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A Komldéi Egészségcentrum, Bényédszati Utokezeld és Ejjeli Szanatorium Egészségiigyi
Kézpont (7300 Komlé, Majalis tér 1.) gazdasigi szervezetének feladatait az allamhaztartasrol
sz016, t6bbszor modositott 1992, évi XXXVIII. térvény, valamint az 4llamhéztartds miikddési
rendjérdl sz616 217/1998. (X11.30.) Korm. szamu rendelet alapjan - a Szervezeti és Miikodési

Szabalyzat el6irasait figyelembe véve - a kovetkez6k szerint hatdrozom meg. :

1. AZ UGYREND CELJA, TARTALMA

Az tgyrend célja, hogy a gazdasdgi szervezeten belill tevékenységi kérdnként
meghatdrozza a vezeték és mas dolgozok gazdalkodassal 6sszefiiggd feladat-, hatds- és
jogkdrét, tovabba szabalyozza az egyes gazdasdgi folyamatok lebonyolitasénak modjat.

Az tigyrend a gazdasagi szervezet altal ellitando kovetkezé feladatok végrehajtasdhoz
kapcsolédéan tartalmaz el6irasokat, szabélyokat:

az éves koltségvetés tervezése,

az eloiranyzat felhasznalas, modositas,

az intézményﬁzemeltetés, fenntartds, mﬁkﬁdtetés, beruhazas,
a vagyon hasznaélat, hasznositas,

a munkaer6-gazdalkodas,

a pénzkezelés,

a konyvvezetés,

a beszamolasi kotelezettség, valamint

az adatszolgaltatas.

A gazdalkodassal 6sszefiiggd egyes tevékenységek részletes eléirasait kiilon szabalyzatok
rogzitik, melyek a kdvetkezok: : i

szamlarend,

sz__émviteli politika,

eézkﬁzék és forrasok értékelési szabalyzata,
leltarkészitési és leltarozasi szabélyzat,

a bizonylati szabalyzat

pénzkézelési szabalyzat,

felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata,

A szabalyzatokat az ligyrendben meghat4rozott médon és tartalommal kell elkésziteni.
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3 A KOLTSEGVETES TERVEZESEVEL OSSZEFUGGO FELADATOK
21Az elozetes koltségvetés ter\}e-zése

Az intézmény elbzetes koltségvetési javaslatat a szdmviteli politikdban meghatdrozott
hatéridore €s tartalommal késziti el.
Az elozetes koltségvetési javaslat elkészitése soran figyelembe kell venni az
allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvény, az allamhaztartds mikodési rendjérol
sz616 368/2011. (XI1.31.) Korm. szdm1 rendelet eldirasait.
Az intézmény elbzetes koltségvetési javaslatat foigazgatd €s a gazdasagi igazgatd késziti
el. : 3
A kiadasi eloiranyzatok mellett koriiltekintben szamba kell venni mindazokat a
bevételeket, amelyek a szervezetiink feladataival, ezen beliil vallalkozasi tevékenységével
kapcsolatosak és 3

— jogszabalyon alapulnak, .

— szerzédésen, megallapodéason alapulnak,

— ‘tapasztalatok alapjan rendszeresen eléfordulnak,
eseti jelleggel vagy egyébként varhatoak,
az eszk6zok hasznositasaval fliggnek Gssze.

Az intézmény koltségvetési javaslatat ugy kell 6sszeéllitani, hogy az kiilén tartalmazza
— az alap-eldiranyzatot €s

— az eldiranyzati tobbletet.

~ Alap-eldiranyzat tartalma

Az alap-eldiranyzat a tervévet megel6z6 év eredeti elbirdnyzatinak a szerkezeti
valtozasokkal €s szintre hozasokkal mddositott 6sszege.

Szerkezeti valtozasként kell szerepeltetni a kivetkezoket:
— amegsziind feladatok eldiranyzatainak éves szintii torlését,
— atervévet megeldzo évben a nem egyszeri jellegli eldirdnyzatok 6sszegét
— a feladat atadas-atvételébol, illetve-megsziintetésébdl, az intézmény .
korszeriisitésébbl ad6do eliranyzat véltoztatdsokat,
— abevételi elbiranyzat valtozasat,
— akiemelt el6iranyzatok feladatstruktira, t6bbletbevétel miatti médosulésat.

