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Vil. GAZDASAGI — MUSZAKI ELLATAS
Altaldnos rendelkezések

A pyogyito- megeldzd intézetek szervezetérdl és vezetésérGl érvényben lévé rendeleteknek
megfelelfen a Csornai Margit Korhdz (tovabbiakban: intézmény) gazdasagi — miiszaki ellatasanak
feladatait, szervezetét, ligyrendjét, (tovabbiakban: Ggyrend) a kévetkezdképpen hatarozza meg.

Az intézménynél gazdasagi — miiszaki szervezet miikadik, melyet a gazdasagi igazgatd iranyit.
Feladata mindenkor az intézmény gazdalkodasara vonatkozd hatalyos jogszabalyoknak,
utasitdsoknak megfelelden, a térvényesség dltalanos szempontjaira, a tulajdon fokozott védelmére
és a gazdasdgossdg kovetelményére figyelemmel koteles elldtni.

A gaedasdgi- miszaki szervezet ditaldnos feladatai:

- Afekvd = és jarg beteg gazdasagi és miszaki feltételeinek biztositasa, kiilonds tekintettel
az intézmeény sajdtos (és tisszetett) feladataira.

- Az anyagok és eszkozdk hatékony és gazdasdgos felhaszndldsanak biztositdsa, azok
ellendrzése.
A mikddéshez sziikséges dintések elGkészitése, illetve az informacio szolgaltatasa.

- Valamennyi szolgaltatas id6be torténd megtervezése.

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

- Szamvitel = kontrolling és munkaiigyi osztaly

- Gazdasagi osztaly (Anyag — és fogydeszkoz gazdalkodasi, finanszirozas, karbantartis,)
- Miiszaki részleg (Karbantartds és energia szolgalat)

- Informatikai csoport

A gazdasagi- miszaki ellatas szervezete és funkciol
Szamviteli —kontrolling és munkaiigyi osztaly

e pénziigyi feladatok

e szamviteli és addzasi feladatok elldtasa

e penztar, ertéktar

o fekvd- és jardbeteg szakellatas teljesitményének szambavétele, elemzése-kontrolling-
e apolasi- vizsgalati dij behajtasa

* munkaerd- és bérgardalkodds

* munkaiigyi szabdlyozasok, munkajogi kérdések

e elemzések, nyilvantartasok

s tarsadalombiztositasi Ggyintézés

e szabadlyzatok aktualizalds
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Gazdasagi osztdly
. anyag és eszkdzgazdalkodds, beszerzés, Gzembe helyezés, adatszolgdltatds
. kbzponti raktargazdalkodas

® finanszirozas
kiozbeszerzés eldkészites
portaszolgalat,

. szdllitds, textilellato részleg

. gazdalkodédshoz kapcsolddo iratok érkeztetése, iktatdsa, tovabbitasa

. selejtezés

. kimend levelek postdzasa

. karbantartdsi szerzddések aktualizaldsa

. gép-miszer karbantartdsi, javitasi tevékenységekkel kapcsolatos feladatok intézése
gép-miszerek kitelezd feliilvizsgdlataval kapcsolatos teend6k intézése

. fejlesztések, feldjitasok, lzembe helyezés

Miiszaki részleg

miszaki ellatds, energia szolgdlat

- karbantartds, feldjitas, gondnoki feladatok
fejlesztések, feldjitasok eldkészitése, felmérése energiagazdalkodas,
parkfenntartasi és kertészeti feladatok

Informatikai csoport

- intézmenyi szamitogépes rendszer karbantartas
- az intézmény informatikai tevékenységének irdnyitdsa, feliigyelete, ellendrzése
- statisztikak, kimutatasok, jelentések készitése

Az intézmeény gazddalkoddsanak iranyitasa
A gozdasdagi igozgate feladatai

Az intézmény szakmai tevékenységéhez kapcsolodd gazdasdgi- miszaki feladatokat az intézmény
gazdasagi igazgatdja vezetése alatt allo egységes gazdasdgi- miiszaki ellato szervezet végzi.

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

A pazdasdgi igazgatd az intézmeény vezetdje hatdskorében jar el gazdasagi — miszaki vonatkozdsd
kérdésekben és ebben a kiirben az intézmény egészére kiterjedGen egységes intézkedéseket tesz.
Kialakitja az intézmény szamviteli politikdjat, elkésziti az intézményi szamlarendet és az ahhoz
kapcsolodo szabalyzatokat. Gyakorolja az igazgatd forvos altal irdsban atruhdzott ,munkavégzéssel
kapcsolatos” jogkoroket az intézmény gazdasagi- miszaki teriletén (vagy mas teriileteken is) a
dolgozok vonatkozdsaban,

Tovdbbi feladata:
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- azintézet gazdalkodasanak megszervezése, irdnyitasa, ellenfirzése és értékelése,

- az intézet orvos — szakmai, apoldsi és pazdasagi — miszaki feltételrendszerének
biztositasa a jovahagyott kiltségvetés alapjan,

Az intézet dolgozdinak szocidlis ellitdsa a Kollektiv SzerzGdés, a Munkavédelmi
Szabdlyzat alapjan,

- A mindenkor érvényben lévd dllamhaztartdsi, tdrsadalombiztositasi, egészségigyi és
pénziigyi jogszabalyok betartdsa, betartatdsa,

- Akorszer(i gazddlkodas megvaldsitdsa,

- Irdnyitja és ellendrzi a munkaiigyi és bérgazdalkodasi feladatok ellatasat, biztositja az
orvos — igazgato reészere a megfeleld folyamatos és idGszaki informaciokat,

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

- Megszervezi a gazdasagi — mdszaki ellatds informatikdjat,

- Kozremiikadik az intézet Kollektiv Szerzddésének kidolgozdsaban, mddositasdban,

- Szervezi és biztositja az intézethez tartozd épiiletek, berendezések és felszerelések
karbantartasi, felujitasi és beruhdzdsi munkalatainak elvégzését,

- Gondoskodik az orvosi és apolasi, valamint gazdasagi — mdszaki igényeknek megfeleld
gepek, miszerek beszerzéséhez sziikséges informacidkrdl, valamint a beszerzésének
lebonyolitdséardl,

Az intéezet mikodésehez szilkséges informaciokrdl energia (elektromos, gdz, olaj,
iizemanyag, viz, csatorna) folyamatos biztositasa és takarékos felhasznalds elGsegitése,

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

- Asajat teriiletén a hazirend betartasa,

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

- azanyagi eszkzdk és miszaki feltételek biztositasa,

- Leltarozas és selejtezés megszervezése, végrehajtasa,

- A pénztér, - jogszabdly szerinti miikédtetése,

- apazdasagi — muszaki elldtasra vonatkozo szabdlyzatok elkészitése,

- a jogszabdlyokban, a Szervezeti és M(kodési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak
ellendrzése,

- ar irdnyltasa ala tartozd osztalyok, részlegek vezetdinek iranyitasa, munkamegosztasuk
dsszehangoldsa,

a beosztottak szakmai képzésének és tovdbbképzésének irdnyitasa,
az éves gazdalkodasi terv elkészitésének iranyitdsa, végrehajtasanak figyelemmel
kisérése,

- az intézet képviselete gazdasagi — miiszaki ligyekben feliigyeleti és kiils6 szerveknél,
véllalatoknal, hatdsagoknal,

- arintézet kinywviteli, elszamolasi, vagyon nyilvantartdsi tevékenységének ellentirzése, a
bizonylati rend jovahagydsa,

a gazddlkodas eredményének folyamatos elemzése és értékelése,

az igazgato fGorvost, apolasi igazgatot, minGségbiztositasi igazgatot, a kibévitett igazgatdi
tandcsot tdjékoztatja az intézet gazdasagi helyzetérdl,

tevékenységérdl az érvényes jogszabaly szerint elSirt id6szakban szamszaki és szoveges
beszamoldt készit.

