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A Semmelweis Egyetem
Szenatusanak
121/2007. (XI. 29.) szamu
hatdrozata

a Gazdalkodasi Szabalyzat médositasarol

A Szenatus a Szervezeti és Miukodési Szabalyzat
9. § (12) bekezdésében biztositott hataskorében a
Semmelweis Egyetem Gazdalkodasi Szabalyzatat
egységes szerkezetben az aldbbiak szerint alkotta
meg:

BEVEZETO

A Gazdalkodasi Szabalyzat (tovabbiakban: GSZ) atfogd belsé rendelkezéseket tartalmaz a
Semmelweis Egyetem (tovabbiakban: Egyetem) Szervezeti és Miuikodési Szabalyzataban
(tovabbiakban: SZMSZ) rogzitett alap- és vallalkozasi tevékenységével kapcsolatos
e gazdalkodas altalanos szabalyairol,
e a gazdalkodas rendjérdl, tervezésrol, eldiranyzat felhasznalasrol,
e gazdasagi, pénziigyi, konyvvezetési, beszamolasi, munkaiigyi, miszaki (beruhdzas,
felujitas, karbantartds), tlizemeltetési, kontrolling feladatokrdl, lehetdségekrol,
kotelezettségekrdl, és egyéb, az e feladatok ellatdsa keretében nyujtott szolgaltatasokrol,

A GSZ a benne foglalt eljarasi rendet a koltségvetési szervekre, ezek korében a felsdoktatasi
intézményekre vonatkozé torvények, rendeletek, utasitasok figyelembevételével rogziti. A GSz-
ben foglaltak betartasa alapvetd feltétele annak, hogy az Egyetem eleget tudjon tenni a
jogszabalyokban eloirt tervezési, nyilvantartasi, beszamolasi kotelezettségének, a kincstari €s
sajat vagyon védelmének, a hatékony gazdalkodas kdvetelményének.

A GSZ-hez tartalmilag szorosan kapcsolodo kiegészitd anyagokat a mellékletek tartalmazzak.
1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A szabalyozas célja, gazdalkodasi feladatok

A szabalyozés célja, hogy az Egyetem a rendelkezésére allo szellemi és anyagi javakkal a
felsdoktatasi torvényben meghatarozott autonomia, €s a koltségvetési gazdalkodasra vonatkozd
jogszabalyok keretei kozott teljesitse az Alapitd Okiratban meghatarozott feladatait.

Az egyetemi gazdalkodas feladatai a jogszabalyi keretek kozott

e az allami tdmogatas, ¢és a sajat bevételek ésszerli, hatékony, takarékos felhasznalasanak
megtervezése, megszervezese,

o a feladatok ellatasahoz rendelkezésre allo javak; helyiségek, eszkozok, forrasok, személyi
juttatds, infrastruktaira feladataranyos elosztasa, a feladatvaltozasokbdl kovetkezd, illetve
a haté¢konysagi kovetelményeknek megfeleld atcsoportositasa,

o araforditasok sziikségességének, az eréforrasok hatékony felhasznalasanak ellendrzése, a
raforditas, és az elért eredmény vizsgélata,

e a kincstari és az intézményi, az oktatast, kutatast, gyogyitast szolgaldé vagyon megdrzése,
gyarapitasa.



Az allamhaztartas muikodési rendjére vonatkozo 217/1998. (XII. 28.) Korm. rendelet
(tovabbiakban Amr) 17. §.(1) szabalyozza, hogy az ¢nalldan gazdalkodd koltségvetési szerv
egyetlen gazdasagi szervezettel rendelkezik. E szervezetnek kell megoldania a tervezéssel,
eldiranyzat-felhasznaldssal, a hataskorébe tartozd eldiranyzat modositassal, az iizemeltetéssel,
fenntartassal, miikodtetéssel, beruhazassal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval, a munkaer6-
gazdalkodassal, a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel és a beszamolasi, valamint a FEUVE-i
kotelezettséggel, az adatszolgaltatassal kapcsolatos Osszefoglald €s sajat szervezetére kiterjedd
feladatokat, amely —a FEUVE kivételével- részben torténhet:

- vasarolt, a feliigyeleti szerv altal engedélyezett szolgéltatassal, a felelosség

atruhazasa nélkiil,
- jogszabalyi felhatalmazas alapjan részben mas koltségvetési szerv altal.

A gazdalkodas teriiletein hasznalatos fogalmakat az /. sz. melléklet, a legfontosabb jogszabalyok
jegyzékét a 2. sz melléklet tartalmazza.

1.2. A szabalyozas hatalya

A szabalyzat személyi hatialya kiterjed az Egyetem valamennyi szervezeti egységére,
kozalkalmazotti, vagy hallgatéi, vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban alld
személyekre, kiilsé megrendeldkre.

Targyi hatalya Kkiterjed a GSZ-ben foglalt altalanos, és szakteriileti rendelkezésekre,
szabalyokra.

1.3. Az Egyetem azonosito adatai, tevékenységi kore

Azonosito adatok

Alapité Okirat szama: 13631-5/2007
Alapitd: a Magyar Koztarsasag Orszaggytilése
Fenntart6, alapito jogok gyakorloja (feliigyeleti szerv):
Oktatasi és Kulturalis Minisztérium 1055. Budapest, Szalay u. 10-14.
Székhely: 1085 Budapest, Ulléi tt 26.
Az intézmény altal alapitott és fenntartott kozoktatasi intézmény:
Semmelweis Egyetem Altalanos Iskola és Gimnazium 1125. Budapest, Diana u.35-37.
Semmelweis Egyetem Napkozi otthonos Ovoda 1089. Budapest, Elnok u. 4.
Gazdalkodasi jogkor:
ondlloan gazdalkodo, teljes jogkdrrel rendelkezd kdzponti koltségvetési szerv.
Részben 6nalloan gazdalkodo koltségvetési szervek:
Orszagos Igazsagiigyi Orvostani Intézet 1091 Budapest, Ull6i ut 93.
Fog és szajbetegségek Orszagos Intézete 1088 Budapest, Szentkiralyi u. 6-8.
Szakagazati besorolas és az alapvetd szakfeladat szama:
szakag: 803000
jellemzd szakfeladat: 851121
Torzskonyvi szam: 329804
Fejezet/Cim: XX/02
Adoészam: 15329808-2-42
KSH szam: 15329808-8030-312-01
Allamhaztartasi egyedi azonosité: AHT: 230254
PIR azonosito: 329804-0-00
Vam azonosit6é (VPID): HU 0000103789



Tevékenységi kor

e Allami feladatként ellatandé alaptevékenységek
80.30 felsdoktatas
80.42 mashova nem sorolt felnétt- és egyéb oktatas
85.32 szocidlis ellatas elhelyezés nélkiil
72.30 adatfeldolgozas
72.40 adatbazis-tevékenység, on-line kiadas
73.10 miiszaki kutatas, fejlesztés
73.20 human kutatas, fejlesztés
92.51 konyvtari, levéltari tevékenység,
92.61 sportlétesitmény fenntartasa
92.62 egyéb sporttevékenység.

e Alaptevékenységen beliill végezheto Kiegészito tevékenységek, amelyet az Egyetem az
alaptevékenység feltételeként rendelkezésre allo, s e célra csak részben lekotott személyi,

anyagi kapacitasok fokozott kihasznalasaval, nem nyereségszerzés céljabol végez:

01.25 egyéb allatok tenyésztése,

22.11 konyvkiadas

22.13 iddszaki kiadvany kiadasa

52.31 gyogyszer-kiskereskedelem,

52.32 gybgyaszati termék kiskereskedelme
55.23 egyéb szallashely-szolgaltatas,

55.51 munkahelyi étkeztetés,

55.52 kozétkeztetés

63.40 szallitmanyozas

70.20 ingatlan bérbeadasa, tizemeltetése,
70.32 ingatlankezelés

72.30 adatfeldolgozas

73.10 miiszaki kutatas, fejlesztés

73.20 human kutatés, fejlesztés

74.40 hirdetés

74.85 titkari, forditoi tevékenység

74.87 mashova nem sorolt, egyéb gazdasagi szolgaltatas
80.30 fels6oktatas

80.42 mashova nem sorolt felnétt- és egyéb oktatas,
85.11 fekvobeteg-ellatas,

85.12 jarobeteg-ellatas,

85.13 fogorvosi szakellatas

85.14 egyéb human-egészségligyi ellatas,
85.32 szocidlis ellatas elhelyezés nélkiil
92.51 konyvtari, levéltari tevékenység
92.61 sportlétesitmény mitkddtetése,

92.62 egyéb sporttevékenység,

93.01 textil, szOrme mosas, tisztitas

e Az Egyetem jogosult alaptevékenységén Kkiviil vallalkozasi tevékenységként- alapfeladatai
ellatasanak sérelme nélkiil- kiilsé megbizok, megrendeldk részére oktatasi, kutatasi, fejleszto,
szaktanacsado, szolgaltato s egyéb feladatok ellatasara. Az e tevékenység keretében végzett



szolgaltatasbol, értékesitésbol szarmazo bevételnek fedeznie kell a tevékenységet terheld
Osszes kiadast, - beleértve az lizemeltetési, fenntartasi kiaddsok tevékenységre jutd aranyos
hanyadat is — a bevétel fel nem hasznalhatd részének figyelembevétele mellett. A
vallalkozasi tevékenység nem haladhatja meg két egymast kovetd évben az Osszbevétel
egyharmadat.

01.25 egyéb allatok tenyésztése,

22.11 konyvkiadas

22.13 iddszaki kiadvany kiadasa

52.31 gyodgyszer-kiskereskedelme,

52.32 gyobgyaszati termék kiskereskedelme
55.23 egyéb széllashely-szolgaltatas,
55.51 munkahelyi étkeztetés,

55.52 kozétkeztetés

63.40 szallitmanyozas

70.20 ingatlan bérbeadasa, tizemeltetése,
70.32 ingatlankezelés

72.30 adatfeldolgozas

73.10 miiszaki kutatas, fejlesztés

73.20 human kutatas, fejlesztés

74.40 hirdetés

74.85 titkari, forditoi tevékenység

74.87 mashova nem sorolt, egyéb gazdasagi szolgaltatas
85.11 fekvobeteg-ellatas,

85.12 jarobeteg-ellatas,

85.13 fogorvosi szakellatas

85.14 egyéb human-egészségligyi ellatas,
85.32 szocidlis ellatas elhelyezés nélkiil
92.51 konyvtari, levéltari tevékenység
92.61 sportlétesitmény mitkodtetése,
92.62 egyéb sporttevékenyseg,

93.01 textil, szOrme mosas, tisztitas

2. A GAZDALKODAS ALTALANOS SZABALYAI

2.1 Gazdalkodasi jogosultsag

Az Egyetem alaptevékenységét a jogszabalyokban, a jovahagyott koltségvetésben
rogzitett keretek kozott, a rendelkezésre allo tdmogatas, illetve a betegellatas teriiletén az
OEP részérdl biztositott finanszirozas altal meghatarozott terjedelemben, mindségben
végzi.

Tamogatast meghaladé kiadasai csak sajat bevételébdl lehetnek.

A tamogatasi eldiranyzatot meghaladd Osszegre, illetve a még nem teljesiilt bevétel
terhére kotelezettséget vallalni nem lehet.

Az Egyetem feladatait éves koltségvetése alapjan latja el. Gazdasagi tevékenysége
korében minden olyan dontést meghozhat, intézkedést megtehet, amely hozzajarul az
alapitd okiratdban meghatarozott feladatainak végrehajtasdhoz, feltéve, hogy ezzel nem
veszélyezteti az alapfeladatainak végrehajtasat, a kozpénzek és a kozvagyon hatékony
felhasznalasat, igy kiilondsen szerzddést kothet, tulajdont szerezhet, tarsulhat,
vallalkozhat, gazdalkodd szervezetet alapithat, a sajat tulajdondban 1évé dolgot
megterhelheti, elidegenitheti, a rabizott vagyont hasznalhatja és hasznosithatja.



A felsOoktatasi intézmény kotelezettsége a rendelkezésére alld forrasok rendeltetésszerti,
gazdasagos felhaszndlésa, a szellemi és egyéb vagyon védelme.

Az Egyetem a rendelkezésére bocsatott pénzeszkozokkel, valamint a sajat bevételével -
az ¢ésszerl ¢€s takarékos gazdalkodas kovetelményeivel Osszhangban - Onalldan
gazdalkodhat, az nem vonhatd el téle. A felsdoktatasi intézmény a sajat bevételébdl és
eléz6 évi bevételi eldiranyzat maradvanyaibol atmenetileg szabad pénzeszkozeit -
amennyiben nincs lejart kotelezettsége - a kincstar haldzataban értékesitett allampapirba
fektetheti. A koltségvetési szervként miikkodo felsGoktatasi intézmény a koltségvetési év
végén keletkezett eldirdnyzat-maradvanyt és pénzmaradvanyt - jogosultsagi elszamolast
kovetden - a kdvetkezd években az intézményi feladatok teljesitésére felhasznalhatja. A
koltségvetési szervként miikodo felsGoktatasi intézmény az éves koltségvetési torvényben
meghatarozott bevételeit terheld befizetési kotelezettség teljesitése alol mentesiil, ha azt a
felsdoktatasi torvényben meghatarozott feltjitasi, illetve beruhdzasi célra hasznalja fel.

Az Egyetem az alaptevékenységéhez kapcsolodo kiegészitd tevékenységet, tovabba
vallalkozasi tevékenységet is folytathat, feltéve, hogy az alapfeladatainak ellatdsat nem
veszélyezteti. A vallalkozasi tevékenységbdl szarmazd eredménye utan - ha azt
alapfeladatainak ellatdsdhoz, valamint az alapfeladatainak ellatdsat szolgald
tulajdonszerzéshez, a kockazatfedezeti alapba torténd befizetéshez haszndlja fel -,
tovabba az alap- és kiegészitd tevékenység bevétele utan allami befizetési kotelezettség
nem terheli.
Sajat bevételébdl szarmazod pénzforgalmat a kincstarnal vezetett kiilon célelszamolasi
szamlan kezelheti. A kincstarnal vezetett kiilon célelszamolasi szamlan kezelt 6sszeg év
végi egyenlegét a felsdoktatdsi intézmény maradvanyszamitasanal figyelmen kiviil kell
hagyni.
A felséoktatdsi intézmény sajat bevételébdl koteles fedezni az annak megszerzésével
kapcsolatos koltségeket, raforditasokat.
A koltségvetési szervként mikodd felsdoktatdsi intézmény negyedévenként
mérlegjelentést készit, amelyet megkiild a fenntarto részére.
Az allami felsdoktatasi intézmény - a sajat bevételébdl és tulajdondban 1évd vagyonaval —
zartkorlien miikodd részvénytarsasagot, vagy korlatolt felel@sségli tarsasagot alapithat,
illetve ezekben szerezhet részesedést, feltéve, hogy a vagyoni hozzajaruldsnak nem része
az allami vagyon. Az ilyen tarsasagok mikodésére és vezetd tisztségviseldinek
feleldsségére az allami részesedéssel miikodd gazdasagi tarsasdgokra vonatkozé — kiilon
torvényben meghatéarozott — szabalyokat kell alkalmazni.
A korlatolt feleldsségli tarsasag részére pénzbeli hozzajarulast csak sajat bevétele terhére
teljesithet.
A koltségvetési szervként mikodé fels6oktatdsi intézmény korlatolt feleldsségii
tarsasagot akkor alapithat, ha a korlatolt feleldsségli tarsasag iizleti terve szerint hdrom
éven beliil tevékenysége nyereségessé valik, tovabba a hidnyt a felsdoktatasi intézmény a
sajat elkiilonitett szamlan kezelt bevételébdl finanszirozza.
A rektor évente jelentést készit a GT. részére az egyetem altal alapitott vagy részvételével
miikodé zartkorlien miikodd részvénytarsasag vagy korlatolt feleldsségli tarsasag
miikddésérol. A jelentést a rektor részére a Gazdasagi Miiszaki Féigazgatdsag késziti eld.
A jelentés alapjan a GT. javaslatot készit a tarsasagok tovabbi miikodtetésével, illetve a
vagyonvesztés elkeriilését célzo intézkedésekkel kapcsolatos 1épésekrol.
A fels6oktatasi intézmény 4altal alapitott, illetve részvételével miikodd gazdalkodo
szervezettel kapcsolatos tulajdonosi jogokat a rektor gyakorolja.
Az éllami fels6oktatasi intézmény hitelt

- palyazatokhoz sziikséges onrész biztositasahoz,



- palyazati utofinanszirozasbol adodo likviditasi zavar kezeléséhez,

- az intézményfejlesztési  tervben  meghatdrozott  fejlesztési  feladatai
megvaldsitdisdhoz a Kormany altal meghatarozottak szerint kiirt nyilvanos
palyazati eljaras alapjan vehet igénybe.

Az igénybe veheto hitelkeretet az éves koltségvetésrdl szolo torvény hatarozza meg.

A hitel fedezete a felsdoktatasi intézmény sajat tulajdonaban 1év0 vagyona, valamint a
felsdoktatasi intézmény altal létrehozott gazdalkodod szervezet eredménye, illetve a
vallalkozési tevékenységének eredménye, a fejlesztés eredményeképpen megvaldsulo
beruhazas vagyona.

2.2. Gazdalkodasi jogkorok

Az Egyetem az el6iranyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabol teljes jogkorrel
rendelkezd, onalléan gazdalkodd koltségvetési szerv, amely a sajat eldirdnyzatai, valamint a
hozzarendelt, részjogkorrel rendelkezd, részben Onalldan gazdalkodd koltségvetési szerv —
feliigyelet szerv altal — meghatarozott eldiranyzatai felett rendelkezni jogosult.

Az Egyetem nagysagrendje, foldrajzi tagoltsdga indokolja a decentralizalas lehetdségét, ezért a
gazdilkodas decentralizalt formaban folyik, az SZMSZ szerinti szervezeti felépités
figyelembe vételével.

Az Egyetem rektora altal delegalt kotelezettségvallalasi, és a gazdasagi foigazgatod altal
atruhazott ellenjegyzési jogositvanyok alapjan, az éves vezetdi koltségvetésben, vagy annak
modositasaban foglalt személyi, gyogyszer és dologi keretekkel, valamint a sajat bevételekbdl, a
meghatéarozott szabalyok szerint képzddd keretekkel, a keretek mértékéig, az alabbi szervezetek
gazdalkodasi jogkorrel rendelkeznek

o Kodzponti szervek egységei, az SAP-ban kiadott jogosultsagok szerint,
Altalanos Orvostudomanyi Kar, és intézetei, klinikai, tanszékei az SAP-ban kiadott
jogosultsadgok szerint,

Egészségtudomanyi Kar,

Fogorvostudomanyi Kar, €s szervezeti egységei,
Gyobgyszerésztudomanyi Kar, és szervezeti egységei,

Testnevelési és Sporttudomanyi Kar,

Kutvolgyi Klinikai Tomb,

Doktori Iskola,

Az Egyetem kozoktatasi intézménye,

A részben 6nalléan gazdalkodo orszagos intézetek.

A decentralizalt gazdalkodasi jogositvannyal és kerettel rendelkezd szervezeti egységek
feleldsek a szamukra jovahagyott keretekbdl torténd felhasznalasok sziikségességéért, a
koriiltekintd gazdalkodasért, a keretek betartdsaért, a Kotelezettségvallalasi szabalyzatban
foglaltak szerint.

Tullépés esetén a gazdasagi foigazgatd kezdeményezésére a rektor jogosult a szendtus
tajekoztatasa mellett, a gazdalkodasi jogkort tartosan felfiiggeszteni, sziikség esetén rektori
biztost nevez ki.



A gazdalkodasi keretek tullépése feleldsségre vonast von maga utan, amennyiben jogszabaly
nem mindsiti azt mas mdodon szankcionalandé cselekménynek.

2.3. A gazdalkodas iranyitasa

Az Egyetem dontést hozo, és a dontés végrehajtasat ellenérzo testiilete a Szenatus. A stratégiai
dontések eldkészitésében, és a dontések végrehajtasanak ellendrzésében kozremiikodod szerv a
Gazdasagi Tanécs, amelynek feladatait az SZMSZ tartalmazza.

A Szenitus fogadja el az intézményfejlesztési tervet, az Egyetem elemi koltségvetését, illetve
éven tuli kotelezettségvallalasi tervét és végrehajtasanak litemtervét, a szamviteli rendelkezések
alapjan elkészitett éves koltségvetési beszamolot.

A Szenatus dont tobbek kozott gazdalkodd szervezet alapitasardl, részesedés szerzésrol,
gazdalkodo szervezettel torténd egylittmitkddésrdl, az egyetemi tulajdonaban, vagy kezelésében
1évd ingatlan vagyon hasznositasardl, elidegenitésérdl, tovabba hitelfelvételrdl, és az egyetemi
struktara atalakitasarol.

A rektor iranyitja az igazgatasi, ¢és gazdalkodasi tevékenységet, rendelkezik az Egyetem
pénziigyi kereteivel.

A rektor, amennyiben betegelldtdsban résztvevd szervezeti egység vezetdje, irdnyitja,
koordindlja az egyetemi klinikdk és betegellatasban részt vevd intézetek részvételével miikodod
Klinikai K6zpont tevékenységét, az SZMSZ-ben foglaltak szerint.

Az Egyetem rektora felelds kiilonosen:

e az Egyetem feladatai ellatasahoz a vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon
rendeltetésszerli igénybevételéért,

e az alapitd okiratban eldirt tevékenységek  jogszabdlyban  meghatdrozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért,

e az Egyetem gazdilkodasdban a szakmai hatékonysag ¢€és a gazdasadgossag
kovetelményeinek érvényesitéséért,

e a tervezési, beszamolasi informdcio-szolgaltatdsi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért €s hitelességéért,

e a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek Osszhangjaért, az Egyetem szamviteli
rendjéért, a folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsd
ellendrzeés megszervezéseéeért és hatékony miikodéséeért.

A rektor kiilonos felelosségi korébe tartozo fenti feladatok ellatasahoz sziikséges szakmai
eldkészités a Gazdasagi-Miiszaki Féigazgatosag feladata.

A Gazdasagi Foigazgatosag vezetdje, a szervezet iranyitoja a gazdasagi és miiszaki féigazgatd
(tovabbiakban: gazdasagi foigazgato).

Az Amr. 18. § (3) bekezdése értelmében a gazdasagi foigazgatdé az Egyetem miikodésével
Osszefliggd gazdasagi és pénziigyi feladatok tekintetében az Egyetem rektoranak helyettese,
feladatait a rektor kozvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett latja el.

Feleldssége nem érinti a koltségvetési szerv vezetdjének €s az egyes tligyekért felelds dolgozok
felelosségét.



A koltségvetési keretek jogellenes felhasznadldsa esetén a gazdasagi foigazgatd, barmely
gazdalkodo szervezeti egység gazdalkodasi jogat ideiglenesen korlatozo dontést hozhat.

