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A Semmelweis Egyetem
Szenatusanak

51/2020. (1V.14.) szamu hatarozata

a Gazdalkodasi Szabalyzat elfogadasarol

Az Semmelweis Egyetem Szenatusa a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 18. § (9) bek. d)
pontjaban kapott felhatalmazas alapjan az alabbi dontést hozta:

1. § A Semmelweis Egyetem Szendtusa elfogadta a Gazdalkodasi Szabalyzat elfogadasarol
sz016 eldterjesztést.

2. § Jelen hatarozat, és azzal a Gazdalkodasi Szabalyzat a Jogi és Igazgatasi Foigazgatosag
(JIF) alhonlapjan valo kozzétételt koveté napon 1ép hatalyba.

3. § A Gazdalkodasi szabalyzat mellékleteit a kancellar jogosult modositani, amelyrdl a
dontést kovetd elsd szendtusi lilésen beszamol.

4. § Jelen hatarozat hatalybalépésével egyidejiileg hatalyon kiviil helyezésre keriil az 52/2018.
(V.29.) szamu szenatusi hatarozattal elfogadott Gazdalkodasi Szabalyzat.

Budapest, 2020. aprilis 17.

Dr. Merkely Béla
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1. Altalanos rendelkezések
1.1. A szabalyozas hatalya

(1) Jelen szabalyzat hatalya kiterjed az Egyetem valamennyi szervezeti egységére, az
Egyetemmel kozalkalmazotti, egészsgiigyi szolgalati, hallgatoi, munkavégzésre iranyulo
egyéb jogviszonyban vagy munkaviszonyban all6 személyekre, tovabba az Egyetem
valamennyi gazdalkodésat érint6 folyamatara.

1.2. Fogalmak

Adatgazda: a  Vezetdi  Koltségvetés  elkészitéséhez  sziikséges
adatszolgaltatasért felelés vezetd, szervezeti egység
vezetd/kotelezettségvallald  és  pénziigyi  ellenjegyzo,
valamint az egyes résztervek elkészitéséért felelds személy,
aki a Kontrolling Igazgatdésag részére - a tervezési
1d6szakhoz kapcsolddo részletes litemterv szerint - teljesiti az
adatszolgaltatast.

Decentralizaltan 0nallo gazdalkodasi jogkorrel rendelkezd szervezeti egység.

gazdalkodo szervezeti

egyseg:

Decentralizalt a decentralizalt szervezeti egység rendelkezésére bocsatott,

gazdalkodas: valamint az évkdzben megképzddott forrasok felhasznalasara
vonatkoz6 a szervezeti egység vezetdje altal Onalldéan
gyakorolt jogkor.

Elemi koltségvetés: a koltségvetési szervek feladatait ¢és tevékenységét
Osszefoglaloan ismertetd, a bevételeket ¢és kiadasokat
részletes jogcimenként, tevékenységenként tartalmazo, a
foglalkoztatottak létszamra €s Osszetételére, a koltségvetési
feladatmutatokra is kiterjed6 koltségvetési terv.

El6iranyzat- a kiadasi eldiranyzatok f60sszegének valtozatlansdga mellett

atcsoportositas: a kiadasi eldiranyzatok egyideji  csokkentésével ¢és
novelésével végrehajtott modositas.

El6iranyzat-modositas: a megallapitott kiadasi eldirdnyzat ndvelése vagy
csokkentése, a bevételi eldiranyzatok egyidejii ndvelése vagy
csokkentése mellett.

Elvonas: a zarolt Osszegnek megfeleld eldirdnyzat csokkentése,
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Gazdalkodas:

Keresztfinanszirozas:

Keret:

Koltséghely:

Koltségvetés:

Kotelezettségvallalas:

Koltségviselo:

Kozpontilag kezelt feladat:

Kozvetett koltség:

torlése.

az allamhdztartds alrendszereiben a bevételi eldiranyzatok
teljesitésének kotelezettségét ¢és kiadasi eldirdnyzatok
felhasznalasanak jogosultsagat foglalja magaban.

a forrds Ujra osztasat jelenti, ami biztosithatja a miikodési
koltségek kitermelésére nem képes szervezeti egységek
miikodési kereteit.

A szervezeti egységek rendelkezésére allo éves miikodési
0sszeg, amelynek mértékét, sszetételét és tartalmat a vezetoi
koltségvetés hatdrozza meg.

a koltségek felmeriilésének helye, amely éltaldban teriiletileg
elhatarolhato, felelds vezetd iranyitasa ala tartoz6 szervezeti

egyseg.

olyan pénziigyi terv, amely az idébeli hatalya alatt a feladat
ellatdsdhoz teljesithetd jovahagyott kiadasokat és a
teljesitendd varhatd bevételeket eldiranyzatként, eldiranyzat-
teljesitésként tartalmazza.

a koltségvetési eldirdnyzatok terhére szabalyszerlien megtett
jognyilatkozat, igy kiilonosen a foglalkoztatasra iranyuld
jogviszony létesitésére, tobblet kotelezettségre irdnyuld
egyszeri vagy tartds megallapodasok rogzitése, vallalkozoi
és/vagy szallitoi szerz6dések megkotésére, koltségvetési és
egy€b tamogatds biztositdsara irdnyuld szabalyszerlien
megtett jognyilatkozat. A kotelezettségvallalds rendszerérdl
kiilon szabalyzat rendelkezik.

az a termékcsoport, tevékenység, amelyre az alapkoltségek
felmeriilésiikkor kozvetleniil elszamolhatok.

Olyan tevékenység, szolgaltatds (szerzddés), amelynek
kezelése az Egyetem egésze, vagy egyszerre tobb szervezeti
egység érdekében meriil fel. Ide tartoznak még azon
feladatok is, amelyek specidlis egyetemi stratégiai célok
megvalodsitasara, ¢és Vvis maior helyzetek kezelésére
szolgalnak.

a kozponti iranyitashoz tartozd szervezeti egységek és a
kozpontilag kezelt feladatok koltségeinek gyiijtdje, amelyek
kiilonbozd  felosztdsi  kulcsok — segitségével  keriilnek
allokélésra.
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Maradvany:

Szakigazgatosagi terv:

Tervezés:

Tervezésben kozremikodo
gazdasagi vezetés:

Devizatandijas (idegen
nyelvil) oktatas:

Székhelyen kiviili képzés:
FOK eszkozhasznalati dij:

Uzletag:

a koltségvetési év soran a bevételek és kiadasok kiilonbozete,
amely az alaptevékenység bevételei és kiadasai tekintetében

a  koltségvetési  maradvany.  Maradvanyon  beliil
megkiilonboztetendd  kotelezettségvallalassal — terhelt  és
szabad  maradvany.  Kotelezettségvallalassal — terhelt

maradvany minden aru vagy szolgaltatds megrendelésérol
elkiildott €s visszaigazolt megrendelés, elfogadott arajanlat,
alairt  szerzddés, megallapodas, kinevezési  okirat,
kozbeszerzési eljarast meginditdé hirdetmény, részvételi,
ajanlattételi felhivaspalyazati kiiras, tovabbd minden olyan
nyilatkozat, = harmadik  személlyel szemben  véllalt
kotelezettség, amely feltételesen, valamely személy
nyilatkozatatdl fiiggd fizetési kotelezettséget tantsit.

az adott kiadési jogcimekhez kothetd gazdalkodasi keretek
tervezéséért felelds, koOzponti szervezeti egység altal
egyetemi szinten elkészitett terv.

olyan irdnyitdsi folyamat, amely felvazolja az intézmény
jovobeni miikodésének palyajat, ezen palyat jellemzo
allaspontokat és pozicidkat, valamint az akcidprogramot,
amelynek végrehajtasaval a kivant allapotok ¢és poziciok
elérhetdek.

a tombigazgatok, a kari gazdasagi igazgatok, tovabba a
tombhoz ¢és karhoz nem tartozd centralizalt vagy
decentralizalt szervezeti egységek gazdasdgi vezetdi,
hivatalvezetok

minden kiilfoldi személy nem magyar (angol és német)
nyelvii oktatasat foglalja magaba, amely nemcsak egyetemi
sz€khelyen, hanem székhelyen kiviil is folyhat.

A kiilfoldi partnerintézmény és a Semmelweis Egyetem
akkreditalt képzése, amelynek megvalositasi helyszine
kiilfoldon talalhato.

a Fogorvostudomanyi Kar (tovabbiakban: FOK) altal
megallapitasra keriild és a FOK elkiilonitett keretén
nyilvantartott, fogorvostan-hallgatok altal fizetendd eszkoz-
¢s anyaghasznalati dij, amely ellentételezése a hallgatok altal
az oktatas soran felhasznalt eszk6zoknek és anyagoknak.

az Egyetem alaptevékenységéhez kapcsolodo, olyan feladat-
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Osszességet magaban foglalo és ezen feladatok megvalodsitasa
érdekében pénziigyi €s szakmai Onallosaggal rendelkezd,
tovabba az 4ltala nyujtott szolgaltatast meghatdrozott
igénybevevOi kor szamara biztositd szervezeti egységek
rendszere, amely a feladat-ellatashoz tartozd pénziigyi
forrassal alkalmas a hozza rendelt alapfeladatok o6nalld
ellatasara.

1.3. Az Egyetem azonosité adatai

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

2. Részletes rendelkezések
2.1. Gazdalkodasi jogkorok

(1) Az Egyetem mikdodtetésével kapcsolatos feladatokat jogszabaly alapjan a kancellar
végzi. A kancellar feladatkorében az Egyetem vezetdjeként és képviseldjeként jar el.

(2) Az Egyetem allami ¢és sajat vagyonnal rendelkezik, a kozponti koltségvetés
meghatarozott eldirdnyzataib6l ¢és mas forrasokbdl szarmazd Dbevételeivel
gazdalkodik.

(3) Az Egyetem alaptevékenységét a jogszabalyokban, a jovahagyott koltségvetésben
rogzitett keretek kozott, a rendelkezésre allo pénziigyi forrdsok altal megszabott
kereteken beliil végzi. A kdzponti irdnyitoszervi tamogatast meghalado kiadasai csak
sajat bevételbdl, allamhaztartds szervezetétél kapott miikddési, felhalmozasi
tdmogatasbol, atvett és egyéb palyazati pénzeszkozbdl lehetnek.

(4) Az Egyetem alaptevékenysége korében hazai, kiilfoldi és nemzetkozi forrasra
palyazhat. A palyazatok benyUjtasanak, lebonyolitdsanak, nyilvantartasanak
szabalyait a Palyazati szabalyzat tartalmazza.

(5) Az Egyetem kincstari korbe tartozo kincstari tigyfél.

(6) Az Egyetemen decentralizalt gazdalkodas folyik, mely az SzMSz szerinti szervezeti
egységszintli keretgazdalkodassal valosul meg. A gazdalkodasi jogosultsaggal és
kerettel rendelkezd szervezeti egység vezetdje a rendelkezésre allo keret mértékéig
vallalhat kotelezettséget a Kotelezettségvallalasi Szabdlyzatban és az egyéb
szabalyzatokban foglalt korlatozasok figyelembevételével. Kotelezettségvallalasra
vonatkozo6 szabalyok megszegése kotelezettségvallalasi szabalyzatban meghatarozott
felel0sségre vonast vonhat maga utdn. A szervezeti egység pénziigyi ellenjegyzdje
felelds a szervezeti egység részére jovahagyott keretek betartdsaért, a szabalyszerii
gazdalkodasért a Kotelezettségvallalasi Szabalyzatban foglaltak szerint.

(7) A gazdalkodas szabalyszerliségét az Egyetem tervezési, beszamolasi és ellendrzési
rendszere biztositja a kovetkezdk szerint:
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a) az elemi koltségvetés alapjan az egyes el6iranyzatok gazdalkodasi jogkorrel
felruhazott egységekre torténd lebontasa, vezetdi koltségvetés készitése,

b) a pénziigyi és szamviteli folyamatok egységes rendszeri feliigyelete, szabalyozasa,
kezelése, nyilvantartésa,

C) az elGiranyzatok teljesitésének ellendrzése, értékelése, eltérések esetén vezetdi szinti
beavatkozas,

d) egységes és atfogd tigyviteli, informatikai rendszer centralizaltsaga mellett a
hatékony miikddést eldsegitd decentralizalt szervezeti felépités,

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

(8) Az Egyetem gazdalkodasi feladatait éves elemi koltségvetése alapjan latja el.
Gazdasagi tevékenysége korében minden olyan dontést meghozhat, intézkedést
megtehet, amely hozzdjarul az Alapité Okiratdban meghatarozott feladatainak
végrehajtasahoz, feltéve, hogy ezzel nem veszélyezteti az alapfeladatainak
végrehajtasat, a kozpénzek és a kdzvagyon hatékony felhasznalasat.

