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Az Egyetem ondlldan gazdalkodd koltségvetési szerv, mely ©ndllé gazdasagi
szervezettel rendelkezik, Az dllamhaztartds mikédési rendjérdl sz6lé 368/2011.
(XI1.31)) Kormanyrendelet (gyrend készitési kotelezettséget ir el az onalld
gazdasagi szervezeteknek, melynek részietesen kell tartalmaznia e szervezet
pénzligyi-gazdasagi feladatainak elidtdsaért felelds személyek &ltal ellitando
feladatokat, a vezetdk és mas dolgozék feladat-, hatas- és jogkorét. Az elldtandé
feladatokat, a Szinhaz- és Filmmivészeti Egyetem (tovabbiakban: Egyetem) helyi
sajatossagait figyelembe veendd eljdrdsi rendet a Gazdélkodasi Szabdlyzat
tartalmazza, melyet kiegészit a gazdasdgi szervezet lgyrendje, munkakdéronként
meghatdrozva a feladat-, hatés- és jogkoroket.

A gazdasagi szervezet elnevezése: Gazdasdgi Hivatal (tovabbiakban: Hivatal).

A Hivatal szervezeti felépitése:
gazdasagi féigazgato
titkarnd
gazdasagi osztdly
munkalgyi részleg
fomernokseg

A Hivatalnak kell megoldania a
» koltségvetés tervezésével,
» akdltségvetésben jdvahagyott elGirdnyzat-felhasznalassal,
¢ 2 sajat hataskor eldirdnyzat mddositassal, illetve a feligyeleti szervi
mddositasra torténd javaslattétellel,
az Uzemeltetéssel,
fenntartassal,
milkddtetéssel,
beruhazdssal,
a vagyon hasznalatdval, hasznositdsaval,
a munkaerd-gazdalkoddssal,
a készpénzkezeléssel,
a kbnyvvezetéssel és a beszamolasi kotelezettséggel,
az adatszolgaltatassal, informacids rendszerrel kapcsolatos,
valamint az Alapitd Okiratban és az Egyetem Gazdalkodasi Szabdlyzataban
meghatdrozottak szerinti, az irdnyitd szerv részére nydjtott szolgéltatasi
feladatokat, tevékenységet,

mely a pénzlgyi-szamviteli - 6sszességében gazdalkodasi - feladatokkal dsszefiigg.

A Hivatal munkajat a gazdasagi féigazgatd irdnyitja. A gazdasagi figazgatét - vezetsi
kinevezését 4 évre, kdzalkalmazotti jogviszonyat hatarozatlan id6re - az irdnyitd
szerv vezetdje a rektor javaslatdra bizza meg és menti fel. A tovabbi munkaltatéi
jogokat a rektor gyakorolja. A gazdasagi fdigazgaté a mikédéssel bBsszefiiggd
gazdasagi es pénzigyi feladatok tekintetében a rektor helyettese, Feladatait a rektor
kdzvetlen iranyitdsa és ellendrzése mellett Iatja el. A gazdasagi fGigazgatonak

szakiranyud felsGfoku iskolai végzettséggel vagy fels6fokd iskolai végzettséggel kell
rendelkeznie.



A gazdasagi fOigazgatéd

feladatkdre:

kialakitja és miikddteti a Egyetem pénziigyi-szamviteli rendszerét - beleértve a
bér- és TB iigyintézést is - valamint az ezekhez kapcsolédd informacis
rendszereket és tevékenységeket szabdlyozza,

kialakitjia és miikodteti a Minisztérium és az Egyetem analitikus kényvelési

rendszerét, valamint az ezekhez kapcsolédd adatszolgiltatasi és informacios
rendet,

megszervezi és iranyitja az anyaggazdalkodast,

fenti feladatok elvégzéséhez biztositia a megfelelé szakmai felkésziiltséggel
rendelkezd személyi elldtottsagot és megfeleld targyi feltételeket,

