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I. FEJEZET )
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum (tovabbiakban: Centrum) gazdasagi szervezetének
feladatait az allamhaztartasrol sz616 2011, évi CXCV. térvény (tovabbiakban Aht.), valamint
az allamhaztartas torvény végrehajtasardl szol6 torvény végrehajtasardl rendelkez6 368/2011.
(XIL 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban Avr.) alapjan — a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
elbirasait figyelembe véve — a kévetkezok szerint hatarozom meg.

A Centrum szervezeti egységei altal ellatott feladatok munkafolyamatainak leirasat, a
szervezeti egységek vezetdinek és alkalmazottainak feladat- és hataskorét (munkakdorét), a
helyettesités rendjét, tovabba a szervezeti egység (gazdasagi szervezet) koltségvetési szerven
beliili belsé és azon kiviili kiilsé kapcsolattartasanak moédjat, szabélyait az intézmény a
szervezeti és miikodési szabalyzata, valamint a dolgozok munkakori leirdsai tartalmazzak.

1. Az iigyrend célja, tartalma

Az ligyrend célja, hogy az intézmény szervezeti és milkodési szabalyzataban nem szabélyozott
kérdéseket a gazdasagi szervezeten belill tevékenységi koronként meghatarozza.

Az tugyrend a gazdasagi szervezet altal ellatandé koévetkezd feladatok végrehajtasahoz
kapcsolddodan tartalmaz részletes eldirasokat, szabalyokat:

— az éves koltségvetés tervezése,

— az elbirdnyzat modositas,

— az lizemeltetés, fenntartas, mikodtetés, beruhazas,
-~ avagyon hasznalat, hasznositas,

— a munkaerd-gazdalkodas,

— apénzkezelés,

— apénzellatas,

— akdnyvvezetés,

— a beszamolasi kotelezettség, valamint

— az adatszolgaltatas.

A fentieken kiviil tartalmazza az egyéb funkcionalis feladatokorokhéz (humanpolitikai,
informatikai) kapcsolddé feleldsségi €s hataskoroket.

II. FEJEZET
A GAZDASAGI SZERVEZET

1. A gazdasagi szervezet felépitése

A Centrumban a gazdasagi szervezet latja el a szervezet miik6dését tamogatd gazdasagi (az
Aht.-ban és az Avr.-ben meghatérozott) és egyéb funkcionlis feladatokat, ennek keretében
pedig az alébbiakat:
e a gazdasagi szervezethez kapcsolddo alapfeladatokat, amellyel kapcsolatban felelds a
koltségvetési szerv miikodtetéséért, a koltségvetés tervezéséért, az elbiranyzatok
moédositasdnak, atcsoportositasanak ¢és felhasznalasanak (a tovabbiakban egytt:




gazdalkodas) végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgaltatisi, beszamolasi és a
vagyon hasznalataval, védelmével osszefiiggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi,
szamviteli rend betartasaért.

¢ ahumanpolitikai feladatok kérében ellatja a munka torvénykonyvérdl szol6 torvényben,
a szakképzési tOrvényben valamint az azok felhatalmazdsa alapjan kiadott
rendeletekben és egyéb jogszabalyokban meghatarozott, a foglalkoztatasi jogviszonnyal
kapcsolatos munkaltatoi feladatokat, illetve kézremiikddnek azok végrehajtasaban,

e informatikai feladatok korében tizemelteti és tamogatja a szakképzési centrum és annak
szakképz6 intézményei informatikai rendszerét, tovabba ellitja az egyéb
jogszabalyokban meghatarozott egyes informatikai feladatokat.

A gazdasagi szervezetet a gazdasagi vezetd vezeti, melynek felelosségi és feladatkoreit az
SZMSZ tartalmazza.

A gazdaséagi vezet0 kozvetlen iranyitasa ala tartozé személyek/szervezeti egységek:
- Gazdalkodasi csoport: vezetdje a gazdalkodasi csoportvezetd
- Vagyongazdalkodasi, tizemeltetési és miiszaki referens
- Munkatigyi referens
- Informatikai referens
A szervezeti abrat az SZMSZ 1. szamu fliggeléke tartalmazza.
A gazdasagi szervezetben a (gazdasagi vezeton kiviil) foglalkoztatott 6sszlétszam: 11 6
A gazdasagi szervezet felépitése a kovetkezd:

- Gazdalkodasi csoport (foglalkoztatott 1étszam: 6 £6)

gazdélkodési csoportvezetd 116
gazdasagi referens, pénztaros 116
gazdasagi referens 316

vagyon- és eszkdzgazdalkodasi ligyintéz6 116

- Vagyongazdalkodasi, tizemeltetési és miiszaki referens (foglalkoztatott 1étszdm: 3 £6)
- Munkatigyi referens (foglalkoztatotti 1étszam: 1 £6)
- Informatikai referens, rendszergazda (foglalkoztatotti 1étszam: 1 £6)

A gazdasagi szervezet szakmai irdnyitasa ala tartoznak tovabba a szakképzé intézményeknél
foglalkoztatott irodai alkalmazottak, informatikai dolgozdk és fizikai alkalmazottak. Feladatuk
a szakképzé intézményben ellatando titkarsagi, tgyviteli, gazdasagi, humanpolitikai,
szamfejtési, valamint informatikai, portaszolgalati, karbantartasi, gépjarmi vezet6i és egyéb
(nem oktatdsi jellegli) feladatok ellatdsa. Munkaltatojuk a kancellar, amely jogosult a
munkaviszony létesitésére és megsziintetésére. A munkaviszony létesitésén és megsziintetésén
kiviili munkaltat6i jogokat a kancellar a szakképz6 intézmények vezetbire (igazgatd) delegalja.
A gazdaségi, iigyviteli, humanpolitikai, szamfejtési feladatukat az irodai alkalmazottak a
gazdasagi vezetd irdnymutatasanak megfeleléen kell, hogy ellassak. Az informatikai dolgozok
tevékenységliket a Centrum informatikai referensének koordindcéja, szakmai iranymutatéisa
mellett végzik.

A karbantartasi, lizemeltetési feladatok ellatasa a gazdasagi vezett iranymutatasival térténik.




A gépjarmiivezetdk gépjarml iizemeltetéshez kapcsolodé feladatainak koordinacdjat,
iranyitésat a gépjarmi koordinatorként kijelslt személy végzi.

2.A gazdasagi vezetd

A Centrum gazdasagi vezetje:
—vezeti, ellendrzi és képviseli a gazdasagi szervezetet, azon beliil a fenti szakteriileteket,
— felelds az Avr. 11. § (1)-(8) bekezdéseiben, megjelolt feladatok ellatasaért,

— a gazdalkodasi, konyvvezetési, az adatszolgaltatasi feladatok ellatasaért felelSs
alkalmazottaknak iranymutatast ad.

A gazdasagi vezet6 a feladatait a kancellar kozvetlen vezetése és ellenbrzése mellett latjael. A
gazdasagi vezetd feleléssége nem érinti a kancellsr vagy az egyes tgyekért felelGs
alkalmazottak felelosségét. A gazdasigi vezetd vagy az altala frasban kijelolt személy
ellenjegyzése nélkiil kotelezettségvallaldsra nem keriilhet sor, illetve kévetelés nem irhaté eld.

