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1. Aziigyrend célja, hatalya

A Bischitz Johanna Integralt Human Szolgaltaté Kozpont (1072, Budapest. Nyar u 7.) (a
tovabbiakban: Human Szolgaltato) gazdasagi szervezetének feladatait az dllamhaztartasrol
52016 2011. évi CXCV. tdrvény (a tovabbiakban: Aht.), valamint az &llamhaztartés torvény
veégrehajtasarol szolo torvény végrehajtasardl rendelkezé 368/2011. (XIL. 31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Avr.) alapjan — a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat el6irasait
figyelembe véve — a kovetkezok szerint keriil meghatarozasra.

Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XIL. 31.)
Korményrendelet el6irdsai szerint a koltségvetési szerv gazdasagi szervezetének olyan
tgyrenddel kell rendelkeznie, amely tartalmazza az ellatott feladatok munkafolyamatainak
leirasat, a vezetdinek és alkalmazottainak feladat- és hataskorét, a helyettesités rend;jét.

A gazdasagi szervezet a Human Szolgaltatd azon szervezeti egysége, mely a gazdalkodas
megszervezeéseert €s iranyitasaért, a vagyon hasznalataval, védelmével 6sszefliggd feladatok
teljesitéséert, a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért felel6s. A gazdasagi szervezet ellatja
a Human Szolgaltatd koltségvetésének elGiranyzatai tekintetében a gazdalkodéssal,
konyvvezetéssel ¢s az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.

Az ugyrend célja, hogy bemutassa a Human Szolgaltaton beliil a gazdasagi szervezet
elhelyezkedését, szervezeti egységeit, meghatarozza feladatait, jogallasat, hataskorét.

A szabalyzat hatilya kiterjed a Human Szolgaltatd valamennyi koézalkalmazotti,
egeszsegligyi szolgalati jogviszonyban, munkaviszonyban foglalkoztatott személyekre.

2. Jogszabalyi hivatkozasok

e az dllamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht)

e az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.)

e aszamvitelrdl szolo 2000. évi C. térvény,

o az allamhaztartas szamvitelérol szolo 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet

3. A gazdasagi szervezet altalinos feladatai

A gazdasagi szervezet altalanos feladata a Humén Szolgaltaté részére a hatalyos jogi
szabalyozas altal meghatarozott pénziigyi, szamviteli és beszamolasi feladatok ellatésa.
Elkesziti a Human Szolgaltatd koltségvetését, eleget tesz a beszamolasi kotelezettségének,
gazdalkodasaval osszefliggd adatszolgaltatasok teljesitését, elemzéseit, vezetdi informacios
rendszert tAmogat.

A gazdéalkodassal 6sszefliggd egyes tevékenységek részletes eldirasait kiilon szabélyzatok
rogzitik:

— szamlarend,

— szamviteli politika,

— eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,

— leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

— pénzkezelési szabalyzat,

— letéti pénz és értékkezelés,



Bischitz Johanna

@[nmgﬁih Humin Szolgalaté Kdzpont

1072 BUDAPEST, NYAR U, 7 UL EMELET, TEL: +36 1 413 3631, FAX: +36 1 413 3656, E-MAIL: INFO@BJHUMAN.HU

— felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata.
4. A gazdasagi szervezet felépitése

Pénziigyi csoport

Szamviteli csoport
Humaéner&forras-gazdalkdasi csoport
Ellatotti pénz-és értékkezelési csoport

5. Engedélyezett 1étszam:

Pénziigyi csoport 5 f6

Szamviteli csoport 5 {6
Humaner&forras-gazdalkodasi csoport 5 10
Ellatotti pénz- és értékkezelési csoport 3 f6

6. Gazdasagi Szervezet vezetdjének feladat és hataskore

A Gazdasagi Szervezetet a Human Szolgaltato gazdasagi vezetoje vezeti, szervezi, irdnyitja,
feliigyeli a szervezet munkajat. A Humén Szolgiltaté Igazgatdja a kozvetlen felettese.
Kozvetlen beosztottjai a beszerzési iigyintézOk, gazdasagi ligyintézék, munkaiigyi
ligyintézok.

