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12020. ( ) szam1 hatarozata
a Gazdalkodasi Szabalyzat elfogadasarol

Az Semmelweis Egyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzat — I. KONYV Szervezeti és
Miikddési Rend — L1. RESZ Altalénos szervezeti és miikodési rendelkezések 3. § (8)
bekezdésének a) pontjdban kapott felhatalmazés alapjan a Semmelweis Egyetem Szenatusa az
alabbi dontést hozta:

§ A Semmelweis Egyetem Szenétusa elfogadta a Gazdélkodasi Szabalyzat elfogadasardl sz616
el6terjesztést.

§ Jelen hatdrozat ¢s azzal a Gazdalkodasi Szabalyzat a Jogi és Igazgatasi Foéigazgatosag (JIF)
alhonlapjan val6 kozzétételt kovetd napon 1ép hatalyba.

§ A Gazdalkodasi szabélyzat mellékleteit a kancelldr jogosult médositani, amelyré] a dontést
kovetd elsd szenatusi iilésen beszamol.

. § Jelen hatdrozat hatélybalépésével egyidejiileg hatdlyon kiviil helyezésre keriil az 52/2018.
(V.29.) szam szendtusi hatarozattal elfogadott Gazdalkodasi Szabélyzat.

Budapest, 2020.

Dr. Merkely Béla Péter
rektor
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1. Altaldnos rendelkezések

1.1. A szabilyozas hatilya

(1) Jelen szabalyzat hatalya kiterjed az Egyetem valamennyi szervezeti egységére, az
Egyetemmel kozalkalmazotti, hallgatéi, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban
allé személyekre, tovabba az Egyetem valamennyi gazdalkodasat érintd folyamatara.

1.2. Fogalmak

Adatgazda:

Decentralizaltan  gazdalkodd  szervezeti

egység:

Decentralizalt gazdalkodas:

Elemi koltségvetés:

Hatdlybalépés napja:

a Vezetdi Koltségvetés elkészitéséhez
szlikséges adatszolgaltatasért felelds vezetd,
szervezeti egység
vezetd/kotelezettségvallald €s  pénziigyi

cllenjegyz06, valamint az egyes résztervek
elkészitéséért felelds személy, aki a
Kontrolling Igazgatésag részére - a
tervezési id6szakhoz kapcsolodo részletes
iitemterv  szerint -  teljesiti  az
adatszolgaltatést.

0nallé gazdalkodasi jogkorrel rendelkezd
szervezeti egység.

szervezetl  egység
valamint az

a  decentralizalt
rendelkezésére  bocsatott,
¢vkdzben megképz6dott forrasok
felhasznalasara vonatkozd a szervezeti
egység vezetdje altal ondlldan gyakorolt
jogkor.

a koltségvetési szervek feladatait és
tevékenységét Osszefoglaldan ismertetd, a

bevételeket €s  kiadasokat részletes
jogeimenként, tevékenységenként
tartalmazo, a foglalkoztatottak létszamra és
Osszetételére, a koltségvetési

feladatmutatokra is kiterjedd koltségvetési
terv.
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Eldiranyzat-atcsoportositas:

Eléiranyzat-modositas:

Elvonas:

Gazdalkodas:

Keresztfinanszirozds:

Keret:

Koltséghely:

Koltségvetés:

Kotelezettségvallalas:

Hatdlybalépés napja:

a kiaddsi elSiranyzatok f6osszegének
véltozatlansdga  mellett a  kiadasi
eldiranyzatok egyidejli csokkentésével és
novelésével végrehajtott modositas.

a megallapitott kiadasi elbiranyzat ndvelése
vagy csokkentése, a bevételi eldiranyzatok
cgyidejli ndvelése vagy csokkentése mellett.

a zarolt Osszegnek megfeleld eldiranyzat
csokkentése, torlése.

az allamhéztartas alrendszereiben a bevételi
eléiranyzatok teljesitésének kotelezettségét
¢és kiadasi elSiranyzatok felhasznaldsanak
jogosultsagat foglalja magaban.

a forrds Wjra osztdsat jelenti, ami
biztosithatia a miikodési  koltségek
kitermelésére nem képes szervezeti
egységek mikdési kereteit.

A szervezeti egységek rendelkezésére 4llo
¢ves mitk6dési koltség, amelynek mértékét,
Osszetételét és  tartalmat a  vezetdi
koltségvetés hatarozza meg.

a koltségek felmeriilésének helye, amely
altalaban teriiletileg elhatarolhat6, felelds
vezetd irdnyitdsa ald tartozd szervezeti

egység.

olyan pénziigyi terv, amely az iddbeli
hatalya alatt a feladat ellatasahoz teljesithetd
jévahagyott kiaddsokat és a teljesitendd
varhat6  bevételeket  eldiranyzatként,
eléiranyzat-teljesitésként tartalmazza.

a koltségvetési  elbiranyzatok terhére
szabalyszertien megtett jognyilatkozat, igy
kiilonosen a foglalkoztatasra iranyuld

jogviszony létesitésére, tobblet
kotelezettségre iranyuld egyszeri vagy
tartds megallapodasok rogzitése,

vallalkozéi és/vagy szallitéi szerzédések
megkotésére, koltségvetési és  egyéb
tamogatds biztositasara iranyuld
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Koltségviseld:

Koézpontilag kezelt feladat:

Kézvetett koltség:

Maradvany:

Szakigazgatosagi terv:

Hatdlybalépés napja:

szabalyszerlien megtett jognyilatkozat. A
kotelezettségvallalas rendszerérdl  kiilon
szabalyzat rendelkezik.

az a termékcsoport, tevékenység, amelyre az
alapkdoltségek felmeriléstkkor kdzvetleniil
elszamolhatok.

Olyan tevékenység, szolgéltatas
(szerz6dés), amelynek kezelése az Egyetem
egésze, vagy egyszerre tobb szervezeti
egység érdekében meriil fel. Ide tartoznak
még azon feladatok is, amelyek specialis
egyetemi stratégiai célok megvalositasara,
és vis maior helyzetek kezelésére
szolgalnak.

a kozponti iranyitdshoz tartozd szervezeti
egységek és a kozpontilag kezelt feladatok
koltségeinek gylijtoje, amelyek kiilénbozo
felosztasi kulcsok segitségével kertilnek
allokélésra.

a koltségvetési év soran a bevételek és
kiadasok  kiilonbozete, amely az
alaptevékenység bevételei ¢€s kiadasai
tekintetében a koltségvetési maradvany.
Maradvanyon belill megkiilonbdztetendd
kotelezettségvallalassal terhelt ¢és szabad
maradvany. Kotelezettségvallaldssal terhelt
maradvany minden aru vagy szolgaltatas
megrendelésérd] elkiildott és visszaigazolt
megrendelés, elfogadott &rajanlat, alairt
szerz6dés, megallapodas, kinevezési okirat,
kozbeszerzEsi eljarast meginditd
hirdetmény, részvételi, ajanlattételi
felhivaspalyazati kiirds, tovabbd minden
olyan nyilatkozat, harmadik személlyel
szemben vallalt kotelezettség, amely
feltételesen, valamely személy
nyilatkozatat6l fiiggd fizetési
kotelezettséget tanusit.

az adott kiadasi jogcimekhez kdothetd
gazdalkodasi keretek tervezéséért felelGs,
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Tervezés:

Tervezésben  kozremikodd — gazdasagi

vezetés:

Devizatandijas (idegen nyelvii) oktatas:

Székhelyen kiviili képzés:

FOK eszkodzhasznalati dij:

1.3. Az Egyetem azonosité adatai

kozponti szervezeti egység altal egyetemi
szinten elkészitett terv.

olyan irdnyitasi folyamat, amely felvazolja
az intézmény jovObeni milkédésének
pélyéjat, ezen palyat jellemz6 allaspontokat
és pozicidkat, valamint az akcioprogramot,
amelynek végrehajtasaval a kivant allapotok
és poziciok elérhetoek.

a tombigazgatdk, a kari gazdasagi
igazgatok, tovabba a tombhoz és karhoz
nem tartozé centralizalt vagy decentralizalt
szervezeti egységek gazdasagi vezet6i,
hivatalvezetok

minden kiilf6ldi személy nem magyar
(angol és német) nyelvii oktatasat foglalja
magédba, amely nemcsak egyetemi
székhelyen, hanem székhelyen kiviil is
folyhat.

A kulfoldi  partnerintézmény és  a
Semmelweis Egyetem akkreditalt képzése,
amelynek megvalositasi helyszine
kiilf61don talalhato.

a Fogorvostudomanyi Kar (tovdbbiakban:
FOK) altal megéllapitasra keriil6 és a FOK
elkiilonitett keretén nyilvantartott,
fogorvostan-hallgatok  altal  fizetendd
eszkdz- és anyaghasznalati dij, amely
ellentételezése a hallgatdk 4ltal az oktatas
soran  felhaszndlt  eszk6zbknek  és
anyagoknak.

Az Egyetem jogallasit az Egyetem Szervezeti és Miukodési Szabdlyzata (tovabbiakban:
SZMSZ), azonositoit, tevékenységi koreit az Alapitd Okirata(i) tartalmazza(k).

Hatdlybalépés napja:
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2. Részletes rendelkezések

M
2)
€)

(4)

&)
(6)

Q)

®)

©)

a)
b)
¢)

d)

2.1. Gazdalkodasi jogkorok

Az Egyetem mukdodtetésével kapesolatos feladatokat jogszabaly alapjan a kancellar
végzi. A kancellar feladatkorében az Egyetem vezetdjeként €s képviseléjeként jar el.
Az FEgyetem allami és sajat vagyonnal rendelkezik, a kozponti koltségvetés
meghatérozott eldirdnyzataibol és mas forrasokbol szdrmazé bevételeivel gazdalkodik.
Az Egyetem alaptevékenységét a jogszabalyokban, a jovahagyott kéltségvetésben
rogzitett keretek kozott, a rendelkezésre 4llo pénziigyi forrdsok 4ltal megszabott
kereteken beliil végzi. A kozponti iranyitoszervi timogatast meghalad6 kiadasai csak
sajat bevételbdl, Aallamhaztartds szervezetétdl kapott miikodési, felhalmozasi
tamogatasbol, atvett &s egyéb palydzati pénzeszkézbol lehetnek.

Az Egyetem alaptevékenysége korében hazai, kiilfoldi és nemzetkozi forrdsra
palyazhat. A palyazatok benyujtasanak, lebonyolitasanak, nyilvantartisanak szabélyait
a Pélyazati szabdlyzat tartalmazza.

Az Egyetem kincstari korbe tartoz6 kincstari tigyfél.

Az Egyetemen decentralizalt gazdalkodés folyik, mely az SzMSz szerinti szervezeti
egységszintli keretgazdalkodassal valosul meg. A gazdalkoddsi jogosultsaggal és
kerettel rendelkezd szervezeti egység vezetdje a rendelkezésre 4116 keret mértékéig
véallalhat kotelezettséget a Kotelezettségvallaldsi Szabalyzatban és az egyéb
szabalyzatokban foglalt korlatozdsok figyelembevételével. Kotelezettségvallaldsra
vonatkozo6 szabalyok megszegése kotelezettségvallalasi szabalyzatban meghatdrozott
feleldsségre vondst vonhat maga utdn. A szervezeti egység pénziigyi ellenjegyzéje
felelds a szervezeti egység részére jovahagyott keretek betartisaért, a szabalyszert
gazdalkodasért a Kotelezettségvallaldsi Szabalyzatban foglaltak szerint.

A gazdalkodas szabalyszer(iségét az Egyetem tervezési, beszamolasi és ellendrzési
rendszere biztositja a kévetkezOk szerint:

az elemi koltségvetés alapjan az egyes elSirdnyzatok gazdalkodasi jogkérrel
felruhdzott egységekre torténé lebontasa, vezetdi koltségvetés készitése,

a pénzligyi és szamviteli folyamatok egységes rendszerti feliigyelete, szabélyozasa,
kezelése, nyilvantartasa,

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

egyseges €s atfogo tgyviteli, informatikai rendszer centralizaltséga mellett a hatékony
miikodést elésegitd decentralizalt szervezeti felépités,

a decentralizalt szervezeti egységek vezetdi koltségvetésben meghatirozott keretei
felhasznalasanak rendszeres ellenérzése.

Az Egyetem gazdalkodasi feladatait éves clemi koltségvetése alapjan latja el.
Gazdasagi tevékenysége korében minden olyan dontést meghozhat, intézkedést
megtehet, amely hozzijarul az Alapitd Okiratdban meghatérozott feladatainak
végrehajtasahoz, feltéve, hogy ezzel nem veszélyezteti az alapfeladatainak
végrehajtasat, a kézpénzek és a kdzvagyon hatékony felhasznaldsat.

Az Egyetemet vallalkozasok, egyesiiletek, alapitvanyok székhelyéiil bejelenteni csak
az Egyetem kancellarjanak engedélyével lehet.
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(10) Az Egyetem a Magyar Nemzeti Vagyonkezel$ Zrt-vel, a Nemzeti Foldiigyi Kozponttal
és az Allami Egészségiigyi Ellat6 Kozponttal (a tovabbiakban: AEEK) é&s
Onkorményzatokkal kotott vagyonkezeldi szerzodések alapjan rendelkezésére
bocsatott dllami vagyon tekintetében vagyonkezeld.

