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Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.), az allamhaztartés
szamvitelér6l szol6 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz.), valamint az
allamhaztartasrél szolo torvény végrehajtasardl rendelkezé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Avr.) 9. §-a el8irdsainak megfelelSen, az azokban foglalt feladatok
hatékony és szabélyszerti ellatasanak érdekében, valamint az SZMSz-ben foglalt rendelkezése
alapjan az Alfoldi Agrarszakképzési Centrum (a tovabbiakban Alfoldi ASzC) gazdasagi
szervezete altal ellatand6 pénziigyi gazdalkodéasi feladatokat, illetve a vezetdk és mas
dolgozok feladat-, hatas-, és jogkorét az alabbi

UGYREND
elbirdsai szerint allapitom meg.

I. Altalanos rendelkezések

Az Ugyrend célja

Azligyrend célja, hogy meghatéarozza a koltségvetési szerv gazdasagi szervezetének feladatait
az Alfoldi ASzC székhelyén, a szakképzd intézményekben, valamint az Alf6ldi Agrar
Vizsgakdzpontban (tovdbbiakban AAVK). Tartalmazza a vezetdk &s dolgozdk részletes
feladat-, hatéds-, és jogkorét, a munkakorok lefrasat, elhatdroldsat, a munka megosztasat és a
felel6sségrendszerét.

Az Ugyrend hatalya

Az Ugyrend hatélya az Alfsldi Agrarszakképzési Centrum kodzpontjanak, a hozza szakmai
iranyitasi szempontbol tartozé szakképzé intézmények vezetdire, a pénziigyi-gazdalkodési
feladatot ell4té munkavallalbira €s az 6nalloan mikods, de koltségvetésileg az AASzC-hez
tartozo AAVK-ra terjed ki.

A gazdasagi szervezet adatai:

Megnevezése: Alf6ldi Agrarszakképzési Centrum

Iletékessége: Az Alfsldi ASzC székhelye, az AASzC szakképzd intézményei és az AAVK
Székhelye: 6640 Csongrad, Kis-Tisza utca 4/a-6/a

A Gazdasigi Szervezetéhez szakmai iranyitasi szempontbol tartozé intézmények:
. Alfoldi ASzC Barsony Istvan Mez6gazdasagi Technikum, Szakképz6
Iskola €s Kollégium pénziigyi, szamviteli feladatokat ellaté munkavallal6i
Cime: 6640 Csongrad, Szentesi ut 2/a.

. Alfoldi ASzC Kenderesi Mez6gazdasagi Technikum, Szakképzo Iskola és
Kollégium pénziigyi, szamviteli, illetve munkaiigyi feladatokat ellato
munkavéallal6i
Cime: 5331 Kenderes, Szent Istvan 1t 27.
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Alfoldi ASzC Bethlen Gabor Mezbgazdasagi és Elelmiszeripari
Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium pénziigyi, szamviteli
feladatokat ellaté munkavallal6i

Cime: 5500 Gyomaendrdd, H6sok utja 40.

Alfoldi ASzC Kétegyhazai Mezbgazdasagi Technikum, Szakképzé Iskola
és Kollégium pénziigyi-szamviteli illetve munkaiigyi feladatokat ellato
munkavéllal6i

Cime: 5741 Kétegyhaza, Gyulai 1t 6.

Alfoldi ASzC Bedd Albert Erdészeti Technikum, Szakképz6 Iskola és
Kollégium pénziigyi- szamviteli, illetve munkatigyi feladatokat ellatd

munkavéllalg’)i
Cime:6783 Asotthalom, Kiss Ferenc korut 76.

Alfoldi ASzC Kiss Ferenc Erdészeti Technikum pénziigyi-szamviteli,
illetve munkaiigyi feladatokat ellaté6 munkavallaloi
Cime: 6721 Szeged, Jozsef Attila sugarit 26.

Alfsldi ASzC Fodor Jézsef Elelmiszeripari Technikum és Szakképzd
Iskola pénziigyi-szamviteli, illetve munkaiigyi feladatokat ellatd

munkavallaloi
Cime: 6825 Szeged, Szabadkai ut 3.

Alfoldi ASzC Bartha Janos Kertészeti Technikum és Szakképzo Iskola
pénziigyi-szamviteli, illetve munkaiigyi feladatokat ellaté munkavallaldi
Cime: 6600 Szentes, Kossuth Lajos utca 45.

Alfoldi ASzC Gregus Maté Mezdgazdasagi Technikum és Szakképz6
Iskola pénziigyi-szamviteli, illetve munkaiigyi feladatokat ellatd

munkavallaléi )
Cime: 6800 Hodmezdvasarhely, Arpad u. 8.

Alfoldi ASzC Galamb Jozsef Mezbégazdasagi Technikum és Szakképz6
Iskola pénziigyi-szdmuviteli, illetve munkaiigyi feladatokat ellato

munkavallal6i
Cime: 6900 Mako, Sz€p utca 2-4.

Alfoldi Agrar Vizsgakozpont pénziigyi szamviteli tigyintézését az AASzC
kozpontja latja el.
Cime: 6640 Csongrad, Kis-Tisza utca 6/a



A gazdasagi szervezet feladatait meghatarozé egyéb adatok:

A gazdalkodds megszervezésének modja: nalléan miiksdé és gazdalkodd koltségvetési
szerv.

Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag: teljes jogkor.

Kincstari kor, kincstari tigyfél: kincstéri koltségvetéssel rendelkez, els6dleges kincstari
tigyfél.

PIR torzsszam: 823489

AHT azonosit szam: 342317

KSH teriileti szamjel: 15823481-8532-312-06

Addszam: 15823481-2-06

Megye: Csongrad-Csanad

Megyekod: 06

Fejezet: Agrarminisztérium

Fejezetszam: 12

Cim/alcim: 0600

Szervtipus: 02 kézponti koltségvetési szerv

Gazdalkodasi forma: 312

TEAOR megnevezés: Oktatés

Alapvet6 szakfeladat: 8532 Szakmai kozépfoku oktatds

Szamlavezetd: Magyar Allamkincstar

MAK iltal az AASzC szamara vezetett szamlak:
*].sz. melléklet

A feladatellatds sordn alkalmazandé f6bb jogszabilyok, szabalyzatok

. a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. tv.

. az allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény

o az allamhéztartds miikodési rendjérsl szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet

. az allamhaztartas szamvitelérdl sz616 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Ahsz.)

. a mindenkor hatalyos koltségvetési térvény

o FM rendeletek, utasitasok

o az Alfoldi Agréarszakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

mellékleteivel és figgelékeivel egyiitt.

Bélyegzok hasznalata

A Gazdasagi Szervezet keretein beliil kor-€s fejbélyegzét és datumbélyegz6t hasznalnak
A bélyegzd nyilvéantartast az Intézmény titkarsagan vezetik.



II. A Gazdasagi Szervezet helye az AASzC szervezetében

Az Alfoldi Agréarszakképzési Centrum 0Onélldan mikodé és gazdalkodo kozponti
koltségvetési szerv. A kancellar felel a szakképzési centrum térvényes és szakszeri
miikodéséért. A technikai személyzet munkaltatojaként 6 nevezi ki a gazdasagi dolgozdkat.
A gazdasagi szervezet vezetdje a gazdasagi vezetd, aki a pénziigyi-gazdasagi feladatok
tekintetben a kancellar helyettese. A gazdasagi vezeté szakmai iranyitasi joga — kizarolag
pénziigyi-gazdalkodasi feladatok tekintetében - kiterjed a szakképz6 intézmények pénziigyi-
gazdalkodasi feladatokat ellato tigyintézdire.

