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I. PREAMBULUM

Az &llamhaztartasrol szold 2011, évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.) 10. § (5) bekezdése és az
allamhaztartasrol szol6 térvény, valamint az allamhaztartasrdl szold torvény végrehajtasarol szold 368/2011.
(XIL. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) 9. §-a eléirasainak megfelelden, az azokban foglalt feladatok
hatékony és szabélyszerii ellatasanak érdekében, valamint az SzMSz-ben foglalt rendelkezése alapjan a
Karcagi Szakképzési Centrum gazdasagi szervezete altal ellatand6 pénziigyi gazdalkodasi feladatokat, illetve
a vezetok és mas dolgozdok feladat-, hatas-, €s jogkorét az alabbiak szerint allapitom meg.

I. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA
1. A szabailyzat célja

Az ligyrend célja, hogy meghatarozza a koltségvetési szerv gazdasagi szervezetének feladatait, valamint,
hogy meghatarozza a vezet6k €s dolgozok részletes feladat-, hatds-, és jogkoérét, a munkakordk leirasat,
elhatarolasat, a munka megosztasat és felelosségrendszerét a Karcagi Szakképzési Centrum székhelyén
illetve szakképz6 intézményeiben.

2. A szabalyzat hatdlya

Az Ugyrend hatalya kiterjed a Karcagi Szakképzési Centrum Gazdasagi Szervezetére, valamint valamennyi
alkalmazasban 1év6 személyre, aki munkaja soran ezen szabalyzat szerint meghatarozott feladatokat lat el,
illetve tevékenységiik soran e feladatokkal kapcsolatba keriilnek.

II. ALTALANOS ADATOK ES RENDELKEZESEK
1. A gazdasagi szervezet adatai:

Megnevezése: Karcagi Szakképzési Centrum

Illetékessége: a Karcagi Szakképzési Centrum székhelye és szakképz6 intézményei
Cim: 5300 Karcag, Dézsa Gy. ut 29.

Postafidk: Pf. 45.

Telefonszama: 59/500-130

Telefaxszama: 59/500-130

Honlap: www.karcagisze.hu

E-mail: karcagiszc(a gmail.com

2. A Gazdasagi Szervezethez szakmai és gazdasagi iranyitasi szempontbdl tartozok:

e Karcagi SZC Hamori Andras Technikum és Szakképzé Iskola
Cim: 5350 Tiszaflired, Ady Endre Ut 4.
Telefonszam: 59/351-768
E-mail: admin(¢ hamoriandras.hu

e Karcagi SZC Varré Istvin Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium
Cim: 5300 Karcag, Varré utca 8.
Telefonszam: 59/312-202
E-mail:

e Karcagi SZC Nagy Laszlé Gimnazium, Technikum és Szakképzé Iskola
Cim: 5340 Kunhegyes, Kossuth Lajos 1t 15-17.
Telefonszam: 59/530-178
E-mail:

o Karcagi SZC Kunszentmartoni Technikum és Szakképzo Iskola
Cim: 5440 Kunszentmarton, Kossut Lajos utca 37.
Telefonszama: 56/461-144
E-mail:



¢ Karcagi SZC Teleki Blanka Gimndzium, Technikum és Kollégium
Cim: 5400 Mezétar, Dézsa Gyorgy utca 17.
Telefonszam: 56/350-082
E-mail;

* Karcagi SZC Mezétari Szakképzé Iskola és Kollégium
Cim: 5400 Mez6tar, Foldvari ut 8.
Telefonszam: 56/350-422
E-mail:

* Karcagi SZC Labassy Janos Technikum és Szakképzé Iskola
Cim: 5200 Térékszentmiklés, Almasy it 51.
Telefonszam: 56/390-279
E-mail:

* Karcagi SZC Vinyai Ambrus Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium
Cim: 5420 Turkeve, Jézsef Attila utca 23.
Telefonszam: 56/361-311
E-mail:

* Nagykunsigi Fiiggetlen Vizsgakozpont
Cim: 5300 Karcag, Dézsa Gyorgy ut 29.
Telefonszam: 59/500-130
E-mail:

3. A gazdasagi szervezet feladatait meghatarozé egyéb adatok:

A gazdéalkodas megszervezésének médja: 6nalléan mikodo és gazdilkodé kéltségvetési szerv.
El6irdnyzatok feletti rendelkezési Jjogosultsag: teljes jogkor.

Kincstari kor, kincstari iigyfél: kinestari koltségvetéssel rendelkezd, elsédleges kincstari iigyfél.
PIR t6rzsszam: 832001

AHT azonosit6 szam: 354595

KSH teriileti szamjel: 15832001-8532-312-16

Adészam: 15832001-2-16

Megye: Jisz-NagyKkun-Szolnok

Megyekod: 16

Fejezet: Innovacios és Technologiai Minisztérium

Fejezetszam: XVII.

Cim/alcim:8

Szervtipus: 02 kozponti kéltségvetési szerv

Gazdalkodasi forma: 312

TEAOR megnevezés: Szakmai kozépfoki oktatds

Szakagazat szama: 853200

Szamlavezeté: Magyar Allamkinestar

MAK iltal vezetett szamldk:

° eldiranyzat felhasznalasi keretszamla
szamlaszam: 10045002-00335209-00000000
° intézményi kartyafedezeti szamla
szamlaszam: 10045002-00335209-00060004
. deviza betét szamla
szamlaszam: HU92-10004885-10008016-00143738 EUR
] Eurdpai Unids programok célelszamolési forintszamla
szamlaszam:

KEOP-5.2.2.-16-2016-00060: 10045002-00335209-30005008
GINOP-6.2.3-17-2017-00041: 10045002-00335209-30005101
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GINOP-6.1.3-17-2018-00010: 10045002-00335209-30005204
GINOP-6.2.7-20-2021-00025: 10045002-00335209-30005307

4. A feladatelldtas sorin alkalmazandé f0bb jogszabalyok, szabalyzatok

a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. tv.

az allamhaztartasrél szol6 2011. évi CXCV. térvény

368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz6lo térvény végrehajtasarol
az allamhaztartas szamvitelérol szélo 4/2013. (1. 11.)

a mindenkor hatalyos koltségvetési térvény

az Intézményi Szervezeti és Miikddési Szabalyzata mellékleteivel és fliggelékeivel
egylitt

2012. évi L. torvény a munka térvénykdnyvérol,

1992. évi XXXIIIL. térvény a kdzalkalmazottak jogallasardl,

1995. évi CXVIL térvény a személyi jovedelemadorol

2007. évi CXXVII. térvény az altalanos forgalmi adérél

2003. évi XCII torvény az adozas rendjérol

2003. ¢évi CXXVIL. toérvény a jovedéki adordl és a jovedeki termékek forgaimazasanak
kiilonds szabalyairdl

5. Bélyegzik hasznalata

A Gazdasagi Szervezet keretein beliil hasznalatos bélyegzok:
e sorszammal ellatott kérbélyegz6

pénziigyi ellenjegyzd bélyegzd

szakmai teljesités igazolo bélyegzé

addszammal elltott fejbélyegzd

fejbélyegzd

hitelesitd bélyegzd

érkeztetl bélyegzd

helységbélyegzd
¢ datumbélyegz6

A bélyegz6k lenyomatait, felhasznalasi teriileteiket valamint haszndléik munkakorét az 1. és 2. szdmu

melléklet tartalmazza.

III. A GAZDASAGI SZERVEZET HELYE A KARCAGI SZAKKEPZESI CENTRUM
SZERVEZETEBEN

A Karcagi Szakképzési Centrum 6nalldéan miikodo és gazdalkodd kdzponti kdltségvetési szerv.

A szakképzési centrum kancellarja felel a szervezet gazdasagi, pénziigyi, kontrolling, szamviteli, munkaiigyi,
jogi, igazgatasi, informatikai tevékenységéért, a szakképzési centrum vagyongazdalkodasaért.

A kancellar kialakitja a szakképzési centrum belsd szervezeti struktirajat, gondoskodik a gazdasagi vezetdi
feladatok ellatasardl.

A gazdasagi szervezet vezetdje a gazdasagi vezetd, aki a pénziigyi-gazdasagi feladatok tekintetében a
kancellar helyettese.

A gazdasagi vezetd szakmai irdnyitasi joga — kizardlag pénziigyi-gazdalkodasi feladatok tekintetében -
kiterjed a tagintézmények pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat ellato ligyintézdire.

A Karcagi Szakképzési Centrum székhelyén a gazdasagi szervezet felépitése:
o 16 kancellar

1 f6 gazdasagi vezetd

| £6 gazdasagi vezetd helyettes

1 £6 pénziigyi vezetd

1 f6 fokonyvi konyveld

1 f6 gazdasagi ligyintéz6 — targyieszkdz nyilvantartd, pénztaros

1 & gazdasagi ligyintézd, pénziigyi ligyintézo
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3 f6 gazdasagi iigyintézo

1 f6 munkaiigyi csoportvezet
3 16 munkatigyi ligyintéz

1 16 lizemeltetési referens

1 16 kbzbeszerzési referens

1 16 jogi referens

A gazdasigi vezetd szakmai iranyitdsa al tartozoé személyek:

a Karcagi SZC Hamori Andras Technikum és Szakképz6 Iskola-ban :
o 116 gazdasagi iigyintézd
* 1 f& humanpolitikai tigyintézé

a Karcagi SZC Varr6 Istvian Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium-ban:
* 1 f6 gazdasagi iigyintézo
¢ | f6 humanpolitikai iigyintéz

a Karcagi SZC Nagy Laszl6 Gimnazium, Technikum és Szakképzé Iskola-ban:
e 116 gazdasagi ligyintéz6
* | f6 huménpolitikai tigyintézo

a Karcagi SZC Kunszentmartoni Technikum és Szakképzé Iskola-ban:
e 1 f6 gazdasagi iigyintézd
* 1 f6 humanpolitikai tigyintéz

a Karcagi SZC Teleki Blanka Gimnazium, Technikum és Kollégium-ban:
e | 18 gazdasagi iigyintéz6
* 1 f6 humanpolitikai tigyintéz

a Karcagi SZC Mez6tiri Szakképzé Iskola és Kollégium-ban:
e 1 6 gazdasagi iigyintéz6
» 1 16 humanpolitikai tigyintéz

a Karcagi SZC Labassy Jinos Technikum és Szakképzé Iskola-ban:
e 16 gazdasagi ligyintézd
e 1 6 humanpolitikai iigyintézé

a Karcagi SZC Vanyai Ambrus Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium-ban:
* 110 gazdasagi ligyintézo
» 1 16 humaénpolitikai tigyintéz

IV. A GAZDASAGI SZERVEZET MUKODESI RENDJE

A Karcagi Szakképzési Centrum és tagintézményei mikodési rendjét a jogszabalyok, az allami iranyitas
egy¢h jogi eszkdzei, az ezekre épiild Szervezeti és Miikddési Szabalyzat és az egyéb belsé szabalyzatok
hatarozzak meg.

A vezetOk és az iigyintézdk feladatait a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban és az Ugyrendben foglaltakon
til a munkakéri lefrasok szabalyozzak.

A munkakéri leirds a feleldsség megallapitasara is alkalmas médon tartalmazza a munkakdrben ellatando
feladatok jellegét, a tevékenységi kort, a munkakort betsltd ald- és folérendeltségi viszonyait, a munkaltatéi
Jogkér gyakorldjanak megjeldlését, a munkakérre vonatkozd sajatos el6irdsokat. A munkakori leirasok jelen
ugyrend 5. szamu mellékletét képezik.

Ala-folérendeltségi szakmai irdnyitasi kapcsolatokat a jelen tigyrend 3. szamu melléklete tartalmazza.

A Karcagi Szakképzési Centrum és tagintézményei munkatarsai az Intézmény feladat- és hataskér
rendszerében a sajat munkakdriiket és szakteriiletiiket illetéen kotelesek feladatukat &nalloan, szakszeriien és
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térvényesen elvégezni. Kotelesek tovabba a hozzajuk fordulé ligyfelek részére szakszerli, udvarias
tajékoztatast, felvilagositast adni.

