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A Békéscsabai Szakképzési Centrum (a tovabbiakban: Centrum) gazdasagi szervezetének
feladatait a 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol, a 368/2011. (XIL.31) Korm.
rendelet az allamhaztartasrol szolo tétvény végrehajtasarodl, és a 4/2013.(1.11.) Korm. rendelet
az allamhaztartas szamvitelérél, és a szamvitelrdl sz6l6 tobbszér modositott 2000. évi C.
torvény alapjan — a Szervezeti és Miikddési Szabélyzat eldirdsait figyelembe véve - a

Bevezeto

kovetkezok szerint hatarozom meg.

A Centrum neve, cime: Békéscsabai Szakképzési Centrum, 5600 Bekéscsaba, Gyulai Ut

32/1.

Centrumhoz tartozo szakképzoé intézménvek neve, cime, telephelvei:

1.

Békéscsabai SZC Nemes Tihamér Technikum és Kollégium
5600 Békéscsaba, Kazinczy u 7.

5600 Békéscsaba, Trefort u. 2.

5600 Békéscsaba, Szigligeti u. 6.

Békéscsabai SZC Kemény Gabor Technikum
5600 Békéscsaba, Gabor koz 1.

Békéscsabai SZC Zwack Joézsef Technikum és Szakképzé Iskola
5600 Békéscsaba, Gyulai 1t 32.

5600 Békéscsaba, Gyulai ut 32/1.

5600 Békéscsaba, Pasztor u. 17.

Békéscsabai SZC Trefort Agoston Technikum, Szakképzo Iskola és Kollégium
5600 Békéscsaba, Puskin tér 1.

5600 Békéscsaba, Kazinczy u. 7.

5600 Békéscsaba, Gabor koz 1.

5600 Békéscsaba, Gyulai ut 32/1.

5600 Békéscsaba, Kétegyhdzi ut 1.

Békéscsabai SZC Kos Karoly Technikum és Szakképzo Iskola
5600 Békéscsaba, Kazinczy u. 8.

5600 Békéscsaba, Ipari Ut 5.

5600 Békéscsaba, Ipari Ut 5/5.

Békéscsabai SZC Széchenyi Istvan Két Tanitasi Nyelvit Kozgazdasagi Technikum

és Kollégium

5600 Békéscsaba, Iranyi u. 3-5.
5600 Békéscsaba, Lencsési ut 136.
5600 Békéscsaba, Luther u. 2.

Békéscsabai SZC Vasarhelyi Pal Technikum és Kollégium
5600 Békéscsaba, Deak u. 6.

5600 Békéscsaba, Gyulai 1t 9.

5600 Békéscsaba, Keleti kertek hrsz. 1514.

Békéscsabai SZC Szent-Gyorgyi Albert Technikum és Kollégium
5600 Békéscsaba, Gyulai ut 53-57.



9. Békéscsabai Vizsgakozpont
5600 Békéscsaba, Gyulai ut 32/1.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjelolését a
hatélyos alapité okirat tartalmazza.

1.) Az iigvrend célja, tartalma

Az iigyrend célja, hogy tevékenységi kordnkent meghatirozza a vezeték és beosztottak
gazdalkodassal Gsszefiiggd feladatait, hatdskorét, tovabba a mikodés rendjét az egyes
folyamatok lebonyolitdsanak modjat.

Az iigyrend a kovetkezd feladatok ellitasahoz tartalmaz kotelez6 elbirasokat:

- az éves koltségvetés tervezéséhez;

- az el6iranyzat felhasznalasahoz, médositésdhoz;

- az intézményiizemeltetési, fenntartasi, mikodtetési feltételeinek biztositdsdhoz;
- a vagyon haszndlatdhoz, hasznositaséhoz;

- a munkaerd-gazdalkodashoz;

- a pénzkezeléshez;

- a szamviteli nyilvantartasok vezetéséhez;

- a beszamol¢ elkészitéséhez;

- a kotelezd adatszolgaltatasokhoz.

A gazdalkoddssal sszefiiggd egyes tevékenységek részletes eldirasait kiilon szabélyzatok
r6gzitik, melyek a kovetkezoOk:

- Szamlarend;

- Szamviteli politika;

- Bizonylati szabalyzat,

- Pénz- és értékkezelési szabalyzat,

- Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat;

- Felesleges vagyontargyak hasznositisanak €s selejtezésének szabalyzata,
- BEszk6zok és Forrasok értékelési szabalyzata.

