SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (Aht.) végrehajtasardl sz616 368/2011.
(XIL 31.) Korm. rendelet (Avr.) 13. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a Rendeldintézeti
Gazdasagi Ellaté Szervezet (tovabbiakban: REGESZ) koltségvetési szerv szervezeti és
miikddési szabdlyzatat (tovabbiakban: SZMSz) az alabbi tartalommal 1éptetem hatalyba.

Az SzMSz jovahagyasa az iranyité szerv feladata, a jovahagyé hatirozat sziméra és
datumaira valé hivatkozast a jelen szabilyzat zaradéka tartalmazza.

1.

2.

A koltségvetési szerv neve: Rendeldintézeti Gazdasagi Ellité Szervezet
Alapit6 okiratanak
" kelte: 2015. marcius 26.
szama: 7/2015.
alapitas id6pontja: 2015. majus 01.

Az cllatando, és a kormanyzati funkcié szerint besorolt alaptevékenységek,
rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek:

Kormanyzati funkcié megnevezése A kormanyzati
funkcié szima
Az Onkorményzati vagyonnal valé gazdalkoddssal 013350
kapcsolatos feladatok
Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, 013360
izemeltetési, egyéb szolgaltatisok ‘

Szervezeti felépités, a mitk6dés rendje, a szervezeti egységek — ezen beliil a gazdasagi
szervezet — megnevezése, feladatai, a koltségvetési szerv szervezeti abrija:

A koltségvetési szerv belsé szervezeti egységeinek, vezeti szintjeinek
meghatéarozasandl elsddleges cél, hogy a koltségvetési szerv feladatait zavartalanul, és
zbkkendmentesen lassa el a mindenkor hatalyos jogszabalyi rendelkezésekben
foglaltaknak megfeleléen.

Az Intézet engedélyezett 1étszamkerete: 18 £6

A fenti koriilmények figyelembevételével a koltségvetési szervnek a szervezeti
struktiraja az alabbi:
> intézményvezet6 (1 £6)
o fokonyveld (intézményvezetd helyettes) (1 fo)
o pénziigy és szamvitel (1 £6),
o statisztika, informatika (1 £6),
¢ gazdalkodas, raktarozas (anyag, eszk6z) (1 £6),
e miiszak és lizemeltetés (1 f6)
o miiszaki gazdasagi iigyintézés, vagyongazdalkodas (1 f6),
o szallitas (1 16),
o karbantartas (2 £6)
o

higiénia (6 6)
= takaritas,
"  mosatas

o Titkérsag (1 £6)
¢ Személyiigy, munkaiigy (1 £5).



A szervezeti struktura hierarchigjat az 1. sz. melléklet tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban nevesitett munkakorokhoz tartozoé feladat- és
hatéskorok, a hataskorok gyakorlasanak modja, a helyettesités rendje, az ezekhez
kapcsolodo felelGsségi szabalyok:

a) Intézményvezets (1 f6)

A koltségvetési szerv vezetdje felelos a feladatok jogszabalyban, alapité okiratban,

belsé szabalyzatban foglaltaknak megfelelé ellatasaért, valamint a koltségvetési

szerv szamara jogszabalyban eldirt kotelezettségek teljesitéséért.

Az intézményi egyszemélyi felelos vezetdjének kizardlagos — at nem ruhizhatd —

hataskdrébe tartozik:

> helyettesének megbizasa, a megbizas visszavonésa, illetve felette valamennyi
munkaltato6i jog gyakorlasa, munkakéri leirasanak meghatarozasa,

> intézményi szabalyzatok kiadasa,

> az intézményi vezetdi megbizasok, azok visszavonasa.

Egyéb hataskori feladatok:

> vezeti a koltségvetési szervet, felelés a koltségvetési szerv milkodéséért és
gazdalkodasaért, pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi fegyelem
megtartasaért,

elkésziti a koltségvetési szerv koltségvetését, gazdalkodasardl sz616 beszamold
jelentéseit, gondoskodik az adatszolgaltatasrol,

biztositja a koltségvetési szerv miikodéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételeket, S

képviseli a koltségvetési szervet kiilsé szervek el6tt,

tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendérzi a koltségvetési szerv szakmai és
gazdasagi miik6désének valamennyi teriiletét,

ellatja a koltségvetési szerv miikodését érintd jogszabalyokban, dnkormanyzati
rendeletekben és dontésekben a vezeto részére eloirt feladatokat,

folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, a koltségvetési szerv
tevékenységét, munkajat.

v Vv VV V VYV

» Az intézmény és az SzMSz. 8. pontjadban nevesitett mas intézmény
miikddésével, gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi, gazdasagi, egészségiigy-
szakmai elemzések készitése az intézmények menedzsmentje részére a
raciondlis miikddéssel, gazdalkodassal kapcsolatos dontések elokészitéseként,
illetve a mitkodés eredményének bemutatasaként.

