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A Komléi Egészségcentrum, Bényaszati Utdkezelé és Ejjeli Szanatérium Egészségiigyi
Kézpont (7300 Komlé, Majalis tér 1.) gazdaségi szervezetének feladatait az 4llamhéztartisro]
52610, t6bbszor modositott 1992. évi XXXVIIL térvény, valamint az dllamhaztartds miiksdési
rendjérél szold 217/1998. (XIL.30.) Korm. szdmu rendelet alapjan - a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat el6irsait figyelembe véve - a kovetkezok szerint hatdrozom meg.

1. AZUGYREND CELJA, TARTALMA

Az lgyrend célja, hogy a gazdasigi szervezeten beliil tevékenységi  kéronként
meghatirozza a vezet6k és mas dolgozok gazdalkodassal Osszefliggd feladat-, hatds- és
jogkorét, tovabbd szabalyozza az egyes gazdaségi folyamatok lebonyolitdsanak modjat.

Az ligyrend a gazdasigi szervezet altal ellatandd kovetkezo feladatok végrehajtasahoz
kapcsoloddan tartalmaz eléirdsokat, szabélyokat:

— az éves koltségvetés tervezése,
— az eléirdnyzat felhasznalas, modositas,
— az intézménylizemeltetés, fenntartas, miiksdtetés, beruhdzas,
— avagyon hasznalat, hasznositas,
— amunkaeré-gazdalkodas,
— apénzkezelés,
— akonyvvezetés,
— a beszamolasi kotelezettség, valamint
— az adatszolgaltatas.
A gazdalkodassal Osszefliggd egyes tevékenységek részletes elbirasait kiilon szabalyzatok

rogzitik, melyek a kovetkezok:
— szamlarend,

— szamviteli politika,

— eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,
— leltarkészitési és leltarozdsi szabalyzat,

— abizonylati szabalyzat

— Ppeénzkezelési szabalyzat,

— felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata.

A szabalyzatokat az tigyrendben meghatérozott médon és tartalommal kel] elkésziteni.
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A KOLTSEGVETES TERVEZESEVEL OSSZEFUGGO FELADATOK

2.1.Az elézetes kiltségvetés tervezése

Az intézmény eldzetes koltségvetési javaslatat a szamviteli politikdban meghatarozott
hatdridére és tartalommal késziti el.
Az eclbzetes koltségvetési javaslat elkészitése soran figyelembe kell venni az
allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény, az allamhaztartds mikodési rendjérél
52616 368/2011. (XI1.31.) Korm. szamu rendelet eloirasait.
Az intézmény elézetes koltségvetési javaslatat fdigazgato és a gazdasagi igazgatd késziti
el
A kiadasi eldiranyzatok mellett koriiliekintben szamba kell venni mindazokat a
bevételeket, amelyek a szervezetiink feladataival, ezen beliil véllalkozasi tevékenységével
kapcsolatosak és

— jogszabélyon alapulnak,

— szerzédésen, megallapodason alapulnak,
tapasztalatok alapjan rendszeresen eléfordulnak,
eseti jelleggel vagy egyébként varhatoak,
az eszk6zok hasznositésaval fiiggnek 6ssze.

Az intézmény koltségvetési javaslatat ugy kell dsszedllitani, hogy az kiilsn tartalmazza
— az alap-el6iranyzatot és

— az elbiranyzati tobbletet,

Alap-eléirdanyzat tartalma

Az alap-elbirdnyzat a tervévet megel6z6 év eredeti elbirdnyzatinak a szerkezeti
valtozasokkal és szintre hozasokkal médositott Osszege.

Szerkezeti viltozasként kell szerepeltetni a kivetkeziket:
— amegsziing feladatok eldiranyzatainak éves szintii torlését,
— atervévet megel6z6 évben a nem egyszeri jellegli eléiranyzatok Osszegét
— a feladat atadas-atvételébol, illetve-megsziintetésébsl, az intézmény
korszerisitésébsl adodo elbirdnyzat véltoztatédsokat,
a bevételi elbirdnyzat valtozasat,
a kiemelt el6irdnyzatok feladatstruktura, tobbletbevétel miatti moddosulasat.

Szintre hozasként kell szimitssba venni a koltségvetési évet megelézé évben nem teljes
éven 4t ellatott, a koltségvetésbe szerkezeti valtozasként beépiilt feladatok, finanszirozasi
kotelezettségek egész évi kiaddsi és bevételi elSiranyzatanak megfelelé  Gsszegii
kiegészitését.