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

Pénzgazddlkoddsi és szamviteli feladatok terén:
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az éves kiltségvetés tervezése, elemzése, értékelése:

a kdltséghelyek, felhaszndlohelyek igényérdl tajékozodas, az igények feliilvizsgdlata,
érdekeltekkel térténd egyeztetése

a kiltségvetési részlettervek dsszedllitdsa, ddntés eldkészitésre eldterjesztése,

a koltségvetési javaslat véglegesitése,

- pénzigyi feltételek biztositasa,

- akészpénz-ellatmanyok megillapitdsa,

- a kéltséghelyek, felhaszndlohelyek, osztalyok, részlegek kereteinek sziikség szerinti
megallapitasa,

- a gazddlkodas pénzigyi lebonyolitisa, kotelezettségvidllalis, szamlaellendrzés
érvényesités, kifizetések, dtutalasok biztositasa,
penziigyi és koltséginformacic keretében a bizonylati rend és bizonylatok Gtjanak
kialakitdsa a nyilvantartasi elszamoldsi rend megszervezésére,

- szamlarend, szamlatiikér kialakitasa,

- analitikai és szintetikai egyezGségének, naprakészségének biztositdsa,

- koltségelemazés, informacidadas megszervezése,

- atiddszaki koltségvetési beszamolok dsszefoglaldsa, dsszedllitasa, véglegesitése,

- hazipénztar és értéktar kezelése,

- ado- és bérigyek, pénzigyi elszamolasanak ellatasa.

Munkaerd- és bérgazdalkodas vonatkozasaban:

- amunkaiigyi szabalyozasok elGkészitése és véglegesitése,

- munkajogi kérdések dontésre vald elGkészitése,

- a munkaerd-gazddlkodasi feladatok ellatdsa soran a szakmai dontés elSkészitése,
végrehajtasanak figyelemmel kisérése,

- a munkaerd fluktudcio elemzése, munkaidd elemzése,
munkaiigyi nyilvantartdsok vezetése,
a bérgazdalkodasi feladatok sordn a bérardnyok vizsgalata,

- a bérpolitika kialakitasahoz sziikséges informicio biztositdsa az orvos és apolasi igazgatd
és a kibdvitett igazgatdi tandcs részére,
a bérgazdalkodasi rendszer hatdsainak ellendrzése,

- abérgazdalkodasi javaslatok kidolgozasa,

- abérszamfejtéssel kapcsolatos feladatok elvégzése,

- a bérmegtakaritdsok nyilvantartdsa, osszetevlinek kimutatdsa (tartds, atmeneti
megtakaritas),

- bérfelhasznalas ellenjegyzése,

- szabadsag nyilvantartdsa,

- tarsadalombiztositasi Ggyintézés,
nyugdij elékészités,

Anyaggazddlkodas vonatkozasaban:

az éves felhaszndlds, készlet megallapitas, a feladatardnyos anyag- és eszkdzkészlet,
illetve rakatari max.- min. — biztonséagi — készlet megallapitasa,

- afeladatvdltozasokkal Gsszefliggé tobbletek, igénycsdkkentésének megallapitasa,
az intézet zavartalan mikddéséhez sziikséges anyag- és eszkozellitds biztositdsa,
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a feladatelldtishoz sziikséges igények felmérése, elemzése, a szitkséges dontések
meghozatala,

A beszerzések és készletezések folyamatos biztositasa,

Raktarozas, raktdri rend, raktari nyilvantartas biztositésa,

- Aselejtek gydijtése, raktarozasa, elGkészitése a selejtezésre,

- Az eredményes anyag — és eszkbzgazdalkodas kdzponti és helyi ellendrzése,
- Afelhasznaldhelyeken tarolhatd készletek mértékének meghatarozasa,

- Azellatds folyamatossdgdnak és Utemességének biztositdsa,

- Az anyagfelhasznaldsok indokoltsaganak folyamatos ellendrizése.
kotelezettseg vallalasok biztositasa, dokumentalasa

kbzbeszerzés eldkészitése

Ellato szolgalatok iranyitdsa:

a gondnoki feladatok biztositdsa,
- személygépkocsik diszpondldsa, irdnyitdsa ellendrzése,
- textil ellato reszleg mikodtetese,
- azintézet rendészeti portaszolgalati feladatainak iranyitdsa, ellenérzése

Az élelmezés ellatdsa sordn:

a beteg és alkalmazotti élelmezés folyamatos biztositdsa
az élelmezési elszamoldsok elemzése, élelmezési nap, apolasi nap egyeztetése és figyelése,

- az éves felhaszndlds, élelmiszerkészlet megdllapitds, a feladataranyos élelmezési és
egyéb anyag- és eszkozkészlet, illetve rakatari max.- min. — biztonsagi — készlet
megallapitdsa,

- afeladatvdltozdsokkal Gsszefiliggd tobbletek, igénycsokkentésének megallapitasa,

- az élelmezés ravartalan mikddéséhez szitkséges anyag- és eszkizellatds birtositasa,

- a feladatellatdshoz szitkséges igények felmérése, elemzése, a sziikséges ddntések
meghozatala,

- Abeszerzések és készletezések folyamatos biztositdsa,

Az élelmiszer raktarozds, raktdri rend, raktari nyilvantartas biztositasa,

- Aselejtek gyljtése, raktdrozasa, elGkészitése a selejtezésre,

- Az elldtas folyamatossaganak és litemességének biztositasa,

Az élelmezési anyagfelhaszndldsok indokoltsaganak folyamatos ellendirzése,

A targyi eszkéz gazdalkodds és miszaki ellatds soran:

beruhazdsok, rekonstrukcidk, feldjitasok tervfeladatainak biztositasa a tervezéshez,

- miszaki fejlesztés, valamint épliletek és felszerelések folyamatos karbantartasa,

- beruhdzasok, rekonstrukciok és feldjitasok tervezése és lebonyolitasa, elkésziilt munkak
iizembe helyezése,

- a tervdokumentaciok, kataszterek tervtar nyilvantartasa, a szerzddés nyilvantartasok
vezettetése,

- azenergiagazdalkodas és ellatas, ezek ellendrizhetd nyilvantartasainak vezetése,

- Uzemfenntartasi feladatok biztosittatdasa, mihely lizemeltetése, iranyitasa, ellendrzése,
anyagelszamoltatds biztositasa,
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- miiszer és eszkdzgazddlkodds vonatkozdsaban a felhaszndlohelyek igényeinek felmérése,
a beszerzendd eszkozre piackutatas biztositdsa, az elfogadott beszerzések lebonyolitasa,
az eszkdzbk mennyiségi, mindségi atvétele, (zembe helyezés és az lUzemeltetés
feltételeinek biztositasa.
parkfenntartasi és kertészeti feladatok biztositasa, iranyitasa.

Az intézet rendészeti, portaszolgalati feladatainak irdnyitasa, ellendrzése,

- Informatikai csoport irdnyitisa és ellendrzése
A gozdasdgi igazgato hatds- és jogkdre:

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

- Kiadmdnyozasi joga wvan az intézet gazdalkoddsat, koltségvetését, beruhdzasat,
fejlesztését érintd kérdésekben, a felligyeleti, tdrs- vagy intézeten beliili levelezések,
utasitdsok kiadasdban,

- Csorna Margit Kérhaz gazdasagi igazgatdja felirat( szamozatlan kérbélyegzét hasznalja,

- Képviseli az intézetet felettes és kiilsé szerveknél gazdasdgi — miszaki tigyekben,

- Ellen@rzési beszamoltatasi, téjékoztatasi jogkdre van gazdasagi — miszaki Ugyekben

- Azigazgatol testilet tagja.