2.) A koltségvetés tervezésével dsszefiiggd feladat

2.1. Az elézetes koltségvetési javaslat tervezése

A Centrum eldzetes koltségvetési javaslatat a Centrumhoz tartozd szakképzod intézmények
munkaiigyi és gazdasagi dolgozdi készitik el6 és kiildik be a Centrum altal meghatarozott
iddre.
A koltségvetési javaslatnak tartalmaznia kell a kdvetkezoket:

— 1étszam és bérigényeket, illetve az egyéb véltozasokat,

— afeladatok valtozasait, azok koltségvetésre gyakorolt hatasat,

— aspecialis beszerzési igényeket, elvégzendd karbantartasi és felgjitasi munkakat.

A kiadési eléiranyzatok mellett koriiltekintden szdmba kell venni mindazokat a bevételeket,
amelyek a Centrum és a szakképzo intézmények feladataival kapcsolatosak €s



- jogszabalyon alapulnak,
- szerzOdésen, megallapodéson alapulnak,
- tapasztalatok alapjan rendszeresen eléfordulnak,
- eseti jelleggel vagy egyébként varhatdak,
- az eszk6zok hasznositasaval fiiggnek 6ssze.
Szerkezeti valtozisként kell szerepeltetni a kovetkezéket:
- amegszlnd feladatok eldiranyzatainak éves szintii torlését,
- a feladat atadas-atvételébdl, illetve megsziintetésébdl, a korszertisitésbol adodod
eldiranyzat-valtoztatasokat,
- abevételi eldiranyzat valtozasat,
- akiemelt eldiranyzatok feladatstruktura, tébbletbevétel miatti moédosulasat.

Szintrehozasként kell szamitisba venni a koltségvetési évet megel6z6 évben nem teljes
éven 4t ellatott, a koltségvetésbe szerkezeti valtozasként beépiilt feladatok, finanszirozasi
kotelezettségek egész évi kiadasi és bevételi eldiranyzatanak megfelelo sszegl kiegészitését.

A Centrum a szakképz6 intézmények és maga a Centrum koltségvetését atellenérzés utan

Osszesiti.
Az el6zetes koltségvetési javaslat elkészitése soran figyelembe kell venni a koltségvetési tv.,

valamint az allamhdaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény, valamint a Kulturdlis és
Innovacios Minisztérium ( tovabbiakban: KIM) eldirasait.

A Centrum el6zetes koltségvetési javaslatat a gazdasagi vezet6 ellendrzi.

2.2. A végleges koltségvetés tervezése

A Centrum koltségvetését Gigy kell Gsszedllitani, hogy az magaban foglalja a szakképz6
intézmények koltségvetését. A Cenrum a részletes koltségvetési eldirdnyzatokat tartalmazd
alapokmanyt az KIM honlapjan az adott évre vonatkozé tdjékoztatdjaban meghatarozott
,.Evkozi elemi koltségvetés™ megnevezésii nyomtatvany-garnitiraval késziti el.

A koltségvetés tervezése soran biztositani kell, hogy a bevételi és kiadasi elbiranyzatok

foosszege egymassal megegyezzen.
A végleges koltségvetés Osszedllitasakor a Kulturalis €s Innovacios Minisztérium a Centrumra

vonatkozé eléirasait figyelembe véve, a koltségvetést a Magyar Allamkincstar altal
miikddtetett elektronikus adatszolgaltaté rendszerébe fel kell t6lteni.

Az elkészitett koltségvetést a Kulturalis és Innovaciés Minisztérium altal megadott hataridore
2 példanyban tovabbitani kell a KIM részére.

A végleges koltségvetés Osszeallitasaért felelGs: a gazdasagi vezetd.
A koltségvetés tovabbitasaért felelds: a gazdasagi vezetd.

3.) Eldiranyzat-felhasznaldssal, -mdédositassal kapcsolatos feladatok

A Centrum részére jovahagyott tAmogatasi eldirdnyzat csak alaptevékenységre és az azzal
Osszefliggd egyéb kiadasokra hasznélhato fel.

A Kulturélis és Innovéciés Minisztérium (mint fenntartd) altal jévahagyott eredeti kiemelt
eléiranyzatok kozott a Centrum elbirdnyzat atcsoportositisokat, illetve el6iranyzat-
modositasokat hajthat végre. Az eléiranyzat modositasokat a fenntart6 részére e-mailban meg
kell kiildeni.

