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1. BEVEZETO RENDELKEZESEK

A Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum (a tovabbiakban: Budapesti Gépészeti
SZC, BGESZC, Centrum) gazdasagi szervezetének gazdasagi miikodési rendjét, ezzel
kapcsolatos feladat- és hataskordket, a feleldsségi viszonyokat, mas szervezeti egységek-
kel val6 kapesolattartas rendjét figyelemmel az dllamhdaztartasrél szo16 2011. évi CXCV.
térvény (tovabbiakban Aht.), valamint az dllamhdztartasrol szol6 torvény végrehajtasardl
sz610 368/2011. (XI1.30.) Korm. rendelet alapjan — a Szervezeti és Miikdési Szabalyzat
elbirasai figyelembe véve — a kovetkezok szerint hatarozzuk meg.

II. ALTALANOS RENDELKEZESEK

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

Az Avr. 9. § (1) bekezdésében foglaltak alapjén a gazdasagi szervezet: a koltségvetési szerv
és a hozza rendelt koltségvetési szervek miikodtetéséért, a koltségvetés tervezéséért, az elo-
iranyzatok modositasanak, atcsoportositasanak és felhasznalasénak (a tovabbiakban egyiitt:
gazdalkodas) végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi €s a vagyon
hasznalataval, védelmével Osszefiiggh feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend
betartasaért felelGs szervezeti egység.

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

Budapesti Gépészeti SZC Arany Janos Technikuma és Szakképzo Isko-
l4ja,

Budapesti Gépészeti SZC Banki Donat Technikuma,

Budapesti Gépészeti SZC Csonka Janos Technikuma és Szakképzo Is-
kolaja,

Budapesti Gépészeti SZC E6tvos Lorand Technikuma,

Budapesti Gépészeti SZC Fay Andras Technikuma,

Budapesti Gépészeti SZC Ganz Abraham Két Tanitasi Nyelvii Techni-
kuma,

Budapesti Gépészeti SZC Katona Jozsef Technikuma,

Budapesti Gépészeti SZC Kossuth Lajos Két Tanitasi Nyelvi Techni-
kuma,

Budapesti Gépészeti SZC Magyar Hajézasi Technikuma,

Budapesti Gépészeti SZC Mechatronikai Technikuma,

Budapesti Gépészeti SZC Oveges Jozsef Technikuma és Szakképzo Is-
kolaja,

Budapesti Gépészeti SZC Szily Kalman Technikuma és Kollégiuma,
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A gazdasagi szervezet feladatait indokolt esetben tobb szervezeti egység is ellathatja,
azonban az egyes szervezeti egységek altal ellatott tevékenységek kozott parhuzamossag
nem lehet. Ilyen esetben a szervezeti egységek Osszességét kell gazdasagi szervezetnek

tekinteni.

Az iigyrend célja, hogy a vonatkoz6 kézponti jogszabalyok, valamint a helyi sajatossagok
részletesen meghatarozza a gazdasagi szervezet altal ellatandd feladatokat, a vezetok
és a gazdasagi szervezet pénziigyi-gazdasagi feladatainak ellatasaért felelés alkalmazottak
feladat- és hataskorét (munkakorét), a helyettesités rendjét, a belsé (szerven beliili) és kiilsd

alapjan

kapcsolattartas modjat, szabalyait.

Az tigyrend a gazdasagi szervezet altal ellatand6 kovetkezo feladatok végrehajtasdhoz kap-

csolddoan tartalmaz elGirasokat, szabalyokat:

A gazdalkodassal dsszefliggd egyes tevékenységek végrehajtasanak részletes eldirasait a ko-

az éves koltségvetés tervezése,

az elGiranyzat felhasznalas, modositas,

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

a munkaerd-gazdalkodas,

a pénzkezelés,

a kdnyvvezetés

a beszamolasi kotelezettség, valamint

az adatszolgaltatés.

vetkez6 szabalyzatok rogzitik:

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo igények teljesitésének rendje
A szellemi és infrastruktira hasznalatanak és téritésének szabalyzata,
A vezetékes és mobiltelefonok hasznalatanak rendjérdl szolo szabalyzat,
Anyag- és eszkozgazdalkodasi szabalyzat,
Bel- és kiilfoldi kikiildetések rendjének szabalyzata,
Belso ellendrzési kézikdnyv,
Belso kontroll szabalyzat:
o Ellenérzési nyomvonal,
o Kontrolltevékenységek
o Monitoring,
Beszerzési szabalyzat,
Bizonylati rend,
Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata,
Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata,
Gazdalkodasi szabalyzat,
Gazdasagi ligyrend,
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- Gépjarmii-lizemeltetési szabalyzat,

- Informatikai biztonsagi szabalyzat,

- Integralt kockazatkezelési szabalyzat

- Iratkezelési szabalyzat,

- Kozbeszerzési szabalyzat,

- Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

- Munkaiigyi szabalyzat,

- Onkoltség-szamitési szabalyzat,

- Pénz- és értékkezelési szabdlyzat,

- Reprezentacios szabalyzat,

- Szabalyzat a kézérdek( adatok kozzétételi kotelezettségének teljesitésérdl
- Szamlarend, és szamlatiikor

- Szamviteli politika,

- Szervezeti integritast sérté események kezelésének szabalyzata,

ro+or

- Téritési és tandij megallapitasanak szabalyozasa.

2.2.Az Ugyrend hatilya

Jelen Ugyrend hatalya a Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum gazdasigi szervezet sze-
mélyi allomanyéaba tartozé munkatérsakra valamint az intézményekben foglalkoztatott gazda-
sagi osszekotokre, gazdasagi tigyintézokre illetve az intézmények technikai dllomanyara terjed

ki.

2.3.Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum azonositoé adatai

a)
b)
c)
d)
ining
e)
f)
g)
h)
i)
j)
k)
1)

Hivatalos megnevezés: Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum

OM azonositd: 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 at 179-183.

Hivatalos honlap: https://gszc.hu/

Vezetdi: dr. Horvath Béla féigazgato és dr. Varga Csaba kancellar

Alapito: szakképzésért felel6s miniszter

Alapitas datuma: 2015. jalius 1., alapité okirat szama 24439/5/2015.

Alapito6 okirat kelte, szama: 2022. julius 28. 11/706-1/2022/PKF.

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:

Kulturalis és Innovacios Minisztérium
1054 Budapest, Szemere utca 6.
m) A koltségvetési szerv fenntartoja:
Kulturdlis és Innovéciés Minisztérium
1054 Budapest, Szemere utca 6.

n)

A koltségvetési szerv tekintetében kdzépiranyitd szerv:
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Nemzeti Szakképzeési és Feln6ttképzési Hivatal (a tovabbiakban: NSZFH)
1089 Budapest, Kalvaria tér 7.

0)
p)
q)
1)
s)
t)
u)

Gazdalkodasi jogkor: onalléan gazdalkodo koltségvetési szerv

AFA alanyisaganak ténye: altalanos forgalmi adénak alanya

Szamlavezeté pénzintézet neve: Magyar Allamkincstar Igazgatosag
Eldiranyzat-felhaszndlasi keretszamlaszam: 10032000-00335481-00000000
Adoszam: 15831866-2-41

Statisztikai szamjel: 15831866-8532-312-01

PIR torzsszam: 831862

v) Allamhaztartasi azonosito: 354451
w) TEAOR: 8532

2.4.A Szabalyzat jogi hittere

A Szabalyzat jogi alapjat az alabbi jogszabalyok, kdzjogi szervezetszabalyozo eszkozok
és belsd iranyitéasi eszk6zok képezik:

a szamvitelrol szold 2000. évi C. torvény,

a kozbeszerzésekrél szolo 2015. évi CXLIIL toérvény (a tovabbiakban: Kbt.),

a személyi jovedelemadordl szolo 1995. évi CXVIIL torvény,

a tarsadalombiztositas ellatasaira ¢s a magannyugdijra jogosultakrol, valamint e
szolgaltatasok fedezetérdl szold 1997. évi LXXX. térvény,

az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.), vala-
mint az allamhaztartas miikodési rendjérél szold 368/2011. (XI1.31.) Korm. rende-
let a (tovabbiakban: Avr.),

az allamhaztartas szervezeti beszamolasi €és konyvvezetési kitelezettségének saja-
tossagairdl sz6l6 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.),

a koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szolo
370/2011. (X11.31.) Korm. rendelet.

2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrdl (tovabbiakban: Szkt.)

a szakképzésrol szolo térvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (I1. 7.) Korm. rende-
let (tovabbiakban: Szkr.)

