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L. BEVEZETES

Az allambaztartasrél szlé torvény végrehajtasarol sz6l6 368/201 L. (XIL 31) Korméanyrendelet (a tovabbiakban
Avr.) eléirdsai szerint a koltségvetési szerv gazdaségi szervezetének, mint szervezeti egységnek, olyan iigyrenddel
kell rendelkeznie, amely tartalmazza az ellatott feladatok munkafolyamatainak leirdsat, a vezetdinek &s
alkalmazottainak feladat- és hatdskorét, a helyettesités rendjét, tovabba a szervezeti egység koltségvetési szerven
beliili belsé és azon kiviili kiilsé kapcsolattartdsanak modjat, szabélyait.

Az iigyrend célja, hogy bemutassa az ESZTERGOMI SZAKKEPZESI CENTRUM (a tovébbiakban centrum) beliil
a gazdasagi szervezet elhelyezkedését, szervezeti egységeit, meghatrozza feladatt, jogallasat, hatéskérét,

Jelen iigyrend hatélya kiterjed a centrum gazdasagi szervezetére, és a gazdalkod4si tevékenységgel kapcsolatos
ligyekben az egész intézményre. A centrum, valamint minden olyan alkalmaz4sban I1év6 személyre vonatkozik, aki
munkéja sordn ezen szabdlyzat szerint meghatarozott feladatokat 14t el, illetve tevekenysége sorén e feladatokkal
kapcsolatba keriil.

Az ligyrend készitésénél figyelembe vett jogszabalyok:
2000. évi C. torvény a szdmvitelr] (tovabbiakban: Sztv.)
4/2013. (. 11.) Korm. rendelet az allamhéztartas szamvitelérg] (tovabbiakban: Ahsz)
38/2013. (IX. 19.) NGM rendelet az dllamhdztartisban felmeriils cgyes gyakoribb gazdasigi események
kotelezd elszamolasi médjarél
2011. évi CXCV. torvény az allamhéztartasrol (tovdbbiakban: Aht.)
2007. évi CVI. t0rvény az allami vagyonrél
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartésrél sz6l6 torvény végrehaijtisarol (tovébbiakban:
Avr.)
2007. évi CXXVII, torvény az 4ltalanos forgalmi adé6ré] (tovabbiakban: Afatv.),
2007. évi CLXXXI. torvény a kozpénzekbél nytjtott timogatdsok atlathatésagarél (tovabbiakban:
Kézpénztv.),
2015. évi CXLIIL, torvény a kozbeszerzésekrd] (a tovabbiakban Kbt.)
370/2011. (XIL 31.) Komi. rendelet a koltségvetési szervek belss kontrollrendszerérél és belss
ellenbrzésérol
2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrél és az infonnéciészabadségrél

Az lgyrend a gazdaségi szervezet altal elltandg kovetkezé feladatok végrehajtésahoz kapcsolédéan tartalmaz
eléirdsokat, szabalyokat:
- az éves koltségvetés tervezése,
- azelbirdnyzat felhasznal4s, modositss,
- kotelezettségvallalas
- avagyon hasznilat, hasznositas,
- amunkaeré-gazdalkodas,
- apénzkezelés,
- a pénzellitas,
- akoényvvezetés,
- abeszédmolasi kotelezettség, valamint
- az adatszolgaltatas,



A gazdalkodassal Osszefiiggl egyes tevekenységek végrehajtasanak részletes elbirasait a kovetkezo szabélyzatok,
utasitisok rogzitik:

Szervezeti és Miikodési Szabélyzat (a tovabbiakban SZMSZ)
Szamviteli politika,

Szamlarend

A kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, telj esitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas eljarasrendje
Eszko6z0k és forrdsok értékeldsi szabélyzata Készletgazdalkodasi szabélyzat,
Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

Pénz- és értékkezelési szabdlyzat,

Bizonylati rend,

Eljarasrend munkaiigyi és humanpolitikai feladatok egységes ellatasihoz,
Onkéltségszamitasi szabalyzat,

Felesleges vagyontargyak hasznositésénak, selejtezésének szabélyzata,
Kozbeszerzési szabalyzat,

Beszerzések lebonyolitasival kapcsolatos eljarasrend,

Gépjarmiivek igénybevételének és haszndlatanak szabdlyzata,

Bel-, és kiilfs1di kikiildetési szabilyzat,

Vezetékes- és mobiltelefonok hasznélatanak szabalyzata,

Tervezési és beszamolasi szabélyzat Adatkezelési szabélyzat



1. A gazdasagi szervezet Jjogalldsa

Az Esztergom Szakképzési Centrum az allamhdztartasrol sz616 2011, évi CXCV. torvény (a tovabbiakban
Aht.) 8/A §-a, valamint a szakképzésrdl sz616 2019. évi LXXX. torvény (a tovabbiakban Szkt.) 22. § (6)

bekezdése alapjan Magyarorszag Innovécids és Technolégiai Minisztere 4ltal kiadott Alapit6 Okirata alapjan
miikodik.

