
- megtervezi az ellâtott napi tevekenyseget, munkaideje alatt onâlloan ellâtja a
foglalkoztatotti csoport felugyeletet es a teljes foglalkoztatâssal egyutt jâro
teendoket,

— figyelemmel kiseri az intezmenyben folyo fobb esemenyeket, es azt aktivan
tâmogatja, szervezi,

— a munkavegzeshez szukseges munkafegyelmet megteremti es megkoveteli,
— a munkavedelmi eloirâsok betartâsâert, betartatâsâert, a biztonsâgos

munkavegzesert szemelyesen felelos,
— vegzi a szâmâra eloirt adminisztrâcios munkât, vezeti a foglalkoztatâsban

resztvevo lakokjelenleti ivet, szabadsâgât kiirja,
— kozremukodik a foglalkoztatâsi tervek elkesziteseben, felulvizsgâlatâban,
- motivâlja a foglalkoztatottakat, biztositja a foglalkoztatasi tervek szerinti segfto

szolgâltatâsokat,
— kapcsolatot tart a kulso partnerekkel,
- elokesziti az ellâtott munkaeropiacra torteno kivezeteset.

Helyettesftes a beosztâs szerint tortenik.

A fejleszto foglalkoztatâs mukodeset kozvetlenul a vezeto âpolo irânyitja, tovâbbâ a gazdasagi
koordinâtor szakmai irânymutatâst ad munkâjuk elvegzesehez.

A fejleszto foglalkoztatâs egyeb feladatait az egyes tevekenysegre vonatkozo munkakori lefrasok
reszletesen tartalmazzâk.

6. 2. Szekhely - Gazdasâgi es iizemeltetesi reszleg
Vezetoje a gazdasâgi koordinâtor.

1.) Titkârsâg - Munkaugy

> Human erogazdâlkodâsi ugyintezâ'I. (penziigyi csoportvezeto) feladatai

Vegzi a „Kozpontositott Illetmeny Szamfejtesi Rendszer" (KIRA program) mukodesevel
kapcsolatos informâciogyujtest, elvegzi az adatok rogziteset es tovâbbftâsât a Magyar
Allamkincstâr Heves Vârmegyei Igazgatosâga fele.

A munkavâllalok felvetelevel, illetvejogviszonyuk megszunesevel kapcsolatos ugyintezes.

Elvegzi az uj munkavâllalo hatâridoben torteno bejelenteset.

Letszâm es beradatok folyamatos nyilvântartâsa, bermegtakaritâs-bertullepes kimutatâsa. A
M'agyar Allamkincstârral valo rendszeres kapcsolattartâs, vâltozâsok bejelentese.

Adatokat szolgâltat a koltsegvetes tervezesehez, a beszâmolo elkeszitesehez.

Felelos munkâjânak szervezeseert, a vonatkozojogszabâlyok ervenyre kertileseert.

Felelos a kozalkalmazottak es a fejleszto foglalkoztatas kereteben foglalkoztatott munkavallalok
munkaugyi feladataival kapcsolatos ugyintezesert, valamint a fejleszto foglalkoztatâs kereteben
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foglalkoztatott ellâtottak berszâmfejtesi feladatainak ellâtâsâert, valamint a vâltozâs
bejelentesekert.

Szâmfejti a fejleszto foglalkoztatâs munkaberet, a munkavâllalok utikoltseg elszâmolâsât,
valamint az egyeb beren kivuli juttatâsokat.

Felelos a SZIA adatkezelo rendszerben torteno munkaugyi es egyeb adatok naprakesz
jelenteseert.

Munkaugyi adatot szolgâltat Pl.: KSH, Feimtarto reszere.

Munkailgyi jelentesek, beszâmolok elkesziteseert, elokesziteseert, a megadott hatâridok
betartâsâert.

Feladatât kozvetlenul az intezmenyvezeto utasitâsa szerint a gazdasâgi-koordinâtor szakmai
irânyftâsâval vegzi.

Reszletes feladatait, egyeb munkakori kotelezettsegeit a munkakori lefrâsa tartalmazza.

Szukseg szerint ber- es TB feladatokat is ellât.

Helyettesiti a human erogazdâlkodâsi ugyintezo.

> Human erogazdâlkodâsi ugyintew 11. feladatai

Vegzi a „Kozpontositott Illetmeny Szamfejtesi Rendszer" (KIRA program) mukodesevel
kapcsolatos informâciogyujtest, elvegzi az adatok rogziteset es tovâbbitâsât a Magyar
Allamkincstâr Heves Vârmegyei Igazgatosâga fele.

Felelos:

- A foglalkoztatâsi tâmogatâs jogszeru felhasznâlâsânak biztositâsâert, a fejleszto
foglalkoztatâsban resztvevok munkaber szâmfejtesi lapja alapjân kimutatâst keszit a
penzugyi csoport reszere a kifizetesi arânyok meghatârozâsa erdekeben.

- A szakteruleten ervenyesulo jogszabalyok kello merteku ismereteert.
— A szabadsâg nyilvântartâsok pontos vezeteseert. A szabadsâg megâllapitâsi lap

megleteert, a dolgozo reszere torteno âtadâsâert.
- A jogszabâlyok âltal eloirt tajekoztato lap kitolteseert es megismerteteseert.
— A munkakori leirâs nev szerint torteno âtadâsâert (15 napon belul).
— Kinevezes modositâs es egyeb vâltozâs eseten munkakori leirâs kiegeszitest vagy

modositâst vegez.

A KIRA rendszerben rogziti, majd veglegesiti a vezetok altal elkeszitett beosztasokat.
Havonta ellenorzi ajelenleti ivek alapjân az utazâsi berletekjegyek elszâmolâsait, errol osszesito
tâblâzatot keszit, melyet âtad a human erogazdâlkodâsi I. ugyintezo reszere szâmfejtesre.

