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I. Altalanos rész

Satoraljatjhely Varos Onkormanyzat Erzsébet Kérhaza - mint énalléan miikods és
gazdalkodd koltségvetési szerv - gazdasagi szervezetének és gazdalkodasanak Ugyrendjét az
alabbiakban hatarozzuk meg.

1. Irdnyadé jogszabalyok és szabalyzatok

e az allamhaztartasrol sz6l6 1992. évi XXXVIII. térvény (Aht.)
e az dllamhaztartas miikédési rendjérdl szold 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet (Amr.)

e a koltségvetés alapjan gazdalkodo szervek beszamolasi és kdnyvvezetési
kotelezettségérdl sz6l6 249/2000. (XII. 31.) Korm. rendelet

e a szamvitelrél sz6l6 2000. évi C. Térvény

e a kdzalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. Térveny (Kijt.)
e Adé és TB jogszabalyok

o Kdzbeszerzési jogszabalyok

o Alapit6 okirat

e Szervezeti és Miikddési Szabalyzat és mellékletei

e Bels szabalyzatok

2. Az ugyrend célja, tartalma és hatalya

Az Intézmény szervezetén belul a gazdasagi szervezet elhelyezkedésének, szervezeti
egységeinek bemutatasa, feladatainak, jogallasanak, hataskérének meghatarozasa, valamint
annak elbsegitése, hogy a gazdasagi szervezethez tartozé feladatok ellatdsanak helye és
modja a Kérhaz valamennyi szervezeti egysege szamara ismert legyen, amely az Ugyintézés
- igy a mikddés - hatékonysagat és szabalyszerliségét noveli.

Az (gyrend tartalmazza a gazdasagi szervezet 4dltal ellatott feladatok
munkafolyamatainak leirasat, a szervezeti egységek vezetbinek és alkalmazottainak feladat-
és hataskorét, a helyettesités rendjét, tovabba a szervezeti egységek belsé és kilsd
kapcsolattartasanak azon specidlis szabalyait, melyekr6l a szervezeti és muikodeési
szabalyzat, vagy a koltségvetési szerv egyéb bels6é szabalyzata nem rendelkezik.

Jelen Ugyrend hatalya kiterjed a Kérhaz gazdasagi szervezetére, és gazdalkodasi
tevékenységgel kapcsolatos ugyekben az egész intézményre.

Il. A gazdasagi szervezet meghatarozasa, feladata, a feladat
ellatasanak maédja
1. A gazdasagi szervezet jogallasa

Az intézmény gazdasagi, pénzugyi tevékenységét a koltségvetési szervek
gazdalkodasat szabalyozo 292/2009. (XIl. 19.) sz. Korm. rendelet alapjan végzi, az
intézményen belll mikédd gazdasagi szervezet utjan.

2. A gazdasagi szervezet feladatai

Az Intézmény feladataihoz kapcsoléddan ellatia a tervezéssel, az el6iranyzat-
felhasznalassal, a hataskorébe tartozd eliranyzat-modositassal, az Uzemeltetéssel,
fenntartassal, mikddtetéssel, beruhazassal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval, a
munkaerd-gazdalkodassal, a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel, beruhazassal a
beszamolasi, és a folyamatba épitett, elbzetes és utdlagos vezetdi ellenGrzési
kotelezettséggel, valamint az adatszolgaltatassal kapcsolatos 06sszefoglalé és a sajat
szervezetére kiterjedd feladatokat.



SATORALJAUJHELY VAROS ONKORMANYZAT
ERZSEBET KORHAZA

UGYREND 2010. 4. oldal / 6sszesen: 68

3. A feladat ellatasanak maédja

Az intézmény a 2. pontban felsorolt feladatokat - az alabb jelzett kivétellel - sajat
szervezettel latja el.

Klilsé szolgaltatoval kétott szerzédés keretében ellatott tevekenység:
A korhaz telephelyén 6rzés-védelem és portaszolgalati feladatok ellatasa.
4. A gazdasagi szervezet felépitése, helye a kérhaz szervezetén bellul

Lasd: az 1. sz. melléklet /organogram/

Gazdasagi igazgato kozvetlen iranyitasaval:
Finanszirozasi osztaly:
Informatikai csoport
Kontrolling csoport
Gazdasagi ellaté osztaly

Pénzugyi, szamviteli csoport Pénztar

Anyag-, és eszkdzgazdalkodasi csoport Széllitas
Kbzponti raktar

Humaneréforras-gazdalkodasi csoport Bér,- munkaligy
Humanerdéforras
gazdalkodas

Gazdasagi iroda
Orzés-védelem
Onallo leltarellendr
Gazdasagi igazgato helyettes vezetésével:
Kbzbeszerzési és szerz6déskotési csoport
Fejlesztési csoport
Elelmezési csoport Diétas ételkészités
Ellatotti, dolgozoi és
vendeg élelmezés
Elelmezési raktar
Konyha tizem
Felszolgalas és

szallitas
Miiszaki osztaly:
Energetikai és éplletgépészeti csoport
Gondnoksagi és kérnyezetvédelmi csoport
Mdiszaki adminisztracios csoport
Miszerugyi csoport Telefonkézpont

5. A gazdasagi szervezet vezetbinek feladatai, hatas és jogkore

A gazdasagi szervezet iranyitdja az igazgatdé f6orvos altal hatarozatlan idejl
kozalkalmazotti kinevezéssel és hatarozott ideji vezet6i megbizassal alkalmazott gazdasagi
igazgato, aki folétt a munkaltatoi jogot az igazgato féorvos gyakorolja.

A gazdasagi igazgatd a mikodéssel Osszefiiggd gazdasagi, milszaki és pénzigyi
feladatok tekintetében az igazgaté féorvos helyettese, feladatait az igazgatd féorvos kdzvetlen
iranyitasa és ellenérzése mellett latja el.

A gazdasagi szervezet iranyitasat a gazdasagi igazgatdé a gazdasagi igazgatdhelyettes
és a gazdasagi szervezet osztalyvezet6i feletteseként latja el a szervezeti felépitésben
foglaltaknak megfeleléen.
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5.1. Gazdasagi igazgato
Kozvetlen felettese

Igazgat6 féorvos

Kozvetlen beosztottai

Gazdasagi igazgatohelyettes

Finanszirozasi osztalyvezetd

Gazdasagi ellato osztalyvezetd
Onallé leltarellendr

Gazdasagi iroda munkatarsai

Helyettese

Gazdasagi igazgatohelyettes

Feladatai

A gazdasagi igazgatd feladatkdérébe tartozik az - igazgatdé f6orvos kozvetlen

iranyitasa mellett - az intézmény mikddésével dsszefliggd gazdasagi, pénzigyi és
intézménylzemeltetési (gondnoksagi) feladatok, valamint a mindezekkel 6sszeflggésben
felmerdlt adminisztrativ feladatok iranyitasa.

Gondoskodik az intézmeény gazdalkodassal, konyvvezetéssel és
adatszolgaltatassal 0Osszefuggé feladataira vonatkoz6 jogszabalyok, el6irasok
érvényesitéserdl.

Operativ. mddon végrehajtia az intézmény egészére vonatkoz6é gazdasagi,
pénzigyi intézkedéseket.

Gondoskodik az intézmény koltségvetésének elkészitésérdl, a beszamoldkat,
jelentéseket meghatarozott idére teljesiti. Kidolgozza a koltségvetési javaslatot, a
felugyeleti szervek, illetve a tulajdonos dnkormanyzattal valé egyeztetés alapjan.
Az egyeztetés soran alakitja ki a kiadasi el6iranyzatokat, figyelembe véve az el6z8
évhez képest megvaltozott feladatokat, szerkezeti médositasokat.

Jovahagyja az intézmény konyvviteli, elszamolasi rendjét, meghatarozza az
alkalmazott bizonylatokat, azok kezelésének szabalyait, kulonOs tekintettel a
szamlarend jogszabalyi, keretgazdalkodasi és a dontések informacids igényeit is
figyelembe vevd kialakitasara.

Gondoskodik a gazdalkodasi eredmények folyamatos elemzésérdl, értékelésérdl, a
hatékonysag, az ésszerliség és takarékos gazdalkodas érdekében. Felelbés az
intézmény addssagallomanyanak - kilsé koralményektdl fliggbéen — a lehetd
legalacsonyabb mértéken tartasaért.

Iranyitja a kontrolling tevékenységet, melynek soran ellenérzi, értékeli és elemzi az
Uzemgazdasagi szemléletben készitett fedezet szamitasokat. A menedzsment
felelés tagjaval (altalanos igazgaté-helyettes, orvos igazgatd) egyuttmikodve
megszervezi és iranyitja a finanszirozassal kapcsolatos jogszabalyok figyelemmel
kisérését és annak betartatasat a finanszirozasi bevétel maximalizalasa céljabdl.

Iranyitia az intézmény bér- és munkaer§ gazdalkodasi és szocialis ellatasi
feladatait, ellendrzi a bér - és munkaligyi szabalyok betartasat az intézményben.
Koteles biztositani a bérkeret betartasat.

Részt vesz a Kozbeszerzési feladatok megszervezésében, fellgyeli a
Kdzbeszerzésekkel kapcsolatos jogszabalyok betartasat.

Megszervezi a szerz6dések nyilvantartasat, az intézmény jogi képvisel6jével
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egyuttmikddve folyamatosan figyelemmel kiséri a szerzédésallomanyt.

Iranyitja és ellen6rzi az ingatlan- és energiagazdalkodas, valamint a gondnoksagi
feladatokkal 6sszefliggd folyamatokat.

Gondoskodik az intézmény vagyonvédelmének biztositasarol, melyet az 6nallé
leltarellen6ron és az alleltar ellen6rokon keresztul valosit meg.

A mindségugyi vezetbvel egyuttmikodve részt vesz a mindségugyi rendszer
mikddtetésében, annak tovabbfejlesztésében.

A mikoddés hatékonysaganak novelése céljabdl vizsgalja a gazdasagi szervezet
felépitését, javaslatot tesz az optimalis struktira kialakitasara, az esetleges
valtoztatdsokhoz megteszi a szilkséges intézkedéseket.

Részt vesz a gazdasagi szervezet Ugyrendjének jogszabaly szerinti
elkészitésében, elkésziti az egyes szervezeti egységek vezetSinek munkakori
leirasat.

Elkésziti, felllvizsgélja és a jogszabalyi kovetelményeknek megfeleléen
aktualizalja a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat és egyéb szabalyzatok
gazdasagi vonatkozasu részeit.

Ellatja az igazgato féorvos altal delegalt munkaltatéi jogkdrbdl adodoé feladatokat a
gazdasagi szervezet munkavallaldi tekintetében.

Sajat hataskorében oldja meg a gazdasagi ellaté szervezet dolgozdinak létszam-
atcsoportositasat €és munkaerd-gazdalkodasanak korszerisitését.

Koteles biztositani a vezetdi és a folyamatba épitett ellenérzések megvaldsulasat.
A talalt hianyossagok megszintetéséért a mulaszték felelésségre vonasa
tekintetében intézkedik.

Gondoskodik a gazdasagi szervezet dolgozdoinak tovabbképzésérdl.
A vezetdi testulet meghivott tagjaként részt vesz annak munkajaban.

Részt vesz a palyazatok, tavlati fejlesztési tervek elkészitésében és teljesitésében,
az igazgato féorvossal egyetértésben.

A gybdgyaszati szervezeti egységek gazdasagi, peénziugyi munkajahoz
iranymutatast, segitséget ad.

Hatas és jogkére

A gazdasagi jellegl kérdésekben ellatja az intézmény képviseletét a szamviteli
torvényben, valamint a polgari torvénykdnyvben meghatarozottak szerint.

Elldtia az Allamhaztartasi térvény szerinti pénziigyi ellenjegyzdi feladatokat,
amennyiben a feladat az orvosi, illetve apolasi testllettel szoros kapcsolatban van,
e jogkort az igazgato féorvossal, illetve az apolasi igazgatéval gyakorolja.

Kotelezettséget vallal a jovahagyott koltségvetési, fejlesztési és felujitasi terv teljes
korére vonatkozoan értékhatar nélkul.

Rendelkezési jogkdre van a gazdasagi szervezet dolgozoi vonatkozasaban.

Alairasi joga van az intézmény gazdalkodasanak iranyitasa koérében hozott belsé
utasitasok, szabalyok tekintetében.

Részleges munkaltatoi jogkdrt gyakorol a szervezeti felépitésben kdzvetlendl
hozzarendelt szervezeti egységek dolgozoéi vonatkozasaban.
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5.2. Gazdasagi igazgatohelyettes
Koézvetlen felettese

Gazdasagi igazgato

Kozvetlen beosztottai

Miszaki osztalyvezetd
Fejlesztési csoport munkatarsai
Kozbeszerzési és szerz6déskotési csoport munkatarsai

Elelmezésvezet6

Helyettese

Tavollétében feladatait a gazdasagi igazgatd latja el.

Feladatai

Gondoskodik arrdl, hogy a beszerzésekkel kapcsolatban allé osztalyok vezetdi
megismerjék a beszerzésekre |/ kozbeszerzésre vonatkozo jogszabalyokat,
utasitasokat és rendelkezéseket.

A gazdasagi ellatas rendje szerint részt vesz a megbeszéléseken,
munkaértekezleteken,

Sajat feladatai elvégzésén felll koteles a veszélyes helyzeteket, rendkivuli
esemeényeket felettesének jelenteni, munkatarsa segitségére lenni, ha azt kéri
illetve, ha az indokolt.

Felettesei megbizasa szerint szervezi, iranyita és ellen6rzi az intézményi
palyazatok el6készitését, lebonyolitasat

A kézvetlen szakmai felettese altal kiadott feladatok végrehajtasa, és beszamolas
a feladat elérehaladasardl, befejezésérdl

Feligyeli a miszaki ellatas tevékenységét, a miszaki osztalyvezetdn keresztil
iranyitja az osztaly munkajat

A menedzsment részére a fejlesztések és beruhazasok feltételrendszerérél
adatokat szolgaltat, javaslatot, tervet készit.

Koordinalja a fejlesztési forrasokat biztosité palyazati lehet6ségek felkutatasat,
azokrol folyamatosan tajékoztatja a menedzsmentet

Részt vesz a palyazatok el6készitésében, illetve lebonyolitasban

Iranyitja az intézmény altal kotott szerz6dések elbkészitését, jogi-, és szakmai
egyeztetését, teljes kdrli adminisztracidjat, a kdzponti szerzédéstar mikodését

Az intézmény mikddéséhez kapcsolédd engedélyezési eljarasokban a miiszaki
vonatkozasu feladatokat ellatja.

Az intézmény kdzbeszerzési referensi feladatait ellatja, melynek keretében:

o Szakmai felettesétSl irasban megkapott utasitasok alapjan, elkésziti az
ajanlati felhivast és azt a Kézbeszerzési Ertesitében kdzzé téteti,

o Lefolytatia a kézbeszerzési eljarast az ajanlati felhivas elkeszitésetdl az
eljaras eredményének a Kodzbeszerzési Ertesitbben torténd kozzétételig,
illetve a szerz6déskotésig

o Megszervezi és lebonyolitia az ajanlatok bontasat, és ellatja az ezzel
kapcsolatos O6sszes adminisztracios feladatot. ( pl. jegyz6kdnyv készitése
stb.)
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o Az ajanlatok feldolgozasa, értékelése utan a Biralo Bizottsag részére dontés-
el6készit6 elbterjesztést készit.

o Szakmai felettese dontése és indoklasa alapjan megszervezi és lebonyolitja
a kozbeszerzeési eljaras eredmeényenek hivatalos kihirdetését. Elkésziti az
eljarast lezaro ,Osszegzést”, s megkuldi valamennyi érintettnek.

o Elkesziti az eljaras eredményérdl szolo tajékoztatot es kozzé téteti a
Kozbeszerzési Ertesitében.

Feladata a fentieken kivil a kézbeszerzési eljarasokkal kapcsolatos valamennyi
adminisztrativ feladat ellatasa, valamint az intézmény kdzbeszerzési tervének, az
éves statisztikai 6sszegzeés elkészitése és megklldése, a jogszabalyok kdvetése

Hatas és jogkore

Jogosult és koteles a rabizott feladatokat a munkajogi €s munkavédelmi szabalyok
megtartasaval ellatni.

A gazdasagi igazgatd tavolléte esetén iranyitia a gazdasagi igazgatosag
tevékenyseégét

Felel6sségi kére

A miszaki ellatas iranyitasaért

Az intézmény kozbeszerzési szabalyzataban meghatarozott feladatok
végrehajtasaert

Az éves Kkozbeszerzési terv elkészitéséért és az abban jovahagyott
beszerzésekkel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért

Azért, hogy a kdzbeszerzés teriletén a tevékenységek szakszerlien legyenek
elvégezve, szabalyszerlien befejezve és teljes kdrben dokumentalva.

Az intézmény kozponti szerzédéstaranak miakodéséért, a szerz6dések
elbkészitésetdl a teljes korli dokumentalasig

A fejlesztési forrasokat biztositd palyazati lehet6ségek folyamatos felkutatasaért, a
palyazatok szakszerli végrehajtasaért, szabalyszer(i befejezéséért és teljes kori
dokumentalasaert.

5.3. A gazdasagi szervezet osztalyvezetdinek altalanos munkakori
feladatai

Szervezik, iranyitjak és ellendrzik az iranyitasuk ala tartozé dolgozék munkajat.
Tevllegesen részt vesznek az iranyitasuk ala tartozé szervezet munkajaban.
Részt vesznek az intézményi szabalyzatok kidolgozasaban.

Elkészitik és naprakészen tartjak az tGgyrend azon fejezeteit, melyek az iranyitasuk
ala tartoz6 szervezet mikodési rendjét tartalmazzak.

Elkészitik a beosztottjaik munkakori leirasat.

Részt vesznek az intézmény komplex terveinek Osszeallitdsaban, elkészitik
szervezetuk id6szakos munkaprogramjat, jovahagyas utan gondoskodnak
végrehajtasarol.

Gondoskodnak arrdl, hogy beosztottjaik a mikodésuket érintd jogszabalyokat,
utasitasokat és rendelkezéseket megismerjék.

Kuléndés gondot forditanak a tevékenységi korlkre vonatkozd szabalyok
betartasara, elvégzik a hataskorikbe utalt ellenérzési feladatokat.

Kilénoés figyelmet forditanak a munkavédelmi, vagyonvédelmi szabalyok
betartasara.



SATORALJAUJHELY VAROS ONKORMANYZAT
ERZSEBET KORHAZA

UGYREND 2010. 9. oldal / 6sszesen: 68

e Gondoskodnak arrél, hogy a munkakoéri atadasok és atvételek az el6irasnak
megfeleléen torténjenek.

o Figyelemmel kisérik a dolgozok munkaterhelését, tulmunkajat, a szikséges
valtoztatasokra a javaslatot megteszik.

e Az iranyitasuk ala tartoz0 szervezet vonatkozasaban ellatigk a
min&ségbiztositassal kapcsolatos feladatokat.

e Munkatarsaik részere rendszeresen munkaértekezletet tartanak, gondoskodnak a
hivatali titkok és a betegekkel kapcsolatos titkok megérzéserdl.

lll. A szervezeti egységek altal ellatandoé feladatok
Gazdasagi igazgato kézvetlen iranyitasa ala tartozo egységek
1. Onallé leltarellendr

1.1. A feladatellatas soran alkalmazandé fébb jogszabalyok,
szabalyzatok

e a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény

az allamhaztartasrol szo6l6 t0bbszor mddositott 1992. évi XXXVIII. torvény
e az allamhaztartas mikodési rendjérél szolo 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet

e a 249/2000.(XIl.24) Korm. rendelet, az allamhaztartas szervezetei beszamolasi és
kdnyvvezetési kdtelezettségének sajatossagairol

e a leltarozasi szabalyzat
1.2. Kapcsolatrendszere

Intézményen beliil

Az orvos-szakmai szervezeti egységekkel munkakapcsolatot rendkivuli esetben
tart fent.

Gazdasadgi szervezeten beliil

Feladatkérébdl, valamint ellenérzési feladatkorébdl addédoéan kozvetlen
munkakapcsolatot tart a leltarkezel6kkel és a Pénzugyi, szamviteli csoporttal.

A Kdzponti raktar dolgozoival pontos informacié szerzés céljabal.
Intézményen kiviil

Munkakoérébdl, feladatkérébdl addéddan intézményen kivili munkakapcsolatot
kivételesen indokolt esetben tart fent.

1.3. Feladata, hatas- és jogkore

Részletes feladatait a munkakdri leirasaban foglaltak alapjan latja el.

A munkakori leirasa tartalmazza a jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakérnek
megfeleléen feladatait, jogait, kotelezettségeit, valamint felel6sségét névre szoléan.

A munkakdri leirasanak elkészitéséért és aktualizalasaért a gazdasagi igazgato felelés.
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2. Orzés-védelem

Az Orzés-védelem outsourcing elven, kilsé cég megbizasa alapjan mikodik a
Koérhazban.

Az intézményen belll a portaszolgéalatot és az 6rzés-védelmi feladatokat kdzbeszerzési
eljarason nyertes kulsé cég latja el. A feladatellatas rendje, a kapcsolattartdas madja
szerz6désben szabalyozott.

3. Gazdasagi iroda

3.1. Kapcsolatrendszere
Intézményen beliil

Szlkség szerint munkakapcsolatot tart az intézmény orvos-szakmai
szervezeteivel.

Gazdasagi szervezeten beliil

Alland6é és rendszeres kapcsolattartds a gazdasagi szervezet egységeinek
vezetfségeivel és mas dolgozoival. Mindez toérténhet levélben, e-mail-en, telefonon,
illetve személyes konzultaciok utjan.

Intézményen kiviil

Szikség szerint munkakapcsolatot tart a szolgaltatd szervezetekkel,
szerz6déses partnerekkel. E kapcsolattartas egyrészt az Ugyintéz6i tevékenység
soran, masrészt a hirkozl6 eszkdzok, valamint személyes targyalasok alkalmaval
valosul meg.

Egyéb munkakapcsolatot a szolgalati ut betartasaval tarthat fent.

3.2. Feladata, hatas- és jogkore
Ugyviteli munkatdrs:

Részletes feladatait a munkakdri leirdsaban foglaltak alapjan latja el.

A munkakdri leirdsa tartalmazza a jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakdrnek
megfeleléen feladatait, jogait, kdtelezettségeit valamint felel6sségét névre szoléan.

A munkakdri leirasanak elkészitéséért és aktualizalasaért a gazdasagi igazgaté felelbs.

4. Finanszirozasi osztaly
4.1. Az osztaly kapcsolatrendszere

Intézményen beliil

e Az intézmény valamennyi gyogyitd, gazdasagi és muiszaki osztalyaival,
részlegeivel.

e Az intézeti kddold csoport vezetd orvossal.

e Szerzddés el6készités, valamint tervezés és elemzés szempontjabol a
menedzsmenttel, valamennyi gyogyitd, gazdasagi és miszaki osztallyal.

e Az igazgaté fborvos Aaltalanos helyettesének ellendrzési, javaslattételi és
véleményezési jogkore van a Kontrolling csoport feladatkorét érinté kérdésekben.
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Gazdasagi szervezeten beliil

e Beszerzések és nyilvantartasok szempontjabol az Anyag-, és eszkozellatasi
valamint a Pénzigyi, szamviteli csoporttal.

e Szamitdgépes haldzati hibak elharitasa és fejlesztés esetén a Mlszaki osztallyal.
Intézményen kiviil

e Az intézménnyel szerz6déses kapcsolatban allo szoftverfejleszté és informatikai
megoldasszallitd cégekkel.

e Aregionalis ANTSZ-szel, Egészségpénztarral, valamint az OEP Finanszirozasi és
Informatikai Féosztallyal.
4.2. Az osztaly altalanos feladatai

A Finanszirozasi osztaly alapvet6en két teruletre oszthato: informatikai és kontrolling
csoportokra.

Az informatikai csoport az intézmény egészére kiterjedd szamitastechnikaval
kapcsolatos feladatokat lat el. Kiemelt fontossagu feladata az informatikai rendszerek (fekvé-
és jarébeteg-ellatas, diagnosztikak, miszaki-gazdasagi hattér, IKIR) hatékony és biztonsagos
Uzemeltetése, a fekvd és jarébeteg OEP jelentések hataridére torténé elkészitése és
megkuldése, szamitastechnikai nyilvantartdsok vezetése, az egyes felhasznalok munkajanak
hatékony el6segitése.

A kontrolling csoport az intézmény bels6 iranyitasi rendszerének fontos része, amely a
vezetés funkcidi kdzul a stratégiai és operativ tervezést, a terv-tény adatok dsszevetésével az
eltérések ellen6rzését, elemzését vegzi.

