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L. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Keszthelyi Koérhaz koltségvetési szerv (tovabbiakban: intézmény) gazdasagi szervezetének
feladatait az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban Aht.), valamint
az allamhaztartas torvény végrehajtasarol szolo torvény végrehajtasarol rendelkezo 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet (tovébbiakban Avr.) alapjan — a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
eléirasait figyelembe véve — a kdvetkezok szerint hatdrozom meg.

Az intézmény szervezeti egységei altal ellatott feladatok munkafolyamatainak leirdsat, a
szervezeti egység(ek) vezetdinek és alkalmazottainak feladat- és hataskorét (munkakorét), a
helyettesités rendjét, tovabba a szervezeti egység (gazdasagi szervezet) koltségvetési szerven
beliili belsd és azon kiviili kiilsé kapcsolattartdsanak modjat, szabdlyait az intézmény a
szervezeti €s mikodési szabalyzata tartalmazza.

1. Az iigyrend célja, tartalma

Az ligyrend célja, hogy az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdban nem szabalyozott
kérdéseket a gazdasagi szervezeten beliil tevékenységi koronként meghatarozza.

Az tugyrend a gazdasagi szervezet altal ellatando kovetkezd feladatok végrehajtasdhoz
kapcsolodoan tartalmaz eldirasokat, szabalyokat:

— az éves koltségvetés tervezése,

— az eldirdnyzat modositas,

— az lUzemeltetés, fenntartas, mikodtetés, beruhazas,
— avagyon hasznalat, hasznositas,

— a munkaerd-gazdalkodas,

— apénzkezelés,

— a pénzellatas,

— akonyvvezetés,

— a beszamolasi kotelezettség, valamint

— az adatszolgaltatas.

A gazdalkodassal 0Osszefliggd egyes tevékenységek végrehajtdsanak részletes helyi
eldirasait a kovetkezd szabalyzatok rogzitik:
— Szamlarend,

— Szamviteli politika,

Oldal 2



_ g ] LS Keszthelyi Kérhaz
Gazdasagi Szervezetének Ggyrendje

— pénztari nyilvantartas,
— elszadmolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa,
— szigoru szdmadast nyomtatvanyok kezelése.

A pénzkezelés szabalyzatanak elkészitéséért és aktualizalasaért a Pénziigyi €és Szamviteli
osztaly vezetdje felelOs.

A szabalyzatok jogszabalyoknak torténd megfeleltetéséért, folyamatos karbantartasaért és
aktualizaldsaért, tovabba az érintett dolgozokkal torténd megismertetéséért a gazdasagi
igazgat6 felelds.

Az egyes munkakorokhoz, beosztdshoz tartozd dolgozdk azonositod listdjat az ligyrend
1. sz. melléklete tartalmazza. Az azonosito lista valamennyi dolgozd nevét és beosztasat
azonositja, aki az intézménynél a belsd szabdlyzatokban megjelend feladatellatassal
kapcsolatban valamilyen jogkort gyakorol.

IV.FEJEZET
KAPCSOLATTARTAS SZABALYOZASA

1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje

A kapcsolattartds modja: irdnyultsdga szerint lehet szervezeten beliili és szervezeten kiviili.
Jellege szerint megkiilonboztetiink funkcionalis és tandcskozéasi kapcsolattartast. Az
intézménynél a kapcsolattartas rendje a kovetkezok szerint miikodik.

1.1. Az intézményen beliili kapcsolattartas modja:
— bels6 szervezeti egységekkel torténd kapcsolattartas:

A szervezeti egységeknek a munkavégzésiik soran olyan munkakapcsolatot kell
kialakitani, amely segiti az egymasra épiild feladatok koltségtakarékos, magas
szinvonall megoldasat. Az egylittmi{ikodés soran a szervezeti egységeknek minden
olyan intézkedésnél, amelyik masik szervezeti egység mitkddési teriiletét érinti, az
intézkedést megelézden egyeztetési kotelezettségiik van. Az egységek segitik
egymas munkdjat hataridore torténd adatszolgaltatassal, az egységre harulo
feladatok maradéktalan teljesitésével. A kapcsolat vezetdi szinten és ligyintézoi
szinten egyarant létrejohet, a kapcsolat formajat az aktualis feladat hatarozza meg.
A munkakapcsolat nem eredményezheti a feladatok atruhazasat. A kapcsolattartas
torténhet  személyesen, telefonon, e-mailben. Az egymdsra épiild
munkafolyamatokat végzOk folyamatos szobeli egyeztetést folytatnak,
amennyiben jogszabalyok, illetve a bels6 eljarasi rend eldirja, az egyeztetéseket
irasban rogzitik.

