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Az dllamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdése és az dllamhaztartasrol
52616 torvény (tovibbiakban: Aht), valamint az &llamhéztartésré] szolé torvény végrehajtésarol
sz0lo 368/2011. (XII. 31.) Korm, rendelet (tovabbiakban: Korm. rendelet) 9. §-a eldirdsainak
meglelelden, az azokban fogialt feladatok hatékony €s szabdalyszeri elldtdsanak érdekében, valamint
az SzMSz-ben foglalt rendelkezése alapjan a Toldi Miklds Elelmiszeripari Szakképzé Iskola és
Kollégium (a tovébbiakban TM KESZIK) gazdaségi szervezete 4ltal ellitandé pénziigyi
gazdalkodasi feladatokat, illetve a vezetdk ¢s més dolgozok feladat-, hatds-, és jogkorét az alabbi
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elbirasai szerint dllapitom meg.

2. Altaldnos rendelkezések

1. Az Ugyrend célja

Az ligyrend célja, hogy meghatirozza a k&itségvetési szerv gazdasagi szervezetének feladatait a
TM ESZIK székhelyén, illetve egyiittmiikodési megallapodas alapjin a gazdasagilag hozz4 tartozé
intézmények, a Damjanich Janos Gimnézium &s Meztgazdasagi Szakképzo Iskola, a Fdy Andras
Mezdgazdasagi Szakképzo Iskola és Kollégium, Paloezi Horvéath Istvan Mezbgazdasagi Szakképzo
Iskola €s Kollégium, valamint a Térdk Janos Mezbgazdasagi €s Egészségligyi Szakképzo Iskola a
tovabbiakban Intézményhdlozat gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézményekben.
Tartalmazza a vezetOk és dolgozdk részletes feladat-, hatas-, és jogkorét, a munkakorok leirasat,
elhatarolasat, a munka megosztasat és a felelfsségrendszeret

2. Az Ugyrend hatilya
Az Ugyrend hatdlya a TM ESZIK Gazdasigi Szervezetére, a gazdasagilag hozza tartozo
Intézményhalézat vezetdire, illetve a pénziigyi-gazdalkodési feladatot ellaté kozalkalmazottaira

terjed ki

3. A pazdasagi szervezet adatai:
Megnevezése: Toldi Miklés Flelmiszeripar Szakiképzé Iskola és Kollégium Gazdasagi Szervezete
Jogéallasa: nem 6ndllo jogi személy
Tlletékessége: A Toldi Miklés Elelmiszeripari Szakképzd Iskola és Kollégium,
a Damjanich Janos Gimndézium ¢s Mezdgazdasagi Szakképzo Iskola
a Fay Andras Mezbgazdasagi Szakképzo Iskola és Kollégium,
a Paloczi Horvath Istvdn Mezdgazdasagi Szakképzd Iskola és Kollégium
a Tértk Janos Mezbgazdasagi és Egészséglipyi Szakképz6 Iskola,
teriiletére, és gazdasdgi tevékenységére terjed ki.
Székhelye: Nagykdrds, Ceglédi at 24.
Iranyité szdm: 2750
Postafick: 2751 Pf. 61.
Telefonszdma: 53/351-922
Telefaxszdma: 53/351-599
E-mail; toldi@toldi-nk.sulinet.hu




4. A Gazdasigi Szervezethez szakmai irdnyitis szempontjibél tart6zé
intézmények és alkalmazottak,
e A Toldi Mik16s Elelmiszeripar Szakképzd Iskola és Kollégium és az intézmény
pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat ellat6 kdzalkalmazottai.
Cime: 2750 Nagykords, Ceglédi 1t 24,
Telefonszama: 53/351-922
Telefaxszama: 53/351-599
E-mail: toldi@toldi-nk.sulinet.hu

. A Damjanich Janos Gimnézium $s Mezbgazdasagi Szakképzé Iskola €s az
intézmény pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat ellatd kézalkalmazottai.
Cime:2760 Nagykata, Dézsa Gyorgy ut 26/A.

Telefon:29/440-037, 29/440-029
Fax: 29/441-130

E-mail: titkar@djg.hu

» A Fay Andras MezOgazdasagi Szakképz6 Iskola és Kollégium, és az intézmény
pénziigyi-gazdilkoddsi feladatokat ellaté kézalkalmazottai.
Cime: 2119 Pécel, Maglodi ut 57.
E-mail: faysuli@vnet.hu
Telefon: 28/547-396, 28/547-406
Fax: 28/547-395

° A Péléezi Horvath Istvan Mezdgazdasagi Szakképzo Iskola és Kollégium, és az
intézmény pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat ellato kézalkalmazottai.,
Cime:2377 Orkény, F6 utca 5-7
E-mail: titkarsag@paloczi.hu
Telefon: 29/310-015
Fax: 29/510-240

. A Torok Janos Mezdgazdasagi és Egészségiigyi Szakképzo Iskola, és az
intézmény pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat ellatd kézalkalmazottai.
Cime:2700 Cegléd, Széchényi ut 16.

E-mail: iskola@tjszki.hu
Telefon:53/310-945
Fax: 53/310-759

5. A gazdasagi szervezet feladatait meghatirozé egyéb adatok.
A gazdasigi szervezethez tartozo intézmények gazdalkodasi alapadatai:

Megnevezés: Toldi Miklés Elelmiszeripar Szakképzd Iskola és Kollégium

Székhely:2750 Nagykords, Ceglédi 1t, 24.

A gazdalkodasi besorolas: Snalléan miksds és gazdalkodd koltségvetési szerv,

Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag: teljes jogkor.

Kincstéri kor, kincstari igyfél: kincstari kSltségvetéssel rendelkez6, elsédleges kinestari ligyfél.
Torzskdnyvi azonositoé szam (PIR): 823380

Adészam: 15823388-2-13

KSH statisztikai szdmjel:15823388-8532-312-13
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AHT! azonosit$:342473

OM azonosit¢:032637

Alaptevékenység allamhaztartasi szakagazata: Szakmai kdzépfoki oktatis
Szakagazat szama: 853200

Iranyitd, felligyeleti szerv: Foldmiivelésiigyi Minisztérium

Fejezet: X11.

Cim/alcim: 0600

Szervtipus: 02 Kbzponti kéltségvetési szerv

Szektor: 1051 Kdzponti és tdrsadalombiztositasi kdltségvetési szervek.
KSH gazdalkodasi formakod: 312

KSH tertileti szdmjel:13

KSH jéraskéd, név:132 Nagykdrsi jaras

Szamlavezetd: Magyar Allamkincstar

MAK 4ltal vezetett szamlik:

? eloiranyzat felhasznalasi keretszamla
szamlaszam: 10032000-00333867-00000000
. intézményi kartyafedezeti szamla
szamlaszam: 10032000-00333867-00060004
o deviza

szamlaszam:10004885-10005013-00138033
OTP altal vezetett szamlak:

Munkdltatoi Lakéasépitési Alap szamla

szamlaszam: 11742128-20090838

Megnevezés: Damjanich Jdnos Gimnizium és Mezégazdasigi Szakképzo Iskola
Székhely: 2760 Nagykata, Dézsa Gyorgy Ut 26/A
A gazdalkodési besorolas: Onédlloan miikodo kéltségvetési szerv.
ElGiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag: teljes jogkor.
Kincstari kor, kincstari ligyfél: kincstari koltségvetéssel rendelkez6, clsddleges kincstéri tigyfél.
Torzskdnyvi azonosité szam (PIR): 823434
Adoszam: 15823436-2-13
KSH statisztikai szamjel: 15823436-8532-312-13
AHTI azonosito: 342484
OM azonositd: 032563
Alaptevékenység allamhaztartisi szakagazata: Szakmai k&zépfoki oktatds
Szekagazat szama: 853200
Iranyito, feliigyeleti szerv: Foldmitvelésiigyi Minisztérium
Fejezet: XII.
Cim/alcim: 0600
Szervtipus: 02 Kézponti kaltségvetési szerv
Szektor: 1051 Kozponti €s tarsadalombiztositisi koltségvetési szervek,
KSH gazdalkodasi formakdéd: 312
KSH teriileti szamjel:13
KSH jaraskod, név:131 Nagykétai jaras
Szamlavezets: Magyar Allamkincstar
MAK iltal vezetett szamlik:

. eldiranyzat felhasznalasi keretszamla

szamlaszam: 10032000-00333850-00000000
° Eurépai Unids programok célelszdmolasi forintszdmla
szamlaszam: -



Megnevezeés: Fiy Andrias Mezdgazdasagi Szakképzé Iskola és Kollégium
Székhely:2119 Pécel, Maglédi it 57.