A gazdasagi foigazgato alapveto feladatai, felelossége és jogai:

kozvetleniil iranyitja és ellendrzi a gazdasagi szervezetet,

a szakmai szervezeti egységek gazdasagi munkdjahoz iranymutatast ad, ellendrzi azt,
gazdasagi intézkedéseket hoz,

felelds a tervezéssel, az eldiranyzat felhaszndldssal, az egyetemi hataskorbe tartozo
eldiranyzat modositassal, az lizemeltetéssel, fenntartassal, miikodtetéssel, beruhdzassal, a
vagyon hasznalataval, hasznositasaval, a munkaerd-gazdalkodassal, a
készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel és a beszamolasi, valamint a FEUVE-i
kotelezettséggel, az adatszolgaltatassal kapcsolatos Osszefoglald és a sajat szervezetére
kiterjedd feladatokért,

a gazdasagi foigazgatd, vagy az altala irdsban kijelolt, - az Amr. 135. § (2) bekezdés
szerinti iskolai végzettséggel, illetve képesitéssel rendelkezé — személy ellenjegyzése
nélkiil a koltségvetési szervet terheld gazdasagi kihatasu kotelezettség nem vallalhato,
kovetelés nem irhato eld, és ilyen intézkedés nem tehetd.

az Egyetem ¢s a Klinikai Kozpont gazdasagi tevékenységének iranyitasa,
jogszabalyoktol, vagy egyetemi szabdlyozastol eltérd milkddés esetén (jogellenes
gazdalkodas, koltségvetési keret tallépés) sajat hataskorben, vagy a rektornal
szankciondladst kezdeményezhet a gazdalkodasi Onallosdgot korlatozd dontés
meghozataldra, barmely gazdalkodo szervezeti egységre vonatkozodan,

javaslatot tehet bels6 ellendrzésre, feladata az ellendrzés eredményeinek hasznositasa,
gazdasagi adatok ¢és informaciok hozzaférhetové tétele, szolgaltatasa,

a rektori kotelezettségvallalasok ellenjegyzése, az egyetemi szintli ellenjegyzési és
érvényesitési  jogkor  delegédldsa, illetve a  Gazdasagi  Foigazgatosagon
kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa és delegalasa,

munkaltatoi jogkor gyakorlasa a Gazdasagi Foigazgatosag kozalkalmazottai tekintetében,
¢s az SZMSZ-ben foglaltak szerint, szakmai, modszertani irdnyitdsi, utasitisi és
ellendrzési munkaltatéi jogok gyakorlasa az oktatdsi, kutatdsi, egészségiigyi ellatasi
teriileten foglalkoztatott gazdasagi vezetok vonatkozasaban,

alairas, kiadmanyozas, utalvanyozas.

A gazdasagi f8igazgaté, és az 4ltala iranyitott teriilet feladat és hataskorét a Gazdasagi Ugyrend
részletezi.

A gazdalkodasra vonatkozo egyetemi szabalyzatok jegyzékét a 3. sz. melléklet tartalmazza.

3. A GAZDALKODAS RENDJE

3.1. Az Egyetem szamlai

A pénzforgalom lebonyolitasara szolgalé szamlak:

Magyar Allamkincstarnal

El6iranyzat felhasznalasi keretszamla MAK 10032000-00282819-00000000
Feladatfin. el6ir. felhaszn. keretszamla MAK 10032000-00282819-00050005
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Beruhdazasi eldir. felhaszn. keretszamla
Célelszamolasi palyazati keretszamla
Igazsagiigyi orvos szakértés szamla
VIP kartya fedezeti szamla

Intézményi kartya fedezeti szamla

MKB-nél deviza szamlak

MAK 10032000-00282819-00030007
MAK 10032000-00282819-31000006
MAK 10032000-00282819-30000003
MAK 10032000-00282819-00030003
MAK 10032000-00282819-00060004

10300002-50100305-21004885
10300002-50100305-21104019

OTP Banknal Lakasépitési és vasarlds munkaltatd timogatas szamla

3.2. A koltségvetés tervezése

OTP 11708001-20103480

Az Egyetem elemi koltségvetésének eldiranyzati keretszamait a feliigyeleti szerv, Magyar
Koztarsasag éves koltségvetésében elfogadott eldiranyzatok és szabalyok szerint, illetve azok
keretei kozott allapitja meg, elkészitéséhez szempontokat ad €s jovahagyja.

Az elemi koltségvetés magaban foglalja

e az Egyetem azonositd adatait és feladatait, valamint a koltségvetési évre vonatkozé Un.

koltségvetési alapokmanyt,

e a bevételeket ¢és a kiaddsokat kiemelt eldirdnyzatonként és ezen beliill részletes

eléiranyzatonként,

e a bevételek és kiadasok tevékenységenkénti, szakfeladatonkénti (az azonos szakmai
tevékenységgel dsszefiiggd eldiranyzatok) részletezését,

e létszamadatokat,

e akoltségvetési feladatmutatokat és a koltségvetési mutatoszamokat.

Az Egyetem minden bevétele és kiadasa az allamhdaztartasi koltségveteés része.
Az elemi koltségvetésben mind az alap, mind a vallalkozési tevékenység tekintetében a bevételi
¢s kiadasi eldiranyzatok f60sszegének kiilon-kiilon meg kell egyeznie.

A koltségvetést funkcionalis, szakfeladatonkénti bontasban is el kell késziteni, elkiilonitve a
tdmogatast, az egyéb atvett pénzeszkozoket €s a sajat bevételt.

3.2.1.Kiemelt eldiranyzatok

Kiadasi eldiranyzatok (elGiranyzati f60sszeg)

Mikodési kiadasok
- személyi juttatasok,
- munkaadokat terheld jarulékok,
- dologi kiadasok,
- ellatottak pénzbeli juttatasai,

- egyéb mikddési célu tdamogatasok, kiadasok,

- tamogatasértékli mitkodési kiadasok,

- kamatkiadas.

Felhalmozasi kiadasok

- intézményi beruhazasi kiadasok,

- felujitas,
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egyéb felhalmozasi célu tamogatasok, kiadasok,
kdzponti beruhazasok,

tamogatasértéki felhalmozasi kiadasok,

egyeb beruhazasok és fejlesztési tiamogatasok,
kolcsonok.

Bevételi eldiranyzatok (eloiranyzati f60sszeg)

tamogatasok,

intézményi miikodési bevételek,

kamatbevétel,

tamogatasértéki miikodési bevételek,

egyeb mikodési célu pénzeszkoz atvétel, bevételek
tamogatasértéki felhalmozasi bevételek,

egyeb felhalmozasi célu pénzeszkoz atvétel, bevételek,

3.2.2. Funkcionalis eléiranyzatok

Hallgatoi eléiranyzat

A hallgat6i juttatdsokhoz nyujtott tamogatas az Ftv.-ben foglaltak szerint az allamilag
tamogatott képzésben résztvevo hallgatok 1étszama alapjan keriil megallapitasra.

A hallgaték allami tdmogatasara szolgdldo normativ eldirdanyzatot az el6z6 bekezdésben
megjeloltek atlag 1étszdma és a koltségvetési torvényben az egy fore megallapitott
hallgatéi normativa, illetve a doktori képzésben résztvevOk tdmogatdsi normativaja
hatdrozza meg.

A hallgatéi eldiranyzat része tovabbd a koztarsasdgi 0Osztondij, a tankonyv- ¢és
jegyzettamogatas, a diadkotthoni (kollégiumi) elhelyezés, a lakhatdsi tamogatas,
sporttamogatas, valamint a hallgatok pénzbeli €s természetbeni juttatasaira fordithato
egyéb allami tamogatas.

Képzési, tudomanyos és fenntartasi eléiranyzat
E normativ tamogatas 3 eleme:

az oktatdsi tamogatds. egyes Szakokhoz, szakcsoportokhoz tartozd normativa, ill. az
allamilag finanszirozott atszamitott hallgatoi 1étszam szorzataként keriil megallapitasra,
tudomadnyos tamogatds: a teljes munkaidében foglalkoztatott oktatok, mindsitett oktatok
¢és kutatok szamitott létszdma, a tudomanyos normativa, a doktorandusz hallgatok
létszama, doktorandusz normativa szerint,

fenntartdsi tamogatds: az 0sszes alkalmazotti 1étszam, az Osszes szamitott hallgatoi
1étszam, a kiegészitd fenntartasi normativa figyelembevételével szamithato

Programfinanszirozasi eléiranyzat

A meghirdetett programokhoz, tovabba az Egyetem alapfeladataihoz kapcsolodd
célprogramokhoz, vagy azt kiegészitd tevékenységeihez palyazat Gtjan, meghatarozott idészakra
sz010, elszdmolasi kotelezettséggel elnyert koltségvetési tdimogatas.
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Kutatasi eldiranyzat

Egy része a képzési, tudomanyos és fenntartasi eldiranyzat keretén beliil keriil megtervezésre, a
kutatointézeti tAmogatasok a programfinanszirozas részét képezik.

Tovébbi részei a tudomanyos kutatasra, tudomanyos mithelyek mikodtetésére, valamint doktori
képzésre az OKM altal meghatarozott teljesitménymutaték alapjan nyujtott tamogatés, ill. a
kutatasi célu egyéb tamogatasok, atvett pénzeszk6zok.

Fejlesztési eloiranyzat

Az Egyetem beruhdzasi, felqjitasi, infrastruktura fejlesztési kiadasaihoz biztositott tdmogatas,
sajat bevétel, valamint az e célra atvett pénzeszkoz.

Cimzett el6éiranyzat

Oktatoi, kutatoi 6sztondijak, gyakorlo iskolak tamogatésa, stb.

A koltségvetési tamogatasi eldirdnyzat és az OEP bevétel csak az alaptevékenységre és az azzal
Osszefliggd igazgatasi, miikodési, lizemeltetési, szolgaltatasi kiadasokra, illetve felhalmozasra,
vagy jogszabalyban meghatirozott célfeladatra hasznalhato fel, véllalkozasi tevékenység
tdmogatasara nem.

3.3. Az eloiranyzat modositasa

Az Egyetem bevételi és kiadasi eldiranyzatai év kozben a feliigyelet szerv altal, illetve sajat
hataskorben modosithatok.

Feliigyeleti szerv altal torténo modositas:

e egyszeri, vagy tartos jelleggel poteldiranyzat engedélyezése,

o felhalmozasi eldirdnyzaton beliil (felujitas, beruh4zés) atcsoportositas engedélyezése,

e bevételek tervezettet meghaladd bdviilése esetén novelheti a sajat  bevételi
eldiranyzatokat, a kiadasi elGiranyzat valtozatlansaga mellett, a tAmogatasi eldiranyzat
egyidejli csokkentésével,

e a feladatok, ill. a bevételek elmaradasa esetén, a bevételek és kiadasok eldiranyzatat a
tdmogatasi eldiranyzat egyidejli valtoztatadsaval, vagy valtoztatasa nélkiil csokkentheti.

Az Egyetem sajat hataskorében torténo modositas:

A Dbevételi és kiadasi elOirdnyzatanak {6 Osszegét, a kiemelt el6iranyzatokat és a
részeldiranyzatokat a felligyeleti szerv €s a Kincstar egyidejii tajékoztatasa mellett felemelheti:

e tervezett eldiranyzatot meghaladd tobbletbevételbdl (jogszabdly, ill. a feliigyeleti szerv
el6irasai szerint),

e cldiranyzat maradvanyabol, ha a kiadas az el6z6 évben vallalt kotelezettségek
teljesitésével fligg Ossze, egyéb esetben csak a maradvany OKM éltal térténd jovahagyast
kovetOen,

o vallalkozasi tartalékabol.

Az elemi koltségvetés kiemelt €s részelOiranyzatai kozott atesoportositani — a jogszabalyi
kerete kozott — kizardlag a gazdasagi féigazgatd irasos engedélye alapjan lehet.
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3.4. Vezetoi koltségvetés

Az egyetem gazdalkodasa decentralizalt rendszerben folyik, amelyhez az elemi koltségvetés
adatai alapjan éves vezet6i koltségvetést kell 0sszeallitani, amelyben meghatarozasra keriilnek a
kiils6 kornyezeti valtozadsok hatasai, és a belsd szervezeti igények alapjan a vezetOi terv
gazdalkodo egységszintli adatai.

A vezet6i koltségvetés alapelvei

e stabilitas a keretgazdalkodas tervezési €s értékelési elveinek meghatarozasaban,

e transzparencia ¢és egyszerliség, egységes, mindenki altal nyomon kovethetd algoritmusok
alkalmazasa,

e szolidaritas, a gazdalkodasi egyensuly megteremthetdsége érdekében,

o teljesitményalaptt értékelés, amellyel lehetséges a megallapitott, tdmogatisra ¢és
bevételekre €piil6 nettd keret rendszeres kdvetése és modositasa, az allami finanszirozas
egyenetlenségeinek kisziirésére,

e kooperacio6 a gazdalkodo egységekkel.

A tervezés folyamataban figyelembe kell venni, és alkalmazni;

e azeldz6 év gazdalkodasanak pénziigyi kihatésait,

e akoltségvetés tervezésére hatd gazdasagi €s jogszabalyi kornyezetet, az OKM ¢és az OEP
Iényegi, bevételekre hatd szabalyozasainak tényezdit,

e akoltségekre vonatkozo jogszabalyok valtozasait,

o akoltségvetési torvénybol adodo valtozasokat,

e avaltozasok miatt alkalmazando, aktualis gazdalkodasi stratégia megvalasztasat,

A tervezés modszertananak lényegi elemei;

e az SAP rendszerben Iétesitett keret objektumok (pénziigyi alap/pénziigyi
kozpont/pénziigy1 tételek) tartalmanak pontos meghatarozasa, és a sziikség szerinti
valtozasok atvezetése,

e tartés kotelezettség csak tartds bevételekre, pénziigyi alapon talalhatdé forrasokra
vallalhato,

e a bérkeret tartalmazzon minden, a szervezeti egység tevékenységével kapcsolatos
bérelem fedezetét,

e a keretek meghatirozasdban torekvés, hogy szervezeti egységenként fokozatosan
kozelitse az egység nettd bevételének Osszegét. Amennyiben a nettd bevétel nem nytjt a
mikodoképességhez elegendd fedezetet, akkor az Egyetem a szolidaritasi elvonasok
terhére kiegészitd keretet biztosit a szervezeti egység szamara,

e atmeneti forrashidnyos helyzetben a koltségvetési terv tartalmazhat az éves forrasokat
meghalado, ellenben azt kovetd évek ,,cash-flow”-ja terhére kigazdalkodandd technikai
jellegli kereteket, melyeket az SAP-ban kiilon pénziigyi alap jelol, az 1. KOMP
(kompenzécios) alap. Ennek mindenkori egyenlege mutatja az Egyetem hidnyat.

e ¢l6z6 évi maradvanyok megnyitasardl, az egyenlegek Osszevezetését, ¢és a targyévi
kiegészitd keret rendezését kovetden, a likviditasi helyzet figyelembevételével, a
gazdasagi féigazgato javaslata alapjan az Egyetem Szenatusa dont.

14



A kiadasi (iizemgazdasagi) pénziigyi tételek fajtai

Személyi juttatasok és jarulék (T21 és T23)

Gazdasagi, miiszaki belsd szolgaltatasok (T24; jelenleg hasznalaton kiviili)
Egészségiigyi belso szolgaltatasok (T25; jelenleg hasznélaton kiviili)
Egyetemi Gyogyszertarbol igényelheté anyagok (T26)

Dologi kiadasok (T28)

Hallgatoi juttatasok (T29)

e Felujitas (T31)

e Felhalmozas (T32)

e Targyévi fiiggd (T33)

Kozponti feladatok, és az egyetemi szolidaritas finanszirozasa

e a kozponti szervezeti egységek miikodésének fedezetére és a kozponti feladatok
finanszirozasara az éves vezetoi koltségvetésben tervezett és elfogadott mértékii elvonast
kell alkalmazni,

o koltségvetési és bevételi forrasonként eltérd, szintén, az éves vezetdi koltségvetésben
meghatarozott mértékli elvonas vonatkozik az egyetemi Szolidaritdsi Alapra torténd
befizetési kotelezettségre.

3.5. Gazdalkodas a keretekkel
A Szenatus altal jovahagyott gazdalkodasi keretekrél a gazdalkodo szervezeti egységeket a
gazdasagi foigazgatd a vezetdi koltségvetés kozzétételével, a Kontrolling Igazgatosag egyedi

kiértesitésekkel tajékoztatja.

Az évkozi modositasokrol, ¢és a keretek allasardl a szervezetek a Kontrolling Igazgatosag utjan
levélben és az SAP rendszeren keresztiil kapnak tdjékoztatast.

A koltségvetési tamogatas €ves eldiranyzatabol az aktualisan engedélyezett keret hasznalhato fel.

Bevételbol - a vezetdi koltségvetésben foglalt kivételtdl eltekintve - kizardlag a bevétel
beérkezését kovetden adhato ki kotelezettségvallalas.

Atvett pénzeszkoz, alapitvanyi, péalyazati timogatis személyi kiadasokra, jarulékokra a
szerzOdésben (megallapodasban) megjeldlt mértékben hasznalhat6 fel.

EiiM, valamint az OEP altal biztositott, szerz6déshez kotott forrasok, céljelleghi timogatasok
esetében atcsoportositani csak az ezekre a forrasokra érvényes jogszabalyok alapjan lehetséges.

A palyazatokhoz kapcsolddd eldiranyzatok esetében a Palyazatok kezelési rendje c.
szabalyzatban foglaltak szerint kell eljarni.

A Kkotelezettségvallalasi, szakmai teljesitésigazolasi jogot a rektor, az ellenjegyzési és

érvényesitési jogkort a gazdasagi foigazgatd delegalas utjan adja at, irdsban, kizarolag egyetemi
kozalkalmazottnak.
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A rektor altal felhatalmazott, jogszeriitleniil Kkotelezettséget vallalo, kozalkalmazott
kotelezettségvallalasi jogat a gazdasagi fOigazgatd javaslatira, a rektor felfiiggeszti, és a
jogszabalyt megsértd személyt feleldsségre vonja.

Kotelezettségvallalasi szabalyzat részletesen tartalmazza a megrendelésekre, szerzddések
megkotésére €s az Osszeférhetetlenségre vonatkozo szabalyokat.

A kotelezettségvallalasokrol az elbirt analitikus és fokonyvi nyilvantartasokat folyamatosan
vezetni koteles a Pénziigyi Igazgatosag, az SAP rendszer adatai, és a szerz0dés adattar adatainak
figyelembevételével.

A gazdalkodd szervezeti egységek gazdasagi vezet6i személyiikben felelések a beérkezett
szamldk 5 munkanapon beliili igazoltatasaért ¢&s tovabbitasaért, kotelezettségeik SAP
rendszerben torténd megjelenitéséért, és a szerzodés adattar egyetemi szintli mitkddtetéséhez
sziikséges rendszeres adatszolgaltatasért.

A klinikai és az intézeti gazdasagi vezetdk munkakori leirasi javaslatait a 4/a és a 4/b sz.
mellékletek tartalmazzak.

4. A GAZDALKODAS FOBB TERULETEI

4.1. Pénzforgalom

Az Egyetem kincstari koltségvetéssel miikodod kincstari tigyfél. Koltségvetése végrehajtasanak
pénziigyi lebonyolitasat a Magyar Allamkincstar (a tovabbiakban: Kincstar) latja el.

Az egyetem pénzforgalmat a 3.1. pontban ismertetett szamlakon kdoteles bonyolitani.

Az Egyetem szamlai feletti rendelkezési joggal az intézmény altal bejelentett kozalkalmazottak
rendelkeznek. A rendelkezéshez a bejelentettek koziil két személy egyiittes aldirdsa sziikséges.

A szamlak feletti rendelkezési jog gyakorldsara felhatalmazott kozalkalmazottak neve, beosztasa,
alairasa a hasznalni kivant cégbélyegzd — az erre a célra szolgald aldiras bejelentd kartonon — a
rektor, a devizaszamla €s a lakdsépités-, és —vasarlas munkaltatoi tamogatdsa szamla esetében a
gazdasagi féigazgato hitelesitd alairasaval rogzitendo.

A bejelentett aldirasok a szdmla megszlinésé€ig, vagy 1 alairasok bejelentéséig érvényesek.

4.1.1. Szamlak Kifizetése

A ,szallitoi” szamlak kiegyenlitésének modja — kivételes esetektdl eltekintve — az atutalasi
megbizas.

Az atutalasi megbizas keretében az egyetem megbizza a Kincstart, illetve a hitelintézetet, hogy
kincstari szdmldja terhére az aruvasarlas, a szolgaltatasnyujtas ellenértékeként meghatarozott

Osszeget szamolja el — utalja at — a kedvezményezett bankszamla javara.

A csoportos atutaldsi megbizasokat a Kincstarral kotott megallapodasban rogzitett modon és
formaban kell benytjtani.
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A kincstari koron beliili elszamoldsoknal az intézményi kovetelések behajtasdra — kivéve a
jogerds birdsagi hatdrozatot — azonnali beszedési megbizast (azonnali inkasszd) nem lehet
alkalmazni.

A kincstari koron kiviil, a kovetelések behajtasara azonnali inkassz6 — jogerds végzés vagy ilyen
iranyt megallapodas alapjan — nytjthato be.

Kincstari koron kiviili szamlatulajdonos jogerds birdsagi hatarozatban megitélt, illetve torvényi
felhatalmazason alapuld kovetelésének beszedésére — a palyazat finanszirozdja az intézménytol
kapott eldzetes felhatalmazas alapjan — azonnali inkasszot nyujthat be az Intézmény szamlaja
ellen.

A szallitoéi szamlak kiegyenlitését a Pénziigyi Igazgatdosag — a szabalyosan kidllitott és igazolt
szamlak alapjan — akkor kezdeményezheti, ha a szervezeti egység altal megjeldlt t¢émaszamon a
keret, valamint az Egyetem szamlajan — az el6iranyzati oldalr6l is rendezett — forras
rendelkezésre all.

Ha a szamla Gsszege tobb szervezet, feladat, témaszam vagy tobb forras kozott (vagy ezek
kombinacidjaként) oszlik meg, azt az utalvanyoz6 lapon vagy a szamlan kiilon-kiilon kell
feltiintetni.

A kozponti iktatdszammal ellatott, megfelel tartalmu szamlak kifizetésének feltétele, hogy azok
a szervezeti egységnek torténd kikiildést kovetden 5 munkanapon beliil, a sziikséges tartami és
formai ellendrzést, €s alairasok utan a Pénzforgalmi Csoporthoz beérkezzenek.

A pontatlanul kitoltott, rosszul igazolt, vagy fedezethidnyos szamlat az érintett gazdasagi
szervezetnek a Pénzforgalmi Csoport visszakiildi. A szdmla késedelmes fizetésébdl szarmazo
esetleges késedelmi kamat a szervezeti egységet terheli.

Késedelmi kamat, birsag a koltségvetési tdmogatis terhére nem szamolhato el, kizarolag a
gazdalkodo¢ szervezet sajat bevételébdl fizethetd.

Készpénzes fizetést csak kivételesen indokolt esetben lehet teljesiteni.

A hazipénztarba befizetett bevételeket a kiadasok teljesitésére nem lehet felhasznalni, ezeket
naponta be kell fizetni az eldirdnyzat-felhasznalasi keretszamlara.

A pénzkezelés és a hazipénztirak miikodési szabdlyait a Pénzgazdalkodasi Szabalyzat
tartalmazza.

4.1.2. Az Egyetem altal nyujtott szolgaltatasok, értékesitések szamlazasa.

A szamlaknak megfeleld tartalommal valo kiallitdsa a szervezeti egység feladata. A szamlak
sorszdmat az SAP rendszer adja.

A felhasznalasrol csak a bevételek beérkezése utan lehet rendelkezni.

Az Egyetem szamlajara befolyt azonositott bevételeket a Pénziigyi Igazgatésag az SAP

rendszerbe lekonyveli, amelyet kovetden a Kontrolling Igazgatdésdg gondoskodik a
keretképzésrol.
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Az Egyetem szervezeti egységei az egymas szamara végzett szolgaltatasokért — tekintettel arra,
hogy nem 0nall6 addalanyok — szédmlat nem éallitanak ki. Az ilyen jellegli kovetelések
keretatcsoportositas formajaban keriilnek jovairasra/terhelésre az egységek kozott.

4.2. Konyvvezetési és beszamolasi kotelezettség

Az allamhaztartas szervezeteinek beszamold készitésére, konyvvezetésére a szamviteli torvény
¢és a 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet eldirasait kell alkalmazni.

A beszamolasi kotelezettség kiterjed a koltségvetési eldiranyzatok alakuldsanak ¢és azok
teljesitésének, a vagyoni, a pénziigyi és létszamhelyzet, a koltségvetési feladatmutatok ¢€s
normativak alakulasanak bemutatasara, a koltségvetési tamogatasok elszamolasara.

Az Egyetem, mint az allamhéztartds szervezete, a tevékenysége soran eléfordulo, a vagyoni és
pénziigyi helyzetére kihatd gazdasagi eseményeirdl a kettds konyvvitel rendszerében a
vonatkozo jogszabalyi eldirdsok alapjan, folyamatosan pénziigyi €s szamviteli nyilvantartast
vezet, amelyet a koltségvetési év végén lezar.

E nyilvantartds az eszkozokben és forrasokban bekdvetkezett valtozasokat a valdsagnak
megfelelden, folyamatosan és attekinthetden, zart rendszerben mutatja be.

