1/2002. szama Ugyviteli Utasitas
- a Keretgazdalkodassal kapcsolatban felmertil6 feladatok végrehajtasarol -
A Pécsi Tudomanyegyetem keretgazdalkodéasaval kapcsolatban az alabbiakat rendelem el.

Az Ugyviteli Utasitas hatalyos:  2002.06.06.

I. fejezet
A keretgazdalkodas kozponti feladatai

1.0. A kozponti feladatokat a Controlling Osztaly latja el, és annak vezetdje felelds a
kapcsolodo feladatok hatdriddre torténd elvégzéséért, illetve felettesének jelezni, ha
azok betartdsa nem lehetséges. (részletezése az 1. sz. mellékletben talalhato)

1.1. A feliigyeleti szerv altal év elején meghatarozott koltségvetési keretszamok illetve év
kdzben az eldirdnyzat modositasok felbontasa témaszdmokra

1.2. A Gazdasagi Terv elfogadasaig hatalyos atmeneti gazdalkodasi keretek kialakitasa.

1.3. A Gazdasagi Terv, a témaszamokhoz rendelt gazdéalkodasi keretek kialakitasanak
koordinalasa.

1.4. A kialakitott gazdalkodasi keretek kezelése, a keretatadasok lebonyolitésa.

1.5. Témaszamok kozponti kezelése, karbantartasa. Témaszamok karbantartasdra a
Controlling Osztadly munkatarsa, jogosult. (palyazati témak esetében a Palyazati és
Kutatési Iroda erre kijelolt munkatarsa)

1.6. Az Egyetemen hasznalt rezsikdd szazalékok karbantartésa.

1.7. A TUSZ rendszerben haszndlt keretgazdalkoddshoz kapcsolédd —kodadatok

karbantartasa.

I1. fejezet
TUSZ keretgazdalkodas kodjai
1.0. A TUSZ-ben a keretgazdalkodishoz kapcsolédéan az aldbbi kodok keriilnek
alkalmazasra, amelyeknek egyes tipusai ¢év kozben bdvitésre keriilhetnek.
(részletezése a 2. sz. mellékletben talalhato)
1.1. Az Egyetem forrasainak megkiilonbdztetésére a forraskodot hasznaljuk.

1.2. A felhasznaldsok jogcimenkénti elkiilonitésére a kiadaskod szolgal.
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1.3. A gazdalkodasi keretek pontos beazonositdsira a kerettipus kodot alkalmazzuk. A
kerettipus kod elsé karaktere azonos a kiadaskoddal, masodik és harmadik pedig a
forraskoddal

1.4. Az egyes témak, projektek elkiilonitett kezelésére a kilencjegyii témaszam szolgal.

1.5. Rezsiszazalék-kodok.

I1I. fejezet
Rezsi koltségek nyilvantartisa
1.0. A bevételekbdl kiilonbozé jogcimeken atcsoportositasra keriild rezsiszazalékok
allomanyanak kozponti nyilvantartasa palyazati témak esetén a Palyazati Irodaban,
minden egyéb esetben a Controlling Osztalyon torténik.
2.0. A rezsi koltségek mértékének valtozasa esetén, a varhato pénzeszkoz Egyetemre
torténd beérkezése elott, a témaszam gazdanak értesiteni kell a Controlling Osztalyt,

hogy a TUSZ rendszerben a megfelelé modositasokat végre lehessen hajtani.

IV. fejezet
Témaszamok karbantartasa
1.0. Témaszam nyitasa a ,,Témaszam nyitasi kérelem” (P4) elnevezésii nyomtatvany
kitoltésével kezdeményezhetd, amit a Controlling Osztalyra, illetve a Palyazati és
Kutatasi Irodaba kell kiildeni.
1.1. Témaszam nyitasa, csak kalkulaciéo mellékletével torténhet. Amennyiben az adott
témahoz nem kapcsolddik rezsi atcsoportositas, bizonyos esetekben a kalkulaciot

rovid leiréas helyettesitheti.

V. fejezet
Fedezetvizsgalat
1.0. A témaszamok terhelését megel6z6en a TUSZ minden esetben fedezetvizsgalatot
hajt végre.
2.0  Megfeleld fedezet hidnyaban csak a gazdasagi foigazgatd irasbeli engedélye alapjan
torténhet kotelezettség vallalas, illetve annak teljesitése.
3.0 Koltségvetési tamogatasbol finanszirozott témak esetén a fedezetet keretbdl kell

biztositani.

Allapot: hatalyos 2/2
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4.0  Minden olyan esetben, amikor nem koltségvetési tdmogatés a gazdalkodoi keret
forrasa, arra kotelezettségvallalas, illetve annak teljesitése csak a bevétel jovairasa

utan torténhet.

VI. fejezet
Gazdalkodasi Keretek Karbantartasa

1.0. A keretek nyilvantartasa, karbantartasa a TUSZ rendszerben torténik.

1.1.  Evelején az Egyetem eredeti eldiranyzatat kell lebontani gazdalkodasi keretekre. A
gazdalkodasi keretek meghatarozasat kovetden azokat minden esetben az eredeti
eldiranyzatok kozott kell kezelni.

1.2. A feliigyeleti szerv altal, évkdzben végrehajtott eldiranyzat modositasokat fel kell
bontani témaszamokra, majd a modositott eldiranyzatok kozott kell a TUSZ-ben
rogziteni.

1.3. A bels6 Gazdasagi Terv elfogadasaig a gazdalkodas folytatasahoz atmeneti
gazdalkodasi kereteket kell 1étrehozni, majd a TUSZ-ben rogziteni.