III. A GAZDALKODAS ALTALANOS SZABALYAI

3.1. A Centrum gazdalkodasi jogkire

A Centrum az allamhdaztartas részét képezo olyan 6nalléan gazdalkodo koltségvetési
szerv, jogi személy, amely a tarsadalmi kozos szitkségletek kielégitését szolgalo, jogsza-
balyokban — nevezetesen az alapité okiratban — meghatarozott allami feladatokat alap-
tevékenységként, nem haszonszerzés céljabol, az alapito okiratban megjeldlt €s rogzitett
illetékességi és miikodési korben, feladatvégzési ellatasi kotelezettséggel végez. Ezen be-
lill az eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol teljes jogkorrel ren-
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delkezd koltségvetési intézmény, illetve olyan jogi személy, amely a Kulturdlis ¢és Inno-
vacios Minisztériuma (a tovabbiakban: KIM) feliigyelete mellett a rendelkezésre 4116 esz-
kozokkel a — koltségvetési szabalyok szerint — onalloan, teljes jogkorrel gazdalkodik.
Alaptevékenységi feladatkorét a feliigyeleti szerve altal kiadott irdnyelvek alapjan az
SZMSZ hatarozza meg a jogszabéalyokban és az alapito okiratban foglaltak szerint.

A Centrum kincstari koltségvetéssel rendelkez6 kincstari iigyfél. Koltségvetése végrehaj-
tasanak pénziigyi lebonyolitasat a Magyar Allamkincstar 1atja el. A Centrum kéltségve-
tése végrehajtdsanak pénziigyi lebonyolitasdhoz, a térvényben meghatarozott feladatai el-
latasahoz a fedezetet a Centrum feliigyeletét ellato szerv biztositja a Magyar Allamkincs-
tar kézremukodésével.

3.2.A gazdailkodas keretei

A Centrum az elirdnyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezd, 6nalléan miikddd és gazdal-
kodo kozponti koltségvetési szerv. A Centrum alaptevékenységét a jovahagyott koltség-
vetésben rogzitett keretek kozott és a rendelkezésére allo koltségvetési forras figyelem-
bevételével végzi. Koltségvetési forrast meghaladd kiadéast csak sajat bevételei erejeig
teljesithet. A rendelkezésére allo kapacitasokat szakmai alapfeladata elldtdsara hasznal-
hatja. Gazdalkodasi tevékenységének korében minden olyan dontést meghozhat, intézke-
dést megtehet, amely hozzajarul az Alapité Okiratban meghatirozott feladatainak ellata-
sahoz.

A Centrum alaptevékenységét a jovahagyott koltségvetésben rogzitett keretek kozott €s a
rendelkezésére allo kdltségvetési forras figyelembevételével végzi. A koltségvetésben ter-
vezett, illetve évkézben modositott kereteit a koltségvetési gazdalkodas szabdlyai szerint
hasznalhatja fel, évkozben. Olyan feladatokat (1 feladat, feladatbdvités, beruhdzasok mi-
kodési tobbletigénye, stb.) amelyeket az eredeti koltségvetése nem tartalmaz, csak akkor
kezdhet megvalositani, ha azoknak folyamatos pénziigyi fedezete biztositva van.

Gazdasagi tevékenysége korében minden olyan dontést meghozhat, intézkedést megtehet,
amely hozzajarul az alapité okiratban meghatdrozott feladatainak végrehajtdsahoz, fel-
téve, hogy ezzel nem veszélyezteti az alapfeladatainak végrehajtasat, a kdzpénzek €s a
kozvagyon hatékony felhasznalasat, igy kilonosen szerz8dést kothet, a rabizott vagyont
hasznalhatja és hasznosithatja.

Kotelezettsége a rendelkezésre allo forrasok rendeltetésszert, gazdasagos felhasznailasa,
az allami vagyon védelme.

A Centrum kancellarja felelds a feladatai ellatasahoz a Centrum vagyonkezelésébe (hasz-
nélatdba) adott, az allami vagyon rendeltetésszerii igénybevételéért, illetve a vagyon ve-
delméért, az alapitd okiratban eldirt alaptevékenységek jogszabalyban meghatarozott ko-
vetelményeknek megfeleld ellatasaért. Felelds tovabba a Centrum gazdalkodasaban aZ
szakmai hatékonysag és gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitéséért, a tervezési, a
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mikddési, illetve a beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, an-
nak teljességéért és hitelességéért, a gazdalkodasi lehetéségek és kotelezettségek Ossz-
hangjaért, a Centrum szamviteli rendjéért, a belso ellendrzés megszervezéséért €s milko-
déséeért.

3.3. Centrum gazdalkodasi feladatai

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

3.3.1 Tervezés

A Budapesti Gépészeti SZC gazdasagi szervezete az intézmények vezetdinek, gazdasagi
{igyintézdinek bevonasaval ellatja a kdltségvetési tervezéssel kapcsolatos feladatokat. A
koltségvetési tervezés keretén beliill gondoskodik:
o a tervezéssel kapcsolatos dokumentacidk elkiilonitett gytijtésérol,
a tervezéssel kapcsolatos értekezleteken vald részvételrol,
o a koltségvetési terv elkészitése érdekében az intézményre vonat-
kozd tervjavaslat 6sszeallitasardl, a jovahagyott koltségvetési ren-
deletek alapjan az intézmény elemi koltségvetésenek elkészitése-
rél, és tovabbitasarol,
o az elemi koltségvetés nyilvantartasarol.

3.3.2 Eldirdnyzat-felhaszndlds

Az elbiranyzat felhaszndlas korében a Budapesti Gépészeti SZC gazdasagi szervezete-
nek feladata a kovetkezo:

o a hatdlyos szabalyozasnak megfeleld, szamlaszam mélységil eredeti eldiranyzatok
meghatarozasa az eléiranyzat konyveléshez,

o a kotelezettségvallalas nyilvantartds folyamatos vezetese,

o a kovetelés nyilvantartas folyamatos vezetése,

o az elbiranyzat-felhasznélas soran a bevételi eldiranyzatok teljesitése, a kiadasok
kiadasi eliranyzatok szerinti felhasznaldsa,

o az elbiranyzat-felhasznéalas sordn a pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasdhoz
sziikséges informaciok biztositdsa kiilondsen adott eldiranyzat vonatkozasdban
rendelkezésre 4110, még fel nem hasznalt eldirdnyzatokrol,

o az elbiranyzat-felhasznalds soran a folyamatos (naprakész) eldiranyzat konyvelés.

Az elbiranyzatok nyilvantartasat folyamatosan, az egységes rovatrend szerinti bontdsban
kell vezetni, és abba az elGiranyzatok barmely valtozasat a valtozast kdvetéen azonnal
feljegyezni. Az elGiranyzatok nyilvantartasanak legaldbb az dllamhaztartas szamvitelérdl
sz0l16 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet 14. sz. mellékletének El6iranyzatok nyilvantartasa
szerinti adatokat kell tartalmaznia.
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Az elbiranyzatok nyilvantartasa tartalmazza legalabb:

o amegallapitott, jovahagyott eredeti eldiranyzatot,

o az eredeti eldirdnyzatok modositdsainak, atcsoportositasainak jogcimet, Osszegét,
datumat, hataskorét (Orszaggyiilés, Kormany, iranyité szerv, sajat), az azt elren-
deld dokumentum azonositasahoz sziikséges adatokat,

o az eldiranyzat moédositasa, atcsoportositasa Kincstarhoz torténd bejelentésének
azonositasahoz szlikséges adatokat,

o az elbiranyzatok zaroldsa esetén a zdrolas megsziintetésére vagy torlésére vonat-
kozd adatokat és

o az eldiranyzatok - mas koltségvetési szervhez, fejezeti kezelésti eldiranyzathoz stb.
- dtcsoportositasa esetén a kitelezettségek nyilvantartasdval valé esetleges kapcso-

-latok leirasat.
Az elbiranyzatok, illetve azok moédositasanak nyilvantartasaért a pénziigyi-szamviteli
csoportvezetd a felelds. A kiadési és bevételi eldiranyzatok terhére villalt koveteléseket
és kotelezettségeket és az ezekhez kapcsolodo pénziigyi teljesitések nyilvantartdsat nap-
rakészen kell vezetni.
A kiadasi és bevételi eldiranyzatok felhasznalasat és a rendelkezésre allo szabad kerete-
ket folyamatosan figyelemmel kell kisérni.

3.3.3 Sajat hatdskorii eldirdnyzat-modositds

A gazdasagi szervezet a sajat hataskort eldiranyzat-modositasi feladatok korében kote-
les ellatni az alabbi feladatokat:

o a sajat hataskorii eldiranyzat modositas kidolgozasa,

o a sajat hatdskori eléiranyzat modositas adatainak tovabbitdsa e-adaton ke-
resztill a kincstar részére, a feldolgozott eldiranyzat modositasrol tajékoz-
tatis kuldése a fenntarto részére,

o az eldiranyzat-moddositassal kapcsolatos dokumentumok elkiilonitett gytij-
tése, nyilvantartasa.

