MKE/262-4/2021

MAGYAR KEPZOMUVESZETI EGYETEM

1871

MAGYAR
KEPZOMUVESZETI
EGYETEM

A GAZDASAGI OSZTALY

UGYRENDJE

Jovahagyta a Szenatus 30/2015. (VI. 1.) szamu hatarozataval.
Modositotta a Szenatus 41/2018. (X. 26.) szamu hatarozataval.
Modositotta a Szenatus 14/2021. (II. 19.) szdm1 hatarozataval.

2021. februar 19.



MKE/262-4/2021

1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Képzémivészeti Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) Szervezeti és Mukodési
Rendjének 24. §-a rogziti a Gazdasagi osztaly (a tovabbiakban: Osztaly) jogallasat, mely alapjan
iigyrend;jét az alabbiak szerint hatdrozom meg:

2. Az Usyrend célja

A szabalyozas célja, hogy egységessé és attekinthetévé tegye az Egyetem gazdalkodasi
feladatait ellato Gazdasagi Osztaly feladatkdreit, ligyintézési, ligyviteli rendjét, az ezekhez
kapcsolodo tevékenységeit, és ezaltal eldsegitse az Egyetem gazdalkodasi feladatainak magas
szinvonalu ellatasat.

3. Az Ugyrend hatalya

3.1. Személyi hatdaly
Az iigyrend személyi hatalya kiterjed az Osztalyon beliil foglalkoztatott alkalmazottakra.

3.2. Targyi hataly
Az tgyrend targyi hatadlya kiterjed az Osztily altal folytatott valamennyi eljarasra,

tevékenységre.

4. Az Osztaly belso szervezeti tagozodasa, osszetétele

Az Osztaly munkatarsai a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIIL. torvény
felsGoktatasban valo végrehajtasardl és a felsdoktatasi intézményben valo foglalkoztatas egyes
kérdéseir6l szolo 395/2015. (XII. 12.) Korm. rendelet 8. §-a szerint ligyvivO-szakérté vagy
iigyintéz6 munkakorben latjak el feladataikat.

Funkcionalis feladatmegosztas szerint
a) osztalyvezeto;
b) fékonyvi konyveld;
c) szamviteli feladatkor;
d) pénziigyi feladatkor;
e) targyi eszkoz nyilvantarto;
f) beszerzési feladatkor;

Az Osztaly aktualis 1étszdmat az Egyetem allomanytablaja hatarozza meg.

5. Az Osztaly feladatai

a) Ellatja az Egyetem gazdasagi, pénziigyi, szamviteli, kontrolling és beszerzési feladatait.

b) Ellatja az Egyetem koltségvetésének elbiranyzatai tekintetében a gazdalkodassal,
konyvvezetéssel és az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.

c) Ellatja az intézményi Kkoltségvetés tervezését, nyilvantartja az elbiranyzatok
felhasznalasat, azok modositasat, a jovahagyott koltségvetés kiadasi és bevételi
eldiranyzatainak betartasat.
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Ellatja a Képzo- és Iparmivészeti Szakgimnazium ¢és Kollégium elkiilonitett
koltségvetésének tervezését, nyilvantartja az eldiranyzatok felhasznélasat, azok
modositasat.

Biztositja az anyagi-pénziigyi eszkozok rendeltetésszerli, gazdasagos és célszer
felhasznalasat, a jogszabalyok szerinti szabalyszerii gazdalkodast.

Gondoskodik az Egyetem pénziigyi kotelezettségeinek teljesitésérdl, koveteléseinek
érvényesitésérol.

Szervezi és ellendrzi a tervezést, a gazdalkodast. Kialakitja és miikddteti a szamviteli és
a hozza kapcsolddo bizonylati rendszert.

Kialakitja a kotelezettségvallalas és utalvanyozas rendjét.

Elokésziti az Egyetem gazdalkodasi szabalyzatait.

Pénziigyi-gazdasagi kérdésekben folyamatos tajékoztatassal segiti az Egyetem
vezetdinek munkajat €s felelds azért, hogy az Egyetem szervezeti egységeinek vezetoi,
vezetd testiiletei az Egyetem gazdalkodasardl és az igényelt adatokrol megfeleld
tajékoztatast kapjanak.

