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Az allamhaztartasrél szolo 2011, évi CXCV. torvény 10. § (4) bekezdése ¢s az
allamhaztartasrél szolo torvény (tovabbiakban: Aht.), a 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet az
allamhéaztartas szamvitelérdl, valamint az allamhéztartasrol sz0l6 torvény végrehajtasarol
s7616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr) 9. §-a eclbirdsainak
megfelelden, az azokban foglalt feladatok hatékony és szabalyszerti ellatasanak érdekében,
valamint az SzMSz-ben foglalt rendelkezése alapjan a Deéli Agarszakképzési Centrum
(tovabbiakban: Déli ASzC) gazdasagi szervezete altal ellatandd pénziigyi gazdalkodasi
feladatokat, illetve a vezetdk és mas dolgozok feladat-, hatas-, és jogkorét az aldbbi

UGYREND
elbirasai szerint allapitom meg.

L. Altalanos rendelkezések

Az Ugyrend célja

Az ugyrend célja, hogy meghatarozza a koltségvetési szerv gazdasagi szervezetének
feladatait az Déli ASzC centrum kdzpontban, illetve intézményeiben. Tartalmazza a vezet6k
és dolgozok részletes feladat-, hatéas-, és jogkorét, a munkakorok leirasat, elhatarolasat, a
munka megosztasat €s a felelésségrendszeret

Az Ugyrend hatilya

Az Ugyrend hatalya a Déli ASzC Gazdasagi Szervezete, illetve a hozza szakmai iranyitasi
szempontbol tartozé intézmények vezetdire, illetve pénziigyi-gazdalkodasi feladatot ellato
munkavéllaloira terjed ki

A gazdasagi szervezet adatai:

Megnevezése: Déli Agrarszakképzési Centrum Gazdasagi Szervezete
Jogallasa: nem 6nallo jogi szemely

Illetékessége: A Déli ASzC székhelye és intézményei

Székhelye: Szekszard, Palank 19.

Iranyit6 szam: 7100

Postafiok: Pf. 228.

Telefonszama: 74/319-876

E-mail: centrum@deliaszc.hu, gazdasagi@deliaszc.hu

A Gazdasagi Szervezetéhez szakmai iranyitasi szempontbél tartozok:

. A Déli ASzC Csap6 Déniel Mezégazdasagi Technikum, Szakképzo Iskola
és Kollégiuma intézmény gazdasagi csoportvezetdje, valamint pénziigyi-
gazdalkodasi feladatokat ellato munkavallaloi.

Cime:7100 Szekszard, Palank 19.
Telefon:74/311-277
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Déli ASzC Apponyi Sandor Mezbgazdasagi Technikum, Szakképz6 Iskola
és Kollégium gazdaséagi csoportvezetdje, valamint pénziigyi-gazdalkodasi
feladatokat ellaté munkavallaloi.

Cime: 7184 Lengyel, Petofi Sandor u.5. .

Telefon: 74/482-375

Fax: 74/482-375

A Déli ASzC Ujhelyi Imre Mezbgazdasagi Technikum, Szakképz6 Iskola
és Kollégium gazdasagi csoportvezetdje, valamint pénziigyi-gazdalkodasi
feladatokat elldté munkavallaloi.

Cime: 7940 Szentldrinc, Erzsébet u.1.

Telefon: 73/371-457

Fax: 73/371-035

Déli ASzC Teleki Zsigmond Mezdgazdasagi Technikum, Szakképz6
Iskola és Kollégiuma gazdasagi csoportvezetdje, valamint pénzlgyi-
gazdalkodasi feladatokat ellato munkavallaldi.

Cime: 7773 Villany, Mathidsz Janos u.2.

Telefon: 72/492-534

Fax: 72/492-708

Déli ASzC Kinizsi Pal Elelmiszeripari Technikum, Szakképzd Iskola
gazdasagi csoportvezetdje, valamint pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat
ellatd munkavallaloi,

Cime: 7400 Kaposvar, Baross G. u. 19.

Telefon: 82-312-177

Déli ASzC Széchenyi Zsigmond Mezégazdasagi Technikum, Szakképzd
Iskola és Kollégium gazdasagi csoportvezetdje, valamint pénziigyi-
gazdalkodasi feladatokat ellato munkavalialoi.

Cime: 8734 Somogyzsitfa-Szécsénypuszta, Ady E. utca 8.

Telefon: 85-312-051
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. Déli ASzC Bereczki Maté Mezodgazdasagi €s Elelmiszeripari Technikum,
Szakképz6 Iskola gazdasagi csoportvezetdje, valamint pénziigyi-
gazdalkodasi feladatokat ellaté6 munkavallaloi.

Cime: 6500 Baja, Szent Antal u. 96.
Telefon: 79-425-619

. Déli ASzC Janoshalmi Mezbgazdasagi Technikum, Szakképz6 Iskola és
Kollégium gazdasagi csoportvezetdje, valamint pénziigyi-gazdalkodasi
feladatokat ellaté munkavallaloi.

Cime: 6440 Janoshalma, Béke tér 13
Telefon: 77-401-028

J Déli ASzC Kocsis Pal Mezbgazdasagi és Kornyezetvédelmi Technikum es
Szakképz Iskola gazdasagi csoportvezetdje, valamint pénziigyi-
gazdalkodasi feladatokat ellaté munkavallaloi.

Cime: 6000 Kecskemét Szent Imre u. 9.
Telefon: 76-487-211

. Déli ASzC Kiskunfélegyhazi Mez6gazdasagi €s Elelmiszeripari
Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégiuma gazdasagi csoportvezetdje,
valamint pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat ellaté munkavallaloi.

Cime: 6100 Kiskunfélegyhaza, Pet6fi u. 2/A.
Telefon: 76-461-022

Az Agrar Vizsgakozpont mint 6nallo jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egység
vonatkozasaban a feladatellatds a Centrum munkavallaldja utjdn torténik, ezért ezen
szervezeti egység nem keriilt kiilon emlitésre a Szabalyzatban.

A gazdasagi szervezet feladatait meghatarozo egyéb adatok:

A gazdalkodas megszervezésének modja: onalléan mikddd €s gazdalkodo koltségvetési
SZErv.

Elsiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag: teljes jogkdr.

Kincstari kor, kincstari tigyfél: kincstari koltségvetéssel rendelkezd, elsddleges kincstari
tigyfél.

PIR térzsszam: 329914

AHT azonosit6 szam: 234285

KSH teriileti szamjel: 15329918-8532-312-17

Adobszam: 15329918-2-17

Nyilvantartasi szam: 12043516

Megye: Tolna
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Megyekod: 17

Fejezet: Agrarminisztérium

Fejezetszam: 12

Cim/alcim: 0600

Szervtipus: 02 kdzponti koltségvetési szerv
Gazdalkodasi forma: 312

TEAOR megnevezés: Oktatas

Alapvetd szakfeladat: 8532 Szakmai kozépfoki oktatas
Szamlavezetd: Magyar Allamkincstar

MAK altal vezetett szamlak:

S?E Szamla megnevezése Szamlaszam
szam:
1 | Elsiranyzat-felnasznalasi keretszamla 10046003-00283968-00000000
2 |Intézményi kartyafedezeti szamla 10046003-00283968-00060004
3 | Intézményi kartyafedezeti szamla 10046003-00283968-00060107
4 Eélzgrogr.celelsz.fonntsz!a-GlNOP-6.2.7-20- 10046003-00283968-30005008
. Eu_répai’Uniés program célelszamolasi 10046003-00283968-30005101
forintszamla
) E(L;,Jlepkriogr. célelsz. forintszla-EFOP 1.3.9 10046003-00283968-30005118
- EleJ“s(raogr. célelsz. forintszla-EFOP 1.3.9 10046003-00283968-30005125
3 E‘l;p%r:)%r. célelsz. forintszla-EFOP 1.3.9 10046003-00283968-30005132
9 |EU progr.cé|elsz.forintsz|a-G|NOP 6.2.3-17 10046003-00283968-30005149
10 EU prt?g[.celelsz.for'lntszla-Bereczk|—KEHOP- 10046003-00283968-30005156
5.2.2 épuletenergetika
1" ELZJ g[c;gr.celelsz.forlntszla—Bereczk|—GINOP 10046003-00283968-30005163
12 EU progr.qélelsz.forintszla—ASZK—G|NOP 10046003-00283968-30005170
6.2.3-17 Janoshalma
EU progr.célelsz.forintszla-ASZK—KEHOP-
13 |55 5.2016-00049 10046003-00283968-30005187
14 gl.zl gﬁ)gr.celelsz.forintszla-Kocsus—GINOP 10046003-00283968-30005194
EU progr.célelsz.forintszla—KiskunféIegyhézi-
15 | GINOP 6.2.3-17 10046003-00283968-30005228
16 glé gﬁ)gr.celelsz.forlntszla-Kmlzsu-GINOP- 10046003-00283968-30005235
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EU progr. célelsz. forintszla-KEHOP 5.2.2