A gazdasigi vezetd atmeneti vagy tartés akadalyoztatdsa esetén a kancellar haladéktalanul
koteles gondoskodni helyettesitésérdl, a gazdasagi vezetdi allashely megiiresedése esetén annak
betoltésérdl. Az allashely betoltéséig tartd dtmeneti idGszakra a kancelldr irdsban az Avr. 55. §
(3) bekezdése szerinti végzettségii alkalmazottat jelsl ki a gazdasagi vezeto6i feladatok ellatasara
az iranyit6 szerv vezet6jének egyetértésével.

3. A gazdasdgi szervezet belsé munkamegosztisa:

3.1. Gazddlkoddsi csoport

a) ellatja a koltségvetés tervezésével kapcsolatos elékészitési feladatokat

b) az eldirdnyzat moédositasaval és felhasznalasaval kapcsolatos  el8készitési,
nyilvéntartasi, konyvvezetési feladatokat,

c) a kovetelések behajtdsahoz, bevételek beszedéséhez, kotelezettségvallalasok,
kiadasok teljesitéséhez, kapcsol6dé bizonylatolasi, nyilvantartasi, egyeztetési,
elszamolasi, adatszolgaltatasi feladatokat,

d) a hazipénztir kezeléséhez kapcsolédé miikddtetési, nyilvantartdsi, elszamoldsi
feladatokat,

e) dltalanos konyvvezetési és szdmviteli feladatokat,

f) Uzemeltetéshez, fenntartashoz, milksdéshez kapesolddé pénziigyi feladatokat,

g) beruhdzishoz, beszerzéshez kapcsolodd elkészitési, pénziigyi lebonyolitasi,
szamviteli nyilvantartési feladatokat

A gazdilkodisi csoportot csoportvezetd vezeti, feladatait tavollétében a gazdasagi vezetd,
vagy az altal kijelolt személy latja el.

Feladatai:

a) vezeti és irdnyitja a gazdalkodasi csoport dolgozdit, megszervezi a hatékony
munkaellatast, ellendrzi a dolgozok munkajat,

b) el6késziti a csoport dolgozdinak munkakéri leirasait,




b))
k)

)

kozremlikodik a gazdasigi szervezet FUVE rendszerének kialakitisdban,
az éves koltségvetési terv elokészitéséhez kapcesolodé feladatok ellatasa,

a koltségvetésben megtervezett kiadasokkal és bevételekkel kapcsolatos operativ
gazdalkodasi feladatok ellatasa,

a Centrum pénzkezelésének, és hazipénztaranak szakmai feliigyelete,

szamviteli elvek, eljarasok és modszerek betartdsanak ellendrzése a vonatkozo kiils6
¢s belsé szabalyozok alapjan,

gazdasagi események folyamatos és naprakész nyilvantartasa, a f6kdnyvi szamlak

és analitikus nyilvantartasok el6irds szerinti kapcsolatdnak biztositdsa, az éves és
féléves beszamolok megfeleld alatamasztasa,

konyvelési anyagok naprakész szamitogépes feldolgozasa, a sziikséges egyeztetések
elvégzése,
havi, negyedéves, és éves koltségvetési beszamolashoz az informaciok biztositdsa,

kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra, ellenjegyzésre és érvényesitésre, valamint
szakmai teljesitésigazolasra vonatkozé szabalyok betartdsa és betartatasa,

egyéb adatszolgaltatasi feladatok ellatasa.

3.2. Vagyongazddlkoddsi, lizemeltetési és miiszaki referens:

A vagyongazdalkodasi, lizemeltetési és miiszaki referensek irdnyitjak és ellatjadk a
vagyongazdalkodassal, tizemeltetéssel, a karbantartassal és javitassal 6sszefliggd feladatokat,
¢s a selejtezési eljaras sordn szabalyzatban meghatarozott tevékenységet.

Vagyongazdalkodasi referens feladatai:

a)
b)

c)

d)

g)

h)

vezeti és aktualizalja a Centrum kezelésében 1év6 kincstari vagyon nyilvantartasat,

a Centrum allami vagyona kapcsan rendszeres adatszolgaltatast végez a tulajdonosi
joggyakorlo, illetve eseti adatszolgaltatast a Centrum fenntart6ja részére,

az allami vagyont érint6 beruhazasokkal kapcsolatban részt vesz a tulajdonosi
hozzajarulas megszerzésének folyamatiban,

ellaitta a wvagyon értékesitésével kapcsolatos palyaztatdsi, adminisztrativ
feladatokat, emellett ellatja az elhelyezési igények kielégitésével, az

ingatlangazdalkodassal kapcsolatos feladatokat, gondoskodik a szabad kapacitasok
tartds hasznositasarol,

tamogatja a sajat fenntartasu kollégium tizemeltetéssel, karbantartdssal, javitissal —
telephelytd]l fliggben — , portaszolgalattal Osszefiiggh, valamint a koziizemi,
energetikai €s épiiletgépészeti feladatait,

elokésziti, szervezi és nyilvantartja a Centrum épiileteinek allapotfelmérését,
tovabba

szervezi a Centrum energiagazddlkodasat, biztositia a Centrum koézmi-
ellatottsdganak folyamatos biztositasat,

kapcsolatot tart a koziizemi szolgaltatokkal a megkotott szerzodések nyomon
kovetése, gondozasa, adatszolgaltatasa tekintetében,

a Centrum szakképz0 intézményeiben karbantartdsi szolgéltatast végzod
vallalkozasok vonatkozasaban ellenérzi a szerzodés alapu tevékenységet,




)
k)

)

részt vesz a hataskorébe tartozd palydzati eljarasokban, projektmenedzsment
tevekenységet végez, illetve elvégzi az ezekhez sziikséges adatszolgaltatast,
Osszeallitja és folyamatiban aktualizalja az éves felujitasi tervet, dontési javaslatot
készit €16 a felujitasi tervbe érkezd igények mindsitésével kapcsolatban,

a Centrum Osszes szervezeti egységére kiterjedden koordinélja a kéryezetvédelmi,
tliz- és munkavédelmi feladatokat, kdzremiikddik a Centrum biztonsagtechnikai
rendszereinek tizemeltetésében, folyamatos ellenérzésében és karbantartasaban,

m) ellatja a selejtezési eljards sorin szabalyzatban rogzitett feladatokat, biztositja a

vagyonvédelemét,

Uzemeltetési referens feladatai-

a)

b)
c)

d)

g)

h)

tamogatja a sajat fenntartst kollégium iizemeltetéssel, karbantartassal, javitassal —
telephelytdl fliggben — , portaszolgalattal &sszefiiggé, valamint a koziizemi,
energetikai €s épiiletgépészeti feladatait,

el6késziti, szervezi és nyilvantartja a Centrum épiileteinek allapotfelmérését,

a Centrum szakképzé intézményeiben Kkarbantartisi szolgéltatdst végzd
véllalkozasok vonatkozaséban ellendrzi a szerzodés alapu tevékenységet,

ellatja a selejtezési eljards sordn szabélyzatban rogzitett feladatokat, biztositja a
vagyonvedelemét,

folyamatos kapcsolatot tart és feliigyeli a szakképzd intézmények karbantart6ibél
¢s miiszaki dolgoz6ibél 4ll6 karbantart6i csoporttal és vezetdivel,

kozremikodik a Centrum alkalmazasiban 4116 karbantartdok koordinalasaban,
szervezi, tervezi és lebonyolitja a karbantartassal kapcsolatos feladatokat,

kozremilkddik a Centrum alkalmazéasaban 4ll6 takarité koordinaldsaban, szervezi,
tervezi és lebonyolitja a takaritdssal kapcsolatos feladatokat,

folyamatosan figyelemmel kiséri a Centrum, valamint a szakképzé intézmények
eszkdzeinek miszaki dllapotat, biztonsdgos és miiszakilag rendeltetésszeri
mikddését, a Centrum és szakképzo intézményei kezelésében 1évé épiiletek
tizemeltetésével dsszefliggben megteszi a sziikséges intézkedéseket,

részt vesz a miikodtetéshez kapcsolodé nyilvantartasok vezetésében, az
adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitésében.