A gazdalkodasi besorolas: énédlloan miik6do kbltségvetési szerv.
Elbiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag: teljes jogkor,

Kincstari kor, kinestéri ligyfél: kincstari kdltségvetéssel rendelkezo, elsddleges kinestari tigyfél.
Torzskdnyvi azonosité szam (PIR): 823544

Adodszam: 15823546-2-13

KSH statisztikai szdmjel:15823546-8532-312-13

AHTI azonos(td:342428

OM azonosit6:039378

Alaptevékenység allamhaztartasi szakagazata: Szakmai kdzépfoku oktatds
Szakagazat szadma: 853200

Iranyitd, feliigyeleti szerv: Foldmiivelésiigyi Minisziérium

Fejezet: XII.

Cim/alcim: 0600

Szervtipus: 02 Kézponti kéitségvetési szerv

Szektor: 1051 Kdzponti és tarsadalombiztositasi kltségvetési szervek.
KSH gazdalkodasi formakod: 312

KSH teriileti szamjel:13

KSH jaraskod, név:128 Godosllbi jards

Szamlavezetd: Magyar Allamkincstar

MAK iltal vezetett szamlik:

. eldiranyzat felhasznéldsi keretszamla
szamlaszdm:10032000-00333881-00000000
? deviza

szamlaszam:10004885-10001019-00226730

Megnevezés: Piléczi Horvit Istvin Mezdgazdasagi Szakképzé Iskola és Kollégium
Székhely:2377 Orkény, Fé utca 5-7.

A gazdalkoddsi besorolds: nalléan miik6dé kéltségvetési szerv.
Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag: teljes jogkor.

Kincstari kor, kincstari igyfél: kincstari kdltségvetéssel rendelkezd, elsddleges kinestari tigyfél.
Torzskdnyvi azonosité szdm (PIR):823269

Adbszam:15823261-2-13

KSH statisztikai szamjel:15823261-8532-312-13

AHTI azonosits:342440

OM azonosit6:032635

Alaptevékenység allamhaztartisi szakdgazata: Szakmai kozépfoku oktatas
Szakagazat széma: 853200

Irdnyitd, feliigveleti szerv: Foldmiivelésiigyi Minisztérium

Fejezet: XI1.

Cim/alcim: 0660

Szervtipus: 62 Kzponti koltségvetési szerv

Szektor: 1051 Kozponti és tarsadalombiztositasi kSltségvetési szervek.
KSH gazdalkodasi formakaéd: 312

KSH teriileti szamjel:13

KSH jaraskod, név:125 Dabasi jaras

Szamlavezets: Magyar Allamkincstar

MAK dltal vezetett szamlik:

. cléiranyzat felhasznalasi keretszamla
szamlaszam:10032000-00333874-00000000
. intézményi kartyafedezeti szamla

szamlaszam:10032000-00333874-00060004
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° deviza
szamlaszam:10004885-10008016-00232838

Megnevezes: Tordk Jinos Mezogazdasigi €s Egészségiipyi Szakképzo Iskola
Székhely:2700 Cegléd, Széchényi ut 16.
A pazdalkodasi besorolés: Sndlléan miiksdod koliségvetesi szerv.
EléirAnyzatok feletti rendelkezési jogosultsag: teljes jogkor.
Kinestari k&r, kinestdri tigyfel: kincstari koliségvetéssel rendelkezd, elstdleges kinestari iigyfél.
Torzskényvi azonosito szam (PIR): 823368
Adodszam: 15823364-2-13
KSH statisztikai szamjel:15823364-8532-312-13
AHTI azonosit6:342328
OM azonosit6:032597
Alaptevékenység dllamhdéztartdsi szakdgazata: Szakmai kozépfoku oktatas
Szakégazat szama: 853200
Iranyito, feligyeleti szerv: Foldmiiveléstigyi Minisztérium
Fejezet: XII.
Cim/alcim: 0600
Szervtipus: 02 Kdzponti kdltségvetési szery
Szektor: 1051 Kdzponti €s tarsadalombiztositasi koltségvetési szervek.
KSH gazdalkodasi formakéd: 312
K ST tertileti szamjel:13
KSH jaraskod, név: 124 Ceglédi jaras
Szamlavezetb: Magyar Allamkincstar
MAK iital vezetett szdmlak:
J eléiranyzat felhasznalasi keretszamla
szamlaszam:10032000-00333915-00000000
* intézményi kartyafedezeti szamla
szamlaszam:10032000-00333915-00060004

6. A feladatellatas soran alkalmazandé fObb jogszabalyok, szabilyzatok

. a szamvitelrél sz6l6 2000. évi C. tv.

) az allamhaztartasrdl sz616 2011. évi CXCV. térvény

» 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az 4dllamhaztartasrél sz616 torvény
végrehajtasarol

az adllamhaztartas szamvitelérél sz5816 4/2013. (1. 11.)

a mindenkor hatélyos koltségvetési térvény

VM, FM rendeletek, utasitasok

a Toldi Miklés Elelmiszeripar Szakképz Iskola &s Kollégium és az
Intézményhildzat intézményeinek, belsd szabilyzatai.

7. Bélyegzik hasznalata
A Gazdasagi Szervezet keretein beliil sorszammal ellatott kor-és fejbélyegzot és datumbélyegzdt
hasznélnak, az Intézményhél6zat minden intézménycben.

I1. A Gazdasagi Szervezet helye a TM ESZIK szervezetében
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A Toldi Miklés Elelmiszeripar Szakképzs Iskola és Kollégium 6nélléan miikddd és gazdalkodd
kozponti koltségvetési szerv. Elkliloniilt szervezeti egysége a gazdalkodd szervezet Gazdasagi
szervezet elnevezessel milkodik. A Gazdasagi szervezet egységes, belsé szervezeti egységekre nem
tagolédik. A gazdasdgi szervezet vezetSje a gazdasdgi vezetd, aki a pénziigyi-gazdaségi feladatok
tekintetben az igazgaté helyettese.
A TM ESZIK Egyiittmiiktdési megallapodas alapjan ellatja még négy intézmény gazdilkodasi
feladatait is.

a Damjanich Janos Gimnazium és Mez6gazdasagi Szakképzd Iskola,

a Fay Andras Mez6gazdasigi Szakképzo Iskola és Kollégium,

a Paloczi Horvith Istvan Mezbgazdasigi Szakképzd Iskola és Kollégium,

a Torok Janos Mezdgazdasagi és Egészségiigyi Szakképz6 Iskola,

tnallban mik6do, de gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd kézponti kéltségvetési szervek,
melynek gazdalkodasi feladatait a TM ESZIK latia el.

A gazdasigi vezetd szakmal irdnyitdsi joga ~ kizarGlag pénziigyi-gazdilkodasi feladatok
texintetében - kiterjed az Intézményhalézat valamennyi pénziigyi-gazdalkodasi feladatot ellaté
ligyiniézdjére.

A Gazdasagi szervezet felépitése, munkateriiletenként:

Nagvkoros ( Gazdasagi szervezet)

1 10 gazdasagi csoportvezetd
Z 16 konyveld

1 {6 pénztaros

1 16 munkaiigyi el6add

1 f6 gazdasagi vezetd

Nagykata

1 16 gazdasagi csoportvezett

1 16 kénvveld

1 16 munkaiigyi el6add, pénztaros

Pécel

1 {6 gazdasagi csoportvezetd

1 16 gazdasagi ligyintézd, pénztiros
1 f6 munkatigvi el6ad6

Orkén

1 £8 gazdasagi csoportvezetd
1 16 pénztaros

1 6 munkaiigyi eléado

Cegléd

1 6 kdnyveld

1 £6 pénztaros

1 £6 munkaiigyi ligyintézd

III. A Gazdasagi Szervezet miikddési rendje
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A Gazdasagi szervezet miikodési rendjét a jogszabalyok, az dllami irdnyitas egyéb jogi eszkozei, az
ezekre épiilé Szervezeti és Miikddési Szabalyzat és az egyéb belsd szabdlyzatok, hatdrozzak megp.

A vezetdk és az Ugyintéz6k feladatait a Szervezeti és Miikkddési Szabalyzatban és az Ugyrendben
foglaltakon til a munkakéri leirdsok szabédlyozzak.

A munkakdri lelrds a felelésség megéllapitaséra is alkalmas modon tartalmazza a munkakdrben
ellatando feladatok jellegét, a tevékenységi kort, a munkakort betdltd ald- és folérendeltségi
viszonyait, a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak megjeldlését, a munkakdrre vonatkozd sajatos
eléirasokat €s a helyettesités rendjét. A munkakdri leirdsok jelen tgyrend 1. szamu mellékletét
képezik.

A Gazdasagi szervezet munkatarsai a sajat munkakdritknek és szakteriiletiiket illet6en a feladatukat
kbtelesek onalléan, szakszerlien €s tOrvényesen ellatni. Kotelesek tovabba a hozzajuk forduld
tigyfelek részére szakszerli, udvarias tdjékoztatast, felvilagositast adni.