2.0. Gazdalkodasi keretek megnyitasara palyazati témak tekintetében a Palyazati és
Kutatési Iroda, minden egyéb esetben a Controlling Osztaly jogosult.

2.1. Az Intézményi keretek (Egyetem 0sszesen) megnyitasa a Controlling Osztalyon
torténik.

3.0. Gazdalkodasi keretek témaszamok kozti athelyezésére, palyazati témak tekintetében a
Pélyazati és Kutatasi Iroda, minden egyéb esetben a Controlling Osztaly jogosult.

4.0. Keretatadas csak azonos kerettipusok kozott lehetséges.

VII. fejezet
Pélyéazatok finanszirozéasa

1.0. A palyazati témak keretgazdalkodassal kapcsolatos feladatainak koordinalasat a
Controlling Osztallyal valé egyeztetést kovetéen, az Iroda vezetdje latja el, illetve O a
felelos annak végrehajtasaért.

2.0. Palyazati tétmaknal is minden esetben sziikséges a fedezetvizsgalat.

3.0. Azév elején mar ismert, az Egyetem eredeti eldiranyzataban szerepld palyazatok
kereteit az eredeti eldiranyzatok kozott kell kezelni.

4.0. Az egyetem eredeti eldiranyzatdban nem szerepld palydzatokat a minden esetben

rdgziteni kell a TUSZ rendszer keret moduljanak médositott el8irdnyzat oszlopaba.
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5.0.

5.1.

6.0.

1.0.

2.0.

3.0.

4.0.

A koltségvetési tamogatasbol eldre finanszirozott palyazatokat keretbdl, -tehat a
felrogzitett eldiranyzatbol — kell mitkodtetni.

Azokndl a palyazatokndl, amelyeknek forrasa sajatbevétel, csak a tényleges
pénzeszkoz beérkezése utan torténhet meg a palyadzati pénzeszkoz felhasznalasa.
Az utolag finanszirozott palyazatok esetében bevételi kotelezettséggel kell a
fedezetet biztositani. Negativ egyenleggel rendelkez6 témaszam ebben az esetben
sem fogadhato el, illetve ha van ilyen, akkor azt a Palydzati é¢s Kutatasi Iroda

vezetdjének haladéktalanul jeleznie kell a Controlling Osztaly vezetdje felé.

VIII. fejezet

Gazdalkodasi keretekhez kapcsolodo konyvelési feladatok
A Koltségvetési tamogatas és az OEP bevétel csak egy technikai témaszamra kertil
konyvelésre. Tovabbi témaszamokra a keret modulban keriil lebontésra.
Az Egyetemre beérkezd minden bevételt, a beérkezést kovetd 5 munkanapon beliil le
kell konyvelni, de torekedni kell a feldolgozasi iddszak leroviditésére.
A témaszamokat minden honap utols6 munkanapjan le kell lezarni. A
témaszamok zarasa a Controlling Osztaly feladata, és az osztalyvezetd felelds annak
végrehajtasaért.
A fokonyvet minden honapban le kell zarni, az aktualis hénap 10. napjaig. A
fokonyv zarasa a Szamviteli Osztaly feladata, és az osztalyvezetd felelds annak

végrehajtasaért.

Pécs,2002.06.06.

Dr. Kisbanné Karis Ilona

gazdasagi féigazgato
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1/2002. szamu Ugyviteli Utasitas 1. sz. melléklet

1.1 Koltségvetési eldiranyzat felbontasa

Szervezeti Végrehajto TUSZ funkcio
Ssz. Tevékenység neve Leiras
egység szerepkor
1. Koltségvetési A Feligyeleti szerv megkiildi az Egyetem részére a
sarokszamok targyév gazdalkodasara vonatkozo tématablot.
megérkezése
2. Nyilvantartas Az egyetem elOiranyzatait tartalmazd okmanyt Controlling controller
nyilvantartasba kell venni. Osztaly
3. Bels6 Gazdasagi terv | Az Intézmény koltségvetésének kialakitasa a targyévet
kialakitasa megeldzéen megkezdddik. Ennek eredménye az
(Folyamathivés) elfogadott Gazdasagi Terv.
4. Sarokszamok A Gazdasagi Terv sarokszamait rogziteni kell a TUSZ- Controlling Keretgazdalkodast | Keretgazdalkodas
rogzitése ben. Osztaly menedzseld controller
5. Gazdalkodasi keretek | Rogziteni kell az egyes témaszamokhoz meghatarozott Controlling controller Keretgazdalkodas
rogzitése gazdalkodasi kereteket a TUSZ-ben. Osztaly
témaszamokra
6. Ellen6rzés Ellendrizni kell, hogy a TUSZ-ben rdgzitésre keriilt Controlling controller
gazdalkodasi  keretek  0Osszege megegyezi-e a Osztaly
Gazdasagi Tervben elfogadottal
7. Modosités Amennyiben az ellendrzés soran hibat talalunk, akkor Controlling controller
azt ki kell javitani. Osztaly
8. Adatkozlés A témaszamonként rogzitett gazdalkodasi kereteket ki Controlling controller Keretgazdalkodas
kell nyomtatni a TUSZ -bél. Osztaly
Allapot: hatalyos 1/1
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1/2002.

szamt Ugyviteli Utasitas 1. sz. melléklet

1.1 Koltségvetési eldiranyzat felbontasa

Szervezeti Végrehajto TUSZ funkcio
Ssz. | Tevékenység neve Leiras ; 5
egyseg szerepkor

