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Gazdalkodasi Szabalyzat

1. Bevezeto

(1) A Gazdalkodasi Szabdlyzat (a tovabbiakban: GSz) atfogdan rendelkezik a Semmelweis
Egyetem (a tovébbiakban Egyetem) Alapité Okirataban, illetve Szervezeti és Miikodési
Szabélyzatdban (a tovabbiakban SzMSz) meghatarozott miik6déséhez, tevékenységéhez
kapcsolodd gazdalkodasi, pénziigyi és szamviteli feladatok elldtasanak rendjérdl, a
kdltségvetési tervezésrol, az eldirdnyzat felhasznalasardl, a beszamolasrdl, az ellendrzési
folyamatokrdl, a gazdalkodashoz kapcsolodd egyéb feladatokrol. A GSz szabalyozdsi
keretet nytjt a gazdasagi feladatok ellatasahoz.

(2) A GSz a benne foglalt eljarasi rendet az dllamhéztartasrol, az egészségligyi szakellatasrol,
a kutatas-fejlesztésrol és innovaciorol, valamint a felséoktatasrdl szold térvények, tovabba
a koltségvetési szervekre vonatkozé térvények, rendeletek (a tovabbiakban: jogszabalyok)
figyelembevételével szabdlyozza annak érdekében, hogy megfeleljen az azokban el6irt
kotelezettségeknek, a hatékony koltségvetési gazdalkodas allamhéztartasi szempontu
alapelveinek, a vagyonkezelési kévetelményeknek.

2. Altalanos rendelkezések
2.1. A szabalyozas célja

(1) A szabdlyozas célja, hogy az Egyetem a rendelkezésére 4ll6 szellemi és anyagi

er6forrdsokkal a nemzeti felsGoktatdsi torvényben meghatarozottak és a koltségvetési
gazdalkoddsra vonatkoz6 jogszabalyok keretei kozott teljesitse az Alapitdé Okiratban
meghatarozott szakmai feladatait, kozfeladat-ellatasi kotelezettségét.
A szabalyozas el6 kivanja segiteni az Egyetem és egyes szervezeti egységei észszert,
hatékony miikodését, a versenyképes és magas szinvonald képzést, tudomanyos
tevékenységet, egészségligyi feladatok teljesitését, a rendelkezésre allo6 forrasok
gazdasagos felhasznalasat.

(2) A Szabdlyzatban figyelembe vett és a gazdalkodas folyamatidban betartandé legfontosabb
jogszabalyok felsorolasat kiilon melléklet tartalmazza.

(3) A Szabélyzatban foglaltak betartdsa alapvet6 feltétele annak, hogy az Egyetem eleget tudjon
tenni a jogszabalyokban el6irt tervezési, nyilvantartdsi, beszamolasi kotelezettségének, az
allami vagyon védelmének (kezelésének), a hatékony gazdalkodas kdvetelményének.

(4) A jogszabéalyokban nem szabalyozott, az Egyetem gazdalkodésahoz kapcsol6dd és
pénziigyi kihatdsu tevékenységekre vonatkozd elbirasok az Egyetem tovabbi belsd
szabalyzataiban, elsésorban

a) a szervezeti és milikddési szabalyzatban,
b) akotelezettségvallalasi szabalyzatban,
c) apénzkezelési szabalyzatban,

d) aszamviteli szabdlyzatokban,

e) abeszerzési szabalyzatban,

f) aszolgdltatasi szabalyzatban,

g) az onkoltségszamitasi szabalyzatban,

h) a téritési dij szabalyzatban,

1) alétesitmény-fenntartasi szabalyzatban,
j) avagyongazdalkodasi szabalyzatban
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talalhatoak, mely szabélyzatok teljes korlien az Egyetem honlapjan a Szabalyzattarban
fellelhetok.

A szervezeti egységek szervezeti iigyrendjei a Minéségiranyitdis (MIR) alhonlapon
talalhatok meg.

2.2. A szabidlyozas hatilya

(1) Személyi hataly: kiterjed az Egyetem valamennyi szervezeti egységére, az Egyetemmel
kozalkalmazotti, hallgatéi, munkavégzésre irAnyulé egyéb jogviszonyban 4116 személyekre.
(2) Targyi hatély: az Egyetem valamennyi gazddlkodast érinté folyamatéra kiterjed.

2.3. Alapfogalmak

Adatgazda: a Vezetdi Koltségvetés elkészitéséhez szitkséges adatok elékészitéséért jelen
Szabalyzat 4. sz. mellékletében kijelslt felelds vezetd, szervezeti egység
vezetd/kotelezettségvallald  és pénziigyi ellenjegyzd, valamint az egyes résztervek
elkészitéséért felelds személy, aki a Kontrolling Igazgatdsag részére - a tervezési idészakhoz
kapcsol6dd részletes titemterv szerint - teljesiti az adatszolgaltatést.

Alaptevékenység: a koltségvetési szerv létrehozdsdrél jogszabélyban, alapité okiratban a
szakmai alapfeladatként meghatarozott, valamint a szakmai alapfeladatai cllatasat elosegitd
mas, nem haszonszerzés céljabol végzett tevékenység.

Decentralizaltan gazdilkodé szervezeti egység: 6nallé gazdalkodasi jogkorrel rendelkezd
szervezeti egységek.

Decentralizilt gazdalkodas: a Szen4tus altal jovahagyott, a decentralizalt szervezeti egységek
rendelkezésére bocsétott, valamint az évkdzben megképzédstt forrasok felhasznalasdhoz
kapcsoloddan - a hatdlyos belsé szabdlyzatok és jogszabdlyok betartisa mellett - a szervezeti
egység vezetdje dltal 6nalldoan gyakorolt jogkor.

Elemi koltségvetés: a koltségvetési szervek feladatait és tevékenységét Osszefoglaléan
ismertetd, a bevételeket és kiadasokat részletes jogcimenként, tevékenységenként tartalmazé, a
foglalkoztatottak létszamra és Osszetételére, a koltségvetési feladatmutatokra is kiterjed6
koltségvetési terve.

Elgiranyzat-Atcsoportositas: kiadasi eléiranyzatok f6dsszegének valtozatlansaga mellett a
kiadési eléiranyzatok egyidejli csokkentésével és nsvelésével végrehajtott modosités.

Eldiranyzat-médositas: a megallapitott kiadési eléiranyzat névelése vagy csokkentése, a
bevételi eldiranyzatok egyidejti névelése vagy csokkentése mellett.

Elvonas: a zérolt 6sszegnek megfeleld el8irdnyzat csokkentése, torlése.

Fejlesztési hozzajarulas: céljellegli hozzdjarulds, amelynek forrasardl a targyévi koltségvetés
készitésekor sziiletik dontés.. Targyévben biztositja a kozponti infrastrukturélis beruhazasok
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(potlasi, a bovitési, az informatikai), a kutatas-fejlesztési, valamint az innovacids igények,
projektjavaslatok megvalositasanak fedezetét.

Gazdalkodds: az 4llamhdztartds alrendszereiben a bevételi elbirdnyzatok teljesitésének
kotelezettségét és kiadasi eldiranyzatok felhasznéldsanak jogosultsagat foglalja magéaban.

Keresztfinanszirozas: az iizletagak (karok, klinikum) egységen beliili forrds Gjra osztasat
jelenti, ami biztosithatja a miikodési kéltségek kitermelésére nem képes szervezeti egységek
miikddési kereteit.

Keret: A koltségvetésmenedzsmentben hasznélatos fogalom, amely meghatdrozza a
rendelkezésre 4116 Osszeget. Az Egyetem Szendtusa altal jovahagyott vezet6i koltségvetésben a
szervezetl egységek szaméara meghatarozott éves, lizemgazdasdgi (mlkodési) Osszegek
osszefoglalo gylijténeve. A keretek szakszeri felhaszndlasanak biztositidsa érdekében, a
gazdalkodasi rendszerben tobb jogeim (pl.: bérkeret, jarulék keret, gyogyszerkeret stb.) kertil
elkiilonitésre. A targyévi keretek Osszetétele és tartalma a targyévi vezet6i koltségvetésben
keriil meghatarozasra.

Kinestari koltségvetés: A kincstari korbe tartozo koltségvetési szervek finanszirozdsa a
kincstari koltségvetés alapjan torténik. El6zetes kincstari koltségvetést a koltségvetési évet
megeldzd év végén a koltségvetési torvényjavaslat Orszaggylilés altal elfogadott fejezeti
f80sszegei alapjan, végleges koltségvetést az elfogadott koltségvetési torvény alapjan kell
elkésziteni a koltségvetési szerveknek, a Kincstar altal meghatarozott adattartalommal.

Koltséghely: a koltségek felmertilésének helye, mely altalaban teriiletileg elhatarolhaté, felelés
vezetd irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egység.

Koltségvetés: olyan pénziigyi terv, mely az idébeli hatalya alatt a feladat ellatdsahoz teljesithetd
jovahagyott kiadasokat és a teljesitend varhato bevételeket eldiranyzatként, illetve eldiranyzat-
teljesitésként tartalmazza.

Koltségvetési beszamol6: a kozponti koltségvetési szervnek, a beszdmoldasi és kdnyvvezetési
kotelezettségekrol sz616 kormanyrendelet alapjan készitett éves koltségvetési beszamoldja.

Koltségvetési eléiranyzat: a koltségvetésben jovahagyott kiadasi és bevételi keretszamok. A
koltségvetési szerv koltségvetésében a bevételi és a kiadasi el6iranyzatok {6 6sszegének meg
kell egyeznie. A koltségvetési szerv a fenntart6 altal jovahagyott el6iranyzatokon beliil kételes
gazdalkodni.

Koltségvetési szerv: az dllamhdztartas részét képez6 jogi személy, amely dllami feladatokat lat
el tarsadalmi kozos szitkséglet kielégitése céljabol alaptevékenységként, feladatait az alapité
okiratban rogzitett illetékességi és mlikddési kérben feladatvégzési és ellatasi kotelezettséggel
teljesit, nem nyereség elérése céljabol.

Kotelezettségvallalas: minden olyan, a célszerliség megalapozasaval tett feleldsségvallalassal
egylitt jaré jognyilatkozat, amelybdl az Egyetem terhére fizetési vagy mas gazdasagi kihatdsu
teljesitési kotelezettség vagy jogosultsag keletkezik.
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Koltségviselé: az a termékcsoport, tevékenység, amelyre az alapkoltségek felmeriilésiik
alkalméaval kozvetleniil elszamolhatok.

Kézpontilag kezelt feladat: Olyan tevékenység, szolgaltatas (szerz6dés), amelynek kezelése
az Egyetem egésze, vagy tobb, nem egy egységhez tartozé szervezeti egység érdekében meriil
fel. Felhaszndlasuk kozvetlentil rektori vagy kancellari — illetve az altaluk felhatalmazott
személyek — kotelezettségvallalasa és a felhatalmazott pénziigyi ellenjegyzok ellenjegyzése
mellett torténik. Ide tartoznak még azon keretek, feladatok is, amelyek specidlis egyetemi
stratégiai célok megvalositasara, illetve vis maior helyzetek kezelésére szolgalnak.

Kozvetett koltség: a kdzponti irdnyitashoz tartozo6 szervezeti egységek és a kzpontilag kezelt
feladatok koltségeinek gytijt6je, amelyek kiilonbozé felosztdsi kulesok segitségével keritilnek
allokéldsra az egyes lizletagakra.

Kozvetlen koltség: minden, a tevékenység folytatasa, a termék eldallitasa, szolgaltatas nydjtasa
soran felmerdiilt olyan koltség, amelyrdl felmeriilésének idépontjaban megallapithat6, hogy
melyik tevékenységet milyen mértékben terheli.

Maradvany: a koltségvetési év sordn a bevételek és kiaddsok kiilonbozete, amely az
alaptevékenység bevételei és kiadasai tekintetében a kltségvetési maradvany (Aht. 1. § 17.

pont).

Onkiltség: a termék vagy a szolgaltatds meghatarozott egységnyi eldallitasara forditott €16 és
holt munka pénzben kifejezett 5sszege.

Semmelweis Tudomdnyos és Innovacios Alap: Az Egyetem tudomanyos, kutatas-
fejlesztési, innovacios — beleértve az oktatds teriiletén megvalésuld innovaciét is —, tovabba
palyazati €s projektmegvalositasi tevékenységét tamogatd és kizardlag e célt szolgald,
egyetemi, elkiilonitett, pénziigyi forras.

Szakigazgatésagi terv: adott kiadasi jogeimekhez kothet gazdalkodasi keretek tervezéséért
felelés, kozponti szervezeti egység altal - a tervezésben kizremitkodd témbigazgatdk, kari
gazdasdagi igazgatdok, szakmai igazgatok, gazdasdgi vezetSk, Muszaki F&igazgaitdsdg
Gazdasagi Feladatait Ellité Gazddlkoddsi Osztdly vezetdje, szakéribk, stb. kbzremitkodésével
- egyetemi szinten elkészitett terv.

Szolidaritasi hozzdjarulds: az Egyetem mindenkori Vezet6i Koltségvetésében meghatarozott
mértékil, bevételek alapjan szamolt hozzajaruldsi sszeget jelenti, ami — finanszirozasi vagy
egyéb méltanyolhat6 okok miatt — hatranyos gazdalkod4si helyzetben 16v6 szervezeti egységek
koltségvetésének kompenzalasara szolgal.

Tartalék alap (vis maior hozzajarulas): az Egyetem mindenkori Vezet6i Koltségvetésében, a
Kancellar ltal meghatdrozott mértékti hozzajarulds, amely az elére nem lathaté események
kapcsan jelentkez6 koltségek fedezetére szolgal.

Tervezés: olyan iranyitasi folyamat, amely felvdzolja az intézmény jovébeni mikddésének
palyajat, ezen palyat jellemzé éllaspontokat és poziciokat, valamint az akcidéprogramot,
amelynek végrehajtasdval a kivant allapotok és pozicidk elérhetSek.
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Tervezésben kozremiikodo gazdasagi vezetés: a tombigazgatdk, a kari gazdasdgi igazgatdk,
tovabba a tombhoz €s karhoz nem tartozé centralizalt vagy decentralizalt szervezeti egységek
gazdasagi vezetoi.

Uzletag: az egyes karok és a Klinikai K&zpont

Villalkozasi tevékenység: az alaptevékenység veszélyeztetése nélkiil haszonszerzés céljabol,
allamhaztartason kiviili forrasbél, nem kotelezben végzett termeld, szolgaltato, kutatéfejleszts,
értékesitd tevékenység az alapitd okiratban meghatarozottak szerint.

Vezetdi Koltségvetés: az Egyetem minden évben elkésziti az izemgazdaségi alapokon nyugvo,
a szervezeti egységek keretgazdalkodasat jelentd vezetdi koltségvetést. A targyévben az ebben
meghatarozott sarokszamok alapjan gazddlkodhatnak mind a decentralizalt, mind pedig a
centralizalt gazddlkodasi jogkorrel rendelkezé szervezeti egységek.

Zirolas: a kiadasi elSirdanyzatok felhaszndldsanak id6legesen, feltételhez kotdtten torténd
korlatozasa, felfiiggesztése.

2.4. Az Egyetem azonosité adatai
2.4.1. Azonosité adatok

Alapito okirat szama:35907/2017.

Alapité: Orszaggytilés (1055 Budapest, Kossuth Lajos tér 1-3.)
Fenntart6, irdnyit6 szerv: Emberi Eréforrasok Minisztériuma (EMMI) 1054 Budapest,
Akadémia utca 3.

Egyetem székhelye: 1085 Budapest, Ull6i ut 26.

Alaptevékenység allamhaztartasi szakdgazata: 854200 Fels6foka oktatés
Alaptevékenység f6 TEAOR kédja: 8542

Torzskonyvi azonositd szam (PIR): 329804

Fejezet/Cim: XX/05

Adbszam:15329808-2-42

KSH szam: 15329808-8542-312-01

Allamhéztartasi egyedi azonosité: AHTI: 230254

Vam azonositdé (VPID): HU 0000103789

Ko6zosségi addszam: HU 15329808

OM (intézményi) azonositd: FI 62576

OEP azonosit6: 2915

Szamlaszam: MAK 10032000-00282819-00000000

2.4.2. Tevékenységi kor

Kozfeladatként ellatandé alaptevékenységét az Alapité Okirat kormanyzati funkcié szerinti
részletczésben tartalmazza. Az Egyetem kicgészitt tevékenységként olyan tevékenységet
folytathat, amelyet az alaptevékenység feltételeként rendelkezésre 4114, s e célra csak részben
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lek6tott személyi, dologi kapacitasok fokozott kihasznélasaval, nem nyereségszerzés céljabol
14t el.

