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A Komldéi Egészségcentrum, Bényészati Utdkezeld és Ejjeli Szanatorium Egészségiigyi
Ko6zpont (7300 Komld, Majalis tér 1.) gazdasagi szervezetének feladatait az dllamhaztartdsrol
52616, t6bbszor modositott 1992. évi XXXVIIL. térvény, valamint az allamhaztartds miikodési
rendjérél szolé 217/1998. (X11.30.) Korm. szamu rendelet alapjan - a Szervezeti és Miikddési
Szabalyzat eléirasait figyelembe véve - a kdvetkezok szerint hatdrozom meg.

1. AZ UGYREND CELJA, TARTALMA

Az igyrend célja, hogy a gazdasagi szervezeten beliil tevékenységi koronként
meghatarozza a vezetdk és mas dolgozok gazdalkodassal Gsszefiiggd feladat-, hatds- és
jogkorét, tovabba szabélyozza az egyes gazdasagi folyamatok lebonyolitasénak modjat.

Az tigyrend a gazdasagi szervezet altal ellatandé kovetkezd feladatok végrehajtasahoz
kapcsolodban tartalmaz eléirasokat, szabalyokat:

— az éves koltségvetés tervezése,
— az el6iranyzat felhasznalas, modositas,
— az intézményiizemeltetés, fenntartas, mikodtetés, beruhazas,
— avagyon hasznalat, hasznositas,
— a munkaer$-gazdalkodas,
— apénzkezelés,
— akoOnyvvezetés,
— a beszamolasi kotelezettség, valamint
— az adatszolgaltatas. |
A gazdalkodassal dsszefliggd egyes tevékenységek részletes elSirasait kiilon szabalyzatok

rogzitik, melyek a kovetkezok:
— szamlarend,

- szamviteli politika,

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

— abizonylati szabalyzat

— pénzkezelési szabalyzat,

— felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata.

A szabdlyzatokat az ligyrendben meghatarozott modon és tartalommal kell elkésziteni.
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A KOLTSEGVETES TERVEZESEVEL OSSZEFUGGO FELADATOK

2.1.Az elézetes koltségvetés tervezése

Az intézmény elézetes koltségvetési javaslatat a szamviteli politikdban meghatarozott
hatéridére ¢€s tartalommal késziti el.
Az elézetes koltségvetési javaslat elkészitése soran figyelembe kell venni az
allamhaztartasrdl sz6l6 2011. évi CXCV. torvény, az dllamhaztartds mikodési rendjérol
sz616 368/2011. (XIL1.31.) Korm. szamu rendelet eldirasait.
Az intézmény elOzetes koltségvetési javaslatat féigazgatd és a gazdasagi igazgatd késziti
el.
A kiadasi elGirdanyzatok mellett koriiltekintéen szamba kell venni mindazokat a
bevételeket, amelyek a szervezetiink feladataival, ezen beliil vallalkozasi tevékenységével
kapcsolatosak és

— jogszabalyon alapulnak,
szerz6désen, megallapodason alapulnak,
tapasztalatok alapjan rendszeresen el6fordulnak,
eseti jelleggel vagy egyébként varhatdak,
az eszk6zOk hasznositasaval fliggnek Ossze.

Az intézmény koltségvetési javaslatat ugy kell osszedllitani, hogy az kiilon tartalmazza
— az alap-eldiranyzatot és

— az el6iranyzati tobbletet.

Alap-eldiranyzat tartalma

Az alap-elbiranyzat a tervévet megel6z0 év eredeti eléiranyzatinak a szerkezeti
valtozasokkal és szintre hozasokkal modositott dsszege.

Szerkezeti valtozasként kell szerepeltetni a kovetkezdket:
— amegszind feladatok eldiranyzatainak éves szintii torlését,
a tervévet megel6z6 évben a nem egyszeri jellegii eléiranyzatok Osszegét
— a feladat 4tadas-atvételébdl, illetve-megsziintetéséb6l, az intézmény
korszeriisitésébdl adodoé eloiranyzat valtoztatasokat,
a bevételi eldiranyzat valtozasat,
a kiemelt el6iranyzatok feladatstruktura, tobbletbevétel miatti modosulasat.

