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Bevezetés

A Papai Szakképzési Centrum gazdasagi szervezetének feladatait az allamhaztartasrol szolo
2011. évi CXCV torvény (tovabbiakban: Aht.) és annak végrehajtasardl szolé 368/2011,
(X11.31.) Korm. rendelet (tovibbiakban: Avr.) eléirdsai figyelembe vételével - a Szervezeti és
Miikddési Szabalyzat eldirasait figyelembe véve - a kivetkez8k szerint hatirozom meg.

1. Az iigyrend célja, tartalma

A Gazdasagi Ugyrend célja, hogy meghatdrozza a Papai Szakképzési Centrum (tovabbiakban
Centrum) a 368/2011. Korm. rendelet 9. §-aban meghatirozott gazdasagi szervezetének
feladatait, a szervezethez tartozd tagintézmény vezetdk és mdas dolgozok gazdalkodassal
Osszefliggd feladat-, hatas- és jogkoreit.

A gazdasagi szervezet

a) a koltségvetés tervezéséért, az eldiranyzatok modositdsanak, atcsoportositasanak és
felhasznalasanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajtasaért, a finanszirozasi,
adatszolgaltatasi, beszamolasi és a pénziigyi, szamviteli rend betartdsaért, és

b) a kéliségvetési szerv és a hozza rendelt koltségvetési szervek milksdtetéséért, a
hasznalataban lévo vagyon hasznélataval, védelmével dsszefliggt feladatok teljesitéséért
felelos szervezeti egység.

A gazdalkodassal Osszefliggd egyes tevékenységek végrehajtasanak részletes eldirasait a
kovetkezo szabalyzatok régzitik:

- szamlarend,

- szamviteli politika,

- eszkdzok és forrasok értekelési szabalyzata,

- leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

- bizonylati rend és bizonylati album,

- pénz- és ériékkezelési szabalyzat,

- felesleges vagyontdrgyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata,
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. A gazdasagi szervezet idltal ellatott pénziigyi-gazdasagi feladatok

2. 1. Az elemi kiliségvetés dsszedllitdsa

Az allamhaztartasrol szélo 2011. évi CXCV. torvény rendelkezései alapjan a Szakképzési
Centrum, mint az allamhaztartas k&zponti alrendszerebe tartozo koltségveiési szerv, a



kincstari koltségvetés alapjan megallapitott bevételei és kiaddsai kdzgazdasdgi tartalom
szerinti tovabbi részletezésérol elemi kéltségvetést készit. A Centrum dves elemi
koltségvetésének Osszeallitasa elott egyeztetést, adatgyiijtést végez az aliala iranyitott
tagintézmeények igazgatdinak bevonasaval.

Az elemi koltségvetés megbontdsa soran figyelembe kell venni a tagintézmények
- kovetkezo évre vonatkozo feladatait, kételezettségeit, valamint
- avarhatd bevételek alakulasat

Az elemi koltségvetés nyomtatvanygarnitirajanak kitdltéséért és a Magyar Allamkincstar
részere e-adaton - hataridore torténd megkiildésért a gazdasagi foigazgatd-helyettes a felelos.

e

2.2, Eléirdnyzat-felhaszndlds
Az elbiranyzat-felhasznélas kérében a gazdasagi szervezet feladatai kozeé tartozik:

- a jovahagyotl koltségvetés alapjan a vonatkozé jogszabdiyi elbiras alapjan megadoul
hataridére eléiranyzat-felhasznalast és

- likviditasi terv készitése

- kotelezettségvallalasokrol naprakész nyilvantartds vezetése, amely a Forras.NET
integralt {igyviteli rendszerben valésul meg a Centrum kdzpontjaban

- a Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvinyozas, szakmai teljesitésigazolas
szabalyzatban meghatdrozott esetekben a tagintézmény vezetd kotelezettségvallalasi
hataskorébe utalt kotelezettségvallalasrél a Gazdasagi ligyrend 1. sz, fiiggelékében
meghatarozott bizonylaton kételes a tagintézmény a Centrumot 2 munkanapon beliil
tajékoztatni a naprakész nyilvantartas biztositdsa érdekében

- atdjékoztatds rendjének megszervezéséért a tagintézmeény vezetdje a felelos

- az elirdnyzatok évkozben torténd, folyamatos mddositisira a tagintézmények
kezdeményezése, és a Centrum kodzpontjdban felmeriilt informaciok alapjan keriil sor

- atagintézmények az eldiranyzat médositasat a Gazdasagi Ugyrend 2. sz. fiiggelékében
meghatarozott nyomtatvany kitdltésével kezdeményezhetik. Hatdridé hdnap sorin
folyamatos, kivétel: felhalmozasi célu atcsoportositis kezdeményezése.

-  az eldiranyzat modositis jovahagyasra t8rténd eldterjesziése a Centrum kdzpontjaban
rendelkezésre allé jogosultsag alapjan a Magyar Allamkincstar e-adat rendszerén
keresztiil toriénik

- a Centrum kdzpontjanak gazdasidgi munkatarsai informacidszolgaltatast végeznek a
tagintézmények részére a dontési jogkorok gyakorlasihoz az elSiranyzat-felhasznalas
folyamatos, naprakész kdnyvelésével

2.3. Készpénzkezelés, bankszamia feletti rendelkezés

A pénzeszkozok kezelése a Papai Szakképzési Centrumban és tagintézményeinél a Pénz- és
Ertékkezelési Szabalyzatban loglal eldirdsok alapjan orténik.
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2.4. Gazddlkoddsi joghkdrok szabdlyozdsa

A gazdilkodasi jogkordk szabalyzasa a Kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, utalvanyozas,
szakmai teljesitésigazolas szabalyzatban térténik.

A hivatkozott szabalyzatban foglaltak alapjan, a tagintézmény vezetbje, mint
kotelezettségvallalo koteles betartani a szabalyzatban és a vonatkozo jogszabalyban elbirtakat,
igy kiiléndsen:
- 100.000 Ft egyedi beszerzési érték felett a kotelezetiségvallalas csak irasban
torténhet
- lilos a beszerzéseket az dsszeghatdr érdekében megbontani
- a nettd 300.000 Ft-ot meghaladd beszerzések esetén harom ajanlatot kell kérni,
kivéve, ha
- a szerzOdeést technikai, miiszaki okok miatt csak egyetlen szervezet képes
teljesiteni
élet-vagy balesetveszély elharitisa, vagyonvédelem érdekében haladéktalan
intézkedés sziikséges a beszerzés érdekében

2.4.1. Kitelezettségvillalds

A kotelezettségvallalas a Centrum és/vagy tagintézménye anyagi eszkdzeinek felhasznalasat
maga utan vono intézkedés, amelynek kdvetkezményeit, ha a feltétel (pl. munkavégzés,
anyag-, aruszallitas, szolgaltatas) beksvetkezett, viselni kell.

