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SZERVEZETI UGYREND
BELSO KLINIKAI TOMB

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. SZERVEZETIEGYSEG JOGALLASA, IRANYITASA, ADATAI

A Gazdasagi Osztaly tagolodasa az intézményen beliil:

- textilraktar — Alagsor

- gazdasagi iroda — 3. emelet

- fogyodanyag raktar— Alagsor

- karbantarto — 3. emelet

Helyét az
tartalmazza.

intézményi struktiraban a Klinika organogramja (SE-SZEM-MK-MO01)

1.2. UGYREND SZEMELYI HATALYA

Vonatkozik a szervezeti egység kozalkalmazottaira, illetve specidlis esetekben a vele szerzédéses
(megbizasi) jogviszonyban 1évd személyekre.

2. A SZERVEZETI EGYSEG FELEPITESE, BELSO STRUKTURAJA

2.1. SZERVEZETI EGYSEG BELSO FELEPITESE

Az osztaly élén a BKT (Belsé Klinika Tomb) tombigazgatd all. A munkaltatéi jogkor gyakorldja
Semmelweis Egyetem gazdasagi foigazgatoja.

2.1.1 A Gazdasagi Osztaly Szervezeti Tagozédasa

A Gazdasagi osztaly:

gazdasagi iroda
textilraktar
fogydanyag raktar
karbantarto

2.2. ASZERVEZETI EGYSEG VEZETESI STRUKTURAJA, HUMANEROFORRASA

Gazdasagi Osztaly
Gazdasagi ligyintézok 4 16
Karbantart6 116
Ruharaktar 2 {6
Osszesen: 716

A helyettesitésekrdl az adott csoport vezetdje, vagy a BKT tombigazgaté gondoskodik.
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SZERVEZETI UGYREND
' BELSO KLINIKAI TOMB

2.3. KEPZES, TOVABBKEPZES

A tovabbképzések eseti jellegliek, altalaban kiillonb6zd jogszabalyokhoz, illetve azok modositasahoz
kapcsolddnak, ezért elére nehezen tervezhetok.

3. A SZERVEZETI EGYSEG FELADATAI

A gazdasagi osztaly minden feladatat a mindenkori Egyetemi Szabalyzatoknak, Rektori és Kancellari
utasitdsnak megfelelden végzi.

- tervezés

- munkatligyi, bérgazdalkodasi feladatok

- sziikséges anyagok, aruk, targyi eszk6zok beszerzése, készletgazdalkodas, szolgaltatasok

megrendelése

- targyi eszk6zok nyilvantartédsa, leltdrozés, selejtezés

- pénziigyi feladatok, gazdalkodas

- palyazathoz, kutatési tevékenységhez kapcsoldodo feladatok

- vagyonkezelés, lizemeltetés, miikodtetés

- aKklinika raktaraba beérkez6 anyagok kezelése

- munkaruha, textilia nyilvantartasa

- levélkézbesités

- klinika mikodése soran fellépd kisebb karbantartasi munkak elvégzése

A SZERVEZETI EGYSEG BELSO MUNKAMEGOSZTASANAK RENDJE

41. A KLINIKA BKT TOMBIGAZGATO FELADATAI, KIFEJEZETTEN A VEZETOI TEVEKENYSEG
TEKINTETEBEN

Kozvetlen felettese az Egyetem Gazdasagi Foigazgatoja. Kozvetlen beosztottai a 2. pontban felsorolt
egységek munkatarsai.

Tavollétében helyettese az a gazdasagi ligyintézd, aki a BKT tombigazgatot korlatozott jogkorrel és
feleldsséggel helyettesiti, hosszabb tavl betegség, szabadsag idejére. A korlatozas a koltségvetést
érintd dontésekre vonatkozik.

Ellenjegyzési jogkorrel rendelkezik, ebbdl adodoan ellenjegyzi a klinika megrendeléseit, pénziigyi
elszamolasat, szamlak igazolasat. Ellendrzi az SAP rendszeren keresztiil a kotelezettségvallalast, a
klinika bevételeit és kiadasait.

Feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

Figyelemmel kiséri a Klinika épiileteinek és kornyékének kiilsé és belsd allapotat, sziikség szerint
intézkedik a javitdsokrol. Gondoskodik a Klinika vagyonanak, nagy és kis értékii eszkozeinek
allagmegdvasarodl és karbantartasarol.

