PALOCZI HORVATH ISTVAN MEZOGAZDASAGI
SZAKKEPZO ISKOLA ES KOLLEGIUM

GAZDASAGI SZERVEZETENEK UGYRENDJE

Ervényes: 2015. januar 1-t61




A Paléczi Horvath Istvan Mezdgazdasagi Szakképzd Iskola és Kollégium (tovabbiakban
Intézmény) gazdasdgi szervezetének feladatait az allamhaztartasrol sz6ld, 2011, évi CXCV.
Torvény 10. § (4) bekezdés és az allamhdztartastdl szold torvény (tovabbiakban: Aht.),
valamint az allamhaztartasrol sz6ld torvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XIL31)
Korményrendelet (tovabbiakban: Kormanyrendelet) 9. §-a elGirdsainak megfelelfen, az
azokban foglalt feladatok hatckony és szabalyszer(i ellatasanak érdekében az alabbiak szerint

szabalyozom.

L Gazdasagi tigyrend célja, hatalya, feladata

1. A szabalyzat célja

Az ligyrend célja, hogy a gazdasagi szervezeten beliil tevékenységi korénként meghatérozza a
vezetOk €s mas dolgozdk gazdélkodassal 6sszefiiggs feladat-, hatds- és feleldsségkorét,
tovabbé szabdlyozza az egyes gazdasagi folyamatok lebonyolitasanak modjat. Az figyrend a
gazdasagi szervezet Aaltal ellatandd kévetkezd feladatok végrehajtdsdhoz kapesolédéan
tartalmaz el6irasokat, szabalyokat:

az éves koltségvetés tervezése,

az elbiranyzat felhasznalds, modositas,

az intézménytizemeltetés, fenntartas, mitkGdtetés, beruhdzas,
a vagyonhasznalat, hasznositas,

a munkaer$-gazdalkodas,

a pénzkezelés,

a kdnyvvezetés, a beszamolasi kitelezettség, valamint

az adatszolgaltatas.
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A gazdalkodassal Gsszefliggd egyes tevékenységek részletes elbirdsait kiilon szabalyzatok
rogzitik, melyek a kovetkezdk:

szamla rend,

szamviteli rend,

bizonylati szabdlyzat (szdmviteli rend része),

értékelési szabdlyzat (szamviteli rend része),

fizetési szamlapénz kezelési szabdlyzat (szdmviteli rend része),
készletgazdalkodasi szabalyzat (szamviteli rend része),
kotelezettségvallalasi szabalyzat (szamviteli rend része),
leltarkészitési és leltarozasi szabélyzat (szamviteli rend része),
pénzkezelési szabalyzat (szdmviteli rend része),

selejtezési szabalyzat (szémviteli rend része).
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A szabélyzatokat az iigyrendben meghatarozott médon és tartalommal kell elkésziteni.




2. A szabilyzat hatilya

A szabdlyzat hatalya kiterjed az Intézmény gazdasdgi szervezetére. A szabidlyzat életbe
1épésének hatalya: 2015. januar 1.

3. Alapadatok

3.1. A sazdalkodd szervezet adatai:

Megnevezése: Paloczi Horvéth Istvan Mezdgazdaséagi Szakképzé Iskola és Kollégium
Jogallasa: koltségvetési szerv

Székhelye: 2377 Orkény, F6 utca 5-7.

Telefonszama: 06-29/310-015

E-mail: karsai.jozseficdpaloczi.hu

3.2. A gazdasdgi szervezet feladatait meghatirozé egyéb adatok:

¥

A gazdilkodds megszervezésének modja: 6nalldan miksdd és  gazdalkods
kéltségvetési szerv

Elbiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag: teljes jogkor

Kincstari kor, kincstari tgyfél: kincstari koltségvetéssel rendelkezd, els8dleges
kincstari tigyfél

PIR t6rzsszam: 823269

AHTI azonosit6: 342440

KSH statisztikai szamjel: 15823261-8532-312-13

Adoszam: 15823261-2-13

Megye: Pest

Megyekadd: 13

Fejezet: Foldmivelésiigyi Minisztérium

Fejezetszam: 12

Cim/alcim: 0600

Szervtipus: 02 kdzponti koltségvetési szerv

TEAOR megnevezése, szama: Oktatas, 8532

Alapvetd szakfeladat: 853200 Szakmai k6zépfoki oktatéas

Szdmlavezets: Magyar Allamkincstar

MAK iltal vezetett szamlak:

»  Eloiranyzat felhasznalasi keretszamla szadma: 10032000-00333874-00000000
= Intézményi kartyafedezeti szamla szama: 10032000-00333874-00060004
*  Deviza betét szamla szama: 10004885-10008016-00232838

3.3. A feladatellatds sordn alkalmazand¢ fobb jogszabilyok, szabalyzatok
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A szadmvitelrdl sz616 2000. évi C. tv.

