MAGYAR KEPZOMUVESZETI EGYETEM

1871

U

A GAZDASAGI OSZTALY

UGYRENDJE

Jovahagyta a Szenatus 30/2015. (VI. 1.) szdmu hatarozataval.

2015. junius 1.



1. Altalanos rendelkezések

A Magyar KépzOmiivészeti Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) Szervezeti és Miikodési
Rendjének 21. § (4) bekezdése alapjan a Gazdasagi osztaly (a tovabbiakban: Osztaly) ligyrendjét
az alabbiak szerint hatarozom meg:

2. Az Usyrend célja

A szabalyzat célja, hogy egységessé és attekinthetdvé tegye az Egyetem gazdalkodasi
feladatait ellato Gazdasagi Osztaly feladatkoreit, ligyintézési, ligyviteli rendjét, az ezekhez
kapcsolodo tevékenységeit, és ezaltal elOsegitse az Egyetem gazdalkodasi és személyligyi
feladatainak magas szinvonalu ellatasat.

3. Az Usvyrend hatalya

3.1. Személyi hataly
4. Azigyrend személyi hatdlya kiterjed az Osztalyon beliil foglalkoztatott alkalmazottakra.

4.1. Targyi hataly
Az Tlgyrend targyi hatalya kiterjed az Osztaly altal folytatott valamennyi eljarasra,

tevékenyseégre.

5. Az Osztaly belso szervezeti tagozodasa, osszetétele

Az Osztaly munkatérsai:
a) osztalyvezeto;
b) iigyvivo szakértd referensek;
c) lgyintézok.
Az Osztaly aktudlis 1étszamat az Egyetem allomanytabldja hatarozza meg.

6. Az Osztaly feladatai

a) Ellatja az Egyetem gazdasagi, pénzligyi, szamviteli ¢és kontrolling, valamint
munkatigyi €s bérszamfejtéssel kapcsolatos feladatait.

b) Ellatja az Egyetem koltségvetésének eldiranyzatai tekintetében a gazdalkodéssal,
konyvvezetéssel és az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.

c) Ellatja az intézményi koltségvetés tervezését, nyilvantartja az eldiranyzatok
felhasznalasat, azok modositasat, a jovahagyott koltségvetés kiadasi és bevételi
eldiranyzatainak és a létszdmkeretnek a betartdsat.

d) Ellatja a Képz6- ¢€s Iparmiivészeti Szakkozépiskola ¢és Kollégium elkiilonitett
koltségvetésének tervezését, nyilvantartja az eldirdnyzatok felhasznéldsat, azok
modositasat.

e) Biztositja az anyagi-pénziigyi eszkozok rendeltetésszerli, gazdasadgos és célszeri
felhasznalasat.

f) Ellatja az egyetemi bérgazdalkodas pénziigyi lebonyolitasat.

g) Gondoskodik az Egyetem gazdasagi-pénziigyikotelezettségeinek teljesitésérol,
koveteléseinek érvényesitésérol.



h)

i)
3

k)

D

Szervezi ¢és ellendrzi a tervezést, a gazdalkodast, a szamvitelt, és az ezek alapjaul
szolgdlo bizonylati rendszert, valamint az ezzel kapcsolatos tigyvitelt, kialakitja a
kotelezettségvallalas és utalvanyozas rendjét, biztositja a gazdalkodasi €s pénziigyi
jogszabalyok végrehajtasat, betartasat.

Elokésziti az Egyetem gazdalkodasi szabalyzatait.

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

Gazdasagi-ligyviteli szolgaltatast nyujt a szervezeti egységeknek azok bevételszerzo
tevékenysége el segitésére.

A pénziigyi év lezarasa utdn beszdmol az Egyetem el6z6 évi gazdalkodasarol;

m) Ellatja az Egyetem humanpolitikai feladatait, naprakészen vezeti az ezzel kapcsolatos

n)

7.

nyilvantartadsokat, biztositja az adatszolgéltatasokat;
Ellatja mindazon feladatokat, amelyeket szamara jogszabaly, szabalyzat, szenatusi
hatarozat és a kancellar meghataroz.