Szakértéi tamogatast nyljt az egyes szervezeti egységek részére bevételszerzd
tevékenységiik eldsegitése érdekében.

A pénziigyi év lezarasa utan beszamol az Egyetem el6z6 évi gazdalkodasarol;

m)

n)

0)

6.

6.1.
a)

b)
c)

d)

9)
h)

i)

Ellatja mindazon feladatokat, amelyeket szdmara jogszabaly, Szabalyzat, szenatusi
hatarozat és a kancellar meghataroz.

Mikodteti és feligyeli az Egyetem, valamint a Képzo- ¢és Iparmiivészeti
Szakgimnazium ¢és Kollégium valamennyi beszerzési folyamatat, megtervezi a
kozbeszerzési eljarasokat, valamint osszeallitja a kozbeszerzési tervet.

A foglalkoztatottak feladatmegosztasanak alapelvei

Az osztilyvezeto

A Gazdasagi Osztaly vezetdje latja el az Egyetemen a gazdasagi vezetdi feladatokat,
igy kiilonésen a pénziigyi ellenjegyzés joganak gyakorlasit. E feladataval
Osszefliggésben a gazdasagi osztilyvezetd megvizsgalja a kotelezettségvallalas
célszerliségét, sziikségszerliségét, valamint szabalyossagit. Ezen tulmenden
megvizsgalja, hogy a kotelezettség vallalashoz, illetve a kifizetéshez rendelkezésre all-
e a pénziligyi fedezet. A gazdasagi osztalyvezetd ellenjegyzése nélkiil az Egyetem
szervezeti egységei kotelezettséget nem vallalhatnak, és a vagyontargyakat érintd
intézkedést nem tehetnek;

Az Egyetem gazdasagi tervének (koltségvetésének) és beszdmolojanak elkészitése, a
jovahagyott koltségvetés végrehajtasanak iranyitasa;

A Gazdasagi Osztaly feladatainak ellatasahoz kapcsolodo tligyviteli és nyilvantartasi
tevékenység szervezése €s ellendrzése;

Biztositja az anyagi-pénziigyi eszkozOk rendeltetésszerli, gazdasagos és célszerli
felhasznalasat, a jogszabalyok szerinti szabalyszerii gazdalkodast;

Elokésziti az Egyetem gazdalkodasi szabalyzatait;

Az Egyetem gazdalkodasanak folyamatos elemzése és értékelése;

A pénziigyi év lezardsa utan beszamol az Egyetem el6z6 évi gazdalkodasarol;
Szakértdi tadmogatast nyljt az egyes szervezeti egységek részére bevételszerzo
tevékenységlik eldsegitése érdekében;
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A Magyar Allamkincstar altal kozolt adatok alapjan ellendrzi a személyi jellegii
kifizetéseket és jelzi a Jogi- és Humanpolitikai Osztaly fel¢ az esetleges valtoztatasi
igényeket;

Gondoskodik a gazdasagi folyamatok mitkddésérdl, gazdalkodasi tevékenységek belsod
szervezettségének, szabalyszertiségének feltétel rendszerérdl, azok betartatasarol,
korszertsitésérol;

Az osztalyvezetd feladatat képezi a gazdasagi folyamatok kockazatainak felmérése, s
ennek nyomdn felelds a folyamatba ¢épitett vezetdi és utdlagos ellendrzések
rendszerének megszervezéséért és gyakorlasaért;

m) Feladata az el6iranyzatok, a gazdalkodasi keretek betartatasa, a bevétel eldiras és a

n)
0)
P)

q)

kotelezettségvallalas nyilvantartasanak kialakitasa, mikodtetése;

Feladata a palyazatok pénziigyi tervezése, lebonyolitasanak tdmogatasa, kozremiikodés
a palyazatok pénziigyi beszdmolodjanak elkészitésében;

Az unids projektekkel kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatdsa, azok pénziigyi nyomon
kovetése és ellenOrzése;

Gondoskodik a gazdalkodashoz sziikséges adatok és informaciok nyilvantartasarol,
valamint az Egyetem vezet6i, tovabba a gazdalkodd szervezetek részére adatok,
informaciok hozzaférhetdve tételérdl, szolgaltatasarol,

Vagyongazdalkodasi tervvel kapcsolatos teenddk ellatasa.

