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[bookmark: _Toc164070916][bookmark: _Toc208212401]1.	ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK
[bookmark: _Toc164070917][bookmark: _Toc208212402]1.1.	szervezeti egység jogállása, irányítása, adatai
A szervezeti egység neve:		Szolgáltatási Igazgatóság
A szervezet jogállása: 		Műszaki Főigazgatóság irányítása alatt működő szervezet
A szervezet vezetője: 		szolgáltatási igazgató

Az igazgatóság székhelye: 
1085 Budapest, Rökk Szilárd utca 13.
Az igazgatóság postacíme: 	1085 Budapest, Üllői út 26. 
Az igazgatóság központi telefonszáma: 	06-1-459-1500; 60632 mellék
Az igazgatóság központi e-mail címe:	titkarsag.szolgaltatas@semmelweis.hu
Az igazgatóság szervezeti egységeinek elhelyezkedése:

Szolgáltatás- és Szerződésmenedzsment Osztály
1085 Budapest, Rökk Szilárd utca 13. I. emelet 

Textil ellátási Osztály 
1083 Budapest, Balassa u. 8.

Szolgáltatásminőség- menedzsment Osztály
1085 Budapest, Rökk Szilárd utca 13. II. emelet

Parkfenntartási Osztály
1097 Budapest, Gyáli út 17-19. 35.épület

Igazgatóság által kezelt további létesítmények, ingatlanok:

· Rökk Szilárd utca 13.
· Liget utcai tömb (1102 Budapest, Liget utca 22.)
· Horányi üdülő (2015 Szigetmonostor – Horány, Nagyduna sétány 9.)
· Alsóörsi üdülő (8226 Alsóörs, Kossuth u. 4.)
· Balatonvilágosi üdülő (2171 Balatonvilágos, Rákóczi út 32.)
· Balatonföldvári üdülő (8623 Balatonföldvár, Székely Bertalan utca 6.)
239169 hrsz. és 239170 hrsz. kaszáló (70-es út)

[bookmark: _Toc524859940]A szervezeti egység alapfeladata

· Közbeszerzések előkészítése, a megkötött szerződések menedzselése (élelmezés, külső szerződött partnerekkel ellátott takarítás, orvosi gázok, biztosítás).
· A saját munkavállalókkal végzett takarítás szolgáltatás szervezése és ellátása a visszaszervezett szolgáltatáshoz csatlakozó szervezeti egységekben.
· Textil ellátási feladatok végrehajtása (orvosi és ellátotti textíliák készletgazdálkodása), illetve tisztítással és javíttatással foglalkozó külső partneri szerződések menedzselése, közbeszerzések előkészítése.
· Jóléti üdülők üzemeltetése és fejlesztése.
· Az Egyetem telephelyein található parkok, járdák karbantartása, gondozása; Illatos úti és Liget utcai telephelyek és az Igazgatóság által üzemeltetett egyéb ingatlanok működési feltételeinek biztosítása. 
· Az Egyetem biztosításával kapcsolatos ügyintézés, (vagyonkárok és CSÉB bejelentések) 
A szervezeti egység ISO 9001 szabvány szerint tanúsított.

[bookmark: _Toc164070918][bookmark: _Toc208212403]1.2.	ügyrend személyi hatálya

Vonatkozik a szervezeti egység munkavállalóira, illetve speciális esetekben a vele szerződéses (megbízási) jogviszonyban lévő személyekre.

Gazdálkodási és humán ügyekben megfelelően alkalmazandó a Központi Gazdasági Hálózat-Irányítási Igazgatóság (a továbbiakban: KGHII) vezetőjére és munkatársaira is.



[bookmark: _Toc26952210][bookmark: _Toc72727281][bookmark: _Toc164070919][bookmark: _Toc208212404]2.	A sZervezeti EGYSÉG FELÉPÍTÉSE, belső struktúrája

[bookmark: _Toc164070920][bookmark: _Toc208212405]2.1.	 szervezeti egység belső felépítése

[bookmark: _Hlk164767519][bookmark: _Hlk164767328]A Szolgáltatási Igazgatóság szervezeti felépítése a SE-SZI-SZR-M01 organogram alapján.

[bookmark: _Toc164070921][bookmark: _Toc208212406]2.2. 	a szervezeti egység vezetési struktúrája

	Megnevezés
	Létszám adatok
	Munkakör

	
	
	

	Szolgáltatási Igazgatóság 
	1 fő
	igazgató

	
	1 fő
	 igazgatóhelyettes

	 
	 
	 

	Titkárság
	1 fő
	vezetői asszisztens

	
	 
	 

	 
	 
	 

	[bookmark: RANGE!B11]Szolgáltatás- és Szerződésmenedzsment Osztály
	1 fő
	osztályvezető

	
	1 fő
	osztályvezetői asszisztens

	
	10 fő
	szolgáltatási szakértő

	
	
	
	

	
	2 fő
	gondnok
	

	
	1 fő
	biztosítási koordinátor 
	

	
	
	
	

	Textil ellátási Osztály
	1 fő
	osztályvezető 
	

	
	1 fő
	osztályvezetői asszisztens
	

	
	1 fő
	raktározási koordinátor
	

	
	24 fő
	raktározási munkatárs 
	

	
	1 fő
	minőségbiztosítási szakértő
	

	
	1 fő
	gazdasági koordinátor
	

	
	1 fő
	textil minőségi koordinátor
	

	
	2 fő
	textilelőkészítő munkatárs
	

	
	
	
	

	Parkfenntartási Osztály
	1 fő
	osztályvezető
	

	
	1 fő
	osztályvezetői asszisztens
	

	
	
	
	

	
	5 fő
	vezető kertész 
	

	
	11 fő
	kertész
	

	
	1 fő
	parkfenntartási munkatárs, 
	

	
	16 fő
	udvaros
	

	
	1 fő
	szolgáltatási szakértő
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	Szolgáltatásminőség- menedzsment Osztály
	1 fő
	osztályvezető
	

	
	1 fő
	osztályvezetői asszisztens
	

	
	
	
	

	
	4 fő
	szolgáltatási koordinátor 
	

	
	1 fő
	szolgáltatási szakértő
	

	
	1 fő
	szolgáltatási minőségellenőr
	

	
	3 fő
	takarítási minőségellenőr
	

	
	1 fő
	vezető koordinátor
	

	
	7 fő
	vezető takarító
	

	
	68 fő
	takarító
	



[bookmark: _Toc335916566]

[bookmark: _Toc164070922][bookmark: _Toc208212407]2.3.	képzés, továbbképzés

Szakmai alapkövetelmény, hogy az igazgatóság munkatársai rendelkezzenek a munkájuk ellátásához szükséges szakképzettséggel, végzettséggel, szakmai gyakorlattal. A megkövetelt képzettséget és szakmai gyakorlatot a munkaköri leírások személyre szabottan, részletesen tartalmazzák. Az új munkatársak munkába álláskor, a folyamatosan foglalkoztatott munkatársak minden évben egyszer, továbbá, ha új technológia kerül bevezetésre munka-, tűzvédelmi oktatásban részesülnek. Az irat-, küldemény- és szerződéskezeléssel összefüggő oktatásokon részt kell vennie azon munkatársaknak, akik a rendszerek használatához jogosultsággal rendelkeznek.
Az oktatásokról szóló jegyzőkönyveket és jelenléti íveket az osztályvezetők kötelesek dokumentálni és a MIR megbízott részére nyilvántartás céljából átadni. Az oktatás részletes tematikáját a szakigazgatóság munkatársai állítják össze, az általános ismeretek mellett, speciálisan, az adott munkakörre jellemző ismereteket is tartalmaz, és az igazgató hagyja jóvá. Ekkor történik meg a dolgozó egyéni védőeszköz használatának oktatása is. 
Az igazgatóság lehetőséget biztosít munkatársainak szakmai területüket érintő szakmai továbbképzésen, konferenciákon való részvételre. Javaslatot a szakterületek osztályvezetői az előző évi költségvetés összeállítása során tehetnek, az engedélyezett képzéseket az igazgató határozza meg. Az iskolarendszerű képzések feltételeit (például: tanulmányi szerződés kötése) minden esetben az igazgató egyezteti a munkatársakkal. 
A továbbképzések, tanulmányok eredményes elvégzését igazoló iratok másolati példányait a munkavállaló bemutatni köteles, a másolati példányt a személyi adatokat tartalmazó dossziékban az Emberi-erőforrásgazdálkodási Főigazgatóság tárolja. A belső oktatások a munkatársak beszámolóinak keretén belül, valamint a vezetőségi munkaértekezleteken kerülnek kiértékelésre. A képzések feljegyzéseit az egyetem iratkezelési szabályzatában leírtak szerint állítjuk elő, kezeljük, tároljuk, és őrizzük meg.

[bookmark: _Toc164070923][bookmark: _Toc208212408]2.4. 	Orvosi alkalmasság

A szervezeti egység leendő munkatársai belépéskor és időszakosan foglalkozás-egészségügyi orvosi alkalmassági vizsgálaton vesznek részt.  A Szolgáltatási Igazgatóság alatti osztályok tekintetében az osztály adminisztrátora intézi az osztály állományába belépő új munkatársak részére és az évente ismétlődő vizsgálatokhoz kapcsolódó beutalók megkérését.


[bookmark: _Toc164070924][bookmark: _Toc208212409]3.	A sZervezeti EGYSÉG feladatai

Az igazgatóság feladatait a hatályos jogszabályoknak és a Semmelweis Egyetem hatályos szabályzatainak megfelelően hajtja végre. 

[bookmark: _Toc164070925][bookmark: _Toc208212410]3.1.	Titkárság
 
A Titkárság feladatellátása egy fővel, a vezetői asszisztenssel biztosított. A vezetői asszisztens munkáltatói jogkör gyakorlója a Műszaki Főigazgató, szakmai vezetője a Műszaki Főigazgatóság titkárságvezetője.
A titkárság alapfeladata az igazgatóság adminisztratív, irat- és dokumentumkezelési és nyilvántartási feladatainak megszervezése, melyek:

· szerződések, számlák, HR dokumentumok ügyviteli szabályok szerinti kezelése, iktatórendszer működtetése, 
· kapcsolattartás telefon, e-mail és papíralapú levél útján az egyetemi szervezeti egységekkel, országos intézményekkel, területileg illetékes hatóságokkal, szakmai, gazdasági társaságokkal; 
· igazgatói, igazgatóhelyettesi feladatellátás háttértámogatása, 
· reprezentációs feladatok ellátása, hivatalos megbeszélések, értekezletek szervezése, iratanyag összekészítése, látogatók fogadása, 
· a vezetői munka zavartalanságának biztosítása, a vezető tájékoztatása az esedékes programjairól, elektronikus naptárának kezelése,  
· az osztályvezetőktől érkező dokumentumok - vezetői jóváhagyás utáni - továbbítása az illetékes vezetők, szervezeti egységek részére, 
· jegyzőkönyvek, jelentések készítése, tárolása, 
· napi posta kezelése, irányítása, ellenőrzés
· adatok, információk összegyűjtése és rendszerezése vezetői megbízás alapján,
· bélyegzőnyilvántartás kezelése,
· a vezető által megszabott feladatok, határidők továbbítása és betartatása.
· az igazgatóság működésével összefüggő szakmai anyagokkal, beszámolókkal kapcsolatos feladatok koordinációja.
· a Szolgáltatási Szabályzat, Ügyrend, Szervezeti és Működési Szabályzat módosítási javaslatának megtétele,
· Az osztályadminisztrátorok munkájának koordinálása, 
· valamint minden olyan feladat, amit az igazgató, az MFI főigazgatója és titkárságvezetője a hatáskörébe utal.