17 | <. : 10046003-00283968-30005503
éplletenergetika

18 |EY progr. célelsz. forintszla-KEHOP 5.2.10 | 14046003-00283968-30005802
épuletenergetika Moéricz

1o | Deli Agrarszakkepzesi Centrum tulajdonosi | 4046003-01458080-00000000
joggyakorlasaval kapcsolatos kiadasok

yo |EU:s devizaszamia-Erasmus 10046010-00002884-06070016
Kiskunfélegyhaza

21 |Erasmus Csapo 10004885-10005013-00225636

22 |Erasmus Déli ASZC 10004885-10008016-00125639
VP1-1.2.1-23 "Tudasmegosztas az agrar
agazat szerepl6i kozétt a Déli

23 | Agrarszakképzési Centrum bemutaté 10046003-00283968-30005307
tizemeiben" - EU-s fejlesztési programhoz
kapcsolodé szamla

24 |VP1-1.2.1-23 Erdészeti Tudaskbzpont 10046003-00283968-06070018
OTP Déli ASZC munkaltatéi lakasépitési alap

25 |szamla 11732129-22845490

A feladatellatas soran alkalmazandé fobb jogszabalyok, szabalyzatok

. a szamvitelrél szolo 2000. évi C. tv.

. az allamhaztartasrdl sz616 2011. évi CXCV. torvény (Aht.)
. az allamhaztartas mitkodési rendjérdl szo16 368/2011. (XIIL. 31.) Korm.

rendelet (Avr.)

o az allamhaztartas szamvitelérdl sz616 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet (a

tovabbiakban: Ahsz.)

. a mindenkor hatéalyos koltségvetési torvény

AM rendeletek, utasitasok

. a Déli Agrarszakképzési Centrum Szervezeti €s Miikodési Szabalyzata

mellékleteivel s fiiggelékeivel egylitt.

Bélyegzok hasznalata

A Gazdasagi Szervezet keretein beliil kor-és fejbélyegzot €s datumbélyegz6t hasznélnak

A bélyegzé nyilvantartast a Centrum titkarsagan vezetik.
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II. A Gazdasagi Szervezet helye a Déli ASzC szervezetében

A Déli Agrarszakképzési Centrum dnalloan miik6dd és gazdalkodd kozponti koltségvetési
szerv. Elkiilonilt szervezeti egysége a gazdalkodd szervezete Gazdasagi Szervezet
clnevezéssel miikodik. A Gazdasagi Szervezet egységes, belsd szervezeti egységekre nem
tagolodik. A gazdasagi szervezet vezetSje a gazdasagi vezetd, aki a pénziigyi-gazdasagi
feladatok tekintetben a kancellar helyettese. A gazdasagi vezetd szakmai irdnyitasi joga —
kizérélag pénziigyi-gazdalkodasi feladatok tekintetében - kiterjed az intézmények gazdasagi
csoportvezetdire, valamint a pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat ellato igyintézdire.

A Gazdasagi Szervezet (centrum kozpont) felépitése:
1 16 gazdasagi vezetd,

1 £6 tizemeltetési referens,

2 8 vezetdkonyveld / gazdasagi tigyintéz6 /

6 6 gazdasagi igyint€zo

1 6 gazdasagi ligyintézo - pénztaros

2 f& munkaiigyi eléado / gazdasagi tigyintéz6 /

A gazdasagi vezeté szakmai iranyitasa ala tartozoé személyek:

A Déli ASzC Csap6 Daniel Mezégazdasagi Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium
intézményben:

1 6 gazdaséagi csoportvezetd — kizardlag pénziigyi-gazdalkodasi feladatok tekintetében

1 £6 gazdasagi tigyintézd

a Déli ASzC Apponyi Sandor Mezégazdasagi Technikum, Szakképzé Iskola és
Kollégium intézményben:

1 6 gazdaségi csoportvezetd — kizarlag pénziigyi-gazdalkodasi feladatok tekintetében
1 £6 gazdasagi és munkaiigyi szakreferens

1 £6 pénztéros, gazdasagi igyintézo

a Déli ASzC Ujhelyi Imre Mezdgazdaségi Technikum, Szakképzo Iskola és Kollégium
intézményben:

1 £6 gazdasagi csoportvezetd — kizéarolag pénziigyi-gazdalkodasi feladatok tekintetében

1 6 gazdasagi ligyintézd

1 £f6 munkaiigyi eléado

a Déli ASzC Teleki Zsigmond Mezégazdasagi Technikum, Szakképzé Iskola és
Kollégium intézményben:
1 6 gazdasagi csoportvezetd — kizarolag pénziigyi-gazdalkodasi feladatok tekintetében
1 £6 gazdasagi ligyintéz6

i 2
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1 f6 gazdasagi igyintézd

a Déli ASZC Kinizsi Pal Elelmiszeripari Technikum, Szakképzé Iskola intézményben:
1 £6 gazdasagi csoportvezetd — kizarolag pénziigyi-gazdalkodasi feladatok tekintet¢ben

1 6 gazdasagi tigyintézo

1 £6 gazdasagi tigyintéz0

a Széchenyi Zsigmond Mezbgazdasagi Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium
intézményben:

1 f6 gazdaséagi csoportvezetd — kizarolag pénziigyi-gazdalkodasi feladatok tekintetében

1 f6 gazdasagi igyintézd

1 f5 gazdasagi ligyintéz

a Déli ASzC Bereczki Maté Mezégazdasagi és Elelmiszeripari Technikum, Szakképzo
Iskola intézményben:

1 {6 gazdasagi csoportvezetd — kizarolag pénziigyi-gazdalkodasi feladatok tekintetében

1 f5 gazdasagi tigyint€zd

1 £6 munkailgyi iigyint€z6

a Déli ASzC Janoshalmi Mezdgazdasagi Technikum, Szakképzo Iskola és Kollégium
intézményben:

1 6 gazdasagi csoportvezetd — kizarolag pénziigyi-gazdalkodasi feladatok tekintetében

1 f6 koényveld

1 £6 pénztaros

1 £6 bér és munkaiigyi iigyintézd

a Déli ASzC Kocsis Pal Mezdgazdasagi és Kornyezetvédelmi Technikum és Szakképzo
Iskola intézményben:

1 £ gazdasagi csoportvezetd — kizarolag pénziigyi-gazdalkodasi feladatok tekintetében

1 f6 gazdasagi ligyintézd

1 £6 munkaiigyi igyint€zo

a Kiskunfélegyhazi Mezogazdasagi és Elelmiszeripari Technikum, Szakképzo Iskola és
Kollégium intézményében

1 £6 gazdasagi csoportvezetd — kizarolag pénziigyi-gazdalkodasi feladatok tekintetében

2 6 gazdaséagi igyint€zd

1 6 munkaiigyi iigyintézd
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A gazdasagi vezetd szakmai jranyitasa ala tartozo, az intézmények gazdasagi csoportjaiban
pénziigyi— gazdalkodasi feladatokat ellato tigyintézok kizarolag e feladatkoriik tekintetében
a gazdasagi szervezet részét képezik.

IIL A Gazdasagi Szervezet miikodési rendje

A Gazdasagi Szervezet €s a Gazdasagi Csoportok miikddési rendjét a jogszabalyok, az
4llami iranyitas egyéb jogi eszkozei, az ezekre épiild Szervezeti és Miikodési Szabalyzat €s
az egyéb belsd szabalyzatok, valamint az AM Jogi Foosztaly vezetSjének utasitasai
hatarozzak meg.

A vezetdk és az ugyintézOk feladatait a Szervezeti és Milkodési Szabalyzatban ¢€s az
Ugyrendben foglaltakon til a munkakori leirasok szabalyozzak.

A munkakori leiras a feleldsség megallapitasara is alkalmas modon tartalmazza a
munkakorben ellatando feladatok jellegét, a tevékenységi kort, a munkakort betsltd ala- €s
folérendeltségi viszonyait, a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak megjel6lését, a munkakorre
vonatkozo sajatos eloirdsokat ¢és a helyettesités rendjét. A munkakori  leirasok
munkavallalék személyi anyagéanak részét képezik.

