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Tisztelt Kollégak!

Kérlevelemben az alabbi aktualis informéacidkat, feladatokat, szabalyvaltozasokat teszem kodzzé:

1. Huméneréforras Kozpont ; e 3 e
1. Bérjegyzékek kozzététele

Ismételten tajékoztatjuk a kollégakat, hogy ligyfélkapus azonositast kévet6en a bérjegyzék az
alabbi feliileten érhetd el:

https://eberjegyzek.allamkincstar.gov.hu

Belépés utan lathat6 az adott targyhavi illetmény 6sszege, valamint elérheté 2018. januéar 1.
napjatél a havi bérjegyzék mellett a hokozi kifizetések részletes kimutatasa is.

2. Nem oktatdsi megbizdsi szerzédések inditdsa

A kérlevél megjelenését kovetden az allomanyon kiviili maganszeméllyel eseti (nem oktatasi)
tevékenységre kotott megbizasi szerz6déseket a Modulo rendszerben kérjiik elinditani, mely
szerz8dések ezen tul Moduléban és azon keresztiil keriilnek jovdhagyasra az oktatasi
tevékenységre kotott megbizasi szerz6désekkel megegyezd eljarasrendben.

A teljesitésigazolasok, valamint a nem maganszeméllyel kotott megbizasi szerzédések az
eddig szokasos mddon, tovébbra is papfralapon keriilnek elkészitésre és befogadasra.

1. Gazdasagilgazgat6sag iE = R
1. Beszerzési igény bejelentés iirlap fejlesztése

Modulo folyamatmenedzsment rendszer ,Beszerzési igény bejelentés 2020” (rlapjidban
modositas tortént, ezzel is elésegitve a kdnnyebb, gyorsabb tigyintézési lehet6séget, illetve a
teljesitést igazol6 feladatainak id6ben torténd elldthatdsagat.

Az f(rlap kiegészitésre keriilt a teljesitésigazolé nevének, e-mail cimének és a teljesitési
hatarid6 bekérésének a lehet6ségével. Ezen pontokat az eljdras befejezésekor lehetséges
kitdlteni, ezaltal a Moduloba rogzitett teljesitést igazolé személy automatikusan értesitést kap
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az ujonnan megkotott szerz6désrél, megrendeldrél.

Kérem, hogy a sajat hataskdrbe visszautalt beszerzési igények esetén, amennyiben a
beszerzésre sor keriil, az igény inditéja a , Teljesitett beszerzési eljaras” gombra kattintva adja
meg a teljesitést igazold nevét és e-mail cimét.

2. Leltdrozdsi tevékenység

2020. november és december hédnapokban mennyiségi felvétellel torténd leltarozasra keriil
sor a Sarospataki Comenius Campus és a Jaszberényi Campus eszkozeire vonatkozdan. A
leltar kiterjed a campusokon talalhat6, valamint az itt dolgozék személyes haszndlatara
kiadott eszkdzokre. A leltarozast 3 tagu bizottsagok végzik, amelyek koéziil 2 {6 leltdrozét a
campusok egységei delegalnak, 1 f6 leltarellenért a Vagyongazdalkodasi Osztély biztosit.

Kérem, hogy az egységenként kijel6lt leltdrozok névsorat 2020. november 12-ig
sziveskedjenek megkiildeni a Vagyongazdilkodasi Osztdly részére a fejes.szonja@uni-
eszterhazy.hu e-mail cimre.

A leltdrozast 2020. december 31-i fordulénappal kell elvégezni, amelyhez az egyetem
tigyviteli rendszerébdl Excel formatumban rendelkezésre bocsatjuk a targyi eszk6z allomanyt
a leltarozasi ilitemtervvel egyiitt, amelyben a tdblazatok visszakiildésének és az eltérések
ellendrzésének hatédrideje is megjelolésre Kkeriil. Kérem, hogy az augusztus-szeptember
folyaman eldzetesen megkiildott targyi eszkoz allomany esetleges id6k6zbeni valtozasairdl
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késziilt atadas-atvételi elismervényeket a Szamviteli Osztdly részére 2020. november 12-ig
megkiildeni sziveskedjenek.