Az allamhaztartasrol sz616 2011 .évi CXCV. Ty.

Az dllamhéztartds mitkodési rendjérdl sz6l6 368/2011. (X11.31.) Korm.rendelet

Az allambaztartds szervezetei beszamoldsi és konyvvezetési kitelezettségeinek a
mindenkor hatdlyos koltségvetési térvény

FM rendeletek, utasitasok




II. Gazdasagi szervezet felépitése

1. A gazdasdgi szervezet helye az Intézmény szervezetében

Az Intézmény tOrvényes mikodéséért és gazdalkoddsaért egy személyben az Intézmény
igazgatoja felelds.

Az Intézmény Onalléan milk6d6 és gazdalkodd kdzponti koltségvetési szerv. A gazdasagi
szervezet vezetOje a gazdasagi vezetd. A gazdasagi vezetd szakmai irdnyitdsi joga ~ kizéarolag
pénziigyi-gazddlkoddsi feladatok tekintetében — kiterjed a gazdasagi iigyintézdire,
pénztarosra, valamint a pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat ellato kézalkalmazottakra.

A gazdasagi vezetd hatidskire:

Utasitast €s ellenbrzési jogkore kiterjed az iranyitasa alé tartozé kdzalkalmazotti és megbizasi
jogviszonyban allé alkalmazottakra.

A tevékenységi korébe tartozé szakmai, gazdasagi tertileten a vezetdi ellenérzés folyamatos
gyakorlasa. Az ellendrzésnek ki kell terjednic minden 1ényeges munkafolyamatra.

Az ellen6rzés soran észlelt, vagy a munkatarsak 4altal jelzett hidnyossdgok felszamolasa
érdekében azonnali intézkedések meghozatala.

Egyeztetés az Intézmény vezetdjével,
Ellendrzési jogkdr az 4ltala iranyitott egységek alkalmazottainak munkavégzésére, a mindségi

kévetelmények és a hataridodk betartdsara.
2. Gazdasagi szervezet felépitése:

1 6 gazdasagi vezetd
1 {8 gazdasagi tigyintézs (munkaiigyi)
1 16 gazdasagi ligyintézd (pénztiros)

ITI. Gazdasagi szervezet miikodési rendje

A gazdasagi szervezet miikddési rendjét a jogszabalyok, az allami irdnyitds egyéb jogi
eszkozei, az ezekre épiil6 intézményi Szervezeti és Miikédési Szabalyzat és az egyéb belss
szabalyzatok utasitdsai hatdrozzak meg.

A vezetd és az lgyintézOk feladatait a Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatban és az
Ugyrendben foglaltakon til a munkakéri lefrasok szabalyozzék.

A munkakori leirds a felelésség megallapitasara is alkalmas modon tartalmazza a
munkakdrben ellatando feladatok jellegét, a tevékenységi kort, a munkakort betslté ala- és
f6lérendeltségi viszonyait, a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak megjeldlését, a munkakdrre
vonatkozd sajatos elbirasokat.

A gazdasagi feladatok ellatdsara vonatkozo alapelv, hogy feladathoz minden esetben parosul a
feladat ellatasdhoz sziikséges hataskor és a feleldsségkor is.




A munkakori lefrasok jelen tigyrend kiadasat kovet6en az ligyrenddel dsszhangban kertilnek
kiadasra.

A gazdasdgi szervezet munkatarsai a sajat munkakéoriket és szakteriiletiiket illetden kotelesek
&nalléan, szakszerfien és torvényesen elldtni, feladatukat elvégezni. Kotelesek tovabba a
hozzéjuk fordulé tigyfelek részére szakszer(, udvarias tajékoztatast, felvildgositast adni.

IV. A gazdasagi szervezet feladatai

1. Alapfeladatok

Az Intézmény sajét gazdaségi szervezete Utjan latja el:

= g koltségvetés tervezésével, az cléiranyzat felhasznildssal, és az
intézmeényi hataskorbe tartozd eldirdnyzat-moddositdssal kapcsolatos
feladatokat,

= g koltségvetésben megtervezett bevételek beszedésével, a kiadasok
teljesitésével kapcsolatos operativ feladatokat,

* a pénzgazdalkoddssal, a bankszdmla kezeléssel és hdzipénztar-
kezeléssel kapcsolatos feladatokat,

» {izemeltetéssel, fenntartassal, mikddtetéssel kapesolatos feladatokat,

* beruhdzassal, a vagyon hasznalatdval, hasznositdsdval kapcsolatos
feladatokat,

* amunkaerdvel vald gazdalkodas pénziigyi feladatait,

s kényvvezetéssel, a beszdmoldssal és év kozben a gazdilkodassal
kapcsolatos tajékoztatdk, adatszolgaltatasok elkészitése.