A koltségvetési évet megel6zé év eredeti clbirdnyzatinak szerkezeti valtozasokkal és
szintre hozasokkal moédositott Osszege a koltségvetés alap-eldiranyzata.
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Eléiranyzati kiad4si és bevételi tobblet tartalma

A koltségvetési évben jelentkezéd tobbletfeladatok ellataséra, a mennyiségi és mindségi
fejlesztésre fordithaté eldiranyzati tsbblet, amely lehet

— egyszeri jellegli vagy

— akovetkezd év koltségvetésébe beépiil6.

A javasolt eliranyzatok tekintetében ki kell mutatni egyrészt mindazon 4athuzodo
bevételeket, kiadasokat, amelyek a kovetkezé évi koltségvetést illetben kotelezettséget
Jelentenek, tovabb4 a javasolt eldirinyzatok varhato kihatasat.

2.2.A végleges kiltségvetés tervezés

A gazdasagi szervezet a részletes koltségvetési eldirdnyzatokat tartalmazé alapokmanyt a
szamviteli politikdban meghatérozott nyomtatvany-garnitira felhasznalasaval késziti el.

A koltségvetés tervezése soran biztositani kell, hogy a bevételi és kiadasi eldiranyzatok 6
Osszege egymassal megegyezzen.

A végleges koltségvetés Gsszeallitasacrt megkiildéséért a fdigazgato és gazdasagi igazgato
felelos.

3. ELOIRANYZAT MODOSITAS

Az intézmény részére jovahagyott tdmogatasi eliranyzat csak alaptevékenységre és azzal
Osszefliggd egyéb kiadasokra hasznalhaté fel.

Az eredeti  elbiranyzatként jévéhagyott  elSirdnyzatok  kozott eldiranyzat-
atesoportositdsokat a szdmviteli politikdban meghatarozottak szerint kell kezdeményezni.

Ennek elokészitéséért a fokonyvi kényvelé felelés.
Az elbiranyzat-modositisok nyilvantartasaért a fékonyvi konyveld felelds.
4. AZ INTEZMENYUZEMELTETES], FENNTARTASI, MUKODESI

FELTETELEINEK BIZTOSITASAHOZ, KAPCSOLODO FELADATOK

Az ¢éves koltségvetésben tervezett, illetve jovéhagyott eszk6zok beszerzéséért az
anyaggazdalkodd felels.

Az évente rendszeresen ismétléds fenntartési feladatok el6készitéséért, végrehajtasaért a
gondnok felelds.

5. VAGYONGAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS FELADATOK

5.1. A vagyongazdalkodas alapveté kivetelményei

Az intézmény kezelésében levd vagyonnal felelés mddon, rendeltetésszertien kell
gazdalkodni.
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Az intézmény kezelésében levi vagyont dtruhdzni, tovabba kovetelésrdl lemondani csak a
tulajdonos éltal meghatarozott médon és esetekben lehet.

5.2. A vagyon nyilvintartasa

Az intézmény eszkozeit és forrdsait a bizonylati szabalyzat eléirdsai szerint kell
nyilvantartani.
A vagyon nyilvantartasaért a fokényvi kényveld felel6s.

6. MUNKAERO ES BERGAZDALKODAS

Az intézmény dolgozoit a foigazgatd nevezi ki &s gyakorolja tekintetiikben a munkaltatéi
Jjogokat, illetve a bérgazdalkodasi jogkort.

A kinevezéssel, az 4tsoroldssal, a munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos eldkészité
munkdilatokat (kinevezés, munkaszerz$dés, atsorolas, munkaviszony megsziintet
hatérozat stb. elkészitése) a munkatigyi eléadé végzi.

Az intézmény és a Magyar Allamkincstar (MAK) kézotti - 1étszam és bérgazdalkodasra
vonatkozo6 - folyamatos munkakapcsolatot a munkatigyi eléadé biztositja, mint jelents-
felelds.

A felelés tovabbitja a MAK felé mindazokat a
® rendelkezéseket,
* jelentéseket,
* okmanyokat,

amelyek az illetmények, térsadalombiztositisi elldtdsok &s egyéb jaranddsagok
foly6sitasara kézvetlentil vagy kézvetve kihatassal vannak.

A munkaviszony létesitésére, megsziintetésére vonatkozé okményokat és bérkihatisu
rendelkezéseket MAK el6irdsai szerint kell megkiildeni.