3. Részletes rendelkezések

)

@

®)

(4)

)

©6)

()

®

©)

3.1. Gazdalkodasi jogkorok

A koltségvetési szerv szervezeti felépitését és mitkodésének rendjét és a vezetdk kozotti
feladatmegosztast a belsé ¢és kiilsd kapcsolatokra vonatkozé tovabbi, jogszabédlyok altal
eldirt, rendelkezéseket az SzZMSz hatérozza meg.
Az Egyetem miikddtetésével kapcsolatos feladatokat a kancellar végzi. Ellatja mindazon
feladatokat, amelyek a hatalyos jogszabalyok alapjdn a hataskorét képezik. A kancellar
feladatkdrében az Egyetem vezetOjeként és képviseldjeként jar el.
Az Egyetem allami és sajait vagyonnal rendelkezik, a kozponti koltségvetés
meghatérozott eldirdnyzataibol és mas forrasokbdl szarmazo6 bevételeivel gazdalkodik.
Az Egyetem alaptevékenységét a jogszabéalyokban, a jovahagyott koltségvetésben
rogzitett keretek kozott, a rendelkezésre all6 pénziigyi forrds altal meghatédrozott
terjedelemben végzi. Tamogatdst meghaladd kiaddsai csak sajat bevételbdl,
allamhaztartds szervezetétdl kapott miikédési, felhalmozasi tAmogatasbol, atvett és
egyéb palyézati pénzeszkdzbdl lehetnek.
Az Egyetem alaptevékenysége korében hazai, kiilfoldi és nemzetkdzi forrasra palyazhat.
A palyazatok benyujtasanak, lebonyolitasanak, nyilvantartasanak szabalyait a Palyézati
szabalyzat tartalmazza.
Az Egyetem kincstari korbe tartozo kincstari tigyfél. Koltségvetése végrehajtdsanak
pénziigyi lebonyolitasat a Magyar Allamkincstar (a tovabbiakban: MAK) latja el.
Az Egyetemen decentralizalt gazdalkodas folyik, mely az SzMSz szerinti szervezeti
egységszintli keretgazdalkodassal valosul meg. A gazdilkoddsi jogosultsiggal és
kerettel rendelkez6 szervezeti egység vezetdje a rendelkezésre all6 keret mértékéig
vallalhat kotelezettséget a Kotelezettségvallaldsi szabalyzatban foglalt korlatozasok
figyelembevételével. A szervezeti egység pénziigyi ellenjegyzdje felelés a szervezeti
egység részére jovahagyott keretek betartasdért, a szabalyszerli gazdalkodasért a
Kotelezettségvallalasi szabalyzatban foglaltak szerint.
A gazdalkodas szabalyszertségét az Egyetem tervezési, beszdmolési és ellendrzési
rendszere biztositja a kovetkez6k szerint:
az clemi koltségvetés alapjan az egyes el6iranyzatok gazdalkodasi jogkérrel felruhazott
egységekre torténd lebontasa, vezetdi koltségvetés készitése,
a pénziligyi és szamviteli folyamatok egységes rendszer(i feliigyelete, szabalyozasa,
kezelése, nyilvantartasa,
az eldiranyzatok teljesitésének ellendrzése, értékelése, eltérések esetén vezetdi szinti
beavatkozas,
egységes ¢s atfogo ligyviteli, informatikai rendszer centralizaltsiga mellett a hatékony
miikodést el0segitd decentralizalt szervezeti felépités,
a decentralizalt szervezeti egységek vezetéi koltségvetésben meghatarozott keretei
felhasznéalasanak rendszeres ellenérzése.
Az Egyetem gazdalkodasi feladatait éves koltségvetése alapjan latja el. Gazdasagi
tevékenysége korében minden olyan déntést meghozhat, intézkedést megtehet, amely
hozzé4jarul az Alapité Okiratdban meghatérozott feladatainak végrehajtisahoz, feltéve,
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(10)
(11
(12)

(13)

(14)

a)
b)

c)
d)

c)
(15)

(16)

(17)
a)
b)
¢)

hogy ezzel nem veszélyezteti az alapfeladatainak végrehajtasat, a kozpénzek és a
kézvagyon hatékony felhasznalasat.
Az Egyetemet vallalkozésok, egyesiiletek, alapitvanyok székhelyéiil bejelenteni csak az
Egyetem kancellarjanak engedélyével lehet.
Az Egyetem tarsadalmi szervezetet (pl. egyesiiletet, alapitvanyt) nem hozhat létre €s
ahhoz nem csatlakozhat.
Fedezet nélkiili kotelezettség nem vallalhaté. A gazdalkodasi keretek tullépése a
Kotelezettségvallaldsi szabalyzatban meghatarozott felelésségre vonast vonhat maga
utdn, amennyiben jogszabaly nem minOsiti azt mas modon szankciondlando
cselekménynek.
Az Egyetem a Magyar Nemzeti Vagyonkezel6 Zrt-vel és az Allami Egészségiigyi Ellat6
Kozponttal (a tovabbiakban: AEEK, jogelédje: GYEMSZI) kotott vagyonkezelsi
szerzddések alapjan rendelkezésére bocsatott allami vagyon tekintetében vagyonkezel6i
jogosultsaggal, kotelezettséggel, felelésséggel rendelkezik.
Az Egyetem az Aht. 41. § (4) és a Stabilitasi Torvény 3. § (1) bek. elbirasainak
megfeleléen sajat nevében adodssdgot keletkeztetd ligyletet érvényesen nem koéthet,
kiiléndsen

torvényben meghatdrozott kivételtdl eltekintve értékpapirt nem bocsathat ki,

hitelt, kélesont nem vehet fel,

faktoringot magéban foglald szerz6dést nem kothet,

garanciat és kezességet nem vallalhat,

a szerzOdésben kapott, haromszazhatvan6t napot meghaladé iddtartami halasztott

fizetés, részletfizetés, és a még ki nem fizetett ellenérték vonatkozasaban.
Az egyetemi erGforrasok — helyiség, eszkoz, stb. — az Egyetem szervezeti egységeinek
mukddesét biztositjak, az ettdl eltérd hasznositas a Vagyongazdalkodasi szabalyzatban
rogzitettek szerint torténhet.
Az Egyetem kiadési eléiranyzatai terhére torvény eltérd rendelkezése hidnydban az Aht.
41. § (2) szerint tdmogatas nem adhatd, adomany és mas ellenszolgéltatas nélkiili
kotelezettség nem vallalhatd, kifizetés nem teljesitheto.
A (16) bekezdésben foglaltak aldl kivételt képez kiilondsen:

jogszabaly alapjan nytjthaté munkaltat6i kélesondk, tAmogatasok,

az ellatottak pénzbeli - Aht. szerinti - juttatasai,

a foglalkoztatottak joléti célll — oktatasi, szocidlis vagy sportcéli — tevékenységet végzo

szervezetének juttatott timogatasok.

3.2. Iranyitas

)

3.2.1. Feliigyeleti irdnyitds, ellendrzés

Az Egyetem 4&gazati irdnyitdsat az oktatasért felelés miniszter az Nitv-ben

meghatarozott tartalommal, illetve hatdskorében eljarva gyakorolja, tovabba ellatja az dllam
nevében a fenntart6i jogokat.

2)

Az Egyetem altal biztositott egészségligyi szolgaltatasok tekintetében egyes fenntart6i

feladatokat az egészségligyért felelés miniszter lat el, tekintettel az Nftv., valamint az
egészségligyrdl szol6 1997. évi CLIV. torvény (a tovabbiakban: Eiitv.) rendelkezéseire.
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3.2.2. Szendtus

A Szendtus, mint az Egyetem vezet6 testiilete gazdalkodéssal kapcsolatos jogkorében: (1)
Elfogadja az Egyetem

a) intézményfejlesztési tervét,
b) fenntart6 altal meghatarozott keretek k6zott a koltségvetését,
c) aszamviteli rendelkezések alapjan elkészitett éves beszamoldjat.

(2) A fenntart6 egyetértésével dont
d) fejlesztés inditasardl,
e) az intézmény vagyongazdalkodasi tervérdl,
f) gazdalkod6 szervezet alapitdsardl, gazdalkodd szervezetben részesedés szerzésérdl,
gazdalkodo szervezettel torténd egylittmiikddésrol.

3.2.3. A konzisztorium

A konzisztorium feladatait, hatask6rét és milkodését az Nftv. 13/B-D §-ai rogzitik.

3.2.4. A Rektor

(1) A rektor az Nftv. 13.§-a alapjan az Egyetem els6 szdmu felelds vezetdje €s képviseldje, aki
eljar és dont mindazokban az tigyekben, amelyeket jogszabaly, a szervezeti és miiksdési
szabalyzat, az Egyetem mas belsé szabdlyzata nem utal mds személy vagy testiilet
hataskorébe.

(2) A rektor a meghatarozott jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatirozott kérében
atruhazhatja az Egyetem SzMSz-e és Kotelezettségvallalasi szabalyzatéban foglaltak szerint
és egyedi dontése alapjan.

3.2.5. A Kancellar

(3) A kancelldr az Nftv. 13/A §-a alapjan felel az Egyetem gazdasagi, pénziigyi, kontrolling,
belsd ellendrzési, szamviteli, munkatigyi, jogi, igazgatési, informatikai tevékenységéért, az
Egyetem vagyongazdalkodasaért, ideértve a miszaki, létesitményhasznositasi,
Uzemeltetési, logisztikai, szolgaltatdsi, biztonsagtechnikai, kérnyezetvédelmi, beszerzési és
kozbeszerzési ligyeket is, irdnyitja e teriiletek miikodését.

(4) A kancellar az Nftv.-ben meghatarozott jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott
korében 4truhazhatja az Egyetem SzMSz-e és Kotelezettségvallalasi szabalyzatdban
foglaltak szerint és egyedi dontése alapjan.

3.2.6. A gazdasdgi vezetd (gazdasdgi fGigazgatd)

(1) Az allamhaztartasrol sz0l6 térvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Avr.) a gazdasagi szervezet vezetdje az Egyetem SzMSz-e szerint
a gazdasagi féigazgato, aki e jogkorében:
a) iranyitja és ellenérzi a Gazdasagi Fbigazgatdsagot,
b) felelds az Avr-ben szaméra meghatarozott feladatok ellatasaért,
12
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¢) iranymutatést ad az Egyetem mas szervezeti egységéhez tartozo felelds alkalmazottaknak
a tervezéssel, gazdalkodéssal, finanszirozdssal, adatszolgiltatassal és beszdmoldssal
kapcsolatos feladatainak ellatasihoz,

d) az SzMSz-ben rogzitett felhatalmazasa alapjan ellatja a kancellar helyettesi feladatokat.

(2) A gazdasagi foigazgatd a feladatait a kancelldr kdzvetlen vezetése és ellendrzése mellett
latja el.

(3) A gazdasagi foigazgatd felelds egyetemi szinten a gazdalkodast végzd szervezeti egységek
koltségvetésének tervezéséért, az elbirAnyzatok moédositasanak, atcsoportositisinak és
felhasznalasanak végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgéltatdsi, beszdmolasi feladatok
teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartdsaért.

3.3. A gazdalkodis szervezetei

Az Egyetemre, mint k6ltségvetési szervre vonatkozé gazdélkodasi feladatokat a Kancellar 4ltal
irdnyitott szervezeti egységek latjak el.

3.3.1. Gazdasagi Féigazgatosdg

(1) A Gazdasagi Foigazgatdsag az Egyetem onallo gazdalkodasi jogkorrel felruhazott kézponti
funkcionalis szervezeti egysége. Feladatait az Aht., Avr., SzZMSz részletesen szabalyozza.

(2) A Foigazgatosag feladatkorébe tartozik a gazdasagl szervezet részét képezd, az egyetemi
decentralizalt gazdalkodast és iizemeltetést végzd karok, tdmbok, szervezeti egységek
gazdasagi részlegeinek iranyitdsa a Foigazgatosag feladatai tekintetében a kovetkezok
szerint:

a) kari gazdasagi igazgatOk, tombigazgatdk, gazdasdgi igazgatdk, gazdasagi vezet6k 0O
ideértve a Miiszaki Féigazgatosag Gazdasagi Feladatait Ellaté Osztaly osztalyvezetdjét is
0 irdnyitdsa és beszamoltatdsa az egészségiigyi halozatiranyitasi igazgato, és az oktatési
halézatiranyitasi igazgatod — a gazdasagi foigazgato altal gyakorolt megbizas és megbizas
visszavonasa kivételével - munkaltatoi joganak gyakorlasaval;

b) az Egyetem szervezeti egységeiben gazdalkodési feladatokat ellatd beosztott dolgozd
felett  szakmai iranyitasi, utasitasi és ellendrzési  jog

gyakorldsa a napi munkavégzéshez kapcsoloddan az adott szervezeti egység

tdmbigazgatojan, kari gazdasagi igazgatdjan, gazdasagi vezetdjén O ideértve a Miiszaki
Féigazgatosag Gazdasagi Feladatait Ellaté Gazdalkodasi Osztaly osztalyvezet6jét is O
keresztiil.

(3) ATbigazgatosag feladata tovabba a tevékenységi kdréhez kapesol6do szakmai szabdlyzatok
elékészitése, és elbterjesztése.

(4) A Foigazgatosag mitkodésének részletes szabalyait a Féigazgatdsig és a hozza tartozd
szervezeti egységek tigyrendje rogziti. Az tigyrend tartalmazza a szervezetek miikodésének
részletes rendjét, a feladatok meghatdrozasat, valamint a szervezeti tagozddds részleteit a
feladatokhoz tartozé hataskérokkel, szignalési és kiadmanyozasi jogosultsagokkal egytitt.

3.3.1.1. A Gazdasdgi Fdigazgatésdghoz tartozo szervezeti egységek
33111 Pénziigyi Igazgatosdag

(1) Az Igazgatosag feladata biztositani az Egyetem likviditasat, pénzforgalmi szamldk
kezelését, a szervezeti egységek készpénzellatasat.

13



Gazdalkodasi Szabélyzat

(2) Figyelemmel kiséri a koltségvetési tdmogatasok tamogato altali folyositasat, a szervezeti
egységek altal kibocsatott szamldk pénziigyi teljesitését, folyamatosan gondoskodik a
kintlévoségek behajtasardl. Gondoskodik a bevételek szamviteli nyilvantartasarol.

(3) Tovabbi feladatai a szervezeti egységek altal igénybe vett szolgaltatisok és beszerzések
szallitoi szamlainak a szervezeti egységek altal torténd teljesités igazoldsanak ellendrzése,
a pénzforgalmi teljesitésr6l vald gondoskodas, szallitokkal térténd egyeztetés.

(4) A hatalyos szamviteli jogszabdlyok betartdsa mellett az egyetemi szdmlarendnek
megfelelden biztositja a gazdasagi események kényvelését, felelds a szamviteli bizonylatok
jogszabalyban meghatarozott id6tartami drzéséért.

(5) Feladata az Egyetem elemi koltségvetésének, éves beszdmoldjanak és egyéb jogszabalyban
eldirt adatszolgaltatisok hatdriddre torténd elkészitése a feliigyeleti szerv utasitisa és
iranymutatdsa alapjan.

(6) A tulajdonosi joggyakorlok részére, a Vagyonkezelési szerzddésekben meghatirozott,
pénziigyi vonatkozasu adatszolgaltatasok teljesitése.

33112 Kontrolling Igazgatésdg

(1) AzIgazgatosag feladata az Egyetem gazdasagi jellegli terveinek, és elemzéseinek, valamint
az éves vezetdi koltségvetésének elkészitése. Biztositja a keretgazdalkodas feltételeit,
rendszeresen ellendrzi a keretfelhasznalasokat és a tervek teljestilését.

(2) Mikodteti az Adattar-alapi Vezet6i Informacios Rendszert (AVIR).
3.3.1.13. Beszerzési Igazgatdosdg

(1) Az Egyetem feladatainak zavartalan teljesitése, a hatékony, a takarékos és szabalyos
beszerzések lebonyolitdsa érdekében kozpontilag koordinalt beszerzési, kozbeszerzési
tevékenységet folytat.

(2) Végzi a szervezeti egységek altal kezdeményezett beszerzések mindsitését. Gondoskodik a
Beszerzési Igazgatosag altal lefolytatott (kdz)beszerzési eljardsok eredményeképpen
megkotend6 szerzodések jogi ellenjegyzésérdl.

(3) A beszerzésekre vonatkozd egyetemi elbirasok, szabalyok a Beszerzési Szabdlyzatban
keriiltek régzitésre.

3.3.1.1.4. Egészségiigyi Halozat-irdnyitasi Igazgatdsdg

Az SzMSz-ben meghatarozott szervezeti egységek tekintetében

(1) Kozremikodik az egészségligyi szolgaltatasokkal dsszefiiggésben a kancellar feladatkorét
érint8, gazdalkodéssal, mikddtetéssel kapcsolatos stratégiai dontések cl8készitésében,
értékeli, elemzi a jogszabalyi és gazddlkodasi kérnyezetet és mindezek figyelembevételével
tesz javaslatot a stratégiai dontések meghozataléra.

(2) Az Egyetem gazdalkodéssal, miikodtetéssel kapcsolatos tevékenységének értékelése soran
szerzett tapasztalatok alapjan kozremiikodik a kancellar szervezetalakitdsi hatiskorének
gyakorlasaban, javaslatot tesz a szervezeti és miikddési szabalyok moédositasara,
szabélyzatok megalkotasara, vagy tulajdonosi dontések meghozataléra.

(3) Altalénos feliigyeletet gyakorol a szervezeti egységek gazdalkodéssal sszefiiggd feladatai
tekintetében, illetve koordinacids tevékenységet lat el a szakmai iranyitast gyakorld
vezetokkel.
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(4) Koézremiikodik a rektor, a Klinikai Ko6zpont elndke illetve a kancellar iranyitasi és
mikddtetési feladatai ellatdsaban a szervezeti egységek tekintetében.

(5) Ellatja az SzMSz-ben rogzitett tombigazgatosagok miikodésének szakmai irdnyitdsat,
feltigyeletét, valamint egyes koOzponti szervezeti egységek gazdalkodasi feladatait,
kereteinek kezelését, pénziigyi ellenjegyzoi feladatait.

(6) Adatot szolgaltat a Klinikai K6zpont részére az egészségiigyi haldzathoz tartoz6 szervezeti
egységek gazdalkodasaval Osszefiiggésben, tovabbad a Klinikai Kozpont részére
elemzéseket készit az egészségiligyi szolgaltatisokat végzO szervezeti egységek
gazdalkodasi helyzetér6l .

3.3.1.15. Oktatasi Haldzat-irdnyitdsi Igazgatosag

Az SzMSz-ben meghatarozott szervezeti egységek tekintetében

- Kozremikodik az oktatasi tevékenységgel Osszefiiggésben a kancellar feladatkorét érintd,
gazdalkodassal, miikodtetéssel kapcesolatos stratégiai dontések elGkészitésében, értékeli,
elemzi a jogszabalyi és gazdalkodasi komyezetet és mindezek figyelembevételével
Javaslatot tesz a stratégiai dontések meghozatalara.

- Az Egyetem gazdalkodéssal, mtikddtetéssel kapcsolatos tevékenységének értékelése soran
szerzett tapasztalatok alapjan kdzremiikodik a kancellar szervezetalakitasi hataskorének
gyakorlasaban, javaslatot tesz a szervezeti és milkddési szabalyok. modositisara,
szabdlyzatok megalkotédsara, vagy tulajdonosi dontések meghozatalara,

- Altalanos feliigyeletet gyakorol a szervezeti egységek gazdalkoddssal 5sszefiiggé feladatai
tekintetében, illetve koordinacios tevékenységet lat el a szakmai iranyitast gyakorlo
vezetokkel.

- Kozremiikddik a rektor, illetve a kancellar iranyitasi és miikodtetési feladatai ellatdsaban a
szervezeti egységek tekintetében.

- Ellatja az SzMSz-ben régzitett tombigazgatdsigok mitkddésének és feliigyeletét az AOK
kari gazdasdgi igazgatdjdn  keresztil (Elméleti  Orvostudomanyi Kozpont
Tombigazgatosag, Nagyvarad téri Elméleti Tomb Tombigazgatosag, Anatomiai Témb
Tombigazgatdsag).

Szakmai és funkcionalis feliigyeletet gyakorol a kovetkezd szervezeti egységek felett:

Kézponti Konyvtar

Kollégiumok Igazgatosaga

Napkéziotthonos Ovoda

Testnevelési és Sportkdzpont, Sporttelep.

33.1.16. Gazddlkodds-feliigyeleti Osztdly

(1) Feladata az egyetemi gazdalkodas szabalyossaganak feliigyelete.

(2) A foigazgatdsag tevékenységi korében vizsgalja a belsé kontrollrendszer tovabbfejlesztési
lehetdségeit, , ehhez elemzést €s értékelést készit.

(3) Ellatja a gazdasagi teriilet folyamatainak monitoringjat.

(4) Vezeti a gazdalkodasi jogkorok gyakorldsara felhatalmazottak nyilvantartasat.