A kotelezettscgvillalas clott meg kell gy6zddni arrdl, hogy a jovahagyott (mddositott)
koltségvetés fel nem hasznalt és le nem kotott kiadasi eldiranyzata biztositja-e a fedezetet.

A szabad eldiranyzatok meglétérdl a Centrum altal vezetett folyamatos nyilvantartasbol nyert
adatok alapjan a tagintézmény vezetdje az altala megbizott munkatars Gtjan koteles elozetes
egyeztetést folytatni.

A kotelezettségvallalasnak a kdltségvetési szerv alapitd okiratdban foglalt feladatok célszerii
€s hatékony ellatasara figyelemmel, eldiranyzat felhasznalasi terven kell alapulnia.

A kitelezettségvillalas dokumentuma:
a kinevezési okirat,
- aszerzOdés,
a megallapodas,
- avisszaigazolt megrendelés,
- a palyazati Uton odaitélt tamogatasrol sz6lo dontés alairt dokumentuma
elozetes kotelezettségvallalasnak mindsiil a kdzbeszerzési eljaras keretében kozzétett
ajanlati, részvételi felhivas

2.4.2. Ervényesités

Az érvényesités a szamla beérkezését kivetd, de az elvégzett munka, a szallitott anyag, aru, a
teljesitett szolgaltatas kifizetését, illetoleg a bevételek beszedését megeldzd ellendrzd
tevékenység. Az érvényesités sordn feliil kell vizsgalni, hogy a bizonylatok megfelelnek-¢ az
alaki és tartalmi kdvetelményeknek.



Az érvényesitési feladattal megbizott személy e feladat keretében koteles meggy6z6dni arrdl,
hogy

a teljesités kotelezettségvallalas alapjan és annak megfelelden tortént-e meg,
jogszabaly szerint jogos-e a kovetelés,

a szamla megfelel-e az alaki kdvetelményeknek (kibocsato, alairas, bélyegzo),
a szamla szamszakilag helyes-e,

a befektetett eszkozok, készletek bevételezése megtdrtént-e,

az elvégzett munka, a szolgaltatds, a megrendelé altal torténd Aatvétele
megtortént-e.

* * ¥ X ¥ *

Az érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat a tagintézményben kijeldlt gazdasagi munkatarsak,
illetve a Centrum kozpontjaban erre a feladatra kijelolt dolgozd(k) latjak el Az alairasi
mintdkat a Kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, utalvanyozas, szakmai teljesitésigazolas
eljarasrendjének filggelékei tartalmazzdk.

Az érvényesitésnek — az ,érvényesitve” megjeldlésen kiviil — tartalmazni kell a megallapitott
Osszeget €s a kdnyvviteli elszamolasra utald rovatkodot és szakfeladatot/kormanyzati funkcié
kodot is. Az érvényesités a teljesités szakmai igazolasdn alapul. A bizonylatokhoz csatolandé
hasznalatos iratmintét a 3. sz. fliggelék tartalmazza

2.4.3. Szakmai teljesitésigazolds

A kiadasok teljesitésének és a bevételek beszedésének elrendelése eldtt okmanyok alapjan
ellenérizni, szakmailag igazolni kell azok jogosultsagat, Osszegszeriiségét, a szerzddés,
megrendelés, megallapodas teljesitését. A teljesitésigazoldas a szdmldhoz csatolt
utalvanyrendeleten (3. sz. fliiggelék) és a szamlan térténik.

A tagintézményekben a szakmai teljesitésigazolasra az arra felhatalmazott dolgozd(k)
jogosult(ak). Az alairasi mintakat a Kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, utalvanyozis,
szakmai teljesitésigazolas eljarasrendjének fiiggelékei tartalmazzak.

2-4.4. Utalvinyozds
Az utalvanyozas az érvényesiteést koveto gazdasagi tevékenység, ami
- akiadasok teljesitésének
a bevetelek beszedésének vagy elszamolasanak az erre kijelslt személyek altal 16rténé
elrendelését jelenti.
Az utalvanyozas rendjére vonatkozo szabalyok - az ebben a pontban leirt kivételtol eitekinive
- azonosak a Kotelezettségvallalasnal leirtakkal.
A kiilén irasbeli rendelkezésként elkészitett utalvany (utalvanyrendeleten) a Forras
rendszerbol generaltan kell eloallitani.
Az utalvinyozas csak az ellenjegyzésre jogosult személy aldirisaval egyiitt érvényes.

2.4.5. Ellenjegyzés

Az ellenjegyzés a kotelezettségvallalishoz és az utalvanyozashoz kapcesolodik.

Az ellenjegyzésre jogosulnak az ellenjegyzést megelozoen meg kell gyézédnie arrél, hogy
a jovidhagyott koltségvetés fel nem hasznali, illetve le nem kotoul, a kotelezettségvallalas
targyaval Osszefliggd kiadasi eloirdnyzat rendelkezésre all-e, illetve a befolyt vagy
varhatoan befolyé bevétel biztositja-e a fedezetet,
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eldiranyzat-felhasznalasi terv szerint a kifizetés idopontjaban a fedezet rendelkezésre all-
<,
- a kotelezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkodasra vonatkozé szabalyokat.

Az ellenjegyzési jogkort teljes jogkdrrel a gazdasagi foigazgato-helyettes, vagy az altala a
Kdtelezettségvallalads, ellenjegyzés, utalvinyozas, szakmai teljesitésigazolas eljarasrendjének
fiiggelékei alapjan felhatalmazott munkavallalok gyakoroljak.

3. A tagintézmények iizemeltetési, fenntartisi és miilkiodési feltételeinek biztositisihoz
kapcsolédé feladatok

Az éves koltségvetésben tervezett, a tagintézmény mikodését szolgalé eszkozok,
berendezések beszerzéséért, valamint a sziikségessé valt karbantartasi munkak clokészitéséért,
végrehajtasaért a tagintézmény vezetdje a felelds. A tagintézmény szamara lebontott
koltségvetési keret felhasznalasanak irdnyitdsa sordn a taginiézmény vezetd koteles
gondoskodni a forrasok gazdasagos és célszertl, jogszabalyon alapulé felhasznalasarol.

3.1. Bejive scamlik kezelése

A beérkezo szamlak kezelésével kapcsolatos feladatok

A beszerzéshez kapcsolédé szamlak (dontd meértékben) a teljesités helyszinére, a
tagintézményekbe érkeznek. A szamlak formai €s szamszaki, szerzddéssel, megrendeléssel
Osszevetett ellendrzése a tagintézmények feladata. A javitasra szoruld, hibas vagy tévesen
kiallitott szamlak esetén a tagintézmények kezdeményezik a szamla javitasat.

A szerz0dés, megrendelés szerinti teljesités igazolasa utdn torténhet a szamlak pénziigyi
kiegyenlitésre torténd tovabbitasa.

A szakmai teljesitésigazolds, érvényesités, ellenjegyzés és utalvanyozis feladatkbrét a
vonatkozd belsd szabélyzat alapjan kotelesek a tagintézmények ellatni.

