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A Gazdasagi ligyrend (tovabbiakban: iigyrend) célja, hogy a Nyiregyhazi Szakképzési
Centrum (tovabbiakban: Centrum) részére biztositsa a folyamatos miitkodés feltételeinek
megteremtése érdekében a gazdilkodasi feladatok egyértelmii meghatarozasit, a jogkérok
és felelosség elhatirolisit. Ennek érdekében az allamhaztartasrél sz6lé 2011. évi CXCV.
torvény (tovabbiakban: Aht.), az allamhaztartasrél sz6lé torvény végrehajtasarol szolo
368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.), a szamvitelrél sz6l6 2000. évi C.
torvény (tovabbiakban: Szt.), az allamhaztartas szamvitelérol szol6 4/2013. (1.11.) Korm.
rendelet kovetelményeit teljesitve, valamint az intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat figyelembe véve - az intézmény gazdalkodasira a kovetkezé szabilyzatot
hatarozom meg:

1. A szabalyzat célja, tartalma

A szabalyzat célja. hogy a gazdasagi szervezeten beliil tevékenységi koronként meghatarozza a
vezetok és beosztottak gazdilkodassal Gsszefiiggd feladatait, hataskdrét. tovabba a mikodés
rendjét az egyes folyamatok lebonyolitisanak modjat.
A szabalyzat a kovetkez0 feladatok ellatasahoz tartalmaz kételezd eldirasokat:

- - az éves Kaoltségvetés tervezéséhez,

- az eléiranyzatokkal valé gazdalkodashoz,

- - a pénziigyi-szamviteli feladatokhoz.

- a pénzkezeléshez,

- - a szamviteli nyilvantartasok vezetéséhez,

- a kotelezo adatszolgaltatasokhoz, a beszamolok elkészitéséhez.

- - a gazdalkodashoz kapcsolodo statisztikai jelentéshez,

- a munkaeré-gazdalkodashoz,

- - az intézmény-lizemeltetési, fenntartasi, mikdodtetési feltételeinek biztositasahoz,

- a vagyon hasznalatdhoz, hasznositasihoz.
A gazdalkodassal szorosan Osszefliggd egyes tevékenységek részletes el6irdsait az iigyrend
mellett kiilén szabalyzatok rogzitik, melyek a kdvetkezok:

- Szamwviteli politika,

- Szamlarend,

- Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,

- Onkéltség szamitasi szabalyzat,

- Pénzkezelési szabalyzat,

- Gazdilkodasi szabalyzat a kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés. teljesités

igazolds, érvényesités és utalvanyozas rendjérél,
- Eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata,
- Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata,

- Kozbeszerzési és beszerzés lebonyolitasanak szabalyzata,



- Anyag-, eszkdz- és készletgazdalkodasi szabalyzat.
- Gépjarmivek tizemelési szabélyzata,

- Kikiildetési szabalyzat.

- Vezetékes- és mobiltelefonok hasznilatanak szabalyzata,

- Bizonylati rend és album.

2. A gazdasagi szervezeti egység felépitése és feladatai
A szervezeti egység Iétszama: 8 16

A gazdasagi szervezeti egység felelds vezetdje a gazdasagi f6igazgato-helyettes,
feleldés az intézményben folyé gazdalkodasi tevékenységért, az intézmény
koltségvetési keretek kozott torténé gazdalkodaséért. a koltségvetési gazdalkodasra
vonatkozé eldirasok betartasaért, valamint az oktatas szakmai tevékenységének
targyi feltételeinek biztositasaért.

Szervezeti felépitése:

Gazdasagi foigazgato-

helyettes
s S G Pénziigyi és szamviteli
Miikodtetési csoport Munkaii oport
= =hesap EY1 csopo csoport
miikddtetési csoportvezetd - munkaiigyi - pénziigyi és szamviteli
csoportvezetd csoportvezeté
- mitkodtetési tigyintézé
- bér- és munkaiigyi - fékényvi kényvelé 1.
- kozbeszerzési tigyintézd ligyintézd

- fokonyvi kényvels 11.
- gépjarmi tigyintézd
- gazdasagi tigyintézé

- banki nyilvantarto

- analitikus
eszkoznyilvantarto

- kdzponti pénztaros

2.1 Gazdasagi f6igézgat6-helyeﬂes jogallasa, feladatai és hataskore

A gazdasagi f6igazgato-helyettes feletti munkaltatoi a magasabb vezet6i megbizasa, illetve a
megbizas visszavonasa jogat az Szt 4/B § (5) bekezdése. illetve az Aht. 9. § b) pontja alapjan a
nemzetgazdasagi miniszter gyakorolja. A munkaltatéi jogokat —a magasabb vezet6i beosztasahoz
kapcsolodo magasabb vezetdi megbizas, illetve a megbizas visszavonasa joganak kivételével — a



Nyiregyhazi Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata alapjan a Nyiregyhazi
Szakképzési Centrum féigazgatdja gyakorolja.

Gazdasagi vonatkozasi kérdésekben — a Foéigazgatoval egyeztetve — az intézmény egészére
kiterjedden érvényes intézkedéseket tesz.

Feladatat az intézmény Féigazgatojanak kozvetlen iranyitasa alatt végzi. Az intézmény gazdaségi
helyzetérdl. tevékenységét jellemz6 mutatdkrol rendszeres beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

2.1.1 Feladatai

a centrum gazdasagi munkdjanak megszervezése, és iranyitasa, ezen beliil az ellendrzés,
illetve ezzel kapcsolatos tevékenység megszervezése;

a centrum tagintézményeire lebontott koltségvetés elkészitése, a végrehajtasrol beszamold
készitése:

a centrum beszerzéseinek. kozbeszerzési eljarasainak szervezése és ellendrzése. a
dontések eldkészitése:

folyamatos elemzések ¢s értékelések készitése a gazdalkodas eredményeirdl:

az érvényes szamviteli, pénziigyi jogszabalyok, utasitasok alapjan a centrum koényvviteli,
elszamolasi, vagyon-nyilvantartdsi és bizonylati rendjének kidolgozasa, az ehhez
kapcsolddo intézményi szabalyzatok betartasanak ellenérzésén keresztiil az intézmény
szabalyszerli gazdalkodasanak biztositasa:

a vagyonvédelem - intézményvezetdk bevonasaval torténd - megszervezése. biztositasa és
ellenorzése;

az érték- és anyagkdnyvelés ellendrzése;

a bérgazdalkodasi feladatok megszervezése és iranyitasa, a bérgazdalkodasra vonatkozo
jogszabalyok betartasanak ellendrzése;

Pénziigyi és szamviteli csoport munkajanak iranyitasa és ellenorzése;

Munkaiigyi csoport munkéjanak iranyitasa és ellendrzése;

Mikddtetési csoport munkajanak iranyitasa és ellendrzése:

a tevékenységi teriiletét érintd nyilvantartasok vezetésével, adatszolgaltatassal
kapcsolatos teendok ellatasa.

2.1.2 Ellenorzési feladatai

Vezetoi ellenorzés

havonta a gazdalkodasi keretek és az erre iranyuld intézkedések ellendrzése,

havonta a likviditas ellenOrzése,

kiils6 ellendrzo szervek altal eldirt feladatok végrehajtasanak ellenorzése,

az intézmény belso ellendrzési jegyzokonyveiben a gazdasagi szervezetre javasolt vagy

eléirt feladatok alapjan intézkedési terv készitése és végrehajtasanak ellendrzése.

Munkafolyamatba épitett ellendrzés

e havonta az igazgatdi dontések, utasitasok végrehajtasanak ellendrzése
e hetente a munkamenetek folyamatossaganak érdekében a hataridék ellendrzése,

e naponta az alairasi jogkor gyakorldsa soran az alairando iratok tartalmi és formai
ellendrzese.



2.1.3 Kiilsé kapesolatokat tart

© A Nemzetgazdasigi Minisztérium (tovébbiakban: NGM) valamint a Nemzeti Szakképzési
és Felndttképzési Hivatal (tovabbiakban: NSZFH) illetékes féosztalyaival, a Magyar
Allamkinestar Szabolcs-Szatmar-Bereg  Megyei Regiondlis  Igazgatésagaval
(tovébbiakban: MAK). a Nemzeti Ado- ¢s Vamhivatallal (tovabbiakban: NAV). a
Kézponti  Statisztikai Hivatallal (a tovabbiakban KSH) a Nyugdijbiztositasi és
Egészségbiztositasi Pénztar illetékes igazgatdsagaival;

° sziikség szerint mas, a centrummal gazdalkodasi kapcsolatban 1évé szervezetekkel.

2.1.4 Felelas

® a centrum gazdasagi munkdjanak megszervezéséért, irdnyitasaért és ellendérzéséért, a
gazdalkoddsra  vonatkozd  jogszabalyok  betartasaért. a gazdilkodast  érintd
adatszolgéltatasi ktelezettségek teljesitéséért:

e acentrum kéltségvetésének elkészitéséért és vegrehajtasacért. a beszamolok elkészitéséért:

e az intézmény beszerzései és kdzbeszerzései jogszabalyoknak megfeleld lebonyolitasaért:

e az intézmény kényvviteli. elszamolasi. vagyon-nyilvantartasi és bizonylati rendjének
kidolgozasaért. a gazdalkodas szabalyszer(iségének biztositasaért:

° a vagyonvédelemi tevékenység - intézményvezeték bevonasaval  t6rténé -
megszervezéséért;

°* abérgazdilkodasi feladatok megszervezéséért, irdnyitasaért és ellenérzéséért.