4.3. Az osztaly szervezeti tagozdédasa
e Osztalyvezet6
¢ Informatikai csoport
e Kontrolling csoport
Az osztaly kézvetlen feliigyeletét a gazdasagi igazgaté latja el.

Az igazgatd féorvos altalanos helyettese a munkakorébdl addédoan ellendrzéssel,
javaslattétellel, véleményezéssel élhet. Mindez a csoport munkafolyamatainak ellenérzése,
szamonkérés, feladatkiadas, utasitas és javaslattétel soran valdsul meg.

4.4. Az osztaly dolgozéinak feladatai, hatas- és jogkorok

4.4.1. Az osztalyvezetd
Kozvetlen felettese

Gazdasagi igazgato
Kézvetlen beosztottai

Informatikus mérndok

Szamitastechnikai szervezd

Kontrolling csoportvezet6

Helyettese

Kontrolling csoportvezet6
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Feladatai

Az osztalyvezet6é a gazdasagi igazgatd fellgyelete alatt kézvetlenll 6nalléan
iranyitja az osztalyt.

Kidolgozza az osztaly mikddési rendjét és az osztaly dolgozéinak munkakdri
leirasat.
Gondoskodik arrél, hogy sajat maga és beosztottjai a muikodésiket érintd

jogszabalyokat, utasitasokat, rendelkezéseket, szakmai el6irasokat
megismerjék, és azokat alkalmazzak.

Szervezi és iranyitja az osztaly dolgozdinak munkajat.

Gondoskodik az osztaly feladatkérével 6sszefliggd szabalyzatok, dokumentaciok
elkészitéserdl és jovahagyasarol.

Ellatja az informatikai keretgazdalkodo feladatkort.

Részt vesz az informatikai intézményi célok kijeldlésében, az informatikai
stratégiai terv 6sszedllitdsaban és végrehajtasanak ellenérzésében, valamint a
dontés elbkészitési javaslatok dsszeallitasaban.

Havi rendszerességgel elkésziti az informatikai készenlét beosztasat.

Gondoskodik a havi fekvé- és jarobeteg szamla hataridére torténd elkészitéseérdl
és elkuldésérdl.

Az EMR Konzorcium altal kiadott (izemeltetési és hibakezelési eljarasok alapjan
feligyeli és iranyita a HEFOP 4.4.1 projekt keretén belll kifejlesztett
Intézménykozi Informaciés Rendszer helyi szintl Uzemeltetését.

4.5. Az egyes szervezeti egységek felépitése és tevékenysége

4.5.1. Informatikai csoport

4.5.1.1. A feladatellatas soran alkalmazandé fébb jogszabalyok,

szabalyzatok

50/1999. (XI. 3.) EUM rendelet a képernyd elbtti munkavégzés minimalis
egeészséglgyi és biztonsagi kbvetelmeényeirél

1997. évi CLIV. térvény az egészségugyrdl

1997. évi XLVII. tdérvény az egészséglgyi és a hozzajuk kapcsolédd személyes
adatok kezelésérdl és védelmérdl

1992. évi LXIIl. torvény a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekl adatok
nyilvanossagarol

Informatikai Szabalyzat

Adatvédelmi - Adatkezelési Szabalyzat

4.5.1.2. A csoport vezetdinek, illetve dolgozéinak feladatai, hatas- és

jogkorok

Osztalyvezeto

Fekvbbeteg szamla hatarid6re torténd elkészitése és elkuldése.
Keretgazdalkodassal kapcsolatos tevékenység.

A korhazstruktura és a felhasznaloi hozzaférési szintek menedzselése, az
intézeti adatvédelmi bizottsagban val6 részvétel.
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Hematoldgiai labor (Véradd) rendszerének tamogatasa.
Szamitdgépes eszk6zokrdl nyilvantartas vezetése.

OEP DSEND uzenetkezel6 rendszer rendszeres ellen6rzése.
AGFA PACS radioldgiai rendszer felligyelete.

A szamitogépes eszkdzpark meghibasodasainak lehetéség szerinti elharitasa.

Szamitastechnikai szervez6

Kiemelt feladata a klinikai rendszer javitdsainak betoltése, tesztelése, mentések
fellgyelete, archivalas.

Klinikai rendszer paraméterezése.

LDIF allomany rendszeres elkészitése, feltdltése a KKM szerverre.
HIS-Hismodule kommunikéacio felugyelete.

Orvosi dokumentacios rendszer karbantartdsa

A laboratériumi rendszer menedzselése.
HIS-Laboratérium-Mikrobioldgia kommunikacio felligyelete.

Feladata a havi jarébeteg szamla elkészitése és hatarid6re torténé elkildése.
(havi és javito jelentések, tappénzes, MSZSZ és CT-jelentés, vardlista jelentés).

A jaro- és fekvébeteg szamlaval kapcsolatos hibalistak betdltése, igény szerinti
nyomtatasa.

Jaro- és fekvBbeteg-ellatassal kapcsolatos statisztikai igények lehetéségek
szerinti kielégitése.

A szamitogépes eszkdzpark meghibasodasainak lehetéség szerinti elharitasa.
Intézeti varolista kezelése, rendszeres weblapra toltése.

A felhasznaldi jogosultsagok és azok megszlinésének nyilvantartasa.

Informatikus mérnék

Kiemelt feladata a miszaki-gazdasagi haldzat feligyelete, javitasok, frissitések
telepitése.

Miszaki-gazdasagi halozat adatbazis-mentéseinek, idészakos archivalasanak
elkészitése.

A klinikai-orvosi rendszer mentéseinek felligyelete.

A korhazi Internet-hozzaférés teljeskdrl adminisztralasa.

Levelezési- és webszerver, tlzfal és kdzponti virusirto felligyelete.

A korhazi szamitogépes halozat, aktiv eszk6zok menedzselése.

A szamitogépes eszkdzpark meghibasodasainak lehetéség szerinti elharitasa.

Az IMI munkalgyi rendszer tamogatasa (mentés, telepités, kapcsolattartas).

4.5.1.3. A csoport feladatainak részletezése

Altalanossagban a kérhazban miikédd programok miikddésének felligyelete,
adatallomanyainak karban-tartasa.

A szamitdégépek telepitése, Uzembe helyezése, telepité Ilemezek és
dokumentaciok megbrzése, archivalasa.
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e Hardvereszk6zOk telepitése soran a konfiguracié és tartozékai valamint az
azokhoz tartoz6 szoftverek nyilvantartasaban egyuttmikédés a Gazdalkodasi
Osztaly dolgozéival és az intézeti alléeszkdz nyilvantartoval.

o Virusfertézés gyanuja esetén a feltételezett fert6zott rendszer izolalasa, a
fert6zés okanak felderitése, virusmentesités.

e Az Informatikai és az Adatkezelési Szabalyzatban foglaltak betartasa.

e A korhazban mikodé programok mikodési zavarainak elharitasa. A
programhibak elharitasa érdekében kapcsolattartdas az intézettel szerz6déses
kapcsolatban all6 szamitastechnikai cégek szakembereivel.

e Szamitastechnikaval kapcsolatos beszerzések esetén egyuttmikodés a
Gazdalkodasi Osztaly dolgozéival.

e A Min8ségugyi Kézikényv, eljaras- és munkautasitasokban foglaltak
megismerése és a munkakdrére vonatkozd minéségbiztositasi feladatok
maradéktalan elvégzése.

e Szamitastechnikai készenlétben vald részvétel.

e Az osztélyos kiuls6 dokumentumokban foglaltak ismerete, katasztréfahelyzet
esetén az azokban leirtak alapjan kdézremlkddés a megfelel6 mikddbképes
allapot helyreallitasaban.

4.5.2. Kontrolling csoport

4.5.2.1. A feladatellatas soran alkalmazandé fébb jogszabalyok,
szabalyzatok

e 43/1999. (. 3.) Korm. rendelet az egészséglgyi szolgaltatasok
Egészségbiztositasi Alapbdl torténd finanszirozasanak részletes szabalyairdl

e 9/1993. (IV. 2.) NM rendelet az egészségugyi szakellatas tarsadalombiztositasi
finanszirozasanak egyes kérdéseirdl

e 60/2003. (X. 20.) ESzCsM rendelet az egészséglgyi szolgaltatdsok nyujtasahoz
szukséges szakmai minimumfeltételekrol

o 217/1997. (XII. 1.) Korm. rendelet a kotelezd egészségbiztositas ellatasairdl
sz0616 1997. évi LXXXIII. torvény végrehajtasarol

e 96/2003. (VII. 15.) Korm. rendelet az egészségligyi szolgaltatas gyakorlasanak
altalanos feltételeirdl, valamint a miikddési engedélyezési eljarasrol

e 2/2004. (XI. 17.) EGM rendelet az egészségugyi szolgaltatok és mikodési
engedélyuk nyilvantartasarol, valamint az egészségugyi szakmai jegyzékrol

e 27/1995. (VII. 25.) NM rendelet a foglalkozas-egészséguigyi szolgaltatasrol
e 2006. évi CXXXII. torvény az egészségugyi ellatérendszer fejlesztéserd|

o 284/1997. (XIl. 23.) Korm. rendelet téritési dij ellenében igénybe vehetd egyes
egeészseégugyi szolgaltatasok téritési dijardl

e 52/2006. (XIl. 28.) EUM rendelet a surg6s szikség korébe tartozéd egyes
egeészségugyi szolgaltatasokrol

e 5/1998. (lll. 6.) IM rendelet a fogvatartottak egészségugyi ellatasarol

e 16/2002. (XII. 12.) ESzCsM rendelet az egynapos sebészeti és a kuraszeriien
végezhetd ellatasok szakmai feltételeirdl
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50/1996. (XIl. 27.) NM rendelet a népjoléti agazatba tartozé6 egyes
allamigazgatasi eljarasokért és igazgatasi jellegli szolgaltatasokért fizetendd
dijakrol

1/2009. (I. 30.) EUM rendelet az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgalat egyes kdzigazgatasi eljarasaiért és igazgatasi jellegl szolgaltatasaiért
fizetendd dijakrol

287/2006. (XIl. 23.) Korm. rendelet a vardlista alapjan nyujthaté ellatasok
részletes szabalyairdl

6/1998. (lll. 11.) NM rendelet az egészségugyi ellatdsban hasznalt szakmai
kodrendszerek és  finanszirozasi paraméterek  karbantartasanak jogi
szabalyozasarol

Az Orszagos Egészségbiztositasi Pénztar féigazgatéjanak 15/2002 (Eb.K.5.)
szamu OEP utasitasa az el6re nem tervezhet6, rendkivdli, illetve egyedi
egészségugyi szolgaltatasok finanszirozasanak engedélyezési rendjérdl

1997. évi CLIV. térvény az egészségugyrdl

337/2008. (XII. 30.) Korm. rendelet az egészségugyi ellatérendszer fejlesztésérdl
sz0616 2006. évi CXXXII. térvény végrehajtasarol

4.5.2.2. A csoport vezetoinek, illetve dolgozdinak feladata, hatas- és

jogkore

Kontrolling csoportvezeto

Az osztalyvezetd tavollétében ellatja a Finanszirozasi osztaly vezetését.

Elkésziti az intézményi bevétel tervezési adatait, a terv és tényadatokat ellenérzi
és az ezekhez kapcsolddo dontés el6készitd informacidszolgaltatast biztositja.

Részt vesz az intézményi célok kijeldlésében, az intézmény stratégiai tervének
Osszeallitasaban, a stratégiai terv éves feladatokra valé lebontasaban és
végrehajtasanak ellenérzésében, valamint a dontés el6készitési javaslatok
Osszeallitasaban.

El6késziti az intézmény normativan belldli és fellli kapacitasbefogadasi
palyazatot.

Feladata az intézmény éves szolgaltatasi szerz6désének el6készitése, az ehhez
szikséges dokumentaciok beszerzése.

Kbézremiikodik az intézmény szakmai minimumfeltételeinek kidolgozasaban.
Részt vesz az intézmény érdekeltségi rendszerének kidolgozasaban.
Figyelemmel kiséri a finanszirozassal kapcsolatos jogszabalyok valtozasat.

Az intézmény teljesitmény adatait figyelemmel kiséri, gondoskodik a tajékoztatd
adatok, értékelések megkuldésérdl.

Koltségelemzések, koltséghatékonysagi szamitasok készitése.

Gondoskodik az intézmény mikodési engedélyeinek nyilvantartasarol, a
vallalkozo6i mikodési engedélyek nyilvantartasarol.
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Kontrolling munkatars

Kozremikodik az intézményi bevétel tervezési adatainak elkészitésében, a terv
és tényadatokat ellenérzi és az ezekhez kapcsolodo dontés el6készitd
informacioszolgaltatast biztositja.

El6késziti az intézmény normativan bellli és fellli kapacitasbefogadasi
palyazatot.

Feladata az intézmény éves szolgaltatasi szerz6désének el6készitése, az ehhez
szikséges dokumentaciok beszerzése.

Figyelemmel kiséri a finanszirozassal kapcsolatos jogszabalyok valtozasat.

Az intézmény teljesitmény adatait figyelemmel kiséri, gondoskodik a tajékoztatd
adatok, értékelések megkuldésérdl.

Koltségelemzések, koltséghatékonysagi szamitasok készitése.

Napi rendszerességgel monitorozza a teljesitményt, a kodolast, az apolast, a
beteglétszamot, a garancialis szabaly, a révid/hosszu apolas adatait. Ezekrdl a
vezetés szamara feljegyzést készit, az elemzésiikhdz informaciot szolgaltat.

Kontroller

Az intézeti koltségstruktura kialakitasara, ésszerisitésére a koltsegmutatok
feldolgozasaval nyerhetd tapasztalatok alapjan.

Az intézményi teljesitmény optimalizalasara, a munkahelyek altal jelenthet6
beavatkozasok szakmai és finanszirozasi szempontjainak figyelemmel
kisérésével.

A koltséghelyeken felmerllé anyagok, gyogyszerek, eszkdzOk, szolgaltatasok
optimalizalasara, a keretek megallapitasara.

A koltséghelyek felelés vezetbivel alku folytatasa a teljesitmény és az ahhoz
szikséges anyagfelhasznalas, létszam tervezésében, nyomon kdvetésében,
ellenérzésében minimum féléves idGintervallumot tekintve, azaz javaslattétel a
koltséghelyek hatékonysaganak ndvelésére.

Az optimalis intézeti teljesitményjelentést biztositd6  munkafolyamatok
megszervezeésére, az abban kdzremikoéddokkel valo egyuttmikddésre.

Az igazgatd altalanos helyettesével, az orvosigazgatoval és az apolasi
igazgatoval konszenzusban javaslattétel a betegellatassal kapcsolatos szervezés
és mikodés optimalizalasat célzo stratégiai valtoztatasokra az igények,
elemzések és a folyamatosan médosulo jogszabalyok figyelembe vételével.

A menedzsment dontései veégrehajtasanak ellenérzése, a végrehajtas
hatékonysaganak kritikai elemzése.

Sajat  tobbletbevételi lehetéségek kidolgozasa, elemzése, értékelése
(igényfelmérés, menedzserszilrés, VIP ellatas, stb.)

A finanszirozassal kapcsolatos jogszabalyok, szabalykényvi, elszamolasi
valtozasok kovetése, alkalmazasa, betartatasa, ellen6rzése.

A TVK, a percatlagok nyomon kdvetése, a rovid ill. hosszuapolas, az 6sszevont,
a garancialis ellatasokkal kapcsolatos adatok figyelése, elemzése.
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e Beruhazasi- korszerisitési- fejlesztési, finanszirozasi palyazatok figyelésében
valo részvétel, a palyazatok kidolgozasaban valé egyittmikodes.

¢ Internetes sajtofigyelés.

4.5.2.3. A csoport feladatainak részletezése
o Részvétel az intézmény tervezési, elemzési és ellendrzési feladataiban.

o KoOzremikodés a koltség és teljesitmény elemzések kidolgozasaban.
¢ Az intézmény finanszirozasaval kapcsolatos elemzés készitése, ezen bellil:

normativ és elszamol6 napok

case-mix index

sulyszamok

osztalyos teljesitmény bevételek - kdltségek
mutatokra vetitett koltségek kiszamitasa
morbiditasi és mortalitasi adatok

NS o bk~ DN~

Uzemgazdasagi kontrolling adatok gyUjtésében és kidolgozasaban.

o Kdzremiikddés az osztaly feladatkdrébe tartozé szabalyzatok és palyazatok
elkészitésében, modositasaban és jévahagyasaban.

e Az intézmény egészségugyi szolgaltatasi szerz6déséhez szikséges adatok
el6készitése, annak kidolgozasaban kdzremikodik.

e KOzremikodés az intézmény szakmai minimumfeltétel rendszerének
kidolgozasaban.

e Az informatikai csoport bevonasaval koézremlkodik a fekvd- és jardbeteg
szamlak elkészitésében, gondoskodik a javitotételek hataridére torténd
elkészitéséért és hataridére vald tovabbitasarol.

e A kilféldi-, jogi- és maganszemeélyek altal igénybevett egészségugyi téritéses
szolgaltatasok id6beni szamlazasanak biztositasa.

o Biztositja a fekvObeteg osztalyok naprakész beteglétszam jelentését, hetente
illetve havonta rendszeresen adatot szolgaltat az osztalyok
kapacitaskihasznaltsagarol.

e Biztositja a fekvObeteg osztalyok naprakész beteglétszam jelentését, hetente
illetve havonta rendszeresen adatot szolgaltat az osztalyok
kapacitaskihasznaltsagarol.

e Gondoskodik arrdl, hogy az érvényes jogszabalyokat idében megismerjék
munkatarsai, sziikség esetén masolatban az illetékesek felé tovabbitja.

o Kobzremikdodik az intézmény mikodési engedélyeinek megkérésében, a
vallalkozok mikoddési engedélyeinek nyilvantartasaban.

o Folyamatos kapcsolatot tart a gyogyito, diagnosztikai, terapias osztalyokkal.
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5. Gazdasagi ellaté osztaly

5.1. Az osztaly kapcsolatrendszere

Az osztaly munkatarsai folyamatosan kapcsolatot tartanak a gazdasagi igazgatéval,
egymassal, valamint azokkal a kiilsé szervekkel, melyekkel a kérhaz kapcsolatban all (MAK,
APEH, OTP Nyrt., OEP, PH stb.).

Az egyes szervezeti egységek dolgozoi tevékenységuk soran horizontalis
egyuttmikddésre kotelezettek. A feladatkdrikbe tartozd, de mas szervezeti egységet is érinté
ugyekben, az érdekeltek egymast folyamatosan tajékoztatva és egyeztetve jarnak el.

5.2. Az osztaly altalanos feladatai
A Gazdasagi ellato osztaly az alabbi csoportokat foglalja magaban:

Pénziigyi, szamviteli csoport:

Feladata a kérhaz vagyonaban (eszkdzeiben és forrasaiban) bekdvetkezett valtozasok,
azok intézeten bellli és kivuli mozgasanak rogzitése meghatarozott rend szerint, valamint a
pénzgazdalkodasi teenddk teljes korid ellatasa.

A csoport fontosabb feladatai:
e koltségvetés tervezése,
o elbiranyzat médositasa,

e pénz- és bankszamlaforgalom szabalyszer( lebonyolitasa,
o értékesités és szolgaltatasnyujtas szamlazasa,

e az altalanos forgalmi adod elszamolasa és bevallasa,

o kdnyvvezetési kodtelezettség teljesitése,

o f6kdnyvi szamlak vezetése,

e beszamolok készitése.

Anyag-, és eszkézgazdalkoddsi csoport:

Az anyag és eszkdzgazdalkodas, mint logisztikai feladat, a kérhaz szakmai
tevékenységéhez szikséges anyagbeszerzéseket (gyogyszer és élelmiszer kivételével)
foglalja magaban.

A csoport kiemelt fontossagu feladata az intézmény mikddéséhez sziikséges anyagok
és eszkOzOk biztositasa a megfeleld idében, a szikséges mennyiségben, valamint
min&ségben, a gazdasagi lehetéségek figyelembevételével.

A csoport feladatai k6zé tartozik:

e a gazdalkodas alapjat képez6 kotelezettségvallalasi nyilvantartas vezetése,
megrendelések és szamlak kollaudalasa,

e a gazdasagi igazgato altal havonta jovahagyott keretbdl gazdalkodas,
e a beszerzett anyagok és eszk6zdk szakszerd tarolasa,

e az anyagok és eszkdzok aranyos és megfeleld elosztasa,

e az anyagok mozgasanak és felhasznalasanak figyelemmel kisérése,
o szallitasi tevékenyseg,

e a hasznalaton kivili eszk6zok, anyagok feltarasa, hasznositasa,

e a feltart haszndlhatatlan és értékesithetetlen eszkd6zok selejtezésének
el6készitése valamint a selejtezés lebonyolitasa,

o cellen6rzések és leltarozasok lebonyolitasa.
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Humaneroéforras-gazddlkodasi csoport:

Elldtja a kdzalkalmazotti jogviszony létesitésével, a munkaerd foglalkoztatasaval és a
jogviszony megszilintetésével kapcsolatos munkaligyi €és humanpolitikai feladatokat. A csoport
kiemelt fontossagu feladata az el6iranyzatokkal vald gazdalkodas, a munkaeré
alkalmazasanak humanpolitikai és munkajogi Ugyintézése, valamint az ehhez kapcsol6dd
szemelyi juttatasok biztositasa, a hatalyos kozalkalmazottak jogallasardl szold torvény, a
munka térvénykonyve, és a belsd szabalyzatok betartasaval.

5.3. Az osztaly szervezeti tagozdédasa
e Gazdasagi ellato osztalyvezetd
e Pénzigyi, szamviteli csoport
e Anyag-, és eszkbzgazdalkodasi csoport
e Humaneréforras-gazdalkodasi csoport
Az osztaly kozvetlen feligyeletét az intézmény érvényben 1év6 Szervezeti és Mikddési
Szabalyzataban meghatarozottak szerint a gazdasagi igazgaté latja el.

5.4. Az osztalyvezeto feladat, hatas és jogkore
5.4.1. A gazdasagi ellaté osztalyvezetd
Koézvetlen felettese
Gazdasagi igazgato
Kézvetlen beosztottai
Pénzugyi, szamviteli vezet6
Anyag-, és eszkozgazdalkodasi vezetd
Humaneréforras-gazdalkodasi vezetd
Helyettesitésének rendje
Tavollétében feladatait a gazdasagi igazgatd latja el.
Feladata, hatas és jogkore
Feladatait az Ggyrendben foglaltakon tul a munkakoéri leirasa szabalyozza.

A munkakéri leirdsa tartalmazza a jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakérnek
megfeleléen feladatait, jogait, kotelezettségeit valamint felel6sségét névre szoldan.

A munkakori leirdsanak elkészitéséért és aktualizalasaért a gazdasagi igazgatd
felel6s.

5.5. Az egyes szervezeti egységek felépitése és tevékenysége
5.5.1. Pénzugyi, szamviteli csoport

5.5.1.1. A feladatellatas soran alkalmazandé fébb jogszabalyok,
szabalyzatok

Feladat és tevékenységi korét az intézet Szervezeti és Mikdodési Szabalyzatanak
megfelel6en, valamint a mindenkor érvényben lévé allamhaztartasi, szamviteli, pénzigyi
jogszabalyok betartasa mellett végzi.

A pénzgazdalkodasi tevékenyséqggel kapcsolatos teend6k az alabbi jogszabalyok
alapjan torténnek:

e 249/2000. (XIl. 24.) Korm. rendelet, az allamhaztartds szervezetei
beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségenek sajatossagairol,

e 2007. évi CXXVII. térvény az altalanos forgalmi adorol.
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A pénzgazdalkodas rendjét meghatarozo belsé szabalyzatok:
e  Szamwviteli politika,
e Szamlarend,
e Onkoltségszamitasi szabalyzat,

e Szabalyzat a kotelezettségvallalas, érvényesités és utalvanyozas
rendjérél,
o Pénzkezelési szabalyzat,

e AFA szabalyzat,
e Bizonylati szabalyzat és album.

5.5.1.2. A csoport kapcsolatrendszere
Intézményen beliil

Informaciéaramlas az intézmény egyes szervezeti egységei kozott, a
zavartalan napi munka biztositdsa érdekében, adatszolgaltatas, adatkeérés,
egyeztetés szintjen valdésul meg. A tajékoztatas tdrténhet irasban, e-mail-en,
telefonon, illetve személyes konzultaciok utjan.

Napi munkakapcsolat az Igazgatdi titkarsaggal.

