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L
BEVEZETES

Az allamhéztartasrél szolo térvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet
eldirdsai szerint a koltségvetési szerv gazdasagi szervezetének, mint szervezeti egységnek, olyan
tigyrenddel kell rendelkeznie, amely tartalmazza az ellatott feladatok munkafolyamatainak leirasat,
a vezetdinek €s alkalmazottainak feladat- és hataskorét, a helyettesités rendjét, tovabba a szervezeti
egység koltségvetési szerven beliili belsé és azon kivilli kiilsé kapcsolattartasanak modjat,
szabalyait.

A gazdasagi szervezet a koltségvetési szerv azon szervezeti egysége, mely a gazdalkodas
megszervezéséért €s Iranyitdsaért, a vagyon hasznalatival, védelmével 6sszefiiggd feladatok
teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartdsaért felelés. A gazdasagi szervezet ellatja a
koltségvetesi szerv koltségvetésének elbiranyzatai tekintetében a gazdalkodassal, konyvvezetéssel
¢s az adatszolgaltatdssal kapcsolatos feladatokat és a koltségvetési szerv mikodtetésével,
lizemeltetésével, a koltségvetési szerv vagyongazdalkoddsa korében a beruhdzassal, a vagyon
hasznélataval, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatokat. A centrum esetében a centrum
Gazdasagi Hivatala latja el e fenti feladatokat.

Az iigyrend célja, hogy bemutassa a Szakképzési Centrumon belill a gazdasagi szervezet
elhelyezkedését, szervezeti egységeit, meghatarozza feladatat, jogallasat, hataskorét.

Jelen tigyrend hatalya kiterjed a Szakképzési Centrum gazdasagi szervezetére, és a gazdalkodasi
tevékenységgel kapcsolatos tigyekben az egész intézményre.

Az iigyrend hatilya a Centrum, valamint minden olyan alkalmazasban 1évé személyre
vonatkozdan, aki munkdja soran ezen szabdlyzat szerint meghatarozott feladatokat 14t el, illetve
tevékenységiik soran e feladatokkal kapcsolatba kertilnek.

Az ligyrend készitésénél figyelembe vett jogszabalyok:

- 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl (tovabbiakban: Sztv.)

- 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérd]l (tovabbiakban: Ahsz)

- 38/2013. (IX. 19.) NGM rendelet az allamh4ztartasban felmeriilé egyes gyakoribb gazdasagi
események kotelezo elszamolasi médjarol

- 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (tovabbiakban: Aht.)

- 2007. évi CVLI. torvény az allami vagyonro6l

- 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az &llamhaztartasrél sz6l6 térvény végrehajtasarol
(tovabbiakban: Avr.)

- 2007. évi CXXVIL. térvény az altalanos forgalmi ad6rol (tovabbiakban: Afatv.),

- 2007. évi CLXXXI. torvény a kozpénzekbdl nyujtott tdmogatdsok atlathatésagardl
(tovabbiakban: Kozpénzty.),

- 2015.évi CXLIIIL. torvény a kdzbeszerzésekrol (tovabbiakban Kbt.),

- 370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belso ellenérzésérol

- 2011. évi CXILI. toérvény az informdacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol

- 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl




- 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasardl sz6lo 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

Az ligyrend a gazdasagi szervezet altal ellatando kovetkezé feladatok végrehajtasahoz kapcesoloddan
tartalmaz eldirasokat, szabalyokat:

az éves koltségvetés tervezése,

az elGiranyzat felhasznalas, modositas,
kotelezettségvallalas

az lizemeltetés, fenntartas, mikodtetés, beruhazas,
a vagyon hasznalat, hasznositas,

a munkaerd-gazdalkodas,

a pénzkezelés,

a pénzellatas,

a kdnyvvezetés,

a beszamolasi kotelezettség, valamint
az adatszolgaltatas.