Az Egyetem szamviteli politikajat szabalyzatban kell meghatarozni, amelynek mindazokat a
lényeges informéciokat tartalmaznia kell, amelyek a szamviteli elszdmoldsokra hatassal vannak.
A szamviteli politikat, az eszkozok és forrdsok értékelési szabdlyzatat, a szamlarendet és a
szamlatiikrot az Egyetem rektora hagyja jova.

A szamviteli politika részét képezd tovabbi szabalyzatok
o leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat,
e az Onkoltségszamitas és arképzés rendjére vonatkozo szabalyzat,
e apénzgazdalkodasi szabalyzat.

A szamviteli rendért az arra vonatkozo eldirasok megtartasaért, az ,,Intézményi beszamoloban”
szolgaltatott adatok valodisadgéaért a rektor és a gazdasagi foigazgatd egyiittesen felel.

A konyvviteli nyilvantartas feladatai:

e a gazdasagi miiveletek értékadatainak a konyvviteli szamlakon késedelem nélkiili
feljegyzése, az analitikus nyilvantartasok vezetésével a koltségvetési beszamold adatai
valosagnak megfeleld, attekinthetd aldtdmasztésa,

e vagyonvédelem,

e gazdasagi dontésekhez adatok szolgaltatasa,

e a gazdalkodas ellendrizhetdségének megalapozasa.

Az adatok rogzitésének modja:
e az elbiranyzati fokonyvi szamlakon; a bevételi eldiranyzatokat forrasonként, a Kiadasi
eléiranyzatokat kiemelt gazdalkodasi keretenként,
e a pénzforgalmi fokonyvi szamlékon; gazdalkodo6 szervezeti egységenként, feladatonként,
témaszamonként.

A konyvviteli nyilvantartasokba adatokat csak olyan eredeti, illetve bels6 bizonylat —

kivételesen a kibocsatd altal igazolt masolat — alapjan szabad bejegyezni, amely megfelel a
szamvitelrdl szolo térvényben meghatarozottaknak.
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Az Egyetem gazdalkodasar6l a jogszabalyban eldirt tartalommal negyedévenként
mérlegjelentést, féléves és éves beszamolét és a Kincstar részére nem pénzforgalmi
adatszolgaltatast (negyedéves eldiranyzat teljesitési terv, koztartozas-, kotelezettség-vallalas
bejelentés) koteles késziteni.

Az ¢éves beszamoloban a gazdalkodasrol részletes szamszaki ¢€s szoveges indokléssal,
értékeléssel 1s szamot kell adni. A szamszaki beszamolot az eldirt nyomtatvanyokon, a
szamviteli, pénziigyi adatok alapjan kell elkésziteni, a szoveges indoklas tartalmi és formai
kovetelményeit az OKM hatarozza meg.

Az OKM a targyévet kovetden irasban értesiti az Egyetemet elOiranyzata, pénzmaradvanya
jovahagyasarol, éves beszdmoldjanak elbiralasarol.

A beszadmolojelentésben kimutatott eldiranyzat maradvany:
— a pénzmaradvany: tényleges targyévi bevételek, €s a ténylegesen teljesitett targyévi
kiadasok kiilonbozete,
— az el6iranyzat maradvany: a modositott eldiranyzatok és azok teljesitésének
kiilonbozete.

Az éves beszamolojelentésben megallapitott eldiranyzat-maradvanybol nem illeti meg az
Egyetemet:

— avégleges feladatelmaradas miatti 6sszeg,

— a meghatdrozott célra rendelkezésre bocsatott eldiranyzat — 4thuzodo pénziigyi
teljesités nélkiili — dsszege,

— a munkaadodkat terheld jarulékok eldirdnyzat tdmogatassal fedezett, illetve aranyos
részének maradvanyabdl azon dsszeg, amely nem kapcsolodik a személyi juttatdsok
eléiranyzatanak jarulékkoteles maradvanyahoz, kivéve, ha ezen maradvanyrészt
terheld jarulékfizetési elmaradasa van,

— a gazdalkodasi szabalyok megsértésébdl szarmazd maradvany.

4.3. Személyi juttatasok, jarulékok

A személyi juttatasok gazdalkodasi kerete magaban foglalja:
- arendszeres személyi juttatasokat,
- anem rendszeres személyi juttatasokat,
- akiilsé személyi juttatasokat.

4.3.1. Személyi juttatasok

Rendszeres személyi juttatis a teljes munkaidében foglalkoztatottak juttatasa (a teljes
munkaiddben foglalkoztatott nyugdijasokat is beleértve).

Nem rendszeres személyi juttatasok korében tartoznak a teljes munkaiddben, illetve
részmunkaidében foglalkoztatottak részére jogszabalyokban, kollektiv szerzédésben szerepld
juttatasok, koltségtéritések, hozzdjarulasok, amelyek kotelezd jellegliek, vagy nem kotelezdek,
de megfeleld forrasok esetén lehetdség van kifizetésiikre, vagy egyedi alkalmanként megjelend
fizetési kotelezettségként jelentkeznek.
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Kiils6 személyi juttatasok az Egyetem allomanyaba nem tartozok részére fizetett juttatas (pl.
megbizasi dij), a nem teljes munkaidében foglalkoztatott nyugdijasoknak, alkalmi fizikai
munkaért sajat alkalmazottaknak fizetett keresetbe tartozo, illetve a keresetbe nem tartozéd
juttatas.

Keresetbe tartozo juttatasok az illetmények, illetménypodtlékok, egyéb potlékok, kereset
kiegészités, a kiegészitd fizetés (thlora, helyettesités, készenléti, ligyeleti dij, munkabol valod
tavollétre jutd tavolléti dij, illetve atlagkereset), a 13. havi illetmény, a jutalom.

Teljes munkaidében foglalkoztatott az a kozalkalmazott, akinek a kotelez6 munkaideje azonos
a torvényben meghatarozott munkaiddvel. Ez jelenleg napi 8, heti 40, havi atlagosan 173 6ra.

Részmunkaid6ben foglalkoztatott az a kozalkalmazott, akiknek a kotelez6 munkaideje nem éri
el a napi 7, heti 35, havi atlagban a 156 6rat.

A létszam eldiranyzat a személyi juttatisok eldiranyzata terhére foglalkoztathatdo —
jogszabalyok, illetve az OKM 4altal a koltségvetés tervezésekor meghatarozott, valamint a
varhatd OEP és a jogszabalyban rogzitett mas bevételek figyelembevételével eldiranyzott —
1étszam.

Az Egyetem, illetve a decentralizalt gazdalkodasra feljogositott gazdalkodasi egység részére
jovahagyott személyi juttatasok keretével és a személyi juttatidshoz kapcsolodd 1étszam
eldiranyzattal 6ndlléan gazdalkodik. Donthet arrél, hogy kevesebb kozalkalmazottal latja el
feladatat, az ebbdl szarmazo tartéos megtakaritas — ha nem tortént feladat elmaradas — az adott
évben szabadon (jutalmazésra, illetményemelésre) felhasznalhato.

Ha az engedélyezett 1étszdm nincs betdltve, de a ,,stitust” nem sziinteti meg, illetve, ha a
kozalkalmazott részére — a tappénz Egészségbiztositasi Pénztart terheld hanyadara, illetve a
fizetés nélkiili szabadsag-, kiilf6ldi munkavallalas, katonai szolgalat, GYED, GYES idejére —
nem torténik illetményfolyositas, atmeneti megtakaritas keletkezik.

A személyi juttatdsok atmeneti megtakaritasa, illetve eldiranyzat maradvany terhére tartos
kotelezettség — hatarozatlan iddre szo016 kinevezés, illetményemelés — nem vallalhato.

Megbizasi dij kifizetésére csak az Egyetem és a megbizott kozott, a feladatra vonatkozdan
eldzetesen irasba foglalt szerz6dés alapjan keriilhet sor. A kifizetés a havi illetmény kifizetéssel
egyidejlileg torténik.

A kozalkalmazottak illetményének, jutalméanak Kkifizetését az Egyetem havonta utodlag,
legkésobb a targyhot kovetd honap hatodik munkanapjara a megadott bankszamlara valo
utalassal vagy postan teljesiti.

A munkaltatdi jogok gyakorlasanak rendjét az intézményi SZMSZ melléklete tartalmazza.

A kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd szabalyokat és az ezekbdl az Egyetemre haruld

feladatokat és kotelezettségeket, illetve a kdzalkalmazottak jogait és kotelezettségeit a Kollektiv
Szerzodés tartalmazza.
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4.3.2. A munkaadokat terhel6 jarulékok

A nyugdij és tarsadalombiztositasi jarulék megallapitasa jogszabaly szerint, a jarulékkoteles
juttatasok figyelembevételével torténik.

A munkaadéi jarulékot, a tdppénz-hozzajarulést, az egészségiigyi hozzajarulast, a rehabilitacios
jéarulékot a jogszabalyban meghatarozott mdédon kell fizetni.

A jarulékok utalvanyozasat, atutalasat a Pénziigyi Igazgatosag illetékes egysége intézi.

4.4. Mukodés - fenntartas

A mikodési-fenntartasi keretek Osszevontan tartalmazzak mindazoknak a kiadasoknak a
fedezetét — a vallalkozasi tevékenység kivételével — AFA-val egyiitt, amelyek a dologi és a
felhalmozasi kiadasok korébe tartoznak, igy:
o készletbeszerzések,
szolgéaltatési kiadasok,
karbantartasi kiadasok,
egy¢b dologi (AFA, kikiildetés, reprezentacio, stb.),
kiilonféle koltségvetési befizetések, adok,
pénzeszkozatadasok,
ellatottak pénzbeli juttatasai,
felyjitas,
egyetemi beruhazasi kiadasok.

A decentralizalt gazdalkodas keretében az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges anyag-, aru-,
kisértékli targyi eszkoz, targyi eszkodz, szellemi termék és egyéb beszerzéseket, a kiilonféle
szolgéltatdsok megrendelését — ha 100 ezer Ft netté érték alatt van, és nem tartozik a
kozbeszerzés hatalya ala — a gazdalkodd/szervezeti egység, gazdalkodasi keretei terhére, sajat
hataskorben intézheti, kivéve az informatikai targyu beszerzéseket, amelyeket egységesen,
értekhatartol  fliggetlentil, az Informatikai Ko&zponthoz eljuttatott igényléssel Ilehet
kezdeményezni.

100 ezer Ft-ot meghaladé megrendelések esetében minden szervezeti egység mindsitést kér a
Kozbeszerzési Foosztalytol, abban az esetben, ha a beszerzés targyaban nincs megkotott
szerzOdés, keretszerzddés. A mindsitést, a beszerzés mindsitd lap felhasznalasaval kell kérni.

Az érvényben 1év0 kozbeszerzési, ¢€s kozpontositott kozbeszerzési szerzddésekrdl a
Ko6zbeszerzési Fdosztaly az intraneten folyamatosan aktualizalt tajékoztatast ad.
A beszerzések és a kozbeszerzés egyetemi rendjét a Beszerzési szabalyzat tartalmazza.

A tételesen visszaigényelhetd AFA (kutatdsoknal) az adott gazdalkodasi kerethez, az aranyositas
modszerével visszaigényelhetd AFA az egyetemi kozponti kerethez keriil lekonyvelésre.

A hallgatoi pénzbeli juttatasok, illetve a hallgatok altal fizetendd dijak korét és mértékét,
valamint a hallgatok kartéritési kotelezettségét a Szenatus altal jovahagyott szabalyzatok

tartalmazzak.

A hallgatoi pénzbeli juttatdsok keret terhére kifizetést az arra jogositott karok rendelkezése
alapjan lehet.
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4.5. Felhalmozas

A felhalmozasi kiadasok korébe tartozik:

e a beruhazasi kiadas; az immateriadlis javak megszerzése, targyi eszk6zok beszerzése,
1étesitése, eloallitdsa a meglévd eszkozok bovitése, rendeltetésének megvaltoztatasa,
atalakitasa, tovabba az lizembe helyezésig felmeriilt mindazon hasznos tevékenység
koltsége, amely az eszk6zhoz egyedileg hozzakapcsolhato.

o a felujitasi kiadas; a hosszabb iddszakonként ismétlodd és ezért vagy mds ok miatt
targyi eszkoz bruttd értékéhez mérten szamottevd raforditast igénylé — a folyamatos
miikodést elomozditd karbantartas, kisjavitas korébe nem tartozdo — allagmegdvasi
tevékenység koltsége.

Beruhazasi, illetve a feldjitasi keret: a beruhdzasok (intézményi €és kozponti), illetve a
feltjitasok OKM altal jovahagyott kiemelt eldiranyzata a koltségvetési tamogatas, valamint az
Egyetem erre a célra elkiilonitett, atvett, sajat, illetve az egészségiigyi tarca altal erre a célra
biztositott forrdsok egyiittes 6sszege.

Az Egyetem épiileteiben, 1étesitményeiben miiszaki (felijitas, beruhdzas) munkakat kizardlag a
Beruhézasi és Vagyongazdalkodasi Igazgatosag elozetes jovahagyasaval lehet végezni.

A felgjitas  eredményeképpen 1étrejott értéknovekedéssel a targyi eszkozok egyedi
nyilvantartasban szerepld értéket ndvelni kell.

A beruhdzas, a feltjitas elvégzésekor a beszerzés egyetemi rendjének figyelembevételével, és a
Létesitménygazdalkodasi szabalyzatban foglaltak szerint kell eljarni.

Az Egyetem import beszerzéseinél a kozosségi vamjog, a Magyar Koztarsasagban érvényes
nemzetkozi szerzédések, valamint a kozosségi vamjog végrehajtasarol szold végrehajtasardl
sz016 2003. évi CXXVI. torvényben foglaltak alapjan jar el.

Ha az artkat az EK végrehajtasi rendelet 233. Cikke szerinti jognyilatkozattal jelentik be, ez
egyidejlileg a vdmmentesség iranti kérelemnek tekintendo.

Amennyiben a kozosségi vdmjog a nem tarifalis vimmentességek alkalmazasa vonatkozasaban
kiilonleges felhatalmazast vagy engedélyt ir eld, az engedélyt, vagy a felhatalmazéast a
meghatarozott feltételeket teljesitd személy részére lehet megadni.

Az Egyetemet az illetékekrdl szolé 1990. évi XCIII. torvény alapjan teljes személyes
illetékmentesség illeti meg, abban az esetben, ha a megel6z6 naptari évben folyatott vallalkozasi
tevékenységébdl szarmazé eredmény utan koltségvetési befizetésre nem volt kitelezett, amelyrdl
az eljaras meginditasakor nyilatkozni koteles.

Az allami felsdoktatdsi intézmények a koltségvetésiik terhére hosszu tavua (legfeljebb huszéves)
kotelezettséget vallalhatnak felhalmozasi célokra vagy beruhazast helyettesité szolgaltatas
vasarlasara.

Az ebbdl szarmazo éves fizetési kotelezettségek egylittes Osszege egyik évben sem haladhatja
meg az éves koltségvetésiik dologi és felhalmozéasi célu eldiranyzatanak tiz szazalékat.
Amennyiben az éves fizetési kotelezettségek egylittes Osszege e hatart a felsfoktatasi intézmény
targyévi koltségvetésének csokkenése miatt haladja meg, ) kotelezettség nem vallalhatd
mindaddig, amig az arany helyre nem 4all.
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A hosszu tava kotelezettségekrdl évente kimutatast kell késziteni, amely az éves koltségvetés
¢s beszdmolo részét képezi.

A fels6oktatdsi intézmények kotelezettségvallalasanak dtven szazalékat a miniszter altal vezetett
minisztérium a jovahagyott éves fejezeti kezelésii eldiranyzatai terhére atvallalhatja. Az
atvallalasok egylittes 0sszege nem haladhatja meg a miniszter altal vezetett minisztérium adott
évre jovahagyott kozponti beruhdzasi eldiranyzatai harminchdrom széazalékdnak megfeleld
mértéket. Az ezt meghaladd atvallalashoz az allamhéztartasért felelés miniszter egyetértése
sziikséges.

Az egészségiigyi szolgaltatasok kozponti beruhdzasi €és felujitasi, valamint fejlesztési forrasait
az Egészségligyi Minisztérium fejezeti koltségvetésében kell megtervezni.

4.6. Gazdalkodas az allami/kincstari vagyonnal

Allami/kincstari vagyon az Egyetem részére — az alapito okiratban szerepld feladatai ellatasahoz
— biztositott ingatlan, berendezés, felszerelés, gépjarmii, valamint az egyéb anyagi ¢és
immateridlis javak, a vagyoni értékii jog, a tarsasagokban szerzett tulajdon, illetve mindazon
vagyon, amely a kozponti koltségvetésbol, elkiilonitett allami pénzalapbodl, mas forrasokbodl
szarmazd pénzeszkozok felhasznaldsaval vagy atvétellel keriilt vagy keriil az Egyetem
vagyonkezelésébe.

Az éllami vagyon folott a tulajdonosi jogokat és kotelezettségeket a 2007. évi CVI. térvény
(tovabbiakban Vtv.) értelmében a Nemzeti Vagyongazdalkodasi Tandcs gyakorolja, feladatait a
Magyar Nemzeti Vagyonkezeld Zrt (MNV Zrt) Gtjan, annak ligyvezetd szerveként latja el.

Az Egyetem nevében a vagyonkezel6i jogokat a rektor gyakorolja.

Az allami/kincstari vagyonnal valo gazdalkodasrol jelenleg a KVI és az Egyetem kozott 1étrejott
Vagyonkezelési Szerzodés rendelkezik, amely szerzodést 2008. junius 30.-ig a Vtv.-ben
foglaltak értelmében az MNV Zrt-nek feliil kell vizsgalnia.

Az Egyetem intézményfejlesztési tervének keretei kozott latja el fejlesztési feladatait,
beruhazast indithat, illetve a rendelkezésére bocsatott, tovabba a tulajdonaban 1évd vagyonnal
részt vehet beruhazas k6zos megvalositasaban.

Meghatarozott értékhatar feletti allami vagyont értékesiteni, a vagyonkezelés, a vagyonhasznalat,
illetve a hasznositas jogat atengedni csak nyilvanos versenytargyalas utjan, a legjobb ajanlatot
tevo részére lehet, a mindenkor hatalyos jogszabalyi eldirasok szerint.

Az éllami fels6oktatasi intézmény a rendelkezésére bocsatott vagyonnal az allamhdztartasrol és
az allami vagyonrdl szolo torvényekben, valamint a Vtv-ben meghatirozottak szerint
rendelkezhet.

Az Egyetem vagyonkezelésében 1évd allami vagyon elidegenitéséhez valdo hozzdjarulds nem
tagadhatd meg, ha az ingatlan értékesitésébdl szarmazd bevételt a felsdoktatasi intézmény
alapfeladataihoz kapcsolodo felujitasi, beruhazasi és egyéb fejlesztési célra forditja.

E vagyonba tartozo ingatlanok értékesitésébdl szarmazd bevételnek a koztartozasok és az

ingatlan-elidegenités koltségeinek kiegyenlitését kovetden fennmaradd része a felsGoktatasi
intézmény alapfeladataihoz kapcsolodo felujitasi, beruhazasi - beleértve a PPP (az allami és a
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maganszektor kozotti fejlesztési, illetve szolgaltatasi egylittmiikodése) keretében megvaldsuld
fejlesztések torlesztd részleteit is - célra hasznalhato fel.

Allami vagyont ingyenesen atruhazni, vagy koveteléseirél lemondani csak torvényben
meghatarozott esetekben és modon lehet.

A helyiséggazdalkodas operativ intézése a Gazdasagi Foigazgatosag feladata.

Az Egyetem tulajdondban, vagy kezelésében allo ingatlan tartés, egy évet meghaladé
bérbeadasarol, vagy Egyetem altal torténd tartos bérbevételérdl a rektor dont.

Az Egyetem - ha elfogadja — alapitvanyi hozzajarulasként vagy adomanyként, illetve
ajandékozas jogcimen kapott vagy 6rokolt ingd vagy ingatlan vagyonnal (a tovabbiakban egyiitt:
felajanlott vagyon) rendelkezhet.

Az Egyetemet véllalkozasok, egyesiiletek, alapitvanyok telephelyéiil és székhelyéiil valasztani,
¢s a bejelenteni a gazdasagi féigazgatd javaslatara az Egyetem vezetéjének (a tovabbiakban:
rektor) elézetes engedélyével lehet. Az erre vonatkozo igényt a gazdasagi foigazgatonak kell
megkiildeni.

A bejelentett, és engedélyezett cimekrdl a Rektori Hivatal nyilvantartast vezet.

A gazdasagi tarsasagok alapitasanak és miikodtetésének egyetemi protokolljat az 5. Sz.
melléklet tartalmazza.

4.7. Szolgaltatasok

Az Egyetem szolgaltatd szervezetei, olyan belsé szolgaltatasokat nyujtanak, amelyeket térités
mellett lehet igénybe venni, ezek a kovetkezOk: élelmezés, textiltisztitas, szallitds, nyomdai és
kotészeti, sporttelepek, karbantartds, javitas, egészségiigyi belsd szolgaltatis, oktatasi belsd
szolgaltatas, egyéb belsd szolgaltatas.

A szolgaltatd szervezeti egységek feladasai alapjan a Kontrolling Igazgatosag a felhasznald
gazdalkodd/szervezeti egység dologi keretébdl a szolgaltatas ellenértekét a szolgaltatd egység
valamely kerete javara atcsoportositja.

A Kozponti raktar és Gyogyszertar (KUT Gyogyszertar is) beszerzéseit az un. raktar technikai
keretbdl latja el. Ez a beszerzés nem keret relevans. A raktarbdl tortént felhasznalas, kiszallitas
keretrelevans gazdasagi esemény, a kiszallitott 4ruk atlagaron szamitott ellenértéke keriil
terhelésre.

Vasarolt szolgaltatasoknal pl energia ¢s kdzmii ellatas, telepiilési szilard hulladék, orvosi gazok
kezelését, igénybevételi modjat, és ezen szolgaltatasok elszdmoléasat részletesen a Szolgaltatasi
szabalyzat tartalmazza.

A belsd, és a kiils6 megrendeldknek nyujtott; képzésre, egészségiigyi tevékenységre, bérbeadasra

vonatkozé szolgaltatisok dnkoltség-szamitasi szabalyait az Onkoltség szamitasi és arképzési
szabalyzat hatdrozza meg.
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4.8. Kontrolling feladatok

A Semmelweis Egyetemen a Kontrolling Igazgatdsag felelds a:

o Vezetdi koltségvetés dsszeallitasaért,

e Tervszamok egyetemi szintli teljesiilésének figyelemmel kiséréséért, teljesitmények
elemzéséért ¢€s rendszeres jelentések, un. Vezetéi Informacidos Rendszer (VIR)
formajaban torténd megjelentetéséért,

o Keretgazdalkodés kézben tartasaért,

e (Gazdasagi Informatikai Rendszer (SAP) lizemeltetési feladataiért,

e SAP felhaszndlok képzéséért,

e Teriileti kontrolleri rendszer miikodtetéséért, és a szervezeti egységek folyamatos
szakmai tdmogatasaért, segitéséért.

A Kontrolling Igazgatosag részt vesz a(z):
e Egyetemi gazdéalkodasi stratégia, rovid-, kozép- és hosszu tavi gazdalkodési célok
megfogalmazasaban,
o Kiilonféle egyetemi projektekben, a részvétel tartalma szerint,
o FelsOvezetdi igény esetén tanulmanyok, célzott elemzések elkészitésében.

4.9. Biztonsagtechnikai tevékenység

Az Egyetem biztonsagtechnikai szakagai, olyan belsd szolgéltatast nyujtanak, amelyeket
kiilonb6z6 jogszabalyi eléirasok hatdroznak meg, és az Egyetem mindennapi oktato-, kutato-,
gyogyito tevékenysége végzéséhez elengedhetetlenek.

Ilyenek a vagyon-, munka-, tliz-, kérnyezet- és polgari védelem valamint a biztonsagszervezés.
A Biztonsagtechnikai Fdosztaly az Egyetem szervezeti egységeinek igényei alapjan eldkésziti €s
megszervezi a vagyonvédelmi, kornyezetvédelmi ¢és tlizvédelmi szolgéltatdsokat. A
szolgaltatasok ellenértékét az egyes szervezeti egységek biztositjak. A kozponti telephelyek nem
oszthatd vagyon-, munka-, tliz-, kornyezet- ¢és polgari védelmi szolgaltatasait a
Biztonsagtechnikai Féosztaly a részére biztositott dologi keretébdl fedezi.

