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A Miskolci Szakképzési Centrumot vezet6é kancellar
15/2023. szamu utasitasa
a Miskolci Szakképzési Centrum
Gazdasagi Szervezet Ugyrendjérél
2. szamu moédositas
modositasokkal egységes szerkezetben

1. A Miskolci Szakképzési Centrum Gazdasagi Szervezetének Ugyrendjével kapcsolatos
egységes szabdlyokat jelen utasitas mellékletében foglaltak szerint hatarozzuk meg.

2. Jelen  utasitdés az  aldfrasat  kovetd ~ munkanapon  1ép  hatdlyba,
és ezzel egyidejlileg hatdlyat veszti az NSZFH/624/002446-4/2020. iktatészdmu
31/2020. szamu féigazgatdi és kancellari egylittes utasitas.

3. A Miskolci Szakképzési Centrum vezetdi kotelesek haladéktalanul gondoskodni arrol,
hogy a vezetésiik alatt 4116 munkatarsak jelen utasitasban foglaltakat megismerjék, és
annak 1. szamu fliggelékében 1évé megismerési zaradék kitoltésre, nyilvantartasba
vételre €s taroldsra kertiljon. :
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A Miskolci Szakképzési Centrum
Gazdasagi Szervezetének Ugyrendjérol

I. MODOSITASOK NYILVANTARTASA

Sorszdm Kiadmanyozas jellege Hatalybalépés datuma

1. Eredeti kiadas 2015. 07. 01.
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3. 2. modositas 2024. 01. 02.
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A MISKOLCI SZAKKEPZESI CENTRUM GAZDASAGI SZERVEZETENEK

UGYRENDIJE

A Miskolci Szakképzési Centrum (a tovabbiakban: Centrum) gazdasagi szervezetének
feladatait a Centrum Szervezeti es Mikodési Szabalyzatanak (a tovabbiakban: SzMSz)
eléirasait figyelembe véve az alabbi Ugyrendben (tovabbiakban: Ugyrend) hatdrozom meg.

1. Altalanos rendelkezések

Az tigyrend célja, tartalma

1.1. Az Ugyrend célja, hogy a gazdasagi szervezeten beliil tevékenységi koronként
meghatarozza a Centrum Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdban nem szabéalyozott
kérdéseket.

1.2. Az Ugyrend a gazdasagi szervezet altal ellatandé alabbi feladatokhoz kapcsoloddan
tartalmaz el6irasokat:

éves koltségvetés tervezése,

az elbiranyzat modositas, atcsoportositisanak és felhasznaldsanak (a tovabbiakban
egylitt: gazdalkodas) végrehajtasa,

az uzemeltetés, fenntartas, mikodtetés,

a vagyon kezelésével, hasznalataval, a vagyon védelmével Osszefliggd feladatok
teljesitése,

a humanerd6forras-gazdalkodas,
a pénzkezelés , pénzellatas,

a konyvvezetés (a jogszabalyban megjelolt pénziigyi, szamviteli rend betartatasa
feladatok ebben a részben vannak szabélyozva),

adatszolgaltatés, valamint

beszamolas.

2. A gazdalkodéssal osszefliggd egyes tevékenységek részletes eléirasai jelen Ugyrend mellett
kiilon szabalyzatok rogzitik, melyek az aldbbiak:alkalmazotti szabalyzat,

kotelezettségvallalasi szabalyzat,

szamviteli politika,

eszkozok €s forrdsok leltdrozasi és leltarkészitési szabalyzata,
eszkdzok és forrdsok értékelési szabalyzata,

pénz- és értékkezelési szabalyzat,

5
Térvényi megfeleléség: Aht. 2011. évi Hatalybaléptetés: 2024. januar 2.
CXCV. térvény
Verziészdm: V.3.0 Azonositd: NSZFH/624/00668-15/2023.

Készitette: Miskolci Szakképzési Centrum www.miskolei-szc.hu




A MISKOLCI SZAKKEPZESI CENTRUM GAZDASAGI SZERVEZETENEK
UGYRENDJE

- abelfoldi és ideiglenes kiilfoldi kikiildetés engedélyezésének és koltségtéritésének
rendjérdl sz616 szabalyzat,

- reprezentdcios kiadasok szabalyzata,

- vezetékes és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata,

- felesleges vagyontargyak hasznositdsanak és selejtezésének szabalyzata,
- kozbeszerzési szabélyzat,

- beszerzési szabalyzat,

- munkaba jarés szabalyzata,

- gépjarmiivek tizemeltetési szabalyzata,

- informatikai biztonsagi szabalyzat.

2. Az Ugyrend hatilya

Személyi hataly: jelen Ugyrend személyi hatdlya a gazdasagi szervezetnél dolgozo
munkavallalokra terjed ki. Szintén a gazdasagi szervezet részét képezik —kizardlag e
feladatkoriik tekintetében — a szakképzd intézményeknél pénziigyi-munkatigyi-lizemeltetési
feladatokat ellato, a gazdasagi vezetd szakmai irdnyitdsa ala tartozé igyintézok is.

Téargyi hataly: az Ugyrend targyi hatalya a gazdasagi szervezet altal ellitandé feladatokra,
eljarasokra terjed ki.

Idébeli hataly: az Ugyrend 2024. janudr 2. napjatél hatalyos.

3. Jogszabalyi hattér

- az allamhéztarasrol sz616 2011. évi CXCV. tdrvény (a tovabbiakban: Aht.),

- az allamhaztartasrol szO0lo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011.(XII. 31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Avr.),

- aszamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény,
- az addzas rendjérdl szolé 2017. évi CL. torvény,
- a szakképzésrdl sz616 2019. évi LXXX. térvény (a tovabbiakban: Szkt.)

- a szakképzésrol sz0lo térvény végrehajtasarol sz61612/2020. (I1.7.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Szkr.)

- amindenkor hatalyos koltségvetési térvény,
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a kozbeszerzésekrdl szo16 2015. évi CXLIIL térvény (a tovabbiakban: Kbt.),
- anemzeti vagyonrdl sz6l6 2011. évi CXCVL térvény,
az allami vagyonro6l szol6 2007. évi CVL. térvény,

az &llamhaztartas szamvitelérdl szolo 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Ahsz),

- az allami vagyonnal vald gazdalkodasrdl sz6lo 254/2007. (X. 4.) Korm. rendelet

4. Gazdasagi szervezet

4.1 A gazdasagi szervezet a Centrum
- pénziigyi,
- szamviteli,
- gazdalkodasi,
- muszaki,
- lizemeltetési,
- beszerzési,
- vagyongazdalkodasi,
- huméneréforrds gazdalkodasi,
- rendszergazdai

feladataiért felelOs szervezeti egysége.
4.2 A Centrumban a gazdasagi szervezet feladatait a

- Pénziigyi-Szadmviteli Osztély,
- Humanerdforras Osztaly,

- Miiszaki Uzemeltetési Osztaly
latja el.

5. A gazdasagi vezetd

5.1 A Centrumon beliil a gazdasagvezetdi feladatokat az SZMSz-ben meghatarozottak szerint a
gazdasagi vezetd latja el.

5.2 A gazdasagi vezet6 feladatai:

- vezeti és ellendrzi a szakképzési centrum gazdasagi szervezetét,

- gyakorolja a pénziigyi ellenjegyzési jogkort, szervezi a kifizetések szabdlyszerlsége
érdekében az érvényesitési, utalvanyozasi tevékenységeket,

