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A Baranya Megyei Szakképzési Centrum Ugyrendjét az dllamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol szolo
368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet 10/A § és 13 § (5) bekezdése alapjan alabbiakban hatarozom meg:

I.  Kotelezé belsd szabalyzatok a gazdasagi szervezetben

A kancellar kiilon-kiilon bels6 szabalyzatban rendelkezik az allamhaztartasrol szolo6 torvény végrehajtasarol
sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdése szerinti, a miikddéshez kapcsolodo, pénziigyi
kihatassal bird, jogszabalyokban nem szabalyozott teriiletekrdl, igy kiilon szabalyozza:

a) a tervezéssel, gazdalkodassal — igy kiilonGsen a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités
igazolasa, érvényesités, utalvanyozas gyakorlasanak maodjaval, eljarasi és dokumentacios
részletszabalyaival, valamint az ezeket végzd személyek kijeldlésének rendjével —, az ellendrzési,
adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belso eldirasokat, feltételeket,
b) a beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet,

C) a belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitasaval, elszamolasaval kapcsolatos
kérdéseket,

d) az anyag- és eszkozgazdalkodas szamviteli politikaban nem szabalyozott kérdéseit,

e) a reprezentacios kiadasok felosztasat, azok teljesitésének és elszamolasanak szabalyait,
f) a gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak rendjét,

g) a vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatat, és

h) a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezden
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét.

Az ligyrendben nem kell szabalyozni a fentiek alapjan kiadott szabalyzatokban rendezett
kérdéseket.

Il. A Baranya Megyei Szakképzési Centrum szervezete

A Baranya Megyei Szakképzési Centrum szervezeti felépitése kdzponti szervezeti egységbdl és a
szakképzd intézményekbdl 4ll.

A szakképz6 intézmények 4ltal ellatott feladatok munkafolyamatainak leirasat, a szervezeti egység
vezetOinek és alkalmazottainak feladat- és hataskorét, a helyettesités rendjét, tovabba a szervezeti
egység koltségvetési szerven beliili belsd és azon kiviili kiilsé kapcsolattartasanak mod;jat, szabalyait
a szakképz0 intézmények szervezeti és mikodési szabalyzatai tartalmazzak.

A kozponti szervezeti egysegen beliili munkacsoportok

a. Taniigyes munkatarsak
« ataniigyes munkatarsak a féigazgato iranyitasa alatt ellatjak a Baranya Megyei Szakképzési Centrum
szakmai tevékenységének lebonyolitasat, illetve koordinalasat
o részletes feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak
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b. Pénziigyi csoport
o a gazdasagi vezetd iranyitasa alatt ellatja a Baranya Megyei Szakképzési Centrum tervezési,
gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatait
e a csoport részletes feladatait a munkakori leirasok és az ligyrend Ill. pontja tartalmazza, a
helyettesités rendjét az tigyrend V. pontja tartalmazza

C. Belsd ellenérzeés
o a kancellar kozvetlen iranyitasa ala tartozo belsé ellenérzés feladata a jogszabalyban eldirt belsd
ellendrzési feladatok ellatasa a Baranya Megyei Szakképzési Centrum vonatkozasaban
o részletes feladatait a belsd ellendrzési kézikonyv, illetve a munkakori leirasok tartalmazzak

d. Rendszergazda
e a Baranya Megyei Szakképzési Centrum kozponti szervezeti egységével kapcsolatos

szamitastechnikai, informatikai feladatokat latja el, munkakéri leirasanak megfeleléen
o kozvetlen felettese a gazdasagi vezetd

€. Miiszaki dolgozo
« a Baranya Megyei Szakképzési Centrum miszaki, karbantartasi, kornyezetvédelmi, munkavédelmi
és szolgaltatasi szerzodésekkel kapcsolatos feladatait 1atja el, munkakori leirdsanak megfeleléen
o kozvetlen felettese a gazdasagi vezetd

f.  Titkarsagi dolgozok
o a Baranya Megyei Szakképzési Centrum kozponti szervezeti egységével kapcsolatos iktatasi,
titkarsagi feladatokat latjak el, melyeket munkakdri leirasuk részletez
o Iranyitasukat a kancellar latja el

0. A szakképzési centrum részeként mikodo szakképzo intézményekben Szkt. 40. § (1) bekezdés €) pontja
szerinti munkakorben dolgozd munkavallalok
e  Munkaltatoi jogkorgyakorld a kancellar.
e Munkakdri leirdsuk szerint kozvetlenil nem a szakmaialapfeladat-ellatassal 0Osszefiiggd
feladatokat latnak el.