V. A GAZDASAGI SZERVEZET FELADATAI

1. Alapfeladatok:

A Karcagi Szakképzési Centrum sajat Gazdasagi Szervezete tjan latja el:

a koltségvetés tervezésével, az elGiranyzat felhasznalassal, €s az intézményi
hataskorbe tartozo eldiranyzat-modositassal kapcsolatos feladatokat,

a koltségvetésben megtervezett bevételek beszedésével, a kiadasok
teljesitésével kapcsolatos operativ feladatokat, a pénzgazdalkodassal, a bankszamla
kezeléssel és hazipénztar-kezeléssel kapcsolatos feladatokat

lizemeltetéssel, fenntartassal, mikddtetéssel kapcsolatos feladatokat,
beruhdzassal, a vagyon haszndlataval, hasznositasaval kapcsolatos feladatokat,
a munkaerGvel vald gazdalkodas pénziigyi feladatait

kényvvezetéssel, a beszamolassal és év kdzben a gazdalkodassal kapcsolatos
tajékoztatdk adatszolgaltatasok elkészitése

A gazdalkodassal dsszefiiggé egyes tevékenységek részletes elirasait kiilon szabalyzatok rogzitik,
melyek a kovetkezok:

Szamviteli Politika,

Szamlarend,

Kotelezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozas és pénziigyi ellenjegyzés rendjérol
sz016 szabalyzat

Pénz- és értékkezelési szabalyzat

Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
Eszk6z06k és forrasok értékelési szabalyzata

Onkoltségszamitasi szabalyzat

Bizonylati szabalyzat

Koézbeszerzési szabalyzat

Gépjarmi hasznalati szabalyzat,

Utazasi koéltségtéritéssel kapcsolatos belsé szabalyozas,

Reprezentacids kiadasok szabalyzat,

Vezetékes- és mobiltelefon hasznalatanak, illetve elszamolasanak szabélyzata
Bels6 ellentrzési kézikonyv

Munkakor atadas-atvételi szabalyzat

Munkaidé nyilvantartasi szabalyzat

Vagyonnyilatkozat tételi kételezettségrol szolo szabalyzat

A szabalyzatokat a - jogszabalyi valtozasokat, valamint az intézmény feladataban — bekovetkezett
valtozasokat kdvetd 30 napon beliil aktualizalni kell.

A szabdlyzatok aktualizaldsaért a kancellar a felelds.

2. A feladatok részletezése

2.1. A koltségvetés tervezésével osszefiiggh feladatok

2.1.1. Az eldzetes koltségvetési javaslat tervezése

Az elbzetes koltségvetési javaslat elkészitése sordn figyelembe kell venni az Aht. az Avr. az allamhéztartas
szamvitelérdl sz616 4/2013. (1. 11.) sz. Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.) valamint az dllamhaztartasért
felelds miniszter és az iranyitd szerv, tervezéshez kiadott utmutatdjaban foglaltakat.
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A szakképz6 intézmény elGzetes kiltségvetési javaslatat a2 Centrum késziti el.

A javaslat elkészitéséhez az iskoldk elkészitik az iskolai koltségvetés tervezetét, az alabbi adatok alapjan:
° a koltségvetési év janudr 1-jei nyitolétszama,
a januar 1-jei besorolasi bérek,
a koltségvetési évben varhato elérelépések, atsorolasok adatai,
a koltségvetési évben varhat6 jubileumi jutalmak adatai,
a tovabbképzési terv végrehajtasabol adods, valamint a koltségvetési évben
tervezett egyéb oktatasi, tovabbképzési, vizsgaztatsi tevékenység adatait, melybél
megallapithatd az adott tevékenységbdl szarmazé bevétel, illetve a feladatellatishoz
sziikséges kiadis.
Mindazokat a bevételeket és kiadasokat amelyek forrasatsl figgetleniil a feladataival kapcsolatosak és
° Jjogszabalyon alapulnak,
szerz0dési, megallapodasi (kiilondsen tobbéves) kotelezettségen alapulnak,
tapasztalatok alapjan rendszeresen eléfordulnak,
eseti jelleggel vagy egyébként varhatdak,
az eszk0zdk hasznositasaval fiiggenek Gssze.

Az iskolai koltségvetés tervezetét a gazdasigi tligyintézé késziti el és tovabbitja a Centrum részére. A
tervezés soran lehetdség szerint figyelembe kell venni az Intézmény iskoldinak javaslatat, igényét.

A Centrum az iskolai tervjavaslatok alapjén osszeallitja és megtervezi az iranyit6 szerv altal meghatarozott
keretszdmok alapjan a végleges koltségvetést

A koltségvetési tervjavaslat elkészitéséért és az irdnyitd szerv részére torténd tovabbitasaért a kancellar a
felels.

Az elbiranyzatok irdnyitd szervvel torténé egyeztetésén (tervtargyalas), amennyiben erre sor keriil a
foigazgato a kancellar és a gazdasagi vezetd vesz részt.

2.1.2. Kincstari koltségvetés elkészitése

A tervtargyalasokat kovetden a fejezet 4ltal megadott keretszamok alapjan kell elkésziteni a kincstari
koltségvetést, annak érdekében, hogy a kincstar januar 1-jén a rendelkezésre 4ll6 kereteket megnyithassa. A
kincstari koltségvetést a megadott hataridére elektronikus tton és nyomtatott forméaban is tovabbitani kell az
iranyit6 szervnek. A kincstari koltségvetés elkészitéséért és tovabbitasaért a kancellr a felel6s.

2.1.3. Az elemi koltségvetés tervezése

A végleges elemi koltségvetést, a feliigyeleti szerv altal - kiemelt eléiranyzatonkénti bontasban -
meghatarozott elbiranyzatok figyelembevételével, a kozpontilag rendelkezésre bocsatott nyomtatvanyon, a
tervezési korirat alapjan kell elkésziteni. A tervezés soran biztositani kell, hogy a bevételi és kiadési
eldiranyzatok f6 dsszege egymassal iskolai szinten is megegyezzen.,

Az elemi koltségvetés magéban foglalja az allamhaztartasért felelés miniszter tajékoztatdjaban rogzitett
formaban a:

a kiadasokat és a bevételeket részletes eldiranyzatonként;

a kiadasok és bevételek tevékenységenkénti részletezését;

az Intézmény személyi juttatasainak és 1étszamanak Osszetételét;

° a részletes kiadasi és bevételi eldiranyzatokat megalapozo6 indokolast (szémitasokat).
Az elemi koltségvetést a megadott hataridére tovabbitani kell a feltigyeleti szervnek.

2.2.Eldiranyzat-felhasznalssal, - médositdssal kapcsolatos feladatok



A Karcagi Szakképzési Centrum részére jovahagyott tamogatasi elOiranyzat csak alaptevékenységre, és az
azzal Osszefliggd egyeéb kiadasokra hasznalhatd fel. Az eldirdnyzat-modositdsok nyilvantartasaért a
gazdasagi vezetd a felelds.

A Karcagi Szakképzési Centrum potkoltségvetési sziikségletét a fejezeti hataskorbe tartozd eldiranyzat
modositasi, atcsoportositasi igényét kellden megalapozott indokolassal egyiitt a ITM Fejezeti Koltségvetési
Foosztalyahoz kell benyujtani.

A miikédés soran sziikségessé valo sajat hataskorh elbiranyzat-atcsoportositasokra, a gazdasagi vezetd vagy
az iskolaigazgatok tehetnek javaslatot.

A javasolt elbirinyzat mdodositasokrdl a gazdasagi vezetd tajékoztatja a kancellart. A kancellar a modositd
javaslat elfogadasa esetén elrendeli a médositas végrehajtasat.

Az atvett pénzeszkozokre vonatkozd eldirdnyzat-moddositasokra, a gazdasagi vezetd fogalmaz meg
javaslatot, amit a kancellar hagy jova.

A tobbletbevételbdl adodo eldiranyzat modositasokat a fenntartd engedélyezi, ezek eldkészitése a gazdasagi
vezet6 feladata.

Az sajat hataskoril eldiranyzat mddositasokat a Magyar Allamkinestar Kozponti Koltségvetés Végrehajtasat
Tamogaté Rendszerének (KKVTR) Koltségvetési Moduljaban (KM) kell feladni, az ,Intézményi
eldiranyzatok modositasa” elnevezésii (EG-031) Grlapon.

A Karcagi Szakképzési Centrum altal kezdeményezett eldiranyzat-mddositasok, atcsoportositasok
elokészitéséért a gazdasagi vezetd-helyettes a felelds.

Az elbiranyzatok felhasznalasa soran a jogszabalyi el6irasoknak megfelelden a kotelezettségvallalasokrol
nyilvantartast kell vezetni, az Avr.-ben meghatarozott kitelezettségvallaldsokat be kell jelenteni a Magyar
Allamkincstarnak. A nyilvantartas és a bejelentés részletes szabalyait a Kételezettségvallalds, ellenjegyzés,
teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas eljarasrendjérdl szolo szabalyzat tartalmazza.

2.3.Epiilet iizemeltetéséhez, a miikodtetéshez, a fenntartasahoz és a vagyongazdilkodashoz
kapcsolédo feladatok

Az iskolak elhelyezését szolgald ingatlanok iizemeltetéséhez kapcsolodd szerzddések, megallapodasok
eldkészitése a szakképzd intézményekben a gazdasagi ligyintézd feladata.

A targyi eszkoz-gazdalkodassal és az anyaggazdalkodassal kapcsolatos eldiranyzatokat az iskolak részére
meghatarozott felhalmozasi és miikédési koltségvetési kereteken beliil, az iskoldk altal leadott igények
figyelembevételével tervezi meg €s hasznalja fel Centrum.

A targyi eszkbzOk beszerzésének lebonyolitasat a Centrum az iskoldk esetében az igazgatdokkal
egylittmiikddve latja el.

A beszerzés soran az ajanlatok kérése, a megrendelés és a szallitds megszervezése az iskola feladata, az
ellenérték kifizetése €s a nyilvantartasokban torténd rogzités pedig a Centrum feladata.

A centrum és az iskolak a Vanyai f6z6konyha élelmiszer raktar kivételével, raktarral nem rendelkeznek. A
beszerzett eszkdzik a beszerzést kovetden kdzvetleniil, felhasznalasra keriilnek. Azon eszkdzok esetében,
ahol sziikség van ilizembe helyezésre, az lizembe helyezésnek is haladéktalanul meg kell torténnie a
beszerzést kovetden, mely az iskolaigazgatok feleldssége. A megvasarolt anyagokat, irodaszereket és
nyomtatvanyokat az iskoldk, gazdaséagi iigyintéz0i, ligykezeloi, fizikai dolgozoi veszik 4t felhasznalasra.

Az évente rendszeresen ismétlédd targyi eszkoz karbantartasi sziikségletek felméréséhez, tervezéséhez,
litemezéséhez kapcsolodo feladatok elvégeztetéséért a Centrumban az lizemeltetési referens az iskoldkban a
gazdasagi ligyintézoi feleldsek.

A koltségvetési szerv kezelésében, tulajdonaban levé vagyonnal rendeltetésszeriien kell gazdalkodni, a
vonatkozo jogszabalyi el6irdsok figyelembevételével.

A koltségvetési szerv eszkdzeit €s forrasait a vonatkozo jogszabalyok és a szamlarend elirdsai szerint kell
nyilvantartani.

2.4.Munkaer6 és bérgazdalkodis

A centrumhoz tartozd szakképzd intézmények igazgatdit az NSZFH nevezi ki, de az egyéb munkaltatoi
jogokat a féigazgato gyakorolja.

-8-



Az oktatokat a figazgatd nevezi ki a kancellar egyetertésével €s gyakorolja tekintetiikben - az SZMSz-ben,
meghatarozott kivételekkel - munkaltatéi jogokat, illetve a bérgazdalkodasi jogkort.

A centrum valamennyi technikai dolgozdja felett a munkéltatéi jogokat a munkaviszony létesités,
megsziintetés, fegyelmi jogkdr tekintetében a kancellar gyakorolja.

Az iskoldban dolgozé technikai dolgozok felett a munkaviszony létesités, megsziintetés, fegyelmi jogkdr
kivételével, az iskolaigazgatd gyakorolja. Az iskolakban dolgozé gazdasagi és humanpolitikai munkatrsak
szabadségolasat egyeztetni kell a centrum gazdasagi vezetbjével.

Az oktatok munkaviszony Iétesitését és megsziintetesét az  iskolaigazgatok a f3igazgatonal
kezdeményezhetik. A személyi juttatasok kiemelt eléiranyzattal a féigazgatd a kancellar egyetértésével
gazdalkodik.

Az iskoldk igazgatoi a koltségkihatdssal Jjar6 szerzédéseket megallapodasokat a Kételezettségvallalas,
ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas eljarasrendjérél  sz6lo szabalyzatban
meghatérozott keretek kéz6tt kothetnek (tilmunka, megbizasi szerz6dések, egyéb juttatasok)

A munkaviszony létesitésével, moédositasaval, megsziintetésével kapcsolatos feladatokat az Gsszes iskola
vonatkozasiban a Centrumban dolgozé humanpolitikai iigyintézék végzik. A Centrumban dolgozé
huménpolitikai iigyintézdk a Kozpontositott Illetményszamfejtd Rendszerben (KIRA) teljes jogkorrel
rendelkeznek, az iskoldk humanpolitikai ligyintézék csak lekérdezési jogkorrel rendelkeznek. Az okiratok
ellendrzését az iskolakban is elvégzik, amennyiben hibat talalnak, azt jelzik a Centrum felé ahol az illetékes
ligyintéz6 javitas utan atadja a Magyar Allamkincstarnak. Az okmanyokbol négy példany késziil, melybsl
iktatast kovetden két példany kikiildésre keriil az iskoldba (dolgozéi, iskolai példany), két példany a
centrumban marad (munkaiigyi osztaly, irattar példanya). Az iskolak és a centrum a munkabérekrdl
személyenkénti nyilvantartast vezetnek. A munkaszerzOdések, modositasok elkészitése elétt az iskola és a
centrum humanpolitikai iigyintéz&je a sziikséges fedezetet egyezteti a gazdasagi vezetdvel.

