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A Kaposvan Szakképzési Centrum (fovabbiakban: Kaposvari SZC) gazdasigi szervezetének
feladatait az dllamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht), valamint
az dllamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XI11.31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Avr.) alapjén - a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat eloirasait figyelembe véve
- a kovetkezok szerint hatdrozzuk meg,.

1. Ugyrend célja

Az ligyrend célja, hogy a vonatkoz6 kdzponti jogszabalyok, valamint a helyi sajatossdgok
alapjan részletesen meghatarozza a Kaposvari SZC gazdasagi szervezete éltal ellatandd
feladatokat, a vezetdk és a gazdasdgi szervezet pénziigyi-gazdasigi feladatainak elldtdsaért
felelés alkalmazottak feladat- és hataskorét (munkakorét), a helyettesités rendjét, a belséd
{szerven beliili) és kiilsé kapcsolattartas modjat, szabélyait.

2. A sajitos tervezési, gazdilkodasi, ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és
besziamolasi feladatok

A kancellar kiilén belsé szabilyzatban rendelkezik az allamhaztartasrdl sz6lé torvény
végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (3b) bekezdése szerinti sajatos
tervezési, gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozdsi, adatszolgaltatisi és beszdmolasi
feladatokrél.

2.1 Tervezés

A Kaposvari SZC gazdasagi szervezete az intézmények vezetdinek, gazdasdgi ligyintézdinek
bevonasaval ellatja a kéltségvetési tervezéssel kapcesolatos feladatokat.
A koltségvetési tervezés keretén beliil gondoskodik:
- atervezéssel kapcsolatos dokumentaciok elkiilénitett gylijtésérol,
- atervezéssel kapcsolatos értekezleteken, képzéseken vald részvételrdl,
- a koltségvetesi terv elkészitése érdekében az intézményre vonatkozd tervijavaslat
Osszeallitasarol,
- a jovdhagyott koliségvetési rendeletek alapjan az intézménye elemi
koltségvetésének elkészitésérdl, és tovabbitdsardl,
- az elemi koltségvetés megdrzésérol,

2.2 Eléiranyzat-felhasznalds

Az elbiranyzat felhasznélds korében a Kaposvari SZC gazdasigi szervezetének feladata a
kovetkez:
a) a koltségvetési rendeletnek megfleleld, szamlaszam mélységli eredeti elbiranyzatok
meghatirozasa az elbiranyzat kényveléshez,
b) a kotelezettségvallalas nyilvantartds folyamatos vezetése,
¢) a kovetelés nyilvantartas folyamatos vezetése,
d) az eldiranyzat-felhasznalas soran
- abevételi eldiranyzatok teljesitése,
- akiadasok kiadasi eléiranyzatok szerinti felhasznélasa,



e) az elOiranyzat-felhasznélas soran a pénzgazdalkodasi jogkordk gyakorldsadhoz
szitkséges informaciok biztositasa killondsen adott elbirdnyzat vonatkozasaban
rendelkezésre allo, még fel nem hasznélt eloirdnyzatokrdl,

) az el6iranyzat-felhasznéléds sordn a folyamatos (naprakész) eléiranyzat konyvelés.

Az eléiranyzatok nyilvantartisat folyamatosan, az egységes rovatrend szerinti bontasban kell
vezelini, €s abba az el6irdnyzatok barmely valtozasat a valtozast kévetden azonnal feljegyezni.
Az elbirdnyzatok nyilvantartasanak legalabb az allamhéztartas szamvitelérél szolo 4/2013. (1.
11.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz.) 14. sz. mellékletének 1. Eldiranyzatok nyilvantartisa
szerinti adatokat kell tartalmaznia.