- a kancellar kozvetlen iranyitdsa mellett ellatja a szakképzési centrum és intézményei
mikodésével kapesolatos gazdasagi, pénziigyi, szamviteli, 1étszam-gazdalkodési, valamint
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a miiszaki izemeltetéssel kapcsolatos feladatokat, ezen feladatok tekintetében a kancellar
helyettese, ellenérzési, tajékoztatdsi €s beszamoltatasi jogkorrel rendelkezik,

a szakképzési centrum més szervezeti egységeihez és az intézményekhez beosztott, a
tervezéssel, gazdalkodassal, finanszirozassal, adatszolgéltatassal és beszamolassal
kapcsolatos feladatok ell&tdsaért felelds személynek irdnymutatast ad,

elokésziti és a kancellarnak eldterjeszti a koltségvetési tervet,

ellenérzi a pénziigyi tervezést, a pénzgazdalkodast, a szamvitel szervezését, valamint a
vagyonkezeléssel kapcsolatos tevékenységeket,

szervezi ¢s ellenOrzi a gazdasagi és pénziigyi tervezést és az ezek alapjaul szolgalo
bizonylati rendszert, valamint az ezzel kapcsolatos ligyvitelt,

iranyitja a jovahagyott koltségvetés felhasznalésat, folyamatos koltségfigyelést végez,
ellendrzi a mérleget és beszamolo jelentéseket,

kialakitja és betartja a szakképzési centrum szamviteli, elszdmolasi, vagyon-nyilvantartasi
¢és bizonylati rendjét, kiilonos tekintettel a vagyonvédelemre,

gondoskodik a gazdalkodas eredményeinek folyamatos elemzésérdl és értékelésérdl,
valamint biztositja a hatékony, ésszeril €s takarékos gazdalkodast,

koordinalja a beszerzési és kozbeszerzesi eljarasok lebonyolitésat,

ellen6rzi és Osszehangolja az intézmények palyazati tevékenységével kapcsolatos
gazdasagi és pénziigyi feladatokat,

pénziigyi, gazdasagi szempontbdl ellenérzi az intézmények altal Osszedllitott palyazati
dokumentaciodkat,

nyilvantartdst vezet a nyertes palyazatokrol, ellenérzi a pénziigyi teljesitéseket,
gondoskodik a palyazatok adatainak a jogszabalyban eléirt modon t6érténd nyilvanossagra
hozatalarol,

ellatja az eurdpai unids programok €s tamogatasi szerz6dések végrehajtasaval kapcsolatos
koltségvetési, pénziigyi €s szamviteli feladatokat,

figyelemmel kiséri a gazdasagi szabalyzdok térvényi €s rendeletei szabalyozasat,

ellatja gazdasagi jellegli kérdésekben a szakképzési centrum szamviteli térvényben €s a
Polgari Torvénykonyvben meghatarozott képviseletét,

kialakitja €s ellendrzi az ellenjegyzési €s érvényesitési jogkoroket, valamint ellendrzi a
kancellar altal atadott kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és szakmai teljesitésigazolasi
jogkorok gyakorlasat,

vezeti a pénzligyi €s szamviteli nyilvantartasokat,

gondoskodik a szakképzési centrum pénziigyi kotelezettségeinek és koveteléseinek
nyilvantartdsarol,

gondoskodik a szakképzési centrum pénziigyi kotelezettségeinek teljesitésérdl és
koveteléseinek érvényesitésérol,

kancellari jovahagyéasra elokésziti a koltségvetési, pénziigyi, gazdalkodasi és lizemeltetési
feladatok szakszerti ellatdsdhoz kapcsolodd, killondsen a kotelezettségvallalasra,
pénzkezelésre, bizonylati ligyrendre vonatkozd belsé szabalyozd dokumentumokat,
gondoskodik azok betartasarol és feliilvizsgalatarol,

gondoskodik a kincstari, allamhéztartasi és eseti adatszolgaltatasok hataridében vald
elkészitésérol, kozremiikodik az iranyité és a kozépiranyitd szerv altal meghatarozott
jelentések elkészitésében,
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intézkedésre jogosult a szakképzési centrumra és intézményeire vonatkozdan a
szabalyszer( gazdalkodas biztositasa érdekében a szamvitel rendje és az ezzel kapcsolatos
tigyvitel terén,

gondoskodik a vagyonnyilvantartas vezetésérol,

gondoskodik a pénztar jogszabalyok szerinti mikodtetésérol,

kidolgozza az anyaggazdalkodés rendjét, ellendrzi a betartasat,

megszervezi a leltdrozas végrehajtasat és a selejtezést,

gondoskodik a személyi juttatdsok hataridében torténd szamfejtésérol és kifizetésérol,
vezeti a kotelezettségvallalassal jar6, valamint a szolgaltatasi, miikodési és felhalmozasi
bevételekkel kapcsolatos szerzodések és megrendelések nyilvantartasat,

végzi a szamlazassal, a munkaeré-gazdalkodassal és a nyilvantartassal kapcsolatos
feladatokat,

végzi a szakképzési centrum ¢és az intézmények dolgozoinak és a megbizasi szerzddéssel
foglalkoztatottak munkabérének és egyeb jaranddsagainak szamfejtését, utalasat, vezeti a
személyi jOovedelemado-koteles kifizetésekr6l szold nyilvantartast, az ado- és
jarulékelszamoldsok, bevallasok, jelentések elkészitését.

5.3 A gazdasagi vezet6t tavollétében, atmeneti vagy tartds akadalyoztatdsa esetén, vagy ha a
gazdasagi vezetdi tisztség nincs betbltve, a pénziigyi szamviteli osztaly vezetdje helyettesiti.

5.4 A gazdasagi vezetd koteles évente a regisztralt mérlegképes konyveldk szamara szervezett
oktatason részt venni, valamint kétévente teljesiteni a koltségvetési szervek gazdasagi vezetoi
szamara a 22/2019. (XII. 23.) PM. rendelet altal elodirt kotelezd tovabbképzést.

5.5 A gazdasagi vezetd kapcsolattartds médjat az SzMSz tartalmazza.

6. Pénziigyi-szamvitel osztaly

Az osztaly élén a pénziigyi-szamviteli osztilyvezeté all, aki a gazdasagi vezetd
iranyitasaval végzi az alabbi feladatokat:

részt vesz az intézményi bontast is megjelenitd koltségvetés készitésében,

szervezi és ellendrzi a gazdasagi és pénziligyi tervezést és az ezek alapjaul szolgalod
bizonylati rendszert, valamint az ezzel kapcsolatos tigyvitelt,

ellendrzi a mérleget, a beszdmold jelentéseket,

figyelemmel kiséri a gazdasagi szabalyozok térvényi és rendeleti szabalyozasat,

ellendrzi a pénziigyi és szamviteli nyilvantartadsokat,

kidolgozza az anyaggazdalkodas rendjét,

gondoskodik a vagyonnyilvantartas vezetésérol,

részt vesz a leltdrozas megszervezésében, kiértékelésében,

gondoskodik a szakképzési centrum pénziigyi kotelezettségeinek €s koveteléseinek
nyilvantartasarol,

gondoskodik a pénztar jogszabalyok szerinti mikddtetésérol,

ellendrzi a szamlazassal, és a nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat,
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gondoskodik a szakképzési centrum pénziigyi kotelezettségeinek teljesitésérol és
koveteléseinek érvényesitésérol,

nyilvantartast vezet a nyertes palyazatokrol, ellendrzi a pénziigyi teljesitéseket,

ellatja az eurdpai unids programok €s tamogatasi szerzddések végrehajtasaval kapcsolatos
koltségvetési, pénziligyi és szamviteli feladatokat,

elvégzi az érvényesitdi feladatokat,

a gazdasagi vezetd akadalyoztatasa esetén ellatja a pénziigyi ellenjegyzési feladatokat.

Fokonyvi konyvelo:

elkésziti havonta a f6konyvi kivonatot és id6kozi koltségvetési jelentést,

rogziti a vegyes konyvelési tételeket (dllomanyvaltozasokat),

ellendrzi a targyi eszk6zok analitika és fokonyv kozotti egyezdség meglétét,

elvégzi a fokonyvben a feladast, nyitést, zarast,

rogziti és konyveli a bérfeladasi tételeket a feladasok alapjan,

vezeti a fliggd Dbevételek tételes kimutatdsat, azonositdsukat elvégzi, €s végleges
bevételként lekdnyveli, azon tételeket, melyek azonositdsa bizonylat hidnydban nem
lehetséges, a kapott eldleg fokonyvi szdmlara atvezeti,

eléirdnyzatot rendez,

figyelemmel kiséri a tartozasallomany alakulésat,

ellen6rzi a szamla kotelezettségek nyilvantartasat a konyvelési programban, valamint a
KKVTR rendszerében,

adatszolgaltatast végez a varhatd bevételek-kiaddsok alakuldsédval kapcsolatban, a
fenntartd felé (koveté honap 6. napjaig), valamint a KKVTR rendszerbe, (minden honap
10. napjaig).

Elkésziti:

az 1d6kozi mérlegjelentést (hataridé: targynegyedévet kovetd ho 20. napjaig),

az éves mérlegjelentést az éves beszamold benyujtasanak hataridejével megegyezden,
gyorsjelentést (hatarido: targyévet kdvetd 40. nap),

koltségvetési jelentést (hataridé: kincstar altal kozzétételt kovetd 15 napon beliil)

éves beszdmolot (hataridd: februdr 28.),

az AFA bevallist az SAP rendszer afa analitikdja alapjan, valamint a
Turizmusfejlesztési hozzéjarulast. (hatarid6: targyhénapot kovetd ho 20.-a)
Rehabilitacidés hozzajarulas bevalldsanak hatarideje: negyedévet kovetd 20. napjaig,
éves elszamolasa: adoévet kovetd februar 25-éig. IFA bevallas minden hoénap 15.
napjaig, cégautdadd bevallasat negyedévet kovetd ho 20. napjaig kell elkésziteni,
elkésziti és megkiildi a tartozasallomany alakulasarol szolé adatszolgaltatast targyho
utolsé napi allapot szerint a Magyar Allamkincstar részére (hataridé: targyhot kovetd
ho 5. napja).

