AZ
EOTVOS LORAND TUDOMANYEGYETEM

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
I. kotet
Szervezeti és Miikodési Rend

4.a. sz. melléklete

A ELTE GAZDASAGI ES MUSZAKI FOIGAZGATOSAG
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA®

BUDAPEST, 2006.

! Hatalyon kiviil helyezte a CXXIII/2015. (VL. 29.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyon kiviil: 2015. VL. 29. napjatol.



Az E6tvos Lorand Tudomanyegyetem (a tovabbiakban: Egyetem) Szenatusa az ELTE Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat 1. kotet: Szervezeti és Miikodési Rend (a tovabbiakban: ELTE SzMSz) 46.§
(2) bekezdés alapjan ELTE Gazdasagi ¢és Miiszaki Féigazgatosaga (a tovabbiakban: GMF), mint az
Egyetem gazdasagi-pénziigyi és miszaki-iizemeltetési tevékenységét iranyitod és folytatd szervezet
felépitését és miikodését az alabbiak szerint allapitja meg:

(1)
)

(3)
(4)

1)
)

1)

)
©)

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.§
A GMF az Egyetem decentralizalt gazdalkodasaban 6nallo gazdalkodasi jogkorrel rendelkezd
szervezeti egység.
A GMF vezetdje a gazdasagi fOigazgatd, aki e jogkorében vezeti az Egyetem gazdasagi,
miuszaki, lizemeltetési, informatikai és kontrolling szervezetét és tevékenységét. Munkajat két
foigazgato-helyettes segiti. A gazdasagi foigazgatd feladat- és hataskorét az ELTE SzMSz,
valamint az ELTE Gazdalkodasi Szabalyzata tartalmazzak.
A fOigazgatd és a foigazgato-helyettesek munkamegosztasat a jelen szabalyzatot meghalado
korben az érintettek kdzdsen hatarozzak meg.
A gazdasagi foigazgatd tavolléte esetén annak teljes jogu helyettese a gazdasagi féigazgato-
helyettes.

2.8
A GMF munkajat igazgatosagok, azon beliil féosztaly, osztaly és csoport struktiraban latja el.
A GMF szervezeti egységei:
— Gazdasagi Igazgatdsag,
—  Miiszaki és Uzemeltetési Igazgatdsag,
— Informatikai Igazgatdsag,
— Kontrolling Onall6 Osztaly.

GAZDASAGI IGAZGATOSAG

3.8
A Gazdasagi Igazgatosag vezetdje a gazdasagi féigazgato-helyettes, aki a gazdasagi foigazgatd
kozvetlen beosztottja, és tavollétében annak teljes jogu helyettese.
A Gazdasagi Igazgatosag hataskore az Egyetem egészére kiterjed.

A Gazdasagi Igazgatosag ellatja az Egyetem koltségvetésének tervezésével, az eldiranyzatok
felhasznalasadval, modositasaval, a munkaerd-gazdalkodassal, a bankszdmlakezeléssel, a
készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel, a beszamolasi ¢s a FEUVE-i kotelezettséggel, valamint
a fenti feladatokhoz kapcsolodo adatszolgéltatassal kapcsolatos egyetemi szintii, valamint sajat
szervezetére kiterjed6 feladatokat.

4. §



A Gazdasagi Igazgatosag a 3. §-ban meghatarozottakon beliil kiemelten ellatja a kovetkezd
feladatokat:

1)

)
©)

a) muikodteti a hatdlyos szamviteli térvényben meghatarozott, valamint az
allamhaztartds szervezetei beszamoldsi ¢és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagardl sz6ld kormanyrendelet alapjan az intézményi specialitdsokat is
figyelembe vevd kdnyvvezetési, szamviteli rendszert, évente attekinthetd, valos
mérlegbeszamolot készit,

b) évente kidolgozza a koltségvetési iranyelveket, az intézményi koltségvetést, ennek
tovabb bontasaként az Egyetem bels6 koltségvetését és a Szenatus elé terjeszti,

c) kidolgozza az Egyetem sajatossagaihoz igazodo kontrolling rendszert, ezen beliil
folyamatosan monitorozza a koltségvetés végrehajtasat, és errél negyedévente a
Vezetdi Informacios Rendszerben az Egyetemvezetd Ertekezletet tajékoztatja,