Intézeti gyogyszertarral:
o Gyogyszerbeszerzések, gyogyszerfelhasznalasok osztalyonkénti
kdnyvelése a Intézeti gyogyszertar feladasa alapjan.
o Készletek egyeztetése az analitikaval.
Vértranszfuziés osztallyal:
A kulonboz6  vérkészitmények mennyiségi, értékbeli adatainak

nyilvantartasa alapjan, a vérkészitmények beszerzésének, osztalyos
felhasznalasanak konyvelése.

Gazdasagi szervezeten beliil

Folyamatos munkakapcsolat a gazdasagi igazgatoval és a Gazdasagi irodaval.
A kapcsolattartas értekezletek, megbeszélések, felettesi utasitasok valamint
személyes targyalasok alkalmaval valésul meg.

Az alabbi szervezeti egységek vezetdéségeivel és azok dolgozdival allandé és
rendszeres kapcsolattartas.

Humanerdéforras-gazdalkodasi csoporttal:
Munkatigyi feladasok, informacié szolgaltatasok tekintetében.

Intézményi koltségvetés Osszeallitasa soran a bér tervszamok egyeztetése
intézeti szinten és szakfeladat szerinti bontasban.

Anyag-, és eszkbézgazdalkodasi csoporttal:

Az Anyag-, és eszkdzgazdalkodasi csoport altal megrendelt anyagok altaluk
ellendrzott szamlainak kifizetése.

Kapcsolatot a Kdézponti raktarral, mint felhasznaléi keretgazda.
Miiszaki osztallyal:

A Mlszaki osztaly altal megrendelt, és az elvégzett szolgaltatasok altaluk
ellendrzott szamlainak kifizetése.

Az intézményi koltségvetés karbantartdsokra, az energiaszolgaltatasra
valamint a beruhazasokra, felljitasokra vonatkoz6 keretdsszegek lebontasa a
Miszaki osztaly elézetes igénybejelentése alapjan.
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Finanszirozasi osztallyal

Az informatikai eszk6zok és szamitégépes programok Ugyében
kapcsolattartas az Informatikai csoporttal.

Intézményi koltségvetitési adatok biztositasa, az osztalyos keret-6sszegek
meghatarozasahoz.

Elemzések elvégzéséhez adatszolgaltatas a tényleges koltségek, kiadasok
alakulasarol elszamolé egységenkeént, kdltségnem megbontasban.
Intézményen kiviil

A feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot
tart szamos szervezettel.

Kapcsolatot tart az APEH, EiM, OEP, MAK, PM, valamint a Polgarmesteri
Hivatal illetékes vezetbivel, beruhazast, felijitast és szolgaltatast veégzd
szervezetekkel, igény szerint a szallitokkal, szerz6déses partnerekkel tovabba a
vevOk képviselbivel.

Afa elszamolasok, bevallasok tekintetében kapcsolattartas az APEH-hal.

Kapcsolattartdas a  tulajdonos  Onkormanyzattal. A  kapcsolattartas
adatszolgaltatas, adatkerés, egyeztetés szintjén valésul meg.

Szamlavezet6 bankkal torténé folyamatos kapcsolattartas /banki Ggyintézés/.

5.5.1.3. A csoport tagozédasa

A Pénzlgyi, szamviteli csoporthoz tartozik a pénzigyi feladatokat ellato eléado,
a fékonyvi kdnyveld, az analitikus kdnyvel6 és a pénztaros.
A csoport munkajat kdzvetlenill a csoportvezet6 iranyitja.
Pénziigyi, szamviteli csoport:
Munkakorok: Pénzugyi, szamviteli vezet6
Fokonyvi konyvel6
Analitikus kényvel6
Pénzugyi el6add
Pénztar:
Munkakérék: Pénztaros

5.5.1.4. A csoport vezetdinek, illetve dolgozéinak feladatai, hatas- és

jogkorok

A szervezeti egység vezet6je a csoportvezetd. A csoportvezett felett a
munkaltatoi jogkort az igazgaté féorvos, a szakmai fellgyeletet kdzvetlenul az
osztalyvezet6 gyakorolja. Helyettesitése a munkakodri leirdsanak megfelel6en
torténik. A munkakori leirasanak elkészitéséert és aktualizalasaért az osztalyvezetd
felel6s.

A csoport dolgozdéinak munkakéri leirasa a feleldsség megallapitasara is
alkalmas moédon tartalmazza a munkakorben ellatandd feladatok jellegét, a
tevékenységi kort, a munkakort betdltd ala- és folérendeltségi viszonyait, a
munkaltatéi jogkdr gyakorlojanak megjeldlését, a munkakorre vonatkozd sajatos
el6irasokat és a helyettesités rendjét. A munkakori leirasuk elkészitéséért és
aktualizalasaért a csoportvezet6 felelds.



SATORALJAUJHELY VAROS ONKORMANYZAT
ERZSEBET KORHAZA

UGYREND 2010. 22. oldal / 6sszesen: 68

5.5.1.5. A csoport feladatainak részletezése

Pénzugyi szerz6dések nyilvantartasa.
A koltségvetést megel6z6 id6szak folyamatainak, adatainak elemzése.
Koltségvetés dsszeallitdsahoz igényfelmérések, egyeztetések végzése.

A koltségvetési szabalyok, iranyelvek alapjan az egyeztetett igények és elemzett
adatok figyelembevételével az éves kdltségvetés elkészitése.

Az éves koltségvetési eliranyzat teljesitésének folyamatos figyelése.

A bevételek és kiadasok teljesitése alapjan a szikséges elbiranyzat modositasok
el6készitése, végrehajtasa.

A koltségvetés teljesitésérdl éves, féléves beszamolo készitése az érvényes
jogszabalyoknak megfeleléen.

Mérlegjelentés készitése.

A beérkezd szamlak iktatdsa a szallitéi folydszamlakra, tovabbitasa a
keretgazdalkodok részére.

A jogositott, bizonylatokkal felszerelt szamla ellen6rzése, érvényesitése.

Az érvényesitett, ellenjegyzett, utalvanyozott szamlak 6sszegének kiegyenlitése
atutalassal vagy készpénzforgalomban.

A szamlak szamszaki ellenérzése, a lejarati idék figyelése.

A szallitéi allomany alakulasanak figyelése, és az ezzel 6sszefiiggb jelentések
készitése.

A folydoszamla egyeztetések el6készitése, bonyolitasa és az ezzel kapcsolatos
levelezések.

Az értékesités és szolgaltatasnyujtds kiszamlazasa, a vevd folydészamla
nyilvantartasa, vezetése, egyeztetése.

A vevd folydészamla folyamatos figyelése, a fizetési felszélitasok, késedelmi
kamatok kezelése, bonyolitasa.

A pénz-, és bankszamlaforgalommal kapcsolatos bizonylatok kiallitasa, kezelése.

A szamlavezetd pénzintézettdl beérkezd iratanyag folyamatos, naprakész
feldolgozasa.

Bankszamlavezetés, a kotelezettségek teljesitése, és a kovetelések
érvényesitése.

AFA nyilvantartas vezetése, ellenérzése.

Az AFA bevallasok hataridére torténé elkészitése, az elszamolas elutalasa,
illetve visszaigénylése.

Pénzellatasi terv készitése.

Pénzgazdalkodas megtervezése és szervezése, pénzforgalom tervezése,
szervezese, ellenbrzése.

Kikuldetések teljes korl elszamolasa.
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e Munkaba jarasi atalanyok kezelése, kifizetése, utikoltség téritések, bérletek
elszamolasa.

e A szamlakeret kialakitasa.

e A szamviteli feldolgozasra érkezd anyag ellendrzése, f6kdnyvi kényvelésre vald
el6készitése (kontirozasa) és feldolgozasa.

e Abevétel és koltségszamlak kontirozasa.

e A beruhazasi és felljitasi szamlak kontirozasa, egyeztetése az Anyag-, és
eszkbzgazdalkodasi csoporttal.

e A fékonyvi szamlaknak a szamviteli torvény és a belsé szabalyzas elbirasainak
megfeleléen torténd vezetése.

e F&6konyvi és analitikus konyvelés pénzforgalmi és lUzemgazdasagi szemlélet
szerint.

e A MAK dltal kdzolt bértablak alapjan a bérek kényvelése szakfeladatonkénti
bontasban.

o Bevételek, kiadasok és jévairasok kdnyvelése.

o Selejtezések konyvelése felhasznaldktol és raktarbol.
o Készletek és mlszaki anyagok kdnyvelése.

o Leltareltérések (leltarhiany és tdbblet) konyvelése.

e Félévkor és év végen fokonyvi zaras készitése.

o Koltségfelosztasok adatainak egyeztetése, a megosztas alapjanak elkészitése a
tarsosztalyokkal egyuttmikodve.

o Fugg6 bevételek és kiadasok analitikajanak vezetése.
o Az értékcsOkkenés elszamolasa, kdnyvelésben valo rogzitése.

e A belsé informaciés rendszeren belll havi kdzvetlen koltségadatok biztositasa a
szakmai szervezeti egységek részére, negyedévente koltséghelyre lebontott
bevétel-kiadas elszamolas készitése.

o Pénzforgalmi kimutatas készitése a felligyeleti szerv rendelkezései alapjan.

o A vezetdi informacidés rendszeren bellil a koéltséghelyenkénti feldolgozas
biztositasa.

o Targyi eszkdz nyilvantartasa.

o Analitikan belll a szikséges egyeztetések elvégzése.

o Pénzugyi rendezések rogzitése.

o Téritésmentes atvételek rogzitése (mellékletek megbrzése: ajandék, adomany).
e |degen tulajdonu targyi eszk6zok nyilvantartasa.

o Selejtezés elbkészitése a raktarkészletbél.

o A Kkészpénzforgalom bonyolitasdra a hazipénztar mikodtetése (korhazi
befizetések, kifizetések, készpénzes szamlak, stb.) és ellendrzése.
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5.5.1.6. Az egyes szervezeti egységek felépitése és tevékenysége
5.5.1.6.1. Pénztar

5.5.1.6.1.1 A feladatellatas soran alkalmazandé fébb jogszabalyok,
szabalyzatok

Iranyado jogszabalyok:
o Pénzkezelési szabalyzat,
o Letétkezelési Szabalyzat
o Iratkezelési szabalyzat,
o Kotelezettségvallalasi szabalyzat,
e Szamlarend.

5.5.1.6.1.2 A pénztar kapcsolatrendszere
Intézményen beliil

Az intézményen belll a kidlénbbzd szervezeti egységekkel dnalldan
munkakapcsolatot a szolgalati ut betartasaval tarthat fent.

Kdzvetlen munkakapcsolat az intézmény azon dolgozédival, akik a
hazipénztari - befizetéssel vagy kifizetéssel kapcsolatos - szolgaltatasokat
igénybe veszik.

Gazdasdgi szervezeten beliil

Kapcsolatot tart az optimalis feladatvégzés érdekében a gazdasagi

szervezet tObbi egységével.
Intézményen kiviil

Az intézményen kivul a zavartalan napi munka biztositasa érdekében

munkakapcsolatot a szolgalati ut betartasaval tarthat fent.

A vevOkkel a késedelmes fizetések tekintetében, személyesen, telefonon
vagy levélben tartja a kapcsolatot.

Az egészséglgyi és egyéb szolgaltatasokat (pl.: apolasi dij, ebédjegy
stb.) igénybe vevé Ugyfelekkel kozvetlenul tart kapcsolatot.

Kllsé munkakapcsolatot tart a hivatal szamlajat vezeté bankkal /OTP
Bank Nyrt./
5.5.1.6.1.3 A pénztar dolgozdinak feladata, hatas- és jogkore
Pénztaros:

A munkakori leirdasa tartalmazza a jogallasat, a szervezetben elfoglalt
munkakornek megfeleléen feladatait, jogait, kotelezettségeit, valamint felel6sségét
névre szoloan.

A munkakori leirasanak elkészitéséért és aktualizalasaért a pénzigyi,
szamviteli vezet6 felelds.
5.5.1.6.1.4 A pénztar feladatainak részletezése
o Készpénz ellatmanyok kezelése.

e Erték- és készpénzletét kezelésére a letéti pénztar mikodtetése,
ellendrzése.

e A pénzkezelés szabalyai szerinti készpénzfizetések elkészitése és
elszamolasa.

o Készpénzes elblegek kezelése.
e Hazipénztari bizonylatok archivalasa.
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o Ebédjegykezelés.

A pénztar kezelésére vonatkozo tovabbi elbirasokat a Pénzkezelési szabalyzat
foglalja magaban.

5.5.1.6.1.5 A pénztar nyitvatartasi ideje

Munkaid6:
H-CS=7:00-15:30
P =7:00-11:00

Ebédjegy vasarlas id6szaka:
H-P =8:00-10:00
5.5.2. Anyag-, és eszkozgazdalkodasi csoport
5.5.2.1. A feladatellatas soran alkalmazandé fébb jogszabalyok,
szabalyzatok
Az anyag és eszkozellatas rendje és az ezzel kapcsolatos teend6k az alabbi
szabalyozasok alapjan térténik.
e Anyaggazdalkodasi Szabalyzat

o Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak és selejtezési rendjének
szabalyzata

o Leltarozasi Szabalyzat

e Szabdlyzat a Kotelezettségvallalas, érvényesités és utalvanyozas rendjérél
e Felhasznaldi Keretgazdalkodas Szabalyzata

e Beszerzés Szabalyozasa /MinGségbiztositasi Eljarasutasitas/

o Beszerzett termékek kezelése /Mindségbiztositasi Eljarasutasitas/

o Beszallitok értékelése és kivalasztasa /Minéségbiztositasi Eljarasutasitas/
o Emel6gép biztonsagi szabalyzat

e Szallitasi szabalyzat

5.5.2.2. A csoport kapcsolatrendszere
Intézményen beliil
A logisztikai munka szerteagazé volta miatt elengedhetetlen feltétel az
osztalyokkal a szoros kapcsolattartas.

Kbdzvetlen kapcsolatot tart fenn valamennyi egészségligyi feladatot ellatd
munkahellyel, az intézmény minden egységével.

A korhaz mindazon egységeivel tartja a kapcsolatot, akik igényléseket adhatnak
fel, illetve a munka menetével szorosan 6sszefliggd teveékenységet végeznek.
Gazdasagi szervezeten beliil
Folyamatos munkakapcsolat a gazdasagi igazgatoval és a Gazdasagi irodaval. A

kapcsolattartas értekezletek, megbeszélések, felettesi utasitasok valamint személyes
targyalasok alkalmaval valosul meg.

Allandé és rendszeres kapcsolattartas a szervezeti egységek vezetéségeivel és
dolgozdival. A kapcsolattartas adatszolgaltatés, adatkérés és egyeztetés szintjén
valosul meg.

A Pénzugyi, szamviteli csoporttal szallitoi-, vev6i szamlak, szerz6dések,
kimutatasok tekintetében.

A csoportban mikoédd informatikai eszkdzok és szamitdgépes programok
ugyében kapcsolattartas a Finanszirozasi osztaly Informatikai csoportjaval.
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Az intézményen kiviil

A folyamatos anyagellatas érdekében kapcsolattartds a szallitdé cégekkel,
szerz6déses partnerekkel.

5.5.2.3. A csoport tagozédasa

A csoport munkajat kozvetlenll a csoportvezetd iranyitja.
Anyag-, és eszkbzgazdalkodasi csoport:
Munkakorok:  Anyag-, és eszkdzgazdalkodasi vezet6
Anyagbeszerz6
Anyaggazdalkodo
Szallitas:
Munkakorok: Gépkocsi el6ado és ugyintézd
Gépkocsivezetd
Kbzponti raktar:
Munkakéroék: Raktaros

5.5.2.4. A csoport vezetdinek, illetve dolgozéinak feladata, hatas- és
jogkore

A szervezeti egység vezet6je a csoportvezetd. A csoportvezetd felett a
munkaltatoi jogkért az igazgatd féorvos, a szakmai feligyeletet kdzvetlenil az
osztalyvezet6 gyakorolja. Helyettesitése a munkakori leirasanak megfeleléen torténik.
A munkakodri leiras elkészitéséért és aktualizalasaért az osztalyvezet6 felel6s.

A csoport dolgozéinak munkakori leirasa a felelésség megallapitasara is
alkalmas modon tartalmazza a munkakoérben ellatandd feladatok jellegét, a
tevékenységi kort, a munkakort betdltd ala- és folérendeltségi viszonyait, a munkaltatoi
jogkor gyakorléjanak megjeldlését, a munkakdrre vonatkozé sajatos elbirasokat és a
helyettesités rendjét. A munkakori leirasuk elkészitéséért és aktualizalasaért a
csoportvezett felelbs.

5.5.2.5. A csoport feladatainak részletezése
Anyag-eszkoézellatas feladata és az ellatas rendszere

Az anyaggazdalkodas feladata, hogy az egyes felhasznaldhelyek feladatainak
ellatasahoz a sziikséges anyagokat megfelel6 mennyiségben és minéségben a kivant
idére biztositsa, a mindenkori koltségvetési elbiranyzatok célszerli és takarékos
felhasznalasaval.

Az intézmény orvos-szakmai és egyéb anyagainak beszerzése a takarékossagi
és gazdasagi szempontok figyelembevételével, illetve azok, részlegek felé idében
torténd kiosztasa.

F6bb feladatok:

e A korhazi osztalyok és egyéb munkahelyek részére az indokoltan szikséges
anyagok mennyiségi és minéségi megallapitasa az elézetes felmérések alapjan.

o Afelmért, tovabba eseti anyagszikségletek hataridére torténd beszerezése.

o Afolyamatos és zavartalan ellatast biztosito készletszint meghatarozasa.

o Aszervezeti egységek igényeinek és felhasznaldsanak nyilvantartasa.

e Az anyaggazdalkodas érdekében széleskorii marketing tevékenység lefolytatasa.
e Abeszallitasok koordinalasa, varhat6 idépontjarol az igényl6 tajékoztatasa.
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Az el6z6 pontban felsorolt adatok azt célozzak, hogy az anyag és eszkdzellatas
biztositasaval kapcsolatos feladatok elsésorban:

o szukségletek helyes felmérésére,

o az anyagszukségleti tervek elkészitésére,

o a készletek és felhasznalasok alakulasanak allandé megfigyelésére,
o a szukséges potlasok biztositasara kell hogy iranyuljanak.

Az anyag és eszkdzellatassal 6sszefuggé munkalatokat ugy kell végezni, hogy
o az ellatas folyamatossaga és (itemessége biztositva legyen,
o a gazdasagossagi és a takarékossag kovetelményei érvényesiljenek,

o biztositva legyen a gyogyitd osztalyok és egyéb felhasznaldhelyek részére a
szukségletek megitélésének, elbirdlasanak déntési joga a megfelel6 pénzugyi
kereteken belll és a megfelel6 ellenérzés mellett,

biztositva legyen az anyagfelhasznalasok jogossaganak ellenérzése,
biztositsa a helyes kdzponti és intézeti készletgazdalkodast,

biztositani kell a felhasznalohelyek havi keretgazdalkodasat, folyamatos
figyelését, betartatasat,

o nyuljtson segitséget a gazdalkodas modszereinek és eredményeinek az
elemzés révén a szikséges intézkedések meghozatalahoz.

Az anyag és eszkozellatassal kapcsolatos részletes feladatokat a Felhasznaloi
Keretgazdalkodas Szabalyzata tartalmazza

A beszerzéssel kapcsolatos részletes feladatok

e Piaci informacioszerzés / aruinformaciok, arelemzések /
o Arajanlatok beszerzése, azok feldolgozasa, a legmegfelelébb ajanlat kivalasztasa.
o Raktari 6sszesitett igények alapjan a megrendelések elkészitése.

e A megrendelések visszaigazolasanak ellen6rzése és az eltéré visszaigazolasok
elfogadhatdésaganak tisztazasa.

e A szallitasi szerz6dések megkotése, azok hataridére vald teljesitésének
biztositasa.

e A megrendelések nyilvantartasa.

o Ateljesitett szallitasok mennyiségi és ertékbeni ellenbrzése.
e Assoron kivuli anyagszikséglet beszerzése.

e Az anyagbeszerzések pénzugyi el6iranyzatainak betartasa.
e Az anyagok mennyiségi, min6ségi atvétele és raktarozasa.

A beszerzésre vonatkozé részletes folyamatokat a Beszerzési Szabalyzat
tartalmazza.

Anyag és eszké6zsziikségletek tervezése

Az Anyag-, és eszkdzgazdalkodasi csoport kdzpontilag tervezi meg azokat az
anyagszukségleteket, amelyek megallapitdsahoz a szikséges adatok rendelkezésre
alinak. igy a rendszeresen jelentkezd, ismétl6dé anyagsziikségleteket a feladatra
jellemzé mérészamok alapjan (pl. agyszam, alapterulet stb.).

Ugyszintén kdézpontilag megtervezheték azok az anyagsziikségletek is, amelyek
a korabbi évek tényszamai alapjan statisztikai modszerekkel megallapithatok.

A tervezésre az Anyaggazdalkodasi Szabalyzat az iranyado.
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Az anyagok selejtezési eljarasanak lebonyolitasa

A selejtezés a mindenkor érvényben |évé rendeletek, utasitdsok és hatdsagi
intézkedések alapjan torténik.

A selejtezés lebonyolitasanak rendjét és részletezését a ,Felesleges
vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének rendjének szabalyzata”
tartalmazza.

Felesleges vagyontargyak feltarasa

e raktarban

e egyeb munkahelyen

Felesleges készletek az alabbiak szerint csoportosithatok
o immobil készlet
e inkurrens készlet
e csokkent értéki készlet
o selejtes készletek (specialis része a felesleges készletnek)
Selejtnek mindsil az a készlet, amely a raktarozas, szallitas, felhasznalas soran
hibassa, sérlltté, csonkava, rendeltetésszerl hasznalatra alkalmatlanna valt, vagy

lejart a szavatossagi ideje. Javitas nélkul nem értékesithetd és a tovabbiakban csak,
mint hulladék hasznosithato.

A fenti okok kovetkeztében feleslegessé, selejtté valt anyagokat az Utemezett
selejtezési id6szak keretében ,Selejtezési jegyz6kényv” elkészitése mellett selejtezési
eljaras ala kell vonni, az alabbi feladatok elvégzése mellett:

e A selejtezési eljarasok végrehajtasara selejtezési bizottsag 6sszehivasa,
feladatainak részletes megjeldlése.

e A selejtezési eljaras soran négy példanyos selejtezési jegyz&kdnyv
készitése.

e AKkiselejtezett anyagok és eszkozoOk leirasa a Kérhaz igazgatd féorvosanak

engedeélyével. Engedélyezés utan a selejt készleteknek a nyilvantartasokon
atvezetése.

o A kiselejtezett készleteknek az eljaras soran megsemmisitése, ugy, hogy
azok rendeltetésszerlli hasznalatra ne legyenek alkalmasak, és meg
egyszer selejtezési eljaras ala ne kertlhessenek.

e A még hasznalhatdé bontasi anyagokat visszavételezése, mennyiségének és
ertékének jegyzékonyvben rogzitése.
Ellenérzés és elemzési feladatok az anyaggazdalkodasban

Az anyaggazdalkodas, illetve az anyagellatas soran végzendd ellenbrzési és
elemzési tevékenység kiterjed a Kozponti raktari, valamint a munkahelyi készletekre,
tovabba az anyagfelhasznalasok vizsgalatara és elemzésére.

Az ellenbrzések keretében meg kell vizsgalni
e a raktari bizonylatokat valodisag és szabalyszerliség szempontjabdl
e araktari kdnyvelések megbizhatbésagat és pontossagat
e a bizonylatok utjanak betartasat
e akoényvelési és készlet adatok helyességét
e azidénkénti egyeztetés megtorténtét
e az esetleges eltérések rendezésének modjat
e a bizonylati fegyelem betartasat
e szUroprobaszeril készletellenérzéseket
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Az ellen6rzésekr6l ellenbrzési jegyzOkonyv készul, mely rogziti az észlelt
hianyossagokat, valamint a hianyossagok megsziintetésének maédjat és hataridejét.

A raktari, valamint a munkahelyi készletek leltarozasat a leltarozasi utasitasok
szerint kell végrehajtani, melyben részletezni kell:
e a leltarozas modjat
o leltarozas idejét
e a leltarozo szemeélyek nevét
e valamennyi leltarozassal kapcsolatos egyéb feladatot.

Evenként minden anyagféleségre kiterjedd leltart kell tartani a Kdzponti
raktarban.

Eltérés esetén a hianyokrol és tobbletekrdl ,eltérési kimutatast” kell késziteni, és
azon mind mennyiségben, mind értékben feltiintetni az eltéréseket.

