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Hallgat6i Onkormanyzatanak

alapszabalyanak fiiggeléke
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1. fuggelék

A BCE HOK hivatalos elérhetéségei

1. Levelezési cimek

Budapesti Corvinus Egyetem

Hallgatoi Onkorményzat 1093 Budapest, Fovam tér 8.

Budai Campus

Hallgatoi Onkorményzat 1118 Budapest, Villanyi ut 29-43.

Ko6zgdz Campus

Hallgatoi Onkorményzat 1093 Budapest, Févam tér 8.

Elelmiszertudoméanyi Kar

Hallgatéi Onkorményzat 1118 Budapest, Villanyi ut 29-43.

Kertészettudomanyi Kar

Hallgatéi Onkorményzat 1118 Budapest, Villanyi ut 29-43.

T4jépitészeti Kar

Hallgatoi Onkorményzat 1118 Budapest, Villanyi ut 29-43.

Gazdalkodastudomanyi Kar

Hallgat6i Onkormanyzat 1093 Budapest, Févam tér 8.

K6zgazdasagtudomanyi Kar

Hallgat6i Onkormanyzat 1093 Budapest, Févam tér 8.

Tarsadalomtudomanyi Kar

Hallgat6i Onkormanyzat 1093 Budapest, Févam tér 8.




2. Elektronikus levelezési cimek

Valasztmanyi tagok és megbizottak, elnoki
megbizottak

Vezetéknév Keresztnév

keresztnev.vezeteknev@bcehok.hu

A BCE HOK testiiletei
Kildottgyilés kuldottgyules@bcehok.hu
Tanacs tanacs@bcehok.hu
Elnokség elnokseg@bcehok.hu
Felligyel6 Bizottsag felugyelo.bizottsag@bcehok.hu
Diakjoléti Bizottsag diakjoleti.bizottsag@bcehok.hu

