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HATALYBALEPES

A Csornai Margit Kérhdz Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata az Allami Egészségiigyi Ellato
Kézpont — mint az Intézmény fenntartdi jogai gyakorlasara kijeldlt szerv jovdhagydsa napjan lép
hatalyba.

Az SZMSZ folyamatos karbantartdsarol a fdigazgatd, illetve az adltala kijelélt személyek
gondoskodnak., Az Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat eredeti példanyat a gyodgyintézet
féigazgatosdgan kell megdrizni, f6bb rendelkezéseit az érintettekkel munkaértekezleteken kell
ismertetni. A hatdlyos SZMSZ a hatdlybalépést kivetSen a belsd informatikai halozaton is

olvashaté.
A Szabalyzat ismerete minden dolgozo munkakori kotelessége, ezért az adott belsé szervezeti
epység vezetdje kteles a szabalyzatba az dllando betekintés jogat a dolgozoknak biztositani,

A Szervezeti és Miikbdési Szabalyzat hatalyba lépésével egyidejlileg a 2014. 08.12.-ben
jovahagyott SZMSZ hatdlyat veszti.

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1., A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovdabbiakban 5:M5z) célja, hogy rogeitse az intézmény adatait
és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény mikodési
szabdlyait.

2., Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok
Az intézmény torvényes miikodését a hatdlyos jogszabdlyokkal Gsszhangban lévd alapdokumentumok
hatarozzak meg.

2.1. Alapito okirat
Az intézmény Alapité Okiratat Csorna Varos Onkormanyzata Képviseld Testiiletének 52/1996.(V.16.)
KtH.szamu hatarozata alapjan hatdrozta meg A Csornai Margit Kérhaz Alapité Okiratanak modositisa
egyseges szerkezetben lktatdszama: 51592,/2012/10GI. kelte: Budapest, 2012.12.15.
Az Alapitd Okirat kiegészitése a 2014. januar 1.jétél érvényes kormanyzati funkciok megaddsa miatt
Iktatdszama: 12537-15/204. J0GI kelte:Budapest, 2014. 02.27.

2.2. Egyéb dokumentumok
Az intézmény mikodését meghatarozo dokumentum a Szervezeti és M(kodési Szabalyzat,
valamint a szakmai és gazdasagi munka vitelét segitd kiilinféle szabalyzatok, munkakori
leirasok. (1./a.szamu melléklet) tartalmazza a belsd szabalyzatok listajat.

SZERVEZETI s ML]F.GﬁDEI STABALYZAT
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2.3. Helyi szakmai ellatast szabalyozo dokumentumok

A helyi szakmai ellatast szabalyozo dokumentumok készitése az adott egészségiigyi szakmai
iranyelv  ajanlasainak, a helyi ellatasi adottsagainak figyelembevételével torténik
intézménylinkben.

A mindségligyi rendszer kiépitése soran az alabbi dokumentumok: Eljaras utasitas, Protokoll,
Standardok kidolgozasa faktualizaldsa folyamatos.( 1./b. melléklet) Felelds: apolasi igazgaté

3., Az intézmény legfontosabb adatai

Az intézmény megnevezése: Csornai Margit Kérhaz
Az intézmény székhelye, cime: 9300 Csorna, Soproni Gt 64,
Alapitdi jogok gyakorldja: Emberi Er&forrds minisztere (2012, majus 13.-ig Nemzeti

Eréforras Minisztérium) 1054 Budapest, Akadémia Gt 3.

A kbltségvetési szerv kbzépiranyito
szervének neve és székhelye: Allami Egészségiigyi Ellaté Kozpont 1125 Budapest, Dids drok 3.

A kozépiranyito szerv az egeészsegugyrdl szald 1997, évi CLIV. torvény szerint a miniszter hataskorébe
nem tartozd fenntartéi jogokat, valamint a AEEK —rél sz6l6 27/2015. Korm. rendeletben
meghatarozott jogokat gyakorolja.

Az intézmény térzsszama: 367187
Az intézmény addszdma: 15367187-2-08

Az intézmény kéltségvetését bonyolité banks:amla megnevezése, szama:
Magyar Allamkincstdr 10033001-00324247-00000000

A kéltségvetési szerv miikédési kdre: Mikddési engedélyében meghatdrozott ellatasi teriilet.
A kbltségvetési szerv gazddlkoddsi besoroldsa:Ondlléan miikodd és guzdalkodd kéltségvetési szerv.
A kéltségvetési szerv kézfeladata:

Az egészséglgyrdl szoléd 1997. évi CLIV. térvény alapjan, ellatasi teriiletére kiterjedden a jaro- és
fekvébeteg diagnosztikus és terapids szakorvosi ellatdsa, rehabilitacidja és kivetéses gondozdsa.

A kéltségvetési szerv alaptevékenysége:

Az epészséplpyrdl szold 1997, évi CLIV. torvény alapjan, ellatasi teriletére kiterjedden a jard- és
fekvGbeteg diagnosztikus és terapids szakorvosi ellatasa, rehabilitacidja és kovetéses gondozasa.
Ellatasi teriiletén feladata a jard- és fekvibetegek diagnosztikus és terdpids szakorvosi elldtasa,
rehabilitacidja és kivetéses gondozasa, ennek keretében fekvGbetegek aktiv és kronikus ellatasa,
rehabiliticidja, jarobetegek gyogyitd és rehabilitdcios szakellatdsa és egynapos ellatdsa az egyén
gyopykezelése, életveszély elhdritasa, a megbetegedés kdvetkeztében kialakult dllapot javitdsa vagy a
tovabbi dllapotromlds megeldzése céljabal.
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A kéltségvetési szerv alaptevékenységének szakdgazati szama és megnevezése:
861000 Fekvibeteg-ellatas

A kéltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besoroldsa:

041232 Start-munka program — Téli kbzfoglalkoztatas

072160 Betegszallitas, valamint orvosi rendelvényl halottszallitas
072210 larobetegek gyogyitc szakellatasa

072220 Jarabetegek rehabilitécios szakellatdsa

072230 Jardbetegek gydgyitd gondozdsa

072420 Egészsegiigyi laboratoriumi szolgaltatasok

072430 Képalkotd diagnosztikai szolgaltatasok

072450 Fizikoterapias szolgaltatas

073110 Fekvibetegek aktiv ellatasa dltaldanos kdrhazakban

073120 Fekvibetegek kronikus ellatdsa altalanos korhazakban

073130 Bentlakasos egészsegigyi rehabilitacios ellatas altalanos karhazakban
073160 Egynapos sebészeti ellatas (egynapos beavatkozas)

073410 Egészségligyi dpolas bentlakidssal

076090 Egyeb egeészségligyi szolgaltatasok finanszirozasa és tamogatasa

Vdllalkozasi tevékenysége aranydaban felsé hatdra a kéltségvetési szerv kindasaiban:

A vallalkozdsi tevékenység mértéke nem haladhatja meg a kiltségvetési szerv modositott kiadasi
eldiranyzat 30 %-at.

A korhaz az alabbi civil szervezetek tekintetében alapitdi jogokat gyakorol:

~Egészségfejlesztés a Rabakdzben Alapitvany” , Margit Karhaz Alapitvany

Vagyon feletti rendelkezés

Az AEEK (tulajdonosi joggyakorld) vagyonkezelSi szerzdéssel 2012, majus 1. napjatdl a Csornai
Margit Kdorhdz (Vagyonkezel) wagyonkezelésébe adja a szerzddés mellékletek szerinti
vagyonelermeket a Vagyonkezeld alapitd okiratdba megjelolt egészséglipyi kozfeladat ellitisa
céljabol. (szerzddés szam: GYEMSZI/007642/2013 modositott: AEEK/002118/2016.)

Az intézmény AFA alanyisdga:
~ Az alaptevékenység vonatkozasdban mentes az ado alol.

~  Alaptevékenység jellegii egyéb tevékenység vonatkozasaban AFA korbe bejelentkezett.
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A kdltségvetési szerv vezetdjének kinevezési rendje:

A kdltségvetési szerv fGigazgatojat és gazdasagi igazgatdjat palydztatds Gtjan kell kivalasztani. a
fdigazgatd és gazdasagi igazgatd kinevezését vagy meghizdasat, valamint felmentését vagy a
meghizasanak visszavonasat a kozépiranyitd szerv késziti eld.

A figazgato felett a munkéltatoi jogkor gyakorloja

- a kinevezés vagy meghbizas és felmentés vagy a meghizas visszavondsa, illetve — kiltségvetési
szerv esetében, ha a vezetdvel a Munka Térvénykényve vezetd alldasi munkavallaldra vonatkozd
rendelkezései alkalmazasaval munkaviszonyt kell létesiteni — a munkaviszony létesitése és
megsziintetése tekintetében az egészségligyért felelés miniszter,

- egyéb munkdltatoi jogok gyakorlisdra az Allami Egészségiigyi Ellatd Kdzpont féigazgatdja
jogosult,

A gazdasagi igazgato felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja

— a kinevezés vagy meghbizas és felmentés vagy a megbizds visszavonadsa, illetve — koltségvetési
szerv esetében, ha a vezetdvel a Munka Torvénykonyve vezetd allasi munkavallaléra vonatkozd
rendelkezései alkalmazdsaval munkaviszonyt kell létesiteni — a munkaviszony |étesitése és
megsziintetése tekintetében az egészségligyért felelds miniszter,

- az Eitv. 155. § (1) bekezdés e} pontja alapjdn a gazdasagi vezetd tekintetében a dijazas
megallapitdsa — a kinevezési jog keretei kozé tartozd dijazist ide nem értve — az Allami Egészségiigyi
Elldto Kozpont fiigazgatojanak hatdskorébe tartozik,

= az egyéb munkaltatoi jogok gyakorlasara az Intézmény fGigazgatdja jogosult.

A koltségvetési szerv foglalkoztatottjainak foglalkoztatdsi jogviszonya:
A koltségvetési szerv foglalkoztatottjai:

szabadfoglalkoztatds keretében
egyeni egeszsegligyi vallalkozoként
tarsas vallalkozas tagjaként
kdzalkalmazotti jogviszonyban
munkaviszonyban

tnkéntes segitéként

egyeéni cég tagjaként
foglalkoztathatoak.

YVYVVYVYY
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Az intézmény felligyeleti szerve:

Szakmai feliigyelet

Allami Népegészségligyi és Tisztiorvosi Szolgalat Nyugat-dunantili Regionalis Intézete
9002 Gyor Josika u.2.

Orszagos Egészségbiztositdsi Pénztar —Nyugat-dunantdli Tertileti Hivatala

9002 Gyéir, Szabolcska M.u.1/a

Az intézmeény egylttmiikddésre kiteles o kdvetkezd szervekkel:

~  Emberi Erdforras Minisztériuma

—  Szakmai feliigyeleti szervek

—  Orszagos Egeszsegbiztositasi Penztar

- Szakmai Kollégiumok

- Az ellatdsi teriletén milkédé onkormdnyzatokkal, walamint haziorvosokkal, az
egészseégigyl intézményrendszerben a szakmai irdnyitdst, felligyeletet ellatd szervekkel,
intézmeényekkel, szervezetekkel, az intézmény munkavallaléi, gazdasagi és szocialis
érdekképviseletét ellatd szervezetekkel, a szakmai érdekképviseleti szervekkel, mas
egeszségligyi intézményekkel.
Tarsintézményekkel

—  Tarsadalmi szervezetekkel, érdekképviseleti szervekkel

- Magyar Orvosi Kamara /MOK/

—~  Magyar Egészségigyi Szakdolgozoi Kamara /MESZK/

4. A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat hatalya kiterjed
—  azintézmény vezetdire,
- azintézmény dolgozoira,
— azintézményben mikodd testiiletekre, szervekre, kézdsségekre,
— az intézményben szolgaltatast nyajtokra
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Il, AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1., Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmeény szervezeti felépitését az 5zM5Sz 2. szamu mellékletét képezd Organogram tartalmazza,

2., Az intézmény belso szervezeti egységei, fobb feladatai
Az intézmény belsd szervezeli egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasandl elsddleges cél,
hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen ldthassa el a kévetelményeknek
megfelelGen.
A fenti korulmények figyelembe wételével intézményiinkben az aldbbi szervezeti egységek
hatarozhatok meg:

2.1, Szakmai Egységek
2.1.1. FekvGbeteg-ellatas
2.1.1.1. PAMOK V.sz. Belgyogydszati osztélya Engedélyezett létszam: 25 6
2.1.1.2. Kronikus belgydgydszati osztaly Engedélyezett létszam: 42 fd
2.1.1.3. Apolasi egység Engedélyezett 1étszam: 15 fd
2.1.1.4. TudGgyogyaszati rehabilitacios osztaly Engedélyezett létszam: 21 fé
2.1.1.5. Gasztroenteroldgiai rehabilitacios egység Engedélyezett létszam: 19 f6

2.1.2, Jarébeteg-ellatas Engedélyezett létszam: 50 fé
2.1.2.1. Egynapos sebészeti egység Engedélyezett létszam: 2 fd
2.1.2.2. Apolasi tartalék Engedélyezett létszam: 3 6
2.1.2.3. Nappali kérhaz

2.1.3. Kézponti laboratérium Engedélyezett létszam: 6 fd
2.1.4. Kézponti gyogyszertar Engedélyezett létszam: 116
2.1.5, Patologia

2.1.6. Radiolégia-Ultrahang Engedélyezett létszam: 5 fd
2.1.7 Mammografia Engedélyezett létszam: 2 fo
2.1.8 Beteghordok Engedélyezett létszam : 5 fé

2.2, Gazdasagi- miiszaki egységek

2.2.2. Anyaggardalkodasi csoport Engedélyezett létszam: 3 fd
2.2.3. Pénzigyi — kontroll.szamviteli csoport Engedélyezett létszam: 3 fd
2.2.4. Elelmezési csoport Engedélyezett létszam: 16 fd
2.2.5. Iratkezelés (hivatal segéd) Engedélyezett létszam: 1 fd
2.2.6. Munkaligy - humanpolitikai csoport Engedélyezett létszam: 2 fd
2.2.7. informatika Engedélyezett létszam: 1 fé
2.2.8. Miszaki karbantartd csoport Engedélyezett létszam: 2 fé
2.2.9. Porta szolgalat Engedélyezett létszdam: 5 f6
2.2.10 Textil elldtas Engedélyezett létszam: 4 f6
2.2.11, Takarito szolgalat Engedélyezett létszam: 18 fd
2.2.12. Dietetika Engedélyezett létszam : 2 16
2.2.13. Kommunalis Hulladék kezelés Engedélyezett létszam: 16
2.2.14, Gépjarm( vezetd Engedélyezett létszam : 1 f6

SZERVEZETI és Mﬂ;ﬁﬂDESi STABALYZAT
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2.3. Az igazgato foorvos kozvetlen iranyitasa ala tartozo egységek és
munkakorok

2.3.1. Adatvédelmi felelis

2.3.2. Kdzponti titkdrsag,ligykezelés,iktatas és irattar Engedélyezett létszam: 2 fG

2.3.3. Intézményi jogasz

2.3.4. Munka,-tiiz és Kbrnyezetvédelmi felelds

2.3.5. Belsé ellendr

2.3.6.Konyvtar

2.3.7.Mindgségiranyitas

2.4. A szakmai egységek feladatai
2.4.1. Fekvbbeteg- ellatas
A fekvdbeteg-ellatasi vezetdje az orvos-igazgato.

Fekvibeteg gyogyintézeti ellatisra szoruld betegek ellatasa hagyomanyos osztalyszerkezetben
torténnek, az alabbiak szerint:

2.4.2. Hagyomanyos osztalyszerkezetben miikddd osztalyok az alabbiak intézményiinkben:

o  PAMOK V.sz. Belgyogydszati osztalya

e TiidGgyogyaszati Rehabilitacios osztaly

o Gasztroenterologiai rehabilitacios egyseg
e Krdnikus belgyogydszati osztaly

A hagyomdnyos szerkezetd osztdly vezeltdje az osztdlyvezetd féorvos.
s Apolasi egység

Az Apoldsi egyséq vezetije az osztdlyvezetd féndver,
Apoldsszakmai, eqészséqiigyi dolgozoi ligyekben osztdlyvezetd dpold.

2.4.3. Jardbeteg-ellatas:

A jardbeteg-ellatas vezetdje az orvos-igazgato jdrobeteg ellatasért felelds helyettese.

Felelés: az dltala irdanyitott szervezeti egységek jogszabalyoknak, miikbdési engedélynek,
bels6 szabalyzoknak megfelelé folyamatos milkodéséért, a mindségiranyitasi
rendszer tovabb fejlesztéséért, mikodési rendek, utasitdsok karbantartasaért,
Munkakori leirasok naprakészen tartasaért.

A jardobeteg rendelések vardlistainak karbantartasaért.
Jogosult:
# a munkakori leirdsaban meghatarozott feladatok elvégzésére.
» a jarébeteg ellatds soran felmerdld barmely vitas kérdés tisztazdsdban elsddlegesen
eljarni,
~ vizsgdlatot kezdeményezhet az orvos-igazgatdnal illetve a féigazgatonal.

STERVEZET] és MI.]I::{‘BE}ESI SZABALYZAT
11/75




CSORNAI MARGIT KORHAZ
9300 Csorna, Soproni Gt 64,
Tel: 96/590-505; Fax: 96 f261-378
e-mall: www margitkorhaz.hu
SZERVEZETI ES MUKODESI 52ABALYZAT

# logosult a munkaidd betartasanak kovetésére, ellendrzésére; mind az alkalmazottak,
mind a szerzédéses dolgozok esetében.

Koordinacios feladatokat lat el a jardbeteg-elldtasi egységeken belil illetve a jarébeteg
ellatok és az egyéb szakmai, gazdasagi, valamint kozponti iranyitasi egységek kozott,
Egészségiigyi szakdolgozdi, egészséglgyi dolgozdi Ugyekben egylittmikodik az dpolasi
igazgatoval.

A Kozponti diagnosztikai részlegeken, szakambulanciak, szakrendelék és gondozok
munkaszervezéssel kapcsolatos kérdésekben, valamint orvos-szakmai teriiletet érintd
iigyekben, elsdsorban a profilvezetd és osztalyvezetd féorvosok jarnak el, az orvos-igazgato
jarobeteg ellataséert felelds helyettesének egyetértésével,

A jardbeteg-ellitds formai:

2.4.3.1. Szakellatdsi egyséq:

Jardbetegek szakorvosi vizsgdlata, gyogykezelése, és gondozdsa a szakambulancidkon,
szakrendeléseken, gondozdkban, a Kézponti Diagnosztika részlegein, valamint az egynapos
ellatasi tevékenység keretén beliil térténik.

1. Szakambulanciak, azok a jarobeteg szakellato  helyek, melyek
intézmeénylinkben fekvdbeteg hattérrel rendelkeznek.

2. Szakrendelék, azok a jarobeteg szakellato helyek, melyek kozvetlen
fekvébeteg hattérrel intézeten belil nem rendelkeznek.

3. Gondozok
4. Kozponti diagnosztika részlegei:
Laboratdrium

Kepalkoto diagnosztika
Patholdgia, korszovettan

2.4.3.3. Egynapos elldtdsi egység
Egynapos sebészeti beavatkozasok, valamint a kdraszerd, és nappali ellatasok ellatd helye.

2.4.4. Higiéniai csoport

1. Higiénikus orvos
2. Surveillance csoport
3. Kozponti sterilizalas
A csoport vezetdje a higiénikus fdorvos.

2.4.5. Kézponti Gyogyszertar

A kdzponti Gyogyszertar vezetdje, az intézmeényi fogyogyszerész, feladatat munkakari leiras
alapjan latja el. Irdnyitja és felligyeli a gyogyszertari asszisztens munkajat.

2.4.6. Oktatasi, Képzési csoport

SZERVEZETI és Mﬂl::ﬁDEEI SZABALYZAT
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Az intézményi oktatdsszervezd feladatait az apolasi igazgatd kdzvetlen irdnyitasa alatt végzi.
Szervezi az intézményen belili szakdolgozdk szakirany(d tanulményinak, képzésiiknek
rendszerét,

Kapcsolatot tart a tanfolyamok, iskoldk tanulmanyi osztalyaval,

Rendszerezi a szakdolgozok altal megszerzett kreditpontos tanfolyamok, oktatasok
eredményeit.

Javaslattételi jogot gyakorol a tevékenységi kiirébe tartozd munkaltatoi dontés elékészitd
kérdésekben,

Feladatait részletesen a munkakori leiras hatdrozza meg.

2.4.7. Szocidlis munkas

A szocidlis munkas feladatait az apolasi igazgatd kozvetlen irdnyitasa alatt végzi. Szervezi az
intézményen belili fekviibeteg osztalyok apoltjainak szocidlis ellatasaval osszefiiged tgyinek
intézését, szocidlis intézménybe torténd dthelyezését.

Kapcsolatot tart a szocidlis ellatdsra szoruld beteg lakdhely szerinti dnkormdnyzataval,
illetékes szocialis intézményével. Javaslattételi jogot gyakorol a tevékenységi kérét érintd
munkaltatoi kérdésekben. Feladatait részletesen a munkakori leiras hatdrozza meg.

2.4.8. Dietetika
Az intézményi dietetikusi feladatellatdst a dietetikus munkakori leirdsa hatarozza meg.

2.4.9, Takarité szolgdlat

A Takaritd szolgalat tevékenységét az apolasi igazgato kbzvetlen irdnyitasa alatt végzi,
feladatellatdsat sajat szabdlyzata hatarozza meg.

2.5. A gazdasagi- miiszaki egységek feladatai
A pazdasagi igazgatosag az aldrendelt szervezeti egységekkel egyittesen gondoskodik az
intézmény garddlkoddsdra vonatkozd tervezésrdl, az elGirdnyzat-felhaszndldsrdl, a sajat
hataskorébe tartozd eldiranyzat-modositasrol, valamint az lizemeltetéssel, fenntartdssal,
mikodtetéssel, beruhazdssal, a wvagyon hastnadlatdval, hasznositasaval, a munkaerd-
gazdalkodassal, a készpénzkezeléssel, a kinyvvezetéssel és a beszamolasi kitelezettséggel, az
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok ellatasarol.

Kialakitja és folyamatos feliilvizsgalat mellett ellatja az intézmény kénywviteli, elszamolasi,
vagyon nyilvantartasi rendszerét.

Biztositja az intézménylizemeltetéssel, a miszaki és gondnoki teenddkkel kapcsolatos
feladatokat, valamint szervezi az épiiletek, berendezések lzemképes allapotban tartdsat,
folyamatos karbantartasat tartasat.

A gazdasagi igazgatas gazdasagi ligyktrben latja el a folyamatha épitett, eldzetes és utolagos
vezetdi ellendrzési kotelezettséggel kapcsolatos feladatokat.

Az intézmény gazdasagi- miszaki szervezetének felépitését az SzMSz 2. szami melléklete
tartalmazza.

SZERVEZETI és ML'.'II‘CCII)ESI STABALYZAT
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3., Az intézmény vezetése és a vezetik feladatai
3.1. igazgato foorvos

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdije.

