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Egyesitett Egészségiigyi és Szocialis Intézmény Gyor
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A szocialis igazgatasrdl és szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi III. torvény, valamint a
végrehajtasara kiadott, a személyes gondoskodédst nyljtd szocidlis intézmények szakmai
feladatair6l és a mikodésik feltételeirdl sz6l6 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet (a
tovabbiakban: Szakmai rendelet) és a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és halézatok hatdsagi nyilvantartasardl és ellendrzésérdl szolod
369/2013. (X.24.) Kormanyrendelet, illetve a személyes gondoskodast nyujté szocialis
ellatasok téritési dijairdl szolo 29/1993. (II. 17.) Kormanyrendelet, valamint a mindenkor
hatalyos, Magyarorszag koltségvetésérdl szolo térvény, az allamhaztartasrdl sz6lo 2011. évi
CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.), az allamhaztartasré] szol6 torvény végrehajtasarél
kiadott 368/2011. (XII 31.) Kormanyrendelet (a tovabbiakban: Avr.) alapjan az intézmény
szervezetének felépitését, valamint miikodésének szabalyait az alabbiak szerint allapitom
meg:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

(1) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy
meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény miikddésének belsd rendjét, a
kiilsé kapcsolatait annak érdekében, hogy az intézmény szakmai programjaban rogzitett cél-
¢s feladatrendszer megvaldsithat6 legyen.

(2) A szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi foglalkoztatottjara, igy kiiléndsen
a kozalkalmazottakra, az egészégiigyi szolgdlati, valamint az intézménnyel megbizasi
jogviszonyban 4all6 személyekre, az intézmény igazgatdjara, az intézményben miikddd
testiiletekre, tovabba az intézmény szolgaltatasait igénybe vevo személyekre.

Az intézmény szdmdra jogszabdlyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és miikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembe
vételével kell alkalmazni.

Szervezeti filozofia, kiildetés

Az intézmény komplex, egymasra épiil, mindségi szocidlis és egészségligyi szolgaltatasok
széles valasztékat kinalja, megértd, tiszteletteljes, felelds magatartdst taniisitd, magasan
kvalifikalt szakemberekkel. A filozéfia alappillére az értékteremtés, a felhalmozodé tudas,
tapasztalat €s értékek kozvetitése.

Az intézmény kiildetésének tekinti az allapotuk, helyzetiik miatt professzionalis segitséget
igénylék szakszer(i tamogatasat, sziikségleteiknek megfelelé moédon; az intézmény altal
nyujtott szolgaltatasokat igénybe vevok életmindségének, kapcsolatrendszerének megdrzését,
erdsitését, elosegitését.



I. Az Egyesitett Egészségiigyi és Szociilis Intézmény Gy6r miikodési

adatai

1. Az intézmény hivatalos megnevezése, cime

1.1 Az intézmény megnevezése: Egyesitett Egészségiigyi és Szociélis Intézmény Gy6r

Roviditett elnevezése: EESZI

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

Székhelyen nytijtott szolgaltatasok: id8sek otthona, idéskortiak nappali ellatasa

1.3 Az intézmény logéja:

Gr,

‘GYOHR®

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

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

2. Telephelyek cimei, elnevezései

Telephelyen nyujtott szolgaltatasok:
Szocialis ellatasok
Idések Otthonai:

Mohi utcai Idések Otthona
9028 Gydr, Mohi utca 4.

Cuha utcai Id3sek Otthona
9024 Gyér, Cuha utca 30.

Lepke utcai Iddsek Otthona
9028 Gyor, Lepke utca 37.

IdGskoruak Gondozohdza:

Répce utcai Id6skoruak Gondozohaza
9024 Gy6r, Répce utca 8/b.

Szocialis ellatasok
Idések Klubjai:

Arpéd uti Idések Klubja
9022 Gyér, Arpad ut 38.

Batthyany téri Idések Klubja
9022 Gyér, Batthyany tér 3.

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

Horgas utcai Id6sek Klubja
9012 Gyér, Horgas utca 6.

Lepke utcai Id6sek Klubja
9028 Gy6r, Lepke utca 37.

Otthon utcai Id6sek Klubja
9023 Gyor, Otthon utca 2.




Gondozasi Kozpontok:

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

Répce utcai Gondozési Kozpont
9024 Gydr, Répce utca 8/B.

Lepke utcai Gondozasi K6zpont
9028 Gydr, Lepke utca 37.

Gondozdi Irgda
9021 Gydr, Arpad at 27.

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

Semmelweis utcai Id6sek Klubja
9025 Gyor, Semmelweis utca 8.

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

9023 Gyor, Torsk Istvan utca 1.

Egészségiigyi ellatasok
Orvosi rendelék:

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

9023 Gybr, Tihanyi Arpad ut 51.
9024 Gyor, Lajta utca 36.

9011 Gyor, Kor tér 79.

9011 Gy6r, Vaci Mihaly utca 6.
9024 Gyo6r, Kalvaria utca 29-31.
9022 Gydr, Palffy utca 8.

9028 Gyor, Jerevani ut 28.

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

9030 Gydr, Kinizsi utca 26.

9027 Gyodr, Kolesey Ferenc utca 10.

9019 Gy®dr, Szent Laszlé ut 94-96.
9023 Gydr, Sport utca 7.

9023 Gyor, Sport utca 11.

9012 Gydr, Horgas utca 40.

9025 Gyor, Radnéti Miklés utca 41.

9023 Gyor, Liezen-Mayer utca 57.
9022 Gybr, Arpad 1t 50.

9021 Gybr, Arpad Gt 13.

9012 Gybr, Szertari utca 4.

Egyéb
Irattarak:

9026 Gyor, Viztorony utca 16-18.
9024 Gyo6r, Orgona utca 10. D 001/5

Raktarak:

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

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

Miiszaki Elldto Szervezet:

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

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




3. Az intézmény jogallasa

3.1 Az intézmény alapitasanak idépontja: 1980. januar 1.

A hatalyos alapité okirat kelte: 2026.06.15.

A hatalyos alapité okirat szdma: 1/A.- 151/2026. (V. 28.)
Az intézmény torzskényvi azonositd szama: 466741

3.2 Az intézmény miikodési teriilete:

Altaldban: Gy6r Megyei Jogli Varos kézigazgatasi teriilete.

Eltéré ellatasi teriiletii szolgaltatasok:

Idések otthoni ellatisa, idoskoriiak Atmeneti ellatasa és fogyatékos személyek nappali
ellatasa esetében:

Gyér Megyei Joga Véros kozigazgatasi teriilete, valamint Abda, Borcs, Bény, Dunaszeg,
Dunaszentpal, Enese, Gonytli, Gy6rladamér, Gydrujbarat, Gyortjfalu, GySrzamoly, Ikrény,
Kisbajcs, Koroncé, Kunsziget, Mez6ors, Nagybajcs, Nagyszentjanos, Nyul, Ottevény, Pér,
Rabapatona, Rétalap, Toltéstava, Vamosszabadi, Vének telepiilések kozigazgatasi teriilete.
Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas esetében:

Gyér Megyei Jogi Varos kozigazgatasi teriilete, valamint Abda, BoOny, Dunaszeg,
Dunaszentpal, Gonyii, Gyérajbarat, GySrujfalu, Gybérzamoly, lkrény, Kunsziget, Mez6ors,
Pér, Rétalap, Vamosszabadi kozségek kozigazgatasi teriilete.

Fogaszati alapellitas esetében:

Gyér Megyei Joglh Varos kozigazgatasi terilete és Nagybajcs, Kisbajcs, Vének,
Vamosszabadi, Koroncé telepiilések kozigazgatasi teriilete.

Fogorvosi ugyeletl ellatas esetében:

Gyér Megyei Jogu Varos kozigazgatasi teriilete és az intézménnyel szerz8dott telepiilések.
Szocialis témaja képzések szervezése esetében:

Magyarorszag teriilete.

3.3 Az intézmény vezetdjének kinevezése:

Gybr Megyei Jogi Varos Onkormanyzatinak Kozgylilése bizza meg és gyakorolja a
munkaltat6i jogokat a munka torvénykonyvérdl sz616 2012. évi L torvény, a kdzalkalmazottak
jogallasardl szol6 1992. évi XXXIII térvény, a kozalkalmazottak jogallasarol szo16 1992. évi
XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi 4gazatban
torténd végrehajtasardl szolé 257/2000. (XIL 26.) Korm. rendelet, valamint a Szakmai
rendelet alapjan. Gyér Megyei Jogi Varos Onkorményzatinak Kozgyilése a koltségvetési
szerv vezetbjét nyilvanos palyazat kiirdsaval, legfeljebb 5 év hatérozott iddtartamra bizza
meg, illetve vonja vissza megbizasat. A munkaltatéi jogokat a polgdrmester gyakorolja a
Magyarorszag helyi Snkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. tdrvény szerint.

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

3.5 Pénzintézeti szamlaszam (HUF):  11737007-15466743 (A f6szamlahoz alszdmldk
kapcsolédnak.)
(EUR): 11751377-56702884 (A foszamlahoz
alszamla kapcsolodik.)



3.6. Szamlavezetd bank: OTP Bank Nyrt.
Nyugat-dunantuli Régié Régidkozpont
9022 Gydr, Teleki utca 51.

4. Kozfeladata

Szocialis szolgaltatasok és ellatasok

5. Alaptevékenysége

Idések, fogyatékkal €16k szocidlis alapszolgaltatasa, bentlakasos ellatasa. A szocialisan
raszorultak étkeztetése, hazi segitségnyujtasa, jelzorendszeres hazi segitségnyujtasa, iddsek
nappali ellatasa, demens személyek nappali ellatasa és fogyatékos személyek nappali ellatasa,
id6skoruak atmeneti ellatasa, valamint tartés bentlakdsos elhelyezést nyujté idések otthona
ellatasa integralt formaban. Szocidlis témaju képzések szervezése. Egészségligyi alapellatas
biztositasa.

6. Iranyito szervének neve

Gyér Megyei Joga Varos Onkormanyzatinak Kozgytilése
Székhelye: 9021 Gyor, Varoshaz tér 1.

6.1 Fenntarto neve és székhelye:

Gyér Megyei Joga Varos Onkormanyzata
Székhelye: 9021 Gyor, Varoshaz tér 1.

7. Allamhaztartisi szakdgazati besorolisa
873000 Iddsek, testi fogyatékossaggal €16k bentlakédsos ellatasa

8. Az intézménynél foglalkoztatottak foglalkoztatasi jogviszonya

Foglalkoztatottainak jogviszonya alapesetben kozalkalmazott, melyekre a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. torvény az iranyadd. Az egészségiigyi dolgozok
egészségiigyi szolgalati jogviszonyara a 2020. évi C. tdrvény az irdnyadé. Egyes
foglalkoztatottainak a jogviszonya munkavallalo, melyekre nézve a 2012. évi . térvény a
munka térvénykonyvérdl az iranyado. Egyéb foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyra a 2013.
évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol (pl. megbizasi jogviszony) az iranyado.

9. Az intézmény tevékenységi kore

Id6sek, fogyatékkal €18k szocialis alapszolgaltatasa, bentlakasos ellatasa.

A szocialisan raszorultak étkeztetése, hazi segitségnyQjtasa, jelzOrendszeres hazi
segitségnyujtasa, idoskortak és fogyatékosok nappali ellatasa, idéskortak atmeneti ellatasa,
valamint az idoskoruak tartos bentlakéasos elhelyezését nyujtd apold-gondozé otthoni ellatasa,
integralt formaban.

Szocialis témaju képzések szervezése.

Egészségiigyi alapellatas biztositasa.



10. Gazdalkodasi besorolisa
Onalléan miikdds €s gazdalkodo.

11. Villalkozasi tevékenységi kore
Villalkozasi tevékenységet nem folytat.

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

13. Jogallasa

Onall6 jogi személy.

Ellatja a Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont Gyér és a Hajléktalanokat Segitd Szolgalat Gyor
pénziigyi-gazdasagi feladatait, valamint ezen intézmények egyes vagyonkezelési feladatait a
killon szervezeti egységként mitkodd Miiszaki Ellato Szervezet keretein beliil.

14. Tevékenységek forrasa

Feladatfinanszirozds, intézményi sajat bevételek, Gydér-Moson-Sopron  Nemzeti
Egészségbiztositasi Alapkezeld Finanszirozasi Féosztily finanszirozasa, Onkormanyzati
tamogatds, palyazati timogatas, adomanyok.

15. Kotelezettségvallalas rendje

A kotelezettségvallalas rendjét jelen szabéalyzat mellékletét képezd Kotelezettségvallalas
rendjének szabalyzata szabalyozza.

16. Az intézmény bélyegzoi

Az intézmény hivatalos tevékenysége soran alkalmazott korbélyegzék hasznilatira a
kovetkezd beosztasban dolgozdk jogosultak:

1. sz.: Az igazgatd jogosult és koteles hasznalni a feladat- és hataskdrébe tartozo
dokumentumok alairasa és kiadményozasa soran. Ettdl eltérni csak kiilon utasitds alapjan
lehet. Cégszerti alairas esetén az egyik alairé minden esetben az igazgato.

15. sz.: Az igazgaté jogosult és koteles hasznalni a munkaltatéi jogkdr gyakorlojaként,
minden munkaiigyi dokumentum alairasakor. Ettd] eltérni kiilon utasitds alapjan lehet.
Cégszerii alairas esetén az egyik alairé minden esetben az igazgato.

3. sz.: A gazdasagi igazgatohelyettes jogosult és koteles hasznalni a feladat- és hatdskorébe
tartozd pénziigyi dokumentumok aldirasakor. A gazdasagi igazgatOhelyettes jogosult a
bélyegz6 hasznalatat a feladatai ellatasat helyettesitd személy részére atruhdzni.



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

6. sz.: Elelmezésvezetd jogosult hasznélni az Elelmezési Uzem feladat- és hataskorébe tartozod
dokumentumok alairasa soran. Megrendelésre, pénziigyi kotelezettségvallaldsra nem jogosit
fel.

7. sz.: A Ronay utcai Gondozasi Kézpont terapids munkatarsa (a kozpont szakmai vezetdje)
jogosult és koteles haszndlni a feladat- és hataskorébe tartozd alapszolgaltatasok
igénybevételét érintd dokumentumok — jelzérendszeres hazi segitségnyujtds kivételével —
alairasa és kiadmanyozasa soran. Megrendelésre, pénziigyi kotelezettségvallalasra nem
jogosit fel.

12. sz.: A Répce utcai Gondozasi Kozpont terapids munkatéarsa (a kozpont szakmai vezetdje)
jogosult hasznalni a feladat- és hatdskorébe tartozé dokumentumok alairasa és kiadmanyozasa
soran. Megrendelésre, pénziigyi kotelezettségvallalasra nem jogosit fel.

13. sz.: A Lepke utcai Gondozasi Kézpont terdpids munkatarsa (a kdzpont szakmai vezetoje)
jogosult hasznalni a feladat- és hataskorébe tartozé dokumentumok alirasa és kiadmanyozasa
soran. Megrendelésre, pénziigyi kotelezettségvallalasra nem jogosit fel.

16. sz.: A Ronay utcai Gondozasi Kozpont terapias munkatarsa (a kdzpont szakmai vezetdje)
jogosult és koteles hasznalni a feladat- és hatiskorébe tartozd, a jelzOrendszeres hazi
segitségnyujtas igénybevételét érintd dokumentumok alairasa és kiadmanyozdasa soran.
Megrendelésre, pénziigyi kotelezettségvallalasra nem jogosit fel.

17. sz.: A Fogyatékosok Napkozi Otthona szakmai irdnyitasaval megbizott terapids munkatars
jogosult hasznalni a feladat- és hataskorébe tartozé dokumentumok aléirasa és kiadmanyozasa
soran. Megrendelésre, pénziigyi kotelezettségvallalasra a kotelezettségvallalasok kozott
szabalyozott megrendelések esetén hasznalhato.

18. sz.: Szakositott ellatasi igazgatohelyettes jogosult haszndlni a feladat- és hatiskorébe
rendelt dokumentumok aladirdsa, a kotelezettségvallalasok korében szabélyozott
megrendelések esetén.

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

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

Valamennyi cégszerli alairasnal korbélyegzot kell hasznalni. Az 1., 3. és 21. szamu
korbélyegzikkel cégszeriien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést,
jogrol vald lemondast jelent a kotelezettségvallalas rendjérdl szo16 kiilon szabélyzat szerint.
Az igazgatd, illetve helyettese valamennyi korbélyegzot jogosult hasznalni.
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A korbélyegzék hasznilata — a 3. sz. korbélyegzé kivételével — kizardlag igazgatoi
engedéllyel ruhazhatok at.

Helyettesités esetén a korbélyegzé hasznalatira a Helyettesitési rend szerinti helyettesitést
ellaté munkavallal6 jogosult.

A bélyegzOk hasznalatira jogosultak

- akiadmanyozasi jogkort a Kiadmanyozasi szabalyzat (SZMSZ melléklete),

- a gazdalkodas korébe tartozo alairasi jogosultsigokat a Gazdalkoddsi szabélyzat (SZMSZ
melléklet),

- mads belsd szabalyzat,

vonatkozo rendelkezései szerint gyakorolhatjak.

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

A bélyegzék hasznalatanak rendjét egyebekben az SZMSZ mellékletét képezd Bélyegzd
hasznalat rendjérél és nyilvantartasarol szo16 szabalyzat tartalmazza.

Elektronikus aldirasi joggal az intézmény igazgatGja rendelkezik, aki kizdrolag a részére
biztositott hitelesitd kulcs birtokaban (pl.: elektronikus kod, jelszo6, biometrikus azonositas) a
hozz4 tartozé jelszé megadasaval hozhat létre mindsitett elektronikus aldirdst az elektronikus
dokumentumon és kizarélag statikus tartalmu, és/vagy PDF formatumu dokumentumot
hitelesithet elektronikus alairassal és/vagy mindsitett id6bélyeggel a Microsec Zrt., e-Szignd
Hitelesités Szolgaltatd alkalmazasaval.

17. Az intézmény iratkezelése

Az intézmény iratkezelése tandsitott iratkezelési rendszerrel keriil megszervezésre (DMSone
Ultimate PE Rendszer). Az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggd tevékenységre
vonatkozé szabalyokat, feladat- és hataskdrdket jelen szabalyzat mellékletét képezd
Iratkezelési szabalyzat, Iratkezelési rend, tovabba egyéb belsd szabdlyzat, az SZMSZ
vonatkozo rendelkezései, illetve a munkakori leirasok tartalmazzék.

Az iratkezelés altalanos feliigyeletét és szakmai iranyitasat az igazgato latja el. Az igazgaté az
iratkezeléssel megbizott felelés vezetdnek a kdzponti igazgatasi csoportvezetdt jeldli ki, aki
atruhdzott hataskorben az Iratkezelési szabalyzat, 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 szolgltatast vesz igénybe. A Cégkapura érkezé hivatalos
elektronikus kiildemények 4tvétele, iktatisa és tovabbitdsa az intézmény iratkezelési
rendjénck megfelelden torténik.

A Cégkapuhoz kapcsolédd jogosultsagok kezelése, a hozzaférések engedélyezése ¢és
visszavondsa az intézmény igazgatéja iltal kijelslt személy(ek) feladata. A Cégkapura érkezd
hivatalos kiildemények figyelemmel kiséréséért, atvételéért és a szitkséges intézkedések
megtételéért az intézmény igazgatdja altal kijelolt munkatars felelds.
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19. Adatvédelem és informaciobiztonsag

Az EESZI miikddése soran biztositja a személyes adatok, kiilondsen az ellatast igénybe vevok
egészségligyl €s 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 védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK
iranyelv hatalyon kiviil helyezésér6l (GDPR), az informécids Onrendelkezési jogrdl és az
informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torvény (Infotv.), valamint az egyéb vonatkozd
agazati jogszabalyok adatvédelmi és adatbiztonsagi rendelkezéseinek megfelelden végzi.

Az adatkezelés részletes szabdlyait az intézmény adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzata,
valamint kapcsolodo belsé dokumentumai tartalmazzak.

Az intézmény adatvédelmi tisztviseldi feladatait a fenntarté altal kijelslt adatvédelmi
tisztvisel6 latja el. Az adatkezeléssel kapcsolatos gyakorlati feladatok végrehajtasaban pedig
az intézmény igazgatdja altal kijelolt adatkezelési feleldsok kdzremikddnek.

20. Kiberbiztonsag

Az EESZI a kiberbiztonsagi kovetelményeknek valé megfelelés érdekében térekszik a
vonatkozé eurdpai unids €s hazai jogszabalyokban, kiilondsen a kiberbiztonsagrol szol6 2024.
évi LXIX. torvényben meghatarozott eldirasok teljesitésére.

Az intézmény mindent megtesz annak érdekében, hogy az elektronikus informacios
rendszerek, az azokban kezelt adatok ¢€s informacidk biztonsaga megfeleléen biztositott
legyen, a kiberbiztonsagi kockézatok kezelése, valamint a biztonsagi események megelézése
és kezelése megval6suljon.

A kiberbiztonsdg az intézmény valamennyi munkavallaldjanak kozos feleldssége. A
munkavallalok kotelesek a rajuk vonatkozoé 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 vezetSt, tovabba biztositja az informacidbiztonsagi
feladatok ellatasdhoz sziikséges személyi és targyi feltételeket. A kiberbiztonsaggal
kapcsolatos részletes szabélyokat, feladatokat és a felelosségi koroket az Informatikai
Biztonsagi Szabalyzat, a kapcsolodo belsé szabalyozé dokumentumok, valamint az érintett
személyek munkakéri leirasai vagy megbizasi szerzodése tartalmazza.

I1. Az Egyesitett Egészségiigyi és Szocialis Intézmény Gyo6r
alaptevékenységei

Az intézmény szocidlis ellatdsokat biztosité szakfeladatait a fenntarté altal jovahagyott
szakmai program hatdrozza meg, amely a hatdlyos jogszabélyokra épiil. A szakmai program
elkészitésérdl, modositasardl az igazgatd gondoskodik.
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Az intézmény éves munkaterve az elvégzendd feladatokat, azok folyamatét tartalmazza, az
idépontok és a hatariddk kitizésével, valamint a feleldsok megjeldlésével. A munkatervet a
vezetdk készitik el targyév marcius 15-ig.

1. Alaptevékenységek

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti besorolésa:

Kormanyzati Kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
013350 Az Onkormanyzati vagyonnal valé6  gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok
013360 Mas szerv  részére  végzett  pénziigyi-gazdalkodasi,
tizemeltetési, egyéb szolgaltatasok
013390 Egyéb kiegészit6 szolgaltatasok
041233 Hosszabb id6tartam kézfoglalkoztatas
072111 | Héziorvosi alapellatds -
|
072311 Fogorvosi alapellatas
072312 Fogorvoéi tigyeleti ellatas
072313 Fogorvosi szakellatas
&4031 Csalad és ndvédelmi egészségiigyi gondozas .
074032 Ifjusag-egészségiigyi gondozas
086030 Nemzetkozi kulturalis egyiittmiikodés
- 1095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés
101221 Fogyatékossaggal €16k nappali ellatisa
102023 Id3skorhak, tartos bentlakdsos ellatasa
1_02024 Demens betegek tartos bentlakasos ellatasa I
1 02025 Idéskoraak atmeneti ellatasa B
102026 Demens betegek atmeneti ellatasa
102031 Idések, nappali ellatasa
102032 Demens betegek nappali ellatasa
1 02050 Az idéskoruak térsadalnii iﬁtegrécic')j at célzo programok
104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappaﬁ
intézményében
107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan
107052 Hazi segitségnyujtas
107053 Jelzérendszeres hazi segitségnyjtas
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Egészségiigyi alapellatas

Az egészségiigyi alapellatasrdl sz6lo 2015. évi CXXIIL. torvény alapjan a telepiilési
Onkormanyzat az alapellatds korében gondoskodik a haziorvosi, héazi gyermekorvosi
ellatasrol, a fogorvosi alapellatasrdl, az alapelldtashoz kapcsolddd fogorvosi ligyeleti
ellatasrol, az iskola-egészségiigyi ellatasrol.

Az egészségligyi alapellatasrol szolé 2015. évi CXXIIL. térvény szerint a teriileti ellatasi
kotelezettség korében az egészségiigyi intézmény fenntartdja a kiilon torvényben foglaltaknak
megfelelden koteles biztositani az 4ltala fenntartott egészségligyi intézményben az
egészségiigyi szolgaltatds nyujtasdhoz sziikséges szakmai feltételeket, valamint az
egészségiigyi intézmény miikodoképességét és fejlesztését.

072111 Haziorvosi alapelldtds

A felnétt és gyermek haziorvosok feladatkorébe tartozo gydgyitd-megel6zo ellatas, valamint
a szolgalathoz tartozé szakdolgozék (4pold, asszisztens), valamint a szakképzetlen
segédszemélyzet tevékenységével 6sszefliggd bevételeket és kiadasokat ezen a szakfeladaton
kell tervezni és elszamolni.

Feladatmutatdk:
Gyor varosaban 53 felnétt haziorvosi, 26 gyermek hdziorvosi, a héziorvosi, hazi
gyermekorvosi alapellatashoz kapcsolodd ligyeleti szolgalat mikodik teriileti  ellatasi
kotelezettséggel.
A teriileti ellatasi kotelezettséggel miikodo praxisok vallalkozasi forméban végzik
tevékenységiiket.

2026. januar 1-jén az Intézmény 9 haziorvosi és 3 gyermek haziorvosi praxisban a
feladatellatast helyettesitéssel latta el.

A helyettesitéssel ellatott praxisok szama folyamatosan valtozhat, mivel a haziorvosok év
kozben is jelezhetik a feladatellatasi szerz6dés felmondast, illetve a folyamatos pélyaztatas
soran keriilhet is praxis betoltésre.

Az egészségligyi szolgaltatast nyujté vallalkozasokkal 2003. november 1-jétdl keriilt
megkstésre, évente megujitasra az ,Egészségiigyi ellatdsi szerz6dés” és a ,,Szerzodés
Onkormanyzati vagyon hasznalatba adasar6l” sz616 szerzédés.

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

A teriileti ellatasi kotelezettséggel mikodo praxisok vallalkozdsi formaban végzik
tevékenységiiket.

Fogorvosi alapellatas, fogorvosi iigyelet, fogszabalyozas, fogaszati prevencio, fogaszati
rontgen

A fogaszati prevencié szakmai irdnyitasat az egészségiigyi ellatasok szakmai vezetdje latja el.
Az egészségiigyi szolgaltatist nyujté vallalkozasokkal 2003. november 1-jétdl keriilt
megkotésre az ,,Egészségligyi ellatasi szerz6dés” és a ,,Szerz6dés Onkormanyzati vagyon
hasznalatba adasardl” sz616 szerzodés.

A fogszabalyozast két fogorvos latja el vallalkozasi forméaban, szerzodés keretében.
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A fogaszati rontgen ellatas 2003. marcius 1-jétSl privatizalasra keriilt, a szakfeladatot a
Fogrontgen Nonprofit Kézhasznu Kft. latja el, az Onkormanyzattal kotott, a Gy6r Megyei
Jogli Varos Kozgyiilése altal jovahagyott szerz6dés, valamint a vonatkoz6 jogszabalyok
alapjan.

Ezen a szakfeladaton kell tervezni és elszamolni a jarébeteg-ellatas keretében nydjtott
fogorvosi ellatasok bevételeit és kiadasait.

Feladatmutatok:

Gybr varosaban 2 fogszabalyozasi, 26 fogorvosi alapellatasi praxis, 1 fogaszati rontgen, a
fogorvosi  alapellatishoz  kapcsolédd iigyeleti szolgalat mikodik terileti —ellatasi
kotelezettséggel és telepiilési onkorményzatokkal kotott szerzédéssel.

A teriileti ellatasi kotelezettséggel miikodé praxisok vallalkozasi formédban végzik

tevékenységiiket.
074032 Ifjusdg-egészségiigyi gondozds (védondi szolgdlay)

Az ifjusag-egészségiigyi gondozas a 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet - az iskola-egészségiigyi
ellatasrol-alapjan  keriil megszervezésre. Az ifjusagi védéndi feladatokat —fSiskolai
képzettséggel rendelkezd védéndk latjdk el. Az ifjisdgi védéndk a kozoktatasi
intézményekben teljesitik feladataikat. Emellett jelentds szerepet toltenek be a helyi civil és
karitativ tevékenységek kozvetitésében, sszehangolasaban, megszervezésében.

A Véd6néi Szolgilat az EESZI keretein beliil latja el feladatat. Az iskolai védndi munkat 22
védond végzi. A jogszabalyok altal a Gyér Megyei Jogu Varos Onkorményzata feladatkorébe
utalt iskolai, ifjisagi véd6ndi ellatas sordn az oktatasi intézményekben nappali rendszerben
tanulé didkok az adott oktatasi intézmény tanuloi.

Iskolai, ifjusagi védoné

Az iskolai védénd a 7-18 éves iskolaba jard, valamint a 18 év feletti kozépfoka nappali
rendszerti iskolai oktatésban résztvevd tanulok megel6z6 egészségiigyi ellatisaban vesz részt,
melynek soran a tanulok egészségének megdrzése, fejlesztése, az ahhoz kapcsolodd
problémak megelézése, korai felismerése, és gyogyitasa torténik. Az iskolai védoénd
egészségfejlesztd tevékenységet végez, életkornak megfeleld témaban, kiscsoportban, illetve
osztalyfonoki, biolégia orék, egészségnapok, tanfolyamok keretében. Az iskolai védoénd az
iskolaorvossal egyiittmi{ikddve végzi feladatat.

Fo tevékenysége:

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

— A tanuldk védén6i vizsgalata 6 éven feliiliek esetében kétévenként (kivéve a szinlatas

vizsgalata).
— A gyermekek, tanuldk személyi higiénéjének ellendrzése.
— Els6segélynytjtas.

— Az orvosi vizsgalatok elokészitése.

— A védboltasokkal kapcsolatos szervezési, el6készitési feladatok elvégzése.

— A krénikus betegek, magatartasi zavarokkal kiizd6k életvitelének segitése.

— Részvétel az egészségtan oktatasaban.

~ Testnevelés, gyodgytestnevelés, technikai orak, iskolai helyiségek és kornyezet, az
étkeztetés higiénés ellendrzésében vald részvétel.

— Kapcsolattartas a sziildkkel (sziil6i értekezlet, csaladlatogatas).

— Pélyavalasztas segitése.
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— Az elvégzett feladatok dokumenticiéjdnak vezetése (egészségligyi torzslapok,
Egészségiigyi Konyv, ambuldns naplé, védooltasok, szakorvosi beutalasok,
veszélyeztetettek nyilvantartasa).

Iskolai- és ifjisagi véd6noi statusz:

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

Atlagos gondozott 1étszam: 926 £6.

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

Az iskola-egészségligyi (orvosi) csoport 6nalld szervezeti egységként miikodik.

Altalanos feladata:

— A gyermekek, tanulok egészségi allapotanak vizsgalata, kdvetése.

— Alkalmassagi vizsgalatok elvégzése.

— Kozegészségligyi és jarvanyliigyi feladatok.

— Els6segélynyujtas, az iskolaban bekovetkezd balesetek, sériilések, akut megbetegedések
elsddleges ellatasa, majd a tanuld hdziorvoshoz, hazi gyermekorvoshoz, illetve egyéb
intézménybe iranyitasa.

— 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 jogszabalyok szerinti jelentések
elkészitése, valamint az elvégzett vizsgalatok, oltasok dokumentilasa kiilon jogszabaly
szerint az Egészségiigyi Konyvben.

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

A kozépiskolai ellatast 6 fo foglalkozasu és 1 £6 helyettesitod iskolaorvos, az altalanos iskolak
ellatasat 25 £6 vallalkozd haziorvos végzi, védondvel egyiittmiikédve.

Szocialis ellatasok

102023  Idoskoriuak, tartos bentlakdsos elldtdsa
102024 Demens betegek tartos bentlakdsos elldtisa

Ellatand6 célcsoport:

Az intézmény ellatasi teriiletén €16 bejelentetett lakohellyel rendelkezd, jogszabalyban
meghatdrozott gondozési sziikséglettel rendelkezd, 6nmaguk ellatdsdra nem, vagy csak
folyamatos segitséggel képes személyek, akik a rajuk irdanyadé nyugdijkorhatart betoltstték,
de rendszeres fekvobeteg gyodgyintézeti kezelést nem igényelnek, illetve — a hatlyos
jogszabalyokban meghatarozott feltételek mellett — ellatas igényldvel egyiitt €16 hazastarsa,
élettarsa, testvére és fogyatékos hozzatartozdja. Tovabba, azok a 18. életévilket betsltott
személyek, akik betegségiik vagy fogyatékossaguk miatt dnmagukr6l gondoskodni nem
képesek €s ellatasuk mas tipust apolast-gondozast nyujtd intézményben nem biztosithato.

16



Az idések otthondban a fér6helyszam legfeljebb 15%-ig, a gondozasi sziikséglettel nem
rendelkezd személy is ellathatd, ha az ellatast igénylé vagy a téritési dijat megfizeté mas
személy, irasban vallalja a szolgaltatasi Snkoltséggel azonos mértékil személyi téritési dij
megfizetését.

A szolgaltatas célja, feladata:

Idésotthoni ellatés célja olyan holisztikus szemléleten alapulé sziikségletekhez igazodo,
személyre szabott ellatas biztositasa, ahol az emberi méltosag tiszteletben tartdsa, a kozdsségi
életbe vald beilleszkedés, a békés nyugodt élet megteremtése, életminéség megbrzése és
javitasa, a rehabilitacids szemléletli gondozas keriil el6térbe.

Az intézmény feladatai:

— emberi méltoésag megdrzése,

— békés, biztonsagos id6skor feltételeinek megteremtése,

— az egészségi allapot és az Snellatasi, dngondoskodasi képesség lehetdség szerinti minél
tovabbi megdrzésének tAmogatasa,

—  komplex, szitkséglethez igazodd személyre szabott apolas és gondozas biztositasa,

— egészségiigyi ellatas biztositasa,

— szakorvosi, illetve siirgdsségi ellatashoz valé hozzajutas segitése,

— gybgyszerek és gyogyaszati segédeszkdzok biztositdsa a jogszabalyban meghatarozottak
szerint,

— mentalis gondozas és lelki egészség tdmogatasa,

— fizikai aktivitds megdrzésének tamogatasa,

—  szabadid8s programok szervezése, valamint egyéni és csoportos foglalkozasok szervezése,

~ konfliktushelyzetek kialakulasanak megel6zése és kezelése,

— intézményen beliili kis kozosségek, tarsas kapcsolatok kialakulisanak és mikodésének
segitése,

— az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasénak segitése,

— hitélet gyakorlasanak biztositasa.

Az intézmény az iddsotthoni ellatast négy telephelyen biztositja.

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

Kaloezy téri Idések Otthona 9026 Gyér, Kaldczy tér 9-11. 135
(ebbdl 31 f6 kozépsilyos
és sulyos demenciaval élé
elldatdst biztosité egység)

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

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

Mohi utcai Idések Otthona 9028 Gyér, Mohi utca 4. 25

Osszesen: 232

Kaléczy téri Idések Otthona

Az otthon belvaroshoz koézel, Révfaluban taldlhats. Az otthon épiilete Gtemeletes,
akadalymentes, 135 f6 szamara tud elhelyezést biztositani. Az 6todik emeleten, 31 férohelyen
keriilt kialakitasra a kozépsulyos és stlyos demens személy elltasara alkalmas gondozasi
egység. Az épiilet az intézmény kozpontja, melynek foldszintjén helyezkednek el az irodak,
tovabba a sajat fozokonyha.

17




A lakdk elhelyezése tobbségében harom agyas szobdkban torténik. A szobak egy része
akadalymentes, a lakok egészségi éllapotatol fliggben korszerli, tobbfunkcidés koérhazi
agyakkal vagy heverdkkel berendezettek. Minden szobdban mosdd és beépitett szekrény
taldlhat6. Az otthon els6é emeletén talalhaté szépen berendezett, hangulatos étterem.

Az otthon 2014-ben felyjitasra, korszerfisitésre, bévitésre keriilt (otthonbdl koézvetleniil
megkozelitheté étterem, talalokonyha, a meglévd lift bdvitése, 0j ételszallito lift beszerelése,
nyilaszardk cseréje, megfelelé arnyékolas kialakitasa, tarsalgok, kozosségi terek létesitése,
tizvédelmi rendszer kiépitése, akaddlymentes vizesblokk kialakitasa), mely altal az ott €16
idés emberek komfortosabb ¢s biztonsagosabb koriilmények k6zott élhetnek.

2017. évben a Kaloczy téri Idoések Otthona udvara is rendezésre keriilt. Térkovezett,
parkositott, kivilagitott, padokkal ellatott szép udvar az ott €16k kényelmét, pihenését hivatott
szolgalni.

Mohi utcai Idések Otthona

Az otthon Kismegyeren, csaladi hazas koérnyezetben talalhaté. Az épiilet kétszintes, csaladi
haz jellegli, 25 {6 szdmara tud elhelyezést biztositani. Az épiiletbe ki- és bejutas kaputelefon
¢s kamera segitségével torténik.

A lakok elhelyezése 1-2-3 agyas szobakban torténik. Mosdd €s beépitett szekrény minden
szobaban talalhaté. Az akadalymentes kozlekedést lift biztositja.

Az emeleten foglalkozasokra és pihenésre alkalmas, vilagos, otthonosan berendezett tarsalgd
talalhat6. Az étkezés a foldszinti ebédldben, illetve az agyban fekvok esetében a szobakban
torténik.

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

Lepke utcai Idések Otthona

Az otthon Szabadhegy varosrészben talalhatd, mely 28 {6 részére biztosit elhelyezést. Az
épiilet foldszintes, pavilonrendszerii, amelyben egy iddsek klubja és egy gondozasi kézpont is
mikodik. 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 mozg6 lakdknak is lehetdséget nyujt a gyakori és biztonsagos
levegOn vald tartézkodasra. Az étkez6 a klubbal kozos.

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

Cuha utcai Idések Otthona

Az otthon a panelos beépitésli Marcalvaros 1. lakételepen talalhatd, mely 44 {6 szamara tud
elhelyezést biztositani. Az épiiletbe beliilrdl nyithaté kaputelefon hasznalataval lehet bejutni.
Az épiilet foldszintes, pavilon rendszerli. Minden pavilonban kiilén vizesblokk és tarsalgd
talalhato. A lakoszobak kétagyasak, 12 szobahoz 6nalld terasz is tartozik, amelyek lehetoséget
biztosit a nehezen mozgd lakdknak is a gyakori és biztonsdgos szabad levegbn vald
tartdzkodasra, egymas zavarasa nélkil.

Az ebédl6é kozos tarsalgd funkcidjat is betolti. Az épiilethez tartozé udvar, pihenésre,
kozosségi egylittlétre alkalmas rendezett udvar.

A hatdlyos jogszabalyokban meghatarozott targyi feltételek (k6zosségi helyiségek,

vizesblokk, latogatok fogadasara alkalmas helyiség, orvosi szoba, névérhivo, étkezd stb.) az
intézmény otthonaiban biztositottak.

18



Az intézmény lakok részére a vonatkozé jogszabalyokban meghatérozott teljes kori ellatast

biztosit, amely magaban foglalja kiilondsen:

— lakhatast, allando feliigyeletet,

— apolast, gondozast,

— a szakmai rendelet szerinti egészségiigyi ellatast, orvos éltal rendelt gydgyszer beszerzést
és az ellatottakhoz valé eljuttatasat megfeleld mennyiségben és forméban,

—  az élettani, valamint az egyéni sziikségletnek megfeleld mindségii és tapértékil étkeztetest,
folyadékbevitelt,

— sziikség szerint ruhazattal, illetve textilidval torténd ellatast,

— mentalis gondozast, foglalkoztatast,

— kornyezeti higiéné biztositasat.

Az idések otthona hatdrozatlan idejii, tartés elhelyezést biztosit. A lakok elhelyezése
t5bbségében két-, illetve haroméagyas szobakban torténik. Az otthonokban ndvérhivo rendszer
miikodik. A folyamatos apolast, gondozast és feliigyeletet az apol6 és gondozd személyzet
biztositja.

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

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

Az intézmény két foz6konyhat iizemeltet. Az étkezés az étkezOkben, fekvo betegek esetében a
lakészobaban torténik, sziikség szerint segitségnytjtassal.

Kiemelt feladat a kozosségi életbe vald beilleszkedés eldsegitése, a békés, nyugodt 1égkori
otthon megteremtése. Ennek érdekében a Szocidlis és Mentilhigiénés Csoport biztositja a
mentalhigiénés ellatast és a lakok egyéni sziikségleteihez és képességeihez igazodd egyeni és
csoportos foglalkozasok szervezését.

Az intézmény a demenciaval €16 ellatottak részére a vonatkozo jogszabalyoknak és szakmai
iranyelveknek megfeleld, allapotukhoz igazodé 4polast, gondozast €s mentalhigiénés ellatast
biztosit. A kozépsulyos és stlyos demenciaval él6 személyek elhelyezése és ellatasa —
sziikség szerint — a specidlis, demens ellatdst biztosité gondozasi egységben torténik.

102025 Idoskoruak dtmeneti elldtisa
102026 Demens betegek dtmeneti elldtdsa

Ellatandé célcsoport:

Az intézmény ellatasi teriiletén életvitelszeriien €16, bejelentett lako- vagy tartézkodasi hellyel
rendelkezd iddskorn, valamint a 18. életévét betoltott személyek, akik egészségi allapotuk,
betegségiik vagy egyéb ok miatt onmagukrol otthonukban idélegesen gondoskodni nem

képesek.

Az idéskortak atmeneti ellatisa szempontjabdl szocidlisan raszorultnak tekinthetd az a
személy, akinek egészségi dllapota indokolja az ellatis biztositdsat, illetve akir6l az
elégondozas soran megéllapitast nyert, hogy allapotdnak és sziikségleteinek az ellatas
megfelel.
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Az ellatas igénybevételéhez szitkséges feltételek fennallasat a jogszabalyban meghatarozott,
egészségi allapotra vonatkozd igazolassal, valamint az el6gondozas soran készitett
dokumentécidval kell igazolni.

A szolgaltatas célja, feladata:

Az ellatas megoldast kivan nyujtani azon személyek szamara, akiknek egészségi allapotaban
atmeneti valtozds kovetkezett be és emiatt otthonukban nem ellathatok, illetve akikr6l
révidebb-hosszabb ideig a hozzatartozé otthondban nem tud gondoskodni.

Az ellatas célja, hogy az igénybe vevd a gondozasi id6szak lejartat kévetéen — amennyiben
allapota lehetdvé teszi — ismét sajat otthondba visszakeriilhessen. Amennyiben ez nem
lehetséges, végleges bentlakdsos intézményi elhelyezésre keriiljon.

Az intézmény a vonatkozé jogszabalyokban meghatdrozott teljes korti ellatast ideiglenes
jelleggel, legfeljebb egyéves idotartamra biztositja. Az ellatds idStartamét az intézmény
igazgatdja kiilonds méltanylast érdemld esetben — az intézmény orvosanak javaslata alapjan —
tovabbi egy évvel meghosszabbithatja.

Feladatmutatok:
Idéskoruak gondozéhaza Cime Engedélyezett
megnevezése férohelyek szama
(f6)
Répce utcai Idéskoruak Gondozéhdza | 9024 Gydr, Répce utca 8/b. 24

Répce utcai Idéskoriiak Gondozéhaza

Az intézmény az atmeneti ellatast a Répce utcai Idoskoriak Gondozéhazaban biztositja. A
gondozoéhaz Marcalvaros lakotelepen taldlhatd, egy foldszintes épiiletben, amelyben az
idéskortak gondozohaza mellett egy id6sek klubja és egy gondozasi kézpont is miikodik. A
gondozohaz 24 fonek tud elhelyezést biztositani.

A gondozbéhazban a lakok elhelyezése tobbségében kétagyas szobakban torténik.

Minden lakészobaban mosdé, beépitett szekrény, valamint korszerd, tobbfunkciés koérhazi
agy talalhato.

