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Gazdalkodési Szabalyzat

A Semmelweis Egyetem
Szenatusanak
52/2019. (V.29.) szamu hatarozata
a Gazdalkodasi Szabalyzat elfogadasardl

Az SzMSz 21. § (14) bekezdésében foglalt hataskorében eljarva a Semmelweis Egyetem
Szenatusa az alabbi dontést hozta:

1. § A Semmelweis Egyetem Szenatusa elfogadta a Gazdalkodasi Szabalyzatrol szolo
eldterjesztést.

2. § Jelen hatdrozat és annak melléklete (a Gazdalkodasi Szabalyzat) a Jogi és
Igazgatasi Foigazgatdosag (JIF) alhonlapjan vald kozzétételt kdvetd napon 1ép
hatalyba.

3. § A gazdalkodast érintd fobb jogszabalyok jegyzéke a szabalyzat mellett a JIF
alhonlapon keriil kozzétételre, melynek aktualizalasardl a szabalyzat elkészitdje
gondoskodik.

4. § A Gazdalkodasi szabalyzat mellékleteit a kancellar jogosult mddositani, melyrdl a
dontést kovetd elsd szendtusi lilésen beszamol.

5. § Jelen hatarozat hatalybalépésével egyidejlileg hatalyon kiviil helyezésre keriil az
149/2018.(X1.29.) szamu szenatusi hatarozattal elfogadott Gazdalkodasi Szabalyzat.
Az 1/A - 1/E. mellékletek a Munkaligyi szabalyzat hatalyba 1épéséig maradnak
hatalyban.

Budapest, 2019. janius 3.

Dr. Merkely Béla
rektor

Hatalyba 1épés napja: 2019. janius 8.
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1. Bevezeto

(1) A Gazdalkodasi Szabalyzat (a tovabbiakban: GSz) atfogoan rendelkezik a Semmelweis
Egyetem (a tovabbiakban Egyetem) Alapitdo Okiratdban, illetve Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataban (a tovabbiakban SzMSz) meghatarozott miikodéséhez, tevékenységéhez
kapcsolodo gazdalkodasi, pénziigyi és szamviteli feladatok ellatasanak rendjérdl, a
koltségvetési tervezésrol, az eldiranyzat felhasznalasardl, a beszamolasrol, az ellenérzési
folyamatokrol, a gazdalkodashoz kapcsolodd egyéb feladatokrol. A GSz szabalyozasi
keretet nyujt a gazdasagi feladatok ellatdsdhoz.

(2) A GSz a benne foglalt eljarasi rendet az allamhaztartasrol, az egészségiigyi szakellatasrol,
a kutatas-fejlesztésrdl és innovaciordl, valamint a felsdoktatasrol szo6lo torvények, tovabba
a koltségvetési szervekre vonatkozd torvények, rendeletek (a tovabbiakban: jogszabalyok)
figyelembevételével szabalyozza annak érdekében, hogy megfeleljen az azokban eldirt
kotelezettségeknek, a hatékony koltségvetési gazdalkodas allamhaztartdsi szempontu
alapelveinek, a vagyonkezelési kovetelményeknek.

2. Altalanos rendelkezések
2.1. A szabalyozas célja

(1) A szabalyozas célja, hogy az Egyetem a rendelkezésére allo szellemi ¢és anyagi
er6forrasokkal a nemzeti felsdoktatdsi torvényben meghatarozottak és a koltségvetési
gazdalkodasra vonatkozd jogszabalyok keretei kozott teljesitse az Alapitd Okiratban
meghatarozott szakmai feladatait, kozfeladat-ellatasi kotelezettségét.

A szabalyozas eld kivanja segiteni az Egyetem és egyes szervezeti egységei észszertl,
hatékony miikodését, a versenyképes ¢és magas szinvonalu képzést, tudomanyos
tevékenységet, egészségiigyi feladatok teljesitését, a rendelkezésre 4ll6 forrdsok
gazdasagos felhasznalasat.

(2) A Szabalyzatban figyelembe vett és a gazdalkodas folyamataban betartand6 legfontosabb
jogszabalyok felsorolésat kiilon melléklet tartalmazza.

(3) A Szabalyzatban foglaltak betartasa alapvetd feltétele annak, hogy az Egyetem eleget
tudjon tenni a jogszabdlyokban eldirt tervezési, nyilvantartdsi, beszamolasi
kotelezettségének, az allami vagyon védelmének (kezelésének), a hatékony gazdalkodas
kovetelményének.

(4) A jogszabalyokban nem szabalyozott, az Egyetem gazdalkodasdhoz kapcsolodd és
pénziigyi kihatdsu tevékenységekre vonatkozo eldirdsok az Egyetem tovabbi belsod
szabalyzataiban, elsdsorban

a) a szervezeti és miikodési szabalyzatban,
b) akotelezettségvallalasi szabalyzatban,
C) apénzkezelési szabalyzatban,

d) aszamviteli szabalyzatokban,

e) abeszerzési szabalyzatban,

f) aszolgaltatasi szabalyzatban,

g) az onkoltségszamitasi szabalyzatban,

h) a téritési dij szabalyzatban,

1) alétesitmény-fenntartasi szabalyzatban,
J) avagyongazdalkodasi szabalyzatban
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talalhatoak, mely szabalyzatok teljes kortien az Egyetem honlapjan a Szabalyzattarban
fellelhetok.

A szervezeti egységek szervezeti ligyrendjei a Mindségiranyitds (MIR) alhonlapon
talalhatok meg.

2.2. A szabalyozas hatalya

(1) Személyi hataly: kiterjed az Egyetem valamennyi szervezeti egységére, az Egyetemmel
kozalkalmazotti, hallgatéi, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban allo
személyekre.

(2) Targyi hataly: az Egyetem valamennyi gazdalkodast érint6 folyamatara kiterjed.

2.3. Alapfogalmak

Adatgazda: a Vezet6i Koltségvetés elkészitéséhez sziikséges adatok elokészitéséért jelen
Szabalyzat 4. sz. mellékletében kijelolt felelés vezetd, szervezeti egység
vezetd/kotelezettségvallald és pénziigyi ellenjegyzd, valamint az egyes résztervek
elkészitéséért felelés személy, aki a Kontrolling Igazgatdsag részére - a tervezési idészakhoz
kapcsolodo részletes iitemterv szerint - teljesiti az adatszolgaltatast.

Alaptevékenység: a koltségvetési szerv 1étrehozasardl jogszabalyban, alapitd okiratban a
szakmai alapfeladatként meghatarozott, valamint a szakmai alapfeladatai ellatasat elésegitd
mas, nem haszonszerzés céljabol végzett tevékenység.

Decentralizaltan gazdalkodo6 szervezeti egység: onallé gazdalkodasi jogkorrel rendelkezd
szervezeti egységek.

Decentralizalt gazdalkodas: a Szenatus altal jovahagyott, a decentralizalt szervezeti
egységek rendelkezésére bocsatott, valamint az évkézben megképzddott forrasok
felhasznalasdhoz kapcsolodoan - a hatalyos belsé szabdlyzatok és jogszabalyok betartdsa
mellett - a szervezeti egység vezetdje altal onalldan gyakorolt jogkor.

Elemi koltségvetés: a koltségvetési szervek feladatait és tevékenységét Osszefoglaldan
ismertetd, a bevételeket és kiadasokat részletes jogcimenként, tevékenységenkeént tartalmazo,
a foglalkoztatottak létszdmra és Osszetételére, a koltségvetési feladatmutatokra is kiterjedd
koltségvetési terve.

Eléiranyzat-atcsoportositas: kiadasi eldiranyzatok foosszegének valtozatlansdga mellett a
kiadasi eléiranyzatok egyidejli csokkentésével és novelésével végrehajtott modositas.

Eléiranyzat-modositas: a megallapitott kiadasi eldiranyzat ndvelése vagy csokkentése, a
bevételi eldiranyzatok egyidejli ndvelése vagy csokkentése mellett.

Elvonas: a zarolt 6sszegnek megfeleld eldiranyzat csokkentése, torlése.
Fejlesztési hozzajarulas: céljellegli hozzajarulas, amelynek forrasarol a targyévi koltségvetés

készitésekor sziiletik dontés.. Targyévben biztositja a kdzponti infrastrukturalis beruhazasok
6
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(potlési, a bovitési, az informatikai), a kutatas-fejlesztési, valamint az innovacids igények,
projektjavaslatok megvalositasanak fedezetét.

Gazdalkodas: az allamhaztartds alrendszereiben a bevételi eldirdnyzatok teljesitésének
kotelezettségét €s kiadasi eldiranyzatok felhasznalasanak jogosultsagat foglalja magaban.

Keresztfinanszirozas: az iizletdgak (karok, klinikum) egységen beliili forrds ujra osztasat
jelenti, ami biztosithatja a mikodési koltségek kitermelésére nem képes szervezeti egységek
miukodési kereteit.

Keret: A koltségvetésmenedzsmentben hasznalatos fogalom, amely meghatirozza a
rendelkezésre allo Osszeget. Az Egyetem Szenatusa altal jovahagyott vezetdi koltségvetésben
a szervezeti egységek szamara meghatarozott éves, ilizemgazdasagi (miikodési) Gsszegek
Osszefoglald gylijténeve. A keretek szakszeri felhasznalasanak biztositasa érdekében, a
gazdalkodasi rendszerben tobb jogcim (pl.: bérkeret, jarulék keret, gyogyszerkeret stb.) keriil
elkiilonitésre. A targyévi keretek Osszetétele €s tartalma a targyévi vezetdi koltségvetésben
keriil meghatarozasra.

Kinestari koltségvetés: A kincstari korbe tartozd koltségvetési szervek finanszirozasa a
kincstari koltségvetés alapjan torténik. Elozetes kincstari koltségvetést a koltségvetési évet
megel6zd év végén a koltségvetési torvényjavaslat Orszaggyllés altal elfogadott fejezeti
foosszegei alapjan, végleges koltségvetést az elfogadott koltségvetési torvény alapjan kell
elkésziteni a koltségvetési szerveknek, a Kincstar altal meghatarozott adattartalommal.

Koltséghely: a koltségek felmeriilésének helye, mely altaldban teriiletileg elhatarolhato,
felelds vezetd iranyitdsa ala tartozo szervezeti egység.

Koltségvetés: olyan pénziigyi terv, mely az idObeli hatdlya alatt a feladat ellatdsdhoz
teljesithetd jovahagyott kiaddsokat és a teljesitendd varhatd bevételeket eldiranyzatként,
illetve eldiranyzat-teljesitésként tartalmazza.

Koltségvetési beszamold: a kdzponti koltségvetési szervnek, a beszamolasi és konyvvezetési
kotelezettségekrol szo616 kormanyrendelet alapjan készitett éves koltségvetési beszamoloja.

Koltségvetési eldiranyzat: a koltségvetésben jovahagyott kiadasi és bevételi keretszdmok. A
koltségvetési szerv koltségvetésében a bevételi és a kiadasi eldiranyzatok {6 dsszegének meg
kell egyeznie. A koltségvetési szerv a fenntartdo altal jovahagyott eldiranyzatokon beliil
koteles gazdalkodni.

Koltségvetési szerv: az allamhaztartas részét képezd jogi személy, amely allami feladatokat
lat el tarsadalmi kozos sziikséglet kielégitése céljabol alaptevékenységként, feladatait az
alapitd okiratban rogzitett illetékességi €és miikodési korben feladatvégzési és ellatasi
kotelezettséggel teljesit, nem nyereség elérése céljabol.

Kotelezettségvallalas: minden olyan, a célszerliség megalapozasaval tett feleldsségvallalassal
egylitt jard jognyilatkozat, amelybdl az Egyetem terhére fizetési vagy mas gazdasagi kihatasu
teljesitési kotelezettség vagy jogosultsag keletkezik.
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Koltségvisel6: az a termékcsoport, tevékenység, amelyre az alapkoltségek felmertilésiik
alkalméaval kozvetleniil elszamolhatok.

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

Kozvetett koltség: a kozponti iranyitashoz tartozo szervezeti egységek és a kozpontilag
kezelt feladatok koltségeinek gytijtdje, amelyek kiilonbozo felosztasi kulcsok segitségével
keriilnek allokalasra az egyes lizletdgakra.

Kozvetlen koltség: minden, a tevékenység folytatisa, a termék eldallitasa, szolgaltatas
nyujtasa soran felmeriilt olyan koltség, amelyrdl felmeriilésének idopontjaban megallapithato,
hogy melyik tevékenységet milyen mértékben terheli.

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

pont).

Onkaéltség: a termék vagy a szolgaltatis meghatarozott egységnyi eldallitisara forditott é16 és
holt munka pénzben kifejezett 6sszege.

Semmelweis Tudomanyos és Innoviacios Alap: Az Egyetem tudomanyos, kutatas-

fejlesztési, innovacios — beleértve az oktatds teriiletén megvaldsuld innovacidt is —, tovabba
palyazati és projektmegvalositasi tevékenységét tamogatd és kizardlag e célt szolgalo,
egyetemi, elkiilonitett, pénziigyi forras.

Szakigazgatosagi terv: adott kiadasi jogcimekhez kothetd gazdalkodasi keretek tervezéséért
felelds, kozponti szervezeti egység altal - a tervezésben kézremiikodo tombigazgatok, kari
gazdasagi igazgatok, szakmai igazgatok, gazdasagi vezetok, Miiszaki Fdéigazgatosag
Gazdasagi Feladatait Ellato Gazdalkodasi Osztaly vezetoje, szakértok, stb. kozremiikodésével
- egyetemi szinten elkészitett terv.

Szolidaritasi hozzajarulas: az Egyetem mindenkori Vezetdi Koltségvetésében meghatarozott
mértékll, bevételek alapjan szamolt hozzajarulasi dsszeget jelenti, ami — finanszirozasi vagy
egyéb meltanyolhaté okok miatt — hatrdnyos gazdéalkodasi helyzetben 1évO szervezeti
egységek koltségvetésének kompenzalasara szolgal.

Tartalék alap (vis maior hozzajarulas): az Egyetem mindenkori Vezetdi Koltségvetésében,
a Kancellar altal meghatarozott mértékii hozzajarulas, amely az elére nem lathat6 események
kapcsan jelentkezd koltségek fedezetére szolgal.

Tervezés: olyan iranyitasi folyamat, amely felvazolja az intézmény jovébeni mitkddésének
palydjat, ezen palyat jellemzd allaspontokat €s pozicidkat, valamint az akcidprogramot,
amelynek végrehajtasaval a kivant allapotok €s poziciok elérhetdek.
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Tervezésben kozremiikodé gazdasagi vezetés: a tombigazgatok, a kari gazdasagi igazgatok,
tovabba a tdmbhoz és karhoz nem tartozo6 centralizalt vagy decentralizalt szervezeti egységek
gazdasagi vezetoi.

Uzletag: az egyes karok és a Klinikai Kozpont

Vallalkozasi tevékenység: az alaptevékenység veszélyeztetése nélkiil haszonszerzés céljabol,
allamhaztartason kiviili forrdsbol, nem kotelezden végzett termeld, szolgaltato,
kutatofejlesztod, értékesitd tevékenység az alapitod okiratban meghatarozottak szerint.

Vezetéi Koltségvetés: az Egyetem minden évben elkésziti az ilizemgazdasagi alapokon
nyugvo, a szervezeti egységek keretgazdalkodasat jelentd vezetdi koltségvetést. A targyévben
az ebben meghatarozott sarokszdmok alapjan gazdalkodhatnak mind a decentralizalt, mind
pedig a centralizalt gazdalkodasi jogkorrel rendelkez6 szervezeti egységek.

Zarolas: a kiadési eldiranyzatok felhasznaldsdnak iddlegesen, feltételhez kotdtten torténd
korlatozasa, felfiiggesztése.

2.4. Az Egyetem azonosito adatai
2.4.1. Azonosito adatok

Alapitd okirat szama:35907/2017.
Alapitd: Orszaggyiilés (1055 Budapest, Kossuth Lajos tér 1-3.)

Fenntarto, iranyitd6 szerv: Emberi Erdéforrasok Minisztériuma (EMMI) 1054 Budapest,
Akadémia utca 3.

Egyetem székhelye: 1085 Budapest, Ull8i ut 26.
Alaptevékenység allamhaztartasi szakagazata: 854200 Felsofoku oktatas
Alaptevékenység f6 TEAOR kodja: 8542
Torzskonyvi azonositdé szam (PIR): 329804
Fejezet/Cim: XX/05

Addszam:15329808-2-42

KSH szdm: 15329808-8542-312-01
Allamhaztartasi egyedi azonosité: AHTI: 230254
Véam azonosit6é (VPID): HU 0000103789
Ko6z6sségi adoszam: HU 15329808

OM (intézményi) azonosito: FI 62576

OEP azonosito: 2915

Szamlaszam: MAK 10032000-00282819-00000000

2.4.2. Tevékenységi kor

Kozfeladatként ellatandd alaptevékenységét az Alapitd Okirat korményzati funkcid szerinti
részletezésben tartalmazza. Az Egyetem kiegészitd tevékenységként olyan tevékenységet
folytathat, amelyet az alaptevékenység feltételeként rendelkezésre allo, s e célra csak részben
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lekotott személyi, dologi kapacitasok fokozott kihasznéaldsaval, nem nyereségszerzés céljabol
lat el.

