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Preambulum

A Dunaujvédrosi Egyetem a hatdlyos jogszabalyokkal, valamint az Egyetem Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatdval 6sszhangban a Gazdasagi Igazgatésag Ugyrendjét az alabbiak szerint
hatdrozza meg.

1. § Aziigyrend hatalya

(1) Az tgyrend személyi hatdlya kiterjed az Egyetem valamennyi alkalmazottjdnak
tevékenységére, fliggetlenill attél, hogy foglalkoztatdsuk kozalkalmazotti, vagy egyéb
jogviszonyban torténik.

(2) Az ugyrend targyi hatdlya kiterjed a Gazdasagi Igazgatdsdg altal végzett valamennyi
tevékenységre, eljarasra.

2. § Aziigyrend célja

Az tigyrend célja, hogy egységessé és dttekinthetové tegye az Egyetem gazdalkodasi feladatait
ellitd6 Gazdasdgi Igazgatosdg feladatkoreit, ligyintézési és ligyviteli rendjét, az ezekhez
kapcsolodo tevékenységeit és ezéltal el0segitse az Egyetem gazdélkoddasi feladatainak magas
szinvonalu ellatasat.

3. § A Gazdasagi Igazgatosag felépitése

(1) A Gazdasagi Igazgatdsdg munkdjat kozvetleniil a gazdasagi igazgaté irdnyitja.

(2) A Gazdasagi Igazgatésag (GI) harom részre tagozddik, melynek tevékenységét az
irodavezetdk irdnyitjak:

a) pénziigyi iroda;
b) szamviteli iroda;
¢) kontrolling.

A Gazdasigi Igazgatdsag édllomdnydba tartozd kozalkalmazottak feletti munkdltatéi
joggyakorlas a kancellar hatdskorébe tartozik. A kancellar a munkairanyitasi, ellenorzési,
szabadsagkiadasi jogkoroket a Gazdasagi Igazgatdsag vezetdjére ruhdzza at.
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4. § A Gazdasagi Igazgatosag feladatai

(1) Jelen iigyrend a gazdaségi szervezet altal ellatandé kovetkezd feladatok végrehajtasiahoz
kapcsoloddan tartalmaz el6irdsokat, szabalyokat:

a)

b)

c)

d)

€)

g)

h)

A Gazdasagi Igazgatésag ellatja az Egyetem gazddlkodasi, pénziigyi, szamviteli és
kontrolling feladatait.

Elldtja az Egyetem koltségvetésének eldirdnyzatai tekintetében a gazdédlkodéssal,
konyvvezetéssel és az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.

Szervezi és adatokat szolgdltat az intézményi koltségvetési terv elkészitéséhez,
nyilvéantartja az eldirdnyzatok felhasznéldsat, azok mddositisat, folyamatosan ellendrzi
a jovahagyott koltségvetés kiadasi és bevételi eldirdnyzatainak betartasat.
Figyelemmel kiséri az anyagi-pénziigyi eszkozok rendeltetésszerli, gazdasagos és
célszerti felhaszndlasat.

Gondoskodik az Egyetem gazdasigi-pénziigyi kotelezettségeinek teljesitésérol,
koveteléseinek érvényesitésérol.

Szervezi és ellendrzi a tervezést, a gazdilkodast, elvégzi a szdmviteli feladatokat,
gondoskodik a bizonylati fegyelem betartasardl. Biztositja a kotelezettségvallalas és
utalvanyozds rendjét, maradéktalan érvényesiilését a gazdalkodasi és pénziigyi
jogszabalyok végrehajtasat, betartasat.

Elkésziti az Egyetem gazdalkodasi szabdlyzatait, kidolgozza a Gazdasagi Igazgatdsag
tigyrend;jét.

Pénziigyi-gazdasagi kérdésekben folyamatos tdjékoztatdssal segiti az Egyetem
vezetdinek munkdjat és felelds azért, hogy az Egyetem szervezeti egységeinek vezetdi
az Egyetem gazdélkoddsardl és az igényelt adatokrél megfeleld tdjékoztatast kapjanak.
Ell4atja mindazokat a feladatokat, amelyeket szamara jogszabdly, szabdlyzat, szendtusi
hatdrozat és a kancellar meghatéroz.

