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A Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem
Gazdaségi Hivatalanak és Osztalyanak

Ugyrendje |

Az Egyetem onallban gazdalkodd koltségvetési szerv, mely 6naild gazdaséagi
szervezettel rendelkezik. Az allamhaztartds miikddési rendjérél széld 217/1998.
(XI1.30.) Kormanyrendelet Ugyrend készitési kotelezettséget ir el6 az onallo
gazdasagi szervezeteknek, melynek részletesen kell tartalmaznia e szervezet
penzlgyi-gazdasagi feladatainak ellatasaért felelés személyek altal ellatando
feladatokat, a vezeték és mas dolgozdk feladat-, hatas- és jogkdrét. Az ellatandé
feladatokat, a Szinhaz- és Filmmivészeti Egyetem (tovabbiakban: Egyetem) helyi
sajatossagait figyelembe veenddé eljarasi rendet a Gazdalkodasi Szabalyzat
tartalmazza, melyet kiegészit a gazdasagi hivatal és osztaly tgyrendje, és a
fébmérndkség Ggyrendje, munkakérénként meghatarozva a feladat-, hatas- és
jogkoroket.

A gazdasagi szervezet elnevezése: Gazdasdagi Hivatal (tovabbiakban: Hivatal).
A Hivatal szervezeti felépitése:

gazdasagi féigazgato

titkarnd

gazdasagi osztaly

munkaugyi csoport

fomérndkség

A Hivatalnak kell megoldania a
o koltségvetés tervezésével,
o a kdltségvetésben jovahagyott elbiranyzat-felhasznalassal,
o a sajat hataskdrli elbirdnyzat modositassal, illetve a feliigyeleti szervi
médositasra térténd javaslattétellel,
az Uzemeltetéssel,
fenntartassal,
mkddtetéssel,
beruhazassal,
a vagyon hasznalataval, hasznositasaval,
a munkaeré-gazdalkodassal,
a készpénzkezeléssel,
a kdnyvvezetéssel és a beszamolasi kételezettséggel,
az adatszolgaltatassal, informéaciés rendszerrel kapcsolatos,
valamint az Alapité Okiratban és az Egyetem Gazdalkodasi Szabélyzataban

meghatarozottak szerinti, a felligyeleti szerv részére nyujtott szolgaltatasi
feladatokat, tevekenységet.



A Hivatal munkajat a gazdasagi féigazgaté iranyitja. A gazdasagi féigazgatit — az
iranyitd szerv vezetSje a rektor javaslatdra bizza meg és menti fel. A tovabbi
munkaltatoi jogokat a rektor gyakorolja. A gazdasagi féigazgatd a mikédésse!
Osszeflggd gazdasagi és pénzigyi feladatok tekintetében a rektor helyettese.
Feladatait a rektor kézvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett latja el. A gazdasagi
féigazgaténak szakiranyu felsdfoku iskolai végzettséggel kell rendelkeznie.

A gazdasagi féigazgaté

Feladatkore:

kialakitja &és miikddteti az Egyetem pénzigyi-szamviteli rendszerét - beleértve
a ber- és TB dgyintézést is — valamint az ezekhez kapcsolédd informécids
rendszereket és tevékenységeket szabalyozza,

kialakitia és mikodteti az Egyetem kényvelési rendszerét, valamint az
ezekhez kapcsoléd6 adatszolgaltatasi és informaciés rendet,

megszervezi és iranyitja a vagyongazdalkodast,

fenti feladatok elvégzéséhez biztositia a megfeleld szakmai felkeészlltséggel
rendelkezé személyi ellatottsagot és megfeleld targyi feltételeket,

kdzvetienll iranyitja és ellenérzi a Hivatal munkajat,

kialakitja a Egyetemre vonatkozo bizonylati rendet, fegyelmet,

felel a szamviteli politka és az egyéb gazdasagi targyl szabalyzatok
elkészitéséért,

gondoskodik azok szabalyszer(i végrehajtasarél,

elokészitteti és iranyitja a leltarozast és a kiértékelést,

biztositia az elit beszdmoldsi kotelezettségek hataridére térténd
végrehajtasat,

a szakmai szervezeti egységek gazdasagi munkajahoz iranymutatast ad,
ellenérzi azt,

iranyitja az lzemeltetési, felljitasi, beruhazasi feladatok eliatasat,

jovahagyja a pdalyazati kéltségvetéseket,

jévahagyja a kbltségtéritéses képzések koltségvetését.

Hataskare:

gazdasagi intézkedéseket és dontéseket hoz, szilkség esetén tevékenységi
kérébe tartozé féigazgatoi utasitast ad ki,

a Hivatal és a hozza tartozd szervezeti egységek munkatarsainak
kivalasztdsa, a munkabér megallapitasa, munkaltatéi jogok gyakorlasa az
SZMSZ szabalyai szerint. Egyéb szervezeti egységek esetében Uj alkalmazas
esetén a munkabér megallapitdsahoz szilkséges keret meghatarozdsa a
munkaltatoi jogkor gyakorldja részére,

a Hivatal és a hozzd tartozé6 szervezeti egységek munkatarsainak
bérfejlesztése, jutalmazasa az SZMSZ szabalyai szerint,

kapcsolatot tart a szakmai feligyeletet gyakorldé minisztériumi szervezeti
egységekkel, kilsd partnerekkel (MAK, OKM)

eleget tesz a munkafolyamatba épitett é&s vezetsi ellendrzési
kdtelezettségének, megszervezi és ellendrzi a gazdalkodasi folyamatokba
épitett ellendrzést,



leadott munkaitatéi jogkért gyakorol a kdzvetlen iranyitasahoz tartozé
munkavallalok felett, az SZMSZ szabalyai szerint

ellendrzi a bizonylati rend és fegyelem betartasat,

szabalytalansag feitarasa esetén a sziikséges intézkedések megtétele, illetve
kezdeményezése,

ellenjegyzi az Egyetem kéltségvetési kerete és az egyéb forrasok terhére
vallalt kdtelezettségeket,

a Gazdalkodasi Szabalyzatban meghatarozottak szerint az Egyetem
koltségvetési kerete terhére kételezettséget vailalhat,

ellenjegyzi a bevételek beszedését és kiadasok teliesitését elrendels
utalvanyokat,

a Gazdalkodasi Szabalyzatban meghatarozottak szerint a bevéteiek
beszedését és kiadasok teljesitesét utalvanyozassal elrendeli,

kiadmanyozasi joggal rendelkezik,

bankszamla feletti alairasi jogosultsaggal, a GIRO rendszerii elektronikus
alairassal rendelkezik.

