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Altaldnos rendelkezések

1.§

(1) A Gazdasagi lgazgatosag (a tovabbiakban GI) az Eszterhazy Karoly Egyetem — a
kancellarnak kozvetleniil alarendelt - 0nalld szervezeti egysége, amely a nemzeti
felsdoktatasrol szolo 2011. évi CCIV. torvény ¢és az Egyetem SZMSZ-ében, valamint a jelen
tigyrendben foglaltak szerint, a rendelkezésre bocsatott anyagi ¢s targyi eszkozokkel
gazdalkodva miikodik, az Egyetem feladatainak megvalodsitasa érdekében.

(2) A Gazdasagi Igazgatdsag az Eszterhazy Karoly Egyetemen miikodé keretgazdalkodasi
jogkorrel rendelkezd gazdasag igazgatasi szervezeti egység, az Egyetem gazdasagi
feladatainak ellatoja. Segiti az Egyetem vezetdinek, testiileteinek, ©nallé szervezeti
egységeinek, felkért bizottsagainak tevékenységét. Kozvetleniil a kancellar iranyitasa alatt allo
szervezeti egység. Vezetdje a Gazdasagi lgazgatd, aki feladatait a kancellar kdzvetlen
irdnyitasa és ellendrzése mellett 1atja el.

(3) A Gazdasagi Igazgatosag 6nallo témaszamokkal rendelkezO szervezeti egység, a
témaszamok felett az Gazdasagi Igazgato rendelkezik.

A Gazdasagi Igazgatésag adatai
2.8

(1) A Gazdasagi Igazgatdsag:
a) neve: Eszterhazy Kéroly Egyetem Gazdasagi Igazgatosaga
b) székhelye: Eger
C) cime: 3300.Eger, Eszterhazy tér 1.
d) bélyegzéje: A Magyar Koztarsasag cimere, korben a ,,Eszterhazy Karoly
Egyetem” felirattal.

A Gazdasagi Igazgatésag feladatali
3.8

(1) A Gazdasagi Igazgatosag a feladatait, mint funkcionalis szervezet centralizaltan latja el.
Tevékenysége soran az Egyetem érdekeinek megfelelden koteles eljarni.
(2) A Gazdasagi Igazgatosag az Egyetem gazdasagi feladatait a vonatkozo jogszabalyok, a
Szervezeti és Miukodési Szabalyzat, a Gazdalkodasi Szabalyzat, a Szenatus, valamint a
kancellar jogkorébe tartozd dontések alapjan szervezi meg €s hajtja végre.
(3)  Mikodésének célja:
a) az Egyetem oktatasi-nevelési, tudomanyos, szakmai, alkotd, kutatd munkajanak
ellatasahoz sziikséges anyagi feltételek biztositasa,
b) a rendelkezésre allo erdforrasoknak az Egyetem érdekében torténd gazdasagos,
hatékony felhasznalasa, miikodtetése, gyarapitasa,
€) a racionalis gazdalkodas gyakorlatanak kialakitasa, egyiittmiikodve az Egyetem mas
szervezeti egységeivel.
(4) A célok megvalositasahoz a Gazdasagi Igazgatdsag sajat hataskorben — egytittmiikddve
a kozponti egységekkel, valamint az illetékes Egyetemi és érdekképviseleti szervekkel —
ellatja a koltségvetési szerv éves koltségvetésének eldirdnyzatai tekintetében a gazdalkodassal,
konyvvezetéssel, €s az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.
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A Gazdasagi Igazgatosag szervezete

4.§

A Gl szervezeti felépitését jelen szabalyzat 1. sz. melléklete tartalmazza.
A Gl szervezeti egységei altal ellatott feladatok:
o Pénziigyi, koltségvetéssel és elemzéssel kapcsolatos feladatok,
e Szamviteli feladatok,
e Beszerzéssel és vagyongazdalkodéssal kapcsolatos feladatok.
A GI szakmai irdnyitasa aléd tartoznak a Bér-, Munkaiigyi szolgaltatoi és TB Osztaly

altal ellatando feladatok.
A Gazdasagi Igazgatosag iigyrendjének miikodési folyamatait a Gazdasagi Igazgatdsag
honlapjan teszi kozz¢.

1)

Pénziigyi Osztaly
5.8

Pénziigyi feladatok:

o az EOS gazdalkodasi rendszerben torténd adatrdgzités, adatfeldolgozéasok
szabalyszertiségének és naprakészségének biztositasa,

o végzi a pénzeszkozok kezelésével kapcsolatos tevékenységet, az eldirdnyzat-
felhasznalasi keretszamla és az egyéb MAK szamlak nyitasat, kezelését, modositasat,
egyeztetését, a kincstari kartydk hasznalatanak bonyolitasat,

o vezeti a pénziigyi analitikdkat (beérkez6-, kimend szamlak nyilvantartasa, afa-
nyilvantartas, pénziigyi elszamolasok, eldlegek, stb.,

o bevételi és kiadasi kotelezettségvallalasok, szerzddések rogzitése,

o pénztar miikodtetése, a biztonsagos pénzkezelés és ellendrzés feltételének
megteremtése,

J hazipénztar utjan a készpénzfizetési kotelezettségek teljesitése, készpénz
biztositasa,

o a pénzbeszedd helyek felett operativ iranyitoi, feliigyeleti és ellendrzési
feladatok ellatasa,