Feladatât kozvetlenul az intezmenyvezeto utasitâsa szerint a gazdasâgi-koordinâtor szakmai
irânyitâsâval vegzi.
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Konkret feladatait a munkakori leirâs tartalmazza. Helyettesfti a human erogazdâlkodâsi
ugyintezo.

> Adminisztrâtor feladatai

Feladatât kozvetlenul az intezmenyvezeto utasitâsa szerint a gazdasâgi-koordinâtor szakmai
irânyitâsâval vegzi.
Feladatai:

— Egyedi megbizâs alapjân nyilvântartâsok vezetese.
— Hivatalos levelek, beszâmolok, jelentesek, adatszolgâltatâsok, munkatervek,

jegyzokonyvek irâsa.
— Terftesi dij hâtralek eseteben kiertesiti a terftesi dij megfizetesere kotelezettet.

Kozponti irattâr kezelese, vezetese.
- A beerkezo es kimeno, valamint a belso ugyiratok, postai kuldemenyek erkeztetese,

iktatâsa, a hatâridok betartâsânak figyelemmel kiserese.
— Teljes koru irattârolâs, iratselejtezes vegzese, az idevonatkozo jogszabâlyok ismerete es

alkalmazâsa, iratkezelesi es iratselejtezesi szabâlyzat elkeszitese, ugyirat-tovâbbitâs
szervezese.

— Postal ugyintezes, postabelyeg nyilvântartâsa es az elszâmolâs pontos vezetese.
— Telefon kezelese, az ezzel kapcsolatos nyilvântartâs vezetesenek figyelemmel kiserese.
- A bejovo szâmlâk erkeztetese, az illetekes ugyintezo reszere torteno tovâbbitâs

dokumentâlâsa.
— Vegzett munkâjârol kozvetlenul az intezmenyvezeto fele van beszâmolâsi kotelezettsege.
- Kâzvetlen munkakapcsolatot tart a gazdasâgi koordinâtorral, az vezeto âpoloval, a

telephelyvezetojevel, es a szervezeti rendje szerinti vezetoivel.
— Szakmai irânymutatâst kap a gazdasâgi koordinâtortol. (Pl. leltârozâs, irattârazâs).
— Kezeli az intezmeny hivatali es cegkapujât, a târhelyrol letolti a dokumentumokat.

Helyettesfti a munkakori leirâsâban megjelolt munkatârs.

Reszletes feladatait, egyeb munkakori kotelezettsegeit a munkakori leirâsa tartalmazza.

2.) Penziigyi csoport

Vezetoje a penzugyi csoportvezeto.

> Penziigyi iigyintezo feladatai

Az Ellâtotti penzkezelesi szabâlyzatâban foglaltaknak megfeleloen ellâtja a szekhelyen elo lakok
letetenek kezeleset, ertek es vagyon megorzeset.
Vezeti a leteti penztârral kapcsolatos nyilvântartâsokat es elszâmolâsokat.

Felelos a zsebpenz nevszerinti nyilvântartâsâert, koveteseert. Vegzi - nyilatkozatok alapjan - a
kifizetesek elokesziteset folyoszâmlârol vagy leteti penztârbol. A keszpenzt csak az ellâtott vagy
a felvetelre meghatalmazott szemely veheti fel.
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Kozremukodik az ertek- es vagyonmegorzesben. A bankkârtyârol, ertekpapirrol, egyeb
ertektârgyakrol az azonosito adatok feltuntetesevel jegyzokonyvet vesz fel, az ertektârgyakat a
pâncelszekrenyben helyezi el.

A befizetett teritesi dijakat az EcoStat programban rogziti. A befizeteseknek meg kell egyezniuk
a kinyomtatott fokonyvben konyvelt tentesi dijjal, ezert minden ho elejen az elozo havi tentesi
dij beveteleket egyezteti.

Atveszi a Gondozâsi, valamint Etkezesi dij modul âltal generâlt vevoi szâmlâkat, melyeket
nyomtatâst kovetoen postâz az illetekesek reszere.

Rogziti az EcoStat Ebedjegy moduljâban az aktuâlis dolgozoi nevsorât, a vâltozâsokat
folyamatosan koveti es rogzfti.

Az intezmeny dolgozoi reszere etkezesi igenyt rogzit az EcoStat Ebedjegy moduljâban, ezeket
„Ebedjegy âtvetel igazolo lap"-on nyomtatott formâban âtadja a dolgozok reszere. Minden
honapot koveto 10. napjâig szâmlât keszit a kiâllitott ebedjegyekrol, melyet a dolgozok reszere
eljuttat.

A Penzugy2 modulban teljesiti a beerkezett befizeteseket (teritesi dij, etkezesi dij).

Elvegzi az âltalânos ugyviteli, adminisztrâcios feladatok (szâmlâzâs) pontos, naprakesz
teljesiteset.

A Magyar Allamkincstârnâl keszpenz felvetelijogosultsâggal rendelkezik.

Megbizâssal elvegzi az ellâtottak zsebpenzen târteno vâsârlâst, melyet szâmlâval igazol.

Keszpenz felvetelijogosultsâggal rendelkezik.

Minden honap 10. napjâig a merâora âllâsokat leolvassa, lefenykepezi, majd rogzfti a SZIA
rendszerben.

A kozuzemi szâmlâkat az Ecostat programbol âtmâsolja a SZIA rendszerbe. Az adatokat
(felhasznâlt mennyisegeket, osszegeket) fogyasztâsi helyenkent szetbontja.

Reszletes feladatait, egyeb munkakori kotelezettsegeit es helyettesiteset a munkakori lefrâsa
tartalmazza.

Kozvetlen felettese a penzugyi csoportvezetâ.

