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1.2. GAZDALKODASI SZABALYZAT!
I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Gazdalkodasi Szabélyzat keretszabalyzat, amely a Foiskola gazdalkodasanak 4ltalanos szabalyait
tartalmazza, igy a gazdalkodas egyes konkrét teriileteinek szabalyozéasat részletes egyedi szabalyzatok,
utasitasok tartalmazzak.

A Gazdalkodasi Szabalyzat elkészitésénél az alabbi jogszabalyokat sziikséges figyelembe venni:

a) aszamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény (Szt.);

b) az allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény (Aht.);

¢) az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XIL. 31.) Kormanyrendelet (Avr.);
d) az allamhaztartas szamv1telerol szolo 4/2013 (I 11 ) Kormanyrendelet (Ahsz );

e)

éD(—lé—)—NGM—rende}et az allamhaztartas szamv1telenek Valtozasalval kapcsolatos feladatokrol és

allamhéztartasban felmeriil egyes gyakoribb gazdasagi események kotelezd elszamolasi modjardl

sz616 38/2013. (IX. 19.) NGM rendelet mddositasardl szo6ld 34/2015. (X11.16.) NGM rendelet;?

f) az allamhaztartisban felmeriilé egyes gyakoribb gazdasagi események kotelezd elszamolasi modjardl
sz616 38/2013. (IX. 19.) NGM rendelet;

g) az allami vagyonrol sz6l6 2007. évi CVL torvény;

h) anemzeti vagyonrél sz616 2011. évi CXCVI. torvény;

1) aMagyarorszag gazdasagi stabilitasarol sz616 2011. évi CXCIV. torvény (Stabilitési tv.);

j) a korményzati funkcidk, allamhaztartasi szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjérdl sz616
68/2013. (XII. 29.) NGM rendelet;

k) a mindenkor hatalyos adétorvények;

1) anemzeti felsdoktatasrol sz616 CCIV. térvény;

m) az adott évi koltségvetési térvény.

1. A Gazdilkodasi szabilyzat célja és hatdlya

A szabalyozas célja:

- A Gazdalkodasi Szabalyzat atfogd ismertetést ad a foiskola Alapitd Okirataban, illetve Szervezeti és
Miikddési Szabalyzataban (a tovabbiakban: SzMSz) rogzitett alaptevékenységével kapcsolatos
gazdasagi, pénziigyi, humanpolitikai, miszaki (karbantartds, felujitds, beruhazas), iizemeltetési
feladatokrol, fogalmakrol, lehetdségekrol, kitelezettségekrol.

- Az ezen feladatok ellatdsa keretében nyujtott szolgaltatasokrol: a tervezésrdl, az elbiranyzat
felhasznalaséarol, a pénzgazdalkodasrol és a beszamolasrol (a tovabbiakban: gazdalkodas).

- A fentieken tul szabalyozasi keretet nyijt a gazdalkodasi feladatok ellatasahoz.

A gazdilkodas egyes teriileteirdl, feladatairol — ha azok a jelen szabélyzatban nincsenek kelld
részletezettséggel rogzitve — részletesebb utasitasok, tajékoztatdk, intézkedések készithetok, illetve fogadhatok
el.

A szabalyzat hatélya kiterjed:
- afoiskola valamennyi szervezeti egységére,
- a fbiskola kozalkalmazotti, hallgatdi, tanuldi, vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban
allokra,
- a4. pontban meghatarozott valamennyi tevékenységre.

' A Gazddlkoddsi szabdlyzatot megallapitotta a Szenatus 17/2015. (07.29.) szamu hatarozata, hatalyos 2015. 08. 06-t6l.
2 Médositotta a Szenatus 60/2017.(11.21.) szamu hatarozata, hatalyos 2017. 11.22-t51.
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2.

Gazdalkodas fogalma

A gazdéalkodas fogalma alatt a kovetkezoket kell érteni:

a feladatok ellatasahoz biztositott 4llami tdmogatas és a fdiskola sajat bevételeinek, ésszert, hatékony,
takarékos felhasznalasanak megtervezését, megszervezését, lebonyolitasat;

a feladatok ellatdsahoz rendelkezésre 4ll6 javak — helyiségek, eszkozok, személyi erdforrasok,
infrastruktira, stb. — feladataranyos elosztasat, a feladatvaltozasokbdl kovetkezd, illetve a
hatékonysagi kovetelményeknek megfeleld atcsoportositasat;

a jovahagyott intézményfejlesztési stratégia tamogatasat, anyagi, targyi feltételeinek kialakitasat;

a raforditasok sziikségességének, az er6forrasok hatékony felhasznalasanak ellendrzését, mindsitését, a
raforditas — eredmény és a kiadas — vizsgalatat;

a kincstari és a fOiskolai — mindenekelott az oktatast, kutatast szolgaldé — vagyon megOrzését,
gyarapitasat, korszeriisitését, hasznositasat.

A Fdiskola — mint allami felsboktatasi intézmény - kozponti koltségvetési szerv. Kincstari és-sajat vagyona
van, a kozponti koltségvetés meghatarozott eldiranyzataibol és mas forrasokbdl szarmazé bevételeivel
gazdalkodik.