Az elbiranyzat-mddositasok elkészitéséért, nyilvantartasaért felelds: a teriiletért felelds

gazdasagi ligyintézd



Az eléiranyzat médositas kiildése a KIM részére felelds: a gazdasagi vezetd

4.) Az intézmény _iizemeltetési, fenntartasi, mikodési feltételeinek
biztositasahoz kapesolodo feladatok

Az éves koltségvetésben tervezett, illetve jovahagyott szakképzd intézmények miikodését
szolgald eszkozok, berendezések beszerzéséert, valamint a sziikségessé valt karbantartasi
munkak elékészitéséért, végrehajtasaért a szakképz6 intézményvezetd a felelds.

5.) Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok

5.1. A vagyongazdalkodas alapveté kovetelményei

A Centrum kezelésében 1év6 vagyonnal felelés modon, rendeltetésszeriien kell gazdalkodni.
A Centrum vagyonkezelésében 1év6 ingatlanok felett a szakképzé intézmény vezetbje nem
rendelkezhet, kivéve —amennyiben az alapfeladat ellatasat nem sérti- az 1 év alatti bérbe adas.
Az altalanos kovetelmények betartisaért, illetve betartatdsaért a Centrum fSigazgatoja, a
kancellar illetve a szakképzd intézmény vezetdje a felelds.

5.2. A vagyon nyilvantartasa

A Centrum vagyonénak folyamatos, naprakész nyilvéantartasat a SAP zart, integralt konyveloi
rendszerben a gazdasagi ligyintézo végzi.

A Centrumnal kezelt, illetve szambavett eszkozeit és azok forrasait a szamlarend, valamint a
bizonylati rend eléirasai szerint kell nyilvantartani.

6.) Munkaerd-, és bérgazdalkodas

A Békéscsabai Szakképzési Centrum és a hozzd tartozd szakképzd intézmények
munkavallaléival a Centrum fSigazgatdja és a kancellar létesit munkaviszonyt €s gyakorolja
felettiik a munkdltatéi jogokat, illetve a bérgazdalkodasi jogkort. Pénziigyi ellenjegyzé a
Centrum gazdasagi vezetdje.

A munkaviszony létesitésével, a munkabérrel, a munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos
elékészité munkalatokat (munkaszerzodés, munkabér, munkaviszony megsziintetd hatarozat,
stb. elkészitése) a szakképzo intézmények esetében a Centrum teriileti munkatigyi tigyintézdje
végzi. Elkészités utdn a dokumentumokat a Centrum kdzpont munkaiigye atellendrzési. A
leellendrztt dokumentumok fOigazgatéi aldirds (munkaviszony-létesités €s megsziintetés
esetén), szakképzd intézményvezetd aldirisa (modositas esetén) €s pénziigyi ellenjegyzés utan
visszakeriilnek a szakképzd intézményekbe, dolgozoi aldirasra. A Centrum esetében ezeket a
dokumentumokat a Centrum kézponti munkaiigyi iigyintézoi készitik el.

A Centrum és a Magyar Allamkincstar Dél-Alfo1di Regiondlis Igazgatosaga (MAK) kozotti -
létszam és bérgazdalkodasra vonatkozé - folyamatos munkakapcsolatot a gazdasagi vezeto €s
a munkaiigyi ligyintéz6 biztositja.

2021.01.01. napjatol a Békéscsabai Szakképzési Centrumban ¢€s tagintézményeiben
bevezetésre keriilt a KRETA gazdélkodasi (SAP) és a KRETA HR (SAP) szakmodul, a MAK

KIRA illetmény- szamfejtési rendszere mellett.



A fészamfejtéshez kapcsolodd jogosultsagok, juttatasok naprakész kezelése a KIRA ¢és a
KRETA HR (SAP) programban a hozzaféréssel rendelkezd munkaiigyi ligyintéz6 feladata.

A munkaviszony létesitésekor, munkabasllast megel6zoen legkésébb a munkabadllast
megel6z6 munkanapon be kell jelenteni MAK KIRA rendszerén keresztiil.

A dolgozok személyi, csaladi és szolgalati adataiban bekovetkezett valtozasokat a MAK-hoz
minden esetben be kell jelenteni.