Ala-folérendeltségi (> ) szakmai iranyitasi (> ) kapcsolatok:

A/Eﬁ'rgazgaté, Kancellar

intézmény igazgato
(Kaposvar, Lengyel, Szentlérinc, Szd, Janosh.
Villany, Baja, Kiskunf., Kecskemét, Somogyzs.

l Gazdasagi vezetd

“
Gazdasagi

csoportvezetd, .-~

-

A

a- K
l konyveldk, pénziigyi iigyintézo pénztaros-szamlazo munkaiigyi eléadd

gazdasagi igyintéz0k
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A Gazdasagi Szervezet és a Gazdasagi Csoportok munkatdrsai a Dé¢li ASzC feladat- €s
hataskor rendszerében a sajat munkakoriiket €s szakteriiletiiket illetden kotelesek onalloan,
szakszerien és torvényesen ellatni, feladatukat elvégezni. Kotelesek tovabba a hozzajuk
fordulé tigyfelek részére szakszerd, udvarias tajékoztatast, felvilagositast adni.

IV. A Gazdasagi Szervezet feladatai

1. Alapfeladatok:

A Déli ASzC centrum kozpont Gazdasagi Szervezete utjan latja el:

. a koltségvetés tervezésével, az eldiranyzat felhasznalassal, €s az
intézményi
hatéskorbe tartozo eldiranyzat-modositassal kapesolatos feladatokat,

. a koltségvetésben megtervezett bevételek beszedésével, a kiadasok
teljesitésével kapcsolatos operativ feladatokat, a pénzgazdalkodassal, a
bankszamla kezeléssel és hazipénztar-kezeléssel kapcsolatos feladatokat

o tizemeltetéssel, fenntartassal, miikodtetéssel kapcsolatos feladatokat,

. beruhazassal, a vagyon hasznélataval, hasznositasaval kapcsolatos
feladatokat,

. a munkaerével valé gazdalkodas pénziigyi feladatait

e  konyvvezetéssel, a beszamolassal és év kdzben a gazdalkodassal
kapcsolatos tajékoztatok adatszolgaltatasok elkészitése

. az Ellenérzési nyomvonal kotelezettségével kapcsolatos feladatokat

2. A feladatok részletezése
2.1. A koltségvetés tervezésével dsszefiiggd feladatok
2.1.1. Az elézetes koltségvetési javaslat tervezése

A Déli ASzC eldzetes koltségvetési javaslatat az iranyitd szerv altal meghatarozott idore €s
tartalommal késziti el.

Az elbzetes koltségvetési javaslat —elkészitése soran figyelembe kell venni az
allamhaztartasrél szolo tobbszdr 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: Ahsz.), valamint az &llamhéaztartasért
felelds miniszter és az iranyito szerv tervezéshez kiadott (tmutatojaban foglaltakat.

A Déli AS7C eldzetes kiliségvetési javaslatit a Gazdasdgi Szervezet késziti el. A javaslat
elkészitéséhey — az intézmények gazdasdgi csoportjai - az aldbbi adatok alapjan
megtervezik a tagintézményi koltségvetést.
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a koltségvetési év varhato januar 1-jei nyitolétszama,
a janudr 1-jei véarhato besorolasi bérek,
a koltségvetési évben varhato jubileumi jutalmak adatai,
a tovabbképzési terv végrehajtasabol adodo, valamint a koltségvetési évben
tervezett egyéb oktatasi, tovabbképzési, vizsgaztatasi tevékenység adatait,
melybdl megallapithaté az adott tevékenységbdl szarmazo bevétel, illetve a
feladatellatashoz sziikséges kiadas.
Mindazokat a bevételeket és kiadasokat, amelyek forrasatol fiiggetleniil a feladataival
kapcsolatosak €s

. jogszabalyon alapulnak,
szerzddési, megallapodasi (kiillondsen tsbbéves) kotelezettségen alapulnak,
tapasztalatok alapjan rendszeresen eléfordulnak,
eseti jelleggel vagy egyébként varhatoak, illetve
az eszkozok hasznositasaval figgenek dssze.

A Gazdasagi Szervezet a koltségvetési javaslatok alapjan osszeallitja és megtervezi az
iranyit6 szerv altal meghatarozott keretszamok alapjan a végleges koltségvetést.

A tervezés soran figyelembe kell venni az Déli ASzC intézményeinek javaslatat, igényét.

A tagintézmények esetében a tagintézményre vonatkozd igényeket a Gazdasagi Csoport
gylijti dssze, szamszerfisiti €s tovabbitja a Gazdasagi Szervezet részére.

Az intézmények igényeinek szamszerlisitése utan, azokat elemezve gondoskodni kell a
bevételi és kiadasi elbiranyzatok kozé torténd beépitésérol.

A javasolt eldirdnyzatok tekintetében ki kell mutatni egyrészt mindazon &athuzodo
bevételeket, kiadasokat, amelyek a kovetkezd évi koltségvetést illetden kotelezettséget
jelentenek, tovabba a javasolt eldiranyzatok kovetkezd két évre varhaté kihatasat.

A koltségvetési javaslat clkészitéséért és az iranyitd szerv részére torténd tovabbitasaért a
gazdasagi vezetd ¢s a kancellar felelés. Az eldirdnyzatok iranyito szervvel torténd
egyeztetésén (tervtargyalas), amennyiben erre sor kerill a kancellar és a gazdasagi vezetd
veszZ részt.

2.1.2. Kinestari koltségvetés elkészitése

A tervtargyaldsokat kovetoen a fejezet altal megadott keretszamok alapjan kell elkésziteni a
kinestari koltségvetést, annak érdekében, hogy a kincstar januar 1-jén a rendelkezésre allo
kereteket megnyithassa. A kincstdri koltségvetést a megadott hataridore elektronikus uton €s
nyomtatott formaban is tovabbitani kell az irdnyito szervnek. A kincstari koltségvetés
clkészitéséért és tovabbitasaért a foigazgato €s a gazdasagi vezetd felelds.

2.1.3. Az elemi koltségvetés tervezeése

A végleges elemi koltségvetst, a feliigyeleti szerv dltal - kiemelt eldiranyzatonkénti
bontésban - meghatarozott eldiranyzatok figyelembevételével, a kozpontilag rendelkezésre
bocsatott nyomtatvanyon, a tervezési korirat alapjan kell elkésziteni. A tervezés soran
biztositani kell, hogy a bevételi és kiadasi eldiranyzatok o Osszege egymassal intézményi
szinten is megegyezzen.
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Az elemi koltségvetés magaban foglalja az allamhéztartasért felelds miniszter
tajékoztatojaban rogzitett forméban a:

a kiadasokat &s a bevételeket részletes eldiranyzatonként;

a kiadasok és bevételek tevékenységenkénti részletez€set;

a Déli ASzC személyi juttatdsainak ¢s létszamanak Osszetételét;

a részletes kiadasi és bevételi eldiranyzatokat megalapozo indokolast
(szamitasokat).

Az elemi koltségvetést a megadott hataridére tovabbitani kell a feltigyeleti szervnek.

A koliségvetés elkészitéséhez a 2.1.1. pontban meghatarozott adatszolgaltatason tilmenden
a Gazdasagi Szervezet megadja a 08-es trlaphoz a létszammegoszlast az
intézményiizemeltetéshez, illetve a szakai tevékenyég ellatasahoz kapcsolodoan, valamint a
09-os drlap szerinti adattartalommal a koltségvetési engedélyezett létszamkeret
funkciocsoportonkénti megoszlasat.

Az elemi koltségvetés Osszeallitasacrt €s tovabbitasaért a kancellar és a gazdasagi vezetd a
felelds. Az AM altal jovahagyott koltségvetés alapjan kell az eredeti eldiranyzatokat a
fokonyvi konyvelésben rogziteni.

2.2. Elbiranyzat-felhasznilassal, - modositassal kapesolatos feladatok

A Déli ASzC részére jovahagyott tamogatasi eldiranyzat csak alaptevékenységre, ¢€s az
azzal Osszefliggd egycb kiadasokra hasznalhato fel. Az eliranyzat-modositasok
nyilvantartasacrt a gazdasagi vezetd felelds.

A Déli ASzC potkoltségvetési szilkségletét a fejezeti hataskorbe tartozo eldiranyzat
modositasi, kiemelt eldirdnyzatok kozotti atcsoportositasi igényet kellben megalapozott
indokolassal egyiitt az AM Koltségvetési Foosztalyahoz kell benyujtani.

A miikodés soran sziikségessé valo sajat hataskor( eldiranyzat-dtcsoportositasokra, illetve a
tobbletbevételbdl adodd eldiranyzat-modositasokra a féigazgato, a tagintézmény-vezetok,
illetve a gazdasagi csoportvezetdk tehetnek javaslatot.

A Déli ASzC altal kezdeményezett eldiranyzat-modositasok atcsoportositasok
clékészitéséért a gazdasagi vezetd felelds.