9. Bizonylatok A TUSZ-b8l nyomtatott listdk tovabbitasra keriilnek az Controlling controller

tovabbitasa onallo egység gazdasagi vezetdi felé. A tovabbitas Osztaly

torténhet faxon, elektronikusan, vagy levélben.
10. | Ervényes keret A keret felhasznalhato, gazdalkodast meg lehet
‘s kezdeni.
(végallapot)
Allapot: hatalyos 2/2
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1/2002. szamu Ugyviteli Utasitas 1. sz. melléklet

1.2 Koltségvetési eloiranyzat modositas

i Végrehajto "
Ssz. | Tevékenység neve Leiras Szerve'z - . TUSZ funkcio
egyseg szerepkor
1. Eldiranyzat A felligyeleti szerv az eldirdnyzat megvaltozasarol
modositd levél | eldiranyzat modosito levelet kiild az Intézménynek.
megérkezése
2. Gazdasagi Terv | Meg kell vizsgalni, hogy sziikséges-e a Gazdasagi | Controlling | osztalyvezetd
modositasanak Tervet modositani. .
o Osztaly
vizsgalata
3. Gazdasagi Terv | Amennyiben sziikséges a Gazdasagi Terv modositasa,
modositasa akkor az ilyen elnevezésii folyamatnal leirt modon, kell
(Folyamathivas) eljarni.
4. Sarokszam rdgzitése | A modositds dsszegét rogziteni kell a TUSZ-ben. Controlling | Keretgazdalkodast Keretgazdalkodas
. menedzseld controller
Osztaly
5. Gazdalkodasi Rogziteni kell témaszamokra, az adott téma | Controlling | Controller Keretgazdalkodas
keretek rogzitése | gazdalkodasi kereteinek modositasat. .
. . Osztaly
témaszamokra

Allapot: hatalyos
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1/2002. szamu Ugyviteli Utasitas 1. sz. melléklet

1.2 Koltségvetési eloiranyzat modositas

i Végrehajto .
Ssz. | Tevékenység neve Leiras Szerve'z et s ! TUSZ funkcio
egyseg szerepkor
6. Ellendrzés Ellendrizni kell, hogy a TUSZ-ben rogzitésre keriilt | Controlling | osztilyvezetd
gazdalkodasi keretek moddositds Osszege megegyezik-e .
P s = . Osztély
az eldiranyzat modositd levél osszegével.
7. Modositas Amennyiben az ellenérzés soran eltérést talalunk, akkor | Controlling | controller
a hibat ki kell javitani. ,
Osztaly
8. Adatkozlés Ki kell nyomtatni a TUSZ - bdl az eldiranyzat | Controlling | controller Keretgazdalkodas
modositds hatdsdra megvaltozott gazdalkodasi keretek Oszts
. sztaly
listait.
9. Bizonylatok A TUSZ-bdl nyomtatott listdk tovabbitasra keriilnek a | Controlling | controller
tovabbitasa gazdalkodo egységek felé. Osztaly
10. | Ervényes keret A modositds témaszamokra bontva, a gazdalkodasi
s keretek felhasznalhatoak.
(végallapot)

Allapot: hatalyos
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é — ? Atmeneti Gazdalkodasi Keretek
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Allapot: hatilyos 1/2002. szamu Ugyviteli Utasitas 1. sz. melléklet 2



1/2002. szamu Ugyviteli Utasitas 1. sz. melléklet

2.1 Atmeneti gazdalkodasi keretek kialakitésa

: : . Szervezeti Végrehajto TUSZ funkci6
Ssz. | Tevékenység neve Leiras ; szerepkor
egység
1. | Igény felmeriilés Ev végén a kovetkezé évi Gazdasagi terv
elfogadasaig biztositani kell az Egyetem
mikodését.
2. | Atmeneti A Gazdalkodasi Terv elfogadasaig, a gazdalkodds  |Controlling Osztaly controller
Gazdalkodasi megkezdéséhez atmeneti gazdalkodasi kereteket
keretek kell 1étrehozni. Az dtmeneti gazdalkodasi keret havi
megallapitasa bontasban harom honapra keriil megallapitasra,
amelyhez az el6z0 év szolgal bazisul. (A januari
gazdalkodasi keret megallapitasanal figyelembe kell
venni a 12. havi bér athuzodo tételeit.)
3. | Ellen6rzés A kialakitott atmeneti gazdalkodasi kereteket Controlling Osztaly controller
ellendrizni kell. Az ellendrzés soran, a targyévet
megeldzo év, egyhavi atlagos felhasznalasahoz kell
viszonyitani.
4. | Gazdasagi Az atmeneti gazdalkodasi kereteket tartalmazo Controlling Osztaly controller
vezetdknek listat, tovabbitani kell a gazdasagi vezetdknek,
tovabbitas ellendrzés, egyeztetés céljabol.
5. | Modosités A tervezett atmeneti gazdalkodasi keretek Controlling Osztaly osztalyvezetd
sziikségességének | mértékének modositasat kérhetik a gazdasagi
vizsgalata vezetok.
6. | Mddositas Indokolt esetben a modositast végre kell hajtani. Controlling Osztaly controller
7. | Keretszam A keretszam sszegét rogziteni kell a TUSZ-ben Controlling Osztaly| Keretgazdalkodast | Keretgazdalkodas
rogzitése menedzsel
controller

Allapot: hatalyos
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1/2002. szamu Ugyviteli Utasitas 1. sz. melléklet

2.1 Atmeneti gazdalkodasi keretek kialakitésa

keretek

megkezdheto.

