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1. ELJARAS CELJA

Olyan folyamat szabalyozas létrehozasa, amely magaba foglalja:
= az Obudai Egyetem képzési tevékenységének mindségi végzéséhez sziik-
séges beszerzések és igénybevett szolgaltatasok tevékenységeit,
= a targyi eszkozok, szellemi termékek, anyagok beszerzésére, atvételére, ta-
rolasara vonatkozo rendelkezéseket,

= a beszallitok és alvallalkozé partnerek kivalasztasat, értékelését,

= a képzési tevékenységhez szikséges miszaki feltételek biztositasat és fenn-
tartasat.

2. AZ ELIJARAS LEIRASA

2.1. Koltségvetesi tervezés

A végleges kincstari koltségvetés meghatarozza az egyetem kdzponti kéltségve-
tési tamogatasanak kereteit, mely jogcimekre lebontva kozli az allandé jellegi fenn-
tartéi, és a teljesitménymutatdk valtozasat kovetd, évente valtozé normativ, és spe-
cialis tamogatasok dsszegeét.

A Szenatus altal j6vahagyott, az 6nallé gazdasagi szervezet szamara kiutalt kerete-
ket a Kari Tanacs, vagy a szervezeti egység vezetdjének dontése alapjan allokal-
jak. Kar esetében a szétosztas az Eves Kéltségvetési Tervek, mig a szervezeti egy-
ség vezetdjének dontése esetén az allokacié feladatorientaciét figyelembe véve tor-
ténik meg. Amig az egyetem nem rendelkezik elfogadott kdltségvetéssel, a kancellar
intézkedése alapjan az el6z6 évi koltségkeret meghatarozott szazaléka szerint torté-
nik a koltség felosztas.

Az onallé szervezeti egységek vezetdi meghatarozzak, hogy az allokalt 6sszegek-
rél torténd beszamoldk milyen id6kozonként készulnek.

2.1.1. El6zetes tervezés

A Dékani Kollégium altal kidolgozott és a Szenatus altal jovahagyott aktualis allo-
kacios mutatdk alapjan az oktatasi féigazgatéd javaslatot készit a rendelkezésre allo
forras szétosztasara az 6nalld szervezeti egységek szamara, melyrél a Dékani Kol-
Iégium hoz hatarozatot. A kancellar jovahagyasat kdvetéen az allokalt koltségvetési
keretekrél az egyetem Szenatusat tajékoztatni kell. A gazdasagi igazgaté az allokalt
keretektél irdsban tajékoztatja az érintett szervezeti egységek vezetéit.

Az egyetem Eves Koltségvetési Tervét legkésdbb aprilis 30-aig kell elkésziteni, me-
lyet a Szenatus dontése hagyja jova.

A gazdasagi igazgatoé altal el6készitett, a kancellar altal jovahagyott Kéltségvetesi
iranyelveket a koltségvetési év el6tt legalabb egy honappal a soron kdvetkez6 szena-
tusi Ulésre kell el6késziteni. A Koltségvetési iranyelveknek tartalmaznia kell:
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= az egyetem gazdasagi céljait,
= a biztos, egyértelmlen elbre tervezhet6 koltségeket,
= a szervezeti egységek szamara prognosztizalt gazdasagi kereteket.

A szervezeti egység vezetok feleléssége a megel6z6 év tapasztalatai és a kovet-
kez6 év elbre kalkulalhaté adatai (hallgatoi és oktatoi Iétszamok, személyi juttatasok
stb.) alapjan az iranyitasuk ala esé teruletek mikodtetéséhez szikséges gazdasagi
er6forrasok felmérése, tervezése. Mindezt egységes formatumban a gazdasagi
igazgaténak juttatjak el.

2.1.2. Eves koltségvetési tervezés

A tervezetek kari, kdzponti majd egyetemi szinten kerllnek dsszesitésre és felulvizs-
galatra, valamint a koltségvetési keretekkel valé dsszehangolasra. Mindez a valos
gazdalkodasi keretek koltségvetési kinyilatkoztatasakor valosul meg. Az ez alapjan
elbterjesztett Kbltségvetési elbiranyzatokrol a Szenatus dont. A Szenatus altal jova-
hagyott koltségvetés elbiranyzatokrol a gazdasagi igazgatd értesiti a gazdalkodo
egységek vezetoit.