kozvetlendl iranyitja és ellendrzi a Hivatal munkajat,

kialakftja az Egyetemre vonatkozd bizonylati rendet, fegyelmet,

elkésziti a szamviteli politikat és az egyéb gazdaségi targyy szabalyzatokat,
gondoskodik azok szabdlyszer(i végrehajtasardl,

elfkésziti és iranyitja a leltarozast és a kiértékelést,

hataridbre eleget tesz az el6irt beszamolasi kotelezettségeknek,

a szakmai szervezeti egységek gazdasagi munkajdhoz irdanymutatast ad, ellenérzi
azt.

hataskbre:

gazdasagi intézkedéseket és dontéseket hoz, sziikség esetén tevékenységi
kdrébe tartozo fdigazgatdi utasitast ad ki,

a Hivatal és a hozza tartoz6 szervezeti egységek munkatarsainak kivélasztasa, U
alkalmazas esetén a munkaer§ felvétele, a munkabér megéllapitasa, Egyéb
szervezetli egységek esetében Uj alkalmazas esetén javaslattétel a munkabér
megallapitdsara a munkaltatdi jogkor gyakoridja felg,

a Hivatal és a hozza tartozé szervezeti egységek munkatarsainak bérfejlesztése,
jutalmazasa,

kapcsolatot tart a szakmai fellgyeletet gyakorld minisztériumi szervezeti
egységekkel, kiils6 partnerekkel (Kincstar, GIRO Rt, irdnyitészerv)

eleget tesz a munkafolyamatba épitett és vezetdi ellendrzési kitelezettségének,
megszervezi és ellendrzi a gazdalkodasi folyamatokba épltett ellendrzést,

leadott munkaltatoi jogkdrt gyakorol a kozvetlen irdnyitasahoz tartozé
munkavallalék felett, ezek: utasitasi jog, tdlmunka, helyettesités, kiklildetés
elrendelése, stb.

ellendrzi a bizonylati rend és fegyelem betartasat,

szabdlytalansag feltdrdsa esetén a sziikséges intézkedések megtétele, illetve
kezdeményezése,

ellenjegyzi az Egyetem koltségvetési kerete terhére villait ktelezettségeket,

a Gazdalkodasi Szabdlyzatban meghatarozottak szerint az Egyetem kdltségvetési
kerete terhére kotelezettséget vallalhat,

ellenjegyzi a bevételek beszedését és kiaddsok teljesitését elrendeld
utalvanyokat,

a Gazdalkodasi Szabdlyzatban meghatdrozottak szerint a bevételek beszedését és
kiadasok teljesitését utalvanyozassal elrendeli,

kiadmanyazasi joggal rendelkezik,



- bankszamla feletti jogosultsdggal, a GIRO rendszer(i elektronikus aldfrassal
rendelkezik.

felel&ssége.
felelds a gazdasagi szervezet fentiekben részletezett feladatai jogszabélyoknak
megfeleld ellatasaért,

- agazdalkodas elbiranyzati keretek kozott tartdsaért,

- akotelezettségvallalasok célszerliségét megalapozé dokumentumok meglétéért,

- alikviditas biztositasaért,

- a kotelezettségvallalasi  és  ellenjegyzéi  jogosultsdgdnak  szabdlyszer(i
gyakorlasaért,

- a gazdalkodast érintd szabalyzatok aktualizaldsaért,

- a Hivatal munkafolyamatokba épitett ellendrzd feladatainak miikodtetéséért,

- a gazdalkodds sordn a bizonylati rend és okmanyfegyelem maradéktalan
betartdasaért,

~ Osszességében az Egyetem kiegyensilyozott és szabdlyszer(i gazdalkodasanak
biztositasaért.

A gazdasagi féigazgato felelfssége nem érinti a rektor és az egyes tgyekért felelés
dolgozok feleldsségét.

A fbigazgatd munkdjat egy titkarnd segiti.