A Centrum gazdasagi szervezetének felépitése:
2.sz. melléklet tartalmazza

A gazdasagi vezeté szakmai iranyitasa ala tartozo személyek:
3.5z. melléklet tartalmazza

A gazdasagi vezetd szakmai iranyitasa ala tartozo, a szakképzd intézménvek gazdasigi
csoportjaiban pénziigyi— gazdalkodasi feladatokat ellatd iigyintézok kizardlag e
feladatkoriik tekintetében a gazdasdgi szervezet részét képezik.

III. A Gazdasagi Szervezet miikodési rendje

A Gazdaséagi Szervezet milkodési rendjét a jogszabalyok, az allami irdnyitds egyéb jogi
eszkozei, az ezekre épiild Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat €s az egyéb bels6 szabalyzatok,
valamint az AM Jogi F6osztaly vezetdjének utasitasai hatarozzak meg.

A vezetdk és az ligyintézOk feladatait a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban és az
Ugyrendben foglaltakon tl a munkakori lefrasok szabélyozzak.

Az SZMSZ és a munkakori leirds a felel6sség megallapitasara is alkalmas mddon tartalmazza
a munkakorben elldtando feladatok jellegét, a tevékenységi kort, a munkakort betolt6 ala- és
folérendeltségi viszonyait, a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak megjelolését, a munkakorre
vonatkozo sajatos eldirdsokat és a helyettesités rendjét.

A Centrum és a szakképzd intézmények gazdasdgi munkatirsai az AASzC feladat- és
hataskor rendszerében a sajat munkakoriiket és szakteriiletiiket illetéen kotelesek onalldan,
szakszerlien és torvényesen ellatni, feladatukat elvégezni. Kotelesek tovabba a hozzéjuk
fordulé tigyfelek részére szakszer(i, udvarias tajékoztatast, felvilagositast adni.



IV. A Gazdasagi Szervezet feladatai

1. Alapfeladatok:
Az Alfoldi Agréarszakképzési Centrum sajat Gazdasagi Szervezete utjan latja el:

a koltségvetés tervezésével, az eldiranyzat felhasznalassal, és az
eléiranyzat-modositassal kapcsolatos feladatokat

a koltségvetésben megtervezett bevételek beszedésével, a kiadasok
teljesitésével kapcsolatos operativ feladatokat, a pénzgazdalkodassal, a
bankszamla kezeléssel €s hazipénztar-kezeléssel kapcsolatos feladatokat
lizemeltetéssel, fenntartassal, miikddtetéssel kapcsolatos feladatokat,
beruhézéssal, a vagyon hasznalataval, hasznositdsaval kapcsolatos
feladatokat,

a munkaerdvel val6 gazdalkodas pénziigyi feladatait

konyvvezetéssel, a beszamolassal €s év kozben a gazdalkodéssal
kapcsolatos tajékoztatok, adatszolgaltatasok elkészitését

az Ellenérzési nyomvonal kitelezettségével kapcsolatos feladatokat

2. A feladatok részletezése

2.1. A kdltségvetés tervezésével osszefiiggd feladatok

2.1.1. Koltségvetés tervezése

Az Alfoldi Agrarszakképzési Centrum koltségvetését az iranyit6 szerv altal meghatérozott

id6re és tartalommal késziti el.
A koltségvetési elkészitése soran figyelembe kell venni az allamhéztartasrol sz616 t5bbszor
modositott 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht) a médositott 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet (a tovdbbiakban: Avr.), a 4/2013.(1.11.) sz. Korm. rendelet (a tovabbiakban:

Kormanyrendelet), valamint az &llamhaztartasért felelds miniszter és az iranyitd szerv

tervezéshez kiadott itmutatdjaban foglaltakat.

Az Alfoldi Agrdrszakképzési Centrum koltségvetését a kozponti gazdasdgi iroda késziti el.

Az elkészitéséhez — a szakképzd intézmények esetében - az aldbbi adatok alapjdn tervezik az

intézményi koltségvetést.

Mindazokat a bevételeket és kiaddsokat, amelyek forrasatol fiiggetleniil a feladataival
kapcsolatosak és

a koltségvetési év januar 1-jei nyitolétszama,

a janudr 1-jei bérek,

a koltségvetési évben varhaté jubileumi jutalmak adatai,

a tovabbképzési terv végrehajtasabol ad6dé, valamint a koltségvetési
¢vben tervezett egyéb oktatasi, tovabbképzési, vizsgaztatasi tevékenység
adatait, melyb6l megallapithato az adott tevékenységbol szarmazo bevétel,
illetve a feladatellatashoz sziikséges kiadasok.

Jjogszabalyon alapulnak,
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° szerz6dési, megallapodasi (kiilondsen tobbéves) kotelezettségen alapulnak,
o tapasztalatok alapjan rendszeresen eléfordulnak,

o eseti jelleggel vagy egyébként varhatdak, illetve

o az eszkozok hasznositasaval fiiggenek Gssze.

Kozponti gazdasagi iroda az adatok alapjan osszedllitja és megtervezi az iranyitd szerv altal
meghatdrozott keretszdmok alapjan a végleges koltségvetést.

Az eldiranyzatok tekintetében ki kell mutatni egyrészt mindazon athtzodé bevételeket,
kiadasokat, amelyek a kovetkezd évi koltségvetést illetéen kotelezettséget jelentenek.

A koltségvetés elkészitéséért €s az iranyitd szerv részére torténd tovabbitasaért a gazdasagi
vezetd €s helyettese a szamviteli vezetd felelGs. Az elbiranyzatok iranyitd szervvel torténd
egyeztetésén (tervtargyalds), amennyiben erre sor keriil a féigazgatd és kancellar vesz részt,
€s amennyiben sziikséges a gazdasagi vezetd és szamviteli vezeto is.

2.1.2. Kincstdri koltségvetés elkészitése

A tervtargyaldsokat kovetden a fejezet altal megadott keretszamok alapjan kell elkésziteni a
kincstari koltségvetést, annak érdekében, hogy a Kkincstir januar elsé munkanapjan a
rendelkezésre 4116 kereteket megnyithassa. A kincstari koltségvetést a megadott hataridére
elektronikus tton és nyomtatott forméban is tovabbitani kell az iranyit6 szervnek. A kincstari
koltségvetés elkészitéséért €s tovabbitdsaért a gazdasigi vezetd és helyettese a szamviteli
vezetd felelOs.

2.1.3. Az elemi koltségvetés tervezése

A végleges elemi koltségvetést, a feliigyeleti szerv 4ltal - kiemelt el6irdnyzatonkénti
bontasban - meghatarozott eldirdnyzatok figyelembevételével, a kdzpontilag rendelkezésre
bocsatott nyomtatvdnyon, a tervezési korirat alapjan kell elkésziteni. A tervezés soran
biztositani kell, hogy a bevételi és kiadasi eldirdnyzatok 6 0sszege egymassal telephelyi
szinten is megegyezzen.

