SZINHAZ- ES .
FILMMUVESZETI KANCELLAR
EGYETEM IKT.SZAM: SZFE/

2/2022. (03.07.) szamu kancelldri hatdrozat

A Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) kancellarja az Egyetem
SZMR-ének 27. § (4) bekezdésében foglalt hataskorében eljarva az alabbi hatdrozatot hozza:

1. Az Egyetem kancelldrja jovahagyja az Egyetem Gazdasagi Igazgatdsaganak ligyrendjét a
jelen hatarozat 1. szam® mellékletében foglalt tigyrend-tervezet szerinti tartalommal.

2. Az Egyetem kancellarja felkéri a gazdasagi igazgatot, hogy gondoskodjon a hatarozatban
foglaltak végrehajtasarol.

Feladat: a hatarozat 1. szim mellékletét képez6 tigyrend elokeszrcese alairasra
Felel6s: gazdasagi igazgato '

Hatirid6: hatirozat meghozatalat kovetéen haladektalanul \ 0
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1. szam\: Gazdasagi Igazgatosag tigyrendjének tervezete






SZINHAZ- ES FILMMUVESZETI EGYETEM
GAZDASAGI IGAZGATOSAGANAK
UGYRENDJE
Jovahagyva 2/2022. (03.07.) szamu kancellari hatarozattal

1. A GAZDASAGI IGAZGATOSAG

1.1.A Gazdasagi Igazgatosdg a gazdasdgi igazgatd irdnyitasa alatt 4ll6 funkciondlis és
szolgaltatd szervezeti egység. Az igazgatot a kancellar bizza meg, valamint gyakorolja
felette a munkaltatoi jogokat és vonja vissza megbizasat. A gazdasagi igazgato6 a kancelldr
altalanos helyettese, kancellarhelyettesként, ennek keretében a kancellar akadalyoztatasa,
illetve a tisztség betdltetlensége esetén gyakorolja a kancellar hatdskorébe tartozd

jogkoroket.
1.2.A Gazdasagi Igazgatosag vezetdje ellatja a gazdasagi vezetéi feladatokat, a pénziigyi

vezetdi feladatokat, és gyakorolja a pénziigyi ellenjegyzés jogat. A gazdasagi igazgatd

feladata a kancellar munkajanak segitése az Egyetem miikodtetési feladatainak ellatasaban.

2. A GAZDASAGI IGAZGATOSAG FELADATAI

2.1. A Gazdasagi Igazgatosag altalanos feladatai:

a)
b)

c)
d)
e)
D
g)
h)
i)
i)
k)
1)

egyetemi koltségvetés tervezése,

a bevételek nyilvantartdsa, a moddositasok, datcsoportositasok elkészitése,
felhasznalasuk figyelemmel kisérése, a keretgazdalkodds miikddtetése €s
ellenérzése,

az egyetem gazdalkodaséaval Gsszefiiggd beszamolok elkészitése,

a gazdalkodashoz kapcsolddo adatszolgaltatési feladatok teljesitése,

a likvidités biztositasa, a pénzellatas kezelése, forint és deviza elszamolas,

a palyazatok, projektek pénziigyi ellendrzésének feliigyelet,

a pénziigyi, szamviteli rend betartasa,

az egyetemi beszerzési tevékenység koordinalasa,

a vagyongazdalkodasi tevékenység timogatasa,

a kontrolling tevékenység ellatasa,

gazdalkodasi rend szabalyozasa

gazdasagi informacidszolgaltatas a kancellar, a rektor, a Rektori Tanacs, a
szenatus és az egyetem polgarai részére,

a Szenatus és mas, egyetemi szintli értekezletek elé keriild, gazdasagi témaju
el6terjesztések elkészitésérdl valo gondoskodas, mas eldterjesztések gazdasagi
szempontbdl torténd elézetes véleményezese,

a Szenatus és a kancellar gazdasagi jellegli hatarozatainak végrehajtasarol valo
gondoskodés,

humadner6forras adminisztracios feladatok ellatéasa.
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2.2. A Gazdasigi Igazgatosag a kancellar ltal jovahagyott tigyrend alapjan mukddik.
3. A GAZDASAGI IGAZGATOSAG FELEPITESE, MUNKAKOROK:

a) gazdasagi igazgatd

b) fékonyveld

¢) fokonyvi konyveld

d) kontroller

e) pénziigyi eléado

f) kdnyveld, pénztaros

g) palyazati referens, vagyongazdalkodasi el6ado
h) munkatigyi eléado

i) humanpolitikai adminisztrator

j) asszisztens

4. A GAZDASAGI IGAZGATOSAG MUNKAVALLALOINAK RESZLETES FELADATAI

4.1. Gazdasagi igazgato

Feladatai:

e egyetemi koltségvetés tervezése,

e a bevételek nyilvantartdsa, a mddositasok, Aatcsoportositisok elkészitése,

felhasznalasuk figyelemmel kisérése,

az egyetem gazdalkodésaval osszefliggd beszamolok elkészitése,

a likviditas biztositasa, a pénzellatas kezelése, forint és deviza elszamolas,

a gazdalkodashoz kapcsolodé adatszolgaltatasi feladatok teljesitése,

az egyetemi beszerzési tevékenység koordinalasa,

a Szendtus és mads, egyetemi szint(i értekezletek elé keriild, gazdasagi témaju

elSterjesztések elkészitésérdl vald gondoskodds, mas eldterjesztések gazdasagi

szempontbol torténd elozetes véleményezése,

e a Szenitus és a kancellar gazdasagi jellegli hatdrozatainak végrehajtasardl valo6
gondoskodas.

Felelos:

o cgyetemi kdltségvetés tervezésért,

e a bevételek nyilvantartdisa, a modositasok, 4atcsoportositasok elkészitése,
felhasznalasuk figyelemmel kisérése,

az egyetem gazdélkodasaval 6sszefiiggd beszamolok elkészitéseért,

a likviditas biztositasaért,

a gazdalkodashoz kapcsolodo adatszolgaltatasi feladatok teljesitésért,

az egyetemi beszerzési tevékenység koordinalasaért,

a Szendtus és mds, egyetemi szintli értekezletek elé keriild, gazdasagi témaju
eléterjesztések elkészitésérdl valé gondoskodas, més elbterjesztések gazdasagi
szempontbdl torténd elozetes véleményezése,
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a Szenatus és a kancellar gazdasagi jellegli hatdrozatainak végrehajtasar6l vald
gondoskodas

4.2, Fokonyvelé

Feladatai:

fékonyvi konyvelési feladatok elvégzése,

egyeztetés az analitikus nyilvantartasokkal,

vagyonmérleg elkészitése részvétel,

a negyedéves mérlegjelentések, féléves és éves beszamolo elkészitése,
a mérlegtételek leltaranak elkészitésében, ellendrzésében,
koltségvetés, tervezésében elkészitésében,

palyazati elszamolasokban,

pénziigyi szOveges beszamol6 készitésében,

hatosagi ellenérzések lebonyolitasaban,

adobevallasok elkészitése, benyujtasa,

addéhatdésaggal, konyvvizsgaloval vald kapcesolattartas,

szdmlarend, szamviteli politika kialakitdsaban aktiv kzremiikodés,
bels6 szabalyzatok készitése, frissitése,

banki tranzakciok ellendrzése, banki kapcsolattartas,

kényvelok munkajanak koordinalasa, ellen6rzése, a jogszabalyok €s a bizonylati
fegyelem betartatasa,

KSH jelentések, statisztikak elkészitése,

a kényvvizsgélatok elokészitése, adatok szolgaltatasa,

kapcsolattartas kiils6 szolgaltatokkal,

adatszolgaltatas a tarsosztalyok részére.

Felelds:

a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért,

gazdalkodasi rend szabalyozasaért,

a gazdalkodashoz kapcsol6do adatszolgaltatasi feladatok teljesitéséhez
adatszolgaltatasért,

a likviditas biztositasa, forint és deviza elszamolasért.

4.3. Fokonyvi konyvelo

Feladatai:

banki bizonylatok, kivonatok szerelése, kontirozasa, kdnyvelése,
munkabérek, nettd, hokozi utalasok kontirozasa, konyvelése,

bérfeladas konyvelése,

munkabérbol levont adok, kozterhek utaldsanak kontirozasa, konyvelése,
kimené szamlak /kovetelések/ beérkezés §sszegének konyvelése,
fokonyvi egyeztetések, lekérdezések,

fliggd tételek kitisztazasa, egyeztetése.