A gazdasagi igazgato feleldsségi kire

felelds az intézet gazdasagi — miszaki feladatokat ellatd szervezet munkdjaért,
vezetéséért, ellenfirzéséért,
- felelds a munkakorébe tartozo feladatok maradéktalan ellitdsaért,
- felelds az intézeti egészségligyi ellatas anyag- eszkozellatasanak zavartalan biztositasaért,
- felelds a feliigyelete ala tartozd dolgozdk etikai és munkafegyelmének biztositasaért,
- felelds a rabizott anyagi javak rendeltetésszer(i gazdasdgos haszndlatdért, meglrzéséért,
- felelGs a feladatai ellatasdhoz szikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,
- felelds az eldirt beszamolok tartalmi, alaki és hatariddre vald elkészitéséeért.

Az érdekkepviseleti szervek véleményezési joga:

Az intézmény bérpolitikaja, a bérfejlesztés elvei, ardnyai, a felhasznalas teriiletén

Az érdekképviseleti szervek egyetértési joga:

Az intézmény szabdlyzatainak elfogaddsa illetve mddositdsa a bérek és jutalmazasok
vonatkozdsaban biztositott.

A gazdasagi — miszaki ellatas szerveretének énallé munkahelyvezetéinek feladatai
Az éinallé munkahelyvezeték dltaldnos feladatai, jogai, feleldssége:

A gazdasagi — miszaki szervezet 6ndlld munkahelyvezetdi a gazdasagi igazgatd kbzvetlen irdnyitdsa
alatt allnak: igy ide tartozik a mar hivatkozott 1. sz. melléklet szervezeti
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tagozodas alapjan:

Guzdasdgi osztaly osztdalyvezetdfje
Szamviteli —kontrollig és munkaligyi osztdalyvezetd
Miiszaki reszleg dnallo részlegvezetije

Informatikai csoport vezetdje

Feladatkériikbe tartozik:

- agazdasagi igazgato altal dtruhdzott, illetve az Ugyrendben rogzitett jogkordk gyakorlasa,
az adott szervezetbe tartozd lizemek és szolgdlatok munkajanak a megszervezése és
beosztasa,

- a munkahely szakteriiletéhez tartozo szolgdlatok munkajanak megszervezése és
beosztasa,

- munkahely munkatervének elkészitése,

- pazdasagi igazgatd dltal jovahagyott munkaterv, gazdalkodasi terv és kiltségvetés
hatékony végrehajtdsa, a takarékossdg és pazdasdgossdg biztositisa mellett. A
gazdalkodassal kapcsolatos torvények, rendelkezések, utasitasok betartasa,

- azintézményi tulajdon allaganak megdvasa, védelmének megszervezése, nyilvantartasaik
ellendrzése,

- az eszkozok leértékelésének, selejtezésének elbirdsszerli végrehajtdsa, a mindenkor
érvényben lévd rendeleteknek megfeleléen,
egylittmikidés a gazdasagi — miiszaki elldtas tarsosztalyainak, részlegeivel, valamint az
intézmény fekvd- és jird betegelldtd egységeivel,

- A szervezeten belili feladatkorok, intézkedési jogkirok megallapitdsa, munkakori
leirdsok megirdsa, kiaddsa és a dolgozokkal valo aldiratasa. (a munkakéri leirdsokban nem
szabalyozott, de a szervezeti egység Ugykorébe tartozo feladat ellatasaért személy szerint
a munkahelyvezetdk feleldsek),

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

Az epység csoportvezetSinek, lgyintézGinek beosztott dolgozdinak beszdmoltatasa,
munkajuk folyamatos ellendirzése a kbltségvetési tervben és a teljesitmeény — elszamolds
alapulvételével meghatarozott feladatok célszer(i és maradéktalan végrehajtasa,

A gazdasdagi igazgato altal tartott vezetdi értekezleteken vald részvétel, sziikség szerint
munkaértekezlet tartdsa a feladatok ellatdsa a kdlcsénas informalodas céljabal,

Az egység miikidésének és gazdalkoddsdnak folyamatos elemzése, a tervszerliség, a
hatékonysag és a gazdasagossag figyelembevételével

A munkahelyi légkr dllandd javitdsa a munkafegyelem betartdsa, betartatdsa,

Miikodési teriiletén javaslattétel az érdekeltségre, racionalizalasra,

Az egység Ugyviteli munkdjanak elldtasa, a nyilvantartdsok vezetése,

munkavédelmi és tlizrendészeti oktatdsok rendszeres megtartdsa, a szilkséges munka
alkalmassagi vizsgdlatokrol vald gondoskodas,

- a megtervezett feladatok végrehajtdsat, a hatdrid6k betartdsat veszélyeztetd
eseményekrdl, blincselekményekrdl, balesetekrdl, tlizesetekrdl, haldlesetekrdl vagy az
intézményi tulajdon megkdrositasardl a gazdasagi igazgatd soron kiviili tdjékoztatdsa
(indokolt esetben — munkaidén tal is- kotelesek a gazdasdgi igazgatét tajékoztatni,
értesiteni),
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kiteles az élet- és vagyonbiztonsdgot wveszélyeztetd észrevételeit haladéktalanul
jelenteni, sziikség esetén azonnali intézkedéseket foganatositani,

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

Jogaik:

A gazdasagi igazgato altal dtruhdzott, illetve az Ggyrendben rogzitett jogkorok gyakorlasa

Feleldsek:

a hatdskoriikbe tartozd feladatok tekintetében a felligyeleti szervek utasitdsainak
végrehajtasaért,

az iranyitasuk alatt dllé egység munkdjaért, a feladatok pontos meghatdrozasaért,
végrehajtasaért és ellendrzéséért,

a pazdasagi igazgatd altal atruhdzott jogkordk pyakorlasa tekintetében tett
intézkedéseikért,

a munkatdrsaikra atruhdzott jogkorik esetén a fokozott ellendrzésért és a jogkor
gyakorldsanak elGirasszerli végrehajtasaért,

a munkafegyelem betartdsaért.

Szdmviteli - kontrolling és munkaligyi osztalyvezetd

a kéinyvelési csoport dolgozdi
a pénztaros
munkaiigyi Ggyintézdk

Pénziigyi és szamviteli munka, hdzipénztdrral kapcsolatos teenddk:

az intézmény pénzgazdalkodasanak iranyitasa,

gondoskodik az eldirt nyilvantartasok szabalyszeril, naprakesz vezetesérdl,

az éves koltségvetési terv elkészitése az igények begyiijtése, feliilvizsgilata alapjan,
ellenjegyzési jogktr gyakorldasa kitelezettségvdllalas, szerzddéskités esetén,

a pénziigyi fegyelem betartasdanak ellendrzése,

gondoskodik az intézmeény pénzeszkozeinek hatékony felhasznalasarol,

ellendrzi az egyes csoportok kitelezettségvallalasat,

ellendrzi az ellatmanyok szabalyszer( felhasznalasat,

a beérkezett szdmlakat szamszakilag fellilvizsgalja, érvényesiti azokat,

gondoskodik a szamldk hatdridére torténd kifizetésérdl, a mindségi és mennyiségi
kifogdsok idében torténd érvényesitésérdl,

az intézménnyel szemben érvényesitett kotbér, illetve késedelmi kamat esetében
megvizsgalja annak okdt, megallapitja a felelds személyt és javaslatot tesz a felelsségre
vonasra,

az intézményi tulajdon fokozott védelme érdekében részt vesz a leltarozashan,
selejtezési eljarasokban és biztositja, hogy arok a jogszabdlyoknak megfelelGen
torténjenek,

gondoskodik a pénztarhelyiség biztonsdgos zarasarol,
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folyamatosan ellendrzi a hazipénztdri pénzkezelésre vonatkozd rendelkezések betartasat,
a koltségek folyamatos elemzésével kbzremikodik a forrasok hatékony felhaszndlasdban,
kozremikddik az intézményi érdekeltégi rendszer kialakitdsaban és miikodtetésében,
gondoskodik az drképzés szabdlyossdgardl,

gondoskodik az intézménnyel szemben fenndllé tartozdsok behajtasdrdl, az esetleges
késedelmi kamatkivetelések érvényesitésérdl,

A szamyvitef vonatkozdsaban;