A havi aktualis rogzitéseket, feladasokat a rendszerzarast megel6zéen kell elvégezni.

Az itt nem érintett kérdésekben a MAK 4éltal kialakitott szabalyok szerint kell eljamni,
valamint az adatkozlés, valtozasjelentés soran a MAK 4ltal rendszeresitett nyomtatvanyok

alkalmazasaval torténik.

A létszamgazdalkodasra vonatkoz6 naprakész nyilvantartasokat a munkaligyi (igyintézo
vezeti.

7.) A kéltségvetés végrehajtasaval sszefiiggo feladatok

7.1. Gazdalkodasi jogkorsk szabalyozasa

Alapvet6 rendezé elv a torvényi szintli szabalyozas. A tdrvények a gazdalkodassal dsszefliggod
feladatokkal és hataskorokkel a fSigazgatdt, a kancellart, értékhatartol fiiggSen szakképzd
intézmény vezetét (kotelezettségvallalas, utalvanyozas), valamint a gazdasigi vezet6t
(ellenjegyzéssel) ruhdzzdk fel. E hataskorok meghatarozott keretek kozott a szakkepzd
intézmény-vezetd, illetve a gazdasagi vezetd altal felhatalmazott személyre atruhdzhatok. Az
atruhdzasnak irasban kell megtorténnie, és konkrétan meg kell jelolni a hataskorékkel
felruhazott személyeket. A hataskorok atadasaval ugyanis a felelosség is 4truhazasra keril.

7.1.1. Kitelezettségvallalas

a) A Centrum és a hozza tartozd szakképzo intézmények részérél a beszerzéssel,
beruhazassal, feltjitassal és karbantartassal kapcsolatos vallalkozasi, szallitasi szerz6désben
100.000 Ft egyedi értékhatarig a szakképzd intézményvezetd, ezen dsszeg felett a kancellar
vallalhat kételezettséget.

b.) A beruhazasokkal, fejlesztésekkel, felujitasokkal (karbantartasokkal) kapesolatban a
kivitelezés sordn felmeriild pétmunkékkal, tobbletmunkékkal kapcsolatban 100.000 Ft-ig a
szakképz6 intézményvezetd, ezen Osszeg felett pedig a kancellar vallalhat kotelezettséget.

c.) A szakképzé intézmény miikdését érintd irodaszer, egyéb eszkodz beszerzésével, valamint
a meglévé eszkozok, gépek javitdsaval, tovabba a szakkonyvek, kiadvanyok, kozlonydk
megrendelésével kapcsolatban 100.000 Ft-ig a szakképzé intézményvezetd, ezen dsszeg felett
a kancellar vallalhat kotelezettséget. Szakmai anyagok beszerzése esetén 500.000.- Ft-ig a
szakképzd intézményvezetd, ezen 6sszeg felett pedig a kancellar vallalhat kotelezettséget.



d.) A kikiildetési rendelvényen szerepld kikiildetési koltségek kifizetését az oktatok részére
csak a szakképzd intézményvezetd, illetve akadalyoztatasa esetén a helyettese engedélyezheti.

A kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, teljesitésigazolds, érvenyesites, utalvanyozas
eljarasrendje szerint kell eljarni.

7.1.2. Szakmai teljesitésigazolas

A kiadasok teljesitésének és a bevételek beszedésének elrendelése el6tt okmanyok alapjan
ellendrizni, szakmailag igazolni kell azok jogosultsagit, Osszegszeriiségét, a szerzOdés,
megrendelés, megallapodas teljesitését.

A szakképzé intézményekben a szakmai teljesitésigazolas esetén a kotelezettségvallalas,
ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas eljarasrendje szerint kell eljarni.

7.1.3. Ervényesités

Az érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat minden esetben a gazdasagi ligyintéz6 végzi el.
Akadalyoztatasa esetén az arra kijel6lt személy helyettesiti.

A kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas
eljarasrendje szerint kell eljarni.

7.1.4. Utalvanyozas

a.) Az utalvinyozasi jogkor gyakorloja a kancellar, akadalyoztatdsa esetén a szakmai
féigazgato-helyettes.

b.) A fdigazgaté és a kancellar 4ltal alairt munkaszerzédések, megbizasi szerz6dések alapjan
kifizetésre keriild bérek, megbizasi dijak utalvanyozasara a foigazgaton és a kancellaron kiviil
még a szakmai f8igazgato-helyettes jogosult.

A kotelezettségvillalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolds, érvényesités, utalvanyozas
eljarasrendje szerint kell eljami.

7.2. Az operativ gazdalkodasi jogkort gyakorlok (kotelezettségvallald, utalvanyozo,
ellenjegyzd, érvényesitd) feladatai

7.2.1. Kotelezettségvallalas

Az intézmény anyagi eszkozeinek felhaszndldsit maga utan vond intézkedés, amelynek
kovetkezményeit, ha a feltétel (pl. munkavégzés, anyag-, aruszallitas, szolgéltatas) bekovetke-
zett, viselni kell. A kotelezettségvallalas elott meg kell gy6zddni arrdl, hogy a jovahagyott
(modositott) koltségvetés fel nem hasznélt és le nem kotott kiadasi elbiranyzata biztositja-¢ a

fedezetet.

Kételezettségvillalds csak irdsban és az arra jogosult (a 7.2.4. pontban megjelolt) személy
ellenjegyzése utdn torténhet!

A kotelezettségvallalas lehet: - alkalmazasi okirat (munkaszerzédés, megbizési szerz6dés),
- megrendelés,
- megallapodas,
- szerzOdés.



A kételezettségvallalasokhoz kapesolédéan olyan analitikus nyilvantartast kell vezetni,
amelybdl megallapithatd az évenkénti kitelezettségvallalas Osszege.

7.2.2. Ervényesités

A szamla beérkezését kovetd, de az elvégzett munka, a szallitott anyag, é4ru, a teljesitett
szolgaltatas kifizetését, illetbleg a bevételek beszedését megel6zo ellendrzd tevékenység. Az
érvényesités soran feliil kell vizsgalni, hogy a bizonylatok megfelelnek-e az alaki és tartalmi
kovetelményeknek. Az érvényesitési feladattal megbizott személy (7.1.3. pont) e feladat
keretében kételes meggy6z6dni arrdl, hogy:

- a teljesités kotelezettségvallalds alapjan és annak megfeleléen tortént-e meg,
- ellendriznie kell az sszegszertséget,

- a jogszabaly szerint jogos kovetelés,

- a szamla megfelel-e az alaki kévetelményeknek (kibocsato, alairas, bélyegzo,

addszém),
- a befektetett eszkozok, készletek bevételezése megtortént-e,
- az elvégzett munkat, a szolgaltatas megrendeld atvette-e.

7.2.3. Utalvanyozas

Az érvényesitést kovetd gazdasagi tevékenység, ami: - a kiadasok teljesitésének
- a bevételek beszedésének

a 7.1.1 és a 7.1.2. pontban megjeldlt személyek altal torténd elrendelését jelenti. Az
utalvanyozas utalvanyrendelettel torténik.

7.2.4. Ellenjegyzés
A kotelezettségvallalashoz és az utalvanyozashoz kapcsolodik.
Az ellenjegyzési feladattal megbizott személy kételes meggy6zddni arrdl, hogy:

- a kotelezettségvallalo és az utalvanyozd az arra jogosult személyek voltak-e,
- a jogszabalyokat, a fenntarté rendeleteit, hatarozatait, valamint a belsd szabalyzatokat

betartottik-e,
- apénziigyi fedezet rendelkezésre all-e.

Amennyiben az ellenjegyzd szabalytalansagot allapit meg, koteles arrdl a
kotelezettségvallalot, utalvanyozot tajékoztatni, aki az intézkedéseit korrigalhatja,
visszavonhatja. Amennyiben ez nem térténik meg, az ellenjegyzésre jogosultnak az utalvanyt
"az ellenjegyzés utasitasra" torténd zaradékkal kell ellatnia, és errdl a fenntartot 8 napon belil

értesiteni kell.

7.3. Pénzeszkozok kezelése

Az intézmény koltségvetési elbiranyzatainak teljesitése soran jelentkezd bevételeket és
kiadasokat a Magyar Allamkincstar-nal vezetett eléirdnyzat-felhasznaldsi keretszamlan ¢és a
Centrum pénztaraban kell kezelni.