Az elemi koltségvetés magiban foglalja az 4llamhaztartasért felelés miniszter
tajékoztatdjaban rogzitett forméban a:

o a kiadasokat és a bevételeket részletes eldiranyzatonként;
e a kiadasok és bevételek tevékenységenkénti részletezését;
J az Alfoldi Agrarszakképzési Centrum személyi juttatasainak és
1étszdmanak Osszetételét;
. a részletes kiaddsi é€s bevételi eldiranyzatokat megalapozo indokolast
(szdmitasokat).
Az elemi koltségvetést a megadott hataridére tovabbitani kell a feliigyeleti szervnek.
A koltségvetés elkészitéséhez a 2.1.1. pontban meghatarozott adatszolgaltatason tilmenden a
kdzponti gazdasagi iroda megadja a 1étszammegoszlast az intézményiizemeltetéshez, illetve
a szakmai tevékenyég ellatdsdhoz kapcsoloddan, valamint a koltségvetési engedélyezett
1étszamkeret funkciocsoportonkénti megoszlasat.
Az elemi koltségvetés Osszedllitdsaért €s tovabbitasaért a gazdasagi vezetd és helyettese a
szamviteli vezetd felelés. Az AM 4ltal jovahagyott koltségvetés alapjan kell az eredeti
eléiranyzatokat a f0konyvi konyvelésben rogziteni.



2.2. Eldiranyzat-felhasznalassal, - médositassal kapcsolatos feladatok

Az Alfoldi Agrarszakképzési Centrum részére jovahagyott tamogatési eléiranyzat csak
alaptevékenységre és az azzal sszefliggd egyéb kiadasokra hasznalhaté fel. Az eldiranyzat-
modositasok nyilvantartasaért a gazdasagi vezetd és a szamviteli vezet a felelds.

Az Alfoldi Agrarszakképzési Centrum potkoltségvetési sziikségletét a fejezeti hataskorbe
tartozo eldiranyzat modositasi, kiemelt eldiranyzatok kozotti atcsoportositasi igényét kelléen
megalapozott indokol4ssal egyiitt az AM Koltségvetési Fosztalyshoz kell benyujtani.

A miik6dés sordn sziikségessé valo sajat hataskorti elirdnyzat-atcsoportositasokra, illetve a
tobbletbevételbdl adodoé elbiranyzat-modositasokra a kancellar, a Szakképzd Intézmény
vezetOk, a gazdasagi vezetd és a szamviteli vezetd tehetnek javaslatot.

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

Az elbiranyzatok felhaszndldsa eldiranyzat-felhasznalasi terven alapul. Az eldiranyzat
felhasznalasi tervet legaldbb havi bontasban kell elkésziteni és azt folyamatosan aktualizalni
kell. Az elbiranyzat-felhasznalasi terv elkészitése és aktualizaldsa a gazdasagi vezetd és a
szamviteli vezet6 feladata.

Az elbiranyzatok felhasznaldsa sordn a jogszabalyi el6irdsoknak megfeleléen a
kotelezettségvallalasokrol nyilvantartast kell vezetni, a meghatarozott
kotelezettségvallalasokat be kell jelenteni a Magyar Allamkincstarnak. A nyilvantartas és a
bejelentés részletes szabalyait a Kotelezettségvallalds, érvényesités, utalvanyozas és
ellenjegyzés rendjérdl sz616 szabalyzat tartalmazza.

2.3. Epiilet iizemeltetéséhez, a miikodtetéshez, a fenntartasihoz és a vagyongazdalkodashoz
kapcsolodé feladatok

A Szakképzd Intézmény elhelyezését szolgald ingatlanok iizemeltetéséhez kapcsolddo
szerz0dések, megallapodasok elokészitése a telephelyeken a gazdasagi csoport feladata.

Az éves koltségvetésben a kis értékii targyi eszkdz, papir, nyomtatvany, sokszorositasi anyag,
irodaszer ¢és egyéb anyag beszerzésre jovahagyott eldiranyzatok rendeltetésszerti
felhasznalaséanak biztositasa a gazdasdgi vezetd engedélyezésével a gazdasagi €és miiszaki
ligyintézok feladata.

A targyi eszkdz-gazdalkoddssal és az anyaggazdélkodéssal kapcsolatos eléirdnyzatokat az
Alfoldi Agrarszakképzési Centrum részére meghatdrozott felhalmozasi és mikodési
koltségvetési kereteken beliil, a Szakképzd Intézmények illetve a belsé szervezeti egységek
altal leadott igények figyelembevételével tervezi meg és hasznalja fel a kozponti gazdasagi
iroda.

A targyi eszkozok beszerzésének lebonyolitasat a kozponti gazdasagi iroda a Szakképz6
Intézmény esetében a gazdasagi csoporttal egyiittmiikodve latja el. A beszerzés sorén az
ajanlatok kérése, a megrendelés és a szallitds megszervezése az intézmények bonyolitjak le.
Az ellenérték kifizetése a Centrum gazdasagi iroddjénak a feladata, a nyilvantartdsokban
torténd rogzitést az intézmények gazdasagi iigyintézéije latja el.

A szamitastechnikai eszk6zok beszerzését, karbantartasat, iizemeltetését a Szakképz6
Intézmény gazdasagi csoportjanak kozremiikodésével végzi a kdzponti gazdasagi iroda. A
beszerzett szamitastechnikai eszkozok és szoftverek érdemi atvétele, a tartozékok,
alkatrészek, szoftverek irodak kozotti cseréje az informatikusok felelések.

Azok a beszerzett anyagok, eszkozok, amelyek a beszerzést kovetden kozvetleniil,
hasznalatra az iroddkba Keriilnek, nem Kkeriilnek raktiri bevételezésre. Azon eszkozdk
esetében, ahol sziikség van iizembe helyezésre, az iizembe helyezés is haladéktalanul
megtorténik a beszerzést kovetden. A megvasarolt anyagokat — irodaszereket é&s
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nyomtatvanyokat — a tagintézmények, {igyintéz6i, tigykezel6i, fizikai dolgozoi veszik 4t
felhasznalasra.

Az évente rendszeresen ismétlodd targyi eszk6z karbantartasi sziikségletek felméréséhez,
tervezéséhez, litemezéséhez kapcsolodo feladatok elvégeztetéséért a miiszaki vezetd, és az
intézmények gazdasagi ligyintéz6i a feleldsek. A feladatokat informatikai eszk6zok esetén,
az intézményekben a gazdasagi csoportok kijelolt munkatarsinak a kozremiikodésével
végzik. A koltségvetési szerv kezelésében, tulajdonaban levé vagyonnal rendeltetésszertien
kell gazdalkodni, a vonatkozé jogszabalyi elbirasok figyelembevételével.

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

2.4. Munkaer6 és bérgazdalkodas

A Szakképz6 Intézmény tekintetében, a fOigazgatd az oktatéi — a kancelldr a technikai
dolgozokat nevezi ki és gyakorolja tekintetiikben a munkaltatoi jogkort.

Az intézményvezet6k esetében- a Szakképzési toérvény 46. § [Az intézményvezetbi
kivalasztas és megbizds  feltételei]

(4) Az igazgatot a fenntart6 - a szakképzési centrum részeként miikod6 szakképz6 intézmény
esetében a szakképzési intézményfenntarté kozpont vezetje - a szakképzésért felelds
miniszter egyetértésével bizza meg.

Az igazgat6 felett a munkaltatéi jogokat a féigazgaté gyakorolja. - az SzMSz-ben,
meghatarozott kivételekkel.

A személyi juttatdsok kiemelt elSirdnyzattal a foigazgatd €s kancellar gazdalkodik, igy a
Szakképzd Intézmények vezetdi a koltségkihatdssal jaré munkaltatoi jogokat kizérdlag a
féigazgato és kancellar egyetértésével gyakorolhatjak.