3.1.1 Irdnyitja, szervezi, ellendrzi:

- Az intézmeény orvos-szakmai és szervezeti egységeinek munkajat, osszehangolja
tevékenységiiket, a beosztott orvos - igazgaton keresztiil.

— Az orvosi munkat, hogy a megfelelé szakmai szinvonalon torténjen, - orvos
igazgaton keresztiil.

- A gyogyito munkaval szemben tamasztott etikai kovetelmények teljesitését, az -
orvos — igazgaton keresztiil.

- Azintézmény dokumentacios és informatikai rendszerét és annak fejlesztését.

— Az alkalmazottak képzését, tovabbképzését, - az apolasi és gazdasagi igazgaton
keresztiil.

- Az alaptevékenységgel Gsszefliggé pgép-miiszer beszerzési és fejlesztési
tevékenységet.

~ Az orvosok tudomanyos tevékenységét.

— Az intézmény tevékenységi korébe tartozo orvosi diagnosztikai és terapias
feladatok ellatasat, - orvos —igazgaton keresztiil.

— Az orvosi dokumentdcio szakszer(iségét, pontossagat, kilénds figyelemmel a
betegek tajéekoztatasara, a betegjogok érvényesiilésére valamint a betegek
nyilatkozatainak dokumentéldsara és a finanszirozds szempontjabdl sziikséges
adatok rogzitésére, orvos — igazgaton keresztil.

~ Az intézményi belsé mindségiranyitasi rendszerét.

— Az intézmény belsé ellendrzési rendszerét.

— Az intézmény ligyeleti rendszerét és miikodését.

- Az intézmény munkabizottsagainak, tanacsado testiileteinek mikédését, segiti az
egyéb intézményi forumok mikodését.

- A munkavédelmi, tdzvédelmi, polgari védelmi, biztonsagtechnikai feladatok
végrehajtasat, az idevonatkozo jogszabalyok és szabalyzatok végrehajtasat.

3.1.2. Ellatja:
— az intézet képviseletét minden teridleten, a fenntartdé finanszirozd és szakmai
iranyito felliigyeld szervek, tarsadalmi szervezetek és a sajto felé.

32.1.3. Elkésziti:
— Az intézmény szakmai fejlesztésére, atalakitasara, az intézmény atszervezésére
vonatkozé iranyelveket, meghatdrozza a koltségvetés, a beruhazas, feldjitds
tervezéset.
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- Az osztalyvezetd és profilvezetd féorvosok, valamint a kdzvetlen iranyitasa ala
tartozo vezetdk és az énallo munkakért betolték munkakari leirasat.

— Tanacsado testiiletek ele keriilé - feladatkérébe tartozd - eléterjesztéseket,
javaslatokat.

3.1.4. Hataskdre:

~ A Ptk.-ban, valamint a Szamwviteli Torvényben meghatdrozott képviselet
szempontjabdl az egyszemélyi felel6s vezetd jogkorét gyakorolja.

— Az intézmény nevében fizetési vagy mas teljesitési kotelezettséget a gazdasagi
igazgato ellenjegyzésével vallalhat.

—  Munkaltatdi, illetménygazdalkodasi és utasitasi jogkért gyakorol az intézmény
valamennyi dolgozdja folott.

— Ellenérzési, beszamoltatdsi jogkorrel rendelkezik az intézmény egészére
kiterjedGen az intézmény tevékenységét érinté minden ligyben.

— Hataskorébe tartozik a dontés minden olyan iigyben, melyet jogszabaly, belsé
szabalyzat, a fenntarto illetve a finanszirozé rendelkezése vagy belsé szabalyzat
nem utal mas szerv vagy mas személy hataskérébe.

~ Hataskore gyakorlasat, feladatai ellatasat, az ligyek meghatdrozott csoportjara,
vagy egy-egy feladat ellatasa tekintetében, illetve akadalyoztatisa esetén
atruhazhatja.

Hataskorébe tartozé at nem ruhazhato hataskérok:

- A vezetd helyettesek, intézmény szakmai osztilyai vezetSinek kinevezése,
kinevezésének visszavonasa felettik munkdltatéi jogok gyakorldasa, melyhez
elézetesen sziikség esetén- amennyiben jogszabaly elGirja, kikéri a szakmai
vezetotestiiletek allasfoglalasat.

—  Avezetd helyettesek munkakdri leirdasanak meghatarozasa.

— Jogszabdly eltéré rendelkezésének hianyaban az intézményi szabalyzatok kiadasa.

— Az intézmenyi szervezeti és mikddési szabalyzatban kizdrélagos hataskorként
meghatarozott egyéb feladatok ellatdsa.

— Az ligyeleti tevékenység feliigyelete.

— A gyogyintézmény tevékenysége elleni panasz kivizsgaldsa, valamint mindaz, amit
jogszabaly a féigazgatd kizardlagos hataskérébe utal.

3.1.5. Felelds:
~ Az intézményben folyé szakmai tevékenységek osszehangolasaért, az intézmény
gazdalkodasaért.
= A mindségiranyitas mikodtetésért.
- Az intézmény mikodésére wvonatkozd jogszabalyokban, utasitasokban,
szabalyzatokban meghatarozottak teljesitéséért.
— A hatds- és jogkorébe tartozo intézkedések, feladatok ellatasaért.

SZERVEZET! és MIJI;:{}DESI SIABALYZAT
15/75




CSORNAI MARGIT KORHAZ
9300 Csoma, Soprond Gt 64,
Tal: 96/590-505; Fax: 96 /261-378
e-mall: www.margitkorhaz.hu
SZERVEZETI ES MUKGDES! s2ABALYZAT

Az intézmény helyettesitési eljdrasrendje

Helyettesitendé személy A helyettesitésre kijeldlt személy

tavollét esetén betdltetlen dllds esetén
Fdigazgato orvos igazgatd [ orvos igazgatd helyettes

Gazdasagi igazgato Gazdasagi osztalyvezets penziigyi kontr.o.v,

Orvos igazgatd orvos igazgato helyettes Rl vezetd féorvosa

Apolasi igazgato dpoldsi igazgatd helyettes matrix vezetd féndvér
RendelSintézet vezetd orvos igazgato orvos igazgatd helyettes
(Tavollét: szabadsag, betegallomany, tartos tavollét stb. )

Intézményvezets-helyettesel (igazgatik) feladatai:
— az féigazgatd révid idejli tavollét esetén:

az orvos - igazgatd és a gazdasdgi igazgato latja el a féigazgatoi feladatokat
— Tartos tavollét esetén (betegség, tartos tappénz):
a fenntarté meghatarozott idére megbizott igazgatot jeldl ki az intézmény élére,

aki tejes munkaltatoi jogkérrel rendelkezik. A megbizott igazgatd esetén el lehet
tekinteni a térvényben eléirt gyakorlati id6tél.

Az intézményvezets-helyettesek feladat és hataskore, valamint egyéni felelgssége

mindazon teriiletre kiterjed, amelyet részletes munkakéri leirasuk tartalmaz.

3.2 Orvos-igazpatd feladatai

Kinevezése és a munkaltatéi jogok gyakorlisa az igazgato forvos hataskorébe tartozik. Megbizatdsa
vezetdi beosztasnak mindsiil.

3.2.1, Feladatai:
A fdigazgatd tavolléte esetén:

—  Gyakorolja annak feladat- és hataskérét, kivéve a kinevezési és felmentési jog gyakorlasat.

3.2.2. Irdnyitja, szervezi, ellendrzi:
- Egészségligyi dokumentacio vezetése szabalyszeriiségének biztositasa és feliigyelete.
- Afekvébeteg ellitas finanszirozasi adatlapjainak szakmai ellenéirzése.
—  Osztdlyértekezleteken térténd rendszeres részvétel.
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—  Osszehangolja az orvosi és gyogyszerészeti tevékenységet, figyelembe véve a gazdasagi,
pénziigyi lehetdségeket.

— Az lUgyeleti tevékenység szervezését, feliigyeletét,

— A betegjogok érvénysilésének folyamatos figyelemmel kisérése.

— A betegpanaszok kivizsgalasaban vald részvétel, valamint a betegjogi képviseltvel torténd
kapcsolattartas.

—  Egészségligyi hatdsagi rendelkezések végrehajtasanak ellendrzése.

- A hazirend rendelkezéseinek végrehajtasanak ellendrzése.

— A higiénés rend biztositasa és feliigyelete.

- Az intézményben nyljtott egészségiigyi szolgdltatdsok mindség- ellendrzése.

—  Részt vesz a kitelezd orvosi tovabbképzések eldkészitésében

- Drvosok tovabbképzésének biztositasa, feliigyelete.

3.3. Apolasi igazgato feladatai

Kinevezése és a munkaltatdi jogok gyakorldsa az igazgato féorvos hataskérébe tartozik. Megbizatasa
vezetd beosztasnak mingsil,

2.3.1. Irdnyitia, szervezi, ellendrzi:

- A fekvd- és jarobeteg ellatas teriiletein végzett dpoldsi, gondozasi munkat, valamint az
dpoldssal, gondozassal, az ezekkel osszefligeé kisegité tevékenységgel osszefiiggd
mindségiranyitasi tevékenységet.

— A korhazi apoldsi dokumentdcié szabdlyszerd wvezetésének, szakmai tartalmanak
feliigyeletét.

3.3.2. Ellatja:
—~ Az intézmény képviseletét az irdnyitasa alatt allo szakteriiletek tekintetében, a
szakmai irdnyito szervek, a fenntarto, a finanszirozd, valamint a tarsadalmi és
szakmai szervezetek elétt.

3.3.3. Elkésziti:

— Az apoldsi-gondozasi munkara vonatkozo elemzéseket, értékeli az apolassal,
gondozassal kapcsolatos véleményeket.

—~ Az apolas-gondozas térgyi, technikai, személyi fejlesztésére vonatkozd szakmai fejlesztési
terveket

— Az iranyitdsa ald tartozd vezetddpolok, vezetd asszisztensek és kdzvetlen beosztott
dolgozok munkakori leirdsat.

- Az intézményi belsd szabdlyzatoknak az irdnyitdsa ald tartozd szakmai szervezeti
egységekre vonatkozo tervezetét, kezdeményezi azok esetleges maodositasat.

- Aszakdolgozdk képzésére, tovabbképzésére vonatkozd terveket.

- A feladat- és hatdskorébe tartozd Ugyekben a tandcsadd testiiletek elé keriild
eléterjesztéseket, beszamolokat,
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3.3.4. Hatdskire:
Javaslattételi joggal rendelkezik az egészségligyi szakdolgozok tekintetében a munkaltatoi
jogok gyakorlasanak kérdésében.
Javaslattételi jogkort gyakorol a fekvibeteg ellatds tekintetében az dpolasszakmai alapu
betegellitasi egységek kialakitdsa, és mikodtetése tekintetében.
Ellendrzési jogkdrt gyakorol szakmai irdnyitdsa ald tartozo teriileteken az intézmény
egészére kiterjedden.
Utasitasi jogkorrel rendelkezik a szakmai kompetencidjaba tartozd kérdésekben a
feligyelete, irdnyitdsa ald tartozo dolgozdk tekintetében.
Koordindlja a fekvd- és jard-betegellatd osztdlyok, szervezeti egységek stakdolgozdinak
munkadjat, ddnt a sziikségessé vald munkaerd atcsoportositasokrol.
Tervezi, szervezi az irdnyitdsa ald tartoza teriileten a létszamgazdalkodast.
Ellendrzési jogkort gyakorol a szakmai irdnyitasa ala tartozo teriileten a jogszabalyok, a
helyi szabdlyzatok és a szakmai szabalyok betartdsa, és azok érvényesiilése tekintetében.
Ertékeli az intézményben végzett dpolasi-gondozdsi munka helyzetét, meghatirozza a
feladatokat, rendszeresen beszamol a fdigazgatonak, sziikség szerint tajékoztatja a
Féorvosi Ertekezletet, illetve a tanicsadd testilleteket az emlitett szervek dltal
meghatarozott idGpontban.
Az intézmény képviseletében kotelezettségvidllalds nélkili aldirdsi jogot gyakorol az
intézményen beliili szakmai, szervezeti irdnyitdsa ala tartozo ligyekben.
Részt vesz a betegpanaszok kivizsgalasaban, folyamatos kapcsolatot tart fenn a betegjogi
képviseldvel.
Ellendrzi a hazirendbe foglalt rendelkezések végrehajtasat.
Szakdolgozok képzése, tovabbképzesenek ellendrzése, javaslat, koordinacio.

3.3.5. Felelgs:
Az apolasra, gondozasra és a pgyogyitd munkat kisegité tevékenységekre
vonatkozo jogszabdlyok, eléirasok betartasaért.
A hatas- és jogkdrében hozott intézkedésekért, utasitasokért.
Ellendrzesi kitelezettségei teljesitéseert,
A jogszabdlyok, a belsd szabdlyzatok dltal hataskorébe utalt, valamint a fdigazgato altal
meghatarozott feladatok teljesitéséert.
Az intézmény higiénés rendjének folyamatos figyelemmel kiséréséért.

3.3.6. Kapcsolatot tart dpoldsi, gondozasi kérdésekben:
A szakmai iranyito és felligyeleti szervekkel, a fenntarto és a finanszirozd szervekkel.
Az ANTSZ. illetékes szerveivel.
Az intézmeény belsd szervezeti egységeivel.
A tarsintézmények apolasi igazgatdival.
Az érdekképviseleti  szervekkel, szakmai, tdrsadalmi szervezetekkel, betegjogi
képviseldvel.

3.3.7. Az dapolasi igazgato helyettese

- A helyettesi feladatok ellatasara a foigazgato ad megbizast,
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- Helyettesi feladatait az dpoldsi igazgatd kdzvetlen irdnyitasaval végzi, elldtja
az apoldsi igazgatd altal meghatarozott feladatokat, atruhazott hataskdrben
gyakorolja az apolasi igazgato jogkorét.

- Az dpolasi igazgato tavolléte, akaddlyoztatdsa esetén ellitja annak feladatait,
gyakorolja jog- és hataskorét,

3.4. Gazdasagi igazgato feladatai

Az intézmény szakmai tevékenységéhez kapcsolodd pazdasagi- miszaki feladatokat az intézmény
pazdasagi igazgatoja vezetése alatt allé egységes gazdasagi- miiszaki ellato szervezet végai.

A gazdasdgi igazgato az intézmény gazdasdgi —miiszaki feladatokat ellité szervezetének egyszemélyi
vezetdije.

A pazdasagi igazgatd sajat hataskorben jar el — az igazgatod féorvos ellendrzése mellett - gazdasagi —
miiszaki vonatkozdsd kérdésekben és ebben a kérben az intézmény egészére kiterjedden egységes
intézkedéseket tesz.

Kialakitja az intézmény szamviteli politikajat, elkésziti az intézményi szamlarendet és az ahhoz
kapcsolodd szabalyzatokat. Gyakorolja az igazgato féorvos altal irdsban atruhazott ,munkavégzéssel
kapcsolatos” jogkoroket az intézmeény gazdasagi- miiszaki teriiletén (vagy mas terilleteken is) a
dolgozok vonatkozasaban.

Tovabbi feladata:

az intézet gazddlkodasanak megszervezése, iranyitdsa, ellendrzése és értékelése,

- az intézet orvos — szakmai, apoldsi és gazdasagi — miiszaki feltételrendszerének
biztositdsa a jovahagyott kbltségvetés alapjan,

- Az intézet dolgozdinak szocialis ellitdsa a Kollektiv Szerzddés, a Munkavédelmi
Szabalyzat alapjan,

- A mindenkor érvényben lévd adllamhaztartdsi, tarsadalombiztositdsi, egészségligyl és
pénzigyi jogszabalyok betartasa, betartatisa,

- Akorszerii gazdalkodas megvaldsitasa,

Irdnyitja és ellendrzi a munkaligyi és bérgazdalkodasi feladatok elltdsat, biztositja az
orvos — igazgato részére a megfeleld folyamatos és iddszaki informaciokat,

- Megszervezi az intézet bér — [&tszam nyilvantartasi és informacios rendszerét,

- Megszervezi a gazdasagi — miiszaki ellatas informatikajat,

- Kozremikadik az intézet Kollektiv Szerzddésének kidolgozdsaban, madositasaban,

- Szerveri és biztositja az intézethez tartozo épiiletek, berendezések és felszerelések
karbantartasi, feljitasi és beruhazasi munkalatainak elvégzéseét,

- Gondoskodik az orvosi és dpolasi, valamint gazdasdgi — miszaki igényeknek megfeleld
gepek, miiszerek beszerzéséhez szikséges informaciokrél, valamint a beszerzésének
lebonyolitasaral,

Az intézet milkodéséhez sziikséges informaciokrol energia (elektromos, gaz, olaj,
lizemanyag, viz, csatorna) folyamatos biztositasa és takarékos felhasznalis eldsegitése,
Az intézeti vagyonvédelem, a rendeészet és portaszolgalat megszervezése, ellendrzése,

A sajat teriiletén a hazirend betartasa,

- sajat teriiletén a munkavédelmi és tlzrendészeti szabalyok betartdsa és betartatasa,

- azanyagi estkbzik és miszaki feltételek biztositasa,

- Leltdrozas és selejtezés megszervezése, végrehajtdsa,
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A pénztar, - jogszabaly szerinti mikodtetése.

a gazdasagi — miiszaki elldtdsra vonatkozé szabalyzatok elkészitése,

a jogszabalyokban, a Szervezeti és Mikdodési Szabdlyzatban foglaltak végrehajtasanak
ellendrzése,

az iranyitasa ald tartozo osztalyok, részlegek vezetdinek iranyitdsa, munkamegosztasuk
dsszehangolisa,

a beosztottak szakmai képzésének és tovabbképzésének irdnyitasa,

az éves gazdilkodasi terv elkészitésének iranyitdsa, végrehajtasanak figyelemmel
kisérése,

az intézet képviselete gazdasagi — miiszaki ligyekben feliigyeleti és kiilsd szerveknél,
vallalatoknal, hatdsdgoknal,

az intézet konyvviteli, elszamolasi, vagyon nyilvantartdsi tevékenységének ellendrzése, a
bizonylati rend jovahagyasa,

a pazdalkodds eredményének folyamatos elemzése és értékelése,

az igazgato fGorvost, dpolasi igazgatot, mindségbiztositasi igazgatét, a kibdvitett igazgatoi
tandcsot tajékoztatja az intézet gazdasagi helyzetérdl,

tevékenységérdl az érvényes jogszabaly szerint eldirt idGszakban szamszaki és szoveges
beszamoldt készit.

A felsoroltak elldtasa sordn a gazdasagi alrendszerek keretében a kivetkezd feladatai vannak:

Pénzgazdalkoddsi és szamviteli feladatok terén:

az éves kdltségvetés tervezése, elemzése, értékelése:

a koltséghelyek, felhasznaléhelyek igényérdl tajékozodas, az igények feliilvizsgdlata,
érdekeltekkel torténd egyeztetése,

a koltségvetési részlettervek dsszeallitasa, dontés elGkészitésre eliterjesztése,

a koltségvetési javaslat véglegesitése,

penzigyi feltételek biztositasa,

a készpénz-ellatmanyok megallapitdsa,

a koltséghelyek, felhasznalohelyek, osztalyok, részlegek kereteinek sziikség szerinti
megallapitasa,

a gazdalkodas pénzigyi lebonyolitisa, kitelezettségvallalds, szamlaellendrzés
érvényesités, kifizetések, atutalasok biztositasa,

penzigyi és koltséginformacio keretében a bizonylati rend és bizonylatok Gtjanak
kialakitasa a nyilvantartasi elszamoldsi rend megszervezésére,

szamlarend, szamlatiikor kialakitasa,

analitikai és szintetikai egyezdségének, naprakészségének biztositdsa,
koltségelemzés, informacicadds megszervezése,

az iddszaki koltségvetési beszamolok osszefoglalasa, osszedllitisa, véglegesitése,
hazipénztar és értéktar kezelése,

ado- és bériigyek, pénzigyi elszamoldsinak ellitasa.

Munkaerd- és bérgazddlkodds vonatkozasaban:

a munkaiigyi szabalyozasok elkészitése és véglegesitése,
munkajogi kérdések dontésre valo elGkészitése,
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- a munkaerd-gazdalkoddsi feladatok elldtdsa soran a szakmai dontés eldkészitése,
végrehajtasanak figyelemmel kisérése,

- a munkaerd fluktuacio elemzése, munkaidd elemzése,

- munkaigyi nyilvantartasok vezetése,

- a bérgazddlkodasi feladatok sordn a béraranyok vizsgalata,

- a bérpolitika kialakitasdhoz sziikséges informacio biztositdsa az orvos és dpoldsi igazgato
és a kibdvitett igazgatdi tandcs részére,

- abérgazdélkodisi rendszer hatasainak ellendrzése,

- a bérgazdadlkodasi javaslatok kidolgozasa,

- abérszamfejtéssel kapcsolatos feladatok elvégzése,

- a bérmegtakaritdsok nyilvdntartasa, Osszetevdinek kimutatdsa (tartds, dtmeneti
megtakaritas),

- bérfelhaszndlas ellenjegyzése,

- szabadsdg nyilvantartasa,

- tarsadalombiztositasi Ggyintézés,

- nyugdij elGkészités.

Anyaggozdalkodds vonatkozasaban:

- az éves felhaszndlds, készlet megdllapitas, a feladatardnyos anyag- és eszkbzkészlet,
illetve rakatari max.- min. — biztonsagi — készlet megallapitdsa,

- afeladatvaltozasokkal dsszefligeo tobbletek, igénycsokkentésének megallapitasa,

- azintézet zavartalan mdkodéséhez szilkséges anyag- és eszkdzellatas biztositasa,

- a feladatellatdshoz szikséges igények felmérése, elemzése, a szlikséges dontések
meghozatala,

- A beszerzések és készletezések folyamatos biztositasa,

- Raktarozas, raktari rend, raktari nyilvantartas biztositasa,

- A selejtek gy(jtése, raktarozasa, eldkészitése a selejtezésre,

- Az eredményes anyag — és eszkizgazdalkodas kbzponti és helyi ellendrzése,

- Afelhasznadlohelyeken tarolhato készletek mértékének meghatarozdsa,

- Azellatds folyamatossaganak és iitemességének biztositasa,

- Az anyagfelhasznaldsok indokoltsagdnak folyamatos ellendrzése.