Tartds tavolléte esetén helyettesitésérsl a Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
féigazgatdja gondoskodik.

2.2. Pénziigyi és szamviteli csoport

A Pénziigyi és szamviteli csoport a gazdasagi fOigazgato-helyettes kozvetlen iranyitasaval,
ellendrzésével latja el feladatat. Biztositja a gazdalkodéssal, pénzforgalommal kapcsolatos
feladatok ellatasat, az ehhez kapcsolodo  tervezési, nyilvintartasi, beszamolési, jelentési
kotelezettségek teljesitését.

Feladatai

° azéves koltségvetés szervezeti egységekre lebontott tervezése:

® acentrum, illetve tagintézményei el6zé évi gazdalkodasi tevékenyseégének elemzése és
értékelése;

° a koltségvetési elSiranyzatok alapjaul szolgdlé részlettervek (bérgazdalkodasi.
karbantartasi, feltjitasi, beszerzési stb.) Gsszesitése dontés-elékészitésre

° az intézmény koltségvetési javaslatanak elkészitése a feliigyeleti szerv 4ltal kozolt
keretszdmok €s a koltségvetés tervezésére vonatkozé eldirdsok figyelembevételével:

e eloiranyzatok, kotelezettségvallalasok, szerzddések nyilvantartdsa, mddositasok
atvezetése;

® szamlazas, szamlaellendrzés

* banki és pénztari pénzforgalom lebonyolitasa;

° palyazatok pénziigyi kezelése: kiltségvetés elkészitése, szerzddés nyilvantartas, pénziigyi
lebonyolités, elszamolasok elkészitése:

° pénzforgalomhoz kapcsolodé, illetve nem kapesolodo tételek szamviteli rendszerben valé
rogzitése. szerz8dés nyilvantartas, pénziigyi lebonyolitas, elszdmolasok elkészitése:



e addsok allomanyanak kezelése: analitika vezetése;

e adobevallasok: afa. cégauto ado. rehabilitacios hozzajarulas elkészitése, bevallasa:

e jelentések, koltségvetési beszamolod elkészitése, az allomanyvaltozasok kdnyvelése és
egyeztetések;

e az intézmény gazdalkodasara, ellendrzésére. lgyvitelére és informaciérendszerére
vonatkozo szabalyzatok tervezetének kidolgozasa, elokészitése;

e az elszamolasi helyek nyilvantartasi rendjének kialakitasa. a nyilvantartasok folyamatos
vezetése:

e az analitikus és fokonyvi konyvelés teenddinek ellatésa;

e iddszaki ellendrzések. egyeztetések elvégzése a kiillonbozé elszamolasok kozott;

e a konyvelési bizonylatok rendezése, irattarozasa. megérzése. id6szakos selejtezése a
centrum iratkezelési szabalyzata alapjan;

e szigorl szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa és kezelése.

Pénziigyi és szamviteli csoport felépitése

e pénziigyl €s szamviteli csoportvezetd
o fokonyvi konyveld 1.

e fokonyvi konyvelo 1.

e gazdasagi ligyintézo

e banki nyilvantarto

e analitikus eszkdznyilvantarto

e kozponti pénztaros

2.2.1 Pénziigyi és szamviteli csoportvezeto
Feladatkore

e pénzlgyi és szamviteli csoport munkéjanak kézvetlen iranyitasa, szervezése,

e a FORRAS.NET integralt szémviteli rendszer miikodtetésének szakmai feligyelete,
koordinalasa

e a folyamatba épitett vezetSi ellendrzés keretében az irdnyitasa ala tartozd dolgozok
munkafolyamatainak rendszeres, illetve szuréprdébaszeri ellenérzése

e tagintézményekbe atruhdzott pénzigyi ellenjegyzési jog feligyelete

o hazipénztar szabalyszer(i kezelésének és nyilvantartdsanak koordinalasa

o af6konyvi kivonat és a fékonyvi szamlak tartalmi ellendrzése havi rendszerességgel

e bevételi és kiadasi elGiranyzatok figyelése

e koltségvetési tervezés dsszeallitdsa

e havi zarlatok egyeztetése

o |eltarral kapcsolatos feladatok koordinalasa, iranyitasa

e eszkoz és készlet nyilvantartdsok koordinaldsa

e negyedéves mérlegjelentések egyeztetése a fGkonyvi kivonattal

o azelemikdltségvetési beszamold elkészitése, egyeztetése

e a NAV felé torténd bevalldsok (AFA, Rehabilitacids hozzajarulds, Cégautd adé)
egyeztetése

e aszamviteli rendszer hozzéférési jogosultsdgainak karbantartasa

e az NGM és az NSZFH dltal elGirt kételez$ adatszolgaltatasok hatdridére vald elkészitése.



Ellenérzési feladatai

Vezetdi ellenorzés

e naponta a likviditas ellendrzése,
p

a terliletére vonatkozdan jogszabélyok, szabalyzatok. kiilsé és belsé ellenérzés altal
eléirt feladatok végrehajtasanak ellenérzése.

Munkafolyamatba épitett ellenérzés

napi munkamenet sorén a bizonylatok tartalmi. szaroprobaszeri ellendrzése, a valtoztatast
igénylé megallapitasok irasba foglaldsa a koltségvetési és pénziigyi fegyelem érdekében
naponta az aldirdsi jogkor gyakorldsa soran az aldirandé iratok tartalmi és formai
ellendrzése.

Hataskore és jogkore

]

Ervényesitdé jogkdrrel rendelkezik a pénztarhoz és a Centrum bankszamlaihoz
kapcsolddoan.

Belépési jogosultsaga van az ,e-adat”, a KGR, valamint az ,Electra” rendszerbe.

Felelos:

a pénziigyi, szamviteli tevékenység szakmai dsszehangolasaert,

a feladatkdrébe tartozo és esetenként kapott feladatok pontos, szinvonalas, megbizhatd
€s hatdridére torténd elvégzéséért,

a Pénzligyi és szamviteli csoport altal szolgaltatott, 4ltala alairt adatok valddisagaért, az
adatszolgaltatds ellendrzéséért,

az elemi koltségvetés kiemelt elGiranyzatok szerinti elkészitéséért, az elGirdnyzatok
felhasznéaldsanak nyomon kovetéséért és koordinalaséért,

a pénzlgyi és szamviteli csoport munkéjanak koordinaldsaért és folyamatos
ellendrzéséért,

a munkakori leirdsban meghatdrozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgéltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valddisagaért és a bizonylatok megérzéséért,

a kényvelési és mds gazdasagi nyilvantartasok el6iras szerinti, és naprakész vezetéséért,
a hatdlyos jogszabalyok altal elGirt bevalldsok és jelentési kotelezettségek hataridében
torténd elkészitéséért, teljesitéséért

a szamviteli torvény, valamint a Centrum, gazdalkodassal kapcsolatos szabdalyzatainak
maradéktalan betartdsaért.



2.2.2 Fokonyvi konyvelo 1.
Feladatkore

e bérfeladas konyvelése a kincstéri rendszerbdl koltséghelyekre és szakfeladatokra
bontva,
e készletvaltozas kdnyvelése a tagintézmények feladédsa alapjan,
e az értékcsokkenés elszdmolasdnak konyvelése a feladas alapjan,
o eredeti elGirdnyzat rogzitése az elfogadott elemi koltségvetés alapjan Fenntartotol
kapott potelGiranyzat rogzitése,
e azelGiranyzatok és teljesitések egyeztetése, sajat hataskor( atcsoportositasok elvégzése
a vonatkozo jogszabalyok betartdsa mellett.
e atéritési dij és kaucio befizetések konyvelése és egyeztetése a telephelyekkel,
e aszallit6i szerz6dések régzitése a FORRAS.NET integralt szamviteli rendszerben,
* aszerz6désekhez kapcsolodo kotelezettségvallalasok havi keretre és kdltségviselGre
terhelése,
e aszerzGdések tartalmi elemeinek ellendrzése, aktualizalasa,
e bérfeladds a kincstari rendszerbdl koltséghelyekre és szakfeladatokra bontva,
e készletvaltozas konyvelése a tagintézmények feladasa alapjan,
e az értékcsokkenés elszamoldsanak konyvelése a feladas alapjan,
e az addsok allomanyvaltozasa, a pénztdros feladasa alapjan,
e vevl folyoszamldk és addsok egyeztetése a tagintézményekkel,
e kintléevségek figyelemmel kisérése,
e vegyes tételek rogzitése,
o eredeti elSiranyzat rogzitése az elfogadott elemi koltségvetés alapjan Fenntartdtél kapott
poteldiranyzat rogzitése,
e azel6iranyzatok és teljesitések egyeztetése, sajat hataskord atcsoportositdsok elvégzése a
vonatkozo jogszabdlyok betartasa mellett.

Hataskére és jogkire

Naprakeészen rogziti a szallitdi szerz6dések, a kotelezettségvallalasok és a bevételek forgalmat a
FORRAS.NET integralt szamviteli rendszerben

Felelos

A munkakori leirdshan meghatdrozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgdltatdsok, jelentések tartalmi és formai helyességéért,
az adatok valodisagaért és a bizonylatok megérzéséért.