6.2. Fokonyvi konyvelo

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)

h)

)
k)

Az Egyetem gazdasagi tervének (koltségvetésének) és beszamoldjanak elékészitése;

A Gazdasagi Osztaly feladatainak ellatdsdhoz kapcsolodo tigyviteli €s nyilvantartasi
tevékenység, a napi munkavégzés koordinalasa,

Szervezi ¢és ellendrzi a szamviteli feladatok ellatasat. Kialakitja és mikodteti a
szamviteli és a hozza kapcsolodé bizonylati rendszert;

Feladata az eldiranyzatok, a gazdalkodasi keretek betartatdsa, a bevétel eldirds és a
kotelezettségvallalas nyilvantartasanak kialakitdsa, miikodtetése;

Ellatja az Egyetem koltségvetésének eldirdnyzatai tekintetében a gazdalkodassal,
konyvvezetéssel és az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat;

Elldtja az intézményi koltségvetés tervezését, nyilvantartja az eldiranyzatok
felhasznalasat, azok modositasat, a jovahagyott koltségvetés kiadasi és bevételi
eldiranyzatainak betartasat;

Elvégzi a havi, negyedéves €s éves zarlati feladatokat és egyeztetéseket az Egyetem
szamviteli politikajaban eldirtak szerint. Havonta egyezteti a személyi juttatdsokat, az
azonositas alatt 4110, rendezetlen tételeket, az eldlegeket, a pénzforgalmi tételeket, az
eszkozallomanyban bekovetkezett valtozasokat;

Elkésziti a havi jelentéseket, negyedéves mérlegjelentéseket, gondoskodik a
mérlegtételek leltarral torténd alatamasztasarol;

Felligyeli ¢és biztositja a fenntartd ¢és a jogszabalyok altal eldirt kotelezd
adatszolgaltatasok hataridében torténd teljesitését;

Ellendrzi a szamviteli rend és bizonylati fegyelem betartasat, a szabalyoknak megfeleld
miukodést;

Karbantartja az alkalmazott tigyviteli rendszer fokonyvi konyvelési modullal
kapcsolatos torzsadatait.

Folyamatos szakmai iranymutatast ad a szamviteli és pénziigyi feladatot ellatoknak és
a targyi eszkoz nyilvantartoknak.
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6.3. Szdamviteli feladatkor

a)
b)

c)

d)
€)

Nyilvantartja az eredeti, illetve a modositott eldirdnyzatokat;

A sajat hataskorti eldiranyzat modositdsokra javaslatot készit, jovahagyas utan a
modositasokat atvezeti az eldiranyzat nyilvantartason;

Engedélyezés utan az eléiranyzat-modositasok bejelentése a Magyar Allamkincstarnak
(EG-031), nyilvantartasban torténd rogzitése;

A modositasokrol a fenntart6 tajékoztatasa az eloirt hataridében és modon;

Az eredeti és modositott eldiranyzatok konyvelésének elokészitése €s végrehajtasa az
alkalmazott tigyviteli rendszerben;

Az clbiranyzatok felhasznalasanak ellendrzése a PJ02-es kivonattal;

Kontirozza a gazdasagi eseményeket;

Végzi a szamviteli és vegyes bizonylatok rogzitését;

A Magyar Allamkincstar altal kozolt adatok alapjan konyveli a személyi jellegii
kifizetéseket, havonta egyezteti a személyi juttatdsokkal és a munkaaddt terheld
jarulékokkal kapcsolatos fokonyvi szamlakat

Egyezteti és szamvitelileg rendezi az azonositas alatt all6 kiadasokat és bevételeket;
Elvégzi az alkalmazott iligyviteli rendszerben a banknapléd kipontozésat, ezzel
parhuzamosan felszereli a napi bankot és ellendrzi a bizonylatok teljes kortiségét;
Tételesen ellendrizni a kincstari tranzakcids kodok ¢és a fokonyvi konyvelés
megfeleltetését (ERA kodok), eltérés esetén kezdeményezi annak modositasat;

m) Kozremiikddik a pénzmaradvany-kimutatas elkészitésében;

n)

Az elemi koltségvetés, havi, negyedéves ¢€s éves beszamolok elkészitésében
kozremukodik.

