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Tisztelt Kollégak!

Az utdbbi honapok eredményeirél, folyamataink fejlesztésérél, megujitott eljarasrendekrol,
feladatainkrdl adok tajékoztatast.

I. Mindéségbiztositasi kozlemények

Tajékoztatjuk Ondket, hogy az intézményi mindségbiztositasi dokumentumokat tartalmazé feliilet

eszterhazy.hu/

Ezen a cimen talalhaték az intézményi alapdokumentumok, szabalyozdk (az aktualis hatélyos,
valamint korabbi id6allapotokban), elemzések és a dokumentumtar meniipont alatt az intézményi
dokumentum sablonok keriilnek kozzétételre.

A mindségiigyi rendszer meniipontban az eddig elkésziilt eljarasrendeket talaljak. Erre a feliiletre
az intézményi e-mail cimiikkel, és az ahhoz kapcsolddé jelszoval tudnak belépni.

A tobbi meniipont nyilvanos, barki szdmara hozzaférhetd.

A feliiletre tartalom kizardlag jogi és mindségbiztositasi szemponti kontroll utan keriilhet, a
feltolteni szant dokumentumokat a hivatal@uni-eszterhazy.hu cimre kell megkiildeni.

A dokumentumtarba sziikséges feltdlteni valamennyi intézményi dokumentum sablont. A
sablonok aktudlis allapotaért az egyes, a sablonokat kiadd egységek/bizottsagok felelnek, igy ha
azokban modositas sziikséges, azt is a fenti cimen kérjik jelezni és ide kérjiikk megkiildeni az
aktualizalt dokumentum sablont.

Uj eljarasrend kiadéasa, vagy eljarasrend modositésa szintén a feliileten valo kdzzététellel térténik,
ezek aktualis allapotdért szintén az eljarasrendet kiadd egység a felelds.

A sablonok, eljarasrendek aktualis allapotara kérem, hogy az egységek kiilonos tekintettel
figyeljenek!

A tovéabbiakban is varjuk az egységektol a felt6ltésre szant dokumentumaikat, észrevételeiket,
javaslataikat.

melyek alkalmazsat kérem azok hatélyba 1épésétol (2019. oktober 14.). Tébbletfeladat elrendelés
(6raado6i/egyéb tevékenységre vonatkozban), a tobbletfeladat elrendeléshez kapcsolddd
teljesitésigazolasok, illetve a megbizasi szerz6dés (,,megbizési feladat elrendelése”) megkdtése
kiils6 éraadoi tevékenyégre vonatkozdan kizardlag Modulo rendszerben torténhet.

1. Megbizasi szerzédés — kizarolag éraadoi tevékenység cllatasa esetére

Az Eszterhazy Karoly Egyetem 2019/2020. 1. félévére vonatkozdan az alabbi eljarasrendet
hatdrozom meg 6raadéi tevékenységre vonatkozo megbizasi szerzédések kotésére.

A szerzddést Modulo rendszerben kell létrehozni, ,Megbizasi feladat elrendelése”
iirlap segitségével. Az lirlap ligyfél mddban elérhetd a piszkozat ablakban.

A csak papiralapon érkezé megbizasi szerzodések ezen eljarasrend kihirdetése utan
nem keriilnek clfogadasra.

Megbizasi szerzodést kell kotni 6raadai tevékenységre az alabbi esetekben:
e kiils6 draadok — az Egyetemmel kézalkalmazotti jogviszonyban nem allo természetes

személyek — esetén;
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e a Gyakorloiskoldban a pedagégus munkakdrben foglalkoztatott kdzalkalmazott esetében,
amennyiben az Egyetem valamelyik fels6oktatasi képzésében oratartast végez;

e illetve az egyetemen nem oktatd-kutatd-tanar munkakoérben foglalkozatott kdzalkalmazott
esetén, aki munkakori feladatain tilmenden Oratartasi tevékenységet végez.