A teljesen feltjitott, igényesen berendezett étkezd a klubbal kozos. Az épiilethez tartozik
pihenésre, kozosségi egylittlétre alkalmas rendezett udvar.

Az iddskoriak gondozohazaban nyujtott ellatds szakmai és miikodési szabalyai — a
gyogyszer- és gyogyaszati segédeszkoz-ellatas biztositasara vonatkozd jogszabalyi eltérés
kivételével — megegyeznek az idosek otthonéra vonatkozé szabalyokkal.

102031 Idosek, nappali elldtdsa
102032 Demens betegek nappali elldtdsa

Ellatando célcsoport:

Azok a Gybr varos kozigazgatasi teriiletén életvitelszerien €16, legalabb bejelentett
tartdzkodasi hellyel rendelkezé idoskord személyek, akik onmaguk ellatasara részben
képesek, azonban életvitelilk fenntartasahoz, szocidlis kapcsolataik megérzéséhez és napi
tevékenységeik tamogatasahoz segitséget igényelnek.

Tovabba, azok a 18. életéviiket betsltott személyek, akik egészségi, szocialis 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 é16 id8s koruk és egészségi éllapotuk miatt szocidlisan s
mentdlisan tdmogatésra szorulok részére napkozbeni tartozkodas és alapvetd higiénés
sziikségletek kielégitésének biztositasa, valamint tarsas kapcsolatok kialakitisanak ¢és
fenntartasanak segitése.

A klubokban szocialis, egészségi, mentalis allapotuknak megfeleld napi életritmust biztosito
szolgaltatasokat nyujtanak, az igénybe vevdk érdeklddésének, aktudlis allapotanak megfeleld
kozosségi programokat szerveznek, valamint helyet biztositanak a kozosségi szervezési
programoknak, csoportoknak, lehetdvé téve ezzel a szocidlis izolacié elkeriilését, az emberi
kapcsolatok apoléasat.

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

A klubban foly6 szakmai munka tervezetten torténik. A klub szakmai irdnyitisaval megbizott
munkatars évente kidolgozza a klub éves munkatervét, amely a napi, heti, havi részletes
programokat €s anyagi vonzatait is tartalmazza. Az intézmény id8sek klubjai a hatalyos
jogszabalynak megfeleléen alkalmasak a kozosségi egyiittlétre, pihenésre, a személyi
tisztilkodasra, a személyes ruhazat tisztitisara, az étel melegitésére, tdlaldsara ¢s
elfogyasztasara. A klubok napi feladata a csalddias légkor biztositasa mellett, a kozosségi
programok szervezése, szabadidé hasznos eltdltése.

A klub szolgaltatasai egyéni és csoportos formaban valosulnak meg.

Az intézmény idésklubjainak nyitvatartisi ideje a helyi igényeknek megfelelden keriilt
meghatarozasra, hétf6td] péntekig 7.30-15.30 ordig.

A Gyér, Otthon utca 2. szdm alatti demens személyek nappali ellatast biztositdé IdSsek
Klubjanak nyitvatartasi ideje, hétfotdl péntekig 6.30-16.30 ordig tekintettel a specialis
ellatotti korre.

Az Otthon utcai Idések Klubjaban a szolgaltatdsi igénybe vétele torténhet:

—  étkeztetés nélkiil,

— napi egyszeri étkezéssel (ebéd)

— napi haromszori étkezéssel, melybdl egy meleg étel (ebéd).

Diétas étkezés kizardlag orvosi javaslatra igényelhetd.

A demens személyek nappali ellatasat pszichidter, neurologus, geridter szakorvos demencia
korképet megallapito szakvéleményével rendelkezd, demens személyek vehetik igénybe.

Az intézmény az Otthon utcai Idések Klubjaban 40 & demenciaval €16 személy ellatasat tudja
biztonsagos és optimalis gondozasi kérnyezetben biztositani.

A demens nappali ellatas lehetdséget biztosit a demencia silyossgat figyelembe véve a
komplex ellatasra, amely magéaban foglalja a fizikai és egészségiigyi ellatast, lelki gondozast,
a szabadid® hasznos eltoltését, a foglalkoztatast. Az igénybe vevok személyi igényeinek és
allapotanak figyelembevételével torténik a gondozas és a foglalkoztatds, amely az ellatott
allapotanak, élethelyzetének adekvat kommunikdcié alkalmazasira épiil szeretetteljes,
baratsagos légkorben.

Kiemelt feladat a tanacsadasi tevékenység a hozzatartozok, demens személyekrdl gondoskodo
csalddtagok szdmaéra, hiszen a szeretett tirs vagy sziilld fizikai és mentalis allapotanak
gyengiilése, az ezzel valé napi megkiizdés, egyiittélés jelentds kihivast jelent, ezért az
intézmény lehetéséget biztosit timogatd, csoportos Osszejovetelek rendezésére és egyéni
segitségnyuljtasra egyarant.
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A klubba eljutast az intézmény altal biztositott gépjarmiivek segitik. Az intézmény — kiilén
megallapodassal — téritési dij ellenében, kisérével biztosithatja szolgaltatast igénybe vevd
intézménybe, illetve otthondba torténd szallitasat. A szolgaltatds kérelemre indul. A széllitas
igénybevételére az intézmény a szolgaltatast igénybe vevdvel, valamint hozzatartozodjaval
haromoldali megallapodast kot. A szallitas téritési dijara vonatkozd részletes szabalyokat a
Hazirend tartalmazza.

Az ellatasi forma nagymértékben hozzajarul a hozzatartozok tehermentesitéséhez,
ugyanakkor noveli azt az idészakot, amit a demens betegek sajat otthonukban tlthetnek,
valamint elokésziti a késébbiekben tobbnyire elkeriilhetetlen bentlakasos gondoskodast.

A demens személy egyéni gondozasi tervét a demenciat igazol6 szakorvos szakvéleménye és
a szocidlis és terdpids munkatérsak allapotfelmérése alapjan készitik el a szakdolgozok.
Fontos elemei az €letit interja, a személyiség-tényezdk megismerése, a meglévo képességek,
azokban bekvetkezett valtozasok nyomon kovetése, altalanos allapotfelmérés.

Feladatmutatok:

Az intézmény a varos teriiletén tiz idésklubot miikddtet, mindosszesen 320 férdhelyen,
amibdl 40 féréhely az Otthon utcai Idések Klubjaban biztositott demens személyek nappali
ellatasa.

Cime

Idosek nappali ellitasa

Férohelyszam (f6)

Arpad uti Id6sek Klubja

9022 Gy6r, Arpad 1t 38.
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Batthyény téri Id6sek Klubja 9022 Gydr, Batthyany tér 3. 20
Bolyai utcai Id6sek Klubja 9027 Gydr, Bolyai Farkas utca 9. |30
Horgas utcai Iddsek Klubja 9012 Gydr, Horgas utca 6. 20
Kaléezy téri Idések Klubja 9026 Gyor Kéldezy tér 9-11. 40
Lepke utcai Idések Klubja 9028 Gyor, Lepke utca 37. 30
Répce utca Idések Klubja 9024 Gyoér, Répce utca 8/b. 50
Semmelweis utcai Idések Klubja 9025 Gyor, Semmelweis utca 8. |40
Sugar 0ti Idések Klubja 9011 Gyor, Sugér ut 26. 25

Demens személyek nappali ellatasa

Cime

Férohelyszam (£6)

Otthon utcai Id6sek Klubja

9023 Gyor, Otthon utca 2.

40

101221 Fogyatékossdggal élok nappali elldtdsa

Ellatandé célcsoport:

Az intézmény ellatasi teriiletén €16, 18. életévet betoltott, értelmi akadalyozott, érzékszervi,

mozgasszervi, illetve halmozottan sériilt, vagy autista személyek.

Tovabba rendkiviil indokolt esetben, az iires férohelyek fliggvényében az iskolai tanitasi

sziinetek idejére gyogypedagdgia intézményben tanuld fiatal.

A szolgaltatast igénybe vevok kore az intézmény ellatési teriiletén é16:

— értelmi vagy tanulasban akadalyozott,

— érzékszervi-,
—  MOZgAasszervi-,
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— vagy halmozottan sériilt,

— autista,

— az oktatdsi rendszerb6l kikeriilt,

— egyéb szocialis szolgéltatast alanyi jogon nem igényld,
— . a nyilt munkaer6piacon nem jelenlévé fiatal.

A nappali ellatas célja:

Elsédleges cél a tarsadalmi elvarasokhoz igazodo, valds igényekre és a meglévd erdsségekre
épiild, személyre szabott szolgaltatdsok biztositisa, adekvat szakmai segitség nyujtasa az
ellatast igénybe vevének és sziikség szerint az 6t timogatd csaladnak, kérnyezetnek.

A normalizaci6, participacié alapelvének gyakorlatban térténd alkalmazasival a sériiltséggel
€16 ember tarsadalmi integracidjanak segitése.

A nagyobb foki 6nallosag elérése érdekében a meglévé funkciokra, képességekre éptild
fejlesztés és habilitacio.

Tovabbi cél a tarsas kapcsolatok erdsitésével a tarsadalmi izolci6 csokkentése.

A napkozi otthon tomegkozlekedéssel jol megkozelithetd, Gydr frekventalt helyén, a
Vasarcsarnok kozvetlen kozelében helyezkedik el. A foldszintes, pavilonrendszerti épiiletben
a napkozi otthon mellett mikddik az SZGYF fenntartisaban mikodd Sziget Atmeneti
Gondozdhiz. Kozdsen hasznalt helyiségek: kdzlekedd folyosok, ebédld, udvar, raktar.

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

Az épiilet kialakitasanal nagy hangstlyt fektettek a sériilt emberek specidlis sziikségleteire,
igy az akadalymentesitésre, a kozosségi helyiségek kialakitisara, megadva a kozos
egyiittlétek, terapias foglalkozasok, munka jellegti tevékenységek lehetoségét is. Az ebédld, a
teakonyha, melegité konyha, tarsalgd, tornaszoba és parkositott udvar egyarant a fogyatékos
személyek kényelmét, tartalmas id6toltését szolgalja.

A napkozi otthon szolgaltatasai irant novekvd érdeklddés mutatkozik az ellatasi teriilet
lakossaga felél. Az ellatottak kozott autista, Down-szindrémas, halmozottan sériilt, értelmi
akadalyozott, tanulasban akadalyozott pszichiatriai korképpel rendelkezdk vannak.

Az otthon altalanos feladatai a tarsadalmi integracié elosegitése céljabol:

- amindennapi élethez sziikséges szokasok kialakitasa,

- igény szerint étkezés biztositdsa,

- kozosségi tevékenységek szervezése,

- a szabadid6 hasznos eltsltésében vald kézremiikodés,

- sziikség esetén orvosi ellatashoz valé hozzajutas segitése,

- tandcsadas, mentalhigiénés segitségnyujtas,

- anagyobb foka 3nallosag elérésének timogatasa,

- kiilonbozd iranyitott, fejlesztd és szinten tart6 foglalkozasok biztositasa.

A napkozi hétfotél péntekig 6.30—16.00 oraig tart nyitva. A napi haromszori étkezes
biztositasa mellett (amennyiben az ellatott a szolgaltatast étkezéssel kivanja igénybe venni),
minden program és tevékenység megtervezése az ellatottak valés szikkségletei, igényei
alapjan torténik. Szakmai feladat a meglévd képességek szinten tartdsa ¢s komplex
fejlesztése. A praktikus, ltalanos ismeretek tapasztalati uton trténd bevésese, a szocialis
alkalmazkodoképesség fejlesztése mellett nagy hangsulyt 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 ellitds megnevezése Cime (f6)
Fogyatékosok Napkozi Otthona | 9023 Gyér, Torok Istvan utca 1. 32

107051 Szocidlis étkeztetés szocidlis konyhdn

Ellatand6 célcsoport:
Azok a Gybr véros kozigazgatasi teriiletén életvitelszerlien €16, bejelentett lakd- vagy
tartézkodasi hellyel rendelkezd szocidlisan rdszoruld 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 szocialis raszorultsag feltételeit, a térvényi eldirasoknak megfeleléen, a mindenkor hatalyos
szocialis igazgatas és szocidlis ellatasok helyi szabalyozasarol sz616 rendelete szabalyozza.

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

A szolgaltatas célja, feladata:

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

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

Az étkeztetés az ellatdst igénybe vevOk szilkségleteinek megfeleléen munkanapokon,
munkasziineti €s linnepnapokon az egyszeri meleg étel (ebéd) biztositasaval torténik.

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

Az étkezés igénybevételének id6pontja: naponta 11.00-13.00 6ra kozdtt a meghatarozott
f6z6-, kioszté helyen, a megéllapodasban rogzitettek alapjan torténik az étel helyben

fogyasztasaval, elvitelével, vagy lakasra szallitassal.

Feladatmutatok:
Az étkeztetésnek kapacitaskorlatja nincs.
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107052 Hidzi segitségnyiijtds

Miikodési teriilete:
Gyor Megyei Jogia Varos kozigazgatasi teriilete.

Ellatandé célcsoport:

Azok a Gydr varos kozigazgatasi terilletén életvitelszerlien €16, bejelentett lako- vagy
tartézkodasi hellyel rendelkezd személyek, akik Snmaguk ellatasara sajat erdbdl nem képesek,
és hozzatartozé roluk nem gondoskodik, illetve, akik egészségi allapotukbol adbdoan az
segitséget igényelnek, rehabilitaciot kovetben timogatast kérnek.

A hazi segitségnyijtas keretében szocialis segitést vagy — a szocidlis segités tevékenységeit is
magéba foglald — személyi gondozast kell nytdjtani.

Szocialis segités keretében az intézmény biztositja

a) a lakokornyezeti higiénia megtartasaban valé kozremikodést,

b) a haztartasi tevékenységben valé kozrem{ikodést,

c)a veszélyhelyzetek kialakulasinak megel6zésében és a kialakult veszélyhelyzet
elharitisaban térténd segitségnytjtast,

d) sziikség esetén a bentlakdsos szocidlis intézménybe torténd bekdltozés segitéset.
Személyi gondozas keretében biztositani kell

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

b) a gondozasi és apolasi feladatok elvégzését,

c) a szocidlis segités kérébe tartozoé feladatokat.
Hazi segitségnyujtas igénybevételét megelézen vizsgilni kell a gondozasi szikségletet
melynek vizsgalata keretében meg kell éllapitani azt, hogy az elltast igényld esetében
szocidlis segités vagy személyi gondozas indokolt. Hazi segitségnyujtds akkor vehetd
igénybe, ha a hatdlyos gondozasi szikséglet, valamint az egészségi allapoton alapul6 szocidlis
raszorultsag vizsgalatanak és igazoldsanak részletes szabalyairdl sz6l6 36/2007. (XIL. 22.) SZMM
rendeletben meghatéarozott szempontok szerint megallapitasra keriilt a riszorultsag.

A szolgaltatas célja, feladata:
Hézi segitségnyujtas biztosithaté GySr varos kozigazgatasi teriiletén €16, bejelentett
lakcimmel, vagy tartozkodasi hellyel rendelkezé személyek szamara.

Ellatast igénybe vevd szitkségleteinek megfeleléen, minél hosszabb ideig lakasdn, sajat
lakékornyezetében az 6nalld életvitel megtartisanak segitése.

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

A gondozési tevékenységet a gondozok az igénybe vevdk fizikai, mentélis, szocidlis
szikségleteiknek megfelelden, az ellatott sajat kornyezetében, lakohelyén &s
lakokomyezetében végzik.

A hazi segitségnyiijtas megszervezése soran az elldtott életkorat, élethelyzetét, egészségi
allapotat veszik figyelembe. Cél az ellatott meglévo képességeinek fenntartasa, fejlesztése.

A hézi segitségnytjtas szakmai tartalma a személyes sziikségletek kielégitése, mely magaban
foglalja a komfortérzet biztositasat, fenntartasat, a fizikai és mentalis ellatast és szervezd
feladatokat.

Gybr varos kozigazgatasi teriiletén az intézmény harom gondozasi kdzponton (Rénay utcai
Gondozasi Kozpont, Répce utcai Gondozasi Kozpont, Lepke utcai Gondozasi Kozpont)
keresztiil biztositja a hazi segitségnyujtas szervezését, mikodtetését.
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A komplex ellatds biztositasa érdekében egylittmiikddik az egészségiigyi és szocialis alap- és
szakellatast ny0jt6 intézményekkel.

2021 januarjatdl szolgaltatasfejlesztés valosult meg. A Gybr Megyei Jogl Viros
Onkorményzatatol kapott Suzuki gépkocsival a nehezen megkozelithetd kiilvarosi teriileteken
(Pinnyéd, Saras, Ménfécsanak, Likécs, Sashegy, stb.) laké ellatottak gondozasa
hatékonyabba, tervezhetobbé és gyorsabba valt.

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

Gy6r Megyei Varos Kozgyiilése a 393/2002. (XII. 12.) Kgy. sz. hatdrozataban az intézmény
feladatkorébe sorolta a Kaloczy téri és Ronay utcai Nyugdijas Garzonhazakban a gondozéi
ligyelet ellatasat. A garzonhazi iigyelet intézményen belil a Roénay utcai Gondozasi
Kozponthoz delegalt feladat.

A lakasok ndvérhivé rendszerrel vannak ellatva, amely veszély esetén azonnali segitség
hivasira ad lehetdséget. Az lgyeletet ellatdé gondozdk egészségiigyi szakképesitéssel
rendelkeznek, segélyhivas esetén, adekvat modon intézkednek.

Az ellatast az intézmény munkanapokon 7.00-15.30-ig, indokolt esetben, a kapacitasok
figyelembevételével, hétkdznap 15.30-19.00-ig, hétvégén és ilinnepnapokon 7.00-19.00-ig
biztositja. Indokolt esetnek minésiil, ha az ellatast igénybe vevd hozzatartozdéval nem
rendelkezik, vagy hozzatartozdja allapota miatt nem képes az ellatast igénybe vevordl
gondoskodni, vagy ebben iddlegesen akadalyoztatva van.

A Szakmai rendelet szerint meghatarozott tevékenységet és résztevékenységet az egyéni
szikkségleteknek megfelelden az ellatottal, tdrvényes képviseldjével egyeztetett
rendszerességgel és idStartamban végzi a gondozasi kozpont, mely a gondozasi
dokumentacidban keriil rogzitésre.

Feladatmutatok:
Ellathato
Gondozasi kézpont személyek szama
megnevezése Cime (f6)
Roénay utcai Gondozasi Kézpont | 9026 Gydr, Rénay J. utca 5-7. 225
Lepke utcai Gondozasi Kozpont | 9028 Gydr, Lepke utca 37. 225
Répce utcai Gondozasi Kozpont | 9024 Gydr, Répce utca 8/B. 240
Osszesen: 690

107053 Jelzorendszeres hdzi segitségnyujtds

Ellatandé célcsoport:

Az intézmény ellatasi teriiletén €16, bejelentett laké- vagy tartdézkodasi hellyel rendelkezé, a
segélyhivo késziilék megfeleld hasznalatara képes, egészségi allapotuk és szocialis helyzetiik
miatt raszorulé személyek, akik koruk, egészségi allapotuk, vagy a hirtelen fellépd egészségi
allapotvaltozasuk kovetkeztében kialakult krizishelyzet megsziintetéséhez segitséget
igényelnek.
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Jelzdrendszeres hazi segitségnytijtas igénybevétele szempontjabdl szocidlisan raszorult:

- azegyediil é16 65 év feletti személy,

- az egyediil €16 stlyosan fogyatékos vagy pszichidtriai beteg személy, vagy

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

A szolgaltatas célja, feladata:

Az nallé életvitel fenntartasa mellett felmeriild krizishelyzetek elharitisa az arra szocialisan

raszorulé személyeknek. A szolgéltatds biztositdsaval a betegségiik miatt bizonytalansagban

é16 személyek biztonsagérzetének novelése.

Feladata:

- A nap 24 6rajaban, gyors és szakszerii segitségnytjtds biztositasa.

~ Segélyhivas esetén az iligyeletes gondozé a helyszinen torténé 30 percen beliili
megjelenésének biztositasa.

- A segélyhivas okaul szolgilé probléma megoldasa érdekében szitkséges azonnali
intézkedések megtétele, krizishelyzet elharitasa.

2013. julius 1-jét8] — a szocialis és gyermekvédelmi targyu torvények Magyar Egyszerisitési
Programmal dsszefliggd modositasardl, valamint egyéb torvények médositasarol szo16 2013.
évi XXVIL térvény 17. § (3) bekezdése szerint — e szolgaltatas biztositisa allami feladat,
mely a Szociélis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag feladatkorébe tartozik.

A Fdigazgatésdg 2013. julius 1-jétdl feladatellatdsi megallapodast kotstt — évenkeénti
megtjitassal — az Onkorményzattal, aki tovabbra is az EESZI-n keresztil biztositja a
szolgaltatast.

A jelzérendszeres hazi segitségnyujtassal kapcsolatos feladatokat szakképzett gondozok latj ak
el, a szolgéltatas szervezésével kapcsolatos feladatokat a jelzérendszeres dpol6 (koordinator)
végzi.

Feladatmutatok:
A jelzérendszeres hazi segitségnytjtas hivokésziilékeinek szama palyazati Kiiras alapjan 500
db.

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

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatds, képzés

Az intézmény fogad kozépiskolas didkokat, hogy iskolai kdzdsségi szolgalatuk egy részét,
vagy egészét az intézményben toltsék le. A didkok az intézmény Osszes szolgaltatasi
formajaban vallalhatnak tevékenységeket: gondozasi kozpontokban, klubokban, atmeneti
gondozohazban, idésotthonokban egyarant. A diakok elsésorban az iddsek és a fogyatékosok
szabadidejének hasznos eltoltését szolgalé tevékenységekbe tudnak bekapcsolodni
(felolvasas, levegdztetés, beszélgetés, kézmiives tevékenységekbe valé bekapcsolddas,
adminisztracids feladatok, stb.). A didkok munkajat minden telephelyen egy mentor irdnyitja
és segiti.
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Az intézmény mikddésének kezdete oOta fogad gyakorlatos hallgatokat kiilonbozo
egyetemekrol, foiskolakrol. A hallgatdk fogaddsit mindig egyiittmikodési megallapodas
megkotése elézi meg a képzd intézménnyel, melyben meghatirozésra keriilnek az adott
gyakorlat legfontosabb jellemz6i.

A hallgatok munkajat tereptanar segiti, aki végig kiséri a gyakorlatos munkajat, segiti szakmai
fejlodéstiket. Jellemzden szocidlis munkds, szocidlpedagogus, gyogypedagogus, dietetikus,
védoénd hallgatok keresik meg intézményt, hogy itt toltsék el gyakorlati idejiiket.

Az intézmény dualis képzési formaban végzi a Gyori Szolgaltatasi SZC Szent-Gydrgyi Albert
Egészségiigyi €s Szocidlis Szakgimnaziuma és Szakkozépiskoldja szocialis gondozé €s apold
tanuldinak gyakorlati képzését. A tanuldkat alapszolgaltatast és szakositott ellatasokat
biztositd telephelyeinken gyakorlati oktatok segitik a felkésziilésben. Intézménylink
gyakorlati helyként a tanulok felkészitésén tal végzi a képzéssel jar6 adminisztracids és
pénziigyi feladatok ellatasat. A didkok a gyakorlati id6 végén tanulményaik lezarasaként az
intézményben tesznek gyakorlati szakmai vizsgat.

2. Szervezeti egységek felépitésének leirasa

Az intézmény szervezeti egységei egymas mellett, szakmailag ¢€s szervezetileg is
mellérendeltségi  viszonyban mikoédnek. Minden részleg ©nalld szakmai vezetéssel
rendelkezik. A szervezeti struktira Osszetett, ezért kiemelkedé fontossagl az egymas mellé
rendelt szervezeti egységek magas szint{ egyiittmiikodése.

Az eltérd tevékenységli szervezeti egységek munkdajat az igazgaté hangolja Ossze. Az
igazgatot tavollétében az altala meghatalmazott vezetd teljes jogkorrel helyettesiti.

A szocialis alapszolgaltatasok szervezeti felépitése

Az EESZI 6nallo szakfeladataként a szocidlis alapszolgéltatasok koziil az étkeztetést, hazi
segitségnyujtast, idések/demens személyek nappali ellatdsat és a jelzorendszeres hazi
segitségnytjtast biztositja. Az étkeztetés €és a hazi segitségnyujtas szervezését harom
Gondozési Kézpont végzi.

A 10 idésklub a nappali ellatdsok szakmai vezetdje kozvetlen iranyitasaval miikodik.
Munk3jat segitik a terapias/szocilis munkatarsak, akik kozvetlentil felelnek a klubok szakmai
munkéjaért.

A jelzérendszeres hazi segitségnyujtas, valamint a nyugdijasok garzonhazaiban biztositott
szocialis szolgaltatasok szakmai feladatellatdsa a Rénay utcai Gondozési Kozpont terapias
munkatarsanak (a koézpont szakmai vezet6jének) iranyitasa ald tartozik. A jelz6rendszeres
hazi segitségnyujtas gondozdja (koordinatora) kozvetleniil felel a szolgaltatas szervezéséért és
operativ vezetéséért.

Szakositott ellatasok (bentlakadsos otthonok) szervezeti felépitése
A Dbentlakasos otthonok apolasi-gondozasi feladatok végzésének, irdnyitasanak szervezdje,
vezetbje, szakmai iranyitdja az intézmény igazgatéja ala rendelt szakositott ellatasi

igazgatohelyettes, aki az ehhez kapcsolédd szakmai munkat, képzést, tovabbképzést szervezi,
iranyitja.
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A szakositott ellatasi igazgatohelyetteshez tartozik szakmai iranyitdssal a vezetd apolo, €s a
telephely szakmai munkéjaért felelds dpolo és terapids munkatdrsak, dietetikus, dpol6 —
gyogytornasz tevékenységgel megbizott munkatirs, a szakmai irdnyitdssal megbizott
munkatarsakhoz tartozé apold és gondozé munkatarsak, a gyogyszerellatasért felel6s apolo és
a technikai dolgozdk.

A bentlakasos otthonok szakmai irdnyitasival megbizott vezetd apold, diplomds apolok és
terapids munkatarsak feladata a vezetésik alatt all6 id6sek otthona és dtmeneti gondoz6haz
szakmai munkdjanak a mindenkori érvényes jogszabalyoknak, szakmai szabalyoknak
megfelelden, valamint a felettesei utasitasa alapjan torténd iranyitasa.

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

A szakositott ellatasban dolgozd 4polé, gondozd feladata a lakdk fizikai €s egészségi
sziikségleteinek kielégitése, valamint az 4llandé feliigyeletiik biztositisa. Feladatuk tovabba a
lakok allapotvaltozasainak (fizikalis, szomatikus, mentalis) figyelemmel kisérése €s jelzése az
szakmai iranyitdssal megbizott munkatarsnak. Bekapcsolodnak a lakokkal torténd
foglalkozasokba és szoros kapcsolatot alakitanak ki a szakositott elldtdsban dolgozod
munkatarsakkal és mentélhigiénés csoport munkatérsaival.

A takaritok feladata a megfeleld higiéné biztositasa (butorok, berendezési targyak, eszkdzok,
kiilonboz hasznalati targyak) a fertézések kialakulasanak és elterjedésének megeldzése
érdekében.

Feladatuk tovabba az étkezéssel kapcsolatos teenddk elvégzése: terités, talalds, mosogatas.
Munkéjukat az altalanos higiénés és balesetvédelmi szabdlyok betartdsa mellett végzik.

A bentlakdsos otthonokban folyd mentalhigiénés és foglalkoztatasi tevékenység
szervezéséért, koordinalasaért a szakositott ellatasi igazgatohelyettes ala rendelt szocidlis- és
mentalhigiénés csoport szakmai iranyitasaval megbizott szocidlis munkatars felelds.

A szocialis munkatirsak és terapids munkatirsak feladata a lakék mentélis allapotinak
fejlesztése, szinten tartisa, melyet kiilonbozé elore tervezett egyéni é€s csoportos
foglalkozasokon valositanak meg.

Feladatuk még a tarsas kapcsolatok kialakitdsanak elSsegitése, valamint a szocialis
alkalmazkodashoz segitség nyujtisa. Feladataik kozé tartozik a lakok szabad idejének
eltoltéséhez programok szervezése, a lakokkal torténé foglalkozasok lebonyolitdsa (egyéni és
csoportos). Esetenként a lakék kozotti konfliktushelyzeteket kezeli. Szorosan egytittmiikddik
a szakmai iranyitassal megbizott munkatdrssakkal, apold, gondoz6 munkatdrsakkal.

Az intézmény a Szakmai rendeletnek megfelelden intézményi orvos alkalmazasdval oldja
meg a lakok egészségi allapotanak feliigyeletét, illetve betegség esetén az ellatdsukat.

Kiilon szerz6dés alapjan az intézmény borgydgyasz, neurolégus és pszichidter szakorvosokat
alkalmaz.

Apolé — gybgytornasz tevékenységgel megbizott munkatarsak a Kaléczy téri, Cuha utcai és
Mohi utcai Idések Otthondban az orvos utasitisianak megfelelden végzik munkdéjukat. Egyéni
és csoport tornikat, kimozgatasokat végeznek, illetve végeztetnek azokkal a lakokkal,
akiknek allapota ezt igényli.

A dietetikus feladata az orvos 4ltal elrendelt diétas étkezések biztositdsdhoz a diétas étlap
osszeallitisa, feladata tovabba a lakék részére étkezéssel, egészséges taplalkozdssal
kapcsolatos foglalkozasok szervezése, egyéni és csoportos tanicsadés, valamint az orvosi
viziteken val6 részvétel.
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Elelmezési iizem

Az élelmezésvezetd iranyitasa alatt miikodik a Répce utcai és Kaléczy téri Elelmezési Uzem.
Az élelmezés feladata az étlap tervezése és készitése, az alapanyagok biztositasa és a készétel
szallitasanak szervezése, beszallitokkal térténd kapcsolattartds. Az adminisztrativ feladatokat
az élelmezésvezetd iranyitasaval adminisztratorok latjak el. Az étel eldallitasat a konyhai

kisegitok kozremlkodésével a szakacsok végzik.
Fogyatékosok Napkézi Otthona

A napkozi otthon szakmai munkajaért a Fogyatékosok Napkozi Otthona szakmai iranyitasaval
megbizott terapids munkatars felel. Kozvetlen irdnyitasa alatt llnak Fogyatékosok Napkézi
Otthona nappali ellatasban dolgozd terapids munkatarsak, gondozok és technikai dolgozok.

A terapias munkatarsak gyogypedagdgiai fokuszii megkozelitésben un. ,,PAC” teszttel
felmérik az ellatott meglévd képességeit. Az itt megszerzett ismereteket figyelembe véve
allitjak dssze a személyre szabott gondozasi tervet, amelyet évente feliilvizsgalnak.

Tervezik az ellatottak napi, heti foglalkozasait és kozosségi programokban valé részvételiiket

is. Munkajuk soran egytittmiikddnek a gondozokkal.

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

A takaritok feladata a megfelelé higiéné biztositdsa, a butorokra, berendezési targyakra,
eszk6zokre, valamint a kiilonbozd hasznélati targyakra vonatkozodlag, a fertdzések
kialakulasanak és elterjedésének megel6zése érdekében.

Feladatuk tovabba az étkezéssel kapcsolatos teenddk elvégzése: terités, talalas, mosogatas.

Munkdéjukat az altalanos higiénés és balesetvédelmi szabalyok betartasa mellett végzi.
Egészségiigyi alapellatas

Az egészségiigyi alapellatas irdnyitdsa kozvetleniil az intézmény igazgatdjahoz rendelt
feladat. Az egészségiigyi ellatasok kozvetlen szakmai irdnyitisat az egészségiigyi ellatasok
szakmai vezetésével megbizott szakreferens végzi.

Az ifjusagi védondk, az iskolaorvosi ellatds, a fogdszati prevencié feladatainak ellatasa
egészségiigyi szolgalati jogviszonyban all6 munkavallalokkal és kozalkalmazottakkal
torténik. Az iskolaorvosok csoportvezetd irdnyitasaval dolgoznak.

Az igazgatd munkdjat segiti szakmai jellegli kérdésekben az egészségiigyi ellatasok
tekintetében az egészségiigyi szakreferens és az egészségiigyi ellatasok szakmai konzulense,
akik kapcsolatot tartanak a vezetd fdorvosokkal, szakfeladatok megbizott vezetdivel,
vallalkozé orvosokkal, egészségiigyi szolgalati jogviszonyban 4ll6 munkavallalokkal,
kozalkalmazottakkal. Segitik az igazgatdé munkijit az egészségiigyet érintd valtozasok,
szakmai munka értékelésében. Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezelé (NEAK) ellatasi és
Koordinacidés Fdosztaly hataskorébe tartozd ligyek elOkészitése, véleményezése. Az
Onkormanyzati dontések elokészitése, napi szakmai kérdések véleményezése, intézményi
dontések elkészitése tartozik még feladatkorilkbe. Az EESZI szakmai és pénziigyi vezet6i
igény szerint konzultacios lehetéséget biztositanak szdmukra. Feladatuk tovabba a lakossagi
észrevételek, kivizsgalasa, megvalaszolasa, sziikség szerinti intézkedések megtétele.

30



Iskola-egészségiigyi szolgalat

Az oktatési intézményben amennyiben a tanuldk 1étszama a 800 f6t eléri, akkor teljes
munkaiddben iskola-védéndi feladatot végzd iskolavédéndt kell biztositani. Az iskolavédénd
az oktatasi intézményekben Gsszesen 1000 f8t lathat el, ha a 800 f6t meghaladd tanuldi
létszam iskola-védéndi elldtdsa mas médon nem biztosithaté. A gyoégypedagogiai oktatdsi
intézményekben — amennyiben a tanuldk létszama a 400 fot eléri — szilkséges egy teljes
munkaidejli iskolavédénd biztositasa. A nevelési-oktatdsi intézményben az iskolaorvosi
feladatot részfoglalkozas keretében végzd haziorvos (hdzi gyermekorvos) altal ellatott
gyermekek, tanulok létszama legfeljebb 800 f6 lehet. Tobb teljes munkaidejii védond
alkalmazasa esetén az orvos altal ellatott tanuldlétszam legfeljebb 2400 6 lehet. A
gyogypedagogiai nevelési-oktatdsi intézményben 800 tanulénként sziikséges egy teljes
munkaideji iskolaorvos foglalkoztatasa.

A részmunkaid8ben foglalkoztatott vagy tSbb intézményben iskola-egészségiigyi ellatast
végzd iskolaorvosnak és véddndnek az egyes nevelési-oktatasi intézményekben eltdltendd
idejét a munkavégzésre iranyuld jogviszony létrehozisakor rdgziteni kell az ellatandd
feladatoknak megfelelen és az intézményben nyilvanossagra kell hozni.

Iskolaorvosi feladatokat — lehetdség szerint iskolacgészségtan ¢és ifjusigvédelem
szakvizsgaval is rendelkezd — haziorvosi, belgyégydsz vagy csecsemd-gyermekgyogyasz
orvos lathat el. Szakmunkasképz6 iskoldban, szakiskolaban és szakkdzépiskoldban tanuld 14
éven feliiliek esetében iizemorvosi szakorvosi képesitéssel rendelkezé orvos is ellithatja az
iskolaorvosi feladatokat.

Feliigyeleti szerve: Gydér-Moson-Sopron Varmegyei Kormanyhivatal Gydri Jarési Hivatal
Népegészségiigyi Osztalya.

Védoéndi Szolgalat szervezeti felépitése

Az EESZI feladatkérébe tartozik az egészségiigyi ellatasok, azon beliil az ifjusagi védéndk és
a fogaszati prevencio biztositasa Gy6r varos lakosai szdmara.

Az ifjusagi védéndi feladatokat 22 iskolai védond, illetve a fogdszati prevenciot 1 6 latja el.
A munkakérokhoz kapesolodé feladatokat jogszabalyok, szakmai protokollok alapjan latjak

el.

A munkakdri feladataikat elsésorban az altalanos iskolaban és a nappali képzési rend szerinti
kozépiskolaban latjak el.

Munkaltatéi és fegyelmi jogkdr gyakorldja az EESZI igazgatdja.

Munkahelyi vezetéjiik az egészségiigyi ellatasok szakmai vezetdje.

Szakmai feliigyeletet a Gydr-Moson-Sopron Véarmegyei Korményhivatal Gyoéri Jérasi
Hivatala Népegészségiigyi Osztalya vezetd védondje latja el.

Az egészségiigyi alapellatisi feladatokat ellaté vallalkozék Gydr Megyei Jogd Varos
Onkormanyzataval kotnek feladat-ellatasi és vagyonhasznalati szerzodéseket, feladatukat
ezek alapjan latjak el.

Feln6tt haziorvosi szolgalat
A feladatot 53 felndtt héaziorvos latja el, valamennyien vallalkozasi forméiban, az

Onkormanyzattal kotstt, a Gydr Megyei Jogh Varos Kozgyiilése altal jovahagyott szerz6dés,
valamint a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan.
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Gyermek haziorvosi szolgalat

A feladatot 26 héazi gyermekorvos latja el, valamennyien vallalkozasi forméban, az
Onkormanyzattal kotott, a Gyor Megyei Jogu Varos Kozgytilése altal jovahagyott szerzodeés,
valamint a vonatkozé jogszabalyok alapjan.

Fogorvosi szolgalat

A fogorvoslas az alapellatas integrans részeként teljesiti feladatat. A fogorvosi szolgalat
szerv-specifikus 6nallé szakagazat, amely elsddleges, kozvetlen szolgéltatast nyujt a lakossag
részére. A fogorvosi szolgalat iranyitdsa a fogaszati szolgalatvezeté féorvoson keresztiil
valosul meg.

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

Fogszabalyozés

A feladatot két szakorvos végzi, vallalkozasi formaban, az Onkorményzattal kotott, a Gyor
Megyei Joga Varos Kozgylilése altal jovahagyott szerzddés, valamint a vonatkozd
jogszabalyok alapjan.

Fogaszati rontgen

A fogaszati rontgen ellatds 2003. marcius 1-jétdl privatizalasra keriilt, a szakfeladatot a
Fogrontgen Nonprofit Kézhasznti Kft. latja el, az Onkormanyzattal kotott, a Gyér Megyei
Jogl Viaros Kozgylilése altal jovahagyott szerzddés, valamint a vonatkozé jogszabalyok
alapjan.

Fogaszati ligyelet

A fogészati ligyelet GySr Megyei Joghi Varos Onkorményzatanak finanszirozasaval mikodik.
A feladatokat a fogaszati alapellatasban részt vevd fogorvosok koételezo jelleggel latjak el.
Munkéjukat megbizasi szerzédéssel asszisztensek kozremiikodésével 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 ellatdsi forma elégiti ki legjobban a
sziikségleteiket. Fontos az igénybe vevdi bizalom kialakitdsa, valamint a szolgaltatasi
teriiletrdl érkez6 igények, sziikségletek feltérképezése, értékelése.

A KICS munkatarsai végzik a vonatkozd jogszabalyok szerinti eldgondozast és gondozasi
sziikségletvizsgalatot, tovabba bentlakasos ellatasok igénybevételével kapcsolatos feladatokat
(megallapodas megkotése, téritési dij megallapitasa, felillvizsgdlata, szdmldzasa szamadas,
KENYSZI lejelentés stb.).

Az ellatotti jogok érvényesiilése érdekében a csoport miikddteti a tartds bentlakasos
intézményben a vonatkozd jogszabaly szerint eloirt érdekképviseleti forumot, kezeli és
nyilvantartja a szocialis elldtasokat érintd panaszokat.
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A csoport tartja nyilvan a szocilis ellatasokat érinté statisztikai adatokat, illetve végzi az
ezzel kapcsolatos kotelezd adatszolgaltatasokat.

Miikddteti az Idésvonalat.

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

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

Human-erdéforras Gazdalkodasi Csoport

A Humén-eréforras Gazdalkodasi Csoport gondoskodik a megfelelé kompetencidkkal
rendelkezd munkaerd kivalasztasarol, megtartasarol. Szervezi a munkaerd képesség, készség
fejlesztését. Teljes korGien ellitia a munkaeré-gazdilkodassal kapcsolatos valamennyi
adminisztrativ feladatot.

Miiszaki Ellaté Szervezet

Az EESZI keretein beliil mikadik, kiilon szervezeti egységként a Miszaki Ellat6 Szervezet (a
tovabbiakban: MESZ).

E szervezet 16 feladata ellatni az EESZI miikodtetésében és lizemeltetésében 1évo ingatlanok
karbantartasi, miiszaki fenntartési feladatait, sziikség szerint részt venni azok felujitasaban.

A szervezet szakmai 1étszamanak kialakitdsakor fontos szempont volt, hogy minden szakma
(pl. burkolé, lakatos, asztalos stb.) lehetéleg 2 fovel képviseltesse magat, annak érdekében,
hogy azokat a javitdsi, karbantartdsi feladatokat, amelyekre legnagyobb az intézmények
igénye sajat szakember tudja elvégezni.

A MESZ amellett, hogy ellatja az EESZI kezelésében és iizemeltetésében 1évd ingatlanokkal,
vagyontargyakkal kapcsolatos vagyonkezelési, miiszaki ellatasi feladatokat, — kiilon
munkamegosztasi megallapodésok alapjén — a Hajléktalanokat Segité Szolgilat Gyor, a
Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Gydr, mint Agazati intézmények, egyiittmiikddési
megallapodas alapjan az Onkormdnyzati fenntartisu bolcsddék, o6voddk és kulturalis
intézmények, valamint-, a tirsashézi alapité okiratban foglaltaknak megfelelden a
Fogyatékosok Atmeneti Gondoz6héaza miiszaki ellatasi feladatait is elvégzi.

Az 4gazati intézmények, mint lizemeltetok felelosséggel gondoskodnak a rendelkezésiikre
bocsatott dnkormanyzati vagyon rendeltetésszerii hasznalatarol.

Az 4gazati intézmények vezetdi tovabbra is feleldsséggel tartoznak az épiiletek biztonsagos
tizemeléséért. Az intézményi koltségvetés tervezésekor meghatirozzak a felhaszndlhat6
forrasokat. Dontéshozok a kdzbeszerzési és palyazati eljarasokban.

A vagyongazdalkodas sordn a milkddtetonek és lizemeltetének a Gydr Megyei Jog Varos
Onkormanyzatanak vagyonarél és a vagyon feletti tulajdonosi jogok gyakorldsardl szolo
20/2014. (IX.12.) GYMJVO rendelet az iranyado.

A koltségvetés terén a MESZ kiilén tervezési alapegységként keriil tervezéste, kdzpontilag
tervezett miikodési koltségekkel, az EESZI koltségvetésében. A  karbantartasokra
intézményenként elbiranyzat kerliil tervezésre.

A kozpontilag kezelt karbantartdsi és feldjitasi el6iranyzatokat tovabbra is az intézmények
igénylik és hasznaljak fel, lehetdség szerint a mliszaki szervezet igénybevételével, a miszaki
szervezet kapacitas lehetdségének figyelembe vételével. Kiilsé vallalkozé igénybevételére
akkor keriil sor, ha a miszaki szervezet kapacitisa nem teszi lehetové a munka elvégzését,
vagy specialis képesitést igényl8, vagy nagyobb volument munkakrol van sz6.
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MESZ miikddési rendje:

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

Az elére megtervezett karbantartasokat, feltjitdsokat az intézményvezetOkkel egyeztetett
id6pontokban végzi. A munkak elvégzéséhez szilkséges anyagok megvasarlasat — a
pénzkezelési szabélyzatban rogzitett sszeghatirig — a MESZ intézi. Arajanlat alapjan az
agazati intézmények €s a kulturalis és nevelési intézmények rendelik meg a karbantartashoz
sziikséges anyagokat.

Amennyiben az agazati intézmények megrendelése alapjan a MESZ olyan terméket gyart,
amely elkészitését kovetben az agazati intézmények leltaraba keriil, az atadast (lizembe
helyezését) kovetd 15 napon beliil a MESZ gazdasagi ligyintézdje az dgazati intézmények
felelés munkatarsanak kimutatast ad a raforditott munkadrdk szdmardl és a felhasznalt
anyagok szamldjanak masolatat is atadja.