3.

A Gazdalkodasi Szabalyzat részét képezo szabalyzatok

A Gazdalkodasi Szabalyzat mellékletei:

4.

Kotelezettségvallalasi Szabalyzat,

Vagyongazdalkodasi Szabalyzat,

Felesleges Vagyontargyak hasznositasanak és Selejtezésének Szabalyzata
Bizonylati Szabalyzat.

A féiskola tevékenységi kore

4.1. A foiskola azonosito adatai

Név: E6tvos Jozsef Foiskola

Székhely: Baja, Szegedi ut 2.

Fejezet szam: XX.

Cim: 0500

Torzsszam: 308988

OM azonositd: FI 51105

Allamhéztartasi egyedi azonosité: 038016

AFA alanyisag: adéalany

Adészam: 15308988-2-03

A féiskola bankszamlait a Pénz- és Ertékelési Szabalyzat tartalmazza.
Alapit6 okirat szdma: OK-279-40/2010--6522-8/2014(kiegészités) 64013/2016 3
Alapit6 okirat kelte: 2046—1H-02-520614-02:27- 2017.01.30. *
Vagyonkezelési szerz6dés szama: SZF-33253, SZT-33253/1 (mddosités) °
Vagyonkezelési szerzodés kelte: 2040-63-29., 2015.10.01. (méddositas) ¢

3 Médositotta a Szenatus 60/2017.(11.21.) szamu hatarozata, hatalyos 2017. 11.22-t61.
4 Médositotta a Szenatus 60/2017.(11.21.) szamu hatarozata, hatalyos 2017. 11.22-t6].
5 Moédositotta a Szenatus 60/2017.(11.21.) szamui hatarozata, hatalyos 2017. 11.22-t51.
¢ Médositotta a Szenatus 60/2017.(11.21.) szamu hatarozata, hatalyos 2017. 11.22-t61.
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4.2. Féiskola tevékenysége

A foiskola alaptevékenységét a nemzeti felsGoktatasrol szolé 2011. évi CCIV. torvény alapjan az érvényes
alapitd okirata hatdrozza meg, mely tartalmazza az alaptevékenységébe tartozé kormanyzati funkciok
felsorolasat.

A foiskola vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Az Eobtvos Jozsef Foiskola az Emberi Erdforrasok Minisztériuma feliigyelete alatt 4116, a Magyar
Allamkincstar (tovabbiakban: Kincstar) elszamolasi korébe tartozd, kdzponti kbltségvetési szerv.

A fdiskola szervezeti felépitését, szervezeti egységeit a fOiskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
tartalmazza.

A f6iskola gazdalkodasi feladatait sajat szervezeti egysége, a Gazdasagi Igazgat6sag latja el.

Gazdasagi tarsasagok (sajat bevételbdl alapitott):

- 0,6 % tulajdoni hanyad: konzorciumi formabél 2008. évben tarsasdgga alakult intézmény
név: Bécs-Szakma Szakképzés-fejlesztési és Szervezési Non-Profit Kiemelkedéen
Ko6zhaszn Zrt.
székhely: Kecskemét, Dedk Ferenc tér 3.
részesedés értéke: 30.000,- Ft

IL. KOLTSEGVETES KESZITESENEK FOLYAMATA, KERETGAZDALKODAS ALAPELVEI
1. A koltségvetés osszeallitasa
A féiskola, mint kdzponti koltségvetési szerv az Aht. elbirasai szerint intézményi szintre bontott, a fenntartoval
elozetesen egyezetett éves koltségvetést készit. Ez magaba foglalja az intézmény kiadasainak, bevételeinek és
a létszam tervezését.
Az éves koltségvetés tervezetét igy kell elkésziteni, hogy teljes sszhangot mutasson az intézmény adott évre
vonatkozo feladatellatasaval, szervezeti felépitésével, személyi és targyi feltételeivel, valamint a koltségvetési-

pénziigyi helyzetének varhat6 alakulasaval.

Elozetes bevételi terv

A tervezési évet megel6z6 évben az Emberi Er6forrasok Minisztériumatol (a tovabbiakban: EMMI) kapott
tervezési iranyelvek alapjan a gazdasagi igazgatd — az el6z6 évi eredeti eldiranyzatot, a szerkezeti valtozasokat,
a szintre hozast, illetve a normativ tdmogatast, valamint a fejlesztéseket figyelembe véve — kiemelt kiadasi és
bevételi eldiranyzati bontasban késziti el a kdvetkezd évre, valamint az azt kovetd harom évre vonatkozdan a
koltségvetés varhato alakulasanak tervét.

" Térolte a Szenatus 60/2017.(11.21.) szamu hatarozata, hatalyos 2017. 11.22-t61.
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Elemi koltségvetés

A féiskola gazdalkodasanak alapja az EMMI éltal jovahagyott ,Elemi koltségvetés”, melynek eldiranyzati
keretszamait a fenntarté Magyarorszag éves koltségvetésében elfogadott elbiranyzatok €s szabélyok szerint,
illetve azok keretei kozott allapit meg, és az elkészitéséhez szempontokat ad meg.