A jogszabalyi elbirasoknak valo megfelelés érdekében a tagintézmények a szamlakhoz jelen
szabdlyzat 3. fiiggelékében meghatirozott utalvanyrendelet csatoljak.

A tagintézmények a visszakereshetdség érdekében elektronikus nyilvantartast vezetnek a
beérkezd szamlakrol, melynek kivonatat a szamlak Centrumba térténd tovabbitdsaval
egyidejiileg elektronikus uton tovabbitjak a Centrum kijel6lt munkatarsa részére.

3.2. Kimend szdmlak kezelése

A kimend szamlak elddllitasa elsodlegesen a Forras.NET rendszer vevd moduljaban, a
kozpontban torténik.

A szamlazishoz jelen szabalyzat 4. sz. fliggelékében meghatarozott formanyomtatvany
felhasznalasaval a tagintézmények a teljesitést koveté 5 munkanapon beliil adatot
szolgaltatnak a Centrum részére.

A kintléviségek beszedése az intézmények feladata.



A tagintézményekben, a megrendeld igénye és egyéb rendkiviili esetben lehetdség van
készpénzes szamla killitisara. A befolyt bevétel kezelése a Pénz- és Ertékkezelési Szabalyzat
eldirasai szerint toriénik.

4. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok

A Centrum vagyonnal valé gazdalkodését, valamint azok kezelésével dsszefiiggé alapvetd
szabalyokat az Allamhaztartasrél szolo torvény tartalmazza.

A meérlegben a Szakképzési Centrumnak a sajat tulajdondban dllé, a pénziigyi lizing
keretében dtvett ¢s a vagyonkezelésbe kapott nemzeti vagyonba tartozd beiekieietl
eszkdzoket és forgoeszkozoket, valamint a beruhdzisok és felgjitisok ériékét kell
kimutatnia.

A nemzeti vagyonba tartozo befektetett eszkozként olyan eszkdzt lehet kimutatni, amelynek
az a rendeltetése, hogy a tevékenységet tartésan, legalibb egy éven — a hitelviszonyt
megtestesito €rtékpapirok esetén a mérleg fordulénapjat kovetd koltségvetési éven — il
szolgalja.

A targyi eszkozok bekeriilési értékének meghatarozasat az eszkozok és forrasok értékelési
szabalyzata tartalmazza.

A targyi eszkbzok dllomanyiban bekivetkezett valtozasok

4.1. Targyi eszkozok dllomanyanak névekedése

4.1.1 Targyi eszkbz beszerzés

A beszerzés torténhet:
- kéltsegvetési tamogatasbol

- palyazatok terhére

A tagintézmények altal beszerzett eszk6z6k esetén a tagintézmény vezetGjének felelossége a
bevételezés kezdeményezése, melyre a Gazdasagi Ugyrend mellékletét képezé eljarasrendet
koteles kidolgozni. Az eljarasrend meghatirozza a munkakéri leirasok alapjan a feladat és
hataskoroket. A Centrum miiszaki igyintézdjének koordinaldsa mellett a beszerzett eszkdzok
leltari szammal torténd ellatasarol kotelesek gondoskodni a tagintézmények.

A Centrumba bekiildttt iizembe helyezési jegyzokonyv (5. sz. fiiggelék) alapjdn a inliszaki
referens feladata a szamviteli aktivalas rogzitése a Forras NET rendszer Eszkéz moduljaban.



4.1.2, Befektetett eszkdz térités nélkiili Atvétele

Térités nélkiil atvett eszkoz, ajandékként kapott eszkdz bevételezése soran a bekeriilési érték
megallapitasa az eszkdz allomanyba vételének idopontjdban ismert piaci érték alapjan
torténik.

4-1.3. Tobbletként fellelt targyi eszkoz

A tobbletként fellelt targyi eszkdzt a nyilvantartasba vétel idépontjaban ismert piaci értéken
kell a nytlvantartasba felvezetni.

4.2. Targyi eszkozok allomanyanak csokkenése
4.2.1. A befektetett eszkizok térités nélkiili atadasa

A befektetett eszkdzok térités nélkiili atadasa alkalmaval a befektetett eszkdzék analitikus
nyilvantartasa szerinti brutt6 érték utin az el6z6 év végéig szamitott értékcsokkenést meg kell
allapitani és azt az atadds alkalmaval az atvevdvel kozolni kell a brutté érték egyidejii
feltiintetésével.

4.2.2. Selejtezés, értékesités

Ertelemszeriien azonosan kell eljarni az értékcsokkenés szamitasanal a befektetett eszkozok
selejtezése, vagy értékesitése esetében is. A befektetett eszkzok megfelel6 karbantartasardl
¢és sziikséges felujitasardl kelld idében gondoskodni kell. Minden befektetett eszkozt
személyre szoldan kell kiadni €s a megbizott dolgozoval ala kell iratni a gondjaira bizott
befektetett eszkdzre vonatkozdé atvételi elismervényt. Az igy kiadott befekteteit eszkoz
rendeltetésszeri és szakszerii hasznalataért a megbizottak feleldsek. /mozgathato, kivihetd/

Netto értekkel rendelkezd eszkozok selejtezése, értékesitése esetén elGszdr a nettd értéknek
megfelelé értéket terven feliili érickcsokkenésként kell elszamolni, majd utana lehet a
selejtezett (rtékesitett) eszkozt a konyvekbdl kivezetni.

4.2.3. Leltari hidny

A leltarozas soran megallapitott hiany miatt hasznalhatatian eszkozok esetében terven feliili
értekcesokkenést kell elszamolni, és kivezetni a nyilvantartasbél

4.3. Targyi eszkoz nyilvantartas

A tagintézmények targyi eszkoz allomanyanak bovitése a kdltségvetésben rendelkezesre allo
forrasok alapjan készitett iitemterv alapjan torténik. A targyi eszkozok nyilvantartasa a Forras.
NET integralt rendszer eszkéz moduljaban torténik. A program kezelése a Szakképzési
Centrum kdzpontjaban torténik a tagintézmények bevonasaval.

A Centrum tagintézményekre lebontott vagyonanak folyamatos, naprakész nyilvantartisa a
Forras NET integralt iigyviteli rendszer targyi eszkdz moduljaban torténik.



A rendszer milkodési felillete a Centrum koézpontjaban all rendelkezésre, folyamatos
karbantartisa a Centrum kozpontjaban dolgozé miiszaki referens irdnyitisa mellett a
tagintézményenkeént kijeldlt munkatars feladata.

A tagintézmények eszkozgazdalkodassal foglalkozo kijeldlt munkatarsa kdzremiitkodésével az
oktatasi és miiszaki referens gondoskodik a vagyonkezelésbe vett eszkozok MNV Zrt, részére
tortend adatszolgaltatasi kotelezettség hataridore térténd teljesitésérol.

