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I.
BEVEZETO RENDELKEZESEK

A Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum (a tovabbiakban: Budapesti Gépészeti
SZC, BGéSZC, Centrum) gazdasagi szervezetének gazdasigi miikodési rendjét, ezzel
kapcsolatos feladat- és hataskordket, a felelésségi viszonyokat, mas szervezeti egységek-
kel valé kapesolattartas rendjét figyelemmel az allamhdaztartasrél sz616 2011. évi CXCV.
tdrvény (tovébbiakban Aht.), valamint az 4llamhéztartasrél sz616 torvény végrehajtasarol
sz616 368/2011. (XI1.30.) Korm. rendelet alapjan — a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
eléirasai figyelembe véve — a kvetkezok szerint hatdrozzuk meg.

II.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

2.1.A gazdasagi szervezet fogalma, az iigyrend célja, tartalma

Az Avr. 9. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a gazdasagi szervezet: a kltségvetési szerv
és a hozza rendelt koltségvetési szervek miikodtetéséért, a koltségvetés tervezéséért, az elo-
iranyzatok modositasénak, atcsoportositisanak és felhasznalasanak (a tovabbiakban egyiitt:
gazdélkodas) végrehajtaséért, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszdmolasi €s a vagyon
hasznalataval, védelmével dsszefiiggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend
betartasaért felelos szervezeti egység.

A Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrumhoz fenntartds és miikidtetés tekintetben ren-
delt intézmények:

— Budapesti Gépészeti SZC Arany Janos Technikuma és Szakképzé Iskoldja,

— Budapesti Gépészeti SZC Banki Donat Technikuma,

— Budapesti Gépészeti SZC Csonka Janos Technikuma és Szakképz6 Iskolaja,

— Budapesti Gépészeti SZC Eotvos Lorand Technikuma,

— Budapesti Gépészeti SZC Fay Andras Technikuma,

— Budapesti Gépészeti SZC Ganz Abraham Két Tanitasi Nyelvii Technikuma,

— Budapesti Gépészeti SZC Katona Jozsef Technikuma,

~ Budapesti Gépészeti SZC Kossuth Lajos Két Tanitasi Nyelvli Technikuma,

— Budapesti Gépészeti SZC Magyar Hajozasi Technikuma,

— Budapesti Gépészeti SZC Mechatronikai Technikuma,

— Budapesti Gépészeti SZC Oveges Jozsef Technikuma és Szakképzé Iskoldja,

— Budapesti Gépészeti SZC Szily Kalman Technikuma és Kollégiuma,

— Févéarosi Szakképzési és Felnottképzési Vizsgakdzpont
A gazdaségi szervezet feladatait indokolt esetben tobb szervezeti egység is elldthatja, azon-

ban az egyes szervezeti egységek dltal elldtott tevékenységek kizott pdrhuzamossdg nem le-
het. Ilyen esetben a szervezeti egységek dsszességét kell gazdasdgi szervezetnek tekinteni.

Az iigyrend célja, hogy a vonatkoz6 kdzponti jogszabalyok, valamint a helyi sajétossdgok
alapjan részletesen meghatérozza a gazdasagi szervezet altal ellitando6 feladatokat, a vezetdk
és a gazdasagi szervezet pénzilgyi-gazdasagi feladatainak ellatasaért felelds alkalmazottak
feladat- és hataskorét (munkakorét), a helyettesités rendjét, a bels6 (szerven beliili) és kiils6
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kapcsolattartds modjat, szabalyait. Az ligyrend a gazdasagi szervezet 4ltal ellatando kovet-
kezé feladatok végrehajtasahoz kapcsolddoan tartalmaz eldirasokat, szabalyokat:

az éves koltségvetés tervezése,

az elGiranyzat felhasznalas, modositas,

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

a munkaerd-gazdalkodas,

a pénzkezelés,

a konyvvezetés

a beszamolasi kotelezettség, valamint

az adatszolgaltatas.

A gazdalkodassal 6sszefiiggd egyes tevékenységek végrehajtdsanak részletes eldirasait a ko-
vetkez6 szabalyzatok rogzitik:

A kozérdekli adatok megismerésére iranyulo igények teljesitésének rendje
A szellemi és infrastruktura hasznalatanak és téritésének szabalyzata,
A vezetékes és mobiltelefonok hasznalatanak rendjérdl sz616 szabalyzat,
Anyag- és eszkdzgazdalkodasi szabalyzat,
Bel- és kiilfsldi kikiildetések rendjének szabalyzata,
Belso ellenorzési kézikonyv,
Belso kontroll szabalyzat:
o Elleno6rzési nyomvonal,
o Kontrolltevékenységek
o Monitoring,
Beszerzési szabalyzat,
Bizonylati rend,
Eszk6z6k €s forrasok értékelési szabalyzata,
Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata,
Gazdalkodasi szabalyzat,
Gazdasagi tigyrend,
Gépjarmii-tizemeltetési szabélyzat,
Informatikai biztonsagi szabalyzat,
Integralt kockazatkezelési szabalyzat
Iratkezelési szabalyzat,
Kozbeszerzési szabalyzat,
Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,
Munkatiigyi szabalyzat,
Onkoltség-szamitasi szabalyzat,
Pénz- és értékkezelési szabalyzat,
Reprezentécios szabalyzat,
Szabdalyzat a kozérdeki adatok kozzétételi kotelezettségének teljesitésérol
Szamlarend, és szamlatiikor
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Szamviteli politika,
Szervezeti integritast sértd események kezelésének szabalyzata,

r v s

Téritési és tandij megallapitasanak szabalyozasa.

2.2.Az Ugyrend hatalya

Jelen Ugyrend hatalya a Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum gazdasagi szervezet sze-
mélyi 4llomanyaba tartozé munkatérsakra, valamint az intézményekben foglalkoztatott gazda-
sagi dsszekotokre, gazdasagi ligyintézdkre, illetve az intézmények technikai allomanyara terjed

ki.

2.3.Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum azonosité adatai

a)
b)
c)
d)
ining
e)
f)
g)
h)
i)
J)
k)
y

m)

n)

0)
p)
q)
r)
)
t)
u)
V)

W)

Hivatalos megnevezés: Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum

OM azonosito: 203031

Roviditett név: Budapesti Gépészeti SZC

Angol megnevezés: Budapest Vocational Center for Machinery Education and Tra-

Székhely: 1138 Budapest, Vaci ut 179-183.

Levelezési cim: 1138 Budapest, Vaci ut 179-183.

Hivatalos honlap: https://gszc.hu/

Vezetéi: dr. Varga Csaba kancellar

Alapité: szakképzésért felelds miniszter

Alapitas datuma: 2015. julius 1., alapito okirat szdma 24439/5/2015.
Alapité okirat kelte, szdma: 2023. augusztus 30. 11/2197-1/2023/PKF.

A koltségvetési szerv alapitésara, atalakitdsira, megsziintetéscre jogosult szerv:
Kulturalis és Innovécids Minisztérium, 1054 Budapest, Szemere utca 6.
A koltségvetési szerv fenntartdja:

Kulturalis és Innovécios Minisztérium, 1054 Budapest, Szemere utca 6.
A koltségvetési szerv tekintetében kozépiranyito szerv:

Nemzeti Szakképzési és Felndttképzési Hivatal (a tovabbiakban: NSZFH)
1089 Budapest, Kalvaria tér 7.

Gazdalkodasi jogkor: ondlléan gazdalkodo koltségvetési szerv

AFA alanyisaganak ténye: altalanos forgalmi adénak alanya
Szamlavezetd pénzintézet neve: Magyar Allamkincstar Igazgatosag
Eldiranyzat-felhasznalasi keretszdmlaszam: 10032000-00335481-00000000
Adbszam: 15831866-2-41

Statisztikai szamjel: 15831866-8532-312-01

PIR torzsszam: 831862

Allamhéztartési azonosito: 354451

TEAOR: 8532
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2.4.A Szabalyzat jogi hattere

A Szabdlyzat jogi alapjat az alabbi jogszabalyok, kozjogi szervezetszabalyozo6 eszkozok
€s belsd irdnyitasi eszk6zok képezik:
— a szamvitelrdl szol6 2000. évi C. térvény,
— a kozbeszerzésekrdl szo16 2015, évi CXLIIL. térvény (a tovabbiakban: Kbt.),
— aszemélyi jovedelemadordl sz616 1995. évi CXVIL. torvény,
— a tarsadalombiztositds ellatdsaira és a magannyugdijra jogosultakrél, valamint e
szolgaltatasok fedezetérdl szolo 1997. évi LXXX. térvény,
— az 4llamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.),
— az allamhdaztartds miikodési rendjérdl sz6l6 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet a
(tovébbiakban: Avr.),
— az é4llamhéztartas szervezeti beszdmolasi és konyvvezetési kotelezettségének saja-
tosséagairdl szolo 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.),
— akoltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérol és belso ellenérzésérdl szolo
370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet.
— 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol (tovabbiakban: Szkt.)
— aszakképzésrdl sz6l6 torvény végrehajtasardl szolo 12/2020. (II. 7.) Korm. rende-
let (tovabbiakban: Szkr.)

IIIL.
A GAZDALKODAS ALTALANOS SZABALYAI

3.1. A Centrum gazdalkodasi jogkore

A Centrum az allamhéztartds részét képezd olyan onalléan gazdalkodé koltségvetési
szerv, jogi személy, amely a tarsadalmi k6zos sziikségletek kielégitését szolgald, jogsza-
balyokban — nevezetesen az alapit okiratban — meghatéarozott dllami feladatokat alap-
tevékenységként, nem haszonszerzés céljabol, az alapitd okiratban megjeldlt és rogzitett
illetékességi és miikddési korben, feladatvégzési ellatasi kotelezettséggel végez. Ezen be-
liil az eldirdanyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabdl teljes jogkorrel ren-
delkez6 koltségvetési intézmény, illetve olyan jogi személy, amely a Kulturalis és Inno-
vaciés Minisztériuma (a tovabbiakban: KIM) feliigyelete mellett a rendelkezésre all6 esz-
kozokkel a — koltségvetési szabalyok szerint — 6nalldan, teljes jogkorrel gazdalkodik.
Alaptevékenységi feladatkorét a feliigyeleti szerve altal kiadott iranyelvek alapjan az
SZMSZ hatarozza meg a jogszabalyokban ¢s az alapit6 okiratban foglaltak szerint.

A Centrum kincstari kéltségvetéssel rendelkez6 kincstari tigyfél. Koltségvetése végrehaj-
tasdnak pénziigyi lebonyolitasat a Magyar Allamkincstar latja el. A Centrum kéltségve-
tése végrehajtasanak pénziigyi lebonyolitdsdhoz, a térvényben meghatarozott feladatai el-
latasahoz a fedezetet a Centrum feliigyeletét ellato szerv biztositja a Magyar Allamkincs-
tar kézremiikodésével.

3.2.A gazdalkodas keretei

A Centrum az elbirdnyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezd, 6nalldan mikodo és gazdal-
kodd kozponti koltségvetési szerv. A Centrum alaptevékenységét a jovahagyott koltség-
vetésben rogzitett keretek kozott és a rendelkezésére allo koltségvetési forras figyelem-
bevételével végzi. Koltségvetési forrdst meghaladd kiadést csak sajat bevételei erejéig
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teljesithet. A rendelkezésére 4116 kapacitdsokat szakmai alapfeladata ellatasara hasznal-
hatja. Gazdalkodési tevékenységének korében minden olyan déntést meghozhat, intézke-
dést megtehet, amely hozzdjarul az Alapité Okiratban meghatarozott feladatainak ellata-
sahoz.

