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) L FEJEZET )
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum (tovabbiakban: Centrum) gazdaségi szervezetének
feladatait az allamhdztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban Aht.), valamint
az allamhaztartas torvény végrehajtasardl szolo térvény végrehajtasarol rendelkezd 368/2011.
(X11. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban Avr.) alapjan — a Szervezeti és Mitkodési Szabélyzat
eldirasait figyelembe véve — a kvetkezOk szerint hatdrozom meg,.

A Centrum szervezeti egységei altal ellatott feladatok munkafolyamatainak leirasat, a
szervezeti egységek vezetdinek és alkalmazottainak feladat- és hatdskorét (munkakérét), a
helyettesités rendjét, tovabbd a szervezeti egység (gazdasagi szervezet) koltségvetési szerven
beliili belsé és azon kiviili kiilsé kapcsolattartdsanak mddjat, szabalyait az intézmény a
szervezeti €s milkodési szabalyzata, valamint a dolgozok munkakdri leirdsai tartalmazzak.

1. Az iigyrend célja, tartalma

Az iigyrend célja, hogy az intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzataban nem szabalyozott
kérdéseket a gazdasagi szervezeten belil tevékenységi kéronként meghatirozza.

Az lgyrend a gazdasagi szervezet altal ellatandd kovetkezd feladatok végrehajtiasahoz
kapcsolddodan tartalmaz részletes eldirasokat, szabalyokat:

— az éves koltségvetés tervezése,

— az elbirdanyzat modositas,

— az lizemeltetés, fenntartas, m{ikodtetés, beruhazas,
— avagyon hasznélat, hasznositas,

— a munkaer6-gazdalkodas,

— apénzkezelés,

— apénzellatés,

— akoényvvezetés,

— abeszamolasi kételezettség, valamint

— az adatszolgaltatas.

A fentieken kiviil tartalmazza az egyéb funkcionalis feladatokérokhoz (humanpolitikai,
informatikai) kapcsolodo feleldsségi és hataskoroket.

II. FEJEZET
A GAZDASAGI SZERVEZET

1. A gazdasagi szervezet felépitése

A Centrumban a gazdasagi szervezet litja el a szervezet milkodését tamogatd gazdasagi (az
Aht.-ban és az Avr.-ben meghatarozott) és egyéb funkcionalis feladatokat, ennek keretében
pedig az alabbiakat:
e a gazdasagi szervezethez kapcsolédo alapfeladatokat, amellyel kapcsolatban felelds a
koltségvetési szerv miikodtetéséért, a koltségvetés tervezéséért, az eldirdnyzatok
modositasdnak, atcsoportositisanak és felhasznalasinak (a tovabbiakban egyiitt:




gazdalkodas) végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgiltatisi, beszdmolasi és a
vagyon hasznélataval, védelmével Gsszefiiggh feladatok teljesitéséért, a pénziigyi,
szamviteli rend betartasaért.

e ahumanpolitikai feladatok kérében ellatja a munka torvénykonyvérél szolo térvényben,
a szakképzési torvényben valamint az azok felhatalmazasa alapjan kiadott
rendeletekben és egyéb jogszabalyokban meghatarozott, a foglalkoztatési jogviszonnyal
kapcsolatos munkaltatoi feladatokat, illetve kzremiikdnek azok végrehajtasaban,

¢ informatikai feladatok kérében iizemelteti és tamogatja a szakképzési centrum és annak
szakképzé intézményei informatikai rendszerét, tovabba ellatja az egyéb
jogszabalyokban meghatarozott egyes informatikai feladatokat.

A gazdaségi szervezetet a gazdasagi vezeté vezeti, melynek feleldsségi és feladatkoreit az
SZMSZ tartalmazza.

A gazdasagi vezet6 kizvetlen iranyitdsa ala tartozo6 személyek/szervezeti egységek:
- Gazdalkodasi csoport: vezetdje a gazdalkodasi csoportvezetd
- Vagyongazdalkodasi, lizemeltetési és miiszaki referens
- Munkatigyi referens
- Informatikai referens
A szervezeti dbrat az SZMSZ 1. szamu fiiggeléke tartalmazza.
A gazdasagi szervezetben a (gazdaségi vezet6n kiviil) foglalkoztatott 6sszlétszam: 13 6
A gazdasagi szervezet felépitése a kovetkezo:

- Gazdalkodasi csoport (foglalkoztatott 1étszam: 8 6)

gazdalkodasi csoportvezetd 116
gazdasagi referens, pénztaros 116
gazdasagi referens 4 16
vagyon- €s eszkdzgazdalkodasi tigyintéz6 2 16

- Vagyongazdalkodasi, lizemeltetési és miszaki referens (foglalkoztatott 1étszam: 3 {6)
- Munkatigyi referens (foglalkoztatotti 1étszam: 1 6)
- Informatikai referens, rendszergazda (foglalkoztatotti 1étszadm: 1 {6)

A gazdasagi szervezet szakmai irdnyitasa ald tartoznak tovabba a szakképz6 intézményeknél
foglalkoztatott irodai alkalmazottak, informatikai dolgozok és fizikai alkalmazottak. Feladatuk
a szakképzé intézményben ecllatando titkarsagi, ligyviteli, gazdasagi, humanpolitikai,
szamfejtési, valamint informatikai, portaszolgalati, karbantartasi, gépjarmi vezetdi és egyéb
(nem oktatasi jellegli) feladatok ellatdsa. Munkaltatojuk a kancellar, amely jogosult a
munkaviszony létesitésére és megsziintetésére. A munkaviszony létesitésén és megsziintetésén
kiviili munkaltatoi jogokat a kancelldr a szakképz6 intézmények vezetbire (igazgato) delegalja.
A gazdasagi, iigyviteli, huménpolitikai, szdmfejtési feladatukat az irodai alkalmazottak a
gazdasagi vezetd iranymutatidsanak megfelelden kell, hogy ellassak. Az informatikai dolgozok
tevékenységiiket a Centrum informatikai referensének koordinacéja, szakmai iranymutatdsa
mellett végzik.

A karbantartasi, lizemeltetési feladatok ellatasa a gazdasagi vezet$ iranymutatdsaval térténik.




A geépjarmiivezetok gépjarmii lizemeltetéshez kapcsolodd feladatainak koordinacojat,
iranyitdsat a gépjarmt koordinatorként kijelslt személy végzi.

2. A gazdasdigi vezet6

A Centrum gazdasagi vezet6je:
— vezeti, ellendrzi és képviseli a gazdasagi szervezetet, azon beliil a fenti szakteriileteket,
— felel6s az Avr. 11. § (1)-(8) bekezdéseiben, megjeldlt feladatok ellatasaért,

— a gazdédlkodasi, kdnyvvezetési, az adatszolgaltatasi feladatok ellatisaért felelds
alkalmazottaknak irdnymutatast ad.