(11) Az Egyetem az Aht. 41. § (4) és a Stabilitasi Torvény 3. § (1) bek. eldirasainak
megfeleléen sajat nevében adossdgot keletkeztetd tigyletet érvényesen nem kothet,

(12) Az egyetemi eréforrdsok — helyiség, eszkoz, stb. — az Egyetem szervezeti egységeinek
miikddését biztositjak, az ett6l eltéré hasznositas a Vagyongazdélkodasi szabalyzatban
rogzitettek szerint torténhet.

(13) Az Egyetem kiadési elGiranyzatai terhére torvény eltérs rendelkezése hidnyaban az
Aht. 41. § (2) szerint tamogatas nem adhatd, adomany és mas ellenszolgaltatas nélkiili
kotelezettség nem véllalhato, kifizetés nem teljesithetd.

(14) A (13) bekezdésben foglaltak alol kivételt képez killsndsen:

a) jogszabaly alapjan nyujthaté munkaltati kolesénok, tdimogatésok,

b) az ellatottak pénzbeli - Aht. szerinti - juttatésai,

c) a foglalkoztatottak joléti céla — oktatdsi, szocialis vagy sportcélti — tevékenységet
veégzd szervezetének juttatott tdmogatasok.

2.2, Iranyitas
2.2.1. Feliigyeleti irdnyitds, ellenérzés

(1) Az Egyetem 4gazati irdnyitasat a fels6oktatasért felelés miniszter gyakorolja, tovabba
elldtja az allam nevében a fenntartdi jogokat.

(2) Az Egyetem dltal biztositott egészségiigyi szolgaltatasok tekintetében egyes fenntartéi
feladatokat az egészségligyért felelés miniszter lat el, tekintettel az Nftv., valamint az
cgészségiigyrol sz616 1997. évi CLIV. térvény (a tovabbiakban: Eiitv.) rendelkezéseire.

(3) Az Egyetemhez, mint fenntartéhoz tartozé szakképzé intézmények esetében a
fenntart6i irdnyitdsi hatdskoroket az allam nevében a szakképzésért felelds miniszter
gyakorolja.

2.2.2. Szendtus
A Semmelweis Egyetem dontési, javaslattételi, véleményezd és ellen6rzési joggal
felruhazott legfébb onkormanyzati vezetd testiilete a Szenatus. Hataskére és miikodése
SZMSZ-ben foglaltak szerinti.
2.2.3. A konzisztérium
A konzisztérium feladatait, hataskorét és miikodését az Nftv. 13/B-D §-ai rogzitik.

2.2.4. A Rektor

(1) A rektor az Nftv. 13.§-a alapjan az Egyetem clsé szamu felelds vezetSje és képviseldie,
aki eljar és dont mindazokban az iigyekben, amelyeket jogszabaly, a Szervezeti és
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Mikddési Szabalyzat, az Egyetem mas belsd szabalyzata nem utal mas személy vagy
testiilet hataskorébe.

(2) A rektor a meghatdrozott jogkorét esetenként vagy az tigyek meghatarozott kérében
atruhazhatja az Egyetem SzMSz-e és Kotelezettségvallalasi Szabalyzataban foglaltak
szerint €s egyedi dontése alapjan.

2.2.5. A Kancelldr

(3) A kancellar az Nftv. 13/A §-a alapjan felel az Egyetem gazdasagi, pénziigyi, kontrolling,
belsé ellendrzési, szamviteli, munkaiigyi, jogi, igazgatasi, informatikai tevékenységéért,
az Egyetem vagyongazdalkodéaséért, ideértve a miiszaki, hasznositasi, {izemeltetési,
logisztikai, szolgdltatasi, biztonsagtechnikai, komyezetvédelmi, beszerzési és
kozbeszerzési tigyeket is, iranyitja e teriiletek miikodését.

(4) A kancellar az Nftv.-ben meghatérozott jogkorét esetenként vagy az iigyek meghatarozott
kérében atruhazhatja az Egyetem SzMSz-e &s Kotelezettségvallalasi Szabalyzataban
foglaltak szerint és egyedi dontése alapjan.

2.2.6. A gazdasdgi vezetd (gazdasadgi fGigazgatd)

(1) Az allamhéztartasrol szold térvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Avr.) a gazdasagi szervezet vezetdje az Egyetem SzMSz-¢ szerint
a gazdasagi féigazgatd, aki e jogkdrében:

a) irdnyitja és ellendrzi a Gazdasagi Foigazgatosag tevékenységét,

b) felelés az Avr-ben szamdara meghatérozott feladatok ellatasaért,

c) irdanymutatast ad az FEgyetem mdas szervezeti egységéhez tartozd felelds
alkalmazottaknak a tervezéssel, gazdalkodassal, finanszirozassal, adatszolgaltatassal és
beszamolassal kapcsolatos feladatainak ellatasahoz,

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

(2) A gazdasagi foigazgato a feladatait a kancellar kzvetlen vezetése és ellendrzése mellett
latja el.

(3) A gazdasagi féigazgatd felelds egyetemi szinten a gazdalkodast végzo szervezeti egységek
koltségvetésének tervezéséért, az eldiranyzatok modositasanak, atcsoportositasanak és
felhasznaldsanak végrehajtdsaért, a finanszirozasi, adatszolgaltatdasi, beszamolasi
feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért.

2.3. A gazdalkodas szervezetei

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

2.3.1. Gazdasagi Foigazgatosdg
2.3.2. Emberierdforras-gazddlkoddsi Féigazgatdsdg
2.3.3. Miiszaki Féigazgatésag
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(1) A Gazdasagi Féigazgatésag az Egyetem 6nalld gazdilkodasi jogkorrel felruhazott
kozponti funkciondlis szervezeti egysége. Feladatait az Aht., Avr., SzZMSz részletesen
szabalyozza.

(2) A Féigazgatdsag miikodésének részletes szabélyait a Foigazgatosig és a hozza tartozd
szervezeti egységek ligyrendje régziti. Az iigyrend tartalmazza a szervezeti egységek
miikddésének részletes rendjét, a feladatok meghatirozasat, valamint a szervezeti
tagozddas részleteit a feladatokhoz tartozd hataskorokkel, szigndlasi és kiadményozési
jogosultsagokkal egyiitt.

2.4. Az elemi koltségvetés és a kincstari gazdalkodas
2.4.1. Az elemi koltségvetés tervezése, jovihagydsa, elirdnyzatok médositdsa

(1) Az Egyetem elemi kéltségvetésének elSirdnyzati keretszamait az irdnyitd szerv az éves
koltségvetési torvényben elfogadott eldiranyzatok és szabalyok szerint, tovabba azok
keretei kozott allapitja meg.

(2) Az Egyetem a fenntart6 éltal jovahagyott, naptari évre sz6l6 éves elemi koltségvetéssel
rendelkezik.

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

részletezve,
b) akoltségvetési szerv személyi juttatdsainak és létszamanak 6sszetételét.

(4) A koltségvetést funkciondlis bontasban kell elkésziteni, elkiilénitve a koltségvetési
tamogatast, az egyé€b atvett pénzeszkdzoket és a sajat bevételt.

(5) A kiemelt el6irdnyzatok felsoroldsat az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény
6 §-a tartalmazza.

(7) Irdnyito szerv altal térténd eldiranyzat modositas

a) egyszeri, vagy tartos jelleggel pételdiranyzat engedélyezése,

b) bevételek tervezettet meghaladd boviilése esetén novelheti a sajat bevételi
eldiranyzatokat a kiadési eldirdnyzat ndvelése, vagy valtozatlansaga mellett, ami a
tamogatdsi eléiranyzat egyidejii csokkentését vonhatja maga utéan,

¢) afeladatok, ill. a bevételek elmaradasa esetén, a bevételek és kiadasok elbiranyzatat a
tdmogatasi eldirdnyzat egyidejii valtoztatasaval, vagy valtoztatisa nélkiil esdkkentheti.

(8) Az elbiranyzat sajat hataskorben torténé modositdsa: A bevételi és kiadési elbiranyzatanak

6 Osszegét, a kiemelt eldirdnyzatokat és a részelBirdnyzatokat az iranyité szerv és a

Kincstar egyidejii tajékoztatasa mellett felemelheti:

a) tervezett el6irdnyzatot meghaladé tobbletbevételbdl (jogszabaly, ill. az iranyit6 szerv
elbirasai szerint),

b) koltségvetési maradvanyabol, az allamhdztartasrl sz616 2011. évi CXCV. torvény (a
tovabbiakban: Aht.) el6irdsa szerint,

(9) Azelemi koltségvetés kiemelt és részeldiranyzatai kozotti atcsoportositas és modositas az

Aht 31. § (3) bekezdés és a kapcsolddé Avr. 36. § (1) bekezdésébe foglaltak betartaséval
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torténhet. A sajat hataskorben végzett eldirdnyzat atcsoportositist €s mddositist a
kancellar engedélyezi €s a gazdasagi foigazgato ellenjegyzi az erre a célra kialakitott
formanyomtatvanyon (3. sz. melléklet). A kancellar ezt a jogosultsagat a Pénziigyi
Igazgatosag igazgatojara (tovabbiakban Pénziigyi Igazgatd) delegalhatja, a pénziigyi
ellenjegyzésre jogosult gazdasagi foigazgaté pedig a MAK alairasi cimpéldanyan szerepls
Pénziigyi Igazgatosagi munkatdrsra.

(10)A szakmai tevékenységet segitd szolgaltatisok kizardlag a személyi juttatasok

(D
2)

®)

)

)

)

eldiranyzata terhére novelhetok. A szolgéltatasi kiadasok, az addk és egyéb befizetési
kételezettségek eldiranyzatai korében eldiranyzat-mddositdst kezdeményezni vagy azokat
a n¢lkiil felhasznalni csak akkor lehetséges, ha a koltségvetési szerv ezen éves fizetési
kotelezettségének eleget tud tenni.

2.4.2.  Kincstari gazddlkodds

Az Avr. hatérozza meg a kincstari gazdalkod4sra vonatkozd szabélyokat.

A Semmelweis Egyetem a Kincstar tigyfele, koltségvetéssel és gazdalkodd szervezettel
rendelkezd kdzponti kdltségvetési szerv.

A Kincstér az Aht. 81. § (1) bekezdése szerinti elSirdnyzat-felhasznéldsi keretet havonta
megallapitja és dtvezeti az Egyetem fizetési szamlajara. A keret megallapitdsa soran a
Kincstar a teljesitésaranyos finanszirozas alad tartozé elbirdnyzatok esetén a kdzponti
tamogatds felhalmozasi kiadéasi el6irdnyzatok ardnydnak megfeleld részébdl a
finanszirozasi tervben az adott honapra megjelolt 6sszeget, az idéaranyos finanszirozas
ala tartozo elbirdnyzatok esetén a kézponti tdmogatds miikodesi kiadasi eldiranyzatok
aranyanak megfeleld részébdl az adott honapra iddaranyosan jutd 6sszeget veszi alapul, a
jogszabalyban meghatdrozott korrekcidk figyelembevételével. Az Egyetem szamlajan
tortént targyhavi forgalom €s a halmozott forgalom alakuldsardl szélo informécidt a
Kincstéartél havonta kapott PJO2 tablazat biztositja, amelyet a kényveléssel (fokonyvi
kivonattal) havonta egyeztetni kell.

Az intézmény sajat bevételeinek eldirdsai ¢s beszedésének kotelezettsége az Egyetem
feladata. A tobbletbevétel (kivéve a kutatds-fejlesztési tevékenység bevételét) az Nftv. és
az Avr. eléirdsa alapjan iranyité szerv a benytjtott kérelem elézetes engedélye alapjan,
irdnyit6 szervi hataskorben végrehajtott eldiranyzat mddositast kivetden hasznalhato fel.
Amennyiben az iranyitd szerv vagy az allamhaztartasért felelo miniszter nem engedélyezi
a tobbletbevétel felhasznalasat, azt a dontés kdzlésébdl szamitott 6t napon beliil a kézponti
koltségvetésbe be kell fizetni.

2.4.3. Koltségvetési eldiranyzatok felhaszndldsa

Az Eurépai Unié vagy mas nemzetkozi szervezettdl kozvetleniil kapott timogatas
Osszegét a vonatkozd jogszabalyi eldirasoknak megfelelden, -elkilonitetten kell
nyilvantartani.

Az Egyetem, mint koltségvetési szerv a hataskorébe utalt személyi juttatdsokkal és az
azokhoz kapcsolddo jarulékokkal és egyéb kozterhek eldiranyzataival minden esetben, a
mikdodtetéshez, a vagyon haszndlatdhoz, valamint a koézfeladatai ellatdsdhoz sziikséges
egyéb elbiranyzattal jogszabaly vagy iranyitd szerv dontése alapjan rendelkezik.
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(3) Az eléiranyzatok felhasznaldsa az egyetemi decentralizalt gazdalkodas keretében, az
éves Vezetdi Koltségvetés altal meghatirozott keretek kozott, a Kotelezettségvallalasi
Szabalyzatban foglalt eldirdasok betartasaval, az erre feljogositott kozalkalmazottak
feleloskozremiikbdésével torténik.