A rendelkezések szerint bizonylati rend kialakitasa,

Szamlarend szamlatiikér készitése, folyamatos karbantartdsa,

Gondoskodik arrdl, hogy a gazdasagi események zdrtkorid nyilvantartdsa megtorténjen,
Ellenérzi az eléirt egyeztetések elvégzéseét,

Felelts a mérleg valdsagh(, pontos elkészitéséeért,

Gondoskodik az addelszamolasok és az adébevallasok hatariddre torténd elkészitésérdl,
Ellenéirzi a kiltségek elszamolasat,

A garddlkodd csoportok tevékenységének ellendrzése,

A szamviteli adatok elemzésén alapuld informaciok szolgaltatasa,

A kdltségvetési beszamoldjelentések elkészitése,

A gardalkodassal és a vagyonnyilvantartdssal kapcsolatos tevékenység megszervezése,
irdnyitdsa és ellendrzése kiilonds tekintettel az intézményi tulajdon védelmének
biztositasara,

A szigord elszamoldsi nyomtatvanyokrdl eldirds szerinti nyilvantartds vezetése és
felhasznaldsanak folyamatos ellendrzése,

Megszervezi, hogy a befektetett eszkdziok és fogydeszkozok mennyiségi és érték szerinti
kinyvelését, valamint a nyilvantartasokat szabdlyszeriien és pontosan vezessék,
Gondoskodas a bizonylatok megdrzésérdl,

Nyilvantartja a béralap felhaszndldsat és annak eredményérdl havonta kimutatdst készit,
Az intézmenyi szamlarendben foglaltak szerint szamviteli nyilvantartast alakit ki, melybél
megdllapithatd, hogy a rdforditdsok ardanyban 3linak-e az elért eredménnyel, illetve az
adott részleg teljesitménye a részleg raforditasaval,

Ellendrzi a gazddlkodd csoportok nyilvintartdsait, kilonos tekintettel az intézményi
tulajdon védelmét biztositd leltari nyilvantartisokra,

Ellendrzi a bizonylati fegyelem megtartasat,

A koltségvetési terv és a kbltségvetés végrehajtasdrol iddszakos beszamolot készit,

A finanszirozo (,ellatd vasarld”) adatszolgaltatasi igényeit pontos tajékoztatassal elégiti
ki, azok valddisagat a ,finanszirozds” tekintetében ellendrzi, az esetleges eltéréseket a
gazdasagi igazgatdnak haladéktalanul jelenti,

Gondoskodik a Hazipénztdri Szabalyzat folyamatos karbantartasaral,

Hazipénztar és értéktar kezelése,

Kezeli a pénztari pancélszekrény ellenkulcsat,

Ellendrzi a pénzintézetbdl torténd készpénz kihozdsdra, meglrzésére és a kifizetésre
vonatkozo szabalyok betartasat.

Munkailgy vonatkozdsaban:

biztositja a munkaigyi, munkaerd gazddlkoddsi és bérgazddlkodasi feladatok ellitdsit a
Kjt-ben meghatarozottak szerint,
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- kozremiikadik a Kollektiv Szerzddés, (Munkaiigyi Szabdlyzat), Munkavédelmi Szabalyzat
elkészitésében, ennek jogszabalyi valtozdsokkal kapcsolatos kiegészitésében,
gondoskodik a munkaligyi nyilvantartasok szabdlyos, naprakész vezetésérdl,

- figyelemmel kiséri a foglalkoztatottak létszamanak alakuldsat,

- elemzések végzésével, informacidk szolgdltatasaval segitséget nydjt a dolgozdk hatékony
foglalkoztatasahoz,

- munkaiigyi szabalyozasok eldkészitése és véglegesitése,

- munkajogi kérdések dontésre vald elékészitése,

- munkaerd gazdalkoddsi feladatok sordn a megalapozott szakmai déntések elGkészitése,
végrehajtasanak figyelemmel kisérése,

a munkaerd szilkséglet biztositdsa érdekében javaslatot tesz a sziikséges munkaerd és
létszam dsszedllitasokra,

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

- folyamatosan ellendrzi a bérgazdalkodasi szabalyok betartasat,
elvégzi a bérgazddlkodasokkal kapcsolatos elemzéseket,

- figyelemmel kiséri a bérfelhaszndlds-, a bérszinvonal-, és a bérardnyok alakulasat,

- bérgazddlkodasi rendszer hatasainak ellenérzése,

- javaslatot tesz a bér-m és létszam aranytalansagok megsziintetésére,

- vezeti a bérgazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasokat,

- dtlaglétszam és atlagbér megallapitdsa céljabol vezeti a kapcsolatos nyilvantartasokat

- figyelemmel kiséri a taldrak alakuldsat

- bérszamfejtéssel kapcsolatos feladatok elvégzése (tarsadalombiztositasi Ggyintézés),

- pondoskodik a bérszamfejtéshez sziikséges okmanyok hatariddre torténd tovabbitasardl
a TAKISZ felé, tovabbd az egyéb adatszolgdltatist a Tarsadalombiztositas, az OEP, a
Nyugdijintézet, a KSH és egyéb szervek felé,
ellendrzi a megbizdsos jogviszony és egyéb eseti megbizdsok keretében kifizetett
(kifizetendd) dijak szamfejtésének szabdlyszerliségét,

- a kiltségvetés tervezése sordn elkésziti az intézmény létszamtervét és annak
bérkihatasat,

- elldtja a jubileumi jutalommal a nyugdij eldkészitéssel kapecsolatos feladatokat,

- szabadsag nyilvantartds,

- nyilvantartja és foganatositja a hatosagi és egyéb letiltasokat,
folyamatosan biztositja az informacio szolgdltatdst a gazdasagi igazgato részére a bér- és
létszamhelyzet alakuldsaral,

- elkésziti a munkdba jardssal dsszefliged elszamoldsokat,

Gazdasagi osztaly osztalyvezetdjének feladata:

Mint a gazdasagi igazgatd altalanos helyettese, fokozott mértékben felelds az intézmény
gazddlkodasi feladatainak megszervezéséért a gazddlkodassal kapcsolatos torvények, rendeletek
intézményi szintd betartasaért.

A gazdasdgi igazgatd tavollétében gyakorolja annak gazddlkoddssal kapcsolatos jogait, de a tett
intézkedésekrdl koteles beszamolni.
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Az osztdly vezetdjének kbzvetlen beosztottja:

raktarvezetd

textilellato részleg dolgozdi

gazdasdgi ligyintézdk

portaszolgdlat, telefonkézpont dolgozoi
gépkocsivezetd

Anyag- eszkézqazdalkoddssal kapesolatos feladatok:

a vonatkozo gazdasdagi feladatok biztositasa,

az éves felhasznalds, készlet megdllapitas, a feladatardnyos anyag- és eszkozkészlet,
illetve raktdri max.-min. biztonsdgi készlet megallapitasa (a raktari és munkahelyi
készletek optimalis nagysagdnak biztositasa),

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

az anyagellatds zavartalansdganak megolddsa a torvényi hattér és az intézményi
lehetéiségek figyelembevételével (gondoskodik a megrendelések idében torténd
feladdsarol, eldkésziti a szallitdsi szerzddéseket, a megrendelésekrél
kiitelezettségvallalast vezet),

