[image: image13.wmf][image: image14.wmf]PÉCSI TUDOMÁNYEGYETEM

Egyetemi Hallgatói Önkormányzat
Gazdasági Iroda
[image: image15.wmf][image: image16.wmf][image: image17.png]


PÉCSI TUDOMÁNYEGYETEM

Egyetemi Hallgatói Önkormányzat
Gazdasági Iroda
PÉCSI TUDOMÁNYEGYETEM

Egyetemi Hallgatói Önkormányzat
Gazdasági Iroda

PÉCSI TUDOMÁNYEGYETEM EGYETEMI HALLGATÓI ÖNKORMÁNYZAT GAZDÁLKODÁSI ÉS GAZDASÁGI ADMINISZTRÁCIÓS KÉZIKÖNYVE
2.0 verzió

Jelen kézikönyv a Pécsi Tudományegyetem Egyetemi Hallgatói Önkormányzat, valamint annak részönkormányzatainak, illetve valamennyi bizottságának gazdálkodási folyamatait- és adminisztrációját tekinti át. Támogatást kíván adni e gazdálkodó szervezetek tisztségviselői és munkatársai számára az egyetemi gazdálkodási folyamatok, belső szabályzatok, jogszabályi követelmények betartásához. A kézikönyv nem ismerete nem mentesít a vonatkozó jogszabályok, belső szabályok részletesebb ismeret alól.
	Pécsi Tudományegyetem

2016.április 20
	Készítette:

Péter Marianna
Madaras-Martini Szabina




Tartalom

41.
A kézikönyv hatálya


42.
Az egyetemi költségvetés


43.
A keretgazdálkodás általános szabályai


44.
Az EHÖK éves költségvetése, Bevételek szabályozása


55.
A rendezvények költségvetései


56.
A pénzügyi központok, alapok és jogcímek


67.
Az előzetes kötelezettségvállalás: árajánlattól a számla ellenértékének kifizetéséig


1111.
Pénzkezelés


1112.
A pénzforgalom lebonyolítása


1213.
A számla befogadásának alaki kellékei


1314.
A számlakezelési rend – iktatás


1315.
Szerződéskötési rend


1516.
Nyomtatványok


1617.
A PBS rendelés rendje (Korlátozott a rektori utasítás miatt)


1618.
Az EHÖK Drive „Előzetes kötelezettségvállalás” rendszer használati útmutatója




1. A kézikönyv hatálya

A kézikönyv személyi hatálya kiterjed az Pécsi Tudományegyetem (továbbiakban egyetem / PTE) Egyetemi Hallgatói Önkormányzatára (továbbiakban: EHÖK) és a kari részönkormányzatokra és bizottságokra. Illeszkedik a jogszabályi környezetbe, az egyetem belső szabályozásainak megfelel.
Módosítás hatályba lépése: 2016.05.01.
2. Az egyetemi költségvetés
A Pécsi Tudományegyetem, mint állami felsőoktatási intézmény, önállóan működő és gazdálkodó, teljes jogkörrel rendelkező központi költségvetési szerv. Költségvetése végrehajtásának pénzügyi lebonyolítását a Magyar Államkincstár végzi. Az egyetem kincstári (a Magyar Állam tulajdonában és az egyetem vagyonkezelésében lévő) vagyonnal rendelkezik, a központi költségvetés által nyújtott támogatásból és saját, valamint támogatás értékű bevételeiből gazdálkodik.
Az egyetem feladatait a fenntartó által jóváhagyott éves költségvetés, valamint az ezzel összhangban levő, Kancellárral egyeztetett és jóváhagyott, illetve a szenátus által elfogadott gazdasági terv szerint látja el. Az egyetem gazdasági terve tartalmazza az egyes gazdálkodó egységek összesített éves kereteit, várható bevételét, a várható felhasználásokat.
3. Az EHÖK éves költségvetése

Az EHÖK az egyetem valamennyi szervezeti egységével megegyezően előzetes tervet készít a gazdasági év tervezett felhasználásairól, kiadásairól. 
A tárgyév elejére végleges gazdasági terv már tartalmazza az EHÖK rendezvény naptárát, saját bevételi, beszerzési, személyi ,beruházási és informatikai tervét. A kalkulált igények alapján az éves gazdasági tervben meghatározott keretek megítéléséről a Kancellária, majd az éves egyetemi költségvetés elfogadásával a szenátus dönt.
A részönkormányzatok a gazdálkodási referens és az EHÖK vezetőségének felügyelete mellett önállóan készítik el saját gazdasági tervüket. A részönkormányzatok és az EHÖK költségvetéseit a gazdálkodási referens összesíti, egyezteti az EHÖK elnökkel, majd eljuttatja a Kancellária Kontrolling Osztály részére. Az EHÖK küldöttgyűlése fogadja el az éves költségvetés keretösszegeit.
4. A rendezvények költségvetései