Az eldiranyzatok felhasznalasa eldiranyzat-felhaszndldsi terven alapul. Az elGiranyzat
felhasznalasi tervet legalabb havi bontasban kell elkésziteni és azt folyamatosan aktualizalni
kell. Az eldiranyzat-felhasznalasi terv clkészitése és aktualizdlasa a gazdasagi vezetd
feladata a csoportvezetdk éltal leadott javaslatok alapjan.

Az eldiranyzatok felhasznalasa soran a jogszabalyi cldirasoknak megfelelden a
kotelezettségvallalasokrol nyilvantartast kell vezetni, az Ahsz.-ben meghatarozott
kotelezettségvallalasokat be kell jelenteni a Magyar Allamkincstarnak. A nyilvéantartas €s a
bejelentés részletes szabalyait a Kotelezettségvallalds, érvényesités, utalvanyozas ¢s
ellenjegyzés rendjérol sz01o szabalyzat tartalmazza.
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2.3. Epiilet iizemeltetéséhez, a miikodtetéshez, a fenntartasahoz ¢és a
vagyongazdalkodashoz kapcsolédo feladatok

Az iskolék elhelyezését szolgdlo ingatlanok iizemeltetéséhez kapcsolodo szerzOdések,
megallapodésok elékészitése az intézményekben a gazdasagi csoport feladata.

Az éves koltségvetésben a kis értékii targyi eszkoz, papir, nyomtatvany, sokszorositasi
anyag, irodaszer és egyéb anyag beszerzésre jovahagyott eléiranyzatok rendeltetésszer
felhasznalaséanak biztositasa a gazdasigi vezetd és a pénziigyi iigyintéz8k feladata a
gazdasagi csoportvezetd javaslata alapjan.

A targyi eszkoz-gazdalkodassal és az anyaggazdalkodéssal kapcsolatos eléiranyzatokat a
Déli ASzC részére meghatarozott felhalmozasi és miikodési koltségvetési kereteken belill,
az intézmények illetve a belsd szervezeti egységek altal leadott igények figyelembevételével
tervezi meg ¢és hasznalja fel a Gazdasagi Szervezet a csoportvezetdk javaslata alapjan.

A targyi eszkOzok beszerzésének lebonyolitasat a Gazdasagi Szervezet az intézmények
esetében a gazdasagi csoporttal egyiittmikodve latja el. A beszerzés sordn az ajanlatok
kérése, a megrendelés és a szallitds megszervezése az, ellenérték kifizetése és a
nyilvantartdsokban torténd rogzités a Gazdasagi Szervezetfeladata.

A szamitistechnikai eszkozok beszerzését, karbantartasat, lizemeltetését az intézmények
gazdaségi csoportjanak kozremiikodésével végzi a Gazdasagi Szervezet. A beszerzett
szadmitastechnikai eszkozok és szoftverek érdemi atvétele, a tartozékok, alkatrészek,
szoftverek irodak kozotti cseréje az informatikusok feleldssége.

A Déli ASzC raktarral rendelkezik. Azok a beszerzett anyagok, eszkozok, amelyek a
beszerzést kovetden kozvetleniil, hasznalatra az iroddkba keriilnek, nem Keriilnek raktari
bevételezésre. Azon eszkozok esetében, ahol sziikség van izembe helyezésre, az izembe
helyezés is haladéktalanul megtorténik a beszerzést kovetden. A megvasarolt anyagokat —
irodaszereket és nyomtatvanyokat — az intézmények, lgyintézdi, ugykezeldi, fizikai
dolgozdi veszik at felhasznalasra.

Az évente rendszeresen ismétlédé targyi eszkoz karbantartasi szitkségletek felméréséhez,
tervezéséhez, iitemezéséhez kapcsolodd feladatok elvégeztetéséért a azdasagi vezetd, az
intézmények gazdasagi csoportvezetdi a felelosek. A feladatokat informatikai eszkozok
esetén, az intézményeken a gazdasdgi csoportok kijelolt ~munkatarsanak a
kozremikodésével végzi a Gazdasagi Szervezet. A koltségvetési szerv kezelésében,
tulajdonaban levé vagyonnal rendeltetésszertien kell gazdalkodni, a vonatkozo jogszabalyi
elsirasok figyelembevételével.

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

2.4. Munkaeré és bérgazdalkodas

A Déli ASzC oktatassal foglalkozo dolgozoit, az intézmények vezetdit a féigazgato, a Déli
ASzC technikai dolgozdit a kancellar nevezi ki és gyakorolja tekintetiikben - az SzMSz-ben,
meghatarozott kivételekkel - munkaltatoi jogokat, illetve a bérgazdalkodasi jogkort.

A Déli ASzC személyi juttatasok kiemelt eldiranyzattal az oktatassal foglalkozo dolgozoik,
az intézmények vezetdi esetében a fbigazgatd, a technikai dolgozdik esetében a kancellar
gazdalkodik.
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A munkaszerz6déssel, a kinevezéssel, a jogviszony megsziinésével, megsziintetésével
kapcsolatos feladatokat az intézményekben a gazdasagi csoport- végzi. Az intézmények, a
gazdasigi csoportok - a kinevezések, atsorolasok egy példanyat tovabbitjak a Gazdasagi
Szervezethez. Az intézmények és a centrum a bérekrol személyenkénti nyilvantartast vezet.
A munkaszerzédések és azok modositasai elkészitése elétt az intézményi gazdasagi csoport
ligyintézoje a sziikséges fedezetet egyezteti a gazdaséagi vezetovel.

A Déli ASzC és a MAK Békés megyei Igazgatosaga (a tovabbiakban: Igazgatosag) kozotti -
létszam és bérgazdalkodasra vonatkozé — folyamatos munkakapcsolatot az intézményi
szamfejtést végzé pénziigyi ligyintézd biztositja. O tovabbitja az Igazgatosaga felé azokat a
rendelkezéseket, jelentéseket, okmanyokat, amelyek a bérek, tarsadalombiztositasi ellatasok
és egyéb jarandosagok folyodsitasara kozvetlenill vagy kozvetve kihatdssal vannak. A fenti
okmaényokat és rendelkezéseket az Igazgatdsag altal kozolt hataridore kell megkiildeni.

A Kozpontositott [lletményszidmfejtd Rendszer (KIRA) nem rendszeres agaval szamfejteni,
illetve rogziteni kell egyes nem rendszeres juttatasokat, a kiilsé személyi juttatasok koziil a
megbizasi dijakat, valamint a természetbeni juttatasokat. A kifizetéseket fészabaly szerint
foly6szamlara torténd utaldssal kell teljesiteni, amihez az utald allomanyokat az EOS
rendszerben kell rogziteni és az utalast a Gazdasagi Szervezet végzi. Az utalas a MAK KM
rendszerébdl elektronikus Gton torténik.

A dolgozok személyi, csaladi ¢s szolgalati adataiban bekovetkezett véaltozasokat a
Gazdasagi csoport az Igazgatosaghoz minden esetben koteles bejelenteni, és egyidejiileg a
Gazdasagi Szervezetet tdjékoztatni. A személyl juttatasok korében a bérek, €s az személyi
egyéb juttatdsok eldiranyzatdnak alakulasarél, felhasznalasarol a Gazdasagi Szervezet
nyilvantartast vezet.

2.5. A koltségvetés végrehajtasaval dsszefiiggd feladatok

2.5.1. Gazdalkodasi jogkérok
A gazdalkodasi jogkordk szabalyozasat, a hataskorok rendezését a Kotelezettségvallalas,
érvényesités, utalvanyozas és ellenjegyzés rendjérél sz6l6 szabélyzat tartalmazza.

2.5.2. Pénzeszkozik kezelése

A Déli ASzC koltségvetési eldiranyzatainak teljesitéséhez az elbiranyzat keretet, az
Agrarminisztérium Koltségvetési Foosztaly intézkedése alapjan a Magyar Allamkincstér
biztositja és kezeli az ,Floiranyzat-felhasznalasi keretszamla”-n. A Magyar Allamkincstar
pénztaranal felvett készpénzt a hazipénztarban, illetve az intézmények ellatmanyi
pénztaraban kell kezelni a pénzkezelési szabalyzat elbirdsai szerint.

A dolgozok részére adott lakascélu timogatasok pénziigyi lebonyolitdsaval a Déli ASzC az
Orszagos Takarékpénztart bizta meg.

A szamlak feletti rendelkezési jogot az alairas bejelentdn a kancellar hatdrozza meg.

Az elbiranyzat-felhasznalasi keret, valamint a lakasalap szamlan kezelt pénzeszkozok feletti

rendelkezési jogra Pénzkezelési Szabélyzatban foglaltak az iranyadoak.
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Az eldiranyzat-felhasznalasi keret és a lakésalap szamlén kezelt pénzeszk6zok felhasznalasa
soran a szamlakrél kiadast, illetve azokra befizetést csak az érvényesitett, utalvanyozott és

ellenjegyzett bizonylatok alapjan lehet teljesiteni. Bizonylat nélkiil ,,atutalasi megbizas” a
Magyar Allamkincstarba nem kiildhet6.