Kézremukodik:

a koltségvetés elkészitésében (hatarido: november 18.),

havi dsszesitést készit a koltségek elemzésével, a felhasznalas titemezésérdl, javaslatot
tesz a korlatozasok bevezetésére, eldirdnyzat modositaséra,

a kotelez6 adatszolgéltatasok elkészitésben.
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6.2. Pénziigyi iigyintézd (Pénztdros)

6.3.

Feladata a pénztirban tartott készpénz szabdlyszerli kezelése €s megérzése, a
pénztarforgalom bizonylatolasa a pénziigyi eléirdsok betartasaval, a Pénz és Ertékkezelési
szabélyzatban foglaltak alapjan,

Koteles gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolitasahoz sziikséges pénzdsszeg idobeni
¢s megfeleld cimletenkénti rendelkezésre allasarol,

Ellendrzi a pénztari bizonylatok érvényességét, a szamlak alaki és tartalmi helyességét,
Vezeti a pénztarral kapcsolatos elszamolasokat, és kiilonos gonddal {igyel a bizonylati
fegyelem betartasara,

Vezeti a szigort szdmadéasi nyomtatvanyokat,

Készpénz igények fogadasa elokészitése, kiosztasa, bevételekkel, elszamolassal
kapcsolatos tigyintézés,

Készpénzes bevételek beszedésével kapesolatban kiallitja a vevo részére a készpénzfizetési
szamlat, a szdmla Osszegét bevételezi a hazipénztarba, majd gondoskodik a bevételek
eléiranyzat felhasznéldsi keretszamlara torténd befizetésérol,

Koteles feliilvizsgalni minden koltségvetési év elején a feleldsségvallalasi nyilatkozatokat,
Bonyolitja a Kincstari kartyaforgalom igényeit, felhasznalasat, elszamolasat,

Biztositja az intézmények készpénzellatmany ellatésat,

A pénztaros az el6z6 napi zard pénztiregyenleg és a targynapi kifizetések varhatd
Osszegének figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztdr zavartalan mukodését
biztositd készpénz mennyiségérol és cimletérol,

Ennek keretében a pénztaros:

Felméri az elozetes bejelentés alapjan és gyakorlati tapasztalatai alapjan a pénztar
pénzsziikségletét,

Osszedllitja a cimletjegyzéket,

Az el6irasoknak megfelelden kiallitja a készpénz felvételéhez sziikséges készpénzfelvételi
utalvanyt,

Gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany az arra jogosultak altal torténd alairatasarol és
a készpénzigény Magyar Allamkincstar felé torténd bejelentésérél.

Pénziigyi iigyintézo (banki utalds munkakorben)

A fizetési szamla, illetve minden engedélyezett szamlatipus megnyitasat, megsziintetését
¢s a szamla-torzsadatainak modositasat a Kincstartdl igényli,

Palyazatoknal alszamla nyitasat, deviza szamla, szamlak nyitasanak engedélyeztetését
intézi a fenntartdval,

A bankszamla kivonatok napi egyeztetése, konyvelése az SAP integrdlt tgyviteli
rendszerben, valamint minden honap végén a f6konyvi kivonattal torténd egyeztetes,
CSABER alloményok egyeztetése, utalasa,

Az azonositas alatt allé kiadasok és bevételek megfeleld kiemelt eldiranyzatokra torténd
rendezésérdl folyamatosan gondoskodik,

A Magyar Allamkincstar Szamlavezetd Rendszer Ugyfél Front-end segitségével csoportos
atutalasi megbizasokat, egyedi forint atutalasokat és a forintszamla terhére beadott
devizafizetési megbizasokat indit,

Utalésra elokésziti a finanszirozas igénylését,
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Napi szinten nyomon koveti a szamldk hataridoben torténd kiegyenlitését,

Figyelemmel kiséri a vevOi koveteléseket, elkésziti a fizetési felszolitasokat és az
egyenlegk6z16 leveleket, vezeti a kovetelések analitikus nyilvantartasat,

Analitikus nyilvantartasokat készit a felnéttképzés €s felnéttoktatés kifizetéseirdl,
Feladata a kincstari szamla vezetése,

Utalasi feladatok ellatasa,

Részt vesz az intézményi beszamoldk elkészitésében.

Gazdalkoddsi szakiigyintézok, iigyintézok feladatai:

Részt vesznek a koltségvetés elkészitésében, majd a jovahagyott koltségvetés
felhasznalasat folyamatosan nyilvantartjak, arrdl adatot szolgaltatnak,

Az iskolaktol, szallitoktol beérkezd szamlakat, bizonylatokat a hatdlyos pénziigyi és
szamviteli torvénynek valé megfelelés szempontjabdl szamszakilag, tartalmilag ellenorzik,
ha sziikséges a megfeleld6 dokumentumokkal felszerelik, majd rogzitik az SAP
programban,

Ellatjak az érvényesitési feladatokat, a Kotelezettségvallalasi szabalyzatban foglaltaknak
megfeleléen,

Beérkezett  kotelezettségvallalasokat — feliilvizsgaljak, egyeztetnek a  szakmai
szakiigyintézOkkel és az lizemeltetési feladatot ellatokkal, eszkézfoglalast készitenek az
integralt konyviteli rendszerbe, minden hoénap végén ellendrzik és egyeztetik a
kotelezettségvallalast,

Kapcsolatot tartanak a szakképz6 intézmények vezetbivel, tigyintézdivel,

Elvégzik a vevoi és szallitoi torzs karbantartasat, szdmla kotelezettség nyilvantartasat a
kdnyvelési programban, valamint a KKVTR rendszerében,

Kiallitjak a kimendé szamldkat a megfeleld bizonylatok alapjan, kezelik az azokkal
kapcsolatos esetleges reklamacidkat,

Bonyolitjak a Kincstari kartyaforgalom igényeit, felhasznalasat, elszamolasat,

Ellenérzik és nyilvantartjdk a munkéaba jaras kifizetéséhez sziikséges bizonylatokat,
analitikat vezet,

Részt vesznek a kotelez6 adatszolgaltatasok elkészitésben,

Figyelemmel kisérik a szamlak hataridében t61ténd kiegyenlitését,

Folydszamla kivonatokat egyeztetnek,

Rendszeres és eseti adatszolgaltatasokat teljesitenek, analitikus nyilvantartast vezetnek és
informacids tablakat kezelnek,

Jelentéseket készitenek az iranyitd szerv részére,

Részt vesznek a gazdalkodas eredményeirdl, a forrdsok felhasznalasardl készitett
beszamolo készitésében,

Ko6zremiikddnek az iskolak vagyonleltarozasaban.

Pdlyadzati szakiigyintézo:

Nyilvéantartast vezet a futo €s lezért palyazatokrol,
Ellendrzi a pénziigyi teljesitéséket,
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Nyomon koveti a szakképzéd intézményi projektek elérehaladasat, ellendrzi a
dokumentéciokat, a pénziigyi teljesitéseket,

A palyazati projektekkel kapcsolatos adminisztrativ {igyintézés mellett kapcsolatot tart a
palyézati vezetdkkel, igazgatdkkal,

Figyelemmel kiséri a palyazati kiirdsokat, a kozponti projektekben vald részvételi
lehetdségeket,

Gondoskodik a palyazatok idében torténd benytjtasardl,

Kiemelt feladata az iskolék altal kezdeményezett palyazatok benyujtasanak eldkészitése, a
palyazati anyagok Osszeallitasa,

Feladata az iranyitoszerv altal kért adatszolgéltatds nyujtasa,

Pélyazati elszamolasok megfeleld tartalommal és hataridében torténé teljesitése,
Monitoring jelentések készitésében valo részvétel,

Gondoskodik a palyazatok adatainak a jogszabalyban eléirt moédon torténd nyilvanossagra
hozatalarol,

Felel az iskolak palyazat Gtjan vagy mas modon elnyert pénzeszkozok szakszer(, a célnak
megfeleld felhasznalasaért,

A hazai és nemzetkodzi projektekkel kapcsolatos pénziigyi beszamolok, kiilonbdzd
adatszolgaltatasok hatarid6ben torténé elkészitésében vald kozremiikodésért,
Figyelemmel kiséri az elszamolasok pénziigyi teljesitését,

Adatot szolgaltat a projekt megvaldsitasara kijelolt szervezetnek,

Feladata a kozbeszerzési eldirdsok betartasa, kozremiikodik a pdalyazattal kapcsolatos
kozbeszerzési eljarasok eldkészitésében,

Fenntart6 részére adatszolgaltatasokat készit,

Integralt tigyviteli rendszer hasznalata, kezelése. Szdmla kotelezettségek nyilvantartasa, az
ehhez sziikséges kotelezettségvallalasok eléallitasa, banki terhelések, jovairasok rogzitése,
fokonyvi konyvelés, zaras elvégzése, informacids tadblak lekérdezése,

Folyészamla kivonatokat egyeztet, szallitdi reklamacidkat intéz,

A devizaban torténd varhaté kifizetésekkel (500 millié forint feletti kifizetéseket egyedileg
megjeldlve) kapcsolatos — adatszolgaltatast minden honap 25. napjaig elektronikus uton
megkiildi a fenntart6 felé.

