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A Semmelweis Egyetem Szenatusanak
...... /2011. (XIL 15.) szamu
HATAROZATA
a Semmelweis Egyetem Ellen6rzési nyomvonalak Szabalyzatanak megalkotasarol.

A Semmelweis Egyetem Szendtusa a Szervezeti és Miikddési szabdlyzat 9 § (12)
bekezdésében kapott felhatalmazds alapjdn a Semmelweis Egyetem Ellendrzési
nyomvonalak Szabdlyzatdban a kévetkezdket rendeli el:

BEVEZETO

JOGSZABALYI HATTER

Az allamhaztartasi kontrollrendszer elemeit az 1992. XXXVIIIL. téorvény az allamhaztartasroél
(tovabbiakban Aht) hatarozza meg. Az Aht. alapjan a belsé kontrollrendszer elemeire vonatkozé
részletszabalyokat  kormanyrendeletek, illetve iranyelvek tartalmazzak, amelyeket
modszertanok, kézikonyvek egészitenek ki a gyakorlati megvalositas segitése érdekében.

Az Aht. kimondja, hogy a koltségvetési szerv vezetdje felelds az alapité okiratban eldirt
tevékenységek jogszabdlyban, koltségvetésben foglaltaknak és az iranyité szerv Aaltal
meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatdsaért. Felel6s tovabba a
gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért a koltségvetési
szerv miikodésében, valamint a szervezet vagyonkezelésébe, hasznalataba adott és tulajdonaban
1év6 vagyonnal kapcsolatos vagyonkezel6i, tulajdonosi jogok rendeltetésszerli gyakorlasaért. A
koltségvetési szerv vezetdje a feladatokat és a felelgsségi koroket a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban, illetve a munkakori leirdsban delegédlhatja a hierarchia alacsonyabb szintjére,
amelyet részletesebben a munkakdéri leirasok tartalmaznak.

A vezet6k feleldosséget vallalnak a hozzajuk tartozd szervezeti egység(ek)ben dolgozok
munkajaért.

A vezet6k beszamolasi és beszamoltatasi joggal rendelkeznek.

Az allamhaztartas miikédési rendjérdol szoléo 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet
(tovabbiakban Amr.) vonatkozé eldirasai az Aht. rendelkezéseihez kapcsolédva konkrétan
fogalmazza meg a bels6 kontrollrendszer kiépitésével és miikodtetésével kapcsolatos
feladatokat.

A bels6 kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé szabalyzatokat,
melyek alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatasara szolgalo el6iranyzatokkal,
létszammal és a vagyonnal val6 szabalyszer(i, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas
kovetelményeit.



CELOK

A belsé kontrollrendszer a kockazatok kezelésére és targyilagos bizonyossag megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt szolgilja, hogy a koltségvetési szerv
megvaldsitsa a kovetkez6 f6 célokat:

e a koltségvetési szerv a miikodése és gazdalkodasa soran a tevékenységeket
(muveleteket) szabalyszertien hajtsa végre,

e teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket, és

* megvédje a szervezet er6forrasait a veszteségektdl (karoktol) és a nem rendeltetésszeri
hasznalattdl.

A szabalyzat célja: bemutatni az Egyetem gazdasagi miikddésének, egyes folyamatainak
egymdasra épiilé eljarasrendjét, meghatarozva a felelgsoket, ellendrzési pontokat, javitva az
egyes szaktertiiletek kozotti koordinacidt, egyiittmiikodést.

1. A SZABALYZAT HATALYA

Személyi hatdlya kiterjed az Egyetem valamennyi szervezeti egységére, és a kozbeszerzési
tevékenységet végzé Beszerzési Kft-re. Targyi hatalya kiterjed a 3. pontban felsorolt
valamennyi folyamatra.

2. A BELSO KONTROLLRENDSZER, ES AZ ELLENORZESI NYOMVONALAK TARTALMA
A koltségvetési szerv belsé kontrollrendszer fejezetei:

¢ kontrollkérnyezet,
¢ kockazatkezelési rendszer,
*  kontrolltevékenységek,
¢ informdcids és kommunikaciés rendszer,
*  monitoring rendszer.

A kontrollkérnyezet keretében Kkell elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a
szabalyzatokat, koéztilk a  koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalat, amely a
koltségvetési szerv miikodési folyamatainak szoveges vagy tablazatba foglalt, vagy
folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, amely tartalmazza kiilondsen a felelsségi és informacids
szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellen6rzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon
kovetését és utdlagos ellendrzését.

Az ellen6rzési nyomvonalak az Egyetem gazdalkodasa szabalyozottsaga szempontjabol
kiemelten fontos gazdasagi tevékenységekre - pénziigyi iranyitasi és ellendrzési feladatokra -
vonatkozoéan tartalmazzak a folyamat 1épéseit, a tevékenységek jogi és/vagy belsd szabdalyzati

alapjat, az el6készités, a keletkezett dokumentum, a feladatgazda megjel6lését, a hataridék
4



nyomon kovetését, az ellen6rzés, utalvanyozas, pénziigyi teljesités és az elszamolas szakaszait,
felelGseit.

A rendszernek el6 kell segiteni, hogy:

az Egyetem valamennyi, gazdalkodassal kapcsolatos tevékenysége és célja 6sszhangban
legyen a szabalyszer(iség, szabalyozottsag és megbizhat6 gazdalkodas elveivel,

a folyamatba épitett, el6zetes és utbdlagos ellenérzés harmonizaciéjara és
0sszehangolasara vonatkozé célok végrehajtasra kertiiljenek,

a rendelkezésre all6 eszkézok és forrasok a szabalyszerliség, szabalyozottsag és
megbizhaté gazdalkodas elveivel 6sszhangban kertiljenek felhasznalasra

A rendszer fejlesztése soran figyelembe kell venni az dllamhaztartasi kiilsé és belsé pénziigyi
ellendrzést végzd szervek altal megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat.

3. ELLENORZESI NYOMVONALAK

Az Egyetem gazdasagi folyamatai, - amelyeknek ellenérzési nyomvonal tablazatait a mellékletek
tartalmazzak - a kovetkezdk:

Koltségvetési eldiranyzatok tervezése, elemi koltségvetés elkészitése

Rendszeres, nem rendszeres, és kiils6 személy (nem egyetemi kdzalkalmazott) szamara
nyujtott személyi juttatasok

Koézbeszerzések

Beruhazas-felujitas

Epiiletfenntartas-karbantartas

Koziizemi, és energia ellatas

Fépénztar, hazipénztarak, és az ellatmanykezel helyek pénzkezelési folyamata
Leltarozas

Felesleges vagyontargyak feltarasa, hasznositasa, selejtezése

Koltségvetési beszamold osszeallitasa

Szabalyzatok kidolgozasa.

4. 7ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabdlyzat a Semmelweis Egyetem Szenatusa altal torténd elfogadast kovetGen, 2012.
janudr 1. napjatél 1ép hatalyba, egyidejlileg a 79/2006. (IX. 28.) ET. sz. szabalyzat hatalyat veszti.

Budapest, 2011. december 15.

Dr. Tulassay Tivadar
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SEMMELWEIS EGYETEM

1. Koltségvetési eldiranyzatok tervezése, elemi koltségvetés elkészitése

. i Utalvany | . . . .
Folyamat lépései ]ogszab,aly, b,elso Elokészités Keletkezett Feladatgazda Hataridé Ellendrzés ellenjegy- Per.lzqul Elsz?-
szabalyozas dokumentum 265 teljesités | molas
1 A fejezet koltségvetési Aht, Amr, Ftv. Fejlesztési igények, valtozasok Javaslat Pénziigyi NFM altal kiadott | Pénziigyi n.é. n.é. n.é.
javaslathoz adatok Kozokt. Tv. f6bb adatai Igazgatosag hi. Igazgatosag
bekérése, vagy Pii. Ig-en | NEFMI ter-vezési
beliil 6sszegyfijtése utmutato
1.1 | Fejlesztési mint 1. pont A sziikséges fejlesztési igények Fejlesztési Beruhazasi A megadott Pénziigyi n.é. n.é. n.é.
tobbletigények, 1j felméréséhez, rangsoroldsdhoz igények irdsba | Igazgatdsag leadasi hatarid6 Igazgatosag
feladatok szambavétele korlevél kiadasa (GMF) foglalasa el6tt legalabb 5
nappal
1.2 | Sajat bevételek korének | mintaz 1.pont Az el6z6 évek bevétele alapjan Kimutatas a Pénziigyi A megadott Pénziigyi n.é. n.é. n.é.
és mértékének tervévre prognosztizalhato a sajat bevétel | targyévi és Igazgatosag leadasi hataridé Igazgatosag
torténd kialakitasa tervévi sajat el6tt legalabb 5
evébtelekrol nappal
1.3 | Kiemelt kiadasi mint az 1. pont Az el6z6 évi tapasztalati adatok és | Kimutatas a Pénziigyi A megadott Pénziigyi n.é. n.é. n.é.
el6iranyzatok valtoztatasi az 1.2. pontban megtervezett sajat | targyévitervévi | Igazgatosag leadéasi hataridé Igazgatosag
igényének tervezése bevételekhez kapcsolddé kiemelt | kiemelt el6tt legalabb 5
kiadasi eldiranyzatok tervezése eldiranyzatok- nappal
rél
1.4 | Engedélyezett mint az 1. pont A tervévre vonatkoz6 Kimutatas Humaneré6for- | A megadott Pénziigyi n.é. n.é. n.é
létszamkeret engedélyezett 1étszamkeret létszamkeret ras- leadasi hataridé Igazgatosag
fellilvizsgalata és a szempontjabol, és a kiadott valtozasarol és | gazdalkodasi elétt legalabb 5
tervezési javaslathoz tervezési utmutato alapjan javaslatok Igazgatosag nappal
torténd igazitasa javaslatok dsszeallitasa /
Humaner6forras - gazdalkodasi
igazgatd
1.5 | Feladat- és mint az 1. pont Ki kell alakitani a kdltségvetési Kimutatas az j | Szaktertilet A megadott Pénziigyi n.é. n.é. n.é
teljesitménymutatok javaslatnak megfelel6 feladat és mutatékrol leaddsi hatarid6 Igazgatosag
kialakitasa teljesitménymutatokat /Pénziigyi el6tt legalabb 5

igazgatd

nappal




Elemi koltségvetés Aht, Amr A koltségvetési torvény MAK altal Pénziigyi A megadott Pénziigyi n.é. n.é. n.é
elkészitése elfogadasat kovetden, a felligyeleti | miikodtetett Igazgatosag idépontban Igazgatosag

szerv altal megadott szempontok | program alapjan

alapjan kell készitenie az elemi elkészitett

koltségvetést a megadott koltségvetés

keretszamok szigorud betartasa

mellett. Az egyes

részel6iranyzatok kialakitdsa a

rendelkezésre all6 el6z6 évi

tapasztalati adatok, ill. a tervévi 4j

feladatok alapjan torténik.
Kincstari koltségvetés Aht, Amr A tervévre vonatkoz6 keretszamok | A MAK altal Pénziigyi A megadott Pénziigyi n.é. n.é. n.é
elkészitése és az el6z6 évi tapasztalatok, a megkiildott Igazgatosag idépontban Igazgatosag

minisztériumi iranymutatas, ill. program szerint

tervévi sajat bevételek figyelembe

vételével kell dsszeallitani a elkészitett

kincstari kéltségvetést. koltségvetés
Elemi koltségvetés és Aht, Amr Megkiildés a fejezet részére. Feliigyeleti Pénziigyi A megadott n.é n.é. n.é. n.é
kincstari koltségvetés szert6l kapott Igazgatosag idépontban
feliigyeleti szervvel jovahagyd
torténd egyeztetése dokumentum