2.4.4. A bevételek és kiaddsok virhaté alakuldsaval kapcsolatos eljdrdsi szabdlyok
és adatszolgdltatdsok

(1) Az eléirdnyzat végrehajtisarol az Egyetem havonta a targyhénap, valamint a targyév
egésze bontasaban adatot szolgaltat a kincstar altal mitkodtetett elektronikus rendszerbe.

(2) A kiadott intézményi keretszdmok megismerését koveten a Pénziigyi Igazgatosig az
irdnyito szerv részére megtervezi az Avr. 172/A. § szerinti adatszolgdltatast, a varhat6
bevételeket és kiadasokat ERA kod szerinti bontasban, a tdrgyhavi és a targyévi varhatd
teljesités Osszegével. Az adatszolgaltatds kiterjed tovabb4 a targyévi véarhatd teljesités —
adott / kapott elélegek 4llomanyvaltozésa, valamint a tirgyévet kvetd januér havi varhaté
teljesités adataira is.

(3) A kancellar, és a gazdasagi féigazgatd szamara a Pénziigyi Igazgatdsdg részletesebb havi
finanszirozdsi jelentést 4llit Gssze, a kiemelt, fobb bevétel és kiadds tipusok
bemutatasaval.

(4) Az Egyetemet befizetési kételezettség terheli abban az esetben, ha a jogszabalyban elirt
feltételeket nem teljesiti az el6rejelzés soran. A befizetési kotelezettség Gsszegét és a
fizetés hataridejét az Irdnyitd szerv kozli az Egyetemmel, amely a Kancellar altal
megjeldlt alapot terheli.

2.5. Vezetti Koltségvetés, a keretgazdalkodasi rendszer

(1) Vezetéi Koltségvetés: az Egyetem minden évben elkészitett, tizemgazdasdgi alapokon
nyugvo, szervezeti egységek keretgazdalkodasat jelentd koltségvetést. Az Egyetem
gazdalkodasa decentralizalt és részben centralizalt rendszerben folyik, amelynek alapja az
elemi koltségvetéssel Osszhangban készitett éves Vezetéi Koltségvetés. A Vezetbi
Koltségvetés elkészitése soran figyelembevételre keriilnek a varhaté kiilsé kdmyezeti
valtozasok hatésai, és a belsé szervezeti egységek megalapozott igényei bazisan tervezett
cgységszintli 6 gazdalkodasi keretek, tovabbd az Egyetem stratégidja és az
intézményfejlesztési terv.

(2) A Gazdasagi Foéigazgatosag felels:

a) Vezetdi Koltségvetés kidolgozasaért és egyeztetéséért

b) tervszamok egyetemi szintii teljesiilésének figyelemmel kiséréséért, teljesitmények
elemzéséért és rendszeres jelentésck megjelentetéséért, hozzaférhetdségéért,

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

(3) A Vezet6i Koltségvetés litemterve szerinti feladatok elvégzéséért, a tervezés operativ
feladatainak 6sszefogasaért, koordinalasaért a Kontrolling Igazgatd a felelds.

(4) A tervezés folyamatdban elézetes egyeztetés torténik a Rektorral, Rektorhelyettesekkel, a
Klinikai Kézpont elndkével, a karok dékanjaival, a Kozalkalmazotti Tanaccsal és az
érdekképviseletekkel.

15
Hatdlybalépés napja:



Gazdalkodasi Szabalyzat

(5) A Vezetdi Koltségvetést a kancellar terjeszti eld konzisztériumi elézetes egyetértés és
Szenatusi jovahagyéas céljabol.

(6) A tervezés folyamatdiban figyelembe kell venni és alkalmazni kell:

a) az el6z6 év gazdalkodasanak pénziigyi kihatésait,

b) akoltségvetés tervezésére és végrehajtasara hat6 gazdasagi és jogszabalyi kornyezetet,
a fels6oktatas, a kozoktatés, a szakképzes, az 6vodai nevelés és a betegellatas jelentds,
bevételekre hatd szabdlyozoit,

c) afelsdvezetés altal meghatarozott, aktudlis gazdalkodasi stratégiat,

2.5.1. A tervezés modszertandnak lényegi elemei

(1) A vezetoi koltségvetés tervezése két iranybol torténik. Az alulrdl jové tervezésnél a
szervezeti egységek szintjén meghatarozasra kertilnek a jelenlegi kotelezettségvallalasok
alapjan kalkulalt koltségek, kiegészitve a fejlesztési igényekkel. A feliilr6l jové
tervezésnél, a palyazati bevételek pénzforgalmi szemlélet, a tobbi bevétel pedig
lizemgazdasagi szempontok szerint kerill megtervezésre. A fentiek szerint elkésziilt
fedezetlevezetések alapjan dontenek a fels6vezet6k a szervezeti egységek targyévi
kereteir6l, a sziikséges fejlesztések figyelembe vételével, a gazdalkodasi egyensuly
megtartasa mellett.

(2) A miikod6képesség biztositasa érdekében, ha az egyes szervezeti egység bevételei alapjan
képzett keretei nem elégségesek a mikodéséhez, akkor elsédlegesen az iizletagon beliili
(kari, klinikai) szervezetek keresztfinanszirozasa kell, hogy megvalésuljon. Amennyiben
ez elégtelennek bizonyul, akkor egyetemi szint(i (iizletdgak k6zotti) szolidaritdsra is sor
kertilhet.

(3) Keresztfinanszirozas kizarélag a kari, klinikai szervezeten belill, mig a szolidaritds
egyetemi szinten, karok és a klinikum ko6zott valosulhat meg. A koltségviseldkon beliili
keresztfinanszirozasokrdl az iizletdgak vezet6i szintjén sziilethet dontés, viszont az
egyetemi szintl szolidaritas kizarolag kancellari egyetértés mellett torténhet meg.

(4) A Vezet6i Koltségvetésben az tizletdgakhoz és a kdzponti irdnyitashoz tartozd egységek
tekintetében szervezeti egység szinten torténik a gazdalkodasi keretek meghatarozasa.

(5) A kozpontilag kezelt feladatok gazdalkodasi keretei témanként, feladatonként keriilnek
tervezésre.

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

a mindenkori vezet6i koltségvetés készitése soran keriil meghatarozasra.
A Klinikai K6zpont elndke dont az egészségiigyi ellatis céljara — a koltségvetésben
meghatdrozott €s tervezett jogcimen feliili, konkrét feladathoz nem kapcsolodo,
kotelezéen elé nem irt felhasznaldsi jogeimili — egyediili jelleggel megkapott forrasok
szakmai felhasznalasarol, a kancellar egyetértése mellett. A kancellar egyetértése az elnoki
dontés érvényességének, hatalybalépésének feltétele.

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

b) nem palyézat utjan keriiltek elnyerésre,
c¢) felhasznaldsukra koételezd eldiras nincs.
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®)

(1)
()
€)

4)

)
(6)

Q)

(®)
©

D)

El6z06 évi keretmaradvanyok megnyitdsar6l, az egyenlegek Osszevezetését, és a targyévi
kiegészit$ keret rendezését kvetden - a likviditasi helyzet figyelembevételével — a rektor
tdjékoztatasa mellett a kancelldr dont.

2.5.2. Vezetdi koltségvetés készitésének iitemezése

A Vezet6i Koltségvetés készitésének iitemezését (a tovabbiakban: Utemterv) tervévet
megel6z06 év oktéber 15. napjaig a kancellar hagyja jova.
Az Utemterv Ugy keriil dsszeéllitasra, hogy a Vezetdi Koltségvetésrol a tervév marcius
hénapjaban a Szenatus ddntést hozhasson.
A tervezéshez sziikséges adatok hatarid6ben torténd szolgéltatdsaért az iitemtervben
meghatarozott személy vagy a szervezeti egység vezetdje/kotelezettségvallalja és a
pénziigyi ellenjegyzobje a felelss.
Az Utemtervben az egyes feladatok folyamataban egymasra éplilnek, ezért a hataridék
fegyelmezett betartisat és pontos adatszolgaltatast igényelnek. A hatiridében nem
teljesitett adatszolgdltatdsok a Kotelezettségvallaldsi szabalyzatban meghatarozott
szankcidkat vonhatja maga utan.
Hataridé médositas, az adatgazdak altal nyujtott adatok mddositasa az adatgazda kérésére
kizardlag a kancellar engedélyével lehetséges.
Amennyiben olyan mértékii valtozas kévetkezik be a tervezés folyamataban, amely 4ltal
a Vezetdi Koliségvetés mércius honapban nem terjeszthetd a Szendtus elé, akkor a
meghitsulas tényérdl és annak okairdl a kancellar haladéktalanul tajékoztatja a rektort.
A Klinikai Kézpont Elnsksége hagyja jova az Utemtervben meghatarozott idépontban
- a jogcimenkénti és szervezeti egység szintll, az egészségiigyi szolgaltatasokbol
szarmaz6 (Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezel6tol, roviditve NEAK) bevételi
tervet,
- ateljesitmény volumenkorlat (TVK) felosztast a NEAK 4ltal kikozolt keretszamok
figyelembe vételével,
- agyogyszerkeret tervet és az tn. ,puffer” (tartalék) gyogyszerkeretet az Egyetem
fégyogyszerészének javaslata alapjan,
- a belsd egészségligyi szolgiltatdsok elszdmoldsdnak modszertanit és belsd
elszamolo arait,
- ajavaslatot a klinikai beruhdzasokra, felujitasokra.
A karok és a Klinikai K6zpont kozotti, tervévi belsé elszdmoldsok moédszertana az
Utemtervben meghatérozott hataridéig rektori jévahagyas mellett rogzitésre kertil.
A Kancelldr dont a szakigazgatdsdgok 4ltal javasolt, szamitasokon és eldrejelzéseken
alapulo, és elékalkulacidval aldtdmasztott bels6 elszamolédrakrél (GMSZ egyes
szolgaltatdsai, id6jaras korrekcié mértéke stb.).

2.5.3. Kozvetett koltségek, kozponti szervezeti egységek és kozpontilag kezelt
feladatok finanszirozdsa

A kozponti iranyités, valamint a kozpontilag kezelt feladatok felhasznélasai az tizletagak
kozvetett keretére elszdmolasra kerlilnek. Tartalmi elemeinek meghatirozdsa a vezet6i
koltségvetésben torténik.,
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(2) A kozvetett koltségek allokacidja a gazdasagi fdigazgatd javaslatira az Egyetem Rektora
és Kancelldrja altal elfogadott felosztasi kulcsok alkalmazaséaval torténik.

2.5.4. A bevételekbdl képzett hozzdjdaruldsok és azok felhaszndldsa

(1) Fejlesztési hozzajarulas: céljellegli hozzdjarulds, amelynek forrdsardl a targyévi
koltségvetés készitésekor sziiletik dontés. Téargyévben biztositia a koézponti
infrastrukturalis beruhdzdsok (potlasi, a bévitési, az informatikai), a kutatas-fejlesztési,
valamint az innovacios igények, projektjavaslatok megvalositdsanak fedezetét. A
fejlesztési hozzajaruldsbol tervezett kézponti infrastrukturalis beruhdzésokrol a Vezetdi
Koltségvetés elfogadasat kovetden rektori értekezlet dont.

(2) Szolidaritdsi hozzdjarulds: az Egyetem mindenkori Vezetdi Koltségvetésében
meghatdrozott mértékii, bevételek alapjan szamolt hozzajarulasi Osszeget jelenti, ami —
finanszirozasi vagy egyéb méltanyolhatd okok miatt — hatranyos gazdalkoddasi helyzetben
1év0 szervezeti egységek koltségvetésének kompenzélasara szolgal.

(3) Tartalék alap (vis maior hozzajarulas): az Egyetem mindenkori Vezet6i Koltségvetésében,
a Kancellar altal meghatdrozott mértékli hozzajarulds, amely az elére nem l4thaté
események kapcsan jelentkez6 koltségek fedezetére szolgal.

2.5.5. Vezetdi Kiltségvetés modositasa

(1) A kancellar sajat hatiskorben jovahagyhatja a fejlesztési kereteken belilli és egyéb
kozpontilag kezelt feladatokon belilli atcsoportositdsokat, amennyiben az a vezet6i
koltségvetés fo0sszegét nem érintik.
(2) A Vezet6i Koltségvetés Szenatus altali médositasat akkor kell kezdeményezni, ha
a) az Egyetem elemi koltségvetésének elbiranyzatait az irdnyitd szerv jelentdsen, az adott
évi vezetbi koltségvetés fo6sszegének 2 %-at meghaladd mértékben csdkkenti,

b) az adott évben elfogadott vezetdi koltségvetés bevételeinek idéaranyos teljesiilésében
olyan negativ valtozas all be, amely a foly6 miikddtetést veszélyezteti,

c) az Egyetem gazdalkoddsdban olyan egyéb korlilmény kovetkezik be, amely a
koltségvetési eldiranyzatok betartasat ellehetetleniti,

d) az Egyetem gazdalkodasdban olyan egyéb kortilmény kovetkezik be, amely a
likviditast veszélyezteti.

(3) A kancellar a Vezetéi Koltségvetés modositasanak kezdeményezésével egyiddben az
esetleges gazdalkodasi keretek felhasznalasat korlatozhatja, a korldtozasrél és a sziikséges
intézkedések megtételérdl tajékoztatja a Konzisztoriumot és a Szenatust. A kancellar ettdl
eltér6 esetben a gazdalkodasi keretek felhasznalasat nem korlatozza.