(9) Az Egyetemet vallalkozasok, egyesiiletek, alapitvanyok székhelyéiil bejelenteni csak
az Egyetem kancellarjanak engedélyével lehet.

(10) Az Egyetem a Magyar Nemzeti Vagyonkezelo Zrt-vel, a Nemzeti Foldiigyi
Kozponttal és az Orszagos Korhazi Féigazgatosaggal (a tovabbiakban: OKFO) és
onkormanyzatokkal kotott vagyonkezel6i szerzddések alapjan rendelkezésére
bocsatott allami vagyon tekintetében vagyonkezeld.

(11) Az Egyetem az Aht. 41. § (4) és a Stabilitasi Torvény 3. § (1) bek. eldirasainak
megfelel6en sajat nevében adossagot keletkeztetd ligyletet érvényesen nem kdthet,
(12) Az egyetemi erdforrasok — helyiség, eszkoz, stb. — az Egyetem szervezeti
egységeinek miikodését biztositjak, az ettdl eltérd hasznositads a Vagyongazdalkodasi

szabalyzatban rogzitettek szerint torténhet.

(13) Az Egyetem kiadasi eldiranyzatai terhére torvény eltéré rendelkezése hianyaban az
Aht. 41. § (2) szerint tdmogatds nem adhatd, adoméany és mas ellenszolgaltatas
nélkiili kotelezettség nem vallalhato, kifizetés nem teljesitheto.

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

a) jogszabaly alapjan nyujthaté munkaltatoi kolesondk, tamogatasok,

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

c) a foglalkoztatottak joléti célu — oktatasi, szocialis vagy sportcélu — tevékenységet
veégzb szervezetének juttatott timogatasok.

2.2. Iranyitas
2.2.1. Feliigyeleti iranyitas, ellenorzés

(1) Az Egyetem agazati iranyitasat a felsGoktatasért felel6s miniszter gyakorolja, tovabba
ellatja az allam nevében a fenntartoi jogokat.

(2) Az Egyetem altal biztositott egészségiigyi szolgaltatasok tekintetében egyes
fenntart6i feladatokat az egészségiigyért felelés miniszter 1at el, tekintettel az Nftv.,
valamint az egészségiigyrdl sz6l6 1997. évi CLIV. torvény (a tovabbiakban: Eiitv.)
rendelkezéseire.
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(3) Az Egyetemhez, mint fenntartohoz tartoz6 szakképzd intézmények esetében a
fenntartoi iranyitasi hataskoroket az allam nevében a szakképzésért felelds miniszter
gyakorolja.

2.2.2. Szendtus

A Semmelweis Egyetem dontési, javaslattételi, véleményezd és ellendrzési joggal
felruhazott legfobb onkorményzati vezetd testiilete a Szenatus. Hataskore és miikodése
SZMSZ-ben foglaltak szerinti.

2.2.3. A konzisztorium
A konzisztorium 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 elsé szamu felelds vezetdje és
képviseldje, aki eljar és dont mindazokban az iigyekben, amelyeket jogszabaly, a
Szervezeti és Mukodési Szabalyzat, az Egyetem mas belsé szabalyzata nem utal mas
személy vagy testiilet hataskorébe.

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

2.25. A Kancellar

(1) A kancellar az Nftv. 13/A §-a alapjan felel az Egyetem gazdasagi, pénziigyi,
kontrolling, belsé ellendrzési, szdmviteli, munkatigyi, jogi, igazgatasi, informatikai
tevékenységéért, az Egyetem vagyongazdalkodasaért, ideértve a miszaki,

hasznositasi, lizemeltetési, logisztikai, szolgéaltatési, biztonsagtechnikai,
kornyezetvédelmi, beszerzési és kozbeszerzési iligyeket is, iranyitja e teriiletek
muikodését.

(2) A kancellar az Nftv.-ben meghatarozott jogkorét esetenként vagy az tigyek
meghatarozott korében atruhazhatja az Egyetem SzMSz-e és Kotelezettségvallalasi
Szabalyzataban foglaltak szerint és egyedi dontése alapjan.

2.2.5a. A klinikai kozpont elnoke

(1) A klinikai kdzpont elndke

a) oOnalldan iranyitja az egészségiigyi szolgaltatds megszervezését, azzal, hogy a
kapacitasatszervezés tekintetében javaslatot tesz — a rektor (fenntartd) és amennyiben
gazdasagi hatasa van, a kancellar egyetértésével — az orszagos korhazféigazgatd
részére.

b) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a klinikai kdzpont dolgozoi felett — a kancellar
hataskorébe tartozd feladatokat ellatdé alkalmazottak kivételével - azzal, hogy a
bérgazdalkodast érintd dontéseihez a kancellar egyetértése sziikséges.
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(2) A Kklinikai kozpont elndke az (1) bekezdésben meghatarozott jogkdrét esetenként vagy
az lgyek meghatarozott korében atruhadzhatja az Egyetem SzMSz-e ¢és
kotelezettségvallalasi szabalyzataban foglaltak szerint vagy egyedi dontése alapjan a
klinikai koézpont elndkének helyettesére, vagy a klinikai kézpont mas, vezetd
beosztasu alkalmazottjara.

2.2.6. A gazdasagi vezet6 (gazdasagi foigazgato)

(1) Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Avr.) a gazdasagi szervezet vezet$je az Egyetem SzMSz-e
szerint a gazdasagi foigazgatd, aki e jogkdrében:

a) iranyitja és ellendrzi a Gazdasagi Féigazgatdsag tevékenységét,

b) felelds az Avr-ben szamara meghatarozott feladatok ellatasaért,

C) iranymutatast ad az Egyetem mas szervezeti egységéhez tartozo felelGs
alkalmazottaknak a tervezéssel, gazdalkodassal, finanszirozassal, adatszolgaltatassal
¢€s beszamolassal kapcsolatos feladatainak ellatasahoz,

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

(2) A gazdasagi foigazgatd a feladatait a kancellar kozvetlen vezetése és ellenérzése
mellett latja el.

(3) A gazdasagi foigazgatd felelés egyetemi szinten a gazdalkodast végzé szervezeti
egységek  koltségvetésének tervezéséért, az eldirdnyzatok modositdsanak,
atcsoportositasanak  ¢és  felhasznalasanak  végrehajtasaért, a  finanszirozasi,
adatszolgaltatasi, beszdmolasi feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend
betartasaért.

2.3. A gazdalkodas szervezetei

(1) Az Egyetemre, mint koltségvetési szervre- vonatkozo gazdalkodasi feladatokat a
Kancellar altal irdnyitott szervezeti egységek latjak el:

a) Gazdasagi Foigazgatosag

b) Emberier6forras-gazdalkodasi Féigazgatosag

C) Miszaki Féigazgatosag

(2) A Gazdasagi Foigazgatosag az Egyetem 0nalld gazdalkodasi jogkorrel felruhazott
kozponti funkcionalis szervezeti egysége. Feladatait az Aht., Avr., SZMSz részletesen
szabalyozza.

(3) A Foigazgatosag miikodésének részletes szabalyait a Foigazgatosag és a hozza
tartozo szervezeti egységek ligyrendje rogziti. Az ligyrend tartalmazza a szervezeti
egységek miitkodésének részletes rendjét, a feladatok meghatdrozasat, valamint a
szervezeti tagozodas részleteit a feladatokhoz tartozo hataskorokkel, szignalasi és
kiadmanyozasi jogosultsagokkal egyiitt.

2.4. Az elemi koltségvetés és a kincstari gazdalkodas
24.1. Az elemi koltségvetés tervezése, jovahagydsa, eldiranyzatok modositasa
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(1) Az Egyetem elemi koltségvetésének eldiranyzati keretszamait az iranyitd szerv az
éves koltségvetési torvényben elfogadott eldiranyzatok és szabalyok szerint, tovabba
azok keretei kozott allapitja meg.

(2) Az Egyetem a fenntarto altal jovahagyott, naptari évre szold éves elemi
koltségvetéssel rendelkezik.

(3) Az elemi koltségvetés magaban foglalja

a) a kiadasokat, bevételeket és tamogatasokat kiemelt eldiranyzatokon beliil tételenként
részletezve,

b) akoltségvetési szerv személyi juttatasainak és 1étszamanak Osszetételét.

(4) A koltségvetést funkcionalis bontasban kell elkésziteni, elkiilonitve a koltségvetési
tdmogatast, az egy¢b atvett pénzeszkozoket €s a sajat bevételt.

(5) A kiemelt elbiranyzatok felsorolasat az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV.
torvény 6 §-a tartalmazza.

(6) Iranyito szerv altal torténd eldiranyzat modositas

a) egyszeri, vagy tartos jelleggel poteldiranyzat engedélyezése,

b) bevételek tervezettet meghaladé boviilése esetén novelheti a sajat bevételi
eldiranyzatokat a kiadasi eldiranyzat ndvelése, vagy valtozatlansdga mellett, ami a
tdmogatasi eldiranyzat egyidejii csokkentését vonhatja maga utén,

c) a feladatok, ill. a bevételek elmaradasa esetén, a bevételek és kiadasok eliranyzatat a
tdmogatasi eldirdnyzat egyidejli  valtoztatasaval, vagy valtoztatdsa nélkiil
csokkentheti.

(7) Az elGiranyzat sajat hataskorben tortén6 modositasa: A bevételi és kiadasi
eldiranyzatanak f6 Osszegét, a kiemelt eldiranyzatokat és a részeldirdnyzatokat az
iranyit6 szerv és a Kincstar egyidejli tajékoztatasa mellett felemelheti:

d) tervezett eldiranyzatot meghalado tobbletbevételbdl (jogszabaly, ill. az iranyito szerv
eldirasai szerint),

e) koltségvetési maradvanyabol, az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. torvény (a
tovabbiakban: Aht.) el8irasa szerint,

(8) Az eclemi koltségvetés kiemelt és részelGiranyzatai kozotti atcsoportositas és
modositas az Aht 31. § (3) bekezdés és a kapcsolodd Avr. 36. § (1) bekezdésébe
foglaltak betartasaval torténhet. A sajat hataskorben végzett eldirdnyzat
atcsoportositast és modositast a kancellar engedélyezi és a gazdasagi féigazgatd
ellenjegyzi az erre a célra kialakitott formanyomtatvanyon (3. sz. melléklet). A
kancellar ezt a jogosultsagat a Pénziigyi Igazgatosag igazgatdjara (tovabbiakban
Pénziigyi Igazgatd) delegédlhatja, a pénziigyi ellenjegyzésre jogosult gazdasagi
foigazgatdo pedig a MAK alairasi cimpéldanyan szereplé Pénziigyi lgazgatosagi
munkatarsra.

(9) A szakmai tevékenységet segité szolgaltatasok kizarolag a személyi juttatasok
eldiranyzata terhére novelhetok. A szolgaltatasi kiadasok, az adok és egyeb befizetési
kotelezettségek eldiranyzatai korében eldiranyzat-modositast kezdeményezni vagy
azokat a nélkiil felhasznalni csak akkor lehetséges, ha a koltségvetési szerv ezen éves
fizetési kotelezettségének eleget tud tenni.

2.4.2. Kincstari gazdalkodas

(1) Az Avr. hatarozza meg a kincstari gazdalkodasra vonatkozé szabalyokat.
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(2) A Semmelweis Egyetem a Kincstar tgyfele, koltségvetéssel és gazdalkodo
szervezettel rendelkez6 kozponti koltségvetési szerv.

