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Az Aallamhéztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.), az
allamhéztartas szamvitelérdl szol6 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz.),
valamint az allamhéztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasardl rendelkezd 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet (tovdbbiakban: Avr.) 9. §-a elbirdsainak megfeleléen, az azokban foglalt
feladatok hat€kony €s szabélyszert ellatasanak érdekében, valamint az SzMSz-ben foglalt
rendelkezése alapjan az Alfoldi Agrarszakképzési Centrum (a tovabbiakban Alfoldi ASzC)
gazdasagi szervezete éltal ellatand6 pénziigyi gazdalkodasi feladatokat, illetve a vezetdk és
mas dolgozok feladat-, hatés-, és jogkorét az alabbi

UGYREND
el6irasai szerint allapitom meg.

I. Altalanos rendelkezések

Az Ugyrend célja

Az tigyrend célja, hogy meghatdrozza a koltségvetési szerv gazdasigi szervezetének
feladatait az Alfoldi ASzC székhelyén illetve telephelyein. Tartalmazza a vezetdk és
dolgozok részletes feladat-, hatds-, és jogkorét, a munkakorok leirasat, elhatdroldsat, a
munka megosztasat €s a felel6sségrendszerét

Az Ugyrend hatalya

Az Ugyrend hatdlya az Alfoldi Agrarszakképzési Centrum, illetve a hozzd szakmai
iranyitasi szempontbodl tartozd (tagintézmények) telephelyek vezetdire, illetve pénziigyi-
gazdalkodasi feladatot ellaté munkavallaloira terjed ki.

A gazdasagi szervezet adatai:

Megnevezése: Alfoldi Agrarszakképzési Centrum

Illetékessége: Az Alfoldi ASzC székhelye és (tagintézményei) telephelyei
Székhelye: 6640 Csongrad, Kis-Tisza utca 4/a

A Gazdasagi Szervezetéhez szakmai iranyitasi szempontbdl tartozék
. Barsony Istvan Mez6gazdasagi Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium
pénziigyi, szamviteli feladatokat ellaté munkavallal6i
Cime: 6640 Csongrad, Szentesi ut 2/a.

. Kenderesi Mezbgazdasagi Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium
pénziigyi, szamviteli, illetve munkaiigyi feladatokat ellaté munkavallal6i
Cime: 5331 Kenderes, Szent Istvan ut 27.



° Bethlen Gabor Mez6gazdasagi és Elelmiszeripari Technikum, Szakképzo
Iskola és Kollégium pénziigyi, szamviteli feladatokat ellaté munkavallal6i
Cime: 5500 Gyomaendréd, H8sok ttja 40.

o Kétegyhazai MezOgazdasagi Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium
penziigyi-szamviteli, illetve munkaiigyi feladatokat elldté munkavallaléi
Cime: 5741 Kétegyhéaza, Gyulai ut 6.

° Bed6 Albert Erdészeti Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium
peénziigyi- szamviteli, illetve munkaiigyi feladatokat ellaté munkavallaléi
Cime:6783 Asotthalom, Kiss Ferenc korut 76.

® Kiss Ferenc Erdészeti Technikum pénziigyi-szamviteli feladatokat ell4td
munkavallaléi
Cime: 6721 Szeged, Jozsef Attila sugarut 26.

o Fodor Jézsef Elelmiszeripari Technikum és Szakképz6 Iskola pénziigyi-
szamviteli, illetve munkaiigyi feladatokat ell4té6 munkavallaléi
Cime: 6825 Szeged, Szabadkai 1t 3.

o Bartha Janos Kertészeti Technikum és Szakképz6 Iskola pénziigyi-
szamviteli, illetve munkaiigyi feladatokat ell4té6 munkavallaléi
Cime: 6600 Szentes, Kossuth Lajos utca 45.

o Gregus Maté Mezbgazdasagi Technikum és Szakképz6 Iskola pénziigyi-
szamviteli, illetve munkaiigyi feladatokat ellaté munkavallal6i
Cime: 6800 Hodmez6vasarhely, Arpad u. 8.

s Galamb Jézsef Mezégazdasagi Technikum és Szakképzé Iskola pénziigyi-
szamviteli, illetve munkatigyi feladatokat ellaté munkavallaléi
Cime: 6900 Mako, Sz€p utca 2-4.

2020.07.01-2020-08.31. kozotti idotartamra vonatkozoan:

. Szentannai Sdmuel K6zépiskola és Kollégium pénziigyi- szamviteli, illetve
munkaiigyi feladatokat ellato6 munkavallal6i
Cime: 5300 Karcag, Szentannai Sdmuel utca 18.

. Székacs Elemér Mez6gazdasagi és Flelmiszeripari Technikum, Szakképzo
Iskola €s Kollégium pénziigyi-szamviteli, illetve munkaiigyi feladatokat
ellaté munkavallaléi
Cime: 5200 Torokszentmiklos, Alméasy ut 50.

o Torok Janos Mez6gazdasagi és Egészségiigyi Technikum és Szakképz6
Iskola pénziigyi-szamviteli, illetve munkaiigyi feladatokat ellato
munkavallaléi
Cime: 2700 Cegléd, Széchenyi ut 16.
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A gazdasagi szervezet feladatait meghatarozo egyéb adatok:
A gazdalkodéas megszervezésének moédja: 6nalléan miikod6 és gazdalkodo koltségvetési
SzZerv.
Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag: teljes jogkor.
Kincstari kor, kincstari tigyfél: kincstari koltségvetéssel rendelkezd, elsddleges kincstari
tigyfél.
PIR t6rzsszam: 823489
AHT azonosité szam: 342317
KSH teriileti szamjel: 15823481-8532-312-06
Adoészam: 15823481-2-06
Megye: Csongrad-Csanad
Megyekod: 06
Fejezet: Agrarminisztérium
Fejezetszam: 12
Cim/alcim: 0600
Szervtipus: 02 kdzponti koltségvetési szerv
Gazdalkodasi forma: 312
TEAOR megnevezés: Oktatas
Alapvet6 szakfeladat: 8532 Szakmai kdzépfoka oktatas
Szamlavezet: Magyar Allamkincstar

MAK iltal az AASzC szamara vezetett szamlak:

e Eldiranyzat-felhasznalasi keretszamla

e szamlaszdm: 10028007-00333812-00000000
e Intézményi kértyafedezeti szamla

e szamlaszam: 10028007-00333812-00060004
e EU program cél elszdmolési forint szamla -KEHOP 5.2.2

e szamlaszdm: 10028007-00333812-30005204
e EU program cél elszamolési forint szamla -GINOP 6.2.3-17

e szamlaszdm: 10028007-00333812-30005307

e EU program cél elszdmolasi forint szdmla- Kenderesi- GINOP 6.2.3
e szamlaszdm: 10028007-00333812-30005503

e EU program cél elszdmoldsi forint szamla-Kenderesi- KEHOP 5.2.2
e szamlaszam: 10028007-00333812-30005400

e EU program cél elszdmolasi forint szdmla-Bethlen- GINOP 6.2.3-17
e szamlaszam: 10028007-00333812-30005606

e EU program cél elszamolasi forint szdmla-Kétegyhazai- GINOP 6.2.3
e szamlaszam: 10028007-00333812-30005709

e EU program cél elszamolési forint szamla - Galamb- GINOP 6.2.3-17
e szamlaszdm: 10028007-00333812-30005132



2020.07.01-2020.08.31. kozotti idétartamra:

EU program cél elszamolasi forint szdmla — Szentannai -GINOP 6.2.3-17
e szamlaszam: 10028007-00333812-30005156

EU program cél elszdmolasi forint szamla — Székacs -GINOP 6.2.3-17
e szamlaszam: 10028007-00333812-30005187

EU program cél elszamolasi forint szdmla - Térok- VEKOP- 7.3.6-17-2018-00010
e szamlaszam: 10028007-00333812-30005170

EU program cé€l elszamolasi forint szdmla - Térok- VEKOP — 8.6.3-17-2017-0004
e szamlaszdm: 10028007-00333812-30005163

A feladatellatas sordn alkalmazandé f6bb jogszabalyok, szabalyzatok

o a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. tv.

. az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény

s az allamhaztartas miikodési rendjérél sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet

o az allamhaztartds szémvitelérdl sz616 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Ahsz.)

o a mindenkor hatélyos koltségvetési torvény

o FM rendeletek, utasitasok

o az Alfoldi Agrarszakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
mellekleteivel és fiiggelékeivel egyiitt.