Szintre hozasként kell szamitasba venni a koltségvetési évet megeléz6 évben nem teljes
éven at ellatott, a koltségvetesbe szerkezeti valtozasként beépiilt feladatok, finanszirozasi
kotelezettségek egész évi kiadasi és bevételi eldiranyzatanak megfelelé osszegii
kiegészitését.

A koltségvetési évet megel6zd év eredeti eldirdnyzatanak szerkezeti valtozasokkal és
szintre hozasokkal modositott Gsszege a koltségvetés alap-eldiranyzata.
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Eldiranyzati kiadasi és bevételi tobblet tartalma

A koltségvetési évben jelentkezd tobbletfeladatok ellatdsdra, a mennyiségi és min6ségi
fejlesztésre fordithaté elSirdnyzati tobblet, amely lehet

— egyszeri jellegli vagy

— akovetkezd év koltségvetésébe beépiild.

A javasolt elSiranyzatok tekintetében ki kell mutatni egyrészt mindazon athuzédé
bevételeket, kiaddsokat, amelyek a kovetkezd évi koltségvetést illetéen kotelezettséget
jelentenek, tovabba a javasolt eléiranyzatok varhaté kihatasat,

2.2.A végleges koltségvetés tervezés

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

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

A végleges koltségvetés Osszeallitasaért megkiildéséért a fmgazgato ¢és gazdasagi igazgatd
felelds.

. ELOIRANYZAT MODOSITAS

Az intézmény részére jovahagyott tdmogatasi elGirdnyzat csak alaptevekenysegre ¢s azzal
Osszefliggd egyéb kiadisokra hasznalhatd fel.

Az  eredeti elGirdnyzatként  jovdhagyott  elSiranyzatok  kozott  eliranyzat-
atcsoportositasokat a szamviteli politikdban meghatdrozottak szerint kell kezdeményezni.

Ennek elokészitéséért a fokonyvi konyveld felelds.

Az eléiranyzat-modositasok nyilvéantartisaért a fokonyvi konyvels felelds.

. AZ INTEZMENYUZEMELTETESI, FENNTARTASI, MUKODESI
FELTETELEINEK BIZTOSITASAHOZ KAPCSOLODO FELADATOK

Az éves koltségvetésben tervezett, illetve jovahagyott eszkdzok beszerzéséért az
anyaggazdalkodo felelos..

Az évente rendszeresen ismétlédd fenntartdsi feladatok elokészitéséért, végrehajtasaért a
gondnok felelds.

5. VAGYONGAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS FELADATOK

5.1. A vagyongazdalkodas alapveté kovetelményei

Az intézmény kezelésében levé vagyonnal felelés moédon, rendeltetésszerien kell
gazdalkodni.
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Az intézmény kezelésében lev$ vagyont atruh4zni, tovabba kivetelésr6l lemondani csak a

~ tulajdonos altal meghatdrozott médon és esetekben lehet.

5.2. A vagyon nyilvantartasa

7

Az intézmény eszkozeit és forrasait a blzonylatl szabalyzat elGirasai szerint kell
nyilvantartani.
A vagyon nyilvantartisaért a fokonyvi kdnyveld felelds.

MUNKAERO ES BERGAZDALKODAS

Az intézmény dolgozdit a féigazgatd nevezi ki és gyakorolja tekintetilkben a munkaltatoi
jogokat, illetve a bérgazdalkodasi jogkort.

A kinevezéssel, az atsoroldssal, a munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos elékészitd
munkalatokat (kinevezés, munkaszerz6dés, Aatsorolds, munkaviszony megsziinteté
hatérozat stb. elkészitése) a munkaiigyi el6ad6 végzi.

Az intézmény és a Magyar Allamkincstar (MAK) kozotti - 1étszédm és bérgazdalkodasra
vonatkozé - folyamatos munkakapcsolatot a munkaiigyi eloado biztositja, mint Jelento-
felelos

A felel6s tovabbitja a MAK felé mindazokat a
¢ rendelkezéseket,
3 jelentéseket,
* okmanyokat,

amelyek az illetmények, tarsadalombiztositasi ellatasok . és egyéb jarandésagok
folyositasara kozvetleniil vagy kbzvetve kihatéssal vannak.

