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A Semmelweis Egyetem Szenatusamnak
12/b/2014. (1. 30.) szamu
hatarozata
a Gazdalkodasi szabalyzat modositasarol

A Semmelweis Egyetem Szendtusa a Szervezeti és Miikodési szabalyzat 9 § (12) bekezdésében
kapott felhatalmazdas alapjan a Semmelweis Egyetem Gazddlkoddsi Szabdlyzatiban a
kovetkezoket rendeli el:

A Semmelweis Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) a kozpénzek atlathaté és hatékony
felhasznalasinak, tovabba a felhasznalas ellendrzésének biztositdasa érdekében az alabbi
Gazdalkodasi Szabalyzatot adja ki:

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.8

(1) A Gazdéalkodasi Szabalyzat (tovébbiakban: GSZ) atfogdan rendelkezik az Egyetem
Alapité Okirataban, illetve Szervezeti és Miikddési Szabdlyzataban (tovabbiakban: SzMSz)
meghatarozott miuikddéséhez, tevékenységéhez kapcsolodd gazdalkodasi, pénziigyi és
szamviteli feladatok ellatdsanak rendjérdl, a koltségvetési tervezésrél, az elGiranyzat
felhasznalasarol, a beszamolasrol, a gazdalkodashoz kapcsolodd egyéb feladatokrol.

(2) A GSZ a benne foglalt eljarasi rendet az allamhaztartasrol, valamint a felsGoktatasrol
sz0lo térvények, tovabba a koltségvetési szervekre vonatkozo torvények, rendeletek (a
tovabbiakban: jogszabélyok) figyelembevételével szabalyozza annak érdekében, hogy
megfeleljen az azokban el6irt kotelezettségeknek, a hatékony koltségvetési gazdalkodas
allamhaztartasi szempontd alapelveinek, a vagyonvédelmi kovetelményeknek.

A szabalyzat célja
2.8

(1) A szabalyzat célja, hogy az Egyetem a rendelkezésére allo szellemi és anyagi javakkal
a nemzeti felsdoktatasrol sz6lo 2011. évi CCIV. térvényben meghatarozott autonomia, és a
koltségvetési gazdalkoddsra vonatkozé jogszabalyok keretei kozott teljesitse az Alapitd
Okiratban meghatarozott szakmai feladatait, kozfeladat-ellatasi kotelezettségét.

(2) A szabalyozas el kivanja segiteni az Egyetem és szervezeti egységei ésszer(,
hatékony miikédését, a versenyképes ¢€s magas szinvonald képzést, tudomanyos



tevékenységet, egészségiigyi feladatok teljesitését, a rendelkezésre 4ll6 forrdsok gazdasigos
felhasznalasat.

3) A Szabalyzat alapjat jelent6 ¢és a gazdalkodds tekintetében alkalmazando
jogszabalyok, kiilonosen: 2011. évi CXCV térvény az 4llamhaztartasrél (a tovabbiakban: Aht)
a) 2011. évi CCIV. térvény a nemzeti fels6oktatasrél (a tovabbiakban: Nftv)
b) 2011. évi CVIIL térvény a kdzbeszerzésekrdl (a tovabbiakban: Kbt)
c) 2011. évi CXCVL toérvény a nemzeti vagyonrol (a tovabbiakban: Nvtv)
d) 2007. évi CVL torvény az allami vagyonrdl (a tovabbiakban: Vtv)
e) 2000. évi C. térvény a szamvitelrdl (a tovabbiakban: Szt)
f) 368/2011. (XIIL 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol sz616 térvény végrehajtasardl
(a tovabbiakban: Avr)
g) 254/2007. (X.4.) Korm. rendelet az allami vagyonnal val6 gazdalkodasrol
h) 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet az 4llamhaztartas szamvitelérél (a tovébbiakban: Ahsz.)
1) 2011. évi CXCIV. térvény Magyarorszag stabilitasaért (a tovabbiakban: stabilitasi
torvény)

(4) A GSZ-ben foglaltak betartisa alapvetd feltétele annak, hogy az Egyetem eleget
tudjon tenni a jogszabalyokban el6irt tervezési, nyilvantartasi, beszamolasi kotelezettségének,
az allami vagyon védelmének, a hatékony gazdalkodas kovetelményének.

(5) A jogszabalyban nem szabalyozott, az Egyetem gazdalkodasdhoz kapcsolédd és
pénziigyi kihatéasu teriileteket tovabbi belsd szabalyzataiban, elsGsorban

a) szervezeti és mitkodési szabalyzatban

b) szamviteli szabalyzatokban,

c) kotelezettségvallalasi szabalyzatban,

d) pénzkezelés szabalyzatban,

e) beszerzési szabalyzatban,

f) szolgéaltatasi szabalyzatban,

g) lgyrendekben,
illetve az 1.sz. mellékletben felsorolt szabalyzataiban régziti.

A szabalyzat hatalya
3.8

(1) A GSZ személyi hatdlya kiterjed az Egyetem valamennyi szervezeti egységére,
kozalkalmazotti €s munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyban Aall6, hallgatéi, tanuldi
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban &ll6 személyekre, valamint az Egyetemmel
polgari jogviszonyban all6 jogi és nem jogi személyekre az adott jogviszony keretei kdzott.

(2) A GSZ targyi hatélya kiterjed az Egyetem valamennyi, az allamhéztartasi gazdalkodast
érinté tevékenységére.



Az Egyetem azonosité adatai, tevékenységi kore

4§

(1) Az Egyetem azonosit6 adatai:

a) Alapitd okirat szdma: 107129-11/2011

b) Alapitd: a Magyar Koztarsasag Orszaggytilése

¢) Fenntarto, alapit6 jogok gyakorloja (feliigyeleti szerv):

Emberi Eréforras Minisztériuma 1055. Budapest, Szalay u. 10-14. (EMMI)

d) Egyetem székhelye: 1085 Budapest, Ull6i it 26.

e) Az Egyetem éaltal alapitott és fenntartott kozoktatési intézmények:

Semmelweis Egyetem Altalanos Iskola és Gimnazium 1125. Budapest, Diana u.35-37.
Semmelweis Egyetem Napkézi Otthonos Ovoda 1089. Budapest, Elndk u. 4.

f) Gazdalkodasi jogkor:

g) Valamennyi elGiranyzata folott rendelkezd és gazdéalkodési tevékenységei ellatasat
sajat gazdasagi szervezettel biztosité kozponti koltségvetési szerv, amely ellatja a
hozz4 rendelt Orszagos Igazsagiigyi Orvostani Intézet (1091 Budapest, UllSi at 93.)
gazdasagi tevékenységét is

h) Szakagazati besorolas: 854200

i) Torzskonyvi szam: 329804

j) Fejezet/Cim: XX/05

k) Addszam:15329808-2-42

1) KSH szam: 15329808-8030-312-01

m) Allamhaztartsi egyedi azonosité: AHTT: 230254

n) PIR azonosit6: 329804-0-00

0) Vém azonosité (VPID): HU 0000103789

p) OEP azonosit6: 2915

(2) Az Egyetem altal ellatott, allami feladatként meghatdrozott tevékenységeket az
Alapité Okirat részletesen, szakfeladatonkénti bontasban tartalmazza. Az alaptevékenységek
magukban foglaljak az azokat kozvetlenill tamogato szellemi és fizikai (technikai) jellegl
tevékenységeket. Az Egyetem kiegészitd tevékenységként olyan tevékenységet folytathat,
amelyet az alaptevékenység feltételeként rendelkezésre 4llo, s e célra csak részben lekotott
személyi, anyagi kapacitasok fokozott kihasznalasaval, nem nyereségszerzés céljabol 1at el.