A Centrum alaptevékenységét a jovahagyott kiltségvetésben rogzitett keretek kozott €s a
rendelkezésére 4116 koltségvetési forras figyelembevételével végzi. A koltségvetésben ter-
vezett, illetve évkozben modositott kereteit a kéltségvetési gazdalkodas szabélyai szerint
hasznalhatja fel, évkozben. Olyan feladatokat (4j feladat, feladatbévités, beruhazasok mii-
kodési tobbletigénye stb.) amelyeket az eredeti koltségvetése nem tartalmaz, csak akkor
kezdhet megvalésitani, ha azoknak folyamatos pénziigyi fedezete biztositva van.

Gazdasagi tevékenysége korében minden olyan dontést meghozhat, intézkedést megtehet,
amely hozzajarul az alapité okiratban meghatarozott feladatainak végrehajtasahoz, fel-
téve, hogy ezzel nem veszélyezteti az alapfeladatainak végrehajtasat, a kozpénzek és a
kodzvagyon hatékony felhasznalasat, igy kiilondsen szerzodést kothet, a rabizott vagyont
hasznalhatja és hasznosithatja.

Kotelezettsége a rendelkezésre 4116 forrdsok rendeltetésszerti, gazdasagos felhasznalasa,
az allami vagyon védelme.

A Centrum kancellérja felelés a feladatai ellatdsahoz a Centrum vagyonkezelésébe (hasz-
nalataba) adott, az allami vagyon rendeltetésszerli igénybevételéért, illetve a vagyon vé-
delméért, az alapité okiratban eldirt alaptevékenységek jogszabdlyban meghatéarozott ké-
vetelményeknek megfeleld ellatdsaért. Felelds tovabba a Centrum gazdalkodasaban a
szakmai hatékonysag és gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitéséért, a tervezési, a
miikodési, illetve a beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, an-
nak teljességéért és hitelességéért, a gazdalkodasi lehetdségek és kotelezettségek Ossz-
hangjaért, a Centrum szdmviteli rendjéért, a belsé ellendrzés megszervezeseért €s miko-
déséért.

3.3. Centrum gazdalkodasi feladatai

A kancellar kiilén belsd szabalyzatban rendelkezik az Avr. 13. § (2). bekezdése szerinti
sajatos tervezési, gazdalkodési, ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi €s besza-
molasi feladatokrol.

3.3.1 Tervezés

A Budapesti Gépészeti SZC gazdasigi szervezete az intézmények vezet6inek, gazdasagi
tigyintézdinek bevondsaval ellatja a koltségvetési tervezéssel kapcesolatos feladatokat. A
koltségvetési tervezés keretén beliil gondoskodik:

— a tervezéssel kapcsolatos dokumentaciok elkiilonitett gytijtésérél, a tervezéssel
kapcsolatos értekezleteken valo részvételrdl,

— a koltségvetési terv elkészitése érdekében az intézményre vonatkozé tervjavaslat
osszeallitasarol, a jovahagyott koltségvetési rendeletek alapjan az intézmény elemi
koltségvetésének elkészitésérdl, és tovabbitasardl,

— az elemi koltségvetés nyilvantartasarol.
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Az elemi koltségvetés tervezés szakmai és szervezési feladatai:
a.) koltségvetési javaslat 6sszeallitasa, melynek részei:
e alap eldiranyzat és eldiranyzati tébbletek,
e ¢éves koltségvetés tervezet.
A koltségvetési javaslat 6sszeallitasakor meg kell tervezni a meghatarozott keret-
szamok alapjan mindazokat a bevételeket és kiaddsokat, amelyek
o forrastol fiiggetleniil a feladatokkal kapcsolatosak,
e tapasztalatok alapjan rendszeresen eléfordulnak, vagy eseti jelleggel varha-
toak,
e jogszabalyon, szerzddéses kotelezettségen, megallapodason alapulnak,
e az eszkdzok hasznositasaval fiiggenek Gssze.
b.) az elkészitett koltségvetési javaslatot meg kell kiildeni a Kulturalis €s Innovacios
Minisztériumnak, amely a feliilvizsgalatot kdvetéen meghatarozhatja a sziiksé-
gessé valo egyeztetések rendjét, valamint egyéb relevans kérdéseket.

Az elemi koltségvetés az Ahsz. szerinti rovatrend szerint magéba foglalja a koltségvetési
¢s finanszirozasi kiadasokat €s bevételeket, valamint a személyi juttatasok és a foglalkoz-
tatottak Gsszetételét.

A Centrum az ,Elemi koltségvetés™ elnevezésli nyomtatvanygarnitura felhasznaldsaval
tesz eleget elemi koltségvetés készitési kotelezettségének, mely tartalma:

K1-K8. Koltségvetési kiadasok

B1-B7. Koltségvetési bevételek

K9. Finanszirozasi kiadasok

B8. Finanszirozasi bevételek

Adatszolgaltatas a személyi juttatasok és a foglalkoztatottak, valasztott tisztségvi-
selék osszetételérdl

e A létszam funkecid csoportonkénti megoszlasa

A Kozponti Koltségvetés Végrehajtasat Tamogatd Rendszer (a tovabbiakban: KKVTR)
Koltségvetési Moduljanak (a tovabbiakban: KM) elemi koltségvetés funkeid a torvényi
eldiranyzatok allamhéaztartasi alanyok és jogcimek szerinti tervezésre alkalmazott rend-
szer.

Az elemi koltségvetést a KM rendszerben kell majd kitolteni. Az Avr. szerint a Centrum
adott koltségvetési évre vonatkozd elOiranyzatainak forrdsmegbontdsa rovatonként,
aranyszam alapjan torténik. Sziikség esetén a forrasmegbontas modositasa intézményi ha-
taskorben (93 - Kiemelt eldiranyzatok, azon beliil rovatok k&zotti eldéiranyzatat-csoporto-
sitas koltségvetési szerveknél elbiranyzat mddositasi jogcimmel) nytjthatdé be. Amennyi-
ben az eldiranyzat-modositas a K336 rovat forrasmegbontést is érinti, akkor azt a
K336/K1... kozotti médositasként kiilon bizonylaton sziikséges benyujtani a KKVTR KM
moduljaban.

A Centrum az elemi koltségvetést a Kulturalis és Innovacios Minisztériumnak kiildi meg
az altala meghatarozott idépontig. A Minisztérium a feliilvizsgalt és jovahagyott elemi
koltségvetésekrol adatot szolgaltat a Kincstar dltal mikodtetett elektronikus adatszolgél-
tatod rendszerben (KGR).

A koltségvetés tervezéskor kiemelt figyelmet kell forditani az alabbi feladatokra:
e sajat bevételek feliilvizsgélata (dijszabas valtozas),
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e személyi juttatasok személyenkénti feliilvizsgélata (soros 1épések, jubileumi jutal-
mak, 1étszam stb.)

e dologi kiadasok feliilvizsgalata

e beruhazasok, felgjitasok tételes tervezése

e palyazatok felilvizsgalata

A Centrum koltségvetési igényét a Kancellar és a gazdasagi vezetd irja ala.

3.3.2 Eldirdnyzat-felhaszndlds

Elsirdnyzat-kezelés: az évkozi eldirdnyzat-modositasok kezelése, hataskorok szerinti fo-
lyamatok leképezése. A korményhatarozatokhoz és az dllamhaztartasért felelds miniszter
hataskorében meghozott intézkedésekhez kapcsolodé eldiranyzat-modositasok, valamint
a fejezeti és az intézményi hatdskort el8iranyzat-modositdsok a KM rendszerben nyujt-
haték be a megfeleld jogosultsagi szerepkordk alapjan. Az eléirdnyzat modositasa a Koz-
ponti Koltségvetés Végrehajtasat Tamogatd Rendszer (a tovdbbiakban: KKVTR) Koltség-
vetési Moduljan (a tovdbbiakban: KM) keresztiil, a Kincstar eAdat rendszerében igényel-
hetd jogosultsag szerint torténik.

Elbirdanyzat-dtcsoportositds: a koltségvetés kiadasi eldiranyzatai fé6sszegének valtozat-
lansaga mellett a kiadasi el8irdnyzatok egyidejii csokkentésével és novelésével végrehaj-
tott modositas.

Eldiranyzat-modositis: a bevételi eldiranyzat vagy a kiadasi elSirdnyzat ndvelése vagy
csokkentése.

Az elbirdnyzat médositdsa a Kozponti Koltségvetés Végrehajtasat Tamogaté Rendszer (a
tovabbiakban: KKVTR) Koltségvetési Moduljan (a tovabbiakban: KM) keresztiil, a
Kincstar eAdat rendszerében igényelhet6 jogosultsig szerint torténik.

A bevételi eldirdnyzatok és a kiadasi eldiranyzatok modositdsa, atcsoportositasa lehet
csak az adott koltségvetési évben érvényesiil§ (a tovabbiakban: egyszeri) vagy a koltség-
vetési éven tul tartésan érvényesiilo (a tovabbiakban: tartos).

A koltségvetési bevételi elSirdnyzatok az Avr-ben meghatérozott kivételekkel kizarolag
azok tulteljesitése esetén novelhetdk, és a koltségvetési bevételek tervezettél torténd el-
maraddsa esetén azokat csdkkenteni kell.

A Centrum éves koltségvetését a gazdasagi vezetd iranyitasaval a gazdasagi szervezet az
alabbi esetekben modosithatja:
e a belsé szervezeti-miikodési viszonyokban véltozas kovetkezik be,
e jogszabalyi véltozas, iranyité szervi rendelkezés vagy mas ok miatt az el-
latott feladatokban jelentds valtozas kovetkezik be,
o kiils6 koriilmények véltozasa vagy mas lényeges ok miatt, ha ezt a Centrum
indokoltnak tartja.

A Centrum a koltségvetési kiadasok kiemelt eldiranyzatai és a kiemelt eléiranyzaton
beliili rovatok kézott az Aht. 35. § és az Avr. 43. § szerint atcsoportositist hajthat
végre.
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Az elbiranyzat felhasznalas korében a Budapesti Gépészeti SZC gazdasagi szervezetének
feladata a kovetkezo:

— a hatédlyos szabalyozasnak megfeleld, szamlaszam mélységli eredeti eldiranyzatok
meghatarozasa az eldiranyzat kényveléshez,

— a kotelezettségvallalas nyilvantartas folyamatos vezetése,

— akovetelés nyilvantartas folyamatos vezetése,

— az eldiranyzat-felhasznalas sordn a bevételi el6iranyzatok teljesitése, a kiadasok
kiadasi el6iranyzatok szerinti felhasznalasa,

— az eldirdnyzat-felhaszndlds soran a pénzgazdalkodasi jogkordk gyakorlasahoz
sziikséges informaciok biztositdsa kiilondsen adott eldiranyzat vonatkozdsaban
rendelkezésre allo, még fel nem hasznalt eléiranyzatokrol,

— az elbiranyzat-felhasznélés sordn a folyamatos (naprakész) eldiranyzat konyvelés.