IV. A Gazdasagi Szervezet feladatai

1. Alapfeladatok:
A TM ESZIK Gazdasagi Szervezete Gtjan latja el, a sajét és az Intézményhélézat intézményeinek a

» a koltségvetés tervezésével, az elbiranyzat felhasznalassal, és az intézményi

hatédskdrbe tartozo eldiranyzat-modositassal kapcsolatos feladatokat,

° a koltségvetésben megtervezett bevételek beszedésével, a kiadasok
teljesitésével kapcsolatos operativ feladatokat, a pénzgazdélkodassal, a
bankszamla kezeléssel €s hazipénztar-kezeléssel kapcsolatos feladatokat
lizemeltetéssel, fenntartassa, mlikddtetéssel kapesolatos feladatokat
beruhéazassal, a vagyon hasznalatéval, hasznositasaval kapesolatos feladatokat,
a munkaerdvel valé gazdalkodas pénziigyi feladatait
kényvvezetéssel, a beszdmolassal €s év kdzben a gazdalkodassal kapcsolatos
tajékoztatok adatszolgaltatasok elkészitése
» a FEUVE- kételezettséggel kapcesolatos feladatokat

@ & v o

A gazdalkodissal dsszefiiggé egyes tevékenységek részletes eléirdsait Kiilon szabilyzatok
rogzitik, melyek a kivetkezdk:

s Szamviteli Politika.

° Szamlarend.

. Gazdilkodasi Szabalyzat, amely tartalmazza a kotelezettségvallalas,
érvényesités, utalvanyozés ¢és pénziigyi ellenjegyzés rendjét.
Pénzkezeiési Szabélyzat.

Eszkozok és forrasok lelidrozasi-, leltarkészitési Szabalyzata.
Felesleges vagyontargyak hasznositdsinak, selejtezésének Szabdalyzata.
Eszk6z8k ¢s forrasok értékelési Szabdlyzata,

Onkdltség szamitasi Szabalyzat.

Bizonylati rend.

Koézheszerzési Szabalyzat,

Beszerzési Szabalyzat,

Anyag ¢s eszkdzbeszerzési Szabdlyzat.

Gépjarmii {izemelési Szabalyzat.

Munkéba jarassal kapcsolatos belsé szabalyozas
Reprezentacios kiaddsok Szabalyzat.

Telefon és mobiltelefonok hasznalatanak Szabalyzata.
Kézérdekt adatok nyilvantartdsanak rendje.

@ & 9 & & & 9 @ O & © © e ¢
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A tevékenységek szabdlyoz4sandl a szabélyzatok kialakitasanal, tekintettel kell lenni, az 6nalldan
m{ik5do €s gazdalkodo, illetve az 6nalléan gazdalkod6 koltségvetési szervek egylittmikddésére.

Szabalyzat kétféle lehet:
- Mindenkire érvényes kbzponti szabélyzat.
- Onalld intézmeényi szabalyzat.,

A szabalyzatokat a - jogszabdiyi valtozdsokat, valamint az intézmény feladatidban -
bekdvetkezett véaltozasokat kdvetd 90 napon belil! aktualizalni kell, a gazdasagi vezetének
vagy az altal kijel6lt személynek.

2. A feladatok részletezése

2.1, A koltségvetés tervezésével dsszefiiggd feladatok

2.1.1. Az eldzetes kiltségvetési javaslat tervezése

A TM ESZIK €s a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé intézmények elbzetes koltségvetési
javaslatat az iranyit6 szerv aital meghatrozott idore és tartalommal késziti el.

Az elOzetes koltségvetési javaslat elkészitése soran figyelembe kell venni az allamhaztartasrél sz6lé
t5bbszor médositott 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht) a médositott 368/2011. (XIL 31.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.), a modositott 4/2013. (I. 11.) sz. korméanyrendelet az
allamhaztartds szadmvitelér6l (a tovabbiakban: Kormdanyrendelet), valamint az Allamhéztartdsért
felelés miniszier és az irdnyito szerv, tervezéshez kiadott Gtmutatéjaban foglaltakat.

Az Intézményhaldzat intézményeinek elbzetes koltségvetési javaslatat a Gazdasagi szervezet késziti
el.

A javaslat clkészitéséhez intézményenként az alabbi adatokat kell figyelembe venni.

a koltségvetdsi év janudr 1-jei nyitolétszama,

a janudr 1-jei besorolasi bérek,

a koltségvetési évben varhato elbrelépések, atsorolasok adatai,

a koltségvetési évben varhat6 jubileumi jutalmak adatai,

a tovabbképzési terv végrehajtasibol adddo, valamint a kiltségvetdsi évben
tervezett egy€b oktatasi, tovabbképzési, vizsgaztatasi tevékenység adatait,
melyb6]l megéllapithatd az adott tevékenységbdl szarmazé bevétel, illetve a
feladatellatashoz szilkséges kiadas.

¢ 9 @

Mindazokat a bevéieleket €s kiaddsokat, amelyek forrasatdl fiiggetleniil a feladataival kapcsolatosak
és

jogszabdlyon alapulnak,

szerzOdési, megéllapodasi (kiillsndsen tibbéves) kitelezettségen alapulnak,
tapasztalaiok alapjan rendszeresen el6fordulnak,

eseti jelleggel vagy egyébként varhatoak, illetve

az e5zk0z0k hasznositasaval fiiggenek Ossze.

e €& & © G

A tervezeés soran figyelembe kell venni az intézmények javaslatat, igényét.

Az intézményre vonatkozo igényeket a Gazdasagi szervezet gytijti dssze, és szdmszerisiti.

Az intézmények igényeinek szamszer{isitése utan, azokat elemezve gondoskodni kell a bevételi és
kiadasi el6irdnyzatok kdzé t6rténd beépitésérdl.



A javasolt eldiranyzatok tekintetében ki kell mutatni egyrészt mindazon athuz6dé bevételeket,
kiadasokat, amelyek a kovetkezd évi koOltségvetést illetben kitelezetiséget jelentenek, tovabba a
javasolt eldiranyzatok kévetkez6 két évre varhaté kihatasat.

A koltségvetési javaslat elkészitéséért és az irdnyfité szerv részére torténd tovabbitisaért az
intézmények igazgatdi és a gazdasigi vezeto a felelds.

Az eldiranyzatok irdnyitd szervvel t0rténé egyeztetésén (tervtargyalas), amennyiben erre sor keriil
az ¢rintelt intézmeny igazgatodja €s a gazdasagi vezetd vesz részt.

2.1.2. Kincstiri kbitségveiés elkészitése
A tervtargyaldsokat kivetben a fejezet altal megadott keretszamok alapjan kell elkésziteni a
kincstari kdltségvetést, annak érdekében, hogy a kincstar janudr 1-jén a rendelkezésre allé kereteket
megnyithassa. A kincstéri koltségvetést a megadott hatdridére elektronikus tton és nyomtatott
forméban is tovébbitani kell az irdnyité szervnek. A kincstari koltségvetés elkészitéséért és
tovabbitasaért az intézmények igazgatdi €s a gazdasagi vezet a felelos.

A végleges elemi koltségvetest, a feliigyeleti szerv &ltal - kiemelt eléirnyzatonkénti bontasban -
meghatarozott elliranyzatok figyelembevételével, a kozpontilag rendelkezésre bocsatott
nyomtatvanyon, a tervezési kérirat aiapjan kel elkésziteni. A tervezés sordn biztositani kell, hogv a
bevételi és kiadési elbirdnyzatok 0 Osszege megegyezzen.

Az elemi koltségvetés magaban foglaija az aliamhéziartdsért felelds miniszter tijékoztatdjaban
rogzitett formaban a:

. a kiaddsokat és a bevételeket részletes elbiranyzatonként;
° a személyi juttatasainak és 1étszamanak Gsszetételét;

2.2. Eldirdnyzat-felhasznaldssal, - modositdssal kapcsolatos feladatok

A TM ESZIK ¢s az Intézményhalozat intézményei részére jovahagyolt timogatasi eldirdnyzat csak
alaptevékenységre, ¢s az azzal Osszefliggd egyéb kiadasokra hasznalhatd fel. Az cidiranyzat-
modositasok nyilvantartasaért a gazdasagi vezeto a felelos.

A TM ESZIK és az Intézményhalézat intézményei potkoltségvetesi szikségletét a fejezeti
hataskorbe tartozé elbiranyzat modositdsi, kiemelt elbirdnyzatok kozott atcsoportositdsi igényét
kelléen megalapozott indokoldssal egylitt a FM Kdltségvetési és Gazdalkoddsi Féosztilyahoz kell
benyujtani.

