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I. ÁLTALÁNOS RÉSZ

1)
A Gazdasági Hivatal jogállása

Az egyetem központi gazdasági szerve a Gazdasági Hivatal, amely a gazdasági főigazgató irányítása alatt álló, az egyetem alaptevékenysége és az ehhez kapcsolódó szolgáltatások ellátásának gazdasági feltételeit a rendelkezésre álló keretek közt biztosító, gazdálkodási, ügyviteli, műszaki és üzemeltetési feladatait egységes szervezetben ellátó, - a Szervezeti és Működési Szabályzatában megfogalmazottak szerint - az egyetem egészére kiterjedő hatáskörrel rendelkező szervezet.

2)
A Gazdasági Hivatal székhelye

1062 Budapest, VI. Andrássy út 69-71.
3)
A Gazdasági Hivatal feladatai
-
Az egyetem alaptevékenysége és az ehhez kapcsolódó szolgáltatások ellátásához szükséges tárgyi és személyi feltételek biztosítása.
-
Az egyetem éves gazdasági tervének (költségvetésének) elkészítése, a jóváhagyott költségvetés alapján a pénzgazdálkodás lebonyolítása, a teljesítés nyomon követése, értékelése és a szükséges intézkedések megtétele.
-  Az előirányzatok felhasználásának folyamatos nyomon követése, az előirányzatok szükség szerinti módosításának végrehajtása. (Intézményi hatáskörű előirányzat módosítások végrehajtása, központi hatáskörbe tartozó előirányzatok módosításának kezdeményezése.)
-
A jogszabályoknak megfelelő költségvetés végrehajtására vonatkozó beszámolók elkészítése.
-
A hatályos törvények alapján az előirt nyilvántartási és bevallási kötelezettségek teljesítése (APEH, TB, KSH, MÁK, OM, stb.).
-
A számviteli és pénzügyi feladatok ellátása, az ezzel kapcsolatos ügyviteli és bizonylati rendszer megszervezése, a bizonylati fegyelem biztosítása, valamint a szükséges nyilvántartások kialakítása, vezetése és figyelemmel kísérése.
-
A gazdasági tevékenységre és a költségvetési keretek felhasználására vonatkozó információk szolgáltatása az arra jogosultak részére.
-
A rövid- és középtávú fejlesztési-korszerűsítési tervek kidolgozásában való részvétel.
-
Beruházási- és karbantartási ütemtervek elkészítése, a jóváhagyott tervek alapján az ilyen jellegű munkák szervezése, koordinálása és bonyolítása.
-     A vagyonnal való hatékony gazdálkodás kereteinek, feltételeinek kialakítása
-
Az egyetem, valamint a hozzátartozó szervezeti egységek gazdálkodásának adminisztratív követése, segítése és ellenőrzése, keretfelhasználás felügyelete.
-
A közalkalmazottak valamint az egyéb jogviszonyban állók illetményének számfejtése és munkaügyeinek ellátása.
-
Az egyetem tevékenységéhez kapcsolódó controlling feladatok ellátása, gazdasági folyamatok tervezése, elemzése és értékelése, valamint a gazdálkodási stratégia kidolgozása.
-
Az egyetem gazdasági szervezetének hatékony működtetését célzó szervezetfejlesztési és folyamatszabályozási feladatok.
-
A pályázati forrásokkal való gazdálkodás felügyelete, nyilvántartások vezetése, ügyviteli, gazdálkodási feladatok ellátása.
-
A tárgyi eszközök és egyéb berendezések korszerű műszaki színvonalon történő üzemeltetése, és karbantartásuk biztosítása.
-
A központi és szervezeti egységek anyag- és készletbeszerzése, tárgyi eszközök beszerzése, a kapcsolódó analitikus nyilvántartások vezetése, a készlet és eszközmozgások bizonylatolása, a vagyonkezelés biztosítása.
-
Az egyetem vagyonának folyamatos és fordulónapi leltározása, (beleértve a szakközépiskolai leltározást is).
-
A felesleges eszközök, immobil készletek feltárása, hasznosítása és a selejtezési eljárás lefolytatás
-  Gondoskodik a gazdasági folyamatok kockázatkezelésen alapuló felülvizsgálatáról folyamatos elemzéséről, s a folyamatba épített vezetői ellenőrzések rendszerén keresztül felügyeli a gazdasági folyamatok működését, feltárja a működési zavarokat, kiemelt figyelmet fordítva a legnagyobb kockázattal bíró folyamatokra.
II. GAZDASÁGI HIVATAL FELÉPÍTÉSE (a vastagon szedett részek a szervezeti egységek)







III. ÜGYVITELI ÉS SZEMÉLYI RÉSZ
1)
A Gazdasági Főigazgató jogállása, feladat- és hatásköre

Az egyetem gazdasági hivatalának vezetője a gazdasági főigazgató. A gazdasági főigazgató az egyetem működésével összefüggő gazdasági és pénzügyi feladatok tekintetében a rektornak a helyettese. Feladatait a rektor közvetlen irányítása és ellenőrzése mellett látja el.


A gazdasági főigazgatót pályázat alapján, a rektor kezdeményezésére a Szenátus állásfoglalása alapján, az oktatási miniszter egyetértésével a rektor nevezi ki. A megbízás feltételeit a többszörösen módosított Kjt., és a többszörösen módosított 217/1998.(XII. 30.) Kormányrendelet határozza meg. A gazdasági főigazgató tekintetében a munkáltatói jogokat a rektor gyakorolja.