A gazdasagi vezetd a feladatait a kancellar kozvetlen vezetése és ellenérzése mellett latja el. A
gazdasagi vezet6 felelossége nem érinti a kancelldr vagy az egyes iigyekért felel6s
alkalmazottak feleldsségét. A gazdasagi vezetd vagy az altala irdsban kijelslt személy
ellenjegyzése nélkiil kotelezettségvallalasra nem keriilhet sor, illetve kivetelés nem irhato elb.

A gazdasagi vezetd atmeneti vagy tartds akadalyoztatisa esetén a kancellar haladéktalanul
koteles gondoskodni helyettesitésérol, a gazdasagi vezetéi allashely megiiresedése esetén annak
betdltésérdl. Az dllashely betsltéséig tartd atmeneti idészakra a kancell4r irisban az Avr. 55. §
(3) bekezdése szerinti végzettségii alkalmazottat jeld1 ki a gazdasagi vezet6i feladatok ellatasara
az iranyitd szerv vezetdjének egyetértésével.

3. A gazdasigi szervezet belsé munkamegosztisa:

3.1. Gazddlkoddsi csoport

a) ellatja a koltségvetés tervezésével kapesolatos eldkészitési feladatokat

b) az elbirdnyzat mddositasival és felhaszndldsival kapcsolatos el6készitési,
nyilvantartasi, konyvvezetési feladatokat,

¢) a kovetelések behajtasdhoz, bevételek beszedéséhez, kotelezettségvallalasok,
kiadasok teljesitéséhez, kapcsolddd bizonylatoldsi, nyilvantartdsi, egyeztetési,
elszamolasi, adatszolgaltatasi feladatokat,

d) a hdzipénztar kezeléséhez kapcsolodé milkodtetési, nyilvantartdsi, elszdmolasi
feladatokat,

€) altaldnos kdnyvvezetési és szamviteli feladatokat,

f) Uzemeltetéshez, fenntartdshoz, mitkddéshez kapcsolodé pénziigyi feladatokat,

g) beruhdzashoz, beszerzéshez kapcsolddo elokészitési, pénziigyi lebonyolitési,
szamviteli nyilvantartasi feladatokat

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

Feladatai:

a) vezeti és irdnyitja a gazdalkodési csoport dolgozéit, megszervezi a hatékony
munkaelltast, ellendrzi a dolgozok munkajat,

b) el6késziti a csoport dolgozdinak munkakéri lefrasait,




i)
k)

D

kozremiikodik a gazdasagi szervezet FUVE rendszerének kialakitasdban,
az éves koltségvetési terv elokészitéséhez kapcsolddo 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 betartasanak ellenérzése a vonatkozd kiilsé
¢s bels6 szabalyozdk alapjan,

gazdasagi események folyamatos és naprakész nyilvantartisa, a fékdnyvi szamlak
és analitikus nyilvantartasok eldiras szerinti kapcsolatdnak biztositisa, az éves és
féléves beszamolok megfeleld alatamasztasa,

konyvelési anyagok naprakész szamitogépes feldolgozasa, a sziikséges egyeztetések
elvégzése,

havi, negyedéves, és éves koltségvetési beszamolashoz az informacidk biztositasa,

kételezettségvallalasra, utalvanyozasra, ellenjegyzésre és érvényesitésre, valamint
szakmai teljesitésigazolasra vonatkozo szabalyok betartasa és betartatasa,

egyeb adatszolgaltatasi feladatok ellatasa.

3.2. Vagyongazdalkodasi, lizemeltetési és miiszaki referens:

A vagyongazdalkodési, lizemeltetési ¢és miiszaki referensek irdnyitjdk és ellatjdk a
vagyongazdalkodéssal, lizemeltetéssel, a karbantartassal és javitassal dsszefliggd feladatokat,
és a selejtezési eljards soran szabalyzatban meghatarozott tevékenységet.

Vagyongazdalkodasi referens feladatai:

a)
b)

c)

d)

g)

h)

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

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

az allami vagyont érintd beruhazasokkal kapcsolatban részt vesz a tulajdonosi
hozzéjarulas megszerzésének folyamataban,

ellaitia a vagyon értékesitésével kapcsolatos palyaztatasi, adminisztrativ
feladatokat, emellett ellatja az elhelyezési igények kielégitésével, az
ingatlangazdalkodassal kapcsolatos feladatokat, gondoskodik a szabad kapacitasok
tartds hasznositasarol,

tamogatja a sajat fenntartasu kollégium iizemeltetéssel, karbantartassal, javitissal —
telephelytél fliggéen — , portaszolgalattal Osszefiiggd, valamint a koéziizemi,
energetikai és épliletgépészeti feladatait,

elokésziti, szervezi és nyilvantartja a Centrum épiileteinek allapotfelmérését,
tovabba

szervezi a Centrum energiagazdalkodasat, biztositia a Centrum kézmi-
ellatottsaganak folyamatos biztositasat,

kapcsolatot tart a koziizemi szolgéltatokkal a megkétott szerz6dések nyomon
kovetése, gondozasa, adatszolgaltatasa tekintetében,

a Centrum szakképzd intézményeiben karbantartdsi szolgaltatast végzd
véllalkozasok vonatkozasaban ellendrzi a szerz6dés alapu tevékenységet,




D
k)

)

részt vesz a hatiskorébe tartozd palyazati eljarasokban, projektmenedzsment
tevekenységet végez, illetve elvégzi az ezekhez sziikséges adatszolgaltatast,

osszedllitja és folyamatdban aktualizélja az éves feltjitési tervet, dontési javaslatot
készit el a felujitasi tervbe érkezd igények minGsitésével kapesolatban,

a Centrum 8sszes szervezeti egységére kiterjedéen koordinalja a kornyezetvédelmi,
tliz- és munkavédelmi feladatokat, kézremiikédik a Centrum biztonsagtechnikai
rendszereinek tizemeltetésében, folyamatos ellenérzésében és karbantartasidban,

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

vagyonvédelemét,

Uzemeltetési referens feladatai:

a)

b)
©)

d)

g)

h)

tamogatja a sajat fenntart4st kollégium ilizemeltetéssel, karbantartassal, javitassal —
telephelytél fliggéen — , portaszolgalattal Gsszefiiggd, valamint a koziizemi,
energetikai és épiiletgépészeti feladatait,

elokesziti, szervezi és nyilvantartja a Centrum épiileteinek allapotfelmérését,

a Centrum szakképz0 intézményeiben karbantartasi —szolgaltatast végzo
vallalkozdsok vonatkozasaban ellenérzi a szerzédés alapt tevékenységet,

ellatja a selejtezési eljaras sordn szabalyzatban rogzitett feladatokat, biztositja a
vagyonvédelemét,

folyamatos kapcsolatot tart és feliigyeli a szakképz6 intézmények karbantart6ibél
¢s miszaki dolgozo6ibdl 4116 karbantart6i csoporttal és vezetSivel,

kdzremilikodik a Centrum alkalmazasaban 4ll6 karbantartok koordinalasaban,
szervezi, tervezi €s lebonyolitja a karbantartéssal kapcsolatos feladatokat,

kézremiikddik a Centrum alkalmazasiban allo takarité koordinalasaban, szervezi,
tervezi és lebonyolitja a takaritassal kapcsolatos feladatokat,

folyamatosan figyelemmel kiséri a Centrum, valamint a szakképz6 intézmények
eszkdzeinek miiszaki Aallapotat, biztonsdgos és miiszakilag rendeltetésszerti
miikddését, a Centrum és szakképzd intézményei kezelésében 1évé épiiletek
Uzemeltetésével 6sszefliggben megteszi a sziikséges intézkedéseket,

részt vesz a mikodtetéshez kapcsolodd nyilvantartasok vezetésében, az
adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitésében.