(5) Ellatja a székhely-szolgaltatassal és a székhely-hasznalattal Osszefiiggd adminisztracids
feladatokat, vezeti az egyetemi szint(i nyilvantartast.
(6) A gazdasagi féigazgaté munkajat kozvetleniil timogatja.
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3.3.1.1.7. Miiszaki Féigazgatosdg Gazdasdgi Feladatait Ellgté
Gazddlkodasi Osztdly

(1) A gazdasagi féigazgaté kozvetleniil iranyitja a Miszaki Féigazgatosag Gazdalkodasi
Feladatait Ellato Gazdalkodasi Osztaly tevékenységét.

(2) Az Osztaly feladata a Miiszaki Féigazgatdsdg €s a hozza tartozéd szervezeti egységek
gazdasagi, gazdalkodasi feladatainak ellatésa.

3.3.2. Emberierdforrds-gazdilkoddsi Féigazgatdsdg

(1) Gondoskodik az Egyetem miikodéséhez s feladatellatasahoz szitkséges szami és mindségii
humanerdéforrds rendelkezésre allasardl és ennek érdekében tervezési és mindsitési
feladatokat 14t el.

(2) Az Emberier6forras-gazdalkodasi Féigazgatosig a rektor és a kancellar munkaltatoi
jogkorének gyakorlasaval kapcsolatos szakmai feladatokat teljes koriien ellatja.

(3) Feladata az Egyetem emberi eréforrasnak menedzselése, motivaldsa, fejlesztése és
hatékony felhasznildsa az Egyetem stratégidjadban megfogalmazott szervezeti céljai
megvaldsitasa elérésének érdekében.

(4) A Féigazgatosag feladata tovabba a tevékenységi koréhez kapesolodd szakmai szabalyzatok
elokészitése, és elbterjesztése.

(5) A Féigazgatdésag mikodésének részletes szabalyait a Féigazgatdsdg és a hozza tartozd
szervezeti egységek ligyrendje rogziti. Az tigyrend tartalmazza a szervezetek mitkodésének
részletes rendjét, a feladatok meghatdrozasat, valamint a szervezeti tagozodas részleteit a
feladatokhoz tartoz6 hataskorokkel, szignaldsi és kiadmanyozasi jogosultsagokkal egyiitt.

3.3.3. Miiszaki Féigazgatisdg

(1) Gondoskodik az Egyetem miikddési, tizemeltetési, szolgaltatas és szolgéltatasfejlesztési
tevékenységérodl €s ennek érdekében tervezési és mindsitési feladatokat lat el.

(2) Feladata az Egyetem miiszaki, informatikai, karbantartdsi, beruhdzasi, feldjit4si,
szolgaltatasnyujtasi, biztonsagtechnikai, 6rzés-védési, logisztikai, tliz-és munkavédelmi,
vagyon €s létesitménygazdalkodasi stb. tevékenységek biztositasa a szervezeti és miikodési
szabdlyzatban részletezettek szerint.

(3) A Féigazgatosdg feladata tovabbd a tevékenységi koréhez kapcsolddo szakmai szabalyzatok
elokészitése, és eldterjesztése.

(4) A Fbéigazgatosag mitkddésének részletes szabélyait a Foigazgatdsag és a hozza tartozod
szervezeti egységek tigyrendje rogziti. Az ligyrend tartalmazza a szervezetek mitkodésének
részletes rendjét, a feladatok meghatdrozéasat, valamint a szervezeti tagozddés részleteit a
feladatokhoz tartozé hataskorskkel, szignalasi és kiadmanyozési jogosultsagokkal egyiitt.

3.4. Az elemi kiltségvetés és a Kincstari gazdalkodas
3.4.1. Az elemi kbltségvetés tervezése, jovdhagydsa, el@irdnyzatok médosiidsa

(1) Az Egyetem elemi koltségvetésének elSirdnyzati keretszamait az irdnyitd szerv az éves
koltségvetési torvényben elfogadott eldiranyzatok és szabalyok szerint, illetve azok keretei
kozott dllapitja meg, az clemi koltségvetés elkészitéséhez szempontokat ad és a kincstari
kéltségvetést jovahagyja.
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(2) Az Egyetem a fenntarté altal jovahagyott, naptari évre szdld éves kincstari koltségvetéssel
rendelkezik.
(3) Az elemi koltségvetés magaban foglalja
a) a kiadasokat, bevételeket és tamogatasokat kiemelt eléiranyzatokon beliil tételenként
részletezve,
b) akoltségvetési szerv személyi juttatasainak €s 1étszaménak Osszetételét.
(4) Az Egyetem minden bevétele és kiadasa az allamhaztartasi koltségvetés része.
(5) A koltségvetést funkcionalis bontasban kell elkésziteni, elkiilonitve a koltségvetési
tdmogatast, az egyéb atvett pénzeszkdzoket és a sajat bevételt.
(6) Kiemelt eldiranyzatok
Kiaddsi elbiranyzatok
Miikddési kiadasok
a) személyi juttatasok,
b) munkaaddkat terheld jarulékok és szocidlis hozzajarulasi ado,
¢) dologi kiadasok,
d) ellatottak pénzbeli juttatasai,
e) egyéb miikddési célu kiadasok.
Felhalmozasi kiaddsok
a) beruhazasok,
b) feltjitasok,
¢) egy¢b felhalmozasi kiadasok.
Bevételi elbirdnyzatok
Koltségvetési bevételek
a) miikodési célu tAmogatdsok allamhaztartdson beliilrdl,
b) felhalmozasi célu tAmogatasok dllamhaztartason beliilrdl,
c) miikoddési bevételek,
d) felhalmozasi bevételek,
e) mikddési célu atvett pénzeszkdzok,
f) felhalmozasi c€lu atvett pénzeszk6zok,
Finanszirozasi bevételek
a) kozponti, irdnyitdszervi tdmogatas
b) maradvany igénybevétele.

(7) Az elbdiranyzat modositasa: Az Egyetem bevételi €s kiadasi eldiranyzatai €s kiemelt célu
eldirdnyzaton beliili rovatok kdzoétt év kézbeni atcsoportositasok a vonatkozd jogszabalyi
eldirasok szerint az iranyit6 szerv altal, illetve sajat hatdskorben végrehajthatok.

(8) Iranyitd szerv éltal t6rténd eldirdnyzat modositas
a) egyszerl, vagy tartos jelleggel poteldiranyzat engedélyezése,

b) felhalmozasi eldiranyzaton beliil (felujitas, beruhazas) atcsoportositas engedélyezése,

c) bevételek tervezettet meghaladd bdviilése esetén novelheti a sajat bevételi
eldiranyzatokat a kiadasi eldiranyzat novelése, vagy valtozatlansdga mellett, ami a
tamogatési eldiranyzat egyidejii csokkentését vonhatja maga utan,

d) a feladatok, ill. a bevételek elmaradasa esetén, a bevételek és kiadasok eldiranyzatat a
tamogatasi eldirdnyzat egyidejli valtoztatdsdval, vagy valtoztatasa nélkiil csokkentheti.
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®

Az elbirdnyzat sajat hataskorben torténé modositasa: A bevételi és kiadasi eldiranyzatanak

16 6sszegét, a kiemelt elGirdnyzatokat és a részeldirdnyzatokat az iranyitd szerv és a Kincstar

egyideju tajékoztatasa mellett felemelheti:

a) tervezett eléirdnyzatot meghaladd tobbletbevételbdl (jogszabaly, ill. az iranyitd szerv
elbirdsai szerint),

b) koltségvetési maradvanyabdl, az dllamhdztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény (a
tovabbiakban: Aht.) eléirdsa szerint,

(10) Az elemi koltségvetés kiemelt és részelSiranyzatai kozott atcsoportositani — a

jogszabalyi keretek kozott — kizarolag irdsos engedély alapjan lehet.

(11) Az elemi koltségvetés kiemelt és részeldiranyzatai kdzotti dtcsoportosités és modositas

(1
2)

3)

“)

)

az Aht 31. § (3) bekezdés és a kapcsolédd Avr. 36. § (1) bekezdésébe foglaltak betartasaval
torténhet. A sajat hatdskorben végzett eléiranyzat atcsoportositast a kancellar engedélyezi
és a gazdasagi féigazgaté ellenjegyzi az erre a célra kialakitott formanyomtatvanyon (3. sz.
melléklet). A kancellir ezt a jogosultsigit a Pénziigyi Igazgatésdg igazgat6jara
(tovabbiakban Pénziigyi Igazgat6) delegalhatja, a pénziigyi ellenjegyzésre jogosult
gazdasagi f6igazgatd pedig a MAK alafrasi cimpéldanyan szereplé Pénziigyi igazgat6sagi
munkatarsra

3.4.2. Kincstari gazddlkodds

Az Avr. hatirozza meg a kincstari gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat.

A Semmelweis Egyetem a Kincstdr iigyfele, koltségvetéssel és gazdalkodd szervezettel
rendelkez6 kézponti koltségvetési szerv.

A Kincstar az Aht. 81. § (1) bekezdése szerinti eléirdnyzat-felhasznalasi keretet havonta
megdllapitja és 4tvezeti az Egyetem fizetési szamlajara. A keret megéllapitasa sordn a
Kincstar a teljesitésardnyos finanszirozas ald tartozé eldirdnyzatok esetén a kdzponti
tamogatas felhalmozéasi kiadasi elbirdnyzatok ardnydnak megfelelé r1észébdl a
finanszirozasi tervben az adott honapra megjelslt Ssszeget, az idéaranyos finanszirozas ald
tartozd elbiranyzatok esetén a kdzponti tdmogatds miikddési kiadasi eldirdnyzatok
aranyanak megfeleld részébdl az adott honapra idbardnyosan jutd dsszeget veszi alapul, a
jogszabalyban meghatrozott korrekciok figyelembevételével. Az Egyetem szamlajan
tortént targyhavi forgalom és a halmozott forgalom alakulasardl szold informaciét a
Kinestartol havonta kapott PJ02 tablazat biztositja, amelyet a kényveléssel (fokényvi
kivonattal) havonta egyeztetni kell.

Az intézmény sajat bevételeinek eldirdsai és beszedésének kotelezettsége az Egyetem
feladata. A tobbletbevétel (kivéve a kutatas-fejlesztési vallalkozas tevékenység bevételét)
az Nftv. és az Avr. elbirdsa alapjan irdnyité szerv a benyujtott kérelem elézetes engedélye
alapjan, irdnyité szervi hatdskorben végrehajtott eldiranyzat modositast kévetden
hasznalhaté fel. Amennyiben az iranyit6 szerv vagy az allamhéztartasért feleld miniszter
nem engedé€lyezi a tobbletbevétel felhasznaldsat, azt a dontés kozlésébdl szamitott 6t napon
beliil a kdzponti kéltségvetésbe be kell fizetni.

A kotelezettségvéllalassal terhelt koltségvetési maradvany a targyévet kévetd év junius 30-
ig hasznalhaté fel a sajat hatdskdrben elvégzett elSirdnyzat moédositds utan. A
kotelezettségvallalissal nem terhelt koltségvetési maradvanyt az éves koltségvetési
beszamold feliigyeleti szerv 4ltal torténd elfogadds kovetd tiz munkanapon beliil kell a
Kozponti  Maradvanyelszamoldsi ~ Alap  eléironyzat  javara  befizetni. A
kotelezettségvallalssal terhelt, a koltségvetési évet kivetd év junius 30-ig pénziigyileg
nem teljesiilt koliségvetési maradvanyt az iranyitészerv feliilvizsgalja és dont elvondsardl
vagy felhasznalasdnak tovabbi engedélyezésérdl, amelyrsl levélben értesiti az Egyetemet.
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M
2)

3)

*
)

(6)

()

Az Avr. 150. § (1) bekezdés c) és f)-h) pontja szerinti koltségvetési maradvany terhére a
koltségvetési évet kovetd év junius 30-at kovetden is a Kormany dontése nélkiil is
vallalhaté kotelezettség €s teljesitheto kifizetés. A Kincstar kettds fedezetvizsgalatot folytat.
A likviditési fedezetvizsgalat sordn azt vizsgalja, hogy a terhelendd fizetési szamlan van-e
clegend6 fedezet a megbizas teljesitéséhez. Az elbiranyzat fedezetvizsgélat sordn azt
vizsgélja, hogy a jogszabélyban elirtaknak megfeleléen a kiaddsi eldirdnyzat rendelkezésre
all-e.

3.4.3. Koltségvetesi eldirdnyzatok felhaszndldsa

Az elbiranyzatok felhasznéaldsara vonatkozo szabalyok:
A koltségvetési szerv koltségvetési tamogatasi elbiranyzata, és a miikdési és felhalmoz4si
célll bevétele csak alaptevékenységre hasznalhato fel. Az Egyetem alaptevékenységeinek
korét az Alapité Okirat tartalmazza.
Az Egyetem egyéb intézményi miikodési és felhalmozasi bevételei (sajat bevételek)
kiiléndsen a kovetkezok:

a) készletértékesités ellenértéke,

b) szolgaltatasok ellenértéke,

¢) kozvetitett szolgaltatasok ellenértéke,

d) tulajdonosi bevételek,

e) ellatasi dijak,

1)) kiszamlazott altalanos forgalmi ado,

g) kamatbevételek és mas nyereségjellegii bevételek,

h) egyéb pénziigyi miiveletek,

1) biztosito altal fizetett kartérités,

1) egyéb miikodési bevételek,

k) felhalmozasi bevételek.
Az Eurépai Unié koltségvetésébol kizvetleniil kapott tAmogatas dsszegét az Ahsz. és a
vonatkozo NGM rendelet eldirdsainak megfelel6en kell nyilvantartani.
A szakmai tevékenységet segitd szolgaltatasok kizardlag a személyi juttatdsok eléirdnyzata
terhére novelhetd. A szolgéltatasi kiadasok, az addk és egyéb befizetési kotelezettségek
eldiranyzatai korében elbiranyzat-modositast kezdeményezni vagy azokat a nélkiil
felhaszndlni csak akkor lehetséges, ha a koltségvetési szerv ezen éves fizetési
kotelezettségének eleget tud tenni.
Az Egyetem, mint koltségvetési szerv a hataskorébe utalt személyi juttatdsokkal és az
azokhoz kapcsolodd jarulékokkal és egyéb kozterhek elbirdnyzataival minden esetben, a
miikddtetéshez, a vagyon hasznalatahoz, valamint a kézfeladatai ellatdsahoz sziikséges
egyéb elbiranyzattal jogszabaly vagy irdnyit6 szerv dontése alapjan rendelkezik.
Egyetemi kozalkalmazott részére nem fizethetd szerzédéssel megbizasi dij, vagy mas
szerz8dés alapjan dijazas a munkakorébe tartozd, munkakori leirdsa szerint szamara eldirt
feladatra.
Mas esetben, megbizasi dij kifizetésére az Egyetem és a megbizott koézott a feladatra
vonatkozéan elézetesen kotott megbizdsi szerz8dés alapjan a feladat - megbizd altal igazolt
- teljesitése utan keriilhet sor.
Az Avr. szerint: a munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyra nem sajat
foglalkoztatottnak fizetett juttatidsok és szakmai tevékenységet segitd szolgaltatasok
szdamla ellenében torténd igénybe vételére szolgaléd eldiranyzatok terhére akkor kothetd
szerzbdeés, ha

19



Gazdalkodasi Szabalyzat

a) azt jogszabdly nem zarja ki,

b) a szerz6dés megkotése a kozfeladatok ellatdsahoz feltétleniil sziikséges, €s

c) torvény vagy kormdnyrendelet eltér6 rendelkezése hianydban az adott feladat
elvégzéséhez megfeleld szakértelemmel, szakképzettséggel és gyakorlattal, vagy egyéb
megfelelé sajdtos szakmai adottsdgokkal, képességekkel rendelkezd személyt a
megrendelé nem foglalkoztat, vagy a szerz6dés targyat képez6 szolgéltatds egyedi,
id6szakos, vagy idében rendszerteleniil ellatandé feladat.

(8) Az eldiranyzatok felhasznalasa az egyetemi decentralizalt gazdalkodas keretében, az éves
Vezetdi Koltségvetés altal meghatarozott keretek kozott, a Kotelezettségvallalasi
Szabalyzatban foglalt elbirasok betartasaval, az erre feljogositott kézalkalmazottak felelés

kozremiikodésével torténik.

3.4.4. A bevételek és kiaddsok varhato alakuldsdval kapcsolatos eljdrdsi szabdlyok
és adatszolgdltatdsok

(IDAz eldiranyzat varhaté végrehajtasardl az Egyetem havonta a tdrgyhonap, valamint a
targyév egésze bontasaban adatot szolgaltat a kincstar altal miikddtetett elektronikus
rendszerbe, az EMMI altal meghatarozottak szerint.

(2)A kiadott intézményi keretszamok megismerését kovetden a Pénziigyi Igazgatosag az
irdnyit6 szerv részére megtervezi az Avr. 172/A. § szerinti adatszolgaltatast, a varhatd
bevételeket és kiadasokat ERA kod szerinti bontdsban, a targyhavi és a targyévi vérhat6
teljesités Osszegével. Az adatszolgaltatas kiterjed tovabbd a targyévi varhatd teljesités — adott
/ kapott elélegek allomanyvaltozasa, valamint a tdrgyévet kovetd januar havi varhai6
teljesités adataira is.

(3)A kancelldr, illetve a gazdasagi foigazgat6d szamara a Pénziigyi Igazgatosag részletesebb havi
finanszirozasi jelentést allit Gssze, a kiemelt, fébb bevétel és kiadas tipusok bemutatasaval.

(4)Az Egyetemet befizetési kotelezettség terheli abban az esetben, ha a jogszabalyban eldirt
feltételeket nem teljesiti az eldrejelzés soran. A befizetési kotelezettség 6sszegét és a fizetés
hataridejét az EMMI kozli az Egyetemmel, amely a Kancellar altal megjeldlt alapot terheli.

3.5. Vezetoi Kiltségvetés, a keretgazdalkodasi rendszer

(1) Az Egyetem gazdalkodéasa decentralizalt és részben centralizalt rendszerben folyik,
amelynek alapja az elemi koltségvetéssel 6sszhangban készitett - a Konzisztérium eldzetes
egyetértése mellett a Szenatus altal jovahagyott éves Vezetdi Koltségvetés. A Vezetdi
Koltségvetés elkészitése sordn figyelembevételre keriilnek a varhatd kiilsé kornyezeti
valtozasok hatasai, és a bels6 szervezeti egységek megalapozott igényei bazisan tervezett
egységszintll f6 gazdalkodasi keretek.

(2) A Gazdasagi Foigazgatosag felels:

a) Vezetdi Koltségvetés kidolgozasaért,

b) tervszamok egyetemi szintl teljesiilésének figyelemmel kiséréséért, teljesitmények
elemzéséért és rendszeres jelentések megjelentetéséért, hozzaférhetdségéért,

¢) kontrolleri rendszer mikddtetéséért, és a szervezeti egységek folyamatos szakmai
tamogatasaért.
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(3) A Vezetdi Koltségvetés litemterve szerinti feladatok elvégzéséért, a tervezés operativ
feladatainak Osszefogasaért, koordinaldsaért a Gazdasigi Fdigazgatd és a Kontrolling
[gazgat? a felelds.

