Allatorvostudoményi Egyetem

Gazdasagi Igazgatosag

Ugyrendje

Budapest, 2019.

1



I. Létszam, vezetési és helyettesitési rend
1. Altaldnos rendelkezések

A Gazdasagi Igazgatosag (a tovabbiakban: GI) iigyrendjét az Allatorvostudoményi Egyetem
Szervezeti és Milkodési Szabalyzata - Szervezeti és miikodési Rendje 11. § (2) és 79 § (1)
bekezdése (a tovabbiakban: SZMR) alapjén az alabbiak szerint hatdrozom meg.

2. AGI

a) Gazdasagi Titkdrsdg

b) Emberi Erdforrds, Bér- és Munkaiigyi Osztdly

¢) Kontrolling Osztaly

d) Pénziigyi és Szdmviteli Osztdly

szervezeti egységekre tagozodik.

3. Az Szmr. 61.§. (1) bek. alapjan a GI vezetdje a gazdasagi igazgatd. A gazdasagi igazgatd a
feladatait a kancellar irdnyitdsa alatt és ellenérzése mellett latja el. A gazdasigi igazgaté az
Egyetem gazdasigi vezetSje és egységes gazdasagi szervezetének iranyitdja.

4. A szervezetl egység 1étszama 33 8, ebb0l vezetSk: 1 16 igazgatod, 3 16 osztalyvezetd.

5. A Gazdasagi Titkarsag a gazdasagi igazgatd kdzvetlen irdnyftdsa ald tartozé egység, 1étszama
2 16.

6. Az Emberi Eréforrds, Bér- és Munkaligyi Osztaly 1étszama 9 £6. Az Osztalyt osztalyvezetd
vezeti.

7. A Kontrolling Osztéaly 1étszama 4 6. Az Osztalyt osztalyvezetd vezeti.

8. A Pénziigyi és Szamviteli Osztaly létszama 18 6. Az Osztalyt osztalyvezetd vezeti.

9. A gazdasigi igazgatot tdvollétében vagy akaddlyoztatdsa esetén a kancelldr altal kijeldlt
oszidalyvezetd helyettesiti.

10. Az egyes Ugyintézok helyettesitésének rendjérdl a munkakéri leirds rendelkezik, Az
lgyintézOk eseti helyettesitését az osztalyvezeté/csoportkoordindtor hagyja jova. Egyedi
tigyekben, kivételesen az Ugyintézé is gondoskodhat sajat helyettesitésérél az
osztalyvezetd/csoportkoordindtor el6zetes egyetértésével.

II. A Gazdasagi Igazgatosag szervezeti felépitése, feladat-, és hataskorok

A Gl az Allatorvostudoményi Egyetem kozponti funkcionalis szervezeti egysége gazdasagi,
emberi erdforrds tevékenységet irdnyitd és folytatd szervezete, amely feladatait a gazdasagi
igazgat6 kodzvetlen irdnyitasaval és ellenérzésével latja el.

A GI SZMR-ben meghatarozott feladatkorei az aldbbiak szerint oszlanak meg:

1. A gazdasagi igazgato feladatkore:

a) az egyetem gazdasagi szervezetének iranyitésa,

b) a hatilyos jogszabalyok rendelkezései szerint a Gazdasagi Igazgatésdg munkdjanak
kozvetlen irdnyitdsa, az irdnyitisa ald tartozé munkatdrsak rendszeres és eseti
beszamoltatéasa, teljesitményiik értékelése,

c) az [Egyetem éves gazdalkoddsi elGirdnyzatinak megfeleléen az egyetem
gazdalkodédsanak és a gazdasagi ligyvitel szervezése,



d) koltségvetésck eclkészitésének iranyitdsa, feliigyelete, elbterjesztése, a jovahagyott
koltségvetés végrehajtasanak ellendrzése,

€) az eldiranyzatok felhasznalasanak betartdsa, és betartatésa,

f) az Egyetem pénziigyi egyensilyanak — likviditasdnak — megtervezése, figyelemmel
kisérése, a sziikséges intézkedések meghozatala,

g) az Egyetem leltdrozdsra, valamint selejtezésre vonatkozd szabalyzataiban
megfogalmazott feladatok ellatasa,

h) felelds az Egyetem szamviteli rendjéért, irdnymutatdst ad az oktatési és mads szervezeti
egységek gazdasagi és pénzligyi, szamviteli munkéjahoz, ellendrzi ezzel kapcsolatos
tevékenységiiket.

Hataskér:
- Hataskore, utasitdsi és ellenérzési jogkore kiterjed a Gazdasigi Igazgatdsag
alkalmazottaira.
- A tevékenységi korébe tartozd vezetdi ellendrzés gyakorldsanak folyamatos ellatasa.
- A vezetbi ellenbrzés soran észlelt, vagy a munkatdrsak altal jelzett hidnyossagok
felszamolésa érdekében intézkedések hozatala.