Az analitikus nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

1./a befektetett eszkzok azonositasahoz szitkséges adatokat
/leltari szam, gépeknél azonositd, vagy gyartasi szam/

2./a hasznalatbavétel kezdetét

3./a befektetett eszkdzok kerekitett bruttd értékét

4./az ertékcstkkenésnek az Gjra értékelt Gsszegét

5./az értékcsokkenés leirasi kulcsat

6. /maradvanyértéket

7./a feljitas idépontjat és értéket

8./az eszkoz tarolasi helyét.

Az analitikus nyilvantartasban tarolasi helyenkénti csoportositasban kimutathatdk a targyi
eszkozok. Ezt a listit el kell helyezni minden tirolé helyen. A feltiintetett eszkdzok
védelméért a tarolo hely hasznaloi egyetemlegesen felelnek.

Az olyan eszkozok esetében, amelyek hasznalata egyetlen személyhez kapcsolhato, a
hasznal6 atvételi elismervény aldirasival felel az eszkdz biztonsigos megdvasaért.

Az oktatds soran hasznalt gépek, berendezések egyéb jogszabalyban meghatérozott
gépkonyvének nyilvantartasat €s megorzését a Centrum kozpontjaban dolgozé miiszaki
referens koordindlja.

A befektetett eszkdzok allomanydban bekovetkezett mindennemil valtozasrdl okiratot kell
késziteni, erre torténo hivatkozassal kell az analitikus nyilvantartast vezetni. /lizembe
helyezési jegyzékonyv, konyvatvételi jegyzOokonyv, atmindsités, értékesités, selejtezés,
konyvileg atadas stb/.

4.4, Készletgazdalkodas, nyilvantartas

Keészletek az olyan anyagi eszkézok, amelyek a gazdalkodo tevékenységét rovidtavon,
kézvetleniil vagy kozvetetten szolgaljak.

A készletek mérlegtételei:
- Anyagok
- Befejezetlen termelés és félkész termékek
Novendék-, hizé- és egyéb allatok
Késztermékek
Aruk
Készletekre adott eldlegek



Vasirolt készletek:

- Anyagok:
= azok az eszkozok, amelyeket az értékesitendd termékek eldallitasa vagy a
szolgdltatasok nyijtasa sordn fognak haszndlni, illetve

» hasznalatba vételikkig azok az anmyagi eszkdzok, amelyek a villalkozisi
tevékenységet legfeljebb egy évig szolgaljak.

Arik:

= azok az eszkdzok, amelyeket értékesitési céllal szereztek be, €s azok a
beszerzés és az értékesités kozétt véltozatlan formaban maradnak.

- Befejezetlen termelés:
= jelenleg is megmunkalas alatt allnak, de egy teljes megmunkaldsi folyamaton
nem mentek még keresztiil.
- Félkesz termék:
= legalabb egy teljes megmunkaldsi folyamaton keresztiilment, de tovabbi
megmunkalast igényel.
- Keésztermékek:
= valamennyi megmunkalasi folyamaton atmentek, raktarra vehetok.

4.4.1. A készletek nyilvantartasa:

A raktirral rendelkezd tagintézményekben a készletek évkozi nyilvantartdsa folyamatosan
mennyiségben €s értékben torténik szamitogépes rendszer alkalmazasival. Negyedévente a
tagintézmény készletgazdalkodasra kijellt alkalmazottja kimutatdst készit vasarolt és sajat
termelésii készlet bontasban a Centrum fokényvi kényveléssel foglalkozo szdmviteli referense
részére. A kimutatas adattartalmat az Ugyrend 6. sz. fiiggeléke tartalmazza.

Bevételezés

A kIf. anyagok beérkezésekor a raktaros kiteles azt mennyiségileg és mindségileg ellendrizni.
A mennyiségi eltérés esetén koteles arr6l jelentést tenni a tagintézmény vezetdjének, aki
kezdeményezi a sziikséges intézkedéseket a mennyiségi és mindségi eltérés korrigalasa
érdekében.

A beérkezd anyagokrol olyan részletezettséggel, hogy a Centrum Szédmlarendjében
meghatarozott bontdsnak megfelelé informacids igény teljesithetd legyen, a beérkezest

kovetden a raktaros koteles bevételezési jegyet kidllitani. A bevételezés alapjaul szolgalhat:
szallitolevél, jegyzokonyv, szamla.

A raktarral rendelkez6 tagintézmények a rendkiviili esetben, azonnali felhasznélasra keriilo
tételeken kiviil dsszeghatdrtdl fiiggetleniil kitelesek bevételezni a beérkezett szallitmanyt.

Egyéb esetben a szamldn fel kell tiintetni ,,az azonnali felhasznalasra kiadva a .............
érdekében” megjegyzést.

A beszerzési arba nem tartozik bele az AFA Gsszege.

Az lizemanyagkartyaval kézvetleniil a gépjarmiivekbe tankolt {izemanyag mennyiséget nem
kell bevételezni.

A bevételezési jegy masolatit a bevételezés alapbizonylatihoz kell csatolni /szamla,
jegyzék stb./ és a f6kdnyvi kényveléshez tovabbitani.
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A bevételezések meg0rzését a szamitégépes archivilas szabalyozasaval biztositani kell. Az
archivalas megszervezésért a tagintézmény vezetdje a felelds.

Felhasznalas

A raktarbol anyagot csak szakszeriien kiallitott, utalvanyozott anyag-kivételezési jegy
ellenében lehet kiadni. A tagintézmény vezetdjének felelossége a tagintézményre
vonatkozoan az anyagfelhasznalas szabalyozasa.

Visszavételezés

Ha a kivételezésre keriilt anyag valamely oknal fogva nem Keriilt felhasznalasra, akkor a
visszavételezés indokdra valo hivatkozassal vissza kell vételezni a raktarba.

A szamitogépes rendszerben a visszavételezést is régziteni kell,

4.4.2. Konyvtari konyvek

A konyvtari konyvek nyilvantartasait a kdnyvtaros végzi, szamitdgépes nyilvintartassal. A
kdnyveken kiviil a hanglemezek, CD-k, ill. kényvtari folydiratok gvijtése is itt torténik. A
konyvtar a Magyar Kdéztarsasag koltségvetésérdl szold tdérvényben megszabott normativ
Osszeggel gazdalkodhat. Konyvtari kényvek beszerzése az igazgaté-helyettesek engedélyével,
ezen Osszeg figyelembe vételével torténhet. A torvény altal eldirt tartos tankdnyvek
beszerzése az elsodleges feladat. A kdnyvek selejtezése, értékesitése a kdnyvtaros javaslata
alapjan torténik. A kdnyvtari konyveket 3 évente kell leltarozni. Az elveszett, vissza nem
hozott kényvek arat a kélcsénzdvel meg kell térittetni, ha ismert az Gj konyv beszerzési ara,
akkor azon az ériéken.

4.4.3. Tankonyvek nyilvantartisa

A tagintézményck ingyencs tankOnyvre jogosult tanuldi konyvidri  kolesOnzéssel
gyakorolhatjak jogosultsagukat. Az ingyenes tankonyvek kozill a tartds tankdnyvek konyvtari
bevételezésre keriilnek a szamla alapjan. A felhasznalds a jogosult tanulo részére torténd
kiosztas formajaban valosul meg.

