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A Gazdasagi lgazgatosag feladatait az allamhaztartasrél szélo 2011. évi CXCV. torvény
(tovabbiakban: Aht.), az dllamhdztartas miikodési rendjérdl szoldé 368/2011. (XIL.31.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Avr) valamint az Egyetem Szervezeti és Miikddési Rendje
(tovabbiakban: Szmr.) alapjan az alabbiakban hatarozom meg:

Az tigyrend célja, hogy a gazdasagi szervezeten beliil tevékenységi korénként meghatarozza a
vezelék és mas dolgozok gazdalkodassal osszefiiggd feladat-, hatds- és jogkorét, tovabba
szabalyozza az egyes gazdasagi folyamatok lebonyolitasanak maodjat.

I. A Gazdasagi Igazgatésag jogallasa

Az Egyetem — mint allami fels6oktatdsi intézmény — onalléan gazdalkodo, teljes jogkorrel
rendelkez6 kdzponti kéltségvetési szerv. amely egyetlen gazdasagi szervezettel rendelkezik.
A Gazdasagi Igazgatdsag (tovabbiakban: GI) az Egyetem kozponti funkcionalis szervezeti
egysége gazdasagi, emberi erdforrds, beszerzési és miszaki tevékenységet irdnyitd és
folytatd szervezete, amely feladatait a gazdasagi igazgatd kozvetlen iranyitasaval és
ellendrzésével latja el.

II. A Gazdasagi Igazgatosag irdnyitisa

Az Szmr. 60.§. (1) bek. alapjan az igazgatdsdg vezetdje a gazdasagi igazgatd. A gazdasagi
igazgatd a feladatait a kancellar iranyitasa alatt €s ellenorzése mellett litja el. A gazdasagi
igazgatd az Egyetem gazdasagi vezetOje €s egységes gazdasagi szervezetének iranyitdja.

III. A Gazdasagi Igazgatédsag szervezeti felépitése, feladat-, és hataskorik

A GI a kancellar kozvetlen irdnyitasa ala tartozo egység, amely az alabbi szervezeti
egységekre tagolodik:
o Gazdasagi Titkarsag
Pénziigyi, Szamviteli és Kontrolling Osztaly
Emberi eréforras, Bér-. és Munkaiigyi osztaly
Beszerzési Osztaly
Miiszaki és Uzemeltetési Osztaly

A gazdasagi igazgatd feladatkore:

» az egyetem gazdasagi szervezetének irdnyitasa.

e a hatalyos jogszabalyok rendelkezései szerint a Gazdasagi Igazgatosag munkajanak
kozvetlen iranyitasa, az iranyitasa ala tartozé munkatarsak rendszeres és eseti
beszamoltatasa, teljesitményiik értékelése.

e az Egyetem ¢éves gazdalkodasi eldiranyzatanak megfeleloen az egyetem
gazdalkodasanak, a mikodési miiszaki feltételek biztositasanak, az {izemeltetés
feladatanak és a gazdasagi iigyvitel szervezése,

o koltségvetések elkészitésének iranyitdsa, felligyelete, el6terjesztése, a jovahagyott
koltségvetés végrehajtasanak ellenérzése.

o az eldiranyzatok felhasznidldsanak betartasa, és betartatasa.



* az Egyetem pénziigyi egyensulyanak - likviditasdnak — megtervezése, figyelemmel
kisérése, a szikseéges intézkedések meghozatala.

= az Egyetem leltirozasra, valamint selejtezésre vonatkozd szabalyzataiban
megfogalmazott feladatok ellatasa,

* a gazdasagi, miiszaki fejlesztési tervek elokészitése é€s Osszehangoldsa. azok
végrehajtasanak szervezese,

s felelos az Egyetem szamviteli rendjéért, irAnymutatast ad az oktatasi és mas szervezeti
egységek gazdasdgi és pénziigyi, szamviteli munkdjdhoz, ellendrzi ezzel kapcsolatos
tevékenységiiket.

Hataskor:
- Hataskére, utasitasi és ellenorzési jogkore Kiterjed a Gazdasagi Igazgatosag
alkalmazottaira.
- A tevékenységi kérébe tartozo vezetdi ellenorzés gyakorldsanak folyamatos ellatasa.
- A vezetdi ellendrzés soran észlelt, vagy a munkatarsak altal jelzett hidnyossagok
felszamolasa érdekében intézkedések hozatala.

Jogkdr:
- A kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési €s az utalvinyozasi jog gyakorlasa a
mindenkor érvényes jogszabalyok és szabalyzatok alapjan.
- Az LEgyetem mukddésével Osszefliggd gazdasagi és pénziigyi feladatok ellatasa
tekintetében altalanos utasitasi €s ellendrzési jogkorrel rendelkezik.
- Ellenérzési jogkdr a Gazdasigi Igazgatosdg alkalmazottainak teljes munkavégzése, a
mindségi kdvetelmények és a hataridok betartisa felett.

IV. A Gazdasdigi Igazgatdsag részletes feladatai

1. Gazdasagi Titkdrsag

A Gazdasagi Titkarsag biztositja a gazdasagi igazgatd munkajaval Osszefiiggo
adminisztrativ, igazgatasi és ligyviteli feladatokat, ennek keretében eldkészito,
szervez0, kapcsolattartd és adminisztrativ tevékenységeket lat el.