(4) A Vezetdi Koltségvetést a kancellar terjeszti eld konzisztoriumi elézetes egyetértés és

Szenatusi jovahagyas céljabdl.
A Vezetdi Koltségvetés elkészitésének célja az elemi koltségvetés decentralizalt
gazdalkodo6 egységekre torténd keretgazdalkodas szintli lebontasa, valamint az Egyetem
k6z6s, kozpontilag kezelt feladatainak és azok forrdsainak meghatarozasa. A koltségvetési
keretek meghatarozzak a szervezeti egységek gazdalkoddsi mozgasterét, dszténdzve a
hatékonysag novelését. A keretgazdalkodas lehet6séget teremt a dontéshozatali rendszer
optimaliz4lasdra, megalapozza a felhatalmazott kotelezettségvallalok és ellenjegyzdk
felel6sségét.

3.5.1. A Vezetbi Koltségvetés alapelvei

(1) A mikodtetés teljes korii biztositasa a szervezeti egységek (karok, klinikum stb.) szimara

(2) A Vezetdi Koltségvetés alapelvei szerint nem csak a biztos bevételekre, hanem a nagy
biztonsaggal el6re tervezhet6 bevételekre is vallalhato kitelezettség.

(3) A céljellegli (kozponti bértamogatas, méltanyossagi térités, hallgatdi juttatdsok stb.)
atfoly¢ tételek csak a meghatarozott feladatra biztositanak fedezetet.

(4) Az lizletagakon teljes koltségelszdmolas valosul meg, az ennek megfelel6 keretek
biztositasa mellett. A sajat kézvetlen kéltségeken (ilyen példaul a bér és jarulék, gyogyszer,
vagy a dologi koltségek stb.) kiviil kdzvetett koltségek elszamolasa is megtorténik.

(5) Az éves Vezetdi Koltségvetésnek Osszhangban kell lennie az egyetem stratégiai
célkitiizéseivel, melyeket az adott id6szakra elfogadott Intézményfejlesztési Terv is
tartalmaz.

(6) Stabilitas - a keretgazdalkodas tervezési és értékelési elveinek meghatirozasaban.

(7) Transzparencia - és egységes, mindenki altal nyomon kévethetd algoritmusok alkalmazasa
a forrasok felhasznalésa soran.

(8) Szolidaritas - a gazdalkodasi egyensuly fenntarthatosdga érdekében.
3.5.2. A tervezés folyamatdban figyelembe kell venni és alkalmazni kell:

(1) az el6z6 év gazdalkodésanak pénziigyi kihatésait,

(2) a koltségvetés tervezésére és végrehajtasara hatd gazdasagi és jogszabalyi komyezetet, a
felsboktatés €s a betegellatas jelent6s, bevételekre haté szabalyozoit,

(3) afels6vezetés altal meghatarozott, aktudlis gazdalkodasi stratégiat,

(4) a tervezés folyamatdban elézetes egyeztetés torténik a Rektorral, Rektorhelyettesekkel, a
Klinikai Kézpont elntkével, a karok dékanjaival, a Koézalkalmazotti Tandccsal és az
érdekképviseletekkel

3.5.3. 4 tervezés modszertandnak lényegi elemei

(1) A Vezetdi Koltségvetés alapjan a szervezeti egységek szamara meghatarozott kizvetlen és
kozvetett keretekre vallalhato kotelezettség. Ez utobbi esetben a kotelezettségvallalds a
kozponti iranyitashoz és a kdzpontilag kezelt feladatokhoz tartozé kereteken torténik.
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(2) A szervezeti egységek a Vezet6i Koltségvetésben szerepld kozvetlen koltségekkel, mint
rendelkezésre bocsatott keretekkel gazdalkodnak, amelyek felosztdsra keriilnek az egyes
felhasznaldasi jogcimekre (pl.: bér- €s jarulék, gyogyszer, dologi keret stb.)

(3) A miikddoképesség biztositasa érdekében, ha az egyes szervezeti egység bevételei alapjan
képzett keretei nem elégségesek a mitkodéséhez, akkor elsédlegesen az iizletagon beliili
(kari, klinikai) szervezetek keresztfinanszirozasa kell, hogy megvaldsuljon. Amennyiben ez
elégtelennek bizonyul, akkor egyetemi szinti (lizletdgak ko6zotti) szolidaritdsra is sor
keriilhet.

(4) Keresztfinanszirozas kizardlag a kari, klinikai szervezeten beliil, mig a szolidaritis egyetemi
szinten, karok ¢és a klinikum ko6z6tt valosulhat meg. A koltségviselokon beliili
keresztfinanszirozasokrol az tizletigak vezet6i szintjén sziilethet dontés, viszont az
egyetemi szintli szolidaritas kizarélag kancellari egyetértés mellett torténhet meg.

(5) A megalapozott vezetdi koltségvetés kialakitasa érdekében be kell kérni a 3.5.10.1. (3)
pontban nevesitett szakigazgatdsagok, valamint a decentralizalt gazdasagi egységek terveit.

(6) A Vezetéi Koltségvetésben a karok, és a Klinikai K6zpont gazdalkodasi keretei
Osszességében, mig a kézponti iranyitast egységek szervezeti egység szintli gazdalkodasi
keretei kertilnek meghatarozasra. A kozpontilag kezelt feladatok gazdalkodasi keretei
témanként, feladatonként keriilnek tervezésre. A decentralizalt gazdalkodasi jogkorrel
rendelkezé szervezeti egységekre t6rténd lebontéds - a 3.5.3.(4) pontban rogzitettek szem
elott tartasa mellett - a dékanok, illetve a Klinikai Koézpont elnékének kompetencigja és
kotelezettsége, a Vezetoi Koltségvetés elfogadasat kovetd 30 munkanapon beliil. A
decentralizaltan gazdalkodd egységek kereteinek megallapitisanal tekintettel kell lenni a
mitkodoképesség  biztositdsara, az ismert kotelezettségvallalasok  fedezetének
megteremtésére. A 30 munkanapos felosztédsi hatdridé elmulasztdsa esetén a GSZ 3.5.8.
pontjaban rogzitettek szerint a Kontrolling Igazgatésag valtozatlanul havonta ideiglenes
kereteket nyit — a teljes kar illetve a Klinikai Kézpont egészére - a szervezeti egység részére
jovahagyott keretek teljes kor(i felosztasdig. Amennyiben a decentralizaltan gazdélkodo
szervezeti egység egyensulyhianya valdszintsithet6 (a leosztott keretek a szakigazgatosagi
tervek szintjét nem érik el), intézkedési tervet kell készitenie a szervezeti egységnek az
egyensuly megteremtésére. Az intézkedési tervet a kar dékanja, illetve a Klinikai Kdzpont
elndke és a kancellar egyiittesen hagyja jova. Az intézkedési tervek teljesiilésének nyomon
kovetése, tizletag szerint a kar dékanjanak, az oktatasi halozatiranyitasi igazgatonak illetve
a Klinikai Kozpont elntkének, valamint az egészségiigyi halozatiranyitasi igazgatonak a
feladata, amelyrdl — az intézkedési terv elfogadasat kdvetd honaptdl kezdve — havonta
beszamol a kancellarnak.

(7) A Vezetdi Koltségvetésben nem tervezett, évkdzben befolyd tébbletbevétel felhasznalasa a

mindenkori vezet6i koltségvetés készitése sordn keriil meghatarozasra.
A Klinikai Kozpont elndke dont az egészségiigyi ellatds céljara — a koltségvetésben
meghatérozott ¢s tervezett jogeimen feliili, konkrét feladathoz nem kapcsol6dd, kételezben
eld nem irt felhasznaldsi jogeimi — egyediili jelleggel megkapott forrasok szakmai
felhasznaldsarol, a kancelldr egyetértése mellett. A kancellar egyetértése az elndki dontés
érvényességének, illetve hatdlybalépésének feltétele.

(8) Tobbletbevételnek — jelen szakasz tekintetében — azokat a bevételeket kell tekinteni,
amelyek
a) nem kapcsolddnak konkrét feladathoz,

b) nem palyazat utjan keriiltek elnyerésre,
c) felhasznalasukra kotelez6 eléiras nincs.
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(9) El6z6 évi keretmaradvanyok megnyitasardl, az egyenlegek Osszevezetését, és a targyévi
kiegészitd keret rendezését kisvetden - a likviditasi helyzet figyelembevételével - a kancellar

dont.

3.5.4. Vezetdi koltségvetés készitésének iitemezése

(1) A Vezet6i Koltségvetés készitésének ilitemezését (a tovabbiakban: Utemterv) tervévet
megel6zd év oktdber 15. napjaig a kancellar hagyja jova, mely litemezés legalabb a 4. sz.
mellékletben szereplé feladatokra vonatkozodan tartalmazza az egyes részfeladatokra
rendelkezésre all6 idétartamot, az idészak munkanapjainak szamat és a feleldsoket.

Az Utemtervet tigy kell dsszeallitani, hogy a Vezet6i Koltségvetésrol a tervév marcius

2)
3)

hénapjaban a Szenatus dontést hozhasson.

| 1. Bér és jarulékok

Az egyes tervezési elemekhez hasznalt informaciok és jovahagyasuk az aldbbiak szerint
torténik:
Tervezési elemek Forras/Informacio Jovahagyo
(4. sz. melléklet feladatainak dsszefoglaloja)
L. Bevételek tervezése
EMMI tamogatasok felosztisa fenntartdi dontés, kancellar
kozlés alapjan
Tervezésnél  alkalmazand6 devizaarfolyamok elérejelzések, kancellar
meghatarozasa koltségvetési térvény
Kiilfoldi hallgatok altal fizetendd felvételi eljarasi dijak, | A kiilfldi hallgatok : kancellar
beiratkozasi dijak meghatarozasa altal fizetendo dijak és
bevételek kezelésének
— — rendje —
Kiilfoldi hallgatok altal fizetendd tandijak dsszegei kancellar
Egészségligyi ellatis (NEAK) bevételek és annak| jogszabaly, rektor
felosztasi modszertananak meghatarozasa finanszirozdi kozlés
alapjan
Egyéb intézményi bevételek tervezése A szervezeti egységek _kancﬁr_.
tervei alapjan
Egészségiigyi szakirany képzések bevételei jogszabaly, fenntartdi rektor
dontés alapjan
Palyazatokhoz kapcsolddo bevételek tervei Tervezési idészakra kancellar
Osszeallitott pénziigyi
prognozis
Bérrel kapcsolatos céljellegli bevételek (béremelés,| jogszabaly, fenntart6i kancellar
kompenzacio stb.) dontés
Allamhéztartason beliili, egyéb célfeladatokra kapott | allami, korméanyzati kancellar
tamogatasok dontés
Szellemi alkotas hasznositasabol, Hatalyos szerzddések kancellar

ért€kesitésébodl] szdrmazd bevételek

II. Kiadasok tervezése
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egység szintli bontdsanak meghatarozasa

Bér ¢és jarulék tervek tartalmi elemei Szakigazgatdsagi kancellar
javaslat

Jogszabalyon alapulé illetményemelés jogszabaly kancellar

Egyetemi dontésen alapuld kézponti bérintézkedések | Szakigazgatdsagi kancellar
javaslat

Munkaltatét terheld adok és jarulékok mértéke jogszabaly kancellar

Béren kiviili juttatas 6sszege és addterhek jogszabaly, kancellar
szakigazgatdsagi
javaslat

L =
Tervezési elemek Forras/Informacio Jovahagyo
(4. sz. melléklet feladatainak dsszefoglaléja)

Minimélbér, garantalt bérminimum dsszege jogszabaly kancellar

Szocialis juttatasok Jogszabaly, belso kancellar
szabalyzatok

Rehabilitacids hozzajarulas kezelése jogszabaly, kancellar
szakigazgatdsagi
javaslat

2. Gazdasagi-Miiszaki Szolgaltatasok (GMSZ)

GMSZ tartalmi elemei Szakigazgatosagi kancellar
javaslat

Inflacié mértéke elérejelzések, kancellar
koltségvetési torvény

Hatésagi arak, érvényes szerzédések arai jogszabaly, szerz6dések | kancellar

Egyéb, a tervezést befolyasoldo arak (pl.: bels6| elérejelzések, kancellar

szolgaltatasi tarifak, drak meghatarozésa) elokalkulacio

3. Laboratériumi szolgaltatas elszamolasa !

Laboratoriumi szolgaltatas modszertananak, elorejelzés, rektor/

elszamold aranak és szervezeti egység| elokalkulacio kancellar

szintli bontdsanak meghatarozasa

4. Aneszteziologiai szolgaltatas elszamoldsa

Aneszteziologiai szolgaltatas modszertananak, | elérejelzés, rektor/

elszamolé ardnak és szervezeti egység szintli | eldkalkulacio kancellar

bontasanak meghatarozasa

5. Belsé »0-08" egészségiigyi szolgaltatasok

elszamolasa |
| Belsd ,»0-08” egészségligyi szolgaltatasok | eldrejelzés, rektor/
modszertaninak, elszdmold 4ranak és szervezeti | el8kalkuldcio kancellar

6. Gyogyszerterv
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(4)

Gyogyszerterv  Osszedllitaisa és az  Egyetemi | Elérejelzés, rektor
Gyogyszertdar Gydgyszeriigyi Szervezési Intézet | el6kalkulacid
miikddési keretei

7. Terapias, dologi és felhalmozasi koltségtervek

Vonatkozé tételek koltségtervei Szervezeti egységek kancellar
tervei

8. Devizatandijas személyi és dologi koltségek

Szervezeti egységekre bontott részletes terv Elérejelzés, | rektor
elékalkulacio

9. Devizatandijas egyéb koltségek

Kiilfoldi Hallgatok Titkarsdga miikodési kerete Szervezeti egység terve | kancellar
' Egyéb koltségtervek (pl.: vizsgadijak, biztositasi dijak | Elbrejelzés, kancellar
sth.) elokalkulacio, szerz6dés
alapjan
Tervezési elemek : Forras/Informacid Jovahagyo

(4. sz. melléklet feladatainak gsszefoglaloja)
10. Tombkéltségvetések

Tombkoltségtervek Tombtervek alapjan kancellar

11. Belso elszamolasok

Klinikai oktatés elszdmolsa Eldkalkulcié  rektor

Karok kozotti atoktatas elszamolasa Elokalkulacio rektor
(magyar, kiilfsldi)

Rezidensi  (egészségiigyi  szakiranyi  képzés)| Eldkalkulacio rektor
elszamolasa
12. Kozvetett koltségek

Kozpontilag kezelt feladatok tartalma és Gsszegei Kotelezettségvallalok kancellar
és pénziigyi

ellenjegyzok tervei,
szerzOdések alapjan

Kozponti iranyités tartalma és sszeget Kotelezettségvallalok kancellar
és pénziigyi
ellenjegyzdk tervei

A tervezéssel kapcsolatos tajékoztatok, adatszolgaltatasra térténéd felhivasok a szervezeti
egység vezetdje/kotelezettségvallaldja, illetve a pénziigyi ellenjegyzé részére keriil
megkiildésre, tovabba a (9) bekezdés szerint az oktatdsi halozat-iranyitasi igazgatd, az
egészségligyl haldzat-iranyitdsi igazgatd, az egyeb teriiletek tekintetében a kancellar altal
kijelolt személy részére. GMSZ, beruhdzas, felujitas, karbantartas tervezésével
kapcsolatosan a Miszaki Fdigazgatésag, személyi jellegi raforditasok tervezésével
kapcsolatban az Emberier6forras-gazdalkodasi Foéigazgatdsag, minden egyéb tétel
tervezésével kapcsolatosan a Kontrolling [gazgatdsag kizardlag a szervezeti egységek fent
felsorolt képviseldivel kommunikdl kozvetlentll, akiknek a teriiletiiket érintd
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tervtargyalasokon is részt kell venniiik, vagy az altaluk delegalt személyeknek. Az operativ
feladatok végrehajtasaért és koordinalasért felelds szervezet a Kontrolling Igazgatosag.

(5) A tervezéshez sziikséges informacidk a szervezeti egységek szdmara a tervtablahoz tartozd
utmutatd részeként keriilnek biztositasra, mely tartalmazhat egyrészt jogszabalyi vagy
fenntart6i rendelkezés(eke)t, masrészt belsé iranymutatasokat, intézkedéseket, dontéseket.

(6) A tervezést a tervévet megeldzs év (bazisév) adatai segitik, melyeknél a bazis év 1-9. havi
tényadatai, a 10-12. havi adatok a tervévet megel6z6 masodik év tényadatai keriilnek
figyelembe vételre. A bazisadatok pontosabb meghatirozasa érdekében a kancellar a
fentiektol torténd eltérést engedélyezhet (pl.: a GMSZ tervezésénél a tervévet megel6z0
masodik év naturalis adata a bazisadat).

(7) A tervezéshez sziikséges adatok hatariddben torténd szolgaltatiasaért a szervezeti egység
vezetdje/kotelezettségvallaldja és a pénziigyi ellenjegyzbje adatgazdaként a felel6s.

(8) Az Utemtervben az egyes feladatok folyamataban egymasra épiilnek, ezért a hataridék
fegyelmezett betartasat és pontos adatszolgaltatast igényelnek. A hataridében nem, vagy
hibasan teljesitett adatszolgaltatasok a Kotelezettségvallalasi szabalyzatban meghatarozott
szankcidkat vonhatja maga utan.

(9) Az adatszolgaltatasok hataridében torténé teljesitését az oktatasi teriileten az oktatasi
hélézat-irdnyitasi igazgato, az egészségiigyi teriileten az egészségiigyi haldzat-iranyitasi
igazgatd, az egyéb teriiletek adatszolgaltatasat a kancellar altal kijelslt személy ellendrzi,
arrol a hataridé napjan, majd a teljes korfi teljesitésig naponta tajékoztatja a gazdasagi
foigazgatdt a késedelmes vagy nem teljesitokrél. Az ellendrzéssel megbizott személyek
jogosultak a szervezeti egység vezetdjét/kotelezettségvallaldjat és a pénziigyi ellenjegyz6t
felszélitani az adatszolgaltatds haladéktalanul t6rténd teljesitésére.

(10)Hatarid6 moédositas, az adatgazdédk altal nyujtott adatok médositisa az adatgazda kérésére
kizarolag a kancellar engedélyével lehetséges.

(11) Amennyiben olyan mértékii valtozas kovetkezik be a tervezés folyamataban, mely altal a
Vezetdi Koltségvetés marcius hdnapban nem terjesztheté a Szenatus elé, akkor a
meghiisulas tényérdl €s annak okair6l a kancellar haladéktalanul tijékoztatja a rektort.