Feladata és hatásköre:

-
A gazdasági főigazgató közvetlenül szervezi, irányítja és ellenőrzi a gazdálkodási és pénzügyi feladatokat ellátó szervezeti egység (Gazdasági Hivatal) munkáját. A hatáskörébe tartozó ügyekben valamennyi szervezeti egységre vonatkozóan gazdálkodási és pénzügyi intézkedésekre jogosult.
-
Valamennyi kötelezettség vállalás tekintetében gyakorolja az ellenjegyzői jogokat. E feladatával összefüggésben a gazdasági főigazgató megvizsgálja a kötelezettség vállalás célszerűségét, szükségszerűségét, valamint szabályosságát. Ezen túlmenően megvizsgálja, hogy a kötelezettség vállaláshoz, illetve a kifizetéshez rendelkezésre áll-e a pénzügyi fedezet. A gazdasági főigazgató engedélye (ellenjegyzése) nélkül az egyetem szervezeti egységei az egyetemet megterhelő gazdasági kihatású kötelezettséget nem vállalhatnak, és a vagyontárgyakat érintő intézkedést nem tehetnek. 
- A személyi jellegű kifizetések tekintetében a rektor által átruházott hatáskörben gyakorolja az utalványozói jogokat. Ezen kifizetések ellenjegyzője a Gazdasági osztály vezetője, aki egyben a gazdasági főigazgató helyettese is. (Az osztályvezetői munkakör betöltéséig a munkaügyi tevékenységet ellátó munkatárs gyakorolja az ellenjegyzői jogokat.) 
-
Az egyetem feladatainak ellátását (végrehajtását) szolgáló, a kiadási előirányzatokat terhelő fizetési vagy más teljesítési kötelezettség vállalása vagy ilyen követelés (bevételi előirányzat teljesítése érdekében történő) előírása - a törvényben meghatározott kivétellel - a gazdasági főigazgató vagy az általa kijelölt, megfelelő képesítéssel rendelkező szakember ellenjegyzése után csak írásban történhet. A kötelezettségvállalásnak előirányzat-felhasználási terven kell alapulnia.
- A gazdasági főigazgató felelősségi körébe tartozik az intézmény kezelésében illetve tulajdonában lévő vagyonnal való gazdálkodás megszervezése, irányítása és ellenőrzése. 

- A gazdasági főigazgató feladata és felelőssége a fenntartó által rendelkezésre álló gazdasági keret számok alapján az intézmény elemi költségvetésének összeállítása, valamint az időszakos és éves beszámolók összeállítása valamint a Gazdasági Hivatal ügykörébe tartozó valamennyi statisztika, központi szervnek küldendő adatszolgáltatás megfelelő tartalmú, határidőre történő teljesítése.

-  A gazdasági főigazgató feladatát képezi a gazdasági folyamatok kockázatainak felmérése, s ennek nyomán felelős a folyamatba épített vezetői és utólagos ellenőrzések rendszerének megszervezéséért és gyakorlásáért.
       -  Az egyetemi szabályozásban foglaltak szerint kiadmányozási jogkörrel rendelkezik,
A jogszabályoktól és az egyetemi szabályozástól eltérő működés esetén saját    
            hatáskörben, vagy a Rektornál, illetve a Szenátusnál jogosult szankcionálást, vagy 
            gazdálkodási önállóságot korlátozó intézkedést kezdeményezni,
Javaslatot tesz belső ellenőrzésre és hasznosítja az ellenőrzés eredményeit,
2)
A gazdasági főigazgató részletes feladatai
-
a Gazdasági Hivatal munkájának szervezése, vezetése és ellenőrzése,
-
az egyetem gazdasági tervének (költségvetésének) és beszámolójának elkészítése, a jóváhagyott költségvetés végrehajtásának irányítása,
-
a gazdálkodási (anyag-, eszköz- és illetménygazdálkodási) feladatok megszervezése, irányítása és felügyelete,
-
az egyetem működésével összefüggő műszaki, üzemeltetési, karbantartási, fejlesztési, valamint biztonságszervezési feladatok irányítása és felügyelete,
-
a Gazdasági Hivatal feladatainak ellátásához kapcsolódó ügyviteli és nyilvántartási tevékenység szervezése és ellenőrzése,
-
az egyetem gazdálkodásának folyamatos elemzése és értékelése,
-
a gazdasági tevékenységre, illetve a költségvetési keretek felhasználására vonatkozó információk rendszeres szolgáltatása az egyetem rektorának, a Szenátusnak, Gazdasági Tanácsnak, illetve az intézmény egyéb vezető testületeinek, valamint az illetékes állami szerveknek,
-
a Gazdasági Hivatal szervezeti struktúrájának és működési rendjének a feladatokkal összhangban való alakítása,
-
a jogszabályon vagy szerződésen alapuló pénzügyi-gazdasági jellegű egyetemi kötelezettségek teljesítésének biztosítása, a követelések érvényesítéséről való gondoskodás,
-
a gazdasági főigazgató közvetlenül irányítja és ellenőrzi a gazdasági osztályvezető, a főgondnok munkáját. (A gazdasági osztályvezetői munkakör betöltéséig közvetlenül irányítja az osztály munkáját) Felügyeli és irányítja továbbá a munka-és tűzvédelmi tevékenységet.
-   A költségvetési előirányzattal, a testületi döntésekkel összhangban meghatározza a működtetéshez szükséges létszám-, bér-, és dologi kereteket, a keretek felhasználásának elveit, ellenőrzi azok felhasználását,
-   Gondoskodik a gazdasági folyamatok működéséről, gazdálkodási tevékenységek belső szervezettségének, szabályszerűségének feltétel rendszeréről, azok betartatásáról, korszerűsítéséről,
-   Végzi az Egyetem gazdasági tevékenységének, gazdasági szervezetének az irányítását, a szakmai szervezeti egységek gazdasági-adminisztrációs jellegű munkájának szabályozását, koordinálását,
-   Gazdasági, pénzügyi, munkaerő és bérgazdálkodási, valamint műszaki kérdésekben biztosítja az összehangolt együttműködést a Gazdasági Hivatal, és az egyetem többi szervezeti egysége között,
-    Feladata az előirányzatok, a gazdálkodási keretek betartatása, a bevétel előírás és a kötelezettségvállalás nyilvántartásának kialakítása, működtetése,
-   Gondoskodik a gazdálkodáshoz szükséges adatok és információk nyilvántartásáról, valamint az Egyetem vezetői, továbbá a gazdálkodó szervezetek részére adatok, információk hozzáférhetővé tételéről, szolgáltatásáról,
-    Elkészíti a közvetlen hatáskörébe tartozó közalkalmazottak munkaköri leírását,
-    Összehangolja, operatív módon irányítja a feladatok megvalósulását, beszámoltatja és tájékoztatja vezetőit,
-    Figyelemmel kíséri a területet érintő törvényeket, jogszabályokat, utasításokat, ellenőrzi megvalósításukat,
-    Ellátja mindazokat a további feladatokat, amelyeket számára jogszabály, a Rektor és a Szenátus meghatároz.
-    Ellenőrzési feladatai:
Kiemelt vezetői ellenőrzés
- havonta a gazdálkodási keretek betartásának és az erre irányuló intézkedések ellenőrzése, 
- hetente a likviditás ellenőrzése,
- külső ellenőrző szervek által előírt feladatok végrehajtásának ellenőrzése,
- az egyetem belső ellenőrzési jegyzőkönyveiben a Gazdasági Hivatal területére javasolt, vagy előírt feladatok alapján intézkedési tervet készít, és ellenőrzi annak végrehajtását.
Munkafolyamatba épített rendszeres ellenőrzés
- havonta a Szenátusi döntések, utasítások, értekezleti határozatok végrehajtásának ellenőrzése,
- hetente az ügymenet folyamatossága céljából a határidő nyilvántartás ellenőrzése,
- naponta az aláírási jogkör (kiadmányozás, kötelezettség vállalás, utalványozás, ellenjegyzés) gyakorlása során az aláírandó kimenő iratok tartalmi és formai ellenőrzése.
3)
A gazdasági főigazgató felelőssége