A titkdrnd
feladatkﬁre.
ellatja a titkarndi feladatokat,
- végzi a Hivatal gépelési munkait,
- kezeli a reprezentacids keretet,
- @ Hivatal részére a raktartdl anyag kivételezési bizonylaton megigényli és
szétosztja a munkavégzéshez sziikséges anyagokat,
- aTitkdrsag leltarfelelfse,
- postai kildemények iktatdsa, eldkészitése,
- aziktatott (gyiratokrdl (Hivatali szinten) targymutatd vezetése,
irattarozas,
felelﬁssége
- az elblegként dtvett reprezentacios keretért teljes anyagi feleldsséggel tartozik,
- kozalkalmazotti jogdllasanak megfelelden a szolgalati titok megdrzése,

- az Egyetem bels§ utasitdsainak és a munkaterilletét &rint6 belsd intézkedésekben
foglaltak betartasa.

Gazdasagi osztily felépitése:
1 {6 osztalyvezetd
1 6 pénziigyi eifadd
1 16 pénztaros
Munkaigyi részleg 1 f6 munkaligyi eldadd-bérszamfejtd

Az osztaly feladata a pénzigyi tervek Osszedllitdsa, kincstari ligyek intézése,
beérkezd és kimend szamlakkal kapcsolatos feladatok ellatdsa, pénztargazdalkodas.
Az osztaly munkdjat az osztalyvezetd fogja dssze és irdnyitja.



A gazdasigl osztilyvezetd

feladata:

feladatait a fGigazgatd kdzvetlen irdnyitasa és ellendrzése mellett latja el,

az osztaly munkajanak megszervezése, irdnyitasa és ellendrzése,

a kbltségvetés tervezéséhez terv-javaslat készitése,

végzi a kdltségvetési elgiranyzatok felhaszndldsdval kapcsolatos folyamatba
épitett ellendrzési, utalvanyozasi, ellenjegyzési feladatokat,

az elbiranyzattal valé gazdalkodds figyelemmel kisérése, javaslattétel
atcsoportositasokra,

az eldiranyzatok teljesitésének vizsgalata, elemzése,

hatdridds jelentési kdtelezettségek elkészitése, hataridok betartisa,

szamlak érvényesitése,

felelds a szervezeti egység munkatdrsainak a feladatok elvégzésével kapcsolatos
informacidk biztositasaért,

feligyeli a szinhazi és filmes vizsgaprodukcidk és osztalykeretek alakuldsat,
elkésziti a Szinhazi Fotanszak és az Egyetem egészét érintd palyazatok, egyéb
atvett pénzeszkdzok (pl. szakképzési hozzajarulas) pénziigyi elszamoldsat,
javaslatot tesz a szervezeti egység munkatirsainak javadalmazasdra,
jutalmazasara, elismerésére,

hatdskére:

a pénzligyi osztaly munkajanak megszervezése, irdnyitasa,

kapcsolattartas az egyeb kilsé szervezetek munkatdrsaival, sziikség esetén
segitségnyujtas mas szervezeti egységeknek,

jogszabalyok és az Egyetem gazdilkoddsdt érintd szabdlyzatok elSirssai
betartasanak ellendrzésére a pénziigyi teriileten,

pénzkezelési ellendrzést végez, és szilkség esetén megteszi a megfeleld
intézkedéseket,

bizonylatok utalvanyozasa és ellenjegyzése,

bankszamlak feletti rendelkezési és GIRO rendszerhez elektronikus aldirasi
jogosultsaggal rendelkezik,

a Gazdalkodasi Szabalyzatban meghatérozottak szerint kételezettségvallaldsok
ellenjegyzése,

felelﬁssége

felelds az osztaly munkajanak szervezettségéért, a hataridék betartasaért,

a jogszabalyi és szabalyzati elGirasok betartasdért és betarttatisaért,

a bizonylati elv és okmanyfegyelem érvényesitéséért,

3 gazdalkodassal kapcsolatos naprakész informicis igény kielégitéséért,

az  érvenyesitett és  4ltala  ellenjegyzett szdmldk  jogosultsdgaért,
dsszegszer(iségéért, a fedezet meglétéért, alaki kovetelmenyemrt
kozalkalmazotti jogalldsanak megfelelden a szolgalati titok megdrzése.

