4/2007. (111 27.) szamu rektori utasitas’'
a Gazdasagi és Miiszaki Foigazgatésag Igazgatosagainak és a Kontrolling Onallé
Osztaly miikodésérol
[egységes szerkezetben a modositdsdrol kiadott 1/2008. (1. 14.) szamu, 1/2011. (1. 3.) szdmii,
2/2011. (I 31.) szamui, 3/2012. (1. 12.) szamii és 4/2013. (1V. 15.) szamii rektori utasitds,
valamint a CLXVII/2008. (VI. 30.) Szen. sz. és XXX1I/2014. (I1l. 31.) Szen. sz. hatdrozat
rendelkezéseivel |

Az Eotvos Lordnd Tudoményegyetem Szendtusa a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat 1.
kotetének 4. a. szamud mellékleteként elfogadta a Gazdasdgi €s Miszaki Foigazgatdsag
(tovdbbiakban: GMF) Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatit (tovdbbiakban: SzMSz). Ez
részletesen tartalmazza az ELTE GMF gazdasigi-pénziigyi, gazdasagi kontrolling,
informatikai, miiszaki-lizemeltetési tevékenységet irdnyit6 és folytaté szervezet, felépitését és
mikodését, ezen beliill a GMF szervezeti egységeit:

a) Gazdasagi Igazgatdsag;

b) Miiszaki és Uzemeltetési Igazgatosag;
¢) Informatikai Igazgatdsag;

d) Kontrolling On4ll6 Osztaly.

Az SzMSz 10. §. (1) bekezdésében kapott felhatalmazds alapjan a rektor a gazdasigi
foigazgatd javaslatira a GMF igazgatésdgain beliil létrehozott féosztilyok, osztélyok,
csoportok, valamint a Kontrolling Onallé6 Osztily megnevezését, részletes feladatait e
szervezeti egységek, miikodését és kapcsolattartdsdit mds egységekkel, adatszolgdltatésai,
ellendrzési, vagyon-nyilvéantartasi és leltdrozasi kotelezettségét az aldbbiakban dllapitja meg.
(A GMF szervezeti felépitését a Melléklet mutatja be.)

GAZDASAGI IGAZGATOSAG

1. §

(1) A Gazdasagi Igazgatésidg vezetOje a gazdasagi foigazgaté-helyettes, aki a gazdasagi
foigazgat6 kozvetlen beosztottja, és a gazdasagi foigazgatd tdvollétében annak teljes jogu
helyettese.

(2) A Gazdasdgi Igazgatosag hatdskore az ELTE egészére kiterjed.

(3) A Gazdasagi Igazgatosdg ellitja az Egyetem koltségvetésének tervezésével, az
eldirdnyzatok felhasznaldsaval, el6irdnyzatok modositasdval, munkaerd-gazdalkodassal, a
bankszamlakezeléssel, készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel és a beszdmolasi, FEUVE-
hez kapcsolodd kotelezettséggel, fenti feladatokhoz kapcsolédd adatszolgéltatassal
kapcsolatos egyetemi szintli, valamint sajat szervezetére kiterjedd feladatokat.

(4) A gazdasagi foigazgatd-helyettes kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek a
kovetkezok:

a) Titkarsag;
b) Pénziigyi Osztaly;
c) 2Pailya’lzalti Pénziigymenedzsment Osztaly;

! Hatalyon kiviil helyezte az egyes rektori és kancelldri utasitdsok hatalyon kiviil helyezésérdl sz616

1/2016. (II. 1.) szamu rektori - kancelldri egyiittes utasitis. Hatdlyon kiviil: 2016. februdr 3. napjatol.

? Beiktatta, egyidejiileg a c)-d) pontok jellését d)-e) pontra médositotta az 1/2011. (I. 3.) szamii rektori utasitds.
Hatalyos: 2011. januér 3. napjatol.



d)
e)

Szamviteli Osztaly;
*Emberi-eréforras Gazdalkodési Fbosztély.

TITKARSAG

2.8

A Titkdrsag ellatja a gazdasagi igazgatosag valamennyi adminisztrativ teenddjét, a beérkezo
iratok iktatdsat és irattdrozasat.

PENZUGYI OSZTALY

3.8

(1) A Pénziigyi Osztdly ellagja az intézmény pénzforgalmaval, adébevalldsaval, az ELTE
decentralizalt gazdalkodésat lehetdvé tevo keretgazdalkodasi feladatokat.

(2) A Pénziigyi Osztaly vezetdje a pénziigyi osztilyvezetd, aki szervezi, irdnyitja és
koordindlja az osztdly szervezeti egységeiben folyd munkét. Kozvetlen felettese a
gazdasagi féigazgato-helyettes.

(3) A Pénziigyi Osztaly szervezeti egységei:

a)
b)
c)

Intézményi pénziigyek csoport;
4

Kozponti keretgazdalkoddasi csoport.

(4) Az Intézményi Pénziigyek csoport feladatai:

a)

b)

c)
d)

€)

D

Az Egyetem gazdédlkoddsi szabdlyzatdban szabdlyozott {igyviteli rendszerének
megfeleléen a koltséggazdak gazdasdgi szervezetétdl bekiildott utalvdnyozott,
ellenjegyzett, SAP rendszerben eldrogzitett szamlak érvényesitése, banki 4tutaldsa
illetve pénztari kifizetése.

Kozponti szervezeti egységek kiadasi szdmldinak rogzitése, érvényesitése,
bevételeinek jovairasa.

Hallgatoi juttatdsok ETR-bOI atvett dllomdnyéanak atutaldsa.

Belfoldi és kiilfoldi kikiildetések, sajat gépjarmithaszndlat, munkdba jéras
elszamolasa, kifizetése.

A MAK szamldk forgalmédnak egyeztetése, konyvelése. A MAK felé jogszabaly
szerint meghatdrozott esetekben a kotelezettségvéllalds bejelentés intézése,
nyilvéntartasa, egyeztetése.

Bevételek beszedésének, szamla kibocsdatdsi tevékenységnek a megszervezése és
végrehajtasa.

MAK szamléra érkezd bevételek fogaddsa és érvényesitése.

