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Tisztelt Kollógák!

Az utóbbi hónapok ereclményeirő1, folyamataink fejlesztésérő1, megújított eljáľásľerrdekrol'

feladatainkľól adok táj ékoztatást.

I. Minőségbiztosĺtásiktizlemények

Tájékoztatjuk Önoket, hogy az intézményi minőségbiztosítási dokumęntumokat tar1almazó felület

az alábbi linken érheto el (avasolt böngészo-használat'. Google Chĺorne): https://minoses.uni-

ęszLęľhązy-'-liul

Ezen a címen találhatók az intézménvi alapdokumentumok, szabáIyozők (az aktuális hatályos,

valamint koľábbi időállapotokban), elemzések és a dokumentumtáĺ menüpont a|atÍ az intézményi

dokumęntum sablonok kerülnek kozzététe|rę.

A minoségügyi rendszer menüpontban az eđdig elkészült eljárásrendeket taLá|ják. Erľe a felületre

azintézmenyi e-mail címükkel, és az ahhoz kapcsolódó jelszóval tudnak belépni.
A többi menüpont nyilvános, bárki számárahozzáférhető.
A felületľę tartalom kizárolag jogi és minoségbiztosítási szempontú kontroll után kenilhet, a

feltolteni szánt dokumentumokat a hivatąl@uni:ę_szLęľhazy.hir címre kellmegküldeni.
A đokumentumtárba szükséges feltcjlteni valamennyi intézményi dokumentum sablont. A
sablonok aktuális ál|apotáél1 aZ ęgyęs, a sablonokat kiadó egységelďbizottságok felelnek, így ha

azokban módosítás szükséges, azt is a fenti címen kéťük jeIezni és ide kérjük megküldeni az

aktualizált do kumentum s ab l o nt'

Úi eliá.ás'end kiadása, vagy eljárásľend módosítása szintén a felületen va\o kozzététellel történik,

ezek aktuális állapotáért szintén az eljárásrendet kiadó egység a felelős.

A sablonoko eljárásľendek aktuálĺs állapotáľa kéľemo hogy az egységek külfintis tekintettel
figyeljenek!
A továbbiakban is várjuk az egységektol a feltoltésre szánt dokumentumaikat, észrevételeiket,
javaslataikat.

n. Karzléteszeim a Humäneľőfoľiáś Kłĺżpöňt äläľľóiĺigyöli"úi eijäľĺśľendeket,
melyek a|kalmazását kérem azokhatályba lépésétől (20lg. október 14.). Többletfeladat elrendelés

(óľaadói/egyéb tevékenységre vonatkozóan), a többletfeladat elrendeléshez kapcso1ódó

teljesítésigazolások, illetvę a megbizási szerződés (,,megbízási feladat elľendelése'') megkötése

kĺilső óraadói tevékenyégre vonatkozoankizárolag Modulo rendszerben történhet.

1. Megbízási szerződés -kizárőlag óľaadóĺ tevékenység ellátása esetére

Az Eszterházy Kćro|y Egyetem 201912020. I. félévére vonatkozóan az alábbi eljárásľendet
határozom meg óľaadói tevékenységľe vonatkoző megbízálsi szeľződések kotésére.

A szerződést Modulo ľendszerben kell létľehoznĺ, ,rMegbízási feladat elľendeléseoo

űľlap segítségével. Az űrlap ügyfél módban elérhęto apiszkozat ablakban.

A csak papíľalapon éľkező megbízási szeľződések ezen e|járálsľend kihiľdetése után
nem keľillnek clľtlgadásľa.

Megbízási szerződést kell kötni óraadói tevékenységrę az alábbi esetekben:

o külso óraadók * az Egyetemmel közalkalmazotti jogviszonyban nern á1ló tetmészetes
személyek - esetén;
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. a Gyakoľlóiskolában a pedagógus munkakörben foglalkoztatott közalkalmazott esetében,

amennyiben azEgyetem valamelyik fęlsőoktatási képzésében óľatartást végez;

o illetve az egyetemen nem oktató-kutato-tanár munkakorben foglalkozatott közalkalmazott
esetén, aki munkaköri feladatain túlmęnően őratartási tevékenység et v égez.