(2) A gazdélkodéssal Osszefiiggd egyes tevékenységek végrehajtasanak részletes elodirdsait a
kovetkezd belsd szabdlyzatok rogzitik (zardjelben a torvény dltali megnevezésiikkel):

a)
b)

c)
d)
€)

f)

Szamviteli Politika (szamviteli politika);

Koltségvetési Szamlarend (szamlarend);

Pénziigyi Szamlarend (szamlarend):

Eszkozok és Forrasok Ertékelési Szabdlyzata (eszkozok és forrdsok értékelési
szabdlyzata);

Eszk6zok és Forrasok Leltarozasi és Leltarkészitési Szabdlyzata (leltarkészitési és
leltarozasi szabdlyzat);

Bizonylati Szabalyzat (bizonylati rend és bizonylati album);
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Pénzkezelési Szabdlyzat (pénz- és értékkezelési szabélyzat);

Kotelezettségvallalasi és Utalvanyozasi Szabdlyzat (kotelezettségvallalas, ellenjegyzés,
utalvanyozas €s érvényesités).

Onkoltség szamitasi szabdlyzat

Kikiildetések szabdlyzata

Tartozasok kezelése szabalyzat

5. § A gazdasagi szervezet altal ellaitando pénziigyi-szamviteli és kontrolling
feladatok

5.1.§ Tervezés

(1) A gazdasagi szervezet ellatja a koltségvetési tervezéssel kapcsolatos feladatokat.
(2) A koltségvetési tervezés keretén beliil gondoskodik:

a) az ellatott feladatok tekintetében a funkciondlis, az elemi €s a belsd koltségvetés

osszeallitasarol;

b) a tervezéssel kapcsolatos dokumentaciok elkiilonitett gylijtésérol;

c) atervezéssel kapcsolatos értekezleteken, képzéseken valé részvételrdl;
d) az érintettek tdjékoztatasardl a jovahagyott koltségvetésrol,

e) az elemi koltségvetés megdrzésérol.

5.2.§ Eléiranyzat felhasznalas

(1) Az eldiranyzat felhaszndlds korében a gazdasagi szervezet feladata kozé tartozik:

a) rovatkdd mélységli eredeti eldirdnyzatok meghatarozasa;
b) az eredeti eldirdnyzatok alapjan az eldirdnyzat-felhaszndlasi iitemterv és a likviditasi

terv elkészitése;

c) az eldirdnyzat-felhaszndlds sordn a kotelezettségvallaldsokkal kapcsolatos

nyilvantartdsok vezetése az elOzetes firasbeli kotelezettségvallalashoz kotott
kifizetésekrol, az eldiranyzat-felhaszndlds sordn a kotelezettségvallalds, utalvanyozas,
ellenjegyzés, érvényesités jogkorének kiilon belsd szabdlyzat szerinti bonyolitdsa,
sziikség szerint az eldirdnyzat-felhaszndldsi iitemterv, valamint a likviditdsi terv
modositasa;

d) az eldiranyzat-felhaszndlds sordn a gazdasigi szervezet gondoskodik bevételi

eléirdnyzatok teljesitésérdl, valamint a kiaddsok el6irdnyzatok szerinti
felhasznalasarol;

e) az elOiranyzat-felhaszndlds sordn a gazdasdgi szervezet gondoskodik a

pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorldsdhoz sziikséges informaciok biztositasardl,
kiilonosen adott eldirdnyzat vonatkozasdban rendelkezésre all6, még fel nem hasznalt
eldiranyzatokrol,
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f) az eldirdnyzat-felhaszndlds sordn biztositja a folyamatos (naprakész) elGiranyzat
konyvelést.

5.3.§ Sajat hataskori eldiranyzat-modositas

(1) A gazdasagi szervezet sajat hatdskorii eldiranyzat-modositasi feladatok korében az alabbi
részfeladatokat koteles ellatni:

a) a sajat hatdskorli eldirdnyzat modositési javaslat kidolgozasa;
b) a sajat hataskorii eldirdnyzat modositds adatainak tovabbitdsa vezetdi tdjékoztatasra,
¢) az eldirdnyzat-moédositassal kapcsolatos dokumentumok elkiilonitett gytijtése;

d) a Szenatus 4ltal jovahagyott eldirdnyzat-modositasok nyilvantartdsa.