A gazdasági főigazgató felelős 
- a feladatai ellátásához az egyetem használatába, vagyonkezelésébe, adott vagyon rendeltetésszerű használatáért, megőrzéséért, 
-  a Gazdasági Hivatalhoz tartozó feladatok megbízható, pontos, színvonalas elvégzéséért, a vezetése alá rendelt szervezetek tevékenységéért, a munkafegyelem, a jogszabályok és a határidők betartásáért,
 -
az egyetem gazdálkodásában a szakmai hatékonyság és a gazdaságosság követelményeinek érvényesítéséért, a tervezési, beszámolási, információszolgáltatási kötelezettség teljesítéséért, annak teljességéért és hitelességéért, a gazdálkodási lehetőségek és a kötelezettségek összhangjáért, az egyetemi számviteli rendért, a gazdálkodást érintő belső szabályok elkészítéséért, karbantartásáért, a jogszabályoknak való megfelelőségéért,
-   a Gazdasági Hivatal működési feltételeinek biztosításáért, a rendszeres gazdasági 

    adatszolgáltatásért, felettese tájékoztatásáért, irányítási területén a szenátusi határozatok 
    végrehajtásáért,
-  a vagyonvédelem, az ingatlangazdálkodás, épületbiztonság, munka és tűzvédelem megszervezéséért, hatékony irányításáért,
-     maga, és munkatársai folyamatos képzéséért, továbbképzésért.
A gazdasági főigazgató jogai és feladatai (azok egy részének) gyakorlását időlegesen vagy 
tartósan átruházhatja a Gazdasági Hivatal általa kijelölt dolgozójára. Az átruházás tényét 
azonban minden esetben írásban kell rögzíteni. Tartós átruházás esetén azt a kijelölt 
dolgozó munkaköri leírásában is fel kell tüntetni, továbbá a Kötelezettségvállalási 

Szabályzatnak is tartalmaznia kell.
4) A Gazdasági Hivatal szervezeti egységei és azok feladatai
4.1.) Gazdasági osztály feladatai
-
likviditásmenedzsment, a kötelezettségvállalás nyilvántartása, vezetése, az előirányzatok felhasználásának keretekkel történő összevetése, az analitikus nyilvántartások vezetése,

-
bejövő bizonylatok fogadása, a banki bizonylatok érvényesítése, az utalások ellenőrzése, teljesítése, a pénzügyi bizonylatok kezelése, a postai átutalási megbízások előkészítése, kiadása, a kimenő számlák elkészítése, a bevételek fogadása,
-  elemi költségvetésre javaslat összeállítása, az előirányzatok tervezése és felhasználásuk folyamatos nyomon követése
-
a házi pénztár működtetése, a devizaügyek intézése,

-
információszolgáltatási feladatok, az időszaki beszámolók és jelentések elkészítésében részvétel,

-
statisztikai és egyéb adatszolgáltatások elkészítése és teljesítése, intézményen belüli adatszolgáltatások, kiadási és bevételi egyeztetések rendszeres végzése,
-
Magyar Államkincstárnál vezetett számlákkal valamint az OTP-nél vezetett lakásépítési és közérdekű kötelezettség vállalási számlákkal kapcsolatos pénzforgalmi feladatok ellátása.
4.2. )
Gazdasági osztályvezető (a gazdasági főigazgató helyettese)