Az elbiranyzatok nyilvantartdsat folyamatosan, az egységes rovatrend szerinti bontdsban
kell vezetni, és abba az eldiranyzatok barmely valtozasat a valtozast kdvetden azonnal
feljegyezni. Az eldiranyzatok nyilvantartasanak legaldbb az allamhaztartas szamvitelérol
sz016 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet 14. sz. mellékletének Elbiranyzatok nyilvéantartdsa
szerinti adatokat kell tartalmaznia.

Az eldiranyzatok, illetve azok modositasanak nyilvintartasaért a pénziigyi-szamvi-
teli csoportvezetd a felelds.

A kiadasi és bevételi eldiranyzatok terhére vallalt koveteléseket és kotelezettségeket €s az
ezekhez kapcsolddo pénziigyi teljesitések nyilvantartdsat naprakészen kell vezetni.

A kiadasi és bevételi eldiranyzatok felhasznaléasét és a rendelkezésre 4116 szabad kereteket
folyamatosan figyelemmel kell kisérni.

3.3.3 Sajdt hatdskérii eldirdnyzat-modositds
A Centrum bevételi eldiranyzatai és kiadasi eloirdnyzatai az Aht. 31. § (3) bekezdése és
az Avr. 36. § szerinti esetekben sajat hatdskorben modosithatok, miszerint a koltségvetési

kiadasi eldiranyzatokat a kodltségvetési bevételi el6iranyzatok novelésével egyidejileg
megemelheti.

A sajat hataskorben végzett eldiranyzat modositast és dtcsoportositiast a Kancellar
engedélyezi a Centrum altal kialakitott bels6 dokumentumon.

A kéltségvetés modositas szamszaki el6készitéséért felelos személy: a gazdasagi ve-
zetd

A Centrum a sajat hataskorében végrehajtott eldiranyzat-modositasokrol, atcsoportosita-
sokrol az intézkedés meghozatalat kdvetéen Kulturalis és Innovacios Minisztériumot.

A gazdasagi szervezet a sajat hataskorii eléiranyzat-moédositasi feladatok korében koteles
ellatni az alabbi feladatokat:

— a sajat hataskori eléiranyzat modositas kidolgozasa,
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a sajat hataskorii eldirdnyzat modositas adatainak tovabbitasa e-adaton keresztiil a
kincstar részére, a feldolgozott eldirdanyzat modositasrol tajékoztatas kiildése a
fenntartd részére,

az eldirdnyzat-modositdssal kapcsolatos dokumentumok elkiilonitett gytijtése,
nyilvantartasa.

3.3.4 Uzemeltetés, fenntartds, mitkidtetés

A gazdasagi szervezet az lizemeltetési, fenntartasi, miikodtetési feladatai kozott az alabbi
kiemelt feladatokat latja el a Centrum intézményeire vonatkozodan:

tervezi az lizemeltetési, fenntartasi, mikodtetési kiadasokat, az ellatott feladatok-
hoz, feladatvaltozasokhoz igazodva folyamatosan figyelemmel kiséri az izemelte-
tési kiaddsokat, valamint javaslatot tesz ezen kiadasok ésszerlisitésére, energia €s
koltségtakarékos miikddtetésre torekszik,

feladatellatasa soran attekinti a gazdasdgos lizemeltetés, fenntartds, miikodtetés
szempontjait,

az lizemeltetés, fenntartas, miikodtetés teriiletén elokésziti a kitelezettség vallalas
dokumentumait,

a fenntarté kezdeményezésére feldjitasi javaslatot készit, megjeldlve a fontossagi
sorrendet,

betartja és betartatja az tizemeltetési kiadasok teljesitésének szakmai igazoldsarol
sz6l6 eljaras szabalyait, gondoskodik az egyes kiadasok koltséghely, intézmény,
illetve COFOG koéd szerinti elkiilénitésérol.

3.3.5 Beruhdzds

A Budapesti Gépészeti SZC gazdasagi szervezete a beruhazasokkal kapcsolatos feladatai
soran ellatja az intézmény vonatkozéasaban a kovetkezo teenddket:

attekinti az intézmények altal javasolt beruhazasi kiadasokat,

adott beruhazasokkal kapcsolatban beruhézasi szamitasokat végez, ellendrizve a
beruhazas hatékonysagat, gazdasagossagat, a beruhdzéassal elérhetd eredményeket,
adott beruhdzassal kapcsolatban alternativakat dolgoz ki,

gondoskodik a kézbeszerzési eljaras lefolytatasarol, ha a beruh4zashoz kapesolddd
kiaddsok nagysagrendje az eljaras lefolytatdsat - a vonatkozo jogszabalyok szerint
indokoltta teszi;

a nem kdzbeszerzési korbe tartozé beruhazasok vonatkozéséban beszerzi a beruha-
zasokkal kapcsolatos eldzetes ajanlatokat, koltségvetéseket,

a beruhazassal kapcsolatos kotelezettségvallalast nyilvantartasba veszi,
gondoskodik a beruhazas lebonyolitasarol,

a pénziigyi teljesités eldtt gondoskodik arrdl, hogy a beruhazas teljesitését megfe-
leld szakember a Centrum gazdasagi szervezetébl vagy az érintett intézmeény ré-
szérol igazolja (teljesitésigazolas),

az elkésziilt beruh4zasrdl allomanyba vételi bizonylatot allit ki,

az elkésziilt beruhazast a kettés konyvvitel rendszerében nyilvantartja (fékonyvi
szamlan, és analitikus nyilvantartasban is).
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3.3.6 Vagyonhaszndlat, hasznositdas

Az allami vagyonrdl sz6l6 2007. évi CVI. térvény 2. § (2) bekezdése értelmében a koz-
ponti koéltségvetési szerv - ha torvény eltér6en nem rendelkezik - 6nallo tulajdonjoggal
nem rendelkezik, barmely dolog tulajdonjogat, gazdalkodo szervezet részesedését, vagy
valamely vagyoni értéki jogot az allam javara szerez meg.

Az nemzeti vagyonrol sz616 2011. évi CXCVI. térvény (a tovabbiakban: Nvtv.) 11. § (6)
bekezdése szerint a kézponti koltségvetési szerv a mitkddéséhez sziikséges. a szamviteli
térvény szerinti immateridlis j6szag, targyi eszkoz (mlszaki berendezés, gép, felszerelés,
stb.), készlet megvasarlasara - ingatlan kivételével - adasvételi szerzodést kothet. Ezen
vagyonelem - ha értéke a kiilon torvényben meghatarozott értékhatart nem haladja meg (a
2021. évi koltségvetési torvény szerint 25 millio forint) - ezen torvény erejénél fogva az
allam tulajdondba és vagyonkezelési szerz6dés megkotése nélkiil a kdzponti koltségvetési
szerv vagyonkezelésébe kertil.

Ennek megfelelen csak a 25 milli6 forint egyedi brutt6 forgalmi értéket meg nem halado
érték(i immaterialis joszag, targyi eszkoz (ingdsag) keriil a megvasarlassal egyidejiileg a
kozponti koltségvetési szerv vagyonkezelésébe kiilon vagyonkezelési szerzddés megkd-
tése nélkiil, az 6sszes t6bbi megvasarolt vagyonelem esetében a vagyonkezeldi jog torvé-
nyi kijel6lésen, vagy a tulajdonosi joggyakorloval megkotstt vagyonkezelési szerzodésen
alapul.

Ebbdl kdvetkezden a Budapesti Gépészeti SZC rendelkezik dllami vagyonnal és egyéb
(az onkormdnyzattél) vagyonkezelésbe vett vagyonnal.

A Budapesti Gépészeti SZC szamviteli politikaja a vagyonkezelésbe vett és adott esz-
koziokrdl rendelkezik.

A Centrum gazdasagi szervezetének feladata e targykorben:

— az intézmény vagyonkezelésében 1év6 vagyon elkiilonitett nyilvantartasa,

— a vagyonkezelés soran az allami vagyon kezelésére vonatkozé szabalyokat be-
tartsa,

— avagyonkezelésbe és hasznalataba vett vagyon leltarozasardl a szamviteli térvény-
ben foglaltak szerinti gyakorisaggal gondoskodjon. A Centrum a targyi eszk6zok
analitikus nyilvantartasat az SAP tigyviteli rendszerben vezeti.

3.3.7 Munkaeré-gazddlkodds

A Centrum vonatkozasdban a gazdasagi szervezet az intézmények munkaiigyi feladatokat
ellato gazdasagi ligyintézbinek bevonasaval kovetkezd feladatokat latja el:

a) altalanos nyilvantartasi, adminisztracids és egyéb munkajogi feladatok

— a munkavégzésre, illetve a foglalkoztatasra vonatkozo belsé szabalyzatok elkészi-
tése, a sziikséges modositasi javaslatok megfogalmazasa,

— a munkaviszony létesitésével kapcsolatos feladatok: palyaztatds lebonyolitasa,
egyéni munkaszerz6dés elkészitése, a kiilonboz6 nyilvantartdsokba valo felvétel,

— amunkaviszony alapjan jaro6 juttatasok biztositdsaval kapcsolatos adminisztracios,
adatszolgaltatasi és egyéb feladatok,

— az egyes munkaviszonnyal kapcsolatos jogosultsagok biztositasa és nyilvantartasa
(pl.: szabadsag nyilvantartdsa, kiadasa; munkaruha hozz4jarulas nyilvantartasa, ki-
adasa)

— munkavédelmi feladatok ellatasa,

12



Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum
Gazdasagi iigyrend

- tovabbképzéssel, képzéssel kapcsolatos nyilvantartasi feladatok,

— munkaviszony szilineteltetésével kapcsolatos nyilvantartasi feladatok,

— a munkaviszony médositasaval kapcsolatos feladatok, a munkaviszony megsziin-
tetésével kapcsolatos feladatok,

— a fegyelmi felelosség témakorébe tartozo tevékenységek;

b) a munkaeré-gazdalkodasi feladatok a létszam és bérgazdalkodas teriiletén:

— afeladatellatashoz igazodo 1étszamsziikséglet folyamatos figyelemmel kisérése, az
oktato €s pedagdgus munkakoérben foglalkoztatottak szamanak a tanévkezdéskor a
tantargyfelosztas alapjan sziikséges 1étszamigénynek megfeleld tervezése, egyéb
munkakorben foglalkoztatottak sziikséges létszamanak meghatérozasa az éven-
kénti koltségvetési terv javaslat dsszedllitasakor,

— a személyi juttatasok és a létszam elodiranyzattal vald gazdalkodas a jogszabalyi
korlatozasok, €s a bels6 rendelkezések figyelembevételével,

— elbirdnyzat maradvany személyi juttatdsokat érinté maradvanyédnak kimutatasa.

3.3.8 Készpénzkezelés

A készpénzkezeléssel kapcsolatos feladatok a Centrum Pénz- és értékkezelési szabaly-
zatdban keriiltek meghatarozasra. A szabalyzatokban régzitettek betartasa, folyamtatos
figyelemmel kisérése, modositadsa a Centrum gazdasagi vezet6jének a feladata.

