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1.2. GAZDALKODASI SZABALYZAT!

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Gazdalkodasi Szabdlyzat keretszabalyzat, amely a Fdiskola gazdalkodasanak altalanos szabalyait
tartalmazza, igy a gazdalkodas egyes konkrét teriileteinek szabéalyozasat részletes egyedi szabalyzatok,
utasitasok tartalmazzak.

A Gazdalkodasi Szabalyzat elkészitésénél az alabbi jogszabalyokat sziikséges figyelembe venni:

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

b) az allamhaztartasrol szo16 2011. évi CXCV. torvény (Aht.);

c) az allamhaztartasrdl sz6lo torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet
(Avr));

d) az éllamhaztartas szamvitelérodl szol6 4/2013. (1. 11.) Kormanyrendelet (Ahsz.);

€) az allamhaztartasban felmeriild egyes gyakoribb gazdasagi események kotelezé elszamolasi
madjarol szol6 38/2013. (IX. 19.) NGM rendelet;

f) azallami vagyonrdl sz616 2007. évi CVI. torvény;

g) anemzeti vagyonrol sz6l6 2011. évi CXCVI. torvény;

h) 15/2019. (XII.7.) PM rendelet a kormanyzati funkcidk és allamhaztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérdl;

i) a mindenkor hatalyos adotérvények;

j) anemzeti felsdoktatasrol szold 2011. évi CCIV. térvény;

k) az adott évi kbltségvetési térvény.

1. A Gazdalkodasi szabalyzat célja és hatdlya

A szabalyozés célja:

- A Gazdalkodasi Szabalyzat atfogo ismertetést ad a foiskola Alapité Okirataban, illetve Szervezeti
€s Miikodési Szabalyzataban (a tovabbiakban: SZMSz) rogzitett alaptevékenységével kapcsolatos
gazdasagi, pénziigyi, humanpolitikai, miiszaki (karbantartas, felujitas, beruhazis), lizemeltetési
feladatokrol, fogalmakrol, lehetdségekrol, kotelezettségekrol.

- Az ezen feladatok ellatdsa keretében nyujtott szolgaltatasokrol: a tervezésrdl, az elbiranyzat
felhasznalasarol, a pénzgazdalkodasrél €s a beszamolasrol (a tovabbiakban: gazdalkodas).

- A fentieken til szabalyozasi keretet nyujt a gazdalkodasi feladatok ellatasahoz.

A gazdalkodas egyes teriileteirdl, feladatair6l — ha azok a jelen szabalyzatban nincsenek kello
részletezettséggel rogzitve — részletesebb utasitasok, tdjékoztatok, intézkedések készithetdk, illetve
fogadhatok el.

A szabalyzat hatalya kiterjed:
- afoiskola valamennyi szervezeti egységére,
- afbiskola kozalkalmazotti, hallgatdi, vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban allokra,
- a4. pontban meghatarozott valamennyi tevékenységre.

2. Gazdailkodas fogalma
A gazdalkodas fogalma alatt a kovetkezoket kell érteni:

- a feladatok ellatasahoz biztositott allami tdmogatas €és a fOiskola sajat bevételeinek, ésszert,
hatékony, takarékos felhasznaldsdnak megtervezését, megszervezését, lebonyolitasat;

! A bizonylati szabalyzat médositasat elfogadta a Szenatus a 2024. 09. 17. napi {ilésén a 46/2024.(09.17.) szamu
hatarozataval. A szabalyzat 2024.09.18. napjatol hatalyos.
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- a feladatok ellatasahoz rendelkezésre allo javak — helyiségek, eszkozok, személyi erdforrasok,
infrastruktira stb. — feladataranyos elosztasat, a feladatvaltozasokbol kovetkezo, illetve a
hatékonysagi kdvetelményeknek megfeleld atcsoportositasat;

- ajovahagyott intézményfejlesztési stratégia tdmogatéasat, anyagi, targyi feltételeinek kialakitasat;

- a raforditasok sziikségességének, az eroforrasok hatékony felhasznalasanak ellendrzését,
mindsitését, a raforditas — eredmény ¢€s a kiadas — vizsgalatat;

- az allami — mindenekel6tt az oktatast, kutatdst szolgald — vagyon megOrzését, gyarapitasat,
korszerlisitését, hasznositasat.