Szintre hozasként kell szamitasba venni a koltségvetési évet megel6z6 évben nem teljes
éven at ellatott, a koltségvetésbe szerkezeti valtozasként beépiilt feladatok, finanszirozasi
kotelezettségek egész évi kiadasi és bevételi elGirAnyzatdnak megfelelé Osszegli
kiegészitését.

A koltségvetési évet megel6zO év eredeti eldiranyzatanak szerkezeti valtozasokkal és
szintre hozasokkal modositott 6sszege a koltségvetés alap-eldiranyzata.
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Elbiranyzati kiadasi és bevételi tobblet tartalma

A koltségvetési évben jelentkezd tobbletfeladatok ellatdsdra, a mennyiségi €s mindsegi
fejlesztésre fordithato el6iranyzati tobblet, amely lehet

— egyszeri jellegli vagy

— akovetkezd év koltségvetésébe beépiilo.

A javasolt elbiranyzatok tekintetében ki kell mutatni egyrészt mindazon athuzédé
bevételeket, kiadasokat, amelyek a kovetkezd évi koltségvetést illetéen kotelezettséget
jelentenek, tovabba a javasolt eldiranyzatok varhaté kihatasat.

2.2.A végleges koltségvetés tervezés

A gazdasagi szervezet a részletes koltségvetési eldiranyzatokat tartalmazoé alapokmanyt a
szamviteli politikdban meghatarozott nyomtatvany-garnitira felhasznélasaval késziti el.

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

A végleges koltségvetés Osszeallitasaért megkiildéséért a foigazgato és gazdasagi igazgato
felelds.

. ELOIRANYZAT MODOSITAS

Az intézmény részére jovahagyott tamogatasi elGiranyzat csak alaptevékenységre és azzal
Osszefliggd egyéb kiadasokra hasznalhat6 fel.

Az  eredeti eldirdnyzatként  jovahagyott  elbiranyzatok  kozott  elirdnyzat-
atcsoportositasokat a szamviteli politikdban meghatarozottak szerint kell kezdeményezni.

Ennek el6készitéséért a fokonyvi konyvelo felelos.
Az elbiranyzat-modositasok nyilvantartasaért a fokonyvi konyveld felelds.

.AZ  INTEZMENYUZEMELTETESI, =~ FENNTARTASI, =~ MUKODESI
FELTETELEINEK BIZTOSITASAHOZ KAPCSOLODO FELADATOK

Az éves koltségvetésben tervezett, illetve jovahagyott eszkozok beszerzéséért az
anyaggazdalkodo felelds.

Az évente rendszeresen ismétl6dé fenntartasi feladatok eldkészitéséért, végrehajtasaért a
gondnok felelds.

5. VAGYONGAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS FELADATOK

5.1. A vagyongazdalkodas alapvetdé kovetelményei

Az intézmény kezelésében levé vagyonnal felelés moddon, rendeltetésszerlien kell
gazdalkodni.
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Az intézmény kezelésében levd vagyont atruhdzni, tovabba kévetelésrél lemondani csak a

tulajdonos altal meghatarozott médon és esetekben lehet.

5.2. A vagyon nyilvantartisa

Az intézmény eszkdzeit és forrdsait a bizonylati szabalyzat eléirasai szerint kell
nyilvantartani.
A vagyon nyilvantartasaért a fokényvi kényveld felelds.

6. MUNKAERO ES BERGAZDALKODAS

Az intézmény dolgozdit a foigazgatd nevezi ki és gyakorolja tekintetiikben a munkaltatoi
jogokat, illetve a bérgazdalkodasi jogkort.

A kinevezéssel, az atsorolassal, a munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos elékészitd
munkalatokat (kinevezés, munkaszerzddés, &tsorolds, munkaviszony megsziintetd
hatérozat stb. elkészitése) a munkaiigyi eléadé végzi.

Az intézmény és a Magyar Allamkincstar (MAK) kozotti - 1étszém és bérgazdalkodasra
vonatkoz6 - folyamatos munkakapcsolatot a munkaiigyi eléadé biztositja, mint jelents-
felel6s.

A felelés tovébbitja a MAK felé mindazokat a
* rendelkezéseket,
* jelentéseket,
* okmanyokat,

amelyek az illetmények, tarsadalombiztositasi ellatasok és egyéb jarandosagok
folyositasara kozvetleniil vagy kozvetve kihatassal vannak.

A munkaviszony létesitésére, megsziintetésére vonatkozéd okmanyokat és bérkihatast
rendelkezéseket MAK el6irasai szerint kell megkiildeni.