[bookmark: _Toc164070926][bookmark: _Toc208212411]3.2. 	Szolgáltatás - és Szerződésmenedzsment Osztály

A Szolgáltatás - és Szerződésmenedzsment osztály koordinálja a szerződés szerinti szolgáltatásokat, meghatározza az ezekhez kapcsolódó műszaki specifikációkat, az igénybevétel szabályait. Támogatja a szolgáltatást igénybe vevő szervezetek reklamációkezelését.
Figyelemmel kíséri a megkötött szolgáltatási szerződések határidőit, az új közbeszerzési eljárásokat olyan időben kezdeményezi, hogy az esetleges szolgáltatóváltásokkal együtt a jogszerű működési feltételek folyamatosan biztosítottak legyenek. Közreműködik a közbeszerzési eljárások lebonyolításában.

Az osztály által nyújtott szolgáltatások területei: 
· Élelmezési szolgáltatás
· Orvosi gázellátás
· Épülettakarítási szolgáltatás (szerződés szerinti takarítás)
· Biztosítás
· Üdülőgondnokolás

Az Üdülő- és Ingatlangondnokolás szakterület a gondnokain keresztül gondoskodik a Semmelweis Egyetem vagyonkezelésében lévő üdülők üzemeltetéséről, kisebb karbantartásáról, az esetleges hasznosításukról. Biztosítja az egyetem munkatársai részére, a kedvezményes üdülési lehetőségeket, mint jóléti szolgáltatást. 

Gondoskodik az egyetemi üdülők szezon előtti nyitásával, szezon alatti üzemeltetésével és szezon utáni zárásával kapcsolatos alább felsorolt szolgáltatási feladatokról: 
· a foglalási rendszer működtetése, 
· szezonnyitást megelőző éves nagytakarítás elvégzése, 
· az üdülővendégek visszajelzéseinek és esetleges panaszainak kezelése,
· az elégedettségfelmérés és a gondnokok visszajelzése alapján fejlesztési javaslatok megfogalmazása, 
· az üdülési szezon összefoglaló értékelése, következő évi üdülési díjakra vonatkozó javaslat készítése.




[bookmark: _Toc164070927][bookmark: _Toc208212412]3.3.	Textil ellátási Osztály

A Textil ellátási Osztály fő feladata

1. A Semmelweis Egyetem égisze alá tartozó egészségügyi intézmények textiltermékek folyamatos üzemszerű biztosítása:
· orvosi, szakdolgozói munkaruha
· síktextilek (ágytextil)
· műtős textilféleségek
· egyéb textilek 
A felsorolt textilterméke bérlése, beszerzése, raktározása és adminisztratív nyilvántartása 

2. Vásárolt bértelt textiltermékek tisztítása egészségügyi normáknak megfelelően. 
Az egészségügyi intézmények tiszta textíliával történő folyamatos ellátása és ún. textilgazdálkodási szolgáltatások nyújtása a Semmelweis Egyetem valamennyi szervezeti egysége részére. 

A szolgáltatási rendszernek része a textília beszerzése/bérlése, raktározása, cseréje, szennyes textília gyűjtése és külső szolgáltatóval történő tisztíttatása, a sérült textília javíttatása, tiszta textília fogadása és logisztikája. Az Osztály végzi a selejtezendő textília gyűjtését, a selejtezés lebonyolítását és a csere rendszerbe tartozó selejtezett textília teljes körű pótlását. 

[bookmark: _Toc164070928][bookmark: _Toc208212413]3.4.	Szolgáltatásminőség- menedzsment Osztály

A Szolgáltatásminőség - menedzsment Osztály felügyeli a megkötött szolgáltatási szerződések elszámolásának módját, a minőséget és a szerződésszerű teljesítést biztosító mellékkötelezettségeket, valamint ellenőrzi a szerződés szerinti teljesítést. A nem vállalkozói szerződés alapján ellátott szerinti szolgáltatások esetében biztosítja a szükséges létszámot a feladat teljeskörű ellátásához. Gondoskodik továbbá a szolgáltatás ellátásához szükséges alapeszközök és anyagok beszerzéséről, tárolásáról, szolgáltatási területre való kiosztásáról.
A szerződés szerinti tevékenységekre vonatkozóan negyed és féléves minőségellenőrzést bonyolít mely alapján a feltárt fejlesztendő területekre javaslatot dolgoz ki a javításra és a következő időszakban annak hatásait visszaméri. A hibabejelentő szolgáltatáson keresztül illetve az eseti bejelentések alapján a szerződésekben foglalt kötbéreket érvényesíti. 








Az Osztály által nyújtott tevékenységek ellenőrzése:

· Takarítás ellenőrzés (szolgáltatói szerződés szerinti, SZI által -saját munkavállalók- biztosított takarítási feladatok)
· Élelmezési ellenőrzés (szerződés szerinti)
· Textil minőség ellenőrzés 
· Parkfenntartás ellenőrzése
· szerződés szerinti kötelezettségek érvényesítése, szankcionálása 

[bookmark: _Toc208212414]3.5. 	Parkfenntartás Osztály

A Parkfenntartási Osztály feladata 

· egyetemi parkokat övező utak, terek, gyalogjárdák tisztán tartása,
· síkosságmentesítés,
· az Egyetemi tömbökhöz tartozó zöldterületek szezonális kertészeti munkáinak megfelelő időben és szakszerűen történő elvégzése,
· parlagfű mentesítés,
· az Egyetem tulajdonát képező kertészeti eszközök és gépek működtetése, karbantartása,
· parknövényzet gondozása, pótlása,
· igény szerint meglévő parkok megújítása és új közösségi terek, parkok kialakítása,
·  a Szolgáltatási Szabályzatban felsorolt területeken lévő fák időszakos vizsgálata, ápolása vagy kivágása, esetleges veszélyelhárítási feladatok elvégzése,
· Az Osztály munkája során keletkező zöldhulladék kezelése, felhasználása,
· az Egyetemhez tartozó üdülők és jóléti intézmények parkjainak, kertjeinek eseti ápolása, vonatkozik ez a szezonnyitási és - zárási feladatokra, zöldterület rendezésre,
· Igény esetén beltéri növények átültetése, szaktanácsadás.




[bookmark: _Toc72727284][bookmark: _Toc164070930]
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[bookmark: _Toc164070931][bookmark: _Toc208212416]4.1. 	vezetők feladatai

A szolgáltatási igazgató feladatait, jogosítványait az SZMSZ, jelen Ügyrend és a munkaköri leírása szabályozza, rögzíti. 

[bookmark: _Hlk152959682]4.1.1.	 Szolgáltatási igazgató feladata

· a szervezeti stratégia, jövőkép kidolgozása, a megvalósítást szolgáló operatív tervek elkészíttetése, részfeladatokra bontása, azok felelőshöz és határidőhöz rendelése,
· az egyetemi belső, a működést támogató központi szolgáltatások irányítása, koordinálása, felügyelete és minőségellenőrzési rendszerének működtetése,
· az igazgatóság elfogadott költségvetésében szereplő forrásokkal történő felelős gazdálkodás, költségvetés tervezése, 
· a szakterületi tevékenységhez kapcsolódó egyetemi közbeszerzési eljárások műszaki dokumentációjának jóváhagyása, a közbeszerzési eljárásban közreműködés, a szerződés teljesítésének követése. A jóléti üdülők és az Üdülő- és Ingatlangondnokolás által gondnokolt ingatlanok épületegységek működtetésének és fejlesztésének biztosítása,
· a saját szervezeti egységre üzletmenet folytonossági terv, éves és havi bontású létszám-, bértömeg-, beruházásra, működési költségekre és bevételekre költségvetési tervek készítése, üzleti év közben a költségvetés betartása, 
· a rendszeresfeladatok végrehajtásának nyomon követése, ellenőrzése, teljesítés elmaradása esetén intézkedéstétel (szükség esetén erőforrás megvonása, átcsoportosítás, feladat átdelegálása partnerek felé, konfliktuskezelés, a feladatok végrehajtásához tárgyi és személyi feltételek, erőforrások biztosítása),
· hatékonyan működteti az igazgatóság tárgyi eszköz állományát és a rendelkezésére álló humánerőforrást,
· elvégzi a kockázatkezelési rendszerek felügyeletét,
· innovatív javaslattétel a szolgáltatások fejlesztésére, felterjesztés elkészítése, 
· részt vesz a környezetirányítási rendszer és az energiairányítási rendszer működtetésében, a szervezeti egységen belül törekszik az energiafelhasználás csökkentésére.



Szolgáltatási igazgató felelős

· az igazgatóság működésének megtervezéséért, megszervezéséért, irányításáért, felügyeletéért és az egyetemi SZMSZ-ben meghatározott célok megvalósításáért,
· az igazgatóság költségvetésének betartásáért,
· az SZMSZ alapján hatáskörébe utalt szabályzatok elkészítéséért,
· a hatáskörébe utalt feladatok ellátásáért,
· az általa hozott intézkedésekért, utasításokért,
· a jogszabályok, szabályzatok, utasítások végrehajtásáért, betartásáért és betartatásáért, a törvényesség biztosításáért,
· a vezetői ellenőrzés elvégzéséért, a talált hiányosságok megszüntetéséért, a mulasztók felelősségre vonásáért.

Szolgáltatási igazgató hatásköre

· munkáltatói jogkört gyakorol az igazgatóság személyi állománya felett az osztályvezetők, valamint a vezetői asszisztens kivételével,
· utasítási jogkörrel rendelkezik az igazgatóság valamennyi munkavállalója tekintetében,
· irányítja az igazgatóság tevékenységét,
· ellátja az igazgatóság képviseletét,
· a szervezeti egység vonatkozásában kötelezettségvállalási jogkörrel rendelkezik.

[bookmark: _Hlk152959691]4.1.2. 	Szolgáltatási igazgatóhelyettes feladata

· szolgáltatási igazgató munkájának támogatása
· felelős közreműködés a szolgáltatási igazgató feladatainak ellátásában
· az egyetemi belső, a működést támogató szolgáltatásokfejlesztésének koordinálása és minőségellenőrzési rendszereinek szakmai támogatása,
· éves beszámolók elkészítése, terv- és tényadatok elemzése
· a Szolgáltatási Igazgatóság feladatellátásához kapcsolódó modernizálás és folyamatfejlesztés szakértői szintű megtervezése, döntéselőkészítésre történő felterjesztése, igazgatói döntés alapján megvalósítása, 
· work flow management bevezetéséhez alkalmas területek meghatározása. Work flow management eszközök bevezetésére vonatkozó javaslatok előkészítése és az igazgatói döntés alapján megvalósítása,
· hatékony minőségmérési es kötbérezési folyamatok fejlesztése, standardizálása, és bevezetésének támogatása, 
· piaci benchmarkok figyelése, szintetizálása a szolgáltatási portfólióval,
· kapcsolattartás a szervezeti egységekkel, társigazgatóságokkal, szerződött partnerekkel, 
· a szolgáltatási igazgatóság osztályain történő feladatok koordinációja
· a szolgáltatási igazgató távollétében való helyettesítése, illetve az igazgató és az osztályvezetők munkájának szakmai támogatása
· MIR megbízotti teendők ellátása, évente belső kockázatelemzés, kockázatok feltárása, intézkedési terv, kidolgozása, felkészülés rendkívüli helyzetre, katasztrófa és járványügyi helyzet (LÉR) -,
· beszámolók, előterjesztések és költségbecslések készítése.
· szolgáltatási igazgató által meghatározott feladatok ellátása, adatszolgáltatások előkészítése igazgatói döntésre, 
· részvétel a költségvetés tervezésében,
  
Szolgáltatási igazgatóhelyettes felelős

· az igazgatóság működésének megtervezésében, megszervezésében való közreműködésért, operatív irányításáért, felügyeletéért és az egyetemi SZMSZ-ben meghatározott célok megvalósításáért,
· az igazgatóság költségvetésének betartásában való közreműködésért,
· az SZMSZ alapján hatáskörébe utalt szabályzatok elkészítéséért,
· a hatáskörébe utalt feladatok ellátásáért,
· az általa hozott intézkedésekért, utasításokért,
· a jogszabályok, szabályzatok, utasítások végrehajtásáért, betartásáért és betartatásáért, a törvényesség biztosításáért,
· a vezetői ellenőrzés elvégzéséért, az igazgatóval egyeztetve a talált hiányosságok megszüntetéséért, az igazgató távollétében a mulasztók felelősségre vonásáért.