A kinevezéssel, az illetményvaltozassal, a munkaviszony megsziinésével, megsziintetésével
kapcsolatos adminisztracios feladatokat a Szakképz6 intézményekben (ahol van munkaiigyi
rész ) a gazdasagi csoport — végzi, egyéb esetekben a Centrum kdzpontjdnak a munkaiigyi
csoportja intézi. Az intézményekben a gazdasagi csoportok - a kinevezések, atsoroldsok egy
példanyat tovabbitjak a kozponti gazdasagi irodajdhoz. A Szakképz6 intézmény és a Kzpont
az illetményekrél és a bérekrol személyenkénti nyilvantartast vezet. A kinevezések,
atsorolasok elkészitése eldtt a Szakképzd Intézmény gazdasagi csoport iigyintézdje a
sziikséges fedezetet egyezteti az Intézmény vezetdjével.

Az Alfoldi Agrarszakképzési Centrum és a MAK Csongrad-Csanad megyei Igazgatosaga (a
tovabbiakban: Igazgatdsdg) kozotti - 1étszam és bérgazdalkodasra vonatkozd — folyamatos
munkakapcsolatot az intézményi szamfejtést a munkaiigyes gazdasagi iigyintézé biztositja. O
tovabbitja az Igazgat6sag felé azokat a rendelkezéseket, jelentéseket, okmanyokat, amelyek
az illetmények, tarsadalombiztositasi ellatdsok &s egyéb jaranddésagok folyodsitasara
kozvetleniil vagy kozvetve kihatassal vannak. A fenti okméanyokat és rendelkezéseket az
Igazgatdsag 4ltal kozolt hataridére kell megkiildeni.

A Kozpontositott Illetményszamfejtéd Rendszer (KIRA) nem rendszeres dgaval szamfejteni,
illetve rogziteni kell egyes nem rendszeres juttatasokat, a kiilsé személyi juttatasok koziil a
megbizasi dijakat, valamint a természetbeni juttatdsokat. A kifizetéseket f6szabaly szerint
folyoszamlara torténd utaldssal kell teljesiteni, az utaldst a kozponti gazdasagi iroda végzi.
Az utalas a GIRO Zrt. altal rendelkezésre bocsatott program segitségével, elektronikus uton
torténik.

A dolgozok személyi, csaladi és szolgdlati adataiban bekovetkezett valtozasokat a gazdasagi
csoport az Igazgatosdghoz minden esetben koteles bejelenteni, és egyidejiileg a kdzponti
gazdasagi irodat tdjékoztatni. A személyi juttatdsok korében az alapilletmény és az
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illetménykiegészités elSiranyzatdnak alakuldsarol, felhasznaldsérél a kézponti gazdasagi
iroda nyilvantartast vezet.

2.5. A koltségvetés végrehajtasival dsszefiigg feladatok

2.5.1. Gazdalkodasi jogkorok
A gazdalkodasi jogkorok szabalyozasat, a hatdskorok rendezését a Kotelezettségvallalas,
érvényesités, utalvanyozas és ellenjegyzés rendjérdl sz616 szabalyzat tartalmazza.

2.5.2. Pénzeszkozok kezelése

Az Alfoldi Agrarszakképzési Centrum koltségvetési elSirdnyzatainak teljesitéséhez az
elmranyzat keretet, az Agrarminisztérium Koltségvetési FSosztaly intézkedése alapjan a
Magyar Allamkincstéar biztositja és kezeli az ,,El6iranyzat-felhasznalasi keretszamld”-n. A
Magyar Allamkincstér pénztaranal felvett készpénzt a hazipénztarban, illetve a intézmények
ellatmanyi pénztardban kell kezelni a pénzkezelési szabalyzat el6irdsai szerint.

A szamlak feletti rendelkezési jogot az alairas bejelentén a foigazgatd és a kancellar hatarozza
meg.

Az elbiranyzat-felhasznalasi keretszamlan kezelt pénzeszkozok feletti rendelkezési jogra a
Pénzkezelési Szabalyzatban foglaltak az irdanyadéak.

Az elBirdnyzat-felhasznéalasi keretszdmlan kezelt pénzeszkozok felhaszndldsa sordn a
szémlakrol kiadast, illetve azokra befizetést csak az érvényesitett, utalvanyozott é&s
ellenjegyzett bizonylatok alapjan lehet teljesiteni. Bizonylat nélkiil , atutalasi megbizas” a
Magyar Allamkincstirba nem kiildhets.

A készpénzfelvételi utalvanyt csak az elbirdnyzat-felhasznaldsi keretszamla feletti
rendelkezési joggal birdk irhatjak ala.

2.6. Szamviteli nyilvintartiasok vezetése

A szamviteli nyilvantartisok vezetése sordan a szdmviteli torvényben és a
Kormanyrendeletben meghatarozott alapelveket érvényesiteni kell. Minden gazdasagi
eseményr6l, amely az Alfoldi Agrarszakképzési Centrum eszkozeinek, illetve forrasainak
allomanyat, vagy Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani.

A szamviteli nyilvantartdsokba csak szabalyszerfien kiallitott bizonylatok alapjan lehet
adatokat bejegyezni.

A szamviteli nyilvantartasok vezetésének, a bizonylatok kezelésének részletes eldirasait a
szamlarend és a bizonylati rend szabalyozasa tartalmazza.

2.7. Adatszolgaltatishoz, beszamolé készitéséhez kapcesolodé feladatok:

2.7.1. Pénzforgalmi informacids jelentés:

A kiadasi €s a bevételi eldiranyzatok, a kotelezettségvallalasok, a teljesitett kiadasok és
bevételek adatait a kozponti gazdasagi iroda az EOS Integralt iigyviteli pénziigyi-szamviteli
program keretében folyamatosan régziti, és igény szerint megkiildi az AM Koltségvetési
Foosztalynak. Az informacids jelentés elkészitéséért és hatdridére torténd tovabbitisaért a
gazdasagi vezetd és a szamviteli vezetd a felelds.
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Az Avr.-ben meghatirozott adattartalommal a bevételek és kiadasok teljesiilésének
alakuldsardl a gazdasagi vezetd €s szamviteli vezetd minden hénap 7-ig jelentést készit, és
azt megkiildi az AM Koltségvetési Foosztalynak.

2.7.2. Tartozasallomany jelentés

A kincstari korbe tartozo kozponti koltségvetési szervek tartozasallomanyardl szo6l6 jelentést
meghatéarozott adattartalommal a targyho végi allapotnak megfelelden a targyhot kovetd ho
5-ig kell a Kincstar és az AM Koltségvetési Foosztalya részére elektronikus uton eljuttatni.
Az adatszolgaltatasért a gazdasagi vezetd €s a szdmviteli vezeto a felels.

2.7.3. A koltségvetési beszamolé osszeallitasaval kapcesolatos feladatok:

Az Alfoldi Agrarszakképzési Centrum az eldiranyzatok felhasznaldsarol és a gazdalkodasrol
a Kormanyrendelet eldirdsai szerint negyedéves mérlegjelentést, 1dokozi Koltségvetési
Jelentést €s éves beszamolot koteles késziteni. A beszamolét az iranyitdé szerv altal
meghatérozott hataridore és tartalommal kell elkésziteni, az NGM tajékoztatd és az AM éaltal
biztositott segédlet figyelembe vételével.