Fiiggo-atfut6 kiaddsok rendezése.

Elszamoldésra kiadott eldlegek, ellaitmanyok nyilvantartisa, elszdmoltatésa.
Hézipénztar miikkodtetése, készpénzforgalom szabélyszerli biztositdsa.

Az AFA rendszer miikddtetése, bevallas elkészitése, AFA befizetés-jovairas kezelése.
Természetbeni juttatdsok addelszamoldsa, befizetése.

m) Kapcsolattartas az APEH-hal.

5) °

P Az 1. § (4) bek. d) pont szovegét médositotta a Gazdasagi és Miiszaki Féigazgatsdg Igazgatosagainak és a
Kontrolling Ondllé Osztaly miikodésérdl sz6lé 4/2007. (II1. 27.) szami rektori utasitds médositdsarél sz6l6
1/2008. (I. 14.) szamu rektori utasitds 1. § (1) bekezdése. Hatdlyos: 2008. janudr 15. napjatol.

* Hatalyon kiviil helyezte az 1/2011. (I. 3.) szamu rektori utasitds. Hatalyon kiviil: 2011. januar 3. napjatdl.

> Hatalyon kiviil helyezte az 1/2011. (I. 3.) szamii rektori utasitds. Hatalyon kiviil: 2011. janudr 3. napjatol.
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(6) A Keretgazddlkodasi csoport feladatai:

(7

®)

ey

a)

b)

c)
d)

€)

Kozremiikodés a  koltségvetés elkészitésében. A  normativ  eldirdnyzatok
keretgazdédlkodédsanak ellendrzése.

Egyetemi szintli eldirdnyzat gazdalkodds, az egyetem koltségvetésében biztositott
eldirdnyzatok konyvelése, figyelése, az évkozi feliigyeleti szervi hatdskorii
eldiranyzat modositdsok konyvelése, belso keretdtcsoportositdsok konyvelése.

MAK felé sajat hataskori eldirdnyzat médositdsok elokészitése, dokumentaldsa. A
Szenatus altal elfogadott koltségvetési keretek egyezdségének ellendrzése.
Maradvdnyok kigyljtése a beszdmolohoz és a beszdmoldban jévdhagyott
maradvanyok munkaszdm szintli rendezése.

Munkaszam nyitds, utalvanykdd, korzetnyitds, a hierarchiavéltozasok atvezetése az
SAP rendszerben.

PALYAZATI PENZUGYMENEDZSMENT OSZTALY

3/A. §°

A Palyéazati Pénziigymenedzsment Osztalyt az osztalyvezetd irdnyitja, kozvetlen felettese
a gazdasagi foigazgato-helyettes.

A Pélyazati Pénziigymenedzsment Osztaly feladatai:

a)

b)

c)

d)

e)

Az Egyetem kiilonféle forrdsokbdl elnyerhetdé kutatdsi, oktatdsi és egyéb
palyazataival kapcsolatos pénziigyi tevékenység ellitdsa az ELTE pélyazatai
kezelésének eljarasrendjérdl sz616 szabdlyzatban rogzitettek szerint.

Az Egyetem pdlydzati tevékenységéhez kapcsolddé pénziigyi (elOkészitd,
menedzseld, elszdmolés-ellendrzd) feladatelldtds koncepciondlis szervezése, részbeni
lebonyolitasa, €s kari szinten az e témdban folyé munka koncepciondlis timogatésa.
Az elnyert palydzatok és megkotott szerzOdésen alapuld kutatdsok szerzodésének,
elszamoldsanak egyedi nyilvantartdsa, a bevételek egyedi nyilvantartdsi szdmra
torténd konyvelésének biztositdsa. A pdlydzatokhoz, kutatdsi szerzddésekhez
kapcsol6d6 kiaddsi szamldk érvényesitése, datutaldsra, hdzipénztari kifizetésre
elokészitése az SAP rendszerben.

A palydzathoz, kutatdsi szerzOdésekhez kapcsolédd pénziigyr elszdmoldsok
elkészitésében kozremilkodés, a végleges pénziigyi elszdmoldsok ellendrzése,
alafratdsa a gazdasagi ellenjegyzdvel. A konyvvizsgdldi auditdldshoz a sziikséges
dokumentumok eldkészitése, egylittmiikodés a konyvvizsgildval.

A devizaszamldn kezelt palyazatok esetén a feladat kiegésziil a folydszdmla-
konyveléssel €s a forintszdmlara torténd atterheléssel.

A koltségvetési beszamolohoz, K+F adatszolgéltatashoz sziikséges pénziigyi adatok
biztositasa.

SZAMVITELI OSZTALY

4. §

A Szamviteli Osztily vezetdje a szdmviteli osztdlyvezetd, aki szervezi, irdnyitja és
koordindlja az osztily szervezeti egységeiben folyd munkat. Kozvetlen felettese a

% A paragrafust és az azt megel6z6 cimet beiktatta az 1/2011. (I. 3.) sz4dmi rektori utasitds. Hatdlyos: 2011. januar
3. napjatol.



2)

3)

)

®)

gazdasagi féigazgato-helyettes.

A Szamviteli Osztély feladatdt csoportszervezetben latja el. Szervezeti egységei:

a) Titkarsag;

b) Szintetikai (f6konyvi konyvelési) csoport;

¢) Vagyonnyilvantartasi (analitikai) csoport;

d) Leltdrellendrzési csoport.

A Szémviteli Osztdly feladata a Szdmviteli torvény, valamint az &4llamhéztartés

szervezetei beszdamoldsi és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl sz616

Kormanyrendelet alapjan, az intézményi sajatossdgoknak, szakmai feladatoknak

leginkdbb megfeleld szamviteli rendszer miikddtetése és ennek alapjan megbizhatd, valds

informdcidkat tartalmazd éves koltségvetési beszamold elkészitése, amely szamviteli
rendszer egyidejlileg a vezetoi dontések szamadra is alkalmas informacios bazisul szolgél.

A Titkérsag

a) ellatja a Szamviteli Osztdly valamennyi adminisztrativ teenddjét. A beérkezo levelek
és egyéb iratok iktatdsat, érkeztetését és irattarozasat;

b) feladata a vagyongazdalkodassal és a leltdrozassal kapcsolatos szigord szamaddsu
bizonylatok iratkezelése.