3.3.4 Uzemeltetés, fenntartis, miikidtetés

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

o tervezi az lizemeltetési, fenntartdsi, miikodtetési kiadasokat, az ellatott feladatok-
hoz, feladatvaltozasokhoz igazodva folyamatosan figyelemmel kiséri az tizemelte-
tési kiaddsokat, valamint javaslatot tesz ezen kiadasok ésszeriisitésére, energia €s
koltségtakarékos miikddtetésre torekszik,

o feladatellatasa soran attekinti a gazdasagos lzemeltetés, fenntartdas, muikdodtetes
szempontjait,

o az lizemeltetés, fenntartas, miikodtetés teriiletén el6késziti a kotelezettség vallalas
dokumentumait,,
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a fenntartd kezdeményezésére feltjitasi javaslatot készit, megjeldlve a fontossagi

o
sorrendet,

o betartja és betartatja az iizemeltetési kiadasok teljesitésének szakmai igazoldsarol
57616 eljaras szabalyait, gondoskodik az egyes kiadasok koltséghely, intézmeny,
illetve COFOG kod szerinti elkiilonitésérol.

3.3.5 Beruhdzds

A Budapesti Gépészeti SZC gazdasagi szervezete a beruhazasokkal kapcsolatos felada-
tai soran ellatja az intézmény vonatkozasaban a kovetkez6 teenddket:

0}
O

attekinti az intézmények altal javasolt beruhazasi kiadasokat,

adott beruhazasokkal kapcsolatban beruhdzasi szamitasokat végez, ellendrizve a
beruhéazas hatékonysagat, gazdasagossagat, a beruhazassal elérheté eredményeket,
adott beruhazassal kapcsolatban alternativakat dolgoz ki,

gondoskodik a kdzbeszerzési eljaras lefolytatasarél, ha a beruhazashoz kapesolodo
kiadasok nagysagrendje az eljras lefolytatdsat - a vonatkozo jogszabalyok szerint
indokoltta teszi;

a nem kozbeszerzési korbe tartozd beruhdzasok vonatkozasaban beszerzi a beru-
hazasokkal kapcsolatos el6zetes ajanlatokat, kéltségvetéseket,

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

a pénziigyi teljesités elott gondoskodik arrél, hogy a beruhdzés teljesitését megfe-
lel6 szakember a Centrum gazdasagi szervezetébdl vagy az €rintett intézmény re-
szérdl igazolja (teljesitésigazolas),

az elkésziilt beruhazasrol dllomanyba vételi bizonylatot allit ki,

az elkészilt beruhazast a kettds konyvvitel rendszerében nyilvantartja (fokonyvi
szamlan, és analitikus nyilvantartasban is).

3.3.6 Vagyonhaszndlat, hasznositis

A Centrum gazdasagi szervezetének feladata e targykorben:

6]
6]

az intézmény vagyonkezelésében 1évE vagyon elkiilonitett nyilvantartasa,

a vagyonkezelés soran az allami vagyon kezelésére vonatkozd szabélyokat be-
tartsa,

a vagyonkezelésbe és hasznalataba vett vagyon leltarozasarol évenként gondos-
kodjon. A Centrum a targyi eszk6zdk analitikus nyilvantartdsat az SAP ugyviteli
rendszerben vezeti.

3.3.7 Munkaerdé-gazdilkodds

A Budapesti Gépészeti SZC vonatkozasdban a gazdasagi szervezet az intézmenyek mun-
katigyi feladatokat ellaté gazdasagi tigyintézéinek bevonaséval kdvetkezd feladatokat
latja el:

a) altalanos nyilvantartasi, adminisztracios és egyéb munkajogi feladatok
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o amunkavégzésre, illetve a foglalkoztatasra vonatkozo bels6 szabalyzatok elkészi-
tése, a szilkséges modositasi javaslatok megfogalmazasa,

o a munkaviszony létesitésével kapcsolatos feladatok: palyaztatds lebonyolitasa,
egyéni munkaszerz6dés elkészitése, a kiillonbozé nyilvantartasokba valo felvétel,

o a munkaviszony alapjan jaré juttatisok biztositasaval kapcsolatos adminisztra-
cios, adatszolgaltatasi €s egyéb feladatok,

o az egyes munkaviszonnyal kapcsolatos jogosultsagok biztositdsa és nyilvantar-

tasa (pl. : szabadsag nyilvantartésa, kiaddsa; munkaruha hozzajarulas nyilvantar-

tasa, kiadasa)

munkavédelmi feladatok ellatasa,

tovabbképzéssel, képzéssel kapcsolatos nyilvantartasi feladatok,

munkaviszony sziineteltetésével kapcsolatos nyilvantartasi feladatok,

a munkaviszony modositasaval kapcsolatos feladatok, a munkaviszony megsziin-

tetésével kapcsolatos feladatok,

o a fegyelmi felel6sség témakorébe tartozo tevékenységek;

o O O O

b) a munkaer6-gazdalkodasi feladatok a 1étszdm és bérgazdalkodas teriiletén:

o a feladatellatashoz igazodo létszamszilkséglet folyamatos figyelemmel kisérése,
az oktat6 és pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak szamanak a tan¢vkezdeés-
kor a tantargyfelosztas alapjan sziikséges létszamigénynek megfelel tervezese,
egyéb munkakdrben foglalkoztatottak sziikséges 1étszaméanak meghatdrozasa az
évenkénti koltségvetési terv javaslat dsszeallitasakor,

o a személyi juttatasok és a 1étszdm elbiranyzattal valo gazdalkodas a jogszabalyi
korlatozasok, és a bels6 rendelkezések figyelembevételével,

o eldirdnyzat maradvany személyi juttatasokat érint6 maradvanyanak kimutatasa.

3.3.8 Készpénzkezelés

A készpénzkezeléssel kapesolatos feladatok a Centrum Pénz- €s értékkezelési szabaly-
zataban keriiltek meghatarozasra. A szabalyzatokban rogzitettek betartdsa, folyamtatos
figyelemmel kisérése, modositasa a Centrum gazdasigi vezetdjének a feladata.

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

3.3.9 Konyvvezetés és beszamoldsi kotelezettség

A Budapesti Gépészeti SZC és intézményeire vonatkozoéan a kdnyvvezetési feladatok
kozott el kell latni:

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

b) az analitikus kényvelést.
A kettés konyvelés és a targyi eszk6zok analitikus konyvelése a Centrumban a SAP
rendszerében torténik.
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A kdnyvvezetési és beszamolasi kotelezettséget a Centrum a kdvetkezd szamviteli sza-
béalyzatokban rogzitett részletes szabalyok szerint koteles teljesiteni:
o Szamviteli politika,
o Eszkdzok és forrasok értékelési szabdlyzata,
o Szamlarend,
o Bizonylati rend.

3.3.10 A belsé kontrollirendszer

A Centrum belsd ellenérzési rendszerének kiépitése és gyakorlati megvaldsitasa a kolt-
ségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérdl szolo 370/2011.
(XI1.31.) Korm. rendelet szerint lett kialakitva. Részletes szabalyait a Bels6 Ellendrzesi
Kézikonyv tartalmazza.

Az Aht. 69. §-a és a 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 3. §-a értelmében a Centrum
kancellarja felelds a belsd kontrollrendszer keretében — a szervezet minden szintjén érvé-
nyesiilé — megfeleld

a) kontrollkornyezet,

b) integralt kockazatkezelési rendszer,

¢) kontrolltevékenységek,

d) informécids és kommunikacids rendszer, €s

e) nyomon kovetési rendszer (monitoring)
kialakitasaért, mikodtetéséért és fejlesztéscert.

A bels6 kontrollrendszerrel kapesolatos teenddk a Belsé kontroll szabalyzatban kertiltek
részletesen meghatarozasra.

3.3.11 Adatszolgdltatds

Az adatszolgéltatassal kapcsolatban a gazdasagi szervezet a hatdlyos jogszabalyok vala-
mint a fenntartd és a kozépiranyitd szerv kérése alapjan latja el a feladatait, ezek kiils-
nosen:

o a finanszirozasaval kapcsolatos adatszolgaltatasi feladatok ellatasa,

o apénziigyi-gazdalkodasi teriilethez tartozo adatszolgaltatast nyujt a jogszabalyok-
ban meghatarozott esetekben (kiilondsen a tervezési, beszamolasi feladatokhoz,
normativ timogatasok igénylésével, illetve a tamogatasokkal valé elszamolasok-
hoz tartozo adatszolgaltatasokhoz),

o informdciot szolgaltat az intézmény gazdalkoddsarol a fenntartok felé az altaluk
meghatarozott médon, rendszerességgel és formaban.

