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) L FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Veszprémi Szakképzési Centrumnak (a tovabbiakban: Centrum) gazdasagi szervezetének
feladatait az &llamhaztartasrol sz6lo 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban Aht.), az
allamhaztartds szamvitelérdl szolé 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet (a tovébbiakban Ahsz.),
valamint allamhaztartds térvény végrehajtasarol szolo torvény végrehajtisardl rendelkezd
368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban Avr.), a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat
eldirasait figyelembe véve, valamint az irdnyit6 szerv iranymutatasai alapjan a kovetkezdk szerint
hatdrozom meg:
A Centrum pénziigyi-gazdalkodasi feladatait 6nallé szervezeti egységként a Centrum gazdasagi
osztalya latja el, amelyet a Avr.-ben meghatéarozott képesitéssel rendelkez6 gazdasagi vezetd
iranyit.

1. Aziigyrend célja, tartalma
Jelen Ugyrend célja, hogy tartalmazza a gazdasagi szervezet 4ltal ellatott feladatok
munkafolyamatainak leirasat, a vezetd beosztasu €s nem vezetd beosztasi alkalmazottak feladat-
és hataskorét (munkakorét), a helyettesités rendjét, tovabba a gazdaséagi szervezeten beliili belsd
¢s azon kiviili kiilsé kapcsolattartasanak modjat.
A gazdasagi szervezet hataskorébe tartozé feladatokat a Centrum Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata tartalmazza.
Jelen Ugyrend a fentiek alapjén a gazdasagi szervezet altal ellatott feladatok munkafolyamatainak
leirasat, a gazdasagi vezetd, pénziigyi-szamviteli referensek, az iranyitdsa ald tartoz6 beszerzési
referens, palyazati referens, gazdasdgi asszisztens, és a szakmai feliigyelete ald tartozo
intézményl gazdasagi asszisztensek feladat- és hatdskorét, a helyettesités rendjét, tovabba a
gazdasagi szervezeten beliili belsd és azon kiviili kiilsé kapcsolattartdsanak mdédjat, szabdalyait
tartalmazza.

2. Aziigyrend hatalya

Jelen Ugyrend hatdlya kiterjed a Centrum munkavéllaléira, a gazdasigi szervezetben
foglalkoztatott munkavallalokra és az altaluk ellatott munkafolyamatokra, a hozza szakmai
iranyitasi szempontbol tartozé tagintézmények vezetdire, illetve a gazdalkodasi feladatot ellatd

munkavallaloira.



A Centrum szervezeti felépitését - benne a gazdasagi szervezet felépitését is - a Szervezeti €s
Miik6dési Szabalyzat fiiggeléke tartalmazza.

A gazdasagi szervezet tovabbi szervezeti egységekre nem tagozodik.

) II. FEJEZET )
A GAZDASAGI SZERVEZET HELYE A CENTRUM SZERVEZETEBEN

A Centrum Onélléan miikédé és gazdalkodd kozponti koltségvetési szerv. A kancellar felel a
Centrum torvényes és szakszer(i miikodéséért. A technikai személyzet munkaltatéjaként 6 nevezi
ki a gazdasagi osztaly dolgozdit. A gazdasagi szervezet vezetdje a gazdasagi vezetd, aki a
pénziigyi-gazdasagi feladatok tekintetében a kancellar helyettese. A gazdasagi vezetd szakmai
iranyitasi joga -kizardlag pénziigyi-gazdalkodasi feladatok tekintetében — kiterjed a szakképz
intézmények és a VEVI pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat ellaté munkavallaloira.

A Centrum gazdasagi szervezetének felépitése:

1. szamu melléklet tartalmazza

A gazdasigi vezetd szakmai irdnyitasa ala tartozé személyek:

2. szdamu melléklet tartalmazza

A gazdasigi vezetd szakmai irdnyitdsa ala tartozd, a szakképzd intézmények és a VEVI
gazdalkodasi feladatokat ellaté munkavallalok kizarolag e feladatkoriik tekintetében a gazdasagi

szervezet részét képezik.

L FEJEZET
A GAZDASAGI SZERVEZET MUKODESI RENDJE

A gazdasagi szervezet miikodési rendjét a jogszabalyok, az allami iranyitas egyéb jogi eszkozei,
az ezekre épiild SZMSZ és az egyéb bels6 szabalyoz6 eszkozok hatarozzak meg.

A vezetdk és az ligyintézOk feladatait az SZMSZ-ben és az Ugyrendben foglaltakon tul a
munkakori Icirasok szabalyozzak.

Az SZMSZ és a munkakori leiras a feleldsség megallapitasara is alkalmas moédon tartalmazza a
munkakérben ellatandd feladatok jellegét, a tevékenységi kort, a munkakort betdltd ala- €s
folérendeltségi viszonyait, a munkaltatéi jogkdr gyakorlojanak megjelolését, a munkakdrre
vonatkozo sajatos eldirasokat és a helyettesités rend;jét.

A Centrum a szakképz6 intézményei és a VEVI gazdasdgi munkavallaloi a Centrum feladat- és
hataskor rendszerében a sajat munkakériiket és a szakteriiletiiket illetden kotelesek onalldan,

szakszerlien és torvényesen ellatni, feladatukat elvégezni. Kotelesek tovabba a hozzajuk fordulo



munkavallalok és partnerek részére szakszer(i, udvarias tdjékoztatast, felvilagositist adni a

munkajukat érint6 kérdéskort illetden.

] IV. FEJEZET ) )
GAZDASAGI SZERVEZET MUNKAKOREIBEN ELLATANDO FELADATOK

1. A kozponti munkaszervezet, mint gazdasagi osztaly feladatai

A gazdasagi szervezet feladatait a vonatkozd jogszabalyi rendelkezések figyelembevételével

els6sorban a Centrum Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata tartalmazza.