Szervezeti Végrehajto TUSZ funkci6
Ssz. | Tevékenység neve Leiras ; szerepkor
egység
8. | Témaszamra A TUSZ rendszerben a keretszamot le kell bontani  |Controlling Osztaly controller Keretgazdalkodas
bontas témaszamokra.
9. | Ellendrzés Ellendrizni kell, hogy a rendszerbe rogzitett Controlling Osztaly osztalyvezetd
atmeneti gazdalkodasi keretek megegyeznek-e, a
gazdasagi vezetok altal elfogadottakkal.
10. | Modositas Amennyiben eltérés van, azt ki korrigalni Controlling Osztaly controller
sziikséges.
11. | Adatkozlés Az atmeneti gazdalkodasi kereteket, tartalmazé Controlling Osztaly controller Keretgazdalkodas
listat kell kinyomtatni a TUSZ-bé1, 6néllo
egységenkeént, és azt el kell juttatni a gazdasagi
vezetOkhoz
12. | Ervényes atmeneti | Az atmeneti gazdalkodasi kereten a gazdalkodas

Allapot: hatalyos
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1/2002.

szamt Ugyviteli Utasitas 1. sz. melléklet

3.1 Gazdasagi Terv kialakitasa

Ssz. Tev&:ll:}lyseg Leiras Szervezeti egység Vegrehajto szerepkor TUSZ funkcié

L. KéltségYetési A feliigyeleti szervtdl megérkezik az Egyetem
Sarokszamok eldiranyzatainak sarokszamai.
megérkezése

2. Gazdasagi Terv | Meg kell hatarozni a Gazdasagi Terv elkészitésekor gazdasagi foigazgato,
iranyelvei alkalmazand¢ irdnyelveket. helyettesek

3. Statisztikai A Gazdasagi Terv alapjaul szolgald adatbazisokat,
adatbazisok illetve az azokbdl képzett naturdlis mutatokat
ellen6rzése, aktualizalni, ellen6rizni kell.
naturalis mutatok

4. Egyeztetés a Az adatbazisokat, mutatd szamokat -ellendrzés,

Gazdalkodo jovahagyas céljabol ki kell kiildeni a gazdalkodasi
Egységek egységek vezetdinek. A jovahagyés aléirdssal torténik.
vezetdivel

5. Modosités Az Egységek vezetdi altal kért modositasokat végre | Controlling Osztaly | controller

kell hajtani, majd jovahagyas céljabol ismét ki kell
kiildeni.

6. Gazdasagi Terv | Az iranyelvek, a koltségvetési sarok szamok | Controlling Osztaly | osztalyvezetd
munkaanyaganak | figyelembe vételével el kell késziteni a Gazdasagi
kialakitasa Terv tervezetét.

7. Egyeztetés a Az egyetemi, a gazdalkodasi egységek vezetdivel, a | Controlling Osztaly | osztalyvezetd,
Gazdalkodo bizottsagokkal, egyeztetni kell a kialakitott tervet, controller
Egységek azok véleményét, észrevételeit be kell épiteni abba.
vezetdivel

Allapot: hatalyos
G:\Gazdalkodas\utasitas\1.szamu utasitas\3.1BGTkial.doc
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1/2002. szamu Ugyviteli Utasitas 1. sz. melléklet

3.1 Gazdasagi Terv kialakitasa

Ssz. Tev&:llzillyseg Leiras Szervezeti egység Vegrehajto szerepkor TUSZ funkcié
8. Egyetemi Tanacs | Az Egyetemi Tandcs a  Gazdasagi Tervet | Egyetemi Tanacs
megtargyalja megtargyalja, melyet a résztvevok vagy elfogadnak,
vagy modositast kérnek.
9. Modositas Az Egyetemi Tandcs altal kért modositasokat végre | Controlling Osztaly | controller
kell hajtani.
10. | Egyetemi Az Egyetemi Tanacs hatarozatdnak megfeleléen, ha | Controlling Osztaly | controller
Tanacsnak szlikséges a tervezetet ismét be kell terjeszteni
targyalnia kell elfogadasra.
vagy sem
11. | Egyetemi Tandcs | Az Egyetemi Tandcs a Gazdasagi Tervet | Egyetemi Tanacs
megtargyalja megtargyalja.
12. | Egyetemi Tanacs | A Gazdasagi Terv az Egyetemi Tanacs elfogadasa | Egyetemi Tanacs
jovahagyasa utan 1ép hatalyba.
13. | Gazdasagi terv Az Egyetemi Tanacs altal elfogadott Gazdasagi | Controlling Osztaly | controller
lebontésa Tervet le lehet bontani témaszamokra.
témaszamokra
14. | Munkaanyag A témaszamos Gazdasagi Terv munkaanyagat | Controlling Osztaly | controller
tovabbitasa tovabbitani kell a gazdalkodo egységek vezetdinek,
onallo (gazdasagi vezetdinek) hogy azt kiegészitsék, illetve
egységeknek pontositsak.
15. | Témaszamos Az Egyetem Onalloan gazdalkodo egységek vezetdi, | Egyetem szervezeti
Gazdasagi Terv | gazdasagi vezet6i altal véglegesitett, témaszamokra egységei
visszaérkezése bontott Gazdasagi Tervet vissza kell kiildeni a
Controlling Osztalyra.