A MESZ részt vesz az intézményi rendezvények lebonyolitasdhoz kapcsolédd miszaki
jellegti, logisztikai feladatok lebonyolitasaban is.

Szervezeti felépités:

A MESZ vezetését az EESZI lizemeltetési igazgatohelyettese latja el.

Az lizemeltetési igazgatohelyettes az intézményi vezetokkel egyeztetve elOkésziti az
intézmények karbantartasi, felujitasi terveit, a megel6z6 karbantartdsok ajanlasat.

Iranyitja a jovahagyott tervek alapjan megvaldsulé karbantartasok, feldjitasi munkak
elvégzését. Elokésziti és figyelemmel kiséri a palyazatokat, kozbeszerzési eljarasokat. A
koltségvetési forrasok felhasznaldsidval kapcsolatosan az EESZI pénziigyi szervezetével
folyamatosan egyeztet.

Felelossége az adminisztracié pontos ¢€s naprakész vezetésének ellendrzése, az
intézményvezetdk pontos és folyamatos tajékoztatasa.

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

A csoportvezetdk feladata az lizemeltetési, karbantartdsi, felgjitasi, udvari munkdk napi
szervezése, kozvetlen iranyitasa.

Részt vesznek az ilizemeltetési szerzédések, a karbantartasi tervek elokészitésében,
palyaztatasokban, érajanlatok beszerzésében. A hibabejelentések rangsoroldsa alapjan
szervezik a napi és a tervezhetd karbantartdsokat. A kivitelezési munkdk soran kapcsolatot
tartanak a kiilsé kivitelezokkel és beszallitokkal, valamint az agazati intézményvezet6kkel.
Folyamatosan figyelemmel kisérik az EESZI iizemeltetésében 1évo ingatlanok miiszaki
allapotat, sziikség szerint intézkednek az allagmegdvas érdekében. A karbantartési, feltjitasi
munkakhoz sziikséges anyagigényléseket jovahagyjak és szerzik be. A forrdsok
felhasznalasaval kapcsolatosan az EESZI pénziigyi szervezetével folyamatosan egyeztetnek.
A MESZ keretin beliill 32 {6 karbantarté szakmunkast, 1 {6 informatikust foglalkoztat,
pénziigyi tevékenységet osszesen 1 £6, az udvari munkat 4.875 6 végzi.

A 1 6 miiszaki iigyintéz6 ellendrzi az atalanydijas szerzddések teljesitését. Figyelemmel
kiséri a kozmii-szolgaltatasi szerzodéseket, az energiafogyasztast.

Gondoskodnak a miiszaki szervezet mikodéséhez sziikséges gépjarmuvek, gépek, szerszamok
miikodoéképes allapotardl, a munka-, tiiz- és kornyezetvédelmi feladatok végrehajtasarol.
Részt vesznek hatdsagi (engedélyezési) eljarasokban. A MESZ ¢és az lizemeltetési
igazgatohelyettes adminisztrativ feladatait 1 6 adminisztrator 14tja el.
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Feladatai féleg az aldbbiak: hiba-bejelentések iktatdsa, Osszesitése, tovabbitasa a
csoportvezeték felé, egyéb iktatas, iratkezelés, postazas, lizemeltetési igazgatohelyettes
adminisztracidja, a MESZ napi miilkddésével kapcsolatos munkaiigyi és egyéb nyilvantartasok
vezetése, Osszesitése, irattarazas, adatszolgaltatds az EESZI szervezeti egységei részére (pl.
munkaiigy). Megrendelések, palyazatok, elékészitésében val6 kozremikodés.

A raktarosi feladatokat a miszaki iigyintéz8 és karbantartdsi csoportvezetd latja el. Az
arajanlatok beszerzését a munkalapok alapjan a miszaki vezetd, csoportvezetSk vagy az arra
kijelslt karbantartok végzik. A megrendeléseket a gazdasagi ligyintézd bonyolitja.

A szervezeti egység munkatarsainak jelentds részét a szakmunkas karbantartok alkotjak. A
segédmunkasok az egyes szakfeladatok igényei szerint végzik feladatukat. Tevékenységi
koriikbe tartozik a koltdztetés, berendezések telephelyek kozotti mozgatsa, selejtezések
bonyolitasiban, szallitisaban valé kozremiikodés, épiiletek kornyezetének rendben tartasa
(évszaktol fliggben), a szakmunkasok tevékenysége soran felmeriild segédmunkak.
Valamennyi telephelyen végzik az udvarok, a zoldteriiletek fenntartasival kapcsolatos
teendket. Folyamatosan ellatjak a telephelyen jelentkezd, szakmunkat nem igényld munkat.

A MESZ tevékenysége a kivetkezo részekre tagolhato:

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

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

3. Palyaztatasok, kozbeszerzési eljarasok eldkészitése, nagyobb beruhdzisok lebonyolitasanak

ellendrzése.
4. Egyéb az intézmények milkddésével kapcsolatos segitd, timogaté feladatok.

A MESZ miikédésének eredményeként megvaldsul:

— Folyamatos, gyors és szakszer(i hibaelhdritds, amely az ingatlanok allaginak megovasat
segiti.

— Ingatlan-fel(jitasok, karbantartasok tervezhetdsége.

— QGarancialis kotelezettségek érvényesitése.

— Koltségkiméld javitasi, karbantartési, felajitasi munkdk, mivel nem kell kiils6 vallalkozot
igénybe venni.

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

— Ingatlanok 4llagmegérzése tervezhet modon, megfeleld helyismerettel, szaktudassal.

— Naprakész informaciok az ingatlanvagyon miiszaki allapotarol.

— 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 koltségvetési szerveknek, mely pénziigyi forrasok az
épiiletek allapoténak, allaganak fenntartasat és felujitasat szolgaljak. Sajat munkai részére a
MESZ szerzi be a beépitésre keriils és az intézmények éltal finanszirozott épitéanyagokat.

A MESZ jol miikddd rendszert alakitott ki és tart fenn a hibaelhéritisok gyors és szakszer(i
elvégzésére. Ennek lényege, hogy az intézmények elektronikus Uton, formanyomtatvanyon
(email) jelzik a miiszaki hibskat, melyeket szervezett mddon, fontossagi, siirgdsségi
sorrendben, az adott helyszinre irdnyitva haritanak el a karbantartok.

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

Az Egyesitett Egészségiigyi €s Szocidlis Intézmény Gyo6r (EESZI) gazdasagi szervezettel
rendelkez6 koltségvetési intézmény.

Gyér Megyei Jogli Varos Onkorményzatanak képviseld testiilete a 197/2026.(VI1.25) Kgy.
hatarozataban, a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
Gybr, és a Hajléktalanokat Segitd Szolgalat Gydr koltségvetési intézmények gazdasagi
szervezet vezetOi feladatara az EESZI-t jelolte ki.

Az EESZI pénziigyi szervezete a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv
részére ellatja az Avr. 9. § (5a) bekezdés alapjan a koltségvetés tervezése, az eldiranyzatok
modositasa, atcsoportositasanak és felhasznaldsanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas)
végrehajtasat, felelds a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és a pénziigyi, szamviteli
rend betartasaért, és a koltségvetési szerv és a hozza rendelt koltségvetési szervek
milkodtetéséért, a hasznalataban 1évd vagyon hasznalataval, védelmével §sszefliggd feladatok
teljesitéséért.

Munkamegosztasi megallapodas szabalyozza az Egyesitett Egészségiigyi €s Szocialis
Intézmény Gyo6r (EESZI), a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Gydér (CSGYK), és a
Hajléktalanokat Segitd Szolgalat Gyér (HSSZ) (egyiittesen a tovabbiakban: Agazati
intézmények) kozotti feladatok rendjét.

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

Az egyiittmitkodés nem csorbithatja az Agazati intézmények szakmai dontéshozé rendszerét,
onallo jogi személyiségét és felelosségét.

Az EESZI, a pénziigyi szervezetében az agazati pénziigyi és szamviteli csoportjai utjan
biztositja az Agazati intézmények szabalyszerl, torvényes és ésszerli gazdalkodasdhoz
sziikséges konyvelési, adatszolgaltatasi hatteret és szakmai konzultaciot.

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

Az IPGR vezet6je 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 addsok allomanyat. Eloirja, nyilvantartja
a koveteléseket, intézkedik a kovetelések pénziigyi behajtasardl. Behajtja a kintlévoségeket,
behajthatatlan kovetelések leirasat bonyolitja. EESZI idegen pénzezkozeit kezeli, miikddteti
az ellatotti pénztarat.

Az EESZI vagyoni korébe tartozd targyi eszkozoket nyilvantartja, az allomanyvaltozasokat
lekonyveli. Elvégzi az analitikus, és a fokonyvi konyvelés egyezetetéseit. Egyes szigoru
szamadasi nyomtatvanyokrol nyilvantartast vezet. Végzi a bel- és kiilfsldi kikiildetésekkel
kapcsolatos pénziigyi elszamoldsokat. Kezeli a szerz6désnyilvantarté programot. Elkésziti a
rendszeres és eseti jellegii adatszolgaltatasokat.

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

Elvégzi az operativ pénziigyi gazdalkodési feladatokat. Bonyolitja az Agazati intézmények
bankszamla- és készpénzforgalmat. Miikodteti a hazi pénztarakat. Gondoskodik a vevo- és
szallit6 analitika vezetésérdl. Elkésziti az adébevallasokat.
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Elvégzi az operativ szamviteli gazdalkodasi feladatokat. Vezeti a fékonyvi €s analitikus
nyilvantartasokat.
Elvégzi az elSiranyzatok, a pénzforgalmi és pénzforgalom nélkiili gazdasigi események

fokonyvi és analitikus konyvelésct.
Beszamolot készit az Agazati intézmények éves koltségvetésének végrehajtasarol.

Az egyiittmiikodés teriiletei, feladatai a gazdalkodas soran
Agazati intézmények

Az egyuttmiikodés altalanos szempontjai:

Az Agazati intézmények egyiittmiikddésének célja, hogy a hatékony, szakszeri és ésszeriien
takarékos intézményi gazdalkodas szervezeti feltételeit teremtse meg.

Az egyuttmukodes nem csorbithatja az Agazati intézmények szakmai dontésjogi rendszerét,
onallo jogi személyiségét és feleldsségét.

Az EESZI pénziigyi szervezete (IPGR), az 4gazati feladatokat ellato csoportjai Utjan biztositja
a szabalyszer(, torvényes és ésszerii gazdalkodasahoz sziikséges konyvelési, adatszolgaltatasi
hatteret és szakmai konzultaciot.

A személyi juttatisokra vonatkozé analitikus (létszdm-, bér stb.) adatokat az Agazati
intézmények munkaiigyi eléadé munkavallaloja vezeti, és arrol folyamatos adatszolgaltatast
(berfeladast) teljesit az [IPGR szdmadra.

Az Agazati intézmények 3ltal teljesitett adatszolgéltatasok valodisagacért, a hataridok pontos
betartasaért sajat nyilvantartasi rendszerénél az Agazati intézmények vezetdje a felelés, mig a
teljes pénziigyi informacio-szolgaltatdsok tekintetében az IPGR.

Arra kell torekedni, hogy a gazdasigi eseményekhez kapcsolodd, azok soran keletkezett
szamlak, bizonylatok, azok mellékletei minél révidebb tton és a fizetési hataridd lejarta elStt
keriiljenek az IPGR-hez oly médon, hogy azok pénziigyi feldolgozasara, teljesitésére
elegendd id6 alljon rendelkezésre.

A gazdaségi eseményekhez kapcsol6dé, azok soran keletkezett bizonylatokat az intézmények
koz6tt ngynevezett szamla atadas-atvételi konyvvel kell kézbesiteni, amelyb6l megéllapithato,
hogy a keletkezett iratot (blzonylatot) mikor és kinek adta at ligyintézés végett az egyik vagy
masik intézmény. A pénziigyi ellenjegyzésre érkezd kotelezettségvallalasok (szerzodések,
rendelések) un. ,kotelezettségvallalast kisérd lap” kiséretében érkeznek az IPGR-be ahol a
nyilvéantartasba vételt (pénziigyi iktatds) az eldadé vezeti. A KIRA rendszerben késziils
munkaiigyi iratok (kinevezés, besorolds, stb.) nem keriilnek nyilvantartisba vételre. A
bizonylatok, okiratok kiildését, az EESZI altal miikodtetett napi gépkocsijarat biztositja.

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

Az Agazati intézmények folyamatba épitett belsé ellendérzésének miikodéséért a feleldsség
elsodlegesen az Agazatl intézmények mtezmenyvezetOJet terheli.

Az Agazati intézményeket ellatd pénziigyi szervezet tevékenységi koréhez kapesolodo belsd
ellendrzés miitkodéséért az EESZI vezetdje felel.

Az EESZI vezetdje koteles a belsé ellendrzési tevékenység soran az Agazati intézményeket
érintd ellendrzési programot az intézmény vezetdjével egyeztetni, illetve az ellendrzés
megallapitasait vele k6zolni, értékelni.

Az Agazati intézmények és az EESZI koteles feliilvizsgilni a miikddésre vonatkozo
valamennyi szabalyzatat, kiilsndsen a pénz- és értékkezelésre, vagyonvédelemre, leltar- &s
selejtezésre vonatkozo szabalyzatokat.

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

A koltségvetési keretszamokat az Agazati intézményekre lebontva GySr Megyei Joga Varos
Onkormanyzatanak Kozgytilése (a tovabbiakban: iranyité szerv) allapitja meg.

A gazdalkodashoz sziikséges keretszamok kialakitdsdhoz a tervezést megel6zben a varhatd
bevételi forrasok szambavételét, az élelmezési kiadasokat, bevételeket, a személyi juttatasokat
és munkaaddi jarulékokat, valamint egyéb dologi és felhalmozasi kiaddsokat az intézmény
sajat hataskdrben késziti eld, a fenntartéhoz valdé megkiildéséért az intézmény vezetdje és a
gazdasagi vezeto felelds.

Az intézményi koltségvetést a fenntarté Onkorményzat kozgyiilése fogadja el, amely alapjan
a meghatarozott keretszamokbol a részletes koltségvetést az Agazati intézmények készitik el.
A koltségvetési adatszolgaltatas dsszeallitasaért és az iranyitd szervhez valé megkiildéséért az
intézmény vezetdje és a gazdasagi vezetd egyarant felelds.

Az Agazati intézmények figyelemmel kisérik az éves koltségvetés teljesitését.

Az éves koltségvetési eléiranyzatok megvaltoztatasa:

Az Agazati intézmények alapit6 okirata értelmében minden eléiranyzata felett teljes jogkorrel
rendelkezik. Ennek megfelelen eldiranyzat felhasznalasi €s eldiranyzat modositasi hataskorét
Onalléan gyakorolja, a koltségvetésben jovahagyott elbiranyzatokon belill kételes
gazdalkodni.

Az Agazati intézmények az 6nkormanyzati timogatist és sajat bevételeiket a hatalyos
jogszabalyok és a helyi koltségvetési rendelet eldirasait figyelembe véve Onalléan
hasznalhatjak fel.

Az Agazati intézmények jovahagyott, illetve médositott személyi juttatdsokkal és 1étszam
eléiranyzataval nalldan gazdalkodnak.

El6iranyzat (eredeti, mddositott) nyilvantartds:

Az eldiranyzatok meghatarozésa, sajat hataskorti eléiranyzat modositasok inditasa az Agazati
intézmények feladata. Az intézmény a meghatarozott eldirdnyzatokrol feladast (eloterjesztést)
kiild az EESZI részére. Az EESZI munkavallal6i nyilvantartasba veszik az eldiranyzatokat az
OrganP eldiranyzat nyilvantartasra szolgal6 analitikajaban.

Az irdnyitd szervi és sajat hataskorii eldiranyzat médositasok kiemelt eliranyzatra térténd
felbontasat az EESZI 4gazati feladatokat elléto csoportja dsszeveti az Agazati intézmények
altal ténylegesen beadott bizonylatok tartalmaval.

Az eldirdnyzatok alakulasit az Agazati intézmények nyomon koévethetik az OrganP
kimutatasai, lekérdezései segitségével.

Hazipénztar:

Az Agazati intézmények ©nallé bankszamlival rendelkeznek. A bankszdmlaszerzdés
»Bejelentési lap a bankszamla rendelkezés mddjara” vonatkozd részében rogzitésre keriil a
szamla felett alairasi joggal rendelkez6k kore. Ennek figyelembevételével torténik a szamlarél
torténd készpénz felvétel.

Az EESZI intézményi pénztiranak helyiségében miikodd Agazati intézmények pénztarbol a
pénztiros — az Agazati intézmények koltségvetési szamldja terhére — kozvetleniil litja el
készpénzzel az Agazati intézmények felhatalmazott munkavallaloit. Itt torténik a
készpénzellatmany felvétele és elszamolas is. A készpénzes elszdmoldsok és a pénztar
miikodésének rendjét a pénzkezelési szabalyzataban rogzitettek szerint kell alkalmazni.

A készpénz kifizetés szabalyszerliségéért az Agazati intézmények vezetSje felelds és egyben
gondoskodik a készpénz biztonsagos tarolasarol.
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Pénztar analitika:
Az OrganP héazipénztar moduljit az EESZI munkavallal6i kezelik. Az EESZI pénztaraban

lehet a kiilénbdzd elszamolasokat megtenni. Vasarlasi eldleg, szamla elszdmolasa és minden
egy€b pénztiri tevékenység itt torténik.

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

Az Agazatl intézményeknél torténd kifizetések esetén — a dupla bizonylat elkeriilése végett —
az Agazati intézmények munkavéallaléi pénztirbizonylatot nem allithatnak ki
Pénztarbizonylat csak az EESZI-ben az OrganP rendszerbdl allithaté ki.

Finanszirozasi terv:

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

Az egyéb nyllvantartasok vezetésének rendje:

A targyi eszkozok és készletek analitikus nyilvantartasat — ide értve a munkahelyeken
hasznalatban 1évd készleteket is — az Agazati intézmények a székhelyikon végzik. A
gazdasag1 vezetd elkésziti, az intézmény vezetdje jovahagyja a leltarozasi litemtervet.

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

Az Agazati intézmények energia fogyasztasanak ellendrzése, kezelése a szolgaltatokkal és
hatdsagokkal vald kapcsolattartas az Agazati intézmények feladata azzal, hogy valamennyi
ilyen i 1ranyu tevékenységérdl az EESZI-t az intézkedéssel egyidejlileg irasban tajékoztatja.

Az energia fogyasztaskoltseg és a kiilonféle naturalis adatok nyilvéntartasa, feldolgozasa,
vérosi szintii energia nyilvantartisba valo felvezetése az EESZI és az Agazati intézmény
feladata.

Az OrganP integralt pénziigyi-gazdasagi rendszer mikodéséhez kapcsolédo feladatellatas:

Az Agazati intézmények gazdasigi tevékenysége az adatbazison beliil definidlt tervezési
alapegységek segitségével és intézményi koddal keriil meghatdrozasra és elkiilonitésre. A
tervezési alapegység a rendszerben a legkisebb gazdalkodasi egység. Segitségével a
gazdalkodasra vonatkoz6 informécidk elkiilonitetten lekérdezhetok.

Kotelezettségvallalds nyilvantartasa:

A kotelezettségvallalast az Agazati intézmények vezetdi készitik eld. Ok kotnek szerzdést,

irasbeli megrendelést. A vezetd felelds azért, hogy a kotelezettségvallalasok a jogszabalyi

eléirasoknak megfelelden torténjenek. Utalvanyozisra jogosult az Agazati intézmények

vezetdje, az altala kijelslt munkavallalé. Pénziigyi ellenjegyzésre és érvényesitésre jogosult a
gazdasdgi vezetd vagy az altala meghatalmazott munkavallals. A szakmai teljesités

igazolasara jogosultak korét az Agazati intézmények vezetdi hatarozzak meg.

A kotelezettségvallalasrol keletkezett szamlak mellékletekkel (szerz6dés, megrendelés,

teljesitésigazolas) torténd felszerelését az Agazati intézmények végzik. Az intézmény bekiildi
az alairt kotelezettségvallalasokrél szolo bizonylatokat tovabbi feldolgozds céljabol az

EESZI-be.

A folyamatos teljesitésii szolgaltatasok kotelezettségvallalasarol a kdotelezettségvallalast

kisérd bizonylat bekiildésével az EESZI munkavallaléi elvégzik a nyilvantartdsba vételt.

Az eseti jellegli kotelezettségvallalisokhoz — a mindenkori koltségvetési rendelet

kotelezettségvallalasi Gsszeghatarat figyelembe véve — kiilon irdsbeli szerzddés megrendelést

kiild az intézmény az EESZI-be, melyet az EESZI munkavallaléi nyilvantartasba vesznek.
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Osszeghatar alatti kifizetések esetén maga a szamla a kotelezettségvallalas bizonylata,
melynek el6kontirozasat (fékonyvi szam, COFOG, tervezési alapegység) az Agazati
intézmények végzik.

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

Szallit6 analitika:

A szallitéi szamlak az Agazati intézményekhez érkeznek. Tt torténik a szamlék sziikséges
dokumentacioval torténd felszerelése, az utalvany lap kitSltése, a szdmla kontirozasa
(COFOQG, 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 szamldkat folyamatos sorszammal ellatott atadé flizetbe bevezetik és
feldolgozasra az EESZI-be tovabbitjak. Az 4gazati feladatokat ellaté csoport az EESZI-ben a
szamlakat feldolgozza a szallit6 analitikdban.

Utalas:
Az utalas az EESZI-ben torténik — az Agazati intézmények bankszamlajarol — az OTP Elektra
vagy a MAK SZR rendszerében, a finanszirozasi tervvel 6sszhangban.

Vevd analitika:

A vev szamlak az Agazati intézmények telephelyén egyéb szoftver segitségével, vagy az
OrganP rendszerben késziilnek. A nem OrganP rendszerben kiallitott vevé szdmldkat a
rendszer foly6szamla nyilvantartasaban kell analitikusan feldolgozni.

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

Bank analitika:

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

AFA analitika:

Az AFA elszamolds 6sszeallitasat, bevallasat az IPGR kdzpontilag végzi a vonatkoz6 AFA
torvény szerint. Az IPGR AFA bevallast készit az Agazati intézmények nevében,
felhatalmazés alapjan.

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

Adatszolgaltatas, beszdmolas:

Az IPGR a jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen, idoszakonként az elSirt hatdridére és
adattartalommal, a konyvelési adatok alapjan elkésziti az évkozi €s az éves pénzforgalmi
beszamolot és mellékleteit.

A beszamold garnitira, mérlegjelentés, pénzforgalmi jelentés KGR-K11 rendszerben torténd
feldolgozasa az EESZI éagazati szamviteli feladatokat ellaté csoport feladata. A rogzitést
kovetéen a nyomtatvany garnitirat, a megadott hataridore a kért példanyszamban az iranyitd
szervnek megkiildi minden intézményre vonatkozdan.
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A beszamold elkészitéséért és az adatszolgaltatds pontossagaért az igazgaté és a gazdasagi
vezetd felelds.

Vezetbi informaciok, kimutatasok:

Az IPGR munkavallaléi kezelik az OrganP ezen moduljanak Ssszes listajat, kimutatasat. Az
egyes idoszaki elszamoltatasok elvegzeset a sziikséges tajékoztatast az EESZI Agazati
intézményeket ellaté szervezete végzi. A vezetdi informaciokban szerepld listak megtekintése
az OrganP rendszer jogosultsigi hozzarendelésének fliggvényében lehetséges az Agazati
intézmények szdmara.

Kédok, torzsek:
Az OrganP kodrendszerének karbantartdsat az IPGR végzi (partner torzs, cikktorzs,
munkaszam torzs, fokonyvi szamlatiikor torzs, tervezési alapegység torzs, szakfeladat torzs

stb.).

T-modulhoz és vezetdi informéaciokhoz kapcsolodé lekérdezések:
Az Agazati intézmények szakemberei ebb6l a modulbdl analitikus és dsszesitett lekérdezési
listakat lathatnak gazdalkodasuk mindenkori allasarél.

Bevallasok rendszere:

Az AFA bevallason tuli egyéb adok tekintetében (rehabiliticio, cégautd ado) az Agazati
intézmények gazdasagi, pénziigyi és szamviteli iigyintéz6je allapitia meg a fizetendd ado
Osszegét, melyet az EESZI-be tovabbit. Iit torténik a bevallds elkészitése, illetve ligyfélkapu
hasznalatival torténé bevallasa az illetékes addhatosag felé az Agazati intézmények
vezetSjének jovahagyasaval. Az EESZI munkavéllaléi figyelemmel kisérik az intézmény
adGhatésagnal vezetett folyoszamla kimutatdsait. Téves konyvelés esetén gondoskodnak azok
helyesbitéseirdl.

Vagyonkezelési feladatok:

A vagyonkezelés altalanos szabalya: Az Agazati intézmények felelésséggel gondoskodnak a
rendelkezésére bocsatott 5Snkormanyzati vagyon rendeltetésszerii hasznalatarol.

Az onkormanyzati tulajdont ingatlanokkal és egyéb vagyontirgyakkal kapcsolatos
feladatokat az Agazati intézmények latjak el, az id8szaki egyeztetést az EESZI végzi a
tulajdonos énkormanyzattal.

A vagyongazdalkodas sordn az iizemeltetonek a Gydér Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
vagyonanak meghatdrozaséardl, a vagyon feletti tulajdonosi jogok gyakorldsanak ¢s a vagyon
kezelésének és lizemeltetésének szabalyozasardl szol6 hatalyos rendelete az irdnyado.

A Hajléktalanokat Segitd Szolgalat Gydr és a Csalad és Gyermekjoléti Kdzpont Gyor
karbantartasi és felGjitasi feladatainak megoldéasa az dgazati szintli MESZ keretében torténik,
kiilon megallapodés alapjan.

Interreg ATHU csoport

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

Altalanos igazgatohelyettes

Gazdasagi igazgatohelyettes

Uzemeltetési igazgatohelyettes

Szakositott ellatasi igazgatohelyettes

Jogtanacsos

Egészségiigyi ellatasok szakmai vezetdje

Belsé ellendr

Kozponti igazgatasi csoportvezetd

Gondozasi Kdzpontok terdpias munkatarsai (a kdzpontok szakmai vezet6i)
Nappali ellatasok szakmai vezetdje (idosek/demens személyek)
Fogyatékosok Napkdozi Otthona szakmai iranyitasaval megbizott szocialis munkatars
Szocialis szakreferens

Projekt- és kommunikacids szakreferens

Projektmenedzser

Kozponti igazgatasi csoportvezeto iranyitasa ala rendelt munkakorok:

Szocialis munkatérsak

Terapias munkatarsak

Segitok

Gépkocsivezetok (laborjarat kivételével)
Telefonkézpont kezelok

Altalanos igazgatéhelyettes iranyitisa ala rendelt munkakorok:

Munkatigyi eléadd
Személyligyi ligyintézo
Konyveld (munkatigyi)

Szakositott ellatasi igazgatohelyettes irdnyitdsa ala rendelt vezetok és munkakorsk:

Vezet6 apold

Idéskortak Gondozohéaza szakmai iranyitdsaval megbizott 4polé munkatars

Iddsek otthonai szakmai irdnyitasaval megbizott 4poldk, terapids munkatarsak

Idések otthonaiban foglalkoztatott orvosok, szakorvosok

Szocialis és Mentalhigiénés Csoport szakmai iranyitdsaval megbizott szocialis
munkatars

Apol6 — gyogytornasz tevékenységgel megbizott munkatars

Elelmezési iizemvezetd

Dietetikus

Idések Otthona szakmai iranyitasaval megbizott munkatarsak irdanyitisa ala rendelt
munkakérok:

Apolé-gyégyszerellétéssal megbizott munkatars
Apoldk
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Gondozok

Gondozdok — szakképzettség nélkiil
Takaritok

Takaritok (szennyes- és tiszta ruha kezelése)

Idéskoriak Gondozéhaza szakmai iranyitisival megbizott munkatirs irinyitisa ala
rendelt munkakérok:

Apolok
Gondozok
Takaritok

Szocialis- és mentalhigiénés csoport szakmai irdnyitasival megbizott munkatirs ala
rendelt munkakorok:

Szocialis munkatarsak
Terapias munkatarsak

Elelmezési iizemvezeté iranyitas ala rendelt munkakorok:

Adminisztratorok
Szakacsok
Konyhai kisegitok

Rénay utcai Gondozasi Kézpont teripias munkatarsa (a kézpont szakmai vezetdje)
iranyitasa ala rendelt munkakorok:

Gondozdk (hazi segitségnyujtas)

Apolék (hazi segitségnyujtas)

Asszisztensek (étkeztetés)

Apold (jelzérendszeres hazi segitségnyujtas koordinatora)
Gondozok (jelzérendszer)

Apoldk (jelzérendszer)

Gondozok (készenléti ligyeletes)

Apolok (készenléti iigyeletes)

Gondozdk (nyugdijas garzonhazak tigyelete)

Apoldk (nyugdijas garzonhazak iigyelete)

Répce és Lepke utcai Gondozasi Kozpont teripids munkatirsa (a kozpont szakmai
vezetdje) iranyitasa ala rendelt munkakorok:

Gondozok (hazi segitségnyu;jtas)
Apoldk (hazi segitségnyujtas)
Asszisztensek (étkeztetés)

Nappali ellitisok szakmai vezetdje (idések/(demens személyek) irdnyitdsa ald rendelt
munkakérok:

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

Apolok

Takaritok

Fogyatékosok Napkozi Otthona szakmai vezetdje iranyitasa ald rendelt munkakorok:

Terapias munkatarsak
Gondozok
Takaritok

Gazdasagi igazgatohelyettes iranyitas ala rendelt vezetok és munkakorok:

Gazdalkodasi csoportvezetd
Agazati pénziigyi csoportvezetd
Agazati szamviteli csoportvezetd

Gazdalkodasi csoportvezet6 irdnyitasa ala rendelt munkakoérok:

Ellatotti pénztaros

Kontirozé kényveld L

Konyveld (energiafogyaszts rogzitése, menetlevél és egyéb nyilvantartasok)
Konyveld, elokészitd 1. (szamlardgzitd)

Konyveld, elokészitd 1. (szamlarogzitod)

Raktaros

Agazati pénziigyi csoportvezeté iranyitisa ala rendelt munkakorok:

Agazati intézményi pénztaros

Eléado

Gazdalkodasi szakreferens

Banki utalé

Konyveld (rogzités elokészitok, szamlardgzitd)
Kontirozé konyvel6 I1. (szamlazas, banki elokésziti)

Agazati szamviteli csoportvezetd iranyitisa ala rendelt munkakorok:

Banki rogzitd

Konyvel6 (eléiranyzatok nyilvantartasa, ellenérzés)
Konyveld (rogzités, ellendrzés)

Konyvel6 (kotelezettségek)

Fokonyvi konyveld

Targyi eszkoznyilvantartd (EESZI)

Miiszaki Ellaté Szervezet vezetdjének (iizemeltetési igazgatohelyettes) iranyitasa ala
rendelt vezeték és munkakorok:

Miiszaki vezetd
Informatikus
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Adminisztrator
Gazdasagi ligyintézo

Miiszaki vezeto irdnyitas ala rendelt munkakordk:

Karbantartasi csoportvezetd
Vagyonkezelési, logisztikai csoportvezeto
Miiszaki csoportvezetd

Miszaki tigyintézd

Karbantartisi csoportvezeté iranyitas ald rendelt munkakorok:
Karbantarté szakmunkasok
Vagyonkezelési, logisztikai csoportvezet6
Udvari munkasok
Miiszaki csoportvezetd iranyitas ala rendelt munkakérok:
Karbantarté szakmunkasok
Egészségiigyi ellatisok szakmai vezetéje irdnyitisa ala rendelt munkakorok:

Humanpolitikai szervezo
Csoportvezetd iskolaorvos
Gépkocsivezetd (laborjarat)
Ifjusagi és teriileti védondk
Fogaszati prevencios asszisztens

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

Projektmenedzser ali rendelt munkakorok:
Vezetdi és kommunikacios asszisztens
Tematikus asszisztens

4. Az ellatasi tipusok egyiittmiikodésének rendje

Az intézmény integraciéjiban megvaldsul a kiilonbdzé ellatasi szintek egymasra épiilése. A
folyamatos informéaciocsere az egyes ellatasi formak dolgozdi kozott lehetdvé teszi, hogy
mindenki a szamara legmegfelelébb ellatasi tipusban részesiiljion. Az egyes ellatasi formak
tevékenységének dsszehangolasaért az igazgaté felelds.

Az igazgaté, altalanos igazgatOhelyettes, szakositott ellatdsi igazgatOhelyettes, az egyes
szakfeladatok vezetSi negyedévente megbeszélést tartanak, amelynek elsodleges célja az
informaciéaramlas biztositisa és a tevékenység Osszehangoldsa, valamint az ellatisokkal
kapcsolatos révid- €s hossza tavu tervek elokészitése, megvaldsitasa.

Erre a megbeszélésre az intézmény egyes ellatdsi szintjein szakmai feladatot ellatd
munkatarsak sziikség szerint meghivast kapnak.
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Az id6sek otthonaiban dolgozé szocialis €s terapias munkatarsak, a KICS munkatarsai és a
gondozasi kozpontok asszisztensei kozott a kapcsolattartas folyamatos, elsddleges célja az
aktualis tajékoztatas és informacidcsere az ellatast igénybe vevOkrol és az ellatast
kérelmezokrol.

Lényeges eleme az egyiittmiikédésnek a kiilonb6zd rendezvényekhez kotodd team-munka
(kulturdlis rendezvények, konferenciak, a kiilonboz6 ellatasi formakban részesiilok kozotti
kapcsolattartas tAmogatasa, eldsegitése).

A szakmai egyiittmlikodés kiegésziil a gazdalkodasi és miszaki feladatellatas
koordinalasaval, amelynek elsédleges szintere az igazgatdi értekezlet, ahol a késGbbiekben
részletesen bemutatott szervezeti egységek vezetdi taldlkoznak. Ennek legfobb feladata a
tajékoztatas, iranyelvek megfogalmazasa, a koltségvetés és a szakmai munkavégzés
Osszhangjanak kidolgozasa és folyamatos nyomon kovetése.

5. Helyettesitések rendje

Az EESZI 6nalléan miikodo é€s gazdalkodo koltségvetési szerv. Az intézmény miikodéséért az
intézmény igazgatdja egy személyben felelos.

A munka koordinalhatésaga €s szervezhetdsége érdekében az egyes ellatasi tipusok vezetését
szakfeladat vezetk latjak el, akiknek elsdsorban a szakmai tevékenység folyamatossagahoz
ko6t6d6 feladataik vannak, kiegészitve néhany gazdalkodéashoz k6tdd6 jogkdrrel. Munkaltatoi
jogkort csak annyiban gyakorolnak, amennyiben az igazgatd erre felhatalmazza dket.
Az igazgatd akadélyoztatdsa, tdvolléte esetén, tovabba, amennyiben az igazgatdi tisztség
ideiglenesen nincs betdltve, helyettesitése a kovetkezd sorrend alapjan torténik:

1. altalanos igazgatohelyettes,

2. szakositott ellatasi igazgatohelyettes,

3. izemeltetési igazgatOhelyettes.

A sorban eldrébb allé helyettes tavolléte, akadalyoztatasa, illetve a tisztség betdltetlensége
esetén a sorban kdvetkezo6 helyettes latja el az igazgatd helyettesitését.

A helyettes az igazgat6 helyettesitését a munkaltatoi, szakmai, kiadméanyozasi és gazdalkodasi
jogkoroket illetden teljes korien latja el. A helyettesités idészakan tali kihatassal biré dontést
a helyettesitést ellatd vezetd csak halaszthatatlan esetben hozhat, melyr6l az igazgatot
lehetdség szerint elOzetesen tajékoztatnia sziikséges. Sikertelen tajékoztatds esetén a
helyettesités idoszakan tali hatassal bird halaszthatatlan dontés a helyettesitd részér6l
meghozhatd.

Az igazgat6 jogosult tovabba eseti megbizassal — az abban meghatérozott feladat- és jogkorok
tekintetében — valamely munkavallalot helyettesitésére kijellni.

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

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

A szakositott ellatasok teriiletén a szakmai irdnyitdssal megbizott munkatarsak tavollét,
akadélyoztatas esetén egymast helyettesitik, a szakositott ellatasi igazgatohelyettes kijelolése
alapjan.
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A Szocialis és Mentéalhigiénés Csoport szakmai iranyitasaval megbizott szocidlis munkatarsat
tavolléte, akadalyoztatasa esetén a napi feladatokban az 4ltala kijeldlt szocilis munkatars
vagy terapias munkatars helyettesiti, a szakositott ellatasi igazgatohelyettes jovahagyasaval.
Vezetdi, szakmai dontést vagy intézkedést igényld kérdésekben a szakositott ellatdsi
igazgat6helyettes helyettesiti.

A Kozponti Igazgatasi Csoport vezetdjének helyettesitését tavolléte, akadalyoztatasa esetén a
napi feladatokban az éltala kijelolt szocialis munkatars, terdpids munkatars vagy segito latja
el. Vezetdi, szakmai dontést vagy intézkedést igényld kérdésekben az igazgato helyettesiti.

Alapszolgaltatésok teriiletén a helyettesités az alabbiak szerint torténik:

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

- A jelz6rendszeres koordinatort (gondozot) tavollétében, akaddlyoztatasa esetén a Ronay
utcai Gondozasi Kézpont terapias munkatarsa (a kozpont szakmai vezetdje) helyettesiti.

- A nappali ellatds szakmai vezetjét tavolléte, akadalyoztatisa esetén az altala kijelolt
terapias munkatars vagy szocialis munkatars helyettesiti. Vezetdi, szakmai dontést vagy
intézkedést igényld kérdésekben az igazgaté helyettesiti.

- A Fogyatékosok Napkozi Otthona szakmai iranyitdsaval megbizott szocidlis munkatarsat
tavolléte, akadalyoztatasa esetén az 4ltala kijelslt terapias munkatars helyettesiti.

Az egészségiigyi ellatisok szakmai vezetdjét tavolléte, akaddlyoztatisa esetén az igazgatd

helyettesiti.
A csoportvezetd iskolaorvos helyettesitését az egészségiigyi ellatasok szakmai vezetdje latja

el.

A fentieken tGlmenden a tovabbi munkakorok helyettesitési rendjét a Munkakéri leirasok
tartalmazzak.

Az intézményben foly6 ellatast, az intézmény miikddését a dolgozok iddleges vagy tartds
tavolléte nem akadalyozhatja. A dolgozdk tavolléte esetén a helyettesités megszervezése az
érintett szervezeti egység vezet6jének a feladata.

Rendkiviili helyzetben az igazgatd jeldli ki az egyes szervezeti egységek, szakmai részlegek
miikodéséért felelos vezetd helyettesét.

A helyettesek személyérdl az érintett szervezeti egység vezet&jének az intézmény igazgatojat
és a vezetdket tajékoztatni sziikséges.

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

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

A kiadményozasi jog gyakorlasira a kiadmanyozasta jogosult tavolléte vagy akadalyoztatasa
esetén az igazgato jogosult, kivéve a gondozasi kdzpontok terapids munkatérsait (a kdzpontok
szakmai vezetdit), akik a kiadmanyozas tekintetében is helyettesitik egymast.

Helyettesités szempontjabdl tavollétnek mindsiil kiilsnGsen a szabadsdg, betegszabadsag,
tartos tavollét iddtartama.
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6. Az intézményben 1évé munkakorok tartalmanak meghatiarozisa

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak. A
munkakori leirast az igazgato vonatkozasaban Gy6r Megyei Jogu Varos polgarmestere, mint a
munkaltatéi jogok gyakorldja allapitja meg, az intézmény koézalkalmazottai, egészségiigyi
szolgalati jogviszonyban all6 munkavallal6i részére a munkakori leirast az igazgat6 adja ki.

Igazgaté
Feladata:

Vezeti és irdnyitja, ellendrzi és Osszehangolja az Agazati intézmények pénziigyi és
miiszaki szervezeti tevékenységét.

Kapcsolatot tart az Agazati intézmények vezetdivel a  munkamegosztasi
megallapodasokban régzitettek szerint.

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

Munkaltatéi és fegyelmi jogkort gyakorol az intézmény vezetdi €s dolgozéi felett.
Biztositja a korszerii, magas szinvonall szakmai és gazdasagi feladatellatast.
Gondoskodik a gondozasi terv elkészitésérol és az abban meghatarozott feladatok
teljesitésérol.

Figyelemmel kiséri az intézményhdlozat ellatottsagi és mikodési 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
konzultacio és kontroll lehetoségeinek megteremtésérol.

Kapcsolatokat épit ki és tart fenn az orszdgos szakmai szervezetekkel, forumokkal.
Meghatarozza a munkarendet, a szakmai vezetok bevonasaval ellendrzi annak betartasat.
Iranymutatast, allasfoglalast ad a munkatérsaknak, meghatdrozza a szakmai programok
alapelveit, realizalasanak modjat és formajat.

Anyagi lehetoségtol fliggben biztositja a modern szemléletnek megfeleld, tudomanyos
megalapozottsaga szakmai programok megvaldsitasdhoz sziikséges kdrnyezet kialakitasat,
a személyi és targyi feltételeket.

Gondoskodik a gondozottak megfeleld szintil ellatasarol.

Eldsegiti a gondozottak csalddi és egymas kozotti kapesolattartasat és kialakitasat.

A jogszabalyban foglaltak szerint gondoskodik a gondozottak érdekvédelmérol.

Részt vesz a varos szocialis és egészségligyi helyzetét, ellatasat, értékelését targyald
testiileti tiléseken (kozgylés, bizottsdgok).

Folyamatosan figyelemmel kiséri a palydzati lehetoségeket, palyazatokon elnyert
Osszegek felhasznalasa terén szakmai kontrollt gyakorol.

Biztositja a szocialis munka etikai szabélyainak betartasat.

Gondoskodik a munkavédelmi feladatok meghatirozasardl, a biztonsagos lizemeltetés
feltételeir6l, a veszélyek ¢€s artalmak megsziintetésérol, ellatja a munkavédelmi
szabalyzatban meghatarozott feladatokat.

Koteles elkésziteni az intézmény ellendrzési nyomvonalat.

Koteles kockazati tényezok figyelembevételével kockazat elemzést és kockazatkezelési
rendszert miikddtetni.

Evente koteles megvizsgilni, hogy — kiilonss figyelemmel a feladatok hatékony,
szakszer( és a jogszabalyoknak megfelel6 ellatasara — mely munkakdrben van lehetdség a
részmunkaidoben torténé munkavégzésre.
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Biztositja az informaciébiztonsagi feladatok ellatasdhoz sziikséges személyi és targyi
feltételeket.

Jovéhagyja az InformaciGbiztonsagi Szabalyzatot (IBSZ), valamint az egyéb kapcsol6do
belsd szabalyzatokat, és gondoskodik azok betartasardl és betartatasarol.

Gondoskodik az intézmény informacidbiztonsagi és kiberbiztonsagi
kockazatmenedzsment-keretrendszerének kialakitasarol és miikodtetésérdl.

Gondoskodik az elektronikus informéacios rendszerek felmérésérél és nyilvantartasarol.
Gondoskodik az intézmény informacidbiztonsigi €s kiberbiztonsagi kovetelményeinek
érvényesitésérdl, valamint azok betartasanak biztositasarol.

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

Gondoskodik az érintett munkavallalok kiberbiztonsagi képzésérdl.

Gondoskodik az informaciébiztonsagi és kiberbiztonsagi kovetelmények teljesiilésének
rendszeres ellen6rzésérél, valamint a sziikséges fejlesztések és intézkedések megtételérdl.
Gondoskodik arrél, hogy a kiberbiztonsagi szempontbdl érintett szerzédések tartalmazzak
a sziikséges kiberbiztonsagi kovetelményeket, valamint gondoskodik azok betartatasardl.
Gondoskodik a kiberbiztonsagi incidensek bejelentésérdl, kezelésérol, valamint az
incidenseket kovetd helyreallitasrol és a sziikséges intézkedések megtételérol.

Felelos:

Az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatiba adott vagyon megdrzéséért, s annak
rendeltetésszerii igénybevételéért.