A Titkarsag kiemelt feladata a gazdasagi igazgaté munkdjanak kozvetlen
lamogatasa az egyetemi gazdalkodas feliigyeletének ellatasaban, a belso
ellendrzési rendszerek tovabbfejlesztési lehetoségeinek vizsgalataban, valamint a
gazdasagi teriilet folyamatainak monitoringja, elemzése €s értékelése soran.

2. Pénziigyi, Szamviteli, és Kontrolling Osztaly felépitése

A Pénziigyi, Szamviteli, és Kontrolling Osztaly (tovabbiakban: PSZKOQ) élén az
osztalyvezetd all, aki feladatat a gazdasagi igazgaté kozvetlen irdnyitdsa mellett
latja el. Az osztilyon beliil harom csoport mikadik:

a.) a pénziigyi teriilet mikddeését kodzvetleniil a pénziigyi teriilet koordinatora
szervezi. Feladatit az osztalyvezetd és a gazdasagi igazgatd Kozvetlen
irdnyitasa alatt latja el.

b.} a szamviteli teriilet a gazdasagi igazgatd és osztalyvezetd kozvetlen iranyitasa
mellett 1atja el feladatait.



c.) a kontrolling teriilet az osztalyvezetd kozvetlen iranyitasa mellett latja el
feladatait.

A PSZKO osztalyvezetdjének feladatkire:

Haraskor:

az éves koltségvetési javaslat elokészitése az el6zo évek tényszamai, a hosszi tavi
kotelezettségvallalasok, a tervezésre vonatkozd kormanyzati és minisztériumi
irAnyelvek. valamint keretszamok alapjan:

az eves koltségvetési javaslat alapjan az  elOiranyzatok lebontdsa
kotelezettségvallalonként és keretenként;

AFA ¢és IFA bevallasok egyeztetése és - teljesitése;

adatszolgaltatasok az év végi szamszaki beszamoldhoz, belsd elemzésekhez:

a likviditas biziositasa, a pénzellatas kezelése, forini- és deviza-elszamolas;

a szamszaki beszamolohoz sziikséges kincstari egyeztetés megszervezése;
gondoskodik az Egyetem kiaddsainak és bevételeinek hataridére torténo
kiegyenlitésérél €s beszedésérol, a belsd pénziigyi jelentések elkészitésérdl, a
hazipénztar kezelésérdl, a szerzodések, €s egyéb pénziigyi elszamolasok naprakész
nyilvantartasarol;

az éves szdveges beszamold tervezetéhez az eldiranyzatok és annak évkozi
valtozasainak elokészitése a szamviteli rend betartasaval;

a hallgatéi befizetések konyvelésbe t6rténd naprakész atvezetése;

az Egyetem elismert tartozasallomanyarol sz6lo havi adatszolgaltatas teljesitése:

a havi kliségvetési jelentés és mérlegjelentések elkészitése;

a kontrolling tevékenységének irdnyitasa;

- Hataskore, utasitasi €s ellenorzési jogkore kiterjed a PSZKO munkatarsaira.

- A tevékenységi kbrébe tartozo vezet6i ellendrzés gyakorlasanak folyamatos ellatasa.

- A vezetdi ellendrzés soran észlelt, vagy a munkatarsak altal jelzett hidnyossiagok
felszamoldsa érdekében intézkedések hozatala.

Jogkor:

- A pénziigyi ellenjegyzési és érvényesitési jog gyakorlasa a mindenkor érvényes
jogszabalyok és szabdlyzatok alapjan.

- Az Egyetem miikddésével Osszefliggé gazdasagi és pénziigyi feladatok ellatasa
tekintetében altalanos utasitasi és ellenorzési jogkorrel rendelkezik.

A pénziigyi teriilet koordinatoranak feladatkore:

gondoskodik az Egyetem szallitdi szamldinak hatariddre torténd kiegyenlitésérol
és bevételek beszedésérol;

koordinalja a pénzellatas kezelését, a hazipénztar mukodését;

feliigyeli a hallgatdi befizetések konyvelésbe torténo naprakész dtvezetését:
feliigyeli az Egyetem koveteléskezelési folyamatat:

feliigyeli a Tangazdasag és Hetesi szolgalat kiadasainak és bevételeinek alakulasat;
elkésziti, illetve a jogszabalyi valtozasoknak megfeleléen folyamatosan
aktualizalja a gazdasagi teriiletet érintd szabalyzatokat.



Haraskér:

- Hatdaskdore, utasitasi €s ellenérzesi jogkore kiterjed a peénziigyi teriilet munkatarsaira.

- A tevékenységi korébe tartozo vezetdi ellendrzés gyakorlasanak folyamatos ellatasa.

- A vezetdi ellendrzés soran észlelt, vagy a munkatarsak altal jelzett hidnyossagok
felszamolasa érdekében intézkedések hozatala.

Joghkor:
- A

pénziigyi ellenjegyzési jog gyakorlasa a Tangazdasdg ¢és Hetesi szolgalat

koliségvetésébe tartozo kiadasok és bevételek tekintetében.