A kolcsOnzésre kiadott, de elveszett, hasznalt konyvek ertékét a tanulo(k) kdételes(ek)
megtériteni.

5. Munkaeré és bérgazdilkodis

A Sczakképzési Centrum valamennyi kdzalkalmazottja, esetenként a munka torvénykonyve
szerint foglalkoztatottak tekintetében a munkaltatoi jogokat a foigazgatd gyakorolja.

5.1. Kozalkalmazotti jogviszony létesitése és megsziintetése

A kinevezéssel, az atsorolassal, a munkaviszony (kdzalkalmazotti  jogviszony)
megsziintetésével kapcsolatos elokészitd munkalatokat (kinevezeés, munkaszerzddés,
atsorolas, munkaviszony megsziintetd hatarozat stb.) elkészitésének megszervezésért a
tagintézmény vezetoje a felelos.

Az okiratok megszerkesztése a kozpontositott illetmény szdmfejtési rendszer - KIRA -
feliiletén torténik. A megszerkesztett okiratok hitelesitését a Centrum kozpontjdban a HR
referens latja el.
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A tagintézményenként kijelolt munkatarsak latjak el folyamatos adatrogzitéssel a KIRA
rendszerben mindazokat a feladatokat, amelyek az illetmények, tarsadalombiztositas ellatisok
€s egy¢€b jarandosagok folyositasahoz kézvetleniil, vagy kozvetve szikségesek.

igy kiilondsen:
- viltozd illetmények (miiszakpotlék rogzitése)

- tappénzre jogosité orvosi igazoldsok haladéktalan tovabbitisa a Magyar Allamkinestar
Veszprémi lgazgatésagahoz

- szabadsag és egyéb tavollét-nyilvantartis naprakész rogzitése

- a dolgozok személyi adataiban, (bankszamlaszam) szakképzeltségét igazold adataiban
torténd valtozasrol szolo adatok tovabbitasa

Az Ugyrendben nem érintett kérdésekben a Magyar Allamkincstdr Veszprém Megyei
Teriileti Igazgatdsdga altal kialakitott szabalyok szerint kell eljarnia a munkaerd gazdalkodas
€s bérgazdilkodas feladatira kijelolt alkalmazottaknak a tagintézményeknél A
tagintézmények és a Magyar Allamkincstar Veszprém Megyei Teriileti Igazgatdsaga kozoiti
koordinacios feladatok ellatdsa a Centrum kézpontjaban dolgozé HR referens feladata

5.2. llletmények kifizetése

A bérfizetéshez a bérjegyzékeket a MAK elektronikus ton kiildi meg a Centrum részére. A
HR referens feladata a bérjegyzékek tagintézmények részére térténd tovabbitasa.

A tagintézményeknél a bérjegyzékek alkalmazottak részére torténd kiosztdsa a munkaiigyi és
bérgazdalkodasi feladatokkal megbizott dolgozé feladata. A tagintézmény vezeték
feleldssége, hogy a bérjegyzékek kiosztasat oly mddon szervezzék meg, amely biztositja a
szemeélyiségi jogok védelmét.

A bérfizetés a GIRO Elektra rendszeren keresztiil torténik. A munkabérfizetés és egyéb
személyi jellegii utalasi dllomanyok eldkészitéséért a Centrum pénziigyi referense a felelos.

5.3. Szabadsag kiad:isa

A dolgozdkat megilletd éves szabadsagot személyenként kell megallapitani, elkiilonitve a
tanulményi és egyeb jogszabdlyban clbirt szabadsagoktdl.

A feladatellatas zavartalansaga érdekében éves szabadsagolasi iitemtervet kell késziteni. A
szabadsag nyilvantartasat a KIRA rendszerben, és a dolgozé szabadsigos kartonjan kell
naprakészen vezetm A szamitogépes és a kézi szabadsag-nyilvantartast havonta egyeztetni
kell.

5.4. Egyéb eseti jellegii gazdasagi feladatok

5.4.1. Szakmai vizsgikkal, érettségi vizsgiaval kapcsolatos gazdasigi feladatok

A vonatkozé jogszabalyok alapjan a vizsgabizottsagban résztvevoket dijazas illeti meg. A
vizsgakhoz kapcsolodo feladatok koordinalasa a Centrum feladata, igy kiilondsen:

- szerzodés mintak elokészitése,

- fizetésre kotelezett tanulok vizsgadijanak meghatarozisa

A vizsgabizottsagokban kdzremilkodok szerzédéseinek elkészitése a taginiézmények feladata.
A kotelezettségvallalas eljarasrendje az altalanos szabalyokkal megegyezik.
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A vizsgadijak, Utikoltség téritések kifizetése bankszamlara 16rténd utalassal toriénik. A
tagintézményeknek gondoskodni kell arrol, hogy a vizsgadijak Kifizetéséhez sziikséges
dokumentumok olyan hataridore érkezzenek a Centrumba, hogy a jogszabalyban eldirt
hataridére azok atutalasa megtorténhessen.

6. Adatszolgailtatashoz, beszimold készitéséhez kapesolédo feladatok
6.1. Fokonyvi kinyvelés

A Szamviteli torvény és az Ahsz. elbirasai alapjan a Centrum a Centrum kézpontja és a
tagintézmények eszkdzeinek és forrasainak valtozasidhoz kapcsolodd gazdasagi eseményekrdl
a Forras.NET integralt rendszerben fokonyvi kényvelést végez

A fokonyvi kényvelés analitikus nyilvantartasokkal egésziil ki,
Hivatkozott integrélt rendszer alkalmas az analitikus nyilvantartasok eldallitasdra is, igy
kiiléndsen:

- bejbvo és kimend szamlak nyilvantartasa

- szerzOdések nyilvantartasa

- elbiranyzat nyilvantartas

- targyi eszkoz analitika

Minden gazdasigi eseményr6l, mely a Centrum eszkozeinek, illetve forrasainak allomanyat
megvaltoztatja, bizonylatot kell kidllitani.

A sziamviteli nyilvintartisokba csak szabdlyszerien kidllitott bizonylatok alapjin lehet
adatokat bejegyezni.

A bizonylatokon az adatokat idStalldé modon Ggy kell rogziteni, hogy azok a kotelezd
megorzési hataridoig olvashatok legyenek.

Szigort szamadasi kotelezettség ala kell vonni

- akészpénz kezeléséhez,
jogszabaly eldirdsai alapjan meghatdrozott gazdasigi eseményekhez kapcsolddd
bizonylatokal (ideérive a szamlat, az egyszertisitett szamlat és a nyugtat is), tovabba
minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé vagy a
nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfelelé ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek
az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat.

Az e korbe tartozo nyomtatvanyok készletérdl és felhasznalasarol olyan nyilvantartast kell
vezetni, amelyb6l a beszerzett és felhasznalt mennyiség sorszam szerint, tovabba a
készletvaltozasok idépontjai egyértelmiien megallapithatok.