Feladatai
A vezetése alatt működő osztály szervezetébe tartozó alkalmazottak munkáját megszervezi, irányítja, koordinálja és értékeli,
      -   Biztosítja az egyetemi költségvetés pénzgazdálkodással és vagyonnyilvántartással összefüggő feladatai jogszabályoknak megfelelő tervezését, belső szabályozását és az előírásoknak megfelelő végrehajtását, beszámolását,
Irányítja az osztály területén a számviteli, nyilvántartási és bizonylati rendet, biztosítja a költségvetési és pénzügyi fegyelem betartását és betartatását az Egyetemen belüli szabályozás által,
Feladata a számlarend, számlatükör, és egyéb a pénzügyi- számviteli, munkaügyi tevékenység viteléhez kapcsolódó szabályzatok összeállítása, ezekben a költségvetési, tervezési, gazdálkodási, beszámolási tevékenységek jogszabályoknak megfelelő kidolgozása,
Gondoskodik a költségvetési előirányzatok egyetemi szintű vezetéséről és módosításáról forrásokra bontottan,
A likviditás tervezés és folyamatos figyelemmel kísérése, megtartása,
A Szenátus elé terjesztendő előirányzatok, beszámolók és tájékoztatók előkészítése,
A költségvetési előirányzatok módosulásáról, felhasználásának alakulásáról rendszeres tájékoztatást ad,
Az osztályi munkájához tartozó jogszabályok és egyetemi előírások betartása, illetve betartatása, az előírt nyilvántartások vezetésének és helyességének, valamint a funkcionális ellenőrzés biztosítása,
      - Valamennyi, az osztály ügykörébe tartozó statisztika megfelelő adattartalmú, határidőre történő elkészítése, 

      - Az intézmény gazdálkodási monitoring rendszerének kidolgozása és működtetése,
Ellátja továbbá mindazon feladatokat, amelyeket közvetlen felettese, a Gazdasági Főigazgató meghatároz.
Ellenőrzési feladatok
Kiemelt vezetői ellenőrzés
-a likviditás napi figyelése,
- a területére vonatkozóan jogszabályok, szabályzatok, külső és belső ellenőrzés által előírt feladatok végrehajtásának ellenőrzése.
Munkafolyamatba épített ellenőrzés
-az ügyiratok feldolgozásának, határozatok teljesítésének, válaszlevelek kiadásának határidőre,  megbízható tartalommal történő teljesítése,
- a napi munkamenet során a bizonylatok tartalmi szúrópróbaszerű ellenőrzése, a változtatást igénylő megállapítások írásba foglalása az Egyetem költségvetési és pénzügyi fegyelme érdekében,
Hatás- és jogköre:
Ellenjegyzési  jogkörrel rendelkezik a személyi jellegű kifizetések tekintetében,
Bankszámla feletti rendelkezési  joga van a MÁK költségvetési, a beruházási, a programfinanszírozási előirányzat felhasználási deviza kezelési számlákra, a lakásépítési bankszámlára valamint a közérdekű kötelezettség vállalási számlákra vonatkozóan.

       - A gazdasági főigazgató akadályoztatása esetén a gazdasági osztályvezető (gazdasági főigazgató-helyettes) jogosult őt általános jogkörrel helyettesíteni,
     Javaslatot tesz a belső ellenőrzés által vizsgálandó témakörökre,
Kapcsolatot tart az optimális feladatvégzés érdekében a társosztályokkal, a gazdálkodó szervezek vezetőivel, minisztériumi, kincstári, APEH munkatársakkal.

Felelős
-  a pénzügyi, számviteli, munkaügyi tevékenység szakmai összehangolásáért, 
      a feladatkörébe tartozó és esetenként kapott feladatok pontos, színvonalas, megbízható és határidőre történő elvégzéséért,
a Gazdasági osztály által szolgáltatott, általa aláírt adatok valódiságáért, az adatszolgáltatás ellenőrzéséért,
- az elemi költségvetés kiemelt előirányzatok szerinti elkészítéséért, az előirányzatok felhasználásának nyomon követéséért,

      a  rendelkezésére bocsátott keretek pénzügyi, számviteli előírásoknak megfelelő   

       kezeléséért, azok betartásáért, a takarékos gazdálkodásért,
· a munkaügyi, pénzügyi, főkönyvi és analitikus (tárgyi eszköz, készlet) nyilvántartások 
naprakész, valóságot tükröző vezetéséért,
· a kötelezettség vállalások naprakész nyilvántartásáról,
· a pénztári pénzkezelés megszervezéséért,
· a könyvviteli zárlatok szakszerű lebonyolításáért, a beszámoló valós 
adattartalommal, határidőre történő elkészítéséről s a mérleg sorainak leltárral történő alátámasztásáért,
működési területén a rendészeti tűzvédelmi, munkavédelmi előírások és utasítások betartásáért,
közvetlen vezetőjétől kapott utasítások végrehajtásáért,
felettese rendszeres tájékoztatásáért. 
Pénzügyi ügyintéző I. feladatai, hatásköre
Pénzforgalommal kapcsolatos feladatok:

-
szállítói számlák nyilvántartása, iktatása, utalásra történő előkészítése,

-
számlázás, kintlévőségek kezelése, behajtással kapcsolatos intézkedések kezdeményezése,
-
vevők és szállítók folyószámláinak folyamatos figyelemmel kísérése, levelezés a kintlévőségek behajtása érdekében,