IV.
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A PENZUGYI-GAZDASAGI FELEDATOK ELLATASAERT FELELOS
SZEMELYEK FELADATAI

A koltségvetés tervezeéseével, az eldirdnyzat felhasznaldsaval, a hataskorébe tartozd el6-
iranyzat modositassal, az iizemeltetéssel, fenntartdsaval, miikodtetéssel, a vagyon haszna-
lataval, hasznositasdval, a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel és a beszamolasi kote-
lezettséggel, az adatszolgéltatassal kapcsolatos feladatokat a Centrum gazdasagi szerve-
zete latja el.

A pénzigyi-gazdalkodasi feladatok ellatasaért felelds személyek részletes feladatait a
munkakori leirdsok tartalmazzak.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizaldsaért az intézményekben az igazgato,
a Gazdasagi Szervezeti Egység esetén a munkaltatoi jogkort gyakorld kancellar tartozik
felelGsséggel.

A munkakori leirasokban rendelkezni kell a helyettesités modjarol.

A gazdasagi szervezeti egység az alabbiak szerint épiil fel:

Gazdasagi vezet6

Pénziigyi-szamviteli csoport

1 £6 pénziigyi-szamviteli csoportvezetd
2 16 fékonyvi konyveld

2 16 analitikus kényveld

2 16 pénziigyi foel6adé

1 f6 pénztaros/gazdasagi ligyintézo

1 f6 pénzigyi el6ado

Munkaiigyi csoport
1 f6 munkaiigyi csoportvezetd

4 f6 munkatigyi el6ado

Miiszaki csoport
1 f6 muszaki vezetd

1 f6 muszaki iigyintézd
1 f6 gazdasagi ligyintez6

4.1.A vezetok feladata, hatas- és jogkore

A Gazdasdgi szervezet a Centrum miikodésével osszeftiggd gazdalkodasi és pénziigyi fel-
adatait a kancelldar kozvetlen irdnyitdsa, feleléssége és ellendrzése mellett végzi.

4.1.1. A kancellar

A Centrum mikodtetését a kancellar iranyitja. A Torvényben meghatarozott feladatai te-
kintetében a kancellar a Centrum vezetdjeként és képviseldjeként jar el.
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A Kkancellar feladata és felelossége.
A kancellar felelds a szakképzési centrum és a szakképzési centrumot alkotod valamennyi

intézmény torvényes és szakszerld milkodéséért ennek keretében:

O

irdnyitja a szakképzési centrum gazdasagi, pénziigyi, kontrolling, szamviteli, belsd
ellendrzési, humanfejlesztési munkaligyi, jogi, igazgatasi, informatikai tevékeny-
seget,

felelds a szakképzési centrum ¢és az intézmények vagyongazdalkodasaért, gondos-
kodik a vagyonkezelésébe vagy haszndlataba adott vagyon megdrzésérdl, hiteles
nyilvantartasarol,

iranyitja a miiszaki, létesitményhasznositasi, iizemeltetési, logisztikai, szolgalta-
tasi, beszerzési és kozbeszerzési ligyeket,

belsd szabalyzatban kialakitja a szakképzési centrum belsé szervezeti strukturajat,
szabéalyozza a bels§ munka- és hataskdrmegosztast, 6sszehangolja a szervezeti
egységek és alarendelt vezetok munkajat,

dont a Centrum és annak részeként miikodo szakképzési intézmény miikddésével
kapcsolatos minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly vagy mas szabalyzat nem
utal mas személy vagy szerv hataskorébe,

megszervezi az éves koltségvetési javaslat, illetve koltségvetés elkészitését,
gondoskodik a jovahagyott koltségvetési keretek végrehajtasrol, eldiranyzatok fel-
hasznalasrol,

elkésziti az éves koltségvetési javaslatot, gondoskodik a jovahagyott kdltségvetési
eldiranyzatnak megfelel6 gazdalkodasrdl,

a féigazgatoval egyetértésben kozépiranyitdi jovahagydsra el6késziti a szakkép-
zési centrum szervezeti és mikodési szabalyzatat, felelds a szakképzési centrum
szintll szabalyzatok elkészitéséért,

egyetértési jogot gyakorol a féigazgatd gazdasagi kévetkezménnyel jard dontései
¢és intézkedései tekintetében, az egyetértés e dontések érvényességének, illetve ha-

talybalépésének feltétele,

a szakképzési centrum rendelkezésére allo forrasok felhasznalasaval gondoskodik
annak feltételeir6l, hogy a szakképzési centrum és a szakképzési centrumot alkoto
valamennyi intézmény gazdalkodasa a szakképzési alapfeladatok ellatasat bizto-
sitsa, a szakképzési centrum mikodésehez szitkséges személyi és targyi feltételek

rendelkezésre alljanak,

gyakorolja az allamhaztartasrol sz6lé térvény végrehajtasarol szolo 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet szerinti kotelezettségvallalasi jogokat, gyakorolja a ki-
admanyozasi jogot,

a gazdasagi vezeté megbizasaval gondoskodik a gazdasagi vezetdi feladatok ella-
tasarél, valamint gondoskodik a jogszabalyoknak megfelel6 pénziigyi-szakmai
kompetencia biztositasarol,

dont a szakképzési centrum és annak részekeént miikddo intézmény mikddesével
kapesolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly, vagy mas szabalyzat nem
utal mas személy, szerv vagy testiilet hataskorébe,
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O

o O O O

egyetértési jogot gyakorol a féigazgato altal kinevezet szakképz6 intézmény igaz-
gatd személyére vonatkozoan,

a féigazgatoval kozremiikodve elkésziti a szakképzési centrum éves munkatervét,
ellendrzi és értékeli a folyamatban lévo feladatok végrehajtasat,

kapcsolatot tart és egylittmiikodik a Nemzeti Szakképzési ¢és Felndttképzési Hiva-
tallal (irdnyité szervvel) KIM-el, a telepiilési 6nkormanyzatokkal, a szakképzési
centrumokkal, a gazdasagi szféra szakembereivel, kiilonds tekintettel a dualis kép-
z6helyekkel, dgazati képzdkozpontokkal, agazati készségtanacsokkal, a gazdasagi
kamarakkal és a feladatainak ellatasahoz sziikséges egyéb személyekkel, szervek-
kel és testiletekkel,

a féigazgatoval egyetértésben meghatarozza a szakképzési centrum é€s az intéz-
mény adatkezelésének és adattovabbitasanak belso rendjet,

gondoskodik a szakképzési centrum vagyon-, munka- és tiizvédelmi feladatainak
megszervezésér6l, biztositja a munkavédelmi kockazatelemzés aktualizalasat,
gondoskodik az érintésvédelmi feliilvizsgalatok elvégzésérdl,

onalloan képviseli a szakképzési centrumot a jogszabalyban meghatarozott felada-
tai tekintetében,

kiadmanyozza a feladatkorébe tartozo dontéseket,

egyes igyekben a kiadmanyozasi jogat atruhazhatja,

felel6s a munkaltatoi jogkorébe tartozo 1étszam-gazdalkodasért,

felelés a centrum személyi juttatasok, az azokhoz kapcsolodé jarulékok és egyeb
kézterhek eldiranyzataival torténd gazdalkodasért,

felel6s a mikodtetéshez, a vagyon hasznalatahoz, valamint az e pontba nem tar-
tozo, de a szakképzési centrum kozfeladatai ellatasahoz sziikséges egyéb eloirany-
zataival torténé gazdalkodaseért,

felelds az intézmények altal palyazat utjan, vagy mas modon elnyert pénzeszkozok
szakszer(, a célnak megfeleld felhasznaldsaért,

belsé szabalyzatban rendezi a mikodéséhez kapcsolddo, pénziigyi kihatdssal biro,
jogszabéalyban nem szabdalyozott kérdéseket,

egyetértési jogot gyakorol a féigazgatd elSterjesztése alapjan az oktatok tovabb-
képzési programjaval, és a beiskoldzasi terve vonatkozaséban.

meghatdrozza a téritési dij és a tandij szabalyait, valamint az adhaté kedvezmények
feltételeit, melyet intézmény esetében a tanuldi jogviszony, illetve a felndttképzési
jogviszony létrejotte el6tt allapit meg, és hozza a tanulo, illetve a képzésben részt
vevl személy tudomasara.