A jelentd-felelésnek a MAK altal kialakitott szabalyok szerint kell eljarnia, és az
adatkozlés, véltozasjelentés sordn a MAK &ltal rendszeresitett nyomtatvanyokat kell
alkalmaznia.

A letszam- és bérgazdalkodasra vonatkozd naprakész nyilvantartisokat a jelentd-felelGs

vezeti.

A MAK részére torténd jelentések hataridére valé teljesitéséhez a vonatkozo
dokumentumokat, bizonylatokat haladéktalanul 4t kell adni a jelentd-felelés részére abban
az esetben, ha azokat nem 6 kezeli, illetve nem 6 késziti el§.

7. A KOLTSEGVETES VEGREHAJTASAVAL OSSZEFUGGO FELADATOK

7.1.1.Kotelezettségvallalas

a./ Az intézmény részér6l a beszerzéssel, beruhdzéssal, felujitissal és karbantartissal
kapcsolatos vallalkozasi, szallitasi szerz6désben a féigazgatd vallalhat kotelezettséget a
vonatkozo szabalyzat szerint.

TR

SRS

R




KOMI OI EGESZSEGCENTRUM BANYASZAT] UTOKEZELO ES
EJJELI SZANATORIUM EGESZSEGUGY] KOZPONT
H-7300 KOMLO MAJALIS TER 1.

TEL.: (36 72) 582 340

FAX: (36 72) 482 045

b./A beruhazasokkal, fejlesztésekkel, feljitasokkal (karbantartasokkal) kapcsolatban a
kivitelezés soran felmeriildé potmunkakkal (tobblet-munkakkal) kapcsolatban a
féigazgatd vallalhat kotelezettséget.

c./ Az intézmény miikodését érintd eszkdzbeszerzéssel, valamint a meglévd eszk6zok,
gépek javitdsaval kapcsolatban a foigazgato véllalhat ktelezettséget.

d./A kikiildetési rendelvényen a munkatarsak kikiildetésével kapcsolatban a féigazgatd
vallalhat kotelezettséget.

7.1.2.Ervényesités

Az érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat minden esetben a pénziigyi ligyintézé végzi el.
Tavolléte esetén a fokonyvi konyveld helyettesiti. Ervényesitési feladatokkal csak

pénziigyi szakképesitéssel rendelkezé dolgozot lehet megbizni.

7.1.3.Utalvanyozas

Az utalvényozés rendjére vonatkozé szabalyok - az ebben a pontban leirt kivételtdl
eltekintve - azonosak a 7.1.1. pontban leirtakkal.

7.1.4.Ellenjegyzés

Az ellenjegyzési jogkort - kifizetés jogeimétdl fliggetleniil a gazdasagi igazgatd
gyakorolja.

7.2.Az operativ gazdilkodasi jogkort gyakorlok feladatai

7.2.1.Kételezettségvallalas az intézmény anyagi eszkozeinek felhasznalasat maga utan vono
intézkedés, amelynek kovetkezményeit, ha a feltétel (pl. munkavégzés, anyag-,
aruszallitas, szolgaltatas) bekovetkezett, viselni kell.
A Kkotelezettségvallalas eldtt meg kell gy6zddni arrél, hogy a jovahagyott (médositott)
koltségvetés fel nem hasznalt és le nem kotott kiadasi eldiranyzata biztositja-e a fedezetet.

Kotelezettségvallalas csak irasban és az arra jogosult személy ellenjegyzése utin
torténhet.
A kotelezettségvallalas lehet:

— alkalmazasi okirat,

— megrendelés,

— szerz6dés.

7.2.2.Ervényesités a szamla beérkezését kovetd, de az elvégzett munka, a szallitott anyag,
aru, a teljesitett szolgaltatas kifizetését, illetoleg a bevételek beszedését megel6z6 ellen6rzo
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tevékenység. Az érvényesités soran feliil kell vizsgalni, hogy a bizonylatok megfelelnek-e
az alaki és tartalmi kovetelményeknek.

Az érvényesitési feladattal megbizott személy e feladat keretében koteles meggy6z8dni
arrol, hogy

— ateljesités kotelezettségvallalas alapjan és annak megfeleléen tortént-e meg,

— jogszabaly szerint jogos-e a ko vetelés,

— a szamla megfelel az alaki kovetelményeknek,

— a szamla szamszakilag helyes-e,

— a befektetett eszk6zok, készletek bevételezése megtortént-e,

— az elvégzett munka, a szolgaltatas atvétele megtortént-e.