A szęrzőđés kitöltésénél az alábbia}ľa hívom fel a figyelmet.

o A szerzodést annak az intézetĺek a vezetóje' illetve önálló tanszék esetében azon kar
dékánja (kötelezettségvállaló) kezdeményezheti' ahol az őraÁrtási igény keletkezik.

o Az óraađóí díjak fonása, azazpénzugyi alapja: koltségtéľítés 2100.

o A szerzódés kelte a ťeladat elrendęlés/megbizás időtartamának kezdetével azonos vagy
korábbi dátum.

o A megbízási szęrződésben ľögzített feladatkör az őratarttlsi kötelezettség mellett magában
foglalja a számonkérést is (óľataľtás + vizsgalgyakorlati jegy vagy aláírás). A szerződés
idotartamának kezdeteo amikor az oktatő megkezdĺ a teljesítést, a vége peđig ameddig
ktiteles befejezni a feladatot (pl.: ha egy oktató november 5-én tart előszor órát' és
január 17. napjával teljesíti oktatási feladatait, de vizsgźztatási feladata is van, akkor a

szęrződés időtartama 2019. november 5. - 2020. janutĺt 17.).

. A ,rMegbízási feladat elľendelése'o űľlap indítása a MoDULo rendszerben csak akkor
lehetséges, ha becsatolásľa kerülnek a következő dokumentumok:

a.) Hatósáei ęrkölcsi bizonyítvány: az ę|só megbízáskor, illetve mínden további
esetben akkoľ kell csatolni, ha a koľábbi megbizási szęrződés végdátumától
számitva legalább 6 hónap eltelt;

b.) a legmagasabb iskolai végzettséqet igazoló okirat másolatát;
c.) nyilatkozni kell, hogy az őraadő nyugdíjfolyósításban részesĺil, amennyiben igen,

csatolni kell a nyugdĹihatáľozatot.

A ,,Megbízási feladat elľendelése'' űľIap jóváhagyása után a szerződésekęt a szervezeti
egységnek kell Modulo-ból nyomtatni' és iktatni a Poszeidon iratkezelő ľendszeľben.

Fentieket figyelembe véve a 201912020. I. félévľe vonatkozó aláirt szerződéseket a HR
Szolgáltatói osztályon, Máľton Mónĺka kolleganőnek kell leadni (Líceum 105-iis szoba)
ügyfélfogadási időbeno 3 eľedeti péIdányban (Munkáltató, Kcizalkalmazott/Megbízott,
Bérgazdálkodási osztály) a szerzodés męllékleteivel együtt folyamatosan, legkésőbb 2019.
novembeľ 1S-ig.

A teljesítésigazolás továbbľa is papír alapú dokumentumon történik. Amennyiben a

teljesítésigazoláson nem nevesítik megfelelően a feladatot (oktatás esetén tanegység neve,

kóđja, számonkéľés módja), a mennyiségi egységet és egységárat (Ftlőra), illetve hiányosan
töltik ki, vagy nem igazolja le a Dékáni Hivatal, automatikusan visszaadásľa kerüI és a
javitásíg nem torténhet kifizetés.

A szerzodésel<hez kapcsolódó tetjesítésigazolásokat (havonkénti teljesítésigazolás
sziikséges) a teljesítést követő hónap 8. napjáig kell eljuttatni a Béľgazdálkodási
osztályľao Tamás Melinda kolleganőnek.

Atárgyhő B. napjáig beérkezett teljesítésigazolások a|apján a számfejtés és a kiťlzetés tárgy
hónapban tĺirténik meg' A határidot kovetően bęérkezett teljesítés igazolások számfejtésére

és kifizetésére a kovetkezőhőĺapban kerül sor.
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Ż. Ttibbletfeladat elľendelése

Az Eszterházy Károly Egyetemen az alábbi eljáľásrendet határozom meg többletfeladat
elrendelés és annak teljesítésigazolása vonatkozásában:

A szerződést a Modulo ľendszeľben kell létrehoznĺ a o,Többletfeladat elľendeléseoo

űrlap segítségével! Az űľlap iigyintéző módban eléľhető a, ,Ui dokumentumoo mezőľe
kattintva.

