4/2018. (X.26.) Kancellari Korlevél

Tisztelt Kollégak!

Kancellari Korlevelemben részben ismételt tdjékoztatast adok kordbbi intézkedésekrdl, részben 1j
informécidkat, kéréseket, utasitdsokat fogalmazok meg az alabbiak szerint:

1. Beszerzéssel kapcsolatos rektori — kancellari felhivas

Tekintettel az Bgyetem likviditasi helyzetére, a beszerzési igények inditasaval kapcsolatos korabbi
rektori intézkedésben foglaltakat — visszavonasig — tovébbra is fenntartjuk, melynek értelmében:

- a Beszerzési Osztaly felé beszerzési igény kizardlag rendkiviil indokolt esetben és a
MODULO-ban feltéltott elézetes rektori — kancellari engedéllyel kezdeményezhetd;

- az clozetes engedélyeztetés projektbdl torténd finanszirozas esetén akkor sziikséges, ha a
beszerzés értéke meghaladja a brutt6 1.000.000,- Ft sszeget;

Abban az esetben, ha a beszerzés értéke eléri vagy meghaladja a brutté 10 millié Ft 6sszeget, az

igény inditdsdhoz — forrastdl fiiggetleniil — a Stratégiai Tanacs pozitiv dontése is sziikséges.

Felhivjuk a figyelmet arra is, hogy az informatikai beszerzési igényeket a rektori - kancellari
engedélyeztetést megel6z6en minden esetben — forrastol és értéktdl fliggetleniil — véleményeztetni
kell az informatikai igazgat6val.

Az engedélyeztetéshez sziikséges formanyomtatvany és annak melléklete az alabbi linkeken érhetd
el, kérjiik annak alkalmazasat:

https://iig.uni-eszterhazy.hu/download/b3 XmF3x68CT8IROZ4PI0DG4£2540t0s9400]zZUN6

https://iig uni-eszterhazy.hu/download/j3GISIKNB2UDvT 5wx30iHviGTSYhi{7xTw9zN1ZY7

(Az engedély minden esetben az igényt indité egységhez keriil visszakiildésre, ott kell megdrizni, a
MODULO rendszerbe szkennelve kell azt felt6lteni.)

Abban az esetben, ha nem szabalyosan dokumentalt, engedély nélkiili vagy visszautasitott igény
ellenére megvalosult a beszerzés az igény indit6ja altal, igy a szdmla kiegyenlitését az Egyetem
nem tudja vallalni.

Eziton is felhivjuk tovabba a figyelmet a targykorben hatélyban 1évé Beszerzési szabélyzatban és a
12/2017. (IX.19.) szami, az Egyetem gazdalkoddsa egyenstlyanak biztositdsa és likviditasi
helyzetének javitisa érdekében sziikséges intézkedésekrdl szolé Rektori — Kancellari egyiittes
utasitasban foglaltak szigor betartdsara és betartatasara.

II. 2018. oktéber 15. napjatol valtozik a nem sajat és nem hivatali gépjarmiivel torténé utazasi
igényekre vonatkozé (kiils6 szolgaltaté igénybevétele) eljarasrend.

A gepjarmiivek iizemeltetésének és igénybevételének szabalyairél az Eszterhdzy Karoly
Egyetemen 15/2017. (XL1.30.) szdmu Rektori — Kancellari egyiittes utasitas 15. §-anak (2)

bekezdése az aldbbiak szerint moédosul:

»(2) Kiils6 szallitdsi szolgaltatds igénybevételét, mint beszerzési igényt, minden esetben a
MODULO rendszerben kell inditani és a kapcsol6do eljarasrend szerint kell lebonyolitani.”
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Az utasitasban foglaltak értelmében a nem hivatali és nem sajat gépjarmutvel torténd utazési
igényeket engedélyezést kdvetden a MODULO-ban feltoltve lehet inditani.

III. Kiilsos oraadok éradijanak elszamolasi rendje

Az Eszterhazy Karoly Egyetem 2018/2019. tanév 1. félévére vonatkozdan az alabbi eljarasrendet
hatarozom meg kiilsé 6raadok éradijanak elszamolasahoz, kifizetéséhez.

Kiilsé 6raaddok — az egyetemmel kozalkalmazotti jogviszonyban nem all6 személyek — valamint az
intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allo, de munkakoéri leirasa szerint nem oktatoi
feladatokat ellaté dolgozok esetében oktatési feladatokra megbizasi szerzédést kell kotni.

