EOTVOS LORAND TUDOMANYEGYETEM
KANCELLAR

8/2017. (VI.1.) szamu kancellari utasitas'
a Kancellaria iigyrendjérol szolo 6/2015. (IV.15.) szamu kancellari utasitas
modositasarol

Az Eotvos Lorand Tudoméanyegyetem Szervezeti és Miikodési Rendjének 56. § (2) bekezdése
alapjan a kancellari szervezet atalakitasaval osszefliggésben a Kancellaria tigyrendjét az alabbiak
szerint modositom:

1. §

A Kancellaria iigyrendjérdl szold 6/2015. (IV.15.) sz. kancellari utasitas 5. sz. melléklete ,,ELTE
Kozponti Gazdasagi Hivatala” cimii fejezete helyébe a jelen utasitas 1. szamu melléklete 1¢p.

2.§

(1) A Kancellaria Gazdasagi FoOigazgatosag Gazdasagi Hivatalokat Irdnyitd Igazgatdsag
Kozponti Gazdasagi Hivatal 2017. aprilis 10-én jott létre, a feladatait meghatdrozo jelen
utasitas a kihirdetése napjan 1ép hatalyba.

(2) A jelen utasitas a hatalybalépését kovetd napon hatalyat veszti.

Budapest, 2017. majus 31.

Dr. Scheuer Gyula
kancellar

! Hatalyat vesztette a 2. § (2) bekezdése értelében. Hatalyon kiviil: 2017. VI. 2. napjatél.
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a 8/2017. (VI.1.) szamu kancellari utasitas 1. sz. melléklete

ELTE Kozponti Gazdasagi Hivatala
A hivatal megnevezése, cime, elérhetdségei:

ELTE Ko6zponti Gazdasagi Hivatala

Székhelye: 1056 Budapest, Szerb utca 21-23.
Levelezési cime: 1056 Budapest, Szerb utca 21-23.
Telefon: 06-1-460-4428

E-mail: kgh@kancellaria.elte.hu

A hivatal bélyegzdi:
korbélyegz6: 1db
fejbélyegzd: 1 db

A ELTE Kozponti Gazdasagi Hivatal (tovabbiakban: KGH) a Gazdasagi Fdigazgatosag,
Gazdasagi Hivatalokat Irdnyitd Igazgatosag szervezeti rendjébe épiil. Vezetdjének
feladata: vezeti a hivatalt, szervezi és intézi a KGH alabb részletesen sorolt gazdasagi,
pénziigyi, munkaiigyi, palyazati feladatait. E feladatok ellatasa korében kiadmanyozasi
jogkort gyakorol.

A KGH vezetdje — tavollétében, vagy akadélyoztatisa esetén helyettese - egyedi
kancellari felhatalmazas altal meghatarozott korben pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési
¢s utalvanyozasi jogkort gyakorol.

A KGH vezetdje felel az alabb sorolt feladatok szakszerli és hataridére torténd
ellatasaért.

A KGH feladatai

I. Gazdasagi feladatok

a) Altalanos feladatok

1. A Rektori Kabinet, a Rektori Koordinacidés Kozpont és a Kancelldria miikodést
tamogatd szervezeti egységei, a Koznevelési Intézmények, illetve az Egyetemi
Hallgat6i Onkormanyzat (tovabbiakban: EHOK) alaptevékenységiik ellatasdhoz
sziikséges gazdasagi, pénziigyi adminisztracié teljes korli biztositasa,
tevékenységiik timogatasa.

2. Kapcsolattartds a tdmogatott szervezeti egységekkel, a kozponti (f6)
igazgatosagokkal, a tarsosztalyokkal és gazdasagi hivatalokkal.

3. Kiilsé és bels6 adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitése.

4. A Rektori Kabinet, a Rektori Koordinaciés Kozpont és a Kancellaria miikodést
tamogatd szervezeti egységei, a Koznevelési Intézmények, illetve az EHOK
gazdalkodasanak, pénzforgalmanak, kotelezettségvallalds nyilvantartasanak
folyamatos figyelemmel kisérése, s errdl iddszakos vezetdi tajékoztatd
Osszedllitasa, intézkedési javaslat készitése, illetve intézkedés:

« Targyévi jovahagyott koltségvetés alapjan a mitkodés pénziigyi kereteinek
ismertetése a rektori, a kancellari, a koznevelési szervezetbe, illetve az
EHOK-hoz tartozo keretgazdakkal és a kapcsolodd szervezeti egységek
vezetbivel.