A Humén Szolgiltatd gazdasagi vezetdjét tavolléte esetén az Igazgato éltal irasban
megbizott pénziigyi ellenjegyz6i jogosultsdggal felruhazott munkatarsa helyettesiti, a
vezet6i feladatkorok helyettesitésrél sz616 szabalyzat alapjan.

A kiadmanyozas rendjét, a kitelezettségvallalds és ellenjegyzés rendjét killon szabalyzatok
rendezik, a helyettesités szabalyait a munkakori leirasok, ¢és a vezetdi feladatkorok
helyettesitésrol szol6 szabélyzat tartalmazzak.

7. A gazdasagi vezet6 feladatai:

e A Humén Szolgiltatd gazdalkodasi rendszerének kialakitdsa, irényitdsa,
szabélyozasa, mikddtetése, mikddésének ellendrzése, folyamatos korszertsitése.

e Gondoskodik a gazdasagi szervezet miikodéséhez sziikséges személyi €s targyi
feltételek biztositasarol.

e Iranyitja a munkaiigyi, gazdalkodasi, konyvvezetési, adatszolgéltatasi feladatok
ellatasaert felelos dolgozokat.

o Gazdasagi intézkedések meghozatala érdekében déntés el6készito tevékenységet lat
el

e A koltségvetési eliranyzattal, a fenntartéi dontésekkel dsszhangban gondoskodik a
Humén Szolgaltatd koltségvetésének Osszedllitdsardl, a koltségvetésben
meghatarozza a mitkddtetéshez szitkséges kereteket, ellendrzi azok felhasznalasat.

e Gondoskodik a jogszabalyi el6irdsok, utasitdsok szerinti beszdmoldsok
teljesitéserol.

e Gondoskodik a munkaiigyi, gazdasigi folyamatok mikodésérdl, gazdalkodasi
tevékenységek belsd szervezettségének, szabalyszerliségének feltételrendszererdl,
azok betartasarol.
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Kapcsolatot tart a fenntartoval, hatésagokkal, a Magyar Allamkincstérral, igény
szerint szallitokkal, beruhazast, szolgaltatast végzo szervezetekkel, partnerekkel.
Gondoskodik a gazdalkodashoz sziikséges gazdasagi adatok és informaciok
nyilvantartasarol.

Figyelemmel kiséri a gazdasagi szervezet mikodését érinté tdrvényeket,
jogszabalyokat, utasitasokat, ellen6rzi megvalositasukat.

Ellatja az Aht. szerinti pénziigyi ellenjegyzoi feladatokat.

Pénztarellenérként, ellendrzi valamennyi pénzkezeld helyi pénztarat. (mindenkori
gazdasagi vezetd)

8. Gazdasagi Szervezet csoportjai dltal ellaitandé feladatok

8.1 Pénziigyi és szamviteli csoport feladatai
Pénziigyi és szamviteli feladatok:

Koltségvetes tervezési feladatok.

Eldiranyzatok modositasa, nyilvantartasanak vezetése, sajat hataskor(i eliranyzat
atcsoportositasanak kezdeményezése, Forras.Net program fékényvi moduljaban
rogzitése.

Kotelezettségvallalasok nyilvantartasa.

A pénziigyi likviditas folyamatos figyelemmel kisérése.

Bizonylatok, szdmlak feldolgozas el6tti alaki és tartalmi helyességének ellendrzése.
Tovabb szdmlazasi feladatok.

Konyvvezetési kotelezettség teljesitése.

Beszamoldk készitésében aktiv részvétel.

Havi zarasok el6tti egyeztetési feladatok ellatasa.

Addbevallasok elkészitése, adok pénziigyi rendezése (Addk: AFA, cégautd,
rehabilitacios hozzéjarulas, telefonado, reprezenticiéhoz kapesolddo ado).
Statisztikai és egy¢b adatszolgaltatasok teljesitése.

Banki utalasok, bankkartyas elszamolasok kezelése.

A telephelyek (szakmai egységek) miikodéséhez sziikséges elldtmanyok biztositasa.
Id6szaki egyeztetési és zarasi feladatok végrehajtasa.

Munkafolyamatba épitett ellenorzés elvégzése.

Dokumentumok irattarazasa.

Kapcsolattartds a Human Szolgéltatd szervezeti egységeivel és  kiils6
szolgaltatokkal.