Miiszaki referens feladatai:

a)

b)

¢)
d)

kiemelt feladata a Centrum és a szakképzé intézményekben talalhaté tanmiihelyek
irdnyitasa, tanmtihelyekben sziikséges anyagok beszerzése, kisebb értékii eszkdzok
beszerzése,

kozremiikddik a Centrum tagintézményeiben sziikséges miiszaki berendezések,
gépek beszerzésének koordinalasaban,

kozremiikodik a gépjarmupark teljes korii feliigyeletében,

figyelemmel kiséri a tanmiihelyi tizvédelmi és érintésvédelmi dokumentaciok
meglétét.




3.3. Munkaiigyi referens:

A Munkatigyi referens

ellatja a Centrum alkalmazottjai szamdara az illetmény és egyéb juttatasok szamfejtésével,
illetve a személyi jovedelemaddval Osszefiiggd munkdltatéi feladatokat, valamint a
foglalkoztatottakkal kapcsolatos munkatigyi teendéket.

A Munkaligyi referens feladatai

a)

g

h)

),
k)

D

a Magyar Allamkincstarral megosztva ellitja a személyi jelleghi kifizetések, a
tarsadalombiztositasi ellatasok, a személyi jovedelemadd ¢&s jarulékok
elszamolasanak teljes korii adminisztraciojat €s ellendrzését, illetve az illetmény-
szamfejtéssel kapcsolatos feladatokat,

kézremiikodik a palyazatokkal kapcsolatos személyi jellegii kifizetések
teljes kortien intézi a Centrum vonatkozasaban az egyéb juttatasokkal kapcsolatos
igyeket,

ellatia a foglalkoztatotti jogviszony 1étesitésével, moddositasaval €s
megsziintetésével  kapcsolatos  feladatokat, elokésziti a  munkaligyi
dokumentumokat,

kozremikddik a vezetdi, a pedagdgusi és nem pedagodgusi palyazatok kiirdsaban,
lebonyolitasaban, elozetes értékelésében, illetve elGterjeszti jovahagyésra,

a Centrum valamennyi szervezeti egysége tekintetében teljeskorlien vezeti és
karbantartja a foglalkoztatotti jogviszonnyal és munkaszerzddéssel kapcsolatos
személyligyi nyilvantartdsokat, nyilvantartast vezet a Centrum munkatdrsainak
aktualis munkakori leirasarol,

ellitja a kiszamithaté szakmai elémenetellel és mindsitéssel kapcsolatos
adminisztrativ feladatokat, aktualizalja az erre vonatkoz6 adatokat,

miikddteti a karriertervezési, motivacios és egyéni teljesitményértékelési rendszert
¢és vezeti a teljesitményértékelések nyilvantartasat, illetve 6sszehangolja a keletkez6
feladatokat,

koézremiikodik a kiilsé €s belsé adatszolgdltatasi, beszdmolasi kotelezettségek
teljesitésében (éves beszdmold, KSH, felligyeleti szervek, ivegzseb, stb.), illetve a
szervezetektol beérkezo eseti és rendszeres adatszolgaltatdsi igények teljesitésében,

elvégzi az utazédsi igazolvanyok nyilvantartasat, valamint a munkaltatéi- és
jovedelem igazolasok kiéllitasat,

mikddteti a HR feladatokhoz kapcsolédo belsé kommunikacidt, irdnyitja és
ellendrzi a szakképz6 intézménynél munkaiigyi feladatokat ellatd személyt.

koordindlja a Centrum altal alkalmazott munkaiigyi iratmintdk elkészitését €s
folyamatos aktualizalasat a titkarsag kozremiikodésével,

a munkaiigyi feladatokkal kapcsolatban szakmai tandcsadast biztosit a szervezeti
egységek részére.




3.4. Informatikai referens, rendszergazda:

Az informatikai referens, rendszergazda iranyitja és ellitja az informatikai, info-
kommunikacios lizemeltetéssel, a karbantartassal és javitassal osszefiiggd feladatokat.

Feladatai:
a)

b)

g)

h)

A

k)

)

karbantartja a Centrum eléadétermeinek informatikai eszkdzeit és oktatastechnikai
eszkozeit, kozremiikddik a Centrum altal szervezett rendezvények hangtechnikai és
infokommunikaciés feladatai ellatasaban,

nyomon koveti a szakképz6 intézményekhez, illetve a Centrum egyéb szervezeti
egységeihez tartoz6 specialis lizemeltetésii terek informatikai felszereltségét, illetve
a szakképz6é intézmények oktatéi és tantermi szoftvereinek allapotat a helyi
rendszergazdak jelentése alapjan, javaslatot tesz azok fejlesztésére, lizemeltetésére,

szakmailag feliigyeli az informatikai targyu hardver és szoftver beszerzéseket,
javaslatot tesz azok Centrum szinti miiszaki paraméterezésére, ellitja a teljes
Centrum szintil informatikai vonatkozast beszallitoi kapcsolattartdst,

tizemelteti a kdzponti portdlrendszert, az intranetet, ellatja a tartalom menedzseri
feladatokat, a szervezeti egységek honlapjai tekintetében egytittmiikodik és segiti a
szervezeti egység szerkesztéinek munkajat,

tizemelteti és szabélyozza a Centrum informatikai védelmi rendszereket,
gondoskodik a teljes Centrum szintli informatikai halézat virusvédelmérdl,

izemelteti a KRETA, az Iktatd rendszer, a gazdasagi rendszerek, szakmai céla
szoftverek, az elektronikus keretrendszer kiszolgalé szerver rendszereit,
gondoskodik a szervereken tarolt adatok mentésérdl, biztonsagos tarolasardl,
szabalyozza ¢és meghatdrozza a hélozati hozzaférés és jogosultsagi rendszert,
valamint a hal6zati kliensek jogosultsagait, iizemeltetési koriilményeit,

biztositja a Centrum levelezd rendszer biztonsagos és megbizhat6 {izemallapotat,
kiemelten védi annak adatait, menedzseli felhasznaloi korét, kezeli a koézponti
cimlistat,

nyomon kdveti az informatikai rendszer valtozasait, és ennek megfeleléen
modositési javaslatot dolgoz ki,

meghatarozza €s betartatja a biztonsagi szabdlyokat, évente legalabb egyszer
ellendrzi az informatikai biztonsagi szabdlyzat eléirasainak betartasat, aktualizalja
a szabalyzatot, valamint az eléirdsok ellen vétokkel szemben felel6sségre vonasi
eljarast kezdeményezhet,

kozremiikodik az adatgazda altal megkiildott kozadatok honlapon vald
kdzzétételében, illetve a vonatkozéd szabalyzatban meghatarozott egyéb feladatok
ellatasaban,

m) biztositja a telefonhaldzat miikdését, javaslatot tesz globalis fejlesztésére, segiti és

tamogatja a Centrum mobiltelefonos flotta fenntartasat.