A csak papíľalapon érkező szeľződések ezen eljárálsľend kihiľdetése után nem keľülnek
elfogadásľa.

Tcibblętfeladat elręndelés szükséges az Egyetemmel közalkalmazotti jogviszonyban álló
természetes személyek munkaköľi fe|adatalhoz kapcsolódó, vagy projektben végzett

többletfeladata esetén.

A szerzodés kitoltésénél az alábbial<ĺa hívom fel a figyelmet:

o A szerzodést armak a kötelezettségvállaló joggal rendelkező szervezeti egységnek a
vezetoje kezdeményezheti, ahol a t<ibbletfeladat keletkezik, illetve projektben végzett
többletfeladat esetében a Projektigazgatőság kötelezettségvállaló joggal rendelkezo
projektmenedzserei.

o A megállapodás kelte a feladat elrendelés időtartamának kezdetével azonos vagy
koľábbi dátum.

o A megállapodás idotartamának kezdeteo amikor a közalkalmazott megkezdi a
teljesítést, avége pedig ameddig köteles befejezni a feladatot.

A ,,Ttibbletfeladat elľendelés'' űrtap jóváhagyása után a szerződésekęt a szeĺvezeÍi
egységnek kęll Modulo_ból nyomtatni, és iktatni a Poszeidon iratkezelő ľendszęrbęn.

Fentieket figyelembe véve a szerződéseket a HR Szolgáltatói osztályon, Máľton Mĺínika
kolleganőnek kell leadni (Líceum 105-es szoba) ügyfélfogadási időben 3 eľedeti
példányban (Munkáltató, KozalkalmazoÍt,Bérgazdálkodási osztály), az ígény jóvźhagyźsát

kĺjvętő 10 napon belül.

A teljesítésigazolás továbbra is papír alapú dokumentumon töľténik.

A szerzodésekhez kapcsolódó teljesítésigazolásokat (havonkénti teljesítésigazolás
szükséges) a teljesítést követő hónap 8. napjáig kell eljuttatni a Béľgazdálkodási
osztáúy ra, Tamás Melinda kolleganőnek.

A táľgyhó 8. napjáig bęérkęzęÍt teljesítésigazolások alapjźn a számfejtés és a kiťrzetéstárgy
hónapban tĺĺrténik meg'

A hatáľidőt kiivetően beéľkezett teljesítés igazolások számfejtéséľe és kiÍizetéséľe a
következő hónapban keľül soľ.

A folyamat leírása, valamint a teljesítésigazolások sablonjai az igényindítók ťelé kiilon e-

mail-ben kikiildésre keľĺiltek, a későbbiekben a minőségbiztosítási dokumentumtárban is
eléľhetők lesznek.

A HR elő-feldolgozással kapcsolatban Márton Mónikához (pqąrtq{.m9ÍIJką@uu.
gs-z1ęľ-ha_z-.y,_h_u), pénnjgyi jellegtĺ kérdésekkel kapcsolatban Demeter Lźsz|őhoz
(demeteľ.lasz1o@uni-eszterhazy.hu), technikai jellegű kérdésekbęn pedig Szlahorek
Andráshoz("sa!a-hp-ľ-ęk,ąn'úás@uĺłęrz_t-e:-hazy.ł}u)lehetfordulni.
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III. A Gazdasági lgazgatćłság közleményei

|. TájékozÍatom a Tísztelt Kollégákat, hogy Ż019. október l8-tól új sablonok keľĺilnek
kőzzététe|re (Rendelkęzó |evéI eloleg utalásához, Teljesítésigazolźĺs Belföldi kiküldetések

elszámolásához' Teljesítésigazolás Egyszeri teljesítés esetében, Teljesítésigazolás Folyamatos

teljesítés esetében, Számlakéro nyilatkozat) . 2019. november elsejétől máľ csak az új sablonok

szerinti dokumentumok kerülnek befogadásľa'