Az alapité  okiratban eldirt  tevékenységek  jogszabdlyban  meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért.

Az intézmény gazdalkodasiban a szakmai hatékonysig és a gazdasdgossag
kovetelményeinek érvényesitéséért.

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

A gazdilkodasi lehetdségek és a kitelezettségek dsszhangjaért.

Az intézményi szamviteli rendért.

A folyamatba épitett, elézetes és utélagos vezet6i ellendrzés, valamint a belsd ellendrzes
megszervezéséért és hatékony miikodéséért.

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

A vezeté munkatarsakra vonatkozoé kozos szabalyok
A vezeté munkatarsak altalanos feladatai:

Szervezeti egysége munkdjanak iranyitisa. Szabalyzatban és egyedi utasitisokban a
szervezeti egység szakfeladatainak megfogalmazasa és azok végrehajtatdsa. Az esetleges
miikodési hibak feltirasa és azok megsziintetése.

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

A hatékony vezetdi informacidrendszer megszervezése €s miikodtetése.

Sajat képességeinek fejlesztése, ismereteinek mélyitése, munkatirsainak erre valo
Osztonzése.

Az irényitisa alatt allo szervezeti egység képviselete, az intézményvezets Adltal
meghatarozott keretek kozott.

A feladatok zavartalan ellatasa érdekében az egyes munkateriiletek és munkakorok
egyértelmu elhataroldsa.

49



- A munkavégzés folyamatos ellendrzése, beszdmoltatds a kiadott feladatokrél, az
elvégzett munka szakmai értékelése.

- A munkatarsak részére a feladataik ellatasdhoz sziikséges belsé utasitasok, jogszabalyok,
a jogszabalyi valtozasok, alkalmazasi példdk rendelkezésre bocsitdsa és az abban
foglaltak ismertetése.

- Részvétel a vezetSi értekezleteken, az értekezlet témajardl az érintett munkatarsak
tajékoztatdsa.

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

A vezet6 munkatarsak altalanos jogkore:

- A vezetdé munkatarsak kozvetlen utasitasi joggal rendelkeznek az iranyitasuk ala tartozd
egység valamennyi munkatarsa felé.

- Az altala elkészitett és az intézményvezetd altal jovahagyott munkakdri leirdsban jogosult
meghatarozni beosztottja feladatkdrét, hataskorét, felelosségét.

- Jogosult és koteles a dolgozé munkavégzésének ellendrzésére.

~  Jogosult és koételes a hataskdrébe utalt munkaltatéi jogokat gyakorolni.

- Jogosult alairasi jogat gyakorolni.

A vezet6 munkatarsak altaldnos feleléssége:

- A Dbeosztott munkatarsak munkakoriikh6z és  besorolasukhoz  megfeleld
foglalkoztatasaért, a munkaidé hatékony és teljes kihasznalaséért, a munka megfeleld
szervezéséért.

- A munkavégzés szervezeten beliili koordinacidjanak eredményességéért.

7 rr

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

Altalanos igazgatéhelyettes

Feladata:

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

Az intézmény egészEt érintd valtozasok szakmai és gazdasagi kimunkéldsanak szervezése,
vezetése, dontésre torténd eldkészitése.

Figyelemmel kiséri az intézmény ellatottsagi és miikddési mutatdit, elemzi a mikddés
szakmai hatékonysagat, koordinélja innovativ ellatasi modszerek kidolgozasat, bevezetését.
Gondoskodik az intézmény miikdéséhez sziikséges szabalyzatok elkészitésérol €s folyamatos
feliilvizsgalatarol.

Az intézmény HR tevékenységéhez kapcsolddo stratégiai feladatok:

- A Human-eréforras Gazdalkodasi Csoport miikodésének koordinalasa, stratégia célok és a
prioritdsok meghatdrozasa.

- Az intézmény human-er6forras gazdalkodasnak tervezése, iranyitasa.

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

- Az intézmény képviselete az intézmény vezetéje altal meghatirozott teriileteken,
egylittmikodések generalasa és megvalositasa.

- Az intézmény miikodését segitd palyazati forrasok bevonasnak eldsegitése, palyazatiras,
palyazati koordinacio.
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Szakmai munkét segitd rendezvények szervezése, bels$ palyazati rendszer mikddésének

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

generalasa, megvalositas koordinéldsa.

Az intézmény HR tevékenységéhez kapcsolodo operativ feladatok:

Allashelyek allapotdnak nyomon kévetése, miikddési engedélyben és szakmai feladatok
megoldasahoz sziikséges munkaerd 1étszam €s dsszetétel biztositasa.

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

Munkaviszony megsziinés folyamatanak nyomon kisérése.

Foglalkozas-egészségiigyi tevékenység koordinalasa.

Személyiigyi tevékenység jogszabaly 4ltal meghatarozott eljarasrendjének miikodtetéset
ellendrzi.

Ugyviteli feladatok, havi adatszolgaltatdsok megvaldsitasi {itemének tervezese,
eldkészitése, koordinalasa, tovabbitasa.

Intézmény  miikodését  szabalyozé  munkajogi, foglalkoztatdst  szabalyozo,
szocialpolitikdhoz kapcsolédd jogszabalyok, rendeletek, térvények véltozasainak nyomon
kovetése.

A Human-erdforras Gazdalkodasi Csoport iranyitisival kapcsolatos operativ irdnyitdsi
feladatok ellatasa.

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

Intézményen beliili és kivilli — rendezvények tervezése, szervezése, lebonyolitasa —
forrasteremtgs.

Palyézatiras — megvaldsitas koordinalasa, beszamolas.

Innovaciok, adaptalasi lehetdségek kivizsgéalasa az érintett szakteriilet bevondsaval.
Intézményi projektek kidolgozasa, ehhez kapcsolodé disszeminécio, publikacio.
Kutatasok — részvétel, kezdeményezés — publikécid.

Innovéaciok, programok rendszerezése, kategorizalasa.

Intézményi kiadvany sziikség szerinti 6sszeéllitisa.

Nemzetkozi kapcesolatok kialakitasa, fenntartasa.

Az igazgaté akadalyoztatisa, tavolléte esetén, tovabba, amennyiben az igazgatdi tisztség
ideiglenesen nincs betdltve, az altaldnos igazgatohelyettes latja el az igazgaté helyettesitését a
munkaltatdi, szakmai és gazdalkodasi jogkorsket illetoen teljes kortien.

Gazdasagi igazgatohelyettes
Feladata:

Az OrganP Integralt Pénziigyi és Gazdasagi Rendszer moduljan beliil azon meniipontok
kezelése, amelyekhez a hozziférési jogosultsig biztositott és a munkakdri feladatok
ellatasshoz sziikséges. Ennek érdekében sziikséges az OrganP IPGR érintett
meniipontjainak felhasznaléi szintli  ismerete.

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

Az intézményi koltségvetési keretszam kialakitasahoz sziikséges informaciok megadasa,
az iranyitészerv altal kimunkalt adatok ellendrzése, visszaigazolésa.

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

Maradvany elszamolas §sszeallitasa, felhasznalasanak figyelemmel kisérése.
Kotelezettség vallalasok ellenjegyzése.

Havi finanszirozasi terv és Onkorményzati timogatas egyeztetd ellendrzése.

Vezetoi tajékoztatas az idoaranyos felhasznéalasokra.

Addanalitikak ellenérzése, bevallasok teljesitésének koordinalasa, kontrolalasa.
Kozpontilag kezelt eldiranyzatok lekérése.

Allami normativa igény sszeallitésa, ellendrzése.

NEAK finanszirozas figyelemmel kisérése, feladasa.

Intézményi szintli élelmezési tevékenység felmérésének Osszeallitdsa, onkormanyzati
igény megallapitasa.

KGR rendszerben val6 feldolgozas nyomon kovetése, feladasa.

OrganP rendszer torzsadattaranak feliilvizsgalata, jogosultsagok idGszakos feliilvizsgalata,
egyes operativ feladatok elvégzése.

Id6szakos €s éves zarlati feladatok elvégzése.

Pénziigyi Csoport munkajanak iranyitdsa, munkaszervezése, szabadsagterv id8szaki
elkészitése.

Cégkapu megbizotti feladatok elldtasa, a Cégkapura érkezd elektronikus kiildemények
Iratkezelési szabalyzatban ¢s Iratkezelési rendben meghatarozottak szerinti kezelése,
tovabbitasa és irattarozasa.

Selejtezés, leltarozas elokészitése, szervezése, kontrolalasa.

Agazati intézmények részére szakmai konzulticié szervezése.

Koézbeszerzési- illetve beszerzési palyaztatasok bonyolitdsaban valo részvétel.
Iranyitészervi ellendrzésekben konstruktiv, kooperativ részvétel.

Uzemeltetési igazgatohelyettes
Feladata:

Az EESZI kezelésében, ill. lizemeltetésében és MESZ karbantartdsdban 1év6 ingatlanok,
bérlemények, egyes meghatarozott ingd vagyontargyak (gépjarmiivek) rendeltetésszerii
hasznalatanak, miikodésének biztositasa. Azok koOzbeszerzésének eldkészitésével,
felujitasaval, karbantartasaval kapcsolatos teenddk ellatasa. Uj eszkozok és berendezési
targyak beszerzése. Az EESZI tulajdondban 1év6 gépjarmiivek lizemeltetési feltételeinek
megteremtése.

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

Koézremi(ikodés az éves felhjitasi, karbantartdsi és fejlesztési terv el6készitésében,
megfeleld sorrendjének kialakitasaban, javaslattétel, elfogadasa esetén azok végrehajtasa.
Az intézményekkel kozosen elfogadott munkamegosztasi megéllapodas szerint az adott
intézmény feltjitasi és karbantartasi tervének, a megel6z6 karbantartdsok ajanlasanak
elkészitése, végrehajtasa.

A feladatkore ellatdsdhoz  sziikséges palyaztatasok, kozbeszerzési eljarasok
elokészitésében, lebonyolitdsaban vald kozremitkodés.

Javaslattétel és a hataskorébe tartozd intézkedések megtétele a koltséghatékonyabb
gazdalkodas érdekében (elsdsorban a kiilsé kivitelezok megbizasanak csékkentésével és a
sajat munkaer6 hatékony kihasznalasaval).

A Kkiils6s vallalkozok altal végzett munkdk megszervezése, folyamatos figyelemmel
kisérése.

Garancialis igények érvényesitése.
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Intézkedés vis maior helyzetek minél gyorsabb elharitisa, a nagyobb kar megeldzése
érdekében.

Miiszaki beszerzések engedélyezése a megadott szakfeladatok keretszamainak
ismeretében.

Utasitasok kiadasa, melyek a MESZ zavartalan milkodését biztositjak.

Szakositott ellatasi igazgatéhelyettes
Feladata:
- A tartds és atmeneti bentlakdsos ellatds koordindcidja, egységes szakmai iranyelvek

kozvetitése.

Konyhaiizem mitkodésének szakmai és higiénés iranyelvek alapjan torténd koordindcidja.
A szakmai tevékenység mindségi kritériumainak kozvetitése, alkalmazasanak feliigyelete,
az ellatss folyamatos kontrollja az intézmény mindségi kovetelményeinek
figyelembevételével, a mindségirdnyitisban megfogalmazott ellendrzési gyakorlat
alkalmazasaval.

A jogszabalyok alapos ismerete, a valtozasok naprakész kovetése. A szakmai
feladatellatast érintd jogszabalyokrdl és azok valtozasairdl informacié nytjtasa beosztott
dolgozoinak, azok betartasa és betartatasa, rendszeres kontroll gyakorlasa.

A feladatellatds soran az egészségiigyi és szocidlis szakmai szabalyok betartasa és
betartatdsa, megval6sulasanak kontrollja.

Az intézmény vezetése 4ltal meghatarozott adatok szolgaltatasa a KICS felé, ellatotti kor
allapotara vonatkozo elemzés elkészitése.

A HACCP rendszer kidolgozasa, végrehajtasanak szakmai feliigyelete, kontrollja.

A Legionella kockazatértékelés kidolgozasaban kozremiikodés, a kockazatértekelés
feliilvizsgalata.

HosszG tavi stratégia kidolgozésa az elldtotti kor szilkségleteinek ismeretében,
dsszhangban a jogszabalyi eldirasokkal, dolgozoi kompetencidkkal.

Eves munkaterv Osszeéllitisa a beosztott vezetdk, valamint a szakmai feladatellatdsban
résztvevd kozvetleniil csatolt munkakérben dolgozok javaslata alapjan a prioritasok,
hataridok, felelésok és sziikséges forrasok megjelolésével.

Javaslattétel innovativ megoldasok bevezetésére, az innovaciok alkalmazasi folyamatanak
kidolgozasa.

Az irdnyitasa ald tartozé munkavallalok szakmai tevékenységének meghatarozott
idészakonként torténd értékelése, javaslattétel elismerésre, illetve az esetlegesen hibds
miikodés korrigalasdra intézkedés megtétele a felettes vezet6vel tortént elSzetes
egyeztetés alapjan.

A munkavégzéshez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa.

Gazdalkodis a munkateriiletére engedélyezett forrdsokkal, killonds tekintettel a
gyogyszer, kotszer, inkontinencia €s egyszer hasznilatos egészségligyi anyagokra,
mosodai tevékenységre. Tudatos, takarékos és raciondlis anyaggazdalkodas elveinek
kovetése munkavégzése soran.

A felettes vezetd rendszeres tajékoztatasa az irdnyitdsa ald tartozé teriilet mikodésérdl.

Az iranyitisa ala tartozé vezetSk rendszeres tdjékoztatisa a munkateriiletet Erintd
kérdésekrol, informacid kérése az ellatas folyamatarol.

N4 as

Intézményen beliili mas szervezeti egységekkel torténd egylittmilkodési feladatai:

Szocialis és Mentalhigiénés Csoporttal

~ A csoport vezet8jével egyiittmiikodik az éves munkatervek dsszedllitisaban.

- A napi feladatelldtis Osszhangja elsdsorban az osztilyvezeték és a szocidlis és

mentalhigiénés csoportvezetd munkakapcsolatan keresztiil valosul 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-¢l

- Adatot szolgaltat id6szakonként a vezetd felé meghatarozott tartalommal.

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

- Gondoskodik a felvétel-igénybevételi eljarassal megbizott munkatdarsak és a szakellatasért
felelos vezetok kozti informacidaramlasrol az ellatast igénybe vevok szamara magasabb
mindségli szolgaltatas biztositasa érdekében.

- Biztositja a felvétel-igénybevételi eljarassal megbizott munkatarsak szdmara sziikséges
informaciét a pontos tdjékoztatds érdekében, valamint annak lehet6ségét, hogy e
munkatarsak felettes vezetdjiik utasitasa értelmében megfigyelé résztvevoi legyenek a
szakellatasnak.

Human-er6forras Gazdalkodasi Csoporttal

—  Kozremiikddik a huménerdforras gazdalkodasi stratégia elkészitésében oly médon, hogy

véleményezi az altalanos igazgatohelyettes altal Osszeallitott stratégiat, javaslataival
szilkkség szerint kiegésziti. A stratégia elfogadasat kovetden aktivan részt vesz
megvaldsitasaban az abban meghatarozottak szerint.

— A dolgozdk felvételi, illetve kilépési eljdrasa sordn egyeztet az éltalanos

igazgatohelyettessel, a sziikséges dokumentumokat elkésziti, atadja.

— A dolgozok prébaidds értékelését az altalanos igazgatohelyettes részére atadja.

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

Pénziigyi Csoporttal

- A feleldsségi korébe tartozo forrdsok felhasznalasat negyedévente, sziikség esetén havonta
egyezteti a Pénziigyi Csoport erre kijelolt munkatarsaval.

MESZ-el

- Az éves karbantartasi, feltjitasi igényeket megfogalmazza és a prioritasok megjeldlésével
a vezetd rendelkezésére bocsatja.

- A szakmai feladatellatas sziikségleteit figyelembe véve idoszakonként egyeztet az éves
karbantartasok, feldjitdsok megvaldsulasardl az arra kijelolt vezetdvel.

Jogtanacsos

Felelos:

- Az intézmény miikodésével kapcsolatos jogszabalyi eldirasok valtozasainak figyelemmel
kiséréséért.

- A bels§ szabdlyzatok, a miikodéssel kapcsolatos nyomtatvanyok hatalyos
jogszabalyokhoz val6 hozzaigazitasaért.

- A torvényesség megtartasara vonatkozé figyelemfelhivasért.

Feladata:

- Az intézmény jogi képviseletének ellatasa.

- Jogi tanacsadas és tajékoztatds adasa felettesei €s az intézmény munkavallal6éi szamara
munkakdriik ellatasaval kapcsolatban.

- Beadvanyok, szerzodések, megallapodasok &s egyéb okiratokat véleményezése,
szerkesztése, jogtanacsosi ellenjegyzése.

- Az intézmény milkodésével kapcsolatos dontések jogi szempontbdl  torténd
véleményezése.

srss

lebonyolitasa a bels6 szabalyzat szerint.
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Kozremiikodés az intézmény szerzédéseinek elokészitésében, megkotésében, a
szerz8désekbdl szarmazod és az egyéb igények érvényesitésében, valamint a munkaltato
jogaira és kotelezettségeire kihaté egyéb megéllapodasok eldkészitésében.

Az intézmény belsé szabalyzatainak kidolgozasaban valé részvétel.

Minden egyéb jogi ligy ellatdsa, amellyel a munkaltaté megbizza.

Az intézmény dolgozéjanak képviseletét is ellathatja azokban a munkaviszonnyal
dsszefliggd iigyekben, amelyekben a szervezet és a dolgozo kozott nincs érdekellentét, és
a képviselet ellatasihoz a szervezet vezetSje eldzetesen hozzdjarult, a jogtanacsos ilyen
esetben a képviselt személy meghatalmazasa alapjan jar el.

Részvétel a munkaltatd igényei szerint a jelentosebb iigyekkel kapcsolatos targyalasokon,
megbeszéléseken.

Tajékoztatas a jogszabalyi valtozasokrol.

Kozbeszerzési eljarasok soran az intézmény képviseletének ellatisa a munkaltato
utasitasainak megfelelden.

Ugykorében tudomésdra jutott jogsértésekre az igazgaté figyelmének felhivasa, a
torvényesség megtartasa érdekében javaslattétel azok kikiiszobolésére.

Egészségiigyi ellatasok szakmai vezetdje
Feladata:

Az egészségiigyi alapellatishoz tartozd résztvevék (haziorvosok, gyermekorvosok,
fogorvosok, védénék) munkajanak koordinlasa.

Az egészségiigyi alapellatdshoz tartozé rendeldk mindségi kovetelményeknek valo
megfeleltetés, valamint a higiénés szabalyok betartasa, betartatasa.

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

Az egészségligyi ellatas mitkodéséhez kapesolodé intézményekkel szoros egyiittmiikddés
(Gybr-Moson-Sopron  Vérmegyei Kormanyhivatal Népegészségligyi Szakigazgatasi
Szerv, Gy6r-Moson-Sopron Virmegyei Kormanyhivatal Egészségbiztositdsi Pénztari
Szakigazgatisi Szerv, Gy6r Varmegyei Jogh Varos Onkormanyzata), kapcsolattartas,
tigyek elokészitése, véleményezése, hatdrid6k betartasa, betartatasa.

Egészségiigyi ellatassal kapcsolatos kérdésekben dontések eldkészitésében valo részvétel.

Egészségiigyi alapellatis egészségligyi szolgalati jogviszonyban 4ll6 dolgozok
tovabbképzésének tamogatasa.

Szakmai tevékenységében az igazgaté megbizéasa alapjan ellendrzési-, és beszamoltatasi
jog gyakorlasara jogosult.

Felelds:

Az egészségiigyi alapellatast érintd egészségligyi szakmai feladatok koordindlasaért,
valamint a mindennapi zokkendmentes (orvosi, véd6énéi) munka biztositasaért.

Belso ellenor
Feladata:

Belso ellenorzési kézikonyv elkészitése.

Stratégiai és éves ellendrzési terv §sszedllitasa, az ellendrzésekre vald altalanos, konkrét
felkésziilés.

Ellenérzési program dsszeallitisa megbizolevél alapjan, helyszini ellendrzés elvégzése.

A vizsgalatok megkezdése elStt értesiti a szervezeti egység vezetdjét a vizsgalat
iddpontjardl, varhato id6tartamarol, ellen6rzési programrol.

Ellenérzési megallapitasok irasba foglalasa, 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 vezetOk tamogatasara.
Eves ellendrzési jelentés, sszefoglald készitése.

Kozponti igazgatasi csoportvezetd
Feladata:

A

o4

A kérelmezésben torténd segitségnyujtds szervezése, a napi informaciokozvetitési

feladatok osszefoglalasa.

A kiilonb6z6 szolgaltatasok intézményi szintii koordinacidjarél torténd gondoskodas a

megfeleld szolgaltatasi formak felkindlasaval.

A szolgaltatas igénybevételéhez sziikséges jovedelemvizsgalat, gondozasi sziikséglet

vizsgalat, elégondozas jogszabalyi hatterének naprakész ismerete, az ebben feladatot

ellaté munkavallalok szamara utasitdsok irdnymutatasok adasa.

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

igénybevételhez sziikséges megallapodasok megkotését, kiilonos tekintettel a bentlakasos

elhelyezést biztosité formakra.

Az intézmény igazgatojaval egyeztetve koordinalja az intézmény informaciobiztonsagi és

kiberbiztonsagi feladatait.

Kapcsolatot tart az informatikai feladatokat ellatd munkatarsakkal, valamint az

informatikai vezetovel és az informacidbiztonsagi feladatok ellatasaért felelés személlyel,

tovabba figyelemmel kiséri a feladatok végrehajtasat.

Kozremlkodik az informacidbiztonsdgi feladatok elvégzését tamogaté rendszerben

elvégzendo6 szervezési €s adminisztrativ feladatok ellatasaban.

Nyomon koveti a feladatokat tdmogaté rendszerben kiadott feladatok végrehajtasat. A

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

Osszehangolja az ellen6rzéshez, audithoz kapcsolodo adatbekéréseket.

Id6szakosan ellendrzi — az €rintett munkavallalok esetében — a megismerési és titoktartasi

nyilatkozatok aldirdsanak, valamint az eloirt képzések teljesitésének megtorténtét.
szolgaltatasok igénybevételéhez kapcsoldédd nyilvantartasok, dokumentacié és

adatszolgaltatashoz kapcsolddé feladatok:

Intézményi szinten egységes, attekinthetd és a jogszabalyi eldirasoknak megfeleld
dokumentécid dsszeallitasa és vezettetése az irdnyitasa ala tartozo dolgozok altal.
Elektronikus adatszolgaltatasok szervezése, kiilonos tekintettel a KENYSZI nyilvantartas
megfeleloségének feliigyeletére.

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

Munkateriiletéhez tartozé munkavallalokkal kapcsolatos kotelezettségei:

A

Az ellatotti jogok érvényesiilése érdekében az igénybe vevok szamara kiilonboz6 féorumok
mikodtetése és dokumentalasa, kiilonds tekintettel az érdekképviseleti forum
miikddtetésére.

Ennek megfelelden kapcsolattartas az ellatottjogi képviseldvel.

Az ellatotti jogok érvényesiilésének idészakos kontrollja és a tapasztaltak dokumentalasa.
A KICS feladatainak miikodtetése, operativ irdnyitasi feladatok ellatasa a stratégiai célok
mentén.

A KICS tevékenyégének osszehangolasa az intézmény mas szervezeti egységeivel.

Eves szakmai munkaterv dsszeallitasa, ennek megfeleloen a szakmai munka szervezése.
Kapcsolattartas az intézménnyel kapcsolatban allé egészségiigyi, szocidlis, gyermekjoléti
¢és gyermekvédelmi intézményekkel.

bentlakasos ellatast igénylok és igénybe vevdk ligyeinek intézésével kapcsolatos

feladatokban részvétel:
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- A KICS feladatainak keretében a felvétel-igénybevételi eljaras jogszerli lefolytatasa, a
téritési dijak megallapitisa és szamldzasa, az ehhez kapcsolodé munkafolyamatok
kidolgozasa és megvaldsittatdsa a csoport dolgozdival.

- A bentlakésos ellatast igénybe vevék tdjékoztatisanak megszervezése az intézményben
bekovetkezd jelentds valtozasokrol.

- A teriiletet érintd innovaciok felkutatisa, javaslattétel megfogalmazdsa adaptildsi
lehetéségiikre a felettes vezetd és a teriiletért felelos kdzépvezeto felé.

Esetmenedzserek tevékenyégéhez kapcsolodo koordinatori feladatai:

- Az esetmenedzsment miikodtetése, az esetmenedzserek feladatainak koordinalasa.

Iratkezeléssel, irattarazassal kapcsolatos feladatai:

Az EESZI egységes iratkezelési tevékenységének megteremtése (tajékoztatds, oktatas).

- Postai kiildemények atvételére jogosultak nyilvantartasa.

- Atadékonyvek kiadasa, nyilvantartasa.

- Az iratkezelési rendszer rendszeradminisztratori feladatainak ellatdsa (iktatokonyv
nyitisa, zéardsa, torzsadatok naprakész nyilvantartdsa, hibdk, problémdk elhdritasa,
verziofrissitések elvégzése informatikus bevonaséaval stb.),

- Az iratkezelési rendszer hozzaférési jogosultsigainak, egyedi azonositdinak naprakész
nyilvantartasa.

— Trattarazas, bérirattarazas, selejtezés, megsemmisités megszervezése, szabalyszeril
lebonyolitasa.

- Koézponti irattarak szakszeri mikodtetése.

- Iratkezelési rendben és Iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtdsdnak ellenorzése
évente egyszer, sziikség esetén a szabalyzat modositdsanak kezdeményezése.

Egyéb feladat:

- Szakmai munkaterv dsszeallitasa, ennek megfeleléen a szakmai munka szervezése.

- Szakmai anyagok, beszamoldk 6sszeéllitasa.

Rénay utcai Gondozasi Kozpont terdpias munkatirsa (a kozpont szakmai vezetdje)

Feladata:

- Az iranyitisa ald tartoz6 Gondozasi Kozpontban a szakmai munka koordinécidja,
egységes szakmai iranyelvek kozvetitése.

- A szakmai tevékenység mindségi kritériumainak kozvetitése, alkalmazasanak feliigyelete,
az ellatas folyamatos kontrollja. Az ellenbrzési tevékenység Kiterjed az étkeztetés
szolgaltatds keretében szerz6dott partnerek tevékenységére az elkészitett, kiszallitott étel,
az étkezésre vagy étel kiadasdra biztositott helyiségek mindségi és mennyiségi
kontrolljara.

- A jogszabilyok alapos ismerete, a valtozdsok naprakész kovetése. A szakmai
feladatellatast érintd jogszabalyokrdl és azok véltozasairél informacié nyujtisa beosztott
dolgozéinak, azok betartdsa és betartatasa, rendszeresen kontroll gyakorlasa. A
feladatellatas sordn az egészségiigyi €s szocidlis szakmai szabalyok (protokollok,
eljarasrendek) betartasa és betartatasa, megvalosulasanak kontrollja.

- A szakmai dokumentaciéval kapcsolatos kovetelmények megfogalmazasa a beosztott
dolgozok felé, irdnymutats és kontroll. Elvégzi a személyi téritési dij megallapitasat, a
dolgozdk 4ltal készitett értesitések, megallapodasok ellendrzését.

- Feladata a tdjékoztatds, informécié nyajtds a szocidlis ellatisokrél az intézmény
szolgaltatdsai irant érdeklédok és igénybe vevOk szaméra a szolgaltatisokhoz valo
hozzaférés, sziikségletalapti ellatds biztositds érdekében. Sziikség esetén gondozasi
sziikséglet  felillvizsgalat kezdeményezése, bentlakasos intézményi elhelyezés
kezdeményezése és segitése.
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Figyelemmel kiséri az érintett lakossag korében felmeriild ellatdsi igényeket. Meghallgatja
a szolgaltatasokat igénybe vevok kéréseit, panaszait, megteszi a sziikséges 1épéseket.

A felettes vezetdje altal meghatarozott (hazi segitségnyjtas, étkeztetés €s jelzOrendszeres
hazi segitségny\jtas) dsszesitett adatok szolgaltatasa az erre a feladatra kijelslt szervezeti
egység felé, a rendelkezésre 4ll6 adatok negyedévente torténd visszakérdezése, kontrollja,
valamint az ellatotti kor allapotara vonatkozoé elemzés elkészitése.

Koordinalja a jelzOrendszeres hazi segitségnyudjtasban dolgozd foallast és készenléti
iigyeletben feladatot ellaté munkatédrsak tevékenységét.

Javaslattétel innovativ megolddsok bevezetésére, az innovaciok alkalmazasi folyamatanak
kidolgozasa.

Humaner6forras gazdalkodéas keretében koordindlja és feliigyeli a dolgozok hatékony
idégazdalkodasat, tdmogatast nyujt a  feladatok  fontossagi  sorrendjének
meghatarozasaban.

Az iranyitasa ald tartoz6 munkavallalék szakmai tevékenységének meghatarozott
idoszakonként torténd értékelése, javaslattétel elismerésre, illetve a hibas miikodés
korrigalaséra intézkedés megtétele a felettes vezetvel tortént eldzetes egyeztetés alapjan.
A munkavégzéshez sziikséges személyi és targyi feltételek rendelkezésre allasardl torténd
gondoskodéas, oly moddon, hogy az e téren torténd valtozasokrodl, sziikségletekrol
folyamatosan tajékoztatja felettesét.

Répce utcai és Lepke utcai Gondozasi Kozpontok terapids munkatiarsai (a kézpontok
szakmai vezet6i)
Feladata:

Az irdnyitasa ald tartozé6 Gondozasi Kozpontban a szakmai munka koordinacidja,
egységes szakmai irdnyelvek kozvetitése.

A szakmai tevékenység mindségi kritériumainak kozvetitése, alkalmazasanak feliigyelete,
az ellatas folyamatos kontrollja. Az ellendrzési tevékenység kiterjed az étkeztetés
szolgaltatas keretében szerz6dott partnerek tevékenységére az elkészitett, kiszallitott étel,
az étkezésre vagy étel kiaddsara biztositott helyiségek mindségi €és mennyiségi
kontrolljra.

A jogszabdlyok alapos ismerete, a valtozasok naprakész kovetése. A szakmai
feladatellatast érintd jogszabalyokrdl és azok valtozasairdl informécié nyujtasa beosztott
dolgozdinak, azok betartdsa és betartatdsa, rendszeresen kontroll gyakorlasa. A
feladatellatas soran az egészségiigyi €s szocialis szakmai szabalyok (protokollok,
eljarasrendek) betartdsa és betartatasa, megvaldsulasanak kontrollja.

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

Feladata a tajékoztatds, informécié nyajtds a szocialis ellatdsokrdl az intézmény
szolgaltatasai irant érdeklodok és igénybe vevok szdmara a szolgaltatdsokhoz vald
hozzaférés, sziikségletalapi ellatas biztositas érdekében. Sziikség esetén gondozasi
sziikséglet feliilvizsgilat kezdeményezése, bentlakdsos intézményi elhelyezés
kezdeményezése és segitése.

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

A felettes vezet6je altal meghatarozott (hazi segitségnyujtas, étkeztetés és jelzérendszeres
hazi segitségnyujtas) Osszesitett adatok szolgaltatisa az erre a feladatra kijelolt 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.

HumanerSforras gazdélkodas keretében koordinélja és feliigyeli a dolgozok hatékony
iddgazdalkodasat, tdmogatist nydjt a feladatok  fontossdgi  sorrendjének
meghatarozasaban.

Az irdnyitasa ald tartozé munkavallalok szakmai tevékenységének meghatarozott
idészakonként torténd értékelése, javaslattétel elismerésre, illetve a hibds miikddés
korrigalasara intézkedés megtétele a felettes vezetdvel tortént elozetes egyeztetés alapjan.
A munkavégzéshez sziikséges személyi és targyi feltételek rendelkezésre allasardl torténd
gondoskodas, oly médon, hogy az e téren torténd valtozasokrdl, sziikségletekrol
folyamatosan tajékoztatja felettesét.

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

Az intézmény nappali ellatast biztosité telephelyein (10 klub) folyé szakmai munka
koordinalasa, 6sszehangolasa, egységes elvek szerinti miikdtetése.

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

A szakmai feladatellatas szervezése.

A jogszabalyok alapos ismerete, a valtozdsok naprakész kovetése. A szakmai
feladatellatast érint6 jogszabalyokrdl és azok véltozasairdl informécié nyujtasa beosztott
dolgozoinak, azok betartasa és betartatasa, rendszeres kontroll gyakorlasa.

A szakmai dokumentaciéval kapcsolatos kévetelmények megfogalmazisa a beosztott
dolgozok felé, iranymutatas és kontroll.

Az aktivitds megBrzését javitd programok szervezése, munkatervek készitése, az iddsek
életmindségének novelését célzd szakmai tevékenység iranyitasa.

Gazdalkodas a felettes vezetdje altal a munkateriiletére engedélyezett szakmai
tevékenység megvaldsitasira szolgald forrasokkal, naprakész nyilvantartds vezetése,
idszakos jelentés készitése a felettes vezetSje szamara. Tudatos, takarékos és racionalis
anyaggazdalkodas elveinek kovetése munkavégzése soran.

Az aktivitds megorzését javitd programok szervezése, munkatervek készitése, az id6sek
életmindségének ndvelését célzd szakmai tevékenység iranyitasa.

Gondoskodik az id6sek klubja szolgaltatasait igénybe vevék személyre szabott ellatasarol,
ellendrzi a gondozasi terveket.

Folyamatosan informalédik az igénybe vevék szikségleteirdl és igényeirdl, aminek
megfelelGen alakitja a napi tevékenységet.

Szervezi az igénybe vevdk aktivitdsat megbrzd és javitd programokat, foglalkozasokat,
amelyek soran figyelembe veszi az éltaluk megfogalmazott igényeket és sziikségleteket,
valamint a rendelkezésre all6 eréforrasokat.

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

Kialakitja a kozosségi életet, segiti az azonos érdekldési korrel rendelkezd igénybe
vevok kisebb csoportokba szervezddését.

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

Innovativ tleteivel lehetdvé teszi 0ij technikék, foglalkozasi formdk megismerését az
igénybe vevok szamdra.
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Fogyatékosok Napkozi Otthona szakmai iranyitasaval megbizott terapias munkatars
Feladata:

A Fogyatékosok Napkozi Ofthonaban a szakmai munka koordinicidja, az egységes
szakmai iranyelvek kozvetitése.
A szakmai tevékenység mindségi kritériumainak kozvetitése, alkalmazasanak feliigyelete,
az ellatas folyamatos kontrollja.
A jogszabalyok alapos ismerete, a valtozdsok naprakész kovetése. A szakmai
feladatellatast érintd jogszabalyokrol és azok valtozasair6l informacié nyujtisa a
beosztott dolgozdknak, azok betartasa €s betartatasa, rendszeresen kontroll gyakorlasa.
A feladatellatas sordn a szocidlis és az egészségligyi szakmai szabalyok (protokollok,
eljarasrendek) betartasa €s betartatasa, megvalosulasanak kontrollja.
A szakmai dokumentacioval kapcsolatos kovetelmények megfogalmazasa a beosztott
dolgozok felé, iranymutatas és kontroll.
Komplex rehabilitacids szemléletet kozvetitve az e téren végzendd gondozasi feladatok
meghatdrozasa, a gydgypedagégiai fOkuszu, fejlesztd, szinten tartdé tevékenység
tartalmanak kidolgozasa, a valos igényekre épiild szakmai tevékenység tervezése,
megvalositasa.
A prevencios tevékenység keretében, szakmai team bevondsaval gondoskodik az
egészségmeglOrzésrol. Lehetoség szerint az EESZI szervezésében megvaldsuld
szlirdvizsgalatokon az otthon fiataljaival részt vesz.
A sziirvizsgalatokon résztvevok esetében fontos feladata a kiszlirt betegségek kezelésére
torténd intézkedések — jelzés a sziild-gondviseld felé — megtétele.
A meghatédrozott adatok szolgaltatasa az erre a feladatra kijelslt szervezeti egység felé, a
rendelkezésre 4116 adatok negyedévente torténd visszakérdezése, kontrollja.
Az intézményben kidolgozott hosszi tava stratégiakkal Osszhangban éves munkaterv
Osszedllitasa a prioritasok, hatariddk, feleldsok és sziikséges forrasok megjeldlésével.
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. Id6szakosan kontrollalja az otthonba
érkez6 étel mindségét €s mennyiségét, ezzel kapcsolatos észrevételeit, az igénybe vevok
altal megfogalmazott kéréseit tovabbitja az Elelmezési Uzem vezet6jének.
Feliigyeli a talalokonyhai feladatok szakszerd ellatasat.
Az éves karbantartasi, felajitasi igényeket megfogalmazza, a prioritdsok megjelslésével.
A felmeriild javitast igényl$ problémakat az eldirtak szerint jelzi a MESZ felé.
A szakmai feladatellatas sziikségleteit figyelembe véve, idészakonként egyeztet az éves
karbantartasok, felujitasok megvaldsuldsardl az arra kijelslt MESZ vezet6vel.

Szocialis szakreferens
Feladata:

A szocialis ellatasokra vonatkoz6 jogszabalyok valtozasait figyelemmel kiséri.

Az aktudlis, illetve varhat6 valtozasokrdl tajékoztatja az érintett munkateriiletek vezetoit.
Gondoskodik a mindségi munkavégzést megalapozé folyamatirdnyitasrdl a szocialis
ellatasokra vonatkozoan.

Gondoskodik az intézményi szabalyzatok sziikség szerinti aktualizalasarol.

Gondoskodik arr6l, hogy az intézmény munkatdrsai ismerjék és alkalmazni tudjdk a
vonatkozé 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 vonatkozoé ellendrzést végez.

Folyamatiranyitdshoz, szabéalyozashoz kapcsolodo feladatai:

A folyamatiranyitds soran gondoskodik a tevékenységek atlathatésagardl, jogszabalyi
megfeleldségérdl és a mindségi feladatellatasnak valé megfeleldségrol.

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

Gondoskodik az intézmény felnéttképzési tevékenységében a mindségiranyitdsi rendszer
miikodésérdl, vezeti az ehhez sziikséges dokumentaciot. Egyiittmikodik a szakmai
vezetdvel a felnbttképzési tevékenység soran.

Rendszeres kapcsolatot tart az intézmény szocialis ellatdsaiban dolgoz6 vezetd
munkatérsakkal. Sziikség szerint, témaspecifikusan kapcsolatot tart az érintett
munkateriilet vezetje altal az adott témara kijelolt munkatarssal. A szabalyzatok
kidolgozasa és aktualizaldsa soran kapcsolatot tart az intézmény jogaszéaval.

Projekt megvaldsitasdhoz kapcsolatos kotelezettségei:

A projektmenedzser és pénziigyi vezetd feladatainak ellatasdhoz adminisztracios segitség
nyujtasa.

A palyazat szakmai megvalosulasanak nyomon kdvetése.

Elszamolasok és jelentések elokészitésének segitése.

A szakmai projektterv és a végrehajtds kozotti Ssszhang 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, beszdmolok dsszeéllitisanak segitése és nyomon kdvetése.

Folyamatos szakmai monitoring biztositdsa.

Projekt- és kommunikacios szakreferens

Feladata:

A projekt és kommunikacios feladatok koordindldsa, stratégia célok és a prioritasok
meghatarozasa.

Az EESZI palyazati tevékenységének és projektjeinek koordinalasa.

Az intézmény képviselete az intézmény vezetdje altal meghatirozott teriileteken,
egyiittmiikodések generalasa és megvaldsitasa.

Az intézmény mitkodését segité palyéazati forrasok bevonasnak el6segitése, palyazatiras,
palyazati koordinacio.

Innovacidk, adaptalasi lehetoségek kivizsgalasa az érintett szakteriilet bevondsaval.
Intézményi projektek kidolgozasa, ehhez kapcsolodo disszeminacid, publikacid.

Az intézményen beliili és kivili kommunikdciés feladatok tervezése, szervezése,

lebonyolitasa.

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

Felelds a szakteriiletéhez kapcsolodd —informacidaramlas folyamatossagaért —és
pontossagaért.

Felelés a szakteriiletéhez kapcsoléddan az intézményen beliili és kiviili egylittmiikodések
megfeleloségéért.
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Felel6s a feladatk6réhez kapcsolodod informacidatadas folyamatossagaért és pontossagaért.
Felel6s a hatarid6k pontos betartasaért.

Projektmenedzser:

Feladata:

Az ATHU-0100188 - Heat resilient cities ciml projekt folyamatos szakmai feliigyelete,
menedzselése és koordindl4sa, a szakmai mindség biztositasa.

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

A projekthez kapcsolddd rendezvényeken, programokon, megbeszéléseken valo részvétel-
A projekthez kapcsolddd adminisztrativ feladatok ellatasa.

Felels a feladatkoréhez kapesolodd informécidatadas folyamatossagaért és pontossagaért.

7

Felelds a hatarid6k pontos betartasaért.

A nem vezetd beosztasi munkakorok

Kozos szabalyok

A beosztott munkatarsak altalanos hataskére
A munkatarsak hataskére az intézményvezetd altal kiadott munkakori leirasaban szerepld
feladatok ellatasara terjed ki.

A munkatarsak altalanos feladata

A munkatdrsakkal a feladatokat megfeleld egyiittmiikodéssel végezni.

Az intézmény tevékenységére, szervezetére vonatkoz6 jogszabalyok, és a belsd
szabalyozok eldirasait ismerni, €s azokat szakszerien és maradéktalanul betartani.
Munkajukat a szervezeti egység vezetdjének kozvetlen iranyitasaval ellatni, utasitasainak
maradéktalanul eleget tenni.

A szamara kijelolt feladatot a megkdvetelt szakmai szinvonalon, az elvéarhat6 legnagyobb
gondossaggal ellatni.

A munkajat akadalyozo, hatraltaté vagy az intézmény érdekeit sérté koriilményekre
felettese figyelmét felhivni.

Felettese tudta nélkiil kapott utasitasrol a vezetdjét haladéktalanul értesiteni.

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

A munkakériikre eldirt nyilvantartasokat szakszertien vezetni.

A helyettesités rendjének megfelelen, vagy vezetdje utasitasa alapjan mas munkatarsat
helyettesiteni, munkajaban segiteni.

Munkakére atadas-atvételénél a folyamatban 1évé tigyekrdl, a leltari targyakrdl atadas-
atvételi jegyzokonyvet késziteni.

A munkatarsak altalanos jogkore

Gyakorolni a munkakéri leirasaban meghatéarozott alairasi, intézkedési jogat;

Betekintési joggal birni a munkakdrébe tartozé minden olyan anyagba, adatbazisba,
amelyet a vonatkozé jogszabalyok, vagy belsé szabalyzatok nem zarnak Kki.

Jogosult tajékozddni a szervezeti egysége és sajat munkdjat érintd legfontosabb
kérdésekrol.
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Jogosult kezdeményezési, javaslattételi, véleményezési jogival €élni a munkaval
Osszefiiggd feladatok megoldasaban.

A munkatarsak altalanos felelossége
Felelnek:

A feladat és jogkorébe utaltak teljesitéséért.

Olyan magatartast tan(isitani, hogy az mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munkajat ne zavarja, anyagi kirosodasét vagy helytelen megitélését ne idézze eld.
Betartani a tliz-, baleset-, munka-, egészség, kornyezetvédelmi és vagyonvédelmi
eldirasokat.

Munkakéri lefrasaban szerepld, illetve hatdskdrébe tartozé feladatokat legjobb tudasa és
képessége szerint teljesiteni oly médon, hogy az megfeleljen az integralt intézmény
4ltalanos miikddési normainak.

