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. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. § Aziigyrend célja

Jelen iigyrend célja, hogy a vonatkozo6 jogszabalyok, valamint az Egyetem szabalyzatai
alapjan részletesen meghatarozza a Gazdasagi Foigazgatohoz kapcsolodd szervezeti
egységek feladatait, a szervezethez tartozd vezetdk és a dolgozok tevékenységével
Osszefiiggd feladat-, hatas- és jogkoreit, szabalyozza az egyes feladatok lebonyolitdsanak
rendjét, ezaltal eldsegitse feladatanak és munkdjanak magas szinvonalu ellatasat.

2. § Az iigyrend hatalya

Az ligyrend személyi hatdlya kiterjed a Gazdasagi Fdigazgatohoz tartozo szervezeti
egységek, igy a Pénziigyi és Szamviteli Iroda, Munkaiigyi Iroda, Kontrollingért és
Kozbeszerzésért felelds szervezeti egységekre (tovabbiakban: szervezeti egység/szervezeti
egységek) valamennyi alkalmazottjanak tevékenységére.

Az ugyrend targyi hatalya kiterjed az (1) bekezdésben meghatarozott szervezeti egységek
altal végzett valamennyi tevékenységre.

I1. A GAZDASAGI FOIGAZGATO SZERVEZETE, TEVEKENYSEGE

3. § A Gazdasagi Féigazgaté szervezete

A Gazdasagi Fdigazgatd kozvetlen szakmai irdnyitdsa és ellendrzése alatt miikodo
szervezeti egységek:

- Pénziigyi és Szamviteli Iroda

- Kontrolling

- Kozbeszerzés

- Munkaiigyi Iroda.

4. § A Gazdasagi Foigazgato tevékenysége, hataskore

A Gazdasagi Foigazgatora vonatkozo alapvetd szabdlyozast, elsddleges feladatait az
Egyetem Alapit6 Okirata, az SZMSZ, valamint jelen ligyrend tartalmazza.

A gazdasagi fOigazgatd az Egyetem gazdalkodasi teveékenységének koordinalasat,
irdnyitasat, szervezését, végrehajtasat, ellendrzését végzi a hozza rendelt szervezeti
egységek iranyitasan keresztiil
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(3) A gazdasagi foigazgatod

felel az Egyetem gazdasagi, pénziigyi és szamviteli kontrolling, és munkaiigyi
tevékenységéért, az intézmény vagyongazdalkodasaért, ideértve a beszerzési ¢és
kozbeszerzési ligyeket is, iranyitja e teriiletek miitkodését;

gondoskodik a gazdasagi vezetéi feladatok ellatasardl, ennek keretében felelos a
gazdalkodasi, valamint az el6z0 pontban meghatarozott teriileteken sziikséges
intézkedések és javaslatok elokészitéséért;

az Egyetem rendelkezésére allo forrdsok felhaszndlasaval gondoskodik annak
feltételeirdl, hogy a felsdoktatdsi intézmény gazdalkodasa az alapfeladatok ellatasat
biztositsa;

jogszabalyban, az Egyetem szabdlyzataiban, vagy a Fenntartd altal meghatdrozott
modon rendelkezik a Fenntarto altal az Egyetem rendelkezésére bocsatott és az Egyetem
sajat tevékenység révén szerzett forrasokkal, eszkdzokkel és vagyonnal,

a fels6oktatasi intézményre vonatkozo jogszabalyok, az Egyetem belsd szabalyzataival
és koltségvetésével dsszhangban gondoskodik a felsGoktatasi intézmény rendelkezésére
allo koltségvetés felhasznalasarol és annak adminisztracidjarol;

ellatja a gazdasagi szervezet irdnyitdsat és meghatarozza az egyetem gazdalkodasanak
szabalyrendszerét, biztositja annak szabalyossagat és torvényességét;

gondoskodik az irdnyitdsa ald tartozo szakterililetek szakmai szabdlyzatainak
elkészitésérdl, modositasarol, aktualizalasarol, a mindenkor hatélyos jogszabéalyoknak
val6 megfelelésrol,

sajat teriiletén miikodteti a gazdalkodas folyamatara (tervezés, végrehajtas, beszdmolas)
és sajatossagaira tekintettel belsd kontrollrendszerét, kézremiikodik az intézmény
ellendrzési nyomvonalanak elkészitésében, a kockazatelemzésben és kockazatkezelési
rendszer mitkddtetésében;

biztositja az Egyetem rendelkezésére bocsatott és tulajdondban all6 vagyontargyak
védelmét, a biztonsagos iizemeltetés feltételeit;

felelos a kovetelményeknek megfeleld integralt rendszer fenntartasdért, nyomon
kovetéséért, folyamatos jobbitasaért;

ellatja az Egyetem likviditasanak és fizetOképességének biztositasaval és tervezésevel
kapcsolatos feladatokat;

kialakitja az Egyetem vezetdi informacidos rendszerét, gondoskodik annak
naprakészségérél és a vezetdi informéciokhoz sziikséges statisztikdk, elemzések
elkészitésérol;

feladata megszervezni és koordinalni az Egyetem éves iizleti tervezését;

felelds az Egyetem hatékony koltséggazdalkodasaért;

feligyeli az irdnyitasa alé tartozo munkavallalok és a kdltségvetés tervezésében érintett
szervezeti egységek kozotti rendszeres, havi kapcsolattartast,
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hataskorébe tartozo ligyekben képviseli a szervezeti egységeket az Egyetem testiiletei
¢és a vezetdk elott, tovabba az Egyetemen kiviili szerveknél;

gyakorolja a szervezetén beliil foglalkoztatott alkalmazottak feletti munkairanyitasi
jogokat, gondoskodik a jogszabalyoknak megfeleld pénziigyi-szakmai kompetencia
biztositasarol;

feladatai ellatasa sordn a rektor tekintetében fennallé egyiittmitkodési kotelezettségének
kdteles eleget tenni.

A gazdasagi foigazgatd tavollétében, akadalyoztatdsa, érintettsége, a gazdasagi
foigazgatoi tisztség atmeneti betOltetlensége esetén a gazdasagi foigazgatd
helyettesitésére az 1. szamu melléklet szerint kertil sor.

111. A GAZDASAGI FOIGAZGATO IRANYITASA ALATT ALLO SZERVEZETI

EGYSEGEK FELADATAI

5. § A Pénziigyi és Szamviteli Iroda feladatai

(1) A Pénziigyi és Szamviteli Iroda a gazdasagi foigazgatod iranyitasa és ellendrzése alatt

miikodd szervezeti egység, amelynek feladata az Egyetem pénziigyi €s szamviteli

feladatainak ellatasa, iranyitasa és ellendrzése.