A munkaviszony létesitésére, megsziintetésére vonatkozo6 okmanyokat és bérkihatasu
rendelkezéseket MAK el6irasai szerint kell megkiildeni.

A jelenté-felelssnek a MAK 4ltal kialakitott szabalyok szerint kell eljarnia, és az
adatkdzlés, valtozasjelentés sordan a MAK 4ltal rendszeresitett nyomtatvanyokat kell
alkalmazma

A létszam- és bérgazdalkodasra vonatkozd naprakész nyilvantartdsokat a jelents-felelds
vezeti.

A MAK részére torténé jelentések hatdridére vald 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 elé.

A KOLTSEGVETES VEGREHAJTASAVAL OSSZEFUGGO FELADATOK
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A Kotelezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozis, ellenjegyzés rendje szabalyozza a
részletes szabalyokat az 6sszes jogkorrel kapcsolatosan.

7.1 Az operativ gazdalkodasi jogkort gyakorlok feladatai

Kotelezettségvallalas: .

A tervezett eléiranyzatok felhasznaldséra iranyuld elsd intézkedés. Kotelezettségvallalas
keretében az arra jogosult személy munkat, szolgéltatést, arut rendel meg, illetve mas
kifizetések odaitélésében dont. A megrendeléssel egyiitt arra is kotelezi magat, hogy
amennyiben a teljesités megval6sult, annak ellenértékét az eldirdnyzatok terhére kifizeti. A
kételezettségvallalas mértéke nem haladhatja meg a rendelkezésre 4ll6 elSirdnyzatot. A
kételezettségvallalo a kotelezettségvallalas elétt koteles meggy6zddni, hogy a teljesités
fedezete rendelkezésre all-e.

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

— alkalmaz4si okirat,

— megrendelés,

— szerzddés.
A kotelezettsegvallaldsra {6 szabély szerint a Komlol Egészségcentrum, Banyaszati Utdkezel
és Ejjeli Szanatérium Egészségiigyi Kozpont f6igazgatdja, illetve az 4altala felhatalmazott
személy jogosult a kotelezettségvallals, érvényesités, utalvanyozas, ellenjegyzés rendje
alapjan.

Pénziigyi ellenjegyzés a kotelezettségvallalashoz kapcsolodik.

A pénziigyi ellenjegyzési feladattal megbizott személy koteles meggy6zédni arrél, hogy

— akotelezettségvallalok az arra jogosult személyek voltak-e,
— ajogszabdlyokat, a belsé szabalyzatokat betartottak—
— a pénziigyi fedezet rendelkezésre all-e.

Pénziigyi ellenjegyzésre (kotelezettségvallalas) f6 szabély szerint a gazdasagi igazgat illetve
az altala felhatalmazott személy jogosult a kotelezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozas,
ellenjegyzés rendje alapjan.

Amennyiben a pénziigyi ellenjegyz§ szabélytalansdgot allapit meg, koteles arrdl a
kotelezettségvallalot, utalvanyozot tajékoztatni, aki az intézkedését korrigalhatja,
visszavonhatja. : :

Amennyiben ez nem tdrténik meg, a pénziigyi ellenjegyzésre ellenjegyzésre jogosultnak a
kotelezettségvallalast jelentd okmanyt, ha nem ért vele egyet ,a kotelezettségvallalas
pénziigyi ellenjegyzése utasitdsra tortént” zaradékkal kell ellatnia.
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Teljesités igazolas:

A teljesités igazoldsa a megvésarolt 4ru, termék mennyiségi és mindségi atvételét, valamint a
szolgaltatas — munka — elvégzésének igazolasit jelenti.

Szallitoi szémldk esetében az érvényesités, teljesitésigazolds, utalvdnyozas a KPER
rendszeren keresztiil elektronikus alafrassal és idébélyeggel ellatva torténik. _

A készpénzforgalmat érinté és a banki egyéb tételek valtozatlan modon papir alapon keriilnek
utalvanyozasra.