Gazdasagi Bizottsag

gazdasagi.bizottsag@bcehok.hu

Kollégiumi Bizottsag

kollegiumi.bizottsag@bcehok.hu

Kommunikacids Bizottsag

kommunikacios.bizottsag@bcehok.hu

Oktatasi Bizottsag

oktatasi.bizottsag@bcehok.hu

[Nemzetk6zi Kapesolatok Bizottsaga

kulugyi.bizottsag@bcehok.hu

Diakszervezeti Tanacs

diakszervezeti.tanacs@bcehok.hu

Diakszervezeti Tanacs Operativ Bizottsag

operativ.bizottsag@bcehok.hu

Rendezvényszervezési Munkacsoport

rendezveny@bcehok.hu

Titkarsag titkarsag@bcehok.hu
A BCE HOK képviseldi

Elnok elnok@bcehok.hu

Alelnokok alelnok@bcehok.hu

Diakjoléti referens

diakjoleti.referens@bcehok.hu

Diakszervezeti referens

diakszervezeti.referens@bcehok.hu

Gazdasagi referens

gazdasagi.referens@bcehok.hu

Kollégiumi referens

kollegiumi.referens@bcehok.hu

Kommunikacios referens

kommunikacios.referens@bcehok.hu

Kiiliigyi referens

kulugyi.referens@bcehok.hu




Oktatasi referens

oktatasi.referens@bcehok.hu

A campus HOK-6k

Budai Campus Hallgatéi Onkormanyzat budaihok@bcehok.hu

Ko6zgaz Campus Hallgatoi Onkormanyzat kozgazhok@bcehok.hu
A kari HOK-ok

Elelmiszertudoméanyi Kar Hallgatoi Onkormanyzat etkhok@bcehok.hu

Kertészettudomanyi Kar Hallgatoi Onkorményzat ketkhok@bcehok.hu

T4jépitészeti Kar Hallgatoi Onkorméanyzat tajkhok@bcehok.hu

Gazdalkodastudomanyi Kar Hallgatéi Onkormanyzat |gtkhok@bcehok.hu

K 6zgazdasagtudomanyi Kar Hallgatéi Onkorményzat [kotkhok@bcehok.hu

Tarsadalomtudomanyi Kar Hallgatéi Onkorméanyzat  [ttkhok@bcehok.hu

A kari HOK-6k elnokei

Elelmiszertudoméanyi Kar Hallgatoi Onkormanyzat

etkhok.elnok@bcehok.hu

Kertészettudomanyi Kar Hallgatéi Onkorményzat

ketkhok.elnok@bcehok.hu

Tajépitészeti Kar Hallgatéi Onkormanyzat

tajkhok.elnok@bcehok.hu

Gazdalkodastudomanyi Kar Hallgatéi Onkormanyzat

gtkhok.elnok@bcehok.hu

K6zgazdasagtudomanyi Kar Hallgatoi Onkorményzat

kotkhok.elnok@bcehok.hu

Tarsadalomtudomanyi Kar Hallgatoi Onkorményzat

ttkhok.elnok@bcehok.hu




3. Telefonszamok

Budapesti Corvinus Egyetem
Hallgatoi Onkorményzat

+ 36-1/482-5176

Budai Campus
Hallgatoi Onkormanyzat

+ 36-1/482-6193

Kozgaz Campus
Hallgat6i Onkormanyzat

+ 36-1/482-5194

Elelmiszertudomanyi Kar
Hallgatoi Onkorményzat

+ 36-1/482-6193

Kertészettudomanyi Kar
Hallgatoi Onkormanyzat

+ 36-1/482-6193

T4ajépitészeti Kar
Hallgatoi Onkormanyzat

+ 36-1/482-6193

Gazdalkodastudomanyi Kar
Hallgatoi Onkormanyzat

+ 36-1/482-5194

Kozgazdasagtudomanyi Kar
Hallgat6i Onkorményzat

+ 36-1/482-5194

Tarsadalomtudomanyi Kar
Hallgat6i Onkorményzat

+ 36-1/482-5194




1. fuggelék

A BCE HOK hivatalos bélyegzdi

Budapesti Corvinus Egyetem Hallgat6i Onkormanyzat

Bélyegz6 lenyomata A bélyegzdvel egylitt érvényes név &és alairas

Kaizinger Tamas Tohotom

Budapesti Corvinus Egyetem Elelmiszertudomanyi Kar Hallgatoi Onkormanyzat

Bélyegz6 lenyomata A bélyegzdvel egyiitt érvényes név ¢és alairas

Kapas Bianka




Budapesti Corvinus Egyetem Gazdalkodastudomanyi Kar Hallgatoi Onkormanyzat

Bélyegzd lenyomata

A bélyegzovel egyiitt érvényes név ¢és alairas

I11és Richard

Budapesti Corvinus Egyetem Kertészettudomanyi Kar Hallgatoéi Onkormanyzat

Bélyegz6 lenyomata

A bélyegzdvel egylitt érvényes név és aldiras

Trugly Bence




Budapesti Corvinus Egyetem Kozgazdasagtudomanyi Kar Hallgatéi Onkormanyzat

Bélyegz6 lenyomata

A bélyegzdvel egylitt érvényes név &és alairas

Stan Robert

Budapesti Corvinus Egyetem Tajépitészeti Kar Hallgatoi Onkormanyzat

Bélyegz6 lenyomata

A bélyegzdvel egyiitt érvényes név ¢€s alairas

Szabo Gellért Vilmos




Budapesti Corvinus Egyetem Tarsadalomtudomanyi Kar Hallgatéi Onkorméanyzat

Bélyegzd lenyomata

A bélyegzovel egyiitt érvényes név és alairas

Taksony1 Boglarka