-
határidőn túli, szállítói tartozásokkal kapcsolatos ügyintézés. (fizetési felszólító levelek kezelése, késedelmi kamat felülvizsgálata)
Kötelezettségvállalással kapcsolatos feladatok:

-
kötelezettségvállalás naprakész nyilvántartása,

-
számlás megbízási szerződések, vállalkozási szerződések előkészítése,

-
teljesítés figyelemmel kísérése, könyvelése, egyeztetések lebonyolítása
Adózással kapcsolatos feladatok:

-Vezeti az ÁFA nyilvántartást, s ennek felhasználásával tárgyhót követő hó 20-ig elkészíti az ÁFA bevallást. A főigazgatói ellenjegyzést követően gondoskodik a befizetendő ÁFA utalásáról.
- Havi rendszerességgel kiszámítja a telefon használat után a munkáltatót terhelő adót, és a főigazgatói ellenjegyzést követően (tárgyhót követő hó 12-ig) feladja a munkaügy részére a bevallás elkészítése céljából.
Hatásköre: Az egyetem  bankszámlái feletti rendelkezésre jogosult, ennek megfelelően a 

bejelentett személyek bármelyikével közösen jogosult kifizetés kezdeményezésére.
Főkönyvi könyvelő feladatai:

-
főkönyvi könyvelési feladatok végzése,

-
az egyetem és a gyakorló szakközépiskola pénztár és bankforgalmának teljes körű kontírozása, vegyes bizonylatok kontírozása, a banki és pénztári bizonylatok könyvelése,
-
bankszámlák közötti, valamint a bankszámlák és pénztárak közötti elszámolások, átvezetések elkészítése, a főkönyvi „ütköztető” számla egyenlegének kivizsgálása és rendezése
-
az analitikus nyilvántartásokat vezetők feladásainak belső bizonylatok útján – ellenőrzést követően - történő könyvelése, (szállító, vevő, készlet, értékcsökkenés, stb.)
-
főkönyvi számlák figyelése, eseti és rendszeres információ szolgáltatás teljesítése,

-
időszaki beszámolók és jelentések elkészítésében részvétel,
-
rendszeresen egyeztet az analitikus nyilvántartások vezetőivel (bérszámfejtés, készlet, tárgyi eszköz, stb) eltérés esetén – kivizsgálást követően – gondoskodik az eltérés rendezéséről.
-
a Magyar Államkincstár nyilvántartásával félévente egyezteti az előirányzatok aktuális összegét, eltérés esetén gondoskodik annak behatárolásáról és rendezéséről..

Analitikus könyvelő feladatai:

-
a vagyonnyilvántartással kapcsolatos feladatok keretében az analitikus tárgyi eszköz és készlet könyvelés és nyilvántartás vezetése, az értékcsökkenési feladások végzése,

-
munkahelyi eszköz és készletnyilvántartás egyeztetése, közreműködés a leltározási, selejtezési feladatok ellátásában, az eltérések dokumentálása, javaslattétel a hasznosításra és a selejtezésre,

-
adatszolgáltatás a vagyon nyilvántartásához kapcsolódó statisztikához rendszeres és eseti jelleggel, a főkönyvi könyvelés és az illetékes állami szervek részére,
-
a beruházási statisztika elkészítése,

-
az MNV Zrt. központi vagyon nyilvántartásával évente illetve eseti jelleggel egyeztetést folytat.
Pénztáros feladatai:

-
az egyetem pénztárának egyszemélyi felelőse,

-
a pénzkezelési szabályzatnak megfelelően lebonyolítja a pénzigénylés, bevételezés, kiadás munkafolyamatait,

-  a szigorú számadású bizonylatok (készpénzes számlatömbök, pénztári ki-és bevételezési, pénzigénylési bizonylatok) kiadását és a betelt bizonylattömbök visszavételezését dokumentálja. Naprakészen vezeti ezek nyilvántartását
-   gondoskodik a bélyegzők cseréjéről, bevonásáról, új bélyegzők kiadásáról. Vezeti a bélyegzők nyilvántartását,

-
anyagbeszerzők, gépjárművezetők, gondnokok készpénzes ellátmányának kiadása, bizonylatolása, és az elszámolási határidőn belül az elszámoltatás lebonyolítása.

-   a természetbeni juttatásként folyósítandó utalványokat szortírozza, gondoskodik a személyre szabott utalványok borítékolásáról.
-
kiszámolja a jogosultak részére a közlekedési költségtérítés összegét majd gondoskodik annak kifizetéséről,

-      közreműködik a leltározási és selejtezési feladatok végrehajtásában.
Munkaügyi  ügyintéző  feladatai:
  -    A létszám- és illetménygazdálkodási feladatok tervezési, előkészítési és végrehajtási munkáinak elvégzése,
  -    Közreműködik az egyetemi költségvetés és költségvetési beszámolók elkészítésében, szükség szerint kidolgozza az egyetemi létszám- és illetménygazdálkodási valamint a béren kívüli juttatásokkal kapcsolatos javaslatokat,
   -   Működési területén szükséges nyilvántartások, bizonylati rend és információk áramlásának megszervezése, az adatszolgáltatási és információs feladatok ellátása,