A pénzkezelés ellendrzésére jogosult a kancellar, a gazdasagi vezetd, a pénziigyi-szam-
viteli csoportvezetd és a belsd ellendr.

3.3.9 Konyvvezetés és beszdamoldsi kitelezettség

A Centrumra és intézményeire vonatkozdan a kdnyvvezetési feladatok kozott el kell
latni:

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

b) az analitikus konyvelést.

A kettds konyvelés és a targyi eszkozik analitikus konyvelése a Centrumban a SAP
rendszerében torténik.

Az éves koltségvetési beszdmoldval kapcsolatban a koltségvetési szamvitelben az el6-
irdnyzatok és a teljesitések nyilvantartasara szolgalo szamlakon legkésdbb targy évet ko-
vetd év januar 31-ig el kell szamolni a koltségvetési évre vonatkozé gazdasagi események
hatasat.

A koveteléseket és a kotelezettségvallalasokat, mas fizetési kotelezettségeket az altalanos
eloirasok szerint lehet a mérleg forduldénapja és a mérlegkészités idépontja kozotti ido-
szakban konyvelni.

A Centrumnak a kotelezettségvallaldsokrdl (targyév, és T+3 év vonatkozésaban évenkénti
megbontésban) havonta 6sszevontan a felhasznalasi tervben kell adatot szolgéltatni.
Varhatd felhasznalds és monitoring a koltségvetés végrehajtasara vonatkozo tény és var-
hato adatok kezelése. A felhasznalasi tervben torténé adatszolgaltatas kivaltotta az eddig
a KGR-K11 rendszerben teljesitett elérejelzés adatszolgaltatast.
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A 36. Sajatos elszamolasok szamlacsoporton beliil konyvelt elszdmolasokat — igy kiilond-
sen az azonositas alatt 4116 tételeket — targy évet kovetd év januar 31-8ig kell rendezni, ha
azok a koltségvetési szamvitelt érintik. Ha a rendezés a pénziigyi szamvitel kényvviteli
szamlait érinti csak, példaul az azonosités alatt 4116 bevétel téves utaldsnak minésiil, akkor
egyéb kapott elélegnek sziikséges kdnyvelni, a hatarid6 a foszabaly szerinti mérlegkészi-
tés napja.

A 36. szamlacsoporthoz tartozé ERA kodok zar6 dlloméanya a beszamolo elkészitésekor a
koltségvetési és finanszirozasi teljesitési adatok modositasa nélkiil is bemutathat6é a mér-
legben.

Azokat a kotelezettségeket, amelyek jogilag, gazdasagilag a mérlegfordulé napjan mar
fennallnak, 1éteznek, sziikséges a targy évi fokonyvbe rogziteni, azonban ezeket a kotele-
zettségeket foszabaly szerint targyévet kovetben esedékes kotelezettségként kell a kony-
velésben régziteni.

Azokat az egyedi, hatarozott idej szerzdések alapjan kiallitott szamlakat, amelyek pénz-
tigyi teljesitésére targy évet kdvetd évben keriil sor, de targy év december 31-ig igazoltan
elvégzett munkéhoz, teljesitményhez kapcsolodnak, illetve a folyamatos teljesitésii szer-
z6dések szamlait (viz, gdz, aram, telefon, internet stb.), amelyek esetében a teljesitésiga-
zolassal ellatott idészak teljes egészében targy év december 31-ig tart, de a szamla kialli-
tasanak idépontja targy évet kdvetd év januari, koltségvetési évet kovetéen esedékes ko-
telezettségként kell felvenni a konyvelésben. Ezek a szerzédések nem lesznek a kotele-
zettségvallalassal terhelt maradvany részei, a kovetkez6 évi koltségvetést terhelik. Kivé-
telt képeznek ez aldl a kdzponti kéltségvetési szervek felhalmozasi célu kiaddsai. Ese-
tiinkben ugyanis az Avr. 150. § (1) bekezdés b) pontja alapjan a kifizetések elhuzodasa
miatt pénziigyileg nem teljesiilt kotelezettségvallalasok kotelezettségvallalassal terhelt
koltségvetési maradvanynak tekinthetok. Ebben az esetben a maradvanyképzédés alap-
vetd feltétele a kifizetés elhuzodasa.

Azon szerzédések esetén, amelyek szamlain a teljesitési idészak a targy évrdl athuzodik
a kovetkezd évre, és a szamla kiallitasi datuma targyévet kovetd év januari, a szamlat
sziikséges megbontani. A szamla targy évet érintd idoszakra esé 6sszegét a targy évi kony-
velés keretein beliil koltségvetési évet kivetden esedékes kotelezettségvallalasként kell
nyilvantartasba venni, mig a kdvetkezd évre vonatkozo dsszeget a targyévet kovetd évi
konyvekben koltségvetési évben esedékes kotelezettségvallalasként kell szerepeltetni.

Azon kotelezettségvallalasok esetén, amelyek a targy évi nyilvantartidsban koltségvetési
évben esedékesként (targyévi eldirdnyzat terhére) keriiltek korabban régzitésre (ennek
alapjan kényvelésre is), de pénzforgalmi rendezésiik targy év december 31-€ig nem tortént
meg, akkor azokat sziikséges atsorolni a koltségvetési évet kovetden esedékes kotelezett-
ségvallaldsok, illetve kitelezettségek kozé. Ez alol kivételt képeznek a kdzponti alrend-
szerbe tartozok esetén azon kotelezettségvallaldsok, melyeket az Avr. 150. § (1) bekez-
dése alapjan a kotelezettségvallaldssal terhelt maradvany megallapitasakor figyelembe
kell venni.

Az éves kiltségvetési beszamolo készitési kotelezettségnek az Ahsz-ben foglalt médon
és hataridoére kell eleget tenni.

A Centrum kitelezettségvallalassal terhelt koltségvetési maradvanyat az Avr. szerint
kell megallapitani.
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A Kkoltségvetési év zarasat kovetéen a Centrum éves kiltségvetési beszamoléjat a gaz-
dasagi vezeté késziti el.

3.3.10 A belsd kontrollrendszer

A Centrum belsé ellenérzési rendszerének kiépitése és gyakorlati megvalésitésa a kolt-
ségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérél szol6 370/2011.
(XI1.31.) Korm. rendelet szerint lett kialakitva. Részletes szabalyait a Belso Ellenorzési
Kézikdnyv tartalmazza.

Az Aht. 69. §-a és a 370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet 3. §-a értelmében a Centrum
kancellarja felelds a belsé kontrollrendszer keretében — a szervezet minden szintjén ér-
vényesiilo — megfeleld

a) a) kontrollkdrnyezet,

b) b) integralt kockéazatkezelési rendszer,

¢) c) kontrolltevékenységek,

d) d) informécids és kommunikacios rendszer, €s

e) e) nyomon kivetési rendszer (monitoring)
kialakitasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért.

A belsé kontrollrendszerrel kapcsolatos teendék a Belsé kontroll szabalyzatban keriiltek
részletesen meghatarozasra.

3.3.11 Adatszolgdltatds

A Centrum gazdalkodasarol jogszabalyban eldirt tartalommal az iranyit6i jogkdrt gya-
korlé Kulturalis és Innovéciés Minisztérium és a Magyar Allamkincstar (a tovédbbiakban:
MAK) részére tartozik adatszolgéltatasi kotelezettséggel az altala meghatérozott médon.

A kiadasok teljesitésének koltségvetési ellendrzése, bevételek fogadasa, a teljesitési ada-
tok koltségvetési jogcimeken torténd nyilvantartdsa a gazdasagi vezetd iranyitdsaval a
gazdasagi szervezet feladata.

Az atutalasi megbizdsokhoz csatolt kiegészitd szelvényen megadott koltségvetési azono-
sitok ellenérzése a KKVTR KM moduljdban valésul meg. A teljesiilt kifizetések és a be-
folyt bevételek koltségvetési jogeimek (ERA, AHT-T, AHT-]) szerinti nyilvantartasa is
itt torténik. A pénzforgalomhoz kapcsol6do utdlagos rendezéseket, valamint a kincstaron
kiviil keletkezett pénzforgalom bejelentését is a KM modulban kell megtenni.

A Centrum az elemi koltségvetésrol és az éves koltségvetési beszamolordl az dllamhéz-
tartas informécios rendszere keretében adatszolgéltatast teljesit. A koltségvetési év soran
az Avr-ben meghatrozott gyakorisaggal idékozi kéltségvetési jelentést és id6kdzi mér-
legjelentést készit a MAK szamara.

A Centrum 4altal alkalmazott, a gazdalkodas és a gazdalkodast tdmogatd tovabbi in-
formatikai rendszerek az alabbiak:

a) A KIRA kozpontositott illetményszamfejté rendszer biztositja a Centrum altal fog-
lalkoztatottak és munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban 4ll6k részére a sze-
mélyi juttatisok, egészségbiztositasi ellitdsok és a munkaltatét terheld kozterhek el-
szamolasat.
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c) A KRETA tigyviteli és iktaté rendszer az iigyintézés elektronikus lebonyolft4sat,
valamint a kimend és bejévé dokumentumok azonositdsat tamogatja.

d) A Kincstar Szamlavezets Rendszer (a tovabbiakban: SZR rendszer) Ugyfél Front-
end rendszere teszi lehet6vé, hogy az el6irdnyzat-felhaszndldsi keretszamlarol, il-
letve az Osszes hasznalt szdmlaszamrdl a forintban és a Kincstdr altal meghatarozott
devizdban inditott utaldsokat elektronikus tton kezdeményezze. Az atutalasok kez-
deményezése két megfeleld jogosultsaggal rendelkezd felhasznal6é SZR rendszerben
torténd alairasaval lehetséges.

e) KGR-K11 Kincstari rendszer a rendszeres kincstari adatszolgaltatdsok és az id6-
kozi jelentések, valamint a beszdmolo6 feltdltéséhez.

f) KKVTR-KM modul a kényvelésen til innen tolthetd le példdul a szabad keret kimu-
tatds, illetve itt keriilnek a Kincstar altal ellenérzésre és jovahagydasra az eldiranyza-
tok, fedezetek.

3.3.12. A gazdalkodasi keretek felhasznalasa

Az egyes szakképzd intézmények és Vizsgakozpont, mint a Centrum altal kezelt elki-
lonitett szakmai keretek felett rendelkez6 szervezeti egység a koltségvetési terve-
zésben, illetve az év kézben mddositott keretét a koltségvetés gazdalkodas szabalyai
szerint hasznalhatjak fel.

Az egyes szakképzs intézmények és Vizsgakozpont a jévahagyott, illetve az év koz-
ben médosult kiadasi keretet nem lépheti tal. Olyan feladatokat, amelyeket az eredeti
koltségvetés nem tartalmaz, csak akkor kezdhet el megvaldsitani, ha annak pénziigyi
fedezete folyamatosan biztositva van.

Az szakképz6 intézmények és Vizsgakozpont a targyévi eléiranyzataikat - kivéve az
Avr. 150. § (1) bekezdése szerinti kotelezettségvallalassal terhelt maradvanyok ko-
rét - a targyévre vonatkozo koltségvetési irdnyelvekben meghatarozottak szerint
targyév december 31-ig hasznélhatja fel (mely a pénziigyi teljesités hatdrnapja).
Atvett pénzeszkdz, tAmogatasértékil bevétel kizardlag a tdmogat6 altal megjeldlt
célra, kiemelt elirdnyzatokra és a szerzddésben, koltségvetési megallapodasban
megjelolt mértékben hasznalhato fel.

