Gazdasagi ligyintézo munkakori leirasa

L. Intézmény: A Tan Kapuja Buddhista Gimnazium

II. Személyi és szervezeti rendelkezések:
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.Dolgozd neve:

Munkahelye:

. Munkakorének megnevezése: gazdasagi ligyintézo

. Munkakore Kiterjed: a gazdalkodassal kapcsolatos
tgyviteli teendok ellatasa

. Munkaidd tartama: napi ....... ora

. Helyettesitését tartos tavollét esetén ki oldja meg:  igazgato

. Kozvetlen felettese: 1gazgatd

. K6zvetlen beosztottja: -

111. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Feladatai:

az SZMSZ-ben, valamint mellékleteiben - kiemelten a szamviteli szabalyzatban —a
munkakorére meghatarozottak végrehajtasa;

részvétel a koltségvetés, beszamold jelentések készitésében;

koteles betartani a munkafolyamatba épitett belsd ellendrzést;

az évkozi gazdasagi események fokonyvi, analitikus konyvelése (megfeleld i1ddsoros)
adatok kigylijtése, szolgaltatdsa, ezek egyeztetése; negyedévenként FOkonyvi kivonat
készitése (egyezlség, egyeztetés, stb.); havonta rovancs készitése; (a konyveld iroda
bevonasaval, a konyveldiroda adatszolgaltatasa alapjan)

az analitikus konyvelés alapjan leltarivek Osszeallitasa, (leltarozasi szabélyzat), részvétel a
leltarozasban;

beérkez6 - kimend szamlak nyilvantartasa, elkészitése, atutalasa, egyeztetése, reklaméciok
iigyintézése;

a szadmviteli szabdlyzatban meghatarozott analitikdk vezetése, kiemelten a kovetkezOk:
fizetés, vasarlasi eldleg, kimutatis a foglalkoztatottak Iétszdm- és béradatairdl, a
pedagogus tovabbképzés, a pedagogus konyvvasarlas, a tanuldi tankdonyvtamogatas;

NAYV (korabban: APEH) jelentések elkészitése, egyeztetése, kapcsolattartas, stb..

pénztari bérjellegii kifizetések jelentése, egyeztetése, javitasa, stb.

a statisztikai adatszolgaltatasok elkészitése;

a fénymasolasi koltségtéritések behajtasa, elszamolasa stb.;

a hivatali iratok, jelentések gépelése;

a kertileti szocidlis rendeletben meghatarozottak folyamatos végrehajtésa;

a beszerzési igények felmérése, egyeztetése, a megfeleld sorrend kialakitasa utdn az
iitemezésnek megfeleld megrendelések elokészitése, bonyolitasa, nyilvantartasa stb.;

a torvények, rendeletek folyamatos figyelése, valtozds esetén a vezetd figyelmének
felhivasa az iskolai szabalyzatok modositasara, részvétel az eldterjesztd munkaban;

részt kell vennie az iskolai rendezvények eldkészitésében, lebonyolitasaban.



A fent meghatarozottakon kiviil koteles mindazon feladatokat ellatni, amelyeket képzettsége,
képességei lehetové tesznek, és amelyekre felettesei megbizdst adnak. Munkakdri
kotelezettségei az iskola mindenkori feladatanak megfelelden valtozhatnak. Ennek elrendelése
- az alapbér valtozatlanul hagyasa mellett — az intézmény igazgatdjanak jogkore, azonban a
munkakdrét érintd alapvetd valtozasokrol irdsbeli utasitast kell kapnia.

Jogai:

— jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre (csak gazdasagi szervezetet
érintd valtozas esetén a gazdasagi vezetonek (ennek hidnyadban az igazgatonak), aki
tajékoztatja errdl az iskola igazgatdjat; az oktatast érintd valtozas esetén a szolgalati ut
megtartasaval az iskola igazgatdjanak);

— jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztds esetén
bejelentés megtételére.

IV. Altalinos rendelkezések:

A dolgozd jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy az intézmény igazgatdjanak.

A dolgoz6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karositdo barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozod rendelkezései szabalyozzak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

— a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik;

— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat

betartani;

— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

— anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és

hibakért.

Béarmely munkakdrt bet6ltd személy felkérhetd az intézmény érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az intézmény vezetdi jogosultak. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelez6 munkakor részeként vagy kiilon
dijazas ellenében torténik.