A szolgaltatasok igénybe vételét és annak modjat az Egyetem Vagyon-, Munka-, Tiz-,
Kornyezet- és Polgari védelmi szabalyzatai tartalmazzak.

4. 10. Nyilvantartasi, adatszolgaltatasi kotelezettség
A kotelezettségvallalast és a kovetelések nyilvantartasat, a tényleges bevételek és kiadasok
adatait, a jogszabalyi elGirasok, jelentési kotelezettség, és a keretek betartasa érdekében

folyamatosan figyelemmel kell kisérni.

Az Egyetem Osszesitett kotelezettségvallalasanak és koveteléseinek nyilvantartisat a
Gazdasagi Foigazgatdsag végzi az SAP rendszerben.

Ennek érdekében a gazdalkodo szervezetek gazdasagi vezetdi, ligyintézoi kotelesek az adatokat
naprakészen, az informatikai rendszer alkalmazaséaval biztositani.
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A gazdalkodd szervezet a kotelezettségvallalasairdl (a fizetési kotelezettséggel jard
intézkedésekrol), valamint a koveteléseirdl nyilvantartassal rendelkezik.

A jogszabdlyokban el6irt, vagy a feliigyeleti szerv altal elrendelt adatszolgaltatasi
kotelezettségek teljesitését az egyetemi szakmai feladatmegosztds szerinti szervezetei
biztositjak.

Rendkiviili adatszolgaltatas, vagy 10j feladat esetén a gazdasagi féigazgatd jogosult az illetékes
szervezet kijelolésére.

5. ELLENORZES

A DbelsO ellendrzés, ¢és az egyes feladatok, tevékenységek ellendrzésére feljogositott kiilsd
szervek — megbizo leveliiket felmutato — ellendreinek munkajat minden kdzalkalmazott segiteni
koteles.

5.1. Belso ellenorzés

A rektor kozvetlen irdnyitasa alatt 4ll6, fiiggetlen Ellendrzési Igazgatdsag feladatait, hataskorét,
eljarasi szabalyait a jogszabalyi eldirasok figyelembe vételével a Belsé Ellenorzési Kézikonyv
tartalmazza.

A szervezet a rektor altal jovdhagyott munkaterv és vizsgéalati program alapjan végzi
tevékenységét.

A gazdalkodo szervezeti egységek, illetve az Egyetem barmely kozalkalmazottja névvel ellatott,
irasos indoklas alapjan célvizsgalat elrendelését kezdeményezheti a rektorndl, vagy a gazdasagi
foigazgatonal.

5.2. Vezetoi ellenorzés

A vezetdk kotelezettsége az iranyitasuk ala tartozo egységeknél a vezetdi, illetve a folyamatba
épitett ellendrzés rendszeres gyakorldsa és ennek dokumentalasa.

A folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés (FEUVE) az Egyetemen dontden a
Gazdasagi Féigazgatosag altal folytatott elsd szintli iranyitési és ellendrzési rendszer, amelynek
létrehozasaért, miikodtetéséeért €s fejlesztéséért az Egyetem rektora felelds.

A FEUVE részletes szabalyait a Pénziigyminisztérium éltal kozzétett iranyelvek és az Aht
121.§-ban foglaltak figyelembevételével osszeallitott alabbi szabalyzatok részletezik:

e Ellendrzési nyomvonal,

o Kockézatkezelési rendszer szabalyzata,

e Szabalytalansagokkal kapcsolatos eljarasrend.

Vezetéi ellendrzési feladat az egyes munkakorok atadasanak szabalyos lebonyolitasa,
amelynek leirasat a 6. sz melléklet, az egyetemi munkakorék dtadas-atvételi rendje tartalmazza.
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6. ZARO RENDELKEZESEK

A GSZ az SZMSZ melléklete, folyamatos aktualizalasaért a gazdasagi foigazgato a felelds.

Az 1j jogszabalyok megjelenésével, valamint jogszabaly modositasokkal 0sszefiiggd korrekciok
érdekében a Szendtus felhatalmazza a gazdasagi féigazgatét moddositd korlevelek kiadésara,
azonban legalabb évente a modositasokat a GSZ-on at kell vezetni.

Jelen szabalyzat a 121/2007. (XI1.29.) szamu szenatusi hatarozattal 2007. december 1-jén 1ép
hatalyba. Ezzel egyidejilleg a 12/1999. (XI1.28.) LLT. szamu hatarozattal megalkotott és a
112/2000. (XI1.21.) LLT. szama hatarozattal modositott korabbi szabalyzat, valamint a
164/1992-R szamu rektori korlevél az érvényét vesziti.

Budapest, 2007. november 29.

Dr. Tulassay Tivadar s.k.
rektor

27



1. sz. melléklet
FOGALMAK

Allamhaztartas a kozponti kormanyzat, az elkiilonitett allami pénzalapok, a helyi onkormanyzatok és
a tarsadalombiztositas allami feladatot ellato és finanszirozo6 gazdalkodasanak rendszere.

Allamhaztartas szervezetei azok a szervezetek, amelyeket az allamhéztartasi torvény alapjan az
allamhaztartas miikodési rendjérdl szo6l6 jogszabaly ilyennek mindsit.

Analitikus (részletez6) nyilvantartas részletesen tartalmazza a gazdasagi események soran keletkezett
adatokat, mind mennyisében, mind értékben.

Anyagok a feldolgozas folyamataban 1 éven beliil elhasznalodo termékek.

Beruhazas a targyi eszkdz beszerzése, 1étesitése, sajat vallalkozasban torténd eldallitasa, a beszerzett
targyi eszkoz iizembe helyezése, rendeltetésszerti hasznélatbavétele érdekében végzett tevékenységek
(szallitas, vamkezelés, kozvetités, alapozds, lizembe helyezés, tovabba mindaz a tevékenység, amely a
targyi eszkdz beszerzéséhez hozzakapcsolhatd, ideértve a tervezést, az elokészitést, a lebonyolitast, a
biztositast is).

Beruhazas a meglévd targyi eszkdz bovitését, rendeltetésének megvaltoztatasat, atalakitasat,
¢lettartamanak, teljesitoképességének kozvetlen ndvelését eredményezd tevékenység is, az elébbiekben
felsorolt e tevékenységhez hozzakapcsolhatd egyéb tevékenységekkel egyiitt.

Bizonylat minden olyan kiilsé (pl. bejové szamlak, feljegyzések, emlékeztetok stb.) és belsd (pl.
kimend szamlédk, leltarfelvételi jegyek, jegyzOkonyvek, stb.) okmany, amely gazdasidgi miivelet,
esemény szamviteli rogzitésének alapjat képezheti és az alaki kovetelményeknek megfelel.

Elemi koltségvetés a koltségvetési szervek feladatait és tevékenységét Osszefoglaldan ismertetd, a
bevételeket és a kiadasokat részletes jogcimenként, tevékenységenként (funkcionként) tartalmazo, a
foglalkoztatottak 1étszaméara ¢és Osszetételére, a koltségvetési feladatmutatokra is kiterjedd
koltségvetése.

Elemi beszamolo6 a kozponti, kdltségvetési szervnek, a beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségérol
sz616 kormanyrendelet alapjan készitett — éves koltségvetési beszamolo.

Eldiranyzat felhasznalasi terv intézményi a koltségvetési szervek és a fejezeti kezelésii eldiranyzatok
varhat6 bevételeinek, valamint az iddszak elején rendelkezésre 4allo forrdsainak (készpénz és
bankszdmlaallomany egyiittes 0sszege) figyelembevételével legalabb havi iitemezéssel tartalmazza a
teljesithetd kiadasokat (a korabbi iddszakrol athuzodo fizetési kotelezettségekkel egyiitt), melyeket
olyan részletezettséggel kell kimutatni, hogy az megbizhaté alapja legyen a kotelezettségvallalasi
jogkor gyakorldsanak €s a likviditas biztositasanak.

Ertékesokkenés a targyi eszkozok hasznélatbavétele 6ta bekovetkezett elhasznalodas, korszeriitlenné
valas és gazdasagi avulas pénzben kifejezett értéke.

Feljitas az elhasznalddott targyi eszkoz eredeti allaga helyreéllitasat szolgald, iddszakonként

visszatérd tevékenység, amely azzal jar, hogy az adott targyi eszkoz €lettartama megndvekszik, eredeti
miiszaki allapota, teljesitdképessége megkozelitden vagy teljesen visszaall.
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Feliigyeleti szerv a koltségvetési fejezet meghatarozott eldiranyzatainak tervezéséért, végrehajtasaért,
felhasznalasrol vald elszamolasaért, a fejezethez tartozd koltségvetési szervek, illetdleg feladatok,
feliigyeletéért, pénzellatasaért és ellendrzéséért, illetve mindezek szabalyozasaért felelds szerv.

Fejlesztés olyan — alapvetden felhalmozasi kiadasokban megtestesiild — tevékenység, amely 11j, vagy a
korabbinal miiszaki, technikai szempontbol korszeriibb targyi eszk6zok létrehozasara iranyul, illetve a
meglévo targyi eszk6zok miiszaki, technikai paramétereinek korszeriisitését valositja meg.

Foglalkoztatottak sajatos juttatasai: végkielégités, jubileumi jutalom, napidij, egy€b sajatos juttatas.

Folyamatba épitett, elozetes és utolagos vezetéi ellenérzés (a tovabbiakban: FEUVE): az Aht. 121.§-
aban meghatarozott ellenérzés.

Fiiggo kotelezettség az olyan — altalaban — a harmadik személlyel szemben vallalt kotelezettség,
amely a mérleg fordulonapjan fennall, de mérleg tételként torténd szerepeltetése jovObeni
eseménytdl fliigg. Pl. le nem zart peres tigyekkel kapcsolatban varhato kotelezettségek.

Gazdasagossag egy adott tevékenység ellatasdhoz felhasznalt eréforrasok koltségének optimalizalasa a
megfeleld mindség biztositasa mellett.

Gazdalkodas az allamhaztartds alrendszereiben a bevételi eldiranyzatok teljesitésének kotelezettségét
¢s a kiadasi eldiranyzatok felhaszndldsanak jogosultsagat foglalja magéaban.

Immaterialis javak a gyiijtdneve az egy évnél hosszabb élettartamu, nem anyagi, €s nem
pénziigyi jellegli eszkdzoknek.

Fajtai:

=alapitas, atszervezés aktivalt értéke (0 vallalkozas létrehozasaval kapcsolatos koltségek),
=kisérleti fejlesztés aktivalt értéke () termék eldallitasaval kapcsolatos, a jovében varhatéan
megtérild tobbletkoltségek),

=vagyoni értékll jogok (6nalldéan forgalomképes jogok)

=szellemi termékek (szellemi alkotasok, pl. talalmany, szabadalom, szoftver)

=lizleti, vagy cégérték.

Intézményi beruhazas azok a beruhdzasok és az azokhoz kapcsolodd egyéb felhalmozasi kiadasok
(ideértve az immateridlis javakkal kapcsolatos kiadasokat is), melyek céljat a koltségvetési szerv
vezetdje hatdrozza meg, a megvaldsitds fedezetére szolgdldo eldiranyzat a koltségvetési szerv
koltségvetésében szerepel.

Karbantartas a haszndlatban [évé targyi eszkoéz folyamatos, zavartalan, biztonsadgos
lizemeltetését szolgald javitasi, karbantartdsi tevékenység, ideértve a tervszerli megel6z0
karbantartést, a hosszabb idészakonként, de rendszeresen visszatérd nagyjavitast, €¢s mindazon
javitasi, karbantartdsi tevékenységet, amelyet a rendeltetésszerii hasznalat érdekében el kell
végezni, amely a folyamatos elhasznalodas rendszeres helyreallitdsat eredményezi.

Kincstar a pénziigyminiszter szakmai, torvényességi €s koltségvetési feliigyelete alatt 4llo, 6nallo jogi

személyiséggel rendelkezd — torvényben meghatarozott — pénziigyi szolgéltatasokat ellatd, onalléan
gazdalkod6 kozponti koltségvetési szerv.
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Kincstari kor a Magyar Allamkincstar tigyfele a kincstari koltségvetéssel rendelkezé teljesen, vagy
részben Onalloan gazdalkodd, teljes vagy részjogkorrel rendelkez6 koltségvetési szerv.

Kincstari kartya készpénz-helyettesitd fizetési eszkdz, amellyel birtokosa fizetési, készpénz-felvételi
¢és készpénz-befizetési miiveleteket kezdeményezhet.

Kis értéki targyi eszkozok a 100 ezer Ft alatti bruttd értékii azon targyak, amelyek 1 éven beliil
elhasznéalodnak.

Koltség a tevékenység soran felhasznalt eszkdzok pénzben kifejezett értéke.

Koltséghely a koltségek felmeriilésének helye, mely altalaban teriiletileg elhatarolhato felelds vezetd
iranyitasa ala tartozé szervezeti egység.

Koltségvetés olyan pénziigyi terv, mely az érvényességi idotartam alatt a feladat ellatdsdhoz teljesithetd
jovahagyott kiadasokat és a teljesitendd varhatd bevételeket eldiranyzatként, illetve eldiranyzat-
teljesitésként tartalmazza.

Koltségvetésen kiviili pénzforgalom a koltségvetési szerv koltségvetésbe nem tartozd bevételek
fogadasa, illetve kiadasok teljesitése (pl. koltségvetésen kiviili aktiv és passziv pénziigyi elszamolasok,
letét, fliggd, atfuto és kiegyenlitd bevételek és kiadasok).

Koltségvetési alapokmany a koltségvetési szerv azonositd adatait, tovabba feladatait, tevékenységét,
azok tartalmi és mennyiségi jellemzdit, személyi és targyi feltételeit, pénziigyi forrasait a koltségvetési
évre vonatkozdan megallapitdé dokumentum.

Koltségvetési eléiranyzat a koltségvetésben jovahagyott kiadasi és bevételi keretszdmok. A
koltségvetési szerv koltségvetésében a bevételi ¢és a kiadési eldiranyzatok f0 Osszegének meg kell
egyeznie. A koltségvetési szerv a jovahagyott eldiranyzatokon beliil koteles gazdalkodni.

Koltségvetési 1étszamkeret a kozponti koltségvetési szervek esetében a Kormany altal — az Aht. 36. §-
anak (2) bekezdésében foglaltakra figyelemmel — hatarozatban, illetve a feliigyeleti szerv altal az elemi
koltségvetésben, engedélyezett 1étszamkeret (allashely).

Kotelezéen kozzéteendd kozérdekii adat a kozpénzek felhasznéldsa, a koztulajdon hasznéalatdnak
nyilvanossaga, atlathatobba tétele és ellendrzésének bdvitése érdekében torvényben szabélyozott
modon nyilvanossagra hozando, az adllamhaztartasi informaciok korébe tartozod informacio.

Koltségvetési szerv az allamhaztartds részét képezd jogi személy, amely allami feladatokat lat el
tarsadalmi kozos sziikségletek kielégitése céljabol alaptevékenységként, feladatait az alapitd okiratban
rogzitett illetékességi €s miikodési korben feladatvégzési é€s ellatasi kotelezettséggel végzi nem
nyereség elérése céljabol.

Kotelezettségvallalas

Minden olyan, a célszerliség megalapozasaval tett, feleldsségvallalassal egyiitt jaro
jognyilatkozat, amelybdl az Egyetem terhére fizetési, vagy mas gazdasagi kihatasu teljesitési
kotelezettség, vagy jogosultsag keletkezik. Elozetes kotelezettségvallalas a kozbeszerzési eljaras
kozzétételi, részvételi felhivasa, a palyazat kiirdsa, amennyiben nem kertil visszavondsra.
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Kozponti koltségvetési szerv: a minisztérium, a kozponti koltségvetésben fejezettel rendelkezd
orszagos hataskort szerv, tovabba a fentieknek, a Kormanynak, annak kijelolt tagjanak feliigyelete alatt
miikddo koltségvetési szerv.

Koltségviselé az a termékcsoport, szakfeladat, amelyre az Un. alapkoltségek felmeriilésiik alkalmaval
kozvetleniil elszdmolhatok.

Konyvvezetés a szamvitelnek az a részteriilete, amely a koltségvetés szerv vagyondra &s
tevékenységére vonatkozd adatokat rogziti, nyilvantartja, a bizonylatokat feldolgozza, illetve tovabbi,
un. masodlagos bizonylatokat (pl. feladasokat) allit 6ssze.

Kozvetetten elszamolhat6 koltség keletkezésének idOpontjaban csak felmertilésének helye allapithato
meg ¢és a tevékenységekre altalaban felosztas Utjan (masodlagos szamitassal) szdmolhato el.

Kozvetleniil elszamolhato koltség minden, a tevékenység folytatdsa, a termék eldallitasa, szolgaltatas
nyujtasa soran felmeriilt olyan koltség, amelyrdl felmeriilésének idépontjdban megallapithato, hogy
melyik tevékenységet milyen mértékben terheli.

Leltar olyan részletesen kidolgozott tételes kimutatds, amely a mérlegben szerepld eszkdzoket
mennyiségben ¢és értékben a forrdsokat pénzértékben tartalmazza. A leltar a mérleg adatainak
valddisagat alatdmaszto alapokmany.

Likviditas egy intézmény folyamatos, akadalytalan fizetOképessége, melyet az biztosit, ha a konnyen
pénzzé tehetd (likvid) eszkozok értéke meghaladja a rovid lejarata kotelezettségeket.

Munkavégzéshez kapcsolodé juttatasok tulora, helyettesités, készenlét, iigyelet, jutalom, egyéb
munkavégzéshez kapcsolddo juttatas.

Nagy értékii targyi eszkozok azok a bruttdé 100 ezer Ft-nal nagyobb értékii targyak, amelyek
elhasznalodasi ideje hosszabb, mint 1 év.

Onalléan gazdalkodé koltségvetési szerv, amely a sajat eldiranyzatai, valamint a hozzarendelt
részjogkorrel rendelkezd, részben onalléan gazdalkodod koltségvetési szerv — feliigyeleti szerve altal —
meghatarozott eldiranyzatai felett rendelkezni jogosult.

Projekt tartalmilag és formailag részletesen kidolgozott, megfelelé pénziigyi hattérrel és végrehajtasi
iitemezéssel rendelkez6 fejlesztési elképzelés.

Rendszeres személyi juttatasok az alapilletmény, illetménykiegészitések, egyéb feltételtol
fliggd potlékok és juttatasok

Részjogkorii koltségvetési egység a koltségvetési szervnek az a jogi személyiséggel nem rendelkezd
koltségvetési egysége, amelynek egyes eldiranyzatai feletti rendelkezési jogosultsaggal az onalldan
gazdalkodo koltségvetési szerv, mig meghatdrozott mas eldiranyzatok felett a koltségvetési egység
rendelkezik.

Sajat forras a tamogatott projekthez biztositott forrds, amelybe az allamhdaztartds alrendszereibdl

nyUjtott timogatds nem szamithatd be. Koltségvetési szervek esetében a jovahagyott eldiranyzat sajat
forrasnak mindsiil.
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Selejtezés azon vagyontargyaknak az eszkdznyilvantartasbol valo torlése, amelyeknek hasznositasara
mar nincs lehetdség, illetve amelyek gazdasdgosan mar nem javithatok.

Szabalyzat: minden olyan bels eldiras, eljarasi szabdly, a szervezés eredményének irdsos rogzitését
tartalmazo irat, amely a szervezetnél a céliranyos cselekvést biztositja.

Személyhez Kkapcsolodo koltségtéritések, hozzajarulasok: ruhazati koltségtérités, tdilési
hozzéjéarulas, kozlekedési koltségtérités, étkezési hozzajarulas, egyéb koltségtérités.

Szervezet meghatirozott célok megvalositasara 1étrehozott, 0ndlldo jellegli, tartés emberi
egylttmikodést igényld és megvalositd rendszer. Feladatat a szervezet vezetdje altal megosztott,
iranyitott, szabalyozott folyamatokkal dsszekapcsolt emberi munkéval és célszert eszkozok, modszerek
miikédésével oldja meg.

Szervezeti egység szereplok csoportja a szervezeten beliil, akik k6zosen felelosek bizonyos feladatok
elvégzeéséért.

Szerzoédés két, vagy tobb személy egybehangzd, joghatés kivaltasara iranyul6 akaratnyilatkozata; olyan
igéret vagy megallapodas, amit a jog elismer és akar kényszeriti is a betartdsat. A szerzOdések
érvényességének feltételei: kolcsonds megegyezés (a feleknek kozosen akarniuk kell a szerzddés
1étrejoittét, és ezt kifejezésre kell juttatniuk), jogképesek legyenek a felek, és a visszterhesség (az egyik
fél altal felajanlott szolgaltatas aranyban kell, legyen a mésik fél altal felajanlott ellenszolgaltatassal)

Szintetikus (fékonyvi) nyilvantartas a szamlakertnek megfeleléen Osszeallitott, a konyvelésben
Osszevont értékadatok sszessége.

Szolgaltatas a szallitd és a vevé kozotti kapcsolodas szintjén véghezvitt tevékenységek eredményei,
valamint a szallité bels6 tevékenységei, melyek célja a vevo sziikségleteinek kielégitése.

Tervezés olyan iranyitasi folyamat, amely felvazolja az intézmény jovobeni miikodésének palyajat,
ezen palyat jellemzd allapotokat és poziciokat, valamint azt az akcioprogramot, amely végrehajtasaval a
kivant allapotok és poziciok elérhetdk.

Vagyon egy konkrétan meghatarozott idOpontban a szerv rendelkezésére 4ll6 anyagi (materialis) €s
nem anyagi (immaterialis) javak Osszessége. E vagyoneszkozok megjelenési fomajuk szerint lehetnek

aktivak, eredetiik, szdrmazasuk szerint forrasok (passzivak).

Vagyonkezeld szervezet az allami tulajdonosi jogok gyakorlojaként az MNV Zrt.
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2. sz. melléklet

A gazdalkodast érinto fobb jogszabalyok jegyzéke

(a jogszabalyok tobbsége tobbszor modositott)

Torvények

1959. évi IV. torvény
1990. évi XCIII. torvény
1991. évi XI. térvény
1992. évi XXII. torvény
1992. évi XXXIII. térvény
1992. évi XXXVIIL. térvény
1992. évi LXXIV. térvény
1993. évi XXIII. torvény
1993. évi LXXVI térvény
1993. évi LXXIX. torvény
1993. évi XCIIL. térvény
1994. évi LIII. torvény
1995. évi XXXIII. térvény
1995. évi LIIL. torvény
1995. évi XCV. torvény
1995. évi C. torvény

1995. évi CXVIL torvény
1996. évi XX. torvény

1996. évi XXXI. torvény
tlizoltosagrol

a Polgari Torvénykonyvrol

az illetékrdl

az egészségligyi hatdsagi és igazgatasi tevékenységrol
a Munka Torvénykonyvérdl

a kozalkalmazottak jogallasarol

az allamhaztartasrol

az altalanos forgalmi adorol

a Nemzeti Kulturalis Alaprol

a szakképzésrol

a kozoktatasrol

a munkavédelemrol

a birosagi végrehajtasrol

a talalmanyok szabadalmi oltalmarol

a kornyezet védelmének altalanos szabalyairol

a devizarol

a vamjogrol, a vameljarasrol, valamint a vamigazgatasrol
a személyi jovedelemadorol

a személyazonositod jel helyébe 1€pd azonositasi modokrol
¢és az azonositd kodok hasznalatarol

a thz elleni védekezésrol, a miiszaki mentésrol és a
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1996.

1996.

1996.

1996.

1996.

1997.

1997.

1997.

1997.

1997.

1997.

1997.

1997.

1997.

1998.

1998.

1998.

2000.

2000.

2001.