Altalanos igazgatohelyettes irdnyitasa ald rendelt munkakorok

Munkaiigyi el6adé
Feladata:

1

A KJT szerinti besorolasok elvégzése, a sziikséges bizonyitvanyok bekérése.
Kinevezések (munkaszerzédések) elkészitése, nyilvantartasa, irattarolasa.
A soros elbrelépések vezetése é€s nyilvantartasa.
A munkaviszonyban 1év8k személyi anyaganak nyilvantartdsa, kezelése, folyamatos
vezetése ¢s kiegészitése.
Atsorolasok elkészitése, a sziikséges dokumentécidk bekérése.
A munkébdl valé tavolmaradas jelentése, adatszolgéltatasok elvégzése (valtozobér,
étkezés, megbizasi dijak-szakfeladatok vezetdinek jelentése alapjan) MAK felé.
Létszamnyilvantartas a szakfeladatok szerint.
Kozalkalmazotti és egészségiigyi szolgalati jogviszonyban 4116 munkavallalok
tekintetében 1étszamok €s illetmények naprakész vezetése
Mletménypétlékok kinevezésekre, atsoroldsokra torténd rogzitése, a pétlék megallapitast
hozé dokumentacié megdrzése.
Munkavallalok és kdzalkalmazottak adatainak kezel€se.
Szamfejtett dijak utalasra valé dtadasa konyvelés felé.
Jubileumi jutalmak, szolgalati elismerések megallapitasa, szamfejtése.
Koltségvetéshez a varhaté munkabérek, 1étszamadatok kidolgozasa.
Alkalmi munkavallalok (miszaki részlegvezetd adatszolgaltatdsa alapjin) bérének:
szamfejtése, nyilvantartasa, adéigazolasok kiadasa.
Viltozé munkabérek és egyéb bér jellegli kifizetések gépi feldolgozésa.
Szabadsagok nyilvéantartasa.
Munkabél valé tavolmaradasok jelentése szakfeladatonként MAK felé.
Helyettesitésekrol-szakfeladatonként, mlszakpotlékrol.
Ko6zremiikodik az intézményi kiltségvetés elokészitésében.

Személyiigyi iigyintézo
Feladata:

Allasengedély-kérelem adminisztracidja.
Beérkezd palyazatok kezelése, feldolgozasa.
Jelentkez6k behivasa, adminisztracio.
Jelsltek kiértesitése.

Onéletrajz adatbazis kezelése.
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- Munkéba jarassal kapcsolatos koltségtérités ligyintézése és nyilvantartasa (belépé dolgozé
tajékoztatasa, engedély intézése, Dbérlettéritések meghatdrozasa, kiosztasa és
nyilvantartasa.

- Helyi bérletek rendelése, kiosztasa és nyilvantartasa.

- Munkaruha juttatds titemterv szerinti elkészitése a Kollektiv szerzédésben rogzitettek
szerint, kifizetésre torténd ataddsa a pénziigy felé. A juttatdsok elszamoltatasa és a
nyilvantartas vezetése.

- Munkéba allassal kapcsolatos teenddk ismertetése a felvételt nyert munkavallaloval.

- Fényképkészités meghatarozott munkakoérsk esetén.

- Hatosagi erkélcesi bizonyitvany igénylésével kapcsolatos tennivalok.

- Munkaiigyi eloado tajékoztatasa a belépésrol.

- Probaid6 lejarta elétt irasos értékelés kérése az adott munkateriilet vezetdjétdl.

- Uj belépd munkavallal6 esetén orvosi beutalé megirasa, alairatasa.

- Védooltasok dokumentaciodja.

- Kapesolattartas a Kardirex Egészségiigyi Kozponttal.

- Idészakos, soron kiviili vizsgalati beutalodk megirasa, aléiratasa, kikiildése a
munkateriiletre.

- Iddészakos orvosi vizsgalatok nyilvantartasa.

- Belépd dolgozdknak munkakdri leiras készitése, alairatas.

- Munkakéri leiras adatbazis naprakész vezetése.

- Tovéabbképzésre kotelezett munkavéllalok adatainak kigyijtése, jelentkezési lapok
kitoltése, munkateriilet vezetdjének értesitése.

- Munkavallalok tovabbképzésen szerzett pontjainak nyilvantartasa, vezetése.

- Pontszerzés teljesitésekor adatok tovabbitasa.

Kényvel6 (munkaiigyi)

Feladata:

- Bérkontirozas.

- Rehabilitaciés hozzéjarulas megallapitasahoz létszam jelentése.

- Létszamnyilvantartas a szakfeladatok szerint.

- Valtozé munkabérek és egyéb bér jellegii kifizetések gépi feldolgozasa.

- Szabadsagok nyilvantartésa.

—  Munkabdl val6 tavolmaradasok jelentése szakfeladatonként MAK felé.

- Helyettesitésekrdl-szakfeladatonként, miiszakpotlékrol.

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

- Kinevezések (munkaszerzodések) elkészitése, nyilvantartasa, irattarolasa.

- A soros eldrelépések vezetése és nyilvantartasa.

- A munkaviszonyban 1évék személyi anyaganak nyilvantartasa, kezelése, folyamatos
vezetése és kiegészitése.

- Atsorolasok elkészitése, a sziikséges dokumentaciok bekérése.

- A munkabol valé tavolmaradas jelentése, adatszolgaltatisok elvégzése (valtozdbér,
étkezés, megbizasi dijak-szakfeladatok vezetSinek jelentése alapjan) MAK felé.

- Kozalkalmazotti és egészségiigyi szolgalati jogviszonyban alld6 munkavallalok
tekintetében létszamok és illetmények naprakész vezetése.

- Illetménypdtlékok kinevezésekre, atsorolasokra torténd rogzitése, a potlék megallapitast
hoz6 dokumentacié megdrzése.

- Munkavallalok és kozalkalmazottak adatainak kezelése.

- Szamfejtett dijak utalasra vald atadasa konyvelés felé.

- Jubileumi jutalmak, szolgalati elismerések megallapitasa, szamfejtése.
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Koltségvetéshez a varhato munkabérek, 1étszamadatok kidolgozasa.
Alkalmi munkavallalék (miiszaki részlegvezetd adatszolgéltatisa alapjén) bérének:
szamfejtése, nyilvantartasa, adéigazolasok kiadasa.

Kozponti igazgatasi csoportvezeté iranyitasa ali rendelt munkakorsk

Szocialis munkatars (titkarsag)
Feladata:

Ugyfélkapcsolati tevékenység folytatdsa a kommunikdcié szabalyainak ismeretével,
betartasaval.

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

Ugyfélkapcsolati tevékenység szervezése, elégedettségi visszajelzések kérése.

Igazgatoi fogaddora szervezése az elzetes utasitasok szerint.

IdSpont egyeztetések, regisztraciok.

Naptarak (igazgatdi, igazgatohelyettesi) elektronikus nyilvantartasa.

Targyalasok szervezése.

Sajtotajékoztatd anyagok készitése, kiildése. Sajtotajékoztatd szervezése.

Intézményi hivatalos események szervezése.

Beérkezd levelek érkeztetése, iktatdsa, szortirozasa — kiadasa, hataridé figyelés. Ugyiratok
mozgasanak figyelemmel kisérése — sziikség szerint a folyamatban 1évé iigyekrdl,
hataridokrd] az igazgat6 és, vagy igazgatohelyettes tdjékoztatasa.

Kimend levelek iktatisa, tovabbitas modja szerinti csoportositasa (posta, kézbesitd, stb.),
postazasa.

A Cégkapura érkezé elektronikus killdemények Iratkezelési szabalyzatban és Iratkezelési
rendben meghatéarozottak szerinti kezelése, tovabbitasa €s irattarozasa.

Faxok fogadasa, iktatasa, tovabbitasa.

Iratanyagok rendszerezése, leflizése — visszakereshetOség.

Szoftverek hasznélata (kiilonssen DMSone UltimatePE iktatoprogram, Prodius varakozo6
nyilvantartas) — fejlesztési igények megfogalmazasa.

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

Jegyzokonyvek, feljegyzések készitése, korlevek készitése, killdése elozetesen
dsszeallitott levelezési csoportok alapjan.

Nyomtatvanyok kitoltése, elokészitése.

Szerz8dések sziikség szerinti elékészitése, megrendelések készitése, drajanlat kérések.
Szerzédések iktatdsa, példanyok megfelelé helyre kiildése, szerzédés nyilvantarto
programban torténd rogzités, iivegzseb jelentés havi elkészitése. Szerzddéshez sziikséges
adatok Osszegytjtése.

Irattirazas elékészitése — megfeleld tartalmi és Osszeallitdsn anyagok Osszegyljtése,
sziikség szerinti rendszerezése.

Kimutatasok, prezentaci6 készitése.

Iratanyagok készitése (formai megfeleléség) diktalas alapjan.

Iratanyagok sokszorositasa.

Titkarsag megfeleld kiils6 megjelenésének biztositasa.

Anyagrendelések.

Intézményi kulcsok tarolasa, kezelése.

Helyettesitését a Pénziigyi Csoport kényveldje latja el.

65



\

Szocialis munkatars és terapias munkatars (elégondozast végzé6 munkatarsak)

Feladata:

Szakértdi tevékenység

- A személyes gondoskodast nyujté szocidlis ellatasok igénybevételérol szo616 9/1999. (XL
24.) SzCsM rendelet szerint elogondozas elvégzése, dokumentalasa.

- A gondozési sziikséglet vizsgalat lefolytatdsa, dokumentalasa a gondozasi sziikséglet,

valamint az egészségi allapoton alapuld szocidlis raszorultsdg vizsgalatanak és
igazolasénak részletes szabalyair6l sz6l6 36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelete alapjan.
A gondozasi sziikséglet vizsgdlat elvégzése, megéllapitisa kiterjed az Onkormanyzati
tulajdonti lakdsok bérletérdl, valamint a lak4svasarlas- és épités tamogatasar6l szold
30/2018. (XII. 20.) GYMJV &nkormanyzati rendeletben foglaltak szerinti nyugdijasok
garzonhazéba torténd elhelyezésre is.

Ugyfelkapcsolatl tevékenység
Téjékoztatast ad az érdekldddk szamara az intézmény altal biztositott szolgaltatasokrol, a
szolgaltatasok igénybevételének feltételeirdl, modjardl a téritési dij Osszegérol, sziikség
esetén segitséget nyljt a szolgaltatdsok igényléséhez sziikséges nyomtatvanyok
kitoltésében, igazolasok beszerzésében.

- A bentlakasos elhelyezésre varakozokkal — az erre vonatkoz6 protokoll alapjdn — egy
évben kétszer kapcsolatot tart, fellilvizsgalatot végez.

- A megiiresedett bentlakasos férohelyre — az erre vonatkozo protokoll alapjan — értesiti az
ellatasra varakozot, tajékoztatja a fér6hely nem elfogadasaval /elfogadésaval kapcsolatos
tudnivalokrol. Férohely elfoglaldsa esetén, még azt megel6z6en az érintett munkatarsakat
tajékoztatja ellatast igénybe vevd egészségi allapotardl, egyéb, az ellatas szempontjabol
fontosnak itélt kortilményrol.

Szervezetési feladatok

- El6gondozasok iddpontjainak egyeztetése, Osszehangolasa a kiilonb6z6 partnerekkel
(ellatast igényldk, hozzétartozok, haziorvos, stb.).

Adminisztrativ feladatok

Szakértéshez, kapcsolattartishoz kapcsolédd adminisztraciés feladatok elvégzése

(nyomtatvanyok kitoltése, levelezés, hasznalatos programokba adatok rogzitése)

Ugyfélforgalmi naplé vezetése.

Esetek nyilvantartasa, dokumentalasa.

- Ugyfelezd allvanyok nyomtatvanyokkal, tijékoztatokkal feltoltése.

Egyéb munkakori feladatok

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

- Sziikség szerint kézremiikodik az épiiletben tartandd rendezvények szervezésében,
zOkkendmentes lebonyolitasaban.

Az el6gondozast végzé munkatarsak tavollétiik esetén egymast helyettesitik.

Szocidlis munkatars

Feladata:

Adatfelvitel, adatnyilvantartas, adatszolgaltatas

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

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

- Uj ellatott felvétele, dokumentumok eldkészitése (megallapodds megkdtése, jovedelem- €s
vagyonnyilatkozatok megtétele, téritési dij megallapitasa, nyilatkozatok megtétele, lakcim
atjelentése stb.)

- Bentlakasos ellatasba bekeriilokrdl az érintett munkatarsak tajékoztatasa.

- Intézményi téritési dij valtozas esetén személyi téritési dij feliilvizsgalata.

- Kiilonbozé hivatalokkal (Nyugdijfolyésité Igazgatdsag, Gyamhatosig, Korményhivatal,
Polgarmesteri Hivatal stb.) levelezés, megkeresés az ellatottak ligyeiben.

- Jogviszony megsziinéssel kapcsolatos feladatok ellitdsa (értesités jogviszony
megsziinésrél, hagyatéki eljaras kezdeményezése, elhalilozds esetén illetékes hivatal
tajékoztatésa, sziikség esetén temetés lebonyolitasa, targyletétek kiaddsaval, Srzésével
kapcsolatos levelezés stb.)

Tajékoztatas

- Az intézmény szocialis szolgéltatdsai irant érdekl6dék relevans tdjékoztatdsa, sziikség
esetén a kérelmek kitoltésében segitségnyljtas, az ezzel kapcsolatos dokumentumok
vezetése.

Helyettesitését a terapias munkatars latja el.

Terapias munkatars

Feladata:

Adatfelvitel, adatnyilvantartas, adatszolgaltatas

— Bentlakéasos ellatast igénybe vevdk személyi téritési dijanak vonatkozé jogszabalyok
szerinti nyilvantartasa (Prodius program).

- Téritési dij szamlazasa.

- Téritési dij befizetések konyvelése.

- Hatralékosok, talfizetok nyilvantartasa.

- Késedelmi kamatok nyilvantartasa.

- Téargyhavi csoportos megbizasokhoz adatszolgaltatis — az éves nyugdij-kifizetési naptar
szerinti utaldsi napok elétti 5 munkanappal — ellatotti pénztéros felé.

Penzugyl feladatok
Targyho 5. napjalg készpénzfizetési szamlak leadasa az intézmény pénztirdba,

- targyh6 15. napjaig csekkes befizetok részére a szamla postai uton vald kikiildése,

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

- téritési dij befizetések havonkénti egyeztetése pénztarral és Pénziigyi Csoporttal,

- talfizetések, hatralékosok havonkénti utdnkovetése, ezzel kapcsolatos intézkedés,

- befizetési kotelezettségek ellendrzése, felszolitasok kikiildése, fizetés elmaradds esetén
hatralékosok negyedévenkénti tovabbitasa fenntart6 felé,

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

- jelzalogbejegyzés kezdeményezése,

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

Tajékoztatas

- Az intézmény szocidlis szolgaltatésai irant érdekl6dok relevéans tdjékoztatdsa, szilkség
esetén a kérelmek Kkitoltésében segitségnyijtas, az ezzel kapcsolatos dokumentumok
vezetése.

Helyettesitését a szocialis munkatars latja el.
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Segit6

Feladata:

Téjékoztatas

- Az intézmény szocidlis szolgaltatdsai irant érdeklédok relevans tajékoztatdsa, sziikség
esetén a kérelmek kit6ltésében segitségnyilijtds, az ezzel kapcsolatos dokumentumok
vezetése.

- Alapszolgaltatast igénybe vevd bentlakdsos intézménybe torténd elhelyezése esetén a
Gondozasi Kozpont é&s jelzérendszeres koordinator tijékoztatdsa alapszolgaltatas
megsziinésérol.

Adminisztrativ feladatok

- Szolgaltatast igényldk vonatkozé jogszabalyok szerinti nyilvantartasa (Prodius program).

- Szolgaltatast igénylok iratanyagainak rendszerezése, tarolasa.

- Id6sotthoni elhelyezéssel kapcsolatosan fenntartéval valé folyamatos kapcsolattartas,
levelezés.

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

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

- Gondozasi sziikségletvizsgalatrol késziilt igazolasok elkészitése.

Adatszolgaltatas

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

- Statisztikai adatok szolgéltatasa.

Helyettesitését a segitd latja el.

Segit6

Feladata:

Adatfelvitel, adatnyilvantartas, adatszolgaltatas

Szakfeladatokat ellatok igényeinek feltérképezése, adatok nyilvantartasa, frissitése, adatok

szolgaltatasa (fenntartd, szakhatésagok, minisztérium, szakfeladatok vezetdi fel€).

- Kotelezd orszagos nyilvantartas (OSAP figyelSrendszer) adatdllomanyanak elokészitése,
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).

- Kozremiikddik, adatot szolgaltat intézményi szint( szakmai anyagok osszeallitdsahoz.

Adminisztrativ feladatok

- Dokumentumok szkennelése, fénymasolasa, 6sszeallitasa.

- Terem, projektor és kivetit§ eldjegyzés vezetése.

~ FErdekképviseleti forum  miikodésével  kapcsolatos  levelezés, dokumentumok
rendszerezése, tarolasa.

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

- Elektronikus anyagigénylés vezetése, hataridore torténd leadasa.

- Targyi eszkdzok nyilvantartasa.

- Hibabejelentések nyilvantartésa.

- Az id6sellatas teriiletén megvalosuld jelzérendszerben — az eljarasrend alapjan — a
jelzések fogadasa, sziikséges nyilvantartdsok vezetése.
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— Ugyfélforgalmi naplok, problémajelzd lapok, megtett intézkedések elektronikus
nyilvantartasa.

- Panaszkezeléssel kapcsolatos adminisztriciés anyagok el6készitése, dokumentacio
rendszerezése, panaszok  elektronikus  nyilvantartisa  (intézmény  valamennyi
szolgaltatasaval kapcsolatosan)

Iratkezelési rendszerrel kapcsolatos feladatok (kdzponti igazgatasi csoportvezetd tdvolléte és

akadalyoztatasa esetén)

- Az iratkezelési rendszer rendszeradminisztritori feladatainak ellatdsa (iktatokonyv
nyitdsa, zardsa, torzsadatok naprakész nyilvéntartasa, hibak, problémak elharitasa,
verziofrissitések elvégzése informatikus bevonaséval stb.),

Tajékoztatas

— Az intézmény szocialis szolgaltatasai irant érdekl6ddk relevans tdjékoztatasa, sziikseég
esetén a kérelmek kitoltésében segitségnylijtas, az ezzel kapcsolatos dokumentumok
vezetése.

Kapcsolattartas

- Az ellatast igénylékkel és hozzatartozéival, Népjoléti Osztallyal a feladatkoréhez rendelt
tigyekben.

Helyettesitését a terapias munkatars latja el.

Gépkocsivezetd

Feladata:

—  Otthon utcai Idések Klubja ellatottjainak klubba, illetve otthonaba torténd szallitsa.

— EESZI fz6konyhajardl ételszallitas (reggeli, ebéd, vacsora) a bentlakdsos otthonokba,
tovabba az FNO-ba.

— Tihanyi A. tton elhelyezett beépitett tiizjelzok napi ellendrzése, sziikséges
dokumentumok vezetése.

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

— Egyéb szallitisi feladat (raktéri kiszallitisok, kisebb targyi eszkozok kiszallitasa,
valamint dolgozok, ellatottak szallitasa).

Raébizott gépjarmii hasznélataval kapcsolatos feladata:

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

—  Gépkocsi allaganak megovéasa érdekében meghibisodds vagy egyéb rendellenesscg
esetén tovabbi intézkedés érdekében MESZ és kozvetlen felettes haladéktalan értesitése,
kotelez6 szervizek elvégzése.

—  Gépkocsi (kiviil-beliil) tisztantartasa.

—  Gépkocsi és kulcsainak, okmanyainak a munkaid6 befejeztével tarolasi helyére torténé
elhelyezése.

A gépkocsivezetok feladataikat véltott munkarendben, munkabeosztds szerint, heti forgo
rendszerben latjak el. A munkaidd-beosztas a mindenkori szallitasi feladatokhoz igazodik.

A gépkocsivezetk tavolléte vagy akadélyoztatdsa esetén egymast helyettesitik, szikség
esetén a helyettesités szerzédéses jogviszonyban foglalkoztatott személy bevondsaval
torténik.

Telefonkozpont kezelok
Feladata:
~ A portahelyiségben a személyforgalom figyelemmel kisérése, dokumentalasa.
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A beérkezd telefonhivasok fogadasa, tartalmuk szerinti kapcsolasa az EESZI Gyér,
Kaloczy téri és Ronay J. utcai telephelyén miik6dé valamennyi szervezeti egységéhez.
Hivaskezdeményezés, illetve iizenetek atvétele, tovabbitasa a cimzett felé.

Tajékoztatas a mas telephelyen dolgozok elérhetdségérol.

Elektronikus kapunyité kezelése, belépés jogossaganak ellendrzése.

Erkez8 vendégek fogadasa és az intézményen beliili tdjékozédasanak segitése.

Informacié szolgaltatasa az intézmény nyitva tartasardl, elérhetdségekrol, tigyfélfogadasi
ido6rol.

Tlzjelz6 berendezés protokoll szerinti ellenérzése, dokumentalasa.

A telefonkezel6 a teljes munkaidejét a portahelyiségben tolti.
Telefonkezeld akaddlyoztatdsa esetén a helyettesitésérdl a csoport vezetdje gondoskodik a
sajat munkavallal6ja vagy szerzddéses jogviszonyban all6 személy biztositasaval.

Szakositott ellatasi igazgatohelyettes iranyitasa ala rendelt munkakorok

Vezet6 apolo

Feladata:

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

A Kaloczy téri Idések Otthonaban a szakmai munka koordinacidja, egységes szakmai
iranyelvek kozvetitése a szakositott ellatasi igazgatohelyettes iranymutatasai alapjan.

A szakmai tevékenység min6ségi kritériumainak kozvetitése, alkalmazasanak feliigyelete,
az ellatas folyamatos kontrollja. Az éapolasi-gondozasi feladatok, kornyezeti higiénét
biztosit6 feladatok meghatarozésa és ezek ellendrzése.

A jogszabalyok alapos ismerete, a valtozasok naprakész kovetése. A szakmai
feladatellatast érint6 jogszabalyokrdl és azok valtozasairdl informécié nydjtasa beosztott
dolgozdinak, azok betartdsa és betartatisa, rendszeresen kontroll gyakorlasa. A
feladatellatds soran az egészségligyi €s szocidlis szakmai szabalyok (protokollok,
eljarasrendek) betartasa €s betartatasa, megvalosulasanak kontrollja.

A szakmai dokumentaciéval kapcsolatos kovetelmények megfogalmazisa a beosztott
dolgozdk felé, iranymutatés és kontroll.

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

Prevencios tevékenység keretében egészségmegdrzésrdl gondoskodik a dietetikus,
gyogytornasz é€s a Szocidlis és Mentalhigiénés Csoport bevondsaval, valamint
egészségligyi szlirOvizsgalatok szervezésével. A szlirdvizsgalatokon résztvevok esetében
fontos feladata a kisziirt betegségek kezelésére torténd intézkedések megtétele.

A szakositott ellatasi igazgatohelyettes altal meghatarozott adatok szolgaltatasa az erre a
feladatra kijelolt szervezeti egység felé, a rendelkezésre 4ll6 adatok negyedévente torténd
visszakérdezése, kontrollja, valamint az ellatotti kor allapotira vonatkozd elemzés
elkészitése.

Az intézményben kidolgozott hosszi tavi stratégidkkal 6sszhangban éves munkaterv
Osszeallitasa a prioritasok, hataridok, felelosok és sziikséges forrasok megjelolésével.
Javaslattétel innovativ megoldasok bevezetésére, az innovaciok alkalmazasi
folyamatéanak kidolgozasa.

Az iranyitdsa ala tartozd munkavallalok szakmai tevékenységének meghatirozott
idészakonként torténd értékelése, javaslattétel elismerésre, illetve a hibas miikdés
korrigalasara intézkedés megtétele a felettes vezetdvel tortént eldzetes egyeztetés alapjan.
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- A munkavégzéshez sziikséges személyi és targyi feltételek rendelkezésre allasardl tortend
gondoskodas, oly médon, hogy az e téren torténé valtozasokrol, sziikségletekrol
folyamatosan tajékoztatja felettesét. A folyamatos munkavégzés érdekében havi
munkabeosztasokat késziti el.

- Gazdalkodas a szakositott ellatasi igazgatohelyettes altal a munkateriiletére engedélyezett
forrasokkal, kiilonds tekintettel a gyogyszer, kotszer, inkontinencia é€s egyszer
hasznalatos egészségiigyi anyagokra, mosodai tevékenységre. Tudatos, takarékos &s
racionélis anyaggazdalkodas elveinek kovetése munkavégzeése soran.

- A felettes vezetd rendszeres tajékoztatdsa az irdnyitasa ala tartozo teriilet miikodésérdl.

- Az irényitdsa ald tartozé dolgozdk rendszeres tdjékoztatasa a munkateriiletet érintd
kérdésekrdl, informaciod kérése az ellatas folyamatérol.

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

— A Szocialis és Mentalhigiénés Csoportvezetével rendszeresen egyeztet a két szakterilet
kozti informacidcsere érdekében, ami a hatékony munkaterv alkotés alapfeltétele.

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

- Idészakosan kontrollilja az osztalyra érkezd étel mindségét és mennyiségét, ezzel
kapcsolatos észrevételeit, az igénybe vevok felé megfogalmazott kéréseit tovabbitja az
Elelmezési Uzem vezetdjének.

- Feliigyeli a talalokonyhai feladatok szakszer(i ellatasat.

- Biztositja a felvétel-igénybevételi eljarassal megbizott munkatirsak és az dltala iranyitott
munkateriilet dolgozéi kozti informaciddramlast az ellatdst igénybe vevok szémara
magasabb min8ségli szolgéltatas biztositasa érdekében.

- A dolgozék felvételi, illetve kilépési eljardsa sordn egyeztet a humanerSforras
gazdalkodasi vezetdvel, a sziikséges dokumentumokat elkésziti, dtadja.

- Az éves karbantartasi, feltjitasi igényeket megfogalmazza és a prioritdsok megjeldlésével
a szakositott ellatasi igazgatohelyettes rendelkezésére bocsatja.

- A szakmai feladatellatas sziikségleteit figyelembe véve iddszakonként adatott szolgéltat a
szakositott ellatasi igazgatohelyettes részére, az éves karbantartasok, felujitasok
megvalosulasarol a MESZ vezetdjével torténd egyeztetés céljabol.

- Napi kapcsolatot tart az &polé-gondozé személyzettel, takaritokkal, dietetikussal,
gybgytornasszal, szocialis- és mentalhigiénés csoport munkatdrsaival. Rendszeres a
kapcsolata (heti szintll) az intézmény altal szerzbdéses jogviszonyban alkalmazott
intézményi orvossal és szakorvosokkal.

Idéskoriiak Gondozohaza szakmai iranyitiasival megbizott Apolé6 munkatars

Feladata:

- A Répce utcai Idéskortak Gondozéhéazaban a szakmai munka koordindcidja, egységes
szakmai irdnyelvek kozvetitése a szakositott ellatdsi igazgatohelyettes irdnymutatdsai
alapjan.

- A szakmai tevékenység mindségi kritériumainak kozvetitése, alkalmazasinak feligyelete,
az ellatas folyamatos kontrollja. Az éapoldsi-gondozasi feladatok, kérnyezeti higiénét
biztositd feladatok meghatarozasa és ezek ellendrzése.

- A jogszabilyok alapos ismerete, a valtozdsok naprakész kovetése. A szakmai
feladatellatast érintd jogszabalyokrdl és azok valtozasairél informécié nyujtasa beosztott
dolgozéinak, azok betartdsa és betartatdsa, rendszeresen kontroll gyakorlasa. A
feladatellatds sordn az egészségiigyi €s szocidlis szakmai szabalyok (protokollok,
eljarasrendek) betartasa és betartatasa, megvalésuldsanak kontrollja.
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A szakmai dokumentéacioval kapcsolatos kdvetelmények megfogalmazasa a beosztott
dolgozok felé, iranymutatas és kontroll.

Koézvetiti a rehabilitacios ellatasi szemléletet, meghatarozza az e téren végzendd apolasi-
gondozasi feladatokat.

Prevencits tevékenység keretében egészségmegérzésrdl gondoskodik a dietetikus,
gyogytornasz és a Szocidlis és Mentalhigiénés Csoport bevonasaval, valamint
egészségligyi szilirdvizsgalatok szervezésével. A sziir6vizsgalatokon résztvevdk esetében
fontos feladata a kisziirt betegségek kezelésére torténd intézkedések megtétele.

A varakozoéi nyilvantartas alapjan a dontés elokészités a megiiresedd férohely(ek)
betoltésére vonatkozoan, valamint az igénybe vevok esetében a hosszabbitasi kérelmek
indokoltsaganak vizsgalatardl gondoskodas az intézmény orvosanak bevonasaval.

A szakositott ellatasi igazgatohelyettes altal meghatarozott adatok szolgaltatasa az erre a
feladatra kijelolt szervezeti egység felé, a rendelkezésre 4ll6 adatok negyedévente torténd
visszakérdezése, kontrollja, valamint az ellatotti kor 4allapotdra vonatkozd elemzés
elkészitése.

Az intézményben kidolgozott hosszi tavu stratégidkkal 6sszhangban éves munkaterv
Osszeallitasa a prioritasok, hataridok, feleldsok és sziikséges forrasok megjelolésével.
Javaslattétel innovativ megoldasok bevezetésére, az innovacidk alkalmazasi folyamatanak
kidolgozasa.

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

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

A szocialis és mentalhigiénés csoportvezetovel rendszeresen egyeztet a két szakteriilet
kozti informacidcsere érdekében, ami a hatékony munkaterv alkotas alapfeltétele.
Rendszeres kapcsolatot tart az Elelmezési Uzemmel az ellatast igénybe vevék és dolgozok
létszamjelentéseinek kontrollja soran.

Id6szakosan kontrolldlja az osztalyra érkezé étel mindségét és mennyiségét, ezzel
kapcsolatos észrevételeit, az igénybe vevok felé megfogalmazott kéréseit tovabbitja az
Elelmezési Uzem vezetbjének.

Feliigyeli a talalokonyhai feladatok szakszerti ellatasat.

Biztositja a felvétel-igénybevételi eljarassal megbizott munkatarsak és az altala iranyitott
munkateriilet dolgozéi kozti informacidaramlast az ellatast igénybe vevOék szamara
magasabb mindségli szolgaltatds biztositasa érdekében.

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

Az éves karbantartasi, felajitasi igényeket megfogalmazza és a prioritasok megjelslésével
a szakositott ellatdsi igazgatohelyettes rendelkezésére bocsatja.

A szakmai feladatellatas sziikségleteit figyelembe véve idoszakonként egyeztet az éves
karbantartasok, feltjitdsok megval6sulasarol az arra kijelslt MESZ vezetdvel.

Idések otthonai szakmai iranyitasaval megbizott terapias munkatars és idosek otthonai
szakmai irdnyitiasaval megbizott apolo
Feladata:

A szakmai iranyitasaba tartozo iddsek otthondban a szakmai munka koordinacioja,
egységes szakmai irdnyelvek kozvetitése a szakositott ellatasi igazgatdhelyettes
irinymutatasai alapjan.
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A szakmai tevékenység mindségi kritériumainak kozvetitése, alkalmazasanak feliigyelete,
az ellatds folyamatos kontrollja. Az éapolasi-gondozasi feladatok, kornyezeti higiénét
biztosits feladatok meghatarozasa és ezek ellendrzése.

A jogszabalyok alapos ismerete, a valtozdsok naprakész kovetése. A szakmai
feladatellatast érintd jogszabélyokrol és azok valtozasairdl informacié nyijtisa beosztott
dolgozéinak, azok betartisa és betartatasa, rendszeresen kontroll gyakorlasa.

A feladatellatis soran az egészségiigyi és szocidlis szakmai szabélyok (protokollok,
eljarasrendek) betartdsa és betartatisa, megvalosulasanak kontrollja.

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

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

Prevencids tevékenység keretében egészségmegbrzésrol gondoskodik a dietetikus,
gyégytornasz és a Szocidlis és Mentalhigiénés Csoport bevondsval, valamint
egészségiigyi szlirdvizsgalatok szervezésével. A sziirdvizsgalatokon résztvevik esetében
fontos feladata a kisziirt betegségek kezelésére torténd intézkedések megtétele.

Az apolasi gondozasi feladatok meghatarozasa.

Kornyezetei higiénét biztosito feladatok meghatarozasa.

A meghatérozott polasi-gondozasi feladatok ellendrzése.

A kornyezeti higiénét biztositd feladatok ellendrzése.

A szakmai protokollok betartasanak ellendrzése.

A szakmai dokumentéciok ellendrzése.

A talal6 konyhai feladatok ellatasanak ellendrzése.

Betegkisérések szervezése, feltételek biztositasa.

A telephelyen megrendezésre keriil$ programok kivitelezéséhez segitség nyujtasa.

A mentalhigiénés és foglalkoztatasi feladatok elvégzésének figyelemmel kisérése.

A telephelyen a gydgytornasz tevékenységének figyelemmel kisérése.

A dietetikusi feladatok elvégzésének figyelemmel kisérése.

Szocialis- és Mentilhigiénés Csoport szakmai iranyitisival megbizott szocialis
munkatars
Feladata:

A mentalhigiénés csoport munkatérsainak szakmai irdnyitdsa, team-munka koordinalasa
6sszhangban az apolasi-gondozasi egységek munkajaval.

A mentalhigiénés segitségnytijtis feltételeinek megteremtése, szakmai irdnyelvek,
programok meghatdrozasa.

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

Esetmegbeszélé csoportok mikodtetése, ahol értékeli, elemzi a csoport munkatarsainak
munk4jat, a gondozasi tervekben foglaltak megvalésulasat.

Részt vesz az intézményben miikodd érdekvédelmi férumon, az dpolasi-gondozasi team

megbeszélésén.
A mentélhigiénés tevékenység tamogataséra kiilsé-palyazati- témékban egyiitt dolgozik a
projekt csoporttal.

Elektronikus adatbazist kezel, adatokat régzit, tarol.
Tereptanari tevékenységet folytat munkaltatdja felkérésére.

Apolé — gyégytornasz tevékenységgel megbizott munkatirs

Feladata:
A szolgaltatast igénybe vev8k mobilizacidjaval kapcsolatos feladatok:
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Az orvos, szakorvos utasitasa szerint végzett egyéni €s csoportos torna, laké mozgatasa,
egylittmiikdve az apolokkal, dietetikussal és a Szocialis és Mentalhigiénés Csoport
munkatarsaival.

Az orvos, szakorvos altal el6irt egyéni torna ilitemezése a lakok megfeleld tajékoztatasa.
Csoporttorna szervezése.

Gyogyaszati segédeszkdz hasznalatdnak megtanitasa.

Fekvo betegek esetében a decubitus megelézésében az apoldkkal vald egylittmikodés.
Kompetencidjanak megfelelden életméd tandcsadas a betegség megel6zés, meglévd
allapot megdrzése érdekében az ellatast biztositdsaban dolgoz6 valamennyi szakemberrel
egytittmikodve.

Elelmezési iizemvezeté — Kiloczy és Répce konyha
Feladata:

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

Meghatarozza az Elelmezési Uzem mitkodésének targyi, személyi feltételeit.

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

A nyersanyag nyilvantartds vezetése és ellendrzése.

Naprakészen konyveli a targynap forgalmat.

Megtervezi a normal étlapot a szoftver program segitségével.

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

Szoftver program segitségével kiszdmolja az ételek energia, telitett zsirsav-, fehérje,-
szénhidrat, szamitott sétartalmat, valamint az élelmiszerek jelolésérdl szolo
jogszabalyban meghatarozott allergén 6sszetevoket.

Az elkésziilt ételek mennyiségi, mindségi ellendrzése, kostolasa.

HACCP rendszer mikodtetésével kapcsolatos feladatok elvégzése, dokumentacié
vezetése, ellendrzése.

Leltari feladatok elvégzésének ellendrzése.

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

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

Rendszeresen ellendrzi a feldolgozasra keriild nyersanyagok mennyiségét €s mindségét, a
technoldgiai folyamatokat.

Ellen6rzi a beérkezett szallitdlevelek és szamldk pénziigy felé tovéabbitasanak
megfelel§ségét, alairasaval igazolja a teljesitést.

Elszamolasi koételezettsége van a rabizott pénzeszkozokrol, koteles beszamolni a rabizott
eszk6zokrol.

Pénziigyi, szamviteli, tigyviteli eldirdsokat 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 dtmeneti gondozohaz telephelyein a dietetikai feladatok ellatasa:

- Egészségmegdrzo és fejlesztd programokat szervez az otthonok lakdi szamara, amelyek

soran az egészséges taplalkozésra hivja fel a figyelmet.
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Programjainak tervezése soran illeszkedik a Szocidlis és Mentdlhigiénés Csoport
munkatervéhez.

Egyéni tanacsadast tart a lakknak az orvos 4ltal el8irt diéta tartalmarol és jelentoségérdl.
Kontrollalja a bentlakasos otthonok diétds étkeztetését, alkalomszerlien az ételadagok
mennyiségét, a talalas modjat és az étel tartalmat.

Tajékoztatja a diétas étkezésben részesiilok hozzatartozoit a diéta tartalmarol, a kiegészitd
étkezések lehetGségérdl és tartalmarol.

A lakok élelmezéssel kapcsolatos észrevételeit gytijti és tovabbitja az Elelmezési Uzem

vezetdjének.
Felettesével egyeztetett iddszakonként, évente elkésziti a lakok taplaltsigi allapot
meghatarozasat.

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

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

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

Szakmai tanacsokat ad a szakacsoknak a diétds ételek elkészitésére vonatkozdan,
alkalomszeriien ellendrzi a diétas ételek elkészitési modjat, kostolja az elkészitett ételt.
Napi szinten kapcsolatot tart az Elelmezési Uzem munkatarsaival, az ételre vonatkozd
észrevételeket tovabbitja feléjiik, valamint szakmai ellenSrzésének eredményét is vissza
jelzi.

Az élelmezés valtozatossagi mutatdjat kiszamolja a felettesével egyeztetett idészakonként.
Részt vesz az intézmény Kkiilsé helyszineken megvaldsitott programjaiban elSzetes
egyeztetéseknek megfeleléen.

Az intézmény egészét érinté rendezvényeken egészséges taplilkozassal kapcsolatos
bemutatokat tart.

Idések Otthona szakmai irdnyitasaval megbizott munkatirsak irdnyitisa ald rendelt
munkakérok:

Apol(’) - gyogyszerellatassal megbizott munkatars
Feladata:
Gydgyszerellatas biztositasa a szakositott ellatas lakoi részére:

Az intézmények lakoéi részére a havi gyodgyszer sziikséglet biztositisdhoz receptek
feliratasa.

A hatalyos jogszabalyi eldiras, illetve a gyogyszerellatisi rend alapjén a vények
nyomtatasa, szétvalogatasa.

A gyogyszer kozbeszerzési eljards rend szerint kotott szallitdi szerzOdések és a
gybgyszerellatasi rend alapjdn az egészségiigyi termékek és gyogyaszati segédeszkdzok
atvétele, ellenérzése, szamlak vezetése, teljesités igazolas elékészitése,

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

A jogszabalyban foglaltak szerint kozgydgyellatas inditasa.

Szakorvosi javaslatok nyomon kovetése, sziikség szerinti beszerzése.

Vizit és szakorvosi rendelés utan a gyogyszerprotokollok sziikség szerinti véltoztatdsa.

Uj laké protokolljanak felvétele, valtozasok kovetése.

Exit esetén tavoztatas a protokollbdl.
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Id6szakonként viziteken valé részvétel.

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

ATC lista egyeztetése havonta az intézményi orvossal, ¢s a telephely szalmai vezetdjével,
valamint az intézménnyel szerzodésben 1évé szakorvosokkal.

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

Apolé
Feladata:

A szolgaltatast igénybe vevOk apolasa és gondozasa, egészségi allapotanak megfeleld
nyomon kovetése, egészségi éllapotvaltozas esetén a szakma szabalyainak megfeleld
ellatas biztositdsa.

Az ellatassal kapcsolatos, adminisztracié €s dokumentumok vezetése.

Az ellatottak személyi és kérnyezeti higiénéjének biztositasa.

Az ellatottak egészségiigyi ellatasanak biztositdsa.

Orvossal tortént egyeztetés utan intézkedik a mentd hivasrol.

Etelosztas, étkeztetés, ételatvétel.

Uj laké fogadasa.

Munkaja soran hasznalt eszkdzok, miiszerek fertStlenitése, tisztantartasa.

El6készit a leltarhoz illetSleg selejtezéshez.

Miiszaki meghibasodasok jelzése a MESZ felé.

Az épiilet fobejaratainak nyitasa, zaréasa.

Gondozo
Feladata:

A szolgaltatast igénybe vevék apolasa és gondozasa, egészségi éallapotdnak megfeleld
nyomon kovetése, egészségi allapotvéltozas esetén a szakma szabdlyainak megfeleld
ellatas biztositéasa.

Az ellatassal kapcsolatos, adminisztracié és dokumentumok vezetése.

Az ellatottak személyi és kornyezeti higiénéjének biztositsa.

Az ellatottak egészségligyi ellatdsanak biztositasa.

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

Uj laké fogadasa.

Munkaja soran hasznalt eszk6zok, miiszerek fertétlenitése, tisztantartasa.

ElSkészit a leltarhoz illetSleg 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 allapotvaltozds esetén a szakma szabalyainak megfeleld ellatas
biztositasa.

Lako egészségi allapotaban vald valtozas azonnali jelzése az dpold, gondozo felé.

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

Az ellatottak személyi és kornyezeti higiénéjének biztositasa.
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Miiszaki meghibasodas jelzése.
Ejjeli szekrények tisztitasa, kacsak, agytalak fertotlenitése, tisztitasa.

Takarito
Feladata:

Sajat teriiletén naponta illetve a takaritdsi rendnek megfelelden az iroddk, ellatottak
szobainak portalanitasa, felmosasa, mosdékagyldk, csempék tisztitisa. Fiirdok, WC-k
fert6tlenitd takaritasa. Folyosok, lépesok felmosasa.

Kerekes székek lemosasa, ferttlenitése a megadott rend szerint.

Epiileten beliil a szemét kiiiritése, szeméttartok fertStlenitése.

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

Miiszaki meghibasodas esetén jelzés a névéreknek.

Lift fert6tlenito takaritasa.

Takarito (igazgatas)
Feladata:

Sajat teriiletén naponta illetve a takaritasi rendnek megfelelden az irodék portalanitasa,
porszivozasa, felmosasa, mosddkagylok, csempék tisztitisa. Fiirddk, WC-k fertdtlenits
takaritasa. Folyosok, lépcsdk felmosasa.

Az iroddkban a kommunélis hulladék 6sszegyiijtése és a hulladéktaroldba torténd
elhelyezése.

Meghatarozott napokon a gépkocsivezetdk és a raktaros iroddjanak takaritasa.

Takarit6 (szennyes és tiszta ruha kezelése)
Feladata:

A szakositott ellatisban telephelyenként az intézményi szennyes Osszeszedése, a szennyes
ruhak szamolasa, zsdkolasa. Mosodaba torténd szallitatasa.

A mosodatol visszakapott tiszta ruhat atvétele és kiosztasa.

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

Konyhai textilia mosatasarél gondoskodik.

Idéskoriiak Gondozohiaza szakmai iranyitasaval megbizott munkatars iranyitisa ala
rendelt munkakorok:

Apolé
Feladata:

A szolgaltatast igénybe vevok apoldsa és gondozésa, egészségi allapotanak megfeleld
nyomon kovetése, egészségi allapotvaltozds esetén a szakma szabédlyainak megfeleld
ellatas biztositasa.

Orvossal tortént egyeztetés utan intézkedik a mentd hivasrol.

Az ellatassal kapesolatos, adminisztracio és dokumentumok vezetése.

Az ellatottak személyi és kornyezeti higiénéjének biztositasa.

Az ellatottak egészségligyi elldtdsanak biztositasa.

Etelosztas, étkeztetés, ételatvétel. ‘

Uj laké fogadasa.

Munkéja sordn hasznalt eszk$zok, miiszerek fertStlenitése, tisztantartasa.

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

Gondozo
Feladata:

A szolgaltatast igénybe vevok apolasa és gondozasa, egészségi allapotanak megfeleld
nyomon kovetése, egészsegi allapotvaltozas esetén a szakma szabalyainak megfelel6
ellatas biztositésa.

Orvossal tortént egyeztetés utan intézkedik a ment6 hivasrol.