Felelossége:

felelés a gazdasagi hivatal fentiekben részletezett feladatai jogszabalyoknak
megfeleld ellatasaeért,

a gazdalkodas elSiranyzati keretek kozott tartasaért,

a kotelezettségvallalasok  célszeriiségét megalapozé  dokumentumok
meglétéért,

a likviditas biztositasaért,

a kotelezettségvallalasi és ellenjegyzéi jogosultsaganak szabalyszer(i
gyakorlasaeérnt,

a gazdalkodast érintd szabalyzatok aktualizalasaért,

a Hivatal munkafolyamatokba épitett ellenérzé feladatainak miikodtetéséért,

a gazdalkodas soran a bizonylati rend és okmanyfegyelem maradéktalan
betartasaért,

Osszességeben az Egyetem kiegyensilyozott és  szabalyszerii
gazdalkodasanak biztositasaért.

A gazdasagi féigazgaté feleléssége nem érinti a rektor és az egyes (igyekért felelés
dolgozok felelésségét.
A féigazgatd munkajat egy titkarnd segiti.

A titkarné

Feladatkére:

* » @

ellatja a titkarnéi feladatokat,

vegzi a Hivatal gépelési munkait,

kezeli a reprezentaciés keretet,

a Hivatal részére megigényli és szétosztja a munkavégzéshez szikséges
anyagokat,

a Titkarsag leltarfelelsse,

a kimené postai killdemények iktatasa, elékészitése,

az iktatott gyiratokrol (Hivatali szinten) targymutaté vezetése,

irattarozas,



a bejovo iratok iktatasa, szétosztasa, rendszerezése, leflizése,
hataridds feladatok figyelemmel kisérése,
GT Uléseinek elékészitése, megszervezése, jegyzdkdnyvezése.

Feleléssége:

az eldlegkent atvett reprezentaciés keretért telies anyagi felelésséggel
tartozik,

kbzalkalmazotti jogallasanak megfelelden a szolgalati titok megérzése,

az Egyetem belsd utasitdsainak és a munkateriiletét érintd belsd
intézkedésekben foglaltak betartasa.

Gazdasagi osztaly felépitése

1 f6 osztalyvezett

1 f6 pénzgazdalkodasi el6add

1 f6 pénzkezelési elbado

1 f6 szamviteli eléadé

1 f6 vagyongazdalkodasi eléadé

1 16 kdltségvetésgazdalkodasi eléado

Munkatgyi csoport;
1 f6 TB tgyintéz6-bérszamfeijtd
1 f6 munkatigyi el6ado bérszamfejté

Az osztdly feladata a pénziigyi tervek Osszedllitdsa, kincstari Ugyek intézése,
beérkezd és kimend szamlakkal kapcsolatos feladatok ellatasa, pénzgazdalkodas,
munkadgyi,- bér,- és TB Ugyintézés, adébevalidsok és adatszolgaltatasok készitése.
Az osztaly munkajat az osztalyvezet6 fogja tssze és irdnyitja.

A gazdasagi osztalyvezetd

Feladatkore:

feladatait a féigazgaté kozvetien irdnyitasa és ellenérzése mellett latja el,

az osztaly munkajanak megszervezése, iranyitasa és ellenérzése,

az Egyetem MAK-nal vezetett szamlainak, kdzérdekii
kotelezettseégvailalasainak, figyelemmel kisérése,

havonta egyeztet a MAK Altal készitett PJO2/B adatszolgaltatassal, mind az
eldirdnyzatok, mind a teliesités tekintetében. Eitérés esetén intézkedik a
fokonyvi kényvelés, vagy a MAK felé torténs helyesbitésral,

havonta elkészitteti a rendezetlen fliggd, atfuté eldleg elszamolasok
kimutatasat, és kezdeményezi a rendezést,

elkészitteti a koltsegvetést, a fokényvi konyvelés szerint a negyedéves
merlegjelentést, a féléves és az éves beszamoldt, a vagyonmérleget,
elkeszitteti az eléiranyzat-madositas bizonylatait,

gondoskodik az Egyetem jovahagyott Kkoltségvetésének szabalyszer(
végrehajtasarodl, a zarszamadas hataridbre térténd elkészittetésérsl,



elkésziti az éves zarlati munkalatokra vonatkozé utasitast.

a kdltségvetés tervezéséhez terv-javaslat készittetése, ellendrzése,

vegzi a koltsegvetési elbéiranyzatok felhasznalasaval kapcsolatos folyamatba
epitett ellenérzési, utalvanyozasi, ellenjegyzési feladatokat,

az elbirdnyzattal vald gazdalkodas figyelemmel kisérése, javaslattétel
atcsoportositasokra,

hataridés jelentési kdtelezettségek elkészittetése, hataridék betartasa,
szamlak érvényesitése,

felelds a szervezeti egység munkatarsainak a feladatok elvégzésével
kapcsolatos informaciok biztositasaért,

elkészitteti a Szinhazi Fbtanszak és az Egyetem egészét érintd palyazatok,
egyéb atvett pénzeszkdézok (pl. szakképzési hozzjarulas) pénzigyi
elszamolasat,

javaslatot tesz a szervezeti egység munkatarsainak javadalmazaséra,
jutalmazasara, elismeréseére.

Hataskore:

a szamlak érvényesitése,

a gazdasdgi osztaly munkajanak megszervezése, iranyitasa,

kapcsolattartas az OKM és a MAK és egyéb kilsd szervezetek
munkatarsaival, szikség esetén segitségnyujtas mas szervezeti
egységeknek,

jogszabalyok és az Egyetem gazdalkodasat érintd szabalyzatok elbirasai
betartasanak ellenérzésére,

pénzkezelési ellendrzést végez, és szilkség esetén megteszi a megfelelé
intézkedeseket,

bizonylatok utalvanyozasa és ellenjegyzése,

bankszamlak feletti rendelkezési és GIRO rendszerhez elektronikus alairasi
jogosultsaggal rendelkezik,

a Gazdalkodasi Szabalyzatban meghatarozottak szerint
kételezettségvallatasok ellenjegyzése.

Felelossége:

felelésséggel tartozik a beszamolo és a mérleg valodisagaért,

felelds az osztaly munkéjanak szervezettségéért, a hataridék betartasaért,

a jogszabalyi &és szabalyzati el6irasok betartasaért és betarttatasaért,

a bizonylati elv és okmanyfegyelem érvényesitéséért,

a gazdalkodassal kapcsolatos naprakész informacios igény kielégitéséért,

az érvényesitett és altala ellenjegyzett szamldk jogosultsagaért,
Osszegszerlségeéert, a fedezet meglétéért, alaki kbvetelményeiért.
kézalkalmazotti jogallasanak megfeleléen a szolgalati titok megdrzése.

A pénzgazdalkodasi eléadé

Feladatkdére:



Bankszamlaforgalom atutalasainak bonyolitasa.

A beérkez6 szallité szamlak nyilvantartasba vétele.

A szallitéi szamlak formai, tartaimi kdvetelmény szerinti ellenérzése, a
kifizetés forrasanak és a terhelendd szervezeti egység feltiintetésének
ellendrzése, a szikséges teljesités igazolasok és mellékletek meglétének
vizsgalata, kotelezettségvallalas nyilvantartasba vételének ellenérzése,
szUkség esetén intézkedés a hianyossag megszintetésére.