Ennek megfeleléen a gazdasidgi szervezetnek a Centrum, valamint a Centrumot alkoto

valamennyi tagintézmény vonatkozasiban

meg kell oldania a tervezéssel, el6iranyzat-felhasznalassal, a hataskorébe tartozé eldiranyzat-
modositassal, az Tiizemeltetéssel, fenntartissal, miikodéssel, beruhdzassal, a vagyon
hasznalatdval, hasznositasaval, a munkaer6-gazdalkodassal, a készpénzkezeléssel, a
konyvvezetéssel €s a beszdmolasi, valamint az adatszolgaltatassal kapcsolatos osszefoglald
és a sajat szervezetére kiterjed6 feladatokat;

el6 kell segiteni a gazdalkodas szakszerii és gazdasigos viteléhez a sziikséges személyi és
targyi feltételek megteremtésével a Centrum szakmai feladatainak ellatasat;

el kell latnia azokat a feladatokat, amelyeket jogszabdly, irdnyité szervi rendelkezés

feladatkorébe tartozonak hatiroz meg.

Kancellar

A Kancelldr, mint egyszemélyi felelos vezetd a gazdalkodast érintben az alabbi feladatokat latja

el alapvetden:

felelés a Centrum, valamint a Centrumot alkoté valamennyi tagintézmény hatékony,
gazdasagos és eredményes miikodéséért,

felelés a Centrum vagyonkezelésébe vagy hasznalataba adott vagyon megOrzéséért, hiteles
nyilvantartasaért,

ellatja a kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi, utalvanyozasi feladatokat,

biztositja a Centrum miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket,

gyakorolja a munkaltatdi jogokat,

miikoédteti a bels6 kontrollrendszert,

felel6s a Centrumot érintden a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek 6sszhangjaért,



- felel6s a tervezési, beszamolasi és informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért és hitelességéért,

- felelds a Centrum személyi juttatdsai, az azokhoz kapcsolodé jarulékok és egyéb kozterhek
eléiranyzataival torténé gazdalkodasaért,

- felelds a miikodtetéshez, a vagyon hasznalatar6l, valamint az el6z6 pontba nem tartozd, a
Centrum kozfeladat ellatasahoz sziikséges egyéb elbiranyzataival valo gazdalkodasaért,

A gazdasagi vezet6

A Centrumban az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint a gazdasagi vezetd a gazdasagi szervezet

vezet6i feladatait latja el. A gazdasagi vezetdt a feladatok ellatdsaval a Kancellar bizza meg és

menti fel.

Az Avr. 11.§ (6) bek. alapjan a gazdasigi vezeté a Kancellar helyettese és e hatdskorében

gyakorolja annak jogosultsagat és viseli kitelezettségeit.

A gazdasigi vezetd vagy az altala megbizott, megfelelé6 végzettségli személy pénzigyi

ellenjegyzése nélkiil kotelezettség nem vallalhatd, kévetelés nem irhato eld és intézkedés nem

tehetd.

A Centrum gazdasagi tevékenységével kapcsolatos feladatokat a gazdasagi vezetdé koézvetlen

irdnyitasa ala tartozé munkavallalok a munkakéri-leirasukban részletezettek szerint latjak el.

A gazdasagi vezetOnek az eloOirt szakiranyu fels6foki iskolai végzettséggel és emellett

mérlegképes, vagy ezzel egyenértékii képesitéssel kell rendelkeznie.

Feladatait és hataskorét a Centrum Szervezeti és Miikodési Szabélyzata részletesen tartalmazza,

ezen belill feladatai kiilondsen a vonatkozo jogszabalyi rendelkezések és a Centrum Szervezeti és

Miikodési Szabalyzata alapjan:

- vezetni, irdnyitani és ellendrizni a gazdasagi szervezetet;

- a gazdéalkodasi, konyvvezetési, az adatszolgaltatasi feladatok ellatasaért felelGs
alkalmazottaknak iranymutatést adni;

- gazdasagi intézkedéseket hozni;

- biztositani a szakmai folyamatok zavartalan miikodését;

- tagintézményenkénti bontasban a koltségvetési tervet elkésziteni és teljesitését
nyilvantartani.

A gazdasagi vezet6 felelossége nem érinti a Centrum vezetdjének vagy az egyes ligyekért felelds

alkalmazottaknak a felelosségét.



A gazdasagi vezetd e tevékenységérdl folyamatosan tajékoztatja a Kancellart.
A gazdasagi vezetd kétévente koteles a belsé kontroll rendszerek témakoérben a szakminiszter
altal meghatarozott tovabbképzésen részt venni. Ez aldl kivételt képez, ha a gazdasagi vezetét a
targyév julius 1-jét kovetden nevezték ki.
A gazdasigi vezetdt a Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata alapjan a gazdasagi vezet6i
feladatok és hataskorok vonatkozasaban a Kancellar tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén
kiadmanyozasi jog illeti meg.
Ezeken feliil a Kancellar intézkedést igényl6 ligyekben ruhazhatja fel kiadmanyozassal.
A pénziigyi-szamviteli csoportvezet6
A gazdasagi vezetd helyettese. Az Operativ gazdalkodasi szabalyzatban meghatarozott
jogkoroket gyakorolja.
Icladatait részletesen az SEMSZ, &s a munkakdri leirdsa tartalmaz.2a.
Tovébba:

- Segiti a gazdasdgi vezetdt a koltségvetési szerv vezetésében, a tevékenységek

irnyitasaban, szervezésében,

- javaslatot tesz a Centrum gazdasagi ligyintéz06i kozti munkamegosztas kialakitasara,

- kozremiikodik a Centrum gazdasagi tigyintéz6i tevékenységének ellendrzésében,

- kézrem(ikodik az adatszolgaltatasok elkészitésében, illetve elkésziti azokat.
A pénziigyi-szamviteli referensek
A Centrum pénziigyi-szamviteli csoportjaban végzik feladataikat a pénziigyi-szamviteli
csoportvezetd vezetésével.