Vagyonnyilvdntartdsi iigyintézd feladata:

Az Eszkozok és Forrasok Leltarozasi és Leltarkészitési szabdlyzata alapjan elokésziti az
éves beszamolot alatdmasztod leltart, kozremikodik a leltarfelvételben, koordindlja a
szakképz6 intézményeket,

A leltarozasi utasitasban foglaltak alapjan a megszervezi, lebonyolitja a leltarozast,
Elkésziti a leltarkiértékelést, a hiany €s a tobblet rendezését,

Eldkésziti és koordinalja az elhasznalodott, feleslegessé valt targyi eszkdzok szabalyszert
selejtezését,

Biztositja az analitikus nyilvantartas és a f6konyv egyezdségét,

Elkésziti és a KSH felé megkiildi: a statisztikai jelentéseket (hatéridd: targynegyedévet
kovetd ho 20-ig,

éves gazdasagstatisztikai jelentést (hatarid6: targynegyedévet kovetd év marcius 31.)
Elkésziti és az MNV ZRt. részére megkiildi: a terv teljesitésér6l szo6ld beszamolot
(hatéridd: targyévet kovetd év majus 31.),
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Vagyonkataszteri jelentés elkészitése (hatarido: targyévet kovetd év majus 31.),

Feladata a Centrum és az iskoldk vagyonnyilvantartisa az integralt szamviteli rendszerben
torténd feldolgozasa,

Rogziti, karbantartja és aktualizalja az eszkozok valtozésat,

Feladata a negyedéves értékcstkkenések szamitasa, valamint konyvelése,
Alloményvaltozasrol negyedéves feladas (hataridé: targynegyedévet kéveté hé 15-ig)
Gondoskodik az iskoldk vagyonelemeinek tételes nyilvantartasarol,

Nyilvantartasba veszi a beszerzésre keriilt eszkdzoket és biztositja a palyazati forrasbol
beszerzett eszk6zok elkiilonitett nyilvantartasat,

Adatszolgaltatas, adategyeztetés (MIK, KSH, Onkormanyzat, AVNY).

7. Humaneré6forras osztaly

Az osztaly élén a humanerdforras osztalyvezeté all, aki a gazdasagi vezet6 irdanyitasaval
végzi az alabbi feladatokat:

7.1

a felelds gazdalkodas tikrében ellatja a szakképzési centrum létszdmgazdalkodéaséaval
kapcsolatos feladatokat, egyeztetést folytat a szakképzési centrum vezetdivel,
megszervezi, iranyitja és ellenérzi az iranyitdsa ald tartozd munkatigyi csoport
tevékenységét,

tamogatast, tajékoztatast nyljt a szakképzd intézmények munkéjahoz,

koordinalja és ellatja a belsé és kiils6 kapcsolattartast a feladatkorébe tartozé tevékenység
vonatkozasaban,

meghatarozza a huménstratégiai feladatokat,

javaslataival elOsegiti a szabdlyozottsag novelését, a szervezetfejlesztést, a mindségi
munkavégzést, a gazdasagos lizemeltetést,

kozremikodik a jogviszonyt érintd vitas ligyek rendezésében, munkajogi kérdésekben,
részt vesz a koltségvetés készitésében, a személyi juttatasok tervezésében,

elldtja a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség nyilvantartdsaval kapcsolatos feladatokat,
felel a human-er6forrast érintd hataridos feladatok teljesitéséért,

felel6s a rendezett munkatigyi kapcsolatok Iétrejottéért, a rendelkezésre allo személyi
eldiranyzat szabalyos felhasznélaséért,

felel a személyi juttatasok hataridében torténd szamfejtéséért és kifizetéséért, valamint
ellenérzéséért.

Humadnpolitikai iigyintézok, szakiigyintézok feladatai:

- Nyilvantartjak az intézményi létszamot, konzultalnak a szakképz6 intézmény vezetdvel,
szakmai munkatarsakkal a sziikséges 1étszamok szakmai kdvetelményeirdl,

- Nyilvantartjak a foglalkoztatottak tarsasalombiztositasi jogviszonyat,

- Nyilvantartast vezetnek a munkavallaldk letiltasairdl,

- Gondoskodnak a palyazati kiirasok megjelentetésérol,

- Nyilvantartjak, kezelik a Centrum munkatarsainak, illetve a szakképz6é intézmény
vezetdinek, személyi anyagait, vezetik a tavollét nyilvantartast,

- Elvégzik a munkakdriikh6z kapesolodo adatszolgaltatasokat,
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Koordinaljak a szakképzé intézmények munkavallaléival kapcsolatos munkaiigyi
feladatokat,

Ellenérzik a munkaiigyi dokumentumok tartalmi, formai kovetelményeit €s rogzitik az
elektronikus rendszerekben,

Ellenérzik a tobbletfeladatok, tilmunka kifizetések jogszerliségét,

Ellendérzik a jubileumi jutalmak kifizetésének jogszertiségét, szamfejtik, utalasra
elokészitik,

Megbizasi dijak, sajat munkavallaléknak tobbletfeladatok szamfejtése,

Ellatjak az éves személyi jovedelemado bevallassal kapcsolatos feladatokat,

Az egységes eljarasrend érdekében tajékoztatast nydjtanak az intézmények részére,
szlikség esetén egyedi egyeztetéseket folytatnak,

Figyelemmel kiséri az E — adaton megkiildott hokozi kifizetéseket, gondoskodnak a
hokozi kifizetések utalasra vald leadasardl,

Gondoskodnak a fizetési jegyzékek megkiildésérol, kiadasarol,

Kapcsolatot tartanak a Borsod-Abatj-Zemplén Varmegyei Korményhivatal Miskolci
Jarasi Hivatalanak Foglalkoztatasi Osztalyaval a kozcéla foglalkoztatottak felvételével
kapcsolatos hatosagi szerz6déskotés vonatkozédsaban,

Elkészitik és megkiildik a havi koltségelszdmolast a Foglalkoztatasi Osztaly részére,

A munkaligyi folyamatok tekintetében folyamatosan kapcsolatot tartanak a Magyar
Allamkincstar teriileti szervével,

Elvégzik az tires allashelyek Kozponti Statisztikai Hivatal részére torténd OSAP2264
jelentéseket a KIRA rendszerben,

Nyilvantartjak a Cafetéria juttatdsokat, a munkavallalok SZEP kartya nyilatkozatat, a
kifizetések érdekében a nyilatkozatok alapjan utalasi allomanyt készitenek.

8. Miiszaki iizemeltetési osztaly

Az osztily élén a miiszaki iizemeltetési osztilyvezeto all, aki a gazdasiagi vezeto
iranyitdsaval végzi az alibbi feladatokat:

elvégzi a szakképzési centrum és intézményeihez tartozd ingatlanok lizemeltetéséhez
kapcsolodo feladatokat, a karbantartassal 6sszefliggd beszerzések koordinalésat,
elvégzi a szakképzési centrumban és intézményeiben megvalositasra keriilé beszerzési
¢s kozbeszerzési feladatok szabdlyos megvaldsitasat,

segiti a beruhdzasok eredményes megvaldsulasa érdekében a munkatarsak altal végzett
munkafolyamatok végrehajtasat, a szerzodés-tervezetek eldkészitését,

koordinalja a szakképzési centrumban és intézményeiben megvalosuldo miikodési,
vagyonkezelési tevékenységek elvégzését,

feladata a koziizemi szolgaltatokkal vald kapcsolattartas, kikotés, bekotés, teljesitmény
novelés-csokkentés bejelentése, a kozlizemi szdmlak aktualis valtozdsainak egyeztetése,
megszervezi a létesitmények munkavédelmi, tlizvédelmi, vagyonvédelmi,
kornyezetvédelmi és egyéb havaria elleni védelmét, és ellenérzi annak betartasat,
betartatasat,