A klinika igazgatdjaval egyiitt felel a koltségvetés betartasaval a klinika gazdasagi miitkodéséért, a
betegellatas zavartalansaganak biztositasaért.

Adatot szolgaltat az egyetemi kozbeszerzési terv Osszeallitdsdhoz. Biztositja az éves egyetemi
vezetdi koltségvetéshez kért adatokat.
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Gondoskodik az altala iranyitott teriileteken sziikséges, megfeleld felkésziiltségli személyi
allomanyrol. Feladata az 4ltala irdnyitott dolgozok munkdjanak beosztdsa, tevékenységiik
figyelemmel kisérése, munkavégzésiik ellenérzése. Gondoskodik a klinikan a kozalkalmazotti
jogviszony létesitésével, modositasaval, megsziintetésével kapcsolatos adminisztrativ, és a
nyilvantartasi feladatok ellatasardl, kilépésnél elOkésziti és ellendrzi a leszerelést. Figyelemmel
kiséri, hogy a belépd dolgozok részt vegyenek a munka és tlizvédelmi oktatason. A hozza beosztott
dolgozok munkakori leirasat elkésziti. Nyilvantartja a szerzodéseket, megbizdsokat. Leadja az
ezekhez szilikséges teljesitési igazolasokat.

Gondoskodik a Beszerzési Szabalyzat eldirasainak betartasarol. A kdzbeszerzési szerzédések alapjan
gondoskodik az anyagok lehivasarol. A kotelezettség-vallalasi rend eldirdsainak és szabalyainak
betartasa mellett gondoskodik azon anyagok ¢és szolgaltatasok beszerzésérdl, amelyek a klinika
mikodéséhez sziikségesek. Figyelemmel kiséri, végzi, vagy ellendrzi az egyetemi kozremiikodéssel
realizdlodo arurendelések hataridore torténd leadéasat, (kozponti raktari, egészségiigyi gazok),
gondoskodik az egyes részlegek ellatasarol a sziikséges anyagokkal, a szervezetéhez tartozo raktarak
kozremikodésével, ligyel a készletgazdalkodas kovetelményeire.

Betartja és betartatja a szervezetre vonatkozo szallitasi szerzo6désekben, a Beszerzési Szabalyzatban
¢s a Készletgazdalkodasi Szabalyzatban foglaltakat.

Személyi valtozas esetén gondoskodik a szamlak kezelésé¢hez sziikséges aldiras bejelentSlap ¢€s a
felhatalmazas kitoltésérdl, bekiildésérdl, a Kotelezettségvallalasi Szabalyzat mellékletei szerint.
Gondoskodik a beérkez0 szamlak egyetemi szabalyzatoknak megfeleld kezelésérél, a beérkezd
szamlak, alaki, és szamszaki ellendrzésérdl, a szakmai teljesitésigazolasrol, a forrds megjeldlésével
az érvényesitésrdl, a szamlak haladéktalan rogzitésérdl és tovabbitasrol. Kimend szdmlak esetén
ellendrzi ezek szabdlyos kiallitasat, rogzitését, és a befizetések realizalodasat. Gondoskodik az
ellatmanykezeld hely ellatmany igénylésérdl, kezelésérdl és elszamolasarol. Ellendrzi az iddszaki
pénztarjelentéseket. Gondoskodik az étkezési utalvanyok atvételérdl, kiosztasarol, elszamolasarol.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a klinika altal tervezett bevételek és a tényleges kiadasok
alakulasat, sziikség esetén keretatcsoportositast kezdeményez a Kontrolling Igazgatésagnal. Ellendrzi
a zarasi feladatok teljesitését, elvégzi az év végi zarashoz kapcsolddo feladatokat.

Gondoskodik a targyi eszkozok megfeleld nyilvantartdsardl, elszamoltatasardl, az ajandékok
szabalyos kezelésérol. Ellendrzi az alleltdr konyvek naprakész vezetését, a negyed éves
onrovancsolasi kotelezettség teljesitését, az idegen tulajdon nyilvantartasat. Gondoskodik a raktari
készletek ¢és a targyi eszkozok elrendelés szerinti leltarozasardl, részt vesz a leltirozés
lebonyolitasaban. Egyiittmiikodik a klinika miiszaki munkatarsanak segitségével épitési,- gép-miiszer
beruhazasnadl, felujitasokndl, épitmény karbantartasndl a Létesitménygazdalkodéasi Szabalyzatban
meghatarozottak szerint. Meghibdsodas esetén gondoskodik a hiba elharitdsarol, az eszkozok
javitasarol, vagy potlasarol. Kezdeményezi a selejtezéseket és ellendrzi a selejtezés lebonyolitasat.
Betartja és betartatja az Ajandékok elfogadédsi rendjében, a Leltarozasi ¢és leltarkezelési
Szabalyzatban, a Felesleges vagyontargyak hasznositasi és selejtezési Szabalyzataban, és a
Szolgéltatasi Szabalyzatban foglaltakat.