Igazgatóhelyettes hatásköre
 
·  utasítási jogkörrel rendelkezik - a szolgáltatási igazgató kivételével - a Szolgáltatási igazgatóság minden munkatársára vonatkozóan,
· kapcsolatot tart a szerződés szerinti szolgáltatások folytonosságának biztosítása érdekében az Egyetem szervezeti egységeivel, a vállalkozóival, a hatóság képviselőivel,
· szolgáltatási igazgató iránymutatása mellett operatív módon irányítja az igazgatóság tevékenységét,
· a szolgáltatási igazgató távollétében kötelezettségvállalási aláírási jogkörrel bír a munkáltatói jogkör gyakorlása kivételével.

[bookmark: _Hlk152959700]4.1.3. Szolgáltatás - és Szerződésmenedzsment osztály vezetőjének feladata

· szolgáltatások szerződésekkel történő lefedettségének üzletmenet- és jogfolytonos biztosítása,
· az élelmezés, takarítás, gázellátás, üdülésgondnokolás, egyetemi biztosításhoz tartozó feladatok koordinálásának, ütemezésének előkészítése,
· a területéhez kapcsolódó közbeszerzésekhez szükséges szakmai specifikációk kidolgozása és felterjesztése,
· az osztály és szerződött partnereinél jelentkező operatív feladatok teljesítésének ellenőrzése, szükség esetén koordinálása és irányítása, monitoring rendszer működtetése, szerződésszegések esetén a jogérvényesítés kezdeményezésére javaslattétel igazgató, igazgatóhelyettes részére,
· a szolgáltatásokat érintő havi kiterheléshez szükséges dokumentációk összeállíttatása,
· kapcsolatot tart az osztályt érintő tevékenységekkel összefüggő szolgáltatások partnereivel az egyetem szervezeti egységeivel, társigazgatóságokkal,
· az igazgató, igazgatóhelyettes által meghatározott feladatok ellátása, adatszolgáltatások elkészítése 
· a hozzá tartozó panaszok esetén dokumentáció elkészítése, a kivizsgálás lefolytatása,
· részvétel az osztály költségvetés tervezésében,
· közbeszerzési eljárások és a saját hatáskörös beszerzések kezdeményezése és teljesítésének menedzselése az igazgatóság dokumentumkezelési rendje szerint,
· részt vesz az igazgatóságot érintő szabályzatok időszakos felülvizsgálatában, 
· felel az Egyetem alaptevékenységéhez szükséges szakterületi támogató szolgáltatások folytonos biztosításáért,
· felelős a hatáskörébe utalt tevékenységek irányításáért, szervezettségéért, színvonalas működéséért és annak ellenőrzéséért,
· irányítja a Szolgáltatási Igazgatósághoz tartozó területek gondnokolásának koordinálását,
· feladata a túlórák dokumentálása, jelenléti ívek leigazolása és átadása a KGHII részére az előírt határidőben, valamint az éves szabadságok kiadásának koordinálása a munkavállalók részére,
· az Osztály vonatkozásában kötelezettségvállalási aláírási jogkörrel rendelkezik (takarítás, élelmezés, orvosi gázok, biztosítás, üdülőgondnokolás - Gazdálkodás-felügyeleti Osztály részére bejelentett lajstrom szerint).
· az üdülők üzemeltetésével kapcsolatos feladatok felügyelete,
· gondnokkal kapcsolatos munkaügyi adminisztráció előkészítése (megbízási szerződés és mellékletei), 
· a beosztott dolgozók és a gondnokok munkájának napi szintű irányítása, ellenőrzése,
·  a dolgozók napi szintű feladatainak vezénylése,
· gondoskodni a feladatellátáshoz használt eszközök, gépek karbantartásáról, érintésvédelmi felülvizsgálatáról,
· a munka-, tűzvédelmi, valamint az érintésvédelmi szabályok betartatása, 
· a Szolgáltatási Igazgatóság központi szervezetei részére a beruházási feladatok szervezése, 
· éves szabadságok kiadása a munkavállalók részére,
· felterjeszti az igazgató részére a szervezeti egységének költségvetési tervét,
· egyéni ajánlatot készít a szervezeti egységek igényei alapján,
· közreműködés az KGHII által végzett leltárkészítésben, 
· készletgazdálkodás, 

Orvosi gázellátás feladatok
· az orvosi gázfelhasználás monitorozása havi szinten, adatszolgáltatás biztosítása, 
· a közbeszerzési eljárásban kötött szerződés keretösszegének figyelemmel kísérése, kimerülés előtt szerződéskötés előkészítése, mennyiségi és minőségi követelmények, keretösszegek meghatározása, 
· a szervezeti egységek részére különleges gázok beszerzésében való közreműködés.



Élelmezési szolgáltatás feladatok
Az Egyetem betegeinek egyéni tálcás, - igény esetén dobozos - tálalási rendszerű étkeztetése, valamint a szerződéshez csatlakozott további szervezeti egységek, továbbá alkalmazotti, illetve fizető vendégek számára térítéses étkeztetés biztosítása.
· saját tulajdonú konyha folyamatos üzemeltetésében (sürgős hibaelhárításban) való közreműködés:
· műszaki hibák, bejelentése, üzemzavar azonnali elhárítása, nem akut esetben árajánlatok bekérése, és a megrendelés elindítása,
· közreműködés a beruházások megvalósításában, a szakigazgatósággal együttműködés, 
· szerződésben foglaltak betartatása, dokumentálása, reklamációkezelés, 
· évente legalább egy alkalommal selejtezésben való közreműködés, a selejtezendő eszközök összeírása, a leltározás lebonyolítása a Szolgáltatási és Szeződésmenedzsment Osztály alleltár felelőseinek közreműködésével, KGHII vezetésével,
· tárgyi eszközök vonalkóddal történő ellátása, hiányzó kódok jelentése, az idegen és a saját tulajdonú eszközök adminisztrációja, 
· a szervezeti egységekre vonatkozó HACCP előírások betartatásának ellenőrzése, 
· havi számla ellenőrzése, kiterhelések elkészítése, terv és tényadatok összevetése, 
· éves élelmezési és dietetikai költségek meghatározása, 
· kapcsolattartás a vezető dietetikussal, diéta módosítások nyomon követése, 
· dietetikai szolgáltatások kiterhelése, elszámoló ár meghatározásában való részvétel,
· számlázandó bérleti díjak, közüzemi szolgáltatások díjainak meghatározása, adatok átadása számla kiállítás céljából az KGHII részére,
· új szervezeti egység kiszervezett élelmezés szolgáltatáshoz csatlakozásának előkészítése, integrálás biztosítása, szükséges számítások elvégzése,
· katasztrófahelyzetre vonatkozóan az élelmiszermennyiségek után követése, folyamatos aktualizálása, szállítási címek, szervezeti egységek függvényében, 
· partner által üzemeltett étterem választékának ellenőrzése,
· élelmezési szolgáltatás minőségének mérése, fejlesztési javaslatok, akciótervek megfogalmazása, megvalósítása. 

Épülettakarítási szolgáltatás feladatok
külső vállalkozó által biztosított:
Egészségügyi, oktatási és irodai épülettakarítást szerződött partner végzi. 
· folyamatos szolgáltatás biztosítása, új vállalkozó, vagy partnercsere esetén közreműködés a fel/le-vonulásban, 
· kapcsolattartás a külső partnerekkel, szervezeti egységekkel, beérkező panaszok kezelése,
· monitoring rendszer alapján, egyeztető értekezlet megszervezése, és lebonyolítása,
· takarítási terv elkészíttetése a szolgáltatóval,
· közreműködés a szervezeti egységek eseti igényeinek kiszolgálásában,
· közbeszerzési eljárások és a saját hatáskörös beszerzések kezdeményezése, szerződéskötés előkészítése, műszaki tartalom és keretösszeg meghatározása, 
· havi kiterhelési terv elkészítése és továbbítása, terv és tény adatok összehasonlító elemzése, 
· éves költség- és bevételtervezés, 
· beszámoló elkészítése, adatszolgáltatás.
· járványügyi helyzet esetén közreműködés a technológiai előírások ismertetésében.

	
Üdülők működtetésére vonatkozó feladatok
· üdülőfoglalási rendszer folyamatos aktualizálása, működtetése
· szezon előtti nyitással, szezon utáni zárással kapcsolatos tevékenységek koordinálása,
· közreműködés az KGHII által végzett leltárkészítésben, 
· közreműködés a vendégek üdülési díjainak beszedésében, számlázásában,
· az üdülővendégek elégedettségének mérése, észrevételek, panaszok kezelése, valamint az elégedettségfelmérés és a gondnokok visszajelzése alapján fejlesztési javaslatok megfogalmazása,
· üdülők forrás arányában történő korszerűsítése, 
· üdülő felújítási feladatok elvégeztetése, közreműködik a kezelt ingatlanok, műszaki állagmegóvás munkálataiban, a Létesítményfejlesztési és Üzemeltetési Igazgatósággal közösen kezdeményezi a szükséges műszaki karbantartások, hibaelhárítások, beruházások elvégzését, együttműködik a társigazgatósággal.

 Szolgáltatás - és Szerződésmenedzsment osztály vezetője felelős

· az Egyetem alaptevékenységéhez szükséges szakterületi támogató szolgáltatások folytonos biztosításáért,
· a hatáskörébe utalt tevékenységek irányításáért, szervezettségéért, színvonalas működéséért és annak ellenőrzéséért,
· a kiszervezett szolgáltatások szerződésben rögzítettek betartatásáért,
· a szolgáltatási jegyzékekben és technológiai leírásokban rögzítettek betartatásáért,
· a kötelező foglalkozás-egészségügyi és munkavédelmi előírások , betartatásáért, 
· egyetemi üdülők központi költségvetésben biztosított keretek terv szerinti felhasználásáért,
· az egyetemi biztosítási ügyintézés felügyelete, koordinálása, és fejlesztése.