Amennyiben az egyes szakképzs intézmény és Vizsgakdzpont a kdltségvetésben ter-
vezett dijbevételeit részben vagy egészben nem teljesiti, kiaddsokat csak a realizalt
bevétel erejéig teljesithet.

A kifizetett altaldnos forgalmi adé nem igényelhetd vissza, az a szakképzd intézmé-
nyek és Vizsgakdzpont, mint elkilonitett szakmai keretekkel rendelkez6 szervezeti
egységek keretét terheli.

IV.

A PENZUGYI-GAZDASAGI FELEDATOK ELLATASAERT FELELOS
SZEMELYEK FELADATAI

A koltségvetés tervezésével, az eldiranyzat felhaszndlasaval, a hataskorébe tartozo eld-
iranyzat médositassal, az lizemeltetéssel, fenntartasaval, miikddtetéssel, a vagyon haszna-
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lataval, hasznositdsaval, a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel és a beszamolasi kote-
lezettséggel, az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat a Centrum gazdasagi szerve-
zete latja el.

A pénziigyi-gazdalkodasi feladatok ellatédsaért felelds személyek részletes feladatait a
munkakdri leirasok tartalmazzak.

A munkak®dri lefrdsok elkészitéséért és aktualizaldsaért az intézményekben az igazgato,
a Gazdasagi Szervezeti Egység esetén a munkaltatéi jogkort gyakorld kancelldr tartozik
felelosséggel.

A munkakori leirasokban rendelkezni kell a helyettesités modjarol.
A gazdasagi szervezeti egység az alabbiak szerint épiil fel:
Gazdasagi vezeto
Pénziigyi-szamviteli csoport
1 16 pénziligyi-szamviteli csoportvezet
2 16 fokonyvi kdnyveld
2 16 analitikus konyvel6
2 16 pénziigyi féel6ado
1 f6 pénztaros/gazdasagi ligyintézd
1 16 pénziigyi el6ado
Munkaiigyi csoport

1 £6 munkaiigyi csoportvezetd
4 6 munkaiigyi el6ado

Miiszaki csoport

2 16 -miiszaki ligyintézd
1 f6 gazdasagi ligyintézd

4.1.A vezetdk feladata, hatds- és jogkire

A Gazdasdgi szervezet a Centrum mitkodésével dsszefiiggd gazddlkoddsi és pénziigyi fel-
adatait a kancelldr kozvetlen irdnyitdsa, felelGssége és ellendérzése mellett végzi.

4.1.1. A kancelldr

A Centrum milkddtetését a kancellar iranyitja. A Térvényben meghatarozott feladatai te-
kintetében a kancellar a Centrum vezetdjeként és képviseldjeként jar el.

A Kkancellar feladata és feleldssége.

A kancellar felel6s a szakképzési centrum és a szakképzési centrumot alkoté valamennyi
intézmény térvényes és szakszerli mikodéséért ennek keretében:

— iranyitja a szakképzési centrum gazdaséagi, pénziigyi, kontrolling, szamviteli, belsé
ellendrzési, humdnfejlesztési munkaiigyi, jogi, igazgatasi, informatikai tevékeny-
ségét,

— felelds a szakképzési centrum és az intézmények vagyongazdalkodasaért, gondos-
kodik a vagyonkezelésébe vagy hasznélataba adott vagyon megdrzésérdl, hiteles
nyilvantartasarol,
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— irényitja a miszaki, létesitményhasznositasi, lizemeltetési, logisztikai, szolgalta-
t4si, beszerzési és kzbeszerzési ligyeket,

— belsé szabalyzatban kialakitja a szakképzési centrum belsd szervezeti struktrajat,
szabélyozza a belsé munka- és hatdskdrmegosztast, 6sszehangolja a szervezeti egy-
ségek és alarendelt vezeték munkadjat,

— dont a Centrum és annak részeként miikodo szakképzési intézmény muikddésével
kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy més szabalyzat nem
utal mas személy vagy szerv hataskoérébe,

— megszervezi az éves koltségvetési javaslat, illetve koltségvetés elkészitését,

— gondoskodik a jovahagyott kltségvetési keretek végrehajtasrol, el6iranyzatok fel-
hasznalasrol,

— elkésziti az éves koltségvetési javaslatot, gondoskodik a jovahagyott koliségvetési
eldiranyzatnak megfelelé gazdalkodasrol,

— afdigazgatdval egyetértésben kozépiranyitoi jovahagyasra elokésziti a szakképzési
centrum szervezeti és miikodési szabalyzatat, felel6s a szakképzési centrum szintii
szabalyzatok elkészitéséért,

— egyetértési jogot gyakorol a féigazgatd gazdasagi kovetkezménnyel jaro dontései
és intézkedései tekintetében, az egyetértés e dontések érvényességének, illetve ha-
talybalépésének feltétele,

— a szakképzési centrum rendelkezésére 4116 forrasok felhasznaldsaval gondoskodik
annak feltételeirdl, hogy a szakképzési centrum és a szakképzési centrumot alkoto
valamennyi intézmény gazdalkodasa a szakképzési alapfeladatok ellatasat bizto-
sitsa, a szakképzési centrum miik6déséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek
rendelkezésre alljanak,

— gyakorolja az allamhaztartasrél sz0lo torvény végrehajtasardl sz6lé 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet szerinti kotelezettségvallalasi jogokat, gyakorolja a ki-
admanyozasi jogot,

— a gazdasagi vezeté megbizéasaval gondoskodik a gazdasagi vezetdi feladatok ella-
tasarol, valamint gondoskodik a jogszabédlyoknak megfelelé pénziigyi-szakmai
kompetencia biztositdsarol,

— dont a szakképzési centrum és annak részeként miikddé intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabély, vagy mas szabalyzat nem
utal mas személy, szerv vagy testiilet hatdskorébe,

— egyetértési jogot gyakorol a féigazgato6 altal kinevezet szakképz6 intézmény igaz-
gato személyére vonatkozodan,

— a féigazgatéval kozremitkodve elkésziti a szakképzési centrum éves munkatervet,
ellendrzi és értékeli a folyamatban 1év6 feladatok végrehajtasat,

— kapcsolatot tart és egylittmiikddik a Nemzeti Szakképzési és Felndttképzési Hiva-
tallal (iranyit6 szervvel) KIM-mel, a telepiilési dnkormanyzatokkal, a szakképzési
centrumokkal, a gazdasdgi szféra szakembereivel, kiilonds tekintettel a dualis kép-
z&helyekkel, agazati képzékozpontokkal, dgazati készségtandcsokkal, a gazdasagi
kamarakkal és a feladatainak ell4tasahoz sziikséges egyéb személyekkel, szervek-
kel és testiiletekkel,
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a féigazgatoval egyetértésben meghatarozza a szakképzési centrum és az intéz-

meény adatkezelésének és adattovabbitasanak bels6 rendjét,

— gondoskodik a szakképzési centrum vagyon-, munka- és tiizvédelmi feladatainak
megszervezésérol, biztositja a munkavédelmi kockazatelemzés aktualizalasat, gon-
doskodik az érintésvédelmi feliilvizsgalatok elvégzésérol,

— 0Onalloan képviseli a szakképzési centrumot a jogszabalyban meghatarozott felada-
tai tekintetében,

— kiadméanyozza a feladatkdrébe tartozo dontéseket,

— egyes ligyekben a kiadmanyozasi jogat atruhazhatja,

- felel6s a munkaltatéi jogkorébe tartozo 1étszam-gazdalkodasért,

— felel6s a centrum személyi juttatdsok, az azokhoz kapcsolddé jarulékok és egyéb
kozterhek eldiranyzataival térténé gazdalkodasért,

— felelés a miikddtetéshez, a vagyon hasznéalatdhoz, valamint az e pontba nem tar-
tozé, de a szakképzési centrum koézfeladatai ellatasdhoz sziikséges egyéb eldirany-
zataival torténé gazdalkodasért,

— felelés az intézmények 4ltal palyazat Gtjan, vagy mas modon elnyert pénzeszkdzok
szakszer(, a célnak megfelel6 felhasznélasaért,

— belsé szabdlyzatban rendezi a miikédéséhez kapcsolodo, pénziigyi kihatéssal bird,
jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket,

— egyetértési jogot gyakorol a foigazgatd eldterjesztése alapjan az oktatok tovabb-
képzési programjéaval, és a beiskolazasi terve vonatkozasaban.

— meghatdrozza a téritési dij és a tandij szabdlyait, valamint az adhat6 kedvezmények

feltételeit, melyet intézmény esetében a tanuldi jogviszony, illetve a felnéttképzési

jogviszony létrejotte elott allapit meg, és hozza a tanulo, illetve a képzésben részt
vevO személy tudomasara.

A kancellar munkaltatoi és humanerdforras- gazdalkodassal Osszefiiggd feladatkrében
gyakorolja a munkaltatdi jogkort a kézvetleniil nem a szakmai alapfeladatellatissal dsz-
szefliggd feladat ellatisara létesitett munkakorben foglalkoztatottak felett, ennek kereté-
ben

— dont a teljes vagy részmunkaidés foglalkoztatasrol,

— munkaltatoi igazolast ad ki,

— dont a tavollét engedélyezésérol,

— gondoskodik az irdnyitasa alé tartozé dolgozdk munkakori leirasdnak elkészitésé-
6l

— ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

— ellatja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre vonatko-
zban utasitast ad ki,

— dont a tulmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérol,

— engedélyezi a kikiildetéseket,

— dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozo ké-
relmekrol,

— dont a jutalmazasrol,
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dont a dolgozoi kedvezmények, juttatisok targydban benyujtott kérelmekrol,
javaslatot tesz a kitiintetésekkel kapcsolatban a szakképzésért feleldés miniszternek,
kinevezi a vizsgakdzpont vezetdjét.

gyakorolja a gazdasagi vezetd megbizasaval és a megbizas visszavonasaval kap-
csolatos jogokat, a gazdasagi vezetd dtmeneti vagy tartds akadélyoztatdsa esetén
gondoskodik a haladéktalan helyettesitésérol,

osszehangolja a szakképzési centrum azon munkavallaléinak munkéjat, akik f616tt
munkaltatoi jogkort gyakorol,

a féigazgatoval egyetértésben egyeztet a szakképzési centrum, illetve az intézmé-
nyek szakszervezetével az alkalmazottak élet- és munkakoriilményeit érintd kérdé-
sekben,

osszehangolja a szervezeti egységek és aldrendelt vezetok munkajat,

egyeztet és egyetértési jogot gyakorol a munkaer6-gazdalkodasi terv tekintetében,
megtervezi a kovetkezd idészak munkadjat, ellenérzi és értékeli a folyamatban 1€vo
feladatok végrehajtasat a feleldsségi kore tekintetében.