Bélyegz6k hasznalata

A Gazdasagi Szervezet keretein beliil kor-és fejbélyegz6t és datumbélyegzét hasznalnak
A bélyegz6 nyilvantartast az Intézmény titkarsagan vezetik.

II. A Gazdasagi Szervezet helye az AASzC szervezetében

Az Alfoldi Agrarszakképzési Centrum 6nélloan miikodé és gazdalkodo kdzponti
koltségvetési szerv. A kancellar felel a szakképzési centrum torvényes ¢&s szakszer(
miikddéséert. A technikai személyzet munkaltatéjaként 6 nevezi ki a gazdasagi dolgozdkat.
A gazdasagi szervezet vezetGje a gazdasigi vezetd, aki a pénziigyi-gazdasagi feladatok
tekintetben a kancelldr helyettese. A gazdasagi vezetd szakmai irdnyitési joga — kizarolag
pénziigyi-gazdalkodasi feladatok tekintetében - kiterjed a tagintézmények pénziigyi-
gazdalkodasi feladatokat ellato ligyintézdire.

A Centrum gazdasagi szervezetének felépitése:

1 {6 gazdasagi vezetd

1 16 szamviteli vezetd/ gazdasagi vezetd helyettes /
1 £6 pénziigyi vezetd

5 16 gazdasagi ligyintézd

1 18 gazdaségi ligyintéz6 - pénztaros

2 16 munkaiigyi tigyintézd



A gazdasagi vezetd szakmai iranyitisa ala tartozé személyek:

a Barsony Istvan Mezégazdasagi Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium esetében:
2 16 gazdasagi tigyintézd

a Kenderesi Mezégazdasagi Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium esetében:
1 6 gazdasagi iigyintézd
1 6 munkaiigyi tigyintézo

a Bethlen Gabor Mezégazdasagi és Elelmiszeripari Technikum, Szakképz6 Iskola és
Kollégium esetében:
3 16 gazdasagi ligyintéz6

a Kétegyhazai Mezégazdasagi Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium esetében:
1 f6 gazdasagi tigyintézo
1 6 munkaiigyi tigyintéz6

a Bedo Albert Erdészeti Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium esetében:
1 16 gazdasagi tigyintézo
1 6 munkaiigyi tigyintézd

a Kiss Ferenc Erdészeti Technikum esetében:
2 16 gazdasagi tigyintézo

a Fodor Jozsef Elelmiszeripari Technikum és Szakképzo Iskola esetében:
2 16 gazdaségi ligyintézo
1 f6 munkaiigyi tigyintézd

a Bartha Janos Kertészeti Technikum és Szakképz6 Iskola esetében:
1 16 gazdasagi tigyintézo
1 f6 gazdasagi és munkaiigyi tigyintéz6

a Gregus Maté Mezégazdasagi Technikum és Szakképz6 Iskola esetében:
1 6 gazdasagi ligyintézd
1 6 munkatiigyi tigyintézo

a Galamb Jozsef Mezdégazdasagi Technikum és Szakképzo Iskola esetében:
1 6 gazdasagi tigyintézo
1 6 munkaiigyi tigyintéz6

2020.07.01-2020.08.31. kozotti idotartamra vonatkozoan:

a Szentannai Samuel K6zépiskola és Kollégium esetében:
2 16 gazdasagi iigyintéz6
1 6 munkaiigyi tigyintéz6

a Székacs Elemér Mezégazdasagi és Elelmiszeripari Technikum, Szakképzé Iskola és
Kollégium esetében:
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2 16 gazdasagi iigyintézd
1 16 munkaiigyi iigyintézd

a Torok Janos Mezogazdasagi és Egészségiigyi Technikum és Szakképzé Iskola
esetében:

2 16 gazdasagi iigyintézd

1 6 munkatigyi tigyintéz6

A gazdasagi vezetd szakmai irdnyitdsa ald tartozd, a tagintézmények gazdasagi
csoportjaiban pénziigyi— gazdalkod4si feladatokat ellaté iigyintézok kizérdlag e
feladatkoriik tekintetében a gazdasdgi szervezet részét képezik.

ITI. A Gazdasagi Szervezet miikdési rendje

A Gazdasagi Szervezet miikddési rendjét a jogszabalyok, az allami iranyitas egyéb jogi
eszkozei, az ezekre épiild Szervezeti é€s Mikodési Szabalyzat és az egyéb belsd
szabélyzatok, valamint a AM Jogi Féosztaly vezet&jének utasitdsai hatérozzak meg.

A vezetdk és az ligyintézOk feladatait a Szervezeti és Miikddési Szabéalyzatban és az
Ugyrendben foglaltakon tul a munkakéri lefrdsok szabalyozzak.

Az SZMSZ és a munkakori leirds a felel6sség megéllapitisara is alkalmas médon
tartalmazza a munkakdrben ellatando feladatok jellegét, a tevékenységi kort, a munkakort
betdltd ala- és folérendeltségi viszonyait, a munkaltatoi jogkor gyakorl6janak megjel6lését,
a munkakdrre vonatkoz6 sajatos eldirdsokat €s a helyettesités rendjét.

gazdasagi ligyintézok

A Centrum gazdasagi dolgozoi és a telephelyek gazdasigi munkatarsai az AASzC feladat-
¢s hatdskor rendszerében a sajat munkakoriiket és szakteriiletiiket illetden kotelesek
onalloan, szakszerlien és torvényesen ellatni, feladatukat elvégezni. Kotelesek tovabba a
hozzajuk fordul¢ tigyfelek részére szakszer(, udvarias tdjékoztatast, felvilagositast adni.

IV. A Gazdasagi Szervezet feladatai

1. Alapfeladatok:
Az Alfoldi Agréarszakképzési Centrum sajat Gazdasagi Szervezete Gitjan latja el:
. a koltségvetés tervezésével, az elbiranyzat felhasznalassal, és az
elbiranyzat-modositassal kapcsolatos feladatokat
o a koltségvetésben megtervezett bevételek beszedésével, a kiadasok
teljesitésével kapcsolatos operativ feladatokat, a pénzgazdalkodassal, a
bankszamla kezeléssel és hazipénztar-kezeléssel kapcsolatos feladatokat
o izemeltetéssel, fenntartassal, miikdtetéssel kapcsolatos feladatokat,
. beruhazassal, a vagyon hasznalatdval, hasznositésaval kapcsolatos
feladatokat,
o a munkaerdvel valé gazdalkodas pénziigyi feladatait
o konyvvezetéssel, a beszamolassal és év kozben a gazdalkodassal
kapcsolatos tajékoztatok, adatszolgéltatasok elkészitését
o az Ellenérzési nyomvonal kotelezettségével kapcsolatos feladatokat
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2. A feladatok részletezése
2.1. A koltségvetés tervezésével osszefiiggo feladatok
2.1.1. Az el6zetes koltségvetési javaslat tervezése

Az Alfoldi Agrarszakképzési Centrum eldzetes koltségvetési javaslatat az iranyitd szerv
altal meghatarozott idére €s tartalommal késziti el.

Az elbzetes koltségvetési javaslat elkészitése soran figyelembe kell venni az
allamhaztartasrol sz616 tobbszér modositott 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht)
a modositott 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.), a 4/2013.(1.11.) sz.
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Kormanyrendelet), valamint az allamhdaztartdsért felelds
miniszter €s az irdnyitd szerv tervezéshez kiadott utmutatojaban foglaltakat.

Az Alfoldi Agrdrszakképzési Centrum elozetes koltségvetését a kozponti gazdasdgi iroda
késziti el. A javaslat elkészitéséhez — a tagintézmények gazdasdgi csoportjai - az aldbbi
adatok alapjdn megtervezik a tagintézményi koltségvetést.

. a koltségvetési év januar 1-jei nyitolétszama,
a januar 1-jei besorolasi bérek,
a koltségvetési évben varhato eldrelépések, atsorolasok adatai,
a koltségvetési évben varhatd jubileumi jutalmak adatai,
a tovabbképzési terv végrehajtasabol adodo, valamint a kéltségvetési
évben tervezett egyéb oktatési, tovabbképzési, vizsgaztatasi tevékenység
adatait, melyb6l megallapithat6 az adott tevékenységbdl szarmazo bevétel,
illetve a feladatellatashoz sziikséges kiadasok.