> Swmviteli iigyintezo I. feladatai

Az Ellâtotti penzkezelesi szabâlyzatâban foglaltaknak megfeleloen ellâtja a lakok letetenek
kezeleset, ertek es vagyon megârzeset.

Vezeti a leteti penztârral kapcsolatos nyilvântartâsokat es elszâmolâsokat.
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Felelos a zsebpenz nevszerinti nyilvântartâsâert, koveteseert. Vegzi - nyilatkozatok alapjan - a
kifizetesek elokesziteset folyoszâmlârol vagy leteti penztârbol. A keszpenzt csak az ellâtott vagy
a felvetelre meghatalmazott szemely veheti fel.

A befizetett teritesi dijakat az EcoStat programban rogziti. A befizeteseknek meg kell egyezniuk
a kinyomtatott fokonyvben konyvelt teritesi dijjal, ezert minden ho el ej en az elozo havi teritesi
dij beveteleket egyezteti.

Atveszi a Gondozâsi, valamint Etkezesi dij modul âltal generâlt vevoi szâmlâkat, melyeket
nyomtatâst kovetoen postâz az illetekesek reszere.

Rogzfti az EcoStat Ebedjegy moduljâban az aktuâlis dolgozoi nevsorât, a vâltozâsokat
folyamatosan koveti es rogziti.

Az intezmeny dolgozoi reszere etkezesi igenyt rogzit az EcoStat Ebedjegy moduljâban, ezeket
„Ebedjegy âtvetel igazolo lap"-on nyomtatott formâban âtadja a dolgozok reszere. Minden
honapot koveto 10. napjâig szâmlât keszit a kiâllftott ebedjegyekrol, melyet a dolgozok reszere
eljuttat.

A Penzugy2 modulban teljesfti a beerkezett befizeteseket (teritesi dij, etkezesi dij).

Elvegzi az âltalânos ugyviteli, adminisztrâcios feladatok (szâmlâzâs) pontos, naprakesz
teljesiteset.

A Magyar Allamkincstârnâl keszpenz felvetelijogosultsâggal rendelkezik.

Reszt vesz a terftesi dij modul naprakesz nyilvântartâsânak vezeteseben. A szâmlâzâs teljes koru
adminisztrâcios feladataiban. Nyilvântartâst vezet a tentesi dij hâtralekokrol.

Reszletes feladatait, egyeb munkakori kâtelezettsegeit es helyettesiteset a munkakori leirâsa
tartalmazza.

Kozvetlen felettese a penziigyi csoportvezeto.

> Szâmviteli ugyintezo H. feladatai

Az ellâtottak reszere beerkezett teritesi dijat, zsebpenzt es gyogyszerkoltseget felvezeti egyedi
nyilvântarto kartonra. A szociâlis munkatârs âltal leadott ertesltesek figyelembevetelevel
naprakeszen, precfzen vezeti az eloirâsokat, valamint tâvollet eseten a csokkentett teritesi dijat
kiszâmolja. Havonta egyeztet a egyeb ugyintezovel, a teritesi dij nyilvântarto programot
naprakeszen kezeli ajogszabâlyok figyelembevetelevel es a fenntarto utasftâsai alapjân.A Magyar
Allamkincstârtol beerkezo napi reszletes bankszâmlakivonaton az ellâtottak teritesi dij eloirâsai
alapjân a beerkezett osszegeket bontja (gondozasi dfj, zsebpenz) es felvezeti a teritesi dij kartonra,
programba.

Az EcoStat program Gondozâsi dij moduljâban a szociâlis ugyintezo âltal megadott informâciok
alapjân felrogziti a lakok adatait, tâvolleti napjait, amely âltal a program kiszâmolj az eloirt
gondozâsi dijat, valamint azokrol szâmlât keszit.
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Ellenorzes utân a kiszâmitott gondozâsi dij szâmlât „âtadja" a penzilgyi modulnak, ahol a szâmlâk
veglegesftesre, nyomtatâsra kerul. A Penzugy2 modulban teljesiti a beerkezett befizeteseket
(teritesi dij, etkezesi dfj).

Munkâja sorân betartja - az ellâtottak ellâtâsi napjainak nyilvântartâsâra, valamint a fizetendo
tentesi dij osszegenek megâllapitâsaira es kimutatâsâra vonatkozo - belso szabâlyzatban
foglaltakat.

A Magyar Allamkincstârnâl keszpenz felvetelijogosultsâggal rendelkezik.

Megismeri es koveti a 29/1993. (11.17.) kormânyrendeletben eloirtakat.

Kozvetlen felettese a penzugyi csoportvezeto.

Reszletes feladatait, egyeb munkakori kotelezettsegeit es helyettesiteset a munkakori lefrâsa
tartalmazza.

> Swmviteli ugyintezo HI. feladatai

Elvegzi a szâmlaellenârzest.

Figyelemmel kiseri a kifizeteseket, âtutalâsokat, beveteleket es elkesziti a szukseges
nyilvântartâsokat.

Az EcoStat konyvelesi programban elvegzik a banki, penztâri es a leteti forgalmak rogziteset,
kontfrozâsât es konyveleset a gazdasâgi-koordinâtorjovâhagyâsâval.

Felelos:
A zârlati munkâlatok elokesziteseert, adatrogzftesert.
A bevetelek eloirâsâert, realizâlâsukert, beszedesilk irânt tett idobeni intezkedeseikert.

— A kimeno szâmlâk elkesziteseert, a bejovo szâmlâk âtutalâsra torteno elokesziteseert,
âtutalâsok hatâridân beluli teljesiteseert.

— A konyvelesi programban torteno kotelezettsegvâllalâsok felviteleert, szâmlâk
rogziteseert, tovâbbitâsâert a konyveles fele.
Munkateruleten ervenyesulojogszabâlyok kello merteku ismereteert.