Ellato szolgdlatok irdnyitdsa:

a gondnoki feladatok biztositasa,
- személygépkocsik diszponaldsa, irdnyitasa ellendrzése,
- textil ellato részleg miikddtetése,
- azintézet rendészeti portaszolgalati feladatainak iranyitdsa, ellendrzése

Az élelmezés ellatdsa soran:

a beteg és alkalmazotti élelmezés folyamatos biztositdsa
az élelmezési elszamoldsok elemzése, élelmezési nap, dpoldsi nap egyeztetése és figyelése,
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az eves felhasznalas, élelmiszer készlet megallapitas, a feladataranyos élelmezési és
egyéb anyag- és eszkozkészlet, illetve rakatdri max.- min. — biztonsdgi — készlet
megallapitasa,

a feladatvaltozasokkal 6sszefiiggd tobbletek, igénycsokkentésének megdllapitasa,

az élelmezés zavartalan miikodéséhez szilkséges anyag- és eszkdzellatas biztositasa,

a feladatellitashoz sziikséges igények felmérése, elemzése, a szilkséges dontések
meghozatala,

A beszerzések és készletezések folyamatos biztositdsa,

Az élelmiszer raktdrozds, raktari rend, raktadri nyilvantartas biztositasa,

A selejtek gyijtése, raktdrozasa, elGkészitése a selejtezésre,

Az ellatas folyamatossagdnak és Gtemességének biztositdsa,

Az élelmezési anyagfelhasznaldsok indokoltsaganak folyamatos ellendirzése.

A targyi eszkidz gazdalkodds és miiszaki ellatas soran:

beruhdzdsok, rekonstrukciok, feldjitasok tervfeladatainak biztositdsa a tervezéshez,
miiszaki fejlesztés, valamint épliletek és felszerelések folyamatos karbantartasa,
beruhazasok, rekonstrukciok és felujitdsok tervezése és lebonyolitasa, elkésziilt munkak
iizembe helyezése,

a tervdokumentdciok, kataszterek tervtar nyilvdntartasa, a szerzfdés nyilvantartisok
vezettetése,

az energiagazdalkodas és ellatds, ezek ellendrizhetd nyilvdntartasainak vezetése,
uzemfenntartasi feladatok biztosittatasa, miihely iizemeltetése, iranyitasa, ellenédrzése,
anyagelszamoltatas biztositdsa,

miiszer és eszkdzgazdalkodas vonatkozasaban a felhaszndldhelyek igényeinek felmérése,
a beszerzendd eszkozre piackutatas biztositdsa, az elfogadott beszerzések lebonyolitdsa,
az eszkozok mennyiségi, mindségi atvétele, ilizembe helyezés és az izemeltetés
feltételeinek biztositasa.,

parkfenntartasi és kertészeti feladatok biztositasa, iranyitdsa.

Az intézet rendészeti, portaszolgalati feladatainak irdnyitdsa, ellendrzése,

Informatikai csoport irdnyitasa és ellendrzése

A gazdasagi igazgato hatds- és jogkore:

kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joga van 500.000.- Ft kerethatarig a
gazdasagi osztalyvezetd ellenjegyzése mellett.

Kiadmanyozasi joga van az intézet gazdalkodasat, kéltségvetését, beruhazasat,
fejlesztését érinté kérdesekben, a feliigyeleti, tars- wvagy intézeten beliili
levelezések, utasitasok kiadasaban,

Csornai Margit Korhaz gazdasagi igazgatoja feliratu szamozatlan kérbélyegzét

hasznalja,

Keépviseli az intézetet felettes és kiilsé szerveknél gazdasagi — miiszaki tigyekben,
Ellendrzési beszamoltatasi, tajékoztatasi jogkore van gazdasagi — miiszaki
tigyekben

Az igazgatoi testiilet tagja.
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A gazdasagi igazgato feleldsségi kire

- felelds az intézet gazdasagi — miiszaki feladatokat ellatd szervezet munkajiért,
vezetéséért, ellendrzéséért,

- felelds a munkakérébe tartozo feladatok maradéktalan ellatasaért,

- felelés az intézeti egeészségligyi ellatds anyag- eszkézellatasanak zavartalan
biztositasaert,

- felelés a feligyelete ald tartozé dolgozok etikai és munkafegyelmének
biztositasaért,

- felelés a rabizott anyagi javak rendeltetésszer(i gazdasagos hasznalatdért,
megdbrzéséért,

- felelés a feladatai ellatasahoz szilkséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,
felelds az eléirt beszamoldk tartalmi, alaki és hataridére valo elkészitéséért.

Gazdasagi igazgato helyettese: gazdasagi osztalyvezetd

Az érdekképviseleti szervek véleményezési joga:

Az intézmény bérpolitikaja, a bérfejlesztés elvei, aranyai, a felhasznilas teriiletén

Az érdekképviseleti szervek egyetértési joga:

Az intézmény szabalyzatainak elfogadasa illetve modositasa a bérek és jutalmazisok
vonatkozdsdban biztositott.
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4., Az intézmény munkajat segito testiiletek, szervek, kozisségek

Az intézmeny vezetdje a hatékony és a magas szinvonald szakmai munka, a racionalis gazddlkodas
kivetelményét figyelembe véve rendszeresen tdjékozddik és tdjékoztat a szamara biztositott
farumokon.,

Az intézményi munka irdnyitdsat segitd forumok

lgazgatoi Testiilet

Intézményi Forum

Szakmai Vezetotestiilet

Féorvosi értekezlet

Vezetd apoloi értekezlet

Osztalyertekezlet

Kontrolling Bizottsag

Eseti, ad-hoc bizottsag

Gyogyszeriigyi és Gyogyszerterapias Bizottsag,
. Infekciokontroll és Antibiotikum Bizottsag
. Kutatasetikai Bizottsag
. Kézalkalmazotti Tanacs
. Korhazi Feliigyels Tanacs

BOe®NOUSWNE

=
W k=D

4.1. Igazgatdi Testiilet

Az intézet vezetését segitd altaldnos hataskord tandcsadd, dontés-elfkészitd testilet, mely
kéthetente illetve szilkség szerint tart tilést. A testilet (iléseit a fdigazgato hivja dssze.

Tagjai:
Igazgato,
- Orvos-igazgato,
- Apolasi igazgato,
- Gazdasagi igazgatd

A testilet iléseire meghivottak tandcskozasi joggal rendelkeznek. Az igazgatoi tandcs testiileti
Uléseire az SZVT elndkét meghivja, tandcskozdsi joggal. Az dllandé jellegli vagy esetenkénti
meghivasrol a testiilet dont. A tagok jogaikat személyesen, vagy a kinevezett helyettesiik (tjin
gyakorolhatjdk.

Az lgazgato Tandcs elndke egyben az intézet vezetSje. A Tandcs nyilt szavazds atjan foglal allast a
dontésre vard kérdésekben.
A testiilet Gilés dontéseirdl emlékeztetdt kell késziteni.

Az lgazgatoi Tanacs allast foglal kiléndsen:
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az intézet szakmai-gazdasagi mikodéséral,

az intézeti éves koltségvetés meghatdrozdsa, évkodzi modositasa tekintetében,

a feltjitdsi és beruhazasi eldiranyzatok felhasznalasardl,

az intézet orvosi, dpolasi-gondozasi és a gazdasagi-miiszaki tevékenység helyzetérdl,

dllasfoglalasaival segiti az Egészségigyi Torvény és a végrehajtasdra kiadott jogszabdlyok

érvényesiilését, az etikai kivetelmények teljesitését,

az intézet illetménypolitikai elveirdl,

a szakember-utdnpdtlas biztositdsara a képzésre, tovdbbképzésre vonatkozod tervekrdl,

véleményezi az e célra felhaszndlhato kiltségkeretet és annak felhasznalasat.

elGkésziti az intézet Szervezeti Miikodési Szabdlyzatat, illetve annak madositasait,

véleményezi az intézet egészét érintd egyéb szabalyzatokat,

a természetes és jogi személyektd] kapott anyagi tdmogatasok adoményozd szandéka szerinti

felhasznalasaral,

. elemzi a kbzalkalmazottak munkahelyi szocidlis ellitasdnak helyzetét, javaslatot tesz az ilyen
iranyu fejlesztések elveire, a megvaldsitandd feladatokra,

* kezdeményezi az intézet tevékenységét érintd atfogod vagy egy-egy teriiletet érinté elemzd

vizsgadlat lefolytatasat, véleményezi a vizsgdlatrol készilt jelentést.

* & & & &

+ &

4.2, Intézményi Forum
Az lgazgatoi Testiilet és az erdekképviseleti szerv (MOK, MESZK, EDDSZ) sziikség szerint, de évente
legalabb egy alkalommal Intézményi Forumot tart. A Forum feladata a dolgozdk informalasa az
intezmeény midkddésével kapcsolatos aktudlis kérdésekrdl, tovabbd megtargyalja a dolgozdk

javaslatait, észrevételeit.
A Forumrol emlékeztetd feljegyzést kell késziteni és azt az intézmény irattdraban meg kell Grizni. Az

olyan kérdésekre, amelyre a jelenlévd vezetd vdlaszt adni nem tud, azt 8 napon beliil irdsban kell
megvalaszolni.

4.3. Szakmai Vezeto testiilet
A 4372003 (VI1.29.) EszCsM rendelet 11.§ értelmében minden gydgyintézetnek szakmai vezetd
testiileti szervet kell miikédtetnie.
A szakmai vezetd testilet az e rendeletben meghatarozott feladatait a szervezeti és mikodési
szabdlyzatban meghatdrozottak szerint, ennek keretei kozitt sajat lgyrendjének megfelelSen

gyakorolja.

A szakmai vezetd testillet az intézmeény tandcsado, véleményezd és javaslattételi szerve, tovabba
meghatarozott szakmai kérdésekben egyetértési jog is megilleti.

A szakmai vezetd testiilet tagjai:

e orvos igazgato
* apolasiigazgato
e az intézmény szakmai osztdlyainak vezetdi
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A szakmai vezetd testiilet elndke:

A szakmai vezetd testilet a tagjai kozil elnokot vdlaszt. Az elndkot egyszeri szotobbség mellett nyilt
szavazdssal valasztja meg a testiilet. Az elndki meghizatas 4 évre szol.
a szakmai vezetd testiilet évente legalabb két ilést tart.

A szakmai vezetd testiilet 6sszehivdsa:

A szakmai vezetd testiilet Glését a testiilet elniike az intézmeény SZMSZ-ban foglaltaknak megfelelfen
illetéleg sziikség szerint hivja dssze. Kotelezd Gsszehivni a testiilet Gilését abban az esethen, ha ezt a
vezetd testiilet legaldbb egyharmada irdasban kezdeményezi. A szakmai vezetd testiilet {ilésére
minden esetben meg kell hivni a tandacskozasi joggal rendelkezd személyeket is.

Tanacskozasi joggal rendelkezd személyek:
* fenntarto képviseldje
e jgazgatd fdorvos
e pazdasagi igazgato
* megbizott vezetd helyettes

Allandé meghivott.
= titkarsagvezetd

A szakmai vezetd testllet iilése akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint a fele jelen van. A
szakmai vezetd testilet hatdrozatait a jelen lévd tagok tobbségi szavazatdval hozza. Az osztélyvezetd
féorvos dltaldnos helyettese az osztalyvezetd fdorvos akaddlyoztatdsa esetén teljes jogkdrben
helyettesiti 6t a szakmai vezeld testileti Gilésen.

A testiilet feladata:

—  Részt vesz az intézmény szakmafejlesztési programjanak, szervezeti és miikodési
szabdlyzatanak, hazi rendjének, valamint belsé szabalyzatainak elSkészitésében.

—  Véleményt nyilvanit az intézményt érinté feladat-elldtasi szerzédés vagy feladat-
atvallalasi szerzddés megkotésére irdnyuld palyazat elbirdldsa soran.

- Véleményezi, illetve rangsorolja a szakmai profilok vezetdi munkakéreinek betéltésére
beerkezett palyazatokat.

— Intézményfenntarto, illetéleg a féigazgato felé javaslattételi joga van, illetve felkérésre
meghatdrozott szakmai kérdésben véleményt nyilvanithat,

A testiilet egyetértése sziikséges:

. az intézmény szakmai tervéhez

. az intézet fejlesztési prioritdsainak meghatarozasdhoz

. a vezetdi, orvosvezett-helyettesi, apoldsi igazgato kinevezéseknél a kiilén jogszabdlyban
meghatdrozott feltételek aléli felmentéshez

. a kdrhazi etikai bizottsagi vezetSjének és tagjainak, tovabba a halottbdl torténd szerv-,
srovetkivételhez a halal tényét megallapitd bizottsdg kinevezéséhez

. a mindségbiztositdsi politika kialakitasdhoz és a belsé mindséglgyi rendszerrdl sz6l6
szabadlyzat elfogadasahoz
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. mas egészséglpyi szolgaltatoval vald szakmai egyuttmikodési és konzilium-kérési

rendhez
] az intézmeény szervezeti és miikodési szabalyzataban elfirt egyéb déntésekhez.

Az intezmeény vezetési a szakmai vezetd testillet tagjaival szemben a testiiletben kifejtett
tevékenységiik, véleményiik, dlldsfoglaldsuk miatt nem hozhat hdtranyos munkdltatdi dontéseket

és intézkedéseket,

A szakmai vezetd testiileti tagsag megszlinése

e aszakmai vezetd testiilet meghizasanak megsziinésével
e atag haldlaval

e atag lemonddasaval

®  atag visszahivasaval

Az intézmény
—  tandcsadd,
-  wveleményezd,
—  javaslattételi szerve,
amely a vonatkozo jogszabdlyokban meghatdrozott feladatait annak keretei kbzott a sajat maga altal

meghatarozott dgyrend szerint gyakorolja.

4.4. Foorvosi értekezlet

a. A foorvosi értekezlet a fdignzgato szakmai tandcsadd testiilete.

b. Eves munkaterv alapjin megtdrgyaldsra keriil:
1. a profil- és osztalyvezetd féorvosok szakmai beszamoldja a szakmai részlegek
mukadésérdl, gyogyito-megeldz6 munkajarol,
a szakmai fejlesztési terveket,
az intézmeény altal szakmailag tamogatott intézmények, szolgalatok munkajat,
a szakmai részlegek egyiittmikédésének rendje,
az intézmény orvos-etikai helyzetét,
és mindazokat a kérdéseket, amelyeket az értekezleten résztvevék
elterjesztenek.

& s s

c. Az értekezletet a foigazgato, vagy a foigazgato helyettese vezeti,

Az értekezletet sziikség szerint, de legalabb havonta hivja Gssze, melyet évente legalabb
két alkalommal 6sszorvosi értekezletté béviti ki.

Az értekezletre meg kell hivni:
1. osztalyvezetd és szakmavezetd féorvosokat,
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2. az lgazgatdi Testilet tagjait,

3. szitkség esetén a napirendi pontok megtargyalasahoz szikséges illetékes
szakembert,

4. orvosi kamara képviselGjét.

d. Az értekezletrol emlékeztetd feljegyzést kell késziteni és egy példanyt az intézmény
irattdardaban kell megdrizni,

4.5, Vezeto apoloi értekezlet

A fdigazgatd apolasi igazgatdjanak tandcsado testiilete, egyben az dpoldsi szervezet rendszeres
munkaértekezlete.

Ulésein részt vesznek a vezetd dpoldk, vezetd asszisztensek, és a MESZK képviseldje, illetve eseti
meghivas alapjan az intézmény vezetd beosztasl kbzalkalmazottai.

A Vezetd dpoldi értekezlet lléseit az dpoldsi igazgatd vezeti, és azt sziikség szerint, de legaldbb 2
havonta dsszehivja.

Az értekezlet megtargyalja:

—  az apolasi tevékenyseég aktualis feladatait,

—  aszakdolgozdk munkajaval, munkakérilményeivel dsszefiiggd kérdéseket,

~ a stakdolgozok képzésével, tovabbképzésével oOsszefliggd feladatokat, megvitatja,
véleményezi az erre vonatkozo intézményi terveket,
az osztalyok higiénés helyzetét,

—  a betegellatassal, a hotel-szolgaltatasokkal Gsszefiiggd szakmai feladatokat,
a szakdolgozdk munkafegyelmével, az etikai kdvetelmények teljesitésével kapcsolatos
tapasztalatokat, feladatokat,

—~ az dpolasi eszkozokkel, anyagokkal valo ellatottsdg helyzetét, a gazdasagossdg, a
takarékossag kivetelményeinek érvényesilését,

~  az egyes osztdlyokon végzett dpoldsi-gondozasi tevékenység tapasztalatait,

- mindazon kérdéseket, melyeket a résztvevik eldterjesztenek.

A vezetd apoldi eértekezlet napirendjére kell tlzni az allandd résztvevék barmelyike, ill. az
Szakdolgozdi Tandcsadd Testiilet altal javasolt napirend megtargyaldsat.

Az értekezletrdl emlékeztetdt kell késziteni, ha valamely ligyben testiiletileg allast foglalt, véleményt
nyilvanitott, vagy javaslatot tett.

4.6. Osztalyértekezlet

A profil- és osztalyértekezlet az orvos-igazgatd tandcsado szerve, illetve az osztilyos tevékenysége
iranyitdasanak eszkdze.

Az osztalyértekezlet az intézmény, valamint az osztaly mikddésével, szakmai tevékenységével
kapcsolatos aktudlis kérdéseket targyalja meg, egyben az osztdly dolgozdinak foruma is.
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Az osztalyértekezletet az osztalyvezetd fdorvos, illetve a profilvezetd hivja dssze sziikség szerint, de
legaldbb negyedévente egy alkalommal.

Az osttalyértekezletre meg kell hivni az osztdly valamennyi dolgozajat, idépontjardl értesiteni kell az
osztaly szakmai irdnyitasat gyakorld igazgatét és az apolasi igazgataot.

Az osttalyértekezletrdl jegyzékinyvet kell késziteni, ha testiiletileg dllast foglalt, véleményt
nyilvanitott vagy javaslatot tett.

A jegyzékonyvet a féigazgatonak kell megkiildeni.

4,7. Eseti (ad hoc)bizottsagok

A fdigazgatd és helyettesei, valamint az osztdlyvezetd fdorvosok, profilvezetd féorvosok a
hataskoriikbe tartozé feladat elvégzésére, elemzés értékelés elkészitésére, vizsgalat lefolytatdsara, az
irdnyitasuk ald tartozd dolgozdk megbizdsaval, ill. mds szervezeti egységben dolgozok felkérésével
eseti bizottsagokat hozhatnak létre.

A bizottsagot létrehozd vezetd kitelessége a bizottsag jog- és hatds-kirének, az ellatandé feladatnak
és céljanak meghatarozasa.
A bizottsag jogszer(i tevékenysegéért a bizottsagot létrehozo felelGsséggel tartozik,

4.8. Gyogyszeriigyi és Gyogyszerterapias Bizottsag, Antibiotikum Bizottsag

A bizottsag az intézményvezetés tandcsado testilete,
Tagjait az Igazgatdi Testlilet nevezi ki, hatdrozott iddre, 2 évre.

Feladatai:

— A korszerii, gazdasdgos pyogyszerterdpias eljdrasok intézményi bevezetésének,
fejlesztésének elGsegitése.

—  Véleményezi a széles spektrumi, drdga antibiotikumok javallatait, engedélyezi és
ellendirzi felhasznaldsat.

—  Elemzi - az orvosi dokumentacio alapjan is - az osztédlyok gyogyszerfelhasznalasat,
az indokolatlan gyogyszerfelhasznalast jelzi a fGigazgatonak.

—  Elkésziti az alap és kiegészité gydgyszerlistat, azt a pazdasagos beszerzések
fliggvényében aktualizalja.

— A bizottsag tagjai jogosultak a korlap alapjan elemezni a gyogyszer felhasznalast,
a laborvizsgalat és rontgenfelvétel-készités indokoltsagat.

- Az év vépi oOsszefoglalé kimutatasok alapjan elemzi a gyodgyszergazdalkodds
helyzetét, javaslatokat dolgoz ki a koltségkiméld megoldasokra.

A bizottsag evente kétszer ilésezik. Az Ulésekrdl - kiilonds tekintettel a gyogyszer felhasznélasra
vonatkozd megdllapitasokra - jegyzékinyvet kell felvenni, s annak egy példanyat a fdigazgatdnak és a
gazdasagi igazgatdnak meg kell killdeni, egy példanyat az irattarban kell elhelyezni,

A bizottsdg a munkarendjét, Ggyrendjét, munkamaodszerét maga hatdrozza meg. Sajat hataskdrben
dint atfogod vagy részvizsgalatok lefolytatdsarodl, azonban a féigazgatd dltal meghatdrozott cél- vagy
atfogo vizsgalatot koteles elvégezni.
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A Dbizottsag szikség szerint felkérésre, tapasztalatairol tajékoztatdst koteles adni az Igazgato
Tanacsnak, ill. a Fdorvosi Ertekezletnek. Ezen testilletek elétti beszamoltatist a Bizottsag is
kezdeményezheti.

4.9. Etikai Bizottsag

A korhazi Etikai Bizottsag 4 tagu testiilet. Vezetdjét és tagjait az Igazgatdi Testiilet kéri fel négy évre
azzal, hogy dsszetétele biztositsa a bizottsdg elé keriilé Ugyek sokoldali megitélését. Munkajarol
évente beszamol az Igazgatoi Testiiletnek.

Feladatai:

—  Azintézményen belil felmerilé etikai tigyekben valé llasfoglalas.
— A betegjogok érvényesitésében valo kozremiikodes.

4.10. Erdekképviseleti bizottsagok
—  Szakszervezet Bizalmi Testiilete (jogait és feladatait az EDDSZ Alapszabalyaban
foglaltak hatarozzak meg).
—  Magyar Orvosi Kamara (feladatait és jogait kiilon szabalyzat hatirozza meg).

—  Magyar Egészségligyi 5zakdolgozoi Kamara (feladatait és jogait kiilon szabalyzat
hatarozza meg).

4.11. Kozalkalmazotti Tanacs
Amely jogositvanyait a KAT Szabalyzat alapjan gyakorolja.

4.12. Korhazi Feliigyelo Tandcs
Létrehozdsat és mikodését jogszabaly, illetve sajat miikodési szabdlyzata hatarozza meg.

SZERVEZETI és MOKODESI SZABALYZAT
30/75




CSORMAI MARGIT KORHAZ
9300 Csorna, Soproni dt 64.
Tel: 96/590-505; Fax: 96 /261-378
e-mail; www. margitkorhaz, hu
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Ill. AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1./ Az intézmeény munkavégzeéssel kapcsolatos szabdlyai
1.1. A kbzalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony létrejiitte

A kozalkalmazotti jogviszony hatdrozatlan ideji kinevezéssel és annak elfogadasaval jon létre.

Hatdrozott iddre torténd kinevezéssel a Kjt és MT. idevonatkozd rendelkezései szerint kithetd csak
kozalkalmazotti jogviszony.

Az intézmény feladatainak ellitasiara megbizdsos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiilsds
személyeket.

Az intézmény megbizdsi szerzddést kothet sajat dolgozdjaval munkakorén kivil esd feladatra,
hatarozott idére, atmeneti iddszakra.

1.2. Az intézménnyel kzalkalmazotti jogviszonyban dllé dolgozdk dijazdsa
1.2.1. Rendszeres személyi juttatdsok

A rendszeres személyi juttatdsok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészitése, illetménypdtiéka és mindazon juttatdsok, amelyek rendszeresen ismétlGdve

keriilnek kifizetésre.

A kozalkalmazottat illetményének megdllapitdsa érdekében fizetési osztialyba és fizetési fokozatba
kell besorolni.

A munka dijazasara vonatkozd megallapodasokat a kinevezési okiratban kell régziteni,

Az illetményt, a targyhét kivetd hé 10, napjaig kell kifizetni.