Az elemi kdltségvetés magaban foglalja:
- akoltségvetési évben teljesiild koltségvetési bevételek és koltségvetési kiadasok elbiranyzott Gsszegét.
(A bevételi eldiranyzatok azok teljesitésének kotelezettségét, a kiadasi eldiranyzatok azok
felhasznalasanak jogosultsagat jelentik.),
- aszemélyi juttatasokat €s a 1étszamdbsszetételt,
- a funkcionalis koltségvetést,
- az elemi koltségvetés indoklasat.

Az Ahsz. eldirasai szerint a fiskola Gazdasagi Igazgatdsaga a feliigyeleti szervtol kapott keretszdmok alapjan
Osszedllitja az intézményi koltségvetést a feliigyeleti szerv altal megadott hataridére. A munkafolyamatok
iranyitasa és ellendrzése a gazdasagi igazgaté feladata.

A nyomtatvanyok kitoltése a KGR rendszerben torténik, és azt a feliigyeleti szerv hagyja jova.

Az elfogadott koltségvetés alapjan az eléiranyzatokat az Ahsz. elbirasai szerint visszakildéstol szamitott15
napen-bekil-® rogziteni kell a fékonyvi szamlakon.

2. Belsd koltségvetés, keretgazdalkodas

A féiskolan a fenntart6 altal jovahagyott koltségvetés alapjan 6nalld egységekre meghatarozott koltségvetés
késziil. Ennek keretében meg kell hatarozni az egységek bevételeinek és kiadasainak eldiranyzatait, valamint a
1étszdmadatokat.

A bels6 gazdalkodasi koltségvetés készitése soran torekedni kell arra, hogy a fbiskola tevékenysége
fenntarthato legyen, a lehet6 leghatékonyabb gazdalkodasi és ésszeriiségi szabalyok betartasa mellett.

A fdiskola éves belsd koltségvetését, az adott évre vonatkozo keretgazdalkodasi alapelveket, a kdzpontilag
kezelt kereteket a Szenatus fogadja el.

A keretfelosztas alapadatai:

- Azel6zd évi oktdber 15.-i statisztika (hallgatdi, oktatdi 1étszamadatok)
- A fenntartd altal kiild6tt funkcionalis koltségvetés.

- Egységek sajat bevételi terve.

- Egységek kiadasi tervei.

Onall6 egységek, keretgazdalkodok

Onall6 egységek:
- 01 Neveléstudomanyi képzési teriilet
- 02 Miiszaki-€s ° Gazdalkodasi képzési teriilet
03-Gyakorls AltalénosIskela 10
- 04 Uzemeltetés
7 .. 1 ‘l
- 06 Kancellaria
- 07 Pélyazatok

§ Moédositotta a Szenatus 60/2017.(11.21.) szamu hatarozata, hatalyos 2017. 11.22-t8].
? Médositotta a Szenatus 60/2017.(11.21.) szami hatarozata, hatalyos 2017. 11.22-t51.
10 Térolte a Szenatus 60/2017.(11.21.) szami hatarozata, hatalyos 2017. 11.22-t8].
1 Térolte a Szenatus 60/2017.(11.21.) szami hatarozata, hatalyos 2017. 11.22-t8].
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- 08 Hallgatéi juttatasok
- 09 Rektor kézvetlen

Keretgazdalkodok:
- intézetek (Pedagogusképzd Intézet, Nemzetiségi és Idegen Nyelvi Intézet, Gazdalkodasi Intézet

Képzés) '2: intézetigazgatd
Gyakoré-Altakénos Iskela-iskolaigazgats 1

- Uzemeltetés és—PPP—épiiletek: kancellar, -miiszaki—és—iizemeltetési—osztalyvezetd miiszaki és

lizemeltetési referens 4
- Kancellaria egységei: kancellar és egységvezetok
- Hallgatoi juttatasok: rektor
- Rektor kozvetlen: rektor
- Meghatarozott témaszamok: kotelezettségvallalo

Hozzajarulas a kozponti egységek miikodéséhez

Kaoltségvetési tamogatasbol, és miikodési sajat bevételbdl meghatarozott szazalékot az iizemeltetési és kozponti
iranyitasi feladatok finanszirozasara kell forditani. A hozzajarulas mértékét a Szenatus 4ltal elfogadott belsd
koltségvetés tartalmazza.

III. A GAZDALKODASI JOGKOROK

A kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, utalvanyozas, érvényesités és teljesitésigazolas szabalyait az 1.
szamu mellékletben szereplé Kotelezettségvallalasi Szabalyzat tartalmazza.

IV. A KOLTSEGVETES VEGREHAJTASA, KOLTSEGVETESI KERETEK FELHASZNALASA

1. A gazdilkodas rendje

A Foiskola gazdalkodasban prioritisa van a miikddoképesség fenntartdsanak, a pénziigyi egyensily
megtartasanak.

A Foiskola gazdalkodasanak megszervezése soran — a jogszabilyok maradéktalan betartisa mellett —
biztositani kell:

- afdiskola infrastruktirajanak, forrasainak hatékony, gazdasigos miikdtetését;

- a fdiskola partnereivel a zavartalan kapcsolat, illetve kapcsolatépités feltételeit.