A kancellar kozvetlen iranyitasa ala tartozik:

a)
b)

)

a gazdasagi vezetd,

a kancellar kézvetlen irdnyitasa ald tartozo titkarsagi feladatokat ellaté munka-
tarsak,

a belso ellenér

d) a kommunikécids és marketing csoport,

e)
f)

a palyazati csoport,

a jogi, igazgatasi és tigyviteli csoport,

g) gazdasagi szervezet és ezen beliil:

a pénziigyi, szamviteli, vagyonnyilvéantartasi csoport
a munkaiigyi csoport,
a miszaki és lizemeltetési csoport.

4.1.2. A gazdasdgi vezetd

A gazdasagi vezetd feladatkore:

o vezeti és ellenérzi a szakképzési centrum gazdaséagi szervezetet,

— gyakorolja a pénziigyi ellenjegyzési jogkort, biztositja a kifizetések szabélyszerii-

sége érdekében az érvényesitési, utalvanyozasi tevékenységeket,

a kancellar kdzvetlen irdnyitasa mellett gondoskodik a szakképzési centrum €s in-
tézményei miikodésével kapcsolatos gazdasagi, pénziigyi, szamviteli, 1étszdm-gaz-
dalkodasi, valamint a muszaki lizemeltetéssel kapcsolatos feladatok ellatasarol,
ezen feladatok tekintetében a gazdasagi vezet6 ellendrzési, tajékoztatasi és besza-
moltatdsi jogkorrel rendelkezik,
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— aszakképzési centrum mas szervezeti egységeihez és az intézményekhez beosztott,
a tervezéssel, gazdalkodassal, finanszirozassal, adatszolgaltatdssal €s beszamolas-
sal kapcsolatos feladatok ellatasaért felelds személyeknek iranymutatést ad,

— elokésziti, és a kancellarnak eléterjeszti az intézményenkénti bontasban is megje-
lenité koltségvetési tervet,

— elkésziti a vizsgakdzpont — vizsgakdzpont-vezetdvel egyeztetett — kéltségvetési
tervét,

— ellendrzi a pénziigyi tervezést, a pénzgazdalkodast, a szdmvitel szervezését, vala-
mint a vagyonkezeléssel kapcsolatos tevékenységet,

— szervezi és ellenérzi a gazdasagi és pénziigyi tervezést és az ezek alapjaul szolgalod
bizonylati rendszert, valamint az ezzel kapcsolatos tigyvitelt,

— irdnyitja az intézményekre lebontott kiltségvetés felhasznalasat, folyamatos kolt-
ségfigyelést végez,

— felelés a mérleg, koltségvetési beszamold jelentések és a feladatkorét érintd adat-
szolgaltatasok valodisdgéért, helyességéért, teljeskoriiségéért, és azok hataridében
torténd elkészitéséért,

— kialakitja és betartja a szakképzési centrum szadmviteli, elszamoldsi, vagyonnyil-
vantartasi és bizonylati rendjét, kiilonos tekintettel a vagyonvédelemre,

— gondoskodik a gazddlkodas eredményeinek folyamatos elemzésérél €s értékelésé-
r6l, valamint biztositja a hatékony, ésszerti és takarékos gazdalkodast,

— pénziigyi, gazdasagi szempontbdl ellendrzi az intézmények altal dsszeallitott pa-
lyazati dokumentaciokat,

— gondoskodik a nyertes palyazatok nyilvantartasarol, ellenorzi a pénziigyi teljesité-
seket,

— gondoskodik a palyazatok adatainak a jogszabalyban el6éirt médon térténd nyilva-
nossagra hozatalarol,

— gondoskodik az Eur6pai Unids projektek szerzédésének végrehajtasaval kapesola-
tos koltségvetési, pénziigyi és szamviteli feladatok ellatasarol,

— figyelemmel kiséri a gazdasagi szabalyzok torvényi és rendeletei szabalyozasat,

— ellatja gazdasagi jellegi kérdésekben a szakképzési centrum szamviteli térvényben
és a Polgari Torvénykonyvben meghatarozott képviseletét,

- kialakitja és ellendrzi az ellenjegyzési és érvényesitési jogkoroket, valamint ellen-
6rzi a kancellar altal atadott kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és szakmai telje-
sitésigazolasi jogkorok gyakorlasat,

— megszervezi a pénziigyi és szamviteli nyilvantartasok vezetését,

— gondoskodik a szakképzési centrum pénziigyi kotelezettségeinek és koveteléseinek
nyilvantartasarol,

— gondoskodik a szakképzési centrum pénziigyi kételezettségeinek teljesitésérél és
koveteléseinek érvényesitésérol,

— megtervezi az intézmények bevételének felhasznéalasat a szabad kapacitas terhére,

— a gazdalkodas eredményeirél, a forrasok felhasznalasarol, a kezelésre dtadott va-
gyon alakuldsarol beszamolot készit a fenntarto részeére,
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kancellari jovahagydsra elokésziti a koltségvetési, pénziigyi, gazdalkodasi és lize-
meltetési feladatok szakszerl elldtdsahoz kapcsolodo, kiilondsen a kotelezettség-
vallalasra, pénzkezelésre, bizonylati {igyrendre vonatkozo belsé szabalyozo doku-
mentumokat, szabdlyzatokat, gondoskodik azok betartasardl és feliilvizsgalatardl,
gondoskodik a kincstari, allamhéztartasi és eseti adatszolgaltatdsok hataridében
valé elkészitésérol, kozremiiksdik az irdnyitd és a kdzépiranyitoé szerv altal meg-
hatarozott jelentések elkészitésében,

intézkedésre jogosult a szakképzési centrumra és intézményeire vonatkozoban a sza-
balyszerli gazdalkodas biztositasa érdekében a szdmvitel rendje és az ezzel kap-
csolatos ligyvitel terén,

gondoskodik a vagyonnyilvantartasok vezetésérol,

megszervezi a pénztar jogszabalyok szerinti mikodtetését,

megszervezi a leltarozas végrehajtasat és a selejtezést,

gondoskodik a személyi juttatdsok hataridében torténd szamfejtésérél és kifizeté-
sérdl, valamint ellendrzésérol,

gondoskodik a kotelezettségvallalassal jar6, valamint a szolgaltatdsi, mikodési és
felhalmozasi bevételekkel kapcsolatos szerzédések és megrendelések nyilvantar-
tasarol,

gondoskodik a szamlazas és nyilvantartasok kialakitasarol,

megszervezi a munkaerdgazdalkodassal és a nyilvantartassal kapcsolatos feladato-
kat,

gondoskodik a szakképzési centrum és az intézmények dolgozoinak és a megbizasi
szerzddéssel foglalkoztatottak munkabérének és egyéb jaranddsagainak szamfejté-
sérol, utalasarol,

gondoskodik a személyi jovedelemado koteles kifizetésekr6l sz6lo nyilvantartds
vezetésérol,

megszervezi az ado-, az egészségbiztositasi és a nyugdijpénztari elszdmoléasok, be-
vallasok, jelentések hataridore torténd elkészitését.

A gazdasdgi vezetdt tavollétében, vagy akaddlyoztatdsa esetén, vagy ha a gazdasdgi ve-
zeldi tisztség nincs betdltve, a pénziigyi-szamviteli csoportvezetd helyettesiti.

4.1.3. A gazdasdgi szervezeti egység feladatai csoportbontdsban

A gazdasagi osztaly munkaiigyi csoportja az alabbi feladatok ellatasat biztositja.

Az SAP rendszerben bér — munkaiiggyel kapcsolatos feladatok elvégzése (felvétel,
kilépés, modositas, atsorolas).

SAP és KIRA rendszer kezelése, tappénzek, szabadsagok, CSED, THGYAS,
GYED, GYES rogzitése.

Nem rendszeres bérek, utikdltség téritések rogzitése teljesités igazolas alapjan.
Viltozd bér, tavollét, teljesités igazolds ellenérzése, soros eldrelépés szamfejtésé-
nek elokészitése.

A MAK-t6] kapott konyvelési értesitd szuréprobaszerti ellendrzése, allando kap-
csolattartas a MAK bérszamfejtovel.
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Fizetési eloleg kérelmek szamfejtése, nyilvantartasa.

Eves szabadsag kimutatas készitése a munkavalladk részére, illetve azok ellenér-
zése be- és kilépéskor.

Fizetés nélkiili szabadsaggal kapcsolatos ligyintézés.
Munkaéltatéi-jovedelemigazolasok kiallitasa, ellendrzése.

KIRA rendszerben hitelesitések elvégzése, munkabérbol torténd letiltasok iigyin-
tézése, figyelemmel kisérése.

Jubileumi jutalmak kimutatasénak elkészitése, egyeztetése az intézményekkel.
Erettségi, szakmai vizsgaztatok szamfejtése teljesités igazolas alapjan.
Szakiskolai 6sztondijak szamfejtése, utalasra vald tovabbitéasa.

Munkatigyi iratok irattarozasa, megorzése, idGszakos selejtezése a BGESZC irat-
kezelési szabalyzata alapjan.

-A Centrum ko6zponti dolgozdinak munka alkalmassagi vizsgalatokrol késziilt iga-

zolasok nyilvéntartésa.

Az onkéntes nyugdijpénztarakkal kapcsolatos nyilvantartasi és bevallasi kotele-
zettségek teljesitése.

Havi 1étszam- és bérkimutatasok (illetmény és potlékok) készitése,
Munkavallalok bérszamfejtésének ellendrzése.

Megbizasi szerzédéssel foglalkoztatottak nyilvantartdsa, megbizasok szamfejtése,
ellendrzése.

Palyazati szerzédések nyilvantartdsa, az ahhoz kapcsolddo szamfejtések ellendr-
ZESE,

Kimutatas készitése a belépd és kilépé dolgozokrol, a tartds tavollévokrol és egyéb
munkatigyi valtozasokrol.

A koltségvetéshez, mérleghez, beszamolohoz a 1étszam és az illetményhez kapcso-
16d6 adatok megadasa a pénziigyi és szamviteli csoport felé.

A statisztikai adatszolgaltatasok elkészitése a 1étszam és bér adataira vonatkozdan,
A tarsadalombiztositasi ellatas és addjogszabalyok figyelemmel kisérése.

Kapcsolattartas az intézmények gazdasagi ligyintézdivel, illetve intézmény veze-
tokkel.

A gazdasdgi szervezeti egység pénziigyi-szamviteli csoport az alabbi feladatokat latja el:

pénziigyi vonatkozasban:

Az érvényesitett bérjellegli tételek, tavolsagi és helyi utazasi koltségek, megbizasi
dijak, jutalmak, kereset kiegészitések, tovabbképzések, illetményeldlegek, segé-
lyek berdgzitése utalasra az SAP programba.

Napi bankkivonatok letsltése, a MAK-t6] kapott kivonatok felszerelése, majd le-
flizése a kivonat sorszamanak figyelembe vételével.

Ervényesitoktél visszakapott érvényesitett szamlak berdgzitése az SAP programba,
utalas elékészitése.

Utalds megtorténte utdn a napi bankanyagok egyeztetése bankkivonattal, a
bankanyag felszerelése.
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Fizetési és egyenlegkozl6 levelek iigyintézése, szdmla mésolat kérése.
Kapcsolattartas szdmlavezetés ligyben a Magyar Allamkincstarral.

Téves utaldsok iigyintézése a Magyar Allamkincstarral.

Minden hé végén a tartozas dllomany jelentés elkészitése, forintban és devizdban
egyarant, az E-adat rendszeren keresztiil annak tovabbitasa.