Felelos:

beérkezett forint és devizaszamlak, banki kivonatok, munkabérek konyveléseért.
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4.4, Kontroller

Feladatai:

e akontrolling tevékenység ellatasa,

e a bevételek felhasznalasan figyelemmel kisérése, nyilvantartisok, kimutatasok
elkészitése,

o a keretgazdalkodas miikodtetése és ellendrzése,

Felelos:

e akeretgazdalkodas miikodtetése és ellendrzéséért,
e akontrolling tevékenység ellatasaért.

4.5. Pénziigyi eléadé

Feladatai:

OTP ELECTRA -atutalasi rendszer kezelése

az atutaland6 szallitoi tételek régzitése, atutaldsa az OTP ELECTRA rendszerében,
a bérszamfejtéstol kapott munkaiigyi tételek, fileok beimportalasa, atutalasa,
atvezetés szamlakorben, kiils§-bels6 atutalasi csoportok rendezése,

kivonatok, értesitok letdltése, a kimens-beérkezd allomanyok ellendrzése,

deviza 4tutaldsi megbizasok elkészitése az ELECTRA rendszerben,
szamlaegyenlegeink nyomon kovetése,

Neptun hallgatoi befizetések napi szintii ellenérzése, nyomon kovetése

a beérkezett jovairasok rendezése a rendszerben, valamint a SALDO rendszerrel valo
egyeztetes,

Neptun rendszerben eldallitott §sztondijak ellendrzése, kifizetése az ELECTRA
rendszerben,

hallgatokkal, Oktatastamogatasi Igazgatdsaggal folyamatos egyeztetés,

vevoi, kimend szamléik elkészitése

kollégiumi dijak, tandijak, vizsgadijak, kiilnb6z6 késedelmi dijak kiszamlazasa
egyéb képzések, tanfolyamok dijainak kiszamlézasa

el6adasok, kiils6s munkak, fesztivalok kiszamlazasa

hallgatéi szinkron és egyéb szinészi munkak szamlazéasa

deviza szamlak (leginkabb tandij) kiallitasa

bérleti dij szaldk kiallitasa

EU-s programokban a feladatai : 6szténdij utalds, tandijak kiszamlazésa, programhoz
kotheto kifizetések atutalasa,

deviza bank felszerelése, konyvelésre elokészitése

adatszolgaltatdsokhoz, egyéb feladatokhoz tablazatok vezetése

o Dbanki egyeztetés

Felelos:
° banki utalasokért
) szamlazasért



4.6. Kényvelé, pénztaros

Feladatai:

forint és deviza szamlak, bizonylatok torvény szerinti készitése, ellendrzése,
rogzitése, kontirozas, kimutatasok készitése,

részvétel a beszamolo el6készitésében,

bank, pénztar konyvelése,

kozremiikodés az idészaki zarasokban, adatszolgaltatasokban,

pénztéari és pénztérosi feladatok ellatasa a forint és deviza pénztéraival kapcsolatban,
szigord szamadas(i nyomtatvanyok nyilvantartasa, kiadasa, kezelése és elszamolasa,
a pénztarkdnyveléshez kapcsolodo konyvelési feladatok ellatasa.

Felelos:

a pénztar egyezOségéért,
a pénzellatas kezeléséért,
beérkezett forint és deviza szamlak, banki kivonatok, konyveléséért.

4.7. Palydzati referens, vagyongazdilkodaisi eloado

Feladatai:

Vagyongazdalkodési el6ado:

targyi eszk6zok, immaterialis javak, felujitasok felvétele, aktivalasa, selejtezese,
értékesokkenés elszdmolasa, belsé mozgatasanak lekovetése az egyetem
nyilvantartasban naprakészen,

naprakész adatok szolgaltatisa nyilvantartott targyi eszkozokrol, immateridlis
javakrol az egyetem vezetosége felé,

adatok szolgaltatasa beszamol6 elkészitéséhez,

részvétel az éves, negyedéves beszamolok elkészitésében,

negyedéves KSH beruhazasi statisztikai jelentés kit6ltése,

kapcsolattartds az egyetem mdas szervezeti egységeivel eszkdzbeszerzésekkel,
eszkOzmozgasokkal kapcsolatban,

leltarak feldolgozésa a konyveldi programban,

Pélyazati referens:

az egyetem palyazatainak pénziigyi elszamolasainak lebonyolitisanak,

naprakész adatok szolgéltatisa az egyetem pélyéazataival kapcsolatban,
kapcsolattartds az egyetem mas bels$ szervezeti egységeivel a palyazatok
elérehaladasarél,

kapcsolattartés kiils6 szervezetekkel a palyazatokkal kapcsolatban.