A pénziigyi elbadé

feladata:

a beérkezd dtutaldsos szamlak nyilvantartasba vétele,

kotelezettsegvadllalas megtorténte és a szamla beérkezése, a teljesités igazoldsa
utan az adatbazisbdl az utalvanyrendelet €s az dtutaldsi megbizas kinyomtatasa, a
felszerelt Ggyirat tovabbitdsa érvényesitésre, utalvanyozasra, ellenjegyzésre,



intézkedik, hogy az utalvanyozott, ellenjegyzett szamlak a fizetési hataridd
napjaig kiegyenlitést nyerjenek.

tovabbszamldzisok végzése,

az Egyetem altal nydjtott szolgaltatasokrdl, az érvényes szerz8dések, teljesités-
igazoldsok alapjan a vevdszamlakat elkésziti, figyelemmel kiséri kiegyenlitésiiket.
Késedelmes fizetés esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket (fizetési
felszdlitds, késedelmi kamat felszamitas),

bankanyaggal kapcsolatos levelezés bonyolltasa,

hallgaténként nyilvantartia a tandijak befizetését, késedelem esetén a
felszdlitasokat elkésziti,

kdlfoldi  kikildetéssel kapcsolatos elszamoldsok dolgozénkénti rendezése,
nyilvantartasa, felmerilt arfolyam differencidk médositasa,

a kotelezettségvallalds- nyilvdntartds vezetése,

az Egyetem pénztarosanak 30 napot meg nem hatadd munkabdl vald tavollétének
ideje alatt, teljes anyagi felelfsségvallalds mellett, a pénztaros-helyettesi
feladatok elldtasa.

hataskdre:

a Gazdalkodasi Szabalyzatban meghatarozottak szerint a szamlak érvényesitése,
pénztarellendri feladatok elltdsa,

koteles ismerni, munkdjaban alkalmazni és betartani a munkateriiletére vonatkozé
és tevékenységével kapcsolatos, arra kihatd jogszabélyokat, szakmai elirdsokat,
ugyrendeket, szabalyzatokat, vezetdi utasitasokat.

felelossége:

érvényesitdi jogdnak gyakorldsa soran az okmanyok alapjdn a jogosultsag.
Osszegszer(iség, fedezet megléte, alaki kévetelmények betartdsa vizsgélata,
kdzalkalmazotti jogallasédnak megfelelden a szalgdlati titok megdrzése.

A pénztiros

feladatkére:

utalvinyrendeletet nyomtat, tovabbitia az érvényesitdhéz, utalvanyozds
ellenjegyzdjéhez,

aldirasok utan kiallitia a kifizetési vagy bevételi pénztarbizonylatokat, kifizeti,
vagy bevételezi a készpénzforgalmat,

készpénzellatmany igénylése és felvétele, az altala kiallitott csekkel,
pénztarkényv naprakész vezetése,

napi pénztarzarast készit,

meghatalmazasok rendszeres figyelemmel kisérése,

elszamolasok, kiadott elélegek nyilvantartasa,

szigort szamadas nyomtatvanyok vezetése,

értékpapirok nyilvintartisa, kezelése,

kdnyvutalvanyok, étkezési hozzajarulasok, k(Ifdldi kikiildetéssel kapcsolatos
valuta ellatmany biztositasa.

hataskdre:

hataridd mulasztas esetén felszdlitia az elszamoldsi elSleggel tartozdt
elszamolasra, eredménytelenség esetén jelenti a pénziigyi osztlyvezetonek,
az alakilag, tartatmilag kifogasolhato szamldk visszakiildése,