Joghkér:
- A kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési és az utalvanyozasi jog gyakorldsa a
mindenkor érvényes jogszabalyok és szabalyzatok alapjan.
- Az Egyetem miikddésével Osszefiiggd gazdasigi és pénziigyi feladatok ellatdsa
tekintetében 4ltalanos utasitasi és ellenérzési jogkorrel rendelkezik.
- Ellendrzési jogktr az Igazgatdsag alkalmazottainak teljes munkavégzése, a mindségi
kovetelmények és a hataridok betartasa felett.

I11. A Gazdasagi Igazgatosag részletes feladatai

1. Gazdasagi Titkarsag

A Gazdasagi Titkérsag biztositja a gazdaségi igazgatdé munkajaval dsszefiiggd adminisztrativ,
igazgatasi és ligyviteli feladatokat, ennek keretében elokészitd, szervezs, kapesolattartd és
adminisztrativ tevékenységeket 1at el.

A Titkarsag kiemelt feladata a gazdasigi igazgaté munkéjanak kézvetlen tdmogatisa az
egyetemi gazdalkodas feliigyeletének ellatidsaban, a bels6 ellendrzési rendszerek
tovabbfejlesztési lehetdségeinek vizsgalataban, valamint a gazdasagi teriilet folyamatainak
monitoringja, elemzése és értckelése soran.

2.1. Emberi Erdforras, Bér- és Munkaiigyi Osztaly felépitése:

Az Emberi Eréforras, Bér- és Munkaiigyi Osztaly (tovabbiakban: BMO) élén az osztalyvezetd
all, aki feladatat a gazdaségi igazgatd kdzvetlen iranyitasa mellett 1atja el. Az osztalyon beliil
két csoport miiksdik:

a) Egyetem bér- és munkaiigyi tevékenységének ellatasa;
b) Iletmény-elszdmolasi teriilet feladatainak ellatdsa;



2.2 Az osztilyvezet feladatkore:

a)

Az Emberi Er6forras, Bér- és Munkaiigyi Osztaly vezet6je szervezi és 8sszehangolja az
Emberi Er6forras, Bér- és Munkatigyi Osztaly tevékenységét, valamint kapcsolatot tart
a MAK Illetményszamfejtési Trod4javal. Az Osztaly tevékenységérdl, eredményeirdl
rendszeresen tajékoztatja a Gazdasagi Igazgatdt.

Ellatja a dolgozdk munkaviszonyéanak létesitésével, médositdsaval és megsziinésével
kapcsolatos teenddket.

Szbbeli ligyintézés megkeresésre (tajékoztatas, felvilagositas).

Ellen6rzi a KIRA 4ltal készitett statisztikai jelentéseket, munkaerd forgalmat.
Intézményi szinten ellenérzi a szabadsdgok elszdmolésat, jelenléti ivekkel vald
Osszehasonlitasat.

Ellenérzi és irdnyitja az adatszolgaltatasok hataridGben t6rténd megvaldsitasat.

Eleget tesz a bérgazdalkodas dokumentumaival kapcsolatos rendelkezéseknek.
Adatokat szolgaltat a bérnyilvantartas alapjan a kltségvetés, beszamolo elkészitéséhez.

Hatdskor:

Utasitasi és ellendrzési jogkor az osztaly kézalkalmazottainak a teljes munkavégzésére,
a mindségi kovetelmények és a hatariddk betartasara.

Tevékenységi korébe tartozd szakmai, gazdasagi teriileten a vezetbi ellendrzés
folyamatos gyakorlasa. Az ellen6rzésnek ki kell terjednie minden Ilényeges
munkafolyamatra.

Az ellenérzés soran észlelt, vagy a munkatarsak altal jelzett hidnyossagok felszdmolasa
érdekében azonnali intézkedések meghozatala.

Joghkor:

Az Egyetem mukadésével Osszefliggd humanpolitikai feladatok ellatisa tekintetében
altalanos utasitasi és ellenérzési jogkorrel rendelkezik.

2.3 Emberi Erdforras, Bér- és Munkaiigyi Osztaly feladatai

a kbzalkalmazottak és a foglalkoztatott hallgatok alkalmazasi iratainak elkészitése:

a kdzalkalmazotti jogviszony létesitésével dsszefliggd feladatok ellatasa (felvételhez
kapcsol6do adminisztrécio, kinevezések elkészitése, besorolds, iratok, jogviszony
létesitéséhez kapcsolodo igazolasok begyfijtése), belépéshez szilkséges tdjékoztatas
(frasban, széban) a személyi és szerz6dés adatainak a rogzitése, a kézalkalmazotti
kinevezés ¢s mellékleteinek, valamint a hallgatéi munkaszerzédések elkészitése, és
modositasa;

a munkavallalék felvételének lebonyolitisa, a személyiiggyel kapcsolatos adatok
bekérése, nyilvantartasok vezetése; a munkavallalok személyi anyaganak 8sszesllitdsa,
aktualizdldsa; valtozds esetén a mdsolatok bekérése szervezeti egységvezetdktol,
tanszékvezetdktdl, sziikséges nyomtatvanyok kitoltése;