2.5.6. Tdargyévi Vezet6i Koltségvetés elfogaddsdig biztositott ideiglenes keretek,
koltségvetési évek kozott dthuzodo keretek kezelése

(1) Az ideiglenes keretek iranyadd mértékének pontos meghatdrozasarél minden évben
tajékoztatd késziil, amely az egyetem belsd halézatan a Kancellari/ Gazdasagi hirek kozott
keriil kozzétételre.
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(2) A koltségvetés elfogaddsaig az ideiglenes keretet a Kontrolling Igazgatdsag havonta
biztositja a szervezeti egységek részére.

(3) A Szenatus altal elfogadott vezetdi koltségvetés betodltésével egyiddben az ideiglenes
keretek visszavételre kertilnek.

(4) Amennyiben az ideiglenes keret nem éri el az idéardnyosan szdmitott végleges keret

Osszegét, a kiilonbség a szervezeti egység keretein megnyitasra kerdil.
Amennyiben a végleges keret nem éri el a megnyitott ideiglenes keretek 6sszegét - azaz a
Kontrolling Igazgatésag a megnyitott keretb6l nem tudja az ideiglenes keretek
visszavételét biztositani -, az drintett szervezeti egység feladata a visszapétlashoz
szlikséges fedezet biztositasa. Abban az esetben, ha a szervezeti egység sajat hataskérben
nem képes a fedezetet biztositani, Ugy intézkedési tervet kell készitenie, amelyet az
illetékes dékan és a Klinika Kdzpont elndke a kancellar egyetértésével fogad el.

(5) Specialis keretnyitast eredményez a devizatandijas oktatas 6szi félévének kerete. A keretek
meghatirozisa a targyévi vezetdi koltségvetésben szeptember és februar kozotti idészakra
torténik. Az id8beli eltérésbdl adddik, hogy az 6szi félév utolsd két hénapja a targyévet
kovetd koltségvetési évre esik. Fentick miatt az ideiglenes keretek meghatirozasanal a
targyévet kovetd év januar és februar honapjéara a keretek a tényleges 8szi félév kereteinek
megfelelden keriilnek megnyitdsra, a mérciusi ideiglenes keretekre azonban a 2.5.6 (1)
rendelkezései az iranyadoak.

(6) Mind a tavaszi, mind az 6szi oktatasi félévek ideiglenes keretekkel (2.5.6 (1) rendelkezései
szerint) indulnak a félév kezdetekor. Minden félév végleges keretei a félév 6. hetének
végéig keriilnek meghatarozasra.

2.5.7. Gazdalkoddsi keretek nyilvantartdsa, figyelemmel kisérése

(1) A Szenatus altal jovahagyott gazdalkodasi keretekrdl a gazdalkodo szervezeti egységeket
a Jogi €s Igazgatasi FOigazgatosag a Szendtus dontésének kozzétételével, a Kontrolling
Igazgatosag egyedi kidrtesitésekkel tajékoztatja. A keretek nyilvantartisa az SAP
rendszerben torténik.

(2) A koltségvetési keretfelhaszndldsrol a szervezeti egységek az SAP gazdalkodasi
rendszeren ¢és az Adattiralapi Vezetéi Informéciés Rendszeren (AVIR) keresztiil
tdjékozodhatnak. A Kontrolling Igazgatdsag 6sszefoglalé kontrolling jelentést és elemzést
készit, azt eljuttatja a szervezeti egységek vezetdinek. A targyévben elsé alkalommal az 1.
félevrdl augusztus 15. napjaig, az év tovabbi honapjaiban a targyhot ko vetd masodik honap
15. napjaig kertil elkészitésre.

(3) A gazdalkodas I. félévi alakulasarol legkésébb targyév szeptember 30-ig a kancellar
beszamol a Szendtusnak, amelyben kitér a koltségvetés megvaldsitasi kockazatainak
érickelésére és kezelési javaslataira.

2.5.8. Keretek felhaszndldsa, specidlis kezelésii keretek

2.3.8.1. A decentralizdltan gazdadlkodo szervezeti egységek felelGssége
(1)  Amennyiben a szervezeti egységek a keretiikon szabad egyenleggel rendelkeznek, igy
a forrdsokon beliil, az egyes jogcimek kozott — az érvényben 1évd, aktudlis vezetdi
koltségvetésben meghatarozottak alapjan — a keret kotelezettségvallaloja és pénziigyi
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ellenjegyz6je atcsoportositast kezdeményezhet. Az atcsoportositashoz a Kontrolling
Igazgatosag kérheti az illetékes szakigazgatosag véleményét.

(2)  Amennyiben az egyes kereteken negativ egyenleg mutatkozik (vagyis magasabb
felhasznalds lathatd, mint az id6aranyos keret), akkor a keretért felelds
kotelezettségvallalo a pénziigyi ellenjegyzbjével egyetértésben koteles kezdeményezni
a negativ egyenleg megsziintetését, amelyet a szakmailag illetékes szakigazgatosag
tdmogatasaval, atcsoportositas utjan rendezhet.

(3) Az alabbi keretekben a kompetens fdigazgatosagok és szakigazgatosagok:

a) Bér- és jarulék keretek:
Emberier6forras-gazdalkodasi Féigazgatdsag (EGFI),
b) Gyégyszer keretek:
Egyetemi Gyogyszertar Gyogyszeriigyi €s Szervezési Intézet (EGYGYSZI);
Orvosszakmai Foéigazgatdsag (OFI)
¢) Gazdasagi-Miiszaki Szolgaltatasok keretei:
Miiszaki Foigazgatdsag (MFI); Gazdasagi Foigazgatosag (GFI)
d) Terapias dologi keret, Anesztézia kerete:
OFI
e) Laborkeret:
OFI és GF1
f) Belsd(6-0s) egészégiigyi szolgaltatasok keret: OFI és GFI
g) Dologi keret:
GFI

2.5.8.2.  Keretek elszamoldsi gyakorlata
(1)  Prompt (on-line), aktiv keretkezelés és figyelés: a SAP rendszerben rendelkezésre 4llo
Osszegig rogzithetd kotelezettségvallalas,
(2)  Utdlagos elszamolassal miiksdé keretek: egyes, a Vezetdi Koltségvetésben évente
meghatarozott koltségtipusok utodlagos, SAP rendszerben végrehajtott kiterheléssel kertilnek a
szervezeti egységekre. Minden egyes — a kiterhelés részét képezdé — koltségtipus felelds
szakigazgatdsag(ok)hoz tartozik.

2.5.8.3.  Altaldnos keretdtcsoportositdsi szabalyok
A keretekkel kapcsolatosan évkozben atcsoportositasi igények mertilhetnek fel, amelyek koziil
a legfontosabbakat a 2. melléklet tartalmazza.

2.5.8.4.  Egyedi és méltanyossdgi keretnyitdsok kezelése
Az Orvosszakmai Féigazgatdsag (a tovabbiakban: OFI) tajékoztatasa alapjan a Kontrolling
Igazgatdsig az erre a célra elkiilonitett kereteken az Osszeget megel6legezett keretként
megnyitja. A bevételek beérkezését kovetben az OFI ismét tajékoztatja a Kontrolling
Igazgatosagot, aki a megel6legezett keretet keretemelésre moddositjia. A Nemzeti
Egészségbiztositasi Alapkezelé (tovabbiakban: NEAK) altal kozolt hivatkozasi szdmokat a
keretmozgésokhoz tartozo széveges mez6 tartalmazza.

2.5.8.5.  Eldrehozott keretnyitds igénylése
(1) A Vezet6i Kiltségvetésben megtervezett, a gazdalkodasi (SAP) rendszerben betdltesre
keriilt, az év hatra 1évé részében felhasznalhaté keret terhére a szervezeti egységek un.
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elérehozott keretnyitdst kezdeményezhetnek a havi koltségingadozasok kezelésére, amit -
gazdasagi f0igazgatdi engedélyezést kovetden - a Kontrolling Igazgatésag megnyit.

(2) A gazdilkoddsi év utolsé6 negyedévében, a mikddéshez elengedhetetlen
kotelezettségvallalasok teljesitése érdekében a szervezeti egység a kovetkezd évi gazdalkodas
terhére elérehozott keretnyitést kezdeményezhet, amit - gazdasdgi fdigazgatédi engedélyezést
kévetden - a Kontrolling Igazgatosag megnyit.

2.5.8.6.  Megeldlegezett keretnyitds igénylése
A szervezeti egység in. megeldlegezett keretnyitast kezdeményezhet, ha a tervben figyelembe
nem vett, biztonsdggal tervezhetd bevétele keletkezik, vagy mar vevéi szamlat kibocsatott, de
az Egyetem kincstdri szamlajara még nem érkezett meg az ellenérték. Egyedi keretnyitasi
igényt gazdasdgi szamitasokkal alatdmasztva fogalmazhatnak meg a gazdasagi foigazgatd
részére abban az esetben, ha a szervezeti egységnek bizonyos kotelezettségvallalasait elébb
kell teljesitenie, mint ahogyan a bevételeit realizélja.

2.5.8.7. Targyév végéig kotelezettségvillaldssal nem terhelt keretek kezelése
A szervezeti egységnél az egyetemi alapkoltségvetés terhére lenyitott keretet targyév végéig
kotelezettségvallalassal kell terhelni. Targyévi eldiranyzat terhére kotelezettséget vallalni Gigy
lehet, hogy az abbol szarmazo valamennyi kifizetés legkésdbb a targyévben megtorténjen.

2.5.8.8.  Devizatandijas oktatds keretei
(1) A devizatandijas oktatds bevételei karonként clkiilonitetten (forintban) keriilnek
nyilvantartasra, igy azok a tevékenységet végzo, fobb szervezeti egység szintjén kertilnek a
mindenkori vezet6i koltségvetésben elfogadottak szerint elszamoldsra.
(2) A Kkilfoldi hallgatdkkal kapcsolatos felvételi, beiratkozési és egyes tanulményi tigyek
mellett a bevétel felosztdsahoz az adatokat a Nemzetkdzi Hallgatok Képzéseinek Kozpontja
(tovabbiakban: NHKK) kiildi meg a Kontrolling Igazgatdsag szaméra karonként (csak az AOK,
FOK, GYTK esetében).
(3) A (2) pontban meghatérozott feladatok tekintetében az Egészségtudomanyi Kar (ETK)
esetében a felelds adatszolgéltat6 a kar gazdasdgi igazgatdja. Az ETK kari gazdasagi igazgatoja
a feleldse a székhelyen kiviili képzésekre (Luganoban miikédd gyogytorndszképzés és
Heilongjiang Egyetem Hagyomdanyos kinai orvosldsképzés) vonatkozé adatszolgaltatdsok
esetében is.

(4) A bevétel meghatdrozasdnak bemeneti tényez6i, mely alapjan a Kontrolling Igazgatosag
egyetemi szinten hatdrozza meg a devizatandijas oktatés bevételét (az NHKK adatszolgaltatisa
alapjan)
- létszdmadatok (beiratkozott hallgatok aktudlis és varhat6 1étszama és egyeztetett
keretlétszam, nyelvenként, évfolyamonként)
— tervezési év sordn haszndlt atvaltasi deviza drfolyam (gazdasagi féigazgatd
Jjavaslata alapjan)
- bevételi jogcimek (tandij, beiratkozasi dij, eljarasi és késedelmi dijak,
eszkozhasznalati dij, egyéb dijak)
(5) A devizatandijas oktatds bevételeinek felosztasa teljesitmény alapon torténik a
mindenkori k&ltségvetésben meghatirozott modszertan szerint, vagyis a 2.5.4 pontban
részletezett egyetemi hozzajaruldasokkal csokkentett bevétel az oktatdasi és kutatasi
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teljesitmények aranyaban kertil felosztasra az oktatast végzd szervezeti egységek kozott, és a
Klinikai Kozpontra jutd, kozvetett koltségekkel cstkkentett bevételi hanyad a belsd
elszamolasok kozott kerill feltiintetésre. A célhoz ko6tott hozzdjarulasok képzése nem
automatizmus eredménye, hanem kancellari dontés fliggvénye.

(6) A szervezeti egységek dologi kereteinek kiszamitasat tartalmazé részletes szabalyokat
a mindenkori vezet6i koltségvetés tartalmazza.

(7) A bevételek/keretek felhasznalasanak részletes szabdlyait (személyi-, €s dologi keretek,
¢és ezeken belill a vizsgéztatisi dijak kerete és/vagy kari (dékdni) devizés keret) a vezetdi
koltségvetéssel dsszhangban a karok (AOK, FOK, GYTK, ETK) dolgozzak ki, amelyet a
kancellar a kari koltségvetési targyalas keretében hagy jova. A keretek meghatarozasadban az
NHKK kozremiikddik oly mddon, hogy a személyi keretek tervezéséhez az adatokat az
illetékes foigazgatosag felé szolgaltatja, kiilléndsen az aldbbiakat: elméleti, gyakorlati 6raszam
és oradij, egy€b bérek (oktatoi, tanszékvezetdi, tantargy €s tanulményi felelos, oktatést segité
kozalkalmazottak).