10




Budapesti Corvinus Egyetem Pesti Campus Hallgatoi Onkormanyzat

Bélyegzd lenyomata

A bélyegzovel egyiitt érvényes név ¢és alairas

Taksony1 Boglarka

Budapesti Corvinus Egyetem Diakjoléti Bizottsag

Bélyegzd lenyomata

A bélyegzdvel egylitt érvényes név és alairas

Partay Maja

11




Budapesti Corvinus Egyetem Budai Campus Diakjoléti Bizottsag

Bélyegz6 lenyomata

A bélyegzdvel egylitt érvényes név &és aldiras

Barcsik Szabira

Budapesti Corvinus Egyetem Ko6zgaz Campus Diakjoléti Bizottsag

Bélyegzd lenyomata

A bélyegzdvel egylitt érvényes név és alairas

Partay Maja
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11. fliggelek

A BCE HOK szakbizottsagai

1) Budapesti Corvinus Egyetem Hallgatoi Onkormanyzat, Gazdasagi Bizottsdg

2) Budapesti Corvinus Egyetem Hallgatoi Onkormanyzat, Oktatasi Bizottsag

3) Budapesti Corvinus Egyetem Hallgatoi Onkorményzat, Kommunikécids Bizottsag
4) Budapesti Corvinus Egyetem Hallgat6i Onkormanyzat, Diakjoléti Bizottsag

5) Budapesti Corvinus Egyetem Hallgat6i Onkorményzat, Kollégiumi Bizottsag

6) Budapesti Corvinus Egyetem Hallgatoi Onkormanyzat, Nemzetkdzi Kapcsolatok

Bizottsaga

A BCE HOK munkacsoportjai

1) Budapesti Corvinus Egyetem Hallgat6i Onkorményzat, Didkszervezeti munkacsoport

2) Budapesti Corvinus Egyetem Hallgat6i Onkorményzat, Rendezvényszervezési

munkacsoportja

13



V. figgelék

Adatvedelmi rend
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V. fuiggelék

Iratkezelesi rend

15



VI. fiiggelék

Helység- és eszkoz hasznalati rend
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VII. fuggelék

Szolgadltatasi rend
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VIII. fuggelék

Diakszervezeti akkreditacios és miukodesi rend

18



IX. fuggelék

Rendezvényszervezési iigyrend

19



X. fuggelék

A Budapesti Corvinus Egyetem Hallgatoi
Onkormanyzat gazddlkoddsa

I. A gazdalkodas altalanos szabalyai

(1) A Budapesti Corvinus Egyetem Hallgatoi Onkormanyzat (tovabbiakban BCE HOK) a Szenétus 4ltal

elfogadott koltségvetési kereteken beliil 6nallo, egységes gazdalkodast folytat. A BCE HOK kdzponti

szervezete és részonkormanyzatai az alabbi kilon gazdalkodasi és elszamolasi egységeket képeznek:

o o T o

A BCE HOK kdzponti szervezete
A Budai Campus Hallgatéi Onkormanyzata
A Kdzgaz Campus Hallgatéi Onkormanyzata

Az Elelmiszertudomanyi Kar Hallgatéi Onkormanyzata

e. Az Kertészettudomanyi Kar Hallgatéi Onkormanyzata

> @ -

A Tajépitészeti Kar Hallgatoi Onkormanyzata
A Gazdalkodastudomanyi Kar Hallgatéi Onkormanyzata
A Kézgazdasagtudomanyi Kar Hallgatoi Onkormanyzata

A Tarsadalomtudomanyi Kar Hallgatoi Onkormanyzata

(2) A BCE HOK a hatalyos felsdoktatasi trvényben és mas vonatkozé jogszabalyokban meghatarozott

normativ tamogatasbdl és a mikodésével kapcsolatosan keletkez6 sajat forrasokbdl a vonatkozo

jogszabalyok, az alapszabaly és az Egyetem gazdasagi szabalyzatai alapjan gazdalkodik.

(3) A BCE HOK gazdalkodasi és elszamolasi egységeinek gazdalkodasa énallo témaszamokon folyik.

(4) BCE HOK 6nallé témaszamainak szerkezete:

BCE HOK Kozponti szervezet;
BCE Budai Campus HOK;
BCE Kozgaz Campus HOK;
BCE GTK HOK;

BCE K&TK HOK;

BCE TTK HOK;

20



+ Kultura tamogatas.

(5) HOK altal finanszirozott teriiletek:
|. HOK Miikédési koltségek
[I. Kommunikacio
[l Kilugy
IV. Oktatas
V. Rendezvényszervezeés
VI. Szervezetfejlesztés
VII. Diakszervezeti és egyéb tdmogatasok
VIII. Diakjoléti és kollégiumi tigyek

IX. Személyi jellegli kifizetések
Il. A gazdalkodas rendje

(1) Kotelezettségvallalasra, teljesités igazolasra és utalvanyozasra az Egyetem rektora és kancellarja,

vagy az altaluk megjelolt kdzalkalmazott jogosult.