A leltarkulonbozet okardl a raktarosnak, leltarkezel6knek meghatarozott iddn
belll igazolo jelentést kell adni a gazdasagi igazgatonak, aki dont a felelésségre vonas
és a kartérités kérdéseiben.

A leltari jegyz6kdnyvben feltlintetett eltéréseket alairas utan a nyilvantartasokon
at kell vezetni.

A leltarozassal kapcsolatos részletes elGirasokat a Leltarozési szabalyzat
tartalmazza.

Az ellendérzés alapjaul szolgalo nyilvantartasok
Alleltarak

Alleltarakat kell felfektetni azokrdl a leltarkoteles anyagokrol és targyi eszk6zokrél,
amelyek hasznalatra ki vannak adva az egyes felhasznaldhelyekre, osztalyokra.

Az alleltarakban szerepld mennyiségek megvaltoztatasara csak a csoport
dolgozdi jogosultak a megfeleld bizonylatok alapjan. Az alleltarakban kell feltintetni a
bizonylat keltét, bizonylat szamat, a leltarkoteles anyag nyilvantartasi szamat, illetve
gyartasi szamat.

Az alleltar két példanyban kerul kiallitasra, melynek elsé példanya az Anyag-, és
eszkbzgazdalkodasi csoporté, a masodik az alleltar kezel6é /gazd. ndver, féndvér/.

Az alleltarkezel6 peéldanyan a valtozasokat a készletvaltozassal egyidében a
raktaros eszkdzli a bizonylatok alapjan. Ez a kontrollja a kézponti példanynak.

Személyi lapok vezetése, nyilvantartasa

Az alkalmazottak részére kizarolagosan szemeélyi hasznalatra kiadott készleteket,
védéruhakat a Bszny 12-172 r. szamu felszerelési lapon kell nyilvantartani.

A személyi nyilvantartolapok kiallitasat a dolgozé munkaba allasakor az Anyag-,
és eszkdzgazdalkodasi csoport végzi.

A személyi nyilvantartolap két példanyban keril kiallitasra, melynek egy példanya
a munkavallalét illeti meg, a masodik példany az Anyag-, €s eszkdzgazdalkodasi
csoportnal marad.

A személyi nyilvantarté lapon feljegyzett adatokat az alleltarhoz hasonléan
bizonylatoknak kell alatamasztani. A munkavallalé példanyat valtozas esetén /csere,
terhelés, visszavételezés / a raktaros helyesbiti.

A személyi felszerelési lapokat koltséghelyenként elkllonitetten kell kezelni.
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Munkaruhak nyilvantartasa

A munkavallalok részére kiadott munkaruhakrol, amelyek juttatasi idejét,
féleségét, mennyiségét kilon utasitas szabalyozza az Anyag-, és eszkdzgazdalkodasi
csoport tartozik nyilvantartani az erre a célra szolgalo Bszny. 12-179 szamu
nyilvantart6 lapokon, hasonldéan a személyi nyilvantarté lapokhoz.

A fenti nyilvantartasok vezetésével jelentkez6 egyeztetések az alabbiak szerint
torténik.
o selejtezések lefolytatasa el6tt a raktari hasznalt készleteket egyeztetni kell a
nyilvantartott készletekkel.

o leltar el6tt a szamitdbgépes nyilvantartast és a kézi alleltarakat, valamint az
alleltarkezel6 és az Anyag-, és eszkbzgazdalkodasi csoportnal [évé leltarkdnyveket
0ssze kell hasonlitani, egyeztetni.

e a tavozd dolgoz6 személyi és munkaruha nyilvantartd lapjat megszinés el6tt
egyeztetni kell.

e A munkahelyre személyi hasznalatra kiadott eszkdzoket (szerszam, munkaruha
stb.) a mennyiségi nyilvantartasokkal évenként egyeztetni kell.
5.5.2.6. Az egyes szervezeti egységek felépitése és tevékenysége
5.5.2.6.1. Szallitas
5.5.2.6.1.1 A Szallitas dolgozéinak feladata, hatas- és jogkore

A munkakdri leirasokban foglaltakon kivil tartoznak még elvégezni azokat
a tennivalokat is, melyeket a torvények, rendeletek, szolgalati és eljarasi
szabalyok a hataskorukbe utalnak, vagy vezet6iktdl szolgalati uton kapnak.

A munkakdri leirasuk elkészitéséért és aktualizalasaért az Anyag-, és
eszkdzgazdalkodasi vezetd felelSs.

5.5.2.6.1.2 A szallitas feladatainak részletezése

A szdllitasi tevékenység folyamatainak szabdlyozasat a Szallitasi
Szabalyzat részletesen tartalmazza.
Szallitasi feladatok:

e A berendezések, felszerelések és anyagok gyors, zavartalan valamint
gazdasagos szallitdsanak elvégzése.

o Hatékony gyogyitd megel6zd elldtas Dbiztositasa érdekében a
személyszallitasi tevékenység gazdasagos szervezése.

o A gépkocsik elbiras szerinti napi karbantartasa, javitasa, szervizelése.

e Uzemanyag fogyasztasok figyelemmel kisérése és soron kiviili
intézkedések megtétele a norma tullépések megszintetése érdekében.

Programozott feladatok

e Mozgé Szakorvosi Szolgalat: - gyermekgyogyaszat - szllészet-
négyogyaszat

o Vérellatas: Utemterv szerinti kiszallasok

e Rendszeres szallitasi feladatok

¢ Minden héten labor vizsgalati anyagszallitas (Miskolc)

Nem programozhato feladatok

o szukség szerinti anyagbeszerzés
e raktar részére szallitas
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rendkivuli vér és vizsgalati anyagszallitas
igazgatasi célu kiszallasok, értekezletek, ellendrzések

5.5.2.6.2. Kozponti raktar
5.5.2.6.2.1 A kdzponti raktar vezetdinek, illetve dolgozéinak feladata,

hatas- és jogkore

A munkakdri leirasokban foglaltakon kivil tartoznak még elvégezni azokat

a tennivaldkat is, melyeket a tdrvények, rendeletek, szolgalati és eljarasi
szabalyok a hataskorébe utalnak, vagy vezet6itél szolgalati uton kapnak.

A munkakdri leirasuk elkészitéséért és aktualizalasaért az Anyag-, és

eszkdzgazdalkodasi vezetd felelSs.

5.5.2.6.2.2 A kozponti raktar feladatainak részletezése

A beérkezett aruk atvételének mennyiségi és mindseégi végrehajtasa.

A mennyiségi és mindségi atvétel utan az anyagok, eszk6zok bevételezése
az intézet altal hasznalt raktar/készlet modulban.

Kivételezések rendjének idépontokra vonatkozd szabalyozasa, anyagok
kiadasa.

A raktar Ugyviteli, tarolasi és elszamolasi feladatainak végrehajtasa.
A készletek mennyiségi és min6ségi atvétele.

Készletekkel kapcsolatos nyilvantartasok vezetése.

A raktarkészlet mennyiségi €s min6ségi naprakész nyilvantartasa.

Osztalyos igények teljesitése a leadott és az illetékes altal jovahagyott
igénylés alapjan.

A szakmai és elfekvé egyéb anyagok elhelyeztetése, a raktargazdalkodas
szabalyainak betartasa, allagmegévas szem elbtt tartasa raktartevékenység
iranyitasa.

A raktari anyag és eszkodzkészlet valtozasanak folyamatos figyelése,
igények Osszedllitadsa és tovabbitasa a gazdalkodok és beszerzdk felé.

A kibocsatott megrendelésekre beérkezett anyagoknak, eszkdzdknek a
kijelOlt raktarakban torténd elhelyezése.

A raktarozas soran a készletek allagmegovasanak, megdbrzésének
biztositasa, valamint a raktarak gazdasagos kihasznalasa.

Raktargazdalkodas

Az Anyag-, és eszkozgazdalkodasi csoport altal megrendelt anyagok, és
eszk6zok beszallitasa a Kozponti raktarba. A szdllitas térténhet kilsé
szallitdéval, sajat szallitbeszkdzzel és postai szallitassal.

A szallitmany beérkezésekor a mennyiségi atvétel az anyagok tényleges
mérésével, megszamolasaval, a mindseégi atvétel pedig a megrendelés
szerinti meghatarozas figyelembevételével, ill. a szavatossagi id6
ellen6rzésével torténik.

bevételezése az alabbiak szerint:
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o A raktari bevételezésre szolgald bevételezési  bizonylaton
mennyiségben bevételezi az anyagokat a Kozponti raktarba
féleségenként, méret és mindség ill. gyari szam szerint kilén- kilén.

o A raktari mozgasok lekonyvelése naprakészen torténik, hogy abbdl a
raktarkészlet barmikor megallapithatd legyen.

o Szamitégépes feldolgozas esetén a bevételezést a program szerint
végzi el.

o Az ,Anyag-bevételezesi bizonylat” els6 példanyat a szallitolevél vagy a
szamla kiséretében atadja az Anyag,- és eszkdzgazdalkodasi
csoportnak ellendrzés végett.

o Ellenérzés ill. szamlabeérkezés utdn mindezek az anyagkonyvelésre
kerulnek mennyiségbeni és értékbeni bevételezés céljabdl.

Anyagok kiigénylése a Kézponti raktarbol

Az egyes felhasznaldhelyeken /osztalyok, rendelék stb./ az anyagok
igénylésére  jogosultak a hataskorukbe  tartozé esetenkeénti
anyagszukségletiket a szamitégépes programban online, vagy Bszny.12-
113, és a Bszny 12-114 sz. "Anyagkivételezési bizonylat” tombben igénylik
ki.

Az igénylések jogossaganak az igényl6k az osztaly vagy részleg
vezetdjével valo ellenbrzése.

A kiallitott anyagigényléseket felllvizsgalasa illetve engedélyeztetése.

Az igénylések szakmai kontrolljat az apolasi igazgatdé és az anyag-, és
eszkbzgazdalkodasi vezet6 végzi.

Az igénylések elbiralasanal a célszerl takarékossag altal megallapitott
valos szukségletek teljesitése, a felhasznaloi keretek figyelembevételével.

Az igénylés engedélyezése /utalvanyozas/ a ,Kotelezettségvallalas,
érvényesités és utalvanyozas rendje” szerint torténik.

A felllbiralt és utalvanyozott igényeket a raktaros el6késziti kiszolgalas
céljabdl. A kivételezési bizonylatokon a raktaros a kiadott mennyiséget
koteles kitdlteni és az arut ezek utan az igénylének atadni, aki az atvételt
alairasaval igazolja.

Leltarkételes anyagok kiadasa Kézponti raktarbol

Ezen bizonylat az Anyag,- és eszkdzgazdalkodasi csoportnal kerdl
kiallitasra és engedélyezésre. A cseretargyakrél a raktaros meggy6z4adik,
hogy azok valoban intézeti készletbdl szarmaznak-e, meg van-e minden
tartozék, valamint arrol, hogy alkalmas-e tovabbi hasznalatra.

A hasznalhatatlannak minésitett  targyakat kulon  kell  kezelni
Iselejtraktarban/, ezek innen id6szakonként selejtezésre kerlinek.

A felhasznaldhelyek altal kivételezett és ott id6kozben feleslegessé valt
targyakat vissza kell adni Kozponti raktarba. A raktaros visszaveételezéskor
a tartozékokrdl is kdteles meggy6zédni.

A visszaadott leltarkoteles anyagokat a Bszny 12-118. szamu
,Készletvisszavételezési bizonylat” tdmbbel kell visszaadni, s az alairasokra
ugyanaz vonatkozik, értelemszertien, mint az anyagoknal.

Az anyagigénylések, és a visszavételezések utan a tombbdl kitépett
bizonylat els6é példanya kontirozas utan az anyagkdnyvelésre kerll, a
masodik példanyrdl a raktaros lekdnyveli a mozgasokat a szamitogépen.

A leltarkoteles anyagok igénylésekor és visszavételezéskor a raktaros a
késdbbiekben leirtak szerint atvezeti a munkahelyi alleltarakban a
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valtozasokat.

Anyagkészletezési feladatok

A raktar ezen feladata abban nyilvanul meg, hogy tarolja a szikséges
anyagokat, gondoskodik az anyagkészletek mennyiségi, mindségi
kezelésérdl és megbrzéseérél.

Anyagok szakositott kulonvalasztasa és a raktarak gazdasagos
kihasznalasa

A hasznalhatatlanna valt eszkdézOk és anyagok selejtezésre vald
el6készitése.

A raktartertlet minél tokéletesebb kihasznalasa, tovabba a raktarhelyiségek
és felszerelések allagmegoévasa.

A raktarban tarolt anyagok, eszk6zok naprakész nyilvantartasa.

A tarolas rendszerének, szakositasanak kialakitasa, a tlz és
balesetvédelmi szabalyok betartasa.

A raktari készletek gondos 6rzése.
A készletvaltozasok szabalyszeri bizonylatolasa.
A munkahelyi szikségletek 6sszeallitasa, kiadasa.

A raktarkészlet alakulasanak figyelemmel kisérése, a hianyzé anyagok
jelzése az Anyag-, és eszkdzgazdalkodas felé a megrendelések
elkészitésehez.

Az anyagok nyilvantartasa és elszamoldasa a Kézponti raktarban

A beérkezett anyagokat a vonatkozd szamlak, szallitdlevelek és egyeéb
szabalyszerl bizonylatok alapjan készletnbvekedést be kell vételezni
mennyiségben. a koényvelés megtorténtét - a nyilvantartasi szamok
feltintetése mellett - a kdnyvel6 alairasaval igazolja.

A kiadott anyagokat a kiadasi bizonylatok alapjan a szamitogépes
nyilvantartasbdl kiadasba kell helyezni és ezzel egyidejlleg a készletet is
csokkenteni kell.

A bevételi és kiadasi bizonylatokat lekdnyvelés és sorszamozas utan at kell
adni az anyagkonyvelésnek. Az intézetben hasznalatos anyagokrdl
torzskonyvet és névmutatét kell felfektetni és abban valtozasokat
folyamatosan at kell vezetni.

A Kozponti raktarban az anyagokat féleségenként méret és minéség szerint
kulon kell kezelni és nyilvantartani.

A Kozponti raktar a nyilvantartasait és készleteit havonta ll.
negyedévenként egyeztetni koteles.

5.5.3. Humaneroéforras-gazdalkodasi csoport

5.5.3.1. Afeladatellatas soran alkalmazandé fébb jogszabalyok,
szabalyzatok

1992. évi XXII. torvény a Munka Torvénykonyverdl
1992. évi XXXIII. térvény a Kbzalkalmazottak jogallasardl

356/2008. (XII. 31.) Korm. rendelet a kézalkalmazottak jogallasarol szold
1992. évi XXXII. torvény egészségugyi intézményekben torténd
végrehajtasardl

5.5.3.2. A csoport tagozédasa
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A csoport munkajat kozvetlenlil a humaneréforras-gazdalkodasi vezets
iranyitja.
Humanerdforras-gazdalkodasi csoport:
Humanpolitika::
Munkakérék: humanpolitikai szervez6

Bér-, munkaligy:
Munkakérék: munkailgyi eléado

5.5.3.3. A csoport vezetdinek, illetve dolgozéinak feladata, hatas- és
jogkore

A szervezeti egység vezet6je a csoportvezetd. A csoportvezetd felett a
munkaltatoi jogkért az igazgatd f6orvos, a szakmai feligyeletet kdzvetlenil az
osztalyvezet6 gyakorolja. Helyettesitése a munkakdri leirasanak megfeleléen torténik.
A munkakdri leirasanak elkészitéséért és aktualizalasaért az osztalyvezetd felelds.

A csoport dolgozéinak munkakori leirasa a felelésség megallapitasara is
alkalmas modon tartalmazza a munkakdérben ellatandd feladatok jellegét, a
tevékenységi kort, a munkakort betdltd ala- és folérendeltségi viszonyait, a munkaltatoi
jogkor gyakorldjanak megjelolését, a munkakorre vonatkozo sajatos elGirasokat és a
helyettesités rendjét. A munkakori leirasuk elkészitéséért és aktualizalasaért a
csoportvezett felelés.

5.5.3.4. Az egyes szervezeti egységek felépitése és tevékenysége
5.5.3.4.1. Humanpolitika
5.5.3.4.1.1 A Humanpolitika kapcsolatrendszere
Intézményen beliil

Kapcsolattartas a munkavallaldkkal, tgyfélszolgalat biztositasa.
Gazdasdgi szervezeten beliil

Folyamatos munkakapcsolat a gazdasagi igazgatoval és a Gazdasagi
irodaval. A kapcsolattartas értekezletek, megbeszélések, felettesi utasitasok
valamint személyes targyalasok alkalmaval valosul meg.

Kapcsolatot tart az osztalyok, valamint a mellérendelt csoportok
vezetbivel és beosztottjaival. A kapcsolattartds adatszolgaltatas, adatkéres,
egyeztetés szintjén valdésul meg.

Az csoportban mikédd informatikai eszkdzok és szamitdogépes
programok Ugyében kapcsolattartas a Finanszirozasi osztaly Informatikai
csoportjaval

Intézményen kiviil

A  feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres
munkakapcsolatot tart szamos szervezettel:

Kapcsolatot tart a teruletileg illetékes Munkaugyi Kézponttal.

Folyamatosan kapcsolatot tart az oktatasi intézményekkel, és egyéb,
oktatast végz6 szervekkel.

5.5.3.4.1.2 A Humanpolitika dolgozéinak feladata, hatas- és jogkore

Részletes feladatukat a munkakori leirasok tartalmazzak.

5.5.3.4.1.3 A Humanpolitika feladatainak részletezése
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A korhaz feladatainak ellatasahoz sziikséges munkaeré alkalmazasanak
humanpolitikai €s munkajogi Ugyintézése és az ehhez kapcsolédd személyi
juttatasok biztositasa, az elGiranyzatokkal valé gazdalkodas a hatalyos
kozalkalmazottak jogallasarol szolo  torvény, valamint a Munka
torvénykonyve és a belsé szabalyzatok betartasaval.

Kozalkalmazotti jogviszony létesitésétdl a megszinésig bezardlag
valamennyi munkajogi feladat elvégzése az Intézménnyel jogviszonyt
létesité dolgozok vonatkozasaban.

A kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd okmanyok, kinevezések,
atsorolasok, stb. elkészitése, az illetékesek részére torténd tovabbitasa.

Az Intézmény humanpolitikai feladataira vonatkozé jogszabalyok figyelése,
az el6irasok, szabalyzatok érvényesitése.

A humanpolitikai stratégiai terv el6készitése.

A korhaz alkalmazottainak szakmai és munkajogi helyzetét érintd
humanpolitikai intézkedések megtételéhez javaslatok készitése.

Kbézéptavua, valamint éves humanpolitikai terv készitése, és megvalosulasuk
figyelemmel kisérése.

Jévahagyott koltségvetés alapjan az Intézmény munkaer6-szikségleti
tervének, valamint az ehhez kapcsoléddé személyi juttatasokra fordithatd
kiadasi terv elkészitése.

A jogszabaly altal meghatarozott minimumfeltételek kidolgozasa létszam
vonatkozasaban.

Az egyes munkakori csoportokban, illetve munkahelyeken a dolgozoi
leterheltség vizsgalata, elemzése.

Létszamtervek készitése az egyes szervezeti egységekbe.

Létszamkeret tervezése az év elején a koltségvetéshez, az U szakfeladat
beinditasakor és strukturavaltas esetén.

Javaslatok a munkaeré biztositasara, a meglevok elosztasara.

Intézményi  tervezett, tényleges, statisztikai, munkajogi létszam
szakfeladatonkénti nyilvantartasa.

A létszammozgasok folyamatosan figyelemmel kisérése, elemzések
készitése.

A munkaltatéi jogkorkorgyakorlok személyzeti, munkaulgyi és szocialis
dontéseinek elbkészitése.

Az éves létszam-gazdalkodasi terv készitésével kapcsolatos javaslatokat
felterjesztése; és az elfogadott létszamtervek (fejlesztések, leépitések)
folyamatosan figyelemmel kisérése.

A létszammozgasok folyamatosan figyelemmel kisérése.

A munkaer6 és létszamgazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasok
vezetése.

Az Intézményben foglalkoztatott dolgozék alkalmazasaval kapcsolatos
adatok - szamitogépes rendszerben térténd - nyilvantartasa és folyamatos
karbantartasa.

Az Intézmény létszamaval kapcsolatos nyilvantartasok vezetése.

A foglalkoztatashoz szlkséges személyi adatok nyilvantartasa, az
adatokban bekdvetkezett valtozasok regisztralasa, az adatok védelme.

Szamitogépes nyilvantartas az  orvosokral, orvosi  adatokban,
munkaviszonyban torténd valtozasokrol.
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Valamennyi osztaly mikddési szabalyzatdanak és valamennyi dolgozé
munkakori leirasanak 6sszegyujtése, megbrzése, idénkénti pontositasa.

Személyi anyagok kezelése, nyilvantartasa, irattarozasa.
Munkaerf-gazdalkodassal kapcsolatos statisztikak, adatszolgaltatasok
készitése

Hirdetésekkel, palyazati eljarasokkal kapcsolatos lgyintézés.

Tanulmanyi szerz6dések nyilvantartasa.

Oktatasban, képzésben résztvevék nyilvantartasa.

Képesitési kdvetelmények alapjan a beiskolaztatas tervezése, szervezése
(éves oktatasi terv készitése).

A képzésekrél, tovabbképzésekrél nyilvantartas vezetése.

A tanulmanyi szerzédésben foglaltak betartasanak, érvényesilésének
figyelemmel kisérése.

Kalfoldi orvosok, szakdolgozdék tevékenyseégének végzéséhez szikséges
oklevelek, bizonyitvanyok elismerésének intézése.

Ures, orvosi, szakdolgozoi és egyéb allasok meghirdetése az Egészségligyi
Kdzlényben, illetve kilonb6zd ujsagokban.

A beérkez6 palyazatok biralasaban val6 kozremikodés.

Intézeti Unnepélyekre a  kitintetések, jutalmazasok, elémeneteli
kinevezések el6készitése, lebonyolitasa.

Iskolai végzettség, szakképzettség nyilvantartasa.

A Kérhaz dolgozédinak az allami és hivatali elismeréseinek, kitlintetéseinek
nyilvantartasa.

Az allasok betdltésére kiirt palyazatok el6készitése és megjelenitése, az
elbiralasok lebonyolitasa.

A tanulmanyi szerz6dések és megallapodasok kezelése (szerzédések
el6készitése, nyilvantartasa, stb.).

Nyilvantartas készitése az intézmény keretén belul lezajlo képzésekrdl.

A kérhazra vonatkozd éves képzési terv készitése szakteriletenként,
melynek alapja az el6re meghatarozott pénzugyi keret, illetve az egyes
szakteruletek képzési igényeinek 6sszehangolasa.

A torvények és rendeletek alapjan el6irt képzések, tovabbképzések
koordinalasa, nyilvantartasa.

Fegyelmi tgyek intézése, nyilvantartasa.

Fegyelmi eljarasok lebonyolitasa.

Az intézmény fegyelmi Ugyeivel kapcsolatos el6készit- és szervez6munka.
Utnyilvantartas alapjan a kifizetendé utikoltség havi elszamolasa.

A fizetési el6leg és a munkahelyi kdlcson kérelmeinek nyilvantartasa.
Kulféldi  allampolgar  kdzalkalmazotti  jogviszonyaival  kapcsolatos
ugyintézés.

Kdzremikodés a megbizasi szerz6dések el6készitésében, elkészitésében.
A megbizasi szerz6dések nyilvantartasa.

Nem rendszeres személyi juttatdsok (pl. jutalom, megbizasok stb.)
elbkészitése.

Igazolasokkal kapcsolatos ugyintézés.

5.5.3.4.2. Bér-, munkaligy



SATORALJAUJHELY VAROS ONKORMANYZAT
ERZSEBET KORHAZA

UGYREND 2010. 37. oldal / 6sszesen: 68

5.5.3.4.2.1 A bér-munkaugy kapcsolatrendszere
Intézményen beliil

Kapcsolattartas a munkavallaldkkal, ugyfélszolgalat biztositasa.
Gazdasdgi szervezeten beliil
Folyamatos munkakapcsolat a gazdasagi igazgatoval és a Gazdasagi

irodaval. A kapcsolattartas értekezletek, megbeszélések, felettesi utasitasok
valamint személyes targyalasok alkalmaval valosul meg.

Kapcsolatot tart az osztalyok, a mellérendelt csoportok vezetGivel és
beosztottjaival. A kapcsolattartas adatszolgaltatds, adatkérés, egyeztetés
szintjén valosul meg.