A szamviteli térvény, valamint a Centrum, gazdalkoddssal kapcsolatos szabdlyzatainak
maradéktalan betartasaért.



2.2.3 Fokonyvi kényvelo 11.
Feladatkore

* aszallitoi szamldk bevételezésének és teljesitésigazolasanak ellenGrzése,

° aszallitoi szamlak iktatdsa a FORRAS.NET integralt szamviteli rendszerben,
e aszamlak koltségviselSkre torténé megbontasa,

e azel6zetesen felszamitott AFA levonhatdsaganak mindsitése,

* aszamlak szerz6désekhez torténd kapcsoldsa,

e afizetési hataridd figyelembe vételével az dtutaldsok el6készitése,

* abanki napokhoz kapcsol6dé bizonylatok Osszerendezése,

® arogzités utan naplé nyomtatasa és egyeztetés,

e aszallitdi szamlak rogzitése a FORRAS.NET integrélt szamviteli rendszerben
e aszamlak tartalmi elemeinek ellenérzése, aktualizalasa

¢ szdllitoi folydszamlak egyeztetése a tagintézményekkel,

e tartozasok figyelemmel kisérése.

e afékonyvi szamldk egyeztetése,

e vegyes tételek rogzitése.

Hataskore és jogkore

° Ervényesité jogkorrel rendelkezik a pénztarhoz és a koltségvetési  szamlahoz
kapcsolddoan.

¢ Naprakészen rogziti a szallitoi szamlakat a FORRAS.NET integralt szamviteli
rendszerben.

Felelos:

A munkakdri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan elltasaért. a hataridék
betartdsaért, nyilvantartdsok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért.
az adatok valédisdgaért és a bizonylatok megdrzéséért.

2.2.4 BanKki nyilvantarté
Feladatkore

e az utalasok el6készitése és kiildése a MAK felé az Electra terminglon keresztl,
egyeztetés és aldiras utan, banki forgalom rogzitése, kimutatasok készitése

e megfelel6 ERA kédok kivalasztasa a lenyitott keret ala pjan,

* banki utalast kévetSen a kiegyenlitések rogzitése a FORRAS.NET integralt szamvitel
rendszerben.

e arogzités utan naplé nyomtatasa és egyeztetés,

e afbkonyvi szamlak egyeztetése,



o a FORRAS.NET integralt szamviteli rendszerben a banki nap lezarasa,
e egyenlegkozidk, szamlareklamaciok kezelése,
e avisszautasitott tételek egyeztetése, utalasa az Electran keresztil.

Hataskore és jogkore

e Naprakészen régziti a banki forgalmat a FORRAS.NET integralt szémviteli rendszerben.

Felelos

A munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan elldtasdért, a hataridék
betartasaért, nyilvantartdsok, adatszolgaltatdsok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valddisagdért és a bizonylatok megérzéséért.

A szamviteli torvény, valamint a Centrum, gazdalkoddssal kapcsolatos szabalyzatainak
maradéktalan betartasaert.

2.2.5 Analitikus eszkoznyilvantarto
Feladatkore

e atargyi eszkdz és készlet beszerzés tervezésének elGkészitése,

e beszerzési, készletezési és felhasznalasi tervek készitése, a tervek koordinalasa,

e a Centrum koOzponti szervezeti egységében az anyag, eszkéz és készletbeszerzés
lebonyolitasa, arajénlatkérések beszerzése,

e a targyi eszkOzoknek, illetve készleteknek mindsulé vagyontargyak korének
meghatarozasa a pénzligyi és szamviteli csoporttal kdzosen,

e 3dllomanyba vételi bizonylatok elkészitése a kbzponti szervezeti egységben, illetve azok
ellendrzése a tagintézményekben,

e targyi eszkdz és készlet mozgdsok rogzitése a FORRAS.NET szamviteli integralt
rendszerben,

e a targyi eszkozok értékcsokkenésének elszamoldsa illetve ellendrzése a
tagintézményekben,

o a feladasok elkészitése a f6konyvi kdnyvelés felé (készletvaltozas, allomanyviltozds,
értékcsokkenés),

e egyéb készletgazdalkodassal kapcsolatos feladatok lebonyolitésa,

e aselejtezett teételek kivezetése és kivezettetése (tagintézmények) a nyilvantartasbal,

e aleltarkiértékelés alapjan a konyvelési tételek atvezetése,

e a készletnyilvintartasok megfelel6 vezetése a FORRAS.NET szamviteli integralt
rendszerben,

e a palydzatokhoz kapcsoldddan a beszerzésekhez elGzetes adatszolgaltatas,

e a palyazatok lebonyolitasaban valé részvétel,

e kezeliaz intézmény eszkoz és készlet dllomanyat,

e atagintézmények készletmozgasainak dokumentalasa,

e aselejtezés kiirdsa, az (itemterv elkészitése,

10



© aselejtezési bizottsag tagjaként részt vesz a selejtezésben,

© aselejtezési jegyz6kényv elkészitése a FORRAS.NET integralt szdmviteli rendszerbél,

® azintézmenyek dltal folyamatosan karbantartott helyiség leltarak ellendrzése,

° afeltdrt hidnyossagokrol feljegyzés készitése,

® aleltarozasban valé részvétel,

® 3z anyag atvételével és kiadasaval kapcsolatos feladatok ellenérzése,

° araktarba keriil§ anyagok, kisérték( és targyi eszkoz6k leltari ellendrzése,

® a haszndlhatatlanna valt eszkéz6k selejtezésre torténdg el6készitése, koordinalasa,

* a beszerzett, létesitett eszkdzok mennyiségi, mindségi atvételi rendjének, a téargyi
eszkozok atvételéért felel§sok korének, az ezzel kapcsolatos bizonylati rendnek a
meghatarozasa;

° a tdrgyi eszkdzéknek, illetve készletnek mindsilé  vagyontdrgyak kérének
meghatdrozdsa;

® akészletnyilvantartasok szabalyszer(, szamlakeretnek megfelelden torténd vezetésének
koordinalasa,

° aleltarak szervezése és végrehajtasa,

* aselejtezések el6készitése és szabalyszeri lebonyolitasa, ellenérzése,

® az intézményi tulajdon fokozott védelmének biztositdsa és ellendrzése, a feltart
hianyossagokrol tajékoztatas készitése, és a hidnyossagok megszlintetése.

Hataskore és jogkore

° Ellendrzi a tagintézményekben a készlet és eszkozgazdalkoddssal kapcsolatos
tevékenységet és dokumentaciot.

Felel6s:

Felel6s a munkakéri leirdsban meghatérozott feladatok maradéktalan ellatasdért, a hataridék
betartdsaért, nyilvantartisok, adatszolgdltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért,
az adatok valodisagaért és a bizonylatok megérzéséért. Az anyaggazdalkodds rendjéért,a
leltarozas végrehajtasaért és a selejtezés megszervezéséért.

FelelGs a szamviteli térvény, valamint a Centrum, gazdalkoddassal kapcsolatos szabalyzatainak
maradéktalan betartasaért, kiilénés tekintettel az anyag és eszkozgazdalkodas terén.

2.2.6 Kozponti pénztiros
Feladatkire

® penztari forgalom bonyolitasa, kiaddsi és bevételi pénztérbizonylatok rogzitése a
FORRAS.NET integralt szamviteli rendszer keretében,

© keszpénz sziikséglet felmérése,

® akészpénzigénylése, a sziikséges nyomtatvanyok kitéltése,

° a készpénz elGirds szerinti felvétele, a felvett pénz bevételezése, - - az alapbizonylatok
alaki és tartalmi (szamszaki) feliilvizsgélata,
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szamlak kiallitasa,

a pénztarba befizetett 6sszeg atvétele,

a készpénz eldirds szerinti kifizetése,

értékcikk kezelése (étkezési utalvany),

pénztarzarlatra vonatkozo el6irasok betartdsa, a pénztarjelentés elkészitése, bizonylati
fegyelem betartasa,

a pénztarban tarolt szigoru szamadéasu nyomtatvanyok kezelése, nyilvéntartasa,
nyilvantartasok, elszamoldsok vezetése,

az addsok allomanyanak nyilvantartasa, feladasa a konyvelés felé,

a FORRAS.NET integralt szamviteli rendszer keretében kezeli a pénztart (szamlak,
bevételi-, kiadasi pénztarbizonylatok, pénztarjelentés készitése),

amennyiben szamitogépes rendszer nem mikodik, szigoru szamadasi szédmla, bevételi
es kiadasi penztarbizonylat és pénztarjelentés kézi kiallitasa,

a bélyegz6k nyilvantartasa, kiaddsa és visszavételezése.

Hataskore és jogkore:

bonyolitja a Centrum és a tagintézmények készpénz forgalmat,

folyamatosan és naprakészen vezeti a készpénz kezeléséhez kapcsolédd
nyilvantartasokat,

alairja sajat dokumentacioit (bevételi és kiadasi pénztarbizonylat, pénztérnapld).