2. 2019. októbeľ 15-től 
^z 

Bgyetemľe beéľkező szállítói számlák ĺlletve szállítói,
munkavállalók ľészéľe ttiľténő kifizetósekkel kapcsolatban a következőket hatáľozom
meg:

Kiküldetés
Belföldi kikiildetések esetében a Gazdasági Igazgatőság kettő hónapnál régebbi belföldi
kiküIdetési rendelvéný elszámolást NEM fogad bę és kifizetést sem teljesít.

Kiilftildi kiküldetések esetében az utólagos költségek elszámolása az l/20]9' Q.0]') szdmú

Rekĺoľi - Kancelĺóri Egyiittes Uĺasítás alapján torténik.

Készpénzes számlák kifizetése
Készpénzes sztmlák kifizetése esetében a Gazdasági lgazgatőság ęgy hónapnál régebbi

számlát NEM fogad bę és kifizetést sem teljesít.

Előleg (díj bekérő' pľofoľma) számla kiÍizetése
Eloleg (díjbekérő, proťorma) számla kifizetése esetén a
IGÉNYBEVEVo EGYSÉG feladata.

végszźtmla bekéľése az

Készpénzelőleg felvétel - elszámolás
Ż0I9. januáľ 01{ő1 a SAP gazdasági rendszer bevezetését követoen pénztárből történő

készpénze|oleg kifizetési lehetoség NEM LEHETSÉGES. Az Egyetem a" ÁľUľłLÁsos
számlákat ľészesíti előnyben. Amennyiben eZ a ťlzetési mód nem megoldható,

készpénzelőleg csak a Beszęrzési Szabá|yzatnak megfeleloen elfogadott MoDULo
eszközigénylovęl, bruttó 200.000,-Ft alatt ellenjegyzett megrendelővel / bruttó 200.000,-Ft

felett teljes köľűen aláirt szęrzodéssęl lehetséges. Más esetben a Gazdasági lgazgatősźry

készpénze\oleget nem utal ki az Egyetem munkavállalőja ńszére. Az e|ő|eg kiutalásához

illetve elszámolásáboz aPénzijgyi osztáLy által meghatározott nyomtatványok alkalmazása

kötelező' Abban az esetben, ha nem azBgyetem nevére, címéľe töľténik a számla kiállítása
vagy egy beszerzéssel kapcsolatos hiányosság fordul elő, a számla nem keľül elszámolásra,

a munkavállaló kötęles az ősszeget visszaÍizetni.

Intézményĺ bankkáľĘa kifizetés
Intézményi bankkártya-tulajdonosok kifizętést abban az esetben kezdeményezhetnek,

amennyiben a Beszetzési Szabá|yzatnak megfelęlően rendelkeznek elfogadott MoDULo
eszkozigénylovel, bruttó 200.000'- Ft alatt ellenjegyzett megrendelóvel / bruttó 200.000,-

Ft felett teljes köľűen aláirt szerzodéssel. Más esetben az intézményi bankkáĺyák nem

használhatóak. A Pénz- és Értékkezelési Szabályzatra hivatkozva az intézményi
banldĺórtya tulajdonosok a vásárlást kövotően az Egyetem net,ére kiállított számlát és a
kártyás fizetés megtorténtét igazolő bizonylatot összetűzve 4 napon belül kötelesek leadni
Gaz,dasági Igaz,gatoságra. Abban az esetben, ha az ęlszámolás a szükséges dokumęntumok

benýjtásának elmulasztása vagy nem teljes körű benyÚljtása miatt szabá|yszeríien nem

megvalósíthato, az Egyetem źůtal kiťĺzetett összeget a bankkártya hasznźllója köteles

I

t
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megtéríteni az Egyetem részére. A szabáLýaIan haszná|at az intézményi bankkánya

visszavételét vonhatja maga után.