A Szintetikai (f6konyvi konyvelési) csoport feladatai:

a) A konyvviteli mérleget aldtdmasztd nyilvantartdsok, analitikdk vezetése és
egyeztetése.

b) Mérlegleltirak elkészitése (negyedévente).

c) A rovid és hosszu lejarata kovetelések, és kotelezettségek konyvelése, nyilvantartasa
és értékelése.

d) Fiiggo, atfutd, kiegyenlitd kiaddsok €s bevételek analitikdjanak folyamatos vezetése
és a mérlegleltarak elkészitése.

e) Hazipénztari készpénzforgalom konyvelése, egyeztetése.

f) A SAP rendszerben elérogzitett kimend és bejovo szamldk konyvelése. A bérjellegii
kifizetések postai és banki utaldsainak lekonyvelése.

g) Belfoldi ¢és kilfoldi kikiildetések, sajat gépjarmithaszndlat, munkdba jéras
elszamoldsanak, a kifizetések jogossdganak ellendrzése.

h) A MAK szamldk forgalmanak egyeztetése, konyvelése. A kincstari KTK rendezése.

1) A kibocsatott vevdszamlak ellendrzése és konyvelése.

i) Az AFA-k és a bevételek havonkénti ellenérzése. A természetbeni juttatisok
addelszamoldsanak ellendrzése és konyvelése.

k) A devizaszamlan kezelt palyazatok konyvelése és a devizaval kapcsolatos értékelési
feladatok végrehajtasa.

1) A koltségvetési  beszamolohoz  sziikséges  adatszolgdltatisok  biztositdsa.
Kozremiikddés a koltségvetés €s a koltségvetési beszamolo elkészitésében.

m) FOkonyvi szamla, pénziigyi tétel (jogcim), elsddleges és masodlagos koltségnemek,
koltséghelyek (szakfeladat) valtozdsok atvezetése az SAP rendszerben.

n) Az egyetemen alkalmazott dolgozék TB szolgéltatdsainak, a csaladtdmogatasi
ellatdsainak pénzforgalmi ellendrzése. A kiilfoldi munkavéllalok befizetendo
nyugdijjarulékdnak analitikus nyilvantartasa, egyeztetése.

0) A munkavdllalok és a kilépd dolgozok tartozdsainak egyeztetése.

p) A belsO keretatcsoportositasok, és az egyéb pénzforgalommal nem jar6é konyvelések:
kiadasi és bevételi AFA atterhelése, 5%-os befizetési koltség terhelése, kari
atterhelések, rezsi és kezelési koltségek feladdsa, valamint az eldirdnyzatok
egyeztetése és feladdsa.



q) A kozbeszerzés ald tartozd arubeszerzések és szolgaltatdsok szdmldinak kifizetése
eldtti szabdlyossdgi ellendrzés.

(6) A Vagyonnyilvantartési (analitikai) csoport feladatai:

a) Az dllomanynovekedések €s csokkenések elszdmolédsa és dokumentalasa.

b) Az intézmény valamennyi tdrgyi €s kisértékii targyi eszkozeinek, immateridlis
javainak kontirozdsa, konyvelése (iizembe helyezése), nyilvantartdsa, tervezett
értékcsokkenésének elszamoldsa, évvégi értékelése.

c) A kiils6 és belsd adatszolgéltatisokhoz sziikséges kimutatdsok (pl. koltségvetési
beszdmoldk, KVI és KSH adatszolgaltatdsok) elkészitése.

d) A leltdrozasi és selejtezési tevékenység végrehajtasdnak timogatasa.

e) Az idegen eszkozok elkiilonitett analitikus nyilvantartdsa (pl. MTA, Soros
Alapitvany, Nemzeti Mizeum, stb.).

f) Eszkozok értékvesztésének (terven feliili €s) elszdmolasa.

g) A készletekrdl folyamatos, naprakész nyilvéantartast vezet, mennyiségben és értékben.
A kozponti raktdrak beszerzéseinek, felhaszndldsainak, selejtezéseinek ellendrzése,
konyvelése, az értékelések végrehajtasa €s a mérlegleltar elkészitése.

h) Feladata az Egyetem vagyonkezelésében 1év0 vagyon nyilvantartdsaval kapcsolatos
feladatok elldtdsa. Vagyongazdalkodasi terv készitése. Végrehajtasdnak értékelése €s
a vagyongazddlkodasi beszamol6 elkészitése.

(7) A Leltéarellendrzési csoport feladatai:

a) Elldtja a szamviteli torvényben eldirtaknak megfeleléen a Leltarozasi szabalyzatban
meghatdrozott munkamegosztds szerint a mérleg valddisagiat aldtdmasztd
leltarszervezési, leltarellenorzési feladatokat.

b) Feladata a leltarozasi iitemterv elkészitése.

c) A targyi eszkozok és kisértékli targyi eszkozok meglétének szirdprobaszerii
ellendrzése a tarolohelyeken.

d) Hidny-tobbletek, illetve a leltdrozasok jegyzokonyvi dokumentélisa.

EMBERI-EROFORRAS GAZDALKODASI FOOSZTALY

5.8 7
(1) Az Emberi-eréforrds Gazdalkodasi Foosztilyt a fOosztilyvezetd irdnyitja, kozvetlen
felettese a gazdasagi fOigazgatd-helyettes.
(2) Az Emberi-er6forras Gazdalkodasi Foosztdly feladatai:

a) az intézmény valamennyi foglalkoztatottjanak teljes korli munkaiigyi nyilvantartasa,
illetményének €s jaranddsdgainak szdmfejtése, bankszamlara utaldsa;

b) a szamfejtett illetmények és egyéb jaranddsdgokhoz kapcsolédd ado- és jarulékok
hataridore torténd elszdmoldsa és bevalldsa. Téarsadalombiztositdsi szolgaltatdsok
intézése, kifizetése. Koltségvetési beszamolo elkészitése személyi kiadasok €s kereset
vonatkozdsédban.