2. A feladatok részletezése

2.1, A koltségvetés tervezésével dsszefiiggod feladatok

2.1.1. Kincstari koltségvetés elkészitése

Az elbzetes kincstari koltségvetést a fenntartd koltségvetési osztalyan készitik el annak
érdekében, hogy a Magyar Allamkinestdr az adoft év janudr 1-jén a rendelkezésre allo
kereteket megnyithassa.

2.1.2. Az elemi koltséovetés tervezése:

A kincstari koltségvetés keretszdmai alapjdn az Intézmény elemi koltségvetési javaslatat a
fenntarté Foldmiivelésiigyi Minisztérium altal meghatdrozott idére és tartalommal a gazdasdgi
vezetd késziti elé és adja fel a KGR programban jévahagyasra,




A gazdasagi vezetd oOsszedllitia és megtervezi az irdnyitd szerv Aaltal meghatirozott
keretszamok alapjan a végleges koltségvetést.

A végleges elemi koltségvetést, a feliigyeleti szerv dltal — kiemelt elbiranyzatonkénti
bontéasban — meghatérozott eléirdnyzatok figyelembe vételével, a tervezési korirat alapjan kell
elkésziteni.

Az elemi koltségvetést a megadott hataridére tovabbitani kell a feliigyelet szervnek.

Az elemi koltségvetés elkészitéséért és az iranyitd szerv részére t6rténd tovabbitdsért a
gazdasagi vezet0 ¢s az igazgato a felelds. A Foldmiivelésiigyi Minisztérium 4ltal jévahagyott
koltségvetés alapjan kell az eredeti eldirdnyzatokat a fékonyvi konyvelésben rogziteni.

2.2. Eléirdanyzat-felhaszndlassal, - médositassal kapesolatos feladatok

A jovahagyott elbirdnyzat csak alaptevékenységre és az azzal 8sszefliggd egyéb kiaddsokra
hasznéthaté fel.

Az elbirdanyzat-modositdsok nyilvantartaséért a gazdasagi vezetd felelds.

Az Intézmény altal kezdeményezett eldiranyzat-modositdsok,  dtcsoportositisok
elokeszitéséért a gazdasdgl vezetd felelés. Az elbirdnyzat-médositasokat a Magyar
Allamkincstar e-adat rendszerén kell régziteni az EG-031 bizonylaton.

2.3. Az épiiletek iizemeltetéséhez, a miikodtetéshez, a fenntartishoz és a
vagyongazdilkodashoz kapesolodo feladatok

Szerzddések

A kotelezettségvallalssal jaro szerzédéseket kizardlag az igazgaté hagyja jova és irja ala,
utalvanyozza, illetve a gazdasdgi vezets ellenjegyez.

Beszerzések

Az éves koltségvetésben tervezett, az intézmény miiksdését szolgald eszkozok, berendezések
beszerzéséért, valamint a szilkségessé valt karbantartdsi munkdk végrehajtasaért az igazgatd
felelos.

Az intézmény terlletén elvégzendd, igazgatd 4ltal jovahagyott és ellenjegyzéssel ellatott
karbantartds jellegli munkak elvégzéséért, a fenntartdsi feladatok elokészitéséért,
végrehajtasaért, az oktatasi és egyéb anyagok beszerzésért, irodaszerek, nyomtatvanyok és
takaritéeszkozok beszerzéséért, a zavartalan tizemeltetés biztositasaért a gondnok a felels.

A kollégiumban sziikséges beszerzésekért, a tankonyha mikodéséhez szilkséges
beszerzésekért az igazgatohelyettes felelds.

A tanmiihely teriiletén elvégzendé karbantartds jellegli munkak elvégzéséért, a tanmithelybe
beszerzésre keriilé oktatasi és egyéb anyagok beszerzéséért a gyakorlatioktatas-vezeté felel6s.

A beszerzési, karbantartdsi igényeket el6zetes igénybejelentén kell az igazgatéi jovahagyésra
illetve gazdasag vezet$i ellenjegyzésre benyujtani. A jovahagyast kovetden a beszerzés,
karbantartds elvégezhet6. A gazdasdgi vezetd a kotelezettségvallalasi szabalyzat szerint
koteles eljarni.

A kéltségvetési szerv eszkdzeit &s forrasait a szamlarend eldirdsai szerint kell nyilvéantartani.