(3) A Kincstar az Aht. 81. § (1) bekezdése szerinti eldiranyzat-felhasznalasi keretet
havonta megallapitja ¢és atvezeti az Egyetem fizetési szamlajara. A keret
megallapitdsa sordn a Kincstar a teljesitésaranyos finanszirozds ald tartozé
eldiranyzatok esetén a kozponti tamogatas felhalmozasi kiadési eldiranyzatok
aranyanak megfeleld rész¢ébdl a finanszirozasi tervben az adott honapra megjelolt
Osszeget, az idOaranyos finanszirozas ald tartozo eldiranyzatok esetén a kozponti
tdmogatas miikodési kiadasi eldiranyzatok aranyanak megfeleld részébdl az adott
honapra idéaranyosan jutd Osszeget veszi alapul, a jogszabalyban meghatarozott
korrekciok figyelembevételével. Az Egyetem szamlajan tortént targyhavi forgalom és
a halmozott forgalom alakuldsarol sz6l6 informéciot a Kincstartdl havonta kapott
PJO2 téablazat biztositja, amelyet a konyveléssel (fokonyvi kivonattal) havonta
egyeztetni kell.

(4) Az Egyetem sajat bevételeinek eldirasa és beszedési kotelezettségének teljesitése a
szolgéltatasi vagy egyéb gazdasagi kihatast bevételt megalapozo szerzddés szakmai
elokészitéséért felelds, vagy amennyiben a szerzddés valamely, az eldkészit6tol
eltéré szervezeti egység(ek)  érdekében keriilt megkdtésre (a tovabbiakban:
kedvezményezett), akkor a kedvezményezett szervezeti egységnek (tobb
kedvezményezett esetében a sajat érdekkorében) a feladata. Kutatasi targya
szerzddések esetén az elokészitd és a kedvezményezett szervezeti egység egyiittesen
gondoskodik a bevételek eldirasarol és a beszedési kotelezettség teljesitésérdl. A
tobbletbevétel (kivéve a kutatas-fejlesztési tevékenység bevételét) az Nftv. és az Avr.
eldirdsa alapjan iranyitd szerv a benyujtott kérelem eldzetes engedélye alapjan,
iranyit6 szervi hataskorben végrehajtott eldiranyzat modositast kovetéen hasznalhatod
fel. Amennyiben az irdnyitd szerv vagy az allamhdaztartasért feleld miniszter nem
engedélyezi a tobbletbevétel felhasznalasat, azt a dontés kozlésébdl szamitott Ot
napon beliil a kozponti koltségvetésbe be kell fizetni.

2.4.3. Koltségveteési eloiranyzatok felhasznadldsa

(1) Az Eurdopai Unié vagy mas nemzetkozi szervezettél kozvetleniil kapott
tamogatas Osszegét a vonatkozd jogszabalyi eldirasoknak megfelelGen,
elkiilonitetten kell nyilvantartani.

(2) Az Egyetem, mint koltségvetési szerv a hataskorébe utalt személyi juttatasokkal és az
azokhoz kapcsolodo jarulékokkal és egyéb kozterhek eldiranyzataival minden
esetben, a milkodtetéshez, a vagyon hasznalatdhoz, valamint a kozfeladatai
ellatasahoz sziikséges egyéb eldiranyzattal jogszabaly vagy irdnyitd szerv dontése
alapjan rendelkezik.

(3) Az eldiranyzatok felhasznalasa az egyetemi decentralizalt gazdalkodas keretében,
az ¢éves Vezetdr Koltségvetés altal meghatarozott keretek kozott, a
Kotelezettségvallalasi Szabalyzatban foglalt eldirdsok betartdsaval, az erre
feljogositott  kozalkalmazottak, egészségiligyi szolgalati jogviszonyban vagy
munkaviszonyban all6 személyek felelds kozremitkodésével torténik.
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24.4. A bevételek és kiadasok varhato alakulasaval kapcsolatos eljarasi szabalyok
és adatszolgaltatasok

(1) Az eldiranyzat végrehajtasarol az Egyetem havonta a targyhonap, valamint a targyév
egésze bontasaban adatot szolgaltat a kincstar altal mikddtetett elektronikus
rendszerbe.

(2) A kiadott intézményi keretszamok megismerését kovetden a Pénziigyi Igazgatosag az
iranyitd szerv részére megtervezi az Avr. 172/A. § szerinti adatszolgiltatast, a
varhat6 bevételeket és kiaddsokat ERA kod szerinti bontdsban, a targyhavi és a
targyévi varhat6 teljesités osszegével. Az adatszolgaltatas kiterjed tovabba a targyévi
varhato teljesités — adott / kapott ellegek allomanyvaltozasa, valamint a targyévet
kovetd januar havi varhato teljesités adataira is.

(3) A kancellar, és a gazdasagi foigazgatd szamara a Pénziigyi Igazgatosag részletesebb
havi finanszirozasi jelentést allit Ossze, a kiemelt, fobb bevétel és kiadas tipusok
bemutatasaval.

(4) Az Egyetemet befizetési kotelezettség terheli abban az esetben, ha a jogszabalyban
eloirt feltételeket nem teljesiti az eldrejelzés soran. A befizetési kotelezettség
Osszegét és a fizetés hatdridejét az Iranyitd szerv kozli az Egyetemmel, amely a
Kancellar altal megjeldlt alapot terheli.

2.5. Vezet6i Koltségvetés, a keretgazdalkodasi rendszer

(1) Vezetéi Koltségvetés: az Egyetem minden évben elkészitett, ilizemgazdasagi
alapokon nyugvd, szervezeti egységek keretgazdalkodasat jelentd koltségvetést. Az
Egyetem gazdalkodasa decentralizalt és részben centralizalt rendszerben folyik,
amelynek alapja az elemi koltségvetéssel Osszhangban készitett éves Vezetdi
Koltségvetés. A Vezetdi Koltségvetés elkészitése soran figyelembevételre keriilnek a
varhaté kiils6 kornyezeti valtozdsok hatdsai, és a belsdé szervezeti egységek
megalapozott igényei bazisan tervezett egységszintli {6 gazdalkodasi keretek, tovabba
az Egyetem stratégidja és az intézményfejlesztési terv.

(2) A Gazdasagi Foigazgatosag felelds:

a) Vezetdi Koltségvetés kidolgozasaért és egyeztetéséért

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

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

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

(4) A tervezés folyamataban el6zetes egyeztetés torténik a  Rektorral,
Rektorhelyettesekkel, a Klinikai Kozpont elndkével, a karok dékanjaival, a
Kozalkalmazotti Tanéaccsal és az érdekképviseletekkel.

(5) A Vezet6i Koltségvetést a kancellar terjeszti elé konzisztoriumi elzetes egyetértés s
Szenatusi jovahagyas céljabol.

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

a) azel6z6 év gazdalkodasanak pénziigyi kihatasait,
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b) a koltségvetés tervezésére ¢€s végrehajtasara hatd gazdasagi és jogszabalyi
kornyezetet, a felsdoktatas, a kozoktatds, a szakképzés, az 6vodai nevelés ¢€s a
betegellatas jelentds, bevételekre hato szabalyozoit,

c) afelsbvezetés altal meghatarozott, aktualis gazdalkodasi stratégiat.

2.5.1. A tervezés modszertananak lényegi elemei

(1) A vezet6i koltségvetés tervezése két iranybol torténik. Az alulrol jovo tervezésnél a
szervezeti  egységek  szintjén  meghatarozadsra  keriilnek a  jelenlegi
kotelezettségvallalasok alapjan  kalkulalt koltségek, kiegészitve a fejlesztési
igényekkel. A feliilrdl jovo tervezésnél, a palyazati bevételek pénzforgalmi szemlélet,
a tobbi bevétel pedig lizemgazdasagi szempontok szerint keriil megtervezésre. A
fentiek szerint elkésziilt fedezetlevezetések alapjan dontenek a felsdvezetok a
szervezeti egységek targyévi kereteir6l, a sziikséges fejlesztések figyelembe
vételével, a gazdalkodasi egyenstly megtartasa mellett.

(2) A mikodoképesség biztositasa érdekében, ha az egyes szervezeti egység bevételei
alapjan képzett keretei nem elégségesek a miikodéséhez, akkor elsddlegesen az
iizletigon belili (kari, klinikai) szervezetek keresztfinanszirozasa kell, hogy
megvaldsuljon. Amennyiben ez elégtelennek bizonyul, akkor egyetemi szintii
(tizletagak kozotti) szolidaritasra is sor keriilhet. A klinikai kdzpontnak a szolidaritasi
alapba nincs befizetési kotelezettsége.

(3) Keresztfinanszirozas kizardlag a kari, klinikai szervezeten beliil, mig a szolidaritas
egyetemi szinten, karok és a klinikum kozott valosulhat meg. A koltségviselokon
beliili keresztfinanszirozasokrol az tiizletagak vezetdi szintjén sziilethet dontés,
viszont az egyetemi szintll szolidaritds kizardlag kancellari egyetértés mellett
torténhet meg.

(4) A Vezetéi Koltségvetésben az lizletagakhoz és a kozponti iranyitdshoz tartozo
egységek tekintetében szervezeti egység szinten torténik a gazdalkodasi keretek
meghatarozasa.

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

(6) A Vezetéi Koltségvetésben nem tervezett, évkozben befolyd tobbletbevétel
felhaszndlasa a mindenkori vezetéi koltségvetés készitése sordn  keriil
meghatarozasra.

(7) A Klinikai Koézpont elndke dont az egészségiigyi ellatas céljara — a koltségvetésben
meghatarozott és tervezett jogcimen feliili, konkrét feladathoz nem kapcsolddo,
kotelezden eld nem irt felhasznalasi jogeimi — egyediili jelleggel megkapott forrasok
szakmai felhasznélasardl, a kancellar egyetértése mellett. A kancellar egyetértése az
elnoki dontés érvényességének, hatalybalépésének feltétele.

(8) Tobbletbevételnek — jelen szakasz tekintetében — azokat a bevételeket kell tekinteni,
amelyek

a) nem kapcsolodnak konkrét feladathoz,

b) nem palyazat utjan kertiltek elnyerésre,

c) felhasznalasukra kotelez6 el6iras nincs.

15
Hatadlybalépés napja: 2021. aprilis 15.



Gazdalkodési Szabalyzat

(9) El6z6 évi keretmaradvanyok megnyitasardl, az egyenlegek Osszevezetését, és a
targyévi  kiegészitd keret rendezését kovetéen - a likviditdsi helyzet
figyelembevételével — a rektor tdjékoztatdsa mellett a kancellar dont.

2.5.2. Vezetoi koltségvetes készitésének iitemezése

(1) A Vezetéi Koltségvetés készitésének iitemezését (a tovabbiakban: Utemterv) tervévet
megel6zo év oktober 15. napjaig a kancellar hagyja jova.

(2) Az Utemterv 1gy keriil dsszeallitasra, hogy a Vezetéi Koltségvetésrdl a tervév
marcius honapjaban a Szenatus dontést hozhasson.

(3) A tervezéshez sziikséges adatok hataridében torténd szolgaltatasaért az titemtervben
meghatarozott személy vagy a szervezeti egys€g vezetdje/kotelezettségvallaldja és a
pénziigyi ellenjegyzdje a felelds.

(4) Az Utemtervben az egyes feladatok folyamataban egymaésra épiilnek, ezért a
hataridok fegyelmezett betartdsait és pontos adatszolgaltatast igényelnek. A
hataridében nem teljesitett adatszolgaltatdsok a Kotelezettségvallalasi szabalyzatban
meghatarozott szankcidkat vonhatja maga utan.

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

(6) Amennyiben olyan mértékii valtozas kovetkezik be a tervezés folyamataban, amely
altal a Vezet6i Koltségvetés marcius honapban nem terjesztheté a Szenatus elé, akkor
a meghitsulds tényérdl és annak okair6l a kancellar haladéktalanul tajékoztatja a
rektort.