A Fdiskola — mint allami fels6oktatasi intézmény - kozponti koltségvetési szerv. Allami vagyona van, a

kozponti koltségvetés meghatarozott eldiranyzataibol €s mas forrasokbdl szarmazd bevételeivel
gazdalkodik.

3. A Gazdalkodasi Szabalyzat részét képezo szabalyzatok

A Gazdalkodasi Szabalyzat mellékletei:
- Kotelezettségvallalasi Szabalyzat,
- Vagyongazdalkodasi Szabalyzat,
- Felesleges Vagyontargyak hasznositasanak és Selejtezésének Szabalyzata
- Bizonylati Szabalyzat.

4. A féiskola tevékenységi kore
4.1. A foiskola azonosito adatai

Név: E6tvos Jozsef Foiskola

Székhely: Baja, Szegedi 1t 2.

Fejezet szam: XX.

Cim: 0700

Torzsszam: 308988

OM azonosito: F1 51105

Allamhéztartasi egyedi azonosité: 038016

AFA alanyisag: adéalany

Addszam: 15308988-2-03

A foiskola bankszamlait a Pénz- és Ertékelési Szabélyzat tartalmazza.
Alapito okirat szama: II/555-1/2022/PKF

Alapit6 okirat kelte: 2022.06.26.

Vagyonkezelési szerz6dés szama: SZT-33253/3 (mddosités)
Vagyonkezelési szerzodés kelte: 2018.12.20. (mddositas)

4.2. Foiskola tevékenysége

A fbiskola alaptevékenységét a nemzeti felsGoktatasrol szold 2011. évi CCIV. térvény alapjan az

érvényes alapitd okirata hatarozza meg, mely tartalmazza az alaptevékenységébe tartozé kormanyzati
funkcidk felsorolasat.

A foiskola vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Az Eotvés Jozsef Foiskola a Kulturdlis és Innovaciés Minisztérium feliigyelete alatt allo, a Magyar
Allamkincstér (tovabbiakban: Kincstar) elszamolasi korébe tartozo, kozponti koltségvetési szerv.

A fodiskola szervezeti felépitését, szervezeti egységeit a foiskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzata
tartalmazza.

A fbiskola gazdalkodasi feladatait a kancellar iranyitdsa ald tartozo sajat szervezeti egysége, a Gazdasagi
Igazgatdsag latja el.

oldal2/11



L\\/J EOTVOS JOISEF FOISKOLA

EOTVOS 102SEE |.2. GAZIDALKODASI SZABALYZAT — 2024.09.17.

FOISKOLA BAJA

Gazdasagi tarsasagok (sajat bevételbol alapitott):

- 0,6 % tulajdoni hanyad: konzorciumi formabdl 2008. évben tarsasagga alakult intézmény
név: Bacs-Szakma Szakképzés-fejlesztési és Szervezési Non-Profit Kiemelkedden
Ko6zhaszn Zrt.
székhely: Baja, Pasztor u. 32.
részesedés értéke: 30.000,- Ft

II. KOLTSEGVETES KESZITESENEK FOLYAMATA, KERETGAZDALKODAS ALAPELVEI
1. A koltségvetés osszeallitasa

A fdiskola, mint kozponti koltségvetési szerv az Aht. eldirasai szerint intézményi szintre bontott, a
fenntartoval elOzetesen egyezetett éves koltségvetést készit. Ez magaba foglalja az intézmény
kiadasainak, bevételeinek és a 1étszam tervezését.

Az éves koltségvetés tervezetét ugy kell elkésziteni, hogy teljes 6sszhangot mutasson az intézmény adott
évre vonatkozo feladatellatasaval, szervezeti felépitésével, személyi és targyi feltételeivel, valamint a
koltségvetési-pénziigyi helyzetének varhato alakulasaval.

Elozetes bevételi terv

A tervezési évet megel6zd évben a fenntart6tol kapott tervezési iranyelvek alapjan a gazdasagi igazgatd —
az el6z0 évi eredeti elbiranyzatot, a szerkezeti valtozasokat, a szintre hozast, illetve a normativ
tamogatast, valamint a fejlesztéseket figyelembe véve — kiemelt kiadasi és bevételi eldiranyzati bontasban
késziti elo a kovetkezd évre, valamint az azt kdvetd harom évre vonatkozdan a koltségvetés varhato
alakuldsanak tervét, amit a kancellar hagy j6va a rektorral egyeztetve.