5.4.§ Készpénzkezelés

(1) Az Egyetem vonatkozdsdban a készpénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat a pénzkezelési
szabdlyzatdban kell meghatdrozni. A szabdlyzatban rogzitettek betartdsa, folyamatos
figyelemmel kisérése, modositds el0készitése a szamviteli irodavezetd feladata.

5.5.§ Konyvvezetés és beszamolasi kotelezettség

(1) A vonatkozé konyvvezetési feladatok kozott el kell 14tni:

a) a kettds konyvelést az el6irdnyzat szdmldk, valamint a teljesités szdmldk
vonatkozasaban;
b) az analitikus konyvelést.
(2) A konyvvezetési €s beszamoldsi kotelezettséget a Szamviteli szabdlyzataiban rogzitett
részletes szabélyok szerint koteles teljesiteni.

5.6.§ Adatszolgaltatas

(1) Az adatszolgaltatassal kapcsolatban a gazdasagi szervezet a kovetkezo feladatokat latja el:

a) a gazdasagi szervezet ellatja a Kincstarral és az EMMI-ve, NAV-al, KSH-vall
kapcsolatos adatszolgaltatasi feladatokat;

b) a pénziigyi-gazdalkodasi teriilethez tartozé adatszolgéltatast nyujt a jogszabalyokban
meghatdrozott esetekben (kiilonosen a tervezési, beszdmoldsi feladatokhoz,
koltségvetési  tdmogatasok  igénylésével, illetve a tdmogatdsokkal vald
elszamoldsokhoz tartozo6 adatszolgéltatasokhoz).
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5.7.§ Szamviteli nyilvantartasok vezetése

(1) A szamviteli nyilvantartdsok vezetése sordn érvényesiteni kell a szdmviteli torvényben és
az dllamhdéztartds szervezetei beszamoldasi és konyvvezetési kotelezettségének sajatossigairdl
sz010, meghatarozott alapelveket.

(2) Minden gazdasdgi eseményrdl, mely az Egyetem eszkozeinek, illetve forrdsainak
allomanyat megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani.

(3) A szadmviteli nyilvantartdsokba csak szabdlyszerlien kidllitott bizonylatok alapjidn lehet
adatokat bejegyezni.

(4) A bizonylatokon az adatokat id6talld6 médon ugy kell rogziteni, hogy azok a kotelezd
megOrzEsi hatariddig olvashatok legyenek.

(5) A szamvitelrdl szol6, tobbszor modositott 2000. évi C. torvény 168. §-dnak eldirdsa szerint
szigoru szdmaddsi kotelezettség alé kell vonni:

a) a készpénz kezeléséhez;

b) mas jogszabdly eldirdsa alapjan meghatarozott gazdasagi eseményekhez kapcsolédod
bizonylatokat (ideértve az egyszerlsitett adattartalmui szamlat és nyugtat is), tovabba

¢) minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghalad6 vagy a
nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy

d) amelynek az illetéktelen felhasznéldsa visszaélésre adhat alkalmat.

(6) A szigord szamadasd nyomtatvanyok korét a pénzkezelési szabalyzat rogziti.

(7) A felhaszndl6 koteles a nyomtatvanyokkal - beleértve a rontott példanyokat is - elszdmolni.

(8) A szamviteli nyilvantartasok vezetéséhez, a bizonylatok kezeléséhez részletes eldirdsokat a
szamlarend, valamint a bizonylati rend és bizonylati album tartalmaz.

5.8.§ Adatszolgaltatashoz, beszamolo készitéséhez kapcsolodoé feladatok

5.8.1. § Idokozi koltségvetési jelentés
(1) Az Egyetem koltségvetési gazdalkodasdnak alakuldsardl havonta idokozi koltségvetési
jelentést (IKJ) koteles oOsszedllitani. Az idOkozi koltségvetési jelentést a Magyar
Allamkincstirhoz kell benydjtani.
(2) Az idékozi koltségvetési jelentés osszedllitasaért, Magyar Allamkincstdrhoz torténé
benyujtasaért a szamviteli irodavezeto a felel0s.

