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1. §. Altalanos rendelkezések

(1) A Bedd6 Albert Erdészeti Szakgimnazium, Szakkozépiskola és Kollégium(tovabbiakban:
Intézmény) gazdasagi irodaja a kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény és az Intézmény
SZMSZ-ében, valamint a jelen tigyrendben foglaltak szerint, a rendelkezésre bocsatott anyagi
¢s targyi eszkozokkel gazdalkodva miikddik, az Intézmény feladatainak megvalositasa
érdekében.

(2) A gazdasagi iroda az intézmény gazdasagi feladatainak ellatoja. Segiti az Intézmény
vezetdinek, testiileteinek, onallo szervezeti egységeinek, felkért bizottsagainak tevékenységét.
Kozvetleniil az igazgat6 irdnyitasa alatt 4116 szervezeti egység. Vezetdje a gazdasagi vezetd, aki
feladatait az igazgat6 kdzvetlen irdnyitasa és ellendrzése mellett latja el.

2. §. A gazdasagi iroda feladatai

(1) A gazdasagi iroda a tevékenysége soran az Intézmény érdekeinek megfelelden koteles
eljarni.
(2) A gazdasagi iroda az Intézmény gazdasagi feladatait a vonatkozo jogszabalyok, a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a Gazdalkodasi Szabalyzat, az intézmény egyéb gazdasagi
szabalyzatai, valamint a igazgatd jogkorébe tartoz6 dontések alapjan szervezi meg és hajtja
végre.

(3) Miikodésének célja:
a) az Intézmény oktatasi-nevelési, tudomanyos, szakmai, alkotd munkajanak ellatasahoz
sziikséges anyagi feltételek biztositasa

b) a rendelkezésre allo eréforrasoknak az Intézmény érdekében torténd gazdasagos,
hatékony felhasznalasa, miikodtetése, gyarapitasa,

C) a racionalis gazdalkodas gyakorlatanak kialakitasa, egyiittmikodve az Intézmény mas
szervezeti egységeivel.

(4) A célok megvalositaisahoz a gazdasagi iroda ellatja a koltségvetési szerv éves
koltségvetésének eldirdnyzatai tekintetében a gazdalkoddssal, konyvvezetéssel, és az
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.
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3. §. A gazdasagi iroda szervezete

(1) A gazdasagi iroda altal ellatott feladatok felsorolasa

Munkaiigyi feladatok:

a) kozalkalmazotti, illetve egyéb jogviszony létesitésének, modositasanak,
megsziintetésének  szabdlyozdsa. A  szabdalyszerli végrehajtds elvégzésének
megszervezése, elvégzése, ellendrzése.

b) Kozponti Illetményszamfejtd Rendszer (tovabbiakban: KIR) kezelése, valtozasok
rogzitése,

c) SALDO Creator rendszerben az illetmények témaszam és cofog szamok szerinti
rogzitése, hataridok figyelése,

d) kiilonféle kozalkalmazotti jogosultsagok (jogviszony id6tartama, besorolas, jubileumi
jutalom stb.) megallapitasa, a kapcsolodo intézkedések kezdeményezése, végrehajtasa,

e) KIR-bdl lekért adatok egyeztetése a SALDO Creator programban rogzitett adatokkal,
a hibdk megsziintetése,

f) fékonyvi feladasra az adatok egyeztetése,

h) kinevezések elkészitése, KIR rendszerben iskolai végzettségek, nyelvismeretek,
szakvizsgék stb. rogzitése,

i) koltségvetési beszamoldhoz, koltségvetés tervezéséhez, palyazatokhoz
adatszolgaltatas,

J) foglalkozas-egészségiigyi igazolasok nyilvantartasa,

k) munkaruha juttatas, utazasi igazolvanyok tligyintézése,

I) intézményi szint(i 1étszam-nyilvantartod vezetése,

m) évente a kozalkalmazottak szabadsag megallapitasa, atsoroldsa, a garantalt illetmény
és potlékalaphoz kotédo illetményvaltozas kovetése,

n) torvény szerinti illetményemelés végrehajtasa, ezek irasbeli értesitésének kiadasa,
rogzitése,

0) havi létszam analitikus ellendrzése,

p) havi valtozas jelentés elkészitése a bérelszamolas felé,

q) alkalmazotti nyilatkozatok bekérése, analitikus feldolgozasa, adatszolgaltatas,

) jubileumi jutalom kifizetéssel kapcsolatos ligyintézés,

S) rendszeres irattarazas az iratkezelési szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen.
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Személyiigyi feladatok ellatasa:

a) kozalkalmazotti palyazatok teljes korli tigyintézése, (palyazati felhivas kozzététele,
kinevezés stb.)

b) kikiildetéssel kapcsolatos tigyintézés,

C) vezetdi megbizasok elkészitése, nyilvantartasa, hataridok figyelése,

d) vagyonnyilatkozatok kezelése,

e) személyi anyagok kezelése,

f) folyamatos jogszabalykovetés,

g) akozalkalmazottak tajékoztatasa az ket érintd jogszabalyvaltozasokrol,
h) nyugdijazassal kapcsolatos ligyintézés,

1) 1j allashely betoltésének engedélyeztetése,

J) rendszeres irattarazas az iratkezelési szabalyzatban foglaltaknak megfelel6en,