A miikddés soran szitkségessé valé sajat hatdskorll elbiranyzat-dtcsoportositasokra, illetve a
tobbletbevételbdl  adddé  eidirdnyzat-modositasokra az  intézményvezetk, illetve az
Intézményhalozat intézményeinek teriiletileg illetékes, gazdasigl csoportvezetdi, gazdasagi
referensek tehetnek javaslatot.

A kezdeményezett eldirdnyzat-modositisok atcsoportositasok elokészitéséért a gazdasagi vezet és
az {lletékes gazdasagi csoportvezeldk, gazdasagi referensek a feleldsek.

Az eldiranyzatok felhasznalasa eidirdnyzat-felhasznalasi terven alapul. Az el6iranyzat felhasznalasi
tervet legalabb havi bontasban kell elkésziteni és azt folyamatosan aktualizdlni kell. Az elbirdnyzat-
felhasznalasi terv elkészitése ¢s aktualizdldsa a gazdasdgi vezet® illetve a terfiletileg illetékes
gazdasagi csoportvezetd, gazdasdgi referens feladata.

Az elbirdnyzatok felhasznalasa soran a  jogszabalyi elGirdsoknak megfeleléen a
kotelezettségvallalasokrél  nyilvéntartdst  kell  vezetni, az  Avr.-ben  meghatérozott
kotelezettségvallalasokat be kell jelenteni a Magyar Allamkincstirnak., A nyilvantartds és a
bejelentés részletes szabalyait Gazdalkodasi szabélyzat tartalmazza.

Az eldirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsag tekintetében TM ESZIK és az Intézményhalézat

intézményein teljes jogkorrel rendelkeznek. Jovahagyott eldiranyzatainak felhasznalasarol nalléan
dontenek.
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2.3. Lpiilet iizemeltetéséhez, 2 mikodtetéshez, a fenntartisihoz és a vagyongazdilkodsdshoz
kapesolddo feladatok

Az iskoldk elhelyezését szolgdlé ingatlanok iizemeltetéséhez kapcsoloédd —szerzédések,
megallapodasok elékészitése Gazdasagi szervezet feladata.

Az éves koltségvetésben a kis értékii targyi eszkdz, papir, nyomtatvany, sokszorositasi anyag,
irodaszer és egyéb anyag beszerzésre jovahagyott eléiranyzatok rendeltetésszerfi felhasznilasanak
biztositdsa a gazdasigi vezetd ¢s a teriiletileg illetékes gazdasdgi csoportvezeték, gazdasagi
ligyintézok feladata.

A targyi eszkdz-gazdalkodassal és az anyaggazdalkodéssal kapcsolatos eldiranyzatokat a TM
ESZIK és az Intézményhalozat intézményei részére meghatarozoti felhalmozasi és mikodési
koltségvetési kereteken beliil, az érintett intézménnyel egyiittmikddve a Gazdasagi szervezet
tervezi meg.

A targyl eszkoOz0k, szakmai anyagok, szolgéitatdsok beszerzésének lebonyolitisat az érintett
intézmény végzi a Gazdasdgi szervezettel egyiittmikodve.

A beszerzés sordn a kOzbeszerzési eljaras lebonyolitdsa, az ajanlatok bekérése, a megrendelés, a
szerzGdéskotés a szillitds megszervezése az érintett intézmény feladata. A torvényes eljardsrend
kialakitasaért és mikodtetéséért az érintett intézmény vezetbje a felelds.

Ezekben a feladatokban a Gazdasagi szervezet szakmai segitséget nyujt. Az ellenérték kifizetése és
a nyilvantartasokban t6rténd rogzités a Gazdasagi szervezet feladata.

Az ingatlanok, gépek berendezések, karbantartdsat, izemeltetését az illetékes intézmények végzik.
A beszerzett gépek, berendezések, szamitastechnikai eszkozdk és szoftverek, atvétele és
elhelyezése, az illetékes intézmény feladata. Az Atvételrdl és a berendezés leltar szerinti
clhelyezésérdl értesiteni kell a Gazdaségi szervezetet, aki a nyilvantartasokat vezeti.

Amennyiben az eszk6zdk elhelyezésében valtozds 4ll be, és az végleges az érintett intézmény
felelossége a Gazdasagi szervezet értesitése. A Gazdaséagi szervezet a nyilvantartasokat helyesbiti.

Az Intézmények 4ltal beszerzett eszkdzok a beszerzést kovetOen, raktarba, vagy azonnali
felhasznalasra keriilnek. Azon eszkdzdk esetében, ahol szitkség van iizembe helyezésre, az eszkoz
hasznélatba vételekor az {izembe helyezésnek is haladéktalanul meg kell trténni. A megvéasarolt
anyagokat — irodaszereket és nyomtatvanyokat — az Intézményhdalézat intézményeinek, tigyintézdi,
tigykezeldi, fizikai dolgozéi veszik at felhasznaldsra.

Az évente rendszeresen ismétlddo targyi eszkoz karbantartdsi sziikségletek felméréséhez,
tervezéséhez, temezéséhez kapesolodo feladatok elvégzéséért az Intézmények vezetdi a felelések.
A koltségveidsi szerv kezelésében, tulajdondban levd vagyonnal rendeltetésszeriien kell
gazdalkodni, a vonatkozo jogszabdlyi el6irdsok figyelembevételével.

[ g4

A koltségvetési szerv eszkozeit €s forrdsait a szdmiarend el6irdsai szerint kell nyilvantartani.

2.4. Munkaerd és bérgazdilkodas

A Gazdasagi szervezet dolgoz6i folott a munkaltatéi jogokat, illetve a bérgazdiikodasi jogksrt, a
TM ESZIK igazgatbja gyakorolja. Az Intézményhalozat intézményeinek dolgozdi 516t a
munkaltat6i €s bérgazdalkodési jogkort az adott intézmény intézményvezetbie gyakorclja.

A szem¢€lyi juttatdsok kiemelt elirdnyzattal minden iniézmény igazgatdia 6nalléan gazdalkodik.

A kinevezéssel, az dtscroldssal, illetményvéliozissal, a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésével,
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat a Gazdasagi szervezet végzi.

A Gazdasdgi szervezet az illetményekr6l és a bérekrdl személyenkénti nyilvantartast vezet. Az évi
rendszeres, illetve eseti kinevezések, atsorolasok elkészitése, a személyi kifizetéssel Jérd szerzidés
megkbtese elbtt a Gazdaséagi szervezet illetékes humanpolitikai ligyintézoje a sziikkséges fedezetrdl
tajékoztatia az intézményvezetdjét, illetve, a gazdasagi vezett.

Az Intézményhalézat intézményeiben az illetékes munkaiigyi ligyintéz$ tartja a kapesolatot a MAK
Regionalis Igazgat6sagaval (a tovabbiakban: Igazgatésag). O tovabbitia az Igazgatosaga felé azokat
a rendelkezéseket, jelentéseket, okmanyokat, amelyek az illetmények, tarsadalombiztositasi
ellatasok és egy€b jarandosdgok folydsitasara kozvetleniil vagy kozvetve kihatdssal varmak. A fenti
okmdnyokat ¢és rendelkezéseket az Igazgatosag altal kozolt hataridbre kell megkiildeni.
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A Kdzpontositott Illetményszamfejtd Rendszer (KIRA) nem rendszeres dgival szamfejteni, illetve
rogziteni kell egyes nem rendszeres juttatdsokat, a kiilsé személyi juttatdsok koziil a megbizasi
dijakat, valamint a természetbeni juttatisokat. A kifizetéseket fOszabaly szerint folyoszamlaira
torténd utalassal kell teljesiteni, amthez az utald Alloméanyokat €s az utalast a Gazdasagi szervezet,
illetékes gazdasagi iigyintézdje végzi. Az utalds a GIRO Rt. &ltal rendelkezésre bocsatott program
segitségével, elekironikus Ofon tdridnik,

A dolgozok személyi, csaladi és szolgalati adataiban bekévetkezett valtozasokat a Gazdasagi
szervezet illetékes munkaligyi figyintézdje az Igazgatésdghoz minden esetben kételes bejelenteni..
A személyl juttatasok korében az alapilletmény é&s az illetménykiegészités elbiranyzatinak
alakulédsarél, felhasznalasardl a Gazdasagi szervezet, nyilvantartast vezet.

2.5, A koltségvetés végrehajtasaval dsszefiiggo feladatok

2.5.1, Gazdalkodasi jogkdrdk

A gazdalkodasi jogkorok szabalyozasat, a hatask&rok rendezését a (Gazdalkodasi szabalyzat
tartalmazza.

2.5.2. Pénzeszkozdk kezelése

Az TM ESZIK és az intézményh4lozat intézményeinek koltségvetdsi eléiranyzatainak teljesitéséhez
az elbirdnyzat keretet, a Foldmivelésiigyi Minisztérium Koltségvetési és Gazdalkodasi Foosztaly
intézkedése alapjan a Magyar Allamkincstir biztositja és kezeli az ,.Eléiranyzat-felhasznéldsi
keretszdmla”-n.