5.8.2. § Idokozi mérlegjelentés
(3) Az Egyetem koltségvetési gazdilkoddsdnak alakuldsardl negyedévente idokozi
mérlegjelentést koteles Gsszedllitani. Az idékozi mérlegjelentést Magyar Allamkincstérhoz
kell benytjtani.
(4) Az id6kozi mérlegjelentések Osszedllitasaért, Magyar Allamkincstarhoz —torténd
benyujtdsaért a szamviteli irodavezeto a felelOs.

5.8.3. § A koltségvetési beszamolo osszedllitdsdval kapcsolatos feladatok
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(1) Az eldirdnyzatok felhaszndldsardl €s a gazddlkodasrdl az dallamhéztartds szervezetei
beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségérdl eldirdsok szerint az Egyetem beszamolot
koteles késziteni.

(2) A beszamolot az Egyetem gazdasagi szervezete dllitja 6ssze a beszamold tUrlapjainak
kitoltésével.

(3) Az éves beszamoldt a fOkonyvi kivonat adataibdl - év végi, december 31-i fordulénapot
figyelembe véve - kell dsszedllitani.

(4) A fokonyvi kivonat 6sszedllitasa elott a kovetkezo feladatokat kell elvégezni:

a) leltar készitése és dtvezetése a konyvelés adatain;
b) az eldirdnyzatok egyeztetése;

c) év végi zarlati munkék elkészitése;

d) a mérleg 6sszedllitdsa a mérlegtételek értékelésével.

(5) Az év végi zarlati munkak keretében elvégzendd feladatok:

a) a bankszamldk egyenlegének egyeztetése a december havi utolsé bankszamla-
kivonat adataival;

b) a pénztarjelentések december havi utols6 adatainak egyeztetése a fokonyvi pénztar-
szamla adataval;

c) a decemberben kifizetett bérek elszamolasa feladas alapjan;

d) a bevételek és kiadasok konyvelése december 31-ig;

e) a leltarral megallapitott készletek, kovetelések (addsok, vevok, egyéb kovetelések)
és kotelezettségek (szdllitok, hitel) &allomany-valtozdsdnak elszamoldsa a
tokevaltozassal szemben;

f) az értékcsokkenések elszamoldsa:

g) elhatdrolasok elszdmoldasa.

(6) Az éves beszdamol6 osszedllitdsaért és a Magyar Allamkincstarhoz hatdridére torténd
tovabbitdsaért a gazdasagi vezetd és a szdmviteli irodavezetd a felelos.
(7) Az eldz6ekben leirtakon tdl a beszamold részét képezi tovabba

a) a normativ dllami hozz4ajaruldsokkal, valamint
b) a kozpontositott és kozponti tdimogatdsokkal torténd elszamolds.

(8) A beszamol6 Osszedllitdsdhoz sziikséges adatokat a tdmogatdsi formdkkal kapcsolatos
nyilvéantartast vezetd személy koteles biztositani.

(9) A normativ dllami hozzijaruldssal valé elszdmolds érdekében a tényleges
mutatészadmoknak az intézményektdl — irdsban - torténd begytjtéséért az EMMI részére a
gazdasagi vezetd €s a pénziigyi irodavezeto a felelOs.

(10) Az intézmények altal szolgéltatott adatokat a beszdmol6 végleges Osszedllitdsa elott
ellendrizni kell.

(11)Magyar Allamkincstér részére torténé beszamol leaddsa elétt ellendrizni kell.

(12) Az éallami koltségvetéssel torténd elszamolds pénziigyi (visszafizetési kotelezettség)

teljesitéséért a gazdasagi vezetd és a pénziigyi irodavezeto a felelds.
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5.8.4. § Adatszolgadltatds kérése a sajdt tulajdont gazdasdgi tdarsasdgoktol

(1) Adatot kériink szolgéltatni a sajat tulajdonu gazdasagi tarsasagok targyévet megel0z0, lezart
tizleti évérdl.

z 22

(2) Az adatszolgaltatas teljesitéséért a szamviteli irodavezetd felelOs.