Elemi koltségvetés

A foiskola gazdalkodasanak alapja a fenntarté altal jovahagyott ,Elemi koéltségvetés”, melynek
elGiranyzati keretszamait a fenntarto Magyarorszag éves koltségvetésében elfogadott eldiranyzatok €s
szabalyok szerint, illetve azok keretei k6zott allapit meg, és az elkészitéséhez szempontokat ad meg.

Az elemi koltségvetés magaban foglalja:

- a koltségvetési évben teljesiilé koltségvetési bevételek és koltségvetési kiadasok eldiranyzott
Osszegét. (A bevételi eldiranyzatok azok teljesitésének kotelezettségét, a kiadasi eldiranyzatok
azok felhasznalasanak jogosultsagat jelentik.),

- aszemélyi juttatasokat és a létszamosszetételt,

- a funkcionalis koltségvetést,

- az clemi koltségvetés indoklasat.

Az Ahsz. elSirasai szerint a foiskola Gazdasagi Igazgatosaga a feliigyeleti szervtdl kapott keretszamok
alapjan Osszeallitia az intézményi koltségvetést a felligyeleti szerv altal megadott hataridére. A
munkafolyamatok iranyitasa és ellendrzése a gazdasagi igazgato feladata.

A nyomtatvanyok kit6ltése a KGR rendszerben torténik, és azt a szenatus majd a feliigyeleti szerv hagyja
jova.

A jovahagyott koltségvetést a kancellar és a gazdasagi igazgatd irja ala, és azt postan meg kell kiildeni a
fenntartonak.

Az elfogadott koltségvetés alapjan az elbiranyzatokat az Ahsz. elSirasai szerint rogziteni kell a fokonyvi
szamlakon.
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2. Belsé koltségvetés, keretgazdilkodas

A f6iskola méreteibdl adoddan az egységekre kiilon koltségvetés nem késziil, a gazdalkodés kozpontilag
térténik. A rektor és a kancellar egyedileg meghatarozott feladatokra keretosszeget hatarozhat meg. A
keretGsszeg és a teljesiilt kiadasok nyilvantartasa a feladatra megnyitott témaszamon torténik.

A foiskola altal elnyert palyazatok esetében ugyancsak kiilon témaszamon torténik a tamogatas, valamint
a teljesiilt kiadasok nyilvantartasa.

III. A GAZDALKODASI JOGKOROK

A kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, utalvanyozas, érvényesités és teljesitésigazolas szabalyait
az 1. szamu mellékletben szerepl6 Kotelezettségvallalasi Szabalyzat tartalmazza.

IV. A KOLTSEGVETES VEGREHAJTA,SA,,K(")LTSEGVETESI KERETEK
FELHASZNALASA

1. A gazdailkodis rendje

A Foiskola gazdalkodédsban prioritdsa van a miikdoddképesség fenntartidsanak, a pénziigyi egyensuly
megtartasanak.

A Foéiskola gazdalkodasanak megszervezése soran — a jogszabalyok maradéktalan betartdsa mellett —
biztositani kell:

- afoiskola infrastruktirajanak, forrasainak hatékony, gazdasagos miikodtetését;

- afdiskola partnereivel a zavartalan kapcsolat, illetve kapcsolatépités feltételeit.

A gazdalkodasi folyamat egységét:
- a gazdasagi folyamatok pénziigyi €s szamviteli egységes rendszerli nyilvéntartasa;
- az eldiranyzatok teljesitésének értékelése, eltérések esetén az egységvezetoi szintli beavatkozas
kezdeményezése;
- akontrolling szemlélet érvényesitése;
- a fenti feladatoknak megfelel6 iigyviteli, informatikai rendszer és szervezeti felépités dsszhangja
biztositja.

2. Eléiranyzat moédositas

A foiskola a koltségvetése kiemelt eldiranyzatai €s a kiemelt elGiranyzaton beliili rovatok kozott
atcsoportositast hajthat végre, az el6z6 év végén keletkezett eldiranyzat-maradvanyat a kovetkezd évben
az intézményi feladatok ellatasara hasznalhatja fel, és tobbletbevételét — a fenntarté engedélyével —
iranyitoszervi hataskorii eléiranyzat médositassal felhasznalhatja. Az eldiranyzat médositasokat az Aht.,
az Avr. és az Nftv. hatalyos eléirasainak figyelembevételével kell végrehajtani.