Allapot: hatalyos
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1/2002.

szamt Ugyviteli Utasitas 1. sz. melléklet

3.1 Gazdasagi Terv kialakitasa

Ssz. Tev&:ll:}lyseg Leiras Szervezeti egység Vegrehajto szerepkor TUSZ funkcié
16. | Témaszamos Az Egyetem egységeitdl a Controlling Osztalyra | Controlling Osztaly | controller
Gazdasagi Terv | beérkezd adatokat Osszesiteni kell.
Osszeallitasa
17. | Gazdasagi Terv | A végleges gazdalkodasi keretek sarokszamait | Controlling Osztaly | keretgazdalkodast Keretgazdalkodas
sarokszamainak | rogziteni kell a TUSZ-ben. menedzseld controller
rogzitése
18. | Végleges keretek | A gazdalkodasi kereteket témaszamokra kell rogziteni | Controlling Osztaly | controller Keretgazdalkodas
témaszamos a TUSZ-ben.
rogzitése
19. | Gazdalkodasi A TUSZ-ben megnyitott gazdalkodasi keretekrél | Controlling Osztaly | keretgazdalkodast
keretek értesiteni kell a keretgazdakat. menedzseld controller
tovabbitasa
20. | Ervényes A gazdalkodasi  kereteken a  gazdalkodas
gazdalkodasi megkezdhetd.
keret
(végallapot)

Allapot: hatalyos
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1/2002.

szamt Ugyviteli Utasitas 1. sz. melléklet

3.2 Gazdasagi Tervmodositas

Ssz. Tevékenység Leiras Szerve’zetl Vegrehalto TUSZ funkcié
neve egység szerepkor
1. Eldiranyzat A feliigyeleti szervt6l megérkezik az Egyetem
modosito levél eldiranyzatat modosito levél.
megérkezése
2. Eldiranyzat Az Egyetemre beérkezd eldiranyzat modositd levelekrél | Controlling | osztalyvezetd
modosito levél nyilvantartast kell vezetni. Osztaly
fogadasa
3. Modositott Az eléiranyzat modositas sarokszamainak | Controlling | controller
Gazdasagi Terv | figyelembevételével el kell késziteni a Gazdasagi Terv Osztaly
munkaanyaganak | modositdsdnak tervezetét. A moddositasi javaslatot
kialakitasa témaszamos bontasban kell elkésziteni.
4. Egyeztetések Meg kell vizsgalni, hogy a modositas kovetkeztében a | Controlling | osztalyvezetd
sziikségességéne | Gazdasagi Tervben bekdvetkezd valtozasokat egyeztetni Osztaly
k vizsgélata kell-e az Egyetem 6nall6 egységeinek vezetdivel.
5. Egyeztetés a Az Egyetem gazdalkodasi egységeinek  vezetdivel, | Controlling | osztalyvezetd
gazdalkodo gazdasagi vezetdivel, a bizottsagokkal egyeztetni kell a Osztaly
egységek kialakitott tervet, azok véleményét be kell épiteni abba.
vezetoivel
6. Megvizsgalni, Ha sziikséges a Gazdasagi Terv modositasat az Egyetemi Controlling | osztalyvezetd
hogy sziikséges | Tanacs elé kell terjeszteni. Amennyiben nem akkor az a Osztaly
Egyetemi Tanacs | modositas végrehajtasa utan hatalyba Iép.
hatarozata vagy
sem

Allapot: hatalyos
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1/2002. szamu Ugyviteli Utasitas 1. sz. melléklet

3.2 Gazdasagi Tervmodositas

Ssz. Tevékenység Leiras Szerve’zetl Vegreha{to TUSZ funkcié
neve egység szerepkor
7. Egyetemi Tanacs | Az Egyetemi Tanacs az elé beterjesztett Gazdasagi Terv | Controlling | controller
megtargyalja modositasi javaslatot megtargyalja. Az Egyetemi Tanacs a Osztaly
javaslatot vagy elfogadja, vagy tovabbi modositas
sziikségességét irja elo.
8. Tervmodositas A Gazdasagi Terv*modositas hatalyos.
hatalyos
9. Modositott Az Egyetemi Tandcs altal jovahagyott Gazdasagi terv | Controlling | controller
Gazdasagi Terv | modositast tovabbitani sziikséges a Karok, Intézetek Osztaly
tovabbitasa részére. A tovabbitas papiralapt, aldirt dokumentumon
torténik.
10. | Moédositas A modositas Osszegét kerettipusonként rogziteni kell a | Controlling | Keretgazdalkodast | Keretgazdalkodas
sarokszdmainak | TUSZ-ben. Osztaly menedzseld
rogzitése controller
11. | Mddositott A kereteket témaszamonként kell rogziteni. Controlling | controller Keretgazdalkodas
keretek Osztaly
témaszamos
rogzitése
12. | Ervényes, Gazdalkodasi keret felhasznalhato.
modositott
gazdalkodasi
keret

Allapot: hatalyos
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4.1 Témaszamnyitas