6. § A gazdalkodas rendjét meghatarozo belsé szabalyzatok készitésére,
tartalmara vonatkozé eléirasok

(1) A gazddlkodas viteléhez jelen szabalyzat 4.§ (2) bekezdésében meghatarozott
szabdlyzatokat kell elkésziteni és folyamatosan aktualizélni.

7. § A pénziigyi, szamviteli és kontrolling feladatok ellatasaért felelos személy(ek)
feladatai

(1) A pénziigyi, szamviteli és kontrolling feladatok ellatasaért felelds személyek részletes
feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzak.

8. § A Gazdasagi Igazgatosag tagozodasa, feladatai

(1) A Gazdasagi Igazgatésdg felel az Egyetemen a gazdalkodasi, pénziigyi illetve szamviteli
feladatokért.
(2) A Gazdasagi Igazgatosag (GI) harom részre tagozodik:

a) pénziigyi iroda;
b) szamviteli iroda;
¢) kontrolling.

(3) A pénziigyi iroda, pénziigyi, nyilvantartasi és adatszolgdltatdsi, valamint tervezési €s
tdjékoztatasi feladatokat lat el.
(4) Pénziigyi feladatai tekintetében:

a) a gazddlkodasi rendszerben torténd bizonylatrogzités, a bizonylat feldolgozasok
szabdlyszerliségének €s naprakészségének biztositdsa,

b) bevételi és kiaddsi kotelezettségvallaldsok rogzitése,

c) szerzOdések nyilvantartdsa,

d) a bejovo szdmldk kezelése és az azokkal kapcsolatos folyamatok végrehajtasa
(ellendrzés, iktatds, érvényesités, utalvanyozas), szabalyozasa,

e) Osztondijakkal kapcsolatos utalasok ellendrzése, egyeztetése,

f) K+F+I munkdakkal kapcsolatos pénziigyi kozpontok feliigyelete,
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g) hivatalos kiilfoldi utazdsokkal kapcsolatos pénziigyi teendOk ellatdsa, eredeti
dokumentumok nyilvéantartdsa és szamfejtése,

h) hivatalos belfoldi utazdsokra vonatkozé dokumentumok ellendrzése, engedélyezése,
tovabbitdsa szamfejtésre,

1) az Egyetem adott évi koltségvetési eldirdnyzatainak pénziigyi kozpont szerinti
részletezése, kimutatasokkal valé alatimasztasa,

j) GIRO és egyéb utaldsok Osszeallitasa, inditésa,

k) a HJI, valamint a Tanulményi Hivatal dltal készitett alkalmazotti és hallgati pénzbeli
juttatdsok GIRO rendszeren keresztiil torténd utaldsa,

1) egyéb tdmogatdsok elszamolésa, pénziigyi feliigyelete/ellendrzése, bekiildése.

(5) Nyilvantartdsi €s adatszolgaltatdsi feladatai tekintetében:

a) eldirdnyzat-gazdilkodds, az eredeti €s a moddositott koltségvetési eldirdnyzatok
felhasznaldsdnak és teljesitésének figyelemmel kisérése, sziikséges esetén eldiranyzat-
modositds, a szabdlyozottél eltérd folyamatok esetén kezdeményezés annak
megoldasdra,

b) normativ és dllami, valamint fenntart6i timogatasok nyilvantartdsa, elszdmolésa.

c) pénziigyi kozpontok feleldseinek nyilvantartdsa,

d) kapcsolattartds hatdsagokkal, pénzintézetekkel és egyéb szervezetekkel, Kkiilso
szervezetek részére adatszolgaltatds (EMMI, MAK, KSH, ASZ, KEH]I, stb.),

e) a sajat forrasok tekintetében a koltségtéritéses képzések és egyéb bevétel szerzod
tevékenységek koltségterveinek ellendrzése (eld- és utdkalkuldcid) a szabdlyzatok
figyelembe vételével, javaslattétel a keretek sziikség szerinti modositdsara, a
keretfelhasznalasok ellenorzése,

f) a gazdasagi egységhez beérkezett dokumentumok nyilvantartasa,

g) szallitdi partner adatok rogzitése, karbantartdsa,

h) pénziigyi kozpontok fedezetvizsgalata,

i) szamldkhoz és szerzOdésekhez tartozo teljesitésigazoldsok beérkezésének nyomon
kovetése, kapcsolattartds az érintetett szervezeti egységvezetOkkel és intézetek
vezetdivel.

