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1.
BEVEZETES

Az allamhéztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet
elbirasai szerint a koltségvetési szerv gazdasagi szervezetének, mint szervezeti egységnek, olyan
tigyrenddel kell rendelkeznie, amely tartalmazza az ellatott feladatok munkafolyamatainak leirasat,
a vezetdinek és alkalmazottainak feladat- és hataskorét, a helyettesités rendjét, tovabba a szervezeti
egység koltségvetési szerven beliili belsé és azon kiviili kiilsé kapcsolattartasanak modjat,
szabalyait.

A gazdasagi szervezet a koltségvetési szerv azon szervezeti egysége, mely a gazdalkodas
megszervezEéséért &s iranyitdsaért, a vagyon hasznalataval, védelmével Osszefiiggd feladatok
teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartaséért felelds. A gazdasagi szervezet ellatja a
koltségvetési szerv koltségvetésének eldirdnyzatai tekintetében a gazdalkodassal, kényvvezetéssel
és az adatszolgéltatassal kapcsolatos feladatokat és a koltségvetési szerv miikddtetésével,
lizemeltetésével, a koltségvetési szerv vagyongazdalkodasa kérében a beruhazéassal, a vagyon
hasznélataval, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatokat. A centrum esetében a centrum
Gazdasagi Hivatala latja el e fenti feladatokat.

Az iligyrend célja, hogy bemutassa a Szakképzési Centrumon beliil 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
vonatkozoan, aki munkdja soran ezen szabalyzat szerint meghatarozott feladatokat 14t el, illetve
tevékenységiik soran e feladatokkal kapcsolatba keriilnek.

Az tigyrend készitésénél figyelembe vett jogszabalyok:

- 2000. évi C. torvény a szamvitelr6l (tovabbiakban: Sztv.)

- 4/2013. (I 11.) Korm. rendelet az allamhéztartas szamviteléro] (tovabbiakban: Ahsz)

- 38/2013. (IX. 19.) NGM rendelet az allamhaztartasban felmeriil6 egyes gyakoribb gazdasagi
események kotelezo elszamolasi modjardl

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

- 2007. évi CVL. térvény az allami vagyonroél

- 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrdl szolé térvény végrehajtisarol
(tovabbiakban: Avr.)

- 2007. évi CXXVIL. térvény az altalanos forgalmi adorél (tovébbiakban: Afatv.),

- 2007. évi CLXXXI torvény a kozpénzekbdl nytjtott tdmogatdsok atlathatosagarol
(tovabbiakban: K6zpénztv.),

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

- 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belsd ellendrzésérol

- 2011. évi CXIL. toérvény az informéacios 6nrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol



Az ligyrend a gazdasagi szervezet altal ellatandé kovetkez6 feladatok végrehajtasahoz kapcesoldddan
tartalmaz eléirasokat, szabalyokat:

az éves koltségvetés tervezése,

az elbiranyzat felhasznalas, modositas,
kotelezettségvallalas

az lizemeltetés, fenntartas, mikddtetés, beruhdzas,
a vagyon hasznalat, hasznositas,

a munkaerd-gazdalkodas,

a pénzkezelés,

a pénzellatas,

a kényvvezetés,

a beszamolasi kotelezettség, valamint
az adatszolgaltatas.

A gazdalkodassal 6sszefliggd egyes tevékenységek végrehajtasanak részletes elGirasait a kovetkezd
szabalyzatok r6gzitik:

Szamviteli politika,

Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

Onkoltség szamitasi keretszabalyzat

Pénz- és értékkezelési szabalyzat

Bizonylati rend és album

Kotelezettségvallalas rendje

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
A belfoldi és kiilfoldi kikiildetési szabalyzat

Gépjarmiivek tizemeltetésének, hasznalatanak szabalyzata

Iratkezelési €s Bizonylatkezelési Szabalyzat

Kozbeszerzesi szabalyzat

SZMSZ

Beszerzési szabalyzat

Reprezentécios kiaddsok felosztasanak, teljesitésének és elszamoldsanak szabalyzata
Vezetékes és radiotelefonok hasznalatanak szabalyzata



IL.
A BAJAI SZAKKEPZESI CENTRUM GAZDASAGI SZERVEZETE

1. A gazdasagi szervezet jogallasa

A Bajai Szakképzési Centrum (a tovabbiakban Centrum) az allamhdaztartasrol szol6 2011. évi
CXCV. torvény 8/A §-a és a szakképzésrol sz016 2019. évi LXXX. térvény 22. § (6) bekezdése
alapjan Magyarorszag Innovacidért és Technoldgiaért Felelés Minisztere altal kiadott Alapit6
Okirata alapjan miikodik.