A jelent6-feleldsnek a MAK 4ltal kialakitott szabalyok szerint kell eljarnia, és az
adatkozlés, valtozésjelentés soran a MAK 4ltal rendszeresitett nyomtatvanyokat kell
alkalmaznia.

A Iétszam- és bérgazdalkodasra vonatkozd naprakész nyilvantartasokat a jelentd-felels
vezeti,

A MAK részére torténd jelentések hataridére valo teljesitéséhez a vonatkozo
dokumentumokat, bizonylatokat haladéktalanul at kell adni a jelent6-felelés részére abban
az esetben, ha azokat nem 6 kezeli, illetve nem & késziti elo.

7. AKOLTSEGVETES VEGREHAJTASAVAL OSSZEFUGGO FELADATOK
7.1.1.Kotelezettségvallalds
a/ Az intézmény részérdl a beszerzéssel, beruhdzassal, feltjitassal és karbantartissal

kapcsolatos vallalkozasi, szallitasi szerzédésben a fdigazgaté vallalhat kotelezettséget a
vonatkoz6 szabalyzat szerint.
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b./A beruhdzasokkal, fejlesztésekkel, feltjitasokkal (karbantartdsokkal) kapcsolatban a
kivitelezés soran felmeriils potmunkakkal (tobblet-munkakkal) kapcsolatban a
féigazgaté vallalhat kotelezettséget.

c./Az intézmény mikodését érintd eszkozbeszerzéssel, valamint a meglévé eszkozok,
gépek javitdsaval kapesolatban a f6igazgaté vallalhat kotelezettséget.

d./A kikiildetési rendelvényen a munkatarsak kikildetésével kapcsolatban a f6igazgatéd
véllalhat kotelezettséget.

7.1.2.Ervényesités

Az érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat minden esetben a pénziigyi ligyintéz6 végzi el.
Tavolléte esetén a fokényvi konyvelé helyettesiti. Ervényesitési feladatokkal csak
pénziigyi szakképesitéssel rendelkezd dolgozét lehet megbizni.

7.1.3.Utalvanyozas

Az utalvanyozds rendjére vonatkozo szabalyok - az ebben a pontban leirt kivételts]
eltekintve - azonosak a 7.1.1. pontban leirtakkal.

7.1.4.Ellenjegyzés

Az ellenjegyzési jogkort - kifizetés jogeimétdl fiiggetleniil a gazdasagi igazgato
gyakorolja.

7.2.Az operativ gazdalkodasi jogkort gyakorlok feladatai

7.2.1.Kotelezettségvallalds az intézmény anyagi eszkdzeinek felhasznalasat maga utdn vono
intézkedés, amelynek kovetkezményeit, ha a feltétel (pl. munkavégzés, anyag-,
aruszallitas, szolgéltatas) bekdvetkezett, viselni kell.
A kotelezettségvallalds elott meg kell gy6z0dni arrél, hogy a jévahagyott (modositott)
koltségvetés fel nem hasznalt és le nem kotott kiadési eldirdnyzata biztositja-e a fedezetet.

Kotelezettségvillalds csak irdsban és az arra Jogosult személy ellenjegyzése utdn
torténhet.
A kotelezettségvallalas lehet:

— alkalmazasi okirat,

— megrendelés,

— szerzddés.

7.2.2.Ervényesités a szamla beérkezését kovetd, de az elvégzett munka, a szallitott anyag,
aru, a teljesitett szolgéltatas kifizetését, illetdleg a bevételek beszedését megeldzé ellendrzé
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tevékenység. Az érvényesités soran feliil kell vizsgalni, hogy a bizonylatok megfelelnek-e
az alaki €s tartalmi kdvetelményeknek.

Az érvényesitési feladattal megbizott személy e feladat keretében koteles meggyézddni
arrol, hogy

— ateljesités kotelezettségvallalas alapjan és annak megfeleléen tortént-e meg,
— jogszabély szerint jogos-e a kovetelés,

— a szémla megfelel az alaki kévetelményeknek,

— aszamla szamszakilag helyes-e,

— a befektetett eszkozok, készletek bevételezdse megtortént-e,

— az elvégzett munka, a szolgaltatas 4tvétele megtortént-e.

Az érvényesitést az okmanyra vezetett zaradékban kell rogziteni.
Az érvényesitésnek tartalmaznia kell a megallapitott Gsszeget és a konyvviteli elszémolasra
utalo fékényvi szamlaszamot is az utalvanylapon.