— A tâmogato szolgâlat es fejleszto foglalkoztatâs tâmogatâsânak elszâmolâsâban valo
kozremukâdesert.

Egyeb âtutalâsok (fejleszto foglalkoztatâs munkaber, hokozi ber stb.) elkeszitese az Ecostat
rendszerben.

Kozvetlen felettese a penzugyi csoportvezeto, de a konyvelesi feladatokat a gazdasâgi-
koordinâtor es az intezmenyi referens szakmai irânymutatâsâval vegzi el.

Reszletes feladatait, egyeb munkakori kotelezettsegeit es helyettesiteset a munkakori leirâsa
tartalmazza.

Teljesftesigazolâsi jogkorrel rendelkezik.
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> Szâmviteli ligyintezo IV. feladatai

Az Ellâtotti penzkezelesi szabâlyzatâban foglaltaknak megfeleloen ellâtja a lakok letetenek
kezeleset, ertek es vagyon megorzeset.

Vezeti a leteti penztârral kapcsolatos nyilvântartâsokat es elszâmolâsokat.

Felelos a zsebpenz nevszerinti nyilvântartâsâert, koveteseert. Vegzi - nyilatkozatok alapjan - a
kifizetesek elokesziteset folyoszâmlârol vagy leteti penztârbol. A keszpenzt csak az ellâtott vagy
a felvetelre meghatalmazott szemely veheti fel.

A befizetett teritesi dijakat az EcoStat programban rogziti. A befizeteseknek meg kell egyezniuk
a kinyomtatott fokonyvben konyvelt teritesi dijjal, ezert minden ho elejen az elozo havi teritesi
dfj beveteleket egyezteti.

Âtveszi a Gondozâsi, valamint Etkezesi dij modul âltal generâlt vevoi szâmlâkat, melyeket
nyomtatâst kovetoen postâz az illetekesek reszere.

Rogziti az EcoStat Ebedjegy moduljâban az aktuâlis dolgozoi nevsorât, a vâltozâsokat
folyamatosan koveti es rogziti.

Az intezmeny dolgozoi reszere etkezesi igenyt rogzit az EcoStat Ebedjegy moduljâban, ezeket
„Ebedjegy âtvetel igazolo lap"-on nyomtatott formâban âtadja a dolgozok reszere. Minden
honapot k6 veto 10. napjâig szâmlât keszit a kiâllitott ebedjegyekrol, melyet a dolgozok reszere
eljuttat.

A Penzugy2 modulban teljesfti a beerkezett befizeteseket (teritesi dij, etkezesi dij).

Elvegzi az âltalânos ugyviteli, adminisztrâcios feladatok (szâmlâzâs) pontos, naprakesz
teljesiteset.

A Magyar Allamkincstârnâl keszpenz felvetelijogosultsâggal rendelkezik.

Reszt vesz a teritesi dij modul naprakesz nyilvântartâsânak vezeteseben. A szâmlâzâs teljes koru
adminisztrâcios feladataiban. Nyilvântartâst vezet a teritesi dij hâtralekokrol.

Az uzemanyag elszâmolâssal kapcsolatos adminisztrâcios feladatokat elvegzi.

Reszletes feladatait, egyeb munkakori kotelezettsegeit es helyettesiteset a munkakori leirâsa
tartalmazza.

Kozvetlen felettese a penziigyi csoportvezeto.

> Gazdasâgi iigyintezo feladatai:

Az intezmenyben meghibâsodott berendezesek, eszkozokjavitâsâhoz, cserejehez az ârajânlatokat
megkeri, es a meglevâ ârajânlatok alapjân a gazdasâgi koordinâtorjovâhagyâsâval rendeleseket
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keszit az Ecostat program Rendeles moduljâban. Amennyiben a Fenntarto engedelyezi a
rendelest, ugy megrendeli az elvegzendojavitâsimunkât, vagy az uj eszkoz beszerzeset.

A szekhelyen es a telephelyen megirt rendelesekrol nyilvântartâst vezet.

Reszt vesz a penzugyijellegu informâciok, tajekoztatâsok osszeâllitâsâban.

Felelos a „Penzkezeles Rendjerol Szolo Szabalyzaf'-ban foglaltakert, feladatkoret teljes
reszletesseggel e szabâlyzat tartalmazza.

Ellâtja a tâmogatott lakhatâssal kapcsolatos penzugyi feladatokat.

Tovâbbi feladata a Magyar Allamkincstâr penzfelvetelevel kapcsolatos ugyintezesek
lebonyolitâsa (kincstâri bankkârtya).

A Magyar Allamkincstârnâl keszpenz felvetelijogosultsâggal rendelkezik.

Kozvetlen felettese a penzugyi csoportvezeto.

Reszletes feladatait, egyeb munkakori kotelezettsegeit es helyettesiteset a munkakori leirâsa
tartalmazza.

> Anyagkonyvelo feladatai

Az intezmenynel hasznâlatos anyagok (szakmai anyagok, fenntartâsi anyagok, egyeb keszletek)
keszletvâltozâsainak konyvelese mennyisegben es ertekben a szâmlâk alapjân.

Az anyagok es keszletek bevetelezeset, illetve novekedeset az intezmenyi szâmlarendben
meghatârozottak szerint tenyleges beszerzesi âron tetelesen, a havi felhasznâlâst havonta
osszesitve a tenyleges beszerzesi arbol kepzett merlegelt âtlagâron konyveli az EcoStat
programmal.

A keszletek naploit negyedevente kinyomtatja es lezarja.

Elvegzi a kis-es nagy erteku târgyi eszkozok nyilvântartâsât, azok âllomânyâban bekovetkezett
vâltozâsok âtvezeteset, valamint a târgyi eszkozok ertekcsokkenesenek elszâmolâsât az EcoStat
programmal.