adatok rdgzitése belépéskor és folyamatosan (orvosi, erkdlesi; tudomanyos fokozat;
kitlintetések; nyilatkozatok; nyelvvizsga), adatok ellen6rzése, hidnyossigok pétlasa,
valodisag ellenérzése /nyilvantartas és okiratok dsszevetése/;

kézalkalmazotti jogviszony idGtartama alatt a véltozasok kezelése, éves kételezd
atsorolasok elkészitése, hatarozott idejli kinevezések nyomon kdvetése, hosszabbitdsa,



belsé athelyezések, munkaids-, munkakorvaltozasok kezelése, GYED/GYES melletti
jogviszonyok figyelése;

kapcsolattartas a munkatérsakkal telefonon és személyesen;

oktatoi, kutatdi, tandri és nem oktatdi munkakdrokhoz kapesolddod palyazati eljardsok
lebonyolitasa, palyazati felhivasok elékészitése kzzétételre, egyeztetések, engedélyek
birtokdban a pélyazatok megjelentetésének intézése, beérkezd palyazatok
nyilvantartasa, kezelése, az ezzel kapcsolatos levelezések intézése;

egyetemi tanari allaspalyazatasahoz kapcsol6dd feladatok ellatasa;

vezetdi beosztasok betSltéséhez kapesolodd palydzati eljarasok lebonyolitasa, felhivas
inditasa, kozzététel elSkészitése, egyeztetések, engedélyek birtokdban a palyazatok
megjelentetésének intézése, beérkezd palyazatok nyilvantartisa, kezelése, szikség
esetén felterjesztés elokészitése a Minisztérium részére, vezetdi megbizasok
elékészitése €s mddositasa, lejard vezetdi megbizdsokkal kapcsolatos teendédk végzése,
hatarid6k figyelése, nyilvantartas, rogzités;

az Bgyetem honlapjara vezetdi, oktatéi és egyéb nem oktatdi palyazatok, valamint
vezetdi megbizasok felttltése, aktualizalasa;

vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos teljes korii iigyintézés, hataridok figyelése,
értesitések kikiildése, vagyonnyilatkozatok nyilvantartdsa;

mas intézmeénytdl, illetve més intézményhez vald athelyezés esetén az dthelyezés
lebonyolitasa;

munkakdri leirasok elkészitésének feliigyelete, nyilvantartisa;

tanulményi  szerz8dések  elbkészitése, modositasa, tanulményi szabadsig
megéllapitasa; a tanulmanyi szerzddések figyelemmel kisérése, nyilvantartasa,
egyetemi, allami és szakmai (minisztériumi) kitiintetések intézése; munkaltatdi jogkor
gyakorloktol javaslatok bekérése; javaslat Osszedllitisa, megkiildése a rektornak,
kitiintetésekkel kapcsolatos nyilvantartas készitése, vezetése; rogzités;

tudomanyos fokozatok, habilitacié, minGsitett oktatok, MTA tagok nyilvéntartésa,
okirat alapjén torténd rigzitése.

illetmény- és kereset-kiegészitési megallapodasok, valamint megbizési szerzédések
készitése;

az év eleji atsorolasokrol és illetményvaltozasokrol szol6 értesitések elkészitése;
jubileumi jutalmakkal, rendkiviili atsoroldsokkal kapcsolatos adminisztrativ teenddk
elvégzése, ehhez szlikséges okiratok elkészitése;

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

az adokedvezmények rogzitése;

a kompenzaci6 rogzitése, nyilatkozat tovabbitisa a MAK felé;

jogviszony megsziintetd dokumentumok elkészitése (kilép6lap kiaddsa, szabadsag
idbaranyos kiszdmitasa);

az alkalmazési iratok, jogviszonyt megsziinteté dokumentumok, és mds irdsbeli
munkaltatéi intézkedések aldiratdsa a munkaltatd, az ellenjegyzék és a bérkeret
igazoldsara jogosult vezetdkkel, majd az alairt dokumentumok atadasa az alkalmazottak
alairdsanak beszerzéséhez.

munkatigyi és szamfejtési adatok rdgzitése az SAP rendszerben és adatatadas a KIRA
felé az interfészek kezelésével, illetve éles adatrogzités, majd hitelesités és szamfejtésre
térténd atadas a KIRA rendszerben;

kereset-kiegészitések és megbizési dijak szamfejtése a Tanszékek/Szervezeti Egységek
altal kiallitott teljesitésigazolasok alapjan;

biztositdsi jogviszonyok be- és kijelentése, az errdl szold igazolasok kiadasa;

nem rendszeres kifizetések (pl. helyettesités, tilora) rogzitése és szamfejtése;



letilté végzések kezelése, tovabbitisa a MAK felé;

adatszolgaltatasok elkészitése a palydzati elszamolasokhoz;

illetménybél torténd levonasok kezelése, rogzitése (pl. egyéni befizetések nyilatkozat
alapjan az dnkéntes pénztarak részére, illetményelbleg torlesztése);