Az éves költségvetés kiszámíthatósága és átláthatósága érdekében az elfogadott éves terv mentén féléves pontosított tervet kell készítenie a részönkormányzatoknak és az EHÖK-nek. Ezek összesítését követően a Rektori Hivatalvezető által jóváhagyott tervezetek szerint kerülnek a rendezvények lebonyolításra.
Az egyes rendezvények lebonyolítása előtt külön költségvetés készítése szükséges. 
A költségvetések kiadási oldalának végösszege alapján az alábbi csoportosítás szerint járunk el:

· 100.000 – 500.000 Ft

Beküldési határidő: a rendezvényt megelőző 15 munkanappal
Kapja: gazdálkodási referens, gazdasági asszisztens, EHÖK általános alelnök
· 500.0000 – 1.000.000 Ft

Beküldési határidő: a rendezvényt megelőző 20 munkanappal
Kapja: gazdálkodási referens, gazdasági asszisztens, EHÖK általános alelnök
· 1.000.000 és a felett
Beküldési határidő: a rendezvényt megelőző 25 munkanappal
Kapják: gazdálkodási referens, gazdasági asszisztens, az EHÖK általános alelnöke, valamint kabinetfőnöke
A költségvetéseknek valamennyi esetben már az árajánlatokkal alátámasztott tételeket kell tartalmaznia. 
BEVÉTELEK:
A gazdálkodási referens a költségvetéseket szükség esetén az EHÖK vezetésével egyezteti és az esetleges – részönkormányzatoknak jelzett - módosításokkal engedélyezi. A költségvetés akkor minősül elfogadottnak, ha arról a gazdálkodási referens írásban vagy szóban (3 munkanapon belül) tájékoztatta a részönkormányzatot, illetve ezen felül 1 millió forint feletti összegnél - szükség esetén az EHÖK költségvetési és gazdasági bizottsága , valamint az elnökség azt megszavazta. Az elnökség/küldöttgyűlés munkaanyagai közé költségvetési részt tartalmazó munkaanyag csak a gazdálkodási referens előzetes egyeztetését követően terjeszthető elő.
Ezt követően kerülhet sor a programmal kapcsolatos kötelezettségvállalások és szerződéskötések előkészítésére. 
A rendezvény lebonyolítását követően 20 munkanapon belül automatikusan el kell küldeni a tény adatokkal kiegészített költségvetést a gazdálkodási referens és a gazdasági asszisztens, valamint az EHÖK általános alelnöke részére. 1.000.000Ft feletti kiadási tételt tartalmazó kötelezettségvállalás teljesítését követően (rendezvény, egyéb megrendelés) Az EHÖK Kabinetfőnökének is el kell küldeni a lezárt, tény költségvetést. A tény beszámolókat az elnökségi ülés munkaanyagai közé a gazdálkodási referens által kiegészített írásbeli véleményezés mellett az EHÖK általános alelnöke küldi.
5. A keretgazdálkodás általános szabályai 
A keretgazdálkodás alapját az éves gazdasági terv képezi. Az adott gazdasági évre ilyen módon meghatározott főszámok további bontásra kerülnek a szervezeti egységen belül annak érdekében, hogy a tervben megfogalmazottaknak megfelelően azok teljesülni tudjanak.
A gazdálkodó egységeknél az egyetemen belül decentralizált keretgazdálkodás folyik. A decentralizált keretgazdálkodás során a gazdálkodó egység az elfogadott költségvetés mentén a jogszabályok és az egyetemi szabályzatok, utasítások betartása mellett gazdálkodik. 

A keretgazdák a költségvetésben tervezett, illetve év közben módosított kereteiket az egyetem szabályzataiban meghatározottak szerint használhatják fel. Az EHÖK esetén a keretgazda a rektori hivatalvezető, (Jelen szabályzat hatályba lépésének időpontjában Dr. Németh Csaba) az ellenjegyző belső nyomtatványok és reprezentatív témájú szerződések esetén az EHÖK gazdálkodási referens (távollétében helyettes ellenjegyző az EHÖK gazdasági asszisztense); külső megrendelések esetén a Kancellária gazdálkodási referense illetve a 4/2015. számú gazdasági vezetői utasítás alapján meghatározott személyek.
6. A pénzügyi központok, PST-k és alapok 
Az EHÖK gazdálkodását pénzügyi központokon keresztül végzi. Részönkormányzatonként ez 1 pénzügyi központot jelent. A pénzügyi központokon belül ú.n. PST-ken kerülnek elkülönítésre a bevételek. Ez karonként egy bruttó elszámolású (térítési-juttatási díjak) és egy nettó elszámolású (rendezvények bevételei) PST-t. 
A pénzügyi központon belül a kereteket alapokon tartjuk nyilván. Ez az EHÖK esetében: P001. Az alapokon belül jogcímeket különböztetünk meg.
Az informatikai kiadásokat egy központi pénzügyi központon az Informatikai Igazgatóság kezeli. A gazdasági tervben elfogadásra kerülő informatikai keret az EHÖK informatikai költséghelyén (51050196) kerül megnyitásra. Erről a keretről történnek az alábbi kiadások: a nyomtatóval, fénymásolóval kapcsolatos TÜSZ díjak, karbantartási díjak, nyomtató patronok, tonerek beszerzése, telefonköltségek, informatikai eszköz, alkatrész beszerzések stb.