3. Pénziigyi, Szamviteli, és Kontrolling osztaly feladatai

a.)

b.)

Pénziigyi teriilet

Végzi a vevo-, és szallitoi szamlak kezelését, azok teljes pénziigyi folyamatanak
lebonyolitasit, bevételekhez kapcsolodd vevoszamlak kiallitasdt a szervezeti
egységek altal elkészitett szamlakérdk alapjan, végzi a készpénzes szamlak
konyvelését, a kintlévéségek nyilvantartasat és kezelését, a hallgatoi befizetések
azonositasat, az Osztondijutaldsokat, a szillitéi szamlak befogaddsat,
teljesitésigazolasat az SAP-ban a Beszerzési osztalytol kapott megrendelés-kivonat
alapjan, a szamlak felszerelését, kontirozasat, rogziti az utalasokat. Ellatja a
hazipénztar miikodtetésével kapcesolatos feladatokat valamint a belfsldi és kiilfoidi
kikiildetések elszdmolasat. Ellatja a bevételi szerzddés nyilvantartassal kapcsolatos
feladatokat.

Szamviteli teriilet

Elokésziti az évkozi eléiranyzat modositasokat, az eldiranyzatokat nyilvantartja.
elkésziti a bels6, keretgazddk illetve pénziigyi kozpontok  kozotti
atcsoportositasokat. Elvégzi a MAK informaciés rendszerhez kapcsolodd
nyilvantartasokat ezen beliil az intézményi elGiranyzat modositasokat, feliigyeli a
tranzakcios kodok valtozdsait, a nem azonositott bevételeket és mas
egyezdségeketl. Rogziti az eldiranyzatokat és eldirdnyzat madositasokat a fokényvi
konyvelésben. Felelos a kiilonb6z6 hataridos elszamolasok pontos betartasaért és
betartatasaért.  Osszeallitia az  intézmény  koltségvetését, negyedéves
mérlegjelentését és koltségvetési beszamolgjat. Ellayja a készlet és targyi eszkoz
nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.

Kontroiling teriilet

Kimutatasokat €s rendszeres jelentéseket készit a gazdalkodasra vonatkozdan vezetGi
dontéshozatal céljabol.

Részt vesz az intézmény kdltségvetési tervének és beszamoldjdnak dsszeallitasaban,
Osszedllitja az intézmény szervezeli egység szintli tervét. A terv- tényadatok alakuldsat
folyamatosan nyomon kdveti, kialakitja az ezzel kapcsolatos vezetdi adatszolgaltatas
rendszerét. Nyomon koveti a likviditasi helyzetet. A gazdalkodasra vonatkozd eldre
jelzéseket készit; kozremikddik a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezet6i
ellentrzés rendszerének fejlesztésében. Részt vesz az onkdltségszamitas rendszerének
kialakitdsaban, ennek keretében javaslatot tesz a folyamatszabalyozisra.
eljardsrendekre, elkésziti és aktualizdlja az alkalmazandé dokumentumokat. Kialakitja
és miikodteti az elo- és utdkalkuldciok készitésének rendjét, kialakitja és ellenorzi a
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szervezeti egységek keretgazdalkodasat. karbantartja a kontrollinggal kapcsolatos
kodrendszert, kézremikddik a szabalyozasi kérnyezet alakitdsaban.

Emberi-eréforris, Bér- és Munkaiigyi Osztaly felépitése

Az Emberi-eroforras, Bér- és Munkaiigyi Osztdly az Egyetem olyan funkcionalis
szervezeti egysége. amely a Gazdasagi Igazgatonak koézvetleniil alarendelten ellatja az
Egyetem bér- és munkaiigyi tevékenységét. Vezetdje az Emberi-eréforras, Bér- és
Munkaiigyi Osztalyvezetd.
Az Emberi-er6forras, Bér- €s Munkatigyi Osztaly két f6 teriilete:

e [Egyetem bér- és munkaiigyi tevékenységének ellatasa;

¢ liletmény-elszamolasi teriilet feladatainak ellatasa;

Az osztalyvezeto feladatkore:

Az Emberi-er6forras. Bér- és Munkaiigyi Osztaly vezetoje szervezi és Gsszehangolja
az Emberi-er6forras, Bér- és Munkaiigyi Osztaly tevékenységét, valamint kapcsolatot
tart a MAK [Illetményszamfejtési Irodajaval. Az Osztaly tevékenységérol,
eredményeirdl rendszeresen tajékoztatja a Gazdasagi Igazgatét.

Ellatja a dolgozok munkaviszonyanak létesitésével, modositasaval és megsziinésével
kapcsolatos teenddket.

Szdbeli tigyintézés megkeresésre (tajékoztatas, felvilagositas).

Ellen6rzi a KIR altal készitett statisztikai jelentéseket, munkaerd forgalmat.
Intézményi szinten ellenérzi a szabadsagok elszamolasat. jelenléti ivekkel wvald
dsszehasonlitasat.

Ellenérzi és irdnyitja az adatszolgdltatasok hataridoben torténd megvalositasat.