-
A munkáltatói jogkör gyakorló és ellenjegyző írásbeli döntése alapján a közalkalmazotti és az egyéb jogviszonnyal összefüggő feladatok ellátása során a kinevezések, átsorolások elkészítése, a naprakész kimutatások, nyilvántartások vezetése, az igazolásokkal kapcsolatos ügyintézés,
-
közalkalmazottak illetményügyeivel összefüggő feladatok ellátása keretében az illetmény és járulékok feladása a főkönyv felé, adatszolgáltatás a nyugdíjpénztáraknak és az illetékes állami szerveknek,
-
társadalombiztosítási és családtámogatási kifizetőhelyi feladatok keretében az ellátásokkal kapcsolatos kifizetőhelyi, valamint a betegbiztosítási ügyintézés, nyugdíjbiztosítással összefüggő feladatok ellátása,

-
igazolásokkal kapcsolatos ügyintézés,
-
információszolgáltatás a felügyeleti szervek és hatóságok felé: SZJA, járulék bevallás, statisztikák, stb.,

-
adatszolgáltatás a vezetők, a gazdálkodási egységek és a munkavállalók részére,
-
szociális ellátási feladatok keretében közalkalmazotti kedvezményes utazás igénybevételére jogosító igazolás kiadása. 

Hatásköre:
Kiadmányozási, aláírási jogosultság gyakorlása a munkáltatói igazolások kibocsátásánál,
· A gazdasági osztályvezetői munkakör betöltéséig ellenjegyzésre jogosult a személyi jellegű kifizetések tekintetében.

A Gondnokság feladatai:
-
az egyetem működéséhez szükséges berendezési és felszerelési tárgyak, műszaki eszközök, irodaszerek, egyéb anyagok beszerzése, azok rendeltetésszerű tárolása, kiadása,
-     az egyetem beruházási, felújítási feladatainak megszervezése, lebonyolítása,
-
a gondnokság kezelésében, használatában lévő vagyontárgyak nyilvántartása,

-
vagyonvédelemmel kapcsolatos feladatok végzése,

-
az ingatlan, a berendezési és felszerelési tárgyak karbantartása, azok folyamatos működésének biztosítása,

-
az előírt leltározásban való részvétel,

-
szállítási feladatok ellátása (teher és személyszállítás).
Főgondnok feladatai:

-
A beruházási és felújítási, karbantartási feladatok megtervezése, lebonyolítása és koordinálása.

-
Az egyetem és létesítményeinek rövid- és középtávú felújítási és beruházási, karbantartási tervjavaslatainak döntés-előkészítési szintű kidolgozása.

-
A felújítási és beruházási, karbantartási munkák pályázati kiírásának elkészítése, jóváhagyása után meghirdetése. A beérkezett árajánlatok véleményezése és megalapozott javaslattétel a vezetői döntéshez.

-
A kivitelezők jogszabályban és szabványban előirt alkalmasságának vizsgálata és véleményezése a vezetői döntéshez. A kivitelezési munkák lebonyolítása, ellenőrzése a vonatkozó jogszabályok, szabványok és műszaki irányelvek alapján.

-
A műszaki átadás-átvétel lebonyolítása, hiánypótlások felvétele és a hiányok megszüntetése.

-
A használatba vétel és az üzembe helyezés - jogszabályok, szabványok és műszaki irányelvek előírásai szerinti - lebonyolítása.

-
Az elvégzett munkák igazolása és kifizetésére javaslattétel, a számlák kollaudálása.

-
A beruházási és felújítási, karbantartási feladatok tervezéséhez szükséges javaslatokat, irányelveket és koncepciókat a gazdasági főigazgatótól kapja meg írásban.

-
Az előre nem tervezhető munkák - vezetői döntés alapján - elvégeztetése külső vállalkozókkal.

-
A döntés-előkészítési szintű tervjavaslatoknak a gazdasági főigazgató részére történő átadása.

-
Az energiagazdálkodással kapcsolatos feladatok ellátása.

-
A műszaki hatóságokkal történő kapcsolattartás.

-
Az épületek gépészeti berendezések műszaki dokumentációinak beszerzése, szükség esetén elkészíttetése és naprakész meglétének biztosítása. 

-
A karbantartó műhely dolgozóinak feladattal történő ellátása, ellenőrzése, koordinálása.

-
Közüzemi számlák szerződés szerinti ellenőrzése, utalványozása.

-
Portaszolgálati/őrzési számlák ellenőrzése, utalványozása.

-
Takarítás ellenőrzése, számlák utalványozása.

-
Átalánydíjas karbantartás ellenőrzése, számlák utalványozása.

Asztalos feladatai:

-
az egyetem épületeiben az asztalos berendezési tárgyak, nyílászárók karbantartása,

-
esetenként egyedi új tárgyak kivitelezése,

-
a bejelentett és észlelt hibák kijavítása,

-
esetenként a karbantartó műhely többi dolgozójával együttműködik,

-
műhelytakarítás,

-
élet és vagyonbiztonságot veszélyeztető rendellenességek észlelésekor a munkavédelmi előírások szerint intézkedik és jelenti a főgondnoknak,

-
elszámolási kötelezettséggel tartozik műhelyének anyagairól,

-
anyagfelhasználást, vagy egy óránál több időt igénylő munkavégzést a főgondnok „Munkaigazoló lap”-on rendel el. A munkavégzést hitelesített munkanaplóban rögzíti. A naplót 2 évig megőrzi, utána irattározásra átadja a Gazdasági Hivatalnak. Havonta a hónap végén feladja a munkalapokat, havi anyagfelhasználás összesítését igazolásra a főgondnoknak, majd a Gazdasági Hivatal anyaggazdálkodójának.

-
közreműködi a rendszeres rovancsnál,

-
anyagkészlet alakulásáról tájékoztatja a főgondnokot és jelzi, ha utánrendelés szükséges,

-
speciális asztalos munkához szükséges anyag- és szerszám beszerzésénél közreműködik,

-
esetenként alkalmi fizikai munkát végez: kiállítások berendezésekor, felvételi vizsgák idején, bútormozgatásnál.