A készpénzfelvételi utalvanyt csak az elSirdnyzat-felhasznalasi keretszamla feletti
rendelkezési joggal birdk irhatjak ala.

2.6. Szamviteli nyilvantartasok vezetése

A szamviteli nyilvantartdsok vezetése sordan a szdmviteli torvényben ¢és a
Kormanyrendeletben meghatarozott alapelveket érvényesiteni kell. Minden gazdasagi
eseményrdl, amely a Déli ASzC eszkozeinek, illetve forrasainak allomanyat, vagy
osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani.

A szémviteli nyilvantartasokba csak szabalyszeriien kiallitott bizonylatok alapjan lehet
adatokat bejegyezni.

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

2.7. Adatszolgaltatashoz, beszimolo készitéséhez kapcesolodo feladatok:

2.7.1. Pénzforgalmi informacios jelentés (Keretszamla egyenleg):

A kiadasi és a bevételi eléiranyzatok, a kotelezettségvallalasok, a teljesitett kiadasok és
bevételek adatait a Gazdasagi Szervezet az EOS pénziigyi szamvitelei program keretében
folyamatosan rogziti, és igény szerint megkiildi az AM Koltségvetési Foosztalynak. Az
informaciés jelentés elkészitéséért és hataridre torténd tovabbitdsaért a pénziigyi
ligyintézok és a gazdasagi vezetd felelds.

Az Avr.-ben meghatarozott adattartalommal a bevételek és kiaddsok teljestilésének
alakulasarol a gazdasagi vezetd minden honap 10-ig jelentést készit, €s azt megkiildi az AM
Koltségvetési Féosztalynak szoveges indoklassal egyiitt.

2.7.2. Tartozasallomany jelentés

A Kkincstari korbe tartozé kozponti koltségvetési szervek tartozasalloméanyér6l szolo
jelentést az Ahsz.-ben meghatarozott adattartalommal a targyhé végi allapotnak
megfelelden a targyhot kovetd ho 5-ig kell a Kincstar és az AM Koltségvetési Féosztalya
részére elektronikus uton eljuttatni. Az adatszolgaltatasért a gazdasagi vezetd a felelds.

2.7.3. Felhasznalasi terv adatszolgaltatas

Az adatszolgaltatasnak a koltségvetési szervek és a koltségvetési szervek altal kezelt
kozponti kezelésii eldiranyzatok vonatkozasaban a KKVTR rendszerben torténd rogzitési
hatarideje minden ho 5.

A felhasznalasi terv kitoltése soran minden targyévi véarhato éves teljesitésre vonatkozo eldrejelzés
és a folyamatban 1év6, varhato éves kiadasok és bevételek tekintetében torténik.
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2.7.4. A koltségvetési beszamolé dsszeallitisaval kapcsolatos feladatok:

A Déli ASzC az eldiranyzatok felhasznalasarol és a gazddlkodasrol az Avr. elbirasai szerint
negyedéves mérlegjelentést, 1d6kozi Koltségvetési Jelentést és éves beszamolot koteles
Kkésziteni. A beszamolot az iranyito szerv altal meghatarozott hatariddre €s tartalommal kell
elkésziteni, az NGM tajékoztato és az AM altal biztositott segeédlet figyelembe vételével.

2.7.4.1. Az éves beszamolo részei:
Az éves koltségvetési beszamolo részei:

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

- aa) koltségvetési jelentés,

- ab) maradvany kimutatas,

- ac) adatszolgaltatas a személyi juttatasok €s a foglalkoztatottak, valasztott tisztségviselok
Osszetételerol,

- ad) adatszolgaltatas a tarsadalombiztositas pénziigyi alapjaibdl folyositott egyes ellatasok
és tamogatasok tervezett sszegeir6l és telj esitésérdl,

- ae) onkormanyzati alrendszer sajatos gazdalkodasahoz kapcsolédo elszamolasok,

b) a vagyoni helyzet és az eredményszemléletii bevételek, koltségek, raforditasok
alakulasat, valamint a zarszimadas Kkiegészité informacidinak elkészitését a pénziigyi
szamvitellel biztosité

- ba) mérleg,

- bb) eredménykimutatas,

- be) koltségekrol és megtériilt koltségekrdl szol6 kimutatas, €s

- bd) kiegészité melléklet.

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

A fékonyvi kivonat osszeallitasa elott a kovetkezket kell biztositani:
leltar készitése, leltareltérések atvezetése a konyveles adatain,
a kiemelt eldiranyzatok egyeztetése a feliigyeleti szervvel,
év végi zarlati munkak elkészitése,

) a mérleg Osszeallitasa.
Az év végi zarlati és egyeztetési feladatokat a Szamviteli Politika és a szamlarend
részletesen tartalmazza. A negyedéves mérlegjelentés, a féléves ¢s az éves beszamold
Ssszeallitdsaért a vezetd konyveld, ellendrzéséért és a hataridére torténd tovabbitasért a
gazdasagi vezetd és a foigazgato felelds.
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2.7.4. 1d6kozi mérlegjelentés

A Déli ASzC-nak idékozi mérlegjelentést kell készitenie, amelyet a targynegyedévet
kovetd honap 20. napjaig, a negyedik negyedévre vonatkozoan az €ves beszamolo
benyujtasanak hataridejével megegyezden kell az AM Koltségvetési Foosztalydhoz

benyujtania

V. A Gazdasagi Szervezet munkakdreiben ellatando feladatok

1. A gazdasagi vezeto

A gazdasagi vezetd a Gazdasagi Szervezet vezetdje, a miikodéssel sszefliggd gazdasagi s
pénziigyi feladatok tekintetében a kancellar helyettese, feladatait a kancellar kozvetlen
iranyitasa mellett latja el. Ervényesitési és ellenjegyzési joga van értékhatartol fiiggetlen. A
koltségvetési szerv kincstari és bankszamlai felett rendelkezési joggal bir.

A gazdasagi vezetd, mint a Déli ASzC gazdasagi vezetéje:

kozvetleniil vezeti és ellenérzi a gazdasagi szervezetet,

2 Déli ASzC mas szervezeti egységéhez beosztott, pénziigyi-gazdasagi
feladatokért felelés alkalmazottainak szakmai irdnymutatast ad, ellendrzi
azok betartasat,

gazdasagi intézkedéseket hoz,

feleldss a  koltségvetési  szervek  gazdalkodasara vonatkozé
jogszabalyokban, illetve a Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzatban
részletezett feladatok jogszabalynak megfeleld ellatasacrt. Felelossége nem
érinti a foigazgatd vagy az egyes igyekért felelés munkavallalok
feleldsségét.

Feladatai kiilonosen:

az intézmények gazdasagi csoportvezetdinek €s a gazdalkodasi csoportok
pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat ellaté iigyintézoinek kizarolag e
feladatkorét érintden a szakmai iranyitasa,

a koltségvetési tervezéssel, IKJ jelentéssel és az ¢€ves beszamolassal,
informacioszolgaltatassal kapcsolatos tevékenyseég iranyitéasa,

a kancellar és a fOigazgatd rendszeres tdjékoztatdsa az intézményi
gazdalkodassal kapcsolatos kérdésekrol, a koltségvetés teljesitésének
helyzetér6l, a béralap felhasznalasanak alakuldsarol,

eliranyzat modositas kezdeményezése,

a koltségvetési szerv koltségvetésében megtervezett feladatok gazdasagos
megoldasénak feltételeirdl valo gondoskodas,

a gazdalkodasra és pénziigyekre vonatkozo jogszabalyok betartdsa ¢€s
betartatasa, a gazdalkodasi folyamatok szabalyszeriségének biztositasa, a
bizonylati és okményfegyelem érvényesitése,
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a koltségvetési szerv kezelésében ¢s hasznalatdban 1év6 eszkozok
meg6rzésének, rendeltetésszerl miikddésének és  mikddtetésének
biztositasa,

az épiilet- és gépjarmil iizemeltetési feladatok tervezése, végrehajtasuk
megszervezese,

a létszam és bérgazdalkodassal Osszefliggd dontések elokészitésében valod
kézremiikodés,

a pénziigyi, gazdasagi tevékenység szabalyozasa, a kapcsolodod
szabalyzatok és belsd utasitasok tervezetének elkészitese,

a koltségvetési szerv gazdalkodasaval Osszefuggo, ahhoz kapcsolodo
nyilvantartdsok rendszerének kialakitasa, a nyilvantartasi tevékenység
folyamatossagénak ¢és feltételeinek biztositasa, az ezzel Osszefiggd
feladatellatas ellendrzése,

a hazipénztar és az ellatmanyi pénztarak mikodési  feltételeinek
biztositasa, feladatok meghatarozasa és ellendrzeése,

kapcsolattartis az irdnyité szerv illetckes foosztalyaival, a Magyar
Allamkincstér Teriileti Igazgatésagaval és a pénzintézetekkel,

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

vezetbi ellenérzés biztositasa, a munkafolyamatba épitett ellendrzes
kialakitasa és miikodésének biztositasa,

a koltségvetési, ezen belil a kiemelt eldiranyzatok teljesitésének
rendszeres ellendrzése,

clékésziti a sajat hataskorii eldiranyzat-moédositasokat, elkésziti az
el8iranyzat modositasrol szo16 értesitést a Kincstar részere.