Felelosek a Centrum pénziigyi-szamviteli feladatainak pontos, hataridore torténd, jogszabalyi és
bels szabalyozasnak megfeleld végrehajtasaért.
A szamukra meghatdrozott feladataikat részletesen a munkakoéri leirasok tartalmazzak, tovabba

résziikre az alabbi altalanos feladatok és jogkorok keriilnek meghatarozasra:

- Folyamatosan figyelemmel kiséri, tanulmanyozza és egységes szemlélet szerint alkalmazza a
gazdasagi szervezet feladat. és hataskorét, illetve a munkakorét meghatarozo jogszabalyokat,

- A feladatkorébe tartozo tigyekben — az egységes gyakorlat kialakitasa, illetve megvaldsitasa
érdekében — szikség esetén segitséget nyujt a jogszabalyok értelmezéséhez és

alkalmazasahoz,



- A munkakéri leirasdban meghatarozottak szerint mas referensek tavolléte esetén
helyettesitési feladatokat lat el,

- A feladatkérébe tartozé iigyekben folyamatosan elemz6 és értékeld, valamint véleményezo
tevékenységet végez,

- Ellatja mindazokat az ligyeket, amelyeket a kancellar, a gazdasagi vezetd, illetve a pénziigyi-
szamviteli vezetd eseti vagy allando jelleggel hataskorébe utal.

Beszerzési referens )

Kozvetleniil a gazdasagi vezetd iranyitasaval végzi feladatait.

Feladatait részletesen a munkakori leirésa tartalmazza.

Feladatai:

- ahatalyos jogszabalyok altal eldirt beszerzési eljarasok jogszerl lebonyolitasaért,

- akiilonbdzb beszerzéssel kapcsolatos adatszolgaltatasok hataridére torténd elkészitéséért,

- akoltségvetési gazdalkodasi jogszabalyok eldirasainak és a hatalyos pénziigyi rendelkezések
betartasaért és betartatasaért,

- a hazai és nemzetkdzi projektekkel kapcsolatos pénziigyi beszamolokhoz kapcsolodd
adatszolgaltatasok hatarid6ben torténd elkészitéséért.

Palyazati referens

Kozvetleniil a gazdasagi vezet iranyitasaval végzi feladatait.

Feladatait részletesen a munkakoéri leirdsa tartalmazza.

Feladatai:

- A projektek és a projektekben résztvevok atfogd koordinélasa, motivalasa, munkéjuknak
iranyitésa,

- A projektek elore haladésanak ellendrzése és iranyitasa,

- Gondoskodik a palyazatokban el6irt nyilvanossag biztositasardl, a projektek szabalyzata
szerint,

- A projekt zarasdhoz kapcsolodé szakmai és gazdasagi elszamolasokat elkésziti.

Gazdasagi asszisztens

Kozvetlenill a gazdasagi vezetd iranyitasaval végzi feladatait.

Feladatait részletesen a munkakdri leirasa tartalmazza.

Feladatai:

- Kezeli a karbantartasi keret koltségvetését, elvégzi a sziikséges egyeztetéseket,

8



- Vezeti a kozlizemi szamldk analitikus nyilvantartasat, elvégzi a szamlak szkennelését,
elektronikus megd6rzésiikrél gondoskodik,

- Az intézményfenntartasi és tlizemeltetési osztdlyvezetd és az IT osztilyvezetd
munkéjanak elésegitése érdekében elvégzi annak utasitisara a sziikséges adminisztracios
¢és dokumentalasi feladatokat,

- A Centrum épiiletének leltarfeleldse,

- A Gazdasagi osztaly levelezésének ligyintézése.

2. Az intézmények gazdasagi feladatai

Az intézmények vezetéi

Az egyes tagintézmények vezetdi a Foigazgaté altal atruhdzott hataskérben gyakoroljak a

tagintézmények munkavallaléi tekintetében a munkaltatéi jogkort a jogviszony létesités,

megsziintetés, valamint fegyelmi jogkor kivételével.

Az igazgaté kezdeményezheti Fdigazgatondl a tagintézmény vonatkozdsiban jogviszony

1étesitést és megsziintetést.
Az igazgatd felel6s a tagintézmény
- feladatai ellatdsahoz vagyonkezelésbe, hasznilatba adott vagyon rendeltetésszer(i
hasznalataért,

- gazdalkodasa sordn a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

- tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettségének teljesitésekor az abban
val6 kozremiikddésért, annak teljességért és hitelességéért,

- karbantartasi, allagmegovasi, felujitasi feladatainak feltarasért,

a beszerzéseket kezdeményez, nyomon koéveti a beszerzési folyamatok lebonyolitasat.

Intézményi gazdasagi asszisztensek

Az Intézményekben az igazgatdi kabinet tagjai. Munkdjukat az intézmény vezetdje utasitasai

alapjan, de a gazdasagi vezetd szakmai iranyitasa mellett végzik. A szdmukra meghatarozott

feladataikat részletesen a munkakori leirasok tartalmazzak.

Tovabba:

- a tagintézménybe érkezd szamlak esetében gondoskodik a szakmai teljesités igazolassarol,
kontirozo lapot készit, hatarid6re torténd kiegyenlités érdekében tovabbitja azokat a Centrum

pénziigyi-szamviteli csoportjanak,



- a kimend szamlak elkészitéséhez a teljesitést kovetden haladéktalanul adatot szolgaltat a
Centrum pénziigyi-szamviteli csoportjanak,

- az intézményi munkavallalok tavolléteit jelenti,

- gondoskodik a targyi eszkézok és készletek leltarkorzetbe torténd kihelyezésérdl, a kiadott
eszkOzok és készletek atvételének igazolasarol,

- részt vesz a selejtezési és leltarozasi feladatokban a tagintézménye vonatkozasaban,

- részt vesz a beszerzési folyamatok lebonyolitasaban.

