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|. A SZABALYOZAS CELJA

Az eljaras célja, hogy el6segitse az Egyetemen folyd oktatasi és oktatast tamogatd folyamatok
megvalodsitasahoz szilkséges targyi eréforrasok rendelkezésre allasanak biztositasat és folyamatos
fejlesztését - 6sszhangban az ESG 2015 és az EAEVE vonatkozé el6irasaival - az alabbi szempontok
figyelembevételével:

= miikodbképesség biztositasa,

a miszaki fejlettség szinvonalanak biztositasa,
gazdasagos mikodtetés, racionalis eszkbézkihasznalas,
koltséghatékony allapotmeg6rzés,

naprakész nyilvantartasok vezetése,

443233833

a targyi er6forrasok biztositasara és fejlesztésére szolgald allami és sajat bevételek hatékony
felhasznalasanak tervezése és lebonyolitasa, valamint a pénzugyi raforditasok eredményes
felhasznalasanak ellenérzése,

= azigénybe vett termékek és szolgaltatasok beszallitdinak értékelésére.

A mikddést tamogaté egyetemi szabalyzatok, jogszabalyok:

— Gazdalkodasi Szabalyzat,

— Vagyongazdalkodasi Szabalyzat,

— ATE Beszerzési és Kozbeszerzési szabalyzata,

— Eszkdzok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata,

— Eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata,

— Munkavédelmi Szabalyzat,

— anemzeti fels6oktatasrol sz6l6 2011. évi CCIV. térvény

— a szamvitelrél sz6l6 2000. évi C. térvény
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1. KOLTSEGVETESI TERVEZES EGYETEMI SZINTEN
A felsGoktatasrol szol6 2011. évi CCIV. térvény XXV. fejezete a felsGoktatasi intézmény gazdalkodasat szabalyozza.

A Eenntartéi Megallapodas meghatarozza az egyetem kézponti kdltségvetési tamogatasanak kereteit. A tAmogatasi
szerz6dés allando és valtozo jellegli tAmogatési jogcimeket rogzit.
Az intézményfejlesztési tervben kell meghatarozni a fejlesztéssel, a fenntarté altal a felséoktatasi intézmény
rendelkezésére bocsatott vagyon hasznositasaval, megévasaval, elidegenitésével kapcsolatos elképzeléseket, a
varhato bevételeket és kiadasokat.

A Eenntartéi Megallapodas meghatarozza az egyetem kozponti kdltségvetési tamogatasanak kereteit. A tdmogatasi
szerz6dés allando és valtozo jellegli tamogatasi jogcimeket rogzit. Az Emberi Eréforrasok Minisztériuma (a
tovabbiakban: EMMI) a tAmogatasi szerzé6dés mellékleteiben jogcimekre lebontva kdzli az allandé jellegii fenntartéi,
és a teljesitménymutatok valtozasat kdvetd évente valtozd normativ tamogatasok Osszegét. A szerz6désben
rogzitett tAmogatdsok és elvart sajat bevételek 6sszege hatarozza meg az éves koltségvetés bevételi és kiadasi
f60sszegét, melyrél a gazdasagi féigazgato tajékoztatast kap.