Illetmény szamfejtési feladatok:
a) kapcsolattartas a MAK KIR bérszamfejtési csoporttal

b) Kereset-kiegészitések, megbizasi szerzodések adatainak rogzitése, havi nem rendszeres
illetmények, megbizasi dijak, és egyéb koltségek (pl. utikoltség, kikiildetési koltség stb.)
szamfejtése,

c) aKIR altal szamfejtett illetmények ellenérzése, bérjegyzékek nyomtatasa,

d) KIR-bdl lekért adatok egyeztetése a SALDO Creator programban rogzitett adatokkal,
a hibdk megsziintetése

e) birdsagi letiltasok kezelése,
f) azilletményszamfejtés alapjaul szolgald 1étszam és tavolléti adatok rogzitése,
g) kilép6 kozalkalmazottak dokumentumainak tovabbitasa

h) kozalkalmazotti, illetve egyéb jogviszonyban allok illetményének, juttatdsainak
tovabbitasa szamfejtésre, a kifizetési jogcimeket terheld kiilonb6zd levonésok teljesitése, a
sziikséges nyilvantartasok rendjének kialakitasa, vezetése

1) kiegészito adatszolgaltatas a f6konyvi feladashoz.
J) év végi zarasi munkalatok elokészitése,

k) év elején csaladi adokedvezményhez, kompenzaciohoz kapcsolodd nyilatkozatok
bekérése,

I) rendszeres irattarazas az iratkezelési szabalyzatban foglaltaknak megfelelden.
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Tarsadalombiztositassal kapcsolatos feladatok:

a) tarsadalombiztositasi nyilvantartasok vezetése

b) tappénzes utalvanyok, GYAS, GYED, GYES, csaladi potlék igények tovabbitisa az
allamkincstarhoz,

c) nyugdijba vonulok nyugdij elokészitése,

d) nyugdij megallapitashoz adatszolgaltatas, ellenérzéshez bérkartonok, megbizasi
szerzOdések elokészitése,

e) tavolléti adatok nyilvantartasa,

f) rendszeres irattarazas az iratkezelési szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen.

Adatszolgaltatasi feladatok:

a) Dbevallasok, adatszolgaltatasi kotelezettségek hataridére torténd teljesitése

b) statisztikai jelentések készitése a felligyeleti szerv és hatosagok részére

c) adatszolgaltatds az intézmény vezetése szamara

d) kozremikodés a féléves és éves szoveges beszamold dsszeallitasaban

e) személyi jellegli kifizetésekkel kapcsolatos munkaltatot terheld kotelezettségek
teljesitése.

Egyéb feladatok:

a)
b)

magannyugdij pénztar, dnkéntes nyugdijpénztar iigyek intézése,

megbizasi szerzddések analitikus nyilvantartasa.

Szamviteli és befektetett eszkozokkel kapcsolatos nyilvantartasi feladatok

a) a beszamold jelentések alapjaul szolgalo, a Szamviteli torvényben, valamint a

b)

c)

d)
e)

koltségvetési szervekre vonatkozo egyé€b jogszabalyokban elrendelt részletességii
analitikus és fokonyvi nyilvantartas vezetése,

altalanos forgalmi add analitikus adatai alapjan — a szamviteli szintetikus
nyilvantartasokkal vald egyezdség biztositasa mellett — a bevallas elkészitése a
torvényi eldirasoknak megfelelden,

gazdasagi események nyilvantartasa, az ezek alapjaul szolgalé bizonylati rendszer,
valamint az ezzel kapcsolatos tigyvitel megtervezése, alkalmazésa ¢€s ellendrzése

gazdalkodasi kérdésekben a szervezeti egységek munkéjanak segitése

a gazdalkodas teriiletét érintd jogszabalyi valtozasok, belsé szabalyzatok és az
6
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)

K)

adatszolgaltatas valtozasa miatt a SALDO Creator rendszert érinté valtozasok
figyelemmel kisérése, érintettek tajékoztatasa, oktatasa

a SALDO Creator rendszerben torténd  adatrogzités, adatfeldolgozasok
szabalyszerliségének €s naprakészségének biztositasa

szerzOdések teljes korii nyilvantartasa,
bevételi és kiadasi kotelezettségvallalasok rogzitése,
kapcsolattartas az iranyitd hatosagokkal,

a Szamviteli Politikdban, valamint a Leltarozasi és selejtezési szabalyzatban foglaltak
szerint az eszkozoknek és forrasoknak az éves beszamold analitikus nyilvantartassal
torténd alatamasztasa,

immateridlis javak, targyi eszkozok, kis értékli immateridlis javak, targyi eszkozok
analitikus nyilvantartdsa, a SALDO Creator rendszerben torténd rogzitése,

értékcsokkenés elszamolasa, analitikus feladas a SALDO Creator programba

a Szamviteli politikdban, illetve a Leltarozasi és selejtezési szabalyzatban foglaltak
szerint az Immaterialis javak és Targyi eszk6zok leltarozasaban valo kdzremiikodés a
tulajdon védelmében és az éves beszamolo aldtdmasztasaként,

a leltarozasok hatasanak szamviteli rendezése (leltari tobblet, illetve hiany),

részvétel a palydzat beadas eldtti koltségvetésének, valamint a szerzddés-kotéskori
koltségvetés elkészitésében,

Eloiranyzatok kezelésével kapcsolatos feladatok

a)
b)

9)
h)

az elfogadott elemi koltségvetésrol a vezetdség tajékoztatasa.

az eredeti és modositott koltségvetési eldiranyzat nyilvantartasa, a felhasznalas,
teljesités figyelemmel kisérése, elemzése. A sziikséges intézkedések, eldiranyzat
modositas kezdeményezése,

az éves elemi koltségvetésben engedélyezett 1étszamok €s személyi juttatdsok kiemelt
eldiranyzata  terhére  foglalkoztatottak  létszdmanak nyilvantartasa, ¢évkozi
modositasokkal torténd korrigalasa

sajat forrasok koltségterveinek ellendrzése a szabalyzatok figyelembevételével.

mérlegbeszamold, és koltségvetés készitésében, tervezésében a gazdasigi vezetd
részére

az eredeti eldiranyzat (koltségvetési tiamogatas) felvitele a SALDO Creator konyvelési
rendszerbe és a modositasok folyamatos karbantartasa.