Felelos az eves leltârozâs, selejtezes lebonyolftâsâert, kiertekeleseert, a kapcsolodâ
nyilvântartâsok naprakesz vezeteseert.

Az elfogadott leltârozâsi utemterv alapjân reszt vesz a leltârozâs elokesziteseben es
lebonyolitâsâban.

Ellenorzi a bizonylatok alaki es tartalmi kellekeinek megletet.

Felelos konyvelesi programban torteno kotelezettsegvâllalâsok felviteleert, szâmlâk rogziteseert,
tovâbbftâsâert a konyveles fele.
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Munkateruleten koteles az ervenyesulo jogszabâlyokat kello mertekben megismerni.

Ellâtja az intezmeny adougyeit (âfa, cegauto bevallâs). Kezeli az intezmeny hivatali es cegkapujât,
a târhelyrol letolti a dokumentumokat.

Kozvetlen felettese a penzugyi csoportvezeto, de a konyvelesi feladatokat a gazdasâgi-
koordinâtor es az intezmenyi referens szakmai irânymutatâsâval vegzi el.

Reszletes feladatait, egyeb munkakori kotelezettsegeit es helyettesiteset a munkakori leirâsa
tartalmazza.

> Egyeb iigyintezo feladatai

Kozremukodik a letetbe helyezett, heti gyakorisaggal kifizetett koltopenz âtadâsâban.

A Magyar Allamkincstârtol beerkezo napi reszletes bankszamlakivonaton az ellatottak teritesi dij
eloirâsai alapjân a beerkezett osszegeket bontja (gondozâsi dij, zsebpenz) es felvezeti a teritesi dy
kartonra, programba.

Az EcoStat program Gondozâsi dij moduljâban a szociâlis ugyintezo âltal megadott informâciok
alapjân felrogziti a lakok adatait, tâvolleti napjait, amely âltal a program kiszâmolj az eloirt
gondozâsi dijat, valamint azokrol szâmlât keszit.

Ellenorzes utân a kiszâmitott gondozâsi dy szâmlât „âtadja" a penzugyi modulnak, ahol a szâmlâk
veglegesitesre, nyomtatâsra kerul. A Penzugy2 modulban teljesfti a beerkezett befizeteseket
(teritesi dij, etkezesi dfj).

Mundkâja sorân betartja - az ellâtottak ellâtâsi napjainak nyilvântartâsâra, valamint a fizetendo
teritesi dij osszegenek megâllapitâsaira es kimutatâsâra vonatkozo - belso szabâlyzatban
foglaltakat.

Reszt vesz a tentesi dij bevetelek rogziteseben, valamint a tulfizetesrol-, es a hâtralekrol szolo
kimutatâs elkesziteseben.

Vezeti a szigoru szâmadâsu nyomtatvânyok nyilvântartâsât.

Reszt vesz a penzugyijellegu informâciok, tâjekoztatâsok osszeâllitâsâban.

Tâvollete eseten helyettesfti az adminisztrâtort.

Kozvetlen felettese a penzilgyi csoportvezeto.

Reszletes feladatait, egyeb munkakori kotelezettsegeit es helyettesiteset a munkakori leirâsa
tartalmazza.

3.) Elelmezesi csoport

Munkâjukat kozvetlenul az elelmezesvezeto irânyitâsâval vegzik. A konyhatechnologia HACCP
szerinti mukodesenek betartâsâert az elelmezesvezeto tartozik felelosseggel a mindennapos
munka sorân. A szakâcs iigyel a konyhauzem eloirâsainak, az elkeszitett etel minosegi es
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mennyisegi kovetelmenyeinek a betartâsâert. Az elelmezesvezetâ a beosztott dolgozoinak
munkajât felugyeli es a technologiai kovetelmenyek maradektalan betartâsât.

> Elelmezesi ugyintezo

Az elelmezesi ugyintezo feladatait az elelmezesvezeto kozvetlen irânyitâsa alatt vegzi.

Az elelmezesi ugyintezo elkesziti a telephely konyhai dolgozoinak havi munkaido beosztâsât.

Felugyeli a telephely elelmezesi tevekenyseget. Aktivan reszt vesz a havi etlap elkesziteseben, a
szabâlyzatok elkeszfteseben.

Felelos:

Az anyagigenyek leadâsâert, az anyagkiszabâs idoben torteno elkeszfteseert es nyersanyagnorma
betartâsâert.

A tâlalâs elotti etelvizsgâlatert, etelmintâk târolâsâert, a higienes szakmai szabâlyok betartâsâert.

A megfelelo dieta biztositasert.

A munkâjâhoz kapcsolodo nyilvântartâsok vezeteseert.

Konyvelesi, nyilvântartâsi feladatok ellâtâsâert az erre a celra szolgâlo programban - az
elelmezesvezeto irânymutatâsa alapjân.

Gondoskodik a fozeshez szukseges nyersanyagok kiadâsârol, ellenorzi azok felhasznâlâsât.

Az intezmeny elelmezesi uzemenek mukodesehez szukseges megrendeleseket az elelmezesvezeto
utasitâsa alapjân elvegzi, gondoskodik a nyersanyagok beszerzeserol, az etelhulladek
szabâlyszeru kezeleserol es megsemmisiteserol. Reszt vesz a leltârozâsban.

Az elelmezes sorân betartja a kozetkeztetesre vonatkozo tâplâlkozâs-egeszsegugyi eloirâsokrol
szolo 37/2014. (IV.30) EMMI rendeletben foglaltakat.

Munkaja sorân betartja es betartatja a HACCP rendszer es az Nepegeszsegugyi Szakigazgatâsi
Szerv eloirâsait.