Kotelezettségvallalasok /anyag-eszkbz megrendelések esetében 500 e Ft alatt a
gazdasagi igazgatd mellett masodhely( aldird/

az egységek, munkahelyek anyagellatasi rendjének kialakitasa,

visszaigazolja az osztalyok éves igényét,

piaci informacio és figyelés, beszerzési forrdsok kutatasa,

beszerzések és készletezések folyamatos biztositdsa, raktdrozds, raktari rend, raktari
nyilvdntartas biztositasa,

a gazdasdgossag és takarékossag megvalositasa, ennek érdelében:

elemzi a gazddlkodas eredményei, az anyagfelhasznaldsok indokoltsdgat és ennek
ismeretében beszamold jelentést készit a gazdalkodasi terv és a kiltségvetés
végrehajtasardl,

adatszolgaltatast biztosit a pénzgazdalkodasi osztdly részére,

biztositja és folyamatosan ellenérzi a raktari készleteket, a nyilvdntartasi, tarolasi rendet,
a tliz- és balesetvédelmi eldirdsok betartasat, a vagyonvédelmet az anyagok és eszkdzok
dllaganak megdvasdt és a munkavédelmi feladatok maradéktalan végrehajtasat,

a raktari anyag- eés eszkozkeészletrdl naprakész nyilvantartast vezet, azokat havonta ill.
negyedévenként egyezteti az anyagkdnyveléssel,

gondoskodik a beérkezett anyagok és eszkozbk szakszerl atvételérdl és tarolasardl,
ezeknek az eldirt mindséghen és mennyisegben torténd kiadasarol,

beruhazasok, rekonstrukcidk, feldjitdsok tervfeladatainak biztositdsa a tervezéshez, az
ezzel kapcsolatos feladatok megvaldsuldsa esetén a nyilvdntartdsok adatszolgdltatasok
elvégzése,

anyag elszdmoltatassal kapcsolatos feladatok,

miiszer- eszkozgazdalkodas vonatkozdsaban a felhaszndldhelyek igényeinek felmérése,
targyi eszkozok allomanyba vétele és nyilvdntartasa,

elékésziti az anyagok és eszkizok selejtezését, részt vesz a Selejtezési Bizottsag
munkajaban,

szervezi az intézmenyi leltarozast a Leltarozasi Szabalyzat szerint.
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Gondnoksagi feladatol:

megszervezi és iranyitja:

a portai szolgdlattal

telefonkdzponttal

rovar- és ragcsalo irtassal kapcsolatos feladatokat

Textilellato részleg feladatainak iranyitdsa:

Az intézeti szennyes textilia osszegylijtése

az intézet tiszta textilidval valo ellatasa
az intézeti textilia javitasa, varrdsa
az intézet textilia igényeirdl folyamatos tdjékoztatas adasa a gazdasagi osztély felé

Gépkocsi lizemeltetéssel kapesolatos feladatok:

az intézmény szallitdsi feladatainak tervszerd és gazdasdgos megszervezése

szallitdsi tevékenységgel kapcsolatos lgyvitel elldtasa

a gépkocsik eldirdasszerd szervizelése, javittatasa,

az Uzemanyag fogyasztds figyelemmel kisérése, melynek érdekében:

az l(zemanyag fopyasztdssal kapcsolatos elszdmoldsok wvégzése, az utalvdnyozdsi és
elszamolasi rend alapjdn. Havonta és negyedéves dsszesitésben elkésziti az osztdlyok
részlegek szallitasi igényeinek km-felhasznalasat.

Mdszaki részleg vezetdjének feladatai
Miszaki ellatas vonatkozdsaban:

biztositia a zavartalan miszaki feltételeket az intézmény gydgyitd és szolgaltatod
munkdjdhoz,

biztositja az intézmény kizponti oxigén és egyéb orvosi gazok, valamint sdritett levegd,
vakuum igényeinek zavartalan kielégitését, gondoskodik ezen berendezések kezeldinek
munkavédelmi vizsgaztatasarol,

iranyitja és ellendrzi az intézmény miiszaki vonatkozasi tevékenységét,

feligyeli az ingatlanok, ingatlantartozékok, épiiletszerelvények, biztonsagtechnikai
berendezések dltalanos miszaki dllapotat,

elkésziti az éves felljitasi, karbantartdsi, beruhazdsi, biztonsdgtechnikai terveket ezek
végrehajtasat szervezi és folyamatosan ellendrzi,

elésegiti a miiszaki elldtas szinvonalanak fejlesztését,

Osszedllitia a miszaki vonatkozds( feladatokat a jovdhagyott gazdalkodasi terv
keretében,

a zavartalan ellatds érdekében osszehangolja a miiszaki egységek munkdjat,

részt vesz az intézmény selejtezési bizottsdgdnak munkdjdban, a tevékenységi kdrébe
tartozd eszkozokrdl, gépekrdl berendezésekrdl indokolt esetben selejtezési javaslatot
készit, a tevékenységi korén kivil esé eszkozokrdl, gépekrdl, berendezésekrdl
szakszerviztdl selejtezési javaslatot szerez be.
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Miszaki fejflesztés vonatkozasaban

éplletek, épitmények gépészeti berendezések fejlesztésére vonatkozo javaslatok
kidolgozasa,

miiszaki ellatds korszerdsitése

az intézmény hosszi- és kozéptdva terveiben szerepld beruhdzdsok és fejlesztések
tervezése és bonyolitasa, figyelembe véve a fenntartd javaslatat, jovahagyasat,

az elkészilt létesitmények, berendezések szakszer( izembehelyezése

a tervdokumentaciok megéirzése és naprakész dllapotban tartdsa,

az épiilet, épiletgépészeti berendezések és a kdzmihdlozat allapotat és értékét rogzitd
nyilvdntartasok (kataszter, ingatlan, leltar) naprakész vezetése

szerzbdések elbkészitése, ill. az egyéb beruhdzassal, rekonstrukcioval kapcsolatos
nyilvantartasok vezetése.

Az energiagazddlkodds vonatkozdsaban

irdnyitja az energiaszolgaltaté csoport munkajat,

az intézmény energiaterveinek dsszehasonlitdsa, az energiafogyaszté berendezések
karbantartasa, folyamatos lizemeltetése, az energiahordozok gazdasagos felhasznalasa.
Az intézmény energia- és kozmielldtasaval kapcsolatos Gzemeltetési nyilvantartdsi,
valamint adatszolgdltatdsi tevékenysége

Figyelemmel kiséri az intézmény energiafogyasztasidt, a miszaki fejlesztési és
energiatakarékossagi  tervek  figyelembevételével kidolgozza az  intézmény
energiamérlegét,

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

Gondoskodik az energiaszolgaltatd berendezések dllando Gizemképességérdl, gazdasagos
tizemeltetésérdl és megfeleld mliszaki allapotardl. Ezekrdl rendszeres tdjékoztatast ad a
gazdasagi igazgatonak,

Kiilonts figyelmet fordit a tartalék energiaforrdsok lizemképességére és a megfeleld
kapacitasra,

Megszervezi az energiaszolgdltatd és atalakitd berendezések tervszerl, megeldzd
karbantartdsat, hogy a balesetek, izemsziinetek elkeriilheték és az energiaveszteségek
csikkenthetdk legyenek

Gondoskodik az energiaszolgaltatd berendezések, bojlerek rendszeres ellendrzésérdl, a
vonatkozo jogszabalyok maradéktalan vegrehajtasaral,

Kidolgozza az intézmény altal tirténd energiaszolgaltatds elveit, arait, gondoskodik a
szolgdltatds gazdasdgossagardl, el6késziti az energiaszolgdltatasi szerzfdéseket,
gondoskodik az azokban foglaltak maradéktalan végrehajtasardl,

Az energiaellatd iizemrészek fokozott balesetveszélyezettsége miatt sziikség szerint, de
legalabb negyedévenként egyszer személyesen ellendrizni tartozik a balesetvédelmi és
hatdsagi elGirasok betartdsat,

Olyan iizemzavar, vagy energia kimaradas esetén, ami a betegellatast vagy a szolgaltato
lizemek barmelyikének mikodését gatolja, haladéktalanul kiteles intézkedni annak
elharitdsardl, és egyidejiileg jelenteni a gazdasdgi igazgatdnak.

megszervezi és irdnyitja a parkfenntartasi munkakat,

szervezi és irdnyitja az anyagmozgatassal kapcsolatos feladatokat,
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Az lizemfenntartads vonatkozasaban