A mindenkori intézményvezetd helyettese, ilyen iranyd kiilon megbizas hidnydban a.
fékonyveld.

b.) Fgkonyveld (intézményvezetl helyettes), pénziigy szamvitel
Fékonyvelé (1 f0)
Az intézményi koltségvetés tervezéséért, az eldiranyzatok modositasanak,
atcsoportositdsanak = és felhasznalasinak végrehajtasaért, a finanszirozasi,
adatszolgaltatasi, beszamolasi és a vagyon hasznalataval, védelmével Gsszefliggh
feladatok teljesitéséért, a pénziigyi szdmviteli rend betartasaért felelds

A mindenkori intézményvezetd tavollétében, illetve annak akadalyoztatisa esetén
helyettesitési feladatok ellatasa.
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d)

Pénziigy és szdmvitel (1 16):

A pénziigyi és szamviteli ligyintéz6 a mindenkori jogszabdlyi eldirasoknak, a
fenntarté rendeletében meghatarozottak szerint végzi tevékenységét, szervezi a
koltségvetési szerv pénziigyi szamviteli és beszamolasi, tovabbad egyéb
adatszolgéltatasi, leltarozasi, selejtezési munkajat.

Statisztika, informatika (1 f3)

Az egészségligyr tevekenység teljesitményének szakmankénti és Osszesitett
tervezése, a teljesitmények tarsadalombiztositasi finanszirozas szabalyrendje
szerinti, hataridére torténd ellenérzése, Osszesitése és jelentése, javaslat tétel a
Tervezett Eves Keret (TEK) szezonalitasara, egészségligy-statisztikai adat-
generalasok és adatszolgaltatasok.

Az intézmény miikddéséhez, a mitkodéssel Gsszefiiggh tevékenységek végzéséhez
szitkséges szadmitastechnikai hattér tizemképességének biztositasa, javaslattétel a
hardver és szoftver allomany javitasara, cseréjére, fejlesztésére, a szamitastechnikai

eszkdzpark fogyé anyagainak tervezése, a felhasznalds nyomon kovetése,
regisztraldsa.

Gazddlkodas, raktdarozas (anyag, eszkoz) (1 f0)

Az intézményi mikodéshez indokoltan sziikséges anyagok, gyogyszerek,
vegyszerek felhasznalasanak, beszerzésének tervezése, a beszerzési forrasok
folyamatos monitorozésa, a gazdasagos beszerzési lehetoségekre javaslattétel, a
beszerzések, megrendelések id6beni elokészitése, a beérkezett készletek szakszer(i
raktirozasa, beleértve a raktari mozgasok dokumentalasat is. Kapcsolattartas a
szallit6 partnerekkel.

Miiszak és tizemeltetés (11 f5)
A szervezeti egység biztositja az intézmény ilizemeltetésével kapcsolatos miiszaki
tigyintézési feladatokat, a tulajdonolt, illetve hasznalt ingatlanok gondnoklasét,

'szervezi ¢s végzi a készenléti feladatokat.

Gondoskodik az intézményi szallitasi (sajat és idegen) tevékenység vitelérol.
Végzi, illetve végezteti a karbantartasi feladatokat az {izemképesség fenntartisa
érdekében, végezteti a jogszabalyi eldirdsok szerint a medikai és egyéb eszkdzok
fellilvizsgalatat, kalibraltatasat, hitelesitését, végzi a targyi eszk6z nyilvantartast,
selejtezést, vagyonkezelt eszk6zOk nyilvantartasat.
Biztositja a higiéniai feladatai ellatasaval a mindenkori el6irasoknak megfelel6, az
egeszsegligyi intézményekre érvényes takaritdsi metodikat, végzi az egészségiigyi
textilia eldirds szerinti mosasat, a szennyes és a tiszta textilia szallitasat.
3 oldali megéllapod4s alapjan (Rackeve Véros Onkormanyzata, Rackeve Véaros
Szakorvosi Rendeldintézete, Dél-pesti Centrumkorhaz Orszdgos Hematologiai és
Infektologiai Intézet) elvégzi a Csalad- és n6védelmi szolgalat belsd takaritasat.
» milszaki- és tizemeltetési csoportvezetd (1 1)
*  miiszaki, gazdasagi tigyintézés, vagyongazdalkodds (1 f3)
s szallitas (1 f6)
¢ karbantartds (2 f5)
% higiénia (6 f0)

»  takaritas (4 f3)

» mosatds (2 f6)



f)

g)

Titkarsag (1 f6)

Killdemények atvétele, kiildemények tovabbitasra vald atvétele, ezek iktatasa, kiilsé
cimzett esetén postazas, belsd cimzett esetén kézbesités. Beérkezett szallitoi
szamldk iktatdsa az EcoStat pénziigyi moduljaban. A beérkezett, és/vagy
tovabbitando kiilldemények vezetdi szignaldsra torténd elokészitése, szignalast
kovetden az ott leirtak szerinti feladatok ellatdsa. Irattarozasi tevékenység.
Szabadsagok, tavollétek elsddleges nyilvantartasa.