Az érvényesitést az okményra vezetett zaradékban kell rdgziteni.
Az érvényesitésnek tartalmaznia kell a megallapitott Gsszeget és a kdnyvviteli elszamolasra
utal6 fékonyvi szamlaszamot is az utalvanylapon.

7.2.3.Utalvanyozas az érvényesitést kovetd gazdasagi tevékenység, ami

— akiadasok teljesitésének,

— abevételek beszedésének elrendelését jelenti.

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

— az utalvany megnevezését,

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

— a fizetés idOpontjat €s modjat,

— a kedvezményezett megnevezését, cimét,

— az érintett fokonyvi szamla szamat, megnevezeését,
— valamint az utalvanyozd, ellenjegyz6 alairasat.

Az utalvanyozas csak az ellenjegyzésre jogosult személy alairasival egyiitt érvényes. Nem
kell kiilén utalvanyozni a termék értékesitésbol, szolgaltatasbol - szamla, egyszertisitett
szamla, szamlat helyettesitd okirat, 4tutalési postautalvany alapjan - befolyé bevétel
beszedését.

7.2.4.Ellenjegyzés a kotelezettségvallalashoz és az utalvanyozashoz kapcsolodik.

Az ellenjegyzési feladattal megbizott személy koteles meggy6z6dni arrél, hogy

— a kotelezettségvallalok és az utalvanyozok az arra jogosult személyek voltak-e,
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— ajogszabalyokat, a belsd szabalyzatokat betartottak-e,
— apénziigyi fedezet rendelkezésre all-e.

Amennyiben az ellenjegyz6 szabalytalansigot allapit meg, koteles arrol a
kotelezettségvallalot, utalvanyozot tdjékoztatni, aki az intézkedését korrigalhatja,
visszavonhatja.

Amennyiben ez nem torténik meg, az ellenjegyzésre jogosultnak a kotelezettségvallaldst
jelenté okmanyt, ha nem ért vele egyet ,,a kotelezettségvallalas ellenjegyzése utasitasra
tortént” zaradékkal kell ellatnia.

7.3. Pénzeszkozok kezelése

Az intézmény koltségvetési eléiranyzatainak teljesitése soran jelentkezd bevételeket és
kiadasokat Magyar Allamkincstarnal vezetett 10024003-00333070-00000000 szému
el6iranyzat felhasznalasi keretszamlan, €s a hazipénztarban kell kezelni.

A szamlan levé szabad pénzeszkozeit betétként kizardlag a szamlavezetd pénzintézetnél a
koltségvetési elszamolasi szamlahoz kapcsolddé alszamlan kotheti le.

A bankszamlan kezelt pénzeszk$zok felett a rendelkezési jogot a féigazgatd gyakorolja.

A bankszamla pénzforgalmanak bonyolitasa soran a szamlardl kiadas csak az érvényesitett,
utalvanyozott és ellenjegyzett bizonylatok alapjan lehet, bizonylat nélkiil ,atutaldsi
megbizas” a bankba nem kiildhetd, beszedési megbizés sem fogadhato.

A bankszamla feletti rendelkezés feltételeit az alairas bejelentdn kell a bankhoz
bejelenteni.

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

8. SZAMVITELI NYILVANTARTASOK VEZETESE

A szamviteli nyilvantartasok vezetése soran érvényesiteni kell a szdmviteli torvényben és
az allamhaztartds szervezetei beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairdl szolé Kormanyrendeletben meghatarozott alapelveket, valamint a tételes

eléirasokat.
Minden gazdasigi eseményr6l, mely az intézmény eszkozeinek, illetve forrasainak
allomanyat megvaltoztatja bizonylatot kell kiallitani.

A szamviteli nyilvantartasokba csak szabalyszeriien kidllitott bizonylatok alapjan lehet

adatokat bejegyezni.
A bizonylatokon az adatokat id6talldé mdédon ugy kell rogziteni, hogy azok a kotelezd
megorzési hatariddig olvashatok legyenek.

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

— a nyomtatvany értékét meghaladé vagy a nyomtatvanyon szerepld névértéknek
megfelel ellenérték fejében szerezhetdk be.