Irdanyitja: - a villanyszereld

- udvarosok munkajat
Ezen csoportok dltal:

gondoskodik az intézmény ingatlanjainak, éplletgépészeti berendezéseinek, illetve az
uzemmenet biztositasahoz szilkséges gépek és berendezések, valamint kdzmiveinek
miiszaki feligyeletérdl, karbantartdsardl, javitasardl, javittatasarol,

ezt a feladatot részben sajat mihelyei, részben kiilso vallalatok segitségével latja el,

az intézmény mlhelyeinek alapvetd feladata a karbantartds, valamint a kisebb javitasok
elvegzese,

a folyamatban lévé munkdkat koteles figyelemmel kisérni, anyagfelhasznalas
szakszerliség, munkaidd és gazdasagossag szempontjabal,

feladata a kiilsé vallalkozokkal kitott szerzddések teljesitésének figyelemmel kisérésére,
hataridéd és az elvégzett munka- mennyiségi és mindségi ellendrzése, atvétele,
{amennyiben a kivitelezd a munkdt nem az eldirt idGre, vagy nem megfeleld mindségben
végezte el, gy kotbérigény javaslatot tesz,

minden olyan mszaki jellegld munka megkezdése elétt, amikor kdrtermek kiiiritése, vagy
valamely diagnosztikai, illetve Gzemi részleg miikidésének korlatozdsa sziikséges,
eldzetesen jelenteni tartozik azt a gazdasagi igazgatonak,

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

javitasi feladatokat a munkaigénylések Gtjan kell elvégeztetni,

gondoskodik arrdl, hogy a rendszeres érintésvédelmi, szabvanyossagi ellendrzések a
fennalld rendeletek értelmében megtrténjenek,

Miiszaki anyagokkal valo gazddlkodds vonatkozdsaban

elkésziti a miliszaki részleg éves anyagtervét, (az intézmény sajdtos feladataira
vonatkozolag), és azt jovahagyasra felterjeszti a gazdasagi igazgatdnak. Az anyagtervnek
tartalmaznia kell a karbantartas, javitds, sziikség esetén a feldjitasi munkak
anyagsziikségletét is

gondoskodik az elfekvé raktari készletek, feleslegessé walt raktdri anyagok

hasznositasaral,

gondoskodik a selejtezett eszkozbdl visszanyert bontasi anyagok raktarra vételezésérsl

végzi a készletek [anyagok) nyilvantartasat, havonta egyezteti az analitikus

nyilvantartassal,

biztositja a beérkezd anyagok szakszer(, biztonsdgos és kiilon-kiilon vald tarolasat,

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

igazolt munkalapok kivezetésérdl, a felhasznalt anyagok , lekdnyvelésérdl”.

Parkfenntartds, kertészeti munkak vonatkozdsdban

feladata az intézmény parkjainak gondozasa, fak, diszbokrok, sovénynovények id&beni
metszése, potlasa, permetezése
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- tavasszal és dsszel a fekvibeteg osztdlyok balkonjainak ladavirdggal torténd diszitése,
diszndvények gondozdsa

- nemzeti és egyéb linnepek, értekezletek, kongresszusok alkalmaval az Ginnepi helyiségek
viraggal, disznovénnyel torténd feldiszitése, az épiiletekre a megfeleld zdszldk
kihelyezése majd visszavétele,
Viragot, kerti ndvényeket a kertészek az intézmény gazdasigi igazgatdjanak, vagy a
gazdasagi osztaly vezetdjének engedélye alapjan vasarolhatnak,

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

A gazdasagi — miszaki szervezet ditaldnos tevékenysége
Szdamviteli-kontrolling munkatigyi osztaly feladatai:

- a beérkezett szamlak szamszaki felllvizsgdlata, érvényesitése

- gondoskodas a szamlak hatariddre térténd kifizetésérdl,

- rendelkezések szerinti drképzés

- pénzforgalmi nyilvantartasok szabalyos és pontos vezetése

- hazipénztari befizetések és kiadasok teljesitése, bizonylatoldsa

- killsd igénybe vevik részére szamldk kidllitasa, az elGirt tartozdsok behajtasa

- koltségek folyamatos elemzésével kozremikodés az anyagi forrasok hatékony
felhaszndlasaban

- kézremiikddés az intézményi érdekeltségi rendszer kialakitdsdban és mikédésében

- bizonylatok szamlakijeltlése, kontirozés

- az analitikus kdnyveléssel folyamatos egyeztetés

- szakfeladatok tényleges rdforditdsainak kimutatisahoz az altalanos koltségek
felosztasanak elvégzése

- altalanos forgalmi adok elszamolasa

Munkatigyi felodatok:

- a munkaviszony létesitésével,
a munkaviszony megsziintetésével,

- abérek, jutalmak szamfejtésével,

- atdrsadalombiztositdssal
a szabadsag, egyéb munkdbol valé tavollétek nyilvdntartasival kapcsolatos feladatok
elvégzése,

- azintézményi béralap felhasznilasanak nyilvdntartasa

- megbizasi dijak szamfejtése, tovdbbitdsa a TAH —nak,

- munkaiigyi nyilvantartasok vezetése,

- munkavallalok tartozasainak (fizetési eléleg, stb.) nyilvdntartasa

- munkaltatdi igazolasok kiallitasa

- utazasi igazolvanyok érvényesitése, Uj igazolvanyok igénylése,

- bérgazdalkodasi szabalyzatban elGirt nyilvantartasok vezetése

- sajat gépjarmivel torténd munkaba jaras dijanak elszimoldsa, igyintézése.

A csoport a szamviteli-munkatigyi csoportvezetd kézvetlen irdnyitdsa alatt mikddik Vezetdje: a
csoportvezetd, mint beosztott csoportvezetd.
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A csoport vezetdje kdzvetlenill felelds a csoport feladatainak ellatasaért. Folyamatos ellendrzésével és
személyes kbzremiikodésével kiteles biztositani a pontos, szabdlyok szerinti munkavégzést.

Gozdasagi osztaly

Készletgazdalkoddsi feladatok:
A feladat elldtdsa az osztalyvezetd kdzvetlen iranyitasaval torténik, aki felelGsséggel tartozik
az egység lgykdrébe tartozd feladatokért, munkamenete megszervezéséért,

Megszervezi és irdnyitja:

- abeszerzést

- raktargazdalkodast

- anyagellatast

- raktari nyilvantartast.

A beszerzés, anyagelldtas alapvetd feladata a tervben jovahagyott, utalvanyozott anyagoknak,
eszkdzoknek az igényl6k részére torténd biztositdsa az eldirt hatdridére (mennyiségben,
meértékben, mindségben).

Ennek keretében a kovetkezd feladatokat kell megoldani:

- aszervezeti egységek (felhaszndldhelyek) havi kereteinek nyilvantartasat,

- ar igénylések Osszedllitdisi modszerének, a raktdri  kivitelezések rendjének
meghatarozasat, a kiadassal kapcsolatos nyilvdntartasi, ellendrzési feladatokat,

- az elldtds folyamatossdganak és iitemességének biztositasat

- ar eredményes anyaggazdalkodas megvaldsitisa érdekében az anyagfelhasznilasok
indokoltsdganak folyamatos ellendrzését.

Feladata meghatdrozni azoknak a szervezeti egységeknek korét (kédjegyzékét) amelyek énalléan
jogosultak anyag- és fogydeszkoz kivitelezésére.

A szervezeti egységek felsoroldsa mellett a jegyzéknek tartalmaznia kell azoknak a nevét és sajatkez(i
aldirasat, akik az anyagok igénylésére és dtvételére jogosultak. Az igénylésre jogosult személy
szolgdlati és anyagi felelfsséggel tartozik.

(A jegyzéket az analitikus kinyvelés, raktarak, (belsd ellendr) és a leltarkezelGk rendelkezésére kell
bocsatani. Személyi valtozds esetén a jegyzékkel rendelkezdt irdasban kell értesiteni.)

lgénylést elfogadni, és a raktarbal kiadni csak a jegyzetben megjeldlt személyek aldirdsa ellenében

szabad.
A raktdrban kifliggesztett tablan fel kell tiintetni ki jogosult utalvanyozdsra.