7.2.3.Utalvinyozas az érvényesitést kovetd gazdasagi tevékenység, ami

— akiadasok teljesitésének,

— abevételek beszedésének elrendelését jelenti.

Az utalvanyozas utalvanyrendelettel torténik. Az utalvanyrendelet kiilon irasbeli
rendelkezés, amely tartalmazza:

— az utalvany megnevezését,

— az intézmény nevét és a terhelendd szamlaszamat,
— akifizetés vagy bevétel jogeimét,

— afizetés iddpontjat és maodjat,

— a kedvezményezett megnevezését, cimét,

— az ¢érintett fokonyvi szémla szamat, megnevezését,
— valamint az utalvanyozo, ellenjegyzé alairasat.

Az utalvinyozas csak az ellenjegyzésre jogosult személy alairdsaval egyiitt érvényes. Nem
kell kiilén utalvanyozni a termék ertékesitésbol, szolgdltatasbol - szamla, egyszerUsitett
szamla, szdmlat helyettesitd okirat, atutal4si postautalvany alapjan - befolyd bevétel
beszedését.

7.2.4.Ellenjegyzés a kételezettségvillalashoz és az utalvanyozashoz kapcsolodik.

Az ellenjegyzési feladattal megbizott személy koteles meggy6zodni arrdl, hogy

— akotelezettségvallalok és az utalvanyozok az arra jogosult személyek voltak-e,
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— ajogszabalyokat, a belsd szabélyzatokat betartottdk-e,
— apénziigyi fedezet rendelkezésre all-e.

Amennyiben az ellenjegyzé szabalytalansagot  allapit meg, koteles arrél a
kotelezettségvallalét, utalvanyozot tdjékoztatni, aki az intézkedését korrigélhatja,
visszavonhatja.

Amennyiben ez nem torténik meg, az ellenjegyzésre jogosultnak a kételezettségvallalast
jelenté okmdanyt, ha nem ért vele egyet ,,a kdtelezettségvallalas ellenjegyzése utasitisra
tortént” zaradékkal kell ellatnia.

7.3. Pénzeszkoziok kezelése

Az intézmény kﬁltségyetési eléiranyzatainak teljesitése sordn jelentkezd bevételeket és
kiaddsokat Magyar Allamkincstarnal vezetett 10024003-00333070-00000000 szamu
eléiranyzat felhasznalasi keretszamlén, és a hazipénztarban kell kezelni.

A szamlan levé szabad pénzeszkozeit betétként kizdrolag a szdmlavezet$ pénzintézetnél a
koltségvetési elszamolasi szamlahoz kapcsolodo alszamlan kotheti le.

A bankszamlan kezelt pénzeszkozok felett a rendelkezési jogot a féigazgaté gyakorolja.

A bankszamla pénzforgalmanak bonyolitdsa sorén a szdmldaré! kiadas csak az érvényesitett,
utalvényozott és ellenjegyzett bizonylatok alapjan lehet, bizonylat nélkiil |, atutaldsi
megbizds” a bankba nem kiildhetd, beszedési megbizas sem fogadhato.

A bankszdmla feletti rendelkezés feltételeit az aldirds bejelentén kell a bankhoz
bejelenteni. '

A készpénzforgalom elsésorban az intézmény hazipénztaraban bonyolddik. Ennek
szabalyait a kiilon készitett pénzkezelési szabalyzat tartalmazza,

8. SZAMVITELI NYILVANTARTASOK VEZETESE

A szamviteli nyilvantartisok vezetése soran ervényesiteni kell a szamviteli torvényben és
az  allamhaztartds szervezetei beszamoldsi ds kényvvezetési  kotelezettségének
sajatossdgairél szol6 Kormanyrendeletben meghatdrozott alapelveket, valamint a tételes
eldirdsokat.

Minden gazdasdgi eseményrél, mely az intézmény eszkozeinek, illetve forrasainak
alloményét megvaltoztatja bizonylatot kell kiallitani.

A szdmviteli nyilvantartdsokba csak szabélyszerlien killitott bizonylatok alapjan lehet
adatokat bejegyezni.

A bizonylatokon az adatokat id6tallé médon gy kell rogziteni, hogy azok a kotelezd
megorzési hatériddig olvashatok legyenek,

Szigoru szdmadasi kotelezettség ala kell vonni azokat a bizonylatokat, nyomtatvanyokat,
amelyek
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— illetéktelen felhasznalasra, visszaélésre adhat alkalmat,

— a nyomtatvany értékét meghalad6 vagy a nyomtatvanyon szerepld névértéknek
megfelel6 ellenérték fejében szerezhetsk be.