felel a szakképzési centrum informatikai haldézatdnak mikodéséért, a haldzat
biztonsadgos muikddtetéséért,
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feladata az ingatlanok valtozasai ¢éves statisztikai jelentésének Osszedllitdsa,
vagyonkataszter naprakész vezetése, egyeztetése, feltdltése (tulajdonos, tulajdoni
hanyad, teriiletvaltozasok, beruhdzas, feljitdas soran raforditott értékvaltozéasok,
funkcidvaltozas, modositasa, miliszaki paraméterek valtozasainak vezetése) a KABER
rendszerbe és az MNV Zrt ,,mnvkkszadatszolgaltatas™” adatszolgaltato feliiletre,

ellatja a foglalkozasegészségliggyel kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat,

elvégzi a szakképzési centrum gépjarmil nyilvantartasat, hasznalatdnak litemezését,
dokumentalasat, figyeli a gépjarmiivek {izemanyag fogyasztasit és ,.gépjarmii
lizemanyag kimutatas” Excel tablazatba rogziti azokat, a MOL partner portalrdl letolti
az aktudlis lizemanyag szamlékat,

felel6s a Centrum gépjarmi dllomanyanak miiszaki tizemképes allapotaért, megszervezi
a javitast és a miszaki vizsgaztatast,

elvégzi a vagyon és felelosségbiztositds nyilvantartasat, kar esetén elvégzi a
kareseménnyel kapcsolatos bejelentést, adatszolgaltatast,

elkésziti a Magyar Energetikai ¢€s Kozmu-szabalyozdsi Hivatal altal kért éves
energetikai statisztikat és feltolti az OSAP rendszer adattaraba,

javaslatot tesz feljitasra, fejlesztésre, beruhdzasra, az optimalis lizemvitel érdekében,
ellendrzi a beruhdzasok megvalositasat,

kozremikodik az  infrastrukturafejlesztésre  iranyuld  pélydzatok  szakszer(
elokészitésében és lebonyolitasban,

a beruhazé nevében sziikség esetén megnyitja az e-€pitési naplot az internetes fellileten,
¢és abba bejegyzéseket tesz,

részt vesz a palyazatok elszamoldsaban, beruhdzasok beszamoloinak elkészitésében
feladata az tizemeltetéssel kapcsolatos szamlak szakmai teljesitésének igazolasa,
felelés a fenntartotol miiszaki teriileten kért adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és
formai helyességéért, a hataridok betartasaért az adatok valddisdgéért €s a bizonylatok
megOrzeéséért.

Beszerzéssel, kozbeszerzéssel 0sszefliggd feladatai korében:

javaslatot dolgoz ki a szakképzési centrum stratégiai célkitizésének megvaldsitasahoz
¢s az alapfeladat ellatdsdhoz sziikséges épitési beruhdzasokra, aru-és szolgéltatas-
beszerzési tevékenységek folyamatos fejlesztésére, a szakmai €s funkciondlis
feladatellatas hatékonysagat legjobban tdmogatd beszerzési stratégidkra,

gondoskodik a beszerzési, kozbeszerzési eljarasok tervezésével, elokészitésével és
lefolytatasaval kapcsolatos ellenOrzési, kiértékelési és adatszolgaltatasi feladatok
ellatasarol, az ellatds soran keletkezett dokumentumok megfeleld kezelésérdl és
megorzésérdl, koordinalja a szakképzési centrum altal kiirni tervezett 0 eljardsokat.

8.1. Miiszaki iigyintézd feladata:

Ellatja a gépjarmtvek tizemeltetésével kapcsolatos feladatokat,

Vezeti a gépjarmithasznalat rendjérél sz0l6 szabalyzatban eldirt nyilvantartasokat,

Az intézmények igényeit figyelembe véve Osszehangolja a gépjarmivek miikddését,
igénylését, vezénylését,

Koordindlja a jarmiivek tizemeltetéséért felelés munkatérsak tevékenységét,
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- Gondoskodik a gépjarmiivek javitasi és karbantartasi teenddinek engedélyeztetésérdl,
¢és azok megrendelésérol,

- Lebonyolitja az lizemanyag kartyak igénylését, nyilvantartasat,

- Az intézményeknél 1évd gépjarmilivek lizemanyag elszamoltatdsat havonta, ezzel
kapcsolatos tigyintézéseket, jelentéseket elkésziti,

- Ellenérzi a menetleveleket, gondoskodik azok megdrzésérol,

- Elvégzi a gépjarmu dllomanyra vonatkoz6 adatszolgaltatasi feladatokat,

- Felméri és folyamatosan nyilvantartja az intézmények karbantartasi igényét, a nagyobb
javitast igénylé munkakat 6sszeirja, megallapitja az anyagsziikségletet, melyet tovabbit
a felettes vezetd részére;

- Felel az intézményi szintii karbantartd, allagmegovo, feltjitasi feladatok feltdrasaért és
a helyi karbantartok segitségével torténd elvégzéséért, ill. kiils6 kivitelez6 bevonasa
esetén a végrehajtas ellendrzéséért,

- Eves karbantartasi tervet készit intézményi szintre lebontva, a feladatba bevonva az
intézmények karbantartd dolgozéit,

- A Kkarbantartokat sziikség esetén atcsoportositja az intézmények kozott (pl. festés,
tapétazas, vizvezeték-szerelés, hibaelharitas esetén),

- Koziizemi szolgéltatokkal kapcsolatot tart, szerzédésekrol (koziizemi, bérleti),
oradllasokrol, intézményi szinten nyilvantartast vezet,

- Figyelemmel kiséri a kozponti munkaszervezet €s az intézmények kozlizemi szdmlainak
alakulasat, azokbol havi szinten Osszesitést készit, havi rendszerességgel eldkésziti az
iranyito szerv felé az energia adatszolgaltatast,

- Szkenneli és archivalja az érvényben 1év6 szerzodéseket,

- Elvégzi a biztositassal kapcsolatos kérrendezési feladatokat,

- Negyedéves, éves energetikai beszamol6t készit,

- Kozrem(kodik a biztosité altali karrendezési folyamatban,

- Javaslatot tesz a koltséghatékony iizemeltetés megvalositds érdekében, és annak
kivitelezése soran mindent elkovet. végzi a gazdalkodas terliletén a vezetdk részére
eldirt, valamint a munka- €s tlizvédelmi és HACCP szabdlyzatban el6irt ellendrzéseket.
Felelosséggel kozremtkodik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek
megteremtésében.

8.2. Beszerzési, kozbeszerzési szakiigyintézd feladata:

- Gondoskodik a beszerzési, kozbeszerzési eljarasok tervezésével, elokészitésével és
lefolytatasaval kapcsolatos ellenérzési, kiértékelési és adatszolgdltatasi feladatok
ellatasarol, a feladat ellatas soran keletkezett dokumentumok megfeleld kezelésérol €s
megOrzésérol, koordinadlja a Centrum altal kiirni tervezett 4j eljarasokat,

- Igény szerint el0késziti illetve kdzremiik6doként részt vesz a Centrum nevében kiilsé
kozbeszerzési cég, vagy felelds akkreditalt kozbeszerzési szaktandcsado (FAKSZ) éltal
lebonyolitott kdzbeszerzési eljarasokban,

- Elkésziti az éves kozbeszerzési tervet (hataridd: marcius 31), é€s sziikség szerinti
modositasait,

- Elvégzi a kdzpontositott kozbeszerzési portallal kapcsolatosan Iétrejovd feladatokat,
rogziti a negyedéves kozbeszerzési tervet a KEF €s az NKOH honlapokon,

- Kapcsolatot tart a gazdalkodasi teriileten dolgozd munkatarsakkal,
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Koordinalja a kdzponti szervezeti egység és az intézmények részére torténd eszkdzok
(targyi- €s kis értékil) beszerzését,

Koordinalja a kozponti szervezeti egység és az intézmények részére mikodtetési
anyagok (irodaszerek, haztartasi anyagok, képzéseknél felmeriild elhasznaldédo
anyagok, munkaruhédk) beszerzését,

Minbsiti, koordindlja az intézményeknél felmeriilé beszerzési igényeket,

Ellatja az adat- €s informécid-szolgaltatasi feladatokat, egylittmiikodik hivatalos
szervekkel.