(2) A BCE HOK gazdalkodasi és elszamolasi egységeinek vezetdi a pénziigyi keretek felett
kotelezettsegvallalasi és teljesités igazolasi joggal rendelkez6 kozalkalmazott mellett jogosultak a
kételezettségvallald altal elézetesen megrendelt beszerzés fizikai atvételére és annak igazolasara.

(3) A teljesités igazolasért minden esetben a kotelezettségvallalé felel.

(4) A HOK vezetbk a (2) pontban meghatarozott jogukat csak akkor gyakorolhatjak, ha az alapszabaly |.
fliggelékében talalhato alairas mintat eljuttatjak a BCE HOK gazdasagi referenséhez, aki megkiildi azt a

Kancellaria részére.
lll. A HOK gazdalkodasanak személyi feltételei, feladatok és felelésségek
(1) BCE HOK EIndk feladatai és hataskore:

a) Felugyeli, hogy a rendelkezésre bocsatott forrasokat a jogszabalyok, valamint egyetemi belsé

szabalyzatoknak megfeleléen hasznaljak fel.

21



b) A BCE HOK Elndke terjeszti eld a BCE HOK testiileteiben (BCE HOK Elnékség, BCE HOK

c)

d)

Tanacs, BCE HOK Kiildottgytilés) illetve a Szenatus Elskészitd Testiiletben és a Szenatuson a
BCE HOK éves koltségvetését, féléves és éves beszamoldjat, valamint megkildi a negyedéves
és haromnegyed éves beszamolot a kancellar részére.

A BCE HOK Elndke javaslatara a BCE HOK Tanacsa valasztia meg a BCE HOK gazdasagi
referensét, aki a BCE HOK gazdasagi folyamatainak koordinalasaért felel.

Képviseli a hallgatoi onkormanyzatot az egyetemi testiletekben.

(2) Egyetemi gazdasagi referens feladatai:

a)

A BCE HOK kdzponti koltségvetésének elkészitése, esetleges modositasa az elndk
bevonasaval.

A campus és kari szintii koltségvetések integralasa az dsszesitett koltségvetésbe.

A BCE HOK kdzponti pénziigyi beszamoldjanak idészakos elkészitése.

A campus és kari szintl id6északos pénzligyi beszdmolok integralasa az dsszesitett idészakos
pénzugyi beszamoldba.

Egyeztetés és kapcsolattartas a BCE gazdasagi felsdvezetésével, a Hallgatéi Onkormanyzat
pénzugyi vonzatu tevekenységeinek felligyeletét ellatd kdzalkalmazottal, valamint a Kancellaria
adminisztrativ munkatérsaival.

kozremUkodésével.

A BCE HOK gazdasagi referense ellenérzi, hogy a beérkezett szamlak és az azokhoz csatolt
teljesitésigazolasok megfelelnek-e a kdltségvetésnek.

Tajékoztatia a campus szintli és a kari gazdasagi felelésoket a mindenkori gazdasagi
szabalyozasokrol, az azokban torténd valtozasokrol.

Osszehivja a BCE HOK Gazdasagi Bizottsaganak iilését legalabb kéthavi rendszerességgel.
Folyamatosan tajékoztatia a BCE HOK elndkét a kiadasok és bevételek alakulasarol, illetve
utébbiak tovabbi felhasznalasi lehetbségeir6l, valamint az ezeket érintd szabalyok, szabalyzatok

valtozasarol.

(3) Campus gazdasagi felelds feladatai:

a)

b)

A BCE HOK campus szintli részonkormanyzata koltségvetésének elkészitése, esetleges
maédositasa az elndkok bevonasaval.
A BCE HOK campus szintli részonkormanyzata pénziigyi beszamolojanak idészakos

elkészitése.

22



d)

srer

(elézetes fedezetvizsgalati lapok, teljesitési igazolasok elékészitése és kezelése, szerzédések
és egyéb kapcsolodd dokumentumok kezelése).

A fent emlitett dokumentumok haladéktalan tovabbitasa a BCE HOK gazdasagi referense vagy
a titkarsag felé.