J fogadja és feldolgozza az elszdmolasra kiadott eldlegek és a kincstari kartyas
kifizetések elszamolasanak dokumentumait,

. pénziigyileg lebonyolitja a munkavallalok kikiildetési, utazisi és egyéb
koltségeinek elszamolasat,

o hivatalos kiilfoldi utazasokkal kapcsolatos pénziigyi teenddk ellatasa,

o kimend szamldk elkészitése, tartozasok nyomon kovetése, kintlévOségek
behajtasa,

J bejovo szamlak rogzitése a rendszerben, szamlaiktatas, érvényesités, pénziigyi
teljesitések nyomon kovetése,

o giro és egyéb utalasok eldkészitése sziikség szerint,

J AFA bevallasok elkészitése,

. a gazdalkodasi rend és jogszabalyok valtozasaibol adodo valtoztatasokat

elvégzi, eleget tesz a gazdalkodas dokumentumaival kapcsolatos bizonylati és egyéb
rendelkezéseknek,

. kozremiikodik a vezetéi informaciés rendszert alatdmaszté pénziigyi
elszamolasi rend tartalmanak kialakitasaban és miukodtetésében,

o gazdalkodasi kérdésekben a tobbi szervezeti egység munkéjanak segitése,

o kapcsolattartas hatosdgokkal, pénzintézetekkel és egyéb szervezetekkel kiilsd
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szervezetek részére adatszolgaltatas (EMMI, MAK, KSH, ASZ, KEHI, stb.),

J koézremiikodik a kiilonféle statisztikak és egyéb adatszolgaltatasokban valamint
a koltségvetési beszamoldk 0Osszedllitdsdban, a pénzmaradvanyok kezelésében.
Gondoskodik a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval kapcsolatos informacios
adatszolgaltatasok valddi tartalmu, idébeni dsszeallitasarol,

. tervszertien mukodteti az osztaly gazdasagi kontrollrendszerét, a folyamatba
épitett, eldzetes, utdlagos és vezetkondi ellendérzési rendszerét (FEUVE): bels6
szabalyozd dokumentumok elkészitése, karbantartdsa és betartatdsa, a bizonylatok
utjanak megszervezése, a bizonylati fegyelem betartasa, bizonylatok megdrzése.

Koltségvetéssel és controllinggal kapcsolatos feladatok:

o az eredeti és modositott koltségvetési eldiranyzat, a felhasznalas, teljesités
figyelemmel kisérése, elemzése. A sziikséges intézkedések, eldiranyzat moédositas
kezdeményezése,

o a  keretgazdalkodd  egységekre  felosztott  keretek  egységenkénti,
témaszamonkénti, forrasonkénti, kiadasi jogcimenkénti nyilvantartasa, felhasznalasok
figyelemmel kisérése, a keretmodositasok, keretataddsok végrehajtasa, az engedélyezett
keretekkel torténd elszamolds nyomon kdvetése,

o a kiadasi és bevételi eldirdnyzatok tervezése,

. a normativ és egy¢b allami valamint fenntart6i tdmogatasok nyilvéantartasa,

. vezetdi informaciok biztositasa, havi, negyedéves, féléves, éves beszamolok,
jelentések készitése, adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitése,

o kapcsolattartdas a téma-, keretgazdalkodédsi egység vezetdkkel, kiilsd

szervezetekkel, munkaanyagok készitése.

Nyilvantartasi, adatszolgaltatasi és tdjékoztatasi feladatok:

. a Szenatus altal a koltségvetésben a keretgazdalkodd egységek szamara
jovahagyott keretekr6l a keretkiértesitések elkészitése, az elfogadott elemi
koltségvetésrdl a keretgazdalkodo egységek tajékoztatasa,

. az éves elemi koltségvetésben engedélyezett 1étszamok €s személyi juttatasok
kiemelt elGiranyzata terhére foglalkoztatottak 1étszamanak — kari, szervezeti
egységenkénti részletezésben — nyilvantartasa, évkozi modositasokkal torténd
korrigalasa,

o sajat forrasok, téritéses képzések koltségterveinek ellendrzése a szabalyzatok
figyelembevételével. Javaslattétel a keretek sziikség szerinti modositasara. A
keretfelhasznalasok ellenérzése,

J a témaszamok kiadasai, karbantartasi rendjének meghatdrozasa. Témaszamok
rogzitése az EOS rendszerben: a témaszamok felvitele, karbantartdsa, a témaszamok
kereteinek karbantartasa, modositasa, forrasonkénti kezelése,

J az éves elemi koltségvetés elkészitése, tervezése, koordinacidja a feliigyeleti
szerv részeére,

o kapcsolattartas a téma-, keretgazdalkodasi egység vezetokkel,

. a koltségvetés kiosztasa keretekre, a Szenatusi dontést kdvetden,

. a keretgazdalkod6 egységek altal felosztott keretek egységenkénti
témaszamonkénti, forrdsonkénti, kiadasi jogcimenkénti nyilvantartésa,

J irasos engedély esetén keretmddositasok, keretatadasok végrehajtasa,

. az eredeti eldiranyzat (koltségvetési tamogatas) felvitele az EOS konyvelési
rendszerbe és a modositasok folyamatos karbantartasa és fokonyvi feladasa,

