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A Kenézy Gyula Koérhaz és RendelGintézet (a tovabbiakban: Koérhaz) a Gazdasagi
Igazgatésaganak Ugyrendjét — a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban:
SzMSz) felhatalmazasa alapjan, annak elGirasait figyelembe véve — a kovetkezdk szerint

hatarozom meg:

1. Altalanos rendelkezések

1.1 Az Ugyrend célja, tartalma
Az Ugyrend célja, hogy a Gazdasagi Igazgatésdgon beliil tevékenységi korénként
meghatarozza a vezetGk és mas dolgozdk feladat-, hatds- és jogkorét, tovabba szabalyozza az
egyes gazdasagi, mlszaki-lizemeltetési és, beszerzési-logisztikai folyamatok lebonyolitasanak
madjat.
Az Ugyrend a Gazdaségi Igazgatdsag altal elldtando feladatok végrehajtasahoz kapcsoléddan
tartalmaz elGirasokat, szabalyokat.

1.2. Az Ugyrend személyi hatalya

Az Ugyrend hatdlya a Kérhaz Gazdasagi Igazgatdsidganak kdzalkalmazottaira terjed ki.

1.3. A Gazdasagi lgazgatdsag kozalkalmazottainak munkavégzési helye

A Gazdasagi lgazgatdsag kozalkalmazottai a Korhaz. — 4031 Debrecen, Bartdok Béla ut 2-26.

szam alatt talalhaté — székhelyén Iatjak el feladatukat.



2. A Gazdasagi Igazgatdsag Szervezeti felépitése

{ Gazdasagi Igazgatosag ’

—{ K6zgazdasagi FGosztaly ’

—LPéangyi és Szamviteli Osztély}

—‘ Szamviteli Csoport ‘
—[Pénzugyi Csoport ’

—‘ Beszerzési és Logisztikai F6osztély}

lL Logisztikai Osztaly ]

—[Eszkéz és Készletgazdalkodasi Csoport}

—[ Ellatasi Csoport ]
—( Leltarellen6rzési Csoport ]

—{ Etkeztetés-Ellatasi Csoport

—4 Beszerzési Osztélyj

—‘ Miszaki - Uzemeltetési FGosztaly ’

—-{Uzemeltetési Osztély}
—[ Mdszaki Osztaly ]

—L Koltségvetési Osztaly ’




3. A Gazdasagi igazgatdsag miikodési rendje

A Gazdasagi lgazgatdsag mikodési rendjét a hatdlyos jogszabalyok, a Kérhdaz mindenkor
hatadlyos SZMSZ-e és az egyéb bels6 szabalyzatok, valamint a gazdasagi igazgatd utasitasai

hatarozzak meg.

A mUkodési rendet meghatdrozd bels6 szabalyzatok készitésére és folyamatos

aktualizaldsdra a Gazdasagi Igazgatdsag koteles.

A Gazdasagi Igazgatosag kodzalkalmazottainak feladatait a Kérhdz SZMSZ-ében és a jelen
Ugyrendben foglaltakon tul a Gazdasagi lgazgatdsag szervezeti egységeinek Ugyrendjei,

valamint a munkakori leirasok szabalyozzak.

A Gazdasagi lgazgatdsag kozalkalmazottai, a szervezeti egységek vezetSi a feladat- és
hataskoriket, a sajat munkakoriiket és szakteriletiiket illetéen o6nalldan, szakszerlen és
torvényesen kotelesek ellatni. Kotelesek tovdbbd a Korhdz tobbi szervezeti egységének

kdzalkalmazottai részére szakszer( tajékoztatast, felvildgositast adni.

4. F6osztalyok, osztalyok és csoportok egyiittmiik6désének rendje

A Kérhaz céljainak megvaldsitasa érdekében a munkaszervezet egyes egységei kozott korrekt
munkakapcsolat és egylttmUkodési készség kialakitasa szlikséges. A Kdérhaz biztositja a
mindenkor hatadlyos Koézalkalmazottak jogallasardl szélé térvényben rogzitett kdlcsonds

jogokat és kotelezettségeket.

A Gazdasagi Igazgatdsagon bellil m(ikod6é osztalyok, illetve csoportok tevékenységiiket

egymassal szoros egylttmUikodésben végzik.

A gazdasagi igazgatd altal tartott vezetGi értekezleten részt vesznek a Gazdasagi Igazgatdsag
f6osztalyvezetGi, osztdlyvezetbi és adott esetben csoportvezet6i. A vezetsi értekezleten az
operativ feladatok meghatarozasadra és végrehajtasara, instrukciok adasara, feladatok

teljesitésének szdmonkérésére keril sor. A vezetGi értekezletrél irasbeli emlékeztetd késziil.



A Gazdasagi Igazgatdsagon a féosztalyok, osztalyok és csoportok a feladatkérikbe tartozd,
de mas fGosztalyok, osztalyok, csoportok feladatkorét is érinté Ugyekben az érdekelt
szervezeti egységek bevonasaval jarnak el. Ezekben az esetekben felmerilt vitds
kérdésekben a kozos allaspont kialakitasat egyeztetés utjan kell megkisérelni. Ha ez nem

vezet eredményre, a vitas Ggyet dontés végett a gazdasagi igazgato elé kell terjeszteni.

Az érintett szervezeti egységek vezet6inek el6zetes egyeztetése és a gazdasagi igazgatd
jovahagydsa utdn az egyes f6osztalyok, osztalyok dolgozdi mas f6osztdly, osztdly, csoport

feladat- és hatdskorébe tartozo6 feladatok elvégzésében is kozremikodhetnek.

A Gazdasagi lgazgatdsagon belil a feladatok végrehajtdsa céljabdl munkakapcsolatok jonnek
létre, melyek tartalmat és jellegét a flggelmi-fegyelmi viszonyok hatdrozzak meg. Az
egylttm(ikodés soran kialakuld6 munkakapcsolatok alapja lehet ala- és folérendeltségi,

mellérendelt és feladatbdl eredd.

Az ala- és folérendeltségi munkakapcsolat mindenkor a vezet§ és a beosztott
leghatékonyabb feladat-végrehajtasat célozza. Az ala-folérendeltségi viszonyok betartdsa
minden dolgozdra nézve a munkaval kapcsolatos kérdésekben kotelezd. Kivételt képeznek ez
aldl az élet- és vagyonvédelem esetei. Az ala- és folérendeltségi viszonyon alapuld

munkakapcsolatok részletes szabalyait a Korhaz SZMSZ-e tartalmazza.

A mellérendeltségen alapulé munkakapcsolat kiterjed az egy-egy szervezeti egységen belil
m(ikdd6 azonos és hasonld beosztasu dolgozdkra, de a Gazdasdagi Igazgatdsagon belili mas
terileten m(kodd, hasonlé beosztasban |évé beosztott dolgozokra és vezetGkre is. A
mellérendeltségi viszony és az ezen alapuld munkakapcsolatok mérvado szabalyai szintén a
Kérhaz bels6 elGirasai. A mellérendelt munkakapcsolatokat ala kell rendelni és hozza kell

igazitani az alabbi alapkovetelményeknek:

* a munkakapcsolatok legyenek szubjektiv indittatastdl mentesek,
* a munkakapcsolatokat a Gazdasagi Igazgatdsagon bellli munkanak és feladatoknak

kell alarendelni,



¢ a munkakapcsolatok csak meghatarozott feladatok végrehajtasa érdekében johetnek
létre, azon dolgozdk kozott, akik vagy kézos munkat végeznek, vagy pedig egyéni
munkajuk  elvégzésében mas dolgozokkal valé  kapcsolatra  szorulnak
(informacidszerzés, szakmai segitség, kdlcsonds tapasztalatcsere stb.),

e csak olyan munkakapcsolatok létesithet6k, amelyek eredményeképpen a
munkakapcsolatba 1ép6 dolgozdk egylttes munkateljesitménye el6relathatdlag

novekszik.

A feladatbdl ered6 munkakapcsolatok azok a kdlcsonos egylittmikodési viszonyok, melyek a
munkafolyamat és a feladat természetébdl erednek. llyen példaul atadé és atvevd, jelentést
ado és jelentést kapd stb. A Gazdasagi Igazgatdsagon belil ilyen jellegli munkakapcsolatokat
szintén a mellérendeltséghdl eredé6 munkakapcsolatok, illetve a Koérhaz SZMSZ-ének

szabdlyai szerint kell kialakitani.

5. Vezet6k tevékenységeinek funkcidk szerinti besorolasa

A Gazdasagi Igazgatdsdg vezetS beosztasu kozalkalmazottai kotelesek az alabbi kritériumok

alapulvételével a legjobb szakmai tudasuk szerint eljarni.

1. El6készitd funkcid szerint

A munkateruletére vonatkozd jogszabalyok, utasitasok és szabdlyzatok megismerése.

Az egyes feladatokra vonatkozd szakmai tapasztalatok, szokdsok megismerése és a feladat
megfelel teljesitése érdekében a személyi és targyi feltételekrél torténd tajékozodas.

A feladat jellegétdl fliggben a megoldas teljes, lehet6 leggazdasagosabb, leghatékonyabb
menetének megtervezése.

A feladat végrehajtasaban résztvevGk tevékenységének megszervezése, és a folyamatos

személyi és targyi biztositasa.



2. Végrehaijto funkcio szerint

Figyelembe kell vennie, hogy a végrehajtas legfontosabb része a dontéshozatal, ezért
elengedhetetlenil sziikséges a dontéshozatalhoz sziikséges informacidk beszerzése.

Az eldéntendd probléma, az elérendd cél, a megoldasahoz vezets tevékenység, feltételek
megfogalmazasa, és mindezek magas szinvonalon torténé kommunikaldsa beosztott
kozalkalmazottaival.

A lehetséges dontések vizsgalata, a legalkalmasabb vdltozat kivalasztdsa, majd annak

végrehajtasara egyértelmd utasitas adasa.

3. Ellendrzd, feliigyeleti funkciod szerint

Figyelembe kell venni, hogy az ellen6rzés szervesen kapcsolddik a végrehajtashoz, ezért
fontos a végrehajtas soran felmerilé jelenségek megismerése, amelyek Ujabb, menetkdzben
meghozott dontéseket igényelhetnek, illetve korrigdlhatjdk a korabban meghozott
dontéseket.

A feladat végrehajtasa kozben a folyamatos vezetGi ellen8rzés biztositasa.

A beosztott kozalkalmazottaknak, az altaluk végzett munka és feladat teljesitésérdl vald
szikség szerinti beszdmoltatasa.

Végezetiil értékelje az elérni kivant eredmény szemsz6gébdl a kozremikodbk tevékenységét.

6. Feladat-és hataskorok

A Gazdasagi Igazgatdsag a gazdasagi igazgatd kozvetlen vezetése ala tartozik. A Gazdasagi
lgazgatosag felelGs:
* a koltségvetés tervezéséért, az elSiranyzatok modositasanak, atcsoportositasanak és
felhasznaldasanak végrehajtasaért,
* a finanszirozasi, a bankszamla- és készpénzkezeléssel Osszefliggd feladatokért, a
zavartalan mikodéshez és gazdalkodashoz sziikséges likviditas biztositasaért,
e agazdalkoddsi targyu adatszolgdltatasok ellatasaért,
* abeszamolasi és a pénzligyi, szamviteli rend betartasaért,

¢ aKoérhaz mikodtetéséért,



a vagyon hasznalataval, védelmével 6sszefliggs feladatok teljesitéséért,

a pénzigyi, szamviteli rend betartasaért,

a Kérhaz keretgazdalkodasi rendszerének mikodtetéséért,

a Kérhaz mikodése ala tartozd kézponti telephelyeken gydgyitd tevékenységet végz6
s e feladatokat kiszolgalé gazdasagi és egyéb munkavégzéshez sziikséges mdiszaki-
Gizemviteli feltételek biztositasaért,

a Kérhaz Gizemeltetésével 0sszefliggs feladatok teljesitéséért,

a Korhdz - kozbeszerzési értékhatart el nem ér6 — beszerzési eljarasainak
lebonyolitasaért és a kozbeszerzési eljarasok el6készitéséért,

a Koérhaz valamennyi egységének szakmai, nem szakmai anyagokkal, targyi

eszkozokkel vald ellatasaért.

6.1. Gazdasagi igazgaté

6.1.1. A gazdasagi igazgato jogallasa

A Gazdasagi Igazgatosag élén a gazdasagi igazgatd all. A munkaltatoi jogokat a Kérhaz

f6igazgatdja gyakorolja felette. A gazdasagi igazgatd a mlkodéssel 0sszefliggd gazdasagi és

pénzigyi feladatait a Korhaz f6igazgatdjanak kozvetlen irdnyitasa és felligyelete mellett

végzi. A munkaltatdi jogok gyakorlasanak részletes szabdlyait a Korhaz Munkalgyi és

Bérszamfejtési Eljarasi Szabalyzata tartalmazza.

A gazdasagi igazgatd — az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6l6 2007. évi

CLIl. torvény és a Kérhaz Vagyonnyilatkozat-tételi Eljardsi Szabalyzata alapjan — koteles

vagyonnyilatkozatot tenni.

6.1.2. A gazdasagi igazgato feladat- és hatdskore

Kodzvetlenl irdnyitja és ellendrzi a Kérhdz gazdasagi szervezetét.
Képviseli a Gazdasagi Igazgatdsagot.
A Koérhaz célkitlizéseit és tervfeladatait a Gazdasagi lgazgatdsagra vonatkozoan

érvényesiti.



e Gazdalkodik a Gazdasagi Igazgatdsag anyagi és munkaerd eréforrasaival.

e A Gazdasagi Igazgatdsag tevékenységével kapcsolatos tervezési, szervezési, iranyitasi,
ellenérzési és értékelési feladatokat végzi.

e Biztositja a Gazdasagi Igazgatdsag munkafeltételeit és mikodését.

e Megfogalmazza, rendszerezi és kiadja a feladatokat.

* Meghatarozza a munkakoéroket, kialakitja a létszamnormakat.

* Kialakitia a feladatok végrehajtasara legalkalmasabb  munkamegosztast,
O0sszehangolja a részfeladatokat, szabdlyozza a mikodést.

» Ertékeli a beosztottak munkajat.

* Elkésziti a Gazdasagi Igazgatdsag Ggyrendjét.

6.1.3. A gazdasagi igazgato legfébb szakmai feladatai

e A gazdasagi igazgato iranyitja és fellgyeli a K6zgazdasagi F6osztaly, a Beszerzési és
Logisztikai F8osztaly, a Mdszaki-Uzemeltetési FSosztaly, valamint a Koltségvetési
Osztaly munkajat.

e A Koérhaz pénzugyi, szamviteli, beszerzési-logisztikai, mdszaki-Uzemeltetési
tevékenységének megszervezését, irdnyitdsat és ellenbrzését végzi.

* A Korhaz mérlegének, vagyon- és eredmény-kimutatasanak elkészitését végzi.

e Keretgazdalkodoi tevékenység szervezésében és iranyitdsaban vesz részt.

e Ellatja a gazdasagi kontrolling szervezését, iranyitasat.

e Ellatja az addbevallasi, addbefizetési, visszaigénylési igymenet irdnyitasat.

* Elldtja a pénzforgalom megszervezését, ellenbrzését.

* Kapcsolatot tart a bankokkal, pénzintézetekkel.

e A Koérhaz gazdasagos mukodésének, eszkdzei hatékony felhasznaldsanak
elésegitésére, az ehhez szlikséges feltételek megteremtésére torekszik.

* AkoOzbeszerzési értékhatdr alatti beszerzések eljarasaiban vesz részt.



6.1.4. A gazdasagi igazgatd dontési jogkore

Dontést hoz a Kérhdz pénziigyi, szamviteli, beszerzési, logisztikai, mlszaki-izemeltetési
folyamatainak és informacios rendszerének kialakitasaban és szabalyozasaban.

Dontést hoz tovdbbd minden hatdskorébe utalt munkaltatdi jogban.

6.1.5. A gazdasagi igazgaté felelds

* aKoérhaz érdekeinek érvényesitéséért,

e a Gazdasagi Igazgatdsag munkajanak eredményességéért, a tevékenységi kérbe utalt
feladatok szinvonalas és hatékony elvégzéséért,

e a Gazdasdgi Igazgatdsag feladatait, mikodését szabdlyozd elGirdsok betartdsaért,
betartatasaért,

¢ a munkafegyelem, bizonylati fegyelem, a feladatok -elvégzése, hataridGinek
betartasaért, betartatasaért,

e a munkafeladatok szakszer( elvégzéséért, elvégeztetéséért, az adatszolgaltatasok
valddisagaért, pontossagaért,

* a szakteriletére vonatkozé torvények, mas jogszabalyok, belsé szabalyzatok
dolgozokkal torténd megismertetéséért, ezek betartasaért és végrehajtasaért,

* aziranyitdsa ald tartozo szervezeti egységek kozotti egylttmikodés biztositasaért,

e az uzleti titok meglbrzéséért és meglbriztetéséért, biztonsagi intézkedések
betartasaért,

* aziranyitdsa ald tartozd dolgozdk szakmai fejlédéséért.

A gazdasagi igazgato ellat tovabba minden olyan feladatot, amelyet jogszabaly, a Kérhaz

szabalyzatai, illetve a fGigazgatd a hataskorébe utal.

6.1.6. A gazdasagi igazgatd helyettesitése

A gazdasagi igazgatot tavollétében a kdzgazdasagi féosztalyvezetd helyettesiti. A gazdasagi

igazgatd és a kozgazdasagi féosztalyvezetd egylittes tavolléte esetén a pénziigyi és szamviteli

10



osztdlyvezet6 a helyettes. A kdzgazdasagi fGosztalyvezets és/vagy a pénzlgyi és szamviteli
osztalyvezetl a gazdasagi igazgatodt, a visszaérkezését kovetben haladéktalanul tajékoztatnia
kell intézkedéseirdl, a tavollétében tortént eseményekrdl. A helyettesités nem terjedhet ki a
munkaltatoi jogokat érinté kérdésekre, illet6leg azokra az lGgyekre, amelyeket a gazdasagi

igazgato kulon intézkedéssel sajat hataskorébe utalt.

6.2 FGosztalyvezetdk, osztalyvezetdk, csoportvezetdk

6.2.1 FéosztalyvezetGk, osztalyvezetSk, csoportvezetdk jogallasa

A fGosztalyvezetGk, osztalyvezet6k, csoportvezetSk a vezetGi tisztségiliket kdzalkalmazotti
jogviszony keretében latjak el. A munkaltatdi és a fegyelmi jogkort a Kérhaz féigazgatdja, az
egyéb munkaltatd jogkort pedig a gazdasagi igazgatd gyakorolja felettiik. A munkaltatdi
jogok gyakorlasanak részletes szabdlyait a Korhaz Munkaligyi és Bérszamfejtési Eljarasi
Szabdlyzata tartalmazza.

A f6osztalyvezet6k, osztdlyvezetSk, valamint a csoportvezet6k meghatarozott kore az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekr6l szélé 2007. évi CLI. toérvény és a Koérhaz

Vagyonnyilatkozat-tételi Eljarasi Szabalyzata alapjan vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett.

6.2.2 FGosztalyvezetGk feladat-és hataskore

Feladata:

a) A gazdasagi igazgatotol kapott utasitds és iranymutatds alapjan vezeti a FGosztalyt,
biztositja az lgyintézés szakszer(iségét, szervezi és ellenérzi a F6osztaly feladatainak
végrehajtasat.

b) Meghatarozza a F6osztdly munkatarsainak feladatait a munkakori leirassal
0sszhangban.

c) Jévahagydsra el6késziti a F6osztaly ligyrendjét, gondoskodik a jogszabalyban el&irt —
a F8osztaly feladat-és hataskorét érint6 — bels6 szabdlyzatoknak az elkészitésérdl.

d) Meghatarozza az Intézmény éves munkatervének, ellen6rzési tervének keretein belil

a F6osztdly munkatervét, ellen6rzési tervét.
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e) Javaslatot tesz a FGosztaly m(ikodését érinté szervezeti és munkaligyi dontések
meghozatalara.

f) Kezdeményezi a munkavégzés targyi és személyi feltételei biztositdsahoz sziikséges
intézkedések megtételét.

g) Az Intézmény tobb szervezeti egységét érint6 feladatelldtdas esetén biztositja a
hatékony és szakszer( egylttmdkodést.

h) Rendszeresen beszamoltatja az osztalyvezet6ket.

i) A gazdasagi igazgatét minden l|ényeges kérdésrél folyamatosan tajékoztatja, a
véleménye kozlése mellett indokolt esetben el6zetes allasfoglalast kér, fontosabb
intézkedésekrél utdlag is beszamol.

j) Ertékeli az dgazati szakmai munkat, a Fosztélyt érint6 terileten.

k) Elldtja mindazokat az Ugyeket, amelyeket a gazdasagi igazgatd allandd vagy eseti
jelleggel a hataskorébe utal.