Az csoportban mikédd informatikai eszkdzok és szamitdogépes
programok Ugyében kapcsolattartas a Finanszirozasi osztaly Informatikai
csoportjaval.

Intézményen kiviil
Kapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatallal és a teruletileg illetékes
Munkaugyi Koézponttal.
5.5.3.4.2.2 A bér-, munkaligy dolgozoéinak feladata, hatas- és jogkore
Részletes feladatukat a munkakori leirasuk tartalmazzak.

5.5.3.4.2.3 A bér-, munkaugy feladatainak részletezése

o Kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a felvételi javaslat alapjan az
alkalmazashoz szikséges okmanyok elkészitése és tovabbitasa a MAK
felé.

e A dolgozok betegsége esetén tappénzes papirok osztalyonkenti
Osszesitése a MAK felé szamitogépen térténd feladashoz.

e GYED, folydsitasahoz szikséges okmanyok elkészitése, az igények
tovabbitasa a MAK felé.

e AKSH részére a szlikséges adatszolgaltatasok végrehajtasa.
e Szlkség esetén jovedelemigazolas kiallitasa.

e Adatszolgaltatas a hatdsagok felé /APEH, KSH, Onkormanyzat, Munkatigyi
Koézpont, stb./

e Az adodelszamolashoz, bevallashoz kapcsolédd feladatok ellatasa,
munkaltatoi, kifizet6i adatszolgaltatasok elvégzése.

e Kivett szabadsagok szamitégépen torténd nyilvantartasa, azok egyeztetése
az adott osztaly vezetdivel.

e Jogszabaly alapjan jar6 fizetett, fizetés nélkili szabadsagok, rendkivuli
fizetett és fizetés nélkili szabadsagok, tanulmanyi szabadsagok
megallapitasa, illetve engedélyeztetése és nyilvantartasa.

e Aleadott valtozdbér bizonylatok ellendrzése.

e A munkarend szabalyszerl alkalmazasanak és a jelenléti ivek valos
kitoltésének vizsgalata, ellen6rzése, 0&sszehasonlitva a szabadsag
nyilvantartassal.

e Szabadsag nyilvantartas szabalyszer( vezetése.

o Az osztalyok altal leadott valtozo bérek elkészitése, rendkivili munkaidében
végzett munka délutani, éjszakai munkavegzés egyeztetése a jelenléti ivvel
és a munkaidbkeret nyilvantarto lappal.
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A jogszabalyok, illetve bels6 szabalyzatok altal eléirt juttatasok, szabadsag
megallapitasa; az illetményemelés, atsorolas, nyugdijazas elékészitése.
Kbzalkalmazotti  jogviszonnyal 06sszefliggd feladatok ellatasa pl.:
kinevezések elkészitése.
Atsorolasok elkészitése, kdtelezé béremelések végrehajtasa.
A szerz6déses dolgozok osztalyonkénti nyilvantartasa.
Név szerinti nyilvantartas vezetése koltséghelyenként az osztalyok
dolgozaoirol:

o illetmény, fiz, fokozat, beosztas szerint,

o tavollétekrdl /betegség, GYES, fiz. nélkili szabadsag, stb./

o Ures allasok

o be- és kilép6 dolgozokrol.
Nyilvantartas vezetése a MAK altal megkiildétt hokdzi kifizetésekrol.
Nyilvantartas vezetése az illetményel6legekrdl.

Az Intézmeény létszam és bérgazdalkodasaval kapcsolatos nyilvantartasok
vezetése.

A gazdalkoddi kifizetésrél a MAK altal megkiildott kdnyvelési tételek
listajanak ellenérzése.

Béremeléskor, valamint minden alkalommal, amikor a bérben valtozas
torténik /szakképesités megszerzése stb./ a bérjegyzékben szerepl§
O0sszegek legyeztetése az atsorolasokkal.

Kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor, megsziinéskor, a bérjegyzékben
MAK felé feladott bizonylatban szerepld 6sszeg ellenbrzése.

A Kkoltségvetés, beszamoldk, statisztikai jelentések elkészitésében vald
részveétel.

Adatszolgaltatas a koltségvetés és beszamoldk elkészitéséhez;

A féléves, éves koltségvetés munkaihoz, a létszam és a személyi juttatasok
vonatkozasaban beszamol6 készitése.

A nem rendszeres kifizetések szamfejtése, azok atutalasahoz a sziikséges
feladas elkészitése szamitdogépes szoftver segitségével.

Az Intézmény bérfelhasznalasanak figyelemmel kisérése és beszamolas az
Intézmény vezetésének.

Havi illetmény szamfejtése ezen bellil az alapilletmények a valtozd bérek, a
készenléti, Ugyeleti dijak, megbizasi dijak, tiszteletdijak, jubileumi jutalom,
egyéb jutalom szamfejtése, letiltasok, illetményelbleg.

Kbzhasznu munkavégzésrdl nyilvantartas, és jelentés készitése.
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Gazdasagi igazgatohelyettes kozvetlen iranyitasa ala tartozé egységek

6. Miiszaki osztaly
6.1. Az osztaly kapcsolatrendszere
Intézményen beliil

A menedzsmenttel hosszu tavu fejlesztések, beruhazasok, szervezési feladatok,
minéségbiztositas, gazdasagi lépések, beszerzések, szerz8dések bonyolitasanak
tekintetében.

Betegellatd osztalyokkal, és kiszolgalé egységekkel fejlesztések, karbantartasok,
javitasok, egyéb munkalatok (pl.: kdltdztetés, rakodas, mentés) tekintetében.

Az Informatikai csoporttal k6zds kivitelezések, informatikai problémak
megoldasanak tekintetében.

A Minbségbiztositasi csoporttal mindségbiztositasi teenddk ellatasanak
tekintetében.

A munkavédelmi-, tizvédelmi-, kdrnyezetvédelmi- szakemberekkel a vonatkozo
teenddk tekintetében.

Gazdasagi szervezeten beliil

A Bér-, munkaligyi csoporttal munkatgyi feladasok, informacié szolgaltatasok
tekintetében.

A Pénzugyi, szamviteli csoporttal szallitoi-, vev6i szamlak, szerz6dések,
kimutatasok tekintetében.

Az Anyag-, és eszkozgazdalkodasi csoporttal miszaki anyag ellatadsanak
tekintetében.

Intézményen kiviil

lletékes hatdsagokkal torténé kapcsolattartas, kotelez6 adatszolgaltatasok
tekintetében.

Szerzédéses partnerekkel vald kapcsolat tekintetében.

lletékes hatésagok, szervezetek (pl.: tlzoltdsag, villamos mivek, katasztréfa-
elharitas) k6zos-, illetve hatartertleteken torténé egyuttmikodés tekintetében.

6.2. Az osztaly altalanos feladatai

A Miszaki osztaly els6dleges feladatta a szabalyzatokban foglaltaknak, illetve a
mindenkor érvényben |év6é jogszabalyoknak és egyéb elbirasoknak megfelel6en
biztositani a miszaki feltételeket az intézet folyamatos, szervezett, zavartalan
munkajahoz. Ezen belll olyan alapvet6 infrastrukturalis elemek mikodtetése, mint orvosi
gazellatas (oxigén, vakuum, altatd gaz, sdritett levegd), villamos energia ellatas,
hészolgaltatas, légkezelés, vizellatas, tlziviz halézat, szennyvizelvezetés. Ezen
rendszerek zemét az év minden napjaban folyamatosan fenn kell tartani, mert ezek kozl
akar csak egy részegység kiesése teljesen meggatolhatja a betegellatas menetét.

A gépészeti rendszereken tul az éplletek, épulettartozékok (felvonok, villamos
elosztok, technolégiai berendezések (gdzfejleszté(k), hitéaggregat(ok), kompresszorok),
jelatviteli halézatok) allagmegévasa, fejlesztési javaslatok kidolgozasa, a kdzlekedési
infrastruktura karbantartasa, a parkgondozas szintén feladatai kdzé tartozik.

Az osztaly gondoskodik a veszélyes hulladék gyUjtésérdl, a kommunalis hulladék
elszallitasarol, egyéb kornyezetvédelmi feladatok ellatasarol.

A muszerlgyi teend6k szinté kiemelt terlletet képeznek (javitdsok, karbantartasok,
beruhazasok). A muiszerigyi feladatok mellett a kommunikacidos hattér biztositasa
(vezetékes-, és mobiltelefonok, ndévérhivok, személyhivok, tizjelzd rendszer), a
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telefonkdzponti teenddk ellatasa szintén a miiszaki osztaly feladata.

Az els6dleges feladat kiszolgalasara adminisztracios feladatokat (munkalapok
kezelése, anyagellatas-tervezés, munkalgyi elszamolas) lat el. Ezen felll az 6.7 pontban
foglalt partnerek felé- és felél informaciot biztosit, illetve igényel.

6.3. Az osztaly szervezeti tagozdédasa

A Miszaki osztaly specifikus feladatainak ellatasara csoportokra tagozodik. A
gépészeti hattér biztositasat az Epliletgépészeti-energetikai csoport, az épliletek, kiilsé
teruletek fenntartasat, a koérnyezetvédelemmel kapcsolatos teendéket a Gondnoksagi-
koérnyezetvédelmi csoport, a miszerugyi- kommunikacios teendéket a Mlszerlgyi csoport,
az adminisztrativ munkakat a Miszaki adminisztracios csoport latja el.

A miszaki csoportvezeték, onalléan jarnak el miszaki feladatkorikben,
intézkedéseikért egy személyben feleldsek.

A csoportvezeték miszaki jellegl feladataikat egymassal mellérendelt viszonyban
latjak el, utasitast egymasnak, illetve mas egység beosztottjainak nem adhatnak.

A miszaki ellatas vezetd6 beosztasu dolgozéi az egységlik munkajat a
rendelkezések, utasitasok, ugyrendi el6irasok keretein belul egyszemélyileg, onalléan és
személyes felel6sséggel iranyitjak.

A fluggelmi kapcsolatokat, az ala-félérendeltségi viszonyokat az intézmény
Szervezeti és MUkodési Szabalyzata - ezen bellil a Miszaki osztaly -, szervezeti
felépitése, valamint a munkakoéri leirasokban foglaltak hatarozzak meg.

. Szervezik, el6készitik, iranyitjak és ellenérzik az alarendeltségikbe tartozé
dolgozdk munkajat.

. Részt vesznek a miszaki osztaly terveinek Osszeallitasaban, -elkészitik
csoportjuk id6szakos munkaprogramjat, jovahagyas utan gondoskodnak
végrehajtasarol.

. Gondoskodnak arrél, hogy 6k és beosztottaik a mikodésuket érintd
jogszabalyokat, utasitasokat és rendelkezéseket megismerjék.

. Gondoskodnak arrdl, hogy a munkakoéri atadasok-atvételek az el6irasoknak
megfeleléen torténjenek.

. A csoportvezetdk kotelesek az intézet iranyitd testlletnek valamint a
osztalyvezet6nek munkajukrél beszamolni.

. Szervezik és végrehajtigk a mindségugyi rendszerhez kapcsolédd feladatok
teljesitését.

. Felelések a feladatkdrikbe tartozéd teenddket illetve a munkakdri leirasban
foglaltak végrehajtasaért.

. Az iranyitasuk ala tartozo terilet munkajaért, a feladatok szakszeri, hataridére
torténd ellatasaért és az ellenérzés végrehajtasaert.

° A sajat maguk altal hozott dontésekeért.

° A beosztottjaikra atruhazott jogkérok esetében a fokozott ellenérzésért, a
jogkorok gyakorlasanak elbirasszerl végrehajtasaért.

° A beosztott munkatarsaik  tevékenységéeért, megfeleld  egyenletes
foglalkoztatasaért, valamint a munkafegyelem betartasaért.

° Jogszabalyi el6irasok megismertetéséért, megfeleld egyenletes foglalkoztatasért,
valamint a munkafegyelem betartasaért.

. A hivatali titkok megérzéséért.

) A munkavédelmi és tlzvédelmi, tarsadalmi, tulajdonvédelmi el6irasok
betartasaért és ezen feladatok ellatasaért.
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o A miszaki csoportvezetSk részletes feladatait, hatas- és jogkorét az intézmény
miszaki Ugyrendje, és munkakdri leirasuk tartalmazza.

Vezetdk és beosztottak utasitasokat csak kdzvetlen felettesiktdl kaphatnak, illetve
kozvetlen beosztottaknak adhatnak. Ettél eltérni kivételesen a (jog)szabalyokban
meghatarozott esetekben és mértékben lehet. Ha barmely dolgozo ettdl eltéréen kap
utasitast - az utasitas teljesitése el6tt- kozvetlen felettesét tajékoztatni koteles. Ha az
utasitas végrehajtasa a tajékoztatas megtétele el6tt objektiv okokbdl szikséges, ugy a
tajékoztatast utolag kell megtenni.

6.4. A vezetdok és mas dolgozok feladat, hatas és jogkore
6.4.1. Az osztalyvezet6

Koézvetlen felettese
A gazdasagi igazgato helyettes

Kézvetlen beosztottai
az épuletgépészeti-energetikai csoportvezetd,

a gondnoksagi-kérnyezetvédelmi csoportvezetd,

miszerugyi csoportvezetd,

a miszaki adminisztracios csoportvezeté.

Helyettesitésének rendje
A milszaki osztalyvezetd altalanos helyettese a mindenkori épulletgépészeti-
energetikai csoportvezetd.

Feladatai

Az osztalyvezetd a gazdasagi igazgaté miszaki munkatarsa.

Iranyitja a MUszaki osztaly szervezetét. (Feladata a vezetése ala rendelt
szervezeti egységek munkajahoz szukséges utasitdsok kiadasa, azok
vezetbinek és dolgozoinak beszamoltatasa, ellenérzése a hatékony munka
feltételeinek biztositasa hataskdériknek megfeleléen.)

Gondoskodik az intézmény kezelésében, illetve hasznalataban allo
vagyontargyak rendeltetésszer(i hasznalatdhoz (védelméhez) szikséges
intézkedések megtételérél, az épuletkataszter elkészitéserdl.

Gondoskodik a miszaki teruletet érintd tavlati fejlesztési tervek, beruhazasi,
koltségvetési és egyeb tervek elkészitéseérol, a hatékonysag, ésszeriiség és
takarékos gazdalkodas érdekében.

Gondoskodik a miiszaki osztaly tovabbképzésérdl.

Elkésziti a miszaki osztaly vezetSinek munkakori leirasat.

Javaslatot tesz a miszaki osztaly dolgozoinak Iétszam atcsoportositasat eés
munkaerd-gazdalkodasanak korszerisitését érinté kérdésekben.
Gondoskodik az intézmény mikddése, miszaki feltételeivel kapcsolatos
jogszabalyok, eldirasok érveényesitésérdl, ellenérzi végrehajtasukat.
Gondoskodik a hatésagi ellenérzések hatarozatainak végrehajtasarol.

Részt vesz a munkavédelmi szemléken és gondoskodik a felmerdlt
hianyossagok megszuntetésérdl, a munkavédelmi elGirasok betartasat
munkateruleten ellenérzi.

Elkésziti a karbantartasra, kisjavitdsra vonatkoz6 éves Uzemfenntartasi
tervet (karbantartasi terv).

Javaslatot készit az éves (illetve kozéptavon megvaldsitando)
nagyjavitasokra és rekonstrukcios feladatokra (felujitasi terv).
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Az osztaly feladatkérébe tartozé munkakra, szolgaltatdsokra vonatkozo
szerz6dések, ajanlatok felllvizsgalatat és a beérkezd szamlak ellenb6rzését
elvégzi.

Biztositia az intézmény energiaellatasat, ellen6rzi az energiahordozok
gazdasagos felhasznalasat.

Feladata a megjelené jogszabalyokat, rendelkezéseket megismerni, és
beosztottjaival megismertetni.

A beruhazasokkal, nagyjavitasokkal, valamint a karbantartassal és
kisjavitasokkal kapcsolatos keretdsszegek, (épitési, gép-miiszer beszerzés)
nyilvantartasat megszervezi, azok alakulasat figyelemmel kiséri, a
szukséges intézkedéseket megteszi, elkésziti az ezekkel kapcsolatos
adatszolgaltatast.

Ellenérzi a miszaki osztaly minéségugyi rendszerének mikodését.

Hatas és jogkore

Rendelkezési jogkore van a miszaki osztaly dolgozoéi vonatkozasaban.

Utalvanyozasi jogkére van a kulén szabalyzatban meghatarozott anyagok
vonatkozasaban.

Hataskore van kulsé partnerekkel torténd targyalasok, egyeztetések
lefolytatasara.

Joga van véleményt nyilvanitani, javaslatot tenni az altaluk vezetett egység
illetve feladatkérben, ha doéntésre mas vezetd vagy szervezeti egység
jogosult.

Joga van beosztottjai dicséretre, jutalmazasra, béremelésre, kitlintetésre,
magasabb beosztasra, fegyelmi bulntetésre, stb. a munkaltatéi jogok
gyakorléjahoz felterjeszteni, a jogkodrébe tartozé6 munkaltatoi intézkedéseket
onalléan megtenni.

Felel6sségi kére

Felel6s a Miszaki osztaly munkajaért.

A feladatkorébe tartozé teenddk illetve a munkakdri leirasban foglaltak
végrehajtasaert.

Az iranyitasa ala tartozoé terllet munkajaért, a feladatok szakszerd,
hataridére tortend ellatasaért és az ellenbérzés végrehajtasaért.

A sajat maga altal hozott dontésekért.

A beosztottjaira atruhazott jogkérok esetében a fokozott ellendrzésért, a
jogkorok gyakorlasanak el6irasszerl végrehajtasaért.

Jogszabalyi  el6irasok  megismertetéséért, megfelelé egyenletes
foglalkoztatasért, valamint a munkafegyelem betartasaért.

A hivatali titkok meg6rzéséeért.

A munkavédelmi és tlzvédelmi, tarsadalmi, tulajdonvédelmi elbirasok
betartasaért és ezen feladatok ellatasaért.

6.5. Az egyes szervezeti egységek felépitése és tevékenysége
6.5.1. Miiszaki adminisztraciés csoport

6.5.1.1. A feladatellatas soran alkalmazandé fébb jogszabalyok,
szabalyzatok

o KJT.
o Mtv.
e Amr

o Intézeti belsd szabalyzatok. minéségbiztositasi utasitasok (eljarasutasitasok,
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szabalyzatok, szakmai protokollok)

e Osztalyos szintd, szabalyzatok minéségbiztositasi utasitasok
(eljarasutasitasok, szabalyzatok, szakmai protokollok)

6.5.1.2. A csoport kapcsolatrendszere

Intézményen beliil
A menedzsmenttel szervezési feladatok, min6éségbiztositas, szerz6dések
bonyolitadsanak tekintetében.

Betegellato osztalyokkal a munkalapos rendszer mikddtetése tekintetében.

A min6éségbiztositasi csoporttal mindségbiztositasi teenddk ellatasanak
tekintetében.

Gazdasadgi szervezeten beliil
A Bér-, munkaugyi csoporttal munkaulgyi feladasok, informacié szolgaltatasok
tekintetében.

A Pénzigyi, szamviteli csoporttal szallitoi-, vevdi szamlak, szerzédések,
kimutatasok tekintetében.

Az Anyag-, és eszkbdzgazdalkodasi csoporttal miszaki anyag ellatasanak
tekintetében.

Intézményen kiviil
lletékes hatdésagokkal torténd kapcsolattartas, kotelez6 adatszolgaltatasok
tekintetében.

6.5.1.3. A csoport vezetdinek, illetve dolgozéinak feladata, hatas- és
jogkore
A vezetésik ald rendelt szervezeti egységek munkajahoz szikséges
utasitasok kiadasa, azok vezet6inek és dolgozoinak beszamoltatasa, ellenbrzése a
hatékony munka feltételeinek biztositasa hataskéruknek megfeleléen.

Feladatuk és joguk vélemeényt nyilvanitani, javaslatot tenni az altaluk vezetett
egység illetve feladatkdrben, ha dontésre mas vezet§ vagy szervezeti egység
jogosult.

Feladatuk kezdeményezni az iranyitasuk ald rendelt dolgozdok szakmai
tovabbképzését. Kotelesek a megjelend jogszabalyokat, rendelkezéseket
megismerni, és beosztottjaikkal megismertetni.

Feladatuk és joguk beosztottjaikat dicséretre, jutalmazasra, béremelésre,
kitiintetésre, magasabb beosztasra, fegyelmi bintetésre, stb. a munkaltatéi jogok
gyakorléjahoz felterjeszteni, a jogkdrikbe tartozé munkaltatéi intézkedéseket
onalléan megtenni.

Feladatuk és kotelezettséguk a jogszabalyokban, bels§ szabalyzatokban
meghatarozott moédon és mértékben dolgozoi érdekképviseleti és egyéb szervekkel
egyuttmikodni.

6.5.1.4. A csoport feladatainak részletezése

e A miszaki ellatds beérkezd- és kimend levelezésének nyilvantartasa,
adminisztralasa, irattarozasa

e A csoportvezetdk altal készitett, és az osztalyvezet6 alairasaval ellatott
megrendelések  keretnyilvantart6  lapra  torténé  felvezetése, majd
engedélyeztetése. Az engedélyezett megrendelések kiosztasa, illetve
irattarozasa

o A térvényeknek, rendeleteknek, helyi szabalyzatoknak megfeleld munkalgyi
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nyilvantartasok el6készitése és kiadasa, valamint kimutatasok és feladasok
elkészitése.

e Szamlazasi feladasok és bejové szamlak igazolasaval kapcsolatos
adminisztracio, valamint nyilvantartasok elkészitése

¢ Munkalapok adminisztracioja, Osztalyos munkaigénylések alapjan a munkalap
elkészitése, annak adatokkal torténd feltdltése, majd lezarasa

o A miszaki ellatas részére kiadott szabalyzatok kezelése, nyilvantartasa,
valtozasok kdvetese

e Gondoskodik a targyi eszkdz beruhazasok allomanyba-vételérél,
Uzembehelyezésérdl, és a szukséges dokumentumok elkészitésérol

6.5.2. Energetikai és épuletgépészeti csoport

6.5.2.1. A feladatellatas soran alkalmazandé fébb jogszabalyok,
szabalyzatok

e Orszagos Epitésiigyi Szabalyzat (OESZ) 1986

e MSZ 04-900:1989 Epitdipari munkak altalanos  biztonsagtechnikai
kovetelmeényei

e MSZ 2364 Epliletek villamosberendezéseinek lizemeltetése
e 1993 évi XClIII tv. A munkavédelemrdl

o KJT.
o Mtv.
e Amr

o Intézeti bels6 szabalyzatok, min&ségbiztositasi utasitasok (eljarasutasitasok,
szabalyzatok, szakmai protokollok)

e Osztalyos szinti bels§ szabalyzatok, min&ségbiztositasi utasitasok
(eljarasutasitasok, szabalyzatok, szakmai protokollok)

6.5.2.2. A csoport kapcsolatrendszere

Intézményen beliil
A menedzsmenttel hosszu tavu fejlesztések, beruhazasok, szervezési
feladatok, min&ségbiztositas, gazdasagi lépések, beszerzések, szerz6dések
bonyolitadsanak tekintetében.

Betegellatd  osztalyokkal, és kiszolgaldé egységekkel fejlesztések,
karbantartasok, javitasok tekintetében.

Az Informatikai csoporttal kozbs kivitelezések, informatikai problémak
megoldasanak tekintetében.

A munkavédelmi-, tlzvédelmi-, kornyezetvédelmi- szakemberekkel a
vonatkozo6 teenddk tekintetében.

Gazdasagi szervezeten beliil
Az Anyag-, és eszkbOzgazdalkodasi csoporttal miszaki anyag ellatasanak
tekintetében.

Intézményen kiviil
lletékes hatdsagokkal torténd kapcsolattartas, kotelez6 adatszolgaltatasok
tekintetében.

Szerzédéses partnerekkel vald kapcsolat tekintetében.
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lletékes hatdsagok, szervezetek (pl.: tlizoltdsag, villamos mivek, katasztréfa-
elharitas) kbzos-, illetve hatarterlleteken torténé egyuttmikddés tekintetében.

6.5.2.3. A csoport tagozédasa

A csoport 4 munkacsoportot (mihelyt) foglal magaba: villanyszerel6k,
vizvezeték szereldk, flitésszerel6k, lakatosok.

6.5.2.4. A csoport vezetdinek, illetve dolgozéinak feladata, hatas- és
jogkore
A vezetésik ald rendelt szervezeti egységek munkajahoz szikséges
utasitasok kiadasa, azok vezet6inek és dolgozoinak beszamoltatasa, ellenbrzése a
hatékony munka feltételeinek biztositasa hataskoériknek megfeleléen.