2.7.4. Az éves beszamolo részei:
Az éves koltségvetési beszdmold részei:

a) a koltségvetés végrehajtasanak ellendrzését és a zarszamadas elkészitését a
koltségvetési szamvitellel biztosito
- aa) koltségvetési jelentés,
- ab) maradvéany kimutatas,
- ac) adatszolgaltatas a személyi juttatasok €s a foglalkoztatottak, vélasztott tisztségviselok
Osszetételérdl,
- ad) adatszolgaltatas a tdrsadalombiztositas pénziigyi alapjaibol folydsitott egyes ellatasok és
tamogatasok tervezett 6sszegeirdl és teljesitésérol,

b) a vagyoni helyzet és az eredményszemléletii bevételek, koltségek, raforditasok
alakulasat, valamint a zarszamadas kiegészité informaciéinak elkészitését a pénziigyi
szamvitellel biztosito
- ba) mérleg,

- bb) eredménykimutatas,

- be) koltségekrdl €s megtériilt koltségekrdl sz616 kimutatas, €s

- bd) kiegészité melléklet.

Az éves beszadmolot a fokonyvi kivonat adataibdl, a naptari €vr6l december 31-i
fordulénappal kell elkésziteni.

A fékonyvi kivonat dsszeéllitasa elott a kovetkezoket kell biztositani:

o leltar készitése, leltareltérések atvezetése a konyvelés adatain,

o a kiemelt eldirdnyzatok egyeztetése a feliigyeleti szervvel,

® év végi zarlati munkék elkészitése,

. a mérleg 6sszedllitasa.
Az év végi zarlati €s egyeztetési feladatokat a Szamviteli Politika €s a szamlarend részletesen
tartalmazza. A negyedéves mérlegjelentés, az éves beszamolo Gsszeallitasaért a szamviteli
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vezetd, ellendrzéséért €s a hatdridére torténd tovabbitasért a gazdasagi vezetd és a kancellar
a felel6s.

2.7.5. Idokozi Koltségvetési jelentés

Az Alfoldi Agrarszakképzési Centrumnak id6kozi mérlegjelentést kell készitenie, amelyet
a targynegyedévet koveté honap 20. napjaig, a negyedik negyedévre vonatkozéan az éves
beszamolé benyujtdsdnak hatdridejével megegyezben kell az AM Koltségvetési
Foosztalydhoz benytjtania.

V. A Gazdasagi Szervezet munkakoreiben ellatando feladatok

1. A gazdasagi vezet6

A gazdasagi vezetd a Gazdasagi Szervezet vezetdje, a milkodéssel dsszefliggd gazdaségi és
penziigyi feladatok tekintetében a kancellar helyettese, feladatait a kancellir kozvetlen
iranyitasa mellett latja el. Ellenjegyzési joga van értékhatartol fliggetlen. A koltségvetési
szerv kincstari €s bankszamlai felett rendelkezési joggal bir.

. kozvetleniil vezeti és ellenbrzi a gazdasagi szervezetet,

. az AASzC mas szervezeti egységéhez beosztott, pénziigyi-gazdasagi
feladatokért feleldés munkavallaldinak szakmai irdanymutatast ad, ellenérzi
azok betartasat,

. gazdasagi intézkedéseket hoz,

o felel6s a koltségvetési szervek gazdalkodéséra vonatkozé jogszabalyokban,
illetve a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban részletezett feladatok
jogszabalynak megfeleld ellatasaért. Feleldssége nem érinti a féigazgaté
vagy az egyes ligyekért felel6s munkavallalok felelésségét.

Feladatai kiilonosen:

J a Centrum intézményeinek pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat ellatd
ugyintézoinek kizarolag e feladatkorét érintéen a szakmai irdnyitésa,

. a koltségvetési tervezéssel, IKJ jelentéssel és az éves beszamoléssal,
informaciészolgéltatassal kapcsolatos tevékenység irdnyitésa,

. a fbigazgatd6 €s kancellar rendszeres t4jékoztatdsa az intézményi
gazdalkodéssal kapcsolatos kérdésekrdl, a koltségvetés teljesitésének
helyzetérol, a béralap felhasznalasanak alakuldsarol

. elbirdnyzat modositas kezdeményezése,

J a koltségvetési szerv koltségvetésében megtervezett feladatok gazdasagos
megoldasanak feltételeirdl vald gondoskodas,

e a gazdalkodasra és pénziigyekre vonatkozd jogszabalyok betartdsa és
betartatasa, a gazdalkodasi folyamatok szabélyszeriiségének biztositasa, a
bizonylati és okmanyfegyelem érvényesitése,

. a koltségvetési szerv kezelésében és hasznalatdban 16v6 eszkozok
meglrzeésének, rendeltetésszerli mikodésének és  miikodtetésének
biztositasa,
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a 1étszam és bérgazdalkodassal 6sszefliggd dontések eldkészitésében valo
kozremiikodés,

a pénziigyi, gazdasidgi tevékenység szabalyozdsa, a kapcsolddd
szabdlyzatok és belso utasitasok tervezetének elkészitése,

a koltségvetési szerv gazdalkodasaval osszefiiggé, ahhoz kapcsolodd
nyilvéantartasok rendszerének kialakitdsa, a nyilvantartdsi tevékenység
folyamatossaganak ¢és feltételeinek biztositasa, az ezzel Osszefiiggd
feladatellatas ellendrzése,

a hazipénztar és az ellatmanyi pénztarak mikodési feltételeinek biztositasa,
feladatok meghatérozasa és ellenérzése,
a koltségvetési szerv pénziigyi-gazdasagi tevékenységével kapcsolatos
adatszolgéltatési feladatok ellatésa,
vezetdi ellendrzés biztositdsa, a munkafolyamatba épitett ellendrzés
kialakitdsa €¢s miikodésének biztositasa,
a koltségvetési, ezen beliil a kiemelt eldirdnyzatok teljesitésének rendszeres
ellendrzése,

Ellatja mindazokat az ligyeket, amelyeket a féigazgatd €s kancellar eseti
vagy alland¢ jelleggel hataskorébe utal

2. A szamviteli vezet6

A szamviteli vezetd a gazdasagi vezetd helyettese. Ellenjegyzési €s érvényesitési jogot
gyakorol a Kotelezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozas és ellenjegyzés rendjérol szolo
szabalyzat elbirasai szerint.

Segiti a gazdasagi vezetét a koltségvetési szerv tevékenységének
vezetésében, szervezésében €s ellendrzésében.

Javaslatot tesz a kozponti gazdasagi iroda belilli munkamegosztas
kialakitasara.

Ko6zremiikodik a kozponti gazdasdgi iroda munkatarsai tevékenységének
ellendrzésében.

Ellen6rzi az éves beszamold adatainak egyeztetését az analitikus
nyilvéantartasokkal €s a kincstari adatszolgaltatassal.

Elkésziti az éves koltségvetési beszdmolo jelentést.

Részt vesz az éves koltségvetés elkészitésében.

Feladata a szamlatiikor elkészitése, szamlak kontirozasa az érvényben 1évo
szémlarendszer szerint.

Intézkedik az intézmények vevdi tartozésainak behajtasarol.

A beérkezd szamlik, illetve egyéb fizetési kotelezettségek esetében
megvizsgalja, hogy a kotelezettségvallalds dokumentdldsa a belsod
szabélyzatokban rogzitettek szerint megtortént-e, a teljesitést rogziti a
nyilvéantartasban.

