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Bevezetés

A rezsinyilvantartd (konyvelési) Excel munkafiizet a kari gazdasagi csoport, az intézetigazgatok, tanszékvezeték,
de akar egyetlen projekt témavezet6jének is nydjthat segitséget a projekt bevételek és a rezsibefizetések 0sz-
szegének, allapotanak, esedékességének a nyomon kovetésére. Felhasznalasanak célja az, hogy naprakész alla-
potot kaphassunk a kar gazdasagi életének errdl a szeletérdél.

Kezdeti lépések

A PROGRAM INDITASA

A rezsinyilvantarté csomag az Excel 2010-es, vagy annak Ujabb verzidival mikddik helyesen. A mar |étrehozott
nyilvantarté fajlok az Excel kordbbi verzidival is megnyithaték, miikodés kézben azonban ilyenkor jelentds funk-
cidvesztéseket tapasztalhatunk. Emiatt a kordbbi verzidk inkdbb csak nézegetésre, tanuldsra hasznalhaték, és az
ilyen verzidkkal elvégzett modositasok az adatbiztonsag érdekében nem mentheték.

A rezsinyilvantartas angol nyelv(i kornyezetben (Windows és Excel) is haszndlhatd, azonban a tablazatok adata-
inak megaddasanal ilyenkor is a magyar formai szabvanyokat kell betartani. igy a datumokat az éééé.hh.nn for-
matumban kell megadni, a torteket tizedes vesszével kell irni (pl. 2,5%), és az 6sszegek megjelenitésekor is az
ezres elvdlasztd karakter a magyar szabvanynak megfelel§ sz6koz lesz.

MAKROK ENGEDELYEZESE

A rezsinyilvantartd tablazatok az Excel fiiggvényein, feltételes formazasan és az adatbevitelek érvényesitésén
tul, intenziven hasznaljak a hattérben futéd makrdkat is. Emiatt a rezsinyilvantartasokat az operaciés rendszer
altal ©1 ikonnal jelslt, makré barat, .xlsm kiterjesztésii fajlokba kell menteni. A fajl els6 izben valé betéltésekor
az Excel megerGsitést kér arrél, hogy a makrék megbizhatéak, és futtatasukat engedélyezziik.
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Mindennapi munka

A nyilvantartassal végzett altalanos, mindennapi tevékenység sordn olyan munkafiizetekkel talalkozunk,
amelynek munkalapjai mar el6re elkészitettek, és nekiink csak a munkalapok celldinak kitoltésével, illetve a
munkalapok tartalmanak bévitésével kell foglalkoznunk.

A MUNKAFUZETEK MUNKALAPJAI

Egy el6re elkészitett munkafuizet altalaban a kovetkez6 szerkezetben tartalmazza a munkalapokat. Minden
munkaflizetben megtalalhatjuk az ,Utmu-
tatdé” (kék fil), ,,Rezsiszabaly” és ,Paramé-

R o1 [ Osmasith iz, AT i § terek” munkalapokat (szirke filek). Eze-
ken kivil még kilénb6z6 szervezeti egy-
ségek munkalapjai jelennek meg (zold
fiilek), valamint egy ,Osszesit6” munkalap is (barna fiil). A z6ld fiileken szerepl6 szervezeti egységek szama
tetszéleges lehet, szokdsosan azonban az elszdmoldsi szempontbdl logikailag 6sszetartozd egységek jelennek itt
meg. (Tanszéki nyilvantartds esetén, vagy ha a projektvezetd sajat szerzGdését akarja csak konyvelni, csupédn
egyetlen tanszék zold fiile latszik. Ellenben intézeti nyilvantartasoknal az intézet Osszes tanszékének és maga-
nak az intézetnek, mint szervezeti egységnek a munkalapja is szerepel a zold flilek kdzott.) A szervezeti egysé-
gek munkalapjai ujakkal egészithet6k ki, sorrendjiik pedig a szokasos , hizas” muvelettel megvaltoztathaté. Az

,Osszesit8” munkalap nem tartalmaz irhatd mezét, téméritetten jeleniti meg a szervezeti egységek nyilvantartd

lapjain rogzitett informaciokat, abban a sorrendben, ahogyan azok az Excel lapfiileken megjelennek. Bar a ,,Re-

zsiszabdly” és a ,Paraméterek” munkalap bizonyos celldi a felhasznaldk altal irhatdk, a mindennapi munka so-
ran ezekkel nem talalkozunk, igy ismertetésikre késébb keril sor.