II. A GAZDALKODAS ALTALANOS SZABALYAL IRANYITASA, SZERVEZETE
5.§ Gazdalkodasi jogkorok

(1) Az Egyetem tevékenységét a jogszabalyokban, egyetemi szabalyzatokban el&irt
modon, az Osszeallitott és a fenntartd altal jovahagyott koltségvetésben rogzitett keretek
kozott, a rendelkezésre allo koltségvetési tamogatas, illetve a betegellatas teriiletén az OEP
részér6l biztositott finanszirozas altal meghatarozott terjedelemben, sajat bevételek
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felhasznalasaval, az elvart mindségben végzi. Az Egyetem kotelezettsége a rendelkezésére
4116 forrasok rendeltetésszerti, hatékony és gazdasagos felhasznalasa, a vagyon védelme.

2) A gazdalkodas egységét az Egyetem tervezési, beszamolasi és ellendrzési rendszere
biztositja a kovetkezbfeladatok teljesitésének figyelembevételével:
a) az elemi koltségvetés alapjan az egyes elGiranyzatok gazdalkodasi jogkorrel
felruhazott egységekre térténd lebontasa,
b) a pénzigyi és szamviteli folyamatok egységes rendszerl feliigyelete, szabélyozasa,
kezelése, nyilvantartasa,
c) az elGiranyzatok teljesitésének értékelése, eltérések esetén vezetdi szintii beavatkozas,
d) egységes és atfogé ligyviteli, informatikai rendszer centralizéltsaga mellett a hatékony
miikddést garantalé decentralizélt szervezeti felépités.

(3) Az Egyetem feladatait éves koltségvetése alapjan latja el. Gazdasagi tevékenysége
korében minden olyan dontést meghozhat, intézkedést megtehet, amely hozzajarul az alapit6
okiratdban meghatarozott feladatainak végrehajtasdhoz, feltéve, hogy ezzel nem veszélyezteti
az alapfeladatainak végrehajtasat, a kozpénzek és a kozvagyon hatékony felhasznalasat.
Szerzédést kothet, tarsulhat, gazdalkodd szervezetet alapithat, a rabizott vagyont hasznalhatja
¢s hasznosithatja.

4) Az Egyetem tarsadalmi szervezetet, alapitvinyt nem hozhat 1étre, és ahhoz nem
csatlakozhat.

(5) Az Egyetem a rendelkezésre bocsatott pénzeszkozokkel, bevételeivel, ingd és ingatlan
vagyonaval onalloan, feleldsséggel gazdalkodik, és hasznalja fel azokat az Alapitdé Okiratban
meghatérozott szakmai, kozszolgaltats tevékenységében. Feladatait a kbzpénz és a kézvagyon
hatékony hasznélata kovetelményének érvényesitésével és feleldsségével végzi, a tarsadalmi
nyilvanossagot lehet6veé teszi.

(6)  Koltségvetési- és mas forrdsokbdl szarmazd bevételeivel, decentralizalt mddon
gazdalkodik. Amennyiben egyes gazdalkodasi feladatok ellatdsanak hatékonysaga érdekében
sziikséges, a gazdalkodas centralizalt elvek szerint torténik. Az Egyetem sajat bevételébdl
koteles fedezni a mikddésével kapcsolatos koltségeket, raforditasokat. Az Egyetem 0nélld
létszam €s bérgazdalkodasra jogosult. Az Egyetem a koltségvetési év végén keletkezett
maradvanyt - jogosultsagi elszamolast kovetéen - a kovetkez6 években az intézményi
feladatok teljesitésére felhasznalhatja.

(7) Az Egyetemen decentralizalt gazdalkodas folyik, az SzMSz szerinti felépités
figyelembe vételével.



(8) Minden decentralizalt, és centralizalt gazdalkodéasi jogositvannyal é&s kerettel
rendelkezé szervezeti egység vezetdje felelds a szamara jovéhagyott keretek felhasznalasanak
szilkségességéért, a  koriiltekinté  gazdalkodasért, a  keretek  betartdsaért a
Kotelezettségvallalasi szabalyzatban foglaltak szerint.

(9) A Kkerettullépés esetén a gazdasagi féigazgatd kezdeményezésére a rektor jogosult a
Szenatus tajékoztatasa mellett, a gazdalkodasi jogkort tartdsan felfiiggeszteni, sziikség esetén
rektori biztost nevez ki. A gazdalkodasi keretek tillépése felelosségre vondast von maga utan,
amennyiben jogszabaly nem mindsiti azt méas médon szankcionaland6 cselekménynek.

(10) Az Egyetem nem folytathat olyan gazdasagi tevékenységet, amely tisztességtelen piaci
magatartdsnak mindsiil vagy a korlatozas tilalmarol szolo térvénybe litkozik.

(11) A Magyar Nemzeti Vagyonkezeld Zrt-vel kotott szerzddés alapjan rendelkezésére
bocsatott allami vagyon tekintetében vagyon-kezeldi jogositvanya, felelGssége van.

(12) Az Egyetem az Aht. és a Stabilitdsi Térvény alapjan addssagot keletkeztetd iigyletet
nem kothet.

6.§ Iranyitas

(1) Az Nftv. alapjan az Egyetem felett az alapitoi és fenntartdi jogok gyakorldja az Emberi
Er6forrasok Minisztériuma minisztere. A fenntartd:

a) sajat hataskorben kiadja, illetve mddositja az Egyetem Alapité Okiratat;

b) kozli a felsGoktatasi intézmény koltségvetésének kereteit (f6 Osszegeit) és értékeli a
szamviteli rendelkezések alapjan elkészitett éves beszamoldjat;

¢) megvizsgélja az Egyetem:

d) szervezeti és mikodési szabélyzatat,

e) intézményfejlesztési tervét,

f) elemi koltségvetését;

g) ellendrzi

h) az Egyetem gazdalkodasat, miikodésének térvényességet, hatékonysagat,

i) a szakmai munka eredményességét;

j) kezdeményezi a rektor megbizdsat és felmentését, tovabba gyakorolja felette a
munkaltatoi jogokat;

k) megbizza az Egyetem gazdasagi vezetjét €s a belsd ellendrzési egység vezetdjét,
illetve a rektor kezdeményezésére, vagy sajat hatdskorben visszavonhatja a
megbizasat. A hatdlyos térvényi rendelkezés értelmében e pont vonatkozdsaban a
fenntart6i dontést — a miniszter elézetes tajékoztatasat kovetéen — a nemzetgazdasagi
miniszter hozza meg;



1) Ha a felsSoktatasi intézmény a koltségvetésétdl, a kotelezettségvallalasi tervétdl eltérd
dontést kivan hozni, azt el6zetesen meg kell kiildenie a fenntarténak. A fenntarté a
szenatus altal hozott egyéb dontések megkiildését is kérheti.

7.8
Az Egyetem Szenatusa

(1) A Szenatus, mint az Egyetem vezet6 testiilete gazdalkodéssal kapcsolatos jogkérében:
a) elfogadja az Egyetem
a. intézményfejlesztési tervét,
b. fenntarté altal meghatarozott keretek kozott az elemi kéltségvetését,
c. vezetdi koltségvetését és annak modositasait,
d. aszamviteli rendelkezések alapjan elkészitett éves beszamoléjat,
b) a fenntart6 egyetértésével dont
a. fejlesztés inditasarol,
az intézmény vagyongazdalkodasi tervérél,
gazdalkod6 szervezet alapitasardl, gazdalkodo szervezetben részesedés
szerzeéserol,
d. gazdalkodé szervezettel torténé egylittmiikodésrél.

8.8
Az Egyetem rektora

(I) Az Egyetem felelSs vezetdje és képvisel§je a rektor, aki eljar és dont mindazokban az
lgyekben, amelyeket jogszabaly, a szervezeti és miikddési szabalyzat, az Egyetem mas belsd
szabalyzata nem utal mas személy vagy testiilet hataskorébe,

(2) A rektor feleldés az Egyetem szakszerli és torvényes miikodéséért, gyakorolja - a
gazdasagi vezetlre, a bels6 ellenérzési vezetdre is kiterjed6en - a munkaéltatoi jogokat.