Mindazokat a bevételeket és kiadasokat, amelyek forrasatol fiiggetleniil a feladataival
kapcsolatosak €s
o jogszabalyon alapulnak,
o szerz6dési, megallapodasi (kiilondsen tobbéves) kitelezettségen alapulnak,
o tapasztalatok alapjan rendszeresen el6fordulnak,
o eseti jelleggel vagy egyébként varhatodak, illetve
° az eszkdzok hasznositasaval fliggenek Ossze.

Kozponti gazdasagi iroda a koltségvetési javaslatok alapjan osszeéllitja és megtervezi az
iranyito szerv altal meghatarozott keretszamok alapjan a végleges koltségvetést.

A tervezés soran figyelembe kell venni az Alfoldi Agrarszakképzési Centrum

telephelyeinek javaslatat, igényét.

A telephelyek esetében a telephelyre vonatkozo igényeket a gazdasagi csoport gytijti dssze,

szamszerUsiti €s tovabbitja a kézponti gazdasagi iroda részére.

A telephelyek igényeinek szamszer(isitése utdn, azokat elemezve gondoskodni kell a

bevételi €s kiadési elbiranyzatok k6zé torténé beépitésérol.

A javasolt el6irdnyzatok tekintetében ki kell mutatni egyrészt mindazon 4thazodo

bevételeket, kiaddsokat, amelyek a kovetkezd évi koltségvetést illetden kotelezettséget

jelentenek, tovabba a javasolt eldiranyzatok kdvetkezé évre varhatd kihatésat.

A koltségvetési javaslat elkészitéséért €s az irdnyitd szerv részére torténd tovabbitasaért a

kancellar és a gazdasdgi vezetd felel6s. Az elbiranyzatok iranyitd szervvel torténd
-8-



egyeztetésén (tervtargyalds), amennyiben erre sor keriil a féigazgatd és kancellar vesz részt,
¢€s amennyiben sziikséges a gazdasagi vezet6 és szamviteli vezet§ is.

2.1.2. Kincstari koltségvetés elkészitése

A tervtargyalasokat kovetden a fejezet altal megadott keretszamok alapijan kell elkésziteni a
kincstari koltségvetést, annak érdekében, hogy a kincstar janudr 1-jén a rendelkezésre 4llo
kereteket megnyithassa. A kincstari koltségvetést a megadott hatarid6re elektronikus titon és
nyomtatott formdban is tovabbitani kell az iranyit6 szervnek. A kincstari koltségvetés
elkészitéséért és tovabbitasaért a kancellar €s a gazdasagi vezetd a felelds.

2.1.3. Az elemi koltségvetés tervezése

A végleges elemi koltségvetést, a feliigyeleti szerv altal - kiemelt eldiranyzatonkénti
bontasban - meghatérozott eldiranyzatok figyelembevételével, a kozpontilag rendelkezésre
bocsatott nyomtatvanyon, a tervezési korirat alapjan kell elkésziteni. A tervezés soran
biztositani kell, hogy a bevételi és kiaddsi eléiranyzatok 6 osszege egymassal telephelyi
szinten is megegyezzen.

Az elemi Kkoltségvetés magaban foglalja az 4llamhéztartasért felelds miniszter
tajékoztatojaban rogzitett formaban a:

. a kiadasokat és a bevételeket részletes eléiranyzatonként;
. a kiadasok és bevételek tevékenységenkénti részletezését;
® az Alfoldi Agrarszakképzési Centrum személyi juttatdsainak és
létszamanak Gsszetételét;
® a részletes kiad4si €s bevételi eldiranyzatokat megalapozé indokolast
(szamitasokat).
Az elemi koltségvetést a megadott hataridére tovabbitani kell a feliigyeleti szervnek.
A koltségvetés elkészitéséhez a 2.1.1. pontban meghatarozott adatszolgaltatason tilmenSen
a kozponti gazdasigi iroda megadja a létszammegoszlast az intézményiizemeltetéshez,
illetve a szakmai tevékenyég ellataséhoz kapcsoldddan, valamint a koltségvetési
engedélyezett 1étszamkeret funkcidcsoportonkénti megoszlasat.
Az elemi koltségvetés Osszedllitasaért és tovabbitasaért a kancelldr és a gazdasagi vezetd a
felelés. Az AM 4ltal jovahagyott koltségvetés alapjan kell az eredeti eldiranyzatokat a
fékonyvi kényvelésben rogziteni.

2.2. Eldiranyzat-felhasznalassal, - médositassal kapcsolatos feladatok

Az Alfoldi Agréarszakképzési Centrum részére jovéhagyott tdmogatasi eliranyzat csak
alaptevékenységre €s az azzal 6sszefliggd egyéb kiaddsokra hasznalhat6 fel. Az eldiranyzat-
modositdsok nyilvantartisaért a gazdasagi vezetd és a szamviteli vezet a felel6s.

Az Alfoldi Agrarszakképzési Centrum potkoltségvetési sziikségletét a fejezeti hataskorbe
tartoz6 elbiranyzat modositasi, kiemelt elSiranyzatok kozotti 4tcsoportositdsi igényét
kelléen megalapozott indokolssal egyiitt az AM Koltségvetési Foosztalyahoz kell
benyujtani.

A miikddés soran sziikségessé valo sajat hataskorii eldiranyzat-atcsoportositasokra, illetve a
tobbletbevételbdl adodé eldiranyzat-modositasokra a kancelldr, a tagintézmény-vezetdk, a
gazdasagi vezet6 és a szamviteli vezetd tehetnek javaslatot.

Az Alfoldi Agrarszakképzési Centrum altal kezdeményezett eldiranyzat-modositasok,
atcsoportositisok elokészitéséért a gazdasagi vezetd és a szamviteli vezetd a felelés.

Az elbiranyzatok felhasznéldsa elSiranyzat-felhasznaldsi terven alapul. Az el6iranyzat
felhasznalasi tervet legalabb havi bontasban kell elkésziteni és azt folyamatosan aktualizalni
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kell. Az elirdnyzat-felhasznalasi terv elkészitése és aktualizalasa a gazdasagi vezetd és a
szamviteli vezetd feladata.

Az el6iranyzatok felhasznildsa sordn a jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen a
kotelezettségvallaldsokrol nyilvantartist kell vezetni, az Amr.-ben meghatarozott
kotelezettségvallaldsokat be kell jelenteni a Magyar Allamkincstarnak. A nyilvantartas és a
bejelentés részletes szabdlyait a Kotelezettségvallalds, érvényesités, utalvinyozis és
ellenjegyz€s rendjérol sz616 szabalyzat tartalmazza.

2.3. Epiilet iizemeltetéséhez, a miikodtetéshez, a fenntartisihoz és a
vagyongazdalkodashoz kapcsolodo feladatok

Az iskoldk elhelyezését szolgdld ingatlanok tizemeltetéséhez kapcsolodd szerzOdések,
megallapodasok eldkészitése a telephelyeken a gazdasagi csoport feladata.

Az éves koltségvetésben a kis értékd targyi eszkbz, papir, nyomtatvany, sokszorositasi
anyag, irodaszer €s egyéb anyag beszerzésre jovahagyott elGiranyzatok rendeltetésszerti
felhasznéalasanak biztositdsa a gazdasagi vezetd engedélyezésével a gazdasagi €s miiszaki
ligyintézok feladata.

A targyi eszkodz-gazdalkodassal és az anyaggazdalkodassal kapcsolatos el6iranyzatokat az
Alfoldi Agréarszakképzési Centrum részére meghatarozott felhalmozéasi és miikodési
koltségvetési kereteken beliil, a tagintézmények illetve a belsé szervezeti egységek altal
leadott igények figyelembevételével tervezi meg és hasznalja fel a kézponti gazdasagi iroda.
A targyi eszkozok beszerzésének lebonyolitdsat a kozponti gazdasagi iroda a
tagintézmények esetében a gazdasagi csoporttal egylittmiikodve latja el. A beszerzés sordn
az ajanlatok kérése, a megrendelés és a szallitds megszervezése a telephelyek bonyolitjak le.
Az ellenérték kifizetése a Centrum gazdasagi irod4janak a feladata, a nyilvantartasokban
torténd rogzités a telephelyek gazdasagi tigyintézoje latja el.