. Inteľnetes bankkáľĘás vásáľlás
Internetes bankkártyás vásárlás esętében az Adatlap intéznlényi / WP kárýóval történő

fizetés kezdeményezésére kitöltése és továbbítása kötelező. IĺÍézményi bankkáľtya-

tulajdonosok kifizetést abban az esetben kezdeményezhetnek, amennyiben a Beszęrzési

Szabá|yzatnak megfeleloen rendelkeznek elfogadott MoDULo eszkozigénylővel, bruttó

200.000,-Ft alatt ellenjegyzetÍ megľendelővel / bruttó 200.000'-Ft felett teljes koľíĺen aláírt
szerződéssel. Más esetben az iĺtézményi bankkártyák nem használhatóak. A Pénz- és

Ertéld<ęzęlési Szabä|yzatra hivatkozya aZ intézményi bankkánya-tulajdonosok a vásárlást
követően az Egyetem nevéľe kiállított számlát és a kártyás fizetés megtöľténtét igazolő
bizonylatot összetűzve 4 napon belĺil adjátok lę a Gazdasági Igazgatóságon. Abban az

esetben, ha az ę|sztlmolás a szükséges dokumentumok benyujtásának elmulasztása vagy

nem teljes kĺiriĺ benýjtása miatt szabźńyszeriĺen nem megvalósítható, köteles vagyok az

Egyetem tita| kiťlzętętt ö s sze get me gtéríteni az Egy etem r észér e.

. Devĺza adatszolgáltatás
Deviza ađatszolgáltatás a koľábban kikĺildött Kancelláľi koľlevélben foglaltaknak

megfelelően történik. Minden egység köteles ttrgyhć,5. munkanapjáig a nagy.eĺ&-o-@u-u_i.'

ęszĺę_ľh"a-Zy',.bu emailcímre kell megkiildeni a várhaÍo đeviza utalási igényeket, amennyiben
ez ęlmaĺad' előfordulhat, hogy a Pénzijgyi osztály csak kovetkezo hónapban tudja

telj esíteni az utalást.

3. Adatszolgáltatás készpénzes számlák esetében

Készpénzes számltlk esetében a 100.000,- Ft ÁFA tartalmat eléro vagy aztmeghaladókézi
számlák esetében az énntett egység a szám|át g_ązd_@rłnj_-esv!ę7ha"z^y-,\11' email címre a kiállítás
napjćln, szkennelt módon haladéktalanul köteles megkiildeni.

4. A Beszerzési osztálly a Megľendelő mintát aktualÍzálta' kérem a továbbiakbaĺ ezen minta
alkalmazástń.

A beszerzési igény bejelentés űrlap és folyamat módosítása jelenleg feltilvizsgálat a|att' van,
várhatőan október végére befejeződik, több módosítást is eredményęzve. A fejlesztés
lépcsőzetesen keľül bęvezetésľe:

- lehetőség nyílik jóváhagyott beszeľzési igény bejelentés alap Megľendelo generáIźłsźĺa;

- Modulo-ban hiánypótlásra visszaktildött 20 napnál régebbi igényeket a ľendszeľ
automatikus an |ezźrja;

- szakmai, illetve pénzijgyi vé|eményezők is jogosultságot kaptak hiánypótlások kiildésére
a Kezdeményező egység felé' illetve elutasításáľa Modulon keresztül.

Továbbľa is felhívom a figyelmet a Beszeľzési Szabályzatunkban foglalt ľendelkezések
b etartás ár a, kĺil önö s en az alábbíakł a.

- Valamennyi beszerzési igény kizélĺő|ag előzetesen indítható a 4l20I8 (x.26) Kancellári
Korlevél szerinti elozetes rektori és kancellári engedély csatolása mellett.