Rovid, havi szint(i beszamolé készitése a BCE HOK gazdasagi referense szamara a megvaldsult
és folyamatban 1évé campus szintli, gazdasagi vonzatu projektekrdl.

Folyamatosan tajékoztatjak a soros elnokoket a kiadasok és bevételek alakulasarol, illetve
utébbiak tovabbi felhasznalasi lehetdségeirél, valamint az ezeket érintd szabalyok, szabalyzatok

valtozasarol.

(4) Kari gazdasagi felelds feladatai:

A BCE HOK kari szinti részénkormanyzata koltségvetésének elkészitése, esetleges madositasa
az elndk bevonasaval.

A BCE HOK kari szintli részénkormanyzata pénziigyi beszamoléjanak idészakos elkészitése.
fedezetvizsgalati lapok, teljesitési igazolasok elkészitése és kezelése, szerz0dések és egyéb
kapcsolodd dokumentumok kezelése).

A fent emlitett dokumentumok haladéktalan tovabbitdsa a Campus gazdasagi referense vagy a
titkarsag felé.

Révid, havi szint(i beszamol¢ készitése a BCE HOK gazdasagi referense szamara a megvalosult
és folyamatban 1évé kari szint(i, gazdasagi vonzatu projektekrél.

Folyamatosan tajékoztatjak a kari elnokoket a kiadasok és bevételek alakulasardl, illetve utébbiak
tovabbi felhasznalasi lehetéségeirdl, valamint az ezeket érint6 szabalyok, szabalyzatok

valtozasarol.

(5) BCE HOK titkarsagi munkatars feladatai:

)

b)

c)

Kapcsolattartds az egyetem mas szervezeti egységeivel, kiemelt figyelemmel a Kancellaria
egyes irodéira, az Adminisztrativ Igazgatdsagra, a Rektori Titkarsagra, a Kilsé Kapcsolatok
lgazgatosag kommunikacidért felelés munkatarsara, és a Campus lgazgatdsaggal.
Kapcsolattartas a HOK kiilsé partnereivel, a BCE HOK elndkével és tisztségviselSivel,
Segitségnyuijtas a Hallgaté Onkormanyzat gazdasagi adminisztracios feladatainak ellatasban, a

szamlak kezelése, ellenbrzése.

23



(6) A BCE HOK témaszamok ktelezettségvallaléjanak feleléssége:

Akotelezettségvallald - akinek személyét az aktualis rektori-kancellari utasitas tartalmazza - személyében

felel:

a

o O O

e

)
)
)
)
)

a vonatkozo jogszabalyok és az egyetem bels6 rendelkezéseinek betartasaert;

a kotelezettségvallalas tartalmaért;

a hataskorébe utalt elGiranyzatok betartasaert;

annak feltlintetéséért, hogy targyévi vagy targyéven tuli fizetési kotelezettségrél van szo;

azért, hogy pénzugyi ellenjegyzésre a jelen szabalyzatban rogzitett rendelkezésre allasi id6t
figyelembe véve a sziikséges dokumentumok a pénziigyi ellenjegyz6hoz eljuttatasra keriljenek;
azért, hogy a feladat megkezdése, a beszerzés elinditasa a pénziigyi ellenjegyzés hianyaban,
azt megel6zéen nem torténhet meg, biztositva ezzel, hogy csak olyan korben vallaljon

kételezettséget, amelyre jogszabaly, vagy e bels6 szabélyzat feljogositotta.

IV. A BCE HOK koltségvetés tervezésének folyamata

(1) A BCE HOK éves miikddésének biztositasara részletes koltségvetést készit, mely része az egyetem

éves koltségvetésének.

(2) A BCE HOK koltségvetését a jogszabalyoknak, egyetemi szabalyzatoknak megfeleléen, valamint a

Szenatus altal elfogadott kdltségvetési iranyelvek, koncepcié alapjan koteles elkésziteni.

(3) A BCE HOK koltségvetésének két részbdl kell felépiilnie:

a) szamszaki rész, melyet az I. mellékletben meghatarozott formatumban kell elkésziteni,

b) szdveges rész, melynek tartalmaznia kell részletesen a HOK adott évre tervezett

tevékenységének bemutatasat.