 Szolgáltatás - és Szerződésmenedzsment osztály vezetőjének hatásköre

· utasítási jogkörrel rendelkezik a Szolgáltatás - és Szerződésmenedzsment Osztály minden munkatársára vonatkozóan,
· kapcsolatot tart a szerződés szerinti szolgáltatások folytonosságának biztosítása érdekében az Egyetem szervezeti egységeivel, a vállalkozókkal, a hatóság képviselőivel,
· a biztosítási káresemények ügyében - igazgatói egyeztetést követően - megteszi a szükséges intézkedéseket
· az üdültetéshez kapcsolódóan az üdülésfoglaló rendszert szezonálisan megnyitja és zárja


[bookmark: _Hlk152959714]4.1.4. 	Textil ellátási osztályvezető feladatai

· a Textil ellátási Osztály működési rendjének meghatározása,
· a tiszta, ill. szennyes textília ki- és beszállításának biztosítása,
· szekrényes munkaruha ellátási rendszer működtetése,
· a szolgáltatással kapcsolatos reklamációk kezelése,
· a textiljavítás megvalósíttatása,
· a textília selejtezések előkészítése,
· textilszállítás megszervezése, 
· a jogszabályok alapján gondoskodni a megfelelő szakhatósági vizsgálatokról,
· a munka-, tűzvédelmi, valamint az érintésvédelmi szabályok betartatása,
· textília beszerzési dokumentációjának felügyelete,
· a túlórák dokumentáltatása, jelenléti ívek leigazoltatása és átadatása a KGHII részére az előírt határidőben,
· közbeszerzési eljárások és a saját hatáskörös beszerzések kezdeményezése és teljesítésének menedzselése az igazgatóság dokumentumkezelési rendje szerint,
· éves szabadságok kiadása a munkavállalók részére,
· beterjeszti az igazgató részére a szervezeti egységének költségvetési tervét, javaslatot tesz a következő évi elszámoló árra, 
· gazdaságossági számításokat végez, 
· elkészítteti a havi kiterheléseket, összeveti a terv és tény adatokat, 
· részt vesz az igazgatóságot érintő szabályzatok időszakos felülvizsgálatában,
· munkaruha és védőeszköz juttatások nyilvántartatása,
· készletgazdálkodás felügyelete,
· a textilellátási szolgáltatás rendszeres minőségellenőrzési rendszerének felügyelete, az esetlegesen szükséges minőségjavítási feladatok kijelölése és végrehajtásának biztosítása
· a textilellátási rendszer fejlesztési irányvonalainak kijelölése és a biztosításra kerülő feltételek szerinti megvalósítása

Textil ellátási osztályvezető hatásköre

· utasítási jogkörrel rendelkezik az osztály minden munkatársára vonatkozóan,
· kapcsolatot tart a mosatási szolgáltatások folytonosságának biztosítása érdekében az egyetem szervezeti egységeivel, illetve a Textilellátási Osztály szerződéses partnereivel.

Textil ellátási osztályvezető felelős

· az Egyetem alaptevékenységéhez szükséges szakterületi támogató szolgáltatások folytonos biztosításáért,
· az osztály gazdálkodásáért, a költségvetés betartásáért,
· az osztály tisztaságáért, higiéniai feltételekért,
· munka- és tűzvédelmi előírások/rend betartatásáért,
· a hatáskörébe utalt tevékenységek irányításáért, szervezettségéért, színvonalas működéséért és annak ellenőrzéséért,
· a szolgáltatott adatok valódiságáért és a határidők betartásáért,
· a kötelező foglalkozás-egészségügyi és munkavédelmi előírások betartásáért, betartatásáért, a munkavédelmi eszközök, anyagok biztosításáért.

[bookmark: _Hlk152959722]4.1.5.Parkfenntartási Osztály vezetőjének feladata

· irányítani és ellenőrizni az osztály feladatkörébe tartozó munkák elvégzését,
  területi vezetőin keresztül
· a beosztott dolgozók munkájának napi szintű irányítása, ellenőrzése,
·  a dolgozók napi szintű feladatainak vezénylése,
·  a terek, parkok rendbetartásának és a síkosságmentesítés megszervezése,
· a hulladéktömörítők szakszerű kezelésének biztosítása,
· az egyetem parkjaiban a fák éves szakértői felülvizsgálatának, rendszeres ápolásának, kivágásának a koordinálása, dokumentálása és esetleges veszélyforrások megszűntetése (pl viharkárok utáni takarítás)
· gondoskodni a gépek karbantartásáról, érintésvédelmi felülvizsgálatáról,
· a munka-, tűzvédelmi, valamint az érintésvédelmi szabályok betartatása, 
· a túlórák dokumentálása, jelenléti ívek leigazolása és átadása az KGHII részére az előírt határidőben,
· közbeszerzési eljárások és a saját hatáskörös beszerzések kezdeményezése és teljesítésének menedzselése az igazgatóság dokumentumkezelési rendje szerint,
· éves szabadságok kiadása a munkavállalók részére,
· felterjeszti az igazgató részére a szervezeti egységének költségvetési tervét,
· gondoskodik a kiterhelés, és átkönyvelés végrehajtásáról, 
· egyéni ajánlatot készít a szervezeti egységek igényei alapján,
· közreműködés az KGHII által végzett leltárkészítésben, 
· készletgazdálkodás, 
· részt vesz a MIR és EIR betartásában,
· részt vesz az igazgatóságot érintő szabályzatok időszakos felülvizsgálatában,
· a hozzárendelt területek parkjainak, kertjeinek és belső úthálózatainak gondozása, tisztán tartása, részvétel a napi munkavégzésben   
· javaslattétel a beszerzésekre, kapcsolattartás a partnerekkel (ajánlatkérői szintig) 
· napi egyeztetés a vezető kertészekkel az aktuális feladatokról 
· gépek és eszközök használati rendjének fenntartása, igény esetén javaslattétel a karbantartásra, cserére 
· javaslattétel a területeket érintő közösségi programokra 
· havi feladatterv elkészíttetése a vezető kertészekkel, annak ellenőrzése 
· területek rendszeres ellenőrzésének felügyelete 
· belső szakmai tréningek előkészítése, részvétel a szervezésben  
· Negyedéves és éves tervek készítése
· Rendszeres kapcsolattartás a Faállomány fenntartási csoportvezetővel szükség esetén hóeltakarítás és síkosságmentesítés, esetleges hóládák szintjének lejelentése  
· utcabútorok állapotfelmérése, javaslattétel javításra, cserére  
· javaslattétel a munkavégzéséhez szükséges eszközök, szerszámok és gépek beszerzésére  
· vásárolt és szállítandó anyagok rakodása  
· szezonális parkfenntartási munkálatok elvégzése 



Parkfenntartási Osztály vezetőjének hatásköre

· utasítási jogkörrel rendelkezik az Osztály minden munkatársára vonatkozóan
kapcsolatot tart a parkfenntartási szolgáltatások folytonosságának biztosítása érdekében az egyetem szervezeti egységeivel, alvállalkozóival és hivatalos szervekkel (pl: Önkormányzat - fakivágási engedélyek)

Parkfenntartási Osztály vezetője felelős

· A hatáskörébe tartozó területek út- és járdahálózatainak tisztaságáért és síkosságmentességéért, parkjainak és kertjeinek rendezettségéért, 
· a hatáskörébe utalt tevékenységek irányításáért, szervezettségéért, színvonalas működéséért és annak ellenőrzéséért, 
· a szolgáltatott adatok valódiságáért és a határidők betartásáért, 
· a feladatellátáshoz rendelt gépek, anyagok, eszközök kezeléséért, megőrzéséért az érvényes egyetemi szabályzatok előírásai alapján,  
· a kötelező foglalkozás-egészségügyi és munkavédelmi előírások betartásáért, betartatásáért, a munkavédelmi eszközök, anyagok biztosításáért, 
· a hatáskörébe tartozó zöldterületek fenntartásához, utak és járdák tisztántartásához szükséges, központi költségvetésben biztosított keretek terv szerinti felhasználásáért 

Faállománykezelési felelős feladatai: 
· az Egyetem területén található faállomány számbavétele, fakataszter és faápolási terv készítése 
· faállomány fenntartás, fapótlások megszervezése  
· faápolási csoport vezetése, ellenőrzése 
· külső vállalkozókkal való kapcsolattartás 
· hatósági ügyintézés (fa kivágási engedélyek, fa pótlás stb.) 
· favédelmi szabályzat elkészítése és nyomon követése 
· beruházások során favédelmi tervek betartatása, szakfelügyelet 
· javaslattétel a munkavégzéséhez szükséges eszközök, szerszámok és gépek beszerzésére 
· negyedéves terv elkészítése és benyújtása az Osztályvezető felé 
· havi feladatterv elkészítése és feltöltése a közös meghajtóra minden hónap utolsó munkanapjáig 
· Javaslattétel a területeket érintő közösségi programokra (pl Fogadj örökbe egy fát projekt 2024), fatelepítési program kidolgozása és felterjesztése az Osztályvezető felé 
 



Faállománykezelési felelős:
· a hatáskörébe utalt tevékenységek irányításáért, szervezettségéért, színvonalas működéséért és annak ellenőrzéséért, 
· a szolgáltatott adatok valódiságáért és a határidők betartásáért, 
· a feladatellátáshoz rendelt gépek, anyagok, eszközök kezeléséért, megőrzéséért az érvényes egyetemi szabályzatok előírásai alapján,  
· a kötelező foglalkozás-egészségügyi és munkavédelmi előírások betartásáért, betartatásáért, a munkavédelmi eszközök, anyagok biztosításáért, 
· a hatáskörébe tartozó faállomány fenntartásához, veszélyelhárítási és zöldhulladékkezelési, valamint ápolásához kapcsolódó feladatok maradéktalan elvégzéséért 
· a központi költségvetésben biztosított keretek terv szerinti felhasználásáért 


4.1.6. Szolgáltatásminőség- és menedzsment osztály vezető feladata

· irányítani és ellenőrizni az osztály feladatkörébe tartozó munkák elvégzését
· operatív ellenőrzések lefolytatása takarítás, élelmezés tárgykörben az SE létesítményeiben szerződés szerinti betartatására vonatkozóan
· minden az osztály hatáskörébe tartozó szolgáltatási ágazatra - takarítás, élelmezés, textil minőség- ellátás, parkfenntartás-  specifikusan egységes ellenőrzési módszertan szerinti látja el feladatát.
· a területi ellenőrzések alkalmával a minőségellenőrök összehangoltan végzik munkájukat
· gondoskodik a nyilvántartások pontos vezetéséről
· komplex vevőelégedettségi kiértékeléseket készített az elvégezett munka minőségéről és mértékéről
· kapcsolatot tart az osztályt érintő tevékenységekkel összefüggő szolgáltatások partnereivel az egyetem szervezeti egységeivel, társigazgatóságokkal 
· az igazgató, igazgatóhelyettes által meghatározott feladatok ellátása, adatszolgáltatás, 
· a hozzá tartozó panaszok esetén dokumentáció elkészítése, és kivizsgálás lefolytatása,
· részvétel az osztály költségvetés tervezésében,
· részt vesz az igazgatóságot érintő szabályzatok időszakos felülvizsgálatában, 
· a hatáskörébe utalt tevékenységek irányításáért, szervezettségéért, színvonalas működéséért és annak ellenőrzéséért,
· a minőségellenőrzések ütemezését előkészíti, a takarítási tervekkel összhangban koordinálja a célzott, ad hoc, átfogó, időszakos ellenőrzéseket
· a minőségellenőrök által ellenőrzött területeken tapasztalt szabálytalanság, hiba esetén előre egyeztetett időpontban újbóli ellenőrzést végeztet 
· szabálytalanság esetén előzetes egyeztetést követően Igazgatói jóváhagyás után intézkedik
· az élelmezés ellenőrzésének ütemezéséhez a dietetikával szorosan együttműködik
· a közös operatív megbeszélések alkalmával rendszeresen komplex módon támogatja, javaslatot tesz az új szolgáltatási szerződések beszerzéséhez
· Az ellenőrzési tevékenység értékelése alapján adatot szolgáltat Szolgáltatás- Szerződésmenedzsment Osztálynak, illetve javaslatot tesz az új (köz)beszerzési kiírások esetén további minőségjavulást előirányzó előírásokra
· éves szabadságok kiadása a munkavállalók részére,
· felterjeszti az igazgató részére a szervezeti egységének költségvetési tervét
· a túlórák dokumentálása, jelenléti ívek leigazolása és átadása a KGHII részére az előírt határidőben,
· az Osztály vonatkozásában kötelezettségvállalási jogkörrel rendelkezik 
· az Osztály feladata és célja a folyamatos, mindenki elégedettségét szolgáló, megfelelő időben történő, magas minőségű szolgáltatás biztosítása.
· 
 
Szoláltatási Igazgatóság által – saját munkavállalóval - biztosított takarítási feladatok