A raktdrba érkezé valamennyi bizonylatndl a raktarvezetGnek vagy megbizott munkatarsanak meg
kell gy6z&dni annak szabalyszeriiségérdl.
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A raktdrba érkezd és atvett mennyiségeket a raktdros bevételezési okmannyal igazolja és az analitikus
kéinyvelés részére dtadja. Az anyag és eszkdz bevételezés, csak akkor tekinthetd megtdrténtnek, ha a
raktar az anyagot tényleg atvette (szamldzas, mérés, mindségi ellendrzés).
- mindségi vagy mennyiségi kifogast azonnal jegyzdkonyvezni kell tovabbitani, kell az
analitikus kényvelés felé,

Javitdsra illetve feldjitdsra szant miszereket, eszkdzdket a munkahelyek a gazdasagi osztaly
engedélye alapjan a raktarba szallitjak. A bizonylatot ,javitdsra leadott eszkdz" megjeldléssel kell
ellatni.

Gondnoksdgi feladatok

A gondnoksagi feladatok irdnyitdsa és felliigyelete a gazdasagi osztilyvezetd feladatai kozé
tartozik.
Ennek keretében megszervezi és iranyitja:

- A portai szolgélattal
Telefonkizponttal, telefoniigyelettel
Rovar- és ragcsalairtassal kapcsolatos feladatokat,

Fentiek hatékonysdga az intézmény helyi sajatossagainak fliggvénye, ezért erdsen centralizalt
technikai feltételeket kivan

Portaszolgalat
Feladata:

- azintézmény személy és teherforgalmanak felligyelete, a bejdratok ellendrzése.

- A felvételre jelentkezdket és kisérdjliket kiteles a betegfelvételi osztalyra, ill. iroddba
iranyitani,

- Apoltakat a kapun csak eltivozasi engedély — kérhazi elbocsatd- felmutatasa utdn szabad
kiengedni,

- A szolgdlatot teljesité alkalmazottak az intézmény teruletét elhagyva kotelesek a portan
tdvozdsuk okdt, idejét és helyét kiizolni a szolgdlatban |év6 portdssal, aki feljegyzi a
tdvozast és érkezést az erre rendszeresitett fiizetbe,

- Ateherforgalom és személygépkocsi forgalom irdnyitasdt a portés litja el,

- Az intézmény teriletére behajté minden gépkocsirdl (teher, személy) koételes
kapukdnyvet vezetni (datum, szallitott dru, esetenkénti sGlyos dllapotd beteg, gépkocsi
rendszamaval megjeldlve),

A kapukonyv iddszakos szurdprobaszeri ellendrzésére jogosult személyek: igazgato
fdorvos, gazdasagi igazgatd, dpoldsi igazgatd, gazdasagi osttédlyvezets,

Az intézmény tulajdonat képezl anyagokat, targyakat eszkozoket a raktarak altal
kidllitott szdllitdlevél ellenében szabad az intézmény teriletérdl kivinni. A portds kiteles
ellendrizni a személy, és tehergépkocsikat, hogy azok nem szdllitanak-e ki az intézmény
tulajdondban lévd értékeket, engedély nélkiil,

- Azintézmény teriiletén dolgozo mas vallalatok anyagszallitasait is ellendrizni kiiteles.

- atelefonkdzpont berendezéseinek elfirasszerii mikddtetése,
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a mellékdllomasok szdmainak és az ezeken hivhato személyeknek a nyilvantartasa, a
valtozdsok naprakész vezetése,

- a helykozi, kiilfoldi beszélgetések, taviratfeladasok lebonyolitasa és nyilvantartasa,
lizemzavar esetén azonnali intézkedés
a telefonkezeld kiteles vezetni a ,Telefonbeszélgetések nyilvantartasa” nyomtatvanyon
a tavolsagi beszélgetéseket, valamint a tavbeszeld utjan feladott taviratokat
a hivott féltél meg kell tudnia, hogy az illeté a hivott szammal hivatalos, vagy
maganbeszélgetést kivan folytatni, és a beszélgetést ennek megfelelGen kell rogziteni.

- Atelefonkdzpontban idegen személy nem tartozkodhat.

Textilellito részleg felodata:

A feladatokat az alabbiak szerint végzi a részleg:

Az intézeti szennyes textilia begyl(ijtése
biztositja a tiszta textilia osztalyoknak, részlegeknek torténd kiadasat

- folyamatosan ellendrzi a textilia mindségét, gondoskodik a hasznalhatatlanok
elkiilonitett tarolasdral, selejtezésre vald elékészitésérdl,

- részt vesz a selejtezési bizottsdg munkdjaban,

- kezeli a csereraktart, folyamatosan ellendrzi a raktari készleteket, a tarolasi rendet, a tiiz-
és balesetvédelmi elGirdsok betartdsat, a vagyonvédelmet, az anyagok, eszkdzék textilidk
dllaganak megavasat,

- havonta Gsszesitést készit a gardasagi osztdly és a pénziigyi osztdly részére a mosott
textilia mennyiségérdl,

- allandd kapcsolatot tart fenn az osztalyokkal, részlegvezettkkel,
gondoskodik a munkavédelmi ill. tlzrendészeti szemlék altal feltart hianyossagok
hatdriddre térténd megsziintetésérdl és jovibeni eldforduldsuk megakadalyozasaral,

- amennyiben a textilidval valé elldtast érinté probléma elhdritisat nem latja teljes
biztonsaggal megoldhatdnak, koteles azt haladéktalanul jelenteni az osztalyvezetinek,

- koteles a gardasagi osztdlyvezetdt folyamatosan tajékoztatni az intézeti textilidkkal
kapcsolatos felmeriild igényekrdl.

Szallitasi feladatok:

A feladatok elliatisa a gazdasagi osztalyvezetd kozvetlen irdnyitasaval torténik
A gépjarmiivezetd feladata:

az intézmény kiilsé szdllitasi feladatdnak elvégzése

- szemelyszallitas
laboratdriumi anyag szallitds
Alland6 kapcsolatot tart az intézmény tébbi egységével a széllitdsi feladatok fennakadds
nélkiili gazdasdgos elltasa érdekében
Amennyiben a szallitasi feladatok ellatasat akadélyozo probléma elhdritasat nem latja el
biztonsdggal megoldhaténak, koteles azt haladéktalanul jelenteni a gazdasagi
osztalyvezetdnek
Gondoskodik a tlzrendészeti szemlék altal feltart hidnyossagok hatdridére torténd
megsziintetésérdl és jovabeni eléforduldsuk megakadalyozasarol
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- A szallito eszkozok fokozott balesetveszélyezettsegere vald tekintettel folyamatosan
ellendrizni kbteles az idevonatkozd elSirdsok betartasat, errdl rendszeresen szdbeli és
negyedévenkénti irasbeli jelentést tesz a gazdasdgi igazgatonak

- Engedély nélkiil gépkocsi a telephelyet nem hagyhatja el

Menetlevelek kidllitas, oz dzemanyag elszamoldsolk a gozdasdgi Ggyintézok feladata

5.2.5. ligyiratkezelése
A feladat ellatdsa nz osztdlyvezetd kdzvetlen irdnyitdsdval térténik, aki feleldsséggel tartozik oz

egyséq ligykdrébe tartozd felodatokért, munkamenete megszervezéséért,
Ugykezeldi teenddk ellatdsa

A gazdasdgi —Mliszaki ellatas adminisztracios és egyéb lgyiratkezelési teenddit a kdrhdz egészére
kiadott szabalyozas szerint végzi.

A keletkezett Ggyiratok bizalmas jellegliek, azokba betekinteni, vagy masolatot késziteni csak a
gazdasdgi igazgatd kilén engedélyével lehet.