- A keretszeľződésekből történő lehívás ęsetén is szükséges igéný indítani, a
keľetszerződések fogyásának nyomon követése éľdekében. Az igény indításakor a
megfelelő kęrętszęrzódés kijelölésére kiemęlt Íigyelmet kell foľdítani. A kęretszerződés
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terhére torténő igények megvalósításához is szükséges csatolni 4lŻ0l8 (X.26) Kancellári
Köľlęvél szerinti elozetes ręktori és kancellári engedélý.
A saját hatásköľben Modulo-ban visszaadott bęszęrzési igények iktatásánál kérjük az

alábbi soľľendre figyelemmel lenni: ľęktoľi-kancellári engedéIy - foszám (a nyomon
követhetőség érdekében egy rektori-kancęllári engedély egy beszerzési igényrő1

induljon), kinyomtatott aláirt beszerzési (eszkozlszolgáltatás) igénylő, megrendelő,

telj esítési ga zolás, szám|a.

A saját hatáskörben Modulo-ban visszaadott bęszęrzési igények esetén a jóváhagyott

eszközigénylőben szeľepelt összegnél nagyobb összegiĺ lenne a megrendelés, úgy ezen

igéný ismételten, még megrendelés ęlőtt indítania szükséges új igényként, a teljes

cisszegre Modulo-ban. A nem megfelelo összeggel je|zett eredeti igéný az inďítő
Modulo-ban nem telj esít ett b ęszer zés i elj árásként köteles leztlmi.
A saját hatáskoľbe Modulo-ban visszaadott beszeľzési igéný abęszerzési eljárás sikeres

lebonyo lításakor is szüksé ge s a M odulo-b an lezámi.
A saját hatáskörben Modulo-ban visszaadott beszeľzési igények esetén' amennyiben egy

igényhez több megrendelés tartozik, a jővthagyott eszközigénylo a Modulo szerinti
kotelezettségvállaló jőváhagyásátóL számitott 90 naptári napig használható fęl. A
jóváhagyott eszközigénylólejártilkövetően új beszerzési igény indítása szükséges.

Amennyiben egy beszerzési igéĺy lebonyolítása aBeszerzési osztály feladata, úgy kéľJük
a duplikáció elkerülése végett ne készítsenek szerződést/meerendelőt. Ezen
dokumentumokat a beszęrzési munkatársak készítik ę1.

4. Papíľ és iľodaszeľek beszeľzésével kapcsolatos tájékoztatás

AzEszterházy Károly Egyetem, mint központosított kozbeszerzésre kötelezett intézméĺy, az

országosan kiemelt termékek jegyzékébe tartoző irođaszeľ beszeľzéseit jóváhagyott

eszkozlszo\gźitaÍás igénylő (előzetes rektori-kancellári engedély csatolásával) biľtokában,
kizáĺőlag a Közbeszerzési és EllátáSi Fóigazgatőság (KEF) által műkodtetett Központosított

Kozbęszerzési Poľtálon keresztül bonyolíthatja.

Készült egy online felület, aho| az igénylő össze tudja állítani a beszerzési igényét:

hjtp_s.;//ugyfę!kąp-u_,ugi;ę9zJ.ęĺhazy.hu/a_dmiď"""i"ľ"qdą's-z_ę_ľ1_iľ-odaszęľl9ľęątę

A belépés az emaíL címmel és ahozzátarÍoző jelszóval lehetséges'

Jobb oldalon Van ęgy Iľodaszer menü, azt\eĺyitva a Rendelés menüpontra kattintva érheto el a

fenti link taľtalma.

Ki kell választani egy irodaszert, be kell állítani a mennyiséget, majd aHozzáad gombra kell
kattintani. A tétel bekeľül a listába, ahol a listaelemekęt a kuka ikonnal lehet törolni, ha

elkészült a kívánt lista, akkor a PDF gombra kattintva előkészül egy pdf dokumentum,

amelyet mtr az előzetes ľektori_kancellári engedély benýjtásához fel lehet használni, illetve a
Modulo -ban a b eszerzési igéĺy r o gzitésekoľ c satolni kell.