(8) A keretek féléves bontasban, az oktatdsban résztevd szervezeti egység szinten,
nyelvenként, koltségviselé karonként keriil meghatarozasra, akként, hogy az 0Oszi félév
szeptembert6l februdrig, a tavaszi félév pedig marciustdl augusztusig tart.

(9) Az NHKK kdltségvetési keretének meghatdrozdsa a kozponti szervezeti egységek
tervezési eljarasanak keretében torténik. Az NHKK keretének fedezete a karoktol (AOK, FOK,
GYTK, ETK) keriil elvonésra.

(10) Az ETK-n a keretek kezelése és felhasznaldsa centralizaltan torténik, amelyet a kari
gazdasagi feladatokat ellatd szervezeti egység tervez meg, koordinél és feltigyel.

(11) A FOK eszkozhasznalati dij teljes Osszegével a FOK rendelkezik, a keretet anyag- és
eszkozbeszerzésekre, valamint az infrastrukturalis feltételek biztositasara kell felhasznalni,
melynek tervezését a FOK végzi.

(12) A devizatandijas képzés szakmai feladatait és a keretek felhasznalasdnak modjat,
ideértve kiillondsen a kifizethet tevékenységek utani személyi jellegli raforditasok (6radok,
vizsgaztatok, tanszékvezetok, témafeleldsok, tobbletfeladatok, oktatast segitok dijazasa) és
dologi kiadasok (toborzasért fizetett dijak, biztositasi és egyéb dijak) kiilon szabdlyzat
tartalmazza.

2.5.9. Gazddlkoddsi keretekkel kapcsolatos jogkorok, felelosségi korok

(1) A decentralizalt gazdalkodas keretében a gazdalkodasi egység
vezetdje/kotelezettségvallalgja a jovahagyott forrasok felhasznéaldsarol a jelen Szabdlyzat,
a Kotelezettségvallalasi Szabdlyzat és a vonatkozé jogszabalyok betartdsa mellett
Onalléan dont. A Vezetéi Koltségvetésben meghatarozott keretek betartasaért a
szervezeti egységek vezetéi/ kotelezettségvallaloi felelgsek. A keretek tullépése a
Kotelezettségvallaldsi Szabilyzatban meghatdrozott szankcidkat vonhatja maga utan.

(2) A Vezetdi Koltségvetés alapelveinek betartdsaval a befolyt bevételek utdn és a SAP
rendszerben  megnyitott  keretek  erejéig  torténhet  kotelezettségvéllalas a
Kotelezettségvallaldsi Szabalyzatban szerepld szabalyok betartdsdval.

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

a) olyan egyéb intézményi bevételek, ahol a kotelezettségvallalasokat elobb kell régzitent,
mint ahogyan a bevételek befolynak,
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b) megkétott szerzodések esetében a szerzédés teljesitéséhez elengedhetetlent] sziikséges
személyi és dologi feltételek biztositasa.

A fenti két esetben m6d van az indokolt kitelezettségvallalasok erejéig megelélegezett
keretet igényelni a gazdalkodési (SAP) rendszerben. A megel6legezett keretet a gazdasagi
f8igazgaté hagyja jova. A befolyd bevételbdl a megelSlegezett keretet vissza kell tolteni.

c) Atvett pénzeszkoz, alapitvanyi, palyazati tdmogatds a szerzddésben (megallapodasban
tamogat6i okiratban), palydzati felhivisban, Gtmutatéban megjelslt mértékben és
jogcimen hasznalhaté fel mind személyi, mind dologi kiadasok tekintetében.

d) A fenntartd, valamint a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezelé &ltal biztositott,
szerzddéshez kotott forrdsok, tdmogatisok esetében atcsoportositani csak az ezekre a
forrasokra érvényes jogszabalyok alapjan lehetséges.

e) A szervezeti egységek kozott kezdeményezett Keretatcsoportositasokat az érintett
szervezeti egységek kotelezettségvallaloi és pénziigyi ellenjegyzbi irdsos (akar
elektronikus Uton t6rténd) kezdeményezése alapjan, sziikség esetén az érintett
szakigazgatosagok jovahagyasat kovetden a Kontrolling Igazgatdsag hajtja végre.

f) A szervezeti egységen beliil a keretek és jogeimek kozotti atcsoportositast a keretek felett
rendelkezd kotelezettségvallalé és pénziigyi ellenjegyz8, vagy belecgyezésiikkel a
szervezeti egység gazdasdgi appardtusa (pénziigyi ellenjegyzd, vezetd koordinator,
gazdasagi ligyintéz6 stb.) kezdeményezheti. A modositdsok SAP rendszerben torténd
atvezetését a Kontrolling Igazgatosag végzi el. A gazdasagi foigazgatd az atcsoportositasi
igényt egyedileg visszautasithatja.

g) A palyazatokhoz kapcsolédd eléirdnyzatok esetében a Palyazati Szabalyzatban foglaltak
szerint kell eljarni.

h) A kotelezettségek SAP rendszerben t6rténd rogzitéséért, és az SAP szerzédéstar egyetemi
szintli m{kddtetéséhez sziikséges rendszeres adatszolgaltatasat végzé kozalkalmazottat
szem€lyes feleldsség terheli az adatok pontos és hataridében torténd rogzitéséért. Ezen
feladatot a kdzalkalmazott munkakori leirdséban sziikséges rogziteni

2.6. Kotelezettségvillalis, ellenjegyzés, teljesitésigazolds, utalvianyozas

(1) Kotelezettségvallalasra az Egyetem nevében a rektor €s a kancelldr jogosult a gazdasagi
féigazgatd pénziigyi ellenjegyzését kisvetben.

(2) A kotelezettségvallalasi, szakmai teljesitésigazoldsi jogot a rektor és a kancellar, a
pénziigyi ellenjegyzési és érvényesitési jogkort a gazdasagi foigazgatd delegalds utjan
kizarélag az Avr-ben meghatarozott feltételeknek megfeleld egyetemi kdzalkalmazottnak
frasban 4dtadhatja. Az Nftv. 13/A. §-a szerint a kancellar az egyetértési jogkorét az ott
meghatarozott feltételekkel atruhdzhatja.

(3) Arészletes szabdlyokat az Egyetem Kotelezettségvallalasi Szabalyzata tartalmazza.

2.7. Pénzforgalom és az eléiranyzatok kezelése
2.7.1.  Pénzforgalom lebonyolitdsa

(1) Az Egyetem pénzforgalméanak lebonyolitidsa a Kincstar kézremikodésével torténik az
Avr. eléirasai, valamint a Szamviteli torvényben leirtak szerint.
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2.7.2.  Szdamldk feletti rendelkezési jogosultsag

(1) Az Egyetem 6. sz. mellékletben felsorolt 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 egylittes aldirdsa
sziikséges.

(2) Az alairas bejelenté okmdanyok (kartonok) elékészitését a Pénziigyi Igazgatosag végzi. A
kartonokon fel kell tiintetni a szamlak feletti rendelkezési jog gyakorldsara felhatalmazott
kozalkalmazottak nevét, beosztasat, alairasat, a hasznalni kivant cégbélyegz6t. Az alairdsra
jogosult személyekre vonatkozo javaslatot a Pénziigyi Igazgatdsag kezdeményezi, és a
gazdasagi fOigazgatd egyctértését kovetéen az Egyetem kancellarja hagyja jova. A
kancellari alairassal ellatott kartonokat a Kincstar érvényesiti.

(3) Az érvényesitett eredeti példanyok zart 6rzésérél a Pénziigyi Igazgatosag titkarsidga
gondoskodik. A bejelentett alairdsok a szdmla megsziinéséig, vagy 1j aléirasok
bejelentéséig érvényesek.

2.7.3. Pénzkezelés lebonyolitasdanak rendje

(1) Az Egyetem bankszamlaira érkez6 befizetések jovairasa torténhet: atutaldsi megbizassal,
készpénz atutaldsi megbizas (csekk) alapjan, kartydval (bankkéartya, SZEP Kartya, stb.)
torténd fizetés utjan.

(2) A bankszamlakrol torténd kifizetések modjai: az Egyetem 4altal kiallitott papiralapa
atutaldsi megbizas (kliring), készpénz felvételére jogositd utalvdny, pénzintézeti
postautalvany, kincstari kartya, inkasszo, elektronikus banki rendszerek alkalmazésa.

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

2.8. Gazdalkodas a személyi juttatassal

(1) A személyi juttatasok keretének tervezése sordn figyelembe kell venmi minden, a
szervezeti egység tevékenységével kapcsolatban varhatdan felmeriil6
kotelezettségvallalast.

(2) Az Emberier6forras-gazdalkodasi Foigazgatosag (EGIT) elkésziti

a) az integralt gazdasagi informatikai rendszerben (SAP) rogzitett hatdrozatlan idejl,
vagy a tervezés targyat képezd koltségvetési évet érinté hatdrozott idejli
kotelezettségvallaldsok, tovabba az SAP-ban nem rogzitett, de az EGFI
rendelkezésére allo adatok alapjan kalkulalhato ktelezettségek (pénzjutalommal jard
kitiintetések, jubileumi jutalom, mozgdbér, koltségtéritések, munkakdsrvéltasok stb.)
részletes analitikdjat,

b) a tervezés targyat képez koltségvetési évben varhatdan felmeriild, de az SAP-ban a
tervezés idépontjaban még nem rogzitett, az EGFI altal megkiildott analitikdban nem
szerepld (tervezett létszambdvitéssel, kilépdk, tartésan tavollévok poétlasaval,
nyugdijazassal, esetleges bérfejlesztéssel stb. kapcsolatos) kotelezettségvallalasok
szambavételéhez sziikséges segédtablazatot,

és azokat a tervezésben kozremiik6déd gazdasdgi vezetés részére eljuttatja.
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(3) Az EGFI altal megkiildstt informaciok felhasznaldsaval a tervezésben kozremiikodd
gazdasagi vezetés a kitolttt segédtabldkat a megjelslt hataridére az EGFI részére
eljuttatja. A tervezésben kézremiitk6d6 gazdasagi vezetés felelds azért, hogy az EGFI-hez
eljuttatott és a tervezés alapjaul szolgalé informaciok teljes koriiek és megalapozottak
legyenek.

(4) Az EGFI a megktildstt adatokat Gsszesiti, értékeli és a Gazdasagi Fbigazgatosag részére
megkiildi.

(5) A Szenatus altal elfogadott vezetdi koltségvetés alapjan a dékanok és a Klinikai Kozpont
elndke altal a decentralizalt szervezeti egységekre lebontott dsszesitett keretek pénziigyi
tételre valé felosztasa a decentralizalt szervezeti egységek feladata. Amennyiben a
decentralizilt szervezeti egység altal személyi juttatasra felosztott keret a szakigazgatosagi
tervben szereplé dsszeget 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.

(6) A szervezeti egységek bér és jarulékkeretein évkdzben jelentkezett megtakaritas terhére
kotelezettséget vallalhatnak. A gazdalkodds sordn illetményemelésre, a meglévé 1étszam
hatarozatlan id6ére szolo foglalkoztatdssal t6rténé novelésére csak abban az esetben
keriilhet sor, ha ennek a bevételi forrsa tartos és a kovetkezd években is a gazdalkodo
szervezeti egység koltségvetésében rendelkezésre fog 4llni.

2.9. Konyvvezetési és beszamolasi kitelezettség

(1) Az Egyetemi kényvvezetésére és az éves beszdmold készitésére a Szamviteli térvény és
az allamhéztartds szamvitelérél sz6lé 4/2013. (I1.11.) Korm. rendelet eldirasait kell
alkalmazni.

2.10. Gazdilkodas az allami vagyonnal

(1) Allami vagyon az Egyetem részére — az alapité okiratban szereplé feladatai ellatasahoz —
biztositott targyi eszkozdk, immateridlis javak és mindazon vagyon, amely a kdzponti
koltségvetésbol, elkiilonitett allami pénzalapbol, mas forrasokbol szarmazd pénzeszk6zok
felhasznalasdval vagy atvétellel keriilt vagy keriil az Egyetem vagyonkezelésébe.

(2) Az allami ¢s kozfeladatok teljesitése érdekében, az 4llami vagyon hatékony miikodtetése,
dllaganak védelme, értékének megOrzése, gyarapitdsa céljabsl, az Egyetem
vagyonkezelésében 1€v6 vagyonnal kapcsolatos szakszer(i vagyongazdalkodésrél az MNV
Zrt., az AEEK, a Nemzeti Foldiigyi Kozpont, az 6nkorméanyzatok és az Egyetem kozott
megkotott Vagyonkezelési Szerz6dések rendelkeznek.

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

(4) Az Egyetem intézményfejlesztési terve alapjan latja el fejlesztési feladatait, beruhazast
indithat, a rendelkezésére bocsatott vagyonnal részt vehet beruhdzas kozos
megvalositdsaban. Az intézményfejlesztési terv alapjan éves vagyongazdalkoddasi terv
késziil,

2.11. Nyilvantartasi, adatszolgaltatasi kitelezettség
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(1) A kotelezettségvallalast és a kiveteléseket, a tényleges bevételek és kiaddsok adatait a
jogszabalyi el6irasok, jelentési kotelezettségek, és a keretek betartidsa érdekében
folyamatosan figyelemmel kell kisérni.