Szigora szamadasu nyomtatvanyként kell kezelni az intézménynél:
— akészpénzcsekket,
— kiadasi- és bevételi pénztarbizonylatokat,
— pénztarjelentést,
— sorszamozott Urlapokat,
— anyag be- és kivételezési bizonylatokat,
— menetleveleket,
— utalvanyokat,
— szémléakat, szamlatomboket

Az e korbe tartozo nyomtatvanyok készletérol és felhasznalasardl olyan nyilvantartast kell
vezetni, amelybdl a beszerzett és felhaszndlt mennyiség sorszdm szerint, tovabba a

készletvaltozasok idépontjai egyértelmiien megallapithatok.
A felhasznal6 koteles a nyomtatvanyokkal - beleértve a rontott példanyokat is - elszamolni.

9. ADATSZOLGALTATASHOZ, BESZAMOLO KESZITESEHEZ KAPCSOLODO
FELADATOK

9.1.Adatszolgaltatas a tartozasallomanyrol

A Komlé6i Egészségcentrum, Béanyaszati Utokezeld és Ejjeli Szanatérium Egészségiigyi
Kozpont a lejart tartozasallomanyrol - nemleges adat esetén is- havonta adatszolgaltatast
koteles teljesiteni.

Az adatszolgaltatas elkészitéséért és hataridore torténd tovabbitasaért a pénziigyi ligyintézo
és a gazdasagi igazgato felelds.

9. 2 Az éves koltségvetési beszamolé tartalma, a beszamolé-készités feladata

Az éves koltségvetési beszamol tartalmara és a beszamold-készités feladatéra vonatkozd
szabalyokat a szamviteli politika tartalmazza.

10.A GAZDALKODAS RENDJET MEGHATAROZO BELSO SZABALYZATOK
KESZITESERE, TARTALMARA VONATKOZO ELOIRASOK

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

— szamlarend,

— szamviteli politika,

- eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,

— eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabélyzat,

— bizonylati rend,
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— pénzkezelési szabalyzat,

— felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzat

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

— Onkoltségszamitas rendjének szabalyzata.

A szabalyzatokat a jogszabalyi valtozasokat, valamint az intézmény feladataban
bekovetkezett valtozasokat kvetd 90 napon beliil aktualizalni kell.

11. Az egyes szervezeti egységek feladatait, hatas- és jogkoreit, helyettesités rendjét az
Egységszintii Mitkodési Szabalyzat és a kapcsolodé munkakori leiras, valamint a
fiiggelék tartalmazza.

A szervezeten kiviili kapcsolattartas rendjét kiilon szabalyzat szabalyozza.

Y




KOMI OI EGESZSEGCENTRUM BANYASZAT! UTOKEZELO ES
7y

EJJELI SZANATORIUM EGESZSEGUGY] KOZPONT
H-7300 KOMLO MAJALIS TER 1.
TEL.: (36 72) 582 340
FAX: (36 72) 482 045

1. sz fliggelék

Szamviteli el6ado/ fokonyvi konyvelé feladat — és hataskore:

Munkakoér ellatasaval kapcsolatos feladatok:

A banki és pénztarbizonylatokat a szamviteli szabalyokat, szdmlékat és az érvényben
lév8 rendelkezéseknek megfeleléen kikontirozza és szadmitogépen konyveli a
gazdasagi eseményeket a fokonyvben, vezeti a vonatkozo kotelezettségvallalasokat.
Elvégzi a havi, negyedévi zarasokat. A listdkat, dsszesitd tablazatokat igény szerint a
szamitogéprol lekéri, azok helyességét ellendrzi.

A pénzforgalomrol és a fokonyvi szamlak forgalmarol informéciét ad.

Rendezi a fiiggd és atfuto tételeket, azokrdl analitikus nyilvantartast vezet.

Az id6szaki zarasok szamviteli munkalatait elvégzi.

A zarszamadashoz, beszdmoléhoz, mérleghez a sziikséges adatokat szolgaltatja, részt
vesz azok elkészitésében.

A tervezésekhez adatokat szolgaltat, részt vesz azok elkészitésében.

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

Az intézet szamviteli rendjének kialakitasaban és a szabalyzatok elkészitésében részt
vesz. Munk4jat az érvényben 1év6 szabalyzatok eldirasai szerint végzi.

A szamviteli el6irdsok €s térvények figyelembevételével elkésziti a szamlatiikrét.
Tartja a kapcsolatot a konyvvizsgalojaval.

