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Gazdalkodasi Szabalyzat

A Semmelweis Egyetem
Szenatusénak

56/2017. (V. 25.) szamu hatarozata
a Gazdalkodasi Szabalyzat elfogadasarol

Az SzMSz21. § (14)bekezdéseben foglalt hataskdrében eljarva a Senaisegyetem
Szenatusa az alabbi dontést hozta:

1. 8 A Semmelweis Egyetem Szenétusa elfogadta a Gamtisk Szabéalyzatrol szo6lo
eléterjesztést.

2. § Jelen hatarozat és annak melléklete (a Gazdakd8zabalyzat) a Jogi és
lgazgatési Bigazgatdésadg (JIF) alhonlapjan valdé kozzétételt kdveapon Iép
hatalyba.

3. 8 A gazdalkodast eérifit fobb jogszabalyok jegyzéke a szabalyzat melleliFa
alhonlapon kerul kozzétételre, melynek aktualizid@lsa szabalyzat &@tészibje
gondoskodik.

4. 8 A Gazdalkodasi szabalyzat mellékleteit a kancgtigosult modositani, mel§r a
dontést kovet elss szenatusi Ulésen beszamol.

5. § Jelen hatarozat hatalybalépésével egiildgj hatalyon kivil helyezésre keril a
12/b/2014. (1.30.) szamu szenatusi hatarozattabetiott Gazdalkodasi Szabalyzat.
A jelen hatarozat mellékleteként elfogadott Gazddéisi Szabalyzal/A - 1/E.
mellékletei a Munkauligyi szabalyzat hatalyba lépgegaradnak hatalyban.

Budapest, 2017. majus 31. Budapest, 2017. n3djus
Dr. Szél Agoston Dr. Szasz Karoly
rektor kancellar
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1. Bevezeb

(1) A Gazdalkodasi Szabalyzat (a tovabbiakban GSz)ga#io rendelkezik a Semmelweis
Egyetem (a tovabbiakban Egyetem) Alapitdé Okirataliéetve Szervezeti és tkodési
Szabalyzataban (a tovabbiakban SzMSz) meghataroxdibdéséhez, tevékenységéhez
kapcsolédd gazdalkodasi, pénziigyi és szamvitelhdbabk ellatasanak rendjér a
koltségvetési tervezé&dr az ebiranyzat felhasznalasarol, a beszamolasrol, anéeiiési
folyamatokrél, a gazdalkodashoz kapcsolédd egydhdddokrol. A GSz szabdlyozasi
keretet nyUjt a gazdasagi feladatok ellatasahoz.

(2) A GSz a benne foglalt eljarasi rendet az allamhtgeol, az egészségligyi szakellatasrol,
kutatas-fejlesztésl, valamint a fel§oktatasrol szold térvények, tovabba a kéltségvetési
szervekre vonatkozé torvények, rendeletek (a toakbln: jogszabalyok)
figyelembevételével szabalyozza annak érdekébegy hwegfeleljen az azokbanoét
kotelezettségeknek, a hatékony koltségvetési geadas éallamhaztartasi szempontu
alapelveinek, a vagyonkezelési kovetelményeknek.

2. Altalanos rendelkezések
2.1. A szabalyozas célja

(1) A szabalyozas célja, hogy az Egyetem a rendelkezéald szellemi és anyagi
er6forrdsokkal a nemzeti felektatasi tbérvényben meghatarozottak és a koltségivet
gazdalkodasra vonatkozO jogszabalyok keretei kotgjesitse az Alapitdo Okiratban
meghatarozott szakmai feladatait, kozfeladat-edl&tételezettségét.

A szabalyozas 8l kivanja segiteni az Egyetem és egyes szervezgtieggi €sszér
hatékony nikddését, a versenyképes és magas szinvonall képzéktmanyos
tevékenységet, egészsegugyi feladatok teljesitéaétrendelkezésre all6 forrasok
gazdasagos felhasznélasat.

(2) A GSz-ben figyelembe vett és a gazdalkodas folyabzat betartandd legfontosabb
jogszabalyok felsorolaséat kuléon melléklet tartalaeaz

(3) A GSz-ben foglaltak betartasa alagvétltétele annak, hogy az Egyetem eleget tudjon
tenni a jogszabalyokbandéit tervezeési, nyilvantartasi, beszamolasi kotetségének, az
allami vagyon védelmének (kezelésének), a hatégaagalkodas kovetelményének.

(4) A jogszabalyokban nem szabalyozott, az Egyetem &ladadsahoz kapcsolodd és
pénzugyi kihatasu tevékenységekre vonatkozgirédok az Egyetem tovabbi b&ls
szabalyzataiban, dlsorban

a) a szervezeti ésitRodési szabalyzatban,
b) a kotelezettségvallalasi szabalyzatban,
C) a pénzkezelési szabalyzatban,

d) a szamviteli szabalyzatokban,

e) a beszerzési szabalyzatban,

f) a szolgaltatasi szabalyzatban,

g) az onkoltségszamitasi szabalyzatban,
h) a téritési dij szabalyzatban,

i) alétesitmény-fenntartasi szabalyzatban,
j) avagyongazdalkodasi szabalyzatban
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talalhatdéak, mely szabalyzatok teljesik@m az Egyetem honlapjan a Szabalyzattarban
fellelhe®k.

A szervezeti egységek szervezeti Ugyrendjei aob@giranyitas (MIR) alhonlapon
talalhaték meg.

2.2. A szabalyozas hatalya

(1) Személyi hataly: kiterjed az Egyetem valamersggrvezeti egységére, az Egyetemmel
kozalkalmazotti, hallgatéi , munkavégzésre iranyed§éb jogviszonyban allé6 személyekre.
(2) Targyi hatély: az Egyetem valamennyi gazdalkbéaint folyamatara kiterjed.

2.3. Alapfogalmak

Alaptevékenység:a koltségvetési szerv létrehozdsardl jogszabalybapité okiratban a
szakmai alapfeladatként meghatarozott, valamintakreai alapfeladatai ellatasatstgit
mas, nem haszonszerzés céljabol végzett tevékenység

Bevételt termeb fobb egységek / Uzletagakiolyan szervezeti egység(ek) igtyneve,
amely(ek) alanyi jogon — 6nmaga, illetve egyes \szzgti egységei — képes(ek) bevételt
termelni, amely(ek)el szemben koltség is elszanmolfilyenek példaul: Klinikai Kézpont és
szervezeti egységei, Altalanos Orvostudomanyi KKaz&rvezeti egységei stb.)

Decentralizaltan gazdalkodo szervezeti egysé@nallo gazdalkodasi jogkorrel rendelkez
szervezeti egységek.

Decentralizalt gazdalkodas: a Szenéatus Altal jévahagyott, a decentralizéltrvezeti
egységek rendelkezésére bocsatott, valamint az zbekd megképmaott forrasok
felhasznalasahoz kapcsol6dbéam -hatalyos bels szabdlyzatok és jogszabalyok betartasa
mellett- a szervezeti egység vedjetaltal 6nalléan gyakorolt jogkor.

Elemi koltségvetés: a koltségvetési szervek feladatait és tevékenységszefoglaléan
ismertet, a bevételeket és kiadasokat részletes jogcimentedgékenységenként tartalmazo,
a foglalkoztatottak létszamra és Osszetételérehlimdgvetési feladatmutatokra is kitejed
koltségvetési terve.

Eléiranyzat-atcsoportositas: kiadasi ebirdnyzatok 86sszegének valtozatlansaga mellett a
kiadasi ebiranyzatok egyidej csokkentésével és novelésével végrehajtott m@dosit

Eléiranyzat-modositas: a megallapitott kiadasi @fanyzat novelése vagy csokkentése, a
bevételi ebiranyzatok egyiddj ndvelése vagy cstkkentése mellett.

Elvonas: a zarolt 6sszegnek megfdlaloiranyzat csokkentése, torlése.
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Fejlesztési hozzajarulas:céljelledi hozzajarulas, amelynek forrasat az egészségligya®l
(OEP) bevételein kivili bevételek adjak. Targyévibertositjia a kdzponti infrastrukturalis
beruhazasok (potlasi, @\dtési, az informatikai), a kutatas-fejlesztésiamaint az innovaciés
tervek, igények fedezetét.

Gazdalkodas: az Aallamhaztartas alrendszereiben a bevétéirdalyzatok teljesitésének
kotelezettségét es kiadasbieAnyzatok felhasznalasanak jogosultsagat fograbgaban.

Keresztfinanszirozas:a bevételtermélfébb szervezeti egységek (karok, klinikum) egységen
bellli forras Ujra osztasat jelenti, ami biztosijgha mikodési koltségek kitermelésére nem
képes szervezeti egysegekkidesi kereteit.

Innovaciés Alap: Az Egyetem tudomanyos, kutatas-fejlesztési, innd&e beleértve az
oktatas terlletén megvaldsuld innovaciét is —, Iéé palyazati és projektmegvalésitasi
tevékenységét tamogato és kizarolag e célt szglggi@temi, elkulonitett, pénzigyi forras.

Keret: A koltségvetésmenedzsmentben hasznalatos fogalamely meghatarozza a
rendelkezésre all6 6sszeghr Egyetem Szenatusa altal jovahagyott w@zabltségvetésben

a szervezeti egységek szamara meghatarozott éges)gazdasagi (kodési) 6sszegek
osszefoglald g§jtoneve. A keretek szakszerfelhasznalasanak biztositdsa érdekében, a
gazdalkodasi rendszerben tobb jogcim (pl.: bérkgrailék keret, gydgyszerkeret stb.) kerdl
elkllonitésre. A targyévi keretek Osszetétele ésltaa a targyévi vezéit kdltségvetésben
kerll meghatarozasra.

Kincstari koltségvetés: A kincstari korbe tartozo koltségvetési szervekafiszirozasa a
kincstari koltségvetés alapjan torténik 6Edtes kincstari koltségvetést a koltségvetési évet
megebz6 év vegen a koltségvetési torvényjavaslat Orsziélggyaltal elfogadott fejezeti
féosszegei alapjan, végleges koltségvetést az elbvigadltségvetési torvény alapjan kell
elkésziteni a koltségvetési szerveknek, a Kincgtal meghatarozott adattartalommal.

Koltséghely: a koltségek felmertlésének helye, mely altaldbentileétileg elhatarolhato,
felelos vezed iranyitdsa ala tartozo szervezeti egység.

Koltségvetés: olyan pénzlgyi terv, mely az ddeli hatdlya alatt a feladat ellatasahoz
teljesithed jovahagyott kiadasokat és a teljesit@ndarhatd bevételeket @tanyzatként,
illetve ebiranyzat-teljesitésként tartalmazza.

Koltségvetési beszamolda kdzponti kdltségvetési szervnek, a beszamolasdggvvezetési
kotelezettsegekt sz6l6 kormanyrendelet alapjan készitett éveskghietési beszamoldja.

Koltségvetési adiranyzat: a koltségvetésben jovahagyott kiadasi és bevdeditszamok. A
koltségvetési szerv koltségvetésében a bevétalilkéadasi dliranyzatok 6 6sszegének meg
kell egyeznie. A koltségvetési szerv a jovahaggliitanyzatokon belll kételes gazdalkodni.

Koltségvetési szerviaz allamhaztartas reszeét képgagi személy, amely allami feladatokat
lat el tarsadalmi kdzos szikséglet kielégitéseabsélj alaptevékenységként, feladatait az
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alapitd okiratban rogzitett illetékességi éedikodési korben feladatvégzési és ellatasi
kotelezettséggel teljesit, nem nyereseg elérégehéél

Kotelezettségvallalasminden olyan, a célszeség megalapozasaval tett fékdégvallalassal
egyutt jaro jognyilatkozat, amel§baz Egyetem terhére fizetési vagy mas gazdashgidsu
teljesitési kotelezettség vagy jogosultsag kelékkez

Koéltségviseb: az a termékcsoport, tevékenység, amelyre az diapgek felmerilésik
alkalmaval kozvetlentl elszamolhaték.

Kodzpontilag kezelt feladat: Olyan tevékenység, szolgaltatas (sédés), amelynek kezelése
az Egyetem egésze, vagy tbébb, nem egy egységhezdazervezeti egység érdekében merdl
fel. Felhasznalasuk kozvetlendl rektori vagy kaldcel illetve az altaluk felhatalmazott
személyek — kotelezettségvallalasa és a felhatalthaénzigyi ellenjegyk ellenjegyzése
mellett torténik. Ide tartoznak még azon keretefadatok is, amelyek specialis egyetemi
stratégiai célok megvalositaséra, illetve vis mailyzetek kezelésére szolgélnak.

Kozvetett koltség: a keretgazdalkodasban, a Vézekoltségvetésben alkalmazott olyan
masodlagos koltség, amelynek keletkezés$gadtjaban csak felmerulési helye allapithato
meg, nem kothét kdzvetlenll a bevételterndelszervezeti egységhez, és a bevételtdrmel
fobb szervezeti egységekre felosztas atjan, masasllagamitassal tervezhietlletve

szamolhat6 el. A kozvetett koltségek a kdzponthyfishoz tartozé szervezeti egységek
(Rektor, Kancellar, Klinikai Kézpont EInbkség) éz agyes kozpontilag kezelt feladatok
koltségeinek gfjtéje, amelyek kulonbdz felosztasi kulcsok segitségével kerilnek

allokalasra az egyes bevételtertngtervezeti egysegekre.

Kbozvetlen koltség: minden, a tevékenység folytatasa, a termaidléasa, szolgaltatas
nyujtasa soran felmertilt olyan koltség, amélyelmerilésének idbontjaban megallapithatd,
hogy melyik tevékenységet milyen mértekben terheli.

Maradvany: a koltségvetési év sordan a bevételek és kiadaswénliozete, amely az
alaptevékenység bevételei és kiadasai tekintetalk@ttségvetési maradvany.

Onkoltség: a termék vagy a szolgaltatds meghatarozott egysétiigfiitasara forditott élés
holt munka pénzben kifejezett 6sszege.

Szakigazgatosagi tervadott kiadasi jogcimekhez kéthagazdalkodasi keretek tervezéeséeért
felelés, kdzponti szervezeti egység altah tervezésben kozrékods tdmbigazgatok, kari
gazdasagi igazgatOk, szakmai igazgatok, gazdasagietk, Miszaki Figazgatosag
Gazdaséagi Feladatait Ellatd Gazdalkodasi Osztabe#ge, szakédk, sth. kozredkodésével

- egyetemi szinten elkészitett terv.

Szolidaritasi hozzgjarulas: az Egyetem mindenkori VeZet Koltségvetésében
meghatarozott mérték bevételek alapjan szamolt hozzajarulasi osszggenti, ami —
finanszirozasi vagy egyéb méltanyolhaté okok miathatranyos gazdalkodasi helyzetben
lévé szervezeti egységek koltségvetésének kompenzalszalgal.
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Tartalék alap (vis maior hozz4jarulas): az Egyetem mindenkori VeZetKdltségvetésében,
a Kancellar altal meghatarozott méfidtozzajarulas, amely azée¢ nem lathatdo esemeények
kapcsan jelentkéizkdltségek fedezetére szolgal.

Tervezés:olyan iranyitasi folyamat, amely felvazolja az amény jowbeni mikodésének
palyajat, ezen palyat jelleiizallaspontokat és poziciokat, valamint az akciomaowt,
amelynek végrehajtasaval a kivant allapotok ésonikzelérhebek.

Tervezésben kozrenikddé gazdasagi vezetésa tdmbigazgatok, a kari gazdasagi igazgatok,
tovabba a tombhoz és karhoz nem tartozé centrialiagly decentralizalt szervezeti egyséegek
gazdasagi vezéit

Véllalkozasi tevékenységaz alaptevékenység veszélyeztetése nélkil hasaagszcéljabdl,
allamhaztartason kivali forrasbdl, nem koétéeaz végzett termé) szolgaltatd, kutato-
fejleszt, értékesti tevékenység az alapitd okiratban meghatarozotieting.

Vezebi Koltségvetés: az Egyetem minden évben elkésziti az Uzemgazdadagokon
nyugvo, a szervezeti egysegek keretgazdalkoddsatjerezebi koltségvetést. A targyévben
az ebben meghatarozott sarokszadmok alapjan gazi@tak mind a decentralizalt, mind
pedig a centralizalt gazdalkodasi jogkorrel rendedkszervezeti egységek.