Kotelezettségvallalasi allomany karbantartésa.

Palyazatok pénziigyi elszdmolasahoz a szamlak, kivonatok el6készitése.

Az intézményi gazdasagi ligyintézok altal leadott bizonylatoknak és az elszamold-
soknak ellen6rzése.

SAP programban a sziikséges adatok feldolgozasa, szamlak rogzitése, utalvanyren-
deletek elkészitése.

Az addsok allomdnyanak nyilvantartasanak vezetése, feladas készitése a konyvelés
felé.

Segitség nyujtas az elemi koltségvetési beszamolo elkészitésében, a beszerzések
és a palyazati maradvanyok kidolgozasaban.

A koltségvetés tervezéshez a kbzbeszerzéssel beszerzendo beszerzési igények €s a
palyazati lehivasok kimutatdsanak elkészitése palydzatonként, intézményenként €s
Osszesitve.

A szamviteli teriileten:

A fékonyvi konyvelés elott a bizonylatok ellenérzése jogszabalyi kovetelmények-
nek valdé megfeleltetés tekintetében.

az analitikus konyveld feladasainak ellendrzése.

Feladata az ad6hatdsaggal vald kapcsolattartds, valamint az AFA bevallasok elké-
szitése.

Konyveli a hazai, europai uni6s és egyéb palyazatok pénzforgalmat.

A csoport tovabbi feladatai a kovetkezok:

Az eldiranyzat, pénztar €s vegyes bizonylatok kdnyvelése.

A vagyonnyilvantartasban (analitikus nyilvantartasban) bekovetkezett valtozasok,
feladés alapj4n térténd feladasa a fékonyvbe, és a kapcsolodo egyeztetések elvég-
zése.

Analitikdval t6rténd egyeztetés: 1. szamlaosztaly allomanya, Elszamolasra kiadott
eléleg, illetményeldleg, utalvanyok, a 12 intézménnyel a megkiildott teljesitési
adatok egyeztetése, az esetleges eltérés rendezése.

Az egyeztetett és lezart konyvelésbol készitett fokdnyvi kivonatok alapjan a havi
pénzforgalmi jelentést elkészitése.

Bizonylatok idérendi sorrendben torténd lefiizése, tarolasa.

Negyedévenként a 0. szamlaosztalyban a kotelezettségvallalasokat konyvelése.
Negyedévenkénti egyeztetés az analitikus kényveldvel az értékesokkenés elszamo-
lasa és fokonyvnek valo feladésa tekintetében, egyezdség esetén annak lekdnyve-
lése.

Az id6szaki koltségvetési jelentések elkészitése.
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Félévente a kdzvetett kiadasokat felosztésa.

Eves beszamol6 elkészitésében valé aktiv kozremiikddés.

Havonta a kiadas-bevételi jelentést és a likviditasi jelentést elkészitése.

Az elemi koltségvetés, beszamolok, koltségvetési jelentések rogzitése a KGR-be.
Pénztari bizonylatok kényvelésének ellenbrzése.

Ervényesitési feladatok ellatasa a kifizetésre varé szémlak tekintetében.

Az ERA rendezés végrehajtasa a konyvelés alapjan.

Bevételi és kiadasi eldirdnyzatokat figyelése, havi rendszerességgel atcsoportosi-
tasok kezdeményezése, egyeztetése a Centrum gazdasagi vezetdjével.

A pénzkezelési szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen a pénztaros az alabbi feladatokat
latja el:

Vezeti a szigori szamadast nyomtatvanyok nyilvantartasat,

Nyilvéntartast vezet a kiadott BKV bérletekrdl, a kiosztott utalvanyokrol, és egyéb
értékcikkekrol.

Nyilvéantartja az elszamolasra kiadott 6sszegeket, és figyelemmel kisérni azokat.
Figyelemmel kiséri a készpénzallomanyt, gondoskodik arrol, hogy a hazipénztar-
ban mindig megfelelé §sszeg alljon rendelkezésre.

Ellatmany tallépés esetén gondoskodik a tébblet bankszamlara térténd befizetésé-
rél.

A SAP integralt szamviteli rendszer keretében kezeli a hazipénztart, bevételi- ki-
adasi pénztarbizonylatokat, pénztarjelentéseket készit.

Amennyiben a szdmitégépes rendszer nem mikodik, szigort szamaddsd szamla,
bevételi és kiadasi pénztarbizonylat és a pénztarjelentés kézi kiallitassal késziteni.
Minden ho végén Osszedllitja a tartozas alloméany-jelentést, forintban és devizdban
egyarant.

Ellendrzi a pénztari alapbizonylatok alaki és tartalmi, illetve szamszaki helyessé-
gét.

Elkésziti a kimend szamlékat és nyilvantartja azokat.

Vezeti a valutapénztar forgalmat, nyilvantartja a ki- és befizetéseket.
Lebonyolitja a palyazatokhoz kapcsol6dé készpénz-forgalmat (ki- és befizetések).
Gondoskodik az intézmények havi ellatmanyénak kifizetésérol és azok elszamola-
sarol.

Lebonyolitja a napi pénztarforgalmat, kezeli a ki és befizetéseket.

Felméri a készpénz sziikségletet, elkésziti a készpénz igénylést a sziikséges nyom-
tatvanyok kitoltésével, majd eldirds szerint felveszi a készpénz, a felvett készpénzt
bevételezi.

A pénztarzarlatra vonatkozo eléirasokat betartja, elkésziti a pénztarjelentést.

A vagyongazddalkodoi feladatokat elldto analitikus kinyveld feladata kovetkezo:

A Févéarosi Onkorményzat tulajdonaban és az 4llami tulajdonban 1év6 vagyon
konyvviteli nyilvantartdsanak figyelemmel kisérése.
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A vagyonhoz és annak véltozasdhoz kapcsolddoé rendszeres és iddszaki adatszol-
galtatasok elkészitése.

Vagyonvaltozashoz kapcsoldd6 javaslatok kidolgozasa 6nkormanyzati vagyon ese-
ténben tovabb terjesztése az Onkorményzat és a Kozgyiilés felé.

Az Onkorményzat vagyonhaszndlatra vonatkozé gazdalkodéas dontéseinek feliil-
vizsgalata, végrehajtasa.

A Févarosi Onkormanyzat tulajdonaba tartoz6 ingé és ingatlan vagyonallomanyrél
értékesdkkenési jelentés készitése negyedévente.

Kozremiikodés az elemi koltségvetési beszamold dsszedllitdsaban.

Kozremiikodés a koltségvetés tervezés elkészitésében.

A vagyonhoz kapcsol6dd adatszolgaltatasok elkészitése és jelentése a hatalyos va-
gyongazdalkodasra vonatkozo jogszabélyok alapjén.

Részt vesz az intézményekben szervezett leltirozdsi és selejtezési eljarasokban,
gondoskodik az adminisztracié elvégzésérél, valamint a sziikséges okmanyok el-
készitésérol €s az engedélyezésekrol.

A lezart selejtezési jegyz6konyv 1 pld-at megkiildi az eljaras utdni tennivalok el-
végzéséért felelds személy részére (hasznositds, megsemmisités), és gondoskodik
arrdl, hogy ezek az eljarasokrdl is bizonylatok késziiljenek.

Selejtezésrdl feladast készit a fokonyv felé.

Az intézményi leltarozasok sordn folyamatba épitett leltar ellenérzést végez.

Az 1-es szamlaosztaly ingatlan nyilvantartasdhoz kapcsoléddan gondoskodik a ka-
taszteri nyilvantartasok aktualizaltatasarol. A fenntart6 adatkérése szerint elkésziti
az ingatlanok értékében bekdvetkezett valtozdsokrol a jelentést.

Figyelemmel kiséri az intézményekben a leltarkorzetek kozotti mozgdsokat, az in-
tézményekbol bekiildstt atadas-atvételi bizonylat alapjan azokat atvezeti a nyilvéan-
tartasokon.

Targyi eszkozok értékcsokkenésének elszamolasa negyedévente feladdsa, egyezte-
tése a fokonyvi konyveléssel.

Részt vesz a bekért adatszolgaltatasok dsszesitésében és elemzésében.
Készletnyilvantartds vezetése, egyeztetése, negyedéves feladdsa a fokonyv fele.

A gazdasigi szervezeti egység miiszaki csoportjaban foglalkoztatott munkatérsak az alabbi
feladatokat latjak el:

Részt vesznek a beszerzési eljarasokhoz kapcsoldédd adatgytijtésben, megfeleld
szempontok szerinti §sszegzésében.

Részt vesznek a kozbeszerzési és kdzpontositott kbzbeszerzési eljarasokhoz kap-
csolodé adatgytijtésben, megfeleld szempontok szerinti 8sszegzésében.

Részt vesz a BGESZC szerzédéseinek atvizsgalasaban, javaslatot tesz azok meg-
sziintetésére, illetve atkotésére.

Elokészitik az esedékes kozbeszerzési tervet jovdhagydasra, ellenérzik a Budapesti
Gépészeti SZC kozbeszerzési szabalyzataban foglaltakat, illetve javaslatot tesznek
annak modositasara.

Kapesolatot tartanak a KEF-el és a DKU-vel,
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— Biztositjak a KEF és DKU altal kért adatszolgaltatasokat,

— A Centrum intézményeinek informatikai és egyéb eszkoz/szolgaltatds beszerzési
igényét a jogszabalyokban eléirt portalon a KEF, illetve DKU-n és DMU-n keresz-
tiil bonyolitjak, dokumentaljak a Beszerzési és a Kozbeszerzési szabalyzatban fog-
laltaknak megfelelden.

— Szakmai teljesités-igazolast végeznek a szolgaltatasok és beszerzések megvaldsi-
tasanal a kapcsolddo szamlakhoz.

— Részt vesznek a karbantartdsi, feltjitasi szolgéaltatasok dtadasaban.

— Javaslatot tesznek a beérkezett kotelezettségvallaldsok elfogadésara, illetve eluta-
sitdsara.

— Nyilvantartjak, és folyamatosan karbantartjak a karbantartasokhoz, beszerzési el-
jérésokhoz, feltjitasokhoz kapcsolédd dokumentéciot.

— Evente feliilvizsgéljék a szolgaltatasi szerzédéseket és javaslatot tesznek a szerz6-
dések modositasara, azok hatékonysaganak figyelembevételével.

— Begytjtik az intézmények karbantartdsi eszkoz-és anyagigényét, koordinaljék az
intézmények részére sziikséges anyagok és eszk6zok beszerzését (sziikség szerint
arajanlatokat kérnek, megrendeloket irnak, szamlakat igazolnak.).

— Az intézmények épiileteinek folyamatos mitkddésével kapcsolatos munkakat atte-
kintik, a feltart hidnyossagok megsziintetésére javaslatot tesznek.

— Kapcsolatot tartanak az iizemeltetéshez sziikséges szakhatésagokkal Onkormény-
zat, Katasztrofavédelemmel, valamint szolgaltatokkal (pl.: ELMIj, GAZMUVEK,
VIZMUVEK, EMI-TUV, Tlizoltésag, Munkavédelem stb.).

— Elkészitik a miiszaki adatszolgaltatasokat.