(3) Az Emberi-er6forras Gazdalkodasi FOosztély feladatat az alabbi szervezeti keretben ldtja
el:

a) Titkarsag,

b) Munkaiigyi Osztaly,

c) Bérelszamolasi €s Tarsadalombiztositasi Osztély.

7 Az 5. § szovegét és a megeldz6 cimet beiktatta a Gazdasagi és Miiszaki Féigazgat6sag Igazgatsdgainak és a
Kontrolling Ondllé Osztaly miikodésérdl sz6lé 4/2007. (II1. 27.) szdmi rektori utasitds médositdsarél sz6l6
1/2008. (I. 14.) szamu rektori utasitds 1. § (2) bekezdése. Hatdlyos: 2008. janudr 15. napjatol.
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)

&)

(6)

)

A Titkdarsag titkarsagi, koordinatori, bérszamfejtési és pénziigyi ellendri feladatokat 14t el

az aldbbiak szerint:

a) a beérkez6 levelek, megbizasi szerzOdések és egyéb iratok iktatdsa, érkeztetése, az
Emberi-eroforrds Gazdilkoddasi FOosztily adminisztracids feladatainak ellatasa;

b) az Emberi-er6forrds Gazdadlkodési Foosztdly kiilsé és belsd adatszolgéltatdsdnak
koordindlasa, hatdridére torténd teljesitése;

c) a dolgozoktdl levont, illetve a munkdltatot terheld jarulékok és add bevalldsa az
illetékes hatosdgok altal rendszeresitett nyomtatvdnyokon havi rendszerességgel; a
jarulékok és addk hatdridére torténd utaldsa, az APEH részére torténd rendszeres
havi, illetve éves bevallds elkészitése, Osszegezve a Pénziigyi Osztaly altal
szolgdltatott addbevalldssal, kifizetdi személyi jovedelemadd kotelezettségekkel.
Biztositottak bejelentése;

d) adatszolgdltatas a koltségvetési beszamolok elkészitéséhez a személyi juttatdsok
vonatkozasaban;

e) szamfejtések, konyvelések, bizonylati fegyelem betartdsdnak, pénziigyi teljesitések
szabdlyszerti ellenOrzése;

f) a bizonylatok — jogszabdlyban eldirt — személyenkénti irattdrozdsi feladatainak a
szakteriiletek altal torténd elvégzésének ellendrzése;

g) a bérkoltség €s kiadas havi, illetve éves egyeztetése a tényleges adatokkal — feladds —a
pénziigyi teljesités - és a szamviteli osztdly nyilvantartdsaival;

h) a bérjellegli kifizetések postai és banki utaldsa, és az ehhez kapcsolédd teendok
ellitdsa (4tutaldasi megbizds, utalvanyrendelet kiallitdsa).

A Munkaiigyi Osztily — kozvetleniil a fOosztalyvezetd iranyitdsa ald tartozik. A

Munkaiigyi Osztély feladatai:

a) az egyetem alkalmazdsdba keriild0 dolgozok okmdnyainak, szerzddéseinek
feliilvizsgdlata, beléptetés, kiléptetés, kinevezés (szerz6dés) modositiasok, szabadsag
megéllapitdsok ellendrzése és szamitogépes adatfeldolgozésa, fizetési osztily és
fokozat ellendrzése, tudomanyos fokozattal rendelkezOk nyilvéntartdsa, személyi
alapbérek, potlékok vezetése; a foglalkoztatdshoz kapcsolddé igazoldsok kiaddsa;

b) a GMF édllomanydba keriild dolgozok okmdényainak, szerzddéseinek feliilvizsgalata,
beléptetés, kiléptetés, kinevezés (szerzddés) modositasok, szabadsdg megallapitasok
elkészitése;

¢) a jubileumi jutalmak megéllapitdsa, szabadsdgok megallapitasa, kiértesitése, a fizetés
nélkiili és egyéb tavollétek nyilvantartasa;

d) létszam és bérgazdalkodasi feladatok — engedélyezett poziciok 1étrehozasa,
megsziintetése, iires és betoltott dlldshelyek nyilvantartasa;

e) az dllashelyekhez tartoz6 munkabér keretek, eldirdnyzatok, személyi jellegli
bérfelhaszndlds nyilvantartdsa, negyedévenként egyeztetés a decentralizdlt egységek
gazdasagi vezetdivel.

A Bérelszamolési és Tarsadalombiztositasi Osztdlyt osztalyvezetd irdnyitja, akinek

kozvetlen felettese a fOosztilyvezetd. A foosztalyvezetdt tavolléte esetén az osztalyvezetd

helyettesiti.

A Bérelszamolasi és Tarsadalombiztositasi Osztély feladatai:

a) az egyetemen alkalmazott dolgozok munkabérének havonkénti szdmfejtése, a
szamitogépes adatfeldolgozasa;

b) aletiltdsokkal és a munkabérbdl torténd levonasokkal kapcsolatos feladatok ellatasa;

c) a kilép6 dolgozok elszamoldsa, a kozalkalmazotti igazoldsok és add adatlapok
kiadésa;



ey

2)
3)
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d) a kiilfoldi munkavallalék befizetendd nyugdijjarulékdnak megéllapitdsa, a dolgozok
értesitése, a tarsadalombiztositasi bevallashoz torténo feladasa;

e) a személyi jovedelemadodval kapcsolatos feladatok ellatdsa, év végi egyénenkénti
addelszamoldsok elkészitése, lebonyolitdsa;

f) megbizési szerzddések, jutalmak, dolgozdk részére jovahagyott segélyek és szocidlis
tdmogatdsok szamfejtése;

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

h) havi, félévi, illetve év végi zardsok készitése;

1) ado adatlapok készitése €és postazasa;

j) az egyetemen alkalmazott dolgozok TB szolgéltatdsainak szdmfejtése és
szamitogépes adatfeldolgozdsa, csaladtdmogatasi elldtdsok szadmfejtése, nyugdij
elOkészitéssel kapcsolatos feladatok elldtdsa, kifizetohely miikodésével kapcsolatos
feladatok ellédtésa;

k) jarulék nyilvéantarté lapok ellendrzése, javitasa, kilépd dolgozdknak torténd kiadasa,
valamint a TB felé torténd évenkénti tovdbbitasa;

1) biztositotti jogviszonyok TB igazolvanyba torténd bejegyzése;

m) a havi statisztikdk, jelentések készitése.