6.4. Pénziigyi feladatkor

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)
h)
i)
j)
k)

1)

A Dbeérkezd szamlikat ellendrzi, iktatja, elkésziti az utalvadnyrendeleteket és a
szaktertiletre torténd tovabbitasat végrehajtja;

Az igénybejelentéseket és megrendeléseket, szerzddéseket kotelezettségvallaldsba
veszi, ellendrzi a kotelezettségvallalasi kimutatast;

Fogadja és feldolgozza a kincstari kartyas kifizetések elszdmolasanak dokumentumait;
Elkésziti a szerzddések, teljesités igazolasok és egyéb bizonylatok alapjan a vevoi
szamlakat;

Kozremiikodik a bevételek beszedésével és a kintléviségek behajtasaval kapcsolatos
feladatokban és negyedévente elkésziti a fizetési felszolito leveleket;

Hataridore elkésziti a vezetdk altal kért adatszolgaltatasokat és felel az azokban foglalt
adatok tartalmi helyességéért (AT-01, devizaprognozis, kiadasok és bevételek
alakulasa, havi AFA és IFA bevallas);

Gondoskodik az utalvanyozott szallitéi szamlék kiegyenlitésérdl, személyi és egyéb
jellegti kifizetések atutalasarol,

Végzi az Egyetem hdzi pénztdranak, valutapénztaranak és az elkiilonitett pénztar
miikodésével kapcsolatos rabizott €s eldirt feladatokat a vonatkoz6 szabalyoknak,
utasitasoknak megfelelden;

Biztositja a készpénzellatast és kifizetéseket;

Beszedi a készpénzes befizetéseket;

Figyelemmel kiséri a tényleges bevételek alakulasat €s gondoskodik az eldirt értékhatar
feletti bevétel postan torténd befizetésérdl az Egyetem Kincstari szamlaja javara;
Végzi a pénzkezeléssel kapcsolatos eldleg nyilvantartasi és elszdmoltatési feladatokat;

m) Kozremiikddik a Neptun tanulmanyi rendszerrel kapcsolatos befizetések kezelésében;
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Folyamatosan és naprakészen vezeti a szigor szamadasti nyomtatvanyok, értékcikkek
nyilvantartdsat, kiadasat, elszamolasi feladatait;

A pénziigyi, gazdasagi tevékenység ellatasa soran végrehajtja a munkafolyamatokba
épitett eldzetes és utodlagos ellendrzést;

Elvégzi a havi, negyedéves ¢€s éves zarlati feladatokat és egyeztetéseket az Egyetem
szamviteli politikajaban eldirtak szerint;

Atnézi, szortirozza, tovabbitja a bejovoé postat, az iktatas, iktatészam, iktatokonyv
iratkezelési szabalyok alkalmazasaval;

Feladata a palyazatok pénziigyi nyilvantartasa, lebonyolitdsanak tamogatasa,
kozremiikodés a palyazatok pénziigyi beszamolodjanak elkészitésében;

Az unio6s projektekkel kapcsolatos pénzforgalmi nyilvantartdsi feladatok ellatasa, a
Projektiroda tajékoztatésa,;

Kozremikodik az elemi koltségvetés, éves beszamolok ¢és egyéb jelentések
elkészitésében, elkésziti a kovetelésekkel és kotelezettségekkel kapcsolatos leltarakat.