j) bevételi és kiaddsi elOrejelzés adatszolgdltatds elkészitése €s hataridoben torténd
bekiildése,

k) AT-01-es adatszolgéltatas elkészitése €s hataridoben torténd benyujtasa.

(6) Tervezési és tdjékoztatasi feladatai tekintetében:

a) részt vesz a kiadasi és bevételi eldirdnyzatok tervezésében,

b) az éves, valamint az évkozben el6forduld koltségvetési  beszdmoldokhoz
adatszolgaltatas,

c) éves koltségvetési beszamold 0Osszedllitdsidban, pénzmaradvany kimutatdsanak
elkészitésében, a beszamolo mellékleteinek elkészités€ben részt vesz,

d) vezetdi informacidk biztositdsa havi, negyedéves, féléves, éves jelentések készitése,

e) adatszolgaltatési kotelezettségek teljesitése (kérésre, sziikség esetén),

f) kapcsolattartds a pénziigyi kozpontok, €s keretgazdalkodasi egységek vezetdivel, kiilso
szervekkel,
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g) eldirdnyzatok felhasznéldsanak ellendrzése a PJO2-es kivonattal.

(7) A szamviteli iroda szamviteli, nyilvantartasi valamint tervezési és tdjékoztatasi
feladatokat lat el.
(8) A szamviteli feladatok tekintetében az aldbbiakat latja el:

a) a gazdalkodasi rendszerben torténd bizonylatrogzités, az bizonylat feldolgozéasok
szabdlyszerliségének €s naprakészségének biztositdsa,

b) a pénztir miikodtetése, a biztonsdgos pénzkezelés €és a pénztarellendrzés feltételeinek
megteremtése, gondoskodik a sziikséges készpénz-allomanyrol,

¢) kimeno szdmldz4s engedélyezése, szdmla elkészitése és postazasa,

d) vevai torzsadatok rogzitése, karbantartdsa,

e) kintlévoség kezelés, tartozdsok nyomon kovetése, kintlévOség behajtdsanak
elokészitése,

f) vevdallomany kezelése, egyenlegkozlok, fizetési felszolitdsok készitése, nyilvantartasa,

g) kapcsolattartds hatésagokkal, pénzintézetekkel és egyéb szervezetekkel, kiilsd
szervezetek részére adatszolgdltatds (EMMI, MAK, KSH, ASZ, KEHI, stb.),

h) gazdasigi események kontirozasa,

1) végzi a szamviteli és vegyes bizonylatok rogzitését,

j) abeszamold jelentések alapjaul szolgdld, a szamviteli torvényben, valamint az Aht. tv-
ben és Avr-ben és egyéb jogszabdlyokban elrendelt, a koltségvetési szervekre
vonatkozé analitikus €s fokonyvi nyilvantartdsok vezetése,

k) az eszkozok és a forrdsok az éves beszamoldban kimutatott értékének az Egyetem
Szamviteli Politikdjdban, valamint a Leltarozas és a Selejtezési Szabalyzatban foglaltak
szerint elkészitett analitikus nyilvantartdsokkal torténd alatdmasztésa,

1) aleltarozasok hatasanak szamviteli rendezése,

m) tételesen ellendrzi a kincstdri tranzakciés koédok és a fokonyvi konyvelés
megfeleltetését (ERA) kddok, eltérés esetén kezdeményezi annak moédositasat,

n) az AFA analitikus nyilvantartdsi adatai alapjan — a szdmviteli szintetikus nyilvantartds
egyezOsége biztositdsa mellett — a bevallds elkészitése a torvényi eldirdsoknak
megfelelden és hataridoben torténd bekiildése,

0) pénziigyi torzsadatok kezelése és karbantartdsa: anyagszam, cikktorzs, stb.