A Baranya Megyei Szakképzési Centrum munkavallaloinak helyettesitési rendjét a munkakori leirasok
tartalmazzak.

I11. A sajatos tervezési, gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi,

adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok

1. Tervezés

A centrum gazdasagi szervezete a szakképzo intézmények vezetoivel, valamint a szakképz6 intézményekben
dolgoz6 gazdasagi ligyintézok bevonasaval ellatja a koltségvetési tervezéssel kapcsolatos feladatokat.

A koltségvetési tervezés keretén beliil gondoskodik:

- atervezéssel kapcsolatos dokumentaciok elkiilonitett gytijtésérol
- atervezéssel kapcsolatos értekezleteken, képzéseken valo részvételrol
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a koltségvetési terv elkészitése érdekében az intézményre vonatkozo tervjavaslat 6sszeallitasarol

a jovahagyott koltségvetési rendeletek alapjan az intézmények elemi koltségvetésének elkészitésérol
¢és tovabbitasarol

az elemi koltségvetés megdrzésérol

2. Eléiranyzat felhasznalas

Az elbiranyzat felhasznalas korében a centrum gazdasagi szervezetének feladata a kovetkezd:

a koltségvetési rendeletnek megfeleld, szamlaszam mélységl eredeti eldiranyzatok meghatarozasa az
eléiranyzat konyveléshez
az eredeti eldiranyzatok alapjan az eldiranyzat-felhasznalasi litemterv készitése havonkénti rendszeres
adatszolgaltatassal
a kotelezettségvallalas nyilvantartas folyamatos vezetése
a kdvetelés nyilvantartas folyamatos vezetése
az eldiranyzat felhasznalas soran:
o abevételi eldiranyzatok teljesitése
o akiadéasok kiadési eldiranyzatok szerinti felhasznalasa
o a pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasahoz sziikséges informéciok biztositdsa, kiillondsen
adott eldiranyzat vonatkozasaban rendelkezésre allo, még fel nem hasznalt el6iranyzatokrol
o folyamatos (naprakész) eléiranyzat konyvelés

3. Sajat hataskorii el6iranyzat médositas

A gazdasagi szervezet a centrum sajat hataskori eldiranyzat modositasi feladatok korében koteles ellatni az
alabbi feladatokat:

a sajat hataskorl eldiranyzat modositas kidolgozasa

a sajat hataskorii eldiranyzat modositas adatainak tovabbitasa e-adaton keresztiil a kincstar részére, a
feldolgozott eldiranyzat modositasrol tajékoztatas kiildése a fenntartd részére

az eldiranyzat modositassal kapcsolatos dokumentumok elkiilonitett gylijtése, nyilvantartasa

4. Uzemeltetés, fenntartas, miikodtetés

A gazdasagi szervezet az lizemeltetési, fenntartasi, miikodtetési feladatai kozott az alabbi kiemelt feladatokat
latja el a centrum szakképz0 intézményeire vonatkozoan:

intézménylizemeltetés, a vagyon hasznalata, védelme, miiszaki teendok

épitiletek, berendezések lizemképes allapotanak biztositasa, folyamatos karbantartas

tervezi az iizemeltetési, fenntartasi, mikodtetési kiadasokat

az ellatott feladatokhoz, feladatvaltozasokhoz igazodva folyamatosan figyelemmel kiséri az
iizemeltetési kiadasokat

javaslatot tesz ezen kiadasok ésszeriisitésére, energia és koltségtakarékos mukodtetésre torekszik

a feladatellatast attekinti a gazdasagos tizemeltetés, fenntartds, miikddtetés szempontjabol