Felelos:

felel6s a munkakori leirashan meghatdrozott feladatok maradéktalan ellatasdért, a
hataridok betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valddisagaért és a bizonylatok megérzéséért,

a pénztdros a kdzponti pénztart 6nalldan, teljes anyagi, bliintetéjogi és fokozott fegyelmi
felelGsség mellett, elszamolasi kbtelezettséggel kezeli,

a pénztar jogszabalyok szerinti miikddtetéséért,

a szamviteli torvény és a Centrum gazdalkodasi szabalyzatainak betartdsaért, kiilonds
tekintettel a pénz- és értékkezelési szabalyzatra.

2.3 Munkaiigyi csoport

A Munkaiigyi csoport a gazdasagi foigazgato-helyettes kozvetlen iranyitasaval, ellenérzésével
latja el feladatat. Biztositja az Foigazgatd munkaltatéi jogkorének gyakorlasaval osszefiigg
elokészitési, nyilvantartasi és adminisztrativ teenddk ellatasat. Biztositja a bérgazdalkodéssal, a
munkaiigyi nyilvantartasi és jelentési kotelezettségek teljesitésével 6sszefliggd teenddk ellatasat.

Feladatai

személyiigyi, munkaerd-forgalmi feladatok ellatasa;
a kozalkalmazotti jogviszonyok ¢és egyéb munkavégzésre iranyuld jogviszonyok
megkdotésével kapesolatos adminisztrativ teenddk ellatasanak biztositasa;
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a munkaligyi €s koltségvetési eléirasoknak megfeleld létszam- és bérgazdalkodasi rend
kialakitisa,

a munkaidé-, a létszam- és béralaptervek elkészitése:

a dolgozok szabadsaganak megallapitasa. évente a valtozasok kizlése a dolgozékkal. az
igénybe vett szabadsag nyilvantartasa:

a munkabérek és egyéb juttatdsok, az egyéb bérjellegli kifizetések elszamolasi
feladatainak végrehajtasa, a sziikséges adatszolgaltatas teljesitése a MAK, valamint a
penziigy és szamvitel részére;

a személyi jovedelemadé szamfejtéséhez és a tarsadalombiztositasi ellatashoz sziikséges
adatszolgaltatas teljesitése:

a munkabérek és potlékok, valamint a személyi adatok kdotelezé nyilvantartasanak
vezetése;

a munkakdri leirdsok. besorolasok. munkaiigyi nyilvantartasok adminisztrécios
feladatainak teljes koérii ellatasa:

a tarsadalombiztositdsi jogszabalyok és egyéb eldirasok naprakész ismerete és a
valtozisokrol az intézményvezetés tajékoztatasa.

Munkaiigyi csoport felépitése

munkaiigyi csoportvezetd
bér- €s munkatigyi iigyintézo

2.3.1 Munkaiigyi csoportvezeté

Feladatkore

® o © o o o

munkaiiggyel kapcsolatos feladatok elvégzése a KIRA rendszerben (kinevezés, kinevezés
modositasa, tsorolas, értesités, jogviszony megsziintetés),

kimutatas készitése a belépd és kilépd dolgozokrol, a tartods tavollévékrdl és egyeb
valtozasokrol,

tanulmanyi szerzédések nyilvantartasa,

tovabbképzések teljesitésének nyilvantartasa.

szakvizsgak, iskolai és szakképzettségek dokumentumainak kezelése, véltozasok
Jelentése, kreditpontok nyilvantartasa,

€ves szinten a tovabbképzések teljesitésének kimutatasa. -

illetmény el6legek nyilvantartasa,

szabadsag kimutatas ellenorzése belépéskor, illetve kilépéskor,

a kozalkalmazottak éves szabadsaganak megallapitasa, a szabadsdg nyilvantartas
ellenérzése,

gyermekdpolasbol visszatérd dolgozok kiértesitése, szabadsag megallapitasa,

fizetés nélkiili szabadsaggal kapesolatos iigyintézés,

a személyi munkaligyi nyilvantartas naprakész kezelése.

munkaer6 igény bejelentése a Munkaiigyi Kézpontok felé.

kozalkalmazotti, illetve munkaltatoi igazolasok kiadasa, ellenérzése,

munkakori leirdsok nyilvantartésa.

munka alkalmassagi vizsgalatokrol késziilt igazolasok nyilvantartasa,

havi 1étszém és bérkimutatasok (illetmény és potlékok) készitése,

184llast kozalkalmazottak illetmény szamfejtésének ellenérzése,
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e megbizasi szerzddéses dolgozok nyilvantartasa. illetmény szamfejtésének ellendrzése.
sziikség esetén szamfejtése,

e palyazati szerzodések nyilvantartasa, szamfejtések ellendrzése,

e valtozo bér, tavollét. teljesités igazolas ellendrzése,

e soros elorelépés szamfejtésének elokészitése.

e jubileumi jutalmak kimutatasanak elkészitése.

o a MAK-t6l kapott kényvelési értesitd ellenérzése,

o allando kapcsolattartas a MAK bérszamfejtovel.

e gyermek apolas miatt tévollévok tajékoztatdsa. a sziikséges iratok. nyomtatvanyok rendezése.

e kozérdeki munkavégzés teljes kori intézése,

e koltségvetéshez., mérleghez. beszamoldhoz a létszam és az illetményhez kapcsolodo
adatok megaddsa a pénziigyi és szamviteli csoport felé,

e astatisztikai adatszolgaltatasok 1étszam és bér adatainak kitdltése.

e tarsadalombiztositési ellatas és addjogszabalyok figyelemmel kisérése,

e munkaiigyi iratok irattarozdsa. megOrzése. idGszakos selejtezése az intézményi
iratkezelési szabalyzat alapjan,

e munkaiigyi csoport munkdjanak dsszefogasa és folyamatos ellenorzése.

Ellenérzési feladatai
Vezetoi ellenérzés
o havonta a munkatigyi csoport altal a KIRA rendszerben szamfejtett és MAK felé feladott
adatok és hataridok ellendrzése,

¢ ateriiletére vonatkozodan jogszabalyok, szabalyzatok. kiils6 és belso ellendrzés altal elirt
feladatok végrehajtasanak ellentrzése.

Munkafolyamatba épitett ellenorzés

e napi munkamenet sordn a dokumentumok tartalmi. szurdprobaszeri ellenérzése, a
valtoztatdst igénylé megallapitasok irasba foglalasa a foglalkoztatasi tigymenet
szabalyossaga érdekében,

e naponta kapcsolattartas a MAK-kal. az adatforgalom helyességének biztositasa.
ellendrzése.

Hataskore és jogkore

e - Helyettesiti a bér- és munkatigyi tigyintézot tavollétében.
e - A bér- és munkatiigyi feladatokat naprakészen végzi.

Felelos
Felel6s a munkakori leirasaban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok

betartdsaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért,
az adatok valodisagaért és a bizonylatok megorzéséért.
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Felel6s a szamviteli torvény, valamint a Centrum, gazdalkoddssal kapcsolatos
szabalyzatainak maradéktalan betartisaért, kilonos tekintettel az anyag és
eszkdzgazdalkodas terén.

2.3.2 Bér- és munkaiigyi iigyintézé
Feladatkire

® 1) dolgozd felvétele esetén az alkalmazashoz szilkséges adminisztracidos teenddk
elvégzése. a biztositotti jogviszony (1041) bejelentés elkészitése,

° atavozo (kiléps) dolgozd munkaviszonyanak megsziintetésével kapcsolatos feladatok
végzése,

° a megbizasi szerzédés alapjan foglalkoztatottak részére fizetendd illetmények
szamfejtésének elkészitése és atadasa kifizetés céljabol a pénziigyi és szamviteli csoport
részére,

e a valtozo bérek (miszakpotlék. tavolléti dij. felzarkoztatasi potlék) szamfejtéséhez
kapcsolodo feladatok végzése,

e a munkabdl tavolmaradok jelentésének (GYED. GYES. szabadsag, tappénz) elkészitése,

° nyilvantartds vezetése a betegszabadsagrol és a tappénzrél,

e aszabadsagok nyilvantartdsa dolgozdonként,

e ajelenléti ivek elkészitése, kiadasa és ellendrzése.

e havonta a bérjegyzékek letéltése az e-adatrdl, kikiildése a tagintézmények részére,

e az 50 %-os utazdsi kedvezmény kiadasa a dolgozok részére.

® a dolgozok részére fizetendd utazasi koltségtérités egyezteteése, feladasa a KIR3
rendszerbe, :

e adolgozok részére kiadott étkezési utalvanyok egyeztetése, feladasa a KIR3 rendszerbe.

® az éves adoigazolasokhoz lista készitése és atadasa a dolgozok részére, illetve nem
rendszeres kifizetés esetén kiilsé munkavallalé részére,

e ado igazolashoz nyomtatvanyok kitsltése, atadasa a dolgozdk részére,

* adolgozok dltal kért igazolasok (illetményrél, munkaviszonyrél) kiallitasa.

e a MAK internetes adattovébbitasi rendszerének (letoltés, adatok feltdltése) naprakész
kezelése.

* apalyazatokhoz kapcsolodo személyi jellegii kifizetések egyeztetése, szamfejtése,

* ¢vente a munkaiigyi iratok rendezése, irattarozasa, megorzése, idészakos selejtezése az
intézményi iratkezelési szabalyzat alapjan - a munkaligyi csoportvezetd irdnyitasaval.