A bankszamlan kezelt pénzeszkozok felett a rendelkezési jogot az aldbbi megnevezett
személyek gyakorolhatjak:

- Mucsi Balizs Siandor foigazgato
- Uhljar Erik Rébert kancellar



- Vlicské Pal szakmai féigazgato-helyettes
- Hoffmann Erika gazdasagi vezetd

A bankszamla pénzforgalmanak lebonyolitdsa sorén a szamlardl kiadas csak az érvényesitett,
utalvanyozott és ellenjegyzett bizonylatok alapjén lehet, bizonylat nélkil az Magyar
Allamkincstér electra terminalon keresztiil 4tutalds nem indithato, illetve "atutaldsi megbizas"
a bankba nem kiildheté. Beszedési megbizas egyaltalan nem fogadhat a bankszamlan.

A pénzforgalom lebonyolitasarél a bankkal bankszéamla-szerzédést kell kotni. A bankszdmla
feletti rendelkezés feltételeit az aldiras bejelentd tartalmazza, amelyben meg kell hatdrozni az

alairok sorrendjét.

A készpénzforgalom elsésorban a Centrum pénztardban bonyolodik. Ennek szabélyait a kiilon
készitett pénz- és értékkezelési szabalyzat tartalmazza. A készpénzen kiviili pénzforgalom
(4tutalas) a szamlak, szerz6dések, megallapodasok és egyéb okmanyok alapjan a Centrum
intézmény eléiranyzat-felhasznalasi keretszamlan bonyolodik.

8. Szamviteli nvilvantartasok vezetése

A szamviteli nyilvéantartisok vezetése soran a szadmviteli torvényben és a kormanyrendeletben
meghatarozott alapelveket a konyvvezetés soran érvényesiteni kell.

Minden gazdasagi eseményrdl, mely a Centrum eszkozeinek, illetve forrasainak allomanyat,
vagy Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani.

A szémviteli nyilvantartisokba csak szabélyszerien kidllitott bizonylatok alapjan lehet
adatokat bejegyezni. A bizonylatokon az adatokat idétallo modon kell rogziteni, hogy azok a
kotelez6 megdrzési hatarid6ig olvashatdak legyenek.

A SAP konyveldi program altal eldallitott bizonylatok alkalmazhatoak.

Szigori szamadasi kotelezettség ala kell vonni azokat a bizonylatokat, nyomtatvanyokat,
amelyek:

- illetéktelen felhasznalasra, visszaélésre adhatnak alkalmat,

- a nyomtatvany értékét meghaladé vagy a nyomtatvanyon szerepld névértéknek
megfeleld ellenérték fejében szerezhetd be.

Szigora szamadast nyomtatvanyként kell kezelni az intézménynél:

- készpénzfelvételi utalvany,

- gépjarmiil menetlevél,

- nyugta tdmb,

- kikiildetési rendelvény,

- étkezési utalvany,

- bizonyitvany (szakképz6 intézmény),
- ellen6rzé (szakképz6 intézmény).

Az e korbe tartoz6é nyomtatvanyok készletérdl és felhasznéldsarol olyan nyilvantartast kell
vezetni, amelybdl a beszerzett és felhasznalt mennyiség sorszdm szerint, tovabba a
készletvaltozasok iddpontjai egyértelmtien megéllapithatéak legyenek.

A felhasznalo koteles a nyomtatvanyokkal - beleértve a rontott példanyokkal is - elszamolni.



A szamviteli nyilvantartasok vezetéséhez, a bizonylatok kezeléséhez részletes eldirasokat a
Szamlarend és a Bizonylati Szabélyzat tartalmaz.

9. Adatszolsaltatishoz, beszamold készitéséhez kapcsolodo feladatok

9.1. Idokozi koltségvetési jelentés

A Békéscsabai Szakképzési Centrum a koltségvetési gazdalkodasanak alakulasar6l id6kozi
koltségvetési jelentést koteles dsszedllitani.
Az id6kozi koltségvetési jelentést a Korm. rendeletben meghatérozottak szerint kell

Osszeallitani.

A koltségvetési jelentés
a) az egységes rovatrend szerinti tagolasban az eredeti és modositott eldirdnyzatokat, az

azokra  vonatkozd  koveteléseket, kotelezettségvallalasokat, mdas  fizetési
kotelezettségeket, valamint az eldirdnyzatok teljesitését, €s

b) a teljesitett bevételek és kiadasok korményzati funkcidk szerinti megoszlasat, valamint
azoknak a korményzati funkciok rendjében meghatarozott mutatészamait tartalmazza.