d) ellatja az Egyetem pénzforgalmaval, adobevallasaval kapcsolatos tennivalokat,

e) kozremikodik az egyetemi palyazatok pénziigyi elékészitésében, az elnyert
palyazatokhoz  kapcsolodd  nyilvantartasi, elszdmolasi €s  beszamoldsi
munkalatokban,

f) elokésziti a palyazatokhoz kapcsolodo konyvvizsgaloi auditalashoz sziikséges
dokumentaciokat, egyiittmiikodik a konyvvizsgaloval,

g) gondoskodik a jogszabalyvaltozasok miatt sziikséges SAP rendszerfejlesztési
feladatok végrehajtasarol, a rendszer feliigyeletérdl és tovabbfejlesztésérdl,

h) ellatja a jogszabalyokbdl adodd, valamint a gazdalkodasi igényekbdl kovetkezd
adatszolgaltatasi, vagyon-nyilvantartasi feladatokat,

i) megoldja a szamviteli torvényben elGirtaknak megfeleléen a leltarozasi
szabalyzatban meghatdrozott munkamegosztas szerint a mérleg valodisagat
alatamaszto leltarszervezési, leltarellenorzési feladatokat,

J) vezeti az intézmény valamennyi kozalkalmazottjanak teljes korli nyilvantartasat,
illetményének és jaranddsdgainak szamfejtését, bankszamlara utaldsat,

k) intézi a szamfejtett illetményeket és egyéb jarandosagokhoz kapcsolodo ado és
jarulékok hataridére torténd elszdmolasat, bevallasat, és a tarsadalombiztositasi
szolgaltatasokat.

MUSZAKI ES UZEMELTETESI IGAZGATOSAG

5.8
A Miiszaki és Uzemeltetési Igazgatosag Vezetdje: miiszaki foigazgato-helyettes, a gazdasagi
foigazgatd kozvetlen beosztottja, a gazdasagi féigazgatd és a gazdasagi foigazgatd-helyettes
tavollétében azok helyettesitdje.
A Miiszaki és Uzemeltetési Igazgatosag hataskore az Egyetem egészére kiterjed.

A Miiszaki és Uzemeltetési Igazgatosig ellatja az Egyetem vagyongazdalkodasaval,
kozbeszerzési tevékenységgel kapcsolatos feladatokat, gondoskodik az Egyetem koézponti
beruhazési, felujitdsi ¢és karbantartdsi forrdsainak terhére torténd kivitelez6i munkdk
lebonyolitasar6l, ellatja az Egyetem miikodését ¢és {izemeltetését elOsegitd olyan
tevékenységet, amelyet az Egyetem bels6 szabalyzatai hataskorébe utalnak.

6. §

A Miszaki és Uzemeltetési Igazgatdsag az 5. §-ban meghatarozottakon beliil kiemelten ellatja a
kovetkez6 feladatokat:



b)

9)
h)

az Egyetem vagyonkezelésében 1év6 vagyon nyilvantartasaval (miiszaki adatok,
allapot, netto teriiletek, szervezeti hovatartozas, stb.), hasznositasaval (bérleti dijak
egységesitése,  érték-becslések  elvégeztetése, bérbeadds —  bérbevétel
feltételrendszerének kidolgozésa, értékesitési eljarasok lefolytatdsa, stb.),
kezelésével kapcsolatos feladatok ellatasa, ellendrzése,

az Egyetem mindenkori kozbeszerzési torvény hatalya ala tartozo beszerzéseinek
(koordinalds és szakmai irdnyitds az igények felmérésétdl a jogszabalyoknak
megfeleld eljaras kivalasztasan at az eljaras lebonyolitdsa a szerzodéskotésig, a
beszerzést kezdeményezd szakmai teriilet szabdlyozott kozremiikodésével)
intézése,

a kozbeszerzési torvény hatdlya ala nem tartozd kozponti beszerzések (papir,
irodaszer, nyomtatvany, irodabttor beszerzése, étkezési-, munkaruha- ¢s védéruha
utalvanyok beszerzése, szétosztasa) szakszerli lebonyolitasa és elszamolasa,

az Egyetem beruhazasi, kozponti felgjitasi és karbantartasi, akadalymentesitési,
veszély-elharitasi munkéinak miszaki és pénziigyi tervezése, a rendelkezésre allo
forrasok figyelembevételével azok lebonyolitasa és elészamolasa,