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

Az utalvanyozast kovetéen a GIRO rendszeren keresztiil elektronikus Gton—
kivételes esetben papir alapu atutal4si megbizassal — a koltségvetési szervet
terheld fizetési kotelezettségeket teljesiti.

elokésziti a sajat hatadskorii eldirdnyzat-modositasokat, elkésziti az
eldirdnyzat modositasrol szolo értesitést a Kincstar részére.

Elkésziti az eldiranyzat-felhasznalasi {itemtervet.

- 15 -



A Magyar Allamkincstar Teriileti Igazgatésaga kozremiikodésével,
elektronikus tton adatot szolgaltat a nett6 finanszirozashoz, valamint az ad6
€s jarulékbevallasokhoz.

Elkésziti az el6irdnyzat-modositasokrol a feladast a fokonyvi konyvelés
részére, azokat rogziti az EOS Integralt iigyviteli rendszerben. Az
eléiranyzatokrol és az elbiranyzat-modositasokrol analitikat vezet.

Részt vesz a kotelezettségvallalasok nyilvantartisaban, gondoskodik a
kotelezettségvallalasok bejelentésérl.

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

Ko6zremiikodik az iranyit6 szerv 4ltal kért eseti adatszolgaltatasok
elkészitésben.

Elkésziti az Alfoldi Agréarszakképzési Centrum részére meghatarozott céllal
¢s elszamolasi kotelezettséggel biztositott pénzeszkozok felhasznalasardl az
elszamolast.

Negyedévente elkésziti a rehabilitacids hozzajarulas bevallasat, melyhez a
Iétszamadatokat a gazdasagi ligyintéz6 biztositja.

Negyedévente elkésziti a cégautd elszamolast

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

Részt vesz a Szakképzd Intézmény leltarozasi munkéiban az elézetesen
megkapott leltar-utasits szerint.

3. A gazdasagi iigyintézok-gazdalkodasi feladatai
A gazdasagi tgyintézok a gazdasigi vezetd szakmai iranyitasaval végzik a
szamukra meghatarozott pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat.
Figyelemmel kisérik a jogszabély véltozasokat és annak megfelelden végzik a
munkajukat.
Részt vesznek a Szakképz6 Intézmény munkaiban az elzetesen megkapott
leltar-utasitas szerint.

3.1. Altalinos feladatok, jogkorok

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

A feladatkorébe tartozo iigyekben — az egységes gyakorlat kialakitasa,
illetve megvalésitdsa érdekében — sziikség esetén segits€éget nyudjt a
Jjogszabalyok értelmezéséhez és alkalmazasahoz,

A munkakdri lefrdsdban meghatarozottak szerint més iigyintézé tavolléte
esetén helyettesitési feladatokat 14t el,

A feladatkorébe tartozé iigyekben folyamatosan elemzd és értékelo,
valamint véleményezé tevékenységet végez.

Ellatja mindazokat az iigyeket, amelyeket a kancellar, a gazdaségi vezetd,
illetve a szamviteli vezetd eseti vagy allando jelleggel hataskorébe utal,
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A koltségvetési szervet terheld fizetési kotelezettségek teljesitéséhez, illetve a koltségvetési
szervet megilletd bevételek beszedéséhez kapcsolododan:

o A beérkezd szamlak, illetve egyéb fizetési kotelezettségek esetében
megvizsgélja, hogy a kotelezettségvallalas dokumentaldsa a belsod
szabdlyzatokban rogzitettek szerint megtortént-e, a teljesitést rogziti a
nyilvéntartasban.

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

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

J Elkésziti az EOS Integralt tigyviteli program segitségével a bevételi és
kiadasi utalvanyrendeleteket.

. Elkésziti az eldiranyzat-modositadsokrdl a feladast a f6konyvi konyvelés
részére, azokat rogziti az EOS Integralt {igyviteli. rendszerben. Az
eldiranyzatokrdl €s az eldiranyzat-modositasokrodl analitikat vezet.

o Intézkedik az intézmény vevdi tartozasainak behajtasarol.

o Nyilvantartast vezet a kimend szamlakrdl, illetve a koltségvetési szerv
szédmlaira érkez6 egyéb bevételekrol. Elvégzi a bevételek azonositasat.

o Analitikus nyilvéantartast vezet a fliggd, atfutd bevételekrdl €s kiadasokrol.

° Ellendrzi a felszerelt banki €s pénztarbizonylatokat formai és tartalmi
szempontbol.

o Havonta a konyvelés elvégzése utan a bizonylatokat rendszerezve lefiizi.

. Részt vesz az éves koltségvetési beszamolo jelentés elkészitésében.

. Részt vesz az eldiranyzat felhasznalasi titemterv, valamint az el6iranyzatok
felhasznéalasarol sz616 adatszolgaltatasok elkészitésében.

o Elkésziti a negyedéves és az éves beruhazas statisztikai jelentést.

Munkaiigyi el6adé /gazdasagi iigyintézé / - személyi juttatisokkal, adékkal,
jarulékokkal kapcsolatos feladatkorben

. A személyi juttatds eliranyzat terhére torténd intézményi kifizetéseket a
KIRA program segitségével szamfejti és a MAK Igazgatosiga
kozremiikodésével rendelkezésre bocsétott listakat tovabbitja a kézpont
gazdasagi irod4janak pénziigyi csoportjdhoz utaldsra

J A személyi juttatas eldirdnyzat terhére kifizetett egyéb juttatidsok értékét
(kozlekedési koltségtérités, munkéba jaras, gépkocsis kikiildetés, stb)
rogziti a KIRA nem rendszeres agén.

o Megbizasi szerz8déseket készit és szamfejti azokat az engedélyezések utan.

. Havonta munkajogi, statisztikai 4dllomanyi nyilvantartas vezet.

. Vezeti a dolgozok szabadség nyilvantartasat.

o Elkésziti havonta az Egészségbiztositasi Statisztikai jelentést.

. Havonta az OEP felé elkésziti a , Kifizet6helyek altal folyositott ellatasok”
elszamolast.

® Elkésziti a MAK adatszolgéltatdsa alapjan a havi bérfeladast a fokonyvi
konyvel€s részére.

o Az ¢év elején az addkedvezmény igénybevételéhez sziikséges
nyomtatvanyok kiosztdsa a munkavéllalok részére, valamint azok
osszegylijtése és tovabbitasa a MAK felé.
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Az éves személyi jovedelemadé bevallas idején a Magyar Allamkincstér
Igazgatdsaga dltal kiildott nyilatkozatokat a munkavallaloknak kiosztja. A
kiils6s munkavallalok részére az addigazoldsokat postazza.

Analitikus nyilvantartist vezet a vidékr8l bejard dolgozok utazasi
koltségtéritésérdl, a dolgozoknak folyositott munkabérelSlegrol.

Vezeti €s aktualizalja a személyi bérekrdl a nyilvantartast.

Figyelemmel kiséri a jogszabaly véltozasokat és annak megfeleléen végzi
munka4jat.

Részt vesz a Szakképz Intézmény leltidrozasi munkaiban az elézetesen
megkapott leltar- utasitas szerint.

Részt vesz az éves koltségvetési beszamolo jelentés elkészitésében. (a
meghatérozott Grlapok kitoltésében)

Utazasi kedvezmények igénybevételének nyilvantartasa, vezetése a
mindenkori eléirdsoknak megfeleléen

Gazdasagi ligyintézo - pénztarosi feladatkorben — intézményi hazipénztara tekintetében

Gondoskodik, hogy a pénzkezelési szabdlyzatban meghatarozott
készpénzkereten beliil megfelels cimletii bankjegy alljon rendelkezésre a
hazipénztari kifizetések teljesitéséhez.