(9) Tervezési és tajékoztatdsi feladatok tekintetében az alabbiakat latja el:

a) részt vesz a kiadasi €s bevételi eldirdnyzatok tervezésére,

b) adatszolgaltatds az éves, valamint az évkozi koltségvetési beszamoldkhoz,

¢) havi IKJ, negyedéves mérlegjelentés €s éves koltségvetési beszdmold Osszedllitdsa,
gondoskodik a mérlegtételek leltarral torténd alatdmasztisarol,

d) vezetdi informécidk biztositdsa havi, negyedéves, féléves, éves jelentések készitése,

e) adatszolgaltatsi kotelezettségek teljesitése,

f) kapcsolattartds a téma €s keretgazddlkodasi egységek vezetoivel, kiilso szervekkel,

g) mérlegkészités és adatszolgéltatds,

h) eldirdnyzatok felhasznéldsanak ellendrzése- egyeztetése,
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(10) Eszkoznyilvantartas tekintetében az aldbbi feladatokat latja el:

a) a Leltdrozasi és Selejtezési szabdlyzat alapjan a jogszabalyban eldirt hataridokben és
kiilon elrendelésre leltar elokészitése és végrehajtasa kiértékeléssel,

b) targyi eszkdzok nyilvantartisa, dllomanyba vétele,

¢) vagyonvédelmi feladatok tdmogatésa,

d) selejtezési eljarasok el0készitése €s lebonyolitasa,

e) negyedévente targyi eszkoz feladds elkészitése,

f) negyedéves, éves statisztikdk elkészitése,

g) targyi eszkozok értékesitése, atadds-atvételének dokumentélasa,

h) igény szerint szerz6dés mellékletek szerkesztése, alitdmasztasa,

i) adatszolgaltatdsi feladatok ellatasa.

(11) Adatszolgaltatds a sajat tulajdond gazdasagi tarsasagok targyévet megeldzo, lezart iizleti
évérol.

(12) A Gazdasagi Igazgatdsag iranyitasa ald tartozik a Postazé mikodése. A Postdzo feladata a
beérkezd és kimend levelek és csomagok kezelése és iktatdsa az Egyetem Iratkezelési
Szabdlyzata rendelkezéseinek megfelelden. Atnézi, szortirozza, tovabbitja a bejové postit.

(13) A kontrolling 6sszegzd és elemzd és vezetdi dontést tdmogaté feladatokat 14t el az
alabbiak szerint:

a) FO feladata a kontrolling vezetési alrendszerének kialakitdsa, karbantartisa és
fejlesztése, mellyel elsddleges célja a hatékonyabb miikdodést tdmogaté dontések
elOkészitése, e dontések elokészitésével kapcsolatos koordinicids és integracids
feladatok ellétdsa,

b) a pénziigyi kozpontok kiaddsi, karbantartdsi rendjének meghatarozdsa, pénziigyi
kozpont nyitdsok-torlések vezetése,

c) a keretgazddlkodé intézetek és szervezeti egységek altal kezelt keretek egységenkénti,
pénziigyi kozpontonkénti, forrdsonkénti, jogcimenkénti kiaddsok és bevételek
nyilvantartdsa, a felhasznéldsok, a keretmddositasok, a keretdtaddsok és elszamolasok
figyelemmel kisérése, szabad keretek figyelése,

d) akoltségvetés kiosztasa keretekre, a Szendtusi dontést kovetden,

e) gondoskodik a koltségvetés tervezésével, végrehajtasiaval kapcsolatos informdcios
adatszolgdltatdsok valédi tartalmi, idObeni Osszedllitdsardl, az elfogadott elemi
koltségvetésrol a keretgazdalkodo egységek tajékoztatasa,

f) rendszeres kontrolling jelentési rendszert alakit ki, karbantart és fejleszt;

g) Onkoltség szamitasi rendszert alakit ki, karbantart és fejleszt;

h) pénziigyi-gazdasigi kérdésekben folyamatos tdjékoztatdssal, dontés elokészitd anyagok
készitésével tdmogatja az Egyetem felso vezetésének munkdjat;

1) havi kancelldri beszamol6hoz adatok szolgéltatasa;

J) az Intézmény éves belsd koltségvetésének elkészitése a szervezeti egységekkel
egyeztetve,

k) likviditas menedzsment,

1) bevételek- és kiadasok koltségfelosztisa.
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9. § A Gazdasagi igazgato feladatai

A Gazdasagi Igazgat6sdg munkdjanak irdnyitdsa a gazdasagi igazgaté hataskorébe tartozik.
A gazdasagi igazgatét egyes, kiillon nevesitett intézkedését megelézden tdjékoztatdsi
kotelezettség terheli a kancellar felé.