- Jogosult és kiteles minden olyan intézkedésen kbzvetlen vezetdje figyelmét
felhivni, amikor a felmerilt probléma megolddsa, vagy a dontés valamely
jogszabaly vagy belsd utasitds elirdsait sérti, vagy azzal ellentétes.

felel@ssége:

- apénztari pénzkészletért teljes anyagi feleldsséggel tartozik,

- aszigort szamadas( nyomtatvanyok megfeleld kezelése és Grzése,

- munkdja sordn az érvényben lévd jogszabdlyok és az Egyetem gazdalkodasat
érintd szabalyzatok, rektori és gazdasagi fdigazgatdi utasitasok betartdsa, kildnds
tekintettel a Pénz- és Ertékkezelési Szabélyzatra,

- kdzalkalmazotti jogallasanak megfelelden a szolgdlati titok megdrzése.

A munkaiigyi csoportvezetd

feladatkore:

- elkésziti a kbzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd szabalyok, illetve a munka
torvénykonyve ald esd dolgozék munkaviszony létesitésére, illetve
megszlntetésére vonatkozo iratokat,

- nyilvantartja, és havonta elszdmolja az Egyetem dolgozdinak illetményét, elkésziti
a bérosszesitéket, azokat utalvanyoztatja. Gondoskodik arrdl, hogy a mindenkori
bérkifizetési napra a dolgozdk bére dtutaldsra keriiljon,

- be- és kilépd dolgozdkkal kapcsolatosan elkésziti a szilkséges
adatszolgdltatasokat,

- elvégzi a bérszamfejtéssel sszefliggd egyes munkaiigyi feladatokat,

- ellatja a nyugdijazdssal kapcsolatos feladatokat,

- adolgozok részére igény szerint igazolasokat és kimutatdsokat készit,

- hataridére elkésziti az éves addelszamolast és kidllitja az ehhez kapcsoléds
igazoldsokat,

- @ havi bérszamfejtési adatokrél feladast készit a kdnyvelés részére,

- folyamatosan vizsgdlia az elltdsokat, a szilkséges igazolisok bekérésérd
intézkedik (iskolalatogatdsi igazolas, egyediilall6 nyilatkozat, stb.),

- @ tarsadalombiztositasi valtozdsokat folyamatosan figyelemmel kiséri és
tajékoztatast ad a vezetés részére,

- elkésziti a munkaiigyi statisztikat {(minden hé 15-ig),

- a kdzpontositott illetményszdmfejtés rendszeréhez kapcsolddva elldtja mindazon
feladatokat, melyeket jogszabély hataskérébe utal.

hatskére:

- jogosult és koteles minden olyan intézkedésen kézvetlen vezetdje figyelmét
felhivni, amikor a felmeriilt probléma megolddsa, vagy a dontés valamely
jogszabaly vagy bels@ utasitds elirdsait sérti, vagy azzal ellentétes,

- ahokozi kifizetésekhez kapcsolédé adatok hozzaférési jogosultsiga,

- a Magyar Allamkincstdr Teriileti Mivatala &ltal biztositott program szakszer(
kezelése, a felmerdlt problémdk rendezése az informatikussal.

feleléssége: ‘

- munkaja soran az érvényben lév6 jogszabdlyok és a Egyetem gazdalkodasat érintd
szabalyzatok, rektori és gazdasdgi féigazgatdi utasitisok betartasa,

- kozalkalmazotti jogallasanak megfelelden a szolgalati titok megérzése.