(7) A Klinikai K6zpont elndke hagyja jova az Utemtervben meghatarozott idépontban

a) a jogcimenkénti és szervezeti egység szintli, az egészségligyi szolgaltatasokbol
szarmaz6 (Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezel6tdl, roviditve NEAK) bevételi
tervet,

b) a teljesitmény volumenkorlat (TVK) felosztast a NEAK altal kik6zolt keretszamok
figyelembe vételével,

C) a gyogyszerkeret tervet és az un. ,puffer” (tartalék) gyogyszerkeretet az Egyetem
fogyogyszerészének javaslata alapjan,

d) abelsé egészségiigyi szolgaltatasok elszamolasanak modszertanat és belsé elszamolo
arait,

e) a javaslatot a klinikai beruhazasokra, felujitasokra.

(8) A karok ¢és a Klinikai Kozpont kozotti, tervévi belsé elszamolasok modszertana az
Utemtervben meghatarozott hatariddig a rektor jovéhagyasa és a klinikai kdzpont
elndkének egyetértése mellett rogzitésre keriil.

(9) A Kancellar dont a szakigazgatosagok altal javasolt, szamitasokon és elérejelzéseken
alapuld, és eldkalkulacioval aldtamasztott belsd elszamolddrakrol (GMSZ egyes
szolgaltatasai, iddjaras korrekcio mértéke stb.).

2.5.3. Kozvetett koltségek, kozponti szervezeti egységek és kozpontilag kezeltfeladatok
finanszirozasa
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(1) A kozponti iranyitas, valamint a kozpontilag kezelt feladatok felhasznalasai az
lizletagak kozvetett keretére elszamolasra keriilnek. Tartalmi elemeinek
meghatdrozasa a vezetdi koltségvetésben torténik.

(2) A kozvetett koltségek allokacidja a gazdasagi fOigazgatdé javaslatira az
Egyetemrektora, kancellarja és a klinikai kozpont esetében a klinikai kdzpont elndke
altal elfogadott felosztasi kulcsok alkalmazasaval torténik.

2.5.4. A bevételekbol képzett hozzdajarulasok és azok felhasznaldsa

(1) Fejlesztési hozzajarulas: céljellegli hozzajarulas, amelynek forrasardl a targyévi
koltségvetés készitésekor sziiletik dontés. Targyévben biztositja a kdzponti
infrastrukturalis beruhdzasok (potlasi, a bdvitési, az informatikai), a kutatas-
fejlesztési, valamint az innovacids igények, projektjavaslatok megvalositdsanak
fedezetét. A fejlesztési hozzajarulasbol tervezett kozponti infrastrukturalis
beruhazasokrol a Vezetdi Koltségvetés elfogadasat kovetden rektori értekezlet dont.

(2) Szolidaritasi hozzajarulas: az Egyetem mindenkori Vezetdi Koltségvetésében
meghatarozott mértékii, bevételek alapjan szdmolt hozzajaruldsi dsszeget jelenti, ami
— finanszirozasi vagy egyéb méltanyolhaté okok miatt — hatranyos gazdalkodasi
helyzetben 1év6 szervezeti egységek koltségvetésének kompenzalasara szolgal.

(3) Tartalék alap (vis maior hozzajarulas): az Egyetem mindenkori Vezet6i
Koltségvetésében, a Kancellar altal meghatarozott mértékli hozzajarulas, amely az
eldére nem lathatd események kapcsén jelentkezd koltségek fedezetére szolgal.

25.5. Vezetoi Koltségvetés modositasa

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

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

a) az Egyetem elemi koltségvetésének eldiranyzatait az iranyitd szerv jelentésen, az
adott évi vezetdi koltségvetés f00sszegének 2 %-at meghaladd mértékben csokkenti,

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

c) az Egyetem gazdalkodasaban olyan egyéb korilmény kovetkezik be, amely a
koltségvetési eldiranyzatok betartasat ellehetetleniti,

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

(3) A kancellar a Vezet6i Koltségvetés modositasanak kezdeményezésével egyidében az
esetleges gazdalkodasi keretek felhasznéalasat korlatozhatja, a korlatozasrol és a
szlikséges intézkedések megtételérdl tajékoztatja a Konzisztoriumot és a Szenatust. A
kancellar ettdl eltérd esetben a gazdalkodasi keretek felhasznalasat nem korlatozza.

2.5.6. Targyévi Vezetsi Koltségvetés elfogadasdig biztositott ideiglenes keretek,
koltségvetési évek kozott athuzodo keretek kezelése
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(1) Az ideiglenes keretek iranyadé mértékének pontos meghatarozasaroél minden évben
tajékoztato készil, amely az egyetem bels6 haldzatan a Kancellari/ Gazdasagi hirek
kozott keriil kozzétételre.

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

(3) A Szenatus altal elfogadott vezet6i koltségvetés betbltésével egyiddben az ideiglenes
keretek visszavételre keriilnek.

(4) Amennyiben az ideiglenes keret nem éri el az id6aranyosan szamitott végleges keret
Osszegét, a kiilonbség a szervezeti egység keretein megnyitasra keriil.

(5) Amennyiben a végleges keret nem éri el a megnyitott ideiglenes keretek Gsszegét -
azaz a Kontrolling Igazgatosag a megnyitott keretbdl nem tudja az ideiglenes keretek
visszavételét biztositani -, az érintett szervezeti egység feladata a visszapodtlashoz
szlikséges fedezet biztositdsa. Abban az esetben, ha a szervezeti egység sajat
hataskorben nem képes a fedezetet biztositani, tigy intézkedési tervet kell készitenie,
amelyet az illetékes dékan és a Klinika Kozpont elndke a kancellar egyetértésével
fogad el.

(6) Specialis keretnyitast eredményez a devizatandijas oktatas 6szi félévének kerete. A
keretek meghatdrozasa a targyévi vezetdi koltségvetésben szeptember és februar
kozotti idoszakra torténik. Az idobeli eltérésbdl adodik, hogy az 6szi félév utolso két
hoénapja a targyévet kovetd koltségvetési évre esik. Fentiek miatt az ideiglenes
keretek meghatarozasanal a targyévet koveto év januar és februar honapjara a keretek
a tényleges Oszi félév kereteinek megfelelden keriilnek megnyitdsra, a marciusi
ideiglenes keretekre azonban a 2.5.6 (1) rendelkezései az iranyadoak.

(7) 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 végeéig kerlilnek meghatarozasra.

2.5.7. Gazdadlkodasi keretek nyilvantartdsa, figyelemmel kisérése

(1) A Szenatus altal jovahagyott gazdalkodasi keretekrol a gazdalkodd szervezeti
egységeket a Jogi és Igazgatasi Foigazgatosag a Szenatus dontésének kozzétételével,
a Kontrolling Igazgatosag egyedi kiértesitésekkel tajékoztatja. A keretek
nyilvantartasa az SAP rendszerben torténik.

(2) A koltségvetési keretfelhasznalasrol a szervezeti egységek az SAP gazdalkodasi
rendszeren és az Adattaralapi Vezet6i Informaciés Rendszeren (AVIR) keresztiil
tdjékozddhatnak. A Kontrolling Igazgatosag Osszefoglald kontrolling jelentést és
elemzést készit, azt eljuttatja a szervezeti egységek vezetOinek. A targyévben elsd
alkalommal az I. félévrdl augusztus 15. napjaig, az év tovabbi honapjaiban a targyhot
kovetd masodik honap 15. napjaig kertil elkészitésre.

(3) A gazdalkodas I. félévi alakulasarol legkésobb targyév szeptember 30-ig a kancellar
beszamol a Szenatusnak, amelyben kitér a koltségvetés megvalositasi kockazatainak
értékelésére és kezelési javaslataira.

25.8. Keretek felhasznalasa, specidlis kezelésii keretek
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25.8.1. A decentralizaltan gazdalkodo szervezeti egységek felelossége

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

(2) Amennyiben az egyes kereteken negativ egyenleg mutatkozik (vagyis magasabb
felhasznalas lathatdo, mint az iddaranyos keret), akkor a keretért felelds
kotelezettségvallaldé a  pénziigyi  ellenjegyzdjével  egyetértésben  koteles
kezdeményezni a negativ egyenleg megsziintetését, amelyet a szakmailag illetékes
szakigazgatdsag tdmogatasaval, dtcsoportositas Utjan rendezhet.

(3) Az alabbi keretekben a kompetens féigazgatosagok és szakigazgatdosagok:

a) Bér- és jarulék keretek:

Emberieréforras-gazdalkodasi Féigazgatosag (EGFI),

b) Gyégyszer keretek:

Egyetemi Gyogyszertar Gyogyszeriigyi €s Szervezési Intézet (EGYGYSZI);
Orvosszakmai Féigazgatosag (OFI)

c) Gazdasagi-Miiszaki Szolgaltatasok Kkeretei:

Miiszaki Foigazgatosag (MFI); Gazdasagi Féigazgatosag (GFI)

d) Terapias dologi keret, Anesztézia kerete:

OFlI
e) Laborkeret:

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

GFI.

25.8.2.  Keretek elszamolasi gyakorlata

(1) Prompt (on-line), aktiv keretkezelés és figyelés: a SAP rendszerben rendelkezésre
allo osszegig rogzithetd kotelezettségvallalas,

(2) Utolagos elszamolassal miikodd keretek: egyes, a Vezetdi Koltségvetésben évente
meghatarozott koltségtipusok utdlagos, SAP rendszerben végrehajtott kiterheléssel
keriilnek a szervezeti egységekre. Minden egyes — a kiterhelés részét képezd —
koltségtipus felelds szakigazgatdsag(ok)hoz tartozik.

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

25.8.4.  Egyedi és méltanyossagi keretnyitasok kezelése
Az Orvosszakmai Fdigazgatdosag (a tovabbiakban: OFI) té4jékoztatisa alapjan a
Kontrolling Igazgatosag az erre a célra elkiilonitett kereteken az Osszeget
megeldlegezett keretként megnyitja. A bevételek beérkezését kovetden az OFI ismét
tajékoztatja a Kontrolling Igazgatosagot, aki a megeldlegezett keretet keretemelésre
modositja. A Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld (tovabbiakban: NEAK) altal
kozolt hivatkozasi szamokat a keretmozgasokhoz tartozo szoveges mezd tartalmazza.
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2.5.8.5.  Elorehozott keretnyitas igénylése

(1) A Vezetéi Koltségvetésben megtervezett, a gazdalkodasi (SAP) rendszerben
betoltésre keriilt, az év hatra 1év0 részében felhasznalhatod keret terhére a szervezeti
egységek un. elérehozott keretnyitast kezdeményezhetnek a havi koltségingadozasok
kezelésére, amit - gazdasagi foigazgatdi engedélyezést kovetéen - a Kontrolling
Igazgatdsag megnyit.

(2) A gazdalkodasi év utolsd negyedévében, a miikodéshez elengedhetetlen
kotelezettségvallalasok teljesitése érdekében a szervezeti egység a kovetkezd évi
gazdalkodas terhére eldrehozott keretnyitast kezdeményezhet, amit - gazdasagi
foigazgatoi engedélyezést kovetden - a Kontrolling Igazgatdsag megnyit.

25.8.6. Megeldlegezett keretnyitas igénylése

A szervezeti egység Un. megelbdlegezett keretnyitdst kezdeményezhet, ha a tervben
figyelembe nem vett, biztonsaggal tervezhetd bevétele keletkezik, vagy mar vevoi
szdmlat kibocsatott, de az Egyetem kincstari szamldjara még nem érkezett meg az
ellenérték. Egyedi keretnyitasi igényt gazdasagi szamitdsokkal alatamasztva
fogalmazhatnak meg a gazdaséagi féigazgato részére abban az esetben, ha a szervezeti
egységnek bizonyos kotelezettségvallalasait elébb kell teljesitenie, mint ahogyan a
bevételeit realizalja.

25.8.7. Targyév végéig kotelezettségvallaldssal nem terhelt keretek kezelése
A szervezeti egységnél az egyetemi alapkoltségvetés terhére lenyitott keretet targyév
végéig kotelezettségvallalassal kell terhelni. Targyévi elbiranyzat terhére
kotelezettséget vallalni ugy lehet, hogy az abbol szarmaz6 valamennyi kifizetés
legkésdbb a targyévben megtorténjen.

25.8.8.  Devizatandijas oktatas keretei

(1) A devizatandijas oktatds bevételei karonként elkiilonitetten (forintban) keriilnek
nyilvantartasra, igy azok a tevékenységet végzd, fObb szervezeti egység szintjén
keriilnek a mindenkori vezetdi koltségvetésben elfogadottak szerint elszdmolasra.