Az elbiranyzatok nyilvantartisa tartalmazza legalabb:

a) a megallapitott, jovahagyott eredeti eldirdnyzatot,

b) azeredeti eléirdnyzatok médositdsainak, atcsoportositasainak jogeimét, dsszegét,
datumét, hataskorét (Orszaggylilés, Kormany, irdnyitd szerv, sajat), az azt elrendeld
dokumentum azonositasahoz sziikséges adatokat,

c) az eldirdnyzat mddositdsa, tcsoportositasa Kincstarhoz torténd bejelentésének
azonositiasihoz sziikséges adatokat,

d) az elbiranyzatok zdroldsa esetén a zarolds megsziintetésére vagy torlésére vonatkozd
adatokat, és

e) az elbiranyzatok - mas koltségvetési szervhez, fejezeti kezelésii eldiranyzathoz stb. -
atcsoportositisa esetén a kotelezettségek nyilvantartasaval vald esetleges kapcesolatok
leirasat.

Az el6iranyzatok, illetve azok médositasanak nyilvantartasaért a gazdasagi vezett a felelds.

A kiadasi ¢és bevételi eldiranyzatok terhére vallalt koveteléseket és kitelezettségeket és az
ezekhez kapesolodo pénztigyi teljesitések nyilvantartasat naprakészen kell vezetni.

A kiadasi és bevételi eldiranyzatok felhasznalasat és a rendelkezésre all6 szabad kereteket
folyamatosan figyelemmel kell kisérni.

2.3 Sajat hataskéri eldiranyzat-modositas

A garzdasagi szervezet a Kaposvari SZC sajat hataskorli eldiranyzat-modositasi feladatok
korében koteles ellatni az aldbbi feladatokat:
a) a sajat hataskor( eldirdnyzat modositas kidolgozasa,
b) a sajit hatiskorti eldiranyzat modositds adatainak tovabbitdsa e-adaton keresztiil a
kincstar részére, a feldolgozott eldirdnyzat modositasrol thjékoztatas kiildése a fenntartd

részére,
c) az elbirdnyzat-mddositassal kapcsolatos dokumentumok elkiilonitett gy{jtése,
nyilvantartasa.

2.4 Uzemeltetés, fenntartis, mikodtetés

A gazdasagi szervezet az lzemelietési, fenntartasi, mikodtetési feladatai kozstt az alabbi
kiemell feladatokat latja el a Kaposvari SZC intézményeire vonatkozdan:

a) tervezi az lizemeltetési, fenntartasi, miikGdtetési kiadasokat, az ellatott feladatokhoz,
feladatvaltozasokhoz igazodva folyamatosan figyelemmel kiséri az ilizemeltetési
kiadasokat, valamint javaslatot tesz ezen kiadasok ¢ésszertisitésére, cnergia ¢és
koltségtakarékos mikodtetésre torekszik,

b) a feladatellatast attekinti a gazdasigos tlizemeltetés, fenntartds, mikodtetés
szempontjabol,



az lizemeltetés, fenntartas, miikGdtetés teriiletén kotelezettsépet villal,

a fenntarté kezdeményezésére felujitasi javaslatot készit, megjelolve a fontossagi
sorrendet,

betartja és betartatja az fizemeltetési kiadasok teljesitésének szakmai igazolasardl sz616
eljardas szabalyait, gondoskodik az egyes kiadasok koltséghely, intézmény, illetve
szakfeladat szerinti elkiildnitésérdl.

2.5 Beruhazas

A Kaposvari SZC gazdasagi szervezete a beruhazisokkal kapcesolatos feladatai sordn elldtja az
intézmény vonatkozasaban a kovetkezd teenddket:

)
b)

)
d)
o)

f)

g)
h)

i)
1)

Attekinti az intézmények &ltal javasolt beruhazasi kiadasokat,

adott beruhdzasokkal kapcsolatban beruhdzasi szdmfitdsokat végez, ellendrizve a
beruhdzas hatékonysagit, gazdasigossagat, a beruhzassal elérhetd eredményeket,
adott beruhazassal kapcesolatban alternativakat dolgoz ki,

gondoskodik a kozbeszerzési eljaras lefolytatasardl, ha a beruhdzédshoz kapesolddo
kiadasok nagysagrendje az eljards lefolytatisat - a vonatkozo jogszabalyok szerint -
indokoltta teszi;