az €ves szabadsagok megéllapitdsa, értesitések elkészitése, valamint tovabbitisa a
szervezeti egységek részére; igény szerint a dolgozd folyd év soran a felhasznalt
szabadsaginak analitikus név szerinti egyeztetése a szervezeti egység vezetésével,
GYED/GYES-r6! visszatérok szabadsaganak megallapitasa, rogzitése;

tavolléti adatok rogzitése, és intézkedés a MAK felé a tévollétre jaré dijazés
szamfejtésének ligyében a jelenléti {vek, szabadsdgengedélyek és ellenérzott tavolléti
jelentések alapjan;

fizetés nélkiili szabadsagok rogzitése, hataridé lejaratanak figyelése;

valamennyi, a tanszékek vagy szervezeti egységek altal el6készitett, az Egyetem
kézponti koltségvetését terheld kozalkalmazotti jogviszonybol, munkajogviszonybdl,
vagy barmely munkavégzésre iranyuld jogviszonybdl ered6 szerzédések, hallgatoi
munkaviszony létesitéséhez kapcsolddd szerzodések egyeztetése, adatrbgzitések,
nyilvantartésa,

a MAK altal elvégzett szamfejtés ellendrzése az intézmény rendelkezésére bocsatott
fizetési jegyzékek és a célra rendszeresitett Gsszesit6k felhasznalasaval,

a MAK altal elkészitett elektronikus atutalési allomany egyeztetése a bérfizetési
jegyzekekkel,

utalvanyrendeletek készitése, a kifizetésekre vonatkozé hataridék figyelembevételével;
a MAK altal érvényesitett levonasokrol, letiltasokrol, és az dnkéntes pénztéri tagdijakrol
készitett bevallasok és adatszolgdltatasok ellendrzése, hatariddre vald tovabbitasa,;
kapcsolattartss a2 MAK teriiletileg  illetékes Igazgatosagaval, a kildemények
dokumentalt atadasa és atvétele;

a MAK idltal a foglalkoztatottak részére készitett értesitések, felszolitasok, valamint a
jogviszony megsziinésekor aktuélis igazolasok ellentrzése és tovabbitasa a cimzettek
részére;

kereseti igazoldsok elkészitése és kiaddsa az alkalmazottak részére az Osztaly
elektronikus és papir alapu nyilvantartasai alapjan;

a rehabiliticiés hozzajarulas Osszegének negyedévenkénti és éves meghatirozasa,
bevallasa, és a bevallott 6sszeg atutaldsanak kezdeményezése;

ellendrzések €s hatdségi adatkérések esetén az Osztaly miikddési kirébe tartozd adatok,
iratok el6készitése, tsszeallitisa, rendszerezése és bemutatdsa az eldirt kdvetelmények
szerint;

az elemi koltségvetés, és az éves koltségvetési beszamold elkészitésében vald
kozremiikddés a létszam-, bér- és munkaiigyi adatok vonatkozéasaban;

a MAK feladatkorébe tartozé bevalldsok, hatosagi és munkaiigyi statisztikai
adatszolgaltatasok folyamatos ellendrzése;

a kincstari bérszamfejtés intézményi fokényvi kényvelésben megjelend adatainak
folyamatos egyeztetése a Pénziigyi és Szamviteli Osztallyal, az elektronikus bérfeladas
elvégzése az SAP-ban;

a MAK altal elltott TB kifizetdhelyi feladatokrol érkezé dokumentumok és a NEAK
(Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezel) elszamoldsok ellentrzése;

nyugdijazdssal Osszefliggd Ugyintézés, a munkavéllalok tijékoztatisa a nyugdijazas
feltételeirdl és a kapcsolddo tudnivalokrdl.

a kozalkalmazottak személyes ligyintézésének szakmai tdmogatésa;



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

- a jogviszonyokat és az illetményszamfejtést, valamint a munkaiigyi adatkezelést
megalapozo dokumentumok, munkaltatdi intézkedések, bizonylatok, és egyéb okiratok
folyamatos clhelyezése és meglrzése az e célra rendszeresitett bér- és munkaiigyi
dossziékban;

- az Emberi Er6forras, Bér- és Munkaiigyi Osztily feladatkéréhez kapcsolodo
szabélyzatok és utasitasok elkészitésében vald aktiv részvétel;

- a kancelldr és a gazdasagi igazgatd tajékoztatdsa a 1étszdm és béradatok alakulasardl,
tires dllashelyekrol egységenként és egyetemi szinten;

- munkaiigyi allasfoglaldsok — vezetdi kérésére torténd — elkészitése;

- ellendrzi a munkaegészségligyi alkalmassagi vizsgdlaton vald részvételt €s annak
nyilvantartasat;

- létszamleépitéssel, atszervezéssel kapcsolatos feladatok szakmai el6készitésében vald
részvétel, létszamgazdalkodassal dsszefliggo feladatok ellatdsa;

- az Egyetem altal hasznilt iratmintdk - a tOrvényeknek, jogszabalyoknak,
kormanyrendeleteknek és bels6 szabédlyzatoknak megfeleld — aktualizalasa;