Elkésziti az eldiranyzat-felhasznalasi litemtervet.

A Magyar Allamkincstar Teriileti Igazgatosiga kozremiikodésével,
elektronikus tton adatot szolgaltat a nettofinanszirozashoz, valamint az
ado és jarulékbevallasokhoz.

Negyedévente elkésziti a rehabilitacios hozzajéarulas bevallasat, melyhez a
létszamadatokat a gazdasagi tigyintéz6 biztositja.

Negyedévente elkésziti a cégauto elszamolast.

A gazdasagi vezetd, mint a Gazdasagi Szervezet vezetdje:

Vezeti a centrum kozpont gazdasagi hivatalat.
A Déli ASzC feladatkorébe tartozd tligyekben a kancellar nevében és
megbizdsabol gyakorolja a kancellar altal részére — a koltségvetési szerv

Szervezeti és Mikodési Szabalyzatdban — atruhdzott kiadmanyozasi
jogkort.

Szigndlja a Déli ASzC altal készitett és a kancellar altal kiadmanyozand¢
iigyiratokat

Ellatja mindazokat az iigyeket, amelyeket a kancellar eseti vagy allando
jelleggel hataskorébe utal
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2. A vezet6 konyvel6 / gazdasagi iigyintézo /

A vezetd konyvelé a gazdasagi vezetd helyettese. Ellenjegyzési és érvényesitési jogot
gyakorol a Kotelezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozas és ellenjegyz€s rendjérdl szolo
szabalyzat eldirasai szerint.

Segiti a gazdasagi vezetdt a koltségvetési szerv tevékenységének
vezetésében, szervezésében és ellendrzésében.

A gazdasagi vezet6 akadalyoztatasa esetén gyakorolja a gazdasagi vezet6t
megilleté kiadmanyozasi jogot.

Javaslatot tesz a Gazdasagi Szervezeten belilli munkamegosztas
kialakitasara.

Kozremiikodik a Gazdasagi Szervezet munkatirsai tevékenységének
ellenérzésében.

Ellendrzi és szignalja a Gazdasagi Szervezet altal készitett és a kancellar,
gazdasagi vezetd altal kiadmanyozott iratok, szakmai munkaagyagok
tervezeteit.

Ellenérzi az éves beszamolo adatainak egyeztetését az analitikus
nyilvantartasokkal és a kincstéri adatszolgaltatéssal.

Elkésziti az éves koltségvetési beszamold jelentést.

Részt vesz az éves koltségvetés elkészitésében.

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

Intézkedik az intézmények vevs tartozasok behajtasarol.

A beérkezd szamlak, illetve egyéb fizetési kotelezettségek esetében
megvizsgalja, hogy a kotelezettségvallalds dokumentaldsa a belsd
szabalyzatokban rogzitettek szerint megtortént-e, a teljesitést rogziti a
nyilvantartasban.

Gondoskodik a szakmai teljesitésigazolas, az érvényesités, utalvanyozas,
ellenjegyzés meglétérdl.

Részt vesz a beérkez6 szamlak konyvelésében, az un. proforma
kotelezettségvallalasok elkészitésében.

Elkésziti az EOS program segitségével a bevételi ¢és kiadasi
utalvanyrendeleteket.

Az utalvinyozast kovetéen a Magyar Allamkincstar Szamlavezet
Rendszer Ugyfél Front-end rendszeren Keresztiil elektronikus uton—
kivételes esetben papir alap( Aatutaldsi megbizdssal — a koltségvetési
szervet terheld fizetési kotelezettségeket teljesiti.

Elkésziti az elbiranyzat-modositasokrol a feladast a fokonyvi konyvelés
részére, azokat rdgziti az EOS rendszerben. Az eldirdnyzatokrdl €s az
eldirany zat-modositasokrdl analitikat vezet.
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Részt vesz a kotelezettségvallaldsok nyilvéantartdsaban, gondoskodik a
kotelezettségvallalasok bejelentésérol.

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

Kozremikodik az iranyitd szerv altal kért eseti adatszolgaltatdsok
elkészitésben.

Elkésziti a Déli ASzC részére meghatarozott céllal &s elszamolasi
kotelezettséggel biztositott pénzeszkdzok felhasznalasarol az elszamolast.
Ellatja mindazokat az tigyeket, amelyeket a kancellar, illetve a gazdasagi
vezetd eseti vagy allando jelleggel hataskdrébe utal.

Részt vesz az intézet leltarozasi munkaiban az elézetesen megkapott leltar-
utasitds szerint.

Az elbiranyzat felhasznalasi keretszamlara érkezett nem azonositott
bevételeket a kincstarnal a megfelels ERA  kodra a megadott
nyomtatvanyon modositja.

A havi AFA bevallast minden honap 20-ig elkésziti.

3. A gazdasagi csoportvezeték pénziigyi-gazdalkodasi feladatai
A gazdasagi csoportvezetdk a gazdasagi vezetd szakmai iranyitasaval végzik a
szamukra meghatarozott pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat és iranyitjdk a
Gazdaséagi Csoportok pénziigyi gazdalkodasi feladatot ellato iigyintézoit.
Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat és annak megfeleléen végzi
munkéjat.
Részt vesz az intézet leltarozasi munkaiban az el6zetesen megkapott leltar-
utasitas szerint.

Ellenjegyzési, érvényesitési jogot gyakorolhatnak a Kotelezettségvallalas, utalvanyozas,
érvényesités és ellenjegyzés rendjérol sz010 szabalyzat elbirdsai szerint.

4. Az iigyintézdk feladatai
4.1. Altalanos feladatok, jogkorok

Folyamatosan figyelemmel kiséri, tanulmanyozza és egységes szemlélet
szerint alkalmazza a gazdasagi szervezet feladat- ¢€s hataskorét, illetve a
munkakoérét meghatarozo6 jogszabalyokat,

A feladatkorébe tartozéd iigyekben — az egységes gyakorlat kialakitasa,
illetve megvalositasa érdekében — szikség esetén segitséget nydjt a
jogszabalyok értelmezéséhez €s alkalmazésahoz,

A munkakori leirasiban meghatirozottak szerint mas ligyintézd tavolléte
esetén helyettesitési feladatokat lat el,

A feladatkorébe tartozd iigyekben folyamatosan elemz6 €s értékeld,
valamint véleményezd tevékenységet végez.
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Ellatjia mindazokat az ligyeket, amelyeket a kancellér, illetve a gazdasagi
vezetd eseti vagy allando jelleggel hataskorébe utal,

Ellenjegyzési és érvényesitési jogot gyakorolhat a Kotelezettségvallalas,
érvényesités, utalvanyozds és ellenjegyzés rendjérél szolo szabalyzat
elbirasai szerint.

4.2. Gazdasagi ligyintézo

4.2.1. A Gazdasagi Szervezet gazdasagi ligyintézdje - konyvelé
A koltségvetési szervet terheld fizetési kotelezettségek teljesitéséhez, illetve a koltségvetesi
szervet megilletd bevételek beszedéséhez kapcsoloddan:

A beérkezé szamlak, illetve egyéb fizetési kotelezettségek esetében
megvizsgalja, hogy a kotelezettségvallalds dokumentdlasa a belsd
szabalyzatokban rogzitettek szerint megtortént-e, a teljesitést rogziti a
nyilvantartasban.

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

Részt vesz a beérkezd szamlak kotelezettségvallanak elkészitésében €s a
szamlak iktatasaban, igazolasaban és a konyvelésében.

Elkésziti az EOS program segitségével a bevételi ¢és kiadasi
utalvanyrendeleteket.

Elkésziti az eléiranyzat-modositasokrol a feladast a fokonyvi kdnyvelés
részére, azokat rogziti az EOS rendszerben. Az elSiranyzatokrdl €s az
eldiranyzat-modositasokrol analitikat vezet.

Az utalvanyozast kovetden a Magyar Allamkinestar Szamlavezetd
Rendszer Ugyfél Front-end rendszeren keresztiil elektronikus uton-
kivételes esetben papir alapi 4tutalasi megbizassal — a koltségvetési
szervet terheld fizetési kotelezettségeket teljesiti.