Egyéb beruházással kapcsolatos kiadások az 51050197 EHÖK felhalmozási kiadások elnevezésű központi költséghelyen kerül lekötésre.

A keretállásokról a gazdálkodási referens minden hónap 5. munkanapjáig az SAP rendszerben foglaltak alapján tájékoztatásul elektronikus formában információt nyújt az EHÖK, valamint a részönkormányzatok és a költségvetési résszel rendelkező szakbizottságok részére. A központi költségvetés részére, nem normatívalapú egyéb ösztöndíj jogcímén kifizetendő ösztöndíjkeretekre vonatkozóan is havi riportokat küld a gazdálkodási referens ugyanebben a tájékoztatóban.
7. Az előzetes kötelezettségvállalás: árajánlattól a számla ellenértékének kifizetéséig
Az EHÖK valamennyi igénylése (belső kötelezettségvállalása) esetén, mealapján az SAP megrendeléseket készítik, a 
Kötelezettségvállaló: 
a mindenkori rektori hivatalvezető

Gazdasági ellenjegyző: 
EHÖK gazdálkodási referens (távollétében EHÖK gazdasági asszisztens)
A partnerek felé a Logisztikai Osztály által küldendő (SAP számot tartalmazó) megrendelések esetén pedig a mindenkori Logisztikai és Raktározási főosztályvezető, a Gazdálkodási referens illetve a 4/2015. sz. gazdasági vezetői utasítás alapján meghatározott személyek.
Árajánlatkérések általános szabályai:
A kapcsolatfelvétel önmagában az adott céggel történhet:

· telefonon

· emailen

· levélben (általában közbeszerzési eljárások kapcsán)

Ezt követően az árajánlattevő ajánlattétellel kizárólag írott formában élhet., melynek tartalmaznia kell a megrendelés pontos paraméreteit.
· igénybevétel\esemény\szállítási határidő időpontja

· mennyiséget

· egyéb esetleges szubjektív elemeket

· áfa mértékét (speciális adózású vállalkozók)

Az árajánlat, amennyiben e-mailben érkezik, úgy szerepeljen rajta a partner neve/e-mailcíme, ha papíron kerül bekérése, akkor pedig bélyegző és aláírás. Amennyiben nincs az e-mailcím az ajánlaton, abban az esetben az EHÖK Drive „megjegyzés” rovatában szükséges feltűntetni. 
Több ajánlat esetén tartalmilag összehasonlíthatónak és egyértelműnek kell lenniük.

Fontos, hogy az árajánlat file-ok címeiben a cégek nevei szerepeljenek, így kerüljenek feltöltésre az EHÖK Drive-ba. Az ajánlatok közül a legalacsonyabb árajánlatot benyújtó ajánlattevő tekintendő győztes ajánlattevőnek, megrendelés kizárólag annak alapján történhet. Speciális esetben nem döntő csupán az ár önmagában, ebben az esetben a gazdálkodási referens segítségével a közbeszerzési és Jogi Igazgatóság állásfoglalására van szükség.
Valamennyi igényléshez minimum három írásbeli árajánlat szükséges!
Amennyiben három árajánlat nem kérhető be, azt részletes indoklással nyilatkozat formájában szükséges indokolni. Ilyenek lehetnek: speciális szolgáltatás, fellépő, életszerűtlen helyzetek (amikor nincs konkurens a piacon)
Az Egyetem keretszerződéses partnerei esetén az adott szolgáltatásokat más szolgáltatótól nem lehet igénybe venni (a megrendelés menete ezekben az esetekben egyedileg szabályozott)

· irodaszer (PBS Kft.), 
· busz - személyszállítás (Pannon Buszrent Kft.)
· ásványvíz ballon ( Montivíz Kft.)