A gazdalkodasi folyamat egységét:
- azelemi koltségvetés szervezeti egységekre térténd lebontasa;
- a gazdasagi folyamatok pénziigyi és szamviteli egységes rendszerii nyilvantartasa;
- az eldiranyzatok teljesitésének értékelése, eltérések esetén az egységvezetdi szintli beavatkozas
kezdeményezése;

12 Médositotta a Szenatus 60/2017.(11.21.) szamu hatarozata, hatalyos 2017. 11.22-t61.
13 Torolte a Szenatus 60/2017.(11.21.) szami hatarozata, hatalyos 2017. 11.22-t61.
14 Médositotta a Szenatus 60/2017.(11.21.) szam hatarozata, hatalyos 2017. 11.22-t61.
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- akontrolling szemlélet érvényesitése;

- a fenti feladatoknak megfeleld iigyviteli, informatikai rendszer és szervezeti felépités Ssszhangja
biztositja.

2. Eldiranyzat médositas

A foiskola a koltségvetése kiemelt elOiranyzatai és a kiemelt eldiranyzaton beliili rovatok kozott
atcsoportositast hajthat végre, az el6z6 év végén keletkezett eldiranyzat-maradvanyat a kovetkezd évben az
intézményi feladatok ellatdsara hasznalhatja fel, és tobbletbevételét — a fenntarté engedélyével — iranyitdszervi
hataskorii eldiranyzat médositassal felhasznalhatja. Az eldiranyzat modositasokat az Aht., az Avr. és az Nftv.
hatalyos elbirasainak figyelembevételével kell végrehajtani.

A sajat hataskorii eldiranyzat modositasokat a gazdasdgi igazgatd javaslatira a kancellar engedélyezi. A
Kincstarnal bejelentett sajat hataskorii eldiranyzat-modositasokrdl egyuttal a fenntart6t is értesiteni kell.

Az eldiranyzatok évkozi modositasanak (sajat és nem sajat hataskorli) dokumentalasa, az analitikus

nyilvantartasok vezetése a Pénzitgyi-€s-Szamviteli-Osztaly gazdasagi igazgatd > feladata.

3. Pénzforgalom bonyolitasa

A féiskola bevételeinek fogadasa, kiadasainak teljesitése a Kincstarnal vezetett szamlakon keresztiil torténik.

A pénzkezeléssel és pénzforgalommal kapcsolatos részletes szabalyokat a fiskola Pénzkezelési Szabalyzata
tartalmazza.

4. Eldiranyzatok felhasznalasa

A fdiskola éves koltségvetésében a bevételek és az azok terhére teljesitheté kiadasok kiemelt gazdalkodasi
keretenként keriilnek jévahagyasra.

A bevételek tevékenységenkénti részletezésben az alaptevékenység bevételét jelentik.

A bevételek forras szerinti részletezésben:
- Miikodési célu tamogatasok allamhaztartason beliilr6l (B1)
- Felhalmozasi céli tamogatasok allamhaztartason beliilr6l (B2)
- Miikodési bevételek (B4)
- Felhalmozasi bevételek (BS)
- Miikodési célu atvett pénzeszkdzok (B6)
- Felhalmozasi célu atvett pénzeszk6zok (B7)
- Kozponti, iranyitd szervi tamogatas (B816)
- Egyéb finanszirozasi bevételek (B8 a B816 kivételével).

Az eldiranyzat-felhasznalasi keret elérehozasa az Avr.-ben meghatarozott esetben és médon térténhet.

A Kincstér az Aht.-ban meghatérozottak szerinti elSiranyzat-felhasznalasi keretet havonta megallapitja és
atvezeti az intézmény eldiranyzat-felhasznalasi keretszamlajara.

A koltségvetési tamogatas éves eldiranyzatabdl havonta a jogszabalyokban meghatarozott rész, a fOiskola
koltségvetési eldiranyzat felhasznalasi kerete és a megel6z6 honapokban megtakaritott 6sszeg hasznalhato fel.

Az €l6zd évi koltségvetési maradvany a fenntartdé jovahagydsa utan hasznalhaté fel, az engedélyezett
jogcimeken.

15 Médositotta a Szenatus 60/2017.(11.21.) szam hatarozata, hatalyos 2017. 11.22-t51.
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A Szenatus altal jovahagyott eredeti gazdalkodasi tervet noveli az el6zd évi jovahagyott koltségvetési
maradvany, az évkozi koltségvetési poteldiranyzat, €s az intézmény sajat forrdsa, bevétele; csokkenti a
koltségvetési tamogatasi keret zarolasa.

Tamogatasértékli bevételek, atvett pénzeszk6zok személyi kiadasokra, jarulékokra, dologi és felhalmozasi
kiadasokra a tAmogato altal a szerzoédésben, a megéallapodasban megjelolt jogcimeken hasznalhatok fel.

Kiadéasok jogcim szerinti részletezésben:
- Személyi juttatasok (K1)
- Munkaadodkat terhel6 jarulékok és szocialis hozzajarulasi ad6 (K2)
- Dologi kiadasok (K3)
- Ellatottak pénzbeli juttatasai (K4)
- Egyéb mikodési céli kiadasok (K5)
- Beruhazésok (K6)
- Felyjitasok (K7)
- Egyéb felhalmozasi célu kiadasok (K8)
- Finanszirozasi kiadasok (K9)

Személyi juttatisok és munkaadéokat terhelé jarulékok
A személyi juttatasok Gsszege magéaban foglalja:

- afoglalkoztatottak személyi juttatasait;

- akiils6 személyi juttatisokat.