· Egészségügyi, oktatási és irodai épülettakarítást végez azon szervezeti egységekben, ahol a takarítási feladatokat nem külső vállalkozó, vagy az adott szervezeti egység munkavállalója látja el (visszaszervezésre került szolgáltatás).
· a csoportvezető megszervezi és koordinálja a takarítási feladatokat
· az osztályvezetővel közösen kidolgozza a feladat ellátásához szükséges technológiát, szakmai irányítás,  
· a csoportvezető gondoskodik beszerzés formájában a feladat ellátásához szükséges eszközökről, anyagokról, takarítószerekről és megfelelő számú személyzetről, nyilvántartások vezetéséről, 
· biztosítja a takarítási feladat ellátásához szükséges takarítói létszám toborzását, képzését, folyamatos rendelkezésre állását, egyéni védőeszköz használatát, 
· Megszervezi a munka-, tűz-, és környezetvédelmi, tisztítás-technológiai oktatást,  
· Kezeli a reklamációkat,  
· kapcsolattartás a szervezeti egységekkel, egyéni igények kezelése, 
· csoportvezetők irányítása, 
· anyagokról és tárgyi eszközökről nyilvántartás vezetése, selejtezés előkészítése,   
· Gondoskodik a gépek érintésvédelmi felülvizsgálatáról, működőképes állapotáról, 
· a kiszervezett/visszaszervezett szolgáltatáshoz csatlakozó szervezeti egységek esetén az indulási feladatok összeállítása, lebonyolítása,  
· havi kiterhelés elkészítése, a terv és tény adatok összevetése,   
· munkaruha és védőeszköz juttatások nyilvántartása, 
· felelős gazdálkodás (költségekkel, bevételekkel, anyagokkal, eszközökkel és humán erőforrással)




Szerződés szerinti takarítási feladatok ellenőrzése

· Egészségügyi, oktatási és irodai épülettakarítást végez azon szervezeti egységekben, ahol a takarítási feladatokat külső vállalkozó látja el
· a szolgáltatás biztosításának időszakos ellenőrzése a minőségellenőrök ellenőrzési terve, takarítási tervek alapján
· a kórház higiéniával szoros együttműködés támogatása
· az ellenőrzött területeken tapasztal szabálytalanságokból következően kötbér elkészítése szükség szerint
· az ellenőrzési jegyzőkönyvek készítése és feldolgozása
· az ellenőrzések során tapasztalt hiányosságok, eltérések rögzítése és kategorizálása
· havi és féléves szinten összehasonlító statisztikák készítése (pl. hibaarány, visszatérő problémák)
· teljesítménymutatók (pl. tisztasági megfelelőség, panaszok száma, javító intézkedések eredményessége) kimutatása
· jegyzőkönyvek elemzése az időszakos adatok alapján
· javaslattétel az új szerződések beszerzéséhez a teljesítménymutatók alapján
· egységes jelentés készítése a higiéniai és takarítási ellenőrzések eredményeiről



Textil ellátási feladatok ellenőrzése

Szolgáltatótól beérkezett tisztított textilek a központi raktárba 
· nagy mennyiségben beérkezett konténeres textilek szemrevételezése (más módszer a mennyiség miatt nem lehetséges) 
· szúrópróba szerint ellenőrzés (mennyiség függvényében kb 15%) 
· komissiózott textilek (osztályos szolgáltatásra előkészített) – normál működés mellett 10 %-os ellenőrzés, visszamosott (minőségi reklamációs esetén) 50 %-os ellenőrzés javasolt
· random szúrópróba szerinti ellenőrzés esetén 20 %-is 
Klinikára kiszállított textilek esetén (klinikai raktár)
· kiszállított textilek szúrópróba szerű ellenőrzése, normál működés esetén 15%, reklamált szállítás esetén 1/1 ellenőrzés
· nehezen megoldható, de érdemes ellenőrizni a felszerelt ágyakat is – itt osztályfüggő, de a teljes osztály 10%-át ellenőrizni kell
· havonta egy alkalommal az adott klinikai egység főnővéri értekezletén részt venni és meghallgatni a visszajelzéseket (a fent és lent összeállított pontok alapján) 
Kategorizált ellenőrzések: 
Síktextil esetén (paplan, párnahuzat, paplanhuzat)
· textil tisztasága (nem foltos, nem szennyezett)
· textil minősége (nem szakad, nincs kettőnél több javítás/varrás)
· vasalás, nincsenek gyűrődések 
Orvosi, szakdolgozói munkaruha esetén
· textil tisztasága (nem foltos, nem szennyezett)
· textil minősége (nem szakad, nem lehet foltozás/javítás)
· vasalás, nincsenek gyűrődések – KIEMELETEN ellenőrzendő – (köpeny, nadrág, ing) 
· kiegészítők megléte (zipzár, gomb, zseb, stb.) 
Műtős (zöld/kék) textilek esetén
· textil tisztasága (nem foltos, nem szennyezett)
· textil minősége (nem megengedett a javított/varrott)
· vasalás, fókuszálva a zsilipruhákra





Parkfenntartási feladatok ellenőrzése

· növényzet karbantartás - Fűnyírás rendszeresen elvégezve (max. 8-10 cm-es fűmagasság a gyapfelületen, kivéve méhlegelők)
· Szegélynyírás pontosan kivitelezve
· Cserjék, bokrok metszése rendezett (évi 4 alkalommal esedékes)
·  Faápolás (leszakadt ágak, odú, hasadt törzs észlelése esetén jegyzőkönyvezni szükséges a fa bilétája alapján)
·  Gyommentesítés (ágyásokban, burkolatok mentén is)
·  Ágyások tisztasága, mulcsozás állapota megfelelő
·  Növények egészségi állapota megfelelő (kórokozók, kártevők látható jelei nélkül)
· tisztaság és hulladékkezelés - Szemetesek rendszeresen ürítve (nem túlcsordult) reggeli ürítés 6.30 és 7.30 között minden hétköznap, majd délben ismét 11.30 és 13.00 között
·  Szemétmentesség a park egész területén 
·  Illegális hulladéklerakás jeleinek ellenőrzése (sittkupacok, lomhulladék, egyéb szeméthalmok)
· utak, sétányok, burkolatok tiszták, csúszásmentesség
· padok, bútorzat és infrastruktúra – padok tiszták, stabilak, hiányosságok felmérése
· asztalok, pergolák, szaletlik állapota megfelelő
· Öntözőrendszer – öntözőfejek működése megfelelő, vízszivárgások, túlöntözés és esetleges pocsolyásodás ellenőrzése, jegyzőkönyvezése.
· parki kerítések, kapuk épségének ellenőrzése, szemrevételezéssel.

Élelmezési ellenőrzéssel kapcsolatos feladatok

· a kórházi élelmezési ellátás, a munkavállalói menza, a kollégiumi és iskolai étkeztetés teljes körű ellenőrzése a jogszabályoknak és belső előírásoknak megfelelően az élelmezési szolgáltatóval kötött szerződésében foglaltak betartatása
· az élelmezési szolgáltatóval kötött szerződésben foglalt kötelezettségek és minőségi elvárások folyamatos betartatásának felügyelete.
·  a tálcás étkeztetésnél a kiosztott és visszaszedett tálcák, evőeszközök és kiegészítők hiánytalan meglétének ellenőrzése.
·  az ételek minőségének, állagának, ízének, illatának és tálalásának rendszeres vizsgálata.
· dietetikusokkal közösen végzett helyszíni ellenőrzések lefolytatása, a speciális étrendek betartásának vizsgálata.
· a személyzet higiéniai előírásainak, munkaruházatának és élelmiszer-kezelési gyakorlatának ellenőrzése
· a raktározási és tárolási körülmények (hőmérséklet, tisztaság, elkülönített tárolás) ellenőrzése.
· a HACCP és egyéb élelmiszer-biztonsági dokumentáció meglétének és naprakészségének felügyelete.
· szabálytalanság észlelése esetén jegyzőkönyv készítése, szükség esetén intézkedési terv kidolgozása.
· az ellenőrzések tapasztalatainak dokumentálása, rendszeres jelentés készítése a vezetők számára
· vevői elégedettség-felméréshez alkalmazott rendszerekben működtetett hivatalos panaszbejelentési felület használata
Szolgáltatásminőség- és menedzsment osztály vezetőjének hatásköre

· utasítási jogkörrel rendelkezik az osztály minden munkatársára vonatkozóan
· jogosult a hatáskörébe tartozó munkafolyamatok megszervezésére, a napi működés felügyeletére, és a munkavállalók munkájának koordinálására.
· javaslattal élhet fejlesztésekre, technológiai változtatásokra, erőforrás-felhasználásra, valamint a szolgáltatások minőségének javítására.
· szabálytalanság esetén intézkedéseket elrendelni, szabályszegés esetén felelősségre vonást kezdeményezni az Igazgatónál
· gondoskodik az osztályán található eszközök, anyagok nyilvántartásáért, tárolásáért és megőrzéséért, valamint ezek leltározásáért az egyetemi szabályok szerint.
· köteles betartani és betartatni a munkavédelmi előírásokat, intézkedéseket kezdeményezni az esetleges kockázatok csökkentésére.
· kapcsolattartás az intézmény más szervezeti egységeivel és külső partnerekkel az osztály feladatainak ellátása érdekében.
Szolgáltatásminőség- és menedzsment osztály vezetője felelős

· irányítja és biztosítja a feladatkörébe tartozó tevékenységek szervezettségét, magas színvonalú működését és azok folyamatos ellenőrzését
· gondoskodik a leltárban szereplő és tárolt gépek, anyagok, eszközök szakszerű kezeléséről és megőrzéséről, az érvényes egyetemi szabályzatok szerint.
· biztosítja az Egyetem alaptevékenységéhez szükséges szakterületi támogató szolgáltatások folyamatos rendelkezésre állását.
· felügyeli, hogy a szolgáltatások a szerződésekben, a szolgáltatási jegyzékekben és a technológiai leírásokban meghatározottak szerint valósuljanak meg.
· betartja és betartatja a kötelező foglalkozás-egészségügyi és munkavédelmi előírásokat.

[bookmark: _Toc164070932][bookmark: _Toc208212417]5.	A SZERVEZETI EGYSÉG MŰKÖDÉSÉNEK RENDJE

[bookmark: _Toc164070933][bookmark: _Toc208212418]5.1. 	helyettesítés rendje
Az igazgatót távollétében az igazgatóhelyettes helyettesíti. Az igazgató helyettesítése az Egyetem kötelezettségvállalási szabályzatában előírt feltételekkel történik. A szolgáltatási igazgató munkáltatói jogkörét érintő kérdésekben az igazgató a kancellár által delegált jogkörben jár el, ezért ezekben a kérdésekben távollétében az igazgatóhelyettes által nem helyettesíthető. Ebben az esetben a kancellár vagy az őt teljes jogkörrel helyettesítő gazdasági főigazgató jogosult aláírni.

Az osztályvezetők munkaköri leírásában munkakör szerint kerül meghatározásra, illetve - szükség szerint nevesítésre -  a helyettesítésükre kijelölt munkatárs.
Tervezett szabadságok esetén a szabadságra távozó a helyettesítéséről köteles gondoskodni (munka, információ átadása). A munkautasításokkal, szervezeti feladatok kiadásával, számonkérésével kapcsolatos irányítási feladatok írásban, és/vagy szóban delegálhatók a helyettesítést ellátó munkavállaló részére. A szabadság leteltét követően a helyettesítő szintén írásban és/vagy szóban dokumentáltan adja vissza a feladatait. Betegség, egyéb feladatokra az osztályvezetők jelölik ki a helyettest vagy helyetteseket. Átadó ebben az esetben a rendkívüli esemény miatt munkából kieső munkavállaló. Az átadó munkavállaló feletti utasítási jogokat gyakorló vezető a kijelölt helyettes felett is ugyanezen jogkörrel rendelkezik. 