lizleti tervrol

t
Uzleti terv

jévahagyott
Uzleti terv

1.1. Eves koltségvetés rektor, Finansziroza| elézetes éves  |A Finanszirozasi
elézetes tervezése gazdasagi si koltségvetés megallapodasban rogzitett
féigazgaté | megallapoda tamogatasok és elvart sajat
s bevételek 6sszege hatarozza
sajat meg az éves koltségvetés
beveételek bevételi és kiadasi f66sszegét.
1.2. Koltségvetési iranyelvek Rektor, rendelkezesr Koltségvetesi A Koltségvetési iranyelveknek
elékészitése gazdasagi e allo keretek iranyelvek tartalmaznia kell:
A kdltségvetési év elétt legalabb fGigazgato f—i”anszi"rOZéS - az egyetem gazdasagi
egy hénappal rektori jévahagyasra a . céljait,
felterjeszteni mg%w — a biztos, egyérteimlen
sajét e!org tervezhej[o
bevételek kiadasokat és
. bevételeket,
egyetemi
stratégiai és Az egyetem kotelezettsége a
éves célok rendelkezésre all6 forrasok
rendeltetésszerii, gazdasagos
felhasznalasa, a targyi, szellemi
és egyéb vagyon védelme.
1.3. Tervezetek  Osszesitése,|szervezeti el6z6 évi és | szervezeti eqységek |A Rektor kozli a szervezeti
6sszehangolasa egységvezetdk, % Méﬂm egyze?kelijvezl?tglt\)/el a
. . . L 2 qi adato étszam és az azdalkodasi f6
Mindez a valés gazddlkoddsi 3222250 (allgatéi | eszkbzbeszerzés |oelkittizéseket, tAjskoztatést ad
keretek koltsegvetesi létszam, tekintetében |3 tervezési iranyelvekrdl és a
kinyilatkoztatasakor val6sul meg. Ié)tlétzaé:ﬁl] teljesitendé hataridkrél.
bérkerete’k) A megel6z6 év tapasztalatai és
a kovetkezb év elbre
kalkulalhaté adatai (hallgatoi és
oktatdi Iétszamok, személyi
juttatasok stb.) alapjan a
szervezeti egységvezetok
elkészitik javaslataikat. Mindezt
egységes formatumban a
gazdasagi féigazgatonak
juttatjak el.
1.4. Dontés/véleményezés az| Szenatus |véleményeze Szenatus altal  |ha a Szenatus nem fogadja el az

eléterjesztést, azt vissza kell
kiildeni az 1.2. pont szerinti
tevékenységek ellatasara
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1.5. Uzleti terv jévahagyasa Rektor szenatus rektor
altal altaljévahagyott
jévahagyott Uzleti terv
Uzleti terv

rendelkezései szerint gazdalkodik.

2. KOLTSEGVETES TERVEZESE SZERVEZETI EGYSEGENKENT
A rendelkezésére bocsatott koltségvetési 6sszegekkel, valamint a kdltségvetésen kivili bevételekkel a GSz

A sajat bevételek feletti rendelkezési jog a kancellart), illetve az altala megbizott személyt, palyazati tdmogatas
esetében a témavezetét illeti meg. A részletszabalyokrdél a GSzrendelkezik.

(gazdalkodasi
meghatarozasa a szervezeti
egységek szamara)

2.1. Szervezeti egységek Rektor, Uzletiterv | szervezeti egység
vezetbinek értesitése a| gazdasagi terv Kéltségvetesi
kéltségvetési eldiranyzatokrol| féigazgato eléiranyzatok
(Id. 1.11. pont)
2.2. Kéltségvetés elézetes| Gazdasagi | el6z6 éviés | el6zetes lzleti terv |A gazdalkodasi keretek
tervezése féigazgato, varhato6 tervezete meghatarozasa a szervezeti
pénziigyi és adatok egységek szamara.
kontrolling, (hallgatoi i i .
szamviteli létszam, A tamogatasok+sajat
osztaly oktatoi bevételek=kiadasi el6iranyzat
munkatarsai létszam,
bérkeretek,
rezsi,
tanszéki
keretek,
feldjitasi
keretek,
bevételek)
egyetemi
Koltségvetési
elbiranyzatok
2.3. Koltségvetés pontositott rektor, elézetes | (zleti terv tervezete |Az éves célok
tervezése gazdasagi uzleti terv (el6iranyzatok)  |figyelembevételével a gazdasagi
f°'r%i§grat°’ tervezete féigazgato modositja az elézetes
helyettesek tervezetet.
2.4. Koltségvetés jovahagyasa| Szenatus Gzleti terv jovahagyott lzleti
keretek tervezete terv
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3. A BESZERZESEK MEGVA

jogosult személyek felel6ssége

LOSITASA

= abeszerzési paraméterek teljes korliségének ellenbrzése,
= a korabbi beszerzési tapasztalatok figyelembe vétele,
= az érintett gazdalkodasi keret rendelkezésre alldsa.