Iranyitasi teriiletén gondoskodik a munkavégzésre eldirt feltételek betartasarol, sziikség esetén a
munkabaleseti jegyzOkonyv felvételérdl, az esetleges karigény bejelentésérdl. Ismeri és végzi a
szamara eldirt tlizvédelmi feladatokat. Iranyitasi teriiletén betartja, és maradéktalanul betartatja a
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Munkavédelmi Szabélyzatban, a Vagyonvédelmi ¢és rendészeti Szabalyzatban, valamint a
Tlizvédelmi Szabalyzatban eldirtakat.

Miikodési teriiletén feladata a gazdasagi tevékenység viteléhez sziikséges nyilvantartasok, bizonylati
rend ¢és informacidaramlas megszervezése a vonatkozd szabalyzatok, utasitasok, tajékoztatok
alapjan, az SAP rendszerhez kapcsolodd eldirasok szerint. Gondoskodik a gazdasagi jellegii
adminisztracios feladatok iranyitasarol, a statisztikak, beszamolasi, adatszolgaltatasi és tajékoztatasi
kotelezettség teljesitésérdl. Biztositja a keletkezett tigyiratok, bizonylatok megérzését az Irattari
tervben foglaltak szerint. Gondoskodik a nem selejtezhetd, €s a helyszinen marad¢é iratok tarolasarol

Ellendrzi a kiils6-belso ellendrzések soran feltart hianyossagok hatariddre torténd megsziintetését.
A klinika igazgatdjaval egylitt felel a koltségvetés betartasaval a klinika gazdasagi mitkodéséért, a
betegellatas zavartalansdganak biztositasaért.

Rendszeresen beszdmol a Klinika igazgatéjanak a fontosabb gazdasagi eseményekrdl,
beszerzésekr6l, munkalatokrol.

A betegellatas érdekében talmunkara kotelezhetd.
Munk4ja soran munkatérsai altal a Klinika valamennyi részlegével rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn.

4.2. KOZALKALMAZOTTAK FELADATAI

4.2.1. Gazdasagi iigyintézok feladatai

Vezeti a szabadsagokat SAP rendszerben valamint a kézi nyilvantartdsban, gondoskodik az
ugyeletek, tilorak és tobbletmunkak hatariddre torténd elszdmolasarol.

Gondoskodik a beszerzési igényeknek megfeleld beszerzésekrdl, kozbeszerzési mindsitésekrdl a
beszerzési szabalyzat eldirdsai szerint.

Gondoskodik a targyi eszkozok megfeleld nyilvantartasardl, naprakészen vezeti az alleltar
konyveket, a negyedéves dnrovancsolast idoben jelenti, elvégzi az éves leltarozast.

Meghibasodas esetén gondoskodik az eszkdzok javitasanak megrendelésérdl.

Gondoskodik a vidéki dolgozok utazasi koltségtéritésének elszamolasardl. Kezeli az ellatmanykezeld
helyet.

A Dbeérkezett szamlakat iktatja, bevételezi, ellendrzi és tovabbitja, a Pénziigyi Igazgatdsagra.
Gondoskodik az SAP rendszerbe a megrendelések rogzitésérdl, SAP szamlakat elkésziti.

A Klinika raktardba beérkezd anyagot atveszi, az atvételt aldirdsaval igazolja, a raktarba beérkezd
anyagokat a Klinika részlegeire kérésre feladja. A kozponti raktarbol torténd megrendeléseket
elkésziti.

Az Osszesitett megrendeléseket a BKT tombigazgatd jovahagyasa utdn atadja a gazdasagi iroda
munkatarsanak, aki az SAP rendszerben a megrendelést elkésziti.