A koltségvetési év aktualis személyi juttatasi kerete jelenti a fedezetét a teljes munkaiddben, részmunkaiddben,
a targyévben kifizetett, az el6z0 naptari év december honapjara és a targyév januar-november hénapra
vonatkozé rendszeres és nem rendszeres juttatasoknak illetve az 4llomanyba nem tartozok juttatasainak.

A személyi juttatdsok atmeneti megtakaritasa, illetve a koltségvetési maradvany terhére tarts kotelezettség —
hatarozatlan idore sz616 kinevezés, illetményemelés — nem véllalhaté.

A kozalkalmazottak illetményének kifizetését a féiskola havonta utdlag, legkésébb a targyhot kdvetd hénap S.
napjara a megadott bankszadmléra val6 utaldssal teljesiti. A jubileumi jutalom szamfejtésére és kifizetésére a
jogosultsagi idot kvetden keriil sor.

A pénzbeli személyi juttatasok fogadasara valasztott pénzintézet nevét, cimét és a folydszamla pontos szamat
irasban kell bejelenteni a Gazdasagi Igazgatdsignak, amelyet a Kincstar felé tovabbit.

A tavollét miatti illetmények bizonylatait a foiskola kozalkalmazottai kotelesek az egységiik vezetdje részére
leadni, ezek rogzitése és bekiildése a Kincstar részére targyhot kovetd ho 10.-éig torténik.

A reprezentdcios kiaddsok a személyi elbiranyzat részét képezik. A fOiskola a reprezenticids célua
felhasznalasokat a Reprezentéacios kiadasok Szabalyzatiban rogziti.

A kozalkalmazotti jogviszonnyal §sszefiiggd jogszabalyokat, s az ezekb6l a Foiskolara harulé feladatokat és
kotelezettségeket, illetve a kozalkalmazottak jogait és kotelezettségeit a Foglalkoztatasi Kovetelményrendszer
és-aKollektiv-Szerz8dés '° tartalmazza.

A szocialis hozzajarulasi adé megallapitasa a jogszabaly szerint a jarulékkételes juttatasok figyelembevételével
torténik.

A munkaadéi jarulékokat, a tippénz hozzdjarulast, az egészségligyi hozzajarulast, a rehabilitacids hozzajarulast
jogszabalyban meghatarozott médon kell fizetni.

16 Torolte a Szenatus 60/2017.(11.21.) szam hatérozata, hatalyos 2017. 11.22-t651.
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A fGiskola illetményszamfejtése a kozpontositott illetményszamfejtés keretében torténik, a személyi
juttatdsokat és egyéb kifizetéseket terheld, tovabba azokkal 6sszefiiggésben felmeriild, az allami adohatosag
felé teljesitendd bevallasi és befizetési kotelezettségiiket a Kincstar utjan targyhonapot kovetd hénap 20-aig
teljesitik.

Az illetményszamfejtéshez, valamint az ado- és jarulékfizetéshez kapcsolddo feladatokat a Bér—és-Munkatigyi
Osztéaly Gazdasagi- és Munkaiigyi Csoport 7 végzi.

Dologi kiadasok
A miikddési-fenntartasi koltségek fedezetét a dologi kiadasok elbiranyzata biztositja a foiskola altal elfogadott
éves koltségvetésen beliil.

Az alapfeladatok ellatasadhoz sziikséges anyag-, aru- és egyéb beszerzéseket, valamint a szolgaltatasok

megrendelését a Beszerzési-ésInformatikai-Osztaly—végzi Kozbeszerzési és beszerzési szabalyzat elbirasai

szerint torténik. 18

Az AFA elszamolasanak jogszabalyi eldirasoknak valo megfeleldsége a gazdasagi igazgato felelossége.

A fbiskola alkalmazottai egyedi kérelmiik alapjan a Gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak rend;jérél
sz016 szabalyzat elbirasainak figyelembe vételével vehetnek igénybe munkavégzés céljabol sajat gépjarmiivet.

Mobiltelefonok és a vezetékes telefon hasznalatat kiilén szabélyzat tartalmazza.

Hallgatéi pénzbeli juttatasok
A hallgatdi pénzbeli juttatasok, illetve a hallgatok altal fizetendd dijak korét és mértékét, valamint a hallgatok
kartéritési kotelezettségét a Szenatus altal jovahagyott szabalyzatok tartalmazzak.

Felhalmozasi kiaddsok
A beruhazasok (intézményi), illetve a felujitisok fenntartd altal jovahagyott kiemelt eldirdnyzata a
koltségvetési timogatas, valamint a féiskola erre a célra tervezett sajat, forrasaik egyiittes 6sszege.