A kozalkalmazott a betcltott munkakdr fiiggvényében illetménypdtlékra jogosult.

Az illetménypatlék mértéket az illetményalap szazalékaban hatdrozza meg az intézmény.

1.2.1.1. Vezetdi potlék
A magasabb vezetdt, valamint vezetd alldsi kbzalkalmazottat vezetdi patlék illeti meg.
1.2.1.2. Ejszakai potlék

Ejszakai p6tlékra az jogosult, aki a munkaidé beosztdsa alapjan 22.00 és 6.00 ora kozott végez
munkat.
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1.2.2. Nem rendszeres személyi juttatdsok
1.2.2.1 Jutalom

A nem rendszeres személyi juttatasok kozott kell megtervezni a jutalom elbiranyzatat, melynek
mértéke a rendszeres személyi juttatasok elGiranyzatanak legfeljebb 8 %-a.

A szemelyi juttatasok elGirdnyzatai koziil a rendszeres személyi juttatdsok, a munkavégzéshez
kapcsolodo juttatasok elGirdanyzat-maradvanya hasznalhato fel év kozben, illetve a kdvetkezd évben a
pénzmaradvany jovahagyasat koveten jutalom kifizetésére.

E kifizetés valamennyi forrasbol a fent emlitett mértéken feliil, 6sszesen a rendszeres személyi
juttatasi elGirdnyzat 10 %-os mértékéig terjedhet. E mértéken felil csak teljesitményhez kotdtten
fizethetd jutalom.

1.2.2.2. Megbizdsi dif
Sajat dolgozdnak megbizdsi dij, szerzédéssel dijazds munkakorébe tartozd, munkakori leirdsa

szerint szamara eldirhato feladatra nem fizethetd.

Mas esetben a konkrét feladatra vonatkozoan, eliizetesen kotott megbizasi szerzddés alapjan a
megbizo altal igazolt teljesités utan keriilhet sor.

A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szerzddéssel, szamla ellenében térténd
igénybevételére szerzddés kiilsd személlyel, szervezettel csak jogszabdlyban vagy a feliigyeleti
szerv altal szabdlyozott feladatok elvégzésére kithetd.

1.2.3. Egyéb juttatdsok
1.2.3.1. Tovabbképzés

Az intezmeny a tanulasban, tovabbképzéshen azokat a dolgozokat tamogathatja, akiknek
munkakériik betéltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nydjtott képesités megszerzése.

A tovabbképzés szabalyai:

— Mindenki koteles irasban kérni tovabb tanulasat akar diploma megszerzésérdl, akar
tovabbképzésrdl van sz0. Tovabbképzési terv évente|

~ Felsdoktatdsi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.

-~ Kbteles leadni a tovabbtanuld dolgozé a konzultdcids iddpontokat,
— Az intézmény a tandijat, a tankonyveket nem tériti.

~ A konzulticids napokra és a vizsga napokra jard juttatasok csak tanulmdnyi szerzdidés
keretében adhatoak.

— Az Otj kéltséget a dolgozo szamolja el az utazds befejezésétdl szamitott 8 napon beliil.

— Atanulmanyi iddre jaro szabadidd mértékének meghatdrozdsa a vonatozo Kjt. és MT tv.-
k alapjan torténik.

A tovdbbképzés koltségeihez valé hozzdjarulds mértékét a rendelkezésre allo dsszeg, a
tovabbképzési dijak és a jelentkezdk szama alapjan évente kell feliilvizsgalni.
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A nem iskola rendszerii képzésben, tovabbképzésben csak tanulmanyi szerzddés keretében lehet
részt venni.

1.2.3.2. Kbzlekedési kdltségtérités

A munkaltato koteles a munkdba jaras kdltségeit, annak meghatdrozott szazalékat a 78/1993. (V.
12.) Korm. rendelet értelmében megtériteni.

Ha a dolgozonak alkalmazdsa utdn a munkaba jaras korilményeiben valtozas allt be, azt az
intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni.

A jogosultsdgot félévenként felil kell vizsgalni.

1.2.3.3. Munkaruha juttatds

Az intézmény a kozalkalmazott részére a kiltségvetési elfiranyzata terhére, munkaruhat biztosit,

A munkaruha juttatdsra jogositd munkakoroket, az egyes ruhafajtakat, a juttatasi idéket és az
egyéb feltételeket a Munkaruha — védéruha elldtas szabdlyzata rogziti a kozalkalmazottak
jogdlldsaral szold torvény idevonatkozd rendelkezései alapjan.

A munkaruhat az intézmény vasdrolja meg.
A kozalkalmazott a munkaviszony létesitésekor, probaidd kikotése esetén annak lejarta utani
napon szerez jogosultsagot a juttatds igénybevételére. A kihordasi id6 ezen id6ponttdl kezdédik,

A juttatasi idd szamitasanal a megkezdett honapot a kerekités szabdlyai szerint kell figyelembe
venni.
A juttatdsi id6be nem szamit be:
- a gyes,
- a gyed,
- 30 napon tuli fizetés nélkili szabadsag,

- 30 napon tdli tappénkz.
A munkaruha a kihordasi idd alatt az intézmeény tulajdondt képezi, azt kévetGen a kozalkalmazott
tulajdona lesz.

A kiozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszony megszintetésekor a juttatdsi id6 hatralévd
hanyadanak megfeleld dsszegben kiteles a munkaruhat megvaltani.

& kihordasi idét teljesitettnek kell tekinteni:
- dregseégi nyugdllomanyba helyezéskor
- rokkantsagi nyugallomanyba helyezéskor
- elhaldlozas esetén.

1.2.3.4. Etkezési hozzdjarulds

Az intézmény valamennyi dolgozoja jogosult téritési dij ellenében az étkezést igénybe venni.

Nem jar az étkezési hozzajarulds:
— agyes idGtartamara,

— agyed iddtartamara,
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fizetés nélkili szabadsag idGtartamara,
- atdppénz idGtartamara,

— a felmentési idd, lemondasi id6 azon id6tartamara, amelyre a kozalkalmazottat a
munkavégzés aldl mentesitették.

A juttatds szamitasanal a megkezdett honapot a kerekités szabalyai szerint kell figyelembe venni,

1.2.3.5. Telefon haszndlat

Vezetékes telefon. A munkahelyi vezetékes telefon rendszeren beliil a kézpontilag kédolt
egeszségiigyi intézményi rendszer az intézmény miikodése, feladatellitisa érdekében
haszndlhato. Egyéb hivdsok a telefonkbzponton keresztiil bonyolithatdk le, melynek hivatalos
jellegét (értesités halalesetrdl, beteg dllapotanak silyos véltozasardl, beteg dthelyezésérdl, stb.) a
telefonkozpont kezelGjével kozolni kell, melyrél a telefonkdzpont dolgozdja nyilvantartast vezet.
Egyéb beszélgetések téritéskotelesek,

Mobiltelefont kell biztositani azon személyek szdmara, akik olyan munkakérben dolgoznak, vagy
olyan tisztséget toltenek be, melyhez a hatékony, gyors és eredményes feladatellatishoz
sziikséges.

Az intézményi mobil telefon haszndlatdra munkakériikkel dsszefiiggésben féigazgatd, gazdasagi
igazgato, illetve beteghorddi ligyelet dolgozdi jogosultak. A mobiltelefon haszndlatara jogosultak
kirét évente a gazdasagi igazgatd vizsgalja feliil.

A mobiltelefon haszndlattal kapcsolatosan a megkiildott részletes szdmla alapjan a magdnjellegii
beszélgetések a jogosultat terhelik

(Vezetékes és radidtelefonok haszndlatanak szabalyzata)

Telefonos dgyeleti rendszer kialakitdsa. Feladata: dllando kapcsolat kiépitése a fenntartd, illetéleg
az egészségiigyi hatdsdg irdnyitdsa ald tartozo barmely szervvel, az intézményt kizvetlen és
haladéktalanul elérje iigyeleti, katasztrofa vagy vészhelyzet esetén. A mobiltelefon 0-24 éraban
elérhetd. (Ugyeleti készenléti telefon haszndlat miikédési rendje)

1.2.3.6. Szocidlis jellegdi juttatdsok

Az intézményi a kozalkalmazott kozeli hozzatartozojinak haldla esetén temetési segélyt
folydsithat.

Kozeli hozzatartozo a kozalkalmazott hazastdrsa vagy egyenesagi rokona.

Az intézmény a szocidlisan rdszoruld kozalkalmazott részére egyszeri szocidlis segélyt folyasithat.

1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakari kotelezettségek, hivatali titkok megérzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetGje altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben lévé
szabélyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozd kételes a munkakorébe tartozé munkdt képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tdlmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betéltésével dsszefliiggésben
jutott tudomdsdra és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos
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kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkoz6 szabdlyoknak és eldirdsoknak, a
munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen kételes végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabdlyban eldirt adatszolgaltatdsi kotelezettség nem all fenn, nem
adhato felvildgositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek és amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértens.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kévetkezék:

— azalkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
~ azalkalmazottak egészségi allapotara vonatkozd adatok,

—  afeladatelldtas soran a betegekkel kapcsolatos adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsill. Az intézmény valamennyi dolgozoja
kételes a tudomadsara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kiszlésére az illetékes
felettesétdl engedélyt nem kap.

1.4. Nyilatkozat témegtdjékortatd szervek részére

A tomegtdjékoztatd eszkozok munkatarsainak tevekenységét az intézmény dolgozdinak eld kell
segiteniiik.

A televizio, a radio és az irott sajt6 képviselSinek adott mindennemdi felvildgositas nyilatkozatnak

mindstil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kbvetkezd eldirasokat:

Az intézményt érinté kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozataddsra az
intézményvezetd vagy az dltala esetenként megbizott személy jogosult.

Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtdjékoztatd eszkozok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos vdlaszokat adjon. A kézélt adatok szakszer(iségéért és pontossagdért,
a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozd rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és
erdekeire,

Nem adhato nyilatkozat olyan ggyel, ténnyel és kariilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 el6tti nyilvinossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkélcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél
a ddntés nem a nyilatkozattev hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kézlés
el6tt megismerje. Kérheti az ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az
0 szavait tartalmazza, kozlés elétt vele egyeztesse,

1.5. A munkaidé beosztdsa

A heti munkaidd 40 éra,

Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaidét és a pihendidét (ebédidd) tartalmazza
a kovetkezd:

- hétf6tél-péntekig 7.30 6ratol - 15.30 6réig

SZERVEZETI és Mﬂéﬁnﬂsr SZABALYZAT
35/75




CSORNAI MARGIT KORHAZ
9300 Csorna, Soproni Ot 64.
Tel: 96/590-505; Fax: 96 /261-378
e-mail: www.margitkorhaz.hu
SZERVEZETI ES MUKGDESI SZABALYZAT

A hivatalos munkarendtdl eltérd, kiilon beosztas szerint dolgoznak:
— fekvibeteg osztaly dolgozoi
— szakrendeld dolgozai
— takaritok,
karbantartok,
— gépjarmlvezetdk
— élelmezés,

— porta szolgalat
1.6. Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsig kivételéhez el6zetesen a munkahelyi vezetdkkel
epyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden
esetben csak a fdigazgato jogosult.

Az alkalmazottak éves rendes szabadsdganak mértékét a kozalkalmazottak jogdlldsardl szolo,
valamint a Munka Tarvénykényvében foglalt eldirdsok szerint kell megallapitani.

A dolgozdkat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartést kell vezetni.

Az intézményben a szabadsdg nyilvantartds vezetéséért a Humanpolitikai és munkaligyi csoport
felelds.

1.7. A helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkat a dolgozok idéleges vagy tartds tavolléte nem akaddlyozhatja.

A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa az intézmény vezetGjének,
illetve felhatalmazdsa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének feladata,

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érintd konkrét feladatokat a munkakéri
leirdasokban kell régziteni.

1.8. Munkakdérik ataddsa

Az intézmény vezetd allasi dolgozoi, valamint az intézményvezetd altal kijeldlt dolgozdk
munkakdrének ataddsarol, illetve dtvételérdl személyi valtozas esetén jegyzdkonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzékonyvben fel kell tiintetni:
— ai atadas-atvétel iddpontjat,
— a munkakérrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
— a folyamatban lévd konkrét lgyeket,

— az atadasra keriilS eszkbziket,
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— az atadd és atvevd észrevételeit,

— a jelenlévdk alairasat,
Az atadas-atvételi eljardst a munkakorvaltozast kdveten legkésdbb 15 napon beliil be kell fejezni.
A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljards lefolytatasardl a munkakor szerinti felettes
vezetd gondoskodik.

1.9. Egyéb szabdlyok

— Fénymadsolds

Az intézményben a szakmai munkdval Osszefiiggd anyagok fénymdsoldsa téritésmentesen
térténhet.

Minden egyéb esetben a fénymasolasért téritési dijat kell fizetni,

A téritési dijat az Onkoltségszamitasi szabdlyzatban foglaltaknak megfelelden kell kiszdmitani.

—  Dokumentumok kiaddsdnak szabalyai

Az intézményi dokumentumok kiadadsa csak a fdigazgato engedélyével tirténhet.

2./ Sajat gépkocsi haszndlata

A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznalatdanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a mindenkor
érvényes kbzponti eldirdsok rendelkezései, illetve az addjogszabdlyok szerint kell kialakitani.

Sajat gépkocsit hivatali célra az intézményvezetd eldzetes engedélyével lehet igénybe venni.
A sajat gépkocsi hasznalat részletes szabalyait a Gépjarmid lGzemeltetési szabalyzatban kell rogziteni,
melyet évente felll kell vizsgalni,

A szabalyzatban meg kell hatarozni a kbvetkezdket:
— sajat gépkocsi hasznalatra jogosultak kore,
— a sajat gépkocsi hasznalataért fizetendd dij mértéke,
— at éves kilométer keret nagysdga, stb.

3./ Karteritési kotelezettség

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

Szandékos kdrokozds esetén a kozalkalmazott a teljes kart kiteles megtériteni.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kitelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hidany
esetén, amelyeket dllandodan Grizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék
vagy elismervény alapjan vette at
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A pénztarost, raktarkezelGket, egyéb pénzkezeldket e nelkiil is terheli felelGsség az altala kezelt
pénz vagy arukészlet tekintetében,

Leltarhidnynak mindsiil a kezelésre szabdlyszer(ien atadott és dtvett anyagban, druban ismeretlen
okbol keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jard veszteség mértékét
meghaladé hiany. A leltarhianyért a leltarfelelésségi megdllapodast kotott kozalkalmazott
vétkességére tekintet nélkiil feleldsséggel tartozik.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztdk, vétkességik, a megbrzésre
atadott dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabérik ardanydban felelnek,
Amennyiben a kart tobben okoztadk, egyetemleges kitelezésnek van helye. A kdr osszegének
meghatdarozasanal a Kjt, Ktv. valamint a Munka Térvénykdnyve 172-173.5-a az iranyadd.

4./ Anyagi felelosség

Az intézmeény a dolgozo ruhazatdban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett kdrért vétkességre tekintet nélkill felel, ha a kdr a dolgozd munkahelyén vagy mas
megdrzésre szolgdld helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozd a szokdsos személyi haszndlati targyakat meghaladé meértéki és értékl hasznalati
értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési felszerelési targyak rendeltetésszer(
hasznalatdért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek stb, megdvasaért,

5./ Az intezmény ligyfélfogadasa

Az intézmény vezetdje és az intézmény kijeltlt dolgozoi Ggyfélfogadast tartanak, amelyet
elzetesen tortént egyeztetést kivetden barki igénybe vehet.

6./ Az intézmény belsé és kiilsé kapcsolattartasanak rendje
6.1. A belsé kapcsolattartds

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a belsé szervezeti egységek egymassal
szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyuttmiikddes soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik
szervezeti egység mikodési  teriiletét érinti, az intézkedést megelGzlen egyeztetési
kitelezettségiik van.

A belsd kapcsolattartas rendszeres formai a kiillonb6z6 értekezletek, forumok.

A rendszeres és konkrét idépontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.
6.2. A kiilsé kapcsolattartds

Az eredményesebb miikodés elGsegitése érdekében az intézmény a szakmai szervezetekkel,
térsintézményekkel, gazdalkodd szervezetekkel egylttmikidési megdllapodast kithet,
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6.2.1. Egyiittmiikédés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

Az intézmény a helyi és orszagos tarsintézmeényekkel, valamint szakmai szervezetekkel folyamatos
szakmai kapcsolatot tart fent.

6.2.2. Uzleti kapcsolatok

A

Az intézmény feladatainak eredményesebb ellatasa érdekében kapcsolatot tart olyan gazdalkodo
szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkdlcsileg segitik a magasabb szakmai munka ellatdsat,

7./Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézményben az ligyiratok kezelése kbzpontositott rendszerben torténik.

Az Ugyiratkezelés iranyitasaért és ellenfirzéséert az intézmeény vezetdje felelds.
Az Ugyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirdasok alapjan kell végezni.

8./ Bélyegzik hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerii alairasnal cégbélyegzdt kell hasznalni. A bélyegzikkel ellitott, cégszerlien
aldirt iratok tartalma érvényes kitelezettségvallalast, jogszerzést, jogrél vald lemondast jelent,
Az intézményben cégbélyegzd hasznalatara a kbvetkezdk jogosultak:

— fdigazgato,

— igazgatok,

— osztalyvezetdk,

— gazdalkodas
Az intézményben haszndlatos valamennyi bélyegzdrdl, annak lenyomatardl nyilvantartast vezet.

A nyilvantartasnak tartalmazza, hogy a bélyegzdt ki és mikor vette hasznalatba, melyet az atvevd
szemely a nyilvantartasban alairasaval igazol.

A nyilvantartds vezetéséért a titkdrsag a felelds.
Az dtvevik személyesen felelGsek a bélyegzdk megorzéséért.
bélyegzdk beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasardl, cseréjérél és évenkénti egyszeri

leltarozasarol a gazdasagi igazgato gondoskodik.

9./Az intézmény gazdalkodasdnak rendje

Az intézmény gazdalkoddasaval, ezen bellil kiemelten a kdltségvetés tervezésével, végrehajtasaval,
az intézmény kezelésében lévd wvagyon hasznositasaval oOsszefliggd feladatok, hataskorok
stabalyozdsa - a jogszabalyok és a fenntarté rendelkezéseinek figyelembevételével — a fligazgato

feladata.
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A gazdalkodasi feladatokat a szabalyzatokban meghatarozott modon kell végezni.
9.1. A gazdalkodds vitelét eldsegitéd belsd szabdlyzatok

Az intézményben a garzdalkodas szabdlyozottsdgat, a jogszabdlyok érvényesilését az 1 szamd
mellékletben felsorolt belsd szabalyzatok hatdrozzdk meg részletesen.

9.2. Bankszamlak feletti rendelkezés

Az intézmény bankjanal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az intézményvezetd
jeloli ki. Neviiket és aldirasukat be kell jelenteni a szamlavezetd hitelintézethez.
Az aldiras-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a gardasagi vezetd kételes drizni.

9.3. Kiitelezettségwvdllalds, utalvanyozds, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalds, utalvanyozds, ellenjegyzés, érvényesités rendjét az intézménynél az
intézményvezetd hatdrozza meg. Ennek részletes szabalyait a gazdasagi szervezet feladat és
hataskarét szabalyzo dgyrend (szabalyzat) hatarozza meg.

9.4, Az altaldnos forgalmi ado elszamolasanak iigyvitele

Intézményiink az altaldnos forgalmi addnak alanya, ezért terheli az altaldnos forgalmi adaval
kapcsolatos nyilvantartasi kbtelezettség.

Intézményiink az altalanos forgalmi addval kapcsolatos nyilvdantartdsait szamitogépes program
sepitségivel vezeti,

Az AFA torvény értelmében az intézmény az ado onaddzassal torténd megallapitasa, bevalldsa,
megfizetése vagy visszaigénylése érdekében koteles megfelelden részletezett nyilvantartdst
vezetni, amely alkalmas a felszamitott adémérték szerinti részletezésben

— atermékértékesités és szolgaltatasnyjtas utdni addfizetési kitelezettség, valamint

— az eldzetesen felszamitott ado, (aranyositas esetén: ezen beliil a fizetendd add dsszegébdl
a levonhato és le nem vonhato rész dsszegszerii) meghatarozasara és kimutatasara,

Az dltaldnos forgalmi add elszamoldsdval és nyilvantartdsiaval kapcsolatos részletes lgyviteli
teenddket az SZMSZ-hez kapcsolddo Szamlarend tartalmazza.

10./ Az intézményi kényvtar

Az intézmeényi kinyvtdr az intézmény szakmai tevékenységéhez sziikséges kiadvanyok rendszeres
gylijtését, megdrzését szolgalja.

Az intézmeényi konyvtar igénybevételének bejelentése a titkdrsagon torténik.
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11./ Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek haszndlati, hasznositdsi
rendje

Az intézmeny sajat bevételének novelése érdekében szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adja.

12./ Az intézményben végezhetd reklamtevékenység

Az intézmeényben reklamhordozd csak az intézményvezetd engedélyével helyezhetd ki.

Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkdlcsi jogokat
veszélyeztet.

Tilos kbzzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a személyes vagy a
kiizbiztonsdg megsértésére, a kirnyezet, a természet karositasara dsztbndzne.

13./ Belso ellendrzés

Az allamhaztartasrol szold 1992, évi XXXV torvény 2003. évi modositdsa megvaltoztatta az
dllamhaztartds belsé pénzigyi ellenGrzésére wvonatkozd eddigi szabalyokat. A térvény
hatdrozottan elkildniti a folyamatbha épitett, elGzetes és utdlagos vezetdi ellendrzési
tevékenységet (FEUVE), és a belsd ellendrzési tevékenységet.

13.1. A belsd ellendrzés mikddtetése

Az intézmény belsS ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért a féigazgatd a
felelds.

A belsd ellenéirzést a Belsd ellendrzési kézikényvben foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni.

13.2. Folyamatba épitett, elGzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés

Az intézmeény vezetdje a gazddlkodas folyamatara és sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani,
mikadtetni és fejleszteni a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendirzés (FEUVE)
rendszerét.

A folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés a szervezeten belil a gazdalkodésért
felelds szervezeti egység dltal folytatott elsd szintl pénzigyi irdnyitdsi és ellendrzési rendszer,
amelynek létrehozasaért, mikadtetéséért és fejlesztéséért a koltségvetési szerv vezetdje felelds.

Az intézmény vezetdje olyan szabalyzatokat ad ki, illetve folyamatokat alakit ki és miikodtet a
szervezeten belill, amelyek biztositjak a rendelkezésre all6 forrasok szabalyszerii, szabalyozott,
gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznaldsat,

Az intézményvezetd kbteles:

~ elkésziteni az intézmény ellendrzési nyomvonalat, amely a szervezet tervezési, pénzigyi,
lebonyolitasi és  ellenfrzési  folyamatainak szoveges illetve tabldzatba foglalt és
folyamatabrakkal szemléltetett leirasa.
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- a kockdzati tényezdk figyelembevételével kockdzatelemzést végezni, és kockdzatkezelési
rendszert miikidtetni. A kockdzatelemzés sordn fel kell mérni és meg kell dllapitani az
intézmeény tevekenységében, gazdalkodasaban rejld kockazatokat.

szabdlyozni a szabalytalansagok kezelésének eljardsrendjét.