A kar/kdzpont szervezeti egységei szamara a Kari (Kdozponti) Tanacs hatarozza
meg a gazdalkodasi kereteket az elbiranyzat alapjan. A gazdalkodasi keretek meg-
hatarozasat kovetben a szervezeti egység vezetdk feladata a szervezeti egység ko-
telezettségvallalasi tervének elkészitése. A kari/kdzponti szintl kdtelezettségvallalasi
tervek elkészitéséért a dékan, a kozpontok koltségvetéséert a kdzpont féigazgaté a
felelds.

2.2. Targyi er6forrasok allokacidja

A targyi eréforrasok a bevételezéseknek megfeleléen az egyetem kilénb6zé szerve-
zeti egységeihez rendeltek. A bevételezést és egységhez rendelés elbirasait a Gaz-
déalkodasi szabalyzat tartalmazza.

A targyi eréforrasok lehetnek:
= Ingatlanok
= Uzemeltetési, kezelési eszkdzok
= Gépek, berendezések, jarmivek
= Mdiszerek, laborfelszerelés
= Prezentacids eszkdzok
= lrodai eszk6zok, szoftverek.

2.3. Az alvallalkozokkal/beszallitokkal kotott szerz6dés

A beszerzés kulonb6zd eljaras szerint torténik
— a Kdzbeszerzési Torvény hatalya ala sorolt,

—a kozpontositott kdzbeszerzési rendszerrdl, valamint a kézponti beszerzd
szervezet feladat- és hataskorérél sz6l6 korm. rendelet hatalya ala sorolt, és
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— a fent hivatkozott torvény és rendelet hatalya ala nem sorolt — egyszerl be-
szerzés — termékek és szolgaltatasok esetén.

A beszerzések eljarasi rendjét a Beszerzési szabalyzat tartalmazza.

A karok és kdzpontok, a tdmogatod, mikddtetést segité szervezeti egységek az Obu-
dai Egyetem gazdalkodasi jogkorrel rendelkezé részjogkorl szervezeti egységei.
Ezen egységek vezetdi, a gazdasagi igazgato, a dékanok, a féigazgatok és az
igazgatok jogosultak a koltségvetésikben jovahagyott elbiranyzatok terhére és kere-
tein belll kotelezettséget vallalni. A korlatozasokat és a kotelezettségvallalas rendjét
a Kotelezettséqvallalas, utalvanyozas, ellenjeqyzés szabalyzata rogziti.

A Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjeqyzés szabalyzata tartalmazza a be-
szerzeési folyamatok dontési és alairasi jogkodreit, valamint a folyamatok lépéseinek
abraszer( bemutatasat a kulonboz6 tipusu termékek és szolgaltatasok esetére:

= Egyszeril beszerzés.

= Kdzbeszerzés (kbzbeszerzési ertékhatart meghaladd, valamint a kdzpontosi-
tott kozbeszerzés keretébe tartozo termék és szolgaltatas beszerzése).

A beszerzési igényekre a Beszerzési Csoport altali igénymindsitését (BIM dokumen-
tum) kovetben kell a megfelel6 beszerzési eljarast elinditani, amely lehet egyszeri
beszerzés, kdzbeszerzés vagy kdzpontositott kozbeszerzés. A Beszerzési Szabaly-
zat el6irasai alapjan kerul sor az ajanlatkérésre, ajanlattételi felhivas kikutldésére.

Valamennyi beérkez6 ajanlat értékelését a bonyolitd munkatars végzi és javaslatot
tesz az ajanlatok kozul a megrendelésre kivalasztottra. A beérkezd ajanlatok nyilvan-
tartasa és felel6s 6rzése a beszerzést bonyolité adminisztraciéjanak feladata.

A szerz6dés tervezetet a Jogi lgazgatésag munkatarsa késziti el6, amely soran a
beszerzést bonyolitdval szorosan egyuttmikodik.

A véglegesitett, alairt szerz6dések visszaigazolasat kdvetéen a bonyolitdé, amennyi-
ben nem a Beszerzési Csoport munkatarsa, az elektronikus példanyt megkiildi a Be-
szerzeési Csoportnak, majd a Beszerzési Csoport munkatarsa elektronikusan elérhe-
tévé teszi a Gazdasagi lgazgatésag megadott munkatarsa részére.

A szerz6dés, megrendelés alairasa minden esetben a kotelezettségvallalas rendjé-
nek megfeleléen torténik.