. keretathelyezések elvégzése, szabad keretek figyelése,

. az allamkincstari ,,Kiadasok ¢és bevételek eldiranyzatanak és teljesitésének
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alakulasa” lista lekérése és a havi eldiranyzat modositasok megallapitasa,

o ¢v végén az évzarasi-évnyitasi teendok: torlendd témdak lenulldzasa, zarasa.
Kodok feliilvizsgalata, atforgatasa,

. maradvanyok ellendrzése, atforgatasa kovetkezé évre, fokonyv és
fedezetvizsgalat,

J a koznevelési intézmény (Gyakorlo Iskola) koltségvetésének tervezése, a
kozoktatasi normativakkal valé elszdmoléas (beszamold), kovetkezd évi koltségvetés
Osszeallitdsa. A Gyakorlo Iskolat érint6 szilikséges adatszolgaltatasok, éves
beszamoldjanak elkészitése és feltdltése az Oktatasi Hivatal részére a KIR feliiletre,

. az Egyetem informacio igényének megfeleléen az Tlgyviteli rendszer
fejlesztésében  kozremiikodik, annak  korszeriisitése — utjdn  megbizhato
informacioszolgaltatast ad a vezetdi dontésekhez ¢és az évkozi elemzésekhez a
megfogalmazott igényeknek megfelelé mélységii informaciot szolgaltat,

. rendszeres irattarazas az Iratkezelési szabalyzatban foglaltaknak megfelelen.

Projekt elszamolasi és pénziigyi feladatok:

o a nemzeti ¢és nemzetkdzi pénziigyi, szamviteli, gazdalkoddsi szabalyok,
tdmogatd ¢és kozremilkddd szervezeti irdnymutatdsok figyelemmel kisérése, beépitése
¢s alkalmazasa az intézményi eljarasrendben

o palyazatok pénziigyi tervezése, palyazatok pénziigyi vezetdi és asszisztencia
feladatainak ellatasa,

o kapcsolattartas a tamogatd és kozremiikodo szervezetekkel, a megvaldsitas
soran felmeriil6 pénziigyi problémak, kérdések egyeztetése,

o a tamogatasi szerz6dés megkotéshez sziikséges pénziigyi dokumentumok
Osszeallitasanak koordinalasa, elkészitése,

. a projekt megvalositds soran sziikségessé¢ vald valtozas bejelentések ¢és
szerz0désmodositasok pénziigyi tartalmanak elkészitése, véglegesitése, jovahagyasa,

° eldleg kérelmek elkészitése, nyilvantartésa,

. részvétel a projekt beszerzési és/vagy kozbeszerzési tervének elkészitésében,

J a beszerzések ¢€s kozbeszerzések lebonyolitdsdhoz sziikséges pénziigyi
informaciok biztositasa; részvétel az ajanlatok értékelésében,

o kotelezettségvallalasok elkészitése, valamint teljesitéseinek nyilvantartasa az
intézmény ligyviteli rendszerében és a projekt pénziigyi nyilvantartd rendszerben,

o a projekt szamviteli nyilvantartasanak nyomon kovetése, sziikséges konyvviteli
egyeztetések bonyolitasa,

o szerzOdések, szamldak, teljesitésigazoldsok, munkaidd-nyilvantartdsok és mas

bizonylatok pénziigyi ellendrzése, zadradékolasa a jogszabalyi és egyetemi eldirdsoknak
megfelelden,

. a projekt pénziigyi lebonyolitdsa sordan kifizetési kérelmek, pénziigyi
beszdmolok elkészitése ¢és benyujtasa, nyilvantartasa, pénziigyi hidnypotlasok
teljesitése,

o kapcsolattartas a fliggetlen konyvvizsgaloval, a konyvvizsgald6 munkajanak
tamogatasa a sziikséges informaciok, dokumentumok biztositasaval,

. a projekt koltségvetése ERA kodok szerinti bontasanak elkészitése, nyomon
kovetése,

J a koltségek iddbeli iitemezésének feliilvizsgalata, a projekt likviditasanak
folyamatos nyomon kovetése, a likviditasi terv aktualizalasa,

o a mérfoldkovekhez eldirt kifizetési igénylések (aranyok) biztositasa, szilikség
esetén intézkedés kezdeményezése,

. pénziigyi adatkéréseknek vald6 megfelelés a tamogaté és koézremiikodod
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szervezetek, illetve az Egyetem felsdvezetoi, dontéshozoi felg,

o a projekt pénziigyi kockdzatainak azonositasa, folyamatos monitorozasa és
kezelése,

. részvétel a helyszini szemléken, ellendrzéseken, a kért pénziigyi dokumentumok
Osszeallitasa,

o a projektzarassal kapcsolatos pénziigyi teenddk ellatasa.