Zarolas: a kiadasi dliranyzatok felhasznalasanakoidgesen, feltételhez kototten toréen
korlatozasa, felfliggesztése.

2.4. Az Egyetem azonosité adatai
2.4.1. Azonosito adatok

Alapito okirat szadma: 12619/2015.

Alapitd: Orszagg$iés (1055 Budapest, Kossuth Lajos tér 1-3.)

Fenntarto, iranyité szerv: Emberi d&orrasok Minisztériuma (EMMI) 1054 Budapest,
Akadémia utca 3.

Egyetem székhelye: 1085 Budapestpliit 26.

Az Egyetem Aaltal alapitott és fenntartott kozoldat@tezmények: Semmelweis Egyetem
Napkozi otthonos Ovodéaja 1089. Budapest, EIndk u. 4

Gazdalkodasi jogkor: Onalléaniknds és gazdalkodd kdzponti kéltségvetési szerv
Alaptevékenység allamhéaztartasi szakagazata: 858@@foku oktatas
Alaptevékenységsf TEAOR kodja: 8542

Torzskonyvi azonositdé szam (PIR): 329804

Fejezet/Cim: XX/05

Adbdszam:15329808-2-42

KSH szdm: 15329808-8542-312-01

Allamhéztartasi egyedi azonosit6: AHTI: 230254

Vam azonosito (VPID): HU 0000103789

K6zosségi adoszam: HU 15329808
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OM (intézményi) azonosito: Fl 62576
OEP azonosito: 2915
Szamlaszam: MAK 10032000-00282819-00000000

2.4.2. Tevékenyseégi kor

Kozfeladatként ellatandd alaptevékenységeét az lapkirat kormanyzati funkcié szerinti
részletezésben tartalmazza. Az Egyetem kiedédeitékenységként olyan tevékenységet
folytathat, amelyet az alaptevékenység feltételekeémdelkezésre allo, s e célra csak részben
lekotott személyi, dologi kapacitasok fokozott ldhadldsaval, nem nyereségszerzés céljabol
lat el.

3. Részletes rendelkezések
3.1. A gazdalkodas altalanos szabalyai
3.1.1. Gazdalkodasi jogkorok

(1) A koltségvetési szerv szervezeti felépitését ékduesének rendjét és a veiekozotti
feladatmegosztast a béles kil$ kapcsolatokra vonatkoz6 tovabbi, jogszabélyokl alta
eloirt, rendelkezéseket az SzMSz hatarozza meg.

(2) Az Egyetem nikddtetésével kapcsolatos feladatokat a kancellgzivé&llatja mindazon
feladatokat, amelyek a hatélyos jogszabalyok atapjdhataskorét képezik. A kancellar
feladatkdrében az Egyetem veseként jar el.

(3) Az Egyetem allami és sajat vagyonnal rendelkezlkgzponti kdltségvetés meghatarozott
eléiranyzataibol és mas forradsokbdl szarmazo bevetdlgazdalkodik.

(4) Az Egyetem alaptevekenységét a jogszabalyokbanobvahagyott koltségvetésben
rogzitett keretek kozott, a rendelkezésre all6 pgyz forras altal meghatarozott
terjedelemben végzi. Tamogatast meghalado kiadaakisajat bevétalh allamhaztartas
szervezetél kapott nmikodési, felhalmozési tdmogatasbdl, atvett és eqyélyazati
pénzeszkoztl lehetnek.

(5) Az Egyetem alaptevékenysége korében hazai és nidazeforrasra palyazhat. A
palyazatok benyujtasanak, lebonyolitasanak, nyilwédsanak szabalyait a Palyazati
szabalyzat tartalmazza.

(6) Az Egyetem Kkincstari korbe tartozé kincstari Ugyf&loltségvetése végrehajtasanak
pénziigyi lebonyolitasat a Magyar Allamkincstard@ébbiakban: MAK) latja el.

(7) Az Egyetemen decentralizalt gazdalkodas folyik, ynak SzMSz szerinti szervezeti
egységszirit keretgazdalkodassal valdésul meg. A gazdalkodasisaltsaggal és kerettel
rendelked szervezeti egyseég vedgt a rendelkezésre all6 keret mértékéig vallalhat
kotelezettséget a  Kotelezettségvallalasi  szabddgpat foglalt  korlatozasok
figyelembevételével. A szervezeti egység pénziudignegydije felelbs a szervezeti
egység részére jovahagyott keretek betartasaédbalyszei gazdalkodasért a
Kotelezettségvallalasi szabalyzatban foglaltakistzer

(8) A gazdalkodas szabalysieégét az Egyetem tervezési, beszamolasi éséedksi
rendszere biztositja a kovetkézszerint:

a) az elemi koltségvetés alapjan az egye$ir@iyzatok gazdalkodasi jogkdrrel
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felruhéazott egységekre torielebontasa, vezéitkoltségvetés készitése,

b) a pénzilgyi és szamviteli folyamatok egységes ramildeliigyelete, szabalyozasa,
kezelése, nyilvantartasa,

c) az ebiranyzatok teljesitésének ellamése, értékelése, eltérések esetén §egeinti
beavatkozas,

d) egységes és atfogd Ugyviteli, informatikai rendssmtralizaltsaga mellett a hatékony
muikodeést edsegit decentralizalt szervezeti felépités,

e) a decentralizalt szervezeti egységek ugzkbltségvetésben meghatarozott keretei
felhasznalasanak rendszeres dlieése.

(9) Az Egyetem gazdalkodasi feladatait éves koltségeetalapjan latja el. Gazdasagi
tevékenysége korében minden olyan dontést meghoriiazkedést megtehet, amely
hozzajarul az Alapité Okiratdban meghatarozottdigiainak végrehajtasahoz, feltéve,
hogy ezzel nem veszélyezteti az alapfeladatainajre@jtasat, a kozpénzek és a
kézvagyon hatékony felhasznalasat.

(10) Az Egyetemet vallalkozasok, egyesiletek, alapitelingzékhelyéul bejelenteni csak
az Egyetem kancellarjanak engedélyével lehet.

(11) Az Egyetem tarsadalmi szervezetet, alapitvanyt rerphat Iétre és ahhoz nem
csatlakozhat.

(12) Fedezet nélkili kotelezettség nem vallalhatd. Adgéodasi keretek tullépése a
Kotelezettségvallalasi szabalyzatban meghataréeletésségre vonast vonhat maga utan,
amennyiben jogszabaly nem ré#iti azt mas mddon szankcionalando cselekménynek.

(13) Az Egyetem a Magyar Nemzeti Vagyonkézdrt-vel és az Allami Egészségugyi
Ellatd Kozponttal (a tovabbiakban: AEEK, jogdje: GYEMSZI) kotott vagyonkezéi
szerddések alapjan rendelkezésére bocsatott allami vatgkintetében vagyonkedel
jogosultsaggal, kotelezettséggel, féséggel rendelkezik.

(14) Az Egyetem az Aht. 41. § (4) és a Stabilitasi Towe. § (1) bek. éirasainak
megfeleben sajat nevében addssagot keletkéziggyletet érvényesen nem Kkothet,
kilonosen
a) torvényben meghatéarozott kivétdleltekintve értékpapirt nem bocsathat ki,

b) hitelt, kdlcsbnt nem vehet fel,

c) faktoringot magaban foglalo szédest nem kéthet,

d) garanciat és kezességet nem vallalhat,

e) a szerddésben kapott, haromszazhatvantt napot meghalddartamu halasztott
fizetés, részletfizetés, és a még ki nem fizetkthérték vonatkozasaban.

(15) Az egyetemi e¥forrasok — helyiség, eszkoz, stb. — az Egyetenvezeti egységeinek
mukodését biztositjdk, az étteltérs hasznositds a Vagyongazdalkodasi szabalyzatban
rogzitettek szerint térténhet.

(16) Az Egyetem kiadasi éiranyzatai terhére torvény eltérendelkezése hidnyaban az
Ant. 41. § (2) szerint tamogatas nem adhato, adgnéd mas ellenszolgaltatas nélkiili
kotelezettség nem vallalhato, kifizetés nem tetleti.

a) A (16) bekezdésben foglaltak alol kivételt képezbkbsen: jogszabaly alapjan
nydjthatdé munkaltatdi kélcsonok, tamogatasok,

b) az ellatottak pénzbeli - Aht. szerinti - juttatasai

c) a foglalkoztatottak joléti célu — oktatasi, szosi&agy sportcéli — tevékenységet
vega szervezetenek juttatott thmogatasok.
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3.2.Iranyitas
3.2.1. Felugyeleti iranyitas, ellefizés

(1) Az Egyetem &gazati iranyitasat a &elktataséert feléls miniszter az Nftv-ben
meghatarozott tartalommal, illetve hataskorébeanadj gyakorolja, tovabba ellatja az allam
neveben a fenntartdi jogokat.

(2) Az Egyetem Altal biztositott egészséglgyi szoltgstak tekintetében egyes fenntartoi
feladatokat az egészsegugyért f&delminiszter lat el, tekintettel az Nftv., valamiak
egészséqgugyl sz6lo 1997. évi CLIV. tdrvény (a tovabbiakbantEjirendelkezéseire.

3.2.2. Szenéatus

A Szenatus, mint az Egyetem veztdstiilete gazdalkodéassal kapcsolatos jogkdrében:
(1) Elfogadja az Egyetem

a) intézményfejlesztési tervét,

b) fenntarto altal meghatarozott keretek k6zott adégvetéset,

c) aszamviteli rendelkezések alapjan elkészitett Bgszamolojat.

(2) A fenntart6 egyetértésével dont
d) fejlesztés inditasardl,
e) az intézmény vagyongazdalkodasi teévér
f) gazdalkodd szervezet alapitasarol, gazdalkodo ezeitven részesedés szerzgdseér
gazdalkodd szervezettel torteagyittniikodesol.

3.2.3. A konzisztorium
A konzisztorium feladatait, hataskorét éskixdesét az Nftv. 13/B-D §-ai rogzitik.
3.2.4. A Rektor

A rektor az Nftv. 13.8-a alapjan az Egyetenbedgamu felels vezedje és képviséje, aki
eljar és dont mindazokban az Ugyekben, amelyelgdzpbaly, a szervezeti ésikidési
szabalyzat, az Egyetem mas Belszabalyzata nem utal mas szemeély vagy testllet
hatéskorébe.

3.2.5. A Kancellar

(1) A kancellar az Nftv. 13/A §-a alapjan felel az Emgye gazdasagi, pénzugyi, kontrolling,
bels ellersrzési, szamviteli, munkadgyi, jogi, igazgatasi,ommfiatikai tevékenységéért,
az Egyetem vagyongazdalkodasaért, ideértve @szaki, létesitményhasznositasi,
Uzemeltetési, logisztikai, szolgaltatasi, biztonségnikai, kérnyezetvédelmi, beszerzési
és kdzbeszerzési Ugyeket is, iranyitja e terllet@kddését.
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(2) A kancellar az Nftv.-ben meghatarozott jogkorétesieent vagy az ugyek meghatarozott
korében az intézmény magasabb vézetzeb beosztasu alkalmazottjara atruhazhatja az
Egyetem Kotelezettségvallalasi szabalyzataban ltaglazerint.

3.2.6. A gazdasagi vez&(gazdasagidigazgato)

(1) Az allamhaztartasrol szolé térvény végrehajtas&zblo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Avr.) alapjan a gazdaségivezet vezéje az Egyetem SzMSz-e
szerint a gazdasagiigazgato, aki e jogkorében:

a) irdnyitja és ellafrzi a Gazdasagidtgazgatdsagot,

b) feleks az Avr-ben szamara meghatarozott feladatok sfiéat

c) iranymutatast ad az Egyetem mas szervezeti gélsé tartozo felés
alkalmazottaknak a tervezéssel, gazdalkodassanduairozassal, adatszolgaltatassal és
beszamolassal kapcsolatos feladatainak ellatasahoz,

d) az SzMSz-ben rogzitett felhatalmazasa alapjatjaeh kancellar helyettesi feladatokat.

(2) A gazdasagidigazgatd a feladatait a kancellar kdzvetlen vereésselletirzése mellett
latja el.

(3) A gazdasagi digazgaté feldéls egyetemi szinten a gazdalkodast wégzervezeti
egységek  koltségvetésének  tervezéséért, azoiramyzatok  mobdositasanak,
atcsoportositasdénak  és  felhasznaldsanak  végrel@ajtas a  finanszirozasi,
adatszolgaltatasi, beszamolasi feladatok teljgsdtés a pénzlgyi, szamviteli rend
betartaséért.

3.3. A gazdalkodas szervezetei

Az Egyetemre, mint koltségvetési szervre vonatkgaadalkodasi feladatokat a Kancellar
altal iranyitott szervezeti egysegek latjak el.

3.3.1. Gazdasagi Bigazgatésag

(1) A Gazdasagi &igazgatésdag az Egyetem oOnall6 gazdalkodasi jogkdekuhézott
koézponti funkciondlis szervezeti egysége. Felatatai Aht., Avr., SzZMSz részletesen
szabalyozza.

(2) A Foigazgatosag feladatkorébe tartozik a gazdasagveszer részét kepézaz egyetemi
decentralizalt gazdalkodast és Uzemeltetést &végarok, tombok, szervezeti egységek
gazdasagi részlegeinek iranyitasa @gézgatdésag feladatai tekintetében a koveikez
szerint:

a) kari gazdasagi igazgatok, tdmbigazgatok, gazdagfgigatok, gazdasagi vedkt
—-ideértve a Mszaki migazgatébsag Gazdasagi Feladatait Ellaté Osztaly
osztalyvezeijét is— iranyitasa és beszamoltatasa az egészségugyiaticgdayitasi
igazgatok és az oktatasi haldzatiranyitasi igazgata gazdasagidigazgato altal
gyakorolt megbizds és megbizas visszavonasa lavétel munkaltatdi joganak
gyakorlasaval;

b) az Egyetem szervezeti egységeiben gazdalkodasiatelat ellaté beosztott dolgozo
felett szakmai iranyitdsi, utasitdsi és dllési jog gyakorlasa a napi
munkavégzéshez kapcsolédoan az adott szervezeséggipmbigazgatojan, Kari
gazdasagi igazgatéjan, gazdasagi Jgémt— ideértve a Mszaki Bigazgatosag
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Gazdasagi Feladatait Ellaté Gazdalkodasi Osztatabwezebjét is— keresztil.

(3) A Foigazgatosag feladata tovabba a tevékenységi kordtamsolédd szakmai
szabalyzatok ékészitése, ésdkrjesztése.

(4) A Foigazgatosag Gkodésének részletes szabalyait caghzgatosag és a hozz4 tartozo
szervezeti egységek Ugyrendje rogziti. Az Ugyreraitalmazza a szervezetek
mukodésének részletes rendjét, a feladatok meghasanz valamint a szervezeti
tagozodas részleteit a feladatokhoz tartozo hatékkél, szignalasi és kiadmanyozasi

jogosultsagokkal egydtt.
3.3.1.1. A Gazdasagi Bigazgatésaghoz tartoz6 szervezeti egységek
3.3.1.1.1.  Pénzugyi lgazgatdsag

(1) Az lgazgatésdg feladata biztositani az Egyetemiditdsat, pénzforgalmi szamlak
kezelését, a szervezeti egységek készpénzellatasat.

(2) Figyelemmel kiséri a koltségvetési tamogatasok gataltali folydsitasat, a szervezeti
egységek altal kibocsatott szamlak pénzugyi tegest, folyamatosan gondoskodik a
kintlévéségek behajtasarél. Gondoskodik a bevételek szélinwllvantartasarol.

(3) Tovabbi feladatai a szervezeti egységek altal igényett szolgaltatasok és beszerzések
szallitdi szamlainak a szervezeti egységek Aaltatémd teljesités igazolasanak
ellensrzése, a pénzforgalmi teljesitélsrvaldé gondoskodas, szallitokkal toréén
egyeztetés.

(4) A hatdlyos szamviteli jogszabalyok betartasa nteleet egyetemi szamlarendnek
megfeleben biztositia a gazdasagi események konyvelésdétléde a szamviteli
bizonylatok jogszabalyban meghatarozottaitamusrzéseert..

(5) Feladata az egyetemi kincstari kdltségvetés, avdéléés éves beszamold hatéred
torterd elkészitése a feliigyeleti szerv utasitasa ésnratatasa alapjan.