« Ev kozben minden hénap l-jén (illetve az azt koveté elsé munkanapon)
tajékoztatas kiilldése a pénziigyi keretek és kotelezettségek aktualis allasarol
munkaszam szinten, az SAP integralt tigyviteli rendszer aktudlis gazdalkodasi
adatai megkiildésével a rektori, a kancellari, a koznevelési szervezetbe, illetve
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az EHOK-hoz tartozd keretgazdik és a kapcsolodd szervezeti egységek
vezetdi szamara, amennyiben azok SAP betekintési jogosultsdggal nem
rendelkeznek.

* Eseti adatkérés alapjan a rektori, illetve a kancellari szervezetbe tartozo
keretgazdak és a kapcsolodo szervezeti egységek vezetdi részére tajékoztatast
készit.

Eléiranyzatok feliigyelete és rendezése munkaszam, valamint rovat szinten.

Pénziigyi  jogosultsdgok  (kotelezettségvallalds, utalvanyozéds, pénziigyi

ellenjegyzés, érvényesités, szakmai teljesitésigazolas) valtozasanak figyelemmel

kisérése ¢és szabalyszerli gyakorlasanak ellendrzése.

b) Beszerzési, kozbeszerzési feladatok

1.
2.

FedezetellenOrzés, szabalyossagi feliilvizsgalat

Gazdalkodasi jogkorok gyakorlasa értékhatartol fiiggden: ellenjegyzés, illetve

ellenjegyeztetés, utalvanyozas, illetve utalvanyozasra el6készités, tovabba

érvényesitési feladatok ellatasa,

Beszerzések és kozbeszerzések tekintetében a gazdasagi folyamatok rogzitése az

tigyviteli rendszerben, a teljes kori pénziigyi, gazdasdgi adminisztracio

elvégzése az alabbi kivételekkel:

* a kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi gazdalkodasi jogkorok gyakorlésa,
a jogi, valamint a beszerzés, illetve kozbeszerzés targya szerinti szakmai
feladatok ellatasa;

c) Pénziigyi feladatok

I.
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10.

11.

12.

Az ¢érintett szervezeti egységek vezetdivel szorosan egyiittmiikodve, szakmai
allaspontjukat koltségvetésiikben megjelenitve kdzremiikddik a Rektori Kabinet,
a Rektori Koordinacidos Kozpont, a Kancellaria miikodést tdmogatd szervezeti
egységei, a Koznevelési Intézmények, illetve az EHOK koltségvetésének
elkészitésében.

A koltségvetés teljesitésének ellendrzése, a szervezeti egységek gazdalkodasaval
Osszefliggd, rendelkezésre all6 informdaciok alapjan elemzések, javaslatok
készitése a gazdalkodassal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

El6iranyzat modositasok rogzitése, nyilvantartasa, tovabbitasa.
Kotelezettségvallalasok, kifizetések fedezetének ellendrzése,
kotelezettségvallalasok eldzetes pénziigyi ellenjegyzése.

Kotelezettségvallaldsok dokumentumai helyességének ellendrzése és rogzitése.
Utalvanyrendeletek  kiallitdsa, a szamlak felszerelése, a  hianyz6
teljesitésigazolasok beszerzése.

Konyvelési utalvanyok kiallitasa, nyilvantartasa.

Beérkezd ¢és kimend szamldk ellenérzése, érvényesitése, utalvanyozasa,
elorogzitése az SAP-ban, tovabbitdsa a Pénziigyi és Szamviteli Igazgatosag
Pénziigyi Osztélyara.

Az 0Osszes elOkészitett bizonylat archivalasa a KGH kozponti tarhelyén
(szkennelés).

Atlathatosagi  nyilatkozatok —ellenérzése, nyilvantartasa, tovabbitisa a
Kancellariara.

A koznevelési teriilet vonatkozasaban kozremiikodik a bevételek beszedésének
megszervezésében, a  kiaddsok  teljesitésének  lebonyolitdsaban, a
pénzgazdalkodasban.