Szigori szimadasu nyomtatvanyként kell kezelni az intézménynél:
— akészpénzesekket,
— kiadasi- és bevételi pénztarbizonylatokat,
— pénztarjelentést,
— sorszamozott {irlapokat,
— anyag be- és kivételezési bizonylatokat,
— menetleveleket,
— utalvanyokat,
— szamlékat, szdimlatombéoket

Az ¢ korbe tartozé nyomtatvanyok készletérsl és felhasznalasardl olyan nyilvantartast kell
vezetni, amelybdl a beszerzett és felhasznalt mennyiség sorszam szerint, tovibba a
készletviltozasok iddpontjai egyértelmiien megallapithatok.

A felhasznalé koteles a nyomtatvanyokkal - beleértve a rontott példanyokat is - elszamolni.

9. ADATSZOLGALTATASHOZ, BESZAMOLO KESZITESEHEZ KAPCSOLODO

FELADATOK

9.1.Adatszolgaltatas a tartozasallomanyrél

A Komléi Egészségeentrum, Bényészati Utékezeld és Ejjeli Szanatérium Egészségiigyi
Ko6zpont a lejart tartozaséllomanyrol - nemleges adat esetén is- havonta adatszolgaltatst
koteles teljesiteni.

Az adatszolgéltatés elkészitéséért és hataridére torténd tovabbitdsaért a gazdasagi igazgatd
felelds.

9.2 Az éves kiltségvetési beszamolo tartalma, a beszamol6-készités feladata

Az éves koltségvetési beszdmol6 tartalmara és a beszamolo-készités feladatdra vonatkozé
szabalyokat a szamviteli politika tartalmazza.

10.A GAZDALKODAS RENDJET MEGHATAROZO BELSO SZABALYZATOK

KESZITESERE, TARTALMARA VONATKOZO ELOIRASOK

Az intézménynél a gazdalkodas viteléhez a kovetkez szabalyzatokat kell elkésziteni és
folyamatosan karbantartani:

— szamlarend,

— szamviteli politika,

— eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata,

— eszkodzok és forrasok leltarkészitési és leltdrozasi szabélyzat,
— bizonylati rend,
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— pénzkezelési szabalyzat,

— felesleges vagyontérgyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzat

— kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési, utalvanyozas és érvényesités rendje
— Kikiildetési szabalyzat

~ Onkéltségszamitas rendjének szabélyzata.

A szabélyzatokat a jogszabalyi véltozasokat, valamint az intézmény feladatdban
bekovetkezett valtozasokat kovetd 90 napon beliil aktualizalni kell.

11. Az egyes szervezeti egységek feladatait, hatds- és Jjogkdoreit, helyettesités rendjét az
Egységszintii Miikodési Szabdlyzat és a kapcsolédé munkakéri leiras, valamint a
fiiggelék tartalmazza.

A szervezeten Kiviili kapcsolattartis rendjét kiilon szabalyzat szabalyozza.
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1. sz. fuggelék

Szamviteli eléadé/ f6konyvi kionyvelé feladat — és hataskire:

Munkakér ellatisaval kapesolatos feladatok:

A banki és pénztérbizonylatokat a szamviteli szabalyokat, szamlakat és az érvényben
lévé  rendelkezéseknek megfelelden kikontirozza és szamitogépen konyveli a
gazdasagi eseményeket a fékényvben, vezeti a vonatkozo kotelezettségvallalasokat,
Elvégzi a havi, negyedévi zarasokat. A listakat, 6sszesitd tablazatokat igény szerint a
szamitogéprol lekéri, azok helyességét ellenérzi.

A pénzforgalomrél és a fokonyvi szamlak forgalmérol informéaciot ad.

Rendezi a fiiggd és 4tfutd tételeket, azokrdl analitikus nyilvantartast vezet.

Az idészaki zarasok szamviteli munkalatait elvégzi.

A zérszémadéshoz, beszdmol6hoz, mérleghez a sziikséges adatokat szolgaltatja, részt
vesz azok elkészitésében.

A tervezésekhez adatokat szolgéltat, részt vesz azok elkészitésében,

A bér- és munkatigy adatai feldolgozza, és azokat lekonyveli.