Négyévente legalabb egy alkalommal ellenérzi a szakképzd intézmény gazdalkodasat.

A kancellar munkaltatéi és humaneréforras- gazdalkodassal 6sszefiiggd feladatkdrében
gyakorolja a munkaltatdi jogkort a kozvetleniil nem a szakmai alapfeladatellatassal 6sz-
szefiiggd feladat ellatdsara létesitett munkakorben foglalkoztatottak felett, ennek kereté-

ben
o

e}

dént a teljes vagy részmunkaidés foglalkoztatasrol,

munkaltatdi igazolast ad ki,
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o

e}

dont a tavollét engedélyezésérdl,

gondoskodik az iranyitasa ala tartozé dolgozok munkakori leirasanak elkészitése-
ol

ellenérzi a munkavégzést, teljesitményértekelést végez,

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

dont a tulmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérél,
engedélyezi a kiklldetéseket,

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

dont a jutalmazasrol,
dont a dolgozo6i kedvezmények, juttatasok targyaban benyujtott kérelmekrol,
javaslatot tesz a kitiintetésekkel kapcsolatban a szakképzésért felelds miniszternek,

kinevezi a vizsgakdzpont vezetojet.

gyakorolja a gazdasagi vezetd megbizasaval és a megbizas visszavonasaval kap-
csolatos jogokat, a gazdasagi vezetd atmeneti vagy tartés akadéalyoztatdsa esetén
gondoskodik a haladéktalan helyettesitésérol,

osszehangolja a szakképzési centrum azon munkavallaloinak munkajat, akik folott
munkaltatéi jogkort gyakorol,

a féigazgatoval egyetértésben egyeztet a szakképzési centrum, illetve az intézme-
nyek szakszervezetével az alkalmazottak élet- és munkakoriilményeit érinté kér-
désekben,

osszehangolja a szervezeti egységek és aldrendelt vezet6k munkajat,

egyeztet és egyetértési jogot gyakorol a munkaerd-gazdalkodasi terv tekintetében,
megtervezi a kdvetkezd idészak munkajat, ellendrzi és értékeli a folyamatban 1évé
feladatok végrehajtasat a felel6sségi kore tekintetében.

A kancellar kézvetlen irdanyitdsa ald tartozik:

a) a gazdasagi vezetd,

b) akancellar kozvetlen irdnyitdsa ala tartozo titkarsagi feladatokat ellato mun-
katarsak,

c) a belso ellen6r

d) a kommunikacios és marketing csoport,
e) a palyazati csoport,

f) ajogi, igazgatasi és tigyviteli csoport,
g) gazdasagi szervezet és ezen beliil:

— apénzigyi, szamviteli, vagyonnyilvantartasi csoport
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— a munkaiigyi csoport,

— amiszaki és lizemeltetési csoport.

4.1.2. A gazdasdgi vezetdé

A gazdasagi vezetd feladatkore:

O
o

vezeti és ellen6rzi a szakképzési centrum gazdasagi szervezetét,
gyakorolja a pénziigyi ellenjegyzési jogkort, biztositja a kifizetések szabaly-
szeriisége érdekében az érvényesitési, utalvanyozasi tevékenységeket,

a kancellar kdzvetlen iranyitasa mellett gondoskodik a szakképzési centrum
és intézményei miikddésével kapcsolatos gazdasagi, pénziigyi, szamviteli,
létszam-gazdalkodasi, valamint a miszaki lizemeltetéssel kapcsolatos fel-
adatok ellatasarol, ezen feladatok tekintetében a gazdasagi vezetd ellendr-
z€si, tajékoztatasi és beszamoltatasi jogkorrel rendelkezik,

a szakképzési centrum mdas szervezeti egységeihez és az intézményekhez
beosztott, a tervezéssel, gazdalkodassal, finanszirozassal, adatszolgaltatas-
sal és beszamolassal kapcsolatos feladatok ellatasaért felelds személyeknek
iranymutatast ad,

elokésziti, és a kancellarnak eldterjeszti az intézményenkénti bontasban is
megjelenit6 koltségvetési tervet,

elkésziti a vizsgakdzpont — vizsgakdzpont-vezetdvel egyeztetett — koltség-
vetési terveét,

ellendrzi a pénziigyi tervezést, a pénzgazdalkodast, a szamvitel szervezését,
valamint a vagyonkezeléssel kapcsolatos tevékenységet,

szervezi és ellenorzi a gazdasagi és pénziigyi tervezést és az ezek alapjaul
szolgdl6 bizonylati rendszert, valamint az ezzel kapcsolatos ligyvitelt,
irdnyitja az intézményekre lebontott koltségvetés felhasznalasat, folyamatos
koltségfigyelést végez,

felel6s a mérleg, koltségvetési beszamolo jelentések és a feladatkdreét érintd
adatszolgéaltatdsok valodisagaért, helyességéért, teljeskoriiségéért, és azok
hataridében torténd elkészitéséért,

kialakitja és betartja a szakképzési centrum szamviteli, elszamolési, va-
gyonnyilvantartasi és bizonylati rendjét, kiilonos tekintettel a vagyonvéde-
lemre,

gondoskodik a gazdalkodas eredményeinek folyamatos elemzésérdl és érté-
kelésérdl, valamint biztositja a hatékony, ésszerti és takarékos gazdalkodast,
pénziigyi, gazdasagi szempontbdl ellendrzi az intézmények altal 6sszealli-
tott palyazati dokumentaciokat,

gondoskodik a nyertes palyazatok nyilvantartdsarol, ellendrzi a pénziigyi
teljesitéseket,

gondoskodik a palyazatok adatainak a jogszabdlyban el6irt médon torténd
nyilvanossagra hozatalarol,
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gondoskodik az Eurdpai Unids projektek szerzddésének végrehajtasaval
kapcsolatos koltségvetési, pénziigyi és szamviteli feladatok ellatasarol,
figyelemmel kiséri a gazdasagi szabalyzok torvényi és rendeletei szabélyo-
zasat,

ellatja gazdasagi jellegli kérdesekben a szakképzési centrum szamviteli tor-
vényben és a Polgari Torvénykonyvben meghatarozott képviseletét,
kialakitja és ellendrzi az ellenjegyzési €s érvényesitési jogkordket, valamint
ellendrzi a kancellar altal atadott kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és
szakmai teljesitésigazolasi jogkorok gyakorlasat,

megszervezi a pénziigyi és szamviteli nyilvantartdsok vezetését,
gondoskodik a szakképzési centrum pénziigyi kotelezettségeinek és kovete-
léseinek nyilvantartasarol,

gondoskodik a szakképzési centrum pénziigyi kotelezettségeinek teljesité-
sérdl és koveteléseinek érvényesitéserol,

megtervezi az intézmények bevételének felhasznalasat a szabad kapacitas
terhére,

a gazdalkodas eredményeirdl, a forrasok felhasznalasarél, a kezelésre at-
adott vagyon alakulasarol beszamolot keészit a fenntarto részére,

kancellari jovahagyasra elokésziti a kdltségvetési, pénziigyi, gazdalkodasi
és lizemeltetési feladatok szakszerl ellatasdhoz kapcsolddo, kiilondsen a ko-
telezettségvallalasra, pénzkezelésre, bizonylati ligyrendre vonatkozé belsd
szabalyozo dokumentumokat, szabalyzatokat, gondoskodik azok betartdsa-
6] és feliilvizsgalatarol,

gondoskodik a kincstéri, allamhaztartasi és eseti adatszolgéltatasok hatar-
idében valo elkészitésérdl, kozremikodik az iranyitd és a kdzépirdnyitd
szerv altal meghatarozott jelentések elkészitésében,

intézkedésre jogosult a szakképzési centrumra €s intézményeire vonatko-
z6an a szabalyszeri gazdalkodas biztositasa érdekében a szamvitel rendje
és az ezzel kapcsolatos iigyvitel terén,

gondoskodik a vagyonnyilvantartasok vezetésérdl,

megszervezi a pénztir jogszabalyok szerinti miikddtetéseét,

megszervezi a leltarozas végrehajtasat és a selejtezést,

gondoskodik a személyi juttatdsok hataridében torténd szamfejtéserdl és ki-
fizetéséro6l, valamint ellenOrzésérol,

gondoskodik a kotelezettségvallaldssal jard, valamint a szolgaltatasi, m{iko-
dési és felhalmozasi bevételekkel kapcsolatos szerzédések és megrendelé-
sek nyilvantartasarol,

gondoskodik a szamlézas és nyilvantartasok kialakitasarol,

megszervezi a munkaer6gazdalkodéassal és a nyilvantartdssal kapcsolatos
feladatokat,

gondoskodik a szakképzési centrum és az intézmények dolgozoinak és a
megbizasi szerzodéssel foglalkoztatottak munkabérének és egyéb jarando-
sagainak szamfejtésérol, utalasarol,
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gondoskodik a személyi jovedelemado koteles kifizetésekrdl szol6 nyilvan-
tartas vezetésérol,

megszervezi az ado-, az egészségbiztositasi €s a nyugdijpénztari elszamola-
sok, bevallasok, jelentések hataridére torténd elkészitését.