A szamlak, és egyéb kifizetések utalasa el6tt alairasra elékésziti az
utalvanyrendeletet.

Az alairt utalvanyrendeletek alapjan gondoskodik a szamlak hataridére térténé
kiegyenlitéserdl.

Saldo programban a szallité folydszamla nyilvantartasi rendszer kényvelése.
Szallitok allomanyanak alakulasard! negyedévente a foékonyvi kényvelés
részére feladas készitése, fékonyvi kdnyveléssel torténé egyeztetése.

Ev végén a szallitok dllomanyanak leitarozasa és leltar készitése.

A szallitdi szamlak késedelmes kiegyenlitésébdl adddd késedelmi kamatok
ellendrzése, egyeztetése.

Havonta adatszolgaltatds készitése a tartozasallomany alakulasardl és
megkldése a MAK részére.

Banki bejelentések, kérelmek bonyolitdsa, nyilvantartasa.

Ertékpapir Ugyletek bonyolitisa, nyilvantartdsa, egyeztetése fékonyvi
konyveléssel és MAK nyilvantartassal.

A devizaszamlak pénzforgalmardl részletes nyilvantartas vezetése és havonta
egyeztetése a fokonyvi konyveléssel, projektvezetével valamint a
szamlavezetd pénzintézet kivonataval.

A pélyazatok terhére torténd oszténdij kifizetésekrél analitikus nyilvantartas
vezetése, egyeztetése a projektvezetdvel és havi feladas készitése a
munkallgyi csoport reszére minden hénap 25-ig.

A bankszamlakivonatok felszerelése, konyvelésre torténé elbkészitése és
atadasa a fokonyvi kdnyvelés részére a kivonat beérkezésétdl szamitott 2
munkanapon belil.

A szerzfdéseket, megrendeléseket, beszerzési engedélyeket rendszerezve
gy(jti.

A Saldo programban a kotelezettségvallaldsokrél az erre vonatkozé
szabalyozas szerint nyilvantartast vezet.

Bonyolitia a MAK felé a hatalyos jogszabalyok szerinti kotelezettségvallatas
bejelentest.

Kialakitia és vezeti a szébeli koételezettségvallaldsok engedélyezésére és
nyilvantartasara vonatkozé rendszert.

Kialakitja és vezeti a személyi elGiranyzat terhére és a munkaadét terhel6
jarulékok elbiranyzat terhére vallalt kotelezettségvallalasok engedélyezésére
és nyiivantartasara vonatkoz¢ rendszert.

Ev végén fennalld kdtelezettségvallalasokrol kimutatas készitése.
Negyedévente az analitikus nyilvantartasokbdl feladas készitése a fokonyvi
kdnyvelés részere a kitelezettségvallalasokban bekovetkezett valtozasokrol.
A Saldo program AFA nyilvantartasanak ellenérzése havonta, egyeztetése.
AFA bevallas elkészitése, ellendrzése, elkilidése és atutaldsa a jogszabalyi
eldéirasoknak megfelelden.



e Az AFA torvény és végrehaijtasi jogszabalyok alapjan javaslatok készitése az
Egyetem addpolitikai stratégiajara vonatkozéan.

* Az Egyetem telefonjanak magancélu hasznalata utan (mobil és vezetékes)
felszamitand6 SZJA és jarulék bevallasahoz nyilvantartas vezetése és havi
feladas készitése a munkaiigyi csoport részére.

» Az Egyetem cégautd addjahoz nyilvantartas vezetése és negyedéves feladas
keszitése a munkalgyi csoport részére.

o Javaslat készitése az adéjogszabalyokhoz  torténd hatékonyabb
alkalmazkodas érdekében.

Ellatja a pénztar ellenéri feladatokat.
¢ Kozrem(kadik az Egyetem zarlatj, kéltsegvetés készitési, valamint kilénféle
egyeb adatszolgaltatasi munkaiban és a palyazati elszd&molasokban.
¢ Feladata tovabba a munkakéréhez kapcsolodé levelezés bonyolitasa.
Reészvétel a statisztikai adatszolgaltatasok készitésében.
» Kozérdekl kotelezettségvallalas szamlak pénzeszkoz lekétésére vonatkozé
javaslat készitése.
» Szabad pénzeszkdzok lekstésére vonatkozd javaslat elkészitése.
PPP projekt tervek, hitel felvétel pénziigyi elemzése, értékelése.
Javaslatot tesz szaktertletét érintéen az Egyetemi miikddés racionalizalasara,
a koltseghatékony gazdalkodasra, az tgyviteli folyamatok atalakitasara.
* Naprakészen figyelemmel kiséri és alkalmazza a teriiletét erinté  jogi
szabalyozast és bels¢ szabalyzatokat, utasitasokat.
» Részt vesz a Pénzkezelési Szabdlyzat és a Gazdalkodasi Szabélyzat
elkészitésében.
Munkakéréhez kapcsolédéan a belsd és kiilsd hataridéket betartja.
* Kapcsolatot tart:  az Egyetem szervezeti egységeivel
a Magyar Allamkincstarral,
az Oktatasi Minisztériummal,
egyéb szervezetekkel.
Részt vesz a munkakori feladatahoz kapcsolodo szabalyzatok készitésében,
aktualizalasaban, javaslatot tesz esetleges modositasokra,

Hataskore:

Kételes ismerni, munkajaban alkalmazni és betartani a munkateriiletére vonatkozé
és tevékenységével kapcsolatos, arra kihatd jogszabdlyokat, szakmai eldirasokat,
Ugyrendeket, szabalyzatokat, vezetdi utasitasokat.

Ennek megfelelten:

Jogosult és koteles minden olyan intézkedésen kézvetlen vezetdje figyelmét felhivni,
amikor a felmeriilt probléma megoldasa, vagy a déntés valamely jogszabaly vagy
belsé utasitas elbirasait sérti, vagy azzal ellentétes.

Javaslattételi jog illeti meg a feladatkérébe utalt munkak esetében, a hatékonyabb
munkavegzes médszerére, tigyvitelére és egyébre vonatkozdan.

Felelossége:

Feladatainak ellatasaért erkodlcsi és fegyelmi felelésséggel tartozik a munkakdri
leirasban foglaltak szerint. A munkakér betosltésével kételezé a munkakori leirasban
foglaltak betartasa, végrehajtdsa. Mulasztasa esetén felelésségre vonhatd. A
felelosségének mértékét, feleldsségének megallapitasi modjat és felelésségre
vonasanak szabalyait az 1992. évi XXXIII. térvény (Ktv.) tartalmazza.



Felels tovabba:

A munkakéri leirdsban foglalt feladatok hataridére ténténd maradéktalan
elvégzéséert.

A jogszabalyok, Szervezeti Mikddési Szabalyzat, belsé szabalyzatok, utasitasok és
a nyilvantartasi, pénzkezelési, eértékcikk kezelési és (igykezelési fegyelem
betartasaért.