A jogszabalyok: Aht = 1992, évi XXXVIIL térvény az allamhaztartasrél, Amr = 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet, Ftv= Felsoktatasi torvény, MAK= Magyar Allamkincstar
NEFMI = Nemzeti Er6forras Minisztérium

NFM = Nemzeti Fejlesztési Minisztérium

MAK= Magyar Allamkincstar

n.é: nem értelmezhet6



SEMMELWEIS EGYETEM

2/a. sz. Rendszeres személyi juttatasok

Kotelezett- Teljesités Utalvany
L. Jogszabaly, bels6 ., Keletkezett ségvallalas . L ., . Pénziigyi Elsza-
Folyamat lépései , , Elokészités Feladatgazda szakmai Hatarid6é | Ellendrzés | ellenjegy- L i
szabalyozas dokumentum ellen- A j , teljesités molas
. , igazolasa zés
jegyzése
Személyi juttatisok éves 2005. évi CXXXIX.tv, | Tényadatok Szenatusi HEGI n. é n. é Megadott | HEGI n. é. n. é n. é
eléiranyzatainak tervezése | SZMSZ, MIR szambavétele, hatarozat hatarid6 igazgatdja
(oktatasi, betegellatasi, Munkautasitas feliigyeleti el6tt 5
képzett) protokoll szervt6l kapott nappal
keretszamok
egyeztetése
Rendszeres személyi Kjt és végrehajtasi | Adatok Kinevezés, Szervezeti Gazdasagi n. é Folyama- | Szervezeti n. é. n. é n. é
juttatas el6iranyzatainak rendelei, Mt, Ptk,, ellendrzése, munkaszerzdd | egység féigazgato tos egység
terhére jogviszonyok 2003.évi LXXXIV.tv. | személyi anyagok | és, modositas, | vezetdje, altal ellenjegyz6-
létestése, (palyaztatas) feliilvizsgalata, atsorolas, felhatalma- je,
jogviszony mddositasa, 2005.évi CXXXIXtv. | munkavallal6kkal, jogviszony zott
megsziintetése. Rogzités a munkaltat6i megsziinés, személy,
kozalkalmazotti, MIR protokoll jogkor okiratai, HEGI
munkatigyi (palyaztatas), gyakorléjaval igazolasok HEGI .
nyilvéntar’tésban.,Személyi SzMSz, munkakéri egyeztetés HEGI ugyintezo
anyag,ok létrehozasa, lefrasok P Ig:
kezelése.
Bérosztaly
Rendszeres személyi Szja, Tb tv, Mnyp, A szamfejtéshez Munkavallalé | Pi. Ig.: n. é szervezeti Jogszabaly | Pi. Ig.: Kincstari | Pénziigyi | F6kony-
juttatasok szamfejtése, Vhr, Szdmlarend, sziikséges adatok | nkénti fizetési | Bérosztaly egység okban bejelentés | Igazgatosag| vi
kifizetése, jarulékok 1995. évi CXVIL tv, | begytijtése, jegyzék, vezetdje meghataro Bérosztdly | szerint : Pénziigyi | kdnyv-
megallapitasa, atutalasa. 2003. évi XCIL tv. ellendrzése, bevallasok, vezetdje zott vezetd, Osztaly lésben a
Béradatok nyilvantartasa bevallashoz az igazolasok idépontok, | Szamviteli kifizet-
Bevallasok készitése adatok Kollektiv | Osztalyve- sek
Osszegyljtése n.e szerzGdés | zetd n.e rogzitése
n. é
n. é.




4 |Iratok 6rzése, irattarazasa. | Iratkezelési Rendszerezés Taroland6 Pi. Ig.: . 6. n. é folyama- Pi. Ig.: . 6. . 6. . 6.
szabdlyzat iratok Bérosztaly tosan Bérosztaly
vezetlje
5 | Adatszolgaltatasok, Szja, Tb tv, Mnyp, Analitikus Osszesitések, | HEGI, 6. n.é Havonta, HEGI . 6. 6. 6.
statisztikai jelentések Stt nyilvantartasok statikak negyedéve | igazgato,
készitése és tovabbitasa a Osszesitése, Pénziigyi nként,
létszam és a béradatokral ellendrzése, Igazgatosag: évenként
fékonyvi Bérosztaly
konyveléssel vezetGje, Pénziigyi
Szamviteli igazgato6

osztaly-vezetd

n.é.: nem értelmezheté

HEGI=Humanerd&forras-gazdalkodasi Igazgatdsag

Pi. Ig.= Pénziigyi Igazgatdsag




SEMMELWEIS EGYETEM

2/b Nem rendszeres személyi juttatasok ellendrzési nyomvonala

, . Kotelezettség | Teljesités Utalvany L. ;
A folyamat lépései ]ogszab’a Ly, b,e 1s6 El6készités Keletkezett Feladatgazda vallalas szakmai Hataridé | Ellendrzés | ellenjegy- PEI.Ile,gIYI Elsz.?-
szabalyozas dokumentum . , . , , teljesités molas
ellenjegyzése | igazolasa zés
Nem rendszeres személyi | Aht, Kjt, Amr, Tényadatok n. é Szervezeti n. é n. é Felligyeleti | HEGI n. é n. é n. é
juttatasok éves NEFMI rendeletek, |szambavétele egység szerv altal igazgato
eldiranyzatanak tervezése | MT, SzMSz, Koll. vezetdje megadott
Szerz. és egyéb hataridé
belsé szabalyzatok HEGI el6tt 5
nappal
Munkavégzéshez Kjt, Mt, SzMSz, Név szerinti szamfejtési Szervezeti Gazdasagi Szervezeti Esetenként | HEGI n. é n. é n. é
kapcsol6dé juttatasok munkakori leirasok, | dokumentumo | dokumentum | egység féigazgatd egység igazgatd
eléiranyzatainak terhére Koll. Szerz. és egyéb | k dsszeallitasa vezetdje altal vezetd
jutalmazas, kitilintetés. belsé szabalyzatok, megbizott
Ugyeleti, helyettesitési tajékoztato. személy
dijak, talérak
dokumentumainak
elkészitése.
Személyhez kapcsol6dd Kjt, Mt, SzMSz, Név szerinti Szamfejtési Szervezeti Gazdasagi Szervezeti Esetenként | HEGI n. é n. é n. é
juttatdsok mértékének munkakori lefrasok, | dokumentumo | dokumentum | egység féigazgatd egység
megallapitasa, kifizetés Koll. Szerz. és egyéb | k dsszeallitasa vezetdje altal vezetd igazgato
el6készitése. belsé szabalyzatok. megbizott
korlevél személy
Nem rendszeres személyi | Szja, Aht, Tb tv, Szamfejtéshez | Munkavalla- Pi. Ig.: folyamatos folyamatos | Kollektiv Pi. Ig.: Kincstari | Gazdasagi | Analiti-
juttatasok szamfejtése, Mnyp, Vhr, sziikséges lonkénti Bérosztaly szerzbdés Bérosztaly | bejelentés | ligyintéz6 | kus és
kifizetése, jarulékok Szamlarend adatok fizetési ligyintézdje vezetdje szerint fékonyvi
befizetésének telje-sitése. begytjtése, jegyzék, kényve-
Bevallasok készitése ellenérzése, bevallasok lésben
bevallashoz az | igazolasok

adatok
begyfijtése




5 | Béradatok nyilvantartasa, | Iratkezelési Rendszerezés | Irattarazasra | Pi.lg: . 6. . 6. Folyamatos | Pu.Ig. . 6. . 6. n.é
és Grzése szabdlyzat alkalmas Bérosztaly
iratok Bérosztaly
vezetdje
6 | Beszamold készitése a Aht, Amr, Sztv, Vhr, | Analitikai, Koltségvetési | HEGI . 6. . 6. Félév, év Pénziigyi . 6. . 6. n. é.
személyi juttatasok éves Szamla rend fékonyv beszamold vége igazgato
eldiranyzatanak a egyeztetése
felhasznalasrol
Pii. Ig.

n.é.: nem értelmezheté

HEGI= Humaneré6forras-gazdalkodasi Igazgatosag

Pii.lg.= Pénziigyi igazgatdsag




SEMMELWEIS EGYETEM

2/c. Kiils6 személyekre (nem egyetemi kozalkalmazottakra) vonatkozé személyi juttatasok ellenérzési nyomvonala