A gazdalkodassal 6sszefiiggd egyes tevékenységek végrehajtasanak részletes eldirasait a kovetkezod
szabalyzatok rogzitik:

Szamviteli politika,

Szamlarend,

Eszkoz6k és forrasok értékelési szabédlyzata

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

Onkoltség szamitasi szabalyzat

Pénz- és értékkezelési szabalyzat

Bizonylati rend

A kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas
eljarasrendje

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata

A belfoldi és kiilfoldi kikiildetési szabalyzat

Gépjarmuvek tizemeltetésének, hasznalatdnak szabalyzata

Iratkezelési szabalyzat

Ko6zbeszerzési szabalyzat

SZMSZ.

Beszerzési szabalyzat

Reprezentacios kiaddsok felosztasanak, teljesitésének €s elszamolasanak szabalyzata
Szabalyzat a telefonhasznalatrol

Gazdalkodési szabalyzat




II.
A BAJAI SZAKKEPZESI CENTRUM GAZDASAGI SZERVEZETE

1. A gazdasagi szervezet jogallasa

A Bajai Szakképzési Centrum (a tovabbiakban Centrum) az allamhaztartasrdl szol6 2011. évi
CXCV. térvény 8/A §-a és a szakképzésrol sz016 2019. évi LXXX. torvény 22. § (6) bekezdése
alapjan Magyarorszag Kulturalis és Innovaciés Minisztere 4ltal kiadott Alapité Okirata alapjan
miikodik.

2. A gazdasagi szervezet feladatai

A Centrum a fenntart6 altal biztositott és az dllamhaztartés alrendszereibdl szarmazé tdmogatas,
atvett pénzeszkdz, valamint allamhaztartason kiviili forrasb6l szarmazd bevételei
felhasznélasaval latja el a feladatait.

Az intézmény alaptevékenységén beliil jogosult olyan szabad kapacitas kihasznaldsét célzé
tevékenység végzésére, amelyet az alaptevékenysége feltételeként rendelkezésre &ll6, s e célra
csak részben lekotstt személyi és anyagi kapacitdsok fokozott kihasznaldsaval,” nem
nyereségszerzés céljabol végez. Tovabba vallalkozasi tevékenységet is folytathat, mely
tevékenységének fels6 hatara a médositott koltségvetési kiadasi eldiranyzatainak a 30 %-a.

Az intézmény 4ltal elldtando tevékenységek kormanyzati funkcié szerint besorolt felsorolasat
az Alapit6 Okirat és a Szervezeti és M{ik6dési Szabalyzat tartalmazza.

3. A gazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellitasanak médja

A Centrum gazdilkoddsat - a vonatkozé jogszabalyok, valamint a koltségvetési szerv
vezetdjének, a kancellarnak jogkérébe tartozd dontések figyelembevételével- a gazdasagi
vezetd szervezi, iranyitja.

4. A gazdasagi szervezet felépitése, helye a Centrumon beliil
A gazdasagi szervezet egységei:
e Pénziigyi, szamviteli csoport
e Bér- és munkaiigyi csoport

o Uzemeltetési csoport

Gazdasagi szervezet feladatellatasahoz létesitheté munkakorok:
e gazdasagi ligyintéz6
e munkaligyi ligyintéz6

e miukddtetési ligyintézo




5. A gazdasagi szervezet vezetGjének feladat-, hatas- és jogkore

A gazdasagi szervezetet a gazdasagi vezet vezeti; szervezi, iranyitja, feliigyeli a szervezet
munkdjat. A gazdasagi vezetd a Centrum mukodésével Gsszefliggd gazdasagi, humanpolitikai,
muszaki és pénziigyi feladatok tekintetében a kancellar helyettese, a Centrum gazdasagi
szervezetének vezetdje.

A gazdasagi vezet6 kozvetlen felettese a Centrum kancellarja.

A gazdasagi vezet6 kozvetlen beosztottai a gazdasagi szervezetben pénziigyi, szamviteli, bér-
¢s munkatigyi, valamint az {izemeltetési, palyazati feladatokat ellaté dolgozok.

A gazdasagi vezet6 tavolléte esetén a kancellar altal irasban megbizott munkatarsa helyettesiti.
A kiadmanyozas rendjét, a kotelezettségvallalas és az ellenjegyzés rendjét kiilén szabalyzatok
rendezik, a helyettesités szabélyait a munkakéri leirdsok tartalmazzak.