A sajat hataskori eldiranyzat modositasokat a gazdasagi igazgatd javaslatara a kancellar engedélyezi. A
sajat hataskorl eldiranyzat modositasokat a Kincstar Kozponti Koltségvetés Végrehajtasat Tamogato
Rendszerében (a tovabbiakban: KKVTR) kell rogziteni.

Az elbiranyzatok évkozi modositasanak (sajat és nem sajat hataskorii) dokumentélasa, az analitikus
nyilvantartasok vezetése a gazdasdgi igazgato feladata.
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3. Pénzforgalom bonyolitasa

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

A pénzkezeléssel és pénzforgalommal kapcsolatos részletes szabalyokat a foiskola Pénzkezelési
Szabélyzata tartalmazza.

4. Eléiranyzatok felhasznalasa

A fOiskola éves koltségvetésében a bevételek €s az azok terhére teljesithetd kiadasok kiemelt
gazdalkodasi keretenként keriilnek jovahagyasra.

A bevételek tevékenységenkénti részletezésben az alaptevékenység bevételét jelentik.

A bevételek forras szerinti részletezésben:
- Miikodési célu tamogatasok allamhaztartason beliilrl (B1)
- Felhalmozasi céli tamogatasok allamhaztartason beliilrdl (B2)
- Miikodési bevételek (B4)
- Felhalmozasi bevételek (B5)
- Mikodési célu atvett pénzeszkozok (B6)
- Felhalmozasi célu atvett pénzeszk6zok (B7)
- Kozponti, iranyitd szervi timogatas (B816)
- Egyéb finanszirozasi bevételek (B8 a B816 kivételével).

Az eléiranyzat-felhasznélasi keret elérehozasa az Avr.-ben meghatéarozott esetben és médon torténhet.

A Kincstar az Aht.-ban meghatarozottak szerinti eléiranyzat-felhasznalési keretet havonta megéllapitja és
atvezeti az intézmény elodiranyzat-felhasznalasi keretszamlajéra.

A koltségvetési tamogatas éves eldiranyzatabol havonta a jogszabéalyokban meghatarozott rész, a féiskola
koltségvetési eldiranyzat felhasznalasi kerete és a megel6z6 honapokban megtakaritott 6sszeg
hasznalhat6 fel.

Az el6zd évi koltségvetési maradvany a fenntartd jovahagyasa utdn hasznalhat6 fel, az engedélyezett
jogcimeken.

A Szenatus altal jovahagyott eredeti gazdalkodasi tervet noveli az el6z6 évi jovahagyott koltségvetési
maradvény, az évkozi koltségvetési poteldiranyzat, €s az intézmény sajat forrasa, bevétele; csokkenti a
koltségvetési tamogatasi keret zarolasa.

Tamogatasértékii bevételek, atvett pénzeszkozok személyi kiadasokra, jarulékokra, dologi és felhalmozasi
kiadasokra a timogato altal a szerz6désben, a megallapodasban megjelolt jogcimeken hasznalhatdk fel.

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

Személyi juttatasok és munkaaddkat terhelé jarulékok
A személyi juttatisok Gsszege magaban foglalja:

- a foglalkoztatottak személyi juttatasait;

- akiils6 személyi juttatasokat.

A koltségvetési év aktualis személyi juttatasi kerete jelenti a fedezetét a teljes munkaiddben,
részmunkaidSben, a targyévben kifizetett, az el6z6 naptari év december honapjara és a targyév janudr-
november hénapra vonatkoz6 rendszeres és nem rendszeres juttatdsoknak, illetve az alloményba nem
tartozok juttatasainak.

A személyi juttatdsok atmeneti megtakaritasa, illetve a koltségvetési maradvany terhére tartds
kotelezettség — hatarozatlan idére szol6 kinevezés, illetményemelés — nem véllalhato.

A kozalkalmazottak illetményének kifizetését a foiskola havonta utdlag, legkésobb a targyhot kovetd
hénap 5. napjara a megadott bankszamlara vald utaldssal teljesiti. A jubileumi jutalom szamfejtésére és
kifizetésére a jogosultsagi idot kovetden keriil sor.

A pénzbeli személyi juttatdsok fogadasara valasztott pénzintézet nevét, cimét és a folydszdmla pontos
szamat irasban kell bejelenteni a Gazdasagi Igazgatésagnak, amelyet a Kincstar felé tovéabbit.