a nem kozbeszerzési korbe tartozé beruhazdsok vonatkozdsédban beszerezi a
beruhazasokkal kapcsolatos eldzetes ajanlatokat, koltségvetéseket,

a beruhazéssal kapcsolatos kotelezettségvallalast nyilvantartiasba veszi,

gondoskodik a beruhdzas lebonyolitasarol,

a pénziigyi teljesités elétt gondoskodik arrdl, hogy a beruhazas teljesitését megfelelo
szakember a Kaposvari SZC vagy az <drintett intézmény részérdl igazolja
(teljesitésigazolas),

az elkésziilt beruhazasrol allomanyba vételi bizonylatot allit ki,

az elkészilt beruhdzast a kettds kdnyvvitel rendszerében nyilvantartja (fokonyvi
szamlan, ¢és analitikus nyilvantartasban is).

2.6 Vagyonhasznalat, hasznositas

A Kaposvari SZC gazdasagi szervezetének feladata e targykorben:

a)
b)

¢)

az intézmény vagyonkezelésében [évd vagyon elkiilonitett nyilvantartasa,
a vagyonkezelés soran az allami vagyon kezelésére vonatkozd szabalyokat betartsa,
a vagyonkezelésbe €s haszndalataba vett vagyon leltarozasardl évenként gondoskodjon.

A Kaposvari SZC a targyi eszkozok analitikus nyilvantartasat az SAP tigyviteli rendszerben

vezet,

2.7 Munkaero6-gazdalkodas

A Kaposvari SZC vonatkozasiban a gazdasagi szervezet az intézmények munkaligyi
feladatokat ellatd tigyintézdinek bevonasaval kdvetkezo feladatokat latja el:
a) A4ltalanos nyilvantartasi, adminisztracids ¢s egyéb munkajogi feladatok

a munkaveégzésre, illetve a foglalkoztatasra vonatkozo belst szabalyzatok elkészitése, a
sziikséges modositasi javaslatok megfogalmazdsa,
a munkaviszony [étesitésével kapcsolatos feladatok:

- palyaztatas lebonyolitasa,

- egyéni munkaszerzddés elkészitése,

- a killonbozd nyilvantartasokba valé felvétel,



e a munkaviszony alapjan jard juttatdsok biztositdsaval kapcsolatos adminisztracios,
adatszolgaltatasi és egyeb feladatok,

e az cgyes munkaviszonnyal kapcsolatos jogosultsgok biztositasa és nyilvantartasa (pl.:

szabadsag nyilvantartasa, kiaddsa, munkaruha hozz4jarulas nyilvantartisa, kiadésa).

munkavédelmi feladatok ellatasa,

tovabbképzéssel, képzéssel kapesolatos nyilvantartasi feladatok,

munkaviszony sziineteltetésével kapcsolatos nyilvantartasi feladatok,

a munkaviszony modositasaval kapcsolatos feladatok,

a munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos feladatok,

a fegyelmi feleldsség témakorébe tartozo tevékenységek;

b) amunkaeré-gardalkodasi feladatok a Iétszam és bérgazdalkodds teriiletén:

e a feladatellatdshoz igazodd létszamsziikséglet folyamatos figyelemmel kisérése, az
oktatd és pedagdégus munkakdrben foglalkoztatottak szdménak a tanévkezdéskor a
tantargyfelosztas alapjan sziikséges 1étszamigénynek megfeleld tervezése, egyéb
munkakérben foglalkoztatottak sziikséges létszamanak meghatdrozisa az évenkénti
koltségvetési tervjavaslat dsszeallitdsakor,

e a személyl juttatdsok és a létszam elbiranyzattal vald gazdalkodas a jogszabalyi
korlatozésok, és a belsd rendelkezések figyelembevételével,

e az clbiranyzat maradvany személyi juttatdsokat érintd maradvanydnak kimutatésa.

2.8 Keészpénzkezelés

A készpénzkezeléssel kapcsolatos feladatok a Kaposvari SZC Pénz- és értékkezelési
szabalyzatiban kerlilnek meghatirozasra. A szabalyzatokban régzitettek betartisa, folyamtatos
figyelemmel kisérése, modositisa a Kaposvari SZC gazdasagi vezetdének a feladata.