A TM ESZIK és az Intézményhalézat minden intézményében tizemel pénztir. A hizipénztirak
készpénzzel valo cllatisat a Magyar Allamkinestar pénztaranal felvett készpénzzel, illetve kincstari
kéartyan kereszttll lehet biztositani. Az Intézményi bevételekbdl sziikség szerint intézményi kiadasok
is finanszirozhatok.

Az Intézmény bankszamlai feletti rendelkezési jogot az alairds bejelentén az adott Intézmény
igazgatoja hatarozza meg.

Az elOiranyzat-felhasznalasi keretszamldn kezelt pénzeszk6zOk feletti rendelkezési jogra
Pénzkezelési Szabalyzatban foglaltak az irinyadoéak.

Az elGirdnyzat-felhasznalasi keretszamlan kezelt pénzeszkizok felhaszndldsa soran a szamlakrol
kiadast, illetve azokra befizeiési csak az érvényesitett, utalvanyozott €s ellenjegyzett bizonylatok
alapjan lehet tcliesfteni. Bizonylat nélkiil ,4tutaldsi megbizas” a Magvar Allamkincstirba nem
kiildhetd.

A készpénzfelvételi utalvanyt csak az elbiranyzat-felhasznaldsi keretszdmla feletti rendelkezési
joggal bir¢k frhatjék ala.

2.6. Szamviteli nyilvantartisok vezetése

A szamviteli nyilvantartasok vezetése sordn a Szdmviteli torvényben gs a Kormanyrendeletben
meghatédrozott alapelveket érvényesiteni kell. Minden gazdaségi eseményri, amely a TM ESZIK és
az Intézményhdlozat eszkdzeinek, illetve forrdsainak 4lloményét, vagy Osszetételét megvaltoztatia,
bizonylatot kell kialiiani,

A szamviteli nyilvéntartasokba csak szabalyszertien kidllitott bizonylatok alapjin lehet adatokat
bejegyezni.

A szamviteli nyilvantartasok wvezetésének, a bizonylatok kezelésének részletes elGirdsait a
szamlarend és a bizonylati rend szabalyozasa tartalmazza,

2.7. Adatszolgdltatishoz, beszimolé készitéséhez kapcsolodé feladatok:

2.7.1.1d6kiozi Koltségvetési Jelentés

A TM ESZIK és az Intézményhélozat intézményeinek kiadisi és a bevételi elGirdnyzatok, a
kotelezettségvallalasok, a teljesitett kiadasok €s bevételek adatait intézményenkeént kiilén pénziigyi
szamviteli program keretében, folyamatosan régzitik. Igény szerint megkiildik a FM K&ltségvetési
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¢s Gazdalkodasi Foosztilynak, illetve havi rendszerességgel rogziti a K11 programban az IKJ
trlapot. Az informdcios jelentés elkészitéséért és hataridére torténd tovabbitdsaért , gazdasagi
csoportvezetok €s a gazdasigi vezetd a felelds.

2.7.2 Varhatoé kiaddsok bevételek, likviditdsi terv

A viarhat6 bevételek €s kiadasok teljesiilésének alakuldsirdl az Intézmények a Gazdasagi szervezet
kdzremikddeésével minden hénap 6.-ig jelentést készitenek, és azt megkiildik az FM Koltségvetési
¢s Gazdalkodasi Foosztalynak.

A MAK részére minden hénap 5.-ig likviditasi tervet kell késziteni (LTO1), €s elektronikusan
tovabbitani. A likviditdsi tervet meg kell kiildeni az FM Kaoltségvetdsi &s Gazdilkodasi
Féosztalynak is.

2.7.3. Tartozdsillominy jelentés

A kincstari kérbe tartozo kozponti koltségvetési szervek tartozasallomanyardl szolo jelentést az
Amr.-ben meghatérozott adattartalommal a targyho6t koveté hénap 5-ig kell a Kinestdr részére
elektronikus {ton eljuttatni (AT01). Az FM Koltségvetési és Gazdalkodasi Féosztalynak minden
targyhot kovetd honap 10.-ig meg kell kiildeni a Keretszamla adatszolgaltatast.

Az adatszolgaltatasok elkiildéséért a gazdasagi csoportvezetdk és a gazdasagi vezetd a felelds.

2.7.4. A kiltségvetési beszimolé Gsszedllitasival kapesolatos feladatok:

A TM ESZIK és az Intézményhalozat intézményei az elSirdnyzatok felhasznalasarél és a
gazdalkodasrol a Kormanyrendelet el6irdsai szerint havi IKJ jelentést, negyedéves mérlegjelentést,
€s éves beszamolot kotelesek késziteni. A beszamoldkat az irdnyitdé szerv 4ltal meghatdrozott
hataridére és tartalommal kell elkésziteni, a Nemzetgazdasigi Minisztérium tajékoztatdja és az FM
altal biztositott segédlet figyelembe vételével.

2.7.4.1, Az éves beszamolo részei:
Pénziigyi szamvitel szerinti:

. mérleg,

® kimutatds sz immateridlis javak, targyi eszk6zok, koncesszidba,
vagyonkezelésbe adott eszk6zdk allomanyanak alakuldsarol

. eredménykimutatas,
szakfeladatonkénti kimutatds a koltségekrSl és megtériilt koitségekrdl sz616
kimutatas,

® az eszkozdk értékvesziésének alakulasa,
° t4jékoztato adatok.
Koltségvetési szamvitel szerinti:

» koltségvetési jelentés,

e maradvany kimutatas,

° teljesitett bevételek, kiadasok kormanyzati funkciénként,

® adatszolgaltatds a személyi juttatisok és a foglalkoztatottak, valasztott
tisztségviselok Osszetételérol,

. adatszolgaltatas a koltségvetési engedélyezeit létszamkeret
funkeidcsoportonkénti megoszlisa.

Az éves beszamoldt a f8kdnyvi kivonat adataibdl, a naptéri évrél december 31-i fordulonappal kell
elkésziteni.

A fékonyvi kivonat Gsszedllitasa elott a kovetkezdket kell biztositani:
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leltar készitése, leltarcltérések atvezetése a kdnyvelés adatain,
a kiemelt eldiranyzatok egyeztetése a felligyeleti szervvel,

év végi zarlati munkak elkészitése,

a mérleg sszeallitasa.

Az év végi zarlati és egyeztetési feladatokat a Szamviteli Politika és a szdmlarend részletesen
tartalmazza. Az idékozi koltségvetési jelentés, a negyedéves mériegielentés, €s az éves beszamold
Osszedllitasaért a gazdasagi vezett és az illetékes intézményi gazdasdgi csoportvezettk a felel6sek.
A jelentések, beszdmolok ellendrzéséért, €s a hataridore torténd tovabbitasért a gazdasagi vezetd, és
az illetékes igazgato a felelds.

V. A Gazdasagi Szervezet munkakoreiben ellatando feladatok

1. A gazdasagi vezetd

A gazdasigi vezetd a Gazdasagli Szervszet vezet®ie, a miilkddéssel Osszefliggd gazdasagi és
pénziigyi feladatok tekintetében az igazgaté helyettese, feladatait az igazgatd kdzvetlen iranyitdsa
mellett latja e¢l, az Intézményhilézat intézményeinek igazgatéival a gazdalkodas teriiletén
egyiittmiikodik. Ervényesitési és ellenjegvzési joga van értékhatart6l figgetleniil,

A gazdasagi vezetd:

]

-

kozvetleniil vezeti és ellentrzi a gazdasagi szervezetet,

a TM ESZIK és az Intézményhdlozat intézményeiben dolgozé, pénziigyi-
gazdasagi ifzladatokert felelés k&zalkalmazottainak szakmai irdnymutatast ad,
ellendrzi azok betartasat,

gazdasagi intézkedéseket hoz,

felelos = koltségvetési szervek gazdilkedasdra vonatkozd jogszabilyokban,
illetve a Szervezeti ¢s MitkSdési Szabalyzatban részletezett feladatok
jogszabalynak megfeleld ellatasaért. Felelossége nem érinti az igazgatdk vagy az
egyes ligyekert felelos kbzalkalmazottak felelsségét,

felelos az intézményhalozat beszerzései és kdzbeszerzései jogszabalyoknak
megfeleld lebonyolitasaért;

felelds az intézményhaldzat kdnyvviteli, elszémolési, vagyon-nyilvantartasi és
bizonylati r1endjsnek kidolgozaséért, a gazddlkodds szabalyszerfiségének
biztositasaert;

felelds a vagyonvédeiemi tevékenység - intézményvezetdk bevonaséval torténé -
megszervezeseért;

felelés =2 bérgazdalkodasi feladatok megszervezéséért, irdnyitdsaért ¢&s
ellendrzéséért.