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

(3) A jogszabdlyokban el6irt, vagy az iranyitd6 szerv é&ltal elrendelt adatszolgaltatasi
kotelezettségeket az érintett szervezeti egységek egyiittmiikddésével az adatszolgaltatasért
felel6s szervezeti egységek teljesitik.

2.12. Belsé kontrollrendszer, belsé ellendrzés, vezetdi ellendrzés
2.12.1. Belsd kontrollrendszer miikodtetése

(I) A belséd kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és belsd

szabalyzatokat, amelyek biztositjak, hogy

a) a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja Osszhangban legyen a
szabélyszerliséggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasigossig, hatékonysig és
eredményesség kovetelményeivel,

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

c¢) megfeleld, pontos és naprakész informéciok alljanak rendelkezésre a koltségvetési
szerv miikddésével kapcsolatosan, és

d) a belsd kontrollrendszer harmonizicidjara ¢és Osszehangoldsara vonatkozd
jogszabalyok végrehajtasra keriiljenek a mddszertani Gtmutatok figyelembevételével.

(2) Az Egyetem kancellarja felelds a belsé kontrollrendszer keretében - a szervezet minden
szintjén érvényesiild - megfeleld

a) kontrollk&rnyezet,

b) integralt kockazatkezelési rendszer,

c) kontrolltevékenységek,

d) informéciods és kommunikacids rendszer, és

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

(3) A bels6 kontrollrendszer szervezeti szintli koordinaldsa a Kancellari Kabinet feladata.

(4) Az Egyetem miikodési folyamatainak leirasat az ellenérzési nyomvonal tartalmazza, mely
minden egyes egyetemi szabdlyzat része. Az ellenérzési nyomvonal rogziti a
folyamatokhoz kapcsolddo feleldsségi ¢s informacids szinteket és kapesolatokat, irAnyitasi
és ellendrzési folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon kdvetését és utdlagos ellendrzését.

(5) A kancellar rendszerezi az Egyetem folyamatait, kijeloli a folyamatok mikddésében részt
vevd szervezeti egységeket, valamint a folyamatért altalanos felel0sséget viseld vezetd
beosztast személyt (folyamatgazda).

(6) Kiilon szabalyzatok tartalmazzak a szervezeti integritast sérté események kezelésének
eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrend;jét.

2.12.2. Belsé ellendrzés
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A kancelldr kozvetlen irdnyitdsa alatt 4ll6, figgetlen Ellendrzési Igazgatosag feladatait,
hataskorét, eljarasi szabalyait a jogszabalyi elbirasok figyelembe vételével a Belsd Ellendrzési

Kézikonyv tartalmazza.

2.12.3. Munkakordradds dokumentumai:

A munkakdr 4tadas sordn az 1/A-1/E mellékletekben foglaltak szerint kell eljarni.
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1/4. melléklet, az Egyetemi munkakiorok dtadds-dtvételének rendje

Vezeto allasa dolgozok és vezeté gazdasagi koordinator munkakorének atadasa

A Semmelweis Egyetem oktatdinak és kutatbinak, tovabba més dolgozodinak jogallasarol, a
foglalkoztatédsi kovetelményrendszer részletes szabalyairdl (tovabbiakban: FKR) az SzMSz
rendelkezik. Az FKR 34. § (1) bekezdésében ¢€s a 35. § (1) bekezdésében rogzitett magasabb
vezetdk, vezetbk munkakdrének ataddsakor a kdvetkezok szerint sziikséges eljarni:

A munkakorok atadasat, a kozvetlen felettes €s az dltala megbizott személy jelenlétében tigy
kell lebonyolitani, hogy az Aatadas-atvételrdl készitends jegyzékonyv felvételére és
elkészitésére legalabb 8 nap alljon rendelkezésre.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell kiilon6sen:

a) a munkakor meghatarozasat

b) a jelenlévd atadd-atvevd személyek és a jegyzOkdnyv-vezet6 nevét, a hitelesiték
alairasat

c) amunkakor dtadasanak-atvételének helyét és idépontjat,

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

¢) az atadando bélyegzdket, azok lenyomatat, a bélyegzok esetleges hianyat,

f) a munkakoérhéz kapcsolt hatdskorokre vonatkozo felhatalmazasokat és egyéb
kapcsolédd dokumentumokat (kiadméanyozési, kételezettségvallalasi, utalvanyozasi
stb.)

g) a rendelkezésre alld bér és egyéb koltségvetési keretek allasat, tovabba az aktudlis
létszamrdl késziilt kimutatast (csatolva a kapcsolddd munkakéri leirdsokat)

h) a készpénz elszamoldsok helyzetét és bizonylatait, a vezetd részére kiadott egyéb
készpénzt helyettesitd eszkozok (lizemanyagkartya, bankkartya, taxi csekk, utélagos
elszamolasra kiadott ellatmény, stb.)

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

J) szigoru szamaddasi nyomtatvanyok lezart nyilvantartasat,

k) a folyamatban 1év6 fontosabb iigyek felsorolasat,

1) szerzédések, egyedi, még folyamatban 1évd kotelezettségvallalasok, felsoroldsara és

csatolasa,
m) a vagyon kezeléséért felelds személyek név szerinti felsoroldsat, munkakori leirdsok
csatolasat,

n) &atadasra keriil6 szabalyzatokat,
0) a létesitménnyel kapcsolatos dokumentaciokat (karbantartasi terv, ellendrzési

jegyzokonyvek, stb.)

Kiilonds gondossaggal kell tigyelni arra, hogy a munkakor atadasnal minden olyan kériilmény
jegyzékonyvbe keriiljon, ami a munkakdr ellatdsdhoz a késGbbiekben fontos lehet, vagy
amibél a késdbbiek sordn az atado és az atvevod 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 jegyzdkonyvet hitelesitdként a kozvetlen felettes, vagy a kinevezési jogkdrt gyakorld
vezetd, vagy a kinevezési jogkor gyakorld altal delegalt személy irja ala.

A jegyzOkonyv egy-egy példanyét az atado és atvevd, és az Ellen6rzési Igazgatdsig vezetdije
kapja (vezetd gazdasagi koordindtor munkakor dtaddsdndl nem kell alkalmazni), egy példanya
az atadd szervezeti egység irattaraba kell lerakni.

Olyan esetekben, amikor valamely okbdl (tartés kiilfoldi tavollét, tartés betegség miatti
akadalyoztatas, stb.) az atadé nem lehet jelen, az dtvevd részére a munkakdr ataddsat
haromtagi bizottsdg bonyolitja le. Ennek tagja a jogi és igazgatdsi féigazgaté Aaltal
felhatalmazott képviseld, az dtadd vezetd kinevezett vagy megbizas utjan kijelslt helyettese és
a munkaltatoi jogkort gyakorlo vezetd.

A rektori, kancellari, klinikai kézpont elnoki, rektor-helyettesi, dékani, f6igazgatoi
munkakorok 4tadas-atvételét ad hoc bizottsdg segiti elé, amelyben részt vesz az
Ellendrzési Igazgatosag vezetdje. A rektori és kancelldri vezet6éi munkakdr atadds-
atvételérol késziilt jegyzbkonyvet hitelesitoként az Ellenérzési Igazgatosag igazgatoja
¢s a Jogi és Igazgatasi Figazgatdsag féigazgatdja irja ala.
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1/B. melléklet, Vezetd dildsu kozalkalmazott, vezetd gazdasdgi koovdindtor munkakor dtadds — drvételi
Jjegyzokinyv

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

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

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

Jelen vannak:

Atadé neve, titulusa, szervezeti egysége

Atvev6 neve, titulusa, szervezeti egysége

Jegyzokonyv hitelesité neve, titulusa, szervezeti egysége

Egyéb jelenlévok feltiintetése, név, titulus és szervezeti egység megjeldlése mellett

Munkakér meghatirozasa: Az 4atadas
munkakorének rovid meghatarozasa.

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

Azon aldirt szerzGdések felsoroldsa, késziiltségi fok megjeldléssel, amelyeknél a teljesités
Jfolyamatban van. A szerzédések adathordozon torténd csatoldsa.

2 Az atadandé bélyegzék lenyomata, és a bélyegzik esetleges hiany

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

3 A munkakorhoz kapesolt hataskorikre vonatkozo felhatalmazasok és egyéb kapcesolodo
dokumentumok (kiadmanyozasi, kotelezettségvallalasi, utalvinyozasi stb.)

Kiadott felhatalmazdsok csatoldsa.
4 Kaoltségvetési keretek allasa.
SAP-b6l kinyomtatott ZKVM keretek csatoldsa adathordozon mellékeltként.
5 A készpénz elszamolasok helyzete és bizonylatai.
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10

11

12

13

A készpénzelszamolds dllapota: folyamatban, végelszamolds tortént, stb.

Az utolso hdzipénztdr elszamolds mdsolata adathordozén mellékletként.

Amennyiben nem tortént végelszamolds a fennmaradd készpénz dtaddsa a pénzkezelési
szabalyzat készpénz dtaddsi jegyzGkinyve alapjdn.

Szigori szamadasii nyomtatvinyok lezart nyilvantartasa.

Szigoril szamaddsi nyomtatvdnyok felsoroldsa, az utolsé felhaszndlt nyomtatvanyok
szdmdnak feltiintetésével. (belfoldi kikiildetési rendelvény, taxi csekk, szabadsdgtomb, stb.)

A folyamatban 1év fontosabb iigyek felsorolasa.

Egy¢b fontosabb folyamatban 16v6 tigyck, benytjtott palyazatok, megvaldsulas alatt 4116
projektek, szerz6dések, szellemi alkotasokkal kapcsolatos feladatok, stb.

A rendelkezésre all6 bér és egyéb kiltségvetési keretek felhasznilasa.

SAP-bol kinyomtatott kimutatds alapjdan, csatoldsa adathordozon mellékeltként.

A szervezeti egység aktualis létszama, munkakéri leirasok

SAP-bdl  kinyomtatott kimutatds alapjdn, csatolva az aldirt munkakori letrdsok
adathordozon, kimutatds az SAP-ban nem szerepld egyéb foglalkoztatottakrdl (pl.

onkéntes segitd)

Szerzédések, egyedi, még folyamatban 1évé kotelezettségvallaldsok, felsorolasa és
csatolisa.

Szerzddések felsoroldsa, csatoldsa.
A folyamatban 1év6 kotelezettségvdllaldsok, pl.: elinditott beszerzések, megrendelés

dllapotban 1évé kotelezettségvallaldsok, ezek csatoldsa.

A vagyon kezeléséért felelos személyek név szerinti felsoroldsa, munkakori leirasok
csatolasaval.

A létesitménnyel kapcsolatos dokumenticiék (karbantartisi terv, ellendrzési
jegyzdkonyvek, alap- és helyszinrajz, 1étesitmények hatalyos tiizriadé terve, stb.)

A létesiiménnyel kapcsolatos dokumentdcick felsoroldsa. Hidnyuk esetén annak
feltiintetése. Amennyiben mds egységnél taldlhatéak, annak megjelolése.

Egyéb atadandé dokumentumok
Szervezeti egységre vonatkozé szabdlyzatok felsoroldsa, pl.: iigyrend, egyéb belsé

szabdlyozdsok.
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A munkakdr ataddja kijelenti, hogy a feladatkorébe tartozo folyamatban 1€vo €s lezart tigyeket
teljes korlien 4tadta, az atvevét minden olyan kortilményrol tajékoztatta, ami a munkakor
ellatasdhoz a késébbiekben fontos lehet, ¢s a jegyz6koényvben atadottakon tilmenden nem all
rendelkezésére a szervezeti egység mitkodési korébe esd tovabbi adat, informacio, tény, okirat,

dokumentum.

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

A jegyz6konyv késziilt 4 példanyban, kapjak: atadd, atvevd, atadd szervezeti egység,
Ellen6rzési Igazgatdsag.

atvevo

jegyzdkonyv hitelesitd

Jovéahagyta:

munkaltat6i jogkor gyakorld vezetd

*vezetd gazdasdagi koordindtor munkakor dtadds-dtvétele esetén a munkakért érintd pontok téltenddk ki
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1/C. melléklet, haldzat-irdnyitdsi igazgatd, tombigazgato, kari gazdasdgi igazgaté, gazdasdgi vezetd, Miiszaki
Fdigazgatésag Gazdasdgi Feladatait Elldto Gazdalkoddsi Osztdly osztdlyvezets, vezetd gazdasdgi koordindtor,
munkakdri dtadds-drvétele

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

a) az SAP rendszerb6l kinyomtatott aktualis SAP készletlista atadasat,

b) az SAP rendszerb6l kinyomtatott korzeti nyilvantarté lapokat,

¢) az alleltirak gazdasagi hivatali példanyait, darabszam szerint megjelolve,

d) a szervezeti egység miikodésével, dolgozdival kapcsolatos dokumentacidkat,
bizonylatokat,

¢) az irdnyitasa ald tartozé dolgozokra vonatkozd munkakéri lefrasokat, és a teriiletet
¢érintd ellendrzési jegyzOkonyveket,

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

Szervezeti egység vagyondnak atadasa konyvszerinti dtadassal, vagy tényleges leltdrozassal
torténhet.