A pénzkezelés ellendrzésére jogosult a gazdasagi vezetd, a kancellar €s a belso ellendrzes.

2.9 Kinyvvezetés és beszamolasi kitelezettség

A Kaposvari SZC ¢s intézményeire vonatkozoan a kényvvezetési feladatok kézott el kell [atni:
a) a kettds konyvelést (a pénziigyi és koltségvetési konyvelést),
b) az analitikus kdnyvelést.
A konyvvezetési és beszamolasi kotelezettséget Kaposvart SZC a kovetkezd szamviteli
szabdlyzatokban régzitett részletes szabdlyok szerint kiteles teljesiteni:
- Szamviteli politika
- Szamlarend
- Bizonylati rend.

2.10 A belsé kontrollrendszer

A belsd kontrollrendszer kialakitidsa ¢s miikodtetése gazdasagi szervezet sajat szervezetével

lehetséges.
A gazdasagi szervezet feladata a rendszer mikodtetése, fejlesztése az intézmény altal ellatott

feladatok vonatkozisaban.



2.11 Adatszolgiltatis

Az adatszolgaltatassal kapcsolatban a gazdasagi szervezet a kisvetkezé feladatokat 4tja el:

a) a gazdasagi szervezet cllatja a finanszirozasaval kapcsolatos adatszolgaltatasi
feladatokat,

b) a pénziigyi-gazdalkodasi teriilethez tartozé  adatszolgaltatdst nyjt  a
jogszabalyokban meghatirozott esetekben (killondsen a tervezési, beszdmoldsi
feladatokhoz, normativ tamogatasok igénylésével, illetve a tamogatdsokkal valod
elszamolasokhoz tartozé adatszolgaltatdsokhoz),

¢) informaciét szolgaltat az intézmény gazdalkodasardl a fenntartdk felé az Altaluk
meghatirozott modon, rendszerességgel és formaban.

3. A pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatasaért felelos személy(ck) feladatai

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

A munkakéri leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért az intézményekben az igazgato, a
Kozponti Szervezeti Egység esetén a munkaltatol jogkort gyakorlo kancellar, illetve foigazgato
tartozik felelésséggel.

A munkakéri leirdsokban rendelkezni kell a helyettesités modjarol.

4. A vezetik, és mds dolgozék feladat-, hatis- és jogkire

A gazdasagi vezeld [eladatai a kdvetkezok:

a) a gazdasagi szervezet kdzvetlen iranyitasa ¢és cllendrzése,

b) a gazdasagi szervezet feladat-és hataskorébe utalt feladatok ellattatdsa,

c) a iranymutatds adas a gazdalkoddsi, kényvvezetési, adatszolgaltatasi feladatok
ellataséért felelés alkalmazottaknak - kiilondsen ha azok nem koézvetleniil a
gazdasagi szervezetnél dolgoznak,

d) gazdasagi intézkedések meghozatala.

A kancelléar, gazdasigi vezetd, valamint a gazdasagi szervezet dolgozoi az 1. melléklet szerint
latjak el feladatukat, illetve gyakoroljak hataskoriiket.



1. melléklet Kaposvari SZC Gazdalkodési Ugyrendjéhez

Feladat, hatéiskir, jogkor Feladatellt6
(eimzett)
1. Tervezés 1. kancelldr,
Hivatkozas: 2. gazdasdgi vezeld,
3 gazdasdgi vezeld wlasitasa alapjan a gazddalkoddsi

- bels6 szabalyzatok

csoportvezeld és a centrum, illetve az intézmények pénziigyi
referensei/tigyintézoi