[) Elldtja a féosztdly altalanos képviseletét.

6.2.3 Osztalyvezetdk, csoportvezetdk feladat- és hataskore

A szervezeti egységek vezetSi a Korhdz SZMSZ-ében meghatarozott tevékenységi koriket

onalléan valodsitjak meg.

e Felel6sek az adott szakteriilet érdemi attekintéséért, informacidés anyaganak
gylijtéséért és rendezéséért, a gazdasagi lehet6ségeknek megfelel6 képzésért és
kiadvanyozasért.

* A szervezeti egységek vezetSi a fellgyeletiket elldtd féosztalyvezetSvel
egyetértésben kialakitjak az adott szervezeti egység mikodési rendjét.

e Elkészitik az adott szervezeti egység negyedéves és éves szakmai beszamoldit,
valamint éves munkaterv javaslataikat.

e Kialakitjak a célszer( és hatékony feladat-ellatasi és informacios rendszert.

e Iranyitjdk a munkafolyamatba épitett belsé ellenbrzést.

* A Gazdasagi Igazgatosag célkitlzéseit és tervfeladatait az adott szervezeti egység

vonatkozasaban érvényesitik.
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e Az adott szervezeti egységet képviselik.

e Az adott szervezeti egység tevékenységével kapcsolatos tervezési, szervezési,
iranyitasi, ellenGrzési és értékelési feladatokat végzik.

e Az adott szervezeti egység munkafeltételeit és miikodését biztositjak.

e Az adott szervezeti egység miikddési hianyossagait feltarjdk, a munkamoddszert
javitjak, fejléd6képességét biztositjak.

e Az adott szervezeti egységen belili munkakoroket meghatarozzak, létszamnormakat
kialakitjak.

* Az adott szervezeti egységhez tartozo kodzalkalmazottak feladatat megfogalmazzak,
rendszerezik és kiadjak.

* Kialakitjdk az adott szervezeti egység feladatainak végrehajtasara legalkalmasabb
munkamegosztast.

e Az adott szervezeti egység tagjainak munkajat értékelik.

6.2.4 F6osztalyvezetSk, Osztalyvezetdk, csoportvezetSk legf6bb szakmai feladatai

A f6osztalyvezet6k, osztalyvezetbk és csoportvezetSk szakmai feladatainak részletes leirasat
a jelen Ugyrend mellékletét képezd szervezeti egységek ligyrendjei, valamint a munkakori

leirdsok tartalmazzak.

6.2.5 F6osztalyvezetSk dontési jogkore

Dontést hoznak az altaluk irdnyitott szervezeti egységek végrehajtasi feladataiban.

A Korhdz pénzigyi-szamviteli, beszerzési-logisztikai, illetve mdszaki-lzemeltetési
folyamatainak szabdlyozasaban,
* a gazdasagi igazgatd hataskorébe tartozd, az adott szervezeti egység teriletét érintd
kérdésekben,

e ahozzajuk tartozd dolgozék munkakéri leirasaban dontéseket készitenek el6.
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6.2.6 Osztdlyvezetdk, csoportvezetdk javaslattételi joga

Az altaluk végzett munkafeladatok hatékonysagat javito intézkedések megfogalmazasara, a
f6osztalyvezet6 részére torténd tovdbbitasdra, valamint a munkakapcsolatokat,

folyamatokat zavaro tényez6k megsziintetésére tesznek javaslatot.

6.2.7 FoosztalyvezetGk, osztalyvezetdk, csoportvezetdk felelGsek

e a3 Koérhaz érdekeinek érvényesitéséért,

e a3 Koérhaz mas szervezeti egységeivel, vezetbivel az egylttm(ikddés biztositasaért,

e az adott szervezeti egység feladatait, m(ikodését szabalyozd elGirasok betartasaért,
betartatasaért,

e az adott szervezeti egység munkajanak eredményességéért,

e afeladatok teljesitésére meghatarozott hataridé betartasaért, betartatasaért,

* amunkakorikbdél adédo feladatok szakszer( elvégzéséért, elvégeztetéséért,

* a szakterlletiikre vonatkozé torvények, mas jogszabalyok, bels§ szabalyzatok
dolgozokkal torténé megismertetéséért, ezek betartasaért és végrehajtasaért,

* az adatszolgdltatasok valédisagaért, pontossagaért,

* biztonsagi intézkedések betartasaért.

Elldtnak tovabba minden olyan feladatot, amelyet jogszabaly, a Kérhaz szabalyzatai, illetve a

gazdasagi igazgato a hataskorikbe utal.

6.3 Beosztott munkakori kézalkalmazottak
A Gazdasagi lgazgatésagon beosztotti munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazottak
jogdllasara, feladat- és hataskorére, felel6sségére vonatkozd szabalyokat a munkakori
leirasok tartalmazzak.

7. Munkarend

A munkavégzés rendjét a mindenkor hatdlyos Kézalkalmazottak jogallasrol szol6 torvény és a

Koérhaz Kollektiv Szerz6dése szabalyozza.
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8. 2aro rendelkezések

Jelen Szabdlyzat 2015. aprilis 15. napjan Iép hatdlyba.

Az Ugyrendben foglaltakat a Gazdasagi lgazgatdsdg valamennyi kdzalkalmazottja kételes

megismerni és munkavégzés soran betartani.

Debrecen, 2015. aprilis 08.

B6csodi Istvan
mb.gazdasagi igazgatd
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A Kenézy Gyula Korhaz és RendelGintézet Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata alapjan a

Kozgazdasagi Féosztaly Ugyrendjét az alabbiak szerint allapitom meg:

1. Altalanos rendelkezések

1.) Az Ugyrend hatélya

Az Ugyrend hatdlya a Kenézy Gyula Kérhdz és Rendel8intézet (a tovabbiakban: Kérhaz)

K6zgazdasagi FGosztalyara (a tovabbiakban: F6osztaly) terjed ki.

2.) A Kozgazdasagi F6osztaly munkavégzésének helye

A Kenézy Gyula Kérhaz és RendelGintézet székhelye: 4031 Debrecen, Bartok Béla ut 2-26.

2. A FGosztaly szervezeti felépitése

A KoOzgazdasagi F6osztaly feladata az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos pénzigyi-,
szamviteli, addzasi vonatkozasu feladatok ellatasa, 6sszehangolasa, szervezése, iranyitasa és

ellenérzése.
A fGosztaly élén a féosztalyvezetd all, tevékenységét a gazdasagi igazgatd kozvetlenil
iranyitja és feltgyeli.

A f6osztaly egy osztalybadl épll fel:

- Pénzligyi és Szamviteli Osztaly,

Az osztaly élén osztalyvezetd all, tevékenységét a Kozgazdasagi FGosztalyvezetd kozvetlenil

iranyitja és felligyeli.
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3. Az osztaly miik6dési rendje

Az osztaly miikodési rendjét a jogszabalyok, a Korhaz Szervezeti és M(ikddési Szabalyzata és

az egyéb belsd szabalyzatok, valamint a gazdasagi igazgatd utasitdsai hatarozzak meg.

Az Osztaly kdzalkalmazottainak feladatait a Szervezeti és M(ikddési szabalyzatban és a jelen

Ugyrendben foglaltakon tul a munkakéri leirasok szabalyozzak.

Az Osztaly munkatarsai az osztdly feladat- és hataskorét, a sajat munkakoriket és
szakteriletiiket illet6en kotelesek 6nalldan, szakszerlien és torvényesen ellatni, feladatukat
elvégezni. Kotelesek tovabbd a hozzajuk forduld munkatarsak részére szakszeri

tdjékoztatast, felvildgositast adni.

4. Munkaltatoi jogok

A munkaltatoi jogok gyakorlasanak részletes szabdlyait az Osztaly tagjai tekintetében a
Kérhaz Munkaligyi és Bérszamfejtési Eljarasi Szabalyzata tartalmazza. Az egyéb munkaltatoi

jogkort gyakorld személy a gazdasagi igazgato.

5. Az osztaly és csoportjai egyilittmiikodése

A Korhaz céljainak megvaldsitasa érdekében a munkaszervezet egyes egységei kozott korrekt
munkakapcsolat és egyuttmikodési készség kialakitasa sziikséges. A Koérhaz biztositja a
Kbzalkalmazottak Jogalldsardl szélé torvényben rogzitett kolcsonds jogokat és

kotelezettségeket.

A FGosztalyon bellil m{ikod6 osztaly, illetve csoportok tevékenységiiket egymadssal szoros

egyluttm(ikodésben végzik.
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A fbBosztalyvezet6 részt vesz a gazdasagi igazgatd altal hetente egy alkalommal tartott
vezetGi értekezleten, melyet kovet6en Gsszehivja a f6osztaly vezetdi értekezletét, melyen az
osztdlyvezetd és esetlegesen a csoportvezetSk vesznek részt. A vezet6i értekezleten az
operativ feladatok meghatarozasadra és végrehajtasara, instrukciok adasara, feladatok

teljesitésének szamonkérésére kerl sor.

Az osztaly és csoportok a feladatkoriikbe tartozo, de mas f6osztalyok, osztalyok, csoportok
feladatkorét is érinté lgyekben az érdekelt f6osztalyok, osztalyok, csoportok bevondasaval
jarnak el. Az ennek soran felmerilt vitdas kérdésekben a kozos allaspont kialakitasat
egyeztetés utjan kell megkisérelni. Ha ez nem vezet eredményre, a vitas ligyet dontés végett
a gazdasagi igazgato elé kell terjeszteni.

Az érintett osztalyok vezetSinek el6zetes egyeztetése, és a gazdasagi igazgatd jovahagydsa
utan az egyes osztalyok dolgozoi masik osztaly, csoport feladat- és hataskorébe tartozd
feladatok elvégzésében is kozremikodhetnek.

A FGosztalyon bellil a feladatok végrehajtasa céljdbdl munkakapcsolatok jonnek létre,
amelyek tartalmat és jellegét a fiiggelmi-fegyelmi viszonyok hatadrozzak meg. igy a

munkakapcsolatok, egyuttm(ikddés alapja lehet:

- ala- és folérendeltség, szolgdlati ut
- mellérendeltség és

- feladatbdl eredd.

Az ala- és folérendeltségi viszonyon alapuld munkakapcsolatok szabalyait a Kérhaz Szervezeti
Mdkodési Szabalyzata tartalmazza. llyen munkakapcsolat mindenkor a vezet6 és a beosztott
leghatékonyabb feladat-végrehajtasat célozza. Az ala-folérendeltségi viszonyok betartasa
minden dolgozdéra nézve a munkaval kapcsolatos kérdésekben kotelezd. Kivételt képez ez

aldl az élet és vagyonvédelem esete.

A mellérendeltségen alapulé munkakapcsolat kiterjed az egy-egy szervezeti egységen belil
m(ikdd6 azonos és hasonlé beosztasu dolgozdkra, de a f6osztdlyon belili mas terilleten
m(ikddG, hasonld beosztasban 1évé beosztott dolgozdkra és vezetbkre is. A mellérendeltségi

viszony és az ezen alapulé munkakapcsolatok mérvadd szabalyai szintén a Kdrhaz belsd
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el6irasai. Ezen kivil a mellérendeltek munkakapcsolatait ald kell rendelni, és hozza kell
igazitani az alabbi alapkovetelményeknek:
= a munkakapcsolatok legyenek szubjektiv indittatastédl mentesek,
* a munkakapcsolatokat a f6osztalyon belili munkdanak és feladatoknak kell
aldrendelni,
= a2 munkakapcsolatok csak meghatarozott feladatok végrehajtasa érdekében johetnek
létre, azon dolgozdk kozott, akik vagy k6zos munkat végeznek, vagy pedig egyéni
munkdjuk  elvégzésében mads dolgozokkal valé  kapcsolatra  szorulnak
(informacidszerzés, szakmai segitség, kolcsonos tapasztalatcsere, stb.),
= csak olyan munkakapcsolatok létesithet6k, amelyek eredményeképpen a

munkakapcsolatba 1ép6 dolgozdk egylittes munkateljesitménye novekszik.

- A feladatbol ered6 munkakapcsolatok a munkaban kolcsonds egyittm(ikddési viszonyok,
amelyek a munkafolyamat és a feladat természetébdl erednek. Ilyen példaul atado és
atvevd, jelentést ado és jelentést kapd stb. A fGosztalyon beliil ilyen munkakapcsolatokat
szintén a mellérendeltséghdl eredd munkakapcsolatok szabalyai szerint kell kialakitani,
illetve a Korhdaz Szervezeti M(ikodési Szabdlyzataban az egyes osztalyok, csoportok jogdllasa,

feladatainal kell a munkahelyi kapcsolatokat részletesen meghatarozni.

6. A féosztalyvezeté feladat-és hataskore

A FGosztalyt a f6osztalyvezets vezeti.

A fGosztalyvezetd elldtja az Intézmény Szervezeti és MUkodési Szabdlyzatdban a

féosztalyvezetd szamara meghatarozott feladatokat.

Feladata:

a) A gazdasagi igazgatétdl kapott utasitds és irdnymutatas alapjan vezeti a F6osztalyt,
biztositja az lGgyintézés szakszerliségét, szervezi és ellen6rzi a FGosztaly feladatainak
végrehajtasat.

b) Meghatarozza a F6osztdly munkatarsainak feladatait a munkakori leirassal

0sszhangban.
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f)

g)

h)

j)
k)

1)

Jévahagyasra el6késziti a F6osztaly Gigyrendjét, gondoskodik a jogszabalyban el&irt —
a FGosztaly feladat-és hataskorét érinté — belsd szabalyzatoknak az elkészitésérdl.
Meghatarozza az Intézmény éves munkatervének, ellenérzési tervének keretein beliil
a Féosztaly munkatervét, ellenérzési tervét.

Javaslatot tesz a F6osztaly m(ikodését érinté szervezeti és munkaligyi dontések
meghozatalara.

Kezdeményezi a munkavégzés targyi és személyi feltételei biztositdsahoz szlikséges
intézkedések megtételét.

Az Intézmény tobb szervezeti egységét érint6 feladatellatds esetén biztositja a
hatékony és szakszer( egylttmikodést.

Rendszeresen beszamoltatja az osztalyvezetoét.

A gazdasagi igazgatot minden lényeges kérdésrél folyamatosan tajékoztatja, a
véleménye kozlése mellett indokolt esetben el6zetes allasfoglalast kér, fontosabb
intézkedésekrél utdlag is beszamol.

Ertékeli az 4gazati szakmai munkat, a F6osztélyt érint6 terileten.

Elldtja mindazokat az lgyeket, amelyeket a gazdasagi igazgaté allandd vagy eseti
jelleggel a hatdskorébe utal.

Ellatja a f6osztaly altalanos képviseletét.

7. Pénziigyi és Szamviteli Osztaly

Osztaly élén Osztalyvezet6 all, tevékenységét a Gazdasagi Igazgatd illetve a Kozgazdasagi
Fbosztalyvezetd kozvetlenil iranyitja és fellgyeli. Az Osztalyon belll mikddik a Pénzigyi
csoport és a Szamviteli csoport, amelyek élén a csoportvezetGk allnak. A csoportvezet6k

munkajat az Osztalyvezetd kdzvetlenil irdnyitja.

7.1 Az osztaly feladat-és hataskore

A Korhaz Szervezeti és MUkodési Szabalyzataban az Osztaly részére megallapitott és jelen

Ugyrendben részletezett feladat-és hataskorok elosztdsa az aldbbiak szerint torténik:

21



7.1.1 Pénziigyi csoport

A pénzligyi csoport tevékenysége keretében megtervezi, és figyelemmel kiséri a
Koltségvetési szerv likviditasat, pénzigyi stabilitasat.

Elektronikus termindlon keresztiil lebonyolitja a kdtelezettségek teljesitését, illetve fogadja,
beazonositja a beérkez6 koveteléseket.

A hazipénztar lebonyolitja a tagvallalatok készpénzforgalmat, nyilvantartja és kezeli a szigoru
szamadasu nyomtatvanyokat, utalvanyokat.

A naprakészen vezetett szerz6dés-nyilvantartas és a vonatkozo jogszabalyok alapjan szamlat
bocsat ki a termékértékesitésrél és szolgaltatasnyujtasrol.

A kovetelések hataridGben tortén6, maradéktalan beszedése érdekében egyenlegkozlGket,
fizetési felszélitasokat, késedelmi kamatterheléseket kiild a partnerek felé, sziikség esetén
kezdeményezi a jogi Uton torténs érdekérvényesitést.

Kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstarral, a pénzforgalom bonyolitasaval kapcsolatban.

A fent leirt feladok részletezése:

= Szamla- és készpénzforgalom teljes korii bonyolitasa

- az utaldsra szolgalo terminal kezelése,

- az utalvanyrendelettel felszerelt, a sziikséges aldirasokkal ellatott szamlak
atvétele, ezek rendszerezése fizetési hatarid6 szerinti sorrendben,

- az atutaldsra varé tételek rangsorolasa, informacidszolgaltatds a szamlak napi
nyito-, zaro egyenlegérdl és napkodzbeni forgalmardl,

- koordinacio és javaslattétel a napi atutalasok tekintetében,

- az atutalasra jovahagyott szamlak kivalogatasa az lGigyviteli rendszerbdl, ezek
importdlasa az elektronikus atutalasi rendszerbe,

- atutalas el6tti ellendrzés a rogzitett adatok helyességét illetéen,

- a banki kivonatok lef(izése, ellen6rzése az elutalt tételekkel,

- apénzigyileg teljesitett szamlak tovabbitasa a Szamviteli csoporthoz,

- postai Uton jovairt, atutalt bevételek beazonositasa,

- kimutatasok készitése a szamlaforgalom adataibdl,

- vev0 és szallito folydszamlak karbantartdsa,

- hazipénztar kezelése,
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a pénztari kifizetések alapjaul szolgald bizonylatok ellenérzése alaki, tartalmi,
szamszaki szempontbdl,

bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok elkészitése és az azon szerepld Gsszeg
beszedése vagy kifizetése,

a készpénzigénynek megfelel6 6sszegl készpénz tartdsa, az elbirt zaro
pénzkészlet figyelése,

az elszamolasra kiadott el6legekrdl nyilvantartas vezetése,

letéti pénztar- és értékkezelés,

szigoru szamadasu nyomtatvanyok és utalvanyok nyilvantartasanak vezetése,

mindazon kapcsolddo feladat ellatasa, melyekkel felettese megbizza.

Kimend szamlak elkészitése, a szerz6dések, kotelezettségvallalasok nyilvantartasa

a kimend atutalasos szamlak elkészitése, alairasra torténd atadasa

a szamldzashoz szlikséges szerz6dések, megdllapodasok nyilvantartasa,
rendszerezve torténd leflizése,

a hataridék figyelemmel kisérése, a szamldzashoz sziikséges adatok bekérése,
a megrendelések gépi programmal torténd nyilvantartasa, rogzitése, a
megrendelések jovahagyasa,

a jévahagyas alapjaul szolgdld bizonylatok leflizése, rendszerezése,

a kotelezettségvallalasok alapjaul szolgalé szerz6dések nyilvantartasa,

rendszerezve torténd leflizése.

Adott kolcsonok, kovetelések, kintlévoségek kezelése nyilvantartasa

munkaltatoi lakasépitési-, vasarlasi kolcson lGgyintézése,

a vevbBallomany folyamatos figyelemmel kisérése, havi rendszerességgel
egyenlegkozlGk/fizetési felszdlitasok elkészitése,

kintléviségek, kovetelések kezelése, melynek keretében az addsok részérél —
a tobbszori fizetési felszdlitas ellenére — ki nem egyenlitett kovetelésekrdl

havonta 6sszesit6t készit, mely ataddasra kerul a Jogi Osztalyra,
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- vevd és szdllitd partnerek egyenlegkozl8inek, fizetési felszdlitasainak
ellenérzése, ezek rendszerezett gydjtése, visszaigazolasra elGkészitése,

- vevo és szallitd folydszamlak egyezGségének folyamatos vizsgalata

Likviditas- és finanszirozas menedzsment, melynek keretében a gyors és szakszer( pénzligyi
dontés el6készités és tajékoztatas érdekében keriilnek oOsszedllitasra egy-egy id6szak
tervezett bevételei és kiaddsai f6bb jogcimenként. A likviditasi tényadatok utdlagos

Osszeallitasa, a tervtdl valo eltérések vizsgdlata szintén e feladathoz sorolhatok.