Szamviteli Osztaly

6.§

Szamviteli feladatok:

. a beszamolo jelentések alapjaul szolgalo, a Szamviteli torvényben, valamint a
koltségvetési szervekre vonatkozo egyéb jogszabalyokban elrendelt részletességii
analitikus és fokonyvi nyilvantartas vezetése az EOS tigyviteli programban,

o a gazdasagi események nyilvantartisa, az ezek alapjaul szolgdld bizonylati
rendszer, valamint az ezzel kapcsolatos ligyvitel megtervezése, alkalmazasa és napi
szintll ellenérzése, az EOS rendszerben torténd adatrogzités, adatfeldolgozasok
szabalyszertiségének és naprakészségének biztositasa,

. a fokonyvi szadmlatiikor karbantartdsa az Egyetem szamlakeretének és
szamlatikrének aktualizalasa,

. a pénzforgalmat érinté konyvelés, bejovo szallitdoi szamldk igazolasa-
kontirozasa, bontésa,

o a banki kiadasi forgalom kontirozésa, konyvelése, rogzitése, egyenlegek
egyeztetése,

o a banki jovairas, terhelés forgalom kiegyenlitése szamlakiegyenlitéssel, vegyes
konyveléssel,

o az ERA kodok egyeztetése az Allamkincstarral, eltérések feladasa kiegészito
szelvényen,

. vegyes tételek konyvelése, pénzmaradvany igénybevétel, eldiranyzat
modositasok, értékcsokkenés, készlet és targyi eszkoz feladasok konyvelése, rogzitése,
. a havi bérfeladasok konyvelése, kincstari egyeztetése a sziikséges modositasok,
vegyes konyvelési tételek elkészitése,

o a pénztari forgalom kontirozasa, rogzitése, kiadott eldlegek egyeztetése,

. a napi, havi pénzforgalom egyeztetése,

o a pénzforgalom nélkiili tételek, szallitdi finanszirozast szdmlak rendezése,
konyvelése,

. a devizaszamlan torténd forgalom kontirozésa, konyvelése, rogzitése,

. a dolgozdi OTP lakéskoleson szamléaval kapcsolatos tligyintézés €s konyvelés,

o az intézményi bevételek, jovairasok konyvelése, rogzitése,

. NEPTUN hallgatoi rendszer pénziigyi moduljanak az EOS rendszerrel valo
kapcsolatanak biztositasa,
. a NEPTUN rendszerben késziilt hallgatoi szamlak, kovetelésekkel kapcsolatos
bevételek valamint hallgatoi 6sztondijak feladasainak eldzetes kodozasa, az atvett
allomanyok lekonyvelése,

. a Gyakorlo Iskola étkezési és egyéb téritési dijakkal kapcsolatos kovetelések
konyvelése €s egyeztetése a gondnok altal vezetett analitikaval,
. a kotelezettségvallalasok fokonyvi nyilvantartdsdnak karbantartasa, egyeztetése.

Az EOS rendszerben késziilt kotelezettségvallalasok ellendrzése, engedélyezése,
véglegesitése €és konyvelése. A konyvelési datum iddbeliség megtartasa (eldzetes
kotelezettségvallalas konyvelés, szamla igazolds, pénzforgalom teljesités konyvelés,
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kotelezettségek korrekcidja, Kotelezettségvallalas maradvanyok rendezése,

J a kovetelések fokonyvi nyilvantartdsdnak karbantartdsa, egyeztetése ¢&s
konyvelése,
o a befektetett eszk6zok nyilvantartasi feladatai a Szamviteli politikaban, valamint

a Leltarozasi ¢€s selejtezési szabalyzatban foglaltak szerint az eszkézoknek ¢és
forrdsoknak az éves beszamolo analitikus nyilvantartassal torténd analitikus
alatamasztasa,

J az immaterialis javak, targyi eszkozok, kis értékli immateridlis javak, targyi
eszk0zok analitikus nyilvantartasa, az EOS rendszerben torténd rogzitése,
. az értekcsokkenés elszamolésa, analitikus feladasa €s egyeztetése a fokonyvi

konyveléssel, a leltarozasok hatasanak szamviteli rendezése (leltari tobblet, illetve
hiany),

o a targyi eszkdzok allomanyba vétele és minden valtozas folyamatos vezetése az
EOS rendszerben,

° atmend, kézi raktarak: ISC, Liceum Kiad6, Hallgatéi Centrum, Sarospatak
Jegyzet Raktar, vegyszer kézi raktarak készletének konyvelése,

o a beszamolokhoz adatszolgaltatas, 15-6s trlap, beruhazas és felujitas tablazat
elkészitése,

o havi, negyedéves, ¢éves egyeztetések szamviteli kotelezd egyezdségek

biztositasaval zarlati konyvelés.

Nyilvantartasi, adatszolgaltatasi feladatok:

o a mérlegjelentés mellékleteinek elkészitése, leltarak elkészitése, begyljtése, a
mérlegadatok 0sszegyiijtése, a negyedéves mérlegjelentések kidolgozasa és feltoltése a
KGR rendszerbe,

. a havi 1d6kozi Koltségvetesi Jelentések (IKJ) kidolgozasa és feltdltése a KGR
rendszerbe a kapcsolodd iddszaki fokonyvi kivonat megkiildése a Magyar
Allamkincstar részére,

. az Allamkincstar felé az intézményi havi tartozasallomany jelentés (ATOI)
elkészitése és feltoltése a MAK eAdatra,

. a magancélu telefonhaszndlat, reprezentacios szamlék utani SZJA, jarulékok
bevallasahoz havi adatszolgaltatas elkészitése az Allamkincstar részére,