V. Hatalyba lép:

Jovahagyom

igazgato

VI. A munkakoéri leirasba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezden elismerem, 1 példanyt atvettem.

alairas



Pénztaros munkakori leirasa

LIntézmény: ..............cooiiiiiiiiiiiiiiie e

11. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgozd neve: e

2. Munkahelye:

3. Munkakorének megnevezése: pénztaros

4. Munkakore kiterjed: a pénzkezeléssel kapcsolatos teenddk
ellatasa

5. Munkaid¢ tartama: napi...... ora

8. Helyettesitését tartds tavollét esetén ki oldja meg:  igazgatod

9. Kozvetlen felettese: igazgato

10. Kozvetlen beosztottja: -

111. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Feladatai:

a pénztarat Ondlloan, teljes anyagi felelosséggel kezeli, azaz a hazipénztarban elhelyezett
értékekért felelossége anyagilag korlatlan. Ez a szabaly nem csak a készpénzre, hanem az
egyeéb értékekre és letétekre is vonatkozik, amennyiben azt hivatalosan helyezték oda;

a pénztarosi feleldsség ismeretérdl a pénztarosi feladatokkal megbizott személynek
irasbeli nyilatkozatot kell tennie, e nyilatkozatot a Hazipénztar — és Pénzkezelési
szabalyzat mell¢kleteként kell kezelni;

megorzi €s kezeli a pénztarban tartott készpénzt, értékpapirt (letétet), atveszi a
befizetett készpénzt, teljesiti az utalvanyozott kifizetéseket, valamint vezeti a
pénztarral kapcsolatos nyilvantartasokat €s elszamoléasokat;

a pénztaros a fentieken tul koteles gondoskodni arrdl, hogy a kifizetéskor
rendelkezésre alljon a pénztarban a varhato sziikségletnek megfelel6 mennyiségii
pénz;

koteles a gazdasagi eseményt igazold okmanyokat, elszdmolasokat alaki, tartalmi és
szamszaki szempontbdl ellendrizni, majd az ellendrzés megtorténte utdn a pénztari
bizonylatokat kiallitani;

csak valodi és forgalomban 1év6 pénzt fogadhat el a befizetoktdl, és kifizetést is csak
ilyen pénzekkel teljesithet;

nem fogadhat el hidnyos, rongalddott, megcsonkitott bankjegyet, kivéve azokat az
eseteket, mikor azok még teljes értékben bevalthatoak,

ha a neki atadott pénzek kozott hamis vagy hamisnak tiind bankjegyet, illetve érmét
talal, azt a befizetés céljara nem fogadhatja el; a bankjegyet vagy érmét azonban
vissza kell tartania, és a befizetdt jegyzOkonyvben meg kell hallgatnia arra
vonatkozoan, hogy hol, kitél és mikor kapta a fizetéeszkozt; ezutan gondoskodni kell
a hamis pénz ¢€s a jegyzOkonyv pénzintézetnek vald atadasarol;

részt kell vennie az iskolai rendezvények elokészitésében, segiteni kell azok
lebonyolitasaban.



A fent meghatarozottakon kiviil koteles mindazon feladatokat ellatni, amelyeket képzettsége,
képességei lehetové tesznek, és amelyekre felettesei megbizdst adnak. Munkakdri
kotelezettségei az iskola mindenkori feladatanak megfeleléen valtozhatnak. Ennek elrendelése
- az alapbér valtozatlanul hagyasa mellett — az intézmény igazgatdjanak jogkore, azonban a
munkakdrét érintd alapvetd valtozasokrol irdsbeli utasitast kell kapnia.

Jogai:

— jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre (csak gazdasagi szervezetet
érintd valtozas esetén a gazdasagi vezetonek (ennek hidnyadban az igazgatonak), aki
tajékoztatja errdl az iskola igazgatojat; az oktatast €rintd valtozas esetén a szolgalati Ut
megtartasaval az iskola igazgat6janak);

— jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztds esetén
bejelentés megtételére.

IV. Altalanos rendelkezések:

A dolgozd jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy az intézmény igazgatojanak.
A dolgozo6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére.
Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo6 rendelkezései szabalyozzak.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
— a hivatali és szolgélati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani;
— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;
— anyagilag felelds a nem kortiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokeért és
hibakért.

Béarmely munkakort betoltd személy felkérhetd az intézmény érdekében végzett munkéra a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az intézmény vezetdi jogosultak. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelez6 munkakor részeként vagy kiilon
dijazas ellenében torténik.

V. Hatalyba lép:

Jovahagyom

igazgatd

V1. A munkakoéri leirasba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezden elismerem, 1 példanyt atvettem.

alairas