Hataskore és jogkore

e Helyettesiti a munkaiigyi csoportvezetét tavollétében. —
® A bér- és munkaligyi feladatokat naprakészen végzi.

Felelos
Felel6s a munkakéri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok

betartdsaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, Jelentések tartalmi és formai helyességéért,
az adatok valédisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.
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Felelés a szamviteli torvény, valamint a Centrum, gazdalkodassal kapcsolatos
szabalyzatainak maradéktalan betartasaért, kilonos tekintettel az anyag és
eszkozgazdalkodds terén.

2.4 Miikodtetési csoport

A Mikaodtetési csoport a gazdasagi foigazgatd-helyettes kdzvetlen iranyitasaval, ellenorzésével
latja el feladatat. Biztositja a karbantartasi- és szallitasi tevékenység muszaki feltételeit. Biztositja
az intézmény altal hasznalt ingatlanok és berendezések intézményi lebonyolitasban térténd
felujitasaval kapcsolatos felmérési, elokészitési, kozbeszerzési feladatok teljesitését.

Biztositja az anyag- és eszkozgazdalkodas, beszerzés. raktarozas, készletgazdilkodas és
nyilvantartas feltételeit. Biztositja a tagintézményekben a feladatok ellatasanak ellendrzését az
anyag- és eszkozgazdalkodas, valamint a mikddtetés teriiletén.

Feladatai

e az intézmény zavartalan és gazdasagos mukddését biztosité miiszaki feltételek
megteremtése.,

e arendelkezésre all6 pénziigyi keret gazdasagos felhasznalasanak biztositasa:

e a tagintézmények vezetdivel egylittmikddve az ingatlanok, épliletek, berendezések
allaganak megoévasa;

e akarbantartasi sziikségletek felmérése, a karbantartas folyamatos megszervezése;

e ¢pitészeti, épliletgépészeti és dltalanos gépészeti ellatasok biztositasa;

e felujitasi, rekonstrukcios és karbantartasi javaslatok dsszeallitasa,

e miiszaki feladatok el6készitése, ellenorzése, a teljesités igazolasa;

e a miiszaki tevékenységgel kapcsolatos adatok nyilvantartasa, jelentési kotelezettségek
teljesitése;

e a kozizemi szolgaltatasokkal, illetve az energiagazdalkodassal kapcsolatos
adminisztracio;

e lizemfenntartasi feladatokhoz kapcsolodo tigyviteli tevékenység

e a miuszaki. karbantartasi munkateljesitések folyamatos értékelése. ellenérzése:

e munka- ¢s tlizvédelmi eldirasok betartatasa, ezen tevékenységek ellendérzése;

o gépkocsi-lizemeltetés. szallitas szervezésével kapcsolatos teenddk ellatasa:

e a gépkocsi-lizemeltetéssel kapcsolatos nyilvantartasok naprakész vezetése,

e aszakhatosagi engedélyezési eljaras elokészitése, a kiadott engedélyek nyilvantartisa;

e miszaki szolgaltatasok és kozmiivek, valamint a veszélyes szerkezetek mukodésére
vonatkozo eldirasok. szerzddések betartasa. illetve ellendrzése;

e kozvetlen kapcsolattartds a centrummal miszaki vonatkozast szerz6déses jogviszonyban
allo szervezetekkel;

e a kornyezetvédelemre vonatkozo eldirasok betartasa, illetve a jelentési kotelezettség
teljesitése;

e a rendkivilli események kovetkezményeinek kezelése, a sziikséges karelharitasi
intézkedések, jelentések megtétele;

e az anyaggazdalkodas tervezésének elokészitése.
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Miikddtetési csoport felépitése

¢ mikddtetési csoportvezetd
e Kkozbeszerzési és projekt ligyintézé
¢  mikddtetési tigyintézo

2.4.1. Miikédtetési csoportvezetd

Feladatkére

* amikddtetési csoport munkdjanak kézvetlen iranyitasa, szervezése,

e az intézményben adddo karbantartasi, javitdsi munkak feltérképezése, egyeztetése a
gazdasagi foigazgatd helyettessel,

* akarbantartasi, javitasi munkak anyagsziikségletének sszedllitisa,

* akiilsé szolgaltatokkal végeztetett szolgaltatisok leszervezése, ellendrzése.

e a folyamatba épitett vezetéi ellenérzés keretében az irdnyitasa ala tartozé dolgozék
munkafolyamatainak rendszeres. illetve sziréprobaszeri ellendrzése,

e koltségvetési tervezéshez és a beszamolohoz miiszaki informaciok megadas.

* statisztikai adatszolgaltatdsokban valé részvétel,

* amikddtetési csoport munkajanak osszefogasa és folyamatos ellenérzése.

Ellenérzési feladatai
Vezetoi ellenérzés
* havonta a munkateriiletéhez tartozé szerzédések ellenérzés.
° ateriiletére vonatkozoan jogszabélyok, szabalyzatok, kiils6 és belsé ellenérzés altal eldirt
feladatok végrehajtasanak ellenorzése.
Munkafolyamatba épitett ellenérzés
° naponta a szitkséges javitasi, karbantartasi munkak ellendrzése.

® naponta az aldirdsi jogkor gyakorldsa soran az alairandé iratok tartalmi és formai
ellentrzése.

Hataskore és jogkore
® Miszaki teriileteken teljesités igazolé jogkorrel rendelkezik a mikédtetési csoporthoz

tartozo szolgaltatasokhoz és beszerzésekhez kapesolédoan.
* A mikdodtetési feladatokat naprakészen végzi.

17



Felelos

Feleloés a munkakéri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért. nyilvantartasok. adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helvességéért.
az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.

Felelé6s a szamviteli torvény, valamint a Centrum, gazdalkodassal kapcsolatos
szabalyzatainak ~maradéktalan betartdsaért, kilonos tekintettel az anyag és
eszkbzgazdalkodas terén.

2.4.2 Mitkodtetési iigyintézo
Feladatkore

e az intézmény és telephelyeire vonatkozdan az energia-nyilvantartasok vezetése.

e miszaki dokumentaciok 6rzése papiralapon. illetve elektronikusan,

e tovabbszdmlazando energia fogyasztasokrol készitett kimutatas dtaddsa a pénziigyi és
szamviteli csoport felé,

e ¢ves energia jelentés elkészitése a KSH felé,

e hatdsag altal eldirt kotelezo feliilvizsgalatok elvégzésének ellendrzése,

e beruhazashoz kapcsolodoan a terveztetés. a kiltségvetés ellendrzése,

e beruhazasok engedély okiratanak elkészitése,

e miszaki ellendri tevékenység ellatasa,

e nem kozbeszerzés koteles épitési beruhazasok esetében a vallalkozasi szerz6dések
elokészitése.

e az intézmény ingatlanainak miiszaki allapotfelmérése,

e pélyazatokhoz épitéipari kdltségvetés, miiszaki leiras készitése.

Hataskore és jogkore
o Kezeli az intézmény miszaki és energetikai adatait.

Felelos
Felelés a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért,
az adatok valodisagaért €s a bizonylatok megorzéséért.
Felelé6s a szamviteli torvény, valamint a Centrum, gazdalkoddssal kapcsolatos

szabalyzatainak ~maradéktalan betartdsdért, kilonos tekintettel az anyag és
eszkOzgazdalkodas terén.
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2.4.3 Kozbeszerzési és palyazati iigyintézd
Feladatkore

° Alkalmazza a kozbeszerzési torvényt és a kapcsolddd  jogszabalyokat. tovabba
figyelemmel kiséri a Kozbeszerzések Tandcsa altal kiadott dokumentumokat (pl.
ajanlasok).

e Nyomon koveti ezen jogszabalyok valtozasait. lsmeri az Europai Kozdsségek
kozbeszerzéseket szabalyozo joganyagit,

e Koordinilja a kzbeszerzési terv elkészitését.

o Osszeallitja az éves statisztikai Osszegezést.

e Kozremlkadik a kozbeszerzési szabalyzat elkészitésében, illetve adott esetben az eseti
kozbeszerzési szabalyzat dsszeallitasaban.

e Megallapitja, hogy a beszerzést megvaldsitd szervezet a kizbeszerzési torvény alanyi
hatélya ala tartozik-e.

® Vizsgdlja az adott beszerzésnek a kozbeszerzési torvény hatalya ald tartozasat a
kivételekre is tekintettel, meghatarozza a beszerzési targyat és az egy eljarasban
megvalositand6 kozbeszerzéseket.

e A piaci mozgasok figyelembevételével megallapitja a kozbeszerzések becsiilt értékét az
egybeszamitasi szabalyokra is tekintettel. meghatdrozza az adott kozbeszerzésre
alkalmazando eljarasrendet az iranyadé értékhatarok alapjan. ldoszakos/el6zetes
Osszesitett tajékoztatot készit.

° Részt vesz a kozbeszerzés targyanak meghatdrozasaban, a  kozbeszerzési
torvénynek megfeleld miiszaki leiras dsszeallitdsaban, a kozbeszerzés targyaval szemben
tamasztott miszaki, gazdaséagi és egyéb kovetelmények meghatarozasaban.

© Javaslatot tesz a kozbeszerzés targydnak megfelelé eljarasi tipus kivalasztaséra.
Kivalasztja a megfeleld hirdetménytipust.