A felhalmozasi kiadasok tipusai:

a. beruhazasi kiadasok: az immaterialis javak megszerzése, targyi eszk6zok beszerzése, létesitése, eldallitasa a
meglévl eszkdzok bovitése, rendeltetésének megvaltoztatasa, atalakitasa, tovabba az iizembe helyezésig
felmeriilt mindazon hasznos tevékenység koltsége, amely az eszk6zhoz egyedileg hozza kapcsolhato;

b. felyjitasi kiadasok: a hosszabb iddszakonként ismétlodod és ezért vagy mas ok miatt targyi eszkoéz bruttd
értékéhez mérten szamottevod raforditast igénylé — a folyamatos miikodést eldmozdité karbantartas, kisjavitas
korébe nem tartozd — allagmegdvasi tevékenység koltsége.

Az ingatlanok felujitasi és beruh4zasi feladatait a Miiszaki-és-Uzemeltetési-Osztaly Miiszaki és Uzemeltetési
Csoport % iranyitja, az egyéb beruhazasokat az adott szervezeti egység. A felujitasi és beruhazasi feladatoknal
is figyelembe kell venni a Kozbeszerzésekre és egyéb beszerzésekre vonatkozo szabalyzatot.

Kaotelezettségvallalasok és kovetelések nyilvantartisa
A Foiskola osszesitett kotelezettségvallalasanak és koveteléseinek (bevétel elbirasanak) nyilvantartasat a
Gazdasagi Igazgatdsag végzi.

17 Médositotta a Szenatus 60/2017.(11.21.) szamii hatrozata, hatalyos 2017. 11.22-t8].
18 Modositotta a Szenatus 60/2017.(11.21.) szami hatarozata, hatalyos 2017. 11.22-t8].
9 Térolte a Szenatus 60/2017.(11.21.) szamu hatarozata, hatalyos 2017. 11.22-t81.

20 Médositotta a Szenatus 60/2017.(11.21.) szamu hatarozata, hatalyos 2017. 11.22-t61.
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Az eldiranyzatok, kotelezettségvallalasok naprakész nyilvantartdsa, a bevételek, az atutaldssal, készpénz
kifizetéssel kiegyenlitett kiadasok kiilonbozé szintli lekérdezési lehetdséget biztositd feldolgozasa az EOS
iigyviteli szoftver programjaban (a tovabbiakban: EOS) térténik.

A pénziigyi-szamviteli, anyaggazdéalkodasi, targyi eszk6z nyilvantartasi feladatokat az EOS keretében kell
elvégezni. A bér és tarsadalombiztositasi ellatisok szamfejtését, a munkaiigyi adatok nyilvantartisat a Kincstar
KIR programja latja el.

Az EOS magaban foglalja a teljes gazdalkodas nyilvantartasat. A hallgatéi befizetések fogadasaval, az
6sztondij kifizetésekkel kapcsolodik a NEPTUN hallgato6i rendszerhez, megteremti a Kincstarral a kapcsolatot.

A rendszerek a feldolgozott adatok alapjan biztositjak a beszamoldkhoz, bevallasokhoz, statisztikai és egyéb
jelentésekhez sziikséges adatokat.

A gazdalkodasi rendszerben a szervezetek, a szervezeti egységek azonositdséara a témaszam, az 6nallo egység
¢és a munkahelyi kod szolgal. A kédok meghatarozasa, a témaszamok megnyitdsa a Gazdasagi Igazgatosag
feladata.

A szervezeti egységek Kkiilonbozd tevékenységével (alapképzés, palyazat) kapcsolatos pénzeszkdzeinek
elkiilonitett kezelését a témaszamok teszik lehetvé.

V.BESZAMOLASIL KONYVVEZETESI ES EGYEB ADATSZOLGALTATASI FELADATOK

1. Nyilvantartasi, konyvvezetési feladatok

A foiskola szamviteli nyilvantartasi feladatait a Gazdasagi Igazgatosag, azon beliil a Pénzigyi-és-Szamviteli
Osztaly Gazdasagi- és Munkaiigyi Csoport 2! 1atja el. A feladatok részletek leirdsat a Gazdasagi Igazgatdsag
Ugyrendje, a konyvvezetéssel kapcsolatos részletes eldirasokat pedig a foiskola Szamviteli Politikdja, és
Szamlarendje tartalmazza.

2. Beszamol6 készitési kotelezettség

A foiskolanak a koltségvetési évrdl december 31-i fordulonappal éves elemi beszamol6t kell késziteni az
Ahsz.-ben foglaltak szerint, a Nemzetgazdasagi Minisztérium honlapjan koézzétett, kodzpontilag eldirt
nyomtatvany formaban és tartalommal.
Az éves koltségvetési beszamolo részei:
- Koltségvetési szamvitelbol
= koltségvetési jelentés;
= maradvanykimutatas;
= adatszolgaltatds a személyi juttatisok és a foglalkoztatottak, valasztott  tisztségviseldk
Osszetételérol.
- Pénziigyi szamvitelbol:
= mérleg;
eredmény kimutatas;
= koltségekrol és megtériilt koltségekrdl sz6l6 kimutatas;
- kiegészitd melléklet
= immateridlis javak, targyi eszkozOk, koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkozok
allomanyanak alakulésa;
eszkozok értékvesztése;

I

2 Médositotta a Szenatus 60/2017.(11.21.) szamu hatarozata, hatalyos 2017. 11.22-t81.
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= tajékoztatd adatok.