Az ellatassal kapcsolatos, adminisztracié és dokumentumok vezetése.

Az ellatottak személyi és kornyezeti higiénéjének biztositsa.

Az ellatottak egészségiigyi ellatdsanak biztositasa.

Etelosztas, étkeztetés, ételatvétel.

Uj laké fogadasa.

Munkéja soran hasznalt eszk6zok, miiszerek fertdtlenitése, tisztantartasa.

El6készit a leltarhoz illetdleg selejtezéshez.

Miiszaki meghibasodéasok jelzése a MESZ felé.

Az épiilet fobejaratainak nyitasa, zarasa.

Takarito
Feladata:

Sajat teriiletén naponta illetve a takaritdsi rendnek megfelelden az irodik, ellatottak
szobainak portalanitasa, felmosasa, mosdokagylok, csempék tisztitdsa. Fiirdok, WC-k
fert6tlenito takaritasa. Folyosok, Iépcsdk felmosasa.

Kerekes székek lemosasa, fertétlenitése a megadott rend szerint.

Epiileten beliil a szemét kiiiritése, szeméttartok fertdtlenitése.

Etkeztetés soran a talalok, ebédlsk butorainak lemosasa, padozat felmosésa. Etelosztas,
ételosztasnal segités, mosogatas.

Miiszaki meghibasodas esetén jelzés a névéreknek.

Szocialis- és Mentalhigiénés Csoport szakmai iranyitasaval megbizott munkatars ala
rendelt munkakorok:

Szocialis munkatarsak és terapias munkatarsak
Feladata:

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

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

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

Egyiittmtik6dik a hozzatartozéval, kapcsolatot alakit ki a csalad és tarsadalmi kapcsolatok
fenntartasa érdekében, az intézményi ellatas soran.

Konfliktushelyzetek kialakuldsanak megel6zése, illetve a kialakult konfliktusok, lelki
krizisek okainak feltarasa, kezelése érdekében egyéni €s csoportos megbeszélést, esetvitelt
tart.

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

Segit a gyasz feldolgozasaban.

Tereptanari tevékenységet folytat munkaltatdja felkérésére.
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Elelmezési Uzem vezetoi irdnyitdsa ala rendelt munkakorsk

Szakacs
Feladata:

A szolgaltatast igénybe vevdk étkeztetésének megfeleld biztositasa.

Raktari kivételezés és szétmérés az anyag kiszabas alapjan.

Az ételek megfeleld idében, mindségben és mennyiségben torténd elokészitése, kostolasa.
Etelminta eltevése el8irds szerint.

Talalas megkezdéséig gondoskodik az elkésziilt ételek megfeleld tarolasarol, és megfeleld
héfokon tartasarol.

Etelek kiadagolas (meghatarozott mennyiség szerint).

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

Konyhai kisegit6k munkajanak iranyitasa.

Délutanos miiszak megkezdésekor bekapcsolddik a délel6tti munka folyamatéba.

Irdnyitja és vezeti a fézékonyhai térben és a konyhahoz tartozé egyéb lizemrészekben,
funkcionalis egységekben folyé munkét.

A kiszallitasra keriild ételek, élelmiszerek 8sszekészitésérdl gondoskodik.

Az elkészitett ételmindségéért.

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

Felelés a HACCP elirasok betartasaért. A HACCP rendszerben meghatirozott bizonyos
munkafolyamatok elvégzésének ellendrzéséért.

Konyhai kisegito
Feladata:

Nyersanyagok technolégiai elokészitése.

Fogyaszt6i és lizemi edények el6irdsszerli mosogatasa.

Etelhorddkban torténé ételosztas elvégzése.

Sziikség esetén kdzremikodik a f6zési miiveletekbe.

Konyha, konyhai berendezések, gépek tisztan tartasa.

Gondoskodik a konyhai hulladék, ételhulladék szakszerii elhelyezésérdl.

A konyhaiizem, elokészitdhelyiségek, raktarak, étterem, folyosd, szocidlis helyiségek,
iizemi és fogyasztéi edénymosogaté helyiségek tisztitd, fertOtlenitd takaritdsanak
elvégzése a takaritasi rend szerint.

Adminisztrator
Feladata:

Osszegyiijti az Elelmezési Uzem 4altal ellatott teriiletekr6l a normal és diétds étkezdk
1étszamat, ezekhez kapcsoldddan a pot- €s lerendeléseket.

Elkésziti az anyagkiszabast.

El8késziti, ellendrzi, sziikség esetén rogziti a konyhara érkezé szallitdleveleket.

Az aru atvételét igazolé szallitdleveleket ellendrzi, rogziti az adatokat a szamitogépes
nyilvéntartasban, kontrolldlja a kiallitott szamlik egyezdségét a szallitolevelekkel ¢s a
kozbeszerzési szerz6désben foglaltakkal.

Elvégzi a konyhaiizem teriiletén a leltarozast.

Gondoskodik a normal étlaphoz igazitott diétas étlap elkészitését kovetden az étlap az étel
kiszallitdsanak helyszineire torténé eljuttatasarol.

Elvégzi az intézményi dietetikus 4altal készitett receptira frissités szamitogépes
programban tdrténd rogzitésérol.
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Az alkalmazotti étkezések szamlazashoz sziikséges 1étszamadatokat Osszesiti, elvégzi a
szamlazast.

A kozbeszerzés keretében beszerzett nyersanyagok felhasznaldsardl éves kimutatasokat
készit, adatot szolgaltat és el6késziti az éves aremelés dokumentacidjat.

A normafigyeléshez sziikséges adatokat feldolgozza, dokumentaciot elkésziti.

Adatot szolgaltat az éves normaemeléshez, elkésziti annak dokumentacidjat.

Rénay utcai Gondozasi Kézpont terapias munkatirsa (a kozpont szakmai vezetije)
iranyitasa ald rendelt munkakorok

Gondozo (hazi segitségnyijtis)
Feladata:

Az orvos el6irasa szerint alapveté gondozasi, dpolasi feladatok végzése.

Uritési szitkségletek kielégitése.

Etkeztetésben valé segitségnyuijtas.

Segitségnyujtas az ellatott haztartasanak vitelében

Segitséget nyujt az ellatott személyi és kornyezeti higiénéjének biztositasaban

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

Segitségnyhjtas az ellatottnak a kdrnyezetével vald kapcsolattartasban.

Segitséget nyujt az ellatottnak a mobilizalasban.

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

Szabadidds programok segitése az ellatott szamara.

Az ellatottak segitése a szamukra sziikséges szocidlis ellatadsokhoz valé hozzajutashoz.

A hatalyos torvényi, rendeleti hattér alapjan a helyi protokollok szerint az ellatottakrol
vezeti a szilkséges dokumenticiét (tevékenység naplé a hazi segitségnyijtasban
részesiilokrél, gondozasi terv dokumentacid).

Apolé (hazi segitségnyiijtas)
Feladata:

Az orvos el6irasa szerint alapvetd gondozasi, apolasi feladatok végzése.

Uritési sziikségletek kielégitése.

Etkeztetésben valo segitségnyuijtas.

Segitségnyujtas az ellatott haztartasanak vitelében.

Segitséget nyujt az ellatott személyi és kornyezeti higiénéjének biztositasaban.

Az ellatast igénybe vevovel segitd kapcsolatot alakit ki, €s tart fenn.

Segitségnyujtés az ellatottnak a kdrnyezetével valo kapcsolattartasban.

Segitséget nyujt az ellatottnak a mobilizalasban.

Segitségnyujtas az ellatottat érinté veszélyhelyzet kialakuldsanak megeldzésében, a
kialakult veszélyhelyzet elharitasaban.

Szabadidds programok segitése az ellatott szamara.

Az ellatottak segitése a szamukra sziikséges szocialis ellatdsokhoz valé hozzajutashoz.

A hatalyos torvényi, rendeleti hattér alapjan a helyi protokollok szerint az ellatottakrél
vezeti a szilkséges dokumenticiét (tevékenység naplé a hazi segitségnytjtasban
részesiilokrdl, gondozasi terv dokumentacio).

Asszisztens (étkeztetés)
Feladata:
—- A hatalyos torvényi €s rendeleti hattér alapjan vezeti az ellatottakkal kapcsolatos

nyilvantartasokat.
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Gépi adattarak aktualizalasa, és az ahhoz kapcsolédd adminisztraciok elkészitése.
Személyenkénti étkezési megrendelések aktualizalasa, ligyintézése, egyeztetése.
Szamlazas elbtt ellendrzi és egyezteti a tevékenységi napld alapjan az orakat, étkezéseket
a vendégl6i megrendeldvel.

Az ellatottak segitése a szamunkra sziikséges szocialis ellatashoz valé hozzjutéshoz.

A személyi téritési dijak beszedése, illetve pénzintézet felé eljuttatasa.

Rendkiviili eseményekrdl jegyzOkonyvet, feljegyzést készit.

A Win-Tszg és KENYSZI rendszerben torténd teljes korii adatfeldolgozas €s tovabbitas
Az intézményi jogviszony keletkezéséhez sziikséges dokumentacidk -elékészitese.
(megallapodas, értesitd, nyilatkozatok).

Az tigyfélfogadasi idében az iigyfelekkel t6rténd kommunikicid és tigyintézeés.

A Gondozasi Kozpont terdpids munkatérsa (a kozpont szakmai vezetdje) felé
adatszolgéltatasi feladatokat lat el.

Apolé (jelzérendszeres hazi segitségnyiijtis koordinitora)
Feladata:

A beérkez6 igényeket regisztralja, formai és tartalmi szempontbol kontrollalja.

A jogszabalyban meghatarozottak alapjan lefolytatja a jogosultsigvizsgalatot, dont az
igény jogosultsagarol, értesiti a kérelmezot.

Jogosultsag esetén gondoskodik a jelz8késziilék igénybe vevovel egyeztetett idSpontban
torténd kihelyezésérol.

Gondoskodik a késziilék hasznalatanak megismertetésérol és megtanitasarol.

Rendszeres tajékoztatast ad a szolgaltatds miikodésérdl, az igénybevétel lehetdségeirdl,
kézremiiksdik az altalanos lakossagi tajékoztatasban.

Az ellatast igénybe vevOkhoz kozvetleniil kapesolodé feladata:

Vezeti, és sziikség szerint aktualizdlja az ellatdst igénybe vevok igénybevételhez
sziikséges adatait.

Nyilvantartja a napi mikodés adatait, errdl jelentést tesz a jogszabalyban meghatarozott
webes feliileten, a Ronay utcai Gondozasi Kozpont terdpids munkatérsa (a kdzpont
szakmai vezetdje), valamint a KICS Csoport felé.

A nyilvantartott adatok alapjan elkésziti a jelzérendszeres hazi segitségnyujtas
igénybevételérdl szol6 szamlakat, koordindlja a befizetést.

Rendszeresen egyeztet az ellatist igénybe vevokkel az esetleges allapotvaltozas
tekintetében és a szolgaltatassal vald elégedettségiikrol.

Gondozo (készenléti iigyeletes)
Feladata:

A segitségkéréstd] szamitott lehetd legrdvidebb id6n beliil a segitséget kér6 gondozottat
lakasan felkeresi.

A krizishelyzet sordn fellépé személyi és kornyezeti higiéné biztositdsa, segélykérd
mentalis gondozasa.

A segélykérés okanak megismerése utan dont arrdl, hogy a felmeriilt problémat egyediil
vagy mas személyek bevondasaval oldja meg.

Amennyiben més személyek bevonasat a probléma megoldasa szempontjabél indokoltnak
tartja, haladéktalanul értesiti azokat.

Szilkség esetén elssegélyt nyujt, gondoskodik a folyadékpétlasrol, ellenbrzi a
vérnyomast és a vércukorszintet.

Tajékozbdik az orvos altal eldirt gyogyszerek alkalmazasarol, mennyiségérdl.

A gondozé mindaddig a gondozottal marad, amig annak allapotdt megnyugtaténak nem
tartja.
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A gondozasi folyamat lezardsa utan az esetet irasban rogziti.
A segitségkérés tényérdl, a problémamegoldids menetér6l 24 o6ran beliil beszamol a
koordinatornak. Riasztasi jegyzOkonyv vezetése (24 6ran beliil).

Apolé (készenléti iigyeletes)
Feladata:

A segitségkéréstol szamitott lehetd legrovidebb idon beliil a segitséget kér6 gondozottat
lakasén felkeresi.

A krizishelyzet soran fellépé személyi €s kornyezeti higiéné biztositasa, segélykérd
mentalis gondozasa.

A segélykérés okanak megismerése utan dont arrdl, hogy a felmeriilt problémat egyediil
vagy mas személyek bevonésaval oldja meg.

Amennyiben mas személyek bevonasat a probléma megoldasa szempontjabdl indokoltnak
tartja, haladéktalanul értesiti azokat.

Sziikség esetén elsdsegélyt nyujt, gondoskodik a folyadékpétlasrol, ellendrzi a
vérnyomast és a vércukorszintet.

Téjékozodik az orvos altal eldirt gydgyszerek alkalmazasar6l, mennyiségérol.

A gondozé mindaddig a gondozottal marad, amig annak allapotit megnyugtatonak nem
tartja.

A gondozasi folyamat lezarasa utin az esetet irdsban rogziti.

A segitségkérés tényérdl, a problémamegoldds menetér6l 24 o6ran beliil beszamol a
koordinatornak. Riasztasi jegyzokdnyv vezetése (24 6ran beliil).

Gondozé (nyugdijas garzonhazak iigyelete)
Feladata:

Szolgalata kezdetén szoban €s irasban atveszi az tigyeletet.

Az ligyelet alatt az elbirt és sziikséges tevékenységeket elvégzi.

Sziikség esetén orvost, mentdt hiv, elsdsegélyt nyujt.

Az ligyelete idején hivott orvossal az tigyeleti naploban alairassal, vagy kiilon igazolassal
igazoltatja az eseményeket, a rendelt és beadott gyogyszereket.

A Kkorhazi kezelést nem igényld fekvobeteget a kért vagy meghatarozott idében
meglatogatja.

Gondoskodik a reggeliztetésr6l, ebédeltetésrol, vacsoraztatasrél, a nappalos gondozé
munkaidején tal.

Sziikség esetén megagyaz, a fekvObetegeknél az agy melletti teenddket elvégzi
(agytalazas, tisztaba tétel, lemosas).

Orvosi elbirasra a gyogyszerek kiadagolasarél és bevételérdl gondoskodik.

Apolé (nyugdijas garzonhazak iigyelete)
Feladata:

Szolgalata kezdetén szoban €s irdsban atveszi az ligyeletet.

Az ligyelet alatt az el6irt és sziikséges tevékenységeket elvégzi.

Sziikség esetén orvost, mentdt hiv, elsésegélyt nyujt.

Az ligyelete idején hivott orvossal az iigyeleti naploban aldirassal, vagy kiilon igazolassal
igazoltatja az eseményeket, a rendelt és beadott gyogyszereket.

A Kkoérhazi kezelést nem igényld fekvObeteget a kért vagy meghatarozott idoben
meglatogatja.

Gondoskodik a reggeliztetésrdl, ebédeltetésrdl, vacsordztatisrdl, a nappalos gondozd
munkaidején tal.
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- Szilkség esetén megigyaz, a fekvObetegeknél az agy melletti teendSket elvégzi
(4dgytalazas, tisztaba tétel, lemosas).
- Orvosi el6irasra a gyégyszerek kiadagolasardl és bevételérél gondoskodik.

Répce utcai és Lepke utcai Gondozasi Kozpont teripids munkatirsai (a kozpont
szakmai vezet6i) irdanyitas ala rendelt munkakoérok:

Gondozo (hazi segitségnyujtas)

Feladata:

- Az orvos elbirasa szerint alapvetd gondozasi, apolasi feladatok végzése.

- Uritési sziikségletek kielégitése.

- Etkeztetésben val6 segitségnyujtas.

- Segitségny(jtas az ellatott haztartasanak vitelében

—  Segitséget nytjt az elltott személyi és kornyezeti higiénéjének biztositdsaban

~ Az ellatast igénybe vevovel segitd kapcsolatot alakit ki, €s tart fenn.

- Segitségnytijtas az ellatottnak a kdrnyezetével valé kapcsolattartdsban.

- Segitséget nyujt az ellatottnak a mobilizalasban.

~  Segitségnylijtis az elltottat érintd veszélyhelyzet kialakuldsdnak megelézésében, a
kialakult veszélyhelyzet elharitdsaban.

- Szabadidés programok segitése az ellatott szamara.

- Az ellatottak segitése a szamukra szilkséges szocialis ellatdsokhoz val6 hozzajutashoz.

— A hatalyos torvényi, rendeleti hattér alapjan a helyi protokollok szerint az ellatottakrol
vezeti a sziikséges dokumenticit (tevékenység naplé a hazi segitségnydjtasban
részesiildkrol, gondozasi terv dokumenticid).

Apol6 (hazi segitségnyjtas)

Feladata:

- Az orvos elbirasa szerint alapveté gondozasi, apolasi feladatok végzése.

—  Uritési sziikségletek kielégitése.

- Etkeztetésben valé segitségnyuijtas.

- Segitségnyujtas az ellatott haztartdsanak vitelében.

- Segitséget nytjt az ellatott személyi és kornyezeti higiénéjének biztositisaban

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

- Segitségnyujtas az ellatottnak a kornyezetével valé kapcsolattartasban.

~  Segitséget nyujt az ellatottnak a mobilizalasban.

- Segitségnylijtas az elldtottat érintd veszélyhelyzet kialakuldsdnak megeldzéscben, a
kialakult veszélyhelyzet elharitasaban.

- Szabadidds programok segitése az ellatott szamara.

- Az ellatottak segitése a szdmukra sziikséges szociélis ellatasokhoz valé hozzajutashoz.

- A hatalyos térvényi, rendeleti hattér alapjan a helyi protokollok szerint az ellatottakrol
vezeti a szilkséges dokumenticiét (tevékenység naplé a hazi segitségnyujtdsban
részesiildkrol, gondozasi terv dokumentacio).

Asszisztens (étkeztetés)

Feladata:
- A hatilyos torvényi és rendeleti hattér alapjan vezeti az ellatottakkal kapcsolatos
nyilvantartasokat.

~  Gépi adattarak aktualizalasa, és az ahhoz kapcsoléd6 adminisztraciok elkészitése.
- Személyenkénti étkezési megrendelések aktualizaldsa, ligyintézése, egyeztetése.
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Szamlazas el6tt ellendrzi és egyezteti a tevékenységi napld alapjan az orakat, étkezéseket
a vendégldi megrendeldvel.

Az ellatottak segitése a szamunkra sziikséges szocidlis elldtashoz valé hozzajutashoz.

A személyi téritési dijak beszedése, illetve pénzintézet felé eljuttatasa.

Rendkiviili eseményekrdl jegyzékonyvet, feljegyzést készit.

A Win-Tszg és KENYSZI rendszerben torténd teljes korh adatfeldolgozas és tovabbitas
Az intézményi jogviszony keletkezéséhez szilkséges dokumenticidk elokészitése.
(megallapodas, értesitd, nyilatkozatok).

Az ugyfélfogadasi idoben az tigyfelekkel torténé kommunikacié és ligyintézés.

A Gondozasi Kozpont terapids munkatirsa (a kozpont szakmai vezetdje) felé
adatszolgaltatasi feladatokat 1t el.

Nappali ellitas (idosek/demens személyek) vezetdje iramyitiasa ala rendelt
munkakorok

Szocialis munkatirs (nappali ellitds szakmai irdnyitiasa) és Terapias munkatars
(nappali ellitas szakmai iranyitasa)
Feladata:

Uj ellatottakkal ismerteti a hazirendet, a klub sajatossagait és szolgaltatisait,
timogatasaval segiti a beilleszkedést az 0j kornyezetben.

Elkésziti az éves — havi — heti — napi klub program tervét.

Az ellatottak személyre szabott gondozésanak irdnyitésa a gondozasi terv alapjan.
Lehetoséget biztosit arra, hogy a klubtagok altal megfogalmazott otletek és problémak
felszinre keriilhessenek, ezekre legjobb tudasa szerint megoldast keres.

Az ellatottak kéréseinek, panaszainak meghallgatsa, az optimalis megoldasi lehetdségek
felkutatésa.

Konfliktushelyzet észlelése, annak kezelése.

A hatékony munka érdekében folyamatos kapcsolatot tart a nappali ellatasok szakmai
vezetdjével.

A Gondozasi Kozpont terdpids munkatdrsdval (a kozpont szakmai vezet6jével)
kapcsolatot tart.

HACCP elbirasainak betartatasa, ellendrzése.

LehetGséget biztosit terapias foglalkozasok szakember altali megtartasira: zeneterapia,
babterapia, jatékterapia, biblioterapia, tinc-, 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 nyljt a hazi- és szakorvosi ellatas igénybevételéhez.

Elbsegiti a szlirdvizsgalatokon valé megjelenést.

Az alapszolgéltatison tal lehetdséget teremt fodrdsz, kozmetikus, pedikiiros
szolgaltatasainak igénybevételére.

Téjékoztatas biztositasa az egyéb szocidlis ellatdsokhoz vald hozzajutasrol.

Segélyek, tAmogatasok igénylésének segitése.

Sziikség szerinti segitségnyujtas, tanacsadas, felvilagositas nyujtasa.

Lehet6séget biztosit a szellemi és szocidlis aktivitds megtartasara, a barati kapcsolatok
apolasara, folyamatos foglalkoztatasra, utdn kovetésre.

IrAnyt mutat a napirend kialakitasaban a mentélis allapot regresszidjanak elkeriilése
érdekében.

Szervezi az  ismeretterjesztd-, egészségiigyi-, kornyezetvédelmi elbadasokat,
élménybeszamolokat.
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Szocialis munkatars és terapias munkatars
Feladata:

A klubtagok szamara, koruknak és érdekldési koriiknek megfelelé hasznos és kellemes
id6toltést biztosit.

Uj ellatottakkal ismerteti a hézirendet, a klub sajétossagait és szolgiltatasait,
tAmogatasaval segiti a beilleszkedést az 0j kdrnyezetben.

A képességvizsgélat, valamint az életlt interju altal megszerzett ismereteket alapul véve
gondozasi tervet készit, ami a gondozottal valo egyéni foglalkozas alapjat képezi.

Az ellatottak személyre szabott gondozasanak irdnyitasa a gondozasi terv alapjan.

Segiti a napirend kialakitasat, utdnkovet.

Lehetdséget biztosit arra, hogy a klubtagok éltal megfogalmazott Gtletek és problémak
felszinre keriilhessenek, ezekre legjobb tudésa szerint megoldast keres.

Segité beszélgetést folytat, tanicsadassal, tdjékoztatdssal segiti az ellatottak lelki
egészségének megodrzését, helyreallitasat.

Segiti az 6nszervez$dd csoportok kialakuldsat, mikddését.

Elésegiti a meglévé képességek gyakorlasat, az id6s ember képességének megfeleld
tevékenység végzésével.

Szorgalmazza a sikerélmény, az Snbecstilés és 6nbizalom elérését.

Fejleszt6 és szinten tart6 foglalkozasokat szervez.

Segiti és tAmogatja az intézményen beliili kis kozosségek, tarsas kapcsolatok kialakulasat
¢s mitkodését.

Hozzasegiti az ellatottakat a hitélet gyakorlasanak lehet8ségéhez.

Gondoskodik a jeles tnnepek kulturalt moédon torténé megiinneplésérdl. Egyéb,
csoportkohéziot erdsité rendezvények megszervezésérdl.

A klubtagok érdeklddésének, egészségi allapotanak megfeleld kirdnduldsokat szervez,
bonyolit.

A szellemi frissesség megbrzésének érdekében kartya- és sakk partikat, miiveltségi
vetélkedoket szervez.

Kommunikaciét  fejlesztd  szitudcios  jatékokra, a  szOkincsfejlesztésre, a
konfliktuskezelésre nagy hangsulyt fektet.

Lehetéséget biztosit terapids foglalkozasok szakember altali megtartasara.

Osztonzi a klubtagokat a himzés és horgolas, egyéb kézimunka hagyomanyanak
megorzésére.

Figyelemmel kiséri a megfeleld étel- és italmennyiség bevitelét.

Sziikség esetén segitséget nyijt a hazi- és szakorvosi ellatds igénybevételéhez.

Elésegiti a szlir6vizsgalatokon valé megjelenést.

Vitalis funkcidk alapjan havi rendszerességgel ellendrzi, nyomon koveti a klubtagok
testsulyat, vérnyomas és vércukor értékét.

Egészségiigyi eldadasokat szervez.

Feladata az MMS tesztek végzése. Egyiittmiikddik a pszichiater szakorvossal.
Tajékoztatas biztositasa az egyéb szocialis ellatdsokhoz valé hozzajutasrol.

Segélyek, tamogatasok igénylésének segitése.

Sziikség szerinti segitségnyujtds, tandcsadas, felvilagositas a kompetencia hatarokon
beliil.

Egyéni foglalkozéasok keretében esetkezelés, mentalis tandcsadas.

Lehetéséget biztosit a szellemi és szocidlis aktivitds megtartdsara, a bardti kapcsolatok
apolasara, folyamatos foglalkoztatasra, utdnkdvetésre.

Iranyt mutat a napirend kialakitaséban a mentélis allapot regresszidjanak elkeriilése
érdekében.
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Gondozé
Feladata:

Nappali ellatas keretében az ellatottak szocidlis, egészségi, mentalis allapotnak megfeleld
napi életritmust biztositd napkozbeni ellatds az erre irdnyadd végrehajtasi rendeletben
meghatarozottak szerint, illetve rendeletben meghatarozott esetben demens ellatas soran a
gondozasi terv alapjan torténd szeretetteljes gondoskodds, a meglévé képességek
megtartasaval.

A klubok szakmai munkajdnak kozvetlen irdnyitdsdval megbizott terdpias/szocialis
munkatars munkajanak segitése a programok szervezésében, lebonyolitasaban, valamint a
szolgaltatast igénybe vevok étkeztetésének végrehajtasa.

Részt vesz az ellatast igénybe vevok szitkség szerinti mosdatasaban, flirdetésében.
Tamogataséaval segiti a beilleszkedést az G1j kdrnyezetbe.

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 €s csoportos foglalkoztatasok bonyolitasaban részt vesz.

Az autondmia biztositasa érdekében a feladatokat és az elvarasokat az id6és ember
képességeihez mérten szervezi, bonyolitja.

Folyamatos feliigyeletet biztositasaban részt vesz.

HACCP eldirasainak betartasa.

A klub higiénéjének megtartésa.

Segiti a jeles linnepek kulturdlt médon torténd megiinneplését. Egyéb, csoportkohéziot
erdsitd rendezvények megszervezése, bonyolitasa. (K6zos siitések, fozések.)

Kiséretet biztosit a klubtagoknak szinhazlatogatasra, kiallitasokra, koncertekre.

Tamogatja a felolvasasokat, konyvtarhasznalatot.

Segitséget nyhjt a klubtagoknak a himzés és horgolés, egyéb kézimunka hagyomanyéanak
megorzésére.

Segitséget nyujt a reggeli a szocidlis étkeztetés helyben fogyasztasanak kulturalt
elfogyasztasahoz.

Figyelemmel kiséri a megfeleld étel- és italmennyiség bevitelét.

A személyi higiéné keretében biztositja a flirdést, koromapolast, hajapolast.

Lehet6séget biztosit a sajat felsdruhazat mosdsara, mosatasara.

Sziikség esetén segitséget nyljt a hazi- és szakorvosi ellatas igénybevételéhez.

Elésegiti a szlirbvizsgalatokon valé megjelenést.

Vitalis funkcidk alapjan rendszerességgel ellendrzi, nyomon koveti a klubtagok testsulyat,
vérnyomas ¢s alkalomszertien a vércukor értékét.

Sziikség szerinti segitségnyujtas, tanicsadas, felvilagositds a kompetencia hatarokon
beliil.

Lehet6séget biztosit a szellemi és szocialis aktivitds megtartasara, a barati kapcsolatok
apolasara, folyamatos foglalkoztatasra, utdn kovetésre.

Iranyt mutat a napirend kialakitdsdban a mentdlis allapot regresszidjanak elkeriilése
érdekében.

Apolé
Feladata:

Nappali ellatas keretében az ellatottak szocidlis, egészségi, mentalis allapotnak megfeleld
napi életritmust biztositd napkdzbeni ellatas az erre irdnyadd végrehajtasi rendeletben
meghatarozottak szerint.

Rendeletben meghatarozott esetben demens ellatas sordn a gondozasi terv alapjan torténd
szeretetteljes gondoskodas, a meglévo képességek megtartasaval.
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A Kklubok szakmai munkdjanak kozvetlen iranyitdsival megbizott terdpids/szocialis
munkatars munkajanak segitése a programok szervezésében, lebonyolitasaban, valamint a
szolgaltatast igénybe vevik étkeztetésének végrehajtasa.

Részt vesz az ellatast igénybe vevdk sziikség szerinti mosdatasaban, flirdetésében.
Tamogatéasaval segiti a beilleszkedést az 0ij kornyezetbe.

Segit megvaldsitani az éves, havi, heti, napi klubprogramok tervét.

Az ellatottak személyre szabott gondozésanak segitése a gondozasi terv alapjan.

A klubtagok részére az egyéni és csoportos foglalkoztatasok bonyolitisdban részt vesz.

Az autondémia biztositisa érdekében a feladatokat és az elvarasokat az idés ember
képességeihez mérten szervezi, bonyolitja.

Folyamatos feliigyeletet biztositisaban részt vesz.

HACCEP elbirasainak betartasa.

A klub higiénéjének megtartasa.

Segiti a jeles iinnepek kulturdlt médon térténd megiinneplését. Egyéb, csoportkohéziot
er6sitd rendezvények megszervezése, bonyolitasa. (Kozos siitések, fozések.)

Kiséretet biztosit a klubtagoknak szinhazlatogatasra, kiallitasokra, koncertekre.

Tamogatja a felolvasasokat, kényvtarhasznalatot.

Segitséget nyjt a klubtagoknak a himzés és horgolas, egyéb kézimunka hagyomanyanak
megorzésére.

Segitséget nytjt a reggeli a szocialis étkeztetés helyben fogyasztisanak kulturalt
elfogyasztasahoz.

Figyelemmel kiséri a megfeleld étel- és italmennyiség bevitelét.

A személyi higiéné keretében biztositja a fiirdést, koromdapolast, hajapolast.

Lehetdséget biztosit a sajat felséruhdzat mosasara, mosatsara.

Sziikség esetén segitséget ny(jt a hazi- és szakorvosi ellatds igénybevételehez.

Elésegiti a szlirGvizsgalatokon valé megjelenést.

Vitalis funkciok alapjan rendszerességgel ellendrzi, nyomon koveti a klubtagok testsilyat,
vérnyomas és alkalomszeriien a vércukor értékét.

Sziikség szerinti segitségnytjtds, tanicsadas, felvilagositis a kompetencia hatarokon
beliil.

LehetSséget biztosit a szellemi és szocidlis aktivitds megtartdsara, a barati kapcsolatok
dpolasara, folyamatos foglalkoztatasra, utdn kovetésre.

Irdnyt mutat a napirend kialakitasaban a mentalis allapot regresszidjanak elkeriilése
érdekében.

Takarito
Feladata:

Sajat teriiletén naponta illetve a takaritisi rendnek megfeleléen az irodak, konyha és
klubhelyiségek portalanitisa, felmosasa, fertétlenitése, mosdokagylok, csempék tisztitasa.
Fiirdék, WC-k fert6tlenitd takaritisa. Folyosok, 1épcsok felmosasa.

Epiileten beliil a szemét kitiritése, szeméttartok fertdtlenitése.

Etelminta vétele, tarolasa.

Etelmaradékok eléiras szerinti tarolsa.

Klubtagok felséruhazatanak mosasa, vasalasa, esetleges javitasa.

Mosogatasi feladatok végzése.

Gondoskodik az ellatottak kulturalt étkezési feltételeirdl, talalas.

Folyamatos feliigyelet biztositdsaban részt vesz.

HACCP eléirasainak betartésa.

A klub higiénéjének megtartasa.
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Etkeztetés soran a talalok, ebédlsk bitorainak lemosasa, padozat felmosasa. Etelosztas,
ételosztasndl segités, mosogatas.
Segit a csoportkohézidt erdsitd rendezvények bonyolitasaban. (K6zos siitések, fozések.)

Fogyatékosok Napkozi Otthona szakmai iranyitisival megbizott terapias
munkatars iranyitas ala rendelt vezetok és munkakorok

Terapias munkatars
Feladata:

A Fogyatékosok Napkoézi Otthona szakmai vezetésével megbizott szocialis munkatars
munkajanak segitése.

Az otthonvezeté szakmai helyettese a nappali ellatisban, akit akadalyoztatisa esetén
felelosséggel helyettesit.

A vezetdvel egyeztetve atfogja, koordinalja, szervezi, az otthonban foly6é szakmai munkat.
Felkarolja, megszervezi a beszoktatds rendjét, fokozott figyelmet fordit az Gjonnan
érkezobvel kapcsolatos problémakra.

3 hdnapon beliil elvégzi a sziikséges tesztek felvételét, Osszedllitja az egyéni gondozasi
tervet. Folyamatosan karbantartja és aktualizalja azokat.

frdsos értékelést készit a gondozasi tervben kitlizott fejlesztési feladatok végrehaijtasardl,
az abban foglaltak feliilvizsgalatarol és megfogalmazza az uj fejlesztési feladatokat.
frasbeli programot készit havi, ill. heti bontisban az ellatottak képességfejleszts
foglalkozasairdl, a gondozokkal egyezteti azt.

Az ellatottak képessége és fejleszthetdsége alapjan, a gondozdkkal egyeztetve,
csoportokat alakit ki.

A fejlesztési célkitlizések minél eredményesebb megvalositasa érdekében, sziikség esetén
egyéni, és csoportos fejlesztd foglalkozasokat tart a képesség szerinti csoportbontas
figyelembe vételével.

A képességfejlesztd foglalkozasok alkalmaval, koordinalja munkatérsai tevékenységét.
Felkésziil a képességfejlesztd foglalkozéasokra, illetve Osszegylijti a foglalkozasokhoz
sziikséges informacidkat, anyagokat.

Felméri és tovabbitja a foglalkozasok anyag-, és eszkozigényét a vezeto felé.

Rendezi és szervezi az otthon életében jelentds tinnepeket.

Segit a kirandulasok, tidiilések megszervezésében.

Intézményen kiviili rendezvényekre elkiséri a nappali ellatas szolgaltatast igényloket.
Munkéja soran figyelembe veszi a munkatdrsak szakmai észrevételeit, épitd jellegii
javaslatait, amelyek hozzajarulhatnak a szakmai munka szinvonalanak emeléséhez.

A fogaddorak alkalméval (sziikség esetén egyéb alkalmakat is megragadva) kdzvetiti a
gondozott  viselkedésével kapcsolatos  észrevételeit, kéréseit a  sziiloknek,
hozzatartozOknak. Személyes kozremiikodésével hozzijarul a Fogyatékosok Napkdozi
Otthona és a sziilok, csalad kozotti j6 kapesolat kialakitasahoz és fenntartasahoz.

Adatot szolgaltat a FNO vezet§ utasitdsai alapjan a meghatarozott tartalommal és
id6szakonként.

A szakmai feladatellatas sziikségleteit figyelembe véve, meghibasodas esetén egyeztetve a
FNO vezetovel elkiildi a hibajelent6 lapot a MESZ felé.

Gondozo
Feladata:

Az intézmény nyitasakor az ellatottak fogadasa, zaraskor utnak inditasa.
A kisér6 sziilovel valé kapcesolattartas, az aktualis informaciok atadasa.
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Gondoskodik a nappali ellatdss helységeinek délutani zardsarél, a biztonsagi
kovetelményeknek megfelelden.

A sériiltséggel €16 személy timogatasa minden olyan dnellatasi dologban, amit egyediil,
segitség nélkiil nem tud elintézni.

Az ellatottak igényeinek, kéréseinek kozvetitése az otthonvezetd €és a terapias
munkatarsak felé.

Onallosagra nevelés, mindig a mar meglévé képességek figyelembe vételével.

Orvosi eléirasok betartisa és a gyogyszerek felel6sségteljes kezelése.

A csoportjaban 1év6k egyéni gondozési tervében megfogalmazott célok megvaldsulasanak
segitése.

Az ellatottak csoporton beliili viselkedésének megfigyelése és a sziikséges észrevételek
jelzése.

A terdpias munkatérsak altal vezetett csoportfoglalkozasok soran a csoportvezetével val6
egyiittmiikodés, elézetes megbeszélés alapjan, pontos feladat meghatérozas mellett.

Team munkdra vald nyitottsag, egyiittmiikodésre valé hajlandésag, szakmai egyeztetések
kezdeményezése.

A sziikséges feljegyzések elkészitése, kiilonds tekintettel a Gondozasi Naplora.
Szabadidés tevékenységek tervezése, megvaldsitasa, dokumentalésa.

Segités a kiranduldsok, udiilések és az {innepek, intézményi programok
megszervezésében, lebonyolitdsaban.

Egyiittmiikdés az ellatottak sziileivel, hozzatartozdjaval, térvényes képviseldjével.

A sériiltséggel é16 személy szokasainak, szertartisainak, emberi méltosaga tiszteletben
tartasa.

A szolgiltatast igénybe vevok kérésének, panaszanak meghallgatdsa, sziikséges
intézkedések megtétele.

A hozza forduld gondozottak részére szilkség szerint segitségnyljtds, tandcsadas,
kompetenciajaba tartozé tigyekben felvildgositas.

Az étkezéshez kulturalt koriilmények kialakitisa, valamint az étkezés kivitelezése.

A napkdzi otthonban a rend és nyugalom biztositsa, a hazirend betartasa, betartatasa.

A munkajahoz sziikséges dokumenticiok vezetése.

Munkakéri leirdsdban nem szabalyozott minden olyan feladat, amely az otthon zavartalan
miikdéséhez sziikséges.

Gondoz6 (adminisztrator)
Feladata:

”7r

Az intézményi adminisztracié lebonyolitdsa, az elSirt nyilvantartasok hatdrid6re valo
elkészitése, tovabbitasa.

Uj igénylék esetében az ellatas biztositasahoz sziikséges személyi anyagok Osszedllitasa, a
késébbiekben azok valtozasainak nyomon kovetése, gépi adatrdgzités.

Szamitogépes nyilvantartas napi vezetése, adatbazis frissités.

Az intézmény szakmai munkijéhoz sziikséges anyagok, eszkozok, nyomtatvanyok, stb.
igénylésében val6 kozremiikdés.

A felmeriild javitasi, karbantartasi munkak szamitégépen torténé bejelentése a MESZ felé.
Pontos, naprakész iratkezelés, iktatokonyv vezetése.

Napi, heti, havi adminisztraciés teendSk vezetése (jelenléti iv, étkezések oOsszesitése,
szabadsagok kiirasa).

A FNO vezetd és a munkatarsak szakmai munkéjanak segitése.

Az ebédlemondas és a pétrendelés felvezetése, 1étszamok aktualizalasa a szamitogépen
vezetett ebédnyilvantartasban, valtozas jelzése a konyha felé.
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Nyilvéantartas a gondozasi napok €s élelmezési napok alakulasarél, napi jelenlét rogzitése
online feliileten.

Kimen§ telefonok feljegyzése.

Statisztikai adatok Osszedllitasa, szamitdgépre vitele, diagramon vald megjelenitése.
Anyagrendelésekhez haszndlatos szdmitogépes tdblazat KkitSltése, e-mailben torténd
kiildése a raktarba. A megérkezett anyagok, eszkozok ellendrzése.

Hibabejelentések szamitégépen valé megirdsa, e-mailben valé elkiildése a MESZ felé.
Beérkezd, kimeno levelek iktatasa. Sziiloi levelek megirasa.

Téritési dij megallapitasahoz sziikséges adatok begytjtése, fénymasolas, gépre vitele,
leflizése.

Takarito
Feladata:

Sajat teriiletén naponta illetve a takaritisi rendnek megfelelden az irodak, konyha és
foglalkoztatd helyiségek €s kozosségi helyiségek, étkezok, folyosdk, tarsalgok, elbterek
portalanitasa, felmosasa, ferttlenitése, mosdokagylok, csempék tisztitsa. Fiirdk, WC-k
fert6tlenitd takaritasa. Folyosok, 1épcsok felmosasa. Fiiggonyok mosasa, folyoso, étkezok
ablakainak id6szakos tisztitasa.

Epiileten beliil a szemét kiiiritése, szeméttartok fertdtlenitése.

Etkeztetés soran a talalok, ebédlk butorainak lemosasa, padozat felmosasa. Etelosztés,
ételosztasnal segités, mosogatas.

A tisztitdszerek anyagigénylésével kapesolatosan a hidnyokat jelzi, ill. javaslatot tesz.

A melegitokonyhai tevékenységeket napszaknak megfelelden ellatja, az étkeztetésben
aktivan részt vesz.

A HACCP szabalyainak megfelelden a dokumentacidt vezeti.

A talalékonyhai tevékenységet a higiéniai szabalyoknak megfelelden latja el.

Gazdasagi igazgatohelyettes iranyitasa ala rendelt munkakorok

Gazdalkodasi csoportvezetd
Feladata:

Az OrganP Integralt Gazdasigi és Pénziigyi Rendszer moduljainak ismerete és
alkalmazasa, kiilonss tekintettel a f6konyvi- és vezetdi informaciok modulra.

Az EESZI koltségvetésében a személyi juttatdsok és jarulékai kiadasi f6csoporthoz
kapcsolodo koltségvetési tablak kidolgozasa, tervezési alapegység szerinti részletezése.
Eves részletes dologi koltségvetés elkészitése.

A gazdalkodashoz kapcsolodé analitikak vezetésének figyelemmel kisérése, ellendrzése.
Az intézményi gazdalkodasban keletkezett un. fliggdé tételek (banki- és pénztari)
alakulasanak figyelemmel kisérése, szdmldk megkérése, levelezések bonyolitasa,
javitasok feladasa a f6konyv felé.

Koltségfelosztas rendszerének kidolgozasa, valtozasok atvezetése, koordinalasa, a
feldolgozas figyelemmel kisérése.

Az ellatotti pénztar munkajanak koordinalasa, ellendrzése.

A raktarokban végzett munka iddszakos kontrolalasa.

Havi élelmezési készlet felhasznalas feladasa, elszdmolasok kontrolalasa.

Az intézményi élelmezési tevékenység felmérésének Gsszeallitasa.

Az orvosi rendelok koziizemi koltségeinek Osszeallitasa, a keretszam kialakitashoz
sziikséges informaciok jelentése az Iranyit6 szerv felé.

Kozremikodik a koltségvetése tervezés folyamataban.

90



Kovetkezd évi bevételi terv intézményi szintli 8sszeéllitisa kiilonos figyelemmel az
egészségiigyi alapellatas felé tovabb szamlazandé tételek teljes koriiségere.

Allami normativa igényléshez sziikséges informacidk osszeallitasa.

EESZI pénzforgalmi jelentés és mérlegjelentés elkészitésének koordinalasa.

Az EESZI intézményi beszamolokhoz sziikséges adatgytjtések koordinaldsa, egyes ,.kézi
tablak” elkészitése.

Kapcsolattartdis az EESZI kozépvezetdivel, egyeztetés az egyes szakmai teriiletek
pénziigyeit érint6é kérdéseiben.

A tervezési alapegységek szerinti 5nkoltség megallapitasa.

Iratrendezés, irattarozas koordinalasa.

Agazati pénziigyi csoportvezetd

Feladata:

Az OrganP Integralt Pénziigyi és Gazdasagi Rendszer moduljan beliil azon meniipontok
kezelése, amelyekhez a hozzaférési jogosultsag biztositott és a munkakori feladatok

ellatasahoz sziikséges.

Az Agazati intézményektdl atvett dokumentacio (koltségvetés, koltségfelosztasi
paraméterek stb.) 4tnézése, iktatds koordinalasa, feliilvizsgalata, a feltart problémak
jelzése a gazdasagi igazgatohelyettes felé.

Az Agazati intézményektdl beérkezd bevételi bizonylatok, hozzajuk kapesolodo listak,
szamlak ellendrzése, hibak kiszlirése, javittatasuk elvégeztetése.