(2) A kulfoldi hallgatokkal kapcsolatos felvételi, beiratkozasi és egyes tanulmanyi tigyek
mellett a bevétel felosztasahoz az adatokat a Nemzetkozi Hallgatok Képzéseinek
Kozpontja (tovabbiakban: NHKK) kiildi meg a Kontrolling Igazgatosag szamara
karonként (csak az AOK, FOK, GYTK esetében).

(3) A (2) pontban meghatarozott feladatok tekintetében az Egészségtudomanyi Kar (ETK)
esetében a felelés adatszolgaltatd a kar gazdasagi igazgatoja. Az ETK kari gazdasagi
igazgatdja a felelése a székhelyen Kkiviili képzésekre (Luganoban miikodo
gyogytornaszképzés és Heilongjiang Egyetem Hagyomanyos kinai orvoslasképzés)
vonatkoz6 adatszolgéltatasok esetében is.

(4) A bevétel meghatarozasanak bemeneti tényez6i, mely alapjan a Kontrolling
Igazgatosag egyetemi szinten hatarozza meg a devizatandijas oktatds bevételét (az
NHKK adatszolgaltatasa alapjan)

a) létszamadatok (beiratkozott hallgatok aktualis és varhatd létszama ¢€s egyeztetett
keretlétszam, nyelvenként, évfolyamonként)
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b) tervezési év soran hasznalt atvaltasi deviza arfolyam (gazdasagi féigazgatd javaslata
alapjan)

c) bevételi jogcimek (tandij, beiratkozasi dij, eljarasi és késedelmi dijak,
eszkOzhasznalati dij, egyéb dijak)

(5) A devizatandijas oktatas bevételeinek felosztasa teljesitmény alapon torténik a
mindenkori koltségvetésben meghatarozott modszertan szerint, vagyis a 2.5.4 pontban
részletezett egyetemi hozzajarulasokkal csokkentett bevétel az oktatasi és kutatasi
teljesitmények ardnyaban keriil felosztasra az oktatist végzd szervezeti egységek
kozott, és a Klinikai Kozpontra jutd, kozvetett koltségekkel csokkentett bevételi
hanyad a bels6 elszdmolasok kozott kertil feltlintetésre. A célhoz kotott hozzajarulasok
képzése nem automatizmus eredménye, hanem kancellari dontés fliggvénye.

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

(7) A bevételek/keretek felhasznalasanak részletes szabalyait (személyi-, és dologi
keretek, és ezeken beliil a vizsgaztatasi dijak kerete és/vagy kari (dékani) devizas
keret) a vezetdi koltségvetéssel Osszhangban a karok (AOK, FOK, GYTK, ETK)
dolgozzak ki, amelyet a kancellar a kari koltségvetési targyalas keretében hagy jova. A
keretek meghatarozdsaban az NHKK kozremiikodik oly modon, hogy a személyi
keretek tervezéséhez az adatokat az illetékes foigazgatosag felé szolgaltatja, kiilonosen
az alabbiakat: elméleti, gyakorlati oOraszdm és oOradij, egyéb bérek (oktatoi,
tanszékvezetoi, tantargy és tanulmanyi felelds, oktatast segité kozalkalmazottak).

(8) A keretek féléves bontasban, az oktatasban résztevd szervezeti egység szinten,
nyelvenként, koltségviseld karonként keriil meghatarozasra, akként, hogy az 6szi félév
szeptembertdl februdrig, a tavaszi félév pedig marciustol augusztusig tart.

(9) Az NHKK koltségvetési keretének meghatarozasa 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 felhasznélasa centralizaltan torténik, amelyet a
kari gazdasagi feladatokat ellatd szervezeti egység tervez meg, koordindl és feliigyel.
(112) 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 felhasznalasanak
modjat, ideértve kiilondsen a kifizethetd tevékenységek utdni személyi jellegii
raforditasok (oradok, vizsgaztatok, tanszékvezetOk, témafeleldsok, tobbletfeladatok,
oktatast segitdk dijazésa) és dologi kiadasok (toborzasért fizetett dijak, biztositdsi és
egyéb dijak) kiilon szabalyzat tartalmazza.

25.9. Gazdalkodasi keretekkel kapcsolatos jogkorok, felelosségi korok

1) A decentralizalt gazdalkodas keretében a gazdalkodasi egység
vezetdje/kotelezettségvallaldja a jovahagyott forrasok felhasznalasarol a jelen
Szabalyzat, a Kotelezettségvallaldsi Szabalyzat és a vonatkozd jogszabalyok
betartdsa mellett onalloan dont. A Vezetdi Koltségvetésben meghatarozott keretek
betartasaért a szervezeti egységek vezetdi/ kotelezettségvallaloi felelosek. A
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keretek tullépése a Kotelezettségvallalasi Szabalyzatban meghatarozott szankciokat
vonhatja maga utan.

(2) A Vezet6i Koltségvetés alapelveinek betartasaval a befolyt bevételek utan és a SAP
rendszerben megnyitott keretek erejéig torténhet kotelezettségvallalas a
Kotelezettségvallalasi Szabalyzatban szerepld szabalyok betartasaval.

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

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

b) megkotott szerzodések esetében a szerzédés teljesitéséhez elengedhetetleniil
sziikséges személyi és dologi feltételek biztositasa.

c) A fenti két esetben moéd van az indokolt kotelezettségvallalasok erejéig
megelolegezett keretet igényelni a gazdalkodasi (SAP) rendszerben. A
megeldlegezett keretet a gazdasagi foigazgatd hagyja jova. A befolyd bevételbdl a
megeldlegezett keretet vissza kell tolteni.

d) Atvett pénzeszkoz, alapitvanyi, pélyazati tamogatis a  szerzGdésben
(megallapodéasban tamogatoi okiratban), palydzati felhivasban, Gtmutatdban megjelolt
mértékben és jogcimen hasznalhatdo fel mind személyi, mind dologi kiaddsok
tekintetében.

e) A fenntartd, valamint a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld altal biztositott,
szerz6déshez kotott forrasok, tAmogatasok esetében atcsoportositani csak az ezekre a
forrasokra érvényes jogszabalyok alapjan lehetséges.

f) A szervezeti egységek kozott kezdeményezett keretatcsoportositasokat az érintett
szervezeti egységek kotelezettségvallaloi és pénziigyi ellenjegyz6i irdsos (akar
elektronikus Uton torténd) kezdeményezése alapjan, sziikség esetén az érintett
szakigazgatdsagok jovahagyasat kovetéen a Kontrolling Igazgatosag hajtja végre.

g) A szervezeti egységen belill a keretek és jogcimek kozotti atcsoportositast a keretek
felett rendelkezd  kotelezettségvallald €és  pénziigyr  ellenjegyz0, vagy
beleegyezésiikkel a szervezeti egység gazdasagi apparatusa (pénziigyi ellenjegyzd,
vezetd koordinator, gazdasagi ligyintéz0 stb.) kezdeményezheti. A modositasok SAP
rendszerben torténd atvezetését a Kontrolling Igazgatdosdg végzi el. A gazdasagi
foigazgato az atcsoportositasi igényt egyedileg visszautasithatja.

h) A palyazatokhoz kapcsolodo eldiranyzatok esetében a Palyazati Szabalyzatban
foglaltak szerint kell eljarni.

i) A kotelezettségek SAP rendszerben torténd rogzitéséért, és az SAP szerzddéstar
egyetemi szintli milkodtetéséhez sziikséges rendszeres adatszolgaltatasat végzo
kozalkalmazottat, egészségligyi szolgélati jogviszonyban vagy munkaviszonyban allo
személyt személyes feleldsség terheli az adatok pontos €s hataridében torténd
rogzitéséért. Ezen feladatot a munkakdri leirasban sziikséges rogziteni.

2.6. Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas, utalvanyozas

(1) Kotelezettségvallalasra az Egyetem nevében a rektor €s a kancellar, a Klinikai
kozpont feladata tekintetében a klinikai kozpont elndke jogosult a gazdasagi
foigazgatd pénziigyi ellenjegyzését kovetden.

(2) A kotelezettségvallalasi, szakmai teljesitésigazolasi jogot a rektor, a klinikai kézpont
elndke és a kancellar, a pénziigyi ellenjegyzési és érvényesitési jogkort a gazdasagi
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foigazgatd delegalas utjan kizarolag az Avr-ben meghatarozott feltételeknek
megfeleld egyetemi kozalkalmazottnak, vagy egészségiigyi szolgalati jogviszonyban
vagy munkaviszonyban allé személynek irasban atadhatja. Az Nftv. 13/A. §-a szerint
a kancellar az egyetértési jogkorét az ott meghatarozott feltételekkel atruhazhatja.

(3) A részletes szabalyokat az Egyetem Kotelezettségvallalasi Szabalyzata tartalmazza.

2.7. Pénzforgalom és az eléiranyzatok kezelése
2.7.1. Pénzforgalom lebonyolitasa

Az Egyetem pénzforgalmanak lebonyolitdsa a Kincstar kdzremtikddésével torténik az
Avr. elbirasai, valamint a Szamviteli torvényben leirtak szerint.

2.7.2. Szamlak 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,
egészségiigyl szolgalati jogviszonyban allo6 személyek rendelkeznek. A szadmlak
feletti rendelkezéshez a bejelentettek koziil két személy egyiittes aldirasa sziikséges.

(2) Az alairas bejelenté okmanyok (kartonok) el6készitését a Pénziigyi Igazgatosag
végzi. A kartonokon fel kell tiintetni a szamlak feletti rendelkezési jog gyakorlasara
felhatalmazott kozalkalmazottak, egészségligyi szolgalati jogviszonyban vagy
munkaviszonyban all6 személyek nevét, beosztasat, aldirasat, a hasznalni kivant
cégbélyegz6t. Az aldirdsra jogosult személyekre vonatkozo javaslatot a Pénziigyi
Igazgatdsag kezdeményezi, és a gazdasagi foigazgatd egyetértését kovetden az
Egyetem kancellarja hagyja jova. A kancellari alairdssal ellatott kartonokat a Kincstar
érvényesiti.

(3) Az érvényesitett eredeti példanyok zart 6rzésérél a Pénziigyi Igazgatosag titkarsaga
gondoskodik. A bejelentett aldirdsok a szamla megsziinéséig, vagy 0j alairasok
bejelentéséig érvényesek.

2.71.3. Pénzkezelés lebonyolitasanak rendje

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

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

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

2.8. Gazdalkodas a személyi juttatassal
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(1) A személyi juttatasok keretének tervezése soran figyelembe kell venni minden, a
szervezeti  egység  tevékenységével  kapcsolatban  varhatéan  felmeriild
kotelezettségvallalast.

(2) Az Emberier6forras-gazdalkodasi Foéigazgatosag (EGFI) elkésziti

a) az integralt gazdasagi informatikai rendszerben (SAP) rogzitett hatarozatlan ideji,
vagy a tervezés targyat képezd koltségvetési évet érintd hatarozott idejl
kotelezettségvallaldsok, tovabbd az SAP-ban nem rdgzitett, de az EGFI
rendelkezésére allo adatok alapjan kalkulalhato kotelezettségek (pénzjutalommal jaro
kitlintetések, jubileumi jutalom, mozgobér, koltségtéritések, munkakdrvaltasok stb.)
részletes analitikajat,

b) a tervezés targyat képez6 koltségvetési évben varhatdan felmeriil6, de az SAP-ban a
tervezés idopontjaban még nem rogzitett, az EGFI altal megkiildott analitikdban nem
szerepld (tervezett Iétszambdvitéssel, kilépok, tartdsan tavollévok podtlasaval,
nyugdijazassal, esetleges bérfejlesztéssel stb. kapcsolatos) kotelezettségvallalasok
szambavételéhez sziikséges segédtablazatot,

¢és azokat a tervezésben kozremiikodd gazdasagi vezetés részére eljuttatja.

(3) Az EGFI altal megkiildott informaciok felhasznalasaval a tervezésben kozremtikodo
gazdasagi vezetés a kitoltott segédtablakat a megjelolt hataridére az EGFI részére
eljuttatja. A tervezésben kozremiikodo gazdasagi vezetés felelds azért, hogy az EGFI-
hez eljuttatott ¢és a tervezés alapjaul szolgalé informacidk teljes kortiek ¢és
megalapozottak legyenek.