A csoport munkajat érintd jogszabdlyok, kiilsé és belsé utasitasok figyelemmel
kisérése, az azokban foglaltak maradéktalan betartasa, végrehajtasa.

Forras NET programban a szamlak rogzitése, kontirozasa, konyvelése.

Forras. NET programban a Human Szolgaltatdé hasznalatdban 1évé eszkdzok
nyilvantartasa, egyeztetése, értékcsokkenések elszamolasa.

Fékonyvi nyilvantartassal torténd egyeztetés.

Koényvviteli zarasokban valo kdzremtikodés.

Selejtezésben, leltarozasi folyamatban valo részvétel.

Kapcsolattartds a szervezeti egységekkel, hatdsagokkal, szerz6dott partnerekkel,
kdzmiszolgaltatokkal.
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az Intézmény gazdasigi szervezetéhez beérkezett, szamszakilag, formailag,
tartalmilag ellendrzott, szakmai teljesités szempontjabol igazolt szamlak
kontirozasa, rogzitése a FORRAS.NET programban, kapcsolodo utalvanyrendelet
nyomtatasa
Beszerzési szabalyzatban leirtak alapjan a teljes beszerzési folyamat
termékbeszerzés esetén.

A keriileti iskolak étkeztetésének szervezése, téritési dijak beszedése, sziikséges
adatszolgaltatas elvégzése.

A jogszabalyokban foglaltak alapjan a Humén Szolgéltatéra vonatkozo gazdasagi
jellegii szabdlyzatok elkészitésében és karbantartdsdban valo kozremikodes.
Pénztar kezelés a pénzkezelési szabélyzat alapjan, szigora szdmadasu nyilvéntartas
vezetése

Bankkartyas elszdmolasok feldolgozasa, vezetése pénzkezelési szabalyzat alapjan.
Normativa elszamolas adatszolgaltatas elkészitésében részvétel, aldtdmasztd
analitikat havi vezetése, ellenorzése.

Targyi eszkozokkel kapcsolatos feladatok

A Human Szolgaltatd vagyoni korébe tartozo targyi eszkozok nyilvéantartasa,
dllomanyvaltozasok konyvelése.

Nagy értékii targyi eszkozok bevételezésével kapcsolatos feladatok ellatasa,
értékesokkenések elszamolasa.

Kis értékii targyi eszkdzok bevételezésével kapcsolatos feladatok ellatasa,
értékesokkenések elszamolasa.

Targyi eszkézok fokonyvvel torténd egyeztetése negyedévente.

Uzembe-helyezési jegyzOkonyvek és targyi eszkdz szamlak alapjan bevételezés.
Selejtezési és leltarozasi feladatokban vald kdzremiikddes.

Eves koltségvetési beszamolo készitésének feladatai

Az éves koltségvetési beszamolod és mellékleteinek kitSltése a f6kdnyvi kivonat
alapjan KGR 11 rendszerben. Az éves koltségvetési beszamolohoz tartozo6 széveges
indoklas elkészitésében vald kozremiikodes.

Egyéb feladatok

8.2

Fokonyvi torzs kialakitasaban valo kozremiikodés.

Telephelyek szamviteli elszamolasanak ellendrzése, feliigyelete.

A vezetett nyilvantartdsok, pénziigyi okmanyok érvényesitése (kilon megbizas
alapjan).

Bizonylati rend és okmanyfegyelem betartdsa.

Telephelyek szakmai vezetoivel kapcsolattartas.

A havi fékonyvi konyvelés befejezését kovetéen a kapcsolodd analitikus
nyilvantartasokkal sziikséges egyeztetések elvégzése, eltérések okainak tisztazasa,
az egyez0ség biztositasa, az egyezést kovetden fokonyvi kivonat készitése.

Ellatotti pénz- és értékkezelési csoport feladatai
A gyermekétkeztetés érdekében rendszeres kapcsolat tartds a hozzatartozokkal, a

Huméan Szolgiltatd egyéb munkacsoportjaval, Huménszolgéltaté Irodaval,
szocialis és egészségligyi intézményekkel.



