— megtervezi az ellatott napi tevékenységét, munkaideje alatt éndlléan ellatja a
foglalkoztatotti csoport feliigyeletét és a teljes foglalkoztatassal egyiitt jar6
teendoket,

— figyelemmel kiséri az intézményben folyd fébb eseményeket, és azt aktivan
tamogatja, szervezi,

— a munkavégzéshez sziikséges munkategyelmet megteremti és megkéveteli,

— a munkavédelmi el6irasok  betartasaért, betartatasaért, a biztonsagos
munkavégzésért személyesen felelds,

— végzi a szamara el6irt adminisztraciés munkat, vezeti a foglalkoztatasban
résztvevo lakok jelenléti ivét, szabadsagat kiirja,

— kozremiikodik a foglalkoztatasi tervek elkészitésében, feliilvizsgalataban,

— motivalja a foglalkoztatottakat, biztositja a foglalkoztatasi tervek szerinti segité
szolgaltatdsokat,

— kapesolatot tart a kiils6 partnerekkel.
— elékésziti az ellatott munkaerdpiacra torténd kivezetését.

Helyettesités a beosztas szerint torténik.

A fejlesztd foglalkoztatas mitkodését kozvetlenill a vezetd dpold irdnyitja, tovabba a gazdasagi
koordinator szakmai iranymutatast ad munkdjuk elvégzéséhez.

A fejleszto foglalkoztatas egyéb feladatait az egyes tevékenységre vonatkozé munkakéri leirasok
részletesen tartalmazzak.

6. 2. Székhely - Gazdasagi és lizemeltetési részleg
Vezetbje a gazdasagi koordinator.

1.) Titkdrsag — Munkaiigy

» Humdn erégazddlkoddsi ligyintézd I. (pénziigyi csoportvezetd) feladatai

Végzi a ,Kozpontositott Illetmény Szamfejtési Rendszer” (KIRA program) mikodésével
kapcsolatos informéciogytjtést, elvégzi az adatok rogzitését és tovabbitasait a Magyar
Allamkincstiar Heves Varmegyei Igazgatosaga felé.

A munkavillalok felvételével, illetve jogviszonyuk megsziinésével kapcsolatos ligyintézés.

Elvégzi az ij munkavallalé hatarid6ben toérténd bejelentését.

Létszam és béradatok folyamatos nyilvantartasa, bérmegtakaritas-bértallépés kimutatdsa. A
Magyar Allamkincstarral valo rendszeres kapcsolattartas, valtozasok bejelentése.

Adatokat szolgaltat a kéltségvetés tervezéséhez, a beszamold elkészitéséhez.
Felelos munkdjanak szervezéséért, a vonatkozd jogszabalyok érvényre keriiléséért,

Felelos a kdzalkalmazottak és a fejleszté foglalkoztatas keretében foglalkoztatott munkavallalok
munkaiigyi feladataival kapcsolatos tigyintézésért, valamint a fejlesztd foglalkoztatis keretében
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foglalkoztatott ellatottak bérszamfejtési feladatainak ellatasaért, valamint a valtozas
bejelentésekért.

Szamfejti a fejleszté foglalkoztatds munkabérét, a munkavallalok utikéltség elszamoldsat,
valamint az egyéb béren kivilli juttatdsokat.

Felelos a SZIA adatkezel6 rendszerben torténd munkatigyi és egyéb adatok naprakész
jelentéséért.

Munkatligyi adatot szolgdltat Pl.: KSH, Fenntarto részére.

Munkatigyi jelentések, beszamolok elkészitéséeért, elokészitéséért, a megadott hataridok
betartasaért.

Feladatat kozvetleniil az intézményvezet6 utasitisa szerint a gazdasdgi-koordinator szakmai
irdnyitasaval végzi.

Részletes feladatait, egyéb munkakdn kitelezettségeit a munkakori leirdsa tartalmazza,
Sziikség szerint bér- és TB feladatokat is ellat.
Helyettesiti a humdn erdgazdalkodasi ligyintézo.

» Human erogazddlkoddsi iigyintézo 1. feladatai

Végzi a ,Kozpontositott llletmény Szamfejtési Rendszer” (KIRA program) mikddésével
kapcsolatos informaciogy(jtést, elvégzi az adatok rogzitését és tovabbitisit a Magyar
Allamkincstar Heves Varmegyei Igazgatosiga felé.

Felelos:

— A foglalkoziatisi tdmogatis jogszert felhaszndlasdnak biztositdsaért, a fejleszté
foglalkoztatasban résztvevok munkabér szamfejtési lapja alapjan kimutatdst készit a
pénziigyi csoport részére a kifizetési aranyok meghatarozasa érdekében.

— A szakteriiletén érvenyesiilo jogszabalyok kellé mértékii ismeretéért.

— A szabadsag nyilvantartasok pontos vezetéséért. A szabadsag megdllapitasi lap
meglétéért, a dolgozod részére térténd atadasaért.

— A jogszabalyok altal el6irt tijékoztato lap kitoltéséért és megismertetéséért.

— A munkakoéri leirds név szerint t6riéné dtadasdért (15 napon beliil).

— Kinevezés modositas és egyéb valtozds esetén munkakori lefras kiegészitést vagy
modositast végez.

A KIRA rendszerben rogziti, majd véglegesiti a vezetok altal elkészitett beosztasokat.
Havonta ellendrzi a jelenléti ivek alapjan az utazasi bérletek, jegyek elszamolasait, err6l dsszesitd

tdbldzatot készit, melyet dtad a human erégazdalkodasi I. igyintéz6 részére szamfejtésre.