Az Alapité Okiratba foglaltak szerint a centrum a koltségvetési szervekre vonatkozé szabalyok szerint
6nalléan gazdalkodik.

A centrum kincstari koltségvetéssel rendelkezd kincstari tigyfél.

2. A gazdasigi szervezet feladatai

A centrum a fenntarté Altal biztositott ¢s az allamhéztartas alrendszereibél szarmazd tdmogatas, atvett
pénzeszkéz, valamint allamhéztartdson kiviili forrasbsl szarmaz6 bevételei felhasznaldsdval latjia el a
feladatait.

Az intézmény alaptevékenységén beliil jogosult olyan szabad kapacitas kihasznalasat célzé tevékenység
végzésére, amelyet az alaptevékenysége feltételeként rendelkezésre 4116, s e célra csak részben lekotott
személyi és anyagi kapacitasok fokozott kihasznél4séval, nem nyereségszerzés céljabol végez.

Az intézmény 4ltal ellatandd tevekenységek korményzati funkeié szerint besorolt felsorolasat az Alapité
Okirat és az SZMSZ tartalmazza.

3. A gazdalkoddssal kapcsolatos feladatok ellitdsanak moédja

A centrum gazdilkodasit - a vonatkozé jogszabélyok, valamint a koltségvetési szerv vezetGjének, a
kancellarnak jogkorébe tartozé dontések figyelembevételével gazdasagi szervezet szervezi, irAnyitja.

4. A gazdasagi szervezet felépitése, helye a centrumon beliil
A gazdaséagi szervezet centrumon beliili helyét az SZMSZ melléklete tartalmazza.
Gazdasagi szervezet feladatellatisihoz létesitett munkakorék a centrum kdzponti munkaszervezetében:
*  gazdasigi vezetd
*  pénziigyi-gazdasagi referens,

*  készletgazdalkodasi referens.

Gazdasagi szervezet feladatellatasahoz létesitett munkakorsk a centrum részeként mikods szakképzo
intézményekben:

*  gazdasagi és munkaiigyi feladatok - Centrum kdzponti szervezetéhez, intézményenként kiilon-kiilsn

ligyintéz6hoz rendelve

S. A gazdasagi szervezet vezetdjének feladat-, hat4s- és Jogkore

A gazdasdgi szervezetet a gazdasagi vezetd vezeti; szervezi, iranyitja, feliigyeli a szervezet munkéjat. A
gazdasagi vezet a centrum mikodésével Osszefliggd gazdasagi, vagyongazdalkodasi és pénziigyi feladatok
tekintetében a kancellar helyettese.

A gazdasagi vezetd megbizasara, és a megbizds visszavondsira a kancellar jogosult. A gazdasagi vezetd
munkaltatdja, és kozvetlen felettese a centrum kancellarja.

A gazdasagi vezetd kdzvetlen beosztottjai a gazdasagi szervezetben peénziigyi, szamviteli, miiszaki valamint



készletgazdalkod4si feladatokat ellaté dolgozok.

gazdasigi vezet6i tisztség betdltetlen, a Centrum kényveldje gyakorolja a gazdaséagi vezetéi feladat- és
hataskéréket,

A kiadményozés rendjét az intézmény SZMSZ-e-, a kotelezettségvallalas és az ellenjegyzés rendjét kiilén
szabalyzat rendez, a helyettesités szabalyait az SZMSZ, valamint a munkakéri leirdsok tartalmazzak.

A gazdasigi vezeté feladatai )
A gazdasagi vezetd feladatait az Avr. 11.§ (1) pontja, valamint a centrum SZMSZ-ében meghatirozottak

tervezéssel, gazdalkodassal, finanszfroz4ssal, adatszolgaltatissal és beszdmol4ssal kapcsolatos feladatok
ellatésaért felelés alkalmazottaknak irAnymutatést ad.