(12) A Klinikai Kézpont Elnoksége hagyja jév4 az Utemtervben meghatarozott idépontban

- az Orvosszakmai, Finanszirozasi és Min6ségbiztositasi Foigazgatdsag elbterjesztése
alapjdan a jogcimenkénti és szervezeti egység szintl, az cgészségligyi
szolgéltatasokbdl szarmazd (Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezel6t6l, roviditve
NEAK) bevételi tervet,

- ateljesitmény volumenkorlat (TVK) felosztast a NEAK altal kik6zo6lt keretszamok
figyelembe vételével,

- a gyogyszerkeret tervet és az un. ,,puffer” (tartalék) gyodgyszerkeretet az Egyetem
f6gy6gyszerészének javaslata alapjan,

- abelst egészségligyi szolgaltatasok elszamolasanak modszertanét €s belsé elszamolod
arait,

- ajavaslatot a klinikai beruhdzasokra, felujitasokra.

(13) A dékanok és a Klinikai Kézpont elndke, valamint a dékanok kdzotti konszenzusos, irasba
foglalt megegyezés eredményeként — az Utemtervben meghatédrozott idépontig — lehet a
tervévi belsé elszamolasokat figyelembe venni (klinikai oktatés, atoktatas stb.). Ennek
eredményérdl (a hivatkozott hatiriddig) a dékanok irdsban tdjékoztatjak a rektort és a
kancellart.

(14) A Kancelldr dont a szakigazgatésagok altal javasolt, szamitasokon és elérejelzéseken
alapulo, illetve el6kalkuldcioval alatamasztott belsé elszamoldarakrél (GMSZ egyes
szolgaltatasai, id6jaras korrekcio mértéke stb.).
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3.5.5. Kozvetett koltségek, kizponti szervezeti egységek és kozpontilag kezelt
Jfeladatok finanszirozdsa

(1) A kozponti irdnyitas, valamint a kzpontilag kezelt feladatok keretei és azok felhasznéldsa-
—a 3.5.6. (6) pontban foglaltak kivételével — az iizletagak k5z6tt allokaldsra keriilnek, mint
kozvetett koltségek. Tartalmi elemeinek meghatarozasa a vezetoi koltségvetésben torténik.

(2) A kozvetett koltségek allokacidja a gazdasagi féigazgatd javaslatara az Egyetem Rektora és
Kancellarja altal elfogadott felosztasi kulcsok alkalmazasdval térténik.

(3) Az 1-2. pontban emlitett feladatokon til megjelend, egyéb kdzpontilag kezelt feladatok
koltségeinek fedezete a decentralizdltan gazdalkodd szervezeti egységek szintjén kertil
biztositasra.

3.5.6. A bevételekbdl képzett hozzdjdruldsok és azok felhaszndldsa

(1) Valamennyi (szolidaritasi, vis maior, fejlesztési) hozzajarulas mértékének meghatirozasa
az aktudlis évi vezet6i koltségvetésben keriil rogzitésre.

(2) A 3.53. pontban leirtak szerint, egyetemi szint(i (lizletagak ko6z6tti) szolidaritds
alkalmazhat6, amelynek fedezetét a targyévi — bevételekbdl elkiilonitett — szolidaritasi
hozzéjarulas biztositja.

(3) Az elbre nem lathat6 események kezelésére éves tartalékalap keriil meghatarozasra, amely
fedezetére a — bevételekbdl elkiilonitett — vis maior hozzdjarulds szolgal.

(4) A kozponti infrastrukturdlis beruhdzasi, a pétlasi, a bovitési, az informatikai, a
kutatasfejlesztési, valamint az innovacios igények, projektjavaslatok megvaldsitdasanak
fedezetére céljellegli un. fejlesztési hozzajarulas szolgal.

(5) A fejlesztési hozzajarulasbol tervezett kézponti infrastrukturdlis beruhdzdsokr6l a Vezetoi
Koltségvetés clfogadasat kdvetden rektori értekezlet dont.

(6) A 3-5. pontban meghatarozott hozzajarulasokbdl képzett alapok nem keriilnek allokalasra
az lizletagak kozott.

3.5.7. Vezetdi Koltségvetés modositdsa

(1) A kancellar sajat hataskorben jovahagyhatja a fejlesztési kereteken beliili és egyéb
kézpontilag kezelt feladatokon beliili 4tcsoportositasokat, amennyiben az a vezetbi
kéltségvetés f60sszegét nem érintik.

(2) A Vezetdi Koltségvetés Szenatus altali modositasat akkor kell kezdeményezni, ha
a) az Egyetem elemi koltségvetésének elbiranyzatait az iranyit6 szerv jelentdsen, az adott

évi vezetdi koltségvetés foGsszegének 2 %-at meghalado mértékben csokkenti,

b) év kozben az Egyetemet érint6 rendelkezések, finanszirozasi szabalyok valtozasa okan
a bevételek jelentdsen, az adott évi vezetdi koltségvetés foGsszegének 2 Y%o-at meghaladd
mértékben elmaradnak,

¢) az adott évben elfogadott vezetdi koltségvetés bevételeinek idbardnyos teljesiilésében
olyan negativ valtozas 4ll be, amely a folyé miikodtetést veszélyezteti,

d) az Egyetem gazdalkodasdban olyan egyéb koriilmény kovetkezik be, amely a
koltségvetési eléiranyzatok betartasat, a likviditast veszélyezteti.

(3) A kancellar a Vezetéi Koltségvetés modositasanak kezdeményezésével egyidében az
esetleges gazdélkodasi keretek felhasznalasat korlatozhatja, a korlatozasrdl €s a sziikséges
intézkedések megtételérdl tajékoztatja a Konzisztoriumot és a Szenatust.
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3.5.8. Tdrgyévi Vezetdi Koltségvetés elfogaddsdig biztositoit ideiglenes keretek

(1) Az ideiglenes keretek irdnyadé mértékének pontos meghatdrozdsarél minden évben
tajékoztatd késziil, amely az egyetem bels6 halozatan a Kancellari/ Gazdasagi hirek kozott
kerti]l kozzétételre.

(2) A koltségvetés elfogadasaig az ideiglenes keretet a Kontrolling Igazgatésag havonta
biztositja a szervezeti egységek részére.

(3) A Szenatus altal elfogadott vezet6i koltségvetés betdltésével egyidében az ideiglenes
keretek visszavételre keriilnek.

(4) Amennyiben az ideiglenes keret nem éri el az idardnyosan szamitott végleges keret

Osszegét, a kiilonbség a szervezeti egység keretein megnyitasra kerdil.
Amennyiben a végleges keret nem éri el a megnyitott ideiglenes keretek 6sszegét - azaz a
Kontrolling Igazgatosag a megnyitott keretb6l nem tudja az ideiglenes keretek visszavételét
biztositani -, az érintett szervezeti egység feladata a visszapotlashoz szilkséges fedezet
biztositdsa. Abban az esetben, ha a szervezeti egység sajat hataskérben nem képes a
fedezetet biztositani, Ggy intézkedési tervet kell készitenie, amelyet az illetékes dékan
illetve a Klinika K6zpont elndke a kancellar egyetértésével fogad el.

3.5.9. Gazddlkodasi keretek nyilvintartdsa, figyelemmel kisérése

(1) A Szenatus 4ltal jovahagyott gazdalkodasi keretekrdl a gazdalkodé szervezeti egységeket a
Jogi és Igazgatasi Foigazgatosdg a Szenatus dontésének kozzétételével, a Kontrolling
Igazgatosag egyedi kiértesitésekkel tajékoztatja. A keretek nyilvantartisa az SAP
rendszerben torténik.

(2) A koltségvetési keretfelhasznaldsrol a szervezeti egységek az SAP gazdalkodasi rendszeren
illetve az Adattaralapu Vezet6i Informaciés Rendszeren (AVIR) keresziiil tijékozédhatnak.
A Kontrolling Igazgatdsag Osszefoglalé kontrolling jelentést és elemzést készit, azt
eljuttatja a szervezeti egységek vezetdinek. A targyévben elsé alkalommal az I. félévrél
augusztus 15. napjdig, az év tovabbi hdnapjaiban a targyhdt kovetd masodik hénap 15.
napjaig keriil elkészitésre.

(3) A gazdalkodas I. félévi alakulasardl legkés6bb targyév szeptember 30-ig a kancellar
beszdmol a Szendtusnak, amelyben kitér a koltségvetés megvaldsitasi kockazatainak
értékelésére és kezelési javaslataira.

3.5.10. Keretek felhaszndldsa

3.5.10.1. A decentralizdltan gazddlkodé szervezeti egységek felelGssége

(1) Amennyiben a szervezeti egységek a keretiikon szabad egyenleggel rendelkeznek, tgy
a forrasokon belill, az egyes jogcimek kozitt — az érvényben 1év6, aktudlis vezetdi
koltségvetésben meghatérozottak alapjan — a keret kotelezettségvallaloja és pénziigyi
ellenjegyzdje atcsoportositast kezdeményezhet. Az atcsoportositashoz a Kontrolling
Igazgatosag kérheti az illetékes szakigazgatosag véleményét.

(2)  Amennyiben az egyes kereteken negativ egyenleg mutatkozik (vagyis magasabb
felhasznalds lathatd, mint az idGardnyos keret), akkor a keretért felelés
kotelezettségvallalé a pénziigyi ellenjegyz6jével egyetértésben koteles kezdeményezni
a negativ egyenleg megsziintetését, amelyet a szakmailag illetékes szakigazgatdsag
tamogatasaval, dtcsoportositas utjan rendezhet.

(3) Az alabbi keretekben a kompetens foigazgatosagok és szakigazgatosagok:
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a) Bér- és jarulék keretek:
Emberieréforras-gazdalkodasi Foigazgatosag (EGFI),
b) Gyégyszer keretek:
Egyetemi Gydgyszertar Gyodgyszeriigyi és Szervezési Intézet (EGYGYSZI);
Orvosszakmai, Finanszirozasi és Mindségbiztositasi Foigazgatosag (OFMI)
¢) Gazdasagi-Miiszaki Szolgaltatisok keretei:
Miiszaki Foéigazgatosag (MFI); Gazdasagi Féigazgatosag (GFI)
d) Terapias dologi keret, Anesztézia kerete:
OFMI
e) Laborkeret:

OFMI és GFI
f) Belso(6-o0s) egészégiigyi szolgaltatasok keret: OFMI és GFI
g) Dologi keret:

GFI

3.5.10.2. Keretek elszamolasi gyakorlata
(1)  Prompt (on-line), aktiv keretkezelés és figyelés: a SAP rendszerben rendelkezésre 4116
Osszegig rogzithet6 kotelezettségvallalas,
(2)  Utolagos elszamolassal miikodd keretek: egyes, a Vezetdi Koltségvetésben évente
meghatarozott koltségtipusok utdlagos, SAP rendszerben végrehajtott kiterheléssel keriilnek a
szervezeti egységekre. Minden egyes — a kiterhelés részét képezd — koltségtipus felel6s
szakigazgatdsag(ok)hoz tartozik.

3.5.10.3. Altaldnos keretdtcsoportositdsi szabdlyok
A keretekkel kapcsolatosan évkdzben atcsoportositasi igények meriilhetnek fel, amelyek koziil
a legfontosabbakat a 2. melléklet tartalmazza.

3.5.10.4. Egyedi és méltanyossdagi keretnyitdsok kezelése
Az Orvosszakmai, Finanszirozasi és MinOségbiztositasi Féigazgatdsag (a tovabbiakban: OFMI)
tajékoztatasa alapjan a Kontrolling Igazgatdsag az erre a célra elkiilonitett kereteken az 6sszeget
megelblegezett keretként megnyitja. A bevételek beérkezését kovetden az OFMI ismét
tajékoztatja a Kontrolling Igazgatdosagot, aki a megel6legezett keretet keretemelésre médositja.
A NEAK altal kozolt hivatkozési szamokat a keretmozgasokhoz tartozod széveges mezéd
tartalmazza.

3.5.10.5. Eldrehozott keretnyitds igénylése

(I) A Vezet6i Koltségvetésben megtervezett, a gazdalkodasi (SAP) rendszerben betsltésre
keriilt, az év hatra 1évé részében felhasznilhatd keret terhére a szervezeti egységek un.
elorehozott keretnyitast kezdeményezhetnek a havi koltségingadozasok kezelésére, amit -
gazdasdgi féigazgatdi engedélyezést kovetden - a Kontrolling [gazgatdsdg megnyit.

(2) A gazdilkodasi év utolsd6 negyedévében, a mikddéshez -elengedhetetlen
kotelezettségvallalasok teljesitése érdekében a szervezeti egység a kovetkez6 évi gazddlkodds
terhére elérehozott keretnyitast kezdeményezhet, amit - gazdasdgi fFigazgatéi engedélyezést
kovetden - a Kontrolling Igazgat6sag megnyit.

3.5.10.6. Megeldlegezett keretnyitds igénylése
A szervezeti egység un. megel6legezett keretnyitast kezdeményezhet, ha a tervben figyelembe
nem vett, biztonsaggal tervezhetd bevétele keletkezik, vagy mar vevoi szamlat kibocsatott, de
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az BEgyetem kincstari szamlajara még nem érkezett meg az ellenérték. Egyedi keretnyitési igényt
gazdasdgl szamitasokkal aldtdmasztva fogalmazhatnak meg a gazdasagi féigazgatd részére
abban az esetben, ha a szervezeti egységnek bizonyos kotelezettségvallalasait el6bb kell
teljesitenie, mint ahogyan a bevételeit realizalja.

3.5.11. Gazddlkoddsi keretekkel kapcsolatos jogkorok, felelGsségi kirok

(1) A decentralizalt gazdalkodas keretében a gazdalkodasi egység
vezetdje/kotelezettségvallaldja a jovahagyott forrasok felhasznalasarol a jelen Szabdlyzat,
a Kotelezettségvallalasi Szabalyzat és a vonatkozo jogszabalyok betartasa mellett &nalléan
dont. A Vezetdi Koltségvetésben meghatdrozott keretek betartdsdért a szervezeti egységek
vezetli/ kotelezettségvadllaldi felelGsek. A keretek tallépése a Kotelezettségvallalasi
Szabalyzatban meghatarozott szankcidkat vonhatja maga utan.

(2) A Vezetéi Koltségvetés alapelveinek betartdsdval a befolyt bevételek utan és a SAP
rendszerben megnyitott keretek erejéig torténhet kitelezettségvallalas
(a Kotelezettségvdllaldsi Szabdlyzatban szerepld szabdlyok betartdsa mellett).

(3) Kivételt képeznek a (2) bekezdés aldl az aldbbiak:

a) olyan egyéb intézményi bevételek, ahol a kotelezettségvallaldsokat elébb kell rogziteni,
mint ahogyan a bevételek befolynak,

b) megkotott szerzé6dések esetében a szerzddés teljesitéséhez elengedhetetleniil sziikséges
személyi és dologi feltételek biztositasa.

A fenti két esetben mdd van az indokolt kotelezettségvallalasok erejéig megel6legezett keretet
igényelni a gazdalkodéasi (SAP) rendszerben. A megelblegezett keretet a gazdasagi
féigazgatd hagyja jova. A befolyd bevételbdl a megelGlegezett keretet vissza kell t6lteni.

c) Atvett pénzeszkoz, alapitvanyi, palyézati tdmogatds a szerzédésben (megéllapodasban
tamogatoi okiratban), palyazati felhivasban, utmutatéban megjel6lt mértékben és jogecimen
hasznalhat6 fel mind személyi, mind dologi kiadasok tekintetében.

d) A fenntartd, valamint a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezel6 /korabbi nevén Orszagos
Egészségbiztositasi Pénztar (OEP)/ altal biztositott, szerz6déshez kotstt forrdsok,
tamogatédsok esetében atcsoportositani csak az ezekre a forrasokra érvényes jogszabalyok
alapjan lehetséges.

e) A szervezeti egységek kozott kezdeményezett keretdtcsoportositisokat az érintett
szervezeti egységek kotelezettségvallaléi és pénziigyl ellenjegyz6i irasos (akar
clektronikus Uton t6rténd) kezdeményezése alapjan, szikség esetén az érintett
szakigazgatdsdgok jovahagyasat kovetden a Kontrolling Igazgatdsag hajtja végre.

f) A szervezeti egységen beliil a keretek és jogeimek kozotti atcsoportositast a keretek felett
rendelkezd kotelezettségvallald és pénziigyi ellenjegyzd, vagy beleegyezésiikkel a
szervezeti egység gazdasigi appardtusa (pénziigyi ellenjegyzd, vezetd koordinator,
gazdasagi Ugyintézd stb.) kezdeményezheti. A modositdsok SAP rendszerben torténd
atvezetését a Kontrolling Igazgatdsag végzi el. A gazdasagi f6igazgatd az atcsoportositasi
igényt egyedileg visszautasithatja.

g) A palyézatokhoz kapcsoldédé eldiranyzatok esetében a Palyazati szabalyzatban foglaltak
szerint kell eljarni.

h) A kotelezettségek SAP rendszerben torténd rogzitéséért, és az SAP szerzOdéstr egyetemi
szintli mukodtetéséhez sziikséges rendszeres adatszolgaltatasat végz6 kozalkalmazottat
személyes felel6sség terheli az adatok pontos €s hataridében torténéd rogzitéséért. Ezen
feladatot a kdzalkalmazott munkakoéri leirdsaban sziikséges régziteni
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3.6. Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas, utalvanyozas

(1) Kotelezettségvillalasra az Egyetem nevében a rektor és a kancelldr jogosult a gazdasagi
féigazgatd pénziigyi ellenjegyzését kovetden.

(2) Akotelezettségvallalasi, szakmai teljesitésigazoldsi jogot a rektor és a kancelldr, a pénziigyi
ellenjegyzési és érvényesitési jogkort a gazdasagi féigazgatd delegilés utjan kizardlag az
Avr-ben meghatarozott feltételeknek megfeleld egyetemi kozalkalmazottnak irdsban
dtadhatja. Az Nftv. 13/A. §-a szerint a kancellar az egyetértési jogkorét az ott meghatdrozott
feltételekkel atruhazhatja.

(3) A részletes szabalyokat az Egyetem Kotelezettségvallalasi Szabalyzata tartalmazza.
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3.7. Pénzforgalom és az eldiranyzatok kezelése
3.7.1. Pénzforgalom lebonyolitdsa

(1) Az Egyetem pénzforgalmanak lebonyolitasa a Kincstar kozremiikddésével torténik az Avr.
elbirasai, valamint a Szamviteli térvényben leirtak szerint.

(2) A pénzforgalom soran a Kincstar 1atja el a koltségvetés végrehajtasaval, a bevételek
fogadasaval, a kiadasok teljesitésével, a pénzforgalmi miiveletek és az 4atvezetések
elokészitésével, lebonyolitasaval, kapcsolatos iigyviteli, nyilvantartdsi, informéacié
szolgéltatasi, valamint elGiranyzat fedezetvizsgalati, alaki és formai ellendrzési
folyamatokat.

