1/2008. (I. 14.) szamu rektori utasitas’

a Gazdasagi és Miiszaki Foéigazgatosag Igazgatosagainak
és a Kontrolling Onallé Osztaly miikodésérél sz6l6
4/2007. (I11. 27.) szamu rektori utasitas
modositasarol

Az Eotvos Lordnd Tudoményegyetem (tovabbiakban: Egyetem) Szervezeti €s Miukodési
Szabdlyzat 1. kotete, a Szervezeti és Miikodési Rend (a tovdbbiakban: SzMR.) 76. § (5)
bekezdésében foglaltak alapjan, az SzMR 4. a. szamud melléklete, a Gazdasagi és Miiszaki
Foigazgatdsag (tovdbbiakban: GMF) Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatit (tovabbiakban:
GMF SzMSz) 10. §. (1) bekezdésében foglalt felhatalmazds szerint a rektor az aldbbiakat
rendeli el:
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1. §

A Gazdasigi és Miiszaki Foigazgatésdg Igazgatésigainak és a Kontrolling Ondllé
Osztaly miikodésérdl sz616 4/2007. (III. 27.) szamu rektori utasitds 1. § (4) bekezdés d)
pontja helyébe az alabbi rendelkezés 1ép:

»A gazdasagi fOigazgatd-helyettes kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek a
kovetkezOk

[...]

d) Emberi-er6forrds Gazdalkodasi Foosztaly.”

A Gazdasigi és Miiszaki Foigazgatésdg Igazgatésigainak és a Kontrolling Onallé
Osztdly miikodésérdl szol6 4/2007. (III. 27.) szamu rektori utasitds 5. § €s a megel6z0
cim helyébe az aldbbi 5. § és cim 1ép:

,,EMBERI-EROFORRAS GAZDALKODASI FOOSZTALY

5.8

Az Emberi-eréforrds Gazdalkodasi FOosztilyt a fOosztilyvezetd irdnyitja, kozvetlen
felettese a gazdasagi fOigazgatd-helyettes.

Az Emberi-er6forrdas Gazdalkodasi Foosztdly feladatai:

a) az intézmény valamennyi foglalkoztatottjanak teljes korli munkaiigyi nyilvantartasa,
illetményének és jaranddsagainak szamfejtése, bankszamlara utaldsa;

b) a szamfejtett illetmények és egyéb jarandésagokhoz kapcsoldédd ado- és jarulékok
hataridére torténd elszamoldsa és bevalldsa. Téarsadalombiztositdsi szolgaltatdsok
intézése, kifizetése. Koltségvetési beszamolod elkészitése személyi kiadasok és kereset
vonatkozdsaban.

Az Emberi-er6forrds Gazdalkodasi FOosztély feladatat az alabbi szervezeti keretben litja
el:

a) Titkérség,

b) Munkaiigyi Osztaly,

c) Bérelszdmolasi és Tarsadalombiztositdsi Osztaly.

A Titkérsag titkarsagi, koordinatori, bérszamfejtési és pénziigyi ellendri feladatokat 14t el
az aldbbiak szerint:

' Hatalyon kiviil helyezte az egyes rektori és kancelldri utasitisok hatdlyon kiviil helyezésérél sz6l6
1/2016. (II. 1.) szamu rektori - kancelldri egyiittes utasitds. Hatdlyon kiviil: 2016. februdr 3. napjatol.
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a beérkezd levelek, megbizasi szerzodések és egyéb iratok iktatdsa, érkeztetése, az
Emberi-eréforrds Gazdalkodasi FOosztily adminisztracids feladatainak ellatdsa;

az Emberi-eréforrds Gazdalkodasi Foosztily kiils6 és belsd adatszolgaltatasanak
koordinéldsa, hataridore torténd teljesitése;

a dolgozoktdl levont, illetve a munkéltatét terheld jarulékok és adé bevalldsa az
illetékes hatésdgok daltal rendszeresitett nyomtatvanyokon havi rendszerességgel; a
jarulékok €s adok hataridore torténd utaldsa, az APEH részére torténd rendszeres
havi, illetve éves bevallds elkészitése, Osszegezve a Pénziigyi Osztdly altal
szolgdltatott addbevalldssal, kifizetéi személyi jovedelemadd kotelezettségekkel.
Biztositottak bejelentése;

adatszolgdltatds a koltségvetési beszdmolok elkészitéséhez a személyi juttatdsok
vonatkozasaban;

szamfejtések, konyvelések, bizonylati fegyelem betartdsanak, pénziigyi teljesitések
szabdlyszeri ellendrzése;

a bizonylatok — jogszabdlyban eldirt — személyenkénti irattdrozasi feladatainak a
szakteriiletek altal torténd elvégzésének ellendrzése;

a bérkoltség és kiadas havi, illetve éves egyeztetése a tényleges adatokkal — feladds —a
pénziigyi teljesités - és a szamviteli osztdly nyilvantartasaival;

a bérjellegli kifizetések postai és banki utaldsa, €s az ehhez kapcsol6dd teenddk
ellatasa (atutalasi megbizds, utalvanyrendelet kiallitasa).