Koényvszerinti atadas lebonvolitdsa

Az atadas lebonyolitasa a Leltarkészitési és leltarkezelési szabalyzat szerint egyeztetéssel
torténik. Az alleltari készletet ki kell nyomtatni, és ellen6rizni, hogy az alleltar kezelék altal
aldirt készletek a szervezeti egységet terhel$ készlettel megegyeznek-e. Eltérés esetében az
atado koteles intézkedni, és az egyezdséget megteremteni.

Konyvszerinti vagyonatadds esetén javasolt az egyeztetés hataridejének jegyzOkonyv szerinti
meghatarozasa azzal, hogy hatarid lejarta utani észrevételnek helye nincs.

Leltarozassal torténd dtadast a Leltarkészitési és leltarkezelési szabalyzatban foglaltak szerint
kell lebonyolitani.
Ha a megbizottnak a munkakori leirdsban nincs régzitve a vagyonnyilvantartds felelésség
melletti vezetése, ugy konyvszerinti atadast kell végezni.
A vagyonnal kapcsolatban 4t kell adni a mér felsoroltakon (szabdlyzat, korlevelek,
feleldsségvallalasi nyilatkozat) tal:

a) aleltarozassal, leltari eltérésekkel és vagyonnyilvantartdssal kapcsolatos bizonylatokat

és okmanyokat, hataridés feladatokat,

b) kolcsoénadott targyak nyilvantartasi kényvét,

c) 1degen targyak nyilvantartasi konyvét.
Halézat-irdnyitasi igazgat6(k), tombigazgato, kari gazdasdgi igazgatd, gazdasagi vezetd,
Miszaki Féigazgatosdg Gazdasagi Feladatait Ellaté Gazdalkodasi Osztily osztalyvezetd,
vezetd gazdasagi koordinator, munkakori atadas nem bonyolithatd le jegyzokonyv felvétel
nélkiil.
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A jegyzOkoOnyvet hitelesitéként a kinevezési jogkort gyakorld vezetd, vagy a kinevezési jogkor
gyakorlé altal delegélt személy irja ala.

A jegyzokonyv egy-egy példanyat az atadd és atvevd, a Gazdasdgi Foigazgatd és az
Ellen6rzési Igazgatosag vezetdje kapja, egy példanya az atado szervezeti egység irattaraba kell
lerakni.

Olyan esetekben, amikor valamely okbdl (tartdés kulfoldi tavollét, tartds betegség miatti
akadalyoztatés, stb.) az ataddo nem lehet jelen, az atvevd részére a munkakor atadasét
haromtagli bizottsag bonyolitja le. Ennek tagja a jogi és igazgatasi féigazgaté 4altal
felhatalmazott képvisel6, az atadd kozalkalmazott kinevezett vagy megbizéas utjan kijelolt
helyettese €s a munkaltatoi jogkort gyakorld vezetd.
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1/D. mellékiet, Nem fizikai munkakorék dtaddsa

Nem vezet6 allast nem fizikai (ligyintéz0, stb.) dolgozok munkakdrének 4tadasat, ill. atvételét
az érintett szervezeti egység vezetdje bonyolitja le. A munkakér dtadasarol, ill. atvételérdl
jegyzdkonyvet akkor kell felvenni, ha az egység vezetje vagy az érintett dolgozok
valamelyike azt sziikségesnek tartja. Ha az atadas-atvétel jegyz6konyvezés nélkiil torténik, a
folyamatban 1év6 tigyek, témdk iratanyagat és vagyonkezelés esetén az alleltarat {rasban kell
dtadni. A jegyzOkonyv tartalméara, a formai €s eljarasi szabalyokra az 1/B. mellékletben
foglaltak értelemszertien iranyadodak.
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1/E. melléklet Fizikai munkakérok draddsa

Fizikai munkaké6rnél csak abban az esetben kell jegyz6konyvet felvenni, ha a kilépd dolgozo
részlegvezetd, vagy alleltdr kezel6, és ha a szervezeti egység vezetdje azt szitkségesnek tartja,
mert olyan munkakoér az Aatadas targya, melynek &ataddsandl a munkakor ellatdsaval

kapcsolatban, kériilményeket sziikséges rogziteni.
A jegyzbkonyv tartalmara a formai ¢s eljarasi szabdlyokra a kordbban leirtak értelemszertien

irdnyadodak.
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2. melléklet, Keretnyitisok
Keretnyitasok fajtai és médszertani leirasuk

Eredeti eldiranyzat

SAP neve: EREI

Leiras: Szenatus 4altal elfogadott vezetéi koltségvetés, mely a szervezeti egységek
koltségvetési keretein (finanszirozastdl fliggden) megnyitdsra keriilnek a SAP rendszerben.

Eves keretcsokkentés

SAP neve: CSOK

Leirds: Szenétus altal elfogadott vezetoi kéltségvetést érinté éves keretcsokkentés. Kancellari
engedély alapjan torténik a keret méodositasa.

Eves keretemelés

SAP neve: EMEL

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

Eredeti koltségkeret atcsoportositads

SAP neve: ERED

Leirds: Szenatus altal elfogadott vezetdi koltségvetést érintd keretmozgéasok, mely az éves
koltségvetési keret terhére torténik.

Fedezetlen keretek pétlasa

SAP neve: FLEN

Leiras: Fedezet nélkiili kotelezettségvéllalds esetén betoltstt hitelkeret, mely féigazgatoi
engedélyhez kotott.

Forgokeret

SAP neve: FORG

Leirds: A belso szolgéltato egységek év eleji mitkodéséhez betéltstt hitelkeret. Az év elején
biztositjuk a kiterhelések induldsdig, mindaddig, mig a kiterhelésb6l szarmazo bevétel nem
keriil visszaforgatisra. Az utéfinanszirozas miatt az év végén a forgokeretbdl térténik a
visszavonas. A szolgaltaté szervezeti egységek feleléssége a hitelkeret év végi rendezésérsl
gondoskodni.

Havi keretemelés

SAP neve: HEME

Leiras: Tobbletteljesités esetén meghatarozott havi keretemelés, melyhez kancellari engedély
szilkséges. A t0bbletbevételbdl az Egyetem — fszabaly szerint — 20 % hozzajarulést
érvényesit, az hozzajarulassal csokkentett 6sszeg keriil megnyitdsra az érintett szervezeti
egység részére. A havi keretemelés nem keriil korrekciora.

Ideiglenes keret
SAP neve: IDGL

37
Hatdlybalépés napja:



Gazdalkodasi Szabalyzat

Leiras: Targyévi vezet6i koltségvetés elfogadasaig biztositott hitelkeret. Az el6zb évi
idéaranyos felhaszndldsok alapjan keriill meghatarozasra az egy hoénapra vonatkozd keret
féigazgatdi jovahagydssal és kancellari egyetértéssel. A koltségvetés elfogadasdig az
ideiglenes keretet a Kontrolling Igazgatdsdg havonta biztositja a szervezeti egységek részére.
A Szenatus altal elfogadott vezet6i koltségvetés betdliésével egyidoben az ideiglenes keretek
korrekcidra keriilnek, ezéltal az idéaranyos keret az ideiglenes keretek 6sszegével mdédosul.

Kovetkezo6 évi eléleg

SAP neve: KEVE

Leiras: Targyévi fedezet nélkiili kotelezettségvallaldsra betoltott hitelkeret fOigazgatdi
engedély alapjan a kovetkezd évi koltségvetés terhére. A Szenatus éltal elfogadott vezetdi
koltségvetés betoltésével egyiddben a kovetkezd évi eldleg az éves koltségvetési keretbol
korrekciora keriil, melynek dsszegével az éves koltségvetési keret csokken.

Megeldlegezett keret pétlasa

SAP neve: MEGE

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

KNB Cél

SAP neve: KNBC

Leiras: A lekényvelt bevételbdl megképzédott (hozzajarulasokkal csokkentett) keret. A
keretképzés az elére meghatarozott keretképzd szabaly alapjan automatizmus tjan torténik.
A keretképzés pénziligyi alap, kozpont, tétel szinten keriil meghatarozasra. Az altalanos
szabaly alapjan az Egyetem 20 % hozzdjarulast érvényesit, mely aldl kivételt képeznek az
hozzajarulasmentes vagy a csokkentett hozzajarulasi bevételek kancellari/foigazgatdi
engedély alapjan.

Keretnovelo bevételpotlas

SAP neve: KNBE

Leiras: A keretképzés az eldre meghatarozott keretképzo szabaly alapjan automatizmus utjan
torténik. Keretképz6 szabdly érvényesitése utdn egyedi kérelem esetén kancellari/foigazgatoi
engedély alapjan visszaadott keret.

Maradvany

SAP neve: MARA

Leiras: E16z6 évi maradvany rendezés utani pozitiv egyenlegek targyévre torténd athozatala.
A maradvanyok megnyitdsarol fels6vezetéi dontés sziikséges, mely utdn a Kontrolling
Igazgatosag elvégzi a keretek athozatalat.

Maradvanyok rendezése

SAP neve: MARR

Leiras: Szervezeti egységek év végi negativ tételeinek rendezése a Kontrolling Igazgatésag
altal. A maradvanyrendezés eldre meghatarozott szabalyok alapjan torténik a szervezeti
egységek keretein beliil, mely sordn az alap ¢€s a pénziligyi tételek priorizalasi sorrendje
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meghatdrozasra keriil, valamint a védett keretek megjelslésre keriilnek, ahol maradvany
Osszevezetést nem alkalmazunk.

Evziris FOGADO

SAP neve: YFOG

Leirs: El16z6 évi nyitott tételek (megrendelésck, szamlak) targyévre torténd athozatala. A
kotelezettségvallalasok rogzitése az elézé évben torténik, a teljesités viszont a targyévben fog
megvalosulni. A kdtelezettségvallaldssal egyidében az elézd évben a keret is lekotésre kertil,
igy az un. oblig6-athozatal soran a nyitott felhasznalas a kerettel egylitt kertll at a targyévre.

Evziras KULDO

SAP neve: YKUL

Leirds: Targyévi nyitott tételek (megrendelések, szamlak) kovetkezd évre torténd atvitele. A
kotelezettségvallalasok rogzitése a targyévben torténik, a teljesités viszont a kdvetkezé évben
fog megvalosulni. A kitelezettségvallalassal egyidében a targyévben a keret is lekdtésre keriil,
igy az Gn. obligé-athozatal sordn a nyitott felhasznalés a kerettel egylitt keriil at a kovetkez6
évre.

ALTALANOS KERETATCSOPORTOSITASI SZABALYOK

* Eltérd fogadé ¢és kiilds pénziigyi alapok kozott un. képzett (KEPZ) alapra az
atcsoportositds megengedett (tovabbi 4tcsoportositas csak kivételes esetben lehetséges: ha
a fogado szervezeti egység nem rendelkezik a kiild$ altal meghatarozott alappal, amelyre
az Osszeg atcsoportosithaté lenne).

* Az atcsoportositast kizarélag a pontosan kitsltott formanyomtatvannyal lehet kérelmezni,
amely a bizonylati szabdlyzatban szerepel, valamint az egyetemi intranetrdl minden
egyetemi dolgozé szdmara elérhetd.
hitp://gazdinfo.sote.hu/sap/felhseged htm?time=145872941892 7#kvm

* Az Aatcsoportositasi kérelmeket e-mailben (kontrolling@semmelweis-univ.hu), vagy
korpostai titon lehet eljuttatni a Kontrolling Igazgatosag Keretgazdéalkoddsi Osztalyanak.

* Hidnyosan vagy nem megfeleléen kitsltstt formanyomtatvany esetében — kiiléndsen, ha a
kiild6 pénziigyi tételen/kereten nem 4ll rendelkezésre elegendd fedezet — az atcsoportositas
nem hajthaté végre.

* Egyes pénziigyi tételekr6l vald 4tesoportositisok a kompetens szakigazgatdsag
engedélyéhez kotottek.

* Amennyiben gy6gyszerkeretet érinté atcsoportositasrél szol a kérelem (kiildé vagy fogadd
egység esetében is), Medsol-SE Support (msupport@semmelweis-univ.hu) részére
megkiildésre keriil a raktarkod ellenérzésre.

* Amennyiben az atcsoportositasi kérelem nem igényli mas szakigazgatosag jovahagyasat
¢s nem tartalmaz formai hibat, a Kontrolling Igazgatésag a kérelmeket 3 munkanapon beliil
teljesiti.