MUSZAKI £S UZEMELTETESI IGAZGATOSAG

6.§ °
A Miszaki és Uzemeltetési Igazgatésig vezetdje a miiszaki féigazgaté-helyettes, a
gazdasagi fOigazgaté kozvetlen beosztottja, a foigazgatd és a gazdasigi foigazgatod-
helyettes tavollétében azok helyettesitdje.
A Miiszaki és Uzemeltetési Igazgatésag hatdskore az ELTE egészére kiterjed.
A Miiszaki és Uzemeltetési Igazgatésag szervezeti egységei:
a) Titkarsag;
b) °
c) Kozbeszerzési Osztily;
4 1
e) Miszaki Osztaly;
f) Uzemeltetési Osztaly.

TITKARSAG

7.8 U
A Titkdrsag a miiszaki fOigazgato-helyettes kozvetlen irdnyitasaval elldtja a Muszaki és
Uzemeltetési Igazgatdsag
a) valamennyi adminisztrativ teenddjét, a beérkezd iratok iktatasat és irattarozasat,
b) a kiemelt fejlesztések, beruhdzasok koordinalasat,
c) a (2) bekezdésben részletezett vagyongazdélkoddasi feladatokat.

¥ Megillapitotta a 2/2011. (I. 31.) szdmd rektori utasitas. Hatdlyos: 2011. februar 1. napjatdl.

? Hatalyon kiviil helyezte a 3/2012. (I. 12.) szdmu rektori utasitas. Hatdlyon kiviil: 2012. janudr 16. napjatol.
' Hatalyon kiviil helyezte a 3/2012. (I. 12.) sz4mi rektori utasitds. Hatdlyon kiviil: 2012. janudr 16. napjatdl.
" Megillapitotta a 3/2012. (I. 12.) szdmu rektori utasitas. Hatdlyos: 2012. janudr 16. napjtol.

_7-



(2) Az (1) bekezdés c) pontja alapjén a Titkdrsdg hataskorébe tartozik

a)

b)

az Egyetem vagyonkezelésében 1év6 vagyon
aa) e célra kifejlesztett informatikai rendszer haszndlataval torténd
nyilvéantartasdval (kiilonosen miiszaki adatok, allapot, nettd teriiletek, szervezeti
hovatartozas, lakas és nem lakds céli bérlemények szerzddései),
ab) hasznositdsaval (kiilonosen bérleti dijak egységesitése, érték-becslések
elvégeztetése, bérbeadas-bérbevétel feltételrendszerének kidolgozasa, értékesitési
eljarasok lefolytatdsa),
ac) kezelésével (egyiittmitkodésben a GMF mas teriileteivel)
kapcsolatos feladatok ellatasa €s ellenorzése;
az Egyetem szervezeti egységei dltal elOzetesen kiildott dokumenticié alapjan a
jelzett valtoztatasi (helyiség atalakitds, hasznald személyének vdltozasa) igények
kezelése — a Miiszaki Osztdly dltali véleményeztetést kovetden az datalakitds
jovdhagydsa — és a vdltozdsok megtorténtének visszajelzése utdn az &talakitdsok
atvezetése a nyilvantartd rendszerben.

8 § 12
KOZBESZERZESI OSZTALY
9 § 13

(1) A Kozbeszerzési Osztaly vezetOje a kozbeszerzési osztilyvezetd, kozvetlen felettese a
miiszaki foigazgatd-helyettes.
A Kozbeszerzési Osztély feladatai:

2)

a)

b)

c)

d)
€)

az Egyetem Kozbeszerzési Torvény hatélya ald tartoz6 beszerzéseinek koordinaldsa
és szakmai irdnyitdsa (igények felmérése, kozremikodés a jogszabalyoknak
megfeleld eljards kivalasztisdban, az eljards lebonyolitdsaban a szerz0déskotés
1étrejottéig) a  beszerzést kezdeményezO  szakmai  teriilet  szabdlyozott
kozremukodésével;

a kozbeszerzési eljards keretében megkotott egyetemi szintll szerzédések nyomon
kovetése, ennek alapjan az 1j igények felmérése, majd ebbdl kovetkezden — sziikség
esetén Uj eljaras kezdeményezése;

Ha kozponti ellatasért felelos kormdnyzati szerv eljardsaival kapcsolatos kozponti
egyetemi szintli ligyintézés;

beszerzések elszamoldsa, kapcsolddo statisztika vezetése;

vamolas, kapcsolddo statisztika vezetése.

9/A. §°

"2 A paragrafust és az azt megel6z6 cimet hatdlyon kiviil helyezte a 3/2012. (I. 12.) szdmu rektori utasités.
Hatalyon kiviil: 2012. janudr 16. napjatol.

1> A paragrafust és az azt megel6z6 cimet megallapitotta a 2/2011. (I. 31.) szamii rektori utasitds. Hatalyos: 2011.
februdr 1. napjatol.

' Megillapitotta a 3/2012. (I. 12.) szdmu rektori utasitas. Hatdlyos: 2012. janudr 16. napjétol.

'3 A paragrafust és az azt megel6z6 cimet hatdlyon kiviil helyezte a 3/2012. (I. 12.) szdmu rektori utasités.
Hatdlyon kiviil: 2012. janudr 16. napjatol.



MUSZAKI OSZTALY

9/B. §'¢

(1) A Miszaki Osztaly vezetdje a miiszaki osztilyvezetd, kozvetlen felettese a miiszaki
foigazgatd-helyettes.
(2) ""A Miiszaki Osztdlyon beliil a miiszaki osztdlyvezetd kozvetlen irdnyitasaval kiilon

Szakreferens csoport miikodik.