(6) A tulajdonosi joggyakorlok részére, a Vagyonkezekrersddésekben meghatarozott,
pénzigyi vonatkozasu adatszolgaltatasok teljesitése

3.3.1.1.2.  Kontrolling lgazgatosag

(1) Az lgazgatdésag feladata az Egyetem gazdasagi jeltegveinek, és elemzéseinek,
valamint az éves veZit koltségvetésének elkészitése. Biztositja a karet@ilkodas
feltételeit, rendszeresen eligni a keretfelhasznalasokat és a tervek teljestilésé

(2) Mukodteti az Adattar-alapa Vezetnformacidés Rendszert (AVIR).

3.3.1.1.3. Beszerzési Igazgatésag

(1) Az Egyetem feladatainak zavartalan teljesitése at@kiony, a takarékos és szabdlyos
beszerzések lebonyolitasa érdekében kozpontilagdikadt beszerzeési, kozbeszerzési
tevékenységet folytat.

(2) Végzi a szervezeti egységek altal kezdeményezettebeesek missitését. Gondoskodik
a Beszerzési lgazgatosag altal lefolytatott (kézgbezési eljarasok eredményeképpen
megkotend szerddések jogi ellenjegyzésidr

13
Hatalyba lépés napja: 2017. jlnius 1.



Gazdalkodasi Szabalyzat

(3) A beszerzésekre vonatkozo egyetendiirasok, szabalyok a Beszerzési Szabalyzatban
kerultek rogzitésre.

3.3.1.1.4. Egészségugyi Halozat-irdnyitasi Igazgatosag

Az SzMSz-ben meghatarozott szervezeti egységektatkben

(1) Kdzremikodik az egészségugyi szolgéltatadsokkal 6sszeftiggés kancellar feladatkorét
erintd, gazdalkodassal, thodtetéssel kapcsolatos stratégiai dontésékéskitéseben,
értékeli, elemzi a jogszabalyi és gazdalkodasi Yézetet és mindezek
figyelembevételével tesz javaslatot a stratégiaiéek meghozatalara.

(2) Az Egyetem gazdalkodassaliikbdtetéssel kapcsolatos tevékenységének értélssése
szerzett tapasztalatok alapjan koziigddik a kancellar szervezetalakitasi hataskoérének
gyakorlasdban, javaslatot tesz a szervezeti é&odési szabalyok modositasara,
szabalyzatok megalkotasara, vagy tulajdonosi déktégseghozatalara.

(3) Altalanos feliigyeletet gyakorol a szervezeti eggkégyazdalkodassal Osszefidgg
feladatainak tekintetében, illetve koordinacioséteanységet lat el a szakmai iranyitast
gyakorl6 vezdikkel.

(4) Kozremikodik a rektor, a Klinikai Kdzpont elndke illetve lkancellar iranyitasi és
mukddtetési feladatainak ellatdsaban a szervezesiéggk tekintetében.

(5) Ellatjia az SzMSz-ben rogzitett tombigazgatdésagadlkkadésenek szakmai iranyitasat,
felligyeletét, valamint egyes kozponti szervezetységek gazdéalkodasi feladatait,
kereteinek kezelését, pénzigyi ellenjggyeladatait.

(6) Adatot szolgéltat a Klinikai Kozpont részére az sagp@glgyi halézathoz tartozo
szervezeti egységek gazdalkodasaval 6sszeflggédsibahpa a Klinikai Kbzpont részeére
elemzéseket készit az egészséglgyi szolgaltatisekglh szervezeti egységek
gazdalkodasi feladataival kapcsolatban.

3.3.1.1.5.  Oktatasi Halozat-iranyitasi Igazgatésag

Az SzMSz-ben meghatarozott szervezeti egységektatkben

- Kozremikodik az oktatasi tevékenyseggel dsszefliiggésbhameekar feladatkoret eridit
gazdalkodassal, ikodtetéssel kapcsolatos stratégiai dontésékéskitésében, értékeli,
elemzi a jogszabalyi és gazdalkodasi kdrnyezetehiédezek figyelembevételével tesz
javaslatot a stratégiai dontések meghozatalara.

- Az Egyetem gazdalkodassal,ikddtetéssel kapcsolatos tevékenysegének értékelése
soran szerzett tapasztalatok alapjan ko#kgidik a kancellar szervezetalakitasi
hataskorének gyakorlasaban, javaslatot tesz a esadivés mkodési szabalyok.
modositasara, szabalyzatok megalkotaséara, vaggdualasi dontések meghozatalara,

- Altalanos feliigyeletet gyakorol a szervezeti eggkégyazdalkodassal osszefigg
feladatainak tekintetében, illetve koordinaciosétenységet lat el a szakmai iranyitast
gyakorlo vezeikkel.

- Kozremikodik a rektor, illetve a kancellar iranyitasi éskidtetési feladatainak
ellatasaban a szervezeti egységek tekintetében.

- Ellatja az SzMSz-ben rogzitett tombigazgatésagékddésének szakmai irdnyitasat €s
felligyeletét az AOK kari gazdasagi igazgatdjan &etig(EIméleti Orvostudomanyi
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Kdzpont Témbigazgatdésag, Nagyvarad téri EIméletnbol 6mbigazgatdésag, Anatomiai

Tomb Tombigazgatdsag).
Szakmai és funkcionalis felligyeletet gyakorol adtkes szervezeti egysegek
vonatkozaséban:

- Kozponti Kényvtar

- Kollégiumok lgazgatdésaga

- Napkoziotthonos Ovoda

- Testnevelési és Sportkdzpont, Sporttelep.

3.3.1.1.6. Gazdalkodéas-felugyeleti Oszt&lgladatai:
(1) Az egyetemi gazdalkodas szabalyossaganak feliigyelet
(2) A foigazgatosdg tevékenységi korében a dekontrollrendszer tovabbfejlesztési
lehetiségeinek vizsgalata, elemzése és értékelése.
(3) A gazdaséagi terilet folyamatainak monitoringja.
(4) Ellatja a székhely-szolgéaltatassal és a székhayrddattal 6sszeflggadminisztracidos
feladatokat, vezeti az egyetemi s#inlyilvantartast.
(5) A gazdasagidigazgaté munkajanak kozvetlen tamogatasa.

3.3.1.1.7. Muiiszaki Figazgatdésag Gazdasagi Feladatait Ellatd
Gazdélkodasi Osztaly

(1) A gazdasagi digazgatd kozvetlendl irdnyitja a (dzaki Bigazgatésag Gazdalkodasi
Feladatait Ellatd Gazdalkodasi Osztaly tevékenyiségé

(2) Feladata a NMszaki Bigazgatésag és a hozza tartozd szervezeti egysgamlasagi,
gazdalkodasi feladatainak ellatasa.

3.3.2. Emberiepsforras-gazdalkodasi figazgatdsag

(1) Gondoskodik az Egyetem tkodéséhez eés feladatellatasdhoz szikséges szamu és
minésédi humanetsforrds rendelkezésre allasarol és ennek érdekébmrezesi és
minésitési feladatokat lat el.

(2) Az Emberieéforras-gazdalkodasi Gtgazgatésag a rektor és a kancellar munkaltatoi
jogkdrének gyakorlasaval kapcsolatos szakmai febkdateljes kaien ellatja.

(3) Feladata az Egyetem emberiéferrdsanak menedzselése, motivalasa, fejlesztése és
hatékony felhasznalasa az Egyetem stratégiajabagfogemazott szervezeti céljai
megvalositasa elérésének érdekében.

3.3.3. Vagyon- és Létesitmény-gazdalkodasi Igazgatdsag

(1) az Egyetem vagyongazdéalkodassal kapcsolatos falad&tellatasa, az ezzel 6sszefiigg
egyeb tevekenységek koordinalasa;

(2) az Egyetem ingatlan vagyonanak nyilvantartasa;

(3) az egyetemi vagyonnal kapcsolatos adatszolgaltatéaswdinalasa, teljesitése;

(4) az Egyetem egységes és elektronikus létesitméras#at nyilvantartas kialakitasa, a
szervezetek ffkodési helyszineinek naprakész helyiség-nyilvaasart
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(5) az Egyetem létesitmény-gazdalkodasanak biztosifisalyezési igények nyilvantartasa,
elhelyezési igények elbirdlasahoz javaslattétdighészitése;

3.4. Az elemi koltségvetés és a kincstari gazdalkodas
3.4.1. Az elemi koltségvetés tervezése, jovahagyasieamyzatok moédositasa

(1) Az Egyetem elemi koltségvetésénekignyzati keretszamait az iranyitd szerv az éves
koltségvetési torvényben elfogadottiehnyzatok és szabalyok szerint, illetve azok
keretei kozott allapitia meg, az elemi koltségvethhe®szitéséhez szempontokat ad és a
kincstari koltségvetést jovahagyja.

(2) Az Egyetem a fenntart6 altal jovahagyott, naptareézolo éves kincstari koltségvetéssel
rendelkezik.

(3) Az elemi koltségvetés magaban foglalja
a) a kiadasokat, bevételeket és tamogatasokat kiesté@idnyzatokon belll tételenként

részletezve,
b) a koltségvetési szerv személyi juttatasainak ézddétanak dsszetételét.

(4) Az Egyetem minden bevétele és kiadasa az allamitésitaoltségvetes része.

(5) A koltségvetést funkcionalis bontasban el kell Ziei, elkilonitve koltségvetési
tamogatast, az egyéb atvett pénzeszkdzoket éatebsagtelt.

(6) Kiemelt ebiranyzatok
Kiadasi ebiranyzatok

Muikddési kiadasok
a) személyi juttatasok,
b) munkaadokat terhéljarulékok és szocialis hozzajarulasi ado,
c) dologi kiadasok,
d) ellatottak pénzbeli juttatasai,
e) egyéb nikoddési célu kiadasok.

Felhalmozasi kiadasok
a) beruhazasok,
b) feltjitasok,
c) egyéb felhalmozasi kiadasok.

Bevételi efirdnyzatok

Koltségvetési bevetelek
a) mikdodeési célu tamogatasok allamhéaztartason tig|ulr
b) felhalmozéasi célu tamogatasok allamhaztartasoririéeli
c) mikddeési bevételek,
d) felhalmozasi bevételek,
e) mikddeési célu atvett pénzeszkdzok,
f) felhalmozasi célu atvett pénzeszkozok,

Finanszirozasi bevételek

g) kozponti, iranyitdszervi tAmogatas
h) maradvany igénybevétele.
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(7) Az eldiranyzat modositasa: Az Egyetem bevételi és kiaeldsanyzatai és kiemelt célu
eldirdnyzaton bellli rovatok kdzott év kozbeni atcstpsitdsok a vonatkozé jogszabalyi
eléirasok szerint az iranyitd szerv altal, illetveasdjataskorben végrehajthatok.

(8) Iranyitd szerv altal torténeldiranyzat modosités
a) egyszeri, vagy tartos jelleggel pdtienyzat engedélyezése,

b) felhalmozasi dliranyzaton belil (feltjitas, beruhazas) atcsopdtdesengedélyezése,

c) bevételek tervezettet meghaladGvillése esetén novelheti a sajat bevétel
elsiranyzatokat a kiadasi @tdnyzat novelése, vagy véltozatlansaga mellett, @m
tamogatasi éiranyzat egyiddj csokkentését vonhatja maga utan,

d) a feladatok, ill. a bevételek elmaradasa esetéeyatelek és kiadasoksetinyzatat a
tamogatasi éiranyzat egyiddj valtoztatasaval, vagy valtoztatasa nélkil csokietnt

(9) Az elsiranyzat sajat hataskorben todémodositasa: A bevételi és kiadasii€inyzatanak
f6 0sszegét, a kiemelt G@anyzatokat és a résdetinyzatokat az iranyitd szerv és a
Kincstér egyiddj tajékoztatasa mellett felemelheti:

a) tervezett d@iranyzatot meghalado tébbletbevét@ljogszabaly, ill. az iranyitd szerv
eléirdsai szerint),

b) eléiranyzat maradvanyabdl, az allamhaztartasrél s20l01. évi CXCV. torveny (a
tovabbiakban: Ahsz.) éirasa szerint,

(10) Az elemi koltségvetés kiemelt és résm@inyzatai ko6zott atcsoportositani — a
jogszabdlyi keretek kozo6tt — kizarolag irdsos eBbedlapjan lehet.
(11) Az elemi koltségvetés kiemelt és résm@inyzatai ko6zott atcsoportositani — a

jogszabalyi keretek hataskérében — az iranyitévsesra Kincstar egyidgjtajékoztatasa
mellett — a koltségvetési kiadasidenyzatokat, a rikodési és felhalmozasi ceélu
tamogatasokat allamhaztartason bélilrés a Mikddési és Felhalmozasi célu atvett
pénzeszkdzok rovatain megtervezett koltségvetégtbkek ebiranyzatainak novelésével
egyidejileg, tovabba a Maradvany igénybevétele rovatonaelst maradvany altal
fedezett 6sszeg erejéig a bevételi és kiadasraelyzatanak & dsszegét, a kiemelt
elsiranyzatokat és a megfefetészebiranyzatokat felemelheti, az Aht 31. § (3) bekezdés
és a kapcsolodd Avr. 36. § (1) bekezdésébe folldldartasaval. A sajat hataskorben
végzett abirdnyzat atcsoportositast a kancellar engedélysza égazdasagiéigazgatod
ellenjegyzi az erre a célra kialakitott formanyotvdayon (3. sz. melléklet). A kancellar
ezt a jogosultsagat a Pénzligyi lgazgatésag iggagathovabbiakban Pénzigyi Igazgatd)
delegélhatja. Az élranyzat modositas pénzugyi ellenjegyzésére jogogakdasagi
féigazgatd a MAK alairasi cimpéldanyan szesepénziigyi igazgatésagi munkatarsaira.

3.4.2. Kincstari gazdalkodas

(1) Az Avr. hatarozza meg a kincstari gazdalkodasratkwzé szabalyokat.

(2) A Semmelweis Egyetem a Kincstar tgyfele, koltségsstl és gazdalkodd szervezettel
rendelked kdzponti koltségvetési szerv.

(3) A Kincstar az Anht. 81. § (1) bekezdése szeririliréhyzat-felhasznalasi keretet havonta
megallapitja és atvezeti az Egyetem fizetési szamlaA keret megéllapitasa soran a
Kincstar a teljesitésaranyos finanszirozas aldzartebiranyzatok esetén a kdzponti
tamogatas felhalmozasi kiadasi diginyzatok aranyanak megfdlel részébl a
finanszirozasi tervben az adott honapra megjekdzéget, az &hranyos finanszirozas
ala tartozo dlirdnyzatok esetén a kozponti tAmogataskadési kiadasi éirdnyzatok
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(4)

()

(6)

1)
(2)

3)

(4)
(5)

aranyanak megfelélrészébl az adott honapra édranyosan jutd 6sszeget veszi alapul
melyet a jogszabdlyban meghatarozott korrekciokelgmbevételével. Az Egyetem
szamlgjan tortént targyhavi forgalom és a halmofotjalom alakulasardél informaciot a
Kincstartdl havonta kapott PJ02 tdblazat biztosigjaelyet a konyveléssel6onyvi
kivonattal),), havonta egyeztetni kell.

Az intézmény sajat bevételeinekdiehsai és beszedésének kotelezettsége az Egyetem
feladata. A tobbletbevétel (kivéve a kutatas-fejlési vallalkozas tevékenység bevételét)
az Nft. és az Avr. éirasa alapjan iranyité szerv engedélyezi kérelapjah, és iranyito
szervi hataskorben veégrehajtottéiehnyzat moédositast koven hasznalhatd fel.
Amennyiben az iranyité szerv vagy az allamhaztartdeleb miniszter nem engedélyezi
a tobbletbevétel felhasznalasat, a dontés kozkeszidmitott 6t napon belll a kézponti
koltségvetésbe be kell fizetni.

A kotelezettséggel terhelt &anyzat - maradvanyt az iranyitd szerv felllvizggés
dont a felhasznalhatésagéarol, majd egyildgj tajékoztatja a Kincstart. Az iranyité szerv
a kotelezettséggel le nem kototbiehnyzat maradvany valtozatlan célu visszahagyésaro
vagy eltéé célu felhasznalasarol a Korményhatarozatban fadlablapjan levélben
ertesiti az Egyetemet.