(3) Az Aht.-ban foglaltak szerint a koltségvetési szerv vezetdje felelds a kozfeladatok
jogszabélyban, alapité okiratban, belsé szabalyzatban foglaltaknak megfelels ellatasaért,
valamint a koltségvetési szerv szamaéra jogszabalyban el6irt kotelezettségek teljesitéséért.

(4) Az Avr. eléirasai szerint a rektor bels§ szabélyzatban rendezi a miikédéséhez kapcsolédo,
pénziigyi kihatassal bird, jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket, igy kiiléndsen
a) a tervezéssel, gazdalkodassal — kiemelten a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités
igazolasa, érvényesités, utalvanyozds gyakorldsanak moédjaval, eljarasi és
dokumentacids részletszabélyaival, valamint az ezeket végzdé személyek kijelolésének
rendjével —, az ellenOrzési, adatszolgaltatasi és beszamoldsi feladatok teljesitésével
kapcsolatos belsé eldirasokat, feltételeket,

b) a beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljardsrendet,



c) a belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitdsaval, elszamolasaval
kapcsolatos kérdéseket,

d) az anyag- és eszkOzgazdalkodas szamviteli politikdban nem szabalyozott kérdéseit,

e) a reprezentacios kiadasok felosztasat, azok teljesitésének és elszdmolasanak szabalyait,

f) a gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak rendjét,

g) a vezetékes és radiotelefonok hasznalatat, és

h) a kdzérdeki adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kitelezGen
kozzéteendS adatok nyilvanossagra hozatalanak rend;ét.

9.§

A gazdasagi vezeto

(1) Az Avr. értelmében a kéltségvetési szerv gazdasigi vezetdje
a) iranyitja és ellendrzi a gazdasagi szervezetet,

b) felelds az Avr-ben szaméra meghatarozott feladatok ellataséért,

c) a koltségvetési szerv més szervezeti egységéhez beosztott, tovabba a koltségvetési
szervhez rendelt mas koltségvetési szerv altal foglalkoztatott, a tervezéssel,
gazdalkodéssal, finanszirozassal, adatszolgaltatissal és beszamolassal kapcsolatos
feladatok ellatasaért felelés alkalmazottaknak irdnymutatast ad.

(2) A gazdaségi vezet0 a feladatait a koltségvetési szerv vezetjének kozvetlen vezetése és
ellendrzése mellett 1atja el.

(3) A gazdasagi vezetd 4ltal irdnyitott gazdasagi szervezet a koéltségvetési szerv és a hozza
rendelt koltségvetési szervek miikodtetéséert, a koltségvetés tervezéséért, az elbirdnyzatok
modositasanak, atcsoportositasanak és felhasznalasanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas)
végrehajtasaért, a finanszirozési, adatszolgdltatdsi, beszdmolasi és a vagyon hasznélataval,
védelmével Osszefiiggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szadmviteli rend betartdsaért
felelds szervezeti egység.

10.§
A gazdalkodas szervezete

(1) Az Avr. szerinti, a gazdasagi szervezetre vonatkozé gazdalkodasi feladatokat az
Egyetemen két szervezeti egység, a Gazdasagi FOigazgatosag ¢€s az Operativ Féigazgatosig
latja el. A Féigazgatdsagok altal ellatando gazdalkodasi feladatok szervezeti egységek kozotti
megosztasat a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat rogziti.



(2) A Foigazgatosagok/szervezeti egységek egyiittmiikodése kozvetleniil a munkaltatéi jogok
gyakorlasdval, valamint kdzvetetten a szakmai iranyitds, iranymutatas, utasitis és ellenérzés
eszkdzrendszerén keresztill valésul meg.

11.§
Gazdasagi Foigazgatosag

(1) A Gazdasagi Fdigazgatésig (a tovabbiakban: Fligazgatdsag) az Egyetem 6nélld
gazdalkodasi jogkdrrel felruhdzott kbzponti funkcionélis szervezeti egysége. Feladata:
a) koltseégvetes tervezése mind az elemi koltségvetésre, mind a vezetéi koltségvetésre
vonatkozodan;
b) elSiranyzatok modositasa, atcsoportositasa, felhaszndldsuk figyelemmel kisérése, a
keretgazdalkodas ellenérzése,
¢) likviditas biztositasa, a pénzellatds kezelése, forint és deviza elszamolas,
d) palyazatok, projektek pénziigyi ellen6rzése és elszamoltatasa,
e) aszemélyi juttatasi elSiranyzat tervezése, az azzal val6 gazdalkodas, bérszamfejtés,
f) a decentralizalt gazdalkodést folytato szervezetek kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési,
utalvanyozasi jogosultsdgainak koordinalasa és nyilvantartasa,
g) az egyetemi beszdmolok elkészitése; a pénziigyi-, szamviteli rend betartasa,
h) az egyetemi beszerzési tevékenység lebonyolitasa;
1) vagyongazdalkodasi tevékenység ellatésa,
j) kontrolling tevékenység,
k) a gazdalkodashoz kapcsolddé adatszolgéltatasi feladatok teljesitése.

(2) A Fdigazgatdsig feladatkorébe tartozik a gazdasigi szervezet részét képezd, az
egyetemi decentralizdlt gazdilkodast és tlizemeltetést végzd karok, témbok, szervezeti
egységek gazdasagi részlegeinek irdnyitdsa a FOigazgatésag feladatai tekintetében a
kovetkezok szerint:

a) gazdasdgi igazgatok, gazdasagi vezetSk iranyitdsa és beszdmoltatdsa a gazdasagi
féigazgatd munkaltatdi joganak gyakorlasaval;

b) az Egyetem szervezeti egységeiben gazdalkodasi feladatokat ellaté beosztott dolgozé
felett szakmai irdnyitdsi, utasitasi és ellenérzési jog gyakorlasa a napi
munkavégzéshez kapcsolodéan az adott szervezeti egység gazdasagi vezetdjén,
gazdasagi igazgatdjan keresztiil.

(3) A Fdigazgatosig feladata tovabba a tevékenységi koréhez kapcsolodd szakmai
szabalyzatok el6készitése, és elSterjesztése.

(4) A Foigazgatosag vezetdje a gazdasagi f6igazgato.

(5) A gazdasagi fGigazgatd az Egyetem gazdasagi vezetGje és gazdasigi szervezetének
Iranyitoja.



(6) A gazdasagi f6igazgato felelos a sziikséges gazdéalkodasi intézkedések és javaslatok
el6készitéséert.

(7) A Foigazgatdésag mikodésének részletes szabalyait a gazdasagi fOigazgatd altal
elOkészitett és a rektor altal jovahagyott ligyrend rogziti. Az ligyrend tartalmazza a Gazdasagi
Féigazgatdsag miikodésének részletes rendjét, a feladatok részletes meghatirozasat, valamint
a szervezeti tagozddéas részleteit a feladatokhoz tartozé hatdskorokkel, szignaldsi és
kiadmanyozasi jogosultsagokkal egyiitt.

12.§
Operativ Foigazgatosag

(1) Az Operativ Féigazgatdsiag az Egyetem lizemeltetési és belsé szolgaltatasi feladatait
szervezd és ellatd koézponti funkcionalis €s szolgéltato szervezeti egysége. Tevékenysége altal
a gazdasagi szervezet részét képezi, feladatainak ellatasa soran gazdalkodasi feleldsséggel
tartozik.