(4) Az EGFI a megkiildott adatokat Osszesiti, értékeli és a Gazdasagi Fdigazgatdsag
részére megkiildi.

(5) A Szenatus altal elfogadott vezetdi koltségvetés alapjan a dékanok és a Klinikai
Kozpont elndke altal a decentralizalt szervezeti egységekre lebontott Osszesitett
keretek pénziigyi tételre valod felosztisa a decentralizalt szervezeti egységek feladata.
Amennyiben a decentralizalt szervezeti egység altal személyi juttatasra felosztott
keret a szakigazgatosagi tervben szerepld Osszeget 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 évkozben jelentkezett megtakaritas
terhére kotelezettséget vallalhatnak. A gazdalkodéas soran illetményemelésre, a
meglévd 1étszam hatarozatlan iddre szo6l6 foglalkoztatassal torténd novelésére csak
abban az esetben keriilhet sor, ha ennek a bevételi forrasa tartdos és a kovetkezo
években is a gazdalkodo szervezeti egység koltségvetésében rendelkezésre fog allni.

2.9. Konyvvezetési és beszamolasi kotelezettség

Az Egyetemi konyvvezetésére €s az éves beszdmolo készitésére a Szamviteli térvény és
az allamhaztartds szadmvitelérél szolo 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet eldirdsait kell
alkalmazni.

2.10. Gazdalkodas az allami vagyonnal

(1) Allami vagyon az Egyetem részére — az alapitdo okiratban szerepld feladatai
ellatasahoz — biztositott targyi eszkozok, immaterialis javak és mindazon vagyon,
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amely a kozponti koltségvetésbdl, elkiilonitett allami pénzalapbol, més forrasokbol
szarmaz6 pénzeszkozok felhasznalasaval vagy atvétellel keriilt vagy keriil az
Egyetem vagyonkezelésébe.

(2) Az allami és kozfeladatok teljesitése érdekében, az allami vagyon hatékony
miukodtetése, allaganak védelme, értékének meglOrzése, gyarapitasa céljabol, az
Egyetem  vagyonkezelésében  1évO  vagyonnal  kapcsolatos  szakszerl
vagyongazdalkodasrél az MNV Zrt., az OKFO, a Nemzeti Foldiigyi Kozpont, az
onkorményzatok és az Egyetem kozott megkotott Vagyonkezelési Szerzodések
rendelkeznek.

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

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

2.11. Nyilvantartasi, adatszolgaltatasi kotelezettség

(1) A kotelezettségvallalast és a koveteléseket, a tényleges bevételek és kiadasok adatait
a jogszabalyi el6irasok, jelentési kotelezettségek, és a keretek betartasa érdekében
folyamatosan figyelemmel kell kisérni.

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

(3) A jogszabalyokban el6irt, vagy az iranyité szerv altal elrendelt adatszolgaltatasi
kotelezettségeket az  érintett szervezeti egységek egyiittmikodésével az
adatszolgaltatasért felelds szervezeti egységek teljesitik.

2.12. Belsoé kontrollrendszer, belso ellenorzés, vezetoi ellenorzés
2.12.1. Belsé kontrollrendszer miikodtetése

(1) A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és bels6
szabalyzatokat, amelyek biztositjak, hogy

a) a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja Osszhangban legyen a
szabalyszerliséggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasdgossag, hatékonysag és
eredményesség kovetelményeivel,

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

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

d) a bels6 kontrollrendszer harmonizacidjara és Osszehangolasara vonatkozo
jogszabalyok végrehajtasra kertiljenek a modszertani utmutatok figyelembevételével.

(2) Az Egyetem kancellarja felelés a belsd kontrollrendszer keretében - a Szervezet
minden szintjén érvényesiilé - megfeleld

a) kontrollkérnyezet,

b) integralt kockazatkezelési rendszer,
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c) kontrolltevékenységek,

d) informacids és kommunikacios rendszer, és
e) nyomon kovetési rendszer (monitoring)
kialakitasaért, mukodtetéséért és fejlesztéséért.

(3) A belso kontrollrendszer szervezeti szintii koordinalasa 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 kapcsoldodo feleldsségi és informacios szinteket és kapcsolatokat,
iranyitasi ¢és ellendrzési folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon kovetését és
utolagos ellendrzését.

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

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

2.12.2. Belso ellendrzés

A kancellar kozvetlen irdnyitdsa alatt allo, fiiggetlen Ellendrzési Igazgatdsag
feladatait, hataskorét, eljarasi szabalyait a jogszabalyi eldirasok figyelembe vételével
a Bels6 Ellendrzési Kézikonyv tartalmazza.

2.12.3. Munkakoratadas dokumentumai:

A munkakor atadas soran az 1/A-1/E mellékletekben foglaltak szerint kell eljarni.
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1/A. melléklet
az Egyetemi munkakorok atadas-atvételének rendje

Vezet6 allasu dolgozok és vezetd gazdasagi koordinator munkakorének atadasa

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

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

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell kiilondsen:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)

h)

a munkakdr meghatarozasat

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

a munkakdr dtaddsdnak-atvételének helyét és idépontjat,

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

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

a munkakorhoz kapcsolt hataskorokre vonatkozd felhatalmazasokat és egyéb
kapcsolodd dokumentumokat (kiadmanyozasi, kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi
stb.)

a rendelkezésre allo bér és egyéb koltségvetési keretek allasat, tovabba az aktualis
létszamrol késziilt kimutatast (csatolva a kapcsolddd munkakori leirdsokat)

a készpénz elszdmolasok helyzetét €s bizonylatait, a vezetd részére kiadott egyeb
készpénzt helyettesitd eszk6zok (lizemanyagkartya, bankkartya, taxi csekk, utdlagos
elszamolésra kiadott ellatmany, stb.)

személyi haszndlatra atadott eszkozoket (gépjarmii, mobiltelefon, laptop, beléptetd
kartya)

szigoru szamadasu nyomtatvanyok lezart nyilvantartasat,

a folyamatban 1évd fontosabb ligyek felsorolasat,

szerzOdések, egyedi, még folyamatban 1év6 kotelezettségvallalasok, felsorolasara és
csatolasa,

a vagyon kezeléséért felelds személyek név szerinti felsorolasat, munkakori leirdsok
csatolasat,

atadasra kertiilé szabalyzatokat,

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

Kiilonds gondossaggal kell iigyelni arra, hogy a munkakor atadasndl minden olyan
koriilmény jegyzOkonyvbe keriiljon, ami a munkakor ellatdsdhoz a késdbbiekben fontos
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lehet, vagy amibdl a késobbiek soran az atadd és az atvevé kozott munkaiigyi vita
keletkezhet.

Sziikség esetén, vitds kérdésekben az ¢érintett egység kozalkalmazottait, egészségiigyi
szolgélati jogviszonyban vagy munkaviszonyban all6 személyeket is meg kell hallgatni és az
eldadottakat a jegyzokonyvben rogziteni kell.

A jegyzOkonyvet hitelesitoként a kozvetlen felettes, vagy a kinevezési jogkort gyakorld
vezetd, vagy a kinevezési jogkdr gyakorld altal delegalt személy irja ala.

A jegyzOkonyV egy-egy példanyat az atado és atvevo, és az Ellendrzési Igazgatosag vezetdje
kapja (vezeté gazdasagi koordindtor munkakor dtaddsandal nem kell alkalmazni), egy
példanya az atado szervezeti egység irattaraba kell lerakni.

Olyan esetekben, amikor valamely okbol (tartos kiilfoldi tavollét, tartdés betegség miatti
akadalyoztatds, stb.) az 4tad6 nem lehet jelen, az atvevd részére a munkakor atadasat
haromtagi bizottsag bonyolitja le. Ennek tagja a jogi és igazgatdsi fOigazgatd altal
felhatalmazott képviseld, az atado vezetd kinevezett vagy megbizas utjan kijelolt helyettese
¢s a munkaltatoi jogkort gyakorlo vezeto.

A rektori, kancellari, klinikai kézpont elndki, rektor-helyettesi, dékani, féigazgatoi
munkakorok atadas-atvételét ad hoc bizottsag segiti eld, amelyben részt vesz az
Ellendrzési Igazgatdsag vezetdje. A rektori €s kancellari vezetdi munkakor atadas-
atvételérdl késziilt jegyzokonyvet hitelesitoként az Ellendrzési Igazgatdsag igazgatoja
¢s a Jogi és Igazgatasi Foigazgatdsag foigazgatoja irja ala.
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1/B. melléklet
Vezeto allasu kozalkalmazott, vezet6 gazdasagi koordinator munkakor atadas atvételi
jegyzokonyv

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

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

Az 4tadés-atvétel a Gazdalkodasi szabalyzat 1/A. sz. melléklete alapjan tortént™.
Jelen vannak:

Atado neve, titulusa, szervezeti egysége

Atvevé neve, titulusa, szervezeti egysége

JegyzOkonyv hitelesitd neve, titulusa, szervezeti egysége

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

Munkakor meghatarozasa: Az 4tadas
munkakorének rovid meghatarozasa.

1 A még le nem zart szerz6dések megnevezés (a késziiltségi fok meghatarozasaval) azok
szama.

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

2 Az atadando bélyegzok lenyomata, és a bélyegziok esetleges hiany

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

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

Kiadott felhatalmazasok csatoladsa.

4  Koltségvetési keretek allasa.

SAP-bol kinyomtatott ZKVM keretek csatolasa adathordozon mellékeltként.
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10

11

12

13

A készpénz elszamolasok helyzete és bizonylatai.

A készpénzelszamolas allapota: folyamatban, végelszamolds tortént, stb.

Az utolso hazipénztar elszamolas masolata adathordozon mellékletkeént.

Amennyiben nem tortént végelszamolas a fennmarado készpénz ataddasa a pénzkezelési
szabalyzat készpénz atadasi jegyzokonyve alapjan.

Szigoru szamadasi nyomtatvanyok lezart nyilvantartasa.

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

stb.)
A folyamatban 1évo fontosabb iigyek felsorolasa.

Egyéb fontosabb folyamatban 1évd tligyek, benyujtott palydzatok, megvaldsulés alatt allo
projektek, szerzédések, szellemi alkotdsokkal kapcsolatos feladatok, stb.

A rendelkezésre allé bér és egyéb koltségvetési keretek felhasznalasa.

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

A szervezeti egység aktualis 1étszama, munkakori leirasok

SAP-bol  kinyomtatott kimutatas alapjan, csatolva az alairt munkakori leirdsok
adathordozon, kimutatas az SAP-ban nem szerepld egyéb foglalkoztatottakrol (pl.

onkéntes segitd)

Szerzodések, egyedi, még folyamatban lévo kotelezettségvallalasok, felsorolasa és
csatolasa.

Szerzodesek felsorolasa, csatoldsa.
A folyamatban [évo kotelezettségvallalasok, pl.: elinditott beszerzések, megrendelés

dllapotban 1évo kételezettségvallalasok, ezek csatolasa.

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

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

A letesitménnyel kapcsolatos dokumentdciok felsorolasa. Hianyuk esetén annak
feltiintetése. Amennyiben mas egységnél talalhatoak, annak megjelolése.

Egyéb atadandé dokumentumok
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Szervezeti egységre vonatkozo szabdlyzatok felsorolasa, pl.: iigyrend, egyéb belso
szabalyozasok.

A munkakor atadoja kijelenti, hogy a feladatkorébe tartozd folyamatban 1évd és lezart
tigyeket teljes kortien atadta, az atvevét minden olyan korilményrdl tajékoztatta, ami a
munkakor ellatasdhoz a késdbbiekben fontos lehet, és a jegyzokonyvben atadottakon
talmenden nem 4all rendelkezésére a szervezeti egység muiikodési korébe esd tovabbi adat,
informacio, tény, okirat, dokumentum.