A Kincstar ketés fedezetvizsgélatot folytat. A likviditasi fedeziesgalat soran azt
vizsgalja, hogy a terheleidfizetési szamlan van-e elegéndedezet a megbizas
teljesitéséhez. Az @ranyzat fedezetvizsgalat soran azt vizsgélja, hagygszabalyban
elirtaknak megfelélen a kiadasi élranyzat rendelkezésre all-e.

3.4.3. Koltségvetési élranyzatok felhasznalasa

Az eldiranyzatok felhasznalasara vonatkozo szabalyok:
A Kkoltségvetési szerv koltségvetési tdmogatasiirayzata, és a tkodési és
felhalmozasi céla bevétele csaMaptevékenyseégre hasznalhaté fel. Az Egyetem
alaptevékenységeinek korét az Alapitd Okirat taréaiza.
Az Egyetem egyéb intézmeényiiktdési és felhalmozasi bevételei (sajat bevételek)
kilonosen a kdvetkék:

a) keszletértekesités ellenértéke,

b) szolgaltatasok ellenértéke,

c) kozvetitett szolgaltatasok ellenértéke,

d) tulajdonosi bevételek,

e) ellatasi dijak,

f)) kiszamlazott altalanos forgalmi ado,

g) kamatbevételek és mas nyereségjéllegyételek,

h) egyéb pénziigyi tiveletek,,

I) biztosito altal fizetett kartérités,

j) egyéb nfikbdési bevételek,

k) felhalmozasi bevételek.
Az Eurdpai Uni6 koltségvetésébl kozvetleniil kapott tamogatasosszegét az Ahsz. és
az NGM rendelet éirasainak megfeléen kell nyilvantartani.
A szakmai tevékenységet seégitszolgaltatasok kizarélag a személyi juttatasok
eléiranyzata terhére novelléetA szolgéaltatasi kiadasok, az adok és egyéb léfre
kotelezettségek @ranyzatai korében éiranyzat-modositast kezdeményezni vagy azokat
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a nélkul felhasznalni csak akkor lehetséges, halsdgvetési szerv ezen éves fizetési
kotelezettségének eleget tud tenni.

(6) Az Egyetem, mint koltségvetési szerv a hataskongbd személyi juttatasokkal és az
azokhoz kapcsolédé jarulékokkal és egyéb koztegh@kanyzataival minden esetben, a
miikodtetéshez, a vagyon hasznalatdhoz, valamint telkdatai ellatasahoz szikséges
egyéb ebiranyzattal jogszabaly vagy iranyité szerv dontdapjan rendelkezik.

(7) Egyetemi kozalkalmazott részére nem fizetheterddéssel megbizasi dij, vagy mas
szerddés alapjan dijazas a munkakorébe tartoz6, munkigidsa szerint szamara it
feladatra.

Mas esetben, megbizési dij kifizetésére az Egyeiema megbizott kozétt a feladatra
vonatkozoan éketesen kotott megbizasi sz@dés alapjan a feladat - megbizo altal
igazolt - teljesitése utan kerilhet sor.
Az Avr. szerint. a munkavégzésre iranyulé egyéb vigmpnyra nem sajat
foglalkoztatottnak fizetett juttatdsok és szakmewékenységet seditszolgaltatdsok
szamlaellenében tortéhigénybe vételére szolgaldéabnyzatok ternére akkor kotliet
szerddés, ha
a) azt jogszabaly nem zérja ki,
b) a szerédés megkotése a kozfeladatok ellatasahoz feltétbeniiiséges, és
c) torvény vagy kormanyrendelet eliérendelkezése hianyaban az adott feladat
elvégzéséhez megfetelszakértelemmel, szakképzettséggel és gyakorlattdy
egyéb megfelél sajatos szakmai adottsagokkal, képességekkel lkezfleszemélyt a
megrendeél nem foglalkoztat, vagy a szédes targyat képézszolgéltatas egyedi,
idészakos, vagy itben rendszertelenl ellatando feladat.

(8) Az eléiranyzatok felhasznalasaaz egyetemi decentralizalt gazdalkodas keretéaen,
eves Vezdl Koltségvetés altal meghatarozott keretek kozétKotelezettségvallalasi
Szabalyzatban foglalt @&@kdsok betartdsaval, az erre feljogositott kozatkalottak
felelos kozrenikodésével torténik.

3.4.4. Finanszirozasi tervekkel kapcsolatos eljarasi ahaik és adatszolgaltatasok

(1) Az elsiranyzat felhasznalasi terva varhatd bevételek és adsdak elején rendelkezésre
allé forrdsok (készpénz és bankszamlaallomany e&glisszege) figyelembe vételével
havi Utemezéssel kerll dsszeallitasra, és olyazletésséggel tartalmazza a teljesithet
kiadasokat (a korabbi édzakrél athuzodé fizetési kotelezettségekkel eyyhidgy az
megbizhatd alapja legyen a kotelezettségvallaldgkgr gyakorlasanak és a likviditas
biztositdsanak.

(2) A kiadott intézményi keretszamok megismerését ire a Pénzigyi lgazgatdosag az
iranyitd szerv részére megtervezi az Avr. melléiszerinti adatszolgéltatast, a varhato
bevételeket és kiadasokat havi bontasban, & etlészak tényadatai, az ismert, vagy
feltételezett valtozasok és a hossz( tavu kotdbmptallalasok alapjan, folyamatosan
korrigalva azt a havonta ténylegesen beérkbevételek, ill. érvényesitett kiadasok
figyelembevételével.

(3) A kancellar, illetve a gazdasagdiidazgatd szamara a Pénzigyi lgazgatésag reszlbteseb
havi finanszirozési jelentést allit 0ssze, a kiegmé&bb bevétel és kiadas tipusok
bemutatasaval.
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3.5. Vezeii Koltségvetés, a keretgazdalkodasi rendszer

(1) Az Egyetem gazdalkodasa decentralizalt és részlmmtratizalt rendszerben folyik,
amelynek alapja az elemi koltségvetéssel dsszhandfgazitett - a Konzisztérium
elozetes egyetértése mellett a Szenatus altal jovakiagyes Vezéi Koltségvetes.

A Vezeti Koltségvetés elkészitése soran figyelembevétiedngilnek a varhatd kids
kornyezeti valtozasok hatasai, és a bHetzervezeti egységek megalapozott igényei
bazisan tervezett egységsiifd gazdalkodasi keretek.

(2) A Gazdasagi igazgatosag felék:

a) Vezebi Koltségvetés kidolgozasaért,

b) tervszamok egyetemi szintteljesilésének figyelemmel kiséréséeért, teljesiyrak
elemzéséért és rendszeres jelentések, megjelarédtdrozzaférhéségéért,

c) kontrolleri rendszer fikodtetéséert, és a szervezeti egységek folyamaimiansi
tamogatasaért.

(3) A Vezeti Koltségvetest a kancellar terjesztt dtonzisztériumi elzetes egyetértés és
Szenatusi jévahagyas céljabdl.

A Vezeti Koltségvetés elkészitesének célja az elemi kgltses decentralizalt
gazdalkodd egységekre toréélebontasa, valamint az Egyetem kdzos, kdzponkiesglt
feladatainak és azok forrasainak meghatarozasaltdeigvetesi keretek meghatarozzak a
szervezeti egységek gazdalkodasi mozgasterét, nigzt® a hatékonysag novelését.
A keretgazdalkodas lelisteget teremt a dontéshozatali rendszer optimadiaeda
megalapozza a felhatalmazott kitelezettségvall@ddddllenjegyék felelésségét.

3.5.1. A Vezeti Kdltségvetés alapelvei

(1) A miikodtetés teljeskdirbiztositasa a szervezeti egységek (karok, kimiktb.) szamara

(2) A Vezebi Koltségvetés alapelvei szerint nem csak a bibe#telekre, hanem a nagy
biztonsaggal ére tervezhét bevételekre is véllalhatd kotelezettség,,

(3) A celjelledi (kdzponti bértamogatas, meéltanyossagi téritedgdiai juttatasok stb.)
atfolyo tételek csak a meghatérozott feladatreobirinak fedezetet,

(4) A bevételt termédl szervezeti egységeken teljes koltségelszamoléswaineg, az ennek
megfeleb keretek biztositasa mellett. A sajat kozvetlerntdéideken (ilyen példaul a bér
és jaruléek, gyogyszer, vagy a dologi kdltségeK) stiviil kbzvetett koltségek elszamolasa
is megtorténik,

(5) Az éves Vezdéili Koltségvetésnek osszhangban kell lennie az egyestratégiai
célkitizéseivel, melyeket az adottogkakra elfogadott Intézményfejlesztési Terv is
tartalmaz,

(6) Stabilitas a keretgazdalkodas tervezési és érgladiéeinek meghatarozasaban,

(7) Transzparencia és egységes, mindenki altal nyordeetket algoritmusok alkalmazasa
a forrasok felhasznéalasa sorén,

(8) Szolidaritas, a gazdalkodasi egyensuly fenntartidafé érdekében..
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3.5.2. A tervezeés folyamataban figyelembe kell vennilédrabzni kell:

(1) az ebz6 év gazdalkodasanak pénzigyi kihatasait,

(2) a koltségvetes tervezésére és végrehajtasara aatdsagi €s jogszabalyi kornyezetet, a
felsboktatas (OM) és a betegellatas (OEP) jélsnbevételekre hatd szabalyozait,

(3) a valtozasok miatt alkalmazando, aktualis gazdakostratégiat,

(4) a tervezes folyamatdbanoeétes egyeztetés torténik a Klinikai Kdzpont eln@tés a
karok dékanjaival.

3.5.3. Atervezés modszertananak Iényegi elemei

(1) A Vezeti Koltségvetés alapjan a szervezeti egységek szamaghatarozott kbzvetlen és
kozvetett keretekre vallalhatd kotelezettség. Eibbit esetben a kotelezettségvallalas a
koézponti irdnyitashoz és a kézpontilag kezelt fatakhoz tartozé kereteken térténik.

(2) A szervezeti egységek a VedieKdltségvetésben szerépkozvetlen koltségekkel, mint
rendelkezésre bocsatott keretekkel gazdalkodnak|ya felosztasra keriilnek az egyes
felhasznalasi jogcimekre (pl.: bér- és jarulék,gygzer, dologi keret stb.)

(3) A mukodoképesseég biztositasa érdekében, ha az egyes stepgziség bevételei alapjan
képzett keretei nem elégségesek itkimléséhez, akkor édlegesen az lzletagon beldli
(kari, klinikai) szervezetek keresztfinansziroz&s,, hogy megvaldsuljon. Amennyiben
ez elégtelennek bizonyul, akkor egyetemi srifitzletdgak kozotti) szolidaritasra is sor
kertlhet.

(4) Keresztfinanszirozas kizarélag a kari, klinikai reéezeten belll, mig a szolidaritas
egyetemi szinten, karok és a klinikum kodz6tt vallbatimeg. A koltségvisékon belili
keresztfinanszirozasokrél 8 §azdalkodasi egységek (vaiptszintjén szilethet dontés,
viszont az egyetemi szintszolidaritas kizardlag kancellari egyetértés nteliérténhet
meg.

(5) A megalapozott vezéit koltségvetés kialakitasa érdekében be kell kérd.5.8.1. (3)
pontban nevesitett szakigazgatésagok, valamint @endelizalt gazdasagi egységek
terveit.

(6) A Vezeti Koltségvetésben a karok, és a Klinikai Kdzpontzagdkodasi keretei
0sszességeben kerllnek meghatarozasra. A decsiltraljazdalkodasi jogkorrel
rendelked szervezeti egységekre tordélebontds - a 3.5.3.(4) pontban rogzitettek szem
elétt tartasa mellett - a dékanok, illetve a Klinikdbzpont elndkének kompetenciaja és
kotelezettsége, a Ve#etKoltségvetés elfogadasat kogeBO0 munkanapon belul. A
decentralizaltan gazdalkodo egységek kereteinekahaggtasanal tekintettel kell lenni a
mikodoképesség biztositdsara, az ismert kotelezettsétpgdk fedezetének
megteremtésére. A 30 munkanapos felosztasi hatétidulasztasa esetén a GSZ 3.5.6.
pontjdban rogzitettek szerint a Kontrolling lgazdgdiy valtozatlanul havonta ideiglenes
kereteket nyit — a teljes kar illetve a Klinikai Kgont egészére - a szervezeti egység
részére jovahagyott keretek teljes ikdfielosztasaig. Amennyiben a decentralizéltan
gazdalkodd szervezeti egység egyensulyhianya \alsthet (a leosztott keretek a
szakigazgatdsagi tervek szintjét nem érik el)zike€lési tervet kell készitenie a szervezeti
egységnek az egyensuly megteremtésére. Az intégkeslget a kar dékanja, illetve a
Klinikai Kbzpont elndke és a kancellar egylttesemyja jova. Az intézkedési tervek
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teljesulésének nyomon kovetése, Uzletag szerinbradékanjanak, illetve a Klinikai
Kbdzpont elnbkének a feladata, amélyr az intézkedési terv elfogadéasat kéviebnaptol
kezdve — havonta beszamol a kancellarnak.

(7) Eléz6 évi keretmaradvanyok megnyitasarél, az egyenléipsizevezetését, és a targyévi
kiegészibé keret rendezését kovein - a likviditasi helyzet figyelembevételével - a
kancellar dont.

3.5.4. Kozvetett koltségek, vagyis a kdzponti szerveggsiegek és kdzpontilag kezelt
feladatok finanszirozasa

(1) A kozponti iranyitas, valamint a kozpontilag kezdkladatok keretei és azok
felhasznaldsa— a 3.5.4 (5) pontban foglaltak kiedel — az Uzletdgak kdzott allokalasra
kerllnek, mint kozvetett koltségek. Tartalmi elensd meghatarozasa a veiet
koltségvetésben torténik.

(2) A kozvetett koltségek allokacioja az Egyetem Rektérancellarja, Dékanjai és a Klinikai
Kdzpont elndke altal elfogadott felosztasi kulcsdikalmazasaval torténik.

(3) Az elére nem lathato helyzetek kezelésére éves tarttdpkkaril meghatarozasra, amely
fedezetére a vis maior hozzjarulas szolgal.

(4) A beruhazasi, a potlasi, ad\itési, az informatikai, a kutatas-fejlesztési, amint az
innovacios tervek, igények fedezetére céljdilag. fejlesztési hozzajarulas szolgal.

(5) A kozpontilag kezelt feladatok koézil a tartalék s(vinaior) keretek, a kdzponti U
infrastrukturalis beruhazésok, fejlesztések, infaikai beruhdzasok nem kerllnek
allokalasra az uzletagak kozott.

(6) Valamennyi (szolidaritasi, fejlesztési, vis maibgzzajarulas mértékének meghatarozasa
az aktualis évi vezéi koltségvetesben kerill rogzitésre.

(7) A fejlesztési hozzdjaruldsabol tervezett kozpanfrastrukturalis beruhazasokrél a
Vezeti Koltségvetés elfogadasat kogen rektor-helyettesi ertekezlet dont.

(8) Az 1-3. pontban emlitett feladatokon tul megjéleagyéb kdzpontilag kezelt feladatok
koltségeinek fedezete a decentralizaltan gazdallsmbivezeti egységek szintjen kerdl
biztositasra.

3.5.5. Vezefi Koltségvetés mbddositasa

(1) A kancellar sajat hataskorben jévahagyhatja adejési kereteken és egyéb kozpontilag
kezelt feladatokon bellli atcsoportositasokat, amggren a vezéi koltségvetés
f6Osszegét nem érintik.

(2) A Vezeti Koltségvetésben nem tervezett, évkdzben befapbletbevétel felhasznalasa
a mindenkori vezét koltségvetés készitése soran kerll meghatarazasra
A Klinikai Koézpont elnbke dont az egészségugyi téacéljara — a koltségvetésben
meghatarozott és tervezett jogcimen fellli, konkfétadathoz nem kapcsolédo,
koteledien eb nem irt felhasznalasi jogcim- egyedili jelleggel megkapott forrasok
szakmai felhasznaldsarél, a kancellar egyetértésietin A kancellar egyetértése az
elnoki dontés érvényesseégének, illetve hatalybakapek feltétele.