A foglalkoztatottak feladatmegosztasanak alapelvei

7.1. Az osztalyvezeto

a)

b)

2)

h)

A Gazdasagi Osztaly vezetdje latja el az Egyetemen a gazdasagi vezetdi feladatokat,
igy kiilonosen a pénziigyi ellenjegyzés joganak gyakorladsat. E feladataval
Osszefiiggésben a gazdasagi osztilyvezetd megvizsgalja a kotelezettségvallalas
célszerliségét, sziikségszerliségét, valamint szabalyossagat. Ezen tulmenden
megvizsgalja, hogy a kotelezettség vallalashoz, illetve a kifizetéshez rendelkezésre all-
e a pénziigyi fedezet. A gazdasagi osztalyvezetd engedélye (ellenjegyzése) nélkiil az
Egyetem szervezeti egységei az Egyetemet megterheld gazdasidgi kihatasu
kotelezettséget nem vallalhatnak, ¢és a vagyontdrgyakat érintd intézkedést nem
tehetnek;

A Gazdasagi Osztaly vezetdje kozvetleniil szervezi, iranyitja és ellendrzi a
gazdalkodasi, pénziigyi és személyligyi feladatokat ellatd szervezeti egység
(Gazdasagi Osztaly) munkajat;

Az Egyetem gazdasagi tervének (koltségvetésének) és beszamoldjanak elkészitése, a
jovahagyott koltségvetés végrehajtasanak irdnyitasa;

A Gazdasagi Osztaly feladatainak ellatdsdhoz kapcsolodo iigyviteli és nyilvantartési
tevékenység szervezése ¢és ellendrzése;

Az Egyetem gazdalkodasanak folyamatos elemzése és értékelése;

Gondoskodik a gazdasagi folyamatok miikodésérdl, gazdalkodasi tevékenységek belsd
szervezettségének, szabalyszerliségének feltétel rendszerérél, azok betartatdsarol,
korszertisitésérol;

Az osztalyvezetd feladatat képezi a gazdasagi folyamatok kockazatainak felmérése, s
ennek nyoman felelds a folyamatba épitett vezetdéi és utolagos ellendrzések
rendszerének megszervezéséért és gyakorlasaért;

Feladata az eldiranyzatok, a gazdalkodasi keretek betartatdsa, a bevétel eldiras és a
kotelezettségvallalas nyilvantartasanak kialakitasa, miikodtetése;

Gondoskodik a gazdalkodashoz sziikséges adatok és informaciok nyilvantartasarol,
valamint az Egyetem vezetdi, tovabba a gazdalkodo szervezetek részére adatok,
informaciok hozzaférhetove tételérdl, szolgaltatasarol;



7.2. Fokonyvi konyvelo

a)
b)

c)

d)
e)

f)

g)
h)
i)
J)
k)

Q
r)

s)
t)

nyilvéntartja az eredeti, illetve a modositott eldiranyzatokat;

a sajat hataskori eldiranyzat modositasokra javaslatot készit, jovahagyasra eldterjeszti
a gazdasagi osztalyvezetdnek, jovahagyas utdn a modositasokat atvezeti az eldiranyzat
nyilvantartason;

engedélyezés utan az elSiranyzat-modositasok bejelentése a Magyar Allamkincstarnak
(EG-03I), nyilvantartasban torténd rogzitése;

a modositasokrol a fenntarto tdjékoztatasa az eldirt hatariddben és modon;

a fenntartdé altal elrendelt -eldiranyzat-modositdsok figyelemmel kisérése,
nyilvantartésa;

az eredeti és modositott eldiranyzatok konyvelésének elOkészitése és végrehajtasa a
Saldo rendszerben;

év végi eldiranyzat atcsoportositasok, eldiranyzat rendezések végrehajtasa;

az eldirdnyzatok felhasznalasanak ellendrzése a PJ02-es kivonattal;

kontirozza a gazdasagi eseményeket;

végzi a szamviteli és vegyes bizonylatok rogzitését;

nyilvantartja, vezeti és konyveli a fenntarto 4altal havi bontdsban biztositott
koltségvetési tAimogatast szervezeti egységenként és szakfeladatonként;

egyezteti és szamvitelileg rendezi a fiiggd-atfutd kiadasokat és bevételeket;

elvégzi a Saldo rendszerben a banknaplo kipontozésat, ezzel parhuzamosan felszereli a
napi bankot ¢s ellendrzi az alairdsok meglétét;