[bookmark: _Toc208212419] 5.2. 	szignálás rendje
Minden beérkező irat - a számlák kivételével - kiszignálásra kerül az igazgató – távollétében a helyettes – által az érintett osztályvezető, ügyintéző részére, az intézkedés módjára vonatkozó utasítással; majd az iktatási rend alapján elektronikus iktatóprogramban iktatószámot kap. A számlákat a titkárság beérkezést követően közvetlenül iktatókönyvben átadja az KGHII részére.

A szignálás során az igazgató:
· kijelöli az ügyintézést végző személyt, meghatározza az ügyintézés határidejét, továbbá
· vezetői intézkedés keretében (szóban vagy írásban) utasítást ad az ügyintézés módjára, 

Az igazgatóság kifelé irányuló levelezésében az ügyintéző és az osztályvezető, dokumentum típustól függően a gazdasági vezető, az igazgató aláírását megelőzően szignálni köteles az egyik dokumentumot. Az igazgatóság kifelé irányuló levelezését  kettő példányban kell elkészíteni, Minden kimenő levélben kötelező megadni az „ügyintéző” nevét és elérhetőségét. Az egyetemi felsővezetés felé irányuló levelezésben a Műszaki Főigazgatóság szabályozása a mérvadó.

[bookmark: _Toc164070935][bookmark: _Toc208212420]5.3. 	kiadmányozás rendje

A kiadmány a külső szervezethez küldendő iratok egyik fajtája, melyet csak hitelesen lehet külső szervezethez továbbítani. A kiadmányozás az irat aláírásának jogszabályban és az iratkezelési és elektronikus ügyintézési szabályzatban meghatározott módja, mely aláírással a kiadmányozási joggal rendelkező személy a kiadmányt hitelesíti. Hitelesíteni minden esetben névbélyegző, dátum bélyegző és körbélyegző használata indokolt, az aláírást követően. Az ellátandó feladatok tekintetében a kiadmányozási jogkör az igazgatót és az igazgatóhelyettest illeti meg. 
Az igazgató távolléte, akadályoztatása esetén kiadmányozási jogát az 5.1 szerinti helyettese gyakorolja, a helyettes az igazgató neve mellett "h" megjelöléssel ír alá
A rektor és a kancellár közvetlen irányítási területével csak az igazgató jogosult levelezni. Ez az elektronikus levelezésre is vonatkozik. A rektor és a kancellár felé történő levelezés kizárólag a Műszaki Főigazgatóság főigazgatóján keresztül történhet. A Szolgáltatási Igazgatóság tevékenységét, gazdálkodását érintő ügyekben az KGHII nem levelezhet anélkül, hogy a levelezés tartalmát előzetesen a szolgáltatási igazgatóval egyeztetnie szükséges, ill. elektronikus üzenetben másolatban, vagy címzettek közé az igazgatót felvette.

[bookmark: _Toc164070936][bookmark: _Toc208212421]5.4. 	nyilvántartások vezetése

Az egyetemet érintő jogszabályokban és az egyetem belső szervezetszabályzó eszközeiben foglalt nyilvántartási kötelezettségek szerint.

Nyilvántartások:
Az SZMSZ-nek megfelelően, az abban rögzített feladat- és hatáskörök szerint az igazgatóság az Emberierőforrás-gazdálkodási Főigazgatósággal és a Pénzügyi Igazgatósággal megosztva kezeli a jogszabályi előírások által megszabott nyilvántartásokat. 

Munka törvénykönyve alapján vezetendő nyilvántartások:
· jelenléti ív (minden munkavállaló vezeti a sajátját, szervezeti egység vezetőjének jóváhagyásával, az igazgatóság HR-feladatainak ellátásával megbízott munkatárs feldolgozza és nyilvántartja),
· készenléti és túlóra-elszámolás nyilvántartása (szervezeti egység vezeti, az igazgatóság HR-feladatainak ellátásával megbízott munkatárs feldolgozza),
· szabadságengedély (minden munkavállaló vezeti a sajátját, a munkavállaló kiírja, vagy a felelős személynél kiíratja a távollétét a Success Factors szabadságkezelő és nyilvántartó rendszerben, melyet a közvetlen felettese hagy jóvá.), egyéni nyilvántartó karton munkaruha kiadásáról (osztályvezető vezeti),
· személyi nyilvántartás (titkárság vezeti).

Munkavédelmi törvény alapján
· nyilvántartás az egyéni védőeszközökről (osztályvezető vezeti).??
Adótörvények alapján
· elektronikus vendégkönyv, nyilvántartás a vendégéjszakákról (gondnok vezeti),
 Leltárszabályzat alapján 
· alleltárak (alleltár felelős vezeti az KGHII közreműködésével a Leltárkezelési Csoporttal együttműködve).
A számviteli nyilvántartások az egyetem auditált SAP rendszerében állnak rendelkezésre.

Egyéb nyilvántartások
· szerződések (osztályvezetők alá tartozó szakterületek vezetik, eredeti szerződést a szakterületeknél van,)
· vevői számlák (a számlát kiállító szervezeti egység köteles minden kiállított számlából szerződésenként/üdülésenként másolatot archiválni),
· vezetői értekezletekről készülő emlékeztetők (titkárság vezeti),
· heti jelentések (osztályvezetők adatszolgáltatása alapján a titkárság készíti elő),
· kézbesítő könyv, kimenő levelek (titkárság vezeti Poszeidon rendszerben),
· üzemeltetési dokumentációk (pl. felülvizsgálati jegyzőkönyvek a Szolgáltatási Igazgatóság által üzemeltetett létesítményekre vonatkozóan, gondnokok, épületfelelősök vezetik),
· monitoring jelentések (osztályvezetők készítik el a különböző szolgáltatások vonatkozásában).
· minőségellenőrzési jegyzőkönyv (takarítás, élelmezés)

Saját számítógépes nyilvántartás
· textília tisztítás nyilvántartása program (osztályvezető vezeti),

[bookmark: _Toc164070937][bookmark: _Toc208212422]5.5. 	iratkezeléssel összefüggő szabályok

A Semmelweis Egyetem Iratkezelési és elektronikus ügyintési szabályzatában és a Műszaki Főigazgatóság Szervezetei Ügyrendjében foglaltakon túl:


Beérkező ügyiratok kezelése:
· szignálásra jogosult (igazgató) meghatározza az intézéssel kapcsolatos utasításait (feladatok, határidő stb.),
· iktatás Poszeidon rendszerben,
· kiszignálásra került dokumentumok továbbítása ügyintéző részére 
Kimenő ügyiratok kezelése:
osztályvezetők feladata a kimenő ügyiratok előkészítése, előkészíttetése. Felsővezetőnek címzett dokumentumot kettő példányban kell elkészíteni. A dokumentum készítője és az osztályvezetője kötelesek a másolati példányt szignálni az igazgatói aláírást megelőzően,
iktatás Poszeidon rendszerben, szignált példány irattár részére, valamint elektronikus formában továbbítás az ügyintéző részére, 
· postázás kézbesítővel vagy körpostával.

Munkaügyi iratok kezelése: 
Túlórával kapcsolatos dokumentumok: munkáltatói jogkör gyakorlóval a titkárság íratja alá, ezt követően küldi KGHII részére
Keresetkiegészítések: a titkárság a munkáltató aláírása után munkavállalóval is aláíratja, majd ezt követően küldi KGHII részére vissza
Kilépő dokumentumok: KGHII íratja alá a munkavállalóval
Megbízási szerződés: KGHII íratja alá a munkavállalóval
Munkaszerződés módosítása: a titkárság a munkáltató aláírása után íratja alá a munkavállalóval, majd ezt követően küldi KGHII részére vissza
Új belépő munkaszerződésének aláírása: a titkárság a munkáltató aláírása után íratja alá a munkavállalóval, majd ezt követően küldi KGHII részére vissza

Számlák kezelése:
A szállítói számlák normál esetben teljesítésigazolással felszerelve a Pénzügyi Igazgatóságra érkeznek, és ott kerülnek iktatásra.
A Pénzügyi Igazgatóság iktatás után azokat az SAP rendszerbe feltölti.
Amennyiben közvetlenül szállítótól vagy az igazgatóság valamelyik osztályától kerül számla a titkárságra, könyvben dokumentáltan át kell adni az KGHII részére. 
Az igazgató részére aláírásra beadott számlákat aláírásukat követően a titkárság a KGHII-nak átadja. A számlák eredeti aláírt példányait a titkárság könyvben adja át az KGHII képviselőjének. Papíralapon történő archiválásuk hivatalból a Pénzügyi Igazgatóságon (eredeti számla) és az KGHII-n (számlamásolat) történik, valamint feltöltésre kerül az SAP rendszerbe.
Vevői szerződések esetén a vevőszámlákkal kapcsolatos teljesítésigazolásokat az osztályvezetők vagy az adott szerződésért felelős kijelölt munkatársak kötelesek a szerződések szerinti határidők és teljesítések figyelembevételével kiállítani és a vevőkkel leigazoltatni, a számlákat a teljesítésigazolás kézhez vételétől számított 5 munkanapon belül kiállítani (Textil ellátási Osztály esetében az adminisztrátor és a vevők részére a titkársággal kiküldetni. A kiküldött számlák egy másolati példányát szerződésenként az osztályvezetők, vagy az adott szerződésért felelős kijelölt munkatársak, illetve az KGHII kötelesek megőrizni, ezért a Textil ellátási Osztály köteles minden vevő számlából egy másolatot beküldeni az KGHII részére. A havi kontrolling riportok között a számlákra beérkező befizetéseket az KGHII köteles megküldeni a szolgáltatási igazgató részére. A késedelmesen fizető partnereket az érintett osztályvezető köteles felszólítani a Követeléskezelési Szabályzatban előírtaknak megfelelően. A szolgáltatást az első eredménytelen felszólítás határidejének leteltével póthatáridőt tartalmazó második bejelentés eredménytelenségét követően kell leállítani. Az üdülők értékesítésére vonatkozó számlákat a foglalási rendszerben jóváhagyott adatok alapján az KGHII állítja ki.

[bookmark: _Toc164070938][bookmark: _Toc208212423]5.6.	kapcsolattartás, együttműködés

Belső kapcsolatok
Az igazgatóság kapcsolatot tart az egyetem szervezeti egységeivel – klinikáival, intézeteivel, központi egységeivel – vezető kutatóival, doktori iskoláival, az egyetemi hallgatókkal. A kapcsolattartás személyesen, telefonon, levélben, , valamint e-mailben történik. Az igazgatóság tevékenységéből eredően a belső kapcsolattartás napi szintű, bármikor, bármilyen okból előfordulhat, hogy az igazgatóság munkatársainak közvetlenül a helyszínen kell ellenőrizni, szakmai intézkedést tenni, vagy segítséget nyújtani valamelyik szervezeti egységnél, illetve telefonon, levélben és e-mailben tájékoztatást, utasítást adni az érdeklődő, segítséget kérő munkatársnak. 

Külső kapcsolatok
A külső kapcsolattartás lehet napi szintű és eseti jellegű, attól függően, hogy ki, milyen információt kér, illetve a feladat milyen megoldást igényel. 

[bookmark: _Toc164070939][bookmark: _Toc208212424]5.7.	információáramlás
Minden dolgozó köteles az általa tapasztalt bármilyen rendkívüli eseményről (pl.: meghibásodás, baleset, bűncselekmény, káresemény stb.) a közvetlen munkahelyi felettesét azonnal értesíteni (0-24 h). Az osztályvezetői szint felelőssége, hogy mérlegelje a kialakult esemény súlyosságát, és arról információt szolgáltasson a vezetői hierarchiában felette lévő szintekre (igazgató, helyettese és esetleg főigazgató, napszaktól függetlenül).