a SALDO Creator rendszerben a forraskodok felvitele, karbantartasa.
Allamkincstari ,,Kiadasok és bevételek eldiranyzatanak és teljesitésének alakuldsa”

7
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lista lekérése és a havi eldiranyzat modositdsok megallapitésa.
az eldiranyzat modositasok lekonyvelése.

személyi jellegi el6iranyzat modositasok adatszolgaltatasainak megkiildése, a
felhasznalassal vald elszamolas megkiildése.

palyazati elszamolashoz a felhasznalt kiadasok kimutatéasa a forraskodrol.

maradvanyok ellendrzése, atforgatasa kovetkezd évre. A fokonyv és a fedezetvizsgalat
»anomalidinak™ figyelése, javitasa.

kozoktatasi palyazatok nyomon kovetése, palydzati Osszegek igénylése. Torvény
szerinti egyéb tennivaldk, valamint a beszamoldban val6 elszamolasi kotelezettség.

Gazdalkodasi feladatok

a)

b)

c)
d)

e)
f)

9)

a havi pénzforgalmi kimutatis elkészitéséhez adatgylijtés, rendszerezés, jelentés
készitése, figyelemfelhivo levelek készitése, tovabbitasa.

a koltségvetés felhasznalasanak kovetése, intézkedések meghozatalara javaslattétel.
folyamatos és ad-hoc jellegi adatszolgaltatas, az igazgato, a gazdasagi vezetd részére.
el6- és utokalkulaciok készitése, ellenOrzése.

folyamatos és ad-hoc jellegli adatszolgaltatas a foglalkoztatottak 1étszam-
Osszetételérdl és a személyi jellegli kifizetések alakulasarol.

1étszamosszetétel vizsgalata, vezetdi 1€tszam alakulésa, oktatoi- alkalmazotti 1étszdm
Osszetétel.

személyl jellegi kifizetések jogcim szerinti lekérdezése, beallitott jogcimek
lekérdezése koltségvetéshez.

1d6szaki és éves szamszaki beszamolok elokészitése,
iddszaki €s éves szoveges beszamolok eldkészitése, Osszedllitasa,
vezetdi informacidk biztositasa; havi, negyedéves, féléves, éves jelentések készitése,

a munkakort érintd, valamint a gazdasagi teriilet munkajat érinté jogszabalyok napi
szinten torténd figyelése, javaslat a gazdalkodast érintd szabalyzatok mddositasara.

kiadési és bevételi eldiranyzatok, a koltségvetés megtervezésének eldkészitése,

az Onkoltség-szamitasokhoz az adatok el8készitése, idészakonként az adatokbol a
sziikséges informaciok osszeallitasa.

Pénziigyi feladatok:

a)

pénztarak mikodtetése, a biztonsagos pénzkezelés ¢és ellendrzés feltételének
megteremtése
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b) pénzforgalom nyilvantartasa, egyeztetése,

€) hazipénztar utjan a készpénzfizetési kotelezettségek teljesitése, készpénz biztositasa,
d) kapcsolattartas a kincstarral, kiils6 szervekkel,

e) kintlévbség kezelés, tartozasok nyomon kovetése, kintlévéségek behajtasa,

f) vevéallomany, szallit6  allomanykezelés, fizetési  felszolitasok  készitése,
nyilvantartéasa, kezelése,

g) kozbeszerzéssel kapcsolatos pénziigyek intézése,
h) hivatalos kiilf6ldi utazasokkal kapcsolatos pénziigyi teenddk ellatasa,

1) bércsoport altal készitett szamfejtések, valamint a hallgatok pénzbeli juttatdsanak
GIRO-rendszeren keresztiil torténo utalasa,

J) bejovo szamlak utalvanyoztatasa, rogzitése a rendszerben; pénziigyi teljesitése,

k) fokonyvi konyvelés.

5. §. A gazdasagi iroda vezetése

(1) A gazdasagi iroda vezetdje a gazdasagi vezetd (tovabbiakban: vezetd).

(2) A vezet6t nyilvanos palyazati eljaras lefolytatasat kovetéen a Foldmivelésiigyi Miniszter
nevezi ki, legfeljebb 6téves id6tartamra. Felette a teljes korii munkaltatoi jogot az igazgato
gyakorolja.

A vezetoének, a felsGoktatdsban szerzett pénziigyi-szamviteli végzettséggel, vagy a
felsGoktatasban szerzett egyéb végzettséggel, szakképzettséggel ¢és emellett legalabb
allamhaztartasi mérlegképes konyveldi képesitéssel kell rendelkeznie.

(3) A vezetd az Intézmény mikdodésével Osszefiiggd gazdasagi és pénziigyi feladatok
tekintetében az igazgatod helyettese. Ebben a feladat korében altalanos utasitasi és ellendrzési
jogkdre van. Feladatait a kancellar kozvetlen irdnyitasa, feliigyelete és ellendrzése mellett latja
el.

(4) A vezeto feladatait, felelosségét, hataskorét atfogéban a vonatkozd jogszabalyok, a
feliigyeleti szerv és mas orszagos hataskorii szervek rendelkezései, tovabba az igazgatd
dontései hatdrozzak meg.

(5) A vezet6 feladata és feleldssége kettds:

a) mint az Intézmény gazdasagi vezetdje — a (4) bekezdésben foglaltak figyelembe
vételével - megfelel6 szabalyozassal és feliigyelettel iranyitja az intézmény gazdalkodasat
¢€s pénziigyi tevékenységét; érvényesiti az eldiranyzatokkal, 1étszammal valé szabalyszert,
hatékony gazdalkodas kovetelményeit, gondoskodik a torvényesség betartasarol, a vezetdi-
€s munkafolyamatba épitett ellenérzésrol.

b) mint az intézmény gazdasagi szervezetének vezetbje kdzvetleniil iranyitja és ellendrzi
9
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a gazdasagi iroda munkajat.