Kotelezett- Teljesités Utalvany
., . | Jogszabaly, belsd o Keletkezett ségvallalas . L L, . Pénziigyi | Elszamo-
A folyamat 1épései h j Elokészités Feladatgazda . , szakmai Hatarido Ellen6rzés | ellenjegy- P J
szabalyozas dokumentum ellenjegyzé- | . , , teljesités |las
igazolasa Zés
se
Kiils6 személyekre Aht, Kjt, Amr, PM | Tényadatok n. é HEGI n. é n. é Megadott HEGI n. é n. é n. é
vonatkoz6 személyi | tajékoztatod szambavétele hatarid6 igazgato
juttatasok éves el6tt 5
eléiranyzatanak nappal
tervezése
Megbizasi 1959.évi IV.tv. Az elvégzend feladat | Megbizasi szervezeti Gazdasagi Szerve- Folyamatos | HEGI n.é n. é n. é
szerz&dések Ptk, 2003.évi pontos meghatarozasa, |szerzd6dés, egység vezetdje, | féigazgatod zeti egység
létesitése. LXXXIV.tv.,, 2005. | leirasa, id6tartama, altal vezetdje
CXXXIX.tv. SzMSz, | dijazasa, HEGI felhatalma-
Megbizasi dij Kiilfoldi hallg. kotelezettségek és zott
kifizethet6ségének | szabalyzat, jogok meghatarozasa Teljesités- Pi.Ig: ellenjegyz6
megéllapitisa. 081/2011. igazolas, Bérosztaly
Szenatusi Szamfejtési Pii e
Dokumentumok hatirozat a nyilatkozat Bé'rogs;tél
Orzése, irattadrazasa megbizési y
szerz&désekrdl
Megbizasi dijak Szja, Tb tv, Mnyp, | A szamfejtéshez Munkavallaléonk | Pi. Ig.: n. é n. é Folyamatos | HEGI Kincstari | Gazda-sagi | F6kony-
bizonylatok szerinti | Vhr, Szdmlarend | szlikséges adatok énti fiz. jegyz€k, | Bérosztaly bejelentés | ligyintézd | vi
szamfejtése, begyiijtése, ellendrzése, | bevallasok, vezetdje szerint kényve-
kifizetése, jarulékok bevallashoz az adatok | igazolasok lésben a
befizetésének Osszegyl(jtése kifizeté-
teljesitése. Béradatok Pil. Ig. sek
nyilvantartasa és , , rogzitése
o, 3 Bérosztaly
Orzése. Bevallasok
készitése
Dokumentumok Iratkezelési Rendszerezés Irattarazasra Pi. Ig. n. é n. é Havonta Pu. Ig. n. é n. é n.é
Orzése szabdlyzat alkalmas iratok | Bérosztaly
Bérosztaly

vezetdje




Adatszolgaltatas Szja, Tb tv, Mnyp, | Analitikus Osszesitett Pi. Ig. n. é n.é Havonta, HEGI,
Vhr, Szamlarend | nyilvantartadsok statisztikak Bérosztaly és féléven-
Osszesitése, ellendrzési Szamviteli ként, Pa. Ig.:
fokonyvi konyveléssel Osztaly évenként Bérosztaly
egyeztetés
Beszamolo készitése | Aht, Amr, Sztv, Analitika, f6konyv Koltségvetési HEGI n.é n.é. Félév, év Pénziigyi
a személyi juttatasok | Vhr, Szamlarend | egyeztetés beszamold vége igazgato
éves eldiranyzatanak Pu. Ig.

a felhasznalasrol

n.é.: nem értelmezheté

HEGI: Humaner6forras-gazdalkodasi Igazgatésag




SEMMELWEIS EGYETEM

3. Kozbeszerzések ellendrzési nyomvonala

L. Jogszabaly / belsd o Keletkezett L . Utal‘f'any Pénziigyi | Elszamo-
Folyamat lépései , , Eldkészités Feladatgazda Hatarid6 Ellendrzés | ellenjegy- . ,
szabalyozas dokumentum 265 teljesités las
Eves beszerzési igények | 2011. évi CVIIL Korlevél, adatelemzések, | Eves Beszerzési Lebonyolito Korlevélben Lebonyolité n. é n. é n. é
felmérése, tervezés torvény a terv Osszedllitasa terv szervezet megbizott | meghatdrozva a szervezet
kézbeszerzésekrol kozbeszerzési mindenkor hatalyos | ligyvezet6je
(tovabbiakban Kbt), referense Kbt. - ben eldirt
Beszerzési szabalyzat hataridé figyelembe
vételével
Eves kézbeszerzési terv | Beszerzési szabalyzat | Kozbeszerzési terv Kozbeszerzési terv | Lebonyolitd Mindenkor hatalyos | Lebonyolité n. é n. é n. é
AKB jévahagyésra Osszedllitasa, és elGterjesztés szervezet Kbt. - ben eldirt szervezet
torténd elGterjesztése kozbeszerzési hataridé figyelembe | ligyvezet6je
referense vételével
Beszerzések Beszerzési szabalyzat, | Igény alapjan a Beszerzés | Beszerzés Minésité | Beszerzd szervezet | Folyamatos Beszerz6 n.é n. é n. é
kezdeményezése Mindsité lap, lap (BML) ,B” rész szervezet
Kotelezettségvalla- (tovabbiakban BML) gazdaségi
lasi szabalyzat kitoltése vezetGje
Beszerzés szakmai Beszerzési szabalyzat | Igazolas kiallitasa Beszerzés Mindsité | Illetékes szakmai Folyamatos Szakmai n. é. n. é. n. é.
megfelel6ségének lap (BML) ,Sz” rész | Igazgatdsag szervezet
igazolasa el6adédja vezetdje
Beszerzés mindsitése Kbt, ill. Beszerzési -Adatvizsgalat (Minden Beszerzés Mingsité | -SMIF vagy Folyamatos Lebonyolité n. é n. é n. é
Szabdlyzat, informacio6 és alairas, lap (BML) ,L” rész szervezet
ellen-jegyzés megléte) -Lebonyolit6 ugyvezetdje
szervezet
-Beszerzési eljarasok
tipusanak meghatarozasa
Javaslat a kozbeszerzési | Kbt,, illetve Javaslat a kozbeszerzési | El6terjesztés Lebonyolité Folyamatos Lebonyolit6 n. é. n. é. n.é.
eljaras inditasara Beszerzési Szabdlyzat | eljaras tipusara szervezet szervezet
kozbeszerzési ugyvezetdje
referense
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7 | Déntés a kézbeszerzési | Beszerzési szabalyzat | ElSterjesztés AKB-ra Eljarast indité AKB Folyamatos AKB n. é n. é n. é
eljaras inditasarol hatarozat (AKB
emlékeztetd)
8 | Kozbeszerzési eljaras Kbt, Beszerzési Ajanlati felhivas és Ajanlati felhivas és | Lebonyolito Folyamatos Lebonyolité n. é n. é n. é
el6készitése szabalyzat. Dokumentacid Dokumentacid szervezet szervezet
O0sszeallitasa, kozbeszerzési vezetdje
referense és a
beszerzd szervezeti
egység
9 | Ajanlati felhivas Kbt., Beszerzési Ajanlati felhivas Ajanlati felhivas Lebonyolito Folyamatos Lebonyolité n. é n.. n. é
kozzététele szabalyzat kozzététele szervezet szervezet
kozbeszerzési ligyvezetdje
referense
10 | Beérkezett ajanlatok Kbt., Beszerzési Beérkezett ajanlatok Biralé6 Bizottsagi Biralo Bizottsag Mindenkor hatdlyos | Lebonyolitd n. é n. é n.é
elbiralasa szabalyzat feldolgozasa, értékelése | Jegyz6konyv Kbt. szerint szervezet
ligyvezetdje
11 | Dontés az eljaras Kbt., Beszerzési Javaslat a dontés Hatarozat az eljaras | AKB Mindenkor hatalyos | AKB n. é n. é n. é
eredményérdl szabalyzat meghozasra eredményérdl Kbt. szerint
12 | Eredményhirdetés Kbt., Beszerzési Osszegzés sszedllitasa Eredményhirde-tési | Lebonyolitd Mindenkor hatdlyos | Lebonyolité n. é n. é n. é
szabalyzat az eljaras eredményérdl | Jegyz6-konyv szervezet Kbt. szerint szervezet
kozbeszerzési ligyvezetdje
referense
13 | Eredmény kozzététele | Kbt, Beszerzési Hirdetmény 6sszedllitdsa | Eredmény Lebonyolito Mindenkor hatdlyos | Lebonyolité n. é n. é n. é
szabalyzat kozzététele szervezet Kbt. szerint szervezet
ligyvezetdje
14 | Szerz6dés megkotése a | Kbt.,, Beszerzési Szerz6dés alairasra Mindkét fél altal Lebonyolitd Adott eljarasra Lebonyolit6 n. é. n. é. n. é.
nyertes ajanlattevével | szabdlyzat, Kot. vall. | torténd megkiildése, alairt szerzédés/ek | szervezet vonatkozé a szervezet
szabalyzat szerint kozbeszerzési mindenkor hatélyos | ligyvezetdje
referense . .
Kbt. el6irasa szerint
15 | Szerzédések Kbt, Beszerzési Kisérdlevél Postakonyv Lebonyolité szer- Folyamatos Lebonyolito n.é n.é n.é
megkiildése szerz6d6 vezet k6zbeszerzési szervezet
felek részére szabalyzat referense és lgyvezetdje

asszisztense
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16 | Szerzbédések Beszerzései Felvitel a szamitégépes SAP szerz6dés Lebonyolité Folyamatos Gazdasagi n.é. n.é. n.é.
nyilvantartasba vétele | Szabalyzat, rendszerbe nyilvantarté szervezet fela-dattal féigazgatd
Pénzkezelési megbizott titkarsagi altal kijelolt
Szabalyzat munkatarsa személy
1 | Kézzététel hirdetmény | Kbt. 31.§ Hirdetmények Hirdetmény/(ek) Lebonyolito Mindenkor hatalyos | Lebonyolité n.é n.é n.é
7 | Ujan Osszedllitasa szervezet fela-dattal | Kbt. szerint szervezet
megbizott titkarsagi ugyvezetdje
munkatarsa
18 | Kozzétételek Egyetem | Kbt. 30 § Adatok, informaciok, Honlap Lebonyolité Mindenkor hatalyos | Lebonyolité n.é. n.é. n.é.
honlapjan dokumentumok szervezet fela-dattal | Kbt. szerint szervezet
kozzétételre vald megbizott titkarsagi ugyvezetdje
Osszeallitasa munkatarsa
19 | Eves statisztikai Kbt., Kézbeszer zésre | Adatok &sszegytijtése Eves statisztikai Lebonyolito Kozbeszerzésre Lebonyolit6 n.é n.é n.é
0sszegzés vonatkozé kiilon 0sszegzés szervezet feladattal | vonatkozé kiilon szervezet
jogszabaly, megbizott jogszabaly szerint | igyvezetdje
Beszerzési szabalyzat kozbeszerzési
refrense

n.é.: nem értelmezheté

SMIF = Stratégiai és M{ikodésfejlesztési Féigazgatosag
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SEMMELWEIS EGYETEM