Kozbeszerzeshez kapcsolodo adattâblâk kitoltese (termekek megnevezese, leirâsa, a termek
parametereinek es mennyisegeinek megadâsa).

Am âtvetelkor a szâmla teteles ellenorzese, az egysegârak egyeztetese a kozbeszerzesi tâblâzatban
talâlhato ârakkal, a szâmla reklamâcio jelzese, elkeszitese es a gazdasâgi koordinâtor
tâjekoztatâsa.

Az elelmezesi ugyintezo munkâjât a reszletes munkakori lefrâs alapjân vegzi.

Teljesitesigazolâsi jogkorrel rendelkezik.

Tâvolleteben a raktâros helyettesiti.
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> Szakâcs feladatai

Munkâjât az elelmezesvezeto kozvetlen irânyftâsa alatt vegzi, melyrol rendszeresen beszâmol
felettesenek.
Felelos:

Etrend es anyagkiszabâs szerinti etelkeszitesert.
- A fozesi, sutesi technologiâk betartâsâert.

A HACCP szabâlyainak betartâsâert
Az etelek kiadagolâsâert.

- A higieniai eloirâsok betartâsâert.
A konyhauzembe munkavegzes celjara beosztott lako felugyeleteert.

— A konyhagepek, berendezesek rendeltetesszeru hasznâlatâert, meghibâsodâs gyanuja
eseten a soron kfvulijelentes megteteleert.

— Munkateruleten a konyhailzem âltalânos rendjeert, a munka-, baleset- es tuzvedelmi
eloirâsok betartâsâert, betartatâsâert.

Konkret feladatait a munkakori leirâs tartalmazza. Helyettesitese ugyeben kozvetleniil az
elelmezesvezeto jar el, beosztâs alapjân tortenik.

> Konyhai kisegito feladatai

Munkâjât az elelmezesvezeto tâvolleteben a helyettese, illetve a szakâcs kozvetlen irânyitâsa alatt
vegzi.
Felelos:

- A fozesi technologiâk betartâsâert.
- A HACCP szabâlyainak betartâsâert

A konyhauzem higienes rendjenek betartâsâert.
Munkateruleten a munka- es tuzvedelmi eloirâsok betartâsâert.

A munkakori leirâsnak megfelelo munkavegzesert.

Konkret feladatait a muiikakori leirâs tartalmazza. Helyettesitese ugyeben kozvetlenul az
elelmezesvezeto jar el, beosztâs alapjân tortenik.

> Raktâros feladatai

Munkâjânak kozvetlen szakmai irânyitoja es felugyeloje a gazdasâgi-koordinâtor.

Elkeszfti az intezmeny mukodesehez szukseges eszkozok, tisztitoszerek, stb. megrendeleset,
jovâhagyâsra, kotelezettsegvâllalâsra tovâbbitja az Igazgato fele.

Ellâtja az intezmeny munkacsoportjait a mukodeshez szilkseges eszkozâkkel.

A raktârakat kezeli, a leltârozâst es selejtezest elvegzi.

Kezeli az intezmeny uj es hasznâlt eszkoz târolâsâra szolgâlo raktârait.

Ellâtja az intezmeny valamennyi dolgozojât vedoeszkozzel.
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Anyaggazdâlkodâs teren az intezmenyi csoportok anyagellâtâsi (igenylesi) rendjenek a
kialakitâsa, az anyagellâtâs folyamatos megszervezese es biztositâsa.

Teljesitesigazolâsijogkorrel rendelkezik. Helyettesiti az elelmezesi iigyintezot.

Reszletes feladatait, egyeb munkakori kotelezettsegeit a munkakori leirâsa tartalmazza.

4.) Muszaki csoport

> Karbantartâ feladatai

Munkajât a gazdasâgi koordinâtor irânyitâsa alatt vegzi, amelyrol rendszeresen beszâmol. Felelos:
— A karbantartâsijavitâsi munkâk szakszeru es felelossegteljes elvegzeseert.

Szerszâmok, gepek rendeltetesszem hasznâlatâert.
— A lakok munkafoglalkoztatâsa eseten a felugyelet biztositâsâert.

Tuz-, munka- es balesetvedelmi eloirâsok betartâsâert es betartatâsâert.
- Terilletet erintoen az ugyviteli, adminisztrâcios feladatok pontos es hiteles ellâtâsâert.

Konkret feladatait a munkakori leirâs tartalmazza. Helyettesiteserol a gazdasâgi koordinâtor
gondoskodik.

> Gepkocsivezetofeladatai

Munkâjât kozvetlenul a gazdasâgi koordinâtor irânyitja, melyrol rendszeresen beszâmol. A
munkâjâhoz kapcsolodo logisztikai tevekenyseget, es egyeb feladatokat a vezeto âpolo irânyitja.
Felelos:

— A gepjârmu kifogâstalan uzemâllapotban tartâsâert, muszaki hiba eszlelese eseten soron
kivuli jelentes megteteleert.

- A gepjârmu uzemeltetesehez kapcsolodo okmânyok maradektalan megleteert,
ervenyesseguk figyelemmel kfsereseert, megujitâsâert.

— A szukseges nyilvântartâsok, menetlevelek naprakesz, hiteles es pontos vezeteseert, azok
leadâsâert kozvetlen felettesenek.

— A kozlekedesi szabâlyok es a gepjârmii-uzemeltetesi szabâlyzatban foglaltak betartâsâert.
Munka es tuzvedelmi felelosi teendoinek maradektalan ellâtâsâert.

Konkret feladatait a munkakori leirâs tartalmazza. Helyettesiteserol a gazdasâgi koordinâtor
gondoskodik.