A vezetd feleldssége nem érinti a koltségvetési szerv vezetdje vagy az egyes iigyekért felelds
alkalmazottak felelosségét.

(6) A vezet6 intézményi vezet6-helyettesi feladat- és hataskore:

a) az oktatd -, valamint mas szakmai munkanak a gazdalkodas hatékony eszkozeivel,
modszerveivel torténd eldsegitése,

b) az intézményi feladatok ellatdshoz rendelkezésre all6 forrasok, anyagi eszkozok
gyarapitasa,

c) az Intézmény gazdalkodasi feladatainak szervezése, iranyitasa, ellendrzése,

d) az intézményt terhelé gazdasagi kihatast kotelezettségek vallalasanak ellenjegyzése,

e) A gazdasagi vezetd vagy az altala irasban kijelolt személy ellenjegyzése nélkiil
kotelezettségvallalasra nem keriilhet sor, illetve kdvetelés nem irhato eld.

g) az intézmény gazdalkodasat érintd intézményi vagy kiilsé megbeszéléseken valo
részvétel.

A fentiek alapjan:

a koltségvetés €s egyéb pénziigyi forrasok tervezésének koordinalésa,

a koltségvetési beszamolok, a kotelezd adatszolgaltatdsok jelentések elkészitése, az
adatok valddisaganak biztositasa,

a koltségvetésnek a jogszabalyokban és az intézményi szabalyzatokban meghatarozott
modon vald végrehajtasa,

az intézmény rendelkezésére 4llo javak rendeltetésszerli, gazdasagos, az intézmény
érdekében torténd célszerli, hatékony felhaszndldsdnak biztositdsa, a racionalis
gazdalkodas feltételeinek kialakitasa, €s az ezeket szolgald szabalyozas €s ellendrzés,

a tervezés, a gazdalkodas, a szamvitel, és az ezek alapjaul szolgalo bizonylati rendszer
¢s lgyvitel jogszerli és szakszeri megszervezése, folyamatos korszeriisitése; e
tevékenységhez kapcsolodo informatikai rendszer {izemeltetése, gazdalkodasi
eldirasoknak, intézkedéseknek a szervezeti egységekben torténd végrehajtasanak
segitése, ellendrzése,

az intézmény pénziigyi-gazdasagi kotelezettségeinek teljesitése, koveteléseinek
érvényesitése,

a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési, eldirdnyzat moddositasi rend
kialakitasa, képviseleti és kiadmanyozasi jog gyakorlasa,

bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatok intézése,

az igazgatd utasitasa alapjan egyéb gazdasagi feladatok ellatasa,
10
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javaslattételi, illetve véleményezési jogkor gyakorlasa minden olyan gazdalkodési
kérdésben, amelyet a jogszabaly az igazgat6 hataskorébe utal.

(7) A vezet6 feladat- és hataskore a gazdasagi iroda vezetdjeként:

a gazdasagi iroda munkdjanak iranyitasa és ellendrzése,
a gazdasagi iroda feladatkoréhez tartozd informatikai rendszerek kialakitasa,
mukodtetése,

a gazdasagi iroda altal ellatott feladatokhoz tligyrendi €s eljarasi szabalyok kiadésa,

A vezeté kétévente koteles a belsd kontroll rendszerek témakdrben a
pénziigyminiszter altal meghatirozott tovabbképzésen részt venni. A részvételt a
koltségvetési szerv vezetdje december 31-¢ig igazolja, kivéve, ha a gazdasagi vezetot
a targyév oktober 1-jét kovetden nevezték ki (biztak meg).

6. §. Ugyrendi rendelkezések és eljarasi szabalyok

(1) A kiadmanyozasi jog gyakorlasi szabalyai az alabbiak:

a.)

a vezetd az Intézmény egészére vonatkoz6 kiadméanyozéasi joggal rendelkezik a
gazdasagi jellegli ligyekben,

b.) a gazdasagi irodaban keletkezett kiadmanyozas targyat képezé ligyiratok alairdja csak a

c.)

d.)

e.)

Ilyenek:

gazdasagi vezetd lehet. A kotelezettségvallalashoz, illetdleg a kovetelés eldirasahoz a
vezetd vagy az altala atruhazott jogkdrben megbizott pénziigyi szakképesitési
kozalkalmazott ellenjegyzése sziikséges.

Az érvényesitési feladatokat ellatd személyeknek, valamint a kotelezettségvallalas és
az utalvany ellenjegyzésére feljogositott személynek a felsdoktatasban szerzett
pénziigyi-szamviteli végzettséggel, vagy legalabb kozépfoku iskolai végzettséggel és
emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.

Az Intézmény nevében kiadmany és kotelezettségvallalds aldirasara az igazgatd
jogosult, a gazdasagi vezeto ellenjegyzése mellett.

Ha nem az igazgatd az alaird, a jogszabdly a nyilatkozat érvényességéhez irasbeli
alakot kivan, minden esetben két képviseleti joggal felruhazott személy alairasa
sziikséges.

a) A kincstari szamla és a bankszamlak felett valo rendelkezéshez minden esetben két
bejelentett személy aldirdsa sziikséges. A pénzintézetekhez az e célra
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rendszeresitett lirlapon kell bejelenteni azoknak az alkalmazottaknak a nevét és
alairasat, akik a szamla felett rendelkezni jogosultak.

b) A vezet6 elsé helyen ir ala, ha jogszabaly két képviseleti személy alairasat tartja
sziikségesnek.

f.) A hatosagok elétti képviselet szabalyai:

a) Az Intézmény — mint koltségvetési szerv — jogi személy. A koltségvetési szerv
képviseletét az igazgatd latja el, aki a jogkorét esetenként, vagy az iigyek
meghatarozott csoportjara nézve a szervezet kdzalkalmazottjara dtruhdzhatja.