J a szallasdijak utani havi idegenforgalmi ad6 bevallas elkészitése a gondnokok
elézetes bevallas Osszesitdi és a konyvelt tételek alapjan,

J Az intézmény részére meghatarozott éves koltségvetési szamszaki beszamolok

elkészitése, valamint szoveges €s egyéb mell¢kleteinek kidolgozasaban 6sszeallitasaban
kozremiikddés,

. kozremiikodés kiilonfeéle statisztikak és egyéb adatszolgaltatasokban,

° vezetdi informacidk biztositasa, havi, negyedéves, féléves, éves beszdmolok,
jelentések készitése, adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitése,

o kapcsolattartdas a téma-, keretgazdalkodéasi egység vezetokkel, kiilsd
szervezetekkel, munkaanyagok készitése,

o rendszeres irattarazas az lratkezelési szabalyzatban foglaltaknak megfelelden a

palyazatok nyilvantartasa, timogatasi szerzOdések és koltségvetések irattarazasa.

Beszerzési és Vagyongazdalkodasi Osztaly

7.8

Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok:
o létesitménygazdalkodas, vagyongazdalkodasi terv €s beszamolo elkészitése, a
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@)

(3)

(4)

terv végrehajtasanak koordinalasa,

o a jogszabalyi rendelkezések szerint a vagyonelemek vasarlasanak, tulajdonjog
atruhdzasanak tigyintézésében kdzremiikodés,

. ingatlanok  hasznositdsaval =~ kapcsolatos  feladatok  eldkészitésében,
versenyeztetési eljarasok lebonyolitasdban valo kozremiikodés,

J a jogszabalyi eldirdsoknak, valamint a Szamviteli politikdban, illetve a
Leltarozasi és selejtezési szabalyzatban foglaltaknak megfeleld intézményi leltarazas
elokészitése, iranyitasa, felligyelete, kiértékelése, leltarjegyzOkonyv készitése. Az
Immaterialis javak és Targyi eszkozok leltarozédsa a tulajdon védelmében és az éves
beszamolo alatamasztasaként,

o eszkoz és anyaggazdalkodas végrehajtasa,

° vezetdvaltasok miatt bekovetkezett atado-atvevo leltarak bonyolitasa,

. a dolgozék munka- ¢és véddoruhdzattal vald ellatasa szabalyzat szerint
(karbantartok és takaritonok, laboransok, testneveld tanarok esetében),

o a feleslegessé valt vagyontargyak feltarasanak, hasznositasanak, selejtezésének
bonyolitasa,

o kartéritési eljarasok lefolytatasa alapjan a karok és a megtéritések nyilvantartésa,

a leiréasi kérelmek elokészitése, a torlések végrehajtasa.

Beszerzésekkel kapcsolatos feladatok ellatasa:

. az intézményi beszerzési igények Osszefogasa, kozponti koordinalasa,
lebonyolitasa éves beszerzési terv elkészitése, aktualizalasa,

o a kozbeszerzési értékhatar alatti belfoldi megrendelések, devizas megrendelések
(vdmmentes beszerzések), vamiigyintézés,

o a beszerzési terv alapjan az éves kozbeszerzési terv elkészitése, aktualizaldsa,
minden év majus 15-ig, a KEF honlapon megadott tdblazat alapjan, a terv aktualizalasa,
. a sziikséges eljarasok elokészitése, lefolytatasa,

. kozbeszerzések koordinalasa, részvétel a lebonyolitasdban (kdzpontositott
kozbeszerzes, értekhatartol fiiggd kozbeszerzEs),

o a kdzpontositott kozbeszerzés ala tartozo termékek beszerzése.

Nyilvantartasi, adatszolgaltatasi feladatok:

o az intézmény kezelésében 4all6 vagyon részletes nyilvantartasa, az
ingatlanalloméany nyilvantartasa az EOS CAFM modulban, ingatlan Kkataszteri
nyilvantartas vezetése, (épiiletenkénti helyiség nyilvantartas) folyamatos karbantartasa,
. szallitoi szamldkhoz kapcsolddd szerzédések, megrendeldk, megallapoddsok
teljes korli nyilvantartasa.

Statisztikai adatszolgaltatasok:

negyedéves beruhazasi statisztikai jelentés (negyedévet kovetd honap 20-a),
veszélyes hulladék statisztikai jelentés (marcius 01),

éves beruhazasi statisztikai jelentés (marcius 31),

kornyezetvédelmi statisztikai jelentés (majus 31),

évi Vagyonkataszteri jelentést minden év majus 31-ig,

Kozbeszerzési statisztikai jelentéshez rész adatszolgaltatas teljesitése (majus

31),

. adatszolgaltatds a vagyonvédelem és a vagyongazdalkodas teriiletén az MNV
Zrt. és a hatosagok részére, tényadat jelentés és tervadat jelentés minden év aprilis 30-
ig,
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. beszerzéssel, megrendeléssel, vagyongazdalkodassal, leltdrozassal ¢és
selejtezéssel kapcsolatos belsd szabalyzatok elokészitése és karbantartasa.