6. 3. Telephely - Szakmai reszleg

6. 3.1. Etkeztetes

> Asszisztens feladatai

Munkâjât az alapszolgâltatâsi koordinâtor irânyitâsâval vegzi.
Felelos:
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— A tâmogatott lakhatâsban elok reszere az elelem megrendeleseert, a felvett igenyek
osszegzeseert, az elelmezesvezeto fele torteno tovâbbitâsâert.

— A dietâs etkezok figyelemmel kfsereseert.
- A napi eteladagok igenybevetelenek koordinâlâsâert, az ellâtmânyok kiadâsâert,

elszâmoltatâsâert.

Az etkezteteshez kapcsolodo dokumentâcio vezeteseert.
A Letetkezelesi szabâlyzatâban foglaltaknak megfeleloen ellatja a lakok letetenek
kezeleset, ertek- es vagyon megorzeset.

— Vezeti a leteti penztârral kapcsolatos nyilvântartâsokat es elszâmolâsokat.
Ellenorzi a teritesi dij bevetelet, a tulfizetesrol-, es a hatralekrol kimutatast keszit.

— A lakok szemelyes szilksegleteinek felmereseert, a kifizetesek elokeszfteseert, a pantos,
hiteles adminisztrâlâsok penziigyi eloirâsok szerinti teljesiteseert.
A lakok vagyonânak kimutatâsâert, a szukseges egyeztetesekert, a tervezesi, beszâmolâsi
munkâkban valo reszvetelert.

— Az ellâtottak jovedelem es vagyonnyilatkozatainak beszerzesert, a teritesi dijak
megâllapitâsra, felulvizsgâlatra torteno elokeszfteseert.

— Hagyateki ugyekben valo kâzremukâdesert.
— Munkateruleten ervenyesulo jogszabâlyok kello merteku ismereteert.

Konkret feladatait a munkakori leirâs tartalmazza. Helyettesitoje a munkakori leirâsban megjelolt
munkatârs.

6. 3. 2. Hâzi segitsegnyujtâs

> Gondozo feladatai

Az alapszolgâltatâsi csoport irânyftoja az alapszolgâltatâsi koordinâtor, a gondozo mimkâjât
kozvetlenul a lakhatâsi es kozszolgâltatâsi koordinâtor irânyitâsâval vegzi.

Felelos:
A fogyatekossâgjellegenek megfeleloen a szolgâltatâsokhoz, szolgâltatâsi elemekhez valo
hozzâjutâsert, a szolgâltatâsokban valo kozremukodesert.

— Szociâlis segites kereteben a lakokornyezeti higienia megtartâsâert: takaritâs, mosâs,
vasalâs elvegzeseert.

— A hâztartâsi tevekenysegben valo segftsegnyujtâsert: bevâsârlâs, gyogyszerkivâltâs,
etelkeszites, tâlalâs, mosogatâs, ruhajavitâs, h6 eltakaritâs, futes-beinditâs elvegzeseert.
Veszhelyzetek kialakulâsânak megelozeseert.
Szemelyi gondozâs kereteben segito kapcsolat kialakitâsâert: informâcionyujtâs,
tanâcsadâs, mentâlis tâmogatâs, kapcsolattartâs, egeszseg megorzesere irânyulo,
szabadidos tevekenysegben valo kozremukodes, ugyintezes biztositâsâert.

- Gondâzâsi, âpolâsi feladatok elvegzesert: mosdatâs, furdetes, oltoztetes, âgyazâs,
âgynemucsere, inkontinens betegek ellâtâsa, haj, arcszorzet, szâj, fog, protezis âpolâsa,
korom- es borâpolâs, etkeztetes, âgyban mozgatâs, decubitus megelozese, felilleti
sebkezeles, sztomazsâk csere, gyogyszer adagolâs es monitorozâs, vernyomâs-, vercukor
meres, hely- es helyzetvâltoztatâsban valo segites, kenyelmi es gyogyaszati
segedeszkozok beszerzese, hasznâlatuk betanitâsa, orvosi terâpia kovetese.
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— A segito, tâmogato modell helyes alkalmazâsâert, mukodteteseert.
- Az ellâtottak elethelyzeteiben torteno folyamatos kiseresert, a szukseg szerinti

intezkedesekert, eljârâsokert.
- Az intezmeny es az ellâtottak tulajdonânak vedelmeert.
— A gondozâsi âpolâsi feladatokkal kapcsolatos adminisztrâcioert.

Munkateruleten a baleset-, munka- es tuzvedelmi elofrâsok betartâsâert es betartatâsâert.
- Az erdekvedelemmel kapcsolatos ugyekben valo kozremukodesert.
— Intezmenyen belul az emberi, âllampolgâri, ellâtottijogok ervenyesilleseert.
— Az ellâtottak, hozzâtartozok, dolgozok egymâs kozotti kapcsolatainak segiteseert.
— Munkateruletehez kapcsolodoan a szilkseges merteku jogszabâlyismeretert.

Konkret feladatait a munkakori lefrâs tartalmazza. Helyettesitese ugyeben a lakhatâsi es
kozszolgâltatâsi koordinâtorjâr el.

> Apolofeladatai

Az alapszolgâltatâsi csoport irânyitoja az alapszolgâltatâsi koordinâtor, az âpolo munkâjât
kozvetlenul a lakhatâsi es kozszolgâltatâsi koordinâtor irânyitâsâval vegzi.
A szakâpolâsi feladatok ellâtâsa a gondozâsi egysegvezeto irânyitâsâval, felugyeletevel tortenik.
Felelos:

— A fogyatekossâg j ellegenek megfeleloen a szolgâltatâsokhoz, szolgâltatâsi elemekhez valo
hozzâjutâsert, a szolgâltatâsokban valo kozremukodesert.

— Szociâlis segites kereteben a lakokornyezeti higienia megtartâsâert: takaritâs, mosâs,
vasalâs elvegzeseert.