Az intézet szdmviteli rendjének kialakitisdban és a szabalyzatok elkészitésében részt
vesz. Munkdjat az érvényben 1évé szabalyzatok el6irasai szerint veégzi.

A szamviteli eldirdsok és torvények figyelembevételével elkésziti a szamlatiikrot,
Tartja a kapesolatot a konyvvizsgéléjaval.

Elokésziti az id6kozi koltségvetési jelentést, a negyedéves mérlegjelentést, a
likviditasi jelentést, a kiaddsi- bevételi el6iranyzatokrol szolé jelentést és egyéb
rabizott jelentéseket.

Az elbiranyzatok nyilvantartasardl és naprakész vezetésérél gondoskodik. Elvégzi az
el6iranyzat modositasok bejelentését,

Részt vesz a leltarozasban

Az érvényben 1évé rendelkezéseknek &s Jogszabalyoknak megfeleléen a hataridék
pontos betartasaval elkésziti az elbirt jelentéseket, az elbirt adatszolgaltatisokat és
azokat az elbirt helyekre tovabbitja. Az intézetbsl kikeriilé adatokrdl minden
alkalommal maésolati példanyoknak kell maradnia és azokat egységes rendszerben
sziikséges kezelni, hogy azok barmikor ellendrizhetdk legyenek.

A pénziigyi ellenjegyz6t tavolléte esetén helyettesiti, ellatja a pénziigyi ellenjegyzéi
feladatokat.

Ervényesitdi feladatok ellatasa

Analitikus konyvelés:

Lekényveli az analitikus nyilvantartasokat:

A fentieket bevételeit és kiadasait az érvényes szamviteli el6irdsoknak megfeleléen
konyveli!

A mozgaslistakat havonta, negyedévenként elkésziti. Ezeket a raktari kényveléssel
egyeztetl.
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Helyettesiti: pénziigyi tigyintézé
Pénziigyi iigyintézoi feladat- és hataskor:

- Naprakészen vezeti a be- és kimen6 szamlak nyilvantartasat.

- A szamlak érvényesitését elvégzi.

- A szamldkat a foigazgat6i engedélyezés — utalvinyozds — utdn kiegyenliti, ezt a
nyilvantartasokban rogziti az érvényben 1évé szabalyzatok el6irdsai alapjan.

- A szamfejtett munkabérek listdjat rogziti, majd a kész listdkat tovébbitia a
szamlavezetd banknak. A bérfizetés napjan elutalja a béreket.

- A banki szdmlakivonatokat felszereli.

- Szémlareklamaciok tigyében intézkedik.

- A szamlék likvidalast elvégzi: alaki, tartalmi és szamszaki egyezoségrol
meggy6z6dik, lattamoztatja az erre kijeldlt feleldsskkel.

- Az érvényben 1év6 pénzkezelés és hazipénztar szabdlyzatnak, az érvényes szamviteli
¢s pénziigyi eléirdsoknak megfeleléen a hézipénztarat o©nélléan, teljes anyagi
feleldséggel kezeli.

- A készpénz kifizetések szamfejtését elvégzi, a kiadasi és bevételi pénztar
bizonylatokat kidllitja.

- A teljesitett be- és kifizetéseket a pénztarjelentésben naprakészen vezeti, naponta
elkésziti a pénztar zarasokat.

- A pénztdri befizetések bankszamlara t5rténé befizetésérdsl gondoskodik.

- Nyilvantartast vezet a kiadott elélegekrél.

- Kapcesolodo kotelezettségvallaldsok vezetése

- Igény szerint kezeli a kérhazi letéteket.

- A foglalkozas egészségiigyi szolgéltatasok szerzédéseit nyilvantartja, és elkésziti
ezekrol az esedékes szamlakat.

- Kidllitja az alapbizonylatok alapjan a kimené szamlakat.

- Az ¢rvényben 1év6 rendelkezéseknek és jogszabélyoknak megfelel6en a hataridék
pontos betartasaval elkésziti az eldirt jelentéseket, az eldirt adatszolgaltatasokat és
azokat az el6irt helyekre tovébbitja. Az intézetbsl kikerild adatokrél minden
alkalommal maésolati példanyoknak kell maradnia és azokat egységes rendszerben
sziikséges kezelni, hogy azok barmikor ellendrizheték legyenek.