az lizemeltetés, fenntartds, miikddtetés teriiletén kotelezettséget vallal

a fenntartdé kezdeményezésére felljitasi javaslatot készit, megjeldlve a fontossagi sorrendet

betartja és betartatja az {lizemeltetési kiadasok teljesitésének szakmai igazolasarol szolo eljaras
szabalyait, gondoskodik az egyes kiadasok koltséghely, intézmény, illetve szakfeladat szerinti
elkiilonitésérol

gondoskodik tovabba a kis értéki targyi eszkdz beszerzések megfeleld nyilvantartasba vételérol



biztositja a selejtezési feladatok elvégzését az lizemeltetési feladatok ellatasdhoz beszerzett eszkozokre
vonatkozdan.

5.

Beruhazas

A centrum gazdasagi szervezete a beruhazasokkal kapcsolatos feladatai soran ellatja az intézmény
vonatkozasaban a kovetkez6 teenddket:

attekinti a szakképz6 intézmények altal javasolt beruhazasi kiadasokat

adott beruhazasokkal kapcsolatban beruhdzasi szamitasokat végez, ellendrizve a beruhazas
hatékonysagat, gazdasagossagat, a beruhazéssal elérheté eredményeket

adott beruhazasokkal kapcsolatban alternativakat dolgoz ki

gondoskodik a kozbeszerzési eljards lefolytatasdrdl, ha a beruhazashoz kapcsolodd kiadasok
nagysagrendje az eljaras lefolytatasat — a vonatkozo jogszabalyok szerint — indokoltta teszi

a nem kozbeszerzési korbe tartozo beruhazasok vonatkozasaban:

O

O
O
O

6.

beszerzi a beruhazasokkal kapcsolatos eldzetes ajanlatokat, koltségvetéseket

a beruhazassal kapcsolatos kotelezettségvallalast nyilvantartasba veszi

gondoskodik a beruhazas lebonyolitasarol

a pénziigyi teljesités elott gondoskodik arrdl, hogy a beruhazés teljesitését megfeleld
szakember a centrum vagy az érintett szakképzO intézményei részér6l igazolja
(teljesitésigazolas)

az elkésziilt beruhazasrol allomanyba vételi bizonylatot allit ki

az elkésziilt beruhazast a kettés konyvvitel rendszerében nyilvantartja (fékonyvi szamlan és
analitikus nyilvantartasban is)

Vagyonhasznalat, hasznositas

A centrum gazdasagi szervezetének feladata, hogy:

az intézmény vagyonkezelésében 1évo vagyont elkiilonitetten nyilvantartsa
a vagyonkezelés soran az allami vagyon kezelésére vonatkozo szabalyokat betartsa

a vagyonkezelésbe és hasznalataba adott vagyon leltdrozasarol évenként gondoskodjon

7.

Munkaerd-gazdalkodas

A centrum vonatkozasaban a gazdasagi szervezet a Szakképz6 intézményekben dolgozé munkaiigyi eléadok
bevonasaval a kovetkez6 feladatokat latja el:

a) altalanos nyilvantartasi, adminisztracios és egyéb munkajogi feladatok

a munkaviszonnyal és egyéb foglalkoztatasi jogviszonyokkal kapcsolatos munkatigyi,
személyiigyi és bériigyi feladatok ellatisa helyben és a Magyar Allamkincstaron keresztiil
a munkavégzésre, illetve a foglalkoztatasra vonatkozo belsd szabalyzatok elkészitése, a
sziikséges modositasi javaslatok megfogalmazasa
a munkaviszony létesitésével kapcsolatos feladatok:

= palyaztatas lebonyolitasa

= egyéni munkaszerz0dés, kinevezés elkészitése

= a kiilonb6z6 nyilvantartasokba valo felvétel
a munkaviszony alapjan jaro juttatasok biztositasaval kapcsolatos adminisztracios,
adatszolgaltatasi és egy¢b feladatok
az egyes munkaviszonnyal kapcsolatos jogosultsagok biztositasa és nyilvantartasa (pl.:
szabadsag nyilvantartasa, kiadasa; munkaruha hozzajarulas nyilvantartasa, kiadasa).
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- munkavédelmi feladatok ellatasa