A munka bizalmas jellegének biztositasaért, az adatok, informaciok megérzéseért.
Koteles a rendelkezésére bocsatott eszkdzok, berendezések allagat megovni, azokat
rendeltetésszer(en hasznalni.

Felells az altala hasznalt anyagi eszkézdk takarékos felhasznalasaért.

A kozszolgalati jogviszonyabdl eredd kételezettségeinek vétkes megszegéséért
anyagi felelésseggel tartozik.

A pénzkezelési eléadé

Feladatkore:

» Keszpénzes forint és valuta kifizetések, bevételezések bonyolitasa.

¢ HKoteles gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolitasahoz szilkséges
pénzdsszeg idébeni és megfelelé cimletenkénti rendelkezésre allasarol.

¢ Pénztarban tartott készpénz kezelése és megérzése (Ft és deviza pénztar), a
forgalom bizonylatolt lebonyolitdsa, bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok
kiallitasa Saldo program moduljaban.

* Kifizetés elétt a pénztari bizonylatok alaki, tartaimi helyességének ellenérzése.
Kifizetés el6tt az utalvanyozo, illetve ellenjegyzé aldirasok jogosultsaganak
ellendrzése.

» Napi pénztarzaras készitése.

* Naponta pénztarjelentés készitése Saldo program moduljaban és a hozza
tartozé bizonylatok ellenérzése, tovabbitasa a kényvelés felé.

» Meghatalmazasok nyilvantartisa.

» Elszamoladsra kiadott elblegek nyilvantartasa, elszamolasi hataridd
betartasanak ellenérzése, havonta a fBkényvi konyveléssel torténd
egyeztetése.

e Szigorl szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartdsanak vezetése, leltarozasa.
Ertékpapirok nyilvantartasa, kezelése, leltarozésa.

o Egyéb a pénztarhelyiségben tarolt értékcikkek nyilvantartasa, kezelése,
leltarozasa. _

e Kulfoldi kikilldetéssel kapcsolatos valuta ellatmany biztositasa, elszamolést
kdveté befizetés esetén a valuta MAK szamlara trténé befizetése.

e Csekkek (intézményi és alapitvanyi) és MAK készpénzfelvételi utalvanyok
megrendelése, atvétele, tarolasa.

» Etkezési utalvanyok megrendelése és kimutatas alapjan atadasa az Egyetem
dolgozéi részére.

¢ BKV berletek megrendelése és kimutatas alapjan atadasa az Egyetem
dolgozéi részére.

e A Pénztarban a vagyonvédelmi és adatvédelmi eléirasok betartasa.



* Saldé programban az Egyetem Aaltal nyujtott oktatdsi és egyéb
szolgaltatasokrol, a befizetések, az é&rvényes szerzédések, teliesités-
igazolasok alapjan szamlazasok elkészitése.

 Saldé programban vevé folydszamla nyilvantartasi rendszer konyvelése.

* Kovetelesek allomanyanak alakulésardl negyedévente a fékanyvi kdnyvelés
reszére feladas készitése, fokdnyvi konyveléssel térténd egyeztetése.

Ev végén a kovetelések allomanyanak leltarozasa és leltar készitése.

* Kovetelések késedelmes fizetése esetén a befizetés érdekében szikséges
intézkedések megtétele (fizetési felszolitas, késedelmi kamatszamitas,
Ugyvedi intézkedés kezdeményezése).

» Koltségtériteses hallgaték tandij befizetésének nyilvantartasa (NEPTUN
rendszerben és sajat analitikdban), folyamatos, de legalabb havi szintG
egyeztetése, Tanulmanyi Osztaly részére adatszolgaltatds a fennallo
tartozasrél.

o Fizetés képzések résztvevdi befizetéseinek nyilvantartasa, folyamatos
egyeztetése a projektvezetdvel és a Tanulmanyi osztaly kijelslt
munkatarsaval.

e Banki jovairasok és pénztari befizetések beazonositasa, analitikus
nyilvantartasban torténé régzitése.

e Kozdnsegszervezd-jegypénztarosi feladatokat ellaté munkatars
elszamolasanak ellenérzése. ‘

» Telefonkartya vasarlasrél analitikus nyilvantartas vezetése és adatszolgaltatas
a pénzgazdalkodasi eléadé részére minden hénap 5-ig.

» Egyetemi gépjarmii Uzemanyag elszamolasok ellenérzése.

» Belf6idi és kulfoldi kikildetési elszamolasok ellenérzése, személyi jellegii
kifizetésekrl havonta feladas készitése a munkaiigyi csoport részére
targyhénap 25-ig.

e A szinhaz jegybevétel alakulasa alapjan kimutatast készit az eléadasok
latogatottsagardl.

¢ Az adatszolgaltatasi kotelezettség keretében a szinhazi tevékenységre
vonatkozo statisztikakat ellenérzi.

Feladata tovabba a munkakéréhez kapcsoléds levelezés bonyolitasa.
Javaslatot tesz szakteriiletét érintéen az Egyetemi miikddés racionalizalasara,
a koltséghatékony gazdalkodasra, az tgyviteli folyamatok atalakitasara.

» Naprakészen figyelemmel kiséri és alkalmazza a teriletét érinté jogi
szabalyozast és belsd szabalyzatokat, utasitasokat.

* Munkakérehez kapcsolodoan a belso és kils6 hataridéket betartja.

e Kapcsolatottart:  az Egyetem szervezeti egységeivel

a Magyar Allamkincstarral,
az Oktatasi Minisztériummal,
egyeb szervezetekkel.

e Reészt vesz a munkakdéri feladatahoz kapcsolodd szabalyzatok készitésében,
aktualizaldsaban, javaslatot tesz esetleges médositasokra.

Hataskoére:



Koteles ismerni, munkajaban alkalmazni és betartani a munkateriletére vonatkozo
és teveékenységével kapcsolatos, arra kihatd jogszabalyokat, szakmai elSirasokat,
tgyrendeket, szabalyzatokat, vezetéi utasitasokat.

Ennek megfeleléen:

Jogosult és koteles minden olyan intézkedésen kozvetlen vezetéje figyelmét felhivni,
amikor a felmeriilt probléma megoldasa, vagy a déntés valamely jogszabaly vagy
belsd utasitas eldirasait sérti, vagy azzal ellentétes.

Javaslattételi jog illeti meg a feladatkérébe utalt munkak esetében, a hatékonyabb
munkavégzés modszerére, Ggyvitelére és egyébre vonatkozoan.

Feleléssége:

Feladatainak ellatasaért erkolesi és fegyelmi felelésséggel tartozik a munkakdri
lefrasban foglaltak szerint. A munkakor bettltésével kdtelezé a munkakéri leirasban
foglaltak betartasa, végrehajtasa. Mulasztasa esetén felelésségre vonhatd. A
felelésségének mertékét, felelésségének megdllapitdsi modjat és felelésségre
vonasanak szabalyait az 1992. évi XXXIIi. térvény (Ktv.) tartalmazza.

Felelds tovabba:

A munkakéri leirasban foglalt feladatok hataridére tdrténé maradéktalan
elvégzeséeért.