A Gazdasagi Hivatal, illetve a pazdasagi igazgato adminisztracids és lgyiratkezelési feladatait jelenleg
a gazdasdgi igazgato irdnyitdsa alatt mikodé osztdlyok (vezetdi) és az igazgatoi titkarsag végazi.

lgazgatdi titkdrsag feladatkdrébe tartozik:

- Titkari teenddk elldtasa (levelek irdasa, gépelés, sokszorositas, faxolas)

- A igazgatosag tagjai részére érkezett levelek, kildemények atvétele valamint azok
tovdbbitdsa.

- A napi kimen6posta aldiratasa, a kézbesitGkonyvvel az iratkezelési csoportnak dtadni

- Hatariddk nyilvantartasa

Az iratkezeld feladatkérébe tartozik:

- Iratatvétel

- lratok bontasa

- Erkeztetés

- lktatas

- lrattovabbitas szervezeti egységekre
A kimend kildemények postazasa
Irattdrozas

- Selejtezés
Levéltari atadas

Az iratkezelessel kapcsolatos fé feladatok:

- az intézet cimére a postardl vagy egyéb kiilsG — és belsé munkahelyekrdl érkezett
killdeményeket jogosult atvenni.

- A hivatalsegéd altal behozott , postat” ellenérzi, szétvalogatja és csoportositja
Minden beérkezd killdeményt érkeztet, és sziikség szerint iktat.
Jogosult az intézmény cimére érkezett kiildeményeket felbontani, és eldonteni a
killdermeény tovabbi Ugyintézeset.
Minden iratot csak kézbesitdkdnyvvel ad, illetve vesz at.
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Veégzi a folyamatos iktatasi feladatokat.

Az irattar munkdjat megszervezi, ellenéirzi és részt vesz a tényleges irattari munkaban.
Kapcsolatot tart fenn a Megyei Levéltarral.

Figyelemmel kiséri a hivatalsegéd és az irattdaros munkajat.

Selejtezési terv elkészitése, végrehajtasa

Intézeten kivili dokumentdcio masolat kiadasdért felelds, megfeleld dijazas ellenében
Az irattarba dokumentdcio atadds-atvétele

Az iratkezelési munkat

az Intézmény belsd Adatvédelmi Szabalyozdsa és az Iratkezelési Szabdlyzata szerint
végzi.

Az iratok Grzése

Az iktatott lgyiratok (levelek,) orvosi dokumentumok (korlapok, zdrdjelentések sth.) dGrzésre a
kizponti irattarba keril, ahol az irattari tervnek megfeleléen gondoskodnak az Grzésérdl illetve
selejtezésérdl.

A Selejtezési Bizottsag dontése utdn az iratok selejtezése és megsemmisitése az iratkezelési
feladatkirébe tartozik

Feladata:

Informatikai csoport

az intézmenyi informatikai tevékenység irdnyitdsa, ellendrzése, felligyelete

a szamitogépes rendszer karbantartasa

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

statisztikdkat, kimutatasok készitése a rendszerben hasznalt adatok segitségével
kapcsolattartds a kérhazban miikédS szoftverek készitGivel, illetve azok képviselGivel. A
programok mdkodésének folyamatosan figyelése, és kezdeményezni a hibdk, illetve
hianyossagok kijavitasat a programok jogszabalyvaltozdasoknak megfeleld mddositasa.
Szamitogépes rendszer hardver karbantartdsa, illetve a javitdsra vonatkozd szikséges
intézkedések megtétele.

Uj szoftver, illetve hardver eszkézok kérhdzi rendszerbe illesztése, installilisa.

A szoftverek, illetve a szoftverek dltal kezelt adatok biztonsdgi mentése, és archivalasa.
Elkésziti a heti jelentést a keresGképtelen adllomanyba wvett, illetve keresdképtelen
dllomanybdl kiirt esetekrdl és tovabbitja a MEP felé,

Elkésziti a havi orvos jelentést

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

1., Intézményi jogasz (jogi képviseletet ellato ligyvéd)
A fdigazgato kozvetlen irdnyitasa alatt all.

Feladata:

» azintézmeény jogi képviselete.

¥  kbzremikadik az intézményi dontések, kotelezettségvallaldsok, a belsé szabdlyzatok, utasitasok
elkészitésében, jogszeriisegenek biztositasaban,

» eldsegiti a betegellatas dokumentalasanak fejlesztését.

2., Belso ellenor
Feladatat a Belsd ellendri kézikinyv tartalmazza.

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

A korhdz kirnyezetvédelemmel kapcsolatos feladatait kornyezetvédelmi, tiz-, munka és

balesetvédelmi felelds latja el.

Feladatdt a Veszélyes hulladék kezelési és a Tliz-, munka és balesetvédelmi szabalyzat tartalmazza.

» A munkavédelmi feladatokat a Munkavédelemrdl szold 1993, évi XCIIl. térvény és a végrehajtasa
targyaban kiadott jogszabalyok, valamint az intézmény Munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

=  Atlizvédelemre vonatkozd szabalyokat a Tlzvédelmi szabadlyzat és a Tlizriadd terv tartalmazza.

» A polgdri védelem feladatait a polgari védelemrdl szold 1996. évi XXXVIL torvény, az
egészségiigyi dgazat polgdri védelmi feladatairdl sz616 21/1998. (XIl. 27.) EUM rendelet, valamint
az intézmeényi Rendkiviili mlikbdési szabalyzat (Katasztrofa ellatasi terv) tartalmazza.,

» A kornyezetvédelemmel kapcsolatos feladatokat az 1995. évi LIl térvény és az intézmény
Kornyezetvédelmi szabdlyzata tartalmazza.

4., Adatvédelmi felelos
Feladatat az Adatvédelmi szabalyzat tartalmazza.

5., Kozponti titkarsag

Elldtja a foigazgato tevékenységével dsszefliggd adminisztracios, lgyviteli, gépelési feladatokat,
gondoskodik a levelezés iktatasaral,
Miikiodeési engedélyek nyilvantartdsa, hatdsagi jelentések feliigyelete.
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Egészségligyi informdcios és nyilvantartd rendszer dzemeltetése, feliigyelete, mikodési
feltételeinek biztositisa. A feladat végzése soran egyiittmikddés a fdigazgatoval, orvos-
igazgatdval, gazdasdagi igazgatoval és az dpolasi igazgatoval.

A betegek személyi, dpoldsi adatainak, az intézmény gazdalkoddsi adatainak wédelme
(archivalas, kiilsé hozzaférés megakadalyozasa).

Feladatdt az Iratkezelési szabalyzat szerint litja el.

6. Mindségiranyitas

A kdrhaz igazgatd f6orvos kdzvetlen irdnyitdsa alatt all, de feladatai meghatédrozasaban az
orvos-igazgato, apolasi igazgato és a gazdasdagi igazgatd is javaslatot tehet.

Mindségiranyitdssal kapcsolatos feladatok:

- Az intézmény teljes mindségiranyitasi rendszerének épitése, folyamatos fejlesztése.

- A rendszer folyamatos vizsgalata, a feltart hianyossagok javitasa, azok lehetdség szerinti
megelizése.

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

- A mindségfejlesztés elemeként folyamatos oktatasok szervezése az intézmeény
osszdolgozdi szintjén,

- A viéltozé mindségiranyitasi szabalyzok rendszeren torténd atvezetése, a fejlesztések
rendszerbe torténd integralasa.

- Az ellendrzések soran felszinre kerilt folyamatszervezési problémak kidolgozdsa,
atdolgozasa.

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

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

- A sulyos hibdk, eltérések jelentése az intézmény vezetdje felé.

- A belsé auditorok oktatdsa.

- Az intézmény vezetdi, fGorvosai, osztalyvezetdi vagy bizottsagok javaslatainak rendszerbe
torténd beillesztésének vizsgalata.

Szerzddéses viszonyban Uzemeltetett epysépek:
- A halott elldtdsaval, tdroldsaval kapcsolatos intézkedéseket az intézet a Stacié 2000 Kft-vel

kitott szerzidés keretén belill biztositja.
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