(4) A BCE HOK kéltségvetésének elkészitési folyamata a kovetkezo:

a) A BCE HOK kéltségvetésén beliil a kari HOK-6k és a campus-HOK-6k —sajat miikodésiiket

illetden —részkoltségvetéssel rendelkeznek. A kari HOK-6k részkoltségvetési tervét az adott kari
HOK-6k, a campus-HOK-0k részkoltségvetési tervét az adott campus-HOK-6t alkoté kari HOK-
ok jogosultak megalkotni és elfogadni. Az elfogadott részkéltségvetések a BCE HOK egységes

kéltségvetési tervének részévé valnak.
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b) A Kuldottgydlés, a Tandcs és az Elndkség utmutatdsai alapjan, a gazdaségi referens
iranyitasaval, a Gazdasagi Bizottsag minden év november 10-ig elkésziti a BCE HOK kovetkez

c) Az EIndkség a benyuijtott elézetes koltségvetési kalkulaciot a Felligyeld Bizottsag véleményének
kikérésével legkésdbb adott év november 20-ig véleményezi és megkuldi a Tanacsnak.

d) A Tanacs az EIndkség altal véleményezett elézetes koltségvetési kalkulaciot legkésébb adott év
november 30-ig véleményezi és megkuldi a Kuldottgydlésnek.

e) A Kildottgyiilés a Tanacs altal véleményezett el6zetes koltségvetési kalkulaciorol legkésébb
adott év december 10-ig dontést hoz.

f) A BCE HOK Gazdasagi Bizottsaga, az elfogadott elézetes koltségvetési kalkulacié alapjan a
Gazdasagi lgazgatdsag Kontrolling Irodajatol kapott sarokszamok alkalmazaséaval, koltségvetési
tervet készit. A koltsegvetési terv elkészitésének hatérideje a Kontrolling Irodatol kapott adatok
kézhezvételétdl szamitott 10 munkanap.

g) A BCE HOK koltségvetési tervének elfogadasarél az elézetes koltségvetési kalkulaciohoz
hasonldan az Elndkség, a Felugyeld Bizottsag és a Tanécs elézetes véleményezése alapjan a

Kuldottgydlés hoz dontést.

(5) A HOK altal elfogadott, az Egyetem Gazdasagi Igazgatojaval elézetesen egyeztetett koltségvetést a
BCE HOK elndke terjeszti az Egyetem Szenatusa elé, amely dént annak jovahagyasardl. A kdltségvetés

az Egyetem Szenatusanak jovahagyasaval ép hatalyba.

V. Allokaciés mechanizmus a HOK-6n beliil

(1) A Hallgatdi Téritési és Juttatasi Szabalyzat (tovabbiakban: HTJSZ) értelmében a hallgatéi normativa
2 sz4zaléka a HOK miikodési koltségeinek fedezetéiil szolgal. A Kari HOK-6k a normativabél szarmazo

forrasuk 10%-at a BCE HOK Kézponti kdltségvetése részére bocsajtjak.

(2) A budai karok az (1) bekezdésben meghatérozott szézalékon feluli hallgatéi normativat egy k6zos

Campus témaszamon vezetik.

(3) A kdzgaz karok az (1) bekezdésben meghatérozott szézalékon fellili hallgatéi normativat két részre
allokaljak. A hallgatéi normativa a Kézgédz Campustanacs egyhangu dontése éaltal meghatarozott
sz4zalékat atadjak a campus HOK témaszamanak javara, a fennmaradé része pedig a sajat kari HOK

témaszamokra kerl.
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(4) A kézponti HOK, a GTK, KOTK, TTK, Kézgaz és Budai Campus témaszamokra vonatkozo
koltseégvetés tervezésekor kotelezd az adott évi bevétel 5 szazalékat szabad tartalékkeént elkuloniteni,

mely az adott gazdasagi évben esetlegesen felmeriilé, nem vart kiadasok fedezetéll szolgalhat.