— Vezetik az energiafogyasztas nyilvantartasat, figyelemmel kisérik a fogyasztast,
javaslattétellel élnek a koltséghatékonysagra.

— Javaslattételi joguk van az intézmények épiiletének 4ltaldnos miszaki 4llapotanak
javitasara.

— Intézik a Centrum gépkocsi parkjanak ilizemeltetését, ellendrzik ezek szakszerii
hasznalatat, a rendellenességekrol jelentést tesznek felettesei felé.

— Rendszeres ellenérzést tartanak a Centrum intézményeiben, ellendrzik a karbantar-
tasi naplokat, kazdnnaplokat, a feltart hibakat, hianyossagokat jelzik a felettestik-
nek.

— Szakmai teljesités-igazolasra jogosultak az lizemeltetéshez és mikddtetéshez kap-
cs0l6do szamlak tekintetében.

— Intézik a munkavédelemmel kapcsolatos szolgaltatds megrendelését,

— Intézik a vagyon- tliz, viz, elemi kar, lopés elleni, valamint tanuldi és utaztatasi
biztositasokat.

A gazdasagi szervezeti egységgel kapcsolatot tartd, a Centrum gazdasagi szervezeti egység ira-
nyitasaval az intézményekben foglalkoztatott gazdasagi ligyintézék — az intézmény igazgatoja-
nak kozvetlen iranyitasa mellett latjak el feladataikat. A gazdasagi tigyintéz0 munkakorébe a
kovetkezok tartoznak:

27



Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum
Gazdasagi iigyrend

— Munkavégzése soran az intézmény alaptevékenységének zavartalan ellatdsa érde-
kében, valamint a szabalyos és biztonségos a koltségvetési eldiranyzat gazdalkodas
érdekében egyiittmiikddik a Centrum gazdasagi szervezeti egység ligyintézdivel.

— A Centrum ké&ltségvetéséhez adatot szolgaltat a Centrum gazdasagi vezetd irdny-
mutatasai alapjan.

— A koltségvetés végrehajtasa soran figyelemmel kiséri az intézmény biztonsdgos
keret gazdalkodasat. A keret felhasznalasanak alakulasarol meghatarozott id6sza-
konként beszdmol az intézmény vezetdjének. A keret alakulasaval kapcsolatban
sziikség esetén egyeztet a Centrum gazdasagi szervezeti egységének munkatérsai-
val.

— Elékésziti és nyilvantartja az intézmény kotelezettségvallalasait. E feladatkdrében
megrendelés-tervezeteket készit, illetve atveszi a gondnoktol, az intézmény helyet-
tes vezet6itdl az altaluk, illetve a kiils6 partner éltal elkészitett megrendeléseket,
szerzOdéseket.

— A Gazdalkodasi szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen, gondoskodik a megren-
delések, tovabbitasarol a Centrum felé engedélyeztetésre.

— A beérkezd szdmldkat el6késziti a Centrum gazdasdgi szervezeti egysége részére
torténd tovabbitasra. E munkéja sordn a szamlékat felszereli a megfeleld kotele-
zettségvallalasi bizonylattal, eszkdz beszerzés esetén a gondnok dltal elkészitett
bevételezési bizonylatot csatolja, gondoskodik a szamlak szakmai teljesitésigazo-
lasarol. A szakmai anyag beszerzéshez, készletbeszerzéshez kapcsolodd szamlékra
ravezeti a bevételezési bizonylat szamokat, illetve csatolja a bevételi bizonylat egy
példanyat.

— A Centrum héazipénztarabdl felveszi és kezeli az intézmény készpénz ellatméanyat
a Gazdalkodasi és a Pénz- és értékkezelési szabalyzatban rogzitettek figyelembe-
vételével.

— Az ellatméanybdl az intézmény dologi keretei terhére teljesiti a kifizetéseket. A ki-
fizetések bizonylatairdl 6sszesité kimutatast készit.

—  Osszegylijti a dolgozok helyi kozlekedési, valamint a vidékrdl bejarok elézé havi
bérletjegyeit, illetve szamlakat és minden honapban lista kiséretében leadja a Cent-
rumnak gazdasagi szervezeti egységének.

— Ellatja az intézmény munkatarsainak kikiildetésével kapcsolatos feladatokat: a ki-
kiildetési rendelvényeket kitolti, a teljesitések igazolasat kovetden a felmeriilt kolt-
ségeket elszamolja és kifizeti az intézmény elldtmanya terhére.

— Vezeti a tavollét nyilvantartast, (szabadsag, tappénz, gyes, gyed), valtozébér ki-
mutatést (taléra, helyettesités - pedagdgus, portas), és tovabbitja a Centrum mun-
katligyi csoportjanak az eldirt hataridore.

— Feliigyeli és honap végén begylijti a jelenléti iveket, ellendrzi a hianyzasok doku-
mentalasat.

— Analitikus nyilvantartast vezet az elnyert palyazatokrol, a pedagdgus 4t- €s toviabb-
képzésekrol.
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— Kezeli az iskola lelt4rat, munkéja sordn egyiittmilkodik az igazgatd-helyettesekkel,
leltarfelelosokkel. Kozremiikodik a felesleges vagyontargyak feltardsdban, hasz-
nositasaban, selejtezésében. Kozremiikodik az év végi leltarozas végrehajtasdban.

— A soron kiviili adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitéséhez a gazdasagi vezetd
irAnymutatdsa alapjan adatokat szolgaltat.

— Gondoskodik a munkaja sordn keletkezett dokumentumok irattarozasarol. Az isko-
latitkarral egyiitt kezeli az intézmény irattarat, tigyel az irattar rendjére. Az ott el-
helyezett dokumentumokat rendezi, meg6rzi, selejtezhetdségiikre — a hatalyos jog-
szabalyok betartasdval — javaslatot tesz az iskolatitkarral egyiitt.

— Az éves személyi jovedelemadd bevallasok elkészitéséhez a nyilatkozatokat a
munkatdrsaktdl osszegylijti €s bekiildi a Centrum gazdasagi szervezeti egység ré-
szére.

— Munka alkalmassagi vizsgalatokrdl késziilt igazolasokat figyelemmel kiséri, nyil-
vantartdsat naprakészen vezeti.

V.
MUNKAVEGZES RENDJE

A Gazdasagi szervezeti egység munkatarsai a hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok,
utasitasok, valamint munkakori leirdsuk alapjan, legjobb tudasuk szerint, a tdliik elvarhatd
leghatékonyabb és legeredményesebb mddon végzik feladataikat.

A gazdasagi szervezeti egység munkatarsai tevékenységiik soran kotelesek a Centrum
munkatarsaival, sziikkség esetén kiils6 partnerekkel egyiittmiikdni.

A Gazdasagi szervezeti egység munkatarsai kotelesek a hivatalosan tudomasukra jutott,
mas szervezeti egység intézkedésére okot add informaciot az illetékes szervezeti egység-
hez eljuttatni, illetve sziikség esetén, az informdacio alapjan intézkedést kezdeményezni.

A gazdasagi szervezeti egységen beliil az ligyek intézése soran a szolgalati ut pontos be-
tartasa kotelezo.

A gazdaséagi szervezeti egység munkatarsainak a Centrum kancellarja és gazdasagi veze-
téje adhat érdemi és eljarasi utasitast, amelynek a munkatars — a jogszabalyba iitk6z6
utasitas kivételével — kiteles eleget tenni.

VI.
KIADMANYOQZASI JOG

Kilso szervhez vagy személyhez iratkiadmanyt csak az SZMSZ-ben meghatarozott kiad-
manyozasi joggal rendelkezd személy alairasaval lehet elkiildeni.

A kiadmanyozasi jog a szervezeti egység feladat-és hataskorébe tartozo ligyekben a kan-
cellart illeti meg.

A kancellar akadélyoztatdsa esetén - a kiadmanyozas jogét irdsban 4truhézhatja.
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A kancellar - feladatanak érintetleniil maraddsa mellett — barmely munkatarsat egyedi
tigyekben részben, vagy egészben felruhdzhatja kiadmanyozasi joggal, és ezt barmikor
vissza is vonhatja.

VIL.
FELELOSSEGI REND

A gazdaséagi szervezeti egység valamennyi munkatarsa felelds:

a) a rabizott feladatoknak a vonatkozé jogszabalyokban, belsd utasitidsokban, valamint
a felettes utasitidsaiban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld, hataridére tor-
ténd elvégzéséért;

b) a munka-és tlizvédelmi eléirdsok megismeréséért, és betartasaért;

¢) arendelkezésre bocsatott anyagok, eszk6zok, berendezések, rendeltetésszerii €s szak-
szer(l haszndalataért, illetve azok meg6rzéséért.

A gazdasagi vezet6 felels tovabba a vezetése alatt allo szervezeti egység hat€kony €s
jogszerii mitkodéséért, €s a hataskorébe utalt feladatok eredményes és teljesitmény-haté-
kony végrehajtasaért.

VIIL
A HELYETTESITES RENDJE

A kancellart tavollétében vagy akadalyoztatédsa esetén a gazdasagi vezetd helyettesiti.

A gazdasagi vezetdt tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén a pénziigyi szamviteli cso-
portvezeto helyettesiti.

A Centrum gazdasagi szervezetében foglalkoztatott munkatarsak helyettesitését a gazda-
sagi vezetd a munkakdri leirdsukban hatarozta meg.

IX.
A MUNKAERTEKEZLETEK RENDJE

A kancellar a gazdasagi osztaly egészét érint§ ligyekben heti rendszerességgel értekezletet
tart.

Az értekezlet feladatkorébe tartozik:

a) kolcsénds tajékoztatds, beszamolds a folyamatban 1évé tigyekrdl és a hatéridé fel-
adatokrél, azok allasanak és tovabbi teendbinek megvitatasa;

b)  kovetkezd idészakban elvégzendd feladatok Osszegytjtése, megszervezése;

¢) akancellar altal javasolt kérdések megvitatésa.

Az értekezlet résztvevdi:

a) akancellar

b) gazdasagi vezetd,

c) a gazdasagi szervezeti egységek csoportvezetdi,
d) af6igazgatdé (meghivas nélkil is),

e) akancellar altal meghivottak.
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A gazdasagi vezetd elrendelheti, hogy az értekezletr6l emlékeztetd késziiljon.
X.

ZARO RENDELKEZESEK

A Szakképzési Centrumndl a gazdasdgi vezetdnek kell gondoskodni, hogy a szabdlyzatban
foglalt eléirdsokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabdlyzathoz
csatolt iven (megismerési nyilatkozaton) alairdsukkal igazoljak.

A Szabalyzat a kihirdetését kdveté napon 1ép hatalyba. A Szabalyzat rendelkezéseit a ha-
talyba lépést kovetden kell alkalmazni.

A jelen Szabalyzat hatalyba lépésével a Centrum korabbi, 2024. januar 09.naptél hatalyos
Gazdasagi Ugyrendje hatalyat veszti.

Budapest, .A596. 01 CF

Készitette:

Halasz Anikoé
gazdasagi vezetd
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Megismerési nyilatkozat

A Bugapesti Gépészeti Szakképzési Centrum (1138. Budapest, Vaci Gt 179-183.) Gazda-
sagi Ugyrendjében foglaltakat megismertem.

Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem sordn koteles vagyok
betartani.
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