(3) A Miiszaki Osztaly feladatai:

a) a Szakreferens csoport é&ltal az Egyetem beruhdzdsi, kozponti feldjitdsi- és
karbantartdsi, akaddlymentesitési, veszély elhdritdsi tevékenységének miiszaki és
pénziigyi tervezése, épitdipari, szak- és szerelGipari, -karbantartdsi és javitasi,
-tizemviteli munkdk lebonyolitdsa (ajanlatkérés, szerzodéskotés, miiszaki ellendrzés,
miiszaki 4tadds), melyek elvégeztetését a Magyar Allam, mint tulajdonos a
létesitmények kezeldi szamara eldirja (kotelezd gondossagi dllagmegdvas—felijitas),
vagy jogszabdlyok, hatdsdgi eldirdsok, allami szabvédnyok azokat kotelezOvé teszik
(karbantartisok), valamint ezek elszdmolasa;

b) 18kalpcsolattarta’ls az energia-gazdalkodas teriiletén igénybe vett kiilsé céggel, az 4ltala
tett javaslatok miiszaki feliilvizsgélata;

c) igény esetén — amennyiben létszdma és kapacitdsa megengedi — segitségnyujtds a
decentralizadlt egységek sajat bevétele terhére inditott feldjitdsi munkdk
elOkészitésében (drajanlatok készitése, ellendrzése, szerzOdéskotés), illetve ez

esetekben ellendrzésében.

UZEMELTETESI OSZTALY

9/C. §%°

(1) Az Uzemeltetési Osztdly vezetSje az iizemeltetési osztdlyvezetd, kozvetlen felettese a
miszaki féigazgatd-helyettes.

(2) Az Uzemeltetési Osztaly szervezeti egységei:

a) 21Gondnoksa’lgok (Kecskeméti utca 10., Szerb utca 21-23., Maglddi ut 8.,
Lagymdanyosi Campus®?);

b) Udiildk (Balatonkenese, Visegrad, Balatonfiired);

c) Szallitasi Csoport (gépjarmiivezetdk, raktarak);

d) Kézbesitok (kozponti kézbesitok).

(3) Az Uzemeltetési Osztdly feladata a kozponti feladatelldtdst igényld, az Egyetem
mukodését s tizemeltetését eldsegitd tevékenységek elldtasa, kiillonosen:
a) személyszallitds, anyagmozgatds a 1étszdm ¢és gépjarmilpark biztositotta
nagysdgrendben,

'® A paragrafust és az azt megel6z6 cimet beiktatta a 2/2011. (I. 31.) szamu rektori utasitds. Hatdlyos: 2011.
februdr 1. napjatol.

" Megillapitotta a 3/2012. (I. 12.) szdmu rektori utasitas. Hatdlyos: 2012. janudr 16. napjatol.

'8 Megillapitotta a 3/2012. (I. 12.) szdmu rektori utasitas. Hatdlyos: 2012. janudr 16. napjatol.

' Hatalyon kiviil helyezte a 3/2012. (I. 12.) sz4ami rektori utasitds. Hatdlyon kiviil: 2012. janudr 16. napjatdl.

20 A paragrafust és az azt megel6z6 cimet beiktatta a 2/2011. (I. 31.) szami rektori utasitds. Hatdlyos: 2011.
februdr 1. napjatol.

! Megillapitotta az ELTE SzMSz I. kétet 6. szamii melléklete, a Vagyonkezelési Szabalyzat médositdsardl sz616
XXXII/2014. (II1. 31.) Szen. sz. hatdrozat. Hatdlyos: 2014. IV. 1. napjatdl.

2 Felsorolést kiegészitette a 3/2012. (I. 12.) sz4dm rektori utasitds. Hatdlyos: 2012. janudr 16. napjatol.
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b) szemétszallitassal kapcsolatos szerzodéses feladatok,

c¢) kozponti raktdrak (miiszaki, nyomtatvany) iizemeltetése,

d) kézbesités a GMF szamara,

e) targyi eszkozok selejtezése,

f) a GMF, mint Ingatlangazda irdnyit4sa ala tartoz6 telephelyeken (a megbizott vezetdvel
egylittmiikodve és rajtuk keresztiil) a telephely biztonsdgos hasznélatdhoz sziikséges
gondnoksagi és miiszaki teendOk ellattatasa.

INFORMATIKAI IGAZGATOSAG

10. §
Az Informatikai Igazgatosag a teljes Egyetemet illetve felhaszndloi kort érintd
informatikai és telekommunikéciés infrastruktdra, valamint alap- és specidlis
informatikai szolgaltatidsok fenntartasdért, fejlesztéséért és iizemeltetéséért felelds
szervezeti egység. Az informatikai igazgatosdg az iizemeltetési és fejlesztési feladatokon
kiviil koordindlja az egyetemi infrastruktura-fejlesztések informatikai vonatkozasu
részeit, valamint konzulticiés és szaktandcsadédsi szolgaltatdst nyujt az egyetemi
tizemeltetdi kozoOsség szdmara. Az Informatikai Igazgatdsdg vezetOje az informatikai
igazgatod, a gazdasigi foigazgatd kozvetlen beosztottja.
Az Informatikai Igazgat6sdg hatdskore az Egyetem egészére kiterjed.
Az Informatikai Igazgatdsdg szervezeti egységei:
a) Kozponti Adminisztracio;
b) Infrastruktdra és Hél6zatiizemeltetési Osztaly;
¢) Informatikai Szolgaltatdsi Osztaly;
d) Ugyviteli Rendszerek Osztilya;
e) “Ugyféltamogatési Osztaly;
f) ;l;évkbzlési csoport.
g)

KOZPONTI ADMINISZTRACIO

11. §
A Kozponti Adminisztricié az Informatikai Igazgatosag kozos szakmai €s ligyviteli
feladatait ellatd szervezeti egység, vezetését kozvetleniil az informatikai igazgatoé latja el.
A Kozponti Adminisztracié felel az Informatikai Igazgatdsag pénziigyi és munkaiigyi
jellegli feladatainak adminisztraldsdért, a nyilvantartdsokkal, készletekkel, leltdrozassal
kapcsolatos feladatokért, a szerzddések elOkészitéséért és adminisztralasiért, a belsd
tigyviteli folyamatok koordindldsaért.
Az informatikai igazgatd a Kozponti Adminisztracid segitségével felel a Gazdasagi és
Miiszaki Fdigazgatosidg egyéb egységeivel, illetdleg a gazdasagi-miiszaki féigazgatoval
torténd kapcsolattartdsért, az emlitettek altal kért kimutatasok, statisztikdk, beszamoldk
elkészitéséért, a kozbeszerzések szakmai elokészitéséért.
A Ko6zponti Adminisztracid tagja — az informatikai igazgatd szakmai helyetteseként — a
szolgéltatismenedzser.