7.1 Nemzeti Kommunikációs Hivatal (továbbiakban: NKOH) köteles termékek rendelése

Hozzávetőlegesen 2015. év februárjától az NKOH egyre szigorúbban szabályozta a közintézmények által megrendelni kívánt, az adott intézmény promóciós tevékenységét, marketing tevékenységét megvalósító termékek sorát (pl.: feliratozott pólók, pulóverek, bögrék, karszalagok, kari lapok stb.). Tevékenységünket kötelesek vagyunk a Hivatal szabályzása alapján ellátni. 
Az NKOH engedélyköteles termékek és szolgáltatások kapcsán a gazdálkodási referens, illetőleg a gazdasági iroda előzetes tájékoztatása és engedélye szükséges a megrendelések vonatkozásában. Ezen termékek megrendelési eljárásrendjére a mindenkori Rektori és\vagy Kancellári utasításban foglaltak az irányadóak.
A következő alapesetek az utalásos illetve készpénzes számlákkal kapcsolatos eljárásrendeket részletezik az EHÖK\HÖK\HÖT és a Gazdasági Iroda tekintetében. 
A. Eljárásrend utalásos számla esetén: 
	mn
	munkanap

	T
	teljesítés

	K
	számla kiállítás

	É
	számla érkeztetés

	RH Vez.
	rektori hivatalvezető

	G. Ref.
	EHÖK gazdálkodási referens

	G.Assz.
	EHÖK gazdasági asszisztens

	Jogi Ref.
	jogi referens

	T.Ref
	területi referens

	K
	Kancellária

	SAP WF
	SAP Workflow számlakezelési rendszer


1. sz. táblázat – Eljárásrend 100.000 Ft alatti megrendelés - átutalásos fizetés esetén
	A/1 – 100.000 Ft alatti megrendelés – utalásos fizetés

	
	Részfeladat
	Felelős
	Határidő

	1.
	3 árajánlat beérkezése
	HÖK

HÖK
	T-10 mn-ig

	2.
	EHÖK Driveban új űrlap kitöltése, árajánlatok, szakmai indoklás, további mellékletek csatolása
	
	T-8 mn-ig

	3. 
	igenyles.hu kitöltése
	G.Assz.
	T-8 mn-ig

	4. 
	Igénylés ellenőrzés és aláírások, logisztikai osztályra küldés ( igény+árajánlatok+szakmai indoklás)
	G.Ref, RH Vez. G.Assz.
	T-6 mn-ig

	5
	SAP kötelezettségvállalás, pénzügyi ellenjegyzés, aláírások
	K

K
	T-2 mn

T-2 mn

	6
	SAP megrendelő küldése a megadott e-mail címre a partnernek
	
	

	7
	TELJESÍTÉS
	Szolgáltató
	T

	8
	Teljesítésigazolás kiállítása, 3 pld-ból 2 átadása szolgáltatónak
	HÖK
	T

	9
	Számla kiállítása
	Szolgáltató
	T+15 napig

	10
	Számla postázása Teljesítésigazolóval az EHÖK címére( SAP számmal, 30 napos fizetési határidővel ellátva
	Szolgáltató
	T+15 napig

	11
	Számla bekerül SAP Workflowba a Kancellárián
	K
	számla beérkezésétől 2-5 nap 

	12
	SAP WF-ban számlaképet kap az EHÖK 
	G.assz
	É

	13
	Számla ellenőrzése, összehasonlítása Drive-val
	G.assz, T.ref
	É+3 mn

	14
	Hiánypótlások
	HÖK, G.assz.
	

	15 
	Számla ellenőrzése, összehasonlítása SAP-vel
	G. Ref.
	

	16
	Számla EHÖK iktatása, SAP-ben visszaküldés, csatolmányok eredetiben visszaküldés Logisztikai osztályra
	G.Assz, T. ref
	

	17
	UTALÁS
	K
	K+30-ig


Az 1. sz. táblázat szerinti eljárásrend értelmező kiegészítései:
1. 25.000 forint felett árajánlat kérése szükséges minden esetben (25.000-50.000 forint között 1, 50.000 Ft felett 3). Az esetek döntő többségében 3 árajánlatot kell kérni, kivétel ez alól, ha az adott szolgáltatás/termék csak egy adott szolgáltatótól szerezhető be, illetve ha folyamatos teljesítésű szerződése van a partnerrel az egyetemnek.
2. Az EHÖK Drive rendszerében szereplő, előzetes kötelezettségvállalást szolgáló űrlap pontos kitöltési útmutatóját a kézikönyv 18. pontja tartalmazza.
3-4. Megrendelés igénylés az EHÖK Drive űrlap szerint készül a Gazdasági irodán. 
5-6. Az igény alapján kerül a tétel SAP-ban lekötésre, majd megrendelésre a Logisztikai és raktározási főosztály által. Kötelezettségvállalás akkor keletkezik, amikor az SAP megrendelés aláírásra, majd kiküldésre kerül a szolgáltató részére. Az adott részönkormányzat feladata a teljesítés tartalmának, időpontjának egyeztetése. A részönkormányzat önállóan nem indíthat megrendelést.
7. A partner teljesít.