»A gazdalkodasi jogkorrel rendelkez6 szervezeti egységek kijeldlt szakmai vezetdi atruhazott hataskorben, kiilon
szabalyzat alapjan és szerint kdtelezettségvallalasi, utalvanyozasi, mig a gazdasagi vezetdk ellenjegyzési
jogkdrrel rendelkeznek, melynek gyakorlasaért és betartasaért fegyelmi és kartéritési felelésséggel tartoznak.”

A beszerzési eljarasok lefolytatdsanak, a termékbeszallitok és alvallalkozok kivalasztasanak folyamatat a
Gazdalkodasi Szabalyzat, illetve Beszerzési és kdzbeszerzési Szabalyzat rogziti. A gazdasagi ellenjegyzésre

kozbeszerzés alapjan)

3.1. A 2.4. szerint jovahagyott| gazdasagi egyetemi | egyetemi fejlesztési, |A maradvany az alabbi allando
éves kdltségvetésben| fdigazgatd | elSiranyzat, karbantartési | m{ikddési kiadasok
maradvanyelven keriil bevételi koltségek, figyelembevételével képezhetd:
kidolgozasra az éves forrasok tevteekr\e,g\zlz?: ek = Személyi juttatasok,
beruhazasok ] es munkaadodkat terhel6
karbantartasok tervezése jarulékok, ellatottak pénzbeli
juttatasai
= Rezsi koéltségek: energia,
gaz, viz, épulet
karbantartasi, stb.
koltségek)
= Dologi kiadasok (irodaszer),
egyéb mikddési célu
kiadasok (rendészet,
telefon, gépjarmd fenntartasi
koltségek, stb.)
= Hallgatoi kiadasok
= Kiilsé éraadok koltségei
3.2. Kiadasok, beszerzések|szervezeti beszerzeési beszerzésiterv, |Az egyetemen belill a szervezeti
inditasa, vezet6ilegység-vezetd, | igény ajénlatkérés  |egységek a résziikre lebontott
engedélyezése tanszék-vezetd kiadasi elGiranyzatokkal
rendelkeznek. Beszerzések,
kiadasok az utalvanyozasra
kijelolt vezetd jovahagyasaval
indithatok.
3.3. Kiadasok, beszerzések,|gazdasagi beszerzési ellenjegyzett A kotelezettségvallalas,
kiadasi eliranyzatok|f6igazgato terv, ajanlatkérés, |ytalvanyozas rendjét, az azzal
rendelkezésre allasanak ajanlatkérés |  beszerzésiterv. |xancsolatos feladatokat,
vizsgalata kOteI‘e.zettsfgva"a'as jogosultsagokat és
lgazoasa kotelezettségeket az
kotelezettségvallalasi szabalyzat
rogziti
3.4. Megrendelés elkészitése,|beszerzésért | ellenjegyzett megrendelés Beszerzési és szerzédéskotési
elkiildése beszallitonak, felelés ajanlatkeérés, folyamtok a vonatkozd Egyetemi
alvallalkozénak (arajanlat vagy [Mmunkatars % Szabalyzatok és Rektori

Utasitasok figyelembevételével.
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3.5. Beérkezo termékhez, [tanszéki ) beérkezett utalvanyozésra  |A beszerzett termék atvételét
igénybevett  szolgaltatashoz ?E:Z?fsagl szamla | el6keészitett szamla |(min&ségi, mennyiségi) a
elels,

kapcsoléd6é szamla kezelése,
utalvanyozasra el6készitése

adminisztrator

megbizott ligyintézé végzi.
Egyszeri és folyamatos
szolgaltatdsok igazolasa a
kézvetlen érintett munkatars
(igénybe vevod), illetve a
szervezeti egységvezetok
feladata. A jévahagyott
beszerzési paraméterektél vald
eltérést minden esetben

rogziteni kell (feliegyzés,

jegyz6konyv).