(2) Feladatai:

a) elokésziti az Egyetem miikodési, lizemeltetési, szolgaltatasfejlesztési tevékenységére
vonatkozoé tervét €s iranyitja az erre vonatkozo feladatok végrehajtasat,

b) ezen feladatok teljesitésével biztositja az Egyetem szervezeti egységeinek zavartalan,
szabalyszerl és szakszerli miikodtetését

¢) a mikddési, izemeltetési, szolgaltatasfejlesztési terv megvalositasa soran napi szinten
iranyitja az Egyetem miiszaki, lizemeltetési és belsé szolgéltatasi feladatait, az ehhez
sziikséges dontéseket sajat hataskorében meghozza.

(3) A gazdasagi szervezet részét képezd, az egyetemi decentralizélt gazdalkodést és
uzemeltetést végzO karok, tombdok, szervezeti egységek gazdasdgi részlegeinek a
Foigazgatosag feladatait ellatd munkatarsait iranyitja a szakmai irdnyitdsi, utasitasi és
ellendrzési jog gyakorlasanak eszkdzével.

(4) Az Operativ Foigazgatosag feladata tovabba a tevékenységi koréhez kapcsolddo
szakmai szabdlyzatok el6készitése, és eliterjesztése.

(5) Az Operativ Féigazgatosag vezetdje az operativ féigazgatd

(6) Az Operativ Figazgatosag miikodésének részletes szabalyait az operativ féigazgatd
altal elGkészitett és a rektor altal jovahagyott ligyrend rogziti. Az ligyrend tartalmazza az
Operativ Féigazgatosag miikodésének részletes rendjét, a feladatok részletes meghatarozasat,
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valamint a szervezeti tagozodds részleteit a feladatokhoz tartozé hataskorokkel, szignalasi és
kiadmanyozasi jogosultsagokkal egyiitt.

IV. A GAZDALKODAS EGYES TERULETEI

13.§
Pénzforgalom, pénzellatas

(1) A Gazdasagi FOigazgatosig feladata az egyetemi pénzforgalom és pénzellatas
biztositasa. A vonatkoz6 szabalyokat az Egyetem Pénzkezelési szabalyzata tartalmazza.

A likviditas veszélyeztetése esetén a gazdasagi féigazgatd koteles intézkedéseket és indokolt
esetben szankcionalast kezdeményezni a rektornal.

14.§
Az egyetemi bankszamlak feletti jogosultsag

Az Egyetem szamlai felett a Pénzkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint az intézmény altal a
Kincstarhoz bejelentett kozalkalmazottak rendelkeznek. A rendelkezéshez a bejelentettek
koziil két személy egyiittes alairasa sziikséges.

15.§
A koltségvetés tervezése, eléiranyzatok modositisa

(1) Az Egyetem a fenntartd altal jovahagyott, naptari évre sz6ld éves kincstari
koltségvetéssel rendelkezik.

(2) Az Egyetem elemi koltségvetésének elSiranyzati keretszamait a feliigyeleti szerv az
éves koltségvetési torvényben elfogadott elirdnyzatok és szabalyok szerint, illetve azok
keretei kozott dllapitja meg, az elemi koltségvetés elkészitéséhez szempontokat ad és a
koltségvetést jovahagyja.

(3) Az elemi koltségvetés magaban foglalja
a) a kiadasokat, bevételeket és tdmogatisokat kiemelt elGirdnyzatokon beliil tételenként

részletezve,
b) akoltségvetési szerv személyi juttatasainak és 1étszamanak Gsszetételét.

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

(5) A koltségvetést funkcionalis, szakfeladatonkénti bontasban is el kell késziteni,
elkiilonitve a koltségvetési tdmogatast, az egyéb atvett pénzeszkozoket és a sajat bevételt.
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16.§
Kiemelt eldiranyzatok
(1)  Akoltségvetés szerkezete a kdvetkez struktiraban késziil:
a) Kiadasi eloiranyzatok
aa) Miikodési kiadasok
a. személyi juttatasok,
b. munkaadokat terhel6 jarulékok €s szocidlis hozzajarulasi ado,
c. dologi kiadasok,
d. ellatottak pénzbeli juttatésai,
e. egyéb miikddési célu kiadasok.
ab) Felhalmozési kiadasok
a. beruhazasok,
b. felyjitasok,
c. egyéb felhalmozasi kiadasok.
b) Bevételi eldiranyzatok
a. miikodési célu tamogatasok allamhaztartason beliilrol,
felhalmozasi céli tamogatasok allamhaztartason beliilrol,
miikodési bevételek,
felhalmozéasi bevételek,
miikddési célu atvett pénzeszkozok,
felhalmozasi célu atvett pénzeszkozok.

=0 e o

17.8
Az eléiranyzat modositasa

(N Az Egyetem bevételi és kiadasi elGiranyzatai év kozben a feliigyeleti szerv altal, illetve
sajat hatdskorben modosithatok, és a kiemelt célu eliranyzaton beliili rovatok kozott
atcsoportositas végrehajthato.

(2)  Feliigyeleti szerv altal tortén6é modositas esetei:

a) egyszeri, vagy tartos jelleggel poteldiranyzat engedélyezése,

b) felhalmozasi eldirdnyzaton beliil (feltjitas, beruhazas) atcsoportositas engedélyezése,

c) bevételek tervezettet meghaladd bdviilése esetén ndvelheti a sajat bevételi
eléiranyzatokat, a kiadasi eldirdnyzat valtozatlansaga mellett, a tamogatasi elGiranyzat
egyidejli csokkentésével,

d) a feladatok, ill. a bevételek elmaradasa esetén, a bevételek és kiadasok elGiranyzatat a
tamogatasi elSiranyzat egyidejli valtoztatasaval, vagy valtoztatasa nélkil csékkentheti.

(3) Az Egyetem sajat hataskorében torténd modositéas esetei:

A bevételi és kiadasi elGiranyzatanak f6 Osszegét, a kiemelt elGirdnyzatokat és a
részelGiranyzatokat a feliigyeleti szerv és a Kincstar egyidejii tajékoztatasa mellett
felemelheti:
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a) tervezett elSiranyzatot meghaladé tobbletbevételbdl (jogszabaly, ill. a feliigyeleti szerv
eloirasai szerint),
b) elbirdnyzat maradvanyabdl, a maradvany fenntart6 altal torténé jovahagyast kovetden.

(4) Az elemi koltségvetés kiemelt és részelOirdnyzatai kozott atcsoportositani — a
jogszabalyi kerete kozott — kizardlag a gazdasagi féigazgato irasos engedélye alapjan lehet.

18.§
Gazdalkodas a keretekkel, vezetoi koltségvetés

(1) Az Egyetem gazdalkodasa decentralizalt és részben centralizalt rendszerben folyik,
amelynek alapja az elemi koltségvetés alapjan készitett €s a Szenatus altal jovdhagyott éves
vezetdi koltségvetés. A vezetdi koltségvetésben meghatarozasra keriilnek a kiillsé kdrnyezeti
valtozasok hatésai, és a bels6 szervezeti igények alapjan a gazdalkodo6 egységszintii adatok.

(2) A vezet6i koltségvetés alapelvei:

a) stabilitas a keretgazdalkodas tervezési €s értékelési elveinek meghatarozasaban,

b) transzparencia €s egyszerliség, egységes, mindenki 4&ltal nyomon kovethet
algoritmusok alkalmazasa,

c) hozzijarulas a kozponti szervezeti egységek finanszirozasahoz, azaz valamennyi
bevételt termeld szervezeti egységnek hozzéd kell jarulnia a kdzponti irdnyitds és
igazgatds, a koOzponti szervezeti egységek miikodésének, a centralizalt feladatok
teljesitésének finanszirozaséhoz, amelynek modszere a kdzponti elvonds, illetve a
beldle képzett Kzponti Alap,

d) szolidaritds, a szervezeti egységeknél a finanszirozas egyenetlenségeibl adodo
anomaliak bels6 modszerekkel (szolidaritasi elvonasbol képz6ds Szolidaritasi Alap
ujraosztasaval) a gazdalkodasi egyensuly megteremthetdsége, fenntarthatosiga
érdekében,

e) forrasbevonasi kotelezettség, miszerint a szervezeti egységek - amennyiben a
kdltségvetési bevételeik alapjan meghatarozott keretek a kozfeladat ellatasahoz nem
elégségesek - kotelesek felhaszndlni az egyéb bevételeikbdl képz6ds kereteiket az
alapfeladatok ellatdsanak biztositasara,

f) teljesitményalaptl értékelés, amellyel lehetséges a megallapitott, timogatisra és
bevételekre €piild netté keret rendszeres kovetése €és modositasa, az Aallami
finanszirozas egyenetlenségeinek kisziirésére,

g) kooperacio a gazdalkodo egységekkel.