Feladatat kozvetlenill az intézményvezetd utasitdsa szerint a gazdasagi-koordinator szakmai
iranyitasaval végzi.
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Konkrét feladatait a munkakéri leirds tartalmazza. Helyettesiti a human erogazdalkodasi
ligyintézo.

»  Adminisztrdtor feladatai

Feladatat kozvetlenill az intézményvezetd utasitasa szerint a gazdasigi-koordinator szakmai
irdnyitasaval végzi.
Feladatai:

— Egyedi megbizas alapjan nyilvantartasok vezetése.

— Hivatalos levelek, beszamoldk, jelentések, adatszolgaltatasok, munkatervek,

jegyzokonyvek irasa.
— Téritési dij hatralék esetében kiértesiti a téritési dij megfizetésére kitelezettet.
— Kozponti irattar kezelése, vezetése.

— A beérkezd és kimend, valamint a bels6 tigyiratok, postai killdemények érkeztetése,
iktatdsa, a hataridok betartasanak figyelemmel kisérese.

— Teljes korti irattarolds, iratselejtezés végzése, az idevonatkozd jogszabdlyok ismerete €s
alkalmazdsa, iratkezelési és iratselejtezési szabdlyzat elkészitése, igyirat-tovabbitas
szervezése.

— Postai tigyintézés, postabélyeg nyilvéntartisa és az elszdmolas pontos vezetése.
— Telefon kezelése, az ezzel kapcsolatos nyilvantartds vezetésének figyelemmel kiserése.

— A bejovd szamlak érkeztetése, az illetékes ilgyintéz0 részére torténd tovabbitds
dokumentaldsa.

—  Végzett munkdjardl kozvetleniil az intézményvezetd felé van beszamolasi kotelezettsége.

— Kézvetlen munkakapesolatot tart a gazdasagi koordinatorral, az vezetd apoloval, a
telephelyvezetdjével, és a szervezeti rendje szerinti vezetodivel.

— Szakmai irdnymutatast kap a gazdasagi koordinatortol. (P1. leltarozas, irattdrazas).
— Kezeli az intézmény hivatali és cégkapujat, a tarhelyrél letslti a dokumentumokat.

Helyettesiti a munkakori leirasaban megjelélt munkatars.
Részletes feladatait, egyéb munkakéri kitelezettségeit a munkakori leirasa tartalmazza.
2.) Pénziigyi csoport
Vezetdje a pénziigyi csoportvezetd.
» Pénziigyi iigyintézd feladatai
Az Ellatotti pénzkezelési szabalyzataban foglaltaknak megfelel6en ellatja a székhelyen €16 lakok
letétének kezelését, érték és vagyon megoOrzését.
Vezeti a letéti pénztarral kapcsolatos nyilvantartisokat és elszamolasokat.
Felelés a zsebpénz névszerinti nyilvantartdsaért, kbvetéséért. Végzi — nyilatkozatok alapjan - a

kifizetések elékészitését folyoszamlarol vagy letéti pénztarbol. A készpenzt csak az ellatott vagy
a felvételre meghatalmazott személy veheti fel.
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Kozremilikodik az érték- és vagyonmegdrzésben. A bankkartyardl, értékpapirrdl, egyéb
ériéktargyakrol az azonosité adatok feltiintetésével jegyzokonyvet vesz fel, az ertektargyakat a
pancélszekrényben helyezi el.

A befizetett téritési dijakat az EcoStat programban rogziti. A befizetéseknek meg kell egyezniiik
a kinyomtatott fékényvben konyvelt téritési dijjal, ezért minden hé elején az eléz6 havi téritési
dij bevételeket egyezteti.

Atveszi a Gondozasi, valamint Etkezési dij modul altal generdlt vevoi szamlakat, melyeket
nyomtatast kovetden postaz az illetékesek részére.

Régziti az EcoStat Ebédjegy moduljaban az aktualis dolgozoi névsorat, a véltozdsokat
folyamatosan kiveti és rogziti.

Az intézmény dolgozoi részére étkezési igényt rdgzit az EcoStat Ebédjegy moduljaban, ezeket
.Ebédjegy atvétel igazold lap”-on nyomtatott formdban dtadja a dolgozdk részére. Minden
hénapot kévetd 10, napjaig szamlat készit a kiallitott ebédjegyekrdl, melyet a dolgozok részére
eljuttat.

A Pénziigy2 modulban teljesiti a beérkezett befizetéseket (téritési dij, étkezesi dij).

Elvégzi az dltalanos {gyviteli, adminisztracidés feladatok (szamlazas) pontos, naprakész
teljesitését.

A Magyar Allamkincstarnal készpénz felvételi jogosultsaggal rendelkezik.
Megbizassal elvégzi az ellatottak zsebpénzén térténd vasarlast, melyet szamlaval igazol.
Készpénz felvételi jogosultsaggal rendelkezik.

Minden hénap 10. napjaig a mérdora allasokat leolvassa, lefényképezi, majd rogziti a SZIA
rendszerben.

A koziizemi szamlakat az Ecostat programbol atmdsolja a SZIA rendszerbe. Az adatokat
(felhasznalt mennyiségeket, Gsszegeket) fogyasztasi helyenként szétbontja.