Teljesités igazolésra f6 szabaly szerint a Koml6i Egészségcentrum, Bényaszati Utékezeld és
Ejjeli Szanatérium Egészségiligyi Kozpont féigazgatdja, illetve az altala frasban kijelolt
személy jogosult a kételezettségvallalds, érvényesités, utalvanyozés, ellenjegyzés rendje
alapjan.

Ervényesités: A kiadés teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése elbtt okméanyok
alapjan ellen6rizni kell azok jogosultsagét, 6sszegszerliségét, a fedezet meglétét, és azt, hogy
az eldirt alaki kovetelményeket betartottdk-e. :

Az érvényesitési feladattal megbizott személy e feladat keretében koteles meggy6zOdni arrol,
hogy

— ateljesités kételezettségvﬁllalés alapjan és annak megfeleléen tértént-e meg,

— jogszabaly szerint jogos-e a kovetelés,

— aszamla megfelel az alaki kovetelményeknek,

— aszamla szamszakilag helyes-e,

— abefektetett eszkozOk, készletek bevételezése megtortént-e,

— az elvégzett munka, a szolgéltatés atvétele megtdrtént-e.

Az érvényesitést az okményra vezetett zéradékban kell rogziten., :
Az érvényesitésnek tartalmaznia kell a megallapitott Gsszeget és a konyvviteli elszdmoldsra
utal6 f6konyvi szamlaszamot is az utalvanylapon.

Ervényesitést csak legaldbb kozépfoku iskolai végzettségli és emellett pénziigyi-szamviteli
képesitésti dolgoz6 végezhet. Az érvényesitd akaddlyoztatasa (tavolléte) estén a legaldbb
kozeépfoku iskolai végzettségii és emellett pénziigyi-szamviteli képesitésti eléadé jogosult a
feladat elvégzésére. :

Az érveényesitési feladatok ellatasara {6 szabaly szerint megbizast csak a gazdasagi igazgatd
ad a kotelezettségvillalds, érvényesités, utalvanyozs, ellenjegyzés rendje alapjan. A
megbizott ezt a jogkorét masra nem ruhazhatja t.
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Utalvanyozas

A kiadés teljesitésének elrendelését jelenti. Utalvényozésra f6 szabély szerint az énalléan
gazdalkodé koltségvetési szerv vezetdje, vagy az altala felhatalmazott személy jogosult a
kotelezettsegvallalas érvényesités, utalvanyozas ellenjegyzés rendje alapjan.

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

— az utalvany megnevezését,

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

— afizetés id6pontjat és modjat,

— akedvezményezett megnevezését, cimét,

— az érintett f6konyvi szdmla szdmat, megnevezését,
— valamint az utalvanyozo6 alairasat.

7.2. Pénzeszkozik kezelése

Az intézmény koltségvetési eldirdnyzatainak teljesitése soran jelentkezé bevételeket és
kiaddsokat Magyar Allamkincstirnal vezetett 10024003-00333070-00000000 szamu
el6iranyzat felhasznélasi keretszamlan, és a hazipénztarban kell kezelni.

A szamléan levd szabad pénzeszkozeit betétként kizarolag a szamlavezetd pénzintézetnél a
koltsegvetési elszdmolasi szdmlédhoz kapcsolodo alszamlan kétheti le.

A bankszadmlan kezelt pénzeszkozok felett a rendelkezem jogot a foigazgatd gyakorolja

A bankszamla pénzforgalmanak bonyohtasa sordn a szamlarol kiadas csak az ervenyesﬂett
utalvanyozott és ellenjegyzett bizonylatok alapjan lehet, bizonylat nélkiil ,atutalsi
megbizas” a bankba nem kiildhet6, beszedési megbizas sem fogadhato.

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

A készpénzforgalom elsdsorban az intézmény hazipénztardban bonyolédik. Ennek
szabélyait a kiilon készitett pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.