(3) A Kincstarnal megnyitott egyetemi szamla:

10032000-00282819-00000000 El6iranyzat felhasznalasi keretszamla

Ezen a szamldn irja j6va a Kincstar az iranyito szerv altal atutalt, az éves koltségvetésben
rogzitett havi eldirdnyzat szerinti tamogatas Osszegét, az intézményt megilletd jovairt
bevételeket, a devizaszamlakrol forintban torténé 4atvezetéseket, illetve a teljesitett
kiadasokat.

(4) Tovabbi kincstari szamldk, amelyek hasznélata kizarélag a Pénziigyi Igazgatosaggal
torténd elézetes egyeztetés alapjan lehetséges:

a) Igazsagiigyi orvos szakértés
b) Célelszamolasi szamla

c) VIP kartyafedezeti szamla
d) EU program célszamlak

e) Devizaszamlak
. tamogatas értékil bevételek,
. idegen nyelvli orvosi és egészségligyi képzésekhez kapcsolddd
pénzforgalom.
1) Fels6oktatasi intézmények egészségiigyi szolgaltatoi szamla
2) Felséoktatasi intézmények K+F vallalkozasi tevékenység szamla
h) Felséoktatasi intézmények hallgat6i Snksltség és adomény szamla
i) Fedezetbiztositasi szamla

(5) OTP Banknal nyitott szamla:
11708001-20103480 Lakésépités, és vasdrlas munkaltatéi tdmogatds szamla, amely
szamldn a munkaltaté 4ltal lakasépités, lakasvasarlds tAmogatasaval Ssszefiiggd pénziigyi
miiveleteket kell lebonyolitani.

3.7.2. Szdmldk feletti rendelkezési jogosultsag

(1) Az Egyetem szamlai felett az intézmény altal a Kincstarhoz (OTP szamlik esetében az OTP-
hez) bejelentett kozalkalmazottak rendelkeznek. A szamldk feletti rendelkezéshez a
bejelentettek koziil két személy egyiittes alairasa sziikséges.

(2) Az alairas bejelenté okmanyok (kartonok) el6készitését a Pénziigyi Igazgatosag végzi. A
kartonokon fel kell tintetni a szamlak feletti rendelkezési jog gyakorlaséra felhatalmazott
kozalkalmazottak nevét, beosztasat, alairasat, a hasznélni kivant cégbélyegzét. Az alairasra
jogosult személyekre vonatkozd javaslatot a Pénziigyi Igazgatosag kezdeményezi, és a
gazdasagi foéigazgatd egyetértését kovetben az Egyetem kancellirja hagyja jova. A
kancellari alairassal ellatott kartonokat a Kincstar érvényesiti.
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(3) Az érvényesitett eredeti példanyok zart Orzésérdl a Pénziigyi Igazgatosdg Titkarsiga
gondoskodik. A bejelentett aldirdsok a szamla megszlinéséig, vagy uj alairdsok
bejelentéséig érvényesek.

3.7.3. Pénzkezelés lebonyolitasdanak rendje

(1) Az Egyetem bankszamldira érkezd befizetések jovairasa torténhet: atutaldsi megbizdssal,
készpénz atutalasi megbizas (csekk) alapjén, illetve kartyaval (bankkértya, SZEP Kartya,
stb.) torténd fizetés atjan.

(2) A bankszamlakrol torténd kifizetések médjai: az Egyetem Altal kiallitott papiralapt
atutalasi megbizds (kliring), készpénz felvételére jogositdé utalvany, pénzintézeti
postautalvany, kincstari kartya, inkasszo, elektronikus banki rendszerek alkalmazasa.

(3) A pénzkezeléssel, pénzforgalommal kapcsolatos tovébbi szabalyokat a Pénzkezelési
Szabélyzat tartalmazza.

3.8. Gazdalkodas a személyi juttatassal

(1) A személyi juttatasok gazdalkodasi kerete magéaban foglalja
a) arendszeres személyi juttatisokat,

b) anem rendszeres személyi juttatisokat,
c) akiilsd személyi juttatdsokat.

(2) A személyi juttatasok kerctének tervezése soran figyelembe kell venni minden, a szervezeti
egység tevékenységével kapcesolatban varhatdan felmeriil$ kételezettségvallalast.

(3) Az Emberier6forras-gazdalkodasi Féigazgatosag EGFI elkésziti

a) az integralt gazdasagi informatikai rendszerben (SAP) rogzitett hatarozatlan idejd,
vagy a tervezés targyat képezd koltségvetési évet érintd hatarozott idejli
kotelezettségvallalasok, tovabba az SAP-ban nem rdgzitett, de az EGFI rendelkezésére
allo adatok alapjan kalkulalhatd kotelezettségek (pénzjutalommal jard kitiintetések,
jubileumi jutalom, mozgdbér, koltségtéritések, munkakdrvaltasok stb.) részletes
analitikajat,

b) a tervezés targyat képezo koltségvetési évben varhatdan felmeriils, de az SAP-ban a
tervezés idopontjadban még nem rogzitett, illetve az EGFI 4altal megkiildott analitikdban
nem szerepld (tervezett 1étszambovitéssel, kilépdk, tartésan tavollévok pédtlasaval,
nyugdijazassal, esetleges bérfejlesztéssel stb. kapcsolatos) kételezettségvallalasok
szdmbavételé¢hez szitkséges segédtablazatot,

és azokat a tervezésben kozrem(ikdd6 gazdasagi vezetés részére eljuttatja.

(4) Az EGFI dltal megkiildott informaciok felhasznalasaval a tervezésben kdzremikodd
gazdasagi vezetés a kitoltott segédtablakat a megjeldlt hataridére az EGFI részére eljuttatja.
A tervezésben kozremiik6dé gazdasagi vezetés felel6s azért, hogy az EGFI-hez eljuttatott
és a tervezés alapjaul szolgald informéciok teljes koriiek és megalapozottak legyenek.

(5) Az EGFI a megkiildott adatokat 6sszesiti, értékeli és a Gazdasagi Féigazgatosag részére
megkiildi.

(6) A Szenatus 4ltal elfogadott vezetdi koltségvetés alapjan a dékanok és a Klinikai Kdzpont
elnoke altal a decentralizalt szervezeti egységekre lebontott sszesitett keretek pénziigyi
tételre vald felosztdsa a decentralizalt szervezeti egységek feladata. Amennyiben a
decentralizalt szervezeti egység ltal személyi juttatdsra felosztott keret a szakigazgatdsagi
tervben szerepld dsszeget nem éri el, a decentralizalt szervezeti egység intézkedési tervet
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koteles késziteni. Amennyiben az intézkedési terv a szervezeti egység személyi juttatdsait
is érinti, azt az EGFI is véleményezi.

(7) A szervezeti egységek bér és jarulékkeretein évkézben jelentkezett megtakarftds terhére
kotelezettséget vallalhatnak. A gazdalkodas sordn illetményemelésre, a meglévd 1étszam
hatérozatlan idore sz616 foglalkoztatdssal térténd névelésére csak abban az esetben keriilhet
sor, ha ennek a bevételi forrdsa tartds és a kovetkezd években is a gazdalkodd szervezeti
egység koltségvetésében rendelkezésre fog allni.

3.9. Konyvvezetési és beszamolasi kitelezettség

(1) Az Egyetemi konyvvezetésére és az éves beszamolo készitésére a Szamviteli torvény és az
allamhaztartds szamvitelérol sz616 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet elbirasait kell alkalmazni.

(2) A beszémolasi kotelezettség kiterjed a koltségvetési elbiranyzatok alakuldsanak és azok
teljesitésének, a vagyonnak, a pénziigyi- és létszamhelyzetnek, a koltségvetési
feladatmutatok ¢s normativik alakuldsdnak bemutatisira, a koltségvetési tdmogatisok
elszamolasara.

(3) Az Egyetem, mint az dllamhaztartds szervezete, a tevékenysége soran el6forduld, a vagyoni
és pénzligyi helyzetére kihat6 gazdasigi eseményeirdl a kettés kdnyvvitel rendszerében a
vonatkozd jogszabalyi elGirdsok alapjan, un. koltségvetési szamviteli és pénziigyi
szdmviteli nyilvantartast vezet.

(4) A koltségvetési szamvitel a bevételi és kiadasi eldiranyzatok alakuldsanak, a kovetelések,
kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek, és ezek teljesitésének, tovabba a
kozponti koltségvetésbdl kapott tdmogatasok felhasznalasdnak a valdsdgnak megfeleld,
folyamatos, zart rendszert, attekinthet6 nyilvantartdsat és az éves koltségvetési beszamol6
ezekre vonatkozé részei megbizhatd és valds dsszképet mutatd elkészitését biztositja.

(5) A pénziigyi szamvitel a vagyon és annak §sszetétele, a tevékenység eredménye valdsagnak
megfeleld, folyamatos, zart rendszer(, attekintheté nyilvantartasat és az éves koltségvetési
beszamol6 ezekre vonatkozd részei megbizhatd és valds Osszképet mutatd elkészitését
biztositja.

(6) E nyilvantartasok az eszkdzokben és forrasokban bekdvetkezett valtozasokat a valdsagnak
megfelelden, folyamatosan €s attekinthetden, zart rendszerben mutatjak be.

(7) Az Egyetem Szamviteli politikaja tartalmazza azokat a 1ényeges informaciokat, amelyek a
szamviteli elszamolasokra hatdssal vannak.

(8) Az Ahsz. szerint a szamviteli politika keretében a kovetkezd szabalyzatokat kell elkésziteni:
a) az eszkozok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabdlyzata,

b) az eszkdzok és forrasok értékesésének szabalyzata,
c) apénzkezelési szabalyzat,
d) Onkoltség szamitési szabalyzat.

(9) A szamviteli szabélyzatok kozé tartozdan kotelezGen elkészitendd a szdmlarend és
szamlatiikér, amelynek tartalméra az Ahsz. tartalmaz eldirdsokat. A szamlarend és
szamlatiikér az alkalmazandé f6konyvi szamlakat jeloli ki, és tartalmazza az analitikus
nyilvantartasok rendszerét, a bizonylatolas és a konyvviteli zarlat rendjét.

3.10. Gazdailkodas az allami vagyonnal

(1) Allami vagyon az Egyetem részére — az alapit6 okiratban szereplé feladatai ellatdsahoz —
biztositott trgyi eszk6z6k, immateridlis javak, illetve mindazon vagyon, amely a kézponti
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koltségvetésbol, elktilonitett allami pénzalapbdl, mas forrasokbol szirmaz6 pénzeszkozok
felhasznalasdval vagy atvétellel kertilt vagy keriil az Egyetem vagyonkezelésébe.

(2) Az dllami illetve kozfeladatok teljesitése érdekében, az 4llami vagyon hatékony
mikodtetése, dllaganak védelme, értékének megbrzése, illetve gyarapitisa céljabol, az
Egyetem vagyonkezelésében 1évd vagyonnal kapcsolatos szakszer(i vagyongazdalkodasrdl
az MNV Zrt., az AEEK és az Egyetem kozott megkotott Vagyonkezelési Szerz6dések
rendelkeznek.

(3) Az Egyetem nevében a vagyonkezeldi jogokat a kancellar gyakorolja.

(4) Az Egyetem intézményfejlesztési terve alapjan latja el fejlesztési feladatait, beruhdzast
indithat, illetve a rendelkezésére bocsatott vagyonnal részt vehet beruhdzas kozos
megvalositdsdban. Az intézményfejlesztési terv alapjan éves vagyongazdilkodasi terv
késziil. A vagyongazdalkodasra vonatkozd egyetemi elSirdsokat a Vagyongazdalkodasi
Szabdlyzat és a Létesitmény-fenntartdsi Szabdlyzat, a vagyon védelmére vonatkozo
eléirdsokat a Vagyonvédelmi és Rendészeti Szabalyzat, a felesleges vagyontargyak
hasznositidsdnak szabdlyait a Selejtezési Szabélyzat tartalmazza. Az Egyetem
vagyonkezelésében, haszndlatdban 1év6 lakasokra vonatkozéd szabélyozdst a
Lakésgazdalkodasi Szabalyzat rogziti.

3.11. Nyilvantartasi, adatszolgaltatasi kotelezettség

(1) A kotelezettségvallalast €s a koveteléseket, a tényleges bevételek és kiadasok adatait a
jogszabélyi elbirdsok, jelentési kotelezettségek, és a keretek betartdsa érdekében
folyamatosan figyelemmel kell kisérni.

(2) Az Egyetem kotelezettségvallalasainak és koveteléseinek nyilvantartdsat a szervezeti
cgységek gazdasagi vezet6i naprakészen kotelesek az SAP integralt gazdasagi informatikai
rendszerben biztositani.

(3) A jogszabalyokban el6irt, vagy az iranyité szerv 4ltal elrendelt adatszolgaltatasi
kotelezettségeket az érintett szervezeti egységek egyiittmiikodésével az adatszolgaltatasért
felel6s szervezeti egységek teljesitik.
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3.12. Belso kontrollrendszer, belsé ellendrzés, vezetdi ellenérzés
3.12.1. Belsd kontrollrendszer mitkodtetése

(1) A bels6 kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és bels6 szabalyzatokat,
amelyek biztositjak, hogy
a) a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja Osszhangban legyen a
szabdlyszerliséggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasdgossig, hatékonysag és
eredményesség kovetelményeivel,
b) az eszkozokkel és forrdsokkal vald gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhaszndlésra,

c) megleleld, pontos és naprakész informacidk alljanak rendelkezésre a koltségvetési szerv
miikddésével kapcsolatosan, és
d) abels6 kontrollrendszer harmonizacidjéra és sszehangolasira vonatkozo6 jogszabélyok
végrehajtasra keriiljenek a modszertani itmutatok figyelembevételével.
(2) Az Egyetem kancellrja felelés a belsd kontrollrendszer keretében - a szervezet minden
szintjén érvényesiild - megfeleld
a) kontrollkérnyezet,
b) integralt kockazatkezelési rendszer,
¢) kontrolltevékenységek,
d) informécids és kommunikdcids rendszer, és
€) nyomon kovetési rendszer (monitoring)
kialakitasaért, mitkddtetéséért és fejlesztéséért.
(3) A belsd kontrollrendszer szervezeti szintli koordinalasa a Kancellari Kabinet feladata.

(4) Az Egyetem miikddési folyamatainak leirasat az ellen6rzési nyomvonal tartalmazza, mely
minden egyes egyetemi szabalyzat része. Az ellen6rzési nyomvonal rogziti a folyamatokhoz
kapcsolodo felel6sségi és informécios szinteket és kapesolatokat, irdnyitasi és ellendérzési
folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kovetését €s ut6lagos ellendrzését.

(5) A kancellar rendszerezi az Egyetem folyamatait, kijeloli a folyamatok miik6désében részt
vevO szervezeti egységeket, valamint a folyamatért altaldnos felelésséget viseld vezetd
beosztast személyt (folyamatgazda).

(6) Kiilon szabalyzatok tartalmazzdk a szervezeti integritast sértd események kezelésének
eljardsrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét.

3.12.2. Belsd ellendrzés

A kancellar kozvetlen irdnyitdsa alatt 4allo, fiiggetlen Ellendrzési Igazgatésig feladatait,
hataskorét, eljarasi szabalyait a jogszabaélyi eldirdsok figyelembe vételével a Belsé Ellendrzési
Kézikdnyv tartalmazza.

3.12.3. Vezetdi ellendrzés

(1) A vezetdk kotelezettsége az irdnyitdsuk ald tartozd egységeknél a vezetdi, illetve a
folyamatba épitett ellenérzés rendszeres gyakorldsa, illetve biztositdsa és ennek
dokumentilésa.
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(2) A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozdan biztositani kell a
szervezeti c€lok elérését veszélyeztetd kockazatok csbkkentésére iranyuld kontrollok
kiépitését.

(3) Vezetdi ellenérzési feladat tobbek kozott az egyes munkakorsk ataddsanak szabalyos
lebonyolitisa, amelynek leirdsat a 1/A-1/E. melléklet, ,, Az egyetemi munkakdrdk
atadasatvételi rendje” tartalmazza.
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1/4. melléklet, az Egyetemi munkakérok dtadds-divételének rendje

Vezeto allast dolgozok és vezet6 gazdasagi koordinator munkakorének dtadasa

A Semmelweis Egyetem oktatdinak és kutatdinak, tovabbd mdas dolgozdinak jogalldsardl, a
foglalkoztatasi kovetelményrendszer részletes szabdlyair6l (tovabbiakban: FKR) az SzMSz
rendelkezik. Az FKR 34. § (1) bekezdésében és a 35. § (1) bekezdésében rogzitett magasabb
vezetdk, illetve vezetOk munkakorének atadasakor a kvetkezdk szerint sziikséges eljarni:

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

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell kiilontsen:

a) a munkakdr meghatdrozasat

b) a jelenlévd atado-atvevé személyek és a jegyzOkonyv-vezetd nevét, a hitelesiték
alafrasat

¢) a munkakor atadasanak-atvételének helyét és idépontjat,

d) amégle nem zart szerz6dések megnevezését (a késziiltségi fok meghatdrozasaval) azok
Sszamat,

¢) az atadandd bélyegzodket, azok lenyomatat, illetve a bélyegzdk esetleges hidnyat,

f) a munkakoérhoz kapcsolt hataskorokre vonatkozd felhatalmazasokat és egyéb
kapcsolodd dokumentumokat (kiadmanyozasi, kételezettségvallalasi, utalvanyozési
stb.)

g) a rendelkezésre allo bér és egyéb koltségvetési keretek allasat, tovabba az aktudlis
1étszamrol késziilt kimutatést (csatolva a kapcsolédd munkakéri leirdsokat)

h) a készpénz elszdmolasok helyzetét és bizonylatait, a vezetd részére kiadott egyéb
készpénzt helyettesitd eszkozok (iizemanyagkartya, bankkdrtya, taxi csekk, ut6lagos
elszamoldsra kiadott ellatmany, stb.)

1) személyi haszndlatra 4tadott eszk6zoket (gépjarmil, mobiltelefon, laptop, beléptetd
kartya)

J) szigort szamadast nyomtatvanyok lezart nyilvantartasat,

k) afolyamatban 1év$ fontosabb tigyek felsorolasat,

) szerzédések, egyedi, még folyamatban 1év6 kotelezettségvallalasok, felsoroldsara és
csatolasa,

m) a vagyon kezeléséért felelés személyek név szerinti felsoroldsat, munkakéri leirasok
csatolasat,

n) atadasra keriil szabalyzatokat,
o) a létesitménnyel kapcsolatos dokumenticidkat (karbantartisi terv, -ellendrzési
jegyzokonyvek, stb.)

Kiilonos gondossaggal kell tigyelni arra, hogy a munkakér dtadasnal minden olyan koriilmény
jegyzokonyvbe keriiljon, ami a munkakér ellatasdhoz a késdbbiekben fontos lehet, vagy amibél
a kés6bbiek soran az atadd, illetve az atvevd kozott munkaiigyi vita keletkezhet.
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Sziikség esetén, vitds kérdésekben az érintett egység kdzalkalmazottait is meg kell hallgatni és
az eldadottakat a jegyz6konyvben régziteni kell.