Az centrum és a MAK Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Teriileti Igazgatosaga (a tovdbbiakban: Tgazgatdsag)
kozbtti - 1étszam és bérgazdalkodasra vonatkozé — folyamatos munkakapcsolatot a centrumban szamfejtést
végzd humdnpolitikai tigyintézd biztositja. O tovébbitja az Igazgatosiga felé azokat a rendelkezéseket,
Jelentéseket, okmanyokat, amelyek a munkabérek, tarsadalombiztositasi ellatdsok és egyéb jarandosigok
folydsitdsara kozvetleniil vagy kdzvetve kihatdssal vannak. A fenti okmanyokat és rendelkezéseket az
Igazgatésag altal kozolt hataridore kell megkiildeni.

A Kdzpontositott Illetményszamfejté Rendszerrel (KIRA) szamfejteni, illetve rogziteni kell egyes nem
rendszeres juttatdsokat, munkaba jarasi koltségtéritéseket, mozgodbéreket, a kiilsd személyi juttatasok koziil a
megbizasi dijakat, valamint a természetbeni juttatasokat.

A kifizetéseket foszabély szerint folyoszamlara torténd utaldssal kell teljesiteni, az utalast a Centrum végzi.
Az utalds a Magyar Allamkincstar SZR Front-end rendszer segitségével, elektronikus Gton tGrténik.

A dolgozdk személyi, csaladi és egyéb adataiban bekévetkezett valtozasokat az iskola a Centrumnak minden
esetben koteles bejelenteni, majd a Centrum az IgazgatGsaghoz a sziikséges okiratokat tovabbitja.

A személyi juttatdsok korében a munkabérek eldiranyzatanak alakulasardl, felhasznaldsarol a Centrum
nyilvantartast vezet.

2.5. A kdéltségvetés végrehajtasaval osszefiiggo feladatok
2.5.1. Gazdilkodasi jogkérok

A gazdalkodasi jogkdrok szabalyozasat, a hataskérdk rendezését Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés,
teljesitésigazolds, érvényesités, utalvanyozas eljarasrendjérdl sz616 szabalyzat tartalmazza.

2.5.2. Pénzeszkozok kezelése

A Centrum koltségvetési eldiranyzatainak teljesitéséhez az elGirdnyzat keretet, az Innovacids és
Technol6giai Minisztérium Fejezeti Koltségvetési Fbosztaly intézkedése alapjan a Magyar Allamkincstar
biztositja és kezeli az ,.El8irdnyzat-felhasznalasi keretszamla”-n. A Magyar Allamkincstar pénztaranal felvett
készpénzt a hazipénztarban kell kezelni a Pénz- és értékkezelési szabdlyzat elbirasai szerint.

A Centrum esetében a szamlak feletti rendelkezési Jjogot az alairas bejelentdn a kancellar hatarozza meg.

Az elSiranyzat-felhasznalasi keretszamlan kezelt pénzeszkozok feletti rendelkezési jogra Pénz- és
ertékkezelési Szabalyzatban foglaltak az iranyadéak.

-9._



Az eldiranyzat-felhasznalasi keretszamlan kezelt pénzeszkozok felhasznaldsa soran a szamlékrdl kiadast,
illetve azokra befizetést csak az érvényesitett, utalvanyozott és ellenjegyzett bizonylatok alapjan lehet
teljesiteni. Bizonylat nélkiil ,.atutaldsi megbizas™ a Magyar Allamkincstarba nem kiildhetd.

A készpénzfelvételi utalvanyt csak az eldiranyzat-felhasznalasi keretszamla feletti rendelkezési joggal birdk
irhatjak ala.

2.6.Szamviteli nyilvantartisok vezetése

A szamviteli nyilvantartasok vezetése soran a szamviteli térvényben és a Kormanyrendeletben meghatarozott
alapelveket érvényesiteni kell. Minden gazdasagi eseményr6l, amely a Karcagi Szakképzési Centrum
eszkozeinek, illetve forrasainak allomanyat, vagy Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kiéllitani.

A szamviteli nyilvantartasokba csak szabalyszeriien kiallitott bizonylatok alapjan lehet adatokat bejegyezni.
A szamviteli nyilvantartasok vezetésének, a bizonylatok kezelésének részletes eldirasait a szamlarend és a
bizonylati rend szabalyozasa tartalmazza.

2.7.Adatszolgaltatashoz, beszamolo készitéséhez kapcsolodé feladatok:
2.7.1. Idokézi Koltségvetési Jelentés:

A kiadasi és a bevételi elbiranyzatok, a kotelezettségvallalasok, a teljesitett kiadasok é€s bevételek adatait a
Centrum gazdasagi ligyintéz6i az SAP iigyviteli program keretében, folyamatosan régzitik és fokonyvi
kivonattal egyiitt, igény szerint megkiildi az ITM Fejezeti Koltségvetési Fbosztalyanak, illetve havi
rendszerességgel rdgziti a K11 programban az IKJ Grlapot. Az id6kézi koltségvetési jelentés elkészitéséert €s
hatarid6re torténé tovabbitasaért a gazdasagi vezetd helyettes, és a gazdasdgi vezetd a felel6s. A leadott
idokozi koltségvetési jelentések adatairdl a leadast kovetd hdnap igazgatdi értekezletén a gazdasagi vezetd
szervezeli egységenkénti bontasban tajékoztatast ad az iskolaigazgatoknak.

2.7.2. Havi rendszeres adatszolgdltatisok
e Tartozasallomany jelentés

Az allamhaztartasrdl sz016 torvény végrehajtasarol szoldé 368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet
értelmében az Aallamhaztartas kozponti alrendszerébe tartozd koltségvetési szerv koteles
tartozasallomanyardl havonta, a targyho utolsé napi allapotinak megfeleléen adatot szolgéltatni a
Kincstar és a fejezetet iranyitd szerv fel¢ az e-adat rendszeren keresztiil kiallitott bizonylattal.

¢ Deviza adatszolgaltatas

Az allamhaztartasrdl szold térvény végrehajtisardl szolé 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet 5.
melléklet 10. pontja adatszolgaltatast ir el a deviza kifizetésekrdl a koltségvetési szervek részére.
Az adatszolgaltatast minden honap 16-ig kell teljesiteni.

¢ Virhaté kiadasok és bevételek alakulasa

Az Avr. 172/A. § (1) bekezdése alapjan az allamhaztartas kozponti alrendszerébe tartozé
koltségvetési szerv a bevételeinek és kiadasainak varhato alakulasardl (Felhasznalési terv) havonta
adatot szolgaltat a Kincstar altal miikddtetett KKVTR elektronikus adatszolgaltatdé rendszerben,
amelyet a fejezetet iranyité szerv a targyhénap 10-éig jovahagy. Az Felhasznalasi tervet a
targyhdnap, targyhonapot kovetd honap, valamint a targyév egésze bontasban kell megadni.

A felhasznalasi terv feltoltésével egyidejiileg az ITM Koltségvetési Foosztalyanak egy segédtablat
kell kiildeni. A segédtabla és a felhasznalasi terv adatainak 6sszhangban kell lennitik.

o Idé6kézi mérlegjelentés

-10-



Az allamhéztartasrol szol6 térvény végrehajtasarsl szolé 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet 170. §
(2) bekezdése, illetve az 5. szama melléklet 22. pontja adatszolgaltatast ir elé a koltségvetési szerv
részére. Az idokozi mérlegjelentést tirgy negyedévet kovetd hénap 20-ig - a IV. negyedévre
vonatkozban gyorsjelentésként, targy negyedévet kovetd év februdr 5-ig — az éallamhaztartas
informaci6s rendszerében (KGR-K11) sziikséges felolteni tovabbé megkiildeni az ITM Kéltségvetési
Féosztalyanak .

2.7.3. A kéltségvetési beszamol6 osszeallitasaval kapcsolatos feladatok:

Az Intézmény az eldirdnyzatok felhasznalasardl és a gazdalkodasrol a Kormanyrendelet elbirdsai szerint havi
IKJ jelentést, negyedéves mérlegjelentést, és éves beszamolot kotelesek késziteni. A beszamolokat az
iranyité szerv altal meghatdrozott hataridére és tartalommal kell elkésziteni, a Pénziigy Minisztérium
tajékoztatdja figyelembe vételével.

2.7.3.2. Az éves beszamolé részei:

Pénziigyi szamvitel szerinti:

° mérleg,

° kimutatds az immaterialis javak, targyi eszkozok, koncesszidba, vagyonkezelésbe adott
eszk6zok allomanyanak alakulasardl
eredménykimutatas,
szakfeladatonkénti kimutatés a koltségekrol és megtériilt koltségekrol szolo kimutatas,
az eszkdzok értékvesztésének alakulasa,
tajékoztat6 adatok.
Koltségvetési szamvitel szerinti:

. koltségvetési jelentés,
° maradvany kimutat3s,
[ ]
L ]

teljesitett bevételek, kiadasok kormanyzati funkcionként,

adatszolgdltatds a személyi juttatasok és a foglalkoztatottak, valasztott tisztségviselék
Osszetételérdl,

° adatszolgaltatds a koltségvetési engedélyezett létszamkeret funkcidcsoportonkénti
megoszlasa.

Az éves beszamolot a fokdnyvi kivonat adataibdl, a naptari €évrél december 31-i fordulénappal kell
elkésziteni.

A fékonyvi kivonat dsszedllitasa eldtt a kovetkezOket kell biztositani:

° leltar készitése, leltareltérések atvezetése a konyvelés adatain,
° a kiemelt el8iranyzatok egyeztetése a feliigyeleti szervvel,

o év végi zarlati munkak elkészitése,

] a mérleg Gsszeallitasa.

Az év végi zarasi és egyeztetési feladatokat a Szamviteli Politika és a Szdmlarend részletesen tartalmazza. A
negyedéves mérlegjelentés, az éves beszdmolo Ssszeallitasaért, a gazdasagi vezetd helyettes az ellendrzéséért
¢s a hatarid6re t6rténd tovabbitdsért a gazdasagi vezetd és a kancellar a felelds.

VL. A GAZDASAGI SZERVEZET MUNKAKOREIBEN ELLATANDO FELADATOK

1. Kancellar

A kancellar felel a szakképzési centrum torvényes és szakszerii mitkodéséért.
A kancellar jogosult a gazdasagi vezetd megbizasara és a megbizds visszavonasara.

A Kancellar
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o Felel a szakképzési centrum gazdasagi, pénziigyi, kontrolling, szamviteli, munkaiigyi, jogi,
igazgatasi, informatikai tevékenységéért, a szakképzési centrum vagyongazdalkodasaért, ideértve a
miiszaki, 1étesitményhasznositasi, izemeltetési, logisztikai, szolgaltatési, beszerzési és kdzbeszerzési
tigyeket is, iranyitja e teriileten a miikddeést.

e Dont a szakképzési centrum és annak részeként miikodd szakképzé intézmény mikodésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly, kollektiv szerz6dés vagy mas szabalyzat
nem utal mas személy, szerv vagy testiilet hataskorébe.

o Kialakitja a szakképzési centrum belsé szervezeti struktirdjat.

e Az igazgato hataskorébe utalt belsé szabalyzatok kivételével felel a szakképzési centrum €s annak
részeként miik6do szakképzd intézmény belsé szabalyzatainak elkészitéséért.

¢ Felel a gazdalkodasi, valamint a hozz4 tartozd egyéb teriiletek tekintetében a sziikséges intézkedések
és javaslatok el6készitéséért, ennek keretében egyetértési jogot gyakorol a féigazgatonak a
szakképzési centrum gazdalkodasat, szervezetét és mitkodését €rintd gazdasagi kovetkezménnyel
jaré dontései és intézkedései tekintetében. Az egyetértés e dontések érvényességének, illetve
hatalybalépésének feltétele.

e A szakképzési centrum rendelkezésére all6 forrasok felhasznalaséval gondoskodik annak
feltételeirol, hogy a szakképzési centrum gazdalkodésa a szakképzési alapfeladatok ellatasat
biztositsa.

o Gyakorolja a szakképzési centrumot megilletd tulajdonosi jogokat az olyan gazdasagi tarsasagokban,
gazdalkodoé szervezetekben, amelyekben a szakképzési centrum részesedéssel rendelkezik.

e Munkaltat6i jogkort gyakorol a szakképzo intézmény a szakképzésrol szo16 2019. évi LXXX.
térvény (a tovabbiakban Szkt.) 40. § (1) bekezdés €) pontjadban meghatarozott alkalmazottja felett,
valamint gondoskodik a jogszabalyoknak megfelelé pénziigyi, szakmai kompetencia biztositasarél.