A szerz6dés kit6ltésénél az alabbiakra hivom fel a figyelmet.

e A szerz8dést annak az intézetnek a vezetdje, illetve 6nalld tanszék esetében azon kar
dékanja (kotelezettségvallald) kezdeményezheti, ahol az dratartasi igény keletkezik.

e Az 6raadoi dijak forrasa, azaz pénziigyi alapja: koltségtérités 2100.

o A szerzddés kelte a feladat elrendelés/megbizas idétartamanak kezdetével azonos vagy
korabbi datum.

e A megbizési szerzdédésben rogzitett feladatkor az oratartési kotelezettség mellett magdban
foglalja a szdmonkérést is (Oratartas + vizsga/gyakorlati jegy vagy alairas). A szerzédés
id6tartaméanak kezdete, amikor az oktaté megkezdi a teljesitést, a vége pedig ameddig
koteles befejezni a feladatot (pl.: ha egy oktaté november 5-én tart el6szdr oOrat, és
januar 17. napjaval teljesiti oktatasi feladatait, de vizsgaztatési feladata is van, akkor a
szerz6dés idétartama 2019. november 5. — 2020. januér 17.).

e A ,,Megbizasi feladat elrendelése” iirlap inditasa a MODULO rendszerben csak akkor
lehetséges, ha becsatoléasra kertilnek a kévetkez6 dokumentumok:

a.) Hatésagi erkolesi bizonyitvany: az elsd megbizaskor, illetve minden tovabbi
esetben akkor kell csatolni, ha a kordbbi megbizasi szerzédés végdatumatdl
szamitva legalabb 6 honap eltelt;

b.) alegmagasabb iskolai végzettséget igazold okirat mésolatat;

c.) nyilatkozni kell, hogy az 6raadé nyugdijfolyésitasban részesiil, amennyiben igen,
csatolni kell a nyugdijhatarozatot.

A ,,Megbizasi feladat elrendelése” iirlap jovahagyasa utdn a szerzodéseket a szervezeti
egységnek kell Modulo-bdl nyomtatni, és iktatni a Poszeidon iratkezeld rendszerben.

Fentieket figyelembe véve a 2019/2020. 1. félévre vonatkozo alairt szerzddéseket a HR
Szolgaltatéi Osztalyon, Marton Ménika kollegandnek kell leadni (Liceum 105-3s szoba)
iigyfélfogadasi idében, 3 eredeti példanyban (Munkaltatd, Koézalkalmazott/Megbizott,
Bérgazdalkodasi Osztaly) a szerz6dés mellékleteivel egyiitt folyamatosan, legkésébb 2019.
november 15-ig.

A teljesitésigazolas tovabbra is papir alapu dokumentumon térténik. Amennyiben a
teljesitésigazolason nem nevesitik megfelelden a feladatot (oktatds esetén tanegység neve,
kodja, szamonkérés médja), a mennyiségi egységet és egységarat (Ft/ora), illetve hidnyosan
toltik ki, vagy nem igazolja le a Dékani Hivatal, automatikusan visszaadasra kerill és a
javitasig nem torténhet kifizetés.

A szerzbdésekhez kapcsolodd teljesitésigazolasokat (havonkénti teljesitésigazolas
sziikséges) a teljesitést kovetd hoémap 8. napjaig kell eljuttatni a Bérgazdalkodasi
Osztalyra, Tamas Melinda kollegandnek.

A targyhé 8. napjaig beérkezett teljesitésigazolasok alapjan a szamfejtés és a kifizetés targy
hénapban torténik meg. A hataridét kovetden beérkezett teljesités igazolasok szdmfejtésére
és kifizetésére a kovetkez6 honapban keriil sor.
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2. Tobbletfeladat elrendelése

Az Eszterhazy Karoly Egyetemen az alébbi eljarasrendet hatdrozom meg tobbletfeladat
elrendelés és annak teljesitésigazolasa vonatkozaséban:

A szerzédést a Modulo rendszerben kell létrehozni a ,,Tobbletfeladat elrendelése”
iirlap segitségével! Az iirlap iigyintéz6 médban elérheté az ,,Uj dokumentum” mezdre
kattintva.

A csak papiralapon érkezé szerzédések ezen eljarasrend kihirdetése utan nem keriilnek
elfogadasra.

Tobbletfeladat elrendelés sziikséges az Egyetemmel koézalkalmazotti jogviszonyban alld
természetes személyek munkakori feladataihoz kapcsolodd, vagy projektben végzett
tébbletfeladata esetén.

A szerz6dés kitoltésénél az aldbbiakra hivom fel a figyelmet:

o A szerz6dést annak a kotelezettségvallald joggal rendelkezd szervezeti egységnek a
vezetbje kezdeményezheti, ahol a tobbletfeladat keletkezik, illetve projektben végzett
tobbletfeladat esetében a Projektigazgatdsag kotelezettségvallalé joggal rendelkezo
projektmenedzserei.

e A megillapodas kelte a feladat elrendelés idStartaménak kezdetével azonos vagy
korabbi datum.

e A megallapodis id6tartamanak kezdete, amikor a koézalkalmazott megkezdi a
teljesitést, a vége pedig ameddig koteles befejezni a feladatot.