2.4, A szakmai tevékenységhez kapcsolodo feladatok

A szakmal oktatashoz kapcsolddd beszerzések menete a kdvetkezo:

A beszerzés kérbje a rendszeresitett igénylGlapon benyijtja az igényt az igazgatonak. Az
igénylésnek wvalés adatokon kell alapulnia, azon egyértelmilen beazonosithat6
megnevezésnek, tipusnak, mennyiségnek kell lennie. Az igazgat6 az igénylélapot jovahagyja.
A jévahagydst kdvetben a beszerzés pénziigyi ellenjegyzése kovetkerzik,

2.5. Munkaeré és bérgazdalkodas

Az intézmény dolgozoit az igazgatd nevezi ki és gyakorolja tekintetiikben a munkaltatdi
jogokat. A személyi juttatisok kiemelt elbirdnyzattal az igazgaté gazdalkodik, a
koltségkihatdssal jaré munkaltatdi jogokat kizérdlag az igazgatd gyakorolja.

A jogviszony fennéllasa alatt a foglalkoztatassal kapcsolatos munkaltatéi dontések, igymint a
kinevezéssel, az A4tsoroldssal, az illetményvéltozassal, a kozalkalmazotti jogviszony
megsziinésével, megszintetésével kapcsolatos feladatokat kdzvetlen igazgatdl irdnyitassal a
gazdasagi csoport végzi.

A gazdasagi ligyintéz6i munkakori lefrasban meghatérozotiak alapjan végzi a munkaiiggyel
kapcsolatos kiegészité adminisztrativ, adatrdgzité tevékenységet a gazdasdgi vezetd szakmai
irdnyitasdval. A dolgozok személyi, csaladi és szolgalati adataiban bekovetkezett valtozasokat
a gazdasadgi lgyintézd a munkaltatdéi jogkdr gyakorldjanak minden esetben koteles
bejelenteni. A gazdasdgi {igyintézd tovabbitia a Magyar Allamkincstdr Bérgazdalkodasi
Osztalya (tovdbbiakban: MAK) felé azokat a jelentéseket, okmanyokat, amelyek az
illetmények, tarsadalombiztositasi ellatasok €s egyéb jaranddsagok folyGsitasara kozvetlentil
vagy kozvetve kihatédssal vannak. A fenti okményokat a MAK altal kozolt hataridére kell
megkiildeni.

A Kozpontositott Illetményszdmfejté Rendszer (KIR3) nem rendszeres dgdval szdmfejteni,
illetve régziteni kell egyes nem rendszeres juttatdsokat, a kiilsé személyi juttatdsok kéziil a
megbizasi dijakat, valamint a munkaba jarasi koltségeket. A kifizetéseket fGszabdly szerint
folybszamlara torténd utaldssal kell teljesiteni, amihez az utald allomdnyokat a GIRO RT.
&ltal rendelkezésre bocsétott program segitségével, elektronikus Gton térténik.

2.6. A koltségvetés végrehajtisdval osszefiiggo feladatok

Gazdalkodasi jogkorok:

A gazdéalkodasi jogkorok szabdlyozasat, a hataskorok rendezését a Kotelezettségvallalas,
érvényesités, utalvanyozas és ellenjegyzés rendjérél szold szabalyzat tartalmazza.

Pénzeszkozdk kezelése:

Az intézmény koltségvetési elbiranyzatainak teljesitésé¢hez az elbiranyzat keretet, a
Foldmiveléstigyl Minisztérium Koltségvetési Fbosztaly intézkedése alapjan a Magyar
Allamkincstar biztositja és kezeli az elGiranyzat-felhasznalasi keretszamlan.




A szamlédk feletti rendelkezési jogot az aldiras bejelentdén az igazgatd hatarozza meg. Az
eldiranyzat-felhasznalasi keretszamla feletti rendelkezést jogra a Pénzkezelési Szabalyzatban

foglaltak az iranyadoak.

Az eldiranyzat-felhasznaldsi keret felhasznéldsa sordn a szamldkrél kiadést, illetve azokra
befizetést csak az érvényesitett, utalvanyozott és ellenjegyzett bizonylatok alapjdn lehet
teljesiteni. Bizonylat nélkiil tutalas nem teljesithet6.

2.6.1. Szimviteli nyilvantartisok vezetése

A szémviteli nyilvantartisok vezetése sordn a szamviteli t0rvényben és a
Korményrendeletben meghatarozott alapelveket kell érvényesiteni.
A szamvitell nyilvantartdsokba csak szabalyszeriien kiallitott bizonylatok alapjan lehet

adatokat bejegyezni.
A szadmvitell nyilvantartdsok vezetésének, a bizonylatok kezelésének részletes elbirdsait a

szamlarend és a bizonylati rend szabdlyozasa tartalmazza.

2.6.2. Adatszolgiltatashoz, beszamol6 készitéséhez kapcesolédd feladatok

2.6.2.1. Likviditasi terv:

A kincstari korbe tartozd koltségvetési szervek likviditasi tervét a tényleges adatokkal targyhd
végéig feltdltve, targyhd utdni honapok tervezetével a targyhét koveté ho S-ig a Magyar
Allamkincstar eAdat rendszerében kell elektronikusan feltslteni, illetve az FM Koltségvetési
Osztalydnak megkiildeni. Az adatszolgaltatasért a gazdasigi vezets a felelds.