A szémitastechnikai eszkozok beszerzését, karbantartasat, lizemeltetését a tagintézmények
gazdasagi csoportjanak kozremiikodésével végzi a kozponti gazdasagi iroda. A beszerzett
szamitastechnikai eszkozok és szoftverek érdemi 4tvétele, a tartozékok, alkatrészek,
szoftverek irodék kozotti cseréje az informatikusok felelGsek

Azok a beszerzett anyagok, eszkozok, amelyek a beszerzést kovetben kozvetleniil,
hasznalatra az iroddkba keriilnek, nem keriilnek raktiri bevételezésre. Azon eszk6zok
esetében, ahol szilkség van lizembe helyezésre, az lizembe helyezés is haladéktalanul
megtorténik a beszerzést kovetden. A megvasarolt anyagokat — irodaszereket &s
nyomtatvanyokat — a tagintézmények, ligyintézdi, tigykezel6i, fizikai dolgozoi veszik at
felhasznalasra. '

Az évente rendszeresen ismétlodo targyi eszkoz karbantartasi sziikségletek felméréséhez,
tervezéséhez, litemezéséhez kapcsolodd feladatok elvégeztetéséért a kdzponti gazdasagi
iroda miiszaki vezetGje, és a telephelyek gazdasagi tigyintéz6 a felel6sek. A feladatokat
informatikai eszk6zok esetén, a telephelyeken a gazdasagi csoportok kijelolt munkatarsanak
a kozremuikodésével végzi a kozponti gazdasagi iroda. A koltségvetési szerv kezelésében,
tulajdonaban levd vagyonnal rendeltetésszertien kell gazdalkodni, a vonatkozé jogszabalyi
eléirasok figyelembevételével.

A koltségvetési szerv eszkozeit és forrasait a szamlarend elbirasai szerint kell nyilvantartani.

2.4. Munkaeré és bérgazdalkodas

A székhelyintézmény dolgozoit, a telephelyek vezetdit a féigazgatd és kancellar nevezi ki és
gyakorolja tekintetiikben - az SzMSz-ben, meghatarozott kivételekkel - munkaltatoi
jogokat, illetve a bérgazdalkodasi jogkort.

-10 -



A telephelyek munkavillaléi felett a munkaltatdi jogokat a telephelyek vezetdi gyakoroljak.
A személyi juttatasok kiemelt elSiranyzattal a féigazgato €s kancellar gazdalkodik, igy a
telephelyek vezetdi a koltségkihatdssal jaré munkaéltatdi jogokat kizarélag a féigazgatd és
kancellar egyetértésével gyakorolhatjak.

A kinevezéssel, az illetményvaltozéassal, a munkaviszony megsziinésével, megsziintetésével
kapcsolatos feladatokat a telephelyeken a gazdasdgi csoport- végzi. A tagintézmények, a
gazdasagi csoportok - a kinevezések, atsorolasok egy példanyat tovabbitjak a kozponti
gazdasagi iroddjahoz. A tagintézmények és a székhelyintézmény az illetményekrél és a
bérekrdl személyenkénti nyilvantartast vezet. A kinevezések, atsorolasok elkészitése elétt a
tagintézményi gazdasagi csoport ligyintézdje a sziikséges fedezetet egyezteti a vezetovel.

Az Alfoldi Agrarszakképzési Centrum és a MAK Csongrad-Csanad megyei [gazgatdsaga (a
tovabbiakban: Igazgatdsag) kozotti - 1étszam és bérgazdalkodasra vonatkozé — folyamatos
munkakapcsolatot a telephelyi szamfejtést gazdasagi iigyintézd biztositja. O tovabbitja az
Igazgatdsag fel€ azokat a rendelkezéseket, jelentéseket, okmanyokat, amelyek az
illetmények, tarsadalombiztositasi ellatasok €s egyéb jarandosagok folydsitasara kozvetleniil
vagy kozvetve kihatdssal vannak. A fenti okmanyokat és rendelkezéseket az Igazgatdsag
altal kozolt hataridére kell megkiildeni.

A Kozpontositott Illetményszamfejtd Rendszer (KIRA) nem rendszeres agaval szamfejteni,
illetve rogziteni kell egyes nem rendszeres juttatasokat, a kiilsé személyi juttatasok koziil a
megbizasi dijakat, valamint a természetbeni juttatdsokat. A kifizetéseket f6szabély szerint
foly6szamléara torténd utaldssal kell teljesiteni, amihez az utal6 allomanyokat a Saldo Zrt.
rendszerében kell régziteni és az utalast a kézponti gazdasagi iroda végzi. Az utalas a GIRO
Zrt. altal rendelkezésre bocsatott program segitségével, elektronikus tton torténik.

A dolgozok személyi, csaladi és szolgélati adataiban bekovetkezett valtozasokat a gazdasagi
csoport az Igazgatosdghoz minden esetben koteles bejelenteni, és egyidejiileg a kdzponti
gazdasagi irodat tajékoztatni. A személyi juttatdsok korében az alapilletmény és az
illetménykiegészités eldiranyzatanak alakulasardl, felhaszndlasarél a kozponti gazdasagi
iroda nyilvantartast vezet.

2.5. A koltségvetés végrehajtasaval dsszefiiggo feladatok

2.5.1. Gazdalkodasi jogkorok
A gazdalkodasi jogkorok szabalyozasat, a hataskordk rendezését a Kotelezettségvallalas,
érvényesités, utalvanyozas és ellenjegyzés rendjérdl szol6 szabélyzat tartalmazza.

2.5.2. Pénzeszkozok kezelése

Az Alfoldi Agrarszakképzési Centrum koltségvetési elSiranyzatainak teljesitéséhez az
eliranyzat keretet, a Agrarminisztérium Koltségvetési Foosztaly intézkedése alapjan a
Magyar Allamkincstar biztositja €s kezeli az ,,Eloéiranyzat-felhasznalasi keretszdmla”-n. A
Magyar Allamkincstar pénztaranal felvett készpénzt a hazipénztarban, illetve a
tagintézmények ellatmanyi pénztardban kell kezelni a pénzkezelési szabalyzat elirasai
szerint.

A szamlak feletti rendelkezési jogot az aldirds bejelentén a féigazgatd és a kancellar
hatérozza meg.

Az elbiranyzat-felhasznalasi keretszamlan kezelt pénzeszkozok feletti rendelkezési jogra a
Pénzkezelési Szabélyzatban foglaltak az irdnyaddak.
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Az elbiranyzat-felhasznaldsi keretszdmlan kezelt pénzeszk6zok felhasznaldsa soran a
szamlakrol kiadast, illetve azokra befizetést csak az érvényesitett, utalvanyozott és
ellenjegyzett bizonylatok alapjan lehet teljesiteni. Bizonylat nélkiil ,,atutaldsi megbizas™ a
Magyar Allamkincstarba nem kiildhet5.

A készpénzfelvételi utalvanyt csak az elbiranyzat-felhasznaldsi keretszamla feletti
rendelkezési joggal birok irhatjak ala.

2.6. Szamviteli nyilvintartisok vezetése

A szamviteli nyilvantartdsok vezetése sordn a szamviteli térvényben és a
Kormanyrendeletben meghatdrozott alapelveket érvényesiteni kell. Minden gazdasagi
eseményrdl, amely az Alf6ldi Agrarszakképzési Centrum és telephelyei eszkdzeinek, illetve
forrasainak allomanyat, vagy dsszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani.

A szamviteli nyilvantartisokba csak szabélyszerlien kiallitott bizonylatok alapjan lehet
adatokat bejegyezni.

A szamviteli nyilvantartidsok vezetésének, a bizonylatok kezelésének részletes elbirasait a
szamlarend €s a bizonylati rend szabalyozasa tartalmazza.

2.7. Adatszolgaltatashoz, beszamol6 készitéséhez kapcsolodo feladatok:

2.7.1. Pénzforgalmi informacios jelentés (Keretszamla egyenleg):

A kiadasi és a bevételi eléirdnyzatok, a kotelezettségvallalasok, a teljesitett kiaddsok és
bevételek adatait a kozponti gazdasagi iroda a Saldo Zrt. pénziigyi-szamviteli program
keretében folyamatosan rogziti, és igény szerint megkiildi az AM Koltségvetési
Fdosztalynak. Az inform4cios jelentés elkészitéséért és hataridére torténd tovabbitisaért a a
gazdasagi vezetd és a szamviteli vezet6 a felel6s.

Az Avr.-ben meghatirozott adattartalommal a bevételek &s kiaddsok teljestilésének
alakuldsardl a gazdasagi vezetd és szamviteli vezeté minden hénap 10-ig jelentést készit, és
azt megkiildi a FM Koltségvetési Féosztalynak szoveges indoklassal egyiitt.