Eleget tesz a bérgazdalkodas dokumentumaival kapcsolatos rendelkezéseknek.

Adatokat szolgaltat a bérnyilvantartas alapjin a koltségvetés, beszamolo
elkészitéséhez.

Hataskor:

Utasitdsi és ellendrzési jogkdér az osztaly kozalkalmazottainak a teljes
munkavégzésére, a mindségi kivetelmények és a hataridok betartasara.

Tevékenységi korébe tartozé szakmai, gazdasagi terilleten a vezetdi ellenorzés
folyamatos gyakorldsa. Az ellendrzésnek ki kell terjednie minden Ilényeges
munkafolyamatra.

Az ellendrzés soran észlelt, vagy a munkatarsak altal jelzett hianyossagok
felszamolasa érdekében azonnali intézkedések meghozatala.

Jogkor:

th

Az Egyetem mukodésével Gsszefiiggd humanpolitikai feladatok ellatasa tekintetében
altalanos utasitasi és ellenorzési jogkdorrel rendelkezik.

Emberi-eréforris, Bér- és Munkaiigyi Osztaly feladatai

a kozalkalmazottak és a foglalkoztatott hallgatok alkalmazasi iratainak elkészitése;

a koézalkalmazotti jogviszony létesitésével dsszefiiggd feladatok ellatdsa (felvételhez
kapcsolédd adminisztracio, kinevezesek elkészitése, besorolds, iratok, jogviszony
létesitéséhez kapcsolodd igazolasok begyujiése). belépéshez sziikséges tajékoztatds
(irasban-, szoban) a személyi és szerzodés adatinak a rogzitése, a kdzalkalmazotti



kinevezés és mellékleteinek, valamint a hallgatoi munkaszerzédések elkészitése, és
moddositasa;

a munkavallalok felvételének bonyolitasa, a személyiiggyel kapcsolatos adatok
bekérése, nyilvantartasok vezetése; a munkavallaldk személyi anyaganak Gsszeallitasa,
aktualizalasa: valtozas esetén a masolatok bekérése, szervezeti egységvezetoktol,
tanszékvezetoktol, szitkséges nyomtatvanyok kitoltése;

adatok rogzitése belépéskor és folyamatosan (orvosi, erkdlcsi: tudomédnyos fokozat;
kitlintetések; nyilatkozatok; nyelvvizsga), adatok ellendrzése, hianyossagok potlasa.
valodisag ellendrzése /nyilvantartas és okiratok tsszevetése/;

kozalkalmazotti jogviszony idétartama alatt a valtozasok kezelése, éves kotelezo
atsorolasok elkészitése, hatdrozott ideji kinevezések nyomon kovetése, hosszabbitésa,
belsd athelyezések, munkaido-, munkakdrvaltozasok kezelése, GYED/GYES melletti
jogviszonyok figyelése;

kapcsolattartds a munkatdrsakkal telefonon és személyesen;

oktatdi, kutatéi tanari és nem oktatdi munkakortkhéz kapesolodo allaspalyazatok
bonyolitasa, elfkészitése kiozzétételre, egyezietések, engedélyek birtokdban a
palyazatok megjelentetésének intézése, beérkezd palydzatok nyilvantartasa, kezelése,
az ezzel kapcsolatos levelezések intézése;

egyetemi tandri allaspalyazatasahoz kapcsolddo feladatok ellatasa;

vezetdi beosztdsok betdltéséhez kapcsolodéd palyazati eljarasok bonyolitdsa, felhivas
inditasa, kdzzététel eldkészitése, egyeztetések, engedélyek birtokaban a palyazatok
megjelentetésének intézése, beérkezo palyazatok nyilvantartasa, kezelése, sziikség
esetén felterjesztés el6készitése a Minisztérium részére, vezetéi megbizasok
elokészitése; €s modositasa, lejard vezetdi megbizasokkal kapcsolatos teendok
végzese, hataridok figyelése, nyilvantartas, rogzités;

az Egyetem honlapjara vezetoi, oktatdi és egyéb nem oktatoi palyazatok, valamint
vezetdi megbizasok feltoltése, aktualizalasa,

vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos teljes kor(i ligyintézés, hataridok figyelése,
értesitések kikiildése, vagyonnyilatkozatok nyilvantartasa;

mas intézménytol, illetve mas intézményhez vald dthelyezés esetén az athelyezés
bonyolitisa;

munkakori leirasok elkészitésének felligyelete, nyilvantartasa;

tanulmanyi  szerzodések elokészitése, modositasa, tanulmédnyi szabadsag
megallapitasa: a tanulmanyi szerzodések figyelemmel kisérése, nyilvantartasa,
egyetemi, allami és szakmai (minisztériumi) kitlintetések intézése; munkaltatéi jogkosr
gyakorldktd] javaslatok bekérése; javaslat Osszeallitasa, megkiildése a rektornak,
kitlintetésekkel kapcsolatos nyilvantartas készitése, vezetése; rogzités;

tudoményos fokozatok, habilitdcio. minositett oktatok, MTA tagok nyilvantartasa,
okirat alapjan t6rténo régzitése.