A leltdr megkezdéséig ellendrizni sziikséges, hogy a megkiild6tt vonalkédok minden eszkdzre
felragasztasra kerdiiltek-e.

s 11

A Leltarozasi szabalyzatban leirtak betartasaért a leltarozasban résztvevd dolgozok fegyelmi
felel6sséggel tartoznak.

111, Jogi Osztaly %
1. Egyiittmiikédési megdllapoddsok kezelése

A szerz8dések alafrasi folyamata soran kérjiilk az Egyetem Kotelezettségvallalasi és
szerz§déskotési szabalyzataban foglaltak maradéktalan betartasat.

Minden olyan megallapodast, amelyben az Egyetem pénzbeli vagy nem pénzbeli szolgaltatas
teljesitésére (pl. oktatdsi, Kkutatasi, kulturdlis, sport targyl, és egyéb nonprofit
egylittmiikodés) vallal kotelezettséget, vagy szolgaltatas kovetelésére valik jogosultta,
iktatast és szakmai ellenjegyzést kovetden aladirds céljabol kériink a Jogi Osztalyra
megkiildeni oly médon, hogy az atadds a Poszeiddn iktatdsi rendszerben is nyomon
kovethetd legyen.

Az iktatészamot, illetve szakmai ellenjegyzést nem tartalmazé iratokat a Jogi Osztdly a
bekiild6 egység részére visszakiildi.

Az Egyetem részérdl pénziigyi kotelezettségvallalast is tartalmaz6, hallgaték szakmai
gyakorlati képzésére vonatkozé egyiittmiikédési megallapodasok kotésére vonatkozo
igényt a Kotelezettségvallalasi és szerz6déskotési szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen az
Egyetem folyamatmenedzsment rendszerében Kkell kezdeményezni elektronikus uton,
beszerzési igény bejelentésével. Amennyiben az eljaras lebonyolitadsat a Beszerzési Osztaly a
kezdeményez§ egység hataskorébe utalja, a kezdeményezd egység gondoskodik az
egyittmiikodési megallapodas elkészitésérdl (kilon Megrendeld készitése nem sziikséges),
és iktatast és szakmai ellenjegyzést kovetSen a Jogi Osztaly részére aldiras céljabol torténd
megkiildésér6l. A hatalyos szerz8dés sablon az egyetem mindéségbiztositasi honlapjan
(https://minoseg.uni-eszterhazy.hu/) a Dokumentumtarban szerkeszthetd formaban is
elérhetd.

2. Szerzddések nyilvdntartdsa

A kozalkalmazotti, valamint egyéb jogviszony létesitésére, modositasara vonatkozd, a
Humaéneréforras Kozpont hatdskorébe tartozéd okiratok kivételével valamennyi,
teljeskoriien alairt szerzédés osszes eredeti példanyat a Jogi Osztaly részére kérjik
atadni a szerz6désnyilvantarté rendszerben térténé rogzités céljabol. Az alairt szerzédések
egy példanydnak szerz6déses partner részére torténd megkiildése, valamint a
dokumentumok SAP nyilvantartds céljabdél a BO részére torténé atadasa a Jogi Osztaly
feladata.

Az ligyintézés az Egyetemen magyar nyelven zajlik, igy idegen nyelvii szerzédéstervezet
esetén a szerz6dést kezdeményez6 egység azt koteles magyar forditassal ellatva ligyintézésre
atadni a folyamatban részt vevd szervezeti egységek részére. A forditdsnak alapesetben
tartalmi dsszefoglald forditasnak kell lennie, de amennyiben valamely, a szerzddéskétésben
részt vevd szervezeti adminisztrativ egység szakmai feladatai ellaitdsdhoz szakforditast is
igényel, akkor ennek beszerzése és finanszirozasa a szerzédés kezdeményezdjének feladata.