A gazdasagi igazgaté latja el az Egyetem pénziigyi ellenjegyzési jogdnak gyakorldsat. E
feladataval Osszefiiggésben a gazdasdgi igazgaté megvizsgilja a kotelezettségvallalds
célszerliségét valamint szabdlyossdgit. Ezen tilmenden megvizsgdlja, hogy a
kotelezettségvallalashoz, illetve a kifizetéshez rendelkezésre éll-e a sziikséges pénziigyi
fedezet. A gazdasagi igazgatd ellenjegyzése nélkiil az Egyetem szervezeti egységei az
Egyetemet terheld gazdasdgi kihatdsi kotelezettséget nem véllalhatnak, és a
vagyontargyakat érint0 intézkedést nem tehetnek.

Felelos a GI hatdskorébe utalt iroddk és kontrolling feladatkdrébe sorolt feladatok
végrehajtasaért, munkafolyamataiért €s az iroddk irdnyitasaért;

GI-t érintd gazddlkodasi, pénziigyi, statisztikai és egyéb adatszolgiltatasi feladatok
Osszefogasa, szervezése és hataridore torténd elkészittetése a kapcsolodd jogszabalyok,
rendelkezések figyelembevételével;

Ellen6rz6 munkdja sordn vagy mds modon észlelt szabdlytalansdgok esetén a hibdk
megsziintetésének — hibamegel6z6 tevékenység meginditasanak — kezdeményezése;

Az Egyetem gazdilkodasdnak folyamatos elemzése €s értékelése;

Gondoskodik a gazdasagi folyamatok mikodésérdl, az Egyetem gazdalkodasi
tevékenységének belso szervezettségérol, a szabdlyszertiségérodl és azok betartatasarol.

10. § A gazdasagi igazgatoé helyettesitése

A gazdasagi igazgato tartds — harom munkanapot meghalad6 — tavolléte esetén helyettesitését
a pénziigyi irodavezetd vagy a szamviteli irodavezeto latja el.

11. § Ugyintézés rendje

A Gazdasagi Igazgatésag részére feladat — ha jogszabdly, belsO szabdlyzat, a kancellér, vagy az
igazgatd nem rendelkezik — az igazgaté utjan adhat6, megkeresés az igazgatdnal
kezdeményezhetd.

A Gazdasagi Igazgatdsdg munkatdrsai kotelesek a beérkezd megkeresésekre a lehetd
legrévidebb idon beliil valaszt adni, a feladatokat hataridére végrehajtani.
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A végrehajtott feladatokrol, megkeresésekre adott valaszokrdl az Igazgatdsdg munkatarsai az
igazgatdt minden esetben kotelesek tajékoztatni.

A bels6 kapcsolattartas elsddleges formaja az e-mail. Az e-maileket az Igazgatdsag dolgozoi
napi rendszerességgel kitelesek figyelemmel kisérni.

12. § Zaré rendelkezések

(1) A jelen Ugyrendet a Szenatus a 7-2019/2020.(2019.08.27.) sz. hatérozatdval elfogadta.
(2) A jelen Ugyrend 1. kiadés. Az ligyrend hatalyba lépése 2019.08.28. napja.

(3) A jelen Ugyrend kozzétételérsl az Egyetem a helyben szokasos médon gondoskodik,
honlapjan hozza nyilvanossagra.

(4) Jelen Ugyrend elérési titvonala: N:\3 - Szabalyzatok\ERVENYES SZABALYZATOK

Dunaujvaros, 2019. augusztus 27.

Kiss Adam kancellar

Szenatus elndke