3. Részletes rendelkezések

1)

@)

(3)

(4)

()

(6)
(7)

(8)

©)

3.1. Gazdalkodasi jogkorok

A koltségvetési szerv szervezeti felépitését és mukodésének rendjét és a vezetdk
kozotti  feladatmegosztast a belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozd tovabbi,
jogszabalyok altal el6irt, rendelkezéseket az SZMSz hatarozza meg.

Az Egyetem miikodtetésével kapcsolatos feladatokat a kancellar végzi. Ellatja
mindazon feladatokat, amelyek a hatdlyos jogszabalyok alapjan a hataskorét képezik.
A kancellar feladatkorében az Egyetem vezetdjeként és képviseldjeként jar el.

Az Egyetem allami és sajat vagyonnal rendelkezik, a kozponti koltségvetés
meghatarozott eldiranyzataibol és mas forrasokbol szarmazo bevételeivel gazdalkodik.
Az Egyetem alaptevékenységét a jogszabalyokban, a jovahagyott koltségvetésben
rogzitett keretek kozott, a rendelkezésre allo pénziigyi forras altal meghatarozott
terjedelemben végzi. Téamogatdst meghaladd kiaddsai csak sajat bevételbdl,
allamhaztartas szervezetétl kapott miikodési, felhalmozasi tamogatasbol, atvett és
egyéb palydzati pénzeszkdzbdl lehetnek.

Az Egyetem alaptevékenysége korében hazai, kiilfoldi és nemzetkozi forrasra
palyazhat. A palydzatok benytjtasanak, lebonyolitdsdnak, nyilvantartasanak szabalyait
a Palyazati szabalyzat tartalmazza.

Az Egyetem kincstari korbe tartozd kincstéri tigyfél. Koltségvetése végrehajtasdnak
pénziigyi lebonyolitasat a Magyar Allamkincstar (a tovabbiakban: MAK) latja el.

Az Egyetemen decentralizalt gazdalkodas folyik, mely az SzMSz szerinti szervezeti
egységszintli keretgazdalkodassal valdosul meg. A gazdalkodési jogosultsaggal és
kerettel rendelkezd szervezeti egység vezetdje a rendelkezésre allo keret mértékéig
véllalhat kotelezettséget a Kotelezettségvallalasi szabalyzatban foglalt korlatozasok
figyelembevételével. A szervezeti egység pénziigyi ellenjegyzdje felelds a szervezeti
egység részére jovahagyott keretek betartdsaért, a szabdlyszerli gazdalkodasért a
Kotelezettségvallalasi szabalyzatban foglaltak szerint.

A gazdalkodas szabalyszerliségét az Egyetem tervezési, beszamolasi és ellendrzési
rendszere biztositja a kovetkezOk szerint:

az elemi koltségvetés alapjan az egyes eldiranyzatok gazdalkodasi jogkorrel
felruhazott egységekre torténd lebontasa, vezetdi koltségveteés készitése,

a pénziigyi ¢és szamviteli folyamatok egységes rendszerli feliigyelete, szabéalyozasa,
kezelése, nyilvantartasa,

az eldiranyzatok teljesitésének ellendrzése, értékelése, eltérések esetén vezetdi szintll
beavatkozas,

egységes és atfogo ligyviteli, informatikai rendszer centralizaltsdga mellett a hatékony
miukodeést eldsegitd decentralizalt szervezeti felépités,

a decentralizalt szervezeti egységek vezetdi koltségvetésben meghatarozott keretei
felhasznalasanak rendszeres ellendrzése.

Az Egyetem gazdalkodasi feladatait éves koltségvetése alapjan latja el. Gazdasagi
tevékenysége korében minden olyan dontést meghozhat, intézkedést megtehet, amely
hozzajarul az Alapité Okirataban meghatarozott feladatainak végrehajtasdhoz, feltéve,
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(10)
(11)

(12)

(13)

(14)

a)

c)
d)

e)

(15)

(16)

(17)
a)
b)
c)

hogy ezzel nem veszélyezteti az alapfeladatainak végrehajtasat, a kozpénzek és a
kézvagyon hatékony felhasznalasat.

Az Egyetemet vallalkozéasok, egyesiiletek, alapitvanyok székhelyéiil bejelenteni csak
az Egyetem kancellarjanak engedélyével lehet.
Az Egyetem tarsadalmi szervezetet (pl. egyesiiletet, alapitvanyt) nem hozhat 1étre és
ahhoz nem csatlakozhat.

Fedezet nélkiili kotelezettség nem vallalhat6. A gazdalkodasi keretek tallépése a
Kotelezettségvallalasi szabalyzatban meghatarozott feleldsségre vonast vonhat maga
utan, amennyiben jogszabaly nem mindsiti azt méas modon szankciondlandd
cselekménynek.
Az Egyetem a Magyar Nemzeti Vagyonkezeld Zrt-vel és az Allami Egészségiigyi
Ellatd Kozponttal (a tovabbiakban: AEEK, jogelddje: GYEMSZI) kotott
vagyonkezel0i szerzodések alapjan rendelkezésére bocsatott allami  vagyon
tekintetében vagyonkezelGi jogosultsaggal, kotelezettséggel, felelésséggel rendelkezik.
Az Egyetem az Aht. 41. § (4) és a Stabilitdsi Torvény 3. § (1) bek. eldirasainak
megfelelden sajat nevében adossagot keletkeztetd iigyletet érvényesen nem kothet,
kiilonosen

torvényben meghatarozott kivételtdl eltekintve értékpapirt nem bocsathat ki,

hitelt, kolcsont nem vehet fel,

faktoringot magaban foglald szerz6dést nem kothet,

garanciat és kezességet nem vallalhat,

a szerzddésben kapott, haromszdzhatvandt napot meghaladé iddtartamti halasztott
fizetés, részletfizetés, és a még ki nem fizetett ellenérték vonatkozasaban.

Az egyetemi er6forrasok — helyiség, eszkoz, stb. — az Egyetem szervezeti egységeinek
miikodését biztositjak, az ettdl eltérd hasznositds a Vagyongazdalkodasi szabalyzatban
rogzitettek szerint torténhet.

Az Egyetem kiadasi el6iranyzatai terhére torvény eltéré rendelkezése hidnyaban az
Aht. 41. § (2) szerint tamogatis nem adhat6, adomany és mas ellenszolgaltatas nélkiili
kotelezettség nem vallalhato, kifizetés nem teljesitheto.

A (16) bekezdésben foglaltak alol kivételt képez kiilonosen:

jogszabaly alapjan nyujthaté munkaltatoi kolesondk, timogatasok,

az ellatottak pénzbeli - Aht. szerinti - juttatasai,

a foglalkoztatottak joléti célii — oktatasi, szocialis vagy sportcéli — tevékenységet
veégzb szervezetének juttatott timogatasok.

3.2. Iranyitas

(1)

3.2.1. Feliigyeleti iranyitas, ellendrzés

Az Egyetem agazati iranyitasat az oktatasért felelés miniszter az Nftv-ben

meghatdrozott tartalommal, illetve hataskorében eljarva gyakorolja, tovabba ellatja az allam
nevében a fenntartoi jogokat.

(2)

Az Egyetem altal biztositott egészségligyi szolgaltatasok tekintetében egyes fenntartoi

feladatokat az egészségiligyért felelds miniszter 1at el, tekintettel az Nftv., valamint az
egészségiigyrdl szolo 1997. évi CLIV. térvény (a tovabbiakban: Eiitv.) rendelkezéseire.
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3.2.2. Szendtus

A Szenatus, mint az Egyetem vezetd testiilete gazdalkodassal kapcsolatos jogkorében: (1)
Elfogadja az Egyetem

a) intézményfejlesztési tervét,
b) fenntart6 altal meghatarozott keretek kozott a koltségvetését,
€) aszamviteli rendelkezések alapjan elkészitett éves beszamolojat.

(2) A fenntart6 egyetértésével dont
d) fejlesztés inditasarol,
e) azintézmény vagyongazdalkodasi tervérdl,
f) gazdalkodo szervezet alapitasarol, gazdalkodo szervezetben részesedés szerzésérdl,
gazdalkodo6 szervezettel torténd egyiittmitkddésrol.

3.2.3. A konzisztorium

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

3.2.4. A Rektor

(1) A rektor az Nftv. 13.§-a alapjan az Egyetem elsé szamu felelds vezetdje és képviseldje,
aki eljar és dont mindazokban az tligyekben, amelyeket jogszabaly, a szervezeti ¢€s
mikodési szabalyzat, az Egyetem mas belsd szabalyzata nem utal més személy vagy
testiilet hataskorébe.

(2) A rektor a meghatarozott jogkorét esetenként vagy az tligyek meghatarozott korében
atruhdzhatja az Egyetem SzMSz-e és Kotelezettségvallaldsi szabalyzataban foglaltak
szerint és egyedi dontése alapjan.

3.2.5. A Kancellar

(3) A kancellar az Nftv. 13/A §-a alapjan felel az Egyetem gazdasagi, pénziigyi, kontrolling,
belso ellendrzési, szamviteli, munkatigyi, jogi, igazgatasi, informatikai tevékenységéért, az
Egyetem vagyongazdalkodéasaért, ideértve a miiszaki, Ilétesitményhasznositési,
lizemeltetési, logisztikai, szolgaltatdsi, biztonsagtechnikai, kornyezetvédelmi, beszerzési
¢és kozbeszerzési ligyeket is, iranyitja e tertiletek miikodését.

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

3.2.6. A gazdasagi vezeto (gazdasagi foigazgato)

(1) Az allamhaztartasrol szolo torvény vegrehajtasarol szolo 368/2011. (XIL 31.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Avr.) a gazdasagi szervezet vezetdje az Egyetem SzMSz-e szerint
a gazdasagi foigazgato, aki e jogkorében:
a) iranyitja és ellenérzi a Gazdasagi Féigazgatosagot,
b) felel6s az Avr-ben szamara meghatarozott feladatok ellatasaért,
12
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C) iranymutatast ad az Egyetem mas szervezeti egységéhez tartozd felel6s
alkalmazottaknak a tervezéssel, gazdalkodassal, finanszirozéassal, adatszolgaltatassal és
beszamoldéssal kapcsolatos feladatainak ellatdsahoz,

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

(2) A gazdasagi foigazgatd a feladatait a kancellar kdzvetlen vezetése €s ellendrzése mellett
latja el.

(3) A gazdasagi foéigazgatd felelés egyetemi szinten a gazdalkodast végzo szervezeti egységek
koltségvetésének tervezéséért, az eldiranyzatok modositdsanak, atcsoportositdsanak és
felhasznalasanak végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi feladatok
teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért.

3.3. A gazdalkodas szervezetei

Az Egyetemre, mint koltségvetési szervre vonatkozd gazdalkodasi feladatokat a Kancellar
altal iranyitott szervezeti egységek latjak el.

3.3.1. Gazdasagi Féigazgatosag

(1) A Gazdasagi Foigazgatosag az Egyetem 0nallo gazdalkodasi jogkorrel felruhazott
kozponti funkcionalis szervezeti egysége. Feladatait az Aht., Avr., SzZMSz részletesen
szabalyozza.

(2) A Foigazgatosag feladatkorébe tartozik a gazdasagi szervezet részét képezo, az egyetemi
decentralizalt gazdalkodast és lizemeltetést végzd karok, tombok, szervezeti egységek
gazdasagi részlegeinek irdnyitdsa a Fdigazgatosdg feladatai tekintetében a kovetkezdk
szerint:

a) kari gazdasagi igazgatOk, tombigazgatok, gazdasagi igazgatok, gazdasagi vezeték 0
ideértve a Muszaki Foigazgatosag Gazdasagi Feladatait Ellaté Osztaly osztalyvezetdjét
is O iranyitasa és beszamoltatasa az egészségiigyi haldzatiranyitasi igazgatd, és az
oktatasi haldzatiranyitasi igazgatd — a gazdasagi féigazgatd altal gyakorolt megbizas és
megbizas visszavondsa kivételével - munkaltatoi joganak gyakorlasaval,

b) az Egyetem szervezeti egységeiben gazdalkodasi feladatokat ellatd beosztott dolgozd
felett  szakmai iranyitasi, utasitasi €s ellenbérzési  jog

gyakorlasa a napi munkavégzéshez kapcsolddoan az adott szervezeti egység
tombigazgatojan, kari gazdasagi igazgatdjan, gazdasagi vezetdjén O ideértve a Miiszaki
Féigazgatosag Gazdasagi Feladatait Ellaté Gazdalkodasi Osztaly osztalyvezetdjét is O
keresztiil.

(3) A Foigazgatosag feladata tovabba a tevékenységi koréhez kapcsolodd szakmai
szabalyzatok elokészitése, €s eldterjesztése.

(4) A Foigazgatosag mikodésének részletes szabalyait a Fdigazgatosag és a hozza tartozd
szervezeti egységek tligyrendje rOgziti. Az ilgyrend tartalmazza a szervezetek
miikodésének részletes rendjét, a feladatok meghatirozasat, valamint a szervezeti
tagozddas részleteit a feladatokhoz tartozé hataskorokkel, szignalasi és kiadmanyozasi
jogosultsagokkal egyfitt.

3.3.1.1. A Gazdasagi Féigazgatosaghoz tartozo szervezeti egységek

3.3.1.1.1. Pénziigyi Igazgatosag

13
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(1) Az Igazgatésag feladata biztositani az Egyetem likviditasat, pénzforgalmi szamlak
kezelését, a szervezeti egységek készpénzellatasat.

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

(3) Tovabbi feladatai a szervezeti egységek altal igénybe vett szolgaltatasok és beszerzések
szallitdi szamlainak a szervezeti egységek altal torténd  teljesités igazolasanak
ellendrzése, a pénzforgalmi teljesitésrol vald gondoskodas, szallitokkal torténd
egyeztetes.

(4) A hatalyos szamviteli jogszabalyok betartasa mellett az egyetemi szamlarendnek
megfeleléen biztositja a gazdasagi események konyvelését, felelés a szamviteli
bizonylatok jogszabalyban meghatarozott idotartamu Orzéséért.

(5) Feladata az Egyetem elemi koltségvetésének, éves beszamolojanak és egyéb
jogszabalyban eldirt adatszolgaltatdsok hataridore torténd elkészitése a feliigyeleti szerv
utasitasa és irdnymutatasa alapjan.

(6) A tulajdonosi joggyakorlok részére, a Vagyonkezelési szerzédésekben meghatarozott,
pénziigyi vonatkozasu adatszolgaltatasok teljesitése.

3.3.1.1.2. Kontrolling Igazgatosag

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

(2) Miikodteti az Adattar-alapti Vezet6i Informacios Rendszert (AVIR).
3.3.1.1.3. Beszerzési Igazgatosag

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

(2) Végzi a szervezeti egységek altal kezdeményezett beszerzések mindsitését. Gondoskodik a
Beszerzési Igazgatdsag 4ltal lefolytatott (koz)beszerzési eljardsok eredményeképpen
megkotendd szerzddések jogi ellenjegyzésérol.

(3) A beszerzésekre vonatkozd egyetemi eldirasok, szabalyok a Beszerzési Szabalyzatban
keriiltek rogzitésre.

3.3.1.14. Egészségiigyi Halozat-iranyitasi Igazgatosag

Az SzMSz-ben meghatarozott szervezeti egységek tekintetében

(1) Kozremiikddik az egészségiigyi szolgaltatasokkal osszefliggésben a kancellar feladatkorét
érintd, gazdalkodassal, miikodtetéssel kapcsolatos stratégiai dontések elOkészitésében,
értekeli, elemzi a jogszabalyi ¢és gazdalkodasi kornyezetet ¢és mindezek
figyelembevételével tesz javaslatot a stratégiai dontések meghozatalara.

(2) Az Egyetem gazdalkodassal, miikddtetéssel kapcsolatos tevékenységének értékelése soran
szerzett tapasztalatok alapjan kozremiikodik a kancellar szervezetalakitasi hataskorének
gyakorldsdban, javaslatot tesz a szervezeti és mikodési szabalyok modositasara,
szabalyzatok megalkotésara, vagy tulajdonosi dontések meghozatalara.
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(3) Altalanos feliigyeletet gyakorol a szervezeti egységek gazdalkodassal 6sszefiiggé feladatai
tekintetében, illetve koordinacios tevékenységet lat el a szakmai irdnyitast gyakorld
vezetokkel.

(4) Kozremilikodik a rektor, a Klinikai Kozpont elndke illetve a kancellar iranyitasi és
miikddtetési feladatai ellatasdban a szervezeti egységek tekintetében.

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

(6) Adatot szolgaltat a Klinikai Kozpont részére az egészségiigyi halozathoz tartozé szervezeti
egységek gazdalkodasaval Osszefliggésben, tovabba a Klinikai Kozpont részére
elemzéseket készit az egészségligyi szolgaltatasokat végzd szervezeti egységek
gazdalkodasi helyzetérdl .

3.3.1.15. Oktatasi Halozat-iranyitasi Igazgatosag

Az SzMSz-ben meghatarozott szervezeti egységek tekintetében

- Kozremiikddik az oktatéasi tevékenységgel 0sszefliggésben a kancellar feladatkorét érintd,
gazdalkodassal, mitkodtetéssel kapcsolatos stratégiai dontések elokészitésében, értékeli,
elemzi a jogszabalyi és gazdalkodasi kornyezetet és mindezek figyelembevételével
javaslatot tesz a stratégiai dontések meghozatalara.