A tervezéssel kapesolatos feladatok
irdnyitasa, ellentrzése

gazdasdgi vezetd

Tervezéssel kapesolatos dokumentumok
gyljtése

gazddlkoddsi csoportvezetd

Tervezéssel kapesolatos értekezleten,
megbeszélésen, tovabbképzésen vald
részvétel

gazdasdgi vezetd, gazddlkoddsi csoporivezetd,
pénziigyi referens/iigyintézé

Koltségvetési terv javaslatok
kidolgozadsdban valod részvétel

d

gazdasagi vezet$, gazddlkoddsi csoportvezetd,
pénziigyi referens/igyintézd

Elemi koliségvetések elkészitése,
tovabbitdsa

gazdasdgi vezetd, gazddlkoddsi csoporivezetd,
pénziigyi referens/iigyintézd

Elemi koltségvetések megdrzése

gazdasdgi vezetd, pénziigyi referens/tigyintézd

2. Elbdiranyzat-felhasznalas
hivatkozas

- belsd szabdlyzat a pénzgazdalkodasi
jogkorsk gyakorlasarol

1. kancelldr,
2. gazdasdgi vezeto,
3 gazdasdgi vezetd utasitdsa alapjdn gazdalkoddsi

csoporivezeld és a centrum, illetve az intézmények pénziigyi
referensei/tigyintéz6i

Az eldiranyzat-felhasznal as
jogszabalyok, és belsd szabalyoknak
megfeleld irdnyitasa, ellendrzése

gazdasdagi vezetd,

Eredeti eldiranyzatok meghatarozésa
eldiranyzat lebontas

gazdasdagi vezeld, gazddlkoddsi csoportvezetd,
pénziigyi veferens/tigyintézd

Eldiranyzat felhasznalasi iitemtervek
készitése, sziikség szerinti modositasa

gazdasdgi vezetd, gazddlkoddsi csoporivezetd,
pénziigyi referens/iigyintézd

Likwviditasi tervek készitése és
madositasa

gazdasdgi vezelo, gazddlkoddsi csoporivezetd,
pénziigyi referens/iigyintézd

A kotelezettségvallalassal kapesolatos
nyilvantartdsok vezetése

Dpénziigyi referens/tigyintéz§

A kovetelésekkel kapesolatos
nyilvintartasok vezetése

pénziigyi referens/iigyintézd

A pénzgazdalkodasi jogkorok
gyakorlasa - a vonatkozo kiilon belsé
szabdlyzat szerint

gazdasagi vezetd, gazddlkodasi csoportvezetd,
pénziigyi referens/iigyintézd

Jogszabdlyoknak megfeleld eldiranyzat-
felhasznalés

gazdasagi vezetd, gazddlkoddsi csoporivezetd,
pénziigyi referens/iigyintézd

El6irdnyzat-konyvelés

gazdasagi vezetd, gazdalkoddsi csoportvezeld,
peénziigyi referens/igyintézd




3. Sajat hatdskori eléiranyzat
modositas

Hivatkozas:

- belst szabalyzatok

gazdasdgi vezeld, gazddlkoddsi csoportvezetd,
pénziigyi referens/iigyintézd

A sajat hataskori eloirdanyzat mddositas
jogszabélynak megfeleld kidolgozasa

gazdasdgi vezetd, gazddalkoddsi csoportvezeld,
peénziigyi referens/iigyintézd

Az elbiranyzat-mddositas tovabbitasa

gazdasagi vezeld, gazddlkoddsi csoportvezeto,
pénziigyi referens/iigyintézd

Az eldiranyzat-mddositissal kapesolatos
dokumentumnok gyfijtése

gazdasdgi vezetd, gazddalkoddsi csoportvezeld,
pénziigyi referens/tigyintézd

4. Uzemeltetés, fenntartds, miakédtetés
Hivatkozas

- a fenntartd tizemeltetési, fenntartasi,
miikddtetési  kiadasaira  vonatkozd
rendelkezései

Hivatkozas:

- belsd szabélyzatok

L kancelldr,
2. gazdasdgi vezeld,
3 gazdasagi vezel§ wlasitasa alapjan a gazddlkoddsi

csoporivezeld és a centrum, illetve az intézmények pénziigyi
referensel/tigyintézdi