Kész |

A NYILVANTARTO TABLAZAT SZERKEZETE

A szervezeti egységekhez tartozd rezsinyilvantarté munkalapok cimrésziikon megjelenitik a szervezeti egység
teljes nevét és MGR nyilvantartasi kodjat, tovabba egy olyan tablazatot tartalmaznak, amely az 6sszes szerz6-
dés bevételeinek, illetve az ezek utan fizetett rezsi 6sszegeknek a konyvelésére szolgdl. A tablazatban helyet
kapott ezen feliil az esetlegesen a kartdl felvett dnrész el6leg is. A tablazat oszlopainak részletes leirasa az ,,Ut-
mutato” munkalapon taldlhatd. A tablazat sorai szerz6dések szerint tagozddnak. A ,,szerz6dés” jelenthet bar-
mely ipari kapcsolathoz tartozé egylittm(ikodési szerz8dést, vagy egy palyazati tigynokséggel (mint pl. OTKA)
|étrejott szerz&dést is: altalanossdgban barmely sajat bevétel 6sszefoglald neve. A tablazat sorai a kovetkez6
szerkezetben jelennek meg.
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0 A nyilvantarté tablazat kerete: fejléc és a szervezeti egység
Osszesit6 sora. A tablazatnak mindig részei, nem torélheték.

Szerz6dés blokkok. A tablazatban egy vagy tobb ilyen blokk
szerepelhet (esetleg teljesen hidnyozhatnak is a tablazat-
bodl). A szerz6dés blokkok csak egészben tordlhetdk.




A szerz6dés blokkok szerkezete
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0 A szerz6dés blokkok keretét a blokk , A”-val jelolt elsé sora,
és az ,,S”-el jelolt utolso sora adja. Az ,A” sor a szerz&dés
alapadatait tartalmazza, az ,S” (szumma) a szerz6déshez
tartozdé 6sszegzd sor. A szerz8dés blokknak mindig részei,
csak az egész blokkal egyutt torolhetok.

9 Tervezett bevételi blokkok. A szerz68dés blokkban egy vagy
tobb ilyen blokk szerepelhet (esetleg teljesen hianyozhat-
nak is). A blokk els6 sora , T”-vel jelolt, tartalma a tervezett
bevétel 6sszege, és annak idGpontja, a tobbi (egy, tobb,
vagy esetleg hianyzd) ,B”-vel jel6lt sor a tényleges bevéte-
leket rogzit6 bevételi rekord. A tényleges bevételi rekordok
(,,B” sorok) onalléan is torolhetdk, a ,, T” sor azonban csak az
Osszes hozza tartozo ,B” rekorddal egyitt.

A fenti tablazat egy olyan esetet mutat, amikor a szerz6dés 2013-ra tervezett bevétele ténylegesen két részlet-
ben érkezett, 1,5 millié Ft 2013-ban, mig a maradék 0,5 millié Ft 2014-ben. Emiatt a tervezett bevételi blokk a
két részletnek megfelel6en, két ,B” bevételi rekordot tartalmaz. A 2014-re tervezett bevétel egy részletben
megérkezett, ezért ehhez a blokkhoz csak egy ,,B” rekord tartozik.

A TABLAZAT KITOLTESE

A tablazatban csak a fehér hatter(i mezdék irhatok, minden mas irasvédett. Az adatbevitel soran két izemmod
kozott valaszthatunk. Alapértelmezésben a program az Ujonnan bevitt adatokat kék szinnel kiemeli. Ez az
Uzemmod abban az esetben is hasznos, ha a sajat valtoztatasainkat kovetni akarjuk, azonban a legnagyobb
szolgalatot a Dékani Hivatal és tanszék kézotti munkafolyamatban teszi. A Hivatal vezeti a hivatalos rezsi kimu-
tatdsokat, azonban ezeket a fajlokat ellenGrzésre megkuldi a tanszékeknek. A tanszék a hibakat korrigalja, vagy
kiegésziti a tdblazatot Uj adatokkal, és a fajlt visszakildi a Hivatalnak. Ekkor a kiemelt mez6k fogjak megmutat-
ni, hogy melyik celldkat kell javitani a hivatalos kimutatasban. Ez az izemméd a Word korrekturas adatbevitel-
éhez hasonlit. El6fordulhat azonban olyan helyzet is, hogy a kiemelések inkdbb zavarjik az attekintést. Ekkor
kikapcsolhatjuk a kiemeléses tizemmadot, és megsziintethetjik az addigi kiemeléseket is.