4. A kapcsolattartas modja

A kapcsolattartds médja az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint torténik. A centrum szakmai
referensei szakmai tevékenységiik ellatdsa, a feladat koordinacioja érdekében kdzvetleniil
kapcsolatot tartanak a szakképz6 intézményekben azonos jellegii feladatot ellaté dolgozokkal.

5. Helyettesités rendje

A gazdasagi vezet6t tavollétében a gazdalkodasi csoportvezetd helyettesiti. A tobbi munkatars
helyettesitési rendjének megallapitasa egyedileg, a dolgozé munkakori leirasdban, konkrét
feladathoz rendelten torténik.

’ ’ IILFEJEZET o
SAJATOS TERVEZESI, GAZDALKODASI, ELLENORZESI, FINANSZIROZASI,
ADATSZOLGALTATASI ES BESZAMOLASI FELADATOK

1. Az intézmény koltségvetés tervezésével dsszefiiggé feladata

A Centrum gazdasagi szervezete a szakképzé intézmények vezetdinek, gazdasagi
tigyintézoinek bevonasaval ellatja a kéltségvetési tervezéssel kapcsolatos feladatokat.

A koltségvetési tervezés keretén beliil gondoskodik:

a) atervezéssel kapcsolatos dokumentacidk elkiilonitett gytiijtésérol,

b) atervezéssel kapcsolatos értekezleteken, képzéseken valo részvételrol,

c) akoltségvetési terv elkészitése érdekében az intézményre vonatkozd tervjavaslat
Osszeallitasarol,

d) a jovahagyott koltségvetési rendeletek  alapjan az intézménye elemi
koltségvetésének elkészitésérol, és tovabbitasarol,

€) az elemi koltségvetés megdrzésérol.

A Kkoltségvetési terv megalapozasdhoz sziikséges belsé szamitdsokat az €rvényben 1évo
szamviteli és gazdalkodasi szabalyoknak megfelelden kell elkésziteni.

A feliigyeleti szerv a Centrum szamara megkiildi a koltségvetés Osszedllitdsa targyaban késziilt
intézkedést, amely tartalmazza az intézmény targyévi gazdalkodasat megalapozoé koltségvetési
keretszamokat (bevételek, kiadasok, létszam), és a koltségvetés Osszedllitdsa sordn
végrehajtandé feladatokat.

Az koltségvetési terv javaslatot a centrum gazdasagi vezetdje a foigazgatd, a kancellar, a
szakképzd intézmények vezetodi, pénziigyi-szamviteli valamint a humanpolitikai feladatot ellaté
dolgozbi bevonasaval a hatalyos jogszabalyok szerint allitja 6ssze.

A centrum kancellarja a koltségvetési tervezet altalanos jogszertiségéért, a gazdasagi vezetdje
a koltségvetési tervezet pénziigyi-szamviteli jogszabalyokkal valé harmonizalasaért felelds. A
koltségvetési terv elkészitésének részletes munkafolyamatait, a munkafolyamatokban
keletkezett dokumentumokra valo hivatkozast, a feladat ellatasanak hataridéit, illetve a feladat
ellatasaért felelds személyek:




rendszerben a
Fenntarto altal kozolt
adatok alapjan

Munkafolyamat Eléallitando Feladat ellatasi Felelds személy
megnevezése dokumentum hatarideje
Keretszamok KKVTR rendszerben | november 30 Gazdasagi vezet6
rogzitése a KKVTR | rogzitett adatok

centrum szinten

A felvitt keretszdmok | KKVTR programban | Koltségvetési  évet | Feliigyeleti szerv,
jovahagyasa rogzitett adatok | megel6z6 év | Kincstar
jovahagyasa december 15.

A részletes terv Egyeztetd Koltségvetési év Gazdasagi vezetd
Osszedllitdsdhoz levelezések, tablak januar 10 Szakképzd

egyeztetés a intézmények
szakképz6 igazgatdi, pénziigyi-
intézményekkel, szamviteli,
huménpolitikai humaénpolitikai
feladatot ellatékkal, feladatot ellatd
gazdalkodasban dolgozdk
résztvevokkel

Elemi koltségvetés | Elemi koltségvetés Koltségvetési év ja- | Gazdasagi vezetd
elkészitése nuér 20. (elkeszités)
szakképzd Kancellar
intézményenként és (jovahagyas)

A végleges koltségvetés Osszedllitisakor figyelembe kell venni az intézményre vonatkozod
eléirasokat. A gazdasagi szervezet a részletes koltségvetési elSiranyzatokat és rovatokat
tartalmazé alapokmanyt a Nemzetgazdasidgi Minisztérium 4altal adott évre kiadott
tajékoztatojaban meghatarozott Elemi koltségvetés megnevezésii nyomtatvany-garnitira
kitoltésével koteles elkésziteni.

A koltsegvetés tervezése sordn biztositani kell, hogy a bevételi és kiadési eldiranyzatok f6
Osszege egymassal megegyezzen.

Ha a centrum koltségvetésének elbzetes/végleges kincstari koltségvetésének kiemelt
eliranyzatai eltérnek a szakképzd intézmények adatszolgéltatdsa alapjan Ssszeéllitott
tervt6l, akkor a fenntarté altal megadott szempontok szerint at kell dolgozni, amelyrél a
gazdasagi vezeté gondoskodik.
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2. Eléiranyzat felhasznilas, tevékenység finanszirozasa

Az elbirdnyzat felhasznalas koérében a Centrum gazdasagi szervezetének feladata a kovetkez6:

a) a koltségvetési rendeletnek megfeleld, szamlaszam mélységii eredeti eléiranyzatok
meghatarozasa az eléiranyzat konyveléshez,

b) az eredeti eldiranyzatok alapjan az elGiranyzat-felhasznalasi iitemterv és a
likviditasi terv készitése havonkénti rendszeres adatszolgaltatdssal,

c) akotelezettségvallalas nyilvantartas folyamatos vezetése,
d) akovetelés nyilvantartas folyamatos vezetése,

e) az eldiranyzat-felhasznalas soran a bevételi elbiranyzatok teljesitése, a kiadasok
kiadasi eloirdnyzatok szerinti felhasznalésa,

f) az elbirdnyzat-felhasznalds soran a pénzgazdalkodasi jogkorék gyakorlasdhoz
sziikkséges informaciok biztositasa kiilondsen adott eldirdnyzat vonatkozdsiban
rendelkezésre 4116, még fel nem hasznalt el6iranyzatokrol,

g) az eldiranyzat-felhasznélas soran a folyamatos (naprakész) eliranyzat kényvelés.

Eldiranyzatok felhasznalasén a jovahagyott kiadasi eléiranyzatok terhére fizetési vagy mas
teljesitési kotelezettség vallalasat és a kiadasok teljesitését, valamint a jovéhagyott bevételi
eldiranyzatok javara a bevételek eldirasat és beszedését értjiik.

Eldirdnyzatainak idoben iitemezett, célszeri és rendeltetésszerli felhasznalasa érdekében a
centrumnak likviditasi tervet kell készitenie a koltségvetési rendeletben foglalt elbirasok
figyelembe vételével.

A finanszirozés - az intézmény miikodési kiadasa tekintetében - kincstari rendszerben trténik.
A likviditési terv elkészitéséért felelds: a gazdasagi vezetd
A likviditasi terv ellendrzéséért felel6s: a kancellar

A centrum koltségvetésének végrehajtasaért, a gazdalkodas jogszertiségéért, a takarékossag
érvényesitéséért és a bevételek noveléséért — az alapfeladatok ellatasanak biztositdsaval — a
centrum kancellarja felelos.