8. A részönkormányzat teljesítésigazolást állít ki 3 példányban a teljesítés napján, ellátja aláírásával, nyomtatott nevével és pecséttel. 1-1 példány a HÖK/HÖT-é a szolgáltatóé, illetve egy a számla mellé kerül.
9. Amennyiben a részönkormányzat képviselője jelen van a számla kitöltésekor, leellenőrzi annak tartalmát, illetve alaki kellékeit.
10. A szolgáltató postázza a 30 napos fizetési határidejű, SAP megrendelő sorszámmal ellátott számlát a PTE EHÖK, 7622, Pécs, Vasvári Pál u. 4. címre. Amennyiben a számla a részönkormányzathoz lett véletlenül postázva, úgy a számlát és a teljesítésigazolót postafordultával a fenti címre továbbítani kell. Utalásos számla esetén kérjük a szolgáltatót, hogy postázza a számlát, ne kézben hozzuk el tőle, illetve ne az EHÖK Gazdasági Irodába hozza be azt.
11. SAP Workflow: 2015. novembere óta a központba beérkező számlák fizikailag nem kerülnek ki az EHÖK Gazdasági Irodába, csupán számlaképet kapunk, és a WF-ban kerül feltüntetésre milyen hiánypótlásokat kérnek tőlünk 3 munkanapon belül. Célszerű törekedni arra, hogy az adott rendezvényre már úgy érkezzen a szervező, hogy 2 db Teljesítésigazoló lapot visz magával, majd azt átadja a Szolgáltatónak, melyből 1 pld a szolgáltatót illeti meg,  1 pld-t hozzáfűz a számlához, majd beküldi az EHÖK címére. Ezáltal folyamataink lerövidülnek, a számlák 30 napon belül utalásra kerülhetnek.
	A/2 – 100.000 Ft -1.000.000 megrendelés –blanketta szerződés - utalásos fizetés

	
	Részfeladat
	Felelős
	Határidő

	1.
	3 árajánlat beérkezése (kivételek)
	HÖK


	T-15 mn-ig



	2. 
	Blanketta szerződés előkészítése és küldése az EHÖK jogi referens részére árajánlatokkal, átláthatósági nyilatkozattal
	
	

	3.
	EHÖK Driveban új űrlap kitöltése, árajánlatok, szakmai indoklás, további mellékletek csatolása
	
	

	4. 
	Szerződés nyomtatása, szakmai ellenjegyzők aláírása
	G.Assz., HÖK
	T-13 mn-ig

	5. 
	igenyles.hu kitöltése
	G.Assz.
	T-13 mn-ig

	6. 
	Igénylés ellenőrzés és aláírások, logisztikai osztályra küldés( igény+árajánlatok+szakmai indoklás)
	G.Ref, RH Vez. G.Assz.
	T-10 mn-ig

	7.
	SAP kötelezettségvállalás, pénzügyi ellenjegyzés, aláírások, majd a szerződés visszaküldése EHÖK-re további aláírásokra
	K


	T-5 mn-ig



	8
	Szerződés kötelezettségvállaló általi aláírása, partner részére történő kiküldés
	G.assz, T.ref.
	T-2 mn-ig

	9. 
	TELJESÍTÉS
	Szolgáltató
	T

	10
	Teljesítésigazolás kiállítása, 3 pld-ból 2 átadása szolgáltatónak
	HÖK
	T

	11
	Számla kiállítása
	Szolgáltató
	T+15 napig

	12
	Számla postázása Teljesítésigazolóval az EHÖK címére( SAP számmal, 30 napos fizetési határidővel ellátva
	Szolgáltató
	T+15 napig

	13
	Számla bekerül SAP Workflowba a Kancellárián
	K
	számla beérkezésétől 2-5 nap 

	14
	SAP WF-ban számlaképet kap az EHÖK 
	G.assz
	É

	15
	Számla ellenőrzése, összehasonlítása Drive-val
	G.assz, T.ref
	É+ 3mn

	16
	Hiánypótlások
	HÖK, G.assz.
	

	17 
	Számla ellenőrzése, összehasonlítása SAP-vel
	G. Ref.
	

	18
	Számla EHÖK iktatása, SAP-ben visszaküldés, csatolmányok eredetiben visszaküldés Logisztikai osztályra
	G.Assz, T. ref
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	K
	Számla kiállítása+30-ig