Vo FEJEZET
ELLATANDO MUNKAFOLYAMATOK

1. A koltségvetés tervezésével osszefiiggo feladatok:
- Az elozetes koltségvetési javaslat tervezése:
A Centrum elbzetes koltségvetési javaslatdt az irdnyité szerv éltal meghatdrozott iddre és
tartalommal késziti el.
Az eldzetes koltségvetési javaslat elkészitése soran figyelembe kell venni az Aht., az Avr,, az
Ahsz., valamint az 4llamhaztartasért felelés miniszter és az iranyité szerv tervezéshez kiadott
utmutatdjaban foglaltakat.
A Centrum el6zetes koltségvetését a Centrum pénziigyi-szamviteli csoportja késziti el a
gazdasagi vezet6 iranyitasaval. Ehhez adatot szolgaltat:

e a tagintézmény gazdasigi asszisztense a tagintézményben varhaté szakmai és egyéb
anyag koltség varhat6 alakulasardl,

e a Huménerdforras osztaly a koltségvetési év janudr 1-jei nyitd 1étszamardl, a januar 1-jei
bérekrél, a koltségvetési évben varhaté béremelésekrol, a varhat jubileumi jutalmakrol, a
munkaba jaras koltségtéritésérol,

e a Taniigyigazgatasi és felndttképzési osztaly a tovabbképzési terv végrehajtasabol adédo,
valamint a koltségvetési évben tervezett egyéb oktatasi, tovabbképzési, vizsgiztatasi
tevékenység ellatasahoz sziikséges kiadasokrol,

e az Intézményfenntartdsi- és iizemeltetési osztaly az iizemanyag, karbantartdsi anyag,
lizemeltetési és karbantartasi szolgaltatasok varhato kiadésairol,

e a Centrum pénziigyi-szamviteli csoportja meghatérozza mindazokat a bevételeket és
kiadasokat, amelyek a feladatok ellataséval kapcsolatosak és jogszabalyon alapulnak,

szerz6dési, megallapodasi (kiiléndsen tobbéves) kotelezettségen alapulnak, tapasztalatok
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alapjan rendszeresen el6fordulnak, eseti jelleggel vagy egyébként varhatoak, illetve az
eszk6zok hasznositasaval fliggenek Gssze.
Az irdnyitd szerv a szlikséges elbiranyzatok egyeztetésére (tervtargyalas) kerithet sort, melyen a
Foigazgaté és a Kancellar vesz részt. Amennyiben sziikséges, a gazdasagi vezet6t ebbe a
targyalasba be lehet vonni.
- Kincstari koltségvetés elkészitése:
A gazdasagi osztaly a jovahagyott éves koltségvetés alapjan, a kiemelt elbiranyzatok
kozgazdasagi tartalom szerinti tovabbi részletezését, tagintézményenkénti bontasban az
allamhaztartasért felel6s miniszter rendeletében foglaltak szerint a Centrum elemi koltségvetését
elkésziti. A kincstari koltségvetés elkészitéséért a Kancellar és a gazdasagi vezetd a felelds.
- Az elemi koltségvetés tervezése:
A végleges elemi koltségvetést, a feliigyeleti szerv altal — kiadasi eliranyzatonkénti bontasban-
meghatarozott eldirdnyzatok figyelembevételével a tervezési korirat alapjan kell elkésziteni.
Az elemi koltségvetés magaba foglalja:
e a kiadasokat, bevételeket és tamogatasokat kiemelt eldiranyzatokon belill rovatrend
szerint részletezve,
e aszervezet személyi juttatasainak és 1étszamanak Gsszetételét,
e arészletes kiadasi és bevételi eldiranyzatokat megalapoz6 indoklast, szamitasokat.
Az elemi koltségvetést a megadott hatariddre tovabbitani kell a feliigyeleti szervnek.
2. Eléiranyzat-felhasznalassal, - modositassal kapcsolatos feladatok
A Centrum éves koltségvetését a gazdasagi szervezet az alabbi esetekben modosithatja, ha:
- abelsd szervezeti-miikodési viszonyokban valtozas kovetkezik be,
- jogszabalyi valtozas, iranyité szervi rendelkezés vagy mas ok miatt az ellatott feladatokban
jelentds valtozas kovetkezik be,
- kiilsé koriilmények valtozdsa vagy mdés lényeges ok miatt ezt az intézmény indokoltnak
tartja.
A jévahagyott eldiranyzatok év kozben — egyszeri vagy tartos jelleggel — modosithatok vagy
atcsoportosithatok a Kormany rendeletében meghatarozottak szerint.
A Centrum felett az iranyitoi jogkort gyakorld Minisztérium a Kormany dontése vagy a fejezetet
iranyitd szervek megallapodasa alapjan &tcsoportositott Osszeggel a kiadasi és az ahhoz

kapcsolédd tamogatési eldiranyzatokat megvaltoztathatja, valamint a bevételek elmaradésa esetén
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a kiadasok és a bevételek eloirdnyzatat a tdmogatasi elbiranyzat egyidejl valtoztatasdval vagy

valtoztatasa nélkiil csokkentheti.

A Centrum sajat hataskorii el6iranyzat-modositasarol a gazdasagi vezeté dont.

A miikodés sordn sziikségessé valoé sajat hatiskorli eldiranyzat atcsoportositasra, illetve a

tobbletbevételbd]l adddé elbiranyzat-modositasokra a kancellar, a foigazgatd, az intézmények

vezetdi, a gazdasagi vezetd, a pénziigyi-szamviteli csoportvezetd, az intézményfenntartasi- és
lizemeltetési vezetd, és a humanerdforras vezetd tehet javaslatot.