Titkarsag
8.§

(1) A Gazdasagi Igazgatosag titkarsaga a gazdasagi igazgatd iranyitasaval az alabbi
feladatokat latja el:
o a Gl levelezési, bevallasi, adatszolgaltatasi stb. kotelezettségeinek teljes kort
nyilvantartdsa, iktatasa; a felligyeleti szervek, egyéb kiils6 szervek, a Gl és az Egyetem
mas szervezeti egységei kozotti megfeleld informacidaramlas biztositasa,

J az igazgatd ¢és helyettese napi szinti munkdajanak segitése, a titkarsdgon
felmeriilé adminisztracios és szervezési feladatok elvégzése,

o az igazgatosag levelezéseinek, telefonhivasainak kezelése id6pontok és
megbeszélések egyeztetése,

o a vezetOk idébeosztasainak nyilvantartasa; az tigyfélforgalom iitemezése,

o targyalasok, megbeszélések, értekezletek elokészitése,

o heti vezetdi értekezletek jegyzokonyvének vezetése, emlékeztetd készitése,

° az alairasra varé dokumentumok, szerz6dések, utalvanyrendeletek és szamlak
alairasra val6 el6készitése, a masodpélddnyok eljuttatasa, postdzasa a célhelyekre,

. a havi nem rendszeres személyi kifizetésekhez kapcsolodd szerzddések
ellenjegyzése utan a szerzédések tovabbitasa,

o a Gazdasagi Igazgatosdg iratainak rendszerezése ¢és archivéalasa, a
dokumentumok iktatasa a Poszeidon rendszerben,

o a szervezeti egységhez érkezett belsd és kiilsé kiilldemények atvételétnek és
nyilvantartasba vételének kezelése és intézése,

. kapcsolattartds az intézmény belsé egységeivel, tanszékekkel, dolgozdkkal,
tovabba az intézmény kiilso partnereivel,

o a Gl honlapjanak kezelése,

o igazgatoi korlevelek kikiildése, az egységek tajékoztatasa az aktualis teenddkrol,
o az intézményi honlapon taldlhato ,kozpénzek felhasznalasat” kommunikald
adatok (,,livegzseb” torvény) folyamatos nyilvantartasa, frissitése a honlapon,

J emlékeztetd, jegyzOkonyv készités.

A Gazdasagi Igazgatosag vezetése

9.§

(1) A Gl vezet6je a Gazdasagi lgazgatd (tovabbiakban: vezetd).

(2) A vezetdt nyilvanos palyazati eljaras lefolytatasat kovetdéen a kancellar nevezi ki,
legfeljebb haroméves idotartamra. Felette a teljes korli munkaltatéi jogot a kancellar
gyakorolja.

(3)A vezetd az Egyetem mikodésével Osszefiiggd gazdasagi és pénziigyi feladatok
tekintetében a kancellar helyettese. Ebben a feladat korében altalanos utasitési és ellendrzési
jogkore van. Feladatait a kancellar kozvetlen iranyitasa, feliigyelete és ellendrzése mellett
latja el.

(4) A vezeté feladatait, felelésségét, hataskorét atfogéoan a vonatkozo jogszabalyok, a
feliigyeleti szerv és mas orszdgos hataskori szervek rendelkezései, tovabbd a Szenatus,
valamint a kancellar — a jogkoriikbe tartozd kérdésekben hozott — véleményei,
hatarozatai, dontései hatarozzak meg.

(5) A vezet6 feladata és felel0ssége kettOs:



Eszterhazy Karoly Egyetem
Gazdasagi Igazgatosag Ugyrendje
Hatélyos: 2017. méjus 17. —

(6)

a) mint az Egyetem gazdasagi vezetje — a (4) bekezdésben foglaltak figyelembe
vételével — megfeleld szabalyozassal és feliigyelettel iranyitja az intézmény
gazdalkodasat és pénziigyi tevékenységét, érvényesiti az eldiranyzatokkal, 1étszdmmal
valé szabalyszerti, hatékony gazdalkodas kdvetelményeit, gondoskodik a torvényesség
betartasarol, a vezetdi- €s munkafolyamatba épitett ellendrzésrol,

b) mint az intézmény gazdasagi szervezetének vezetdje kozvetleniil irdnyitja és
ellendrzi a Gazdasagi Igazgatdosag munkajat.

A vezet6 feleldssége nem érinti a koltségvetési szerv vezetdje vagy az egyes ligyekért
felelds alkalmazottak feleldsségét.

A vezetd Egyetemi szintli vezetdi feladat- és hataskore:

a) az oktato-, tudomanyos kutatd-, valamint mas szakmai munkénak a gazdalkodas
hatékony eszkozeivel, modszerveivel torténd eldsegitése,

b) az Egyetemi feladatok ellatashoz rendelkezésre allo forrasok, anyagi eszkozok
gyarapitasa,

C) az Egyetem gazdalkodasi feladatainak szervezése, iranyitasa, ellenérzése,

d) az Egyetemet terheld gazdasagi kihatasi kotelezettség vallalasainak
ellenjegyzése, a vezetd vagy az altala irdsban kijelolt személy ellenjegyzése nélkiil
kotelezettségvallalasra nem keriilhet sor, illetve kdvetelés nem irhato elo,

e) a Szenatus tajékoztatasa az Egyetem miikodésérdl, gazdalkodasarol, az alapitoi
okiratdban meghatarozott feladatok végrehajtasarol,

f) az intézmény gazdalkodasat érintd Egyetemi vagy kiilsd megbeszéléseken valo
részvétel,