(2) A Pénziigyi és Szamviteli Iroda vezet6je kdzvetleniil a gazdasagi féigazgatd iranyitasa alatt

végzi tevékenységeét.

szervezi €s iranyitja az Egyetem koltségvetési és egyéb kozponti bevételekkel vald

gazdalkodasat;

nyilvantartja a koltségvetési €s egyéb pénziigyi forrasokat, €s biztositja az anyagi-
pénziigyi eszkozok rendeltetésszerli, gazdasagos ¢€s célszeri felhasznalasat,
gondoskodik a jogszabalyon vagy szerzddésen alapuld gazdalkodasi jellegli egyetemi

kotelezettségek teljesitésérol, a kovetelések érvényesitésérdl;

megszervezi, €s ellendrzi a tervezést, a gazdalkodast, a szamvitelt és az ezek alapjaul
szolgalod bizonylati rendszert, valamint az ezzel kapcsolatos tligyvitelt, kialakitja a
kotelezettségvallalds és az utalvanyozas rendjét, biztositja a gazdalkodasi és pénziigyi

jogszabalyok végrehajtasat, betartasat;

pénziigyi-gazdasagi kérdésekben folyamatos t4jékoztatdssal segiti az Egyetem

vezetdinek a munkajat;

a pénziigyi év lezdrasa utan felel az Egyetem el6z0 évi gazdalkodasarol szold
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elszamolasok elokészitésérol,

felel a feladatkorébe tartozd informdacio- és adatszolgaltatasok teljesitéséért, a

nyilvantartdsok naprakészségéért, teljeségéért €s hitelességéért;

felel beruhazéssal, a vagyon haszndlataval, hasznositasaval, a készpénzkezeléssel, a

konyvvezetéssel és a beszamolasi tevékenység elvégzéséért;

megszervezi, €s ellendrzi a tervezést, a gazdalkodast, a szamvitelt és az ezek alapjaul

szolgald bizonylati rendszert;

szamviteli-gazdasagi kérdésekben folyamatos téjékoztatdssal segiti az Egyetem

vezetdinek a munkajat;

apénziigyi év lezarasa utan felel az Egyetem el6z6 évi gazdalkodasardl szol6 beszamold
elokészitésért;
felel a feladatkorébe tartozd informdacio- és adatszolgaltatasok teljesitéséért, a

nyilvantartasok naprakészségéért, teljeségéért s hitelességéért;
a szakmai szervezeti egységek gazdasdgi munkajat ellendrzi, irdnymutatast ad;

felel a bevallasok (AFA, IFA és egyéb bevallasok) elkészitéséért és hatariddben torténd
bekiildéséért;
gondoskodik a pénztar szabalyos miukodésérol.

(3) Tovabbi feladatai, folyamatai:

- beérkezd szamldk iktatdsa, formai ellendrzése, szakmai teljesitésigazolasra valo
kikildése;

- beérkezo, kimend posta, bels6 levelek iktatasa, irattarozasa;

- kotelezettségvallalasok felviteléhez sziikséges bizonylatok meglétének ellendrzése;

- kotelezettségvallalasok rogzitése a kotelezettségvallalas rendjében foglaltaknak
megfeleld bizonylatok alapjan, meglévo fedezet esetén;

- szamlék és a hozzdjuk tartozo kotelezettségvallaldsok dsszerendelése, ellendrzése,
utalasra valod el6készitése;

- kotelezettségvallalasok nyilvantartdsa, aktualizalasa, modositasa;

- pénziigyi kdzpontok létrehozésa, aktualizélésa;

- fedezetvizsgalat;

- negyedéves kotelezettségvallalasi, valamint pénziigyi kimutatisok készitése a

szervezeti egységek vezetoi részére;
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- varhato tallépések eldrejelzése, intézkedések kezdeményezése;

- kiilfoldi hallgatok befizetéseinek €s a visszafizetendd 6sszegek nyomon kovetése;

- utalasi csomag Osszeallitasa;

- bankkivonatok lekérése a szamlavezetd pénzintézet rendszerébdl, az inditott
utalasok ellendrzése napi szinten. A lekért bankkivonatok feltoltése, illetve rogzitése
az SAP rendszerbe.

6. § A Pénziigyi és Szamviteli Iroda vezetdje, az irodavezeté feladata

(1) A Pénziigyi és Szamviteli Irodan a feladatokat és a munkavallalok napi munkajat az

irodavezet6 koordinalja és iranyitja, aki a gazdasagi foigazgatd kozvetlen iranyitasa alatt
all.
(2) Azirodavezeto feladatai és felelossége:

szervezi €s iranyitja az Egyetem bevételeivel valo gazdalkodasat;

nyilvantartja a pénziigyi forrasokat, és biztositja az anyagi-pénziigyi eszkozok
rendeltetésszerli, gazdasagos ¢€s célszerli felhasznalasat, gondoskodik a jogszabalyon
vagy szerzddésen alapuld gazdalkodasi jellegli egyetemi kotelezettségek teljesitésérdl,
a kovetelések érvényesitésérdl;

megszervezi, ¢€s ellendrzi a tervezést, a gazdalkodast, a szamvitelt és az ezek alapjaul
szolgéald bizonylati rendszert, valamint az ezzel kapcsolatos tigyvitelt, kialakitja a
kotelezettségvallalds és az utalvanyozas rendjét, biztositja a gazdalkodasi €s pénziigyi
jogszabalyok végrehajtasat, betartasat;

pénziigyi-gazdasagi kérdésekben folyamatos tajékoztatdssal segiti az Egyetem
vezetdinek a munkajat;

a pénziigyi év lezdrasa utan felel az Egyetem el6z0 évi gazdalkodasarol szolod
elszamolasok elokészitésérol,;

felel a feladatkorébe tartoz6 informacid- ¢és adatszolgaltatasok teljesitéséért, a
nyilvantartdsok naprakészségéért, teljeségéért €s hitelességéért;

a beosztott alkalmazottak munkajanak menedzselése, feliigyelete €s ellendrzése;
egyéb, belsd szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatasa;

munkdjara egyebekben irdnyaddé az SZMSZ szerinti altaldnos vezetdi feladat-,
feleldsség-, kotelesség-, hataskor szabalyozas.

7. § A szervezeti egység munkatarsainak feladata

(1) A Pénziigyi és Szamviteli Iroda munkatarsainak altalanos feladata:

SAP rendszer megfeleld hasznalata;

SAP rendszer haszndlata soran - feladatkdréhez kapcsolddodan - felmeriild épitd jellegi,
napi munkavégzést megkdnnyitd/gyorsito javaslatok megtétele a kozvetlen vezetd felé;
helyettesitett munkakor feladatkoreinek sziikség szerinti ellatisa a helyettesités
1dOtartama alatt;
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a munkakori leirdsban felsoroltakon kiviil a kdteles még elvégezni mindazt a feladatot
¢és tevékenységet, amelyre a munkakorhdz tartozéan a munkaltatoi jogkor gyakorldja
utasitja;

munkakoréhez kapcsoldodéan a Dunaujvarosi Egyetem belsé szabalyzatainak és a

vonatkozé jogszabalyzatoknak atfogod ismerete.