Bischitz Johanna

@1““;@11 Humin Szolgilté Kizpont

172 BUDAPEST, NYAR UL 70 1L EMELET, TEL: «36 1 413 3631, FAX: 36 1413 3650, F-MAIL: INFO@BIHUMANHL
Rendszeres kapcsolat tartdsa a Bentlakdsos intézmények-, valamint a Héazi
segitségnyujtas szakmai vezetdjével a téritési dijak, hatralékok jovairdsok
helyzetérol.

Kedvezményezett étkezésben részesllo tanulok igazolasanak, hatarozatainak
archivélasa, kezelése, étkezési napok nyilvantartasa

Részvétel a bentlakasos otthonok ellatasat igénybe vevok letéti pénzének
kezelésében, nyilvantartasaban.

Az ellatotti téritési dijak beszedése, a Pénzkezelési szabalyzatnak megfelelGen
Pénztarosként kezeli a Budapest VIL. keriilet Dézsa Gy. at 70. szam alatt miikodo
alpénztarat.

A pénztari forgalom soran keletkezett bizonylatok kontirozésa, konyvelése.

Kezeli az Ideiglenes pénzkészlettel rendelkezd pénzkezeld helyek pénztarat.
Pénztaros helyettesként kezeli az Budapest VII. keriilet Dozsa Gy. ut 70. szam alatt
miitkddo alpénztarat.

Pénztaros helyetteseként kezeli a pénzkezeld helyek pénztarat.

A letéti pénzkezelés bizonylatait rogziti a FORRAS.NET programban.

Vezeti a letétbe lévo pénzkészletek nyilvantartasat a FORRAS.NET programban.
A targyi értékek esetleges megdrzését feliigyeli egyedi zart szekrényben.

Humaneroforras-gazdalkodasi csoport feladatai

A személyligyi feladatok ellatasa, jogviszony kozbeni ligyek kezelése, atsorolds,
modositas

Ev elején esedékes uj nyilatkozatok kitéltetése, Osszegyljtése

Egyéb foglalkoztatasra iranyulo jogviszonyok létesitése, kezelése

A mindsitéssel kapcsolatos feladatok ellatasa

Humaéner6forras fejlesztési, gazdalkodasi tevékenység,

Valtozobérek rogzitése, feladasa

Eves jovedelem és jarulékigazolasok kiadasa

Nem rendszeres kifizetések (hokozi kifizetések) szamfejtése

Utazasi utalvanyok elkészitése és kiosztasa

Tévollétjelentés rogzitése a KIRA illetményszamfejt6 rendszerben
Létszamnyilvantartas, tres allashelyek, statisztikik, REHAB nyilvéantartdsanak
vezetése

NEAK/JKR adatszolgaltatas, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok

Személyi anyagok kezelése

Jubileumi jutalomhoz kapcsolodo feladatok

Szabadsag nyilvantartashoz kapcsolddo feladatok

Koltségvetés tervezés, beszamold készités, adatszolgaltatasok, (normativa,
létszamgazdalkodas) €s bérgazdalkodas tamogatasa, analitikak készitése
Vagyonnyilatkozatok taroldsa a nyilvantartas vezetése,

Toborzas, kivalasztas folyamat tamogatasa, nyilvantartas vezetése,

A szakmai egységekben dolgozo kollégdk kotelezd képzéseihez sziikséges
nyomtatvanyok kiadasa, éves tovabbképzési terv készitése

Miikodési nyilvantartas felé a kdzalkalmazottak be- és kijelentése
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9. A Gazdasagi Szervezet miitkodésének szabdlyai

A gazdasagi szervezet dolgozdi feladatellatasuk soran kotelesek egyUttmiikodni. A
feladatellatas soran tobb teriiletet érinté tigyek esetében tobb ligyintézének egyiittes
munkajara lehet sziikség.

Kapcsolattartas telefonon, e-mailen keresztiil és személyesen megbeszélés (értekezlet)
formajaban torténhet.

10. Zaro rendelkezések

Jelen figyrend sziikség szerinti feliilvizsgalataért és aktualizaldsaért a mindenkori gazdasagi
vezetd a felelds. Jelen tigyrend 2023. julius 3. napjan Iép hatalyba.

Az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény 10 § (5) bekezdésében foglaltaknak,
valamint az allamhéztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.)
Kormanyrendeletnek a 13. § (5) bekezdése szerint a Gazdasagi Szervezet Ugyrendjét
jovahagyom.