4. Beruhazasok, felujitasok ellen6rzési nyomvonala

A folyamat l1épései logszabzilly / l,)elso Elokészités Keletkezett Feladatgazda Hatarid6 Ellendrzés Uta.l vany’ Pef‘z‘fg?" Elszz’lmo-
szabalyozas dokumentum ellenjegyzés | teljesités las
Epitési igény Létesitmény- El6terjesztéshez Szakmai program, | Szervezeti egység Korlevél BVI igazgatd n. é. n. é. n.é.
meghatarozasa, gazdalkodasi sziikséges beruhazasi vezetd, BVI, érintett szerint
szakmai egyeztetése, Szabalyzat dokumentacié program, szakmai szervezetek
el6terjesztése Osszeallitasa koéltségbecslés
Adatszolgaltatas az Gazdalkodasi Beruhazasi, Beruhazasi, BVI Koltségvetés | Gazdasagi n.é. n. é. n. é.
egyetemi koltségvetés | Szabalyzat felujitasi felujitasi tervezéshez | féigazgato,
tervezéséhez tervjavaslat tervjavaslat igazoddan Kontrolling igazgat6
Osszeallitasa
Tervezési, kivitelezési | Létesitmény- Beszerzés Minésité | Beszerzés Mindsitd | Szervezeti egység, n.é Stratégiai n. é. n. é. n. é.
munkak beszerzésének | gazdalkodasi Lap 0sszeallitasa, Lap SMIF féigazgato, BVI
mindsitése, fedezet szabalyzat, Beszerzési | elGterjesztése, igazgato, Lebo-
rendelkezésre szabdlyzat, beszerzés BV, nyolité szer-vezet
allasanak igazolasa Kotelezettség vallalasi | mindsitése ligyvezetdje
szabélyzat Beszerzési Kft.
Tervezési, kivitelezési | CXXIX. tv, Kbt, Dokumentacié AKB hatarozat, Beszerzési Kft,, Kbt. szerint | BVI igazgato, n. é n. é n. é
munkak kozbeszerzési | Beszerzési szabalyzat, | 0sszeallitasa Lebonyolito
eljarasanak Létesitménygazdalkoda ajanlati felhivas és | BVI szervezet
lebonyolitasa si Szabalyzat dokumentacid lgyvezetGje
Palyazatok Kbt., Beszerzési Ajanlatok Jegyz6konyv, Beszerzési Kft, Kbt. szerint | Lebonyolité n. é n. é n. é
kiértékelése, Szabdlyzat, kiértékelése javaslattétel a szervezet
elGterjesztés Létesitmény- Biral6 Bizottsag felé | BVI tigyvezetdje, BVI
gazdalkodasi szabalyzat igazgatd
AKB déntés Létesitmény-gazdalko- | BB javaslat BB jegyz6konyv Birald Bizottsag Bizottsagi AKB n. é n. é n. é
dasi Szabalyzat, Osszeallitasa ulést
Beszerzési Szabalyzat, kovetben
Kotelezettségvallalasi azonnal

Szabalyzat
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7 | Nyertes ajanlattevével | Kbt,, Szerzddés Vallalkozasi Kozbeszerzési Adott Jogasz, n. é n. é . 6.
szerz6dés megkotése el6készitése Szerz6dés referens eljarasra
Kotelezettségvallalasi vonatkozé a | Lebonyolitd
Szabalyzat mindenkori | Szervezet
hatélyos ugyvezetdje
Kbt. el6irasa
szerint
8 | Szerzddés szallitohoz Kbt, Levél, vagy atvételi | Atvételi Beszerzési Kft Alairast Lebonyolito n. é n. é .é.
torténd tovabbitasa elismervény elismervény kovetben szervezet
Kotelezettségvallalasi azonnal ligyvezetdje
Szabalyzat
9 | Szerzd6dés Pénzkezelési Szabalyzat | SAP szerz6dés SAP Kozbeszerzési Alairast Lebonyolité n. é. n. é. . 6.
nyilvantartasba vétele nyilvantartas referens kovetben szervezet
azonnal ligyvezetdje
10 | Szakmai Kotelezettségvallalasi | Teljesités szakmai | Jegyz6konyv Szervezeti egység, Teljesitést | Szervezeti egység n. é. n. é . 6.
teljesitésigazolas Szabalyzat ellendrzése vagy kovetben vezetdje, vagy
kiadasa
BVI BVI igazgaté
11 | Szamla beérkezése, Kotelezettségvallalasi | SAP iktatas SAP Pénziigyi Igazgatdésag | Egy Pénzforgalmi n. é n. é . 6.
iktatdsa, tovabbitdsaa | Szabalyzat, munkanap Csoportvezetd,
megrendeld szervezeti | Gazdalkodasi nyilvantartas Pénziigyi
egységnek Szabalyzat Osztalyvezetd
12 | Szamla ellendrzése, Kotelezettségvallalasi | Szamla felszerelése, | SAP rogzités, igazolt | Szervezeti egység, Atadas utani | Miiszaki eléadé/ n. é. n. é. . 6.
igazolasa, tovabbitdsa | Szabalyzat, alairasa és felszerelt, 3 munkanap | gazdasagi vezetd
Pénziigyi Gazdalkodasi bevételezése tovabbitasra BVI
Igazgatdsagra. Szabalyzat alkalmas szamlak
13 | Atutalas teljesitése Gazdalkodasi Alairasok, és szamla | SAP Pénziigyi Osztaly Szamla Pénziigyi Kincstari Pénzforgal
Szabalyzat ellendrzése atutalasi Osztalyvezetd bejelentés mi
hatarideje szerint Csoport, .6
Bankforgal
mi Csoport
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14 | Az eszkoz Szamviteli szabalyzatok | Pénzforgalom SAP rogzités, igazolt | Szamviteli Osztaly Folyamatos | Eszkdz-kdnyveld n. é. Eszkoz
allomanyvaltozasa-nak konyvelése és felszerelt, csoportvezetd
lekdnyvelése tovabbitasra analitikai | n. é.
alkalmas szamlak, Csoport
illetve egyéb
bizonylatok
15 | Aktivalas Szamlarend Miiszaki atadasi jzk, | SAP rogzités, igazolt | Szamviteli Osztaly Folyamatos | Eszkdz-kdnyveld n. é. n. é
Uzembe -helyezési | és felszerelt, csoportvezetd
n. é

jzk

tovabbitasra
alkalmas szamlak,
illetve egyéb
bizonylatok
szamlak

n. é.: nem értelmezhet6

Kbt=kozbeszerzési torvény

BVI = Beruhazasi és Vagyonkezelési Igazgatosag

SMIF= Stratégiai és Mlikddésfejlesztési Féigazgatdsag
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SEMMELWEIS EGYETEM

5. Epiiletfenntartas, karbantartas ellenérzési nyomvonala

4 6 Utalvan
L. Jogszabaly, belso r s re Keletkezett N . v y Pénziigyi | Elszamo-
A folyamat lépései Eldkészités Feladatgazda Hatarid6 Ellendrzés ellenjegy- . ,
p P dokumentum , teljesit las
szabalyozas zés

Szervezeti egységek Létesitmény-gazdalkodasi levél levél Szervezeti egység Korlevél Miiszaki el6ad6/ |n.é n. é n. é
igényeinek benyujtasa az szabalyzat, korlevél vezetdje szerint gazdasagi vezetd
Uzemeltetési és
Szolgaltatasi Igazgatosagra
Ajanlatok ellenérzése, Létesitmény-gazdalkodasi levél levél USZI Uzemeltetési Folyamatos | Uzemeltetési n. é n. é n. é
karbantartasi szerzo- szabalyzat Osztaly, szervezeti osztalyvezetd
désben foglaltak alapjan a egység
feladat meghatarozasa
Megrendelés Kotelezettségvallalasi SAP rendszer | Megrendelés Szervezeti egység Helyzett6l Gazdasagi vezeté |n.é n. é n. é

szabalyzat fliggd
A javitasi, karbantartasi Létesitmény-gazdalkodasi Helyszin Jegyzb6konyv Kijelolt miiszaki Megrendelés | Gazdasagi vezet§ |n.é n. é n. é
feladat elvégzése szabalyzat biztositasa szakember szerint
Szamla beérkezése, Gazdalkodasi Szabalyzat Szamla SAP rogzités Pénzforgalmi Folyamatos | Pénzforgalmi n. é n. é n. é
iktatasa tovabbitasa a ellendrzése, csoport/ csoportvezet6/
szervezeti egységeknek Kételezettségvallalasi felszerelése
igazolasra Szabalyzat Szervezeti egység Gazdasagi vezet6

gazdasagi ligyintézd /M{szaki el6ad6

Igazolt, ellendrzott szamla | Kotelezettségvallalasi Rendszerezés | Elszamolhatd Szervezeti egység Atadastol Gazdasagi vezet6 |n.é n. é n. é
tovabbitasa Pénziigyi Szabalyzat, Gazdalkodasi szamitott 3
Osztalyra Szabalyzat, Létesitmény- szamla munkanap

gazdalkodasi Szabalyzat
Atutalas teljesitése Gazdalkodasi Szabdalyzat Alairasok és SAP Pénziigyi ligyintéz6 Szamla Pénzforgalmi Kincstari | Pénziigyi | n.é.