Utasitasok, korlevelek, kiildemények kiadmanyozasra t6rténé el6készitése, alairast
kovetden azok cimzett(ek)hez juttatisa.

Sokszorositasok, vendégek, 1atogatok fogadasa.

Telekommunikécids uton (fax, telefon, e-mail) érkezett ,killdemények” fogadasa,
nyomtatasa, iktatasa, tovabbitasa a vezet részére, lizenetek atvétele, tovabbitasa.

Személyiigy, munkaiigy (1 16)

Ellatja az intézmény humanpolitikai tevékenységének operativ feladatait.

Gyijti €s tarolja a munkavallalok munkaltatot (is) illetd személyes dokumentumait,
beleértve a vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek vagyonnyilatkozatat is.

Elokésziti és végzi a havi és hokozi elszamolasokat.

Napi munkakapcsolatot tart a Magyar Allamkincstar illetékes szervezetével,
kapcsolattartojaval.

Flokésziti és vezetdi jovahagyast kovetden teljesiti (tovabbitja) a hataridés
rendszeres, és eseti adatszolgaltatasokat, jelentéseket.

A munkaltatoi jogok gyakorlasanak — ideértve az atruhazott munkaltatoi jogokat is —
rendje:

>

Intézményvezetd

Kinevezésének, megbizasanak, tovabba kinevezése, illetve megbizasa
visszavonasanak joga Rackeve Varos Képviseld-testiiletéé, az egyéb munkaltatéi
jogokat felette a polgarmester gyakorolja. Megbizasanak megsziinése, visszavonasa
esetén a kinevezése szerinti munkakdrében felette a munkaltatéi jogokat a
mindenkori intézményvezet6 gyakorolja.

A REGESZ kozalkalmazottai

Felettilk a munkaltat6i jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

(Az intézményvezetd a munkaltatoi jogokat nem ruhazta at, akadalyoztatasa esetén
nevében és képviseletében a munkaltatéi jogokat az intézményvezetd helyettes
gyakorolja.)

Egyéb dokumentumok

A koltségvetési szerv milkodését meghatarozé dokumentum a Szervezeti és Miikddési
Szabalyzat, valamint, a szakmai és gazdasidgi munka vitelét segitd kiilonféle
szabalyzatok, munkakori leirasok.

Azoknak a koltségvetési szerveknek a felsorolasa, amelyek tekinteteben a koltségvetési
szerv az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjan a 9. § (1) bekezdése szerinti
feladatokat ellatja:

>

Réckeve Varos Szakorvosi Rendeldintézete (PIR torzsszam: 564090)



Az SzMSz a fenntart6i jovahagyast kovetden 1ép érvénybe.

Rackeve, 2023. év oktober honap 05. napja

& T ( ‘I/\ Sy
Bohak Katalin ¥

intézményvezet6

Zaradék:
Rackeve Varos Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 280/2023. (X. 19.) szamu hatarozataval
jovéahagyva.

......................................

ény fenntarto képviseletében:
Vereckei Zoltan
polgarmester
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RACKEVE VAROS ONKORMANYZAT

Képviselo-testiilete

2300 Rackeve, Szent Istvan tér 4.
Telefon: 24/523-333, fax: 24/422-521,

e-mail: rackeve@rackeve.hu Rackeve a Kultiira
Magyar Vérosa
2010
Szam: 1./61-16/2023.
KIVONAT

Rackeve Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének
2023. oktéber 19-én megtartott nyilvdnos iilésének jegyzokonyvébdl

8. Eléterjesztés Rackeve Viros Szakorvosi Rendeldintézete Alapité okiratanak, valamint Szer-
vezeti és Mikodési Szabalyzatinak mdédositasarol
Eléadé: dr. Rupp-Miiller Melinda aljegyz6
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A képvisel6-testiilet 12 tagja koziil 11 f6 részvételével, 11 igen szavazattal, ellenszavazat és tartdz-
kodas nélkiil hozta meg hatérozatat.

280/2023.(X.19.) szamu hatarozat

Rickeve Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete ugy dont, hogy a Rendeléintézeti Gazdasagi El-
14t6 Szervezet eldterjesztés 5. szamu melléklete szerinti Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat jova-
hagyja.
Felelds: Vereckei Zoltan polgarmester
A hatarozat végrehajtasaban kézremikddik: dr. Rupp-Miiller Melinda aljegyz6

dr. Kolter-Mucska Dora jegyz6i referens

Bohak Katalin intézményvezetd
Hataridd: azonnal

K.m.f.
Papp Laszl6 s.k. dr. Jambrik Anna s.k.
alpolgiarmester jegyzé
A kivonat hiteles:
Réckeve, 2023. oktober 20.
)