Munkaeroé gazdalkodassal kapcsolatban
- A munkaltatoi jogkor gyakorloja: BKT tombigazgato
- Allashirdetés: a szakmai iranyitd, vezetd altal megadott szempontok szerint,
Emberierdéforras — gazdalkodasi Féigazgatosdgon keresztiil.
- Munkaerd felvétel: palyazatok, egyéni elbeszélgetés alapjan a munkaltatéi jogkor
gyakorloja.
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- Felvétel adminisztracidja: felvételi papirok kidllitdsa a klinikan torténik, majd a
sziikséges bizonylatokkal a dolgoz6 felkeresi a Emberier6forrds — gazdalkodasi
Féigazgatdsagot tovabbi ligyintézés céljabol.

- Leszerelés: a leszerelési bizonylatokat a klinika allitja ki. A sziikséges aladirasok
utan a dolgoz6 a Emberieréforras — gazdalkodasi Foéigazgatosagon jelentkezik
leszerelésre.

- Oktatas — felvételnél a sziikséges baleseti, munkavédelmi, tlizvédelmi oktatas az
Egyetem e-Learning rendszerén keresztiil és a klinikdn, a mindségiligyi rendszer
oktatasa a klinikan torténik.

- Tovabbképzés — a szakmai vezetd altal felallitott kivanalmak szerint.

4.2.2. Raktari dolgozok (ruha) feladatai

Atveszi és leszamolja a Klinika 6sszes részlegérdl lehozott szennyes ruhat. Kiadja a tiszta ruhat. A
Klinikédra jaré hallgatoknak kiadja a tiszta ruhat, visszaveszi a szennyes ruhat, sziikség esetén a
javitasra szoruld6 munkaruhat a varrdsra atadja. A kiadott munkaruhdkrdl nyilvantartast vezet.
Dolgoz6 leszerelése esetén igazolja, hogy a raktar minden kiadott munkaruhat visszakapott. Atadja a
mosoda részére a szennyes ruhat, a mosoda altal leszallitott tiszta ruhat kirakodja, atveszi.

4.2.3. Karbantartok, miiszaki dolgozok feladatai

Munk4jat kozvetleniil a gazdasagi ligyintézd iranyitja.

A Klinikan 1év6 gépek, berendezések meghibdsodédsa esetén szerelési munkak végzése, kivéve a
szakszerviz altal nyujtott szolgaltatast igényld gépeket. A Klinika helyiségeiben jelentkezd javitasi és
karbantartdsi munkadk elvégzése. A karbantartdsi munka kiterjed az épiiletben 1évd butorok,
nyilaszardok és egyéb berendezési és felszerelési targyak javitasara.

Ezeken tal kisebb vizszerelési mindennapi munkalatok végzése. A javitashoz szilikséges anyagot a
gazdasagi irodaval egyeztetve szerzi be.

4.3. SZERZODESES (MEGBIZASI) JOGVISZONYBAN TORTENO FELADATELLATAS KORE, AZ EZZEL
OSSZEFUGGO FELADATOK RENDJE

A gazdasagi iroda tevékenységi korébe tartozo feladatokat szerzddéses jogviszonyu munkatars nem
latja el. A klinika mas részlegein szerzddéses jogviszonnyal torténd feladat ellatas esetén, a
megbizasi szerz6dés elokészitése és mindsitésre kiildése a BKT tombigazgato feladata.

5. A SZERVEZETI EGYSEG MUKODESENEK RENDJE
5.1. HELYETTESITES RENDJE

A helyettesitésekrdl az adott csoport vezetdje, vagy a BKT tombigazgatdo gondoskodik.

A BKT tombigazgato tavollétében helyettese az a gazdasagi ligyintézd, aki a BKT tombigazgatot
korlatozott jogkorrel és felelésséggel helyettesiti, hosszabb tavi betegség, szabadsag idejére. A
korlatozas a koltségvetést érintd dontésekre vonatkozik.

5.2.  SZIGNALAS RENDJE
A feladatokat a BKT tombigazgato adja ki.
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5.3. KIADMANYOZAS RENDJE

A Szemészeti Klinika tevékenységéhez tartoz6 valamennyi ligyhoz tartozé irat esetében az igazgato
rendelkezik kiadmanyozasi joggal. Tavollétében a helyettesitésre kijelolt személy rendelkezik
kiadmanyozasi joggal.

5.4. NYILVANTARTASOK VEZETESE

A szerzddések az SAP rendszerben kertilnek nyilvantartasra.

5.5. IRATKEZELESSEL OSSZEFUGGO SZABALYOK

Minden egészségiigyi intézmény iratainak megdrzési idejérdl az intézmény Irattarazasi szabalyzata
rendelkezik.