Az lizemeltetési, fenntartasi,
miikidtetési tevékenység iranyitasa,
ellendrzése

kancelldr, gazdasdgi vezetd

Az tizemeltetési, fenntartasi,
mikddietési kiadasok tervezése

gazdasdgi vezeld, pénziigyi referens/iigyintézd,
tizemelletési referens

Koltségtakarékos, hatékony eldiranyzat
fethasznalas e kiadasok kdrében

gazdasdgi vezetd, pénziigyi referens/iigyintézd,
tizemelletési referens

Karbantartési terv kidolgozasa

igazgatok, pénziigyi referens/iigyintézd, iizemeltetési referens

Fellyitasi javaslat készités

s

igazgalok, pénziigyi referens/iigyintézd iizemeltetési referens

Uzemeltetési kiadasok elkiilonitése
felhasznalasi hely szerint

pénziigyi referens/iigyintézd

Selejtezési feladatok ellatasa

igazgatok, pénziigyi referens/iigyintézd

5. Beruhazas
Hivatkozas

- a fenntartd beruhazasokra vonatkozd
szabalyai

- belsd szabalyzatok

1. kancelldr,
2. gazdasagi vezetd,
3. gazdasdgi vezet§ utasitasa alapjdn a gazddlkoddsi

csoporivezeld és a centrum, illetve az intézmények pénziigyi
referensei/tigyintézdi

A beruhazasok jogszabalyok, illetve
belso szabalyozasok szerinti
lebonyolitasa

gazdasagi vezetd

Fejlesztési elképzelések kidolgozasa

Lo

igazgatok, pénztigyi referens/tigyintézd, izemeltetési referens

Beruhazassal kapcsolatos hatékonysagi,
gazdasigossigi vizsgilatok végzése

igazgatdk, pénziigyi referens/tigyintézd, tizemelieiési referens

Beruhazéas megkezdése eldtti eljaras
lefolytatasaban vald kézremiikodés -
palydztatas, ajanlatkérés stb.

gazdasdgi vezeto, jogi ligyintézo, igazgatok, pénziigyi
referens/iigyiniézd, beszerzési referens, vizemeltetési referens

Beruhazasi kiadasok tervezése,
Utemezése

gazdasdgi vezetd

Beruhézés lebonyolitasa

igazgalok, pénziigyi referens/iigyintézd, iizemeltetési referens

A beruhazasok teljesitésének
ellenérzése, a teljesités igazolasa

igazgalok, pénziigyi referens/ligyintézo, tizemeltetési referens




A beruhizasok befejezése utén a
beruhazasok aktivaldsaval, allomanyba
vételével kapcesolatos feladatok

gazdasdgi vezeld, pénziigyi referens/ligyintézo

0. Vagyon hasznalat, hasznositas
Hivatkozds - belsé szabalyzatok

1. kancellar,
2. gazdasdgi vezeld,
3. gazdasagi vezetd ulasitasa alapjan a gazddlkoddsi

csoportvezeld és a centrum, illetve az infézmények pénziigyi
referensei/tigyintézdi

A vagyonnyilvantartas iranyftdsa,
ellenérzése

gazdasagi vezetd

A vagyonnyilvantartas rendszerének a
jogszabalyokban, valamint a belsd

szabalyzatokban el6irtak szerinti
mitkddietése

gazdasdgi vezetd, gazdalkoddsi csoportvezeld,
peénziigyi referens/iigyintézd

A vagyon naprakész kényvviteli
nyilvantartdsa (fokonyvi szdmlakon és
analitikus nyilvantartasokban)

gazdasagi vezeld, gazddlkoddsi csoportvezetd,
pénziigyi referens/igyintézé

A helyi vagyonrendelet betardsa a
vagyonhasznalat, hasznosits sordn

gazdasdgi vezetd, gazddlkoddsi csoportvezetd, jogdsz,
pénziigyi referens/tigyintézd

A hasznalatba adott vagyon leltarozasa

pénziigyi referens/iigyintézd

7. Munkaerdé gazdalkod4s
Hivatkozas:

- belsd szabalyzatok

1. gazdasagi vezeld,

2. gazdasagi vezefd utasitasa alapjan a centrum és
intézmények munkaiigyi referensei/iigyintézdi