Q) kialakitja az Intézmény gazdalkodasi stratégidjat, amelyet részprojektekre bont,
¢s elfogadasra terjeszti a dontéshozok elé,

h) gondoskodik a stratégia megvalosulasdnak mérésérdl, ¢és negyedévente
beszamolot készit a kancellar szamara,

i) biztositja a Fenntartd altal eldirt (tervezett) gazdalkodasi adatokat tartalmazo
riportok elkészitését, tovabbitasat,

)i az elvart riportoknak megfelelden, elkésziti a keretgazdalkodo egységektdl
elvart adatszolgaltatashoz sziikséges informdaciokat biztosité adatbekérések technikai
feltételeit,

k) tovabbképzéseket biztosit az 10j informatikai eszk6zok, programok,
alkalmazasok betanuldsa, és nagy biztonsagu alkalmazésa érdekében,

)} folyamatosan — havi rendszerességgel — adatot szolgaltat a likviditasi
helyzetrél, a szallit6 allomany alakulasardl, errdl tajékoztatja a kancellart,

m) a koltségvetés és egyéb pénziigyi forrasok tervezését koordinalja,

n) a koltségvetési beszamolok, a kotelezd adatszolgaltatdsok jelentések
elkészitését, az adatok valodisagat biztositja,

0) a koltségvetésnek a jogszabalyokban ¢és az Egyetemi szabalyzatokban
meghatarozott modon valo végrehajtasat biztositja,

9)] az Egyetem rendelkezésére allo javak rendeltetésszerli, gazdasagos, az Egyetem
érdekében torténd célszerli, hatékony felhasznaldsanak, a raciondlis gazdalkodas
feltételeinek kialakitasaért felel az ezeket szolgaldé szabalyozas és ellendrzés
biztositasaval,

q) felelés a tervezés, a gazdalkodas, a szamvitel, és az ezek alapjaul szolgald
bizonylati rendszer és ligyvitel jogszerli és szakszerli megszervezéséért, folyamatos
korszerusitéséért,

r a kapcsolddo informatikai rendszer ilizemeltetése, gazdalkodasi eldirdsoknak,
intézkedéseknek a szervezeti egységekben torténd végrehajtasanak segitése,
ellendérzése,

S) biztositja az Egyetem pénziigyi-gazdasagi kotelezettségeinek teljesitését,

10
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koveteléseinek érvényesitését,

t) felelos a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési, eldiranyzat

modositasi rend kialakitasaért, képviseleti és kiadmanyozasi jogot gyakorol,

u) felelds a bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatokért,

V) a gazdalkodo egységekben folyo gazdalkodas tamogatasa, segitése,

w) a kancelldr, illetve a Szenatus megbizasa alapjan egy¢b gazdasagi feladatokat lat

el

X) javaslattételi, illetve véleményezési jogkort gyakorol minden olyan

gazdalkodasi kérdésben, amelyet a jogszabaly a Szenatus, a kancellar hataskorébe utal.
(7) A vezeto feladat- és hataskore, mint gazdasagi szervezet vezetdje:

a) a Gl szervezeti egységei munkafeltételeinek kialakitasa, szervezése, iranyitasa
és ellendrzése,

b) a Gl feladatkoréhez tartozo informatikai rendszerek kialakitasa, miikodtetése,
C) a Gl-n az ligyrendi és eljarasi szabalyok kiadasa,

d) a vezetd munkatarsak rendszeres tajékoztatasa a munkajukkal, feladatukkal
kapcsolatos tigyekben,

e) a vezetd kétévente koteles a belsé kontroll rendszerek témakorben a

pénziigyminiszter altal meghatarozott tovabbképzésen részt venni. A részvételt a
koltségvetési szerv vezetdje december 31-€ig igazolja, kivéve, ha a gazdasagi vezetot a
targyév oktober 1-jét kdvetden nevezték ki (biztak meg),

f) felelés a Gl szervezeti egységei szak- és jogszer(i miikodéséért, a jogszabalyok
¢s belsd utasitasokbdl az irdnyitdsuk ald tartozé teriiletre haruld feladatok
kidolgozasaért, végrehajtasdnak megszervezéséért, megtartasaért és ellendrzéséért,

9) felelos a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, valamint az érvényesités és
ellenjegyzés jogi €s belso szabalyainak megtartasaért,

(8) A vezet6 munkajat — az egyes feladatok végrehajtasanak elékészitésében és a végrehajtas
megszervezésében — testiiletek, bizottsagok segitik. A Szenatus altal 1étrehozott Egyetemi
szintli allando6 bizottsagok tagja.

(9) Szoros kapcsolattartassal egyiittmikodik a Campusok gazdasagi koordinatoraival,
eléadoival, és szakmai felligyelet gyakorol felettiik. Id6szakosan tajékoztatot tart résziikre
a bekovetkezett szabalyozasi valtozasokrol.

(10) Huzamosabb tavollét esetén a vezetd helyettesitését a gazdasagi igazgato-helyettes, vagy a
Kancellar altal irasban kijelolt személy latja el.