A Pénziigyi Csoportnal jelentkezo, Agazati intézményekhez kapcsolddd pénziigyi
munkafolyamatok koordinélasa, sziikséges intézkedések megtétele.

Agazati intézmények pénztaranak koordinalasa, ellendrzése.

Ko6zremiikodik a koltségvetése tervezés folyamatdban

Az OrganP-ben torténd feldolgozas folyamatdban jelentkezd egyeztetések szervezése,
végzése.

Szakmai konzulticié lehetdségének megteremtése, a jelentkezd igények felmérése,
jogszabaly értelmezések, informacioszolgaltatds, egyeztetés.

A hataridék betartisa érdekében a munkafolyamat figyelemmel kisérése, irdnyitasa,
koordinalasa.

Zarlati munkak, egyeztetések végzése, hatariddre torténé elkészitésének biztositasa.

KGR rendszerben torténd feldolgozas figyelemmel kisérése.

Részt vesz a havi, negyedéves valamint az év végi zarlati munkakban, egyeztetésekben.

Agazati szamviteli csoportvezeté
Feladata:

Az OrganP Integralt Pénziigyi és Gazdasagi Rendszer moduljan beliil azon meniipontok
kezelése, amelyekhez a hozziférési jogosultsig biztositott és a munkakdri feladatok
ellatasahoz szilkséges.

A Pénziigyi Csoportnal jelentkezo, Agazati intézményekhez kapcsolodd szamviteli
munkafolyamatok koordinélésa, sziikséges intézkedések megtétele.

Agazati intézmények el8iranyzat felhasznalasok figyelemmel kisérése, a havi eléiranyzat
egyeztetok ellendrzése.

A feldolgozas folyamatéban jelentkez6 egyeztetések, ellendrzések szervezése, végzése.
Kozremitkodik az Agazati intézmények koltségvetési tervezési folyamatdban

Szakmai konzulticié lehetoségének megteremtése, a jelentkezd igények felmérése,
jogszabaly értelmezések, informacioszolgiltatds, egyeztetés.

A hatarid6k betartasa érdekében a munkafolyamat figyelemmel kisérése, iranyitasa,
koordinalasa.
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- Zarlati munkak, egyeztetések végzése, hataridore torténd elkészitésének biztositasa.

- KGR rendszerben torténd feldolgozas végzése.

- Az Agazati intézményeknél végzett belsé ellendrzés EESZI-ben végzett
munkafolyamainak koordinacidja.

- Selejtezés, leltarozas elokészitése, szervezése, kontrolalasa.

- Részt vesz a havi, negyedéves valamint az év végi zarlati munkakban, egyeztetésekben

- Iratrendezés, irattarozas koordinalasa.

Gazdailkodasi csoportvezetd iranyitasa ala rendelt munkakérok:

Ellatotti pénztaros

Feladata:

- Az intézményi f6szamldhoz a gondozasi dijak beszedéséhez, valamint a Koltépénz
elnevezésli alszdmldhoz koltdpénz beszedéséhez csoportos beszedési megbizasok
elokészitése, a beérkezd pénzek alpénztari rendezése.

Gondozasi dij alpénztar:

- Az intézményhez érkez6 nyugdijbol a gondozasi dij levondsa utdn fennmaradd Osszeg
gondozottaknak vagy hozzatartozOknak torténd kifizetése, vagy koltdpénz alpénztirba,
vagy koltoépénz bankba torténd elhelyezése (bentlakasos otthonok, d&tmeneti gondozohaz).

— A hozzatartozdk altal befizetett gondozasi dij bevételezése.

- A postan érkezett fogyatékossagi timogatasok bevételezése és kifizetése vagy az egyes
alpénztarakban torténd elhelyezése.

- A gondozasi dij forgalmarol feladas készitése, kontirozasa, fokonyvi konyvelési
rendszerben valo rogzitése.

- A KICS részére a havi gondozasi dij forgalomrol kimutatas készitése egyeztetés céljabol.

- A letéti nyilvantartas vezetése és egyeztetése.

- Ertékcikkek értékmegérzése.

- Idegen pénzeszkozok leltaranak elkészitése.

- Pénztarjelentés vezetése €s dekddonkénti zarasa.

Koltépénz alpénztar:

- Az ellatott, illetve a hozzatartoz6 dontése alapjan a Hazirendben meghatarozott koltépénz
elhelyezése, bizonylatolasa.

- A foglakoztatasszervezok részére koltdpénz eldleg kiadasa és elszamoltatasa, valamint a
havi egyeztetések elvégzése, konyvelése.

- Pénztarjelentés vezetése és dekddonkénti zarasa.

- Idegen pénzeszkdzok leltaranak elkészitése (koltdpénz).

- A koltépénz forgalmarol feladas készitése, kontirozasa, fokonyvi konyvelési rendszerben
val6 rogzitése.

Koltdpénz bank analitika vezetése, egyeztetése a mentdl programmal ¢és a

bankszamlakivonattal.

- A pénzkezelési szabalyzatban meghatarozott Osszeg feletti koltdpénz alpénztarban
elhelyezett Osszegen felil Osszeg atvezetésének kezdeményezése a koltdpénz
bankszamlara,

- Havi egyeztetések elvégzése

- Idegen pénzeszkozok leltardnak 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 ~ munkatdrsakkal. Munkdja sordan  alkalmazza a
munkafolyamatba épitett ellenérzést.
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Kontirozé kényvel6 1.
Feladata:

Az OrganP Integralt Pénziigyi és Gazdasagi Rendszer moduljan beliil azon mentipontok
kezelése, amelyekhez a hozzaférési jogosultsag biztositott és a munkakéri feladatok
ellatasahoz szilkséges. Az intézmény kontirozési feladatainak végzése, nyilvéntartdsok
vezetése, sziikséges informéciok biztositasa.

Kontirozassal kapcsolatos feladatok, kiilsnosen a kovetkezOk tekintetében: netto
bérkifizetések, fenntartdsi anyagok, iizemeltetési anyagok, szolgaltatisok (kdziizemi
dijak, szolgaltatasok kivételével), feldjitdsok, karbantartdsok, beruhdzasok, egyéb dologi
kiadasok, addk, stb.

A sajat konyhakra torténd élelmiszer beszerzések kontirozasa, analitikus egyeztetése.
Kikontirozza az EESZI készpénzes szamlait.

A kotelezettségvallalasi modulban megrendelések a készpénzes szamlak rendelési modulban
torténd rogzitése

Az intézményhez érkez szallitéi szamlak rendezése.

Szallitéi szamlak kontirozasa, a fokonyvi szamok, a COFOG vagy koltség helyek, illetve
tervezési alapegységek szerinti felbontasa. A szallitéi szamlakrol utalvany lap kiallitasa.
Szallitéi szamlak szakmai igazolasainak ellendrzése.

A szamla reklamécidk rendezése. Fizetési felszolitisok, egyenlegkozlok adatainak
feliilvizsgalata, igyiratkezelése.

Iratrendezés, irattarazas elGkészitése.

Részt vesz a negyedéves valamint az év végi zarlati munkakban, egyeztetésekben

Konyveld (energiafogyasztas rogzitése, menetlevél és egyéb nyilvantartisok)
Feladata:

Az OrganP Integralt Pénziigyi és Gazdasagi Rendszer moduljén beliil azon meniipontok
kezelése, amelyekhez a hozzaférési jogosultsig biztositott és a munkakori feladatok
ellatasahoz sziikséges.

A konyvelési program Pénziigyi moduljaban az egyes panelokon rdgziti az EESZI
szallitoi szamlak adatait.

A rdgzités soran a kotelezettség véllaldsok- és szamla rogzitések kontrolja.

Sziikség esetén szallitoi visszaru szamla készitése.

Rogzitett szamldk utalvanyainak ellendrzése, kdzremiikodés a javitdsban.

Az energia fogyasztaskoltség és a kiilonféle naturalis adatok nyilvantartasa, feldolgozasa,
vérosi szintii energia nyilvantartisba valo felvezetése az EESZI tekintetében.

A szamlékon szerepléfogyasztasok telephelyenkénti, méré6rankénti analitikus rogzitése
(ENERGETIKA program).

Adatszolgaltatasban vald kozremiikdés az éves energia jelentés elkészitéséhez.
Elelmezési adagok (sajat konyha és vasarolt) telephelyenkénti nyilvantartasanak vezetese.
Ellatotti pénztaros helyettesitése.

Ellatottak gyogyszer és egyéb szamlainak a nyilvantartdsanak vezetése, egyeztetcse a
Mental programmal, utalvanylap elkészitése a kifizetéshez.

Egyéb, a munkajahoz kapcsolddo informécidk biztositasa.

Részt vesz a negyedéves valamint az év végi zarlati munkakban, egyeztetésekben.
Kapcsolatot tart a munkatarsakkal.

Munkéja soran alkalmazza a munkafolyamatba épitett ellendrzést.
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Konyveld, elokészito 1. (szamlardgzitd)
Feladata:

Az OrganP Integralt Pénziigyi és Gazdasagi Rendszer moduljan beliil azon mentipontok
kezelése, amelyekhez a hozzaférési jogosultsag biztositott és a munkakori feladatok
ellatasahoz sziikséges.

A konyvelési program Pénziigyi moduljaban az egyes panelokon rogziti az EESZI
szallitoi szamlak adatait.

Rogziti a konyvelési rendszerben az EESZI banki bevételek folyoszamlait.

Banki téritési dij bevételek kontirozasa.

A rogzités soran a kotelezettség vallalasok- és szamla rogzitések kontrolja.

Sziikség esetén szallitoi visszaru szamla készitése.

Rogzitett szamlak utalvanyainak ellendrzése, kézremiikdés a javitasban.

Részt vesz a havi, negyedéves valamint az év végi zarlati munkakban, egyeztetésekben.
Iratrendezés, irattarolasban valo részvétel

Konyvelo, elokészito I1. (szamlarogzito)
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 Pénzgyi moduljadban rogziti az EESZI banki bevételek
folydszamlait.

Banki téritési dij bevételek kontirozasa

A Kkonyvelési program Pénziigyi moduljaban az egyes panelokon rogziti az EESZI
szallitoi szamlak adatait.

A rdgzités soran a kotelezettség vallalasok- és szamla rogzitések kontrolja.

Sziikség esetén szallitdi visszaru szamla készitése.

Rogzitett szamlak utalvanyainak ellendrzése, kézremiikddés a javitasban.

Részt vesz a havi, negyedéves valamint az év végi zérlati munkakban, egyeztetésekben.
Iratrendezés, irattarolasban valo részvétel

Raktaros
Feladata:

Az OrganP Integralt Gazdasagi és Pénziigyi Rendszer készlet és eszkozgazdalkodas
moduljan beliill a raktdri 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 tamogaté program hasznalatidval az intézményi
telephelyek vegyi, irodaszer és egyéb szakmai anyagok éves felhasznalasainak Gsszesitése
és a kovetkezd éves szdllitasi szerzOdések megkotéséhez sziikséges mennyiségi
paraméterek Osszedllitasa.

Id6szaki rendelések elkészitése.

A raktarba kiszallitott anyagok atvétele a szallit6tol.

A vegyi, irodaszer és egyéb szakmai anyagok raktarrdl torténé kiadasadnak igényld
helyenkénti Gsszedllitdsa, csomagolasa, széllitdsra torténé elokészitése, kiadasa,
bizonylatolasa.

A készletkartonokon konyvelt mozgasok, bevételezések és kiaddsok mennyiségi és
értékbeli ellendrzése.

Targyév végén a raktarkészlet leltarozashoz sziikséges elokészitése.
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Védbruha analitikus nyilvantartasanak vezetése.

A selejtpotlasi igények Osszegyiijtése ennek alapjan megrendelések mennyiségi
osszeéllitasa, arajanlatok beszerzése, beszerzések bonyolitasa.

Szigori szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa.

A konyvelési program Pénziigyi moduljdban az egyes panelokon rdgziti az EESZI
szallitéi szamléak adatait.

A rogzités soran a kételezettség vallalasok- és szamla rogzitések kontrolja.

Sziikség esetén szallitdi visszaru szdmla készitése.

Rogzitett szamldk utalvanyainak ellendrzése, kozremiikodés a javitasban.

Iratrendezés, irattarozasban val6 részvétel

Agazati pénziigyi csoportvezeté iranyitasa ala rendelt munkakdrok:

Agazati intézményi pénztaros
Feladata:

Az OrganP Integralt Pénziigyi és Gazdasagi Rendszer moduljan beliil azon meniipontok
kezelése, amelyekhez a hozzaférési jogosultsig biztositott és a munkakéri feladatok
ellatasahoz sziikséges.

Az 4gazathoz tartozé intézmények &nallé pénztirainak kezelése, pénzmozgasok
dokumentaldsa, napi pénztarzaras elvégzése.

Gondoskodik a véarhaté forgalom lebonyolitdsdhoz sziikséges pénz, rendelkezésre
allasarol.

Eldkésziti a pénzfelvételhez szikséges dokumentéciot, elvégzi a bankbol a készpénz
felvételét.

Figyeli az egyes pénztirak készpénz Aallomanyénak alakuldsit, a maximalt
készpénzallomanyt meghaladé készlet esetén gondoskodik a pénz bankszamléra torténd
feladasarol.

Készpénz eldlegek kiaddsa, hataridére torténd elszamoltatasa.

Pénztari bevétek vevdi- és folydszamlai rendezése.

Napi pénztarzarassal kapcsolatos feladatok elvégzése (cimletezés, pénztatjelentés stb.).
Szigorli szamad4si nyomtatvanyok nyilvantartasa (szimlatomb, menetlevél, kikiildetési
rendelvény, készpénzigénylés elszamoldsra, stb.).

Bélyegz6 nyilvantartds vezetése.

Készpénzes szamlak rendezése.

Bankkivonatok 8sszeallitasa, lefiizése, hianyzé tételek beszerzése, kivonat, és a szamlak
sorszamozasa.

Banki bevételek dokumentacidjanak dsszegytjtése.

Egyéb banki bevételekrdl utalvany kidllitasa, ellendrzése.

Egyéb banki kiadasokol utalvany kidllitasa, ellendrzése.

Eléado
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 érkezd, szignalt levelek iktatasa.

Az IPGR-hez az Agazati intézményektdl érkezd kotelezettségek, egyéb bizonylatok
iktatasa, szallitas, tovabbitds koordinalasa, figyelemmel kisérése

A Pénziigyrol kimend levelek iktatasa, postdzasi elokészitése.
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A Cégkapura érkez0 elektronikus kiilldemények Iratkezelési szabalyzatban és Iratkezelési
rendben meghatarozottak szerinti kezelése, tovabbitasa és irattarozasa.

VezetOi szabadsag nyilvantartas, jelentési kitelezettség teljesitése.

Pénziigyi teriileten dolgozok szabadsag nyilvantartasa, jelentési ktelezettség teljesitése
»Szerz0dés” nyilvantartasi Programban a kotelezettségvallalasokra kotott szerzédések,
megrendelések feltSltése.

Az ,,Uvegzseb” jelentési kotelezettség teljesitése.

Konyvelési programban egyes konyvelési feladatok elvégzése.

A gépjarmii biztositasok kotelezettségvallalasanak folyamatos figyelemmel kisérése.
Menetlevelek atnézése, hianyzo adatok feltarasa, potoltatasa.

A menetlevelek feldolgozasa, negyedévenkénti informacios jelentés Osszeallitisa a
koltségfelosztas elvégzéséhez.

Kozremiikodik a szallitasi feladatok koordinaldsaban, kiemelt figyelemmel az Agazati
intézmények napi postazasi feladataira.

Igazgatdi titkarsagon teljes korti helyettesités.

Részt vesz a negyedéves valamint az €v végi zarlati munkakban, egyeztetésekben.

Gazdalkodasi szakreferens
Feladata:

Az OrganP Integralt Pénziigyi és Gazdasagi Rendszer moduljan beliil azon meniipontok
kezelése, amelyekhez a hozzaférési jogosultsag biztositott és a munkakori feladatok
ellatasdhoz sziikséges.

Szamlak Aht. szerinti ellen6rzése (érvényesitése).

Finanszirozasi terv elkészitése.

Havi személygépkocsi koltségtérités elszamolasok gyljtése, ellenbrzése.

Uj koltségtérités igénylés és megsziinés adminisztracidja.

Tartozasallomany jelentési kotelezettség elkészitése.

Atlathatésagi nyilatkozatok beszerzése, nyilvantartésa.

Negyedéves koltségfelosztashoz alapadatok dsszesitése, tovabbitasa.

Negyedévente a cégautd add- €s a rehabiliticios hozzédjarulas megallapitasa.
Reprezentacid koltség rendezése, kontrolalasa.

Szerzédések nyilvantartasa, hatdlyanak figyelemmel kisérése.

Kapcsolattartas az EESZI vezetOivel, egyeztetés az egyes szakmai teriiletek pénziigyet
érint6 kérdéseiben.

Az EESZI pénziigyi levelezéseinek bonyolitasa.

Egyes sajat hataskorti eldiranyzatok feladésa.

Banki utalé
Feladata:

Az OrganP Integralt Pénziigyi és Gazdaségi Rendszer moduljain beliil azon mentipontok
kezelése, amelyekhez a hozzaférési jogosultsag biztositott €s a munkakéri feladatok
ellatasahoz sziikséges.

Az dgazathoz tartozd intézmények teljes bankszamla forgalmanak bonyolitasa.

A banki utalvanyok idorendi Osszerendezése, (utalds idGpontja alapjan meghatirozott)
feldolgozasanak figyelése, koordinalésa.

Az utalvanyok alaki-tartalmi elemeinek ellenérzése.

Szallitoi szamla nélkiili tételek (bérletek, munkaruha, atikoltség, stb.) rogzitése az OrganP
egyéb analitika kényvelési rendszerben.

Az OTP Elektra rendszerébol az egyes bankszdmlakhoz kapcsolodd kézvetlen utalasok
elokészitése.
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Az utalasra varé tételek dsszeolvasasa, egyeztetése, ellendrzése.

Utalasok végrehajtasa, ellendrzése.

Banki igazolasok elkészitése.

Rogziti a konyvelési rendszerben az EESZI banki bevételek folyészamlait.
Banki téritési dij bevételek kontirozasa.

Banki bevételek dokumentacidjanak 6sszegytijtése.

Egyéb banki bevételekrdl utalvany kiallitasa, ellendrzése.

Egyéb banki kiadasokol utalvany kiallitasa, ellendrzése.

Zarlati munkak, egyeztetések.

Konyvel6 (rogzités elokészité, szimlarogzito)
Feladata:

Az OrganP Integralt Pénziigyi és Gazdasagi Rendszer moduljan beliil azon meniipontok
kezelése, amelyekhez a hozzaférési jogosultsdg biztositott és a munkakéri feladatok
ellatasahoz sziikséges.

Agazati intézmények kotelezettségek iktatdsa, nyilvantartasba vétele, rogzitése,
kdnyvelése az OrganP rendszerben

Agazati intézmények kotelezettségvallalasok modositasa, konyvelése.

A konyvelési program Pénziigyi moduljaban az egyes panelokon rogziti az Agazati
intézmények szallitéi szamlak adatait.

Rogziti a konyvelési rendszerben az EESZI banki bevételek folyészamlait.

Szakmailag ellendrzi és egyezteti az Agazati intézmények altal beadott utalvanyok és
szamlak formai és tartalmi adatait.

A konyvelési program kotelezettségvallalis moduljdban rogziti az egyes szerzddések
(keret és egyedi) paramétereit, valamint egyedi megrendeléseket

Sziikség esetén szallitdi visszaru szamla készitése.

Régzitett szamlak utalvanyainak ellendrzése, kdzremiikodés a javitasban.

Részt vesz a havi, negyedéves valamint az év végi zdrlati munkakban, egyeztetésekben.
Banki utal6 helyettesitése.

Iratrendezés, irattarolasban vald részvétel

Kontirozé Konyvel6 I1.
Feladata:

A Gydr Megyei Jogli Varos Onkormanyzataval ellatasi szerzodést kotott egészségiigyi
ellatast végzOket terheld épiilet és annak felszerelése és miikodtetése koriil felmeriild
valamennyi praxisra juté miikodési koltség szamlazasi feladatainak ellatasa ¢és
nyilvantartasok vezetése, valamint a sziikséges informacidk biztositasa.
Az intézményhez érkezd koziizemi szolgaltatoi-, szallitéi szamlak rendezése.
Szallitéi szamlak kontirozéasa, a fokonyvi szémok, a szakfeladatok vagy koltséghelyek,
illetve tervezési alapegységek, munkaszamok szerinti felbontasa.
A szallit6i szamlakrdl utalvany lap kiallitasa.
Szallitoi szamlak szakmai igazolasainak ellendrzése.
A tovabb szamlazandd koltségek analitikus Osszegylijtése, szamlazasra torténd
elokészitése.
A szidmla reklamaciok rendezése. Fizetési felszolitasok, egyenlegkozldk adatainak
feliilvizsgélata, iigyiratkezelése.
Koziizemi szamlak tovabb szdmlazasaval kapcsolatos feladatai:
- Szamlazasi feladatok elvégzése az ellatasi szerz6dések mellékleteinek megfelelden.
- Vevd szamlak nyilvantartasba vétele, nyomtatasa.
- Vevoszamlak kontirozasa.
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- Stornd és helyesbitd szamlak készitése.
A tovabbszamlazott koltségek, és a tovabbszamlazas egyeztetése.
Részt vesz a negyedéves, fél éves, valamint az év végi zarlati munkakban,
egyeztetésekben.

Agazati szamviteli csoportvezeté iranyitisa ald rendelt munkakorok:

Banki rogzitoé
Feladata:

Az OrganP Integralt Pénziigyi és Gazdasagi Rendszer moduljan beliil azon mentipontok
kezelése, amelyekhez a hozzaférési jogosultsag biztositott és a munkakori feladatok
ellatasahoz sziikséges.

Az Agazati intézmények egyes bankszamldin folyé forgalom tételeinek atnézése, a
hianyzé tételek pétlasanak biztositasa, kontirozasok elvégzése.

A banki forgalom tételeinek levalogatasa, hibas tételek javitasa.
Kotelezettségvallalasokban, illetve a szamlarogzitésben keletkezd hibak feltarasa, javitasa.
Agazati szintii (intézményre sz616) AFA elszamolasi analitikék leszamoltatasa, a
nyilvantartas elemeinek atnézése, a bevallashoz sziikséges adatosszesitések elvégzése.

A rehabilitacios hozzajarulas- és a cégautd addbevallasra torténd elokészitése (agazati
szintii).

Havi pénzkészlet egyeztetések elvégzése.

Egyeztetések, zarasi feladatok ellatasa.

Konyvelo (eléiranyzatok nyilvantartasa, ellenérzés)
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 eldirdnyzatok konyvelése (4gazati szinti).

EESZI eloiranyzatainak  kontirozasa, fOcsoportok  kozotti  atcsoportositasok
kezdeményezése, atkonyvelése.

Intézményenkénti nyilvantartis vezetése az eldirdnyzatokrol.

Elkésziti az EESZI el6iranyzat egyeztetdjét, ellendrzi az intézmények altal beadott
egyeztetoket (agazati szint).

Leegyezteti a kozpontilag kezelt intézményhez lebontott eldirdnyzatokat a tényleges
felhasznalassal, és elvégzi az eldiranyzat modositasokat.

Javaslatot tesz a tobbletbevétel intézményi felhasznéalasara.

Kotelezettségvallalasok zaras eltti rendezése, rendeztetése.

Bankon kiviili tételek (bankhelyesbitd, vegyes napld, pénzforgalom nélkiili tételek)
fokonyvi konyvelése.

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 beszamolo kozotti 6sszefliggésekben

Foékonyvi kivonatok rendezése, KGR rendszerbe valé feltsltése.

KGR rendszerbe torténd adatrogzités elvégzése, lirlapok kitsltése, eltérések indoklasa.
Idészakos és éves zarlati feladatok elvégzése.
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Konyveld (rogzités, konyvelés ellenorzés)
Feladata:

Az OrganP Integralt Pénziigyi és Gazdasagi Rendszer moduljan beliil azon meniipontok
kezelése, amelyekhez a hozzaférési jogosultsig biztositott és a munkakdri feladatok
ellatdsdhoz sziikséges.

Bankon kiviili tételek (bankhelyesbitd, vegyes naplé, pénzforgalom nélkiili tételek)
fokonyvi konyvelése.

A banki- és pénztari forgalom tételeinek f8konyvi konyvelése, ellen6rzése, hibas tételek
javitdsa.

Szallitoi, vevoi szamlak konyvelése, zaras elotti rendezése, rendeztetése.

Agazati intézményekhez tartozé bankszamldkon bonyolitott tételek levalogatasa,
(bevételek, kiadasok egyarant) fokonyvi konyvelésre torténd eldkészitése.

A feldolgozas folyamataban jelentkezé egyeztetések végzése.

KGR rendszerben torténd feldolgozas végzése.

OrganP konyvelési rendszerben torzsadat karbantartasok, aktualizalisok (szamlatiikor,
cikktdrzs, felhasznal6i jogosultsag, tevékenységkdd, tervezési alapegység kod, COFOG
kod, partner kod, sajat bank, pénztar kod).

Havi- negyedéves bevallasok elkészitése, bevallasa, adéfolyészamla nyomon kdvetése
(4gazati szintl).

Behajthatatlan- és elengedett kovetelések leirdsa

Koltség- és COFOG felosztas régzitése, ellendrzése, kdnyvelése (agazati szintil).

Aktiv idébeli elhatarolasok nyilvantartasa.

Az intézményi beszamolohoz, jelentésekhez sziikséges adatgyiijtések végzése.
Kotelezettségvallalasok zaras el6tti rendezése, rendeztetése.

Szallitéi, vevdi szamlak zaras el6tti rendezése, rendeztetése.

Intézmények évkozi zarasanak elvégzése.

Vagyonkataszteri nyilvantartas vezetése, jelentési ktelezettség teljesitése.

Beruhazas statisztikai jelentés elkészitése, rogzitése a rendszerben.

Elkésziti az Onkorményzati tdmogatas idéaranyos teljesitésérol szol6 jelentést

Konyvel6 (kotelezettség nyilvantart6, szamlarogzito)
Feladata:

Az OrganP Integralt Pénziigyi és Gazdasagi Rendszer pénziigyi moduljén beliil azon
meniipontok kezelése, amelyekhez a hozzaférési jogosultsig biztositott és a munkakdri
feladatok ellatasahoz sziikséges.

Kotelezettségek iktatdsa, nyilvantartasba vétele, rogzitése, konyvelése az OrganP
rendszerben

Kételezettségvallalasok modositasa, konyvelése.

Szamlazasi feladatok ellatdsa az orvosokkal kotott ellatasi szerz6dések mellékleteinek
megfeleléen és a mellékletek folyamatos figyelemmel kisérése és aktualizdlisra vald
javaslattétel (koziizemi szamlak szamlazasa kivételével).

Az orvosokkal és egyéb partnerekkel kotott szerz6dések (laborjarat biztositdsa, mosatasi-,
takaritasi-, és bérleti szerz6dések) alapjan a szdmlazasi feladatok ellatasa.

A vidéki 6nkormanyzatokkal valamint egyéb igénybe vevokkel a fogdszati ligyeleti
ellatasra kotott szerz8dések szamlazasi feladatainak ellatasa.

Egyéb az intézmény miikddéséhez kapcsolédo tovabbi szamlazasi feladatok ellatasa
(tovabbszamlazasok, telefon koltség-, képzési tevékenység, apolasi dij, jelzérendszer, stb.
szamlazasa).

A telefonszamlak (vezetékes és mobil) felosztasa tervezési alapegységre, szakfeladatra
valamint tovabb- és kiszdmlazando telefonkdltség megallapitdsa.
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Fogaszati alapellatas éves 6nkoltségének megallapitasa.

- A szamlazasi tevékenységhez kapcsolédéan elvégzendd tovabbi feladatok:
Szamlazasi feladatok elvégzése az ellatasi szerz6dések mellékleteinek megfelelden.

- Partnerek felvitele az adatbézisba.

- Vev0 szamlak nyilvantartasba vétele, nyomtatasa.

- Vevdszamlak kontirozasa.

- Stornd ¢és helyesbitd szamlak készitése.

- Az OrganP rendszerben kiallitott szdmldk fizetési hataridejének figyelemmel
kisérése, és a fizetési hataridd lejarata utan fizetési felszolitasok elkészitése,
kikiildése.

- Negyedévente egyenlegkszlok készitése a teljes tartozasdllomanyrol.

- Kotelezettségvallalasok havi adatszolgaltatds soran torténd egyeztetése, javitdsa

Fékonyvi konyvel6
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 kotelezettségvallalas nyilvantartas rogzitése, konyvelése.

Az Agazati intézmények egyes bankszamlin folyé forgalom tételeinek 4&tnézése, a
hianyzo tételek potlasanak biztositasa, kontirozasok elvégzése.

A banki- és pénztari forgalom tételeinek fokonyvi konyvelése, ellendrzése, hibas tételek
javitasa.

Kotelezettségvallalasokban, illetve a szamlarogzitésben keletkezo hibak feltardsa, javitasa.
Agazati szintii (intézményre sz616) bankon kiviili tételek (bankhelyesbits, vegyes naplo,
pénzforgalom nélkiili tételek) fékonyvi konyvelése.

Agazati szintii (intézményenkénti) bérfeladasok fokonyvi rendezése.

Allomanyvaltozasok kényvelése, egyeztetések elvégzése.

Targyi eszkdznyilvantarté helyettesitése.

Egyéb jelentési kitelezettségek teljesitése.

Foékonyvi konyvelésben feltart hibak javitasa.

Egyeztetések, zarasi feladatok ellatasa.

KGR rendszerben torténd feldolgozas végzése.

Targyi eszkoz nyilvantarto
Feladata:

Az OrganP Integralt Pénziigyi és Gazdasagi Rendszer moduljan beliil azon meniipontok
kezelése, amelyekhez a hozzaférési jogosultsdg biztositott és a munkakéori feladatok
ellatasahoz sziikséges.

A vagyon — és eszkdzgazdalkodashoz kapcsolddo alleltari bevételezések, kiilonbozd
jogcimen torténd kivezetések, modositasok elvégzése.

Az analitikus — és fokonyvi egyeztetések elvégzése, hibak feltardsa, kijavittatasa.
Negyedévenkénti zarasok elvégzése, értékcsokkenés elszamolasok inditasa.

Az Agazati intézményekbe kihelyezett targyi eszkoz modulokban folyd zarasi munka
koordinalasa.

Raktarzarasok koordindlasa (dgazati szintii).

Az intézményi selejtezési munkak elvégzése, dokumentacio elkészitése.

Az intézményi leltarozasi feladatainak elvégzése, dokumentacio osszeallitasa.

Egyes kozponti- és az elemi koltségvetések jogeim szerinti felhasznalasanak nyomon
kovetése, egyeztetések lebonyolitasa.
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- A targyi eszkdzok, immaterialis javakrol sz616 beszamol6 (rlap elkészitése.
- Egyeztetések, egyes zarasi feladatok elvégzése.
- Vagyonkimutatas- és egyéb jelentési kdtelezettségek (statisztika) teljesitése.

Uzemeltetési igazgatohelyettes (Miiszaki Ellato Szervezet vezetoje) iranyitisa ala
rendelt munkakorok

Miiszaki vezeto
Feladata:

7o .

Az EESZI kezelésében, ill. iizemeltetésében 1évd ingatlanok, bérlemények, egyes
meghatarozott ingd vagyontdrgyak (gépjarmiivek) rendeltetésszerli hasznalatanak,
miikodésének biztositasa.

Az EESZI kezelésében, ill. {izemeltetésében 1év6 ingatlanok, bérlemények, egyes
meghatarozott ing6 vagyontargyak karbantartasdhoz, felijitisahoz és eszkbzbeszerzéshez
kapcsolodd  kozbeszerzési eljarasok el6készitése, feltjitasukkal, karbantartdsukkal
kapcsolatos teenddk ellatasa. Uj eszkozok és berendezési targyak beszerzése.

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

Kozremiikodés az éves felhjitasi, karbantartasi és fejlesztési terv elSkészitésében,
megfeleld sorrendjének kialakitasaban, javaslattétel, elfogadasa esetén azok végrehajtasa.
Folyamatosan kapcsolatot tartisa az EESZI szervezeti egységeinek vezetdivel a
karbantartasi, feljitasi munkak titemezése, végrehajtasa érdekében.

A feladatkore ellatasahoz  sziikséges palyaztatasok, kozbeszerzési eljarasok
elékészitésében, lebonyolitasaban val6 kézremitkodés,

A vallalkozasi szerzédések teljesitésének figyelemmel kisérése.

Szakmai vezet6k munkéjanak segitése az épiiletek allapotanak folyamatos €s naprakész
nyomon kovetésével.

A kiilsés vallakézok altal az EESZI telephelyein végzett munkak megszervezése,
folyamatos figyelemmel kisérése (4rajanlat, megrendelés, szerz8dés Osszeéllitasa,
arajanlat és szerzédés szerinti ellenbrzése, készre jelentés befogadasa, feljegyzés az
atadas-atvételrdl, szitkség esetén hidnypétlasra felszolitds, az eredeti dokumentici6
telephely szerinti irattdrazasa, a masolatok atadasa a Pénziigyi Csoportnak).

Garancialis igények érvényesitése.

Intézkedés vis maior helyzetek minél gyorsabb clhéritdsa, a nagyobb kar megel6zése
érdekében.

Engedélyek, dokumentaci6 beszerzése, épitéshatosagi eljarasokban valo részvétel.
Szakmai teljesitésigazolas.

A MESZ vezetdje tavollétében az EESZI és az ahhoz tartozé mitkddési egységek MESZ
dolgoz6i 4ltal végzett karbantartdsi, iizemeltetési és Kivitelezési munkalatainak
koordinalasa, nyomon kovetése, fegyelmi- és mas, a munkavégzéssel kapcsolatos vezetdi
feladatok ellatasa.

Informatikus
Feladata:

Uzemelteti és feliigyeli az intézmény informatikai és elektronikus informacios
rendszereit, halozati és végponti eszkozeit.

Gondoskodik a biztonsagi frissitések, javitdsok és tervezett karbantartisok elvégzésérdl.
Hibabejelentés esetén a hibat elharitja, vagy a hatélyos szerzédés keretei kozott a kiils6
szolgaltato felé tovabbitja és nyomon koveti.
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Elvégzi az adatok és rendszerek meghatirozott rend szerinti biztonsdgi mentését,
ellen6rzi a mentések sikerességét, és részt vesz a visszatdltési probakban.

Figyelemmel kiséri a rendszerek miik6dését, a naplozast és a biztonsagi eseményeket.

Az észlelt rendellenességet haladéktalanul jelzi az informatikai vezetének és a
biztonsagért felelos személynek.

Kozremiikddik a kiberbiztonsagi incidensek megeldzésében, észlelésében, kezelésében és
a helyreallitdsban, valamint a sériilékenységek kezelésében.

Naprakészen vezeti a hardver- és szoftvernyilvantartast, a rendszereken végzett
valtoztatasokat irasban rogziti, és elkésziti a rendszerdokumentaciot.

Végrehajtja az informéciobiztonsagi szabalyzatbol rd haruld intézkedéseket, és
kozremlikodik az ellendrzésekhez sziikséges technikai informacidk rendelkezésre
bocsatasaban.

Adminisztrator
Feladata:

Ellaitja a MESZ adminisztrativ feladatait, titkari feladatokat lat el az lizemeltetési
igazgatohelyettes, miiszaki vezet$ €s a miiszaki csoportvezetdk szamara.

Gondoskodik az irodaszerek, tisztitoszerek megrendelésérol.

Naponta t6bb alkalommal ellendrzi, hogy érkezett-e hibabejelentés. Folyamatosan veszi a
hibabejelentéseket és haladéktalanul tovabbitja a karbantartdsi csoportvezetonek.
Hibabejelentok részére visszaigazolast, tajékoztatast ad.

Vezeti a szabadsag-nyilvantartast, munkaiigyi nyilvantartasokat és az egyéb belso
nyilvantartasokat. Elkésziti a tuléra elszdmoldsokat, a beléptetd rendszer és az
6ranyilvantartas adatait archivalja, adatokat 6sszesit, tovabbit.

Gazdasagi iigyintézo
Feladata:

Nyilvantartast vezet a miiszaki ellatashoz kapcsolédd elemi €s a kdzponti koltségvetési
forrasok felhasznalasardl, melyhez a sziikséges adatokat begyiijti, sziikség szerint, de
legalabb 2 hetente az EESZI Pénziigyi Csoportjanak kijeldlt iigyintézdjével.

Elvégzi az intézményekkel megkotott munkamegosztdsi megallapodasban rogzitett
pénziigyi, szamviteli, adminisztrativ feladatokat.

A beérkezé szamlakat formailag ellendrzi, felszereli a szitkséges mellékletekkel és
gondoskodik azok kifizet6 helyre torténd eljuttatasarol.

Kiszamolja a karbantartok altal készitett, nyilvantartasba keriild eszkozok,
éptilettartozékok onkoltségét.

Folyamatosan koényveli az OrganP rendszerben a miiszaki raktarkészlet véltozasait.
Sziikség esetén helyettesiti a MESZ adminisztratorat az altalanos adminisztracio, a
munkaiigyi nyilvantartasok vezetése soran.

Gondoskodik a munkakéri feladatihoz tartoz6 iratok kezelésérdl.

Miiszaki vezet6 iranyitasa ala rendelt munkakoérok

Karbantartasi csoportvezeté:
Feladata:

A napi hibabejelentések alapjan megszervezi a karbantartdsi munkakat, fontossagi
sorrendet allit fel és annak megfelelden irdnyitja, utasitja a karbantartékat. Sziikség
esetén kiils6 vallalkozo bevonasa irant intézkedik.

Eves Kkarbantartési, felujitasi tervek elkészitésében vald kozremikodés. EESZI MESZ
feladatkorébe tartozd épiiletek altalanos miiszaki éllapotanak feltarasa folyamatos
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bejarasok soran. Az intézmények folyamatos és tervszer(i bejarasa soran a feltart
hianyossagokrdl a MESZ és az adott intézmény vezetdjét értesiti, javaslatot tesz, illetve
intézkedést tesz a megoldasra.

Epitési munkakhoz koltségbecslést, koltségvetést készit. A beszerzett arajanlatokat
miiszakilag véleményezi. Részt vesz az anyagok kivalasztdsdban, megrendelésében.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a miiszaki szakemberek munkdinak munkaidé és
anyagraforditasat. Iranyitja és ellendrzi a karbantartok munkajat.

Felujitasi, karbantartasi munkak megszervezésében részt vesz, arajanlatokat szerez be,
palyaztatisban részt vesz, biztositja a munkateriiletet kiilsé kivitelezdk szamara,
figyelemmel kiséri és ellendrzi ezek tevékenységét.

Vis maior helyzetek megoldasaban részt vesz, intézkedik.

Munka- és tlizvédelmi feladatokat is ellat

Gondoskodik a MESZ hataskorébe tartozo épiiletek allagmegdvasardl.

Kiilén szabalyzatban megjeldlt dsszeghatarig karbantartasi, épitési anyagok, eszk6zok
beszerzését intézi. Folyamatosan egyeztet a pénziigyi iigyintézével a pénziigyi forrdsok
gazdasagos, takarékos felhasznalasa érdekében.

Szakmai teljesitésigazolasokat ad ki. Ellenérzi az onkoltségszamitasokat.

Ellatja a munkamegosztdsi megallapodasbél ra vonatkozé feladatokat.

Vagyonkezelési, logisztikai csoportvezeto
Feladata:

Az intézmény miikodtetésében/iizemeltetésében 1évé  ingatlanokkal —kapcsolatos
vagyonkezelési feladatok ellatasa, telephelyekre vonatkozoé adatok nyilvantartisba vétele,
folyamatos kezelése.

A feladatkorébe tartozé megrendelések/szerzddések elokészitése, teljesitésiik ellenbrzése.
Az intézmény gépjarmiiveivel kapcsolatos a bels$ szabalyzattal 5sszhangban 1év6 teenddk
ellatasa, a MESZ logisztikai feladatainak koordinaldsa, egyeztetve a karbantartasi/miiszaki
csoportvezetdvel.

A gépjarmiivek fuvarképes allapotanak, tisztasaganak, higiénés megfeleléségének
id6szakos ellendrzése.

Menetlevelek leigazolasa.

Kapcsolattartds a szerzédott biztositoval és szervizzel, miiszaki vizsgak, hatosagi
igazolasok intézése lejarat el6tt az lizemelés zavartalansaga érdekében.

A gépkocsik kotelezd és rendkiviili szervizeltetésének bonyolitdsa, szervizzel valo
egyeztetés, arajanlatkérés, szervizbe szallitds stb. ligyében. Az engedélyezett gépkocsi
alkatrészek és egyéb tartozékok beszerzése. Uj gépjarmiivek beszerzésének teljes
ligyintézése.

Intézmény szolgaltatdsi szerz6déseinek folyamatos nyomon kovetése, szerzddések
betartasanak ellenérzése, szitkség szerinti intézkedések, szakmai teljesitésigazolasok.
Megrendelések elékészitése.

Zoldteriiletek feldjitisakor javaslattétel ndvénytelepitésre, fakivdgisok bejelentése,
engedélykérés fakivagasoknil, a fakorona egyensilydnak megtartdsa és a fa tovabbi
egészséges fejlodésének megbrzése érdekében a fakivdgdsok figyelemmel kisérése,
fapotlasra javaslattétel és a novényanyag beszerzése.

Téli hé eltakaritasi munkdk megszervezése, ellenérzése.

Nevelési, kozmiivel6dési intézmények zoldteriileti munkainak igény szerinti koordinélasa,
megszervezése, munkak ellenbrzése. Logisztikai feladatok megszervezése.

Eves karbantartasi, feljitasi tervek elkészitésében valé kozremiikodés. Arajanlatok
beszerzése, palyaztatisban valé részvétel, kiemelten az orvosi rendel6k vonatkozasaban.
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Kiils6 vallalkozokkal (pl. atalanydijas szerelOk, takaritok) kapcsolattartds, altaluk végzett
munkalatok teljesitésének ellendrzése, atvétele.

MESZ karbantartdi részére a munkavédelmi eszkozok, gépek, szerszamok beszerzésének
elokészitése, beszerzése. Selejtezési eljarasban részvétel.

Hatdsagi eljarasokban az EESZI képviseletében intézkedés. Hatdsagi engedélyek
tigyintézése.

Rendezvények esetén a szervezési feladatokban és a rendezvények lebonyolitasban
részvétel.

Miiszaki csoportvezet6
Feladata:

Az intézmény kezelésében, ill. lizemeltetésében 1évé ingatlanok, bérlemények, egyes
meghatarozott ingd vagyontargyak rendeltetésszerii hasznalatanak, miikddésének
biztositdsa. Az intézmény kezelésében, ill. lizemeltetésében 1évé ingatlanok,
bérlemények, egyes meghatarozott ingd vagyontargyak karbantartasahoz, feltjitasahoz és
eszkOzbeszerzéshez kapcsolodd beszerzési eljarasok elokészitése, felujitasukkal,
karbantartasukkal kapcsolatos teendSk ellatisa. Uj eszkozok és berendezési tirgyak
beszerzése.

Kiils6 vallalkozokkal (pl. atalanydijas szerelok, takaritok) kapcsolattartas, altaluk végzett
munkalatok teljesitésének ellendrzése, atvétele.

Az intézmény tevékenységével kapcsolatos tervezési, szervezési, iranyitési, ellen6rzési és
értékelési feladatok elvégzése.

Kozremlikodés az éves felhjitdsi, karbantartasi és fejlesztési terv elokészitésében,
megfeleld sorrendjének kialakitasaban, javaslattétel, elfogadasa esetén azok végrehajtasa.
Folyamatosan kapcsolatot tart az EESZI szervezeti egységeinek vezetdivel a
karbantartsi, munkak iitemezése, végrehajtasa érdekében.

A feladatkore ellatasahoz sziikséges palyaztatasok, beszerzési eljarasok eldkészitésében,
lebonyolitasaban valé kézremiikodés.