A tavollétekkel és betegséggel kapcsolatos, illetmény szamfejtéshez sziikséges bizonylatokat minél eldbb
le kell adni a Gazdasagi- és Munkaiigyi Csoportnak. A havi bér kifizetését megalapozé jelenléti ivet
pedig a kdzvetlen vezetdvel torténd aldiratas utan a targyhot kovetd honap 5-éig kell leadni a Gazdasagi-
és Munkaiigyi Csoportnak.

A reprezentacios kiaddsok a személyi eldiranyzat részét képezik. A foiskola a reprezentacids célu
felhasznalasokat a Reprezentacios kiadasok Szabalyzatdban rogziti.

A kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd jogszabalyokat, s az ezekb6l a Fdiskolara harul6 feladatokat
és kotelezettségeket, illetve a kozalkalmazottak jogait és kotelezettségeit a Foglalkoztatasi
Kovetelményrendszere tartalmazza.

A foiskola illetményszamfejtése a Kincstar altal miikddtetett kdzpontositott illetményszamfejtés
keretében torténik (KIRA).

A személyi juttatasokat és egyéb Kkifizetéseket terheld, tovabba azokkal Osszefiiggésben felmeriild, az
allami addhatdsag felé teljesitendd bevallasi kotelezettséget a kdzponti illetményszamfejtd hely teljesiti a
jogszabalyban el6irt hatariddig. Az add €s jarulék Osszegeket a Kincstér a bevallas alapjan automatikusan
emeli le a fbiskola Eldiranyzat-felnasznalasi Keretszamlajar6l. Kivételt képez a rehabilitacios
hozzajarulas bevallasa és befizetése, ami a foiskola feladata, felelos a Gazdaséagi és Munkaiigyi Csoport.
Az illetményszamfejtéshez, valamint az ado- és jarulékfizetéshez kapcsolddd helyi feladatokat a
Gazdasagi- és Munkaiigyi Csoport végzi.

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

Az alapfeladatok ellatasdhoz szilkséges anyag-, aru- és egyéb beszerzések, valamint a szolgaltatasok
megrendelése a Kézbeszerzési €s beszerzési szabalyzat el6irasai szerint torténik.

Az AFA elszamolasanak jogszabalyi eléirasoknak valo megfeleldsége a gazdasagi igazgato feleldssége.
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A foiskola alkalmazottai egyedi kérelmiik alapjan a Gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak
rendjérdl szol6 szabalyzat eldirasainak figyelembevételével vehetnek igénybe munkavégzés céljabol sajat
gépjarmiivet.

Mobiltelefonok és a vezetékes telefon hasznalatat kiilon szabalyzat tartalmazza.

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

Felhalmozasi kiadasok

A beruhédzasok és felujitasok fedezete a fenntartd altal biztositott kéltségvetési tamogatéds, valamint a
fdiskola erre a célra tervezett sajat bevételei és az év kdzben elnyert palyazati tamogatasok egyiittes
Osszege.

A felhalmozasi kiadasok tipusai:

a. beruhdzasi kiaddsok: az immateridlis javak megszerzése, targyi eszkOzOk beszerzése, létesitése,
elballitasa a meglévo eszk6zok bovitése, rendeltetésének megvaltoztatasa, atalakitasa, tovabba az lizembe
helyezésig felmeriilt mindazon hasznos tevékenység koltsége, amely az eszk6zh6z egyedileg hozza
kapcsolhatd;

b. felujitasi kiadasok: a hosszabb idészakonként ismétl6do és ezért vagy mas ok miatt targyi eszkdz bruttd
értékéhez mérten szamottevd raforditast igényld — a folyamatos miikdést elémozditd karbantartas,
kisjavitas koérébe nem tartozo — dllagmegovasi tevékenység koltsége.

Az ingatlanok feltjitasi és beruhazasi feladatait a Miiszaki és Uzemeltetési Csoport iranyitja, az egyéb
beruhdzasokat az adott szervezeti egység. A felujitasi és beruhazasi feladatoknal is figyelembe kell venni
a Kozbeszerzésekre és egyéb beszerzésekre vonatkozé szabalyzatot.

Kotelezettségvallalasok, kivetelések, kiadasok és bevételek nyilvantartasa
A Foiskola osszesitett kotelezettségvallalasanak és koveteléseinek (bevétel elirasanak) nyilvantartasat a
Gazdasagi- és Munkaiigyi Csoport végzi.