- tovabbképzéssel, képzéssel kapcsolatos nyilvantartési feladatok

- munkaviszony sziineteltetésével kapcsolatos nyilvantartasi feladatok
- a munkaviszony modositasaval kapcsolatos feladatok

- amunkaviszony megsziintetésével kapcsolatos feladatok

- afegyelmi felel6sség témakorébe tartozo tevékenységek

b) a munkaerd-gazdalkodasi feladatok a 1étszam- és bérgazdalkodas teriiletén:

- a feladatellatashoz igazodo létszamsziikséglet folyamatos figyelemmel kisérése, az oktatod
munkakdrben foglalkoztatottak szamdnak a tanévkezdéskor a tantargyfelosztds alapjan
sziikséges 1étszdmigénynek megfeleld tervezése, a tovabbi, kozvetlenil nem a
szakmaialapfeladat-ellatassal ~ Osszefliiggd feladatokat ellatdé munkavallaloéi  1étszam
meghatarozasa az évenkénti koltségvetési tervjavaslat 6sszeallitasakor

- aszemélyi juttatasok és a létszam eldiranyzattal valo gazdalkodas a jogszabalyi korlatozasok,
¢s a belsd rendelkezések figyelembe vételével

- az eldiranyzat maradvany személyi juttatasokat érintd maradvanyanak kidolgozasa

8. Készpénzkezelés

A készpénzkezeléssel kapcsolatos feladatok az intézmény pénzkezelési szabalyzataban keriilnek
meghatarozasra. A szabalyzatokban rogzitettek betartasa, folyamatos figyelemmel kisérése, modositasa a
centrum gazdasagi vezetdjének a feladata.

9. Konyvvezetés és beszamolasi kotelezettség

A centrumra és szakképz6 intézményeire vonatkozoan a konyvvezetési feladatok kozott el kell latni:

- akettds konyvelést
- az analitikus nyilvantartast

A konyvvezetési és beszamolasi kotelezettséget az intézmény a szamviteli szabalyzatokban rogzitett részletes
szabalyok szerint koteles teljesiteni.

10. Belso kontrollrendszer

A belso kontrollrendszer kialakitasa és miikodtetése a szervezet sajat gazdasagi szervezetével lehetséges.

A gazdasagi szervezet feladata a rendszer miikddtetése, fejlesztése az intézmény altal ellatott feladatok
vonatkozasaban.

11. Adatszolgaltatas

Az adatszolgaltatassal kapcsolatban a gazdasagi szervezet a kovetkezo feladatokat latja el:

- agazdasagi szervezet ellatja a finanszirozasaval kapcsolatos adatszolgaltatasi feladatokat

- pénziigyi-gazdalkodasi teriilethez tartozo adatszolgaltatast nyujt a jogszabalyokban meghatarozott
esetekben (kiilondsen a tervezési, beszamolasi feladatokhoz, normativ tamogatasok igénylésével,
illetve a tamogatasokkal valo elszamolasokhoz tartozo6 adatszolgaltatasokhoz)

- informacidt szolgaltat az intézmény gazdalkodasarol a fenntartok felé az altaluk meghatarozott modon,
rendszerességgel és formaban



Az intézmény vezetdjének tudta és beleegyezése nélkill — szorosan a munkakdrbe tartozo adatszolgaltatési
feladatain tilmenden — informéaciot az intézményrdl, munkavallalokrdl vagy tanulokrol nem szolgaltathat ki a
gazdasagi szervezet dolgozoja.

V. A pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatasaért felelos személyek feladatai

A pénziigyi-gazdalkodasi feladatok ellatasaért felelds személyek részletes feladatait a munkakdri leirasok
tartalmazzak.

A munkakéri leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért a centrum munkaszervezetében a Kkancellar, a
szakképz6 intézményekben az igazgatd tartozik felelGsséggel. A feladat-, hatas- és jogkorok részletezését a
munkakori leirasok véglegesitése elott a gazdasagi vezetdvel egyeztetni sziikséges.

V. Helyettesités rendje a gazdasagi szervezetben

A vezetok helyettesitése a szervezeti ¢s miikddési szabalyzat szerint torténik.