Feladatuk és joguk vélemeényt nyilvanitani, javaslatot tenni az altaluk vezetett
egység illetve feladatkdrben, ha dontésre mas vezet§ vagy szervezeti egység
jogosult.

Feladatuk kezdeményezni az iranyitasuk ald rendelt dolgozdok szakmai
tovabbképzését. Kotelesek a megjelend jogszabalyokat, rendelkezéseket
megismerni és beosztottjaikkal megismertetni.

Feladatuk és joguk beosztottjaikat dicséretre, jutalmazasra, béremelésre,
kitiintetésre, magasabb beosztasra, fegyelmi bintetésre, stb. a munkaltatéi jogok
gyakorléjahoz felterjeszteni, a jogkorukbe tartozé munkaltatéi intézkedéseket
onalléan megtenni.

Feladatuk és kotelezettséguk a jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban
meghatarozott médon és mértékben dolgozoi érdekképviseleti és egyéb szervekkel
egyuttmikodni.

6.5.2.5. A csoport feladatainak részletezése

Az energiagazdalkodasi- ellatasi feladatok magukban foglaljak az intézet
energia- es kézmiellatasaval, valamint épuletgépészeti rendszereivel kapcsolatos
tervezési, gazdasagos Uzemeltetési, karbantartasi, nyilvantartasi valamint
adatszolgaltatasi tevékenyseéget.

Ennek keretében az energetikai és épiletgépészeti csoportvezets:

o celkésziti az intézet energia terveit, biztosita az energiafogyasztd
berendezések karbantartasat, folyamatos Uzemeltetéseét, az
energiahordozok gazdasagos felhasznalasat,

e veégzi az intézet energia- és kdzmiellatasaval kapcsolatos tervezési,
Uzemeltetési, valamint az adatszolgaltatasi tevékenységet,

o figyelemmel kiséri az intézet energiafogyasztasat, miszaki fejlesztési és
energiatakarékossagi tervek figyelembevételével kidolgozza az intézmény
energia mérlegét. Ennek alapjan elkésziti az energiagazdalkodasi tervet és
annak betartasat folyamatosan ellen6rzi. A jovahagyott terv alapjan
energiafelhasznalasi szerzddéstervezetet készit az energiaszolgaltatd
vallalatokkal, gondoskodik a szikséges energiahordozok beszerzésérdl,
tarolasarol, elosztasarol,

e gondoskodik az energiaszolgaltaté berendezések allandé
Uzemképességerél, gazdasagos Uzemeltetésérél és megfeleld miszaki
allapotaral,

e gondoskodik az intézmény tulajdonaban és kezelésében lévé fogadd- és
atalakitdo berendezések, bojlerek, kazanok és nyomastartdé berendezések
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rendszeres ellen6rzéseérél, a vonatkozd jogszabalyok és szabvanyok
maradéktalan végrehajtasardl,

e megszervezi az energia atalakité és szolgaltatd berendezések tervszerd,
megel6z6 karbantartasat, hogy a balesetek elkerllhet6k, és az energia
veszteségek csokkenthetbk legyenek.

o kilonds figyelmet fordit a klimarendszerek Uzemképességére és a
megfelel6 kapacitasra

e Dbiztositja az intézet kozponti oxigén- és egyéb orvosi gazok, valamint a
vakuum eléallité berendezéseinek és rendszereinek zavartalan mikodéseét,

e megszervezi a felvond berendezések tervszerl, megel6z6 karbantartasat,
hogy a balesetek elkerllhetdk, és az energia veszteségek csokkenthettk
legyenek.

6.5.3. Gondnoksagi és kornyezetvédelmi csoport

6.5.3.1. A feladatellatas soran alkalmazandé fébb jogszabalyok,
szabalyzatok

e Kornyezetvédelmi jogszabalyok

o KJT.
o Mtv.
e Amr

¢ Intézeti minéségbiztositasi utasitasok (eljarasutasitasok, szabalyzatok, szakmai
protokollok)

e Osztalyos szintl  minGségbiztositasi  szabalyzatok  (eljarasutasitasok,
szabalyzatok, szakmai protokollok)

6.5.3.2. A csoport kapcsolatrendszere

Intézményen beliil
A menedzsmenttel hosszu tavu fejlesztések, beruhazasok, szervezési
feladatok, min&ségbiztositas, gazdasagi lépések, beszerzések, szerz6dések
bonyolitadsanak tekintetében.

Betegellatd  osztalyokkal, és kiszolgaldé egységekkel fejlesztések,
karbantartasok, javitasok, egyéb munkalatok (pl.: koltoztetés, rakodas, mentés)
tekintetében.

A munkavédelmi-, tlzvédelmi-, kornyezetvédelmi- szakemberekkel a
vonatkozo6 teenddk tekintetében.

Gazdasagi szervezeten beliil
Az Anyag-, és eszkbzgazdalkodasi csoporttal miszaki anyag ellatasanak
tekintetében.
Intézményen kiviil
lletékes hatdsagokkal torténd kapcsolattartas, kotelez6 adatszolgaltatasok
tekintetében.
Szerzédéses partnerekkel vald kapcsolat tekintetében.

lletékes hatdsagok, szervezetek (pl.: tlzoltosag, villamos mivek, katasztréfa-
elharitas kd6zos-, illetve hatarterlleteken torténé egyittmikdodés tekintetében.

6.5.3.3. A csoport tagozédasa

A csoport 4 munkacsoportot (mdhelyt) foglal magaba: kédmivesek, festék,
asztalosok, kert-ut-park gondozok.
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6.5.3.4. A csoport vezetdinek, illetve dolgozéinak feladata, hatas- és
jogkore
A vezetésik ald rendelt szervezeti egységek munkajahoz szikséges
utasitasok kiadasa, azok vezet6inek és dolgozoinak beszamoltatasa, ellenbrzése a
hatékony munka feltételeinek biztositasa hataskoériknek megfeleléen.

Feladatuk és joguk véleményt nyilvanitani, javaslatot tenni az altaluk vezetett
egység illetve feladatkdrben, ha doéntésre mas vezet§ vagy szervezeti egység
jogosult.

Feladatuk kezdeményezni az iranyitasuk ala rendelt dolgozdk szakmai
tovabbképzését. Kotelesek a megjelend jogszabalyokat, rendelkezéseket
megismerni, és beosztottjaikkal megismertetni.

Feladatuk és joguk beosztottjaikat dicséretre, jutalmazasra, béremelésre,
kitintetésre, magasabb beosztasra, fegyelmi bintetésre, stb. a munkaltatéi jogok
gyakorléjahoz felterjeszteni, a jogkoriukbe tartozé munkaltatéi intézkedéseket
onalléan megtenni.

Feladatuk és kotelezettségik a jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban
meghatarozott médon és mértékben dolgozoi érdekképviseleti és egyéb szervekkel
egyuttmikodni.

6.5.3.5. A csoport feladatainak részletezése
A csoport
e gondoskodik az intézet ingatlanjainak miszaki feligyeletérdl, lzemeltetésérdl,
karbantartasarol, javitasarol. Ezt a feladatot részben sajat mihelyek, részben

kils6 vallalatok utjan latja el. Erre vonatkozéan éves miszaki intézkedési
tervet dolgoz ki,

e az intézet mihelyeinek alapveté feladata, a fizikai elhasznalédast lassito,
tervszer(i, megelézé karbantartas, valamint a kisebb javitasok elvégzése. Uj
eszkozok, berendezések, halozatok elballitasat csak az osztalyvezetd el6zetes
engedeélyével szabad végezni

o gondoskodik az épitkezések soran kibontott anyagok elszamolasardl,
megorzéserdl, selejtezésérél, a visszaépitett anyagok elszamolasarol az
érvényben lév6é rendelkezések alapjan. A feleslegessé valt anyagok
értékesitése a vonatkozo és érvényben lévé rendelkezések alapjan torténik,

e gondoskodik a munkavédelmi illetve tlizrendészeti szemlék alkalmaval felvett
jegyz6koényvi hianyossagok hataridére torténé megszintetésérél, és a jovébeni
el6fordulasok megakadalyozasardl.

e Megszervezi a kulsé takaritast és parkfenntartast,
¢ lranyitja a kommunalis szemét és veszélyes hulladék gyUjtését és szallitasat,
e Kapcsolatot tart a szolgaltaté szervezetekkel.

o A Kornyezetvédelmi szabalyzatban foglaltak szerint ellatia a ra haruld
feladatokat.

o Feladata a féreg- és ragcsaloirtas szervezése, a végrehaijtas ellenérzése

e A koérhazi ingatlanok, - épuletek, rendel6k, lakasok, helyiségek, tertletek —
kataszterének elkészitése, ezek bérbeadasaval, hasznositasaval kapcsolatos
feladatok ellatasa.

6.5.4. Miiszeruigyi csoport

6.5.4.1. A feladatellatas soran alkalmazandé fébb jogszabalyok,
szabalyzatok

e 4/2009 EUM Rendelet Az orvostechnikai eszkd6zokroél
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e KJT., Mtv., Amr.

¢ Intézeti minéségbiztositasi utasitasok (eljarasutasitasok, szabalyzatok, szakmai
protokollok)

e Osztalyos szintl minGségbiztositasi  szabalyzatok  (eljarasutasitasok,
szabalyzatok, szakmai protokollok)

6.5.4.2. A csoport kapcsolatrendszere

Intézményen beliil
A menedzsmenttel hosszu tavu fejlesztések, beruhazasok, szervezési
feladatok, min&ségbiztositas, gazdasagi lépések, beszerzések, szerz6dések
bonyolitasanak tekintetében, a Mlszerlugyi Bizottsag mikodtetésén keresztul.

Betegellatd  osztalyokkal, és kiszolgaldé egységekkel fejlesztések,
karbantartasok, javitasok tekintetében.

Az Informatikai csoporttal koz6s kivitelezések, informatikai problémak
megoldasanak tekintetében.

A Min6ségbiztositasi csoporttal mindségbiztositasi teenddk ellatasanak
tekintetében.

A munkavédelmi-, tlzvédelmi-, kornyezetvédelmi- szakemberekkel a
vonatkozo6 teenddk tekintetében.

Gazdasadgi szervezeten beliil
A Pénzigyi, szamviteli csoporttal szallitoi-, vevdi szamlak, szerzédések,
kimutatasok tekintetében.

Az Anyag-, és eszkbzgazdalkodasi csoporttal miszaki anyag ellatasanak
tekintetében.

Intézményen kiviil
lletékes hatdsagokkal torténd kapcsolattartas, kotelez6 adatszolgaltatasok
tekintetében.

Szerzédéses partnerekkel vald kapcsolat tekintetében.

lletékes hatdsagok, szervezetek (pl.: tlizoltosag, villamos mivek, katasztréfa-
elharitas) k6zos-, illetve hatarterileteken torténé egyuttmikodés tekintetében.

6.5.4.3. A csoport tagozédasa

A csoport 2 munkacsoportot foglal magaba: miszerlgy, telefonkdzponti
dolgozok.

6.5.4.4. A csoport vezetdinek, illetve dolgozéinak feladata, hatas- és
jogkore
A vezetésik ald rendelt szervezeti egységek munkajahoz szikséges
utasitasok kiadasa, azok vezet6inek és dolgozoinak beszamoltatasa, ellenbrzése a
hatékony munka feltételeinek biztositasa hataskoériknek megfeleléen.

Feladatuk és joguk vélemeényt nyilvanitani, javaslatot tenni az altaluk vezetett
egység illetve feladatkdrben, ha dontésre mas vezet§ vagy szervezeti egység
jogosult.

Feladatuk kezdeményezni az iranyitasuk ald rendelt dolgozok szakmai
tovabbképzését. Kotelesek a megjelend jogszabalyokat, rendelkezéseket
megismerni, és beosztottjaikkal megismertetni.

Feladatuk és joguk beosztottjaikat dicséretre, jutalmazasra, béremelésre,
kitiintetésre, magasabb beosztasra, fegyelmi bintetésre, stb. a munkaltatéi jogok
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gyakorléjahoz felterjeszteni, a jogkorikbe tartozé munkaltatéi intézkedéseket
onalléan megtenni.

Feladatuk és kotelezettségik a jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban
meghatarozott modon és mértékben dolgozoi érdekképviseleti és egyéb szervekkel
egyuttmikaodni.

6.5.4.5. A csoport feladatainak részletezése

A kérhaz- és orvostechnikai eszkdzok, altaldanos gépek és berendezések
fogalomkorébe tartoz6 vagyontargyak tervezésének, beszerzésének, Uzembe-
helyezésének, karbantartasanak és javitasanak ellatasa.

Ennek keretében a miiszerligyi csoportvezett feladatat képezi:

e az intézmény részére szikséges alléeszkdz igények felmérése lzemeltetési és
muUszaki feltételeinek biztositasa,

e a beszerzend6 eszkozokre vonatkozo piackutatas, a mindsitési kotelezettségi
korbe tartozo eszk6zok tekintetében az EMKI-t6l valé informaciokérés,

o a beszerzési javaslat elkészitése és jovahagyasra valod elbterjesztése,
e az alléeszkdzok mennyiségi és mindségi atvételében valo kdzremikodés,

e az éves muiszaki terv kidolgozasa az orvostechnikai eszk6zok tervszerd,
megel6z6 karbantartasa, illetve kis- és nagyjavitasara,

e a tobbi részleggel egyuttmikodve az Uzembehelyezési feltételek biztositasa,

e a Kkarbantartasi szerz6dések kidolgozasa, el6készitése, teljesitésének
ellendrzése, gondoskodas a javitasok mUszaki atvételérél,

e zavartalan miikddést biztositd hibaelharitds megszervezése,
e kulsé vallalatok altal végzett munkak szakszerl atvétele, és ennek igazolasa,
e az alléeszkdzokre vonatkozd szamlak érdemi felllvizsgalata,

e a gép-miszerkonyv, vagy az azt helyettesité nyilvantartd karton felfektetése és
vezetése,

e az orvostechnikai eszk6zok adatszolgaltatd lapjainak hataridére vald
elkészitése (ORKI - illetve ORSI -nak) és az egyeztetések elvégzése,

e egyeéb szikséges adatszolgaltatasi tevekenység,

e gondoskodas a hasznalaton kivili eszk6zok feltarasardl, illetve selejtezésérdl,
és ezen tevékenységgel kapcsolatos intézkedések el6készitésérdl,

e az orvostechnikai eszkozok leltarozasaban valo részvétel,
e operativ nyilvantartas vezetése, valamennyi hitelesitésre kotelezett miszerrdl,

e a beérkezett eszk6zdk jotallasi- és szavatossagi idejének nyilvantartasa, és
szlUkség szerinti javaslat az intézet igényeinek érvényesitésére,

e megrendelések és kotelezettségvallalasok nyilvantartasanak vezetése,

e a minGségugyi rendszerben el6irt feladatok teljesitése



SATORALJAUJHELY VAROS ONKORMANYZAT
ERZSEBET KORHAZA

UGYREND 2010. 50. oldal / 6sszesen: 68

6.5.5. Telefonkdzpont

Nem Kkal6nalld szervezet, mikdédése a Muaszerigyi csoporton belll biztositott,
szabalyozott.

7. Fejlesztési csoport

7.1. A feladatellatas soran alkalmazandé fobb jogszabalyok,
szabalyzatok

e 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl

e 1992. évi XXXVIII. torvény az allamhaztartasrol

o 1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasardl

e 2003. évi CXXIX. torvény a kdzbeszerzésekrol

e 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet az allamhaztartas mikddési rendjérdl
o Iratkezelési szabalyzat

e Bizonylati szabalyzat

e Bizonylati album

o Palyazati utmutatok

e Tamogatasi szerz6dés

7.2. A csoport kapcsolatrendszere
Az intézményen beliil

Informaciéaramlas az intézmény egyes szervezeti egységei k6z6tt, a zavartalan napi
munka biztositasa érdekében, adatszolgaltatas, adatkérés, egyeztetés szintjén valosul
meg. A tajékoztatas térténhet irasban, e-mail-en, telefonon, illetve személyes konzultaciok
utjan.

Folyamatos kapcsolattartdas a palyazatok elékészileteivel kapcsolatban, valamint
szervezési kérdésekben a menedzsmenttel.

A csoport feladata az id6szakos és eseti projektértekezletek rendjének kialakitasa,
el6készitése, valamint 6sszehivasa.

A csoport rendszeres vezet6i és munkaértekezletekkel biztositia a palyazatok
el6rehaladasanak folyamatos nyomon kdvetését.

A gazdasadgi szervezeten beliil

Folyamatos munkakapcsolat a gazdasagi igazgatéval és a Gazdasagi irodaval. A
kapcsolattartds értekezletek, megbeszélések, felettesi utasitasok valamint személyes
targyalasok alkalmaval valésul meg.

Allandé és rendszeres kapcsolattartdis a gazdasagi szervezet egységeinek
vezetdségeivel és mas dolgozoival. Mindez térténhet levélben, e-mail-en, telefonon, illetve
szemeélyes konzultaciok utjan.

A Pénzugyi, szamviteli csoporttal szallitéi-, vevdi szamlak, szerz6dések, kimutatasok
tekintetében.

Az intézményen kiviil

Sziikség szerint munkakapcsolatot tart a szolgaltatdé szervezetekkel, szerzédéses
partnerekkel. E kapcsolattartas egyrészt az Ugyintéz6i tevékenység soran, masrészt a



SATORALJAUJHELY VAROS ONKORMANYZAT
ERZSEBET KORHAZA

UGYREND 2010. 51. oldal / 6sszesen: 68

hirkdzl6 eszkdzok, valamint személyes targyalasok alkalmaval valésul meg.
Kapcsolattartas a palyaztatd, tamogaté szervezetekkel.

A csoport dolgozéi a munkajukkal kapcsolatosan 6nallé levelezést folytathatnak a
tamogatd/palyaztatd szervezetekkel, valamint a palyazatok lefolytatasaban résztvevékkel.

7.3. A csoport vezetdinek, illetve dolgozéinak feladata, hatas- és
jogkore
A dolgozok feladatkorét, felelésségét munkakéri leirasuk tartalmazza.

A munkakori leirasuk tartalmazza a jogallasukat, a szervezetben elfoglalt
munkakoriknek megdfeleléen feladataikat, jogaikat, kotelezettségeiket valamint
felel6sségliket névre szoldan.

A munkakori leirasuk elkészitéséért és aktualizalasaért a csoportvezeto felelbs.
7.4. A csoport feladatainak részletezése

A Kérhaz, a Fejlesztési csoportot a lefolytatni kivant palyazatok szakmai és tartalmi
Osszeallitasara, technikai és pénzigyi el6készitésére, a tamogatasi szerz6dések
nyilvantartasba vételére, a projektnyilvantartas vezetésére, a pénzugyi elszamolasokra,
valamint a szakmai beszamoldk készitésére hozta létre.

A csoport tovabbi feladata, hogy biztosithatd legyen a forrasok figyelemmel kisérése,
a palyazati lehet6ségek felkutatasa, Uj projektek el6készitése, és részletes kidolgozasa,
tervezése, valamint a pénzugyi zaras, a beszamoldk elkészitése, tovabba a dokumentacio
kezelése.

A palyazati kiirasokbdl a csoport munkatarsai olyan 6sszegzést készitenek, amely
roviden Osszefoglalija a palyazati felhivasnak a potencialis palyazékra vonatkozo
eléirasait, és amelynek célja, hogy a menedzsment kénnyebben felmérhesse, hogy az
adott feltételekkel élni kivan-e a palyazati lehetéséggel.

Kézremiikddnek a palyazatok technikai el6készitésében, ennek megfeleléen
lefolytatjidk a szikséges egyeztetéseket a palyaztatéval/tamogatdval, szikség esetén
kidolgozzak és kozzéteszik a belsé Ugymenetet, konzultacidval, tajékoztatassal
kézremikddnek a palyazatok Osszeallitasaban, gondoskodnak a palyazatok formai
ellenérzésérol, a mellékletek elkészitésérél, csatolasarol.

Rész vesznek pénzigyi elbkészitésben, mely

e a koltségterv kidolgozasat,
e a sajat forrasok meglétérdl nyilatkozatok kiadasat,
¢ valamint a finanszirozasi feltételek, attekintését jelenti.

A palyazatok pénzigyi adataival kapcsolatos informaciok megadasaért, és azok
helyességéért a Pénzugyi, szamviteli vezetd felelbs.

A csoport - szlkség szerint az érintett szervezeti egységekkel egyeztetve -
munkatervet készit a palyazat Osszedllitasdhoz, mely tartalmazza a palyazat
kidolgozasahoz szlikséges Osszes technikai informaciét és a palyaztatotol kapott
kiegészité informaciokat.

Palyazatkezelés és nyilvantartas

A Fejlesztési csoport nyilvantartast vezet a lefolytatott palyazatokrol. A
nyilvantartasnak folyamatosan megismerhetének kell lennie, valamint informéaciokat kell
tartalmaznia arrol, hogy az Intézmény milyen palyazatokon vett részt, milyen mértéki a
megpalyazott 6sszeg, milyen tevékenységre, milyen futamidével nyert el tdmogatast, kik
vezetik az egyes palyazati projekteket, és kik vesznek részt azok lebonyolitdsaban, illetve
a lebonyolitasra és az elszamolasra milyen hatarid6k vonatkoznak.

A palyazati dossziéba minden a projekttel kapcsolatos Ugyirat, levelezés, e-mail,
pénzigyi bizonylatok masolata id6rendi sorrendben leflizésre keril. A dossziéban
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megtalalhaté minden olyan iratot, amely érdemi informaciokat tartalmaz a tamogatasi
szerz8désben rogzitett feladatokkal, azok teljesitésével, vagy maganak a tamogatasi
szerz6désnek esetleges modositasaival kapcsolatban.

A projektek soran keletkez6 dokumentumokat az adatvédelmi szabalyoknak
megfelel6 mdédon biztonsagosan tarolja, helyszini ellen6rzés alkalmaval betekintésre
rendelkezésre bocsatja.

8. Kozbeszerzési és szerzédéskotési csoport

8.1. A feladatellatas soran alkalmazandoé f6bb jogszabalyok,
szabalyzatok

e 2003. évi CXXIX. torvény a kdzbeszerzésekrol

e 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl

e 1992. évi XXXVIII. toérvény az allamhaztartasrol

o 1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasardl

e 1959. évi IV. torvény a Polgari Torvénykonyvrél

e 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet az allamhaztartas mikddési rendjérdl
o Iratkezelési szabalyzat

e Bizonylati szabalyzat

e Bizonylati album

e az adott szerz6dés tipusa és targya szerinti egyéb jogszabalyok

e mindezen jogszabalyoknak a szabalyzat készitésének idején hatalyos modositasai

A szerz6déskotés soran kotelesek - a szerz8dés ellenértéke vonatkozasaban az
értékhatarok szem el6tt tartasaval - a kdzbeszerzésekrél sz6l6 2003. évi CXXIX. Torvény,
és a Korhaz Kdzbeszerzési eljarasi szabalyzatanak el6irasait maradéktalanul betartani,
valamint a Polgari Térvénykdnyv és a szerz6dés targya szerinti vonatkozo jogszabalyok
rendelkezései szerint eljarni.

8.2. A csoport kapcsolatrendszere
Az intézményen beliil

Informaciéaramlas az intézmény egyes szervezeti egységei k6z6tt, a zavartalan napi
munka biztositasa érdekében, adatszolgaltatds, adatkérés, egyeztetés szintjén valosul
meg. A tajékoztatas torténhet irasban, e-mail-en, telefonon, illetve személyes konzultaciok
utjan.

A menedzsmenttel hosszu tavu fejlesztések, beruhazasok, beszerzések,
szerz8dések bonyolitasanak tekintetében.

Folyamatos kapcsolatot tart a korhaz beszerz6i keretgazdalkodoival annak
érdekében, hogy a beszerzések a hatalyos jogszabalyok alapjan valosuljanak meg.

Folyamatos kapcsolatot tart az Intézeti jogasszal annak érdekében, hogy a
szerz8dések a hatalyos jogszabalyok alapjan késziljenek el.

A gazdasadgi szervezeten beliil

Folyamatos munkakapcsolat a gazdasagi igazgatéval és a Gazdasagi irodaval. A
kapcsolattartas értekezletek, megbeszélések, felettesi utasitasok valamint személyes
targyalasok alkalmaval valosul meg.
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Allandé és rendszeres kapcsolattartdis a gazdasagi szervezet egységeinek
vezetdségeivel és mas dolgozoival. Mindez térténhet levélben, e-mail-en, telefonon, illetve
szemeélyes konzultaciok utjan.