A megrendelés könnyítését segítő tęrméklistát innen töltheti le:

httos://iip.uni-eszterhazv. hu/downl oad / 1,4 neu2ibZUeE6XJ mAHCFoVkl H2PUOvN8O0o6

A termékek tájékoztató jellegiĺek, tehát az azonos Soron Sze1'eplŕĺ termékek beazonosítását

szolgálják, összességében a legkedvezőbb áron szállitó Ajánlattevőtol kell a termékekęt

megrendelnünk.

Az igények összeállítását a lista szerint, lehetoség szerint negyed/félévre kérjük, ez alapján
kerülj ön sor aZ eszkozl szo7gáltatás igénylo kitöltéséľe.
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Amennyiben olyan tételt igényelnek, amely nem Szerepel a listában, külon eszközlszolgáItatás
igénylőn kérjük elindítani, mely tételek bęszęrzését a KEF előzetes engedélykéľés után saját
hatáskorben engedélyezheti.

Nettó 100.000,- Ft megrendelési érték alatt nettó 2.000,- Ft kiszállítási díjjal is kalkulálni
szükséges.

A rendelések ügyintézóje Tóth Andrea logisztikai koordinátoľ. A felmęľülo kérdésekben az
alábbi elérhetoségeken lehęt keľęsni:
- vezetékęs telefon: 37l5l8-320 / belső mellék: 5320
- mobil: Ż01935-ŻŻ52
-e-mailcím:t_o-{.Ęą1dree@u!i:e*sztęú?Zybu

A vonatkoző jogszabáIyok és szabá|yzők megkerülésévęl történő bęszerzés szabá|ýa|an, az
így leadott számltlk kifizetését a GazdasägiIgazgatőság megtagadja!

Továbbra is kérjük a kollégákat, hogy csak a működéshez feltétlen szükséges igényeiket
nyújtsák be jóváhagyásra, az igények minden esetben felülvizsgálatra kęrülnek.

5. A Yagyongazdálkodásĺ osztály tájékoztatása a táľgyi eszkiiztik mozgatásálhoz
kapcsolĺĺdóan

a.) Kéľem a tátgyi eszközök átadás-tltvétele során a SAP rendszer követelményeinek
megfelelo, hatályos MB14501 számú átadás-átvételi elismervény minta alka|mazását a
koľábban alkalmazott MB00401 számll nyomtatvány helyett, mely tartalmazza az źltadő
és az źÍvevő pénzigyi kozpontjának és a leltárköľzetnek a kódjait, melyek ismerete
elengedhetetlęn a SAP ľendszerben történő nyilvántartźs vęzętéséhez. A leltárkoľZet
kódok megadásához a Yagyongazdálkodási osztály munkatársai tudnak segítséget
nyujtani. A kitöltott átadás-áÍvételi elismervények egy példányát a Számviteli osztályra
kell eljuttatni, mely minden esetben az átadő kötelezettsége.

b.) Módosult a kollégiumi szállás szolgáltatási szeľződés, kérjük az q sablon
alkalmazźsźlt' melynek minő ségb izto sítási azono sítój a : MB 0 1 0 B 0 l .

6. A pénzĺigyi ellenjegyzésľe vonatkozó tájékoztatás

Szerződések, illetve megľendelések pénzügyi ellenjegyzése során a finanszíľozás fonásźltől
fiiggetlenül a pénzigyi e|leĄegyző feladata a tétęl SAP-ban rögzitetÍ eszközfoglalás
összegének, pénzügyi tételeinek, pénnigyialapjának és pénzügyi központjának ellenőrzése.
Eltérés ęsetén a sziikséges javítást a Kontrolling osztály végzi a pénzĺjgyi ellenjegyző
közreműködésével SAP_ban, a ľészükľę megkiildött dokumentumok (eszközlszolgáLtatás
igénylo, megrendelo l szerzőđés) alapjźn.

Kéľęm a Tisztelt Kollégákat, hogy a körlevélben, a kőzzétett eljárásrendekben foglaltakat - különos
figyelemmel a megadott határidőkľę - betartani, illetve betartatni szíveskedjenek.
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