(2) Adminisztrator feladata az (1) bekezdésben felsoroltakon feliil:

Beérkezd, kimend posta, belsd levelek iktatdsa, irattarozasa naprakész nyilvantartas
vezetése a mindségbiztositasi eljaras szerint;

Beérkezd, kimend e-mailek sziikség szerinti kezelése;

A kimend posta elokészitése, atadasa a postazoba;

A Poszeidon iratkezel6 rendszer naprakész vezetése;

OTRS belso kézbesitd rendszer naprakész vezetése;

A Pénziigyi és Szamviteli Irodara beérkez6 dokumentumok atadasa az érintett dolgozok
felé, szamviteli bizonylatok rogzitése elektronikus formaban,;

Gazdasagi foigazgaté munkajanak tAmogatasa, aldirasok koordinélasa,;

A hataridés feladatok nyilvantartasa, a felel6sok részére figyelmeztetd jelzés kiildése;
Jegyz6konyvek vezetése, irattarozasa,;

Postazoi feladatok ellatasa

Hallgat6i kérelmek tigyintézése;

EHOK-6n beliili informacios feladatok ellatasa;

Folyamatos kapcsolattartas az EHOK elndkségének és valasztméanyanak tagjaival;
Az EHOK 4ltal miikddtetett Didk Centrum feladatainak koordinalasa. A keletkezd
bevétel kezelése a valasztott EHOK altalanos alelndk kdzremiikddésével a pénzkezelési
szabalyzatnak megfelelden;

LeltarfelelOsi feladatok ellatasa;

A szervezeti egység irattaranak kezelése az Iratkezelési Szabalyzatnak megfelelden.

(3) A gazdasagi iigyintézé 1. és a gazdasagi ligyintézo II. feladatkorébe tartozo azonos

feladatok:

Az SAP rendszerben a szamldk ¢s a hozzdjuk tartozd kotelezettségvallalasok
0sszerendelése, ellendrzése, utalasra valo elokészitése;

Utalasok Osszedéllitasa (SAP utaldsi csomag) és utaldsa a szdmlavezetd pénzintézet
rendszerén keresztiil (szamlék, 6sztondijak, illetmények és egyéb juttatasok);

Kiilfoldi hallgatok befizetéseinek €s a visszafizetendo 0sszegeknek nyomon kovetése,
folyamatos kapcsolattartas a Nemzetkozi Kapcsolatok Igazgatosagaval;
Bankkivonatok lekérése a szamlavezetd pénzintézet rendszerébdl, az inditott utalasok
ellendrzése napi szinten, valamint a lekért bankkivonatok feltoltése, illetve rogzitése az
SAP rendszerbe;

K+F+I bevételekhez ¢és kiadasokhoz tartozd szédmlanyilvantartasok vezetése,
egyeztetése, a beérkezett bevételekhez tartozé kiadasok utaldsra valo elokészitése;
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A SAP rendszerbdl lekérdezés alapjan, havi szinten adatszolgéltatds a reprezentdcios
kiadasokrol a Munkaiigyi Iroda részére. Ezzel kapcsolatos tablazat vezetése és
szamlamasolatok Osszekészitése;

Szamlaiktatasi feladatok ellatasa;

Iddszaki kimutatasok készitése a megadott paraméterek szerint;

Zarasi munkaban valo kozremikodés, kiemelten az éves beszamold el6készitésére
vonatkozoan.

(4) Gazdasagi iigyintézé 11. feladata az (1), valamint a (3) bekezdésben felsoroltakon feliil:

Kotelezettségvallalasok rogzitése az SAP rendszerben a kdtelezettségvallalas rendjében
foglaltaknak megfeleld bizonylatok alapjan, meglévo fedezet esetén (pénziigyi kdzpont,
afa, pénziigyi tétel, anyagszam), a mikodési-, oktatasi-, utazdsi koltségek
vonatkozasaban;

Kotelezettségvallalasok felviteléhez sziikséges bizonylatok meglétének ellendrzése;
Fedezetvizsgalat soran a varhat6 tullépések elérejelzése a kozvetlen felettesének illetve
a Gazdasagi Féigazgatonak, intézkedések kezdeményezésének elokészitése;
Mindségiranyitasi munkatars munkdjanak segitése, igény szerint;

Adatszolgaltatasok lekérdezések elkészitése az SAP rendszerbdl.

(5) Gazdasagi iigyintézé |. feladata az (1), valamint a (3) bekezdésben felsoroltakon feliil:

Pénztar-helyettesitési feladatok ellatasa.

(6) Gazdasagi iigyintézoé III. feladata az (1) bekezdésben felsoroltakon feliil:

A pénztarral az elszdmolasra kiadott eldlegek egyeztetése;

Nyitva tartas biztositasa a pénztari 6rak alatt, a napi varhatd pénzforgalom kielégitésére
megfeleld mennyiségli és cimletli készpénz biztositasa;

Pénztari kulcsok nyilvantartasa és kezelése;

Részvétel a készpénz pénzintézetben torténd felvételében;

A pénztarban tartott készpénz és készpénzes utalvany kezelése, megdrzése;

Pénztari nyilvantartdsok vezetése, valamennyi bevételezés és kivételezés szabalyszerii
bizonylatolasa;

Pénztarzaras elkészitése, a bizonylatok tovabbitasa a Pénziigyi és Szamviteli Irodahoz;
Vevdi partnertorzs karbantartésa;

Kifizetetlen készpénzes szamlak havonta torténd feliilvizsgalata;

Elszamolasra kiadott 0sszegek nyilvantartdsa, a hataridék figyelése, betartdsa és
betartatasa;

Meglévdé dokumentumok alapjan kimend szamla készitése, a mar kiallitott szamlak
tovabbitasa az igazolo felé;

Vevoi tartozasok nyomon kovetése, kintlévéségek behajtasa a Munkatigyi Irodaval
egytiittmiikodve;

Kimend szamlédk egyeztetése a vevokkel, egyenlegértesitok, fizetési felszolitas
kikiildése;
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Havi rendszerességel torténd egyeztetés a Tanulmanyi Hivatal illetékes munkatarsaval
a hallgatoi pénziigyekrol, kintlévoségek aktualis adatairol;

A dontés elokészitéshez sziikséges anyagok Osszedllitdsa az SAP rendszerbdl,

A bankkivonatban szerepld szdmla nélkiili bevételek felvitele (pl. csekk);