Kotelezettségvallalasi szamla hatarideje csoportvezetd, bejelentés | Osztaly

Szabalyzat ellendrzés Bankforgalmi szerint

Csoportvezetd

n. é.: nem értelmezhetd

USzI=Uzemeltetési és Szolgaltatasi Igazgatésag



SEMMELWEIS EGYETEM

6. Koziizemi és energia ellatas ellendrzési nyomvonala

Jogszabaly, bels6 Keletkezett Utalvany Pénziigyi | Elszamo
A folyamat lépései & , v , Elokészités Feladatgazda Hatarid6 Ellendrzés ellenjegy- . gy ,
szabalyozas dokumentum 265 teljesités -las
Kozlizemi szerz6dések | Adatok, normak, piaci | Elemzés Javaslat Uzemeltetési Osztily | Folyamatos Uzemeltetési n. é. n. é. n. é.
feltilvizsgalata arak osztalyvezetd
Szerzédések illetve Kotelezettségvallalasi | Szerz6dés Kozlizemi USzI Ervényességi | Uzemeltetési n. é n. é n. é
modositasaik Szabalyzat tervezet szerz6dés szakaszban osztalyvezetd
megkotése
Szerzddések vagy Kotelezettségvallalasi | Levél Koziizemi Uzemeltetési Osztaly | Azonnal Uzemeltetési n. é n. é n. é
modositasok tovabbi- | szabalyzat szerzbédés osztalyvezetd
tasa az érintettekhez
Szerz6dések Pénzkezelési Szerz6dés SAP Uzemeltetési Osztaly | Azonnal Uzemeltetési n. é n. é n. é
nyilvantartasba vétele | szabalyzat ellendrzése nyilvantartas osztalyvezetd
Szamla beérkezése, Gazdalkodasi Szamla Iktatott szamla | A teljesités igazolasra | Folyamatos Uzemeltetési n. é n. é n. é
iktatasa, tovabbitasa Szabalyzat, ellendrzése, felhatalmazott osztalyvezetd, Pi.
igazoldsra a szervezeti | Kotelezettségvallalasi | felszerelése személy, gazdasagi Ig.: Pénzforgalmi
egységekhez Szabalyzat ligyintézd, pénziigyi csoportvezetd
igyintézd
Igazolt, ellendrzott Pénzkezelési Szabaly- | Rendszerezés Elszamolhat6 USZI gazdasagi Atadastol Gazdasagi n. é. n. é. n. é.
szamla tovabbitasa zat, Létesitménygaz- szamla igyintézd szamitott 3 lgyintézé
Pénziigyi Osztalyra dalkodasi Szabalyzat munkanap
Atutalas teljesitése Kotelezettségvallalasi | Alairasok és SAP Pénziigyi ligyintézd Szamla Pi. Ig.: Pénzforgal- | Kincstari Pénziigyi |n.é
Szabalyzat, Pénzkeze- | szamla hatarideje mi csop.vezetd, bejelentés Osztaly
1ési Szabalyzat ellendrzése Bankforgalmi szerint
csop.vezetd
Szamlaértékek Szolgaltatasi Adatok Terhelési tabla | Uzemeltetési Osztaly | Targyhét Uzemeltetési n. é n. é n. é
szétterhelése a Szabalyzat egyeztetése, kovetd 10.-e osztalyvezetd
gazdalkodo6 megosztasa
egységekre

n. é.: nem értelmezhetd, Pi.Ig.= Pénziigyi Igazgatdsag,

USZI= Uzemeltetési és Szolgaltatasi Igazgatdsag

17



SEMMELWEIS EGYETEM

7 /a. Fopénztari pénzkezelés folyamatanak ellendérzési nyomvonala

ogszabalyi belsé Keletkezett Utalvan Pénziigyi
Folyamat lépései Jog ) y h El6készités Feladatgazda Hataridé Ellendrzés ] y, . ,g§' Elszamolas
szabalyozas dokumentum ellenjegyzés teljesités
1 A MAK szamlarél Pénzkezelési Szabdlyzat | A szilikséges Készpénzfelvételi | Pénztarellendr | Folyamatos Bankforgalmi n.é. n.é. Fékonyvben
készpénz felvétele mellékletek utalvany csoportvezetd, terhelésként
el6készitése Pénziigyi megjelenik
osztalyvezet6
2 A szamlarol felvett Szamlarend, A sziikséges Bevételi Fépénztaros Azonnal, ill. Pénztarellenér | n.é. Fépénztaros | Fopénztari
készpénz bevételezése | Gazdalkodasi Szabalyzat, | mellékletek pénztarbizonylat folyamatos nyilvantartas
a Fépénztarba Pénzkezelési Szabdlyzat | el6készitése
Ellatmanyok elszamolasa
3 A f6pénztari kifizetésre | Pénzkezelési Szabalyzat, | A sziikséges n.é Pénztarellenér | Azonnal Bankforgalmi n.é n.é. n.é
benytjtott bizonylatok mellékletek csoportvezetd
alaki és tartalmi Gazdalkodasi Szabalyzat | elgkészitése
ellenérzése Pénziigyi
osztalyvezet6
4 A pénztari elszamolas | Pénzkezelési Szabalyzat, | A sziikséges Pénztarbizonylat | Pénztarellen6ér | Folyamatos n.é. n.é n.é. n.é
elkészitése és dtadasa mellékletek nyomtatvanya
utalvanyozas és Gazdalkodasi Szabalyzat | e]gkészitése
ellenjegyzés céljabol a
jogosultak részére
5 A kifizetés el6tt Gazdalkodasi szabalyzat, | A szilikséges Pénztarbizonylat | Pénziigyi Folyamatos n.é. Pénziigyi n.é. n.é
utalvanyozas és Kotelezettségvallalasi mellékletek nyomtatvanya Osztalyvezeto, osztalyvezetd
ellenjegyzés Szabalyzat el6készitése
Bankforgalmi Bankforgalmi
Csoportvezetd csoportvezetd
6 A kifizetések teljesitése | Pénzkezelési Szabalyzat, | A sziikséges Kiadasi F6pénztaros Folyamatos Pénziigyi n.é. Fépénztaros | F6konyvi
Fépénztarbdl mellékletek pénztarbizonylat osztalyvezetd konyvelésben
Gazdalkodasi Szabdlyzat | g]gkészitése megjelenés
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7 A hazipénztarak és Pénzkezelési Szabalyzat, | A sziikséges Bevételi Szervezeti Folyamatos Pénziigyi n.é. Fépénztaros | F6konyvi
ellatmanykezel6 helyek mellékletek pénztarbizonylat | egység osztalyvezetd konyvelésben
bevételeinek Gazdalkodasi Szabalyzat | e]gkészitése pénztarosa, megjelenés
befizetései a
Fépénztarba Fépénztaros

Eseti vasarlasi ellegek felvétele és elszamolasa

3 El6legigénylés Pénzkezelési n.é El6legigényld Igényld n.é n.é. n.é n.é. n.é
bekiildése a Pénziigyi | Szabdlyzat dokumentum szervezeti
Igazgatdsagra (kérelem) egység

gazdasagi
vezetdje

4 El6legfelvétel Gazdalkodasi n.é. n.é Pénziigyi Folyamatos n.é. n.é n.é. n.é
engedélyezése Szabalyzat Igazgato v. az

altala
felhatalmazott
személy

n.é.: nem értelmezhet6
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SEMMELWEIS EGYETEM

7 /b. Hazipénztari pénzkezelés folyamatanak ellen6rzési nyomvonala

ogszabalyi belsd Keletkezett Utalvan Pénziigyi
Folyamat lépései Jog ) y h Elokészités Feladatgazda Hataridé Ellendrzés . y, i gy Elszamolas
szabalyozas dokumentum ellenjegyzés teljesités
1 | F6pénztarbdl ellastmany | Pénzkezelési A sziikséges Bevételi Pénztaros Azonnal Szervezeti n.é Pénztaros
felvétele és bevételezése | Szabalyzat, mellékletek pénztarbizonylat egység Fékoényvi
a Hazipénztarba el6készitése gazdasagi konyvelésben
Gazdalkodasi Vezet('Sje vald megjelenés
Szabalyzat
Kiadéasok teljesitése
2 | Aszamla alaki és tartalmi | Gazdalkodasi A sziikséges n.é Pénztarellendr Folyamatos | n.é. n.é n.é.
ellendrzése Szabalyzat, mellékletek né
Kotelezettségvallala | el6készitése Pénztaros '
si Szabalyzat
3 | Szamla Osszegének Pénzkezelési A sziikséges Kiadasi Pénztaros Folyamatos | Pénztarellenér | A szervezeti Pénztaros
kifizetése a Szabalyzat, mellékletek pénztarbizonylat egység F6koényvi
Hazipénztarbol el6készitése ellenjegyzésre konyvelésben
Gazdalkodasi jogosult dolgozéja val6 megjelenés
Szabalyzat
Hazipénztarhoz tartozé szervezeti egységek altal igényelt eseti vasarlasi el6legek felvétele és elszamolasa
2 | El6legigénylés bekiildése | Pénzkezelési n.é. El6legigényl6 Igénylé szervezeti n.é. n.é. n.é n.é.
a Hazipénztart feliigyelé6 | Szabalyzat dokumentum egység gazdasagi n.é
gazdasagi vezetd részére (kérelem) vezetdje
3 | Eldlegfelvétel Pénzkezelési n.é. n.é. Hazipénztart Folyamatos |n.é n.é n.é
engedélyezése Szabdalyzat, Gazdal- felligyel6 szervezeti ,
n.é
kodasi Szabalyzat egység gazdasagi
vezetdje
4 | Eléleg szamfejtése Gazdalkodasi n.é. Pénztari utalvany Ugyviteli Folyamatos | Pénztarellen6r | Hazipénztart n.é
Szabalyzat alkalmazott feliigyel6
gazdasagi vezeto, n.é

illetve az altala
megbizott dolgozo
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5 | Az elszdmolasra kiadott | Gazdalkodasi A sziikséges Analitikus Pénztaros Folyamatos | Pénztarellen6r |n.é. n.é Analitikus
el6legek analitikus Szabdlyzat, mellékletek nyilvantartas nyilvantartas
nyilvantartasba vétele Szamlarend, el6készitése

Pénzkezelési
Szabalyzat
6 | A Kkifizetések teljesitése Pénzkezelési A sziikséges Kiadasi Pénztaros Folyamatos | Pénztarellenér | Hazipénztart Pénztaros Fékonyvi
Hazipénztarbol Szabalyzat, mellékletek pénztarbizonylat feliigyeld koényvelésben
el6készitése gazdasagi vezetd, val6 megjelenés
Gazdalkodasi illetve az altala
Szabalyzat megbizott dolgozd
n.é.: nem értelmezhetd
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7 /c. Fopénztarral kozvetlen kapcsolatban allé ellatmanykezeld helyek pénzkezelés folyamatanak ellendrzési nyomvonala