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

Elkésziti a befizetések mellékleteként a készpénzes szamldkat, az
eléirdsoknak megfelelSen.

Figyelemmel kiséri a befolyt bevételek 6sszegét, és annak befizetésérsl
gondoskodik a kincstér felé a Centrum bankszamlajara.

Az EOS Integrélt tigyviteli rendszer segitségével kiallitia a kiadasi és
bevételi pénztarbizonylatokat, a napi pénztirjelentést, vezeti a
pénztarnaplot. Dekddonként a bizonylatokat elékésziti konyvelésre.
Gondoskodik a készpénz biztonsidgos megdrzésérdl és tarolasarol.

Vezeti a kiadott eldlegekr6l a nyilvantartést.

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

Részt vesz a Szakképz6 Intézmény leltarozasi munkaiban az elézetesen
megkapott leltar- utasitas szerint.

Elkésziti a megfelel6 alapbizonylatok alapjan a kimen, atutaldsos
teljesitésti szamldkat a Szakképzd intézmény vonatkozasaban is az
alapbizonylatok (szerz6dések, megrendelések, stb. alapjan.

Az ¢érvényben 1€v0 igazgatéi utasitds alapjan beszedi a magantelefon
beszélgetés dijait, a maganfénymasolas koltségeit.

Egyéb gazdasagi iigyintézo

Az intézmény igényei alapjan gondoskodik a koltségvetési szerv
mikddéséhez sziikséges irodaszer megrendelésérél, illetve azokat
felhasznalasra a felhasznalok felé kiadja.

Az arra jogosult intézkedése alapjan elkésziti a kimené szamlakat.

Az intézmény levelezésének iktatdsa.
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Az eldiranyzat felhasznalasi keretszamlara érkezett nem azonositott
bevételeket a kincstarndl a megfelel6 ERA koédra a megadott
nyomtatvanyon el6terjeszti a kozpont szamara maddositasra.
Kozremiikodik a Magyar Nemzeti Vagyonkezeld Zrt. felé az éves
vagyonkataszter jelentés elkészitésében, valamint a kincstari vagyonnal
kapcsolatos egyéb jelentések elkészitésében.

Sajat illetve bérbe vett foldteriiletekkel kapcsolatos ligyek intézése,
elszamolasok elkészitése.

Gépjarmiivek, er6gépek fogyasztasaval kapcsolatos analitika vezetése.
Osszegylijti és vezeti az intézményi nyilvantartasokat a iskolai 6sztondij és
a tanulméanyi szerz6dések elszamoldsanak aldtdmasztasahoz. Elvégzi az
elszdmol4st.

Részt vesz az AASzC koltségvetésének elkészitésében.

Kozremiikodik az irdnyité szerv A4ltal kért eseti adatszolgaltatasok
elkészitésben.

Részt vesz az intézmény leltdrozasi munkdiban az eldzetesen megkapott
leltar- utasitas szerint.

Ellatja a koltségvetési szerv haszndlatdban 1év6 gépjarmiivek
tzemeltetésével kapcsolatos pénziigyi feladatokat (havi km Gsszesitd
elkészitése, havi futdsteljesitmény ellenérzése, havi ilizemanyag
elszamolas).

3.2. A Szakképzé intézmény gazdasagi iigyintézdje

A Szakképz6 intézménybe érkez0, atutalassal teljesitendd szamlak esetében
gondoskodik arrdl, hogy az arra jogosult a szakmai teljesitést igazolja, A
szdmlakat - a hatéridében torténd fizetés érdekében - haladéktalanul
tovabbitja a kozponti gazdasagi irodaba.

Gondoskodik a beérkezé szamlék iktatasardl, az eldigazolast elvégzi, az
analitikus nyilvantartasban (eszkézbeszerzések, készlet beszerzések) a
bevételezéseket elvégzi, majd a szamldkat az igazolasokkal (AFA
vonatkozéasdban is) a kozpontba eljuttatja kisérd jegyzékkel legalabb heti
rendszerességgel.

A Szakképzd intézményt érintéen az arra jogosult rendelkezése alapjan
kiallitia a koltségvetési szervet megilletd készpénzes bevételekrdl a
készpénzfizetési szamlat az EOS Integralt tigyviteli programmal.

A Szakképzd intézmény vonatkozisdban a kimend szamlak atutaldsos
teljesitéséhez a sziikséges alapbizonylatokat, a szamlak kiallitisahoz
legaldbb heti rendszerességgel a kozpontba eljuttatja.

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

- Vezeti a pénztirhoz kapcsolddd analitikus nyilvantartasokat:
Kikiildetési, reprezentacids, postai és egyéb eldlegek, MOL
kartyak

A Pénzkezelési szabalyzat eldirdsainak megfelelden ellatja a pénzkezeld
személy feladatait.

Gondoskodik a készpénz biztonsadgos megdrzésérol és tarolasardl.

Vezeti €s aktualizalja a besorolési bérekrdl a nyilvantartést.
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° A Szakképzd intézmény alkalmazottai és munkavallaloi részére kifizetett
személyi juttatasokrol kiadott bizonylatokat (igazolas, adoelszamolas)
tovabbitja az érintetteknek.

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

o Ellitja a koltségvetési szerv hasznalatdban 16v6 gépjarmiivek
izemeltetésével kapcsolatos pénziigyi feladatokat (havi km 6sszesitd
elkészitése, havi futasteljesitmény ellenérzése, havi lizemanyag
elszamolas).

. Kézremiikddik a Szakképzo intézmény miikddésével kapesolatos eszkoz és
anyagbeszerzési igények felmérésben, részt vesz a megrendelések
elékészitésében,

° Gondoskodik a kis-értékli targyi eszkozok analitikus nyilvéntartéasba
vételérdl, az eszkozok munkahelyekre torténd kiadasarol és a kiadott
eszkodzok atvételének igazolasarol.

. A Szakképzd intézmény vonatkozasaban elvégzi a leltarozasi utasitasban
szamara meghatérozott feladatokat, részt vesz a selejtezés végrehajtasaban.

o Vezeti a haszndlatra atvett — idegen tulajdonban 1év6 — eszkozok elkiilonitett
nyilvantartasat, elvégzi az éves adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat
¢s az adatszolgéltatast elkiildi a kdzponti gazdaségi irodaba.

° A Szakképzd intézmény vonatkozdsaban el6késziti az elszdmoldsi
kotelezettséggel a koltségvetési szervhez érkezé bevételekhez kapcsolodo
pénziigyi elszdmolasokat.

. A Szakképz6 intézményt érintden részt vesz az iranyit6 szerv, a kiilonbozo
ellen6rzést végzo hatdsagok, a kancelldr és a gazdasagi vezetd altal kért
adatszolgéltatasi kotelezettségek teljesitésében.

o A targyi eszkozokrél az EOS Integralt iigyviteli program segitségével
analitikus nyilvantartast vezet.

o Kezeli az EOS Integralt iigyviteli rendszer segitségével az analitikus
készletnyilvantart6 programot, a hasznalatban 1év6 fogyo, berendezési,
szertari eszkdzoket felvezeti a programba, és a véltozasokat folyamatosan
be, illetve kivezeti.