A ,, Tobbletfeladat elrendelés” iirlap jovahagydsa utan a szerzddéseket a szervezeti
egységnek kell Modulo-bol nyomtatni, és iktatni a Poszeidon iratkezel6 rendszerben.

Fentieket figyelembe véve a szerzodéseket a HR Szolgaltatéi Osztalyon, Marton Ménika
kolleganének kell leadni (Liceum 105-es szoba) iigyfélfogadasi idében 3 eredeti
példanyban (Munkaltatd, Kdzalkalmazott, Bérgazdalkodasi Osztély), az igény jovahagyasat
kévetd 10 napon beliil.

A teljesitésigazolés tovabbra is papir alapt dokumentumon torténik.

A szerz6désekhez Kkapcsolodd teljesitésigazolasokat (havonkénti teljesitésigazolas
sziikséges) a teljesitést koveté hénap 8. napjiaig kell eljuttatni a Bérgazdalkodasi
Osztalyra, Tamas Melinda kolleganének.

A targyhd 8. napjaig beérkezett teljesitésigazolasok alapjan a szdmfejtés és a kifizetés targy
hénapban térténik meg.

A hataridét kivetéen beérkezett teljesités igazolasok szamfejtésére és kifizetésére a
kovetkezd honapban keriil sor.

A folyamat leirdsa, valamint a teljesitésigazolasok sablonjai az igényinditok felé kiilén e-
mail-ben kikiildésre keriiltek, a kés6ébbiekben a mindségbiztositidsi dokumentumtarban is
elérhetdk lesznek.

A HR el6-feldolgozassal kapcsolatban Marton Moénikdhoz — (marton.monika@uni-
eszterhazy.hu), pénziigyi jellegli kérdésekkel kapcsolatban Demeter Lészlohoz
(demeter.laszlo@uni-eszterhazy.hu), technikai jellegli kérdésekben pedig Szlahorek
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III. A Gazdasagi Igazgatosag kozleményei

1. T4jékoztatom a Tisztelt Kollégakat, hogy 2019. oktdber 18-to6l uj sablonok Kkeriilnek
kozzétételre (Rendelkezd levél elSleg utalasahoz, Teljesitésigazolas Belfoldi kikiildetések
elszamolasahoz, Teljesitésigazolas Egyszeri teljesités esetében, Teljesitésigazolas Folyamatos
teljesités esetében, Szamlakérd nyilatkozat). 2019. november elsejétél mar csak az uj sablonok
szerinti dokumentumok kerlilnek befogadasra.

2. 2019. oktober 15-t61 az Egyetemre beérkezd szallitéi szamldk illetve szallitoi,
munkavillalok részére torténé Kkifizetésekkel kapcsolatban a kovetkezéket hatarozom

meg:

Kikiildetés

Belfoldi kikiildetések esetében a Gazdasagi Igazgatosig kettdé honapnal régebbi belf6ldi
kikiildetési rendelvényt elszamolast NEM fogad be és kifizetést sem teljesit.

Kiilfoldi kikiildetések esetében az utdlagos koltségek elszamolasa az 1/2019. (1.01.) szamu
Rektori - Kancellari Egyiittes Ulasitds alapjan torténik.

Készpénzes szamlak kifizetése
Készpénzes szdmlak kifizetése esetében a Gazdasagi Igazgatésag egy honapnal régebbi
szamlat NEM fogad be és kifizetést sem teljesit.

Eldleg (dijbekérd, proforma) szamla kifizetése
ElSleg (dijbekérd, proforma) szémla kifizetése esetén a végszdmla bekérése az
IGENYBEVEVO EGYSEG feladata.

Készpénzeloleg felvétel - elszamolas

2019. januar 01-t6] a SAP gazdasigi rendszer bevezetését kovetden pénztarbol torténd
készpénzeldleg kifizetési lehetdség NEM LEHETSEGES. Az Egyetem az ATUTALASOS
szamldkat részesiti el6bnyben. Amennyiben ez a fizetési méd nem megoldhato,
készpénzelSleg csak a Beszerzési Szabalyzatnak megfelelden elfogadott MODULO
eszkozigényldvel, bruttd 200.000,-Ft alatt ellenjegyzett megrendel6vel / brutté 200.000,-Ft
felett teljes koriien alairt szerzOdéssel lehetséges. Mas esetben a Gazdasagi Igazgatosag
készpénzelSleget nem utal ki az Egyetem munkavallaldja részére. Az elSleg kiutalasahoz
illetve elszdmol4sahoz a Pénziigyi Osztaly altal meghatdrozott nyomtatvanyok alkalmazasa
kételezd. Abban az esetben, ha nem az Egyetem nevére, cimére torténik a szamla kiallitasa
vagy egy beszerzéssel kapcsolatos hianyossag fordul eld, a szdmla nem kertil elszamolasra,
a munkavallalé kételes az 6sszeget visszafizetni.