Folyamat lépései ]ogszab,alyl b,elso Elokészités Keletkezett Feladatgazda Hataridé Ellendrzés Uta'lvany, Per.lzqul Elszamolas
szabalyozas dokumentum ellenjegyzés teljesités
1 Minden gazdasagi év Pénzkezelési A sziikséges Kérelem Szervezeti Zarlati n.é n.é n.é n.é
végén a kovetkezd Szabalyzat, mellékletek egység korlevélben
gazdasagi évre el6készitése gazdasagi megadott
ellatmany igénylés Gazdalkodasi vezetdje hatarid6
benyijtasa a Pénziigyi | Szabalyzat
Igazgatonak
2 Fépénztarbdl ellatmany | Pénzkezelési A sziikséges Bevételi Pénztaros Azonnal Szervezeti egység | n.é. Pénztaros Fékonyvi
felvétele és bevételezése | Szabalyzat, mellékletek pénztarbizonylat gazdasagi konyvelésben
az ellatmanykezel6 el6készitése vezetdje valé megjelenés
helyre Gazdalkodasi
Szabalyzat
Kifizetések teljesitése
3 A szamla alaki és Gazdalkodasi A sziikséges n.é Pénztarellendr | Folyamatos n.é n.é n.é n.é
tartalmi ellenérzése Szabalyzat, mellékletek
Kotelezettségvallalasi | el6készitése Pénztaros
Szabalyzat
4 Szamla 6sszegének Pénzkezelési A sziikséges Kiadasi Pénztaros Folyamatos Pénztarellendr Kincstari Pénztaros Fékonyvi
kifizetése a pénztarb6l | Szabalyzat, mellékletek pénztarbizonylat bejelentés szerint konyvelésben
el6készitése valé megjelenés
Gazdalkodasi
Szabalyzat
5 Az ellatmanybdl torténé | Pénzkezelési A sziikséges Pénztarnapld Pénztaros Folyamatos Pénztarellendr Hazipénztart n.é. Pénztarnapld
kifizetések elszamolasa | Szabalyzat, mellékletek feliigyeld
a Fépénztar felé el6készitése gazdasagi vezetd,
Gazdalkodasi illetve az 4ltala
Szabalyzat megbizott
dolgozé

Bevételek kezelése
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SAP rendszerben SD Pénzkezelési A sziikséges Szamla Pénztaros Folyamatos Szervezeti egység | n.é. Pénztaros n.é.
szamla kiallitasa Szabalyzat, mellékletek gazdasagi
el6készitése vezetdje

Gazdalkodasi

Szabalyzat
A bevett 6sszeg Pénzkezelési n.é Kiadasi Pénztaros Targynapot Pénztarellendr n.é. Pénztaros Fékonyvi
befizetése a Szabalyzat, pénztarbizonylat kdvet6 nap konyvelésben
Fépénztarba vagy valé megjelenés
csekken feladasa az Gazdalkodasi
Egyetem szamlajara Szabalyzat

n.é.: nem értelmezheté
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8. Leltarozas ellendrzési nyomvonala

Jogszabaly, bels6 Keletkezett Utalvany Pénziigyi
Folyamat lépései , , El6készités Feladatgazda Hataridé Ellenérzés | ellenjegy N Elszamolas
szabalyozas dokumentum 268 teljesités

Rektori utasitas Szamviteli tv, 249/2000. Utasitas dsszeallitdsa | Utasitas Pénziigyi Januar 15, és n.é. n.é. n.é n.é
kiadasanak (XI1.24.) Korm. rendelet Igazgatosag junius 30.
el6készitése Leltarozasi és leltarkezelési

Szabalyzat
Leltarozas Szamviteli tv, 249/2000. A sziikséges selejtezés | Jegyz6konyv Szervezeti egység | Leltarozas Szervezeti n.é. n.é n.é
el6készitése (XI1.24.) Korm. rendelet végrehajtasa, a Leltarfelvételi vezetdje, megkezdéséig egységvezetd,

Leltarozasi és leltarkeze-lési | leltarozashoz ivek, Szamviteli Osztaly Szamviteli

Szabalyzat, korlevelek sziikséges Megbizoélevelek | vezetdje osztalyvezetd

dokumentumok
elkészitése

Leltar felvétel Szamviteli tv, 249/2000. Az érintettek Leltarivek/ Gazdasagi vezet6, | Leltarozasi Leltarellenér | n.é. n.é Leltarfelvé-

(XI1.24.) Korm. rendelet tajékoztatasa egyéb felel6s szdmadd litemtervben teli iv

leltarozasi és leltarkezelési kimutatasok, meghatarozottak

Szabalyzat, korlevelek Jegyz6konyv szerint
Leltarak Szamviteli tv.; 249/2000. Aleltarivek ellatasaa | Leltarozo Szervezeti egység | Leltarozasi Leltarellenér | n.é. n.é Leltarfelvé-
leltarkorzetenkénti | (XII.24.) Korm. rendelet, sziikséges alairasokkal |jegyzékonyv vezetdje, leltar- litemtervben teli iv
feldolgozasa Leltarozasi és leltarkezelési | ill. bélyegzdvel ellendr, meghatarozottak

Szabalyzat, korlevelek Leltarellen6rzési szerint

csoportvezetd

Intézményi Szamviteli tv, 249/2000. A leltarozé bizonylatok | Osszefoglalé Leltarellendrzési Leltarfelvételt Leltarellendr- | n.é. n.é Kiértékelt
leltareredmény (XII.24.) Korm. rendelet, adatainak 6sszesitése | leltarozasi csoportvezetd kovet6 30 napon | zési Csoport leltar
megallapitasa Leltarozasi és Leltarkezelési jegyz6konyv beliil

Szabalyzat
Leltareltérés Szamviteli tv, 249/2000. A hiany keletkezési Vizsgdlati Szervezeti egység | Leltarfelvételt Szervezeti n.é. n.é n.é
okainak feltarasa (XII.24.) Korm. rendelet korilményeinek jegyz6konyv kévetd 30 napon | egységvezets

Leltarozasi és leltarkezelési | kivizsgalasa vezetGje beliil

Szabalyzat
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7 | Leltareltérés Szamviteli tv, 249/2000. Vizsgalati jegyz6konyv | El6terjesztésa | Szamviteli osztaly- | Dokumentalast Szamviteli n.é. n.é Analitikus
szamviteli (XI1.24.) Korm. rendelet, szamviteli vezetd koévetd 30 napon | osztalyvezetd nyilvantar-
rendezése Leltarozasi és leltarkezelési rendezésre, beliil tas

Szabalyzat engedélyezés

8 | Aleltareltérést Szamviteli tv.; 249/2000. Vizsgalati jegyz6konyv | Jegyz6konyvek, | Szervezeti Leltarfelvételt Szervezeti n.é. n.é n.é
el6idéz6 okok (XI1.24.) Korm. rendelet, engedélyek kévetd 30 napon | egység
megsziintetése Leltarozasi és leltarkezelési egység vezetdje beliil vezetdje

Szabalyzat

9 | Személyi felel6sség | Munka Torvénykonyve; Kjt; | Vizsgalati jegyz6konyv | Jogi vélemények, | Szervezeti egység | Leltarfelvételt Szervezeti n.é. n.é Analitika
esetén a felel6s(0k) | Kollektiv Szerzddés, jegyz6konyvek, | vezetbje kévetd 30 napon | egység
kartéritési Leltarozasi és leltarkezelési engedélyek beliil vezetdje,
felel6sségének Szabalyzat Gazdasagi
megallapitasa féigazgatd

n.é.: nem értelmezheté

Szamviteli. tv.= 2000. évi C. térvény a szamvitelrdl
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9. Felesleges vagyontargyak feltarasanak, hasznositasanak, selejtezésének ellendrzési nyomvonala

Jogszably, bels6 Keletkezett Utalvany Pénziigyi
A folyamat lépései Elokészités Feladatgazda Hataridé Ellendrzés ellenjegy- . ,g?' Elszamolas
. . dokumentum , teljesités
szabalyozas zés
1 | Felesleges vagyon- Szamv. tv., Aht, Amr., Feltaras Jegyzék Szervezeti egység folyamatos | Szervezeti n. é n. é n. é
targyak megismerése | Selejtezési Szabalyzat gazdasagi vezetd egység vezetd
1/a | Egyetemen beliili Szamv. tv., Aht, Amr., Intranet Egyetemi Szervezeti egység folyamatos | Szervezeti n. é n. é Analitikus nyil-
hasznositas mas 254/2007. (X.4.) Korm. kozzététel szervezetek kozotti | gazdasagi vezetd egység vezetd vantartas, f6kony-
szervezeti egységnek | rend.Selejtezési Szabalyzat atadasi jegyzék vi kdnyvelés
1/b | Felesleges Szamv. tv., Aht, Amr., Egyeztetés Egyetemi Szervezeti egység folyamatos | Szervezeti n. é n. é Analitikus nyil-
vagyontargyak 254/2007. (X.4.) Korm. szervezetek kozotti | gazdasagi vezetd egység vezetd vantartas, f6kony-
atadasa az Elfekvé rend. Selejtezési Szabalyzat atadasi jegyzék vi koényvelés
Raktarnak
1/c | Felesleges Szamv. tv.. Aht, Amr., Arajanlatok Arajanlat, Szervezeti egység folyamatos | Szervezeti Kincstari Atutalas Analitikus nyil-
vagyontargyak 254/2007. (X.4.) Korm. begylijtése Felesleges eszkozok | gazdasagi vezetd egység vezetd, |bejelenés vantartas, f6kony-
értékesitése rend. Selejtezési Szabalyzat jegyzéke, szamla Selejtezési szerint vi kdnyvelés
Bizottsag elnoke
2 | Selejtezés Szamv,tv., Aht, Amr.,, Feltaras Selejtezési Szervezeti egység folyamatos | nincs n. é n. é n. é
254/2007. (X.4.) Korm. jegyz6konyv gazdasagi vezetd
rend. Selejtezési Szabalyzat
2/a | Selejtezés folyamata | Szamv. tv., Aht, Amr., Megtekintés, Selejtezési Selejtezési Bizottsag | szabalyzat Selejtezési n. é n. é Analitikus nyil-
254/2007. (X.4.) Korm. mindsités jegyz6konyv szerint Bizottsag elndke vantartas, f6kony-
rend.,Selejtezési Szabalyzat vi konyvelés
2/b | Aleselejtezett Szamv. tv., Aht, Amr., Selejtezést Atadas-atvételi Selejtezési Bizottsag | azonnal Selejtezési Kincstari Atutalas, Analitikus nyil-
targyak hasznositdsa |254/2007. (X.4.) Korm. kovetben bizonylat, szamla Bizottsag elnoke | bejelenés vantartas, f6kony-
rend.,Selejtezési Szabalyzat szerint készpénz | yj konyvelés
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n. é.: nem értelmezhetd