Szervezeti egység rezsi nyilvantartdsa o

Az egység neve: Matematika Intézet ‘ v Modositasok kiemelése Kiemelések megsziintetése
MGR kédja: 322 ¥
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A rezsinyilvantartd munkalapok fent megjelolt részén talalhaté az a panel, amelyen kivalaszthatjuk, hogy melyik
adatbeviteli izemmaddot akarjuk haszndlni, illetve egy parancsgomb segitségével megsziintethetjiik az eddigi
kiemeléseket is.




Minden cella az adatok beviteléhez sziikséges segitségnyujto informaciét ad és a beirt adatok érvényességét
ellenérzd6 szabalyokat alkalmaz. Hibas adatok bevitele esetén hibajelzést kapunk. Tovabbi hibavédelmi lehets-
séget nyujt az a szolgaltatds, hogy a logikailag nem Gsszeegyeztethetd tartalmu cellak hattere figyelmeztetd
vorossé valik. llyen helyzet elGallhat a normalis adatbevitel soran is, példaul amikor egy tény bevétel sszegét
mar beirtuk, de a beérkezés datumat még nem. llyenkor az 6sszeget és a datumot tartalmazd mindkét cella
vorossé valik, hiszen a két adatnak csak egyltt van értelme. Ha ezek utan kitoltjik a datum mezét is, a figyel-
meztets jelzés eltlinik. Van azonban ennél , komolyabb” 6sszeférhetetlenség is. Példaul ha az egyetemi rezsit
el6bb adja at a kar a GMF-nek, mint ahogy azt egy pdlyazat a karra befizetné, ujra figyelmeztetést kapunk.

A hattérben futd fliggvények a megadott rezsiszabalyok alapjan szamoljak a befizetend6 6sszegeket, és a beirt
datumok alapjan a cellak hatterének sarga szinével jelzik, amennyiben egy Osszeg befizetése esedékessé valik.
A harom kiemelés (kék, voros, sarga) egyszerre is érvényes lehet egy cellara, ilyenkor prioritasi sorrend donti el,
hogy végil mit is latunk a tablazatban. A legalacsonyabb prioritdsu az adatvaltozas jelzés (kék), a legmagasabb
pedig az esedékesség jelzése (sarga).

KONTEXTUS MENUK

Uj palyazatok nyitasa, Uj bevételek érkezése, vagy mar régen kifutott palyazatok torlése sziikségessé teszi a
tablazat sorainak bdvitését vagy torlését. A nyilvantartd lapok irdasvédelme miatt azonban az Excel szokasos
beszuras-torlés parancsai nem hasznalhatok. A feladat megoldasara a kovetkezd eljarast kell alkalmazni.
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Figyelni kell arra, hogy az els6 oszlopban a jobb egérgomb 3ltal kivalasztott sorndl felkindlt beszurds a kivalasz-
tott sor ald szirja be az Uj sort, tervezett bevételi blokkot, vagy szerz6dés blokkot. (Ha a tablazat legelejére
akarunk szerzédés blokkot beszlrni, ugy valasszuk a ,Rekord” feliratu cellat.) Torlés esetében fontos megje-
gyezni, hogy egyetlen sort csak egy ,,B” jell sor kivalasztasakor torliink, , T” tipusu cella esetén a torlés a hozza
tartozo ,,B” rekordokkal egyitt a teljes tervezett bevételi blokkot torli, ,A” tipusu cella kivalasztasa esetén pe-
dig a teljes szerz6dés blokk torl6dik. Ezek a torlési mlveletek nem vonhatok vissza, ezért kell6 dvatossaggal kell
eljarnil!

A mindennapi munkaban a tablazat celldinak kitoltése mellett az elsé oszlop celldinak kdrnyezet érzékeny me-
niivel van legtdbbszor dolgunk, ezért az ezekkel valé bandsmddot alaposan el kell sajatitani.