2.7.2. Tartozasallomany jelentés

A kincstari korbe tartozé kozponti koltségvetési szervek tartozasallomanyardl szold
jelentést az Amr.-ben meghatérozott adattartalommal a targyho végi allapotnak megfelel6en
a targyhot kovetd ho 5-ig kell a Kincstar és az FM Koltségvetési Fbosztalya részére
elektronikus uton eljuttatni. Az adatszolgaltatasért a gazdasagi vezetd és a szamviteli vezetd
a felelos.

2.7.3. A koltségvetési beszamolé dsszeallitasaval kapcsolatos feladatok:

Az Alfoldi Agrarszakképzési Centrum az el6iranyzatok felhasznalasardl €s a gazdalkodéasrol
a Kormanyrendelet elbirdsai szerint negyedéves mérlegjelentést, 1d6kozi Koltségvetési
Jelentést €s éves beszdmolot koteles késziteni. A beszamoldt az iranyitdé szerv 4ltal
meghatarozott hataridére és tartalommal kell elkésziteni, az NGM tajékoztatd és az AM
altal biztositott segédlet figyelembe vételével.

2.7.3.1. Az éves beszamolo6 részei:

Az éves koltségvetési beszamolo részei:

a) a koltségvetés végrehajtasanak ellendrzését és a zarszamadas elkészitését a
koltségvetési szamvitellel biztosito

- aa) koltségvetési jelentés,
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- ab) maradvany kimutatas,

- ac) adatszolgaltatds a személyi juttatasok és a foglalkoztatottak, valasztott tisztségviselok
Osszetételérol,

- ad) adatszolgaltatas a tarsadalombiztositds pénziigyi alapjaibol folyositott egyes ellatasok
€s tamogatasok tervezett 6sszegeirdl és teljesitésérol,

- ae) Onkormanyzati alrendszer sajatos gazdalkodasahoz kapcsolddo elszamoldsok,

b) a vagyoni helyzet és az eredményszemléletii bevételek, koltségek, raforditasok
alakulasat, valamint a zarszamadas kiegészit6é informacioinak elkészitését a pénziigyi
szamvitellel biztosito

- ba) mérleg,

- bb) eredménykimutatas,

- be) koltségekrol €s megtériilt koltségekr6l sz616 kimutatas, és

- bd) kiegészité melléklet.

Az éves beszamolot a fokonyvi kivonat adataibol, a naptari évrél december 31-i
fordulénappal kell elkésziteni.

A f8konyvi kivonat dsszedllitasa el6tt a kovetkezoket kell biztositani:

o leltar készitése, leltareltérések atvezetése a konyvelés adatain,

o a kiemelt eldirdnyzatok egyeztetése a feliigyeleti szervvel,

o év végi zérlati munkak elkészitése,

e a mérleg Osszedllitasa.
Az év végl zarlati és egyeztetési feladatokat a Szamviteli Politika és a szdmlarend
részletesen tartalmazza. A negyedéves mérlegjelentés, a féléves és az éves beszamold
Osszedllitasaért a szamviteli vezetd, ellenérzéséért és a hataridére torténd tovabbitasért a
gazdaséagi vezetd €s a kancellar a felelbs.

2.7.4. 1dokozi Koltségvetési jelentés

Az Alfoldi Agrarszakképzési Centrumnak id6kozi mérlegjelentést kell készitenie, amelyet
a targynegyedévet kovetd honap 20. napjaig, a negyedik negyedévre vonatkozoan az éves
beszamolé benyujtasanak hatdridejével megegyezéen kell az AM Koltségvetési
F6osztalydhoz benyujtania.

V. A Gazdasagi Szervezet munkakoreiben ellatando feladatok

1. A gazdasagi vezetd

A gazdasagi vezet6 a Gazdasagi Szervezet vezetdje, a milkodéssel Osszefliggd gazdasagi és
pénziigyi feladatok tekintetében a kancellar helyettese, feladatait a kancelldr kozvetlen
iranyitdsa mellett latja el. Ervényesitési és ellenjegyzési joga van értékhatartol fliggetlen. A
koltségvetési szerv kincstari és bankszamlai felett rendelkezési joggal bir.

o kozvetleniil vezeti €s ellendrzi a gazdasagi szervezetet,

o az AASzC mas szervezeti egységéhez beosztott, pénziigyi-gazdasagi
feladatokért felelés munkavallaldinak szakmai iranymutatast ad, ellen6rzi
azok betartasat,

o gazdasagi intézkedéseket hoz,

. feleléss a  koltségvetési  szervek  gazdalkoddsidra  vonatkozo
jogszabélyokban, illetve a Szervezeti és Miik6dési Szabdlyzatban
részletezett feladatok jogszabalynak megfeleld ellatasaért. Felel6ssége nem
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érinti a fOigazgatd vagy az egyes iigyekért felelés munkavallalok
felelosségét.

Feladatai kiilonosen:

a telephelyek pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat ellatdé iigyintézdinek
kizéardlag e feladatkorét érintden a szakmai iranyitasa,

a koltségvetési tervezéssel, IKJ jelentéssel és az éves beszamolassal,
informécidszolgaltatassal kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

a fbigazgatd és kancellar rendszeres tdjékoztatasa az intézményi
gazdalkodassal kapcsolatos kérdésekrdl, a koltségvetés teljesitésének
helyzetérdl, a béralap felhasznaldsanak alakuldsardl

eldirdnyzat modositas kezdeményezése,

a koltségvetési szerv koltségvetésében megtervezett feladatok gazdasagos
megoldasanak feltételeir6l valé gondoskodas,

a gazdalkodéasra és pénziigyekre vonatkozd jogszabalyok betartidsa és
betartatasa, a gazdalkodasi folyamatok szabalyszerliségének biztositasa, a
bizonylati és okmanyfegyelem érvényesitése,

a Kkoltségvetési szerv kezelésében ¢&s haszndlataban 1év6 eszkozok
meglrzésének, rendeltetésszeri miikodésének és mikodtetésének
biztositasa,

az épiilet- és gépjarmli lizemeltetési feladatok tervezése, végrehajtasuk
megszervezese,

a létszam és bérgazdalkodéssal osszefliggd dontések el6készitésében vald
kozremikodés,

a pénziigyi, gazdasagi tevékenység szabalyozasa, a kapcsolodo
szabalyzatok és bels6 utasitadsok tervezetének elkészitése,

a koltségvetési szerv gazdalkodaséval oOsszefiiggh, ahhoz kapcsolodod
nyilvantartdsok rendszerének kialakitidsa, a nyilvantartisi tevékenység
folyamatossaganak ¢&s feltételeinek biztositasa, az ezzel Osszefliggd
feladatellatas ellendrzése,

a hézipénztar és az ellatméanyi pénztirak mikodési feltételeinek
biztositasa, feladatok meghatarozasa és ellenérzése,

kapcsolattartdas az irdnyité szerv illetékes fGosztalyaival, a Magyar
Allamkincstar Teriileti Igazgatésagaval és a pénzintézetekkel,

a koltségvetési szerv pénziigyi-gazdasagi tevékenységével kapcsolatos
adatszolgéltatési feladatok ellatasa,

vezetdi ellen6rzés biztositdsa, a munkafolyamatba épitett ellenbrzés
kialakitasa és mikodésének biztositasa,

a koltségvetési, ezen beliil a kiemelt eldiranyzatok teljesitésének rendszeres
ellenérzése,

elokésziti a sajat hatdskorli elGirdnyzat-modositasokat, elkésziti az
eléiranyzat modositasrol szol6 Ertesitést a Kincstar részére.

Elkésziti az eldiranyzat-felhasznalasi titemtervet.

A Magyar Allamkincstar Teriileti Igazgatésiga kozremiikodésével,
elektronikus uton adatot szolgéltat a netté finanszirozashoz, valamint az
ado és jarulékbevallasokhoz.

Ellatja mindazokat az tigyeket, amelyeket a féigazgato és kancellar eseti
vagy allando jelleggel hataskorébe utal
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2. A szamviteli vezet6

A szamviteli vezet§ a gazdasagi vezetd helyettese. Ellenjegyzési és érvényesitési jogot
gyakorol a Kdtelezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozés és ellenjegyzés rendjérdl szo6l6
szabalyzat elbirdsai szerint.