illetmény- €s Kkereset-kiegészitési megallapodasok, valamint megbizasi szerzodések
készitése;

az év eleji atsorolasok és illetményvaltozasrél sz6l6 értesitések elkészitése;

jubileumi jutalmakkal, rendkivili atsorolasokkal kapcsolatos adminisztrativ teend6k
elvégzése, ehhez sziikséges okiratok elkészitése;

egyéb irasbeli munkaltatdl intézkedések elkészitése (pl. helyettesités, tilmunka
elrendelése);

az adokedvezmények régzitése;

a kompenzacio régzitése, nyilatkozat tovabbitisa a MAK felé;

jogviszony megsziintetd dokumentumok elkészitése (kilépdlap kiadasa, szabadsag
id6ardnyos kiszamitdsa);



az alkalmazasi iratok, jogviszonyt megsziinield dokumentumok, és mas irasbeli
munkaltatéi intézkedések aldiratdasa a munkaltatd, az ellenjegyzok €s a bérkeret
igazolasara jogosult vezetokkel, majd az aldirt dokumentumok dtadasa az
alkalmazottak aldirasanak beszerzéséhez.

munkaligyi és szamfejtési adatok rogzitése az SAP rendszerben és adatatadas a KIRA
felé az interfészek kezelésével, illetve éles adatrogzités, majd hitelesités és
szamfejtésre torténd atadds a KIRA rendszerben:

kereset-kiegészitések és megbizasi dijak szamfejtése a Tanszékek/Szervezeti Egységek
altal kiallitott teljesitésigazolasok alapjéan;

biztositasi jogviszonyok be- és kijelentése, az errél sz616 igazoldsok kiadasa;

nem rendszeres Kifizetések (pl. helyettesiiés, talora) rogzitése €s szamfejiése:

letilté végzések kezelése, tovabbitasa a MAK felé;

adatszolgaltatasok elkészitése a palyazati elszamolasokhoz;

utazasi ¢és munkdba jarasi Kkoltségtéritések dokumentdcidjanak ellendrzése.
szamfejtése;

illetménybol torténd levonasok kezelése. rogzitése (pl. egyéni befizetések nyilatkozat
alapjan az 6nkéntes pénztarak részére. illetményeloleg t6rlesztése);

az éves szabadsigok megdllapitdsa, értesitések elkészitése, valamint tovabbitasa a
szervezeli egységek részére; igény szerint a dolgozd folyd év soran a felhasznalt
szabadsdganak analitikus név szerinti egyeztetése a szervezeti egység vezetésével,
GYED/GYES-rol visszatérok szabadsaganak megéllapitasa, rogzitése;

tavolléti adatok rogzitése, és intézkedés a MAK felé a tavollétre jaré dijazas
szamfejtésének tigyében a jelenléti ivek, szabadsagengedélyek és ellenorzétt tavolléti
jelentések alapjan:

fizetés nélkiili szabadsagok rogzitése, hatarido lejaratanak figyelése;

valamennyi a tanszékek vagy szervezeti egységek adltal elokészitett, az Egyetem
kozponti koltségvetését terheldé kozalkalmazotti jogviszonybdl, munkajogviszonybol,
vagy barmely munkavégzésre irdnyuld jogviszonybdl eredd szerzdédések, hallgatéi
munkaviszony létesitéséhez Kkapcsolodd szerzodések egyeztetése, adatrogzitések,
nyilvantartasa;

a MAK altal elvégzett szamfejtés ellendrzése az intézmény rendelkezésére bocsatott
fizetési jegyzékek és a célra rendszeresitett dsszesitok felhasznalasdval;

a MAK altal elkészitett elektronikus atutalasi allomany egyeztetése a bérfizetési
jegyzékekkel;

utalvanyrendeletek készitése, a kifizetésekre vonatkozo hatarid6k figyelembevételével;
a MAK alal érvényesitett levonasokrol, letiltasokrdl, és az Onkéntes pénziari
tagdijakrol készitett bevallasok és adatszolgaltatasok ellendrzése, hataridore vald
tovabbitasa;

kapcsolattartis a MAK teriiletileg illetékes Igazgatésigdval, a kiildemények
dokumentalt atadasa és atvétele:

a MAK altal a foglalkoztatottak részére készitett értesitések, felszolitasok, valamint a
jogviszony megsziinésekor aktudlis igazolasok ellenorzése és tovabbitasa a cimzettek
részére:

kereseti igazolasok elkészitése €s kiadasa az alkalmazottak részére az Osztaly
elektronikus és papir alapi nyilvantartasai alapjan;

a rehabilitacios hozzajarulas Osszegének negyedévenkénti és éves meghatarozasa,
bevallasa, és a bevallott 8sszeg dtutalasanak kezdeményezése:

ellendrzések és hatdsigi adatkérések esetén az Osztdly mikodési korébe tartozo
adatok, iratok elokészitése, Osszeallitasa, rendszerezése és bemutatisa az eloirt
kévetelmények szerint:



az elemi koltségvetés, és az éves koltségvetési beszdmold elkészitésében vald
kozremikddés a létszam-, bér- és munkaiigyi adatok vonatkozasaban:

a MAK feladatkorébe tartozd bevallasok, hatosagi és munkaiigyi statisztikai
adatszolgaltatasok folyamatos ellendrzése;

a kincstari bérszamfejtés intézményi fokonyvi Kkonyvelésben megjelend adatainak
folyamatos egyeztetése a Pénziligyi, Szamviteli és Kontrolling Osztallyal. az
elektronikus bérfeladas szakmai tamogatasa;

a MAK 4ltal ellatott TB kifizet6helyi feladatokrol érkezd dokumentumok és a NEAK
(Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezel6) elszimolasok ellentrzése;

nyugdijazassal Osszefiiggd ligyintézés. a munkavallaldk tajékoztatisa a nyugdijazas
feltételeirdl és a kapcsolodo tudnivalokrol.