A jegyzOkonyvet hitelesitdként a kdzvetlen felettes, vagy a kinevezési jogkort gyakorlo vezetd,
vagy a kinevezési jogkor gyakorlo éltal delegalt személy irja ala.

A jegyzOkonyv egy-egy példanyat az atado és atvevd, és az EllenOrzési Igazgatosag vezetdje
kapja (vezetd gazdasdagi koordindtor munkakor dtaddsdandl nem kell alkalmazni), egy példanya
az atado szervezeti egység irattaraba kell lerakni.

Olyan esetekben, amikor valamely okbdl (tartds kiilfoldi tavollét, tartds betegség miatti
akadalyoztatas, stb.) az atad6 nem lehet jelen, az atvevd részére a munkakor atadasat haromtagi
bizottsdg bonyolitja le. Ennek tagja a jogi és igazgatasi figazgatd altal felhatalmazott
képviseld, az atado vezetd kinevezett vagy megbizas Utjan kijelolt helyettese és a munkaltatdi
jogkort gyakorld vezetd.

A rektori, kancellari, klinikai kozpont elndki, rektor-helyettesi, dékani, f6oigazgatdi
munkakorok atadas-atvételét ad hoc bizottsdg segiti el6, amelyben részt vesz az
Ellenérzési Igazgatosag vezetdje. A rektori és kancellari vezetdéi munkakor atadas-
atvételérdl késziilt jegyzOkonyvet hitelesitéként az Ellenérzési [gazgatdsag igazgatdja és
a Jogi és Igazgatasi Foigazgatdsig fOigazgatoja irja ala.
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1/B. melléklet, VezetG dlldsu kézalkalmazort, vezetd gazdasdgi koordindtor munkakér dtadds — divételi
Jjegyzbkionyv

MINDEN PONTHOZ A NEMLEGES VALASZT IS KOTELEZO FELTUNTETNI!
Minden dokumentumot adathordozon sziikséges csatolni!

Amely késziilt a Semmelweis Egyetem hivatalos helységében (pontos cim, idépont)
vezetdi munkakor atadasa kapesan.

Az atadés-atvétel a Gazdalkodasi szabélyzat 1/A. sz. melléklete alapjdn tértént*.

Jelen vannak:

Atadé neve, titulusa, szervezeti egysége

Atvevé neve, titulusa, szervezeti egysége

Jegyz6konyv hitelesité neve, titulusa, szervezeti egysége

Egy¢b jelenlévok feltiintetése, név, titulus és szervezeti egység megjelslése mellett

Munkakér meghatarozasa: Az  4tadas
munkakorének révid meghatarozasa.

1 A még le nem zart szerzédések megnevezés (a késziiltségi fok meghatarozasaval) azok
szama.

Azon aldirt szerzdések felsoroldsa, késziiltségi fok megjeloléssel, amelyeknél a teljesités
Jolyamatban van. A szerz8dések adathordozon térténd csatoldsa.

2 Az atadandé bélyegzdék lenyomata, illetve a bélyegzik esetleges hidny

A szervezeti egység bélyegzdinek lenyomata adathordozon mellékelve. A
bélyegzdk hidnydnak feltiintetése. Nemleges vdlasz is sziikséges.

3 A munkakorhoz kapcsolt hataskérokre vonatkozé felhatalmazasok és egyéb kapesolédé
dokumentumok (kiadmanyozasi, kotelezettségvallalasi, utalvinyozasi stb.)

Kiadott felhatalmazdsok csatoldsa.
4 Kaoltségvetési keretek alldsa.
SAP-bdl kinyomtatort ZKVM keretek csatoldsa adathordozén mellékeltként.

S5 A készpénz elszamolasok helyzete és bizonylatai.

A készpénzelszamolds dllapota: folyamatban, végelszdmolds tortént, stb.
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10

11

12

13

Az utolsé hdzipénztdr elszamolds mdsolata adathordozon mellékletként,
Amennyiben nem tortént végelszamolds a fennmaradé készpénz dtaddsa a pénzkezelési
szabdlyzat készpénz dtaddsi jegyzbkonyve alapjdn.

Szigoru szamadasu nyomtatvanyok lezart nyilvintartisa.

Szigoru szdmaddsu nyomtatvdnyok felsoroldsa, az utolsé felhaszndlt nyomtatvinyok
szamdnak feltiintetésével. (belfoldi kikiildetési rendelvény, taxi csekk, szabadsdgtomb, stb.)

A folyamatban 1évé fontosabb iigyek felsorolasa.

Egyéb fontosabb folyamatban 1évé tigyek, benyujtott palydzatok, megvaldsulas alatt 4llo
projektek, szerz6dések, szellemi alkotasokkal kapcsolatos feladatok, stb.

A rendelkezésre allo bér és egyéb koltségvetési keretek felhasznilasa.

SAP-bdl kinyomtatott kimutatds alapjdn, csatoldsa adathordozén mellékeltként.

A szervezeti egység aktualis 1étszama, munkakori leirdsok

SAP-bol  kinyomtatott kimutatds alapjdn, csatolva az aldirt munkakori leirdsok

adathordozon, kimutatds az SAP-ban nem szerepld egyéb foglalkoztatottakrdl (pl.
Onkéntes segitd)

Szerzédések, egyedi, még folyamatban lévé kitelezettségvillalasok, felsorolasa és
csatolasa.

Szerzddések felsoroldsa, csatoldsa.
A folyamatban 1évé kitelezettségvdllaldsok, pl.: elinditott beszerzések, megrendelés
dllapotban lévd kotelezettségvillalasok, ezek csatoldsa.

A vagyon kezeléséért felelés személyek név szerinti felsoroldsa, munkakori leirdasok
csatolasaval.

A létesitménnyel kapcsolatos dokumentaciok (karbantartasi terv, ellenérzési
jegyz6konyvek, alap- és helyszinrajz, 1étesitmények hatalyos tiizriado terve, stb.)

A létesitménnyel kapcsolatos dokumentdcick felsoroldsa. Hidnyuk esetén annak
Jeltiintetése. Amennyiben mds egységnél taldlhatéak, annak megjelolése.

Egyéb atadandé dokumentumok

Szervezeti egységre vonatkozé szabdlyzatok felsoroldsa, pl.: iigyrend egyéb bels6
szabdlyozdsok.

A munkakor ataddja kijelenti, hogy a feladatkorébe tartozo folyamatban 1év6 és lezart ligyeket
teljes korlien atadta, az atvevét minden olyan koriilményr6l tdjékoztatta, ami a munkakor
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ellatasdhoz a késébbiekben fontos lehet, és a jegyz6konyvben atadottakon tilmenden nem all
rendelkezésére a szervezeti egység mikodési korébe esé tovabbi adat, informacid, tény, okirat,
dokumentum.

Budapest, év............ hé............ nap........

A jegyzbkonyv készilt 4 példanyban, kapjak: atadd, atvevd, atadd szervezeti egység,
Ellen6rzési Igazgatosag.

jegyzdékonyv hitelesitd

Jovahagyta:

munkaltatéi jogkor gyakorlo vezetd

*vezetd gazdasdgi koordindtor munkakor atadds-divétele esetén a munkakdrt érinté pontok téltenddk ki
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1/C. melléklet, halozat-iranyitdsi igazgatd, tombigazgatd, kari gazdasdgi igazgatd, gazdasdgi vezetd, Miiszaki
Fdigazgatosag Gazdasagi Feladatait Elldré Gazddlkoddsi Osztdly osztélyvezets, vezet$ gazdasagi koordindtor,
munkakéri dtadds-datvétele

Az atadas-atvételi jegyzokonyvnek a 1/A. sz. mellékletben felsoroltakon kiviil
tartalmaznia kell:

a) az SAP rendszerb6l kinyomtatott aktudlis SAP készletlista atadasat,

b) az SAP rendszerbdl kinyomtatott kérzeti nyilvantarté lapokat,

c) az alleltarak gazdasagi hivatali példanyait, darabszam szerint megjeldlve,

d) a szervezeti egység mikddésével, dolgozodival kapesolatos dokumentaciokat,
bizonylatokat,

¢) aziranyitasa ala tartozé dolgozdkra vonatkozé munkakéri leirasokat, €s a teriiletet érinté
ellendrzési jegyzdkonyveket,

f) biztonsagtechnikai feliilvizsgalati jegyz6konyveket, érintésvédelmi, kockazatértékelési
dokumentumok, stb.

Szervezeti egység vagyondnak ataddsa kényvszerinti ataddssal, vagy tényleges leltarozassal
torténhet.

Koényvszerinti dtadds lebonvolitdsa

Az atadas lebonyolitdsa a Leltarkészitési és leltarkezelési szabalyzat szerint egyeztetéssel
torténik. Az alleltari készletet ki kell nyomtatni, és ellendrizni, hogy az alleltar kezeldk altal
alairt készletek a szervezeti egységet terhelé készlettel megegyeznek-e. Eltérés esetében az
atado koteles intézkedni, és az egyez6séget megteremteni.

Koényvszerinti vagyonatadas esetén javasolt az egyeztetés hataridejének jegyzOkonyv szerinti
meghatéarozdsa azzal, hogy hatarido lejarta utani észrevételnek helye nincs.

Leltarozassal torténé atadast a Leltarkészitési és leltarkezelési szabalyzatban foglaltak szerint
kell lebonyolitani.
Ha a megbizottnak a munkakéri leirasban nincs régzitve a vagyonnyilvantartas felel6sség
melletti vezetése, ugy konyvszerinti atadast kell végezni.
A vagyonnal kapcsolatban at kell adni a mar felsoroltakon (szabalyzat, korlevelek,
felelosségvallalasi nyilatkozat) tdl:

a) a leltarozassal, leltri eltérésekkel és vagyonnyilvantartassal kapcsolatos bizonylatokat

¢s okmanyokat, hataridés feladatokat,

b) kolesonadott targyak nyilvantartasi kényvét,

c) idegen targyak nyilvantartasi kényvét.
Haélozat-iranyitasi igazgatd(k), tombigazgatd, kari gazdasagi igazgatod, gazdasagi vezeto,
Miiszaki Foigazgatosdg Gazdasdgi Feladatait Ellatdé Gazdalkoddsi Osztdly osztdlyvezetd,
vezetd gazdasagi koordinator, munkakéri atadds nem bonyolithaté le jegyzékonyv felvétel
nélkiil.

A jegyz&konyvet hitelesitoként a kinevezési jogkort gyakorld vezetd, vagy a kinevezési jogkor
gyakorl¢ altal delegélt személy irja ala.
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A Jegyz8konyv egy-egy példanyat az atado és atvevd, a Gazdasagi Foigazgato és az Ellenbrzési
Igazgatosag vezetdje kapja, egy példanya az atado szervezeti egység irattaraba kell lerakni.

Olyan esetekben, amikor valamely okbol (tartos kiilfoldi tavollét, tartos betegség miatti
akadalyoztatas, stb.) az atad6 nem lehet jelen, az atvevd részére a munkakor atadasat haromtagn
bizottsag bonyolitja le. Ennek tagja a jogi és igazgatdsi figazgaté altal felhatalmazott
képviseld, az atadd kozalkalmazott kinevezett vagy megbizas utjan kijelslt helyettese és a
munk3ltatéi jogkort gyakorld vezetd.
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1/D. melléklet, Nem fizikai munkakorok dtaddsa

Nem vezetd allasu nem fizikai (ligyintézd, stb.) dolgozok munkakdérének atadasat, ill. atvételét
az érintett szervezeti egység vezet6je bonyolitja le. A munkakdr atadaséardl, ill. atvételérol
jegyzdkonyvet akkor kell felvenni, ha az egység vezet6je vagy az érintett dolgozok valamelyike
azt sziikségesnek tartja. Ha az atadéas-atvétel jegyz6konyvezés nélkiil torténik, a folyamatban
lévé tigyek, témdak iratanyagat és vagyonkezelés esetén az alleltarat frdsban kell atadni. A
jegyzokonyv tartalmdra, a formai és eljardsi szabdlyokra az 1/B. mellékletben foglaltak
értelemszeriien iranyaddak.
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1/E. meliléklet, Fizikai munkakordk draddsa

Fizikai munkakoérnél csak abban az esetben kell jegyz6konyvet felvenni, ha a kilép6 dolgozd
részlegvezetd, vagy alleltar kezeld, illetve ha a szervezeti egység vezetdje azt szikkségesnek
tartja, mert olyan munkakdr az atadas targya, melynek atadasanal a munkakér ellatasaval
kapcsolatban, koriilményeket szlikséges régziteni.

A jegyzOkonyv tartalmara a formai €s eljarasi szabalyokra a kordbban leirtak értelemszeriien
iranyadodak.
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2. melléklet, Keretnyitasok
Keretnyitasok fajtai és médszertani leirasuk

Eredeti eléiranyzat

SAP neve: EREI

Leiras: Szenatus 4ltal elfogadott vezet6i koltségvetés, mely a szervezeti egységek koltségvetési
keretein (finanszirozastdl figgben) megnyitasra keriilnek a SAP rendszerben.

Eves keretcsikkentés

SAP neve: CSOK

Leiras: Szenatus altal elfogadott vezetdi koltségvetést érintd éves keretcsokkentés. Kancellri
engedély alapjan torténik a keret mddositasa.

Eves keretemelés

SAP neve: EMEL

Leiras: Szenatus éltal elfogadott vezet6i koltségvetésen feliili éves keretemelés. Kancellari
engedély alapjan torténik a keret modositdsa.

Eredeti kiltségkeret atcsoportositas
SAP neve: ERED

Leiras: Szenatus altal elfogadott vezetdi koltségvetést érinté keretmozgdsok, mely az éves
koltségvetési keret terhére torténik.

Fedezetlen keretek pétlasa

SAP neve: FLEN

Leiras: Fedezet nélkiili kotelezettségvallalds esetén betSltétt hitelkeret, mely fbigazgato6i
engedélyhez ko6tott.

Forgokeret

SAP neve: FORG

Leiras: A bels6 szolgaltaté egységek év eleji miikodéséhez betsltstt hitelkeret, Az év elején
biztositjuk a kiterhelések indulasaig, mindaddig, mig a kiterhelésbdl szarmazoé bevétel nem
keriil visszaforgatdsra. Az utofinanszirozas miatt az év végén a forgdkeretbdl torténik a
visszavonds. A szolgaltatd szervezeti egységek feleldssége a hitelkeret év végi rendezésérdl
gondoskodni.

Havi keretemelés

SAP neve: HEME

Leiras: Tébbletteljesités esetén meghatirozott havi keretemelés, melyhez kancellari engedély
szilkséges. A tobbletbevételbdl az Egyetem — foszabaly szerint — 20 % hozzajarulast érvényesit,
az hozzéajarulassal csokkentett 8sszeg keriil megnyitasra az érintett szervezeti egység részére.
A havi keretemelés nem keriil korrekcidra.

Ideiglenes keret
SAP neve: IDGL

Leiras: Téargyévi vezetdi koltségvetés elfogaddsdig biztositott hitelkeret. Az elézd évi
idéaranyos felhasznalasok alapjan keriil meghatirozasra az egy hénapra vonatkozé keret
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féigazgatoi jovahagyassal és kancellari egyetértéssel. A koltségvetés elfogadasaig az ideiglenes
keretet a Kontrolling Igazgatosag havonta biztositja a szervezeti egységek részére. A Szenatus
altal elfogadott vezetdi koltségvetés betdltésével egyidoben az ideiglenes keretek korrekcidra
keriilnek, ezaltal az idéaranyos keret az ideiglenes keretek 6sszegével modosul.

Kdovetkez6 évi eloleg

SAP neve: KEVE

Leiras: Targyévi fedezet nélkiili kotelezettségvallalasra betsltott hitelkeret foigazgatoi engedély
alapjan a kovetkez6 évi koltségvetés terhére. A Szenatus altal elfogadott vezet6i koltségvetés
betoltésével egyiddben a kovetkezo évi eldleg az éves koltségvetési keretbdl korrekciora keriil,
melynek 6sszegével az éves koltségvetési keret csokken.

Megelolegezett keret potlasa

SAP neve: MEGE

Leiras: Szervezeti egységek varhatd bevételeire biztositott megel6legezett hitelkeret, mely
foigazgatdi engedélyhez kotott. A bevétel beérkezése utan a megel6legezett keret korrekcidra
keriil a Kontrolling Igazgatosag altal.

KNB Cél

SAP neve: KNBC

Leiras: A lekonyvelt bevételbl megképzddott (hozzajarulasokkal csékkentett) keret. A
keretképzés az elére meghatarozott keretképz6 szabdly alapjan automatizmus Gtjan torténik. A
keretképzés pénziigyi alap, kozpont, tétel szinten kerlil meghatarozasra. Az altalanos szabaly
alapjdn az Egyetem 20 % hozzijarulast érvényesit, mely alol kivételt képeznek az
hozzéjaruldsmentes vagy a csokkentett hozzajarulasa bevételek kancellari/foigazgatdi engedély
alapjan.

Keretnovel6 bevételpétlas

SAP neve: KNBE

Leiras: A keretképzés az clére meghatarozott keretképzd szabaly alapjan automatizmus Gtjan
torténik. Keretképzd szabaly érvényesitése utdn egyedi kérelem esetén kancellari/féigazgatoi
enged¢ly alapjan visszaadott keret.

Maradvany

SAP neve: MARA

Leiras: El6z6 évi maradvéany rendezés utani pozitiv egyenlegek targyévre térténd athozatala. A
maradvanyok megnyitdsardl felsdvezet6i dontés sziikséges, mely utan a Kontrolling
Igazgatdsag elvégzi a keretek athozatalat.

Maradvanyok rendezése

SAP neve: MARR

Leiras: Szervezeti egységek év végi negativ tételeinek rendezése a Kontrolling Igazgatosag
altal. A maradvanyrendezés elére meghatirozott szabdlyok alapjan torténik a szervezeti
egységek keretein beliil, mely soran az alap és a pénziigyi tételek priorizalasi sorrendje
meghatdrozasra keriil, valamint a védett keretek megjel6lésre keriilnek, ahol maradvany
Osszevezetést nem alkalmazunk.

Evzarias FOGADO
SAP neve: YFOG
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Leiras: El6z6 évi nyitott tételek (megrendelések, szamldk) targyévre torténd dthozatala. A
kotelezettségvallalasok rogzitése az el6zb évben torténik, a teljesités viszont a targyévben fog
megvaldsulni. A kételezettségvallaldssal egyidoben az eléz6 évben a keret is lekdtésre keriil,
igy az Un. oblig6-athozatal sordn a nyitott felhasznalés a kerettel egyiitt keriil at a targyévre.