A munkaiigyi eléadé-bérszdmfejtd

feladatkdre:;

- a havi bérszamfejtési adatokrél feladdst készit a konyvelés részére,

- nyilvantartja és havonta elszamolja az Egyetem dolgozoinak illetményét, elkészfti
a bérbsszesitdket, azokat utalvanyoztatja. Gondoskodik arrdl, hogy a mindenkori
bérkifizetési napra a dolgozok bére dtutaldsra keriiljon,

- @ bérosszesitd alapjan elvégzi a szilkséges dtutaldsokat (magannyugdijak,
onkéntes nyugdijak, gvermektartas, kiilonbozé letiltasok),

- nyilvantartast vezet a letiltdsokrd),

- intézi a biztositassal kapcsolatos nyilvintartast, levelezést, igazolasok kidllitasat,

- be- és kilép§ dolgozdkkal kapcsolatosan  elkésziti  a  szlikséges
adatszolgiltatasokat,

- elvégzi a bérszamfejtéssel dsszefiiged egyes munkaiigyi feladatokat,

- szamfejti és nyilvantartja a betegszabadsdgokat,

- nyilvantartja és elszamolja a megbizasi dijakat, jutalmakat és minden személyi
jovedelem addlevonas ald esd kiaddsokat (ajandék, étkezési hozzajarulas, tdiilési
hozzdjarulas, segély),

- havonta elkésziti a nyugdij- és egészségbiztositasi, munkaad6i és munkavallaléi
jarulékok havi gsszesitd elszadmoldsat és intézkedik az dtutaldsrél (minden hé 12-
ig). Havonta dsszedllitja a személyi jovedelemadd bevallist és az stutalast az
APEH felé (minden hé 12-ig),

- ellatja a tappénzek, gyermekgondozdsi segélyek, anyaségi tamogatdsok, csalddi
potiékok és iskoldztatdsi tamogatdsok szamfejtését, sziikség szerinti Atutaldsukrol
gondoskodik,

- folyamatosan vizsgalja az ellitdsokat, a sziikséges igazoldsok bekérésérdl
intézkedik (iskolalatogatasi igazolas, egyediildllé nyilatkozat, stb.).

hatéskore:

- jogosult és kdteles minden olyan intézkedésen kdzvetlen vezetSje figyelmét
felhivni, amikor a felmeriilt probléma megolddsa, vagy a déntés valamely
jogszabaly vagy bels utasitas elfirasait sérti, vagy azzal ellentétes,

- 2 hokozi kifizetésekhez kapcsol6dd adatok hozzaférési jogosultsaga,

- @ Magyar Allamkincstar Terilleti Hivatala &ltal biztositott program szakszerfl
kezelése, a felmer(ilt problémak rendezése az informatikussal.

feleldssége:

- munkdja sordn az érvényben lévd jogszabdlyok és az Egyetem gazdalkodasat
érintd szabalyzatok, rektori és gazdasagi féigazgatdi utasitasok betartdsa,

- kbzalkalmazotti jogalldsanak megfelelden a szolgalati titok megérzése.

A szamviteli osztily felépitése:
1 {6 osztdlyvezetd (fokényveld)
1 f6 analitikus kényveld
1 16 készlet- analitikus kdnyveld
1 & kisértékd targyi eszkoz analitikus kényveid

Az osztaly feladata az Egyetem bizonylatainak fékdnyvi konyvelése, a befektetett
eszkbzeinek és készleteinek mennyiségi és értékbeni nyilvintartdsa, leltirozasa,
szervezetek kozotti mozgatdsanak bizonylatolasa. Beszdmoldk és statisztikak
készitése.



Az

osztaly munkajat az osztilyvezetd fogja Ossze és irdnyitja.