a kozalkalmazottak személyes ligyintézésének szakmai tamogatasa,

gyermek sziiletése esetén CSED-del, GYED-del kapcsolatos iratok elokészitése,
beszerzése és a MAK felé valo tovabbitasa;

a jogviszonyokat €s az illetményszamfejtést, valamint a munkaiigyi adatkezelést
megalapozé dokumentumok, munkaltatéi intézkedések, bizonylatok, és egyéb
okiratok folyamatos elhelyezése és megOrzése az e célra rendszeresitett bér- és
munkaiigyi dossziékban;

az Emberi-eléforras, Bér- és Munkaiigyi Osztaly feladatkéréhez kapcsolodo
szabalyzatok és utasitdsok elkészitésében valo aktiv részvétel;

a kancellar €s a gazdasdagi igazgatd tdjékoztatasa a létszam és béradatok alakulasarol,
tires allashelyekrdl egységenként és egyetemi szinten;

munkaiigyi allasfoglalasok — vezetoi kérésére torténd — elkészitése;

ellenérzi a munkaegészségligyi alkalmassigi vizsgilaton vald részvételt és annak
nyilvantartasat;

létszamleépitéssel, atszervezéssel kapcsolatos feladatok szakmai elokészitésében vald
részvétel, 1étszamgazdalkodassal Gsszefliggd feladatok elldtasa;

az Egyetem altal hasznalt iratmintdk - a torvényeknek, jogszabalyoknak,
kormanyrendeleteknek és belso szabalyzatoknak megfelelé — aktualizaldsa;
illetményemelések, rendezések felmérése, el6készitése, minimalbér, garantélt
bérminimum emeléssel kapcsolatos felmérés készitése és ehhez szilkséges okmanyok
elkészitése, kotelezo — 3 évenkénti lépések — figyelemmel kisérése, nyilvantartasa,
kimutatasa, okmanyok elokészitése;

szamitogépes nyilvantartasok folyamatos vezetése, egyeb nyilvantartasok, tablazatok
készitése, vezetése:

Illetmény-elszimolasi teriilet:
- az illetmények, a tarsadalombiztositdsi juttatisok, a szocidlis tamogatasok és
koltségtéritések szamfejtése, az ado- és jarulékterhek elszamolasa. a netto kifizetések
folyositasa, a befizetési kotelezettségek bevallasa és teljesitése;
- az intézményben foglalkoztatottak bér adatainak vezetése az intézményi
gazdalkodasi rendszerben;
- statisztikakhoz, adatszolgéltatasok készitése, illetve adatok nyijtasa;
- szamfejtések ellenorzése, sziikség szerint korrekcidja;
- KIRA rendszerrel kapcsolatos feladatok teljes kar( ellatasa:
= létszamvaltozasok kezelése az SAP rendszerében és atadisa a KIRA
rendszernek;
= munkatigyi adatok leképezése a KIRA rendszerben :
= adatszolgaltatasok elkészitése a KIRA adatai alapjan;
= munkaiigyi, SAP és KIRA adatok egyeztetései:



6.

= napi kapcsolattartas a MAK-kal;

Beszerzési Osztily felépitése

A Beszerzési Osztaly (tovdbbiakban: BO) élén az osztalyvezetd all, aki feladatat a
gazdasagi igazgato kézvetlen irdnyitdsa mellett latja el.
A Beszerzési Osztaly két 6 teriilete:
o Egyetem beszerzési és kzbeszerzési tevékenységének ellatasa;
e Az SAP-ban az eszkozfoglalasok és elozetes megrendelések kezelése és
ellenorzése:

Az osztalyvezetd feladatkére:

e A Beszerzési Osztaly vezetoje szervezi és Osszehangolja a Beszerzési Osztaly
tevékenységét. Az Osztily tevékenységérol, eredményeir6l rendszeresen
beszamol a Gazdasagi Igazgato részére;

¢ gondoskodik a beszerzési folyamat mukodtetésérdl, szabalyszerliségérol és
azok betartasardl;

e a koézbeszerzések szabalyszeri hatterének biztositisa, dokumentacidk
készitése, nyilvantartasa. (éves beszerzési terv, kozbeszerzési tervek, éves
statisztikai Osszegzés) Az aktudlis koltségvetési évre vonatkozd beszerzési
igények Osszesitése;

» adatot szolgaltat a kiilso- és belso szervezetek felé a beszerzésekrol;

o kapcsolatot tart a feliigyeleti hatosagokkal, szolgaltatokkal:

e felligyeli és mindsiti a beszallitokat;

o egyiittmikddik a kozbeszerzési tanacsadéval a kdzbeszerzések jogszerl
bonyolitdsa érdekében.