Részletes feladatait, egyéb munkakori kitelezettségeit és helyettesitését a munkakéri leirasa
tartalmazza.

Kozvetlen felettese a pénziigyi csoportvezeto.
= Szdamviteli iigyintézo 1. feladatai

Az Ellatotti pénzkezelési szabalyzatdban foglaltaknak megfelelden ellatja a lakok letétének
kezelését, érték és vagyon megoOrzeset.

Vezeti a letéti pénztarral kapcsolatos nyilvantartasokat és elszamolasokat.
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Felelés a zsebpénz névszerinti nyilvantartasaért, kovetéséért. Végzi — nyilatkozatok alapjan - a
kifizetések elbkészitését folydszamlardl vagy letéti pénztarbol. A készpénzt csak az ellatott vagy
a felvételre meghatalmazott személy veheti fel.

A befizetett téritési dijakat az EcoStat programban rogziti. A befizetéseknek meg kell egyezniiik
a kinyomtatott fokényvben konyvelt téritési dijjal, ezért minden ho elején az eléz6 havi téritési
dij bevételeket egyezteti.

Atveszi a Gondozasi, valamint Etkezési dij modul altal generalt vev6i szamlakat, melyeket
nyomtatast kivetden postaz az illetekesek részére.

Rogziti az EcoStat Ebédjegy moduljaban az aktudlis dolgozoi névsorat, a valtozasokat
folyamatosan koveti és rogziti.

Az intézmény dolgozoi részére étkezési igényt régzit az EcoStat Ebédjegy moduljaban, ezeket
.Ebédjegy atvétel igazolé lap”-on nyomtatott formaban dtadja a dolgozok részére. Minden
héonapot kévetd 10. napjaig szamlat készit a kiallitott ebédjegyekrol. melyet a dolgozok részére
eljuttat.

A Pénziigy2 modulban teljesiti a beérkezett befizetéseket (téritési dij, étkezési dij).

Elvégzi az Altalanos iigyviteli, adminisztraciés feladatok (szdmlazés) pontos, naprakész
teljesitesét.

A Magyar Allamkincstarnal készpénz felvételi jogosultsiggal rendelkezik.

Részt vesz a téritési dij modul naprakész nyilvantartasdnak vezetésében. A szamlazas teljes kort
adminisztracios feladataiban. Nyilvantartast vezet a téritési dij hatralékokrél.

Részletes feladatait, egyéb munkakori kotelezettségeit és helyettesitését a munkakori leirdsa
tartalmazza.

Kozvetlen felettese a peénziigyi csoportvezeto.
»  Szamviteli iigyintézo I1. feladatai

Az ellatottak részére beérkezett téritési dijat, zsebpénzt és gyogyszerkdliséget felvezeti egyedi
nyilvantarté kartonra. A szocidlis munkatars &ltal leadott értesitések figyelembevételevel
naprakészen, precizen vezeti az eléirasokat, valamint tavollét esetén a cstkkentett téritési dijat
kiszdmolja. Havonta egyeztet a egyéb lgyintézovel, a téritési dij nyilvantartd programot
naprakészen kezeli a jogszabalyok figyelembevételével és a fenntartd utasitdsai alapjan. A Magyar
Allamkincstartol beérkezé napi részletes bankszamlakivonaton az ellatottak téritési dij el6irasai
alapjan a beérkezett 6sszegeket bontja (gondozasi dij, zsebpénz) és felvezeti a teritési dij kartonra,
programba.

Az EcoStat program Gondozasi dij moduljaban a szocialis tigyintézé 4ltal megadott informacidk

alapjan felrogziti a lakok adatait, tavolléti napjait, amely altal a program kiszamolj az eldirt
gondozasi dijat, valamint azokrdl szamlat készit.
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Ellenérzés utan a kiszamitott gondozasi dij szamlat ,atadja” a pénzligyi modulnak, ahol a szamlak
véglegesitésre, nyomtatasra kerill. A Pénziigy2 modulban teljesiti a beérkezett befizetéseket
(téritesi dij, étkezési dij).

Munkéja sordn betartja — az ellatottak ellatasi napjainak nyilvantartisdra, valamint a fizetendd
téritési dij Osszegének megallapitsaira és kimutatisdra vonatkozd — belsé szabalyzatban
foglaltakat.

A Magyar Allamkincstarnal készpénz felvételi jogosultsaggal rendelkezik.
Megismeri és koveti a 29/1993. (11.17.) kormanyrendeletben eloirtakat.
Kdzvetlen felettese a pénziigyi csoportvezetd.

Részletes feladatait, egyéb munkakéri kitelezettségeit és helyettesitését a munkakori leirdsa
tartalmazza.

= Szdmviteli ligyintézd 1. feladatai
Elvégzi a szamlaellen6rzést.

Figyelemmel kiséri a kifizetéseket, dtutaldsokat, bevételeket és elkésziti a szilkséges
nyilvantartasokat.

Az EcoStat kdnyvelési programban elvégzik a banki, pénztdri és a letéti forgalmak rogzitéset,
kontirozasat és kényvelését a gazdasagi-koordinator jovahagyasaval.

Felelds:

— A zarlati munkalatok elékészitéséért, adatrogzitésért.

— A bevételek eldirasaért, realizalasukért, beszedésiik irdnt tett idébeni intézkedéseikért.

— A kimendé szamlak elkészitéséért, a bejovo szamlak atutalasra torténd eldkészitéséért,
atutalasok hataridon belilli teljesitéséért.