2. A gazdasagi szervezet feladatai

A Centrum a fenntart6 4ltal biztositott és az dllamhaztartds alrendszereibdl szarmazo6 tdmogatas,
atvett pénzeszkdz, valamint allamhaztartason kiviili forrasbol szarmazd bevételei
felhasznalésaval latja el a feladatait.

Az intézmény alaptevékenységén beliil jogosult olyan szabad kapacitas kihasznalasat célzé
tevékenység végzésére, amelyet az alaptevékenysége feltételeként rendelkezésre 4llo, s e célra
csak részben lekotott személyi és anyagi kapacitasok fokozott kihasznaldsaval, nem
nyereségszerzes céljabol végez. Tovabba vallalkozasi tevékenységet is folytathat, mely
tevékenységének felsd hatdra a modositott koltségvetési kiadasi eldiranyzatainak a 30 %-a.

Az intézmény altal ellatando tevékenységek kormanyzati funkcié szerint besorolt felsorolasat
az Alapitd Okirat és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalmazza.

3. A gazdilkodassal kapcsolatos feladatok ellatasanak médja

A Centrum gazdalkodasat - a vonatkozd jogszabalyok, valamint a koltségvetési szerv
vezetdjének, a kancellarnak jogkérébe tartozé dontések figyelembevételével- kancellari
kabinetiroda gazdasagi vezetdje szervezi, irdnyitja.

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

e Szakmai csoport

Gazdasagi szervezet feladatellatasahoz létesithetd munkakorok:
e pénziigyi-gazdasagi ligyintézd
e munkaligyi ligyintéz6

e mukddtetési ligyintézd



5. A gazdasagi szervezet vezetéjének feladat-, hatas- és jogkire

A gazdasagi szervezetet a kancelldri kabinetiroda gazdasagi vezetdje vezeti; szervezi, iranyitja,
feltigyeli a szervezet munkajat. A kancellari kabinetiroda gazdasagi vezetdje a Centrum
mikodésével Osszefliggd gazdasagi, humanszolgéltatasi, miszaki és pénziigyi feladatok
tekintetében a kancelldr helyettese, a Centrum gazdasagi szervezetének vezetéje.

A kancellari kabinetiroda gazdasagi vezetoje kbzvetlen felettese a Centrum kancellarja.

A kancellari kabinetiroda gazdasagi vezetGje kozvetlen beosztottai a gazdasagi szervezetben
pénziigyi, szamviteli, bér- €s munkatigyi, valamint az lizemeltetési, palyazati feladatokat ellatd
dolgozdk.

A kancellari kabinetiroda gazdasagi vezet6je tavolléte esetén a kancellar altal irdsban megbizott
munkatarsa helyettesiti.

A kiadményozas rendjét, a kotelezettségvallalas és az ellenjegyzés rendjét kiilon szabalyzatok
rendezik, a helyettesités szabélyait a munkakori leirasok tartalmazzak.

Feladatai

e A kancellar kézvetlen irdnyitidsa mellett ellatja a centrum és szakképzd intézményei
mitkodésével kapcsolatos gazdasagi, pénziigyi, szamviteli, létszam-gazdalkodasi,
valamint a miiszaki tizemeltetéssel kapcsolatos feladatokat, ezen feladatok tekintetében
a helyettese, ellendrzési, tajékoztatasi és beszamoltatasi jogkorrel rendelkezik,

o ellendérzi a pénziigyi tervezést, a pénzgazdalkodast, a szamvitel szervezését, valamint
ellatja a vagyonkezeléssel kapcsolatos tevékenységeket,

° elkésziti a szakképzé intézményekre lebontott koltségvetést, iranyitja a jovahagyott
koltségvetés felhasznalasat, valamint elkésziti a mérleget és beszamolo jelentéseket,

o kialakitja €s betartja a centrum szamviteli, elszdmolasi, vagyon-nyilvantartasi és
bizonylati rendjét — kiil6nds tekintettel a vagyonvédelemre,