. Kozremiikodik a Magyar Nemzeti Vagyonkezeld Zrt. felé az éves
vagyonkataszter jelentés elkészitésében, valamint a kincstari vagyonnal
kapcsolatos egyéb jelentések elkészitésében.

o Gépjarmiivek, erégépek fogyasztasaval kapcsolatos analitika vezetése.

@ Utazasi kedvezmények igénybevételének nyilvantartasa, vezetése a
mindenkori MAV el6irasoknak megfelel6en

3.3. Gazdasigi iigyintézé — analitikus kényvel6 feladatkérben

. A targyi eszkozokrél az EOS Integralt iigyviteli rendszer segitségével
analitikus nyilvantartast vezet.

. Az érvényben 1év6 jogszabalyok és belsé szabélyzatok alapjan elszamolja
az értékcsokkenési leirast.

e Elékésziti a leltarozasra vonatkozé belsé szabalyzat szerint a leltarozas
dokumentaciojat, és részt vesz a leltarozasban.
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o A selejtezésre javasolt eszkozokrol elkésziti a selejtezési jegyzokonyvet az
érvényben 1évé szabalyzat alapjan. A selejtezett eszkozoket a
nyilvantartasbol kivezeti, illetve a fokonyvi konyvelének a feladast
elkésziti.

o Kezeli az analitikus készletnyilvantarté programot, a hasznalatban 16v6
fogyo, berendezési, szertari eszkbzoket felvezeti a programba, €s a
valtozasokat folyamatosan be, illetve kivezeti.

o A szigort szdmadasui nyomtatvanyokrol nyilvantartast vezet.

J Kozremiikodik a Magyar Nemzeti Vagyonkezelé Zrt. felé az éves
vagyonkataszter jelentés elkészitésében, valamint a kincstari vagyonnal
kapcsolatos egyéb jelentések elkészitésében.

o Az analitikus nyilvéantartasokat egyezteti a fokonyvvel.

s Allat nyilvéantartas (sertés, szarvasmarha, juh) - negyedévente jelentés a
konyvelésnek a mérleghez.

s Tanilizem anyagkonyvelése teljes kortien — tej, gazolaj, raktar, tap,
termény, takarmany - negyedévente jelentés a konyvelésnek a mérleghez.

. Megrendelések, lemondasok, gazdasagi hivatal levelezése.

® Gézolaj tAmogatés visszaigénylésével kapcsolatos dokumentumok
elkészitése.

. Elkiilonitetten kezeli az intézmény haszndlatdban 1évé  jarmil
torzskonyveket.

Létszamtol fliggden a fent emlitett munkakoroket egy, vagy két ember végzi. A telephelyek
gazdasagi tligyintézéinek minden megrendelés eldtt, egy elbzetes bels6 megrendel6t kell
bekiildeni a Centrumba. Amennyiben a megrendelés 200e Ft alatti, a kotelezettséget az
intézmény igazgatdja vallalja, felette a Kancellar, a pénziigyi ellenjegyzést minden esetben
a Centrum gazdasagi vezetéje, vagy annak helyettese végzi. Az alairt, visszakiildott belsd
megrendelét a szdmla mogé kell csatolni, hogy egyértelmii legyen a szamla elbzetes
engedélyeztetése.

VI. Munkarend, iigyfélfogadas

1. Munkarend:

A munkaid6: Hétf6tol — Csiitortokig:
7.30 6ratol 16.%° 6raig

Pénteken:

7.30 6ratol 13.30 éraig tart.

A munkaidén belill, amennyiben a napi munkaid6 a 6 6rat meghaladja — a munkavégzés
megszakitasaval, 11.3° 6ratol - 14.%°. 6raig terjedd idd intervallumban — napi 20 perc
munkakozi sziinetet (ebédidd) kell biztositani. Munkaidében a munkahelyrdl eltdvozni a
kozponti gazdasagi iroddban a Kancellar vagy a gazdasagi vezetd, szakképz6 intézményben
az igazgat6 jovahagyasaval, engedélyével lehet.

Kiilonosen indokolt esetben, egyedi kérelemre a gazdasagi vezetd az ltalanos munkarendt6l
eltéréd munkaid6 beosztast engedélyezhet.
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VII. Kapcsolattartas

Az SZMSZ szerint a szervezeti egységek dolgozoéi tevékenységiik soran horizontalis
egylittmiikddésre kotelezettek. A feladatkoriikbe tartozo, de mas szervezeti egységet is érinté
ligyekben az érdekeltek egymast folyamatosan tajékoztatva és egyeztetve kotelesek eljarni. A
kapcsolattartast az SZMSZ részletesen tartalmazza.

VIII. Zaro rendelkezések

A Gazdasagi Szervezet jelen Ugyrendje 2022 januér 03-4n 1ép hatalyba.

Azon dolgozok, akikre a jelen iigyrend hatélya kiterjed, kotelesek az iigyrendet elbirasait
megismerni €s betartani.

A targyra vonatkoz6 minden korabbi szabalyozas a hatélyat veszti.

Csongrad, 2021 december 23.
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Dr. Horvath Jozsef ’ Vari Laszlé
AASzC Foigazgaté : AASzC Kancellar

Tedasné Harnéczi Gabriella
AASzC Gazdasagi vezetd
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2.szamu melléklet:

Centrum-Kozpont:

1 16 gazdasagi vezetd

1 £6 szamviteli vezet6/ gazdasagi vezetd helyettes /
1 £6 pénziigyi vezetd

1 £6 munkaiigyi vezetd

1 £6 munkaiigyi asszisztens

3 16 szamviteli asszisztens

2 16 pénziigyi asszisztens

1 16 gazdasagi referens

1 16 pénztaros- gazdasagi asszisztens

3.szamu melléklet:

a Barsony Istvian Mezégazdasagi Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium esetében:
1 16 gazdasagi iigyintézd

a Kenderesi Mezégazdasagi Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium esetében:

2 16 gazdasagi iigyintézd

a Bethlen Gabor Mezégazdasagi és Elelmiszeripari Technikum, Szakképzé Iskola és
Kollégium esetében:

3 16 gazdasagi iigyintéz6

a Kétegyhazai Mezégazdasagi Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium esetében:
3 16 gazdasagi iigyintézd

a Bedd Albert Erdészeti Technikum, Szakképzo Iskola és Kollégium esetében:

1 £6 gazdasagi iigyintéz6

1 16 munkaiigyi iigyintézd

a Kiss Ferenc Erdészeti Technikum esetében:

2 16 gazdasagi iigyintézd

1 £6 munkatigyi-gazdasagi ligyintéz

a Fodor Jézsef Elelmiszeripari Technikum és Szakképzé Iskola esetében:

2 16 gazdasagi ligyintéz6

1 £6 munkaiigyi iigyintéz6

a Bartha Janos Kertészeti Technikum és Szakképzo Iskola esetében:

2 16 gazdaségi iigyintézd

a Gregus Maté Mezégazdasagi Technikum és Szakképzé Iskola esetében:

1 16 gazdasagi tigyintézd

1 16 munkaiigyi ligyintéz6

a Galamb Jézsef Mezégazdasagi Technikum és Szakképzé Iskola esetében:

2 16 gazdasagi iigyintézd

1 £8 munkaiigyi ligyintézd
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Megismerési nyilatkozat

Az Alfoldi Agrarszakképzési Centrum Gazdasagi Szervezetének Ugyrendjében foglaltakat

megismertem. Tudomdsul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok
betartatni.

Név Feladat, Déatum Alairas
hataskor
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