— A konyvelési programban torténd kotelezettségvallalasok felviteléért, szamlak
régzitéséért, tovabbitasaért a kinyvelés felé.

— Munkateriiletén érvényesiilo jogszabalyok kellé mértékii ismeretéért.

— A tamogatd szolgalat és fejlesztd foglalkoztatds tdmogatasinak elszamolasaban valo
kozremiikddésért.

Egyéb atutalasok (fejleszté foglalkoztatds munkabér, hokdzi bér stb.) elkészitése az Ecostat
rendszerben.

Kozvetlen felettese a pénziigyi csoportvezetd, de a konyvelési feladatokat a gazdasagi-
koordinator és az intézményi referens szakmai irdnymutatdséval végzi el.

Részletes feladatait, egyéb munkakori kotelezettségeit és helyettesitését a munkakori leirasa
tartalmazza.

Teljesitésigazolasi jogkdrrel rendelkezik.
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»  Szdamviteli ligyintézd IV. feladatai
Az Ellatotti pénzkezelési szabalyzataban foglaltaknak megfelelen ellatja a lakok letetének
kezelését, érték és vagyon megdrzését.
Vezeti a letéti pénztarral kapcsolatos nyilvantartasokat és elszamolasokat.
Felelts a zsebpénz névszerinti nyilvantartasaért, kivetéséért. Végzi — nyilatkozatok alapjan - a
kifizetések el6készitését folyoszamlarol vagy letéti pénztarbol. A készpénzt csak az ellatott vagy
a felvételre meghatalmazott személy veheti fel.
A befizetett téritési dijakat az EcoStat programban rogziti. A befizetéseknek meg kell egyezniiik
a kinyomtatott fokényvben kényvelt téritési dijjal, ezért minden ho elején az el6z6 havi téritési

dij bevételeket egyezteti.

Atveszi a Gondozasi, valamint Etkezési dij modul 4ltal generdlt vevéi szamlakat, melyeket
nyomtatast kdvetoen postaz az illetékesek részére.

Rogziti az EcoStat Ebédjegy moduljaban az aktudlis dolgozdi névsorit, a valtozasokat
folyamatosan kéveti és rogziti.

Az intézmény dolgozoi részére étkezési igényt rogzit az EcoStat Ebédjegy moduljaban, ezeket
.Ebédjegy atvétel igazold lap”-on nyomtatott formédban atadja a dolgozok részére. Minden
honapot kivetd 10. napjaig szamlat készit a kidllitott ebédjegyekrol. melyet a dolgozok részére
eljuttat.

A Pénziigy2 modulban teljesiti a beérkezett befizetéseket (téritési dij, étkezési dij).

Elvégzi az A4ltalanos dgyviteli, adminisztracios feladatok (szdmlazas) pontos, naprakész
teljesitését.

A Magyar Allamkincstarnal készpénz felvételi jogosultsaggal rendelkezik.

Részt vesz a téritési dij modul naprakész nyilvantartasanak vezetésében. A szamlazas teljes kord
adminisztracios feladataiban. Nyilvantartast vezet a téritési dij hatralekokrol.

Az lizemanyag elszamolassal kapcsolatos adminisztracios feladatokat elvégzi.

Részletes feladatait, egyéb munkakori kotelezettségeit és helyettesitését a munkakori leirasa
tartalmazza.

Kozvetlen felettese a pénziigyi csoportvezetd.
»  Gazdasdgi tigyintézd feladatai:

Az intézményben meghibdsodott berendezések, eszkdzok javitasihoz, cseréjéhez az arajanlatokat
megkéri, és a meglévé drajanlatok alapjan a gazdasagi koordinator jovahagydsaval rendeléseket
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készit az Ecostat program Rendelés moduljaban. Amennyiben a Fenntarté engedélyezi a
rendelést, Ggy megrendeli az elvégzendd javitasimunkat, vagy az 0 eszkoz beszerzéset.

A székhelyen és a telephelyen megirt rendelésekrdl nyilvintartdst vezet.
Részt vesz a pénziigyi jellegli informaciok, tajékoztatasok Gsszedllitdsaban.

Felel6s a .Pénzkezelés Rendjérél Szolo Szabalyzat'-ban foglaltakért, feladatkdrét teljes
részletességgel e szabalyzat tartalmazza.

Elldtja a tamogatott lakhatassal kapcsolatos pénziigyi feladatokat.

Tovébbi feladata a Magyar Allamkincstar pénzfelvételével kapesolatos iigyintézések
lebonyolitasa (kincstari bankkartya).

A Magyar Allamkincstarnal készpénz felvételi jogosultsaggal rendelkezik.
Kézvetlen felettese a pénziigyi csoportvezeto.
Részletes feladatait, egyéb munkakéri kotelezettségeit és helyettesitését a munkakor leirdsa
tartalmazza.
# Anyagkinyveld feladatai

Az intézménynél hasznalatos anyagok (szakmai anyagok. fenntartasi anyagok, egyéb készletek)
készletvaltozasainak konyvelése mennyiségben ¢s értékben a szamlak alapjan.

Az anyagok és készletek bevételezését, illetve ndvekedését az intézményi szamlarendben
meghatarozottak szerint tényleges beszerzési dron tételesen, a havi felhasznalast havonta
Osszesitve a tényleges beszerzési arbol képzett mérlegelt atlagdron konyveli az EcoStat
programmal.