- illetményemelések, rendezések felmérése, elSkészitése, minimalbér, garantalt
bérminimum emeléssel kapesolatos felmérés készitése és ehhez sziikséges okmanyok
elkészitése, kotelezé — 3 évenkénti 1épésck — figyelemmel kisérése, nyilvantartdsa,
kimutatasa, okmanyok el6készitése;

- szamitdgeépes nyilvantartdsok folyamatos vezetése, egyéb nyilvantartasok, tablazatok
készitése, vezetése,

Iletmény-elszamolasi teriilet:

- az illetmények, a tarsadalombiztositasi juttatdsok, a szocidlis tamogatasok és
koltségtéritések szamfejtése, az add- €s jarulékterhek elszamolésa, a nett6 kifizetések
folydsitasa, a befizetési kitelezettségek bevallasa és teljesitése;

- az intézményben foglalkoztatottak bér adatainak vezetése az intézményi gazdalkodasi
rendszerben;

- statisztikak, adatszolgaltatasok készitése, illetve adatok ny(jtasa;

- szamfejtések ellenérzése, szikség szerint korrekcidja;

- KIRA rendszerrel kapesolatos feladatok teljes korl ellatasa:

e létszamvaltozasok kezelése az SAP rendszerében és ataddsa a KIRA
rendszernek;

munkaiigyi adatok leképezése a KIRA rendszerben;

adatszolgaltatdsok elkészitése a KIRA adatai alapjan;

munkatigyi, SAP és KIRA adatok egyeztetései;

napi kapcsolattartas a MAK-kal.

e ¢ o o

3.1 Kontrolling Osztaly felépitése:

A Kontrolling Osztaly élén az osztalyvezet6 all, aki feladatat a gazdaségi igazgaté kézvetlen
iranyitasa mellett 1atja el.

3.2 Az osztalyvezeto feladatkiore:

a) akontrolling tevékenységének iranyitasa,
b) a terv- tényadatok alakuldsidt folyamatosan nyomon koveti, kialakitja az ezzel
kapcsolatos vezetdi adatszolgaltatas rendszerét,
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¢) kozremikddik a folyamatba épitett, elézetes és utélagos vezetdi ellendrzés rendszerének
fejlesztésében,

d) kialakitja és miikodteti az 6nkoltségszamitss rendszerét, ennek keretében javaslatot tesz
a folyamatszabélyozasra, eljarasrendekre, elkésziti és aktualizélja az alkalmazandé
dokumentumokat,

e} kialakitja és miikodteti az eld- és utdkalkulacidk készitésének rendjét,

f) kialakitja és ellendrzi a szervezeti egységek keretgazdalkodasat.

Hataskér:

- Utasitsi €s ellendrzési jogkor az osztaly kézalkalmazottainak a teljes munkavégzésére,
a mindségi kovetelmények és a hatdrid6k betartasara.

- Tevékenységi korébe tartozd szakmai, gazdasdgi teriileten a vezetdi ellendrzés
folyamatos gyakorldsa. Az ellendérzésnek ki kell terjednic minden lényeges
munkafolyamatra.

- A vezetli ellenbrzés sordn észlelt, vagy a munkatarsak altal jelzett hidnyossigok
felszamolédsa érdekében intézkedések hozatala.

Jogkér:

Ellen6rzési jogkér az osztaly alkalmazottainak teljes munkavégzése, a mindségi
kovetelmények és a hataridék betartasa felett.

3.3 Kontrolling Osztaly feladatai:

kimutatasokat és rendszeres jelentéseket készit a gazdalkoddsra vonatkozdan vezetdi
doéntéshozatal céljabol,

részt vesz az intézmény koltségvetési tervének és beszamoldjanak Ssszeallitasaban,
Osszedllitja az intézmény szervezeti egység szintli tervét,

folyamatosan nyomon kdveti a terv- tényadatok alakulésat,

a gazdalkodasra vonatkozo el6rejelzéseket készit,

Onkoltsegszamitassal kapcsolatos feladatok ellatasa,

el6- és utdkalkulaciok készitése,

fenntartoi adatszolgaltatasok dsszeallitasa,

miikddteti €s ellendrzi a szervezeti egységek keretgazdalkodasat,

karbantartja a kontrollinggal kapcsolatos kédrendszert,

kézremiikodik a szabdlyozasi kémyezet alakitasdban.

4.1 Pénziigyi és Szamviteli Osztaly felépitése:

A Pénziigyi és Szdmviteli Osztaly (tovabbiakban: PSZQ) élén az osztilyvezetd 4ll, aki feladatat a
gazdasagi igazgat6 kozvetlen irdnyitdsa mellett latja el. Az osztilyon beliil két csoport miiksdik:

a)

b)

a pénziigyi teriilet mikddését kozvetleniil a pénziigyi teriilet koordinatora szervezi.
Feladatat az osztalyvezetd és a gazdasagi igazgatd kdzvetlen irdnyitdsa alatt 14tja el.

a szamvitel terlilet miikddését kozvetleniil a szdmviteli teriilet koordinétora szervezi.
Feladatat az osztalyvezet6 és a gazdasagi igazgatd kozvetlen irdnyitdsa alatt 14tja el.