A Gyakorloiskoldban a pedagbégus munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazott esetében,
amennyiben az Egyetem valamelyik fels6oktatasi képzésében Oratartési tevékenységet lat el, illetve
az Egyetemen oktato-kutaté munkakérben foglalkozatott kozalkalmazott esetében, aki a
Gyakorloiskolaban dratartasi tevékenységet végez, megbizasi szerzédést kell kotni.

A szerz6dés elkészitésénél az alabbiakra hivom fel a figyelmet:

e Az 6raaddi dijak forrasa koltségtérités (102).

o A szerzddést annak az intézetnek a vezet6je, illetve 6nall6 tanszék esetében azon kar dékanja
(kotelezettségvallald) késziti el, ahol a tilmunka keletkezik.

e A szerz8dés kelte a feladat elrendelés/megbizds id6tartamanak kezdetével azonos vagy
korabbi datum.

e A megbizasi szerzédésben rogzitett feladatkdr az Oratartdsi kotelezettség mellett magéaban
foglalja a szdmonkérést is (Oratartast vizsga/gyakorlati jegy vagy aldirds). A szerzodés
idStartamanak kezdete, amikor az oktaté megkezdi a teljesitést, a vége pedig ameddig
koteles befejezni a feladatot (pl.: ha egy oktatdé szeptember 10-én tart elészor orat, és

december 15. napjaval teljesiti oktatasi feladatait, de vizsgéztatasi feladata is van, akkor a
szerzbdés id6tartama 2018. szeptember 10. — 2019. januar 26.).

e Amennyiben a szerzédésen és teljesitésigazolason nem nevesitik megfeleléen a feladatot
(oktatds esetén tanegység neve, kodja, szamonkérés modja), a mennyiségi egységet €s
egységarat (Ft/6ra), illetve hidnyosan toltik ki, vagy nem igazolja le a Dékani Hivatal,
automatikusan visszaadésra keriil és a javitasig nem lehet kifizetést teljesiteni.

e A szerzddéseket és teljesités-igazolasokat a szervezeti egységnek kell iktatni a Poszeidon
iratkezeld rendszerben.

Fentieket figyelembe véve a 2018/2019. tanév 1. félévre vonatkozé alairt szerzOdéseket,
amennyiben sziikséges, a szerz6dés mellékleteivel egyiitt a szervezeti egységnek kell leadni
folyamatosan, de legkésébb 2018. november 20-ig a HR Koézpontba (Liceum 105-6s szoba)
iigyfélfogadasi idében, 3 eredeti példanyban (Munkaltaté, Kozalkalmazott/Megbizott, HR
Kozpont).

A megbizasi szerzédés leadasakor a szerzédés labjegyzetében feltiintetett dokumentumokat
mellékelni kell. Hatosagi erkolesi bizonyitvanyt az elsé megbizaskor, illetve minden tovabbi
esetben akkor kell csatolni, ha a korabbi megbizasi szerzddés végdatumatol szamitva
legalabb 6 honap eltelt. Ennek hidnyaban a szerzédés nem fogadhato be.

A szerzodések ellendrzését kovetben az elozetes kotelezettségvallalast az EOS igyviteli
rendszerben a Gazdasagi Igazgatosag keésziti el.
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ESZTERMAZY KAROLY EGYETEM

A teljesitésigazolasok esetében a Dékani Hivatal jogosult igazolni az dra megtartasat a NEPTUN-
ban.

A szerz6désekhez kapcsolodo teljesitésigazolasokat (havonkénti teljesitésigazoléds sziikséges) a
teljesitést kovetd homap S. napjdig kell eljuttatni a HR Kozpontba, szeptember, oktéber
honapra vonatkozoéan legkésébb 2018. november 20-ig.

A megkotott szerzodések Osszege Gsszesen nem haladhatja meg a kar szdmara megitélt keretet,
amelynek 6sszegét a Gazdasagi Igazgatosag kiilon levélben kozli a Dékanok felé.

IV. Szamlak, dokumentum befogadasi rendje

2018. november 1-t6l az Egyetemre beérkezd szallitdi széamldk felszerelésével, a belfoldi
kikiildetések, a pénztari kifizetésekkel és a pénztari elSleg-elszdmolasokkal kapcsolatban a
kovetkezoket hatarozom meg:

1.

Minden eredeti szamlat, belfoldi kikiildetési dokumentumot kérjiik leadni Egerben a Gazdasagi
Igazgatosag titkarsagara, Gyongy6sén a Campus Féigazgatdsagra, Budapesten a Féigazgat6i
Titkarsagra.