7.1.2 Szamviteli csoport

A szamviteli csoport a koltségvetési konyvvezetés keretében a bevételi és kiadasi

el6irdnyzatok alakuldasara, a kovetelések, kotelezettségvallaldsok, mads fizetési
kotelezettségek, valamint ezek teljesitésére kihatd gazdasagi eseményekrél a valdsagnak
megfelel§, folyamatos, zart rendszer(i, attekinthet6 nyilvantartast vezet, melyet a

koltségvetési év végével lezar. A pénzigyi kdnyvvezetés keretében a tevékenység soran

el6forduld, az eszkdzokre és forrasokra, azok valtozasara és az eredmény alakulasara haté
gazdasagi eseményekrdl a valdsagnak megfelel, folyamatos, zart rendszer(, attekintheté

nyilvantartast vezet és azt a koltségvetési év végével lezarja.

A csoport feladata:

- a szamviteli politika, valamint az ennek keretében kotelez6en elkészitendd
szabdlyzatok elkészitése, aktualizalasa.

- azelemi koltségvetés elkészitésének folyamataban részvétel.

- év kozben a jogszabalyokban és a bels6 szabdlyzatokban meghatarozott mddon a
koltségvetési szerv konyveinek vezetése, valamint a konyvelés
alapdokumentumainak ellenérzése.

- a beérkez6 szamlak alaki és tartalmi szempontbdl torténd ellenérzése, beérkeztetése
az integralt gazdasagi és gazdalkodasi rendszerbe.

- atévesen kidllitott szamlak visszakiildése a partner részére.

- a beérkeztetett szamldk felszerelése utalvanyrendelettel, majd atadasa
teljesitésigazoldknak.
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- a gazdasagi események értelmezése, azok bizonylatainak ellen8rzése, valamint
kontirozasuk elvégzése.

- részvétel a kotelezettségvallaldsi rendszer mikodtetésében.

- az adatszolgaltatasi- és bevallasi kotelezettségek rendszeres teljesitése a Magyar
Allamkincstdr, az Nemzeti Ad6- és Vamhivatal, valamint egyéb szervezetek felé.

- kapcsolattartas a Kényvvizsgalokkal.

- a konyvvezetés szabdlyszerlsége érdekében kapcsolattartas a Magyar
Allamkincstarral.

- havi pénzforgalmi jelentések és negyedéves mérlegjelentések elkészitése.

- a koltségvetési évr6l december 31. napi fordulénappal éves elemi koltségvetési
beszamolo elkészitése.

7.1.3 Az Osztalyvezeto feladat- és hataskorébe tartozo feladatok

Altalanos tevékenységek, kovetelmények

Képviseli az Osztalyt a Kérhazon, illetve a Gazdasagi Igazgatdsagon belil. A jogszabalyoknak,
utasitasoknak, szabdlyzatoknak megfelel6en végezi, illetve végezteti az altala iranyitott
szervezet munkajat, gondoskodva azok ellen6rzésérdl, hataridére torténd teljesitésérdl.
Kezdeményezi a munka elvégzéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasat.
Kidolgozza beosztottjai munkakori leirasat, amelyeket a szervezeti rendben vagy a
tevékenységi korben torténd valtozdsokat kovetéen haladéktalanul modosit.

FelelGs az altala iranyitott teriileten megvaldsuld gazdasagi és egyéb események valdsagh(
rogzitéséért, koteles minden lényeges eseményrdl informdcidt szolgaltatni, illetve a
tajékoztatast a megfelel6 helyre eljuttatni.

Torekszik a kedvezd munkahelyi légkor kialakitasara.

Fentiek keretében az Osztalyvezetd legfontosabb altalanos feladatai:
- A vezetése alatt all6 szervezeti egység munkdjanak megszervezése, (gyrend

kiadasaval, modositasaval az egység szabalyozasa, szakmai iranyitasa és ellenérzése.

- A Gazdasagi lgazgatd elGzetes tajékoztatdasa mellett az osztalyon dolgozd

alkalmazottak rendes szabadsaganak kiadasa.
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A vagyon- és tlizbiztonsagi szabalyok betartasa és betartatasa.
Megfelel6 munkamegosztas biztositasa.

A feladatkoréhez tartozo belsé és kilsé tajékoztatasi, valamint egyéb kapcsolattartasi

kotelezettségek teljesitése.
Az Uizleti titok megG6rzése, megbrzésének biztositasa.

A hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, rendelkezések, utasitasok, valamint a
bizonylati fegyelem betartdsa és betartatasa, ennek koérében kiemelten az SZMSZ

el6irasainak betartasa.

Az iranyitasa ald tartozd kozalkalmazottak munkajanak folyamatos ellendrzése,

minGsitése, értékelése, és a kdzalkalmazottak képességeinek fejlesztése.
A sajat szakmai tuddsanak folyamatos fejlesztése.

A szervezeti egység tevékenységi kdrébe tartozo vagy eseti utasitas alapjan végzendd

feladatok hataridében torténdé hibamentes és gazdasagos elvégzése.

Az egyes szervezeti egységek, illetve kodzalkalmazottak kozott az egylttmiikddés

biztositasa, az egymasra épiils feladatok hataridGben torténé elvégzése érdekében.

A vezet6i megbizas megszlinésekor munkakorének az SZMSZ-ben rogzitettek szerinti

atadasa.

Az Osztalyvezet6 munkajogilag, anyagilag felel6s az elSirt munkafeladatok korultekintd,

megfelel6 gondossaggal torténd elvégzéséért, intézkedéseiért, utasitasaiért, ellenbrzési

kotelezettségének megfeleld teljesitéséért, valamint mindazokért az intézkedésekért,

amelyeket feladat-, és hataskorének megfelel6en megtett, illetve megtenni elmulasztott.

Az Osztalyvezetd vezetGi tevékenység funkcioi

Az Osztalyvezetd az elGkészito funkcio keretében koteles:

megismerni a munkateriiletére vonatkozé jogszabalyokat, utasitasokat és

szabdlyzatokat,
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megismerni az egyes feladatokra vonatkozd szakmai tapasztalatokat, szokasokat és
tajékozdodni a feladat megfelel§ teljesitése érdekében a targyi és személyi

feltételekrél,

megtervezni a feladat jellegétdl fliggéen a megoldas teljes, lehet6 leggazdasagosabb

menetét,

megszervezni a feladat végrehajtasaban résztvevik tevékenységét, és gondoskodni a
folyamatos targyi és személyi feltételek biztositasarol.

Az Osztalyvezetd a végrehajto funkcio keretében:

figyelembe veszi, hogy a végrehajtas legfontosabb része a dontéshozatal, ezért

elengedhetetleniil sziikséges a dontéshozatalhoz sziikséges informaciok beszerzése,

megfogalmazza az eldontend6 problémat, a megoldasahoz vezets tevékenység
céljat, feltételeit, és ezt magas szinvonalon kommunikalja beosztott

kozalkalmazottaival,

megvizsgdlja a lehetséges dontéseket, kivalassza a legalkalmasabb vdltozatot,
egyértelmd utasitast ad annak végrehajtasara.

Az Osztalyvezetd az ellendrzd, feliigyeleti funkcio keretében:

figyelembe veszi, hogy az ellen6rzés szervesen kapcsolddik a végrehajtashoz, ezért a

végrehajtas soran felmeril6 jelenségeket megismeri,

az Uj tények tudtaban — amennyiben sziikséges — a kordbban meghozott dontéseit

korrigalja,
a feladat végrehajtasa kozben a folyamatos vezetGi ellenGrzést biztositja,
értékeli az elérni kivant eredmény szemsz6gébdl a kozremikodbk tevékenységét,

az osztaly kozalkalmazottait, az altaluk végzett munka és feladat teljesitésérdl
sziikség szerinti beszamoltat;ja.

Az Osztalyvezet6 ellat tovabbd minden olyan feladatot, amelyet jogszabaly, a Koérhaz

szabalyzatai, illetve a Gazdasagi Igazgato a hataskorébe utal.
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8. Munkarend

A munkarendet a Kérhaz Kollektiv Szerz6dése tartalmazza.

9. Zaro rendelkezések

Jelen Ugyrend 2015. &prilis 15. napjan 1ép hatélyba.

Az Ugyrendben foglaltakat a F8osztaly valamennyi munkatarsa koételes megismerni és

betartani.

Debrecen, 2015. aprilis 08.

Bocsodi Istvan
mb. gazdasagi igazgatd
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2. szamu melléklet

D)
i

4

/ﬁa/(e'z% %a/a Aonhiz
és Fondelimtozet

Kenézy Gyula Korhaz és Rendeldintézet

BESZERZESI ES LOGISZTIKAI FOOSZTALY

Ugyrendje

Kiadta: .o
Bocsodi Istvan
mb. gazdasagi igazgatd

Jovahagyta: ......ccvreenercnennes
Dr. Lampé Zsolt Tibor
fGigazgatd

Debrecen,

2015. méajus 01.
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A Kenézy Gyula Kdorhaz és RendelGintézet Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata alapjan a

Beszerzési és Logisztikai FGosztaly Ugyrendjét az alabbiak szerint allapitom meg:

1. Altalanos rendelkezések

1.) Az Ugyrend hatélya

Az Ugyrend hatdlya a Kenézy Gyula Kérhdz és Rendel8intézet (a tovabbiakban: Kérhaz)

Beszerzési és Logisztikai FGosztalyara (a tovabbiakban: F6osztaly) terjed ki.

2.) A Beszerzési és Logisztikai FGosztaly munkavégzésének helye

A Kenézy Gyula Kérhaz és RendelGintézet székhelye: 4031 Debrecen, Bartok Béla ut 2-26.

2. A FGosztaly szervezeti felépitése

A Beszerzési és Logisztikai FSosztdly feladata az intézmény beszerzési, bérbeadasi,
raktarozasi és ellatasi vonatkozasu feladatok ellatdsa, 6sszehangolasa, szervezése, iranyitasa

és ellendrzése.

A f6osztaly élén a féosztalyvezetd all, tevékenységét a gazdasagi igazgatd kozvetlenil

iranyitja és feltgyeli.

A f6osztaly két osztalybdl épil fel:

- Beszerzési Osztdly,

- Logisztikai Osztaly.

Az osztdlyok élén osztalyvezet6k 4dllnak, tevékenységiiket a Beszerzési és Logisztikai

FGosztalyvezets kozvetlendl irdnyitja és felligyeli.
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3. Az osztalyok m(ikodési rendje

Az osztalyok miikoddési rendjét a jogszabalyok, a Kérhaz Szervezeti és M(ikddési Szabalyzata

és az egyéb belsé szabalyzatok, valamint a gazdasagi igazgato utasitasai hatarozzak meg.

Az Osztalyok kozalkalmazottainak feladatait a Szervezeti és M(ikodési szabalyzatban és a

jelen Ugyrendben foglaltakon tul a munkakori leirdsok szabdlyozzak.

Az Osztalyok munkatdrsai az osztaly feladat- és hatdskorét, a sajat munkakoriket és
szakteriletliket illet6en kotelesek 6nalldan, szakszerlien és torvényesen ellatni, feladatukat
elvégezni. Kotelesek tovabbd a hozzajuk forduld munkatarsak részére szakszer(

tdjékoztatast, felvildgositast adni.

4. Munkaltatoi jogok

A munkaltatoi jogok gyakorlasanak részletes szabalyait az Osztalyok tagjai tekintetében a
Kérhaz Munkaligyi és Bérszamfejtési Eljarasi Szabalyzata tartalmazza. Az egyéb munkaltatoi

jogkort gyakorld személy a gazdasagi igazgato.

5. Az osztalyok, csoportok egyiittmiikodése

A Korhaz céljainak megvaldsitasa érdekében a munkaszervezet egyes egységei kozott korrekt
munkakapcsolat és egyuttmikodési készség kialakitasa sziikséges. A Koérhaz biztositja a
Kozalkalmazottak Jogallasardl szélé torvényben rogzitett kolcsonds jogokat és

kotelezettségeket.

A F6osztalyon belll m(ikod6 osztalyok, illetve csoportok tevékenységiiket egymassal szoros

egyluttm(ikodésben végzik.

31



A fbBosztalyvezet6 részt vesz a gazdasagi igazgatd altal hetente egy alkalommal tartott
vezetGi értekezleten, melyet kovet6en Gsszehivja a f6osztaly vezetdi értekezletét, melyen az
osztdlyvezet6k, adott esetben a csoportvezet6k vesznek részt. A vezetdi értekezleten az
operativ feladatok meghatarozasadra és végrehajtasara, instrukciok adasara, feladatok

teljesitésének szamonkérésére kerl sor.

Az osztalyok és csoportok a feladatkorikbe tartozd, de mas f6osztdlyok, osztalyok, csoportok
feladatkorét is érinté lgyekben az érdekelt f6osztalyok, osztalyok, csoportok bevondasaval
jarnak el. Az ennek soran felmerilt vitdas kérdésekben a kozos allaspont kialakitasat
egyeztetés utjan kell megkisérelni. Ha ez nem vezet eredményre, a vitas ligyet dontés végett
a gazdasagi igazgato elé kell terjeszteni.

Az érintett osztalyok vezetSinek el6zetes egyeztetése, és a gazdasagi igazgatd jovahagydsa
utan az egyes osztalyok dolgozoi masik osztaly, csoport feladat- és hataskorébe tartozd
feladatok elvégzésében is kozremikodhetnek.

A FGosztalyon bellil a feladatok végrehajtasa céljdbdl munkakapcsolatok jonnek létre,
amelyek tartalmat és jellegét a fiiggelmi-fegyelmi viszonyok hatadrozzak meg. igy a

munkakapcsolatok, egyuttm(ikddés alapja lehet:

- ala- és folérendeltség, szolgdlati ut
- mellérendeltség és

- feladatbdl eredd.

Az ala- és folérendeltségi viszonyon alapuld munkakapcsolatok szabalyait a Kérhaz Szervezeti
Mdkodési Szabalyzata tartalmazza. llyen munkakapcsolat mindenkor a vezet6 és a beosztott
leghatékonyabb feladat-végrehajtasat célozza. Az ala-folérendeltségi viszonyok betartasa
minden dolgozdéra nézve a munkaval kapcsolatos kérdésekben kotelezd. Kivételt képez ez

aldl az élet és vagyonvédelem esete.

A mellérendeltségen alapulé munkakapcsolat kiterjed az egy-egy szervezeti egységen belil
m(ikdd6 azonos és hasonlé beosztasu dolgozdkra, de a f6osztdlyon belili mas terilleten
m(ikddG, hasonld beosztasban 1évé beosztott dolgozdkra és vezetbkre is. A mellérendeltségi

viszony és az ezen alapulé munkakapcsolatok mérvadd szabalyai szintén a Kérhaz belsd
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el6irasai. Ezen kivil a mellérendeltek munkakapcsolatait ala kell rendelni, és hozza kell
igazitani az alabbi alapkovetelményeknek:
= a munkakapcsolatok legyenek szubjektiv indittatastédl mentesek,
* a munkakapcsolatokat a f6osztalyon belili munkdanak és feladatoknak kell
aldrendelni,
= a2 munkakapcsolatok csak meghatarozott feladatok végrehajtasa érdekében johetnek
létre, azon dolgozdk kozott, akik vagy k6zos munkat végeznek, vagy pedig egyéni
munkdjuk  elvégzésében mads dolgozokkal valé  kapcsolatra  szorulnak
(informacidszerzés, szakmai segitség, kolcsonos tapasztalatcsere, stb.),
= csak olyan munkakapcsolatok létesithet6k, amelyek eredményeképpen a

munkakapcsolatba 1ép6 dolgozdk egylittes munkateljesitménye novekszik.

- A feladatbol ered6 munkakapcsolatok a munkaban kolcsonds egyittm(ikddési viszonyok,
amelyek a munkafolyamat és a feladat természetébdl erednek. Ilyen példaul atado és
atvevd, jelentést ado és jelentést kapd stb. A fGosztalyon beliil ilyen munkakapcsolatokat
szintén a mellérendeltséghdl eredd munkakapcsolatok szabalyai szerint kell kialakitani,
illetve a Korhdaz Szervezeti M(ikodési Szabdlyzataban az egyes osztalyok, csoportok jogdllasa,

feladatainal kell a munkahelyi kapcsolatokat részletesen meghatarozni.

6. A féosztalyvezeté feladat-és hataskore

A FGosztalyt a f6osztalyvezets vezeti.

A fGosztalyvezetd elldtja az Intézmény Szervezeti és MUkodési Szabdlyzatdban a

féosztalyvezetd szamara meghatarozott feladatokat.

Feladata:

a) A gazdasagi igazgatétdl kapott utasitds és irdnymutatas alapjan vezeti a F6osztalyt,
biztositja az lGgyintézés szakszerliségét, szervezi és ellen6rzi a F6osztaly feladatainak
végrehajtasat.

b) Meghatarozza a F6osztdly munkatarsainak feladatait a munkakori leirassal

0sszhangban.
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c) Jovahagyasra el6késziti a F6osztaly Ugyrendjét, gondoskodik a jogszabalyban elGirt —
a FGosztaly feladat-és hataskorét érinté — belsd szabalyzatoknak az elkészitésérdl.

d) Meghatarozza az Intézmény éves munkatervének, ellendrzési tervének keretein beliil
a Féosztaly munkatervét, ellenérzési tervét.

e) Javaslatot tesz a FGosztaly miikodését érinté szervezeti és munkaligyi dontések
meghozatalara.

f) Kezdeményezi a munkavégzés targyi és személyi feltételei biztositdsahoz sziikséges
intézkedések megtételét.

g) Az Intézmény tobb szervezeti egységét érint6 feladatelldtds esetén biztositja a
hatékony és szakszer( egylttmikodést.

h) Rendszeresen beszamoltatja az osztalyvezetdket.

i) A gazdasagi igazgatét minden l|ényeges kérdésrél folyamatosan tajékoztatja, a
véleménye kozlése mellett indokolt esetben el6zetes allasfoglalast kér, fontosabb
intézkedésekrél utdlag is beszamol.

j) Ertékeli az 4gazati szakmai munkat, a Fosztélyt érint6 terileten.

k) Elldtja mindazokat az Ugyeket, amelyeket a gazdasagi igazgatd allandd vagy eseti
jelleggel a hatdskorébe utal.

[) Ellatja a f6osztaly altalanos képviseletét.

7. Beszerzési Osztaly

A Beszerzési Osztaly alapvets feladata a mindenkori koltségvetési torvényben megallapitott
kOzbeszerzési értékhatarokat el nem érd, tovabba a kozbeszerzési eljarasi kivételek ala
tartozd drubeszerzések, épitési beruhdzasok és szolgaltatdas igénybevételek esetén a
beszerzési eljarasok teljes kor( lefolytatasa, valamint a Kérhaz

¢ vagyonkezelésében lév§ dllami tulajdonud vagyon,

e hasznalataban lév6 vagyon

hasznositdsaval, bérbeaddsaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

A Korhaz Szervezeti és M{kodési Szabalyzatdban a Beszerzési Osztaly részére megallapitott

és jelen Ugyrendben részletezett feladat-és hataskorok elosztasa az alabbiak szerint térténik.



Az osztaly élén osztalyvezet6 all, tevékenységét kozvetlenll a Beszerzési és Logisztikai

f6osztalyvezetd iranyitja és feltgyeli.

7.1.A Beszerzési Osztaly feladatai

7.1.1. Beszerzési eljarasokkal osszefiiggs feladatok

A beszerzési eljarasokat minden esetben a Beszerzések rendjérdl sz6l6 szabdlyzat el6irasait

betartva kell megvaldsitani, mely alapjan a f6bb feladatok az alabbiak:

Evente beszerzési terv készitése.

A tervezett és ad-hoc jellegli beszerzési eljarasok szakmai elGkészitése, szakmai
szakért6k felkérése.