Ssz. | Tevékenység neve Leiras Szervezeti egység Vegreha!.to TUSZ funkci6
szerepkor
1. Témaszamnyitasi Egy 0j projekt, vagy egy olyan téma induldsa, amit
igény megjelenése a kotelezettségvallald, gazdalkodo -elkiilonitetten
szeretne kezelni.
2. P.4-es nyomtatvany | A témaszam nyitasi nyomtatvanyt értelemszertien | Minden gazdalkodd | Témaszdm gazda
kitoltése ki kell tolteni, és az azon felsorolt mellékletekkel a egyseg
kozponti nyilvantartashoz kell kiildeni.
3. Palyazati, vagy Ha a témaszam igényl6 palydzati témahoz szeretne | Minden gazdalkodo | Témaszam gazda
egyéb téma témaszamot, akkor a Palyazati és Kutatasi Irodaba, egyseég
minden mdas esetben a Controlling Osztalyra kell
eljuttatni a sziikséges dokumentumokat.
4. Ellen6rzés A Palyazati és Kutatasi Iroddban ellendrizni kell, [Palyéazati és Kutatasi| Palyazati igyintézo
hogy a témaszam nyitéasi kérelem megfelel6en van- Iroda
e kitoltve, és a sziikséges dokumentumok csatolasra
keriiltek.
5. Visszakiildeni a Ha nem megfelelden kitoltott az igénylés, vagy [Palyazati ¢s Kutatasi| Palyazati iigyintéz6
témaszam nincsenek csatolva a megfeleld dokumentumok, Iroda
igénylonek akkor az anyagot vissza kell kiildeni a témaszam
igényldjének.
6. Koltségterv Az anyaghoz csatolt koltségtervet fel kell bontani [Palyazati és Kutatasi| Palyazati igyintézo
feldolgozasa szazalékosan, hogy az a TUSZ-ben rdgzithetd Iroda
legyen.
7. Témaszam A TUSZ-ben meg kell nyitni a témaszamot, be kell |Palyazati és Kutatasi| Témaszam Keretgazdalkodas
nyitasa allitani a témanak megfeleld paramétereket. Iroda karbantartassal
megbizott
igyintézd

Allapot: hatalyos
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1/2002.

szamu Ugyviteli Utasitas 1. sz. melléklet

4.1 Témaszamnyitas

Ssz. | Tevékenység neve Leiras Szervezeti egység Vegreha!.to TUSZ funkci6
szerepkor
8. Keretek, A témaszam megnyitasa utan, létre kell hozni a [Palyézati és Kutatasi| Témaszam Keretgazdalkodas
kotelezettségvallalas | sziikséges kotelezettség vallalasokat, és Iroda karbantartassal
ok rogzitése gazdalkodasi keretek a TUSZ-ben. megbizott
igyintézo
9. Ellendrzés A Controlling Osztalyon ellendrizni kell, hogy a | Controlling Osztaly | Keretgazdalkodast
témaszdm nyitadsi kérelem megfeleléen van-e menedzseld
kitoltve és a sziikséges dokumentumok csatoldsra controller
keriiltek.
10. | Visszakiildeni a Ha nem megfeleléen kitdltott az igénylés vagy | Controlling Osztaly | Keretgazdalkodast
témaszam nincsenek csatolva a megfelelé dokumentumok, menedzseld
igényldnek akkor az anyagot vissza kell kiildeni a témaszdm controller
igényldjének.
11. | Koltségterv Az anyaghoz csatolt kéltségtervet fel kell bontani | Controlling Osztaly | Keretgazdalkodast
feldolgozésa szazalékosan, hogy azt a TUSZ-ben rdgzithetd menedzseld
legyen. controller
12. | Témaszam A TUSZ-ben meg kell nyitni a témaszamot, be kell | Controlling Osztaly | Keretgazdalkodast | Keretgazdalkodéas
s allitani a témanak megfeleld paramétereket. menedzseld
nyitasa
controller
13. | GR Plusz A TUSZ-ben megnyitott és paraméterezett | Controlling Osztaly | Keretgazdalkodast | GR témaszam
. témaszamokat meg kell nyitni a GR Plusz menedzseld nyilvantartd
feldolgozas o .
elnevezésii programban. controller segédprogram

Allapot: hatalyos
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1/2002. szamu Ugyviteli Utasitas 1. sz. melléklet 4.1 Témaszamnyitas

Ssz. | Tevékenység neve Leiras Szervezeti egység Vegreha!.to TUSZ funkci6
szerepkor

14. | Ertesités kiildése A témaszam igényldjét értesiteni kell a megnyitott | Controlling Osztaly | Keretgazdalkodast
témaszam szamarol. A kotelezettség vallalasi jogot menedzseld
az Egyetem Rektora delegdlja a témaszdm controller
gazdajanak. Az ellenjegyzési jogkort a Gazdasagi
Foéigazgato adja at.

15. | Témaszam A témaszamon megkezdhetd a gazdalkodas.

megnyitva
Allapot: hatalyos 3/3
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1/2002. szamu Ugyviteli Utasitas 1. sz. melléklet