8. SZAMVITELI NYILVANTART[\SOK VEZETESE

A szamviteli nyilvantartasok vezetése sordn érvényesiteni kell a szamviteli torvenyben €s
az allamhaztartds szervezetei beszdmoldsi és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairél sz6lé Korményrendeletben meghatarozott alapelveket, valamint a tételes
eléirdsokat.

Minden gazdasdgi eseményrél, mely az intézmény eszkdzeinek, illetve forrasainak
dllomanyat megvaltoztatja bizonylatot kell kiallitani.
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A szamviteli nyilvantartisokba csak szabalyszerten kiallitott bizonylatok alapjan lehet
adatokat bejegyezni.

A bizonylatokon az adatokat id6tdllo médon gy kell rogziteni, hogy azok a kotelezo
megOrzési hatariddig olvashatdk legyenek.

Szigord szamadasi kételezettség ala kell vonni azokat a bizonylatokat, nyomtatvanyokat,
amelyek

— illetéktelen felhasznélasra, visszaélésre adhat alkalmat,

— a nyomtatvany értékét meghaladé vagy a nyomtatvényon szerepld névértéknek
-megfeleld ellenérték fejében szerezheték be.

Szigorl szamadast nyomtatvanyként kell kezelni az intézménynél:
— akészpénzcsekket,
— kiadési- és bevételi pénztarbizonylatokat,
— pénztarjelentést,
— sorszamozott tirlapokat,
— anyag be- ¢és kivételezési bizonylatokat,
— menetleveleket,
— utalvanyokat,
— szamlakat, szamlatomboket

Az e korbe tartoz6 nyomtatvanyok készletérél és felhasznalaséarél olyan nyilvantartast kell
vezetni, amelybsl a beszerzett ¢és felhaszndlt mennyiség sorszdm szerint, tovabba a
készletvaltozasok idépontjai egyértelmiien megéllapithatdk.

A felhasznal¢ koteles a nyomtatvanyokkal - beleértve a rontott példanyokat is - elszamolni.

9, ADATSZOLGALTATASHOZ, BESZAMOLO KESZITESEHEZ KAPCSOLODO
FELADATOK

9.1.Adatszolgaltatds a tartozésﬁﬂoményrél

A Koml6i Egészségeentrum, Banyészati Utdkezel6 és Ejjeli Szanatérium Egészségiigyi
Kozpont a lejart tartozasalloméanyrdl - nemleges adat esetén is- havonta adatszolgaltatast
koteles teljesiteni. :

Az adatszolgaltats elkészitéséért és hataridbre torténd tovabbitasaért a pénziigyi ligyintézd
és a gazdasagi igazgato felelds.

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

Az éves koltségvetési beszamolo tartalmaéra és a beszdmold-készités feladatara vonatkozo
szabalyokat a szamviteli politika tartalmazza.
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10.A GAZDALKODAS RENDJET MEGHATAROZO BELSO SZABALYZATOK
KESZITESERE, TARTALMARA VONATKOZO ELOIRASOK

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

— széamlarend,

— szamviteli politika,

— eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata,

— eszk6zok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

— bizonylati rend,

— pénzkezelési szabalyzat,

— felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabélyzat

— kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési, utalvanyozas és érvényesités rendje

— Kikiildetési szabalyzat

— Onkoltségszamitas rendjének szabalyzata.

A szabilyzatokat a jogszabalyi véltozasokat, valamint az intézmény feladatiban
bekovetkezett valtozasokat kévetd 90 napon beliil aktualizalni kell.

11. Az egyes szervezeti egységek feladatait, hatis- és jogkoreit, helyettesités rendjét az
Egységszintii Miikodési Szabdlyzat és a kapcsolédé munkakori leiras, valamint a
fiiggelék tartalmazza.

A szervezeten kiviili kapcsolattartas rendjét kiilon szabalyzat szabalyozza.
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1. sz figgelék

Szamviteli el6ad6/ fokonyvi konyvel6 feladat — és hatdskore:

Munkakér ellatasaval kapcsolatos feladatok:

A banki és pénztarbizonylatokat a szdmviteli szabalyokat, szamlékat és az €érvényben
lévé rendelkezéseknek megfeleléen kikontirozza és szamitogépen konyveli a
gazdasagi eseményeket a fokonyvben, vezeti a vonatkozé kotelezettségvallaldsokat.
Elvégzi a havi, negyedévi zdrasokat. A listékat, 6sszesit$ tablazatokat igény szerint a
szamitogéprol lekéri, azok helyességét ellendrzi. '

A pénzforgalomrél és a fokoényvi szamlak forgalmardl informaci6t ad.