kozponti raktdrak iizemeltetése, a rendelkezésre all6 kapacitds mértékéig
személyszallitas és anyagmozgatas, Egyetemen beliili kézbesités,

az energia ¢s kozmi szadmldk nyilvantartdsa, az Egyetem teljes teriiletén
egylittmiikddve a telephelyek illetékeseivel a fogyasztas helyességének ellendrzése,
a szamlak kifizettetése,

bérlemények energia ¢és kozmii koltségeinek nyilvantartisa, a fogyasztas
ellendrzése, rendszeres elszamolas, ki- vagy tovabbszamlazas,

a GMF, mint ingatlangazda irdnyitdsa ala tartozo telephelyeken a miuszaki
igazgatosag kihelyezett egységein keresztiil, vagy a megbizott vezetdvel
egyiittmiikddve és rajtuk keresztiil a telephelyek biztonsagos hasznositdsdhoz
sziikkséges teljes korli miiszaki és gondnoksagi iizemeltetés kiils6 cégek
bevonasaval.

INFORMATIKAI IGAZGATOSAG

7. §

(1) Az Informatikai Igazgatdsag a teljes Egyetemet illetve felhasznaloi kort érintd informatikai és
telekommunikécios infrastruktira, valamint alap- és specidlis informatikai szolgaltatasok
fenntartasaért, fejlesztéséért ¢€s iizemeltetéséért felelds szervezeti egység. Vezetdje az
informatikai igazgato.

(2) Az Informatikai Igazgatosag hataskore az Egyetem egészére kiterjed.
(3) Az Informatikai Igazgatdsag feladata:

a)

b)

az Egyetem telekommunikacios haldzatanak (telefonhaldzat, alkézpontok,
csatlakozd eszkdozok ¢€s szolgaltatasok) iizemeltetése ¢és fejlesztése, a
szolgaltatokkal torténd kapcsolattartas, a szolgéltatoi szerzOdések eldkészitése, a
telekommunikacios koltségekkel kapcsolatos analitikus nyilvantartas vezetése,

az Egyetem adathdlozatanak passziv és aktiv elemekre egyarant vonatkozo
lizemeltetése ¢és fejlesztése,

az  informatikai  alapszolgaltatasok  eszkOzparkjanak — fenntartdsa, az
alapszolgaltatasok lizemeltetése ¢és fejlesztése,



d)

9)

h)

a gazdasagi és intézménymenedzsmenttel kapcsolatos informatikai rendszerek és
csatlakozo szolgaltatasok lizemeltetése és fejlesztése,

az lIgazgatosag altal nyujtott szolgaltatasokhoz kapcsolddd adminisztrativ és
biztonsagi szabalyok kidolgozdsa, a szabalyok betartdsanak ellenOrzése ¢és
feligyelete a teljes felhasznaloi korre vonatkozdan,

az Informatikai Igazgatosag altal nyujtott szolgaltatasok esetén a felhasznaloi
kapcsolattartas,

a kozponti szervezeti egységek (Rektori Titkarsag, Fotitkarsag, Oktatasi
Igazgatosag, Tudomanyszervezési, Palyazati és Innovacios Kozpont, Gazdasagi és
Miszaki Foigazgatosadg) esetében az egységekkel kotott kiilon szolgaltatasi
megéllapodasok alapjan a kozvetlen felhasznaldi tdmogatds ¢és desktop
menedzsment,

az orszagos kutat6i halozat (HBONE) regionalis centrumaval kapcsolatos feladatok
ellatasa,

szaktanacsadasi és koordinacids feladatok az egyetemen torténd informatikai
fejlesztésekkel kapcsolatban.

KONTROLLING ONALLO OSZTALY

8.§

(1) A Kontrolling Onallo Osztaly vezetdje Kontrolling osztalyvezetd, aki kozvetleniil a gazdasagi
foigazgato beosztottja.

(2) A Kontrolling Onalld Osztily feladata gazdalkoddsra vonatkozé kontrolling Egyetem
sajatossagainak megfeleld koncepciojanak kialakitasa és a fokozatos gyakorlati bevezetése, az
Egyetem vezetdi dontéshozatali munkéjanak folyamatos tamogatésa.