5.1 Rezsikddok karbantartasa

S || Dt R Leiras Szerve’zetl Végrehajto szerepkor TUSZ funkcio
egység
1. | Igény felmeriilése | Az elvonasi %-kok megvaltozhatnak a gazdalkodasi
szabalyzat ide vonatkozd pontjainak modositasa,
valamint a gazdalkodasi egység (kar, intézet, stb.)
belsé atcsoportositasi  szazalékainak  modositasa
kovetkeztében.  Amennyiben a  Gazdéalkodasi
Szabalyzat modosul, akkor az atcsoportositdsi %-kok
automatikusan korrigélasra keriilnek.
2. | Kalkulacios lap Ha nem a gazdéalkodasi Szabdlyzat valtozott meg, Minden
akkor egy 1j kalkulacidés lapot kell a Controlling | gazdalkodasi
Osztalyra eljuttatni. egyseég
3. | Dokumentumok Meg kell vizsgalni, hogy a megfeleld dokumentumok Controlling | Keretgazdalkodast
vizsgalata csatolva lettek-e a kalkuléacids laphoz. Osztaly menedzseld controller
4. | Javitas Ha a dokumentumok kitdltése nem megfeleld, akkor | Controlling | Keretgazdalkodast
javitas céljabol vissza kell kiildeni a témaszam Osztaly menedzseld controller
gazdahoz.
5. | Kalkulécios lap A kalkulaciés lapon szerepld adatokat fel kell | Controlling | Keretgazdalkodast
. dolgozni, a TUSZ-be rogzithetd szazalékos formaba. Osztaly menedzseld controller
feldolgozasa
6. | Rogzités A szazalékokat rogziteni kell a TUSZ-ben Controlling | Keretgazdalkodast Keretgazdalkodas
Osztaly menedzseld controller
7. | Irattarozas A kalkulacios lapot és annak mellékleteit a Controlling | Controlling | Keretgazdalkodast
Osztalyon irattarozni kell. Osztaly menedzseld controller

Allapot: hatalyos
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1/2002. szamu Ugyviteli Utasitas 1. sz. melléklet

5.1 Rezsikddok karbantartasa

. . - Szervezeti | Végrehajto szerepkor TUSZ funkci6
Ssz | Tevékenység neve Leiras : g L P
egység
8. | Széazalék Modositasok érvényesitésre keriiltek a rendszerben.
modositva
(végallapot)
Allapot: hatalyos 2/2
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szamt Ugyviteli Utasitas 1. sz. melléklet

6.1 TUSZ koédadatok karbantartisa

Tevékenység - Szervezeti Végrehajto TUSZ funkcié
Ssz. Leiras . "
neve egység szerepkor
1. Igény felmertiilés | A feladatok valtozéasa illetve boviilése kovetkeztében
felmeriil az igény, a TUSZ kodjainak bovitésére,
atalakitasara.
2. Levél Amennyiben felmeriil a TUSZ keretmoduljahoz tartozé Minden
koédadat moédositasa, akkor azt roviden le kell irni | gazdalkodd
levélben és a Controlling Osztélyra el kell juttatni. egyseég
3. Tesztelés A Controlling Osztalyon meg kell vizsgalni, hogy a | Controlling | osztalyvezetd
sziikségességéne | kodok modositasdnak hatasat le kell-e tesztelni a proba Osztaly
k vizsgélata rendszerbe, vagy arra  egyértelmiien lehet
kovetkeztetni.
4. Tesztelés A probarendszerben rdgziteni kell a modositott | Controlling | osztalyvezetd TUSZ Prébarendszer
kodokat és a megfeleld gazdasagi tranzakcidkat végre, Osztaly
kell hajtani. A valtoztatast illetve annak hatésait,
lehetdleg teljeskoriien kell tesztelni.
5. Tesztelési A prébarendszerben végrehajtott gazdasagi tranzakcio | Controlling | osztalyvezetd TUSZ Prébarendszer
eredmény eredményét ki kell értékelni. Meg kell vizsgalni, hogy Osztaly
értékelése az megfelel-e az elvarasoknak. Amennyiben nem,
akkor mas megoldast kell keresni a kivant eredmény
eléréséhez.
6. Teszt eredmény | Amennyiben a teszt eredménye megfelel az eldzetes | Controlling | osztalyvezetd
elfogadasa elvarasoknak akkor a tesztelést sikeresnek, kell Osztaly
mindsiteni.
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Tevékenység P Szervezeti Végrehajto TUSZ funkcié
Ssz. Leiras . "
neve egység szerepkor
7. Rogzités A médositasokat lehet rogziteni a TUSZ-ben. Controlling | Keretgazdal- TUSZ élesrendszer
Osztaly kodast

menedzseld
controller

8. Dokumentalas A teszteléshez kapcsolhato minden dokumentumot | Controlling | osztalyvezetd

iratzarozni kell a Controlling Osztalyon. Osztaly
7. Kod rogzitve. Kodrogzités befejezve.
(végallapot
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Kerettipuskddok listaja

’Keret’- Megnevezés
tipuskod
101 Dologi Koltségvetési tamogatas /miikodési/ OKT
121 Dologi Koltségvetési timogatas/programfinansz./ OKT
102 Dologi OEP forrasok
103 Dologi Deviza
104 Dologi Sajatbevétel OKT.
126 Dologi Szakképzési hozzajarulas /célelsz./
136 Dologi Atvett pénzeszkoz /célelsz./ OKT.
146 Dologi Célelszamolas Phare
108 Dologi Maradvany koltségvetési tim. €s sajat bev. OKT
118 Dologi Maradvany deviza
128 Dologi Maradvany OEP forrasok
148 Dologi Maradvany atvett peszk./programfinasz/ OKT
158 Dologi Maradvany atvett peszk./célelsz./ OKT
168 Dologi Maradvany célelszamolas Phare
201 Személyi Koltségvetési tamogatas /miikodési/ OKT
221 Személyi Koltségvetési tamogatas/programfinansz./ OKT
202 Személyi OEP forrasok
203 Személyi Deviza
204 Személyi Sajatbevétel OKT.
236 Személyi Atvett pénzeszkoz /célelsz./ OKT.
246 Személyi Célelszamolas Phare
208 Személyi Maradvany koltségvetési tim. €s sajat bev. OKT
218 Személyi Maradvany deviza
228 Személyi Maradvany OEP forrasok
248 Személyi Maradvany atvett peszk./programfinasz/ OKT
258 Személyi Maradvany atvett peszk./célelsz./ OKT
268 Személyi Maradvany célelszamolas Phare
301 Jarulék Koltségvetési tamogatas /miikodési/ OKT
321 Jarulék Koltségvetési tamogatas/programfinansz./ OKT
302 Jarulék OEP forrasok
303 Jarulék Deviza
304 Jarulék Sajatbevétel OKT.
336 Jarulék Atvett pénzeszkoz /célelsz./ OKT.
346 Jarulék Célelszamolas Phare
308 Jarulék Maradvany koltségvetési tam. és sajat bev. OKT
318 Jarulék Maradvany deviza
328 Jarulék Maradvany OEP forrasok
348 Jarulék Maradvany atvett peszk./programfinasz/ OKT
358 Jarulék Maradvany atvett peszk./célelsz./ OKT
368 Jarulék Maradvany célelszamolas Phare
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Kerettipuskddok listaja