Beosztott alkalmazott tartos tavolléte esetén a gazdasagi vezeto altal helyettesitoként kijelolt munkatarsnak
kell atadnia a folyamatban 1évé tligyeket. Sziikség szerint a gazdasagi szervezet munkatarsa helyettesiti a
gazdasagi szervezet mas munkatarsat.

VI. A vezet6k és mas dolgozok feladat-, hatas- és jogkore a gazdasagi szervezetben

A gazdasagi vezeto feladatai a kovetkezok:

- a gazdasagi szervezet kdzvetlen iranyitasa és ellenérzése

- a gazdasagi szervezet feladat- és hataskorébe utalt feladatok ellattatasa

- irdnymutatas adas a gazdalkodasi, konyvvezetési, adatszolgaltatasi feladatok ellatasaért felelds
alkalmazottaknak — kiilonosen, ha azok nem kozvetlentiil a gazdasagi szervezetnél dolgoznak

- gazdasagi intézkedések meghozatala

A gazdasagi vezet6, valamint a gazdasagi szervezet dolgozoi az alabbi feladat-, illetve hataskort latjak el:



Feladat, hataskor, jogkor

Feladatellato
(cimzett)

1. Tervezés
Hivatkozas:
-belsé szabalyzatok

1. kancellar

2. gazdasagi vezetd

3. gazdasdgi vezet utasitasa alapjan a
centrum és a szakképzdé
intézményekben dolgozd gazdasagi
dolgozdk

A tervezéssel kapcsolatos feladatok iranyitasa,
ellen6rzése

gazdasagi vezet6

Tervezéssel kapcsolatos dokumentumok gydjtése

fékonyvi konyveld

Tervezéssel kapcsolatos értekezleteken,
megbeszélésen, tovabbképzésen vald részvétel

gazdasagi vezetd
fékonyvi konyveld

Koltségvetési terv javaslatok kidolgozdsaban vald
részvétel

gazdasagi vezet6
fékonyvi konyveld

Elemi koltségvetések elkészitése, tovabbitasa

gazdasagi vezetd
fékonyvi konyveld

Elemi koltségvetések megbrzése

gazdasagi vezetd
fékonyvi konyveld

2. ElGiranyzat felhasznalas

Hivatkozas:

-belsé szabalyzat a pénzgazdalkodasi jogkorok
gyakorlasarol

1. kancellar

2. gazdasagi vezetd

3. gazdasagi vezetd utasitasa alapjan a
centrum és a szakképzé intézmények
gazdasagi dolgozoi

Az elGirdnyzat felhasznalas jogszabalyoknak és belsé
szabalyoknak megfeleld iranyitdsa, ellenérzése

gazdasagi vezetd

Eredeti elGiranyzatok meghatdrozasa - eliranyzat
lebontds

gazdasagi vezetd
fékonyvi konyvels

ElGiranyzat felhasznalasi litemtervek készitése,
szlikség szerinti mddositdsa

gazdasagi vezetd
fékonyvi konyveld

A kotelezettségvallaldssal kapcsolatos
nyilvantartasok vezetése

kényvel6k

A kovetelésekkel kapcsolatos nyilvantartasok
vezetése

pénzligyi csoportvezetd

A pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasa - a
vonatkozo kilon belsd szabalyzat szerint

gazdasagi vezetd
pénziigyi el6adok

Jogszabalyoknak megfelel6 elGiranyzat felhasznalas

gazdasagi vezetd
pénziigyi el6adok

ElGiranyzat konyvelés

gazdasagi vezetd
fékonyvi konyveld




3. Sajat hataskori elGiranyzat mddositas
Hivatkozas:
-belsé szabalyzatok

gazdasagi vezetd
fékonyvi konyveld

A sajat hataskord el6iranyzat mddositas
jogszabalynak megfelel6 kidolgozasa

gazdasagi vezetd
fékonyvi konyveld

Az elGirdnyzat mddositas tovabbitasa

gazdasagi vezetd
fékonyvi konyveld

Az el6irdnyzat médositassal kapcsolatos
dokumentumok gy(jtése

gazdasagi vezetd
fékonyvi konyveld

4. Uzemeltetés, fenntartas, miikodtetés
Hivatkozas:

-a fenntartd Gzemeltetési, fenntartasi, m{ikodtetési
kiaddsaira vonatkozo rendelkezései