Miszaki referens feladatai:

a)

b)

©)
d)

kiemelt feladata a Centrum és a szakképzé intézményekben talalhaté tanmiihelyek
iranyitdsa, tanmiihelyekben sziikséges anyagok beszerzése, kisebb értékii eszkozok
beszerzése,

kozremikddik a Centrum tagintézményeiben szitkséges miiszaki berendezések,
gépek beszerzésének koordinalasaban,

kozremiikodik a gépjarmiipark teljes korii feliigyeletében,

figyelemmel kiséri a tanmiihelyi tlizvédelmi és érintésvédelmi dokumenticidk
meglétét.




3.3. Munkaiigyi referens:

A Munkatigyi referens

ellatja a Centrum alkalmazottjai szdmaéra az illetmény és egyéb juttatisok szamfejtésével,
illetve a személyi jovedelemaddéval Osszefiiggd munkaltatéi feladatokat, valamint a
foglalkoztatottakkal kapcsolatos munkaiigyi teendoket.

A Munkatigyi referens feladatai

a)

b)

g)

h)

)
k)

D

a Magyar Allamkincstirral megosztva ellatja a személyi jellegli kifizetések, a
tarsadalombiztositasi ellatdsok, a személyi jovedelemadd és jarulékok

elszamolasanak teljes kori adminisztracidjat és ellendrzését, illetve az illetmény-
szamfejtéssel kapcsolatos feladatokat,

kézremitkodik a palyazatokkal kapcsolatos személyi jellegli kifizetések
adminisztracidjaban,

teljes kortien intézi a Centrum vonatkozasaban az egyéb juttatasokkal kapesolatos
ligyeket,

ellitia a foglalkoztatotti jogviszony létesitésével, modositasaval és
megsziintetésével  kapcsolatos  feladatokat, el6késziti a  munkaiigyi
dokumentumokat,

kozremiikodik a vezetdi, a pedagdgusi és nem pedagogusi palydzatok kiirdsaban,
lebonyolitaséban, eldzetes értékelésében, illetve elbterjeszti jovahagyasra,

a Centrum valamennyi szervezeti egysége tckintetében teljeskérlien vezeti és
karbantartja a foglalkoztatotti jogviszonnyal és munkaszerz8déssel kapcsolatos
személyiigyi nyilvantartdsokat, nyilvantartist vezet a Centrum munkatarsainak
aktualis munkakdri leirasarol,

ellija a kiszdmithaté szakmai el6menetellel és mindsitéssel kapcsolatos
adminisztrativ feladatokat, aktualizalja az erre vonatkozé adatokat,

miikodteti a karriertervezési, motivacios €s egyéni teljesitményértékelési rendszert
€s vezeti a teljesitményértékelések nyilvantartasat, illetve 8sszehangolja a keletkez6
feladatokat,

kozremilkodik a kiilsé és belsé adatszolgaltatdsi, beszamoldsi kotelezettségek
teljesitésében (éves beszamold, KSH, feliigyeleti szervek, tivegzseb, stb.), illetve a
szervezetektdl beérkezo eseti és rendszeres adatszolgaltatasi igények teljesitésében,
elvégzi az utazdsi igazolvanyok nyilvantartasit, valamint a munkaltatéi- és
jovedelem igazolasok kiallitasat,

miikodteti a HR feladatokhoz kapcsoldédd belsé kommunikécidt, iranyitja és
ellendrzi a szakképz6 intézménynél munkatigyi feladatokat ellatd személyt.

koordindlja a Centrum altal alkalmazott munkaiigyi iratmintik elkészitését és
folyamatos aktualizalasat a titkarsag kozremitkodésével,

a munkatigyi feladatokkal kapcsolatban szakmai tandcsadast biztosit a szervezeti
egyseégek részére.




3.4. Informatikai referens, rendszergazda:

Az informatikai referens, rendszergazda iranyitja és ecllatja az informatikai, info-
kommunikacids lizemeltetéssel, a karbantartassal és javitassal dsszefliggd feladatokat.

Feladatai:
a)

b)

g)

h)

i)

k)

)

karbantartja a Centrum el6adétermeinek informatikai eszkozeit és oktatastechnikai
eszkozeit, kdzremiikddik a Centrum altal szervezett rendezvények hangtechnikai és
infokommunikacids feladatai ellatasdban,

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

szakmailag feliigyeli az informatikai targyu hardver és szoftver beszerzéseket,
javaslatot tesz azok Centrum szintli miszaki paraméterezésére, ellatja a teljes
Centrum szintll informatikai vonatkozasu beszallitoi kapcsolattartast,

iizemelteti a kézponti portalrendszert, az intranetet, ellatja a tartalom menedzseri
feladatokat, a szervezeti egységek honlapjai tekintetében egylittmikodik és segiti a
szervezetl egység szerkesztOinek munkajat,

iizemelteti €s szabalyozza a Centrum informatikai védelmi rendszereket,
gondoskodik a teljes Centrum szint(i informatikai halozat virusvédelmér6l,

tizemelteti a KRETA, az Iktato rendszer, a gazdasagi rendszerek, szakmai céli
szoftverek, az elektronikus keretrendszer kiszolgalé szerver rendszereit,
gondoskodik a szervereken tarolt adatok mentésérdl, biztonsagos tarolasarol,

szabalyozza és meghatirozza a hélozati hozzaférés és jogosultsagi rendszert,
valamint a halézati kliensek jogosultsagait, lizemeltetési koriilményeit,

biztositja a Centrum levelez6 rendszer biztonsagos és megbizhat6 iizemallapotat,
kiemelten védi annak adatait, menedzseli felhasznaléi korét, kezeli a kdzponti
cimlistat,

nyomon k&veti az informatikai rendszer véaltozasait, és ennek megfelelden
mddositasi javaslatot dolgoz ki,

meghatarozza €s betartatja a biztonsdgi szabalyokat, évente legalabb egyszer
ellenérzi az informatikai biztonsagi szabalyzat el6irasainak betartasat, aktualizalja
a szabdlyzatot, valamint az el6irdsok ellen vétokkel szemben felel6sségre vonasi
eljarast kezdeményezhet,

kozremikodik az adatgazda altal megkildott kozadatok honlapon vald
kbzzétételében, illetve a vonatkozo szabalyzatban meghatarozott egyéb feladatok
ellatasaban,

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

tamogatja a Centrum mobiltelefonos flotta fenntartasat.