Elokésziti az EESZI iizemeltetési, karbantartasi szerzodéseit. Figyelemmel kiséri az
iizemeltetési, karbantartasi szerz6dések teljesitését.

Javaslattétel és a hataskorébe tartozd intézkedések megtétele a koltséghatékonyabb
gazdalkodas érdekében (elsdsorban a kiilsd kivitelezok megbizasanak csdkkentésével és a
sajat munkaerd hatékony kihasznalasaval).

Szakmai vezetk munkajanak segitése az épiiletek allapotanak folyamatos nyomon
kovetésével.

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

Agazati intézmények és egyiittmiikodési megéllapodds alapjan az onkorményzati
fenntartasi  bolcs6dék, 6vodak ¢€s kulturdlis intézmények MESZ altal végzett
karbantartdsi munkainak tervezése, elokészitése, figyelemmel kisérése, kiemelten az
asztalos munkak tekintetében.

Miiszaki ligyintéz6:
Feladata:

Kornyezetvédelmi feladatokkal kapcsolatos ligyintézés ellatdsa a kornyezetvédelmi
megbizott szakmai irdnyitasaval.

Egylittmiikédve a kornyezetvédelmi megbizottal: a vonatkozd szabalyok betartasanak
ellendrzése, sziikség szerint javaslat intézkedések megtételére.

Hulladékgazdalkodassal, kornyezetvédelemmel kapcsolatos bevalldsokhoz adatok
begyiijtése, adatszolgéltatas.
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Energiaprogram aktualitasinak figyelemmel kisérése, hidnyossigok jelzése a penziigy
illetve a felettes vezetd felé.

EESZI kezelésébe és iizemeltetésébe tartozé épiiletek koziizemi kiadasainak figyelemmel
kisérése.

Fogyasztovaltozas, csere, 0j bekotés stb. esetén iigyintézeés.

A szolgaltatok vitas kévetelései soran ligyintézés és dontés elokészités.

Uzemeltetésben  1év  épiiletek  kozmiivesitettségének  nyilvantartdsa  (méréorak
mennyisége, gyari széma stb.,), kozmii szerzédések figyelemmel kisérése, fogyasztasi
adatok figyelése. A fogyasztasi adatok indokolatlan emelkedése miatti kivizsgalas.
Javaslatok kidolgozasa a kézmii fogyasztas csokkentésére.

Energetikai beruhazasok eredményének kimutatésa, nyomon kdvetés

Riasztérendszerek miikodésével kapesolatos nyilvantartasok, ligyintézések, munkaidében
kapcsolattartas a tavfeliigyelettel.

Tiizjelz6 rendszerek mitkdésével kapcsolatos nyilvantartdsok, —ligyintézések,
munkaid8ben kapcsolattartas a tavfeliigyelettel.

Biztonsagi problémak elharitasdban val6 részvétel.

Szakmai teljesitésigazolas.

Munkavédelmi, tiizvédelmi feladatokkal kapcsolatos ligyintézés ellatasa egylittmiikddve
a munka és tlizvédelmi megbizottal.

A munka és tlizvédelmi megbizott szakmai iranyitdsa mellett telephelyek, EESZI
munkavallalok vagyon-, munka- és tlizvédelmi éllapotdnak folyamatos ellendrzése,
intézkedések kezdeményezése, munkahelyi vezetd tajékoztatdsa Munka- és Tiizvédelmi
nyilvantartasok-, dokumentaciok karbantartasa, kozremiikodés azok elkészitésében.
Technolégiai utasitasok beszerzése, elkészitése. Ellenérzés koteles kéziszerszamok
vizsgalatainak elvégeztetése, dokumentaldsa a munka és tiizvédelmi megbizott szakmai
iranyitasaval.

Munkakari feladatokkal kapcsolatos hatosagi eljarasokban az intézmény képviselete.
Munkaruha és védbeszkoz beszerzés, kiosztas, nyilvantartas.

Miiszaki és karbantartisi csoportvezetok iranyitasa ald rendelt munkakérok

Karbantarté szakmunkasok (altalinos karbantarté, asztalos, burkolé, festé, kémiives,

lakatos, villanyszereld, viz-fiitésszereld)
A munkavallalok munkakorébe tartozoé feladatok meghatarozasa:

A MESZ feladatkorébe tartozé intézményeiben minden éltalanos karbantartas, felajitas €s
a bejelentett hibak kijavitisa, a munkavéllalé adott szakképesitésnek megfelelden.
Sziikség esetén feladatat képezi mds szakmat képviselé munkatirsanak segitése, igy
esetenként zoldteriilet gondozast, flinyirast, kaszalast is végez.

Esetenként az intézményben jelentkez6 segédmunkat is elvégzi.

Vis maior helyzetek megsziintetése.

Hibaelharitasok esetén az elére lathatéan sziikséges anyagokkal, szerszamokkal kell a
helyszinre mennie és a hibat elhéritania. Bejelentett hibdk javitdsa munkalap alapjan
torténhet, az elvégzett munkat at kell vetetni és igazoltatni kell.

Az anyagok vasarlasa csak a miiszaki vezetd, illetve a csoportvezetSk engedélyével
torténhet.

Részt vesz az anyagok szallitasaban és az intézmény egyéb logisztikai feladataiban.

Az 4ltala kizarélagosan vagy masokkal kozosen hasznalt mihelyek, gépek, intézményi
gépjarmiivek {izemképes 4llapotardl, rendszeres tisztdn tartdsarol takaritasarol
gondoskodik.
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A vagyonkezelési, logisztikai csoportvezetd iranyitasa ala rendelt munkakérok

Udvari munkasok
Feladata:

Az EESZI, koéznevelési, valamint az egyiittmikodési megallapodas” alapjan
egylittmiikddé intézmények udvarat, valamint az épiilethez kapcsolodd kiilsé és belsd
jardak, teraszok, lépcsdk lesoprése, tisztan tartasa.

Segédmunka végzése a MESZ karbantartdi mellett.

A fenti intézményi teriileteken a fiinyirast, bokrok, sovények, gallyak nyirasasat
elvégezni.

Karbantartani az intézmény épiiletszerkezeteit, ingdsagait, amennyiben a feladat nem
igényel kifejezetten szakmai tudast.

A folyamatos udvarkarbantartds mellett Gsszegyljteni a lehullott faleveleket, elszaradt
gallyakat, novényi részeket.

A munkavégzése soran az intézmény(ek) dolgozdival, ellatottjaival és azok
hozzatartozoival szemben udvarias magatartast tanGsitani.

A munkavégzése soran a karbantartoktél kapott szakmai utasitdsoknak megfelelden
eljarni.

Kézremiikédni a kerti hulladék elszallitasaban.

A kiilsé és bels§ jardakat a hotol, jégtdl megtakaritani, csuszas mentesiteni a
balesetveszély elharitasa miatt.

Sziikség szerint kitisztitani az épiilet ereszcsatornait, letakaritani a lapostetoket.

Az épiileten beliili, nem kifejezetten szakembert igényld kisebb javitasi munkakat elvégzi.
Az épiileten belil ¢és kiviil észlelt hibdkat az intézményvezetdnek és/vagy a
csoportvezetdnek jelezni.

A kertészeti gépek rendeltetés szerinti haszndlata (flinyird, sévénynyird ollo, kerti
szerszamok).

Részt venni az intézményt érintd logisztikai feladatok végrehajtasaban.

Az éves nagytakaritdsok sordn besegiteni a butorzatok mozgatasiban, az épiilet és
kornyezetének takaritdsdban, vis maior helyzetek megsziintetésében.

Egészségiigyi ellatasok szakmai vezetéje iranyitiasa ala rendelt munkakorok

Humanpolitikai szervezé
Feladata:

Kozremiikodik a NEAK szerzodések karbantartasaban (praxis eladas, valtozés
atvezetések, stb.).

Kozremiikodik a Népegészségiigyi engedélyek karbantartasdban (praxis eladds, valtozas
atvezetések, stb.).

Kozremikodik a  vallalkozé orvosok  Onkormanyzattal kotott  szerzodéseinek
elkészitésében €s aktualizalasaban.

Kozremlkodik a vallalkozé orvosok az EESZI-vel kotott laborjaratra vonatkozé
szerz6déseinek elkészitésében.

Kozremlkodik a vaéllalkozé orvosok EESZI-vel kotott bérleti szerzédéseinek
elkészitésében.

Elkésziti az orvosi praxisokhoz kapcsol6dé Onkormanyzati engedélyeket (parkolds,
varakozasi stb.).

A Gyér kornyéki telepiilések lakoi altal igénybe vett fogaszati tigyeleti ellatas szamlazasra

o

torténd elokészitése valamint a szamlamellékletek elkészitése.
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Kozremitkddik az EESZI-vel fogaszati iigyeleti megallapodassal rendelkezd telepiilések
szerzOdéseinek aktualizalasaban.

Elkésziti a fogaszati ligyelet fogorvosainak és asszisztencidjénak tigyeleti beosztasat.
Részt vesz az egészségiigyi alapellatds Snkormanyzati rendeletének el6készitésében (0j
utcak besorolasa).

Elkésziti a KSH egészségiigyi alapellatissal kapcsolatos statisztikait.

Bekéri és Osszegzi a finanszirozés alapjat képezd szeptember 30-ai llapotra vonatkozd
tanuléi 1étszamokat (iskolakt6l, 6vodaktol).

Bekéri és Osszegzi a héaziorvosok és fogorvosok finanszirozdsanak alapjat képezd
december 31-ei allapotra vonatkozd lakossdgszamot a népesség-nyilvantartotol.

Elkésziti a megbizasi szerzodéssel dolgozé alkalmazottak teljesités igazoldsat a
targyhonapot kvetd honap elsé munkanapjan.

Részt vesz az iskoldk és ovodak gyogyszer, kitszer és egyszer hasznalatos eszkézeinek
Osszesitésében.

Nyilvantartja a vallalkozé orvosok tavollétét.

Csoportvezet6 iskolaorvos
Feladata:

Eg

Rendszeres munkaértekezleteket szervez a szolgédlat tagjai részére, legalabb évi 4
alkalommal, a folyamatosan valtozé jogszabalyi kornyezetben valo eligazodast segitendd,
Iskolaorvosi teend6kben latogatast, ellendrzést végez.

Tovéabbképzési lehetdségekre, programokra felhivja a figyelmet (kotelezd szinten tarto,
kotelezd valaszthatd és szabadon valaszthaté rendszeres tovabbképzések), megszervezi az
azokon vald részvételt, tekintettel arra, hogy a miikddési engedély megtartasdhoz
sziikséges kreditpontok megszerezhetSk legyenek minden tovabbképzési ciklusban.

Az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1997. (IX. 3.) NM rendeletben elbirt feladatok
elvégzését segiti, illetve ellendrzi, megszervezi.

Kotelezd statisztikai jelentések id6re torténd elkészitésének és helyességének ellenorzése
valamint tovabbitasa az el6irt szervek felé.

Gy®r varos teriiletén koordinalja az iskola-egészségiigyi feladatokat.

yiittmiikodik:

Egészségiigyi intézményekkel: gondozok, szakrendelok, felndtt haziorvosok és hazi
gyermekorvosok, Gydr-Moson-Sopron Varmegyei Kormanyhivatal Gydri Jarasi Hivatal
Népegészségiigyi Osztalya munkatarsaival.

Polgarmesteri Hivatal illetékes Osztalyaival, Statisztikai Hivatallal,

Oktatasi intézményekkel, szakképzési centrumokkal.

Pedagégiai Intézettel, orszagos intézményekkel.

Gépkocsivezet6é (laborjarat)
Feladata:

Gépjarmii vezetése, szallitasi feladat az intézmény telephelyei kdzott.

A gépkocsi allaganak megévasa érdekében a meghibasodast és egyéb rendellenességeket
koteles a miiszaki csoportvezetdnek jelenteni, hogy azok elharitisa {igyében
intézkedhessen.

Feladatat képezi a gépkocsi rendszeres tisztan tartdsa.

Koteles az esedékes szemléken és revizidkon pontosan megjelenni, a reviziét igazold
papirokat a miiszaki csoportvezetének bemutatni.

A gépkocsit a szolgalat befejeztével koteles a megadott telephelyre vinni.
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A menetleveleket pontosan kitSltve, naponta a megadott laborjarati utvonallal egyezéen
kell vezetni.

A rabizott dokumentumok cimzettnek maradéktalan eljuttatasa.

A kisteherszallitassal kapcsolatos rakodéasokat elvégzi, szennyes ruha gyiijtését, mosodaba
szallitasat, veszélyes hulladékégetobe szallitasat.

Id6szakosan a raktari kiszallitaisokba besegit, valamint az Onkorma’myzati, NEAK
levelezéseket bonyolitja.

Az intézmény lakodinak szallitasdt rendezvényekre igazgatéi utasitasra, igény szerint
elvégzi.

Ifjusagi védoné
Feladata:
— Az éves munkatervhez a védondi feladatok osszeallitasa, egyeztetése a nevelési-oktatasi

intézmény egészségnevelési programjaban meghatarozott feladatok figyelembevételével.

— Alapsziirések végzése a vonatkoz6 modszertani iranyelv szerint:

v e

—A tanulok védoéndi vizsgalata 6 éven feliiliek esetében kétévenként (kivéve a szinlatés
vizsgalata),

—testmagassag, testtomeg, testi fejlettség és taplaltsagi allapot hazai standardok szerinti
értékelése, a nemi fejlodés értékelése,

—pszichomotoros, mentalis, szocidlis fejlédés, és magatartasproblémak feltarasa

—érzékszervek mikodése (latasélesség, hallas) é€s a szinlatas vizsgalata a hatodik
évfolyamban,

—mozgasszervek szirése (ladtalp, gerincelvaltozasok),

—a pajzsmirigy tapintasos vizsgalata a 4. évfolyamtdl,

—vérnyomasmeérés.

A gyermekek, tanulok személyi higiénéjének ellenérzése, testi, szellemi fejlodésiik

ellenérzése, regisztralasa.

Elsosegélynyjtas.

Az orvosi vizsgalatok elokészitése.

A véddoltasokkal kapcsolatos szervezési, elékészitési feladatok elvégzése.

A krénikus betegek, magatartasi zavarokkal kiizdok életvitelének segitése.

Kiemelt feladata az egészség nevelés elsdsorban az alabbi témakban:

—az egészséggel kapcsolatos alapismeretek (személyi higiéne, egészséges életmdd,

betegapolas, elsésegélynyujtas, baleset megeldzés),

—csaladtervezés, fogamzasgatlas,

—sziil6i szerep, csecsemdgondozas,

—szenvedélybetegségek megeldzése.

Testnevelés, gydgytestnevelés, technikai o6rdk, iskolai helyiségek és kornyezet, az

étkeztetés higiénés ellendrzésében vald részvétel.

Kapcsolattartas a sziil6kkel (sziiloi értekezlet, csaladlatogatas).

Palyavalasztas segitése.

Az elvégzett feladatok dokumentécidjanak vezetése.

Jelentések elkészitése, hatalyos szabalyok szerint.

Fogaszati prevencids asszisztens
Feladata:
Fogaszati egészségneveld déleldttok levezetése Gydr véros dvodaiban:
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A prevenciés szobaban a tanultak megerdsitése, gyakorlasa, segédeszkozok (oktato
videofilmek, diavetités, mesekonyvek, plakatok) bemutatasa.

Délutani iskolai napkozis kereten beliil fogdszati vetélkeddk megszervezése,
lebonyolitasa.

Iskolai egészségiigyi megmozdulasokon valé részvétel.

Egyéni szajhigiénére valo felkészités a prevencids pultnal.

WHO koordinatorral szoros kapcsolat, varosi egészségligyi rendezvényeken részvétel.
Idések klubjaban el6adas, terheseknek tandcsadas.

Ovodai sziil8i értekezleteken felvilagosito eldadas.

Fogorvosi asszisztensek alapképzésében és a fogiszati higiénikusok képzésében a
prevencios tevékenység elméleti és gyakorlati oktatdsa.

WHO 3ltal szervezett szlirések eldkészitése, szliréseken aktiv részvétel.

Bemutaté foglalkozasok megtartasa a fogdszati prevencidés munkarol, gySri és vidéki
dvodapedagdgusoknak.

Csoportvezet6 iskolaorvos iranyitisa ald rendelt munkakorsk

Iskolaorvos
Feladata:

A gyermekek, tanulok egészségi allapotanak vizsgélata, kdvetése.

Gyermekek vizsgalata jarvany és a fertdz6 betegségek és a jarvanyok megel6zése
érdekében sziikséges jarvanyiigyi intézkedésekrdl sz616 miniszteri rendelet szerinti fert8z6
betegség esetén.

Az iskolai tanulok sziirSvizsgalata a 2., 4., 6., 8., 10. és 12. évfolyamokban. Ennek
keretében:

—teljes fizikalis vizsgalat,

—korelézmény és csaladi anamnézis ismételt felvétele, az anamnézis alapjan
veszélyeztetett gyerekek kiszlirése, szakorvosi ellatasra iranyitasa.

Az orvos a térvényes képviseld részére az orvosi vizsgalat eredményérdl leletet ad.
Kotelezé az adatszolgaltatds a kiilon jogszabaly szerint a 2., 4., 6., 8., 10. és 12.
évfolyamokrol, valamint a 16 éves kori zaré allapotvizsgalatrol.

A kronikus beteg, valamint a testi, szellemi, érzékszervi fogyatékos tanuldk haziorvossal
egyeztetett fokozott ellendrzése, kiemelt gondozésa szakrendelések, gondozdintézetek
igénybevételével. Ezen gyermekek egészségesek kozott torténd integralt oktatdsa esetén
orvosi vélemény adésa.

A testi, érzékszervi, értelmi és beszédfogyatékossigot megallapitd szakértéi bizottsag elé
utalas esetén a bizottsag részére a tanulé egészségi allapotara vonatkozé adatok kozlése.
Az 4tfogd gyermekfogdszati program szervezésében valo kozremiikddés és
végrehajtasanak ellendrzése.

A kiilon jogszabély szerinti 16 éves kori zaré allapotvizsgilat elvégzése az iskolai
védonovel egyiittmiikodve.

Szakmai alkalmassagi vizsgalatok elvégzése, palyavalasztasi tandcsadds orvosi
feladatainak elvégzése.

A testnevelési csoportbeosztds elkészitése, gyogytestneveléssel, testneveléssel, sporttal
kapcsolatos iskola-egészségiigyi feladatok ellatasa.
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Az iskolai életkorhoz kotott €s kampanyoltasok elvégzése és dokumentalasa.

A jarvanyligyi el6irasok Dbetartasanak ellendrzése, fertézd megbetegedések esetén
jarvanyligyi intézkedések elrendelése, a megtett intézkedésekrdl a jarasi hivatal értesitése.
A nevelési-oktatasi intézményben folyo étkeztetés ellendrzése.
Kozegészségiigyi-jarvanyligyi  hianyossdgok  észlelésekor javaslattétel a  hibak
megsziintetésére, valamint a jarasi hivatal értesitése.

Els6segélynyujtas. Az iskolaban bekdvetkezd balesetek, sériilések, akut megbetegedések
elsédleges ellatasa, majd a tanuld haziorvoshoz, hazi gyermekorvoshoz, illetve egyéb
intézménybe iranyitasa.

Részvétel a nevelési-oktatasi intézmény egészségnevelo tevékenységében.

Részvétel az iskolai egészséges életmdédra nevelésben, a Nemzeti Alaptanterv
végrehajtasaban.

Egészségiigyi informaciok kozlése a sziilokkel és a pedagdgusokkal.

Onvizsgalati alapismeretek tanitésa.

Az intézményi kornyezet - tantermek, gyakorlati helyiségek, tornaterem, egyéb kiszolgaloé
helyiségek - ellendrzése, a hidnyossagok észlelése, intézkedések megtétele.

A tanuldk gyakorlati oktatdsaval kapcsolatos munkahelyi koriilmények figyelemmel
kisérése.

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

Projektmenedzser iranyitasa ald rendelt munkakorok:

Vezet6i és kommunikacios asszisztens

Feladata:

Az ATHU-0100188 - Heat resilient cities cimli projektben a projekt menedzser és a
szakmai koordinator munkdjanak tamogatdsa, a projekt jelentéstételével kapcsolatos
feladatok ellatésa.

Kommunikéciés tevékenységek végzése és kapcsolattartds a projekt kommunikacids
felel6sével, kapcsolattartas a kiilsé szervezetekkel.

A projekthez kapcsolddd, rendezvényeken, programokon, megbeszéléseken valo részvétel.

A projekthez kapcsolodé adminisztrativ feladatok ellatasa.

Felelds a feladatkoréhez kapesolddé informécidatadas folyamatossagaért és pontossagaért.

Felel6s a hataridék pontos betartasaért.

Tematikus asszisztens

Feladata:

Az ATHU-0100188 - Heat resilient cities cimi{i projekt keretében a szakmai munka
adminisztrativ segitése.

Részvétel a kutatési tevékenységben és szervezési feladatok ellatasa.

A projekthez kapcsolodd, rendezvényeken, programokon, megbeszéléseken vald részvétel.
Felel6s a feladatkoréhez kapcsolodé informacidatadas folyamatossagaért és pontossagaért.
Felelds a hataridok pontos betartasaért.
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7. A vezet6i megbeszélések és az intézményen beliili informaciéaramlas
rendszere

Igazgatéi értekezlet
Gyakorisaga: évente legalabb két alkalommal.

RésztvevOk: igazgatd, altalanos igazgatohelyettes, gazdasagi igazgatohelyettes, lizemeltetési
igazgatohelyettes, szakositott ellatasi igazgatohelyettes, jogtandcsos, egészségiigyi ellatasok
vezetbje, belsd ellendr, gondozasi kdzpontok terapids munkatarsai (a kozpontok szakmai
vezetSi), nappali ellitds vezetd, Fogyatékosok Napkozi Otthona szakmai irdnyitdsaval
megbizott szocialis munkatars.

A megbeszélésen az intézményt, az egyes szakfeladatokat érintd legfontosabb szakmai,
pénziigyi, miiszaki kérdéseket beszélik meg.

Az értekezletrdl sziikség szerint irisos emlékeztetd késziil a megbeszéltek, hatariddk,
feleldsok rogzitésével. A vezetdknek lehet6sége van tajékoztatast nyvjtani a szakteriiletiiket
érintd legfontosabb kérdésekrdl, problémakrol, eseményekrol.

Intézményi szintii munkaértekezlet
Gyakorisaga: évente egy alkalommal.
Célja: a szakmai munka értékelése, igazgatdi tajékoztaté gazdalkoddsi, szakmai
eredményekrél. Az intézmény igazgatdja szilkség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal
dolgozo6i munkaértekezletet tart.
Az értekezletre meg kell hivni valamennyi f6- és részfoglalkozasu dolgozdt.
Az igazgato az dolgozdi értekezleten:
- beszamol az intézmény eltelt id6szak alatt végzett munk4jarol,
- értékeli az intézmény teljesitését,
— értékeli az intézményben dolgozok élet- és munkakoriilményeinek alakulasat,
~ ismerteti a kovetkez idoszak feladatait.
Az értekezlet napirendjét az igazgaté allitja dssze. Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy
a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra
valaszt kapjanak.

Pénziigyi Csoport megbeszélése
Gyakorisaga: évente legalabb négy alkalommal.
Résztvevok: gazdasagi igazgatohelyettes, gazddlkoddsi csoportvezetd, agazati pénziigyi
csoportvezetd, dgazati szamviteli csoportvezetd, csoportok munkatarsai.
Esetenként: igazgat6, altaldnos igazgatohelyettes, gazdasagi igazgatohelyettes, lizemeltetési
igazgatohelyettes, szakositott ellatasi igazgatohelyettes, jogtanicsos, egészségiigyi ellatasok
szakmai vezetd, kozponti igazgatasi csoportvezetd, belsd ellendr, gondozasi kdzpontok
terapias munkatarsai (a kozpontok szakmai vezetdi), nappali ellatds vezetd, Fogyatékosok
Napkozi Otthona szakmai irdnyitasdval megbizott szocidlis munkatérs, élelmezési
tizemvezetd, vezetd féorvosok, iskola egészségiigyi ellatas csoportvezetd.
A megbeszélésen az intézményt, az egyes szakfeladatokat érinté legfontosabb pénziigyi
kérdéseket beszélik meg.
Az értekezletrdl irasos emlékeztetd késziil a megbeszéltek, hatdridok, felel6sok rogzitésével.
A résztvevBknek lehetésége van tajékoztatdst nydjtani a szakteriiletiiket érintd legfontosabb
kérdésekrdl, problémakrol, eseményekrol.
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MESZ megbeszélése
Gyakorisaga: legalabb évente négyszer.
Résztvevok: MESZ tagjai.
Esetenként részt vesz: igazgatd, altalanos igazgatohelyettes, gazdasagi igazgatohelyettes,
szakositott ellatasi igazgatOhelyettes, jogtanacsos, egészségiigyi ellatasok vezetGje, belsd
ellenér, gondozasi kdzpontok terapids munkatarsai (a kézpontok szakmai vezetdi), nappali
ellatds vezetd, Fogyatékosok Napkozi Otthona szakmai irdnyitdsdval megbizott szocidlis
munkatars, élelmezési lizemvezetd, vezetd fOorvosok, iskola egészségiigyi ellatas
csoportvezetdje. A megbeszélésen az intézményt, az egyes szakfeladatokat érintd
legfontosabb miiszaki kérdéseket beszélik meg.

KICS munkaértekezlete
Gyakorisaga: legalabb évente két alkalommal, illetve sziikség szerint.
Résztvevok: csoport dolgozoi, esetenként egyéb szervezeti egység vezetdje, dolgozéja.
A megbeszélések témadja a csoport feladatellatasat érintd valtozasok, feladatok megbeszélése,
informéacidatadas, illetve felmeriil6 problémak, kérdések megbeszélése.
Id6kozonként a csoporttal egyiittmiikodésben allo szervezeti egységek vezetdivel, érintett
dolgozdival a feladatok atbeszélése, egylittmiikddések, kompetenciahatarok tisztazasa.

Gondozasi Kozpontok terapias munkatiarsainak (a kozpont szakmai vezetéinek)
értekezlete
Gyakorisaga: legalabb havi egy alkalom.
Résztvevok: gondozasi kozpontok terapids munkatarsai (a koézpontok szakmai vezet6i),
esetenként az igazgato.
Az értekezlet legfobb célja a szolgalaton beliili informaciéaramlas, egyiittmiikodés, egységes
gondolkodas biztositasa.
Lehet6ség van az intézmény egészét érintd tajékozddasra, tdjékoztatasra, kérdések
megbeszélésére, az intézmény igazgatdjaval vald kapesolattartasra.

A Kklubok szakmai munkajanak koézvetlen iranyitiasaval megbizott terapias/szocialis
munkatarsak értekezlete
Gyakorisaga: negyedévente.
Résztvevok: nappali ellatas vezetd, nappali ellatas szakmai iranyitasaval megbizott szocidlis
¢s terapias munkatarsak.
Az értekezlet legfébb célja a szolgalaton beliili informaciddramlas, egylittmiikodés, egységes
gondolkodas biztositasa.
Lehetéség van az intézmény egészét érintd tajékozodasra, tajékoztatasra, kérdések
megbeszélésére, az intézmény igazgatdjaval valé kapcesolattartasra.

Gondozasi kézpontok team-megbeszélései
Gyakorisaga: legalabb havonta.
Résztvevok: a gondozasi egységhez tartozé munkatdrsak (gondozési kozpont terapids
munkatarsai (a kézpontok szakmai vezet6i), gondozdk, apolok, esetenként a nappali ellatasok
munkatarsai (szakmai vezetdje, nappali ellatast szakmai irdnyitasaval megbizott szocialis és
terapias munkatarsak).
A team-iilés a szakmai egyeztetés elsOdleges foruma. Itt zajlik a konkrét feladatok
egyeztetése, értékelése, a kozponti vezetdi értekezleteken kapott informacidk tovébbitasa,
feldolgozasa.
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Jelz6rendszeres hazi segitségnyujtas team-megbeszélései
Gyakorisaga: havonta.
Résztvevlk: a jelzérendszeres hazi segitségnyujtashoz tartoz6 munkatdrsak (gondozok,
apolok, a gondozasi kozpontok szolgélat vezetSi, esetenként a diszpécserszolgalatot ellatd
szolgaltaté képviselSje). A team-iilés a szakmai egyeztetés elsddleges foruma. Iit zajlik a
konkrét feladatok egyeztetése, értékelése, tovabbi szakmai célkitlizések megbeszélése.

Vezetéi tajékoztato (Fogyatékosok Napkozi Otthona)
Gyakorisdga: minden intézményi értekezlet utan.
A napkozi otthon valamennyi dolgozéja széméra tdjékoztaté az értekezleteken

elhangzottakrol.

Szakmai megbeszélések (Fogyatékosok Napkozi Otthona)
Gyakorisaga: alkalmanként, a felsorolt rendezvényekhez kapcsolodoan.
Tovabbképzéseken, konferenciakon, tapasztalatcseréken szerzett ismeretek megosztasa

egymassal.

Id6sek Otthona szakmai iranyitasaval megbizott munkatirsak értekezlete
Gyakorisaga: évente legaldbb hat alkalom.
Résztvevdk: szakositott ellatasi igazgatohelyettes, Id8sek Otthona szakmai iranyitdsaval
megbizott munkatarsak, szocidlis- és mentalhigiénés csoport szakmai irdnyitasdval megbizott
munkatérs, esetenként az igazgato.
Az értekezlet legf6bb célja az informéciédramlas, egyiittmiikodés, egységes gondolkodas
biztositasa.
Lehetéség van az intézmény egészét érintd tdjékozodasra, tdjékoztatdsra, kérdések
megbeszélésére, az intézmény igazgatojaval valé kapcsolattartasra.
Sziikség esetén esetmegbeszélés, munkamodszerek értékelése.
A lakok egészségi és mentalis allapotinak megfelels magas szintdl gondozés-dpolasi
iranyelvek, protokollok kidolgozasa. A preventiv ellatds biztositisanak megfeleld feladatok
elvégzéséhez sziikséges szempontok kidolgozasa és ezek ellendrzésének megbeszélése.
Esetenként részt vesz: igazgatd, altalinos igazgatohelyettes, gazdasdgi igazgatohelyettes,
iizemeltetési igazgatohelyettes, jogtanacsos, egészségiigyi ellatisok vezetdje, belsd ellenor,
gondozasi kozpontok terapids munkatarsai (a kdzpontok szakmai vezetdi), nappali ellatas
vezetd, Fogyatékosok Napkozi Otthona szakmai iranyitasaval megbizott szocidlis munkatars,
élelmezési lizemvezetdje, vezetd féorvosok, iskola egészségiigyi elldtas csoportvezetdje.

Osztalyértekezlet (Idosek Otthonai)
Gyakorisiga: negyedévente egy alkalommal, illetve aktualis probléma esetén ezek

megbeszélése, javaslat ezek megoldasara.

Résztvevok: vezetd apold, idések otthonai és atmeneti gondozohiz szakmai irdnyitdsaval
megbizott munkatarsak, Szociélis és Mentalhigiénés Csoport szakmai iranyitasaval megbizott
munkatars, apoldk, gondozok, takaritok, esetenként szakositott ellatasi igazgatohelyettes, az
adott osztalyon dolgoz6 Szociélis és Mentalhigiénés Csoport munkatarsai.

Szocialis és Mentalhigiénés Csoport team-iilései
Gyakorisaga: kéthavonta egy alkalommal, sziikség szerint gyakrabban.
Résztvevok: Szocialis és Mentalhigiénés Csoport szakmai iranyitdsaval megbizott munkatérs,
szocialis és terapids munkatarsak.

113



Esetenként: igazgatd, szakositott ellatasi igazgatohelyettes, az adott témaban érintett
munkatars.

Tajékoztatd az igazgatdi értekezletrdl a szakfeladatot €rintd témakban. Rovid- és hosszu tava
célok, feladatok és munkamoddszerek kidolgozasa, egyeztetése. Aktualis feladatok és
problémak megbeszélése, az elvégzett munka értékelése, esetmegbeszélések.

Védonoi Szolgalat értekezlete
Gyakorisaga: évente legalabb négy alkalom.
RésztvevOk: varosi vezetd védond, iskolai védéndk.
Esetenként: igazgato, egészségiigyi ellatasok vezetdje, szakmai konzulens.
Tajékoztaté a szakfeladatot érintd témakban. Rovid- és hossza tava célok, feladatok és
munkamoédszerek kidolgozasa, egyeztetése. Aktudlis feladatok és problémak megbeszélése,
az elvégzett munka értékelése, esetmegbeszélések, szakmai targyu eldadasok.

Iskolaorvosok értekezlete
Gyakorisaga: évente legalabb négy alkalom.
Résztvevok: csoportvezetd iskolaorvos, iskolaorvosok.
Esetenként: igazgatd, egészségiigyi ellatasok vezetdje, szakmai konzulens.
Téajékoztaté a szakfeladatot érintd témakban. Rovid- és hosszu tava célok, feladatok és
munkamoédszerek 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 miikodé
intézmények megbeszélése
Gyakorisaga: évente legalabb kett6 alkalom.
Résztvevok: EESZI gazdasagi igazgatohelyettese, agazati pénziigyi csoportvezetd, agazati
szamviteli csoportvezetd onalloan mitkodé Agazati intézmények pénziigyi-gazdasagi
szakemberei.
Esetenként: EESZI igazgat6, 6nalléan mikodé Agazati intézmények vezet6i, igazgatoi.
A megbeszélésen az Agazati intézményeket érinté pénziigyi kérdések egyeztetése torténik.
Az értekezletrdl irasos emlékeztets késziil a megbeszéltek, hataridok, feleldsok rogzitésével.
A résztvevoknek lehet6sége van tajékoztatast nyujtani a szakteriiletiiket érinté legfontosabb
kérdésekr6l, problémakrdl, eseményekrdl.

Igazgatoi rendszeres egyeztetések
Gyakorisaga: évente legalabb négy alkalom.
Résztvevék: EESZI igazgaté, onalléan miikodd Agazati intézmények vezetdi, igazgatoi.
Esetenként: az onalloan miikodd Agazati intézmények pénziigyi-gazdasigi szakemberei,
EESZI gazdasagi igazgatOhelyettese, dgazati pénziigyi csoportvezetd, lizemeltetési igazgatd
helyettes.
A megbeszélésen az Agazati intézményeket érintd pénziigyi, miiszaki és vagyonkezelési
kérdések egyeztetése torténik.
Az értekezletrdl irasos emlékeztetd késziil a megbeszéltek, hataridok, felelosok rogzitésével.
A résztvevoknek lehetOsége van tajékoztatast nyljtani a szakteriiletiiket érint6 legfontosabb
kérdésekr6l, problémakrdl, eseményekrdl. Az intézmények egylittmiikddésével kapcsolatos
szabalyzatok, megallapodas pontositasaval, mdédositasaval kapcsolatos dontések elokészitése.

114



Szakszervezet, Kozalkalmazotti Tanacs
Gyakorisaga: félévente, illetve sziikség szerint.
Résztvevok: igazgatd, érdekképviseleti szerv tagjai.
Az igazgatd, illetve az érdekképviseleti szerv vezetdje idokozonként egyeztetést kezdeményez
koltségvetést, kollektiv szerzddést, esélyegyenlbségi tervet, kozalkalmazottakat, szervezet és
miikddést érintd kérdésekben.

Lakdékkal, hozzatartozokkal valé kapcsolattartas (Igazgatdi szintii)
Gyakorisaga: Minden hét kedd délutanja.
Ellatast igénylék és igénybe vevék, illetve hozzatartozoik fogadoora keretében kereshetik fel
problémaikkal az intézmény vezetdjét.

Erdekképviseleti forum
Az érdekképviseleti forum miikodésének részletes szabalyait a Hazirend melléklete

tartalmazza.

Lakogyiilés
Hazirendben szabalyozottak szerint.

8. Alapfeladat nem kozalkalmazottal torténdé ellatisa

Az intézmény torekszik arra, hogy az engedélyezett létszamkereten beliil alaptevékenységébe
tartozé feladatait kozalkalmazottak és egészségligyi szolgalati jogviszonyban Iévék
foglalkoztatasaval oldja meg. Kiilsé személlyel alaptevékenység keretében szellemi
tevékenység végzésére megbizdsos jogviszonyt altaldban csak tartés tavollét (szabadsag,
betegség, sziilési szabadsig, GYES, GYED stb.) esetén létesitiink, hatarozott idére.

Az egészségiigyi ellatisban szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenységet végeznek a
vallalkozé felndtt haziorvosok, hazi gyermekorvosok, valamint fogszakorvosok.
Szerzédésiiket a Gyér Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Kozgylilése hagyja jova és
alairasra a Polgarmester jogosult.

Az Idések Otthonaiban vallalkozok latjak el az intézményi orvosi, szakorvosi teenddket.
Villalkozasi szerzddésiik tartalmazza feladataikat, dijazasukat.

9. Az intézmény Kkiils6 kapcsolatrendszere

Az intézmény sajatos, specidlis szakteriileteket atfogé tevékenységéhez sokrétii
munkakapcsolat kialakitasa sziikséges.

Az intézmény munkakapcsolatot tart fenn a Huménszolgéltatasi Bizottsaggal, a Polgdrmesteri

Hivatal f8osztilyaival és osztalyaival, kiilsndsen a Huménszolgiltatdsi Fdosztallyal

Intézményfenntartoi Osztallyal és a Népjoléti Osztéllyal, a Hatdosagi Foosztallyal,

Gazdalkodasi Féosztallyal:

- Az éves és hosszabb tavi szocialpolitikai programok, tervek kidolgozaséaban,

- id6sek, fogyatékosok ellatasaban,

- pénziigyi, gazdasigi dontések el8készitésében, a végrehajtasban, az informécioaramlas
szervezésében.

Egyiittmiikodik az intézmény a szakminisztériumokkal €s azok intézményeivel.
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Az intézmény ugyancsak munkakapcsolatot tart fenn a szakmai és modszertani feliigyeletet
ellat6 szervezetekkel, intézményekkel.

Egytitmiikdésen alapuld kapcsolat alakult ki az otthoni szakapolo szolgalatokkal.

A foglalkoztatas, atképzés, munkahelyteremtés feltételeinek kialakitasa, szervezése a Gyor-
Moson-Sopron  Varmegyei Kormanyhivatal Foglalkoztatasi Fdosztalyaval ¢&s egyéb
szervezetekkel egyiittmiikodve torténik.

Az egészségiigyi ellatdsok terén szoros munkakapcsolatot kell kialakitani az Gy6ér-Moson-
Sopron Varmegyei Kormanyhivatal Gy6ri Jarasi Hivatal Népegészségiigyi Osztalyaval és az
OEP Nyugat-dunantuli Teriileti Hivatal Artamogatasi és Finanszirozéasi Osztalyaval.

A munkahelyi érdekvédelem érvényesitésére egylittmiikodés sziikséges a szakszervezeti és
egyéb érdekvédelmi szervezetekkel, tajékoztatas, felvilagositas adasa és kérése a dolgozdi
kozosséget érinté ligyekben.

Szoros munkakapcsolatot alakitottunk ki az intézmény ellatasi teriiletén miik6ddé oktatési,
szocialis és egyéb intézményekkel.

A viarosban miik6dé civil szervezetek tdmogatisa, a velik valdé szoros egyiittmiikodés
lehetéségeinek biztositasa fontos feladat.

Egyiittmiikddiink az informatikai rendszereinket miikodtetd szervezetekkel, cégekkel.
Egyiittmiikodiink az intézmény mikodése szempontjabol fontos szerepet Dbetdltd
szolgaltatokkal, vallalkozasokkal, kiilondsen az iddsek ¢&s sériiltséggel €16k ellatasat
kozvetleniil szolgald szallitokkal.

Egyuttmikodiink a jelzérendszeres hazi segitségnyijtast, fogyatékosok nappali ellatasat
igényld telepiilések polgarmestereivel, 5nkormanyzati dolgozdival.

Egyittmiikédiink a fogyatékos személyek oktatasaval, ellatasaval, érdekképviseletével,
tamogatasaval foglalkozé helyi, regiondlis ¢és orszdgos intézményekkel, civil
szervezddésekkel.

Az intézmény szorosan egyiittmilikédik a Petz Aladar Egyetemi Oktatd Koérhaz Pszichiatriai
Centrumaval az ellatas igényléséhez sziikséges pszichés allapot felmérés, valamint az
ellatottaknal kialakult pszichiatriai betegségek kezelése tigyében.

Egylittmiikdiink Gy6r varos atmeneti elhelyezést nyujté intézményeivel és a Petz Aladar
Egyetemi Oktatd Kérhaz Apolasi Osztalyaval, valamint més egészségiigyi intézményekkel az
idGsek atmeneti és bentlakasos elhelyezésével kapcsolatosan.

Az egyiittm{ikdés altalaban szébeli megallapodas alapjén torténik.

Konkrét, irasbeli egyiittmiikodések megkotése soran rogzitésre keriilnek a munkakapcsolat
alapjai, a személyi és targyi feltételek.

10. A hagyomanyapolas

Az intézmény hagyomanyainak tiszteletben tartdsa, apolasa, valamint az intézmény jo
hirnevének megbrzése az alkalmazottai és lakokozosség minden tagjanak kotelessége.

II1. Zaro rendelkezések

Az Intézmény eredményes €s hatékony miikodéséhez sziikséges, az Intézmény miikodésével
Osszefliggd gazdasagi, miszaki, ellatasi és egyéb belsd szabélyokat kiilon szabélyzatok és
belsd rendelkezések hatarozzak meg.
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Az SZMSZ mellékletében felsorolt belsé szabalyzatok az SZMSZ médositasa nélkiil is
modosithatok vagy 0j szabalyzatokkal kiegészithetdk, amennyiben azt jogszabalyi valtozas,
szakmai vagy miikodési sziikségesség, illetve az Intézmény vezetdjének dontése indokolja.

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 2026.0ktéber 1. napjan 1ép hatéalyba.
Hatalybalépésével egyidejiileg az Intézmény korabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
hatalyat veszti.

Gyo6r, 2026. augusztus 31. -
,.J //'.:..

(| Kényai Robert
igazgatd
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IV. Szervezeti és Miikiodési Szabalyzat mellékletei

melléklet: Szervezeti dbrak

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 szabalyzat

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 ellendrzés

melléklet: FEUVE szabélyzat

melléklet: Kézbeszerzési szabalyzat

melléklet: Beszerzési szabalyzat

melléklet: Onkoltség szamitési szabalyzat

melléklet: Targyi eszkozok és készletek hasznositasi és selejtezési szabalyzata
melléklet: EESZI iigyrendje

melléklet: Munkamegosztasi megallapodésok a részben 6néllé intézményekkel
melléklet: Gyakornoki szabalyzat

melléklet: Elelmezési szabalyzat

melléklet: Vagyonnyilatkozat-tételre kdtelezettséggel jaré munkakorok jegyzéke
melléklet: Adatvédelmi informacioszabadsagrol sz6l6 szabalyzat

melléklet: Utazasi Szabalyzat (bel- és kiilf51di hivatalos utazésok rendjérdl)
melléklet: Reprezentacios kiadasok szabalyzata

melléklet: Vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzat

melléklet: Panaszkezelési szabalyzat

melléklet: Eljarasrend az ellatotti kulcsok kezelésére a gondozési kozpontok

kiilonboz6 telephelyein

SZ.
SZ.
SZ.

melléklet: Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata
melléklet: Szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje
melléklet: Integralt kockézatkezelés eljarasrendje

sz. melléklet: Kiadmanyozasi szabalyzat

SZ.

melléklet: Bélyegzd hasznalat rendjérdl és nyilvantartasarol sz616 szabalyzat
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V. ZARADEK

Az Egyesitett Egészségiigyi és Szociélis Intézmény Gyér miikodésére vonatkozd jelen
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdt a Gydér Megyei Jogi Viaros Onkorményzata
Kozgylilésének Humanszolgaltatdsi Bizottsaga .............. /2026. (......... ). szamu
hatarozataval jovahagyta.

............................................

Dr. Laczkovits-Takacs Timea
Humanszolgaltatasi Bizottsag elncke
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