Intézményi bankkartya kifizetés

Intézményi bankkartya-tulajdonosok kifizetést abban az esetben kezdeményezhetnek,
amennyiben a Beszerzési Szabalyzatnak megfeleléen rendelkeznek elfogadott MODULO
eszk6zigényldvel, bruttdé 200.000,- Ft alatt ellenjegyzett megrendeldvel / brutté 200.000,-
Ft felett teljes kortien alairt szerzOdéssel. Mas esetben az intézményi bankkartydk nem
hasznalhatéak. A Pénz- és Ertékkezelési Szabalyzatra hivatkozva az intézményi
bankkdrtya tulajdonosok a vasarlast kovetéen az Egyetem nevére kidllitott szamlat és a
kartyés fizetés megtorténtét igazold bizonylatot Gsszetiizve 4 napon beliil kételesek leadni
Gazdasagi Tgazgatdsagra. Abban az esetben, ha az elszdmolds a sziikséges dokumentumok
benyujtasanak elmulasztidsa vagy nem teljes korli benyujtdsa miatt szabalyszeriien nem
megvaldsithatd, az Egyetem altal kifizetett Osszeget a bankkértya hasznéloja koteles
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megtériteni az Egyetem részére. A szabélytalan hasznalat az intézményi bankkartya
visszavételét vonhatja maga utan.

» Internetes bankkartyas vasarlas

Internetes bankkartyas vasarlas esetében az Adatlap intézményi / VIP kartyaval torténd
fizetés kezdeményezésére KkitOltése és tovabbitasa kotelezd. Intézményi bankkartya-
tulajdonosok kifizetést abban az esetben kezdeményezhetnek, amennyiben a Beszerzési
Szabalyzatnak megfelelden rendelkeznek elfogadott MODULO eszkdzigényldvel, bruttd
200.000,-Ft alatt ellenjegyzett megrendelével / brutté 200.000,-Ft felett teljes kortien alairt
szerzbdéssel. Mas esetben az intézményi bankkértydk nem hasznélhatéak. A Pénz- és
Ertékkezelési Szabalyzatra hivatkozva az intézményi bankkartya-tulajdonosok a vasarlast
kovetden az Egyetem neveére kiéllitott szamlat és a kartyas fizetés megtorténtét igazold
bizonylatot Gsszetlizve 4 napon beliil adjatok le a Gazdasagi Igazgatésagon. Abban az
esetben, ha az elszamolis a sziikséges dokumentumok benyljtasdnak elmulasztasa vagy
nem teljes kori benyujtdsa miatt szabalyszerlien nem megvaldsithatd, koételes vagyok az
Egyetem Altal kifizetett Gsszeget megtériteni az Egyetem részére.

= Deviza adatszolgaltatas
Deviza adatszolgéltatds a kordbban kikiildott Kancellari korlevélben foglaltaknak
megfeleléen torténik. Minden egység koteles targyhd 5. munkanapjaig a nagy.eniko(@uni-
eszterhazy.hu email cimre kell megkiildeni a varhat6 deviza utalési igényeket, amennyiben
ez elmarad, el6fordulhat, hogy a Pénziigyi Osztaly csak koévetkezd hoénapban tudja
teljesiteni az utalast.

Adatszolgaltatas készpénzes szamlik esetében

Készpénzes szamldk esetében a 100.000,- Ft AFA tartalmat elérd vagy azt meghalad6 kézi
szamlak esetében az érintett egység a szamlat gazd(@uni-eszterhazy.hu email cimre a kiéllitas
napjan, szkennelt médon haladéktalanul kételes megkiildeni.

. A Beszerzési Osztaly a Megrendel6 mintat aktualizalta, kérem a tovabbiakban ezen minta

alkalmazasat.