Zaro rendelkezés

Jelen ligyrend 2019. szeptember 01. napjan 1ép hatalyba.

Asotthalom, 2019. junius 27.

Andrésiné dr Ambrus Ildiko
1gazgatd
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Technikai megvaldsitds lépései:

kimend-bejovo szamlak kezelése, nyilvantartdasa:

1) ) beszerzés, U szolgaltatas igénybevétele, vagy régebbi szerz0dés meghosszabbitasa
esetén, amikor az 0sszeg varhatdan meghaladja a 100,000 Ft-ot, belsé megrendel6t kell
hasznalni (1. sz melléklet). A hasznalat Iépései a kovetkezok:

a.

amennyiben az j megrendelés nagysaga varhatéan meghaladja a bruttd 100,000
Ft-ot, akkor elézetesen, egyedi sorszammal ellatott bels6 megrendeld (1. sz.
melléklet: belsd megrendeld) készitése sziikséges. A belsd megrendelon rajta
kell lennie a szakmai feleldsnek - aki az Iskola részérél felel a megrendelés
bonyolitasaért, és a gazdasagi Ugyintézoi felelésnek, és minden esetben
elektronikus uton el kell juttatni a gazdasagi vezeto részére ellenjegyzés céljabol
az elézetesen megkért arajanlatokkal egyiitt. Amennyiben a megrendelés
egyedisége vagy egyéb ok miatt nincs 3 arajanlat, akkor ennek tényét és okait a

belsé megrendeldn gépi uton rogziteni kell. A megrendeld folyamatanak 1épései:

o

az Iskola részérdl a felelds bekéri az drajanlatokat a partnerektdl, vagy mas
szempontok szerint javaslatot tesz

az Iskola részérdl felelds beviszi a gazdasagi irodaba az arajanlatokat, ahol
elkésziil a bels6 megrendeld, amennyiben nincs 3 éarajanlat, az indoklast a
megrendeldn gépi Uton feltiinteti kozérthetd modon

a bels6 megrendelé az Igazgatd altal alairasra keriil (Igazold alairasa),
mellyel a gazdasagi vezetd felé jelzi, hogy az Iskola érdekében torténtek az
ajanlatkérések (datum: a megrendeld megkiildésének datuma)

a belsd megrendel6t a gazdasagi iigyintézé tovabbitja elektronikusan a
gazdasagi vezeto felé

a gazdasagi vezetd a beérkezés napjaval ellenjegyzi, majd elektronikusan
visszakiildi a gazdasagi irodanak a megfeleld hataridokon beliil

az ellenjegyzett megrendeld rogzitésre keriil a Saldo kotelezettségvallalas
moduljaban

a megrendel6hoz a Saldo program segitségével ,,kotvall utalvany” késziil

a ,kotvall utalvanyt” eredetiben és a gazdasagi vezetd altal alairt
megrendel6t masolatban haladéktalanul meg kell megkiildeni a gazdasagi
vezetd felé, aki az elézetes dokumentumok alapjan alairja és datumozza a
kotvall ellenjegyzését. Az eredeti utalvany Iskolaba vald visszaérkezésekor
az Igazgatd eredetiben is aldirja az utalvanyt és ekkor datumozza. A
kotelezettségvallalas datuma nem lehet korabbi, mint az ellenjegyzés
datuma! Az utalvany ellenjegyzésének datuma pedig az elektronikusan
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2)

b.

megkiildott megrendelé alairasanak datuma! (A kotelezettségvallalasok
pontosabb nyilvantartasa érdekében)

o a gazdasagi vezetd altal elektronikusan ellenjegyzett bels6 megrendeld
kézhezvételét kovetden lehet a partner felé a megrendelést leadni, majd az
ehhez a megrendeléshez tartozd szamlat befogadni.

o megrendeld vagy szerzédés nélkiili 100,000 Ft-ot meghalad6 szamlat a
gazdasagi szervezet nem fogadhat be! (A szamla atvehetd, de iktats a
Saldoban és pénziigyi kiegyenlités nem torténhet!!)

o amennyiben mégis érkezik ilyen szamla, a gazdasagi szervezet koteles errdl
feljegyzést késziteni és a gazdasagi vezetdnek elektronikus uton
haladéktalanul megkiildeni. A pénziigyi kiegyenlitése addig nem tdrténhet
meg, amig a megfeleld dokumentumok beszerzésre nem keriilnek és a
pénziigyi ellenjegyzés meg nem torténik!

amennyiben az Uj megrendeléshez szerzddés is kapcsolodik, a szerzédést postan
kell elkiildeni a gazdasagi vezetd részére ellenjegyzés céljabol, azonban a
szerzédést mindenképp meg kell eldéznie a fenti eljardsnak! Amennyiben a
szerzOdésben 0sszeg nem szerepel, akkor az el6z6 €vi ugyanilyen szolgéltatas
éves Osszegét kell feltlintetni, és a megjegyzés rovatban ezt a tényt irasban
rogziteni kell.
amennyiben régi szerz6dés megljitasa torténik, ujra fel kell mérni a piaci
lehetdségeket, amennyiben az Osszességében varhatdoan meghaladja az évi netto
100,000 Ft-ot, a régi partner ajanlata mellé, tovabbi legalabb 2 &rajanlat
bekérése sziikséges. Amennyiben a megrendelés egyedisége vagy egyéb ok
miatt nincs 3 4rajanlat, akkor ennek tényét és okait a belsé megrendeldre fel kell
vezetni. A megrendeldre az el6z6 éves teljes beszerzési nettd Osszeget kell
feltlintetni, elézetes, varhatdo értékként (varhatdo érték megnevezés a
megjegyzésben). A szerzOdés alairasat megel6zéen a szerz6dés tartalmarol
elektronikusan a gazdasagi vezetdvel egyeztetni kell, majd a megujitott
szerzOdést postan kell elkiildeni a gazdasagi vezetd részére ellenjegyzés
céljabol. (Az iigyrend csak a torvényben meghatarozott datumokat és
kotelezettségeket tartalmazza.)