¢ Gondoskodik a gazdasagi vezet6i feladatok ellatasardl.

o Feladatai ellatasa soran a foigazgato tekintetében fennalld egyiittmikadési, tajékoztatasi
kotelezettségének koteles eleget tenni.

2. A gazdasagi vezet6

A gazdasagi vezetd a gazdalkodasi és a munkatigyi csoport vezetdje, a milikddéssel osszefiiggd gazdaségi és
pénziigyi feladatok tekinteteében a kancellar helyettese.

Feladatait a kancellar kézvetlen iranyitasa mellett latja el.

Ervényesitési és ellenjegyzési joga van értékhatartél fiiggetleniil.

A Karcagi Szakképzési Centrum - koltségvetési szerv kincstari és bankszamlai felett rendelkezési joggal bir.

A gazdasagi vezeto
Felelds:

e aszakképzod iskolai bontast is megjelenitd koltségvetési terv elkészitéséért, annak teljesitéséért

e az adott évi koltségvetési eldiranyzatok felhasznalasara vonatkozd elGirasok betartasaért, a
szabalyszer(i gazdalkodasért

e a koltségvetési beszamold jelentések, és a feladatkorét érinté adatszolgaltatiasok valddisagaért,
helyességéért, teljeskorliségéért, és azok hatariddben torténd elkészitéséért,

e a koltségvetési gazdalkodasi jogszabalyok eloirasainak és a hatalyos pénziigyi rendelkezések
betartdsaért és betartatasaért,

e a feliigyelete ald tartozd iskolak és a Centrum gazdalkoddsi tevékenységéhez kapcsolodd
feladatellatasanak ellenérzéséért,

e a centrum, illetve az iskolak altal palyazat utjan, vagy mas modon elnyert pénzeszkdzok szakszerli, a
célnak megfelel6 felhasznalasaért,

e a hazai és nemzetkozi projektekkel kapcsolatos pénziigyi beszamoldk, kiilénb6zd adatszolgaltatasok
hataridében torténd elkészitéséért,
a beszerzési és kozbeszerzési eldirdsok betartasaért,

e agazdasigi-miiszaki ellatasra vonatkoz6 szabalyzatok elokészitéséért
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a Centrum konyvviteli, elszdmolasi, vagyon-nyilvantartasi tevékenységének ellendrzéséért, a
bizonylati rend biztositasaért

a kdnyvelési és mas gazdasagi nyilvantartasok el8iras szerinti, és naprakész vezetéséért,

a hatélyos jogszabalyok altal eléirt bevallasok és Jelentési kotelezettségek hataridében torténd
elkészitéséért, teljesitéséért,

a pénztar jogszabélyok szerinti miikodtetéséért,

az anyaggazdalkodas rendjéért,

a leltarozés végrehajtasaért ¢s a selejtezés megszervezéséért,

az engedélyezett 1étszamkeret és a béralap szabélyos felhasznalaséaért,

a személyi juttatasok hataridében torténéd szamfejtéséért &s kifizetéséért, valamint ellendrzéséért,
jogszabaly vagy kancelldr dltal hataskorébe utalt tovabbi feladatok ellataséért

Feladat- és hataskére:

3.

A kancelldr kdzvetlen iranyitdsa mellett ellatja a Centrum és az iskolak miikédésével kapcsolatos
gazdasagi, pénziigyi, szamviteli, létszam és bérgazdalkodasi, feladatokat. Ezen feladatok
tekintetében a kancelldr helyettese, ellendrzési, tajékoztatasi és beszamoltatasi jogkorrel rendelkezik.
Ellen6rzi a pénziigyi tervezést, a pénzgazdalkodast, a szamvitel szervezését,

Elkésziti az iskolédkra lebontott kéltségvetést, iranyitja a jovahagyott koltségvetés felhasznalasat,
iranyitja, illetve elkésziti a mérleget és beszamold jelentéseket.

Betartja a Centrum szamviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi és bizonylati rendjét.

El6késziti a Centrumra és az iskolakra vonatkozo gazdasagi és pénziigyi intézkedéseket.

Ellenérzi a gazdalkodast szabalyozé torvények, egy€b jogszabalyok betartdsat, érvényesitését és
azok végrehajtasat.

Feliigyeli ¢s koordinalja, valamint szakmailag iranyitja a gazdalkodasi tevékenységet.

Gondoskodik a gazdilkodas eredményeinek folyamatos elemzésérdl és értékelésérol, valamint
biztositja a hatékony, ésszer(i és takarékos gazdalkodast.

Koordinalja a beszerzési és kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasat.

ellenérzi és Gsszehangolja a tagintézmény palyazati tevékenységével kapcsolatos gazdasagi és
pénziigyi feladatokat.

Pénziigyi, gazdasigi szempontb6él ellendrzi a tagintézmény 4ltal Ssszeallitott palyazati
dokumentaciokat.

Nyilvéntartast vezet a nyertes palyazatokrol, ellenérzi a pénziigyi teljesitéséket.

Gondoskodik a pélyazatok adatainak a jogszabalyban eldirt médon torténd nyilvanossagra
hozatalarol.

Folyamatos ¢és idGszaki informaciokat nydjt a munkaltaté jogkor gyakorléja feld.

Figyelemmel kiséri a gazdasagi szabalyzok torvényi és rendeleti szabalyozasat.

Ellatia gazdasagi jellegli kérdésekben a Centrum Szamviteli és Polgari Toérvénykonyvben
meghatérozott képviseletét.

Kialakitja és ellendrzi az ellenjegyzési és érvényesitési Jjogkoroket, valamint ellenérzi a kancellar
altal atadott kételezettségvallalasi, utalvanyozési és szakmai teljesitésigazoldsi jogkorok gyakorlasat.
Intezkedésre jogosult a Centrumra és az iskolakra vonatkozéan a szabalyszerli gazdalkod4s
biztositdsa érdekében a szamvitel rendje és az ezzel kapcsolatos tigyvitel terén.

A gazdasagi vezet6 helyettes

A gazdasagi vezetd helyettes a gazdasagi vezetdt tavollétében teljes jogkdrrel helyettesiti. Ellenjegyzési és
érvényesitési jogot gyakorol a Kotelezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozas és ellenjegyzés rendjérél
2016 szabalyzat elbirasai szerint.

Feladat- és feleldsségi kore:
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o A centrum ¢&s iskolai mikddésével kapesolatos gazdasagi, pénziigyi, szamviteli, létszam-
gazdalkodasi, feladatok tekintetében a gazdasagi vezetd helyettese, ellendrzési, tajékoztatisi és
beszamoltatasi jogkérrel rendelkezik.

o Kozremikddik az iskoldkra lebontott koltségvetés kialakitdsdban, a mérleg és a beszamold
jelentések elkészitésében.

e Kozremiikddik az intézmény szabalyzatainak kialakitasaban.

e Betartja és betartatja a centrum szamviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi és bizonylati rendjét.

o Kozremiikddik a centrumra ¢és iskolaira vonatkozé gazdasagi és pénziigyi intézkedések
elokészitéseben.

Feliigyeli és koordinalja, valamint szakmailag segiti a gazdalkodasi tevékenységet.
o Kozremiikddik a centrum, illetve az iskoldk palyazati tevékenységével kapcsolatos gazdasagi és

pénziigyi feladatokban.

e Kozremikddik az dsszeallitott palyazati dokumenticidk pénziigyi, gazdasigi szempontbdl vald
ellendrzésében.

o Kozremikodik a palyazatok adatainak a jogszabalyban eldirt modon torténd nyilvanossagra
hozatalaban.

e Folyamatos és iddszaki informacidkat nyijt a gazdasagi vezetnek.

o Figyelemmel kiséri a gazdasagi szabalyzok torvényi és rendeleti szabalyozasat.

o Intézkedésre jogosult a centrumra ¢és az iskoldkra vonatkozoan a szabalyszer(i gazdalkodas
biztositasa érdekében a szamviteli rendje €s az ezzel kapcsolatos igyvitel terén.

e Kozremilikodik az iskolai bontdst is megjelenité koltségvetési terv elkészitésében, €s annak
teljesitésének ellendérzésében.

e Kozremlkddik a koltségvetési beszamold jelentések, adatszolgiltatdsok hataridében torténd
elkészitésében, valamint felelés az azokban szerepld adatok valodisagaért, helyességéért,
teljeskoriiségéeért.

e Felelos a koltségvetési, gazdalkodasi jogszabalyok elGirasainak és a hatalyos pénziigyi
rendelkezések betartasaért és betartatasaért.

e Kozremiikodik a hazai és nemzetkozi projektekkel kapesolatos pénziigyi beszamoldk, kiilonbdzo
adatszolgaltatasok hataridoben torténd elkészitésében.

e Felelos a kdnyvelési és mas gazdasagi nyilvantartasok eldiras szerinti és naprakész vezetéséért.

o Kozremiikodik a hatdlyos jogszabalyok altal eldirt bevallasok és jelentési kotelezettségek
hataridGben torténd elkészitéseért, teljesitéséért.

o Kozremiikddik leltarozas €s a selejtezés megszervezésében, végrehajtasaban.

o Kozremiikddik a kéltségvetési beszamold hataridbre torténd elkészitésében.

o Feladata a készpénzbevételekkel, kiadasokkal, kételezettségekkel és kdvetelésekkel, nyereséggel és
veszteséggel kapcsolatos statisztikai, pénziigyi, szamviteli vagy konyvvizsgilati jelentések és
tablazatok §sszeallitasa.

Feladata a konyvelés munkajanak segitése és kozvetlen iranyitasa.

e Feladata a kapcsolattartas, segitségnyujtas, adategyeztetés a szervezeti egységekben dolgozo
gazdasagi iigyintézokkel.

o Koteles munkatarsainak munkajat eldsegiteni, a sziikséges egyeztetéseket ellendrzéseket elvégezni.
Biztositja a feladatok hatariddre torténd zavartalan végrehajtasat.

o Tevékenységével segiti a centrum alapfeladatainak, a referensi és iigyviteli feladatainak ellatasat, a
munkafeltételek biztositasat.

o Mindenkor kételes az elére nem meghatarozhatd rendkiviili feladatok megoldasaban kdzremiikoddni,
pl. kiilsé ellendrzések, stb.

o Kozremiikddik minden olyan feladat végrehajtasdban, amellyel munkaltatoja, illetve munkahelyi
vezetdje megbizza, feltéve, hogy az nem ellentétes a hatalyos jogszabalyokkal és szabalyzatokkal.

4. A Pénziigyi vezetd
A pénziigyi vezetd a gazdasagi vezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi munkajat.

Feladat- és feleldsségi kore:
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5.

Kézremiikodik a centrum  targyévi koltségvetésének megtervezésében, intézményekre valo
lebontaséaban.

Segiti az intézmények kiadott koltségvetési kereteken beliil vald gazdalkodasat, a fékonyvi
konyveléssel egyiittmiikodve ezeket ellenérzi.

Feligyeli a centrum sajat hataskérii elSiranyzat modositasait, sziikség esetén médositasokat
kezdeményez.

Az intézmények sajat hataskorii eldiranyzat modositasara tett Javaslatait feliilvizsgalja, javaslatot tesz
ezek jévahagyasara.

Kozremiikodik a mikddésre atvett pénzeszkszok felhasznalasanak megtervezéseében, a bevételi és
kiadasi eléiranyzatok intézményekre valé lebontaséban.

Elvégzi a sajat hataskdrd eldiranyzat médositasok MAK felé t5rténd feladasat.

Vezeti a centrum el6iranyzat nyilvantartasat.

Javaslatot tesz a centrum éves eldirdnyzat felhasznalési tervére.

Ellendrzi az elbiranyzat felhasznalasi terv és a tényleges pénzforgalom &sszhangjat.

Ellen6rzi a centrum bankszilainak, 5 és alszamlak a forgalmat, sziikség esetén atvezetést
kezdeményez a f6szamla és az alszamlak kozitt,

K&zremiik6dik a pénziigyi tartalma adatszolgaltatasok, jelentések, addbevallasok elkészitésében.
Ellen6rzi a centrumban megval6sulo palyazatok pénziigyi elszamolasait.