A beszerzési igény bejelentés (irlap és folyamat modositasa jelenleg feliilvizsgalat alatt van,
véarhatéan oktober végére befejezddik, tobb modositédst is eredményezve. A fejlesztés
1épcsézetesen kertlil bevezetésre:

- lehetdség nyilik jévahagyott beszerzési igény bejelentés alap Megrendeld generaldsara;

- Modulo-ban hidnypétlasra visszakiildott 20 napnal régebbi igényeket a rendszer
automatikusan lezarja;

- szakmai, illetve pénziigyi véleményezOk is jogosultsdgot kaptak hidnypotlasok kiildésére
a Kezdeményezd egység felé, illetve elutasitasara Modulon keresztiil.

Tovabbra is felhivom a figyelmet a Beszerzési Szabalyzatunkban foglalt rendelkezések
betartasara, kiilondsen az aldbbiakra.

- Valamennyi beszerzési igény kizardlag elézetesen indithatd a 4/2018 (X.26) Kancellari
Korlevél szerinti elozetes rektori és kancellari engedély csatoldsa mellett.

- A keretszerz6désekbol torténd lehivas esetén is sziikséges igényt inditani, a
keretszerzédések fogydsdnak nyomon kovetése érdekében. Az igény inditasakor a
megfeleld keretszerzddés kijel6lésére kiemelt figyelmet kell forditani. A keretszerzédés
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terhére torténd igények megvalositasahoz is sziikséges csatolni 4/2018 (X.26) Kancellari
Korlevél szerinti elézetes rektori és kancellari engedélyt.

- A sajat hataskorben Modulo-ban visszaadott beszerzési igények iktatasanal kérjiik az
alabbi sorrendre figyelemmel lenni: rektori-kancellari engedély — f6szdm (a nyomon
kdvethet6ség érdekében egy rektori-kancellari engedély egy beszerzési igényrol
induljon), kinyomtatott alairt beszerzési (eszkoz/szolgaltatds) igényld, megrendeld,
teljesitésigazolas, szdmla.

- A sajat hatdskorben Modulo-ban visszaadott beszerzési igények esetén a jovahagyott
eszk6zigénylBben szerepelt 6sszegnél nagyobb Osszegili lenne a megrendelés, Ugy ezen
igényt ismételten, még megrendelés elbtt inditania sziikséges 10j igényként, a teljes
osszegre Modulo-ban. A nem megfeleld Osszeggel jelzett eredeti igényt az inditd
Modulo-ban nem teljesitett beszerzési eljarasként koteles lezarni.

- A sajat hataskdérbe Modulo-ban visszaadott beszerzési igényt a beszerzési eljaras sikeres
lebonyolitasakor is sziikséges a Modulo-ban lezérni.

- A sajat hataskérben Modulo-ban visszaadott beszerzési igények esetén, amennyiben egy
igényhez tobb megrendelés tartozik, a jovahagyott eszkozigényld a Modulo szerinti
kotelezettségvallals jovahagyasatol szamitott 90 naptari napig hasznalhato fel. A
jévahagyott eszkozigényld lejartat kdvetden 1j beszerzési igény inditasa sziikséges.

- Amennyiben egy beszerzési igény lebonyolitasa a Beszerzési Osztaly feladata, Ggy kérjiik
a duplikacié elkeriilése végett ne készitsenek szerzOdést/megrendelét.  Ezen
dokumentumokat a beszerzési munkatarsak készitik el.

4. Papir és irodaszerek beszerzésével kapcsolatos tajékoztatas

Az Eszterhazy Kéroly Egyetem, mint kdzpontositott kozbeszerzésre kotelezett intézmény, az
orszagosan kiemelt termékek jegyzékébe tartozd irodaszer beszerzéseit jovahagyott
eszkoz/szolgaltatas igényld (eldzetes rektori-kancellari engedély csatolasaval) birtokaban,
kiz4rélag a Kdzbeszerzési és Ellatasi Foigazgatosag (KEF) altal miikodtetett Kozpontositott
Kozbeszerzési Portalon keresztiil bonyolithatja.

Késziilt egy online feliilet, ahol az igényld Ossze tudja allitani a beszerzési igényét:

A belépés az email cimmel és a hozza tartozé jelszoval lehetséges.

Jobb oldalon van egy Irodaszer menii, azt lenyitva a Rendelés meniipontra kattintva erhet6 el a
fenti link tartalma.