- Az Egyetem gazdalkodassal, miikodtetéssel kapcsolatos tevékenységének értékelése
soran szerzett tapasztalatok alapjan kozremiikodik a kancellar szervezetalakitasi
hataskorének gyakorldsdban, javaslatot tesz a szervezeti és miikodési szabalyok.
modositasara, szabalyzatok megalkotasara, vagy tulajdonosi dontések meghozatalara,

- Altalanos feliigyeletet gyakorol a szervezeti egységek gazdalkodassal Osszefiiggd
feladatai tekintetében, illetve koordinacios tevékenységet 1at el a szakmai iranyitast
gyakorlé vezetokkel.

- Kozremiikodik a rektor, illetve a kancellar irdnyitasi és mitkodtetési feladatai ellatdsaban
a szervezeti egységek tekintetében.

- Ellatja az SzMSz-ben rogzitett tombigazgatosagok miikodésének és feliigyeletét az AOK
kari  gazdasagi igazgatdjan  keresztil  (Elméleti  Orvostudomanyi  Kozpont
Tombigazgatosadg, Nagyvarad téri Elméleti Tomb Tombigazgatdsdg, Anatdmiai TOmb
Tombigazgatosag).

Szakmai és funkcionalis feliigyeletet gyakorol a kovetkezd szervezeti egységek felett:

- Kozponti Konyvtar

Kollégiumok Igazgatosaga

- Napkdoziotthonos Ovoda

Testnevelési és Sportkdzpont, Sporttelep.

3.3.1.1.6. Gazdalkodas-feliigyeleti Osztaly

(1) Feladata az egyetemi gazdalkodas szabalyossaganak feliigyelete.

(2) A foigazgatosag tevékenységi korében vizsgalja a belsé kontrollrendszer tovabbfejlesztési
lehetdségeit, , ehhez elemzést és értékelést készit.

(3) Ellatja a gazdasagi teriilet folyamatainak monitoringjat.
(4) Vezeti a gazdalkodasi jogkorok gyakorlasara felhatalmazottak nyilvantartasat.
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(5) Ellatja a székhely-szolgaltatassal és a székhely-hasznalattal Gsszefiiggd adminisztracios
feladatokat, vezeti az egyetemi szintii nyilvantartast.

(6) A gazdasagi féigazgaté munkajat kozvetleniil tamogatja.

3.3.1.1.7. Miiszaki Foigazgatosag Gazdasagi Feladatait Ellato
Gazdalkodasi Osztaly

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

(2) Az Osztaly feladata a Miiszaki Fbigazgatosag és a hozza tartozo szervezeti egységek
gazdasagi, gazdalkodasi feladatainak ellatasa.

3.3.2. Emberierdforras-gazdalkodasi Foigazgatosag

(1) Gondoskodik az Egyetem miikodéséhez ¢és feladatellatasahoz sziikséges szamu és
mindségli humanerdforrds rendelkezésre allasar6él és ennek érdekében tervezési és
mindsitési feladatokat lat el.

(2) Az Emberieréforras-gazdalkodasi Foigazgatosag a rektor és a kancellar munkaltatoi
jogkorének gyakorlasaval kapcsolatos szakmai feladatokat teljes kortien ellatja.

(3) Feladata az Egyetem emberi er6forrasanak menedzselése, motivalasa, fejlesztése és
megvalositasa elérésének érdekében.

(4) A Foigazgatosag feladata tovabba a tevékenységi koréhez kapcsolodd szakmai
szabalyzatok elokészitése, €s eldterjesztése.

(5) A Foigazgatosag mikodésének részletes szabalyait a Foigazgatosag ¢s a hozza tartozo
szervezeti egységek {ligyrendje rogziti. Az ligyrend tartalmazza a szervezetek
muikodésének részletes rendjét, a feladatok meghatarozasat, valamint a szervezeti
tagozddas részleteit a feladatokhoz tartozd hataskorokkel, szignalasi és kiadmanyozasi
jogosultsagokkal egytitt.

3.3.3. Miiszaki Foigazgatdsag

(1) Gondoskodik az Egyetem miikodési, lizemeltetési, szolgaltatas és szolgaltatasfejlesztési
tevékenységérdl és ennek érdekében tervezési és mindsitési feladatokat 1at el.

(2) Feladata az Egyetem miszaki, informatikai, karbantartasi, beruhazasi, felujitasi,
szolgéltatasnyujtasi, biztonsagtechnikai, 6rzés-védési, logisztikai, tliz-és munkavédelmi,
vagyon ¢€s létesitménygazdalkodasi stb. tevékenységek biztositasa a szervezeti €s
miikddési szabalyzatban részletezettek szerint.

(3) A Foigazgatosag feladata tovabba a tevékenységi koréhez kapcsolodd szakmai
szabalyzatok eldkészitése, és eldterjesztése.

(4) A Foigazgatosag mikodésének részletes szabalyait a FOigazgatosag és a hozza tartozd
szervezeti egységek tligyrendje rogziti. Az {lgyrend tartalmazza a szervezetek
miikddésének részletes rendjét, a feladatok meghatarozasat, valamint a szervezeti
tagozodas reészleteit a feladatokhoz tartozo hataskorokkel, szignalasi és kiadmanyozasi
jogosultsagokkal egyfitt.

3.4. Az elemi koltségvetés és a Kincstari gazdalkodas
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3.4.1. Az elemi koltségvetés tervezése, jovahagydsa, eldiranyzatok modositasa

(1) Az Egyetem elemi koltségvetésének eldiranyzati keretszamait az iranyitd szerv az éves
koltségvetési torvényben elfogadott eldiranyzatok és szabalyok szerint, illetve azok keretei
kozott allapitja meg, az elemi koltségvetés elkészitéséhez szempontokat ad és a kincstari
koltségvetést jovahagyija.

(2) Az Egyetem a fenntart6 altal jovahagyott, naptari évre szo6l6 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 és 1étszamanak Osszetételét.

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

(5) A koltségvetést funkcionalis bontasban kell elkésziteni, elkiilonitve a koltségvetési
tamogatast, az egyéb atvett pénzeszkozoket és a sajat bevételt.

(6) Kiemelt elbiranyzatok
Kiadasi eloiranyzatok
Mikddési kiadasok
a) személyi juttatasok,
b) munkaadokat terheld jarulékok és szocialis hozzajarulasi ado,
¢) dologi kiadasok,
d) ellatottak pénzbeli juttatasai,
e) egyéb mikodési célu kiadasok.
Felhalmozasi kiadasok
a) beruhazasok,
b) felujitasok,
C) egyéb felhalmozasi kiadasok.
Beveételi eldiranyzatok
Koltségvetési bevételek
a) miikodési célu tamogatasok allamhaztartason beliilrdl,
b) felhalmozasi céli tamogatasok allamhaztartason beliilrél,
c) mikodési bevételek,
d) felhalmozasi bevételek,
e) miikodési célu atvett pénzeszkozok,
f) felhalmozasi célu atvett pénzeszkozok,
Finanszirozasi bevételek
a) kozponti, iranyitdszervi tiamogatas
b) maradvany igénybevétele.

(7) Az eldiranyzat modositasa: Az Egyetem bevételi és kiadasi eldiranyzatai és kiemelt célu
eldiranyzaton beliili rovatok kozott év kozbeni atcsoportositdsok a vonatkozd jogszabalyi
eldirasok szerint az irdnyitod szerv altal, illetve sajat hataskorben végrehajthatok.

(8) Iranyito szerv altal térténd eldiranyzat modositas
a) egyszeri, vagy tartos jelleggel poteldiranyzat engedélyezése,
b) felhalmozasi eliranyzaton beliil (feltjitas, beruhazas) atcsoportositas engedélyezése,
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C) bevételek tervezettet meghaladd boviilése esetén novelheti a sajat  bevételi
eldiranyzatokat a kiadasi el6iranyzat ndvelése, vagy valtozatlansdga mellett, ami a
tamogatasi eldiranyzat egyidejii csokkentését vonhatja maga utan,

d) a feladatok, ill. a bevételek elmaradasa esetén, a bevételek és kiadasok eldiranyzatat a
tamogatasi eldiranyzat egyidejii valtoztatasaval, vagy valtoztatasa nélkiil csokkentheti.

(9) Az elbiranyzat sajat hataskorben torténé modositasa: A bevételi és kiadasi eldiranyzatanak
fo Osszegét, a kiemelt eldiranyzatokat és a részelOiranyzatokat az iranyitd szerv és a
Kincstar egyidejii tdjékoztatdsa mellett felemelheti:

a) tervezett eldiranyzatot meghaladé tobbletbevételbdl (jogszabaly, ill. az iranyitd szerv
eldirasai szerint),

b) koltségvetési maradvanyabol, az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény (a
tovabbiakban: Aht.) el6irasa szerint,

(10) Az eclemi koltségvetés kiemelt és részeliranyzatai kozott atcsoportositani — a
jogszabalyi keretek kozott — kizarolag irdsos engedély alapjan lehet.

(11) Az elemi koltségvetés kiemelt és részelbiranyzatai kozotti atcsoportositas és modositas
az Aht 31. § (3) bekezdés és a kapcsolodd Avr. 36. § (1) bekezdésébe foglaltak
betartasaval torténhet. A sajat hataskorben végzett eldiranyzat atcsoportositast a kancellar
engedélyezi ¢és a gazdasagi fOigazgatd ellenjegyzi az erre a célra kialakitott
formanyomtatvanyon (3. sz. melléklet). A kancelldr ezt a jogosultsdgat a Pénziigyi
Igazgatdsag igazgatdjara (tovabbiakban Pénziigyi Igazgatd) delegélhatja, a pénziigyi
ellenjegyzésre jogosult gazdasagi féigazgato pedig a MAK alairasi cimpéldanyan szerepld
Pénziigyi igazgatosagi munkatarsra

3.4.2. Kincstari gazdalkodas

(1) Az Avr. hatdrozza meg a kincstari gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat.

(2) A Semmelweis Egyetem a Kincstar iigyfele, koltségvetéssel és gazdalkodo szervezettel
rendelkez6 kozponti koltségvetési szerv.

(3) A Kincstar az Aht. 81. § (1) bekezdése szerinti eléiranyzat-felhasznalasi keretet havonta
megallapitja és atvezeti az Egyetem fizetési szamldjara. A keret megallapitdsa soran a
Kincstar a teljesitésaranyos finanszirozas ald tartozo elGirdanyzatok esetén a kozponti
tdmogatas felhalmozéasi kiadasi elGiranyzatok ardnyanak megfeleld részébdl a
finanszirozasi tervben az adott hénapra megjeldlt 6sszeget, az idéardnyos finanszirozas
ala tartozo elbiranyzatok esetén a kozponti tdmogatds mitkddési kiadasi eldirdnyzatok
aranyanak megfeleld részébdl az adott honapra idéaranyosan jutd 0sszeget veszi alapul, a
jogszabalyban meghatarozott korrekciok figyelembevételével. Az Egyetem szadmldjan
tortént targyhavi forgalom és a halmozott forgalom alakulasar6l szold informdciot a
Kincstartél havonta kapott PJ0O2 tablazat biztositja, amelyet a kdnyveléssel (fokonyvi
kivonattal) havonta egyeztetni kell.

(4) Az intézmény sajat bevételeinek el6irasai és beszedésének kotelezettsége az Egyetem
feladata. A tobbletbevétel (kivéve a kutatas-fejlesztési vallalkozas tevékenység bevételét)
az Nftv. és az Avr. eléirasa alapjan iranyité szerv a benyujtott kérelem el6zetes engedélye
alapjan, irdnyitd szervi hataskorben végrehajtott eldiranyzat modositast kovetden
hasznalhato fel. Amennyiben az irdnyito szerv vagy az allamhaztartasért felel6 miniszter
nem engedélyezi a tobbletbevétel felhaszndldsat, azt a dontés kozlésébdl szamitott Ot
napon beliil a kdzponti koltségvetésbe be kell fizetni.

(5) A kotelezettségvallalassal terhelt koltségvetési maradvany a targyévet kovetd év jinius
30-ig hasznalhato fel a sajat hataskorben elvégzett eldiranyzat moédositds utan. A
kotelezettségvallalassal nem terhelt koltségvetési maradvanyt az éves koltségvetési
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1)
(@)

3)

(4)
()

(6)

(7)

beszamolo felligyeleti szerv altal torténd elfogadas kovetd tiz munkanapon beliil kell a
Koézponti  Maradvanyelszamoldsi ~ Alap  eldirdnyzat  javara  befizetni. A
kotelezettségvallalassal terhelt, a koltségvetési évet kovetd év junius 30-ig pénziigyileg
nem teljestilt koltségvetési maradvanyt az iranyitdszerv feliilvizsgalja és dont elvonasarol
vagy felhasznaldsanak tovabbi engedélyezésérol, amelyrdl levélben értesiti az Egyetemet.
Az Avr. 150. § (1) bekezdés c) és f)-h) pontja szerinti kéltségvetési maradvany terhére a
koltségvetési évet kdvetd év junius 30-at kovetden is a Kormany dontése nélkiil is
vallalhatd kotelezettség ¢és teljesithetd kifizetés.A Kincstar kettds fedezetvizsgalatot
folytat. A likviditasi fedezetvizsgalat soran azt vizsgalja, hogy a terhelendd fizetési
szdmlan van-e elegendo fedezet a megbizas teljesitéséhez. Az eldiranyzat fedezetvizsgalat
soran azt vizsgalja, hogy a jogszabalyban elirtaknak megfeleléen a kiadasi eldiranyzat
rendelkezésre all-e.

3.4.3. Koltségvetesi eloiranyzatok felhasznaldsa

Az eldiranyzatok felhaszndldsara vonatkozd szabalyok:

A Kkoltségvetési szerv koltségvetési tamogatasi eldiranyzata, és a milkodési és
felhalmozéasi célu bevétele csak alaptevékenységre hasznilhatdo fel. Az Egyetem
alaptevékenységeinek korét az Alapitd Okirat tartalmazza.

Az Egyetem egyéb intézményi miikodési és felhalmozasi bevételei (sajat bevételek)
kiilonosen a kdvetkezok:

a) készletértékesités ellenértéke,

b) szolgaltatasok ellenértéke,

C) kozvetitett szolgaltatasok ellenértéke,

d) tulajdonosi bevételek,

e) ellatasi dijak,

f)) kiszdmlazott altalanos forgalmi ado,

g) kamatbevételek és mas nyereségjellegii bevételek,

h) egyéb pénziigyi miiveletek,

i) biztosito altal fizetett kartérités,

J) egyéb mitkodési bevételek,

k) felhalmozasi bevételek.
Az Eurépai Unié koltségvetésébol kozvetleniil kapott timogatas Osszegét az Ahsz. és
a vonatkozdé NGM rendelet eldirasainak megfelelden kell nyilvantartani.
A szakmai tevékenységet segité szolgaltatidsok kizardlag a személyr juttatdsok
eldiranyzata terhére novelhetd. A szolgaltatasi kiadasok, az addk és egyéb befizetési
kotelezettségek eldiranyzatai korében eléiranyzat-modositast kezdeményezni vagy azokat
a nélkiil felhasznalni csak akkor lehetséges, ha a koltségvetési szerv ezen éves fizetési
kotelezettségének eleget tud tenni.
Az Egyetem, mint koltségvetési szerv a hataskorébe utalt személyi juttatasokkal és az
azokhoz kapcsolodo jarulékokkal €s egyéb kozterhek eldirdnyzataival minden esetben, a
miikddtetéshez, a vagyon hasznalatdhoz, valamint a kozfeladatai ellatdsdhoz sziikséges
egy¢éb eldiranyzattal jogszabaly vagy irdnyitd szerv dontése alapjan rendelkezik.
Egyetemi kozalkalmazott részére nem fizethetd szerzddéssel megbizési dij, vagy mas
szerzOdés alapjan dijazas a munkakorébe tartozo, munkakori leirasa szerint szamara eloirt
feladatra.
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Mas esetben, megbizasi dij kifizetésére az Egyetem ¢és a megbizott kozott a feladatra

vonatkozoan eldzetesen kotott megbizasi szerzédés alapjan a feladat - megbizo altal

igazolt - teljesitése utan keriilhet sor.

Az Avr. szerint: a munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyra nem sajat

foglalkoztatottnak fizetett juttatasok és szakmai tevékenységet segitd szolgaltatasok

szamla ellenében torténd igénybe vételére szolgald eldiranyzatok terhére akkor kothetd

szerzOdés, ha

a) azt jogszabaly nem zarja ki,

b) a szerz6dés megkotése a kozfeladatok ellatasahoz feltétleniil sziikséges, és

C) torvény vagy kormanyrendelet eltéré rendelkezése hianyaban az adott feladat
elvégzéséhez megfeleld szakértelemmel, szakképzettséggel és gyakorlattal, vagy
egyéb megfeleld sajatos szakmai adottsagokkal, képességekkel rendelkezd személyt a
megrendeld nem foglalkoztat, vagy a szerz0dés targyat képezd szolgaltatds egyedi,
1d6szakos, vagy idoben rendszerteleniil ellatandé feladat.

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

kozremiikodésével torténik.

3.4.4. A bevételek és kiadasok varhato alakulasaval kapcsolatos eljarasi szabalyok
és adatszolgaltatasok

(1)Az eléiranyzat varhato végrehajtasar6l az Egyetem havonta a targyhonap, valamint a
targyév egésze bontasaban adatot szolgaltat a kincstar altal mukodtetett elektronikus
rendszerbe, az EMMI éltal meghatarozottak szerint.