A Centrum sajat elbiranyzat-modositasi hataskorér6él a MAK informéciés rendszerében

adatrogzitésre koteles.

A Centrum sajat el6iranyzat-moédositéasi hataskorében az alabbiak szerint jogosult eljarni:

- bevételi és kiadasi eliranyzat {6 6sszegének, a kiemelt eldirdnyzatok és az azokon beliil a
megfeleld tételek elGirdnyzatait, a miikodési és a felhalmozasi céli tdmogatasértékil
bevételek, a miikddési és felhalmozési célu atvett pénzeszkozok, az el6z6 évi mitkodési és
felhalmozéasi célid maradvany atvétele, valamint a kolcs6nOk szerinti bevételek eredeti
eléiranyzatan feliil pénziigyileg teljesiilt Osszeggel, a kotelezettségvallalassal terhelt
eldiranyzat-maradvanyabol megemelheti,

- az elézbekben részletezett eldiranyzat-mddositas koltségvetési tamogatési igénnyel sem a
koltségvetési évben, sem a kovetkezd években nem jarhat,

- a személyi juttatiasok egyes tételein megtervezett eldiranyzatok kozott azon eldiranyzatok
kivételével, amelyek mértéke az Avr. alapjan nem névelhetoek,

- a munkaadokat terheld jarulékok eldiranyzatanak csokkentésérdl, de csak abban az esetben,
ha éves fizetési kotelezettségének igy is eleget tud tenni,

- dologi kiad4sok korében megtervezett részelSiranyzatok koz6tti dtcsoportositasrol.

A Centrum a tervezettet meghalado tobbletbevételét a feliigyeletét ellatdé minisztérium elozetes

engedélyével, a felhasznalasra engedélyezett tobbletnek megfeleldé Osszegli, az iranyitd szerv

hataskorében végrehajtott eldirdnyzat-modositds utan hasznalhatja fel. A felhasznalasra nem
engedélyezett 6sszeg a kozponti koltségvetést illeti.
3. A Centrum és intézményei iizemeltetési, fenntartasi, miikodési feltételeinek
biztositasahoz kapcsolodo feladatok

A Centrum és intézményei miikodési feltételeihez sziikséges iizemeltetési, fenntartasi, milkddesi

feltételek biztositasa az Intézményfenntartasi- és lizemeltetési osztaly feladata.
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Az iizemeltetési, fenntartisi, mikodtetési feladatok kozott az alabbi kiemelt feladatokat

sziikséges ellatni a centrum tagintézményeire vonatkozdan:

tervezi az lizemeltetési, fenntartasi, miikodtetési kiadasokat,

az ellatott feladatokhoz, feladatvéltozasokhoz igazodva folyamatosan figyelemmel kiséri az
lizemeltetési kiaddsokat,

javaslatot tesz ezen kiadasok ésszerlisitésére, energia és koltségtakarékos miikodtetésre
torekszik,

a feladatellatast attekinti a gazdasagos lizemeltetés, fenntartds, miikodtetés szempontjabal,

az lizemeltetés, fenntartas, mikodtetés teriiletén teljesitést igazol,

felujitasi javaslatot készit, megjelolve a fontossagi sorrendet,

munkavédelmi, tlizvédelmi feladatok ellatasa,

A gazdasagi osztaly:

- Dbetartja és betartatja az lizemeltetési kiadasok teljesitésének szakmai igazolasardl szold

eljaras szabalyait, gondoskodik az egyes kiaddsok koltséghely, intézmény, illetve

kormaényzati funkcié szerinti elkiilonitésérol,

A Centrum és intézményei vonatkozasaban az Intézményfenntartdsi- és lizemeltetési osztaly a

beruhazasokra vonatkozodan:

attekinti a tagintézmények altal javasolt beruhazasi javaslatokat,

adott beruhazasokkal kapcsolatban beruhazasi szamitasokat végez, ellenérizve a beruhazas
hatékonysagat, gazdasagossagat, a beruhazassal elérhet6 eredményeket,

adott beruhazassal kapcsolatban alternativakat dolgoz ki,

gondoskodik a beruhazas lebonyolitasarol.

A gazdasagi osztaly:

- gondoskodik a kozbeszerzési eljaras lefolytatiasar6l, ha a beruhazashoz kapcsolodd
kiadasok nagysagrendje az eljaras lefolytatdsat - a vonatkozd jogszabalyok szerint -
indokoltta teszi,

- a nem kozbeszerzési korbe tartozé beruhazasok vonatkozasdban a beszerzési eljarast
lebonyolitja a beszerzési szabalyzat elbirasanak megfeleléen,

- aberuhazassal kapcsolatos kotelezettségvallalast nyilvantartasba veszi,

- a pénziigyi teljesités elott gondoskodik arrdl, hogy a beruhézas teljesitését megfelelé a