(3) A tervezes folyamataban figyelembe kell venni, €s alkalmazni kell:
a) az el6zo év gazdalkodasanak pénziigyi kihatasait,
b) akoltségvetés tervezésére hatd gazdasagi és jogszabalyi kdrnyezetet, a fenntart6 és az
OEP lényegi, bevételekre hatd szabalyozasainak tényezdit,
c) akiaddsokat érint0 jogszabalyok valtozasait,
13



d) a koltségvetési torvénybol adodo valtozasokat,
e) a valtozasok miatt alkalmazando, aktualis gazdalkodasi stratégia megvalasztasat.

(4) A tervezés modszertananak lényegi elemei:

a) az SAP rendszerben Iétesitett keret objektumok (pénziigyi alap/pénziigyi
kdzpont/pénziigyi tételek) tartalmanak pontos meghatdrozasa, és a sziikség szerinti
valtozasok atvezetése,

b) tartds kotelezettség csak tartds bevételekre, pénziigyi alapon megjelend forrasokra
vallalhatd,

¢) a személyi juttatds tartalmazzon minden, a szervezeti egység tevékenységével
kapcsolatos bérelem fedezetét,

d) a keretek meghatarozasaban tdérekvés, hogy szervezeti egységenként fokozatosan
kozelitse az egység nettd bevételének dsszegét. Amennyiben a netté bevétel nem nyujt
a miikod6képességhez elegendd fedezetet, akkor az Egyetem a szolidaritdsi elvonasok
terhére kiegészité keretet (Szolidaritasi Alap) biztosit a szervezeti egység szamara,

e) eléz6 évi maradvanyok megnyitasardl, az egyenlegek Osszevezetését, és a targyévi
kiegészitd keret rendezését kovetden, a likviditasi helyzet figyelembevételével, a
gazdasagi f6igazgatd javaslata alapjan az Egyetem Szenatusa dont.

(5) Kozponti feladatok, és az egyetemi szolidaritas finanszirozasa:

a) a kozponti szervezeti egységek miikddésének fedezetére és a kozponti feladatok
finanszirozasara az éves vezetdi koltségvetésben tervezett és elfogadott mértéki
elvonast kell alkalmazni,

b) koltségvetési és bevételi forrasonként eltérd, szintén az éves vezetdi koltségvetésben
meghatarozott mértékl elvonds vonatkozik az egyetemi Szolidaritasi Alapra torténd
befizetési kotelezettségre.

(6) A gazdalkodasi keretek nyilvantartdsa, figyelemmel kisérése soran a Szenatus Aaltal
jovahagyott gazdalkodasi keretekr6l a gazdalkodd szervezeti egységeket a gazdasagi
féigazgatd a vezetdi koltségvetés kozzétételével, a Kontrolling Igazgatésag egyedi
kiértesitésekkel tajékoztatja. A keretek nyilvantartasa az SAP rendszerben torténik.

(7) A Gazdaségi Féigazgatdsag felelGs:
a) Vezet6i koltségvetés kidolgozasaért,
b) Tervszamok egyetemi szintli teljesiilésének figyelemmel kiséréséért, teljesitmények
elemzéséért és rendszeres jelentések, megjelentetéséért, hozzaférhetdségéért,
c) Teriileti kontrolleri rendszer mukddtetéséért, és a szervezeti egységek folyamatos
szakmai tamogatasaért.

(8) Az évkdzi mddositasokrol, és a keretek allasardl a szervezeti egységeket rendszeresen
tajékoztatni kell.
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19.§
Gazdalkodasi keretekkel kapcsolatos jogkordk, felelsségi korok

(1) A decentralizalt gazdalkodas keretében a gazdalkodasi egység vezet6je a jovahagyott
forrasok felhasznalasar6l a jelen Szabalyzat, a Kotelezettségvallalasi szabalyzat és a
vonatkozd jogszabalyok betartdsa mellett 6nélléan dont. A meghatarozott keretek betartasaért
a szervezeti egységek vezet6i felelGsek.

(2) A koltségvetési tamogatas éves elbirdnyzatabol az aktudlisan engedélyezett keret
hasznalhato fel.

(3)  Bevételbdl - a Kotelezettségvallalasi szabalyzatban foglalt kivételtdl eltekintve -
kizardlag a bevétel beérkezését kovetden adhatd ki kotelezettségvallalas.

(4)  Atvett pénzeszkoz, alapitvanyi, palyézati timogatas személyi kiadasokra, jarulékokra a
szerzodésben (megallapodasban) megjeldlt mértékben hasznélhato fel.

(5) A fenntart6, valamint az OEP altal biztositott, szerz6déshez kotott forrasok, céljellegii
tamogatasok esetében atcsoportositani csak az ezekre a forrdsokra érvényes jogszabalyok
alapjan lehetséges.

(6) A palyazatokhoz kapcsolddo elGiranyzatok esetében a Palyazatok kezelési rendje cimi
szabalyzatban foglaltak szerint kell eljarni.

(7) A kotelezettségek SAP rendszerben torténé megjelenitéséért, és a szerzOdéstar
egyetemi szinti mikdodtetéséhez szilkséges rendszeres adatszolgdltatasért a gazdaséagi
vezetbket terheli személyes feleldsség.

20.§
Vezetoi koltségvetés modositasa

(1) A gazdasagi fOigazgatd elbterjesztésére az Egyetem Szendtusa sajat hataskorben
modosithatja a decentralizalt eldiranyzattal gazdalkodo egységek elbiranyzatait.

(2)  Modositas akkor kezdeményezhetd, ha
a) az Egyetem elGiranyzatait a felligyeleti szerv modositja,
b) az Egyetem elGirdnyzatainak betartdsa érdekében a szervezeti egységek kozott
atcsoportositas indokolt,
c) az Egyetem gazdalkoddsdban olyan egyéb koriilmény kovetkezik be, amely a
koltségvetési eldiranyzatok betartasat, a likviditast veszélyezteti.
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21.8
Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas, utalvanyozas

(1) A kotelezettségvallalasi, szakmai teljesitésigazolasi jogot a rektor, az ellenjegyzési és
érvényesitési jogkOrt a gazdasagi fOigazgatd delegdlas 1tjan kizardlag egyetemi
kozalkalmazottnak irasban atadhatja.

(2) A rektor altal felhatalmazott, de jogszertitleniil kotelezettséget vallalo kozalkalmazott
kotelezettségvallalasi jogat a gazdasagi fOigazgatd javaslatara, a rektor felfiiggeszti, és a
jogszabalyt megsérté személyt felel6sségre vonja.

(3) A részletes szabalyokat az Egyetem Ko6telezettségvallalasi szabalyzata tartalmazza.

22.§
Beszerzés

(1) Az Egyetem feladatai zavartalan teljesitése, a hatékony, takarékos és szabalyos
beszerzések lebonyolitisa érdekében a Gazdasagi FOigazgatosag szervezetén belil mikédo
Beszerzési Igazgatdsag 4altal kdzpontilag koordinalt beszerzési tevékenységet folytat.

(2) A  Dbeszerzésekre vonatkozd egyetemi eldirdsokat, szabalyokat Beszerzési
szabalyzatban kell rogziteni.