évi XXXVIL. térvény

¢évi LVIL torvény

évi LXVL. torvény

évi LXXVIL torvény

évi CXXVI. torvény

évi XXI. torvény

évi XLVIL torvény

évi LXXX. torvény

évi LXXXI. torvény
évi LXXXIL. torvény
évi LXXXIIL. torvény

évi CXL. torvény

évi CLIV. torvény
évi CLVL torvény

évi XXXIX. torvény

évi LXVI. torvény
évi LXXXIV. torvény
évi XLIIL torvény

évi C. torvény

évi LXIV. torvény

a polgari védelemrol

a tisztességtelen piaci magatartés ¢és a versenykorlatozas
tilalméarol

az addazonosito jel, a Tarsadalombiztositasi Azonositd Jel
¢s a személyi azonositd hasznalataval kapcsolatos

torvények modositasa

a szakképzési hozzéjarulasrol és a szakképzés
fejlesztésének tamogatasarol

a személyi jovedelemadd meghatarozott részének az ad6zo6
rendelkezése szerinti kozcélu felhasznalasarol

a polgari szolgélatrol

az egészségligyi és a hozzajuk kapcsolodo személyes
adatok kezelésérdl és védelmérdl

a tarsadalombiztositas ellatasaira és a magannyugdijra
jogosultakrol, valamint e szolgaltatdsok fedezetérdl

a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol
a magannyugdijrol és a magannyugdijpénztarakrol
a kotelezd egészségbiztositas ellatasairol

a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és kozmiivelddésrol

az egeészseégligyrol
a kozhasznu szervezetekrol

a tarsadalombiztositas pénziigyi alapjainak és a
tarsadalombiztositas szerveinek allami feliigyeletérol

az egészségligyl hozzajaruléasrol
a csaladok tamogatasarol

a hulladékgazdalkodésrol

a szamvitelrol

a kulturalis 6rokség védelmeérdl
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2001. évi CI. torvény a felndttképzésrol

2003. évi XXIV. torvény a kozpénzek falhasznalasaval, a kéztulajdon hasznalatanak
nyilvanossagaval, atlathatobba tételével és ellendrzésének
bovitésével dsszefliggd egyes torvények modositasarol
(,Uvegzseb” torvény)

2003. évi LXXXIV. torvény az egészségligyi tevékenység végzésének kérdéseirdl

2003. évi XCII. torvény az addzas rendjérol

2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrdl és az esélyegyenldség

elédmozditasarol

2003. évi CXXVIL. toérvény a kozosségi vamjog végrehajtasarol

2003. évi CXXIX. torvény a kozbeszerzésekrol

2004. évi CXXII. torvény a prémiumévek programrol és a kiilonleges foglalkoztatasi
allomanyrol

2004. ¢vi CXXXIV. torvény a kutatas-fejlesztésrol és a technoldgiai innovaciorol

2005. évi CXXXIII. torvény a személy- és vagyonvédelmi, valamint a magannyomozoi

tevékenység szabalyairol

2005. évi CXXXIX. torvény a fels6oktatasrol

2006. évi IV. torvény a gazdasagi tarsasagokrol

2006. évi V. torvény a cégnyilvanossagrol, a birdsagi cégeljarasrol és a
végelszamolasrol

2006. évi CXV. torvény egyes, az egészségiigyet érintd torvényeknek az

egészségligyi reformmal kapcsolatos modositasarol
2007. évi LXXXVI. térvény a villamos energiarol
2007. évi CVL. torvény az allami vagyonrol

A Magyar Koztarsasag mindenkori koltségvetési torvénye

Kormanyrendeletek

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény
végrehajtasardl a kozoktatdsi intézményekben

150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet  a kdzalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasarol a miivészeti, a kozmiivelddési és a
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49/1993. (I11. 26.) Korm. rendelet

78/1993. (V. 12.) Korm. rendelet
89/1995. (VII. 14.) Korm. rendelet
181/1996. (XI1. 6.) Korm. rendelet

168/1997. (X. 6.) Korm. rendelet

195/1997. (XI. 5.) Korm. rendelet

217/1997. (XII. 1.) Korm. rendelet

284/1997. (XI1. 23.) Korm. rendelet

217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet

43/1999. (111. 3.) Korm. rendelet

125/1999. (V1II. 6.) Korm. rendelet

233/2000. (I11. 14.) Korm. rendelet

249/2000. (XI1. 24.) Korm. rendelet

53/2006. (111. 14.) Korm. rendelet

362/2006. (XII. 28.) Korm. rendelet

kozgylijteményi terlileten foglalkoztatott kozalkalmazottak
jogviszonyaval 0sszefliggd egyes kérdések rendezésére

a kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII.
torvénynek a kdzponti koltségvetési szervként mikodo
kutatd- és kutatast kiegészitd intézeteknél és kutatokat
foglalkoztato egyes intézményeknél torténd
végrehajtasarol

a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol
a foglalkozas-egészségligy szolgalatrol
a korengedményes nyugdijazasrol

a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol szolo 1997. évi
LXXXI. térvény végrehajtasarol

a tarsadalombiztosités ellatdsaira s a magannyugdijra
jogosultakrol, valamint e szolgaltatasok fedezetérdl sz61o
1997. évi LXXX. torvény végrehajtasarol

a kotelezd egészségbiztositas ellatasairdl szolo 1997. évi
LXXXIIIL. Torvény végrehajtasarol

a téritési dij ellenében igénybe vehetd egyes egészségiigyi
szolgéltatasok téritési dijarol
az allamhaztartds miitkodési rendjérdl

az egészségligyi szolgaltatdsok Egészségbiztositasi
Alapbol torténd finanszirozasanak részletes szabalyairol

az egeészseégligyi felsdfoku szakiranyl szakképzésben
résztvevOok szamara szervezett kdzponti gyakornoki
rendszerrdl

a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIIL
torvény egészségiigyi agazatban torténd veégrehajtasarol

az allamhaztartas szervezetei beszamolasi €s
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairol

a kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIIL
torvény felsGoktatasban vald végrehajtasarol és a
felsdoktatasi intézményekben torténd foglalkoztatas gyes
kérdéseirdl

az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalatrol és
a gyogyszerészi allamigazgatasi szerv kijelolésérol
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51/2007. (111. 26.) Korm. rendelet

100/2007. (V. 8.) Korm. rendelet

254/2007. (X. 4.) Korm. rendelet

OM (MM, MKM) rendeletek

10/1987. (V1. 29.) MM rendelet

7/1996. (VII. 9.) MKM rendelet

30/1998. (VI. 25.) MKM rendelet

EiM rendeletek
8/1983. (VI. 29.) EiM-PM rendelet

3/2001. (II. 20.) EGM rendelet

PM rendeletek

3/1997. (11. 7.) PM rendelet

36/1999. (XI1. 27.) PM rendelet

MiiM rendelet

5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet

MNB rendelkezés

a felsOoktatasban részt vevo hallgatok juttatasairdl és az
altaluk fizetendd egyes téritésekrol

a felsOoktatasi intézmények képzési és fenntartasi
normativa alapjan torténd finanszirozasarol

az allami vagyonnal valé gazdalkodasrol

a magyar oktatasi intézményekben tanulmanyokat folytato
kiilfoldiek oktatasi és ellatasi koltségeinek viselésérol

a lakésok és helyiségek bérletére, valamint az
elidegenitésiikre vonatkozo6 egyes szabalyokrol szolo
1993. évi LXXVIIL torvény végrehajtasarol

a magyar felsdoktatasi intézményekben tanulméanyokat
folytat6 kiilfoldi hallgatok részére nyujthatd juttatasokrol,
azok nyilvantartasarol és a hallgatok altal fizetendd
téritésekrol

a megvaltozott munkaképességii dolgozok
foglalkoztatasarol és szocialis ellatasarol

a kozalkalmazottak altal betolthetd egyes munkakdrok
kozalkalmazotti osztalyba sorolasarol

az allamhaztartasi egyedi azonositd szam alkalmazasarol

a kincstari rendszer miitkodésével kapcsolatos pénziigyi
szolgaltatasok teljesitésének rendjérdl

a munkavédelemrol sz616 1993. évi XCIII. torvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol

21/2006. (XI1. 24.) MNB rendelkezés a pénzforgalom lebonyolitasarol
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3. sz. melléklet

A gazdalkodasra vonatkozo fobb egyetemi szabalyzatok

Ajandékok elfogadasanak rendje 2007

Beszerzési szabalyzat 2007

Ellendérzési nyomvonal (FEUVE) 2006

Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata 2006

Felesleges vagyontargyak selejtezési és hasznositasi szabalyzata 2007

Gazdasagi ligyrend 2007

Gazdalkodasi szabalyzat 2007

Juttatasi szabalyzat 2005

Kincstari vagyonnal val6 gazdalkodas szabalyzata 2002 (nyomtatott formédban)
Készletgazdalkodasi szabalyzat 2006

Kockazatkezelési rendszer szabalyzata (FEUVE) 2006

Konzorciumi szabalyzat 2004

Koérnyezetvédelmi szabalyzat 2006

Kotelezettségvallalasi szabalyzat 2006, modositas 2007

Kiilfoldi hallgatok altal fizetendd dijak és a bevételek felhasznalasi szabéalyzata 2007
Kiilsé megbizas alapjan végzett munkak engedélyezésének és elszamolasdanak rendje
(KK. szabalyzat) 2007

Lakésgazdalkodasi szabalyzat 2002 (nyomtatott forméaban)

Leltarozasi ¢és leltarkezelési szabalyzat 2006

Létesitménygazdalkodasi szabalyzat 2006

Munkavédelmi szabalyzat 2006

Normativ kutatdstimogatés felosztasi és felhasznalasi szabalyzat 2002 (nyomtatott
forméban)

Onkoltség szamitasi és arképzési szabalyzat 2006

Palyazatok kezelési rendje 2007

Pénzgazdalkodasi szabalyzat 2006

Polgari védelmi szabalyzat 2006

Szabalytalansagokkal kapcsolatos eljarasrend (FEUVE) 2006

Szamviteli politika 2007, minden évben megujitva (nyomtatott)

Szamlarend 2007, minden évben megtjitva (nyomtatott)

Szamlatiikér 2007, minden évben megujitva (nyomtatott)

Szolgaltatasi szabalyzat 2006

Teritési dij szabdlyzat a Semmelweis Egyetem dltal nyujtott, téritési dij ellenében
igénybe veheto egészségiigyi szolgaltatdasokrol és azok téritési dijarol 2005
Tlzvédelmi szabalyzat 2006

Vagyonvédelmi és rendészeti szabalyzat 2006

Hatalyon kiviil helyezte a 26/2009 (111. 25.) szendatusi hatarozat.

Megjegyzés: nem a GMF eloterjesztési hataskorébe tartozo, de a gazdalkodasi tevékenység

szempontjabol fontos szabdlyzatok
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4/a sz. melléklet

SEMMELWEIS EGYETEM

................................................ Klinika

MUNKAKORI LEIRAS
javaslat

Név:

Beosztas: klinikai gazdasagi vezetd

Munkakor:

A munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények: (iskolai végzettség, szakmai képesités,
szakmai és egyéb gyakorlat)

o cgyetemi, fOiskolai végzettség, és felsofoku/kozépfoku pénziigyi és szamviteli
képesités, minimum 3 éves szakmai gyakorlat, szdmitogépes ismeretek, vagy

e gimndziumi/szakkozépiskolai érettségi bizonyitvany, ¢és felséfoki/kozépfoku
pénziigyi ¢és szamviteli képesités, minimum 5 éves szakmai gyakorlat,
szamitogépes ismeretek.

Munkaltatoéi jogkor gyakoroloi:

e az egyetem rektora; kinevezés, kinevezés modositas, felmentésre vonatkozodan, a gazdasagi
foigazgato €s a szervezeti egység vezetdjének egyiittes javaslatat figyelembe véve,

e a gazdasagi féigazgato; szakmai mddszertani iranyitasi, utasitasi és ellendrzési teriileteken,

e a szervezeti egység vezetdje fegyelmi és egyeéb kozvetlen munkavégzéssel kapcsolatos
tigyekben (szabadsag, munkaidd beosztds, munkakdri feladatok meghatérozasa)

Iranyitott teriilet, kozvetlen beosztottak:
(a klinikai eltérések miatt a nem jellemzo szakteriileteket ki kell hagyni, ill. a szervezeti egység
vezetojének igénye szerint kiegésziteni)

Gazdasagi Iroda, adminisztracio (ide tartozik a gondnok, alleltar kezeld, anyagbeszerzd),
Anyagraktar,

Textilraktar,

Miiszaki szolgélat, karbantartas,

Elelmezés (ide tartozik az élelmezésvezetd, dietetikus, konyhai személyzet),
Betegfelvételi Iroda,

Portaszolgalat,

Ruhatar,

Telefonkozpont,

Informatikai Csoport,
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e Konyvtar,

e takaritok,

o kézbesito,

e Dbetegszallitok,

e 0rvos irnok,

e tanulmanyi felelds,

Munkaid6, munkaido beosztasa:
Havi 173 ora, heti 40 o6ra, egy miiszakos beosztasban.
Helyettese:

Az altala irasban - a szervezeti egység vezetdjének egyetértésével - megbizott személy.

Feladatai:

A klinikai gazdasagi szervezethez tartoz6d személyek 4ltal végzett tevékenységek szakmai-
modszertani iranyitasa, szervezése, koordinalasa, végrehajtasa, ellendrzése, hianyossagok esetén
a sziikséges intézkedések megtétele, a szervezeti egység vezetdjének rendszeres tajékoztatasa.

Feladatai szabélyos viteléhez betartja és betartatja a vonatkoz6 jogszabalyokat, szabalyzatokat,
korlevelekben, utasitasokban foglaltakat.

Napi gyakorisadggal, figyelemmel kiséri az intraneten megjelend gazdalkodéasra vonatkozé
tizeneteket, utasitasokat, illetve a leirtak szerint jar el.

A gazdalkodasra vonatkozd egyetemi szabalyzatok felsorolasat a Gazdalkodési szabélyzat
tartalmazza.

Tervezés

e Dbiztositja az éves egyetemi vezetdi koltségvetéshez kért adatokat a mindenkori
koltségvetési modszertani utmutatd szerint, ennek keretében Osszedllitja a klinika éves
koltségvetési javaslatat,

e adatot szolgaltat az egyetemi kdzbeszerzési terv Osszedllitasdhoz, és sziikség szerint év
kozben a tenderek kiirdasahoz, felméri, rendszerezi a klinika részére sziikséges, varhato
arubeszerzési €s szolgaltatasi igényeket, a megadott formaban Osszeallitja, tovabbitja
azokat a kozbeszerzési szakteriiletnek.

Munkaiigyi, bérgazdalkodasi feladatok

e gondoskodik az altala iranyitott terlileteken sziikséges, megfeleld felkésziiltségli személyi
allomanyrol. Feladata az altala iranyitott dolgozok munkdjanak beosztasa, tevékenységiik
figyelemmel kisérése, munkavégzésiik ellendrzése,

e gondoskodik a klintkan a kd&zalkalmazotti jogviszony Iétesitésével, moddositasaval,
megsziintetésével kapcsolatos adminisztrativ, és a nyilvantartdsi feladatok ellatasarol,
kilépésnél ellendrzi a leszerelést,

e figyelemmel kiséri, hogy a belépd dolgozdk részt vegyenek a munka és tlizvédelmi
oktatason,
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e gondoskodik arrol, hogy a hozza beosztott dolgozok rendelkezzenek munkakori leirdssal,

o figyelemmel kiséri, és ellendrzi az SAP rendszerben hataridére a jelenléti adatok
rogzitését, a valtozd bér jelentés elkészitését, az elrendelt tulorak, potlékok, ligyeletek
Osszesitését, a 1étszam ¢€s bérnyilvantartas adatait,

e gondoskodik a szabadsagok vezetésérdl, a szerz6dések, megbizasok, nyilvantartasardl, a
teljesitésigazolasok leadasarol,

e részt vesz a bérfejlesztés, jutalom felosztds szempontjainak kialakitdsaban, és a
felosztasban,

Beszerzés, készletgazdalkodas

e gondoskodik a beszerzési igények kozbeszerzési mindsitésérdl a Beszerzési szabalyzat
eldirasai szerint,

e igény szerint szakmai javaslatokkal kozremiikodik a kozbeszerzési tenderek
elokészitésében,

e a kozbeszerzési szerzédések alapjan gondoskodik az anyagok lehivasarol, figyelembe
véve a folyamatos ellatas, a gazdasagossag és a készletgazdalkodas kovetelményeit,

e a kotelezettség-vallalasi rend eldirdsainak és szabalyainak betartdsa mellett gondoskodik
azon anyagok ¢&s szolgéltatasok beszerzésérdl, amelyek a klinika miikodéséhez
sziikségesek,

e gondoskodik az SAP rendszerben a megrendelések rogzitésérdl az arh, vagy szolgaltatas
beszerzését megeldzden, a forrds megjeldlésével, és az aru mozgasok haladéktalan
rogzitésérol,

o figyelemmel kiséri, végzi, vagy ellendrzi az egyetemi kozremiikodéssel realizalodo
arurendelések hatariddre torténd leadasat, (kozponti raktari, egészségligyi gdzok)

e gondoskodik az egyes részlegek ellatasarol a sziikséges anyagokkal, a szervezetéhez
tartoz6 raktarak kozremiikodésével, ligyel a készletgazdalkodas kdvetelményeire,

e  szurOprdbaszerlien ellendrzi az aruatvétel szabalyossagat, a készletek nyilvantartasanak
egyeziseget,

e Dbetartja és betarttatja a szervezetre vonatkozo szallitasi szerzodésekben, a Beszerzési
szabalyzatban és a Készletgazdalkodasi szabalyzatban foglaltakat.

Pénziigyi feladatok, pénzkezelés, gazdalkodas

e cllenjegyzési és érvényesitési feladatait az allamhéaztartdas miikodési rendjérdl szolo
217/1998. (XII. 28.) Korm. rendeletben eldirtak szerint a végzi,

e személyi valtozds esetén gondoskodik a szamldk kezeléséhez sziikséges aldirds
bejelentélap ¢és a felhatalmazas kitoltésérdl, bekiildésérdl, a Kotelezettségvallalasi
szabalyzat mellékletei szerint,

e gondoskodik a beérkez6 szamlak egyetemi szabalyzatoknak megfeleld kezelésérdl,

a beérkezd szdmlak, alaki, és szamszaki ellendrzésérdl, a szakmai teljesitésigazolasrol, a
forrds megjeldlésével az érvényesitésrdl, a szamlak haladéktalan rogzitésérdl és 48 oran
beliili tovabbitasrol,

e kimend szamlak esetén ellendrzi ezek szabdlyos kiallitasat, rogzitését, és a befizetések
realizalodasat,

e akészpénz kimélés €s a pénzforgalom folyamatossaganak szempontjai szerint ellatmanyt
igényel, gondoskodik a szabdlyos pénzszallitasrdl és pénzkezelésrdl, a készpénz
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Orzésérol, a hazi ¢és az Uti ellatméany elkiilonitett kezelésérdl, ¢és rendszeres
elszamolasarol,

e cllendrzi az idOszaki pénztarjelentéseket, rogziti, és tovabbitashoz csatolja a bizonylatok
eredeti példanyat,

e gondoskodik az ebédjegyek és az étkezési utalvanyok atvételérél, kiosztasarol,
elszamolasarol, gondoskodik az &poltaktdl meglOrzésre atvett értéktargyak szabalyos
kezelésérdl, nyilvantartasarol,

e cllendrzi a betegellatasban részesiilok téritéseinek szabalyos lebonyolitdsat az egyetemi
Téritési dij szabalyzat és a hatalyos jogszabalyok alapjan,

e folyamatosan figyelemmel kiséri a klinika altal tervezett bevételek és a tényleges
kiadasok  alakuldsat, sziikség esetén  konzulticidt, tervmodositdst  vagy
keretatcsoportositast kezdeményez a Kontrolling Féosztalynal,

e cllendrzi a havi zarasi feladatok teljesitését,

e a kiadott korlevelek, utasitasok alapjan koteles az év végi zardshoz kapcsolodo
feladatokat maradéktalanul teljesiteni, €s munkatarsai feladatteljesitését ellendrizni,

o feladatai ellatdsaval folyamatosan segiti a szervezeti egység gazdalkodasért, és gazdasagi
egyensulyanak fenntartasaért felelds klinikaigazgatot,

e Dbetartja és betartatja a Kotelezettségvallalasi szabalyzatban, a Pénzgazdalkodasi és
pénzkezelési szabalyzatban, valamint az Onkoltség-szamitasi és arképzési szabalyzatban
foglaltakat.

Palyazathoz, kutatasi tevékenységhez kapcsolodo feladatok

e a palyazatokhoz és a kutatasi szerzddésekhez kapcsoloddéan gondoskodik arrdl, hogy
minden lehetséges esetben a palyazat tartalmazzon elélegkérést, a palydzat koltségvetését
ennek betartasaval ellendrzi, szignalja. Gazdasagi vezetd altal nem szignalt palyazati
koltségvetést a Pénziigyi Osztaly nem fogad el,

e szigoruan ligyel az elnyert palydzatokban foglalt elszdmoléasi hataridék betartasara,
betartatasara, ellendrzi, szigndlja a pénziigyi elszdmolasokat,

e KK szerzddésekhez eld, ill. utokalkulaciot készit, ellendrzi, és ellenjegyzdként aldirja az
elszamolasokat,

e betartja ¢és betartatja a Kiils6 megbizds alapjan végzett kutatdsi munkak
engedélyezésének és elszdmoldsanak rendjére vonatkozd szabélyzatot, amennyiben a
klinika konzorciumi tag, a Konzorciumi szabéalyzatban foglaltakat.

Vagyonkezelés, iizemeltetés, miikodtetés

e gondoskodik a targyi eszk6zok megfeleld nyilvantartasarol, elszamoltatasardl, az
ajandékok szabalyos kezelésérol,

e cllendrzi az alleltar konyvek naprakész vezetését, a 74 éves Onrovancsolési kotelezettség
teljesitését, az idegen tulajdon nyilvantartasat,

e gondoskodik a raktari készletek és a targyi eszk6zok elrendelés szerinti leltarozéasarol,
részt vesz a leltdrozas lebonyolitdsdban, elvégezteti az egyeztetési feladatokat, az
eltérések rendezését, sziikség esetén a feleldsség érvényesitésével,

e arendelkezésére allo eszk6zok és forrasok altal meghatarozott mértékben gondoskodik a
szervezet folyamatos és rendeltetésszerli miikodéshez sziikséges gazdasagi, miszaki
feltételekrdl, a biztonsdgos lizemelésrol,

e a klinika miiszaki szolgélatanak vezetdje/munkatarsa, vagy ilyen beosztas hidnyaban a
gazdasagi vezetd, koteles egyiittmikodni épitési,- gép-miiszer beruhdzéasnal,
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felgjitasokndl, ¢épitmény karbantartdsnal, a Beruhdzasi ¢és Vagyongazdalkodasi
Igazgatdsaggal, a Létesitménygazdalkodasi szabalyzatban meghatarozottak szerint,

e meghibasodas esetén gondoskodik a hiba elharitdsarol, az eszkozok javitasarol, vagy
potlasarol,

e az erre kijelolt részlegvezetd, vagy munkatirs kozremiikodésével biztositja a belsd
szolgaltatasok idébeni és szabalyos megrendelését, (€lelmezés, textil ellatds, tisztitas,
szallitas, sokszorositas), figyelemmel kiséri, ellendrzi a teljesitések alakulasat,

e gondoskodik a helyiségek tisztantartdsardl, az 4ltalanos egészségligyi szabalyok
érvényesitésérdl, amennyiben a klinikdn ez nem a fénévéri munkakorbe tartozik,

o figyelemmel kiséri az épiilet és kornyezete kiilsd, belsd allapotat, rendeltetésszerti
hasznalatat, kiilon hangsulyt helyez a hulladékok kezelésének megszervezésére,

e gondoskodik a felesleges, hasznalaton kiviili vagyontargyak eldkészitésérol,
elszallitasarol, kezdeményezi a selejtezéseket és ellendrzi a selejtezés lebonyolitasat,

e Dbetartja és betartatja az Ajandékok elfogadési rendjében, a Leltarozasi és leltarkezelési
szabalyzatban, a Felesleges vagyontargyak hasznositasi és selejtezési szabalyzataban, és
a Szolgaltatasi szabalyzatban foglaltakat.