VI. A beszamolas rendje

(1) ABCE HOK a gazdalkodasardl félévente szoveges és szamszaki adatokat is tartalmazé beszamolét
kételes késziteni, melyet elézetesen a Gazdasagi Igazgatdval egyeztet, majd koteles a Szenétus elé

terjeszteni.

(2) A BCE HOK a gazdalkodasarsl negyedévente szamszaki beszamolét készit, amelyet kételes a

Kancellar részére megkuldeni.

(3) A beszamoldban részletesen ki kell témni az I. fejezet (5) pontjaban felsorolt finanszirozasi tertletek
terv és tény adatainak 0sszevetésére, azok eltérésének indoklasara. Ezen kivil a beszdmold széveges
részének tartalmaznia kell az egyes finanszirozasi terlletekbe sorolt konkrét feladatok részletes

megvaldsitasat.

(4) A BCE HOK gazdasagi referens feladata a beszamolo elkészitése és megkiildése az Elndkségnek, a
Tanacsnak, a Kuldottgydlésnek és a Felugyel6 Bizottsagnak. A beszamol6t gazdalkodasi és elszamolasi
egységenként, az |. fejezet (5) bekezdésében meghatarozott fécsoportok szerinti bontasban a
koltsegvetés idbaranyos teljestlésének bemutatasaval kell elkésziteni a I. mellékletben meghatarozott

formatumban.
(5) A HOK nyilvantartdsa alapjan osszeallitott beszamolénak az Egyetem Vezetsi Informacios
Rendszerébél kinyerheté gazdasagi riporttal (VIR riport minta) egyez6séget kell mutatnia ahhoz, hogy a

HOK beszamoldja elfogadhato legyen. Eltérés esetén egyeztetés szikséges.

(6) Beszamolok megkiildésének hatérideje, a beszamolé elfogadasara illetékes HOK szervezet:
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Beszamol6 Illetékes HOK Megkiildési | Egyetemi Megkiildési
szervezet hataridé dontéshoz hataridé
0

negyedéves BCE HOK Tanacs aprilis 30. Kancellar majus 5.

féléves BCE HOK julius 31. Szenatus soron kovetkezd
Klldottgydlés ulés

haromnegyed BCE HOK Tanécs oktober 31. Kancellar | november 5.

éves

éves BCE HOK marcius 31. | Szenatus soron kovetkezd
Kldottgydlés ulés

(7) Az elkészitett beszamoldt —az illetékes dontéshozd testiilet arrdl sz6l6 dontését is ismertetve —a BCE
HOK elndke terjeszti eld az egyetemi testiileti Giléseken. A féléves és éves beszamolé elfogadasardl a

Szenatus dont, a negyedéves és haromnegyed éves beszamolé elfogadasarél pedig a Kancellar dont.

VII. A HOK altal vezetett nyilvantartas

(1) A HOK-nek olyan folyamatos nyilvantartast kell vezetnie, ami a részére juttatott tamogatas és a
beszedett bevétel felhasznalasat attekinthetd, ellendrizheté mddon, a valésagnak megfeleléen mutatja

be, és amely az intézményi ellenérzést is lehetéveé teszi.

(2) A nyilvantartasnak témaszamonkeént, azon belil az I. fejezet (5) pontjaban feltlintetett csoportonként,
bevételi és kiadasi jogcimenként tartalmaznia kell a HOK valamennyi bevételét és kiadasat, részletezve
annak cél szerinti felhasznalaséat is (pl: rendezvény, képzés, didkszervezeti tamogatas cimzettjének

megnevezéset, stb.).

(3) A HOK a nyilvantartdsaban egyedi azonositéval kételes ellatni az egyes bevételi és kiadasi
jogcimekhez kapcsolodo tételeket, melyet az adott gazdasagi eseményhez kapcsolodd bizonylatokon
(megrendelén, szerzédésen, teljesités igazolason, stb) az utdlagos beazonosithatésag érdekében

koteles felttintetni.

(4) A beszdmoldt aldtamaszté nyilvantartast a beszdmold elkészitését megeldzben koteles a Gazdasagi

Igazgatonak megkuldeni.
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VIII. A BCE HOK sajat forrasai

(1) ABCE HOK a normativ alapti tamogatasokon til sajat bevételekkel is rendelkezik.