A gazdasigi vezetd felelés

a) aszakképzé intézményenkénti bontdst is megjelenité koltségvetési tery elkészitéséért, annak
teljesitéséért,

b) az adott évi koltségvetési elSirdnyzatok felhasznaldsira vonatkoz6 eléirasok betartdsaért, a szabélyszert

©) akéltségvetési beszamols Jelentések és a feladatkdret érint6 adatszolgsltatisok valédisagaért,

d) akoltségvetdsi gazdalkodssi jogszabalyok eléirasainak és a hatélyos pénziigyi rendelkezések betartasiért
€s betartatasaért,

€) anaprakész gazdilkodasi miikddtetéshez szitkséges adatokat biztosité vezetd; informéci6s rendszer
kidolgozasaért,

f) acentrum részeként mikddé szakképzs intézmények centrum gazdélkodasi tevékenységéhez kapcsoléds
feladatelldtésanak ellen6rzésés R

g) aszakképzd intézmények 4lta] palyézat titjan, vagy mas médon elnyert pénzeszkszok szakszerli, a célnak
megfeleld felhasznaldsaért,

h) ahazai és nemzetkszi projektekkel kapcsolatos penziigyi beszamolok, kiilonbazs adatszolgaltatisok
hatérid6ben t6rténd elkészitésés :

1) abeszerzési és kdzbeszerzési eléirasok betartasaért,

J)  agazdasagi ellatisra vonatkozé szabélyzatok elékészitéséért,

k) acentrum kényvviteli, elszdmolasi, vagyon-nyilvintartasi tevékenységének ellenbrzéséért, a bizonylati
rend jévihagyasaért,

) akdnyvelési és mas gazdasagi nyilvantartasok eléiras szerinti és naprakész vezetéséért,

m) a hatélyos jogszabélyok 4ltal eldirt bevallasok és jelentési kdtelezettségek hataridében t6rténé
elkészitéséért, teljesitéséért,

n) apénztir Jjogszabalyok szerinti mitkSdtetéséért,

0) az anyaggazdalkodas rendjéért,

p) aleltdrozas végrehajtasaért és a selejtezés megszervezéséért,

q) az anyagi eszkézok biztositas4ért,

1)  azengedélyezett létszdmkeret és béralap szabélyos felhasznaldsaért,

8) aszemélyi juttatdsok hatéridében tdrténé szamfejtéséért és kifizetéséért, valamint ellenGrzéséért,

)  jogszabaly vagy a kancellar 4ltal hatdskérébe utalt tovabbi feladatok ellitasaért.



A gazdasigi vezet6 feladatkére

a) A kancelldr kozvetlen irdnyitisa mellett elldtja a centrum és a centrum részeként miiksds szakképzd
intézmények miikddésével kapcsolatos gazdasdgi, pénziigyi, szamviteli, létszém-gazdélkodzisi,
vagyongazdalkodasi feladatokat, ezen feladatok tekintetében a kancellar helyettese, ellen6rzési,
tajekoztatési és beszamoltatas; jogkérrel rendelkezik,

b) ellenérzi a penziigyi tervezést, a pénzgazdilkodast, a szimvite] szervezését, valamint ellitia a
vagyonkezeléssel kapcsolatos tevékenységeket,

c) elkésziti a szakképzé intézményekre lebontott kéltségvetést, irdnyitja a Jjévéhagyott kéltségvetés
felhasznalasat, valamint elkésziti a mérleget és beszémoléjelentéseket,

d) kialakitja &s betartja a centrum szamviteli, elszdmoldsi, vagyon-nyilvantartisi és bizonylati rendjét -
kiilonés tekintette] vagyonvédelemre,

e) biztositja a centrum és a centrum részeként miksdé szakképzo intézmények mikddéséhez sziikséges térgyi
€s pénziigyi feltételeket a rendelkezésre 4116 koltségvetési kereten beliil,

f) eldkésziti a centrumra és szakképz6 intézményeire vonatkozé gazdasagi és pénziigyi intézkedéseket,

2) ellenérzi a gazdalkod4st szabalyoz6 térvények, egyeb jogszabalyok betartsat, érvényesitését és azok

hatékony, ésszeri és takarékos gazdalkodast,

J) koordinalja a beszerzési &s kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasat,

k) ellenérzi és Osszehangolja a szakképzd intézmények palyazati tevékenységével kapcsolatos gazdasagi és
pénziigyi feladatokat,

1) pénziigyi, gazdasagi szempontbél ellenérzi a szakképzo intézmény 4ltal Osszedllitott pélyazati
dokumentacidkat,

in) ellendrzi a palydzatok pénzilgyi teljesitéseit,

1) kialakitja és ellenérzi az ellenjegyzési &s érvényesitési Jjogkéroket, valamint ellen6rzi a kancellar 4ita]
4tadott kﬁtelezettségvéllalési, utalvinyozasi és szakmai teljesitésigazolasi jogkorsk gyakorlasat,

8) intézkedésre jogosult a centrumra és szakképz6 intézményeire vonatkozéan a szabalyszerli gazdalkodss
biztositdsa érdekében a szamvitel rendje és az ezzel kapcsolatos iigyvitel terén.