23.8
Konyvvezetési és beszamolasi kotelezettség

(1) Az Egyetemi éves beszamol6 készitésére, és a konyvvezetésre a szamviteli térvény és
az allamhaztartas szamvitelérdl szol6 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet eldirdsait kell alkalmazni.

2) A beszamolasi kotelezettség kiterjed a koltségvetési eldiranyzatok alakulasanak és
azok teljesitésének, a vagyonnak, a pénziigyi- és létszamhelyzetnek, a koltségvetési
feladatmutatok €és normativak alakuldsanak bemutatdsdra, a koltségvetési tamogatasok
elszamolasara.

(3) Az Egyetem a tevékenysége sordn el6forduld, a vagyoni és pénziigyi helyzetére kihatd
gazdasagi eseményeirdl a kettds konyvvitel rendszerében a vonatkozo jogszabalyi elbirdsok
alapjan, folyamatosan pénziigyi és szamviteli nyilvantartast vezet, amelyet a koltségvetési év
végén lezér.
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(4) A (3) bekezdés szerinti nyilvantartds az eszkdzdkben és forrasokban bekdvetkezett
valtozasokat a valdsagnak megfeleléen, folyamatosan és attekinthetSen, zart rendszerben
mutatja be.

(5) Az Egyetem Szamviteli politikija tartalmazza azokat a lényeges informécidkat,
amelyek a szamviteli elszdmolasokra hatassal vannak.

(6) Az Ahsz. szerint a szamviteli politika keretében a kovetkezd szabalyzatok készitend6k
el:

a) az eszkoOzok és forrasok leltdrozasi és leltarkészitési szabalyzata,

b) az eszkozok és forrasok értékelésének szabdlyzata,

c) a pénzkezelési szabalyzat,

d) az Onkoéltség szamitasi szabalyzat.

(7) A szamviteli szabalyzatok kozé tartozoan kotelezGen elkészitendS a szamlarend és
szamlatiikor, amelynek tartalméra az Ahsz. tartalmaz el8irdsokat. A szamlarend 6s
szamlatikor az alkalmazand6 fO6konyvi szamldkat jeloli ki, és tartalmazza az analitikus
nyilvantartasok rendszerét, a bizonylatolas és a konyvviteli zarlat rendjét.

24.§
Gazdalkodas a személyi juttatassal és a létszammal

(1) A létszdm elGiranyzata magaban foglalja a személyi juttatisok elSirdnyzata terhére
foglalkoztathatd — a jogszabalyok, illetve a fenntartd &ltal a koltségvetés tervezésekor
meghatarozott -, az Egyetem részére engedélyezett létszamkeretet, és az éves atlagos
statisztikai 1étszdmot.

(2) Az Egyetem, illetve a decentralizalt gazdalkodasra feljogositott gazdalkodasi egység
részére jovahagyott személyi juttatdsok keretével és a személyi juttatishoz kapcsoldédd
létszam eldiranyzattal 6nalldan gazdalkodik, ennek keretében donthet arrdl, hogy kevesebb
kozalkalmazottal 14tja el feladatat, az ebbdl szdrmazo tartdés megtakaritds — ha nem tortént
feladat elmaraddis — az adott évben szabadon (jutalmazisra, illetményemelésre)
felhasznalhato.

(3)  Ha az engedélyezett 1étszam nincs betdltve, de a ,,statust” nem sziinteti meg, illetve, ha
a kozalkalmazott részére — a tappénz Egészségbiztositasi Pénztart terhel hanyadara, illetve a
fizetés nélkiili szabadsag-, kiilfoldi munkavallalas, katonai szolgélat, GYED, GYES idejére —
nem tOrténik illetményfolydsitds, 4&tmeneti megtakaritas keletkezik. Az atmeneti
megtakaritasra, illetve el6iranyzat-maradvany terhére tartds kotelezettség — hatérozatlan idére
sz016 kinevezés, illetményemelés — nem vallalhato.

(4)  Megbizasi dij kifizetésére csak az Egyetem és a megbizott kozott, a részletes
feladatleirast tartalmazo, elozetesen irasba foglalt szerz6dés alapjan keriilhet sor.

17



(5) A személyi juttatasok gazdalkodasi kerete magaban foglalja:
a) arendszeres személyi juttatasokat,
b) anem rendszeres személyi juttatisokat,
c) akiilsé személyi juttatdsokat.

(5) A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendjét az intézményi SzMSz melléklete
tartalmazza.

(6) A kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiggd szabéalyokat és az ezekbdl az Egyetemre
harul6 feladatokat €s kotelezettségeket, illetve a kdzalkalmazottak jogait és kotelezettségeit a
Kollektiv Szerz6dés tartalmazza.

(7 A gazdalkodasért a meghatarozott keretekkel rendelkezd szervezeti egységek vezetdi
felelosek a Kotelezettségvallalasi szabdlyzatban foglaltak szerint, az ellenérzést a Gazdasagi
Féigazgatosag végzi.
25.§
Gazdalkodas az allami vagyonnal

(1)  Allami vagyon az Egyetem részére — az alapit6 okiratban szereplé feladatai ellatasahoz
— biztositott ingatlan, berendezés, felszerelés, gépjarmi, valamint az egyéb anyagi és
immaterilis javak, pénziigyi eszkozok, a vagyoni értékli jog, tarsasagi részesedés illetve
mindazon vagyon, amely a kozponti koltségvetésbol, elkiilonitett allami pénzalapbol, mas
forrasokbdl szarmazd pénzeszkozok felhasznédlasdval vagy atvétellel keriilt vagy keril az
Egyetem vagyonkezelésébe.

(2) Az allami, illetve kozfeladatok teljesitése érdekében, az allami vagyon hatékony
miikodtetése, allaganak védelme, értékének megérzése, illetve gyarapitasa céljabdl, az
Egyetem vagyonkezelésében 1évé vagyonnal kapcsolatos szakszerli vagyongazdalkodasrol a
tulajdonosi joggyakorlék és az Egyetem kozott megkotott Vagyonkezelési Szerz6dés, az
allami vagyonrol sz616 2007. évi CVI. torvény, annak végrehajtasi rendelete, a 254/2007. (X.
4.) Korméanyrendelete és a nemzeti vagyonrdl szold 2011. évi CXCVIL torvény, 2011. évi
CCIV. a nemzeti felsGoktatasrol szold térvény rendelkezik.

(3) Az Egyetem nevében a vagyonkezeldi jogokat a rektor gyakorolja.
(4) Az Egyetem az intézményfejlesztési tervének keretei kozott latja el fejlesztési
feladatait, beruhdzast indithat, illetve a rendelkezésére bocsatott vagyonnal részt vehet

beruhézas k6zos megvaldsitasédban.

(5) A vagyongazdalkodésra vonatkozd egyetemi elSirasokat a Létesitménygazdalkodasi
Szabalyzat, a Lakasgazdalkodasi Szabélyzat, a vagyon védelmére vonatkozé elGirasokat a
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Vagyonvédelmi és Rendészeti Szabalyzat, a felesleges vagyontargyak hasznositdsanak
szabalyait a Selejtezési Szabalyzat rogziti.
26.8
Belso szolgaltatasok

(1) A raforditasok teljes korli szdmbavétele érdekében a szolgaltatast végzd egyetemi
szervezetek a belsd iizemeltetési szolgaltatisokat az igénybevétel elszamolasa mellett
nyujtjak.

(2) A szolgaltatdo szervezeti egységek feladdsai alapjan a Gazdasagi Foigazgatosig a
felhasznald gazdalkodd/szervezeti egys€g dologi keretébdl a szolgaltatids ellenértékét a
szolgaltatd egység érintett kerete javara atcsoportositja.