A készletek naploit negyedévente kinyomtatja és lezarja.

Elvégzi a kis-és nagy értékli targyi eszkozok nyilvantartasat, azok allomanyaban bekovetkezett
valtozasok dtvezetését, valamint a targyi eszkozok értékesokkenésének elszamoldsat az EcoStat

programmal.

Felelés az éves leltdrozds, selejtezés lebonyolitdsaért, kiériékeléséért, a kapcsolodo
nyilvantartasok naprakész vezetéséért.

Az elfogadott leltarozasi iitemterv alapjan részt vesz a leltirozas elGkészitésében ¢s
lebonyolitasdban.

Ellenérzi a bizonylatok alaki és tartalmi kellékeinek meglétét.

Felelds konyvelési programban térténd kotelezettségvallalasok felviteléért, szamlak rogzitéseert,
tovabbitasaért a konyvelés fele.
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Munkateriiletén koteles az érvényesiild jogszabalyokat kelld mértékben megismerni.

Ellatja az intézmény adaligyeit (afa, cégauto bevallas). Kezeli az intézmény hivatali és cégkapujat,
a tarhelyrél letélti a dokumentumokat.

Koézvetlen felettese a pénziigyi csoportvezetd, de a konyvelési feladatokat a gazdasagi-
koordinator és az intézményi referens szakmai irdnymutatasaval végzi el.

Részletes feladatait, egyéb munkakori kotelezettségeit és helyettesitését a munkakori leirdsa
tartalmazza.

» Egyéb iigyintézd feladatai
Koézremikaodik a letétbe helyezett, heti gyakorisaggal kifizetett kéltopénz dtadasaban.
A Magyar Allamkincstartél beérkezd napi részletes bankszamlakivonaton az ellatottak téritési dij
el6irdsai alapjan a beérkezett 6sszegeket bontja (gondozasi dij, zsebpénz) és felvezeti a téritési dfj
kartonra, programba.
Az EcoStat program Gondozasi dij moduljaban a szocilis tigyintézé altal megadott informaciok
alapjan felrogziti a lakok adatait, tavolléti napjait, amely éltal a program kiszamolj az eldirt
gondozasi dijat, valamint azokrdl szamlat készit.
Ellentrzés utan a kiszamitott gondozasi dij szamlat ,,atadja” a pénziigyi modulnak, ahol a szamlak
véglegesitésre, nyomtatasra keriil. A Pénziigy2 modulban teljesiti a beérkezett befizetéseket
(téritesi dij, étkezési dij).
Munkaja soran betartja — az ellatottak ellatasi napjainak nyilvantartasara, valamint a fizetend6
téritési dij Osszegének megdllapitasaira ¢és kimutatisara vonatkozé — belsd szabalyzatban

foglaltakat.

Részt vesz a téritési dij bevételek rogzitésében, valamint a talfizetésrél-, és a hatralékrol szolo
kimutatas elkészitésében.

Vezeti a szigort szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasat.

Részt vesz a pénziigyi jellegii informaciok, tajekoztatasok Gsszeallitasaban.
Tavolléte esetén helyettesiti az adminisztratort.

Kdzvetlen felettese a pénziigyi csoportvezeto.

Részletes feladatait, egyéb munkakori kotelezettségeit és helyettesitését a munkakori leirdsa
tartalmazza.

3.) Elelmezési csoport
Munkdjukat kiszvetleniil az élelmezésvezet( iranyitasdval végzik. A konyhatechnologia HACCP

szerinti mikodésének betartasaért az élelmezésvezetd tartozik feleldsséggel a mindennapos
munka soran. A szakdcs iigyel a konyhalizem elGirdsainak, az elkészitett étel mindségi ¢és
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mennyiségi kévetelményeinek a betartasdért. Az élelmezésvezetd a beosztott dolgozdinak
munkajat feliigyeli és a technoldgiai kivetelmények maradéktalan betartasat.

> Elelmezési iigyintézés

Az élelmezési ligyintézo feladatait az élelmezésvezetd kézvetlen iranyitasa alatt végzi.

Az €lelmezési ligyintézo elkésziti a telephely konyhai dolgozdinak havi munkaidd beosztasat.

Feliigyeli a telephely élelmezési tevékenységét, Aktivan részt vesz a havi étlap elkészitésében, a
szabalyzatok elkészitésében.

Felelds:

Az anyagigeények leaddsaért, az anyagkiszabds id6ben torténd elkészitéséért és nyersanyagnorma
betartasaért.

A talalas eldtti ételvizsgalatért, ételmintdk tarolasaért, a higiénés szakmai szabdlyok betartdsdért.
A megfeleld diéta biztositasért,
A munkdjahoz kapcsolodé nyilvantartasok vezetéséért.

Konyvelési, nyilvantartasi feladatok ellatisaért az erre a célra szolgdld programban — az
élelmezésvezetd irdnymutatasa alapjan.

Gondoskodik a fozéshez sziikséges nyersanyagok kiaddsarol, ellendrzi azok felhasznalasat.

Az intézmény élelmezési lizemének mikidéséhez sziikséges megrendeléseket az élelmezésvezetd
utasitdsa alapjan elvégzi, gondoskodik a nyersanyagok beszerzésérol, az ételhulladék
szabdlyszerli kezelésérol és megsemmisitésérol. Részt vesz a leltarozasban.

Az élelmezés soran betartja a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi eldirdsokrol
sz0lo 37/2014. (IV.30) EMMI rendeletben foglaltakat.