A Centrum szintli idokozi koltségvetési jelentés Osszedllitasaért és a K11 rendszerbe
hataridében torténd rogzitéséért a gazdasagi ligyintézd a felelés. Az idokozi koltségvetési
jelentést a fenntart6 részére e-mailben meg kell kiildeni, az aldtdmaszté f6konyvi kivonattal.

9.2. Idokozi mérlegjelentés

A Centrum eszkozeinek és forrasainak alakulasardl negyedévenként, a fokdnyvi kivonat
allomanyi szamldinak adataibol dsszedllitott mérlegjelentést kell készitenie a Korm. rendelet

szerint.

Az id6kozi mérlegjelentést a targynegyedévet kovetd honap 20. napjéig, a negyedik
negyedévre vonatkozdéan gyorsjelentésként a targynegyedévet kovetd év februar 10-ig, az
éves jelentést az éves koltségvetési beszamold benyujtasanak hataridejével megegyezden kell
a Magyar Allamkincstdr altal miikdtetett elektronikus adatszolgaltaté rendszerbe feltdlteni.
Az iranyité szerv a Kincstar altal miikoddtetett elektronikus adatszolgéltatd rendszerbe
feltsltott idokozi mérlegjelentést-hataridét kovetd 6t napon beliil jévahagyja. A feltdltott,
irdnyit6 szerv altal jovéhagyott id6kozi mérlegjelentéseket a Kincstar nyolc munkanapon
beliil felillvizsgalja, sziikség esetén annak javitasat, kiegészitését rendeli el.

A Centrum id6kozi mérlegjelentésének Osszeallitdsaért, valamint annak a Magyar
Allamkincstarhoz torténd tovabbitasaért a gazdasagi tigyintéz6 a felelos.

Az idékozi mérlegjelentést a fenntart6 részére e-mailben és két példanyban, papir formaban is
meg kell kiildeni, az alatdmaszt6 f6konyvi kivonattal.

A kéltségvetési beszamolo dsszeallitasaval kapcsolatos feladatok

Az éves koltségvetési beszamolot a koltségvetési év kezdetétdl a mérleg forduldnapjdig
terjedé idStartamra a konyvek zarasat kovetéen bizonylatokkal, szabalyszert
konyvvezetéssel, folyamatosan vezetett részletezd nyilvantartdsokkal, a konyvviteli zarlat
soran készitett fokonyvi kivonattal, valamint leltarral aldtAmasztott éves koltségvetési
beszamolot kell késziteni.

A beszamol6t a Kulturdlis és Innovacios Minisztérium mint fenntarté altal meghatarozott
hataridére és tartalommal kell elkésziteni. A beszamolét a Centrum gazdasagi ligyintézdje



allitja ssze a beszdmol6 trlapjainak kitoltésével. A beszamoldt a Centrum kancellatja €s a
gazdasagi vezetd irja ala.

9.2.1 Az éves beszamolé tartalma, a beszimol6 készités feladatai

Az éves koltségvetési beszamolo részei:
a) a koltségvetés végrehajtasanak ellenbrzésct €s a zarszamadas elkészitését a koltségvetési
szamvitellel biztosito

aa) koltségvetési jelentés

ab) maradvanykimutatas

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

Osszetételérol,

ad) adatszolgaltatas a tarsadalombiztositas pénziigyi alapjaibol folyositott egyes ellatasok

és tAmogatasok tervezett 8sszegeir6l és teljesitésérol

ae) 6nkormanyzati alrendszer sajatos gazdalkodasdhoz kapcsolddo elszamolasok,
b) a vagyoni helyzet és eredményszemlélet bevételek, koltségek, raforditasok alakulasat,
valamint a zarszdmadas kiegészitd informdcioinak elkészitését a pénziigyi szamvitellel
biztosito

ba) mérleg,

bb) eredménykimutatas,

be) koltségekrdl és megtériilt koltségekrol sz6l6 kimutatas, és

bd) kiegészité melléklet.

A Centrum az éves beszamolasi kotelezettségének a Minisztérium altal Gsszeallitott ,,Eves
koltségvetési beszamold™ adatainak biztositdsaval, a Kulturalis és Innovaciés Minisztérium
altal kért tovabbi adatok elkészitésével tesz eleget.

A fokonyvi kivonat dsszeallitasa el6tt a kovetkezoket kell biztositani:

- leltar készitése és atvezetése a konyvelés adatain,

- az elbiranyzatok egyeztetése,

- év végi zarlati munkak elkészitése

- a mérleg Osszeallitdsa a mérlegtételek értékelésevel.