A Pénzugyi, szamviteli csoporttal szallitéi-, vevdi szamlak, szerz6dések, kimutatasok
tekintetében.

Az intézményen kiviil

Sziikség szerint munkakapcsolatot tart a szolgaltatdé szervezetekkel, szerzédéses
partnerekkel. E kapcsolattartas egyrészt az Ugyintéz6i tevékenység soran, masrészt a
hirkozl6 eszk6zok, valamint személyes targyalasok alkalmaval valésul meg.

Jogosult rendszeresen kapcsolatot tartani a kozbeszerzési eljarasban résztvevo
szervek képviselbivel, a tervezOkkel, kivitelezOkkel és a Polgarmesteri Hivatal
munkatarsaival.

8.3. A csoport vezetdinek, illetve dolgozéinak feladata, hatas- és
jogkore
A dolgozok feladatkorét, felelésségét munkakéri leirasuk tartalmazza.

A munkakoéri leirasuk tartalmazza a jogallasukat, a szervezetben elfoglalt
munkakoruknek megfeleléen feladataikat, jogaikat, kotelezettségeiket valamint
felel6sségliket névre szoldan.

A munkakori leirasuk elkészitéséért és aktualizalasaért a csoportvezeto felelés.

8.4. A csoport feladatainak részletezése

A Kobzbeszerzési és szerz8déskotési csoport a szerz6dések nyilvantartasanak,
kezelésének megoldasara, valamint dsszehangolasara jott 1étre. A kdzbeszerzések és
altalanos beszerzések biztonsagos, tovabba koltséghatékony lebonyolitasat teszi
lehetbvé.

A csoport célja az egyedi és tOmeges szerz6dés készités tamogatasa, a
szerz6déskotési munkafolyamatok felgyorsitasa, ellenérzése, és az alairt dokumentumok
archivalasa a kozponti nyilvantartdé rendszerbe, valamint ezen dokumentumok
visszakeresésének, feligyeletének biztositdsa. A szerzddéstarban akar tobb évre
visszamendleg is megtalalhatdéak az egyes szerzédések és modositasaik.

A csoport feladata, hogy az intézmény életében keletkezett barmely szerzédést egy
kdzponti helyen tarolja, és szabalyozott hozzaférést biztositson a jogosultaknak a
szerzbdéstarhoz. A szerzdédéstar tamogatast nyujt a dokumentumok kozponti
felugyeletére. Biztositja a gyors hozzaférési lehetéséget a szerz6désekhez, szerz6dések
részleteinez, korabbi médositasaihoz és mellékleteihez, igy a koérhaz vezetdsége
egyseéges, naprakesz, ellendrzott szerz6déseket hasznalhat munkaja soran.

Feladatkorikben ellatjak a kategorizalt dokumentumtarolassal, archivalassal,
selejtezéssel, valamint iratmegsemmisitéssel kapcsolatos feladatokat.

A szerz6déskoétés ligyviteli folyamata
1. Elézetes egyeztetés az érintettekkel (szerz6d6 partner, keretgazdalkodo stb.)

2. Kllsé szallitas / szolgaltatasnal arajanlat bekérés és a nem kdzbeszerzési tv.
hatalya ala es6 arubeszerzés ill. szolgaltatas szerz6désének elékészitése

3. Kuls6 szallitas / szolgaltatasnal a kozbeszerzési tv. hatdlya ala esé palyazat
kiirasanak el6készitése

4. Arajanlatok alapjan a gazdasagossagi szamitasok elkészitése (kéltség / haszon elv
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7.
8.
9.

10.

11

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

figyelembevételével) kdzbeszerzés esetén

. Arajanlat, ajanlat minésitése a gazdasagossagi szamitasok eredményének

figyelembevételével nem kdzbeszerzés esetén

. A kbzbeszerzési palyazatok minésitésének elbkészitése a kdzbeszerzési torvény

el6irasai alapjan

Szerz6désminta elkészitése vagy ellenbrzése

Szerz8dés tervezet gazdasagi és jogaszi véleményezése kdzbeszerzés esetén

Ha kdzbeszerzés, akkor a kdzbeszerzeési eljaras lefolytatasa

Szerz8dés tervezet elbkészitése 4 példanyban - nem kézbeszerzés esetén

. Szerz6do fél adatainak ellen6rzése

Szerzddés tervezet tovabbitasa jogi ellenjegyzésre

Szerzddés tervezet elbkészitése 5 példanyban - kdzbeszerzés esetén
Szerzddés ellenjegyzése

Kotelezettségvallalas alairasa

Szerz6dés alairasa a partner részérél

Szerz8dés nyilvantartasba vétele a kdzponti szerzédéstarban

Szerz6dés irattarozasa:

Szerzddések csoportositasa (beszerz6i keretgazdalkoddk szerint)

Szerz6dések tarolasa a szerzddéstarban, idérendi sorrendben, az eldirt
idépontig

Szerzddések lejarati idejének ellenbrzése

Szerz8dések adatainak felvezetése a kdzponti nyilvantartd rendszerbe
(tablazat)

19. Alairt szerz6dés 1. példanyanak postazasa a szerz6d6 partner felé — ajanlott /
tértivevény

20. Alairt szerz8dés 2. példanyanak lerakasa a kézponti irattarba

21. Alairt szerz8dés 3. példanyanak atadasa a Pénzligyi csoport részére

22. Alairt szerz8dés 4. példanyanak atadasa a Keretgazdalkodo részére

23. Alairt szerz8dés 5. példanyanak atadasa a Kozbeszerzési Ugyintéz6 részére

A szerz6déskotés menete — nem kbzbeszerzés esetén

A szerz6déskotés soran el6re definidlt és jogasz altal ellendérzétt szerzédési
feltételek valamint sablonok hasznalataval torténik a szerzdédések felépitése. Mindezek
egyutt alkotjadk a szerzddés tOrzsrészét, azaz a magjat, amely a dokumentum alapjat
képezi, és valtozatlan marad a szerzddés kezelése soran.

A szerz6désminta tovabbi részei a valtozok, ahol az ugyintéz6 adja meg az
értékeket, a szerz6dés céljanak és tipusanak megfeleléen.

A vezetbségnek kizardlag a dokumentum valtozé elemeit kell attekinteniuk, igy
gyorsan és hatékonyan tudnak dokumentumokat véleményezni, jovahagyni.

A szerz6dés szakszer( tartalmi feltoltésérél a szerz6déskotési csoport gondoskodik.
A szerz8dés jogszabalyoknak is megfeleld kotelezd tartalmi és formai elemeit a Bizonylati
Albumban talalhaté “Szallitasi, szolgaltatasi megbizasi szerzédések tartalmi és formai
kévetelményei” ciml mintadokumentum tartalmazza.
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Az  elektronikus levelez6rendszer (e-mail) hasznalataval a  beszerzdi
keretgazdalkoddé is bevonhaté a munkafolyamatokba, a részikre tovabbitott
szerzbdéstervezet valamint az altaluk megkuldott valaszok és vélemények segitségével.

A szerz6déskotés esetén a csoport feladata a szikséges szerz6désvaz kivalasztasa,
valamint a paragrafusok, valtozok (alairas, datum, szerz6dott 0sszeg stb.) beillesztése az
elére definialt helyekre, valamint mellékletek csatolasa. Az elkészilt dokumentumok
ezutan kerulnek véleményezésre, jovahagyasra, illetve postazasra.

A szerz6dések kapnak egy sorszamot a kdzponti iktatéban, amely biztositja az
egyedi szerz6désazonositast.

A szerz6déskotési csoport altal el6készitett szerz6dések tovabbitasra kerlilnek a
keretgazdalkodok felé. A keretgazdalkodé tartja a kapcsolatot a szallitokkal, valamint ha
probléma merul fel a szerz6déssel kapcsolatban, irasban jelzi a szerz6déskotési csoport
felé (nem széllitanak idében, nem tudjak biztositani a mellékletben szerepl6 anyagokat
stb.).

A kézbeszerzeés lefolytatasa

A kbzbeszerzésre vonatkozd részletes szabalyozast a kbérhaz Kbézbeszerzési
Szabalyzata tartalmazza.

A csoport feladata a Kbzbeszerzési Torvény hataly ala tartozé készletbeszerzésekre,
szolgaltatadsok nyujtasara, a Kozbeszerzési Torvény alapjan megkotott szerz6dések
nyomon kdvetése, és lejaratuk figyelemmel kisérése.

A kérhaz kozbeszerzési feladatainak végrehajtasa keretében a targyévet
megel6z6en megtervezik az éves beszerzési igényeket.

A hatalyos Kdzbeszerzési Torvény és a végrehajtasara kiadott rendeletek alapjan,
valamint az intézmény szervezeti egységei altal szolgaltatott adatok alapjan osszeallitjak
az éves kozbeszerzési tervet.

Gondoskodnak a Kozbeszerzési Tanacs részére elrendelt adatszolgaltatas
hataridére torténé megkuldésérdl.

Iranyitjak és feluigyelik a kdzbeszerzési eljarasok el6készitését és lebonyolitasat.
A kozbeszerzési eljarasok tartalmaban egyuttmikédnek az egyes szervezeti
egyseégekkel.

A kozbeszerzési eljarasokat el6készitik, intézkednek az ajanlati felhivasok
Kozbeszerzési Ertesitdben valo megjelentetésrol.

Kdzbeszerzési eljarasokhoz javaslattétel a kdzbeszerzési bizottsag tagjaira, a
kézbeszerzési bizottsag munkajanak koordinalasa, dokumentalasa.

A kOzbeszerzési eljarasban résztvevok tajékoztatasat végrehajtjak, megismertetik a
Bizottsag tagjait és a szakértbket a kdzbeszerzési eljaras tartalmaval, szukség esetén
tamogatast nyujtanak az eljaras jogszerl és torvényes lefolytatdsahoz.

Gondoskodnak a jévahagyast kdvetéen az eredmény kihirdetésérdl.

Intézkednek a kozbeszerzési eljaras lezarasar6l és a szikséges informaciok
tovabbitasarol, kiemelten a Kdzbeszerzési Ertesitében torténé kdzzétételrdl, a résztvevok
irasos értesitéserol.

El6készitik a szerz6déseket alairasra, gondoskodnak a jogi ellenjegyzésrol.

A kdzbeszerzési eljarasok eredményeként megkotni kivant szerz6déseket ellenérzik,
hogy megfelelnek-e a Kodzbeszerzési tdérvényben, valamint az eljaras soran hozott

hatarozatban foglaltaknak. Eltér6, vagy nem megfeleléen el6készitett szerz6dések
tartalmat korrigaltatjak.
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Kozbeszerzési eljarasok soran megkotott szerz6désekrdl tajékoztatjak az érintett
szervezeteket.

A szerz8dések megkodtését kovetdben tajékoztatjak az érintett keretgazdalkodoét a
megrendelések feltételeirdl.

Kdzbeszerzési eljaras alapjan kotott szerz6dés modositasok elkészitése a megadott
igények alapjan.

Eves statisztikai dsszegzés elkészitése és megkiildése.
Szerz6déskezelés és nyilvantartas

Az alairt szerz6déseket, kdzbeszerzési Ugyiratokat minden esetben nyilvantartasba
kell venni, azaz iktatni kell.

A szerzb6déstaron kivul az alabbi szervezeti egységeknél is nyilvantartasba kell
venni:

o Pénzugyi és szamviteli csoport
o Az érintett beszerzb6i keretgazdalkodo

A szerzddésekrdl egy olyan nyilvantartas vezetése szikséges, melyben feltiintetésre
keruilnek a legfontosabb adatok/paraméterek:

o |ktatészam

o Szerzddés kéd (CT-EcoSTaT program,: Rendelés moduljabdl)
e Szerz8d6 partner

e Szerzddés targya

e Szerzddés tipusa (6sszeg és id6tartam szerint)

e Szerzddéskoteés kelte

e Szerz8dés hatalyba lépésének napja

e Szerz6dés lejaratanak kelte

A szerz6déskezelés és nyilvantartas biztositja a szerz6dések el6készitési, valamint
jovahagyasi folyamatanak megvaldsitasa mellett az intézményben mar meglévd, és
jovében keletkez6 szerz6dések egységes és kdzponti nyilvantartasat. Az Szerzédéskotési
csoporton beluli tgyviteli megoldas lehetéveé teszi, hogy a szerz6dések teljes életciklusa
soran nyomon kovethet6ek legyenek.

Onmagaban a szerz6dés nyilvantartas tablazatok kialakitasat jelenti, melyben a
kGlonb6z6 szerz6dések adatai rogzitésre (nyilvantartasra) kertlnek, az eredeti
dokumentumok egyidejl irattarozasa mellett.

A nyilvantartasi rendszer (excel tablazatok) megoldast kinal a szerzédések logikai
rendszerezésére. Adottsagai megfeleléen tamogatjadk a szerz6dés nyilvantartas
kialakitasat, beleértve az egyedi szerz6désazonositast, a szerz6dések csoportositasat
kilonféle ismérvek alapjan (pl. jogi kategoriak: megbizasi, vallalkozasi; kézremlkddéi,
stb.), valamint széles kori( keresési és listazasi lehetdségeket biztosit. Mindezek elésegitik
a szerzddések barmilyen célbdl torténd elbkereshetdsegét.

A dokumentumok el vannak latva informacié mezdkkel, amelyek lehetévé teszik az
egyszerd, kdnnyl és gyors visszakereshetfseget.

A kozponti nyilvantarté rendszer (tablazatok) sajatos tulajdonsagaibdl és
kialakitasabdl adodoan lehetdvé teszi, hogy automatikusan elére figyelmeztessen, ha egy
szerz8dés lejar és esetleges megujitasa szikséges.

A rendszerben elkészitett és archivalt szerz6dés minden jellemzbje szerint
kereshet6, igy a felhasznalé a keresést szlikitheti a szerz6dés szamara, a szerz6d6
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partner nevere, a sablonokban szerepl§ valtozékra és a készités datumara. A ,keresd”
segiti a korhaz vezetbségét a lejart dokumentumok, a hatarid6 tullépések, a
munkafolyamatok felligyeletére, valamint a dokumentumban szereplé kotelezettségek
gyors attekintésére.

A nyilvantartasba vétellel egyidejlileg leflizésre kerll az alairt szerzédés vagy
szerz6désmodositas. A szerzédések elhelyezésre kerlilnek egy felcimkézett mappaba, és
a kés6bbiekben ebbe kell gyljteni minden tovabbi modositasat egy olyan helyen ahol nem
tud megseérulni vagy elveszni.

9. Elelmezési csoport

9.1. A feladatellatas soran alkalmazandé fébb jogszabalyok,
szabalyzatok
e Elelmezési csoport higiénés rendje
o Szabalyzat a kdtelezettségvallalas, érvényesités és utalvanyozas rendjerél

o Intézeti bels6 szabalyzatok, min&ségbiztositasi utasitasok (eljarasutasitasok,
szabalyzatok)

9.2. A csoport kapcsolatrendszere

Intézményen beliil
A menedzsmenttel hosszu tavu fejlesztések, beruhazasok, szervezési feladatok,

min&ségbiztositas, gazdasagi |épések, beszerzések, szerzédések bonyolitasanak
tekintetében.

Az Informatikai csoporttal informatikai problémak megoldasanak tekintetében.
A mindségbiztositasi csoporttal minéségbiztositasi teenddk ellatasanak tekintetében.

A munkavédelmi-, tlzvédelmi-, kornyezetvédelmi- szakemberekkel a vonatkozé
teenddk tekintetében.

A dietetikusnak véleményezési és javaslattételi joga van a feladatkorét érint6
kérdésekben az élelmezési csoport vezetbje felé, beavatkozasi jog sziikség esetén.

A hygiénés csoport élhet azon jogaval, hogy a higiénés minimumkovetelményeket
betartassa, folyamatos ellenérzési kontroll alatt tartsa, véleményezze, és javaslatokat
tegyen.

Gazdasagi szervezeten beliil
A Humaneréforras-gazdalkodasi csoporttal munkatgyi feladasok, informacié
szolgaltatasok tekintetében.

A Pénzugyi, szamviteli csoporttal szallitéi-, vevdi szamlak, szerz6dések, kimutatasok
tekintetében.

Intézményen kiviil
Szerzédéses partnerekkel vald kapcsolat tekintetében.
9.3. A csoport tagozoédasa

A csoport kdzvetlen felliigyeletét az intézmény érvényben Iévé Szervezeti és Mikodési
Szabalyzataban meghatarozottak szerint a gazdasagi igazgatéhelyettes latja el.

A szervezeti egység vezetdje az élelmezési vezets.

A csoport 5 munkacsoportot foglal magaba: Diétas eételkészités, Konyha uzem,
Felszolgalas és szallitas, Elelmezési raktar, Ellatotti, dolgozoi és vendég élelmezés. Nem
kalonallo szervezetek, mikodésuk az élelmezési csoporton belll biztositott, szabalyozott.

A csoport dolgozodinak Iétszama 23 f6.

Beosztasuk, munkakériik szerint: 1 fészakacs, 2 szakacs, 1 hentes, 1 cukrasz, 8
konyhalany, 1 konyhai takaritd, 4 ételszallité és 1 kisegitd, aki 4 6raban dolgozik.



SATORALJAUJHELY VAROS ONKORMANYZAT
ERZSEBET KORHAZA

UGYREND 2010. 58. oldal / 6sszesen: 68

Az irodai dolgozdk létszama 4 f6: élelmezésvezetd, adminisztrator, dietetikus és
raktaros.

9.4. A csoport vezetdinek, illetve dolgozéinak feladata, hatas- és jogkore
Az élelmezési vezet6 feladatai:
e \ezeti a gazdasagi igazgatohelyettes kdzvetlen iranyitasa ala tartozd Elelmezési
csoportot.

o Gondoskodik az ellatottak, alkalmazottak és egyéb jogosultak valtozatos, idényszer(
étkeztetésér6l, a gyogyélelmezés és a szakmai norma el6irasai szerint, a
megallapitott forintkeret betartasa mellett.

e Szervezi, iranyitja és ellenérzi az Elelmezési csoport munkajat.

o Elkésziti az Elelmezési csoport dolgozoinak munkakéri leirasat.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri a dolgozék egészséglgyi alkalmassaganak
meglétét.

o Javaslatot tesz az Elelmezési csoport miikédéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasara.

e Igényli és felugyeli az osztaly berendezéseinek, gépeinek és eszkdzeinek
karbantartasat és javitasat, a biztonsagos Uzemeltetés érdekében.

e Gondoskodik az élelmiszerek beszerzésérol, eldiras szerinti atvételérol, szakszer(
és biztonsagos tarolasarol valamint bizonylatolasardl.

o Elkésziti az alkalmazottak havi étlapjat.

e Szervezi az élelmezés szamitogépes adatfeldolgozas ugyviteli feladatait, a bizonylati
és adatfeldolgozasi rendet, az informacioé aramlas és szolgaltatas rendjét, valamint
gondoskodik ezek listainak kinyomtatasardl, a megfelel6 szervezeti egységekhez
juttatasarol és megbrzesérol.

e Ellendrzi a teljes munkafolyamatot az élelmiszer beszerzéstdl, az étkeztetésig
bezardlag.

o Ellenérzi a jelenléti iv elbiras szerinti vezetését.

o Biztositia az élelmezési csoport dolgozdinak tlzrendészeti és munkavédelmi
oktatasat, tovabba ellenérzi az ezekkel kapcsolatos szabalyok és elbirasok
betartasat.

e Gondoskodik arrodl, hogy a kiilsé és bels6é ellendrzések soran tett észrevételek,
kijavitasra, az eldirasok pedig végrehajtasra keruljenek.

o Betartja és betartatja a dolgozdkkal az eldirt higiénias szabalyokat.

Az élelmezési vezetbt rovidebb vagy hosszabb tavolléte esetén, teljes jogkorrel és
felelésséggel a helyettese képviseli. Feladata az Elelmezési csoport zavartalan
mikodésének biztositasa. Altalanos és szakmai helyettese a fdszakacs, valamint a
beszerz8i keretgazdalkodassal kapcsolatos feladatait tavolléte esetén a dietetikus latja el.

A dolgozok feladatkorét, felelésségét munkakdri leirasuk tartalmazza.

A munkakori leirasuk tartalmazza a jogallasukat, a szervezetben elfoglalt
munkakoriknek  megfeleléen feladataikat, jogaikat, kotelezettségeiket valamint
felelésségliket névre szoldan.

A munkakori leirasuk elkészitéséért és aktualizalasaért a csoportvezett felelbs.

9.5. A csoport feladatainak részletezése

A csoport feladata az intézmény fekvObeteg osztalyain apolt betegek egészségi
allapotuknak megfelel6, mindségugyi és élelmiszerbiztonsagi kovetelményeket kielégit
élelmezés biztositasa, valamint az alkalmazottak és a kérhazzal szerz6déses viszonyban
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allé  intézmények részére igény szerinti étkeztetés. Vendégcsoportok, szakmai
rendezvények étkeztetése, illetve egyéb étkezési igények kielégitése. Véradok /donorok/
tartos élelmiszerrel val6 ellatasa és a miivese allomas ellatottjainak élelmezése.

Az élelmezést igénybevevéknek biztositani kell az egészséges taplalkozashoz és
életvitelhez nélkulozhetetlen alapvet6 élelmiszerek minimum mennyiségeit, az élettanilag
szukséges energia és tapanyag értékek bevitelét /szakmai normat/ a taplalkozas tudomany,
az orvostudomany és a dietetika kutatasi eredményének megfeleld ellatast.

Az élelmezési ellatashoz szikseéges személyi és targyi eszkdzoket a kérhaz éves
koltségvetésében biztositja.

Fébb feladatai:
o Az élelmezési nyersanyag szikséglet koltségvetési elGiranyzatanak tervezeése.
e HACCP rendszer maradéktalan betartasa.
e Munka- és tlizvédelmi szabalyok betartasa.
o Az élelmezési keretek betartasa.
o Az élelmezéssel kapcsolatos pénzlgyi informacids feladatok ellatasa.
e Az alkalmazottak étrendjének osszeallitasa.
o Az élelmezési anyagok beszerzése.
e Az anyagellatasahoz szukséges megrendelések elkészitése.
o Akészletek mennyiségi, minGségi és erték szerinti atvétele.
e Szakszer( tarolas biztositasa.
e Ahigiéniai és egyéb kdvetelményeknek megfeleld raktarozasi rend biztositasa.
o Avraktarak tgyviteli, tarolasi és elszamolasi feladatainak meghatarozasa.
e Atarolt készletek minGségi ellenérzése.
o Naponként kiadasra keril6 élelmezési anyagok jegyzékének elkészitése
o Kiveéetelezések rendjének szabalyozasa, anyagok kiadasa.
o Keészletekkel kapcsolatos nyilvantartasok vezetése.
e anyagkiszabas készitése / alkalmazott, ellatotti kilon-kulén/
¢ Nyersanyagok el6készitése, feldolgozasa a higiéniai kdvetelmények betartasaval.

o Az elkészitett ételek kiosztas el6tti ellendrzése, az eldirt rendelési idében torténd
kiosztasa.

Az ellatas rendszere
a) Az ellatottak ellatasi rendszere.

Az étkeztetést centralizalt, csoportos ellatasi rendszer keretében bonyolitjuk le.

A konyhalzemben végzik a raktarozas, az el6készités, az ételkészités, a talalas
valamint a mosogatas munkafolyamatait.

A hideg étel félidba csomagolva, gyijté ladakban kerul kiszéllitasra, a fekvébeteg
osztalyokra, ahol kiosztasra kerilnek.

Az apolasi, a kronikus belgydgyaszati, valamint a pszichiatriai rehabilitacios
osztalyokra hetente kétszer meleg vacsora és haromszor meleg reggeli kerul kiszallitasra
egyeéni talcas talalasi formaban.

Az ebéd minden betegellatd osztalyra egyeni talcan, diétanként megkildonboztetve, az
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erre a célra kialakitott szallitd kocsikon kerll kiszallitasra. Ezt a feladatot az élelmezési
osztalyon dolgozé ételszallitok végzik.

Az étkezések szama és ritmusa: napi haromszori f6étkezést /reggeli, ebéd, vacsoral,
orvosi utasitasra tobbszori /5-6/ étkezést kell biztositani.

Az étel beteqosztalyra szallitasanak ideje:

reggeli: 7 oratél — 8 oraig
ebéd: 11 o6ratol — 12 éraig
vacsora: 14 oratol — 15 oraig

A betegosztalyon atvett készételt - az ételek élvezeti értékének megtartasa érdekében
- a lehetd legrovidebb iddn belll kell a betegeknek névre szdldéan atadni. Az étkezési idoben
tavollevé beteg ételét az osztalyon kell az el6irasoknak megfeleléen tarolni, és ujra
melegiteni.