2.6.2.2. Varhato kiadasok és bevételek:

Az FM fenntartisa ala tartozd koltségvetési szervek kiadasi és bevételi eliranyzatok,
teljesitett kiaddsok és bevételek adatait, illetve a tervezett kiaddsok és bevételek adatait, a
tényleges adatokkal targyhoé végéig feltltve, targyho utini honapok tervezetével a targyhot
kévetd ho 6-1g az FM Koltségvetést Osztdlyanak kell megkiildeni. Az adatszolgaltatésért a
gazdasagi vezetd a felelds.

2.6.2.3. Tartozasallomany:

A kincstari kdrbe tartoz6 koltségvetési szervek tartozasallomanyars! szol6 jelentést az Amr.-
ben meghatarozott adattartalommal a targyhd végi dllapotnak megfelelden a targyhét kovetd
hé 5-ig a Magyar Allamkincstar eAdat rendszerében kell elektronikusan feltslteni, illetve az
FM Koltségvetési Osztalyanak megkiildeni. Az adatszolgaltatidsért a gazdasagi vezetd a

felelfs.

2.0.2.4. Keretszamla-adatszolgaltatis:

A kincstari korbe tartozd koltségvetési szervek keretszamla-adatszolgaltatasit a tényleges
adatokkal targyho végéig feltsltve, a targyhot kovetd ho 10-ig az FM Altal kzzétett internetes
adatszolgéltatdson kell elektronikusan feltSlteni. Az adatszolgaltatasért a gazdasdgl vezet§ a

felelOs.




2.6.2.5. 1dGkozi koltségvetési jelentés:

Az &llamhéztartasrol sz6l6 térvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet
(Avr.) 169. § (1) értelmében az Aht. 108. § (1) bekezdése szerinti id8kozi koltségvetési
jelentés az egységes rovatrend rovatai eredeti és modositott eléirdnyzatait, valamint azok
teljesitését mutatja be. Az allamhaztartas kozponti alrendszerébe tartozo kéltségvetdsi szerv
id6kozi koltségvetési jelentése a kincstari koltségvetési jelentésen alapul, a Kincstarban
nyilvantartott eldirdnyzati és teljesitési adatokkal feltdltve adja ki a Kinestar a KGR-K 11
rendszeren keresztiil.

Ki kell egésziteni a sajat fokonyvi nyilvantartds szerinti elSirdnyzati és teljesitési adatokkal,
illetve a nyilvantartott kovetelések, kotelezettségvallaldsok, més fizetési kételezettségek

adataival is.

A jelentés feladasi hatdrideje minden hénapban a kdzzétételt kdvets 15 nap, év vége esetén
pedig a kovetkezé év februar 5.

Az adatokat aldtdmasztd — konyvelési rendszerbél eldéllitott — teljes fékdnyvi kivonatot
elektronikus Oton mellékelni szlikséges az id6kozi koltségvetdsi jelentés feladasi hataridejéig.

FelelGs: gazdasdgi vezetd.

2.6.2.6. 1dokizi mérlegielentés:

Az Avr. 170. §-a értelmében az FM feltigyelete ald tartoz6 valamennyi kdliségvetési szervnek
negyedévenként 1d6kdzi mérlegjelentést kell késziten. Az eszkozok és forrasok alakuldsarol
sz6l6 mérlegjelentést a fokonyvi kivonat dlloményl szdmldinak adataibol, vagy az azt
alatamasztd nyilvantartasokbol kell Osszedllitani és targynegyedévet kdvetd honap 20-ig
feltolteni a KGR-K11 rendszerbe, év végen pedig a kévetkezd év februar 5-ig.

Felel6s: gazdasagi vezetd.

2.6.2.7. Eves beszamolé:

Az elbirdnyzatok felhasznélasardl és a gazdalkodasrél a Kormanyrendelet elbirdsai szerint
€ves beszamolot kell készitent. A beszamolét az iranyité szerv altal meghatarozott hataridére
és tartalommal kell elkésziteni, a Nemzetgazdasigi Minisztérium tdjékoztatéja és a
Foldmitiveléstigyl Minisztérium altal biztositott segédlet figyelembe vételével.

Az éves beszamolot a fokényvi kivonat adataibél, a naptari évrél december 31-i
fordulonappal kell elkésziteni.

A f6kdényvi kivonat Gsszeallitasa el6tt a kovetkezdket kell biztositani:

- leltar készitése, leltareltérések dtvezetése a kdnyvelés adatain,
- a kiemelt eléirdnyzatok egyeztetése,

- év végi zariati munkak elvégzése,

- a mérleg 6sszeallitasa.