-belsé szabalyzatok

1. kancellar

2. gazdasagi vezetd

3. igazgatok

4. gazdasagi vezet( utasitasa alapjan a
centrum és a szakképzé intézmények
gazdasagi dolgozoi

Az Gizemeltetési, fenntartasi, mikodtetési
tevékenység iranyitasa, ellenbrzése

kancellar
gazdasagi vezetd
mUszaki dolgozé

Az Gizemeltetési, fenntartasi, mikodtetési kiadasok
tervezése

gazdasagi vezetd
fékonyvi konyveld

Koltségtakarékos, hatékony elGiranyzat felhaszndlas
e kiadasok korében

gazdasagi vezetd
pénziigyi el6addk

Karbantartasi terv kidolgozasa

igazgatok
gazdasagi dolgozd, miszaki dolgozd

Felujitasi javaslat készités

igazgatok
gazdasagi dolgozd, miszaki dolgozd

Uzemeltetési kiadasok elkiilonitése felhasznalasi
hely szerint

gazdasagi dolgozd

Selejtezési feladatok ellatasa

igazgatok
gazdasagi dolgozd

5. Beruhdzas

Hivatkozas:

-a fenntartd beruhazasokra vonatkozé szabdlyai
-belsé szabalyzatok

1. kancellar

2. gazdasagi vezetd

3. igazgatok

4. gazdasagi vezet( utasitasa alapjan a
centrum és a szakképzé intézmények
gazdasagi dolgozoi

A beruhdazasok jogszabalyok, illetve belsd
szabalyozasok szerinti lebonyolitasa

gazdasagi vezetd

Fejlesztési elképzelések kidolgozasa

igazgatok
gazdasagi dolgozo
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Beruhazassal kapcsolatos hatékonysagi,
gazdasagossagi vizsgalatok végzése

igazgatok
gazdasagi dolgozd

Beruhazas megkezdése el6tti eljards lefolytatasaban
vald kozrem(ikodés - pdlyaztatas, ajanlatkérés stb.

gazdasagi vezetd
igazgatok
gazdasagi dolgozd, miszaki dolgozd

Beruhazasi kiadasok tervezése, (itemezése

gazdasagi vezetd

Beruhdzds lebonyolitasa

igazgatok
gazdasdgi dolgozd, miszaki dolgozé

A beruhdzdsok teljesitésének ellenérzése, a
teljesités igazolasa

igazgatok
gazdasdgi dolgozd, miszaki dolgozé

A beruhazdsok befejezése utan a beruhdzasok
aktivalasaval, allomanyba vételével kapcsolatos
feladatok

gazdasagi vezetd
gazdasagi dolgozd, kényvel6

6. Vagyon hasznalat, hasznositas
Hivatkozas:
-bels6 szabalyzatok

1. kancellar

2. gazdasagi vezetd

3. gazdasagi vezetd utasitasa alapjan a
centrum és a szakképz6 intézmények
gazdasagi dolgozoi

A vagyonnyilvantartds iranyitasa, ellen6rzése

gazdasagi vezetd

A vagyonnyilvantartds rendszerének a
jogszabalyokban, valamint a belsé szabdlyzatokban
elGirtak szerinti miikodtetése

gazdasagi vezetd
gazdasagi dolgozo, konyvel6

A vagyon naprakész kényvviteli nyilvantartdsa
(fé6konyvi szamlakon és analitikus
nyilvantartdasokban)

gazdasagi vezetd
fékonyvi konyveld, konyvel6k

A hasznalatba adott vagyon leltdrozdsa

gazdasagi dolgozd, konyvel6

7. Munkaeré gazdalkodas
Hivatkozas:
-Mt, Szakképzési tv, belsé szabdlyzatok

1. kancellar

2. gazdasagi vezetd

3. gazdasagi vezetd utasitasa alapjan a
centrum és a szakképzé intézmények
gazdasagi dolgozdi, munkatigyi el6adéi
4. igazgatok