A Fokonyvi konyvelé

A f6konyvi konyveld a gazdasagi vezeté és a gazdasagi vezetd helyettes kizvetlen iranyitdsa mellett végzi
munkdjat. Ervényesitési és ellenjegyzési Jogot gyakorol a Kételezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozas
¢s pénziigyi ellenjegyzés rendjérsl sz616 szabalyzat el6irasai szerint.

Feladat- ¢s felelésségi kore:

A koényvelés soran koteles figyelemmel kisémi, a szdmlak ¢rvényben 1év$ jogszabalyoknak
megfeleld kiallitasat, az igazolasok szabalyos megtdrténtét. Szabalytalansag, illetve hianyossag
esetén intézkedik a szakszer(i javitas elvégzésének megkezdésérdl és a hidnyossag megsziintetésérsl.
Felelés az analitikus ¢s fékonyvi nyilvantartasok egyezoségenek vizsgalatdért és megteremtéséért.
Egyezteti az AFA kimutatist az analitikus nyilvantartassal, melyb3] a bevallashoz
adatszolgaltatasokat kér le és valodisagat ellendrzi. Az észlelt problémakat jelzi felettesének és
utasitas szerint javitja azokat.

Kozremiikodik a koltségvetési beszamold elkészitésében, valamint segiti a beszamolé hatdridére
torténd benyijtasat.

A bér jellegii kifizetéseket konyveli az tigyviteli szoftverben, az egyeztetésekben vezetdi iranyitassal
kozremiikodik.

Bank és pénztari miiveletek kényvelése soran a rovatkodra tdrténd konyvelést ellenérizni kételes, az
¢szlelt eltéréseket javitja.

Elékésziti a Bank és pénzforgalom adatjelentéseit.

Rogziti a vegyes bizonylatokat.

Feladata a ho végén a kotelezettség vallalas egyeztetése.

Nyilvantartasba veszi a kveteléseket.

Havi zards utan analitika egyeztetés.

Felelds a rovatkédok egyeztetéséért a Magyar Allamkincstarral.

Nyilvantartasba veszi a deviza szdmlakat, a kincstari banki kivonatok alapjan a deviza terheléscket,
jovairasokat egyezteti és az SAP iigyviteli rendszerben rogziti,

Havi zarasi feladatok clokészitése, zarotételek kontirozasa, fokonyvi feladésa, kényvelése.

Pénziigy és fékonyv modul idészaki zarasi feltételének vizsgalata, havi vegyes ellenérzések
végrehajtasa, kotelezd egyezdségi vizsgalat elkészitése.

Feladata kapcsolattartas a szervezeti egységekben dolgozé gazdasagi tigyintézdkkel, segitségnyjtas,
adategyeztetés céljabol.

Tevekenységével segiti a centrum alapfeladatainak, a referensi és tgyviteli feladatok ellatasat, a
munkafeltételek biztositasat
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Mindenkor kételes az el6re nem meghatarozhaté rendkiviili feladatok megoldasaban kdzremiikddni,
pl. kiilsé ellendrzések, stb.

Ko6zremiikddik minden olyan feladat végrehajtdsaban, amellyel munkaltatéja, illetve munkahelyi
vezetdje megbizza, feltéve, hogy az nem ellentétes a hatalyos jogszabalyokkal és szabalyzatokkal.
Koézremiikodik a feladatok hataridére térténd zavartalan végrehajtasaban.

A gazdasagi iigyintézdk feladatai

6.1. A pénziigyi ligyintéz6 feladatai

A pénziigyi iigyintéz$ a gazdasagi vezetd ¢és a gazdasagi vezetd helyettes kozvetlen iranyitadsa mellett végzi
munkéjat. Ervényesitési és ellenjegyzési jogot gyakorol a Kételezettségvallalds, érvényesités, utalvanyozas
és pénziigyi ellenjegyzés rendjérdl szolo szabalyzat eloirasai szerint.

Feladat- és felel6sségi kore:

Feladata a szamlak kiegyenlitésének, atutalasanak elOkészitése. Az atadott anyagok iddrendi
archivalasa.

Figyelemmel kell kisérnie, hogy a bizonylatok az érvényben 1év6 szabalyozasoknak megfeleloen
keriiljenek kiallitasra.

Utalésra olyan szamlat, bizonylatot nem tovabbithat, amelyhez az engedélyezés nem tortént meg.
Felelés az altala rogzitett utalvanyok pontos kitdltésért. Csak olyan bizonylat keriilhet régzitésre,
amelyen az arra jogosult személyek lattdk el a szakmai teljesitésigazolast, az utalvanyozast, a
pénziigyi cllenjegyzést.

Letolti és kezeli a kincstari, szamlakivonatokat.

Elvégzi a Magyar Allamkincstarndl beazonositatlan tételként szerepld bevételek és kiadasok ERA
kddok szerinti beazonositasat.

Vezeti az intézmény beazonositatlan bevétel és kiadas nyilvantartasat és berendezi a PF1-K
bizonylaton.

Elkésziti a kifizetetlen szallitoi, valamint a nem teljesiilt vevoi tartozasallomany analitikat.

Vezeti a tarsadalombiztositasi kifizetShelyek altal folyositott ellatdsok elszamolasanak
nyilvantartasat és berendezi a PF1-K bizonylaton.

A szamlakat koteles tételesen egyeztetni a fokonyvi szamonkénti pénzforgalmi listdhoz, valamint az
AFA analitikdhoz, az eltéréseket a gazdasagi vezetd helyettesnek tovabbitani.

Felelds a rovatkodok egyeztetéséért a Magyar Allamkincstarral.

A banki forgalomrdl nyilvantartas vezetése ERA kodok szerinti bontasban.

Ellenérzi a kartyafedezeti bankkartyaval torténd vasarlasokat.

A készpénzfelvételeket rogziti a SAP tigyviteli rendszerben.

Feladata a deviza felvétel bejelentése a Magyar Allamkincstar felé.

Intézi a devizaban torténd utaldssal kapcsolatos ligyeket.

A kincstari banki kivonatok alapjan a terheléseket és jovairasokat egyezteti a bizonylatokkal, és a
SAP ligyviteli rendszerben rogziti.

Intézi az alairasi jogokban bekdvetkezett valtozasokat a Magyar Allamkincstar felé.

Intézi az utalashoz sziikséges intézményi felhatalmazasokat a Magyar Allamkincstarnal.
Kozremiiktdik a kényvviteli zarasok elkészitésében.

Tevékenységével segiti a centrum alapfeladatainak, a referensi és ligyviteli feladatainak ellatasat, a
munkafeltételek biztositasat.

Feladatat koteles mindenkor Ggy végezni, hogy az intézmény gazdalkodasi tevékenységét, a
feladatok hataridére vald teljesitését munkdjaval eldsegitse.

Feladata a kapcsolattartds a szervezeti egységekben dolgoz6 gazdasagi tigyintézokkel,
segitségnyujtas, adategyeztetés céljabol.

Mindenkor kételes az elére nem meghatarozhaté rendkiviili feladatok megoldasaban kozremiikodni,
pl. kiils6 ellenérzések, stb.

Kozrem(kadik minden olyan feladat végrehajtasaban, amellyel munkaltatdja, illetve munkahelyi
vezetdje megbizza, feltéve, hogy az nem ellentétes a hatdlyos jogszabalyokkal és szabalyzatokkal.
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* Kozremiikodik a feladatok hataridére torténd zavartalan végrehajtasaban.

6.2. A targyieszkoz-nyilvantarté, pénztaros feladatai

A targyieszk6z nyilvantartd, pénztéros a gazdasigi vezetd és a gazdasagi vezetd helyettes kozvetlen
iranyitisa mellett végzi munkajat. Ervényesitési jogot gyakorol a Kételezettségvallalas, érvényesités,
utalvinyozas és pénziigyi ellenjegyzés rendjérdl sz6lo szabdlyzat eldirasai szerint.

Feladat- és felelosségi kore:

Feladata az eszk6z6k analitikus nyilvantartasanak vezetése.

Felel6s az eszkozok analitikus és fokonyvi nyilvantartasaért.

Ellendrzi és konyveli negyedévenként az értékcsdkkenést.

Feladata a vagyon- valamint a hasznalatba vételi szerzédésekkel kapcsolatos iigyintézés.

Feladata az év végi, évkozi leltar és selejtezés eldkészitése és megszervezése.

* Felelds az év végi, évkozi leltarral és selejtezéssel kapcsolatos, a mindenkori iitemtervnek megfelelé
nyilvantartisok elkészitésért (pl.: leltarfelvételi ivek, leltarssszesits stb.)

* Kozremikddik a statisztikai adatszolgaltatasok osszeallitasaban és hataridére torténd tovabbitasaban.

* Kozremikodik a negyedéves, éves koltségvetési beszamolok elkészitésében, mérlegkészitésnél az
egyeztetési feladatokban.

¢ Feladata a vagyonkataszteri nyilvantartds vezetése a MNV Vagyonkezelé Modul Adatgyiijtd Portal
segitségével.

» Felel6s cnnek hataridére torténd benyujtisaért a Magyar Nemzeti Vagyonkezel Zrt. felé.

Kapcsolatot tart az iskoldk gazdasagi iigyintézdivel, szilkség esctén az eszkdzok kezeléséhez

segitséget nyujt, elvégzi a szitkséges adategyeztetéseket.

Felméri a centrum készpénzsziikségletét, elvégzi a készpénz igénylést.

A Centrum pénztaraba bekeriild bizonylatokat alaki és tartalmi szempontbol feliilvizsgélja.

A pénztarral kapesolatos bizonylatokat kiallitja, a nyilvantartasokat, elszamoldsokat vezeti.

A pénztarosi tevékenységet elvégzi a centrum pénz és értékkezelési szabalyzata alapjan.

Felel6s a pénztarban elhelyezett készpénz, és egyéb anyagi €rtékek drzéséért.

Bonyolitja a centrum valutdban torténé pénzforgalmat. A pénzmozgasokat rogziti az SAP

rendszerben.

* Intézi a centrum és iskoldi mikddéséhez sziikséges szigor(l szdmadasui bizonylatok beszerzését,
ezeket nyilvantartja.

¢ Szigorii szAmadasu bizonylatokat kiadja az iskolai ligyintézoknek, a betelt témboket megbrzésre
visszaveszi,

* Gondoskodik a bizonylatok megdrzésérél az eléviilési idén beliil, majd pedig a szakszerii
sclejtezésrol, megsemmisitésrol.

e Tevékenységével segiti a centrum alapfeladatainak, a referensi és ugyviteli feladatainak ellatasat, a
munkafeltételek biztositasat.

* Feladatat koteles mindenkor ugy végezni, hogy az intézmény gazdalkodési tevékenységét, a
feladatok hataridore valo teljesitését munkajaval elosegitse.

¢ Feladata a kapcsolattartas a szervezeti egységekben dolgoz6 gazdasagi iigyintézokkel,
segitségnyjtas, adategyeztetés céljabol.

* Mindenkor kételes az elére nem meghatérozhaté rendkiviili feladatok megoldasaban kdzremiiksdni,
pl. kiils6 ellendrzések, stb.

* Kozremiikddik minden olyan feladat végrehajtasaban, amellyel munkaltatéja, illetve munkahelyi
vezetdje megbizza, feltéve, hogy az nem ellentétes a hatalyos Jogszabalyokkal és szabalyzatokkal.

* Kozremiikodik a feladatok hataridére torténd zavartalan végrehajtasaban.

6.3. A gazdasdgi iigyintézik feladatai

A gazdasagi ligyintéz0 a gazdasagi vezetd és a gazdasagi vezetd helyettes kozvetlen irdnyitasa mellett végzi
munkajat. Ervényesitési és ellenjegyzési jogot gyakorol a Kételezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozéas
¢s pénziigyi ellenjegyzés rendjérdl sz616 szabélyzat elSirasai szerint.
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Feladat- és felelosségi kore:

o Feladata az alapbizonylatok alaki és tartalmi (szamszaki) feliilvizsgalata.

o Feladata a bizonylati fegyelem betartasa.

Vezeti a centrum és az iskolak kotelezettség vallalasait, szerzddés nyilvantartasat.

o Feladata az SAP ligyviteli szoftverben a kotelezettségvallalasok eldzetes rogzitése, kezelése, fedezet
vizsgalata és lezarasa.

o Szallitéi szamlak (készpénzes, atutalasos) szamlak rogzitése az SAP tligyviteli rendszerben.

o  Vevbi szamlak (készpénzes, atutalasos) szamlak rogzitése az SAP ligyviteli rendszerben.

o Fokonyvi konyveléshez gazdasagi események kontirozasa. Kontirozas soran koteles figyelemmel
kisérni, hogy a szamlak az érvényben lévd jogszabalyoknak megfeleléen keriiltek-e kiallitasra. A
rosszul kiallitott szamlak esetében intézkednie kell a szakszerii javitas elvégzésének megkezdésérol.