Az év végi zarlati egyeztetési feladatokat a Szamlarend részletesen tartalmazza. Az éves
beszamold Osszeallitdsaért, ellentrzéséért és a hataridbre tovabbitdsaért a gazdasagi vezetd és

az igazgaté a felelos.
2.7. Kotelezettségvillalas rendje
A mindenkori intézményi kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, érvényesitési belsé szabalyozas

szerint, kotelezettségvallalasra kizdrdlagosan az igazgatd (vagy az altala eldzetesen irdsban
meghatalmazott személy) jogosult,

3. A Gazdasagi Szervezet munkakéreiben ellatandoé feladatok

3.1. Gazdasigi vezeté feladatai:

A gazdasagi vezetd a Gazdasdgi Szervezet vezetbje, a miikbdéssel Osszefiiggh gazdasdgi és
peénziigyi feladatok tekintetében a feladatait az igazgatdé kozvetlen irdnyitisa mellett latja el.
Ellenjegyzési joga wvan értékhatartél fiiggetleniil. A koltségvetési szerv Kkincstari és
bankszamlai felett rendelkezési joggal bir.

Kozvetleniil vezeti €s ellendrzi a gazdasagi szervezetet, szakmai irdnymutatdst ad, ellendrzi
azok betartasat, gazdasagi intézkedéseket hoz.

Felelés a koltségvetési szervek gazdalkodasara vonatkozé jogszabalyokban, illetve a
Szervezeti és Milkédési Szabalyzatban részletezett feladatok jogszabalynak megfeleld
ellatasaért.

A koltségvetési tervezéssel, az éves beszamoldssal, informécidszolgdltatdssal kapcsolatos
tevékenység iranyitia.

Az igazgatot rendszeresen tdjékoztatja az intézményi gazdalkodéssal kapcesolatos kérdésekrol,
a koltségvetés teljesitésének helyzetérdl, a béralap felhasznaldsanak alakulasarsl.

Eléiranyzat médositast kezdeményezi és rogziti.

A koltségvetési szerv koltségvetésében megtervezett feladatok gazdasigos megoldasanak
feltételeird! gondoskodik.

A gazdalkodédsra és pénziigyekre vonatkozd jogszabdlyokat betartja és betartatja, a
gazdalkodasi folyamatok szabalyszerliségét biztositja, a bizonylati és okmdanyfegyelmet
grvényesiti.

A koltségvetési szerv kezelésében ¢és haszndlatiban 18v6 eszkdzok megbrzésének,
rendeltetésszerit mitkodését és miikodtetését biztositja, az épiilet és gépjarmil iizemeltetési
feladatokat ellenbrzi.

A 1étszam és bérgazdalkodassal Gsszefiiggd dontések elbkészitésében kdzremiksdik.

A pénziigyi, gazdasagi tevékenységet szabdlyozza, a kapesolddd szabalyzatokat elkésziti.

A hazipénztar mikodési feltételeinek biztositja, feladatokat meghatdrozza és ellendrzi.

A koltségvetési szerv pénziigyi-gazdasagi tevékenységével kapcsolatos adatszolgaltatasi
feladatokat ellatja.

A koltségvetési, ezen belill a kiemelt eldirdnyzatok teljesitését rendszeresen ellendrzi.
Elékésziti a sajat hataskoril eldirdnyzat-modositasokat, elkésziti az eléiranyzat médositasrol
sz616 értesitést a Magyar Allamkincstér részére.

Minden kotelezettségvallaldsi szerzdésnél az igazgatd, mint kotelezettségvallald (vagy az
altala irasban megbizott illetékes) és a gazdasagi vezetd, mint ellenjegyz6 (vagy az 4ltal
megbizott illetékes) alairasdval lesz érvényes, az ett6l eltérd szerz6dés érvénytelen.




Ellenérzi az éves beszdmold adatainak egyeztetését az analitikus nyilvantartdsokkal és a
kincstari adatszolgéltatassal.

Feladata a szamlatitkdr elkészitése, szamldk kontirozasa az érvényben lévé szdmlarendszer
szerint.

Elkésziti az eldiranyzat-modositasokrdl a feladast a fokonyvi kdnyvelés részére, azokat régziti
az EPER programban.

Konyvviteli feladatokat 14t el. Szamitdsi, adatbeviteli és ellen6rzési feladatokat végez a
szamvitell nyilvéantartasokhoz felhasznalt pénziigyi adatok dsszegytijtése érdekében.

Feladata az analitikus konyvelés (anyagkonyvelés, termelés és értékesités kdnyvelése, targyi
eszkdznyilvantartas).

Feladata ellenbrzé és Osszesitd kimutatasok készitése, havi zardsi feladatok el6készitése,
zar6tételek kontirozasa, kdnyvelése.