Haraskor:

Utasitasi ¢és ellendrzeési jogkdr az osztaly kozalkalmazottainak a  teljes
munkavégzésére, a mindségi kdvetelmények €s a hataridok betartasara.

Tevékenységi korébe tartozd szakmai teriileten a vezetdi ellendrzés folyamatos
gyakorldsa. Az ellendrzésnek ki kell terjednie minden lényeges munkafolyamatra.

A kiils6 vallalkozok kozbeszerzési szakértdi feladatellatasanak ellendrzése.

Jogkor:

Az Egyetem mikodésével Osszefliggd beszerzési feladatok ellatdsa tekintetében
dltalanos utasitasi és ellenorzési jogkdrrel rendelkezik.

Beszerzési Osztaly feladatai

nemzetkdzi utazasszervezéshez kapcsolddodan a kdzpontositott kozbeszerzési eljarasok
lefolytatasa

elozetes kotelezettségvallalasok rogzitése SAP-ban, a nyilvantartas vezetése.
aktualizalasa

az Egyetem szervezeti egységei altal elkészitett beszerzési terv alapjan elkésziti és
folyamatosan aktualizalja az ATE éves beszerzési- és kozbeszerzési tervét,

a vonatkozd jogszabalyok alapjan (Kbt. és kapcsolédd rendeletei) sziikséges
adatszolgaltatasi €s bejelentési, engedélyeztetési kitelezettségeknek eleget tesz,

az el6irt tajékoztatasi és nyilvanossagi feladatoknak folyamatosan eleget tesz.



a kapott igénybejelentések alapjan végzi a koézbeszerzési értékhatirt el nem érb

beszerzések lebonyolitasat, kézremiikddik a szerzodések megkotésében,

- a kozbeszerzési tervben foglalt kozbeszerzési eljarasok Gsszeallitisa az Egyetem
szervezeti egységeitd]l kapott informacidk alapjan, az eljarasok gondozasa.
lebonyolitisa, vagy abban valoé kézremikodés (a sziikséges eljarasi cselekmények
bonyolitasa, szervezése), dontési folyamat elokészitése, a dontésre valo eloterjesztés
és a szerzodések megkdtésének koordindlasa,

- a megkdotdtt szerzddések teljesiilésének nyomon kdvetése, az err6l szolo tajékoztatok
kozzététele (ahol relevans),

- a kozpontositott kozbeszerzési rendszerben a megrendelések kezelése

- a kozpontositott kdzbeszerzések verseny-ujrainditisa, a megkdtott szerzGdések
gondozasa. a teljesiiésro] szolo tajékoztatok megjelentetése,

- a beszerzési igények folyamatos figyelemmel kisérése, az ezzel kapcsolatos
adminisztracié bonyolitdsa, elektronikus tamogaté rendszer kialakitasaban,
fejlesziésében valo kozremiikddés és annak mikddtetése,

- tarsosztalyokkal valo egyiittmiikddés, kapesolattartas (pénziigy, jog).

- kidolgozza a feladatkéréhez kapcsoloddé egyetemi szabalyzatokat, utasitdsokat,
eljarasrendeket.

- a kozbeszerzésekhez és beszerzésekhez kapcsolodo belso és kiilsd adatszolgaltatasok
teljesitése,

- a beszerzéssel, kdzbeszerzéssel kapcsolatosan késziilt, illetve készittetett iratok,

dokumentumok pontos €s attekintheto nyilvantartasarél, irattarozasarol gondoskodik

8. Miiszaki és Uzemeltetési Osztily felépitése

A Miiszaki és Uzemeltetési Osztaly a Gazdasigi Igazgatosaghoz tartozé kozponti
funkciondlis szervezeti egység. Az osztdly vezetoje az osztalyvezetd.

Az osztalyvezetd feladatkire:

e Az osztdly munkdjdnak megszervezése, iranyitasa, ellendrzése a vonatkozo
jogszabalyok, a Szervezeti Mitkddési Szabalyzatnak, az iigyrendnek megfeleloen;

e Az osztalyvezetd felelds az Osztdly tevékenységéért, az ott hozott dintésekért és
azok végrehajtasaért;

e A miiszaki feladatokkal dsszefliggé kiilso és belso adatszolgaltatasok, elemzések
és értékelések elkészitése;

e A gazdasagi igazgato folyamatos tajékoztatasa a miszaki, lizemeltetési felnjitasi,
és karbantartasi feladatok végrehajtasarol;

e Az MNV Zrt. dltal kért adatszolgaltatasok teljesitése, tulajdonosi ellendrzésekhez
kapcsolodé ligyintézés:

o Az Egyetem kiilonbdzé egységeinél folyd fejlesztési és beruhdzasi munkak
koordindlasa;

-----

e Az iizemeltetésre vonatkozo jogszabalyok €s a belsd szabdlyzatokban foglaltak
betartasa €s betartatasa;

Tarsosztalyokkal valo egyiittmiikédés, kapcsolattartas (pénziigy, jog);

¢ Kidolgozza a feladatkdréhez kapcsoldédd egyetemi szabdlyzatokat, utasitasokat,
eljarasrendeket;

e Az ilzemeltetési koltségek felosztasahoz, a targyi eszkézok nyilvantartiasiahoz
szilkséges adatok. informaciok rendelkezésre bocsatasa, kimutatasok Gsszeallitasa:



s Elkésziti a beszerzések miiszaki dokumentacidjat, részt vesz a bonyolitasban,
kozbeszerzések esetében miiszaki elokészito munkit végez.