(2)A kiadott intézményi keretszamok megismerését kovetéen a Pénziigyi Igazgatosag az
iranyitd szerv részére megtervezi az Avr. 172/A. § szerinti adatszolgéltatist, a varhat6
bevételeket és kiadasokat ERA kod szerinti bontasban, a targyhavi és a targyévi varhato
teljesités Osszegével. Az adatszolgaltatas kiterjed tovabba a targyévi vérhato teljesités —
adott / kapott eldlegek allomanyvaltozasa, valamint a targyévet kovetd januar havi varhatéd
teljesités adataira is.

(3)A kancellar, illetve a gazdasagi foigazgatd 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 Osszegét és a
fizetés hataridejét az EMMI kozli az Egyetemmel, amely a Kancellar altal megjelolt alapot
terheli.

3.5. Vezetdi Koltségvetés, a keretgazdalkodasi rendszer

(1) Az Egyetem gazdalkodasa decentralizalt és részben centralizalt rendszerben folyik,
amelynek alapja az elemi koltségvetéssel 0sszhangban készitett - a Konzisztorium eldzetes
egyetértése mellett a Szenatus altal jovahagyott éves Vezetdi Koltségvetés. A Vezetdi
Koltségvetés elkészitése sordn figyelembevételre keriilnek a vérhatd kiilsd kornyezeti
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valtozasok hatésai, és a belsO szervezeti egységek megalapozott igényei bazisan tervezett
egységszintli f6 gazdalkodasi keretek.

(2) A Gazdasagi Fbigazgatosag felelds:

a) Vezet6i Koltségvetés kidolgozasaért,

b) tervszamok egyetemi szintli teljesiilésének figyelemmel kiséréséért, teljesitmények
elemzéséért és rendszeres jelentések megjelentetéséért, hozzaférhetoségéért,

) kontrolleri rendszer mikodtetéséért, és a szervezeti egységek folyamatos szakmai
tamogatasaért.

(3) A Vezetdi Koltségvetés iitemterve szerinti feladatok elvégzéséért, a tervezés operativ
feladatainak Osszefogasaért, koordinalasaért a Gazdasagi Foigazgaté és a Kontrolling
Igazgat6 a felelOs.

(4) A Vezet6i Koltségvetést a kancellar terjeszti elé konzisztoriumi elézetes egyetértés ¢€s

Szenatusi jovahagyas céljabol.
A Vezet6i Koltségvetés elkészitésének célja az elemi koltségvetés decentralizalt
gazdalkodo egységekre torténd keretgazdalkodds szintli lebontésa, valamint az Egyetem
koz0s, kdzpontilag kezelt feladatainak és azok forrasainak meghatarozasa. A koltségvetési
keretek meghatarozzak a szervezeti egységek gazdalkoddsi mozgasterét, 6sztondzve a
hatékonysag novelését. A keretgazdalkodas lehetdséget teremt a dontéshozatali rendszer
optimalizaldsadra, megalapozza a felhatalmazott kotelezettségvallalok és ellenjegyzdk
felelosségét.

3.5.1. A Vezet6i Koltségvetés alapelvei

(1) A miikodtetés teljes korii biztositasa a szervezeti egységek (karok, klinikum stb.) szamara

(2) A Vezetoi Koltségvetés alapelvei szerint nem csak a biztos bevételekre, hanem a nagy
biztonsaggal eldre tervezhetd bevételekre is vallalhatéd kotelezettség.

(3) A céljellegli (kozponti bértamogatas, méltanyossagi térités, hallgatoi juttatasok stb.)
atfolyo tételek csak a meghatarozott feladatra biztositanak fedezetet.

(4) Az tlizletagakon teljes koltségelszamolas valosul meg, az ennek megfelelé keretek
biztositasa mellett. A sajat kozvetlen koltségeken (ilyen példaul a bér és jarulék,
gyogyszer, vagy a dologi koltségek stb.) kiviil kozvetett koltségek elszamolasa is
megtorténik.

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

(6) Stabilitas - a keretgazdalkodas tervezési €s értékelési elveinek meghatarozasaban.

(7) Transzparencia - ¢és egységes, mindenki altal nyomon kovethetd algoritmusok
alkalmazasa a forrasok felhasznalasa soran.

(8) Szolidaritas - a gazdalkodasi egyensutly fenntarthatosaga érdekében.

3.5.2. A4 tervezés folyamataban figyelembe kell venni és alkalmazni kell:
(1) az el6z6 év gazdalkodasanak pénziigyi kihatasait,
(2) a koltségvetés tervezésére és végrehajtasara haté gazdasagi és jogszabalyi kornyezetet, a

felsGoktatas és a betegellatas jelentds, bevételekre hatod szabalyozait,
(3) a felsGvezetés altal meghatarozott, aktualis gazdalkodasi stratégiat,

21



Gazdalkodési Szabalyzat

(4) a tervezés folyamataban elzetes egyeztetés torténik a Rektorral, Rektorhelyettesekkel, a
Klinikai Kozpont elnokével, a karok dékanjaival, a Kozalkalmazotti Tandccsal és az
érdekképviseletekkel

3.5.3. A tervezés modszertandanak lényegi elemei

(1) A Vezet6i Koltségvetés alapjan a szervezeti egységek szamara meghatarozott kozvetlen és
kozvetett keretekre vallalhaté kotelezettség. Ez utdbbi esetben a kotelezettségvallalas a
kozponti iranyitashoz €s a kdzpontilag kezelt feladatokhoz tartozo kereteken torténik.

(2) A szervezeti egységek a Vezet6i Koltségvetésben szereplé kozvetlen koltségekkel, mint
rendelkezésre bocsatott keretekkel gazdalkodnak, amelyek felosztasra keriilnek az egyes
felhasznalasi jogcimekre (pl.: bér- és jarulék, gyogyszer, dologi keret stb.)

(3) A mikodoképesség biztositasa érdekében, ha az egyes szervezeti egység bevételei alapjan
képzett keretei nem elégségesek a mikodéséhez, akkor elsddlegesen az lizletdgon beliili
(kari, klinikai) szervezetek keresztfinanszirozasa kell, hogy megvalosuljon. Amennyiben
ez elégtelennek bizonyul, akkor egyetemi szintli (lizletdgak kozotti) szolidaritasra is sor
kertilhet.

(4) Keresztfinanszirozas kizardlag a kari, klinikai szervezeten beliil, mig a szolidaritas
egyetemi szinten, karok és a klinikum ko6zott valosulhat meg. A koltségviselokon beliili
keresztfinanszirozasokrol az iizletdgak vezetdi szintjén sziilethet dontés, viszont az
egyetemi szintl szolidaritas kizardlag kancellari egyetértés mellett torténhet meg.

(5) A megalapozott vezet6i koltségvetés kialakitasa érdekében be kell kérni a 3.5.10.1. (3)
pontban nevesitett szakigazgatdosagok, valamint a decentralizalt gazdasagi egységek
terveit.

(6) A Vezet6i Koltségvetésben a karok, és a Klinikai Koézpont gazdalkodasi keretei
Osszességében, mig a kdzponti iranyitast egységek szervezeti egység szintli gazdalkodasi
keretei keriilnek meghatirozasra. A kozpontilag kezelt feladatok gazdalkodasi keretei
témanként, feladatonként keriilnek tervezésre. A decentralizalt gazdalkodasi jogkorrel
rendelkezd szervezeti egységekre torténd lebontas - a 3.5.3.(4) pontban rogzitettek szem
eldtt tartasa mellett - a dékanok, illetve a Klinikai Kézpont elndkének kompetenciaja és
kotelezettsége, a Vezetdi Koltségvetés elfogadasat koveté 30 munkanapon beliill. A
decentralizaltan gazdalkodo egységek kereteinek megallapitasanal tekintettel kell lenni a
mikodoképesség  biztositasara, az ismert kotelezettségvallalasok  fedezetének
megteremtésére. A 30 munkanapos felosztasi hatarido elmulasztasa esetén a GSZ 3.5.8.
pontjaban rogzitettek szerint a Kontrolling Igazgatdsag valtozatlanul havonta ideiglenes
kereteket nyit — a teljes kar illetve a Klinikai Kozpont egészére - a szervezeti egység
részére jovahagyott keretek teljes korli felosztdsdig. Amennyiben a decentralizaltan
gazdalkodd szervezeti egység egyensulyhidnya valdszintisithetd (a leosztott keretek a
szakigazgatdsagi tervek szintjét nem érik el), intézkedési tervet kell készitenie a szervezeti
egységnek az egyensuly megteremtésére. Az intézkedési tervet a kar dékanja, illetve a
Klinikai K6zpont elndke és a kancellar egyiittesen hagyja jova. Az intézkedési tervek
teljesiilésének nyomon kovetése, Tlizletdg szerint a kar dékanjanak, az oktatasi
halozatiranyitasi igazgatonak illetve a Klinikai Kozpont elndkének, valamint az
egészségligyl halozatiranyitasi igazgaténak a feladata, amelyr6él — az intézkedési terv
elfogadésat kovetd honaptdl kezdve — havonta beszamol a kancellarnak.

(7) A Vezet6i Koltségvetésben nem tervezett, évkdzben befolyo tobbletbevétel felhasznalasa
a mindenkori vezet6i koltségvetés készitése soran keriil meghatarozasra.

A Klinikai K6zpont elndke dont az egészségligyi ellatds céljara — a koltségvetésben

meghatdrozott ¢és tervezett jogcimen feliili, konkrét feladathoz nem kapcsolodo,

kotelezéen elé nem irt felhasznaldsi jogeimii — egyediili jelleggel megkapott forrasok
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szakmai felhasznaldsarol, a kancellar egyetértése mellett. A kancellar egyetértése az
elnoki dontés érvényességének, illetve hatalybalépésének 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 kotelezo eldiras nincs.

(9) El6z6 évi keretmaradvanyok megnyitasarol, az egyenlegek Osszevezetését, és a targyévi
kiegészité keret rendezését kovetden - a likviditdsi helyzet figyelembevételével - a
kancellar dont.

3.5.4. Vezetoi koltségveteés készitésének iitemezése

(1) A Vezetdi Koltségvetés készitésének iitemezését (a tovabbiakban: Utemterv) tervévet
megeldzo év oktober 15. napjaig a kancellar hagyja jova, mely iitemezés legalabb a 4. sz.
mellékletben szereplé feladatokra vonatkozdan tartalmazza az egyes részfeladatokra
rendelkezésre allo idotartamot, az idészak munkanapjainak szamat és a felelosoket.

(2) Az Utemtervet gy kell 6sszeallitani, hogy a Vezet8i Koltségvetésrdl a tervév marcius
hénapjaban a Szenatus dontést hozhasson.

(3) Az egyes tervezési elemekhez hasznalt informaciok és jovahagyasuk az alabbiak szerint
torténik:

Tervezési elemek Forras/Informacio Jévahagyo
(4. sz. melléklet feladatainak osszefoglaloja)

I. Bevételek tervezése

EMMI tamogatasok felosztasa fenntartoi dontés, kancellar
kozlés alapjan

Tervezésnél  alkalmazandé devizaarfolyamok elorejelzések, kancellar
meghatarozasa koltségvetési torvény
Kiilfoldi hallgatok altal fizetendo felvételi eljarasi| A kiilfoldi hallgatok kancellar
dijak, beiratkozasi dijak meghatarozasa altal fizetendo dijak és

bevételek kezelésének

rendje
Kiilfoldi hallgatok altal fizetendo tandijak dsszegei kancellar
Egészségligyi ellatdis (NEAK) bevételek ¢€s annak| jogszabaly, rektor
felosztasi modszertananak meghatarozasa finanszirozoi kozlés

alapjan
Egyéb intézményi bevételek tervezése A szervezeti egységek| kancellar

tervei alapjan

Egészségligyi szakiranyu képzések bevételei jogszabaly, fenntartoi rektor
dontés alapjan

Palyazatokhoz kapcsolodo bevételek tervei Tervezési idoszakra kancellar
Osszeallitott pénziigyi
prognozis

Bérrel kapcsolatos céljellegli bevételek (béremelés,| jogszabaly, fenntartoi kancellar

kompenzacio stb.) dontés
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Allamhéztartason beliili, egyéb célfeladatokra kapott | &llami, kormanyzati kancellar

tamogatasok dontés

Szellemi alkotas hasznositasabol, Hatalyos szerz6dések kancellar

értékesitésébol szarmazo bevételek

I1. Kiadasok tervezése

1. Bér és jarulékok

Bér és jarulék tervek tartalmi elemei Szakigazgatdsagi kancellar
javaslat

Jogszabalyon alapul6 illetményemelés jogszabaly kancellar

Egyetemi dontésen alapulo kdzponti bérintézkedések | Szakigazgatosagi kancellar
javaslat

Munkaltatét terheld adok és jarulékok mértéke jogszabaly kancellar

Béren kiviili juttatas 6sszege €s adoterhek jogszabaly, kancellar
szakigazgatosagi
javaslat

Tervezési elemek Forras/Informéacié Jovahagyo
(4. sz. melléklet feladatainak 6sszefoglaldja)

Minimalbér, garantalt bérminimum 6sszege jogszabaly kancellar

Szocialis juttatasok Jogszabaly, belso kancellar
szabalyzatok

Rehabilitacios hozzajarulas kezelése jogszabaly, kancellar
szakigazgatosagi
javaslat

2. Gazdasagi-Miiszaki Szolgaltatasok (GMSZ)

GMSZ tartalmi elemei Szakigazgatosagi kancellar
javaslat

Inflacié mértéke elorejelzések, kancellar
koltségvetési torvény

Hatosagi arak, érvényes szerz6dések arai jogszabaly, szerzodések | kancellar

Egyéb, a tervezést befolyasolo arak (pl.: bels6d| elorejelzések, kancellar

szolgaltatasi tarifak, arak meghatarozasa) elékalkulacio

3. Laboratoériumi szolgaltatas elszamolasa

Laboratoriumi szolgaltatds ~ modszertananak, eldrejelzés, rektor/

elszamolo aranak és szervezeti egység| elokalkulacid kancellar

szintli bontasanak meghatarozasa

4. Aneszteziologiai szolgaltatas elszimolasa

Aneszteziologiai szolgaltatas modszertananak, | el6rejelzés, rektor/

elszamold aranak és szervezeti egység szintli | el6kalkulacid kancellar

bontasanak meghatarozasa
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5. Belso »0-08” egészségiigyi szolgaltatasok

elszamolasa
Bels6 ,,0-08” egészségligyi szolgaltatasok | eldrejelzés, rektor/
modszertananak, elszamoldé aranak és szervezeti | el6kalkulacio kancellar

egység szintli bontdsdnak meghatarozasa

6. Gyogyszerterv

Gyodgyszerterv ~ Osszedllitaisa és az  Egyetemi | Elorejelzés, rektor
Gyogyszertar  Gyogyszeriigyi  Szervezési Intézet | el6kalkulacio
mitkodési keretei

7. Terapias, dologi és felhalmozasi koltségtervek

Vonatkozo6 tételek koltségtervei Szervezeti egységek kancellar
tervei

8. Devizatandijas személyi és dologi koltségek

Szervezeti egységekre bontott részletes terv Elérejelzés, rektor
elokalkulacio

9. Devizatandijas egyéb koltségek

Kilfoldi Hallgatok Titkarsaga miikodési kerete Szervezeti egység terve | kancellar
Egyéb koltségtervek (pl.: vizsgadijak, biztositasi dijak | Elorejelzés, kancellar
stb.) elékalkulacio, szerzddés
alapjan
Tervezési elemek Forras/Informacio Jévahagyo

(4. sz. melléklet feladatainak 6sszefoglaldja)
10. Tombkoltségvetések

Tombkoltségtervek Tombtervek alapjan kancellar

11. Belso elszamolasok

Klinikai oktatas elszamolasa Elékalkulacio rektor

Karok kozotti atoktatas elszamolasa Elékalkulacio rektor
(magyar, kiilfoldi)

Rezidensi  (egészségiigyi  szakiranya  képzés)| Elékalkulacid rektor

elszamolasa

12. Kozvetett koltségek

Kozpontilag kezelt feladatok tartalma és 6sszegei Kotelezettségvallalok kancellar
és pénziigyi

ellenjegyzok tervei,
szerz6dések alapjan

Kozponti iranyitas tartalma és dsszegei Kotelezettségvallalok kancellar
és pénziigyi
ellenjegyzok tervei

(4) A tervezéssel kapcsolatos tajékoztatok, adatszolgaltatasra torténd felhivasok a szervezeti
egység vezetdje/kotelezettségvallaloja, illetve a pénziigyi ellenjegyzd részére Kkeriil
megkiildésre, tovabba a (9) bekezdés szerint az oktatdsi halozat-irdnyitasi igazgato, az
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egészseégligyl haldzat-iranyitasi igazgatd, az egyéb teriiletek tekintetében a kancellar altal
kijelolt személy részére. GMSZ, beruhazas, felujitds, karbantartds tervezésével
kapcsolatosan a Miiszaki FoOigazgatosag, személyi jellegli raforditasok tervezésével
kapcsolatban az Emberier6forras-gazdalkodasi Foigazgatdsdg, minden egyéb tétel
tervezésével kapcsolatosan a Kontrolling Igazgatosag kizardlag a szervezeti egységek
fent felsorolt képviseldivel kommunikal kozvetleniil, akiknek a teriiletiiket érintd
tervtargyalasokon is részt kell venniiik, vagy az altaluk delegalt személyeknek. Az
operativ feladatok végrehajtasaért és koordinalasért felelds szervezet a Kontrolling
[gazgatosag.