1. Centrumban pénziigyi, szamviteli feladatokat ellité munkatirsak feladatai

Koltségvetés tervezése.

Eléiranyzat médositasa.

Kételezettségvallalisok nyilvantartisa.

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

A bizonylatok feldolgozés eltti alaki és tartalmi helyességének ellendrzése.
Ertékesités és szolgaltatisnynjtas szdmlazasa.

Kényvvezetési kotelezettség teljesitése.

Beszdmoldk készitése.

Az éltalanos forgalmi adé elszamol4sa és bevallasa.

Statisztikai és egyéb adatszolgaltatas, adébevalldsok elkészitése.

Kincstéri szdmlaforgalom szabilyszeri lebonyolitasa.

Pénztari teend6k-, pénztérellendri feladatok szabélyszeri ellatasa.
Analitikus nyilvantartisok vezetése.

Iddszaki egyeztetési, zarasi feladatok végrehajtasa.

Munkafolyamatba épitett ellenérzés.

A gazdalkodassal kapcsolatos tigyiratok feldolgozasanak, vélaszlevelek kiadasinak hataridére,
megbizhat6 tartalommal t5rténd teljesitése.

Dokumentumok irattédrozésra torténd tovabbitsa,
Kapcsolattartas a szakképzo intézményekkel, és a kiilsé szervezetekkel.

A pénziigyi, szamviteli feladatokat ellst6 munkatérsak munkdjét érint6 jogszabalyok, kiilsd, belsé
utasitdsok figyelemmel kisérése, az azokban foglaltak maradéktalan betartasa, betartatasa,
végrehajtisa.

2. Centrumban készletgazdalkodasi feladatokat ellité munkatars feladatai

vezeti a centrum és a szakképz6 intézmények eszkdznyilvantartasat,
rogziti a kis- és nagyértékii targyi eszkdzoket a nyilvantarté programban, elvégzi a sziikséges
atvezetéseket,
selejtezéssel kapcsolatos feladatai:
begylijti a szakképzé intézmények selejtezési igényeit, a selejtezendd eszkézoket attekinti, a
selejtezési engedélyt el6késziti, amelyet a kancellar és a gazdasagi vezet6 hagy jov4,
a selejtezések lebonyolitsat kovetden az eszkdzoket kivezeti a nyilvantartasokbél, a selejtezési
JjegyzOkonyveket begyiijti,
leltdrozassal kapcsolatos feladatai:
elokésziti a leltarozdsi feladatokat, a leltariveket és kapcsol6édé mellékleteket atadja a szakképzd
intézményeknek,
a szakképzd intézményektol visszaérkezett, kiértékelt leltariveket ellenérzi, meggy6z6dik a
beérkezett dokumentumok teljességérél, valamint a kapesolédé dokumentumok hidnytalansagarol.
a centrum helyiségeiben elvégzi a leltarozast,
a leltarivek alapjén 6sszegezi az eltéréseket (hidnyokat, tébbleteket), és elvégzi a nyilvéantartisok
aktualizal4sat,
lez4rja a leltart, értékbeli adatokat szolgéltat a f6kdnyvhoz,
elvégzi negyedévente az értékcsokkenések elszamolasat, errél adatot szolgaltat a f6konyvhoz,
elkésziti azokat az adatszolgéltatisokat, amelyekhez ingatlanokkal és ingésagokkal kapcsolatos
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informéaciék sziikségesek, elkésziti az MNV Zrt. részére az éves, valamint a rendszeres
vagyonkataszteri jelentést,

a feladatkorébe tartozo iratokat iktatja,

résztvesz a gépjarmiivekkel kapcsolatos adminisztracié elldtdsdban kezeli a tankol6kartysk
nyilvantartasat az online feliileten,

nyilvantartist vezet a vagyonbiztositisokrol, részt vesz a biztositasok igyintézésében,

vezeti a centrum koziizemi analitikajat, a szakképzé intézményekts] adatszolgaltatasokhoz begyiijti
a koziizemi analitikai adatokat,

kezeli az 6nkormanyzatokkal koétott vagyonkezelési szerzédéseket, kezeli a vagyonhasznalati
szerzbdéseket, megallapodésokat,

3. Centrumhoz tartozé szakképz6 intézményekben ellitando, gazdilkodassal dsszefiigg6 feladatok

Szakképzé intézményben dolgozé gazdasagi ligyintézok feladatai a gazdasigi folyamatokban:

Részvétel a koltségvetés tervezés folyamatdban, a gazdasigi szervezettel egyeztetve a
megvaldsuldsok nyomon kovetése.