Az Egyetemen az 96/2006 (X.26.) A Semmelweis Egyetem Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza a
klinikéra vonatkozo el6irdsokat.

5.6.  KAPCSOLATTARTAS, EGYUTTMUKODES
5.6.1. Kapcsolattartas intézményen Kiviil

A Gazdasagi osztaly a Klinikan betdltott specialis kiszolgaloi helyzeténél fogva kapcsolatot tart:

> anyag, berendezés, miszer és egyéb eszkoz beszallitokkal;
> gépek, miiszerek, berendezések javitasat, karbantartasat végzd cégekkel;
> mas egyéb szolgaltatokkal /hulladékszallitas, parkgondozas.

5.6.2. Kapcsolattartas intézményen beliil

A Gazdasagi osztdly az intézmény valamennyi funkcionalis, illetve gyogyitd osztalyaval, valamint
kiszolgalo egységeivel a tevékenységébdl addddan folyamatosan kapcsolatban 4all. Ez a
kapcsolattartas egyrészt anyag- ¢és eszkozbiztositasban, masrészt a kiilonboz6 javitdsok és
hibaelharitasok elvégzésében, valamint a kiilonféle adatszolgaltatasok teljesitésében nyilvanul meg.

Kapcsolatot tart:

> SE Gazdasagi Foigazgatosag,
> SE valamennyi kozponti szervezete,
> SE valamennyi klinikaja, szervezeti egysége.

A kapcsolattartas soran szem el6tt tartott fobb szempontok:

a gyogyito-megeldz6 ellatas hatékonysaganak biztositasa,

a betegellatas szinvonaldnak emelése,

a gazdalkodas hatékonysaganak fokozasa,

az allami tulajdon fokozott védelme,

az eszkozok, Dberendezési targyak kihasznaltsaganak, gazdasagos
mukodésének, hasznositdsanak biztositasa, az intézmény bevételeinek
novelése,

a vonatkozo pénziigyi, szamviteli, jogi, mlszaki szabalyok maradéktalan
betartasa.

VVVYY

A\
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5.7. INFORMACIOARAMLAS

A szervezeti egységen beliilli rendszeres értekezletek, megbeszélések nincsenek, a BKT
tombigazgato tajékoztatja az adott témaban illetékes munkatarsakat.

5.8. BELYEGZOK HASZNALATA

A bélyegzdk nyilvantartas szerint kertiltek kiadasra.
A gazdasagi irodaban a 2. szamu kerek bélyegzo, 3. és 4. szdmu hossza bélyegzo, 5-10. szamu
névbélyegzo talalhato. A bélyegzoket a gazdasagi ligyintézok és a BKT tombigazgatd hasznalhatja.

6. A VEZETOI ELLENORZESSEL, MUNKASZERVEZESSEL OSSZEFUGGO
SZABALYOK

6.1. MUNKAIDORE VONATKOZO RENDELKEZESEK
6.1.1. Gazdasagi iigyintéz6 munkarendje

Munkaidejiik heti 40 ora.

Kozvetlen felettesilk a BKT tombigazgatoja. Tavollétét kozvetlen felettesének tartozik bejelenteni,
aki helyettesitésérdl gondoskodik.

Feladatkorét a munkakori leiras tartalmazza.

6.1.2. Ruharaktiaros munkarendje

Munkaidejiik hétfotol csiitortokig 7.00-15.30 ora kozott, pénteken 7.00 oratol 13.30 oraig tart.
Kozvetlen felettesiik a BKT tombigazgatoja.

Tavollétét kozvetlen felettesének tartozik bejelenteni, aki helyettesitésér6l gondoskodik.
Feladatkorét a munkakori leiras tartalmazza.

6.1.3. Karbantarto munkarendje

Munkaidejiik hétfétdl péntekig 7-15 ora. Kozvetlen a vezetd gazdasdgi koordinator kozvetett
feletessiik a BKT tombigazgatoja. Tavollétiiket kdzvetlen felettesiiknek tartoznak bejelenteni, aki
helyettesitésiikrél gondoskodik.

Feladatkoriiket a munkakori leiras tartalmazza.

6.2. SZABADSAGOK KIADASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

A szabadsag terv szerint keriil kiadasra.

6.3. MUNKAKORI LEIRASOK ELKESZITESE, AKTUALIZALASA, FELULVIZSGALATA

Munkakori leirdst a BKT tombigazgato késziti el, kétévenként feliilbiralja és hagyja jova.