Segiti a gazdasigi vezet6t a koltségvetési szerv tevékenységének
vezetésében, szervezésében és ellendrzésében.

Javaslatot tesz a kozponti gazdasdgi iroda beliili munkamegosztas
kialakitasara.

Kozremiikodik a kozponti gazdasagi iroda munkatérsai tevékenységének
ellendrzésében.

Ellendrzi az éves beszamolé adatainak egyeztetését az analitikus
nyilvantartidsokkal és a kincstari adatszolgaltatassal.

Elkésziti az éves koltségvetési beszamold jelentést.

Részt vesz az éves koltségvetés elkészitésében.

Feladata a szdmlatiikor elkészitése, szamlak kontirozasa az érvényben 16v6
szdmlarendszer szerint.

Intézkedik a telephelyek vevdi tartozasainak behajtasarol.

A beérkez8 szamlik, illetve egyéb fizetési kotelezettségek esetében
megvizsgalja, hogy a kotelezettségvéllalas dokumentilasa a  belsd
szabalyzatokban rogzitettek szerint megtortént-e, a teljesitést rogziti a
nyilvéantartasban.

Gondoskodik a szakmai teljesités igazolés, az érvényesités, utalvanyozas,
ellenjegyzés meglétérol.

Részt vesz a beérkezd szamlak konyvelésében, az un. proforma
kotelezettségvallalasok elkészitésében.

Elkésziti az Saldo Zrt. program segitségével a bevételi és kiadasi
utalvényrendeleteket.

Az utalvanyozéast kovetden a GIRO rendszeren keresztiil elektronikus
Gton— kivételes esetben papir alapu 4tutalasi megbizassal — a koltségvetési
szervet terheld fizetési kotelezettségeket teljesiti.

Elkésziti az elSirdnyzat-modositasokrol a feladdst a fokonyvi kényvelés
részére, azokat rogziti a Saldo Zrt. rendszerben. Az eléiranyzatokrdl és az
el6iranyzat-modositasokrol analitikat vezet.

Részt vesz a kotelezettségvallalasok nyilvantartasaban, gondoskodik a
kotelezettségvallalasok bejelentésérdl.

Részt vesz a koltségvetési szerv vezetése szaméra késziilé elemzések,
kimutatasok, jelentések készitésében.

Kozremiikodik az irdnyitd szerv 4altal kért eseti adatszolgaltatdsok
elkészitésben.

Elkésziti az Alfoldi Agrarszakképzési Centrum részére meghatarozott
céllal  és elszdmolasi  kotelezettséggel — biztositott  pénzeszkdzok
felhasznalasarol az elszamoldst.

Negyedévente elkésziti a rehabilitacids hozzajarulds bevallasat, melyhez a
létszamadatokat a gazdasagi ligyintéz6 biztositja.

Negyedévente elkésziti a cégautd elszamolast

Ellatja mindazokat az tigyeket, amelyeket a kancelldr, illetve a gazdasagi
vezetd eseti vagy allando jelleggel hataskorébe utal.

Részt vesz az intézet leltarozasi munkaiban az elézetesen megkapott leltar-
utasitas szerint.
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3. A gazdasagi iigyintézok-gazdalkodasi feladatai
A gazdasagi ligyintézOk a gazdasdgi vezetd szakmai irdnyitisaval végzik a
szamukra meghatarozott pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat.
Figyelemmel kiséri a jogszabaly véltozdsokat és annak megfeleléen végzi
munkéjat.
Részt vesz az intézet leltarozasi munkdiban az eldzetesen megkapott leltar-
utasitas szerint.

3.1. Altalanos feladatok, jogkorok

3.2.1.

Folyamatosan figyelemmel kiséri, tanulmdnyozza és egységes szemlélet
szerint alkalmazza a gazdasagi szervezet feladat- és hataskorét, illetve a
munkakorét meghataroz6 jogszabalyokat,

A feladatkorébe tartozd ligyekben — az egységes gyakorlat kialakitasa,
illetve megvaldsitdsa érdekében — sziikség esetén segitséget nyljt a
jogszabalyok értelmezéséhez €s alkalmazasahoz,

A munkakori leirdsdban meghatarozottak szerint mas {igyintézé tavolléte
esetén helyettesitési feladatokat lat el,

A feladatkorébe tartozd tigyekben folyamatosan elemz6 és értékeld,
valamint véleményezo tevékenységet végez.

Ellatja mindazokat az tigyeket, amelyeket a kancellar, a gazdasagi vezetd,
illetve a szamviteli vezetd eseti vagy allando jelleggel hataskorébe utal,

A koltségvetési szervet terheld fizetési kotelezettségek teljesitéséhez, illetve a koltségvetési
szervet megilletd bevételek beszedéséhez kapcsoldddan:

A beérkezd szamlak, illetve egyéb fizetési kotelezettségek esetében
megvizsgélja, hogy a kotelezettségvallalas dokumentalasa a belsd
szabalyzatokban rogzitettek szerint megtortént-e, a teljesitést rogziti a
nyilvéantartasban.

Gondoskodik a szakmai teljesités igazolas, az érvényesités, utalvanyozas,
ellenjegyzés meglétérol.

Részt vesz a beérkezd szamldk konyvelésében, az un. proforma
kotelezettségvallalasok elkészitésében

Elkésziti a Saldo Zrt. program segitségével a bevételi és kiadasi
utalvanyrendeleteket.

Elkésziti az eldirdnyzat-modositadsokrol a feladast a fékonyvi konyvelés
részére, azokat rogziti a Saldo Zrt. rendszerben. Az eldiranyzatokrol és az
eldiranyzat-modositasokrol analitikat vezet.

Az utalvanyozést kovetéen a GIRO rendszeren keresztiil elektronikus
uton— kivételes esetben papir alapu atutaldsi megbizassal — a koltségvetési
szervet terheld fizetési kotelezettségeket teljesiti.

Intézkedik a telephelyek vevéi tartozasainak behajtasarol.

Nyilvéntartast vezet a kimend szamlakrdl, illetve a koltségvetési szerv
szamlaira érkez6 egyéb bevételekrol. Elvégzi a bevételek azonositasat.
Analitikus nyilvéantartast vezet a fiiggd, atfuto bevételekrdl és kiadasokrol.
Ellen6rzi és konyvelésre el6késziti a bankkivonatokat.

Vezeti a banki analitikus nyilvantartast (banknapld)

Ellen6rzi a felszerelt banki és pénztarbizonylatokat formai és tartalmi
szempontbdl.

Havonta a konyvelés elvégzése utan a bizonylatokat rendszerezve lefiizi.
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Adatokat szolgéltat a gazdasagi vezetd részére a havi jelentéshez minden
hénap 8-ig.

Részt vesz az éves koltségvetési beszamold jelentés elkészitésében.

Részt vesz az elbiranyzat felhasznalasi iitemterv, valamint az el6iranyzatok
felhasznalasarol szol6 adatszolgaltatasok elkészitésében.

Elkésziti a negyedéves és az éves beruhazas statisztikai jelentést.

A bevallott ¢s befizetett adokrol és jarulékokrol analitikus nyilvantartést
vezethet.

Az Onkéntes nyugdijpénztari befizetéseket havonta GIRO rendszeren
keresztiil elektronikus Gton— kivételes esetben papir alapti 4tutalasi
megbizéssal — atutalja, illetve arrdl levélben a pénztarakat értesiti.

Munkaiigyi eléadé /gazdasagi iigyintézé / - személyi juttatasokkal, adékkal,
jarulékokkal kapcsolatos feladatkérben

A személyi juttatds eldiranyzat terhére torténd intézményi kifizetéseket a
KIRA program segitségével szamfejti és a MAK Igazgatosaga
kozremiikodésével rendelkezésre bocsatott listak, é&s allomanyok
segitségével GIRO rendszeren keresztiil elektronikus uton — kivételes
esetben papir alapi Aatutaldsi megbizissal — a kifizetéseket elutalja a
jogosultak bankszamlajara.

Fizetés napja: legkésébb targyhot kovetd 05-e.

A személyi juttatds eliranyzat terhére kifizetett egyéb juttatasok értékét
(természetbeni étkezés, étkezési utalvany, kozlekedési koltségtérités
(munkédba jaras, gépkocsis kikiildetés), iskolakezdési tdmogatés, stb)
rogziti a KIRA nem rendszeres 4gén.