4.2 Az osztalyvezeto feladatkore:

a) az éves koltségvetési javaslat eldkészitése az el6zd évek tényszdmai, a hosszl tavi
kotelezettségvallaldsok, a tervezésre vonatkozé kormdényzati és minisztériumi
iranyelvek, valamint keretszamok alapjan;

b) AFA, IFA, REHAB és Cégautdadd bevallasok egyeztetése és teljesitése;

¢) adatszolgaltatasok az év végi szamszaki beszdmolohoz, belsd elemzésekhez;

d) alikviditas biztositasa, a pénzellatas kezelése, forint- és deviza-elszdmolas;

e) a szamszaki beszamoldhoz sziikséges kincstari egyeztetés megszervezése;

f) gondoskodik az Egyetem kiaddsainak és bevételeinek hataridére torténd
kiegyenlitésérol és beszedésérdl, a hazipénztar kezelésérol, a szerz6dések, és egyéb
pénziigyi elszamolédsok naprakész nyilvantartisarél;

g) az ¢ves szbveges beszamold tervezetéhez az elbiranyzatok és annak évkozi
véltozasainak el6készitése a szamviteli rend betartasaval;

h) a hallgatoi befizetések kdnyvelésbe torténé naprakész atvezetése;

1) az Egyetem elismert tartozasillomény4rdl sz616 havi adatszolgaltatas teljesitése;

j) ahavi kéltségvetési jelentés és mérlegjelentések elkészitése;

Hataskér:

- Hataskore, utasitasi és ellendrzési jogkore kiterjed a PSZO munkatérsaira.

- A tevékenységi korébe tartoz6 vezet6i ellendrzés gyakorlasanak folyamatos ellatésa.

- A vezetli ellendrzés sordn észlelt, vagy a munkatarsak altal jelzett hidnyossagok
felszamolésa érdekében intézkedések hozatala.

Jogkor:
- A pénziigyt ellenjegyzési és érvényesitési jog gyakorlisa a mindenkor érvényes
jogszabélyok és szabalyzatok alapjan.
- Az Egyetem miikodésével Osszefiiggd gazdasigi €s pénziigyi feladatok ellatdsa
tekintetében altalanos utasitasi €s ellenérzési jogko6rrel rendelkezik.

A pénziigyi teriilet koordindtoranak feladatkore:

a) pénzugyi feladatok irdnyitasa;

b) koordindlja a pénzellatis kezelését, a hazipénztir miikodését;

c) felligyeli a hallgatdi befizetések knyvelésbe torténd naprakész dtvezetését;

d) feliigyeli az Egyetem kiveteléskezelési folyamatét;

e) feliigyeli a szallitoi szamldk konyvelési rendszerben torténd rogzitésével kapcsolatos
feladatokat;

f) elkésziti, illetve a jogszabdlyi valtozasoknak megfeleléen folyamatosan aktualizalja a
gazdasagi teriiletet érint6 szabélyzatokat.

Hataskor:
- Hataskére, utasitasi és ellentrzési jogkore kiterjed a pénziigyi teriilet munkatarsaira.
- Atevékenységi korébe tartozo vezetdi ellendrzés gyakorldsanak folyamatos elltasa.
- A vezetdi ellen8rzés sordn észlelt, vagy a munkatirsak altal jelzett hidnyossigok
felszdmolasa érdekében intézkedések hozatala.



Joglor:

A pénziigyi ellenjegyzési jog gyakorlasa a mindenkor érvényes jogszabalyok és
szabalyzatok alapjan.

A szamviteli teriilet koordinatoranak feladatkore:

a)
b)

©)

d)

e)
1)
g)

h)

szamviteli tevekenység iranyitdsa,

analitikus és f6konyvi nyilvantartasok egyeztetése,

szamviteli jogszabalyi valtozdsok figyelemmel kisérése, kapcsolodd egyetemi
szabalyozok (szamlarend, szamlatiikor, szamviteli politika) aktualizaldsa,
eldirdnyzatok konyvelése, alakuldsdnak figyelemmel kisérése, viltozasainak
nyilvantartisa, modositasok elékészitése,

Egységes Rovat Azonosité kodok rendezése, egyeztetés Magyar Allamkincstarral,
szabalyszerliségi szempontbol ellendrzi az utalisra elokészitett dokumentumokat,
gondoskodik az Egyetem szallitdi szamldinak hataridére térténé kiegyenlitésérdl és
bevételek beszedésérol;

osszedllitia az intézmény koltségvetését, negyedéves mérlegjelentését, iddékozi
koltségvetési jelentését és koltségvetési beszamoldjat,

Hataskor:

Hataskore, utasitasi és ellendrzési jogkore kiterjed a szamviteli teriilet munkatérsaira.
A tevékenységi korébe tartozd vezetdi ellendrzés gyakorlasanak folyamatos ellatdsa.

A vezetdi ellendrzés soran észlelt, vagy a munkatdrsak &ltal jelzett hidnyossagok
felszamolasa érdekében intézkedések hozatala.