Az intézmeényvezetd évente értékeli a FEUVE rendszer mikodését és az éves koltségvetési
beszamoldval egyiittesen megkiildi a feliigyeleti szerv részére,

14./ Intézményi ovo, védo eldirdsok

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata kdzé tartozik, hogy az egészségiik és testi
épsépiik megdrzéséhez szitkséges ismereteket dtadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell az intézmény Munkavédelmi és Tlzvédelmi szabdlyzatat,
valamint tiiz, bombariadé esetére elGirt utasitasokat, a menekilés Gtjat.

IV. A MUNKAKOROK MEGHATAROZASA

1. Az intézményi kozalkalmazottak jogai és kitelességei
Az intézményi dolgozok mindazokkal a jogokkal rendelkeznek, amelyek sziikségesek kitelességeik
teljesitéséhez. A jogokat és kotelességeket egyarant az egyes dolgozdkra, dolgozdcsoportokra,
szervekre és az intézmény egészére nézve a jogszabalyok, az intézmény szervezeti és Mikddési
szabdlyzata, és az egyéb belsd szabalyzatok, munkakori leirdsok hatarozzdk meg,

Munkakdéri leirasok
Az intezmeényben foglalkoztatott dolgozdk feladatait a munkakéri leirdsok tartalmazzak.
A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozd, a szervezethen elfoglalt
munkakdrnek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre szoldan,
A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint feladat véltozasa
esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon belil modositani kell,

A munkakari leirasok elkészitéséért és aktualizaldsaért felelds:
o afdigazgato a kozvetlen iranyitasa ala tartozé munkavallalok esetében
O ar orvos-igazgato, az osztalyvezetd féorvosok, szakmavezetd fdorvosok
esetében,
o az osztalyvezetd (k) a beosztott dolgozok esetében,
o az apolasi igazgato az egészségligyi szakdolgozok vonatkozasaban

Intezmeényi dolgozok fogalma alatt az intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban 3llé dolgozdkat
értjiik.
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2. Kozalkalmazotti jogviszonyban nem allok munkavégzése
Az intézménnyel kbzalkalmazotti jogviszonyban nem allé, egyéb munkavégzésre irdnyuld szerzddéses
jogviszonyban dllé munkavillald az intézményben munkdt csak a Fdigazgatd elGzetes irdsos
engedélyével végezhet,
A Féigazgatd elGzetes engedélye szilkséges tovabba az intézményben szakmai gyakorlaton, egyéni
képzésen, stb. résztvevdk fogadasahoz is.
A szerzddés egy peldanyat a Titkdrsag irattdra, egy példdanyat a Pénzigyi- szamviteli csoport részére
at kell adni.
Jogai és kitelességei tekintetében iranyaddk a vele kitott szerzéidésben megfogalmazottak.

3. Vezetod

Vezetd az, aki az intézményi szervezeten belil kinevezés vagy megbizas alapjan egy vagy tobb
teriiletet igazgat, illetve osztily, szolgalat, 6nallé egység munkajat a jelen szabdlyzatban és az adott
Munkakari leirdsban biztositott keretek kdzitt szervezi és irdnyitja.

A vezetGk fontosabb jogai és kotelességei egyardnt vonatkoznak minden vezetdre, tekintet nélkil
arra, hogy milyen szervezeti egységet vezet, milyen feladatot |3t el, és a vezetés milyen szintjén
mikddik. A munkakirrel szorosan dsszefliggd, ahhoz specidlisan tartozo jogok és kotelességek a
szervezeti egységek mikaodési leirdsanak részét, és a munkakari leirds targyat képezik.

Vagyonnyilatkozat- tételre kotelezettek kére:

A 2007. évi CLI. torvény alapjan vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett a
kozalkalmazotti jogviszonyban dllé személy is. Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettség
akkor terheli a kozalkalmazottat, mint kozszolgdlatban allé személyt, ha feladatai ellatasa
soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami vagyonnal vald
gazdalkodas, valamint elkiilonitett dllami pénzalapok, fejezeti kezelésii elirdnyzatok,
dnkormadnyzati pénzigyi tadmogatasi pénzkeretek tekintetében @nalléan, vagy testiilet
tagjaként javaslattételre, dintésre vagy ellendrzésre jogosult.

A wvagyonnyilatkozat drzéséért a kbzszolgdlatban dlld személy esetében a munkaltatdi
jogkor gyakorloja a felelds.

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettséggel érintett munkakorék:

= Féigazgato

- Orvos-igazgato

. Apoldsi lgazgato

. Gazdasagi lgazgato

" osztalyvezetd fdorvosok

. Kézbeszerzesi birald Bizottsag tagjai

. Szakértdi Testillet tagjai

. Eseti szakértdi feladat ellatasara felkért személy

. a kozbeszerzési eljards ellendrzésére jogosult személy

Az emlitett munkakoroket betoltd, illetve feladatot elldtd személy a torvény mellékletében
rigzitett adattartalommal nyilatkozatot kiteles tenni a sajat és a vele egy haztartasban allo
hozzatartozok jovedelmi érdekeltségi és vagyoni helyzetérdl.

Magasabb vezetd: Foigazgato
Kizarolagos munkaltatoi, fegyelmi, felmentési jogkorrel rendelkezd.

SZERVEZETI és Mﬂ;{ﬂﬂESI SEABALYZAT
43/75




CSORMAI MARGIT KORHAZ
9300 Csorna, Soproni ot 64.
Tel: 96,/590-505; Fax: 96 f261-378

e-mail: www.margitkarhaz.hu
SZERVEZETI ES MUKGDESI SZABALYZAT

Vezetdk: Orvos-igazgatd, Apoldsi Igazgato, Gazdasagi lgazgato
Munkaviszony létesitési, mddositdsi, munkaviszony megsziintetés, fegyelmi jogkdr
gyakorlassal nem bir.

Vezetd helyettesek:
» jarobeteg ellatasért felelds vezetd

» Apolisi igazgato helyettese: dpoldsi igazgato jaro- és fekvibeteg ellatasért felelds helyettese,

Kinevezési jogkor gyakorldja a féigazgatod a vezetd helyettesi statuszban, a kinevezés szdlhat
hatarozott illetve hatarozatlan iddre (visszavonasig).
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Kézépvezetdk:
Osztalyvezetd fdorvosok, szakmavezetd fGorvosok, osztalyvezetd apolok, Kinevezésiikre a

vezetd helyettesek javaslatot tehetnek a fGigazgato felé

A vezetd pondoskodik a vezetése alatt allo egység munkavégzésének iranyitdasardl, a tevékenységi
kirébe tartozd feladatok ellatdsardl. A vezetd fegyelmi felelGsséggel tartozik az altala iranyitott
egység garzddlkoddsanak hatékonysagaért., Gondoskodik a sziilkség szerinti helyettesitésrdl, annak
rendszeréril.

Utasitast a kizvetlen felettes adhat az alarendelt egységek vezetdinek. Halasztast nem tiird esetben a
felettes jogosult utasitdst adni a nem kézvetlen aldrendelt, de irdnyitdsa ald tartozd egység
vezetdjének is, errdl azonban tajékoztatnia kell az utasitast végrehajto egység iranyitasaval megbizott
vezetdt is. A vezetd az altala kiadott utasitdsért és annak végrehajtasaért, illetve az utasitds
kiaddsanak elmulasztasaért feleldsséggel tartozik. A vezetfiket kolcsonos informacios kotelezettség
terheli — a mindenkor hatdlyos jogszabalyok altal lehetévé tett keretek kdzdtt — minden olyan
intézkedést, vagy bekivetkezett eseményt illetden, amely a Kérhaz tevékenységére kihatassal lehet.
A vezetdk — illetve a munka irdanyitdsat végzd kdzvetlen munkahelyi vezetdk — jogosultak és kotelesek
a wvezetésiik alatt alld dolgozdkat munkdjukrdl beszamoltatni, tovabba kotelesek &ket a
tevékenységiikre, munkakdriikre wvonatkozd jogszabdlyokrdl, hatdrozatokrdl, intézkedésekrdl,
valamint a beosztottak altal kezdeményezett intézkedések, javaslatok tovabba sorsdrdl tjékoztatni.
A vezetdk feladat- és hatdskorét részletesen a Munkakri leirasuk tartalmazza.

Altalanos feladatuk:

* A beosztott dolgozdk részére mindazon informaciok dtadasa, amelyek felhasznalasaval a
folyamatos és dllandd munkavégzés biztosithato.

*  Korremiikéidés és részvétel beosztottjaik megvalasztasdban.

* Véleménynyilvanitds mindazon szakmai wvezetési és egyéb kérdésekben, amelyek
munkdjuk és hatdskorik targyat képezik.

* Az altaluk iranyitott dolgozdk és szervek munkadjanak értékelése, a munkaértékeléssel
foglalkozo egyéb intézmeényi szervek targyalasain vald részvétel.

* Utasitas adasa az irdnyitdsuk alatt lévé barmelyik szerv vagy dolgozok részére.

* A munka elvégzése céljabdl intézményen bellli és kiviili kapcsolatok |étesitése,
fejlesztése és apoldsa.

* Az intézmény tdrsszervei kozremiikodésének igénylése, feladatuk komplex és
eredményes ellatasa céljabol, valamint a kdzrem(ikodés hatdridejének kozlése,

* Személyes részvétel minden olyan plénumon, ahol az altala irdanyitott szerv munkajat
ertékelik, fegyelmi felelGsségre wvonas, illetve annak kezdeményezése a beosztott
dolgozokkal és az intézmény egyéb szerveinek dolgozdival szemben,

* Javaslattétel az iranyitasuk ala tartozd dolgozék kinevezésére, eliléptetésére,
illetményének emelésére.

* A munkakdrével jard funkcionalis ellendrzési feladatokat folyamatosan és
kovetkezetesen ellatni.

* A munkafegyelmet betartani és betartatni,

* EldGsegiteni az iranyitdsa alad tartozd egységeknek a mas belsé szervezeti egységgel vald
zavartalan egyittmikodését,

*  Sajat egysége munkajat megszervezni, a munkat operativan irdnyitani, azt rendszeresen
értékelni, megdllapitasairdl, az esetleges hidnyossagokrol vezetdit tajékoztatni.

*  Aziranyitasa alatt allé egységekben a humanpolitikai célokat megvaldsitani.
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* A beosztott dolgozdkat szakmailag segiteni, tovdbbképzésiik feltételeit biztositani, és

szakmal oktatasukat megszervezni, ismeretiket folyamatosan bdviteni.

Indokolt esetben beosztottjai részére 8 dranal rovidebb id6re szabadidét engedélyezni.
A Munkavédelmi- és Tizvédelmi Utasitdsokat betartani, betartatni, végrehajtasukat
ellendrizni.

Az okmidnyok gondos kezelését, irattarozasat, selejtezését az elSirdasoknak megfelelGen
megszervezni.

A hasznalatra dtvett bélyegzét megdrizni, és jogtalan felhasznaldsat megakadalyozni
(orvosi bélyegzd haszndlatdaért mindenki sajat maga felel).

Intézkedni a kiilsG és belsd ellendrzések dltal feltdrt, a teriiletét érintd hidnyossagok
megsziintetése érdekében.

Az irdnyitdsa alda tartozd szervezet részére elGirt feladatok, nyilvantartasi és
adatszolgaltatasi kitelezettségek teljesitésérdl gondoskodni, egyben torekedni a
munkavégzéshez szikségtelen belsé informdciok gydjtésének, feldolgozdsdnak
megsziuntetésére,

Beosztottaik munkakaori leirdsanak elkészitéséért,

A szakmavezetd, és osztalyok osztialyvezetd féorvosai felelGsek az iranyitasuk alatt allo szervezeti
epység folyamatos és zavartalan jaré- és fekvdbeteg ellaté munkdjanak megszervezéséért;

*

*

* ® # ®

Az adekvat dllapot miel6bbi meghatarozasaért.

A diagnozisnak és a beteg allapotanak, apolasi igényének, és nosocomialis
kornyezetének legjobban megfeleld szervezeti egységben torténd elhelyezéséért,
szilkség esetén dthelyezéséért.

A diagnozisnak és a beteg allapotanak figyelembe wvételével a wvarhatoan
legeredményesebb, kiltséghatékony terapia meghatarozasaért,

A szervezeti egységben folyd tevékenység mindségéért, a mindséghiztositds
megszervezeseert,

Az orvosi és egészségigyi etikai kbvetelmények betartasaért,

A szervezeti egység teljesitményéért, a teljesitménytervek betartasaért.

Mas intézmények altal végzett beavatkozasok, vizsgdlatok igazolasaért.

A szervereti egységre meghatarozott naturdlis- és kiltségkeretek betartasaért.

A teljesitmény-elszamoldsok hitelességéért, a betegdokumentacid pontos és naprakész
vezetéseert.

A szervezeti egység orvosainak szakmai tovabbképzéséért és tudomanyos
tevékenységiik tamopgatasaért.

A szokasostol eltérd feladatok és kérilmények esetén (katasetrofa-egészségligyi ellatas)
a sziikséges egylittmikodés biztositasaért,

A beosztott orvosok Munkakdri leirdsanak elkészitéséért.

A betegek és hozzatartozdik megfeleld tajékoztatasaért.
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4., Intézményi pyogyszerész
Az intézmeényi gyogyszertar egyszemélyi felelds vezetSje. Vezeti és irdnyitja az intézményi
gyogyszertar munkajat.

Felelds:

* A gyogyszerkezelésre, raktdrozasra, kiaddsra vonatkozd jogszabdlyok, szabalyzatok,
szakmai rendelkezések betartdsaért, betartatasaért,

* A gyogyszergazdalkodasért és annak fejlesztéséért.

* A jard-, fekvi-betegellito osztalyok gyogyszerellatdasanak biztositasaért, az osztalyokkal
valo kapcsolattartasért.

* Az irdnyitdsa ald tartozo alkalmazottak munkafegyelméért, az etikai kovetelmények
betartasaért.

Koteles eldsegiteni a gyogyszergazdalkodas és a gyogyszerkiadas rendszerének fejlesztését. Segiti az
osztalyok gyogyszerterdpids tevékenységét, ellendrzi a gyogyszerfelhasznalast.

ElGsegiti az irdnyitasa ald tartozd dolgozdk képzését, tovabbképzését. Kapcsolatot tart a gyogyszer-
gyartokkal és forgalmazokkal.

5., Osztalyvezeto apolo
Feladatait az apolasi igazgato és az osztalyvezetd vagy szakmavezetd fGorvos iranyitasa alatt végzi.
Feladatkdre kiterjed az osztdly egészségligyi szakdolgozoinak és kisegitd személyzetének munkdjara,
irdnyitdsara, vezetésére. Feladatkdre kiterjed az apoldsi tevékenység szakmai szabalyoknak,
szokdsoknak megfeleld elvégzése valamint az orvosi utasitasok végrehajtasinak ellenérzésére, a
munkarend és munkafegyelem betartasara, az etikai kovetelmények megtartasara.
Munkaszervezés eszkizeivel gondoskodik az orvosi és dpolasi diagnozison alapuld apolasi teenddk
maradéktalan elvégzésérdl. Gondoskodik arrdl, hogy az osztilyokon apolt betegek egészségi
dllapotuknak megfelelé egyéni dpoldsban részesiljenek. Srzervezi, irdnyitia és ellendrzi az
adminisztrativ munkatarsak munkajat,
A vezetd dpold az osztdly szakdolgozoinak tevékenységérdl, ellendrzésének eredményeirdl
rendszeresen beszamol az osztalyvezetd fGorvosnak és az apolasi igazgatonak.
Segiti a szakmai gyakorlaton lévd hallgatokat az apoldsi tevékenység elsajatitasaban.
E célbdl kapesolatot tart fenn a gyakorlati oktatas vezetdivel.
Felelds a szakdolgozok szabadsagolasi tervének és a munkaidd beosztasok elkészitéséért és annak
végrehajtasaért,
Szervezi és iranyitja a szakdolgozok képzését, tovabbképzését.
Feladatait az apoldsi igazgato altal kiadott munkakari leiras hatarozza meg.
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6., Jardbeteg elldtdsért felelds vezetd dpold (Apoldsi igazgatd jardbeteg ellatasért felelss
helyettese)

Munkajat az dpoldsi igazgatd és a jarobeteg ellatasért felelds orvos-igazgatd helyettes kozvetlen
irdnyltasaval végzi.

Szervezi, irdnyitja és ellendrzi a hatdskirébe tartozd jardbeteg szakrendelések és az intézmény
feladatkérébe tartozo alapellatas teriletén dolgozd asszisztensek, szakdolgozdk munkdjat, szamos
tevekenysegét.

A rendelések folyamatos midkddése érdekében gondoskodik a munkafegyelem betartasardl, a
dolgozdk betanitasardl, a hianyzok helyettesitésérdl illetve potlasarol.

Munkajat a csoportvezetd asszisztensek bevonasaval végzi. Rendszeres kapcsolatot tart fenn a
rendelést wvezeté orvosokkal, segitséget nyGjt a gyogyitd munka szakmai elSirdsainak
megvaldsitiasdban. FEves szabadsdgoldsi (temtervet készittet a csoportvezetd asszisztensek
segitségével, gondoskodik betartdsardl és betartatasarol.

Szervezi és iranyitja a szakdolgozok képzését, tovabbképzését.

Munkdjarol beszamol az dpoldsi igazgatdnak, részletes feladatait munkakéri leirds szabdlyozza.

7., Egyéb vezetok

7.1. Kozponti diagnosztikai és terapias egységek vezetd asszisztense
A vezetd asszisztens feladatait az apolasi igazgatd és a jarébeteg ellitasért felelis orvos-igazgato
helyettes iranyitdsaval végzi, munkajanak szervezéshez javaslatot ad(hat) a profilvezetd féorvos.
Irdnyita, szervezd, ellendrzd hatdskore kiterjed az egységek szakdolgozdi dllomanydra.
Munkaszervezési és gazdasagi tevékenységevel eldsegiti az részleg /profil zavartalan miikodését.
Ellendrzi az osztaly rendjének betartasat, a beosztottak szakmai munkajat.
Alapvetd munkakori feladatai mellett ellatja az a leltar kezeldi tevékenységét, ennek keretében
kisteles az osztaly részére kiadott eszkozdket, anyagokat atvenni, kezelni és megérizni.
Felelds a bizanylati és okmanyfegyelem betartdsaért.
Szervezi a tarsosztalyokkal vald zavartalan egyuttmikodést, a higiénés és munkavédelmi elGirdsok
betartasat.
Feladatait részletes munkakdri leirds hatarozza meg.

7.2. Gyogyszertari vezeltd asszisztens
A gyogyszertari vezetd asszisztens feladatait az dpolasi igazgatd és a fégydgyszerész iranyitasaval
végei,
Iranyitja, szervezi és ellendrzi a gyogyszertar szakdolgozdi dllomanydnak munkajat.
Munkaszervezési és gazdasagi tevékenységével elGsegiti az osztdly zavartalan miikiédését.
Ellendrzi a gyogyszertar mikodési rendjének betartasdt, beosztottainak szakmai munkdjat.
Javaslattételi jogot gyakorol a szakdolgozdkat érintd munkaltatdi kérdésekben,
Feladatait részletesen a munkakdri leirds hatarozza meg,
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V. FEKVO-, ES JAROBETEG-ELLATASI REND

A betegek fekvibeteg-gyogyintézeti elhelyezésérdl, a betegazonosité rendszer miikbdésérdl, az
intézmeényi  varolistaral, intézmeényi apolasi, ellatasi rendrdl, a betegek és hozzatartozok
tajékoztatasardl, a titoktartasi kotelezettségrdl, ar epészséglgyi dokumentdcié vezetésének
rendjérél, a beteg hozzdtartozdinak értesitésérdgl a mindségiranyitasi rendszer eljirds rendje,
valamint a hazirend rendelkeznek,

Az intézmeény vardlista vezetéséért felelds személy: orvos igazgato

VI. UGYELETI — KESZENLETI SZOLGALAT

Az egészséglgyi intézmények pyogyitc és azzal Osszefiggd feladatainak folyamatos elldtdsa
érdekében Ulgyeleti, készenléti szolgalatot kell szervezni, melynek ellitdsira a jogszabalyban
meghatarozott korldtozasok figyelembe wvétele mellett minden, e rendelet hatdlya alda tartozo
kizalkalmazott kitelezhetd. Az Ggyeleti, készenléti szolgalat célja, hogy a kdrhaz rendeltetésszerd
miikidése folyamatosan biztositva legyen és a betegek szilkséges és komplex elldtdsa a torvényes
munkaiddén kivil esd iddben is magas szinten megtdrténjen,

Az ugyeleti, készenléti szolgalat ellatasanak rendjét a fGigazgatd utasitasban hatdrozza meg.
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Vil. GAZDASAG! — MUSZAKI ELLATAS
Altalanos rendelkezések

A gyogyitd- megelGzd intézetek szervezetérdl és wvezetésérdl érvényben lévd rendeleteknek
megfelelden a Csornai Margit Korhaz (tovabbiakban: intézmény) gazdasdgi — miiszaki ellatdsanak
feladatait, szervezetét, lgyrendjét, (tovdbbiakban: lgyrend) a kovetkezdképpen hatarozza meg.

Az intéezményneél gazdasagi — miszaki szervezet miikodik, melyet a gazdasagi igazgato iranyit.
Feladata mindenkor az intézmény gazddlkoddsdra wvonatkozd hatdlyos jogszabalyoknak,
utasitasoknak megfelelden, a torvényesség altalanos szempontjaira, a tulajdon fokozott védelmére
s a gazdasdgossag kivetelményére figyelemmel kiteles elldtni.

A gazdasdgi- mdszaki szervezet ditolanos feladatai:

A fekvd — és jaro beteg gazdasagi és miiszaki feltételeinek biztositasa, kiilonds tekintettel
az intézmeény sajatos (és dsszetett) feladataira.
Az anyagok és eszkozok hatékony és gazdasdgos felhaszndlasanak biztositdsa, azok
ellendrzése.
A miikodéshez sziikséges dontések elékészitése, illetve az informacio szolgaltatdsa.