Munka,- vagyon,- kornyezet- és tiizvédelem

e  iranyitasi teriiletén gondoskodik a munkavégzésre eldirt feltételek betartasarol, sziikség
esetén a munkabaleseti jegyzOkonyv felvételérdl, az esetleges karigény bejelentésérdl,

e ismeri és alkalmazza a vagyonvédelmi szabalyokat,

e gondoskodik arrél, hogy munkatarsai is megismerjék az Egyetem altal megkotott
biztositasi szerzédésben foglaltakat. A szerzodés lehet6séget nyujt altalanos
vagyonbiztositas keretében (tliz-és elemi kar, tivegkarok, betoréses lopas ¢€s rablas, ¢€s
egy¢b karokozéasnak kitett vagyontargyakon keletkezett karokra), tovabba a
feleldsségbiztositasok és a csoportos személy —€s utasbiztositasok altal széleskorti
karelharitasra, amelyek ismeretében intézkedik a kar bejelentésérdl az intraneten
ko6zzétett modon,

e barmilyen, 4ltala észlelt, a kdrnyezetre artalmat, vagy veszélyt jelentd rendellenességet
koteles jelenteni a klinika igazgatdjanak €s a kdrnyezetvédelmi megbizottnak,

e ismeri és végzi a szamara eldirt altalanos tlizvédelmi feladatokat,

e  iranyitasi teriiletén betartja, és maradéktalanul betartatja a Munkavédelmi szabalyzatban,
a Vagyonvédelmi és rendészeti szabalyzatban, valamint a Tlizvédelmi szabalyzatban
eldirtakat.

Kapcsolattartas, egyiittmitkodés

e rendszeres, kapcsolatot tart kdzvetlen munkahelyi vezetdjével és a klinika vezetd
beosztasti kozalkalmazottaival, balesetrdl, tlizesetrdl, hatosagi ellendrzésrdl azonnal
tajékoztatja a klinika igazgatojat,

e havonta irasbeli informaciot, értékelést ad a szervezet gazdalkodasi adatairdl az
igazgatonak,

o cgylttmikodik az Egyetem kozponti szervezeteinek vezetdivel, munkatarsaival, a
Gazdasagi Muszaki Foigazgatosag felso,- kozép-¢és iizemvezetdivel, munkatarsaival,

e folyamatos kapcsolatot tart a szallitokkal, szolgaltatast végzd szervezetekkel,

e a klinika igazgatdjanak dontése szerint kapcsolatot tart az illetékes Onkorményzattal,
egészségiigyi €s egyeb ellendrzést végzo szervezetekkel.
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Ugyvitel, bizonylati rend, irattirozas

e  miikddési teriiletén feladata a gazdasagi tevékenység viteléhez sziikséges nyilvantartasok,
bizonylati rend ¢és informéciddramlas megszervezése a vonatkozo szabalyzatok,
utasitasok, tajékoztatok alapjan, az SAP és Med-Sol rendszerekhez kapcsolodo eldirasok
szerint,

e gondoskodik a gazdasagi jellegli adminisztracios feladatok irdnyitasarol, a statisztikak,
beszamolasi, adatszolgaltatasi és tdjékoztatasi kotelezettség teljesitésérol,

e biztositja a keletkezett ligyiratok, bizonylatok meg0Orzését az Irattari tervben foglaltak
szerint,

e Gondoskodik a nem selejtezhetd, és a helyszinen maradd iratok tarolasarol a 3. sz
mellékletben foglalt anyagokra vonatkozoan.

Ellenorzési feladatok

e folyamatosan ellen6rzi az irdnyitdsa ala tartozd dolgozok tevékenységét, a
munkafegyelem betartasat, a kiadott feladatok elvégzését, a hataridok betartasat,

e  végzi a munkakori leirdsaban és a szabalyzatokban leirt ellendrzési feladatokat,

o cllendrzi a kiils6-belsé ellenérzések soran feltart hidnyossdgok hataridore torténd
megsziintetését.

Hatas és jogkore

e jogosult munkatarsait megvalasztani, munkabeosztasukat meghatdrozni, tevékenységiiket
ellendrizni, résziikre utasitast adni,

e joga van az 4ltala irdnyitott teriilet feladatvégzéséhez sziikséges targyi eszkozoket a
klinika igazgatojanak egyetértésével megrendeltetni, egyet nem értés esetén, a
feladatellatas biztonsaga érdekében joga van a gazdasagi féigazgatohoz fordulni,

o cllenjegyzési ¢és érvényesitési jogkorrel rendelkezik a vonatkozd jogszabalyok
betartasaval, féigazgatoi felhatalmazas alapjan,

e aklinika igazgato rendelkezése szerint alairasi jogkorrel rendelkezik,

e jogosult az irdnyitasi teriiletére vonatkozd bejovo feladatok, informaciok megosztasi,
feldolgozasi modjanak és sorrendjének eldontésére,

e  jogosult és koteles eljarni minden, a mitkoddképességet biztositod és feladatkorébe tartozo
ligyben,

e részt vesz a klinika Intézeti Tanicsanak munkéjdban, a gazdasagi fOigazgatd altal
Osszehivott vezetéi forumokon, meghivds szerint a kozbeszerzési tevékenységhez
zavartalan miikodését eldsegitdé megbeszéléseken, és egyéb szakmai kordk altal
kezdeményezett értekezleteken,

e joga van bérfejlesztési, jutalmazasi targykorokben az altala irdnyitott munkatarsakra
vonatkozoan javaslatot tenni, tevékenységiiket értékelni, elismerni,

e  jogosult kdzvetlen beosztott munkatérsai szabadsagat, eltavozasat engedélyezni,

e joga van szakmai tovabbképzéseken részt venni, és munkatarsai részvételére javaslatot
tenni.
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Felelos

e az altala és munkatarsai altal végzett tevékenység irdnyitasaért, megszervezéséért,
koordinalasaért, a szabalyos, szervezett, gazdasadgos €s hataridore torténd végrehajtasért,
¢s a végrehajtasi folyamat ellendrzéséért,

e az egyetemi koltségvetést megalapozo résztervek elkészitéséért,

e a koltségvetési eldiranyzatok betartasaért, indokolt esetben a mddosités, atcsoportositas
kezdeményezéséért, a rendelkezésre bocsatott forrasok gazdasagos felhasznalasaért,

e aklinika igazgatdjanak rendszeres tajékoztatasaért,

o a feladatkorét érinté jogszabalyok, egyetemi szabalyzatok, korlevelek, utasitasok
megismeréséért, betartasaért, betartatasaért.

Budapest, 200. ..............

szervezeti egység vezetdje

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem:

gazdasagi vezetd
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4/b sz. melléklet

SEMMELWEIS EGYETEM

................................................ Intézet

MUNKAKORI LEIRAS
javaslat

Név:
Beosztas: gazdasagi vezetd

Munkakor:

A munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények: (iskolai végzettség, szakmai képesités,
szakmai és egy¢b gyakorlat)

e cgyetemi, fOiskolai végzettség, ¢és felsdfoku/kozépfoku pénziigyi és szamviteli
képesités, minimum 1 éves szakmai gyakorlat, szdmitogépes ismeretek, vagy

e gimnaziumi/szakkozépiskolai érettségi bizonyitvany, ¢és fels6foki/kozépfoku
pénziigyi ¢és szamviteli képesités, minimum 4 éves szakmai gyakorlat,
szamitogépes ismeretek.

Munkaltatoi jogkor gyakoroloi:

e az egyetem rektora; kinevezés, kinevezés modositas, felmentésre vonatkozoan, a gazdasagi
foigazgato €s a szervezeti egység vezetdjének egyiittes javaslatat figyelembe véve,

e a gazdasagi féigazgato; szakmai modszertani iranyitési, utasitasi €s ellendrzési teriileteken,

e a szervezeti egység vezetdje fegyelmi és egyéb kozvetlen munkavégzéssel kapcsolatos
tigyekben (szabadsag, munkaidd beosztds, munkakdri feladatok meghatérozasa)

Iranyitott teriilet, kozvetlen beosztottak:
(az eltérések miatt a nem jellemzo teriileteket ki kell hagyni, ill. a szervezeti egység vezetdjének
igénye szerint kiegésziteni)

gazdasagi ligyintézo,

adminisztrator,

ruharaktaros,

textilraktaros,

konyhai dolgoz,

miiszaki szolgalat,

takarito,

kézbesito,

allatgondozo,
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Munkaid6, munkaido beosztasa:

Havi 173 ¢6ra, heti 40 6ra, egy miiszakos beosztasban.

Helyettese:

Az altala irasban - a szervezeti egység vezetdjének egyetértésével - megbizott személy.

Feladatai:

A gazdasagi szervezethez tartozd személyek altal végzett tevékenységek szakmai-modszertani
iranyitasa, szervezése, koordinalasa, végrehajtasa, ellendrzése, hianyossagok esetén a sziikséges
intézkedések megtétele, a szervezeti egység vezetdjének rendszeres tajékoztatasa.

Feladatai szabalyos viteléhez betartja és betartatja a vonatkoz6 jogszabalyokat, szabalyzatokat,
korlevelekben, utasitasokban foglaltakat.

Napi gyakorisdggal, figyelemmel kiséri az intraneten megjelend gazdalkodéasra vonatkozé
lizeneteket, utasitasokat, illetve a leirtak szerint jar el.

A gazdalkodasra vonatkoz6 egyetemi szabalyzatok felsorolasat a Gazdalkodasi szabalyzat
tartalmazza.

Tervezés

e biztositja az éves egyetemi vezetdi koltségvetéshez kért adatokat a mindenkori
koltségvetési modszertani utmutatd szerint, ennek keretében, igény szerint Osszeallitja
éves koltségvetési javaslatat,

e adatot szolgaltat az egyetemi kdzbeszerzési terv Osszedllitdsdhoz, €s sziikség szerint év
kozben a tenderek kiirasdhoz, felméri, rendszerezi az intézet részére sziikséges, varhatd
arubeszerzési €és szolgaltatasi igényeket, a megadott formaban Osszeallitja, tovabbitja
azokat a kozbeszerzési szakteriiletnek.

Munkaiigyi, bérgazdalkodasi feladatok

e gondoskodik az éltala iranyitott teriileteken sziikséges, megfeleld felkésziiltségli személyi
allomanyrol. Feladata az altala iranyitott dolgozok munkajanak beosztasa, tevékenységiik
figyelemmel kisérése, munkavégzésiik ellendrzése,

e gondoskodik a  kozalkalmazotti  jogviszony  létesitésével, = modositasaval,
megsziintetésével kapcsolatos adminisztrativ, és a nyilvantartasi feladatok ellatasarol,
kilépésnél ellendrzi a leszerelést,

o figyelemmel kiséri, hogy a belépd dolgozok részt vegyenek a munka és tlizvédelmi
oktatason,

e gondoskodik arrol, hogy a hozza beosztott dolgozok rendelkezzenek munkakori leirdssal,
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o figyelemmel kiséri, és ellenérzi az SAP rendszerben hataridére a jelenléti adatok
rogzitését, a valtozo bér jelentés elkészitését, az elrendelt talorak, potlékok, iigyeletek
Osszesitését, a 1étszam €s bérnyilvantartas adatait,

e gondoskodik a szabadsagok vezetésérdl, a szerzodések, megbizasok, nyilvantartasardl, a
teljesitésigazolasok leadasarol,

e részt vesz a bérfejlesztés, jutalom felosztds szempontjainak kialakitdsaban, és a
felosztasban,

Beszerzés, készletgazdalkodas

e gondoskodik a beszerzési igények kozbeszerzési mindsitésérol, a Beszerzési szabalyzat
elbirasai szerint,

e igény szerint szakmai javaslatokkal kozremiikodik a kozbeszerzési tenderek
elokészitésében,

e a kdzbeszerzési szerzddések alapjan gondoskodik az anyagok lehivasarol, figyelembe
véve a folyamatos ellatas, a gazdasagossag ¢s a készletgazdalkodas kovetelményeit,

e a kotelezettség-vallalasi rend eldirasainak és szabalyainak betartdsa mellett gondoskodik
azon anyagok ¢és szolgaltatdsok beszerzésérdl, amelyek a klinika mikddéséhez
sziikségesek,

e gondoskodik az SAP rendszerben a megrendelések rogzitésérdl az aru, vagy szolgaltatas
beszerzését megeldzden, a forrds megjelolésével, és az aru mozgasok haladéktalan
rogzitésérol,

o figyelemmel kiséri, végzi, vagy ellenérzi az egyetemi kozremiikodéssel realizalodo
arurendelések hatariddre torténd leadasat, (kdzponti raktar)

e gondoskodik az egyes részlegek ellatasardl a sziikséges anyagokkal, a szervezetéhez
tartozo raktarak kozremiikodésével, ligyel a készletgazdalkodas kovetelményeire,

e  szUrdprobaszeriien ellendrzi az aruatvétel szabalyossagat, a készletek nyilvantartasanak
egyezOseget,

e betartja ¢és betarttatja a szervezetre vonatkozd szallitasi szerzddésekben, a Beszerzési
szabalyzatban és a Készletgazdalkodasi szabalyzatban foglaltakat.

Pénziigyi feladatok, pénzkezelés, gazdalkodas

e cllenjegyzési és érvényesitési feladatait az allamhaztartds miikodési rendjérdl szolod
217/1998. (XII. 28.) Korm. rendeletben eldirtak szerint a végzi,

e személyi valtozds esetén gondoskodik a szamldk kezeléséhez sziikséges aldirds
bejelentélap ¢€és a felhatalmazas kitoltésérol, bekiildésérdl, a Kotelezettségvallalasi
szabalyzat mellékletei szerint,

e gondoskodik a beérkez6é szamlak egyetemi szabalyzatoknak megfeleld kezelésérol; alaki,
¢s szamszaki ellendrzésérdl, a szakmai teljesitésigazolasrol, a forras megjeldlésével az
érvényesitésrdl, a szdmlak haladéktalan rogzitésérdl és 48 oran beliili tovabbitasrol,

e kimend szamlék esetén ellendrzi ezek szabalyos kiallitasat, rogzitését, és a befizetések
realizalodasat,

e akészpénz kimélés és a pénzforgalom folyamatossaganak szempontjai szerint ellatmanyt
igényel, gondoskodik a szabdlyos pénzszallitasrél ¢€s pénzkezelésrdl, a készpénz
Orzésérél, a hdzi ¢és az Uti ellaitméany elkiilonitett kezelésérdl, és rendszeres
elszamolasarol,
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e cllendrzi az id6szaki pénztarjelentéseket, rogziti, és tovabbitashoz csatolja a bizonylatok
eredeti példanyat,

e gondoskodik az ebédjegyek és az étkezési utalvanyok atvételérél, kiosztasarol,
elszamolasarol, gondoskodik az &poltaktdl meglOrzésre atvett értéktargyak szabalyos
kezelésérdl, nyilvantartasarol,

e cllendrzi a betegellatasban részesiilok téritéseinek szabalyos lebonyolitdsat az egyetemi
Téritési dij szabalyzat és a hatalyos jogszabalyok alapjan,

e folyamatosan figyelemmel kiséri az eldiranyzatok a tényleges kiadasok alakulésat,
sziikség esetén konzultaciot, tervmddositast vagy keretatcsoportositast kezdeményez a
Kontrolling Féosztalynal,

e cllendrzi a havi zarasi feladatok teljesitését,

e a kiadott korlevelek, utasitasok alapjan koteles az év végi zardshoz kapcsolodo
feladatokat maradéktalanul teljesiti, és munkatérsai feladatteljesitését ellendrzi,

o feladatai ellatasaval folyamatosan segiti a szervezeti egység gazdalkodasért, és gazdasagi
egyensulyanak fenntartasaért felelds intézetigazgatot,

e Dbetartja és betartatja a Kotelezettségvallalasi szabalyzatban, a Pénzgazdalkodasi és
pénzkezelési szabalyzatban, valamint az Onkoltség-szamitasi és arképzési szabalyzatban
foglaltakat.

Palyazathoz, kutatasi tevékenységhez kapcsolodo feladatok

e a palyazatokhoz és a kutatasi szerzédésekhez kapcsoldddan gondoskodik arr6l, hogy —
amennyiben a kiirds ezt lehetdvé teszi - minden esetben a pdlyazat tartalmazzon
eldlegkérést, és a palyazat koltségvetését ennek betartasaval ellendrzi, szignalja.
Gazdasagi vezetd altal nem szignalt palyazati koltségvetést a Pénziigyi Osztidly nem
fogad el,

e szigoruan tligyel az elnyert palyazatokban foglalt elszamoldsi hataridok betartasara,
betartatasara, ellendrzi, szignalja a pénziigyi elszdmolasokat,

e KK szerzddésekhez eld, ill. utokalkulaciot készit, ellendrzi, és ellenjegyzoként alairja az
elszamolasokat,

e Betartja ¢és betartatja a Kiils6 megbizds alapjan végzett kutatdsi munkdk
engedélyezésének és elszdmoldsanak rendjére vonatkozd szabélyzatot, amennyiben a
klinika konzorciumi tag, a Konzorciumi szabéalyzatban foglaltakat.

Vagyonkezelés, iizemeltetés, miikodtetés

e gondoskodik a targyi eszkdozok megfelelé nyilvantartasarol, elszamoltatasarol, az
ajandékok szabalyos kezelésérdl,

e cllendrzi az alleltar konyvek naprakész vezetését, a ¥4 éves dnrovancsolasi kotelezettség
teljesitését, az idegen tulajdon nyilvantartasat,

e gondoskodik a raktari készletek és a targyi eszkozok elrendelés szerinti leltarozasarol,
részt vesz a leltarozas lebonyolitasaban, elvégezteti az egyeztetési feladatokat, az
eltérések rendezését, szlikség esetén a feleldsség érvényesitésével,

e arendelkezésére allo eszk6zok és forrasok altal meghatarozott mértékben gondoskodik a
szervezet folyamatos és rendeltetésszerli milkodéshez sziikséges gazdasagi, miszaki
feltételekrdl, a biztonsdgos lizemelésrol,
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e meghibasodas esetén intézkedik a hiba elharitasarol, az eszkozok javitasarol, vagy
potlasarol,

e  Dbiztositja a bels6 szolgaltatasok iddbeni és szabalyos megrendelését, (élelmezés, textil
ellatas, tisztitds, szallitds, sokszorositas), figyelemmel kiséri, ellendrzi a teljesitések
alakulasat,

e gondoskodik a helyiségek tisztantartdsardl, az altalanos egészségligyi szabalyok
érvényesitésérol,

e figyelemmel kiséri az épiilet és kornyezete kiilsd, belsé allapotat, rendeltetésszeri
hasznalatat, kiilon hangsulyt helyez a hulladékok kezelésének megszervezésére,

e gondoskodik a felesleges, hasznalaton kiviili vagyontargyak eldkészitésérol,
elszallitasarol, kezdeményezi a selejtezéseket €s ellendrzi a selejtezés lebonyolitasat,

e betartja és betartatja az Ajandékok elfogadasi rendjében, a Leltarozasi és leltarkezelési
szabalyzatban, a Felesleges vagyontargyak hasznositasi €s selejtezési szabalyzataban, a
Létesitménygazdalkodasi szabalyzatban, és a Szolgaltatasi szabalyzatban foglaltakat.

Munka,- vagyon,- kornyezet- és tiizvédelem

e  iranyitasi teriiletén gondoskodik a munkavégzésre eldirt feltételek betartasarol, sziikség
esetén a munkabaleseti jegyzOkonyv felvételérdl, az esetleges karigény bejelentésérdl,

e ismeri és alkalmazza a vagyonvédelmi szabalyokat,

e gondoskodik arrél, hogy munkatarsai is megismerjék az Egyetem altal megkotott
biztositasi szerzédésben foglaltakat. A szerzddés lehetoséget nyujt altalanos
vagyonbiztositas keretében (tliz-és elemi kar, tivegkarok, betoréses lopas ¢€s rablas, ¢€s
egy¢b karokozéasnak kitett vagyontargyakon keletkezett karokra), tovabba a
feleldsségbiztositasok és a csoportos személy —€s utasbiztositasok altal széleskorti
karelharitasra, amelyek ismeretében intézkedik a kar bejelentésérdl az intraneten
ko6zzétett modon,

e barmilyen, a kornyezetre artalmat, vagy veszélyt jelentd rendellenességet koteles
jelenteni az intézet igazgatdjanak és a kornyezetvédelmi megbizottnak,

e ismeri és végzi a szamara eldirt altalanos tlizvédelmi feladatokat,

e  Dbetartja, és maradéktalanul betartatja a Munkavédelmi szabélyzatban, a Vagyonvédelmi
¢és rendészeti szabalyzatban, valamint a T{izvédelmi szabalyzatban el6irtakat.

Kapcsolattartas, egyiittmitkodés

e rendszeres, kapcsolatot tart kozvetlen munkahelyi vezetdjével ¢€s az intézet
kozalkalmazottaival, balesetrdl, tlizesetrdl, hatosagi ellendrzésrdl azonnal tajékoztatja az
intézet igazgatdjat,

e havonta irdsbeli informaciot, értékelést ad a szervezet gazdalkodasi adatairol

o cgyiittmiikodik az Egyetem koOzponti szervezeteinek vezetdivel, munkatdrsaival, a
Gazdasagi Miiszaki Foigazgatosag felso,- kozép-¢€s lizemvezetdivel, munkatarsaival,

o folyamatos kapcsolatot tart a szallitokkal, szolgaltatast végzo szervezetekkel,

e azigazgatd dontése szerint kapcsolatot tart kiilsé szervezetekkel.
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Ugyvitel, bizonylati rend, irattarozas

e  mikddési teriiletén feladata a gazdasagi tevékenység viteléhez sziikséges nyilvantartasok,
bizonylati rend ¢és informaciddramlas megszervezése a vonatkozd szabalyzatok,
utasitasok, tajékoztatok alapjan, az SAP és Med-Sol rendszerekhez kapcsolodo eldirasok
szerint,

e gondoskodik a gazdasagi jellegli adminisztraciés feladatok irdnyitasarol, a statisztikak,
beszamolasi, adatszolgaltatasi €s tajékoztatasi kotelezettség teljesitésérol,

e biztositja a keletkezett ligyiratok, bizonylatok megdrzését az Irattari tervben foglaltak
szerint,

e Gondoskodik a nem selejtezhetd, és a helyszinen marad6 iratok taroldsarol a 3. sz
mellékletben foglalt anyagokra vonatkozoan.

Ellenorzési feladatok

e folyamatosan ellen6rzi az irdnyitdsa ala tartozd dolgozok tevékenységét, a
munkafegyelem betartasat, a kiadott feladatok elvégzését, a hatariddk betartasat,

e  végzi a munkakori leirdsaban és a szabalyzatokban leirt ellendrzési feladatokat,

o cllendrzi a kiils6-belsé ellendrzések soran feltart hidnyossdgok hataridore torténd
megsziintetését.

Hatas és jogkore

e  jogosult munkatarsait megvélasztani, munkabeosztasukat meghatarozni, tevékenységiiket
ellendrizni, résziikre utasitast adni,

e joga van az altala iranyitott teriilet feladatvégzéséhez sziikséges targyi eszkozoket az
intézet igazgatdjanak egyetértésével megrendeltetni,

o cllenjegyzési ¢és érvényesitési jogkorrel rendelkezik a vonatkozd jogszabalyok
betartasaval, féigazgatoi felhatalmazas alapjan,

e azigazgatd rendelkezése szerint alairasi jogkorrel rendelkezik,

e jogosult az irdnyitasi teriiletére vonatkozd bejovo feladatok, informéaciok megosztasi,
feldolgozasi modjanak és sorrendjének eldontésére,

e  jogosult és koteles eljarni minden, a mitkodOkeépességet biztositd és feladatkorébe tartozo
ligyben,

e részt vesz az Intézeti Tandcsdnak munkdjaban, a gazdasagi foigazgatd altal dsszehivott
vezetdéi forumokon, meghivas szerint a kozbeszerzési tevékenységhez kapcsolodo
szakmai el6készité, vagy elbiralo iiléseken, az SAP vagy Med-Sol rendszerek zavartalan
mikodését eldsegitd megbeszéléseken, és egyéb szakmai korok altal kezdeményezett
értekezleteken,

e joga van bérfejlesztési, jutalmazasi targykorokben az 4ltala irdnyitott munkatarsakra
vonatkozoan javaslatot tenni, tevékenységiiket értékelni, elismerni,

e  jogosult kdzvetlen beosztott munkatérsai szabadsagat, eltavozasat engedélyezni,

e joga van szakmai tovabbképzéseken részt venni, és munkatarsai részvételére javaslatot
tenni.
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Felelos

e a3z altala és munkatarsai altal végzett tevékenység irdnyitasaért, megszervezéséért,
koordinalasaért, a szabalyos, szervezett, gazdasadgos €s hataridore torténd végrehajtasért,
¢s a végrehajtasi folyamat ellendrzéséért,

e az egyetemi koltségvetést megalapozo résztervek elkészitéséért,

e a koltségvetési eldiranyzatok betartasaért, indokolt esetben a mddosités, atcsoportositas
kezdeményezéséért, a rendelkezésre bocsatott forrasok gazdasagos felhasznalasaért,

e az intézet igazgatdjanak rendszeres tajékoztatasaért,

e a feladatkorét érinté jogszabalyok, egyetemi szabalyzatok, korlevelek, utasitasok
megismeréséért, betartasaért, betartatasaért.