	A/3 – 100.000 Ft -1.000.000 megrendelés, illetve 1.000.000 Ft feletti megrendelés Jogi Főosztály által készítendő szerződés - utalásos fizetés

	
	Részfeladat
	Felelős
	Határidő

	1. 
	Blanketta szerződés előkészítése és küldése a mindenkori EHÖK jogi referens részére árajánlatokkal, átláthatósági nyilatkozattal
	HÖK


	T-20 mn-ig



	2.
	EHÖK Driveban új űrlap kitöltése, árajánlatok, szakmai indoklás, további mellékletek csatolása
	
	

	3. 
	Szerződéstervezet ellenőrzése, hiánypótlás HÖK-kel
	
	

	4
	Szerződésterv Jogi Főosztályra küldése
	Jogi Ref., HÖK
	T-18 mn-ig

	5
	Szerződés elkészítése, EHÖK-re küldése
	Jogi Ref.
	T-18 mn-ig

	6
	Szerződéshez árajánlatok és szakmai indoklás kinyomtatása Driveból, szakmai ellenjegyzőkkel aláíratás
	Jogi Főosztály
	T-13 mn-ig

	7 
	igenyles.hu kitöltése
	G.Assz, HÖK
	T-11 mn-ig

	8
	Igénylés ellenőrzés és aláírások, logisztikai osztályra küldés( igény+árajánlatok+szakmai indoklás)
	G.Assz.
	T-11 mn-ig

	9
	SAP kötelezettségvállalás, pénzügyi ellenjegyzés, aláírások, majd a szerződés visszaküldése EHÖK-re további aláírásokra
	G.Ref, RH Vez. G.Assz.
	T-10 mn-ig

	11
	Szerződés kötelezettségvállaló általi aláírása, partner részére történő kiküldés
	K


	T-5 mn-ig



	12 
	TELJESÍTÉS
	G.assz, T.ref.
	T-2 mn-ig

	13
	Teljesítésigazolás kiállítása, 3 pld-ból 2 átadása szolgáltatónak
	Szolgáltató
	T

	14
	Számla kiállítása
	HÖK
	T

	15
	Számla postázása Teljesítésigazolóval az EHÖK címére( SAP számmal, 30 napos fizetési határidővel ellátva
	Szolgáltató
	T+15 napig

	16
	Számla bekerül SAP Workflowba a Kancellárián
	Szolgáltató
	T+15 napig

	17
	SAP WF-ban számlaképet kap az EHÖK 
	K
	számla beérkezésétől 2-5 nap 

	18
	Számla ellenőrzése, összehasonlítása Drive-val
	G.assz
	É

	19
	Hiánypótlások
	G.assz, T.ref
	É+3 mn

	20 
	Számla ellenőrzése, összehasonlítása SAP-vel
	HÖK, G.assz.
	

	21
	Számla EHÖK iktatása, SAP-ben visszaküldés, csatolmányok eredetiben visszaküldés Logisztikai osztályra
	G. Ref.
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	G.Assz, T. ref
	

	
	
	K
	K+30-ig


B. Eljárásrend hallgatói képviselő által megelőlegezett készpénzes számla esetén: 
B/1: szolgáltatás igénybevétele esetén

	B/1 – Megelőlegezett készpénzes számla  - szolgáltatás *

	
	Részfeladat
	Felelős
	Határidő

	1
	3 árajánlat kérés (kivételek(
	HÖK
	Teljesítést megelőzően

	
	
	Szolgáltató
	T

	2
	Teljesítésigazolás kiállítása, 3 pld-ból 1 átadása szolgáltatónak*
	HÖK
	T

	3
	Számla kiállítása
	Szolgáltató
	T+3mn

	4
	Szolgáltatás kiegyenlítése
	HÖK
	T

	5
	P2 kitöltése+mellékletek csatolása (szakmai indoklás)
	HÖK
	T+3 mn

	6
	P2+számla+mellékletek behozása-küldése az EHÖK Gazdasági Irodába
	HÖK
	T+3mn

	7
	Számla érkeztetése a Gazdasági Irodán
	G.Assz.
	É

	8
	Hiánypótlások , ellenőrzés
	HÖK, G. Assz, G.Vez.
	É+ 3 mn

	9
	Aláírások
	RH Vez, Gazd.referens
	É+3 mn

	10
	Számla iktatása EHÖK-ön, postázás
	T.Ref.
	É+6 mn


· a számla minimális összege 2500 Ft.
B/2: rendezvény kellék esetén (50.000Ft-ot meghaladó tervezett számla esetén előzetes egyeztetés szükséges a gazdasági irodával)
	B/2 – Megelőlegezett készpénzes számla  - kellékek *