3. Eldiranyzat modositas

A fenntartdé meghatirozza az o©nalléan mikod6 intézmény kiemelt éves koltségvetési
elbiranyzatait rovatonként.

Iranyit6  szervi  hatdskorben  végrehajtandé  elbirdnyzat mddositasokra  kiemelt
eldiranyzatonként, azon beliil rovatonként kell a nyilvantartasokban atvezetni az iranyit6 szerv
altal kibocsatott dokumentumoknak megfelelden.

A gazdasagi szervezet a Centrum sajat hataskorti elGiranyzat-modositasi feladatok korében
kdteles ellatni az alabbi feladatokat:

a) a sajat hataskorh eldiranyzat méodositas kidolgozasa,
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b) a sajat hataskorii eléiranyzat médositas adatainak tovabbitdsa KKVTR rendszeren
keresztiil a kincstar részére, a feldolgozott cldiranyzat médositasrol tajékoztatas
kiildése a kozépiranyito és a fenntartd részére,

c¢) az elbiranyzat-modositassal kapcsolatos dokumentumok elkiilonitett gytijtése,
nyilvantartisa.

Az intézményi sajat hataskorii eldiranyzat-atcsoportositasokat, eldirdnyzat modositasokat a
Centrum Kancellarja rendeli el a gazdasagi vezetd javaslata alapjan. A modositas
kidolgozasaért, KKVTR rendszeren torténd tovabbitasaért, a kapcsolédd dokumentumok
gyljtéséért a gazdasagi vezeto felel.

4. Az intézmény iizemeltetési, fenntartisi és miikodési feltételeinek biztositasahoz
kapcsolodo feladatok

‘A gazdasagi szervezet az lizemeltetési, fenntartdsi, mikodtetési feladatai kozott az alabbi
kiemelt feladatokat latja el a Centrum k&zponti szervezetére és szakképzd intézményeire

vonatkozoban:

a) tervezi az lizemeltetési, fenntartdsi, mikodtetési kiaddsokat,

b) az ellatott feladatokhoz, feladatvaltozasokhoz igazodva folyamatosan figyelemmel
kiséri az izemeltetési kiadasokat,

c) javaslatot tesz ezen kiadasok ésszer(sitésére, energia és koltségtakarékos miikddtetésre
torekszik,

d) a feladatellatast 4ttekinti a gazdasagos {izemeltetés, fenntartds, mukddtetés
szempontjabol,

e) az lizemeltetés, fenntartas, mikddtetés teriiletén kotelezettséget vallal,

f) felujitasi javaslatot készit, megjeldlve a fontossagi sorrendet,

g) betartja és betartatja az lizemeltetési kiadasok teljesitésének szakmai igazolasarél szo16
eljards szabalyait, gondoskodik az egyes kiadasok koltséghely, intézmény, illetve
szakfeladat szerinti elkiilonitésérol,

h) gondoskodik tovabba a kis értékii targyi eszk6z beszerzések megfeleld nyilvantartasba
vételérdl,

i) Dbiztositja a selejtezési feladatok az ilizemeltetési feladatok ellatdsdhoz beszerzett

eszk6zok korében.

5. Beruhazasok

A Centrum gazdasagi szervezete a beruhazdsokkal kapcsolatos feladatai soran ellatja az
intézmény vonatkozasaban a kévetkez6 teenddket:

a)
b)

c)

attekinti a szakképz6 intézmények altal javasolt beruhazasi kiaddsokat,

adott beruhazasokkal kapcsolatban beruhazisi szédmitasokat végez, ellendrizve a
beruhézas hatékonysagat, gazdasagossagat, a beruhazassal elérheté eredményeket,

adott beruhazassal kapcsolatban alternativakat dolgoz ki,
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d) gondoskodik a kozbeszerzési eljaras lefolytatasarol, ha a beruhdzashoz kapcsolodo
kiadésok nagysagrendje az eljaras lefolytatasat - a vonatkozd jogszabalyok szerint -
indokoltta teszi;

€) a nem koOzbeszerzési korbe tartozd beruhdzasok vonatkozisaban: beszerzi a
beruhazasokkal kapcsolatos el6zetes ajanlatokat, koltségvetéseket,

f) aberuhazassal kapcsolatos kitelezettségvallalast nyilvantartasba veszi,
g) gondoskodik a beruhazas lebonyolitasarol,

h) a pénziigyi teljesités elétt gondoskodik arrdl, hogy a beruhazas teljesitését megfeleld
szakember a Centrum vagy az érintett szakképzd intézményei részérdl igazolja
(teljesités igazolas),

1) az elkésziilt beruhazasrol allomanyba vételi bizonylatot allit ki,

j) az elkésziilt beruhdzast a kettds konyvvitel rendszerében nyilvantartja (f6koényvi
szamléan, és analitikus nyilvantartasban is).

6. Vagyonhasznalat és hasznositas

A Centrum gazdasagi szervezetének feladata e targykorben, hogy:
a) az intézmény vagyonkezelésében 1évo vagyont elkiilonitetten nyilvantartsa,
b) avagyonkezel€s soran az allami vagyon kezelésére vonatkozo6 szabalyokat betartsa,
¢) avagyonkezelésbe és hasznalataba adott vagyon leltarozasardl évenként gondoskodjon

A kancellar gondoskodik a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon
rendeltetésszerli hasznélatarél. Ennek keretében gondoskodik az ehhez sziikséges, a vagyon
nyilvéantartasat, kezelését, hasznositasat, védelmét részletezd szabalyzatok kiadasardl, illetve a
szabalyzatok betartatdsardl. A szabalyzatok elokészitéséért, a gazdalkodassal Gsszefiiggd
jogszabalyokkal kapcsolatos Gsszhang biztositasaért, a vagyonnal kapcsolatos nyilvantartasok
vezetéséért a gazdasagi vezetd a felelds.

7. Munkaerd és bérgazdalkodas

A centrum vonatkozasadban a gazdasigi szervezet a szakképzd intézmények személyiigyi

tigyintézGinek bevonasaval kovetkez6 feladatokat latja el:
a) dltalanos nyilvantartasi, adminisztracios és egyéb munkajogi feladatok:

— a munkavégzésre, illetve a foglalkoztatdsra vonatkozd belsé szabalyzatok
elkészitése, a sziikséges modositasi javaslatok megfogalmazasa,

—  amunkaviszony létesitésével kapcsolatos feladatok,
—  palyaztatés lebonyolitasa,

—  egyéni munkaszerzodés, kinevezés elkészitése,

—  akiilonb6z6 nyilvantartasokba valo felvétel,

—  amunkaviszony alapjan jaro juttatasok biztositasaval kapcsolatos adminisztracids,
adatszolgaltatasi és egyéb feladatok,
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—  az egyes munkaviszonnyal kapcsolatos jogosultsdgok biztositasa és nyilvantartasa
(pl.: szabadsag nyilvantartasa, kiadasa; munkaruha hozzdjarulds nyilvantartsa,
kiadasa).