Bankkivonat alapjan a bejovéo ¢és kimend szamlakhoz kapcsolédd tényleges
pénzforgalom rogzitése;

Javitasok konyvelése;

A gytijtészamlara beérkezett és a NEPTUN rendszerben megjelent hallgatoi befizetések
lekdnyvelése SAP rendszerben;

Didkhiteles tételek konyvelése;

A NEPTUN rendszerben kiallitott szamlak kiegyenlitése SAP rendszerben, majd
tovabbitasa a NEPTUN rendszer felé;

Konyvelési bizonylatok leflizése;

Fliggd tételek egyeztetése (szallitonak adott eldlegek, tévesen atutalt kiadasok, téves
bevételek);

Iddszaki kimutatasok készitése a megadott paraméterek szerint;

A dontés-elokészitéshez sziikséges anyagok dsszeallitdsa az SAP rendszerbdl;
Munkakoréhez kapcsoldddéan a Dunaujvarosi Egyetem belsd szabélyzatainak és a
vonatkoz6 jogszabalyoknak 4tfogo ismerete;

A munkakori leirdsban felsoroltakon kiviil kdteles még elvégezni mindazt a feladatot és
tevékenységet, amelyre a munkakorhoz tartozéan a munkaltatéi jogkor gyakorloja
utasitja;

EU-s szamla forgalom nyilvantartasa pénziigyi kozpontonként elkiilonitve, valamint
fedezet vizsgalata.

A helyettesités ideje alatt a helyettesitett munkakor feladatainak sziikség szerinti
elvégzése:

Postazoi feladatok teljeskorti ellatasa.

(7) Gazdasagi referens feladata az (1) bekezdésben felsoroltakon feliil:

Bérfeladas ellendrzése, véglegesitése;

NAYV folyoszamlak egyeztetése;

Kovetelések és kotelezettségek egyeztetése;

Negyedéves beszamolo és bevallasok eldkészitése;

Eves beszamolo, cash flow, kiegészitd mellékletek elokészitése;

Aktiv, passziv id6beli elhatarolasok eldkészitése;

Intézmények €s a Palyazati Iroda felé havi adatszolgaltatas biztositasa, egyeztetése;
Hivatalos kiilfoldi utazasokkal kapcsolatos pénziigyi teenddk ellatdsa, azok
nyilvantartdsa, elszamolasa;

Adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésének eldkészitése;

Pénztarbizonylatok konyvelése, és a hozzatartozo analitikdk nyilvantartasa;
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- Bankbizonylatok konyvelése, és analitikus nyilvantartds vezetése;

- Fenntart6i timogatasok negyedéves beszamoldjanak az elokészitése;

- Kontrolling munkatars munkdjanak folyamatos segitése, adatszolgaltatasokban vald
kozremukodés;

- Beruhazasok adatrogzitésének, €s bizonylatoldsanak eldkészitése;

- Naprakész analitikus nyilvantartas vezetése:

a. aberuhazasokrol
b. targyi eszk6zokrol
c. a felujitasokrol

- Targyi eszkozokkel, beruhazasokkal kapcsolatos leltarozasi feladatok elokészitése;

- Térgyi eszk6z6k, beruhdzasok alloméanyvaltozasanak eldkészitése;

- A beruhazasok adatairdl, a befejezetlen beruhazasok értékérdl, a beruhazasok
allomanyvaltozéasairol —az analitikus nyilvantartds zarasat kovetéen— negyedévente
fokonyvi feladas elokészitése, negyedévet kovetd ho 15-ig;

- Tervezett és terven feliili értékcsokkenés elszamolasa negyedévenként, az elszamolt
értékcsokkenésrol feladas elokészitése a fokonyv felé negyedévet kdvetd ho 15-ig;

- Leltarozasi Uitemterv elokészitése;

- Leltarivek elokészitése;

- Leltaradatok kiértékelése, leltarzaras;

- Leltarok egyeztetése az egységekkel,

- Szervezeti egységek leltarkorzetében végrehajtott eszkdz-mozgasok figyelemmel
kisérése, dokumentaltsdguk meglétének ellendrzése, sziikség esetén potoltatasa;

- Feleslegessé, selejtessé valt eszkozok feltarasa, és Elfekvd Raktarba torténd leadasa
érdekében félévente intézkedés kezdeményezése (korlevél) a szervezeti egységek felé;
elokészitése (a szerzOdések mellékleteként), részvétel az atadas-atvételi eljarasban a
gazdasagi féigazgato képviseletében, a bérbeadas lezarulta soran a visszavételkor is.

8. § Kontrolling

(1) Az Egyetem kiemelt dontéselOkészitd €s -tamogatd szakértdje a kontroller. F6 feladata a
kontrolling vezetési alrendszerének kialakitasa, karbantartisa és fejlesztése, mellyel
els6dleges célja a hatékonyabb miikodést tamogatd dontések eldkészitése, e dontések

elokészitésével kapcsolatos koordinacios €s integracids feladatok ellatasa.
(2) Rendszeres kontrolling jelentési rendszert alakit ki, karbantart €s fejleszt.

(3) A szervezeti egységektol érkezd, gazdasagi foigazgatd szervezete altal ellendrzott bevételi
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¢s kiadasi adatokat, beleértve a Tanulmanyi Hivatal altal szolgaltatott hallgatdi onkoltség

adatokat monitorozza és a havi kontrolling jelentésben szerepelteti.
(4) Onkoltségszamitasi rendszert alakit ki, karbantart és fejleszt.

(5) Pénziigyi-gazdasagi kérdésekben folyamatos tajékoztatissal, dontésel6készité anyagok

készitésével tamogatja az Egyetem felsOvezetésének munkajat.

(6) Gazdasagi intézkedéseket javasol, illetve sajat hataskorében hoz a gazdasagi foigazgatod

egyetértése mellett.
(7) Felel6s a jelen paragrafusban részletezett feladatok jogszabalyoknak megfelel6 ellatasaért;

(8) Felel a bels6 kontroll(rendszer) 0j elemeinek, az ellenérzési nyomvonal, kockazatkezelés,
szabalytalansagokkal kapcsolatos eljarasrend kialakitasanak elOkészitéséért, és azok

iranyitasa ala tartoz6 szervezeti egységekben azok betartasaért.

9. § Kozbeszerzés

(1) A beszerzés és kozbeszerzés kozvetleniil a gazdasagi féigazgatd iranyitasa alatt allo tertilet,
melyet a vonatkozd jogszabalyok mellett a Dunatijvarosi Egyetem Beszerzési és

Kozbeszerzési Rendje hataroz meg.

(2) Az Egyetem beszerzési €s kozbeszerzési tevekenységét a kozbeszerzési referens koordinalja

¢€s tamogatja.