Feladatai kiilondsen:

az Intézményhalézat gazdasagi csoport vezetdinek ¢és a gazdalkodasi csoportok
pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat ellato tigyintézbinek kizérdlag e feladatkorét
érintden a szakmai iranyitasa,

a koltségvetési tervezéssel, az éves beszamoléssal, informacidszolgaltatassal
kapcsolatos teveékenység irdnyitasa,

az igazgat® rendszeres tdjékoztatdsa az intézmény! gazdilkodassal kapcsolatos
kérdésekrdl, a kdltségvetés teljesitésének helyzetérdl, a béralap felhasznalasanak
alakuldsérol,

eldiranyzat modositas kezdeményezése,
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a koltségvetési szerv koltségvetésében megtervezett feladatok gazdasigos

megoldasanak feltételeirdl valé gondoskodas,

. a gazdalkodasra és pénziigyekre vonatkozo jogszabélyok betartdsa é€s betartatasa,
a gazddlkodasi folyamatok szabalyszeriiségének biztositdsa, a bizonylati és
okméanyfegyelem érvényesitése,

* a koltségvetési szerv kezelésében €s hasznalatdban 16v6 eszkdzok megdrzésének,
rendeltetésszeri miikddésének és mitksdtetésének biztositasa,

o az ¢plilet- é&s gépidrml lizemeltetési feladatok tervezése, végrehajtasuk

megszervezese,

L a létszém €s bérgazddlkodassal 6sszefliggd dontések eltkészitésében vald
kézremiikodes,

J a pénziigyi, gazdaségi tevékenység szabélyozasa, a kapcsol6dd szabalyzatok és

belsd utasitdsok tervezetének elkészitése,

. a koltségvetdsi szerv gazddlkodasdval Osszefiiggd, ahhoz Kkapesolodo
nyilvantartisok  rendszerének kialakitdsa, a nyilvantartisi tevékenység
folyamatossaganak és feltételeinek biztositdsa, az ezzel 6sszefiiggd feladatellatas
ellendrzése,

. a hazipénztarak miik6dési feltételeinek biztositasa, feladatok meghatirozisa &s
ellendrzése,

o kapcsolattartas az irdnyité szerv illetékes foosztalyaival, a Magyar Allamkincstar
Terlilett Igazgatosagaival és a pénzintézetekkel,

° a koltségvetési szerv pénziigyi-gazdasagi tevékenységével kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatok elldtasa,

® vezetdi ellendrzés biztositdsa, a munkafolyamatba épitetr ellendrzés kialakitasa
és milkodésének biztositasa,

s a koltségvetési, ezen belill a kiemelt el6iranyzatok teljesitésének rendszeres
ellenérzése,

Ellenorzési feladatai

Vezetdi ellendrzés
- havonta a gazdalkod4si keretek és az erre iranyuld intézkedések ellendrzése,
havonta a likviditas ellendrzése,
- kiilsé ellen6érzd szervek altal eléirt feladatok végrehajtasanak ellendrzése,
az intézmény belsd ellendrzési jegyzokdnyveiben a gazdasdgi szervezetre javasolt vagy
eldirt feladatok alapjén intézkedési terv készitése és végrehajtasanak ellendrzése.

Munkafolyamatba épitett ellendrzés
- havonta az igazgatdi dontések, utasitasok, végrehajtasanak ellendrzése,
- hetente a munkamenetek folyamatossaganak érdekében a hatariddk ellenérzése,
naponta az aldirasi jogkOr gyakorlasa sordn az alairandd iratok tartalmi és formai
ellendrzése.

Kiils6é kapesolatokat tart

- a Magyar Allamkincstar Megyei Regionalis Igazgatosigaival (tovabbiakban: MAK), a
Nemzeti Ado- és Vamhivatallal (tovabbiakban: NAV), a Kézponti Statisztikai Hivatailal (a
toviabbiakban KSH) a Nyugdijbiztositasi és Egészségbiztositisi Pénztir illetékes
igazgatésagaival;
szitkség szerint mas, az intézménnyel gazdalkodasi kapcsolatban 1évo szervezetekkel.
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Felelds

- a TM ESZIK és az Intézményhélozat intézményeinek gazdasdgi munkajénak
megszervezéséért, iranyitasaért és ellendrzéséért, a gazdalkodasra vonatkozé jogszabalyok
betartasaért, a gazdalkodast érintd adatszolgaltatasi kitelezettségek teljesitéséért;

- az iniézmény koltségvetésének cikészitéséért és végrehajtisaért, a beszamold elkészitéséért;

2. Gazdasagi csoportvezetd
Munk4jat a gazdasagi vezetd irdnyitdsaval végzi.

Feliigyelete, kozvetlen iranyitasa ala tartoz¢ dolgozok:
gazdasagi ligyintézék
- munkatigyi ligyintézd

Helye az iskolavezetés szervezetében

- A mukodéssel €s fejlesztéssel Osszefliggd pénzligyi, gazdasagi feladatok tekintetében az
igazgato részére javaslat tételre van lehetOsége.

- A gazdasagi csoportvezetd felelossége nem érinti az igazgatd és az egyes ligyekért felelfs
dolgozdk felelGsségét.

- Javaslat és véleménynyilvanitasi joggal és beszamolasi kételezettséggel rendelkezik.

Feladatai

- Kételes a szamviteli rendet, a mindenkor €rvényben 1évé dliamhaztartdsrél, szamvitelrdl sz61
jogszabalyokat, az iskola pénziigyi-gazdasagi szabalyzatait, illetve egyéb miikddésher szikséges
szabalyzatokat betartani.
- Az iskola szakmai szabalyzatainak elkészitésé¢hez segitséget kételes nyujtani, illetve azok
elkészitésében részt venni.
- A szabalyzatokban foglaltak végrehajtasat ellendrzi, azok betartasahoz segitséget nyuijt.
- A munkavégzésében a felligyeleti szerv rendeletit, hatarozatait figyelembe veszi.
- Kdzvetlenill irdnyitja, szervezi és ellendrzi a gazdaségi csoport dolgozdinak munkajat, A szakmai
szervezeti egységek gazdasagi munkéjdhoz iranymutatast ad, ellendrzi azt.
- A pénzlgyi, gazdalkodéasi munka tertiletén illetve a szakmai és egyéb a munkéhoz, az intézmény
tevékenységéhez kapcsolodd jogszabalyck megismerése, alkalmazasa, és a dolgozdkkal vald
megismertetése.
- Az éves koltségvetési terv keretszdmainak kialakitasaban részt vesz, elkésziti annak szakmai és
szdveges részet.
- A koltségvetdsi beszamold (szamszaki ¢s szBveges), idOkozi mérlegjelentés elkészitésében
kozremitkSdik, tovabbitja a gazdasagi vezetdnek jovahagyas céljabol. Az év kBzbeni beszamolasi
kotelezettségeknek, (mérleg-ielentés, IKJ jelentések, statisztikai jelentés) eleget tesz.
- Kdzremiikadik a fenntartd és a MAK részére szttkséges jelentések elkészitésében, tovabbitasaban
(likvidterv, bevétel-kiadas, tartozasallomany, ).
- Feldjitasok, beruhadzasok eldkészitésében részt vesz. Palydzatok elbkészitéséhez adatot szolgaltat,
kozremitikddik elkészitésiikben, a pénziigyi elszamoldsaban, utdlagos monitorozasban.
- A leltarozasokat, megszervezi, a kdzremiikodik a lebonyolitasban, ellentrzésben, kiértékelésben,
- A selejtezést megszervezi, részt vesz a lebonyolitasban, a jegyzokonyv elkészitését ellendrzi,
- Az iskola finanszirozasat figyelemmel kiséri. A sajat hatiskorl elbirdnyzat modositasokra
javaslatot tesz.
- A koltségvetési, ezen beliil ERA szinten a teljesitéseket rendszeresen ellendrzi.
- Az intézménynél ellendrzést végzé szerv részére adatot szolgéltat, részt vesz az ellendrzés
menetében, arrol a sziikséges korben tajékoztatast ad.
- A feltigyeleti szervvel tartja a kapcsolatot.
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- A kozvetlentil a feliigyelete ald tartozé dolgozék munkavégzését feliigyeli, szikkség esetén
tajékozddik, illetve tdjékoztatist ad a munkaltatd felé. Az igazgatd munkajihoz segitséget nydjt.

- Az iskola igazgatdja, a vezet®ség, a tantestlilet, a feliigyeleti szerv kérésére tdjékoztatast ad az
iskola pénziigyi helyzetérol, egyéb pénziigyi-gazdasigi eseményekrol.