Az eldiranyzatok, kotelezettségvallalasok naprakész nyilvantartasa, a bevételek, az atutalassal, készpénz
kifizetéssel kiegyenlitett kiadasok kiil6nb6z6 szintii lekérdezési lehetdséget biztositd feldolgozasa az EOS
tigyviteli szoftver programjaban (a tovabbiakban: EOS) torténik.

A pénziigyi-szamviteli, anyaggazdalkodasi, targyi eszk6z nyilvantartasi feladatokat az EOS keretében
kell elvégezni. A bér és tarsadalombiztositasi ellatasok szamfejtését, a munkaiigyi adatok nyilvantartasat
a Kincstar KIRA programja latja el.

Az EOS magaban foglalja a teljes gazdalkodés nyilvantartasat. A hallgatdi befizetések fogadaséaval, az
Osztondij kifizetésekkel kapcsolédik a NEPTUN hallgatéi rendszerhez, megteremti a Kincstarral a
kapcsolatot. A hallgat6i befizetéséken kiviili egyéb bevételek szamlazéasa szintén az EOS rendszerben
torténik.

A rendszerek a feldolgozott adatok alapjan biztositjak a beszamolokhoz, bevallasokhoz, statisztikai és
egyéb jelentésekhez sziikséges adatokat. Az EOS rendszer kdzvetlen kapcsolatban van a kincstar KKVTR
rendszerével, a jogszabaly altal eldirt adatokat az EOS-ban t6rtén rogzités utdn automatikusan kiildi a
kincstari feliiletre.

A foiskolai konyvelési és a kincstari adatok egyezdségének biztositasa érdekében a gazdasagi igazgatd a
havi zarast kovetden a két rendszer adatait Gsszeveti és a sziikséges modositasokat elvégzi. Az év végi
zarast kovetden biztositani kell a teljes egyezOséget.
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A gazdalkodasi rendszerben a szervezetek, a szervezeti egységek és feladatok azonositésara a témaszam,
az 6nallé egység és a munkahelyi kod szolgal. A kédok meghatdrozasa, a témaszdmok megnyitasa a
gazdasagi igazgato feladata.

A szervezeti egységek kiilonbszo tevékenységével (alapképzés, palyazat) kapcsolatos pénzeszkozeinek
elkiilonitett kezelését a témaszamok teszik lehetové.

V. BESZAMOLASL KONYVVEZETESI ES EGYEB ADATSZOLGALTATASI FELADATOK

1. Nyilvantartasi, konyvvezetési feladatok

A fOiskola szamviteli nyilvantartisi feladatait a Gazdasagi Igazgatosag, azon beliil a Gazdasagi- és
Munkaiigyi Csoport latja el. A feladatok részletek leirasat a Gazdasagi Igazgatésag Ugyrendje, a
konyvvezetéssel kapcsolatos részletes eldirasokat pedig a foiskola Szamviteli Politik4ja, és Szamlarendje
tartalmazza.

2. Beszamolé készitési kiotelezettség

A féiskolanak a koltségvetési évrol december 31-i forduldnappal éves koltségvetési beszamolot kell
késziteni az Ahsz.-ben foglaltak szerint, a jogszabaly alapjan kozpontilag eléirt nyomtatvany formaban és
tartalommal.
Az éves koltségvetési beszamolo részei:
- Koltségvetési szamvitelbol
= koltségvetési jelentés;
= maradvanykimutatas;
= adatszolgaltatds a személyi juttatdsok és a foglalkoztatottak, valasztott tisztségvisel6k
Osszetételérol.
- Pénziigyi szamvitelbol:
= mérleg;
eredmény kimutatas;
= koltségekrdl és megtériilt koltségekrol szol6 kimutatas;
- kiegészit6 melléklet
= immaterialis javak, targyi eszkozok, koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkdzdk
allomanyanak alakulasa;
eszkdzok értékvesztése;
tajékoztatd adatok.

A koltségvetési beszamolokat a Gazdasagi- és Munkaiigyi Csoport allitja 6ssze, a munkafolyamatok
iranyitasa és ellen6rzése a gazdasagi igazgaté feladata. Az elkésziilt koltségvetés és beszamolo alairasara
a kancellar és a gazdasagi igazgat6 (tavollétében a helyettese) jogosult. A nyomtatvanyok kitSltése és
feladasa a KGR rendszerben torténik.

Az éves beszamold készitése soran a targyévet kovetd februar 25-ig végezhet a fdiskola a vezetett
konyveiben helyesbitéseket. Mérlegkészités idopontja targyévet kovetd év februar 25.