(3) A gazdasagi féigazgatd felelds a kdzbeszerzési referens tevékenységének iranyitasan
keresztiill a beszerzések ¢és kozbeszerzések jogszabalyoknak valdé megfeleléséért és

menedzseléséért.

10. § Munkaiigyi Iroda

(1) A Munkaiigyi Iroda a gazdasagi féigazgato iranyitasa és ellendrzése alatt miikodo szervezeti
egység, amelynek feladata az Egyetem munkaiigyi és bérgazdalkodési rendszereinek
iranyitasa ¢€s ellendrzése, az intézetfejlesztési tervhez igazodd huméneréforras-
gazdalkodéassal kapcsolatos feladatok végrehajtdsa és koordindldsa a Foglalkoztatési
Kovetelményrendszerben rogzitettek betartdsaval. A munkaiigyi iroda vezetdje

kozvetleniil a gazdasagi féigazgato iranyitasa alatt végzi tevékenyseégét.
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(2) A munkaiigyi iroda vezetdjének feladata és hataskore:

a) felel az Egyetem humanpolitikai rendszerének iranyitasaért €s ellendrzéséért;

b) irdnyitja az Intézményfejlesztési Tervhez igazodéan a humanerdforras-
gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat, koordinalja a humanstratégidban foglalt

feladatok elvégzését;

¢) irdnyitja a munkatigyi és bérgazdalkodasi tevékenységet;

d) gondoskodik a bevallasok hataridében torténd elkészitésérdl és bekiildésérol,
e) gondoskodik a jarulékok hataridében torténd utaldsanak el6készitésérdl,

g) felel a human kontrolling rendszerért és human adatszolgaltatasok teljeskoriségéért

és tartalmaért;
h) iranyitja az allaspalyazatokkal dsszefliggd feladatokat;
1) irdnyitja a palydzatokhoz kapcsol6d6é human és bérgazdéalkodasi feladatokat;

) az egységvezetdk javaslata alapjan Gsszesiti €s javaslatot tesz az Egyetem képzési és

utanpotlasi tervére;
k) irdnyitja és szervezi a munkatigyi iroda tevékenységét;
1) vezeti, feliigyeli, ellendrzi és menedzseli a beosztott alkalmazottak munkajat;

m) ellatja az atruhdzott jogkdroknek megfeleléen a munkaltatoi jogok gyakorlasat.

(4) Tovabbi feladatai, folyamatai:

a) Nyilvanos palyazatok eljarasanak rendje: Az Egyetem Szenatusa altal egységes

szerkezetben elfogadott mindenkor hatdlyos Foglalkoztatdsi Kovetelményrendszerben
foglaltak szerint.

a szervezeti egységvezetd/intézetigazgatd (oktatok, kutatok esetén rektorhelyettes) és
az oktatasi igazgatd bejegyzését, aldirasat kovetden az alkalmazasi engedélyek
véleményezése, az alkalmazasi engedély tovabbitasa,

a betdltendd pozicid6 meghirdetése a vonatkozo jogszabalyoknak, valamint egyetemi
szabalyozoknak megfelelden;

a beérkezd palydzatok, onéletrajzok rendszerezése, potencidlis jeloltek kivalasztasa a
szervezeti egység vezetdjével, intézetigazgatoval,

allasinterji megszervezése;
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- allasinterju lebonyolitasa, amelyen lehetdség szerint jelen kell, hogy legyen az érintett
szervezeti egység vezetdje/intézetigazgatdja, a munkaltatéi jogkdr gyakorloja és a
Munkatigyi [roda munkatarsa,

- azon allaspalyazatok esetén, ahol a Szendtus véleményezése sziikséges
Allaspalyazatokat Véleményezd Bizottsag osszehivasa kotelez6 a mindenkor hatalyos
Foglalkoztatasi Kovetelményrendszer szerint;

- pozitiv elbirdlds és elutasitds esetén is visszaigazolas, tdjékoztatds kiildése a
jelentkezdknek.

b) Munkaeréfelvétel folyamata:

- bejegyzésmentes hatosagi erkolcsi bizonyitvany meglétének ellendrzése, bekérése
(alkalmazasi engedély) az oktatok, kutatok és tanar esetében a munkaviszony
kezdetének napjan, egyéb munkakdrok esetén a munkaviszony létrejottét kovetd két
héten beliil;

- jogviszony létesitése eldtti munkaalkalmassagi orvosi vizsgalatra kiildés (alkalmazasi
feltétel);

- munkavallaléi alapnyilvantartashoz sziikséges adatok felvétele (Nftv. szerint):

o azeredetiben bemutatott dokumentumok alapjan személyi adatok, végzettségek,
képzettségek, korabbi jogviszonyok felvitele nyilvantarté rendszerbe;

o a végzettségeket, képzettségeket igazold bizonyitvanyokrol, dokumentumokrol
a Munkaiigyi Iroda munkatidrsa 1 példanyban az eredeti dokumentumrol
masolatot készit, amely a személyi anyagban talalhato;

- munkaszerzddés legalabb 2 példanyban késziil (1 eredeti pld. személyi anyag, 1 eredeti
pld. dolgozo;

- nyilatkozatok bekérése, elkészitése a munkavallalotol kedvezményekrdl, juttatasokrol,
Osszeférhetetlenségrol, tovabbi jogviszonyrol stb.;

o "belépési jegy" kitdltetése — ezen folyamat segiti az intézmény dolgozoéit és az
ujonnan belépdt abban, hogy kolcsondsen megismerjék egymast, illetve igy
kapja meg a dolgozd a sziikséges jogosultsagokat a DUE alkalmazott
rendszereihez;

- az elkésziilt foglalkoztatdsi dokumentumok 1 példanyanak atadasa a dolgozonak
(munkaszerz6dés, munkakori leiras, Mt. 46. §-a szerinti tajékoztato);

- a munkakori leirds elkészitése a szervezeti egység vezetd altal elkészitett tervezet
alapjan;

- amunkakori leirdst a munkaviszony létrejottétdl szamitott 15 napon beliil kell kiadni;

- valtozasok nyilvantartasainkba valo rogzitése (személyi adattabla, NEPTUN, SAP);

- dokumentumok leflizése a személyi anyagba, irattarozas;

- Az alkalmazasi engedélyeket 3 héttel a tervezett munkaba allds datuma eldtt kell
elinditani.