Evzaras KULDO

SAP neve: YKUL

Leiras: Targyévi nyitott tételek (megrendelések, szamlak) kovetkezé évre torténd atvitele. A
kotelezettségvallaldsok rogzitése a targyévben torténik, a teljesités viszont a kovetkezd évben
fog megvaldsulni. A kotelezettségvallalassal egyidGben a targyévben a keret is lekotésre keriil,
igy az Uin. oblig6-athozatal sordn a nyitott felhaszndlas a kerettel egyiitt keriil 4t a kovetkezd
¢vre.

ALTALANOS KERETATCSOPORTOSITASI SZABALYOK

* Eltér6 fogadd és kiildo pénziigyi alapok kozott un. képzett (KEPZ) alapra az atcsoportositis
megengedett (tovabbi atcsoportositds csak kivételes esetben lehetséges: ha a fogado
szervezeti egység nem rendelkezik a kiild6 altal meghatarozott alappal, amelyre az Gsszeg
atcsoportosithaté lenne).

* Az atesoportositast kizarolag a pontosan kitoltstt formanyomtatvannyal lehet kérelmezni,
amely a bizonylati szabdlyzatban szerepel, valamint az egyetemi intranetr6]l minden
egyetemi dolgozd szdmara elérhetd.
http://gazdinfo.sote.hu/sap/felhseged htm?time=1458729418927#kvm

* Az atcsoportositasi  kérelmeket e-mailben (kontrolling@semmelweis-univ.hu), vagy
koérpostai Gton lehet eljuttatni a Kontrolling Igazgatosag Tervez6é-Elemz6 Osztalyanak.

* Hidnyosan vagy nem megfelelden kit6ltott formanyomtatvany esetében — kiilondsen, ha a
kiildé pénziigyi tételen/kereten nem all rendelkezésre elegendé fedezet — az atcsoportositas
nem hajthat6 végre.

* Egyes pénziigyi tételekrdl valé atcsoportositasok a kompetens szakigazgatosag
engedélyéhez kotottek.

* Amennyiben gyégyszerkeretet érinté atcsoportositasrdl szo6l a kérelem (kiildd vagy fogado
egység esetében is), Medsol-SE Support (msupport@semmelweis-univ.hu) részére
megkiildésre kertil a raktarkdd ellenbrzésre.

* Amennyiben az atcsoportositisi kérelem nem igényli mds szakigazgatdsig jovahagyasat és
nem tartalmaz formai hibét, a Kontrolling Igazgatdsag a kérelmeket
3 munkanapon beliil teljesiti.

* Minden egyes atcsoportositds a SAP rendszerben elkészitett bizonylatszamok alapjan
iktatokonyvi iktatasa, illetve 5 évig torténd megdrzése sziikséges.

Az atcsoportositdsok megkiilonbdztetése Gn. alfajtakkal toérténik, melyek utalnak arra, hogy

szervezeti egységen beliil vagy egységek kozott, mely pénziigyi tételre, valamint koltségvetési

alapok kozott vagy koltségvetési alapokon kiviil tértént a tranzakci6. Az alfajtak listajat lasd a

SAP rendszer atcsoportositas tranzakcional.
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3. melléklet, Elgiranyzat modositds

INTEZMENYI SAJAT HATASKORU ELOIRANYZAT MODOSITAS
ENGEDELYZEZESE

Iktatoszam:

Megnevezés ERA OSSZEG (+/-) Ft

Kérem engedélyét a modositas bekiildésére.

Budapest, ......coooviiiiiiiii e,
eldiranyzat- modositas engedélyezo pénziigyi ellenjegyz6
datum: ... détum:.......oooiiii

A feliigyeleti szerv altal kiildott dokumentum azonositészama, amely az eldiranyzatmddositast
eredmeényezi: ......oooiiiiiiiiiii e

Eloéirdnyzat médositas jogeime: ...oovvvvvieiiniiieiiiiiiiien

50




TS

(wrguawnyop uQyNy "pse[)
AdDJWB]Y) JapYRIIAW I8

TezATeqezS 1SPPON[EpZEn



Zs

uBqsgIuOq
UOSOZSSQ (1731 4D
A9 59 TaBYASIR] MVIN) 2q10zspual
BSB[IOETR ore)[RT[0zZsIEDE
sereyesio: <3 [ 7okS _ 010ZOAA[BIZSO 010ZoAA[RIZSO JLOSEPELY 59 Sto[ruopa[ )
SpIel[Ps[0ZsIepe spAdeyea9l Ip[eouey $910)20A39 KSnzuad KSnzuad | TOT019AQ OlEYIEA poRIpOMW | ¢
7 o T “1039s10Za[210Y [eie Jeisoury
9erzsozued | speyeS[ozsIEpE 1ARY
7 _ ‘0soNZSP[O | [OIBSBIMRTE O1EYIRA
$910AZDS)[0 | JOSEPRIY 9 NO[a1pAg
T |
2197591
AV TANA
OSNZSAQ[S
ezAuRng[R o1e8ze310 93e3zes10) SBIISOpOW
e seASeypaofl g $9101Z0A39 13gsepzesd | 01e8zed1 1A8nzugd 1eZAURIIQ[S | SRUSOPOUIRZAURLIOIT | T
nosopouwt 13esepzes ‘Ip[oousy| ; :
‘ Je[[souey ze uglde[e
NOWNIUSUIOP
ozode[eSow |
1SE)SOPOW
9SDZOY |
NOUIBZSAIO)
saoﬁgw\om:ﬁ 919 Hﬁzzm — sor01z0K50 ommaw%m oV 2851 1ASnzuod Aaegwmﬁﬁ . oSgUZSHY | |
1oto[e nopedoyye | ze s91zsafIoge 13esepze $9 NeAlRULIOU $930A89S1QY 1ol
IS9ZOAIO}
[QI9ZS3L TININH
unjusunyop elpow oA8eyeagp elpow s9z1gua[g 0ZIQUI[[q BpZES18pe[a,] .
139Z9Y[39[9Y seASeqeAgp 1289d] rosoda] jewEA[0g z8
JUNIAUPUIPALD SOUZSINOTH 'S
yewei|o] v YAYUIZS 139SSOR[OA

YoyeweA[0] ISEPONIPPZED)

[pUOAWOAU 1SPZIQUB ]I TP "¢

eZARqezs ISEPON[BPZED)



€S

B[qBIP9Tas

01378319

ISBPOY{|BPZEFSRLOJQISLIOqUIS
|

| [9niosgrennf

| 1A1gwmozs greyIRA
B 989789

eqneue
_ $910[ZS91

OSNZSY
e[qeIpodos
ZOUDSPZOAID]
soserenn(
1K[puiezg

([onapipIew
IBZSUIBZS

$9 s030AQS)
[Q18910AS9S) O
1019Z0A

SOAP LB JeZ0IgIRY
ISNIRUOZS

seAgeyeaof

SN1RUOZS

|
| SEAUBATIAUAUSUIO[PA
‘5910170439

WINLIQIZSTZUOY “JB[[90URY

010823107 13psepzed
‘01882831 SuI[onuoy

BSLIRYRF[OZS
Jojepe
ZOURose[eASIE)
© “BSR[RUIPIOOY
NOSp[RATIBIAL]

JULISZS AUPTL
OSINZSIS |
10ZOAIS]
5989AQZs ® 59 0
SPIRINUIDS9SI[QN
OS9ILSIZSSQ
JOAI)
NeZsN[o (e
B EET (RETb 74
$2A30
ZB "BSR[RUIPIOOY]
JBUIRA]Of
ISPZOAIR ],

OSQUZSN[I
NOUYSIATISI O
1019Z0A

WoAST 7V

9s911ZS9Fony
QUSLIQ)
[BATEIRPE[S]
M A9 A1)

© ‘0spIunoNe
Joyepeay

o1daIazs | 05911ZS9Y AIOWSIN

Al ()
noA3eyeaol

spATeypAol

Tg[[eouey

01e3Ze3107

s101z0433 13esepzed

01837831
Surqonuoy

uagIRpIp|[ul |
25

1BZAJqQeZSUS[O[ |  10I0ZOA WSRASH 2V

ZoUpsoNZSY
HoUPSHIOATISIQY

rezA[pqezs 152POXEPZRD




s

_
Al9] 1SOPaYZaIul [oAgsauzIafse ofprozoa ey MQEQH_ upjasa Augry
jokGeqpaof|  SPASPUEAS! “Todzos e osko s | S| psuado asuzst | 11
i ayou[o nEo oY 501012040 oxmﬁohﬁo ZQy | 9% ! s9 AIS} 1SPPONZON] |
| TEXIUIS] YouBypp TeIUI] HOupyop 391949 N0JZS097] |
$910AF9SH QY
so10AT0SHOY [2A9$91191043F0 1010Z0A BSBIUOQO] QUPIIQ)
) . Ip[[eouey ) oxouye juodzoy] nope3ojjo | 9Io89sA80 110ZoAI0ZS |
1J9ZOAIIZS seASeyeaol $919120439 Jg[aouey . 01
nokSeueAol . QUId Juodzom ’ | TS YOUBNPp | [BE STIPUAZS Jodzo3| eIy
e TeNIUILY] SoupNop | “10A10) 4089sA30 | 89 oy $010AS08IQY
_ T10ZOAIIZS
_ _ SSINZSYY
_ ST ISINZS9Y
[0A9S9LIPIATD e o AIO} 1S9PENZRIUL
AI0) 1SQPaYZoIUL Ig[Teouey axQupe Juodzoy | ofg1979A | Alesot 01959[0Z9Y
: p seA8eyrag( 5 $910120430 . i ‘OSQIISTLIOZSIIRZS c 6
noASeyeaol oyoups Juodzoy eIUIY] “oueysp | 898430 ﬁoNo?GNm_ T s NOUIOSPIY[D
TENTUITY] S{ouysiep A 10123 soUo[S1op!
ISONZSNAQID \ 3 x
$9 1010 593939 A
NPUYSIIZIADZSSQ
Jojoiey
! .
7 9SPNZSIAQIO |
301049 JOSpIRINUID]
15910439530 . ‘aseNZS9Y BSENAU | |
: seA3eyrAol Jg[[2oue 50101204385 Je[[eouR ’
Soua[31opI PASBUEAQ! ol A oz vl A 0183Ze3191 Mmmmmvxmm_ ore1zoYoler | 01019 sous[3op] 8
noi3eyeaol ‘01e87Ze81 SuI[onUoy S919ZQTH
PIAIS) | seASeyeaol 01eB7ESI0] $9101Z04A30 oIeBZes10) ZRUW[EY[BZQ spzo12) up(deye uwwwomiww :
APIARIAIEY | SPATEURAD: 13psepzed Iz ISEPON[PPZeTSRLIOJQISLIOqUID HOZBIEN[EZQ B[QRIPT0S osgIEnmL | 7L
) i : 110Z]q3oW [a3P[eA3n IA[PUIZS
13esepzes 3954530 119ZoA10ZS

TezA[eqezs 1SepoN[EpZEn




SS

(1emapipIIow
D[RZSWEZS oveszedior 0S9ZWI[O
59 $08A07S) SBIUBAJIAUAUQUID[QA WINLIOZSIZUOY] ﬁwmmmﬁ.aw 9SPUSIZESY eSHIsopowt .
[9IesE)sOpol sgAgeygaol snipuazs g R ¢ yojepe sa39synzs JOUPSPIOATOSHOY | "91
$9101Z0A30 Ig[[oouey 01857831
$919A39S10Y Sunonuoy ZOUBSEIISOPOUL | 10]19Z0A WRASH ZV
10J9Z3A SQAQ Z® E ’ m@wo\rm\@mzbvﬁ v _
JEZOIRIBY ISTJRUOZS
EEMM; _ _ovﬁ [9A9591191048% oSOUTD 289YSIZSSQ . me\mwﬁmwﬂwm
. HOASEUBAD] seASeypaol Ip[[eouey oYQUJe $910129439 Ig[[oouey PLevl ‘BSBIISOUOZROq 1219424101990 Sl
URQSBIUOY TJULIAZS : wodzQy] rexruIry nodey visgeyo
wodzQ 3] rexruIrsy HOoseLIo]
wroSof 1sg[puzsey[of 1A8n39s7598
. (INA0) | 9591759y wopopy  skmany
[TeW-9 Q[OZBIIBZSSIA _ greszusy 01e37e310] SOAIO0 Qlzseurgiele Hezegog|asaul
: ’ : : seA3eyeaof | 01e8zeS1 urjonuoy $9101Z0A32 Surfoquoyy | 7T T ; S ‘NOZOY2IQ[0 | ‘b1
IseHAmaIay . o1eS7eS ze i1 ‘ofgrezea | eSesijoxopur ‘
012828510} SOAIO - 13essoAugiowt
98430 19zZoAIZS SBITAUI0ISY .
. . 1pASy
uaqgs$9IgIaAe _.
co@.mmwm_u.o\ﬂm@ _ o1e3zesnezs 3>m§M%MMM:M omwwwmwx asplRIUnNZSSow
depm 1sg1ezoare seASeyeaol [PA9ZAIBIUI[S _ seASeyesol ‘018372310 HAONZUD SEEIWD] Fo[uadSoro1ay | ¢
! | 1A8nzued e olgrezea : mEubnﬁ.o . B alg1ozaA [9Ise[[e1010y TSN
395430 nozoAIazs 95439 nozoAIozs sIenpV ’
aSONZS
Josgiemmn|
SOAUBATRIWOAU | sojejosodey
1spyrsoodosom [op[eze
nonay ESENS0IZIq 959101pOY N
[Bye yo89s43s ; yoseysouodosoje Sob ﬁu..#_
743 A3eyeaol p[[eoUR SBIB)OWIRZS o1e8zeB1) o1eBzes] IUISEIPUIL )
HOZOAIDZS B SPATEUZAD: EleouRy Speotpzseq 18esepzes | Suijonuoy E@wﬁx o010 ISEpOY[epZESieiey 4
‘ToIespsopodosoe o : espIAuUGow ’
: wo1ek8y 7V
ToIRsEAUSOWT N
010107 © 1sppoyepzes |
Jo[rews o1ezogle BozorpeysSow |
USQSPIOATISIOY
1019Z3A

1ezA[BqQRZS 1SPPON[PPZRD)




99

_ 959112893
OIZIAAIRIZSO | JRUOALY TAKUQYQJ Joss9[oAKuQY
SYEIUpA[IAu seIre[e 01837e31 1A80n7usd $9101Z0A30 | 01eFzedI 1A8nzupd . H[PAATITZS 10qIoZspudl 1akuosioy "7z
I[QHAWRZS 9ZaK30 o 7 e ’ 019ZoAARIZSO LIBISOUDY | B 98919123489 jRZRIqR]
143nzupd © 959.930] T0rd LBIsoury
B[q%) Z0Ld
Joarg[e N ISUZSPQID ;
: . . : 019ZD. BlZ Jownjuswnyjop BSPYJOAUOQRT | |
A z
JBUCAD{E[WIRZS [URq spASeyeaol | pueq nozewerye) $910120A39 | 91237e31 143nzZued 1£8nzued opojosodey ST 12
[BA[} Je[[oouey] e
zoyuoesIoyzugd
195930120450 9snaza101Q
ojowezsaq seAdeqeagl SNJBUOZS seA8eqeaol Jg[eouey | 01e87e81 1A8nzued | ‘seawz 1AKuQyg) PSNIZI2IN 0T
' ’ . ‘ g ISUZSPN QJowpzZsag]
SOUZSPHIRIO]
__ _ SRRl
148nzupd
_ ‘(sezoAupApin
Q19ZaAKT8IZSO ‘591ISQATIQALD
SPLIBJUBA[IAU ? . .
T seA3eyeac( IR[[oouBy seyejjowwzsaq | 01e8ze31 1A8nzupd 1[OIIAWRZS | ‘sp[ozZeTisoIseljor SPI9ZOAAAUQY | "61
I[ONAUIBZS SOA[BRZS o s : ST
_ s 143nzupd Teunyezs)
BIe[E3sZ1A ou
_ 989sn10zsATRqRZS
yorejAuozig
0183783191 $9ZIO[0
[o1esepedoy[o 13gsepzed |  Yojepe Aupialal QIPZSAI STIBUDIZS
y 3 , < TISO7SS A S - |
Qowpzsaq | spASEEAQL — so1a1zakS0 Ie|jaouey 0183731 9SQUISAZSSQ | B 9S9NZS Eoﬁﬁmma_ .
LIB[[oouBy B e Surpjonuoy Jrurejepe [9Isepoepzed
JZ0JeIeY ISNIBUSZS | ‘01837831 samsaljoy A9 'T
143nzupd AI0) TAQ]Q) °[
BSPI[BOZSSQ 2S91ZSPN2 |
modx 01837Zr319] 018873197 01e3Zes1 FleteloleIpul SPIPHNEZEAI0Y
ISPZUID[AIBZEO0Y seA3eygaol ’ i $910]1Z0A30 i : Nozo “yolepe $9p Surioyuour | L[
13esepzed 15psepzed Surronuoy e
IABH ' SereuZseyjay Isepoy[epzegiare
0103 ‘[o19A9¢ IABH

zA[pqezs 1S8pPON[PpZeD)




LS

SpusQuItl
S9PQZIOZS sgarere oreszesig) (3ysepzed seAgeyeaol oreszesiy O1E5ZESL ¢ o oo SQZINZSO
S9pY” it (F0p}e1) IR[9oUBY PACBUEAD: 13psepzes 153719759q OSPUZSIAID 921759
AUt
59 TNE
TOZEW[BY[RZOY BSBI[0AUOQA]
Ueq-Jdvs
- ATIA noziggew sexel]o <
E ﬁSMMWMwM . - $910120482 | o1e8zeS1 1A8nZURd [opeASn I1SQZI0ZS9qZOY Z® BSPLIRIUBA[IAU
’ 1Sesepzed | SpspepusiSour | SPIR][BASSNOZI[QI0Y
_ FosAFo @DNQ?SNm_ NOS9POZIAZY
(spzaQuoyrererey
‘SOZIASULY
WUOUNNOP 1§ ol S9PQZIOZS
Em:.m\,momtﬁoﬁoﬁ.vh seASeypAof | ole[eASesyozZoro10y spIe[e ozA3a[ueqpe P[eASISTIOZO[010N meononNox SE[R[[BAS9SNOZI[RIQY]
TAE)
ISPZENNO[2 Pl
[reaSospozalaiQy
0SPZWO[
- JEUIBJEPE AT} IS 05911ZS0Y A19)
Wmmvoﬁmﬁmwgmm\o’ seA8eyeAaof SNJBUSZS SPZIAUSTO[PA WINLIQIZSIZUOY Ig[[eouey ﬁmo.ﬁ.@ %awEwacw 1SEpOSEpzETuokTe
T ‘0591MA3 >ojepe
uolrey gruerafoq : -
. . 0183783107 9893ZS9N[° SPZOY[OpUST
sexrere nopedoje SeIIpIe Ipfjeouey SPIB)|OWRZSaq \Sesepzes 01837631 1A8nzupd oMopafaq SeIee (0197 Ye[UIEZS

TeNg IVIN

1ezA[pqezS ISEpOd[EpZED)