A teljesitést a szerz6désben meghatarozott atvételre jogosult, illetve a teljesitésiga-
zolasra felhatalmazott munkatars veszi at ugy, hogy az atvételt dokumentalja. Az at-
vétel soran figyelmet fordit mind a mennyiségi, mind a minéségi paraméterek, jellem-
z6k szerz6désben rogzitett teljesulésére, megvaldsulasara.

Amennyiben az atvevé nemmegfeleléséget, eltérést tapasztal a megkivant teljesités-
tél, minden esetben Jegyzdkdnyv felvételével jelzi. Sulyosnak minésitett esetben az
atvételt kdteles megtagadni.
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Az atvételi folyamat végrehajtasat a beszerzési felelds iranyitja, szikség szerint be-
vonva a felhasznalé belsé szakembereket. Az atvétel soran nem megallapithato
min&ségi észrevételekkel kapcsolatban a garancialis/jotallasi feltételek szerint kell el-
jarni.

Az eszkdzOk atvételét kovetben a Leltarkészitési és leltarozasi Szabalyzat alapjan az
eszkdzok allomanyba vételezésére kerul sor. Ez egységenként a leltarfelelés fele-
I6ssége.

A tarolasi, vagyonmegbrzési, munkavedelmi feladatok végrehajtasaért az egysége-
ket terheli a felelésség a nyilvantartasok szerinti érintettség figyelembe vételével.
Minden esetben meg kell felelni a gyartd altal meghatarozott, eléirt tarolasi és Uze-
meltetési korilményeknek, valamint biztositani kell a vagyonvédelem szempontjait.

Az altalanos, meghatarozott infrastrukturalis feltételek biztositasa az egyetemi veze-
tés felel6ssége.

A szolgaltatasok hosszabb idét atfogo teljesitése soran a megrendel6 feleléssége a
folyamatos teljesités feligyelete. A szerz6désben meghatarozott kapcsolattartd / fe-
lelés munkatars feladata és felel6ssége, a megfelel6 rendelkezésre all6 dokumen-
tumokba (pl. Epitési _naplé, Gépkdnyv stb.) feliigyeleti bejegyzést tenni.
Nemmegfelel6ség esetén az érintett munkatars intézkedik, illetve értesiti az érintett
vezet6t.

2.4. Az oktatastechnikai berendezések rendelkezésre allasa

Az oktatastechnikai eszkozok szambavétele a Leltarkészitési és Leltarozasi Sza-
balyzat szerint zajlik.

Az egyetem hasznalaton kivuli targyi eszkozeivel valo rendelkezést a Felesleges va-
qgyontarqyak feltarasanak, hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata tartal-
mazza.

Az egyetem minden telephelyén és szervezeti egységénél valamennyi felhasznalt
szoftver kezelését és rendelkezésre allasat az Informatikai Szabalyzat irja le.

Az oktatas targyi feltételeit biztositdé eszkozok, gépek és berendezések gondozasa,
ezek mikddéképességének fenntartasa, és hozzaférésének biztositasa az egyes
egységek és megbizottainak feladata, tovabba a nyilvantartas szerinti szervezeti
egységnél torténik. A tarolas és felhasznalas soran biztositani kell

= a gyarto altal meghatarozott koriiményeket,
= az alkalmazashoz sziukséges hozzaférhetfséget,
= az allagmegovast, illetve a vagyon- és egészségvédelmet.

A megfelel6 tarolasi korilmények biztositasaért a szervezeti egységek vezetdi a fele-
|6sek. Az alkalmazas soran a felhasznald kotelessége a rendeltetésszer(i hasznalat,
a Munkavédelmi Szabalyzatban és a hasznalati utasitasokban el6irtak betartasa.
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Kuls6 szervezet altal biztositott targyi eszkozok esetén az egyetem egyuttmikodési
szerz6dést kot a hasznalatra vonatkozéan. Az eszk6zok alkalmazasa soran az al-
lagmegdvas érdekében ugyanugy kell eljarni, mint az egyetem egyéb berendezései-
vel. A felhasznalas és tarolas soran bekovetkezett barmely hibat (sérulés, tonkre
menetel) dokumentalni kell (jegyz6kdnyv), és az érintett szervezeti egység vezetdjé-
nek fel kell vennie a kapcsolatot a berendezés rendelkezésre bocsatéjaval.

2.5. Karbantartas és fejlesztés

Az egyetem mikodéseének fenntartasahoz kapcsolodo targyi eréforrasok karbantar-
tasi és fejlesztési tevékenységei és a felel6sségi kordk két részbél tevédnek 6ssze.