3. Meghatalmazdsok nyilvdntartdsa

2020. oktéber 1. napjatél a meghatalmazdsok készitése és nyilvantartdsa a Jogi Osztaly
hataskorébe tartozik. Kérjiik, hogy a meghatalmazasok elkészitésére vonatkozé igényt a felek
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nevének, személyi adatainak, a szlikséges példanyszamnak, valamint a meghatalmazés
targyanak és id6tartamanak megnevezésével Tébikné Czikora Noémi részére elektronikus
levélben sziveskedjenek jelezni.

A meghatalmazasok meghatalmazott altal torténé aldfrdsa és jogtanacsosi
ellenjegyzése a Jogi Osztilyon torténik.

IV. Oktatasiigazgatésdg T ¥ 2

Szeptemberben harom campuson (Eger, Jaszberény és Sarospatak) indult el az oktatds, tébb
mint 6300 hallgatéval. Az Oszi félévben a nappali tagozatos hallgaték szdmdra els@sorban
jelenléti, mig a levelezd tagozaton f6leg tavoktatas forméban zajlik az oktatés.

Az oktatasi naptar szerint a szorgalmi iddszak december 20-ig tart, ezt koveti a vizsgaidGszak
januar 30-ig.

A vizsgakat az aktualis jarvanyiigyi helyzetnek megfelel6en személyes jelenléttel vagy online
szervezziik.

A végz8s hallgaték oktatdsa mar november végén befejez8dik, 6k a decemberi vizsgaidészakot
kovetden janudr 13-20. kozott zardvizsgazhatnak.

Jelenleg is zajlik a keresztféléves felvételi eljaras, november 15-én éjfélig lehet jelentkezni az
egyetem keresztféléves képzéseire. Az egyes karokon meghirdetett mesterképzésekre allami
dsztdndijas formaban is varjuk a jelentkezéseket levelez6 tagozaton. Akik jelentkezést nyujtanak
be intézményiinkbe, janudr 6-an online felvételi beszélgetésre szamithatnak. Ennek médjardl és
pontos idejérdl e-mailben értesitjiik a jelentkez6ket. Az oktatas februarban kezdédik.

Az idén a nyilt napokat december 8-10. kozott szervezziik, elsGsorban végzds kozépiskoldsok
szamara. A személyes tajékoztatason tul online bemutatkozé kisfilmeket vetitiink a kdzdsségi
médidkban. A palyaorientaciot segiti a Pedagbgusképz6 Koézpont altal miikodtetett ,Tervezz
veliink!” weboldal, amellyel segitséget szeretnénk nyujtani a palyavalasztis el6tt 4llé
fiataloknak.

V. Rektori-Kancelldri Hivatal i i :
A Magyar Posta tajékoztatasa szerint a belfoldi tértivevénylap 2021. januar 01-t6l megsziinik a
levélkiildemények esetében. Intézményiinknél a papir alapt tértivevényt elektronikus formatum

valtja fel, melynek kezelése az alabbiak szerint térténik:

A Magyar Posta megkiildi az elektronikus kézbesitési igazolast az Egyetem Koézponti e-mail
cimére (posta@uni-eszterhazy.hu), amelyet a Postdz6 tovabbit az érintett egység szamdira az
altala megadott e-mail cimre. Az elektronikus kézbesitési igazoldsokat minden egységnek
kotelessége nyilvantartani.

A kézbesitési igazolas egy hitelesitett elektronikus dokumentum, ami ugyanazokat a kézbesitési
informacidkat tartalmazza, mint a jelenleg hasznéalatban 1év§ papiralapu tértivevény. A hiteles
kézbesitési igazolas digitalis alairassal és idébélyeggel ellatott, azonos joghatdsokat valt ki a
jelenleg hasznalt papiralapu tértivevénnyel.

Kérem, hogy valamennyi egység vezetSje 2020.december 15-ig sziveskedjen megkiildeni a
posta@uni-eszterhazy.hu e-mail cimre az egység vagy adminisztratoranak e-mail cimét, amelyre
tovabbitasra keriilhet az elektronikus kézbesitési igazolas.

Eger, 2020. november 04.
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dr. Tres6 Andrasné

kancellar-helyettes
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