Jogkor:

Az érvényesitési ¢s utalvanyozasi jog gyakorlasa a mindenkor érvényes jogszabalyok
¢s szabdalyzatok alapjan,

4.3 Pénziigyi és Szamviteli Osztaly feladatai:

a)

b)

Pénziigyi teriilet

Végzi a vevo-, ¢s széllitoi szamldk kezelését, azok teljes pénziigyi folyamaténak
lebonyolitasét, bevételekhez kapesolddd vevészamlak kiallitasat a szervezeti egységek
altal elkészitett szamlakérék alapjan, végzi a készpénzes szamlak kdnyvelését, a
kintlévéségek nyilvantartdsat és kezelését, a hallgatdi befizetések azonositasat, az
osztondijutalasokat, a szallitéi szamlik befogadasat, teljesitésigazolasat az SAP-ban a
Beszerzési osztalytdl kapott megrendelés-kivonat alapjén, a szamldk felszerelését,
kontirozasat, rogziti az utaldsokat. Ellatja a hazipénztar miikodtetésével kapcsolatos
feladatokat valamint a belf6ldi és kiilfoldi kikiildetések elszamoldsat. Ellatja a bevételi
szerz6dés nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.

Szamviteli terilet

Elékésziti az évkozi eldiranyzat modositasokat, az eléirdnyzatokat nyilvantartja,
elkésziti a belsd, keretgazdak illetve pénziigyi kdzpontok kézitti atcsoportositasokat.
Elvégzi a MAK informéciés rendszerhez kapesolodsd nyilvéntartasokat ezen beliil az
intézményi eldirdnyzat modositasokat, feliigyeli a tranzakcids kodok valtozésait, a nem
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azonositott bevételeket és mas egyezdségeket. Rogziti az elbiranyzatokat €s elirdnyzat
modositasokat a f8kényvi koényvelésben. Felel6s a kiilonb6z6 hataridés elszamolasok
pontos betartdsdért és betartatdsaért. Osszedllitia az intézmény koltségvetését,
negyedéves mérlegjelentését és koltségvetési beszamolojat. Ellatja a készlet és targyi
eszkOz nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.

IV. A munkavégzés rendje, szignalasi jog

1. Az igazgatd a szervezeti egységhez érkezé azon iligyeket jogosult - dontése szerint a
szervezetl egység egyes osztdlyainak vezetbire vagy barmely ligyintéztjére - tovibbszignalni,
melyekben az egyetem magasabb vezetdje sajat részére nem tartotta fenn a szignalasi jogot.

2. A szignalast végz6 vezet$ az ligyiraton tiinteti fel arra vonatkozé — sajat kezilleg alairt,
datummal ellatott — utasitasat, hogy a feladatot melyik ligyintéz8, mely szakmai elvek mentén
¢€s milyen hataridore hajtsa végre.

3. Eltér6 vezet6i utasitas hidnyaban az ligy érdemi elintézés céljabol arra a munkatérsra keriil
kiszignalasra, aki a kordbban érkezett, azonos iigyet is intézte.

4. Az igazgatd sajat hataskorébe vonhat az tigyintéz6tdl barmely, a szervezeti egység
hataskorébe tartozoé {igyet.

5. Az Ugyintézd feladatait Onallban, illetve szitkség esetén a szervezeti egység mas
iigyintézdivel, az osztalyanak vezetdjével, tovabba indokolt esetben az igazgatdval egyeztetve
latja el.

6. Az igazgato6 sajat hatdskdrben jovahagyodlag alairt iigyiratoknak a cimzettek részére tortén6
kikiildésér6l az érintett osztily adminisztrativ feladatokat ell4td munkatarsa gondoskodik az
egyetem Iratkezelési Szabalyzataban foglaltak szerint.

VI A szervezeti egység nyilvantartasok vezetésének rendje

Az tigyrend mellékletében felsorolt nyilvantartdasok vezetését az Igazgatdsag valamennyi
szervezeti egysége tekintetében az adminisztrativ feladatokat ellatd - illetve akadalyoztatasuk
esetén az igazgato altal helyettesitésitkre kijel6lt - munkatarsak latjak el.

VIL Az 14j foglalkoztatottak betanitasanak rendje

Az 1j belépdként foglalkoztatott munkatarsak betanitasardl az osztilyvezetdk, illetve
csoportkoordindtorok gondoskodnak. Amennyiben az osztalyvezetd/csoportkoordinator nem
személyesen l4tja el a betanitast, gy kételes az osztalyon dolgozé munkatarsak kdziil kijelSlni
az erre megfeleld személyt. A betanitassal megbizott munkatars vagy az 1 belépbként
foglalkoztatott kérésére a kijelolést irasba kell foglaini.