A koltségvetési beszamolokat a Pénzitgyi-és-Szamviteli-Osztdly Gazdasagi- és Munkaiigyi Csoport 2? 4llitja
ossze, a munkafolyamatok iranyitasa és ellendrzése a gazdasagi igazgat6 feladata. Az elkésziilt k6ltségvetés és
beszamolo alairasara a kancellar és a gazdasagi igazgatd (tavollétében a helyettese) jogosult. A nyomtatvanyok
kitoltése a KGR rendszerben torténik.

Az éves beszamolo készitése soran a targyévet kovetd februar 15-ig végezhet a féiskola a vezetett konyveiben
helyesbitéseket. Mérlegkészités idopontja targyévet kbvetd év februar 15.

A Meérlegben a szallit6i kotelezettségek kozott a janudr 31-ig beérkezett szamlak vehet6k figyelembe.

A beszamolohoz kapcsoléddan szoveges indoklas késziil a fenntartd altal megkiildott korlevél alapjan, az ott
megjelolt hataridére. A szoveges beszamolot, az érintett egységvezetdk bevonasaval a gazdasagi igazgatd
késziti el és a kancellari jovahagyast kovetden megkiildi a fenntartonak.

3. Egyéb beszamolasi és adatszolgaltatasi kiotelezettség

Egyéb beszamolasi, adatszolgaltatasi kotelezettségek a kovetkezok:

2 GO0 O

Idokozi koltségvetési jelentés:

Az Aht. és az Avr.eldirdsai szerint havonta id6kdzi koltségvetési jelentést kell késziteni, ami a kincstari
koltségvetési jelentésen alapul. A kincstari koltségvetési jelentést ki kell egésziteni a kovetelések,
kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek targyidészakban konyvelt adataival. Ezutdn az Avr.
szerinti esetleges egyeztetések, javitasok lefolytatasat kovetden a targyhonapot kovetd honap 25. napjaig —a
december hénapra készitett idokozi koltségvetési jelentés esetén a koltségvetési évet kdvetd év februar 5-éig a
Kincstar altal mikodtetett elektronikus adatszolgaltatd rendszerbe fel kell tolteni. a feltoltott jelentést a
Kincstar a feltdltést kovetd tiz munkanapon beliil feliilvizsgalja és ez alapjan a sziikség javitasokat,
kiegészitéseket el kell végezni. 2*

Id6kézi mérlegjelentés

Az Aht. 108—§-(2) bekezdése &s az Avr. eldirasai 2 szerinti id6kozi meérlegjelentést az eszkdzok és forrasok
alakulasarol negyedévenként, a fokonyvi kivonat allomanyi szamldinak adataibol, vagy az azt alatimasztd
nyilvantartasokbol kell elkésziteni. Az idokdzi mérlegjelentést a targynegyedévet kdvetd honap 20. napjaig, a
negyedik negyedévre vonatkozdéan gyorsjelentésként a targynegyedévet kivetd negyven napon beliil, az éves
jelentést az éves koltségvetési beszamol6 benyujtasanak hataridejével megegyezden kell a KGR rendszerben
feltSlteni.

Tartozasillomany jelentés
A f8iskola altal elismert, az esedékességet kvetd 0-30 nap, 30-60 nap k6zotti, a 60 napon tili, és atiitemezett
tartozasallomanyrdl, valamint a vevéallomanyrol és pénzkészletrdl a targyhd napjan érvényes éllapot szerint a

22 Médositotta a Szenatus 60/2017.(11.21.) szamu hatarozata, hatalyos 2017. 11.22-t61.
2 Torolte a Szenatus 60/2017.(11.21.) szamu hatarozata, hatalyos 2017. 11.22-t61.

24 Kiegészitette a Szenatus 60/2017.(11.21.) szamu hatarozata, hatalyos 2017. 11.22-t61.
25 Médositotta a Szenatus 60/2017.(11.21.) szami hatarozata, hatalyos 2017. 11.22-t61.
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targyhonapot kovetd hé 5-éig jelentést kell kiildeni a Kincstarnak az internetes adattovabbitasi rendszeren
keresztiil. A jelentést a fenntarténak is meg kell kiildeni.

Bevételek és kiadasok varhaté alakulasa

Az Avr. 172/A. §-a alapjén a varhat6 bevételek és kiadasok alakulasarél havonta adatot kell szolgaltatni és azt
a kincstari elektronikus adatszolgaltatasi rendszerbe feltSlteni. Az adatszolgaltatdshoz kapcsolédd egyéb
mellékletek elkészitése, valamint az adatszolgaltatasi hataridd teljesitése a fenntarto kiilon tajékoztatd levele
alapjén térténik. 2’

Egyéb adatszolgaltatasok, jelentések
A jogszabalyok, feliigyeleti szerv, valamint egyéb szervek altal eldirt adatszolgéltatasi kotelezettségeket a
megadott adattartalommal, és a megjeldlt hataridére kell teljesiteni.