Ki kell vélasztani egy irodaszert, be kell allitani a mennyiséget, majd a Hozzaad gombra kell
kattintani. A tétel bekeriil a listdba, ahol a listaclemeket a kuka ikonnal lehet t&r6ini, ha
elkésziilt a kivant lista, akkor a PDF gombra Kkattintva el6késziil egy pdf dokumentum,
amelyet mar az eldzetes rektori-kancellari engedély benytijtasdhoz fel lehet hasznélni, illetve a
Modulo-ban a beszerzési igény rogzitésekor csatolni kell.

A megrendelés konnyitését segitd terméklistat innen téltheti le:

https://iig.uni-eszterhazy.hu/download/14Wyc8neu2ibZUeE6XJmAHCFpVkIH2PUOVN8QOp6

A termékek tajékoztatd jellegiiek, tehat az azonos soron szerepld termékek heazonositasat
szolgaljak, Osszességében a legkedvezébb aron szallitd Ajanlattevotdl kell a termékeket
megrendelniink.

Az igények Osszeallitasat a lista szerint, lehet6ség szerint negyed/félévre kérjiik, ez alapjan
keriiljon sor az eszk6z/szolgaltatas igényld kitoltésére.
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ESZTERIHAZY KAROLY EGYLTEM

Amennyiben olyan tételt igényelnek, amely nem szerepel a listaban, kiilon eszkdz/szolgéltatas
igénylén kérjiik elinditani, mely tételek beszerzését a KEF el6zetes engedélykérés utan sajat
hataskorben engedélyezheti.

Netto 100.000,- Ft megrendelési érték alatt nettd 2.000,- Ft kiszallitasi dijjal is kalkulalni
sziikséges.

A rendelések ligyintézdje Toth Andrea logisztikai koordinator. A felmeriild kérdésekben az
alabbi elérhetdségeken lehet keresni:

- vezetékes telefon: 37/518-320 / bels6é mellék: 5320

- mobil: 20/935-2252

A vonatkozé jogszabalyok és szabalyzok megkeriilésével torténé beszerzés szabalytalan, az
igy leadott szamlak kifizetését a Gazdasagi Igazgatosadg megtagadja!

Tovébbra is kérjiik a kollégdkat, hogy csak a miikddéshez feltétlen sziikséges igényeiket
nyujtsak be jovahagyésra, az igények minden esetben feliilvizsgalatra keriilnek.

5. A Vagyongazdalkodasi Osztaly tajékoztatasa a targyi eszk6ézdk mozgatasahoz
kapcsoloddan

a.) Kérem a targyi eszkdz6k atadas-atvétele soran a SAP rendszer kovetelményeinek
megfeleld, hatdlyos MB14501 szamu atadas-atvételi elismervény minta alkalmazasat a
korabban alkalmazott MB00401 szdmu nyomtatvany helyett, mely tartalmazza az 4tadd
és az 4&tvevo pénzligyi kozpontjanak és a leltarkorzetnek a kddjait, melyek ismerete
elengedhetetlen a SAP rendszerben torténd nyilvantartds vezetéséhez. A leltarkorzet
kédok megadasdhoz a Vagyongazdalkodasi Osztdly munkatarsai tudnak segitséget
nyujtani. A kitoltott atadas-atvételi elismervények egy példanyat a Szamviteli Osztalyra
kell eljuttatni, mely minden esetben az atado kételezettsége.

b.) Médosult a kollégiumi szallas szolgaltatasi szerzédés, kérjik az 10j sablon
alkalmazésat, melynek mindségbiztositasi azonositdja: MB010801.

6. A pénziigyi ellenjegyzésre vonatkozoé tajékoztatas

Szerzodések, illetve megrendelések pénziigyi ellenjegyzése soran a finanszirozas forrasatdl
fiiggetleniil a pénziigyi ellenjegyz6 feladata a tétel SAP-ban rogzitett eszkozfoglalas
Osszegének, pénziligyi tételeinek, pénziigyi alapjanak és pénziigyi kdzpontjanak ellenbrzése.
Eltérés esetén a sziikséges javitast a Kontrolling Osztdly végzi a pénziigyi ellenjegyzé
kozremiikdodésével SAP-ban, a részikre megkiildott dokumentumok (eszkdz/szolgaltatas
igényld, megrendeld/szerz6dés) alapjan.

Kérem a Tisztelt Kollégakat, hogy a korlevélben, a kézzétett eljarasrendekben foglaltakat — kiilonGs
figyelemmel a megadott hataridokre — betartani, illetve betartatni sziveskedjenek.

Eger, 2019. oktéber 15.
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