tételesen ellendrizni a kincstari tranzakcios kodok és a fokonyvi konyvelés
megfeleltetését (ERA kodok), eltérés esetén kezdeményezi annak modositasat;
kozremiikddik a pénzmaradvany-, eléiranyzat-maradvany kimutatas készitésében;
elvégzi a havi, negyedéves és éves zarlati feladatokat és egyeztetéseket az Egyetem
szamviteli politikajaban eldirtak szerint. Havonta egyezteti a személyi juttatasokat, a
fiiggd, atfutd, rendezetlen tételeket, az eldlegeket, a pénzforgalmi tételeket, az
eszkozallomanyban bekdvetkezett valtozasokat;

elokésziti a koltségvetési beszdmolot, ellatja a  koltségvetési  beszamold
Osszeallitdsahoz kapcsolodo feladatokat;

elokésziti a negyedéves mérlegjelentéseket, gondoskodik a mérlegtételek leltarral
torténd alatamasztasarol;

az elemi koltségvetés, éves beszamolok elkészitésében kozremiikodik;

karbantartja a Saldo f6konyvi konyvelési modullal kapcsolatos torzsadatait.

7.3. Pénziigyi referens

a)
b)

g)
h)

a beérkezd szamlékat ellendrzi, iktatja, elkésziti az utalvanyrendeleteket ¢és a
szakteriiletre torténd tovabbitasat végrehajtja;

az igénybejelentéseket €s megrendeléseket, szerzddéseket kotelezettségvallalasba
veszi, ellendrzi a kotelezettségvallalasi kimutatast;

a szerzOdéseket nyilvantartasba veszi;

fogadja ¢s feldolgozza a kincstari kartyas kifizetések elszamolasanak dokumentumait;
hataridore elkésziti a vezetdk altal kért adatszolgaltatasokat és felel az azokban foglalt
adatok tartalmi helyességéért (LT-01, AT-01, devizaprogndzis, Kiadasok és bevételek
alakulasa, havi AFA bevallés);

naprakészen vezeti az Egyetem likviditasi tervét;

kiilon nyilvantartasban vezeti és figyelemmel kiséri az aldirdsra tovabbitott
utalvanyrendeletek visszaérkezését;

elutalja a kontirozott és utalvanyozasra elokészitett szallitoi kotelezettségeket;



i)
)

k)
D

kontirozza a gazdasagi eseményeket;

végzi az Egyetem hazi pénztaranak, valutapénztardnak és az elkiilonitett pénztar
mikddésével kapcsolatos rabizott és eldirt feladatokat a vonatkozd szabalyoknak,
utasitdsoknak megfelelden;

biztositja a készpénzellatast és kifizetéseket;

beszedi a készpénzes befizetéseket;

m) figyelemmel kiséri a tényleges bevételek alakulasat és gondoskodik az eldirt értékhatar

n)
0)
p)

Q)

feletti bevétel postan torténd befizetésérdl az Egyetem Kincstari szamléja javara;

végzi a pénzkezeléssel kapcsolatos eldleg nyilvantartasi és elszamoltatasi feladatokat;
kozremiikddik a Neptun tanulményi rendszerrel kapcsolatos befizetések kezelésében;
folyamatosan és naprakészen vezeti a szigori szamadasti nyomtatvanyok, értékcikkek
nyilvantartasat, kiadasat, elszamolasi feladatait;

havonta kontrolling tipust jelentést készit, illetve elkésziti a vezetéstdl kért eseti
kontrolling riportokat;

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

elvégzi a havi, negyedéves és éves zarlati feladatokat és egyeztetéseket az Egyetem
szamviteli politikdjdban eldirtak szerint;

az elemi koltségvetés, éves beszamolok elkészitésében kozremiikodik;

karbantartja a Saldo pénziigyi modullal kapcsolatos térzsadatait.