Víz- gázszerelő, fűtő feladatai:

-
Szakipari feladatokkal kapcsolatos teendők ellátása.

-
Az épületek víznyomó és lefolyó rendszereinek és a hozzájuk tartozó szerelvények, berendezések esetleges hibáinak elhárítása.

-
Dugulás elhárítás.

-
Igény szerinti hálózat kiépítések, a hozzájuk tartozó felszerelésekkel.

-
WC kagylók, tartályok javítása, cseréje.

-
Fűtési rendszerrel kapcsolatos teendők ellátása.


Főépület:


Kazánház és a hozzátartozó rendszerek felügyelete, szakszerű kezelése, a fűtési hálózatok ellenőrzése. Gazdaságos energiafelhasználás a külső hőmérséklet függvényében. Esetleges hibáknál szakszerviz értesítése.


Kollégium:


A kiépített fűtési rendszer felügyelete, a használati melegvíz-ellátás biztosítása.


Kazánnapló vezetése.


Esetleges hibák észlelésekor beavatkozás, vagy szakszerviz értesítése.

Általános karbantartó, raktárkezelő feladatai:

-
Napi rendszerességgel bejárja a főépületet, jelenti a főgondnoknak az észlelt esetleges meghibásodásokat. Vizesblokkok hibái, elektromos hibák, nyílászárók, zárak hibái, WC-khez kézmosószerek, WC-papír feltöltése.

 -
A hibák esetenkénti elhárítása, izzók cseréje, dugulás elhárítás, kismegszakítók visszakapcsolása.

-
Bútormozgatás, kiállítási anyagok szállítása a kiállító terembe, ha szükséges hó eltakarítás téli szezonban.

-
Karbantartási anyagraktározással kapcsolatos teendők:


- Az anyagraktárra vételezett karbantartási anyagokat szakszerűen tárolja.


- A karbantartási munkákhoz kivételezett anyagot munkalapokon kiírja.


- Leltárfelelősséggel tartozik a rábízott raktárkészletért.


- Leltározáskor segít a leltározóknak.

Anyagi felelősségét külön nyilatkozat tartalmazza.

Általános karbantartó feladatat:
-
Az érvényes szakmai előírások szerint karbantartja az épületeket.

-
Minden zavart, meghibásodást azonnal jelent, szükség esetén, hatáskörén belül beavatkozik.

-
Naprakészen vezeti a munkanaplót.

-
Szobrász állványok kiadását ill. visszavételezését ellátja.

-
Karbantartási munkák mellett szükség esetén elvégzi a felmerülő feladatokat: bútormozgatás, szállítás, kertészeti munkák. Betartja a tűz és munkavédelmi előírásokat.

-
A kiadott szerszámokra vigyáz, azokat karbantartja.

Udvari munkás feladatai:

-
Az utcai járda, belső udvar, kutyák helye, lépcsők, pihenők, Kálvária kívül, belüli tisztán tartása.

-
A szemétgyűjtők ürítése, nylon csere a Feszti házban, az Epreskertben és az Intermédia Tanszéknél.

-
A kukák kivitele és visszahozatala (hétfőn, szerdán és pénteken) az Epreskertben és az Intermédia Tanszéken.

-
Nyáron a kukák heti egyszeri slaggal való kimosása.

-
Szükség esetén a műtermekből pakolás, anyagok lehordása a pincébe, lomtalanítás, mindenféle pakolási munka.

-
A Feszty-ház és az Intermédia Tanszék előtti járda és belső udvarok takarítása, lomtalanítása és az épületben mindenféle pakolás. Télen külső belső hó eltakarítása, sózás vagy homokszórás. Lépcsők mindennapi letisztítása.

-
A kertésznek segíteni kell az ültetésnél, gödörásás, árokásás, ágvágás, a hulladékok utcáról való behordása, konténerbe rakása.

Fűtő feladatai:
-
Az érvényes szakmai előírások szerint üzemelteti a kazánokat.

-
Ellenőrzi és a kezelési utasításban előírtak szerint, kezeli a hőközpontot. Felügyel a cirkokra és a kazánokra.

-
Segíti a központi fűtésszerelő munkáját.

-
Naprakészen vezeti a kazánnaplót.

-
Minden zavart, meghibásodást azonnal jelent, szükség esetén, hatáskörén belül beavatkozik.

-
A kazánházat és a hozzátartozó helyiségeket tisztán tartja.

-
A fűtési munkák mellett szükség esetén elvégzi a felmerülő feladatokat: bútormozgatás, szállítás, kertészeti munkák.

-
Betartja a tűz és munkavédelmi előírásokat.

-
A kiadott szerszámokra, felszerelésekre vigyáz, azokat karbantartja.
Epreskerti gondnok feladatai:

-
Tanárokkal, diákokkal napi kapcsolattartás.

-
Napi karbantartások ellenőrzése.

-
Külső vállalkozókkal kapcsolat tartás illetve a munkák ellenőrzése.

-
A takarító vállalkozók napi takarítása ellenőrzése.

-
Biztonsági szolgálat napi események illetve hiányosságok koordinálása illetve azonnali intézkedés. A rendészeti munkák betartatása és ellenőrzése. Vendéglakás napra kész állapotba, vendégvárásra készen legyen. Ágyneműk tisztítása, rektori hivatalból is a konyhai kiegészítők tisztítóba való elszállítása. A főépületből és vissza napi posta szállítása.