9. Szakképzo intézménynél pénziigyi-gazdalkodasi
munkaiigyi feladatokat ellaté iligyintézo

Pénziigyi feladatok:

A szakképz6 intézménynél felmeriilé készpénzes befizetéseket kezeli, gondoskodik a
bevétel Miskolci Szakképzési Centrum Magyar Allamkincstarndl vezetett szamlajéra
torténd befizetésér6l. A szamlakat a befizetési igazolassal a Miskolci Szakképzési
Centrum felé megkiildi,

Feliilvizsgalja az iskoldba beérkezd szadmlakat azok helyes alakisdga és jogossaga
szempontjabdl, probléma esetén felveszi a kapcsolatot a szolgaltatoval,

Gondoskodik a szamldk szakmai igazolasardl €és azok a Centrum részére torténd
mihamarabbi eljuttatdsardl,

FelelOs az altala kezelt pénzeszk6zok naprakész nyilvantartasaért,

A pénzkezel6i nyilatkozat alapjan korlatlan anyagi felelosség terheli a pénzkezeld-
helyen 1év6 pénzkészlet és egyéb értékcikkek kezeléséért és biztonsdgos Orzéséért,
Atveszi és kezeli az iskolakészpénz ellatmanyat,

Analitikus nyilvantartast vezet a készpénzes &s atutaldsos szamlakrol,

Nyilvantartast vezet az intézmény rezsikoltségérol, az energiafelhasznélasarol,
Kozremiikddik az irodaszer, tisztitoszer, a mikodés soran felmeriilé mindenféle
oktatasi, szakmai, karbantartdsi anyagok igényfelmérésében, Osszegyljtésében:
arajanlat kérése-, 6sszehasonlitasa; kotelezettségvallalasi kérelem és mellékleteinek
készitése; megrendelés,

Kozremlkodik az intézményben folyé palyazatok pénziigyi elszdmolasanak
elbkészitésében,

palyazati feliileten feltoltés, a projektben dolgozokkal valo kapcsolattartas, a szamlak
zaradékolédsa, elkllonitett nyilvantartdsa, ezekkel kapcsolatos adatszolgaltatds a
Miskolci Szakképzési Centrum felé.

Taniigyi nyomtatvanyok sziikség szerinti rendelése, nyilvantartasa,

Ellatja az adott iskola gazdasagi iratkezelési feladatait,

Sziikség esetén adatszolgaltatasok, kimutatasok készitése a Miskolci Szakképzési
Centrum kérésének megfelelden.
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Intézményi munkaiigyi feladatok:

- Adatot szolgaltat a Miskolci Szakképzési Centrum felé az uj munkavallaldk biztositotti
bejelentéséhez, alkalmazdsi okmanyaiknak, a munkaviszony megsziinéssel,
munkaviszony modositassal kapcsolatos dokumentumokoknak; a személyi adatokban
bekovetkezett valtozasrdl szo616 iratoknak az elkészitéséhez,

- Elkésziti a vizsgaztatassal (érettségi, szakmai vizsga) Osszefiiggd megbizasi
szerz6déseket, az draadoi megbizasi és vallalkozodi szerzodéseket. Tovabbitja alairasra,
ellenjegyzésre, majd a szamfejtés elvégzéséhez, a sziikséges dokumentumokkal egyiitt
felszerelve elkiildi a Miskolci Szakképzési Centrumnak,

- Adatokat szolgaltat a KIRA ¢s az SAP programban torténd rogzités elvégzéséhez a
Miskolci Szakképzési Centrum felé az alabbiakrol:

e szabadsagnyilvantartas vezetése,

tappénzes papirok, korhazi igazolasok tovabbitéasa,

a mozgobérek elszamolasa (a teljesitési igazolasok megkiildése),

a vidékrol bejard dolgozok utikoltség elszamolasanak elkészitése,

kikiildetési rendelvények elkészitése,

munkéltatdi igazolasok iranti kérelmek kezelése.

Tovabbi feladatok:

- Ellatja a munkavéallalok személyi jovedelemaddjaval kapcsolatos feladatokat
(kedvezményre jogosito nyilatkozatok 6sszegylijtése, M30-as igazolasok szétosztasa).

- Vezeti a dolgozdk személyi anyagét,

- Ellen6rzi a havi fizetési jegyzékeket, a reklamécidkat, észrevételeket a dolgozok
részérél fogadja, és szikség esetén egyeztet a Miskolei Szakképzési Centrum
humaéanerdforras osztalyvezetbjével,

- Osszekotoi feladatokat lat el az iskola és a Centrum kozott,

- Ellatja az adott intézmény munkatligyi iratkezelési feladatait,

- Jelenléti ivek elkészitése.

10. A gazdasagi szervezet feladatai

10.1. Koltségvetési tervezéssel kapcsolatos feladatok

A koltségvetési torvény elfogadasat kovetden a Centrum kiemelt eldirdnyzatait az irdnyitd szerv
allapitja meg. A Centrum, mint koltségvetési szerv elemi koltségvetést készit. Az elemi
koltségvetés elkészitését a Centrum minden dolgozoja alapadatok biztositasaval segiti eld.

A Centrum a koltségvetési javaslat meghatarozasakor megtervezi a meghatarozott keretszamok
szerint a bevételeket és kiadasokat, amelyek

- a forrastdl fliggetlentil a feladatokkal kapcsolatosak,
- amiukdodési tapasztalatok alapjan rendszeresen el6fordulnak,
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- jogszabdlyon, szerzddéses kotelezettségen, megallapodason alapulnak,
- az eszkozo6k hasznositasaval fliggenek 6ssze.

Az elemi koltségvetés magaban foglalja:
- a kiadasokat, bevételeket és tamogatasokat kiemelt elbiranyzatokon belil
rovatrendenként,
- a Centrum személyi juttatasainak €s 1étszaménak Osszetételét.

A részletes elbiranyzatokat szamitési anyaggal ¢s indoklassal kell alatdmasztani, melybdl az
alabbiaknak kell kitlinnie:

- a feladatellatashoz kapcsolodd személyi juttatdsok eldiranyzatainak belsd tagolasa,

- munkaadodkat terhelé jarulékok és szocidlis hozzajarulasi adé alapja és Osszege,

rehabiliticios hozzéjarulds sszege,

- dologi kiadasok szdmitasanak alapjai €s Gsszege,

- beruhazésok, felgjitasok tervezése,

- mukodési bevételek jogcimei és Osszegei.

A Centrum az éves koltségvetésének tervezetét az elGzetes koltségvetési keretszamokhoz
igazoddan, szamitasokkal megalapozva késziti el, érvényesitve a gazdasagossagi,
hatékonysagi, eredményességi kovetelményeket.

A Centrum altal megtervezett koltségvetést a Kulturalis €s Innovacidés Minisztérium részére
kiildi meg az iranyit6 szerv altal meghatarozott idépontig.

Az elemi koltségvetést a kancellar (tartds tavollétében a gazdasagi vezetd) irja ala.

Az elemi koltségvetést a KKVTR rendszerben kell r6gziteni az irdnyitd szerv altal
meghatarozott idépontig. Az elemi koltségvetés KKVTR rendszerbe torténd berdgzitése a
fokonyvi konyvel6 feladata. A berdgzitett elemi koltségvetést az iranyitéd szerv feliilvizsgalja
¢€s dont a jovahagyasarol.

10.2. Eldirdnyzat mddositissal, dtcsoportositassal és felhaszndldssal (a tovabbiakban

egyiittesen: gazddlkodds) kapcsolatos feladatok

A Centrum el6iranyzatok feletti rendelkezési joga kiterjed az
- eloiranyzatok felhasznaléséra,
- kiemelt el6irdnyzatok modositasara, illetve azok megvaltoztatasanak kezdeményezésére.

A koltségvetési tamogatasi eldiranyzata alaptevékenységre és az ezzel Osszefliggd egyéb
kiaddsokra hasznalhato fel.

A koltségvetésben jovahagyott kiemelt eldirdnyzatokon beliil az egyes tételek eldiranyzataitol
- az Avr.-ben foglalt elbirasok betartasaval - elbiranyzat-felhasznalasi hataskorében az
eloirdnyzatok megvaltoztatasa nélkiil is eltérhet.

A miikédési és felhalmozasi, eldiranyzat-csoportokon beliil a kiemelt eldirdnyzatok kozott
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eléiranyzat-atcsoportositds sajat hataskorben végrehajthato.

A tervezettet meghaladé (bevételi eldiranyzaton feliili) tébbletbevétel az iranyit6 szerv eldzetes
engedélyével, a felhasznalasra engedélyezett tébbletnek megfeleld dsszegl, az irdnyitd szervi
hataskorben végrehajtott eldirdanyzat-mddositds utan hasznalhat6 fel.

A Centrum az Avr. 167. § (4) bekezdése alapjan a sajat hataskorben végrehajtott eldiranyzat
modositasokrol az intézkedés meghozataldt kdvetd 5 munkanapon belill tdjékoztatja az
Allamkincstart a KKVTR rendszeren keresztiil.

Az elbiranyzat-mddositasok el6készitése a fokonyvi konyveld feladata.