= Az egyetemi érintettségl ingatlanok és az alapmikodéshez sziukséges be-
rendezések (pl. épuletgépészeti, tliz- és vagyonbiztonsagi berendezések,
eléado és tantermek nem informatikai jellegl felszerelési targyai) gondoza-
sat az adott Gzemfenntartasi egységek megbizott dolgozéi végzik. A munkak
szervezése a miiszaki osztalyvezetd, mig a munkabiztonsagi felugyeletik
a munkavédelmi vezetd feladata és felel6ssége.

= Az oktatashoz, kutatashoz kapcsolhaté eszk6zok és berendezések gondo-
zasa, karbantartasa, szakmai felligyelete az oktatast végz6 vagy tamogato,
mikodtetést seqitd szervezeti egységek vezetdinek felelbssége.

Minden egység dokumentaltan tarja nyilvan és gondozza a felligyeletére bizott, esz-
kozeit, berendezéseit.
A fejlesztések két szinten valésulnak meg:

= a szervezeti egységek gazdasagi keretén belll megvaldsuld fejlesztések,

= egyetemi szint( fejlesztések.
A targyi er6forrasok fejlesztésére vonatkozd fejlesztési tervek Osszeallitadsaért a
szervezeti egység vezetok felel6sek.
A targyi er6forrasok, infrastruktura fejlesztése

= a meglévd eszkdzok felhasznalasanak tapasztalatai valamint

= az Uj igények felmertlése alapjan torténik.

A fejlesztési stratégia meghatarozasahoz legalabb éves szinten értékelni kell a meg-
lévé eszkozoket

= az alkalmazasanak kihasznalasa,

= muUszaki allapot,

= korszerlség,

= szempontjabdl, valamint

= elemezni az uj eszkdzok iranti igény megalapozottsagat.

Intézményi szinten, kari/kdzponti egységekre lebontva Feldjitasi terv készul az inf-
rastruktura fejlesztésére osztalyvezetdi el6készitéssel.
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Az elemzések és a rendelkezésre all6 forrasok egyeztetése alapjan szervezeti egy-
ségenként meghatarozott Tarqyi erbforras fejlesztési tervet kell 6sszedllitani a szer-
vezeti egység vezetdk jovahagyasaval. A fejlesztési tervek meghatarozasa a jéva-
hagyott Eves gazdasdgi stratégidval ésszhangban, a meghatarozott keretek figye-
lembevételével kell megtorténnie szervezeti egységek és egyetemi szinten.

A fejlesztési tervek egyetemi szintli 6sszesitése az intézményfejlesztési féigazgatd
felel6ssége. A kancellar az dsszesités alapjan irasban tesz javaslatokat a Szena-
tusnak a fejlesztésekre vonatkozoan.

A kari szinten jovahagyott szikségesnek itélt javitasi, karbantartasi és beruhazasi
igények penzugyi keretét az illetékes tanacs Utemezi, hatarozza meg, hasznalja fel
tovabbi tervezésre.

Mérlegelése alapjan biztositja a lehetséges megvaldsulast és dont a forrasrél, vagy a
tartalékbal, vagy a kovetkez6 éves prioritas javara és tajekoztatja az érintetteket.

2.6. A rendelkezésre allo kapacitasok kihasznalasanak szabalyozasa

Az egyetem rendelkezésre allé kapacitasok kihasznalasat biztosité szolgaltatasokrol,
€s azok elszamolasanak rendjérdl az Kapacitaskihasznalasi szabalyzat rendelkezik.

Az olyan fejlesztések vagy kutatasok, melyek az egyetem mikodési céljait és az ok-
tatas tartalmat befolyasoljak, igényelhetnek prioritasokat, melyekhez az ME-07 Kuta-
tasi és Fejlesztési Tevékenyséqg, Képzésen Kiviili Alaptevékenyséq, Kiegészitd és
Vallalkozas Jellegli Tevékenység cimii eljaras szerint kell eljarni.

2.7. Gazdasagi szabalyozok médositasa és fejlesztése

Az allokacidhoz kapcsoldédd szabalyozas megvaltoztatasanak igénye esetén a Sze-
natus illetékes bizottsagot allithat fel az atdolgozashoz.

Az egyetem gazdasagi szabalyozasainak (pénzugy, szamvitel, targyi eréforras stb.)
maodositasi igényét az adott terllet vezetbi kezdemeényezhetik.
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