(3) A belso-, és a vasarolt szolgaltatdsokra vonatkozé el6irasokat, az igénybevétel maod;jat,
¢és ezen szolgaltatasok elszamolasat a Szolgaltatasi szabalyzat tartalmazza.

(4) A bels6-, és a kiils6 megrendelSknek nytjtott tevékenységre vonatkozo szolgaltatasok
onkoltség szamitasi szabalyait az Onkoltség szamitasi szabalyzat hatarozza meg.

(5) Az Egyetem biztonsagtechnikai egysége jogszabalyban meghatarozottak szerinti belsd
szolgaltatasokat nyujt,igy kiilonésen a vagyon-, munka-, tliz-, kdrnyezet- és polgari védelem
valamint a biztonsagszervezés.

(6) A szolgaltatasok ellenértékét az egyes szervezeti egységek biztositjdk. A kdzponti
telephelyek nem oszthaté vagyon-, munka-, tiiz-, kdrnyezet- és polgari védelmi szolgaltatasait
az Operativ Féigazgatosag dologi keretében kell biztositani.

(7) A szolgaltatdsok igénybe vételét és annak modjat az Egyetem Vagyonvédelmi és
Rendészeti-, Munkavédelmi-, Tlzvédelmi-, Kornyezetvédelmi-, valamint Polgari védelmi
szabalyzatai tartalmazzak.

27.§
Nyilvantartasi, adatszolgaltatasi kotelezettség

(1) A kételezettségvallalast €s a kdveteléseket, a tényleges bevételek és kiadasok adatait a
jogszabalyi eldirasok, jelentési kotelezettségek, és a keretek betartasa érdekében folyamatosan
figyelemmel kell kisérni.

(2) Az Egyetem kotelezettségvallalasanak és koveteléseinek Osszesitett nyilvantartasat a
Gazdasagi Fdoigazgatosag végzi az SAP rendszerben. Ennek érdekében a gazdalkodo
egységek gazdasdgi vezetdi, ligyintézdi kotelesek az adatokat naprakészen, az informatikai
rendszer alkalmazasaval biztositani.
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3) A jogszabalyokban el6irt, vagy a felliigyeleti szerv altal elrendelt adatszolgaltatasi
kotelezettségek teljesitésében az érintett szervezeti egységek egyiittmiikodnek.

28.8
Belso kontrollrendszer, belsé ellendrzés

(1) A koltségvetési szervek bels kontrollrendszerérdl és belsé ellenbrzésérdl szolo 370/2011.
(XIL. 31.) Korm. sz. kormanyrendelet el&irasainak megfeleléen az egyetem rektora felelos a bels6
kontrollrendszer keretében - a szervezet minden szintjén érvényesiilé - megfeleld

a) kontrollkéryezet,

b) kockazatkezelési rendszer,

c) kontrolltevékenységek,

d) informécids és kommunikacios rendszer, és

e) nyomon kdvetési rendszer (monitoring)

kialakitasaért, mitkodtetéséért és fejlesztéséért.

(2) Ezen el6irasok teljesitése érdekében az Egyetemen valamennyi folyamatot gy kell
megszervezni, illetve a valamennyi belsd szabalyzatot ugy kell kialakitani, hogy:

a) az Egyetem valamennyi tevékenysége és célja Osszhangban legyen a
szabalyszer(iséggel, szabalyozottsdggal, valamint a gazdasdgossag, hatékonysag
és eredményesség kovetelményeivel,

b) az eszkozokkel és forrdsokkal valé gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznélésra,

¢) megfelelS, pontos és naprakész informacidk alljanak rendelkezésre az Egyetem
miikodésével kapcsolatosan, és

d) a bels6 kontrollrendszer harmonizéacidjara és Osszehangoldsara vonatkozd
jogszabalyok  végrehajtdsra  kerliljenek a  mddszertani  Gtmutatok
figyelembevételével.

3) A kormanyrendeletben foglaltaknak megfelelGen a Szenatus altal jovahagyott belsd
szabalyzatokban kell kiilon-kiilon rogziteni:

— az ellenérzési nyomvonalakat,

— aszabdlytalansagok kezelésének eljarasrendjét,

— akockazatkezelés rendszerét.

4 Vezeti ellendérzési feladat az egyes munkakorok ataddsanak szabélyos lebonyolitésa,

amelynek leirasat a 2.sz. mellékletben talalhatd, Az egyetemi munkakérok datadds-atvételi
rendje tartalmazza.
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29.§
ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat 2014. janudr 30-4n lép hatélyba, egyidejlleg a 141/2011. (XII. 15.) szdmu
hatarozattal modositott 121/2007. (XI. 29.) sz. Gazdalkodasi szabalyzat hatalyat veszti.

Budapest, 2014. ,, s

< Dr. Szél Agoston
' rektor
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1. sz. melléklet
Gazdalkodasra vonatkozo6 fébb egyetemi szabalyzatok

Megjegyzés: dolt betiivel jeloltek nem a gazdasagi szervezet eldterjesziési hatdskorébe
tartozo, de a gazdalkodasi tevékenység szempontjabal fontos szabalyzatok

Adatvédelmi Szabdlyzat
Ajandékok elfogadasanak rendje
Beszerzési szabalyzat
Bizonylati szabalyzat
Ellen6rzési nyomvonalak.
Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata
Gazdasagi ligyrend
Ideiglenes Koveteléskezelési szabalyzat
Informatikai Uzemeltetési szabdlyzat
Iratkezelési Szabalyzat
Juttatasi szabalyzat
Készletgazdalkodasi szabalyzat
Kockézatkezelési rendszer szabalyzata
Konzorciumi szabalyzat
Koérnyezetvédelmi szabalyzat
Kotelezettségvallalasi szabalyzat
Kézérdekii adatok adatmegismerési igények intézésének rendje
Kézérdeki adatok kézzétételének rendje
Kiilfoldi hallgatok altal fizetendd dijak és a bevételek felhasznalasa
Klinikai és Preklinikai Kutatdsi szabdlyzat
Lakasgazdalkodasi szabalyzat
Leltarozasi és leltarkezelési szabélyzat
Létesitménygazdalkodasi szabalyzat
Munkavédelmi szabalyzat
Miiszergazdalkodasi szabalyzat
Onkéltség szamitasi és arképzési szabalyzat
Palyazatok kezelési rendje
Pénzkezelési szabalyzat
Polgari védelmi szabalyzat
Rendezvénybiztositasi szabalyzat
Selejtezési szabalyzat
Szabalytalansagok kezelésének eljardasrendje
Szamviteli politika
Szamlarend
Szamlatiikor
SzMSz
Szolgaltatasi szabalyzat
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Téritési dij szabdlyzat a Semmelweis Egyetem dltal nyujtott, téritési dij ellenében igénybe
vehetd egészségiigyi szolgdltatasokrdl és azok téritési dijarol

Tlzvédelmi szabalyzat

Vagyonvédelmi €s rendészeti szabélyzat

Valaszthato Béren kiviili Juttatasok szabalyzata

Versenyeztetési szabalyzat
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2. sz. melleklet

Egyetemi munkakorok atadas-itvételének rendje

1. Vezeté allasi dolgozok munkakorének atadasa
Az egyetemen az alabbi dolgozok munkakorének atadasakor a kévetkezk szerint sziikséges

eljarni:

rektor

rektor-helyettes

dékén

dékan-helyettes

féigazgatok

a kézpont tertiletén dolgoz6 igazgato
intézeti és klinikai igazgatdk (tanszékvezetdk)
egyetemi konyvtar féigazgatoja
rektori, dékani hivatal vezet6i
osztalyvezetdk,

gazdasagi vezeték

egyetemi fonGvér

klinikai fondvérek

A munkakorok atadasat, a kozvetlen felettes, illetve az altala megbizott személy jelenlétében
ugy kell lebonyolitani, hogy az atadas-atvételrél készitendé jegyzOkonyv felvételére és
elkészitésére legalabb 8 nap élljon rendelkezésre.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell kiillondsen:

a munkakor meghatarozasat

a jelenlévo atado-atvevd személyek és a jegyzOkonyv-vezetd nevét, a hitelesitok
alairasat

a munkakdr ataddsanak-atvételének helyét és idépontjat,

a még le nem zart szerz6dések megnevezését (a késziiltségi fok meghatarozasaval)
azok szamat,

az atadand6 bélyegzOk lenyomatat, illetve a bélyegzok esetleges hianyat,

a munkakorhéz kapcsolt hataskérdk jogosultjainak bizonylatait (kiadvanyozasi,
kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi stb.)