kotelezettségvallalasi szabalyzatban el6irt munkavallal6 igazolja. (teljesités igazolas),
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- az elkésziilt beruhazasrol allomanyba vételi bizonylatot allit ki,
- az elkésziilt beruhazast az integralt konyvelési rendszerében nyilvantartja (fokonyvi
szamlan, és analitikus nyilvantartasban is).
4. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok
A Centrum a hasznélataban 1évo targyi eszkozokkel és immateridlis javakkal az Alapité okirattal
kapott felhatalmazas alapjan 6nalléan gazdalkodik.
Az ingatlan vagyon hasznalatba vételérdl vagyonhasznalati szerzodést kot az egyes telepiilési
onkormanyzatokkal, illetve a Magyar Allam képviseletében az MNV Zrt-vel.
A Centrum hasznalataban 1évé vagyonnal felelés modon, rendeltetésszeriien, a tulajdonvédelem
kovetelményeit szem el6tt tartva kell gazdalkodni.
Az ingatlanok hasznalatanak elveit a Kancellar hatarozza meg. Az operativ helyiséggazdalkodas
a gazdasagi vezeto feladata.
Az egyes tagintézmények feladatai ellatdsahoz vagyonkezelésbe, hasznalatba adott vagyon
rendeltetésszerl igénybevételéért a tagintézmények vezetoi felelnek.
A Dbérbeadas lebonyolitasanak rendjét, illetve az érvényesitendd bérleti dijakat, vagy azok
megallapitasat a Kancellar hatarozza meg a gazdasagi vezetd javaslata alapjan. Az eszk6zok
nyilvantartdsa integralt konyvelési rendszer hasznalataval, a készletek nyilvantartasa a
KulcsSzoft programmal torténik.
A nyilvéantartasi rendszer megszervezéséért a gazdasigi vezetd, a nyilvantartas folyamatos
vezetéséért a munkakort ellatod pénziigyi-szamviteli referens a felelds.
5. Munkaerd és illetménygazdalkodas
A munkaer6 és illetménygazdalkodasi feladatokat a Humanerdforras osztaly latja el.
Altalinos nyilvantartasi, adminisztracios és egyéb munkajogifeladatok:
- amunkavégzésre, illetve a foglalkoztatasra vonatkozd belsé szabalyzatok elkészitése, a
sziikséges modositasi javaslatok megfogalmazasa,
- amunkaviszony létesitésével kapcsolatos feladatok:
e palyaztatas lebonyolitasa,
e egyéni munkaszerzOdés, kinevezés elkészitése,
e akiilénbdz6 nyilvantartasokba valo felvétel,
- a munkaviszony alapjan jar6é juttatdsok biztositasaval kapcsolatos adminisztracios,

adatszolgéltatasi és egyéb feladatok,
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- az egyes munkaviszonnyal kapcsolatos jogosultsagok biztositasa és nyilvantartasa (pl.:
szabadsag nyilvantartasa, kiadasa;).

- tovabbképzéssel, képzéssel kapcsolatos nyilvantartasi feladatok,

- munkaviszony sziineteltetésével kapcsolatos nyilvantartasi feladatok,

- amunkaviszony mddositasaval kapcsolatos feladatok,

- amunkaviszony megszlintetetésével kapcsolatos feladatok,

- afegyelmi felel6sség témakorébe tartozé tevékenységek;

A munkaero-gazdalkodasi feladatok a 1étszam és illetménygazdalkodas teriiletén:

- a feladatellatashoz igazodd 1étszamsziikséglet folyamatos figyelemmel kisérése, az
oktaté munkakdrben foglalkoztatottak szamanak a tanévkezdéskor a tantargyfelosztas
alapjan  sziikséges  létszamigénynek  megfelelé  tervezése, a  vonatkozd
kormanyrendeleteknek megfelelden a Taniigyi csoporttal valo egyeztetés utan — és egyéb
paramétereket figyelembe vevd — pedagégus munkat segitd, és egyéb technikai
1étszam meghatarozasa az évenkénti koltségvetési tervjavaslat dsszeallitasakor,

- a személyi juttatdsok és a létszam elOiranyzattal valé gazdalkodds a jogszabalyi
korlatozasok, és a bels6 rendelkezések figyelembevételével.

A Gazdasagi osztaly feladata:

A munkavallaléi 1étszam és a személyi juttatdsokkal valé gazdalkodas a gazdasagi vezetd

javaslata alapjan a Kancelldr feladatkérébe tartozik.

A Huméner6forras csoport a 1étszam- és bérgazdalkodasra vonatkozo naprakész nyilvantartasokat

a humanerdforras referensek vezetik, és a sziikséges el6iranyzat modositasokrol tajékoztatja a

gazdasagi osztalyt, amely az eldirdnyzatok modositasat elvégzi.

6. A koltségvetés végrehajtasaval osszefiiggo feladatok

Gazdalkodasi jogkorok szabalyozasa

A Centrumban a kotelezettségvallalas és ellenjegyzése, a teljesités igazolas, az érvényesités és az

utalvanyozas eljarasi és dokumentacids részlet szabalyait, az egyes jog- és hataskorok, a

helyettesités, illetve a hataskorok atruhazasanak rendjét, az ehhez rendelt feleldosség viselését a

gazdalkodasi szabalyzat tartalmazza.

Pénzeszkozok kezelése

A bankszamlékon kezelt pénzeszk6zok felett a rendelkezési jogot:

- aKancellar
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- aFobigazgato
- aFoigazgatd helyettes
- a gazdasagi vezetd
- apénziigyi-szamviteli csoportvezetd gyakoroljak.
A bankszamla pénzforgalméanak lebonyolitisa sordn a szamlardl kiadas csak az érvényesitett,
utalvanyozott bizonylatok alapjan lehet, bizonylat nélkiil ,,atutaldsi megbizas” a szamlavezet6hoz
nem kiildheto.
A fizetési szdmla feletti rendelkezés feltételeit az alairds bejelentd kartonon kell a szamlavezetd
fiokhoz bejelenteni.
A készpénzforgalmat a Centrum székhelyén taldlhaté hazipénztira bonyolitja le. Ennek
szabélyait a kiilon készitett Pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.
Készpénzt felvenni a fizetési szamlakrol a hazipénztarba készpénzfelvételi utalvannyal Ichet.
Finanszirozas
A gazdasagi szervezet kozremiikodésével a Magyar Allamkincstar havonta a miikédési bevételi
eléiranyzatok és a miikodési kiadasi el6irdnyzatok kiilonbségére juté kdzponti tamogatas
iddaranyos, a felhalmozasi bevételi eldiranyzatok és felhalmozasi kiadasi elSiranyzatok
kiilonbségére esé kdzponti timogatas teljesitésaranyos részének megfeleld dsszegli eldiranyzat-
felhasznalasi keretet nyit s ennek felhasznalaséhoz a Centrum zavartalan gazdalkodasa érdekében
a gazdaagi szervezet adatot szolgaltat.