A szolgéltatdsmenedzser hataskore 0sszegyetemi szintil.

3 Megéllapitotta a 4/2013. (IV. 15.) szami rektori utasitds. Hatdlyos: 2013. 4prilis 16. napjatol.
* Hatalyon kiviil helyezte a 4/2013. (IV. 15.) szamii rektori utasitds. Hatalyon kiviil: 2013. éprilis 16. napjatol.
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(6) A szolgiltatismenedzser feladata — az informatikai igazgatoval egyiittmiikodve -
valamennyi, az Informatikai Igazgatdsag, illetdleg az egyetem egyéb szervezeti egységei
altal lizemeltetett szolgdltatds szabdlyozdsdval és mindségbiztositdsaval kapcsolatos
feladatok elldtdsa, az egyetemi informatikai szabdlyozdssal kapcsolatos iigyek
koordindldsa. Feladata tovdbbd a valamennyi szolgéltatdsra egyarant vonatkozé
horizontdlis feladatok, pl. biztonsdgi, autentikécids, illeszthet6ségi, stb.) koordindlasa,
feliigyelete. A szolgéltatdsmenedzser szakmai szempontok alapjdn véleményezi és
rangsorolja az Informatikai Igazgatdsag projektterveit. A szolgéltatismenedzsernek
véleményezési joga van az egyetemi informatikai fejlesztések megvaldsithatosagénak,
illeszthetdségének, megfeleldségének témakorében.

INFRASTRUKTURA ES HALOZATUZEMELTETESI OSZTALY

12. §

(1) Az Infrastruktira ¢és Halozatiizemeltetési Osztdly vezetdje az osztdlyvezetd, az
informatikai igazgaté kozvetlen beosztottja. Munkdja sordn a miiszaki igazgatéval, a
szolgaltatismenedzserrel és az igazgatdsdg tObbi osztilyvezetdjével egyiittmiikddve
alakitja ki az osztdly kozvetlen feladatait.

(2) Az Infrastruktdra és Hél6zatiizemeltetési Osztdly feladatai:

a) Az 0Osszegyetemi informatikai haldzatot alkoté berendezések és 0Osszekottetések
tizemeltetése, a meghibdsoddsok behatdrolédsa és a kijavitds koordinalasa.

b) Megszervezi a hélézati szolgdltatdsok folyamatos biztositdsdhoz sziikséges
karbantartdsi munkdélatokat €s bdvitési projekteket.

c¢) Kivdlasztja és bevezeti a hdlézat biztonsdgos milkddtetéséhez sziikséges
technolégidkat.

d) Szakmailag feliigyeli az IP telefon rendszer lizemeltetését és vezeti annak bdvitési
projektjeit.

e) Koordindlja a géptermek és kabelrendezdk tapellatasi, klimatizacids és biztonsagi
jellemzdinak kialakitdsat és folyamatos biztositasat.

f) Szakmai feliigyeletet és tandcsaddst biztosit mds szervezeti egységek haldzattal
kapcsolatos informatikai projektjei szdméra.

INFORMATIKAI SZOLGALTATASI OSZTALY

13. §

(1) Az Informatikai Szolgéltatasi Osztély vezetdje az osztilyvezetd, az informatikai igazgato
kozvetlen beosztottja. Munkdja sordn a szolgaltatismenedzserrel és az igazgatdsig tobbi
osztalyvezetdjével egylittmiikodve alakitja ki az osztdly kozvetlen feladatait.

(2) *Az Informatikai Szolgaltatdsi Osztély feladatai:

a) Az informatikai szolgdltatdsokat biztosit6 kozponti hardverpark (szerverek,
hattértarol6 rendszer és csatlakozé elemek) lizemeltetése, karbantartasa, fejlesztése.

b) Az 0Osszegyetemi kort érintd informatikai alapszolgaltatdsok (mail, web, koézponti
tarhely, levelezé listdk stb.) lizemeltetése, illetve az ehhez kapcsoldddé koztes
rendszerek (autentikdcids €s autorizacids, pl. Kerberos) és biztonsdgi rendszerek
tizemeltetése.

c) Az Osszegyetemi mendzsment rendszerek (SAP, tanulményi rendszer, iktatasi
rendszer, e-learning keretrendszer) mikodtetési €s iizemeltetési kornyezetének

» Megéllapitotta a 4/2013. (IV. 15.) szami rektori utasitds. Hatdlyos: 2013. 4prilis 16. napjatol.
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(hardver- és szoftverelemekre egyarant kiterjedd) biztositasa, fejlesztése, a csatlakozé
rendszerintegracids feladatok megvaldsitdsa.

d) Uzemelteti és feliigyeli a kozponti szervezeti egységek mindennapi munkdjat segité
informatikai rendszereket €s szolgaltatdsokat.

e) Az Egyetem olyan kozpontilag menedzselt web szolgdltatdsainak (ELTE honlap,
belso portdlok) lizemeltetése €s fejlesztése, amelyekkel a tartalomért felelds illetékes
szervezeti egység az Informatikai Igazgatésdgot megbizta.

UGYVITELI RENDSZEREK OSZTALYA

14. §

(1) Az Ugyviteli Rendszerek Osztdlya vezetdje az osztdlyvezetd, az informatikai igazgatd
kozvetlen beosztottja. Munkdja sordn gazdasagi igazgatdval, a szolgdltatismenedzserrel
€s az igazgatOsag tobbi osztalyvezetdjével egyiittmiikodve alakitja ki az osztdly kozvetlen
feladatait.