Szamv. tv.= 2000. évi C. térvény a szamvitelrdl

Aht = 1992. évi XXXVIIL térvény az allamhaztartasrol,

Amr = 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet,

SEMMELWEIS EGYETEM
10. Koltségvetési beszamolas ellenérzési nyomvonala
Folyamat lépései Jogszaba’llyok,' Elékészités Keletkezett Feladatgazda Hatarids Ellenérzés Uta!vany’ Pe.n Zlfg,yl Elsz§l §
belss szabalyozas dokumentum ellenjegyzés teljesités | molas
Eves beszamolo jelentés
1 A kbényvvezetés Gazdalkodasi Elokészit: Szamviteli vezét Kodnyvelési naplok és | Szamviteli Beszamolé Pénzigyi n. é. n. é. n. é.
utéellerbrzése Szabalyzat, konyvelési vezeb leadasi igazgato és a
Koordinal6:Szamviteli alapbizonylatok hatéaridejét fékonyveb
(fékonyv és analitikdk) | Szamuviteli csoportvezeét megebzd
Szabalyzatok idészak
Végrehajtd: Szamviteli
dolgozék
2 Fokonyvi kivonat Gazdalkodasi Elokészit: Szamviteli vezét Kényvelési naplok és | Szamviteli Beszamolé Pénzugyi n. é. n. é. n. é.
egyeztetése Szabélyzat, fokonyvi kivonat vezet leadasi igazgato és a
Koordinal6: Szamviteli hataridejét fokonyveb
Szamviteli csoportvezet megebz6
szabalyzatok idészak
Végrehajté: Szamviteli
dolgozék
3 Leltarozas, egyeztetés Gazdalkodasi | Elékészi: pénzigyi vezét Eszkdz, készlet leltari | Szamviteli Beszamolé Pénzigyi n. é. n. é. n. é.
Szabélyzat, szamviteli vezet listak, ©konyvi kivonat | vezet, leadasi igazgato és a
és analitikus hatéridejét fokonyveb
Szamviteli Koordinal4:pénzigyi és a nyilvantartasai valamint| Gazdaséagi megebzd
szabalyzatok szamviteli csoportvezék a konyvelési vezeb idészak
alapbizonylatok
Végrehajté: leltarozo bizottsag
szamviteli dolgozok
4 Leltar jovahagyasa Gazdalkodasi | Elokészit: Leltar és bizonylatai &onyveb Beszamold Pénzigyi n. é. n. é. n. é.
Szabalyzat, leadasi igazgatd
Pénziigyi vezét Szamviteli hataridejét
Szamviteli vezeb megebz6
szabalyzatok idészak

Koordinal6: Pénziigyi és
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Szamviteli csoportvezék

Végrehajtd: Leltarozo bizottsag

szamviteli dolgozok

5 Konyvviteli mérleg Gazdalkodasi Elokészit: Szamviteli vezét Foékonyvi kivonat leltar, | Szamuviteli NEFMI ltal Pénzugyi . é. . é.
Osszeallitasa, Szabélyzat, meérleg vezeb és a megadott igazgato
jovahagyasa Koordinal6: Szamviteli fokonyveb hatarid
Szamviteli csoportvezet
szabalyzatok
Végrehajté: Szamviteli
dolgozok
6 Pénzforgalmi  jelentés Gazdalkodasi Elokészit: Szamviteli vezéi Fékonyvi kivonat, | Pénzigyi NEFMI éltal NEFMI . 6. . 6.
Osszedllitasa Szabalyzat, pénzforgalmi jelentés | igazgato megadott
Koordinal6: Szamviteli hatéarid
Szamviteli csoportvezet
szabalyzatok
Végrehajtd: Szamviteli
dolgozok
7 A pénzforgalmi jelentés tajékoztat6é adatai:
7/1 A tarsadalombiztositasi Gazdalkodasi Elokészit: Bérosztaly vezét Fékdnyvi kivonat, Bérosztaly Beszamolé Pénziigyi . €. . €.
kifizetshely altal | Szabdlyzat, analitikus nyilvantartas,| vezet leadasi igazgato és a
folyésitott tappénz Koordinal6: Szamviteli hataridejét fekdnyvel
egyéb Szamviteli csoportvezet Pénzforgalmi jelentés megebzd
tarsadalombiztositasi | szabalyzatok melléklete idészak
ellatas 6sszege Végrehajté: Szamviteli
dolgozék
712 A munkdltat6 A&ltal Gazdalkodasi Elokészit: Bérosztaly vezét Fékonyvi kivonat, Bérosztaly Beszamolé Pénzigyi . 6. . 6.
levont  munkavallaléii Szabalyzat, analitikus nyilvantartas,| vezet leadasi igazgato és a
jarulék 6sszege Koordinal6: Szamviteli hatéaridejét fokonyveb
Szamviteli csoportvezet Pénzforgalmi megebz6
szabalyzatok jel.melléklete idészak
Végrehajté: Szamviteli
dolgozok
713 A dologi kiadasokbd| Gazdalkodasi Elokészit: Pénziigyi Fékonyvi kivonat, Pénzigyi Beszamolé Pénzigyi . 6. . 6.
afa-adoalap 6sszege | Szabdlyzat, osztalyvezet analitikus nyilvantartas,| osztalyvezeét | leadasi igazgato és a
hataridejét fokényveb
Szamviteli Koordinal4: Pénziigyi Pénzforgalmi jelentés megebz6
szabdalyzatok csoportvezet melléklete id6szak

Végrehajtd: Pénziigyi dolgozok
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7/4 | A valutapénztarban l8v| Gazdalkodasi Elokészit: Pénzugyi vezét Fékdnyvi kivonat, Pénzugyi Beszamolé Pénziigyi n. é. . €.
valuta készlet és a Szabdlyzat, analitikus nyilvantartas,| osztalyvezet | leadasi igazgato és a
devizaszamlan lév Koordinal6: Pénziigyi hataridejét fokonyveb
deviza mérleg fordulé: Szamviteli csoportvezeét Pénzforgalmi jelentés megebzd
napi érté-kelésekor ag szabalyzatok melléklete idészak
egyéb dologi kiadaso Végrehajtd: Pénziigyi dolgozoh
kozott  elszamolt  &r
folyam vesztesége, ill
az egyéb bevételek
kozott elszamolt
arfolyam nyeresége
715 A targyévben Gazdalkodasi Elokészit: Pénzugyi vezét Fékdnyvi kivonat, Pénzugyi Beszamolé Pénziigyi n. é. . €.
behajthatatlan Szabélyzat, analitikus nyilvantartas,| osztalyvezet | leadasi igazgato és a
kovetelésként leirt Koordinal6: Pénziigyi hataridejét fekdnyveb
Osszeg Szamviteli csoportvezét Pénzforgalmi jelentés megebzd
szabalyzatok .melléklete id6szak
Végrehajtd: Pénziigyi dolgozok,
Szamviteli dolgozé
716 A targyévben elengedettGazdalkodasi Elokészit: Pénzugyi vezét Fékonyvi kivonat, Pénzugyi Beszamolé Pénziigyi n. é. . €.
kovetelések értéke Szabélyzat, analitikus nyilvantartas,| osztalyvezet | leadasi igazgato és a
Koordinal4: Pénziigyi hataridejét fokényveb
Szamviteli csoportvezet Pénzforgalmi jelentés megebz6
szabalyzatok melléklete id6szak
Végrehajté: Pénziigyi dolgozok,
Szamviteli dolgozé
717 A tartds hitelviszonyt Gazdalkodasi Elokészit: Szamviteli vezét Fékonyvi kivonat, Pénzigyi Beszamolé Pénzigyi n. é. . 6.
megtestesdt Szabalyzat, analitikus nyilvantartas,| osztalyvezedt | leadasi igazgato és a
értékpapirok kozil a Koordinal6: Szamviteli hataridejét fekdnyveb
mérleg fordulénapot Szamviteli csoportvezet Pénzforgalmi jelentés megebz6
koveth évben lejard| szabalyzatok melléklete idészak
értékpapirok konyv Végrehajtd: Szamuviteli
szerinti értéke dolgozok
8 Eldiranyzat-maradvany | Gazdalkodasi Elokészit: Pénzugyi Fokdnyvi kivonat, | Pénzugyi Beszamolé Pénzugyi n. é. . 6.
Osszeallitasa Szabélyzat, Osztélyvezet analitikus nyilvantartas| osztalyvezet | leadasi igazgato és a
elsiranyzat maradvany hatéaridejét fokonyveb
Szamviteli Koordinal6: Pénziigyi kimutatas tablazat megebzd
szabalyzatok csoportvezét idészak
Végrehajté: Pénziigyi dolgozok
9 A kiegészith mellékletek dsszedllitasa
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9/1 A koltségvetési szerv| Gazdalkodasi Elokészit: HEGI igazgato Fokonyvi kivonat, | HEGI Beszamolé HEGI n. é. n. é.
Iétszama és személyi| Szabalyzat, analitikus nyilvantartas| osztalyvezet | leadasi igazgato
juttatasai Koordinal6 HEGI csoport- kiegészié melléklet hatéaridejét
Szamvitel vezeb megebzo
szabalyzatok idészak
Végrehajté:HEGI dolgozék
9/2 A koltségvetési Gazdalkodasi Elokészit: Pénziigyi Fékonyvi kivonat, | Szamviteli Beszamolé Pénzigyi n. é. n. é.
eléiranyzatok és a Szabalyzat, osztalyvezdt, Szamviteli analitikus nyilvantartas| osztalyvezeét | leadasi igazgato és a
pénzforgalom osztalyvezet kiegészié melléklet hataridejét fékényveb
egyeztetése Szamviteli megebz6
szabalyzatok Koordinal6: Szamviteli idészak
csoportvezet
Végrehajtd: Pénzigyi,
Szamviteli dolgozék
9/3 Az immaterialis| Gazdalkodasi Elokészit: Szamviteli vezéi Fékonyvi kivonat, | Szamviteli Beszamolé Pénzigyi n. é. n. é.
javak, targyi eszkdzok Szabalyzat, analitikus nyilvantartas| osztalyvezedt | leadasi igazgato és a
és lizemeltetésre, Koordinal6: Szamviteli kiegészié melléklet hataridejét fekdnyvel
kezelésre atadott, Szamviteli csoportvezet megebzo
koncesszidba adott, szabalyzatok idészak
vagyonkezelésbe vert Végrehajtd: Szamviteli
eszkdzok allomanyar dolgozo6k
nak alakulasa
9/4 Feladatmutatok Gazdalkodasi Elokészit: Szamviteli vezét Fékonyvi kivonat, | Szamviteli Beszamolé Pénzugyi n. é. n. é.
allomanyanak Szabalyzat, analitikus nyilvantartas| osztalyvezet | leadasi igazgato és a
alakulasa Koordinal6: Szamviteli kiegészié melléklet hataridejét fekdnyveb
Szamviteli csoportvezet megebz6
szabalyzatok idészak
Végrehajté: Szamviteli
dolgozék
9/5 A normativ, al Gazdalkodasi Elokészit: Pénziigyi Fékonyvi kivonat, | Pénzigyi Beszamolé Pénzigyi n. é. n. é.
normativ kotott| Szabalyzat, osztélyvezet analitikus nyilvantartas| osztalyvezet, | leadasi igazgato
felhasznélasa allami kiegészié melléklet és a hatéaridejét
hozz4jarulas, a cél- ésSzamuviteli Koordinal4: Pénziigyi fokényveb megebz6
cimzett tdmogatds, pszabdlyzatok csoportvezeét idészak
kdzpon-tositott
eléiranyzatok Végrehajtd: Pénziigyi dolgozoh
elszamoldsa és g