amennyiben az 1) megrendelés nagysaga nem haladja meg a brutt6 100,000 Ft-
ot, akkor bels6é megrendeld elkiildése nem sziikséges. (az iskola ettdl fiiggetleniil
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a kisebb értékii beszerzésekhez is hasznalhat anyagigényléshez, beszerzéshez
egyéb dokumentumokat, de ezeket nem kell a gazdasagi vezetd felé tovabbitani)

amennyiben mar megleve szerzddéshez kapcsolodik a beszerzés, vagy
szolgaltatas, ugy értékhatartol fiiggetleniil nem kell belsé megrendel6t csatolni
hozza.

3) abefogadott szamlak tovabbi kezelése:

a.

a gazdasagi szervezet csak teljesités igazoldssal ellatott szamlat fogadhat be ( a
szamla befogaddsa a szamla Saldo Programmal torténd iktatdsat jelenti),
amennyiben a szdmlan nem szerepel a teljesitésigazolas, azt haladéktalanul
potolni kell, a rendszerbe csak ezutan keriilhet

a gazdasagi szervezethez a szamldnak, annak keltét kovetd 10 munkanapon
beliil be kell érkeznie, ellenkezd esetben feljegyzést kell késziteni az atadas
idépontjardl, és a késedelem okardl, melyet a szamla mellé kell tenni és annak
masolatat a szamlaval egyiitt a gazdasagi vezetdnek el kell kiildeni (amennyiben
a kiallito kiildi el késedelmesen, akkor az érkeztetés bélyegzd datuma a
mérvado)

a gazdasagi szervezet feliilvizsgalja a szamlat alaki szempontbol, ha problémat
észlel, jelzi a teljesitésigazolonak

a szamla befogadéasa utan a szamlat mind az analitikdba, mind a konyvelésbe a
lehetd leghamarabb rogziteni kell, a kdnyveléskor utalvanyrendelet késziil

a targyhéten befogadott szdmldk masolatait €és a hozzajuk kapcsolodd eredeti
utalvanyrendeleteket legkésdbb a targyhetet kovetd héten a gazdasagi vezetdhoz
el kell juttatni vagy postan, vagy személyesen, ezzel is biztositva a konyvelés
ellendrzésének folyamatossagat

minden utalvanyrendeleten szerepelnie kell az utalvanyozo és a teljesitésigazold
alairasanak, az iskola pecsétjének, a konyveld, illetve kontirozé alairdsanak, és
az érvényesitd aladirasanak. Minden aldiras mellé¢ datumbélyegz6t kell rakni.
(pecsét és alairas szine nem fekete)

ha esetleg kérdés, vagy probléma meriil fel, azt az utalvanyrendeletre kiilon
lapra helyezett, gazdasagvezetonek cimzett jegyzettel kell jelezni

amennyiben az atutalasos szdmla a megkiildésig kiegyenlitésre keriil, akkor az
utalvanyrendeleten az utalas datumat is jelezni kell

készpénzes szdmla esetén a pénztar dossziéba keriil a pénztari kiegyenlitéssel
egyutt

készpénzes szamla esetén a szamla mdasolatokhoz az utalvanyrendelet mellé a
pénztar kontirlapot is mellékelni kell.

a ,.,kotvall utalvanyon” pénziigyi ellenjegyzonek, kotelezettség vallalonak, és
rogzitonek, szamlahoz  kapcsolodd  utalvanyrendeleten  érvémyesitonek,
utalvanyozonak, teljesités igazolonak, konyvelének és kontirozonak kell
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szerepelnie. A banki és pénztari kontirlapokon pedig régiztonek és kontirozonak
kell szerepelnie.

4) kimend szamlak esetén

a. a Saldo programmal kiallitott és a Saldo programba iktatott egyéb kimend
szamlakrol a konyveld altal aldirt, a 2. sz mellékletben megjeldlt lekérdezéssel
készitett tablazatot kell az utalvanyrendeletek mellé tenni (ha iktatott szamla:
akkor a SZLA IKTATAS.sxp, ha Saldoval kiallitott szadmla: akkor
SZLA_KIMENO.sxp)

b. készpénzes szamla esetén a pénztarbizonylat utalvanyrendeletét is mellékelni
kell.

c. Ingatlan vagy eszkdz bérbeadds esetén minden esetben kotelezd szerzddés
kotése, hiszen nem sajat tulajdond, hanem vagyonkezel6i hasznositasrol van
sz0, amit minden esetben, Osszeghatartdl fiiggetlentil irasbeli szerzddésbe kell
foglalni. (Kivéve: csak kollégiumi szallas esetén, amennyiben maganszemélyek
max. 5 fos csoportja 1 éjszakara, elézetes egyeztetés nélkiil a helyszinen kér
szallast, akkor a szallasbejelentd dokumentuma elegendd.)

d. Minden mas esetben a nettd6 200,000 Ft-ot meghaladd értékesités vagy
szolgaltatas esetén irasbeli szerzddést kell kotni, amely hitelesen igazolja a
szerzédésben foglaltak megvalosulasat. (Uj partnerrel torténd szerzodéskotés
elott célszerll a cégnyilvantartast lekérdezni) A szerzodéseket minden esetben be
kell kiildeni ellenjegyzésre.