-
Kutyák éves orvosi ellátása, élelmezése.

-
Fűtési idényben naponta ellenőrzi a megfelelő, előírt hőmérsékletet.

-
Különböző szakipari munkák megrendelése írásban, jelenti a főgondnoknak. Szükség esetén, saját hatáskörén belül intézkedik.

-
Rendkívüli eseményeket jelenti.

-
Epreskerti gondnok írásos beszámolóval tartozik a gazdasági hivatalnak, főgondnoknak és rektori hivatalnak.

-
Az epreskerti bizottsággal napi kapcsolattartás illetve munkálatok egyeztetése.

-
Az Epreskert, Intermédia és a Feszty-ház épületeiben, műtermeiben, műhelyeiben a tűzvédelmi előírásokat betartatja, a dohányzást ellenőrzi. Baleset megelőzési előírásokat mindenkivel betartatja, illetve ellenőrzi, hibákat elhárítja, illetve jelenti.

Tehergépjármű vezető és anyagbeszerző feladatai:

-
Az intézmény gépkocsiját érvényes menetlevéllel, műszaki vizsgával, környezetvédelmi igazolólappal, jogosítvánnyal kötelező biztosítást igazoló lappal vezetheti.

-
Gondoskodik az említett okmányok érvényességéről.


Figyelemmel kíséri a biztonsági berendezések állapotát: fék, világítás, szükség esetén szervizzel javíttatja.

-
Gondoskodik az aktuális olaj, illetve szűrőcserékről.

-
Üzemanyagot belföldön csak MOL kútnál kártyára és csak a gépkocsi üzemanyagtartályába tankolhat.

-
Készenlétben tartja a gépkocsi tartozékait: emelő, pótkerék, mentődoboz, izzókészlet, tűzoltó készülék. A gépkocsi üzemkész állapotát az időjárási viszonyoknak megfelelően köteles biztosítani,
-   Gépkocsit, illetve szállítást igényelni az erre a célra rendszeresített nyomtatványon rektori, gazdasági főigazgatói, illetve tanszékvezető aláírással lehet.

-
Esetleges külföldi kiküldetés esetén gondoskodik a rektor által aláírt kiküldetési rendelvényről, Autóklub igazolásról, biztosítási zöldkártyáról, utas balesetbiztosításról, autópálya-matricáról, külföldi valutáról.

-    Az intézmény szervezeti egységei igényeinek megfelelően mindig rendelkezésre áll a meghatározott munkaidőben a sofőri feladatok ellátására,
-    A munkakörének ellátása során tudomására jutott információkat köteles szolgálati titok megtartására vonatkozó szabályok szerint kezelni.

Anyagbeszerzéssel kapcsolatos teendők:

-
Az intézmény oktatási és karbantartási anyagainak és eszközeinek beszerzése a gazdasági főigazgató vagy a pénzügyi osztályvezető aláírásával ellátott megrendelő alapján.

-
A beszerzendő áruk súlyától és terjedelmétől függően, esetleges üzemi baleset megelőzésére szállításkor segítséget vehet igénybe.

-
A beszerzett anyagok számláit a pénzügyi osztályon bevételezésre átadja.

-
Az anyagokat az anyagraktárosokkal átveteti.

Személygépjármű vezető feladatai:

-
Az intézmény gépkocsiját érvényes menetlevéllel, műszaki vizsgával, környezetvédelmi igazolólappal, jogosítvánnyal kötelező biztosítást igazoló lappal vezetheti.

-
Gondoskodik az említett okmányok érvényességéről.


Figyelemmel kíséri a biztonsági berendezések állapotát: fék, világítás, szükség esetén szervizzel javíttatja.

-
Gondoskodik az aktuális olaj, illetve szűrőcserékről.

-
Üzemanyagot belföldön csak MOL kútnál kártyára és csak a gépkocsi üzemanyagtartályába tankolhat.

-
Készenlétben tartja a gépkocsi tartozékait: emelő, pótkerék, mentődoboz, izzókészlet, tűzoltó készülék.

-
Esetleges külföldi kiküldetés esetén gondoskodik a rektor által aláírt kiküldetési rendelvényről, Autóklub igazolásról, biztosítási zöldkártyáról, utas balesetbiztosításról, autópálya-matricáról, külföldi valutáról.

-
Vontatáskor az utánfutóval kapcsolatos teendők ellátása, utánfutó műszaki vizsgája biztosítás.

Anyagbeszerzéssel kapcsolatos teendők:

-
Az intézmény oktatási és karbantartási anyagainak és eszközeinek beszerzése a gazdasági főigazgató vagy a pénzügyi osztályvezető aláírásával ellátott megrendelő alapján.

-
A beszerzendő áruk súlyától és terjedelmétől függően, esetleges üzemi baleset megelőzésére szállításkor segítséget vehet igénybe.

-
A beszerzett anyagok számláit a pénzügyi osztályon bevételezésre átadja.

-
Az anyagokat az anyagraktárosokkal átveteti.
IV. ZÁRÓRENDELKEZÉS
1)
Az Ügyrend a Gazdálkodási Szabályzat mellékletét képezi. 
2)
Előírásait a Gazdasági Hivatal minden közalkalmazottja köteles betartani.

3)
Az Ügyrend aktualizálásáért felelős a mindenkori gazdasági főigazgató
4)
A hatálybalépéssel egyidejűleg az e tárgyban kiadott korábbi eddig érvényben lévő Gazdasági Hivatal Ügyrendje hatályát veszti.

Budapest, 2009.december.
Kőnig Frigyes

    rektor
Gazdasági osztály
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