Feladatai

0 A kancellar kdzvetlen iranyitasa mellett ellatja a centrum és szakképzd intézményei
mikodésével kapcsolatos gazdasagi, pénziigyi, szamviteli, létszdm-gazdalkod4si,
valamint a miszaki {izemeltetéssel kapcsolatos feladatokat, ezen feladatok tekintetében
a helyettese, ellen6rzési, tajékoztatasi és beszamoltatasi jogkorrel rendelkezik,

° ellenérzi a pénziigyi tervezést, a pénzgazdalkodast, a szamvitel szervezését, valamint
ellatja a vagyonkezeléssel kapcsolatos tevékenységeket,

o elkésziti a szakképz6 intézményekre lebontott koéltségvetést, iranyitja a jovahagyott
koltségvetés felhasznalasat, valamint elkésziti a mérleget és beszamolo jelentéseket,

® kialakitja és betartja a centrum szamviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvantartdsi €&s
bizonylati rendjét — kiilonos tekintettel a vagyonvédelemre,

® biztositja a centrum ¢s szakképzé intézményei mikddéséhez sziikséges targyi €s
pénziigyi feltételeket a rendelkezésre allo koltségvetési kereten beliil,

o elokésziti a centrumra és szakképz6 intézményeire vonatkozé gazdasagi és pénziigyi
intézkedéseket,

° ellenérzi a gazdalkodast szabalyoz6 torvények, egyéb jogszabalyok betartasat,
érvényesitését és azok végrehajtasat,

o feltigyeli é€s koordinalja, valamint szakmailag iranyitja a gazdalkodasi tevékenységet,

o gondoskodik a gazdalkodas eredményeinek folyamatos elemzésérol €s értékelésérol,
valamint biztositja a hatékony, ésszeri és takarékos gazdalkodast,

o koordindlja a beszerzési és kdzbeszerzési eljarasok lebonyolitasat,

o folyamatos és id6szaki informaciokat nyujt a munkaltatoi jogkor gyakorldja felé,

. figyelemmel kiséri a gazdasagi szabalyzok torvényi €s rendeletei szabalyozasat,

o ellatja gazdasagi jellegli kérdésekben a centrum szamviteli torvényben és Polgari

Toérvénykonyvben meghatarozott képviseletét,

o kialakitja és ellendrzi az ellenjegyzési és érvényesitési jogkoroket, valamint ellenérzi a
kancellar  altal 4tadott  kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi é€s  szakmai
teljesitésigazolasi jogkorok gyakorlésat,

e intézkedésre jogosult a centrumra és szakképz6 intézményeire vonatkozdan a
szabalyszerli gazdalkodas biztositasa érdekében a szamvitel rendje és az ezzel
kapcsolatos tigyvitel terén.




IIL. A gazdasagi szervezet egységei dltal ellatandé feladatok

1. Pénziigyi, szamviteli csoport feladatai

Koltségvetés tervezésében vald részvétel

Eléiranyzat modositasok végrehajtisa

Kotelezettségvallalasok nyilvantartasa.

A likviditas tervezés ¢és pénziigyi likviditas folyamatos figyelemmel kisérése,
megtartasa.

A bizonylatok feldolgozas el6tti alaki és tartalmi helyességének ellendrzése.

Ertékesités és szolgaltatasnyujtas szamlazasa.

Konyvvezetési kotelezettség teljesitése.

Beszamolok készitésében vald részvétel

Az altalanos forgalmi adé elszamoldsa és bevalldsa.

Statisztikai €s egyéb adatszolgaltatas, adobevallasok elkészitése.

Bankszamlaforgalom szabalyszer(i lebonyolitasa.

Analitikus nyilvantartasok vezetése.

Id8szaki egyeztetési, zarasi feladatok végrehajtasa.

Munkafolyamatba épitett ellendrzés.

Az lgyiratok feldolgozasanak, valaszlevelek kiadasanak hataridére megbizhat6
tartalommal torténd teljesitése.