Az ajanlattételi felhivas elkészitése érdekében (termékek, szolgdltatasok
specifikacidja) a szlikséges egyeztetések lebonyolitasa a szakmai szakértSkkel.

Az ajanlattételi felhivas elkészitése, ajanlattevék részére megkiildése.

Az ajanlatok bontasa, értékelésiikben torténd kdzremiikddeés.

Az eljaras befejezését kovetben — a szerz6dés megkotésének céljabdl - valamennyi
dokumentum atadasa a Jogi- és Humanpolitikai Igazgatosag részére,

Nyilvantartas vezetése a beszerzési eljarasokraol.

7.1.2. Bérbeadasi eljarasokkal dsszefiiggé feladatok

A bérbeadasi eljarasokat minden esetben a Bérbeadasi szabdlyzat elGirasait betartva kell

megvaldsitani, mely alapjan a f6bb feladatok az aldbbiak:

A Korhaz bérleti szerz6déseinek nyomon kovetése.

A hasznosithaté ingatlanok, helyiségek tekintetében palyazati eljaras el6készitése.

A palyazati eljarasok lebonyolitasa.

A palyazati eljaras befejezését kovetben — a bérleti szerz6dés megkotésének céljabdl
- az 6sszes dokumentum atadasa a Jogi- és Humanpolitikai Igazgatdsag részére,

Nyilvantartas vezetése a bérbeadasi eljarasokrol.
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7.2. A Beszerzési Osztalyvezeto feladat- és hataskérébe tartozo feladatok

Altalanos tevékenységek, kovetelmények

Képviseli a Beszerzési Osztalyt a Korhazon, illetve a Gazdasagi Igazgatdésagon belil. A

Beszerzési  Osztalyvezet6  kotelessége, hogy a jogszabalyoknak, utasitdasoknak,

szabalyzatoknak megfelelGen végezze, illetve végeztesse az 4dltala iranyitott szervezet

munkajat, gondoskodva az ellen6rzésérdl, a hataridére torténd teljesitésérdl.

A Beszerzési Osztalyvezetd kezdeményezi a munka elvégzéséhez sziikséges személyi és targyi

feltételek biztositasat. Kidolgozza beosztottai munkakori leirdsat, amelyeket a szervezeti

rendben vagy a tevékenységi korben torténd valtozasokat kévetéen haladéktalanul médosit.

A Beszerzési Osztalyvezet6 felel6s az altala iranyitott terileten megvaldsulé események

valdsagh rogzitéséért, koteles minden Iényeges eseményrdl informaciot szolgaltatni, illetve

a tdjékoztatast a megfelelS helyre eljuttatni.

Az osztalyvezet6nek torekednie kell a kedvezé munkahelyi |égkor kialakitasara.

Fentiek keretében a Beszerzési Osztalyvezetd legfontosabb altalanos feladatai:

a vezetése alatt 3all6 kozalkalmazottak munkdjanak megszervezése, szakmai
iranyitasa és ellenérzése,

a kozalkalmazottak feladatainak altalanos és operativ meghatarozdsa, munkakori
leirasban vald rogzitése, azok kiadasa és éves fellilvizsgalata,

a Beszerzési Osztalyvezetd a gazdasagi igazgatd el6zetes tajékoztatdasa mellett kiadja
a Beszerzési Osztaly alkalmazottainak rendes szabadsagat,

a vagyon- és tlizbiztonsagi szabalyok betartdasa és betartatdsa, megfeleld
munkamegosztas biztositasa,

a feladatkoréhez tartozd belsé és kiilsé tajékoztatdsi, valamint egyéb
kapcsolattartasi kotelezettségek teljesitése,

az Uzleti titok meg6rzése, meglrzésének biztositasa,

a hatalyos jogszabalyok, bels6 szabdlyzatok, rendelkezések, utasitasok, valamint a
bizonylati fegyelem betartasa és betartatasa, ennek korében kiemelten az SZMSZ
elGirdsainak betartasa,

az irdnyitasa ald tartozd kozalkalmazottak munkdjanak folyamatos ellendrzése,

mindsitése, értékelése,
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- sajat szakmai tudasanak folyamatos fejlesztése,

- a szervezeti egység tevékenységi korébe tartozdé- vagy eseti utasitas alapjan
végzendd feladatok hatdrid6ben torténé hibamentes és gazdasagos elvégzése,

- az egyes szervezeti egységek, illetve kozalkalmazottak kozott az egyittm(ikodés
biztositasa, az egymasra épulé feladatok hatarid6ben torténd elvégzése érdekében,
a Kérhaz érdekeinek maximalis figyelembe vétele mellett,

- vezet6i megbizasa megszlinésekor munkakorének az SZMSZ-ben rogzitettek szerinti

atadasa.

A Beszerzési Osztalyvezet6 munkajogilag, anyagilag felel8s az el8irt munkafeladatok
korultekint6, megfelel6 gondossaggal torténé elvégzéséért, intézkedéseiért, utasitisaiért,
ellen6rzési  kotelezettségének megfelel6 teljesitéséért, valamint mindazokért az
intézkedésekért, amelyeket munka-, és hataskorének megfeleléen megtett, illetve megtenni
elmulasztott. Anyagi felel6sségének korét és mértékét a Munka Torvénykdnyve hatarozza

meg.

A Beszerzési Osztalyvezeto vezetGi tevékenység funkcioi

A Beszerzési Osztalyvezetd az el6készito funkcio keretében koteles:

- megismerni a munkateriiletére vonatkozd jogszabdlyokat, utasitdsokat és
szabdlyzatokat,

- megismerni az egyes feladatokra vonatkozd szakmai tapasztalatokat, szokasokat és
tajékozdédni a feladat megfelel6 teljesitése érdekében a targyi és személyi
feltételekrél,

- megtervezni a feladat jellegétél fligg6en a megoldas teljes, lehet6 leggazdasdgosabb
menetét,

- megszervezni a feladat végrehajtasaban résztvevGk tevékenységét, és jelzi az

esetlegesen felmerul6 targyi és személyi feltétel igényét.

A Beszerzési Osztalyvezetd a végrehajté funkcio keretében koteles:
- figyelembe venni, hogy a végrehajtas legfontosabb része a dontéshozatal, ezért

elengedhetetleniil sziikséges a dontéshozatalhoz sziikséges informacidk beszerzése,
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megfogalmazni az eldontend6 problémat, a megoldasahoz vezet6 tevékenység
céljat, feltételeit, és ezt magas szinvonalon kommunikdlni a beszerzési osztaly
kozalkalmazottaival,

megvizsgalni a lehetséges dontéseket, és ezeket dontésre elGkésziteni a Gazdasagi
Igazgato részére.

A Gazdasagi Igazgatd dontését végrehaijtja.

A Beszerzési Osztalyvezeto az ellendrzo, feliigyeleti funkcio keretében:

figyelembe veszi, hogy az ellen6rzés szervesen kapcsolddik a végrehajtashoz, ezért
fontos a végrehajtdas soran felmeril6 jelenségek megismerése, amelyek Ujabb,
menetkézben meghozott dontéseket igényelhetnek, illetve korrigalhatjak a
kordabban meghozott dontéseket,

a Beszerzési Osztaly kozalkalmazottainak, az altaluk végzett munka és feladat
teljesitésérdl valo sziikség szerinti beszamoltatdsa,

a feladat végrehajtasa kdozben a folyamatos vezetGi ellenGrzés biztositasa,

értékeli az elérni kivant eredmény szemszogébdl a kozrem(ikodbk tevékenységét.

A Beszerzési Osztalyvezetd ellat tovabba minden olyan feladatot, melyet a gazdasagi

igazgato a hataskorébe utal.

A Beszerzési Osztdly kozalkalmazottai munkavégzésiik soran az alabbi szabdlyzatok

betartasaért tartoznak felel6sséggel

>

YV V V VYV V

Szervezeti és M{kodési Szabalyzat
Beszerzések rendjérél szol6 szabalyzat
Bérbeadasi szabalyzat

Adatvédelmi és adatkezelési Szabalyzat
Iratkezelési Szabalyzat

Tlzvédelmi Szabalyzat
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8. Logisztikai Osztaly

8.1 Az osztdly feladat-és hataskore

8.1.1 Altalanos feladatok

A Logisztikai Osztaly a Kérhaz valamennyi egységének szakmai, nem szakmai anyagokkal,
targyi eszkozokkel vald ellatasat végzi. Emellett az osztdly feladata a kozponti
raktargazdalkodas, valamint a leltarellen6rzések folyamatos végzése, a betegek és a
dolgozdk étkezetése.

A Korhaz Szervezeti és M(kodési Szabalyzataban a Logisztikai Osztaly részére megallapitott

és jelen Ugyrendben részletezett feladat-és hataskorok elosztasa az aldbbiak szerint térténik.

Az Osztaly élén osztalyvezetS all, tevékenységét kozvetlenlil a Beszerzési és Logisztikai

f6osztalyvezetd iranyitja és feltgyeli.

Az osztalyon négy csoport miikodik:

Eszkoz és készletgazdalkodasi csoport

- csoportvezetd (anyaggazdalkodd)

anyaggazddalkoddk

eszkozgazdalkodd

ugyviteli alkalmazott
Ellatasi csoport

- csoportvezetd (raktaros)

raktarosok

betanitott munkasok

- intézeti alleltarkezel6
Leltarellendrzési csoport
- csoportvezetd

- leltarellen6rok
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Etkeztetés-ellatasi csoport
- csoportvezet6
- élelmezési koordinator
- f6szakacsok
- alleltarkezeld
- pék
- cukrdsz
- raktarosok
- hentesek
- szakdcsok
- konyhalanyok
- targoncavezet6k
- szallitdomunkasok
- Ugyviteli alkalmazottak
- aruforgalmi tigyintézé
- kisegit6
- takaritok
- mosogatok

- betanitott munkasok

8.1.2 Eszkoz és készletgazdalkodasi csoport

Az eszkdz és készletgazdalkodds magaba foglalja a koltségvetési szerv alaptevékenységi
korébe tartozd, szakmai feladatok ellatasahoz sziikséges:

- munkatargyak (ideértve a kis értékd targyi eszkdzoket) és a tevékenységhez felhasznalt
anyagok igényfelmérését, beszerzését, nyilvantartasat, selejtezését,

- melynek folyamata a Kenézy Gyula Kérhaz és RendelGintézet Gazdasagi Igazgatdsag

Logisztikai osztaly tevékenysége ala tartozik.
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Beszerzések tervezése

A beszerzéseket kezdeményez6 jogkor az egyes szervezeti egységek vezet6it, az
osztalyvezetd fGorvosokat és az osztalyvezetbket illeti meg. A beszerzések kezdeményezése
a gazdalkodasi rendszerben készitett és irasban benyujtott igényléssel térténhet havonta
egyszer, a targyhonapot megel6z6 ho 12-ig, illetve eseti igény szerint a Logisztikai Osztaly
Eszkdz és készletgazdalkodasi csoportjahoz valé leaddsaval. Az igénylést az igényl6 osztaly
vezetGje irja ala. Az igényelt szakmai és nem szakmai készletek biztositdsa a logisztikai
osztalyvezetd feladata.

Az éves/havi anyagszikségletet az osztdlyok igénylései alapjan megtervezve, a logisztikai
keretgazda kotelezettségvallalasi jogkorébe utalt gazdalkoddi keretek mértékéig biztositja az

osztdlyok havi és eseti megrendeléseinek beszerzését.

Beszerzések lebonyolitasa

A beszerzések lebonyolitdsa beszerzési terv alapjan torténik. A beszerzési terv azon
szerz8déseknek a tablazata, amely témakoronként magaban foglalja a szerz6dés targyanak
értékét, lejartanak idGpontjat, illetve az U] beszerzés szakmai elGkészitésének
kezd6id6pontjat.

A beszerzési terv elkészitéséért, folyamatos figyelemmel kiséréséért a logisztikai kontroller
felel6s. Az Uj szerz6dés integrdlt gazdasagi és gazdalkodasi rendszerbe torténd rogzitésérdl a

gazdalkodd vagy a munkakorénél fogva arra jogosult gondoskodik.

A beszerzések folyamata

Az osztalyok altal leadott és Osszesitett igények alapjan a szallitdi megrendelések elkészitése
az integralt gazdasagi és gazdalkodasi rendszerben, az anyaggazdalkoddk feladata.

Az elkészilt megrendelések a Gazdasdagi igazgatd pénzigyi ellenjegyzése utdn nyomtatdsra,
és elkiildésre keriilnek az adott szallitoi partnerhez.

A kozbeszerzés hatdlya ala tartozd beszerzésekre a kdzbeszerzési torvény és a Kenézy Gyula
Kérhaz és RendelGintézet Kozbeszerzési Szabalyzata vonatkozik. A kozbeszerzés hatalya ala

nem tartozé beszerzések esetén az anyagsziikségletek tervezését, valamint a beszerzések
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Utemezését a  Beszerzések rendjér6l  szélé6  szabdlyzatban  meghatarozottak
figyelembevételével kell elvégezni.

A nem koOzbeszerzés hatdlya ald es6 beszerzések sordn alkalmazandd beszallitéi
ajanlatkérési, mindGsitési, dontéshozatali, szerz6déskotési, ellenGrzési és atvételi

folyamatokat, a felel6soket és a dokumentaldas maédjat a hivatkozott szabalyzatok rogzitik.

Beszerzési hataskorok, felel6sségi korok, keretgazdalkodas

A Kenézy Gyula Korhdaz és RendelGintézet hatékony feladatellatdsa érdekében
keretgazdalkodast folytat. A keretgazdalkoddk a Kenézy Gyula Kérhaz és Rendel8intézet
mUikddését biztosito beszerzések lebonyolitasaért felelGsok.

A beszerzések részletes szabalyait a Beszerzési szabalyzat, a kotelezettségvallalasi

felel6sségeket a Kotelezettségvallalasi szabalyzat rogziti.

Készletek felhasznalasa, elemzése

A kozponti raktarbol kivételezett anyagok, eszkdzok osztdlyos bontdasban torténd
nyilvantartasa a gazdalkodasi rendszerben, elfekvé készletek folyamatos feltarasa,
nyilvantartdsa és hasznositasa, selejtezési eljarasban vald kdzrem(ikddés.

777

Az eszkoézgazdalkodasra vonatkozé el6irasok

Az eszkozgazddlkodds korébe tartozik a koltségvetési szerv alaptevékenységi korébe tartozo,

szakmai feladatok ellatasahoz sziikséges immaterialis javak és targyi eszkozok

igényfelmérése

- az eszkozallomany elemzése

- beruhazasanak tervezése

-  beszerzésére és Uzembe helyezésére, valamint a mar meglévé eszkdzok

hasznalatara, fenntartdsara iranyuld tevékenységek osszessége
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Az eszk6z0k igényfelmérése

A beszerzéseket kezdeményez6 jogkor az egyes szervezeti egységek vezet6it, az
osztalyvezet6 fGorvosokat és az osztalyvezetGket illeti meg. Targyi eszkdz beszerzési
igényeket az orvos-igazgatdohoz cimezve, irasban adjdk le az osztalyvezet6 fSorvosok. A
menedzsment altal jovahagyott, teljesithet6 igények beszerzésérsl a logisztikai osztaly
vezet8je gondoskodik. Eltérést, vagy valtoztatast - az igényl6 irdsbeli javaslatara — kizardlag a
menedzsment engedélyezhet.

A beszerzésekrdl tortént vezets testileti dontés utan a gazdalkodo kotelezettséget vallal a
jogkorébe utalt gazdalkoddi keretek mértékéig.

Ennek érdekében fontos:

- a szervezeti egységek éves targyi eszkozsziikségletének igényfelmérése,

- az évkozi igények teljesithet6ségének vizsgalata

A szallitéi megrendelések elkészitése az integralt gazdasagi rendszerben az eszkézgazdalkodd
feladata. Az elkésziilt megrendelések a Gazdasagi igazgatd pénzigyi ellenjegyzése utdn

nyomtatasra, és elkiildésre keriilnek az adott szallitdi partnerhez.

Targyi eszk6zok felhasznalasa, elemzése

Alleltari nyilvantartasok folyamatos és hézagmentes vezetése, elfekvé készletek folyamatos
feltardsa, nyilvantartdsa és hasznositasa, kdozremlkodés a beérkezett targyi eszkdzok és
tartozékainak allomanyba vételénél, selejtezési eljarasban vald kozremikodés.

A beruhazasok tervezését, valamint a beszerzések és a felujitasok végrehajtasat és lizembe
helyezését a Beszerzések rendjérél szold szabalyzatban foglaltak figyelembevételével kell

végrehajtani.

Selejtezés

A felesleges eszkozok és készletek hasznositasa, illetve selejtezése a Selejtezési
szabalyzatban leirtaknak megfelel6en torténik.
A felesleges eszkozok és anyagok felhaszndlasanak szabalyozasat, a felesleges eszkdzok és

anyagok folyamatos feltardsanak rendjét, a feleslegessé valas ismérveinek 4dltalanos
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feltételeit, a hasznositasi eljaras lefolytatasanak, a selejtezési eljaras el6készitésének és
lefolytatasanak menetét, a hianyzé és megsemmisiilt eszkdzok és anyagok elszamolasanak
szabdlyait a Selejtezési szabalyzat tartalmazza.

A hivatkozott szabalyzat rendezi a fenti eljarasokban kozrem(ikodék feladatait, felelGsségeit,
tovabba bemutatja a selejtezés és hasznositas alkalmazandé mddszereit. Osszhangban all és
egylttesen alkalmazandd a Koérhaz Keretgazddalkodasi Szabdlyzataval, a Kérhaz Szervezeti és

MUkodési Szabalyzataval, Szamviteli Politikajaval, azok mellékleteivel.

Gazdalkodasi feladatok:
- piackutatas,
- (koz)beszerzési eljarasok el6készitésében valo részvétel,
- ajanlatok bekérése, értékelése,
- szallitéi megrendelések, szerz6dések nyilvantartasa,
- amdUszerbizottsag munkajanak segitése,
- abeszerzett targyi eszkozok Gzembehelyezési jegyz6konyveinek elkészitése,
- a beérkezett targyi eszk6zOok és tartozékainak allomanyba vétele a tarsosztalyok
részvételével,
- selejtezési eljaras szervezésében, lebonyolitdsaban, selejtezési jegyz6konyv

készitésében valo részvétel.

8.1.3. Ellatasi csoport

Az Ellatasi csoport, mely a raktarozasi tevékenységért felel, a Logisztikai Osztalyhoz tartozo

szervezeti egység.

Az Ellatasi csoport tevékenységei
- kbzponti raktargazdalkodas — K6zponti Raktar,

- intézeti alleltarak kezelése — Intézeti alleltarkezeld.



Az Ellatasi csoport feladatkére

A Koérhaz valamennyi szervezeti egységének (alleltari egységének) a miikédéséhez sziikséges
készletek (anyagok), targyi eszkdzok nyilvantartdsa, tdroldsa, kiadasa, analitikus konyvelése az

integralt informatikai rendszer(ek)ben, az érvényben |évé rendeletek betartasaval.

- a beérkez6 anyagok és eszk6zok mindségi és mennyiségi atvételének biztositasa az érvényben lévé
rendeletek szerint,

- az atvételre keril6 termékek sterilitasi lejarati idejének ellenGrzése,

- a raktarkapacitas maximalis kihaszndldsa, a tarolt készletek mennyiségi és minGségi karosodasat
megakadalyozo feltételek megteremtése,

- a faktorizalt anyagtarolasi rend kialakitasa,

- az anyagkiadas és rendszeres készletellenérzési teend6k megszervezése és ellatasa,

- a bizonylati fegyelem betartasa,

- az anyagmozgasokkal kapcsolatos bizonylati forgalom (bevétel, kiadds) és nyilvantartas naprakészen
tartasa,

- konszignacids raktarkészletben tarolt aruk szerz6dés szerinti taroldsa, kezelése és nyilvantartasa,

- az osztalyos igénylések és teljesitések szamitogépes nyilvantartasa,

- kerettullépés esetén csak orvos-igazgatdi engedéllyel adhat ki arut a raktar,

- az elfekvd és felesleges készletek folyamatos feltarasa, és azok felszdmolasaban valo részvétel,

- a tulajdon védelmének maradéktalan érvényre juttatdsa,

- a balesetvédelmi és tlizrendészeti utasitasok betartasa,

- a selejtezésre kerlg készletek, targyi eszk6zok elGkészitése.