Budapest, 2007. ..............

szervezeti egység vezetdje

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem:

gazdasagi vezetd
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5. sz. melléklet

GAZDASAGI TARSASAGOK
alapitdsanak ¢és mitkddtetésének protokollja

a Semmelweis Egyetemen

Budapest, 2011.
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1. BEVEZETES

l. A jogszabalyi hattér

Az allami felsOoktatasi intézmények altal 1étrehozhatd intézményi tarsasagok alapitdsanak ¢és

miukodtetésének feltételeit alapvetden a kovetkezd jogszabalyok hatarozzak meg:

- afelséoktatasrol sz616 2005. évi CXXXIX. torvény,
- az allamhaztartasrol szold 1992. évi XXXVIII. torvény,
- a gazdasagi tarsasagokrol szol6 2006. évi IV. torvény,

- akutatasfejlesztésrol és a technologiai innovaciordl szold 2004. évi CXXXIV. torvény.
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2. A GAZDASAGI TARSASAGOK ALAPITASA

l. A dontés elokészito és dontési szakasz

A dontés elokészitd és dontési szakasz célja, hogy a gazdasagi tarsasag alapitdsara vonatkozé
szandék dokumentalt formdban konkretizalédjon, a sziikséges mindségbiztositasi pontokon
keresztiilmenjen, és megfelelés esetén megkapja a Tulajdonosi Tandcs, a Gazdasagi Tandcs és a
Szenatus tdmogatasat. Gazdasagi tarsasag létrehozasara az egyetem barmely kdzalkalmazottja
tehet javaslatot. A létrehozasra iranyuld szandék eldterjesztés formajaban keriilhet a

Tulajdonosi Tanacs elé.

jogi szakvélemény

—

eléterjesztés >

E— .. —

a) Az eloterjesztés

Az eldterjesztés kotelezo tartalmi elemei a kovetkezok:

— elézmények ismertetése,

— a gazdasagi tarsasag alapitdsanak szakmai és koltséghatékonysagi indokai,
— azegyetem likviditasara gyakorolt hatdsa (fiskalis szempontok alapjan),

— Jjavasolt ligyvezeto,

—  tOrzstOke javasolt nagysaga,

— 3 éves elOzetes tizleti terv.



Az elbterjesztés a gazdasagi foigazgatd elé keriil, aki ellendrzi a kotelezd tartalmi elemek
meglétét, jogi véleményezést kér arra vonatkozdan, hogy a koncepcié megfelel-e a hatalyos
torvényi szabalyozasoknak, ¢és a gazdasagi szempontok figyelembevételével kialakitja

allaspontjat.

b) A dontési folyamat

A felsOoktatasi intézmény altal alapitott, illetve részvételével miikodé gazdalkodod szervezettel
kapcsolatos tulajdonosi jogokat a jogszabaly szerint a rektor gyakorolja. A tulajdonosi

dontéseket a Tulajdonosi Tandcs javaslata alapjan a rektor hozza meg.

A gazdasagi tarsasdg alapitdsdnak indokairdl szold eldterjesztést megvitatja a Tulajdonosi

Tanacs. Amennyiben az elvi javaslattal egyetértenek, az anyag a Gazdasagi Tanacs elé keriil.

A felséoktatasrol szolo 2005. évi CXXXIX. torvény 25. §-anak (1) bekezdése szerint ,,a
Gazdasagi Tanacs kozremiikodik a szendtus dontéseinek eldkészitésében, igy kiilondsen
véleményezi: ag) gazdalkodo szervezet alapitasat, gazdalkodo szervezetben részesedés szerzését
[121. §], gazdalkod6 szervezettel torténd egyiittmiikodést, ...”. A Gazdasagi Tanacs egyetértd

hatarozata esetén az alapitasrol szol6 eldterjesztést a Szendtus targyalja.

A felsdoktatasrol szo6l6 2005. évi CXXXIX. torvény 27. §-anak (8) szerint a Szenatus dont ,,a
gazdalkodd szervezet alapitasarol, gazdalkodd szervezetben részesedés szerzésérdl [121. §],
gazdalkodd szervezettel torténd egyiittmiikodésrdl, feltéve, ha azt a gazdasagi tandcs tagjai

legalabb kétharmadanak igenl6 szavazataval meghozott véleménye tamogatja,...”.

A Szenatusi hatdrozat alapjan a rektor végrehajtja az alapitdsra, a részesedésszerzésre és a

tulajdonosi joggyakorlasra vonatkozé dontéseket.

Il. Operativ elokészitési szakasz

Az eldkészitési szakaszban megtorténik az alapitd okirat / tarsasdgi szerzOdés elkészitése,

valamint az iizleti terv véglegesitése. Elkészitésiikért a tarsasag leendo ligyvezetdje felel.
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a) Alapité Okirat / Tarsasagi szerzodés

Gazdasagi tarsasag alapitdsahoz tarsasagi szerz0dés megkotése, az egyszemélyes gazdasagi
tarsasagnal alapito okirat elfogadasa szilikséges, amelyet valamennyi tagnak (alapitonak) ala kell
irnia.

A tarsasagi szerzddésben kell meghatarozni az alapitéd altal kijelolt vezetd tisztségviseloket, a
felligyelObizottsag tagjait, valamint a konyvvizsgalot. Az egyetemi tulajdont tarsasagok esetében
a vezetd tisztségviseloket, a feliigyelobizottsagi tagokat és a konyvvizsgalét a tulajdonos

valasztja.

Az alapito okirat / tarsasagi szerzddés elkészitésekor alapvetden a gazdasagi tarsasagokrol szolo
2006. évi IV. torvény, valamint az allamhdztartasrol szolo 1992. évi XXXVIIL torvény

rendelkezéseit kell figyelembe venni.

A tarsasagi szerzodés kotelezo tartalmi és formai elemeit a gazdasagi tarsasagokrol szold 2006.

évi IV. torvény 11-12 §-a tartalmazza.

b) Aziizleti terv

Az Uzleti terv kotelezo tartalmi elemei:
—  minimum 3 évre késziil,
— tartalmazza a tarsasag varhatd bevételeit, kiadasait €s eredményét éves bontasban,
valamint az ezt megalapoz6 szamitasokat, kimutatasokat,

—  0Osszehasonlitod gazdasdgossagi elemzés.

c) Az Egyiittmiikodési Szerzodés

Az egyetem ¢€s az altala alapitott gazdasidgi tarsasag egylittmikodésének feltételeit
egyiittmiikddési szerzédésben szabalyozza. Az egyiittmiikddési szerzddés tervezetének kotelezd
tartalmi elemei:

— az atvallalt egyetemi feladatok,

— az egyetemi infrastruktira hasznéalatanak moédja €s dija,

— az egyetemi munkavallalok atvétele a gazdasagi tarsasagba,

tulajdonosi finanszirozas tervezett modja és mértéke (atalany),

tulajdonos osztalékelvarasa.
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I1l. Alapitas

Amennyiben a fenti hdrom dokumentumot (alapitd okirat/tarsasagi szerzddés, lizleti terv és
egylittmiikodési szerz6dés tervezet) a Tulajdonosi Tanacs (rektor, a gazdasagi féigazgatd és a
stratégiai fOigazgatd) véleményezését kovetéen a rektor — sziikséges modositasokkal —
jovahagyta, megtorténhet az alapitd okirat/tarsasdgi szerz0dés alairasa. Az alapitd
okiratot/tarsasagi szerzOdést a rektor irja ald, mindkét féigazgatdé €és a jogi ellenjegyzést

kovetden.

Alapitaskor a felsGoktatasrol sz6l6 2005. évi CXXXIX. torvény, valamint az allamhdaztartasrol

sz016 1992. évi XXXVIIIL. toérvény eldirdsai az iranyadodak.

Az egyetem sajat bevételének a koltségek teljes kort levonédsa utan fennmaradd részébdl és a
tulajdonaban 1évé vagyonaval — zartkorien miikodé részvénytarsasagot vagy korlatolt
felelosségli tarsasagot alapithat, illetve ezekben szerezhet részesedést, feltéve, hogy a vagyoni
hozzéjarulasnak nem része allami vagyon. Az intézményi tarsasdg miikodésére és vezetd
tisztségviseldinek felel6sségére az allami részesedéssel mikodd gazdasagi tarsasagokra

vonatkoz6 szabalyokat kell alkalmazni.

Az intézményi tarsasdgok esetében az egyetemnek a befolyas (részesedése) mértékénél az

osztalékbol valo részesedése nem lehet kisebb aranyu.

Az egyetem intézményi tarsasagot akkor alapithat, ha az intézményi tarsasagai esetleges
veszteségeinek fedezésére kotelezo tartalék-, illetve kockazati alapot hozott 1étre a sajat bevételei
terhére. Intézményi tarsasagainak esetleges hidnyat a befolyasanal (részesedésénél) nagyobb

mértékben nem finanszirozhatja.

Az egyetem csak olyan intézményi tarsasdgot hozhat létre, illetve olyan intézményi tarsasagban
vehet részt, amelyik nem sérti a felsGoktatasi intézmény érdekeit. Nem hozhato létre intézményi
tarsasag a 11. § (1) és (3) bekezdésében foglalt képzésekkel Osszefiiggd feladatok ellatisara,

kivéve a szervezéssel Osszefiiggd tevékenységet.

Ha az egyetem szellemi alkotas jogosultja, azt nem pénzbeli hozzdjarulasként intézményi
tarsasag tulajdonaba adhatja, a szellemi alkotds iizleti célu hasznositasa céljabol hasznositd
vallalkozast hozhat létre. A szellemi alkotas hasznositasara létrehozott, illetve mukodtetett
intézményi tarsasagra egyebekben a kutatas-fejlesztésrdl és a technoldgiai innovaciordl szold

2004. évi CXXXIV. torvényt kell alkalmazni.
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Az egyetemen magasabb vezetdéi ¢és vezetéi megbizassal rendelkezék és ezek kozeli
hozzétartoz6i nem tolthetnek be olyan intézményi tarsasagban vezetd tisztségviseldi feladatokat,
nem lehetnek tagjai a feliigyelObizottsaganak, nem lathatnak el kdnyvvizsgaloi feladatot, amelyet

a felsdoktatasi intézmény hozott létre, illetve amelyben részesedéssel rendelkezik.

A felsdoktatasrol szold 2005. évi CXXXIX. torvény 96. §-a alapjan magasabb vezetdi €s vezetoi
megbizassal rendelkezdnek a kovetkezd személyek mindsiilnek:

a) rektor,

b) rektorhelyettes,

c) foigazgato,

d) dékan,

e) gazdasagi féigazgatod, ennek hidnyaban gazdasagi igazgato,

f) igazgatasi feladatot ellatdé hivatal vezetdje (fétitkar vagy a szervezeti és mikodési

szabalyzatban meghatarozott mas megnevezéssel).

Vezet6i megbizasok:
a) az (1) bekezdésben felsoroltak — az a) és b) pont kivételével — helyetteseli,

b) szervezeti egység vezetdi és vezet6-helyettesei.

3. A GAZDASAGI TARSASAGOK MUKODTETESE

I. A kapcsolatrendszer

v

Koordinacio és

ellenOrzés
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Il. A tulajdonos

Amennyiben az egyetem nem egyediili tulajdonosként vesz részt a gazdasdgi tarsasag
miukodtetésében, abban az esetben a legfébb dontéshozo szerv a tulajdonosokbdl allo taggytilés.
A legfobb szerv a hatdrozatait - ha térvény vagy torvény felhatalmazéasa alapjan a tarsasagi
szerzOdés eltéroen nem rendelkezik - iilésein hozza meg. A taggyiilést - ha torvény vagy a
tarsasagi szerzd6dés masként nem rendelkezik - az ligyvezetd hivja dssze.

Amennyiben az egyetem 100%-os tulajdonosként miikodtet gazdasagi tarsasagot, abban az
esetben a taggylilés jogkorét az alapitd (rektor) latja el. Egyszemélyes korlatolt feleldsségii
tarsasagnal a taggyiilési hataskorbe tartozo kérdésekben az egyediili tag dont, és errdl a vezetd

tisztségviseloket irasban koteles értesiteni.

A taggyulésre vonatkozd minden egyéb kérdésben a gazdasagi tarsasagokrol szolo 2006. évi IV.

torvény rendelkezései az irdnyadok.

Az egyetem rektora évente (juniusban, a pénziigyi beszdmolok elkésziiltét kdvetden) jelentést
terjeszt a Gazdasagi Tandcs elé¢ a felsOoktatasi intézmény altal alapitott vagy részvételével
mikodo intézményi tarsasag mukodésérol. A jelentés alapjan a Gazdasagi Tanacs javaslatot
készit a korlatolt felelésségli tarsasdg tovabbi mikodtetésével, illetve a vagyonvesztés

elkertilését célz6 intézkedésekkel kapcsolatos 1épésekrol.

A Tulajdonosi Tanédcs javaslatara rektor hoz dontést az elé terjesztett tigyekben
(feliigyelobizottsagi tagokkal kapcsolatos kérdések, Tligyvezetok dijazasanak kérdése,

beszamolok elfogadasa, stb.).

I11. Ugyvezetés

Az ligyvezetd feladatat ondlloan latja el. E mindségében csak a jogszabalyoknak, a tdrsasagi
szerzédésnek, valamint a tarsasag legfobb szerve hatdrozatainak van aldvetve, és — kivéve az
egyszemélyes kft. alapitdja altal részére adott utasitast - a gazdasagi tarsasag tagjai altal nem

utasithato.

Az ligyvezetdt hatarozott idoére, de legfeljebb 6t évre kell megvalasztani, illetve a tarsasagi

szerzOdésben kijelolni. A vezetd tisztségviseldi megbizas az érintett személy altali elfogadassal
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jon 1étre. Az ligyvezetok ujravalaszthatok és a tarsasag legfobb szerve altal barmikor, indokolasi

kotelezettség nélkiil visszahivhatok.

Az ligyvezetd - a nyilvanosan miikddo részvénytarsasagban vald részvényszerzés kivételével -
nem szerezhet részesedést a gazdasagi tarsasdgéval azonos tevékenységet fotevékenységként
megjelold mas gazdalkodo szervezetben, tovabba nem lehet vezetd tisztségviseld a tarsasagéval
azonos fotevékenységet végzd mas gazdasagi tarsasagban, illetve szovetkezetben, kivéve, ha ezt
az ¢rintett gazdasagi tarsasag tarsasagi szerzOdése lehetdvé teszi vagy a gazdasagi tarsasag

legfobb szerve ehhez hozzajarul.

A gazdasagi tarsasdg alapitasdnak, a tarsasagi szerz6dés modositdsanak, a cégjegyzékbe
bejegyzett jogoknak, tényeknek és adatoknak és ezek valtozasanak, valamint torvényben eldirt
mas adatoknak a cégbirdsagi — elektronikus tton torténd — bejelentése a vezetd tisztségviseld

kotelessége.

A vezetd tisztségviselok a korlatlanul és egyetemlegesen felelnek a gazdasagi tarsasaggal
szemben azokért a karokért, amelyet a bejelentett adat, jog vagy tény valdtlansagabol, illetve a
bejelentés késedelmébdl vagy elmulasztasdbodl szarmaznak, ideértve azt is, ha a szamviteli
torvény szerinti beszamold, valamint a kapcsolodd a kapcsolddo iizleti jelentés Gsszeallitasa és
nyilvanossagra hozatala nem a szamviteli torvényben foglaltaknak megfelelden tortént. A vezetd
tisztségviselok kotelesek a gazdasagi tarsasag titkait (Ptk. 81. §) megdrizni. A vezetd
tisztségviselok — ha e tdrvény masként nem rendelkezik - kotelesek a tagok kérésére a tarsasag
tigyeirdl felvildgositast adni, a tarsasag tizleti konyveibe €s irataiba valod betekintést lehetdvé
tenni. A tarsasag felel6s azért a karért, amelyet vezetd tisztségviseldje e jogkorében eljarva

harmadik személynek okozott.

A vezetd tisztségviseld tisztségérdél barmikor lemondhat, ha azonban a gazdasagi tarsasag
mikodoképessége ezt megkivanja, a lemondds csak annak bejelentésétdl szamitott hatvanadik
napon valik hatalyossa, kivéve, ha a gazdasagi tarsasag legfobb szerve az 0j vezetd tisztségviseld
megvalasztasardl e hataridd elteltét megelézden gondoskodott, illetve gondoskodni tudott volna.
A lemondéas hatdlyossa valasaig a vezetd tisztségvisel0 a halaszthatatlan dontések

meghozataldban, illetve az ilyen intézkedések megtételében kdteles részt venni.

Az ligyvezetés minden év majus 30-ig a Szamviteli torvénynek megfelelden elkésziti a tarsasag
éves beszamolojat. Mieldtt azt a tulajdonos jovahagyna, a feliigyeldbizottsagnak irdsbeli jelentést

kell készitenie a beszdmolo elfogadhatosagardl.
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Minden egyéb az ligyvezetésre vonatkoz6 kérdésben a gazdasagi tarsasagokrol szolo 2006. évi

IV. torvény rendelkezései az irdnyadok.

a) Aziigyvezetok brutté bérének meghatarozasa

Gazdasagi féigazgato

Uj tarsasag N riimen s 30 nap
, - orilménye . .
alakulasa Tulajdonosi

vizsgalata
- javaslat q dontéshozatal

megfogalmazasa

Bérigény
valtozas

UGYVEZETES <« Tulajdonosi hatarozat J

Uj tarsasag alakuldsa esetén, illetve amennyiben egy meglévé tarsasag ligyvezetSje bejelenti
bérigényének valtozasat, a gazdasagi foigazgatd 30 napon belill a koriilmények, a jogszabalyok
és egyéb vonatkozd szabalyozasok figyelembevételével eldterjeszti javaslatat a Tulajdonosi

Tanacsnak. A dontés alapitoi hatarozat formajaban jut el a tarsasaghoz.

b) Ugyvezeték jutalmazasa

A tulajdonosi kor — ahol sziikséges - meghatarozza a teljesitménycélokat az azokhoz tartozé
indikatorokkal, valamint a célprémium 6sszegét minden év elején.

Tulajdonosi dontéshozatal
FelligyelGbizottsag a

beszamold beszamoldt és a jutalmazasi - a bESZér,nché,
tarsasag éves javaslat elfogadasardl
tevékenységét a - ajutalmazas
véleményezi. mértékérd|

A jutalmazas mértéke a

havi brutto bér
szazalékaban kertil
meghatarozasra.




A Tulajdonosi Tanacs azon tarsasagokra vonatkozdan, ahol sziikségesnek itéli,
teljesitménycélokat tiiz ki a hozzajuk tartoz6 indikatorok meghatarozasaval egyidejlleg,

valamint az érintett ligyvezetok szdmara meghatarozza a célprémium Osszegét.

A felligyelObizottsdg a beszamolo, valamint egyéb sziikséges informéciok birtokdban, a
korabban kidolgozott indikatorok alapjan elkésziti a tarsasag €s az ligyvezetés éves értékelését. A
teljesitmény szazalékban keriil meghatarozasra. A tulajdonos ezt kovetden hozza meg az
ligyvezetd jutalmazdsira vonatkozd dontését. Specidlis esetben a tulajdonos ettdl eltérd

premizalasi metodikarol donthet.

1V. Miikodésfeliigyelet és monitoring

A Semmelweis Egyetem, mint tulajdonos az érdekeit a Gazdasagi Miuszaki Foigazgatdsag
Pénziigyi Igazgatosaga ald tartozd két kijelolt személyen, un. gazdasagi tarsasagok referensén
keresztiil érvényesiti. Feladataik:

— kapcsolattartas a tarsasagok vezetdivel,

— probléma, kérés jelzése a Tulajdonos felé,

— Tulajdonosi Tanacs iilések megszervezése, azon jegyzokonyv vezetése,

— Alapit6i/Tulajdonosi Hatarozatok elkészitése,

— irasos eldterjesztések készitése a Gazdasagi Tandcs, illetve a Szenatus iiléseire,

— beszamolok és jelentések elkészitése,

— minden, a gazdasagi tarsasagokkal 0sszefiiggd tulajdonosi feladat.

A tulajdonosi monitoring gyakorlasat elésegitendé az egyetem altal tulajdonolt gazdasagi
tarsasagok kotelesek az aldbbi adatszolgaltatasokat teljesiteni:
,Havi adatbekérd” tablazat kitoltése ¢s megkiildése a gazdasagi foigazgatd és a pénziigyi
igazgatd szamara, targyhot kovetd honap 25. napjaig,
— minden év julius 25. napjdig a targyév 1-6. honapjara vonatkozd pénziigyi és szakmai
beszamolo elkészitése és megkiildése a gazdasagi féigazgato €s a pénziigyi igazgatd részére,
— minden év aprilis 25. napjaig: targyévet megel6z0 évre vonatkozd szamszaki beszamolo

elkészitése és megkiildése a gazdasagi féigazgatd és a pénziigyi igazgatd részére — ennek
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meg kell egyeznie a szamviteli torvény szerinti, minden év majus 30-ig a Cégbirdsaghoz

benyujtandé éves beszdmoloval.

V. Feliigyelobizottsag

Felsdoktatasi intézmény 100%-os tulajdoni hanyadédval alakuld gazdasagi tarsasdg esetén
felligyelObizottsag 1étrehozasa kotelezd. Az egyetemi tulajdoni gazdasagi tarsasagok esetében a

feliigyelobizottsag tagjait az alapito jeloli ki.
A feliigyeldbizottsag legalabb harom, legfeljebb tizendt tagbol all.

A felligyeldbizottsag testiiletként jar el, tagjai sordbdl valaszt elnokot, sziikség szerint
elndkhelyettest. A feliigyel6bizottsdg hatarozatképes, ha tagjainak kétharmada, de legalabb

harom tag jelen van; hatarozatat a jelenlévok egyszerti sz6tobbségével hozza.

Ha a feliigyeldbizottsag tagjainak szdma a tarsasagi szerzOdésben meghatarozott 1étszdm alé
csokken, vagy nincs, aki az 1ilését Osszehivja, a gazdasdgi tdrsasdg ligyvezetése a
feliigyelObizottsag rendeltetésszerli miikodésének helyredllitasa érdekében koteles Osszehivni a

tarsasag legfobb szervének iilését.

A feliigyel6bizottsag a vezetd tisztségviseloktdl, illetve a gazdasagi tarsasdg vezetd allasu
munkavallaloitol felvilagositast kérhet, amelyet a tarsasagi szerz6désben meghatarozott médon
¢s hataridon beliil kell teljesiteni. A feliigyel6bizottsag a tarsasag konyveit és iratait - ha

sziikséges, szakértok bevonasaval - megvizsgalhatja.

Ha a gazdasagi tarsasagnal feliigyelobizottsag miikodik, a szédmviteli torvény szerinti
beszamolordl a gazdasagi tarsasag legfobb szerve csak a felligyeldbizottsag irasbeli jelentésének

birtokaban hatarozhat.