Azokat a kotelezettségeket, amelyek jogilag, gazdasagilag a mérlegfordulé napjan mar fennéllnak,
léteznek rogziteni kell a targyévi nyilvantartdsban. Ennek megfeleléen a targyévet kovetd év januar
hoénapban kidllitott szamlakat — amennyiben a teljesitési id6szak részben, vagy teljes egészében az el6z6
év — rogziteni kell a targyévi nyilvantartdsokban, és szerepelnie kell a Mérlegben, mint targyévet
kovetden esedékes kotelezettségek, figyelembe véve az Avr. 46. § (2) bekezdésében foglaltak.

A beszamoléhoz kapcsolddoan széveges indoklés késziil a fenntartd altal megkiildott korlevél alapjan, az

ott megjelslt hataridére. A szdveges beszamoldt, az érintett egységvezetdk bevondsaval a gazdasagi
igazgat6 késziti el és a rektor és kancellar jovahagyasat kovetden megkiildi a fenntartonak.
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3. Egyéb beszamolasi és adatszolgaltatasi kitelezettség
Egyéb beszamolasi, adatszolgaltatasi kotelezettségek a kovetkezok:

1dékozi koltségvetési jelentés:

Az Avr. elbirasai szerint havonta idékozi 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. Ezutan az Avr.
szerinti esetleges egyeztetések, javitasok lefolytatasat kovetden a targyhdnapot kévetd honap 25. napjaig
—a december hdénapra készitett idokozi koltségvetési jelentés esetén a koltségvetési évet kovetd év februar
5-éig a Kincstar altal miikodtetett elektronikus adatszolgéltatd rendszerbe fel kell tolteni. A feltoltott
Jelentést a Kincstar a feltoltést kovetd tiz munkanapon beliil feliilvizsgalja és ez alapjan a sziikség
javitasokat, kiegészitéseket el kell végezni.

1d6kozi mérlegjelentés

Az Avr. el8irasai szerinti idokozi mérlegjelentést az eszkozok és forrasok alakulasardl negyedévenként, a
fokonyvi kivonat allomanyi szamlainak adataibol, vagy az azt alatimasztd nyilvantartasokbol kell
elkésziteni. Az id6kozi mérlegjelentést a targynegyedévet kovetd honap 20. napjdig, a negyedik
negyedévre vonatkozoan gyorsjelentésként a targynegyedévet kovetd év februar 5-ig, az éves jelentést az
éves koltségvetési beszamold benyujtasanak hataridejével megegyezden kell a kincstari KGR rendszerben
feltdlteni.

Tartozasallomany jelentés

Az Avr. eléirasai szerint fiskola altal elismert, az esedékességet kovetd 0-30 nap, 30-60 nap kozitti, a 60
napon tali, és atiitemezett tartozasallomanyrdl, valamint a vevéallomanyrol és pénzkészletrdl a targyhod
napjan érvényes allapot szerint a targyhonapot koveté ho 5-éig jelentést kell kiildeni a Kincstarnak az
internetes adattovabbitési rendszeren (e-Adat) keresztiil. A jelentést a fenntartonak is meg kell kiildeni.

Felhasznalasi terv

Az Avr. 172/A. §-a alapjan a véarhaté bevételek és kiadasok alakuldsarol havonta adatot kell szolgéltatni
és azt a kincstari KKVTR feliiletre feltlteni. Az adatszolgaltatashoz kapcsolodd egyéb mellékietek
elkészitése, valamint az adatszolgaltatasi hatarid6 teljesitése a fenntarté kiilon tajékoztato levele alapjan
torténik.

Deviza prognozis
Az Avr. el6irasai szerint a deviza kifizetésekrol havonta adatszolgaltatas kell késziteni, amit minden
hénap 18-ig e-mailben meg kell kiildeni a fenntartonak.

Egyéb adatszolgaltatasok, jelentések

A jogszabalyok, felligyeleti szerv, valamint egyéb szervek altal eléirt adatszolgaltatasi kotelezettségeket a
megadott adattartalommal, és a megjelolt hataridore kell teljesiteni.

A jelentésekkel kapcsolatos feladatokat az adattartalomnak megfeleléen a gazdasagi igazgatd vagy a
kancellar altala kijelSlt személy latja el, a jelentés hataridoben torténé elkészitéséért és megkiildéséért a

gazdasagi igazgato felelos.