A Magyar Allamkincstar Igazgatosaga 4altal eloallitott adod-, és
jarulékbevallasokat ellendrzi, és elektronikus titon teljesiti az ado-, és
Jarulékbevallast.

Megbizasi szerzédéseket készit és szamfejti azokat az engedélyezések
utén.

Havonta munkajogi, statisztikai 4lloményi nyilvantartas vezet.

Vezeti a dolgozdk szabadsag nyilvantartasat.

Elkésziti havonta az Egészségbiztositdsi Statisztikai jelentést.

Havonta az OEP felé elkésziti a ,.Kifizet6helyek 4ltal folysitott ellatasok™
elszamolast.

Elkésziti a MAK adatszolgaltatdsa alapjan a havi bérfeladast a fokonyvi
konyvelés részére.

Az ¢v elején az adokedvezmény igénybevételéhez sziikséges
nyomtatvanyok kiosztdisa a munkavéllalok részére, valamint azok
osszegylijtése €s tovabbitisa a MAK felé.

Az ¢éves személyi jovedelemadé bevallas idején a Magyar Allamkincstar
Igazgatdsaga altal kiildott nyilatkozatokat a munkavallaloknak kiosztja, a
nem Onbevalld dolgozok addigazoldsait, a megadott hataridére, a
mellékletekkel egyiitt Gsszegy(ijti és a Magyar Allamkincstar Teriileti
Igazgatosaga felé tovabbitja. A kiilsés munkavallalok részére az
addigazolasokat postdzza.

Analitikus nyilvantartast vezet a vidékrél bejaro dolgozok utazasi

rrrrrr

koltségtéritésérdl, a dolgozoknak folydsitott munkabérelélegrol.
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Analitikus nyilvantartast vezet a dolgozoknak kifizetett kompenzaciorol.
Vezeti €s aktualizalja a besorolasi bérekrol a nyilvantartast.

Figyelemmel kiséri a jogszabaly valtozasokat és annak megfeleléen végzi
munk4jat.

Részt vesz az intézet leltarozési munkaiban az el6zetesen megkapott leltar-
utasitas szerint.

Részt vesz a féléves és az éves koltségvetési beszamolo jelentés
elkészitésében. (a meghatarozott tirlapok kit6ltésében)

Utazasi kedvezmények igénybevételének nyilvantartasa, vezetése a
mindenkori MAV el6irasoknak megfeleléen

Gazdasagi iigyintézo - pénztarosi feladatkorben — a székhely hazipénztara tekintetében

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

A szamlak, bizonylatok ellenérzése kifizetés el6tt — szamszakilag és
formailag egyarant.

Elkésziti a befizetések mellékleteként a készpénzes szamlakat, az
eléirasoknak megfelelGen.

Figyelemmel kiséri a befolyt bevételek osszegét, és annak befizetésérol
gondoskodik a kincstar felé.

Az Saldo Zrt. rendszer segitségével kiallitia a kiadasi és bevételi
pénztarbizonylatokat €s a napi pénztarjelentést, vezeti a pénztarnaplot.
Dekadonként a bizonylatokat elokésziti konyvelésre.

Gondoskodik a készpénz biztonsdgos meg6rzésérol €s tarolasardl.

Vezeti a kiadott eldlegekrol a nyilvantartast.

A tanuldk kedvezményes étkeztetésével kapcsolatos nyilvantartidsokat
vezeti, havonta kimutatast készit.

Részt vesz az intézet leltarozési munkdiban az elézetesen megkapott leltar-
utasitas szerint.

Elkésziti a megfelel6 alapbizonylatok alapjan a kimend, atutalasos
teljesitésii szamlékat a kdzponti intézmény é&s a tagintézmények
vonatkozdséban is a tagintézmények altal megkiildott alapbizonylatok
(szerz6dések, megrendelések, stb. alapjan.

Az érvényben 1évo fOigazgatdi utasitds alapjan beszedi a magantelefon
beszélgetés dijait, a maganfénymasolas koltségeit.

Egyéb gazdasagi iigyintézo

A Kozponti Gazdasagi Hivatal igényei alapjan gondoskodik a
koltségvetési szerv miikodéséhez sziikséges irodaszer megrendelésérdl,
illetve azokat felhasznélésra a felhasznaldk felé kiadja.

Az arra jogosult intézkedése alapjan elkésziti a kimen6 szamlakat.

A Gazdaségi Hivatal levelezésének iktatasa.

Az eldiranyzat felhasznaldsi keretszamlara érkezett nem azonositott
bevételeket a

kincstarnal a megfeleld ERA kédra a megadott nyomtatvanyon médositja.
Kozremiikodik a Magyar Nemzeti Vagyonkezel6 Zrt. felé az éves
vagyonkataszter jelentés elkészitésében, valamint a kincstari vagyonnal
kapcsolatos egyéb jelentések elkészitésében.
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® Sajat illetve bérbe vett foldtertiletekkel kapcsolatos iigyek intézése,
elszamolasok elkészitése.

o Gépjarmiivek, er6gépek fogyasztasaval kapcsolatos analitika vezetése.

o Osszegylijti és vezeti a tagintézményi nyilvantartasokat a szakiskolai
Osztdondij és a tanulményi szerz6dések elszamolasdnak aldtdmasztasahoz.
Elvégzi az elszamolast.

o Részt vesz az AASzC koltségvetésének elkészitésében.

o Ellen6rzi az éves beszamoloé adatainak egyeztetését az analitikus
nyilvantartdsokkal €s a kincstari adatszolgaltatassal.

® Ellen6rzi a kincstdri havi jelentés egyeztetését a fékonyvi konyvelés

adataival.
o Kozremlikodik az irdnyitd szerv altal kért eseti adatszolgaltatasok
elkészitésben.
. Részt vesz az intézet leltdrozasi munkaiban az elézetesen megkapott leltar-
J utasitis szerint.

o Részt vesz az elbirdnyzat felhasznalasi iitemterv, valamint az eléirdnyzatok
felhasznalasarol sz616 adatszolgaltatasok elkészitésében.

° Az utalvanyozéast kovetden a GIRO rendszeren keresztiil elektronikus
uton— kivételes esetben papir alapu atutalasi megbizassal — a koltségvetési
szervet terhel6 fizetési kotelezettségeket teljesiti a gazdasagi féigazgato-
helyettes jovahagyasaval.

J Ellatia a Kkoltségvetési szerv hasznélatdban 1évé  gépjarmiivek
tizemeltetésével kapcsolatos pénziigyi feladatokat (havi km Osszesitd
elkészitése, havi futasteljesitmény ellendrzése, havi iizemanyag
elszamolés).

3.2.2. A Tagintézmény gazdasagi iigyintézdje

o A tagintézménybe érkezO, atutaldssal teljesitendd szamlak esetében
gondoskodik arrél, hogy az arra jogosult a szakmai teljesitést igazolja, A
szamldkat - a hatarid6ben torténd fizetés érdekében - haladéktalanul
tovabbitja a kozponti gazdasagi irodéba.

o Gondoskodik a beérkez6 szamlék iktatdsarol, az eléigazolast elvégzi, az
analitikus nyilvantartdsban (eszkozbeszerzések, készlet beszerzések) a
bevételezéseket elvégzi, majd a szamldkat az igazolasokkal (AFA
vonatkozasaban is) a kozponti intézménybe eljuttatja kisérd jegyzékkel
heti rendszerességgel.

. A tagintézményt érintden az arra jogosult rendelkezése alapjan kiallitja a
koltségvetési szervet megilletd készpénzes bevételekrdl a készpénzfizetési
szadmlat a Saldo programmal.

J A tagintézmény vonatkozdsaban a kimend szamldk Aatutaldsos
teljesitéséhez a sziikséges alapbizonylatokat, a szamlak kiallitdsahoz heti
rendszerességgel a kozponti intézménybe eljuttatja.

. A Pénzkezelési szabalyzat eldirasainak megfelelden ellatja az ellatményi
pénztarral kapcsolatos teenddket.

- a szamara biztositott kincstari kartyaval felveszi az ellastmanyt,

- elszamol az ellatmany felhasznalasarol,

- Vezeti az ellaitmanyi pénztarhoz kapcsolédd —analitikus
nyilvantartisokat: Kikiildetési, reprezentacids, postai és egyéb
elélegek, MOL kartyak
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e A Pénzkezelési szabélyzat eldirdsainak megfelel6en ellatja a pénzkezeld
személy feladatait.