) Jogviszony megsziintetés, leszamolas folyamata:
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Folyamat részei:

- jognyilatkozat elkészitése;

- munkaidé nyilvantartas, tavolléti nyilvantartas a kotetlen munkarendben foglalkoztatott
munkavallalokra, illetve egyéb igazolasok, szabadsag kiirdsok bekérése, rogzitése,
ellendrzése;

- leszamolasi jegy kiadésa, ellendrzése;

- szabadsag kalkulacio;

- jogviszony megsziintetés, elszamolo lap készitése - szabadsag megvaltas;

- napjainak feltiintetésével, ha sziikséges a jogszabalyi hivatkozasok feltiintetése;

- alairattatds a munkaltatoi jogkor gyakorlojaval, pénziigyi ellenjegyzdvel,

- soron kiviili elektronikus tovabbitas a bérszamfejtésre, 1 pld. dolgozdnak keriil atadésra
vagy postdzasra, 1 pld. személyi anyagba keriil lefizésre;

- nyilvantartasaink mddositasa (személyi adattdbla, NEPTUN, SAP létszamadatok);

- Egyetem altal elkészitett jogviszony megszinéséhez kapcsolodd dokumentumok
tovabbitasa a munkavallalo felé;

d) Palyazati kinevezések folyamata:

- szorosan egylittmiikddve a Palyazati Irodaval, a palyazati menedzsmenttel:
o erdforrasok gytiijtése végzettség, munkakor szerint;

menedzsmentre javaslattétel,

crer

kinevezés, tobbletfeladat elrendelésének dokumentumainak elkészitése;

o O O O

munkakori leirasok készitése, modositasa, a projektmenedzser vagy a szakmai
vezetd altal meghatarozott munkakori feladatokkal.
e) Bérszamfejtés folyamata:
- ho végi szamfejtés (f6 szamfejtés)

o vezetdi dontés alapjan a bérszamfejtést kiilsd szolgéltatdé (tovabbiakban:
bérszamfejtés) is ellathatja;
tavollét jelentések bekérése, jelentés kiildése a bérszamfejtésre;
jelenléti iv csoportos bekérése minden honap végéig — a Munkaiigyi Iroda
munkatarsai hatdrozzak meg a pontos napot a szamfejtdé rendszer zarasahoz
igazodva,;
hidnyzasok rogzitése, ellendrzése a jelenléti ivvel,
poétlékra jogositd idOk ellendrzése, szamitasa, rogzitése;
levonasok, letiltasok rogzitése az illetményszamfejtd programban,;
SZEP kartya rogzitése az illetményszamfejtd rendszerben;

© O O O O

kovetkezd havi bérletigény felmérése, megrendelése, a Munkaiigyi Irodan
torténd kiosztast kovetéen a munkavallalokat terhelé levonas rogzitése,
szamfejtése;

o elektronikusan megkiildott bérlapok osztalyozasa, kiosztasa;
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o utalasi file készités a Pénziigyi és Szamviteli Irodanak, bérfeladas készitése a
Szamviteli Irodanak;

adatszolgaltatashoz a nyilvantartasok frissitése;

letiltasok nyilvantartasa, utalasa és egyeztetése;

onkéntes nyugdijpénztari adatszolgaltatas a pénztaraknak;

o O O O

érdekvédelmi szervek tagdij utaldsdnak elkészitése, atadasa a Pénziigyi és
Szamviteli Irodanak;

palyazatokhoz kimutatés a szamfejtett juttatasokrol,

havi adobevallas egyeztetése a bérfeladassal a Pénziigyi és Szamviteli Irodaval
egylittmikodve.

hokozi szamfejtés

célfeladatok, megbizéasok, tulordk szamfejtése;

o nem rendszeres juttatasok rogzitése;
o kikiildetés, szocialis juttatdsok, béren kiviili egyéb juttatasok stb. rogzitése;
o a jelenléti ivek ellenérzése a munkaba jarashoz leadott nyilatkozatokkal,

szamfejtése;
o utalasi allomany ellendrzése, atadasa a Pénziigyi és Szamviteli Irodanak.

f) Egyéb feladatok:

személyi anyagba bekeriild dokumentumok kezelése, irattar folyamatos karbantartésa,
archivum kezelése;

tanulmanyi szerzodések készitése, tanulmanyi szerzédéssel rendelkezok nyilvantartasa,
hallgatoi jogviszonyigazolasok bekérése;

utazasi utalvanyok kiallitasa targyév marcius 31-ig;

oraadokkal kapcsolatos feladatok ellatasa: nyilvantartasok vezetése, NEPTUN
jogosultsdgok megadésa;

oktatd, kutato és tanar esetében kategdriaugras vizsgalata,

jogszabalyi valtozas, felsdvezetd dontése, vagy alkalmazasi engedély alapjan szerzodés
modositasok elkészitése;

munkaidokeret elrendelések, elszamolasok dokumentalasa;

szakmai segitség nyujtasa az Intézmény dolgozdinak bér- €s munkaiigyi problémak
megoldasaban,;

reklaméaciok kezelése;

munkaltatéi- és jovedelemigazolasok kiallitasa;

az addzashoz sziikséges adatok nyilvantartasa,

¢v elején az el6zd évi szja- és nyugdijjarulék-igazolasok kiadasa a belsds és kiilsos
dolgozok részére;

targyév elején a szabadsagra ¢és kedvezményekre jogositd igazolasok bekérése,
feldolgozasa,

1d6szakos orvosi vizsgalatok bekérése, feldolgozasa, nyilvantartasa;
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Uj szervezeti egység, uj pénziigyi kozpont létrehozédsarol torténd tajékoztatas a
bérszamfejto fel¢;
a szem¢lyi allomannyal 6sszefliggd vezeti dontéshozatal elokészitése, tdmogatasa;

személyzetfejlesztéssel kapcsolatos programok, tervek kidolgozasa.

g) Adatszolgaltatasok:

A kontrolling feladatokat végz6é munkatarssal egyiittmikodve munkaiigyi
adatszolgaltatasok készitése.
Adatszolgéltatasokra és egyéb feladatokra vallalt hataridok:

o Egyetem szervezeti egység vezetditol, testiiletektol, azok tagjaitdl, fenntartotol
érkez6 adatkérés esetében a feladat elvégzésének minimalis munkaideje 3-5
munkanap.

o Hatdésagoktol, egyéb kiilsé szervektdl érkezO adatkérések esetében a feladat
elvégzésének minimalis munkaideje 3-5 munkanap. Mindazonaltal a kiilsé
adatszolgaltatasok hataridejét a teljesités hatarideje hatdrozza meg.

o Az intézmény teljes allomanyat ¢érintd, komplex adatszolgaltatasok
elkészitésében valo részvétel esetén a feladat elvégzésének munkaideje 10-15
munkanap.