A sajat hataskor( eliranyzat-mddositasok a kancellar jovahagyasaval hajthatok végre.

10.3. Uzemeltetéssel, fenntartdssal, miikodtetéssel, beruhdzdssal, a vagyon haszndlatdval,
vagyon kezelésével, vagyon védelmével, vagyon hasznositdasdval kapcsolatos feladatok

A Centrum a Miskole Megyei Jogi Varos Onkormanyzataval, Mez6kovesd Vaéros
Onkormanyzatéval és Mezécsat Varos Onkormanyzataval, mig az allami vagyon tekintetében
a Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Hivatal és a MNV Zrt. a telephelyeken 1év6 ingd és
ingatlan vagyon ingyenes vagyonkezelésérol, illetve ingyenes vagyon hasznalatérol
megallapodast kot, mely biztositja a szakképzési intézményekben a kozfeladat ellatasat.

A Centrum a Miskolci Megyei Jogi Varos Onkormanyzata, Mezékovesd Varos
Onkormaényzata és Mezbcsat Varos Onkormanyzata 4ltal ingyenes vagyonkezelésbe adott, a
szakképzési feladat ellatdsahoz véglegesen feleslegessé valt vagyont — beleértve a
rendeltetésszerli hasznalat mellett elhasznalddott vagy elavult eszkozoket is — az
onkorméanyzatokkal kotott vagyonkezelési szerzédés alapjan koteles az Onkormanyzatok
részére visszaadni, akik kotelesek azokat visszavenni.

A Centrum a rendeltetésszerli hasznalat mellett elhasznalodott, vagy elavult eszkdzok
kivételével az egyéb vagyont rendeltetésszerli hasznalatra alkalmas allapotban koteles
visszaadni az Onkormanyzatoknak. A felesleges vagyontargyak selejtezése a ,Felesleges
vagyontargyak hasznositasnak és selejtezésének szabalyzata” alapjan torténik.

A Centrum a vagyonkezelésében 1év6 vagyonelemek tekintetében latja el a tulajdonosi jogok
gyakorldsat €s a vagyongazdalkodas feladatait.

A Centrum 6nallo tulajdonjoggal nem rendelkezik, barmely dolog tulajdonjogat, vagy valamely
vagyoni értékii jogot a Magyar Allam javéra szerez meg.

Az ingatlanvagyon tlizemeltetési korébél a Szervezet feladatai kozé tartozik: az
energiagazdalkodas, a fiités-szolgaltatas és a kozlizemi kiadasok tapasztalati adatokkal - ahol
lehetséges mér6szammal - megalapozott tervezése, kiadasainak figyelemmel kisérése.
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A Centrum kételes az allami vagyonnal rendeltetésszerlien gazdalkodni, annak allagat, értékét
megoOrizni, védeni, lehetdség szerint a vagyonértékét ndvelni.

A vagyon védelmér6l az eszkdzt hasznald szervezeti egységnek kell gondoskodni. Az
eszkozokért valo feleldsség a gondos haszndlatra, tovabba a belsd drzésre és tarolasra terjed ki.
A kihelyezett, kiilondsen nagy értéket képviseld eszkdzokért az ezzel megbizott személy felel.

A Szervezet végzi a Centrum tulajdonaban, kezelésében, illetve hasznalatdban 1év6
vagyontargyak nyilvantartasat, és iranyitja a leltarozaséval kapcsolatos feladatokat.

Biztositasok kotésének rendje:

A Szervezet a vagyon- és felel6sségbiztositasat az eldirt kozponti kdzbeszerzés szerint rendezi.
A Szervezet a vagyonkezelésében allo személygépkocsik KGFB és CASCO biztositasat az
eloirt kézponti intézkedés szerint rendezi.

Beszerzési és kozbeszerzési eljarasok el6készitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
feladatok:

A feladatellatashoz sziikséges a Kbt. hatdlya ald nem tartozd, a kdzpontositott kdzbeszerzés
targykorén kiviili termék beszerzéseket és szolgaltatasok megvasérlasat a beszerzések rendjérdl
sz016 beszerzési szabalyzatban foglaltak szerint kell bonyolitani.

A nemzeti kozbeszerzési értékhatart elérd beszerzések soran a Kbt. figyelembevételével
elkészitett, a kozbeszerzési szabalyzat vonatkozé utasitdsai alapjan kell eljarni.

Az uniés forrasbol megvaldsuld beszerzes esetén, vagy az unids értékahatért elérd arubeszerzés
és szolgaltatas megrendelés esetén, vagy az 500 millio Ft-ot elérd €pitési beruhdzas esetén
lefolytatandd kozbeszerzési eljaras felelos akkreditalt kozbeszerzési szaktanacsado
bevonasaval torténik.

10.4. A humdnerdforrds-gazdalkoddssal kapcsolatos feladatok

Munkaerd- és bérgazdalkodas:

A munkaerd-gazdalkodas feladatainak ellatasa soran a Centrumnak azt az alapvetd célt kell
figyelembe venni, hogy az alapit6 okiratban megjeldlt tevékenységek ellatdséhoz a megfeleld
szakképzettségli és Osszetételli munkaerd (1étszdm) rendelkezésre alljon.
A munkaerd-gazdalkodas altalanos feladatai:

- a Centrum miik6déséhez sziikséges munkaerd kereslet megtervezése, figyelembe véve az

engedélyezett 1étszdmot és a személyi juttatdsok eldiranyzatanak mértékét,
- a szilikséges 1étszam felvétele, foglalkoztatasa,
- a munkaerd tovabbképzése.

Létszam személyi juttatasi eléiranyzat nélkill nem tervezhet. A Centrum a hataskorébe utalt
személyi juttatasok €s létszam elGirAnyzataval - a jogszabalyi eldirasok figyelembevételével -
onalloan gazdalkodik. A betoltetlen allashelyekkel ugy kell gazdalkodni, hogy allashely az év
barmely pontjaban betdlthetd legyen.
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A szakképz6 intézmények oktatoit a féigazgatd, a technikai dolgozokat a kancellar nevezi ki €s
gyakorolja tekintetiikben — az SZMSZ-ben meghatarozott kivételekkel — a munkéaltatéi jogokat,
illetve a bérgazdalkodasi jogkort. A személyi juttatdsok kiemelt eldirdnyzattal a kancellar
gazdalkodik. A személyi juttatidsok eldiranyzatanak atmeneti megtakaritdsa terhére tartds
kotelezettség nem vallalhato.

A Centrum részére megallapitott személyi juttatasi eliranyzatbol kell biztositani a Munka
torvénykonyvérol szold 2012. évi 1. térvény alapjan foglalkoztatott munkavéllalokat megilletd
juttatasokat.

A rendszeres személyi juttatdsok szadmfejtése kozpontositott illetményszamfejtési rendszer
(KIRA) alkalmazasiaval a Magyar Allamkincstar altal valosul meg, azonban a helyes
szamfejtéshez elengedhetetlen adatok (pl. tavollét rogzitése, személyi vagy munkabér adatok
véltozasa, szamlaszam valtozas, keresSképtelen igazolasok) KIRA-ba vald rogzitését a
Humaéneréforras Osztaly biztositja.

A nem rendszeres személyi juttatasok €s a kiilsé személyi juttatasok (pl. megbizasi dijak)
szamfejtése illetve a természetbeni juttatasok feladdsa a kozponti illetményszamfejtési rendszer
intézményi agan, a KIRA felhasznaldi jogosultsaggal rendelkezé humanpolitikai tigyintézok,
szakiigyintézok, illetve a f6kdnyvi konyveld éltal torténik.

A konyvviteli rendszert ugy kell kialakitani, hogy a kiils6 és belsd informacids igények
kielégitéséhez sziikséges illetmény kiadasok tagolasa rendelkezésre alljon.

10.5. A pénzkezeléssel, pénzellatdssal kapcsolatos feladatok

A Centrum mikodésének feltételeit biztositd pénzellatast a Magyar Allamkincstarnal nyitott
eloiranyzat-felhasznalasi keretszamlan kell kezelni. A Pénz- és értékkezelési szabalyzat
eldirasainak megfeleléen a Magyar Allamkincstartol felvett készpénzt a hazipénztarba be kell
vételezni, €s annak terhére kifizetést csak ezt kovetden lehet teljesiteni.

A gazdalkodast a timogatasi keret és a sajat bevételek figyelembevételével kell megszervezni.
A fizetoképesség biztositasa érdekében mindenkor 6sszhangot kell teremteni a kiadasok
teljesitése €s a bevételek beszedése kozott.

Altalanos elvként érvényesitendé az, hogy kiadas teljesitése a befolyd bevételek, illetve
tamogatasi eldiranyzati keret lebontdsanak ardnyaban engedélyezheto.