Hataskér:

Utasitasi és ellenérzési  jogkér az osztidly kozalkalmazottainak a  teljes
munkavégzésére, a mindségi kovetelmények és a hataridok betartasara.

Tevékenységi korébe tartozo szakmai terilleten a vezetdi ellenérzés folyamatos
gyakorlasa. Az ellendrzésnek ki kell terjednie minden lényeges munkafolyamatra.
Szakmai feliigyelet gyakorlasa az Egyetem fejlesztési és beruhdzasi munkai. valamint
a kozbeszerzési eljarasai tekintetében.

Az Egyetem miikddésével Osszefliggd lizemeltetési feladatok ellatdsa tekintetében
altalanos utasitasi és ellendrzési jogkdrrel rendelkezik.

Miiszaki Osztaly feladatai

e az Egyetem vagyongazdalkoddssal kapcsolatos feladatainak ellatasa, az ezzel
Osszefliggod egyéb tevékenységek koordindlasa, az Egyetem ingatlanvagyonanak
nyilvantartasa,

¢ az Egyetem ingatlanvagyona hasznositasanak elokészitése,

* az ingatlanvagyonnal kapcsolatos beruhazasokhoz, feldjitasokhoz, palyazatokon
valo részvételhez a tulajdonosi joggyakorlok sziikségszerinti hozzajaruldsainak
megszerzése,

¢ az Egyetemen beliil miik6dd valamennyi szervezeti egység raktari anyagokkal
toriéno ellatasanak biztositasa,

e aszervezeti egységek feleslegessé valt, de még hasznalhato eszkézeinek tarolasa, a
selejtezéssel kapesolatos feladatok ellatésa.

* az Egyetem [étesitményeinek, eszkozeinek miiszaki Gizemeltetése, karbantartasa,

o beruhazasok. feldjitasok. és Kkivitelezési munkalatok miiszaki tervezése és
irdnyitdsa. az energetika és kozmiellatas biztositasa, felligyelete,

o létesitményiizemeltetési  szolgaltatasok: hibajavitds, karbantartas, specialis
berendezések karbantartasa, ellatasa, ellattatisa,

e a biztonsagi terv kidolgozasa,

e biztonsagi feladatok: vagyonvédelem, munkavédelem, tiizvédelem,
katasztrofavédelem, kdrnyezetvédelem kapcsolodo feladatainak ellatasa,

o Orzés, védelem és portaszolgalat biztositasa,

s érintés-€s villamvédelmi mérések elvégeztetése.

o mikddési feltételek biztositisa (kiilondsen: takaritas, textiltisztitas, kommunalis,
veszelyes €s vegyi veszélyes hulladékszallitasa, parkfenntartas biztositas)

¢ Jlogisztikai terv kidolgozdsa és végrehajtasa,

e a gépjarmiivekkel kapcsolatos nyilvantartasi feladatok elldatdsa, menetlevelek
vezetésenek biztositasa, a menetlevelek ellendrzese,

* iizemanyagelszamolasok elkészitése, gépjarmiivek miszaki vizsgdra torténo
elokészitése, okmanyok érvényességi idejének nyomonkdévetése.

e gépjarmiihaszndlati engedélyek kiadasa €s nyilvantartasa,

e belsd szallitasi feladatok ellatasa.



V. Helyettesitési rend

A gazdasagi igazgatot tavollétében a pénziigyi, szamviteli, és kontrolling osztalyvezetd
helyettesiti.

A tobbi munkakérhéz kapcesolédé helyettesités rendjét részletesen a munkakdri leirdsok
tartalmazzak.

VI. A munkavégzés alapelvei

1. A GI dolgozéi a tevékenységiik ellatdsa soran kotelesek egyiittmiikédni. A feladatkéritkbe
tartozd. de mas szervezeti egység feladatkorét is érintd iigyekben az egyeztetésért az a
szervezeti egység felelos, amelynek a feladat elvégzése a fo feladatkérébe tartozik, illetve
vezetdi szignalas nyoman, az elsé helyen keriilt megjelolésre.

Az igazgato jogosult a GI feladatkdrébe tartozé barmely ligyet magahoz vonni, tovabba az
igyek intézésére a jogszabalyok és a kdzjogi szervezetszabalyozo eszkozok keretei kozott
érdemi és eljarasi utasitast adni.

3. A GI dolgozdira nézve az ligyek intézése soran az ala- és folérendeltségi viszonyok

figyelembevételével a szolgalati Gt pontos betartasa és betartatasa kotelezo.

[0

VII. Zaré rendelkezésck
Jelen utasitas a kihirdetést kdvetd napon 1ép hatalyba.

i
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