11. § A szervezeti egység munkatarsainak feladata

(1) Bér- és munkaiigyi ligyintéz6 feladatai:

Munkaviszony, illetve egyéb munkavégzésre, palyazatokra iranyuld munkaviszony
létesitésének, modositdsanak, lejar6 hatarozott idejli kinevezések, megbizatasok
megsziintetésének teljes korli ligyintézése, dokumentéaciok elkészitése a munkaiigyi
rendszerben;

Az elkészitett dokumentaciok alairatasa a felettes vezetokkel, valamint a
munkavallaloval;

Adatszolgaltatasi hataridds feladatainak figyelése, munkaiigyi hataridok betartasa;
Oktatd, kutato tanar kategoriaugrasbol adodo béremelések végrehajtasa és a sziikséges
értesitések elkészitése, aldiratasa a dolgozoval;

Poszeidon rendszer hasznalata;

A mindenkori organogram figyelembevételével személyligyi nyilvantartas vezetése;
Kiilonb6z6 palyazatok munkaszerzddés modositasainak, illetve munkakori leirdsainak
elkészitése, alairatasa, valtozas esetén kozremiikodés az aktualizalasban, szervezeti
egyseégvezetd, valamint projektvezetd segitségével,;

Részvétel az unios és a hazai palyazatokhoz kapcsolodo feladatok ellatdsdban. 6sszesitd
tablazat vezetése;

Lejar6 orvosi alkalmassagi vizsgalatokhoz beutal6 kiaddsa és nyilvantartasa;

Célfeladatok elrendeléséhez kapcsolodd dokumentécio elkészitése és vezetése;
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Hatarozott idejii bérelemek lejaratanak nyomon kovetése;

Munkaviszony megsziintetéséhez kapcsolddo teljeskorii tigyintézés;

Statisztikai 1étszam jelentések készitése a feliigyeleti szerv €s hatosagok részére;
Létszam-nyilvantarto vezetése;

Munkaltat6i- és jovedelemigazolasok kiallitasa;

Fluktuacios tabla vezetése;

Allaspalyazatok teljes korii lebonyolitasa, hirdetések feladasa, idépontok egyeztetése a
jelentkezokkel;

Tanulmanyi szerzOdések: Tanulmanyi szerzddéssel rendelkezOk nyilvantartasa,
igazolasok bekérése;

Oraadok nyilvantartdsanak vezetése az alkalmazasi engedélyek alapjan;

Munkakori leirasok elkészitése, alairatasa, valtozas esetén kozremikodés;

Probaidds és hatarozott idejii munkavallalok figyelése és teljeskorii ligyintézése;
Alkalmazasi engedélyekkel kapcsolatos felvilagositas a szervezeti egységek iranyaba;
Belso és kiils6 audittal kapcsolatos feladatok ellatasa.

Munkarendben meghatarozott 6rak és a tuloérak szamanak nyomon kovetése;
Miszakpotlek  Osszegének megallapitasa, szamfejtésének eldkészitése a havi
munkabérrel;

Tobbletfeladatok, munkaba jards, nem rendszeres juttatasok, szocidlis juttatisok,
illetményeldleg rogzitése az SAP rendszerben ¢és szamfejtésének elOkészitése a
bérszamfejto rendszerben;

Megbizasi dijak rogzitése és szamfejtése;

A havi munkabérek egyeztetése, utalasanak elokészitése;

Kikiildetés szamfejtésének €s utaldsanak elokészitése;

Telefondij, onkéntes pénztar, szallasdij, illetmény eldleg és birdsagi végzés alapjan
megallapitott levonasok nyomonkdvetése;

A levonasok nyilvantartasa, utalasa és egyeztetése a Pénziigyi és Szamviteli Irodaval;
Palyazatokkal kapcsolatos teljesitmény igazolasok bekérése, feliilvizsgélata;
Palyazatokhoz kapcsolodo megbizasi dijak palyazatonként kiilon-kiilon torténd
szamfejtése, utaldsa;

Palyazatok pénziigyi vezetdinek témaszamonként tételes lista a kifizetésekrdl és
jarulékokrol, kapcsolodo adatszolgaltatasok, kimutatasok készitése;

Bérlapok csoportositasa, kiosztasa;

Utazasi utalvanyok kiallitasa, nyilvantartasa;

Konyveléshez sziikséges ado-, és jaruléklevonasok atadasa a Pénziigyi és szdmviteli
iroda részére;

Havi-, és negyedéves egyeztetés a konyveléssel;

A szervezeti egységek részére kérés alapjan a szervezeti egységek dolgozodirol

kimutatas;
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Az addzéshoz sziikséges adatok nyilvantartdsa, a bevallashoz sziikséges igazolasok
ellendrzése;

Ev végén és év elején az szja- és jarulék igazolasok kiadasa a belss- és kiilsés dolgozok
részére;

A jogszabaly altal el6irt nyilatkozatok, nyomtatvanyok alairatasa, nyilvantartasa;
Kiilfoldi és belfoldi kikiildetések elszdmold lapja alapjan az adatok rogzitése a
bérszamfejto és a SAP rendszerben, a kiilfoldi napidij elszdmolésa;

Szabadsag nyilvantartasok naprakész vezetése, negyedévente az alkalmazottak
szabadsaganak megallapitdsa, munkaidd nyilvantartasok bekérése, ellendrzése;
Tavollét jelentések bekérése, tavollétek rogzitésének elokészitése a bérszamfejtd
rendszerben;

Telefonkoltség rogzitése a DUE flottaba tartozé dolgozok részére;

Kiilso letiltasok kezelése; érkeztetése, alairattatasa, iktatasa, rogzitése a bérszamfejto
rendszerben;

Szakmai segitség nyujtasa az Intézmény dolgozodinak bér- és munkaiigyi problémak
megoldasaban,;

A havi munkabérek egyeztetése, utalasdnak elokészitése;

A GIRO utalashoz sziikséges allomanyok lekérése a bérszamfejtérendszerbdl és atadasa
utalasra;

Munkaba jaras, kikiildetés szdmfejtésének és utalasanak elékészitése;

Onkéntes pénztari dijakrol adatszolgaltatas a pénztarak részére;

Havi-, és negyedéves egyeztetés a konyveléssel;

A szervezeti egységek részére kérés alapjan a szervezeti egységek dolgozoirol
kimutatas;

Az addézashoz sziikséges adatok nyilvantartdsa, a bevallashoz sziikséges igazolasok
ellendrzése;

A jogszabaly altal eldirt nyilatkozatok, nyomtatvanyok aléiratasa, nyilvantartasa;
Balesettel, iizemi balesettel kapcsolatos feladatok elvégzése;

Kiilfoldi és belfoldi kikiildetések elszamold lapja alapjan az adatok rogzitése a
bérszamfejtd és a SAP rendszerben, a kiilfoldi napidij elszdmolasa;

Utikoltségek, bérlet felvezetése, szamfejtése a bérszamfejtd és a SAP programba;
Telefonkoltség rogzitése a DUE flottaba tartozé dolgozok részére;
Adatszolgaltatasokat szolgald nyilvantartasok frissitése;

Téargyév elején a szabadsdgra és kedvezményekre jogositd igazolasok bekérése,
feldolgozasa,

A szervezeti egység irattaranak kezelése az Iratkezelési Szabalyzatnak megfelelden;
Az orvosi igazolasok (tappénz) és a szervezeti egységek létszdmjelentési adatainak
egyeztetése,;

Betegségi-anyasagi ellatasokhoz sziikséges iratok bekérése és elkiildése a MAK-nak;
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- SZEP-kértya feltoltés elokészitése, inditasa, ellendrzése, szamldjanak tovabbitisa az
utalo felé, rogzitése az illetményszamfejto rendszerben;

- Bérletrendelés az autébusszal munkaba jar6 munkavallaloak részére.