Helyettesiti: anyaggazdalkodo
Anyaggazdalkodo feladat- és hatdskore:

- Szakmai anyagok, rdntgen anyagok, irodaszerek, nyomtatvanyok, bélyegzék, textiliak,
munka- és véd6ruhak, konyhai segédanyagok, egy€b anyagok, miiszaki anyagok és az dsszes
kisértékii targyi eszkozok beszerzése.

- Teljesités igazolas a szakmai anyagok é&s {izemeltetési anyagok eldiranyzata vonatkozasaban
- Az anyagok ¢s kisértékii targyi eszkozok megrendelése, visszaigazolasok figyelemmel
kisérése.

- A raktari készletek figyelemvételével a beszerzendd mennyiségek megallapitisa, a
megrendelések elkészitése,

- A munkahelyek, igénylok, felhasznalok megfelelé tajékoztatdsa, veliik valé folyamatos
kapcsolattartas.
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- A széllitok kivalasztdsanak elékészitése, annak dokumentalasa. (A szallitok kivalasztashoz
minimum hérom cégt6l sziikséges arajanlatot kérni.)
- A kozpontositott kézbeszerzések eldirdsainak betartdsa, azok folyamatos figyelemmel
kisérése,
- Az druforgalmazo cégek képviseléivel csak az intézmény gazdasagi igazgatojdnak
tdj¢koztatasa utan folytathat barmilyen szintli targyalast,
- vezeti a kisértékii targyi eszkoz nyilvantartasat:
- A raktari kiadasi bizonylatok alapjan folyamatosan vezeti a leletar felvételi és
személyi nyilvantartisokat,
- Kidllita a kiadasra keriils eszkozokrdl, védéruhakrol, védofelszerelésekrol,
munkaruhakrol a bizonylatokat.
- Figyelemmel kiséri a munkaruhak kihorddsi idejét, vezeti a személyi nyilvantartasokat
a hatélyos szabalyzatoknak megfelelGen.
- A lejart munkaruhakat kivezeti a nyilvantartisokbol és elkésziti a megsziintetésiikrol
az okméanyokat.

- raktari készletek mennyiségi nyilvantartasa, raktéri fejlapok vezetése
- megrendelések elkészitése, Osszesitése, vonatkozd kételezettségvallalasok vezetése
- Araktarba beérkezett készletek mennyiségi és mindségi atvétele.
- Azdru dtvétele utan annak nyilvantartasba vétele.
- Azelfekvd, illetve felesleges készletekrd! frasban tajékoztatja a gazdasagi igazgatot.
- Anyagkiadas elvégzése.
- Gondoskodik, hogy a kiadasi bizonylatokon az A4tvétel elismerése minden esetben
megtorténjék.
Az anyagkiadasi és visszavételezési bizonylatokat sorszam szerint veszi at, az elhasznalt
(betelt) tomboket gydjti, majd visszajuttatja a kiadéhoz.
- Az anyagkiadasi bizonylatok elsé példanyat dekadonként tovébbitja az analitikus
kényvel6nek.
- Mindennemt, selejtezésre vard anyagot, eszkozt, textilidt elkiilonitve kezel, selejtezésre
elokésziti,
A selejtezési javaslatokat bekéri, illetve beszerzi.
A leselejtezett eszkozokkel a selejtezési jegyzOkonyvben rogzitettek alapjan kell eljarni, A
selejtezésre leadott eszkzok j egyzékét a munkahelyi nyilvantartdsokkal dsszeveti.
Lebonyolitja a selejtezéseket, a selejtezés id6pontjardl értesiti az érdekelteket.
A selejtezés megtorténte utan elkésziti a selejtezési jegyzOkdnyveket.
Havonként &nrovancsolast végez, az esetleges eltérésekrdl a gazdasagi igazgatot
tajékoztatja,

Nagyértéki targyi eszkézok:

— A nagyértékli targyi eszkézok nyilvantartasa, ezek mozgasanak dokumentalésa,
munkahelyi nyilvéantartgsa.

— A nagyértékii targyi eszkdzokkel kapcsolatos mindennem jelentések elkészitése.

— A tulajdonos vagyongazdalkodasi szabalyzatdnak betartdsa a vagyonkezel6i
adatszolgaltatasi el6irdsok pontos betartdsa

— A nagyértékli targyi eszkozok (gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek)
kataszteri lapjainak nyilvéantartésa és a jelentések elkészitése
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— Ingatlan nyilvantartdsok (Epiiletek, épitmények) nyilvantartisdnak vezetése, jelentések
elkészitése.