A jogszabalyok, Szervezeti MU(kddési Szabalyzat, Pénzkezelés Szabalyzat,
utasitasok és a nyilvantartasi, pénzkezelési, értékcikk kezelési és ligykezelési
fegyelem betartasaért.

A munka bizalmas jellegének biztositasaért, az adatok, informacidk megérzésért.
Kételes a rendelkezésére bocsatott eszkozék, berendezések allagat megévni, azokat
rendeltetésszeriien hasznaini.

Felelés az altala hasznalt anyagi eszk6zok takarékos felhasznalasaért.

A kozszolgalati jogviszonyabdl eredd kotelezettségeinek vétkes megszegéséért
anyagi felelésséggel tartozik.

A munkaiigyi el6adé-bérszamfejt6

Feladatkdre:

e elkesziti a kbzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd szabalyok, illetve a munka
torvénykbnyve ala esé dolgozdk munkaviszony |étesitésére, illetve
megsziintetésére vonatkozo iratokat,

e nyilvantartja, és havonta elszamolja az Egyetem dolgozoéinak illetményét,
elkesziti a bérfsszesitdket, azokat utalvanyoztatja. Gondoskodik arrél, hogy a
mindenkori bérkifizetési napra a dolgozok bére atutalasra kertljon,

e be- és kilépd dolgozokkal kapcsolatosan elkésziti a szilkséges

adatszolgaltatasokat,

elvégzi a berszamfejtéssel 6sszefliggd egyes munkaliigyi feladatokat,

ellatja a nyugdijazassal kapcsolatos feladatokat,

a dolgozdk részére igény szerint igazolasokat és kimutatasokat készit,
hataridére elkészitt az éves adbelszamolast és kiallitja az ehhez kapcsolédd
igazolasokat,

+ a havi berszamfejtési adatokrol feladast készit a kényvelés részére,
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folyamatosan vizsgalja az ellatasokat, a szilkséges igazolasok bekérésérdl
intézkedik (iskolalatogatasi igazolas, egyedulallé nyilatkozat, stb.),

a tarsadalombiztositasi valtozasokat folyamatosan figyelemmel kiséri és
tajékoztatast ad a vezetés részére,

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

elkésziti a kéltségvetés tervezéshez és a beszamoldhoz szilkséges
kimutatasokat.

Hataskore:

jogosult és koteles minden olyan intézkedésre kézvetlen vezetdje figyeimét
felhivni, amikor a felmeriilt probléma megoldasa, vagy a dontés valamely
jogszabaly vagy belsé utasitas el6irasait sérti, vagy azzal ellentétes,

a kifizetesekhez kapcsol6dd adatok hozzaférési jogosultsaga,

a NEXON program szakszeri kezelése, a felmerilt problémak rendezése az
informatikussal.

Feleléssége:

munkaja soran az érvényben [év jogszabalyok és az Egyetem gazdalkodasat
érinté szabalyzatok, rektori és gazdasagi féigazgatéi utasitasok betartasa,
kézalkalmazotti jogallasanak megfeleléen a szolgalati titok megérzése.

A TB iigyintézd - bérszamfejté

Feladatkére:

a havi bérszamfejtési adatokrol feladast készit a kényvelés részére,
nyilvantartja és havonta elszamolja az Egyetem dolgozéinak illetményét,
elkésziti a bérosszesitéket, azokat utalvanyoztatja. Gondoskodik arrél, hogy a
mindenkori bérkifizetési napra a dolgozok bére atutalasra keruljon,

a bérésszesitd alapjan elvégzi a szilkséges atutalasokat (magénnyugdijak,
6nkentes nyugdijak, gyermektartas, kilonb6z6 letiltasok),

nyilvantartast vezet a letiltasokrol,

intézi a biztositassal kapcsolatos nyilvantartast, levelezést, igazolasok
kiallitasat,

be- és kilepd dolgozokkal kapcsolatosan elkésziti a szikséges
adatszolgaltatasokat,

elvégzi a bérszamfejtéssel dsszefliggd egyes munkaligyi feladatokat,
szamfejti es nyilvantartja a betegszabadsagokat, szabadsagokat,

nyilvantartja es elszamolja a megbizasi dijakat, jutalmakat és minden személyi
jovedelem addlevonas ala esé kiadasokat (ajandék, étkezési hozzajarulas,
Gdalési hozzajarulas, segély),

havonta elkésziti a nyugdij- és egészségbiztositasi, munkaadoi és
munkavallaléi jarulékok havi Gsszesitd elszamolasat és tovabbitjia a MAK felé.
Havonta dsszeéllitia a személyi jovedelemadd bevallast és elkiildi az APEH
felé, és a MAK-nak,

ellatia a tappénzek, gyermekgondozasi segélyek, anyasagi tamogatasok,
csaladi pétlekok és iskolaztatasi tAmogatasok szamfejtését, szilkség szerinti
atutalasukrél gondoskodik,
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folyamatosan vizsgdlja az elldtdsokat, a szikséges igazolasok bekérésérd|
intezkedik (iskolalatogatasi igazolas, egyedilallé nyilatkozat, stb.).

Hataskore:

jogosuit és koteles minden olyan intézkedésre kozvetlen vezetdje figyelmét
felhivni, amikor a felmerilt probléma megoldasa, vagy a dontés valamely
jogszabaly vagy bels6 utasitas eléirasait sérti, vagy azzal ellentétes,

a kifizetésekhez kapcsolédd adatok hozzaférési jogosultsaga,

a NEXON bér program szakszer( kezelése, a felmerilt problémak rendezése
az informatikussal.

Feleldossége:

munkaja soran az érvényben 1évé jogszabalyok és az Egyetem gazdalkodasat
érintd szabalyzatok, rektori és gazdasagi féigazgatéi utasitasok betartasa,
kdzalkalmazotti jogallasanak megfeleléen a szolgalati titok megbrzése.

A szamviteli eléadd

Feladakore:

[ ]

Az Egyetem gazdasagi eseményeinek fékdnyvi koényvelése a Saldo
programban.

A MAK-nal vezetett elbiranyzat felhasznalasi keretszamla, devizaszamlak,
feladatfinanszirozasi  elSiranyzat felhasznélasi  keretszamla, kbzponti
beruhazas elbiranyzat felhasznalasi keretszamla forgalmi bizonylatainak
kontirozasa és kdnyvelése a Saldo program f8kényvi moduljaban.

Az OTP-nél vezetett dolgozdk részére nydjtott lakasvasarlasi kélessén szamla
forgalmi bizonylatainak kontirozasa és kényvelése a Saldo program fékonyvi
moduljaban.

Az OTP-nél vezetett kozérdekl kotelezettségvallalas szamlak forgalmi
bizonylatainak kontirozasa és kényvelése a Saldo program fokdnyvi
moduljaban.

Naponta a hazipénztar bizonylatainak kontirozasa és kényvelése a Saldo
program fékényvi moduljaban.