- Valamennyi szolgaltatas idGbe torténd megtervezése,

A gozdasdgi — miszaki ellatds szervezeti tagozdddsa (1. sz. melléklet):

Szamvitel — kontrolling és munkaigyi osztaly

Gazdasagi osztaly [Anyag — és fogydeszkiz gazdalkodasi, finanszirozds, karbantartas,)
- Miiszaki részleg (Karbantartas és energia szolgalat)
- Informatikai csoport

A gozdasagi- miszaki ellatas szervezete és funkcioi
Szamviteli —kontrolling és munkaligyi osztaly

pénzigyi feladatok

szamviteli és adozasi feladatok ellatasa

pénztar, értéktar

fekvé- és jarobeteg szakellatas teljesitményének szambavétele, elemzése-kontrolling-
e dpoldsi- vizsgdlati dij behajtdsa

*» munkaerd- és bérgazdalkodas

¢  munkaiigyi szabalyozdsok, munkajogi kérdések

e elemzések, nyilvantartasok

e tarsadalombiztositasi igyintézés

* szabdlyzatok aktualizalds
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Gozdasagi osztaly

® anyag és eszkozgazdalkodas, beszerzés, izembe helyezés, adatszolgaltatis
. kdzponti raktargazdalkodas

. finanszirozas

. kizbeszerzés elikészités

portaszolgalat,
szallitas, textilellato részleg

° gazdalkoddshoz kapcsolodd iratok érkeztetése, iktatdsa, tovabbitdsa

® selejtezés

. kimend levelek postdzdsa

. karbantartasi szerzddések aktualizalasa

. gép-miszer karbantartasi, javitasi tevékenységekkel kapcsolatos feladatok intézése
. gép-miszerek kitelezd fellilvizsgalataval kapcsolatos teendék intézése

. fejlesztések, feldjitasok, izembe helyezés

Miiszaki részleg

miiszaki ellatas, energia szolgalat

karbantartas, feldjitas, gondnoki feladatok

fejlesztések, feldjitdsok eldkészitése, felmérése energiagazdalkodas,
parkfenntartasi és kertészeti feladatok

Informatikai csoport

intézményi szamitogépes rendszer karbantartds
az intézmény informatikai tevékenységének irdnyitasa, feliigyelete, ellenirzése
statisztikak, kimutatasok, jelentések készitése

Az intézmény gazdalkoddsdnak irdnyitasa
A gazdasdgi igazgato feladatai

Az intézmény szakmai tevékenységéhez kapcsolodo gazdasagi- miszaki feladatokat az intézmény
gazdasagi igazgatoja vezetése alatt allo egységes gazdasagi- miszaki elldto szervezet végzi.

A gazdasagi igazgato az intézmény gazdasagi —miiszaki feladatokat elldto szervezetének egyszemélyi
vezetdje.

A gazdasagi igazgato az intézmény vezetdje hatdskorében jar el gazdasagi — miszaki vonatkozasu
kérdésekben és ebben a kérben az intézmény egészére kiterjedGen egységes intézkedéseket tesz.
Kialakitja az intézmény szamviteli politikajat, elkésziti az intézményi szamlarendet és az ahhoz
kapcsolodo szabalyzatokat. Gyakorolja az igazgatd féorvos altal irdsban atruhazott ,munkavégzéssel
kapcsolatos” jogkoroket az intézmény gazdasdgi- miiszaki teriiletén (vagy mds teriileteken is) a
dolgozdk vonatkozasaban,

Tovabbi feladata:

STERVEZETI és N'ICI;{CIDEH SZABALYZAT
51/75




CSORMNAI MARGIT KORHAZ
9300 Csorna, Soproni Gt 64,
Tel: 96,/590-505; Fax: 96 /261-378
e-mail: www. margitkorbaz. hu
SZERVEZETI ES MUKODES! SZABALYZAT

- azintézet gazdalkodasanak megszervezése, iranyitdsa, ellendrzése és értékelése,

- az intézet orvos — szakmai, dpoldsi és gazdasdgi — miszaki feltételrendszerének
biztositasa a jovahagyott kiltségvetés alapjan,

- Az intézet dolgozdinak szocidlis ellitisa a Kollektiv Szerzddés, a Munkavédelmi
Szabalyzat alapjan,

- A mindenkor érvényben lévd adllamhaztartasi, tarsadalombiztositdsi, egészségigyi és
pénziigyi jogszabalyok betartdsa, betartatasa,

- Akorszerli gazdalkodas megvaldsitasa,

- Iranyitja és ellendrzi a munkaligyi és bérgazdalkodasi feladatok elldtasat, biztositja az
orvos —igazgatd részére a megfeleld folyamatos és iddszaki informaciokat,

- Megszervezi az intézet bér — létszam nyilvantartdsi és informacios rendszerét,

- Megszervezi a gazdasagi — mlszaki ellatas informatikajat,

- Kbzremikddik az intézet Kollektiv Szerzddésének kidolgozasdban, madositasdban,

- Szervezi és biztositja az intézethez tartozd épiletek, berendezések és felszerelések
karbantartasi, feldjitasi és beruhazasi munkalatainak elvégzéseét,

- Gondoskodik az orvosi és dpolasi, valamint gazdasagi — miiszaki igényeknek megfeleld
gépek, miszerek beszerzéséhez szikséges informaciokral, valamint a beszerzésének
lebonyolitasarol,

- Az intézet mikddéséher sziikséges informdciokrol energia (elektromos, gaz, olaj,
uzemanyag, viz, csatorna) folyamatos biztositdsa és takarékos felhaszndlas elGsegitése,

- Azintézeti vagyonvédelem, a rendészet és portaszolgalat megszervezése, ellendrzése,

- A sajat teriiletén a hazirend betartasa,

- sajat teriiletén a munkavédelmi és tlizrendészeti szabalyok betartdsa és betartatasa,

- az anyagi eszkozok és miszaki feltételek biztositdsa,

- Leltdrozas és selejtezés megszervezése, végrehajtasa,

- A pénztar, - jogszabaly szerinti miikodtetése.

- agazdasdgi — miszaki ellatasra vonatkozo szabalyzatok elkészitése,

- a jogszabdlyokban, a Szervezeti és Mikddési Szabdlyzatban foglaltak végrehajtdsanak
ellendrzese,

- az irdnyitasa ala tartozod osztalyok, részlegek vezetdinek irdnyitasa, munkamegosztasuk
tsszehangoldsa,

- abeosztottak szakmai képzésének és tovabbképzésének irdnyitdsa,

- az éves pazddlkoddsi terv elkészitésének iranyitasa, végrehajtisanak figyelemmel
kisérése,

- az intézet képviselete gazdasagi — miiszaki lgyekben feligyeleti és kilsé szerveknél,
vallalatoknal, hatosagoknal,

- azintézet kdnyvviteli, elszamolasi, vagyon nyilvantartasi tevékenységének ellendrzése, a
bizonylati rend jovahagyasa,

- agazddlkodds eredményének folyamatos elemzése és értékelése,

- azigazgato fGorvost, apoldsi igazgatot, mindségbiztositasi igazgatot, a kibovitett igazgatoi
tanacsot tajékoztatja az intézet gazdasdgi helyzetérdl,

- tevékenységerdl az érvényes jogszabaly szerint eldirt idészakban szamszaki és széiveges
beszamolot készit.

A felsoroltak elldtdsa soran a gazdasagi alrendszerek keretében a kovetkezd feladatai vannak:

Penzgazdalkodasi és szamviteli feladatok teren:
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arz eves koltségvetés tervezése, elemzése, értékelése:

a koltséghelyek, felhasznalohelyek igényérdl tajékozodds, az igények feliilvizsgdlata,
érdekeltekkel térténd egyeztetése

a koltségvetési részlettervek osszedllitasa, dontés elGkészitésre eléterjesztése,

- a koltségvetési javaslat véglegesitése,

- pénzigyi feltételek biztositasa,

- a készpénz-ellitmanyok megdllapitasa,

- a kdltséghelyek, felhasznadlohelyek, osztdlyok, részlegek kereteinek sziikség szerinti
megallapitdsa,

- a pardalkodas pénzigyi lebonyolitisa, kotelezettségvallalas, szamlaellendrzés
érvényesités, kifizetések, atutalasok biztositasa,
pénziigyi és kdltséginformdcic keretében a bizonylati rend és bizonylatok Gtjdnak
kialakitasa a nyilvantartasi elszamolasi rend megszervezrésére,
szamlarend, szamlatiikdr kialakitasa,
analitikai és szintetikai egyezdségének, naprakészségének biztositisa,
kéltségelemazés, informacidadds megszervezése,

- aziddszaki kiltségvetési beszamolok Gsszefoglaldsa, dsszedllitasa, véglegesitése,
hazipénztar és értéktar kezelése,

- ado- és bériigyek, pénzigyi elszamolasanak ellatdsa.

Munkaerd- és bérgazdalkodas vonatkozdsdaban:

- a munkaiigyi szabalyozdsok elékészitése és véglegesitése,

- munkajogi kérdések diontésre vald eldkészitése,

- a munkaerd-gazddlkodasi feladatok ellatasa soran a szakmai dontés elGkészitése,
végrehajtasanak figyelemmel kisérése,

- amunkaerd fluktuacio elemzése, munkaidd elemzése,

- munkatgyi nyilvantartdsok vezetése,
a bérgazdalkodasi feladatok soran a béraranyok vizsgalata,

- a bérpolitika kialakitasahoz sziikséges informacid biztositasa az orvos és dpolasi igazgato
es a kibovitett igazgatoi tanacs részére,
a bérgazddlkodasi rendszer hatasainak ellendrzése,
a bérgazdalkodasi javaslatok kidolgozasa,

- abérszamfejtéssel kapcsolatos feladatok elvégzése,
a bermegtakaritasok nyilvantartasa, osszetevdinek kimutatasa (tartds, atmeneti
megtakaritas),

- bérfelhasznalas ellenjegyzése,

- szabadsag nyilvantartdsa,

- tarsadalombiztositdsi lgyintézés,

- nyugdij elGkészités.

Anyaggazddlkodds vonatkozasaban:

az eves felhaszndlds, készlet megallapitas, a feladataranyos anyag- és eszkorkészlet,
illetve rakatari max.- min. — biztonsagi — készlet megallapitasa,

a feladatvaltozasokkal osszefiiged tobbletek, igénycstkkentésének megallapitasa,

az intézet zavartalan miikidéséhez sziikséges anyag- és eszkozelldtds biztositdsa,
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a feladatellatishoz szitkséges igények felmérése, elemzése, a szilkséges dontések
meghozatala,

A besrerzések eés készletezések folyamatos biztositasa,

Raktdrozds, raktdri rend, raktdri nyilvantartas biztositasa,

A selejtek gy(ijtése, raktarozasa, elGkészitése a selejtezésre,

Az eredményes anyag — és eszkozgazdalkodas kdzponti és helyi ellendrzése,
A felhasznadlohelyeken tarolhato készletek mértékének meghatdrozasa,

Az ellatas folyamatossaganak és litemességének biztositasa,

Az anyagfelhasznaldsok indokoltsdganak folyamatos ellendrzése.
kotelezettseg vallalasok biztositasa, dokumentalasa

kiizbeszerzés elikészitése

Ellato szolgdlatok iranyitdasa:
a gondnoki feladatok biztositasa,
személygépkocsik diszponalasa, iranyitdsa ellendrzése,
textil ellatd részleg miikidtetése,

az intézet rendészeti portaszolgalati feladatainak iranyitasa, ellendrzése

Az élelmezés ellatdsa sordn:

a2 beteg es alkalmazotti élelmezés folyamatos biztositasa
az élelmezési elszamolasok elemzése, élelmezési nap, dpolasi nap egyeztetése és figyelése,

az éves felhaszndlas, élelmiszerkészlet megdllapitds, a feladatarinyos élelmezési és
egyéb anyag- és eszkbzkészlet, illetve rakatari max.- min. — biztonsagi — készlet
megallapitasa,

a feladatvaltozasokkal Gsszefiiggd tobbletek, igénycsokkentésének megdllapitisa,

az élelmezés zavartalan miikodéséhez sziikséges anyag- és eszkdzellatas biztositasa,

a feladatelldtashoz sziikséges igények felmérése, elemzése, a sziikséges dontések
meghozatala,

A beszerzések és készletezések folyamatos biztositasa,

Az élelmiszer raktarozas, raktari rend, raktari nyilvantartas biztositasa,

A selejtek gyljtése, raktarozdsa, elokészitése a selejtezésre,

Az elldtas folyamatossaganak és litemességének biztositasa,

Az élelmezési anyagfelhaszndlasok indokoltsdganak folyamatos ellendrzése.

A targyi eszkiéz gazdalkodas és miszaki ellatds soran:

beruhazasok, rekonstrukciok, feldjitasok tervfeladatainak biztositasa a tervezéshez,
miiszaki fejlesztés, valamint épiiletek és felszerelések folyamatos karbantartdsa,
beruhazasok, rekonstrukciok és felujitasok tervezése és lebonyolitasa, elkésziilt munkak
lizembe helyezese,

a tervdokumentaciok, kataszterek tervtar nyilvdntartdsa, a szerzddés nyilvantartasok
vezettetese,

az energiagazdalkodas és elldtas, ezek ellenérizhetd nyilvantartasainak vezetése,
izemfenntartasi feladatok biztosittatasa, miihely (zemeltetése, iranyitdsa, ellendrzése,
anyagelszamoltatas biztositasa,
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- miiszer és eszkbzgazdalkodas vonatkozasaban a felhasznalohelyek igényeinek felmérése,
a beszerzendd estkbzre piackutatds biztositdsa, az elfogadott beszerzések lebonyolitdsa,
az eszkozok mennyiségi, mindségi adtvétele, lzembe helyezés és az lUzemeltetés
feltételeinek biztositasa,

- parkfenntartdsi és kertészeti feladatok biztositasa, irdnyitasa.

- Azintézet rendészeti, portaszolgdlati feladatainak irdnyitasa, ellendrzése,

- Informatikai csoport irdnyitisa és ellendrzése
A gazdasagi igazgato hatas- és jogkdre:

- kitelezettségvallalasi és utalvdnyozasi joga van 500.000.- Ft kerethatdrig a gazdasagi
osztalyvezetd ellenjegyzése mellett.

- Kiadmanyozasi joga wvan az intézet gazdalkodasat, kioltségvetését, beruhdzdsat,
fejlesztését érinté kérdésekben, a feligyeleti, tars- vagy intézeten beliili levelezések,
utasitasok kiadasaban,

- Csorna Margit Korhaz gazdasagi igazgatdja felirati szamozatlan korbélyegzit hasznalja,

- Képviseli az intézetet felettes és kiilsd szerveknél gazdasagi — miiszaki ligyekben,

- Ellendirzési beszamoltatasi, tajékoztatasi jogkore van gazdasagi — miszaki igyekben

- Az igazgatoi testiilet tagja.

A gazdasagi igazgato feleldsségi kdre
- felelés az intézet pazdasdgi — miiszaki feladatokat elldté szervezet munkajdért,
vezetéséért, ellendrzéséért,
- felelds a munkakodrébe tartozo feladatok maradéktalan ellatdsaért,
- felelds az intézeti egészségligyi elldtds anyag- eszkozellitasdnak zavartalan biztositasaért,
- felelds a feliigyelete ala tartozd dolgozdk etikai és munkafegyelmének biztositasaért,
- felelds a rabizott anyagi javak rendeltetésszer(i gazdasagos hasznalataért, megdrzéséért,
- felelds a feladatai ellatasdhoz szilkkséges személyi és targyi feltételek biztositdsaért,
- felelds az eldirt beszamoldk tartalmi, alaki és hatdridére valo elkészitéséért.

Az érdekképviseleti szervek véleményezési joga:

Az intézmény bérpolitikaja, a bérfejlesztés elvei, aranyai, a felhasznalas terilletén

Az érdekképviseleti szervek egyetértési joga:

Az intézmeény szabalyzatainak elfogaddsa illetve modositasa a bérek és jutalmazasok
vonatkozdsdban biztositott.

A gozdasagi — miszaki elldtas szervezetének dnallo munkahelyvezetdinek feladatai
Az dndllo munkahelyvezeték altaldnos feladatai, jogai, feleldssége:

A gazdasagi — miszaki szervezet dndlld munkahelyvezetdi a gazdasdgi igazgatd kizvetlen irdnyitasa
alatt dlinak: igy ide tartozik a mar hivatkozott 1. sz. melléklet szervezeti
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tagozodas alapjan:

Gozdasagi osztaly osztdlyvezetdfe
Szamviteli —=kontrollig és munkalgyi osztdlyvezetd
Miszaki részleg ondlla részlequezetaje

Informatikai csoport vezetdje

Feladatkdrikbe tartozik:

- apazdasagi igazgato altal atruhazott, illetve az Ggyrendben rogzitett jogkdrok gyakorlasa,

- az adott szervezetbe tartozd lzemek és szolgalatok munkdjanak a megszervezése és
beosztasa,

- a munkahely szakteriletéhez tartozd szolgdlatok munkdjanak megszervezése és
beosztasa,

- munkahely munkatervének elkészitése,

- pgazdasdgi igazgaté altal jovahagyott munkaterv, gazddlkodasi terv és koltségvetés
hatékony wégrehajtdsa, a takarékossag és gazdasagossdg biztositisa mellett. A
gazdalkodassal kapcsolatos torvenyek, rendelkezések, utasitdsok betartasa,

- azintézményi tulajdon dllaganak megdvasa, védelmének megszervezése, nyilvantartdsaik
ellendirzése,

- az eszkozok leértékelésének, selejtezésének elfirasszer(i végrehajtasa, a mindenkor
érvényben lévd rendeleteknek megfelelden,

- egyittmikodés a gazdasagi — miiszaki ellatas tarsosztalyainak, részlegeivel, valamint az
intézmény fekvi- és jard betegellatd egységeivel,

- A szervezeten beliili feladatkdrok, intézkedési jogkordk megallapitdsa, munkakéri
leirasok megirdsa, kiadasa és a dolgozdkkal vald aldiratasa. (a munkakari leirdsokban nem
szabidlyozott, de a szervezeti egység Ugykorébe tartozd feladat ellatdsaért személy szerint
a munkahelyvezetdk feleldsek),

- Azintézmény szakmai munkajanak eldsegitése a szervezeti egység munkdjanak megfelelé
tervezésével — szervezésével tovabba betegelldtd és egyéb egységek redlis igényeinek
figyelembevételével,

- Az egység csoportvezetdinek, lgyintézdinek beosztott dolgozdinak beszamoltatasa,
munkdjuk folyamatos ellendrzése a koltségvetési tervben és a teljesitmény — elszamolas
alapulvételével meghatarozott feladatok célszer(i és maradéktalan végrehajtasa,

- A gazdasadgi igazgato altal tartott vezetdi értekezleteken vald részvétel, sziikség szerint
munkaértekezlet tartasa a feladatok ellatasa a kélcsinds informalodas céljabal,

- Az egység mikddésének és gazdalkodasdnak folyamatos elemzése, a tervszer(iség, a
hatékonysag és a gazdasagossag figyelembevételével

- A munkahelyi légkor allandé javitdsa a munkafegyelem betartdsa, betartatasa,

- Miikddési terilletén javaslattétel az érdekeltségre, racionalizélasra,

- Az egység Ugyviteli munkajanak ellatdsa, a nyilvantartasok vezetése,

- munkavédelmi és tlzrendészeti oktatasok rendszeres megtartdsa, a szilkséges munka
alkalmassagi vizsgalatokrdl vald gondoskodas,

- a megtervezett feladatok végrehajtasat, a hataridék betartdsat veszélyeztetd
eseményekrdl, blincselekményekrdl, balesetekrdl, tizesetekrdl, halalesetekrdl vagy az
intézményi tulajdon megkarositasarol a gazdasagi igazgatd soron kivili tdjékoztatasa
(indokolt esetben — munkaidén tal is- kotelesek a gazdasagi igazgatot tajékoztatni,
értesiteni),
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koteles az élet- é&s wvagyonbiztonsdgot wveszélyeztetd észrevételeit haladéktalanul
jelenteni, sziilkség esetén azonnali intézkedéseket foganatositani,

a gazdasagi igazgatd aldirdsa nélkil jelentést, beszamoldt nem adhat ki a kiadmdanyozdsi
jogot nem gyakorolhatja.

Jogaik:

A pazdasdgi igazgato altal atruhazott, illetve az Ggyrendben rogzitett jogkorok gyakorlasa

Feleldsek:

a hataskoriikbe tartozé feladatok tekintetében a feliigyeleti szervek utasitasainak
végrehajtdasaért,

az iranyitasuk alatt allo egység munkajaért, a feladatok pontos meghatarozasaért,
vegrehajtasaért és ellendrzéseért,

a gazdasagi igazgaté altal dtruhdzott jogkorok gyakorldsa tekintetében tett
intézkedéseikért,

a munkatarsaikra atruhdzott jogkdrik esetén a fokozott ellendrzésért és a jogkor
gyakorlasanak elGirasszer(i végrehajtasaert,

a munkafegyelem betartasaért.

Szamviteli - kontrolling és munkaiigyi osztdlyvezetd

a kiinyvelési csoport dolgozéi
a pénztaros
munkaligyi tgyintézdk

Pénzligyi és szamvitell munka, hdzipénztarral kapesolatos teenddk:

az intézmény pénzgazdalkodasanak iranyitasa,

gondoskodik az eldirt nyilvdntartasok szabalyszerd, naprakész vezetésérdl,

az éves kiltségvetési terv elkészitése az igények begylijtése, fellilvizsgalata alapjan,
ellenjegyzési jogkdr gyakorldasa kitelezettségvillalas, szerzddéskotés esetén,

a penzigyi fegyelem betartasanak ellendrzése,

gondoskodik az intézmény pénzeszkzeinek hatékony felhasznalasaral,

ellendrzi az egyes csoportok kotelezettségvallalasat,

ellendrzi az ellatmanyok szabalyszeri felhasznalasat,

a beérkezett szamldkat szamszakilag felllvizsgalja, érvényesiti azokat,

gondoskodik a szamlak hatdriddre torténd kifizetésérdl, a mindségi és mennyiségi
kifogdsok idében torténd érvényesitésérdl,

az intézménnyel szemben érvényesitett kothér, illetve késedelmi kamat esetében
megvizsgalja annak okat, megdllapitja a felelds személyt és javaslatot tesz a felelGsségre
vonasra,

az intézményi tulajdon fokozott védelme érdekében részt vesz a leltdrozasban,
selejtezési eljarasokban és biztositja, hogy azok a jogszabdlyoknak megfelelGen
tarténjenek,

gondoskodik a pénztarhelyiség biztonsagos zarasaral,
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- folyamatosan ellendrzi a hazipénztari pénzkezelésre vonatkozo rendelkezések betartasat,

- a koltségek folyamatos elemzésével kozremiikidik a forrasok hatékony felhaszndldsaban,

- korremikddik az intézmeényi érdekeltégi rendszer kialakitasaban és miikodtetésében,

- gondoskodik az arképzeés szabdlyossagaral,

- pondoskodik az intézménnyel szemben fennallé tartozdsok behajtasirdl, az esetleges
késedelmi kamatkdvetelések érvényesitésérdl,

A szamvitel vonatkozasadhan:

A rendelkezések szerint bizonylati rend kialakitésa,

- Szamlarend szamlatiikor készitése, folyamatos karbantartasa,

- Gondoskodik arrdl, hogy a gazdasagi események zartkdrd nyilvantartasa megtérténjen,

- Ellendrzi az eldirt egyeztetések elvegzesét,

- Felelds a mérleg valdsaghti, pontos elkészitéséért,

- Gondoskodik az addelszamoldsok és az addbevalldsok hatariddre térténd elkészitésérdl,

- Ellendrzi a kaltségek elszamolasat,

- Agazdalkodd csoportok tevékenységének ellendrzése,

- Aszamviteli adatok elemzésén alapuld informaciok szolgaltatasa,

- Akoltségvetési beszamoldjelentések elkészitése,

- A pazdalkodadssal és a vagyonnyilvantartidssal kapcsolatos tevékenység megszervezése,
irdnyitdsa és ellendrzése kiilonds tekintettel az intézményi tulajdon védelmének
biztositasara,

- A szigord elszamolasd nyomtatvanyokrdl elSirds szerinti nyilvantartas vezetése és
felhaszndlasanak folyamatos ellendrzése,

- Megszervezi, hogy a befektetett eszkozok és fogydeszkozok mennyiségi és érték szerinti
kinyvelését, valamint a nyilvantartdsokat szabdlyszerien és pontosan vezessék,

- Gondoskodas a bizonylatok megérzésérdl,

- Nyilvantartja a béralap felhasznaldsat és annak eredmeényérdl havonta kimutatast készit,

- Az intézményi szamlarendben foglaltak szerint szamviteli nyilvdntartast alakit ki, melyhél
megdllapithatd, hogy a raforditdsok aranyban dllnak-e az elért eredménnyel, illetve az
adott részleg teljesitménye a részleg raforditasaval,

- Ellendrzi a gazdalkodd csoportok nyilvantartasait, kilonéis tekintettel az intézményi
tulajdon védelmét biztositd leltari nyilvantartasokra,

- Ellendrzi a bizonylati fegyelem megtartasat,

- Akdltségvetési terv és a kiltségvetés végrehajtasarol iddszakos beszamolot készit,

- A finanszirozo (,ellato vasarlg”) adatszolgdltatasi igényeit pontos tdjékoztatassal elégiti
ki, azok valodisagat a ,finanszirozas” tekintetében ellenérzi, az esetleges eltéréseket a
gazdasagi igazgatonak haladéktalanul jelenti,

- Gondoskodik a Hazipénztari Szabdlyzat folyamatos karbantartasérdl,

- Hazipénztar és értéktar kezelése,

- Kezeli a pénztari pancélszekrény ellenkulcsat,

- Ellendrzi a pénzintézetbdl torténd készpénz kihozdsdra, meglrzésére és a kifizetésre
vonatkozd szabalyok betartdsat.