(2) A BCE HOK miikddése soran sajat bevételeket realizalhat eseti jelleggel.

(3) A BCE HOK koltségvetésének ezen sajat bevételek is részét képezik, azok terhére kiadasok

tervezhetdk és teljesithetdk.
IX. A kotelezettségvallalasok, teljesités igazolas, utalvanyozas folyamata

(1) A BCE HOK gazdasagi referense eldkésziti a kotelezettségvallalasi nyomtatvanyt (megrendeldt,

szerz6dést), melyet megkiild a BCE HOK titkarsagi munkatarsanak iktatas céljabol.

(2) Az iktatast kovetden az adott dokumentumokat a titkarsag kiildi meg alairasra a BCE HOK

koltségvetési kerete felett kotelezettségvallalasi joggal rendelkezd személynek.

(3) Az alairt dokumentumot a titkarsag és a kari feleldsok a HOK altal vezetett nyilvantartasba felvezetik,

majd a nyilvantartasi rendszerben, a visszakeresésre alkalmas azonositét feltiintetik a dokumentumon.

(4) Az alairt, nyilvantartasba vett dokumentumokat a Kotelezettségvéllalasi Szabélyzatban
meghatarozottak szerint megkuldi az illetékes szervezeti egység részére (megrendelé esetén a
Gazdasagi Igazgatdsag — tovabbiakban Gl - részére fedezetvizsgalatra, szerzédés esetén a Jogi Irodara,

majd a Gl részére fedezetvizsgalatra), valamint pénzigyi ellenjegyzés céljabdl.

(5) Amennyiben a kotelezettségvallalasra nincs a megadott témaszamon fedezet, akkor a HOK kételes
masik témaszam megadasara, vagy belsé atcsoportositassal a fedezet athelyezésére mas témaszam
terhére, vagy a kotelezettseg vallalas érvénytelenitésére. Esetleges atcsoportositasrdl vagy athelyezésrél

az érintett tisztségvisel6k dontenek.

(6) Amennyiben a témaszamra tervezett kiadasi jogcimet meghaladé kételezettségvallalasok lekotését
kéri a HOK, akkor a HOK gazdasagi referense koteles a Gl Kontrolling Irodaja felé megkiildeni a kiadasi
jogcimek (eléiranyzatok) kdzotti atcsoportositasi kérelmet. Az atcsoportositasrol az Egyetem Gazdasagi

Szabalyzataban megfogalmazottak alapjan a kancellar dont.
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(7) A Gl illetékes kollégaja tajékoztatia a HOK gazdasagi referensét a nyilvantartasba vétel, valamint a

pénzlgyi ellenjegyzés megtorténtérdl.

(8) A pénziigyileg ellenjegyzett megrendelék/szerzédések alapjan beérkezd szamlakat a BCE HOK
titkarsaga kezeli, majd a kotelez6en csatolando teljesitési igazolasokkal egyutt iktatasra benyujtja azokat

a BCE HOK titkarsagi munkatarsa részére.

(9) A BCE HOK gazdasagi referense koteles a teljesités igazolasi dokumentumra feltiintetni az elézetes
fedezetvizsgalat Ugyviteli rendszer altal adott, valamint a sajat nyilvantartasaban szereplé azonositojat a

beazonositas érdekében.

(10) A BCE HOK gazdasagi referense iktatas el6tt kteles ellendrizni, hogy a beérkezett szamlak és az
azokhoz csatolt, teljesitésigazolasok megfelelnek-e a koltségvetésnek, valamint a jogszabalyoknak és

egyetemi szabalyzatoknak.
(11) Az iktatast kovetbéen az adott szdmlat és a csatolt dokumentumokat a gazdasagi referens
jovahagyasa utan a fitkarsag kiildi meg alairassra a BCE HOK koltségvetési kerete felett

kotelezettsegvallalasi joggal rendelkez6 személynek.

(12) A kotelezettségvallalo alairasa utan a BCE HOK titkarsag a szamlat és a hozza kapcsolddo

dokumentumokat eljuttatja a Gl részére tovabbi Ugyintézés céljabal.

29



XI. fuggelék

A BCE HOK etikai szabdlyzata
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