(5) A tervezéshez sziikséges informaciok a szervezeti egységek szamara a tervtablahoz
tartozo utmutatd részeként keriilnek biztositasra, mely tartalmazhat egyrészt jogszabalyi
vagy fenntartéi rendelkezés(eke)t, masrészt belsd irdnymutatdsokat, intézkedéseket,
dontéseket.

(6) A tervezést a tervévet megel6zé 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 bdzisadatok pontosabb meghatirozisa érdekében a kancellar a
fentiektdl torténd eltérést engedélyezhet (pl.: a GMSZ tervezésénél a tervévet megel6z6
masodik év naturalis adata a bazisadat).

(7) A tervezéshez sziikséges adatok hataridében torténd szolgaltatasaért a szervezeti egység
vezetdje/kotelezettségvallaloja és a pénziigyi ellenjegyzdje adatgazdaként a felelds.

(8) Az Utemtervben az egyes feladatok folyamatdban egymasra épiilnek, ezért a hataridék
fegyelmezett betartdsat és pontos adatszolgéltatast igényelnek. A hatdriddben nem, vagy
hibasan teljesitett adatszolgaltatasok a Kotelezettségvallalasi szabalyzatban meghatarozott
szankciokat vonhatja maga utan.

(9) Az adatszolgaltatasok hataridében torténd teljesitését az oktatasi teriileten az oktatasi
halézat-iranyitasi igazgatd, az egészségiigyi teriileten az egészségligyi haldzat-iranyitasi
igazgato, az egyéb teriiletek adatszolgaltatasat a kancellar altal kijelolt személy ellendrzi,
arrol a hataridé napjan, majd a teljes kort teljesitésig naponta tdjékoztatja a gazdasagi
foigazgatot a késedelmes vagy nem teljesitOkrol. Az ellendrzéssel megbizott személyek
jogosultak a szervezeti egység vezetdjét/kotelezettségvallalojat €s a pénziigyi ellenjegyzot
felszolitani az adatszolgaltatas haladéktalanul torténd teljesitésére.

(10) Hataridé modositas, az adatgazdak altal nyujtott adatok modositasa az adatgazda kérésére
kizarolag a kancellar engedélyével lehetséges.

(11) Amennyiben olyan mértékii valtozas kovetkezik be a tervezés folyamataban, mely altal a
Vezetéi Koltségvetés marcius honapban nem terjeszthetd a Szenétus elé, akkor a
meghitsulas tényérdl €s annak okairdl a kancellar haladéktalanul tajékoztatja a rektort.

(12) A Klinikai Kézpont Elndksége hagyja jova az Utemtervben meghatarozott idépontban

- az Orvosszakmai, Finanszirozasi ¢és  Mindségbiztositdsi  Fdigazgatosag
eldterjesztése alapjan a jogcimenkénti €s szervezeti egység szintll, az egészségiigyl
szolgaltatasokbol szarmazd (Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezel6tdl, roviditve
NEAK) bevételi tervet,

- ateljesitmény volumenkorlat (TVK) felosztast a NEAK altal kikozolt keretszdmok
figyelembe vételével,

- a gyogyszerkeret tervet és az Un. ,,puffer” (tartalék) gyogyszerkeretet az Egyetem
fogyodgyszerészének javaslata alapjan,

- a belsO egészségligyl szolgaltatasok elszamolasanak modszertanat ¢és belso
elszamolo arait,

- ajavaslatot a klinikai beruhdzasokra, felujitasokra.
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(13) A dékanok és a Klinikai Kozpont elndke, valamint a dékanok kozotti konszenzusos,
irasba foglalt megegyezés eredményeként — az Utemtervben meghatarozott idépontig —
lehet a tervévi belsé elszamolasokat figyelembe venni (klinikai oktatas, atoktatas stb.).
Ennek eredményérdl (a hivatkozott hataridéig) a dékénok irdsban tajékoztatjak a rektort
¢s a kancellart.

(14) A Kancellar dont a szakigazgatosagok altal javasolt, szamitasokon és eldrejelzéseken
alapuld, illetve eldkalkulacioval alatamasztott belsd elszamoldarakrol (GMSZ egyes
szolgaltatasai, iddjaras korrekcid mértéke stb.).

3.5.5. Kozvetett kéltségek, kozponti szervezeti egységek és kozpontilag kezelt
feladatok finanszirozdsa

(1) A koOzponti iranyitas, valamint a kozpontilag kezelt feladatok keretei és azok
felhasznéldsa-— a 3.5.6. (6) pontban foglaltak kivételével — az iizletagak kdzott allokalasra
keriilnek, mint kozvetett koltségek. Tartalmi elemeinek meghatarozdsa a vezetdi
koltségvetésben torténik.

(2) A kozvetett koltségek allokacioja a gazdasagi féigazgatd javaslatara az Egyetem Rektora
¢s Kancellarja altal elfogadott felosztasi kulcsok alkalmazasaval torténik.

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

3.5.6. 4 bevételekbol képzett hozzdjaruldasok és azok felhaszndlasa

(1) Valamennyi (szolidaritasi, vis maior, fejlesztési) hozzajarulas mértékének meghatarozasa
az aktualis évi vezetdi koltségvetésben kertil rogzitésre.

(2) A 3.5.3. pontban leirtak szerint, egyetemi szintli (lizletagak kozotti) szolidaritas
alkalmazhat6, amelynek fedezetét a targyévi — bevételekbdl elkiilonitett — szolidaritasi
hozzéjéarulés biztositja.

(3) Az eldre nem lathato események kezelésére éves tartalékalap keriil meghatarozasra, amely
fedezetére a — bevételekbdl elkiilonitett — vis maior hozzéjarulés szolgal.

(4) A kozponti infrastrukturalis beruhazasi, a potlasi, a bovitési, az informatikai, a
kutatasfejlesztési, valamint az innovacios igények, projektjavaslatok megvaldsitdsanak
fedezetére céljellegii Un. fejlesztési hozzajaruléas szolgal.

(5) A fejlesztési hozzajarulasbol tervezett kozponti infrastrukturalis beruhazasokrol a Vezet6i
Koltségvetés elfogadasat kovetden rektori értekezlet dont.

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

3.5.7. Vezetoi Koltségvetés modositasa

(1) A kancellar sajat hataskorben jovahagyhatja a fejlesztési kereteken beliili és egyéb
kozpontilag kezelt feladatokon beliili atcsoportositdsokat, amennyiben az a vezetdi
koltségvetés f60sszegét nem érintik.

(2) A Vezet6i Koltségvetés Szenatus altali modositasat akkor kell kezdeményezni, ha

a) az Egyetem elemi koltségvetésének eldiranyzatait az iranyitd szerv jelentsen, az adott
évi vezetdi koltségvetés fo0sszegének 2 %-at meghaladd mértékben csokkenti,
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b) év kozben az Egyetemet érint6 rendelkezések, finanszirozasi szabalyok valtozasa okan
a bevételek jelentdsen, az adott évi vezetdi koltségvetés fOOsszegének 2 %-at
meghaladé mértékben elmaradnak,

c) az adott évben elfogadott vezetdi koltségvetés bevételeinek idéaranyos teljesiilésében
olyan negativ valtozas all be, amely a folyé miikddtetést veszélyezteti,

d) az Egyetem gazdalkodasaban olyan egyéb korilmény kovetkezik be, amely a
koltségvetési eldiranyzatok betartasat, a likviditast veszélyezteti.

(3) A kancellar a Vezet6i Koltségvetés modositasanak kezdeményezésével egyidében az
esetleges gazdalkodasi keretek felhasznalasat korlatozhatja, a korlatozasrol és a sziikséges
intézkedések megtételérol tajékoztatja a Konzisztériumot és a Szenatust.

3.5.8. Targyeévi Vezetoi Koltségvetés elfogadasaig biztositott ideiglenes keretek

(1) Az ideiglenes keretek iranyadd mértékének pontos meghatarozasar6l minden évben
tajékoztatd késziil, amely az egyetem belsd halézatan a Kancellari/ Gazdasagi hirek kozott
keriil kozzétételre.

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

(3) A Szenatus altal elfogadott vezetdi koltségvetés betdltésével egyidoben az ideiglenes
keretek visszavételre kertilnek.

(4) Amennyiben az ideiglenes keret nem éri el az id6aranyosan szamitott végleges keret

Osszegét, a kiilonbség a szervezeti egység keretein megnyitasra keriil.
Amennyiben a végleges keret nem éri el a megnyitott ideiglenes keretek 0sszegét - azaz a
Kontrolling Igazgatésdg a megnyitott keretbdl nem tudja az ideiglenes keretek
visszavételét biztositani -, az érintett szervezeti egység feladata a visszapotlashoz
sziikséges fedezet biztositasa. Abban az esetben, ha a szervezeti egység sajat hataskorben
nem képes a fedezetet biztositani, Ggy intézkedési tervet kell készitenie, amelyet az
illetékes dékan illetve a Klinika Kozpont elndke a kancellar egyetértésével fogad el.

3.5.9. Gazdalkodasi keretek nyilvantartasa, figyelemmel kisérése

(1) A Szenatus altal jovahagyott gazdalkodasi keretekrél a gazdalkodo szervezeti egységeket
a Jogi és Igazgatasi Foigazgatosdg a Szendtus dontésének kozzétételével, a Kontrolling
lgazgatosag egyedi kiértesitésekkel tajékoztatja. A keretek nyilvantartdsa az SAP
rendszerben torténik.

(2) A koltségvetési keretfelhasznalasrol a szervezeti egységek az SAP gazdalkodasi
rendszeren illetve az Adattaralapti Vezet6i Informacidos Rendszeren (AVIR) keresztiil
tajékozodhatnak. A Kontrolling Igazgatdsadg dsszefoglald kontrolling jelentést és elemzést
készit, azt eljuttatja a szervezeti egységek vezetdinek. A targyévben elsé alkalommal az 1.
félévrdl augusztus 15. napjaig, az év tovabbi honapjaiban a targyhot kovetd masodik
hoénap 15. napjaig kertiil elkészitésre.

(3) A gazdalkodas 1. félévi alakulasarol legkésébb targyév szeptember 30-ig a kancellar
beszamol a Szenatusnak, amelyben kitér a koltségvetés megvalositasi kockéazatainak
értekelésére és kezelési javaslataira.

3.5.10. Keretek felhaszndlasa
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3.5.10.1. 4 decentralizaltan gazdalkodo szervezeti egységek felelossége

(1) Amennyiben a szervezeti egységek a keretiikon szabad egyenleggel rendelkeznek, ugy
a forrasokon beliil, az egyes jogcimek kozott — az érvényben 1évo, aktudlis vezetdi
koltségvetésben meghatarozottak alapjan — a keret kotelezettségvallaldja és pénziigyi
ellenjegyzdje atcsoportositast kezdeményezhet. Az atcsoportositishoz a Kontrolling
Igazgatosag kérheti az illetékes szakigazgatosag véleményét.

(2) Amennyiben az egyes kereteken negativ egyenleg mutatkozik (vagyis magasabb
felhasznalas lathatd, mint az iddaranyos keret), akkor a keretért felelds
kotelezettségvallald a pénziigyi ellenjegyzdjével egyetértésben koteles kezdeményezni
a negativ egyenleg megsziintetését, amelyet a szakmailag illetékes szakigazgatosag
tdmogatasaval, atcsoportositas utjan rendezhet.

(3) Az alabbi keretekben a kompetens foigazgatosagok €s szakigazgatdsagok:

a) Bér- és jarulék keretek:
Emberieréforras-gazdalkodasi Féigazgatdsag (EGFI),
b) Gyégyszer keretek:
Egyetemi Gyogyszertar Gyogyszeriigyi €s Szervezési Intézet (EGYGYSZI);
Orvosszakmai, Finanszirozasi és Mindségbiztositasi Féigazgatosag (OFMI)
c) Gazdasagi-Miiszaki Szolgaltatasok Kkeretei:
Miiszaki Foigazgatosag (MFI); Gazdasagi Féigazgatosag (GFI)
d) Terapias dologi keret, Anesztézia kerete:
OFMI
e) Laborkeret:

OFMI ¢s GFI
f) Bels6(6-0s) egészégiigyi szolgaltatasok keret: OFMI és GFI
g) Dologi keret:

GFI

3.5.10.2. Keretek elszamoldasi gyakorlata
Q) Prompt (on-line), aktiv keretkezelés és figyelés: a SAP rendszerben rendelkezésre allo
Osszegig rogzithetd kotelezettségvallalas,
(2)  Utodlagos elszamolassal miikod6 keretek: egyes, a Vezetdi Koltségvetésben évente
meghatarozott koltségtipusok utdlagos, SAP rendszerben végrehajtott kiterheléssel kertilnek a
szervezeti egységekre. Minden egyes — a kiterhelés részét képezd — koltségtipus felelds
szakigazgatdsag(ok)hoz tartozik.

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

3.5.10.4. Egyedi és méltanyossagi keretnyitasok kezelése
Az Orvosszakmai, Finanszirozasi és Mindségbiztositasi Fdigazgatosdg (a tovabbiakban:
OFMI) t4jékoztatasa alapjan a Kontrolling Igazgatdsag az erre a célra elkiilonitett kereteken
az Osszeget megeldlegezett keretként megnyitja. A bevételek beérkezését kovetden az OFMI
1ismét tajékoztatja a Kontrolling Igazgatdsagot, aki a megeldlegezett keretet keretemelésre
modositja. A NEAK 4altal kozolt hivatkozasi szamokat a keretmozgéasokhoz tartozéd szoveges
mez0 tartalmazza.
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3.5.10.5. Elorehozott keretnyitds igénylése

(1) A Vezet6i Koltségvetésben megtervezett, a gazdalkodasi (SAP) rendszerben betdltésre
keriilt, az év hatra 1év0 részében felhaszndlhatdé keret terhére a szervezeti egységek un.
elérehozott keretnyitast kezdeményezhetnek a havi koltségingadozasok kezelésére, amit -
gazdasagi foigazgatoi engedélyezést kovetoen - a Kontrolling [gazgatdsag megnyit.

(2) A gazdalkodasi év utols6 negyedévében, a mikddéshez elengedhetetlen
kotelezettségvallalasok teljesitése érdekében a szervezeti egység a kovetkezd évi gazdalkodas
terhére elérehozott keretnyitast kezdeményezhet, amit - gazdasdagi foigazgatoi engedélyezést
kévetoen - a Kontrolling Igazgatésag megnyit.

3.5.10.6. Megelolegezett keretnyitas igénylése
A szervezeti egység un. megeldlegezett keretnyitast kezdeményezhet, ha a tervben figyelembe
nem vett, biztonsaggal tervezhetd bevétele keletkezik, vagy mar vevoi szamlat kibocsatott, de
az Egyetem kincstari szamldjara még nem érkezett meg az ellenérték. Egyedi keretnyitasi
igényt gazdasagi szamitasokkal alatamasztva fogalmazhatnak meg a gazdasagi foigazgatd
részére abban az esetben, ha a szervezeti egységnek bizonyos kotelezettségvallalasait el6bb
kell teljesitenie, mint ahogyan a bevételeit realizalja.

3.5.11. Gazdalkodasi keretekkel kapcsolatos jogkorok, felelosségi korok

1) A decentralizalt gazdalkodas keretében a gazdalkodasi egység
vezetdje/kotelezettségvallaloja a jovahagyott forrasok felhasznalasarol a jelen Szabalyzat,
a Kotelezettségvallalasi Szabalyzat és a vonatkozd jogszabalyok betartasa mellett
onalloan dont. 4 Vezetoi Koltsegvetésben meghatarozott keretek betartasaért a szervezeti
egységek  vezetdi/  kotelezettségvallaloi  felelések. A keretek  tOllépése a
Kotelezettségvallalasi Szabalyzatban meghatarozott szankciokat vonhatja maga utén.

(2) A Vezetdi Koltségvetés alapelveinek betartasaval a befolyt bevételek utan és a SAP
rendszerben megnyitott keretek erejéig torténhet kotelezettségvallalas
(a Kotelezettségvallalasi Szabalyzatban szereplé szabdlyok betartasa mellett).

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

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

b) megkotott szerzédések esetében a szerzdés teljesitéséhez elengedhetetleniil sziikséges
személyi és dologi feltételek biztositasa.

A fenti két esetben mdd van az indokolt kotelezettségvallaldsok erejéig megeldlegezett keretet
igényelni a gazdalkodasi (SAP) rendszerben. A megeldlegezett keretet a gazdasagi
foigazgato hagyja jova. A befolyo bevételbdl a megeldlegezett keretet vissza kell tdlteni.

C) Atvett pénzeszkoz, alapitvanyi, palyazati tamogatas a szerzGdésben (megallapodasban
tdmogatoi okiratban), palyazati felhivasban, utmutatoban megjel6lt mértékben és
jogcimen hasznalhat6 fel mind személyi, mind dologi kiadéasok tekintetében.

d) A fenntartd, valamint a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezel6 /korabbi nevén Orszagos
Egészségbiztositdsi Pénztar (OEP)/ éaltal biztositott, szerzddéshez kotott forrasok,
tamogatasok esetében atcsoportositani csak az ezekre a forrasokra érvényes jogszabalyok
alapjan lehetséges.

e) A szervezeti egységek kozott kezdeményezett keretatcsoportositasokat az érintett
szervezeti egységek kotelezettségvallaléi és pénziigyi ellenjegyz6i irdsos (akar
elektronikus 1uton torténd) kezdeményezése alapjan, sziikség esetén az érintett
szakigazgatdsagok jovahagyasat kovetden a Kontrolling Igazgatdsag hajtja végre.
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f)

9)

h)

3.6.