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

A jegyz6konyv késziilt 4 példanyban, kapjak: atado, atvevd, atadd szervezeti egység,
Ellendrzési [gazgatosag.

kmf.

jegyzdokonyv hitelesitd

Jovéahagyta:

munkaltatoi jogkor gyakorld vezetd

*vezeto gazdasdgi koordinator munkakor dtadas-atvétele esetén a munkakort érintd pontok téltendok ki.
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1/C. melléklet

halozat-iranyitasi igazgato, tombigazgatd, kari gazdasagi igazgato, gazdasagi vezeto,
Miiszaki Foigazgatosag Gazdasagi Feladatait Ellatéo Gazdalkodasi Osztaly
osztalyvezeto, vezeté gazdasagi koordinator, munkakori atadas-atvétele

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

a) az SAP rendszerb6l kinyomtatott aktualis SAP készletlista atadasat,

b) az SAP rendszerbdl kinyomtatott korzeti nyilvantarto lapokat,

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

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

e) az iranyitasa ala tartoz6 dolgozokra vonatkozé munkakori leirasokat, és a teriiletet
érintd ellendrzési jegyzOkonyveket,

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

Szervezeti egység vagyonanak ataddsa konyvszerinti atadassal, vagy tényleges leltdrozassal
torténhet.

Konyvszerinti atadas lebonyolitdsa

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

Konyvszerinti vagyonatadas esetén javasolt az egyeztetés hataridejének jegyz6konyv szerinti
meghatarozasa azzal, hogy hataridd lejarta utani észrevételnek helye nincs.

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

a) a leltarozassal, leltari eltérésekkel és vagyonnyilvantartassal kapcsolatos

bizonylatokat és okmanyokat, hataridds feladatokat,

b) kolcsonadott targyak nyilvantartasi konyvét,

c) idegen targyak nyilvantartasi konyvét.
Halozat-iranyitasi igazgato(k), tombigazgatd, kari gazdasagi igazgatd, gazdasagi vezeto,
Miiszaki Foigazgatosag Gazdasagi Feladatait Ellatd Gazdalkodasi Osztaly osztalyvezetd,
vezetd gazdasagi koordinator, munkakori atadas nem bonyolithato le jegyz6ékonyv
felvétel nélkiil.
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A jegyzOkonyvet hitelesitoként a kinevezési jogkort gyakorld vezetd, vagy a kinevezési
jogkor gyakorl6 altal delegalt személy irja ala.

A jegyzOkonyv egy-egy példanyat az atadd és atvevd, a Gazdasagi Foigazgatd és az
Ellendrzési Igazgatosag vezetdje kapja, egy példanya az atado szervezeti egység irattaraba
kell lerakni.

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

Nem vezetd allasi nem fizikai (ligyintézo, stb.) dolgozok munkakorének atadasat, ill.
atvételét az érintett szervezeti egység vezetdje bonyolitja le. A munkakor atadasardl, ill.
atvételérol jegyzokonyvet akkor kell felvenni, ha az egység vezetdje vagy az érintett
dolgozok valamelyike azt sziikségesnek tartja. Ha az atadas-atvétel jegyzOkonyvezés nélkiil
torténik, a folyamatban 1évo tigyek, témak iratanyagat és vagyonkezelés esetén az alleltarat
irasban kell atadni. A jegyzokonyv tartalmara, a formai és eljarasi szabalyokra az 1/B.
mellékletben foglaltak értelemszertien iranyadoak.
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1/E. melléklet
Fizikai munkakorok atadasa

Fizikai munkakornél csak abban az esetben kell jegyzokonyvet felvenni, ha a kilépd dolgozé
részlegvezetd, vagy alleltar kezeld, és ha a szervezeti egység vezetdje azt sziikségesnek
tartja, mert olyan munkakdr az atadas targya, melynek ataddsanal a munkakor ellatasaval
kapcsolatban, koriilményeket sziikséges rogziteni.

A jegyzOkonyv tartalméra a formai €s eljarasi szabalyokra a korabban leirtak értelemszertien
iranyadoak.
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2. melléklet
Keretnyitasok

Keretnyitasok fajtai és moédszertani leirasuk

Eredeti eléiranyzat

SAP neve: EREI

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

Eves keretcsokkentés

SAP neve: CSOK

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

Eves keretemelés

SAP neve: EMEL

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

Eredeti koltségkeret atcsoportositas

SAP neve: ERED

Leiras: Szenatus altal elfogadott vezet6i koltségvetést érintd keretmozgasok, mely az éves
koltségvetési keret terhére torténik.

Fedezetlen keretek potlasa

SAP neve: FLEN

Leiras: Fedezet nélkiili kotelezettségvallalas esetén betdltott hitelkeret, mely féigazgatoi
engedélyhez kotott.

Forgokeret

SAP neve: FORG

Leiras: A belso szolgaltatd egységek év eleji miikodéséhez betdltott hitelkeret. Az év elején
biztositjuk a kiterhelések induldsaig, mindaddig, mig a kiterhelésbdl szarmazo bevétel nem
keriil visszaforgatasra. Az utofinanszirozas miatt az év végén a forgokeretbdl torténik a
visszavonds. A szolgaltatd szervezeti egységek feleldssége a hitelkeret év végi rendezésérdl
gondoskodni.

Havi keretemelés

SAP neve: HEME

Leiras: Tobbletteljesités esetén meghatarozott havi keretemelés, melyhez kancellari engedély
sziikséges. A tobbletbevételbdl az Egyetem — foszabdly szerint — 20 % hozz4jarulast
érvényesit, az hozzajarulassal csokkentett 6sszeg keriil megnyitasra az érintett Szervezeti
egység részére. A havi keretemelés nem kertil korrekciora.

Ideiglenes keret
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SAP neve: IDGL

Leiras: Targyévi vezetdi koltségvetés elfogadasaig biztositott hitelkeret. Az elézd évi
idéaranyos felhasznalasok alapjan keriil meghatdrozasra az egy honapra vonatkozo keret
foigazgatoi jovahagyassal és kancellari egyetértéssel. A koltségvetés elfogadasdig az
ideiglenes keretet a Kontrolling Igazgatdsag havonta biztositja a szervezeti egységek részére.
A Szenatus altal elfogadott vezetdi koltségvetés betoltésével egyidoben az ideiglenes keretek
korrekciora keriilnek, ezaltal az idéaranyos keret az ideiglenes keretek 6sszegével modosul.

Kovetkezo évi eloleg

SAP neve: KEVE

Leiras: Targyévi fedezet nélkiili kotelezettségvallalasra betoltott hitelkeret foigazgatoi
engedély alapjan a kovetkezd évi koltségvetés terhére. A Szenatus altal elfogadott vezetoi
koltségvetés betoltésével egyiddben a kovetkezd évi eldleg az éves koltségvetési keretbol
korrekciora keriil, melynek 6sszegével az éves koltségvetési keret csokken.

Megelélegezett keret potlasa

SAP neve: MEGE

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

KNB Cél

SAP neve: KNBC

Leirds: A lekonyvelt bevételbdl megképzddott (hozzajarulasokkal csokkentett) keret. A
keretképzés az eldre meghatarozott keretképz6 szabaly alapjan automatizmus Utjan torténik.
A keretképzés pénziigyi alap, kozpont, tétel szinten keriil meghatarozasra. Az éltalanos
szabaly alapjan az Egyetem 20 % hozzajarulast érvényesit, mely aldl kivételt képeznek az
hozzajarulasmentes vagy a csokkentett hozzajarulast bevételek kancellari/féigazgatoi
engedé¢ly alapjan.

Keretnovelo bevételpotlas

SAP neve: KNBE

Leiras: A keretképzés az eldre meghatarozott keretképzd szabaly alapjan automatizmus ttjan
torténik. Keretképz6 szabaly érvényesitése utan egyedi kérelem esetén kancellari/féigazgatoi
engedély alapjan visszaadott keret.

Maradvany

SAP neve: MARA

Leiras: E16z6 évi maradvany rendezés utani pozitiv egyenlegek targyévre torténd athozatala.
A maradvanyok megnyitasarol felsOvezet6i dontés sziikséges, mely utan a Kontrolling
Igazgatdsag elvégzi a keretek athozatalat.

Maradvanyok rendezése

SAP neve: MARR

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

Evzaras FOGADO

SAP neve: YFOG

Leiras: El6z6 évi nyitott tételek (megrendelések, szamldk) targyévre torténd athozatala. A
kotelezettségvallalasok rogzitése az el6zé évben torténik, a teljesités viszont a targyévben
fog megvaldsulni. A kotelezettségvallalassal egyidoben az el6z6 évben a keret is lekotésre
keriil, igy az un. obligo-athozatal sordn a nyitott felhasznalas a kerettel egyiitt keriil at a
targyévre.

Evzaras KULDO

SAP neve: YKUL

Leiras: Targyévi nyitott tételek (megrendelések, szamlak) kovetkezd évre torténd atvitele. A
kotelezettségvallalasok rogzitése a targyévben torténik, a teljesités viszont a kovetkezd
évben fog megvaldsulni. A kotelezettségvallaldssal egyidében a targyévben a keret is
lekotésre kertil, igy az Un. obligd-athozatal soran a nyitott felhasznalas a kerettel egytitt kertil
at a kovetkez0 évre.

ALTALANOS KERETATCSOPORTOSITASI SZABALYOK

* Eltér6 fogadd ¢és kiildd pénziigyi alapok kozott un. képzett (KEPZ) alapra az
atcsoportositas megengedett (tovabbi atcsoportositds csak kivételes esetben lehetséges:
ha a fogadd szervezeti egység nem rendelkezik a kiild6 altal meghatarozott alappal,
amelyre az 6sszeg atcsoportosithato lenne).

* Az atcsoportositast kizardlag a pontosan kitoltott formanyomtatvannyal lehet kérelmezni,
amely a bizonylati szabalyzatban szerepel, valamint az egyetemi intranetr6l minden
egyetemi dolgozé szdmara elérhetd.
http://gazdinfo.sote.hu/sap/felhseged.htm?time=1458729418927#kvm

* Az atcsoportositasi kérelmeket e-mailben (kontrolling@semmelweis-univ.hu), vagy
korpostai uton lehet eljuttatni a Kontrolling Igazgatosag Keretgazdalkodasi Osztalyanak.

* Hianyosan vagy nem megfelelen kitoltott formanyomtatvany esetében — kiilondsen, ha a
kiildd pénziigyi tételen/kereten nem 4all rendelkezésre elegendd fedezet — az
atcsoportositas nem hajthat6 végre.

* Egyes pénziigyi tételekrol wvald atcsoportositaisok a kompetens szakigazgatosag
engedélyéhez kotottek.