IV. A GAZDASAGI FOIGAZGATO SZERVEZETENEK MUKODESE

12. § A Gazdasagi Foigazgato szervezetének belsé miikodésére vonatkozo altalanos
rendelkezések

(1) A Gazdasagi Foigazgat6 ala tartozo szervezeti egységek valamennyi dolgozdja koteles
jelzéssel élni a sajat irodavezetdje, ennek akadalyoztatasa esetén az 6t helyettesitd
munkatars felé, amennyiben azonnali beavatkozast igényl0 esetet, vagy
szabalytalansagot tapasztal. Az irodavezetd ilyen esetben koteles az ligyet megvizsgalni
¢és a sziikséges intézkedést megtenni, vagy azt a Gazdasagi Féigazgatonal, vagy a
hataskorrel rendelkez szervezeti egységnél, személynél kezdeményezni. Az
irodavezeté mulasztasa esetén a Gazdasagi Foigazgato felé kell jelzéssel élni.

(2) A Gazdasagi Foigazgat6 ala tartozo szervezeti egységek valamennyi dolgozdja koteles
az ligykezelési, iratkezelési, iktatasi szabalyokat betartani. A keletkez6 iratokat iktatni
sziikséges.

(3) A munkaiigyi dokumentumok iktatasa a Munkatigyi Irodan kiilon torténik.

(4) A keletkezett dokumentumok elektronikus titon, vagy iktatokonyv hasznalata mellett
tovabbithatok. Valamennyi dolgoz6 koteles arrol gondoskodni, hogy az éltala folytatott
levelezés, iratkezelés nyomon kovethetd legyen.

(5) A tények rogzitése érdekében elsdlegesen az irasbeli kommunikacié valosul meg,
stirgds esetben a szobeli kommunikacid személyesen, vagy telefonon torténik.

(6) A szervezeti egység (kivéve Munkaiigyi Iroda) altal hasznalt altalanos e-mail cim:

- gazd-ig@uniduna.hu
(7) Valamennyi dolgoz6 koteles a tudomasara jutott bizalmas adatokat megtartani, azokkal

nem ¢lhet vissza, a titoktartasra vonatkoz6 intézményi szabalyokat megtartani.

(8) A hataridok betartasa valamennyi munkatars kotelessége. Amennyiben a hataridd
szakmai okok miatt rovidnek bizonyul, vagy a feladat iddigényes és elhtizodik, tigy ezt
a kozvetlen vezetd felé jelezni sziikséges, aki a koriilmények megvizsgalasat kovetden
¢s azokat mérlegelve sziikség esetén uj hataridot tiiz.

(9) Valamennyi dolgoz6 koteles az intézményi szabalyozok rendelkezéseinek pontosan és
kortltekintden utdnanézni €s azokat a feladatok ellatasa soran betartani.

(10) A felmeriilé panaszokat a gazdasagi foéigazgatonak kell eljuttatni, aki
gondoskodik a panasz kivizsgalasa irant a Panaszkezelési Rendnek megfeleléen
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13. § Dokumentumok kezelése

(1) Valamennyi vezetd és munkavallalo koteles a szervezeti egység dokumentumkezelése
soran az Egyetem vonatkozd szabalyzatainak — igy kiillondsen az Adatkezelési és
Adatvédelmi Szabdlyzat, valamint az [Iratkezelési Szabdlyzat — rendelkezéseinek
megfelelden eljarni.

(2) A gazdasagi foigazgatdo az alabbi iligykorok esetén jogosult a Cégszeri alairas és
bélyegzéhasznalat, nyilvantartds szabalyzatban  meghatarozott alairasbélyegzd
hasznalatara:

- hallgatdi képzési szerzodések,
- haszonkdlcson szerzédések.

(3) A gazdasagi féigazgato koteles gondoskodni arrdl, hogy a bélyegzoé ne kertiiljon illetéktelen
személy birtokaba, ezért a (2) bekezdéseben meghatarozott dokumentumok bélyegzését
kovetden koteles azt zarhato szekrényben tartani.

14. § Munkaidoé nyilvantartas

(1) Minden hoénap 23. napjaig a gazdasagi foigazgatd ellenjegyzi a hataskorébe tartozo
munkatarsak jelenléti ivét.

(2) Minden héonap 25. napjaig a szabadsag-, és tappénz jelentéseket a Munkatigyi Irodan kell
leadni. A szabadsagengedélyt mindenki maga irja ki és iratja ala a felettes vezetdjével.

(3) A nyilvantartasok leadasat kovetden tortént valtozasok bejelentésére legkésobb a targyhd
utols6 munkanapjaig van lehetdség a Munkatigyi Iroda felé.

V. ZARO RENDELKEZESEK
15. §

(1) Jelen tigyrendet a Rektor a 3/2024. szamu utasitassal adta ki. Jelen tigyrend 2024. januar
16. napjaval 1ép hatalyba. Ezzel egyidejtileg hatalyat veszti a korabban kiadott 11/2023.
szamu rektori utasitas.

(2) A jelen Ugyrend kozzétételérdl az Egyetem a helyben szokdsos médon gondoskodik,
belsd haldzatan hozza nyilvanossagra.

(3) Az Ugyrend elérési utvonala: N:\3 - Utasitasok\l - Rektori utasitasok.

Dunaujvaros, 2024. januar 15.

Dr. Andras Istvan
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1. szamu melléklet

A gazdasagi foigazgato helyettesitésének rendje

1. A gazdasagi féigazgato tavollétében, akadalyoztatasa, érintettsége, a gazdasagi foigazgatoi
tisztség atmeneti betdltetlensége esetén a gazdasagi féigazgatd helyetteseként a Pénziigyi és

Szamviteli Iroda irodavezeté jogosult eljarni, teljes jogkorben.

2. Abban az esetben amikor a pénziigyi és szamviteli irodavezetd munkakdr nincs betoltve,
akkor a gazdasagi féigazgato helyetteseként eseti meghatalmazassal a gazdasagi féigazgatod

altal kijelolt személy/személyek jogosult/jogosultak eljarni, teljes jogkorben.