Gondoskodik a szakmai teljesitésigazolas, az érvényesités, utalvanyozas, ellenjegyzés
meglétérél. Elkésziti az EPER programmal a bevételi €s a kiadési utalvanyrendeleteket.

Az elbiranyzat felhasznalasi keretszamlara érkezett nem azonositott bevételeket, kiadasokat a
kincstarnal a megfeleld ERA kéodra a megadott nyomtatvdnyon modositja.

Kapesolattartas a Magyar Allamkincstarral, kiilsé szervekkel.

A személyi juttatds kdnyvelése.

Negyedévente elkésziti a rehabilitdciés hozzajarulds, a cégautd és az altaldnos forgalmi add
bevalldsat.

Intézkedik a vevo tartozdsok behajtasardl.

Ellatja mindazokat az tigyeket, amelyeket az igazgaté eseti vagy allandé jelleggel hatdskdrébe
utal.

3.2. Gazdasdgi ligyintézo / munkaiigyi eléado feladatai:

A kozalkalmazottak részére kifizetett személyi juttatasokrél kiadott bizonylatokat (fizetési
Jegyzék, igazolas, adéelszamolds), munkaligyi iratokat dtadja az érintetteknek.

A személyi juttatds elbirdnyzat terhére tOrténd intézményi kifizetéscket a KIR3 program
segitségével feladasokat elkésziti a szamfejtést végzé MAK részére, valamint a MAK Teriileti
Igazgatosdga kdzremikodésével rendelkezésre bocsatott listak, és adllomdnyok segitségével
GIRO rendszeren keresztiil elektronikus Uton elutalja a jogosultak bankszamlajara,

A MAK szamfejtési 4ga kozvetleniil adatot szolgéltat a szémlakezeld MAK pénziigyl aga
felé, akik végzik az ad6- és jarulék bevallashoz kapesolddd kotelezd bevallasi feladatokat.

Az év elején az adékedvezmény igénybevételéhez sziikséges nyomtatvanyokat kiosztja a
munkavallalok részére, valamint azokat Ssszegyiijti és tovabbitja a MAK felé.

Az éves személyi jovedelemadd bevallas idején a MAK Teriileti Igazgatésaga altal kildstt
nyilatkozatokat a munkavéllaloknak kiosztja, a nem 6nbevallo dolgozok addigazoldsait, a
megadott hatdridére, a mellékletekkel egyiitt 8sszegytijti és a MAK Teriileti Igazgatosaga felé
tovabbitja. A kiilss munkavallalok részére az addigazoldsokat postazza,

Tavolléteket nyilvantartja, szabadsdg-nyilvantartast naprakészen vezeti, KIR3 rendszerbe
régziti,

Jelenléti iveket elozetesen kiadja, a hdnapzarast kovetGen beszedi.

Rendkiviili munkavégzéseket nyilvantartja, KIR3 rendszerben rdgziti.

A nem rendszeres juttatdsokat (megbizasi dij, munkéba jaras, stb.) igazgatéi jovahagyast és
pénziigyi ellenjegyzést kovetden szamfejti a KIR3 rendszerben, GIRO rendszerben elutalja,

A megbizasi szerz6déseket eldkésziti jdvahagyast, teljesitést kvetben és szamfejti azokat az
engedélyezések utdn, illetve elutalja a GIRO rendszerben.




Az intézmény valamint a MAK kozotti id6beni iratforgalmat biztositja.

Munkaiigyi jellegli informacidt és felvilagositast ad a dolgozok részére.

Havonta munkajogi, statisztikai allomanyi nyilvantartist vezet a MAK adatszolgaltatdsa
alapjan.

Analitikus nyilvantartast vezet a dolgozdknak kifizetett kompenzaci6rol.

Vezeti és aktualizélja a besorolési bérekr6l a nyilvantartast.

Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat és annak megfeleléen végzi munkajat,

Az Onkéntes nyugdijpénztari befizetéseket havonta GIRO rendszeren keresztill elektronikus
iton atutalja.

A MAK adatszolgaltatisa alapjan a havi bérfeladast a fokonyvi konyvelés részére atadja.
Részt vesz az éves koltségvetési beszdmold jelentés elkészitésében, a meghatarozott Grlapok
kitsltésében a MAK 4ltal biztosftott finanszirozési és létszam adatok felhasznalasaval.

Ervényesitési jogot gyakorol. Ellenjegyzési jogot csak a gazdasagi vezeté akadalyoztatésa
esetén gyakorol a Kotelezettségvallalds, érvényesités, utalvanyozas és ellenjegyzés rendjérol
sz010 szabalyzat el6irasai szerint.

El6késziti a banki utaldsokat és a bankszamlakkal kapcsolatos feladatokat.