5) érvényesitést kovetden az eredeti szamlak mellé kell csatolni az eredeti
utalvanyrendeletet.

egyéb pénzmozgdsok dokumentumainak kezelése:

- minden olyan esetben, amikor a kiadasrdl nem késziil szamla (TRILL), vagy a
bevételhez nem szdmla, hanem valamilyen tamogatas, vagy szerzddés kapcsolodik,
akkor technikai szallitoként, vagy technikai vevoként kell kezelni és a fentiek
szerint eljarni

- amennyiben téves utalds tortént, akkor azonnal korrigalni kell a hibat, illetve ha
talfizetés tortént, akkor azt vagy B4ll-es bevételként kell kezelni, vagy
haladéktalanul visszautalni a partner felé

- a pénztar kontirlapot el kell kiildeni a pénztir szdmldk mellé, a konyvelés
igazolasaként

- abanki utaldsokhoz kapcsolodd dokumentumok pedig a kovetkezok:
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o elozetes utaldsi engedélyezés hétfon a szallitdi tabla megkiildésével (dologi,
beruhazasi, felujitasi kiadasok esetén)

o Dbérjellegli utalasokhoz nem kell elézetes engedély

o az utalas napjan az elutalt tételek Kincstari rendszerbdl torténd letdltése és
elektronikus uton torténd tovabbitasa a gazdasagi vezetd felé (Osszevetésre
kertil a heti adatszolgaltatasban megjeloltekkel)

o banki kontirlap megkiildése (a gazdasagi vezetd lattamozza, ahogyan a
pénztari kontirlapot is)

bér - és bérjellegii kiaddasok dokumentumainak kezelése:

-  minden megbizasi szerzddés elkészitése (4.sz melléklet) elott eldzetes belsd
bérmegrendeldt (3.sz melléklet) kell kiildeni elektronikusan a gazdasagi vezetonek
ellenjegyzés céljabol

- ellenjegyzés utan az analitikéba fel kell vezetni a maximalis brutt6 dsszeggel

- ellenjegyzés utdn lehet csak a megbizasi szerzddést elkésziteni (megbizasi
szerzOdés minta 4.sz. melléklet) és postazni a gazdasagi vezetdnek

- minden megbizasi szerzdéshez vagy havi bontasban, vagy egyszer a megbizas
végen teljesités igazolast kell kiallitani pecséttel, alairassal

- ateljesités igazolast le kell adni a munkatigyes kolléganak, aki ezek alapjan késziti
el a szamfejtést

- a szamfejtett Osszeget fel kell tiintetni az analitikdban (ami eltérhet az eredetileg
rogzitett 0sszegtdl) és az eredeti bérmegrendeldn is

- havi rendszeres utazasi koltségtérités esetén Osszesitdt kell késziteni, az eredeti
bizonylatra a pénziigyi ellenjegyzés helyett fel kell tiintetni ,,az Osszesitore
felvezetve” szOveget €s a munkailigyes kolléga aldirdsat. Az Osszesitd keriil
Kotelezettségvallalo altal aldirasra €s a gazdasagi vezetd altal pénziigyi
ellenjegyzésre, az eredeti utazasi igazolvanyokat nem kell elkiildeni (ehhez nem
kell kiilon megrendeld)

- amennyiben egyedi bérjellegli kifizetés torténik: jubileumi jutalom, tigyeleti dij,
étkezési hozzajarulas, képzési tamogatas, egyéb bérjellegli kifizetések, akkor is
bérmegrendeldt kell késziteni, ahol nevesitve kell feltiintetni az egyes kifizetendd
Osszegeket (egyediil az tigyeleti dij esetében a megrendel6t az tigyeletek letdltése és
teljesités igazoldsa utan kell elkésziteni, s a készités datumaval ellatni)

- az ugyeleti dijak kivételével, minden egyes bérjellegli kifizetéshez a
bérmegrendeldt elézetesen kell megkiildeni!!!
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- a ho eleji utalashoz kapcsolodd bérkifizetésnek és a 20-1 jarulék levonasoknak az
alapdokumentuma a ho eleji jegyzékosszesitd, amelyet a gazdasagi vezetonek
elektronikusan meg kell kiildeni pénziigyi ellenjegyzés céljabol. A gazdasagi
vezetd az alairt dokumentumot visszajuttatja az iskolanak

az ellenjegyzés, érvényesités menete:

- mindegyik megrendeld elektronikus uton torténd elkiildése a gazdasagi vezetdnek a
gazdasagi esemény megtorténte eldtt

- az ellenjegyzett megrendeld atvétele utan a partner felé torténd megrendelés vagy a
megbizasi szerz6dés elkészitése, kotvall utalvanyok, utalvanyrendeletek
elkészitése, az analitikus nyilvantartas vezetése

- eredeti utalvanyrendeletek, megbizasi szerzodések, szerzodések, megrendeldk és a
szamlamasolatok elkiildése postai iton vagy személyesen

- az elkészitett csomaghoz jegyze¢k késziil, és elkiildés eldtt at kell nézni, hogy
minden aldirds és pecsét, illetve sziikséges dokumentum meglegyen — a csomag
tartalmaért a jegyzék készitdje felel

- ellenjegyzést kdvetden, az anyag beérkezését kovetd héten az anyag visszakiildésre
kertil szintén jegyzék kiséretében

- a gazdasagi vezetd altal eredetiben alairt ,,.kotvall utalvanyok” Kotelezettségvallald
altali alairasaért a gazdasagi ligyintézo felel

az iskolabdl indulo adatszolgdltatasok menete:

- minden, a gazdasagi dolgozdk altal elkészitett gazdasagi jellegli adatszolgaltatast a
hatarid6 elott legalabb 1, lehetoleg 2 munkanappal hamarabb, elektronikus uton
el kell juttatni a gazdasagi vezetOnek egyeztetés céljabol. Kivétel ez aldl a ho elején
aktualis keretszamla adatszolgaltatds, ATOI tartozdsadllomany tabla és a 2 havonta
esedékes adatszolgaltatas a beszerzésekrdl és kiilfoldi utakrol, melyek esetében az
adatszolgaltatas teljesitésekor kell a gazdasagi vezetdnek is megkiildeni

- anegyedéves €s éves zaraskor az IKJ adatszolgaltatast és a mérleget fel kell tolteni
a KGR rendszerbe és az alatamasztd analitikus fokonyvi kivonatot el kell kiildeni
elektronikusan a gazdasagi vezetének legkésébb az eredeti hatdaridot megeldzd 2.
nap 16,00 ordaig. A negyedéves és éves meérlegbeszamolo és a hozza kapcsolodo
IKJ adatszolgaltatisok a gazdasagi vezetdé dltal keriilnek a KGR rendszerben
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elkiildésre. A beszamolokat alatdimasztd Osszesitd leltariveket még a beszamolo
leadasa eldtt meg kell elektronikusan kiildeni gazdasagvezetoi ladirasra.

- heti utalas tervezést (dologi kiadasok, beruhazéasok, felujitasok) elektronikusan
elkiildeni a gazdasagi vezetonek mindig a hét elsé munkanapjin 16,00 ordig
(analitikus tablabol, analitikus tabla: 5.sz. melléklet) a tabla a teljes éves szallitokat
kell tartalmazza, kiemelve a heti utalasi tervet egy szinnel

- éves tervezést a Minisztérium 4ltal adott likviditasi tablan kell megtervezni és
szamitasokkal, mellékletekkel egyiitt 02.15-ig elektronikusan elkiildeni a gazdasagi
vezetdnek

- minden véglegesitett adatszolgaltatds elektronikus kiildésekor a gazdasagi vezetot
masolatban meg kell jel6lni

- tervezési adatszolgaltatas, éves koltségvetés esetén minden tervezési hatarido elott
legalabb 1 munkanappal a tervezést és az azt alatdmasztd szamitasokat,
dokumentumokat a gazdasagi vezetonek el kell kiildeni elektronikusan, a tervezési
adatszolgaltatas a gazdasagi vezeto dltal keriil a KGR rendszerben elkiildésre.

- az éves bevételi adatok tervezésekor a gazdasagi ligyintézOk altal elOkészitett
anyagot a gazdasagi vezetdvel tortént egyeztetés utdn a gazdasdgi vezetd kiildi el a
fenntarto felé.

az eldiranyzatok kezelése:

- minden sajat hataskorli eldirdnyzat modositashoz feljegyzést kell késziteni,
melyben a gazdasagi szervezet kéri az iskola igazgatojanak engedélyét a
modositashoz. (6.sz. melléklet) (Ez a feljegyzés csak az EGO03-es feliileten
elkészitendd eldiranyzat modositasokra vonatkozik) A feljegyzéshez kapcsolodo, e-
Adaton eldkészitett adatszolgaltatdst elézetesen elektronikusan el kell kiildeni a

gazdasagi vezetOnek ellenjegyzés céljabol, amennyiben kiemelt eldiranyzatok
kozotti  atcsoportositasrol  van  szO6, vagy sajat  tobbletbevétel  kertil
eldiranyzatositasra. Ezt kdvetden minden esetben az igazgatdi engedélyezés utan
eredetiben is meg kell kiildeni aldirasra. A tényleges eldiranyzat modositas csak
igazgatoi engedélyezés esetén kiildhet6 be az e-Adaton.

- Amennyiben B4-hez kapcsolodd, a Fenntartonak megkiildendd eldiranyzat
emelésrdl van szo, abban az esetben a Fenntarto felé megirt kérelmet ellenjegyzés
céljabol elektronikusan el kell a gazdasagi vezetonek kiildeni

- avéglegesitett adatszolgaltatas Minisztérium felé torténd elektronikus kiildésekor a

gazdasagi vezetdt masolatban meg kell jelolni
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egyéb esetek kezelése:

- azegyedi és siirgds esetek nem keriilnek szabalyozasra

iigyintézési hataridok:

- az iktatott, konyvelt dokumentumok megkiildése a gazdasidgi vezetének a
targyhetet kovetd heti beérkezéssel

- az ellenjegyzett dokumentumok visszakiildése a gazdasagi vezetohoz vald érkezést
kdvetd héten

- a felmertlt problémakat, kérdéseket elektronikusan kell jelezni a gazdasagi vezetd
fel¢, aki a beérkezést kovetd 2 munkanapon beliil elektronikusan valaszol

- csak nagyon siirgés, illetve vészhelyzet esetén lehet a problémat telefonon jelezni a
konnyebb és pontosabb ligyintézés miatt.

Az iigyrendben foglalt hataridok figyelmen kiviil hagydsa szervezeti integritdst sérto
eseménynek mindsiil, igy arrdl irdsbeli tajékoztatis késziil mind a Bedoé Albert Erdészeti
Szakgimndzium, Szakkozépiskola és Kollégium vezetdje, mind pedig az adott iskola
igazgatdja felé.

A mellékletként szereplo dokumentumok és lekérdezések adattartalma nem sziikitheto,
szitkség esetén egyedi bovitésre lehetdség van.

(Az iigyrendhez 6 db melléklet tartozik, ebbdol 1 db (2sz.) Saldo adatbazishoz kapcsolodo
lekérdezeés.)

20


mailto:igazgato.bedo@gmail.com
http://www.bedo-ahalom.sulinet.hu/