- EKAER rendszerrel 6sszefiiggd feladatok ellatésa,

- selejtezési eljaras szervezése, lebonyolitasa, selejtezési jegyz6konyv készitése,

- alleltari nyilvantartasok folyamatos és hézagmentes vezetése az IBS és a CT Ecostat rendszerekben.

8.1.4 Leltarellendrzési csoport

Leltarellendrzés csoport feladatai

A csoport feladata, a Korhaz hasznalataban |év6 targyi eszkozok és készletek valdsagban
meglévd dallomanyanak mennyiségi megallapitdsa a leltarozasi Utemtervek alapjan. A
leltarozas a Kérhaz minden egységében a Kérhaz érvényben |évé Eszkozok és forrasok

leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata alapjan torténik. Leltarozasok elrendelésre
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kerllhetnek eseti jelleggel is, de a csoport legf6bb feladata az intézményi vagyon védelme,
valamint az éves koltségvetési beszamol6 egyes mérlegtételeinek (immaterialis javak, targyi

eszkozok, készletek) leltarral valé alatamasztasa.

A meglévd eszkdzok hasznalata, fenntartasa

Az eszk0z0k rendeltetésszer( és hatékony hasznalataért az adott eszkozt hasznalo a felelds.

Az eszkozokkel kapcsolatban biztositani kell a vagyonvédelmet, ezért az eszkozok
nyilvantartasaért, és a leltarozasi tevékenység ellatasdért felel6s személy koteles
megszervezni a leltarozasi tevékenységet. A leltarozas célja a kezelt vagyon szambavétele és
ellen6rzése. A leltarozasi tevékenységhez tartozik a hidnyok és a tobbletek megadllapitasa és
azok rendezése (elszamolasa) is.

A leltarozasi tevékenységet a Leltarozasi szabalyzat el8irdsai szerint kell végrehajtani.

A leltdrak kiértékelésérél, az esetleges hidnyok rendezésérGl, a sziikséges felelGsségre
vonasrol a Leltarozasi szabalyzat szerint kell gondoskodni.

Ennek érdekében elvégzend6 feladatok:

a leltarozas el6készitése,

- aleltdrozasi egységek kijelolése,

- aleltdrozas madjanak meghatarozasa,

- leltarfelvétel anyaganak feldolgozasa, értékelése,

- eltérések kimutatdasa és értékelése.

8.1.5 Etkeztetés-ellatasi csoport

Az Etkeztetés-ellatdsi csoport feladata a betegek részére - diétas - étkeztetés biztositdsa,
valamint az alkalmazottak étkeztetése. A csoport a feladatokat a csoportvezetd iranyitasaval

végzi a Logisztikai osztalyvezetd felliigyelete mellett.

A csoport vezetGjének feladat és hataskore:

- élelmezési feladatok szakmai irdnyitdsa, szervezése, ellen6rzése
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- alkalmazotti étlap tervezése

- beszerzés

- koltséghelyek zavartalan kiszolgalasanak biztositasa

- koltségelszamolas

- teljesitésigazolas

- utalvanyozas

- akonyha zarasanak fellgyelete

- higiénia, munkavédelemi, tlizvédelmi, kornyezetvédelmi szabdlyok betartatdsa

- HACCP iranyelveinek, szabalyainak betartatasa

- munkakori leiras elkészitése a csoport dolgozdi részére

- egyéb munkaltatdi jogkor gyakorldja

A csoportba tartozé munkakorok feladatai —és hataskorei:

Elelmezési koordinator:

- acsoportvezetd tavolléte esetén helyettesités

- atechnikai személyzet munkaid6 beosztasanak, szabadsagolasanak elkészitése

- a szakmunkdsok és technikai személyzet, (nevezetesen: talalék, mosogatok,

ételszallitdk, takaritok) munkdjanak felligyelete

- a konyhalizem higiéniai rendjének, munkavédelmi, tlizvédelmi, kornyezetvédelmi

szabalyainak betartatdsa

- akonyha nyitasa

F6szakdacsok:
- abeteg, valamint az alkalmazotti étkeztetés iranyitasa

- hétvégén és linnepnapokon 6nallé mliszakvezetés
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- felel6sek az étel készitéséért, talaldsdért
- felel&sek a konyha zarasaért és nyitasaért
- felel6sek a HACCP és a Higiénés rend betartdsaért és betartatasaért

Aruforgalmi Ugyintéz6:

a raktarosokkal egylittmikodve a nyersanyagbeszerzéshez sziikséges megrendelések

elkészitése, illetve rogzitése a gazdasagi programba

a beérkezd szamlak teljesités igazolasa
- az lgyviteli alkalmazottak munkajanak segitése
- amegrendelt termékek beérkezésének nyomon kdvetése

Ugyviteli alkalmazottak:

- af6zéshez szikséges adagszamrol valo gondoskodas

- az élelmezési programon keresztil a betegosztalyok diétdinak rogzitése, ennek
megfelel6en a f6zési adagszam megallapitasa, és a kiszabas elkészitése

- az alkalmazotti, és a vendég ebéd igénylésének rogzitése, szamldzasa, a pénztari
befizetésekrél valé gondoskodas

- amunkabér feladasi adminisztraciés munkak végzése (tappénz, szabadsag, tulora)

- a ho végi statisztikak elkészitése

Raktdrosok, hentesek:

a készlet valtozasok jelzése

- anapi termékek potlasardl valé gondoskodas

a konyha részére sziikséges nyersanyagok biztositasa

anyagilag, erkolcsileg az arukészletért valo felelés

A szervezeti egységbe tartozo feladatok mas szervezeti egységgel torténd egyiuttmikodése:

A csoport koteles egylittmUkodni a dietetikai szolgalattal, a betegosztalyokkal, ill. a gazdasagi

— mudszaki egység egyéb osztalyaival.

Egyuttmukodési kotelezettség:

A csoportnak egylttmiikodési kotelezettsége van az ANTSZ &ltal kikiildott szakemberrel, aki

a felligyeletet ellatja, a munkavédelmi megbizottal, valamint a felligyeleti szervekkel.
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A szervezeti egység miikodését segit6 mechanizmusok:
A beszerzés, illetve a személyzet munkajanak szervezése elGre tervezett étrend alapjan
torténik. A betegek részére az étlap négy hetes un. forgd étlapként; az alkalmazottak részére

pedig két hétre elGre tervezett menis étlapként all rendelkezésre.

A munkafolyamatok pontositasa, valamint az étlap aktualizaldsa érdekében minden reggel
megbeszélés tartdsdra kerll sor, melyen részt vesz a csoportvezets, az daruforgalmi

tgyintézd, a vezetd dietetikus, az élelmezésvezetd, valamint az adatrdgzitd.

Csoportértekezlet tartasara évente 3-4 alkalommal keriil sor. A csoportértekezleten az
elvégzett munka értékelésén tul megbeszélésre keriilnek a varhato feladatok, a minGségligyi

kovetelmények, és a csoport dolgozadit érintd aktualis kérdések.

A szervezeti egység mindségbiztositasi, mindségfejlesztési feladata:

Az étkeztetés-ellatasi csoportvezetsé valamennyi Uj kozalkalmazott részére oktatast nyujt
munkdba 3llas el6tt, mely kiterjed a munkavédelmi, kdérnyezetvédelmi, tlzvédelmi
el6irasokra, a mindségbiztositas iranyelveire, a HACCP kritikus pontjaira, szabdlyozasokra,
kovetelményeire. A csoport valamennyi tagja évente egyszer a csoportvezets altal tartott

HACCP szabalyait érint6 oktatason koteles részt venni.

8.1.6 A Logisztikai Osztalyvezet6 feladat- és hataskorébe tartozo feladatok

Altalanos tevékenységek, kovetelmények

Képviseli a Logisztikai Osztalyt a Kdrhazon, illetve a Gazdasagi Igazgatdsagon belil. A
Logisztikai  Osztalyvezet6 kotelessége, hogy a jogszabalyoknak, utasitdsoknak,
szabalyzatoknak megfelelGen végezze, illetve végeztesse az 4altala iranyitott szervezet
munkajat, gondoskodva az ellenGrzésérdl, a hataridére torténd teljesitésérdl.

A Logisztikai Osztalyvezet8 kezdeményezi a munka elvégzéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasat. Kidolgozza beosztottai munkakori leirdsat, amelyeket a szervezeti

rendben vagy a tevékenységi korben torténd valtozasokat kévetéen haladéktalanul médosit.
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A Logisztikai Osztalyvezetd felel6s az altala iranyitott terlleten megvaldsuld gazdasagi és
egyéb események valdsagh( rogzitéséért, koteles minden lényeges eseményrdl informaciot
szolgdltatni, illetve a tdjékoztatdst a megfeleld helyre eljuttatni.

A Logisztikai OsztalyvezetGnek torekednie kell a kedvezé munkahelyi [égkor kialakitasara.

Fentiek keretében a Logisztikai Osztalyvezetd legfontosabb altalanos feladatai:

- a vezetése alatt allo szervezeti egység munkajanak megszervezése, szakmai iranyitasa és

ellen6rzése,

- a kozalkalmazottak feladatainak altalanos és operativ meghatdrozasa, munkakori leirasban

valo rogzitése, azok kiadasa és éves felllvizsgalata,

- a Logisztikai Osztalyvezet6 a gazdasagi igazgato elGzetes tajékoztatasa mellett kiadja a
Logisztikai Osztaly alkalmazottainak rendes szabadsagat,

- a vagyon- és tlizbiztonsagi szabalyok betartdsa és betartatasa, megfelel6 munkamegosztas

biztositasa,

- a feladatkoréhez tartozo belsé és kiilsé tajékoztatasi, valamint egyéb kapcsolattartasi

kotelezettségek teljesitése,

- az lzleti titok meglrzése, megbrzésének biztositasa,

- a hatdlyos jogszabalyok, belsé szabdlyzatok, rendelkezések, utasitasok, valamint a

bizonylati fegyelem betartdsa és betartatasa, ennek korében kiemelten az SZMSZ

elGirasainak betartasa,

- az irdnyitasa ala tartozo kozalkalmazottak munkdjanak folyamatos ellenérzése, mindsitése,

- sajat szakmai tudasanak folyamatos fejlesztése,

- a szervezeti egység tevékenységi korébe tartozd- vagy eseti utasitas alapjan végzendd

feladatok hataridében torténd hibamentes és gazdasagos elvégzése,

- az egyes szervezeti egységek, illetve kdzalkalmazottak kdzott az egylttm(ikddés biztositasa,

az egymasra épll6 feladatok hatarid6ben torténd elvégzése érdekében, a Korhaz érdekeinek

maximalis figyelembe vétele mellett,

- vezet6i megbizdsa megsz(inésekor munkakorének az SZMSZ-ben rogzitettek szerinti

atadasa.

A Logisztikai Osztalyvezet6 munkajogilag, anyagilag felel6s az el6irt munkafeladatok

koriltekint6, megfelel6 gondossaggal torténd elvégzéséért, intézkedéseiért, utasitasaiért,

50



ellenérzési  kotelezettségének megfelel§ teljesitéséért, valamint mindazokért az
intézkedésekért, amelyeket munka-, és hataskorének megfeleléen megtett, illetve megtenni
elmulasztott. Anyagi felel6sségének korét és mértékét a Munka Torvénykdnyve hatarozza

meg.

A Logisztikai Osztalyvezet6 vezet6i tevékenység funkcioi

A Logisztikai Osztalyvezet6 az el6készitd funkcio keretében koteles:

- megismerni a munkateriletére vonatkozo6 jogszabalyokat, utasitasokat és szabdlyzatokat,

- megismerni az egyes feladatokra vonatkozd szakmai tapasztalatokat, szokdasokat és
tajékozadni a feladat megfelels teljesitése érdekében a targyi és személyi feltételekrdl,

- megtervezni a feladat jellegét6l fligg6en a megoldds teljes, lehet6 leggazdasagosabb
menetét,

- megszervezni a feladat végrehajtasaban résztvevék tevékenységét, és gondoskodni a

folyamatos targyi és személyi feltételek biztositasardl.

A Logisztikai Osztalyvezet6 a végrehajté funkcio keretében:

- vegye figyelembe, hogy a végrehajtas legfontosabb része a dontéshozatal, ezért
elengedhetetleniil sziikséges a dontéshozatalhoz sziikséges informaciok beszerzése,

- fogalmazza meg az eldontend6 problémat, a megoldasahoz vezetd tevékenység céljat,
feltételeit, és ezt magas szinvonalon kommunikalja a logisztikai osztaly kozalkalmazottaival,

- vizsgalja meg a lehetséges dontéseket, valassza ki a legalkalmasabb véltozatot, adjon

egyértelmd utasitast annak végrehajtasara.

A Logisztikai Osztalyvezet6 az ellendrzo, feliigyeleti funkcio keretében:

- vegye figyelembe, hogy az ellendrzés szervesen kapcsolodik a végrehajtashoz, ezért fontos
a végrehajtas soran felmerilé jelenségek megismerése, amelyek Ujabb, menetkdzben
meghozott dontéseket igényelhetnek, illetve korrigdlhatjdk a korabban meghozott
dontéseket,

- a Logisztikai Osztaly kozalkalmazottainak, az altaluk végzett munka és feladat teljesitésérdl
valo sziikség szerinti beszamoltatasa,

- a feladat végrehajtasa kdzben a folyamatos vezetdi ellenérzés biztositasa,
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- végezetll értékelje az elérni kivant eredmény szemsz6gébdl a kodzremikodok

tevékenységét.

- A Logisztikai Osztalyvezet6 ellat tovdbbad minden olyan feladatot, amelyet jogszabaly, a

Kérhaz szabilyzatai, illetve a gazdasagi igazgatd a hataskorébe utal.

A Logisztikai Osztaly koézalkalmazottai munkavégzésiik soran az alabbi szabalyzatok

7 sz

betartasaért tartoznak felel6sséggel

>

vV V V

YV V VY V

Szervezeti és Mkodési Szabalyzat

Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzat

Felesleges vagyontdrgyak hasznositdsi, selejtezési szabalyzata

Anyag- és eszkozgazdalkodas szamviteli politikdban nem szabalyozott kérdéseirdl
526106 szabalyzat,

Adatvédelmi és adatkezelési Szabalyzat

Iratkezelési Szabalyzat

Munkabiztonsagi Szabalyzat

Tlizvédelmi Szabalyzat

9. Munkarend

A munkarendet a Kérhaz Kollektiv Szerz6dése tartalmazza.

10. Zaro6 rendelkezések

Jelen Ugyrend 2015. &prilis 15. napjan 1ép hatélyba.

Az Ugyrendben foglaltakat a FSosztaly valamennyi munkatarsa koteles megismerni és

betartani.

Debrecen, 2015. aprilis 08.

Bocsodi Istvan
mb.gazdasagi igazgato
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3. szamu melléklet

D)
i

4

/ﬁa/(e'z% %a/a Aonhiz
és Fondelimtozet

Kenézy Gyula Korhaz és Rendeldintézet

MUSZAKI-UZEMELTETESI FOOSZTALY

Ugyrendje

Kiadta: .o
Bocsodi Istvan
mb. gazdasagi igazgatd

Jovahagyta: ......ccvreenercnennes
Dr. Lampé Zsolt Tibor
fGigazgatd

Debrecen,

2015. méajus 01.
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A Kenézy Gyula Korhaz és RendelGintézet Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata alapjan a

Mdiszaki-Uzemeltetési F6osztaly Ugyrendjét az aldbbiak szerint allapitom meg:

1. Altalanos rendelkezések

1.) Az Ugyrend hatélya

Az Ugyrend hatdlya a Kenézy Gyula Kérhdz és Rendel8intézet (a tovabbiakban: Kérhaz)

Mdszaki-Uzemeltetési F6osztalyara (a tovabbiakban: Féosztaly) terjed ki.

2.) A Miiszaki-Uzemeltetési Fosztaly munkavégzésének helye

A Kenézy Gyula Kérhaz és RendelGintézet székhelye: 4031 Debrecen, Bartok Béla ut 2-26.

2. A Féosztaly szervezeti felépitése

A f6Bosztaly élén a féosztalyvezetd all, tevékenységét a gazdasagi igazgatd kozvetlenil
iranyitja és felligyeli. A f6osztaly ala a mdszaki,- és az lizemeltetési osztaly tartozik. Az
osztalyok élén osztalyvezet6k allnak, tevékenységiiket a Mdszaki-Uzemeltetési
Fbosztalyvezetd kozvetlenil iranyitja és felligyeli. A muiszaki és Gzemeltetési f6osztaly a

gazdasagi igazgato iranyitasa és felligyelete ala tartozik.

A FOosztalyvezet6 feladat- és hataskorébe tartozo feladatok:

Képviseli és iranyitja az osztalyokat a Mdszaki - Uzemeltetési FBosztalyon belil. A
f6osztalyvezet6 kotelessége, hogy a jogszabalyoknak, utasitdsoknak, szabalyzatoknak
megfelelen végezze, illetve végeztesse az altala iranyitott szervezet munkajat, gondoskodva

azok ellenGrzésérdl, hataridGre torténd teljesitésérdl.



Az f6osztalyvezeté kezdeményezi a munka elvégzéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasat. Kidolgozza beosztottjai munkakori leirdsat, amelyeket a szervezeti
rendben vagy a tevékenységi korben torténd valtozasokat kévetéen haladéktalanul médosit.
A fGosztalyvezets felelGs az altala iranyitott teriileten megvaldsuld gazdasagi és egyéb
események valdsaghli rogzitéséért, koteles minden lényeges eseményrdl informaciot
szolgaltatni, illetve a tdjékoztatdst a megfelelS helyre eljuttatni.

A f6osztdlyvezetbnek térekednie kell a kedvez6 munkahelyi [égkor kialakitasara.

Fentiek keretében a f6osztalyvezet6 legfontosabb altalanos feladatai:

- A vezetése alatt all6 szervezeti egységek munkdjanak megszervezése, lgyrend
kiadasaval, médositasaval az egység szabalyozasa, szakmai irdnyitasa és ellenGrzése.

- Ellen6rzi a hataskorébe tartozd osztalyok kozalkalmazottainak munkajat,
rendszeresen koteles tajékoztatni az osztalyok kozalkalmazottait a munkajukhoz
szikséges informaciokrol.

- A kozbeszerzési palyazatok kiirasaban valo részvétel.

- Legjobb tuddsa szerint végzi a rdabizott terliletre vonatkozd keretgazdalkodasi
feladatot.

- Az elvégzett munka alapjan igazolja a munka ellenértékére kiallitott szamlakat.

- A jévahagyott koltségvetés alapjan végzi, ill. végezteti az abban meghatarozottakat
ugy, hogy folyamatosan figyeli a koltségvetés felhasznaldsat, melyrél rendszeresen
tdjékoztatja vezetgjét.

- Az egyes szervezeti egységek, illetve kozalkalmazottak kozott az egylttmikodés
biztositasa, az egymasra épil6 feladatok hatarid6ben torténé elvégzése érdekében a
Kenézy Gyula Kérhaz és RendelGintézet érdekeinek maximalis biztositdsa mellett.

- Kozrem(ikodik a felujitasi, beruhazasi beszerzésekre iranyuld eljarasokhoz sziikséges
m{Uiszaki adatszolgaltatasok biztositasaban.

- TervezGi egyeztetések résztvevdje.

- Mdszaki javaslatdval tamogatja az intézet terlletén lévd ingatlanokra vonatkozo

korszerd(sitési tervek, kivitelezési munkak megvaldsitasat.
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- A mdlszaki atadas-atvételi és Uzembe helyezési eljarasokon részt vesz, ahol az
elkészult [étesitményt miszaki lzemeltetésre atveszi.

- Feldjitasi vagy rekonstrukciéos munkdk megkezdése el6tt kozrem(ikodik a varhato
koltségbecslés elkészitésében.

- Az intézet altal lefolytatott selejtezési eljarasokon osztalyszintl képviseletet biztosit,
részt vesz az eljaras el6készitésében.

- A kozponti telephelyeken kiviil esé ingatlanok esetében jévahagyja a javitasi és
karbantartasi munkdakhoz sziikséges pénziigyi fedezetet a keretén belil.

- A kozponti telephelyeken a javitasi és karbantartasi munkak elvégzéséhez sziikséges

mUszaki anyagok listajat jévahagyja.