Részvétel a beszamolok, adatszolgaltatdsok készitési folyamatiban a gazdasigi szervezet altal
meghatirozott médon és mértékben.

A gazdasdgi szervezet 4ltal meghatdrozott, szakképz6 intézményiiket érintd analitikus
nyilvéantartsok vezetése.

A gazdaségi szervezet felé a szakképzod intézmény beszerzési igényeinek jelzése.
A kételezettségvallaldsi szabalyzatban az igazgatokra delegélt beszerzések lebonyolitasa.

A szakképzé intézmény részére utdlagos elszamolasra kiadott készpénz kezelése.
A likviditds tervezésében részvétel, és a penziigyi likviditds folyamatos figyelemmel kisérése,
jelzése a gazdasagi szervezet felé.

Adatszolgéltatds a gazdasagi szervezet részére.

A szakképzd intézményhez érkezd szamldk, gazdasagi jellegli dokumentumok érkeztetése,
felszerelése, teljesitésének igazolasa és tovabbitasa a gazdasagi szervezet felé.

Készletkezelés, azok teljes koril nyilvéntartisa, készletvaltozasokrol adatszolgaltatss a gazdasagi
szervezet felé.

Részvétel a hosszii- és rovidtavi karbantartasi, felujitasi tervek ésszeallitisaban,

Az azonnali hibaelhdritast igényl6 problémak soron kiviili jelzése a miiszaki és lizemeltetési referens
felé.

A gazdaségi szervezet 4ltal meghatérozott médon &s mértékben, kapcsolattartis a partnerekkel,
szallitokkal.

Feladatukat érint jogszabélyok, kiilss, bels6 utasitasok figyelemmel kisérése, az azokban foglaltak
maradéktalan betartésa, végrehajtésa.

A szakképz intézményt érint6 dokumentumok irattirozssa.

IV. KAPCSOLATTARTAS

A kapcsolattartis médja:



¢ irdnyultsiga szerint lehet szervezeten beliili és szervezeten kiwviili.

* jellege szerint megkiilénbéztetiink funkcionalis és tanacskozisi kapcsolattartsst.

A centrum gazdasigi szervezetének kapcsolattartss rendje a kévetkezsk szerint miik§dik,

Szervezeten beliili kapcsolattartis modja
Funkcionalis

Tan4cskozasi
® vezetdi értekezlet;
* dolgozéi értekezlet;
® szakmai eléadésokon, megbeszéléseken valg részvétel
®  érdekvédelmi egyeztetés, tandcskozas;

Szervezeten kiviil; kapcsolattartis mddja

Funkcionalis
® partnerekkel, szallitokkal torténd kapcsolattartss: személyesen, telefonon, postaj uton, email

* koltségvetés, beszamolo elkészitésében résztvevok folyamatos konzulticiéja,

Tan4cskozasi
® szakmaj elc'iadeisokon, megbeszéléseken vals részvétel;

*® cgyeztetés fenntartoval, hivatalokkal, 6nkorményzatokkal, partnerekkel, szallitokka].

elmulasztja; belss szabalysértésért; gondatlan, vagy szandékos kérokozasért, pénz-, eszkozkezelés, lgyviteli
utasitds, bizonylati fegyelmet sérte magatartds elkdvetéséért, valamint aki az eléz6ekben felsoroltakré]
tudomassal bir, azokat nem akadalyozza meg, illetve jelentési kételezettségének nem tesz eleget.



VI. HIVATALI TITKOK

A 2011. évi CXIL. tdrvény rendelkezései alapjan a hivatali titok megérzése minden dolgozoéra, igy a gazdasagi
szervezethez tartozo munkavallalokra is vonatkozik, melyr8l részletesen a centrum Adatkezelési szabalyzata
rendelkezik.

VII. ZARO RENDELKEZES

Az Esztergomi Szakképzési centrum ugyrendje 2020. december 1. napjan lép hatalyba, és visszavonasig
érvényes.