3.6. Beérkezo termékhez|kiadasok utalvanyozas |utalvanyozott_ szamla
kapcsolédé szamla|utalvanyozasar ra
utalvanyozasa a kijelolt vezetd| el6készitett

szamla
3.7. Beérkezett termék| beszerzésért szamla, bevételezési  |Targyi eszk6zOk azonositasa és
bevételezése (mennyiségi és felelos termékdoku | dokumentum, leltari ||eltarba vétele az Eszkdzok és
minéségi ellendrzése| Mmunkatars mentacio Szalml!t',"t,o't‘)tt forrasok leltarozasi és
szallitolevél alapjan), eftarly leltarkészitési szabalyzata

azonositasa, leltarba vétele

alapjan torténik.

4. OKTATASI INFRASTRUKTURA FEJLESZTESE, BERUHAZASOK
Az oktatasi infrastrukturalis beruhazasok két szinten valdsulnak meg:
= aszervezeti egységek gazdasagi keretén bellil megvaldsulé fejlesztések, beszerzések

= egyetemi szintl fejlesztések,
A targyi eréforrasok fejlesztése

beszerzések

= a meglévl eszkdzok felhasznalasanak tapasztalatai valamint
= az Uj igények felmerilése alapjan torténik.

A fejlesztési célok meghatarozasahoz legalabb éves szinten értékelni kell a meglévé eszkdzoket
= az alkalmazasanak kihasznaltsaga,

= miszaki allapota,

= korszer(iség, stb., valamint az Uj eszkdz6k iranti igény me

alapozottsaga alap

an.

4.1. Koézponti beruhazasok rektor, egyetemi | egyetemi beruhazasi|A fejlesztési tervek
el6iranyzatanak gazdasagi |koltsegvetés,| Kkoltségtervezet |meghatarozasanak és
meghatarozasa féigazgaté | palyazati megvaldsitasanak a jovahagyott
% Egyetemi kéltségvetéssel
1Amogatasok 6sszhangban, a meghatarozott
keretek figyelembevételével kell
megtérténnie egyetemi szinten
4.2. Beruhazasi terv| gazdasagi egyetemi |egyetemi beruhazasi
elékészités féigazgaté beruhazasi terv javaslat
kéltségtervez
et
4.3. Beruhazasi terv| Szenatus egyetemi |egyetemi beruhazasi
beruhazasi terv

elfogadtatasa

terv javaslat
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5. TARGYI EROFORRASOK FELHASZNALASA, ALLAPOTMEGORZESE (KARBANTARTASA)

5.1. Targyi eszk6zok| szervezeti eszkozlista megvaldsult A targyi eszk6zok felhasznalasa
felhasznaldsa, miikddtetése,| egységek | rhantartasi karbantartdés  |a nyilvantartas szerinti
rendeltetésszerii hasznalat vezetdi, elsiras dokumentécidia  |szervezeti egységnél torténik. A
szervezeti | Munkavedel tarolas és felhasznalas soran
egységvezetd mi biztositani kell
utasitasai Szabalyzat L. 3
alapjan a eszkiz . a__gyartc? altal meghatarozott
felnasznalé | |conalati korilmenyeket,
“utasitas » az alkalmazashoz
- szlkséges
hozzaférhetdséget,
= az adllagmegovast, illetve a
vagyon- és egészség
védelemét.
Valamennyi beszerzett
eszkozzel kapcsolatban az
érintett szervezeti egység
vezetd nyilatkozik arrol, hogy azt
ki jogosult kezelni. Az 6
felel6ssége a sziikséges
képzések és gyakorlatok
el6irasa, feligyelete és
biztositasa. A targyi er6forrasok
munkavédelemmel kapcsolatos
el6irasait a_ Munkavédelmi
Szabalyzat rogziti.
5.2. Kiills6  szervezet altal| felhasznal6 |Egyiittm(kdd id6szakos Kiils6 szervezet altal biztositott
biztositott targyi eszkdzék esi kommunikacio_a  |targyi eszkdzok esetén az
hasznalata szerzédes | kilsS szervezettel |Eqyetem Egyittmiikodési