1)
(@)

3)

A szervezeti egységen beliil a keretek ¢és jogcimek kdzotti atcsoportositast a keretek felett
rendelkezd kotelezettségvallalo €s pénziigyi ellenjegyz0, vagy beleegyezésiikkel a
szervezeti egység gazdasagi apparatusa (pénziigyi ellenjegyz0, vezetd koordinator,
gazdasagi ligyintézd stb.) kezdeményezheti. A modositasok SAP rendszerben torténd
atvezetését a Kontrolling Igazgatosag végzi el. A gazdasagi féigazgatd az atcsoportositasi
igényt egyedileg visszautasithatja.

A palyazatokhoz kapcsolddo eldiranyzatok esetében a Palyazati szabalyzatban foglaltak
szerint kell eljarni.

A kotelezettségek SAP rendszerben torténd rogzitéséért, és az SAP szerzédéstar egyetemi
szinti mukodtetéséhez sziikséges rendszeres adatszolgaltatasat végzd kozalkalmazottat
személyes feleldsség terheli az adatok pontos és hataridében torténd rogzitéséért. Ezen
feladatot a kozalkalmazott munkakori leirasaban sziikséges rogziteni

Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas, utalvanyozas

Kotelezettségvallalasra az Egyetem nevében a rektor és a kancellar jogosult a gazdasagi
foigazgatd pénziigyi ellenjegyzését kovetden.

A kotelezettségvallalasi, szakmai teljesitésigazolasi jogot a rektor és a kancellar, a
pénziigyi ellenjegyzési €és érvényesitési jogkort a gazdasagi foigazgatd delegalas utjan
kizarélag az Avr-ben meghatarozott feltételeknek megfeleld egyetemi kozalkalmazottnak
irasban atadhatja. Az Nftv. 13/A. §-a szerint a kancellar az egyetértési jogkorét az ott
meghatarozott feltételekkel atruhdzhatja.

A részletes szabalyokat az Egyetem Kotelezettségvallalasi Szabalyzata tartalmazza.
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3.7. Pénzforgalom és az eléiranyzatok kezelése
3.7.1. Pénzforgalom lebonyolitasa

(1) Az Egyetem pénzforgalmanak lebonyolitdsa a Kincstar kozremukodésével torténik az
Avr. eldirasai, valamint a Szamviteli torvényben leirtak szerint.

(2) A pénzforgalom soran a Kincstar latja el a koltségvetés végrehajtasaval, a bevételek
fogadéasaval, a kiadasok teljesitésével, a pénzforgalmi miveletek és az atvezetések
elokészitésével, lebonyolitasaval, kapcsolatos iigyviteli, nyilvantartasi, informacio
szolgaltatdsi, valamint eldirdnyzat fedezetvizsgalati, alaki ¢s formai ellendrzési
folyamatokat.

(3) A Kincstarnal megnyitott egyetemi szamla:

10032000-00282819-00000000 Eloéiranyzat felhasznalési keretszamla

Ezen a szamlan irja jova a Kincstar az iranyitd szerv altal atutalt, az éves
koltségvetésben rogzitett havi eldiranyzat szerinti tdmogatas Osszegét, az intézményt
megilletd jovairt bevételeket, a devizaszadmlakrol forintban torténd atvezetéseket, illetve
a teljesitett kiadasokat.

(4) Tovabbi kincstari szamlak, amelyek hasznalata kizardlag a Pénziigyi Igazgatosaggal

torténo eldzetes egyeztetés alapjan lehetséges:
a) Igazsagiigyi orvos szakértés
b) Célelszamolasi szamla
C) VIP kartyafedezeti szamla
d) EU program célszamlak

e) Devizaszamlak
. tamogatas értékill bevételek,
. idegen nyelvli orvosi ¢és egészségiigyi képzésekhez kapcsolodo
pénzforgalom.
f) Fels6oktatasi intézmények egészségiigyi szolgaltatoi szamla
9) Felsooktatasi intézmények K+F vallalkozasi tevékenység szamla
h) FelsOoktatasi intézmények hallgatoi onkoltség és adomany szamla
) Fedezetbiztositasi szamla

(5) OTP Banknal nyitott szamla:

11708001-20103480 Lakasépités, és vasarlas munkaltatéi tdmogatds szadmla, amely
szamlan a munkaltato altal lakasépités, lakasvasarlas timogatasaval Osszefiiggd pénziigyi
miiveleteket kell lebonyolitani.

3.7.2. Szamlak feletti rendelkezési jogosultsag

(1) Az Egyetem szamlai felett az intézmény altal a Kincstarhoz (OTP szamlak esetében az
OTP-hez) bejelentett kozalkalmazottak rendelkeznek. A szamlék 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 tlintetni a szamlak feletti rendelkezési jog gyakorlasara felhatalmazott
kozalkalmazottak nevét, beosztdsat, alairasat, a hasznalni kivant cégbélyegzot. Az
alairasra jogosult személyekre vonatkoz6 javaslatot a Pénziigyi Igazgatosag
kezdeményezi, ¢és a gazdasagi fOigazgatd egyetértését kovetden az Egyetem kancellarja
hagyja jova. A kancellari aldirassal ellatott kartonokat a Kincstar érvényesiti.
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(3) Az érvényesitett eredeti példanyok zart 6rzésér6l a Pénziigyi Igazgatdosag Titkarsaga
gondoskodik. A bejelentett aldirdsok a szamla megsziinéséig, vagy Uuj aldirdsok
bejelentéséig érvényesek.

3.7.3. Pénzkezelés lebonyolitasanak rendje

(1) Az Egyetem bankszamlaira érkez6 befizetések jovairasa torténhet: atutalasi megbizassal,
készpénz atutalasi megbizas (csekk) alapjan, illetve kartyaval (bankkartya, SZEP Kartya,
stb.) torténd fizetés utjan.

(2) A bankszamlakrol torténd Kifizetések médjai: az Egyetem altal kiallitott papiralapu
atutaldsi megbizas (kliring), készpénz felvételére jogositd utalvany, pénzintézeti
postautalvany, kincstari kartya, inkasszo, elektronikus banki rendszerek alkalmazasa.

(3) A pénzkezeléssel, pénzforgalommal kapcsolatos tovabbi szabalyokat a Pénzkezelési
Szabalyzat tartalmazza.

3.8. Gazdalkodas a személyi juttatassal

(1) A személyi juttatasok gazdalkodasi kerete magaban foglalja
a) arendszeres személyi juttatasokat,

b) anem rendszeres személyi juttatasokat,
c) akiils6 személyi juttatasokat.

(2) A személyi juttatdsok keretének tervezése soran figyelembe kell venni minden, a
szervezeti egység tevékenységével kapcsolatban varhatoan felmertiild
kotelezettségvallalast.

(3) Az Emberier6forras-gazdalkodasi Féigazgatosag EGFI elkésziti

a) az integralt gazdasagi informatikai rendszerben (SAP) rogzitett hatarozatlan ideji,
vagy a tervezés targyat képezO koltségvetési évet éErintd hatdrozott idej
kotelezettségvallalasok, tovabba az SAP-ban nem rogzitett, de az EGFI
rendelkezésére allo adatok alapjan kalkulalhato kotelezettségek (pénzjutalommal jaro
kitlintetések, jubileumi jutalom, mozgdbér, koltségtéritések, munkakdrvaltasok stb.)
részletes analitikajat,

b) a tervezés targyat képezo koltségvetési évben varhatéan felmeriil, de az SAP-ban a
tervezés 1id6pontjaban még nem rogzitett, illetve az EGFI altal megkiildott
analitikaban nem szerepld (tervezett 1étszambdvitéssel, kilépdk, tartdosan tavollévok
potlasaval, nyugdijazdssal, esetleges  bérfejlesztéssel  stb.  kapcsolatos)
kotelezettségvallalasok szambavételéhez sziikséges segédtablazatot,

¢és azokat a tervezésben kézremiikodd gazdasagi vezetés részére eljuttatja.

(4) Az EGFI altal megkiildott informaciok felhasznalasaval a tervezésben kozremikodo
gazdasagi vezetés a kitoltott segédtablakat a megjelolt hataridére az EGFI részére
eljuttatja. A tervezésben kozremiikodé gazdasagi vezetés felelds azért, hogy az EGFI-hez
eljuttatott és a tervezés alapjaul szolgald informaciok teljes korliek és megalapozottak
legyenek.

(5) Az EGFI a megkiildott adatokat Gsszesiti, értékeli és a Gazdasagi Féigazgatdsag részére
megkdildi.

(6) A Szenatus altal elfogadott vezetdi koltségvetés alapjan a dékanok és a Klinikai Kozpont
elnoke altal a decentralizalt szervezeti egységekre lebontott Osszesitett keretek pénziigyi
tételre valo felosztdsa a decentralizalt szervezeti egységek feladata. Amennyiben a
decentralizalt szervezeti egység altal személyi juttatasra felosztott keret a szakigazgatosagi
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tervben szerepld O0sszeget nem ¢éri el, a decentralizalt szervezeti egység intézkedési tervet
koteles késziteni. Amennyiben az intézkedési terv a szervezeti egység személyi juttatasait
is érinti, azt az EGFI is véleményezi.

(7) A szervezeti egységek bér és jarulékkeretein évkozben jelentkezett megtakaritas terhére
kotelezettséget vallalhatnak. A gazdalkodas soran illetményemelésre, a meglévd l1étszam
hatérozatlan idére szolo foglalkoztatassal torténd novelésére csak abban az esetben
keriilhet sor, ha ennek a bevételi forrasa tartds és a kovetkezd években is a gazdalkodo
szervezeti egység koltségvetésében rendelkezésre fog allni.

3.9. Konyvvezetési és beszamolasi kotelezettség

(1) Az Egyetemi konyvvezetésére és az éves beszamolo készitésére a Szamviteli torvény és az
allamhaztartas szamvitelérél szolo 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet eldirasait kell
alkalmazni.

(2) A beszamolasi kotelezettség kiterjed a koltségvetési eldiranyzatok alakulasanak és azok
teljesitésének, a vagyonnak, a pénziigyi- ¢és létszamhelyzetnek, a koltségvetési
feladatmutatok és normativak alakulasanak bemutatisara, a koltségvetési tdmogatasok
elszadmolasara.

(3) Az Egyetem, mint az allamhaztartds szervezete, a tevékenysége soran eléforduld, a
vagyoni ¢€s pénziigyi helyzetére kihaté gazdasiagi eseményeirdl a kettds konyvvitel
rendszerében a vonatkozd jogszabalyi eléirasok alapjan, un. koltségvetési szamviteli €s
pénziigyi szamviteli nyilvantartast vezet.

(4) A koltségvetési szamvitel a bevételi és kiadasi eldiranyzatok alakulasanak, a kovetelések,
kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek, és ezek teljesitésének, tovabba a
kozponti koltségvetésbdl kapott tdmogatasok felhasznaldsanak a valdésagnak megfeleld,
folyamatos, zart rendszerti, attekinthetd nyilvantartasat és az éves koltségvetési beszdmolo
ezekre vonatkozo részei megbizhatd és valds 0sszképet mutatd elkészitését biztositja.

(5) A pénziigyi szamvitel a vagyon és annak Osszetétele, a tevékenység eredménye
valdsdgnak megfeleld, folyamatos, zart rendszert, attekinthetd nyilvantartasat és az éves
koltségvetési beszamold ezekre vonatkozo részei megbizhatd és valds 0sszképet mutatd
elkészitését biztositja.

(6) E nyilvantartasok az eszkdzokben és forrasokban bekovetkezett valtozasokat a valosagnak
megfelelden, folyamatosan és attekinthetden, zart rendszerben mutatjak be.

(7) Az Egyetem Szamviteli politikaja tartalmazza azokat a Iényeges 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 szabalyzata,
b) az eszk6zok és forrasok értékesésének szabalyzata,

C) apénzkezelési szabalyzat,

d) Onkdltség szamitasi szabalyzat.

(9) A szamviteli szabalyzatok kozé tartozdan kotelezden elkészitendd a szamlarend és
szamlatiikor, amelynek tartalmara az Ahsz. tartalmaz elirasokat. A szamlarend és
szamlatiikor az alkalmazand6 fékonyvi szdmlakat jeldli ki, €s tartalmazza az analitikus
nyilvantartasok rendszerét, a bizonylatolas és a konyvviteli zérlat rendjét.

3.10. Gazdalkodas az allami vagyonnal
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(1) Allami vagyon az Egyetem részére — az alapitd okiratban szerepl6 feladatai ellatasahoz —
biztositott targyi eszk6zok, immaterialis javak, illetve mindazon vagyon, amely a kzponti
koltségvetésbol, elkiilonitett allami pénzalapbdl, mas forrasokbol szarmazd pénzeszk6zok
felhasznalasaval vagy atvétellel keriilt vagy keriil az Egyetem vagyonkezelésébe.

(2) Az allami illetve kozfeladatok teljesitése érdekében, az allami vagyon hatékony
miukodtetése, allaganak védelme, értékének megdrzése, illetve gyarapitasa céljabol, az
Egyetem vagyonkezelésében 1év0 vagyonnal kapcsolatos szakszerti vagyongazdalkodasrol
az MNV Zrt., az AEEK ¢és az Egyetem kozott megkotott Vagyonkezelési Szerzédések
rendelkeznek.

(3) Az Egyetem nevében a vagyonkezel6i jogokat a kancellar gyakorolja.

(4) Az Egyetem intézményfejlesztési terve alapjan latja el fejlesztési feladatait, beruhazast
indithat, illetve a rendelkezésére bocsatott vagyonnal részt vehet beruhdzas kozos
megvalositdsdban. Az intézményfejlesztési terv alapjan éves vagyongazdalkodasi terv
késziil. A vagyongazdalkodéasra vonatkoz6 egyetemi eldirdsokat a Vagyongazdalkodasi
Szabalyzat és a Létesitmény-fenntartdsi Szabalyzat, a vagyon védelmére vonatkozo
eldirasokat a Vagyonvédelmi és Rendészeti Szabalyzat, a felesleges vagyontargyak
hasznositasanak szabalyait a Selejtezési Szabalyzat tartalmazza. Az Egyetem
vagyonkezelésében, hasznalatdban 1évé lakdsokra vonatkozd szabalyozast a
Lakasgazdalkodasi Szabalyzat rogziti.

3.11. Nyilvantartasi, adatszolgaltatasi kotelezettség

(1) A kotelezettségvallalast és a koveteléseket, a tényleges bevételek és kiadasok adatait a
jogszabalyi eldirasok, jelentési kotelezettségek, és a keretek betartasa érdekében
folyamatosan figyelemmel kell kisérni.

(2) Az Egyetem kotelezettségvallalasainak ¢és koveteléseinek nyilvantartasat a szervezeti
egységek gazdasagi vezetdi naprakészen kotelesek az SAP integralt gazdasagi
informatikai rendszerben biztositani.

(3) A jogszabalyokban elGirt, vagy az iranyitd szerv altal elrendelt adatszolgaltatasi
kotelezettségeket az érintett szervezeti egységek egyiittmiikodésével az adatszolgaltatasért
felelds szervezeti egységek teljesitik.
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3.12. Bels6 kontrollrendszer, belsé ellenorzés, vezetoi ellendrzés
3.12.1. Belso 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
szabalyszerliséggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasdgossag, hatékonysag és
eredményesség kovetelményeivel,

b) az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodasban ne Kkeriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

¢) megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a koltségvetési
szerv mikodésével kapcsolatosan, és

d) a bels6 kontrollrendszer harmonizacidjara ¢és Osszehangolasara vonatkozd
jogszabalyok végrehajtasra keriiljenek a mddszertani itmutatok figyelembevételével.

(2) Az Egyetem kancellarja felel6s a belsé kontrollrendszer keretében - a szervezet minden
szintjén érvényesiilo - megfeleld

a) kontrollkornyezet,

b) integralt kockazatkezelési rendszer,

) kontrolltevékenységek,

d) informacids és kommunikacios rendszer, és

e) nyomon kovetési rendszer (monitoring)
kialakitasaért, mikodtetéséért és fejlesztéséért.

(3) A bels6 kontrollrendszer szervezeti szintii koordinalasa a Kancellari Kabinet feladata.

(4) Az Egyetem mikodési folyamatainak leirasat az ellenérzési nyomvonal tartalmazza, mely
minden egyes egyetemi szabalyzat része. Az ellendrzési nyomvonal rogziti a
folyamatokhoz kapcsolodé feleldsségi €s informacios szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi
¢és ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kovetését és utdlagos
ellendrzését.

(5) A kancellar rendszerezi az Egyetem folyamatait, kijel6li a folyamatok miikodésében részt
vevd szervezeti egységeket, valamint a folyamatért altalanos feleldsséget viseld vezetd
beosztasu személyt (folyamatgazda).

(6) Kiilon szabalyzatok tartalmazzak a szervezeti integritast sért6 események kezelésének
eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét.

3.12.2. Belso ellenorzés

A kancellar kozvetlen irdnyitasa alatt allo, fliggetlen Ellendrzési Igazgatdsdg feladatait,
hataskoreét, eljarasi szabalyait a jogszabalyi eldirasok figyelembe vételével a Belsd Ellendrzési
Kézikonyv tartalmazza.