Részt vesz a kéltségvetési szerv vezetése szamara késziild elemzések, kimutatdsok, jelentések
készitésében.

Kozremiikédik az iranyito szerv dltal kért eseti adatszolgdltatasok elkészitésében.
Koézremiikodik a Magyar Nemzeti Vagyonkezel Zrt. felé az éves vagyonkataszter jelentés
elkészitésében.

Feladata a KSH statisztikék elkészitése, benytijtisa.

Analitikus nyilvantartasokat vezet.

Koltségelemzést, kimutatast készit.

Adatokat szolgaltat a gazdasagi vezetd részére a hatridds jelentésekhez.

GIRO utalasokat elékésziti, dtutalja.

Az éves elemi koltségvetésben engedélyezett személyi juttatisok elemzése, évkozi
modositasok figyelemmel kisérése.

Eliatja mindazokat az tigyeket, amelyeket az igazgatd, illetve a gazdasagi vezetd eseti vagy
dllandé jelleggel hatdskorébe utal.

3.3. Gazdasdgi ligyintézo / pénztaros feladatai:

Gondoskodik, hogy a pénzkezelési szabalyzatban meghatarozott készpénzkereten beliil
megfeleld cimletli bankjegy alljon rendelkezésre a hdzipénztari kifizetések teljesitéséhez.

A szamlakat, bizonylatokat ellenbrzi kifizetés el6tt — szdmszakilag és formailag egyarant.
Elkésziti a befizetések mellékleteként a készpénzes szamlékat, az el6irdsoknak megfelel8en.
Figyelemmel kiséri a befolyt bevételek 6sszegét, és annak befizetésérsl gondoskodik a
Kincstar felé.

Az EPER program segitségével kidllitja a kiadasi és a bevételi pénztarbizonylatokat és a
pénztarjelentdst, vezeti a pénztarnaplot. A bizonylatokat elékésziti konyvelésre.

Gondoskodik a készpénz biztonsagos megdrzésérdl és taroldsarol.

A szigort szamadasi nyomtatvanyokrdl nyilvantartast vezet,

A tanulok kedvezményes étkeztetésével kapcsolatos nyilvantartdsokat vezeti, havonta
kimutatast készit.

Elkésziti a munkaba jaras koltségtéritéséhez kapcsolédd kimutatasokat, jovahagyas utan
atadja utalasra.




Ellentrzi a felszerelt banki €s pénztarbizonylatokat formai és tartalmi szempontbol.

Szamilat allit ki, kdveti a kintlévéségeket.

Gondoskodik a bevételt szamlak hataridére térténd kiallitasardl, a szdmldknak a vevokhoz
twrténd eljuttatasarol. Figyelemmel kiséri a bevételek teljesiilését, mtézkedik a be nem folyt

tételek beszedésérol.
Az intézményhez beérkezett szamidkat nyilvéantartja, r6gziti az EPER programban.

Analitikus nyilvantartdsokat vezet.

Ellatja mindazokat az ligyeket, amelyeket az igazgato, illetve a gazdasagi vezet§ eseti vagy
allandé jelleggel hataskérébe utal.

4. Munkarend

A munkaidé az aldbbi idéintervallumon beliil keriil meghatarozasra:
Heétfotol péntekig: 7.00 dratél 15.20 draig,

Minden kézalkalmazott munkaideje a munkakdri leirasban keriilt régzitésre.

A munkaidén belill, amennyiben a napi munkaidé meghaladja a 6 6rat, napi 20 perc
munkakézi sziinetet (ebédid6) kell biztositani ugy, hogy 1 {6 ligyintézd folyamatosan a
(Gazdasagi Szervezetnél tartézkodjon.

Munkaidében a munkabelyrdl eltdvozni az igazgatd vagy a gazdasdgi vezetd engedélyével

lehet.

Hi.. Zaré rendelkezések

A jelen szabalyzat 20135. janudr 1. napjan lép hatalyba.

Az igazgatd gondoskodik arrdl, hogy a Szabélyzatban foglalt eléirdsokat az érintett
munkatdrsak megismerjék, annak tnyét a szabdlyzat 1. sz. mellékletében szerepld
megismerési nyilatkozatukon alairasukkal igazoljak.

Orkény, 2015. 01. 01.

Jovahagyja és hatalyba [épteti:

o\
VAN "7
| Karsai Jozse
igazgatd




1. sz. melléklet
Megismerési nyilatkozat
Paléezi Horvath Istvan Mezdgazdasigi Szakképz6 Iskola és Kollégium a kdzérdekil adatok

kozzététel kotelezettségének feljesitésérdl szold Szabalyzataban foglaltakat megismertem.
Tudomdsul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran kételes vagyok betartani.

Név Feladat, Détum Alairds
hataskor
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