Munkaigy vonatkozdsdban:

- biztositja a munkadgyi, munkaerd gazdilkodasi és bérgazdalkoddsi feladatok ellatasat a
Kjt-ben meghatarozottak szerint,
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kozremiikodik a Kollektiv Szerzédés, (Munkaligyi Szabdlyzat), Munkavédelmi Szabalyzat
elkészitésében, ennek jogszabadlyi valtozdsokkal kapcsolatos kiegészitésében,
gondoskodik a munkatgyi nyilvantartasok szabalyos, naprakész vezetésérdl,
figyelemmel kiséri a foglalkoztatottak létszamanak alakulasat,

- elemzések végzésével, informaciok szolgdltatasaval segitséget nyGjt a dolgozdk hatékony
foglalkoztatasdhoz,
munkaiigyi szabdlyozdsok elékészitése és véglegesitése,

- munkajogi kérdések dontésre vald eldkészitése,

- munkaerd gazddlkoddsi feladatok sordn a megalapozott szakmai déintések elGkészitése,
végrehajtasanak figyelemmel kisérése,

- a munkaerd szilkséglet biztositdsa érdekében javaslatot tesz a szilkséges munkaerd és
létszdm Gsszeallitasokra,

- biztositia a munkaviszonyban allo dolgozok részére a Kollektiv Szerzédésben eldirt
jogokat és kitelezettségeket, azok végrehajtasat,
végrehajtja a létszamgazdalkoddssal kapcsolatban kiadott utasitasokat,
kézremiikddik az intézményi bérpolitika kialakitasaban,

- folyamatosan ellendrzi a bérgazdélkodasi szabalyok betartasat,
elvégzi a bérgazdalkodasokkal kapcsolatos elemzéseket,

- figyelemmel kiséri a bérfelhasznalas-, a bérszinvonal-, és a béraranyok alakuldsat,
bérgazdalkodasi rendszer hatasainak ellendrzése,
javaslatot tesz a bér-m és létszam aranytalansagok megsziintetésére,

- wezeti a bérgazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartdsokat,
atlaglétszam és dtlagbér megallapitdsa céljabdl vezeti a kapcsolatos nyilvantartasokat

- figyelemmel kiséri a tulérak alakuldsat

- bérszamfejtessel kapcsolatos feladatok elvégzése (tarsadalombiztositasi Ggyintézés),
gondoskodik a bérszamfejtéshez sziikséges okmanyok hatdridére tirténd tovabbitasardl
a TAKISZ felé, tovibbd az egyéb adatszolgiltatast a Tarsadalombiztositas, az OEP, a
Nyugdijintézet, a KSH és egyéb szervek felé,

- ellendrzi a megbizdsos jogviszony és egyéb eseti megbizdsok keretében kifizetett
(kifizetendd) dijak szdmfejtésének szabalyszerliségét,
a koltségvetés tervezése soran elkésziti az intézmény [létszamtervét és annak
bérkihatasat,
elldtja a jubileumi jutalommal a nyugdij elékészitéssel kapcsolatos feladatokat,
szabadsag nyilvantartas,
nyilvdntartja és foganatositja a hatosagi és egyéb letiltasokat,

- folyamatosan biztositja az informdcio szolgdltatdst a gazdasdgi igazgatd részére a bér- és
letszamhelyzet alakulasarol,
elkésziti a munkdba jardssal 0sszefliggd elszamolasokat.

Gazdasdagi osztaly osztalyvezetdjének feladata:

Mint a pgazdasdgi igazgatd dltalanos helyettese, fokozott mértékben felelfs az intézmeény
pazdalkodasi feladatainak megszervezéséért a gazddlkodassal kapcsolatos torvények, rendeletek
intézmeényi szintli betartasaért,

A gazdasdgi igazgato tdvollétében gyakorolja annak gazddlkodassal kapcsolatos jogait, de a tett
intézkedésekrdl koteles beszamolni.
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Az osetaly vezetdjének kbzvetlen beosztottia:

raktdrvezetd

textilelldto részleg dolgozdi

gazdasagi Ugyintézdk

portaszolgalat, telefonkdzpont dolgozoi
gepkocsivezetd

Anyaqg- eszkézqazdalkoddssal kapcsolatas feladatok:

a vonatkozo gazdasagi feladatok biztositasa,

az éves felhasznalds, készlet megallapitds, a feladatardanyos anyag- és eszkizkészlet,
illetve raktdri max.-min. biztonsdgi készlet megdllapitdsa (a raktdri és munkahelyi
készletek optimalis nagysaganak biztositdsa),

a koltségvetéshez szilkséges javaslat elkészitése az osztdlyok, részlegek ,valid” igényei
alapjan,

az anyagelldtdas zavartalansdgdanak megolddsa a torvényi hattér és az intézményi
lehetdségek figyelembevételével (gondoskodik a megrendelések idében térténd
feladasarol, elGkésziti a szallitasi szerzddéseket, a megrendelésekrdl
kitelezettségvallalast vezet),

Kotelezettségvallaldsok [anyag-eszkiz megrendelések esetében 500 e Ft alatt a
gazdasagi igazgatd mellett masodhelyd aldira/

az egységek, munkahelyek anyagellatasi rendjének kialakitasa,

visszaigazolja az osztalyok éves igényét,

piaci informacio és figyelés, beszerzési forrasok kutatasa,

beszerzések és készletezések folyamatos biztositisa, raktdrozas, raktari rend, raktari
nyilvantartas biztositdsa, '

a gazdasagossag és takarékossag megvaldsitdsa, ennek érdelében:

elemzi a gazddlkodds eredményei, az anyagfelhaszndlisok indokoltsagit és ennek
ismeretében beszamold jelentést készit a gardalkodasi terv és a koltségvetés
vegrehajtasaral,

adatszolgaltatast biztosit a pénzgazddlkodasi osztaly részére,

biztositja és folyamatosan ellendrzi a raktari készleteket, a nyilvdntartasi, tdroldsi rendet,
a tiiz- és balesetvédelmi eldirdasok betartdsat, a vagyonvédelmet az anyagok és eszkozok
dllaganak megovasat és a munkavédelmi feladatok maradéktalan végrehajtasat,

a raktdri anyag- és eszkizkészletrSl naprakész nyilvdntartast vezet, azokat havonta ill.
negyedévenként egyezteti az anyagktnyveléssel,

gondoskodik a beérkezett anyagok és eszkoziok szakszerd dtvételérdl és tarolasaral,
ezeknek az elGirt mindségben és mennyiségben torténd kiadasaral,

beruhazasok, rekonstrukciok, feldjitasok tervfeladatainak biztositasa a tervezéshez, az
ezzel kapcsolatos feladatok megvaldsuldsa esetén a nyilvantartasok adatszolgaltatasok
elvégzése,

anyag elszamoltatassal kapcsolatos feladatok,

miszer- eszkiizgazddlkodds vonatkozdsaban a felhasznaldhelyek igényeinek felmérése,
targyi eszkdzdk allomanyba vétele és nyilvantartdsa,

eldkésziti az anyagok és eszkbzik selejtezését, részt wvesz a Selejtezési Bizottsag
munkadjaban,

szervezi az intézmeényi leltarozast a Leltdarozasi Szabalyzat szerint,
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Gondnoksagi feladatok:

megszervezi és iranyitja:

a portai szolgalattal

telefonkdzponttal

rovar- és ragcsalo irtdssal kapcsolatos feladatokat

Textilellato részleg feladatainak iranyitdsa:

Az intézeti szennyes textilia 6sszegyiijtése

az intézet tiszta textiliaval valo ellatdsa
az intézeti textilia javitasa, varrasa
az intézet textilia igényeirdl folyamatos tajékoztatas addsa a gazdasagi osztaly felé

Gépkocsi izemeltetéssel kapcesolatos feladatok:

az intézmény szallitasi feladatainak tervszer( és gazdasdgos megszervezése

szallitasi tevékenységgel kapcsolatos ligyvitel elldtdsa

a gépkocsik elbirasszerd szervizelése, javittatdsa,

az Uzemanyag fogyasztas figyelemmel kisérése, melynek érdekében:

az uzemanyag fogyasztdssal kapcsolatos elszamoldasok végezése, az utalvanyozasi és
elszamolasi rend alapjan. Havonta és negyedéves Osszesitésben elkésziti az osztdlyok
részlegek szillitasi igényeinek km-felhasznalasat.

Miszaki részleg vezetdjének feladatai
Miiszaki ellatds vonatkozdsaban:

biztositja a zavartalan miszaki feltételeket az intézmény gydgyitd és szolgaltato
munkajihoz,

biztositja az intézmény kézponti oxigén és egyéb orvosi gazok, valamint sdritett levegt,
vakuum igényeinek zavartalan kielégitését, gondoskodik ezen berendezések kezelSGinek
munkavédelmi vizsgaztatasarol,

irdnyitja és ellendrzi az intézmény miszaki vonatkozdsi tevékenységét,

feligyeli az ingatlanck, ingatlantartozékok, épiiletszerelvények, biztonsagtechnikai
berendezések dltalanos miliszaki allapotat,

elkésziti az éves feldjitdsi, karbantartdsi, beruhazasi, biztonsagtechnikai terveket ezek
végrehajtasat szervezi és folyamatosan ellendrzi,

eldsegiti a miszaki ellatas szinvonalanak fejlesztését,

tsszeallitfa a miiszaki vonatkozasu feladatokat a jovahagyott pazdalkodasi terv
keretében,

a zavartalan ellatas érdekében Gsszehangolja a miszaki egységek munkajat,

részt vesz az intézmeény selejtezési bizottsaganak munkajiban, a tevékenységi kdrébe
tartozd eszkozokrdl, gépekrdl berendezésekrdl indokolt esetben selejtezési javaslatot
készit, a tevékenységi korén kivill esd eszkdzokrdl, gépekrdl, berendezésekrdl
szakszerviztdl selejtezési javaslatot szerez be.
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Miiszaki fejlesztés vonatkozasaban

épiletek, épitmények gépészeti berendezések fejlesztésére vonatkozo javaslatok
kidolgozdsa,

miiszaki ellatds korszer(isitése

az intézmény hosszi- és kozéptavi terveiben szerepld beruhdzisok és fejlesztések
tervezése és bonyolitdsa, figyelembe véve a fenntartd javaslatat, jovahagyasat,

az elkészilt Iétesitmények, berendezések szakszerii izembehelyezése

a tervdokumentaciok megdrzése és naprakész dllapotban tartasa,

az épilet, épuletgépészeti berendezések és a kozmihalozat dllapotdt és értékét rogzitd
nyilvantartasok (kataszter, ingatlan, leltar) naprakész vezetése

szerzidések eldkészitése, ill. az egyéb beruhdzdssal, rekonstrukcidval kapcsolatos
nyilvantartasok vezetése.

Az energiagazdalkodas vonatkozdsaban

iranyitja az energiaszolgdltatd csoport munkdjat,

az intézmény energiaterveinek oOsszehasonlitdsa, az energiafogyasztd berendezések
karbantartasa, folyamatos Gzemeltetése, az energiahordozok gazdasagos felhasznalasa.
Az intézmeny energia- és kozmiielldtasaval kapcsolatos Uzemeltetési nyilvantartasi,
valamint adatszolgaltatasi tevékenysége

Figyelemmel kiséri az intézmeény energiafogyasztasat, a miiszaki fejlesztési és
energiatakarekossagi  tervek  figyelembevételével kidolgozza az  intézmény
energiamérlegét,

Ennek alapjan elkésziti az energiagazdalkodasi tervet, a jovahagyott terv alapjan javasolja
az esetleges szerzddésmodositast,

Gondoskodik az energiaszolgiltatd berendezések dllandd lizemképességérdl, gazdasigos
lizemeltetésérdl és megfeleld miszaki dllapotardl. Ezekrdl rendszeres tajékoztatast ad a
gazdasagi igazgatonak,

Kiilonds figyelmet fordit a tartalék energiaforrasok lizemképességére és a megfeleld
kapacitdsra,

Megszervezi az energiaszolgdltatd és atalakitdé berendezések tervszerli, megel6zd
karbantartasat, hogy a balesetek, Gizemsziinetek elkeriilhet8k és az energiaveszteségek
csokkenthetdk legyenek

Gondoskodik az energiaszolgaltatd berendezések, bojlerek rendszeres ellendrzésérdl, a
vonatkozd jogstabdlyok maradéktalan végrehajtasardl,

Kidolgozza az intézmény dltal torténd energiaszolgaltatas elveit, arait, gondoskodik a
szolgaltatas pazdasdgossagardl, eldkésziti ax energiaszolgaltatasi szerzddéseket,
gondoskodik az azokban foglaltak maradéktalan végrehajtasaral,

Az energiaellato uzemrészek fokozott balesetveszélyezettsége miatt sziikség szerint, de
legalabb negyedévenként egyszer személyesen ellendrizni tartozik a balesetvédelmi és
hatdsagi eldirdsok betartasat,

Olyan Uzemzavar, vagy energia kimaradas esetén, ami a betegellatast vagy a szolgaltato
tzemek barmelyikenek mikddését gatolja, haladéktalanul kételes intézkedni annak
elharitdsarol, és egyidejlileg jelenteni a gazdasagi igazgatdnak.

megszervezi és iranyitja a parkfenntartasi munkakat,

szervezi és iranyitja az anyagmozgatdssal kapcsolatos feladatokat,
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Az (izemfenntartds vonatkozasdban

Irdnyitja: - a villanyszereld

- udvarosok munkajat
Ezen csoportok dftal:

gondoskodik az intézmény ingatlanjainak, épiiletgépészeti berendezéseinek, illetve az
tuzemmenet biztositdsdhoz szilkséges gépek és berendezések, valamint kdzmiiveinek
miszaki felligyeletérdl, karbantartdsardl, javitasardl, javittatdsaral,

ezt a feladatot részben sajat mihelyei, részben kiilsd véllalatok segitségével latja el,

az intézmény mihelyeinek alapvetd feladata a karbantartds, valamint a kisebb javitasok
elvégzése,

a folyamatban lévé munkakat koteles figyelemmel kisérni, anyagfelhasznalas
szakszerliség, munkaidd és gazdasdgossag szempontjabol,

feladata a kiilsG vallalkozdkkal kotatt szerzddések teljesitésének figyelemmel kisérésére,
hatdridé és az elvégzett munka- mennyiségi és mindségi ellendrzése, atvétele,
(amennyiben a kivitelezd a munkat nem az eldirt idére, vagy nem megfeleld mindségben
veégezte el, Ggy kothérigény javaslatot tesz,

minden olyan miiszaki jellegli munka megkezdése elétt, amikor kértermek kiiiritése, vagy
valamely diagnosztikai, illetve lizemi részleg mikodésének korlatozdsa sziikséges,
elézetesen jelenteni tartozik azt a gazdasagi igazgatonak,

gondoskodik az épitkezések soran kibontott anyagok felmérésérdl, megdrzésérdl,
értékesitésérdl, vagy selejtezésérdl és a visszaépitett anyagok elszamoldsardl az
ervényben lévd rendelkezések alapjan,

javitasi feladatokat a munkaigénylések utjan kell elvégeztetni,

gondoskodik arrdl, hogy a rendszeres érintésvédelmi, szabvdnyossdgi ellenérzések a
fennalld rendeletek értelmében megtorténjenek,

Miiszaki anyagokkal valo gazdalkodds vonatkozasaban

elkésziti a mlszaki részleg éves anyagtervét, (az intézmény sajitos feladataira
vonatkozolag), és azt jovahagyasra felterjeszti a gazdasagi igazgatonak. Az anyagtervnek
tartalmaznia kell a karbantartas, javitas, szilkség esetén a felgjitasi munkdk
anyagseziikségletét is

gondoskodik az elfekvé raktiari készletek, feleslegessé walt raktdri anyagok

hasznositasarol,

gondoskodik a selejtezett eszkozbdl visszanyert bontdasi anyagok raktarra vételezésérdl

végzi a készletek (anyagok) nyilvantartdsat, havonta egyezteti az analitikus

nyilvantartassal,

biztositja a beérkezd anyagok szakszer(, biztonsagos és kilén-kilén vald tarolasat,

gondoskodik a munkalapok érkeztetésérdl, a ,Miihelynaploba” vald bevezetésérdl, az

igazolt munkalapok kivezetésérdl, a felhasznalt anyagok , lekonyvelésérdl”.

Parkfenntartas, kertészeti munkik vonatkozdsaban

feladata az intézmény parkjainak gondozasa, fak, diszbokrok, sovénynivények iddbeni
metszése, potlasa, permetezése

SZERVEZETI és Mﬂ;cl::l DESI SZARALYZAT
63/75




CSORNAI MARGIT KORHAZ
9300 Csorna, Soproni at 64,
Tel: 96/590-505; Fax: 96 f261-378
e-mail: www.margitkorhaz.hu
SZERVEZETI £S5 MUKODESI S2ABALYZAT

tavasszal és dsszel a fekvibeteg osztilyok balkonjainak ladaviraggal térténd diszitése,
disznévények gondozasa

- nemzeti és egyéb unnepek, értekezletek, kongresszusok alkalmaval az linnepi helyiségek
viraggal, disznovénnyel torténd feldiszitése, az éplletekre a megfeleld zdszlok
kihelyezése majd visszavétele.

- Viragot, kerti novényeket a kertészek az intézmény gazdasagi igazgatdjanak, vagy a
gazdasagi osztaly vezetdjének engedélye alapjan vdsarolhatnak,

- Az épiletek kornyékének (jarddk, utak) rendszeres takaritdsa, télen a hd eltakaritds,
valamint az utak csuszasmentesitése.

A gazdasdgi — miiszaki szervezet dltaldnos tevékenysége
Szamviteli-kontrolling munkatiqyi osztdly feladatai:

- abeérkezett szamlak szamszaki feliilvizsgalata, érvényesitése

- gondoskodas a szamlak hataridére torténd kifizetésérdl,

- rendelkezések szerinti drképzés

- pénzforgalmi nyilvantartasok szabdlyos és pontos vezetése

- hazipénztari befizetések és kiadasok teljesitése, bizonylatolasa

- kiilsé igénybe vevék részére szamlak kiallitdsa, az elSirt tartozdsok behajtasa

- koltségek folyamatos elemzésével kozremiikddés az anyagi forrasok hatékony
felhaszndlasaban

- kbzremlikiidés az intézményi érdekeltségi rendszer kialakitdsaban és miikodésében
bizonylatok szdmlakijeldlése, kontirozas
az analitikus kényveléssel folyamatos egyeztetés

- szakfeladatok tényleges raforditisainak kimutatisdhoz az altalanos  koltségek
felosztasdnak elvégzése

- altaldnos forgalmi adok elszamolasa

Munkatigyi feladatok:

a munkaviszony létesitésével,
a munkaviszony megsziintetésével,
a bérek, jutalmak szamfejtésével,
- atarsadalombiztositassal
- a szabadsag, egyéb munkabdl valo tavollétek nyilvantartdsdval kapcsolatos feladatok
elvégzése,
- azintézményi béralap felhaszndldsanak nyilvantartdsa
megbizasi dijak szamfejtése, tovdbbitasa a TAH —nak,
- munkaiigyi nyilvantartasok vezetése,
- munkavallalok tartozadsainak (fizetési elbleg, sth.) nyilvdntartasa
- munkaltatoi igazolasok kidllitasa
- utazasi igazolvanyok érvényesitése, (j igazolvanyok igénylése,
- bérgazdalkodasi szabalyzatban eldirt nyilvantartasok vezetése
sajat gépjarmiivel térténd munkaba jaras dijanak elszamolasa, Ggyintézése,

A csoport a szamviteli-munkadgyi csoportvezetd kézvetlen irdnyitdsa alatt mikodik Vezetdje: a
csoportvezetd, mint beosrtott csoportvezetd.
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A csoport vezetdje kdzvetlendl felelés a csoport feladatainak elldtdsdért. Folyamatos ellendrzésével és
személyes kdzremiikidésével kiteles biztositani a pontos, szabdlyok szerinti munkavégzést.

Gazdasdgi osztaly

Keszletgozdalkodosi feladatok:
A feladat ellatasa az osztalyvezetd kizvetlen iranyitasaval torténik, aki felelGsséggel tartozik
az egység ligykorébe tartozo feladatokért, munkamenete megszervezéséért.

Megszervezi és iranyitja:

- a beszerzést

- raktargazdalkodast

- anyagellatést

- raktari nyilvantartast,

A beszerzés, anyagellatas alapvetd feladata a tervben jovdhagyott, utalvanyozott anyagoknak,
eszkozoknek az igényldk részére torténd biztositasa az eldirt hataridére (mennyiségben,
mértékben, mindségben).