szerz8deést kot a hasznalatra
vonatkozdan. Az eszkdzok
alkalmazasa soran az
allagmegovas érdekében
ugyanugy kell eljarni, mint az
egyetem egyéb
berendezéseivel. A felhasznalas
és tarolas soran bekdvetkezett
barmely hibat (sérilés, tonkre
menetel) dokumentalni kell, mely
a megbizé érdekeit veszélyezteti
(Jegyz6kdnyv), és az érintett
szervezeti egység vezetdjének
fel kell vennie a kapcsolatot a
berendezés rendelkezésre
bocsatojaval.




Megjegyzés

Tevé . = Bemend Kimené PP .
evékenység Felelés . P . Y (pl. megvalositasi kritérium és
informacioé informacioé ) -
mod vagy kapcsolédas)
5.3. Méréeszk6zok tanszékeken | ellendrzésre aktualizalt Minden méréeszkdz azonositasa
kezelésével, ellendrzésével| megbizott kételezett ellendrzésre  |gs dokumentalt nyilvantartasa
kapcsolatos teendok:| Személy(ek) | merdeszkoz kovetelezett szilkséges (Méréeszkdz
mérdeszkodz-nyilvantartas nyilvantartas merdeszkoz | jjyantarté adatlapon), azaz
vezetése, id6szakos mérbeszkdz ﬂm_ pontosan latnia kell a
feliilvizsgalat, hitelesités, adatok feliivizsgalati  |fq|hasznalénak, hogy az az
kalibralas, beallitas (kotelezé %ﬁé:‘;‘%’tgg‘ eszkdz mire alkalmas.
_hitelesitésﬁ _r'né’rée:tsz'kézék’nél, bizonyitvany A[nennyiben joghatélyog m’érést
joghatassal jaré6 méréseknél) karbantartasi végeznek vele akkor kalibraltnak
ieqyzékényv vagy hitelesitettnek kell lennie,
megfeleld
hattérdokumentacioval kell
rendelkezni, viszont ha csak
tajékoztatdé mérésre
hasznalhato, akkor azt kell rajta
jeldlni.
Amennyiben szikséges az
id6szakos felllvizsgalat,
hitelesités, kalibralas, beallitas,
annak intézése a tanszéken
megbizott személy(ek)
feladata.
5.4. Targyi eszk6zok| tanszékeken |karbantartasi| eszkéz adatlap |Karbantartasi, lzemeltetési
karbantartasa, allagmegévasa megbizott igeny, tevékenységek operativ
szemely(ek) | karbantartasi tervezése tanszéki szinten
eldiras torténik. A kiils6 karbantartasi,
Uzemeltetési, felljitasi koltségek
az éves beszerzési tervben
keriilnek meghatarozasra.
5.5. Eszk6z0k selejtezése tanszékeken | eszkézlista, selejtezendd A selejtezést az egyetem
megbizott eszk6z6k eszkézok listaja | Selejtezési szabalyzata és az
személy allapota

aktualis kézponti utasitasok
szerint kell lebonyolitani.