Bevételek pénziigyi adminisztracijanak elvégzése a nem hallgatoi
jogviszonnyal 0Osszefliggd tevékenységek vonatkozasaban (bérleti- , eseti
helyiséghasznalati dijak):
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13. Szerzédések ¢és egyéb kotelezettségvallalasok nyilvantartasa és az ezzel
kapcsolatos adatszolgaltatasok elkészitése.
14. Nem elszamolds koteles munkaszamokkal kapcsolatos teenddk ellatasa
(igénylés, fedezetellendrzés, eldiranyzat-modositas, zaras kezdeményezése stb.)
15. Bérleti- és hasznositasi szerzédésekhez kapcsol6dd szamlakérdk rogzitése és
tovabbitasa iligyintézésre.
16. Hasznélatdban 1év6 szigort szamadast nyomtatvanyok nyilvantartasa.
17. Kozremiikodés a gazdalkodasi jogkorokhoz kapcsolodd felhatalmazod levelek
aktualizéldsanak, illetve azok nyilvantartasa naprakészségének biztositdsaban.
18. Egyéb pénziigyi adminisztrativ feladatokat ellatdsa azon kdznevelési
intézmények  vonatkozasaban, melyek nem rendelkeznek pénziigyi
adminisztratorral:
o a bel- ¢és kiilfoldi eldlegekkel kapcsolatos pénziigyi adminisztracios teenddk
elvégzése,
e a bérleti szerzédések kezelése, az azok azokkal kapcsolatos hatariddk
nyomon kovetése,
o az eldlegfelvételek nyilvantartasa, és intézkedés az azokkal hatariddre torténd
elszamoltatasarol,
o nyilvantartast vezetése kozponti lista alapjan a megbizasi dijakrol, az ezzel
kapcsolatos egyeztetések elvégzése;

II. Uzemeltetéshez kapcsolodd adminisztrativ feladatok

1. A KGH iizemeltetési feladatokat nem 14t el, de a Miiszaki Féigazgatosag beruhazasi
¢s lzemeltetési feladatai tekintetében elvégzi a teljes pénziigyi adminisztraciot a
szakmai teljesitésigazolas kivételével.

2. Az ingatlan lizemeltetéssel és beruhdzassal kapcsolatos feladatokat az ingatlangazdai
feladatok ellatdsara vonatkoz6 szabdlyzatok és utasitdsok altal meghatarozottak
szerint kozvetlentiil a Kancellaria Miiszaki Fdigazgatosaga latja el.

Munkakor tipusok

a) hivatalvezetd

b) hivatalvezet6-helyettes

c) pénziigyi iigyintézd

A hivatalvezet6 feladata, hataskore

a)
b)
c)
d)

e)

Az Egyetem miikodésére, gazdalkoddsara vonatkoz6 jogszabalyok és az egyetemi
szabalyzatokban foglaltak betartasa és betartatasa.

KGH-ra vonatkoz6 bels szabalyzatok gondozasa, idészakos feliilvizsgalatanak
kezdeményezése, részvétel a modositas folyamataban.

Mindazon feladatok ellatasa, melyeket jogszabaly, vagy egyetemi szabalyzatok
szamara meghataroznak, illetve amelyekkel a kancellar megbizza.

A Gazdasagi Hivatalokat Iranyitd Igazgatdsag vezetdjét rendszeresen tajékoztatja a
hataskorébe tartoz6 feladatok végrehajtasardl és a felmeriilt problémakrol.

A tevékenységi korét érintd kiilsé és belsd ellendrzésekhez sziikséges feltételeket
biztositja, intézkedést kezdeményez az ellendrzések 4altal feltdrt hidnyossagok
megsziintetése érdekében.

A kozvetlen iranyitdsa ald tartozé hivatalvezetd-helyettes kivalasztasaban vald
részvétel, a munkatarsak teljesitményértékelés tervezeteinek elkészitése, valamint
javadalmazasukra javaslat megfogalmazasa.
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h)

)

k)

)

p)

Q)

Felelds a feladatkorébe tartozo szakteriileten észlelt szabalytalansagok feltarasaért,
dokumentalasaért, megeldzéséért, tovabba a feleldsségre vonassal és a hianyossagok
megsziintetésével kapcsolatos intézkedések — kancellar felé Gazdasagi Hivatalokat
Iranyitd Igazgatdsdg vezetdjén keresztlil torténd — kezdeményezéséért, a sajat
hataskorben hozott intézkedések megvaldsitasanak ellendrzéséért.

A hivatalvezetd hataskore, utasitasi és ellendrzési jogkore kiterjed az altala vezetett
hivatal egészére.

A hivatalvezet6 szervezi és modositja a kdzvetlen iranyitdsa alatt all6 hivatalvezeto-
helyettes munkafolyamatait.

Az iranyitdsa ald tartozd személyek feladatkorébe tartozod feladatokat iitemezi, a
feladatokat munkatarsak kozott atiitemezi. A feladatelosztdshoz kapcsoldodoan a
végrehajtas eszkozeit megvalasztja.