® Részt vesz az ajanlatkéroi igényeket kifejezésre juttato elbiralasi szempontrendszer
kialakitasaban, az alkalmassagi kovetelmények és a kizaré okok meghatarozasaban. a
dokumentacio 6sszeallitasaban, az eljarasi cselekményekben ajanlatkérdi oldalon. ellatja
a hirdetmények kozzétételéhez, illetve adott esetben a felhivés ajanlattevoknek vald
megkiildéséhez kapcsolddo feladatokat.

e Kozremikodik a biralobizottsdg  szabélyszeri felallitisaban,  miikddésének
koordinalasaban, részt vesz a dontés elékészitésben. Koordinalja az eljarassal kapcsolatos
teenddket. dokumentalja az eljarast.

* Bonyolitja a bontasi eljarast és jegyzOkonyvet készit. Vizsgalja a beérkezett
ajanlatokat/részvételi jelentkezéseket és az ajanlatteviket/részvételre jelentkezoket.

e Targyalast bonyolit, ha az eljaras soran van r4 lehetéség. Lebonyolitja az
eredményhirdetést, osszedllitia a  kapcsolédé  dokumentumokat (Osszegezést,
tdjékoztatokat).

* Kozremiikodik a szerz6déskotés lebonyolitasaban. Az ajanlatkérd oldalan sziikség esetén
kozremiikodik a jogorvoslati, illetve békéltetési eljarasban.

e Nyomon kéveti a kdzbeszerzési eljaras alapjan kotott szerzddések teljesitését ajanlatkéroi
oldalon. Feliilvizsgdlja a szerzédésmodositasra vonatkozo igény indokoltsagat és
szabélyszeriségét.

e Elokésziti a szerz6désmodositast, osszedllitja a kapcsolddd hirdetményt. Elokésziti,
bonyolitja a kiegészité munkakra iranyulé esetleges pétlolagos kézbeszerzési eljarast.
Osszeallitja a szerzédés teljesitésérdl szolo téjékoztatot, megkiildi kozzétételre.

e Kommunikacios tevékenységet végez. Hivatalos levelezést folytat, hivatalos okméanyokat
18It ki. Munkakdréhez kapesolddo hivatalos ligyeket intéz.
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Figyelemmel kiséri az ajanlattevé piacainak keresleti-kinalati viszonyait és az drak
alakulasat. Részt vesz a fo- és alvallalkozokkal, valamint a kézos ajanlattevokkel vald
targyalasokban.

Alkalmazza a kozbeszerzési és a kapesolodd jogszabélyokat, figyelemmel Kkiséri
valtozasukat, azok végrehajtasara javaslatot tesz. Alkalmazza a kozbeszerzési
vonatkozasu polgari jogi alapismereteket, a kozbeszerzési vonatkozasu versenyjogi
ismereteket.

Megfogalmazza a kozbeszerzésre kotott szerzddés teljesitésével sszefiiggd gazdasagi
korilmeényeket és feltételeket.

Hataskore és jogkore

Felelos

Ellatja a centrum és tagintézményeinek kozbeszerzéssel kapcsolatos feladatait.

Felel6s a munkakéri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért. a hataridok
betartasaért. nyilvantartasok. adatszolgaltatasok. jelentések tartalmi és formai helyességéért.
az adatok valddisagéaért és a bizonylatok megorzéséért.

Felel6s a szamviteli torvény, a kozbeszerzési torvény, valamint a Centrum belsé
szabalyzatainak maradéktalan betartasaért, kiilonos tekintettel a k6zbeszerzési teriiletre.

2.4.4 Gépjarmii ligyintézo

Felada

[ ]

tkore

a centrum Uzemeltetésében lévé gépjarmi park mikodtetése, miikodSképességének
fenntartasa, a gépjarmiivezeték koordinaldsa, a gépjarmi teljesitmények havonta
torténd lzemanyag elszamolésa.

gondoskodik a gépjarmivek biztonsdgos, lzemkész allapotnak fenntartdsdrdl, ennek
érdekében figyelemmel kiséri a gépjarm(ivek miiszaki dllapotat, biztositja a gépjarmdivek
kozuti forgalomban térténé mikodés feltételeit (hatdsagi vizsgak és Utvonal engedélyek,
Uzemanya, kendanyag beszerzés feltételeit).

a fenntarté és sajat informacid igény kielégitése érdekében a feladataval dsszefiiggd
adatokat naprakészen vezeti (iskolanként igénybe vett futasteljesitmény,
gépjarm(ivenkénti lUzemanyag vasarlds mennyiségben és értékben, a tulfogyasztas,
megtakaritds nyomon kdvetése stb.),

negyedéves, havi és heti bontasu ltemtervet készit gépjarmiivenkénti és gépjarmi
vezetdnkénti bontdsban,

biztositja a teljesitmény elszamoldsokhoz sziikséges dokumentumokat, bizonylatokat,
ellendrzi azok szabalyszer( naprakész vezetését, a gépjarmii szabdlyzattal 6sszhangban,
havi, negyedéves és éves elszamolast készit a gépjarmuivek és a gépjarmii vezetSk futasi
teljesitményérél, koltségeinek elszamolasdrdl, melyet felad a gazdasag csoportnak.
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Hataskare és jogkire
o Ellatja a centrum és tagintézményeinek gépjarmii lizemeltetéssel kapcsolatos feladatait.

Felelos

Felelds a munkakéri leirdsban meghatérozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért. nyilvantartdsok. adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért,
az adatok valédisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.

Felel6s a szamviteli térvény, valamint a Centrum, gazdalkoddssal és miikddtetéssel
kapcsolatos szabalyzatainak maradéktalan betartasaért, kiilonds tekintettel a gépjarmiivek
Uzemeltetésére.

2.5 A gazdasigi szervezeti egység csoportvezetéinek Jjogallasa, feladata és hataskore

A gazdasagi szervezeti egység -- a Pénziigyi €s szamviteli csoport. a Munkaiigyi csoport, a
Miikodtetési csoport - csoportvezetdit a gazdasagi foigazgato-helyettes javaslata alapjan a
Féigazgaté nevezi ki.

A csoportvezeték munkakori leirdsat a gazdasagi féigazgato-helyettes késziti el. és terjeszti
Jjovahagydsra az Féigazgaté elé. Helyettesitésiikrl a gazdasagi foigazgato-helyettes
gondoskodik.

Feladataik

® acsoport napi tevékenységének meghatarozasa. megszervezése:

® azegyes munkatarsak tevékenységének iranyitasa és ellendrzése:

° a munkatarsak munkateljesitésének igazolisa, munkabél torténd tavolmaradasuk
naprakész nyilvantartasa. a bérelszdmolashoz sziikséges Jelentési kotelezettség teljesitése:

® acsoport feladatellatasanak kozvetlen részvételével megvaldsulo vezetése;

e javaslat készitése az egyes munkatarsak Jutalmazasira, illetve sziikség esetén fegyelmi
felelosség megallapitasara, athelyezésére illetve a kézalkalmazotti Jogviszony
megsziintetésére.

Felelos

® avezetése alatt dll6 szervezeti egység napi munkéjanak megszervezeéseért,

a rendelkezésére bocsatott targyi eszkszok hatékony és gazdasigos felhasznalasaért; -
° aszervezeti egység adatszolgéltatasi és nyilvantartasi kotelezettségének teljesitéséért;
® a jogszabalyokban, bels6 szabalyzatokban. valamint féigazgatoi utasitasokban foglalt
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kotelezettségek teljesitéséért, a szervezeti egység szamdra meghatarozott feladatok
végrehajtasaért:

e a munkavédelmi. tiizrendészeti és vagyonvédelmi szabalyok betartatasaét és folvamatos
ellendrzéséért.

3. A gazdilkodassal 6sszefiiggéd munkafolyamatok
3.1 A koltségvetési tervezéssel osszefiiggo feladatok

A centrum rendelkezésére allo eldiranyzat az adott idoszakban hatalyos kéltségvetési térvény
alapjan a Nemzetgazdasagi Minisztérium altal keril meghatarozasra.

A felligyeleti szerv a centrum részére meghatarozza az altalanos és kotelezéen érvényesitendd
tervezési kovetelményeket, elofeltételeket, modszertant. eloirasokat, valamint meghatarozza a
bevételi és a kiadasi eldiranyzatok értékeit. Meghatarozza tovabba a tervezés eljaras teenddit.

3.1.1 Az elozetes koltségvetési javaslat tervezése (koltségvetési koncepceid osszeallitasanak
szakasza)

Az elozetes koltségvetési javaslat elkészitése soran figyelembe kell venni az Aht., valamint az
Avr., tovabba az allamhaztartas szamvitelérol sz616 Korm. Rendelet eldirasait.

a) Az intézmény a koltségvetés tervezésének elsé szakasziban - a feliigyeleti szerv
intézkedésében foglaltaknak megfeleléen. a targyévet megel6z6 év végén -- elkésziti a
targyévi allami timogatas igényléséhez sziikséges adatszolgaltatast.

Az allami tamogatas igénybevételének alapja tagintézményenként, ellatott feladatonként.
azon beliil alland6 és idészakos ellatasi napok figyelembe vételével torténik.