7.4. A gazdasagi iigyintézo

a)
b)

g)
h)
i)
j)
k)

D

a beérkezd szamldkat ellendrzi, iktatja, elkésziti az utalvanyrendeleteket ¢és a
szakteriiletre torténd tovabbitasat végrehajtja;

az igénybejelentéseket és megrendeléseket, szerzddéseket kotelezettségvallalasba
veszi, ellendrzi a kotelezettségvallalasi kimutatast;

a szerzOdéseket nyilvantartasba veszi;

fogadja ¢s feldolgozza a kincstari kartyas kifizetések elszamolasanak dokumentumait;
hataridore elkésziti a vezetdk altal kért adatszolgaltatasokat és felel az azokban foglalt
adatok tartalmi helyességéért;

naprakészen vezeti a szakkozépiskola likviditasi tervét a varhatd bevételek és kiadasok
idéaranyos alakuldsarol;

kontirozza a gazdasagi eseményeket;

eldallitja a kibocsatésra keriilé vevo szamlakat;

kozremiikddik a bevételek beszedésével és a kintlévdségek behajtasaval kapcsolatos
feladatokban és negyedévente elkésziti a fizetési felszolito leveleket;

a zarlati munkalatok keretében elkésziti az egyenlegkozld leveleket, késedelmes
fizetés esetén kiszamlaztatja a késedelmi kamatot;

végzi a szakkodzépiskola hazi pénztaranak, valutapénztaranak és az elkiilonitett pénztar
mitkddésével kapcsolatos rabizott és eldirt feladatokat a vonatkozd szabalyoknak,
utasitdsoknak megfelelden;

biztositja a készpénzellatast és kifizetéseket;

m) beszedi a készpénzes betizetéseket;

n)

0)
p)

qQ)

figyelemmel kiséri a tényleges bevételek alakulasat és gondoskodik az eldirt értékhatar
feletti bevétel postan torténd befizetésérdl az Egyetem Kincstari szamléja javara;

végzi a pénzkezeléssel kapcsolatos eldleg nyilvantartési és elszamoltatasi feladatokat;
folyamatosan ¢és naprakészen vezeti a szigoru szamadasi nyomtatvanyok, értékcikkek
nyilvantartasat, kiadasat, elszamolasi feladatait;

tevOlegesen részt vesz a selejtezési €s leltarozasi bizottsag tagjaként a selejtezési és
leltarozasi feladatok megszervezésében és lebonyolitasaban;



t)

X)
y)

folyamatos munkakapcsolatot tart a gazdasagi osztidly dolgozoival, biztositva a
szakkozépiskola napi (bér-munkatigyi, pénziigyi, konyvelési) feladatainak intézését;
egylitt dolgozik a szakkozépiskola vezetésével, folyamatosan tajékoztatva a
szakkozépiskola igazgatojat a gazdasagi helyzetrdl, az elvégzendd feladatokrol. A
szakkozépiskola vezetése szdmara a kért adatszolgaltatasokat, kimutatasokat elkésziti,
tajékoztatast ad a gyakorld iskola gazdasagi helyzetérdl;

biztositja a gazdalkodasra vonatkozo szabalyzatok (szamviteli politika, gazdasagi
tigyrend, kotelezettségvallalasi, selejtezési-leltarozasi) szakkodzépiskoldra vonatkozo
el6irasainak aktualizalasat;

évente a szakkodzépiskola igazgatdjaval és gondnokaval feliilvizsgélja a szolgaltatasok
dijait és a sziikséges moddositasokra javaslatot tesz az igazgatonak és a gazdasagi
osztalyvezetdnek. A jovahagyott valtoztatasokat atvezeti a nyilvantartasokon;

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

elvégzi a havi, negyedéves és éves zarlati feladatokat és egyeztetéseket az Egyetem
szamviteli politikdjdban eldirtak szerint;

az elemi koltségvetés, éves beszamolok elkészitésében kozremiikodik;

karbantartja a Saldo pénziigyi modullal kapcsolatos torzsadatait.

7.5.  Analitikus kényvels / Ugyviteli asszisztens

a)

g)

h)

3

k)