Ritka feladatok

NEGATIV TENY BEVETEL ROGZITESE

Ritka esetben el6fordulhat, hogy a tény bevétel értéke negativ szam (példaul arfolyamveszteség elkonyvelése-
kor). Negativ értékek kézvetlen bevitele a ,,B” tipusu sorok tény bevételi 6sszegeként nem lehetséges, mivel a
beviteli adatellen6rzés csak pozitiv szamokat enged meg ebben a celldaban. Emiatt ugy kell eljarnunk, hogy az
Osszeget elGszor pozitiv értékként rogzitjik, majd a Ctrl+Shift+E billentylikombinacidval (elGjelvaltas) negativ
szamma alakitjuk. (A billenty(ikombinacié csak a tény bevételi celldakban m(ikodik, mas celldkban hatastalan
marad.)




SZERVEZETI EGYSEG NYILVANTARTO MUNKALAP LETREHOZASA ES TORLESE

Uj nyilvantartd lappal egészithetjiik ki a munkafiizetet a Ctrl+Shift+N billenty(ikombindciéval. Csak olyan szer-
vezeti egység nyilvantartasa hozhatd létre, amelynek van MGR szervezeti egység kddja. A létrehozandé nyilvan-
tartd lap szervezeti egységének neve lenyilé meniibél valaszthatd. Az dj lap lapfiile a masodik helyen (az ,,0sz-
szesit§” utan) fog megjelenni, azonban huzassal tetsz6leges helyre atmozgathatd. Egy nyilvantarté lap az Excel
szokasos eljarasaval (azaz jobb egérgombbal a filre kattintas, majd , Torlés”) tavolithato el.

0OSSZESITO MUNKALAP LETREHOZASA ES TORLESE

,Osszesit6” munkalap létrehozasara altaldban nincsen sziikség, mert az el6re elkészitett munkafiizetek mar
tartalmazzak azt. El6fordulhat azonban, hogy véletlenil toroljik, ekkor a Ctrl+Shift+O billentylikombinacidval
allithatjuk helyre. Egy 6sszesit8 lap az Excel szokdsos eljdrasaval tavolithato el.

REZSISZABALYOK

A rezsiszabaly harom szam egylttesét jelenti: az egyetemi, a kari és az intézeti rezsiszorzo értékét. A szabalyt
egy harom karakteres kod azonositja, ebbdl az elsé egy A-Z kozotti betli, a masodik két karakter a szabaly érvé-
nyességi évének utolsé két szamjegye. Egy koltségvetési évben tobb rezsiszabaly is érvényes lehet (pl. altala-
nos, oktatasi bevételekre alkalmazott, ERC palyazatok szabalya), ezek megkulonboztetésére szolgal a koéd elsé
karaktere. Egy adott palyazat egy adott bevételére alkalmazandé rezsiszabaly meghatdrozdsdanak magas szintd
dontésen kell alapulnia.

A nyilvantartasban alkalmazott rezsiszabalyokat a ,,Rezsiszabalyok” munkalap rogziti. A nyilvantartasok kitolté-
sekor az adott bevételre alkalmazando rezsiszabalyt az itt taldlhato rezsiszabaly tablazatbol kell kivalasztani. A
szabalyok tablazata uj szabalyokkal egészithetd ki, vagy a régiek térolhet6k belGle. A szabalyokat régebben
eseti megallapodasok rogzitették, ez azonban a kar Uj gazdasagi mikodési modellre vald atallasa utan mar
kerilendd. A rezsiszabalyokat és érvényességi koriket a Kari Tanacsnak kell régziteni, az éves koltségvetés
elfogaddsdval egyiitt, emiatt ennek a tablazatnak a kiegészitése csak ritka eseményként kovetkezhet be.

PARAMETEREK

A ,Paraméterek” munkalapon a felhasznaldk altal datum intervallumok allithatok be. A ,,Datumtartomany”
intervallum az adatbevitel biztonsagat hivatott fokozni. Helyes megvalasztdsaval olyan elirasi hibdk
akadalyozhatdk meg, amikor 2014 helyett véletlenill 3014-et, 2104-et vagy 214-et gépellink.

A tobbi datum intervallum azt a célt szolgdlja, hogy a mar lejart futamideji palyazatok vagy az olyan
szerz6dések amelyek a jovG évi koltségvetést is befolyasolni fogjak, egyetlen gyors attekintéssel, optikai
kiemeléssel is lathatok legyenek, és ezzel elkeriilhet6 legyen a nyilvantartd tablazatok faradsdgos és
hibalehet&ségeket hordozé ,atbogardszdsa”. A beallithaté paraméterekhez vald részletes hasznalati utasitast a
munkalap tartalmazza.