Munkaja soran betartja és betartatja a HACCP rendszer és az Népegészségiigyi Szakigazgatdsi
Szerv elbirdsait.

Kozbeszerzéshez kapcsolodo adattablak kitoltése (termékek megnevezése, leirdsa, a termék
paramétereinek és mennyiségeinek megadasa).

Art dtvételkor a szamla tételes ellenérzése, az egységarak egyeztetése a kzbeszerzési tablazatban
talalhato arakkal, a szdmla reklamacié jelzése, elkészitése és a gazdasagi koordinator
tajékoztatasa.

Az élelmezési ligyintézd munkajat a részletes munkakori leiras alapjan végzi.
Teljesitésigazolasi jogkorrel rendelkezik.

Tévollétében a raktaros helyettesiti.
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» Szakdcs feladatai

Munkéjat az élelmezésvezetd kozvetlen iranyitasa alatt végzi, melyrdl rendszeresen beszidmol
felettesének.
Felelds:

— FEtrend és anyagkiszabds szerinti ételkészitésért.

— A t6zési, siitési technologidk betartasaért.

— A HACCP szabalyainak betartasaert

— Az ételek kiadagolasaért.

— A higiéniai eléirasok betartasaért.

— A konyhaiizembe munkavégzés céljara beosztott lako felligyeletéért.

— A konyhagépek, berendezések rendeltetésszerli hasznalataért, meghibasodas gyanuja

esetén a soron kivilli jelentés megtételéért.

— Munkateriiletén a konyhailizem altaldnos rendjéért, a munka-, baleset- és tlizvédelmi
eloirasok betartasaért, betartatasaért.

Konkrét feladatait a munkakéri leiras tartalmazza. Helyettesitése iigyében kozvetleniil az
¢lelmezésvezetd jar el, beosztas alapjan torténik.

» Konyhai kisegitd feladatai

Munkéjat az élelmezésvezetd tavollétében a helyettese, illetve a szakdcs kdzvetlen iranyitdsa alatt
végzi.

Felelds:

— A fozesi technologiak betartasaért.

— A HACCP szabalyainak betartasaert

— A konyhaiizem higiénés rendjének betartasaért.

— Munkateriiletén a munka- €s thzveédelmi eldirasok betartisaért.
— A munkakdéri leirdsnak megfelelé munkavégzésert.

Konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza. Helyettesitése ligyében kozvetlenill az
élelmezésvezetd jar el, beosztas alapjan torténik.

# Raktdros feladatai
Munkéjanak kézvetlen szakmai irdnyitdja és feliigyeldje a gazdasagi-koordinator.

Elkésziti az intézmény milkodéséhez sziikséges eszkozok, tisztitoszerek, stb. megrendelését,
jovahagyasra, kitelezettségviallalasra tovabbitja az [gazgato fele.

Ellatja az intézmény munkacsoportjait a mitkddéshez szitkséges eszkozokkel.
A raktarakat kezeli, a leltarozast és selejtezest elvégzi.
Kezeli az intézmény (j és hasznalt eszkoz tarolasara szolgalo raktarait.

Elldtja az intézmény valamennyi dolgozdjat védbeszkozzel.
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Anyaggazdalkodas terén az intézményi csoportok anyagellatisi (igénylési) rendjének a
kialakitasa, az anyagellatas folyamatos megszervezése és biztositasa.

Teljesitésigazolasi jogkorrel rendelkezik. Helyettesiti az élelmezési tigyintézot.
Részletes feladatait, egyéb munkakori kotelezettségeit a munkakari leirdsa tartalmazza.

4.) Miiszaki csoport

» Karbantarté feladatai
Munkdjéit a gazdasagi koordinator irdnyitasa alatt végzi, amelyrél rendszeresen beszamol. Felelds:
— A karbantartasi, javitasi munkak szakszer(i és feleldsségteljes elvégzéséért.
— Szerszamok, gépek rendeltetésszer(i haszndlataért.
— A lakok munkafoglalkoztatdsa esetén a felligyelet biztositasaért.
— Tiiz-, munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartasaért és betartataséaért.
— Teriiletét érintden az ligyviteli, adminisztracios feladatok pontos €s hiteles ellatasacrt.

Konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza. Helyettesitésérél a gazdasigi koordinator
gondoskodik.

»  Gépkocsivezetd feladatai

Munkajat kozvetleniil a gazdasigi koordinator iranyitja, melyrdl rendszeresen beszamol. A
munkéjahoz kapcsolddé logisztikai tevékenységet, és egyéb teladatokat a vezet6 apolo iranyitja.
Felelds:

— A gépjarmii kifogastalan izeméllapotban tartasdért, miiszaki hiba észlelése esetén soron
kiviili jelentés megtételéeért.

— A gépjirmii iizemeltetéséhez kapcsolodé okmanyok maradéktalan meglétéert,
érvényességiik figyelemmel kiséréséért, megtyjitdsaért.

— A szitkséges nyilvantartasok, menetlevelek naprakész, hiteles és pontos vezetéséért, azok
leadasaért kiszvetlen felettesének.

— A kozlekedési szabélyok és a gépjarmil-lizemeltetési szabalyzatban foglaltak betartasaért.

— Munka és tlizvédelmi feleldsi teendéinek maradéktalan ellatdsaért.