. A szallitoi szamlak, szallitéi elfleg szamlak felszereléséhez sziikséges, KOTELEZOEN

csatoland6 dokumentumok:
- kinyomtatott, a MODULO rendszerben minden ellenjegyzd altal elfogadott eszkozigényld
(folyamatos teljesitésti szamlék esetén jelenleg elengedhetd),

- megrendeld (bruttdé 200.000,- Ft alatti szdmldkhoz, vagy brutté 200.000,- Ft felett a
Kotelezettségvallalasi és szerzddéskotési szabalyzat 12. §. foglaltak esetén),

- szakmai teljesitésigazolas, melyen szerepeltetni kell az igazolt szamla adatait, értékhatart
meghaladva a szerzddés szamat, eszkdzigényld sorszamat, kételezettségvallalas szamat.

. Elbleg (dijbekéro, proforma) szamla kifizetésének kérése esetén a végszamlat be kell kémi a

szallitotol. A végszamla bekérése és a Gazdasagi Igazgatésigra torténd eljuttatdsa az adott
igénybe vevo feladata.

. A belfoldi kikiildetések felszereléséhez  sziikséges, KOTELEZOEN csatolandé

dokumentumok:

- forgalmi fénymasolata (sajat gépjarmii esetén),
- szakmai teljesitésigazolés, melyen szerepel a kikiildott bankszamlaszama.

A hidnyos adatokkal beérkezett belfoldi kikiildetések automatikusan visszakiildésre keriilnek
az adott szervezeti egység részére.

Az Egri Campuson minden héten csiitértokon 12-15 dra kozétt van lehetdség pénztari
kifizetésekre, illetve pénztari elélegek elszamolaséra. Pénztarbol azon szamlak fizethetSk ki,
melyek teljes korlien felszereltek és a pénztari nap eldtt a készpénzigény leadasaig a belsd
folyamatokat betartva a pénztaroshoz keriilnek. Pénztarbol torténd elélegfelvételhez a
pénztarosnak a pénzfelvétel hetén - legkésébb szerda reggelig - a készpénzigényld
nyomtatvanynak, a kancellari engedélynek és a MODULO-ban mindenki &ltal elfogadott
eszkozigénylének meg kell érkeznic. Készpénzeldleg elszamoldsa esetén az elszamolni kivant
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ESZTERH,

szamlikat teljes korlien felszerelve el kell juttatni a Pénziigyi Osztidlyra az elszamoldst
megeldzd héten, legkésdbb péntek délelottig.

6. A szamlak felszereléséhez sziikséges dokumentumokat a csatolt linken érhetik el:

Szakmai teljesités igazolas - atutalasos szamlak esetén:

https://iig.uni-eszterhazy. hu/download/8 5F2ud3qTox K TWi03WV4ZS5T307PCINRyKpIMInG

Szakmai teljesités igazolas - belf6ldi kikiildetések elszamolasa esetén:

https://iig.uni-eszterhazy.hu/download/iD3R160LR4aU2 A7X03M4A86600Qwlz4eY ZQBOs26

Szakmai teljesités igazolas — eldleg kifizetése esetén:

https://iig.uni-eszterhazy.hu/download/D 1 pdLiFj95ISxELaX3CYFIBMt550W01835T Y sdrt

Szakmai teljesités igazolas - készpénzes szamlak esetén:

https:/iig.uni-eszterhazy. hu/download/4dzdRBBj3MSs42dGMHHWxmxf3p321TCI1LBvrv7ay

7. Rektori-Kancellari engedély hianyaban az Egyetem nevére kiallitott szamlak visszautasitasra
és tovabb-szamlazasra keriilnek a beszerzést kezdeményez6 személy részére.

V. Szabadsagok kiaddsanak rendje

A 2018. évi szabadsagnapok kiadasanal kérem az alabbiak figyelembevételét:

o A szabadsagot f&szabaly szerint az esedékesség évében kell kiadni.

o Az esedékesség évében kell kiadottnak tekinteni a szabadsagot, ha igénybevétele az
esedékesség évében megkezdddik €s a szabadsag kdvetkezd évben kiadott része nem haladja
meg az 0t munkanapot.

e A munkaltatd az esedékességet kévetd év marcius 31-ig adhatja ki a szabadsagot az oktéber
elsején vagy azt kovetden kezd6dott munkaviszony esetén.