- Tartja a kapcsolatot a killsé vallalkozokkal, a munkdkra a megallapodasokat elBkésziti, a
munkavégzes folyamatat ellenbrzi, esetlegesen kitlsé szakérté bevondsaval is.

- Részt vesz az 6nkoliségszamitdsban.

- A kézbeszerzésre vonatkozd értékhatarokat figyeli €s a k6zbeszerzés lebonyolitasaban tevékenyen
részt vesz.

- A céljellegll és normativ hozzéjéruldsok felhasznalasi el6irdsait megismeri, a felhasznalasukat
figyelemme! kiséri, az elszamolédsukat elvégzi.

- Létszam €s bérgazdalkodassal Osszefliggd dontések eldkészitésében kozremikodik.

- Kozremiikodik a Magyar Nemzeti Vagyonkezeloé Zrt. felé az éves vagyonkataszter jelentés
elkészités€ben, valamint a kincstari vagyonnal kapcsolatos egyéb jelentések elkészitésében.

Ellendrzési feladatai

° havonta a likviditas ellenérzése,
. kiils6 ellendrzé szervek altal eléirt feiadatok végrehaitasanak ellendrzése,
. az intézmény belsé ellentrzési jegyzdkonyveiben a gazdasagi szervezetre javasolt vagy

eloirt feladatok alapjan intézkedési terv késziiése €s végrehajtasanak ellendrzése,

Felelos

Felelossége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, felelGsségre vonhato:

. Munkakéri feladatainak hataridére tSrténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
° A vezetdi utasitdsok igénytdl eliérd végrehajtasaért,
. A jogszabalyok, a munkahelvi fegyelem megsértéséér,

3. Az iigyintézdk feladatai

Altaldnos feladatok, jogkorok

° Folyamatosan figyelemmel kiséri, tanulmanyozza és egységes szemlélet szerint
alkalmazza a gazdasigi szervezet feladat- és hatdskorét, illetve a munkakorét
meghatarozo jogszabalyokat,

° A feladatk&rébe tartozé ligyekben — az egységes gyakorlat kialakitisa, illetve
megvaldsitisa érdskében — szitkség esetén segitséget nydjt a jogszabalyok
értelmezéséhez és alkalmazaséhoz,

° A munkakdri leirasdban meghatarozottak szerint mas ligyintézo tavolléte esetén
helyettesitési feladatokat lat el,

. A feladatkorébe tartozé figyekben folyamatosan elemzé és értékeld, valamint
veleményez6 tevékenységet végez.

2 Ellatja mindazokat az tigyeket, amelyeket a igazgato, illetve a gazdasagi vezetd,
a gazdasigi csoportvezetd eseti vagy allandé jelleggel hataskérébe utal,

o Ellenjegyzési és érvényesitési jogot gyakorothat a Kotelezettségvallalas,
érvényesités, utalvanyozéds és ellenjegyzés rendjérdl sz010 szabalyzat elbirasai
szerint.

3.1 Gazdasagi ligyintézé (konyveld, pénziigyi ligyintézd)
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A kdltségvetési szervet terhelt fizetési kbtelezettségek teljesitéschez, illetve a koltségvetési szervet
megilletd bevételek beszedésehez kapesoléddan:

® @® o e

A beérkezé szamldk, illetve egyéb fizetési kotelezettségek esetében
megvizsgalja, hogy a kotelezettségvallalas dokumentilasa a  belsd
szabalyzatokban rogzitettek szerint megtértént-e, a teljesitést rdgziti a
nyilvantartasban,

Gondoskodik a szakmai teljesitésigazolds, az érvényesités, utalvanyozas,
ellenjegyzés meglétérol.

Részt wvesz a bedrkezé szamldk konyvelésében, az un. proforma
kotelezettségvéllalidsok elkészitésében

Elkésziti a konyveld program segitségével a bevételi é&s kiadasi
utalvanyrendeleteket.

Elkésziti az eldirdnyzat-médositasokrél a feladést a fokényvi konyvelés részére,
azokat r&gziti a konyveld program rendszerében. Az cldiranyzatokrdl és az
eldiranyzat-modositdsokrdl analitikat vezet.

Az utalvanyozéast kovetden a GIRO rendszeren keresztiil elektronikus uton—
kivételes esetben papir alapi atutaldsi megbizdssal — a koltségvetési szervet
terheld fizetési kitelezetisépeket teliesiti.

Intézkedik az intézmenyek veve tartozasck behajtasarol,

Nyilvantartast vezet a kimend szamlakrdl, illetve a koltségvetési szerv szamlaira
¢rkezd egyéb bevételekrdl. Elvégzi a bevételek azonositasat.

Analitikus nyilvantartast vezet az azonositas alatt 1évd bevételekrsl és
kiadasokrol.

Ellendrzi és kdnyvelésre eldkésziti a bankkivonatokat.

Vezeti a banki analitikus nyilvantartast (banknapld)

Ellen6rzi a felszerelt banki és pénztarbizonylatokat formai és tartalmi
szempontbol.

Havonta a kdnyvelés elvégzése utdn a bizonylatokat rendszerezve leffizi.

Sziikség szerint adatokat szolgaltat a gazdasagi vezetd, gazdasigi csoportvezetd
részere részére a havi jelentésckhez

Elkésziti a tartozasallomanyrol szol6 jelentést, és tovabbitja a megfele!d helyre.
Elkésziti a havi AFA bevallast minden honap 20-ig.

Részt vesz az éves koltségvetési beszamolo jelentés elkészitésében.

Részt vesz az elGirdnyzat felhasznalasi iitemterv, valamint az elirdnyzatok
felhaszndlasard] szold adatszolgaltatasok elkészitésében.

Hatdskore ¢s jogkdre
- Elkésziti az utalésokat az GIRO-n keresztiil.
- Naprakészen 18gziti a beérkezd szamlakat az intézmény integrélt szamviteli rendszerében.

Felelés

A munkakori leirAsban meghatdrozott feladatok maradéktalan elldtasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartisok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az
adatok valodisagdéri €s a bizonylatok megorzéséért.

3.2 Munkaiigyi {igyintézé

Személyi juttatiasokkal, adékkal, jaruiékokkal kapcesolatos feladatkérben

A személyi juttatds elbiranyzat terhére torténd intézményi kifizetéseket a KIRA
program  segitségével szdmfejti & a MAK Terilleti Igazgatosiga
kézremlikddésével rendelkezésre bocsatott listdk, és allomanyok segitségével
GIRO rendszeren keresztiil elektronikus uton — kivételes esetben papir alapi
atutalasi megbizassal — a kifizetéseket elutalja a jogosultak bankszdmlajara.
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Fizetés napja: legkésdbb targyhét kovetd 05-e.
° A személyi juttatas eldirnyzat terhére kifizetett egy€b juttatasok értékét rogziti a
KIRA nem rendszeres Agan,

o A Magyar Allamkincstar Tertileti Igazgatosiga kdzremikddésével, elektronikus
Uton adatot szolgaltat a nettéfinanszirozdshoz, valamint az add és
jarulékbevallasokhoz.

e A Magyar Allamkincstar Teriileti lgazgatosiga 4ltal eldallitott adé-, és
jarulékbevalldsokat ellendrzi, ¢s elektronikus Uton teljesiti az ado-, és
jarulékbevallast.

Megbizasi szerzddéseket készit €s szamfeiti azokat az engedélyezések utan.

Negyedévente elkésziti a rehabilitacids hozzajarulés bevalldsat,

Negyedévente elkésziti a cégautd elszamolast.

Havonta munkajogi, statisztikai allomanyi nyilvantartds vezet.

Vezeti a dolgozdk szabadsag nyilvantartasat.

A bevallott s befizetett adokrdl és jarulékokrd! analitikus nyiivéntartast vezet,

amit a NAV dlta]l évente megkildott folydszamla kivonattal egyeztet, az

esetleges eltérések okat megallapitja, és azt helyesbiti.

® Az onkéntes nyugdijpénztiri befizetéseket havonta GIRO rendszeren keresztiil
clektronikus uton— kivételes esetben papir alapi atutaldsi megbizassal — atutalja,
illetve arrdl levélben a pénztarakat értesiti.

. Elkésziti a MAK adatszolgaltatdsa alapjan a havi bérfeladdst a fékényvi
konyvelés részére.

. Az ¢v elejen az adokedvezmény igénybevételéhez sziikséges nyomtatvanyok
kiosztasa a munkavallalok részére, valamint azok Ssszegyljtése és tovabbitasa a
MAK felé.

s Az éves személyi jovedelemadé bevallas idején a Magyar Allamkincstar Teriileti
Igazgatésaga 4ltal kiildott nyilatkozatokat a munkavallaléknak kiosztja, a2 nem
dnbevalld dolgozok adoigazolasait, a megadott hataridére, a mellékletekkel
egylitt Osszegylijti és a Magyar Allamkincstar Teriilleti Igazgatosdga felé
tovabbitja. A kiilsés munkavallaldk részére az addigazolasokat postazza.

e Analitikus nyilvantartast vezet a vidékrol bejaré6 dolgozok utazési

* ¥ & @ @ o

» Analitikus nyilvantartast vezet a dolgozoknak kifizetett kompenzaciorol.
° Vezeti és aktualizélja a besorolasi bérekrdl a nyilvantartast.