A szémviteli osztilyvezetd/{fdkinyveld

feladatal:

feladatait a fGigazgato kdzvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett Iatja el,

az osztaly munkajanak megszervezése, iranyitasa és ellendrzése,

az FEgyetem MAK- nal vezetett szdmldinak, OTP  Kézérdekii
kotelezettségvallaldsainak, MKB, valamint a hazipénztir bizonylatainak
kontirozasa, naprakész szamitogépes konyvelése,

havonta egyeztet az Allamhaztartdsi Hivatal 3ital készitett Pj02/B
adatszolgaltatassal, mind az elgirdanyzatok, mind a teljesités tekintetében. Eltérés
esetén gondoskodik akar a fékdnyvi konyvelés, akar az Allamhaztartasi Hivatal
felé torténd helyesbitésrél,

havonta egyezteti a bérfelhaszndlast a bérszamfejtdkkel és az AFA elszamoldst a
pénziigyi el6addval,

figyelemmel kiséri a reprezentdcié utan fizetendd forrdasadd és jarulék ald esé
koltségek alakulasat, feladast készit a bérelszamolas felé a bevallishoz sziikséges
adatokrol,

havonta elkésziti a rendezetlen fiiggs, atfuté elbleg elszdmolasok kimutatasat
egyeztet a pénzigyi el6addval, és részt vesz a rendezésiikben,

elkésziti a kdltségvetést, a fokonyvi kbnyvelés szerint a negyedéves
mérlegbeszadmolét, a féléves és az éves szdmszaki beszimoldt, a vagyonmérleget,
illetve a K11 programban rogziti és ellendrzi azokat,

elkésziti az elSirdnyzat-modositas bizonylatait és kényveli azokat,

intézi a kdzponti és intézmeényi beruhdzassal, feldjitassal kapcsolatos feladatokat,
gondoskodik az Egyetem jovahagyott koltségvetésének  szabdlyszer(i
végrehajtasardl, a zarszdmadas hatdridbre torténd elkészitésérdl,

felelds a szervezeti egység munkatdrsainak a feladatok elvégzésével kapcsolatos
infarmacidk biztositasaert,

javaslatot tesz a szervezeti egység munkatarsainak javadalmazasara,
jutalmazasara, elismerésére,

T

hataskore:

fel

kiterjed a szémviteli osztaly munkéjanak megszervezésére, iranyitasara,
kapcsolattartds az OM és a MAK munkatarsakkal, sziikség esetén segitségnydjtas
mas szervezeti egységeknek,

jogszabdlyok és az Egyetem gazddlkodasat érintd szabdlyzatok elirdsai
betartasanak ellendrzésére a pénziigyi teriileten,

a szamlak érvényesitése,

utalvanyozasi és ellenjegyzési jogkérrel rendelkezik

bankszamldk feletti rendelkezési és GIRQ rendszerhez elektronikus aliirasi
jogosultsaggal rendelkezik.

elgssége:;

felelGsséggel tartozik a beszamolo és a mérleg valddisagaért,

felelds az osztaly munkajanak szervezettségéért, a hataridok betartisaért,

a jogszabalyi €s szabdlyzati elSirdsok betartdsaért és betarttatasaért,

a bizonylati elv és okmanyfegyelem érvényesitéséért,

a gazdalkodassal kapcsolatos naprakész informacids igény kielégftéséért,



az érvényesitett és 4lala ellenjegyzett szamldk jogosultsdgaért,
dsszegszer(ségéért, a fedezet meglétéért, alaki kbvetelményeiért,
kbzalkalmazotti jogallasanak megfelelGen a szolgalati titok megédrzése.

Az analltikus kdnyveld

feladatai:

az Egyetem targyi eszkdzeinek nyilvintartdsa,

negyedévenként egyeztetés az egyes leltarkiirzetek nyilvantartasdval, valamint a

fékonyvi kdnyveléssel,

selejtezések eldkészitése,

leitdrozasban és a leltdr kiértékelésében vald részvétel,

kbzremdkddik a vagyonmérleg elkészitésében,

a vagyonkataszteri adatbazis karbantartasa, KVI részére jelentéskészités,
KSH-kimutatas elkészitésében vald részvétel,

A hazipénztar ellendrzése a pénzkezelési szabdlyzatnak megfelelGen.

hatéskore

fokdnyv és analitika adatainak egyeztetése,
kapcsolatot tart az Egyetem szervezeti egységeivel, a Kbzponti Statisztikai
Hivatallal,a Kincstari Vagyoni Igazgatdsaggal, egyéb kiilsé szervezetekkel

felel&ssége

a naprakeész kényvelés biztositdsa,

a konyvelési adatok helytallésaga,

a bizonylati rend és fegyelem betartdsa,

az osztalyvezetdi utasitasok betartasa,

kozalkalmazotti jogallasanak megfeleléen a szolgdlati titok megdrzése.