Az Uzemeltetési Osztalyt az osztalyvezetd és az aldbbi munkakoérokben foglalkozatott

kozalkalmazottak alkotjak:

- kertészeti kozalkalmazottak,

- textilkezelGi kozalkalmazottak,

- szallitasi tevékenységen lévé kozalkalmazottak,
- gondnok,

- (Ggyviteli alkalmazott,

- vezet6 koordinator,

- koordinatorok,

56



Az Uzemeltetési osztaly szervezeti dbrdja:

Osztalyvezetd

Vezet6 koordindtor

Koordinator I. Koordinator II.

Ugyviteli alkalmazott

. . ) . Széllitas
Kertészet Textilgazddlkodas o
0 " - gépjarmu el6add Gondnok
- munkavezetd - munkavezetd __'
. . " - adminisztrator
- kertészek - textilkezel6k

- sof6rok, rakodok

A Miiszaki Osztalyt az osztalyvezet6 és az aldabbi munkakoérokben foglalkozatott

kozalkalmazottak alkotjak:

- épuletgépészeti kozalkalmazottak (kozponti flités szerelS, viz- gdzvezeték szerelG,
klimagépész, orvosi gazszerel§, gdzpalack kezeld),

- épit6- és szakipari kozalkalmazottak (épitész technikus, asztalos, szobafestd és
mazolo, karpitos, kémlives),

- villamos ipari kdzalkalmazottak (elektrikus, villanyszereld, liftkezel6),

- kazanhazi kozalkalmazottak (kazan lzemviteli technikus, kazankezel6, karbantarto,

kozponti flitésszereld),

- orvosi gép-mdlszer lgyintézdk,
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- energetikus,

- érintésvédelmi mérok,
- Ugyviteli alkalmazott

- mdszaki koordinator,
- koOzgazdasz

- osztdlyvezetd

A Mszaki Osztaly szervezeti abrdja:

MUSZAKI OSZTALY

Miiszaki Osztahvezeti

Erintésvédelemn

Miiszergazd.

e e Miiszaki koordinator
ugyintézo

Epiiletgépész
technikus

Epitész
technikus

Villamosipari
technikus

Kazanhazi
technikus

Elektrikus Asztalos

Yillanyszerelo
Liftkezelok

Kazankezeld

Vizezerelo

Filtésszereld

Karbantartd

[ Burkold ] [Oruusi gaz kezelo ]

Gazpalack kezeld
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3. Az osztalyok m(ikodési rendje

Az osztalyok miikoddési rendjét a jogszabalyok, a Kérhaz Szervezeti és M(ikddési Szabalyzata

és az egyéb belss szabalyzatok, valamint a gazdasagi igazgato utasitasai hatarozzak meg.

Az Osztdlyok tagjainak feladatait a Szervezeti és Mikodési szabalyzatban és a jelen

Ugyrendben foglaltakon tul a munkakéri leirasok szabalyozzak.

Az Osztalyok munkatdrsai az osztaly feladat- és hatdskorét, a sajat munkakoriket és
szakteriletiiket illet6en kotelesek 6nalldan, szakszerlien és torvényesen ellatni, feladatukat
elvégezni. Kotelesek tovabbd a hozzajuk forduld munkatarsak részére szakszer(

tdjékoztatast, felvildgositast adni.

4. Munkaltatoi jogok

A munkaltatoi jogok gyakorlasanak részletes szabalyait az Osztalyok tagjai tekintetében a
Kérhaz Munkaligyi és Bérszamfejtési Eljarasi Szabalyzata tartalmazza. Az egyéb munkaltatoi

jogkort gyakorld személy az Osztalyok tagjai tekintetében a gazdasagi igazgatd.

5. A f6osztalyok, osztalyok, tevékenységek egyluttmiikodése

A Korhaz céljainak megvaldsitasa érdekében a munkaszervezet egyes egységei kozott korrekt
munkakapcsolat és egyuttmikodési készség kialakitasa sziikséges. A Koérhaz biztositja a
Kozalkalmazottak Jogallasardl szélé torvényben rogzitett kolcsonds jogokat és

kotelezettségeket.

A F6osztalyon belll m(ikod6 osztalyok, illetve csoportok tevékenységiiket egymassal szoros

egyluttm(ikodésben végzik.
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A fbBosztalyvezet6 részt vesz a gazdasagi igazgatd altal hetente egy alkalommal tartott
vezetGi értekezleten, melyet kovet6en Gsszehivja a f6osztaly vezetdi értekezletét, melyen az
osztdlyvezet6k, adott esetben a csoportvezet6k vesznek részt. A vezetdi értekezleten az
operativ feladatok meghatarozasadra és végrehajtasara, instrukciok adasara, feladatok

teljesitésének szamonkérésére kerl sor.

Az osztalyok és csoportok a feladatkorikbe tartozd, de mas f6osztdlyok, osztalyok, csoportok
feladatkorét is érinté lgyekben az érdekelt f6osztalyok, osztalyok, csoportok bevondasaval
jarnak el. Az ennek soran felmerilt vitdas kérdésekben a kozos allaspont kialakitasat
egyeztetés utjan kell megkisérelni. Ha ez nem vezet eredményre, a vitas ligyet dontés végett
a gazdasagi igazgato elé kell terjeszteni.

Az érintett osztalyok vezetSinek el6zetes egyeztetése, és a gazdasagi igazgatd jovahagydsa
utan az egyes osztalyok dolgozoi masik osztaly, csoport feladat- és hataskorébe tartozd

feladatok elvégzésében is kozremikodhetnek.

A F6osztalyon bellil a feladatok végrehajtasa céljabdl munkakapcsolatok jonnek létre,
amelyek tartalmat és jellegét a fiiggelmi-fegyelmi viszonyok hatadrozzak meg. igy a

munkakapcsolatok, egyittm(ikodés alapja lehet:

- ala- és folérendeltség, szolgalati ut
- mellérendeltség és

- feladatbdl eredé.

- Az ala- és folérendeltségi viszonyon alapuld munkakapcsolatok szabalyait a Koérhaz
Szervezeti M(ikddési Szabalyzata tartalmazza. llyen munkakapcsolat mindenkor a vezet6 és a
beosztott leghatékonyabb feladat-végrehajtasat célozza. Az ala-folérendeltségi viszonyok
betartasa minden dolgozdra nézve a munkaval kapcsolatos kérdésekben kotelezd. Kivételt

képez ez aldl az élet és vagyonvédelem esete.

- A mellérendeltségen alapuléd munkakapcsolat kiterjed az egy-egy szervezeti egységen belll
m(ikdd6 azonos és hasonlé beosztasu dolgozdkra, de a fGosztalyon belili mas terileten

mkodd, hasonld beosztasban 1évé beosztott dolgozdkra és vezetSkre is. A mellérendeltségi
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viszony és az ezen alapulé munkakapcsolatok mérvadé szabalyai szintén a Kérhaz belsd
el6irasai. Ezen kiviil a mellérendeltek munkakapcsolatait ala kell rendelni, és hozza kell

igazitani az alabbi alapkovetelményeknek:

= a munkakapcsolatok legyenek szubjektiv indittatastédl mentesek,

* a munkakapcsolatokat a f6osztalyon belili munkdanak és feladatoknak kell
aldrendelni,

= a munkakapcsolatok csak meghatarozott feladatok végrehajtasa érdekében johetnek
létre, azon dolgozok kozott, akik vagy k6zos munkat végeznek, vagy pedig egyéni
munkdjuk  elvégzésében mads dolgozokkal valé  kapcsolatra  szorulnak
(informacidszerzés, szakmai segitség, kolcsonos tapasztalatcsere, stb.),

= csak olyan munkakapcsolatok létesithet6k, amelyek eredményeképpen a

munkakapcsolatba 1ép6 dolgozdk egylittes munkateljesitménye novekszik.

- A feladatbodl ered6 munkakapcsolatok a munkaban kolcsonds egyittm(ikddési viszonyok,
amelyek a munkafolyamat és a feladat természetébdl erednek. Ilyen példaul atado és
atvevd, jelentést ado és jelentést kapo stb. A f6osztalyon beliil ilyen munkakapcsolatokat
szintén a mellérendeltségb6l ered6 munkakapcsolatok szabalyai szerint kell kialakitani,
illetve a Kérhaz Szervezeti M(ikodési Szabalyzataban az egyes osztalyok, tevékenységek

jogallasa, feladatainal kell a munkahelyi kapcsolatokat részletesen meghatarozni.

6. Miiszaki Osztaly feladat-és hataskore

A Kenézy Gyula Korhaz és RendelGintézet Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatdban az osztaly
részére megallapitott és jelen Ugyrendben részletezett feladat-és hatdskdrok elosztdsa az

alabbiak szerint torténik:

Az osztdly altaldanos feladatai kozé tartozik a Kenézy Gyula Korhaz és RendelGintézet
m(ikddése ald tartozd kozponti telephelyein gyogyitod tevékenységet végzé s e feladatokat
kiszolgald gazdasagi és egyéb munkavégzéshez sziikséges mlszaki-lizemviteli feltételek

biztositasa, mint ingatlanok és egyéb eszkdzok javitasa, karbantartasa, teljes kord koziizemi
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(viz-csatorna, f(tés, villamos energia ellatds) szolgaltatdsok, technolégiai Uzemvitelek,
Uzembe-helyezési folyamatanak biztositasa, e teriiletekre vonatkozd szakhatdsagi és egyéb

jogszabalyok, elGirasok, utasitdsok betartdsa, betartatdsa.

A kozponti telephelyeken kivil |év6 gydgyitd tevékenységek ellatdsat biztositd ingatlanok

Gzemviteli feladatainak biztositasa kilsé vallalkozas koordinalasaval torténik.

Az Osztalyvezetd feladat- és hataskorébe tartozo feladatok:

Altalanos tevékenységek, kovetelmények

Képviseli az osztalyt a Mdiszaki - Uzemeltetési F8osztalyon belil. Az osztalyvezetd
kotelessége, hogy a jogszabalyoknak, utasitasoknak, szabalyzatoknak megfelel6en végezze,
illetve végeztesse az altala irdnyitott szervezet munkajat, gondoskodva azok ellen6rzésérdl,
hatarid6re torténd teljesitésérdol.

Az osztalyvezet6 kezdeményezi a munka elvégzéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasat. Kidolgozza beosztottjai munkakori leirdsat, amelyeket a szervezeti rendben vagy
a tevékenységi kdrben torténd valtozdsokat kovetGen haladéktalanul médosit.

Az osztalyvezet6 felelGs az altala iranyitott terlleten megvaldsulé gazdasagi és egyéb
események valdsaghl rogzitéséért, koteles minden lényeges eseményrdl informaciot
szolgaltatni, illetve a tdjékoztatdst a megfelelS helyre eljuttatni.

Az osztalyvezet6nek torekednie kell a kedvezé munkahelyi |égkor kialakitasara.

Fentiek keretében az osztalyvezets legfontosabb altalanos feladatai:
- Kozrem(ikodik a felujitasi, beruhazasi beszerzésekre iranyuld eljarasokhoz sziikséges
m{Uiszaki adatszolgaltatasok biztositasaban.
- TervezGi egyeztetések résztvevdje.
- Mdszaki javaslatdval tamogatja az intézet terlletén lévd ingatlanokra vonatkozo
korszerd(sitési tervek, kivitelezési munkak megvaldsitasat.
- A mdszaki atadas-atvételi és Gzembe helyezési eljardsokon részt vesz, ahol az

elkészilt létesitményt mlszaki (zemeltetésre atveszi.

62



Folyamatosan késziti és vezeti az ingatlankatasztert.

Kezeli a tervtdrban tdrolt mdszaki dokumentacidkat (terveket, rajzokat, mdszaki
leirdsokat stb.) és nyilvantartasokat.

FelGjitasi vagy rekonstrukciés munkak megkezdése el6tt kozrem(ikodik a varhato
koltségbecslés elkészitésében.

Az intézet altal lefolytatott selejtezési eljarasokon osztalyszintl képviseletet biztosit,
részt vesz az eljaras el6készitésében.

A kozponti telephelyeken kiviill es6 ingatlanok esetében jovahagyja a javitasi és
karbantartasi munkdakhoz sziikséges pénziigyi fedezetet a keretén belil.

A kozponti telephelyeken a javitasi és karbantartasi munkak elvégzéséhez sziikséges

mUszaki anyagok listajat jovahagyja.

A Mdszaki Osztalyvezet6 munkajogilag, anyagilag felel6s az el6irt munkafeladatok

korultekint6, megfelel6 gondossaggal torténé elvégzéséért, intézkedéseiért, utasitdsaiért,

ellen6rzési kotelezettségének megfeleld teljesitéséért. Anyagi felel6sségének korét és

mértékét a Kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 torvény hatarozza meg.

Infrastrukturalis Gizemvitel

Epit6- és szakipari tevékenység:

Az intézet éplleteinek, épitményeinek kiilsé-belsé épitészeti (k6mlives, burkold,
fest6-mazold, asztalos, karpitos) karbantartdsi, javitasi munkalatait végzi a tars
osztalyok igénylése, illetve kdzvetlen felettesi utasitasok alapjan.

Kapacitasa, illetve a rendelkezésre all6 munkaeszkdzok figyelembevételével felujitasi,
atalakitdsi, illetve kisebb volumen( rekonstrukcids munkalatokat végez, adott
esetben egylittmikodve mas belsé szakmai teriiletekkel.

Egyéb karbantartasi, javitasi munkdlatokra (melyekre a szakmai és egyéb feltételek
nem biztositottak) arajanlatokat kér, véllalkozéi munkdakat koordinal, felmérést és

teljesitést igazol.
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Villamosipari tevékenység:

Elektrikusok

Feladata az Aramszolgaltatotdl vdasarolt villamos energia (10 KV) atalakitdsa és
biztonsagos - lehetbleg sziinetmentes - tovabbitasa a Kérhaz minden teriiletére a
féelosztok felé.

Feszliltség kimaradas esetén a tartalék aramforrasok (aggregatorok, akkumulatorok)
feligyelete, gyors hibaelharitasa.

Az Aramszolgaltaté Irdnyité Kdzponttal egyeztetve meghatarozza a f6 betaplalasi
iranyt és egyéb teendbket lat el.

Szakfeladatukkal ©Osszefiigg6 minden berendezés felligyelete, ellenérzése,

karbantartdsa, javitasa, naprakészen tortén6é dokumentalasa.

Villanyszerel6k

A villanyszerel6k feladatai a villamos energia Gizembiztos tovabbitasa a féelosztoktdl
a fogyasztokig.

Rendszeresen elvégzik a villamos eloszték, szintelosztdk karbantartasat.

A tdrsosztalyoktdl érkez6 munkalapos, illetve telefonos munkaigénylés esetén
elvégzik a kisebb - nagyobb javitasokat a villamoshalézaton a vilagitast és a
csatlakozokat is beleértve.

Elvégzik a kozvetlen betegellatassal Osszefliggd gépek, berendezések és miliszerek
kivételével az 0Osszes elektromos gép szikség ki- illetve bekotését, a kisebb
javitdsokat.

Egyedi megrendelések, atalakitasok soran elvégzik a kisebb volumend villanyszerelési
munkalatokat.

Biztonsagtechnikai felllvizsgalat soran késziilt jegyz6kdnyvben feltart hianyossagok

megsziintetése a kiadott utasitasok alapjan.



Egyuttmukodés kilsé partnerekkel

Villamos energia atalakitd és kapcsold berendezések karbantarttatasa és javittatasa.
Diesel lizem( aggregdatorok karbantarttatdsa és javittatasa.

Fazisjavité berendezések karbantarttatasa és javittatasa.

Villanymotorok, szivattyuk és konyhai gépek javittatasa.

T(iz- és vagyonvédelmi rendszerek karbantarttatasa és javittatdsa.

Sziinetmentes tapegységek karbantarttatasa és javittatasa.

Fazisjavité berendezések karbantarttatasa és javittatasa.

Beléptetd rendszerek és automata ajtok karbantarttatasa és javittatasa.

Epiiletgépészeti tevékenység:

Viz, gaz, csatorna

G6z-

A kozmlelldtas (hideg- és melegviz, cirkuldcié, csatorna, gaz) biztositasa a
betdplalastdl a felhasznalasi helyekig.

A vezetékhaldzatban fellépé meghibasodasok javitasa, mlszaki szlikségesség esetén
az atalakitasok, uj vezetékrendszerek kiépitése.

Az intézet teriletén lévé atemel6 akndk Uizembiztos mUikodtetése, idGszakos
takarittatdsa.

A kozponti konyhahoz tartozo zsir- és iszapfogd mitargyak id6szakos takarittatasa.

A gaztlzhelyek, gazkonvektorok karbantartdsa, kotelez6 felllvizsgdlatok
elvégeztetése.

Csapadék tet66sszefolyok, viznyel6k és az ehhez kapcsolodo vezetékek mikodtetése.

Fold alatti, fold feletti tlzcsapok és tiiziviz tarozé id6szakos ellenérzése, mosatasa.

és kondenz

A gbzellatdas és kondenz elvezetés biztositasa a hdékozpontoktdl a felhasznalasi

helyekig.
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- A hékozpontokbdl kilép6 vezetékhdldzatban (g6z- és kondenzvezeték) fellépd
meghibasoddsok javitdsa, mdszaki szlkségesség esetén az atalakitdsok, Uj

vezetékrendszerek kiépitése a Kazanhazi-izemvitellel egylittmikodve.

Flités

- A f(tés biztositasa (fltési el6remend és visszatérd) a hékozpontoktol a felhasznalasi
helyekig.

- A vezetékhdldzatban fellépd meghibasodasok javitasa, miszaki sziikségesség esetén
az atalakitasok, Uj vezetékrendszerek kiépitése a Kazanhazi-Uzemvitellel

egylttm(ikodve.

Szell6zés, klimatizalas

- A géphazaktdl légcsatorna haldzaton keresztil biztositja a légcserét a felhasznalasi
helyekig.

- Szell6z6, klimarendszerek karbantartasa, id6szakosan a szlir6k takaritasa, cseréje.

- Split és ablakklimak karbantartasa, meghibasodas esetén javittatasa.

- A diagnosztika és a hotel épillet hdékoézpontjainak mikodtetése a Kazanhazi-
Gzemvitellel egylittmikodve.

- Az éplletfeliigyeleti rendszer felligyelete, szabalyozdsa, meghibasodds esetén

beavatkozas.

Orvosi gaz

- A kiépitett orvosi gaz ellatd vezeték rendszer muikddtetése és felligyelete a
kdzponttdl a felhasznalasi helyekig.
- Avezeték haldzatban fellép6é meghibasodasok javitasa.

- Vezeték haldzaton kiviil esé felhasznalasi helyekre palackos orvosi gaz biztositasa.
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Lakatos munkak

- Azingatlanokon és ingdsagokon felmeril6 karbantartasok, atalakitasok, javitasok.

Konyhagépészet

- FG6zG6Ustok, ipari mosogatdgépek és konyhai haztartasi gépek karbantartasa, javitasa

Vizsgalatok végzése

- Jatszotéri hintak negyedéves vizsgalata.
- Autogén hegeszt6 felszerelések negyedéves vizsgalatai.

- Vészlétrak, hagesok id6szakos vizsgalatai.

EgylittmUkodés kilsé partnerekkel

- Mozgassérilt felvonéd  kotelez6 f6-, szerkezeti- és  biztonsagtechnikai
felllvizsgdlatainak végeztetése.

- Személy- és teherfelvondk karbantartatasa, karbantartas ellenériztetése, kotelezé f6-
, szerkezeti- és biztonsagtechnikai felllvizsgalatainak végeztetése.

- Emel6gépek javittatdsai, kotelez6 f6-, szerkezeti- és biztonsagtechnikai

felllvizsgdlatainak végeztetése.

Kazan-lizemviteli tevékenység:
- 9 bar-os telitett g6z elGallitasa, biztositasa 3 db HOK 4/12, 3 db YGNIS 4/12 g6zkazan

lUzemeltetésével.

HMV elGdllitasa (62 oC) lemezes, illetve épitGelemes hécserélén keresztiil.
- Munkanapokon 530-1800 6raig, munkasziineti napokon igény szerint biztositja a
technoldgiai g6zt a kdzponti sterilizald részére.

- Biztositja az izemi konyha részére (0,3 bar) sziikséges technoldgiai gézt.
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- Fdtési primer kor el6allitasa a belgyogyaszat, iizemi konyha, étterem, kdzponti raktar,
textilellatd, mszaki bazis, nGvérszallo részére.