D

az Egyetem befektetett eszkozeinek (immaterialis javak, targyi eszkozok) és
készleteinek  beérkezésével, kiadasaval, téritésmentes atadasaval-atvételével,
kapcsolatos részletez0 nyilvantartdsok vezetése, a nyilvantartdssal kapcsolatos
adatszolgaltatasok;

targyi-, kis értékii eszkozokkel, készletekkel kapcsolatos vegyes bizonylatok
elkészitése;

a targyli eszkozoknél az értékcsokkenési leirassal kapcsolatos elszamolasok
negyedévenkénti elvégzése ¢s a fokonyvi konyveld felé a feladasok végzése;

a raktarra vasarolt készletek, targyi eszkozok allomanyba-vételezésének valamint a
kiadasainak rogzitése Saldo programba;

havonta egyezteti a raktari nyilvantartdsokat az analitikus nyilvantartasokkal;

a munkahelyi eszkoz és készletnyilvantartas egyeztetése, kozremiikodés a leltarozasi,
selejtezési feladatok ellatasaban, az eltérések dokumentalasa, javaslattétel a
hasznositasra és a selejtezésre;

gondoskodik az Egyetemen nyilvantartott adott évben leselejtezett készletek, targyi
eszkozok szamviteli kivezetésérol;

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

az ¢éves leltarozas megkezdése eldtt leltari korzetenként elkésziti a leltarfelvételi
iveket, eszkozcsoportonként;

az ¢év végi leltarozasi munkalatokban torténd aktiv részvétel (leltarivek elkészitése,
rogzitése, értékelése). Az eltérések (hiany, tobblet) kimutatdsa ¢€s szamviteli
rendezése;

végzi a leltarozds befejezése utan a leltarkiértékeléseket, a leltarkiilonbozetek
jegyzokonyvezését;

gondoskodik a vagyon nyilvantartasdhoz kapcsolodd rendszeres és eseti jellegii
statisztikak, adatszolgaltatasok 0sszeallitasarol (KSH adatszolgaltatas, stb.);

az MNV Zrt. kozponti vagyon nyilvantartdsaval évente illetve eseti jelleggel
egyeztetést folytat;



s)
t)

atnézi, szortirozza, tovabbitja a bejové postat, az iktatds, iktatdszam, iktatokonyv
iratkezelési szabalyok alkalmazasaval,

munkdja sordn kapcsolatot tart mas munkahelyi részlegekkel, tovabba részt vesz a
gazdasagi osztaly kozott aramlo adatok regisztralasaban, illetve az intézményen beliil
keletkez6 informéaciok rogzitésében;

irodaszer beszerzés lebonyolitasa;

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

elvégzi a havi, negyedéves és éves zarlati feladatokat és egyeztetéseket az Egyetem
szamviteli politikdjaban eldirtak szerint;

az elemi koltségvetés, éves beszamolok elkészitésében kozremiikodik;

karbantartja a Saldo targyi eszkdz/készlet modullal kapcsolatos torzsadatait.

7.6.  Munkaiigyi referens

8.

a)
b)

c)
d)

)
k)

a létszam- ¢és illetménygazdalkodési feladatok tervezési, el0készitési és végrehajtasi
munkainak elvégzése;

kozremiikddik az egyetemi koltségvetés és koltségvetési beszamolok elkészitésében,
szlikség szerint kidolgozza az egyetemi 1étszam- és illetménygazdalkodasi valamint a
béren kiviili juttatdsokkal kapcsolatos javaslatokat;

milkodési teriiletén sziikséges nyilvantartasok, bizonylati rend ¢és informaciok
aramlasanak megszervezése, az adatszolgaltatasi és informacids feladatok ellatasa;

a munkaltatéi jogkor gyakorldo ¢és ellenjegyzé irdsbeli dontése alapjan a
kozalkalmazotti és az egyéb jogviszonnyal Osszefiiggd feladatok ellatdsa soran a
kinevezések, atsorolasok elkészitése, a naprakész kimutatasok nyilvantartasok
vezetése, az igazolasokkal kapcsolatos ligyintézés;

kozalkalmazottak részére nyugdijazassal kapcsolatos {igyintézés, szolgdlati 1d6
elismerése iranti kérelmek benyujtasa;

kozalkalmazottak illetményligyeivel Osszefiiggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges
adatszolgaltatas a bérszamfejtési referens fel¢;

informacioszolgaltatas a feliigyeleti szervek ¢és hatosagok felé;

adatszolgaltatas a vezetOk, a gazdalkodasi egységek ¢s a munkavallalok részére;
szocialis ellatasi feladatok keretében a kozalkalmazotti kedvezményes utazas
igénybevételére jogositd igazolas kiadasa;

elvégzi a havi, negyedéves és éves zarlati feladatokat és egyeztetéseket az Egyetem
szamviteli politikajaban eldirtak szerint.

karbantartja a KIR program torzsadatait.