Munkaiigyi Osztily — kozvetleniil a fOosztilyvezetd irdnyitdsa ald tartozik. A

Munkaiigyi Osztély feladatai:

a)

b)

c)

d)

A

az egyetem alkalmazdsdba keriild0 dolgozék okmdnyainak, szerzodéseinek
feliilvizsgdlata, beléptetés, kiléptetés, kinevezés (szerz0dés) moddositasok, szabadsag
megallapitdsok ellendrzése és szamitégépes adatfeldolgozdsa, fizetési osztdly és
fokozat ellendrzése, tudoményos fokozattal rendelkezok nyilvantartdsa, személyi
alapbérek, potlékok vezetése; a foglalkoztatdshoz kapcsolddé igazolasok kiaddsa;

a GMF éllomanyaba keriild dolgozok okmadanyainak, szerzédéseinek feliilvizsgalata,
beléptetés, kiléptetés, kinevezés (szerzdédés) modositasok, szabadsdg megallapitdsok
elkészitése;

a jubileumi jutalmak megallapitdsa, szabadsdgok megallapitasa, kiértesitése, a fizetés
nélkiili és egyéb tavollétek nyilvantartasa;

létszdm és bérgazddlkoddsi feladatok — engedélyezett pozicidk 1étrehozasa,
megsziintetése, iires és betoltott dllashelyek nyilvantartasa;

az allashelyekhez tartoz6 munkabér keretek, eldirdnyzatok, személyi jellegi
bérfelhaszndlds nyilvantartidsa, negyedévenként egyeztetés a decentralizdlt egységek
gazdasagi vezetdivel.

Bérelszamoldsi €s Tarsadalombiztositasi Osztalyt osztilyvezetd irdnyitja, akinek

kozvetlen felettese a fOosztilyvezetd. A foosztalyvezetdt tavolléte esetén az osztalyvezetd
helyettesiti.

A Bérelszamolasi és Tarsadalombiztositasi Osztély feladatai:

a)

b)
c)

d)

e)

az egyetemen alkalmazott dolgozdk munkabérének havonkénti szadmfejtése, a
szamitogépes adatfeldolgozasa;

a letiltdsokkal és a munkabérbdl torténd levondsokkal kapcsolatos feladatok elldtasa;
a kilépd dolgozok elszamoldsa, a kozalkalmazotti igazoldsok és add adatlapok
kiadésa;

a kiilfoldi munkavallalok befizetendd nyugdijjarulékdnak megéllapitdsa, a dolgozdok
értesitése, a tarsadalombiztositasi bevallashoz torténo feladasa;

a személyi jovedelemadodval kapcsolatos feladatok ellatasa, év végi egyénenkénti
addelszamoldsok elkészitése, lebonyolitdsa;
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megbizasi szerzddések, jutalmak, dolgozok részére jovahagyott segélyek és szocidlis
tdmogatdsok szamfejtése;

egyéb jogviszony keretében alkalmazott dolgozdk szerzddéseinek, ,,Professzor
Emeritus”, valamint a vas, gyémant és arany diplomdk és a segélyek, Osztondijak
szamfejtése, atutaldsra elOkészitése;

havi, félévi, illetve év végi zarasok készitése;

ado6 adatlapok készitése és postazasa;

az egyetemen alkalmazott dolgozék TB szolgéltatdsainak szamfejtése és
szamitogépes adatfeldolgozdsa, csalddtdimogatdsi elldtdsok szamfejtése, nyugdij
elokészitéssel kapcsolatos feladatok ellatdsa, kifizetohely mikodésével kapcsolatos
feladatok ellatasa;

jarulék nyilvantarté lapok ellendrzése, javitdsa, kilépd dolgozdknak torténd kiadasa,
valamint a TB felé tortén6 évenkénti tovabbitasa;

biztositotti jogviszonyok TB igazolvanyba torténd bejegyzése;

m) a havi statisztikdk, jelentések készitése.”

2.8

Jelen utasitds 2008. janudr 15. napjan 1ép hatdlyba.

Az egyetem fOtitkdra a jelen utasitds hatdlyba 1€pésétdl szamitott 8 napon beliil koteles
gondoskodni az Utasités jelen modositdsokkal val6 egységes szerkezetbe foglaldsarol.

Budapest, 2008. janudr 14.

Dr. Hudecz Ferenc
rektor