4. A kapesolattartas modja

A kapcsolattartds modja az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint torténik. A centrum szakmai
referensei szakmai tevékenységik ellatisa, a feladat koordinicidja érdekében kozvetleniil
kapcsolatot tartanak a szakképzé intézményekben azonos jellegii feladatot ellaté dolgozékkal.

5. Helyettesités rendje

A gazdaségi vezet(t tavollétében a gazdalkodasi csoportvezetd helyettesiti. A tobbi munkatars
helyettesitési rendjének megallapitisa egyedileg, a dolgozé munkakdri leirasdban, konkrét
feladathoz rendelten t6rténik.

) ) _ IIL FEJEZET } ] ) )
SAJATOS TERVEZESI, GAZDALKODASI, ELLENORZESI, FINANSZIROZASI,
ADATSZOLGALTATASI ES BESZAMOLASI FELADATOK

1. Az intézmény koltségvetés tervezésével osszefiiggo feladata

A Centrum gazdasigi szervezete a szakképzd intézmények vezetdinek, gazdasagi
ligyintézoéinek bevonasaval ellatja a koltségvetési tervezéssel kapcsolatos feladatokat.

A koltségvetési tervezés keretén beliil gondoskodik:

a) atervezéssel kapcsolatos dokumentaciok elkiilonitett gylijtésérél,

b) atervezéssel kapcsolatos értekezleteken, képzéseken valo részvételrdl,

¢) akoltségvetési terv elkészitése érdekében az intézményre vonatkozo tervjavaslat
Osszeallitasarol,

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

e) az elemi koltségvetés megbrzésérol.

A koltségvetési terv megalapozasdhoz szilkséges belsd szdmitdsokat az érvényben 1évd
szamviteli és gazdalkodési szabalyoknak megfelelden kell elkésziteni.

A feligyeleti szerv a Centrum szaméra megkiildi a k6ltségvetés Osszedllitasa targyaban késziilt
intézkedést, amely tartalmazza az intézmény targyévi gazdalkodasat megalapozé koltségvetési
keretszamokat (bevételek, kiadasok, 1étszam), és a koltségvetés Osszeallitisa soran
végrehajtandé feladatokat.

Az koltségvetési terv javaslatot a centrum gazdasagi vezet6je a foigazgatd, a kancellar, a
szakképz6 intézmények vezet6i, pénziigyi-szamviteli valamint a huménpolitikai feladatot ellato
dolgozoi bevonasaval a hatalyos jogszabalyok szerint 4llitja 5ssze.

A centrum kancellarja a koltségvetési tervezet altalanos jogszerliségéért, a gazdasagi vezetdje
a koltségvetési tervezet pénziigyi-szamviteli jogszabilyokkal valé harmonizalasaért felels. A
koltségvetési terv elkészitésének részletes munkafolyamatait, a munkafolyamatokban
keletkezett dokumentumokra vald hivatkozast, a feladat ellatdsanak hataridéit, illetve a feladat
ellatasaért felelos személyek:




rendszerben a
Fenntart6 altal k6zolt
adatok alapjan

Munkafolyamat Eléallitando6 Feladat ellatasi Felelds személy
megnevezése dokumentum hatarideje
Keretszamok KKVTR rendszerben | november 30 Gazdasagi vezetd
rogzitése a KKVTR | rogzitett adatok

centrum szinten

A felvitt keretszdmok | KKVTR programban | Koltségvetési  évet | Feliigyeleti szerv,
jovéahagyasa rogzitett adatok | megel8z6 év | Kincstar

jovahagyasa december 15.
A részletes terv Egyeztetd Koltségvetési év Gazdasagi vezetd
Osszedllitdsahoz levelezések, tablak januér 10 Szakképzd
egyeztetés a intézmények
szakképzd igazgatdi, pénziigyi-
intézményekkel, szamviteli,
humanpolitikai humanpolitikai
feladatot ellatokkal, feladatot ellato
gazdalkodasban dolgozdk
résztvevokkel
Elemi koltségvetés | Elemi koltségvetés Koltségvetési év ja- | Gazdasagi vezetd
elkészitése nuar 20. (elkeszités)
szakképzd Kancellar
intézményenként és (joévéhagyas)

A vegleges koltségvetés Osszedllitdsakor figyelembe kell venni az intézményre vonatkozé
eléirasokat. A gazdasigi szervezet a részletes koltségvetési eldiranyzatokat és rovatokat
tartalmazé alapokmanyt a Nemzetgazdasigi Minisztérium 4ltal adott évre kiadott
tdjékoztatojaban meghatarozott Elemi koltségvetés megnevezésii nyomtatvany-garnitira
kitoltésével koteles elkésziteni.

A koltségvetes tervezése soran biztositani kell, hogy a bevételi és kiadasi eldiranyzatok f6
Osszege egymassal megegyezzen.

Ha a centrum koliségvetésének cldzetes/végleges kincstari koltségvetésének kiemelt
eldirnyzatai eltérnek a szakképzd intézmények adatszolgaltatasa alapjan Osszeallitott
tervtdl, akkor a fenntart6 altal megadott szempontok szerint at kell dolgozni, amelyrél a
gazdasagi vezeté gondoskodik.
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2. Eldirinyzat felhasznailas, tevékenység finanszirozasa

Az eldiranyzat felhasznalas korében a Centrum gazdasagi szervezetének feladata a kovetkez6:

a) akoltségvetési rendeletnek megfeleld, szamlaszam mélységii eredeti elbiranyzatok
meghatarozasa az eldiranyzat kényveléshez,

b) az eredeti elirdnyzatok alapjan az eloiranyzat-felhasznalasi iitemterv és a
likviditasi terv készitése havonkénti rendszeres adatszolgéltatassal,

¢) akotelezettségvallalas nyilvantartas folyamatos vezetése,
d) akdvetelés nyilvantartds folyamatos vezetése,

€) az elbiranyzat-felhasznalas soran a bevételi eldiranyzatok teljesitése, a kiadasok
kiadasi eléiranyzatok szerinti felhasznalésa,

f) az eléiranyzat-felhasznalas sordn a pénzgazdalkodasi jogkérok gyakorlasahoz
sziikséges informécidk biztositasa kiilondsen adott elbiranyzat vonatkozasaban
rendelkezésre 4ll6, még fel nem hasznalt eldiranyzatokrol,

g) az elbiranyzat-felhasznélas soran a folyamatos (naprakész) eléirdnyzat kdnyvelés.

Eldiranyzatok felhaszndldsdn a jovahagyott kiadési elSirnyzatok terhére fizetési vagy maés
teljesitési kotelezettség vallalasat és a kiadasok teljesitését, valamint a jévahagyott bevételi
eléiranyzatok javara a bevételek eldirasat és beszedését értjiik.

Eléirdnyzatainak id6ben iitemezett, célszerli és rendeltetésszerii felhasznalasa érdekében a
centrumnak likviditasi tervet kell készitenie a koltségvetési rendeletben foglalt eldirasok
figyelembe vételével.