VI. GAZDALKODAS A VAGYONNAL

A felesleges vagyontargyak hasznositdsanak és selejtezésének szabalyait a 2. szamu mellékletben
szerepld szabalyzat tartalmazza.
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A vagyongazdalkodas szabalyait a 3. szam( mellékletben szereplé Vagyongazdalkodasi Szabalyzat
tartalmazza.

VIL. ELLENORZES

1. Belso kontrollrendszer

A belsd kontrollrendszer a kockazatok kezelésére és targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében
kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy a foiskola megvaldsitsa a kovetkez6 fobb
célokat:
- a miikddés és gazdalkodas soran a tevékenységeket szabalyszeriien, gazdasagosan, hatékonyan,
eredményesen hajtsak végre,
- az elszamolasi kételezettségeket teljesitsék,
- megvédjék a szervezet erOforrasait a veszteségektol (karoktél) €s a nem rendeltetésszerii
hasznalattol.
A belsé kontrollrendszer létrehozasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért a kancellar felelds, az
allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett mddszertani utmutatok figyelembevételével.

A belsd kontrollrendszer keretében, a kontrolltevékenység részeként biztositani kell a folyamatba épitett,
eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzést (FEUVE) az alabbiak vonatkozasaban:

- a pénzigyi dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerz6dések, a kifizetések, a tdmogatasokkal valoé elszamolas, a
szabalytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is),

- a pénziigyi kihatasi dontések célszeriiségi, gazdasagossagi, hatékonysagi és eredményességi
szempontl megalapozottséga,

- a koltségvetési gazdalkodas soran az elbzetes és utdlagos pénziigyi ellendrzés, a pénziigyi
dontések szabalyszerliségi €és szabalyozottsagi szempontbdl torténd jovahagyasa, illetve
ellenjegyzése,

- a gazdasigi események elszamolasa (a hatdlyos jogszabalyoknak megfelelé kdnyvvezetés és
beszamolas) kontrollja.

A belsé kontrollrendszer mitk6dtetését kiilon szabalyzat tartalmazza.

2. Belso ellenérzés
A kancellar kézvetlen iranyitdsa alatt allo, fiiggetlenitett belso ellendrzési szervezet feladatait, hataskorét,
eljarasi szabalyait a Bels6 Ellendrzési Kézikonyv tartalmazza.
A bels6 ellendrzési szervezet a kancellar 4ltal jovahagyott éves munkaterv és vizsgalati program alapjan
végzi a vizsgalatokat.

3. Vezeto6i ellendrzés

A vezetdk kotelezettsége az iranyitasuk ala tartozo egységeknél a vezetdi, illetve a folyamatba épitett
ellendrzés rendszeres gyakorlasa €s ennek dokumentalasa.

4. Ellenérzés tamogatisa

Az egyes feladatok, tevékenységek ellendrzésére feljogositott szervek, illetve f8iskolai alkalmazottak —
megbizdleveliiket felmutatd — ellendreinek munkajat a foiskola minden kozalkalmazottja kételes segiteni.
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VIH. BIZONYLATI FEGYELEM

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

IX. NYILVANOSSAGRA HOZATAL SZABALYAI

A kozpénzek felhasznélasanak atlathatova tétele érdekében az informaciés 6nrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény rendelkezik a kodzérdekii adatok korérdl és
nyilvanossagra hozatal médjardl.

A kozérdekbdl nyilvanos gazdasagi adatokat a foiskola honlapjan teszi kézzé.

Altaldnos kozzétételi lista adattartalmat, frissitési és megdrzési kotelezettség szabalyait a 2011. évi CXII.
térvény alapjan készitett fdiskolai szabalyzat tartalmazza. Az adatok kozzétételéért a kancellar felelos.

X. ZARO RENDELKEZESEK

A Gazdalkodasi Szabalyzatot a Szenatus 46/2024.(09.17.) szamu hatérozataval elfogadta. Jelen

szabalyzat az elfogadast kovetd napon lép hatalyba. Ezzel egyidejiileg a 2017. évi Gazdalkodasi
Szabalyzat hatalyat veszti.

Mellékletek:

. szamu melléklet: Kotelezettségvallalasi Szabalyzat
. szamu melléklet: Selejtezési Szabéalyzat

. szamu melléklet: Vagyongazdalkodasi Szabalyzat
. szamu melléklet: Bizonylati Szabalyzat

. szamu melléklet: Szamviteli Politika
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Baja, 2024. szeptember 17.
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