(2) Az Ugyviteli Rendszerek Osztélya feladatai:

a) A kozponti egyetemi menedzsment rendszerek (SAP) lizemeltetése (hibaelharitas,
testre szabds, listdzdsok, paraméterezés, oktatds, sziikséges fejlesztések), a bér-
munkaiigyi rendszer lizemeltetése és fejlesztése, a jarulékos rendszerek (lekérdezok,
konverterek, telefonkoltség-menedzsment, koltségvetés-tdmogatds) lizemeltetése és
fejlesztése.

b) Az egyetemi iigyviteli rendszerek fejlesztéseinek elvégzése és koordindlasa a
bevezetések menedzselése.

UGYFELTAMOGATASI OSZTALY?®

15. §

(1) *’Az Ugyféltdmogatdsi Osztdly vezetSje az osztilyvezetd, az informatikai igazgaté
kozvetlen beosztottja. Munkdja sordn az érintett szervezeti egységek vezetdivel, a
szolgaltatismenedzserrel és az igazgatdsdg tObbi osztilyvezetdjével egyiittmiikddve
alakitja ki az osztdly kozvetlen feladatait.

(2) **Az Ugyféltamogatdsi Osztaly feladatai:

a) Az elso szintll felhasznél6i kapcsolattartds biztositdsa, a két iigyfélszolgalati iroda
(Lagymanyosi kampusz és Muizeum koriti kampusz) mukodtetése. A felhasznél6i
bejelentések fogaddsa és adminisztricidja, szétosztisa a szakembergéirda felé,
kozponti kezelésti accountokkal kapcsolatos tigyintézés, kdzponti kezelésli szoftverek
disztribucidja, a telefonos felhaszndl6i tdjékoztatds. Az Informatikai Igazgatdsag
honlapjdnak (iig.elte.hu) karbantartasa, felhaszndloi segédletek irdsa, tdjékoztatd
anyagok készitése.

b) Kozvetlen felhasznédléi tdmogatédsi és iizemeltetési feladatokat (helpdesk) 1at el a
GMF, a Rektori Titkarsag €s a Rektori Hivatal részére.

6 A cimet megallapitotta a 4/2013. (IV. 15.) szdm rektori utasitds. Hatdlyos: 2013. éprilis 16. napjatol.
7 Megéllapitotta a 4/2013. (IV. 15.) szami rektori utasitds. Hatdlyos: 2013. 4prilis 16. napjatol.
¥ Megillapitotta a 4/2013. (IV. 15.) szami rektori utasitds. Hatdlyos: 2013. 4prilis 16. napjatol.
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EGYEB SZERVEZETI EGYSEGEK

16. §
PTéavkozlési csoport: a csoport az informatikai igazgaté irdnyitasa alatt, az Infrastruktdra
és Hélozatiizemeltetési Osztallyal szoros szakmai kapcsolatban miikodik.
A csoport feladata a klasszikus (nem IP alapi) telefonos és mobiltelefonos
szolgaltatdsokkal kapcsolatos iigyek intézése, a mellékéithelyezések, alkézponti
programozdés, szamlaanalitikdk készitése. Feladata tovdabba a mobiltelefon és dolgozoi

ADSL szerzddésekkel kapcsolatos iigyintéz€s és nyilvantartdsok készitése.
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KONTROLLING ONALLO OSZTALY

17. §

A Kontrolling On4llé6 Osztily vezetdje a kontrolling osztdlyvezetd, aki kozvetleniil a

gazdasagi féigazgat6 beosztottja.

A Kontrolling Onallé Osztaly feladata a gazdélkoddsra vonatkozé kontrolling Egyetem

sajatossadgainak megfeleld koncepcidjdnak kialakitisa és a fokozatos gyakorlati

bevezetése, az Egyetem vezetdi dontéshozatali munkdjénak folyamatos tdimogatésa.

A Kontrolling On4ll6 Osztaly kiemelt feladata

a) az Egyetem belsé koltségvetésének folyamatos monitorizdldsa, a meghatiroz6
gazdalkoddsi adatok egyetemi és kari szintli kimutatdsa, elemzése, €s rendszeres
1dokozonként a koltségvetés teljesitésérol vald beszamolas (Vezetdi Informécids
Rendszer),

b) keretgazdalkodds miikodtetése,

¢) a beszamolo6-, és a tervezési rendszer miikodtetése €s fokozatos fejlesztése,

d) lehetdségek ¢és igények szerint a vezetdi szdmvitel kialakitdsa és hatékony
felhaszndldsa a dontésel6készitd timogatd tevékenysége sordn.

18. §

A GMF szervezeti egységei kapcsolattartdsa részben az ELTE SzMSz-ben, részben pedig
az alkalmazottak munkakori leirdsdban keriilt meghatarozasra.

Az (1) bekezdésben foglaltak  végrehajtdsa sordn — munkaszervezési,
munkahatékonysdgi okokbdl — a gazdasagi foigazgatd tgy is rendelkezhet, hogy egyes
vezetOk munkairdnyitasi jogit a gazdasagi foigazgatd ald kozvetleniil beosztott vezetdre
atruhdzza, illetdleg sajat hataskorbe vonja.

A GMF Igazgatésigai és a Kontrolling Onallé Osztély vezetdje a hatdskorébe tartozé
szervezeti egységek részletes iigyrendjét 2007. junius 30-ig elkésziti és a gazdasagi
foigazgatéhoz benyujtja jovahagyds céljabol.

Budapest, 2007. marcius 27. Dr. Hudecz Ferenc

rektor

* Megéllapitotta a 4/2013. (IV. 15.) szami rektori utasitds. Hatdlyos: 2013. 4prilis 16. napjatol.

%0 Hatalyon kiviil helyezte a 4/2013. (IV. 15.) szamii rektori utasitds. Hatalyon kiviil: 2013. éprilis 16. napjatol.
3! Hatalyon kiviil helyezte a 4/2013. (IV. 15.) szamii rektori utasitds. Hatalyon kiviil: 2013. éprilis 16. napjatol.
32 Beiktatta a 4/2013. (IV. 15.) szdm rektori utasitds. Hatdlyos: 2013. éprilis 16. napjatol.

3 Szamozésat megallapitotta a 4/2013. (IV. 15.) szdmu rektori utasitds. Hatdlyos: 2013. éprilis 16. napjatol.
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