Rendezi a fliggd és atfutd tételeket, azokrél analitikus nyilvantartast vezet.

Az id6szaki zardsok szdmviteli munkélatait elvégzi.

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

A tervezésekhez adatokat szolgaltat, részt vesz azok elkészitésében.

A bér- és munkaiigy adatai feldolgozza, és azokat lekdnyveli.

Az intézet szamviteli rendjének kialakitdsaban és a szabalyzatok elkészitésében részt
vesz. Munkajat az érvényben 1év6 szabélyzatok eldirdsai szerint végzi.

A szamviteli elirasok és torvények figyelembevételével elkésziti a szamlatiikrét.
Tartja a kapcsolatot a konyvvizsgaléjaval. : Ao

Elokésziti az id6kozi koltségvetési jelentést, a negyedéves mérlegjelentést, a
likviditasi jelentést, a kiadasi- bevételi eléiranyzatokrél sz6l6 jelentést és egyéb
rabizott jelentéseket. :

Az elbiranyzatok nyilvantartaséré] és naprakész vezetésérél gondoskodik. Elvégzi az
eléiranyzat modositisok bejelentését.

Részt vesz a leltarozasban

. Az d&rvényben 1év6 rendelkezéseknek és jogszabalyoknak megfeleléen a hataridk

pontos betartdséval elkésziti az el6irt jelentéseket, az el&irt adatszolgaltatasokat és

-azokat az eldirt - helyekre tovébbitja. Az intézetbSl kikeriild adatokrél minden

alkalommal masolati példanyoknak kell maradnia és azokat egységes rendszerben
sziikséges kezelni, hogy azok barmikor ellenérizhetSk legyenek.

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

Ervényesitéi feladatok ellatésa

Analitikus kényvelés:

Lekoényveli az analitikus nyilvéantartasokat:
A fentieket bevételeit és kiadasait az érvényes szamviteli elbirasoknak megfeleléen
konyveli!

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

egyezteti.
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Helyettesiti: pénziigyi ligyintézd
Pénziigyi iigyintézoi feladat- és hataskor:

- Naprakészen vezeti a be- és kimen6 szdmldk nyilvantartasat.

- A kotelezettségvillalas, érvényesités, utalvinyozas, ellenjegyzés rendJe alapjan
érvényesitoi feladatokat lat el. ' _

- Felhatalmazas alapjan, kotelezettségvallalds, érvényesités, utalvanyozas, ellenjegyzés
rendje szerint pénziigyi ellenjegyz6i feladatokat lat el a szabalyzatban rdgzitett

- Osszeférhetetlenségi szabalyokat figyelembe véve.

- A szamladkat a f6igazgatéi engedélyezés — utalvanyozas — utdn kiegyenliti, ezt a
nyilvantartdsokban rogziti az érvényben 1év6 szabélyzatok elbirasai alapjan.

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

- A banki szamlakivonatokat felszereli.

- Szamlareklamaciék tigyében intézkedik.

- A szamldk likvidalast elvégzi: alaki, tartalmi és szdmszaki egyez6ségrol
meggy6zddik, lattamoztatja az erre kijelolt feleldsokkel.

- Az érvényben 1évé pénzkezelés és hazipénztar szabalyzatnak, az érvényes szamviteli
és pénziigyi eldirasoknak megfelelden a hazipénztarat 6nélldan, teljes anyagi
felel6séggel kezeli.

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

- A teljesitett be- és kifizetéseket a pénztarjelentésben naprakészen vezeti, naponta

~ elkésziti a pénztar zarasokat.

- A pénztari befizetések bankszamlara torténé befizetésérdl gondoskodik.