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

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

Az atcsoportositasok megkiilonboztetése un. alfajtakkal torténik, melyek utalnak arra, hogy
szervezeti egységen belil vagy egységek kozott, mely pénziigyl tételre, valamint
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koltségvetési alapok kozott vagy koltségvetési alapokon kiviil tortént a tranzakcid. Az
alfajtak listajat lasd a SAP rendszer atcsoportositas tranzakcional.
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3. melléklet
Eléiranyzat modositas

INTEZMENYI SAJAT HATASKORU ELOIRANYZAT ATCSOPORTOSITAS ES

MODOSITAS ENGEDELYZEZESE

Iktatoszam:
Megnevezés ERA OSSZEG (+/-) Ft
Kérem engedélyét a modositas bekiildésére.
Budapest, ........cooiiiiiii
eldiranyzat- mddositas engedélyezd pénziigyi ellenjegyz0
datum: ... datum:.........o

A feliigyeleti szerv altal kiildott dokumentum azonositdszama,
eldiranyzatmodositast eredményezi: ..........oooeiiiiiiiiiiiiiin,

Eldirdnyzat modositas jogeime: .......ooooviieiiiiiiiiiii
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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. El6készités - : eredményeként
Folyamat 1épései L. Jovahagyas Y
sz. lépései Feladatgazda Ellenérzo Ellenérzés modja Jovahagy6 médja keletkezett
dokumentum
ITM részérol
tervezési
Elemi koltségvetés normativak és o | gazdasagi ) ) el6terjesztés az | elfogadott elemei
1. o o . pénziigyi igazgatd | _ . ) egyeztetés kancellar ] e .
készitése koltségvetési féigazgato ITM felé koltségvetés
tervszamok
kozlése
modositast
megalapozo
dokumentumok
alapjan az kancellar, ) . L
o o oo o . . . kancellar, gazdasagi | | ) modositott
2. | Eléiranyzatmodositas | eldiranyzat pénziigyi igazgato | gazdasagi egyeztetes i jovahagyas e
o ) foigazgatd eldiranyzat
modositas foigazgato
elokészitése
ITM, MAK
részére
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Elemi
Bevételek és kiadasok | koltségvetés
varhat6 alakulasarol | elkészitése,
havi adatszolgaltatds | pénzkészlet,
a Kincstar altal kotelezettségek, oL L
o s . penzugyl penzugyl . . S . Teoes
mitkodtetett varhat6 bevételek ] B ) B egyeztetés kancellar jovahagyas adatszolgaltatas
. o osztalyvezetd osztalyvezetd
elektronikus és kiadasok
adatszolgaltatd alakulasa
rendszerbe (MAK targyhavi és év
KGR K11) Osszesen
bontasban
Az Egyetem vezet6i | Jelenszabalyzat . . L
o o kontrolling gazdasagi ) ) o ) jovahagyott
koltségvetésének 4.sz. ) ) ) egyeztetés kancellar jovahagyas .
o o igazgato féigazgato Utemterv
készitéséhez mellékletében

Utemterv készitése | szerepld
feladatok

attekintése, a

terv év 1j
feladataival
torténo

kiegészitése
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Tervezési
folyamat
koordinalasa, az
egyes
szakteriiletek
altal elkészitett

tervek

szenatusi

hatarozat az éves

Az Egyetem Osszesitése,
. i L. i i vezetol
vezetdi koltségkimutatas | kontrolling igazgato, . o egyeztetés, . o ) o o

. o ] . o . kancellar, konzisztorium o . |szenatus jovahagyas | koltségvetésrol
koltségvetésének | ok és a szoveges | gazdasagi foigazgatd véleménynyilvanitas . ]
o (szoveges és
elkészitése tervezet ] i
L szamszaki
elkészitése, .
o i melléklettel)
1geny szerint
tervtargyalasok
koordinalasa, a
targyalasokhoz
adatok
szolgaltatasa
Személyi részletes
juttatasok analitika o ) .
o o emberier6forrasgazdalkodasi o
tervezéséhez készitése a ) - - - - segédtabla
o . ) .| féigazgatod
segédtabla varhat6 személyi
készitése juttatasokrol
. szervezeti egység gazdasagi
Személyi cdtabl Kkel gybgg ® | cnberienbiorrsgradélkodssi dasigi
) ) segédtabla iigyekkel megbizott emberier6forrasgazdalkodasi ) azdasagi o . o
juttatasok g . . gy g g ) egyeztetés g g, jovahagyas | tervtablak
. ] alapjan tervezés | kozalkalmazott foigazgatod foigazgato
ervezése
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Elozetes kontrolling igazgato, jovahagyott
Ideiglenes keretek | tajékoztato gazdasagi f6igazgato ] ) ] o ) ideiglenes
8. o o kancellar egyeztetés kancellar jovahagyas e .
nyitasa készitése, koltségvetési
kimutatasok keretek
elokészitése
Keretek
) . Osszevezetésének
Végleges keret ¢és L
L elOkészitése, L e
ideiglenes keret o dékanok, Klinikai
e eltéresek . . LA N « ) .
eltéréseinek ] Lo szervezeti egység | dékanok, Klinikai ) Kozpont elndke o ) jovahagyott

9. . szamszer(isitése, . . egyeztetés ) jovahagyas L n
kezelésére ] vezetdje Kézpont elndke kancellar intézkedési terv
iy o negativ et
intézkedési terv B egyetértésével
L keretekrol
készitése . i

kimutatas
készitése
szervezeti
Koltségvetés karok és | egységek tervei, dékanok, Klinikai L
e s s o i . jovahagyott
Klinikai K6zpont Szenatus altal dékanok, Klinikai i ) Kozpont elndke L i ]

10. . oo i . kancellar egyeztetés ) jovahagyas szervezeti
szervezeti egységeire | elfogadott Kozpont elndke kancellar o .
o ) o koltségvetés
torténd lebontasa vezetdi egyetértésével

koltségvetés
] . Leosztott keretek dékanok, Klinikai ) dékanok, Klinikai
Intézkedési terv ] . ) . . egyeztetés B . L
o . és szervezeti egység | Kozpont elndke Kozpont elndke L . jovahagyott

11. | készitése egyensuly . o . jovahagyas L .

. ) szakigazgatdsagi | vezetdje kancellar intézkedési terv
hiany esetén o Lo
tervek elkészitése egyetértésével
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A vezet6i
koltségvetésben
meghatarozott Téjékoztatd emailek
gazdalkodasi a keretek
keretek megnyitasarol,
Az Egyetem y , o
] . megnyitasa, . o atcsoportositasarol,
keretgazdalkodasi o kontrolling gazdasagi ] ) ) L ) .
12. ) keretek kozotti i ) , beszamoltatas kancellar jovahagyas a szervezeti
rendszerének ] . igazgato foigazgatd . ]
o atcsoportositasok egységek altal
miikodtetése o L
biztositasa, kitoltott
ezekkel atcsoportositasi
kapcsolatos nyomtatvanyok
kimutatasok
készitése
Aktualis szervezeti egyse szervezeti egysé
Negativ o gysee kompetens %y "g .
keretallasrol vezetdje a ) o ) vezetdje a pénziigyi | ., | ) ) o
13. | keretegyenleg . ] . foigazgato, jovahagyas ] B jovahagyas atvezetési trlap
B . kimutatas pénziigyi . ) ellenjegyzdvel
megszuntetese L . . szakigazgatd L
készitése ellenjegyzdvel egyetértésben
egyetértésben
Egyedi, . . .
. . Keretnyitas szervezetl egyseg i
méltanyossagi, . o L orvos féigazgato, -
. indokoltsagat vezetdje, ill. az . ) o L . keretnyitast
14. | eloérehozott, o T | kontrolling egyeztetés kontrolling igazgatd | jovahagyas ] ; . .
i alatamaszt6 kérelem | orvos féigazgatd | . ) visszaigazolo e-mail
megelblegezett o igazgato
B készitése (OFMI)
keretnyitas
Egészségiigyi ) Klinikai felhasznalasi jogcim
,, Forrdsok A . ) A
ellatasra kapott o Klinikai K6zpont . . Kozpont elnoke L ) szerinti bontasban,
15. | . beazonositasa, . kancellar egyeztetés ) jovahagyas L
tobbletbevétel . o elnoke kancellar jovahagyott
L, osszesitese .,
felhasznalasa egyetértésével dokumentum
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szenatusi hatarozat
A koltségvetés . az éves vezetoi
o kontrolling o ]
Az Egyetem vezetdi | modositasahoz . ) ) ) koltségvetés
tho . 1gazgato, kancellar, egyeztetes, . o s h
16. | koltségvetésének sziikséges adatok o . - .. .. |szenatus jovahagyas modositasarol
L . . gazdasagi konzisztorium véleménynyilvanitas . ]
modositasa Osszesitése, ) (szdveges ¢és
. féigazgatd ] )
elemzése szamszaki
melléklettel)
Havi Bevétel, keret,
keretgazdalkodasi felhasznalas adatok, . . . Havi
o, o kontrolling gazdasagi ) gazdasagi L ) ) o
17. | monitoring és ezek indikatorainak | ) ) egyeztetés ) jovahagyas kockazatelemzési
o . o igazgato foigazgatd foigazgatd .
kockazatértékelés Osszeallitasa riport
elkészitése
L. félévi terv pénziigyi
L. félévi teljesiilés adatainak |igazgato, szenatusi hatarozat
gazdalkodasrol Osszesitése, tervtény | kontrolling ) ) ) o ] a kancellari
18. o ] ) ) kancellar egyeztetés szenatus jovahagyas o
beszamolo készitése a| adatok elemzése igazgato, beszamold
szenatus részére gazdasagi elfogadasarol
foigazgatd
Bizonylatok
szabalyszertiségének
vizsgalata (szakmai | | |
s . penzugyl es . (e
. . teljesitésigazolas, o Lo ) ) ) ) o ) szabalyos szamviteli
19. | Konyvvezetés o - szamviteli pénziigyi igazgatd | beszamoltatas kancellar jovahagyas o ]
érvényesités, . ., nyilvantartas
; . osztalyvezetd
utalvanyozas),
pénziigyi
teljesités
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Beszamolo készitési

Leltarkészités, fokonyvi

20. | . . o ] pénziigyi igazgatd | kancellar jovahagyas szenatus jovahagyas beszamolo
kotelezettség zaras, egyeztetések
pénzforgalomhoz o
. . " L kancellar altal
Pénzkezelés kapcsolodo pénziigyi . ) . L . L )
21. o ) B pénziigyi igazgatd | egyeztetés felhatalmazott banki | jovahagyas banki szamlakivonat
lebonyolitasa dokumentumok osztalyvezetd o
o alairok
elokészitése
Kincstari PJ02 P.Joz tat?la lekérése a pénziigyi
tablazat egyeztetése a kincstéri rendszerbdl, osztalyvezetd, . ) . . . o egyez6 szamviteli
22. | . . fékonyvi kivonat . penzigy1 1gazgato | egyeztetes penzugyi 1gazgato alairas L ,
fokonyvi szamviteli nyilvantartas
K6 . készitése . ”
onyveléssel osztalyvezetd
o . A (. MAK altal
Szamlak feletti alairas bejelentok L . | gazdasagi . ) . . .
23. , o pénziigyi igazgato | . beszamoltatas kancellar alairas elfogadott alairas
rendelkezés elkészitése foigazgatd ) R
bejelentd karton
| adatok gytijtése, éves
Vagyongazdalkodasi |. , . L. , . L , , o , , L.
24. o intézményfejlesztési kancellar konzisztorium véleményezés szenatus jovahagyas vagyongazdalkodasi
terv készitése . ,
terv adatainak elemzése terv
Kotelezettségvallalas
elokészitése
. . |(BML, kotelezettségvalla ) B . . T ) Kotelezettségvallalasi
25. | Kotelezettségvallalas | . ) ellenjegyz6 alairas kotelezettségvallald | jovahagyas
kozbeszerzés, 16 dokumentum

szerzOdés, kinevezés,

keretellendrzés)
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Szerz6dések, szervezeti egység
Kotelezettségvallalas | megrendelések, gazdasagi
26. |nyilvantartasa az kozbeszerzési eljaras igyekkel pénziigyi igazgatd | egyeztetés - Egyezd nyilvantartas
SAP-ban lebonyolitasa megbizott
kozalkalmazott
BML és
mellékleteinek beszerzési gazdasagi . kancellar (rektor)
27. | Beszerzés . ) ) . ) jovahagyas o .| alairas szerz6dés
elkészitése, beszerzés | igazgatod féigazgato gazdasagi féigazgato

mindsités
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6. melléklet
Egyetemi bankszamlak

(1) A Kincstarnal megnyitott egyetemi szamla:

10032000-00282819-00000000 Eldiranyzat felhasznalési keretszamla

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

Tovabbi kincstari szamlak, amelyek hasznalata kizarolag a Pénziigyi Igazgatosaggal
torténd eldzetes egyeztetés alapjan lehetséges:

()

3)

a)
b)
c)
d)
e)

i)

Igazsagiigyi orvos szakértés
Célelszamolasi szamla

VIP kértyafedezeti szamla
EU program célszamlak

Devizaszamlak

. tamogatas értékll bevételek,

. idegen nyelvii orvosi és egészségiligyi képzésekhez kapcsolddo
pénzforgalom.

Felsdoktatasi intézmények egészségiigyi szolgaltatdi szamla
Felsdoktatasi intézmények K+F vallalkozasi tevékenység szamla
Felséoktatési intézmények hallgatoi onkoltség és adomany szamla
Fedezetbiztositasi szamla

OTP Banknal nyitott szamla:

11708001-20103480 Lakasépités, és vasarlas munkaltatdi tamogatas szamla, amely
szdmlan a munkaltato altal lakéasépités, lakéasvasarldas tamogatisaval Osszefiiggd
pénziigyi miiveleteket kell lebonyolitani.
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