Szervezeti egységen belüli információáramlás formái:
· vezetői értekezlet,
· állománygyűlés,
· osztályértekezlet,
· titkársági bejelentkezés,
· fogadó óra,
· heti jelentés,
· elektronikus üzenetek továbbítása (e-mail, Viber),
· Szolgáltatási Igazgatóság honlapja,
fájl szerviz (csoportmunka támogatására).
planner

Főigazgatósági és főigazgatóságon belüli információáramlás formái:
· főigazgatói heti értekezlet,
· főigazgatói fogadó óra,
· főigazgatói státusz riport az igazgatósági heti feladatok előrehaladásáról,
· éves beszámoló az igazgatóság tevékenységéről, a vezetői költségvetési terv teljesüléséről.

Az igazgató állandó munkakapcsolatban van az irányítása alá tartozó osztályok, és részlegek vezetőivel.

· Vezetői értekezlet
Az igazgató hetente értekezleten koordinálja a szervezet működését, tájékoztatást ad a vezetőknek a központi irányító szervezetek részéről érkező feladatokról, SE egyéb szervezeti egységei részéről felmerült igényekről, beszámoltat a határidős feladatok ellátásáról.
Az értekezletről emlékeztető készül (planner alkalmazásban), melyhez a hozzáférés a vezetők számára biztosított. Az emlékeztető alapján történik a számonkérés.

· Állománygyűlés 
A nagy létszámú egységek vagy a teljes igazgatósági állomány számára történő vezetői információ átadás fóruma. Az igazgató megbízásából az osztályvezető hívja össze. Általában tájékoztató jellegű, dokumentálására, emlékeztető készítésére nem kerül sor.

· Osztályvezetői értekezlet
A vezetői értekezlet után az osztályvezető osztályértekezletet tart. Az értekezletet az osztályvezető vezeti. Az értekezletre meghívja az osztály valamennyi dolgozóját. Az osztályértekezleten ismerteti a vezetői értekezleten elhangzottakat és megtárgyalja az osztály aktuális kérdéseit. Az osztályvezető beszámolót tart a szakmai feladatokról, ismerteti az elkövetkezendő feladatokat, kijelöli azok végrehajtásáért felelősöket és számonkéri azok végrehajtását. Amennyiben a kiadott feladatok elvégzéséhez felső vezetői döntés szükséges az osztályvezető egyeztet a szolgáltatási igazgatóval. A megadott határidőre elvégzett feladatokat az osztály munkatársai előzetesen jóváhagyásra felterjesztik az osztályvezető felé. A dokumentációk osztályvezetői szignálás után kerülnek az igazgatói titkárságra további ügyintézés céljából.  


· Titkársági bejelentkezés 
Az igazgatóval történő egyéni és/vagy csoportos megbeszélésekre az igazgatóság nem vezető beosztású munkatársai számára a titkárságon előzetes bejelentkezést/időpont egyeztetést követően van lehetőség.

· Heti jelentés 
Célja a műszaki főigazgató rendszeres tájékoztatása az elmúlt héten az igazgatóság működésében történt jelentős eseményekről és a rövid vagy hosszabb távon felsővezetői döntést igénylő problémákról. A heti jelentést az osztály és osztályvezetők a sablon formátumban minden héten kötelesek megküldeni a titkárságnak, a titkárság jóváhagyásra, műszaki főigazgatónak történő megküldésre egyeztetett ütemezés szerint adja le az igazgató részére.



· Elektronikus üzenetek továbbítása 
A titkárságra elektronikusan érkező hivatalos üzenetek továbbításra kerülnek az igazgatónak és az osztályvezetőnek, KGHII-nak. Az igazgatóság munkatársai elektronikus úton napi operatív ügyekben azonos munkaköri szinten önállóan, magasabb munkaköri szinten felettes vezetőjük felhatalmazása alapján levelezhetnek. 

Határidőre vonatkozóan elektronikus levélben csak az igazgató, igazgató helyettes, és  osztályvezető, gazdálkodásra vonatkozó következménnyel járó ügyekben csak az igazgató vállalhat ígéretet, kötelezettséget. Bármilyen az igazgatóság tevékenységével kapcsolatos panasz, rendkívüli esemény elektronikus úton az igazgatóság alkalmazottja részére történő beérkezés esetén azt azonnal továbbítani kell az osztályvezető, a titkárság és az igazgató részére.
· Szolgáltatási Igazgatóság honlapja 
Az igazgatóság gondoskodik a naprakész információ (tájékoztatók) hozzáférhetővé tételéről/rendelkezésre bocsátásról a Szolgáltatási Igazgatóság honlapján.

[bookmark: _Toc164070940][bookmark: _Toc208212425]5.8.	bélyegzők használata
Az egyetemen használatban lévő bélyegzőről szabályzat szerinti naprakész és pontos nyilvántartást kell vezetni. A nyilvántartásban fel kell tüntetni a bélyegző lenyomatát, a használatára jogosult személyek nevét és az őrzésével megbízott felelős dolgozó átvételt elismerő aláírását. A naprakész bélyegző nyilvántartás vezetéséért és hozzáférhetőségéért a titkárság felelős. 
Minden igazgatói aláírás mellett a Szolgáltatási Igazgatóság körbélyegzőjének lenyomatát el kell helyezni. A kötelezettségvállalás jellegű dokumentumokon (számla, szerződés, teljesítési igazolás) név, dátum és körbélyegző használata kötelező (amennyiben a dokumentumon ezek nem kerültek más módon feltüntetésre).

Körbélyegző használata szükséges:
· szerződéseken,
· számlákon,
· kimenő leveleken,
· teljesítésigazolásokon, 
· referenciaigazolásokon,
· jegyzőkönyveken, emlékeztetőkön.
A hosszú bélyegző használata szükséges:
· kimenő borítékokon
KGHII név-, kör- és dátum bélyegzőjének használata szükséges:
· készpénz elszámolásokon
· bejövő/kimenő számlák
· teljesítési igazolásokon
· humán ügyekben 
· kötelezettségvállalással járó dokumentumokon.




[bookmark: _Toc164070941][bookmark: _Toc208212426]6.	A vezető ellenőrzéssel, munkaszerződéssel összefüggő munkaszervezési szabályok 

[bookmark: _Toc164070942][bookmark: _Toc208212427]6.1.     munkaidőre vonatkozó rendelkezések 

Minden munkavállaló a munkaszerződésében meghatározottak szerint teljesíti a munkavállalói kötelezettségeit.

Az igazgatóság kötelező munkarendje alól a munkáltatói jogkör gyakorlója adhat egyedi írásbeli kérelem alapján eltérési engedélyt.

[bookmark: _Toc164070943][bookmark: _Toc208212428]6.2.	szabadságok kiadására vonatkozó rendelkezések

Az éves szabadságkeret az Emberierőforrás-gazdálkodási Főigazgatóság által az SAP rendszerben történt feltöltés után kerül pontosításra.
A munkahelyi vezetők feladata éves szabadságolási terv készítése minden év március 31-ig. Az elkészítés során lehetőség szerint figyelembe kell venni a dolgozó kérését és méltánylást igénylő személyi körülményeit. A terv elkészültét követően attól eltérni csak a munkahelyi vezető engedélyével, különösen nyomós okból lehetséges. 
A szolgáltatás és a betegellátás folytonosságának biztosítása érdekében, rendkívüli létszámhiány vagy rendkívüli munkavégzés elrendelése esetén a vezető előzetes tájékoztatás után a szabadság kiadását megtagadhatja. 
A szabadságok kiadását negyedévente ellenőrizni szükséges. Az ellenőrzés a munkahelyi vezető felelőssége. (A vezető felelőssége, hogy a 3. negyedév végéig minden munkavállaló éves szabadságának 75%-a kiadásra kerüljön.)
Az éves szabadságolási terv negyedévente felülvizsgálatra került, az e szerint igényelt szabadság kiadását megelőzően minimum három munkanappal korábban a szabadságengedély kitöltése kötelező. 
A szabadság utólagos bejelentésére nincs mód, (kivéve az előre nem látható rendkívüli eseményt, amelyet legkésőbb a távolmaradás napján 10:00 óráig be kell jelenteni szóban, smsben vagy e-mailben a felettes vezetőnek) egyébként az ilyen jellegű távollét igazolatlan távollétnek minősül.
A szabadság kivételét a jelenléti íven szerepeltetni kell. 
Rendkívüli szabadság az arra jogosító igazolás bemutatása után, a jogszabályban meghatározott mértékig vehető igénybe. 
A betegszabadság bejelentése a betegszabadság napjának kezdetekor a beosztás szerinti munkaidő megkezdése előtt, de legkésőbb azt követő egy órán belül be kell jelenteni szóban, smsben vagy e-mailben a felettes vezetőnek.  A betegszabadság utólagos bejelentésére nincs mód, az ilyen jellegű távollét igazolatlan távollétnek minősül.

[bookmark: _Toc164070944][bookmark: _Toc208212429]6.3.	munkaköri leírások elkészítése, aktualizálása, felülvizsgálata

A Szolgáltatási Igazgatóságon a munkavállalók részére a munkaköri leírásokat az osztályvezető készíti el és terjeszti fel jóváhagyásra az igazgató részére. A munkaköri leírás minden esetben 3 példányban készül (munkavállaló, Emberierőforrás-gazdálkodási Főigazgatóság, szervezeti egység). A vezetői asszisztens munkaköri leírását az MFI titkárságvezetője készíti el. A megfelelő munkaköri leírás kialakítása és naprakészen tartása az osztályvezető, ill. részlegvezető feladata. A munkaköri leírás részletesen megfogalmazza a munkavállaló feladatait és az osztályok, részlegek elvárásait, ezáltal alapja a Szolgáltatási Igazgatóságon belüli munkamegosztásnak és teljesítményértékelésnek. A munkaköri leírásokat kétévente kötelező felülvizsgálni. Vezetőváltás vagy feladatkör módosulása esetében a munkaköri leírások felülvizsgálandók.


[bookmark: _Toc164070945][bookmark: _Toc208212430]6.4.	a folyamatba épített és vezetői ellenőrzés eszközei, módszerei, típusai

A munkavállalók napi feladatellátásának ellenőrzését a közvetlen vezetőik kötelesek ellátni. Az ellenőrzés kiterjed a kiadott feladatok elvégzésének mennyiségi és minőségi ellenőrzésére. 
Az igazgatóság szolgáltatási tevékenységével kapcsolatosan ügyfél elégedettség mérési rendszert üzemeltet. Az egyes szervezeti egységek vezetői az ügyfél elégedettségi kérdőívek évente történt kiértékelését követően minden év első negyedévének végéig kötelesek havi bontású ún. folyamatba épített ellenőrzési tervet készíteni. Az ellenőrzések célja az ügyfél elégedetlenség tárgyát képező működési folyamatok ellenőrzése, azok javítására irányuló intézkedési tervek kezdeményezése. Az intézkedési tervek végrehajtásáról az igazgatónak a rendszeres vezetői értekezletek keretében be kell számolni.
Az igénybe vett és a visszaszervezett szolgáltatások folyamatba épített ellenőrzését a  Szolgáltatás - és Szerződésmenedzsment osztály munkatársai a szolgáltatási szerződésekbe beépített ún. monitoring rendszer üzemeltetésével és dokumentálásával végzik. 
A hagyományostól eltérő munkarendben dolgozó munkavállalók munkavégzését az osztályvezetők legalább kéthavonta, az igazgató legalább negyedévente szúrópróbaszerűen, előre nem bejelentett időpontokban ellenőrzik. Az ellenőrzésekről és a megállapításokról jegyzőkönyvet kell készíteni. A jegyzőkönyveket a titkárságvezető útján az igazgatónak minden ellenőrzést követő 2 munkanapon belül le kell adni. 
Az igazgatóság eszközállományának megőrzése érdekében évente alleltáranként leltározásra kerül sor, a Leltározási és Leltárkezelési Szabályzatban foglaltak alapján. A házipénztárak pénzkezelési fegyelmének ellenőrzése a KGHII feladata és felelőssége.
Ugyancsak az KGHII ellenőrzési felelőssége, hogy az igazgató részére aláírásra előterjesztésre kerülő kötelezettségvállalásoknak van fedezete, a szerződések előkészítése a hatályos egyetemi szabályok betartásával történt, az aláírásra előterjesztésre kerülő számláknak van szabályos szerződés vagy megrendelés előzménye, valamint a teljesítés a szerződés szerint megtörtént, és azt az arra jogosult munkavállaló aláírásával igazolta. Fenti ellenőrzési feladatokat a mindenkor hatályos egyetemi szabályzatok szerinti módszertan alapján és gyakorisággal köteles végezni.
Az igazgatóság által kezelt, üresen álló létesítmények állapotának rendszeres ellenőrzése a gondnokok feladata.
Az üdülési szezonban megbízási szerződés alapján foglalkoztatott üdülő gondnokok munkáját az igazgató, továbbá a Szolgáltatás - és Szerződésmenedzsment osztályvezető, vagy megbízott munkatársa és a KGHII egyénileg vagy bizottságként, szúrópróba-szerűen havonta ellenőrzi.