@ Gondoskodik a készpénz biztonsdgos megdrzésérol €s tarolasardl.

o Elkésziti a KIRA-ban a tagintézményi dolgozokkal kapcsolatos
valtozasjelentéseket, valtozobérekr6l a feladdsokat, szamfejti a
tagintézményi megbizasi dijakat, a munkaba jarast (bérlet, gépkocsis),
tanulo6i 6sztondijakat, gépkocsis kikiildetést.

. Vezeti és aktualizélja a besorolasi bérekr6l a nyilvantartast.

o Vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat.

o A Tagintézmény Kozalkalmazottai és munkavallaloi részére Kkifizetett
személyi juttatdsokrol kiadott bizonylatokat (igazolds, adodelszamolds)
tovabbitja az érintetteknek.

o Az ¢év elején az addkedvezmény igénybevételéhez sziikséges
nyomtatvianyok kiosztdsa a munkavallalok részére, valamint azok
osszegylijtése és tovabbitasa a MAK felé.

° Ellatia a koltségvetési szerv haszndlatdban [€vé gépjarmiivek
tzemeltetésével kapcsolatos pénziigyi feladatokat (havi km Osszesitd
elkészitése, havi futasteljesitmény ellendrzése, havi iizemanyag
elszamolas).

e Kozremiikodik a tagintézmény miikodésével kapcsolatos eszkdz és
anyagbeszerzési igények felmérésben, részt vesz a megrendelések
elokészitésében,

. Gondoskodik a kis-értékll targyi eszkozok analitikus nyilvantartasba
vételérol, az eszk6zok munkahelyekre torténé kiadasardl és a kiadott
eszkozok atvételének igazolasarol.

o A tagintézmény vonatkozasaban elvégzi a leltarozasi utasitisban szamaéra
meghatarozott feladatokat, részt vesz a selejtezés végrehajtasaban.

. Vezeti a hasznélatra 4atvett — idegen tulajdonban 1év6 — eszkdzok
elkiilonitett nyilvantartasat, elvégzi az éves adatszolgaltatassal kapcsolatos
feladatokat €s az adatszolgaltatast elkiildi a k6zponti gazdasagi irodaba.

o A tagintézmény vonatkozdséban eldkésziti az elszamolasi koételezettséggel
a koltségvetési szervhez érkezd bevételekhez kapcsolodd pénziigyi
elszamolasokat.

o A tagintézményeket érintden részt vesz az irdnyitd szerv, a kiilonbdzd
ellendrzést végzd hatésdgok, a kancellar és a gazdasigi vezets altal kért
adatszolgaltatési kotelezettségek teljesitésében.

. A targyi eszkozokr6l a Saldo program segitségével analitikus
nyilvantartéast vezet.

. Kezeli a Saldo program segitségével az analitikus készletnyilvantarto
programot, a hasznalatban 1év6 fogyd, berendezési, szertari eszkozoket
felvezeti a programba, €s a valtozasokat folyamatosan be, illetve kivezeti.

o Kozremikodik a Magyar Nemzeti Vagyonkezeld Zrt. felé az éves
vagyonkataszter jelentés elkészitésében, valamint a kincstari vagyonnal
kapcsolatos egy¢€b jelentések elkészitésében.

° Gépjarmiivek, erdgépek fogyasztasaval kapcsolatos analitika vezetése.

o Utazasi kedvezmények igénybevételének nyilvantartasa, vezetése a
mindenkori MAV el6irasoknak megfeleléen

3.3. Gazdasagi ligyintézo — analitikus konyvel6 feladatkorben
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A targyi eszkozokr6l a Saldo  program, segitségével analitikus
nyilvéantartast vezet.

. Az érvényben 1€v6 jogszabalyok és bels6 szabalyzatok alapjan elszamolja
az értékcsokkenési leirast.

° El6késziti a leltdrozdsra vonatkozd belsd szabalyzat szerint a leltarozas
dokumentéciojat, és részt vesz a leltdrozasban.

® A selejtezésre javasolt eszk6zokrol elkésziti a selejtezési jegyzOkonyvet az
érvényben 1év8 szabalyzat alapjan. A selejtezett eszkozoket a
nyilvantartdsbol kivezeti, illetve a f6konyvi konyvelének a feladast
elkésziti.

. Kezeli az analitikus készletnyilvantart6 programot, a hasznélatban 1év6
fogy6, berendezési, szertari eszkdzoket felvezeti a programba, és a
véltozasokat folyamatosan be, illetve kivezeti.

J A szigor szamadasti nyomtatvanyokrdl nyilvantartast vezet.

J Kozremiikddik a Magyar Nemzeti Vagyonkezeld Zrt. felé az éves
vagyonkataszter jelentés elkészitésében, valamint a kincstari vagyonnal
kapcsolatos egy¢b jelentések elkészitésében.

® Az analitikus nyilvantartdsokat egyezteti a fékonyvvel.

o Allat nyilvéantartas (sertés, szarvasmarha, juh) - negyedévente jelentés a
kodnyvelésnek a mérleghez.

o Tantizem anyagkonyvelése teljes korlien — tej, gazolaj, raktar, tap,
termeény, takarmény - negyedévente jelentés a konyvelésnek a mérleghez.

o Megrendelések, lemondasok, gazdasagi hivatal levelezése.

o Gazolaj tAmogatas visszaigénylésével kapcsolatos dokumentumok
elkészitése.

® Elkiilonitetten kezeli az intézmény hasznélatdban 1év  jarmi
torzskonyveket.

Létszamtol figgden a fent emlitett munkakoroket egy, vagy két ember végzi. A telephelyek
gazdasagi lgyintézéinek minden megrendelés elbtt, egy elézetes belsé megrendelst kell
bekiildeni a Centrumba. Amennyiben a megrendelés 200e Ft alatti, a kotelezettséget az
intézmény igazgatdja vallalja, felette a Kancellar, a pénziigyi ellenjegyzést minden esetben
(egyenlére értékhatéar nélkiil) a Centrum gazdasagi vezet6je, vagy annak helyettese végzi.
Az alairt, visszakiildott belsé megrendel6t a szamla mogé kell csatolni, hogy egyértelmii
legyen a szamla el6zetes engedélyeztetése.

100e Ft feletti beszerzésekhez 3 arajanlat is sziikséges.

VI. Munkarend, iigyfélfogadas
1. Munkarend:

A munkaid6: Hétf6t6l — Csiitortokig:
7.30 6ratol 16.% 6raig

Pénteken:

7.30 6ratol 13.30 6raig tart.

A munkaid6n beliil, amennyiben a napi munkaid6 a 6 6rat meghaladja — a munkavégzés
megszakitasaval, 11.° 6ratél - 14.%. 6raig terjedd id6 intervallumban — napi 20 perc
munkakdzi sziinetet (ebédidd) kell biztositani ugy, hogy 1 {6 iigyintéz6é folyamatosan a
gazdasagi iroddban tartézkodjon.
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Munkaid6ben a munkahelyrdl eltdvozni a kozponti gazdasagi iroddban a Kancellar vagy a
gazdasagi vezetd engedélyével lehet.

Kiilonosen indokolt esetben, egyedi kérelemre a gazdasagi vezetd az Aaltalanos
munkarendtdl eltéré munkaidd beosztast engedélyezhet.

2. Ugyfélfogadasi rend

A kozponti gazdasagi iroda munkaidében tgyfélfogadast tart azzal, hogy a hazipénztari
rendrdl a Pénzkezelési szabalyzat rendelkezik.

VII. Kapesolattartas

Az SZMSZ szerint a szervezeti egységek dolgozoi tevékenységiik soran horizontalis
egylttmiikodésre kotelezettek. A feladatkoriikbe tartozd, de mas szervezeti egységet is
érintd tigyekben az érdekeltek egymast folyamatosan tajékoztatva €s egyeztetve kotelesek
eljarni. A kapcsolattartast az SZMSZ részletesen tartalmazza

VIII. Zaré rendelkezések

A Gazdasagi Szervezet jelen Ugyrendje 2020. jtlius 1-én 1ép hatéalyba.
Azon dolgozdk, akikre a jelen iigyrend hatdlya kiterjed, kotelesek az tigyrendet elGirsait
megismerni €s betartani.

Csongrad, 2020. jalius 1.

Dr. Horvath Jézsef Viari Liszl6
AASzC Foigazgato z AASzC Kancellar

Tedasné Harndczi Gabriella
AASzC Gazdasagi vezet6
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