Intézkedik az intézmények vevé tartozasok behajtasarol.

Nyilvéantartast vezet a kimené szamlakrol, illetve a koltségvetési szerv
szamlaira érkezd egyéb bevételekrdl. Elvégzi a bevételek azonositasat.
Analitikus nyilvéantartast vezet a fligg6, atfutd bevételekrdl s kiadasokrol.
Ellendrzi és konyvelésre elokésziti a bankkivonatokat.

Vezeti a banki analitikus nyilvantartast (banknapld)

Ellendrzi a felszerelt banki és pénztirbizonylatokat formai és tartalmi
szempontbol.

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

Eseti jelleggel elkésziti a havi tartozdsallomanyrol szol6 jelentést, €s
tovabbitja a megfeleld helyre.

Részt vesz az éves koltségvetési beszamolo jelentés elkészitésében.

Részt vesz az elbiranyzat felhasznalasi iitemterv, valamint az eléiranyzatok
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felhasznalasarol szolo adatszolgaltatasok elkészitésében.

Elkésziti a negyedéves és az éves beruhazas statisztikai jelent€st.

A bevallott és befizetett adokrol és jarulékokrol analitikus nyilvantartast
vezet, amit a NAV altal évente megkiildott folyoszédmla kivonattal
egyeztet, az esetleges eltérések okat megéllapitja, és azt helyesbiti.

Az onkéntes nyugdijpénztari  befizetéseket havonta a Magyar
Allamkincstar Szamlavezetd Rendszer Ugyfél Front-end rendszeren
keresztiil elektronikus uton— kivételes esctben papir alapl Aatutaldsi
megbizassal — atutalja, illetve arrol levélben a pénztarakat értesiti.

Sziikség esetén helyettesiti a pénztarost.

Munkaiigyi el6adé /gazdasagi iigyintézé / - személyi juttatasokkal, adokkal,
jarulékokkal kapcsolatos feladatkdrben

A személyi juttatas eldiranyzat terhére torténd intézményi kifizetéseket a
KIRA program segitségével szamfejti €s a MAK Igazgatosaga
kozremikodésével rendelkezésre  bocsatott listdk, és allomanyok
segitségével KM rendszeren keresztill elektronikus uton — Kkivételes
esetben papir alapi 4tutalasi megbizassal — a Kifizetéseket elutalja a
jogosultak bankszamlajara.

Fizetés napja: legkés6bb targyhot kovetd 05-e.

A személyi juttatds eldiranyzat terheére kifizetett egyéb juttatasok €rté€ket
(természetbeni  €tkezes, étkezési utalvany, kozlekedési koltségterités
(munkdba jaras, gépkocsis kikiildetés), iskolakezdési tdmogatas, stb)
rogziti a KIRA nem rendszeres agan.

A Magyar Allamkincstar Igazgatésaga altal eldallitott ado-, €s
jarulékbevallasokat ellendrzi, és elektronikus Gton teljesiti az ado-, és
jarulékbevallast.

Megbizasi szerz6déseket készit €s szamfejti azokat az engedélyezések
utan.

Havonta munkajogi, statisztikai allomanyi nyilvantartas vezet.

Vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat.

Elkésziti havonta az Egészségbiztositasi Statisztikai jelentést.

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

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

Az év elején az adokedvezmény igénybevételéhez  sziikseges
nyomtatvanyok kiosztasa a munkavallalok részére, valamint azok
osszegyljtése és tovabbitasa a MAK felé.

Az éves személyi jovedelemado bevallas idején a Magyar Allamkincstar
Igazgatosaga altal kildott nyilatkozatokat a munkavallaloknak kiosztja, a
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nem oOnbevalld dolgozék addigazolasait, a megadott hatariddre, a
mellékletekkel egyiitt Osszegyiijti és a Magyar Allamkincstar Teriileti
Igazgatésaga felé tovabbitja. A killsés munkavallalok részére az
adoigazolasokat postazza.

Analitikus nyilvantartast vezet a vidékrdl bejard dolgozok utazasi
koltségtéritésérol, a dolgozoknak folyositott munkabérel6legrol.

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

Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat €s annak megfeleléen végzi
munkéjat.

Részt vesz az intézet leltarozasi munkaiban az elzetesen megkapott leltar-
utasitas szerint.

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

Utazasi kedvezmények igénybevételének nyilvéantartasa, vezetése a
mindenkori MAV eléirasoknak megfelelden

Gazdasagi iigyintéz6 - pénztarosi feladatkorben — a székhely hazipénztara tekintetében

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

A szamlak, bizonylatok ellendrzése kifizetés elott — szamszakilag €s
formailag egyarant.

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

Figyelemmel kiséri a befolyt bevételek dsszeget, €s annak befizetésérol
gondoskodik a kincstar felé.

Az TEOS rendszer segitségével kiallitta a kiadasi és bevételi
pénztarbizonylatokat és a napi pénztarjelentcst, vezeti a pénztarnaplot.
Dekadonként a bizonylatokat eldkésziti konyvelésre.

Gondoskodik a készpénz biztonsagos megdrzésérdl és tarolasarol.

Vezeti a kiadott eldlegekrdl a nyilvantartast.

Részt vesz az intézet leltarozasi munkdiban az elbzetesen megkapott leltar-
utasitas szerint.

Elkésziti a megfeleld alapbizonylatok alapjan a kimend, atutalasos
teljesitési szamléakat a kozponti intézmeny ¢s az intézmények
vonatkozasaban is a tagintézmények altal megkiildstt alapbizonylatok
(szerzddések, megrendelések, stb. alapjan.

Az érvényben 1évO kancellari utasitds alapjan beszedi a magantelefon
beszélgetés dijait, a maganfénymasolas kdltségeit.
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Egyéb gazdasagi iigyintézo

A Gazdasagi Szervezet igényei alapjan gondoskodik a koltségvetési szerv
mikodéséhez szilkséges irodaszer megrendelésérdl, illetve azokat
felhasznalasra a felhasznaldok felé kiadja.

Az arra jogosult intézkedése alapjan elkésziti a kimené szamlékat.

A Gazdasagi Hivatal levelezésének iktatasa.

Az elbiranyzat felhasznalasi keretszamlara crkezett nem azonositott
bevételeket a kincstirndl a megfelels ERA kodra a megadott
nyomtatvanyon modositja.

Kozremiikodik a Magyar Nemzeti Vagyonkezelé Zrt. felé¢ az éves
vagyonkataszter jelentés elkészitésc¢ben, valamint a kincstari vagyonnal
kapesolatos egyéb jelentések elkészitésében.

Sajét illetve bérbe vett foldteriiletekkel kapcsolatos tigyek intézése,
elszamolasok elkészitése.

Gépjarmiivek, erbgépek fogyasztasaval kapcsolatos analitika vezetése.
Osszegylijti és vezeti a tagintézmeényi nyilvantartasokat a szakiskolai
6sztondij és a tanulmanyi szerzédések elszamolasanak alatdmasztasdhoz.
Elvégzi az elszamolast.

Részt vesz a Déli ASzC koltségvetésének elkészitésében.

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

Ellenérzi a kincstari havi jelentés egyeztetését a fokonyvi konyvelés
adataival.

Kozremiikodik az iranyitd szerv altal kért eseti adatszolgaltatasok
elkészitésben.

Részt vesz az intézet leltarozasi munkdiban az el6zetesen megkapott leltar-
utasitas szerint.

Részt vesz az elbiranyzat felhasznalasi iitemterv, valamint az elodiranyzatok
felhasznalasarol szo16 adatszolgaltatisok elkészitésében.

Az utalvanyozast kovetéen a Magyar Allamkincstar Szamlavezetd
Rendszer Ugyfél Front-end rendszeren keresztil elektronikus uton—
Kivételes esetben papir alapu Aatutalasi megbizassal — a koltségvetési
szervet terhelé fizetési kotelezettségeket teljesiti a gazdasdgi vezetd
jovahagyasaval.

Ellatia a koltségvetési szerv hasznalatdban lévé  gépjarmiivek
tizemeltetésével kapcsolatos pénziigyi feladatokat (havi km Osszesitd
elkészitése, havi futasteljesitmény ellendrzése, havi lizemanyag
elszamolas).

4.2.2. Az intézmény gazdasagi iligyintézdje

Az intézménybe érkezd, atutalassal teljesitendd szamlak esetében
gondoskodik arr6l, hogy az arra jogosult a szakmai teljesitést igazolja, a
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szamlékat - a hataridében torténd fizetés érdekében - haladéktalanul
tovabbitja a Centrum Gazdasagi Hivatalaba.