— Az idegen tulajdonu készletek nyilvantartasa, jelentések elkészitésen.

- A nagyértékli eszkozok selejtezése, annak elokészitése, a selejtezési javaslatok
beszerzése. A selejtezés lebonyolitisa. Az allami tulajdonu eszkdzok esetében csak a
tulajdonos engedélyével és jelenlétében lehet a selejtezést megtartani.

Analitikus kényvelés:

— A mozgaslistdkat negyedévenként elkésziti. Ezeket a raktari konyveléssel egyezteti,
A bevételeket a f6konyvi konyveléssel egyezteti.

— Id6szaki kimutatdsokat készit az anyagok ¢és a kisértékli targyi eszkdzok
felhasznaldsarol, és azokat tovabbitja a fokonyv felé.

Helyettesiti: pénziigyi tigyintéz / gazdasagi igazgatod
Munkaiigyi el6adé:

* A dolgozok felvételével és leszamoldsdval kapcsolatos munkaiigyi feladatok elvégzése

 Kozalkalmazotti jogviszony 1étesitésének iratainak elkészitése

e Kozalkalmazotti megsziintetésérl az okiratok clkészitése, a szitkséges igazolasok
kiadasa

* Személyi anyagok kezelése

° Egészségiigyi alkalmassagi  vizsgdlatok nyilvantartdsa, lejart cgészségligyi
alkalmassagi vizsgélatok esetén a beutalék kiadasa

o Jelenléti ivek ellenbrzése

* Szabadsagok nyilvantartdsa

* Nem rendszeres személyi juttatasok szamfejtése

* NAV felé bevallasok, nyomtatvanyok elkészitése

* Folyamatos kapcsolattartas a Magyar Allamkincstérral, szamfejtéshez sziikséges

okmadnyok, igazolasok, listak elkészitése

Az év végi addbevallasokhoz szlikséges igazolasok kiadasa a koézalkalmazottaknak

* Pénziigynek a havi utaldsok sszedllitasa — bér, egyéb levonasok

e Onkéntes nyugdijpénztaraknak, érdekvédelmi szervezeteknek az utaldsokrél havi
listdk megkiildése

®  Munkabérbél torténé letiltasok ligyintézése, nyilvantartisok vezetése

* A megbizési szerz6déssel foglalkoztatottak részére a szerzédések elkészitése, személyi
anyagaik Osszedllitdsa, havi elszdmoldsok elkészitése. Sziikség esetén a biztositési
Jogviszony bejelentése, havi jarulékbevallas elkészitése

*  Kozrem(kodsi szerzédéssel foglalkoztatottak szerzédéseinek elkészitése, személyi
anyagaik 6sszeallitasa, havi elszamol4saik ellen6rzése

® Statisztikai és egyéb kotelezd jelentések elkészitése

® Kozalkalmazottak altal kért kereset gazolasok elkészitése

®  Munkaiigyi Kozponttal valé kapcsolattartas, bértdmogatési igénylések benyujtasa, a
Munkatigyi Kézpont altal kizvetitett dolgozok havi elszamolésanak elkészitése
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e Vezetés szaméra bér- és 1étszamgazdalkodashoz szlikséges adatok szolgaltatasa
* Gazdasagi Hivatal havi anyagigénylésének elkészitése

Helyettesiti: fokényvi konyveld / gazdasagi igazgato

Mosodai raktirkezel6:

A betegellatd egységekrol leszallitott szennyes ruha atvétele kilogramm és darabszam
alapjan

Segédkezés a szennyes és tiszta textilia szallitdsaban

Az atvett szennyes ruhdkrél mosasi jegyzék készitése

A mosdsi jegyzékrol 6sszesité készitése, ennek alapjan a szennyes ruha atad4sa a
mosast végzé szolgaltatonak

Tiszta ruha mennyiségi és mindségi atvétele a szolgaltatotol a jegyzék alapjan

Tiszta ruhdk 6sszeallitésa, dtadasa az igényl6 szervezeti egységeknek mosasi jegyzék
alapjan

Havi 6sszesités készitése a mosott ruha mennyiségér6l kiltséghelyek szerint, ennek
tovabbitasa a gazdasagi hivatalba

Evente kétszer a selejtes textilidk 6sszekészitése selejtezésre, a selejtezésben vald
részvétel

Az éves intézeti textilleltarban val6 részvétel

Munkatertiletének takaritésa, tisztan tartasa.

Helyettesiti: anyaggazdalkodo / varrond