A felhasznal6 koteles a nyomtatvanyokkal - beleértve a rontott példanyokat is - elszamolni.

A szamviteli nyilvantartasok vezetéséhez, a bizonylatok kezeléséhez részletes eldirasokat a
szamlarend, valamint a bizonylati rend és bizonylati album tartalmaz.



6.2. Idokozi koltségverési jelentés

A Szakképzeési Centrum a koltségvetési gazdalkodasanak alakulasarol idékozi koliségvetési
jelentést koteles Gsszedllitani.

Az idokozi koltségvetési jelentést a Korm. rendeletben meghatarozott hataridére kell a
Magyar Allamkincstir e-adat rendszerén keresztiil tovabbitani.

Az idokozi koltségvetési jelentés hataridSre torténd feladdsdért a gazdasagi fdigazgatéd-
helyettes a felelos.

6.3. 1dokizi mérlegjelentés

A Szakképzési Centrum eszkdzeinek és forrasainak alakulasardl a 2011. évi CXCV. térvény
108. § 1 bekezdés b) pontja (Aht) valamint az Aht. végrehajtasarol sz6lé 368/2011. Korm.
rendelet 170. §-a szerint a Szamviteli térvény és az Ahsz. (4/2013. (1.11) Korm. rendelet) altal
szabalyozott konyvvezetés és a kapcsolddé analitikus nyilvantartasok adatai alapjan
merlegjelentést kell késziteni.

Az idokdzi mérlegjelentést a tirgynegyedévet kovetd honap 20. napjiig, a negyedik
negyedévre vonatkozoan gyorsjelentésként a targynegyedévet kovetd év februdr 5-éig, az éves
jelentést az éves koltségvetési beszamolo benyujtisanak hataridejével megegyezden kell a
Kincstar altal miikddtetett elektronikus adatszolgaltaté rendszerbe feltdlteni.

A Szakképzési Centrum idokozi mérlegjelentésének Osszedllitdsaért, valamint annak a
Magyar Allamkincstar e-adat rendszerén keresziill (6rténd feladasaért a gazdasagi foigazgato-
helyettes a felelds.

6.4. A kiltségvetési beszamolo dsszedllitdsdval kapesolatos feladatok

A Szakképzési Centrum az eldiranyzatok felhasznalasarél és a garzdalkodasrol az
allamhaztartas  szervezetei beszdmolasi és konyvvezetési kotelezettségérdl  szolo
Kormanyrendelet eldirasai szerint éves beszamolot kételes késziteni.

Az irlapgarnitiura kitoltéséhez — kiilondsen a létszam és a KIRA rendszerbdél Kinyerhet6
adatok tekintetében a tagintézmények adatot szolgaltatnak a Centrum részére.

A beszamolét a Magyar Allamkincstar altal meghatérozott hatériddre kell elkésziteni, a
koltségvetesi  beszamolo  elkészitésére  vonatkozoan kiadott tdjékoztatd anyagok
figyelembevételével. Az éves koliségvetési beszamolo elkészitése a Magyar Allamkincstir
altal kozzétett .... évi elemi koltségvetés és beszamold lrlapjain , a KGR K11 rendszerben
torténik.

A beszamoldt a Centrum kozpontja allitja Gssze, az urlapgarnitirak hataridore tSrténo
feladasaért a Centrum gazdasagi foigazgatd-helyettese a felelds.



6.5. A Centrum egyéb adatszolgditatdsi feladatai:

— Az intézmény havi AFA bevalls, minden honap 20-ig AFA bevallast koteles
megkiildeni a NAV részére, iigyfélkapun keresztiil

— megvaltozott munkaképességii dolgozok foglalkoztatisarél a rehabilitacios jarulék
bevallasat minden negyedévet kdvetd honap 20-ig meg kell kiildeni a NAV részére
igyfélkapun keresztiil

- cégautd bevallast készit negyedévek kévetd honap 20-ig, melyet a NAV részére kell
megkiildeni tigyfélkapun keresztiil

~ egyes ado és jarulékfizetési kotelezettségekrdl éves bevallas elkészitése a NAV
részére a targyévet kovetd februdr 15-ig ligyfélkapun keresztiil

— minden hénap 5. munkanapjat megel6zé munkanapig likviditasi tervet kell késziteni,
melyhez a tagintézmények informéciot szolgaltatnak, az adatszolgaltatast a MAK e-adat
rendszerén keresztiil kell teljesiteni

- minden hénap 5. munkanapjdig jelentést kell késziteni a MAK e-adat rendszerén
keresztiil az el6z6 honap tartozasallomanyarél

— minden hénap 7-ig bevétel-kiadas felhasznalasi tervet kell késziteni

— beruhdzas statisztika — minden negyedévet kévetd honap 15-ig meg kell kiildeni a
KSH részére Elektra feliiletén keresztil

— palyazatok elszamolasdval kapcsolatos adatszolgaltatasi kotelezettségeknek eleget tesz
az elbirt hataridokre és formaban és tovabbitja azokat a palyazati kiiras szerint

— monitoring jelentéseket készit eseti jelleggel

— a tagintézmények minden honap 15-ig 1degenf0rgalm1 ado bevallast készitenek a
teriiletileg illetékes Vdrosi Onkorményzat részére a szallashely-szolgaltatashoz
kapcsolodéan a helyi 8nkormanyzati rendelet figyelembe vételével

7. A gazdilkodas rendjét meghatirozé belsé szabdlyzatok készitésére, tartalmira
vonatkozé eléirasok

A Szakképzési Centrumnal a 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz6lo
torvény végrehajtasardl elirdsai alapjan a miikddéséhez kapcsolodd, pénziigyi kihatdssal
bird, jogszabilyban nem szabdlyozott kérdéseket tartalmazo belsd szabélyzatok elkészitéséért
¢s folyamatos karbantartasaért a gazdasagi foigazgato-helyettes a felelds.

A napi feladatellatdsban kialakult gyakorlat szabdlyzatban t6rténd atvezetése érdekében a
tagintézmények javaslatot tehetnek a Gazdasagi Ugyrend moédositasa érdekében.

8. A FEUVE Rendszer miikidtetése

A FEUVE az intézményen beliil az elsd szint(i ellendrzést jelenti, amelynek felelose az
Centrum fOigazgatdja. E feladat ellatasa érdekében olyan szabdlyokat kell kialakitani,
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amelyek biztositjak a rendelkezésre &ll6 forrasok gazdasigos, hatékony és ecredményes
felhasznalasat. ezek a feladatok magukban foglaljak

- a pénziigyi dontések dokumentumainak el6készitését, (kotelezettségvallalasok,
szerzodések, kifizetések, szabdlytalanul kifizetett 6sszegek visszafizettetése)

- az eclbzetes pénziigyi kontrollt (a pénziigyi szabalyossigi és torvényességi
szempontbdl torténd jovahagyasa/ellenjegyzés)

- a gazdasagi események konyvelését (megfeleld konyvvezetés és beszamolas)

A harom feladat megfelelé elkiilonitését biztositani kell.