Az ligyintézés rendje

Az Osztily részére feladat — ha jogszabdly, belsé szabalyzat, a kancellar, vagy az
osztalyvezetd masként nem rendelkezik — az osztalyvezetd utjan adhatd, megkeresés az
osztalyvezeténél kezdeményezhetd.

Az Osztaly altalanos iligyintézési hatarideje — ha jogszabdly, bels6 szabalyzat, a kancellar,
vagy az osztalyvezetd masként nem rendelkezik — 5 munkanap.

Az Osztaly munkatérsai kotelesek a beérkez6 megkeresésekre a lehetd legrovidebb idon beliil
valaszt adni, a feladatokat hataridore végrehajtani.

A végrehajtott feladatokrol, megkeresésekre adott valaszokr6l az Osztaly munkatéarsai az
osztalyvezet6t minden esetben kotelesek tajékoztatni.



9. A Kkiilso és bels6 kapcsolattartas rendje

A belsé kapcesolattartas elsddleges forméja az e-mail. Az e-maileket az Osztaly dolgozoi napi
rendszerességgel, tavollét esetén sziikség szerinti gyakorisdggal kotelesek figyelemmel
kisérni.

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

10. Az ellenorzés rendje

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

A kiadott feladatok végrehajtasat, az egyetemi szabdalyzatok betartdsadt az osztalyvezetd
koteles ellendrizni.

11. Az Osztaly sazdalkodasa

Az Osztaly feladatellatasanak gazdasagi hatterét az Egyetem biztositja.

12. Az Osztalyt érinto munkaltatoi, kiadmanyozasi jogkor

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

b) Az Osztily munkatarsai felett az osztdlyvezetd — a kancellar altal atruhdzott
hataskorben — utasitasi jogkorrel rendelkezik.

c) Az Osztaly feladatainak ellatdsaban részt vevd alkalmazottak foglalkoztatasara, az
alkalmazottak jogaira ¢és kotelezettségeire, fegyelmi és kartéritési feleldsségére
vonatkoz6 rendelkezéseket a foglalkoztatasi kovetelményrendszer tartalmazza.

d) Az Osztaly altal ellatandod feladatokat, munkatdrsai foglalkoztatdsanak részletes
szabalyait a foglalkoztatdsi kovetelményrendszer alapjan elkészitett munkakori leiras
tartalmazza.

13. Munkaido

Az Osztaly munkatarsainak munkaidejét a munkakori leirds hatdrozza meg a Foglalkoztatési
Szabalyzat rendelkezéseinek figyelembe vételével.

14. A szabadsagolas rendje

Az Osztaly munkatarsainak szabadsag irdnti kérelmét az osztalyvezetd, az osztalyvezetd
szabadsag iranti kérelmét a kancellar hagyja jova az erre rendszeresitett szabadsag-
nyilvantartdé nyomtatvanyon.

A szabadsagolas ideje alatt gondoskodni kell a munkatarsak megfeleld helyettesitésérol.

15. A helyettesités rendje

Az osztalyvezet6t tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén daltalanos felhatalmazassal a
osztalyvezetd altal kijelolt munkatars helyettesiti.

Az Osztily Tlgyintézdi, tligykezeléi vonatkozdsdban a munkakori leirdsban keriil
meghatarozasra a helyettesitési rend.



16. A munkakori leirasokra vonatkozé rendelkezések

A munkatarsak feladatait részletesen leird munkakéri leirds a kinevezési okirat mellékletét

képezi. Azt az osztélyvezetd esetében a kancellar, az Osztaly munkatérsai esetében az
osztalyvezet6 hagyja jova.

17. Etikai szabalyok

Az Osztaly munkatarsai kételesek az Egyetem j6 himevét megérizni, valamint a Kjt. szerinti,
illetve a Foglalkoztatasi Szabalyzatban rogzitett fegyelmi vétség elkdvetésétdl tartdzkodni.

18. Hatalvba Iépteté és zaro rendelkezések

Az Ugyrend a Szenatus altali jovahagyast kovetd napon I€p hatalyba.

Budapest, 2015. aprilis 30.

gazdasagi osztalyvezetd