Dokumentumok irattarozasa.

Kapcsolattartas a szakképz6 intézményekkel, és a kiils6 szervezetekkel.

A csoport munk4jat érinté jogszabalyok, kiilsd, belsd utasitisok figyelemmel kisérése,
az azokban foglaltak maradéktalan betartdsa, végrehajtasa.

Centrum szabalyzatainak elkészitésében val6 részvétel.

2. Bér- és munkaiigyi csoport feladatai

Munkavillaléi jogviszony Iétesitésével kapcsolatos iratok elkészitése, jogviszony
beszamitasok végrehajtasa, alapadatok felvétele, rogzitése.

A munkaviszony fennallasa alatti modositasok végrehajtasa, jogszabaly altal kotelezéen
eléirt jogosultsag teljesitése, a tartds tavollétekhez kapcsolédé feladatok ellatdsa, a
munkaviszony megsziinésekor elszdmoltatas, az igazolasok kiadatasa.

Megbizasi szerz6désekkel kapcsolatos ligyek intézése.

A KIRA program hasznalata. Hitelesitések végrehajtasa.

Munkabér, megbizési dij és egycb juttatasok rogzitése SAP programban, szamfejtése,
szamfejtetése KIRA programban és utalasra torténd elékészitése.

Koltségvetés és beszamold elkészitésében vald részvétel

A Magyar Allamkincstér kiutalasainak tételes szamszaki és tartalmi felilvizsgalata.
Fizetési jegyzékek, zarlati munkak, adatszolgaltatdsok szamszaki és tartalmi ellendrzése.
Munkavallalokkal kapcsolatos bériigyi adatszolgaltatasok elkészitése.

Munkaltatdi adéelszamolashoz, adobevallashoz, tarsadalombiztositasi és
csaladtamogatasi ellatds folyositasdhoz és egyéb célbol sziikséges igazolasok,
nyilatkozatok kiadatsa és adatszolgaltatasok elvégeztetése.




Tartozasok levonasa, kartéritések utaldsa, 6nkéntes €s magénnyugdijpénztari tagsaggal
kapcsolatos tigyek intézése, pénzintézeti szamlaszamok és tavollétek nyilvantartatsa,
karbantartésa.

Tarsadalombiztositasi kifizetéhelyként eljarva a tarsadalombiztositasi ellatasok iranti
igények elbiraltatasa, folyosittatasa, betegszabadsag nyilvantartatsa.

Személyi anyagok, munkavallal6i alapnyilvantartas folyamatos gondozésa.
Dokumentumok irattarazasa.

Kapcsolattartas a szakképz6 intézményekkel €s a kiilsé szervezetekkel.

A csoport munkajat érint6 jogszabalyok, kiils6, bels6d utasitasok figyelemmel kisérése,
az azokban foglaltak maradéktalan betartasa, végrehajtasa.

3. Uzemeltetési csoport feladatai

A Centrum hasznalatdban 1év6 ingatlanvagyon gazdalkodasaval, épitési feltjitdsaval és
fejlesztésével (beruhazas) kapcsolatos tevékenységek ellatésa.

A kiilsd szervezetekkel egyiitt végzendd nagy volumenti beruhdzésok intézése és
megvalodsitasa (pl. jelent6sebb palyazati kotelezettségek).

SAP programban a centrum hasznalatdban 1évé eszkozok nyilvantartdsa, egyeztetése,
értékcsokkenés elszamolasa.

F6konyvi nyilvantartassal torténd egyeztetés.

Konyvviteli zarasokban valo kdzremitk6dés.

Selejtezésben, leltarozasi folyamatban valé részvétel.

Garancialis és szavatossagi ligyek intézése.

Részvétel a tervezési, beszamolasi folyamatban €s a Centrum miiszaki kérdéseket érinté
szabalyzatainak, szabalyzatrészeinek elkészitésében.

Kapcsolattartds a szervezeti egységekkel, hatdsagokkal, szerzédott partnerekkel,
kdzmiiszolgaltatokkal.