Elékésziti az id6kozi koltségvetési jelentést, a negyedéves mérlegjelentést, a
likviditasi jelentést, a kiadasi- bevételi el6iranyzatokrol szolo jelentést és egyéb
rabizott jelentéseket.

Az elbiranyzatok nyilvantartasarol és naprakész vezetésérél gondoskodik. Elvégzi az
eléiranyzat modositasok bejelentését.

Részt vesz a leltarozasban

Az érvényben 1évo rendelkezéseknek és jogszabalyoknak megfeleléen a hataridék
pontos betartaséval elkésziti az eldirt jelentéseket, az elbirt adatszolgaltatasokat és
azokat az el6irt helyekre tovabbitja. Az intézetbdl kikerillé adatokrél minden
alkalommal maésolati példanyoknak kell maradnia és azokat egységes rendszerben
sziikséges kezelni, hogy azok barmikor ellenérizheték legyenek.

A pénziigyi ellenjegyzét tavolléte esetén helyettesiti, ellatja a pénziigyi ellenjegyzoi
feladatokat.

Ervényesit6i feladatok ellatasa

Analitikus kényvelés:

Lekdnyveli az analitikus nyilvantartasokat:

- A fentieket bevételeit és kiadasait az érvényes szdmviteli eléirasoknak megfeleléen

konyveli!

— A mozgéslistdkat havonta, negyedévenként elkésziti. Ezeket a raktari konyveléssel

egyezteti.

a\W\WWW\\\W\W\\\\\\m\\\\\\\\\W““W\\\w\\&\mm\\)\\w\_m\v\mm\y\\\em\mmm\\“mx\\“\\x\m\\mms\m\



nML()] EGESZSEGCENTRUM, BANYASZATI UTOKEZELG ES
2,

s

R, EJJELISZANATORIUM EGESZSEGUGYI KOZPONT
H-7300 KOMLO, MAJALIS TER 1.
TEL.: (36 72) 582 340
FAX: (36 72) 482 045

Helyettesiti: pénziigyi tigyintézé
Pénziigyi iigyintézéi feladat- és hataskor:

- Naprakészen vezeti a be- és kimend szamlak nyilvéantart4sat.

- A szamlak érvényesitését elvégzi.

- A szdmlékat a f8igazgat6i engedélyezés — utalvanyozas — utén kiegyenliti, ezt a
nyilvéntartasokban rogziti az érvényben 1€év§ szabalyzatok eléirasai alapjan.

- A szamfejtett munkabérek listajat rogziti, majd a kész listakat tovabbitja a
szamlavezet$ banknak. A bérfizetés napjan elutalja a béreket.

- A banki szdmlakivonatokat felszereli.

- Szémlareklamaciok iigyében intézkedik.

- A szamlék likvidalast elvégzi: alaki, tartalmi é&s szamszaki egyezOségrol
meggy6zodik, lattamoztatja az erre kijelslt felelésskkel.

- Az érvényben 1év6 pénzkezelés és hazipénztar szabélyzatnak, az érvényes szamviteli
¢s pénziigyi el6irdsoknak megfeleléen a hazipénztarat 6nalloan, teljes anyagi
felel6séggel kezeli.

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

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

- A pénztéri befizetések bankszamlara t6rténd befizetésérd] gondoskodik.

- Nyilvéntartast vezet a kiadott elélegekrél.

- Kapcsolodo kotelezettségvallalasok vezetése

- Igény szerint kezeli a kérhazi letéteket.

- A foglalkozas egészségiigyi szolgaltatasok szerzédéseit nyilvéantartja, és elkésziti
ezekrol az esedékes szamlakat.

- Kiallitja az alapbizonylatok alapjan a kimen sz4dmlakat.

- Az érvényben 1év6 rendelkezéseknek és jogszabélyoknak megfeleléen a hataridék
pontos betartasdval elkésziti az elbirt jelentéseket, az el6irt adatszolgaltatisokat és
azokat az elbirt helyekre tovabbitia. Az intézetbdl kikeriild adatokré] minden
alkalommal masolati példanyoknak kell maradnia és azokat egységes rendszerben
szitkséges kezelni, hogy azok barmikor ellendrizheték legyenek.