— vezetdk és alkalmazottak kozotti kapesolattartas:
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A vezeték ¢és az intézmény allomanyaba tartozd, vagy egyéb moddon
foglalkoztatott (Pl: megbizasi szerz6dés) dolgozdk a folyamatos kapcsolattartasért
azonos felel0sséggel tartoznak. A folyamatba épitett elézetes, utdlagos €s vezetdi
ellendérzés soran a vezetd napi kapcsolatban all a dolgozédval, barmikor
informaciot kérhet személyesen, telefonon, e-mailben. Ennek alapjat az
ellendrzési nyomvonal adja, ami alapjan a vezetd és dolgozo kozotti kapcesolodasi
(ellendrzési, beavatkozasi) pontok meghatarozasa megtortént.

vezet6i értekezlet:

Az intézmény Osszehangolt miikodése érdekében az intézményvezetd az 4ltala
indokoltnak tartott rendszerességgel, de legalabb havonta, értekezletet tart. Az
értekezleten a teriileti igazgatok (gazdasagi igazgatd, orvos igazgatd, apolasi
igazgatd) vesznek részt. A terlileti igazgatdk is az Aaltaluk meghatérozott
1dokozonként megtartjdk a vezetdi értekezletet az irdnyitdsuk ald tartozd
szervezeti egységek vezetdi részére. Az értekezlet idOpontjarol az érintetteket
tdjékoztatni kell, akik azon — indokolt akadélyoztatisuk kivételével — részt
vesznek. A vezetdi értekezlet feladata, hogy tajékozddjon a belsd szervezeti
egységek, szakmai kozosségek munkajardl, tovabba az aktualis és konkrét
tennivalok attekintése. Az intézményvezetd mast is meghivhat (Pl: a szervezeti
egységek vezetd megbizatast ellatd személyek), akinek részvétele a napirendre
tekintettel indokolt. Az értekezletrdl emlékeztetd késziil, amelyben meg kell
jelolni az esetleges dontések, allasfoglalasok végrehajtasaért felelds személyeket,
a végrehajtas hataridejét.

1.2. Az intézményen kiviili kapcsolattartas modja:

— palyazat készitOkkel torténd kapcsolattartas:

A kapcsolattartasra a szerzédésben megkotott feltételek figyelembe vételével
keriilhet sor. Adatszolgéltatis ezekben az esetekben a szervezeti egység
vezetdjének egyidejii tajékoztatdsa mellett teljesithetd. A kapcsolattartas torténhet
személyesen, telefonon, e-mailben. Ezek tartalmardl a szervezeti egység vezetdje
a vezetdi értekezleteken beszamol.

adatszolgaltatas kiils6 szervezetek részére:

Az intézmény belsd szabalyzataiban meghatarozott mdodon és iddben, az erre
felhatalmazott dolgoz¢6 utjan koteles a jogszabalyok betartdsa mellett
adatszolgaltatast ( PLMAK, NAV, AEEK, NEAK .) teljesiteni. Amennyiben az
adatszolgaltatas eseti jellegli (P1: ASZ ellendrzés), abban az esetben az
intézményvezetd jeloli ki az adatszolgaltatd személyét, aki kdteles ennek eleget
tenni, illetve beszamolni az adatszolgéltatas tartalmarol.

Az intézmény dolgozoi az ligyrendben, illetve munkakori leirasban foglalt feladatok esetében
kotelesek a kovetkezdekben felsorolt eseményeken részt venni és azokon a dontést
elésegiteni, az intézmény érdekeit képviselni a jogszabalyok maradéktalan betartasa mellett:
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— vezetdi, dolgozdi értekezleteken
— szakmai eléadasokon, megbeszéléseken

— tovabbképzéseken

2. A szervezeti egységek vezetoinek jogositvanyai

A szervezeti egységek vezetOi az intézmény képviseletében, a teriileti igazgatok tudtaval és
jovahagyasaval jarhatnak el. A kapcsolattartdas a kiilonbozé adatszolgéltatasok
elkészitésére, tovabbitasara, valamint az ezekkel kapcsolatos egyeztetésekre korlatozodik.

V.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Az intézmény gazdasagi szervezetének gazdalkodassal Osszefliggd ligyrendje 2018.
augusztus 29. napjan 1ép hatalyba. Ezzel egyidejlileg a 2014. aprilis 01. Ugyrend
hatalyat veszti.

Az intézményvezetd gondoskodik arrdl, hogy az intézmény gazdasagi szervezetének
gazdalkodassal Osszefliggd ligyrendjében foglalt eldirdsokat az érintett munkatirsak
megismerjék, annak tényét a szabalyzat 2. szamiu mellékletében szereplé megismerési
nyilatkozaton alairasukkal igazoljak a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Az ¢érintett dolgozok munkakori leirdsaban szerepeltetni kell a nevesitett feleldsségi,
hatés és jogkoroket, melyek elkészitéséért a foigazgato a felelds.
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