A jelentésekkel kapcsolatos feladatokat az adattartalomnak megfeleléen a GazdasagilIgazgatosag—illetékes
osztalya gazdasagi igazgatd, vagy az altala kijelolt személy 2® latja el, a jelentés hataridoben torténd

r 1z

elkészitéséért és megkiildéséért az adott osztalyvezetd a felelSs. A jelentéseket a gazdasagi igazgaté irja ala.

VI. GAZDALKODAS A VAGYONNAL

A vagyongazdalkodas szabalyait a 2. szami mellékletben szereplé Vagyongazdalkodasi Szabalyzat
tartalmazza.

A felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyait a 3. szami mellékletben szerepld
szabdlyzat tartalmazza.

VIL. ELLENORZES

1. Belso kontrollrendszer

A belsd kontrollrendszer a kockazatok kezelésére és targyilagos bizonyossdg megszerzése érdekében
kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy a foiskola megvalositsa a kdvetkezd fobb célokat:

- a miikddés és gazdalkodas soran a tevékenységeket szabalyszerlien, gazdasigosan, hatékonyan,

eredményesen hajtsak végre,

- azelszamolasi kotelezettségeket teljesitsék,

- megvédjék a szervezet er6forrasait a veszteségektdl (karoktol) és a nem rendeltetésszerii hasznalattol.
A belsé kontrollrendszer létrehozasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért a kancellar felelds, az
allamhaztartasért felelos miniszter altal kozzétett modszertani tmutatok figyelembevételével.

26 Torolte a Szenatus 60/2017.(11.21.) szamu hatarozata, hatalyos 2017. 11.22-t51.
2 Kiegészitette a Szenatus 60/2017.(11.21.) szami hatarozata, hatalyos 2017. 11.22-t61.
2 Modositotta a Szenatus 60/2017.(11.21.) szam1 hatarozata, hatalyos 2017. 11.22-t51.
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A bels6é kontrollrendszer keretében, a kontrolltevékenység részeként biztositani kell a folyamatba épitett,
eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzést (FEUVE) az alabbiak vonatkozasaban:

- a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerzodések, a kifizetések, a tidmogatasokkal valé elszamolas, a
szabalytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is),

- a pénziigyi kihatdsi dontések célszerliségi, gazdasagossagi, hatékonysigi és eredményességi
szempontil megalapozottsaga,

- a koltségvetési gazdalkodas soran az eldzetes és utdlagos pénziigyi ellendrzés, a pénziigyi dontések
szabalyszeriiségi és szabalyozottsagi szempontbdl torténd jovahagyasa, illetve ellenjegyzése,

- a gazdasagi események elszdmolasa (a hatalyos jogszabalyoknak megfeleld konyvvezetés és
beszamolas) kontrollja.

A belsd kontrollrendszer miikdtetését kiilon szabalyzat tartalmazza.

2. Belsé ellendrzés
A kancellar kozvetlen iranyitasa alatt allo, fiiggetlenitett belsd ellendrzési szervezet feladatait, hataskorét,
eljarasi szabalyait a Bels6 Ellenérzési Kézikonyv tartalmazza.
A belso ellendrzési szervezet a kancellar altal jovahagyott éves munkaterv és vizsgélati program alapjan végzi
a vizsgalatokat.

3. Vezetdi ellenorzés

A vezetok kotelezettsége az iranyitasuk ald tartozd egységeknél a vezetdi, illetve a folyamatba épitett
ellendrzés rendszeres gyakorlasa és ennek dokumentalasa.

4. Ellendrzés tamogatasa
Az egyes feladatok, tevékenységek ellendrzésére feljogositott szervek, illetve foiskolai alkalmazottak —
megbizoleveliiket felmutat6 — ellenéreinek munkajat a féiskola minden kdzalkalmazottja koteles segiteni.

VIII. BIZONYLATI FEGYELEM

A gazdalkodasi tevékenység soran alkalmazott bizonylatokat, azok kezelési rendjét a 4. szamu mellékletben
szerepl6 Bizonylati Szabalyzat tartalmazza.

IX. NYILVANOSSAGRA HOZATAL SZABALYAI

A kozpénzek felhasznaldsanak 4tlathatova tétele érdekében az informacids Onrendelkezési jogrél és az
informacioszabadsagrol szolé 2011. évi CXII. torvény rendelkezik a kozérdekii adatok korérol és
nyilvanossagra hozatal modjardl.

A kozérdekbdl nyilvanos gazdasagi adatokat a féiskola honlapjan teszi kdzzé.
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Altaldnos kozzétételi lista adattartalmat, frissitési és megorzési kotelezettség szabalyait a 2011. évi CXII.
torvény melléldete alapjan készitett foiskolai szabalyzat tartalmazza. 3° Az adatok kozzétételéért a kancellar
felelos.

Baja, 2017. november 21.

/ N 4

QL \ (\b\ [0
Horvath Richzird\ \,
kancellar-helyettes, “-*,

17
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2\ s lieie Gumer JM?”
Dr. Szilagyiné dr. Szinger Ibolya
altalanos rektorhelyettes

2 Médositotta a Szenatus 60/2017.(11.21.) szamu hatarozata, hatalyos 2017. 11.22-t61.
30 Médositotta a Szenatus 60/2017.(11.21.) szamu hatarozata, hatalyos 2017. 11.22-t5].
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