6.5. Targyi eszkoz nyilvantarto feladatkor

a)

b)

c)
d)

f)
9)

h)
i)

)
K)

Az Egyetem befektetett eszkozeinek (immateridlis javak, targyi eszkozok) és
készleteinek  beérkezésével, kiadasaval, téritésmentes atadasaval-atvételével,
kapcsolatos részletezd nyilvantartasok vezetése az alkalmazott iigyviteli rendszer
eszk6zmoduljaban;

Az eszkdzmozgasokkal kapcesolatos adatszolgaltatasok teljesitése;

Targyi eszkozokkel, készletekkel kapcsolatos dokumentacié elkészitése;

A targyi eszkozok értékcsokkenési leirdssal kapcsolatos elszamolasok negyedévenkénti
elvégzése és a konyvelés felé a feladasok végzése;

Havonta egyezteti a befejezetlen beruhdzasok allomanyat, az aktivalashoz sziikséges
bizonylatokat ellendrzi, sziikség esetén az aktivalast az analitikus nyilvantartdsban
felvezeti;

Gondoskodik az Egyetemen nyilvantartott adott évben leselejtezett targyi eszkdzok
nyilvantartdsokbdl torténd kivezetésérol;

Feldolgozza az évkozi vagyonelemek mozgatasarol késziilt bizonylatokat, a leltarfelelds
személyének valtozasait;

Az éves leltarozas megkezdése el6tt leltari korzetenként elkésziti a leltarfelvételi iveket;
Végzi a leltarozas befejezése utan a leltar kiértékeléseket, a leltarkiilonbozetek
jegyzOkonyvezését;

Gondoskodik a vagyon nyilvantartasahoz kapcsolodd rendszeres és eseti jellegii
statisztikék, adatszolgaltatasok 0sszedllitasarol (KSH adatszolgaltatas, stb.);

Az MNV Zrt. kézponti vagyon nyilvantartasaval évente, illetve eseti jelleggel
egyeztetést folytat;

Munkdja soran kapcsolatot tart mas munkahelyi részlegekkel, tovabba részt vesz a
gazdasagi osztaly kozott aramlo adatok regisztralasaban, illetve az intézményen beliil
keletkezd informaciok rogzitésében;

m) A pénziigyi, gazdasagi tevékenység ellatasa soran végrehajtja a munkafolyamatokba

n)
0)

épitett elézetes és utdlagos ellendrzést;

Elvégzi a havi, negyedéves és éves zérlati feladatokat és egyeztetéseket az Egyetem
szamviteli politikajaban eldirtak szerint;

Az elemi koltségvetés, éves beszamolok elkészitésében kozremiikddik.
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6.6. Beszerzési feladatkor

a) A beszerzések végrehajtasaval biztositja az tizemeltetési feltételeit, kiemelt figyelmet
forditva a szerzddések hataridejére, a beérkezd szamlak ellendrzésére €s igazolasara,

b) Az Egyetem, valamint az Egyetem altal fenntartott Képzd- és Iparmiivészeti
Szakgimnazium és Kollégium valamennyi beszerzési folyamatat kezeli;

c) Gondoskodik a beszerzési, kdzbeszerzési eljarasok

- tervezésével,

- eldkészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos,

- ellendrzési, nyomonkovetési, kiértékelési €s — az egységes vezetdi informacios
rendszer részeként — adatszolgaltatasi feladatainak ellatasarol,

- soran keletkezett dokumentumok megfeleld kezelésérdl €s megdrzésérdl;

d) Javaslatokat dolgoz ki az Egyetem stratégiai célkitlizéseinek megvaldsitasahoz ¢és
alapfeladata ellatdsdhoz sziikséges épitési beruhazas, aru- és szolgaltatas-beszerzési
tevékenységek folyamatos fejlesztésére, a szakmai és funkciondlis feladatellatas
hatékonysagat legjobban tdmogatd beszerzési stratégiakra;

e) Osszedllitja a kozbeszerzési tervet;

f) Feladatait az Egyetem beszerzéssel kapcsolatos szabalyzatai szerint latja el;

7. Az iigyintézés rendje

Az Osztaly részére feladat — ha jogszabaly, belso szabalyzat, a kancellar, vagy az osztalyvezetd
masként nem rendelkezik — az osztalyvezetd utjan adhat6, megkeresés az osztalyvezeténél
kezdeményezhetd.