A finanszirozas - az intézmény miik6dési kiadasa tekintetében - kincstari rendszerben torténik.
A likviditasi terv elkészitéséért felelGs: a gazdasagi vezetd
A likviditasi terv ellendrzéséért felelés: a kancellar

A centrum koltségvetésének végrehajtasaért, a gazdalkodds jogszerliségéért, a takarékossag
érvényesitéséért €s a bevételek noveléséért — az alapfeladatok ellatasanak biztositdsaval — a
centrum kancellarja felel6s.

3. Eléiranyzat médositas

A fenntartdé meghatdrozza az Onalldan miikodd intézmény kiemelt éves koltségvetési
eldiranyzatait rovatonként.

Iranyit6  szervi hatdskdrben  végrehajtandé  elbirdanyzat modositdsokra  kiemelt
eldiranyzatonként, azon beliil rovatonként kell a nyilvantartdsokban atvezetni az iranyit6 szerv
altal kibocsatott dokumentumoknak megfeleléen.

A gazdasagi szervezet a Centrum sajat hataskori eldiranyzat-mddositasi feladatok korében
koteles ellatni az alabbi feladatokat:

a) asajat hataskorli eldiranyzat méodositas kidolgozasa,
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b) a sajat hataskorh eléiranyzat modositas adatainak tovabbitasa KK VTR rendszeren
keresztiil a kincstar részére, a feldolgozott eldiranyzat médositasrol tijékoztatas
kiildése a kdzépiranyitéd és a fenntartd részére,

¢) az el6iranyzat-moddositassal kapcsolatos dokumentumok elkiilonitett gytjtése,
nyilvantartasa.

Az intézményi sajat hataskorl eléirdnyzat-atcsoportositasokat, el6irdnyzat modositasokat a
Centrum Kancelldrja rendeli el a gazdasigi vezet6 javaslata alapjan. A moddositas
kidolgozasaért, KKVTR rendszeren torténd tovabbitasaért, a kapcsolédd dokumentumok
gyljtéséért a gazdasagi vezet6 felel.

4. Az intézmény iizemeltetési, fenntartisi és miikodési feltételeinek biztositisdhoz
kapcsolddo feladatok

A gazdasagi szervezet az ilizemeltetési, fenntartasi, mikodtetési feladatai kozoétt az alabbi
kiemelt feladatokat latja el a Centrum kézponti szervezetére és szakképzd intézményeire
vonatkozdan:

a)
b)

c)

d)

g)

h)

tervezi az lizemeltetési, fenntartdsi, miikSdtetési kiadasokat,

az ellatott feladatokhoz, feladatvaltozasokhoz igazodva folyamatosan figyelemmel
kiséri az lizemeltetési kiaddsokat,

javaslatot tesz ezen kiadasok ésszertisitésére, energia és koltségtakarékos mikddtetésre
torekszik,

a feladatellatast attekinti a gazdasagos tlizemeltetés, fenntartds, mikodtetés
szempontjabol,

az lizemeltetés, fenntartds, mikodtetés teriiletén kotelezettséget vallal,

felujitasi javaslatot készit, megjelolve a fontossagi sorrendet,

betartja €s betartatja az lizemeltetési kiadasok teljesitésének szakmai igazolasarol sz616
eljards szabalyait, gondoskodik az egyes kiaddsok koltséghely, intézmény, illetve
szakfeladat szerinti elkiilénitésérol,

gondoskodik tovabba a kis érték(l targyi eszkoz beszerzések megfeleld nyilvantartasba
vételérol,

biztositja a selejtezési feladatok az iizemeltetési feladatok ellatasdhoz beszerzett
eszk6zok korében.

5. Beruhazasok

A Centrum gazdasagi szervezete a beruhdzasokkal kapcsolatos feladatai soran ellitja az
intézmény vonatkozéasaban a kovetkezo6 teenddket:

a)
b)

c)

attekinti a szakképz6 intézmények altal javasolt beruhazasi kiadasokat,

adott beruhdzasokkal kapcsolatban beruhédzasi szamitisokat végez, ellendrizve a
beruhézas hatékonysagat, gazdasagossagat, a beruhazassal elérheté eredményeket,

adott beruhazéassal kapcsolatban alternativakat dolgoz ki,
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d) gondoskodik a kdzbeszerzési eljaras lefolytatasardl, ha a beruhdzashoz kapcsolédd
kiaddsok nagysagrendje az cljaras lefolytatasat - a vonatkoz6 jogszabalyok szerint -
indokoltta teszi;

€) a nem kozbeszerzési korbe tartozd beruhdzasok vonatkozdsiban: beszerzi a
beruhazasokkal kapcsolatos el6zetes ajanlatokat, koltségvetéseket,

f) aberuhazéssal kapcsolatos kotelezettségvallalast nyilvantartasba veszi,
g) gondoskodik a beruhdzas lebonyolitasardl,

h) a pénziigyi teljesités el6tt gondoskodik arrdl, hogy a beruhazas teljesitését megfeleld
szakember a Centrum vagy az érintett szakképz6 intézményei részérdl igazolja
(teljesités igazolas),

1) az elkésziilt beruhdzasrol allomanyba vételi bizonylatot allit ki,

j) az elkésziilt beruhdzast a kettds konyvvitel rendszerében nyilvantartja (fokonyvi
szamlan, és analitikus nyilvantartisban is).

6. Vagyonhasznalat és hasznositas

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

A kancellar gondoskodik a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon
rendeltetésszerii hasznalatarol. Ennek keretében gondoskodik az ehhez sziikséges, a vagyon
nyilvantartasat, kezelését, hasznositasat, védelmét részletezd szabalyzatok kiadasardl, illetve a
szabalyzatok betartatdsarol. A szabalyzatok elokészitéséért, a gazdalkodassal Gsszefliggd
jogszabalyokkal kapcsolatos 0sszhang biztositasaért, a vagyonnal kapcsolatos nyilvantartasok
vezetéseért a gazdasagi vezetd a felels.

7. Munkaero és bérgazdalkodas

A centrum vonatkozasiban a gazdasagi szervezet a szakképzé intézmények személyiigyi
Ugyintézdinek bevonaséival kovetkezo feladatokat latja el:

a) altalanos nyilvéantartasi, adminisztracios és egyéb munkajogi feladatok:

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

—  amunkaviszony létesitésével kapcsolatos feladatok,
—  palyaztatas lebonyolitésa,

—  egyéni munkaszerzddés, kinevezés elkészitése,

—  akiilonboz6 nyilvantartasokba val6 felvétel,

—  amunkaviszony alapjan jar6 juttatdsok biztositasaval kapcsolatos adminisztracios,
adatszolgaltatasi és egyéb feladatok,
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—  az egyes munkaviszonnyal kapcsolatos jogosultsagok biztositasa és nyilvantartasa
(pl.: szabadsag nyilvantartdsa, kiaddsa; munkaruha hozzijirulas nyilvantartésa,
kiadésa).