(3) A Kontrolling Onall6 Osztaly kiemelt feladata

a)

b)
c)

az Egyetem belsd koltségvetésének folyamatos monitorizalasa, a meghatarozo
gazdalkodasi adatok egyetemi és kari szintli kimutatdsa, elemzése, €s rendszeres
1d6kozonként a koltségvetés teljesitésérdl vald beszamolas (Vezetdi Informécios
Rendszer),

a beszamolo6-, és a tervezési rendszer fokozatos fejlesztése,

lehetdségek és igények szerint a vezetdi szamvitel kialakitasa és hatékony
felhasznaldsa a dontéselokészitd tamogato tevékenysége soran.

KIADMANYOZASI ES PENZGAZDALKODASI HATASKOROK

9.§



1)

)

©)

(4)

()

(6)

1)

)
3)

A gazdasagi foigazgatd gyakorolja a GMF dolgozéi felett a munkaltatéi — €s az ehhez
kapcsolodd bérgazdalkodasi — jogkort. Ez alol kivételt képez a fbigazgatd-helyettesek
kinevezése és munkaviszony megsziintetése, amely a rektor hataskore.

A gazdasagi fOigazgatd a fOigazgatd-helyettesekkel és informatikai igazgatoval megosztva
gyakorolja a GMF gazdalkodasi korébe tartozd egyéb kiemelt eldiranyzatok feletti
gazdalkodas jogat.

A gazdasagi foigazgatd kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik a GMF
feladatkorébe rendelt gazdalkodasi keretek felett, amely hataskoreit atruhdzhatja a foigazgato-
helyettesekre, illetve az informatikai igazgatora.

A gazdasagi féigazgatd jogosult

a) pénzintézetek felé banki alairasra,

b) teljes korii kiadmanyozasra az Egyetem szervezeti egységei és mas szervek
(feliigyeleti szerv, adohatosagok, allamigazgatasi szervek, stb.) felé¢ irdnyuld
gazdasagi tartalmu levelezésben,

C) szerzOdések onallod (cégszeri) alairasara,

d) a mas altal alairt jog- és kotelezettségvallalasok (igy kiilondsen szerzédések,
megallapodasok, palyazatok, stb.) ellenjegyzésére.

A gazdasagi féigazgato (4) bekezdésben gyakorolt alairdsanak érvényességéhez

a) banki alairasnal a féigazgat6 altal kijelolt masik személy alairasa,

b) 30 millio forintot meghalad6 kotelezettségvallalas esetén a rektor jovahagyasa,

C) torvényben meghatarozott esetben ligyvédi ellenjegyzés

sziikséges.
A féigazgato-helyettesek, informatikai igazgato és egyéb egységvezetok feladatuk ellatasa
korében

a) a munkaltatoi jogkorok koziil javaslattételi joguk van kinevezési, munkaviszony
megsziintetési, fegyelmi, kitlintetési, béremelési, jutalmazasi, talora elszdmolasi és
megbizasi jogviszony létesitése ligyekben. Az egyéb munkaltatéi jogokat sajat
hataskorben jogosultak gyakorolni;

b) Kkotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel rendelkeznek a feladatkoriikhoz
rendelt dologi és felhalmozasi gazdalkodasi keretek felett;

c) az Egyetem mas szervezeti egységei felé iranyuld levelezés tekintetében
kiadméanyozési joggal rendelkeznek. A feliigyeleti szerv, adohatdsagok és mas
allamigazgatasi szerv €s Onkormdnyzat felé aldirdsi joguk csak a gazdasagi
foigazgatoval, vagy helyettesével egyiittesen engedélyezett;

d) az a-c) pontokban engedélyezett jogkorok az osztalyvezetOkre atruhazhatok.

FELHATALMAZO ES ZARO RENDELKEZESEK
10. §
A rektor felhatalmazést kap arra, hogy a GMF igazgatosagain beliil 1étrehozott féosztalyok,
osztalyok, csoportok megnevezését, részletes feladatait, e szervezeti egységek, valamint a
Kontrolling Onallé Osztaly iizemeltetési és munkarendjét, kapcsolattartasat mas egységekkel,
adatszolgaltatasait, ellen6rzési, vagyon nyilvantartasi €s leltarozasi kotelezettségét a gazdasagi
foigazgatod javaslatara rektori utasitasban megallapitsa.
Az (1) bekezdésben meghatarozott rektori utasitas szerinti feladatot ellato, az egyes munkakdort

betoltd alkalmazottak feladatat munkakori leirdsuk tartalmazza.
Jelen szabalyzat 2006. oktober 1. napjan Iép hatalyba.