Elkészitése a centrum gazdasagi szervezetének feladata.
Az elkészitésért a gazdasagi foigazgato-helyettes felel, tovabbitasaért a Foigazgatd.

b) A koltségvetési koncepcid dsszeallitdsanak szakaszaban a centrum elkésziti a céljellegii
beruhézasi és feltjitasi tervjavaslatat. melyet részletes, széveges indoklassal egészit ki. és
azt tovabbitja a fenntartd illetékes szerve részére.

A folyamatban Iévé, feliigyeleti szervi tamogatassal megvalosulé beruhazdsok és
felujitasok esetén adatot szolgaltat az év végén varhato eldirdnyzat maradvanyokrdl annak
érdekében, hogy a kovetkezo évi kdltségvetésben ezek a maradvanyok visszatervezésre

keriiljenek.

A javaslatot elokésziti a mikddtetési csoportvezeto, ellendrzi a gazdasagi féigazgato-helyettes,
tovabbitasaért felelos az Foigazgatd.

c) A koltségvetési koncepceid Osszeallitasanak kovetkezd szakaszaban a feliigyeleti szerv
elézetes koltségvetési javaslatot kér a sajat bevételek tervezett dsszegérél. a bevételi
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rovatok Kkozotti atcsoportositasrol. a tobbletbevételek tervezett felhasznaldsarol. az
intézményi sajat bevétellel fedezett beruhazasok és felujitasok tervezett feladatairdl, azok
Osszegeirol.

A javaslatot el6késziti a pénziigyi és szamviteli csoportvezeto. ellenérzi a gazdasagi {6igazgato-
helyettes tovabbitasaért felelds az Féigazgato.

d) Az intézmény elézetes kiltségvetési javaslatat a Pénziigyi és szamviteli csoport késziti el
a gazdasagi foigazgatd-helyettes iranyitaséval.

Az intézmény koltségvetési javaslatat ugy kell dsszeallitani., hogy az kiilén tartalmazza a
kotelezé és az 6nként vallalt feladatok adatait.

A tervezés soran valamennyi tagintézmény javaslatat. igényét figyelembe kell venni.
A tagintézmények igényeinek tartalmaznia kell a kévetkezdket:

© létszdm és bérigényeket, illetve az egyéb valtozasokat.

e afeladatok véltozasait. azok kéltségvetésre gyakorolt hatasat.

* aspecialis beszerzési igényeket, elvégzend§ karbantartasi és feltjitasi munkakat.

A tagintézmények igényeinek szdmszerisitése utan - a penziigyi lehetségek fliggvényében -
gondoskodni kell azok kiadasi eléirdnyzatok kozé torténd beépitésérol.

3

A kiadasi el8iranyzatok mellett szamba kell venni mindazokat a bevételeket. amelyek a centrum
feladataival kapesolatosak és

e jogszabalyon alapulnak,

* szerzddésen, megallapodason alapulnak,

* tapasztalatok alapjan rendszeresen eléfordulnak,
e eseti jelleggel vagy egyébként varhatdak.

e az eszkdzok hasznositisaval fliggnek dssze.

A bevételek tervezésekor, az el6z8 évek tapasztalati adatai alapjan varhatéan befolyo bevételeket
teljes koriien meg kell tervezni.

A vallalkozasi tevékenységbdl szarmazo. valamint a pélyézati bevételek tervezésekor minden
rendelkezésre all6 informacio figyelembe vételével kell az eldiranyzatokat megtervezni.

A javasolt el6irdnyzatok tekintetében ki kell mutatni egyrészt mindazon athuzédé bevételeket és
kiadasokat. amelyek a kivetkezd évi koltségvetést illetden kovetelést vagy kotelezettséget

jelentenek. tovébba a javasolt eléiranyzatok kivetkezd két évre varhatéd kihatasat,

A koltségvetési javaslat feliigyeleti szerv részére t6rténé tovabbitasaért a gazdasagi foigazgato-
helyettes a felelds.

Munkaiigyi csoport tervezési feladatai

® alétszamhoz és a személyi juttatishoz kapesolodo kimutatasok elkészitése.
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e a minimalbér és szakképzettségi minimdalbér valtozas bérhatasianak kimutatdsa. - -
kitelezd elore 1épok személyi juttatas és jarulék emelkedésének kimutatasa.

e jubileumi jutalom megtervezése,

e egyeéb nem rendszeres juttatasok megtervezése,

e iires allashelvek kimutatéasa.

Elkészitése a Munkaiigyi csoportvezetd feladata. ellendrzi a gazdasagi foigazgaté-helyettes.

Miikddtetési csoport tervezési feladatai

e tagintézményekre vonatkozd energia adatok (giz, tavfiités, villamos energia. viz-és
csatornadij) megadasa.

e gépjarmi lizemelés koltségeinek tervezése.

e rendszeres karbantartdsok €s eseti javitasok megtervezése,

e készlet és anyagbeszerzési terv elkészitése a szakmai egységek bevonasaval.

o felhalmozasi kiadasokra javaslat (beruhdzasi és feltjitasi terv) készitése a tagintézmények
vezetdinek véleményezése alapjan.

Elkészitése a miikddtetési csoportvezetd feladata, ellenérzi a gazdasagi foigazgato-helyettes.

Pénziigyi és szamviteli csoport tervezési feladatai

e sajat bevételek tervezése,

e Kkiemelt kiadasi eloiranyzatok (rovat-tételek) kozotti atcsoportositas sziikségességének
megallapitdsa,

e koltségvetési javaslat kidolgozasa.

Elkészitése a pénziigyi ¢s szamviteli csoportvezeté feladata, ellenérzi a gazdasagi féigazgato-
helyettes.

3.1.2 A végleges koltségvetés tervezése (koltségvetés tervezésének masodik szakasza)

A feliigyeleti szerv a centrum szdmdra megkiildi a koltségvetés dsszeallitasa targydban késziilt
intézkedést. amely tartalmazza az intézmény targyévi gazdalkodasat megalapozé koltségvetési
keretszamokat (bevételek. kiadasok, Iétszam). és a koltségvetés dsszedllitasa soran végrehajtandd
feladatokat.

A végleges koltségvetés Osszedllitasakor figyelembe kell venni ezen kiviil az intézményre
vonatkozo el6irasokat. A gazdasagi szervezet a részletes koltségvetési elbirdnyzatokat és
rovatokat tartalmazo alapokmanyt a Nemzetgazdasdgi Minisztérium dltal adott évre kiadott
tajékoztatojaban meghatdrozott Elemi koltségvetés megnevezésii nyomtatvany-gamitira
kitoltésével koteles elkésziteni.
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A koltségvetés tervezése soran biztositani kell. hogy a bevételi ¢s kiadasi eloiranyzatok {6 Gsszege
egymassal megegyezzen.

Az elemi koltségvetés magaban foglalja:

e akoltségvetési alapokmanyt,

° a kiadasokat és bevételeket részletesen. rovat és azon beliil rovat-tétel bontasban.
eldiranyzatonként,

e személyi juttatdsok és a foglalkoztatottak adatait.

* az engedélyezett [étszam funkcidesoportonkénti megoszlasat, az eldiranyzatok részletes,
rovatonként megbontott indoklasat,

¢ afeliigyeleti szerv altal kért egyéb adatszolgaltatast, mellékletet.

Az elkészitett koltségvetést a feliigyeleti szerv altal megadott hataridére kell tovabbitani.
A végleges koltségvetés Gsszeallitasaért felelds: a pénziigyi és szamviteli csoportvezetd
A koltségvetés ellendrzéséért felelds a gazdasagi féigazgato-helyettes.

A koltségvetés tovabbitasaért felel a Féigazgato.

3.2 Az eléiranyzatokkal valo gazdalkodas
3.2.1 Eloiranyzatok kezelése

A centrum a rendelkezésére allo eldiranyzataival az adott idészakban hatalyos koltségvetési
torvény, az Aht.. az Avr., az Szt eléirasai. valamint a fenntarté altal jovahagyott éves koltségvetés
alapjan gazdalkodik.

A fenntarté meghatirozza az onalléan miksds intézmény kiemelt éves koltségvetési

elSirdnyzatait kotelezoen elldtandé és énként vallalt feladatok bontasban. azon beliil rovatonként:
e aszemélyi juttatasok,

a munkaaddkat terhel jarulékok és szocialis hozzajarulasi adé,

a dologi kiadasok,

ellatottak pénzbeli juttatasa,

az atadott pénzeszkozok,

a felhalmozasi kiaddsok (beruhazasok, felyjitasok)

mukddési céli tdimogatasok,

felhalmozasi célu timogatasok.

miitk&dési bevételek,

felhalmozasi bevételek,

miikodési céli pénzeszkoz atvételek.

felhalmozasi célu pénzeszkoz atvételek,

finanszirozasi bevételek (intézmény tdmogatasa).
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e valamint a létszam elGiranyzatait.

Iranyitd szervi hataskdrben végrehajtando eldiranyzat modositasokra kiemelt eléiranyzatonként, azon
beliil rovatonként a koltségvetési rendeletben foglaltak az iranyaddak. Kiemelt eliranyzatok. rovatok
kozotti atesoportositast — a centrum foigazgatdja és gazdasagi foigazgato-helyettese egviittesen -- a
mindenkori koltségvetési rendeletben foglaltak alapjan kezdeményezhet a fenntartonal, illetoleg
hajthat végre a fenntarté eldiranyzat-maodositasrol szolo értesitését kvetden.