A készlet- analltikus kinyveld

feladatkére:

a naprakész konyvelés biztositasa,

szerszamok, jelmez, diszlet, varroda munkaruha, kellék készleteinek, szigoru
szamadasd nyomtatvanyok (értéken) szamitégépes nyilvantartssa,
negyedévenként egyeztetés az egyes leltarkdrzetek nyilvantartasaval,.

elkészfti a leftarkiértékelést, melynek eredményét (hidny-tobblet) vezetdi
engedély utan lekdnyveli,

folyamatosan karbantartja a készleteket,

javaslattétel a selejtezendd készletekrdl,

az Egyetem eszkbzeinek leltdrozasaban valé részvétel.

hatésk&re

.

javaslattétel a selejtezendd készletekrdl,

munkaja soran rendszeres kapcsolatot tart a gondnoksag érintett munkatarsaival,
feladataival 6sszefiggésben egyeztetés szintjéig,

kdteles ismerni, munkajdban alkalmazni és betartani a munkateriiletére vonatkozo
és tevékenysegével kapcsolatos, arra kihato jogszabalyokat, szakmai el6irdsokat
ugyrendeket, szabdlyzatokat, vezeti utasitasokat.

T

felel@ssége:

a naprakesz konyvelés biztositasa,
a konyvelési adatok helytallbésiga,
a készletvaltozasok rigzitése, egyeztetések végrehajtasa,



a bizonylati rend és fegyelem betartasa,
az osztalyvezetdi utasitasok betartasa,
kdzalkalmazotti jogallasanak megfelelen a szolgdlati titok megérzése.

A kisérték( targyi eszkoz analitikus kdnyveld

feladatkébre:

a naprakész konyvelés biztositasa,

negyedévenként egyeztetés a fokonyvi kiinyveléssel,

kisértékd targyi eszkozok, illetve készletek leltirozasanak el8készitése,

a leltdrozads elvégzése utan értékeli a Ileltirfelvételi iveket, elkésziti a
leltarkiértékelést, melynek eredményét (hidny-tébblet) vezetsi engedély utan
lekbnyveli,

Elvégzi a SZFE kisérték(i targyi eszkdzdkhdz kapcsolddd kényvelési bizonylatok
irattdrozasat,

javaslattétel a selejtezendd targyi eszkdzokrél,

nyilvantartas vezetése a szigor( szamadast nyomtatvanyokrol,

a leltarozasi Utemterv szerint részt vesz az intézmény tulajdonaban 1év6 eszkozok
leltdrozasaban.

hataskore:

fel

javaslattétel a selejtezendd kisérték( targyi eszkdzokrol,

munkaja soran rendszeres kapcsolatot tart a gondnoksag érintett munkatarsaival,
feladataival 6sszefliggésben egyeztetés szintjéig,

Koteles ismerni, munkajaban alkalmazni és betartani a munkateriiletére vonatkozd
és tevékenységével kapcsolatos, arra kihatd jogszabalyokat, szakmai elGirdsokat,
Ugyrendeket, szabalyzatokat, vezetdi utasitasokat.

elissége:

a naprakész konyvelés biztositasa,

a kisérték( targyi eszkdz kényvelési adatok helytallosaga,

a valtozasok rbgzitése, egyeztetések végrehajtasa,

a bizonylati rend és fegyelem betartdsa,

az osztdlyvezetdi utasitdsok betartasa,

kézalkalmazotti jogalldssanak megfelelden a szolgalati titok megbrzése.
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