Kérem a Tisztelt Egységvezetd Kollégakat, hogy gondoskodjanak a szabadsagok targyévben valo
kiadasarol.

A fentieken tl akkor van lehet6sége a munkéltatonak a szabadsag targyévet kovetd évben torténd
kiadéasara a Kollektiv Szerzédés értelmében, ha kivételesen fontos gazdasagi érdek vagy mitkodését
kozvetleniil és sulyosan érintd ok fennallasa esetére felhatalmazza. Ugyanakkor a szabadsdgnak ekkor
is csak maximum az egynegyedét és legfeljebb az esedékességet kovetd év marcius 31-ig engedi
kiadni a térvény.

Ez azonban csak kivételes esetben, vezet6i elbiralas alapjan engedélyezhetd, melyet a szervezeti
egység vezet6je indoklas alapjan biral el.

A szabadsag megvaltéasa kizarélag a kézalkalmazotti jogviszony megszinése esetén lehetséges!
A HR Ko6zpont november 20-ig tajékoztatja az Egységvezetdket az Egységben dolgozok 2018. év

végéig rendelkezésre 4116, oktdber 31-ig ki nem vett szabadsag napjainak szamérol.

Tajékoztatom tovabba a Tisztelt Munkatarsakat, hogy intézményiink épiileteit (az egri ,,B” épiilet
kivételével) 2018. december 22-t6]1 2019. januar 1-ig zérva tartjuk. Fenti id@szakra 2 nap szabadséag
megtartasara van szikség.
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VI Eleslatast biztosité szemiiveg juttatisa

Felhivom a Kollégdk figyelmét arra, hogy az éleslatast biztosité szemiiveg juttatisanak rendjét a
hatalyos Munkavédelmi Szabalyzat 3. sz. melléklete tartalmazza. A juttatds igényléséhez kérem a
szabalyzatban foglaltak attanulmanyozasdt és az abban foglaltak maradéktalan betartasat.
Amennyiben a juttatds igénylése nem az eljarasrendben meghatirozottak szerint térténik, a
juttatas nem Keriil kifizetésre.

VII. 1ktatorendszer alkalmazasa

A Poszeidon iktatérendszerben a dokumentumok Wtjdnak nyomon kovetése érdekében 2018.
november 01-t61 kotelezd alkalmazasként bevezetésre keriil az iratok belsd postézasa, belsdleg
postazott irat dtadasa funkcio. A folyamathoz késziilt oktatasi segédletek az alkalmazast hasznalok
részére kordban megkiildésre keriiltek, oktatids megtartasa mellett.

VII. Egységes intézményi dokumentumtar

A napi munka sordn egyre nagyobb és egyre siirget6bb igény mutatkozik egy egységes intézményi
dokumentumtér létrehozasara, mely mindségbiztositasi €s intézményi akkreditaciés szempontbol is
kiemelt jelentdséggel bir.

Kérem, hogy minden szervezeti egység és bizottsag hozza létre, illetve szakmailag vizsgalja feliil
a hozza kapcsol6dé eljarasaiban hasznalt formanyomtatvanyokat, sziikség esetén wjitsa meg azokat
¢s a feliilvizsgalt, megujitott nyomtatvany mintakat legkésébb 2018. november 10-ig e-mailben
kiildj¢ék meg a hivatal@uni-eszterhazy.hu cimre az egység/bizottsdg rividitett neve és a
wformanyomtatvany” targyszoval word formatumban.

A Jogi Osztély ezt kovetben ellenérzi a szakmailag megijitott formanyomtatvanyok jogszabalyi
megfeleloségét €s ezt kovetden sablon formatumban keriilnek majd ezek feltéltésre egy valamennyi
dolgozd, illetve hallgatéi ligyek esetén a hallgatok szamara elérhetd elektronikus feliiletre.

Felhivom a figyelmet a fenti hataridd betartasara.
IX. Leltar 2018

Megkdszoném az eddig végzett munkdt és tovdbbra is kérem az EgységvezetSket
(leltarfelelosoket), hogy a leltdrozadsi munkakat a mar lefrtaknak megfelelden szervezzék és
iranyitsak a tevékenységet az év végi leltar zokkendmentes lebonyolitdsa érdekében, a hataridok
szigoru betartasa mellett.

Kérem a Tisztelt Kollégakat, hogy levelemben foglaltakat betartani, illetve betartatni
sziveskedjenek.

Eger, 2018. oktéber 26. /{\
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