’Keret’- Megnevezés
tipuskod

401 Hallg. Jutt. Koltségvetési tamogatas /miikodési/ OKT
421 Hallg. Jutt. Koltségvetési tamogatas/programfinansz./ OKT
402 Hallg. Jutt. OEP forrasok
403 Hallg. Jutt. Deviza
404 Hallg. Jutt. Sajatbevétel OKT.
436 Hallg. Jutt. Atvett pénzeszkoz /célelsz./ OKT.
446 Hallg. Jutt. Célelszamolas Phare
408 Hallg. Jutt. Maradvany koltségvetési tam. €s sajat. bev. OKT
418 Hallg. Jutt. Maradvany deviza
428 Hallg. Jutt. Maradvany OEP forrasok
448 Hallg. Jutt. Maradvany atvett peszk./programfinasz/ OKT
458 Hallg. Jutt. Maradvany atvett peszk./célelsz./ OKT
468 Hallg. Jutt. Maradvany célelszamolas Phare
501 Atadott p.e. Koltségvetési tamogatas /miikodési/ OKT
502 Atadott p. e. OEP forrasok
503 Atadott p. e. Deviza
504 Atadott p. e. Sajatbevétel OKT.
536 Atadott p. e. Atvett pénzeszkoz /célelsz./ OKT.
508 Atadott p. e. Maradvany koltségvetési tam. €s sajat. bev. OKT
518 Atadott p. e. Maradvany deviza
521 Atadott p. e. Koltségvetési tiamogatas/programfinansz./ OKT
528 Atadott p. e. Maradvany OEP forrasok
546 Atadott p. e. Célelszamolas Phare
568 Atadott p. e. Maradvany célelszdmolas Phare
601 Int. Beruhazas Koltségvetési tamogatas /miikodési/ OKT
611 Int. Beruhazas Koltségvetési tamogatas/beruhazas/ OKT
621 Int. Beruhazas Koltségvetési tamogatas/programfinansz./ OKT
602 Int. Beruhazas OEP forrasok
603 Int. Beruhazas Deviza
604 Int. Beruhazas Sajatbevétel OKT.
626 Int. Beruhazas Szakképzési hozzajarulas /célelsz./
636 Int. Beruhazas Atvett pénzeszkoz /célelsz./ OKT.
646 Int. Beruhazas Célelszamolés Phare
608 Int. Beruhazas Maradvany koltségvetési tam. €s sajat bev. OKT
618 Int. Beruhazas Maradvany deviza
628 Int. Beruhazas Maradvany OEP forrasok
648 Int. Beruhazas Maradvany atvett peszk./programfinasz/ OKT
658 Int. Beruhazas Maradvany atvett peszk./célelsz./ OKT
668 Int. Beruhazas Maradvany célelszamolas Phare
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Kerettipuskddok listaja

’Keret’- Megnevezés
tipuskod

701 Felujitas, egyéb beruhazas Koltségvetési tamogatas /miikodési/ OKT
721 Felujitas, egyéb beruhdzas Koltségvetési timogatas/programfinansz./ OKT
702 Felujitas, egyéb beruhazas OEP forrasok
703 Felujitas, egyéb beruhazas Deviza
704 Felujitas, egyéb beruhdzas Sajatbevétel OKT.
736 Felujitas, egyéb beruhazas Atvett pénzeszkoz /célelsz./ OKT.
708 Felujitas, egyéb beruhazas Maradvany koltségvetési tam. és sajat bev. OKT
718 Felujitas, egyéb beruhazas Maradvany deviza
728 Felujitas, egyéb beruhdzas Maradvany OEP forrasok
801 Fliggd Koltségvetési tamogatas /miikddési/ OKT
821 Fiiggo Koltségvetési tamogatas/programfinansz./ OKT
802 Fiiggd OEP forrasok
803 Fiiggo Deviza
804 Fliggd Sajatbevétel OKT.
836 Fiiggo Atvett pénzeszkoz /célelsz./ OKT.
846 Fiiggd Célelszamolas Phare
808 Fiiggo Maradvany koltségvetési tam. €s sajat bev. OKT
818 Fiiggd Maradvany deviza
828 Fiiggo Maradvany OEP forrasok
868 Fiiggd Maradvany célelszamolas Phare
902 Korm. Beruh OEP forrasok
904 Korm. Beruh Sajatbevétel OKT.
911 Korm. Beruh Koltségvetési tamogatas/beruhdzas/ OKT

A kerettipuskod els6 karaktere megegyezik a kiadaskédokkal, a masodik és harmadik karaktere

pedig a forraskédokkal!
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