Vegyes napld bizonylatainak kontirozasa &s kanyvelése a Saldo program
fékényvi moduljaban.

A lakasvasarlasra-épitésre nydijtott kdlcsdndk analitikus nyilvantartasa és havi
egyeztetése a fékdnyvi kényveléssel.

A kozérdek( kotelezettségvallalas szamlak analitikus nyilvantartasa és havi
egyeztetése a fokényvi kdnyveléssel.

A faggé, atfutd, kiegyenlité kiadasok, bevételek analitikus nyilvantartasanak
vezeteése és havi egyeztetése a fékdnyvi kdnyveléssel.

Ev végén a lakasvasarlasra-épitésre nydjtott kélcséndk allomanyanak
leltarozasa és leltar készitése.

Ev végén a figgs, atfuts, kiegyenlits kiadasok és bevételek allomanyanak
leltarozasa és leltar készitése.

Havonta a kincstéri tranzakcids kodok egyeztetése a fokonyvi kényveléssel a
MAK adatszolgaltatasa alapjan, eltérések rendezése.
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¢ Havonta az eléiranyzatok alakulasanak egyeztetése a fékényvi kdnyveléssel a
MAK adatszolgaltatasa alapjan, eltérések rendezése.
» Eredeti eléirdnyzat és a modositott eléiranyzat bizonylatainak kontirozdsa és
kényvelése a Saldo program fékonyvi moduljaban,
* Havonta berfeladas alapjan bér kényvelése és a bérfelhasznalas egyeztetése
a munkalgyi csoporttal, eltérések rendezése.
Havonta fékényvi kivonat készitése és ellenérzése.
Havonta figyelemmel kiséri a reprezentacios kéltségek utan fizetendé ado és
jarulek fizetési kotelezettség alakulasat, feladast készit a munkaiigyi csoport
felé a bevallashoz szilkséges adatokrol.
« Havonta egyeztet a Fétanszakokon vezetett analitikaval.
¢ EIGirt hatarid6 elétt 5 nappal elkésziti a negyedéves mérlegjelentést, a féléves
és az eves szamszaki beszamolét és vagyonmérleget, a K11 programban
rogziti &€s ellendrzi azokat.
o Elvégzi a bizonylatok irattarozasat (bank, hazipénztari, fékényvi kivonatok,
vegyes és analitikus kdnyvelési bizonylatok).
» Negyedévente a targyi eszkoz analitikus nyilvantartasabol készitett feladas
fokdnyvi kdnyvelése.
* Negyedévente a kovetelések, kételezettségek allomanyanak alakulasardl
készitett feladasok fékényvi kdnyvelése.
» Negyedévente a kotelezettségvallalasok véltozasanak kényvelése a 0-as
szamlaosztalyban.
» Evvégén mérlegtételek leltaranak elkészitése, ellendrzése.
o Ev végén zaro-rendezd tételek kényvelése a Saldo program fékényvi
moduljaban.
o Evvégén zaras eldtti és zaras utani fékonyvi kivonat készitése és ellenérzése.
Részt vesz a Szamviteli Politika, a Gazdalkodasi Szabalyzat és a Bizonylati
Album elkészitésében.
Részt vesz a szdveges beszamolé készitésében.
Részt vesz a KSH-kimutatasok elkészitésében.
Reészt vesz a palyazatok elszamolasaban.
Részt vesz a kéltségvetés készitésében.
Feladata tovdbba a munkakéréhez kapcsolddd levelezés bonyolitasa.
Javaslatot tesz szakteriletét érintden az Egyetemi mikddés racionalizalasara,
a koltséghatékony gazdalkodasra, az ligyviteli folyamatok atalakitasara.
* Naprakeszen figyelemmel kiséri és alkalmazza a terilletét érinté jogi
szabalyozast és belsé szabalyzatokat, utasitasokat.
* Munkakéréhez kapcsoldddan a belsé és kilsé hataridéket betartja.
e Kapcsolatottart:  az Egyetem szervezeti egységeivel
a Magyar Allamkincstarral,
az Oktatasi Minisztériummal,
egyéb szervezetekkel.
* Részt vesz a munkakéri feladatahoz kapcsolddé szabalyzatok készitésében,
aktualizalasaban, javaslatot tesz esetleges médositasokra.

Hataskdre:

Kételes ismerni, munkajaban alkalmazni és betartani a munkateriiletére vonatkozo
és tevekenyseégével kapcsolatos, arra kihaté jogszabalyokat, szakmai eldirasokat,
ugyrendeket, szabalyzatokat, vezetdi utasitasokat.
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Ennek megfelelben:

Jogosult és kételes minden olyan intézkedésen kézvetlen vezetsje figyelmét felhivni,
amikor a felmerult probléma megoldasa, vagy a dontés valamely jogszabaly vagy
bels6 utasitas eléirasait sérti, vagy azzal ellentétes.

Javasiattételi jog illeti meg a feladatkérébe utalt munkak esetében, a hatékonyabb
munkavégzés modszerére, Ugyvitelére és egyébre vonatkozéan.

Feleléssége:

Feladatainak ellatasaért erkélcsi és fegyelmi felelésséggel tartozik a munkakori
leirasban foglaltak szerint. A munkakér betéltésével kotelezé a munkakéri leirasban
foglaltak betartdsa, végrehajtdsa. Mulasztasa esetén felelésségre vonhatd. A
felelosségeének mértékét, felelésségének megallapitasi modjat és felelésségre
vonasanak szabalyait az 1992. évi XXXIII. térvény (Ktv.) tartalmazza.

Felelds tovabba:

A munkakdri leirdsban foglalt feladatok hataridére térténé maradéktalan
elvégzéséért.

A jogszabalyok, Szervezeti Miikédési Szabalyzat, belsé szabalyzatok, utasitasok és
a nyilvantartasi, pénzkezelési, értékcikk kezelési és Ugykezelési fegyelem
betartasaért.

A munka bizalmas jellegének biztositasaér, az adatok, informaciok megérzésért.
Koteles a rendelkezésére bocsatott eszk6zék, berendezések allagat megovni, azokat
rendeltetesszeriien hasznalni.

Felelés az altala hasznalt anyagi eszk&zok takarékos felhasznalasaért.

A kozszolgalati jogviszonyabol eredd kotelezettségeinek vétkes megszegéséért
anyagi felelbsséggel tartozik.

A vagyongazdalkodasi eléadé

Feladatkore:

» Koordinalja és szervezi az Egyetem vagyongazdalkodasi tevékenységét.

e Részt vesz az Egyetem intézmény fejlesztési tervének elkészitésében és
folyamatos aktualizalasaban

* Kialakita az Egyetem vagyongazdalkodasi stratégigjat eszkoz
féecsoportonkénti részletezésben.

e Részt vesz a vagyongazdalkoddssal kapcsolatos  szerzédések
eldkeészitésében, nyilvantartia a megkétott szerzédéseket, folyamatosan figyeli
a hataridoket és annak alapjan kezdeményezi a szilkséges intézkedéseket.

e Elkeésziti a fémérnokkel egylttmikddve az iranyitészerv altal beruhazasra,
felujitasra vonatkozéan bekért terveket, egyezteti a feladatok végrehajtasat és
elkésziti az elszamolast.