4. Szakképzo intézményekben ellatandé, gazdalkodassal dsszefiiggé feladatok

Szakképz6 intézményi gazdasagi iigyintézok feladatai a gazdasagi folyamatokban:

A gazdasagi szervezettel egyeztetve a megvalosulasok nyomon kdvetése.

Részvétel a beszamoldk, adatszolgaltatasok készitési folyamatdban a gazdasagi
szervezet altal meghatarozott médon és mértékben.

A gazdaséagi szervezet altal meghatarozott, szakképz6 intézményiiket érintd analitikus
nyilvantartasok vezetése.

A gazdasagi szervezet felé a szakképz6 intézmény beszerzési igényeinek jelzése.

A gazdasagi szervezet altal delegalt beszerzések lebonyolitasa.

A szakképz6 intézmény részére kiadott készpénz ellatmany kezelése.

Adatszolgaltatas a gazdasagi szervezet részére.

A szakképz6 intézményhez érkezé szamlak, gazdasagi jellegii dokumentumok
érkeztetése, felszerelése, és tovabbitdsa a gazdasagi szervezet felé szamlak rogzitése az
SAP programban.

Részvétel a hosszu- és rovidtavi karbantartasi, felajitasi tervek dsszeallitasaban.

Az azonnali hibaelharitast igénylé problémak soron kiviili jelzése a gazdasagi vezetd
felé.

A gazdasigi szervezet altal meghatarozott modon és meértékben, kapcsolattartis a
partnerekkel, szallitokkal.
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e Feladatukat érintd jogszabalyok, kiilsé, belsé utasitasok figyelemmel kisérése, az
azokban foglaltak maradéktalan betartasa, végrehajtésa.
e A szakképz6 intézményt érinté dokumentumok irattarozasa.

Szakképzé intézményi munkaiigyi ligyintézok feladatai:

e A szakképzd intézmény allomanyat érintd munkaviszony létesitésével kapcsolatos iratok

elkészitése, jogviszony beszamitasok végrehajtasa, alapadatok felvétele, rogzitése.

e A szakképzd intézmény allomanyat érintd munkaviszony fennalldsa alatti modositasok
végrehajtasa, jogszabaly altal kételezben eldirt jogosultsag teljesitése, a tartds
tavollétekhez ~ kapcsoléddé  feladatok ellatatdsa, a munkavallaléi jogviszony
megsziinésekor elszamoltatas, az igazolasok kiadatasa.

Megbizasi szerz6désekkel kapcsolatos iigyek intézése.

A KIRA ¢és SAP program hasznéalata

Munkabér, megbizasi dij és egyéb juttatasok szamfejtése.

Fizetési jegyzékek, zarlati munkak, adatszolgaltatasok szamszaki és tartalmi ellendrzése.

Munkavallalokkal kapcsolatos bériigyi adatszolgaltatasok elkészitésében kozremiik5dés.

Munkaéltatdi adoéelszamolashoz, adbébevallashoz, tarsadalombiztositasi és

csaladtamogatasi ellatds folydsitasdhoz és egyéb célbol sziikséges igazolasok,

. nyilatkozatok kiadatasa és adatszolgaltatisok elvégeztetése.

e Tartozisok levonasa, onkéntes és magannyugdijpénztari tagsaggal kapcsolatos iigyek
intézése, pénzintézeti szamlaszamok és tavollétek nyilvantartatasa, karbantartasa.

e Személyi anyagok, munkavallaldi alapnyilvantartas folyamatos gondozasa.

e A szakképz0 intézményt érinté dokumentumok irattarozasa.

IV. KAPCSOLATTARTAS

A Kkapcsolattartas médja: irdnyultsiga szerint lehet szervezeten beliili és szervezeten kiviili.
Jellege szerint megkiilonboztetiink funkcionalis €s tanacskozasi kapcsolattartast. A Centrum
gazdasagi szervezetének kapcsolattartas rendje a kovetkez6k szerint mitkddik.