A munkaer6 gazddlkodasi tevékenység irdnyitdsa,
ellen6rzése

gazdasagi vezetd

A munkaer6 gazddlkodas jogszabaly szerinti
bonyolitasa

gazdasagi vezetd

Gondoskodik a munkaeré gazddlkodassal
kapcsolatos altaldnos adminisztracids, nyilvantartasi
és egyéb munkajogi feladatok ellatasarél

munkadgyi el6adé
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Kozrem(ikodik a megfelel6 |étszamigény
felmérésében

munkadgyi el6adé

Kozrem(kodik a |étszam és személyi juttatds
elGirdnyzat tervezésénél

gazdasagi dolgozé
munkaulgyi el6adé

Kozrem(ikodik a pénzmaradvany személyi juttatasok
maradvanya részének meghatdrozasaban, valamint
e maradvany felhaszndlasi javaslata kidolgozasanal

gazdasagi vezetd
gazdasagi dolgozé
igazgatok

8. Készpénzkezelés
Hivatkozas:
-pénzkezelési szabdlyzat

1. gazdasagi vezetd

2. gazdasagi vezet( utasitdsa alapjan a
centrum és a szakképzé intézmények
gazdasdgi dolgozéi, pénziigyi el6addk

Irdnyitja és ellendrzi a készpénzkezelést

gazdasagi vezetd

Felel6s a hazipénztar és készpénz kezelés belsé
szabalyzat szerinti gyakorlataért

gazdasagi vezetd

Ellatja a hazipénztarral és pénzkezeléssel
kapcsolatos feladatokat, kezeli a hozza tartozé
szigoru szamaddasu nyomtatvanyokat - kiilon belsé
szabadlyzat szerint

pénziigyi el6ado

9. Kényvvezetés és beszamolasi kotelezettség
Hivatkozas:

-Aht.

-4/2013 (1.11.) Korm. Rendelet

-Szamviteli politika, szdmlarend

1. kancellar

2. gazdasagi vezetd

3. gazdasagi vezetd utasitasa alapjan a
centrum és a szakképzé intézmények
gazdasagi dolgozoi, f6konyvi kényveld,
konyveldk

KettSs konyvelés vezetésének iranyitasa

gazdasagi vezetd

KettGs konyvelés

fékonyvi konyveld, konyvel6k

Analitikus nyilvantartas vezetésének irdnyitasa

gazdasagi vezetd

Analitikus nyilvantartasok

gazdasagi dolgozd, kényvel6

10. Belsd kontroll kotelezettség
Hivatkozas:
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

1. Kancellar

2. Kancellar utasitasa alapjan a
centrum és a szakképzé intézmények
vezetGi, gazdasagi dolgozoi
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1. Kancellar
2. Kancelldr utasitasa alapjan a
Belsd kontroll rendszer mikoddtetésében vald centrum és a szakképzé intézmények
részvétel vezetGi, gazdasagi dolgozoi
11. Adatszolgaltatas gazdasagi vezetd
gazdasagi vezetd
Adatszolgdltatds a fenntarténak gazdasdgi dolgozé
Adatszolgaltatas (a pénzligyi-gazdalkodasi gazdasagi vezet6
terlileten) mas szervnek gazdasdgi dolgozé

Az iigyrend 2020. oktober 01-jén 1ép hatalyba, egyidejiileg a 1200/PSZC/2421-1/2017 iktatoszamu 2017.
januar 1-jét6l hatalyos tigyrend hatalyat veszti.

Az tigyrend készitésének idépontja: 2020. szeptember 30.

Rittlinger Zoltan Metzger Tibor
féigazgato kancellar
Baranya Megyei Szakképzési Centrum Baranya Megyei Szakképzési Centrum
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

1. szamu melléklet

A Baranya Megyei Szakképzési Centrum NSZFH/629/5343-1/2020 iktatészamu Ugyrendjében
foglaltakat megismertem. Tudomdsul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran

koteles vagyok betartani.

Név

Munkakor

Kelt
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