7. Szamviteli nyilvantartasok vezetése
A szadmviteli nyilvantartdsok vezetése sordn érvényesiteni kell a Sztv.-ben, a Ahsz.-ben
meghatarozott alapelveket, valamint a tételes eléirasokat.
Minden gazdasagi eseményrdl, mely a Centrum eszkézeinek, illetve forrasainak éalloméanyat
megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani.
A szamviteli nyilvantartasokba csak szabélyszer(ien kiallitott bizonylatok alapjan lehet adatokat
bejegyezni.
A bizonylatokon az adatokat id6tallé6 médon ugy kell régziteni, hogy azok a kotelez megbrzési
hatarid6ig olvashatdk legyenek.

SzigorG szamadasi kotelezettség ald kell vonni azokat a bizonylatokat, nyomtatvanyokat,

amelyek
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- a nyomtatvany értékét meghaladé vagy a nyomtatvanyon szereplé névértéknek megfeleld
ellenérték fejében szerezhetdk be,
- illetéktelen felhasznalésra, visszaélésre adhatnak alkalmat.
Az e korbe tartoz6 nyomtatvanyok készletérdl és felhasznalasardl olyan nyilvantartast kell
vezetni, amelyb6l a beszerzett és felhaszndlt mennyiség sorszam szerint, tovabba a
készletvaltozasok idpontjai, és a bizonylatot felhasznalé személy egyértelmiien megallapithatok.
A felhasznalé koételes a nyomtatvanyokkal - beleértve a rontott példanyokat is - elszamolni.
A szigori szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartasaért a gazdasagi tigyintézo a felelos.
A szamviteli nyilvantartasok vezetéséhez, a bizonylatok kezeléséhez részletes elGirasokat a
Szamlarend és a Pénzkezelési szabalyzat tartalmaz.
8. Gazdalkodasi informaci6s rendszer
Az eldiranyzatok, keretek, kotelezettségvallalasok naprakész nyilvéntartdsa, a bevételek, az
atutalassal, készpénz kifizetéssel kiegyenlitett kiadasok kiilonb6z6 szintii lekérdezési lehetdséget
biztosité feldolgozasa az integralt gazdalkodasi informacids rendszerben torténik.
Az integralt gazdalkodési informécids rendszer magaba foglalja a teljes gazdalkodas (a személyi
juttatds, a munkaiigyi, tdrsadalombiztositasi adatok, a miikodési kiadasok, bevételek, a befektetett
eszk6zok stb.) nyilvantartasat. A készletek nyilvantartasa a KulcsSzoft rendszerben torténik.
A gazdasagi szervezet feladata az integralt konyvelési rendszer olyan kialakitdsa, hogy a
feldolgozott adatok alapjan automatikusan biztositsa:
- a fenntartd6 és az allami hatdsdgok részére készitenddé beszamolékhoz, bevallasokhoz,
jelentésekhez sziikséges adatokat;
- akiilonbdzo szintll vezetdi informdacidkat;
- abeszamolasi szintek, hataridék és modok vilagos meghatarozasat.
9. Beszamolis, tajékoztatas, kozérdekii adatok
A Centrum gazdéalkodésarol jogszabalyban el6irt tartalommal a feliigyeletét ellatd minisztérium
és a MAK részére tartozik adatszolgéltatasi kotelezettséggel az altaluk meghatarozott médon.
Az éves koltségvetés végrehajtasarol készitett beszamold célja, hogy a Centrum a feliigyeletét
ellaté minisztérium részére beszamoljon:
- az éves koltségvetésben meghatarozott eldiranyzatok szakmai szemponti felhasznalasarol,

- aszemélyi és targyi feltételek alakulasarol, az eréforrasok kihasznalasarol,
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- afeladatok és az azokra meghatarozott mennyiségi és minGségi kovetelmények teljesitésérdl,
valamint

- ateljesitménytervben kit(izott teljesitmények, eredmények elérésérdl

annak érdekében, hogy ezaltal a feliigyeletét ellaté minisztérium mindsithesse a Centrum

miikodésének és gazdalkodasdnak gazdasagossagat, hatékonysagat, eredményességét, tovabba,

hogy informaciét szerezzen kiilénds tekintettel a kovetkezd évben eléirhaté mennyiségi €s

minBségi kovetelmények, illetve teljesitménycélok kialakitasahoz.

A Centrum szdmszaki és a szoveges jelentését a gazdasagi szervezet allitja Gssze.

A szakmai feladatok teljesitésérdl szolo jelentés a Centrum fOigazgatdja altal készitett irasos

értékelésen alapul.

Zarszamadashoz kapcsol6do adatszolgaltatas:

- szamszaki (éves koltségvetés kiemelt eldiranyzatainak és annak teljesiilését mutatja be) €s

- szdveges (zarszamadasi tijékoztatdban meghatarozott tartalom) részbdl all.

A beszamoldjelentésben kimutatott maradvany:

- az elbirdnyzat maradvany: a modositott elbiranyzatok és azok teljesitésének kiilonbozete,

- apénzmaradvany: az alaptevékenység ténylegesen teljesitett targyévi bevételeinek, valamint
a ténylegesen teljesitett targyévi kiadasainak kiilonbozete.

Az éves beszamoldjelentésben megallapitott eldiranyzat-maradvany felhasznéalasra soran az Aht.

és a vonatkozo egyéb jogszabalyok szerint kell eljarni.