— A hâztartâsi tevekenysegben valo segftsegnyujtâsert: bevâsârlâs, gyogyszerkivâltâs,
etelkeszites, tâlalâs, mosogatâs, ruhajavftâs, h6 eltakaritâs, futes-beinditâs elvegzeseert.
Veszhelyzetek kialakulâsânak megelozeseert.

— Szemelyi gondozâs kereteben segito kapcsolat kialakitâsâert: informâcionyujtâs,
tanâcsadâs, mentâlis tâmogatâs, kapcsolattartâs, egeszseg megorzesere irânyulo
szabadidos tevekenysegben valo kozremukodes, ugyintezes biztosftâsâert.

— Gondâzâsi, âpolâsi feladatok elvegzesert: mosdatâs, fiirdetes, oltoztetes, âgyazâs,
âgynemiicsere, inkontinens betegek ellâtâsa, haj, arcszorzet, szâj, fog, protezis âpolâsa,
korom- es borâpolâs, etkeztetes, âgyban mozgatâs, decubitus megelozese, feluleti
sebkezeles, sztomazsâk csere, gyogyszer adagolâs es monitorozâs, vernyomâs-, vercukor
meres, hely- es helyzetvâltoztatâsban valo segites, kenyelmi es gyogyaszati
segedeszkozok beszerzese, hasznâlatuk betanitâsa, orvosi terâpia kovetese.

- Szukseg eseten a 60/2003.(X.20.) ESzCsM rendelet es a szakapolasi protokollok szerinti
szakâpolâsi feladatok ellâtâsâert: venakanul, gegekantil, infuzio, orrszonda behelyezese,
csereje, sztomâs, decubituszos, mutott, haldoklo betegek szakâpolâsa, tartos
fâjdalomcsillapitâs, EKG-keszites, protezisek, segedeszkozok hasznâlatânak tanitâsa.

— A segito, tâmogato modell helyes alkalmazâsâert, mukodteteseert.
- Az ellâtottak elethelyzeteiben torteno folyamatos kiseresert, a szlikseg szerinti

intezkedesekert, eljârâsokert.
- Az intezmeny es az ellâtottak tulajdonănak vedelmeert.
— A gondozâsi feladatokkal kapcsolatos adminisztrâcioert.
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Munkateruleten a baleset-, munka- es tiizvedelmi eloirâsok betartâsâert es betartatâsâert.
— Az erdekvedelemmel kapcsolatos ugyekben valo kozremukodesert.
— Intezmenyen belul az emberi, âllampolgâri, ellâtotti jogok ervenyesuleseert.

Az ellâtottak, hozzâtartozok, dolgozok egymâs kozotti kapcsolatainak segiteseert.
— Munkatertiletehez kapcsolodoan a szukseges mertekujogszabâlyismeretert.

Konkret feladatait a munkakori leirâs tartalmazza. Helyettesitese ilgyeben Helyettesftese ugyeben
a lakhatâsi es kozszolgâltatâsi koordinâtorjâr el.

Feladataikat elsosorban a hâzi segftsegnyujtâs kereteben vegzik, egyenlâtlen munkaido
beosztâsban a nappali ellâtâsban, a tâmogato szolgâltatâsban, vagy a szakositott ellâtâs teruleten
is ellâtnak gondozoi, âpoloi feladatokat az aktuâlis havi beosztâsnak es szakkepesitesuknek
megfeleloen.

6. 3. 3. Tâmogato Szolgâltatâs

> Terâpiâs munkatârs feladatai

Munkajât az alapszolgâltatâsi koordinâtor irânyitâsa alatt vegzi.
Felelos:

— A tâmogato szolgâlat torzsanyagânak kezeleseert.
— Jogviszony letesitesehez, megsziintetesehez szukseges dokumentumok elokesziteseert.
— Az informâcionyujtâsert, ugyintezesert, es tanâcsadâsert.
— A târsadalmi beilleszkedest segito szolgâltatâsokhoz valo hozzâjutâs biztosftâsâert, az

abban torteno tevekeny reszveteleert.
- A fogyatekossâg jellegenek megfeleloen az alapveto szuksegletek kielegiteset segfto

szolgâltatâsokhoz, szolgâltatâsi elemekhez valo hozzâjutâsert, a szolgâltatâsokban valo
kozremukodesert.

- A kapcsolattartâs rendjenek megfelelo mukodteteseert.
A szemelyi segitesi, tovâbbâ a szâllito szolgâltatâsok sorân szuksegesse vâlo fejlesztesi
feladatok magas szfnvonalon torteno ellâtâsâert.

— A lakokornyezetben torteno segitsegnyujtas soran a keszsegfejlesztes, a tanacsadas, a
feliigyelet, a pedagogiai es gyogypedagogiai segitsegnyujtas, az esetkezeles es szâllitâs
biztositâsâert.

- A jogszabâlyokban es belso szabâlyzatokban eloirt nyilvântartâsok vezeteseert,
adminisztrâcios feladatok ellâtâsâert, a jelentesi kotelezettsegek hatâridon belul torteno
teljesiteseert.
Havi statisztikai jelentes elkesziteseert, fizetendo szolgâltatâsi dijak kiszâmolâsâert,
leadâsâert a szekhely fele.
Az emberi es âllampolgârijogok ervenyesuleseert.

- Az egyen autonomiâjât elfogado, integrâciojât minden eszkozzel segito, humanizâlt
komyezet kialakitâsâert es mukodteteseert.
Az erdekvedelemmel kapcsolatos ugyekben valo kâzremukodesert.

— A fejleszto foglalkoztatâs koordînâlâsâert, figyelemmel kisereseert, rendszeres
ellenorzeseert, teljes koru dokumentâciojâert, melyrol beszâmolâsi kotelezettsege van a
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