—  munkavédelmi feladatok ellatasa,

—  tovabbképzéssel, képzéssel kapcsolatos nyilvantartasi feladatok,

—  munkaviszony sziineteltetésével kapcsolatos nyilvantartasi feladatok,

—  amunkaviszony médositasaval kapcsolatos feladatok,

—  amunkaviszony megsziintetetésével kapcsolatos feladatok,

—  afegyelmi felel6sség témakdrébe tartozé tevékenységek.

b) a munkaerd-gazdalkodasi feladatok a létszam és  illetménygazdalkodas
teriiletén:

— afeladatellatashoz igazodé 1étszamsziikséglet folyamatos figyelemmel kisérése, a
oktatd6 munkakorben foglalkoztatottak szaméinak a tanévkezdéskor a
tantargyfelosztas alapjan sziikséges létszamigénynek megfelelé tervezése, a
vonatkoz6 kormanyrendeleteknek megfeleléen - és egyéb paramétereket
figyelembe vevé - oktatdi munkat segit6, €s egyéb technikai 1étszam meghatirozasa
az évenkénti koltségvetési tervjavaslat Osszeallitasakor,

—  a személyi juttatdsok és a létszam eldiranyzattal valé gazdalkodas a jogszabalyi
korlatozasok, és a bels6 rendelkezések figyelembevételével,

—  azel6iranyzat maradvany személyi juttatasokat érinté maradvanyanak kidolgozasa.

8. Készpénzkezelés

A készpénzkezeléssel kapcsolatos feladatok az intézmény hézipénztir és pénzkezelési
szabalyzataiban keriil meghatarozasra. A szabalyzatokban rogzitettek betartasa, folyamtatos
figyelemmel kisérése, modositasa a Centrum gazdasagi vezet6jének a feladata.

9. Konyvvezetés és beszamolasi kotelezettség

A szamviteli nyilvantartdsok vezetése sordn érvényesiteni kell a szamviteli térvényben és az
allamhaztartds szdmvitelérél szolé 4/2013. (I. 11.) Korm. rendeletben meghatarozott
alapelveket.

Az beszdmolasi kitelezettség teljesitése soran figyelembe kell venni az Avr. 169-170. §-a altal,
valamint az Ahsz. 4ltal el6irtakat. Az éves koltségvetési beszamol6 készitési kotelezettségnek
az Ahsz.-ben foglalt médon és hataridére kell eleget tenni.

A Centrum és szakképz6 intézményeire vonatkozoéan a konyvvezetési feladatok kozott el kell
latni:

a) a kettds kdnyvelést (a pénziigyi és koltségvetési konyvelést),

b) az analitikus kényvelést.
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A konyvvezetési €s beszamolési kitelezettséget az intézmény a Szadmviteli szabalyzataikban
rogzitett részletes szabalyok szerint kotelesek teljesiteni.

Minden gazdasagi eseményrdl, mely az intézmény eszkozeinek, illetve forrasainak allomanyét,
vagy Osszetételét megvaltoztatja bizonylatot kell kiallitani. A szamviteli nyilvantartasokba csak
szabalyszerlien kiallitott bizonylatok alapjan lehet adatokat bejegyezni.

A szamviteli nyilvantartdsok vezetéséhez, a bizonylatok kezeléséhez részletes eldirdsokat a
szamlarend és a bizonylati szabalyzat tartalmaz.

Az éves koltségvetési beszamoldt a centrum gazdasagi vezetdje és az altala kijelolt személy a
hatalyos jogszabalyok szerint allitja Gssze. A centrum kancelldrja a zarszdmadas altaldnos
jogszeriiségéért, a beszamolasi feladatok ellatasara és a pénziigyi-szamviteli jogszabalyokkal
val6 harmonizalasaért a centrum gazdasagi vezettje a felels. ’

A beszamold szdveges kiegészitésének szakmai feladatelladtds részéért a centrum
féigazgatdja, pénziigyi-szamviteli részéért a kancellarja és gazdasagi vezetdje felelds.

A beszamolo elkészitésének részletes munkafolyamatait, a munkafolyamatokban keletkezett
dokumentumokra valé hivatkozast, a feladat ellatasanak hataridoéit, illetve a feladat ellatasaért
felelos személyek:

koztatasa, informa-
cidatadas, konzultacid

éves beszamolo tajé-
koztato atadasa

Munkafolyamat Eléallitand6 doku- Feladat ellatasi ha- . X
. Loy Felelos személy
megnevezese mentum tarideje

Felkésziilés az éves| Leltarak, leltarozasi | Targyév  december | Gazdasagi  vezetd,

beszamolasra, leltaro- | jegyz6kdnyv 15. szakképz6 intézmény

zasi feladatok ellatasa vezetdk, szakképzd
intézmények
gazdasagi feladatot
ellatoé dolgozdi

Az éves beszamolo | Segédanyag, jogsza- | januar 10. kancellar, gazdasagi

elkészitésében részt- | baly lista, Gtmutatd , vezetd, és az altala

vevOok szakmai t4jé- | készitése, a kozponti kijeldlt személy

Eléiranyzatok modo-
sitasa, ERA-rendezés
a korrekcios idészak-
ban

KKVTR rendszer Atuta-
lasi megbizasi kiegé-
szitd szelvény

Kincstar altal meg-
adott korrekcids
hataridé

gazdasagi vezetd, és
az altala kijelolt
személy

Kételezettségvallalas-
sal terhelt maradvany
¢s a szabad marad-
vany megallapitasa

Atvett  pénzeszkozok
maradvanyai kimutata-
sa  lgyletkddonként,
koételezettségvallalas
dokumentumai

Kincstar altal meg-
adott hataridd

gazdasagi vezetd, ¢s
az altala kijeldlt
személy
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A koltségvetési be- | KGR-KI 1 program | Kincstar dltal meg- | gazdasagi vezetd, és
szamolo elkészitése és | segitségével kozzétett | adott hatarid6 az altala  kijelolt
tovabbitdsa a KGR | iirlapok személy

rendszeren keresztiil
az allamkincstar felé

10. Belsé kontrollrendszer

A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozdan biztositani kell a
szervezeti célok elérését veszélyeztetd kockazatok csékkentésére iranyulé kontrollok
kiépitését, kiilonGsen az aldbbiak vonatkozasaban:

a) a dontések dokumentumainak elkészitését (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerzddések, a kifizetések, a tamogatisokkal vald
elszamolés, a szabdlytalansdg miatti visszafizettetések dokumentumait is),

b) adontések célszerliségi, gazdasagossagi, hatékonysagi és eredményességi szempontu
megalapozottsagat,

c) adontések szabalyszeriiségi szempontbol torténd jovahagyasat, illetve ellenjegyzését,
valamint

d) a gazdasigi események elszamolasat (a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleld
kdényvvezetés és beszamolas).

Az elbzbekben felsorolt a), ¢) és d) pontban felsorolt tevékenységek feladatkori elkiilonitését
biztositani kell.

A belsd szabalyzatokban a felelosségi kordk meghatirozdsaval szabalyozni kell a
kovetkezoket:

a) engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasokat,

b) a dokumentumokhoz és informacidkhoz vald hozzaférést,

¢) beszamoldsi eljarasokat.

Olyan rendszereket kell kialakitani és miikodtetni, melyek biztositjak, hogy a megfelels
informéciok a megfelel6 iddben eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez,
illetve személyhez.

Az informéci6s rendszerek keretében a beszamolasi rendszereket igy kell mikodtetni, hogy
azok hatékonyak, megbizhatéak, pontosak és Osszehasonlithatéak legyenek, a beszamolasi
szintek, hataridok és médok vilagosan meg legyenek hatarozva.