(3) Tobbletbevételnek — jelen szakasz tekintetében ckadza bevételeket kell tekinteni,
amelyek
a) nem kapcsolddnak konkrét feladathoz,
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b) nem palyazat atjan keriltek elnyerésre,
c) felhasznalasukra kotel@elsiras nincs.
(4) A Vezeti Koltségvetés Szenatus altali médositasat akkibkkedemeényezni, ha
a) az Egyetem elemi koltségvetésénakirdhyzatait az irdnyitoé szerv jelésen, az adott
évi vezedi koltségvetesdosszegének 2 %-at meghaladdé mértékben csokkenti,
b) év kézben az Egyetemet éfimendelkezések, finanszirozasi szabalyok valtoakaa
a bevételek jeletisen, az adott évi veZet koltségvetés dosszegének 2 %-at
meghaladd mértékben elmaradnak,
c) az adott évben elfogadott vediekoltségvetés bevételeinekdmranyos teljesulésében
olyan negativ valtozas all be, amely a folydkddtetést veszélyezteti,
d) az Egyetem gazdalkodasaban olyan egyéb koriimémvethk@rik be, amely a
koltségvetési @iranyzatok betartasat, a likviditast veszélyezteti.
A kancellar a Vezéi Koltségvetés modositasanak kezdeményezéséveldobgyi az
esetleges gazdalkodasi keretek felhasznalasattéahnkitja, a korlatozasrol és a sziikséges
intézkedések megtétetdtajekoztatja a Konzisztériumot és a Szenatust.

3.5.6. Targyévi Vezéi Koltségvetés elfogadasaig biztositott ideiglekaetek

(1) Az ideiglenes keretek irAnyadé meértekének pontogha@rozasardl minden évben
tajékoztato készil, amely az intraneten a SAP Hiéeltt kertl kbzzétételre.

(2) A koltsegvetés elfogadasaig az ideiglenes keretétoatrolling Igazgatésag havonta
biztositja a szervezeti egységek részére.

(3) A Szenatus altal elfogadott vegekdltségvetés betdltésével egien az ideiglenes
keretek visszavételre kertlnek.

(4) Amennyiben az ideiglenes keret nem éri el afaidnyosan szamitott végleges keret
0sszegét, a kilbnbség a szervezeti egyseg kersegjnyitasra kerul.
Amennyiben a végleges keret nem éri el a megnydetglenes keretek 6sszegét - azaz a
Kontrolling lgazgatésag a megnyitott ker@tbnem tudja az ideiglenes keretek
visszavételét biztositani -, az érintett szervezagység feladata a visszapotlashoz
szikséges fedezet biztositdsa. Abban az esetbenstexvezeti egység sajat hataskorben
nem képes a fedezetet biztositani, Ugy intézkettset kell készitenie, amelyet az
illetékes dékan illetve a Klinika Kézpont elndk&ancellar egyetértésével fogad el.

3.5.7. Gazdalkodasi keretek nyilvantartasa, figyelemnedréise

(1) A Szenatus 4ltal jévahagyott gazdalkodasi kerétekigazdalkodo szervezeti egységeket
a Jogi és lgazgatasigazgatdosag a Szenatus dontésének kbdzzétételéelntaolling
lgazgatdésag egyedi kiértesitésekkel tajékoztatja.keketek nyilvantartdsa az SAP
rendszerben torténik.

(2) A koltségvetési keretfelhasznalasrol a szervezelységek az SAP gazdalkodasi
rendszeren illetve az Adattaralapu Veérdinformaciés Rendszeren (AVIR) keresztil
tajékozodhatnak. A Kontrolling lgazgatdésadg havadigazefoglaldé kontrolling jelentést és
elemzést készit, és eljuttatja a szervezeti egkségrebdinek.

(3) A gazdalkodas |. félévi alakulasarodl legélBs targyév szeptember 30-ig a kancellar
beszamol a Szenatusnak, amelyben kitér a koélts&gwetegvalositasi kockazatainak
értékelésére és kezelési javaslataira.
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3.5.8. Keretek felhasznéalasa
3.5.8.1. A decentralizaltan gazdalkodo szervezeti egysadekdsege
(1) Amennyiben a szervezeti egységek a keretiikon szzdpaehleggel rendelkeznek, ugy
a forradsokon belll, az egyes jogcimek kozott — azergben 1€6, aktualis vezéi
koltségvetésben meghatarozottak alapjan — a kedétlezettségvéllaloja é€s pénzigyi
ellenjegydje atcsoportositast kezdeményezhet. Az atcsoptasbsiz a Kontrolling
lgazgatdsag kérheti az illetékes szakigazgatosi@gnédyét.
(2) Amennyiben az egyes kereteken negativ egyenleg tkoatk (vagyis magasabb
felhasznalés lathatd, mint azatanyos keret), akkor a keretért féekotelezettségvallalo a
pénzugyi ellenjegyyével egyetértésben koteles kezdeményezni a negedfyenleg
megszintetését, amelyet a szakmailag illetékes igaajatdésag tamogatasaval,
atcsoportositas utjan rendezhet.

(3) Az alabbi keretekben a kompetefghzgatosagok és szakigazgatésagok:
a) Bér- és jarulék keretek:
Emberietforras-gazdalkodasidtgazgatosag (EGFI),
b) Gyogyszer keretek:
Egyetemi Gyoégyszertar Gyogyszerugyi €s Szervezégezét (EGYGYSZI);
Orvosszakmai, Finanszirozasi és biagbiztositasi digazgatosag (OFMI)
c) Gazdasagi-Miszaki Szolgaltatasok keretei:
Miszaki Bigazgatésag (MFI); GazdasadiifazgatosagGFl)
d) Teréapias dologi keret, Anesztézia kerete:
OFMI
e) Laborkeret:
OFMI és GFI
f) Dologi keret:
GFlI

3.5.8.2. A centralizaltan gazdalkodok fedskége

(1) A vis maior, a fejlesztési és az egyéb kozpontdereltkezelt feladatok kéltségvetési
kereteinek kezelésére felhatalmazott vélzed koltségvetésben éves szinten meghatérozott
kereteklsl gazdalkodhatnak.

(2) A vis maior, a fejlesztési és az egyéb kdézpontkegelt feladatok egyes tételeinek
tekintetében a felés vezebt (kotelezettségvallaldt) a Kancellar, a pénzudiengegyat a
gazdasagidigazgato jeldli ki.

3.5.8.3. Keretek elszamolasi gyakorlata

(1) Prompt (on-line), aktiv keretkezelés és figyeléSA® rendszerben rendelkezésre allo
0sszegig rogzithétkotelezettségvallalas,

(2) Utolagos elszamolassalikds keretek: egyes, a VezetKoltségvetésben évente
meghatarozott koltségtipusok utdlagos, SAP rentispevégrehajtott kiterheléssel kertilnek a
szervezeti egységekre. Minden egyes — a kiterheigzét képarz — koltségtipus feléb
szakigazgatdsag(ok)hoz tartozik.

3.5.8.4. Altalanos keretatcsoportositasi szabalyok

A keretekkel kapcsolatosan évkdzben atcsoportosig@nyek merilhetnek fel, amelyek
kozil a legfontosabbakat a 2. melléklet tartalmazza
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3.5.8.5. Egyedi és méltanyossagi keretnyitasok kezelése

Az Orvosszakmai, Finanszirozasi és B&iégbiztositasi digazgatosag (a tovabbiakban:
OFMI) tajékoztatasa alapjan a Kontrolling lgazgataz erre a célra elkilonitett kereteken
az 6sszeget medgddgezett keretként megnyitja. A bevételek beérkeizkgveben az OFMI
ismét tajékoztatja a Kontrolling Igazgatésagot, akmegeallegezett keretet keretemelésre
modositja. Az OEP altal kdzolt hivatkozasi szamakadteretmozgasokhoz tartozd széveges
mez® tartalmazza.

3.5.8.6. Elérehozott keretnyitas igénylése

(1) A Vezeti Koltségvetésben megtervezett, a gazdalkodasi $&Riszerben betoltésre
kerllt, az év hatra lévrészében felhasznélhatd keret terhére a szerveggtiégek an.
elérehozott keretnyitast kezdeményezhetnek a havisé&gihgadozasok kezelésére, amit
gazdasagidigazgatoi engedélyezést kasast -a Kontrolling lgazgatésdg megnyit.

(2) A gazdalkodasi év utols6 negyedévében, aikddéshez elengedhetetlen
kotelezettségvallalasok teljesitése érdekébenraezai egység a kovetk&zvi gazdalkodas
terhére alrehozott keretnyitast kezdemeényezhet, angazdasagidigazgatdi engedélyezést
koveten -a Kontrolling Igazgatésag megnyit.

3.5.8.7. Megeblegezett keretnyitas igénylése

A szervezeti egyseg un. megjegezett keretnyitdst kezdemeényezhet, ha a terfigppelembe
nem vett biztonsaggal tervezhdtevétele fog keletkezni, vagy mar veszamlat kibocsatott,
de még az Egyetem kincstari szadmlajara nem érkemmtaz ellenérték. Egyedi keretnyitasi
igényt gazdasagi szamitasokkal alatdmasztva foghlataak meg a gazdasagigazgato
részére abban az esetben, ha a szervezeti egységoekos kotelezettségvallalasaiblah
kell teljesitenie, mint a bevétel realizalasa.

3.5.9. Gazdalkodasi keretekkel kapcsolatos jogkorok,dsselgi korok

aQ A decentralizalt gazdalkodas keretében a gazdatkoda egység
vezebje/kdtelezettségvallaldja a jovahagyott forrasolkhdeznalasardl a jelen Szabalyzat, a
Kotelezettségvallalasi Szabalyzat és a vonatkogSzmbalyok betartdsa mellett 6nalléan
dont. A Vezefi Koltségvetésben meghatarozott keretek betartés@észervezeti egységek
vezefi/ kotelezettségvallaloi felétek. A keretek tullepése a Kotelezettségvallalasi
Szabalyzatban és az Egyetem egyéb szabalyoz6 dakummeiban meghatarozott szankciokat
vonja maga utan.

(2) A Vezeti Koltségvetés alapelveinek betartdsaval a befobuételek utan és a SAP
rendszerben megnyitott keretek erejéig torténhet tel&pettségvallalas
(a Kotelezettségvallalasi Szabélyzatban szérephbalyok betartasa mellett)

(3) Kivetelt képeznek a (2) bekezdés alol az alabbiak:

a) olyan egyéb intézményi bevételek, ahol a koteleggttallalasokat é&bb kell
régziteni, mint ahogyan a bevételek befolynak,

b) megkotott szekmések esetében a sz#ies teljesitéséhez elengedhetetlenil sziikséges
szemelyi és dologi feltételek biztositasa.

A fenti két esetben mdd van az indokolt kdteleggitgllalasok erejéig meg@ddgezett keretet
igényelni a gazdalkodasi (SAP) rendszerben. A niéegetzett keretet a gazdasatjghzgato
hagyja jova. A befoly6 bevétdglba megeblegezett keretet vissza kell tolteni.
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(4) Atvett pénzeszkdz, alapitvanyi, palyazati tamogatdas  szer#désben
(megéllapodasban) megjelolt mértékben és jogcinamzrialhatd fel mind személyi, mind
dologi kiadasok tekintetében.

(5) A fenntartd, valamint a Nemzeti Egészségbiztositésipkezeb (korabbi nevén
Orszagos Egészségbiztositasi Pénztar (OEP) aktaisktott, szeréshez kotott forrasok,
tamogatasok esetében atcsoportositani csak azeeaekwrrasokra érvényes jogszabalyok
alapjan lehetséges.

(6) A szervezeti egységek kozott kezdeményezett kesstadrtositasokat az érintett
szervezeti egysegek kotelezettségvallaléi és pémaignjegydi irasos (elektronikusan is
lehet) kezdeményezése alapjan, szikség esetérnindattészakigazgatdésagok jovahagyasat
koveten a Kontrolling lgazgatosag hajtja vegre.

(7) A szervezeti egységen belll a keretek és jogcinieltk atcsoportositast a keretek
felett rendelke& kotelezettségvallald és pénzigyi ellenjegywzagy azé bele egyezésiukkel a
szervezeti egység gazdasagi apparatusa (pénzieyegysd, vezeb koordinator, gazdasagi
ugyintéd stb.) kezdeményezheti. A modositasok SAP rendemetbrté atvezetését a
Kontrolling Igazgat6sag végzi el. A gazdasa&aghzgatd az atcsoportositasi igényt egyedileg
visszautasithatja.

(8) A palyazatokhoz kapcsolédésehnyzatok esetében a Palyazati szabalyzatbanltaigla
szerint kell eljarni.

(9) A kotelezettségek SAP rendszerben td@rtéigzitéséért, és az SAP sigtastar egyetemi
szinfi mikddtetéséhez szikséges rendszeres adatszolgdltatg#® kozalkalmazottat
személyes felébség terheli az adatok pontos és habled tortéd rogzitéséért. Ezen
feladatot a kdzalkalmazott munkakdri leirasabarkszgies rogziteni

3.6. Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigéas, utalvanyozas

(1) Kotelezettségvallalasra az Egyetem nevében a reésora kancellar jogosult a
gazdasagidigazgato pénzigyi ellenjegyzését kaeat.

(2) A kotelezettségvallalasi, szakmai teljesitésigasdojagot a rektor és a kancellar, a
pénzugyi ellenjegyzési és érvényesitési jogkort azdgsagi digazgatdé delegalas utjan
kizarolag az Avr-ben meghatérozott feltételeknekgi®lels egyetemi kdzalkalmazottnak
irasban atadhatja. Az Nftv. 13/A. 8§8-a szerint adeflar az egyetértési jogkorét az ott
meghatarozott feltételekkel atruhazhatja.

(3) Arészletes szabalyokat az Egyetem Koételezettskd@sil Szabalyzata tartalmazza.

3.7.Pénzforgalom és az éiranyzatok kezelése
3.7.1. Pénzforgalom lebonyolitasa

(1) Az Egyetem pénzforgalménak lebonyolitasa a Kindsiaremikddésével torténik az
Avr. eléirasai, valamint a Szamviteli torvényben leirta&rsx.

(2) A pénzforgalom sordn a Kincstar latja el a koltsigs végrehajtdsaval, a bevételek
fogadasaval, a kiadasok teljesitésével, a péndforganiveletek és az atvezetések
elokészitésével, lebonyolitAsaval, kapcsolatos Ugdyvitenyilvantartasi, informacio
szolgéltatasi, valamint @ranyzat fedezetvizsgalati, alaki €s formai edieagsi folyamatokat.

(3) A Kincstarnal megnyitott egyetemi szamla:
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10032000-00282819-00000000 siEhnyzat felhasznalasi keretszamla
Ezen a szamlan irja j6va a Kincstar az iranyita\sAdtal atutalt, az éves koltségvetésben
rogzitett havi dliranyzat szerinti tamogatas 0sszegeét, az intézmémggillet jovairt
bevételeket, a devizaszamldkrél forintban tasteatvezetéseket, illetve a teljesitett
kiadasokat.
(4) Tovabbi kincstari szamlak, amelyek hasznélata &iagr a Pénzligyi Igazgatésaggal

tortérd elozetes egyeztetés alapjan lehetséges:

a) lgazsagugyi orvos szakértés

b) Célelszamolasi szamla

c) VIP kartyafedezeti szamla

d) EU program célszamlak

e) Devizaszamlak (Ezen a szdmlan csak olyan tamogeté bevételek

kezelhebk, amelyeket a tamogatasi sz@tes kulon &lir.)

f) Felgboktatasi intézmények egészségiigyi szolgaltatoi kzam

g) Feloktatasi intézmények K+F vallalkozasi tevékenyssanda
(5) OTP Banknal nyitott szamla:
11708001-20103480 Lakaseépites, és vasarlas muidkdfimogatas szamla, amely szamlan a
munkaltato altal lakasépités, lakasvasarlas taraegatl dsszefliggpénzigyi niveleteket
kell lebonyolitani.

3.7.2. Szamlak feletti rendelkezési jogosultsag

(1) Az Egyetem szamlai felett az intézmény altal a Kiathoz (OTP szamlak esetében az
OTP-hez) bejelentett kdzalkalmazottak rendelkezAekzamlak feletti rendelkezéshez a
bejelentettek kdzil két személy egyuttes alairagkssges.