- A kozponti steril vakuumszivattyk 8 bar-os nyomasfokozd rendszerének
lizemeltetése, hiitbviz.

- Kazdn tzemvitel pottapviz el6allitasa, folyamatos minéségellendrzése.

- Uzemelteti a Bartdk uti telephely és a pszichiatria felé a g6z kondenz tavvezetéket.

- A pszichiatria h6kdzpontjaban flitési, valamint HMV el&allitasa.

- Uzemelteti a Barték uti nagy hékdzpont és a sziilészet kdzotti 0,7 bar-os géz
tavvezetéket.

- Naponta ellen6rzi a gdzfogadd nyomascsokkenté hazat, melyet dokumental.

- Szabdlyozza és ellen6rzi naponta az alh6kdzpontokat (idegosztdly, rehabilitacio,
onkoldgia, gyermekosztaly, szlilészet, pszichidtria, konyha, belgydgyaszat,
névérszallo, 3 db tavvezeték akna).

- Karbantarté létszamaval elvégzi a napi Gzemviteli aprobb javitasokat, Utemezett
karbantartasokat, a kazanok revizidéra (hatdsagi felllvizsgalat) valo felkészitését a

kazankezel6k bevonasaval.

Energetikus:

- A Kenézy Gyula Kérhaz és Rendel6intézet kozponti telephelyeihez tartozé éplletek,
épitmények miikddése érdekében biztositja a kézm( szolgéltatasi (Aramszolgaltato,
Gazszolgdltatd, Viz- és csatornaszolgaltatd, Tavhdszolgaltatd) szerz6dések
el6készitését, folyamatosan kapcsolatot tart a felsorolt kozmd-szolgaltato cégekkel.

- Megszervezi az intézet mikodéséhez sziikséges energiaellatas feltételeit.

- A gazdasagos energiafelhasznalas érdekében folyamatos ellenérzéseket végez, s a
feltart hianyossagokrol kozvetlen felettesét tajékoztatja.

- Javaslatot tesz az energiafelhasznalds gazdasagos csokkentése érdekében.

- Figyelemmel kiséri a mindenkori ar- és beépitett teljesitmény-valtozdsokat, a
szerz8dések lejarati idejét.

- Végzi a beépitett fazisjavitd kondenzatorok folyamatos ellenérzését.
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Tervszer( vagy el6re nem tervezett esetben az energiaszolgaltatas korlatozasaval
kapcsolatos intézkedéseket megteszi, a kérhazi osztalyok, részlegek kiértesitésével.
Allandé kapcsolatot tart a gépészeti, villamosipari, valamint a kazanhazi
technikusokkal.

Rendszeresen ellendrzi a kdziizemi szolgaltatdk altal kibocsatott szamlak helyességét,
melyekrél havi szinten részletes, tételes kimutatast készit.

Rendelkezésre all6 adatai alapjan folyamatosan figyelemmel kiséri az intézet energia-
felhasznaldsat, melyekrél folyamatosan tajékoztatja felettesét.

Havi rendszerességgel az alfogyasztok dltal fogyasztott energiakoltségrél tajékoztatja
a pénzligyi osztalyt.

A bérbe adandé teriiletekre a fogyasztas fliggvényében atalanydijas arkalkulaciot
készit.

Az esetleges tullépések megel6zése érdekében figyelemmel kiséri a villamos
teljesitmény maximutatoék allasat.

A felhasznalt elektromos energia, tavhé, gaz-, és vizfogyasztas-mérés helyességét
havonta ellenérzi, évente energiafelhasznalasi jelentést készit, a tulfltés elkeriilése

érdekében a sziikséges h6mérséklet ellenérzéseket elvégzi.

Erintésvédelem:

A Kenézy Gyula Korhaz és RendelGintézet kozponti telephelyei teljes teriiletén az
Ipari-, Egészségligyi és a BelUigyminiszter altal kotelezGen elGirt szabvanyok és
rendeltek alapjdn a létesitményekben |év6 villamos hdldzatokrdl, késziilékekrdl,
gépekrdl, villamvédelmi berendezésekrdl érintésvédelmi méréseket végez id6szakos
villamos biztonsagtechnikai szempontbdl.

A fellilvizsgalatokrél szamitogépes nyilvantartdas és jegyz6konyv késziil, melyek
alapjan a jelzett meghibasodasok kijavittatasa az illetékes technikusok kotelessége,
felel6ssége.

A jegyz6konyvek 1 példanyat a munka- és tlizvédelmi feladatok végzésével megbizott

kiils6 cégek részére megkildi.
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MUszergazdalkodasi ligyintézs:

- A Kenézy Gyula Korhaz és RendelGintézet altal kotott orvosi gép-mlszerek
karbantartdsi és lUzemeltetési szerz6déseiben foglaltak, tovdbbd az eseti javitdsok
Ggyviteli dokumentalasa.

- Az orvostechnika teriiletén el6forduld javitdsok és karbantartasok koltségeinek

meghatarozott tételcsoportonkénti nyilvantartasa, havi 6sszesitése.

7. Uzemeltetési Osztaly feladat-és hataskore

A Kenézy Gyula Korhaz és RendelGintézet Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatdban az osztaly
részére megallapitott és jelen Ugyrendben részletezett feladat-és hatdskdrok elosztdsa az
alabbiak szerint torténik:

Az osztdly altaldnos feladatai kozé az Grzés-védelem, vagyonvédelem, kommunalis és
veszélyes hulladékszallitds, korhazi textil ellatas, és mosodai feladatok biztositasa, munka-
tlz és kornyezetvédelem, rovar- és rdgcsaléirtds, kertészeti tevékenység, belsé
anyagmozgatas, koltoztetés, takaritasi tevékenység, ho eltakaritds és siktalalanitasi
tevékenység, takaritasi tevékenység koordinaldasa, bérleti szerz6dések kezelése,

helyiséggazdalkodas, parkold Gzemletetés.

Az Osztalyvezetd feladat- és hataskorébe tartozé feladatok:

Altalanos tevékenységek, kovetelmények

Képviseli az osztadlyt a Mi(szaki - Uzemeltetési FSosztalyon belil. Az osztilyvezetd
kotelessége, hogy a jogszabalyoknak, utasitdsoknak, szabalyzatoknak megfelel6en végezze,
illetve végeztesse az altala irdnyitott szervezet munkajat, gondoskodva azok ellen8rzésérdl,
hataridGre torténd teljesitésérdl.

Az osztalyvezet6 kezdeményezi a munka elvégzéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasat. Kidolgozza beosztottjai munkakori leirdsat, amelyeket a szervezeti rendben vagy

a tevékenységi kdrben torténd valtozasokat kovetGen haladéktalanul médosit.
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Az osztalyvezet6 felel6s az altala irdnyitott terlleten megvaldsulé gazdasagi és egyéb
események valdsaghl rogzitéséért, koteles minden Ilényeges eseményrdl informaciot
szolgdltatni, illetve a tdjékoztatdst a megfeleld helyre eljuttatni.

Az osztalyvezet6nek torekednie kell a kedvezé munkahelyi légkor kialakitasara.

Fentiek keretében az osztalyvezetd legfontosabb altalanos feladatai:

- A vezetése alatt allé szervezeti egység munkajanak megszervezése, ligyrend kiaddsaval,
maodositasdval az egység szabalyozasa, szakmai irdnyitasa és ellenérzése.

- Feladata a rabizott munkafeladatok jogszabalyi el6irasoknak megfelelé szakszeri
elvégzése.

- Kozrem(kodik az osztalydhoz tartozé koézalkalmazottak éves mindsitésének
el6készitésében, és teljesitménye értékelésében.

- A kozalkalmazottak feladatainak 3altaldanos és operativ meghatdrozasa, munkakori
leirasban valo rogzitése, azok kiadasa és éves fellilvizsgalata.

- Irdnyitja, koordindlja és ellendrzi a kertészet, textilgazdalkodas, szallitds munkajat.

- Ellenérzi az Osztaly kézalkalmazottainak munkajat.

- Rendszeresen koteles tajékoztatni az osztaly kdzalkalmazottait a munkdjukhoz szlikséges
informacidkral.

- Az id6szakosan jelentkezé tobbletmunka jogszer(i és hataridGben torténd elldtasa
érdekében rendkivili munkavégzés elrendelésére javaslatot tesz.

- Az Osztalyvezets, a Mliszaki - Uzemeltetési FSosztalyvezet6 elézetes tajékoztatdsa
mellett kiadja az osztaly alkalmazottainak évi rendes szabadsagat.

- Feladata a vagyon- és tlzbiztonsagi szabalyok betartdsa és betartatdsa, megfelel6
munkamegosztas biztositasa.

- A feladatkoréhez tartozé belsé és kiilsé tdjékoztatdsi, valamint egyéb kapcsolattartasi
kotelezettségek teljesitése.

- Az (zleti titok megG6rzése, meglrzésének biztositasa.

- A hatdlyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, rendelkezések, utasitasok, valamint a
bizonylati fegyelem betartasa és betartatdsa, ennek koérében kiemelten az SZMSZ

el6irasainak betartasa.
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Az iranyitasa alda tartozd kozalkalmazottaik munkdjanak folyamatos ellendrzése,
minGsitése, értékelése, és a kdzalkalmazottaik képességeinek fejlesztése.

Sajat szakmai tudasanak folyamatos fejlesztése.

Az egyes szervezeti egységek, illetve kozalkalmazottak kozott az egylttm(ikddés
biztositasa, az egymasra épulé feladatok hatarid6ben torténd elvégzése érdekében a
Kenézy Gyula Kérhaz és RendelGintézet érdekeinek maximalis biztositdsa mellett.
Munkavégzése soran észlelt hibdk és hianyossag sajat hataskorben torténd javitasa,
valamint hataskorét tullépd hibakrdl és hidnyossagokrél kozvetlen vezetdjének azonnali
tajékoztatasa.

Minden, a munkakorhoz kapcsolddo feladat ellatasa, melyekkel a munkaltatoi jogkort
gyakorlo, illetve a M(iszaki - Uzemetetési F6osztalyvezetd megbizza.

Kozrem(ikodik a koltségvetés elkészitésében, figyelembe véve szakmai indokoltsagot,
ésszer(i gazdasagossagot.

A joévahagyott koltségvetés alapjan végzi, ill. végezteti az abban meghatarozottakat ugy,
hogy folyamatosan figyeli a koltségvetés felhaszndlasat, melyrél rendszeresen
tajékoztatja vezetdjét.

Folyamatosan felligyeli Uzemeltetési Osztaly hataskorébe tartozd kiilsé szolgdltatdi
feladatokat ellatd vallalkozasok tevékenységét.

Folyamatosan ellendrzi, és rendszeresen beszdmoltatja a szolgdltatdsi tevékenységet
ellatd tevékenységek munkairdl az illetékes vezet6ket, koordindtorokat. A beszamoltatas
soran sziikség szerint intézkedik szakmai és gazdasagossagi szempontok
figyelembevételével.

Legjobb tuddsa szerint végzi a rabizott teriiletre vonatkozé keretgazdalkodasi feladatot.
Keretgazdalkodas teriletén gondoskodik arrdl, hogy a feladatok elvégzése a Kdérhaz
részére a leggazdasagosabb koltségviseléssel jarjon.

Mint keretgazdalkodd részt vesz a kozbeszerzési palyazatok kiirdsaban.

Figyelemmel kiséri a megkotott szerz6dések szerinti elvégzett munkakat, intézkedést tesz
a szerz6dao partnernél felmeril6 hidnyossagok megsziintetésére.

Folyamatos kapcsolattartds a szerz6d6 partnerek vezetGivel.

Az elvégzett munka alapjan igazolja a munka ellenértékére kiallitott szamlakat.
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- Javaslatot tesz a vezetés felé az osztaly dolgozdival kapcsolatos besorolas, atsorolas,
jutalmazas, felel6sségre vonas tertletén.

- Munkateriiletén belll gondoskodik a sziikséges munkaeszkdzok meglétérél, és azok
megfeleltségérdl.

- Betartja, illet6leg betarttatja teriletén kiadott Munkavédelmi Tlz- és Kornyezetvédelmi

szabalyzatban foglaltakat.
Az Uzemeltetési Osztdlyvezet6 munkajogilag, anyagilag felel6s az el&irt munkafeladatok
korultekint6, megfelel6 gondossaggal torténé elvégzéséért, intézkedéseiért, utasitisaiért,
ellen6rzési kotelezettségének megfeleld teljesitéséért. Anyagi felel6sségének korét és
mértékét a Kozalkalmazottak jogallasardl szol6 torvény hatarozza meg.
Koordinatorok:
A koordindtorok feladata, az Uzemeltetési osztdlyhoz tartozd egységek munkajanak
tamogatasa, a kiszervezett tevékenységek esetén kapcsolattartds, ellenGrzés,
teljesitésigazolas.
Vezetd koordinator
Tavollétében helyettesiti az lzemetetési osztdlyvezet6t.
Koordinalando teriiletek:
Kérnyezetvédelem (veszélyes hulladék)

e A Koérhaz telephelyein a szakrendeléseken keletkez6 veszélyes hulladék

elszallitasanak és a megigényelt Uj gylijt6eszkozok kiszallitasanak szervezése.
¢ Minden héten hétf6i napon 10 6rdig beérkezett igények Osszesitése, lizenetrogzité

lehallgatasa, szallitasi igény megirasa, atadasa a szolgaltato felé.

e A korjarattal teljesitett elszallitas utan a beérkezett hulladékadatok feldolgozasa.
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A szolgdltatd az elszéllitott hulladékrol bizonylatot allit ki, melyet a helyszinen a
rendel6 alkalmazottja alairasaval igazol. Az Uj gy(jt6eszk6zok atadasardl
szallitéjegyzék, mig a veszélyes hulladékrol ,S7Z” jegy kerul kiallitasra. (Ez a
megkildott szdmla melléklete is)

Telephelyenkénti bontasban napra kész hulladék mennyiségi és fajtankénti
nyilvantartas készitése.

A havi szdmla beérkezését kovet6en a szamla feldolgozdsa, igazolasa,
telephelyenkénti — a keletkezett mennyiség aranyaban torténd — koltségfelosztasa.

A hulladékokkal kapcsolatos évenként keletkez6 iratok és bizonylatok kezelése,
megdbrzése.

A kornyezetvédelmi tanacsado altal végzett ellenGrzéséken vald részvétel,
Kapcsolattartas, a mikédésre vonatkozo az altala javasolt modositasok tovabbitasa,
vezetGi egyeztetése.

Az éves hulladékbevallasok elkészitésben kdzrem(ikodés. ( ANTSZ, TIKOFE )

A kornyezetvédelemmel kapcsolatos szabdlyzatok (Hulladékkezelési utasitas, oktatas,
stb.) elkészitésében vald kozrem(ikodés

Légszennyezettség mértékér6l készilt éves jelentés elkészitésében vald

kozremdikodés.

Takaritas

A takaritdsi terlilet kimutatasanak elkészitése. A terlileti valtozasok folyamatos
aktualizaldsa, ennek megfelel6en a szerz6dés moddositas kezdeményezése, adatok
Osszeallitasa.

Takaritasi teriilet ellenérzése, kapcsolattartas a szolgaltaté megbizott vezetdGivel.
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Koordinator I.

Koordinalandd teriiletek:

Munka — tlizvédelem (Vezet6 koordinatorral)

e Folyamatos kapcsolattartas a munka és tlizvédelmi szolgéltatoval.

* Munka és Tlizvédelmi szabdlyzatok kidolgozasaban val6 kdzremiikddés.

* Védbeszkdz és munkaruha szabalyzatok kidolgozasaban vald kézrem(ikodés.

e Munka és lGzemi balesetek kivizsgalasaban valé kozrem(ikddés, a balesetek elemzése,
vezetSi egyeztetés, tovabbi megel6zés érdekében sziikség szerint intézkedések
megtétele.

e A baleseti jegyz6konyvek és mellékleteinek, iratok tovabbitasa illetékesség szerint.
(TB Gigyintézdk, FeligyelGség, sériilt, stb.)

e Az baleseti jegyz6konyvek 1 pld-nak gyl(ijtése, leflizése, a szolgaltatd részére a
nyilvantartds készitéséhez.

e Tlzvédelmi és egyéb szakhatdsagi ellenbrzés soran szlikséges kozremikodés, az
ellen6rzés elGkészitésének elvégzése.

e A telephelyeken elvégzett munka és tlizvédelmi ellen6rzéséken jegyz6kdonyvben
rogzitett hidnyossagok megsziintetésére intézkedések kezdeményezése.

* Kockazatértékelés elkészitésében kdzremiikddés
Riasztofeliigyelet
e A volt EJK telephelyein 1évé riasztd berendezések felligyeletére a Pannon Guard Zrt-
vel kotott szolgdltatasi szerz6dés folyamatos aktualizaldsa. A valtozasoknak

megfelel6en a szerz6dés mddositdas kezdeményezése, adatok dsszedllitasa.

Meghibasodasok tovabbitdsa, hibaelharitas megigénylése.
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Orz6-védé szolgalat

e A szolgdlat nappali és éjszakai munkdjanak szuroprébaszeri ellenGrzése. Az éjszakai
munka a Bethlen utcai telephelyen is ellenérzésre keriilt. Az ellenérzések havonta
osztalyvezet8i rendelkezés alapjan 4 alkalommal véletlenszerlen térténnek. Az

ellen6rzés tapasztalatairdl jegyz6konyv készil.

Koordinator Il.

Napi 4 6rdban a M{(iszaki osztaly anyaggazdalkodasat latja el.

Koordinalando teriiletek:

e Bérleti dijakkal kapcsolatos szamlak ellenérzése, igazolasa.

e Kapcsolattartas a helyiséggazdalkodassal megbizott céggel.

e Ital automatakkal, védéitallal kapcsolatos szervezés, munkavégzés, igazolds, szamlak
ellendrzése.

e A Gyermek Pszichiatria Db. Varga u. 1. sz. alatt 1évG terdpias célra hasznalt cs6tartds
hintaszerkezetek id6szakos biztonsagtechnikai vizsgdlatdanak bonyolitdsa.

* A Gyermek rehabilitacios Kézpont Db. Ibolya u. 24. alatt 1év6 terdpids célra hasznalt
hinta és flggesztett szerkezetek id8&szakos biztonsagtechnikai vizsgalatanak
bonyolitasa.

e Gyermek pszichiadtria Db. Bartok B. 3. sz. alatt |évé udvari leng6hinta szerkezet

idGszakos biztonsagtechnikai vizsgalatanak bonyolitasa.
Ugyviteli alkalmazott
Feladata az Uzemeltetési Osztaly adminisztracids feladatainak elvégzése.
o Az Uzemeltetési Osztaly vezetSje és az osztaly munkdival kapcsolatos levelek,

jegyz6konyvek, egyéb iratok megirdsa, leflizése, visszakeresés biztositasa.

e Napi postak tovabbitasa a kdzponti iktato felé.
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e Jelenléti ivek 0sszegylijtése, atadasa a Bérszamfejtési osztaly felé minden hénapban.
e Figyelemmel koveti az intézeti intraneten megjelend informacidkat és azokrdl

tajékoztatja a vezet6t.
e Beérkez6 szamlakat nyilvantartja, egyezteti, igazoltatja.
o Az Uzemeltetési Osztaly dolgozdi részére a szabadsagok nyilvantartas vezetése.

* Munkakoéri leirasok folyamatos karbantartasa.

Az Uzemetetési osztalyhoz tartozé tevékenységek és kapcsolédé feladatok:

Orz6-védé szolgalat (kiszervezett tevékenység)

Az 6rz6-védd szolgalat munkatarsainak ellenérzése, az esetleges intézkedésekben vald

kozremUikodés.

Az Orz6-véd6 tevékenység hatékonysaganak figyelemmel kisérése, a biztonsag és a

vagyonvédelemmel kapcsolatos teend6k egyeztetése a szolgaltatoval.

Gépjarmd beléptetd rendszer felligyelete. A Kérhaz gépjarm forgalmanak kontrolaldsa,
a telephelyen belili parkolasi fegyelem figyelemmel kisérése, az ezzel kapcsolatos

intézkedések megtétele.

Rovar és ragcsalo irtas (kiszervezett tevékenység)

* Rovar és ragcsald irtasok igényének dokumentdlasa, elvégzésével kapcsolatos

intézkedés és jelzés a szolgaltato felé.
* Az irtassal kapcsolatos szervezési feladatok lebonyolitasa.