	
	Részfeladat
	Felelős
	Határidő

	1
	Teljesítés
	Szolgáltató
	T

	2
	Számla kiállítás PTE Nevére, címére
	Szolgáltató
	K=T

	3
	
	
	

	4
	Szolgáltatás kiegyenlítése
	HÖK
	T

	5
	P2 kitöltése+mellékletek csatolása (szakmai indoklás)
	HÖK
	T+3 mn

	6
	P2+számla+mellékletek behozása-küldése az EHÖK Gazdasági Irodába
	HÖK
	T+3mn

	7
	Számla érkeztetése a Gazdasági Irodán
	G.Assz.
	É

	8
	Hiánypótlások , ellenőrzés
	HÖK, G. Assz, G.Vez.
	É+ 3 mn

	9
	Aláírások
	RH Vez, Gazd.referens
	É+3 mn

	10
	Számla iktatása EHÖK-ön, postázás
	T.Ref.
	É+6mn


· a számla minimális összege 2500 Ft.

C. Eljárásrend közalkalmazott általi előzetes készpénz felvétel esetén:

C/1: szolgáltatás igénybevétele esetén

[image: image1.emf]Részfeladat Felelős Határidő

1.3 árajánlat kérés (kivételek) HÖK T-7 mn-ig

3.KP igénylési nyomtatványok leadása (P1, P1 melléklet, kérelem költségvetéssel) HÖK T-7 mn-ig

4.Nyomtatványok jóváhagyása, aláírása  R. Hiv. Vez T-6 mn-ig

5.KP igény továbbítása G. Assz. T-6 mn-ig

6.KP felvétele HÖK T-2 mn-ig

7. TELJESÍTÉS Szolgáltató T

8.teljesítésigazolás kiállítása, 3 pld-ból 1 átadása a szolgáltatónak* HÖK T

9.Számla kiállítása Szolgáltató K=T

10. SZOLGÁLTATÁS KIEGYENLÍTÉSE HÖK T

11.P2 kitöltése és mellékletek csatolása (P2-n előleg elszámolás mellé pipa!) HÖK T+5 mn-ig

12.P2 + számla + mellékletek behozása/-küldése EHÖK Gazdasági Irodába HÖK T+5 mn-ig

13.

 KP elszámolásos számlák leadása EGYSZERRE, összefogva, sorba rendezve, elszámolási előlap 

kitöltésével!

HÖK T+5 mn-ig

14.Számla érkeztetése a Gazdasági Irodán, számla ellenőrzése G. Assz. É

15.Hiánypótlások, ellenőrzés HÖK, G. Assz., G. Vez. É+3 mn-ig

16.Aláírás R. H.vez. É+5 mn-ig

17.Számla EHÖK iktatása, átadása az Iktatóba, postázás G. Assz. É+6 mn-ig

Megjegyzés:

A számla minimális összege 2.000 Ft, a maximális pedig 99.999 Ft.

* 1-1 példány a szolgáltatóé, a HÖK/HÖT-é, illetve egy a számla mellé kerül.

C/1 -   előzetes készpénz felvételes számla (Szolgáltatás)


4. sz. táblázat – Eljárásrend előzetes készpénz felvétel esetén (szolgáltatás)
C/2: rendezvény kellék / étel-ital esetén 

[image: image2.emf]Részfeladat Felelős Határidő

1.KP igénylési nyomtatványok leadása (P1, P1 melléklet, kérelem költségvetéssel) HÖK T-7 mn-ig

2.Nyomtatványok jóváhagyása, aláírása R. Hiv. Vez T-6 mn-ig

3.KP igény továbbítása G. Assz. T-6 mn-ig

4.KP felvétele HÖK T-2 mn-ig

5. TELJESÍTÉS Szolgáltató T

6.számla kiállítása Szolgáltató K=T

7. SZÁMLA KIEGYENLÍTÉSE HÖK T

8.P2 kitöltése és mellékletek csatolása (P2-n előleg elszámolás mellé pipa!) HÖK T+5 mn-ig

9.P2 + számla + mellékletek behozása/-küldése EHÖK Gazdasági Irodába HÖK T+5 mn-ig

10.

 KP elszámolásos számlák leadása EGYSZERRE, összefogva, sorba rendezve, elszámolási előlap 

kitöltésével!

HÖK T+5 mn-ig

11.Számla érkeztetése a Gazdasági Irodán, számla ellenőrzése G. Assz. É

12.Hiánypótlások, ellenőrzés HÖK, G. Assz., G. Vez. É+3 mn-ig

13.Aláírás R. H.vez. É+5 mn-ig

14.Számla EHÖK iktatása, átadása az Iktatóba, postázás G. Assz. É+6 mn-ig

Megjegyzés:

A számla minimális összege 2.000 Ft, a maximális pedig 99.999 Ft.