A FEUVE rendszer mitkédését kiilon szabalyzat tartalmazza.
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. fuggelék Kotelezettség vallalasi bizonylat

. fuggelék Eldiranyzat modositas kezdeményezése
. fuggelék Utalvanylap

. fuggelék Adatszolgaltatds szamlazashoz

. fiiggelék Uzembe helyezési jegyzbkonyv

. fuggelék Kimutatas a készletek allomanyvaltozasardl
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amelyek biztositjdk a rendelkezésre allo forrasok gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznalasat. ezek a feladatok magukban foglaljak

- a pénzigyi dontések dokumentumainak eldkészitését, (kotelezettségvallalasok,
szerzbdések, kifizetések, szabalytalanul kifizetett osszegek visszafizettetése)

- az eldzetes pénziigyi kontrollt (a pénziigyi szabdlyossagi és torvényességi
szempontbol t6rténd jovahagyasa/ellenjegyzés)

- a gazdasagi események konyvelését (megfelelé konyvvezetés és beszamolas)

A harom feladat megfeleld elkiilonitését biztositani kell.

A FEUVE rendszer mitkodését kiilon szabalyzat tartalmazza.

9. Feladat és felelosségi rend

A Pépai Szakképzési Centrum gazdasagi szervezetének miikodési korébe tartozo
feladatellatas részletes felelésségi és hataskori szabalyait a munkatarsak munkakori leirasai
tartalmazzak.

tartalmazzak.
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sz. figgelek Kotelezettségvallalasi bizonylat

sz. fiiggelék Eldirdnyzat médositds kezdeményezése
sz. fuggelék Utalvanylap

sz. fiiggelék Adatszolgaltatas szamlazishoz

sz. figgelék Uzembehelyezési jegyz6kony

sz. fiiggelék Kimutatas a készletek dllomanyvaltozasardl
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Megismerési nyilatkozat

Nyilatkozom, hogy a Gazdasigi Ugyrendben foglaltakat megismertem, Tudomasul veszem,
hogy az abban foglaltakat a munka végzésem sorén kételes vagyok betartani.

Név
Beosztas Aldiras
- 1 r
o ] » ) N
c(;f(’\ (L alma lepazqeto I)th < /

Velloe ozl

( ‘f/cz.r:.,‘@:iéf

ois PEGIUA Baores

L9

DR CA'SR. Edn

\'“\&-“’4\

Va@ L Q/W

/, I‘/”/-f.[/.
w7

Sagi Istvan

foigazgato



1. sz fiiggelek

Pdpai Szakképzési Centrum

Kitelezettségvallalasi
Bizonylat

Nyilvantartasi szama: ....... /201...
Elrendeljiik az aldbbi eloiranyzat (jogcim) terhére elbirdnyzat lekétését az eldirdnyzat-felhasznalasi
itemtervvel 8sszhangban a csatolt részletezésben foglaltak és indoklas szerint:
Eldirdnyzat:
Kdtelezettségvillalas jogcime:
Kotelezettségrvallalis dsszege (Ft):

A szerzd6 fél megnevezése, Bankszdmla szdma Adoszama, vagy
adoazonosito jele

A kotelezettségvallaldsbol:

................ forint targyévi elirdnyzat terhére vallalt targyévi kitelezettség,

ARG « o forint targyévi eldiranyzat terhére véllalt kbvetkezo évi kotelezettség,
caverseer.... fOrint targyévben a kdvetkezo évi elbiranyzat terhére vallalt kételezettség,

................ forint targyévben a tovabbi évek elGirdnyzata terhére vallalt kitelezettség,

A kotelezettségvallalasok forrasa (évek szerinti

_bontasban):
az el6zo évek maradvinya:

~ targyévi kéliségvetési elbiranyzat (timogatds,
bevétel):

. targycvet kovetd évek eldiranyzata (lamogalas,

Fizetés modia: Készpénz:
Atutalas:
............. 2001 8v.ieiiiiece WO Lo nap
bejelento kirelezenségvallalo pénziigyi ellenjegyzo
A kdtelezettségvallalas R e hg szdm alatt megtdrtént.

nyilvantartisba vétele

............. 201... év ...... ho ..... nap

alairas



2. sz. fiiggelék

Nyomtatvany

az eléiranyzat modositasahoz

Sorszam Rovat Megnevezés ElGjel +/- Osszeg

Kiadas

e

Bevétel

p——— —




3 %.—{-ao,o,clck.

<, PAPAI
) SZAKKEPZES)
S ceNTRUM
Pipai Szakképzési Centrum
8500 Papa Erkel Ferenc u. 39.
89313 053
E-mail: papat.szakkepzesi.centrumigpapaisze.hu

UTALVANY
Szervezeti egység azonosito:

Kaoltségvetés éve: 2016.

Szamlakivonat kelte:...........
Befizeté/kedvezményezett megnevezése: Koételezettségvallalas
szama:
Cime: kelte:

L Teljesités igazolasa

............ szaml szerzddés, megrendelés megéllapodas alapjan kiallitott .........................
...................... szami szamlaban (bizonylaton) megjeldlt elvégzett munka, szolgaltatas.
arubeszerzés jogosultsaganak, dsszegszeriiségének teljesitését igazolom.

Kelt, 201. ....ooovviiininii. ho ....nap

........................

teljesités igazoldsa

II. A szamla (bizonylat) érvényességének igazolisa

A teljesités igazolasa alapjana .................. keltd, ... szamu szamla (bizonylat) alaki és
tartalmi szempontbol megfelel az elGirdsoknak, ..........ccooevveiiiiiinninnn forint dsszegben
wervényesitve”,

Pénziigyi jogcim Egyedi gyiijtd Szakfeladat Afa kod Brutid 6sszeg
Kl 20) rmmannsmanes hoé ....nap

€rvényesito 1.



4, sz. fuggelek

Partner
neve

Teljesités
ideje

Pénzligyi
jogcim

Mennyiségi
egység

Mennyiség

Egységar

Afa
kod

Erték
{brutté)

Kozlemény




5. sz. fuggelék

Uzembe helyezési jegyzékonyv

Uzembe helyezett eszkdz adatai

Eszk6z megnevezése

Gyéri szama

Egyéb jellemzok:

Beszerzés datuma

Beszerzési partner megnevezése

Beszerzés bizonylata

Eszkoz brutto értéke

Uzembe helyezés adatai

Uzembe helyezés datuma

Uzembe helyezés leltari korzete

Elhasznalddas varhato ideje

Ertékcsokkenés leiras modja

Leirasi kulcs

Maradvany érték

FOk&ényvi szam

Megjegyzés

Datum:

---------------------

Miszaki szakért6

PH

------------------------------

Pénziigyi szakértd




6. sz. fuggelék

Készletek allomanyvaltozasa

vasarolt készletek

Megnevezés

Nyito Beszerzés

Felhasznalas

Szakmai anyag

Irodaszer

Taniigyi
nyomtatvany

Egyéb
{izemeltetesi

anyag

Osszesen

Készletek Allomanyvaltozasa

sajat termelésii készletek

Megnevezés

Nyito l Beszerzés

Felhasznilis |

Zaro

-

Befejezetlen
termelés

Félkesz termek

Keésztermek

(sszesen




MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Papai Szakképzési Centrum 20135, julius 1-161 hatalyos Szabalyzatban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran kételes vagyok betartani/betartatni.