—  munkavédelmi feladatok ellatasa,

—  tovabbképzéssel, képzéssel kapcsolatos nyilvantartési feladatok,

—  munkaviszony sziineteltetésével kapcsolatos nyilvantartasi feladatok,

—  amunkaviszony médositasaval kapcsolatos feladatok,

—  amunkaviszony megsziintetetésével kapcsolatos feladatok,

—  afegyelmi felel6sség témakorébe tartozo tevékenységek.

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

—  a feladatellatashoz igazodo 1étszamsziikséglet folyamatos figyelemmel kisérése, a
oktatd6 munkakorben foglalkoztatottak szamanak a tanévkezdéskor a
tantargyfelosztas alapjan sziikséges létszamigénynek megfeleld tervezése, a
vonatkozé korményrendeleteknek megfeleléen - és egyéb paramétereket
figyelembe vevé - oktatdi munkat segits, és egyéb technikai 1étszdm meghatarozasa
az évenkénti koltségvetési tervjavaslat 6sszeallitasakor,

—  a személyi juttatasok és a létszdm eldiranyzattal vald gazddlkodss a jogszabalyi
korlatozasok, és a belsd rendelkezések figyelembevételével,

—  azelbirAnyzat maradvany személyi juttatasokat érinté maradvany4nak kidolgozasa.

8. Készpénzkezelés

A készpénzkezeléssel kapcsolatos feladatok az intézmény hdzipénztar és pénzkezelési
szabalyzataiban kerlil meghatérozasra. A szabalyzatokban rogzitettek betartdsa, folyamtatos
figyelemmel kisérése, modositasa a Centrum gazdasagi vezetdjének a feladata.

9. Kényvvezetés és beszamolasi kitelezettség

A szamviteli nyilvantartisok vezetése soran érvényesiteni kell a szdmviteli térvényben és az
allamhdztartds szamvitelér6l szolé 4/2013. (I. 11.) Korm. rendeletben meghatarozott
alapelveket.

Az beszamolasi kotelezettség teljesitése soran figyelembe kell venni az Avr. 169-170. §-a altal,
valamint az Ahsz. 4ltal elSirtakat. Az éves koltségvetési beszamold készitési kotelezettségnek
az Ahsz.-ben foglalt médon és hataridére kell eleget tenni.

A Centrum ¢s szakképz6 intézményeire vonatkozdan a konyvvezetési feladatok k6zott el kell
latni:

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

b) az analitikus konyvelést.
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A koényvvezetési és beszamolasi kotelezettséget az intézmény a Szamviteli szabalyzataikban
rogzitett részletes szabalyok szerint kotelesek teljesiteni.

Minden gazdasagi eseményr6l, mely az intézmény eszkozeinek, illetve forrasainak allomdanyat,
vagy Osszetételét megvaltoztatja bizonylatot kell killitani. A szamviteli nyilvantartasokba csak
szabalyszeriien kidllitott bizonylatok alapjan lehet adatokat bejegyezni.

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

Az éves koltségvetési beszamoldt a centrum gazdaségi vezetdje és az altala kijeldlt személy a
hatalyos jogszabélyok szerint allitja Gssze. A centrum kancellarja a zarszdmadés altalanos
jogszeriiségéért, a beszamolasi feladatok ellatasara és a pénziigyi-szamviteli jogszabalyokkal
valé harmonizalasaért a centrum gazdasagi vezetdje a felels.

A beszamold szdveges kiegészitésének szakmai feladatellatas részéért a centrum
foigazgatoja, pénziigyi-szamviteli részeéért a kancellarja és gazdasagi vezet6je felelds.

A beszamolé elkészitésének részletes munkafolyamatait, a munkafolyamatokban keletkezett
dokumentumokra val6 hivatkozast, a feladat ellatasanak hataridoéit, illetve a feladat ellatasaért
felelos személyek:

Munkafolyamat Eléallitand6 doku- Feladat ellatasi ha- . i
. P | Felelés személy
megnevezése mentum tarideje _

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

beszamolasra, leltaro- | jegyzékonyv 15. szakképzd intézmény

zasi feladatok ellatasa vezetdk, szakképzd
intézmények
gazdasagi feladatot
ellato dolgozoi

Az éves beszamold | Segédanyag,  jogsza- | janudr 10. kancellar, gazdasagi

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

vevOk szakmai tajé- | készitése, a kozponti kijel6lt személy

koztatisa, informa- | éves beszamolo tajé-
cidatadas, konzulticié | koztatd atadasa

Eldiranyzatok modo- | KKVTR rendszer Atuta-| Kincstar altal meg- | gazdasagi vezetd, és

sitdsa, ERA-rendezés | lasi megbizasi kiegé- adott korrekcios | az  altala  kijeldlt
a korrekcios idoszak- | szit6 szelvény hatarid6 személy
ban
Kotelezettségvallalas- | Atvett pénzeszkozok | Kincstér altal meg- | gazdasagi vezetd, ¢és
sal terhelt maradvany | maradvanyai kimutata- | adott hatarid6 az altala kijelolt
és a szabad marad- | sa  Ugyletkddonként, személy
vany megallapitasa kotelezettségvallalas

dokumentumai
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A koltségvetési be- | KGR-KI 1 program | Kincstar 4ltal meg- gazdasagi vezet, és
szamolo elkészitése és | segitségével kozzétett | adott hataridd az altala kijelolt
tovabbitasa a KGR | Grlapok személy

rendszeren keresztiil
az allamkincstar felé

10. Bels6 kontrollrendszer

A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozéan biztositani kell a
szervezeti célok elérését veszélyeztetd kockazatok csokkentésére iranyulé kontrollok
kiépitését, kiilondsen az aldbbiak vonatkozasaban:

a) a dontések dokumentumainak elkészitését (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerz6dések, a kifizetések, a tamogatésokkal vald
elszamolas, a szabalytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is),

b) addntések célszeriiségi, gazdasagossagi, hatékonysagi és eredményességi szempontu
megalapozottsagat,

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

d) a gazdasagi események elszémolasat (a hatéalyos jogszabalyoknak megfeleld
konyvvezetés és beszamolas).

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

A bels6 szabilyzatokban a feleldsségi korok meghatérozasaval szabéalyozni kell a
kovetkezOket:

a) engedélyezési, jovdhagyasi és kontrolleljarasokat,

b) a dokumentumokhoz és informaciékhoz valé hozzaférést,

¢) beszamolasi eljarasokat.

Olyan rendszereket kell kialakitani és miikodtetni, melyek biztositjak, hogy a megfelelé
informdcidk a megfelel idében eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez,
illetve személyhez.

Az informacios rendszerek keretében a beszamolasi rendszereket ugy kell mikodtetni, hogy
azok hatékonyak, megbizhatéak, pontosak és &sszehasonlithatoak legyenek, a beszamolasi
szintek, hatarid6k és modok vilagosan meg legyenek hatrozva.