6.4. A FOLYAMATBA EPITETT ES VEZETOI ELLENORZES ESZKOZEI, MODSZEREI, TiPUSAI

A szakmai tevékenység keretében végzett feladatok ellatdsaval Osszefiiggésben kell alkalmazni.
Lasd: Ellenérzési Nyomvonalak c. Szabalyzat.
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6.5. A SZERVEZETI EGYSEG MUKODESEVEL OSSZEFUGGO KOCKAZATOK KEZELESE

A vezet6i ellendrzés specidlis eszkozeinek, modszereinek meghatarozasa. Lasd: Kockazatkezelési
rendszer ¢. Szabalyzat.

6.6. MUNKALTATOI JOGKOR GYAKORLASANAK RENDSZERE

A munkaltatdi jogkort az Igazgatd gyakorolja, az SZMSZ 6. sz. melléklete alapjan.

7. HIVATKOZASOK LISTAJA

Semmelweis Egyetem Beszerzési Szabalyzata

Semmelweis Egyetem Ellendrzési Nyomvonalak Szabalyzata
Semmelweis Egyetem Felesleges vagyontargyak hasznositasi €s selejtezési Szabalyzata
Semmelweis Egyetem Iratkezelési Szabalyzata

Semmelweis Egyetem Irattarazasi Szabalyzata

Semmelweis Egyetem Készletgazdalkodasi Szabalyzata
Semmelweis Egyetem Kockazatkezelési rendszer Szabalyzata
Semmelweis Egyetem Kotelezettségvallalasi Szabalyzata
Semmelweis Egyetem Leltarozasi és Leltarkezelési Szabalyzata
Semmelweis Egyetem Létesitménygazdalkodasi Szabalyzata
Semmelweis Egyetem Munkavédelmi Szabalyzata

Semmelweis Egyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
Semmelweis Egyetem Szolgaltatasi Szabalyzata

Semmelweis Egyetem Tlizvédelmi Szabalyzata

Semmelweis Egyetem Vagyonvédelmi és Rendészeti Szabalyzata

8. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti Ugyrend 2 példanyban késziilt, melybél
1. pld. a szervezeti egységnél marad,
2. pld. az Emberieréforras-gazdalkodasi Féigazgatosaghoz kell benytjtani.

A Mindségbiztositasi Osztalyra a végleges dokumentumot word forméatumban kell bekiildeni, az
alairt fedlapot szkennelve.

A Szervezeti Ugyrend az intranetes MIR honlapon minden egyetemi dolgoz6 szamdra elérhetévé
valik.

9. MELLEKLETEK

e SE-SZEM-GAZD-SZR-M01 - A Szervezeti Ugyrend megismerésére vonatkozo
nyilatkozatok az egység dolgozoi részérdl
e SE-SZEM-GAZD-SZR-MO02 — Bélyegzdk nyilvantartasa
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10. ADATLAPOK

SE-SZEM-BA- 031
SE-SZEM-BA- 032
SE-SZEM-BA- 033
SE-SZEM-BA- 034
SE-SZEM-BA- 035
SE-SZEM-BA- 036
SE-SZEM-BA- 037
SE-SZEM-BA- 038
adatszolgaltatasdhoz
SE-SZEM-BA- 039
SE-SZEM-BA- 040
SE-SZEM-BA- 041
SE-SZEM-BA- 042
SE-SZEM-BA- 043
SE-SZEM-BA- 044
SE-SZEM-BA- 045
SE-SZEM-BA- 046

Felvételi javaslat

Kozzétételi adatlap

Leszereld lap

Beutalas munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalatra
Szamfejtéshez sziikséges nyilatkozat

Hozzajaruld nyilatkozat (okmanyok masolasahoz)
Adoéeldleg nyilatkozat

Melléklet megbizasi szerzodéssel foglalkoztatott személyek

Nyilatkozat (vélaszthato béren kiviili juttatasrol)

Hozzajarulas Erzsébet-utalvany Plusz kartya szolgaltatashoz
Nyilatkozat a gyermekek utan jard potszabadsag igénybevételérdl
Megallapodas szabadsag esedékesség évét kovetd kiadasrol
Szabadsagengedély

Szabadsagnyilvantartas

Szerszam-, munkaruha- és személyi felszereléslap

Jelenléti iv
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