¢ Ellenérzi, hogy a beszerzések a beszerzési szabalyzatnak megfelelden keriiltek lebonyolitasra, az
esetleges problémakat jelzi a kbzvetlen feletteseinek.

o Feladata a szerzodések, a hozzajuk csatolt arajanlatok €s egyéb bizonylatok meglétének ellendrzése.

s Fecladata annak vizsgilata, hogy a teljesitési igazolasok a KSZC Kotelezettségvallalasi
Szabalyzatanak megfelelden lettek e kiallitva, ¢s az arra jogosultak lattak e el alairasukkal.

e A szerzddések, arajanlatok, megrendelések, engedélyezések eredeti iktatoszdmmal ellatott példanyait
meg0rzi, a bizonylati szabalyzatnak megfelelden irattarozza.

o Feladata a szamlak és bizonylatok 4/2013 (I.11.)) Korm. rendeletben szerepldé ERA kddoknak
megfelelden rogzitése €s kontirozasa.

o Felelés az altala, teljesitési igazolasnak megfeleléen rogzitett szamlédknak, utalasra vald
elokészitéséért.

o Pénziigyi teljesitésre, kdnyvelésre csak olyan bizonylatot adhat &t, aminek az alapbizonylatai a
nyilvantartdsaban hianytalanul megvannak.

e Biztositani kell, hogy sziikség esetén ezek az alapbizonylatok visszakereshetéen beazonosithatéan
rendelkezésre alljanak.

e Felelos az altala rogzitett bizonylatokért, figyelemmel kell kisérnie, hogy az érvényben 1évo
szabalyoknak megfelel6en keriiltek kiallitasra.

o Koteles ellendrizni, hogy a bizonylatokat az arra felhatalmazott személyek irtdk ald mint teljesités
igazolo, utalvanyozo, pénziigyi ellenjegyz6, érvényesito.

e Utalasra olyan szamlat, bizonylatot nem tovabbithat, amelynél az ellenérzéskor hibat talalt. Ebben az
esetben intézkedni kell a hiba javitasarol. Amennyiben ezt sajat hatdskérben nem tudja megtenni,
jelenteni kell a munkahelyi vezet6jének, aki intézkedik a hiba kijavitasardl.

o Kozremilkddik a havi, negyedéves, éves zarasok elGkészitésében, végrehajtasaban.

e Tevékenységével segiti a centrum alapfeladatainak, a referensi és iigyviteli feladatainak ellatasat, a
munkafeltételek biztositasat.

¢ Feladatat kételes mindenkor gy végezni, hogy az intézmény gazdéalkodasi tevékenységét, a
feladatok hataridore vald teljesitését munkajaval eldsegitse.

o Feladata a kapcsolattartas a szervezeti egységekben dolgozo6 gazdasagi iigyintézokkel,
segitségnynjtas, adategyeztetés céljabol.

e Mindenkor kételes az elére nem meghatarozhaté rendkiviili feladatok megoldasaban kdzremiikédni,
pl. kiils ellendrzesek, stb.

¢ Kozremlkddik minden olyan feladat végrehajtasaban, amellyel munkaltat6ja, illetve munkahelyi
vezetOje megbizza, feltéve, hogy az nem ellentétes a hatalyos jogszabalyokkal és szabalyzatokkal.

7. A munkaiigyi csoportvezeté
A munkaliigyi csoportvezetd a kancellar és a gazdasagi vezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi munkajat.

F6bb feladatai:
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Vezeti és bsszefogja a munkaiigyi osztaly tevékenységét.

Nyomon kdveti a jogszabalyi valtozasokat (MT, SZJA, stb.)

Munkakoréehez tartozé szabélyzatok kiadasara, azok médositasara javaslatot tesz.

A munkakoéri leirasok adattartalmat, térvényi megfeleldségét ellendrzi, javaslatot tesz a médositasra.
Biztositja a munkaiigyi-dokumentumok, szamfejtések osztalyon beliili ellenérzését,

Kozremiikddik illetve adatot szolgéltat a kdltségvetési tervezéshez, a havi, negyedéves éves zarasok,
beszamolok elkészitéséhez.

Kdzremilkddik a fenntarto felé sziikséges jelentések, adatszolgaltatasok elkészitésében.

Magyar Allamkincstar E-adat feliiletét naponta ellenérzi, amennyiben sziikséges az adatokat
tovabbitja a gazdasagi osztaly részére.

Kdzremiikodik az 4llaspalyazatok kifrasaban, ha sziikséges részt vesz az allas interjun,

Jelenti a KSH felé, negyedévente a kitelezd adatszolgéltatasokat.

Szaboky Adolf 6sztondij és Hid 8sztondij igénylése és elszamolasakor eldkésziti elektronikus
formatumban, tagintézményi bontésban a tanuldk részére szamfejtett jarandosagokat.
Lebonyolitassal kapcsolatos szerzddéseket elokésziti,

Tagintézményi kéltségvetés nyomon kovetéséhez adatot szolgéltat, a gazdasagi vezets részére.
Tevekenységével segiti a centrum alapfeladatainak, a referensi és ugyviteli feladatainak ellatasat, a
munkafeltételek biztositisat.

Feladatat kételes mindenkor ugy végezni, hogy az intézmény munkatigyi tevékenységét, a feladatok
hataridére valé teljesitését munkajaval elésegitse.

Feladata a kapcsolattartas a szervezeti egységekben dolgozé munkaiigyi tigyintézdkkel,
segitségnynjtas, adategyeztetés céljabol.

Mindenkor koteles az elére nem meghatarozhatd rendkiviili feladatok megoldasaban kozremiikdni,
pl. kiils ellendrzések, stb.

Kozremiikddik minden olyan feladat végrehajtasdban, amellyel munkaltatdja, illetve munkahelyi
vezetdje megbizza, feltéve, hogy az nem ellentétes a hatélyos jogszabalyokkal és szabalyzatokkal.

e Ellatja kozponti szervezet, teljeskorii munkaiigyi feladatait és a Korminyhivatal
foglalkoztatasi programban szereplé munkavallalékkal kapcsolatos feladatokat.

Ezen beliil:

Az ) dolgozok alkalmazasat megelézéen adatszolgaltatast nytjt a NAV felé (T1041-es
nyomtatvany).

A dolgozék munkaszerz6dését a sziikséges adatok rendelkezésre 4llasa utdn az SAP és a KIRA
rendszeren rogziti.

Felelés a személyi anyagok rendezéséért, aktualizaldsaért, feliilvizsgalatukban kézremiikadik.

A munkaszerzbdésekben esedékes valtozasokat nyomon kdveti, az aktudlis eseményekrél elézetesen
értesiti a gazdasagi vezetot,

A jovahagyas utan a valtozdsokat az SAP és a KIRA rendszeren rogziti, a dokumentumokat az
érintett dolgozé személyi anyagaban az alairast kdvetden lefiizi.

A megbizasi szerz8dések és az 6raaddi vallalkozasi szerzddésekkel kapesolatos dokumentumok 1
eredeti példanyat a szitkséges mellékletekkel egyiitt Grzi.

A teljesitési igazolasokat, a havi szdmfejtések bizonylatait valamint a pénziigyi teljesitést igazold
dokumentumok masolatait idérendben lefiizve érzi.

Vezeti a szabadsag egyedi nyilvantarté kartonokat, a munkabél vald tavollét nyilvantartasat,
egyezteti a jelenléti ivvel. A Magyar Allamkincstar felé havonként elkésziti a munkabdl vald
tavollétrdl szolo jelentést. A tavollétet igazold bizonylatokrdl atvételi bizonylatot ot ki.

A sziikséges adatjelentéseket hatariddre koteles elvégezni.

A megbizési dijakkal, jubileumi jutalmakkal, utazasi koltségtéritésekkel, mozgbbérrel és tavolléttel
kapcsolatos adatokat, az SAP és a KIRA rendszerben rogziti, szamfejti, majd ellenérzésiiket
kovetden utalasra tovabbitja, bizonylatait idérendi sorrendben lefiizve tarolja.

A Magyar Allamkincstdr altal megkiildott szamfejtési és egyéb bér adatokat ellendrzésre eldkésziti.
Munkaiigyi adatokat jelenti a Magyar Allamkincstdr felé, ellendrzésre atadja, ezt kdvetben postazza.
Kapcsolatot tart s segitséget nyvjt az iskoldkban dolgozé munkaiigyi eléadéknak.

Személyi adatot csak bizalmasan kezclhet, illetéktelenek részére adatot nem adhat ki, betekintést
nem engedhet. Iratokat oly médon kell térolni, hogy illetéktelen személy ne férhessen hozza.
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A személyi jovedelemaddval kapcesolatos teenddket hataridore elvégzi, bizonylatait rendezetten,
elkiilonitve megbrzi.

Munkaltatoi igazolasokat allit ki, a bérjegyzékeket az iskolakba tovabbitja.

A Magyar Allamkincstar felé havonként elkésziti a munkabol valo tavollétrdl szo16 jelentést.
Tanuldkkal kapcsolatos szamfejtéseket ellendrzi, illetékesnek tovabbitja.

Az Onkéntes nyugdijpénztar-, szakszervezetek felé a sziikséges adatszolgaltatasokat elvégzi

A Kormanyhivatal foglalkoztatasi osztdly 4ltal finanszirozott munkavéllalékhoz kapcsolddo
elszamolasokat havonta elvégzi, hozzdjuk kapcsolddd hatdsagi szerzddéseket elokésziti, modositja.

7.1 A munkaiigyi iigyintézo feladatai
Feladat- és felel0sségi kore:

o Az Uj dolgozok alkalmazasat megeldzéen adatszolgaltatast nyujt a NAV felé (T1041-es
nyomtatvany).

e A dolgozok munkaszerzddését a sziikséges adatok rendelkezésre allasa utan az SAP és a KIRA
rendszeren rogziti.

o Felelds a személyi anyagok rendezéséért, aktualizalasaért, feliilvizsgalatukban kozremiiksdik.

e A munkaszerzddésekben esedékes valtozasokat nyomon koveti, az aktualis eseményekrél elézetesen
ertesiti a gazdasagi vezetot.

e A jovdhagyas utan a valtozasokat az SAP és a KIRA rendszeren rogziti, a dokumentumokat az
érintett dolgozo személyi anyagaban az alairast kdvetben lefiizi.

o A megbizasi szerzbdések és az oraadodi vallalkozasi szerzodésekkel kapcsolatos dokumentumok 1
eredeti példanyat a sziikséges mellékletekkel egylitt Orzi.

o A teljesitési igazolasokat, a havi szamfejtések bizonylatait valamint a pénziigyi teljesitést igazold
dokumentumok masolatait idérendben leflizve 6rzi.

o Vezeti a szabadsag egyedi nyilvantarté kartonokat, a munkabdl vald tdvollét nyilvantartisat,
egyezteti a jelenléti fvvel. A Magyar Allamkincstar felé havonként elkésziti a munkabol valé
tavollétrdl szold jelentést. A tavollétet igazold bizonylatokrol atvételi bizonylatot tdlt ki.

o A sziikséges adatjelentéseket hataridore kételes elvégezni.

e A megbizasi dijakkal, jubileumi jutalmakkal, utazasi kéltségtéritésekkel, mozgdbérrel és tavolléttel
kapcsolatos adatokat, az SAP és a KIRA rendszerben régziti, szamfejti, majd ellen6rzésiiket
kévetben utalasra tovabbitja, bizonylatait idérendi sorrendben lefiizve tarolja.

¢ A Magyar Allamkincstar altal megkiildott szamfejtési és egyéb béradatokat ellendrzésre elokésziti.

e Munkaiigyi adatokat jelenti a Magyar Allamkincstar felé, ellendrzésre 4tadja, ezt kovetden postazza.

o Kapcsolatot tart ¢és segitséget nyujt az iskolakban dolgozé munkaiigyi eldadoknak.

e Személyi adatot csak bizalmasan kezelhet, illetéktelenek részére adatot nem adhat ki, betekintést
nem engedhet. Iratokat oly modon kell tarolni, hogy illetéktelen szeméely ne férhessen hozza.

o A személyi jovedelemadoval kapcsolatos teendOket hataridore elvégzi, bizonylatait rendezetten,
elkiilénitve megdrzi.

» Munkaltatdi igazolasokat allit ki, a bérjegyzékeket az iskolakba tovabbitja.

o A Magyar Allamkincstar felé havonként elkésziti a munkabél valo tavollétrdl sz6l6 jelentést.

o Tanuldokkal kapcsolatos szamfejtéseket ellendrzi, illetékesnek tovabbitja.

o Az Onkéntes nyugdijpénztar-, szakszervezetek felé a sziikséges adatszolgaltatasokat elvégzi

o A Kormanyhivatal foglalkoztatasi osztaly altal finanszirozott munkavallalékhoz kapesolédd
elszamolasokat havonta elvégzi, hozzajuk kapcsolddd hatosdgi szerzédéseket eldkésziti, modositja.