Az Osztaly altalanos tigyintézési hatarideje — ha jogszabaly, belsd szabalyzat, a kancellar, vagy
az osztalyvezet6é masként nem rendelkezik — 5 munkanap.

Az Osztaly munkatarsai kotelesek a beérkezd megkeresésekre a lehetd legrovidebb idén beliil
valaszt adni, a feladatokat hataridére végrehajtani.

A végrehajtott feladatokrol, megkeresésekre adott valaszokrdl az Osztaly munkatarsai az
osztalyvezet6t minden esetben kotelesek tajékoztatni.

8. A Kiilso és belso kapcsolattartas rendje

A bels6 kapcsolattartas elsddleges formaja az e-mail. Az e-maileket az Osztaly dolgozdi napi
rendszerességgel, tavollét esetén szilikség szerinti gyakorisaggal kotelesek figyelemmel kisérni.

Az Osztily minden munkatarsa koteles e-mailjeit munkaidében folyamatosan figyelemmel
kisérni, az elektronikus forméban megkiildott feladatokat végrehajtani.

9. Az ellenorzés rendje

Az osztalyvezetd a hataskorébe tartozo feladatok tekintetében beszadmolasi kotelezettséggel
tartozik a kancellarnak.

A kiadott feladatok végrehajtasat, az egyetemi szabalyzatok betartasat az osztalyvezet6 koteles
ellendrizni.

10. Az Osztaly gazdalkodasa

Az Osztaly feladatellatasanak gazdasagi hatterét az Egyetem biztositja.
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11. Az Osztalyt érinto munkaltatoi, kiadmanyozasi jogkor

a) Az Osztaly munkatarsai feletti munkaltatoi jogkort a kancellar gyakorolja.

b) Az Osztaly munkatarsai felett az osztalyvezet6 és a fokonyvi konyvelé — a kancellar
altal atruhazott hataskdrben — utasitasi jogkorrel rendelkezik.

c) Az Osztaly feladatainak ellatdsdban részt vevd alkalmazottak foglalkoztatasara, az
alkalmazottak jogaira ¢és kotelezettségeire, fegyelmi és kartéritési feleldsségére
vonatkozo rendelkezéseket a foglalkoztatasi kovetelményrendszer tartalmazza.

d) Az Osztaly altal ellatando feladatokat, munkatarsai foglalkoztatasanak részletes
szabalyait a foglalkoztatasi kovetelményrendszer alapjan elkészitett munkakori leiras
tartalmazza.

12. Munkaido

Az Osztaly munkatdrsainak munkaidejét a munkakori leirds hatdrozza meg a Foglalkoztatasi
Szabalyzat rendelkezéseinek figyelembevételével.

13. A szabadsagolas rendje

Az Osztaly munkatarsainak szabadsag iranti kérelmét az osztalyvezetd, az osztalyvezetd
szabadsag iranti kérelmét pedig kozvetlentil a kancellar hagyja jova.

A szabadsagolas ideje alatt gondoskodni kell a munkatarsak megfeleld helyettesitésérdl.

14. A helyettesités rendje

Az osztalyvezetdt tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén altalanos felhatalmazassal a fékonyvi
konyvelo helyettesiti.

Az Osztaly egyéb munkavallal6i vonatkozasaban a munkakdri leirdsban keriil meghatarozasra
a helyettesitési rend.

15. A munkakori leirasokra vonatkozo rendelkezések

A munkatarsak feladatait részletesen leird6 munkakori leirdas a kinevezési okirat mellékletét
képezi, melyet a munkaltatoi jogkor gyakorloja, a kancellar hagy jova.

16. Etikai szabalyok

Az Osztaly munkatarsai kotelesek az Egyetem jo hirnevét meg6rizni, valamint a Kjt. szerinti,
illetve a Foglalkoztatasi Szabalyzatban rogzitett fegyelmi vétség elkovetésétdl tartozkodni.

17. Hatalvba lépteto és zaro rendelkezések

Az Ugyrend a Szenétus altali jévahagyast kdvetd napon 1ép hatéalyba.

Budapest, 2021. februar 11.

Fazekasné Helenkar Anita
gazdasagi osztalyvezetd