Konkrét feladatait a munkakori leirds tartalmazza. Helyettesitésérol a gazdasagi koordinator
gondoskodik.

6. 3. Telephely - Szakmai részleg
6. 3. 1. Etkeztetés
» Asszisztens feladatai
Munkajat az alapszolgaltatdsi koordinator irnyitasaval végzi.

Felelos:
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A tamogatott lakhatasban élok részére az élelem megrendeléséért, a felvett igények
Osszegzéséért, az élelmezésvezetd felé torténd tovabbitasaért.
A diétas étkezok figyelemmel kiséréséért.

A napi ételadagok igénybevételének koordindlasaért, az ellatméanyok kiadasaért,
elszamoltatasaért.

Az étkeztetéshez kapcsolodo dokumentacio vezetéséért.

A Letétkezelési szabalyzataban foglaltaknak megfeleléen ellatja a lakok letétének
kezelését, érték- és vagyon megdrzését.

Vezeti a letéti pénztarral kapesolatos nyilvantartdsokat és elszamolasokat.

Ellenérzi a téritési dij bevételét, a talfizetésrol-, és a hatralékrol kimutatast készit.

A lakok személyes sziikségleteinek felméréséért, a kifizetések elGkészitéséért, a pontos,
hiteles adminisztraldsok pénziigyi eléirasok szerinti teljesitéséért.

A lakok vagyonanak kimutatasaért, a szilkséges egyeztetésekért, a tervezési, beszamolasi
munkakban valo részvételért.

Az ellatottak jovedelem és vagyonnyilatkozatainak beszerzésért, a téritési dijak
megallapitasra, feliilvizsgélatra torténd el6készitéséért.

Hagyatéki tigyekben vald kézremiikdésért.
Munkateriiletén érvényesiilé jogszabalyok kell6 mértékil ismeretéért.

Konkrét feladatait a munkakéri leiras tartalmazza. Helyettesitoje a munkakéri leirasban megjelolt
munkatars.

6. 3. 2. Hazi segitségnyijtas

> Gondozd feladatai

Az alapszolgdltatasi csoport irdnyitdja az alapszolgdltatdsi koordinator, a gondozd munkajat
kozvetlentil a lakhatdsi és kozszolgdltatasi koordinator irdnyitasdval végzi.

Felelos:

A fogyatékossag jellegének megfeleloen a szolgaltatasokhoz, szolgaltatasi elemekhez valo
hozzajutasért, a szolgaltatasokban valo kézremikodésert.

Szocialis segités keretében a lakokérnyezeti higiénia megtartasaért: takaritas, mosas,
vasalas elvégzéséért.

A haztartasi tevékenységben valo segitségnyujtasért: bevasarlas, gyogyszerkivaltas,
ételkészités, talalas, mosogatas, ruhajavitds, ho eltakaritas, flités-beinditas elvégzéséért.
Vészhelyzetek kialakuldsanak megel$zéséért.

Személyi gondozis keretében segité kapcsolat kialakitasaért: informécidnygjtds,
tandcsadas, mentalis tamogatas, kapcsolattartis, egészség megOrzésére iranyulo,
szabadidos tevékenységben valo kdzremukdades, ligyintézes biztositasaert.

Gondazasi, apolasi feladatok elvégzésért: mosdatas, fiirdetés, oltoztetés, agyazas,
agynemiicsere, inkontinens betegek ellatasa, haj, arcszorzet, sz4j, fog, protézis apolasa,
kérém- és borapolas, étkeztetés, dgyban mozgatds, decubitus megelézése, feliileti
sebkezelés, sztdbmazsdk csere, gyogyszer adagolas és monitorozas, vérmyomads-, vércukor
mérés, hely- és helyzetviltoztatdsban vald segités, kényelmi és gydgydszati
segédeszkizok beszerzése, hasznalatuk betanitasa, orvosi terapia kivetése.
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A segitd, tamogatd modell helyes alkalmazasaért, mikddtetéséért.

Az ellitottak élethelyzeteiben torténd folyamatos kisérésért, a sziikség szerinti
intézkedésekért, eljarasokért.

Az intézmény és az ellatottak tulajdonanak védelméért.

A gondozasi apolasi feladatokkal kapcsolatos adminisztracidért.

Munkateriiletén a baleset-, munka- és tlizvédelmi eldirasok betartasaért és betartatasaért.
Az érdekvédelemmel kapcsolatos ligyekben valé kdzremiikdésért.

Intézményen beliil az emberi, dllampolgari, ellatotti jogok érvényesiiléséért.

Az ellatottak, hozzatartozok, dolgozok egymas kozotti kapesolatainak segiteéséeért.
Munkateriiletéhez kapcsoloddan a szilkséges mértékii jogszabalyismeretért.

Konkrét feladatait a munkakéri leiras tartalmazza. Helyettesitése ligyében a lakhatasi €s
kozszolgaltatasi koordinator jar el.

> Apolé feladatai

Az alapszolgaltatasi csoport irdnyitdja az alapszolgaltatasi koordindtor, az apolé munkdjat
kozvetleniil a lakhatasi és kozszolgaltatasi koordindtor iranyitasaval végzi.

A szakapolasi feladatok ellatasa a gondozasi egységvezetd iranyitasaval, felligyeletével torteénik.
Felelos:

A fogyatékossag jellegének megfelelden a szolgaltatdsokhoz, szolgaltatasi elemekhez valo
hozzijutasért, a szolgaltatdsokban valo kdzremiikddésert.