Ugyrendi rendelkezések és eljarasi szabalyok
10.§

® A Gl kotott munkaiddben, heti 40 6ras munkarendben miikddik. A napi munkaidd
hétfotol csiitortokig 7.30-t6l 16.00 oraig, pénteken 7.30-t6l 13.30 oraig tart. Ettdl a
munkairdnyitdo jogkorrel rendelkezd vezetd a beosztissal kapcsolatban megallapitott havi
munkaid6 id6tartamanak valtozatlansaga mellett eltérést alkalmazhat.

@ A kotelezettségvallalasi jogkoroket a hatalyos Kotelezettségvallalasi és Szerzddéskotési
Szabalyzat rogziti.

%)) A pénziigyi ellenjegyzés joga a gazdasagi igazgatdt illeti meg, mellyel megbizhat — a
jogszabalyi feltételeknek megfeleléen — az egyetemmel kézalkalmazotti jogviszonyban allo
munkavallalot.

@ A helyettesités rendje:

o a Gl igazgatot tavolléte esetén az igazgato-helyettes helyettesiti,

J a szakteriiletek vezetdit tavollétikben az altaluk meghatirozott személy
helyettesiti,

o a helyettesités rendjét aktualisan irasban hatarozzak meg.
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©

©)

1)

A kapcsolattartas rendje:

J A Gazdasagi Igazgatosagot az Egyetem mas, oktatasi €s egyéb adminisztrativ-
szakmai szervezeteivel, illetve kiils6 szervezetekkel torténd targyaldsok, tanacskozasok,
értekezletek soran a gazdasagi igazgato, illetve az altala atruhazott hataskorben Kijelolt
személy képviseli.

. Képviseleti jogkorrel — munkakori leirasdban rogzitett feladatkorében eljarva —
az érdemi ligyintéz0 is rendelkezik.

A kiadmanyozasi jog gyakorlasi szabdlyai az aldbbiak:

a) az Egyetem nevében kiadmany ¢és kotelezettségvallalas aldirdsara a rektor vagy
a kancellar jogosult, a gazdasagi igazgatd, vagy az altala kijeldlt személy(ek)
ellenjegyzése mellett,

b) a Gl igazgatdja (vezetd) — a Nemzeti FelsGoktatasi torvény, a rektor és a
kancellar altal atruhazott hataskorben — az Egyetem egészére vonatkozo6 kiadmanyozasi
joggal rendelkezik a gazdasagi jellegli iigyekben,

C) azok a Gl-n keletkezett kiadmanyozas targyat képez6 tigyiratok, amelyeknek
cimzettjei a feliigyeleti szervek (EMMI, orszagos hataskorti szervek), 0Onallo
koltségvetési szervek igazgatdi, az Egyetemen belill a kancellar, a Karok vezetdi,
kizardlag a vezeto titkarsagan keresztiil kiadmanyozhatok és ezek aldir6ja a gazdasagi
vezeté vagy helyettese lehet. A kotelezettségvallalashoz, illetéleg a kovetelés
eldirasahoz a vezetd vagy az altala atruhazott jogkorben megbizott kozalkalmazott
ellenjegyzése sziikséges,

d) a vezet altal atruhazott hataskorben kotelezettségvallalas ellenjegyzésére
jogosult: a gazdasagi igazgato-helyettes, a szamviteli osztaly vezetdje, a pénziigyi
osztaly vezetdje vagy a vezetd altal irdsban felhatalmazott ellenjegyzési jogositvannyal
rendelkez0 kozalkalmazott,

e) a kincstari szamla és a bankszamlék felett valo rendelkezéshez minden esetben
két bejelentett személy aldirdsa sziikséges. A pénzintézetekhez az e célra rendszeresitett
trlapon kell bejelenteni azoknak az alkalmazottaknak a nevét és alairasat, akik a szamla
felett rendelkezni jogosultak,

f) a vezetd elso helyen ir alé, ha jogszabaly két képviseleti személy alairasat tartja
szlikségesnek,
9) a hatdsagok elotti képviselet szabalyai:

. az Egyetem — mint koltségvetési szerv — jogi személy. A koltségvetési

szerv képviseletét a rektor és a kancellar latja el, aki a jogkorét esetenként, vagy
az lgyek meghatarozott csoportjara nézve a szervezet kozalkalmazottjara
atruhdzhatja,
. a gazdasagi vezetd — mint a Gl vezetdje — az Egyetem gazdasagi tigyeit
érintden egy személyben jogosult a képviseletre.
h) A Gl kozalkalmazottai részére belfoldi kikiildetéseket a vezetd, kiilfoldi
kikiildetéseket a kancellar, illetve atruhazott hataskorben az arra jogosult vezetd
engedélyez. A vezetd belfoldi kikiildetéseit a kancellar engedélyezi.
) Ha nem a kancellar az alair6 és a jogszabaly a nyilatkozat érvényességéhez
irasbeli alakot kivan, minden esetben két képviseleti joggal felruhdzott személy alairasa
sziikséges.

Zaro rendelkezések
11.§

Jelen Ugyrendet a Szenatus az 57/2017. (V.17.) sz. hatarozataval elfogadta. A

szabalyzat 2017. majus 18. napjan 1€p hatalyba €s visszavonasig érvényes.

(2)

Az érvényes Gazdasagi Igazgatosag Ugyrendjének eldirasait valamennyi érintettnek be
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kell tartani.

Eger, 2017. majus 17.

Dr. Liptai Kalman s.k.

rektor
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Lengyel Péter s.k.
kancellar