. Negyedévente elkésziti a Prémium Evek Programban résztvevsk részére 16rténd
kifizetésekrdl a jelentést, és gondoskodik a feliigyeleti szerv részére t6rténd
eljuttatasrol.

J Figyelemmel kiséri a jogszabédlyvéaltozasokat és annak megfelelden végzi
munkajat.

] Részt vesz az intézet leltdrozasi munkaiban az elézetesen megkapott leltér-
nfasitas szerint.

. Részt vesz az éves koltségvetdsi beszdmold jelentés elkészitésében. (a

meghatdrozott irlapok kitdltésében)

Hataskore és jogkore
- A bér- és munkaiigyi feladatokat naprakészen végzi.

Felelos
Felelés a munkakdri leirasaban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartaséért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az
adatok valddisagaért és a bizonylatok megorzéséért.
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3.3 Pénztiros
. Gondoskodik, hogy a pénzkezelési szabilyzatban meghatarozott készpénzkereten
belill megfeleld cimletii bankjegy alljon rendelkezésre a hazipénztari kifizetések

teljesitéséhez.

. A szamlék, bizonylatok ellenérzése kifizeiés elétt — szamszakilag és formailag
egyarant.

. Elkésziti a befizetések mellékleteként a készpénzes szamlakat, az elbirdsoknak
megfelelden.

. Figyelemmel kiséri a befolyt bevételek Gsszegét, €5 annak befizetésérol
gondoskodik a kincstar felé.

° Az intézményl konyvel6é rendszer segitségével kidllitia a kiadési és bevételi

pénztarbizonylatokat €s a napi pénztarjelentést, vezeti a pénztarnaplét.

Gondoskodik a készpénz biztonsdgos meglrzésérdl és taroldsardl.

A szigort szamadésu nyomtatvényckrol nyilvantartast vezet.

Vezeti a kiadott eldlegekrd] a nyilvantartast.

A tanulok kedvezmeényes ¢tkeztetésével kapcesolatos nyilvantartisokat vezeti,

havonta kimutatést készit.

° Részt vesz az intézet leltirozasi munkéiban az el6zetesen megkapott leltar-
utasitas szerint.

. Elkiilonitetien kezeli az intézmény hasznalatdban 1év jarmii térzskdnyveket.

e & a8 e

Hataskore és jogkore:
Bonyolitja az intézmény készpénz forgalmat.
- Folyamatosan €s naprakészen vezeti a készpénz kezeléséhez kapesolddd nyilvantartasokat.
- Alairja sajat dokumentacioit (bevételi €5 kiadasi pénztarbizonylat, pénztarnaplé).

Felelos:

- Felel6s a munkakdri leirdasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hatdrid6k
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi ¢s formai heiyességéért,
az adatok valodisagaért €s a bizonylatok megdrzéséért,

- A pénztaros a kOzponti pénztart onalléan, teljes anyagi, blintetdjogi és fokozott fegyelmi
felel6sség mellett, elszamolasi kotelezettséggel kezeli.

3.4, Gazdasigi ligyintézé (tirgyieszkdz-nyilvintartisi feladatkorben)

. A targyi eszkozokr6l az adott intézményben 1év0 program, segitségével
analitikus nyilvintartast vezet.

° Az Zrvényben 1év) jogszabélyok és belso szabalyzatok alapjén elszdmolja az
értékestkkendsi leirdst,

@ Elokésziti a leltdrozasra vonatkozd belsd szabdlyzat szerint a leltdrozds
dokumentaciojat, ¢és részt vesz a leltarozasban.
. A selejiezésre javasolt eszkOzokrdl elkésziti a selejtezési jegyzOkonyvet az

érvényben 1évd szabdlyzat alapjan. A selejtezett eszkOzoket a nyilvantartasbdl
kivezeti, illetve a fokonyvi kényveldnek a feladast elkésziti.

. Elkésziti a negyedéves és az éves beruhdzas statisztikai jelentést.

. Kozremilkddik a Magyar Nemzeti Vagyonkezelé Zrt. felé az éves
vagyonkataszter jelentés elkészitésében, valamint a kinestdri vagyonnal
kapcsolatos egyéb jelentések elkészitésében.
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. Analitikus nyilvantartast vezet a koltségvetési szervi gépkocsik lizemanyag
felhasznalasaro] és az ilizemeltetéssel kapcsolatos k&ltségeird! a szakiskolai
Osztondij €s a tanulmanyi szerzddések elszamolasanak alatamasztasihoz.

® Az analitikus nyilvantartasckat egyezteti a fokdnyvvel.

. Allat nyilvantartas negyedévente jelentés a kdnyvelésnek a mérleghez.

. Tantizem anyagkOnyvelése teljes koriien — tej, gazolaj, raktér, tép, termény,
takarmany - negyedévente jelentés a kényvelésnek a mérleghez.

Hataskore és jogkire
Kezeli az intézmény eszkdz és készlet dllomanyat.
Felelés
Felel6s a munkak6ri leirdsban meghatdrozott feladatok maradéktalan ellatasiért, a hataridék

betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgéltatisok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az
adatok valddisagéért €s a bizonylatok megbrzéséért.

Munkakiri leirdsok

A Gazdasagi szervezet dolgozoinak konkrét részletes feladatait a munkakori leirdsok
tartalmazzak, amelyek az Ugyrend mell€kletét képezik.

VI. Munkarend, iigyfélfogadas

1. Munkaidé, munkarend:

A heti munkaid6 40 6ra
A napi munkaid6 beosztés: Hétfo-péntek 7.30 6rat6l-16.00 oraig

A napi murkaidd tartalmazza a fé! ora ebédiddt, amelyet minden nap 12,00-13,00 6ra kozstt kell
felhasznalni.

Munkaidében a munkahelyrdl eltdvozni az igazgatd vagy a gazdasigi vezetd, illetve a kihelyezett
gazdasagi csoportoknal a gazdaségi csoportvezetd engedélyével lehet,

Kuiéndsen indokolt esetben, egyedi kérelemre a gazdasagi vezetd az édltalanos munkarendtol eltérd
munkaidé beosztast engedélyezhet.

2. Ugyfélfogadasi rend
A (Gazdasagi szervezet munkaidében ligyfélfogadast tart azzal, hogy a hazipénztiri rendrd! a
Pénzkezelési Szabdlyzat rendelkezik.

VII. Kapcsolattartas
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Az SZMSZ szerint a szervezeti egységek dolgozdi tevékenységiik soran horizontalis
egyiittmikodésre kotelezetick. A feladatkoriikkbe tartozd, de mds szervezeti egységet is érintd
ligyekben az érdekeltek egymdst folyamatosan tdjékoziatva és egyeztetve kotelesek eljarni. A
kapcsolattartast az SZMSZ részletesen tartalmazza

VIII. Zaro rendelkezések

A Gazdasagi Szervezet jelen Ugyrendje 2016.februar 01.-jén Iép hatilyba.
Azon kozalkalmazottak, akikre a jelen Uigyrend hatélya kiterjed, kotelesek az tigyrend eldirdsait
megismerni és betartani,

Nagykords, 2016. februar 01.

Wewid Towe K [ Hatalica /éﬁ £
Kisné Rézsa Ibolya Kataticsné Vezsényi Erika
igazgato mb.gazdasigi vezeto
Gyiire Pl
igazgaté
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Megismerdési nyilatkozat

A Toldi Miklés Elelmiszeripar Szakképz$ Iskola és Kollégium Gazdasagi Szervezetének
Ugyrendjében foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkdm
soran koteles vagyok betartani,

Név Feladat, Datum Alairas
hataskér
DO DAS JO1SZT o %&ZAMO:\\; u GQQLG- ool | Do duh
CULACSY (g qu.zdo-no'@ g, |dd©9ol q& w‘m \
7 /
Sudesue co iy b u:bua.c‘: quzd  caon o 10d6.0)al ﬂ(oua* CM.J
N ) e o b
118w oS i bédov] J0G 02 .o fEi
e T =]
GO eE Ry Lok puatwat b (2016 02 0], ‘

\ Lukgw\,@, S 4 L
OUSE R DSl B\ Yoty od.ol |l St D

ke )3
S2NTE W L ARIOS v Q%W 2016 02 -0l UQMQL (gw/ﬁu

YIRS LAV admcm\hé\ew Jort .69 01 | Linpstur dooe

-3