° biztositja a centrum és szakképz6é intézményei miilkodéséhez sziikséges targyi és
pénziigyi feltételeket a rendelkezésre allo koltségvetési kereten beliil,

o elokésziti a centrumra és szakképz6é intézményeire vonatkozo gazdasagi és pénziigyi
intézkedéseket,

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

. feltigyeli €s koordinalja, valamint szakmailag iranyitja a gazdalkodasi tevékenységet,

. gondoskodik a gazdalkodas eredményeinek folyamatos elemzésérol és értékelésérol,
valamint biztositja a hatékony, ésszerii és takarékos gazdalkodast,

° koordindlja a beszerzési és kbzbeszerzési eljarasok lebonyolitasat,

. ellen6rzi és Osszehangolja a szakképzd intézmény palyazati tevékenységével
kapcsolatos gazdasagi €s pénzligyi feladatokat,

o pénziigyi, gazdasagi szempontbol ellendrzi a szakképz6 intézmény altal Gsszeallitott
palyazati dokumentaciokat,

. nyilvantartast vezet a nyertes palyazatokrol, ellenérzi a pénziigyi teljesitéseket,

o gondoskodik a palydzatok adatainak a jogszabalyban el6irt modon torténd

nyilvanossagra hozatalarol,

o folyamatos és id6szaki informéciokat nytjt a munkaltatoi jogkdr gyakorldja felé,

6



figyelemmel kiséri a gazdasagi szabalyzok térvényi és rendeletei szabalyozasat,

ellatja gazdasagi jellegli kérdésekben a centrum szamviteli térvényben és Polgari
Torvénykonyvben meghatéarozott képviseletét,

kialakitja és ellendrzi az ellenjegyzési és érvényesitési jogkdroket, valamint ellenérzi a
kancellar  altal  atadott  kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és  szakmai
teljesitésigazolasi jogkorok gyakorlasat,

intézkedésre jogosult a centrumra és szakképzé intézményeire vonatkozodan a
szabalyszerli gazdalkodas biztositasa érdekében a szamvitel rendje és az ezzel
kapcsolatos tigyvitel terén.

II1. A gazdasagi szervezet egységei altal ellitandé feladatok

1. Pénziigyi, szamviteli csoport feladatai

Koltségvetés tervezése.

El6iranyzat modositasa.

Kotelezettségvallaldsok nyilvantartasa.

A likviditds tervezés és pénziigyi likviditds folyamatos figyelemmel kisérése,
megtartasa.

A bizonylatok feldolgozas el6tti alaki €s tartalmi helyességének ellenérzése.

Ertékesités és szolgaltatasnyujtds szamlazasa.

Konyvvezetési kotelezettség teljesitése.

Beszamolok készitése.

Az altalanos forgalmi ad6 elszamolésa €s bevallasa.

Statisztikai €s egyéb adatszolgaltatds, adobevallasok elkészitése.

Bankszamlaforgalom szabalyszerti lebonyolitasa.

Analitikus nyilvantartasok vezetése.

Idészaki egyeztetési, zarasi feladatok végrehajtasa.

Munkafolyamatba épitett ellendrzés.

Az ugyiratok feldolgozasanak, valaszlevelek kiadasanak hataridére megbizhatd
tartalommal torténd teljesitése.

Dokumentumok irattarozasa.

Kapcsolattarts a szakképzd intézményekkel, és a kiils6 szervezetekkel.

A csoport munkdjat érintd jogszabalyok, kiilsé, belsé utasitasok figyelemmel kisérése,
az azokban foglaltak maradéktalan betartasa, végrehajtasa.

2. Bér- és munkaiigyi csoport feladatai

Munkavallal6éi jogviszony Ilétesitésével kapcsolatos iratok elkészitése, jogviszony
beszamitasok végrehajtasa, alapadatok felvétele, rogzitése.

A munkaviszony fennallasa alatti médositasok végrehajtasa, jogszabaly altal kételez6en
el6irt jogosultsag teljesitése, a tartdés tavollétekhez kapcsolédd feladatok ellatasa, a
munkaviszony megsziinésekor elszamoltatas, az igazolasok kiadatasa.

Megbizasi szerzédésekkel kapcesolatos iigyek intézése.