A fenti szabalyok érvényesiilését a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolds,
ervényesités, utalvanyozas eljarasrendje vonatkozé szabdlyzat, a szémviteli politika és jelen
szabalyzat tartalmazzak.
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Ki kell alakitani a szervezet tevékenységének, a célok megvaldsitdsanak nyomon kovetését
biztosité rendszert, mely az operativ tevékenységek keretében megvaldsul6 folyamatos és eseti
nyomon kdovetésbdl, valamint az operativ tevékenységekt6l fiiggetleniil mik6dd belsd
ellendrzEsbol all.

11. Adatszolgaltatas

Az adatszolgaltatassal kapcsolatban a gazdasagi szervezet a kovetkezé feladatokat latja el:

a) a gazdasagi szervezet ellatja a mlikodés finanszirozasaval kapcsolatos adatszolgaltatasi
feladatokat,

b) a pénziigyi-gazdalkodasi teriilethez tartozé adatszolgiltatast nyujt a jogszabalyokban
meghatarozott esetekben (kiilondsen a tervezési, beszamolasi feladatokhoz, normativ
tamogatasok igénylésével, illetve a tdmogatasokkal valé elszamolasokhoz tartozd
adatszolgaltatasokhoz),

c) informacidt szolgéltat az intézmény gazdalkodasardl a feliigyelet fele az Altaluk
meghatirozott moédon, rendszerességgel és formaban.

A Centrumnak az aldbbi adatszolgaltatasokat kell teljesitenie rendszeresen:

11.1 Adatszolgaltatas tartozasallomanyrol

A centrum az elismert tartozasallomanyrdl a targyho utolsd napi allapotnak megfelelden -
nemleges adat esetén is - havonta, a targyhot kévetd honap 5. napjaig az Avr. 5. mellékletének
4 pontja altal meghatarozottak szerint adatszolgaltatast koteles teljesiteni az eAdat rendszeren
keresztlil. Az adatszolgaltatas clkészitéséért felelds: a gazdasagi vezetd. Az adatszolgaltatas
ellendrzéséért €s hataridore térténd tovabbitasaért felelds: a kancellar.

11.2 1d6kozi koltségvetési jelentés

A Centrum a pénzforgalomrol havonta, a targyhot kbvetden a feliigyeleti szerv altal megadott
hataridéig az Avr. altal meghatarozottak szerint adatszolgaltatast koteles teljesiteni. Az
adatszolgaltatas kotelez6 melléklete a fokonyvi kivonat. Az adatszolgéltatds elkészitéséért,
cllendrzéséért, egyezdségéért €s hataridore torténd tovabbitasaért a gazdasagi vezetd a felelds.

11.3 1d6k6zi mérlegielentés

A Centrumnak az eszkdzei és forrasai alakuldsarol negyedévenként, a fokonyvi kivonat
adataibol 6sszeallitott mérlegjelentést kell készitenie az Avr.-ben meghatarozottak szerint. A
mérleg elékészitéshez sziikséges (fékonyvi konyvelés, analitikus nyilvantartasok és a raktari
készletek) egyeztetésekért a gazdasagi vezetd a felelds. Az adatszolgaltatas elkészitéséért,
ellendrzéséért, egyezdségéeért €s hataridore torténd tovabbitasaért a kancellar a felelos.

A tovabbi adatszolgéltatasokat, valamint az egyes adatszolgaltatasokhoz kapcsol6dd
hataridoket a Centrum mindenkor hatilyos Szamviteli Politik4janak ide vonatkozo része
tartalmazza.
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Az adatszolgdltatasok teljesitéséért a kancellar a felel6s, de annak hataridében torténd
elkészitéséért, szakmai tartalmaért a gazdasagi vezetd a felelds.

12. A gazdilkedas rendjét meghatirozé belsé szabilyzatok készitésére, tartalmira
vonatkozé eléirasok

Az intézménynél a gazdalkodas viteléhez a kovetkez6 szabalyzatokat kell elkésziteni és
folyamatosan karbantartani:

Szamlarend,

Szamviteli politika,

Eszk6z0k és forrasok értékelési szabalyzata,

Bizonylati szabalyzat,

Ugyrend,

Pénzkezelési szabalyzat,

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

Felesleges vagyontérgyak hasznositdsanak és selejtezésének szabalyzata,
Onkoltségszamitasi szabalyzat

Gazdalkodési szabalyzat (Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas,
¢rvényesités, utalvanyozas eljarasrendje),

Beszerzési szabélyzat,

Kozbeszerzési szabalyzat

A gépjarmilivek igénybevételének, hasznalatinak és koltségelszamolasanak
szabdlyzata,

Kikiildetések szabalyzata,

Munkéba jaras koltségtéritésének szabdlyzata,

Reprezentacids szabdlyzat,

A vezetekes- és mobiltelefonok hasznalatinak szabélyzata,

Anyag és eszkdzgazdalkodasi szabélyzat,

A szabalyzatokban a jogszabalyi valtozasokat, valamint az intézmény feladatiban
bekdvetkezett valtozasokat kévetd 30 napon beliil, az Ahsz. altal eléirt szabalyzatokat 90
napon beliil aktualizalni kell.

A szabalyzatok illetve a modositasok elékészitéséért a gazdasagi vezet, azok kiadasaért és
megismertetéséért a kancellar a felelds.

Az egyes feladathoz, hatiskorh6z kapcsol6dd cimzettek listdjat az aldbbi tablazat

tartalmazza:

Feladat, hataskor, jogkor Feladatellato (cimzett)
1. Tervezés
A tervezéssel kapcsolatos feladatok iranyitasa,
ellenérzése gazdasagi vezetd
Tervezéssel kapcsolatos dokumentumok gyiijtése gazdasagi vezetd
Tervezéssel kapcsolatos értekezleteken |

| megbeszéléseken, tovabbképzéseken valo részvétel | gazdasagi vezetd
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Koltségvetési terv javaslatok kidolgozéasaban valod
részvétel

gazdasdgi vezetd, foigazgatd

Elemi koltségvetések elkészitése, tovabbitasa

gazdasagi vezetd

Elemi koltségvetések megdrzése

gazdasagi vezetd

2. Eléiranyzat-felhasznalais

Az eldiranyzat-felhasznalas jogszabélyok és belsé
szabalyzatoknak megfeleld irdnyitésa, ellenérzése

gazdasagi vezetd, gazdalkodasi
csoportvezetd

Eredeti eldirdnyzatok meghatarozas, eldiranyzat
lebontéds

gazdasagi vezetd, gazdalkodasi
csoportvezetd

Eléiranyzat felhasznalasi titemtervek készitése,
szlikség szerinti médositasa

gazdalkodasi csoportvezetd

Likviditasi tervek készitése és modositasa

gazdasagi vezetd

A kotelezettségvallalassal kapcsolatos
nyilvantartasok vezetése

gazdalkodasi csoport

A kovetelésekkel kapcsolatos nyilvantartasok
vezetése

gazdélkodési csoport

A pénzgazdalkodasi jogkordk gyakorlasa a
vonatkozo kiilon belsé szabalyzat szerint