¢ Tevékenységével segiti a centrum alapfeladatainak, a referensi és ligyviteli feladatainak ellatasat, a
munkafeltételek biztositasat.

e Feladatat kételes mindenkor igy végezni, hogy az intézmény munkaiigyi tevékenységét, a feladatok
hatariddre val6 teljesitését munkajaval elosegitse.

¢ Feladata a kapcsolattartds a szervezeti egységekben dolgozo munkaiigyi ligyintézokkel,
segitségnynjtas, adategyeztetés céljabol.
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8.

Mindenkor koteles az elére nem meghatarozhat6 rendkiviili feladatok megoldasaban kdzremiikddni,
pl. kiils6 ellenérzések, stb.

Kdzremiikodik minden olyan feladat végrehajtdsaban, amellyel munkaltatéja, illetve munkahelyi
vezetOje megbizza, feltéve, hogy az nem ellentétes a hatalyos jogszabalyokkal és szabalyzatokkal.

Az iizemeltetési referens feladatai

Az uzemeltetési referens a kancellar kdzvetlen iranyitdsa mellett végzi munkdjat. Teljesités igazolasi jogot
gyakorol a Kotelezettségvallalds, érvényesités, utalvanyozas ¢és pénziigyi ellenjegyzés rendjérsl szolo
szabalyzat el6irdsai szerint.

Feladat- és feleldsségi kore:

Végzi a Centrum feladat- és hataskorébe tartozd milkddtetési és iizemeltetési ligyek hataridében
torténd érdemi dontésre valé elokészitése, a végrehajtas szervezése, annak figyelemmel kisérése.
Feladata a kozbeszerzési feladatok el8készitése és lebonyolitasukban vald kézremiiksdés.

Feladata a Centrum é&piiletében az épiiletiizemeltetéssel kapcsolatos berendezések és rendszerek
rendszeres feliigyelete.

Feladata a centrum épiiletének iizemeltetésével kapcsolatos vallalkozasi és szolgaltatasi szerz8dések
naprakész kévetése, javaslattétel az aktualissa valo szerzodésmodositasokra, vagy 0j szerzddés
elékészitésére;

Feladata a Centrum épiiletében killsé cég altal végzett szakipari javitasi karbantartasi munkak
feliigyelete, ill. kbzremiikddés a munka ellenérzésében atvételében.

Bonyolitja a Centrum beszerzéseit, arajanlatokat kér.

Bonyolitja a Tagintézmények nagyértékii valamint kozbeszerzés koteles beszerzéseit.

Ko6zremiikddik a miiszaki, iizemeltetési adatszolgaltatasok hataridében torténd elkészitésében.

Ellitia a Centrum és tagintézményei miikddésére vonatkozé adatszolgaltatasok, felmérések
elokészitését.

Alairasra el6késziti a karbantartsokkal, felujitasokkal, beszerzésekkel kapcsolatos munkaltatoi
dontéseket.

Figyclemmel kiséri a jogszabalyi valtozdsokat, azokrdl tajékoztatja a vezetdket.

Az lizemeltetés soran felmeriil6 problémakat koteles jelezni vezetdje felé, tovabba a feliigyelet soran
tapasztaltak alapjan a sziikséges (pl. lizemzavar elhérit4si) intézkedések megtétele, ill. karbantartasi,
Javitasi intézkedésekre szakmai javaslattétel.

Feladata a Centrum lizemeltetésében levd gépjarmiivekkel kapcsolatos iigyek intézése.

Feladata az Intézmény lizemanyag kartyainak letiltasa illetve igénylése.

Feladata az iizemanyag-felhasznalds nyomon kovetése, illetve havi kimutatds készitése az
lizemanyag-felhasznalasrol, melyet igazolasra a tagintézményvezetének megkiild.

Figyelemmel kiséri az lizemanyag vasérlésra felhasznalhaté hitelkeret Osszegét.

Felelés a Kozbeszerzési és Ellatasi Fdigazgatésag internetes portidljan az adatszolgaltatiasok
hatéridore torténd benyijtasaért.

Feladata a tagintézmények 4ltal lejelentett kdziizemi rasllasok egyeztetése a kéziizemi szamlakkal,
valamint ezen szamlak szakmai teljesitésének igazolasa.

Kapcsolattartés a tagintézményi dolgozokkal, segitségnynjtas, adategyeztetés.

Tevékenységével segiti a centrum alapfeladatainak, a referensi és tgyviteli feladatok ellatasat, a
munkafeltételek biztositasat

Mindenkor kételes az elére nem meghatarozhaté rendkiviili feladat megoldéasaban kdzremiikddni, pl.
kiilsé ellendrzések, stb.,

Minden olyan feladat, amellyel munkaltatja, illetve munkahelyi vezetdje megbizza, feltéve, hogy az
nem ellentétes a hatdlyos jogszabalyokkal és szabélyzatokkal.

Kételes munkatarsainak munkajat elsegiteni, a sziikséges egyeztetést elvégezni.

Kézremiikddik a feladatok hataridére torténd zavartalan végrehajtasaban.

-21-



9. A kozbeszerzési referens
Az kizbeszerzési referens a kancellar kézvetlen iranyitasa mellett végzi munkéajat.
Feladat- és felelosségi kore:

e Feladata a kozbeszerzési feladatok el6készitése és lebonyolitasukban vald kdzremiikodés.

» Bonyolitja a Centrum beszerzéseit. Arajanlatokat kér, elkésziti a hirdetményt, sziikség szerint
kozremiikddik a dokumentacio elokészitésében, gondoskodik a hirdetmény kdzzétételérol.

¢ Ellendrzi €s segiti, az iskolak nagyértékii, valamint k6zbeszerzés kételes beszerzéseit.

o Az adott beszerzésnél javaslatot tesz az érvényesiteni kivant pénziigyi, jogi k&vetelmények
meghatarozasara.

o Javaslatot tesz a beszerzési dokumentumok elkészitésében kozremiikddd alkalmazottakra, a ,
szakértoként megbizott személyekre, az ajanlattételre kérhetd gazdalkodo szervezetekre.

o A beszerzés elinditasa elStt megvizsgaltja, hogy a beszerzések pénziigyi fedezete biztositott-e.
Rendeszeresen ellendrzi a teljesitések szerzodésszerliségét, a szolgaltatas és ellenszolgaltatas aranyat
és Osszhangjat.

¢ (Gondoskosik a beszerzésekkel kapcsolatos adminisztracios feladatok ellatasarol.

o Koteles azonnal tajékoztatni a kancellart, ha a feladatkérébe tartozd munkajanak végzése soran
szabalytalansagot, vagy szervezet miikddési kore vonatkozasaban célszeriitlenséget tapasztal.

o A jogkor gyakorlojandl intézkedés megtételét kezdeményezheti erre javaslatot tehet.

o Flvégzi a Beszerzési szabalyzatban neki meghatarozott feladatokat.

¢ A kozpontositott kbzbeszerzési rendszereken torténd beszerzések lebonyolitasa, a sajat hataskords
beszerzéshez az engedélyek megkérése.

e A kozpontositott kozbeszerzési rendszerek elGirasai szerinti éves tervek készitése és hataridoben
torténd feltsltése.

e Eves adatszolgaltatasok, statisztikai sszegzés elkészitési és publikalasa.

e Feladata a kapcsolattartds beszerzésben kozremiikodoé iskolai dolgozdkkal, résziikre a szakmai
segitségnyujtas, az adategyeztetés.

o Tevékenységével segiti a centrum alapfeladatainak, a referensi és ligyviteli feladatok ellatasat, a
munkafeltételek biztositasat

¢ Mindenkor kételes az elore nem meghatarozhato rendkiviili feladat megoldasaban kézremiikddni, pl.
kiils® ellendrzések, stb.

e Minden olyan feladat, amellyel munkaltatoja, illetve munkahelyi vezetdje megbizza, feltéve, hogy az
nem ellentétes a hatalyos jogszabalyokkal és szabalyzatokkal.

o Koteles munkatarsainak munkajat elosegiteni, a sziikséges egyeztetéseket elvégezni.

o Kozremikddik a feladatok hataridore torténd zavartalan végrehajtasaban,

10. A jogi referens feladatai

A jogi referens a kancellar és a gazdasagi vezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi munkajat. A
szerzOdéseken jogi ellenjegyzési jogot gyakorol.

Feladat- és feleldsségi kore:

e A jog eszkbzével elosegiti a Centrum és intézményei eredményes miikddését, kozremiikddik a
torvényesség érvényre juttatdsaban, segitséget nyudjt a jogok érvényesitéséhez, valamint a
kételezettségek teljesitéséhez.

A jogszabalyi keretek k6zott a centrum jogi képviseletét ellatja.

o Feladata a jogi tandcs-, tajékoztatas adasa, a beadvanyok, szerzddések és egyéb okiratok
szerkesztése, a jogi munka megszervezésében valod részvétel;

o Kozremiikddik a Centrum miikddését érintd belséd szabalyzatok, eljarasrendek, elkészitésében,
ellendrzésében, karbantartasaban.
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* Az iigykdrében tudomdsara jutott jogsértésekre a szervezet vezetdjének figyelemfelhivasa, azok
megsziintetése érdekében javaslat megtétele;

* A gazdasagi és egyéb dontések, intézkedések, hatarozatok Jjogi szempontbdl torténd elbkészitése
és végrehajtasa.

¢ A kozbeszerzési eljarasok elSkészitéséhez és lebonyolitasahoz két6ds jogi feladatok elldtasa,
eljarasok jogi nyomon kdvetése és ellendrzése.

* A szerzOdések megkotésének segitése, a szerzédésekbdl szarmazd és egyeb igények
érvényesitése, valamint a gazdalkodé szervezetek jogaira és kdtelezettségeire kihatd egyéb
megallapodasok eldkészitése, jogi szempontbd! torténd vizsgalata.

¢ A jogi, illetve igazgatdsi munka megszervezése, iranyitasa, a szervezet belsé szabalyzatainak
kidolgozasa.

* A killsnb6z6 munkaviszonnyal 6sszefiiggd iigyekben a szervezet dolgozéinak jogi tanacsokkal
valo segitése, 4llasfoglalasok készitése.

¢ A jogszabalyivaltozasok nyomon kovetése, a valtozasok kapcsan intézkedési javaslatok
készitése.

¢ Kapcsolattartas a centrumhoz tartozd iskolak vezetdivel, munkavillaldkkal, tirs-szervezetekkel
¢s az érdekképviseleti szervekkel.

* Segitséget nyijt a betdltetlen alldshelyek meghirdetésében, palyéazati felhivasok elkészitésében.

e Tevekenységével segiteni a centrum alapfeladatainak, a referensi és tgyviteli feladatainak
ellatasat, a munkafeltételek biztositasat.

¢ Minden olyan feladat, amellyel munkaltatéja, illetve munkahelyi vezetGje megbizza, feltéve,
hogy az nem ellentétes a hatalyos jogszabélyokkal és szabalyzatokkal.

® Mindenkor koteles az elére nem meghatirozhaté — rendkiviili — feladat megoldasaban

kdzremiikddni pl. kiils6 ellendrzések.

Feladatat kételes mindenkor gy végezni, hogy az intézmény gazdélkodasat ne akadalyozza.

Ké&teles munkatarsainak munkajat elésegitent, a sziikséges egyeztetést elvégezni.

A jogi referensi a munkajarol kdzvetlen vezetdjének referalni.

Amennyiben sziikségesnek latja, koteles a felmeriils problémat jelezni vezetSje felé, olyan

idépontban, amikor van lehetéség a sziikséges intézkedések megtételére.

* A kapott utasitisok és hataridék figyelembevételével munkateriiletén felelds a Centrum
id8szakos célkitiizéseinek, feladatainak megvalositésaért.

* A feladatok ellatdsa soran felelés a Centrum belsd szabalyzataiban foglaltak betartisaért és
betartatasaért.

11. A centrumhoz tartoz6 szakképzé intézmények pénziigyi-gazdalkodasi feladatai

11.1 Az iskolai gazdasdgi iigyintézé feladatai:

Az iskolak gazdasigi ligyintéz6i munkdjukat az iskolaigazgatok, kozvetlen feligyelete mellett végzik ugy,
hogy a szakmai iranyitast felettiik a gazdasagi vezetd, illetve a gazdasagi vezetd-helyettes gyakorolja.
Ervényesitési és ellenjegyzési jogot gyakorolnak a Kételezettségvallalds, érvényesités, utalvanyozas és
penziigyi ellenjegyzés rendjérdl sz016 szabélyzat eldirasai szerint.