(2) Az alairas bejeletitokmanyok (kartonok) ékészitését a Pénzligyi lgazgatésag vegzi. A
kartonokon fel kell tintetni a szamlak feletti retictzési jog gyakorlasara felhatalmazott
kozalkalmazottak nevét, beosztdsat, alairasat, sznhli kivant cégbélyegz Az
alairasra jogosult személyekre vonatkozo javaslatt Pénzlgyi Igazgatosag
kezdeményezi, és a gazdasagigdzgatd egyetértését koveh az Egyetem kancellarja
hagyja jova. A kancellari alairassal ellatott kadkat a Kincstar érvényesiti.

(3) Az érvényesitett eredeti példanyok zérzésébl a Pénzigyi lgazgatdésag Titkarsaga
gondoskodik. A bejelentett aldirasok a szamla megseig, vagy U] alairasok
bejelentéséig érvényesek.

3.7.3. Pénzkezelés lebonyolitasanak rendje

(1) Az Egyetem bankszamlaira érkezefizetések jovairasaodrténhet: atutalasi megbizassal,
készpénz atutalasi megbizas (csekk) alapjan, éliéirtyaval (bankkartya, SZEP Kartya,
stb.) tortéil fizetés atjan.

(2) A bankszamlakrol tortén kifizetések modjai az Egyetem altal kidllitott papiralapu
atutalasi megbizas (Kkliring), készpénz felvételgogositd utalvany, pénzintézeti
postautalvany, kincstari kartya, inkasszo, elekkas banki rendszerek alkalmazasa.

(3) A pénzkezeléssel, pénzforgalommal kapcsolatos tis#abalyokat a Pénzkezelési
Szabalyzat tartalmazza.
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3.8. Gazdalkodas a személyi juttatassal

(1) A személyi juttatasok gazdalkodasi kerete magabgialia
a) arendszeres személyi juttatdsokat,

b) a nem rendszeres személyi juttatasokat,
c) a kil személyi juttatasokat.

(2) A személyi juttatasok keretének tervezése sorggeliembe kell venni minden, a
szervezeti egység tevékenységével kapcsolatban atéarn  felmerid
kotelezettségvallalast.

(3) Az Emberieéforras-gazdalkodasidtgazgatosag EGFI elkésziti

a) az integralt gazdasagi informatikai rendszerbenRESRgzitett hatarozatlan idej
vagy a tervezés targyat képezkoltségvetési évet érifit hatarozott iddj
kotelezettsegvallalasok, tovabba az SAP-ban nemzitgiy de az EGFI
rendelkezésére all6 adatok alapjan kalkulalhatélkiettségek (pénzjutalommal jaro
kitlintetések, jubileumi jutalom, mozgdbér, koltggesek, munkakdrvaltasok stb.)
részletes analitikjat,

b) a tervezeés targyat kégekoltségvetési évben varhatdéan felméridle az SAP-ban a
tervezés iflpontjdban még nem rdgzitett, illetve az EGFI altakgkildott
analitikaban nem szerépltervezett letszandvitéssel, kilepk, tartésan tavollésk
potlasaval, nyugdijazdssal, esetleges Dbérfejlesadtés stb.  kapcsolatos)
kotelezettsegvallalasok szambavételéhez sziikségédtablazatot,

és azokat a tervezéshen koziikidé gazdasagi vezetés részére eljuttatja.

(4) Az EGFI altal megkuldott informaciok felhasznéldasiaa tervezésben kozrékodd
gazdasagi vezetés a kitoltott segédtablakat a maéigjeataridire az EGFI részére
eljuttatja. A tervezésben kozrékods gazdasagi vezetés fdlslazért, hogy az EGFI-hez
eljuttatott és a tervezés alapjaul szolgal6é infandia teljes kotiek és megalapozottak
legyenek.

(5) Az EGFI a megkuldétt adatokat 6sszesiti, értél@liahagyja és a bazishoz viszonyitott
eltérések rovid elemzésével a Gazdasagidzgatdésag részére megkuldi.

(6) A Szenatus altal elfogadott vegekoltségvetés alapjan a dékanok és a Klinikai Kiip
elnbke altal a decentralizalt szervezeti egysegbiyentott dsszesitett keretek pénzigyi
tételre valé felosztasa a decentralizalt szerveegiiségek feladata. Amennyiben a
decentralizalt szervezeti egység altal személiafasra felosztott keret a szakigazgatésagi
tervben szereplosszeget nem éri el, a decentralizalt szerveggtér intézkedési tervet
koteles késziteni. Amennyiben az intézkedési teszeavezeti egyseg személyi juttatasait
is érinti, azt az EGFI is véleményezi.

(7) A szervezeti egységek bér és jarulékkeretein éwlidzblentkezett megtakaritas terhére
kotelezettséget vallalhatnak. A gazdalkodas sdtémienyemelésre, a meglevétszam
hatarozatlan iéke sz0l6 foglalkoztatassal tortemovelésére csak abban az esetben
keriilhet sor, ha ennek a bevételi forrdsa tartda k8vetke# években is a gazdalkodo
szervezeti egyseg koltségvetéseben rendelkezé&sédlhn.

3.9.Kdnyvvezetési és beszamolasi kotelezettség
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(1) Az Egyetemi kbnyvvezetésére és az éves beszamelitégére a Szamviteli térvény és
az allamhaztartds szamvitelérszolo 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet 6aksait kell
alkalmazni.

(2) A beszamolasi kotelezettség kiterjed a koltségvetiéganyzatok alakuladsanak és azok
teljesitésének, a vagyonnak, a pénzigyi- és létselmetnek, a koltségvetési
feladatmutatok és normativak alakulasanak bemudta@as koltségvetési tamogatasok
elszamolasara.

(3) Az Egyetem, mint az allamhaztartas szervezete,vakémysége soran &brduld, a
vagyoni és pénzigyi helyzetére kihatdé gazdasagmeésgeitl a ketts konywvitel
rendszerében a vonatkoz6 jogszabalgirésok alapjan, un. koltségvetési szamviteli és
pénzugyi szamviteli nyilvantartast vezet.

(4) A koltségvetési szamvitel a bevételi és kiadasr@hyzatok alakulasanak, a kdvetelések,
kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezetlsé@s ezek teljesitésének, tovabba a
kozponti koltségvetéshb kapott tamogatdsok felhasznaldsanak a valdésagredfeleb,
folyamatos, zart rendsZgrattekinthed nyilvantartasat és az éves koltségvetési beszamolo
ezekre vonatkozo részei megbizhaté és valds ossizkapato elkészitését biztositja.

(5) A pénzigyi szamvitel a vagyon és annak Osszetéldaevékenység eredménye
valésagnak megfelgl folyamatos, zart rendsZgrattekinthet nyilvantartasat és az éves
koltségvetési beszamolo ezekre vonatkozo részebintegto és valds dsszképet mutato
elkészitését biztositja.

(6) E nyilvantartasok az eszkdzokben és forrasokbaiivetkezett valtozasokat a valosagnak
megfeleben, folyamatosan és attekintben, zart rendszerben mutatjak be.

(7) Az Egyetem Szamviteli politikaja tartalmazza azakdényeges informacidkat, amelyek a
szamviteli elszamolasokra hatassal vannak.

(8) Az Ahsz. szerint a szamviteli politika keretébenkévetkes szabalyzatokat kell
elkésziteni:

a) az eszkozok és forrasok leltarozasi és leltarkésizgizabalyzata,
b) az eszkdzok és forrasok értékesésének szabalyzata,

c) a pénzkezelési szabalyzat,

d) Onkdltség szamitasi szabalyzat.

(9) A szamviteli szabalyzatok kozé tartozoéan kotéder elkészitendl a szamlarend és
szamlatiikor, amelynek tartalmara az Ahsz. tartalreliirasokat. A szamlarend és
szamlatikér az alkalmazandékbnyvi szamlakat jeldli ki, és tartalmazza az dilals
nyilvantartasok rendszerét, a bizonylatolas ésrgnkiiteli zarlat rendjét.

3.10. Gazdéalkodas az allami vagyonnal

(1) Allami vagyon az Egyetem részére — az alapit6 tama szeregl feladatai ellatasahoz —
biztositott targyi eszkdzok, immaterialis javaketve mindazon vagyon, amely a kdzponti
koltségvetésti, elkuldnitett allami pénzalapbdl, mas forrdsokbbhrmazd pénzeszkozok
felhasznalasaval vagy atvétellel kerult vagy kediEgyetem vagyonkezelésébe.

(2) Az éllami illetve kozfeladatok teljesitése eérdekebeaz allami vagyon hatékony
miikodtetése, allaganak védelme, értékének anzége, illetve gyarapitasa céljabdl, az
Egyetem vagyonkezelésébendaagyonnal kapcsolatos szakszeagyongazdalkodasrol
az MNV Zrt., az AEEK és az Egyetem kozott megkowtigyonkezelési Szefdések
rendelkeznek.
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(3) Az Egyetem nevében a vagyonkéagbgokat a kancellar gyakorolja.

(4) Az Egyetem intézményfejlesztési terve alapjan létjdejlesztési feladatait, beruhazast
indithat, illetve a rendelkezésére bocsatott vaggbrrészt vehet beruhazas kézos
megvaldsitasaban. Az intézményfejlesztési tervjatagves vagyongazdalkodasi terv
készll. A vagyongazdalkodasra vonatkozo egyetetirasiokat a Vagyongazdalkodasi
Szabalyzat és a Létesitmény-fenntartasi Szabalyatagyon védelmére vonatkozo
eléirasokat a Vagyonvédelmi és Rendészeti Szabalyafelesleges vagyontargyak
hasznositdsanak szabalyait a Selejtezési Szabaljadalmazza. Az Egyetem
vagyonkezelésében, hasznalataban 6 léVakasokra vonatkozd szabalyozast a
Lak&sgazdalkodasi Szabalyzat rogziti.

3.11. Nyilvantartasi, adatszolgaltatasi kdtelezettség

(1) A kotelezettségvallalast és a koveteléseket, alagag bevételek és kiadadsok adatait a
jogszabalyi dlirasok, jelentési kotelezettségek, é€s a keretelartdst érdekében
folyamatosan figyelemmel kell kisérni.

(2) Az Egyetem kotelezettségvallalasainak és kovetelékenyilvantartasat a szervezeti
egységek gazdasagi vedetnaprakészen kotelesek az SAP integralt gazdasagi
informatikai rendszerben biztositani.

(3) A jogszabalyokban é&irt, vagy az iranyitdé szerv altal elrendelt adaligaitatasi
kotelezettségeket az érintett szervezeti egységghttenikodésével az adatszolgaltataseért
felelos szervezeti egységek teljesitik.

3.12. Belsi kontrollrendszer, belss ellendrzés, vezeibi ellenérzés
3.12.1 Bels5 kontrollrendszer mkodtetése

(1) A belss kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket,aréfokat és beis
szabalyzatokat, amelyek biztositjak, hogy
a) a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége §a é&szhangban legyen a
szabalyszdiséggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasagods#téekonysag és
eredményesség kovetelményeivel,
b) az eszkdzokkel és forrasokkal valéo gazdalkodasbankeriljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,
c) megfeleb, pontos és naprakész informaciok alljanak rendél&ee a koltségvetési
szerv niikbdésével kapcsolatosan, és
d)a bel$ kontrollrendszer harmonizaciojara és 0sszehan@@asvonatkozo
jogszabalyok végrehaijtasra keriljenek a modszedtamitatok figyelembevételével.

(2) Az Egyetem kancellarja feléd a bel§ kontrollrendszer keretében - a szervezet minden
szintjén érvényesél- megfeled
a) kontrollkdérnyezet,
b) integrélt kock&zatkezelési rendszer,
c) kontrolltevékenységek,
d) informé&cidés és kommunikacids rendszer, és
e) nyomon kévetési rendszer (monitoring)
kialakitasaért, rikodtetéséért és fejlesztéséért.
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(3) A belss kontrollrendszer szervezeti sdirkoordinalasa a Kancellari Kabinet feladata.

(4) Az Egyetem nikddési folyamatainak leirasat az ellerési nyomvonal tartalmazza,
mely minden egyes egyetemi szabalyzat része. Aavetiési nyomvonal rogziti a
folyamatokhoz kapcsolodd fetelségi és informécidos szinteket és kapcsolatokat,
irdnyitasi és ellefrzési folyamatokat, leh&té téve azok nyomon kovetését és utdlagos
ellensrzéseét.

(5) A kancellar rendszerezi az Egyetem folyamataitel&lj a folyamatok rikodésében
részt vev szervezeti egységeket, valamint a folyamatéri&altes felebsséget visél
vezed beosztasu személyt (folyamatgazda).

(6) Kulén szabalyzatok tartalmazzak a szervezeti iittegjrséd események kezelésének
eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkéz eljarasrendjét.

3.12.2Belsj ellervrzés

A kancellar kozvetlen iranyitasa alatt allo, fudeet Ellertrzési lgazgatdésag feladatait,
hataskdrét, eljarasi szabalyait a jogszababiir&ésok figyelembe vételével a BélEllensrzési
Kézikonyv tartalmazza.

3.12.3Vezetdi ellendrzés

(1) A vezebk kotelezettsége az iranyitasuk ala tartozo egyseijea vezdii, illetve a
folyamatba épitett ellémzés rendszeres gyakorldsa, illetve biztositasa eések
dokumentalasa.

(2) A kontrolltevékenység részeként minden tevékengségimatkozoan biztositani kell
a szervezeti célok elérését veszeélyéztaickazatok csokkentésére iranyuld kontrollok
kiépitését.

(3) Vezeti ellensrzési feladat tobbek kdzott az egyes munkakoroklas@nak szabalyos
lebonyolitdsa, amelynek leirdsat a 1/A-1/E. medlEklIAz egyetemi munkakorok atadas-
atvételi rendje” tartalmazza.
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1/A. melléklet, az Egyetemi munkakérok atadas-atvétklésralje

Veze alladsu dolgozdk munkakorének atadasa

A Semmelweis Egyetem oktatéinak és kutatéinak, ibgdamas dolgozdéinak jogallasardl, a
foglalkoztatasi kdvetelmenyrendszer részletes dyaipdl (tovabbiakban: FKR) az SzMSz
rendelkezik. Az FKR 34. § (1) bekezdésében és & 3b) bekezdésében rogzitett magasabb
vezebk, illetve vezebk munkakdrének atadasakor a kovetiegzerint szikséges eljarni:

A munkakorok atadasat, a kozvetlen felettes, etz altala megbizott személy jelenlétében
agy kell lebonyolitani, hogy az atadas-atvéielkészitend jegyzkonyv felvételére és
elkészitésére legalabb 8 nap alljon rendelkezésre.

A jegyzokoényvnek tartalmaznia kell kilondsen:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

9)

h)

a munkakor meghatarozasat

a jelenléy atado-atveyy személyek és a jegykoOnyv-vezeb nevét, a hitelesik
alairsat

a munkakor atadasanak-atvételének helyétdmitjat,

a még le nem zart széisek megnevezését (a késziltségi fok meghatavathsa
azok szamat,

az atadando bélyeget, azok lenyomatat, illetve a bélyégzsetleges hianyat,

a munkakérhoz kapcsolt hataskérokre vonatkoz6 telimazasokat é€s egyeéb
kapcsolédd dokumentumokat (kiadmanyozasi, kotdeegvallalasi, utalvanyozasi
stb.)

a rendelkezésre allé bér és egyéb koltségvetéstidieidllasat, tovabba az aktualis
létszamrol készilt kimutatast (csatolva a kapcsolddnkakdri leirasokat)

a készpénz elszadmolasok helyzetét és bizonylataitezebd részére kiadott egyéb
készpénzt helyettesiteszk6zok (lzemanyagkartya, bankkartya, taxi csetdagos
elszamolasra kiadott ellatmany, stb.)

szemelyi hasznalatra atadott eszkdzoket (géfjammbiltelefon, laptop, beléptet
kartya)

szigoru szamadasu nyomtatvanyok lezart nyilvargatta

a folyamatban l&v fontosabb tigyek felsorolasat,

szerddeések, egyedi, még folyamatban dékbtelezettségvallalasok, felsorolasara és
csatolasa,

a vagyon kezeléséeért fedel személyek név szerinti felsorolasat, munkakarasmk
csatolasat,

atadasra kertlszabalyzatokat,

a létesitménnyel kapcsolatos dokumentacidkat (kaab@si terv, ellefrzési
jegyzokoényvek, alap- é€s helyszinrajz, létesitmények khasilizriado terve, stb.)