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

4.1.3. A gazdasdgi szervezeti egység feladatai csoportbontasban

A gazdaséagi osztaly munkaiigyi csoportja az alabbi feladatok ellatasat biztositja.

O

o 0O

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

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

Nem rendszeres bérek, tikoltség téritések rogzitése teljesités igazolas alapjéan.
Viltozo bér, tavollét, teljesités igazolas ellendrzése, soros elérelépés szamfejtésé-
nek elokészitése.

A MAK-t6l kapott konyvelési értesité szaroprobaszerti ellendrzése, allandé kap-
csolattartas a MAK bérszamfejtével.

Fizetési el6leg kérelmek szamfejtése, nyilvantartasa.

Eves szabadsag kimutatas készitése a kdzalkalmazottak részére, illetve azok ellen-
Orzése be- ¢s kilépéskor.

Fizetés nélkiili szabadsaggal kapcsolatos ligyintézés.
Munkaéltatoi-jévedelemigazolasok kidllitasa, ellendrzése.

KIRA rendszerben hitelesitések elvégzése, munkabérbdl torténd letiltasok tigyin-
tézése, figyelemmel kisérése.

Jubileumi jutalmak kimutatasdnak elkészitése, egyeztetése az intézményekkel.
Erettségi, szakmai vizsgaztatok szamfejtése teljesités igazolas alapjan.
Szakiskolai 6sztondijak szamfejtése, utalasra valo tovabbitasa.

Munkatigyi iratok irattirozdsa, megorzese, iddszakos selejtezése a BGESZC irat-
kezelési szabalyzata alapjan.

Munka alkalmassagi vizsgalatokrol késziilt igazolasok nyilvantartasa.

Az Onkéntes nyugdijpénztirakkal kapcsolatos nyilvantartasi és bevallasi kotele-
zettségek teljesitése.

Havi létszam- és bérkimutatasok (illetmény és potlékok) készitése,
Munkavallal6k bérszamfejtésének ellendrzese.

Megbizasi szerz6déssel foglalkoztatottak nyilvantartdsa, megbizasok szamfejtése,
ellendrzése.

Palyazati szerz6dések nyilvantartdsa, az ahhoz kapcsolodo szamfejtések ellendr-
zése.

Kimutatas készitése a belépb és kilép6 dolgozokrol, a tartds tavollévokrol és egyéb
munkatigyi valtozasokradl.
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A koltségvetéshez, mérleghez, beszamolohoz a létszam ¢€s az illetményhez kapcso-
16d6 adatok megadasa a pénziigyi és szamviteli csoport felé.

A statisztikai adatszolgaltatasok elkészitése a 1étszam ¢€s bér adataira vonatkozdan,
A tarsadalombiztositasi ellatas és adojogszabalyok figyelemmel kisérése.
Kapcsolattartas az intézmények gazdasagi ligyintézdivel, illetve intézmény veze-
tokkel.

A gazdasagi szervezeti egység pénziigyi-szamviteli esoport az alabbi feladatokat latja el:

pénziigyi vonatkozéasban:

c ¢ 0O O

o O

Az érvényesitett bérjellegli tételek, tavolsagi és helyi utazasi koltségek, megbizasi
dijak, jutalmak, kereset kiegészitések, tovabbképzések, illetményeldlegek, segé-
lyek ber6gzitése utalasra az SAP programba.

Napi bankkivonatok letdltése, a MAK-tol kapott eredeti kivonatok felszerelése,
majd lefiizése a kivonat sorszamanak figyelembe vételével.

Ervényesit6kt6l visszakapott érvényesitett szamlak berdgzitése az SAP programba,
utalas el0készitése.

Utalas megtorténte utan a napi bankanyagok egyeztetése bankkivonattal, a
bankanyag felszerelése.

Fizetési és egyenlegkozlo levelek iigyintézése, szdmla masolat kérése.
Kapcsolattartas szamlavezetés ligyben a Magyar Allamkincstarral.

Téves utaldsok tigyintézése a Magyar Allamkincstarral.

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

Palyazatok pénziigyi elszdmoldsahoz a szdmldk, kivonatok el6keészitése.

Az intézményi gazdasagi ligyintézok altal leadott bizonylatoknak és az elszamola-
soknak ellendrzése.

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

Az adosok allomanyanak nyilvantartasanak vezetése, feladés készitése a konyvelés
felé.

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

A koltségvetés tervezéshez a kozbeszerzéssel beszerzend6 beszerzési igények és a
palyazati lehivasok kimutatasanak elkészitése palyazatonként, intézményenként és
Osszesitve.

A szamviteli teriileten:

O

@]

A f6konyvi konyvelés el6tt a bizonylatok ellendrzése jogszabalyi kovetelmények-
nek valé megfeleltetés tekintetében.
az analitikus konyvel6 feladasainak ellendrzése.
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Feladata az adéhatésaggal valé kapcsolattartds, valamint az AFA bevallasok elké-
szitése.
Konyveli a hazai, europai unids €s egyeb palyazatok pénzforgalmat.

Biztositani a kovetkezo feladatok ellatasat:

O

c 0 0O 0 0 0 0 O O

Az eloiranyzat, pénztar és vegyes bizonylatok konyvelése.

A vagyonnyilvantartidsban (analitikus nyilvéntartasban) bekdvetkezett valtozasok, fel-
adas alapjan torténo feladasa a f6konyvbe, és a kapcesolodo egyeztetések elvégzése.
Analitikaval torténé egyeztetés: 1. szdmlaosztaly dllomanya, Elszamolésra kiadott els-
leg, illetményeldleg, utalvanyok, a 12 intézménnyel a megkiildott teljesitési adatok
egyeztetése, az esetleges eltérés rendezése.

Az egyeztetett és lezart konyvelésbol készitett fokonyvi kivonatok alapjan a havi pénz-
forgalmi jelentést elkészitése.

Bizonylatok idérendi sorrendben torténd leflizése, tarolasa.

Negyedévenkeént a 0. szamlaosztalyban a kotelezettségvallalasokat konyvelése.
Negyedévenkeénti egyeztetés az analitikus konyvelével az értékcsokkenés elszamolasa
és fokonyvnek vald feladasa tekintetében, egyezdség esetén annak lekonyvelése.

Az idészaki koltségvetési jelentések elkészitése.

Félévente a kozvetett kiadasokat felosztasa.

Eves beszamol6 elkészitésében vald aktiv kézremiikddés.

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

Az elemi koltségvetés, beszamolok, kdltségvetési jelentések rogzitése a KGR-be.
Pénztari bizonylatok kdnyvelésének ellendrzése.

Ervényesitési feladatokat ellatasa a kifizetésre varé szamlak tekintetében.

Az ERA rendezést végrehajtasa a kdnyvelés alapjan.

Bevételi és kiadasi el6iranyzatokat figyelése, havi rendszerességgel atcsoportositisok
kezdeményezése, egyeztetése a Centrum gazdasagi vezetdjével.

A pénzkezelési szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen a pénztarosi az alabbi feladato-
kat 14tja el:

Vezeti a szigori szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartdsat.

Nyilvantartast vezet a kiadott BK'V bérletekrdl, a kiosztott utalvanyokrol, és egyéb
értekeikkekrol.

Nyilvantartja az elszamolasra kiadott 6sszegeket, €s figyelemmel kisérni azokat.
Figyelemmel kiséri a készpénzallomanyt, gondoskodik arrél, hogy a hazipénztar-
ban mindig megfeleld 6sszeg alljon rendelkezésre.

Ellatmany tullépés esetén gondoskodik a tobblet bankszamlara torténd befizetésé-
rol.

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

Amennyiben a szamitégépes rendszer nem mukddik, szigori szamadasu szamla,
bevételi és kiadasi pénztarbizonylat €s a pénztarjelentés kézi kiallitassal késziteni.
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Minden ho végeén Gsszeallitja a tartozas allomany-jelentést, forintban és devizaban
egyarant.

Ellendrzi a pénztari alapbizonylatok alaki €s tartalmi, illetve szamszaki helyessé-
get.

Elkésziti a kimeno szamlakat és nyilvantartja azokat.