3.12.3. Vezetoi ellendrzes

(1) A vezeték kotelezettsége az iranyitasuk ala tartozd egységeknél a vezet6i, illetve a
folyamatba épitett ellendrzés rendszeres gyakorlasa, illetve biztositdsa ¢és ennek
dokumentélésa.
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(2) A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozoan biztositani kell a
szervezeti célok elérését veszélyeztetd kockazatok csokkentésére iranyuld kontrollok
kiépitését.

(3) Vezetdi ellendrzési feladat tobbek kozott az egyes munkakorok atadasanak szabalyos
lebonyolitasa, amelynek leirasat a 1/A-1/E. melléklet, ,,Az egyetemi munkakorok
atadasatvételi rendje” tartalmazza.
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1/A. melléklet, az Egyetemi munkakoérok atadas-atvételének rendje

Vezeto allasu dolgozok és vezet6 gazdasagi koordinator munkakorének atadasa

A Semmelweis Egyetem oktatdinak €s kutatdinak, tovabba mas dolgozodinak jogallasarol, a
foglalkoztatasi kovetelményrendszer részletes szabalyairdl (tovabbiakban: FKR) az SzMSz
rendelkezik. Az FKR 34. § (1) bekezdésében és a 35. § (1) bekezdésében rogzitett magasabb
vezetok, illetve vezetok munkakorének atadasakor a kovetkezok szerint sziikséges eljarni:

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

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell kiillondsen:

a) a munkakor meghatarozasat

b) a jelenlévé atado-atvevd személyek és a jegyzOkonyv-vezetdé nevét, a hitelesitok
alairasat

€) a munkakor atadasanak-atvételének helyét és idopontjat,

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

e) az atadando bélyegzdket, azok lenyomatat, illetve a bélyegzOk esetleges hianyat,

f) a munkakorhoz kapcsolt hataskorokre vonatkozd felhatalmazasokat és egyéb
kapcsolodd dokumentumokat (kiadményozasi, kotelezettségvallaldsi, utalvanyozasi

stb.)

g) a rendelkezésre allo bér és egyéb koltségvetési keretek allasat, tovabba az aktualis
1étszamrol késziilt kimutatast (csatolva a kapcsoldédé munkakori leirdsokat)

h) a készpénz elszamolasok helyzetét és bizonylatait, a vezetd részére kiadott egyéb
készpénzt helyettesitd eszkdzok (lizemanyagkartya, bankkartya, taxi csekk, utdlagos
elszamolésra kiadott ellatmany, stb.)

i) személyi hasznalatra atadott eszkozoket (gépjarmi, mobiltelefon, laptop, beléptetd
kartya)

J) szigorl szamadast nyomtatvanyok lezart nyilvantartasat,

K) a folyamatban 1év6 fontosabb tigyek felsorolasat,

I) szerzédések, egyedi, még folyamatban 1évé kotelezettségvallalasok, felsorolasara és
csatolasa,

m) a vagyon kezeléséért felelés személyek név szerinti felsorolasat, munkakori leirasok
csatolasat,

n) atadasra keriilo szabalyzatokat,

0) a létesitménnyel kapcsolatos dokumentaciokat (karbantartasi terv, ellendrzési
jegyzokonyvek, stb.)

Kiilonos gondossaggal kell {igyelni arra, hogy a munkakor atadasnél minden olyan koriilmény
jegyzOkonyvbe keriiljon, ami a munkakor ellatdsdhoz a késObbiekben fontos lehet, vagy
amibdl a késObbiek soran az atado, illetve az atvevd kozott munkaiigyi vita keletkezhet.
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Sziikség esetén, vitas kérdésekben az érintett egység kozalkalmazottait is meg kell hallgatni és
az eldadottakat a jegyzOkonyvben rogziteni kell.

A jegyzOkonyvet hitelesitoként a kozvetlen felettes, vagy a kinevezési jogkort gyakorlod
vezetO, vagy a kinevezési jogkor gyakorld altal delegalt személy irja ala.

A jegyzékonyv egy-egy példanyat az atado és atvevo, €s az Ellendrzési Igazgatosag vezetdje
kapja (vezetd gazdasdagi koordindtor munkakéor dataddasanal nem kell alkalmazni), egy
példanya az atado szervezeti egység irattaraba kell lerakni.

Olyan esetekben, amikor valamely okbdl (tartés kiilfoldi tavollét, tartés betegség miatti
akadalyoztatds, stb.) az atad6 nem lehet jelen, az atvevO részére a munkakor atadasat
haromtagi bizottsdg bonyolitja le. Ennek tagja a jogi és igazgatasi fOigazgatod Aaltal
felhatalmazott képviseld, az atadd vezetd kinevezett vagy megbizas utjan kijeldlt helyettese és
a munkaltatoi jogkort gyakorld vezeto.

A rektori, kancellari, klinikai kdzpont elndki, rektor-helyettesi, dékani, foigazgatoi
munkakorok atadas-atvételét ad hoc bizottsag segiti eld, amelyben részt vesz az
Ellendrzési Igazgatosag vezetdje. A rektori és kancellari vezetéi munkakor atadas-
atvételérol késziilt jegyzokonyvet hitelesitoként az Ellendrzési Igazgatosag igazgatdja
¢és a Jogi és Igazgatasi Féigazgatosag féigazgatoja irja ala.
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1/B. melléklet, Vezetd dallasu kozalkalmazott, vezetd gazdasagi koordindtor munkakor datadas — datvételi
jegyzokonyv

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

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

Az atadas-atvétel a Gazdalkodasi szabalyzat 1/A. sz. melléklete alapjan tortént™.

Jelen vannak:

Atado neve, titulusa, szervezeti egysége

Atvevd neve, titulusa, szervezeti egysége

Jegyz6konyv hitelesitd neve, titulusa, szervezeti egysége

Egyéb jelenlévok feltiintetése, név, titulus €s szervezeti egység megjeldlése mellett

Munkakér meghatiarozasa: Az  4tadas
munkakorének rovid meghatarozasa.

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

Azon aldirt szerzédések felsorolasa, késziiltségi fok megjeloléssel, amelyeknél a teljesités
folyamatban van. A szerzédések adathordozon torténo csatoldsa.

2 Az atadando bélyegzok lenyomata, illetve a bélyegzok esetleges hiany

A szervezeti egység bélyegzoinek lenyomata adathordozon mellékelve. A
bélyegzok hianyanak feltiintetése. Nemleges valasz is sziikséges.

3 A munkakorhoz kapcesolt hataskorokre vonatkozo felhatalmazasok és egyéb kapcsolodo
dokumentumok (kiadmanyozasi, kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi stb.)

Kiadott felhatalmazasok csatolasa.
4 Koltségvetési keretek allasa.
SAP-b6l kinyomtatott ZKVM keretek csatolasa adathordozon mellékeltkent.

5 A készpénz elszamolasok helyzete és bizonylatai.

A készpénzelszamolas allapota: folyamatban, végelszamoldas tortént, stb.
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10

11

12

13

Az utolso hazipénztar elszamolas masolata adathordozon mellékletként.
Amennyiben nem tortént végelszamolas a fennmarado készpénz atadasa a pénzkezelési
szabalyzat készpénz ataddasi jegyzokonyve alapjan.

Szigoru szamadasi nyomtatvanyok lezart nyilvantartasa.

Szigoru szamadasu nyomtatvanyok felsoroldsa, az utolso felhasznalt nyomtatvanyok
szamanak feltiintetésével. (belfoldi kikiildetési rendelvény, taxi csekk, szabadsagtomb, stb.)

A folyamatban 1évé fontosabb iigyek felsorolasa.

Egyéb fontosabb folyamatban 1€vé ligyek, benyujtott palyazatok, megvaldsulés alatt allo
projektek, szerzodések, szellemi alkotasokkal kapcsolatos feladatok, stb.

A rendelkezésre allé bér és egyéb koltségvetési keretek felhasznalasa.

SAP-b6! kinyomtatott kimutatas alapjan, csatoldsa adathordozon mellékeltkent.

A szervezeti egység aktualis 1étszama, munkakori leirasok

SAP-bol  kinyomtatott kimutatds alapjan, csatolva az alairt munkakori leirasok

adathordozon, kimutatds az SAP-ban nem szereplé egyéb foglalkoztatottakrol (pl.
onkéntes segitd)

Szerzodések, egyedi, még folyamatban 1évo kotelezettségvallalasok, felsorolasa és
csatolasa.

Szerzodeések felsorolasa, csatoldsa.
A folyamatban lévo kotelezettségvallalasok, pl.: elinditott beszerzések, megrendelés
dllapotban lévo kotelezettségvallalasok, ezek csatoldsa.

A vagyon kezeléséért felelés személyek név szerinti felsorolasa, munkakori leirasok
csatolasaval.

A létesitménnyel kapcsolatos dokumentaciok (karbantartasi terv, ellendrzési
jegyzokonyvek, alap- és helyszinrajz, 1étesitmények hatalyos tiizriado terve, sth.)

A létesitménnyel kapcsolatos dokumentaciok felsorolasa. Hianyuk esetén annak
feltiintetése. Amennyiben mads egységnél taldalhatoak, annak megjeldlése.

Egyéb atadando dokumentumok

Szervezeti egységre vonatkozo szabdlyzatok felsoroldsa, pl.: iigyrend, egyéb belso
szabalyozasok.

A munkakor atadoja kijelenti, hogy a feladatkdrébe tartozo folyamatban 1évo és lezart tigyeket
teljes korlien atadta, az atvevot minden olyan koriilményrdl tajékoztatta, ami a munkakor
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ellatasahoz a késObbiekben fontos lehet, és a jegyzOkdnyvben atadottakon tulmenden nem all
rendelkezésére a szervezeti egység mukodési korébe esd tovabbi adat, informécio, tény,
okirat, dokumentum.

Budapest, év............ ho............ nap........

A jegyzOkonyv késziilt 4 példanyban, kapjak: atadd, atvevo, atadd szervezeti egység,
Ellendrzési Igazgatosag.

kmf.

jegyzOkonyv hitelesitd

Jovahagyta:

munkaltatoi jogkor gyakorlo vezetd

*vezetd gazdasdgi koordinator munkakor dtadas-atvétele esetén a munkakort érintd pontok téltendok ki.
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1/C. melléklet, halozat-iranyitasi igazgato, tombigazgato, kari gazdasagi igazgato, gazdasagi vezetd, Miiszaki
Féigazgatosag Gazdasagi Feladatait Ellato Gazdalkodasi Osztaly osztalyvezetd, vezeté gazdasagi koordindtor,
munkakori dtadas-atvétele

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

a) az SAP rendszerbdl kinyomtatott aktualis SAP készletlista atadasat,

b) az SAP rendszerbdl kinyomtatott kdrzeti nyilvantart6 lapokat,

C) az alleltarak gazdasagi hivatali példanyait, darabszam szerint megjelolve,

d) a szervezeti egység mikodésével, dolgozodival kapcsolatos dokumentaciokat,
bizonylatokat,

e) az iranyitasa ala tartozo dolgozokra vonatkozé munkakori leirasokat, és a teriiletet
érintd ellendrzési jegyzOkonyveket,

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

Szervezeti egység vagyondnak ataddsa konyvszerinti atadassal, vagy tényleges leltarozassal
torténhet.

Konyvszerinti atadas lebonyolitasa

Az atadas lebonyolitasa 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 terheld készlettel megegyeznek-e. Eltérés esetében az
atado koteles intézkedni, és az egyezdséget megteremteni.

Konyvszerinti vagyonatadas esetén javasolt az egyeztetés hataridejének jegyzokonyv szerinti
meghatdrozasa azzal, hogy hatéaridd lejarta utani észrevételnek helye nincs.

Leltarozassal torténd atadast a Leltarkészitési és leltarkezelési szabalyzatban foglaltak szerint
kell lebonyolitani.
Ha a megbizottnak a munkakori leirasban nincs régzitve a vagyonnyilvantartds felelosség
melletti vezetése, ugy konyvszerinti atadast kell végezni.
A vagyonnal kapcsolatban at kell adni a mar felsoroltakon (szabalyzat, korlevelek,
feleldsségvallalasi nyilatkozat) tal:

a) a leltarozassal, leltari eltérésekkel és vagyonnyilvantartassal kapcsolatos bizonylatokat

¢s okmanyokat, hataridds feladatokat,

b) kolcsonadott targyak nyilvantartasi konyvét,

€) idegen targyak nyilvantartasi konyvét.
Halozat-iranyitasi igazgato(k), tombigazgatd, kari gazdasagi igazgatd, gazdasagi vezetd,
Miiszaki Foigazgatosdg Gazdasagi Feladatait Ellato Gazdalkodési Osztaly osztalyvezetd,
vezetd gazdasagi koordinator, munkakori atadas nem bonyolithato le jegyzékonyv felvétel
nélkiil.

A jegyzOkonyvet hitelesitoként a kinevezési jogkort gyakorld vezetd, vagy a kinevezési
jogkor gyakorlo altal delegélt személy irja ala.
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A jegyzokonyv egy-egy példanyat az atadd és atvevO, a Gazdasagi Foigazgatdo és az
Ellendrzési Igazgatosag vezetdje kapja, egy példanya az atadd szervezeti egység irattaraba
kell lerakni.

Olyan esetekben, amikor valamely okbol (tartos kiilfoldi tavollét, tartdés betegség miatti
akadalyoztatds, stb.) az atadd6 nem lehet jelen, az atvevd részére a munkakor atadasat
haromtagli bizottsag bonyolitja le. Ennek tagja a jogi és igazgatasi fOigazgatd altal
felhatalmazott képviseld, az atadd kozalkalmazott kinevezett vagy megbizas utjan kijelolt
helyettese és a munkaltatoi jogkort gyakorlo vezeto.
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1/D. melléklet, Nem fizikai munkakérék atadadsa

Nem vezetd allasu nem fizikai (ligyintézo, stb.) dolgozok munkakorének atadésat, ill. atvételét
az érintett szervezeti egység vezetdje bonyolitja le. A munkakdr atadasarol, ill. atvételérdl
jegyzékonyvet akkor kell felvenni, ha az egység vezetdje vagy az ¢érintett dolgozok
valamelyike azt sziikségesnek tartja. Ha az atadas-atvétel jegyzokonyvezés nélkiil torténik, a
folyamatban 1év6 tigyek, témak iratanyagat és vagyonkezelés esetén az alleltarat irasban kell
atadni. A jegyzOkonyv tartalmara, a formai és eljarasi szabalyokra az 1/B. mellékletben
foglaltak értelemszertien iranyadoak.
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1/E. melléklet, Fizikai munkakorok atadasa

Fizikai munkakdrnél csak abban az esetben kell jegyzokonyvet felvenni, ha a kilépd dolgozo
részlegvezetd, vagy alleltar kezeld, illetve ha a szervezeti egység vezetdje azt sziikségesnek
tartja, mert olyan munkakor az atadas targya, melynek ataddsandl a munkakor ellatdsaval
kapcsolatban, kortiilményeket sziikséges rogziteni.

A jegyzOkonyv tartalmdra a formai és eljarasi szabalyokra a kordbban leirtak értelemszertien
iranyadoak.
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2. melléklet, Keretnyitdasok
Keretnyitasok fajtai és modszertani leirasuk

Eredeti eléiranyzat

SAP neve: EREI

Leirds: Szenatus altal elfogadott vezetdi koltségvetés, mely a szervezeti egységek
koltségvetési keretein (finanszirozastol fiiggden) megnyitasra keriilnek a SAP rendszerben.

Eves keretcsokkentés

SAP neve: CSOK

Leiras: Szenatus altal elfogadott vezetdi koltségvetést érintd éves keretcsokkentés. Kancellari
engedé¢ly alapjan torténik a keret modositasa.

Eves keretemelés

SAP neve: EMEL

Leiras: Szenatus 4ltal elfogadott vezetdi koltségvetésen feliili éves keretemelés. Kancellari
engedély alapjan torténik a keret modositasa.

Eredeti koltségkeret atcsoportositas
SAP neve: ERED

Leiras: Szenatus 4ltal elfogadott vezetdi koltségvetést érintd keretmozgasok, mely az éves
koltségvetési keret terhére torténik.

Fedezetlen keretek potlasa

SAP neve: FLEN

Leiras: Fedezet nélkiili kotelezettségvallalds esetén betoltott hitelkeret, mely fdigazgatoi
engedélyhez kotott.

Forgokeret

SAP neve: FORG

Leiras: A belsd szolgaltatd egységek év eleji mitkddéséhez betdltott hitelkeret. Az év elején
biztositjuk a kiterhelések indulasaig, mindaddig, mig a kiterhelésbdl szarmazo bevétel nem
kertil visszaforgatasra. Az utdfinanszirozads miatt az év végén a forgdkeretbdl torténik a
visszavonas. A szolgaltatd szervezeti egységek feleldossége a hitelkeret €v végi rendezésérdl
gondoskodni.

Havi keretemelés

SAP neve: HEME

Leiras: Tobbletteljesités esetén meghatarozott havi keretemelés, melyhez kancellari engedély
szilkséges. A tobbletbevételbdl az Egyetem — fOszabaly szerint — 20 % hozzajarulast
érvényesit, az hozzajaruldssal csokkentett 0sszeg keriil megnyitdsra az érintett szervezeti
egység részére. A havi keretemelés nem kertiil korrekciora.