Ennek keretében a kivetkezd feladatokat kell megoldani:

- aszervezeti egységek (felhasznaldhelyek) havi kereteinek nyilvantartasat,

- az igénylések dsszedllitdsi modszerének, a raktdri kivitelezések rendjének
meghatdrozasat, a kiadassal kapcsolatos nyilvantartdsi, ellendrzési feladatokat,
az ellatds folyamatossaganak és ltemességének biztositasat
az eredmeényes anyaggazdalkodas megvalasitasa érdekében az anyagfelhasznalisok
indokoltsaganak falyamatos ellenrzését,

Feladata meghatarozni azoknak a szervezeti egységeknek kirét (kddjegyzékét) amelyek dnalloan
jogosultak anyag- és fogydeszkoz kivitelezésére.

A szervezeti egységek felsoroldasa mellett a jegyzéknek tartalmaznia kell azoknak a nevét és sajatkezi
alairdsat, akik az anyagok igénylésére és atvételére jogosultak. Az igénylésre jogosult személy
szolgdlati és anyagi felelGsséggel tartozik.

(A jegyzéket az analitikus kdnyvelés, raktarak, (belsé ellendr) és a leltarkezeldk rendelkezésére kell
bocsatani. Személyi valtozas esetén a jegyzékkel rendelkezét irdasban kell értesiteni.)

lgénylést elfogadni, és a raktarbdl kiadni csak a jegyzetben megjelolt személyek aldirdsa ellenében
szabad.
A raktarban kifliggesztett tablan fel kell tiintetni ki jogosult utalvanyozdsra.

A raktarba érkezd valamennyi bizonylatnal a raktarvezetdnek vagy megbizott munkatarsanak meg
kell gy6zédni annak szabdlyszerliségérdl.

SZERVEZETI ds Mm::f_'rn%m SZABALYZAT
G65/75




CSORNAI MARGIT KORHAZ
9300 Czorna, Soproni Ot 64.
Tel: 96/590-505; Fax: 96 /261-378
e-mail: www.margitkorhaz.hu
SZERVEZETI ES MUKODESI S2ABALYZAT

A raktarba érkezd és atvett mennyiségeket a raktaros bevételezési okmannyal igazolja és az analitikus
konyvelés részére dtadja. Az anyag és eszkoz bevételezés, csak akkor tekinthetd megtorténtnek, ha a
raktdr az anyagot tényleg atvette (szamlazads, mérés, mindségi ellendrzés),
- mindsegi vagy mennyiségi kifogast azonnal jegyzSkdnyvezni kell tovabbitani, kell az
analitikus kdnyvelés felé.

Javitdsra illetve feldjitisra szant miiszereket, eszkozoket a munkahelyek a gazdasagi osztdly
engedélye alapjan a raktarba szallitjak. A bizonylatot ,javitdsra leadott eszkdz” megjeldléssel kell
elldtni.

Gondnoksagi feladatok

A gondnoksdgi feladatok iranyitdsa és feliigyelete a gazdasdgi osztalyverzetd feladatai kizé
tartozik.
Ennek keretében megszervezi és irdanyitja:

A portai szolgalattal
Telefonkozponttal, telefonigyelettel
Rovar- és ragesaloirtassal kapcsolatos feladatokat.

Fentiek hatékonysaga az intézmény helyi sajatossagainak flggvénye, ezért erdsen centralizalt
technikai feltételeket kivan

Portaszolgalat
Feladata:

- azintézmény személy és teherforgalmanak felligyelete, a bejaratok ellendrzése.

A felvételre jelentkezdket és kiséréjiiket koteles a betegfelvételi osztdlyra, ill. iroddba
iranyitani,

- Apoltakat a kapun csak eltdvozisi engedély — korhdzi elbocsata- felmutatdsa utdn szabad
kiengedni,

- A szolgdlatot teljesitd alkalmazottak az intézmény teriiletét elhagyva kitelesek a portan
tavozdsuk okdt, idejét és helyét kézblni a szolgdlatban lévé portassal, aki feljegyzi a
tavozast és érkezést az erre rendszeresitett fizethe,

A teherforgalom és személygépkocsi forgalom irdnyitasat a portas latja el,

Az intézmény teriiletére behajté minden gépkocsiral (teher, személy) kdteles
kapukonyvet vezetni (datum, szallitott aru, esetenkénti silyos allapoti beteg, gépkocsi
rendszamaval megjeltive),

- A kapukdnyv iddszakos stOréprobaszerd ellenfrzésére jogosult személyek: igazgato
fGorvos, gazdasagi igazgatd, apolasi igazgato, gardasdgi osztalyvezetd,

Az intézmény tulajdonat képezd anyagokat, tdrgyakat esrkozoket a raktarak altal
kidllitott szdllitdlevél ellenében szabad az intézmény teriiletérdl kivinni. A portds kdteles
ellendrizni a személy, és tehergépkocsikat, hogy azok nem szallitanak-e ki az intézmény
tulajdondban lévd értékeket, engedély nélkiil,

Az intézmény teriiletén dolgozo mas vallalatok anyagszallitisait is ellendrizni koteles.

a telefonkdzpont berendezéseinek eldirasszerd mikodtetése,

SZERVEZETI és Mm'mnsm STABALYZAT
66/75




CSORNAT MARGIT KORHAZ
9300 Csorna, Soproni at 64.
Tel: 96/590-505; Fax: 96 /261-378
e-mail: www.margitkorhaz.hu

SZERVEZETI ES MUKODESI S2ZABALYZAT

a mellékdllomasok szdmainak és az ezeken hivhato személyeknek a nyilvantartdsa, a
valtozasok naprakész vezetése,

a helykozi, kilfaldi beszélgetések, taviratfeladasok lebonyolitdsa és nyilvantartdsa,
lizemzavar esetén azonnali intézkedés

a telefonkezeld koteles vezetni a ,Telefonbeszélgetések nyilvdntartdsa” nyomtatvanyon
a tavolsdgi beszélgetéseket, valamint a tavbeszéld Gtjan feladott taviratokat

a hivott féltél meg kell tudnia, hogy az illetd a hivott szammal hivatalos, vagy
maganbeszélgetést kivan folytatni, és a beszélgetést ennek megfelelGen kell régziteni.

A telefonktzpontban idegen személy nem tartozkodhat.

Textilellato reszleqg feladata;

A feladatokat az alabbiak szerint végzi a részleg:

Az intézeti szennyes textilia begylijtése

biztositja a tiszta textilia osztdlyoknak, részlegeknek torténd kiadasat

folyamatosan ellendrzi a textilia mindségét, gondoskodik a hasznalhatatlanok
elkiilonitett taroldsardl, selejtezésre vald elGkészitésérdl,

reszt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban,

kezeli a csereraktart, folyamatosan ellendrzi a raktari készleteket, a tdroldsi rendet, a tiiz-
és balesetvédelmi elirdasok betartasat, a vagyonvédelmet, az anyagok, eszkozok textiliak
allaganak megovasat,

havonta Osszesitést készit a gazdasagi osztaly és a pénzigyi osztaly részére a mosott
textilia mennyiségérdl,

allandd kapcsolatot tart fenn az osztalyokkal, részlegvezetikkel,

gondoskodik a munkavédelmi ill. tlzrendészeti szemlék altal feltart hidnyossdgok
hatariddre torténd megsziintetésérdl és jovdbeni eléfordulasuk megakadalyozasarol,
amennyiben a textilidval valo elldtast érintd probléma elharitdasat nem latja teljes
biztonsdggal megoldhatdnak, kiteles azt haladéktalanul jelenteni az osztalyvezetdnek,
kisteles a gazdasdgi osztdlyvezetSt folyamatosan tajékoztatni az intézeti textilidkkal
kapcsolatos felmerils igényekrdl.

Szallitasi feladatok:

A feladatok ellatasa a gazdasagi osztalyvezetd kizvetlen irdanyitasaval torténik
A gépjarmiivezets feladata:

az intezmeény kiilsd szallitasi feladatanak elvégzése

személyszallitas

laboratariumi anyag szallitas

Allandd kapcsolatot tart az intézmény tobbi egységével a szallitasi feladatok fennakadas
nélkiili gazdasdgos ellatasa érdekében

Amennyiben a szdllitasi feladatok ellatdsat akadalyozd probléma elharitasat nem latja el
biztonsaggal megoldhatonak, koteles azt haladéktalanul jelenteni a gazdasagi
osztalyvezettnek

Gondoskodik a tlzrendészeti szemlék altal feltart hianyossagok hatariddre torténd
megsziintetésérdl és jovobeni eléfordulasuk megakadalyozasardl
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- A szillitcé eszkbzok fokozott balesetveszélyezettségére vald tekintettel folyamatosan
ellendrizni koteles az idevonatkozo eldirdasok betartasat, errdl rendszeresen szobeli és
negyedeévenkénti irdsbeli jelentést tesz a gazdasagi igazgatonak

- Engedély nélkiil gépkocsi a telephelyet nem hagyhatija el

Menetlevelek kiallitdas, az dzemanyag elszamoldsok a gazdasdgi tgyintézdk feladatn

5.2.5. lgyiratkezelése
A feladat ellatdsa az osztdlyvezetd kdzvetlen irdnyitdsdval torténik, aki feleldsséggel tartozik az
eqység dgykirébe tartozo feladatokért, munkamenete megszervezéséért.

Ugykezeldi teenddk elldtdsa

A pazdasagi —Miiszaki elldtdas adminisztracios és egyéb lgyiratkezelési teendGit a korhaz egészére
kiadott szabalyozas szerint végzi.

A keletkezett lgyiratok bizalmas jellegliek, azokba betekinteni, vagy masolatot késziteni csak a
gazdasagi igazgato kilon engedélyével lehet.

A Gazdasdgi Hivatal, illetve a gazdasagi igazgaté adminisztracios és Gigyiratkezelési feladatait jelenleg
a gazdasdgi igazgato iranyitasa alatt mikodé osztdlyok (vezetdi) és az igazgatdi titkarsag végzi.

Igazgaotdi titkarsdg feladatkdrébe tartozik:

- Titkari teenddk ellatasa (levelek irdsa, gépelés, sokszorositas, faxolas)

- A igazgatdsdg tagjai részére érkezett levelek, kildemények atvétele valamint azok
tovdbbitasa.

- A napi kimendposta aldiratdsa, a kézbesitGkonyvvel az iratkezelési csoportnak atadni

- Hatariddék nyilvantartasa

Az iratkezeld feladatkorébe tartozik:

- Iratatvetel

- lIratok bontasa

- Erkeztetés

- lktatas

- lrattovdbbitds szervezeti egységekre
- Akimend killdemények postazdsa

- lrattarozas

- Selejtezés

- Levéltari atadas

Az iratkezeléssel kapcsolatos fé feladatok:

- ar intézet cimére a postardl vagy egyéb kiilsé — és belsd munkahelyekrdl érkezett
killdeményeket jogosult dtvenni.

- A hivatalsegéd dltal behozott ,postdt” ellendirzi, szétvalogatja és csoportositja

- Minden beérkezd killdeményt érkeztet, és sziikség szerint iktat.

- Jogosult az intézmény cimére érkezett kildeményeket felbontani, és eldénteni a
kiildemeny tovabbi lgyintézését,

- Minden iratot csak kézbesitGkonyvvel ad, illetve vesz at.
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Végei a folyamatos iktatdsi feladatokat.

Az irattar munkajat megszervezi, ellendrzi és részt vesz a tényleges irattdri munkaban.
Kapcsolatot tart fenn a Megyei Levéltarral,

Figyelemmel kiséri a hivatalsegéd és az irattdros munkajat,

Selejtezési terv elkészitése, végrehajtasa

Intézeten kivili dokumentacio masolat kiadasaért felelds, megfelelé dijazas ellenében
Az irattarba dokumentacio dtadas-atvétele

Az iratkezelési munkat

az Intézmény belsé Adatvédelmi Szabdlyozdsa és az Iratkezelési Szabdlyzata szerint
végzi,

Az iratok drzése

Az iktatott Ggyiratok (levelek,) orvosi dokumentumok (kdrlapok, zardjelentések sth.) drzésre a
kbzponti irattarba keril, ahol az irattdri tervnek megfeleléen gondoskodnak az Grzésérdl illetve
selejtezésérdl.

A Selejtezési Bizottsdg dintése utdn az iratok selejtezése és megsemmisitése az iratkezelési
feladatkbrébe tartozik

Feladata:

Informatikai csoport

az intézményi informatikai tevékenység irdnyitdsa, ellendrzése, felligyelete

a szamitogépes rendszer karbantartdsa

a feldolgozott adatok helyességének ellendrzése, az adatszolgaltatasok, egyéb jelentések
hatdriddre torténd elkészitése

statisztikakat, kimutatasok készitése a rendszerben haszndlt adatok segitségével
kapcsolattartas a kérhazban mikodé szoftverek készitGivel, illetve azok képviselGivel, A
programok miikédésének folyamatosan figyelése, és kezdeményezni a hibdk, illetve
hidnyossagok kijavitasat a programok jogszabalyvaltozasoknak megfeleld modositdsa.
Szamitégépes rendszer hardver karbantartdsa, illetve a javitdsra vonatkozd szilkséges
intézkedések megtétele.

Uj szoftver, illetve hardver eszkdzok kdrhazi rendszerbe illesztése, installalasa.

A szoftverek, illetve a szoftverek altal kezelt adatok biztonsagi mentése, és archivalasa.
Elkésziti a heti jelentést a keresSképtelen allomanyba vett, illetve kereséképtelen
dllomanybal kiirt esetekrdl és tovabbitja a MEP felé.

Elkésziti a havi orvos jelentést

A jarobeteg szakellatas tételes jelentésérdl visszaérkezett hibalista alapjan pdtjelentés
készitése, és tovabbitdsa a MEP felé.
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VIIl. Az IGAZGATO FOORVOS IRANYITASA ALA TARTOZO IGAZGATASI JELLEGU OSZTALYOK ES
MUNKAKOROK FELADATAI

1., Intézményi jogasz (jogi képviseletet ellato iigyvéd)
A fdigazgatd kdzvetlen irdnyitasa alatt all.

Feladata:

» azintézmény jogi képviselete,

F  kozremiikodik az intézmeényi déntések, kotelezettségvallalasok, a belsd szabalyzatok, utasitasok
elkészitésében, jogszerlségének biztositasaban,

= eldsegiti a betegellitds dokumentdlasdnak fejlesztését.

2., Belsoé ellenor
Feladatat a Belsd ellendri kézikGnyv tartalmazza.

3., Munka, Baleset, Tiiz- és Kirnyezetvédelmi felelos

A korhdz kornyezetvédelemmel kapcsolatos feladatait kdrnyezetvédelmi, tlz-, munka és

balesetvédelmi felelds latja el.

Feladatat a Veszélyes hulladék kezelési és a Tiiz-, munka és balesetvédelmi szabalyzat tartalmazza.

# A munkavédelmi feladatokat a Munkavédelemrdl szolé 1993. évi XCIIL. torvény és a végrehajtasa
targyaban kiadott jogszabalyok, valamint az intézmény Munkavédelmi szabdlyzata tartalmazza,

# Atlizvédelemre vonatkozo szabalyokat a Tlzvédelmi szabdlyzat és a Tiizriadd terv tartalmazza.

» A polgdri védelem feladatait a polgari védelemrdl szold 1996. évi XXXVII. torvény, az
egészségligyi agazat polgari védelmi feladatairdl sz6l6 21/1998, (XII. 27.) EUM rendelet, valamint
az intézményi Rendkiviili miikbdési szabdlyzat (Katasztrofa ellatasi terv) tartalmazza.

» A kornyezetvédelemmel kapcsolatos feladatokat az 1995, évi LI torvény és az intézmény
Kornyezetvédelmi szabalyzata tartalmazza.

4., Adatvédelmi felelos
Feladatat az Adatvédelmi szabalyzat tartalmazza.

5., Kozponti titkarsag

Elldtja a foigazgatd tevékenységével Osszefliged adminisztracids, Ggyviteli, gépelési feladatokat,
gondoskodik a levelezés iktatasarol.
Miikddési engedélyek nyilvantartasa, hatdsagi jelentések feliigyelete.
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Egészséglpgyi informdcios és nyilvantarto rendszer lizemeltetése, feligyelete, miikddési
feltételeinek biztositdsa. A feladat végzése soran egyiittmiikédés a fdigazgatéval, orvos-
igazgatoval, gazdasdgi igazgatoval és az dpoldsi igazgatoval.

A betegek személyi, dpolasi adatainak, az intézmény gazddlkodasi adatainak védelme
(archivalds, kilsd hozzaférés megakaddlyozdsa).

Feladatat az Iratkezelési szabdlyzat szerint latja el,

6. Mindségiranyitas

A korhaz igazgato fdorvos kdzvetlen iranyitasa alatt all, de feladatai meghatarozasaban az
orvos-igazgato, apoldsi igazgato és a gazdasdgi igazgatd is javaslatot tehet.

Mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok:

- Az intézmény teljes minGségirdnyitasi rendszerének épitése, folyamatos fejlesztése.

- A rendszer folyamatos vizsgdlata, a feltart hidnyossdgok javitasa, azok lehetéség szerinti
megelGzése.

- A bevezetett Uj feladatok rendszerbe épitése, a készitett szabdlyozok szétosztasa.

- A mindségfejlesztés elemeként folyamatos oktatasok szervezése az intézmény
dsszdolgozoi szintjén.

- A valtozdo mindségirdnyitasi szabdlyzok rendszeren torténd atvezetése, a fejlesztések
rendszerbe térténd integralasa.

- Az ellen6rzések soran felszinre keriilt folyamatszervezési problémak kidolgozasa,
atdolgozasa.

- Az intézmény egységei altal javasolt munka- és folyamatszervezési feladatok
felllvizsgalata, annak rendszerbe épitésének, illetve dtvezetésének lehetdségei.

- A belsd auditok tervezése, szervezése, elemzése, kiértékelése,

- A sulyos hibak, eltérések jelentése az intézmeény vezetbje felé.

- A belsé auditorok oktatasa.

- Az intézmény vezetdi, féorvosai, osztalyvezetdi vagy bizottsdgok javaslatainak rendszerbe
torténd beillesztésének vizsgalata.

Szerzddéses viszonyban Uzemeltetett egysépek:
- A halott ellatasaval, tarolasaval kapcsolatos intézkedéseket az intézet a Stacic 2000 Kft-vel

kitétt szerzddés keretén belll biztositja.

STERVEZETI s MI:I'I;.'ﬂDESI SIABALYZAT
71/7%




1./a.melléklet

intézmény munkajat az aldbbi belsé szabalyzatok hatarozzak meg:
- Szamviteli politika
- Szamlarend
Eszkdzik és forrasok értékelési szabalyzata
—  Bizonylati rend és bizonylati album
Onkoltségszamitasi szabdlyzat
—  Pénzkezelési szabalyzat
—  Téritési dij szabalyzat
—  Leltarkeszitési és leltarozasi szabalyzat
—  Felesleges vagyontargyak hasznositdasanak és selejtezésének szabalyzata
- A Csornai Margit Korhaz mint XX.fejezethez tartozo kbzponti kiltségvetési intézmény fejezeti
kezelési eldiranyzatok kezelésének és felhasznaldsanak szabadlyzata
~  Adatvédelmi szabalyzat
—  Kézbeszerzési szabdlyzat
—  Munkavédelmi szabalyzat
—  Tizvédelmi szabélyzat+Tizriado Terv
—~  Belsd ellendrzesi kézikonyv
- Folyamatba épitett elzetes és utdlagos vezetdi ellenérzés (FEUVE) rendszere
~  Elelmezési szabdlyzat
- Anyaggazdélkodasi és raktarozasi szabalyzat
Informatikai biztonsagi szabalyzat
—  lratkezelési szabalyzat
Gépjarm( Gzemeltetési szabalyzat
- Vezetékes és radidtelefonok hasznalatanak szabdlyzata
—  Reprezentacio Szabalyzat
~  Kikildetési Szabalyzat
—  Higiénés szabalyzat
—  Kornyezetvédelmi szabalyzat
- Vagyonkezelési szabalyzat
- Osztdlyok, szakrendelék miikodési rendje
—  Kockazatkezelési eljardsi Rend
—  Kdzalkalmazotti jogviszony betdltésének Eljdrds rendje
- kKotelezben kdzzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak Szabdlyzata
~  Munkahelyi sugarvédelmi szabalyzat
—  Orszdgos jarvanyok, ill.helyi jarvanyok kialakuldsa sordn kovetendd Intézkedési terv
~  Ugyelet rendje
—  Panaszkivizsgdlasi szabalyzat
—  Parkolasi szabalyzat
—  Reprezentacios szabalyzat
—  Vdrdlista szabalyzat
—  Cafetéria juttatasi szabalyzat
—~  Etikai szabalyzat
—  Foglalkozas-egészségiigyi szabalyzat
Gazdasagi miiszaki elldtas iigyrendje
—  Hazirend
~  Hulladékkezelési utasitas




1./b.

melléklet Szakmai ellatast szabalyozo dokumentumok:

- Fizioterapia-Gyogytorna alkalmazdsa a csornai Margit Korhdzban
- Taplaltsagi allapot felmérése
Vizelet megfigyelése, vizsgalatra kiildése
- Veéddoltasok szabalyzata
- Afertozes megel6zésének modjai
- Apoldi teendék inflzié soran
- Vérvétel vizsgalati célbdl vakuumos rendszerrel
- Ataplalkozas sziikséglete és kielégitése
- 5zéklet megfigyelése, vizsgilatra kiildése
- A paciens értéktargyainak atvétele, megérzése, ataddsa
- A paciens hygienes sziikségleteinek kielégitése
- Kéhégés, kipetiirités
- Incontinens beteg dpoldsa
- Vérnyomas mérése
- A beteg psziches tamogatasa
- Eszméletlen beteg ellatasa
- Korlatozas, elkiilénités
- Agyazas, agynemdicsere
- Vércukorszint meghatarozas D-Cont Personal vércukormérdvel
- Szondan at térténd taplalas és folyadékbevitel
- Parenteralis taplalas
- Mobilizélds
- Fertdzd vizsgalati anyagok tovabbitasa
- Intézményi Infekciokontroll mikddése
- Hyigiénés szabalyzat
- Teenddék vérrel, illetve testvaladékkal bekdvetkezd szennyezddés esetén
- Stomas betegek apolasa, stomaellatas, colostoma, irrigalas
- Apolasi dokumentaciok
- Mesterséges —enteralis —szonda taplalasterapia
- Preanalitikai protokoll
- Apolasi, betegellatas feladata, hitvallasa
- BELLA standardok
- Oxigénterapia,
- Inhalacios terapia
- Inhalacids terdpia betanitasa
- Elektrocardigrafia EKG
- EKG készitése
- Gyogyszerelés
- Gyogyszerelés ordlisan
- Gyogyszerelés rectdlisan, vagindlisan
- Kiilséleg alkalmazott gyogyszerek hasznalata
- Gyogyszerbeadas injekcioval
- Beodntés
- Kdteések
- Decubitus prevencio
- Decubitus kezelése
- Huagyholyag katéterezése
- Hugyhdlyag katéterezés nébetegnél




- Huagyhdlyag cblités
- Hideg, meleg alkalmazasa az apolisban
- Borogatas