A fenti szabalyok érvényesiilését a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas,
ervényesités, utalvanyozas eljarasrendje vonatkozé szabélyzat, a szamviteli politika és jelen
szabalyzat tartalmazzak.
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Ki kell alakitani a szervezet tevékenységének, a célok megvaldsitasdnak nyomon kévetését
biztosito rendszert, mely az operativ tevékenységek keretében megvalosul6 folyamatos és eseti
nyomon kd&vetésbdl, valamint az operativ tevékenységekt6l fiiggetleniil miik6dé belsd
ellendrzésbal all.

11. Adatszolgaltatas

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

a) a gazdasagi szervezet ellatja a milkodés finanszirozéasaval kapcsolatos adatszolgaltatasi
feladatokat,

b) a pénziigyi-gazdalkodasi teriilethez tartozé adatszolgaltatast nyijt a jogszabéalyokban
meghatérozott esetekben (kiiléndsen a tervezési, beszdmoldsi feladatokhoz, normativ
tamogatasok igénylésével, illetve a tamogatdsokkal vald elszamolasokhoz tartozo
adatszolgaltatdsokhoz),

c) informéciét szolgéltat az intézmény gazdilkodasardl a feliigyelet felé az dltaluk
meghatarozott moédon, rendszerességgel és formaban.

A Centrumnak az alabbi adatszolgaltatasokat kell teljesitenie rendszeresen:

11.1 Adatszolgaltatas tartozasallomanyrol

A centrum az elismert tartozasallomanyrdl a targyhé utolso napi allapotnak megfelel6en -
nemleges adat esetén is - havonta, a targyhét kovetd honap 5. napjaig az Avr. 5. mellékletének
4 pontja altal meghatarozottak szerint adatszolgaltatast kételes teljesiteni az eAdat rendszeren
keresztill. Az adatszolgaltatas elkészitéséért felelds: a gazdasagi vezetd. Az adatszolgaltatds
ellendrzéséért €s hatariddre torténd tovabbitasaért felelds: a kancellar.

11.2 Idékozi koltséovetési jelentés

A Centrum a pénzforgalomrol havonta, a targyhdt kévetden a feliigyeleti szerv altal megadott
hatéridéig az Avr. altal meghatirozottak szerint adatszolgaltatast koteles teljesiteni. Az
adatszolgaltatas kotelez6 melléklete a fokonyvi kivonat. Az adatszolgaltatis elkészitéséért,
ellendérzéséért, egyezoségéért és hataridore torténd tovabbitasaért a gazdasagi vezetd a felelds.

11.3 Idokézi mérlegielentés

A Centrumnak az eszkozei és forrdsai alakuldsardl negyedévenként, a fokonyvi kivonat
adataibol dsszedllitott mérlegjelentést kell készitenie az Avr.-ben meghatérozottak szerint. A
mérleg el6készitéshez sziikséges (fokonyvi kényvelés, analitikus nyilvantartasok €s a raktari
készletek) egyeztetésekért a gazdasagi vezetd a felels. Az adatszolgéltatas elkészitéséért,
ellendrzéséért, egyezOségéért és hataridére torténd tovabbitasaért a kancellar a felelds.

A tovabbi adatszolgaltatasokat, valamint az egyes adatszolgaltatdsokhoz kapcsolodo
hataridoket a Centrum mindenkor hatdlyos Szamviteli Politikajanak ide vonatkozé része
tartalmazza.
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Az adatszolgéltatisok teljesitéséért a kancellar a felelés, de annak hatiridében t5rténd
elkészitéséért, szakmai tartalmaért a gazdasigi vezetd a felelds.

12. A gazdilkodis rendjét meghatirozé belsé szabalyzatok készitésére, tartalmdra

”r

vonatkozé eldirasok

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

Szamlarend,

Szamviteli politika,

Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata,

Bizonylati szabalyzat,

Ugyrend,

Pénzkezelési szabalyzat,

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

Felesleges vagyontargyak hasznositisanak és selejtezésének szabdlyzata,
Onkéltségszamitéasi szabalyzat

Gazdalkodasi szabalyzat (Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas,
érvényesités, utalvanyozas eljarasrendje),

Beszerzési szabalyzat,

Kozbeszerzési szabalyzat

A gépjarmivek igénybevételének, hasznalatinak és koltségelszamoldsanak
szabalyzata,

Kikiildetések szabalyzata,

Munkaba jaras koltségtéritésének szabdlyzata,

Reprezentaciés szabalyzat,

A vezetékes- és mobiltelefonok hasznélatanak szabalyzata,

Anyag €s eszkozgazdalkodasi szabalyzat,

A szabalyzatokban a jogszabalyi véltozasokat, valamint az intézmény feladatdban
bekdvetkezett valtozasokat kovetd 30 napon beliil, az Ahsz. ltal elbirt szabalyzatokat 90
napon beliil aktualizalni kell.

A szabalyzatok ilietve a mddositasok eldkészitéséért a gazdasagi vezetd, azok kiaddsaért és
megismertetéséért a kancellar a felelds.

Az egyes feladathoz, hataskérhoz kapcsolodd cimzettek listajat az alabbi tablazat
tartalmazza:

Feladat, hatiskor, jogkor Feladatellato (cimzett)

1. Tervezés

A tervezéssel kapcsolatos feladatok iranyitasa,
ellenérzése gazdasagi vezetd

Tervezéssel kapcsolatos dokumentumok gylijtése gazdasagi vezetd

Tervezéssel kapcsolatos értekezleteken ,
megbeszéléseken, tovabbképzéseken valo részvétel gazdasagi vezetd
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Koltségvetési terv javaslatok kidolgozasaban valé
részvétel

gazdasagi vezetd, féigazgato

Elemi koltségvetések elkészitése, tovabbitdsa

gazdasagi vezetd

Elemi kéltségvetések megbrzése

gazdasagi vezetd

2. Eléiranyzat-felhasznalas

Az el6iranyzat-felhasznalas jogszabalyok és belsd
szabalyzatoknak megfelelé iranyitdsa, ellendrzése

gazdasagi vezetd, gazdalkodasi
csoportvezetd

Eredeti eléiranyzatok meghatdrozas, el6iranyzat
lebontas

gazdasagi vezetd, gazdalkodasi
csoportvezetd

Eldiranyzat felhasznalasi iitemtervek készitése,
sziikség szerinti modositisa

gazdalkodasi csoportvezetd

Likviditasi tervek készitése és modositasa

gazdasdgi vezetd

A kotelezettségvallalassal kapesolatos

nyilvantartasok vezetése gazdalkodasi csoport
A kovetelésekkel kapcsolatos nyilvantartasok