Vezeti a valutapénztar forgalmat, nyilvantartja a ki- és befizetéseket.
Lebonyolitja a palyazatokhoz kapcsolodé készpénz-forgalmat (ki- és befizetések).
Gondoskodik az intézmények havi ellatmanyanak kifizetésérdl és azok elszamola-
sardl.

Lebonyolitja a napi pénztarforgalmat, kezeli a ki és befizetéseket.

Felméri a készpénz sziikségletet, elkésziti a készpénz igénylést a sziikséges nyom-
tatvanyok kitdltésével, majd el6iras szerint felveszi a készpénz, a felvett készpénzt
bevételezi.

A pénztarzarlatra vonatkozd eldirdsokat betartja, elkésziti a pénztarjelentést.

A vagyongazdilkodoi feladatokat elldtoé analitikus kényveldok feladata kovetkezo:

O

A F6varosi Onkormanyzat tulajdondban és az allami tulajdonban 1évé vagyon
konyvviteli nyilvantartdsanak figyelemmel kisérése.

A vagyonhoz és annak valtozasdhoz kapcsolddd rendszeres €s iddszaki adatszol-
galtatasok elkészitése.

Vagyonvaltozashoz kapcsolodd javaslatok kidolgozasa Onkormdnyzati vagyon
eseténben tovabb terjesztése az Onkorméanyzat és a Kozgyftilés felé.

Az Onkormanyzat vagyonhasznélatra vonatkozé gazdalkodési dontéseinek feliil-
vizsgalata, végrehajtasa.

A F6varosi Onkormanyzat tulajdonéba tartozé ingé és ingatlan vagyonallomanyrél
értékcsokkenési jelentés készitése negyedévente.

Kozremlkodés az elemi koltségvetési beszamold Gsszeallitasaban.
Koézremtikodés a kdltségvetés tervezés elkészitésében.

A vagyonhoz kapcsolodé adatszolgaltatasok elkészitése és jelentése a hatélyos va-
gyongazdalkodasra vonatkozo jogszabalyok alapjan.

Részt vesz az intézményekben szervezett leltarozasi ¢s selejtezési eljarasokban,
gondoskodik az adminisztracio elvégzésérdl, valamint a sziikséges okmanyok el-
keészitésérdl €s az engedélyezésekrdl.

A lezart selejtezési jegyzOkonyv 1 pld-at megkiildi az eljaras utani tennivalok el-
végzéséért felelds személy részére (hasznositds, megsemmisités), és gondoskodik
arrél, hogy ezek az eljarasokrol is bizonylatok késziiljenek.

Selejtezésrol feladast készit a fokonyv felé.

Az intézményi leltarozasok soran folyamatba épitett leltar ellenérzést végez.

Az 1-es szamlaosztaly ingatlan nyilvantartdsahoz kapcsoloddan gondoskodik a ka-
taszteri nyilvantartasok aktualizaltatasarol. A fenntartd adatkérése szerint elkésziti
az ingatlanok értékében bekovetkezett valtozasokrol a jelentést.
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Figyelemmel kiséri az intézményekben a leltarkorzetek kozotti mozgasokat, az in-
tézményekbdl bekiildott atadas-atvételi bizonylat alapjan azokat atvezeti a nyil-
vantartasokon.

Targyi eszkozok értékcsokkenésének elszamolasa negyedévente feladasa, egyez-
tetése a f6konyvi konyveléssel.

Részt vesz a BGESZC szerz6déseinek atvizsgaldsaban, javaslatot tesz azok meg-
szlintetésére, illetve atkotésére.

Részt vesz a bekért adatszolgaltatasok Osszesitésében és elemzésében.
Készletnyilvantartas vezetése, egyeztetése, negyedéves feladasa a fokonyv felé.

A gazdasagi szervezeti egység miiszaki csoportjaban foglalkoztatott munkatarsak az alabbi
feladatokat latjak el:

Részt vesznek a beszerzési eljarasokhoz kapcsolodd adatgytjtésben, megfeleld
szempontok szerinti 6sszegzésében.

Részt vesznek a kozbeszerzési és kozpontositott kozbeszerzési eljarasokhoz kap-
csolodo adatgytijtésben, megfelel6 szempontok szerinti dsszegzésében.
Elokészitik az esedékes kozbeszerzési tervet jovahagyasra, ellendrzik a Budapesti
Gépészeti SZC kizbeszerzesi szabalyzataban foglaltakat, illetve javaslatot tesznek
annak modositdsara.

Kapcsolatot tartanak a KEF-¢el és a DKU-vel,

Biztositjak a KEF és DKU altal kért adatszolgaltatasokat,

A Centrum intézményeinek informatikai és egyéb eszkoz/szolgaltatis beszerzési
igényét a jogszabdlyokban elbirt portalon a KEF illetve DKU-n keresztiil bonyo-
litjak, dokumentaljak a Beszerzési és a Kozbeszerzési szabalyzatban foglaltaknak
megfelelden.

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

Részt vesznek a karbantartasi, felajitasi szolgaltatasok ataddsaban.

Javaslatot tesznek a beérkezett kotelezettségvallaldsok elfogadasara, illetve eluta-
sitasara.

Nyilvantartjdk, és folyamatosan karbantartjak a karbantartasokhoz, beszerzési el-
jarasokhoz, felgjitdsokhoz kapcsolodé dokumentaciot.

Evente feliilvizsgdljék a szolgaltatasi szerzodéseket és javaslatot tesznek a szerzé-
dések modositasara, azok hatékonysagénak figyelembevételével.

Begytijtik az intézmények karbantartasi eszk6z-¢s anyagigényét, koordinaljak az intéz-
mények részére sziikséges anyagok ¢és eszkdzdk beszerzését (sziikség szerint arajanla-
tokat kérnek, megrendel6ket irnak, szamlékat igazolnak.).

Az intézmények épiileteinek folyamatos miikddésével kapcsolatos munkakat attekintik,
a feltart hidanyossagok megsziintetésére javaslatot tesznek.

Kapcsolatot tartanak az iizemeltetéshez sziikséges szakhatosagokkal Onkormanyzat,
Katasztrofavédelemmel, valamint szolgaltatokkal (pl.. ELMU, GAZMUVEK,
VIZMUVEK, EMI-TUV, Tiizoltosag, Munkavédelem stb.).

Elkészitik a mUszaki adatszolgaltatasokat.
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O

Vezetik az energiafogyasztas nyilvantartasat, figyelemmel kisérik a fogyasztast, javas-
lattétellel €lnek a koltséghatékonysagra.

Javaslattételi joguk van az intézmények épiiletének altalanos miiszaki allapotanak javi-
taséra.

Intézik a Centrum gépkocsi parkjanak lizemeltetését, ellendrzik ezek szakszerl haszna-
latat, a rendellenességekrol jelentést tesznek felettesei felé.

Rendszeres ellenOrzést tartanak a Centrum intézményeiben, ellenorzik a karbantartok
munkaveégzeését, a karbantartasi naplokat, kazannaplokat, a feltart hibékat, hidnyossago-
kat jelzik a felettestiknek.

Szakmai teljesités-igazolasra jogosultak az lizemeltetéshez ¢s miikddtetéshez kapeso-
16d6 szamlak tekintetében.

Intézik a munkavédelemmel kapcsolatos szolgaltatds megrendelését,

Intézik a vagyon- tliz, viz, elemi kar, lopas elleni valamint tanuloi és utaztatasi biztosi-
tasokat.

A gazdasagi szervezeti egységgel kapcsolatot tarto, a Centrum gazdasagi szervezeti egység ira-
nyitasaval az intézményekben foglalkoztatott gazdasagi iigyintézék — az intézmény igazgatoja-
nak kozvetlen iranyitdsa mellett latjak el feladataikat. A gazdasagi Gigyintéz6 munkakdrébe a
kovetkezOk tartoznak:

Munkavégzése soran az intézmény alaptevékenységének zavartalan ellatasa érdekében,
valamint a szabélyos és biztonsagos a kdltségvetési eldiranyzat gazdalkodas érdekében
egyuttmlkodik a Centrum gazdasagi szervezeti egység ligyintézoivel.

A Centrum koltségvetéséhez adatot szolgaltat a Centrum gazdasagi vezetd iranymuta-
tasai alapjan.

A koltségvetés végrehajtasa sordn figyelemmel kiséri az intézmény biztonsigos el6-
iranyzat gazdalkodasat. Az el6iranyzatok alakulasarol meghatarozott iddszakonként be-
szamol az intézmény vezetdjének a Centrum gazdasagi szervezeti egységétol kapott
adatok alapjan. Az el6iranyzatok alakuldsaval kapcsolatban sziikség esetén egyeztet a
Centrum gazdasagi szervezeti egységének munkatarsaival.