Az év végi zarlati munkak sorn a kdvetkezoket kell elvégezni:

- a bankszamla egyenlegének egyeztetését a december havi utolsé bankszamla-kivonat
adataival,

- a pénztarjelentés december havi utols6 adatainak egyeztetését a fokonyvi pénztar-
szamla adatdval,

- a decemberi bérek elszamolasat feladas alapjén,

- a bevételek és kiadasok konyvelését december 31-ig, korményzati funkciénként,

- a leltarral megallapitott készletek, kovetelések ¢és kotelezettségek allomany-

valtozasanak elszamolasat,

- a pénzforgalmi jelentés elkészitését kovetben az dllomanyi és forgalmi szamlak

atvezetését az allomanyi szamlakra a tékevaltozassal egyidejileg tortend elszamolassal,

- az értékesokkenések elszamolasat,

Az éves beszamolot a naptéri évrél december 31-i fordulénappal kell elkésziteni a Kulturalis
és Innovaciés Minisztérium honlapjan kozzétett, kozpontilag eléirt nyomtatvany (tajékoztatd
és tirlapgamitiira) szerinti formaban, tartalommal, €s a meghatarozott idépontig.



Az éves beszamold kitoltéséért, Osszeallitasdért €s hataridére torténd tovabbitasaért a
gazdasagi vezet6 a felel6s. Az éves beszamolot két példanyban papir alapon zarés elotti és
zards utani fokonyvi kivonattal meg kell kiilldeni a Kulturdlis €s Innovéaciés Minisztérium
részére.

Az allamhaztartas szamvitelérol szolé 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet 30/A. § alapjan a
mérlegkészités idépontja:

a) a ¢) és d) pontban foglalt kivétellel a koltségvetési szerv, a fejezeti kezelési eldiranyzat, az
elkiilonitett allami pénzalap, a helyi 6nkormanyzat, a nemzetiségi 6nkormdanyzat, a tarsulas és
a térségi fejlesztési tanacs esetén a koltségvetési évet kovetd év februar 25-¢,

b) -

¢) a megszind koltségvetési szerv, tarsulds, nemzetiségi 6nkormanyzat esetén a megsziinés
napjat kévet6 hatvanadik nap,

d) a tarsadalombiztositds pénziigyi alapjai altal elkészitett éves beszdmolé esetén és az
elkiilonitett allami pénzalapok Avr. 134. § c) pontja és 138. § (5) bekezdés c) pontja szerinti
adatai tekintetében a koltségvetési évet kovetod év majus 15-e,

e) a Kincstar altal a 6. § (1) bekezdés d) pontja szerint elkészitett éves beszamold esetén a
koltségvetési évet kdvetd év majus 31-e,

f) a tulajdonosi joggyakorld szervezet altal a 6. § (1) bekezdés e) pontja szerint elkészitett
éves beszamold esetén a koltségvetési évet kdvetd év junius 15-e.

Tovabba a 32. § (1) kezdése szerint a koltségvetési szerv az éves koltségvetési beszamoloja
adatait a koltségvetési évet kovetd év februar 28-dig - a 7. § (3) bekezdése szerinti esetben a
megsziinés napjat kovetd hatvan napon belil - a Kincstar altal miikddtetett elektronikus
adatszolgaltat6 rendszerbe feltolti az éves koltségvetési beszamoldt aladtdmaszto - kényvelési
rendszerb6l eldallitott - teljes fokonyvi kivonattal egyiitt.

10.) A gazdalkodas rendjét meghataroz6 bels6 szabalyzatok készitésére,
tartalmara vonatkoz6 eldirasok

A Centrumnal a gazdalkodas viteléhez a kovetkezd szabdlyzatokat kell elkésziteni és
folyamatosan karbantartani:

- Szamlarend;

- Szamviteli politika;

- Bizonylati szabalyzat;

- Pénz- és értékkezelési szabalyzat;

- Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat;

- Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata;

- Eszk6z06k és Forrasok értékelési szabéalyzata.

Jelen szabalyzat 2023. januar 1. napjan 1ép hatalyba, ezzel egyidejiileg a 2022. julius 01-én
hatalyba 1€p6 szabalyzat érvényét veszti.

Békéscsaba, 2022. december 22.
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