Gondoskodik a beérkezé szamlak iktatasardl, az eldigazolast elvégzi, az
analitikus nyilvantartasban (eszkozbeszerzések, készlet beszerzések) a
bevételezéseket elvégzi, majd a szdmlakat az igazolasokkal (AFA
vonatkozasaban is) a kozponti intézménybe eljuttatja kisérd jegyzékkel
heti rendszerességgel.

Az intézményt érintéen az arra jogosult rendelkezése alapjan kiallitja a
koltségvetési szervet megilletd készpénzes bevételekrdl a készpénzfizetési
szamlat a EOS programmal.

Az intézmény vonatkozasiban a kimen¢ szamlak atutalasos teljesitéséhez
a szikséges alapbizonylatokat, a szamlak kiallitasahoz  heti
rendszerességgel a kdzponti intézménybe eljuttatja.

A Pénzkezelési szabalyzat eléirasainak megfelelden ellatja az ellatmanyi
pénztérral kapcsolatos teendoket.

- a szamara biztositott kinestari kartyaval felveszi az ellatmanyt,

- elszamol az ellatmany felhasznalasarol és a bizonylatokat-
ellenérzést kovetben - a Gazdasagi Szervezet lefiizi.

- Vezeti az ellatmanyi pénztarhoz kapcsolédod —analitikus
nyilvéntartdsokat: Kikiildetési, reprezentacios, postai ¢és egyéb
elblegek, MOL kartyak

A Pénzkezelési szabalyzat eldirasainak megfeleléen ellatja a pénzkezeld
személy feladatait.

Gondoskodik a készpénz biztonsagos megbrzésérdl és tarolasarol.

Flkésziti a KIRA-ban az intézményi dolgozokkal kapcsolatos
valtozasjelentéseket, valtozobérekrdl a  feladasokat, szamfejti az
intézményi megbizasi dijakat, a munkaba jarast (bérlet, gépkocsis),
gépkocsis kikiildetést.

Vezeti és aktualizalja a bérekr6! a nyilvantartast.

Vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat.

Az intézmény munkavallaléi részére Kkifizetett személyi juttatasokrol
kiadott bizonylatokat (igazolas, adoelszamolas) tovabbitja az érintetteknek.
Az év elején az adokedvezmény igénybevételéhez  szitkséges
nyomtatvanyok kiosztasa a munkavallalok részére, valamint azok
osszegylijtése és tovabbitasa a MAK felé.

Ellatia a koltségvetési szerv haszndlataban 1év6  gépjarmiivek
tizemeltetésével kapcsolatos pénziigyi feladatokat (havi km OsszesitO
clkészitése, havi futasteljesitmény ellendrzése, havi izemanyag
elszamolas).

Kozremikodik az intézmény mikodésével kapesolatos eszkdz és
anyagbeszerzési igények felmérésben, részt vesz a megrendelések
elékészitésében, illetve a megrendeléseket tovabbitja a Gazdasagi
Szervezetbe.
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Gondoskodik a kis-értékli targyi eszkozok analitikus nyilvantartasba
vételérdl, az eszkozok munkahelyekre torténd kiadasarol és a kiadott
eszkozok atvételének igazolasarol.

Az intézmény vonatkozasaban elveégzi a leltarozasi utasitasban szdmara
meghatarozott feladatokat, részt vesz a selejtezés végrehajtasaban.

Vezeti a hasznalatra atvett — idegen tulajdonban lévé — eszk6zok
elkiilonitett nyilvantartasat, elvégzi az €ves adatszolgaltatassal kapcsolatos
feladatokat és az adatszolgaltatast elkiildi a Gazdasagi Szervezetbe.

Az intézmény vonatkozasdban elokésziti az elszamolasi kotelezettséggel a
koltségvetési  szervhez  érkezd bevételekhez kapcsolodod  pénziigyi
elszamolasokat.

Az intézményeket érintéen részt vesz az iranyito szerv, a kiilonb6z6
ellenérzést végzd hatosagok, a kancellar és a gazdasagi vezetd altal kért
adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitéseben.

A targyi eszkozokrdl az EOS  program segitségével analitikus
nyilvantartast vezet.

Kezeli az EOS program segitségével az analitikus készletnyilvantarto
programot, a hasznélatban lév fogyo, berendezési, szertari eszkozoket
felvezeti a programba, és a valtozasokat folyamatosan be, illetve kivezeti.
Kozremiikodik a Magyar Nemzeti Vagyonkezel6 Zrt. felé az éves
vagyonkataszter jelentés elkészitéscben, valamint a kincstari vagyonnal
kapcsolatos egy¢b jelentések elkészitésében.

Gépjarmiivek, erdgépek fogyasztasaval kapcsolatos analitika vezetése.
Utazasi kedvezmények igénybevételének nyilvantartasa, vezetése a
mindenkori MAV eléirasoknak megfeleléen

4.3. Gazdasagi iigyintéz6 — analitikus konyveld feladatkorben

A targyi eszkdzokrél az EOS  program, segitségével analitikus
nyilvantartast vezet.

Az érvényben 16v6 jogszabalyok €s belsd szabalyzatok alapjan elszdmolja
az értékcsokkenési leirast.

Elékésziti a leltarozasra vonatkozo belsd szabalyzat szerint a leltarozas
dokumentacidjat, és részt vesz a leltarozasban.

A selejtezésre javasolt eszkozokrol elkésziti a selejtezési jegyzOkonyvet az
érvényben 1évé szabélyzat alapjan. A selejtezett eszkozoket a
nyilvantartasbol kivezeti, illetve a fokonyvi konyvelonek a feladast
elkésziti.

Kezeli az analitikus készletnyilvantarté programot, a hasznélatban 1¢v0
fogyd, berendezési, szertari eszkozoket felvezeti a programba, €s a
valtozasokat folyamatosan be, illetve kivezeti.

A szigorti szamadast nyomtatvanyokrol nyilvantartast vezet.
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) Kozremikodik a Magyar Nemzeti Vagyonkezeld Zrt. felé az éves
vagyonkataszter jelentés elkészitésében, valamint a kincstari vagyonnal
kapcsolatos egyéb jelentések elkészitésében.

. Az analitikus nyilvantartasokat egyezteti a fokonyvvel.

) Allat nyilvantartas (sertés, szarvasmarha, juh) - negyedévente jelentcs a
konyvelésnek a mérleghez.

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

. Megrendelések, lemondasok, gazdasagi csoport levelezése.

. Gazolaj timogatas visszaigénylésével kapcsolatos dokumentumok
elkészitése.

) Elkiilonitetten kezeli az intézmény hasznalataban 1évé  jarmu
torzskonyveket.

V1. Munkarend, iigyfélfogadas
1. Munkarend:

A munkaidd: Hétf6tol — Csiitortokig:
7.25 oratol 16.9° oraig

Pénteken:

7.20 5ratol 13.%° oraig tart.

A munkaidén beliil, amennyiben a napi munkaid6 a 6 orat meghaladja — a munkavégzés
megszakitasaval, 11.° 6ratol - 14.%. oraig terjedd id6 intervallumban — napi 20 perc
munkakézi sziinetet (ebédidé) kell biztositani ugy, hogy 1 6 iigyintézd folyamatosan a
Gazdasagi Hivatalban tartézkodjon.

Munkaidében a munkahelyrél eltavozni a Gazdasagi Szervezetben a gazdasagi vezetd
engedélyével lehet.

Kiilonosen indokolt esetben, egyedi kérelemre a gazdasagi vezetd az altalanos
munkarendté] eltérd munkaidd beosztast engedélyezhet.

2. Ugyfélfogadasi rend

A Gazdasagi Szervezet munkaidben tigyfélfogadast tart azzal, hogy a hazipénztari rendrdl
a Pénzkezelési szabalyzat rendelkezik.
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VII. Kapcsolattartas

Az SZMSZ szerint a szervezeti egységek dolgozoi tevékenységiik soran horizontalis
egyiittmiikodésre kotelezettek. A feladatkoriikbe tartozé, de mas szervezeti egységet is
érintd iigyekben az érdekeltek egymast folyamatosan tajékoztatva és egyeztetve kotelesek
eljarni. A kapcsolattartast az SZMSZ részletesen tartalmazza

VIIIL Zaro rendelkezések

A Gazdasagi Szervezet jelen Ugyrendje 2024.07.08.-4n lép hatéalyba.

Ezzel egyidejiileg a korabban kiadott Gazdasagi Ugyrend hatalyat veszti.

Azon alkalmazottak, akikre a jelen iigyrend hatalya kiterjed, kotelesek az iigyrendet
elirasait megismerni és betartani.

Szekszard, 2024.07.05.

Szerdai Zsuzsanna
kancellar foigdzgatod

Fazekas Tiborné
gazdasagi vezeto
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