Ideiglenes keret
SAP neve: IDGL

Leiras: Targyévi vezetdi koltségvetés elfogadasdig biztositott hitelkeret. Az el6zd évi
id6aranyos felhasznélasok alapjan keriil meghatarozasra az egy honapra vonatkozo keret
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foigazgatdi jovahagyassal ¢€s kancellari egyetértéssel. A koltségvetés elfogadasaig az
ideiglenes keretet a Kontrolling Igazgatdsag havonta biztositja a szervezeti egységek részére.
A Szenatus altal elfogadott vezet6i koltségvetés betoltésével egyidoben az ideiglenes keretek
korrekciora keriilnek, ezaltal az idéaranyos keret az ideiglenes keretek 6sszegével modosul.

Kovetkezo évi eloleg

SAP neve: KEVE

Leiras: Targyévi fedezet nélkiili kotelezettségvallalasra betoltott hitelkeret foigazgatodi
engedély alapjan a kovetkezd évi koltségvetés terhére. A Szenatus altal elfogadott vezetdi
koltségvetés betoltésével egyiddben a kovetkezd 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 megeldlegezett hitelkeret, mely
foigazgatdi engedélyhez kotott. A bevétel beérkezése utan a megeldlegezett keret korrekcidra
keriil a Kontrolling Igazgatdsag altal.

KNB Cél

SAP neve: KNBC

Leiras: A lekonyvelt bevételbdl megképzddott (hozzajaruldsokkal csokkentett) keret. A
keretképzés az elore meghatarozott keretképzé szabaly alapjan automatizmus utjan torténik. A
keretképzés pénziigyi alap, kdzpont, tétel szinten keriil meghatdrozéasra. Az altalanos szabaly
alapjan az Egyetem 20 % hozzajarulast érvényesit, mely aldl kivételt képeznek az
hozzédjarulasmentes vagy a csokkentett hozzajarulasti bevételek kancellari/féigazgatoi
engedély alapjan.

Keretnovelo bevételpotlas

SAP neve: KNBE

Leiras: A keretképzés az elére meghatarozott keretképz6 szabaly alapjan automatizmus utjan
torténik. Keretképzd szabdly érvényesitése utdn egyedi kérelem esetén kancellari/féigazgatoi
engedély alapjan visszaadott keret.

Maradvany

SAP neve: MARA

Leiras: E16z6 évi maradvany rendezés utani pozitiv egyenlegek targyévre torténd athozatala.
A maradvanyok megnyitasarol felsdvezetéi dontés sziikséges, mely utan a Kontrolling
Igazgatosag elvégzi a keretek athozatalat.

Maradvanyok rendezése

SAP neve: MARR

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

Evzaris FOGADO
SAP neve: YFOG
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Leiras: El6z0 évi nyitott tételek (megrendelések, szamlak) targyévre torténd athozatala. A
kotelezettségvallalasok rogzitése az el6z6 évben torténik, a teljesités viszont a targyévben fog
megvaldsulni. A kotelezettségvallalassal egyidoben az el6z6 évben a keret is lekotésre kertil,
igy az Gn. obligd-athozatal sordn a nyitott felhaszndlas a kerettel egyiitt keril at a targyévre.

Evziras KULDO

SAP neve: YKUL

Leiras: Targyévi nyitott tételek (megrendelések, szamlak) kovetkezd évre torténd atvitele. A
kotelezettségvallalasok rogzitése a targyévben torténik, a teljesités viszont a kovetkezd évben
fog megvalosulni. A kotelezettségvallalassal egyidoben a targyévben a keret is lekotésre
keriil, igy az un. obligé-athozatal soran a nyitott felhaszndlas a kerettel egyiitt keriil at a
kovetkezd évre.

ALTALANOS KERETATCSOPORTOSITASI SZABALYOK

* Eltér6 fogadd ¢és kiildd pénziigyi alapok kozott Un. képzett (KEPZ) alapra az
atcsoportositas megengedett (tovabbi atcsoportositas csak kivételes esetben lehetséges: ha
a fogad¢ szervezeti egység nem rendelkezik a kiildd altal meghatérozott alappal, amelyre
az Osszeg atcsoportosithatd lenne).

* Az atcsoportositast kizarolag a pontosan kitdltott formanyomtatvannyal lehet kérelmezni,
amely a bizonylati szabalyzatban szerepel, valamint az egyetemi intranetr6l 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
korpostai uton lehet eljuttatni a Kontrolling Igazgatdsag Tervezé-Elemzo Osztalyanak.

* Hianyosan vagy nem megfelelden kitoltott formanyomtatvany esetében — kiillondsen, ha a
kiildd pénziigyi tételen/kereten nem all rendelkezésre elegendd fedezet — az atcsoportositas
nem hajthato végre.

* Egyes pénziigyi tételekrdl vald 4tcsoportositdsok a kompetens szakigazgatdsag
engedélyéhez kotottek.

* Amennyiben gyogyszerkeretet érintd atcsoportositasrol szol a kérelem (kiildé vagy fogado
egység esetében is), Medsol-SE Support (msupport@semmelweis-univ.hu) részére
megkiildésre keriil a raktarkod ellendrzésre.

* Amennyiben az atcsoportositasi kérelem nem igényli mas szakigazgatdsadg jovahagyasat
¢és nem tartalmaz formai hibat, a Kontrolling Igazgatosag a kérelmeket
3 munkanapon beliil teljesiti.

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

Az atcsoportositasok megkiilonboztetése un. alfajtakkal torténik, melyek utalnak arra, hogy

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

alapok kozott vagy koltségvetési alapokon kiviil tortént a tranzakcid. Az alfajtak listajat lasd a

SAP rendszer atcsoportositas tranzakcional.
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3. melléklet, Eldiranyzat modositas

INTEZMENYI SAJAT HATASKORU ELOIRANYZAT MODOSITAS
ENGEDELYZEZESE

Iktatészam:

Megnevezés ERA OSSZEG (+/-) Ft

Kérem engedélyét a modositas bekiildésére.

Budapest, .......ooooiiii

eléiranyzat- modositas engedélyezd pénziigyi ellenjegyzd

datum: ..., datum:.................

A feliigyeleti szerv altal kiildott dokumentum azonositészdma, amely az eldiranyzatmaodositést
eredményezi: .........cooviiiiiiiiiiiiia

Eldirdnyzat modositas jogeime: .......covvviiiiiiiiiiiiian
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4.sz. melléklet, Utemterv

(lasd. kiilon dokumentum)
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5. melléklet, Ellendrzési nyomvonal

Gazdalkodasi folyamatok

Felel6sségi szintek A folyamat
s. - Elékészités eredményeként
sz, Folyamat 1épései 1épései Jovahagyas keletkezett
Feladatgazda Ellendrzé Ellenérzés modja Jovahagyé médja dokumentum
EMMI részérdl
tervezési
1 Elemi koltségvetés normativék és e » gazdasagi teté Kancell3 elbterjesztés az | elfogadott elemei
" | készitése koltségvetési penzugyl 1gazgato féigazgatod cgyezictes ancetiar EMMI felé koltségvetés
tervszamok
kozlése
modositast
megalapozo
dokumentumok
alapjan az kancellar, . L. 1
2. | El8iranyzatmodositas | eldiranyzat pénziigyi igazgatd | gazdasagi egyeztetés kan cellar,lgazdasagl jovahagyas mf,)q(?SltOtt
1 ras . féigazgato eléiranyzat
modositas foigazgato
elokészitése
EMMI, MAK
részére
Elemi
Bevételek és kiadasok | kdltségvetés
varhato alakuldsarol | elkészitése,
havi adatszolgaltatas | pénzkészlet,
a Kincstar altal kotelezettségek, e e
3. | mikodtetett véarhato bevételek | PSAUEYT penzugyl egyeztetés kancellar jovéahagyas adatszolgaltatas
elektronikus &s kiaddsok osztalyvezetd osztalyvezetd
adatszolgaltatd alakulasa
rendszerbe (MAK targyhavi és év
KGR K11) Osszesen

bontasban
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koltségvetésének
készitéséhez

Az Egyetem vezetoi

4, sz,

Jelenszabalyzat

mellékletében

kontrolling
igazgato

gazdasagi
foigazgatd

egyeztetés

kancellar

jovahagyas

jovéahagyott
Utemterv

Utemterv készitése

szerepld
feladatok
attekintése, a
terv év 1j
feladataival
torténd
kiegészitése

Az Egyetem
vezetoi
koltségvetésének
elkészitése

Tervezési
folyamat
koordinalasa, az
egyes
szakteriiletek
altal elkészitett
tervek
Osszesitése,
koltségkimutatas
ok és a szoveges
tervezet
elkészitése,
igény szerint
tervtargyalasok
koordinalasa, a
targyalasokhoz
adatok
szolgaltatasa

kontrolling igazgato,
gazdasagi féigazgatod

kancellar, konzisztoérium

egyeztetés,
véleménynyilvanitas

szenatus

jovahagyas

szenatusi
hatarozat az éves
vezetdi
koltségvetésrol
(szbveges és
szamszaki
melléklettel)

Személyi
juttatasok
tervezéséhez
segédtabla
készitése

részletes
analitika
készitése a
varhat6 személyi
juttatasokrol

emberieréforrasgazdalkodasi
féigazgatd

segédtabla
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szervezeti egység gazdasagi
Személyi s iigyekkel megbizott N , L. . .
) . segédtabla N emberieréforrasgazdalkodasi , gazdasagi S . 1z
7. | juttatasok ., , | kozalkalmazott , egyeztetés , jovahagyas | tervtablak
) alapjan tervezés foigazgatod féigazgatod
tervezése
Elozetes kontrolling igazgato, jovahagyott
Ideiglenes keretek | tajékoztato azdasagi féigazgatod , , , e , ideiglenes
8. d(? g enes kerete J ,s & g1 loigazg kancellar egyeztetés kancellar jovahagyas .. g, L
nyitasa készitése, koltségvetési
kimutatasok keretek
elokészitése
Keretek
, , Osszevezetésének
Végleges keret és el8készitése
ideiglenes keret o ’ dékanok, Klinikai
A eltérések . , s C . N o
eltéréseinek . o szervezeti egység | dékanok, Klinikai , Kozpont elndke Sy . jovahagyott
9. . szamszer(sitése, o N egyeztetés . jovahagyas L L.
kezelésére negativ vezetdje Kézpont elndke kancellar intézkedési terv
1nrtez'kt’3d651 terv Keretekrdl egyetértésével
készitése . /
kimutatas
készitése
szervezeti
Koltségvetés karok és | egységek tervel, dékanok, Klinikai svahaevott
Klinikai Kdzpont Szenatus altal dékanok, Klinikai , , Ko6zpont elndke o , J £Y¢
10. . L e . kancellar egyeztetés . jovahagyas szervezeti
szervezeti egységeire | elfogadott Ko6zpont elndke kancellar ar ,
. n . ot koltségvetés
torténd lebontasa vezetol egyetértésével
koltségvetés
Intézkedési Leosztott keretek dékanok, Klinikai covertetés dékanok, Klinikai
11 krtl':tsezzitgseezl te;r;/sﬁl & | szervezeti egység | Kzpont elndke il Kozpont elnGke jovahagyas jévihagyott
" hia t'gy Y | szakigazgatosagi | vezetéje kancellar ] £y intézkedési terv
lany eseten tervek elkészitése egyetértésével
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A vezetdi
koltségvetésben
meghatarozott Téjékoztatd emailek
gazdalkodasi a keretek
keretek megnyitasarol
Az Egyetem - negnyrasarol,
, L . megnyitasa, . L. atcsoportositasarol,
keretgazdalkodasi s kontrolling gazdasagi . . . S . .
12. rendsyerének keretek kozotti (oazeatd Bicazoatd beszamoltatas kancellar jovahagyas a szervezeti
mitkddtetése atcsoportositasok | ‘8478 gazg egységek altal
biztositasa, kitoltott
ezekkel atcsoportositasi
kapcsolatos nyomtatvanyok
kimutatasok
készitése
, Aktualis szervezeti egység szervezeti egység
Negativ keretallasrol vezetdje a k,(,) .mpeten’s S, , vezetdje a pénziigyi |., , , , e
13. | keretegyenleg ki , e foigazgato, jovahagyas lleni Svel jovahagyas atvezetési trlap
intetd 1mutatas penzugy1 ki 1 cllenjegyzove
megszuntetese készitése ellenjegyzdvel szaKigazgato egyetértésben
egyetértésben
Egyedi, . . .
méltanyossagi Keretnyitas szervezetl egyscg orvos foigazgatd
l6reh ’ indokoltsagat vezetdje, ill. az 18428ato, , - c e . keretnyitast
14. | el6rehozott, AlAtAmaszto orvos f6: cazeatd kontrolling egyeztetés kontrolling igazgatd | jovahagyas visszaioazold e-mail
megelblegezett , . 8428 igazgato g
keretnyités kérelem készitése | (OFMI)
Egészségiigyi , Klinikai felhasznalasi jogcim
o Forrasok S, .. " L .
ellatasra kapott (s Klinikai K6zpont . . Kozpont elndke S . szerinti bontasban,
15. t&bbletbevétel beazonositasa, elnéke kancellar egyeztetés Kancellar jovahagyas i6vahagyott
felhasznaldsa osszesitese egyetértésével dokumentum
szenatusi hatarozat
A koltségvetés . az éves vezetdi
Cq e, kontrolling s .
Az Egyetem vezet6i | modositasahoz . , , , koltségvetés
o L o, igazgato, kancellar, egyeztetés, , S , e
16. | koltségvetésének sziikséges adatok L. Ll A ., .. |szenatus jovahagyas modositasarol
mbdositasa Ssszesitése gazdasagi konzisztérium véleménynyilvanitas (szbveges 6s
, ’ foigazgato , .
elemzése szamszaki
melléklettel)
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Havi Bevétel, keret,
keretgazdalkodasi felhasznalas kontrollin azdasici azdasci Havi
17. | monitoring és adatok, ezek (oazeats 9 %61 Az agt() egyeztetés ?61 . agté jovahagyas kockazatelemzési
kockézatértékelés indikatorainak | €78 gazg £§azg riport
elkészitése Osszedllitasa
L. félévi terv pénziigyi
1. félévi teljestilés igazgato, szenatusi hatarozat
gazdalkodasrol adatainak kontrolling , . . o . a kancellari
18. . LAtk 0 Iy . , kancellar egyeztetés szenatus jovahagyas . .
beszamolo készitése a | 0sszesitése, igazgato, beszamold
szenatus részére tervtény adatok | gazdasagi elfogadasarol
elemzése foigazgato
Bizonylatok
szabalyszerliségé
nek vizsgalata
(szakmai pénziigyi és . L
.. . e . R AN . , , . S , szabalyos szamviteli
19. | Konyvvezetés teljesitésigazolds, | szamviteli pénziigyi igazgatd | beszamoltatas kancellar jovahagyas nvilvantarias
érvényesités, osztalyvezetd Y
utalvanyozas),
pénziigyi
teljesités
, .1+ ... |Leltarkészités,
Beszadmol6 készitési g C e , . o , . - . . .
20. | . . fokonyvi zaras, | pénziigyi igazgatd | kancellar jovahagyas szenatus jovahagyas beszamolo
kotelezettség \
egyeztetések
énzforgalomhoz ,
Pénzkezeld Eapcsol% a6 . kancellar altal
énzkezelés pénziigyi A . . L . - .
21. - ; . felhatalmazott banki h k lak
lebonyolitésa dokumentumok | osztalyvezetd pénziigyi igazgatd | egyeztetés nal jovahagyas banki szamlakivonat
1A e alairok
elokészitése
PJO2 tabla
Kincstari PJ02 lekérése a pénziigyi
29 tablazat egyeztetése a | kincstari osztalyvezetd, énziiovi ieazeats | eoveztetés enziiovi icazeato | alairds egyez6 szamviteli
" | fékonyvi rendszerbdl, szamviteli P ey 18878 £y p Eyr1gaze nyilvantartas
konyveléssel f6konyvi kivonat | osztélyvezetd
készitése
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- . e . MAK altal
Szamlak feletti alairas bejelenték | , . .. . | gazdasagi . . . s (s
23. . e ti pénziigyi igazgato | 2, . . beszamoltatas kancellar alairas elfogadott alairas
rendelkezés elkészitése foigazgatd . ,,
bejelentd karton
adatok gytjtése, ;
Vagyongazdalkodasi | intézményfejleszt ) o o ) ) o ) éves ’ B
24. s fo . kancellar konzisztorium véleményezés szenatus jovahagyas vagyongazdalkodasi
terv készitése ési terv adatainak oy
elemzése
Kotelezettségvall
alas elokészitése
(BML, kotelezettségvall Kotelezettségvallala
25. | Kotelezettségvallalas | kozbeszerzés, olclezeliscgvalla ellenjegyzd alairas kotelezettségvallalo | jovahagyas xole czetisegvatialia
Ay 16 si dokumentum
szerzodés,
kinevezés,
keretellen6rzés)
Szerzddések, szervezeti egység
Kotelezettségvallalas | megrendelések, | gazdasagi )
o . kdzb Aqi iovekkel e , . Egyez6
26. | nyilvantartasa az 0ZDESZerzes1 ugyckke pénzigyi igazgatd | egyeztetes - - vAntarts
SAP-ban eljaras megbizott nytlvantartas
lebonyolitasa kozalkalmazott
BML és
mellékleteinek b . dashgi K " (rekt
27. | Beszerzés elkészitése, Deszerzest gazaasagl jovahagyas ance ’ar.(r?. o) . | alairas szerzOdés
beszerzés igazgato foigazgato gazdasagi féigazgato
mindsités
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