3. igazgatok

A munkaeré-gazdalkodasi tevékenység
iranyitasa, ellenorzése

gazdasagi vezetd

A munkaer6-gazdalkodds jogszabaly
szerinti bonyolitdsa

gazdasdgi vezetd

Gondoskodik a munkaer6-gazdalkodassal
kapesolatos dltalanos adminisztracios,
nyilvantartasi és egyéb munkajogi
feladatok ellatasaro]

munkaiigyi referens/igyintézd

Kozremiikddik a megfeleld 1étszamigény
kimunkalasaban

munkatigyi referens/iigyintézd

Kézremiikodik a 1étszdm és személyi
juttatas elGiranyzat tervezésénél

Ty 4

pénziigyi veferens/ligyintézd, munkatigyi referens/iigyintézd

Kzremkadik a pénzmaradvany személyi
juttatisok maradvanya részének
meghatarozasaban, valamint ¢ maradvany
felhasznélasi javaslata kidolgozasanal

gazdasdgi vezetd, pénziigyi referens/ligyintézo,
munkatigyl referens/iigvintézd

8. Készpénzkezelés
Hivatkozas

- hazipénztar és készpénz kezelési
szabalyzat

1 gazdasdgi vezeto,
2, gazdasdgi vezet§ utasitdsa alapjdn pénziigyi

referensek/tigyintézik

Irdnyitja és ellendrzi a készpénzkezelést

gazdasagi vezet§
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Felelds a hazipénztar ¢s készpénz kezelés
belsé szabdlyzat szerinti gyakorlataért

gazdasdgi vezeld

Ellatja a hazipénztar és pénzkezeléssel
kapcsolatos feladatokat - kiilén belsé
szabalyzat szerint

Pénztaros

9. Kiinyvvezetés ¢s beszamolisi
kitelezettség

Hivatkozas
~ Aht. 83.6s119. §-a,

- 4/2013 (1. 11.) Korm. rendelet, valamint
- a szamvitell rend és szdmlarend

1. fkoncellar

2. gazdasdgi vezetd

3. gazdasagi vezeld ulasitdsa alapjan a gazddlkodasi
csoportvezeld és pénziigyi referensek/ligyintézok

- Kettds kényvelés vezetésének iranyitasa

gazdasagi vezetd

- Kettts kéinyvelés

pénziigyi referens/iigyintézd

- Analitikus nyilvantartas vezetésének
irdnyitisa

gazdasdgi vezeld

- Analitikus nyilvantartasok

pénziigyi referens/tigyintézd

10. Belsé kontroll kitelezettség

Hivatkozas:

- SZMSZ. belst kontroll rendszerre
vonatkoz6 része

1. kancellar

2. gazdasdgi vezetd wutasitdsa alopjin a gazddlkoddsi
csoportvezeld és a centrum, illeive az intézmények vezetd,
pénziigyi referensei/tigyintézdi

Belsd kontroll rendszer miikodtetésében
vald részvétel

1. kancelldr

2. gazdasagi vezetd utasitdsa alapjan a gazddlkoddsi
csoporivezetd és a centrum, illetve az intézményvek vezetdi,
pénziigyi  referemsei/tigyintézdi, humdn referenseifiigyintézdi,
tizemeltelesi referens, beszerzési referens

11, Adatszolgaltatas

gazdasdgi vezetd

Adatszolgaltatas (a pénziligyi-gazdalkodési
teriileten) mas szervnek

gazdasdgi vezetd, gazddlkoddsi csoportvezetd, pénziigyi
referens/ligyintézo, iizemeltetési referens, beszerzési referens

Adatszolgaltatas a fenntartéknak

gazdasdgi vezetd, gazdalkodadsi csoporivezetd, pénziigyi

referens/tigyintézo, tizemeltetési veferens, beszerzési referens
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2. melléklet
MEGISMERESI NYILATKOZAT

Sz-15/2021. nyilvantartasi szam alatt kiadott
Kaposvari Szakképzési Centrum Gazdélkodasi Ugyrendje

A szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.

NEV BEOSZTAS KELT ALAIRAS
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