Felel6s:

a vagyongazdalkodasi tevékenység tamogatasa,
a palyazatok, projektek pénziigyi ellendrzésének feliigyelete.

4.8. Munkaiigyi eléadé

Feladatai:

havi bérjegyzékek ellendrzése,



szabadsdg megallapitasa, nyilvantartdsa és ennek egyeztetése a bérszamiejtd
céggel,

tavollétek jelentése,

SZJA bevallasokba, csaladi kedvezmények megosztasaban teljes kor(i segitség
nyujtés,

kiilsé szervek kért adatszolgaltatasainak elkészitése,

bérfeladas bérjegyzékekbdl, szervezeti egységre vagy telephelyre, jogcimekre
bontva,

nyugdijaztatds esetén teljes korii felvilagositas, segitség,

M30- as kiils6s igazolasok postazésa év elején,

napi szinti excel tiblazatokba foglalt adatszolgaltatasok, belsé hasznalatra,
jubileumi jutalom nyilvantartasa,

munkaltatoi felmentéssel megsziin dolgozok dijazasanak szamitasa,

személyi anyagok teljeskorti karbantartésa,

humanpolitikai adminisztrator teljes kor(i helyettesitése,

HR vezeté munkajanak segitése.

Felelos:

bérfeladas megfelelosségéért,
személyi és bérjellegii nyilvantartasokért.

4.9. Humanpolitikai adminisztrator

Feladatai:

napi kapcsolattartds az egyetem dolgozéival munkaiigyek, tb tligyekkel
kapcsolatban,

havi bérszamfejtési adatok, jelenléti adatok szolgaltatasa,

Szerzddések iktatasa, kezelése,

HR vezetével valo napi egytittmiikodés,

munkatigyi nyilvantartas kezelése,

adatszolgaltatasok,

munkaviszony, jovedelem igazolasok kiallitasa.

FelelOs:

humaneréforras adminisztracios feladatok ellatasaért.

4.10. asszisztens

Feladatai:

E-mail fiokok kezelése: szamlafogadas@szfe.hu; gazdasagihivatal(@szfe.hu
{iligyfélkapun keresztiil érkez6 kiildemények iktatdsa, tovabbitasa a cimzett felé,
Szamlazz.hu -ra, E-mailen, postan érkez6 szamldk, egyéb gazdasagi igazgatosagra
tartozé kiildemények iktatdsa, el6készitése alairasra (a postdn érkezd
kiildeményeket szeptembertdl a kozponti iktatoban  iktatjdk) gazdasagi
dokumentumokkal kapcsolatos feladatok,

iktatas,

szkennelés és feltoltés az iktatérendszerbe,

atadas teljesités igazolasra,




Zaradék:

Budapest, 2022. marcius 7. \

a szamldhoz kapcsolédd iratanyag Osszekészitése és atadas utalvanyrendelet
készitésre,

vezetbi alairasra atadas,

postazas,

estleges hianypotoltatis,

Szerz6dések nyilvantartasa:

szkennelés, feltoltés az iktaté rendszerbe, excel tablazatban vezetés,

folyamatos kapcsolattartas tarsosztalyokkal, oktatokkal, hallgatokkal,
igazgatésagon belil a munkahelyi vezetd ¢és a kollégdk munkéjanak
adminisztrativ tAmogatasa,

napi feladatokon kiviil felmeriils ad hoc kérések, teljesitése (folyamatban 1€v6
tigyekrdl tajékoztatas nyujtasa, ASZ, NAV stb. ellendérzéseknél dokumentumok
Osszekészitésében  segédkezés, timogatasok  igénylése kapcsan  felmertild
adminisztraciés feladatok elvégzése, részvétel az iratkezelési szabalyzat
elokészitésében, irodaszer rendelés, stb.,).

Felelds:

a gazdasagi igazgatosig dokumentumainak nyomon kovetéséért.

Alulirott dr. Szarka Gébor a Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem kancellarja az SZMR 27. § (4)
bekezdésében foglaltaknak megfeleléen a Gazdasagi Igazgatosag ugyrendjet 2/2022. (03.07.)
szamu hatarozatommal jovahagyom.
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