Szervezeten beliili kapcsolattartas modja:
Funkcionalis:
- belsd szervezeti egységekkel, valamint szakképz6 intézményekkel torténd kapcsolattartds:
személyesen, telefonon, postai uton, email Gtjan.
- egymasra épiilé6 munkafolyamatokat végz6k folyamatos szobeli egyeztetések

Tanacskozasi:
- vezetoi értekezlet;
dolgozobi értekezlet;
- szakmai eldadasokon, megbeszéléseken valo részvétel
érdekvédelmi egyeztetés, tanacskozas;
Szervezeten kiviili kapcsolattartas médja:

Funkcionalis:
- partnerekkel, szallitokkal torténé kapcsolattartas: személyesen, telefonon, postai Gton, email
utjan.
- adatszolgéltatas fenntartd, hatésdgok, hivatalok stb. részére az altaluk meghatarozott
formdban, moédon (jellemzéen online feliileten torténd adatrdgzités, informacidszolgaltatas,
postai uton, email Gtjan, ritkabb esetben telefonon).
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- koltségvetés, beszamol6 elkészitésében résztvevok folyamatos konzultacidja;
Tanécskozasi:
- szakmai el6adasokon, megbeszéléseken valo részvétel;

- egyeztetés fenntartoval, hivatalokkal, 6nkormanyzatokkal, partnerekkel, szallitokkal

V. ZARO RENDELKEZES

A Bajai Szakképzési Centrum Gazdasagi szervezetének tigyrendje 2024. februdr 29. napjan lép
hatalyba és visszavondsig érvényes.

Baja, 2024. augusztus 12.

Virag Tibor
kancellar
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Megismerési nyilatkozat

A szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt [\ Alairas

Virag Tibor Kancellar 2024.08.12. uj‘ \
Valterné Pataki Gabriella Eva Féigazgato 2024.08.12. b@_}{/
Kovéacs Timea Gazdasagi vezetd 2024.08.12, J,,éo v &J’
Farkas Valéria Szaknllliil ;giizgaté- 2024.08.12. mLCuf%h
Wetzl Attila [gazgato 2024.08.12. d}¢ ‘Q,,
Juhész Imre Igazgat6 2024.08.12. [A 5\
Fekete Antal Igazgat6 2024.08.12, %& ,%
Bekéné Deutsch Agnes Igazgato 2024.08.12 %
Bor Katalin Igazgato 2024.08.12. P i
Kéhegyi Mihaly Kollégiumi igazgat6 2024.08.12. %/4/} /( oL Z (4: (*_;_,,
Komarcsevicsné Krizsak Ildiké | Gazdasagi ligyintéz6 2024.08.12. ,)—/—m_h__q
Németh Kamilla Gazdasagi ligyintézd 2024.08.12. \Q}_\wﬁ\
Abahazi Anett Gazdasagi iigyintéz6 2024.08.12, \)Q\och)\oLM A
Fels6 Tiinde Gazdasagi tigyintéz6 2024.08.12. Felpcds TS Wl
Tiiske Patricia Gazdasagi ligyintézo 2024.08.12; oS (\7,,,&,__
Baldzsné Csanyi Angéla Gazdasagi ligyintézo 2024.08.12; T |
Barta Eva Munkaiigyi tigyintéz6 2024.08.12. M a VA P
Balatoni Merilin Alma Munkaiigyi ligyintézd 2024.08.12. %’L %h%
Hodovanné Strobl Alexandra Gazdasagi tigyintéz6 2024.08.12. @Q (())Q Ué e
Vancsik Virag Gazdasagi tigyitnéz6 2024.08.12, VLA/\ (./(A/\

|
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Név Beosztas Kelt Alairas
Szaboné Tamas Istvanné Munkaiigyi igyintéz6 2024.08.12. | o \Jv\,\\
Hornyak Laura Gazdasagi tigyintéz6 2024.08.12. J_Itt.,}:_ -
Argat Bettina Munkatigyi ligyintézé | 2024.08.12. ;3‘_:/32 e AN
Elmer Csenge Gazdasagi ligyintéz6 2024.08.12. Eluce Coew o
Donka Krisztina Munkatigyi tigyintézé | 2024.08.12. J)W A/\
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