A KIRA program hasznalata. Hitelesitések végrehajtasa.



Munkabér, megbizasi dij és egyéb juttatdsok rogzitése SAP programban, szamfejtése,
szamfejtetése KIRA programban és utalasra torténé el6készitése.

Koltségvetés és beszamolo elkészitésében valod részvétel

A Magyar Allamkincstar kiutaldsainak tételes szamszaki és tartalmi feliilvizsgalata.
Fizetési jegyzékek, zérlati munkak, adatszolgaltatisok szamszaki és tartalmi ellenérzése.
Munkavallalokkal kapcsolatos bériigyi adatszolgaltatisok elkészitése.

Munkaltato6i adoelszamolashoz, adobevallashoz, tarsadalombiztositasi és
csaladtamogatasi ellatds folyositasahoz és egyéb célbol sziikséges igazolasok,
nyilatkozatok kiadatasa és adatszolgaltatasok elvégeztetése.

Tartozasok levonasa, kartéritések utaldsa, onkéntes és magannyugdijpénztari tagsiggal
kapcsolatos tigyek intézése, pénzintézeti szdmlaszamok és tavollétek nyilvantartatsa,
karbantartasa.

Tarsadalombiztositasi kifizetGhelyként eljarva a tarsadalombiztositasi ellatasok iranti
igények elbiraltatasa, folydsittatasa, betegszabadsag nyilvantartatasa.

Személyi anyagok, munkavallaléi alapnyilvantartas folyamatos gondozasa.
Dokumentumok irattarazasa.

Kapcsolattartas a szakképz6 intézményekkel €s a kiils6 szervezetekkel.

A csoport munk4jat érintd jogszabalyok, kiils6, belsd utasitasok figyelemmel kisérése,
az azokban foglaltak maradéktalan betartasa, végrehajtasa.

3. Uzemeltetési csoport feladatai

A Centrum hasznélataban 1év6 ingatlanvagyon gazdalkodasaval, épitési felujitasaval és
fejlesztésével (beruhazas) kapcesolatos tevékenységek ellatasa.

A kiilsé szervezetekkel egyiitt végzendd nagy volumenii beruhdzasok intézése és
megvaldsitdsa (pl. jelentdsebb palyazati kotelezettségek).

SAP programban a centrum hasznélataban 1évé eszkodzok nyilvéantartasa, egyeztetése,
értékcsokkenés elszamolasa.

Foékonyvi nyilvantartassal tortén6 egyeztetés.

Konyvviteli zarasokban valo kdzremkodés.

Selejtezésben, leltarozasi folyamatban val6 részvétel.

Garancialis €s szavatossagi ligyek intézése.

Részvétel a tervezési, beszamolasi folyamatban és a Centrum miiszaki kérdéseket érintd
szabalyzatainak, szabalyzatrészeinek elkészitésében.

Kapcsolattartds a szervezeti egységekkel, hatdsagokkal, szerzddott partnerekkel,
kézmiiszolgaltatokkal.

4. Szakképzé intézményekben ellitandé, gazdalkodassal dsszefiiggé feladatok

Szakképzd intézményi gazdasagi iigyintézok feladatai a gazdasagi folyamatokban:

Részvétel a koltségvetés tervezési folyamatédban, a gazdasagi szervezettel egyeztetve a
megvalosulasok nyomon kovetése.

Részvétel a beszamolok, adatszolgaltatdsok készitési folyamatdban a gazdasagi
szervezet altal meghatarozott modon és mértékben.

A gazdasagi szervezet altal meghatarozott, szakképz6 intézményiiket érinté analitikus
nyilvantartasok vezetése.

A gazdasagi szervezet felé a szakképz6 intézmény beszerzési igényeinek jelzése.

A gazdasagi szervezet altal delegalt beszerzések lebonyolitasa.

A szakképz§ intézmény részére kiadott készpénz ellatmany kezelése.



Adatszolgaltatas a gazdasagi szervezet részére.

A szakképz6 intézményhez érkez$ szamlék, gazdasagi jellegti dokumentumok
érkeztetése, felszerelése, és tovabbitasa a gazdasagi szervezet felé.

Részvétel a hosszi- és rovidtavi karbantartasi, feltjitasi tervek dsszeallitdsaban.

Az azonnali hibaelhéritist igényl6 problémak soron kiviili jelzése a kancellari
kabinetiroda gazdasagi vezet6je felé.