mutatészamok,
feladat-mutatok
allomanyanak
alakulasa
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9/6 A célforgalmi szamlg Gazdalkodasi Elokészit: Pénzugyi Fokonyvi kivonat, | Pénzugyi Beszamolé Pénziigyi . €. . €.
pénzforgalma Szabalyzat, osztélyvezet analitikus nyilvantartas| osztalyvezet | leadasi igazgato
kiegészié melléklet hataridejét
Szamviteli Koordinal6: Pénziigyi megebzd
szabalyzatpk csoportvezét idészak
Végrehajtd: Pénziigyi dolgozok
9/7 A kozponti koltség{ Gazdalkodasi Elokészit: Pénziigyi Fékonyvi kivonat, | Pénzigyi Beszamolé Pénzigyi . 6. . 6.
vetésltdl és egyéb| Szabdlyzat, osztélyvezet analitikus nyilvantartas| osztalyvezet | leadasi igazgato
forrasbdl  folyositott kiegészié melléklet hatéaridejét
ellatasok részletezése Szamviteli Koordinal4: Pénziigyi megebz6
szabalyzatok csoportvezet idészak
Végrehajté: Pénziigyi dolgozok
9/8 A  kovetelések és Gazdalkodasi Elokészit: Pénziigyi Fékonyvi kivonat, | Pénzigyi Beszamolé Pénzigyi . 6. . 6.
kotelezettségek Szabalyzat, osztalyvezet analitikus nyilvantartas| osztalyvezeét | leadasi igazgat6
allomanyanak kiegészié melléklet hataridejét
alakulasa Szamviteli Koordinal6: Pénziigyi megebzo
szabalyzatok csoportvezet idészak
Végrehajtd: Pénziigyi dolgozok
9/9 A befektetett eszkdr Gazdalkodasi Elokészit: Pénzugyi vezét Fokonyvi kivonat, | Pénzugyi és a Beszamolé Pénziigyi . €. . €.
z0Kk, kovetelések| Szabdlyzat, Szamviteli vezet analitikus nyilvantartas| Szamuviteli leadasi igazgato
készletek és érték- kiegészié melléklet osztalyveze- | hataridejét
papirok értékveszté- Szamviteli Koordinal6: Pénzlgyi és ték megebzo
sének alakulasa szabalyzatok Szamviteli csoportvezék idészak
Végrehajtd: Pénziigyi és
Szamviteli dolgozdk
9/10 | Az immaterialis| Gazdéalkodasi Elokészit: Szamviteli vezét Fékonyvi kivonat, | Szamviteli Beszamolé Pénziigyi . €. . €.
javak, targyi eszk6zok Szabalyzat, analitikus nyilvantartas| osztalyvezet | leadasi igazgato
as tartés tulajdon Koordinal6: Szamviteli kiegészié melléklet hatéridejét
részesedést  jeléht Szamviteli csoportvezét megebzd
befektetések szabalyzatok idészak
értékhelyesbitésének Végrehajté: Szamviteli
alakulasa dolgozdk
9/11 | Kotelezettségvallalasp Gazdalkodasi Elokészit: Pénzligyi vezét Fékonyvi kivonat, | Pénzigyi Beszamolé Pénzigyi . 6. . 6.
k allomanyanak Szabalyzat, Szamviteli vezdt analitikus nyilvantartas| osztalyvezet | leadasi igazgatd
alakulasa, ezen belil kiegészié melléklet hataridejét
elkilonitetten az EU | Szamviteli Koordinald: Pénziigyi és megebz6
tAmogatasi programok szabalyzatok Szamviteli csoportvezék idészak

kotelezettségvallalass
nak és finansziro-
zasanak alakulasa

Végrehajté: Pénziigyi és
Szamviteli dolgozék
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10 Az intézményi Gazdalkodasi Elokészit: Pénzugyi vezét Mérleg, Pénzugyi NEFMI éltal NEFMI . 6. . 6.
koltségvetés Szabalyzat, Szamviteli vezet Bérosztaly igazgato megadott
beszamoldjanak vezet, Fokonyveb Szbveges beszamolo hatérid
szOveges indoklasa | Szamwviteli jelentés
szabalyzat Koordinal6: Pénziigyi,
Szamviteli, Bérosztaly
csoportvezeik
Végrehajté: Pénziigyi,
Szamviteli, Bérosztaly
dolgozok
11 Az ebzé koltségve-| Gazdalkodasi Elokészit: Pénzlgyi vezét Mérleg, Pénzugyi NEFMI éltal NEFMI . 6. . 6.
tési évben az Szabalyzat, Szamviteli vezdt Bérosztaly igazgatd megadott
ellensrzés altal feltart| vezeb Fokdnyvel Sz6veges beszamolé hataridd
hianyossagok Szamviteli jelentés
modositasainak szabalyzat Koordinal6: Pénziigyi,
szoveges indoklasa Szamviteli, Bérosztaly
csoportvezeik
Végrehajté: Pénzigyi,
Szamviteli, Bérosztaly
dolgozok
13 Az intézményi| Gazdalkodasi Pénziigyi igazgatd Mérleg, Pénzforgalmi| Rektor, NEFMI éltal NEFMI . 6. . 6.
beszamolé  jelentés Szabalyzat, jelentés, Kiegésiit Gazdasagi megadott
jévahagyasa mellékletek, féigazgato hataridd
Szamviteli
szabalyzatok Széveges beszamolo
jelentés

n. é. : nem értelmeztiet
NEFMI=Nemzeti Eéforrds Minisztérium
Szamviteli szabalyzatok= Szamviteli politika, azlez ok és forrasok értékelési szabalyzata, Szamdafzamlatikor

HEGI= Humanetfprras-gazdalkodasi lgazgatdsag
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SEMMELWEIS EGYETEM

11. Szabalyzatok kidolgozasanak ellendrzési nyomvonala

Jogsza Utalvany
L i o Keletkezett o Y Pénziigyi | Elszamo-
A folyamat 1épései El6készités Feladatgazda Hataridé Ellendrzés lleni . gy ,
ba dokumentum ellenjegy- | teljesités las
aly .
Zés
Feladattal Folyamatos,
Jogszabalyi eldirasok Vonatkozé jogszabaly L , _y ., ; ; ; ,
. L, , j L, > Y, Jegyzék, kivonatok. megbizott minden év vége |Jogasz n. é. n. é né
megismerése, értelmezése moédositasok dsszegytjtése. , L, .
személy és év eleje
= Eddigi szabalyzat,
o ] N ccis yzan Feladattal Leadasi
El6zmények, részletek S korlevelek, utasitasok Dokumentum , Y vmiw , ; ; ,
j ] g . , L. ) megbizott hatarid6tél n. é. n. é. n. é. n. é.
attekintése. = megismerése, aktualis gyljtemény , .
£ , ] ) személy fiiggben.
s részek kiemelése.
5
Kozponti feladatok, és a § Folyamat vazlat, és a Feladattal Leadasi
szervezeti egységek % feladatok megosztasanak Részanyag megbizott hatarid6t6l n. é n. é. n. é n. é
feladatainak meghatéarozasa. *§ lehetdségei. személy fiiggben
e
3 S . L. Feladattal Leadasi
A folyamat részletes NS Konzultacio az érintett ; , S mw , ; ; ,
L, = Részanyag megbizott hatarid6tél n. é. n. é. n. é. n. é.
meghatarozasa 8 szervezetek vezetdivel , L
S személy fliggben
v
8
> L L Feladattal Leadasi
Y. . L, x Konzultacié az érintett , , v ) , , ,
Ellendrzési pontok kialakitasa N Részanyag megbizott hatarid6t6l n. é. n. é. n. é. n. é.
© szervezetek vezetdivel. , L
= személy fiiggben
4
S
Szabalyzat 6sszeallitasa, ] , , 1. s Vitaanyag, vélemény- Feladattal Leadasi Felligyeletet
, y L, = Véleményezdk korének Y ¥ ,g X y , o ren & . . .
vélemények bekérése, S ssszeallitisa kéré levél, és a megbizott hatarid6t6l gyakorl6 n. é. n. é n. é
atvezetése. gn ' vélemények. személy fliggben vezetd
<
. A végleges Feladattal Leadasi Feliigyeletet
Szabalyzat szendatusi Osszes vélemény . g_ g ., , S mw gy ) ; ) ,
Y , ) ., L, elGterjesztés és a megbizott hatarid6tél gyakorlo n. é. n. é. n. é.
el6terjesztése. atvezetésének ellendrzése. , , L, B
szabdlyzat személy fliggben vezetd

n. é.: nem értelmezhetd
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