[bookmark: _Toc164070946][bookmark: _Toc208212431]6.5.	a szervezeti egység működésével összefüggő kockázatok kezelése

A szervezeti egység vezetője együttműködik a kockázatok feltárásáért és kezeléséért felelős vezetővel (Lásd: Kockázatkezelési Szabályzat) a kockázatok felmérésében, a változások jelzésében, a lehetséges kezelési intézkedések meghatározásában, kiemelten a tűréshatár feletti kockázatokra hozott intézkedésekre. Szervezeti egységén belül a rendelkezésére álló eszközökkel kezeli a kockázatokat, meggyőződik a bevezetett intézkedések hatásosságáról.

A Szolgáltatási Igazgatóság által használt, az egyetemi szabályozásán alapuló kockázatértékelés: 
· kockázati tényezők és Szolgáltatási Igazgatósági relevancia 
· kockázati tényezők és alkalmazott súlyszámok alapján 
· és saját kiemelt folyamataira saját hatáskörben kialakított értékelés alapján (Szolgáltatási Igazgatósági folyamatok kockázat felmérése, értékelése és kezelése) 

A Szolgáltatási Igazgatóság működési területén prioritási sorrendben az alábbi kockázatok azonosíthatók:

1. Gazdálkodási kockázatok
a. Pénzügyi/likviditási kockázat (központi likviditásmenedzsment, igazgatósági szinten csak válságkezelésre van mód).
b. Készpénzkezelési kockázat (a vásárlási helyek versenyeztetéssel történő kiválasztása, tevékenység átterelése az átutalásos elszámolásra).
c. Az Igazgatóság kezelésében lévő ingatlanvagyon értékének megőrzése (beruházási, felújítási tervek készítése, a további károkat okozó meghibásodások /beázás, csőtörés/ azonnali elháríttatása).
d. Eszközállomány nyilvántartása, eszközgazdálkodás, eszközvagyon megőrzése (rendszeres leltározás).
e. Visszaélések kockázata (rendszeres vezetői ellenőrzések).

2. Az egészségügyi ellátás biztosításának üzletmenet folytonossági kockázatai 
a. Élelmezés (egy konyhából történő ellátás, szerződés lejártakor történő szolgáltató váltás).
b. Egészségügyi textília ellátás (épület és felvonó állapota).
c. Egészségügyi intézmények takarítása (több partnerrel történő szerződéskötés, tartalék kapacitások lehívásának biztosítása a szerződésekben).
d. Elöregedett, nullára írt eszközpark üzemeltetése (épületállomány) tartalék alkatrész készlet raktározása, beruházások betervezése, hosszabb távon a nullára írt állomány felszámolása.

3. Vagyonvédelmi kockázatok
a. Természeti katasztrófáknak kitett egyetemi létesítmények (árvízkár, viharkár). 




4. Baleseti kockázatok
a. [bookmark: _Hlk205796931]Az egyetem parkjaiban a leszakadó faágak által okozott baleseti és kárveszély (évente szakértői felülvizsgálat, fakivágás, tervszerű fiatalítás).

5. Közbeszerzési törvény előírásainak betarthatóságából származó törvényességi kockázatok (új beszerzési stratégiák kidolgozása, a szerződésekben határidő módosítást közzététel nélkül lehetővé tevő feltételek beépítése)
a. Üzletmenet folytonosság biztosítása okán a külső partnerektől igénybe vett szolgáltatások esetében kockázat:
- ha a partner csődbe megy, felmondja a szerződést, vagy a teljesítménye alapján az egyetem kénytelen megszűntetni a szerződést (keret megállapodások több partnerrel),
- ha lejáró szerződés pótlására kiírásra kerülő közbeszerzési eljárás több alkalommal eredménytelenül zárul, lejáró határidőig nem kerül sor az új szerződés megkötésére (többszöri eredménytelenség esetén is elégséges időben elindítandó közbeszerzési eljárások),
- legolcsóbb ajánlat, utána minőségi kifogások, szerződésbontás (rész ajánlattétel, több partner, az egy partnernek történő kiszolgáltatottság megelőzése).

6. HR kockázat
a) A Textil ellátási Osztályon, a Szolgáltatás - és Szerződésmenedzsment osztály,  Szolgáltatásminőség- menedzsment Osztály és a Parkfenntartási Osztályon jelentős létszámú, alacsony iskolai végzettségű munkatárs foglalkoztatása történik, akik valamennyien fizikai munkát végeznek. E miatt jelentős a fluktuáció. 
b) A munkavállalók jelentős része (több) gyermekes családanya. Különösen járványok idején a táppénzes állomány nagy száma miatt a termelés fenntartása csak túlóra és hétvégi műszakok elrendelésével biztosítható.  
A probléma az üzletmenet folytonosságának biztosítása szempontjából jelent kockázatot

A kockázat csökkentésére tett intézkedések:
· Folyamatos az igazgatóság toborzási tevékenysége. 
· Az Emberierőforrás-gazdálkodási Főigazgatóságtól hivatalosan támogatás kérése a folyamatosan fennálló létszámhiány intézményes megoldására.
· Motivációs rendszerek kialakítása a dolgozók körében.
7. Informatikai támogatottsági kockázatok (Informatikai Igazgatósággal közösen új fejlesztések, beruházások, esetleg informatikai szolgáltatások tervezése beszerzése)
a. korszerű workflow menedzsment alkalmazások bevezetése a hibabejelentők, illetve minőségmérési rendszerek támogatására.
A kockázat csökkentésére tett intézkedések:
	emberi és anyagi erőforrás biztosítása a szükséges fejlesztésekhez.
[bookmark: _Toc164070947][bookmark: _Toc208212432]6.6.	munkáltatói jogkör gyakorlásának rendszere
A munkáltatói jogok közé tartoznak különösen az alábbiak: 

Munkáltatói jogkör gyakorlója (hatályos SZMSZ szerint):
· az igazgatóság beosztott munkavállalóinak munkáltatói jogkör gyakorlója az igazgató,
· a vezető beosztású munkavállalók, valamint a vezetői asszisztens munkáltatói jogkör gyakorlója a műszaki főigazgató,

Igazgatói jogkörök (hatályos SZMSZ szerint):

1. kötelezettségvállalási jog: 
· igazgatóság pénzügyi kereteire,
· számlák leigazolása,
· saját hatáskörű szerződések megkötésére.

2. munkavégzéssel kapcsolatos döntési-, irányítási-, utasítási-, ellenőrzési jogok: 
· munkavégzésre irányuló további jogviszony engedélyezése, a munkáltatói engedélyhez nem kötött további jogviszony létesítésének tudomásulvétele,
· összeférhetetlenség vizsgálata,
· más munkáltatóhoz való kirendelés,
· szabadság kiadása,
· fizetés nélküli szabadság engedélyezése,
· minősítés,
· nyugdíjazás,
· a napi munkavégzéshez, vagyis a dolgozó munkaköri leírásában meghatározott, valamint az adott szervezeti egység feladatkörébe tartozó feladatok napi szintű ellátását biztosító utasítási, ellenőrzési és irányítási jog,
· munkaidő beosztás meghatározása.

[bookmark: _Toc164070948][bookmark: _Toc208212433]7.	záró rendelkezések
Jelen ügyrend hatálybalépését követően a 2025. 09. 15.-napjától érvényes SE-SZI-SZR 05. változata hatályát veszti.
A Szervezeti Ügyrend 1 példányban készült, mely a szervezeti egységnél marad. 
Közzétételi hely: A Minőségbiztosítási Osztály honlapja. 

A jóváhagyást követően a végleges dokumentum és mellékletei elektronikus példányát
 
· word formátumban, 
· az aláírt fedlapot szkennelve 
közzétételre el kell juttatni a Minőségbiztosítási Osztályra.

A Szervezeti Ügyrend az intranetes MIR honlapon minden egyetemi dolgozó számára elérhetővé válik.






[bookmark: _Toc164070949][bookmark: _Toc208212434]8.	Mellékletek
· SE-MFI-SZI-SZR – 			Szervezeti Ügyrend
SE-MFI-SZI-SZR-M01 – 		Organogram
	

Minőségügyi dokumentum – munkautasítás
· SE-MFI-SZI-MU-03_A kiszervezett élelmezés monitorozásának folyamata
· SE-MFI-SZI-MU-04 – A szerződés szerinti és a SZI által ellátott takarítási szolgálatás monitorozásának folyamata
· SE-MFI-SZI-MU-05-Bértextilia munkautasítás
SE-MU-01 – Orvosi gázok kezelése munkautasítás
· SE- MFI- SZI-MU- 06- Favédelmi előírás munkautasítás
· SE-MFI- SZI-MU-07- Növény és parkvédelem előírások építési tevékenység során 
· SE-MFI-SZI-MU-08 - SZI által saját munkavállalóval biztosított takarítási munkautasítás


9. [bookmark: _Toc164070950][bookmark: _Toc208212435]ADATLAPOK
· SE-SZI-SZR-A01 – A Szervezeti Ügyrend megismerésére vonatkozó nyilatkozatok
· SE-MFI-SZI-MU-03_A01 Fekvőbeteg élelmezés minőségfelmérés kérdőív
· SE-MFI-SZI-MU-03_A02 Élelmezéssel kapcsolatos hibák és panaszok bejelentésére adatlap
· SE-MFI-SZI-MU-04_A01 Takarítási terv minta
· SE-MFI-SZI-MU-04_A02 Emlékeztető jegyzőkönyv_Épülettakarítás szolgáltatással kapcsolatos napi ellenőrzésről
· SE-MFI-SZI-MU-04_A03 A takarítás ellenőrzése_Munkafolyamatok leírása és minőségellenőrzés szempontjai
· SE-MFI-SZI-MU-04_A04 Takarítás ellenőrzése és kellékszavatosság érvényesítése
· SE-MFI- SZI- SZR- A02 Parkfenntartási területellenőrzési jegyzőkönyv
· SE-MFI-SZI-MU-05_A01 Klinikai kérdőív textil ellátáshoz adatlap
· SE-MFI-SZI-MU-08_ A01 Szolgáltatási jegyzék Klinikai
· SE-MFI-SZI-MU- 08_A02 Szolgáltatási jegyzék Irodai
· SE-MFI-SZI-MU-08_A03 Teljesítési napló


Ezen Szervezeti Ügyrend a Semmelweis Egyetem szellemi tulajdona.
Továbbadása, sokszorosítása írásos engedélyhez kötött. 
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