El6késziti és nyilvantartja az intézmény kotelezettségvallalasait. E feladatkdrében meg-
rendelés-tervezeteket készit, illetve atveszi a gondnoktdl, az intézmény helyettes veze-
t6it6l az altaluk, illetve a kiils6 partner altal elkészitett megrendeléseket, szerzédéseket.
A Gazdalkodasi szabalyzatban foglaltaknak megfelel6en, gondoskodik a megrendelé-
sek, tovabbitasarol a Centrum felé engedélyeztetésre.

A beérkez6 szamléakat el6késziti a Centrum gazdasagi szervezeti egysége részére tor-
ténd tovabbitasra. E munkaja soran a szamldkat felszereli a megfelelo kotelezettségval-
lalasi bizonylattal, eszkéz beszerzés esetén a gondnok altal elkészitett bevételezési bi-
zonylatot csatolja, gondoskodik a szamlak szakmai teljesitésigazolasarél. A szakmai
anyag beszerzéshez, készletbeszerzéshez kapcsolodd szamlikra ravezeti a bevételezési
bizonylat szamokat, illetve csatolja a bevételi bizonylat egy példanyat.
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o A Centrum hazipénztarabol felveszi és kezeli az intézmény készpénz ellatmanyat
a Gazdalkodasi és a Pénz- és értékkezelési szabalyzatban rogzitettek figyelembe-
veételével.

o Az ellatmanybdl az intézmény dologi keretei terhére teljesiti a kifizetéseket. A kifizeté-
sek bizonylatairol 6sszesité kimutatast készit.

o Osszegyiijti a dolgozok helyi kozlekedési, valamint a vidékrdl bejardk el6zé havi bér-
letjegyeit, illetve szamlakat és minden honapban lista kiséretében leadja a Centrumnak
gazdasagi szervezeti egységének.

o Ellatja az intézmény munkatérsainak kikiildetésével kapcsolatos feladatokat: a kikiilde-
tési rendelvényeket kitolti, a teljesitések igazolasat kovetden a felmeriilt koltségeket el-
szamolja és kifizeti az intézmény ellatmanya terhére.

o Vezeti a tavollét nyilvantartast, (szabadsag, tdppénz, gyes, gyed), valtozobér kimutatast
(talora, helyettesités - pedagogus, portas), €s tovabbitja a Centrum munkaiigyi csoport-
jénak az el6irt hataridore.

o Fellugyeli és honap végén begylijti a jelenléti iveket, ellenérzi a hidnyzdsok dokumen-
talasat.

o Analitikus nyilvantartast vezet az elnyert palyazatokrol, a pedagogus at- €s tovabbkép-
zésekrol.

o Kezeli az iskola leltarat, munk4ja sordn egyiittmiikddik az igazgatd-helyettesekkel, lel-
tarfelelosokkel. Kozremiikodik a felesleges vagyontargyak feltarasaban, hasznositasa-
ban, selejtezésében. Kozremikodik az év végi leltarozas végrehajtasaban.

o A soron kiviili adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitéséhez a gazdasagi vezetd irdny-
mutatasa alapjan adatokat szolgéltat.

o Gondoskodik a munkaja soran keletkezett dokumentumok irattarozasarol. Az iskolatit-
karral egylitt kezeli az intézmény irattarat, ligyel az irattar rendjére. Az ott elhelyezett
dokumentumokat rendezi, megorzi, selejtezhetdségiikre — a hatdlyos jogszabalyok be-
tartasaval — javaslatot tesz az iskolatitkdrral egyiitt.

o Az éves személyi jovedelemado bevallasok elkészitéseéhez a nyilatkozatokat a munka-
tarsaktol Osszegylijti €s bekiildi a Centrum gazdasagi szervezeti egység részére.

V. MUNKAVEGZES RENDJE

A Gazdasagi szervezeti egység munkatdrsai a hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok,
utasitasok, valamint munkakdri leirdasuk alapjan, legjobb tudasuk szerint, a toliik elvar-
hato leghatékonyabb és legeredményesebb modon végzik feladataikat.

A gazdasagi szervezeti egység munkatarsai tevékenységiik soran kotelesek a Centrum mas
munkatéarsaival, sziikség esetén kiilsé partnerekkel egytittmiikédni.

A Gazdasagi szervezeti egység munkatarsai kételesek a hivatalosan tudomésukra jutott,
mas szervezeti egység intézkedésére okot ado informaciot az illetekes szervezeti egység-
hez eljuttatni, illetve sziikség esetén, az informacio alapjan intézkedést kezdeményezni.
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A gazdasagi szervezeti egységen belill az ligyek intézése soran a szolgalati ut pontos be-
tartasa kotelezd.

A gazdasagi szervezeti egység munkatdrsainak a Centrum kancellarja és gazdasagi veze-
toje adhat érdemi és eljarasi utasitdst, amelynek a munkatars — a jogszabélyba {itk6z6
utasitas kivételével — koteles eleget tenni.

VI. KIADMANYOZASI JOG

Kiilsé szervhez vagy személyhez iratkiadményt csak az SZMSZ-ben meghatarozott kiad-
manyozasi joggal rendelkez6 személy alairasaval lehet elkiildeni.

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

A kancellar akadalyoztatasa esetén - a kiadmanyozas jogat irdsban atruhdzhatja.

A kancellar - feladatanak érintetleniil maradasa mellett — barmely munkatarsat egyedi
ligyekben részben, vagy egészben felruhdzhatja kiadmanyozasi joggal, és ezt barmikor
vissza is vonhatja.

VII. FELELOSSEGI REND

A gazdasagi szervezeti egység valamennyi munkatarsa felel6s:

a) a rabizott feladatoknak a vonatkozé jogszabalyokban, bels6 utasitasokban, va-
lamint a felettes utasitasaiban meghatarozott kdvetelményeknek megfeleld, ha-
taridore torténd elvégzéséért;

b) a munka-és tlizvédelmi el6irasok megismeréséért, és betartasaért;

¢) arendelkezésre bocsatott anyagok, eszkdzok, berendezések, rendeltetésszert és
szakszer( hasznalataért, illetve azok megOrzéséert.

A gazdasagi vezetd felelds tovabba a vezetése alatt 4ll6 szervezeti egység hatékony és
jogszeri miikodéséért, és a hataskorébe utalt feladatok eredményes és teljesitmény-haté-
kony végrehajtasaért.

VIII. AHELYETTESITES RENDJE
A kancellart tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a gazdasagi vezetd helyettesiti.

A gazdasagi vezet6t tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén a pénziigyl szamviteli cso-
portvezetd helyettesiti.
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A Centrum gazdasagi szervezetében foglalkoztatott munkatarsak helyettesitését a gazda-
sagi vezeté a munkakdori leirasukban hatarozta meg.

IX. AMUNKAERTEKEZLETEK RENDJE

A kancellar a gazdasagi osztaly egészét érint6 iigyekben heti rendszerességgel értekezletet
tart,
Az értekezlet feladatkorébe tartozik:
a)  kolcsonds tajékoztatas, beszamolas a folyamatban 1évé ligyekr6l és a hatarido
feladatokrodl, azok allasanak és tovabbi teenddinek megvitatasa;
b)  kovetkezo6 idészakban elvégzendd feladatok 6sszegylijtése, megszervezése;
¢) akancellar altal javasolt kérdések megvitatasa.

Az értekezlet résztvevoi:
a) a kancellar
b) gazdasagi vezeto,
¢) a gazdasagi szervezeti egységek csoportvezetoi,
d) afoigazgatdo (meghivas nélkiil is),
e) akancellar altal meghivottak.
A gazdasagi vezet6 elrendelheti, hogy az értekezletrél emlékeztet6 késziiljon.

X.ZARO RENDELKEZESEK

A Szakképzési Centrumnal a gazdasagi vezetének kell gondoskodni, hogy a szabalyzat-
ban foglalt el6irdsokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat-
hoz csatolt iven (megismerési nyilatkozaton) alairasukkal igazoljak.

A Szabalyzat a kihirdetését kdveto napon 1ép hatalyba. A Szabdlyzat rendelkezéseit a
hatalyba 1épést kovetden kell alkalmazni.

A jelen Szabalyzat hatalyba 1épésével a Centrum korabbi Gazdasagi Ugyrendje hatalyat
veszti.

Budapest, 2023. marcius 30.

Készitette:

Halasz Aniké
Gazdaséagi vezetd

27



Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum

Gazdasagi tigyrend

A Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum (1138. Budapest, Vaci ut 179-183.)

Megismerési nyilatkozat

Gazdasagi Ugyrendjében foglaltakat megismertem.

Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok

betartani.
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