A szamlék feletti rendelkezési jogosultsagra a hatalyos jogszabalyokban, valamint a Pénz- és
értékkezelési szabalyzatban foglaltak az iranyaddak.

A szamldk felett rendelkezni az arra jogosultnak a pénzgazdalkodds korében eldirt,
zaradékokkal ellatott bizonylatok, utalvanyozasi rendelkezések alapjan, a kijelolt fizetési mod
alkalmazasaval lehetséges. A szamlamiveleteknél a pénzforgalomra vonatkozé jogszabalyi
eldirasok az iranyaddak.

A készpénz kezelése a pénzkezel6-helyeken €s a hazipénztiron keresztill a teljes anyagi
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felelosséggel tartozd pénzkezeld és pénztaros, illetve a kijelolt helyettes alkalmazésaval a
Pénz- és értékkezelési szabalyzat elbirdsai alapjan torténik.

10.6. A konyvvezetéssel kapcsolatos pénziigyi, szamviteli rend betartdsa

A gazdasagi vezetd felel6s a Szamviteli politika, Szamlarend Osszedllitdsaért, folyamatos
karbantartasaért. Felelos a naprakész konyvvezetés helyességéért. A Szervezet a szamviteli
feladatokat a vonatkozd jogszabalyok, a Szamviteli politika €s a Szdmlarend eloirdsainak
megfelelden latja el. Az irdnyitd szerv altal kiadott Szamlatiikor alkalmazésa kotelezd.

A konyveléshez a Kréta GR-HR moduljaban elérhetd SAP integralt konyvelési programot kell
alkalmazni.

10.7. Adatszolgaltatdssal kapcsolatos feladatok

A havi, a negyedéves, a féléves, az éves és az eseti adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok:
A negyedéves, illetve eseti adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitése az irdnyitd szerv kiilon
rendelkezése, jogszabalyi rendelkezés, valamint az informacids onrendelkezési jogrol és az
informdacidszabadsagrél szold 2011. évi CXII. torvény eldirdsai szerint torténik.

- a KSH felé teljesitendd adatszolgaltatasok:
s negyedéves gazdasagstatisztikai jelentés (hataridd: negyedévet kovetd ho 20.),
o éves gazdasagstatisztikai jelentés (hatarido: targyévet kdvetd év marcius 31.),
o jelentés a kereskedelmi szallashelyekrol (hataridé: minden hénap 10. napja)

- az MINV Zrt. felé teljesitend6 adatszolgaltatasok:
o a terv teljesitésérdl szold beszamold (hatarido: targyévet kdvetd év majus 31.),
« vagyonkataszteri jelentés (hatdridd: targyévet kovetd év méjus 31.)

- aNAV felé teljesitend6 bevallasok:
o Afa bevallés, turizmusfejlesztési hozzajarulas (hatarid6: targyhot koveté hé 20. napja),
e Rehabilitacios hozzajarulas (hatarido: targynegyedévet kovetdé hoé 20. napja, éves
bevallas: tdrgyévet kovetd €v februar 25.),
o cégautd addbevallas (hataridd: targynegyedévet kovetd héd 20. napja)

Egyéb adatszolgaltatasok:

- A Szervezet a devizdban teljesitett kifizetésekrdl targyhdé 17. napjaig koteles
adatszolgaltatast teljesiteni a Kulturalis és Innovacios Minisztérium felé.

- A Szervezet személyi juttatasai €s jarulékai nett6 finanszirozasédhoz sziikséges informaciot
a kozponti illetmény-szamfejtési rendszerbél rendelkezésre allé adatokbol a Magyar
Allamkincstar szolgaltatja E-adaton keresztiil.

Idegenforgalmi adobevallas Miskolc Megyei Jogli Varos Onkormanyzata felé (minden
hénap 15.-e).
- A felugyeleti szerv részére havi/negyedéves rendszeres adatszolgaltatds teljesitése a
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kovetkezOkrol:

e Véarhaté bevétel — kiadas alakulédsa, kontrolling adatszolgaltatds a fenntartd felé,
(minden hénap 5.-ig) valamint az Allamkincstar KK VTR koltségvetési moduljaban
(minden hénap 10.-ig).

o fokonyvi kivonat kiildése a KGR-KI11 rendszeren teljesitett negyedéves
mérlegjelentéssel egyidejiileg (hataridd: targyhdt kovetd ho 20. napja).

e a Hivatal ingatlan- és jarmtiallomanyardl (hataridé: targynegyedévet kovetd ho 15-
éig).

Kozbeszerzéssel kapcesolatos jelentések:
o éves kozbeszerzési terv készitése (hataridd: marcius 31.) és modositasa,
« negyedéves kozbeszerzési terv készitése,
o kozbeszerzési eljaras esetén: hirdetmény, szerzodés teljesitésérdl és modositasarol
sz0l6 tajékoztatd megjelentetése az eljards lebonyolitdsdval megbizott FAKSZ
feladata.

- A hazai és nemzetkdzi projektekkel kapcsolatos pénziigyi teenddk elvégzése, hatariddben
torténd kifizetése, a Tadmogatoi Okiratban, Tamogatéi Szerzdédésekben, Konzorciumi
egylittmiik6dési megallapodasokban foglaltak szerinti tartalomnak megfelelden.

- Az igazgatdk €s a projektvezetOk kotelezettsége tovabba, hogy a lezarult Unids projektek
fenntartasi jelentéseinek hataridben eleget tegyen. Evente az EMIR rendszeren keresztiil
be kell nytjtani az errél sz6l6 dokumentumot a Kézremiik6dé Szervezet felé.

10.8. Beszamolds

A Centrum az el6iranyzatok alakuldsarol és azok teljesitésérél, a vagyoni, pénziigyi és 1étszam
helyzetben bekovetkezett valtozasokrol a koltségvetési év konyveinek zarasat kovetden elemi
koltségvetési beszamoldt, a zarszamadashoz kapcsolodd adatszolgéltatast készit az Ahsz
rendelkezéseinek megfelelen.

Az éves elemi koltségvetési beszamoldét a Magyar Allamkincstar 4ltal készitett
nyomtatvanygarnitira meghatarozott lirlapjainak kitoltésével kell elkésziteni, melyet a KGR-
K11 program segitségével elektronikus mddon is tovabbitani kell a feliigyeleti szerv felé. A
beszamoldkat — konyvviteli szolgéltatdsi feladatait ellaté szerepkorében — aldird gazdasagi
vezetd feleldsséggel tartozik az adatokat eldallitdé és tovabbitdé eljarasok megfeleld
archivalasaért. Az éves koltségvetési beszamolot leltarral és fokonyvi kivonattal kell
alatdmasztani, melyek a beszamoldban szereplé adatok valodisagat tdmasztjak ala.

Maradvany megallapitasa, visszaigazoldsa:
A maradvany megallapitasa: a Centrum a koltségvetési év soran keletkezett bevételeinek és
kiadasainak kiilonbozete.

A Centrum a maradvanyét az éves beszamolo készitésekor allapitja meg az Ahsz. eldirasainak
megfelelden, melyet a Kulturdlis és Innovacios Minisztérium az elemi beszdmolé ellendrzése
soréan feliilvizsgal, majd ezt kovetden visszaigazolja a jévahagyott, felhasznalhaté maradvanyt.
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A Kkotelezettségvallalassal terhelt maradvany a beszdmolé jévahagyasat kovetden
felhasznalhatd. Az Avr. 150 § (1) bekezdésében nevesitett kitelezettségvallalassal terhelt
maradvany Osszegen feliili év végéig fel nem hasznalt eldiranyzat dsszege elvonasra keriil, a
maradvany6sszeget be kell fizetni a Kézponti Maradvanyelszamolasi Alap eléiranyzat javara.

11. ZARO RENDELKEZESEK

11.1. Jelen Ugyrend 2024. januar 2. napjan lép hatdlyba és ezzel egyidejiileg a
31/2020. szdmu foigazgatdi és kancellari egylittes utasitas hatalyat veszti.

11.2. Jelen Ugyrendben nem szabalyozott kérdésekben a hatélyos jogszabélyok el8irdsai az
iranyadok.

11.3. Jelen Ugyrend médositaséara kizarélag a Centrum képviseldje jogosult.

11.4. Jelen Ugyrendet sziikség szerint, de legalabb 2 évenként feliil kell vizsgalni, az Ugyrend
feltilvizsgalata a gazdasagi vezetd feladata.

11.5. Az Ugyrend modositasat kovetéen az osztilyvezeték feladata, hogy a gazdasagi
szervezetben dolgozok munkakori leirasai sziikség szerint modositasra keriiljenek.
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