Helyettesiti: anyaggazdalkodo
Anyaggazdalkodé feladat- és hataskore:

- Szakmai anyagok, rontgen anyagok, irodaszerek, nyomtatvanyok, bélyegzok, textilidk,
munka- és véd6ruhédk, konyhai segédanyagok, egyéb anyagok, miiszaki anyagok és az §sszes
kisértékii targyi eszkozok beszerzése.

- Teljesités igazolas a szakmai anyagok és iizemeltetési anyagok eléiranyzata vonatkozasaban
- Az anyagok és kisértékii targyi eszkézok megrendelése, visszaigazolasok figyelemmel
kisérése.

- A raktari készletek figyelemvételével a beszerzends mennyiségek megallapitasa, a
megrendelések elkészitése.

- A munkahelyek, igényl6k, felhasznalék megfelelé tajékoztatdsa, velik valé folyamatos
kapcsolattartas.
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- A szallitok kivalasztasanak elokészitése, annak dokumentaldsa. (A szallitok kivalasztashoz
minimum harom cégté! sziikséges 4rajanlatot kérni.)

- A kozpontositott kozbeszerzések eldirasainak betartasa, azok folyamatos figyelemmel
kisérése.

- Az aruforgalmazé cégek képviseldivel csak az intézmény gazdasagi igazgat6janak
tdjékoztatasa utan folytathat barmilyen szintii tArgyalast.

- vezeti a kisértéki targyi eszkdz nyilvantartasat:

A raktari kiadasi bizonylatok alapjan folyamatosan vezeti a leletar felvételi és
személyi nyilvantartasokat.

Kidllitta a kiadasra keriild eszkozokrdl, védéruhakrol, védofelszerelésekrol,
munkaruhékrdl a bizonylatokat.

Figyelemmel kiséri a munkaruhdk kihordasi idejét, vezeti a személyi nyilvantartdsokat
a hatélyos szabdlyzatoknak megfelel6en.

A lejart munkaruhdkat kivezeti a nyilvantartisokbél és elkésziti a megsziintetésiikrol
az okmanyokat.

- raktari készletek mennyiségi nyilvantartasa, raktéri fejlapok vezetése

- megrendelések elkészitése, dsszesitése, vonatkozo kotelezettségvallalasok vezetése

- Araktarba beérkezett készletek mennyiségi és mindségi atvétele.

- Az ary atvétele utan annak nyilvéantartisba vétele.

- Azelfekvd, illetve felesleges készletekrdl irasban tajékoztatja a gazdasagi igazgatot.

- Anyagkiadas elvégzése.

- Gondoskodik, hogy a kiadasi bizonylatokon az atvétel elismerése minden esetben
megtorténjék.

Az anyagkiadasi és visszavételezési bizonylatokat sorszam szerint veszi 4t, az elhasznalt

(betelt) tomboket gylijti, majd visszajuttatja a kiadohoz.
- Az anyagkiadasi bizonylatok els6 példanyat dekadonként tovabbitia az analitikus

konyvel6nek.
- Mindennemt, selejtezésre var6 anyagot, eszkozt, textiliat elkiilonitve kezel, selejtezésre
elokésziti.

A selejtezési javaslatokat bekéri, illetve beszerzi.
A leselejtezett eszkozokkel a selejtezési jegyzOkonyvben rogzitettek alapjan kell eljarni. A

selejtezésre leadott eszk6zok jegyzékét a munkahelyi nyilvantartasokkal 6sszeveti.

Lebonyolitja a selejtezéseket, a selejtezés idépontjardl értesiti az érdekelteket.

- A selejtezés megtorténte utdn elkésziti a selejtezési jegyzokonyveket.

Havonként Onrovancsoldst végez, az esetleges eltérésekrél a gazdasagi igazgatot

tajékoztatja.

Nagyértékii tareyi eszkdzok:

— A nagyértékii targyi eszkozok nyilvantartdsa, ezek mozgasanak dokumentslasa,

munkahelyi nyilvantartésa.

A nagyértéki targyi eszkdzokkel kapesolatos mindennemii jelentések elkészitése.

A tulajdonos vagyongazddlkodasi szabalyzaténak betartisa a vagyonkezel6i
adatszolgaltatasi el6irdsok pontos betartasa

A nagyértékli targyi eszkozok (gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek)
kataszteri lapjainak nyilvantartdsa és a jelentések elkészitése
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— Ingatlan nyilvantartasok (épiiletek, épitmények) nyilvantartasanak vezetése, jelentések
elkészitése.