*» PPP projektek vagyongazdalkodasi szempontbél tdrténd elemzése,
ertékelése.

» Részt vesz palyazatok el6készitésében, megirasaban és lebonyolitasaban.

o A SZFE eszkdz, készlet nyilvantartisainak naprakész vezetése.
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Az eszkdzmozgatasi bizonylatok biztositasa az illetékes szervezeti egységek
részere, a bizonylatok elkészitésének ellendrzése, leadasa a szamla teljesités
igazolasahoz.

Személyi hasznalatra kiadott eszkézék nyilvantartasanak vezetése,
aktualizdlasa, az eszkodztket atvevdk elszamoltatasa, kilépés esetén
intézkedés kezdeményezése az eszkdzok visszavételezésére vagy atadasara
mas személy részere, az esetleges hiany értékének felvezetése a kilép6
lapra” illetve a megtérittetés kezdeményezése.

A SZFE immateridlis javainak és nagyérték(i targyi eszkdzeinek analitikus
nyilvantartasa a Saldo programban.

Az immaterialis javak és nagyértékii targyi eszkdzék allomany valtozasanak
rogzitése a Saido programban.

Negyedévente az immateridiis javak, nagyértékii targyi eszkdzék ECS
elszamolasanak elkészitése, ellendrzése.

Negyedévente az immateridlis javak, nagyérték(i targyi eszkézok
allomanyvaltozasairdl feladas készitése a fékdnyvi kdnyvelés részére.
Negyedévente az immaterialis javak, nagyértékii targyi eszkozdk analitikus
nyilvantartasanak és fékonyvi kényvelésének egyeztetése.

A SZFE kisérték(l targyi eszkdzeinek analitikus nyilvantartasa, allomény
valtozasok régzitése a Saldo programban.

Havonta a kisértéka targyi eszkdz beszerzés adatainak egyeztetése a
fokényvi kbnyveléssel.

A SZFE készéleteinek (munkaruha, szerszamok, jelmez, diszlet, keliék)
analitikus nyilvantartdsa, a nyilvantartds programba térténé felvitele,
egyeztetése, allomany valtozasok régzitése a Saldo programban.

Havonta a keszlet beszerzés adatainak egyeztetése a fokényvi kdnyveléssel.
A Szamviteli politikaban meghatarozott leltarozasi idépont figyelembe
vetelével eldkésziti a leltarozasi utasitast és a leltarozasi ttemtervet.

A Szamviteli politikaban meghatarozott leltarozasi idépontban koordinélja és
részt vesz a leltarozassal kapcsolatos feladatok elvégzésében a
Leltarkeszitési és leltarozasi szabalyzat elbirasai, valamint a Leltarozasi
utasitasban és az Utemtervben foglaltak alapjan.

Kiértekeli a leltarfelvételi iveket, melynek eredményét jovahagyas utan a Saldo
programban lekdnyveli és errdl feladast készit a fokonyvi kdnyvelés részére,
Elkésziti a leltdrakat, melyeket egyeztet a fokdnyvi konyveléssel és a
kdnyvviteli mérleg adataival.

Eldkésziti a szervezeti egységek altal selejtezésre javasolt eszkdzok,
készletek selejtezési jegyzékdnyvét, jovahagyas utdn a Saldo programban
lekényveli,

Intézkedést kezdeményez a Selejtezési jegyzbkényvben foglaltaknak
megfeleléen a hulladékertékesitésrdl vagy a megsemmisitésrél.

Folyamatosan karbantartja a cikktdrzs listat.

Elirt hataridd elétt 5 nappal elkésziti a vagyonkataszter nyilvantartast és
alairas utan az MNV Zrt részére megkildi, kezeli az elektronikus
adatszolgaltatasi rendszert.

Elkésziti a KSH felé térténd adatszolgaltatasokat.

Részt vesz az Egyetem altal bonyolitott kézbeszerzési eljarasokban.
Kézremlikddik a koltsegvetes, félevi, és év végi beszamold és egyeb
adatszolgaltatasok elkészitésében.
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* Részt vesz a Leltarozasi Szabalyzat és az Eszkézok és Forrasok Ertékelési
Szabalyzatanak elkészitésében.
» Javaslatot tesz szakteriiletét érintéen az Egyetemi miikddés racionalizalasara,
a koltséghatékony gazdalkodasra, az tgyviteli folyamatok atalakitasara.
e Naprakészen figyelemmel kiséri és alkalmazza a terlletét érintd jogi
szabalyozast és belsd szabalyzatokat, utasitasokat.
Munkaké&réhez kapcsolédéan a bels6 és kilsé hataridéket betartja.
Elvegzi a munkakéri feladatahoz kapcsol6dé bizonylatok irattarozasat.
» Kapcsolatottart:  az Egyetem szervezeti egységeivel
a Magyar Allamkincstarral,
az Oktatasi Minisztériummal,
egyéb szervezetekkel.
Feladata tovabbéa a munkakdréhez kapcsolodo levelezés bonyolitasa.
Részt vesz a munkakori feladatahoz kapcsoldédd szabalyzatok készitésében,
aktualizalasaban, javaslatot tesz esetleges médositasokra.

Hataskore:

Kételes ismerni, munkéjaban alkalmazni és betartani a munkateriiletére vonatkozé
és tevékenységével kapcsolatos, arra kihaté jogszabalyokat, szakmai elbirasokat,
ugyrendeket, szabalyzatokat, vezet6i utasitasokat.

Ennek megfeleléen:

Jogosult és kételes minden olyan intézkedésen kézvetlen vezetdje figyelmét felhivni,
amikor a felmeriilt probléma megoldasa, vagy a déntés valamely jogszabaly vagy
belsd utasitas el6irasait sérti, vagy azzal ellentétes.

Javaslatteteli jog illeti meg a feladatkorébe utalt munkak esetében, a hatékonyabb
munkavégzés modszerere, lgyvitelére és egyébre vonatkozdan.

Felelossége:

Feladatainak ellatasaért erkdlcsi és fegyelmi felelésséggel tartozik a munkakéri
leirasban foglaltak szerint. A munkakér betéltésével kételezé a munkakéri leirasban
foglaltak betartdsa, végrehajtasa. Mulasztdsa esetén felelésségre vonhats. A
feleldsségének mértékét, feleldsségének megallapitasi modjat és felelésségre
vonasanak szabalyait az 1992. évi XXXIII. térvény (Ktv.) tartalmazza.

Felelds tovabba:

A  munkakéri leirasban foglalt feladatok hataridére torténé maradé&ktalan
elvégzéséért.

A jogszabalyok, Szervezeti Mikodési Szabalyzat, belsé szabalyzatok, utasitasok és
a nyilvantartasi, pénzkezelési, értékcikk kezelési és Ugykezelési fegyelem
betartasaért.