Az intézményi (sajat hataskoril) eldiranyzat-atcsoportositasokat. eldiranyzat médositdsokat a
centrum foigazgatdja rendeli el, a gazdasagi foigazgato-helyettes javaslata alapjan.

3.2.2 Elbiranyzatok felhasznalasa

El8iranyzatok felhaszndldsan a jovahagyott kiadasi elGiranyzatok terhére fizetési vagy mas
teljesitési kotelezettség villalasat és a kiadasok teljesitését, valamint a jovahagyott bevételi
eldiranyzatok javira a bevételek eldirasat és beszedését értjiik.

Eléiranyzatainak idoben itemezett. célszerli és rendeltetésszeri felhasznalasa érdekében a
centrumnak likviditasi tervet kell készitenie a koltségvetési rendeletben foglalt eléirasok
figyelembe vételével.

A finanszirozas - az intézmény miikodési kiadasa tekintetében - kincstari rendszerben térténik.

A likviditasi terv elkészitéséért felelds: a pénziigyi és szamviteli csoportvezetd
A likviditasi terv ellenbrzéséért felelds: a gazdasagi foigazgatd-helyettes.

A centrum kéltségvetésének végrehajtasaért, a gazdalkodas jogszerliségéért, a takarékossag
érvényesitéséért és a bevételek noveléséért — az alapfeladatok elldtdsanak biztositasaval — a
centrum foigazgatdja felelos.

3.3 Pénzeszkozok kezelése

A Szakképzési Centrum koltségvetésének végrehajtasa soran jelentkezd bevételeket és
teljesitendd kiaddsokat a Magyar Allamkincstarnal vezetett bankszamlan - a palyazatokat
elkiilonitett szamlan -, illetve a hazipénztarban kell kezelni.

A bankszamladk nyitasdval és kezelésével, valamint a hazipénztarral kapcsolatos részletes
szabalyokat, illetve a bankszamldkon kezelt pénzeszkozok feletti rendelkezési jogosultsagot a
Centrum Pénzkezelési Szabalyzata rogziti.

A bankszamla pénzforgalmanak bonyolitasa soran a szamlardl kiadast csak az érvényesitett és
utalvanyozott bizonylatok alapjan lehet teljesiteni. Bizonylat nélkiil atutalasi megbizas a bankba
nem kiildhetd, beszedési megbizas nem fogadhato.

A pénzforgalom bonyolitasarol a bankkal bankszamlaszerzodést kell kitni. A bankszamla feletti
rendelkezés feltételeit az aldirds bejelenton kell a bankhoz bejelenteni, amelyben meg kell

hatarozni az alairdk sorrendjét is.

A bankszamlan lév6 adatforgalom illetve a hazipénztar kezeléséért a Gazdasiagi Csoport
munkatarsai a munkakdri leirasukban foglaltak szerint felelések.
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3.4. Adatszolgaltatashoz, beszamolo készitéséhez kapcesolodé feladatok

3.4.1. Adatszolgaltatas a tartozasallomanyrol

A centrum az elismert tartozasallomanyrol - nemleges adat esetén is - havonta. a targyhot
kovetden a feliigyeleti szerv dltal megadott hataridoi g a Kormanyrendelet altal meghatarozottak
szerint adatszolgéltatast kiteles teljesiten.

Az adatszolgaltatas elkészitéséért felelds: a pénziigyi és szamviteli csoportvezetd

Az adatszolgaltatas ellendrzéséért és hataridére torténd tovabbitasaért felelos: a gazdasagi
foigazgato-helyettes.

3.4.2 1d6kozi koltségvetési jelentés (1KJ)

A centrum a pénzforgalomrdl havonta, a targyhét kivetéen a feligyeleti szerv altal megadott
hatariddig a Kormanyrendelet altal meghatérozottak szerint adatszolgaltatast kételes teljesiteni.
Az adatszolgaltatas kotelezd melléklete a fokonyvi kivonat. melyet a Nemzetgazdasagi

Minisztérium Fejezeti Koltségvetési Foosztalyara kell megkiildeni.

Az adatszolgadltatds elkészitéséért. ellendrzéséért. egyezOségéért és hataridére 16rténd
tovabbitasaért a pénziigyi és szamviteli csoportvezeto felelds.

3.4.3 1d6kozi mérlegjelentés

A centrumnak az eszkozei és forrasai alakulasardl negyedévenként. a fékényvi kivonat adataibél
osszedllitott mérlegjelentést kell készitenie az Avr.-ben meghatarozottak szerint.

A meérleg eldkészitéshez sziikséges (fokanyvi konyvelés, analitikus nyilvantartasok és a raktari
készletek) egyeztetésekért a Pénziigyi és szamviteli csoport, valamint a Mikddtetési csoport a

felelds.

Az adatszolgdltatds elkészitéséért, ellendrzéséért. egyezOségéért ¢és hataridére 161ténd
tovabbitasaért a pénziigyi és szamviteli csoportvezetd felelds.

3.4.4 A koltségvetési beszamolé osszeallitasaval kapcsolatos feladatok

Az intézmény az elbirdnyzatok felhasznaldsarél és gazdalkodasrol éves beszamolét kételes
késziteni.

A beszamoldt a fenntartd Altal meghatarozott hataridére és tartalommal kell elkésziteni. a
Nemzetgazdasagi Minisztériumnak a zdrszamadasra vonatkozd tdjékoztatoja figyelembe

vételével.

A beszamol¢ dsszedllitasaban részt kell venni a penziigyi és szamviteli, a munkaiigyi. valamint a
mukddtetési csoport munkatarsainak.

Az éves beszamol6t a fokdnyvi kivonat adataibol, az év végi, december 31-i fordulénapot
figyelembe véve kell elkésziteni.
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A fokonyvi kivonat dsszeallitasa elott a kovetkezoket kell biztositani:

leltar készitése ¢s atvezetése a kdnyvelés adatain.

az eldiranyzatok egyeztetése a feliigyeleti szervvel a kiemelt eléiranyzatokra. az irdnyitd
szervi és sajat hataskori atcsoportositasokra vonatkozoan,

év végi zarlati munkaék elkészitése.

a meérleg Osszeallitasa a mérlegtételek értékelésével.

Az év végi zarlati munkak sordn a kovetkezoket kell elvégezni:

a bankszamlak egyenlegének egveztetését a december havi utolsé bankszamla-kivonat
adataival,

a pénztarjelentések december havi utolso adatainak egyeztetését a fokonyvi pénztarszamla
adataval,

a decemberben kifizetett illetmények elszamolasat feladas alapjan.

a bevételek és kiadasok kdnyvelését - december 31-ig - szakfeladatonként. (kormanyzati
funkcionként).

a leltarral megallapitott készletek, kiovetelések (adosok, vevik, egyéb kovetelések) és
kotelezettségek (szallitok) allomanyvaltozasanak elszamolasat a tékevaltozassal szemben,
a pénzforgalmi jelentés elkészitését kovetden az allomanyi és forgalmi szémlak
atvezetését az dllomanyi szamlékra a t6kevaltozassal egyidejlileg torténd elszamolassal
az értékcsokkenések elszamolasat.

dsszevont fokonyvi kivonat. pénzforgalmi kiadasok Osszesitése szakfeladatonként,
zaromérleg elkészitése.

Az éves beszamolot a naptari évrél december 31-1 fordulonappal kell elkésziteni, és azt a fenntartd
altal megadott idépontban leadni.

A beszamolo osszeallitasaért felelos: a pénziigyi és szamviteli csoportvezetd A
beszamolo ellendrzéséért felelds: a gazdasagi foigazgato-helyettes.

A beszamolot a Foigazgatonak és a gazdasagi foigazgato-helyettesnek kell alairni.

3.5. Belsé kontrollok

A belsd kontrollrendszer. a centrum altal a kockazatok kezelésére és targyilagos bizonyossig
megszerzésében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja. hogy a centrum
megvalositsa a kdvetkezd fo célokat:

a tevékenységet szabalyszeriien, valamint a megbizhaté gazdilkodas elveivel
(gazdasagossag, hatékonysdg és eredményesség) 6sszhangban hajtja végre,

teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,

megvédje az intézmény erdforrasait a veszteségektdl (karoktol) és a nem rendeltetésszerii
hasznalattol.

Az intézmény belsd kontrollrendszeréért a Foigazgato a felelds, aki koteles a szervezet minden
szintjén érvényesiilo — megfelelo rendszert kialakitani.
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4. Zaro rendelkezések

° A szabalyzat az aldirds napjan Iép hatalyba.
A gazdasagi foigazgatd-helvettesnek kell gondoskodni arrol, hogy a szabélyzatban foglalt
eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék és annak tén

Y€t a szabalyzat 1.sz.
mellékletében aldirasukkal igazoljak.

Nyviregyhaza, 2015. julius 01,

urbanné Papp Maria
féigazgatd

g,‘m.a,.\_' 2/

Melléklet:

1. sziami melléklet: megismerési nyilatkozat
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

1. sz. melléklet

A Nyiregyhazi Szakképzési Centrum Gazdasagi tigyrendjében foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem. hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran kételes vagyvok

betartani.

Név

Beosztas

Datum

Alairas
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