— Azidegen tulajdonu készletek nyilvantartasa, jelentések elkészitésen.

— A nagyértékli eszkozok selejtezése, annak elOkészitése, a selejtezési javaslatok
beszerzése. A selejtezés lebonyolitidsa. Az allami tulajdont eszkozok esetében csak a
tulajdonos engedélyével és jelenlétében lehet a selejtezést megtartani.

Analitikus kényvelés:

— A mozgaslistakat negyedévenként elkésziti. Ezeket a raktari konyveléssel egyezteti.
A bevételeket a fokonyvi konyveléssel egyezteti.

— Id6szaki kimutatdsokat készit az anyagok ¢&s a kisértékli targyi eszkozok
felhasznalasarol, és azokat tovabbitja a fokonyv felé.

Helyettesiti: pénziigyi ligyintéz6 / gazdasagi igazgato
Munkaiigyi el6ado:

o A dolgozdk felvételével és leszamolasaval kapcsolatos munkaiigyi feladatok elvégzése

o Kozalkalmazotti jogviszony létesitésének iratainak elkészitése

o Kozalkalmazotti megsziintetésérél az okiratok elkészitése, a sziikséges igazolasok
kiadésa

o Személyi anyagok kezelése

Egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatok nyilvantartdsa, lejart egészségligyi

alkalmasséagi vizsgalatok esetén a beutalok kiadasa

Jelenléti ivek ellendrzése

Szabadsagok nyilvantartasa

Nem rendszeres személyi juttatidsok szamfejtése

NAYV felé bevallasok, nyomtatvanyok elkészitése

Folyamatos kapcsolattartss a Magyar Allamkincstarral, szdmfejtéshez szikséges

okmanyok, igazolasok, listak elkészitése

Az év végi adobevallasokhoz sziikséges igazoldsok kiadésa a kozalkalmazottaknak

o Pénziigynek a havi utalasok Osszeéllitdsa — bér, egyéb levonasok

o Onkéntes nyugdijpénztaraknak, érdekvédelmi szervezeteknek az utalasokrdl havi
listdk megkiildése

e Munkabérbdl torténd letiltadsok ligyintézese, nyilvantartdsok vezetése

e A megbizési szerzddéssel foglalkoztatottak részére a szerz6dések elkészitése, személyi
anyagaik Osszeéllitasa, havi elszdmolasok elkészitése. Sziikség esetén a biztositasi
jogviszony bejelentése, havi jarulékbevallas elkészitése

o Kozremiik6doi szerzddéssel foglalkoztatottak szerzddéseinek elkészitése, személyi
anyagaik Osszedallitasa, havi elszdmolasaik ellendrzése

o Statisztikai és egy€b kotelezé jelentések elkészitése
Kozalkalmazottak altal kért keresetigazolasok elkészitése

e Munkaiigyi Kozponttal valé kapcsolattartas, bértdmogatasi igénylések benyujtasa, a
Munkaiigyi K6zpont altal kozvetitett dolgozok havi elszamolasanak elkészitése
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o Vezetés szamara bér- és 1étszamgazdalkodashoz sziikséges adatok szolgaltatasa
e Gazdasagi Hivatal havi anyagigénylésének elkészitése

Helyettesiti: f6konyvi kényvel6 / pénziigyi ligyintézd
Mosodai raktarkezel6:

— A betegellato egységekrdl leszallitott szennyes ruha atvétele kilogramm és darabszam
alapjan

— Segédkezés a szennyes és tiszta textilia szallitasaban

~ Az atvett szennyes ruhakrdl mosasi jegyzék készitése

—~ A mosasi jegyzékr6l Gsszesité készitése, ennek alapjan a szennyes ruha atadasa a
mosast végz0 szolgaltatonak

— Tiszta ruha mennyiségi és mindségi atvétele a szolgaltatotdl a jegyzék alapjan

— Tiszta ruhdk 6sszeallitdsa, ataddsa az igényl6 szervezeti egységeknek mosasi jegyzék
alapjan

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

— Evente kétszer a selejtes textilidk dsszekészitése selejtezésre, a selejtezésben vald
részvétel

—~ Az éves intézeti textilleltarban vald részvétel

— Munkateriiletének takaritasa, tisztan tartasa.

Helyettesiti: anyaggazdalkodo
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