A munka bizalmas jellegének biztositasaén, az adatok, informaciok megérzésért.
Koteles a rendelkezésére bocsatott eszkzok, berendezések allagat megévni, azokat
rendeltetésszeriien hasznalni.

Felelés az altala hasznalt anyagi eszkéztk takarékos felhasznalasaért.

A kozszolgalati jogviszonyabdl eredd kotelezettségeinek vétkes megszegéséért
anyagi feleldsseggel tartozik.
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A koltségvetésgazdalkodasi elGadé

Feladatkére;

A SZFE éves részletes koltségvetésének elkészitése, szOveges indoklas
osszeadllitasa minden év februar 28-ig, alairast kévetéen megkilldése OKM
reszére

El6iranyzatok hataskérénkénti modositasanak nyilvantartasa.

Jogszabalyi el6iras alapjan el6iranyzatok sajat hataskérben torténd
modositasanak elkészitése, MAK-hoz térténé benyljtasa.

Eléiranyzatok nyilvantartasanak fékonyvi kényveléssel, MAK
adatszolgaltatassal torténd egyeztetése, eltérések rendezése.

Elkesziti az eléiranyzatokhoz és az eidiranyzat maradvanyhoz kapcsolédé
adatszolgaltatasokat.

Intezmenyfejlesztési terv elkészitésében vald részvétel, egyéb jogszabalyban
elfirt intézményi gazdasagi tervek elkészitése.

Hazai és nemzetkdzi palyazatokrol, szakképzési  hozzajarulasokrol
nyilvantartas vezetése, egyeztetése projekt vezetével, palyazati elszamolasok
hataridére torténé elkészitése, hianypdtlasok hataridére torténé teljesitése.
Hazai és nemzetkdzi palydzatok, szakképzési hozzajarulasok év végi
maradvanyardl kimutatas készitése a targyévet kdvetd év februar 10-ig.
Palyazatok folyamatos figyelemmel kisérése, az Egyetemet érinté palyazati
kiirasok esetében az érintett szervezeti egység tajékoztatasa.

Palyazatok beadasdhoz eldirt koltségvetési  kalkulaciok elkészitése,
egyeztetése a palyazatot beado szervezeti egység vezetbjével vagy az altala
Kijelslt személlyel.

Kodzponti  beruhazasi eléiranyzatokkal, feladatfinanszirozas kérébe vont
eldiranyzatokkal kapcsolatos Ugyintézések bonyolitasa, nyilvantartasok,
elszamolasok hataridére torténéd elkészitése.

Bevételek, kiadasok varhaté alakulasarél adatszolgaltatas készitése és
hataridében térténé megkilidése OKM részére.

"Az OKM-mel kotott megallapodasok - haroméves megallapodas -

teliesitésének folyamatos ellenérzése, szakmai felettesek tajekoztatasa,
javaslattétel az esetleges modositasra. A megallapodas teljesitésének
evenkénti értékeléséhez az Egyetem illetékes szervezeti egységeitdl
informacio6 kérése és az elszamolas elkészitése a targyévet kbvetd &v februar
28-ig.

Onkoltség szamitasi médszertan kialakitasa, Onkoltségszamitasi szabalyzat
véleményezésre t6rténd elbkészitése.

Koltségfelosztas elkészitése szakfeladatonként és feladasa a kbnyvelés
részére negyedévente a negyedévet kéveté ho 15-ig.

Onkoitség szamitasok végzése az oktatasi tevekenységrél képzéstipusanként,
a koltségtéritéses képzésekrdl képzésenként, szinhazi vizsgaelbadasokrol
eléadasonként, helyiség bérbeadasi tevékenységhez. A  szamitasok
folyamatos aktualizalasa, szilkség esetén a modszertan médositasara javaslat
keszitése.

Részt vesz az év végi szamszaki beszamols készitésében.

Részt vesz a széveges beszamold készitésében.

Részt vesz a KSH-kimutatasok elkészitésében.

Feladata tovabba a munkakéréhez kapesol6dé levelezés bonyolitasa.
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» Javaslatot tesz szakter(iletét érintden az Egyetemi miikédés racionalizalasara,
a koitséghatékony gazdalkodasra, az tgyviteli folyamatok atalakitasara.
¢ Naprakészen figyelemmel Kkiséri és alkalmazza a teriletét érintd jogi
szabalyozast és belsd szabalyzatokat, utasitasokat.
» Munkakéréhez kapcsolédéan a belsé és kiilsé hataridéket betartja.
» Kapcsolatottart:  az Egyetem szervezeti egységeivel
a Magyar Allamkincstarral,
az Oktatasi Minisztériummal,
egyeb szervezetekkel.
* Reészt vesz a munkakéri feladatahoz kapcsolédd szabélyzatok készitésében,
aktualizalasaban, javaslatot tesz esetleges madositasokra.

Hataskére:

Koteles ismerni, munkajaban alkalmazni és betartani a munkateriiletére vonatkozo
és tevekenységével kapcsolatos, arra kihato jogszabalyokat, szakmai elirasokat,
Ugyrendeket, szabalyzatokat, vezetéi utasitasokat.

Ennek megfeleléen:

Jogosult és koteles minden olyan intézkedésen kdzvetlen vezetéje figyelmét felhivni,
amikor a felmerilt probléma megoldasa, vagy a déntés valamely jogszabaly vagy
belsé utasitas elbirasait sérti, vagy azzal ellentétes.

Javasiattételi jog illeti meg a feladatkérébe utalt munkak esetében, a hatékonyabb
munkavegzés modszerére, Ugyvitelére és egyébre vonatkozoan.

Feleléssége:

Feladatainak ellatasaért erkolesi és fegyelmi felelésséggel tartozik a munkakéri
leirasban foglaltak szerint. A munkakér betéitésével kotelezé a munkakéri leirasban
foglaltak betartdsa, végrehajtasa. Mulasztasa esetén felelésségre vonhats. A
felelésségének mértékét, felelésségének megallapitasi modjat és felelésségre
vonasanak szabalyait az 1992. évi XXXIII. torvény (Ktv.) tartalmazza.

Felelds tovabba:

A munkakori leirasban foglalt feladatok hataridére torténé maradéktalan
elvégzéséeért.

A jogszabalyok, Szervezeti Mikodési Szabalyzat, bels6 szabalyzatok, utasitasok és

a nyilvantartasi, pénzkezelési, értékcikk kezelési és ugykezelési fegyelem
betartasaért.

A munka bizalmas jellegének biztositasaért, az adatok, informaciok megérzésért.
Kételes a rendelkezésére bocsatott eszkdzok, berendezések allagat megovni, azokat
rendeltetésszeriien hasznalni.

Felelbs az altala hasznalt anyagi eszk6zok takarékos felhasznalasaért.

A kozszolgalati jogviszonyabdl eredd kételezettségeinek vétkes megszegéséért
anyagi feleldsséggel tartozik.

Budapest, 2009. december
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Timarné Deibler |I&H§§P

gazdasagi féigazgatd
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