* Id6pont egyeztetés, az irtashoz kapcsolhato teend8k elvégzése a miszaki csoport

bevondsaval, az irtds hatékonysaganak ellenérzése.

Kommunalis és veszélyes hulladék (kiszervezett tevékenység)

* Kommunalis és veszélyes hulladékok szakszolgaltatéval valo elszallittatasa.
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e A kommunalis hulladék gydjtés-tarolas feltételeinek, ehhez sziikséges tomorité

gy(ljt6konténer biztositasa.
¢ A hulladék 6sszegydjtése az osztalyokrdl és a gy(ijt6helyen valod elhelyezése.

e Szelektiven gyUjthet6é hulladékok ( pl: kartonpapir ) kilon tarolasa. A szelektiven
gy(jtott hulladékok rendszeres elszallitdsanak biztositdsa. Veszélyes hulladék
szelektiv gy(jtésének az ehhez sziikséges gyljtbeszkozok és kdzponti tarold hely

biztositasa.

e A veszélyes hulladék 0Osszegyljtése az osztalyokrdl és a gyljtGhelyen vald

elhelyezése.

* A veszélyes hulladék nyilvantartassal kapcsolatos adminisztracié vezetése.

Sziikséges jelentések hatdsagi bevalldasok elkészitése.

Korhazi textil ellatas
¢ A kdérhazi textilek mosatasanak és varratasanak szervezése.

e A szennyes textil félék begyljtése az osztdlyokrol, beazonositdsa az RFID
rendszeren (darabszam szamoldas) és szallitas elGkészités, kérhazi konténerbdl
patyolatos konténerbe valé atrakodas elvégzése, a textilek atadasa a patyolat

részére.

* Tiszta ruha fogaddsa a patyolattél, beazonositasa az RFID rendszeren ( darabszam
szamolas ). A textilek atrakodasa a patyolatos konténerbél a korhazi osztalyos

konténerekbe és az osztalyokra vald kijuttatasa.

* A textilek allapotanak folyamatos figyelemmel kisérése, a sériilt szakadt darabok
kivalogatasa. A varrdsra szant textilek atadasa a varroda részére, a javitast

kovetben az osztalyokra vald visszajuttatas.

* Kisebb szakadasok varrasa.
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Kertészeti szolgdlat

e Minden reggel a Koérhaz teriletének és az utcafronti részeknek a takaritasa,
hulladékgyjt6k Uritése, kézikocsikkal.

e Hetente 3 alkalommal 1 f6 a RendelGintézet takaritdsat végzi szintén a reggeli
idében.

* Heti 2-3-rom alkalommal a Bartdok-Dorottya utcai parkoldkban a Honvédtemetd és
Koszoru utcdn szemétszedés, takaritas.

e Selejtanyagok pakoldsa az osztdlyok igénye szerint egyeztetett id6pontokban. Az
osztalyokon felhalmazdédott elfekvd, illetve selejtté valé butorok, berendezések
elszallitasa a megfeleld raktarba.

e Osztalyok, irodak buatorzatdnak pakoldasa azok mashova koltozése esetén, szintén
egyeztetett id6pontban.

* lIratanyagok pakolasa, szallitasa irattarba.

e Vilagité aknak és udvari 6sszefolydk takaritasa.

e Fak, cserjék metszése. Az elhalt agak, bokrok vagasa.

e Favagas, a kipusztult fak kivagasa. Gallyak apritasa, elhordasa, (AKSD szallitja el)

* Flinyiras id6jarastoél fuggben tavasztol 6szig kb. 9-12 alkalommal.

e Sovények metszése, nyesedék elhordasa.

e Kerti padok kirakdsa tavasszal, 6sszel visszahordasa a kertészeti raktarba.

e Tavasszal a medence feltoltése, halak, teknGsok kitelepitése, gondozasa, nyaranta
tobbszor vizcseréje, Gsszel a telel6 medencébe, illetve aknaba vald visszahordasa.

» EvelSagyak gyomlalasa, kapélasa, gyomok komposztaldba vald széllitasa.

¢ Locsolas,

e Sziikség esetén flvesités.

» Evel6agyakbdl, sévényekbdl a vadhajtasok folyamatos metszése.

e Jatszotér gondozdsa, asasa.

e December 1 el6tt és februar 28. utan ho eltakaritas, siktalanitas.
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A kertészet mivelési terilete 8 ha.
Ebbdl:

* flfelulet 61985 m2

* évelGagy 6617 m2

* sovény 3047 fm

Szervezés — alleltar kezelés

e "9"-gs, "83"-as, "261"-es, "941"-es, "942"-es alleltdrak kezelése és a hozz3a tartozd
gazdasagi teenddk.

e Leltarozasok, onleltarozasok.

¢ Fogydanyagok rendelése, kiosztdsa.

* Szikséges javitasok igénylése.

e Veszélyes és kommundlis hulladékszallitas szervezése, szallitdlevelek nyilvantartdsa,
igazolasa.

e Akertészet 6sszes dokumentacidjanak vezetése, munkdk szervezése, iranyitasa.

* A kdézmunkasok iranyitasa, nyilvantartasa, kapcsolattartasa a partfogd felligyel6kkel.

* Kapcsolattartas a debreceni javitdintézet vezetésével.

Munka- tiiz és kérnyezetvédelem (kiszervezett tevékenység)

* A munka, tliz és kornyezetvédelmi szolgaltatéval valé kozremiikodés.

Takaritas (kiszervezett tevékenység)

e A Koérhaz teriiletén az dltalanos és fertGtlenité takaritds igénynek megfelel6
biztositasa, az osztdlyonként meghatarozott takaritasi protokoll betartatdsa, a

szolgaltatas minGségének ellenérzése.

e Egyedi takaritasi igények leszervezése, biztositasa.
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Bérleti szerz6dések

* A tagvallalatok és partnerei kdzt ingatlanra vagy egyéb mas célra |étrejott bérleti

szerz6dések nyilvantartasa, a szerz6désekbdl eredd intézkedések megtétele.

* Helyiséggazdalkodas koordinaldsa kiilsé tanacsadoé cég kozremikodésével.

Gondnok
FGigazgatosag, Jogi és Humanpolitikai lgazgatdsag, Kontroling Osztaly, Gazdasagi

lgazgatosag, Gondnoksag alleltar kezelése.

e havi fogydanyagok igénylése, majd raktarbdl torténé elszallittatasa, az adott
osztalyokra torténé atadasa.

e sziikséges javitasi munkalatok megigénylése a fenti osztalyok ill. az Intézet teriiletén a
betegosztalyokhoz nem tartozo teriileteken a Mdszaki osztalytol, az elvégzett
munkak igazolasa.

e az oOlt6z6 helységekben szekrények biztositdsa a dolgozdk ill. orvostanhallgatdk,
gyakorlaton Iévé didkok részére

e leltarozas évi egy alkalommal, leltarellenérrel,

* Selejt anyagok 0Osszegyl(jtése, selejtezési javaslatok beszerzése, raktarba torténd
leaddsa, majd a leltarkonyvekbdl valo kivezettetése

e az adott helységekben ill. a dolgozdoknal 1évé leltari targyak szobaleltar, valamint

személyi kartonon torténd nyilvantartdsa
Szallitas
Az Intézet kilsé és belsd szallitasi feladatainak ellatasa.
A tevékenység az Uzemeltetési osztalyvezetd vezetésével mikddik, aki az ellenérzési és
irdnyitdsi feladatokat a Gépkocsi el6adén keresztiil gyakorolja.

A szdllitasi tevékenységet a gépkocsi el6add irdnyitja. A széllitdsok napi litemezését az

adminisztrator végzi.
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A gépjarmlvek karbantartasahoz szikséges anyagok és alkatrészek raktarbol torténd
kivételezésének, utalvanyozasat, valamint az lizemanyag, hajté- és kenGanyag beszerzés,
jarmuvek karbantartasa feletti kotelezettségvallalast a gépkocsi el6ado latja el.

A szallitasi tevékenység dolgozoi, feladataikat az éves és havi programtervek, valamint a napi
munkaelosztds alapjan végzik, melyek lGtemezéséért és célszerliségéért az adminisztrator a

felel6s.

Konkrét feladatok:

Elelmezés, textilellatas, pszichiatriai gondozdi kiszallds, igazgatdsagi feladatok, dolgozék
telephelyek kozotti és kiilsé cégekhez torténd szallitdsa, osztalyok kozotti és kiilsé cégektdl
torténd daru-, eszkodzszallitds, targoncds feladatok, védéndi kiszallasok, anyatej begydijtés,
vizsgdlati anyag és iratok szallitasa.

A tevékenység az éves és havi szallitasi igények alapjan valamint eseti megrendelések szerint
végzi feladatat. A tavolsagi személyszallitasi igényeket az Uzemeltetési Osztalyvezet6hoz kell
irdasban benydjtani, aki dont annak teljesitésér6l. Az eseti igényeket a tarsosztalyok és
részlegek szoban /telefon/ tehetik meg, melyek teljesitéséért és (itemezéséért a gépkocsi

el6ado a felel6s.

Keretgazdalkodas:

Az Gzemeltetési teriiletet érint6 témakorben — folyamatosan figyeli a Kenézy Gyula Kérhaz és
RendelGintézet havi szintl koltségeinek felhasznalasat. Megrendeléseket engedélyez, a
rendelkezésre allo koltségvetési terv havi szintre lebontott koltségkerete terhére, teljesitést
igazol, dokumentalja a szerz6déses és eseti megrendelések koltségfelhasznalasat.

Kozrem(ikodik a koltségvetés elGkészitésében.

Az Uzemeltetési Osztaly kozalkalmazottai munkavégzésiik soran az aldbbi szabalyzatok

7 sz

betartasaért tartoznak felel6sséggel:

» Szervezeti és M(kodési Szabalyzat
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Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzat
Ertékelési Szabalyzat

Adatvédelmi és adatkezelési Szabalyzat
Iratkezelési Szabalyzat
Munkabiztonsagi Szabalyzat
Tlizvédelmi Szabalyzat

Kérnyezetvédelmi Szabalyzat

YV V. .V VYV V V V V

Szamitastechnikai Adatvédelmi Szabalyzat

8. Munkarend

A munkarendet a Kenézy Gyula Kérhaz és RendelGintézet Kollektiv Szerz6dése tartalmazza.

9. Zaro rendelkezések

Jelen Ugyrend 2015. prilis 15. napjan 1ép hatalyba.

Az Ugyrendben foglaltakat a F8osztaly valamennyi munkatarsa koteles megismerni és

betartani.

Debrecen, 2015. aprilis 08.

Bocsodi Istvan
mb.gazdasagi igazgatd
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Az Kenézy Gyula Korhaz és RendelGintézet Szervezeti és Miikédési Szabdlyzata (a
tovabbiakban: SzMSz) alapjan a Gazdasagi lIgazgatdsag Koltségvetési Osztalyanak

Ugyrendjét az alabbiak szerint allapitom meg:

1. Altalanos rendelkezések

1.) Az Ugyrend hatalya
Az Ugyrend hatdlya a Kenézy Gyula Kérhaz és Rendel8intézet (a tovabbiakban: Kérhaz)

Gazdasdgi Igazgatosag Koltségvetési Osztalyara terjed ki.

2.) A Koltségvetési Osztaly munkavégzésének helye
Az Osztaly munkavégzésének helye az Kenézy Gyula Kdérhaz és RendelGintézet, székhelye:

4031 Debrecen, Bartok Béla ut 2-26.

2. A Koltségvetési Osztaly szervezeti felépitése

Az Osztaly élén, kontroller munkakor( kdzalkalmazott, mint osztalyvezet6 all, tevékenységét
a gazdasagi igazgatd kozvetlendl iranyitja és felligyeli. Az osztaly személyi Osszetétele az
alabbi:

¢ kontroller munkakord kozalkalmazottak,

* titkdrsagi ligyintéz6k (gazdasagi igazgatd asszisztensei).

3. A Koltségvetési Osztaly miik6dési rendje

Az Osztaly mdlkodési rendjét a jogszabalyok, a Koérhaz SzMSz-e és az egyéb belsé

szabalyzatok, valamint a gazdasagi igazgatd utasitdsai hatarozzak meg.

Az Osztdly tagjainak feladatait a Kérhaz SzMSz-ében és a jelen Ugyrendben foglaltakon tul a

munkakori leirasok szabalyozzak.

Az Osztaly munkatarsai az osztdly feladat- és hataskorét, a sajat munkakoriket és

szakteriletliket illetéen kotelesek 6nalldan, szakszerlien és torvényesen ellatni, feladatukat
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elvégezni. Kotelesek tovdbba a hozzajuk forduld munkatarsak részére szakszer(

tajékoztatast, felvilagositast adni.

4. Munkaltatoi jogok
A munkaltatdi jogok gyakorlasanak részletes szabalyait az Osztaly tagjai tekintetében a
Kérhaz Munkaligyi és Bérszamfejtési Eljarasi Szabalyzata tartalmazza. Az egyéb munkaltatdi

jogkort gyakorld személy a gazdasagi igazgato.

Az Osztaly tagjanak munkakori feladatait tavolléte esetén, az osztalyvezets altal kijelolt

személy latja el.

5. Feladat- és hataskorok

A Kérhaz SzMSz-ében a Koltségvetési Osztaly részére megallapitott és jelen Ugyrendben

részletezett feladat-és hataskorok elosztasa az alabbiak szerint torténik:

Az Osztaly kozalkalmazottainak daltalanos feladatai k6zé a gazdasagi igazgatd munkajanak

kozvetlen segitése, kiszolgalasa tartozik.

= Az asszisztensi feladatok végzéséért felelGs kdzalkalmazottak a Gazdasagi Igazgatdsag

adminisztracids tevékenységét teljes korlien ellatjak.

- A Gazdasagi lgazgatdsag részére beérkezett és elkészitett iratok, szamlak
rendezését (érkeztetés, iktatds, postazas, irattarazas) Uligyiratok egyeztetését
végzik, tovabba a Kozponti Iktaté altal érkeztetett ligyiratokat — a gazdasagi
igazgatd — szigndldsa utan, és annak megfelel6en a kijelolt lgyintézé részére
tovabbitjak.

- Az elkészitett, szignalt és aldirt leveleket (valaszadas, egyenlegkozld, fizetési
felszolitd levél, hivatalos megkeresés stb.) tovabbitjak a szallitd, szolgaltato
partnereink, ill. hivatalos szervek felé.

- Hatarid6s lgyiratok nyilvantartasaval kapcsolatos teenddGket teljesitik.
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Az elintézett Ggyiratokat — a vonatkozd szabalyzatban foglalt gyakorisaggal -
irattarba helyezik.

Az iratok sokszorositasat elvégzik.

Telefonlizeneteket tovabbitjak.

Megszervezik a gazdasagi igazgatd megbeszéléseit, és részt vesznek a hivatalos
l[atogatok fogaddasaban.

A Gazdasagi lgazgatd reprezentdcids keretét kezelik, honap végén a kerettel
elszamolnak.

A Gazdasagi Igazgatdsag kozalkalmazottai altal 6sszeallitott fogydanyag-igénylést
minden hdnap 10. napjaig leadjak a Logisztikai Osztalynak.

A Gazdasagi Igazgatdsag kozalkalmazottainak jelenléti ivét minden hdénapban
Osszegylijtik és tovabbitjak a Bérszamfejtési Osztaly részére.

A MedSys Gate beléptet6 rendszer figyelése, munkaidé-nyilvantartas, szabadsag-
nyilvantartds ellen6rzése, a szabadsdg-nyilvantartas vezetése papiralapon és a
MedSys Gate rendszerben.

A Gazdasagi Igazgatosag kdzalkalmazottai szabadsaganak nyilvantartasat, tovabba
a kozalkalmazottak altal kivett szabadsagrdl szélé jelentést tovabbitjak a
Bérszamfejtési Osztaly részére. A kivett szabadsagokat, minden negyedév végén
leegyeztetik a Bérszamfejtési Osztallyal.

A bélyegzG6k nyilvantartasat ellendrzik.

A gazdasagi kontrolling tevékenységet ellatd kozalkalmazottak kozrem(ikdodnek a

koltségvetés tervezésében, elkészitik a Korhaz elemi koltségvetésének gazdalkoddi

keretekre vald felosztasat, melynek betartasat folyamatosan figyelemmel kisérik.

A Kotelezettségvallalasi szabalyzatot elkészitik, és sziikség esetén aktualizaljak.

A Kotelezettségvallaldsi szabalyzatban foglaltak betartdsat és betartatasat
nyomon kovetik, segitik a folyamatban résztvevék munkajat.

A kotelezettségvallalok, pénzigyi ellenjegyzdk, teljesitésigazoldk, érvényesitdk és
utalvanyozék nyilvantartasaval kapcsolatos  adminisztrativ  feladatokat

naprakészen ellatjak.
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Folyamatosan tartjdk a kapcsolatot és konzultdlnak a gazdalkoddkkal és a
kozvetlenil a feladatokhoz kapcsoladé illetékes kollegakkal.

A CT-EcoSTAT Kotelezettségvallaldas nyilvantarté és a Rendelés és Szerz8dés
nyilvantarté programok kialakitasaban és mikodtetésének beinditasaban vesznek
részt.

A CT-EcoSTAT Gazdasagi és Gazdalkodasi rendszerben a szervezeti egységek,
koltséghelyek, alleltari kapcsolatok attekintését folyamatosan végzik, nyomon
kovetik a szervezeti valtozasokat.

A Gazdasagi Igazgatdsag hataskorébe tartozo adatszolgaltatasokat koordinaljak.
Folyamatosan segitik a Pénzlgyi és Szamviteli Osztaly munkatarsait, havonta
kozrem(kodnek az aldbbi szamlak felosztasaban: mobiltelefon, mosatas,
kozlizem, helységbérlet, eszkozbérlet, élelmezési nyersanyag felhasznalas,
beléptet6 rendszer karbantartasi koltsége, rehabilitacidés hozzajarulas.

A koltségfelosztashoz szikséges naturdlidkat Osszegyl(jtik és elkészitik a
koltségfeloszté fajlt.

Feldolgozzak, elemzik és értelmezik a gazdasagi adatokat.

Gazdalkodasi hatékonysag érdekében vezetdi dontést tamogato elemzéseket
végeznek.

Nyomon kévetik a munkajukhoz kapcsolddo jogszabaly-valtozasokat.

Sajat hataskorben javitjak a munkavégzés soran észlelt hibakat és hianyossagokat,
valamint a hataskoriket tulléps hibdkrél és hidanyossagokrdl haladéktalanul
tajékoztatjak a munkaltatdi és egyéb jogkort gyakorld személyt.

Javaslatot tesznek az osztalyos folyamatok javitasara, a hibdak megel&zésére.

Az osztalyvezeto feladat- és hataskorébe tartozo feladatok

Képviseli az osztalyt a Kérhazon, illetve a Gazdasagi Igazgatdsagon belll. Az osztalyvezetd

kotelessége, hogy a jogszabalyoknak, utasitasoknak, szabalyzatoknak megfelel6en végezze,

illetve koordinalja az altala iranyitott szervezet munkajat, gondoskodva az ellen6rzésrdl,

feladatok hatarid6re torténd teljesitésérdl.
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Az osztalyvezet6 kezdeményezi a munka elvégzéséhez szitkséges személyi és targyi feltételek
biztositasat. Kidolgozza beosztottjai munkakori leirdsat, amelyeket a szervezeti rendben vagy
a tevékenységi korben torténd valtozdsokat kovetéen haladéktalanul mdodosit.

Az osztalyvezet6 felelGs az altala iranyitott terileten megvaldsuld gazdasagi és egyéb
események valosaghl rogzitéséért, koteles minden l|ényeges eseményrdl informaciét
szolgaltatni, illetve a tajékoztatast a megfelelS helyre eljuttatni.

Az osztalyvezet6nek térekednie kell a kedvez6 munkahelyi [égkor kialakitasara.

6. Munkarend

A Koltségvetési Osztaly tagjai altal kotelezGen betartandd munkarendet a Kérhaz Kollektiv

Szerz6dése tartalmazza.

7. Zaro rendelkezések

Jelen Ugyrend 2015. &prilis 15. napjan 1ép hatalyba.

Az Ugyrendben foglaltakat a Koltségvetési Osztidly valamennyi munkatdrsa koteles

megismerni és betartani.

Debrecen, 2015. aprilis 30.

Bocsodi Istvan
mb. gazdasagi igazgatd
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