VIII. A munkaértekezletek rendje, valamint a foglalkoztatottak tajékoztatasa és képzése

1. Az igazgaté/osztalyvezeté értekezleteken, illetve feladatkiadd megbeszéléseken elhangzott
informaciok ataddsa céljabol, tovabba az aktualis feladatok megvitatasa érdekében sziikség
szerint munkaértekezletet tart.
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2. Az igazgatd/osztdlyvezetd a szervezeti egységet érintd szakmai, illetve munkaltatoi
dontésekrdl, valamint a tervbe vett és az elvégzett feladatokrdl sz616 t4jékoztatas megadasa,
tovabba a folyamatban 1év6 ligyek allasardl szol6 tajékoztatas kérése c€ljabdl szitkség szerint
munkaértekezletet tart, amelyen a szervezeti egység valamennyi munkatarsa részt vesz

3. Amennyiben a szervezeti egység valamely munkatirsinak munkakoérébe tartozd feladat
megfeleld ellatdsahoz szakmai ismereteinek szélesitésére, elmélyitésére van sziikség, az
osztalyvezetd gondoskodik az adott terilleten szakmai jartassdggal rendelkezd személy
kijeldlése irant ezen ismereteknek a szervezeti egység beliili képzés keretében torténd atadasa
céljabal.

IX. A szabadsag kiadasdnak rendje

1. A szervezeti egységben a foglalkoztatottak nagyobb részét érintd — kiilondsen a nydri,
valamint linnepek idejére tervezett - szabadsagolési id6szakokban a szabadsag kiadasa az éves
szabadsagolési tervben (a tovabbiakban: szabadsagterv) foglaltakra figyelemmel torténik.

2. A szabadsagterv elkészitéséért, illetve a kancellar részére hatariddben torténd dtadasaért az
osztalyvezeté felel.

3. A fentiektdl eltérd, eseti szabadsagigényt a szervezeti egység valamennyi munkatérsa az e
célra rendszeresitett szabadsag-nyilvantartd lapon engedélyezés céljabdl koteles bejelenteni a
kozvetien felettesének (osztalyvezetd vagy csoportkoordindtor), aki tovabbitja azt az
igazgatonak.

X. A munkavégzés alapelvei

1. A szervezeti egység dolgozoi tevékenységiik ellatasa soran egylittmiikdésre kotelezettek. A
feladatkoriikbe tartozd, de més szervezeti egység feladatkorét is érintd {ligyekben az
egyeztetésért az a szervezeti egység felelts, amelynek a feladat elvégzése a f8 feladatkdrébe
tartozik, illetve vezetdi szignalds nyoméan az elsé helyen keriilt megjeldlésre.

2. A szervezeti egység dolgozoi kotelesek a hivatalosan tudomaésukra jutott informdaciot az
illetékes szervezeti egységhez eljuttatni.

3. Az igazgatO/osztalyvezetd jogosult a feladat- és hatiskdrének gyakorlasit az
alarendeltségébe tartozd vezetdre atruhdzni, illetdleg az alarendeltségébe tartozo barmely ligyet
magahoz vonni, tovabba az iligyek intézésére a jogszabalyok keretei kozott érdemi és eljarasi
utasitast adni.

4. A szervezeti egység dolgozoira nézve az ligyek intézése soran az ald- és folérendeltségi
viszonyok figyelembevételével a szolgalati it pontos betartdsa és betartatdsa kotelezo.

5. A felettes vezetd a kozvetlen vezetd tdvollétében, a szolgalati it mellézésével utasithat
barmely beosztottat, aki az utasitast koteles végrehajtani, Errél azonban a beosztott a lehetd
legrovidebb id6n belill, a szolgalati \it betartasaval kételes jelentést tenni kdzvetlen felettesének.
6. A szervezeti egyseg vezetdi kotelesek a feladatok végrehajtasat a sziikséges informdaciok
megaddsaval, a legfontosabb elvi kérdésekben vald eldzetes allasfoglalassal, a mddszerek,
eszkdzok €s az idébeli litemezés meghatarozasdval eldsegiteni.

7. A vezetdi utasitas a hivatal elektronikus levelezési rendszerén keresztill is kiadhato.

8. Vitas kérdésekben, véleményeltérés esetén a kizos kizvetlen felettes vezetd jogosult donteni
az ligy intézésének modjarol.
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XI. Zaro rendelkezések

1. A jelen ligyrend altal nem szabalyozott kérdésekben az SZMR rendelkezései irdnyadok.
2. Az ligyrendet a szervezeti egység valamennyi foglalkoztatottja kdzvetleniil kapja meg.
3. Az tigyrend kiadméanyozasanak napjan lép hatalyba.

Budapest, 2019. oktober 1.

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

gazdaséagi igazgatod

Budapest, 2019. oktober 1. ,.Az ugyrendet joévahagyom:

.............. S dn

dicellar
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1. sz. fliggelék
A szervezeti egység altal vezetett nyilvantartasok jegyzéke

1. Nyilvantartas a Kotelezettségvallaldsi és Utalvanyozasi Szabélyzat alapjén az alirasi
jogosultsagokrol

2. Szabadsdg nyilvantartés
3. Szigort szamadast nyomtatvanyok jegyzéke
4. Jelenleti iv

5. Folyamatabrak
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