VL FEJEZET
HELYETTESITES RENDJE

A gazdasagi szervezet nem vezetd beosztasu dolgozéi helyettesitésének a rendjét alapvetden a
dolgozék munkakori leirdsai rogzitik. A helyettesités kialakitdsakor a cél elsddlegesen a
gazdasagi szervezet zavartalan feladat ellatasanak a biztositasa volt.

A gazdasagi vezetdt helyettesitd személy nem jogosult a gazdasagi vezetdt Kancellar helyettesito
minOségében képviselni.

VIL FEJEZET
KAPCSOLATTARTAS MODJA

A kapcsolattartds médja: irdnyultsdga szerint lehet szervezeten beliili és szervezeten kiviili.
1. Kiils6 kapcsolattartas

A Centrumot érintSen a kiilsé kapcsolattartasra a Kancellar és a Féigazgaté jogosult.
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A gazdasagi vezetd munkakorébdl eredden a Centrum feliigyeletét ellaitdé minisztérium felé
kozvetleniil és 6nélléan jogosult a kapcsolattartasra.
Egyéb esetekben a Kancellar egyedi felkérése alapjan jogosult a kiilsé szervezetekkel
kapcsolatban kommunikacios tevékenységet folytatni, jellemzben az aldbbiak szerint:
a) képviselet a médiaban és a szélesebb nyilvanossag elbt,
b) nyilvanossag tajékoztatasa (sajto-€s ligyfél-tajékoztatas, eléadasok),
c) egylttmikodés, partnerség kialakitasa és mikodtetése.
A kiils6 szervektdl elektronikus forméban megkapott és megkiildott dokumentumok iratkezelését
a Centrum Iratkezelési szabalyzata alapjan kell elvégezni.

2. Bels6 kapcesolattartas
A belsé kommunikaciés rendszernek biztositani kell, hogy a kiviilrél érkezé informaciok, a
megfeleld kommunikaciés csatorndkon at, eljussanak ahhoz a munkatarshoz, amely az
informacidkat hasznositani tudja.
A Centrum tagintézményeivel a kapcsolattartas lehet6ségét a heti Teams értekezletek biztositjak.
A gazdasagi szervezeten beliil a kapcsolattartdst tamogaté belsé kommunikaciés eszk6zok a
kovetkezok:
a) vezetdi értekezlet,
b) munkatarsi értekezlet,
c) gazdasagi értekezlet,
d) szakmai értekezlet,
e) szakmai-gazdasagi értekezlet.
A gazdasagi vezet a gazdasagi szervezet valamennyi munkatarsanak munkaidében kozvetleniil
jogosult utasitast adni és beszamolast kérni.
Az utasitds altalaban szobeli. [rott utasitasi formdt elsésorban az Atruhdzott hataskdr és
kiadmanyozas gyakorlasdhoz, valamint a nagyon pontos tartalmi feladat és hataskori eldirast
igényld munkavégzés soran, illetve kiilonleges esetekben kell alkalmazni.

VIIL FEJEZET
EGYEB RENDELKEZESEK

A gazdalkodas rendjét meghatirozo belsé szabalyzatok készitésére vonatkozoé eléirasok.
A Centrumban a szamviteli politika keretében és a vonatkozo jogszabalyi rendelkezések alapjan

elkészitendd szabalyzatok keriilnek kiadasra.
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A szabalyzatokat a jogszabdlyi valtozasokat, valamint a Centrum feladataban bekovetkezett

valtozasokat kévetden 30 napon belil aktualizalni kell.

IX. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

A Veszprémi SZC Kancellarja és Féigazgatdja egyiittesen gondoskodik a szabdlyzat nyilvdnossa
tételérdl, és annak az intézmények igazgatoi felé torténd elektronikus megkiildésérol.

Az intézmények igazgatéi gondoskodnak arrdl, hogy a szabalyzat tartalmat - annak jévahagyasat
kévetden haladéktalanul - a vezetésiik alatt allé szervezeti egység alkalmazottai megismerjék.

Jelen szabalyzat hatalyba lépésével hatélyat vesziti az e targykorben kiadott korabbi szabélyozas.
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1. szamu melléklet
Centrum gazdasagi osztaly

- Pénziigyi és szamviteli csoport

o pénziigyi és szamviteli csoportvezetd

o pénziigyi és szamviteli referensek

- Beszerzési referens
- Péalyazati referens

- Gazdasagi asszisztens

2. szamu mellékiet

Intézmény megnevezése

a gazdasagi vezetd szakmai iranyitasa
ala tartozo személyek

Veszprémi SZC Bethlen Istvan
Koézgazdasagi és Kozigazgatasi Technikum

1 0 gazdasagi asszisztens

Veszprémi SZC Ipari Technikum

1 f6 gazdasagi asszisztens

Veszprémi SZC Jendrassik-Venesz
Technikum

| f6 gazdasagi asszisztens

Veszprémi SZC Oveges Jozsef Technikum
és Kollégium

1 f6 gazdaségi asszisztens

Veszprémi SZC Szent-Gyorgyi Albert
Technikum és Kollégium

1 f6 gazdasagi asszisztens

Veszprémi SZC Tancsics Mihaly
Technikum

1 f6 gazdaségi asszisztens

Veszprémi SZC "SEF" Vendéglatas-
Turizmus
Technikum és Szakképz6 Iskola

1 6 gazdasagi asszisztens

Veszprémi Vizsgakozpont (Vevi)
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3. szami melléklet

Megismerési nyilatkozat

A Centrum gazdasagi osztalyanak tigyrendjében foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem,
hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.

Tagintézmény vezetOként gondoskodom réla, hogy az altalam vezetett tagintézményben
dolgozodk a szabalyzat tartalmat megismer;jék.

Név Beosztas Kelt Alairas
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