- Nyilvantartast vezet a kiadott eldlegekrdl. -

- Kapcsolddo kotelezettségvallalasok vezetése

- Igény szerint kezeli a korhazi letéteket. _

- A foglalkozas egészségligyi szolgaltatisok szerzOdéseit nyilvantartja, és elkésziti
ezekrdl az esedékes szamlakat.

- Kiaéllitja az alapbizonylatok alapjan a kimen& szamlakat.

- Az érvényben 1évd rendelkezéseknek és jogszabdlyoknak megfeleléen a hataridék
pontos betartdsdval elkésziti az eloirt jelentéseket, az el6irt adatszolgaltatdsokat és
azokat az eldirt helyekre tovabbitja. Az intézetbdl kikeriild adatokrél minden
alkalommal masolati példanyoknak kell maradnia és azokat egységes rendszerben
sziikséges kezelni, hogy azok barmikor ellenérizheték legyenek.

Helyettesiti: anyaggazdalkodé
Anyaggazdalkodo feladat- és hataskore:

- Szakmai anyagok, rontgen anyagok, irodaszerek, nyomtatvanyok, bélyegzok, textiliak,
munka- és védéruhdak, konyhai segedanyagok egyeb anyagok miiszaki anyagok és az osszes
kisértéki targyi eszkdzok beszerzése.

- Teljesités igazolas elvégzése kotelezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozas, ellenjegyzés
rendje alapjan
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- Az anyagok és klserteku targyi eszkdzok megrendelése, visszaigazolasok figyelemmel
kisérése.
- A raktari készletek figyelemvételével a beszerzendd mennyiségek megéallapitdsa, a
megrendelések elkészitése.
- A munkahelyek, igényldk, felhaszndlok megfelel tdjékoztatasa, veliik valé folyamatos
kapcsolattartas.
- A szallitok kivalasztasdnak el6készitése, annak dokumentdldsa. (A széllitok kivalasztashoz
minimum harom cégt6l sziikséges arajanlatot kérni.)
- A kozpontositott kdzbeszerzések eléirasainak betartdsa, azok folyamatos ﬁgyelemmel
kisérése.
- Az é4ruforgalmazd cégek * képviseléivel csak az 1ntezmeny gazdasagi 1gazgato;anak
té4jékoztatasa utén folytathat barmilyen szintii trgyaldst.
- vezeti a kisértéki targyi eszk6z nyilvantartasat:
- A raktari kiadéasi bizonylatok alapjan folyamatosan Vezet1 a leletar felveteh €s
személyi nyilvantartasokat.
- Kiallitta a kiadasra keriil6 eszkozokrSl, véddéruhdkrol, Védéfelszerelésekrél,
munkaruhdkrél a bizonylatokat. '
- Figyelemmel kiséri a munkaruhék kihordési idejét, vezeti a személyi nyilvantartasokat
a hatélyos szabalyzatoknak megfeleléen.

- A lejart munkaruhdkat kivezeti a nyilvantartasokbdl és elkésziti a megsziintetésiikré] -

az okmanyokat.

- raktari készletek mennyiségi nyilvantartdsa, raktdri fejlapok vezetése

- megrendelések elkeszitése, dsszesitése, vonatkozo kotelezettsegvallalasok vezetése

- A raktarba beérkezett készletek mennyiségi és mindségi atvétele.

- Az aru atvétele utan annak nyilvantartasba vétele.

- Az elfekvd, illetve felesleges készletekrél irasban tajékoztatja a gazdasagi igazgatot.

- Anyagkiadés elvégzése.

- Gondoskodik, hogy a kiaddsi bizonylatokon az ~atvetel elismerése minden esetben
megtorténjek.

- Az anyagkiadasi és visszavételezési bizonylatokat sorszdm szerint veszi at, az elhasznalt
(betelt) tomboket gytijti, majd visszajuttatja a kiadéhoz.

- Az anyagkiaddsi bizonylatok els6 példanyat dekadonként tovabbitja az analitikus
konyvelonek.

- Mindennemii, selejtezésre varo anyagot eszkozt, textiliat elkiilonitve kezel, selejtezesre
el6késziti.

- A selejtezési javaslatokat bekéri, illetve beszerzi.