Az gtcsoportositasok megkiilonboztetése un. alfajtakkal térténik, melyek utalnak arra, hogy
szervezeti egységen belill vagy egységek kézott, mely pénziigyi tételre, valamint koltségvetési
alapok kozott vagy koltségvetési alapokon kiviil tortént a tranzakcio. Az alfajtak listajat 1asd
a SAP rendszer dtcsoportositas tranzakciénal.
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3. melléklet, ElGiranyzat modositds

INTEZMENYI SAJAT HATASKORU ELOIRANYZAT ATCSOPORTOSITAS ES
MODOSITAS ENGEDELYZEZESE

Iktatoszam:
Megnevezés ERA | OSSZEG (+/-) Ft
Kérem engedélyét a médositas bekiildésére.
Budapest, ......ccooiiiiiiiiiiie
eldiranyzat- médositas engedélyezd pénziigyi ellenjegyzé
4 E: 1101 0 LR EE R S datum:......oooi

A feliigyeleti szerv altal kiild6tt dokumentum azonositoszdma, amely az eldirdnyzatmodositast
eredmeényezi: ......ovvviiiiiiiii e,

Eléiranyzat modositas jogeime: .......coiiiiiiiiiiiiiiiiiin
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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 2 A eredményeként
Folyamat lépései o Jovahagyas y
SZ. Iépései Feladatgazda Ellen6rzé Ellendrzés modja Jovahagyo médja keletkezett
dokumentum
ITM részérdl
tervezesi
Elemi koltségvetés normativak és . . | gazdasagi ) ) eloterjesztés az | elfogadott elemei
., L o . pénzigyi igazgatd | . ) egyeztetés kancellar ) o .
készitése koltségvetési foigazgato ITM felé koltségvetés
tervszamok
kozlése
mddositast
megalapozo
dokumentumok
alapjan az kancellar, ) . L
e o L . ; . . kancellar, gazdasagi |., |, ; madositott
2. | Eléiranyzatmodositas | eldiranyzat pénziigyi igazgato | gazdasagi egyeztetés ) jovahagyas
o ) foigazgatod eldiranyzat
modositas féigazgatd

elokészitése
ITM, MAK

részére
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Elemi
Bevételek és kiadasok | koltségvetés
varhat¢ alakulasarol | elkészitése,
havi adatszolgaltatds | pénzkészlet,
a Kincstar altal kotelezettségek, . .
e . . . penzugyl penzugyi : Do . —
3. | mikodtetett varhato bevételek ) ) ) ; egyeztetés kancellar Jjovéhagyas adatszolgéltatas
. o osztalyvezetd osztalyvezet6
elektronikus ¢s kiadasok
adatszolgaltato alakulasa
rendszerbe (MAK targyhavi €s év
KGR KIT1) 0sszesen
bontasban
Az Egyetem vezet6i | Jelenszabalyzat . . L
) ) kontrolling gazdasagi ) o ) jovahagyott
4. | koltségvetésének 4. sz. ) ) ) egyeztetés kancellar jovdahagyas =
) 1gazgato foigazgato Utemterv
készitéséhez mellékletében

Utemterv készitése | szerepld
feladatok
attekintése, a
terv év 4j
feladataival

torténo

kiegészitése
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Tervezési
folyamat
koordinalésa, az

egyes
szakteriletek
altal elkészitett .
szenatusl
tervek ) ;
hatarozat az éves
Az Egyetem Osszesitése,
. . L. i ) vezetol
vezetoi koltségkimutatas | kontrolling igazgato, ) L egyeztetes, ) L ] o o
. . ) o ) kancellar, konzisztérium o . .. |szenatus jovéhagyas | koltségvetésrol
koltségvetésének | ok és a szoveges | gazdasagi féigazgatod véleménynyilvanitas (52 .
szoveges €s
elkészitése tervezet . )
el szémszaki
elkészitése, .
. ) melléklettel)
1gény szerint
tervtargyalasok
koordinalasa, a
targyalasokhoz
adatok
szolgaltatasa
Személyi részletes
juttatasok analitika o . .
o o emberieroforrasgazdalkodasi o
tervezéséhez készitése a ) - - - - segédtdbla
e e .. | foigazgato
segédtabla varhato személyi
készitése juttatasokrol
. szervezeti egység gazdasagi
Személyi o i = - , , 3 o
) , segédtabla tigyekkel megbizott emberierdforrasgazdalkodasi ] gazdasagi o ) o
juttatasok . ) ) egyeztetés ) jovahagyas | tervtablak
i . alapjan tervezés | kozalkalmazott foigazgatd foigazgatd
ervezése
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El6zetes kontrolling igazgatd, jovéahagyott
Ideiglenes keretek | tajékoztato gazdasagi foigazgatd ) ) ) o ) ideiglenes
8. - . kancellar egyeztetés kancellar Jjovahagyas e .
nyitdsa készitése, koltségvetési
kimutatasok keretek
elokészitése
Keretek
) . Osszevezetésének
Végleges keret és L
o el6készitése, L o
ideiglenes keret . dékanok, Klinikai
. eltérések i ) o o o
eltéréseinek ) o szervezeti egység | dékanok, Klinikai ; Kozpont elndke o ) Jjovahagyott
9 o Szamszerusitese, . egyeztetes i jovahagyas L, .
kezelésére ] vezetdje Kozpont elnoke kancellar intézkedési terv
L . negativ L
intézkedési terv ; egyetértésével
o keretekrol
készitése . )
kimutatas
készitése
szervezeti
Koltségvetés karok és | egységek tervei, dékanok, Klinikai o
e s i o " Jovahagyott
Klinikai K6zpont Szenatus altal dékanok, Klinikai ) ; Kézpont elndke o ) .
10. . o kancellar egyeztetés ] jovdahagyas szervezeti
szervezeti egységeire | elfogadott Kozpont elnoke kancellar o )
. ) L koltségvetés
torténd lebontasa vezetoi egyetértésével
koltségvetés
) . Leosztott keretek dékanok, Klinikai ) dékanok, Klinikai
Intézkedési terv ] ) ) egyeztetés - L
o ) €s szervezeti egység | Kozpont elnoke Kd&zpont elnoke o ) Jovahagyott
11. | készitése egyensuly . o ] jovéhagyas L .
. ) szakigazgatosagi | vezetje kancellar intézkedési terv
hiany esetén o o
tervek elkészitése egyetértésével
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A vezetdi

koltségvetésben

Tajékoztatd emailek

meghatarozott
gazdalkodasi a keretek
keretek megnyitasarol,
Az Egyetem » , o
) . megnyitasa, . . atcsoportositasarol,
keretgazdalkodasi . kontrolling gazdasagi . . L . )
12, ] keretek kozotti ) ) ) beszamoltatas kancellar jovéhagyds a szervezeti
rendszerének ) > igazgato foigazgato ) )
} ) atcsoportositasok egységek altal
mikodtetése L N
biztositasa, kitoltott
ezekkel atcsoportositasi
kapcsolatos nyomtatvanyok
kimutatasok
készitése
) Aktualis szervezeti egység szervezeti egység
Negativ o kompetens ] )
keretallasrol vezetdje a ) o ) vezetdje a pénzligyi | ., | . . L
13. | keretegyenleg . ) ) . féigazgato, jovéhagyas . ) jévahagyds atvezetési Urlap
- ) kimutatas pénziigyi ) . ellenjegyzovel
megsziintetése o . . szakigazgatd L,
készitése ellenjegyzdvel egyetértésben
egyetértésben
Egyedi, o R
o . Keretnyitas szervezetl egyseg )
méltanyossagi, . o I orvos foigazgato, L
. indokoltsagat vezetdje, ill. az ) ) L I ) keretnyitast
14. | elérehozott, o o . | kontrolling egyeztetés kontrolling igazgatd | jovahagyas ) i ) )
) alatamaszto kérelem | orvos féigazgatd | ] visszaigazolo e-mail
megeldlegezett o igazgato
B készitése (OFMI)
keretnyitas
Egészségligyi ) Klinikai felhasznalasi jogcim
- Forrasok _ o
ellatasra kapott » Klinikai Kozpont ) ) Kozpont elnoke L ’ szerinti bontasban,
15. ] ) beazonositasa, kancellar egyeztetés ) jovahagyas L
tobbletbevétel ; o elnoke kancellar joévahagyott
L Osszesiteése L,
felhasznalasa egyetértésével dokumentum
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A koltségvetés

szenatusi hatarozat

az éves vezetdi

T kontrolling ] )
Az Egyetem vezet6i | médositasahoz . ) . koltségvetés
o o o igazgato, kancellar, egyeztetés, . L ) L
16. | koltségvetésének sziikséges adatok . . ... .. |szenatus jovahagyas modositasarol
o . gazdasagi konzisztérium véleménynyilvanitas )
modositasa Osszesitése, ) (szoveges €s
) foigazgato ] .
elemzése szamszaki
melléklettel)
Havi Bevétel, keret,
keretgazdalkodasi felhasznalds adatok, ) . o Havi
o o kontrolling gazdasagi ) gazdasagi o ) ) .
17. | monitoring és ezek indikatorainak | . , egyeztetés ) jovahagyas kockazatelemzési
o ] o igazgato féigazgatod féigazgato i
kockazatértékelés Osszedllitdasa riport
elkészitése
L. félévi terv pénziigyi
[. félévi teljesiilés adatainak | igazgatd, szenatusi hatarozat
gazdalkodasrol Osszesitése, tervtény | kontrolling ) ) . o ) a kancellari
18. . L ) i i kancellar egyeztetés szenatus jovéhagyas ] ]
beszamolo készitése a | adatok elemzése igazgatd, beszamold
szenatus részére gazdasagi elfogadasardl
foigazgatod
Bizonylatok
szabalyszer(iségének
vizsgélata (szakmai | =~
¢ ek y penzugyl es : o
) teljesitésigazolas, o ) . ) . ) ) o ) szabdlyos szamviteli
19. | Kényvvezetés szamviteli pénziigyl igazgatd | beszamoltatas kancellar jovéhagyas

érvényesités,
utalvanyozas),

pénziigyi

teljesités

osztalyvezetd

nyilvantartas
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Beszamold készitési

Leltarkészités, fokonyvi

20. pénziigyi igazgato | kancellar Jjovéhagyas szenatus jovahagyas beszamold
kotelezettség zaras, egyeztetések
pénzforgalomhoz o
. kancellar altal
Pénzkezelés kapcsolodo pénziigyi . | —_ ) ., .
21. . ) pénziigyi igazgatd | egyeztetés felhatalmazott banki |jovahagyas banki szamlakivonat
lebonyolitasa dokumentumok osztalyvezetd )
alairok
elokészitése
Kincstari PJ02 BIEEhle St s | onatig
59 tablazat egyeztetése a Kincstari rendszerbdl, osztalyvezetd, R - _— o % i egyez0 szamviteli
! S L énziigyi igazgatd | egyeztetés énziigyi igazgato alairas i .
fokonyvi Hiktingid keiwomat szamviteli B RS = P LS nyilvantartas
konyveléssel épiiios osztalyvezetd
_ . . MAK altal
Szamlak feletti alairas bejelentdk . gazdasagi ; ; ) L o,
23. pénziigyi igazgato | beszamoltatas kancellar alairas elfogadott alairds
rendelkezés elkészitése foigazgatod . B
bejelentd karton
| adatok gytjtése, éves
Vagyongazdalkodasi |. | . (. . } ) ) ) L , ) L.
24. intézményfejlesztési kancellar konzisztorium véleményezes szenatus jovahagyas vagyongazdalkodasi
terv készitése . .
terv adatainak elemzése terv
Kotelezettségvallalas
elokészitése
(BML, kotelezettségvalla ) . P B ) Kotelezettségvallalasi
25. | Kotelezettségvallalds ellenjegyz6 alairas kotelezettségvallalo | jovahagyas
kozbeszerzés, 16 dokumentum

szerzOdes, kinevezés,

keretellen6rzés)
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Szerz6dések, szervezeti egység
Kotelezettségvallalas | megrendelések, gazdasagi
26. | nyilvantartdsa az kozbeszerzési eljaras tigyekkel pénziigyi igazgatd | egyeztetés - Egyez6 nyilvantartas
SAP-ban lebonyolitasa megbizott
kozalkalmazott
BML és
mellékleteinek beszerzési gazdasagi ) kancellar (rektor)
27. | Beszerzés L ) ) . jovahagyas o . | alairas szerzodés
clkészitése, beszerzés | igazgato foigazgato gazdasagi féigazgato
minésités
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6. melléklet, Egyetemi bankszdamlak

(1) A Kincstarnal megnyitott egyetemi szamla:
10032000-00282819-00000000 Eléiranyzat felhasznalasi keretszamla
Ezen a szamléan irja jova a Kincstar az irdnyito szerv altal atutalt, az éves koltségvetésben rogzitett havi eldiranyzat szerinti timogatds
Osszegét, az intézményt megilletd jovairt bevételeket, a devizaszamlakrol forintban torténé atvezetéseket, a teljesitett kiadasokat.

(2) Tovabbi kincstari szamlak, amelyek hasznalata kizardlag a Pénziigyi [gazgatosaggal torténo eldzetes egyeztetés alapjan lehetséges:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

)
h)

D)

Igazsagligyi orvos szakértés
Célelszamolasi szamla

VIP kartyafedezeti szamla
EU program célszamlak

Devizaszamlak
. tamogatas €rtékl bevételek,
. idegen nyelvii orvosi és egészségligyi képzésekhez kapcsolddo pénzforgalom.

Felsooktatasi intézmények egészségligyi szolgaltatdi szamla
Felsooktatasi intézmények K+F véllalkozasi tevékenység szamla
Felséoktatéasi intézmények hallgatoi 6nkoltség és adomany szamla
Fedezetbiztositasi szamla

(3) OTP Banknal nyitott szamla:
11708001-20103480 Lakasépités, és vasarlas munkaltatoi tamogatas szamla, amely szamlan a munkaltaté altal lakasépités, lakasvasarlas
tamogatasaval 6sszefliggd pénziigyi miiveleteket kell lebonyolitani.
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