Ha a felligyelObizottsag megitélése szerint az ligyvezetés tevékenysége jogszabalyba, a tarsasagi
szerzOdésbe, illetve a gazdasagi tarsasdg legfObb szervének hatarozataiba iitkozik, vagy
egyébként sérti a gazdasagi tarsasag, illetve a tagok érdekeit, 0sszehivja a gazdasagi tarsasag

legfébb szervének rendkiviili tilését, és javaslatot tesz annak napirendjére.

A feliigyelobizottsagi tagok megbizasanak iddétartama eltérhet attdl az idétartamtol, melyre

vonatkozoan a gazdasagi tarsasag legfobb szerve a vezetd tisztségviseloket megvalasztotta.

A feliigyelobizottsagi tagok - a Ptk. kozds karokozéasra vonatkozo szabdlyai szerint - korlatlanul

és egyetemlegesen felelnek a gazdasagi tarsasdggal szemben a tarsasdgnak az ellendrzési
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kotelezettségiik megszegésével okozott karokért, ideértve a szadmviteli torvény szerinti
beszamold, valamint a kapcsolodo iizleti jelentés Osszeallitasaval és nyilvanossagra hozatalaval

Osszefiiggd ellendrzési kotelezettség megszegését is.

Minden egyéb a feliigyeldbizottsagokra vonatkoz6 kérdésben a 2006. évi IV. torvény a

gazdasagi tarsasagokrol rendelkezései az irdnyadok.

V1. Konyvvizsgalat

A Semmelweis Egyetem altal alapitott gazdasagi tarsasagok konyvvizsgalatat a tulajdonos altal

valasztott — egységes — konyvvizsgald végzi.

Feladata, hogy gondoskodjon a szamviteli torvényben meghatdrozott konyvvizsgalat
elvégzésérol, és ennek soran mindenekeldtt annak megallapitasarol, hogy a gazdasagi tarsasag
szamviteli torvény szerinti beszamoloja megfelel-e a jogszabalyoknak, tovabba megbizhat6 és

valos képet ad-e a tarsasadg vagyoni €s pénziigyi helyzetérdl, miikodésének eredményérol.

A konyvvizsgalo feladatanak teljesitése érdekében a gazdasagi tarsasag konyveibe betekinthet, a
vezetd tisztségviseloktol, illetve a tarsasag munkavallaloitol felvilagositast kérhet, a tarsasag

bankszamlait, ligyfélszamlait, konyvvezetését, szerzddéseit megvizsgalhatja.

A feliigyelobizottsag kezdeményezheti a tarsasagi konyvvizsgalonak a bizottsag iilésén torténd
meghallgatasat. A konyvvizsgdlo is kérheti, hogy a feliigyelObizottsag az altala javasolt iigyet

tlizze napirendjére, illetve, hogy a feliigyelObizottsag iilésén tanadcskozasi joggal részt vehessen.

A gazdasagi tarsasag konyvvizsgalojat a tarsasag legfobb szervének a tarsasdg szamviteli
torvény szerinti beszamolgjat targyalo iilésére meg kell hivni. A konyvvizsgalo az iilésen koteles

részt venni.

Minden egyéb az ligyvezetésre vonatkozd kérdésben a 2006. évi IV. torvény a gazdasagi

tarsasagokrol 40-44. §-anak rendelkezései az irdnyadok.

4. A TARSASAGOK MEGSZUNESE

A gazdasagi tarsasag a cégjegyzekbdl valo torléssel sziinik meg.
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Az egyetem altal alapitott vagy részvételével miikodd tarsasdgok megsziintetését a Tulajdonosi
Tanécs javasolja. A javaslat alapjan irdsos eldterjesztés késziil, amelyet el6szor Gazdasagi

Tanacs targyal, majd a GT jovahagyasat kovetden a Szenatus elé keriil dontésre.

A tarsasagok megsziinésének esetei:
- jogutdd nélkiili

- ¢és jogutoddal torténd megsziinés.

Jogutdd nélkiil sziinik meg a gazdasagi tarsasag, ha
- a tarsasagi szerzddésben meghatarozott idotartam eltelt, vagy mas megsziinési feltétel
megvalosult,
- atarsasag legfobb szerve elhatdrozza a tarsasag jogutdd nélkiili megsziinését,
- atarsasag tagjainak szama egyre csokken, kivéve, ha e torvény masként rendelkezik,
- acégbirosag a Ctv.-ben meghatarozott okok miatt megsziinteti,

- jogszabaly igy rendelkezik.

A gazdasagi tarsasag jogutéd nélkiili megsziinése esetén a megsziind tarsasagot terheld
kotelezettség alapjan fennmaradt kdvetelés a tarsasag megsziinésétdl szamitott Gtéves jogvesztd

hataridg alatt érvényesithetd a gazdasagi tarsasag volt tagjaval (részvényesével) szemben.

Ha a tag felelOssége a tarsasagot terheld kotelezettségekért a tarsasag fennallasa alatt korlatlan
¢s egyetemleges volt, a helytallasi kotelezettsége is korlatlan és egyetemleges a megsziint
gazdasagi tarsasag kotelezettségeiért. A tagok a helytallasi kotelezettségre tekintettel felmertilt
tartozast - egymas kozotti viszonyukban - a felosztott tarsasagi vagyonbol vald részesedésiik
aranyaban viselik, ha a tarsasagi szerz6dés masként nem rendelkezik.

Ha a tag (részvényes) felelossége a gazdasagi tarsasagot terheld kotelezettségekért a tarsasag
fennalldsa alatt korlatozott volt, a tag (részvényes) felelossége a tarsasag megsziinésekor
felosztott tarsasagi vagyonbdl a tagnak (részvényesnek) jutd rész erejéig all fenn a megsziint

tarsasagot terheld kotelezettségekért.

Ha a gazdasagi tarsasag jogutdd nélkiil megsziinik - a felszamolasi eljaras, valamint a Ctv. 92. §

(2) bekezdése esetét kivéve - végelszamolasnak van helye.

Jogutoddal sziinik meg a tarsasdg a tarsasdgi formavaltds, az egyesiilés és szétvalas (egyiitt:
atalakulds) esetén. Tarsasdgi formavaltisnak szamit, ha a gazdasigi tarsasag egyetemes

jogutodlassal mas gazdasagi tarsasagi format valaszt.
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A gazdasagi tarsasagok egyesiilése esetén két vagy tobb gazdasagi tarsasagbol egyetlen jogutod
gazdasagi tarsasag keletkezik. Az egyesiilés torténhet 6sszeolvadassal vagy beolvadassal.

A gazdasagi tarsasag szétvalasa esetén a gazdasagi tarsasag - tagjai (részvényesei) €s a tarsasagi
vagyon egy részének a részvételével - két vagy tobb gazdasagi tarsasagra valik szét. A szétvalas
torténhet kiilonvalassal vagy kivalassal.

Az atalakulds szabalyainak alkalmazdsa szempontjabol az egyesiilés gazdasagi tarsasdgnak
mindsiil. Az egyesiilés és a szétvalas soran az eddigi formatdl eltéré masik tarsasagi forma is

valaszthato.

A tarsasdgok jogutoddal torténd megsziinésének /atalakuldsanak/ f6 szabalyait a gazdasagi
tarsasagokrol szolo 2006. évi IV. torvény 69-81. § tartalmazza. Minden egyéb a tarsasagok
megsziinésével kapcsolatos kérdésben a gazdasagi tarsasdgokrol szold 2006. évi IV. térvény

rendelkezései az iranyadok.

5. A HASZNOSITO VALLAKOZASOK

A kutatas-fejlesztésrdl és a technoldgiai innovéciorol szold 2004. évi CXXXIV. torvény
kimondja, hogy koltségvetési kutatohelyen létrejott szellemi alkotasok tizleti hasznositasa
céljabol az ilyen kutatdhely altal alapitott, illetve részvételével vagy részesedésével miikodod

gazdasagi tarsasdgokat hasznositd vallalkozasoknak nevezziik.

A Ftv. 121. § (11) kimondja, ha a felsdoktatédsi intézmény szellemi alkotéds jogosultja, azt nem
pénzbeli hozzajarulasként intézményi tarsasdg tulajdonaba adhatja, a szellemi alkotés iizleti
célu hasznositdsa ce¢ljabol hasznosité vallalkozast hozhat Iétre. A szellemi alkotas
hasznositasara létrehozott, illetve miikodtetett intézményi tarsasdgra egyebekben a kutatas-

fejlesztésrdl és a technologiai innovaciorol szold 2004. évi CXXXIV. torvényt kell alkalmazni.

Az egyetemi tulajdonrésszel miikodé hasznositd  vallalkozasokban  konyvvizsgalod
alkalmazasarol, feliigyelObizottsag 1étrehozasardl, valamint az ligyvezetd dijazésarol a taggytilés
dont. Az aldbbiakban a hasznositd vallalkozdsok harom tipusa keriil ismertetésre, amelyek

egymastodl jol elhatarolt miikodési teriiletekkel, kotelességekkel és jogokkal jellemezhetdek.

l. Eqyetemi spin-off

Olyan vallalkozés, amely az egyetemen végzett kutatasi eredmények tovabbfejlesztésére €s piaci

hasznositasara alakult. A kutatas soran létrejovo uj, piaci értékkel bird tudasanyagot az egyetem
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szabadalommal védi, majd az azt kidolgozé kutatd és az egyetem kozos tarsasagot hoz 1étre az

innovacio tovabbi fejlesztése céljabol. Jellemzoi:

Egyetemi tulajdonrész kisebbségi (25% koriili).

A szabadalmat kidolgozé egyetemi kutat6 a tobbségi tulajdonos.

Esetleg iizleti angyal vagy a menedzsment is kisebbségi tulajdonos;

A szellemi alkotas jol védhet szabadalom, szabadalom és hozza kapcsolodd know-how
egyiittese, kivételes esetben csak know-how.

Az egyetem licenciaba vagy apportba adja a vallalkozasnak a szellemi alkotast, cserébe az
azt kidolgoz6 kutat6 lemond az 6t megilletd feltalaloi dijrol.

Az alapités eldfeltétele az ETTB dontése a projekt befogadasardl megfeleld iparjogvédelmi,
szakmai €s piacosithatosagi tanulmanyok alapjan.

Az alapitas tovabbi feltétele, hogy a projekt befogadasa utani inkubécios fazisban létrejott
menedzsment csapat megfeleld iizleti tervet készitsen, amely ellendrizhetd adatokkal szolgal
a projekt lizleti értékérdl és a hasznositas 1épéseit részletesen kifejti. Ezutan az ETTB 1jabb
dontése szilikséges a spin-off megalapitasahoz.

Alaptoke kizarolag pénzbeli hozzdjarulés, illetve felértékelt egyetemi szellemi alkotés
apportja lehet.

Az egyetem a haszonsitas folytatdsarol évente ijabb dontést hoz, amennyiben a cég nem
bizonyithatoan életképes, az egyetem a 3. év végén kiszall, melynek feltételeit a tarsasagi
szerzOdés rogziti. Az egyetem nem szOl bele a cég miikodésébe, de segitséget nyujt
innovacios szolgaltatasokkal (iparjogvédelem, jogi tandcsadas, nemzetkozi kapcsolatok)
amennyiben a cég ezt igényli.

Az egyetemi spin-off jogosult belsé aron igénybe venni az egyetem innovacios
szolgaltatasait (konyvtar, bazis laborok, technoldgai transzfer).

Az egyetem munkatarsai tovabbi munkaviszonyban allhatnak az egyetemi spin off cégben.

Egvetemi szolgaltato vallalkozas

Olyan cég, amely az egyetem specialis tudas és miiszerdllomanyat szolgaltatasként hasznositja

piaci szereploknek. A vallalkozas elsésorban magas hozzdadott értéket képviseld, de nem

jellemzden egyedi szolgéltatast nytjt. Jellemzdi:

Az egyetem meghatarozo tobbségi tulajdonos (75-100%),

A kisebbségi tulajdonos lehet egyetemi alkalmazott, kutato, vagy lizleti angyal,
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A vallalkozéds egyetemi kornyezetben miikodd szolgaltatast nyujt, pl. miiszeres mérések,
allatkisérletek, toxikologia, stb., amelyek lehetnek iparjogvédelmi eszkozokkel, pl.
szabadalommal védettek, de ez nem feltétel. A vallalkozas egyetemi infrastruktarat
(miiszerek, labor) hasznal.

A cég mar az elsé évben nyereséges, amely nyereségbdl a tulajdonosok tualjdoni aranyuk
szerint részesednek. Ennek biztositasara kotelezd az alapitast megel6zé egy évben a
"megel6zd cégszeri miikodés", amelynek keretében az adott szolgaltatist az Egyetem
munkatarsai az egyetem keretein beliil elkiilonitett nyilvantartdsban, cégszeriien vezetik,
megrendeléseket teljesitenek, a koltségeket ¢és egyéb raforditdsokat vezetik, mely
dokumentéacio képezi az alapjat egy megalapozott iizleti tervnek. Az flizleti tervnek
ellendrizhetd becsléseket kell tartalmaznia arra nézve, hogy a cégformaban val6 iizmeletetés
az Egyetem szamara el0nyds. A megel6zd cégszerli miikodés kivitelezéséhez a Semmelweis
Innovécio Kft. tud hatteret biztositani.

Igazolni kell, hogy a szolgéltatds nem hatréltatja a tudoméanyos munkat.

Igazolni kell, hogy a felhasznalt miiszerek milyen forrasbol szarmaznak, illetve hogy a
palyazatok megengedik az azokbdl véasarolt miiszerek bérbeadasat.

A cégszerli miikodés és az ezen alapul¢ iizleti terv ismeretében az ETTB dont a cégalapitas
engedélyezésérol.

Az egyetem a hasznositas folytatasarol évente ijabb dontést hoz, amennyiben a cég nem
bizonyithatéan életképes, az egyetem mint tobbségi tulajdonos a céget felszamolja. Az
egyetem nem szo6l bele kozvetleniil a cég mindennapi irdnyitasaba.

A vallalkozas jogosult belsd aron igénybe venni az egyetem innovacids szolgaltatasait
(konyvtar, bazis laborok, technoldgia transzfer).

Az egyetem munkatarsai tovabbi munkaviszonyban éallhatnak az egyetemi szolgaltato spin-

off cégben.

Egyetem-kozeli start-up

Olyan cég, amelyet az egyetem munkatarsai hoztak 1étre, egyetemi tudas vagy szellemi alkotas

hasznositasara, amelyben az egyetem kozvetetten sem tulajdonos.

Egyetemi kutatd alapitotta a céget mas egyetemi kutatokkal vagy harmadik személyekkel
egylitt abbol a célbol, hogy az egyetemen keletkezett, vagy az egyetem szakmai

kompetencidjaba esd szellemi alkotast hasznositsanak.
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Az egyetem licencidba adja a vallalkozasnak a szellemi alkotas, jellemzden szabadalom
hasznositasi jogat.

A vallalkozas piaci aron veheti igénybe az egyetem innovacids szolgaltatasait (konyvtar,
bazis laborok, technologia transzfer).

Az egyetem munkatarsai tovabbi munkaviszonyban allhatnak a startup céggel.

A vallalkozés laboratériumot, muszerid6t, szolgaltatast bérelhet az egyetemtdl, részt vehet a
Biolnkubator programban, amelyért elére meghatarozott arat fizet.

Az egyetem semmilyen szinten nem kapcsolodik be a cég iranyitasaba, de elvarja a cégtol,
hogy az egyetem miikodési rendjét a szerzddésben foglaltak szerint (tevékenységi kor,

titkossagi nyilatkozat, munkavédelmi szabalyok, stb.) betartsa.
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6. sz. melléklet

Egyetemi munkakorok atadas-atvételének rendje

1. Vezet6 allasa dolgozok munkakorének atadasa

Az egyetemen az alabbi dolgozok munkakorének atadasakor a kovetkezOk szerint sziikséges
eljarni:

- rektor

- rektor-helyettes

- dékan

- dékan-helyettes

- gazdasagi-miszaki féigazgato

- stratégiai, mikodésfejlesztési és igazgatasszervezési foigazgatd

- akozpont teriiletén dolgozo igazgato, féosztalyvezetd

- intézeti és klinikai igazgatok (tanszékvezetok)

- egyetemi konyvtar foigazgatoja

- egyetemi szamitokozpont igazgatoja

- rektori, dékani hivatal vezetoi

- osztalyvezetdk,

- gazdasagi vezetok

- egyetemi fondvér

- klinikai féndvérek

e A munkakorok atadasat, a kozvetlen felettes, illetve az 4ltala megbizott személy
jelenlétében Ugy kell lebonyolitani, hogy az 4atadas-atvételr6l készitendd jegyzokonyv
felvételére €s elkészitésére legalabb 8 nap alljon rendelkezésre.

e A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell kiilondsen:

- a munkakor meghatarozasat

- ajelenlévo atado-atvevo személyek €s a jegyzokonyv-vezetd nevét, a hitelesitok aldirasat

- a munkakor atadasanak-atvételének helyét és idépontjat,

- ameég le nem zart szerz6dések megnevezeését (a késziiltségi fok meghatarozasaval) azok
szamat,

- az atadand6 bélyegzdk lenyomatat, illetve a bélyegzdk esetleges hidnyat,

- a munkakorh6z kapcsolt hataskorok jogosultjainak bizonylatait (kiadvanyozasi,
kotelezettségvallalési, utalvanyozasi stb.)

- koltségvetési keretek allasat,

- akészpénz elszamoladsok helyzetét és bizonylatait,

- szigoru szamadasu nyomtatvanyok lezart nyilvantartasat,

- a folyamatban 1év6 fontosabb iligyek felsorolasat, kiemelten a rendelkezésre allo bér és
egyéb koltségvetési keretek felhasznalasara,

- szerz6dések, egyedi, még folyamatban 1év0 kotelezettségvallaldsok, felsorolasara és
csatolasa,

- a vagyon kezeléséért felelds személyek név szerinti felsorolasat, munkakori leirdsok
csatolasaval,

- atadasra keriil§ szabalyzatokat, hivatalos kozlonyoket,
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- a létesitménnyel kapcsolatos dokumentaciokat (karbantartdsi terv, ellendrzési
jegyzokonyvek, alap- és helyszinrajz, 1) létesitmények tlizriadd terve, stb.)
- atlizriad6 tervhez sziikséges l1étesitményi alaprajzokat,
- az iktatokonyv legutolsé iktatdoszamat.

e Kiilonds gondossaggal kell iigyelni arra, hogy a munkakdr &tadasndl minden olyan
korlilmény jegyzOkonyvbe keriiljon, ami a munkakor ellatasahoz a késdbbiekben fontos
lehet, vagy amibdl a késdbbiek soran az atado, illetve az atvevd dolgozd kozott munkatigyi
vita keletkezhet.

Sziikség esetén, vitds kérdésekben az érintett egység dolgozoéit is meg kell hallgatni és az
eléadottakat a jegyzokonyvben rogziteni kell.

A jegyzOokonyvet hitelesitOként a kozvetlen felettes, vagy a kinevezési jogkort gyakorld
vezetd irja ala.

A jegyzékonyv egy-egy példanyat az atado és atvevo, és az Ellendrzési Osztaly vezetdje
kapja, egy példanyat a szervezeti egység irattaraba kell lerakni.

Olyan esetekben, amikor valamely okbol (tartds kiilfoldi tavollét, tartdos betegség miatti
akadalyoztatds, stb.) az ataddo nem lehet jelen, az 4atvevd részére a munkakor ataddsat
haromtagu bizottsag bonyolitja le. Ennek tagja a Jogi Csoport vezetdje, az atadd dolgozod
kinevezett vagy megbizas utjan kijeldlt helyettese és a munkaltatoi jogkort gyakorlo vezetd.

A rektori, rektor-helyettesi, dékani, féigazgatoi munkakorok atadas-atvételét ad hoc bizottsag
segiti eld, amelyben részt vesz az Ellendrzési Igazgatosag vezetdje.

2. Gazdasagi vezetok (iigyintézok, részlegvezet6k) munkakori atadas-atvétele és annak
moédja

Az atadas-atvételi jegyz6konyvnek az 1. pontban felsoroltakon kiviil tartalmaznia kell:
- az SAP rendszerbdl kinyomtatott aktualis SAP készletlista dtadasat,
- az SAP rendszerbdl kinyomtatott korzeti nyilvantartd lapokat,
- az alleltarak gazdasagi hivatali példanyait, darabszam szerint megjeldlve,
- az intézmény miikodésével, dolgozoival kapcsolatos dokumentacidkat, bizonylatokat,
- az iranyitasa ala tartozo dolgozdkra vonatkozé munkakori leirdsokat, €s a tertiletet érintd
ellendrzési jegyzOkonyveket,
- biztonsagtechnikai feliilvizsgalati jegyzdkonyveket, stb.

Szervezeti egység vagyonanak ataddsa konyvszerinti ataddssal, vagy tényleges leltarozassal
torténhet.
Konyvszerinti atadés lebonyolitdsa
- az atado feladata az alleltarak gazdasagi vezetdi, és az alleltarak kezel6i példanyaban
foglalt készletek Osszeegyeztetése, majd az egyezd készletek behasonlitasa a korzeti
nyilvantartolap adataival. (Az alleltari készletet ki kell nyomtatni, és ellendrizni, hogy
az alleltar kezelOk altal aldirt készletek a szervezeti egységet terheld készlettel
megegyeznek-e?) Eltérés esetében az atadd koteles intézkedni, és az egyezdséget
megteremteni.
- kOnyvszerinti vagyonatadas esetén javasolt az egyeztetés hataridejének jegyzokonyv
szerinti meghatdrozasa azzal, hogy hatarido lejarta utani észrevételnek helye nincs.

Leltarozassal torténd atadast a Leltarozasi és leltarkezelési szabdlyzatban foglaltak szerint kell
lebonyolitani.
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Amennyiben a vagyonnyilvantartas vezetését a gazdasagi vezetd helyettesére, vagy
megbizottjara munkavégzést ellendérzd felelésség mellett atruhdzta, Ggy az atadasi
jegyzokonyvben erre ki kell térni azzal, hogy a megbizott munkakdri leirdsaban a feladat és az
ezzel jaro feleldsség szerepel.

Ha a megbizottnak a vagyonnyilvantartas felelosség melletti vezetése a munkakdri leirasban
nincs régzitve, gy kdnyvszerinti atadast kell végezni.

A vagyonnal kapcsolatban at kell adni a mar felsoroltakon (szabalyzat, korlevelek,
felel0sségvallalasi nyilatkozat) tal:
-a leltarozassal, leltari eltérésekkel és vagyonnyilvantartassal kapcsolatos bizonylatokat és
okmanyokat, hataridds feladatokat,
- kdlcsonadott targyak nyilvantartasi konyvét,
- idegen targyak nyilvantartasi konyvét.

Gazdasagi vezeto munkakori atadas nem bonyolithato le jegyzokonyv felvétel nélkiil.

3. Nem fizikai munkakorok atadasa

Nem vezeto allasti nem fizikai (ligyintézd, stb.) dolgozok munkakorének atadasat, ill. atvételét az
érintett szervezeti egys€g vezetdje bonyolitja le. A munkakor atadasarol, ill. atvételérdl
jegyzokonyvet akkor kell felvenni, ha az egység vezetdje vagy az érintett dolgozok valamelyike
azt sziikségesnek tartja.

Ha az atadas-atvétel jegyzOkonyvezés nélkiil torténik, a folyamatban 1évd ligyek, témak
iratanyagat és vagyonkezelés esetén az alleltarat irasban kell atadni. Ennek mértékében a
munkaltatdi jogkort gyakorld vezetdt, ill. a leszereld lapot alaird személyt terheli.

A jegyzOkonyv tartalmara, a formai és eljarasi szabalyokra az 1. pontban foglaltak
értelemszerlien irdnyadoak.

4. Fizikai munkakorok atadasa

Fizikai munkakornél csak abban az esetben kell jegyzokonyvet felvenni, ha a kilépd dolgozd
részlegvezetd, vagy alleltar kezeld, illetve ha a vezetd azt sziikségesnek tartja, mert olyan
munkakor az atadds targya, melynek ataddsdnal a munkakor ellatadsaval kapcsolatban,

koriilményeket sziikséges rogziteni.

A jegyzOkonyv tartalmara a formai €s eljarasi szabalyokra a korabban leirtak értelemszerlien
iranyadoak.

74