Az osztalyokon atvett hidegvacsora csomagokat kiosztasukig az erre a célra
rendszeresitett hitészekrényben kell tarolni.

A mivese allomas szendvicsei papirtalcan, foliaba csomagolva, valamint
hitétaskakban szallitva kerilnek az allomasra. A folyadékot /citromos tea, tejeskave,
limonadé/ termoszban kell szallitani.

A véradok /donorok/ tartés élelmiszereit /csoki, Udit6, sér, majkrém stb./ havonta
szallitjak a vértranszfuzids osztaly dolgozoéi az allomasra.

b) A munkahelyi étkeztetés ellatasi rendszere:

o éttermi talalas dnkiszolgald jellegl, az ebéd kiosztas idépontja 12 oratol 14.30 —ig
tart.

e kihordasos étkeztetés

Az étkezést igénybe vevOk azok, akik az intézménnyel kdzalkalmazotti
munkaviszonyban allnak, vagy alltak nyugdijazasukig, valamint a kulsé vendégétkezsk.

Egy munkanap folyamata:

Az élelmezési csoport munkaterve az étlap, amely alapjat képezi az egész
munkafolyamatnak. Az étlapot mindig a targy hénapot megel6z6 honapban készitik el. Az
ellatottak részére a négyhetes forgd étlapot az osztalyon dolgozé dietetikus késziti és tartja
rendszeresen karban, a dolgozék valamint a vendégek étlapjat az élelmezésvezetd késziti a
fészakacs és a dietetikus bevonasaval.

Az étlap alapjan megrendelt éleimi anyagok és élelmiszerek a raktarbol a
f6z6konyhara kertlnek felhasznalasra, ahol megkezdik a napi ételek el6allitasat, az
Osszesitett ellatotti és alkalmazotti 1étszam alapjan. A létszamot az osztalyokra felvett
betegek szama, valamint a dolgozok altal megrendelt ebédek szama hatarozza meg. A
létszamot lehetbleg el6z6 nap kell rogziteni, de lehetdség van targy napon, reggeli esetében
délelétt 6.30-ig, az ebéd esetén 10.00 -ig, a vacsora esetében 12.00 -ig térténé felvitelre. lly
modon készitik ki el6z6 napon az elbkalkulacios |étszam alapjan kiadott nyersanyagot,
valamint targynap, a meghatarozott id6ponthoz kotott Iétszam alapjan  kiadott
nyersanyagpotlast. Igy kiszabas a beérkezd betegek létszama és az eltavozd betegek
létszama alapjan, targynapon korrigalhato a rendszerben.

Az alkalmazottak és vendégek ebéd megrendelése el6z6 hénapban, illetve targynapon
10.00 -ig is megrendelhetd.

A hideg reggeli, a folyadék, valamint a heti haromszori meleg reggeli, mindennap 7 — 8
ora kozott kerill kiszallitasra az osztalyokra a talalé listakkal egydtt.

Az ebédet 11 dérakor kezdik talalni a szalagon. A szalag elején a dietetikai szolgalat
egyik dolgozdja all és az egyéni talcakra rateszi az osztalyok altal lekuldott ,diéta
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jelz6kartyakat”. A konyhai dolgozok az ebédet f6z6 szakacsokkal egyutt elfoglaljak helytket
a szalagnal és segitenek a talalasnal. Az ételszallitok a szalag végére érkez6 talcakat a
szallité kocsikra rakjak, majd atszallitjak a betegosztalyokra.

Elkészitik a hideg vacsorat (heti kétszeri meleg) és folyadékot, amit 14 — 15 éra kdzott
szdllitanak a betegosztalyokra. Az ételszallitok feladata az osztalyokrdl 6sszegydijteni a
szennyes talcakat és tanyérokat, valamint visszaszallitani azokat. Ezutan kerul sor a
mosogatasra.

Az étkez6 dolgozdk ebédjének talalasa 12 oratdl 14.30 -ig tart.

A f6zés befejeztével elvégzik a konyha és az el6készité helyiségek rendbetételét és
fertétlenitését. Az ételmaradékot hulladékgyijté edényben taroljak elvitellkig.

Ugyanakkor az irodai dolgozok a kdvetkez6 napok teenddire készilnek el6.

Az élelmezési nyersanyag beszerzése, megrendelése, atvétele, tarolasa és
nyilvantartasa.

a) Az élelmezési nyersanyag beszerzése torténhet:
e ipartol /pl. husipar, tejipar/, kenyérgyar,
e nagykeresked&tdl
e Kiskeresked6tol
e mez6gazdasagi kistermel6tdl
o mez6gazdasagi 6stermel6tél
e valamint mindenkitdl, aki az elfogadott beszallitéi listara felkerul

A beszerzések a mindenkor érvényes rendelet és torvény elbirasai szerint
torténhetnek.

Ha valamely szallitdé éves beszerzési értéke a torvényben meghatarozott 6sszeghatart
eléri, kozbeszerzési palyazatot kell kiirni. (Lasd.: Kbzbeszerzési Szabalyzat)

b) Az élelmezési nyersanyagok rendelése

Az élelmezési nyersanyag megrendelését az élelmezési csoport raktarosa végzi, az
élelmezésvezetdvel és a dietetikussal tortént elézetes megbeszélés alapjan. A
megrendeléseket szamitdgépen kell régziteni, keretre osztani, alairasra elkildeni, majd az
arra jogosult alairasaval valik érvényessé.

c) Az élelmezési nyersanyag atvétele.

Az élelmezéshez sziikséges nyersanyagokat, elézetes megrendelés alapjan, szallitasi
szerzédésben rogzitett feltételek mellett az Elelmezési csoport raktarosa veszi at. A
szallitdlevél feldolgozasa, az anyag bevételezése szamitdogépes program alapjan az
élelmezésnél torténik. A bevételezést az adminisztrator végzi. Az igy elkészitett bizonylat
(széllitélevél, szamla, és bevételi bizonylat) irattar6zasra kerll, illetve két példany a
pénzugyre. Felel6se az adminisztrator. A nem megfelel6 minéségl nyersanyagok atvételét,
meg kell tagadni, vissza kell kildeni a szallité partnernek, és visszaru jegyz6konyvet kell
errdl késziteni. Felel6se: a raktaros.

Mindségi atvételre a szallitdlevél ellenérzése utan kerllhet sor. Figyelni kell a
csomagolas sértetlenségére, minbéség megorzési idbtartamra, illetve az érzékszervi
tulajdonsagokra. (szin, iz, szag stb.). Az adott napon beérkezett nyersanyagok minéségérél
a raktaros nyilatkozik, a szallitdlevélen vagy a szamlan, melyen jelzi, hogy az anyagok
minéségi €s mennyiségi atvételét elvégezte.
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Mennyiségi atvétel torténhet tomegméréssel, illetve a csomagolasi egységek
szamlalasaval.

Erték szerinti atvételnél tételesen ellenérizni kell, hogy a leszallitott aru ara,
megegyezik-e a leszamlazott egységarakkal és mennyiségi szorzata értékével.

d) Az élelmezési nyersanyagok tarolasa.

Tarolas soran az élelmiszereket védeni kell a szennyez6déstdl, a fertézéstdl és a
romlastol, ezért az élelmiszerek tarolasahoz a higiéniai kdvetelményeknek megfeleld tarold
helyet kell biztositani. Az elGirasok betartasaval a megfelel6 tarolasért felelés személy a
raktaros. A termékeket fajtanként (szakositva) ugy kell tarolni, hogy azok attekinthetéek,
megkozelithetéek és kdnnyen kiadhatéak legyenek. A tarolasnal figyelembe kell venni, hogy
az élelmiszereket kdzvetlen a padozatra helyezni tilos. A megfelel§ allvanyozas mellett
gondoskodni kell a megfeleléen elkilonitett tarolasi rendrél. Ugyelni kell arra, hogy az
aruféleségeket a faltdl legalabb 15 cm tavolsagra kell elhelyezni. A hitéket a bennuk tarolt
anyagoknak megfeleléen sorszammal és feliratozassal kell ellatni. A foldesaru raktarban
kerll tarolasra a burgonya, hagyma és mas zd6ldség félék, ahol egyenletes kb. 10 — 12°C
kortli homérsékletet kell biztositani. Gondoskodni kell a rendszeres takaritasrol,
fertétlenitésrol és rovarkartevék elleni védekezésrél.

A hitéket és fagyasztd ladakat, kalibralt hémérdvel kell ellatni és az ezeken mutatott
értékeket naponta fel kell jegyezni a ,Hémérséklet ellenbrzési lapon”.

Tarolasi hdmérsékletek:

e Normal hiitészekrények +2 - +6°C
e Hitékamra +2 - +4°C
e Fagyasztok -18 - -25°C

A hiték hémérséklet leolvasasanak pontos vezetéséért az élelmezésvezetd altal
megbizott személy a felelbs.

Etlap tervezése

Az élelmezési Uzem munkaterve az étlap. Az ellatottak étlapjat az osztalyon dolgozo
dietetikus késziti és tartja karban, négy hetes forgd étlap alapjan. Az alkalmazottak étlapjat
az élelmezésvezetd késziti egy honapra el6revetitve a menit, a fészakacs és a szakacsok
segitségével.

Tervezéséhez szikséges:
o élelmezettek élettani igénye

e nyersanyag bazis biztositasa
e rendelkezésre allé pénznorma

Az étlap, mint munkaterv, alapjat képezi az elbkalkulaciénak, a nyersanyagok
beszerzésének, a raktarozasi munkanak, az ételrendeléseknek, az anyagkiszabas
elkészitésének, az el6készitdé munkaknak és a talalasnak. Az étlaptervezés szamitogepes
szakmai rendszerben torténik, a program adatbazisaiban szerepl6 nyersanyag- és
élelmiszertdrzs valamint az ezekbdl létrehozott recepttdrzs elemeinek felhasznalasaval. A
szamitdégéppel végzett étlaptervezés a napi étrend ételsorainak meghatarozasabdl all. A
rendszerben tarolt étlapokat mddositani, tordlni lehet a targynapi lezarasaig.
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Az élelmezettek nyilvantartasa, a napi élelmezési létszam meghatarozasa.

a) Betegek nyilvantartasa és étrendjének meghatadrozasa:
A gyogyélelmezésben a beteglétszam diétak szerinti 6sszegzést jelent.

A betegek névszerinti nyilvantartasa a betegellatd osztalyok feladata. A beteg
felvételekor a felvevé orvos hatarozza meg étrendjét, majd az osztalyos fén6vér rendeli meg
az élelmezési csoporttol szamitogépen keresztil. A szamitdogépen régzitett tervezett 1étszam
adatoknak, meg kell egyeznie a kartya Iétszammal.

b) Az alkalmazottak és mas jogosultak élelmezési létszama:

Az alkalmazottak és vendégek ebédigénylésikkor egyéni magneskartyat kapnak,
esetleg jegyet. Ebédkor az 6nkiszolgald pultnal levé kartyas leolvaséval igazoljak aznapi
megrendelt és befizetett ebédjiket, vagy leadjak jegyuket.

A napi nyersanyagsziikséglet meghatarozasa

A szamitégépes rendszerben diétanként megtervezett étlap és az osztalyonként,
diétanként rogzitett |étszam alapjan a rendszer automatikusan elkésziti a f6zési listat, a
talalo lapot tovabba a raktarbdl valo kivételezéshez az anyagkiszabast, kulon - kulon az
ellatottak és alkalmazottak részére, valamint 6sszesen. A gép altal elkészitett listakat az
adminisztrator nyomtatja ki az élelmezésvezetd jévahagyasa utan, majd atadja ezeket a
raktarosnak, illetve a szakacsoknak. A f6zési lista gyakorlatilag egy étkezésenként
elkészitett anyagkiszabasi lista, mely tartalmazza:

e az ételkészités datumat

e az étkezés fajtajat (reggeli, ebéd, vacsora)

o az étel kddszamat és megnevezéseét

o az étkezési létszamot, készitend6 adagszamot

e az ételhez felhasznaland6 anyagok, élelmiszerek nevét és mennyiségét

A bizonylat az élelmezésvezets irasbeli utasitas eszkoze az elbkészitd és ételkészitd
uzemrészek munkajanak iranyitasahoz valamint ellenérzéséhez. A talalo lista a kulonb6z6
étkezési helyek és diétaféleségek szempontjai szerint csoportositia a talalasra kerulé
ételeket, majd az elkészitett ételekkel egyutt felkerlinek a listan feltlintetett osztalyokra.

A raktar részére készitett 6sszesitett (ellatotti és alkalmazotti) lista

Az a Kkiszabasi lista, mely napi bontasban 0Osszesiti az élelmiszereket, illetve a
receptek nyersanyagait. Az dsszesitett listat legkésébb 11 6raig a raktarosnak at kell adni az
anyagok kiadasanak el6készitésére. A raktaros az anyagokat jellegik szerint csoportositva
kiméri és kiszamolja, majd ezutan kezdeményezi az anyagok atadasat.

Az anyagok atvételét a felelds szakacs végzi, melynek soran az Osszesitett lista
alapjan tételes méréssel és szamolassal az el6irt mennyiségben veszi at. A raktarbol
kivételezett anyagokat feldolgozasuk megkezdéséig a kézi raktarban kell tarolni a szakszer(
és biztonsagos megbrzés feltételeinek maradéktalan betartasaval. A targynapon az
ellatottak étkezési létszamanak, illetve étrendjeinek valtozasa miatti nyersanyag szikséglet
modositasat az élelmezésvezet, vagy az altala megbizott személy végzi. A nyersanyag
szikséglet modositasat elrendelé bizonylatokat legkésébb 6.30-ig, 10.00-ig, 12.00-ig a
raktarosnak at kell adni a feladat elvégzése érdekében.
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A nyersanyagok el6készitése

Az élelmezés folyamatanak egyik igen fontos részfolyamata a nyersanyagok
el6készitése, konyhakész allapotba hozasa. Az elbkészités soran szamos munka muveletet
kell elvégezni, a nyersanyag fajtajanak, a készitendd ételek kivanalmainak megfeleléen. A
nyersanyag el6készités munkahelyei a nyersanyag fajtak szerint szakositottak, alapvetéen
z06ldség, hus és tojas el6készitére oszlik.

A nyersanyag el6készitési tevékenység célja a szennyezett, emészthetetlen és nem
étvagygerjeszté részek eltavolitasa, valamint az ételre jellemzé forma kialakitasa. Az
el6készitési eljarasok az élelmezési Uzem gazdalkodasi tevékenységének szerves részei.
Elelmezési (izemiink sajat el6készitdket (izemeltet (hus, zéldség), majd a nyersanyag
tovabbi feldolgozasra bekertl a kézponti konyhaba.

Etelek készitése, min6ségi ellenbrzése

Az élelmezési folyamat, e szakaszaban kerUl sor az ételek elkészitésére, az
ételkészité miveletek sorozatanak, igy a sdrités, a lazitas, az izesités, a masszakészités, a
hékozlés (sutés, fézés, parolas) és a hdelvonas (hités, dermesztés, fagyasztas)
megvaldsitasara. Az ételkészités a kulonbdzd ételfajtdk szerint, technoldgiai és
mikrobioldgiai szempontok alapjan elkuldnitett munkaterileteken valésul meg. Az
ételkészités munkateruletei ezek szerint:

e melegkonyha

e tejkonyha

e cukraszkonyha
e hidegkonyha

Az elkészilt ételeket talalas el6tt ellendrizni kell, hogy minéségik megfelel-e a
kovetelményeknek. Az ellenbrzést az élelmezési csoport dietetikusa végzi. Az ellenérzés
tényét a ,,Miszaki naploban” rogziteni kell.

A minéségi ellendrzés utan, valamennyi aznap készllt ételféleségbdl mintat kell venni
50 gramm mennyiségben.

Az ételminta tarolasara 100 °C -on 10 percig f6z6tt, j6l zarhatd, csiszolt Givegdugos,
Uvegtartalyt kell hasznalni. Az ételmintat 48 6ran at meg kell 6rizni hit6szekrényben. Az
ételmintat az egyes ételfélékbdl kulon-kilon kell venni. A minta vételét az étel elkészitéséért
felel6s szakacs végzi, jeldli és felelésséget vallal érte.

A jeldlésen fel kell tintetni:
o étel megnevezését
o készités datumat
e mintavevd személyét

Az ételmintas Uvegeket a mintavétel utan ugy kell leragasztani, hogy a dugo
plombaszerien elzarva legyen.

Az ételek talalasa, szallitasa és ataddsa

A meleg ételeket mindig forrén, a hideg ételeket pedig jol lehltve talaljuk. Az
osztalyokra az ételek az élelmezési zembdl névre széldan, egyéni talcas formaban, az
adagok diétanként megkulonboztetve kerulnek a talcara és az erre a célra kialakitott szallitd
kocsikon kertlnek ki az étkeztetés szinhelyére, ahol kiosztasra kerllnek. A reggeli, ebéd és



SATORALJAUJHELY VAROS ONKORMANYZAT
ERZSEBET KORHAZA

UGYREND 2010. 65. oldal / 6sszesen: 68

vacsora kiszallitasat az ételszallitok végzik. A személyzet részére az étkeztetés dnkiszolgalo
rendszer szerint torténik. A kész ételeket legalabb 65 °C melegen kell tartani. Az ételeket
ugy kell elhelyezni, hogy az étkezdk részérél semmiféle szennyezddés ne érhesse. A tarolas
idétartama nem haladhatja meg a 3 orat.

Az ételkészitéshez, étkeztetéshez felhasznalt edények mosogatasa

A fézésre hasznalt edényzet mosogatasara a fekete mosogaté szolgal. Ez kézi
mosogatas, harom medencés mosogatd segitségével. Mosogatashoz csak OETI
engedéllyel rendelkez6 szerek hasznalhatok. A mosogatashoz mosogatd szivacsot illetve
rongyot hasznalni tilos. Az elmosott edényeket tordlgetni is tilos. A fehér mosogatéban az
étkezésre hasznalt tanyérok, talcak és poharak mosogatasa mosogatogépben torténik.
(Lasd.: Higiéniai Szabalyzat)

IV. Az Intézmény kotelezettségvallalasi, érvényesités, teljesités
igazolasi és utalvanyozasi rendje

Az erre vonatkoz6 részletes szabalyozast a Kotelezettségvallalas, érvényesités és
utalvanyozas rendjérdl sz6l6 belsé szabalyzat tartalmazza.

V. Egyéb rendelkezések
1. A Gazdasagi szervezet dolgozéinak munkarendje

A munkaidd és a pihen6id6 magasabb rendl szabalyozasat a Mt., Kjt., valamint a Vhr.
tartalmazza.

Munkaido6:

A gazdasagi szervezet dolgozoinak munkarendje /munkaidé-beosztasa a munkakori
leirasukban kertlt régzitésre.
A munkaidd rogzitése jelenléti iven, napra készen torténik.

2. Helyettesités rendjére vonatkozé6 egyéb rendelkezések

A zokkenémentes munka biztositadsa érdekében, a helyettesités rendjének meg kell
felelnie a mindenkori hatélyos munkalgyi jogszabalyoknak (Mt., Kijt., stb.), tovabba a
munkakdri leirasokban foglalt elirasoknak.

A munka folytonossagat veszélyezteti, ha az adott dolgozd és kijeldlt helyettese
ugyanakkor tolti a szabadsagat. Az ilyen esetek megel6zése érdekében a szabadsag
idépontjat lehetéség szerint el6re tervezve, és a dolgozok szandékait 0sszehangolva kell
meghatarozni. Adott dolgozé és helyettese egyuttes tavollétét kizardlag a gazdasagi igazgatéd
engedeélyezheti.

3. Munkarendre vonatkozé egyéb rendelkezések

A munkavallalé — a Munka Térvénykdnyvének 103. § (1) bekezdésének értelmében -
koteles az el6irt helyen és id6ben, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidejét
munkaban tolteni, illetbleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltato rendelkezésére alini.

Mind a késés, mind a munkahely id6 el6tti elhagyasa a fenti szabalyozassal ellentétes.

A munkaltatonak joga rendelkezni arrél, hogy a munkahelyet hogyan, mennyi id6re lehet
elhagyni. A dolgozé munkahelyét hivatalos vagy egyéb tgyben, csak megfeleld indokkal és
kozvetlen felettesének tudtaval, illetve engedélyével hagyhatja el.

4. Vagyonnyilatkozat-tétel
2007. évi CLIl. Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségrél szolo térvény 3. § (1)
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bekezdése kimondja, hogy: Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett tobbek kdzott az a
kbézszolgalatban allé személy, aki - dnalléan vagy testllet tagjaként - javaslattételre, dontésre
vagy ellenérzésre jogosult tdbbek kdzott:

a) kozigazgatasi hatdsagi vagy szabalysértési tigyben,
b) kozbeszerzési eljaras soran,

c) feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett, tovabba az allami
vagy Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint elkdlénitett allami
pénzalapok, fejezeti kezelésl el6iranyzatok, onkormanyzati pénzigyi tdamogatasi
pénzkeretek tekintetében.

4.1. A vagyonnyilatkozat-tétel koteles munkakorok

Koltségvetés és egyéb pénzeszkozok, allami, onkormanyzati tamogatasok
felhasznalasaval oOsszefiiggé javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult
személyek:

Igazgat6 féorvos

Orvos igazgaté

Apolasi igazgaté

Gazdasagi igazgato
Gazdasagi igazgato helyettes
Finanszirozasi osztalyvezet6
Gazdasagi ellatd osztalyvezetd
Miszaki osztalyvezetd

Bels6 ellenér

Beszerzdi keretgazdalkoddk

Kozszolgalatban nem allé személy, aki - onalléan vagy testiilet tagjaként - javaslat
tételre, dontésre, illetve ellenérzésre jogosulit:

e Intézeti jogasz

Kozbeszerzési eljaras soran javaslattételre, dontésre, ellen6rzésre jogosult
személyek:

o Esetenként vagyonnyilatkozat-tétel kdteles munkakordok azon munkakorok,
amelyekhez tartozé munkakori leirasok ezt eseti jelleggel - kdzbeszerzési eljarason
belll dontébizottsagi feladatok ellatasa kapcsan- el6irjak

Annak aki vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének a teljesitését megtagadja, a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége megalapozd megbizatasat vagy jogviszonyat - az
arra vonatkozd, kildn jogszabalyban (1992. évi XXXII. Tv. 25. §) meghatarozott
megszuntetési okoktdl fuggetlenul - meg kell szintetni, és a jogviszony megsziinésétél
szamitott harom évig kdzszolgalati jogviszonyt nem létesithet, valamint az e torvény szerinti
vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséget megalapozé munkakért, feladatkort, tevékenységet
vagy beosztast nem lathat el (2007. évi CLII. Tv. 9§ (1) bek.).

4.2. A vagyonnyilatkozat tartalma

A vagyonnyilatkozatot a hivatkozott jogszabaly erre vonatkozé melléklete alapjan
kell elkésziteni, amely tartalmazza:

e a kotelezett nevét, szuletési helyét és idejét, anyja nevét, lakcimét, valamint a
munkaltatéjara vonatkozé adatokat,

e a kotelezettel egy haztartasban él6 hozzatartozojanak nevét, szuletési helyét és
idejét, anyja nevét,

e a kotelezett és a vele egy haztartasban é16 hozzatartozoja jovedelmi, érdekeltségi
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€s vagyoni viszonyaira vonatkozo adatokat.

A nyilatkozatokat két eredeti példanyban kell benyujtani.

4.3. A vagyonnyilatkozatok 6rzésért felelés személy

Az intézmény vagyonnyilatkozat érzésére kijelolt személye az igazgaté féorvos. Az

igazgato féorvos vagyonnyilatkozatat a jegyzé 6rzi.

Az brzésért felel6s személy feladata:

A vagyonnyilatkozat-tételre  kotelezettek  nyilvantartasa, a nyilatkozatok
megtételének nyomon kdvetése azok teljesitése érdekében.

A kotelezett az esedékességet megel6z6 a  vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséggel kapcsolatos teendbkre vonatkozé tajekoztatasa.

A nyilatkozat megtételéhez szilkséges nyomtatvanyok atadasa.

A nyilatkozat egy példanyanak zart boritékban, bontatlanul zart helyen torténé
megorzése.

A nyilatkozatok vagyonosodas gyanuja esetén torténd felbontasa.

Egyéb, a jogszabaly altal feladatkérébe utaltak ellatasa.

4.4. A vagyonnyilatkozatok megtételére vonatkozé egyéb szabalyok

Az itt nem szabalyozott kérdésekre a 2007. CLIl. Toérvény rendelkezései az

iranyadoak.
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