Szocialis segités keretében a lakokdrnyezeti higiénia megtartasaért: takaritds, mosas,
vasalas elvégzéséért.

A haztartasi tevékenységben vald segitségnyujtasért: bevasarlas, gyogyszerkivaltas,
ételkészités, talalds, mosogatas, ruhajavitas, ho eltakaritas, flités-beinditas elvégzéséért.
Vészhelyzetek kialakuldsanak megeldzéséért.

Személyi gondozds keretében segité kapesolat kialakitasaért: informacionyujtas,
tanacsadds, mentalis tamogatds, kapcsolattartds, egészség megorzésére iranyulo
szabadidds tevékenységben valo kizremiikddés, tigyintézés biztositasaért.

Gond4zasi, apolasi feladatok elvégzésért: mosdatds, fiirdetés, oOltoztetés, agyazas.
agynemiicsere, inkontinens betegek ellatasa, haj, arcszdrzet, szdj, fog, protézis dpolasa,
korom- és bbrapolas, étkeztetés, agyban mozgatds, decubitus megeldzése, feliileti
sebkezelés, sztomazsak csere, gyogyszer adagolds és monitorozas, vérnyomas-, vércukor
mérés, hely- és helyzetvaltoztatasban valo segités, kényelmi ¢és gydgydszati
segédeszkzok beszerzése, haszndlatuk betanitasa, orvosi terdpia kdvetése.

Sziikség esetén a 60/2003.(X.20.) ESzCsM rendelet és a szakapolasi protokollok szerinti
szakapolasi feladatok ellatasaért: vénakaniil, gégekanil, infuzio, orrszonda behelyezése,
cseréje, sztomas, decubituszos, miitétt, haldokld betegek szakdpolasa, tartos
fajdalomesillapitas, EKG-készités, protézisek, segédeszktzok hasznalatanak tanitdsa.

A segitd, tamogaté modell helyes alkalmazasaert, miikdtetéséért.

Az ellitottak élethelyzeteiben torténd folyamatos kisérésért, a szilkség szerinti
intézkedésekert, eljardsokért.

Az intézmény és az ellatottak tulajdonanak védelméért.
A gondozasi feladatokkal kapcsolatos adminisztracidért.
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Munkateriiletén a baleset-, munka- és tlizvédelmi eldirdsok betartisiért és betartatasaért.
Az érdekvédelemmel kapcsolatos tigyekben valé kézremiikodésért.

Intézményen belill az emberi, dllampolgéri, ellatotti jogok érvényesiiléséért.

Az ellatottak, hozzatartozok, dolgozok egymas kozétti kapcsolatainak segitéséért.
Munkatertiletéhez kapcsoldddan a szitkséges mértékii jogszabalyismeretért.

Konkrét feladatait a munkakoéri leiras tartalmazza. Helyettesitése igyében Helyettesitése tigyében
a lakhatasi és kdzszolgaltatasi koordinator jar el.

Feladataikat elsosorban a hazi segitségnyjtias keretében végzik, egyenl6tlen munkaidd
beosztasban a nappali ellatisban, a tAmogatd szolgaltatasban, vagy a szakositott ellatas teriiletén
is ellatnak gondozdi, dpoldi feladatokat az aktudlis havi beosztasnak és szakképesitésiiknek
megtelelden.

6. 3. 3. Tamogato Szolgaltatas

» Terdpias munkatdrs feladatai

Munkajat az alapszolgaltatasi koordinator iranyitasa alatt végzi.
Felelos:

A tamogato szolgalat térzsanyaganak kezeléséért,

Jogviszony létesitéséhez, megsziintetéséhez sziikséges dokumentumok elékészitéséért.
Az informacionynjtasért, ligyintézésért, és tanacsadasért.

A tarsadalmi beilleszkedést segité szolgaltatasokhoz vald hozzajutds biztositasaért, az
abban torténd tevékeny részvételéért.

A fogyatckossag jellegének megfelelden az alapvetd sziikségletek kielégitését segitd
szolgaltatdsokhoz, szolgdltatisi elemekhez vald hozzajutasért, a szolgaltatdsokban vald
kézremiikodésért.

A kapcsolattartas rendjének megfelelé mikodtetéséért.

A személyi segitési, tovabba a szallito szolgaltatasok soran sziikségessé valo fejlesztési
feladatok magas szinvonalon torténd ellatasaért.

A lakokérnyezetben torténd segitségnyujtas sordn a készségfejlesztés, a tanicsadas, a
feliigyelet, a pedagdgiai és gydgypedagdgiai segitségnyijtas, az esetkezelés és szallitas
biztositasaért.

A jogszabalyokban és belsé szabdlyzatokban eldirt nyilvantartdsok vezetéséért,
adminisztracios feladatok elldtdsiért, a jelentési kitelezettségek hataridon beliil torténd
teljesitéséért.

Havi statisztikai jelentés elkészitéséért, fizetendd szolgaltatasi dijak kiszamoldsaért,
leadasdért a székhely felé.

Az emberi és allampolgari jogok ervényesiiléséért.

Az egyén autonomidjat elfogadd, integraciojat minden eszkdzzel segité, humanizalt
kérnyezet kialakitasaért és milkodtetéséért.

Az érdekvédelemmel kapcsolatos ligyekben valo kdzremikodésért.

A fejleszid  foglalkoztatds koordindldsdért,  figyelemmel kiséréséért, rendszeres

-----
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