Feladat és feleldsségi kore:

e Intézi az iskolai hataskérbe utalt beszerzési folyamatokat (ajanlatkérés, engedélyeztetés,
megrendelés, szerz6déskotés).

e Bejelenti a 100.000 Ft-ot meghaladé kételezettségvallalasokat az SAP ligyviteli szoftverben torténd
rogzitéshez.

* A kapott szamlékat ellendrzi, a teljesitését igazoltatja, elokésziti (felszereli) az SAP programban valo
rogzitésre.

e Elokésziti a vallalkozoi, bérleti és egyéb szerzddéseket, azokat alairas elétt eljuttatjia a jogi
referenshez ellenjegyzésre.
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A jovahagyott szerzddéseket 4 példanyban késziti el, melybdl 2 eredeti példanyt atad a Centrumnak,
1 példanyt a szerzddo félnek, 1 példanyt pedig a tagintézmény irattaraban helyez el (100.000 Ft alatti
szerzOdéseket is).

Felel6s a szigorli szamadasi bizonylatok iskoldban torténd kezeléséért (rendelés, érzés, elszamolas,
selejtezésre atadas)

Elkésziti a sziikséges dokumentumokat a kikiildetések elszamolasahoz, kiallitja a belfoldi kikiildetési
rendelvényt.

Vevo analitikat vezet, az elektronikus szamlakiallitasi igényét nyomtatvanyon jelzi a Centrumnak.
Figyelemmel kiséri az iskolai koéltségvetés alakulasat, felelos az eldiranyzatok szabalyszer(
felhasznalasaért.

Eldiranyzat modositashoz kérelmet készit el6 az igazgatdi jovahagyashoz, azt eljuttatja a Centrumba
a gazdasagi vezetonek.

Az utalvanylapokat aldirattatja az illetékes személyekkel és hataridore megkiildi a Centrum felé.
Beruhazasi és felujitasi kiadasok szamlait eljuttatja az analitikus rogzitési feladattal megbizott
személyhez a Centrumba.

Felelos a reprezentacids kiadasok, tizleti ajandékok, vezetékes €s mobiltelefonok kdéltségeirdl szolo
szamlak kigytjtéséért, valamint hitelesitett masolatainak atadasaért a Centrum gazdasagi vezetd
helyettese felé.

Mindenkor kételes az elére nem meghatarozhatd rendkiviili feladat megoldasaban kdzremiksdni, pl.
kiilsd ellendrzések, stb.

Minden olyan feladat, amellyel munkaltatdja, illetve munkahelyi vezetdje megbizza, feltéve, hogy az
nem ellentétes a hatalyos jogszabalyokkal és szabalyzatokkal.

Koteles munkatarsainak munkajat eldsegiteni, a sziikséges egyeztetéseket elvégezni.

Adatszolgadltatasi és nyilvantartasi kotelezettségei

Vezeti a palyazatok pénziigyi nyilvantartasat €s elszamolasat.

Figyelemmel kiséri a koltségvetés alakulasat, és errdl irasban, havonta tajékoztatja az
iskolaigazgatot.

Vezeti az energiafelhasznalas kimutatasahoz sziikséges analitikus nyilvantartast.

Kozremiikddik a rendszeres és soron kiviili adatszolgaltatasok hataridében térténd benyijtasaban.
Figyeli és nyilvantartja az iskola el6iranyzati forrdsait.

Iskolai kotelezettségvallalas és szerzédés nyilvantartast vezet.

Analitikat vezet a megrendelések tekintetében.

11.2 Az iskolai munkaiigyi iigyintézé feladatai:

Az iskoldk munkaiigyi tigyintézdi munkajukat a iskolaigazgatok, kdzvetlen feliigyelete mellett végzik ugy,
hogy a szakmai iranyitast felettik a gazdasagi vezetd, illetve a munkaiigyi osztalyvezetd gyakorolja.
Ervényesitési és ellenjegyzési jogot gyakorolnak a Kételezettségvallalas, érvényesités, utalvAnyozas és
pénziigyi ellenjegyzés rendjérdl szolod szabalyzat elbirasai szerint.

Feladat és felelosségi kore:

Felelds az 0 dolgozok felvételéhez sziikséges iratok Gsszegylijtéséért, és a centrum munkailigyi
ligyintéz6jének vald tovabbitasaért.

Az 1) dolgozdk munkaszerzddéseit alairatja &s visszakiildi a Centrumnak.

A dolgozdok adataiban bekovetkezett valtozasokat alatdmaszt6 iratokat Gsszegyiijti, amennyiben
eredeti példany megkiildésére nincs lehetdség, a hitelesitett fénymasolatokat megkiildi a Centrum
felé.

A munkaviszonyban  bekdvetkezett — moddositasokat,  munkaszerz6dés — mddositasokat,
megszlintetéseket tartalmazé okiratokat az érintett dolgozoval alairattatja, majd ezt kivetben
megkiildi a Centrumnak.
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A dolgozoknak az okiratok 1 eredeti példanyat atadja, 1 masolati példanyat pedig az illetd dolgozd
személyi anyagaban idrendben lefiizi és rendezetten, elzarva tarolja.

Felelds a jelenléti ivek kiosztasaért és Osszegylijtéséért.

Felelés a dolgozdk tappénzes papirjainak Osszegylijtéséért, az atvételi clismervény kitoltéséért és
miel6bbi megkiildéséért a Centrum felé.

A sziikséges adatjelentéseket hatdridore koteles elvégezni.

A megbizdsi és az oktatishoz kapcsolodd vallalkozasi szerzdésekhez szilkséges adatokat
Osszegylijti, a szerzédéseket el6késziti, majd megkiildi a Centrum felé alairasra, iktatasra és
szamfejtésre.

A megbizisi és vallalkozasi szerzédéseket 4 példanyban késziti el, melybdl 2 eredeti példanyt atad a
Centrumnak, 1 példanyt a szerz8dé félnek, 1 példanyt pedig elhelyez az iskola irattaraban.

Az utazasi koltségtéritésekkel kapesolatok iratokat és adatokat Osszegyljti, a sziikséges
nyomtatvanyokat kit6lti és alairt példanyait szamfejtésre megkiildi a Centrum felé.

A mozgobérrel kapcsolatos adatokat Gsszegyiijti, a sziikséges nyomtatvanyokat kitolti és alairt
példanyait megkiildi a Centrumnak.

Felel6s a teljesitési igazolasok dsszegy(ijtéséért, alairatasaért és megkiildéséért a Centrum felé.

A bérjegyzékeket kiosztja és az atvételi elismervényeket aldiratja, majd megkiildi a Centrumnak.
Felelés az adonyilatkozatok kiosztasaért, alairatasaért és Osszegylijtéséért, valamint hataridére
torténd megkiildéséért a Centrum felé.

Kételes egyiittmiikodni a tagintézmény iskolatitkarjaval a tovabbképzési terv elkészitése érdekében,
hogy az érintett dolgozok személyi anyagabdl a végzettséget igazold dokumentumok méasolatai
kiadasra keriiljenek.

Mindenkor kételes az elére nem meghatérozhato rendkiviili feladat megoldasaban kézremiikédni, pl.
kiils6 ellendrzések, stb.

Minden olyan feladat, amellyel munkaltatéja, illetve munkahelyi vezetdje megbizza, feltéve, hogy az
nem ellentétes a hatélyos jogszabalyokkal és szabalyzatokkal.

Kételes munkatarsainak munkajat elésegiteni, a sziikséges egyeztetéseket elvégezni.

Adatszolgaltatdsi és nyilvantartasi kotelezettségei

Felel6s a szabadsagengedély témbok vezetéséért, és minden hénap 20. napjaig adatot szolgaltat a
Centrum fel€ a dolgozok 4ltal adott hénapban igénybe vett szabadsagokrol.

Minden hénap 5. napjdig megkiildi az el6z6 havi jelenléti iveket és a szabadsagengedély tombok els6
példanyait.

A szerz8désekrdl nyilvantartast vezet.

A jubileumi jutalmak vérhatd esedékességérdl és a dolgozok részére mar kifizetett jubileumi
jutalmakrdl nyilvéntartast vezet.

A tavollétekrdl analitikus nyilvantartast vezet, az ellatasi forma és adott esetben a gyermek adatainak
feltlintetetésével.

Felelds a tagintézmény éves szabadsagolasi tervének elkészitéséért.

Helyettesitési statuszban dolgozokrol nyilvantartast vezet,

VII. MUNKAREND, UGYFELFOGADAS
Munkarend;
A munkaidé: Hétfotd] — Csiitértokig:
7.30 6ratol 16.00 oraig

Pénteken:
7.30 oratél 13.30 6raig tart.
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A munkaidén beliil a munkavégzés megszakitasaval, 12.00 6ratol 13.00. draig terjedd idbintervallumban,
napi 30 perc munkakézi sziinetet (ebédidd) kell biztositani Ggy, hogy 1 o iigyintéz6 folyamatosan a
Centrumban illetve az iskola gazdasagi irodajaban tartozkodjon.

Munkaidében a munkahelyrdl eltavozni a kancellar vagy a gazdasagi vezetd, a iskolakban az iskolaigazgato,
illetve helyettesei engedélyével lehet.

Kiilondsen indokolt esetben, egyedi kérelemre a kancellir az altalanos munkarendtdl eltéré munkaidd
beosztast engedélyezhet.

2. Ugyfélfogadasi rend

A Centrum hétfon €s csiitortokon 8.00 ¢s 12.00 6ra valamint 12.30 és 14.00 ora kozott ligyfélfogadast tart
azzal, hogy a hazipénztéri rendr6l a Pénz- és Ertékkezelési Szabalyzat rendelkezik.

VIIL. KAPCSOLATTARTAS

Az SZMSZ szerint a szervezeti egységek dolgozdi tevékenységiik soran horizontalis egylittmiikodésre
kotelezettek. A feladatkériikbe tartozd, de mas szervezeti egységet is érintd ligyekben az érdekeltek egymast
folyamatosan tijékoztatva és egyeztetve kotelesek cljarni. A kapcsolattartdst az SZMSZ részletesen
tartalmazza.

IX. ZARO RENDELKEZESEK

A Gazdasagi Szervezet jelen Ugyrendje 2022. maércius 01-én 1ép hatalyba, mellyel egyidejiileg a korabbi,
Ugyrend hatalyat veszti.

Azon munkavallaldk, akikre a jelen ligyrend hatélya kiterjed, illetve a tevékenységiiket érinti kételesek az
ligyrend elbirasait megismerni €s betartani.

Karcag, 2022, februar 28.

Szabd Istvan
kancellar
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I

szamut melléklet

A bélyegzék lenyomatainak és hasznilatinak jegyzéke a székhelyintézményben

A bélyegzd lenyomata

A bélvegzé megnevezés

Haszndlatdra jogosult beosztisa

1-es sorszammal ellatott
korbélyegz6

foigazgatd

2-es sorszammal ellatott
korbélyegz6

kancellar

3-as sorszammal ellatott
korbélyegz6

szakmai foigazgato-helyettes

4-es sorszammal ellatott
koérbélyegz6

gazdasagi vezetd

5-0s sorszammal ellatott
koérbélyegz6

gazdasagi osztaly

pénziigyi ellenjegyzé bélyegzd

gazdasagi vezetd

penziigyi ellenjegyzé bélyegzd

gazdasagi vezet§ helyettes

hitelesitd bélyegzd

féigazgatd




szakmai teljesitést igazold

bélyegzd szakmai foigazgatd-helyettes

szakmai referens

szakmai teljesitést igazolo
bélyegzo szakmai referens

adoszammal ellatott fejbélyegz6 -

fejbélyegzo -

érkeztetd bélyegzo féigazgatd, kancellar

helységbélyegzd -

datumbélyegzd -
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2. szdmit melléklet

A bélyegzék lenyomatainak és hasznalatanak j egyzéke a <intézmény neve>

A bélyegzo lenyomata

A bélyegz6 megnevezés

Haszndlatdra jogosult beosztdsa
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3. szdmit melléklet

Szakmai iranyitasi kapcsolatok

Kancellar

- Jogi referens

- Uzemeltetési referens

- Kozbeszerzési referens

- Gazdasagi vezeto
o Gazdalkodasi csoport

= |skolai gazdasagi ligyintéz6k
o Pénzligyi vezetd
© Munkaligyi csoport

= |skolai munkatigyi ligyintézék
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4. szamui melléklet

Megismerési nyilatkozat

A Karcagi Szakképzési Centrum Ugyrendjében foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy
az abban leirtakat a munkam soran kételes vagyok betartani.

| Név Beosztas Datum | Alairas
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3.

szdamit melléklet

Csatolt munkakdéri leirasok jegyzéke

Név

Munkakor

Munkavégzés helve
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