6. FELUJITASOK TERVEZES

E, MEGVALOSITASA

6.1. Eves fejlesztési, felujitasi miiszaki tanszéki  |feldjitasi terv javaslat
terv elékészitése, a| osztalyvezeté | igények,
sziikségletek feltarasa egyetemi
célok

6.2. Eves fejlesztési, felujitasi rektor, felujitasi terv feldjitasi terv
terv elkészitése gazdasagi javaslat tervezet

féigazgato,
6.3. Eves fejlesztési, felujitasi Szenatus feldjitési terv | éves felujitasi terv | A gves felujitasi terv a Szenatus
terv jévahagyasa lervezet altal is jovahagyasra keril
6.4. Az éves felujitasi terv| miszaki éves eayes projektek
elemeinek lebontasal| osztalyvezetd | feldjitasi terv tevékenyséqg,
megvalositasi projekttervekre erdforras, idSterve
6.5. A felujitasi projekt(ek) miiszaki projektterv megvalosult
megszervezése, osztalyvezeté események
megvalositasa
6.6. A projekt(ek) nyomon miiszaki megvaldsult | nyomon kdvetés a
kovetése, ellendrzése osztalyvezetd | események projekttervben
6.7. A felajitasi tervek| miiszaki feltjitasi terv | archivalt feldjitasi
kezelése, archivalasa a| osztalyvezetd terv

Tervtarban




Tevékenység

Felelos

Bemend
informacio

Kimené
informacio

Megjegyzés
(pl. megvalositasi kritérium és
mod vagy kapcsolédas)

7. GONDNOKSAGI FELADATOK ELLATASA

beszallitokra, alvallalkozdkra

7.1. Az egyetemi épiiletek, miiszaki napi osztalyvezetdi
kozteriiletek miikodtetési, osztalyvezetd |rutintevékeny utasitas
gondozasi, takaritasi S?::nk;e
feladatainak iranyitasa iqénvbeielen
t6 lap)
felmerulé
rendkivili
igények
7.2. Az egyetemi épiiletek,|parkfenn-tartd, | osztalyvezet elvégzett
koézteriiletek miikodtetési, fiito, 6 utasitasa, tevékenyseg
gondozasi, takaritasi| Portaszolgalati | munkakori
feladatainak ellatasa munkatars, lelras
takaritok
8. TARGYI, PENZUGYI EROFORRAS-GAZDALKODAS KIERTEKELESE
8.1. Pénziigyi, targyi eréforras- rektor gves adatok, kiértekelés, A terlletre vonatkozé indikatorok
gazdalkodasi folyamatok| gazdasagi | indikatorok javaslatok értékelése (mindségi célok
miikddésének és f°',§iaz?(‘j‘t9' megvalosulasa, indikatorok
hatékonysaganak  évenként ﬁ"z':;ﬁt;tzzi célértékeinek feliilvizsgalata),
fellilvizsgalata csoportvezets szukseg' szerlnt |nte;!<ec’iese’k
meghatarozasa. A kiértékelés az
egyetemi éves vezetdségi
atvizsgalas bemend adatait
képezi. Az indikatorok
hasznalata és értékelése az
Mérés, elemzés és fejlesztés
cimii szabalyzatszerint torténik.
8.2. A beszillitéi tevékenység| miszaki beszerzési Jovahagyott A problémas beszerzeési
éves értékelése a javaso't osztélyvezetii tapasztalatok| beszallitok listaja esetekrdl a miszaki

osztalyvezetét a beszerzés

vonatkozéan felel6se értesiti.

Az értékelés alapjan a miiszaki
osztalyvezeto elkésziti az
Jovdhagyott Beszallitok Listajat,
amely az egyetemi Intraneten
kerul elhelyezésre.

[Il. MELLEKLETEK

Szabalyzatok:

- Gazdalkodasi Szabalyzat,
- Vagyongazdalkodasi Szabalyzat,
- ATE Beszerzési és Kozbeszerzési szabalyzata,

- Eszk6zok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata,
- Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata,
- Munkavédelmi Szabalyzat.

Elérhetéség: https://univet.hu/hu/intranet/dokumentumok/szabalyzatok/
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IV. MODOSITASOK NYILVANTARTASA

Kiadas
datuma

Verzio
szam

Készitette /
modositotta

Valtozas rovid leirasa
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