Kllénos gondossaggal kell Gigyelni arra, hogy a naltk atadasnal minden olyan kérilmény
jegyzokényvbe kertljon, ami a munkakor ellatasahoz adkiBekben fontos lehet, vagy
amiksl a ke$bbiek sordn az atado, illetve az atyéwdzott munkatgyi vita keletkezhet.

32
Hatalyba lépés napja: 2017. jlnius 1.



Gazdalkodasi Szabalyzat

Szikség esetén, vitds kérdésekben az érintett gdrp@lkalmazottait is meg kell hallgatni
és az dladottakat a jegyskonyvben rogziteni kell.

A jegyzokodnyvet hitelesitként a kozvetlen felettes, vagy a kinevezési joglkgyrakorld
vezet, vagy a kinevezési jogkdr gyakorlo altal delegakmély irja ala.

A jegyzokonyv egy-egy példanyéat az atado és atyé@s az Ellebrzési Igazgatdsag ve s
kapja, egy példanya az atadd szervezeti egységraba kell lerakni.

Olyan esetekben, amikor valamely okbdl (tartos &dif tavollét, tartds betegség miatti
akadalyoztatas, stb.) az atadé nem lehet jelendteew részére a munkakor atadaséat
haromtagu bizottsag bonyolitia le. Ennek tagja @i jés igazgatasi 6fgazgato altal
felhatalmazott képvisé) az atadd vezétkinevezett vagy megbizas utjan kijeldlt helyettése
a munkaltatoi jogkort gyakorlo vezet

A rektori, kancellari, Kklinikai kozpont elndki, rek-helyettesi, dékani, 6fgazgatoi
munkakorok atadas-atvételét ad hoc bizottsag selfjtamelyben részt vesz az Elenési
lgazgatosag vezge.
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1/B. melléklet, Vezétllasu kdzalkalmazott munkakor atadas — atvéeglypkonyv

MINDEN PONTHOZ A NEMLEGES VALASZT IS KOTELED FELTUNTETNI!
Minden dokumentumot adathordozon szikséges csatolni

Amely készllt a Semmelweis Egyetem hivatalos hegksén (pontos cim, dgont)
toverenkakor atadasa kapcsan.

Az atadas-atvétel a Gazdalkodasi szabalyzat 1/Ansliéklete alapjan tortént.
Jelen vannak:

Atado neve, titulusa, szervezeti egysége

Atvevs neve, titulusa, szervezeti egysége

Jegydkonyv hitelesié neve, titulusa, szervezeti egysége

Egyéb jelenlétik feltintetése, név, titulus és szervezeti egységjeilése mellett

Munkakdr meghatarozasa:
Az atadas munkakorének rovid meghatarozasa.

1 A még le nem zart szeréddések megnevezeés (a késziltségi fok meghatarozasava
azok szama.

Szerddések felsorolasa, késziltségi fok megjeldléssatefsdések adathordozon
torténg csatolasa.

2 Az atadando bélyegik lenyomata, illetve a bélyegék esetleges hiany

A szervezeti egység bélyéigek lenyomata adathordozén mellékelve.
A bélyegék hidnyanak feltiintetése. Nemleges valasz is gpekse

3 A munkakdrhdz kapcsolt hataskoéroke vonatkozo felhatalmazasok és egyéb
kapcsol6do dokumentumokkiadmanyozasi, kotelezettségvallalasi, utalvanygasi stb.)

Kiadott felhatalmazasok csatolasa.
4 Kaoltségvetési keretek allasa.
SAP-bdl kinyomtatott ZKVM keretek csatolasa adatbmdn mellékeltként.
5 A készpénz elszamolasok helyzete és bizonylatai.
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A készpénzelszamolas allapota: folyamatban, végalsas tortént, stb.
Az utols6 hazipénztar elszamolas masolata adatlzdmoellékletként.
Amennyiben nem tortént végelszamolas a fennmakskpé&nz atadasa a pénzkezelési
szabalyzat készpénz atadasi jétjinyve alapjan.
6 Szigoru szamadasu nyomtatvanyok lezart nyilvantartaa.

Szigoru szamadasu nyomtatvanyok felsorolasa, é&duelhasznalt nyomtatvanyok
szamanak feltiintetéseével. (belfoldi kikildetésiledreny, taxi csekk, szabadsagtomb, stb.)

7 A folyamatban Iéw fontosabb Ugyek felsorolasa.
Egyeéb fontosabb folyamatban &eugyek, projektek, szetdések, stb.
8 Arendelkezésre allo bér és egyéb koltségvetesi kegk felhasznalasa.
SAP-bdl kinyomtatott kimutatas alapjan, csatoladathordozén mellékeltként.
9 A szervezeti egység aktudlis létszama, munkakdriifdsok
SAP-bdl kinyomtatott kimutatas alapjan, csatolvakrt munkakoéri leirasok
adathordozén, kimutatas az SAP-ban nem sze&egpléb foglalkoztatottakrdél (pl.

onkéntes sedi}

10 Szerzdeések, egyedi, még folyamatban Iékotelezettsegvallalasok, felsorolasa és
csatolasa.

Szerzdések felsorolasa, csatolasa.
A folyamatban I&¥ kotelezettségvallalasok, pl.: elinditott beszezkémegrendelés
allapotban 1é¥ kotelezettségvallalasok, ezek csatolasa.

11 A vagyon kezeléséért felés személyek név szerinti felsorolasa, munkakori kg&isok
csatolasaval.

12 A létesitménnyel kapcsolatos dokumentaciok (karbamttasi terv, ellenrzési
jegyzékonyvek, alap- és helyszinrajz, létesitmények hat@s tizriadd terve, stb.)

A létesitménnyel kapcsolatos dokumentaciok feldsaoHianyuk esetén annak
feltintetése. Amennyiben mas egysegnél talalhaadaiak megjelolése.

13 Egyéb atadanddé dokumentumok
Szervezeti egységre vonatkozé szabalyzatok fedsarqil.: gyrend, egyéb béls
szabalyozasok.
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A munkakdr atadoéja kijelenti, hogy a feladatkorédmtozo folyamatban lévés lezart Ggyeket
telies kofien atadta, az atvév minden olyan korllménygt tajékoztatta, ami a munkakor
ellatasahoz a kébbiekben fontos lehet, és a jegkidnyvben atadottakon tulméan nem all
rendelkezésére a szervezeti egysdikddési korébe éstovabbi adat, informacio, tény,
okirat, dokumentum.

Budapest, év............h0............nap........

A jegyzokonyv készilt 4 példanyban, kapjak: atado, ayétadd szervezeti egység,
Ellenérzési lgazgatdsag.

kmf.

jegyzokonyv hitelesid

Jovahagyta:

munkaltatoi jogkor gyakorl6 veziet
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1/C. melléklet, halozat-iranyitasi igazgato, tondzmgatd, kari gazdasagi igazgatd, gazdasagi vedéfszaki
Fdigazgatdsag Gazdasagi Feladatait Ellaté Gazdalko@sstaly osztalyvezitvezed gazdasagi koordinator,
munkakori atadas-atvétele
Az atadas-atvételi jegyskonyvnek a 1/A. sz. mellékletben felsoroltakon kiui
tartalmaznia kell:

a) az SAP rendszeébkinyomtatott aktualis SAP készletlista atadasat,

b) az SAP rendszeébkinyomtatott korzeti nyilvantarto lapokat,

c) az alleltarak gazdaséagi hivatali példanyait, dazabmsszerint megjeldlve,

d) a szervezeti egység tkddésével, dolgozoival kapcsolatos dokumentacidkat,
bizonylatokat,

e) az iranyitasa ala tartozé dolgozdkra vonatkozé rakoK leirasokat, és a terlletet
érint ellersrzési jegydkonyveket,

f) biztonsagtechnikai felllvizsgalati jegdknyveket, érintésvédelmi, kockazatértékelési
dokumentumok, stb.

Szervezeti egység vagyonanak atadasa konyvszatatéssal, vagy tényleges leltarozassal
torténhet.

Konyvszerinti atadas lebonyolitasa

Az atadas lebonyolitdsa a Leltarkészitési és kalzmlési szabalyzat szerint egyeztetéssel
torténik. Az alleltari készletet ki kell nyomtatrés elledrizni, hogy az alleltar kezék altal
alairt készletek a szervezeti egységet térkébzlettel megegyeznek-e. Eltérés esetében az
atado koteles intézkedni, és az e@geget megteremteni.

Kdnyvszerinti vagyonatadas esetén javasolt az egigezhataridejének jegyonyv szerinti
meghatarozasa azzal, hogy hatételarta utani észrevételnek helye nincs.

Leltarozassal térténatadast a Leltarkészitési és leltarkezelési syadhlan foglaltak szerint
kell lebonyolitani.
Ha a megbizotthak a munkakori leirasban nincs tégza vagyonnyilvantartas fetalség
melletti vezetése, Ugy konyvszerinti tadast kéfezni.
A vagyonnal kapcsolatban at kell adni a mar felsakon (szabalyzat, korlevelek,
felelosségvéllalasi nyilatkozat) tul:

a) a leltarozassal, leltari eltérésekkel és vagyonapiartassal kapcsolatos bizonylatokat

és okmanyokat, hatard feladatokat,

b) koélcsonadott targyak nyilvantartasi konyvet,

c) idegen targyak nyilvantartasi konyvét.
Halozat-iranyitasi igazgato(k), témbigazgatd, kgezdasagi igazgatd, gazdasagi vézet
Miszaki Bigazgatosdg Gazdasagi Feladatait Ellaté Gazdalkadastdly osztalyvezét
vezed gazdasagi koordinatamunkakori atadas nem bonyolithato le jegydkonyv felvétel
nélkul.
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A jegyzokbnyvet hitelesitként a kinevezési jogkoért gyakorlé veizetvagy a kinevezési
jogkdr gyakorlé altal delegalt személy irja ala.

A jegyzokényv egy-egy példanyat az ataddé és abyea Gazdasagi digazgatd és az
Ellenérzési Igazgatdésag vedg kapja, egy példanya az atado szervezeti egységraba
kell lerakni.

Olyan esetekben, amikor valamely okbol (tartdés ddif tavollét, tartds betegség miatti
akadalyoztatas, stb.) az atadé nem lehet jelenatee részére a munkakér atadasat
hadromtagl bizottsdg bonyolitja le. Ennek tagja gi jés igazgatési éfgazgatd altal

felhatalmazott képvisé) az atado kdzalkalmazott kinevezett vagy megbigg kijelolt
helyettese és a munkaltatéi jogkdrt gyakorld viézet
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1/D. melléklet, Nem fizikai munkakdrok atadasa

Nem vezei allasu nem fizikai (lUgyintégz stb.) dolgozok munkakérének atadasat, ill.
atvételét az érintett szervezeti egység \geebonyolitja le. A munkakoér atadasaral, ill.
atvételedl jegyzokonyvet akkor kell felvenni, ha az egység végevagy az érintett dolgozok
valamelyike azt sziikségesnek tartja. Ha az atawésehjegydkonyvezés nélkil torténik, a
folyamatban lég Ggyek, témak iratanyagat €s vagyonkezelés esetatiedtarat irasban kell
atadni. A jegysdkonyv tartalmara, a formai és eljarasi szabalyokzal/B. mellékletben
foglaltak értelemszéen iranyaddak.

39
Hatalyba lépés napja: 2017. jlnius 1.



Gazdalkodasi Szabalyzat

1/E. melléklet, Fizikai munkakorok atadasa

Fizikai munkakornél csak abban az esetben kellz@gynyvet felvenni, ha a kilépdolgozo
részlegvezet, vagy alleltar kezél illetve ha a szervezeti egység vépetazt szilkségesnek
tartja, mert olyan munkakér az atadas targya, neddyatadasanal a munkakor ellatasaval
kapcsolatban, korilményeket sziikséges régziteni.

A jegyzokonyv tartalmara a formai és eljarasi szabalyokkarébban leirtak értelemszen
irAnyadoak.
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2. melléklet, Keretnyitasok
Keretnyitasok fajtai €és modszertani leirasuk

Eredeti eléiranyzat

SAP neve: EREI

Leiras: Szenatus altal elfogadott vérekoltségvetés, mely a szervezeti egysegek
koltségvetési keretein (finanszirozastol fégg) megnyitasra kerilnek a SAP rendszerben.

Eves keretcsokkentés

SAP neve: CSOK

Leiras: Szenatus altal elfogadott vézdbltségvetést éribtéves keretcsokkentés. Kancellari
engedély alapjan torténik a keret médositasa.

Eves keretemelés

SAP neve: EMEL

Leiras: Szenatus altal elfogadott vérdidltségvetésen fellli éves keretemelés. Kanaellar
engedély alapjan torténik a keret médositasa.

Eredeti koltségkeret atcsoportositas

SAP neve: ERED

Leiras: Szenatus altal elfogadott vérdtdltségvetést érilt keretmozgasok, mely az éves
koltségvetési keret terhére torténik.

Fedezetlen keretek potlasa

SAP neve: FLEN

Leiras: Fedezet nélkili kotelezettségvallalas esdtétoltott hitelkeret, mely6fgazgatoi
engedélyhez kotott.

Forgdkeret

SAP neve: FORG

Leiras: A bel§ szolgaltatd egységek év elejitkbdéséhez betdltott hitelkeret. Az év elején
biztositjuk a kiterhelések indulasaig, mindaddigg ra kiterheléstl szarmazo bevétel nem
kerll visszaforgatadsra. Az utéfinanszirozds miattéa végén a forgokerdtbtorténik a
visszavonas. A szolgaltatd szervezeti egységekossége a hitelkeret év végi rendezélsér
gondoskodni.

Havi keretemelés

SAP neve: HEME

Leiras: Tobbletteljesités esetén meghatarozott keretemelés, melyhez kancellari engedély
szikséges. A tobbletbevétélbaz Egyetem — dszabaly szerint — 20 % hozzajarulast
érvényesit, az hozzgjarulassal csokkentett Osseeid knegnyitdsra az érintett szervezeti
egyseég részére. A havi keretemelés nem kertl koidek

Ideiglenes keret
SAP neve: IDGL
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Leiras: Targyevi vezéi koltségvetés elfogadasaig biztositott hitelkeraiz el6zé évi
idéaranyos felhasznalasok alapjan keril meghataroz@isragy hénapra vonatkozé keret
foigazgatdi jovahagyassal és kancellari egyetértésBelkoltségvetés elfogadasaig az
ideiglenes keretet a Kontrolling Igazgatdsag haxdmittositja a szervezeti egységek részére.
A Szenatus altal elfogadott vegekoltségvetés betbltésével eg§imen az ideiglenes keretek
korrekciora keriilnek, ezaltal azémranyos keret az ideiglenes keretek 6sszegével subdo

Kdvetkezé évi ebleg

SAP neve: KEVE

Leirds: Targyévi fedezet nélkili kotelezettségvasiem betoltott hitelkeret 6fgazgatdi
engedély alapjan a kovetke2vi koltségvetés terhére. A Szenatus altal elfotjadezedi
koltségvetés betoltésével egiiibn a kovetkez évi ebleg az éves koltségvetési kerdtb
korrekciora keril, melynek dsszegével az eves églistési keret csokken.

Megelélegezett keret potlasa

SAP neve: MEGE

Leiras: Szervezeti egységek varhaté bevételeirmdiintt megeilegezett hitelkeret, mely
féigazgatdi engedélyhez kotott. A bevétel beérkenése a megélegezett keret korrekciéra
keril a Kontrolling lgazgatosag altal.

KNB Cél

SAP neve: KNBC

Leiras: A lekdnyvelt bevéteh megképsdott (hozzajarulasokkal csokkentett) keret. A
keretképzeés az @e meghatarozott keretképgzabdly alapjan automatizmus atjan torténik. A
keretképzeés pénzigyi alap, kdzpont, tétel szineiilkmeghatarozasra. Az altalanos szabaly
alapjan az Egyetem 20 % hozzajarulast érvényestiely alol kivételt képeznek az
hozzajarulasmentes vagy a csokkentett hozzajaruldevételek kancellaridigazgatoi
engedély alapjan.