- A leselejtezett eszkdzokkel a selejtezési jegyzOkonyvben rogzitettek alapjan kell eljarni. A
selejtezésre leadott eszk6zok jegyzékét a munkahelyi nyilvantartasokkal 6sszeveti.

- Lebonyolitja a selejtezéseket, a selejtezés idOpontjarol értesiti az érdekelteket.

- A selejtezés megtorténte utdn elkésziti a selejtezési jegyzokonyveket.

- Havonként Onrovancsoldst végez, az esetleges eltérésekr6l a gazdasagi igazgatot
tajékoztatja.

Nagvértékii targyi eszkdzok:

/
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A nagyérték(i targyi eszkozok nyﬂvantartasa ezek mozgésinak dokumentilisa,
munkahelyi nyilvantartasa.

A nagyérték targyi eszkozokkel kapcsolatos mindennemti Jelentesek elkészitése.

A tulajdonos vagyongazdalkoddsi szabdlyzatinak betartisa a vagyonkezel6i
adatszolgaltatasi el6irasok pontos betartdsa

A nagyértékli targyi eszkozok (gépek, berendezések, felszerelesek jarmiivek)
kataszteri lapjainak nyilvantartisa és a jelentések elkészitése

Ingatlan nyilvantartasok (épiiletek, épitmények) nyilvantartasanak vezetése, jelentések
elkészitése. :

Az idegen tulajdonu készletek nyilvantartdsa, jelentések elkészitésen.

A nagyértékii eszkozok selejtezése, annak eldkészitése, a selejtezési javaslatok
beszerzése. A selejtezés lebonyolitdsa. Az allami tulajdont eszk6zok 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 fokonyvi konyveléssel egyezteti.

Id8szaki kimutatdsokat készit az anyagok és a kisértékdl targyi eszkozok
felhasznalasardl, és azokat tovébbitja a fokonyv felé.

Helyettesiti: pénziigyi ligyintézé / gazdaségi igazgatd

Munkaiigyi el6adé6:

A dolgozok felvételével és leszamoléaséval kapcsolatos munkatigyi feladatok elvégzése
Koézalkalmazotti jogviszony létesitésének iratainak elkészitése

Kézalkalmazotti megsziintetésérol az okiratok elkészitése, a sziikséges igazoldsok
kiadasa

Személyi anyagok kezelése

Egészségiigyi alkalmassdgi vizsgdlatok nyilvéantartdsa, lejart .egészségiigyi
alkalmassagi vizsgélatok esetén a beutalok kiadasa

Jelenléti ivek ellendrzése

Szabadsagok nyilvantartasa

Nem rendszeres személyi juttatisok szamfejtése

NAYV felé bevallasok, nyomtatvanyok elkészitése

Folyamatos kapcsolattartds a Magyar Allamkincstarral, szémfejtéshez sziikséges
okményok, igazolasok, listak elkészitése

Az év végi addbevallasokhoz sziikséges igazolasok kiadasa a kozalkalmazottaknak
Pénziigynek a havi utaldsok Gsszeallitdsa — bér, egyéb levonasok

Onkéntes nyugdijpénztaraknak, érdekvédelmi szervezeteknek az utalasokrél havi
listak megkiildése

Munkabérbdl torténé letiltasok tigyintézése, nyilvantartasok vezetése
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e A megbizasi szerz6déssel foglalkoztatottak részére a szerzodések elkészitése, személyi
anyagaik Osszeéllitdsa, havi elszdmoldsok elkészitése. Szikség esetén a biztositasi
jogviszony bejelentése, havi jarulékbevallas elkészitése

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

e Statisztikai és egyéb kotelezd jelentések elkészitése

o Kozalkalmazottak altal kért keresetigazolasok elkészitése
Munkatigyi Kozponttal valé kapcsolattartas, bértamogatasi igénylések benyujtasa, a
Munkaiigyi Kozpont altal kozvetitett dolgozok havi elszamolasanak elkészitése

. o Vezetés szamara bér- és 1étszamgazdalkodashoz sziikséges adatok szolgaltatasa
Gazdasagi Hivatal havi anyagigénylésének elkészitése

Helyettesiti: fokonyvi konyveld ./ pénziigyi ligyintézo