Jogszabdlyoknak megfeleld eldirdnyzat-felhasznalas

gazdéalkodasi csoport

Eléiranyzat-kényvelés

gazdalkodasi csoportvezetd

3. Sajat hataskorii eléiranyzat modositas

Sajat hataskori eléiranyzat-modositas
jogszabalyoknak megfeleld kidolgozasa

gazdasigi vezetd

Az elbiranyzat-mddositas tovabbitasa

gazdasagi vezetd

Az elbiranyzat modositassal kapcsolatos
dokumentumok gytijtése

gazdasagi vezetd

4.Uzemeltetés, fenntartis, mikodtetés

Az iizemeltetési, fenntartdsi, miikodtetési
teveékenység irdnyitsa, ellenérzése

gazdasagi vezetd

Az lizemeltetési, fenntartasi, miikodtetési kiadasok
tervezése

gazdasagi vezetd

Koltségtakarékos, hatékony eldiranyzat felhasznalés
e kiadasok kdrében

gazdasagi vezetd

| Karbantartasi terv kidolgozasa

vagyongazdalkodasi, lizemeltetési
¢s milszaki referens

Felujitasi javaslat készités

vagyongazdalkodasi, izemeltetési
¢s miiszaki referens

Uzemeltetési kiadasok elkiilonitése felhasznalasi hely
szerint

gazdalkodasi csoport

Selejtezési feladatok ellatasa

gazdalkodasi csoport,
vagyongazdalkodasi, lizemeltetési
¢és miiszaki referens, szakképz6
intézmények gazdasagi {igyintézoi

5. Beruhazas

A beruhazéasok jogszabalyok, illetve bels6
szabélyozasok szerinti lebonyolitdsa

vagyongazdalkodasi, iizemeltetési
¢és miszaki referens
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Fejlesztési elképzelések kidolgozasa

féigazgatd, kancellar

Beruhazassal kapcsolatos hatékonysagi,
gazdasdgossagi vizsgalatok végzése

vagyongazdalkodasi, lizemeltetési
¢s miiszaki referens, gazdasagi
vezetd

Beruhézas megkezdése el6tti eljaras lefolytatasdban
valé kézremiikodés - palyaztatés, ajanlatkérés stb.

vagyongazdalkodasi, izemeltetési
¢és miiszaki referens, gazdasagi
vezetd

Beruhazasi kiadéasok tervezése, litemezése

vagyongazdalkodasi, tizemeltetési
és miiszaki referens, gazdasagi
vezetd, gazdalkodasi csoportvezetd

Beruhéazas lebonyolitasa

vagyongazdalkodasi, tizemeltetési
¢és miiszaki referens

A beruhazasok teljesitésének ellendrzése, a teljesités
igazolasa

vagyongazdalkodasi, lizemeltetési
¢s miiszaki referens

A beruhazasok befejezése utan a beruhdzasok
aktivalasa, dllomanyba vétellel kapcsolatos feladatok

vagyongazdalkodasi, lizemeltetési
¢és miiszaki referens, vagyon- és
eszkozgazdalkodasi iigyintézo

6. Vagyon hasznalat, hasznositas

A vagyonnyilvéantartas vezetésének iranyitasa,
ellenbrzése

gazdaséagi vezetd, kancellar

A vagyonnyilvantartas rendszerének a
jogszabdlyokban, valamint a bels6 szabalyzatokban
elbirtak szerinti miikodtetése.

gazdasdgi vezetd

A vagyon naprakész konyviteli nyilvantartasa
(f6konyvi szamlakon és analitikus
nyilvantartasokban)

gazdalkodasi csoport,
vagyongazdalkodasi, izemeltetési
¢€s miiszaki referens

A vagyonkezelési szerz0dések betartasa a
vagyonhasznalat, hasznositas soran

gazdalkodasi csoport,
vagyongazdalkodasi, iizemeltetési
és miiszaki referens

A haszndlatba adott vagyon leltarozasa

gazdalkodasi csoport,
vagyongazdalkodasi, izemeltetési
¢és miiszaki referens

7. Munkaerdé gazdilkodas

A munkaer6-gazdalkodasi tevékenység iranyitasa,
ellendrzése

gazdasagi vezetd, foigazgato,
kancellar

A munkaerd-gazdalkodas jogszabaly szerinti
bonyolitasa

gazdasdgi vezetd

A munkaer6-gazdalkodassal kapcsolatos altalanos
adminisztracids, nyilvantartasi és egyéb munkajogi
feladatok ellatasa

munkaiigyi referens, szakképz6
intézmények munkatigyi
feladatokat ellatd dolgozoi

Kozremiikddés a megfeleld 1€tszamigény
kimunkalasdban

kancellar, féigazgatd, gazdasagi
vezetd, igazgatok

Kozremiik6dés a 1étszam és személyi juttatés
eléiranyzat tervezésénél

kancellar, f6igazgato, gazdasagi
vezetd, igazgatok, munkaiigyi
referens
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Kozremiik6dés a pénzmaradvany személyi juttatasok
maradvanya részének meghatarozasaban, valamint e
maradvény felhasznalasi javaslata kidolgozasaban

kancellér, féigazgato, gazdasagi
vezetd, gazdalkodasi csoportvezetd

8. Készpénzkezelés

Iranyitja és ellendrzi a készpénzkezelést

gazdasagi vezetd, gazdalkodasi
csoportvezetd

Felel6s a hazipénztar é€s készpénz kezelés belsd
szabalyzat szerinti gyakorlataért

gazdasagi vezetd, gazdalkodasi
csoportvezetd, szakképzd
intézmények gazdasigi dolgozoi

Ellatja a hazipénztar pénzkezeléssel kapcsolatos
feladatokat, kiilon belsé szabalyzat szerint

gazdasagi referens (pénztiros),
gazdasagi referens (pénztaros
helyettese)

9. Konyvvezetés és beszamolasi kitelezettség

Kettds konyvelés (koltségvetési, pénziigyi)
vezetésének irdnyitasa

gazdasagi vezetd, gazdalkodasi
csoportvezetod

Kettds konyvelés vezetése

gazdalkodasi csoport

Analitikus nyilvantartas vezetésének irdnyitdsa

gazdaségi vezetd, gazdalkodasi
csoportvezetd

Analitikus nyilvantartas vezetése

gazdalkodasi csoport,
vagyongazdalkodasi, izemeltetési
¢és miiszaki referens

10. Belsd kontroll kitelezettség

FEUVE rendzser mikodtetésében valo részvétel

kancellar, foigazgat6, gazdasagi
vezeto,

11. Adatszolgaltatas

Adatszolgaltatas a pénziigyi-gazdalkodasi
szakteriileten mas szerveknek

gazdasagi vezetd, gazdalkodasi
csoportvezetd

Adatszolgaltatas a feliigyeleti szervnek

foigazgatd, gazdasagi vezeto,
gazdalkodési

csoportvezetd, vagyongazdalkodasi,
tizemeltetési és miiszaki referens

12. Szabalyzatok

Gazdalkodashoz kapcsolddd szabalyzatok elkészités

gazdasagi vezet6

Szabalyzatok jovahagyasa

kancellar, féigazgatd

IV. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

A szabélyzat 2025. januar 31-én 1ép hatalyba, egyutttal a tdrgyban korabban kiadott,
2020.09.01-t6]1 hatadlyos NSZFH/630/002714-20/2020 szamu tobbszér modositott

szabdalyzat hatalyat veszti.

Az érintett dolgozdk munkakdri leirdsaban szerepeltetni kell a nevesitett felel6sségi, hatas és

jogkdoroket, melyek elkészitéséért a kancellar a felelds.
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A szabalyzat megismertetése A Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum Belsd
Kontrollrendszer Szabalyzatanak megfeleléen a Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum
hivatalos honlapjan t6rténé kozzététellel torténik.

Salgoétarjan, 2025. januar 31.
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Gefhbiczki Ferefic
K kancellar
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