Keretndvelé bevételpotlas

SAP neve: KNBE

Leiras: A keretképzés azéet meghatarozott keretk&pszabaly alapjan automatizmus atjan
torténik. Keretképi szabaly érvényesitése utan egyedi kérelem esat@elkari/bigazgatoi
engedély alapjan visszaadott keret.

Maradvany

SAP neve: MARA

Leiras: Ebz6 évi maradvany rendezés utani pozitiv egyenlegelyédre tortét athozatala.

A maradvanyok megnyitasarol félsezebdi dontés szikséges, mely utan a Kontrolling
Ilgazgatdsag elvégzi a keretek athozatalat.

Maradvanyok rendezése

SAP neve: MARR

Leirds: Szervezeti egységek év végi negativ téterendezése a Kontrolling Igazgatosag
altal. A maradvanyrendezésém meghatarozott szabalyok alapjan torténik a szetv
egységek keretein belll, mely soran az alap ésnalpgi tételek priorizalasi sorrendje
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meghatarozasra keril, valamint a védett keretekjetidggsre kerllnek, ahol maradvany
0sszevezetést nem alkalmazunk.

Evzaras FOGADO

SAP neve: YFOG

Leirds: Ebz6 évi nyitott tételek (megrendelések, szamlak) téwgy tortéd athozatala. A
kotelezettségvallalasok rogzitése azélévben torténik, a teljesités viszont a targyéviogn
megvalosulni. A kotelezettségvallalassal efbieh az €iz6 évben a keret is lekdtésre kertl,
igy az un. obligo-athozatal soran a nyitott fellmadas a kerettel egyutt kertl at a targyévre.

Evzaras KULDO

SAP neve: YKUL

Leiras: Targyévi nyitott tételek (megrendeléselgnsiadk) kovetked évre tortéfi atvitele. A
kotelezettségvallalasok rogzitése a targyévbegrikta teljesités viszont a kdvetkezvben
fog megvaldsulni. A kotelezettségvallalassal edlyeh a targyévben a keret is lekotésre
kerul, igy az an. obligé-athozatal soran a nyifethasznalas a kerettel egyitt kertl &t a
kovetked évre.

ALTALANOS KERETATCSOPORTOSITASI SZABALYOK

» EItérs fogadd és kuld pénzigyi alapok kozott un. képzett (KEPZ) alapa a
atcsoportositas megengedett (tovabbi atcsoporsosstk kivételes esetben lehetséges: ha
a fogado szervezeti egység nem rendelkezik adkditel meghatarozott alappal, amelyre
az 0sszeg atcsoportosithato lenne).

» Az &tcsoportositast kizarolag a pontosan kitoftitnanyomtatvannyal lehet kérelmezni,
amely a bizonylati szabalyzatban szerepel, valaazrdggyetemi intranétr minden
egyetemi dolgoz6 szamara eléthet
http://gazdinfo.sote.hu/sap/felhseged.htm?time=729818927#kvm

Az atcsoportositasi kérelmeket e-mailben (konmgl®@semmelweis-univ.hu), vagy
korpostai uton lehet eljuttatni a Kontrolling Igagsag TervezElemz Osztalyanak.

» Hianyosan vagy nem megfaleh kitoltott formanyomtatvany esetében — kilénosena
kuldéo pénzigyi tételen/kereten nem all rendelkezésregeald fedezet — az
atcsoportositas nem hajthat6 végre.

« [Egyes pénzugyi tételedr vald atcsoportositasok a kompetens szakigazgatdsa
engedélyéhez kotottek.

* Amennyiben gydégyszerkeretet éftirdtcsoportositasrol szél a kérelem (Kinchgy fogado
egység esetében is), Medsol-SE Support (msuppom@ebkveis-univ.hu) részére
megkuldésre kerul a raktarkod eldepesre.

* Amennyiben az atcsoportositasi kérelem nem igénglé szakigazgatdésag jovahagyasat
€és nem tartalmaz formai hibat, a Kontrolling Igabgag a kérelmeket
3 munkanapon belll teljesiti.

* Minden egyes atcsoportositds a SAP rendszerberszéig# bizonylatszamok alapjan
iktatokonyvi iktatasa, illetve 5 évig tortémedirzése sziikséges.

Az atcsoportositasok megkulonbdztetése un. alfeglatorténik, melyek utalnak arra, hogy

szervezeti egységen belll vagy egységek kozoty, pelzigyi tételre, valamint koltségvetési

alapok kozott vagy koltségvetési alapokon kivilént a tranzakcio. Az alfajtak listajat lasd a

SAP rendszer atcsoportositas tranzakcional.
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3. melléklet, ElGiranyzat modositds

INTEZMENYI SAJAT HATASKORU ELOIRANYZAT MODOSITAS ENGEDELYZEZESE

Iktatészam:
Megnevezés ERA OSSZEG (+/-) Ft
Kérem engedélyét a modositas bekulldésére.
Budapest, .......ccoooiiiiiiii
eldiranyzat- modositas engedélyez pénzugyi ellenjegyi
datum: ... datum:........ooovii i,

A feligyeleti szerv altal kuldott dokumentum azob@szama, amely az d@anyzat-
modositast eredmeényezi: ..........cooevie i,

El6iranyzat modositas jogcime: .......ccooovviiiiiiii i
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4. melléklet, Elledirzési nyomvonal

Gazdalkodasi folyamatok

SZ.

Folyamat lépései

Elokészités
[épései

Feleldsségi szintek

Feladatgazda

Elledrzo

Ellenérzés modja

Jévahagyo

Jévahagyas
madja

A folyamat
eredményeként
keletkezett
dokumentum

Elemi koéltségvetés
készitése

EMMI részésl
tervezési
normativak és
koltségvetési
tervszamok
kozlése

pénziigyi igazgat

D

gazdasagi
féigazgatd

egyeztetés

kancellar

eléterjesztés a
EMMI felé

velfogadott elemei

koltségvetés

Elsiranyzat-
modositas

modositast
megalapoz6
dokumentumok
alapjan az
elsiranyzat
modositas
elokészitése
EMMI, MAK
részére

pénzigyi igazgat

D

kancellar,
gazdasagi
féigazgatd

egyeztetés

kancellar, gazdasag
féigazgatd

[ .
jévahagyas

maodositott
elsiranyzat

Finanszirozasi terv
készitése Avr. szerin

Elemi
koltségvetés
elkészitése,
tpénzkészlet,
kotelezettségek
szdmbavétele

pénziigyi
osztalyvezet

pénziigyi igazgato

egyeztetés

kancellar

jévahagya

5 inangzirozasi terv

Finanszirozasi terv
havi aktualizalasa
Avr. szerint

El6z3 idészak
pénziigyi
teljesitésének
Osszesitése,
varhat6
bevételek,
kiadasok

tervezése

pénziigyi
osztalyvezet

pénziigyi igazgato

egyeztetés

kancellar

jévahagya

)

aktualizalt
finanszirozasi terv
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El6z6 id6szak
pénzigyi
. . teljesitésének
Részletes havi i Lo g PP
A S . | adatgyijtése, pénzigyi PP . . . Lo .| havi finanszirozasi
5. [finanszirozasi terv ég K A pénzlgyi igazgatd| egyeztetés kancellar joévahagyas . - .
- < ... . lvarhatd osztalyvezet terv és heti jelentéd|
heti jelentés keszneseo .
evételek,
kiadasok
tervezése
Tervezési
folyamat
koordinalasa, az
egyes
szakteruletek
altal elkészitett
tervek szenatusi hatarozat
Osszesitése, kontrolling az éves vezéi
Az Egyetem vezéi P - . . . s ‘o
s P koltségkimutatag igazgato, kancellar, egyeztetes, . s .. | koltségvetési
6. |koltségvetésének X N X o o 7 . o ... | Szenatus jovahagyas N .
P ok és a szovegesgazdasagi konzisztérium véleménynyilvanitas (szbveges és
elkészitése ’ 3 .
tervezet féigazgatd szamszaki
elkészitése, igény melléklettel)
szerint terv-
targyalasok
koordinalasa, a
targyalasokhoz
adatok
szolgaltatasa
részletes
Személyi juttatasok | analitika emberiedforras-
7. |tervezéséhez készitése a gazdalkodasi - - - - segédtabla
segédtabla készitéseg varhatd személy| féigazgatd
juttatasokrol
szervezeti egység
Személyi juttatdsok | segédtabla gazdasag| emberlgﬁforr,as_- . gazdaségi s . 1A
8. . - . | tgyekkel gazdalkodasi egyeztetés A jévahagyas | tervtablak
tervezése alapjan tervezés . ! féigazgatd
megbizott féigazgatd
kozalkalmazott
9. Ide_lglenes keretek E,I_o’zetes . kontrolh/n 9 kancellar egyeztetés kancellar jovahagyas J_ovghagyott
nyitasa tajékoztato igazgato, ideiglenes
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készitése, gazdasagi koltségvetési
kimutatasok féigazgatd keretek
elokészitése
Keretek
. . Osszevezetésének
Végleges keret és PPN
S elokészitése, s L
ideiglenes keret L dékanok, Klinikai
PN eltérések . N L - . o
eltéréseinek . N szervezeti egységdékanok, Klinikai . Kdzpont elndke - . jévahagyott
10. oy szamszdisitése, " . . egyeztetes . jévahagyés L L
kezelésére negativ vezebje Kozpont elndke kancellar intézkedési terv
intézkedési terv 9 egyetértésével
P keretekél
készitése . .
kimutatés
készitése
szervezeti
Koltségvetés karok ésegységek tervei, dékanok, Klinikai s
- g . s S - . jévéahagyott
Klinikai Kézpont Szenatus altal | dékanok, Klinikai . . Kdzpont elndke s . .
11. . . " . kancellar egyeztetés . jévédhagyas |szervezeti
szervezeti egységeirgelfogadott Kdzpont elndke kancellar e .
o A - f koltségvetés
tortérd lebontasa vezebi egyetértésével
koltségvetés
Intézkedési terv I:eosztott keretek _ ) dg_kanok, Kll_mkal egyeztetés de"kanok, KI|.r.1|ka| o
P .| és szervezeti egységKozpont elndke Kdzpont elndke - . jévahagyott
12. | készitése egyensuly . ) . . jévahagyas L .
hi ! szakigazgatosagjivezetje kancellar intézkedési terv
iany esetén P, i
tervek elkészitése egyetértésével
A vezebi
koltségvetéshen
meghatarozott Tajékoztatd e-
gazdalkodasi mailek a keretek
Az Egyetem keretek . r,negnyltasato’l, Lo
. ... | megnyitasa, . L atcsoportositasarol
keretgazdalkodasi « ... | kontrolling gazdasagi . . . . . :
13.. . keretek kozotti | . . ? beszamoltatas kancellar jévahagyas| a szervezeti
rendszerének . ~ . |igazgatd féigazgatd . .
. . atcsoportositasok egységek altal
miikodtetése : o 2T
biztositasa, kitoltott
ezekkel atcsoportositasi
kapcsolatos nyomtatvanyok
kimutatasok
készitése
Negativ Aktudlis szervezeti egységkompetens szervezeti egység
14. | keretegyenleg keretéllasrol vezetje a féigazgato, jévahagyas vezetje a pénziigyi| jovahagyas atvezetégilap
megszintetése kimutatas pénzigyi szakigazgato ellenjegydvel
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=

készitése ellenjegyzel egyetértésben
egyetértésben
Eg,ye’dl, - Keretnyitas szervezeti egység . .
méltanyosségi, . . o Y orvos Bigazgato, o
N indokoltsagat vezebje, ill. az . . o s . _| keretnyitast
15. | elérehozott, " . i’ .| kontrolling egyeztetés kontrolling igazgatd jovahagyas| . . ; .
. alatamaszté orvos bigazgato | . . visszaigazol6 e-ma
megeblegezett . s igazgato
iy kérelem készitésg OFMI)
keretnyitas
Eg’es’zsegugyl Forrasok C Klinikai Kézpont felha_lsz_nalas[jogcm
elldtasra kapott s Klinikai Kbzpont . . . . s . szerinti bontasban,
16. | . ; beazonositasa, N kancellar egyeztetés elndke kancellar | jovahagyas o
tobblet bevétel N o elndke e r jévahagyott
iz Osszesitése egyetértésével
felhasznalasa dokumentum
szenatusi hatarozat
A koltségvetés . az éves vezéi
A S kontrolling e .
Az Egyetem vezét | mddositasahoz |. . . . koltségvetés
s o L jgazgato, kancellar, egyeztetés, . o . RSP
17. | koltségvetésének sziikséges adatgk - N , ) o . .. | Szenatus jévahagyas | médositasardl
L2 N = gazdasagi konzisztérium véleménynyilvanitas N .
maédositasa Osszesitése, . (szbveges és
. féigazgatd 3 .
elemzése szamszaki
melléklettel)
Havi Bevétel, keret,
keretgazdalkodasi |felhasznélas . - - Havi
A kontrolling gazdasagi . gazdasagi s . . -
18. | monitoring és adatok, ezek S féiaazaatod egyeztetés féiaazaatod jévahagyas kockézatelemzési
kockazatértékelés |indikatorainak | 9249 9azg 9azg riport
elkészitése Osszeallitasa
. félévi terv pénzigyi
. félévi teljesilés igazgato, szenatusi hatarozat
gazdalkodasrol adatainak kontrolling . . . o . | a kancellari
19. . PN o . . kancellar egyeztetés szenatus jévahagyas . .
beszamolod készitése asszesitése, teny-igazgato, beszamolo
szenatus részére tény adatok gazdasagi elfogadasardl
elemzése féigazgatd
Bizonylatok
szabalyszdiségé
nek vizsgalata
(szakmali pénzugyi és szabalyos szamviteg
20. | Kdnyvvezetés teljesitésigazolas,szamviteli pénziigyi igazgaté| beszamoltatas kancellar jévalsagya Y

érvényesités,
utalvanyozas),
pénzigyi
teljesités

osztalyvezet

nyilvantartas
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Beszamol6 készitési

Leltarkészités,

21. kotelezettség fokonyvi zaras, | penzugyi igazgatdkancellar jovahagyas szenatus jovéhagyas beszamolé
egyeztetések
. . penzforgalf)mhoz PN kancellar altal
Pénzkezelés kapcsolodo pénzigyi PP . . o . C .
22. g 2 pénzlgyi igazgatd| egyeztetés felhatalmazott bankj j6vdhagyas banki szamlakivor]
lebonyolitasa dokumentumok | osztalyvezet AlAiTok
elokészitése
PJ02 tabla
Kincstari PJ02 lekérése a pénzigyi
23 tablazat egyeztetése|&incstari osztalyvezet, énziiavi inazaaté!  eaveztetés énziiavi inazaatd  raslai egyed szamviteli
" | fokonyvi rendszerbl, szamviteli P gyrigazg 9y P gyrigazg nyilvantartas
kényveléssel fékdnyvi kivonat | osztalyvezet
készitése
Szamlak feletti alairas bejeletsk | gazdasagi N , MAK alal
24. - PR pénziigyi igazgato?,. ’ beszamoltatas kancellar alairas elfogadott alairas
rendelkezés elkészitése féigazgatd )
bejelent karton
adatok gyijtése, .
Vagyongazdalkodasi| intézményfejleszt . i . . . . . eves . .
25.. terv készitése ési terv adatainakkance”ar konzisztérium véleményezés szenatus Hyyis ;/;g\;/yongazdalkoda‘
elemzése
Kotelezettségval
alas ebkészitése
(BML, . L . L
. ANl AL . kotelezettségvalla , " . . P . .| Kbtelezettségvallalq
26. | Kotelezettségvallalaskdzbeszerzeés, ) ellenjegyd alairas kotelezettségvallalo  jévahagyas| _.
1 16 si dokumentum
szerddés,
kinevezés,
keretelleibrzés)
Szerddések, szervezeti egyseég
Kotelezettségvallalag megrendelések, | gazdasagi .
L . . POV PP . . Egyed
27. | nyilvantartasa SAP- | kbzbeszerzési | lgyekkel pénziligyi igazgatd| egyeztetés - - 7 .
P . nyilvantartas
ban eljaras megbizott

lebonyolitasa

kozalkalmazott
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28.

Beszerzés

BML és
mellékleteinek
elkészitése,
beszerzés
mingsités

beszerzési
igazgaté

gazdasagi
féigazgatd

jévahagyas

kancellar (rektor)
gazdasagi
féigazgatd

alairas

szelmlés
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