A gazdasagi szervezet altal meghatdrozott moédon és mértékben, kapcsolattartas a
partnerekkel, szallitokkal.

Feladatukat érint6 jogszabalyok, kiilsé, belsd utasitdsok figyelemmel kisérése, az
azokban foglaltak maradéktalan betartisa, végrehajtasa.

A szakképzé intézményt érinté dokumentumok irattarozésa.

Szakképz6 intézményi munkaiigyi iigyintézék feladatai:

A szakképz6 intézmény alloményat érintd munkaviszony létesitésével kapcsolatos iratok
elkészitése, jogviszony beszamitasok végrehajtasa, alapadatok felvétele, rogzitése.

A szakképz6 intézmény allomanyat érinté munkaviszony fennallasa alatti médositasok
végrehajtasa, jogszabaly Aaltal kotelezGen el6irt jogosultsig teljesitése, a tartds
tavollétekhez ~ kapcsolodé feladatok ellatatdsa, a munkavéllaléi jogviszony
megsziinésekor elszamoltatas, az igazolasok kiadatasa.

Megbizasi szerz6désekkel kapcesolatos tigyek intézése.

A KIRA program hasznalata

Munkabér, megbizasi dij és egyéb juttatisok szamfejtése.

Fizetési jegyzékek, zarlati munkak, adatszolgaltatdsok szamszaki és tartalmi ellen6rzése.
Munkavallalokkal kapcsolatos bériigyi adatszolgaltatasok elkészitésében kozremiikddés.
Munkaltatoi adoelszamolashoz, adobevallashoz, tarsadalombiztositasi és
csaladtamogatasi ellatds folyositasahoz és egyéb célbol szikkséges igazolasok,
nyilatkozatok kiadatasa és adatszolgéltatisok elvégeztetése.

Tartozasok levonésa, ¢nkéntes és magannyugdijpénztari tagsiggal kapcsolatos tigyek
intézése, pénzintézeti szamlaszamok és tavollétek nyilvantartatasa, karbantartasa.
Személyi anyagok, munkavallaléi alapnyilvantartas folyamatos gondozasa.

A szakképzd intézményt érintd dokumentumok irattarozasa.

IV. KAPCSOLATTARTAS

A Kkapcesolattartis médja: irdnyultsiga szerint lehet szervezeten beliili és szervezeten kiviili.
Jellege szerint megkiilonboztetiink funkciondlis és tandcskozasi kapcsolattartdst. A Centrum
gazdasagi szervezetének kapcsolattartds rendje a kovetkezok szerint mitkodik.

Szervezeten beliili kapcesolattartas modja:
Funkcionalis:

belsd szervezeti egységekkel, valamint szakképzé intézményekkel térténd kapesolattartas:
személyesen, telefonon, postai Gton, email utjan.
egymasra €plilé munkafolyamatokat végzoék folyamatos szobeli egyeztetések

Tanacskozasi:

vezetdi értekezlet;
dolgozdi értekezlet;
szakmai eléadasokon, megbeszéléseken valé részvétel
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- érdekvédelmi egyeztetés, tanacskozas;
Szervezeten kiviili kapcsolattartas médja:
Funkcionalis:

- partnerekkel, szallitokkal torténé kapcsolattartds: személyesen, telefonon, postai titon, email
utjan.

- adatszolgaltatds fenntart6, hatosigok, hivatalok stb. részére az 4altaluk meghatarozott
forméban, médon (jellemzben online feliileten torténd adatrogzités, informacioszolgaltatds,
postai uton, email Gtjan, ritkabb esetben telefonon).

- koltségvetés, beszdmolo elkészitésében résztvevdk folyamatos konzultaciéja;

Tanacskozasi:
- szakmai el6addsokon, megbeszéléseken valo részvétel;

- egyeztetés fenntartdval, hivatalokkal, 6nkorményzatokkal, partnerekkel, szallitokkal

V. ZARO RENDELKEZES

A Bajai Szakképzési Centrum Gazdasigi szervezetének tigyrendje 2021. januar 04. napjan 1ép
hatalyba.

Baja, 2020. december 31.
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Megismerési nyilatkozat

A szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a

munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név
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Gazdasagi iigyintéz6 2021.01.04.
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