Név Beosztis Ditum Aldiris
Keeskés Szilard szakn:]ncil;?:it%;zgu“"‘ 2015.jilius 1. | wzm © o fur
Szabé Béliné W"“-"Efliyﬁig;‘zg“‘d 2015.julius 1. |3 / ool \\//iﬁ
Németh Laszloné pénzligyi referens 2015, jalius 1. ‘%&M //MJ%/
Nagy Erika Bemadett HR referens 2015. jalius 15. a& Cn Low Bermailtd
Kovics Tamés oktatisi és milszaki 2015, augusztus %
refercns 15, <7/ _>_.
Szilos Edina titkarsagi referens | 201> Szf_l"“"‘b”J' ng_,_L,o =
Orbinné Toth Timen szhmvitchi referens | 01> szlc ‘plcmbcn M Tﬁ' Jh M
Keresszegi Csaba rendszergnzda 2016. januar 12, l AN WY\
Y,




.. PAPAI
W/ .
5% & szakkepzes)
CENTRUM

Papai Szakképzési Centrum
8500 Papa, Erkel Ferenc utca 39.
e-mail: papai.szakkepzesi.centrum@gmail.com
telefon: 0689/313-053

Megismerési nyilatkozat

Papai Szakképzési Centrum

Nyilatkozom, hogy a Szabalyzatban foglaltakat megismertem, Tudomasul veszem, hogy az
abban foglaltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.

Név s .
Beosztas Aldiras

Jezeniczky Tamas muszaki, oktatasi referens ﬁ Z: A

Papa, 2016. aprilis 27.




.. PAPAI
\J/ .
5~ & szakkerzés)
CENTRUM

Papai Szakképzési Centrum
8500 Papa, Erkel Ferenc utca 39.

e-mail: papai.szakkepzesi.centrum@gmail.com
telefon: 0689/313-053

Megismerési nyilatkozat

Papai Szakképzési Centrum

Nyilatkozom, hogy a Szabalyzatban foglaltakat megismertem, Tudomasul veszem, hogy az
abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani,

Nev Beosztas Aldiras
Benedek Gabor oktatasi referens ﬁwu Q/‘“m

Papa, 2016. augusztus 25.




L]
PAPAI
M)
'[.5.}' SZAKKEPZES]
8¢ CENTRUM
Pdpai Szakképzési Centrum
8500 Papa, Erkel Ferenc utca 39.

e-mail: papai.szakkepzesi.centrum@gmail.com
telefon: 0689/313-053

Megismerési nyilatkozat

Papai Szakképzesi Centrum

Nyilatkozom, hogy a Szabalyzatban foglaltakat megismertem, Tudomasul veszem, hogy az
abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név [ 4 rr 4
Beosztas Alairas

Andrasi Zsuzsanna palyazati referens WM&’_\

Pépa, 2016. november 28.

et

Sagi Istvan

. foigazgatd
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.. PAPAI

./ .

D' & szakkerzes:
CENTRUM

Papai Szakképzési Centrum
8500 Papa, Erkel Ferenc utca 39.
e-mail: papai.szakkepzesi.centrum@gmail.com
telefon: 0689/313-053

Megismerési nyilatkozat

Papai Szakképzési Centrum

Nyilatkozom, hogy a Szabalyzatban foglaltakat megismertem, Tudomasul veszem, hogy az
abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név ” rr r
Beosztas Alairas

Szily Ildiko oktatasi referens Gujf-—*

Papa, 2017. januar 27.




[ ]
PAPAI
(V) .
°m' SZAKKEPZESI
CENTRUM

Papai Szakképzési Centrum
8500 Papa, Erkel Ferenc utca 39.
e-mail; papai.szakkepzesi.centrum@gmail.com
telefon: 0689/313-053

Megismerési nyilatkozat

Papai Szakképzesi Centrum

Nyilatkozom, hogy a Szabalyzatban foglaltakat megismertem, Tudomasul veszem, hogy az
abban foglaltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok betartani,

Név , er .
Beosztas Alairas

Maticsné Polczmann Eniko HR referens \}1&-}\' ~ %(c.-.__ i"" )

Papa, 2017. januar 20.

gzakk |
‘.Q@ i o

“Sagi Istviard
féigazgatod
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<. PAPAI
(W) ;
O & szankerzes)
CENTRUM

Pdpai Szakképzési Centrum
8500 Papa, Erkel Ferenc utca 39.

e-mail: papai.sz2akkepzesi.centrum @gmail.com
telefon: 0689/313-053

Megismerési nyilatkozat

Papai Szakképzési Centrum

Nyilatkozom, hogy a Szabalyzatban foglaltakat megismertem, Tudomasul veszem, hogy az
abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név , vo .
Beosztas Aldiras

Arvai Edina miszaki referens Lo El A

Kovacs Janos Zsolt miiszaki referens W /

Papa, 2017. aprilis 25.




T, PAPAL
@'SZAKKEPZPESI
.07 cenTRUM
Papai Szakképzési Centrum
8300 Papa, Erkel Ferenc utca 39.

e-mail: papai.szakkepzesi.centrum@gmail.com
telefon: 0689/313-053

Megismerési nyilatkozat

Papai Szakképzési Centrum

Nyilatkozom, hogy a Szabélyzatban foglaltakat megismertem, Tudomasul veszem, hogy az
abban foglaltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.

Nev , .
Beosztas Alairas

Schalbert Istvan belsd ellenér /« j

Papa, 2017. februdr 15.

“rfoigazgatd
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Megismerési nyilatkozat

Nyilatkozom, hogy a Gazdasigi Ugyrendben foglaltakat megismertem, Tudomésul veszem,
hogy az abban foglaltakat a munka végzésem soran kiteles vagyok betartani.

Név
Beosztas Alairas
VELLAL LASTIO | lppregatd UQ_UZ_Q_C Lolsele
Kgm e M hal rraa( fehla ) L?;F:- U{uqu flut? Ihq dvtia
7;431 f:ﬁé:)SeJnc G(}zcwogcrg}a’r poze IS JETL Z‘;;dqf
OO Pﬂ\mf—\ly\ﬁl\ﬂ °lawlnq_aq- ‘I.‘\t‘#’hmkf-}\'ﬂ ok.lw{)"\/f \melcmtlmc——
TRLE %PE'M%ELQLTH wo,%nket_’o.b ( H‘?\:) -\ 'lue(/é.
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Sagi Istvan
foigazgatd