vezetése gazdalkodasi csoport
A pénzgazdalkodasi jogk6rok gyakorlasa a

vonatkozd kiilon belsé szabdlyzat szerint

Jogszabalyoknak megfeleld eléirdnyzat-felhaszndlds | gazdalkodasi csoport

Elbirdnyzat-konyvelés

gazdalkodasi csoportvezetd

3. Sajat hataskorii eldiranyzat médositis

Sajat hataskorii eliranyzat-modosités
jogszabélyoknak megfelel6 kidolgozasa

gazdasagi vezetd

Az eldirdnyzat-modositas tovabbitisa

gazdasagi vezetd

Az elbiranyzat modositassal kapcsolatos
dokumentumok gyiijtése

gazdasagi vezetd

4.Uzemeltetés, fenntartas, mikodtetés

Az lizemeltetési, fenntartasi, mikodtetési
tevékenység iranyitasa, ellenérzése

gazdasagi vezetd

Az lizemeltetési, fenntartasi, mikodtetési kiadasok
tervezése

gazdasagi vezetd

Koltségtakarékos, hatékony elbiranyzat felhasznalas
e kiadasok kdrében

gazdasagi vezetd

Karbantartasi terv kidolgozasa

vagyongazdalkodasi, lizemeltetési
¢s milszaki referens

Felujitsi javaslat készités

vagyongazdalkodasi, lizemeltetési
és miiszaki referens

Uzemeltetési kiadasok elkiilonitése felhasznélasi hely
szerint

gazdalkodasi csoport

Selejtezési feladatok ellatasa

gazdalkodasi csoport,
vagyongazdalkodasi, lizemeltetési
¢€s miiszaki referens, szakképz6
intézmények gazdasigi ligyintéz6i

5. Beruhazas

A beruhézasok jogszabalyok, illetve belsd
szabdlyozésok szerinti lebonyolitasa

vagyongazdalkodasi, lizemeltetési
és miszaki referens

19



Fejlesztési elképzelések kidolgozasa

féigazgato, kancellar

Beruhézassal kapcsolatos hatékonysagi,
azdasdgossagi vizsgalatok végzése

vagyongazdalkodasi, lizemeltetési
¢és miiszaki referens, gazdasagi
vezetd

Beruhazas megkezdése elétti eljaras lefolytatasiban
valo kdzremiik6dés - palyaztatas, ajanlatkérés stb.

vagyongazdalkodasi, lizemeltetési
¢és miiszaki referens, gazdasigi
vezetd

Beruhazasi kiadasok tervezése, litemezése

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

Beruhédzés lebonyolitdsa

vagyongazdalkodasi, tizemeltetési
és miiszaki referens

A beruhézasok teljesitésének ellendrzése, a teljesités
igazoldsa

vagyongazdalkodasi, lizemeltetési
és muszaki referens

A beruhazasok befejezése utan a beruhazasok
aktivalasa, allomanyba vétellel kapcsolatos feladatok

vagyongazdalkodasi, lizemeltetési
¢s miiszaki referens, vagyon- és
eszkdzgazdalkod4si ligyintézd

6. Vagyon hasznalat, hasznositas

A vagyonnyilvantartds vezetésének irdnyitasa,
ellendrzése

pazdasagi vezetd, kancellar

A vagyonnyilvantartas rendszerének a
jogszabalyokban, valamint a bels$ szabalyzatokban
eléirtak szerinti mikodtetése.

gazdasagi vezetd

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

gazdalkodasi csoport,
vagyongazdalkodasi, lizemeltetési
és miiszaki referens

A vagyonkezelési szerz6dések betartasa a
vagyonhasznélat, hasznositas soran

gazdalkodasi csoport,
vagyongazdalkodasi, lizemeltetési
¢s miiszaki referens

A hasznalatba adott vagyon leltarozasa

gazdalkodasi csoport,
vagyongazdalkodasi, lizemeltetési
¢€s miiszaki referens

7. Munkaerd gazdalkodas

A munkaer6-gazdalkodasi tevékenység iranyitasa,
ellendrzése

gazdasagi vezetd, féigazgatd,
kancellar

A munkaerd-gazdalkodas jogszabaly szerinti
bonyolitasa

gazdasagi vezetd

A munkaer6-gazdalkodassal kapcsolatos altalanos
adminisztraciods, nyilvantartasi és egyéb munkajogi
feladatok ellatisa

munkaiigyi referens, szakképz6
intézmények munkaiigyi
feladatokat ellaté dolgozoi

Kozremiikodés a megfeleld 1étszamigény
kimunkaldsidban

kancellar, f6igazgato, gazdasagi
vezetd, igazgatdk

Kozremtkodés a 1€tszam és személyi juttatds
eléirdnyzat tervezésénél

kancellar, foigazgato, gazdasagi
vezetd, igazgatok, munkatigyi
referens
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Kozremiikddés a pénzmaradvany személyi juttatasok
maradvanya részének meghatdrozasiban, valamint ¢
maradvany felhasznalasi javaslata kidolgozasaban

kancellar, féigazgatd, gazdasagi
vezetd, gazdalkodasi csoportvezetd

8. Készpénzkezelés

Iranyitja és ellendrzi a készpénzkezelést

gazdasagi vezetd, gazdalkodasi
csoportvezetd

Felelds a hazipénztar és készpénz kezelés belsd
szabélyzat szerinti gyakorlataért

gazdasagi vezetd, gazdalkodasi
csoportvezetd, szakképzd
intézmények gazdasagi dolgozéi

Ellatja a hazipénztar pénzkezeléssel kapcsolatos
feladatokat, kiilon bels6 szabélyzat szerint

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

9. Konyvvezetés és beszamolasi kotelezettség

Kettds konyvelés (kéltségvetési, pénziigyi)
vezetésének iranyitasa

gazdasagi vezetd, gazdalkodasi
csoportvezetd

Kettds konyvelés vezetése

gazdalkodasi csoport

Analitikus nyilvantartas vezetésének iranyitasa

gazdasagi vezetd, gazdalkodasi
csoportvezetd

Analitikus nyilvantartas vezetése

gazdalkodasi csoport,
vagyongazdalkodasi, lizemeltetési
¢€s miszaki referens

10. Belsé kontroll kitelezettség

FEUVE rendzser mikodtetésében val6 részvétel

kancellar, f6igazgatd, gazdasagi
vezeto,

11. Adatszolgaltatas

Adatszolgaltatas a pénziigyi-gazdalkodasi
| szakteriileten mas szerveknek

gazdasagi vezetd, gazdalkodasi
csoportvezeto

Adatszolgaltatas a feliigyeleti szervnek

féigazgatd, gazdasagi vezeto,
gazdélkodasi

csoportvezetod, vagyongazdalkodasi,
lizemeltetési és miiszaki referens

12. Szabalyzatok

Gazdalkodashoz kapcsolddo szabalyzatok elkészités

gazdasagi vezetd

Szabélyzatok jévahagyasa

| kancellar, foigazgatd

IV. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat 2025. januar 31-én 1ép hatdlyba, egyudttal a targyban korabban kiadott,

2020.09.01-t61 hatalyos
szabalyzat hatalyat veszti.

NSZFH/630/002714-20/2020

szamu tObbsz6r moddositott

Az érintett dolgozok munkakéri leirdsaban szerepeltetni kell a nevesitett feleldsségi, hatas és

jogkoroket, melyek elkészitéséért a kancellar a felelds.
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A szabalyzat megismertetése A Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum Belsd
Kontrollrendszer Szabalyzatdnak megfeleléen a Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum
hivatalos honlapjan torténé kozzététellel torténik.

Salgétarjan, 2025. januar 31.
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/'] kancellar
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