Feladata a KGH folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzési
(tovabbiakban: FEUVE) rendszerének kialakitdsa, folyamatos miikodtetése és
fejlesztése.

A FEUVE rendszer keretein beliill ellenérzi a hivatalvezetd-helyettes
munkavégzését, a mindségi kovetelményeknek valé megfelelést és a hatariddk
betartasat.

Gondoskodik a hozza kozvetlen beosztott munkatarsak részére a munkakori leirasok
elokészitésérdl és felel a munkakdri leirasban, illetve a belsd iranyitéasi eszkdzokben
rogzitett feladatok megismertetéséért.

A KGH szervezetébe tartozd kozalkalmazottak feletti részleges munkairdnyitasi
jogkdrének gyakorlasa soran a munkaltatoi jogkor gyakorlasanak rendjét szabalyozo
kancellari utasitasban foglaltakra tekintettel jar el.

Egyeztet a feladatkoréhez tartozo teriileteken a rektori, illetve a kancellari, a
koznevelés szervezetbe, valamint az EHOK-hoz tartozé keretgazdakkal,informaciot
kér toliikk és ad résziikre, a kapcsolodo szervezeti egységek vezetdinek egyideji
tajékoztatasa mellett.

A Kancellarian beliili adatszolgaltatasok, illetve a hivatal miikddésével kapcsolatos
tigyekben aldirasi jogot gyakorol.

A tevékenységi korébe tartozo teriileten biztositja a vezetdi ellendrzés folyamatos
gyakorldsat, az ellendrzés kiterjed minden lényeges munkafolyamatra.

Gazdalkodasi ¢és gazdasadgi adminisztracios témakban szorosan egylittmiikodik a
tdmogatott teriiletek vezetdivel.

A hivatalvezetd-helyettes feladata, hataskore

b)

crer

iranyitja és fogja Ossze, ennek keretében kiilondsen:

o felelds a beérkezd anyagok megfeleld6 mindségben torténd feldolgozasanak
naprakészségért;

o felelés a munkaszam- és rovatrendezések elokészitésének koordinalasaért,
munkafolyamatba épitett ellendrzéséért,

o cllatja a kancellari teriilet ald tartozo szervezeti egységekhez kapcsolodd havi
adatszolgaltatasok hivatalvezetd részére torténd elokészitését,

o tamogatja a hivatalvezet6t a belsd koltségvetések eldkészitéséhez kapcsolodo
kozremiikodési, egyeztetési és ellendrzési feladataiban, valamint koordinalja a
rogzitési feladatokat;

A kozvetlen irdnyitdsa ald tartoz6 munkatarsak kivalasztasdban valo részvétel, a

munkatarsak teljesitményének értékelése, valamint  javadalmazasukra

javaslattervezet megfogalmazasa.



c) Szervezi ¢és modositja a kozvetlen irdnyitdsa alatt 4all6 ~munkatarsak
munkafolyamatait.

d) A FEUVE rendszer keretein belil ellendrzi az {igyintéz6 munkatarsak
munkavégzését, a mindségi kdvetelményeknek megfelelést és a hataridok betartasat.

e) A hivatalvezetd tartds tavolléte, illetve akadalyoztatdsa esetén ellatja a
hivatalvezet6i feladatokat.

(10) A pénziigyi ligyintézOk hataskore, feladata
a) A Kancellarian kiviili szervezeti egységekkel folytatott elektronikus levelezés a
hivatalvezetdn keresztiil torténik.
b) A Kancellarian beliili azonos szintli szervezeti egységekkel folytatott — informaciod
kérés és tandcsadas korébe esd — elektronikus levelezésben alairasi jogkort gyakorol,
a hivatalvezetd egyidejii tajékoztatdsa mellett, a Gazdasagi Féigazgatosag azonos
szintli szervezeti egységei kivételével.
c¢) A Gazdasagi Foigazgatdésag azonos szintli szervezeti egységekkel folytatott —
informécio kérés és tanacsadas korébe esd — elektronikus levelezésben ©nallo
alairasi jogkdort gyakorol.
d) Feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.
(11) Helyettesités

a) KGH vezetdjének allandd helyettese van, akit a Gazdasagi Hivatalokat Iranyito
Igazgatosag vezetdjének javaslatara a kancellar nevez ki.

b) A hivatali dolgozok helyettesitési rendjére a hivatalvezetd tesz javaslatot a
munkakdri leirasok elékészitése soran.