koltségvetési keretek allasat,

a készpénz elszdmolasok helyzetét és bizonylatait,

szigoru szamadasu nyomtatvanyok lezart nyilvantartasat,

a folyamatban 1év6 fontosabb ligyek felsorolasat, kiemelten a rendelkezésre 4116 bér és
egyeb koltségvetési keretek felhasznalasara,

szerzOdések, egyedi, még folyamatban 1€év6 kotelezettségvallalasok, felsoroldsara és
csatolésa,

a vagyon kezeléséért felel6s személyek név szerinti felsorolasat, munkakér leirasok
csatolasaval,
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- 4tadasra keriil6 szabalyzatokat, hivatalos kozlonyoket,
- a létesitménnyel kapcsolatos dokumentaciokat (karbantartasi terv, ellenOrzési
jegyz6konyvek, alap- és helyszinrajz, 0j 1étesitmények tlizriado terve, stb.)
- atlizriadd tervhez szilkséges létesitményi alaprajzokat,
- aziktatokonyv legutolsé iktatdszamat.

Kiilonds gondossaggal kell iigyelni arra, hogy a munkakdr atadasnal minden olyan koriilmény
jegyzékonyvbe keriiljon, ami a munkakor ellatasahoz a kés6bbiekben fontos lehet, vagy
amib6l a késObbiek soran az atado, illetve az atvevé dolgozd kozott munkaligyi vita
keletkezhet.
Sziikség esetén, vitas kérdésekben az érintett egység dolgozoit is meg kell hallgatni és az
eldadottakat a jegyz6konyvben régziteni kell.
A jegyzOkonyvet hitelesit6ként a kdzvetlen felettes, vagy a kinevezési jogkdrt gyakorlo
vezet0 irja ala.
A jegyz6konyv egy-egy példanyat az atado és atvevd, és az Ellendrzési Igazgatosag vezetdje
kapja, egy példanyat a szervezeti egység irattaraba kell lerakni.
Olyan esetekben, amikor valamely okbdl (tartdés kiilfoldi tavollét, tartés betegség miatti
akadédlyoztatds, stb.) az 4tad6 nem lehet jelen, az atvevdé részére a munkakor atadasat
haromtagl bizottsag bonyolitja le. Ennek tagja a fogi csoport vezetSje, az atadd dolgozd
kinevezett vagy megbizas tjan kijeldlt helyettese és a munkaltatoi jogkort gyakorld vezetd.
A rektori, rektor-helyettesi, dékéni, f6igazgatoi munkakordk atadas-atvételét ad hoc bizottsag
segiti el6, amelyben részt vesz az EllenOrzési Igazgatosag vezetdje.

2. Gazdasagi vezetok (ligyintézok, részlegvezet6k) munkakori atadas-atvétele és annak
modja
Az atadas-atvételi jegyz6konyvnek az 1. pontban felsoroltakon kivill tartalmaznia kell:
- az SAP rendszerbdl kinyomtatott aktualis SAP készletlista atadasat,
- az SAP rendszerbdl kinyomtatott korzeti nyilvantartd lapokat,
- az alleltarak gazdasagi hivatali példanyait, darabszdm szerint megjelolve,
- az intézmény miik6désével, dolgozdival kapcsolatos dokumentéacidkat, bizonylatokat,
- az iranyitisa ala tartozé dolgozdkra vonatkozd munkakori leirdsokat, és a teriiletet
érint6 ellendrzési jegyzokonyveket,
- biztonsagtechnikai felilvizsgélati jegyzékonyveket, stb.
Szervezeti egység vagyonanak ataddsa konyvszerinti atadassal, vagy tényleges leltarozassal
torténhet.
Konyvszerinti atadas lebonyolitasa
- az atado feladata az alleltarak gazdasagi vezet6i, és az alleltarak kezel6i példanyaban
foglalt készletek Osszeegyeztetése, majd az egyezd készletek behasonlitésa a korzeti
nyilvantartolap adataival. (Az alleltari készletet ki kell nyomtatni, és ellendrizni, hogy
az alleltar kezelGk altal alairt készletek a szervezeti egységet terhel6 készlettel
megegyeznek-e?) Eltérés esetében az atadé koteles intézkedni, és az egyezOséget
megteremteni.
- konyvszerinti vagyonatadas esetén javasolt az egyeztetés hataridejének jegyzokonyv
szerinti meghatarozasa azzal, hogy hatarid6 lejarta utani észrevételnek helye nincs.
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Leltarozéssal torténd atadést a Leltarozasi €s leltarkezelési szabalyzatban foglaltak szerint kell
lebonyolitani.
Amennyiben a vagyonnyilvantartds vezetését a gazdasagi vezetd helyettesére, vagy
megbizottjara munkavégzést ellenérzé feleldsség mellett atruhazta, Ggy az A4tadasi
jegyzOkonyvben erre ki kell térni azzal, hogy a megbizott munkakori leirasdban a feladat és az
ezzel jaro felelGsség szerepel.
Ha a megbizottnak a vagyonnyilvéntartas felel0sség melletti vezetése a munkakori leirasban
nincs rogzitve, ugy konyvszerinti atadast kell végezni.
A vagyonnal kapcsolatban 4t kell adni a mér felsoroltakon (szabalyzat, korlevelek,
felel6sségvallalasi nyilatkozat) tal:

- aleltarozassal, leltari eltérésekkel és vagyonnyilvantartassal kapcsolatos bizonylatokat

és okmanyokat, hataridés feladatokat,

- koélcsonadott targyak nyilvantartasi konyvét,

- idegen targyak nyilvantartasi konyveét.
Gazdasagi vezeté munkakori atadds nem bonyolithaté le jegyzékonyv felvétel nélkiil.

3. Nem fizikai munkakorok atadasa

Nem vezet6 allast nem fizikai (iigyintézo, stb.) dolgozok munkakdérének atadasat, ill. atvételét
az ¢€rintett szervezeti egyseég vezetGje bonyolitja le. A munkakdr atadasardl, ill. atvételérdl
jegyz6konyvet akkor kell felvenni, ha az egység vezetbje vagy az érintett dolgozok
valamelyike azt sziikségesnek tartja. Ha az atadas-atvétel jegyz6konyvezés nélkiil torténik, a
folyamatban 1évé6 iigyek, témak iratanyagat és vagyonkezelés esetén az alleltarat irasban kell
atadni. Ennek mértékében a munkaltatoi jogkort gyakorld vezetdt, ill. a leszereld lapot alaird
személyt terheli. A jegyzOkOnyv tartalmara, a formai és eljarasi szabalyokra az 1. pontban
foglaltak értelemszertien iranyadoak.

4. Fizikai munkakorok atadasa

Fizikai munkakornél csak abban az esetben kell jegyz6konyvet felvenni, ha a kiléps dolgozé
részlegvezetd, vagy alleltar kezeld, illetve ha a vezeté azt sziikségesnek tartja, mert olyan
munkakor az atadas targya, melynek atadasanal a munkakér ellatdsaval kapcsolatban,
korlilményeket szilkséges rogziteni.

A jegyzOkonyv tartalmara a formai €s eljarasi szabélyokra a kordbban leirtak értelemszertien
irdnyaddak.
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