C/2 -   előzetes készpénz felvétel es készpénzes számla (kellék)


5. sz. táblázat – Eljárásrend előzetes készpénz felvétel esetén (rendezvény kellék)

12. Pénzkezelés

A Pécsi Tudományegyetem Pénztári és Pénzkezelési Szabályzata alapján kell eljárni.
13. A pénzforgalom lebonyolítása

Fizetési kötelezettségeit az egyetem elsősorban átutalási megbízással teljesíti. Törekedni kell a készpénz nélküli fizetési módok alkalmazására.

Készpénz felvétel, elszámolás

Készpénz előleg felvételére a vonatkozó jogszabály értelmében kizárólag közalkalmazotti jogviszonnyal rendelkező személy jogosult. 
A készpénzt személyesen pénztárban, vagy az igénylő bankszámlájára történő utalással lehet felvenni.

Ugyanaz a személy ismételten újabb előleget csak úgy vehet fel, ha az előzőleg felvett előleggel már elszámolt. A nyomtatványokon az összegeket bruttó módon kell feltüntetni. 

A készpénzfelvétel és elszámolás csak ugyanabban a pénztárban történhet. 
A készpénz igénylés folyamata a következő:

Az alábbi nyomtatványok előzetes kitöltése szükséges

1. P1- készpénzigénylés elszámolásra 

2. Hivatalos levél a rektori hivatalvezetőnek címezve), amely tartalmazza tétel csoportonként a tervezett kiadásokat

A felvett készpénz előleg elszámolásában kizárólag 100.000 Ft alatti összegű számlák szerepelhetnek.

Előlegként legfeljebb 30 napra adható ki készpénz. Az EHÖK esetében ez azt jelenti, hogy a felvétel napjától számított 3 héten belül (lehetőség szerint mielőbb) az elszámolásnak a Gazdasági Irodában szükséges lennie. Ezt követően kerül sok az esetleges hiánypótlásokra, javításokra, majd az aláírásokra.

A készpénz elszámolás tartalma
1. Elszámolás eseti készpénz felhasználásról nyomtatvány kitöltése 

2. P2-es nyomtatvánnyal  mellékletekkel (pl.: árajánlat, megrendelő, teljesítés igazoló, névsor, nyilatkozat) felszerelt számlák, az elszámolási nyomtatványon szereplő lista szerinti sorrendbe rendezve.
Az előleget felvevő személy a felvett összegért és a határidő betartásáért teljes anyagi felelősséggel tartozik. A 30 napon túl el nem számolt előleg után, kamatkedvezményből származó jövedelem címén keletkező személyi jövedelemadó fizetési kötelezettség az előleget felvevőt terheli.

Elszámoláskor, amennyiben az egyetem tartozik a felvevőnek, az összeget a felvevőnek megtéríti. Ez történhet pénztáron keresztül, illetve banki utalással.
Bevétel felfizetés
A részönkormányzatok által teljesített szolgáltatások, továbbadásra kínált termékek értékesítését követően nyugta (vagy számla) készül a bevételekről. A részönkormányzat ezeket a bevételeket (a megfelelő nyomtatványok kitöltését követően) köteles az alábbiak szerint az egyetem valamely pénztárában felfizetni a „nettós” PST kódra, amellyel egyidejűleg a befizetésről szóló bizonylat másolatát a gazdasági iroda gazdasági asszisztense részére elektronikus úton elküldeni köteles.

a) ha a bevétel eléri az 100.000.- forintot  a munkanap végével azonnal,

b) hetente, ha a bevétel szabályzat szerinti őrzésének feltételei biztosítottak, és a heti bevétel még nem éri el az 50.000 forintos összeghatárt,
Az egyetemen működő pénztárak és belső mellékeik:

a) Pécs, Szántó Kovács János u. 1/B 
22079

b) Pécs, Ifjúság u. 6 .


24174

c) Pécs, Rákóczi u. 80.


23308

d) Pécs, Boszorkány u.2.

23962
e) Kaposvár, Szent Imre u 14. 

f) Szekszárd, Rákóczi  u 1. 

g) Zalaegerszeg, Landorhegyi u 23.
Készpénz kezelés

Készpénzt 

a) 500.000 forint összeghatárig egy fő, 

b) 500.000- 1.000.000 forint közötti összegig két fő, amelyből egy fő a gépkocsivezető, 

c) 1.000.000 forint felett gépjárművel 3 fő, amelyből egy fő a gépkocsivezető, egy fő fegyveres kísérő szállíthat, illetve őrizhet.
14. A számla befogadásának alaki kellékei
Vevő:

7622 Pécs, Pécsi Tudományegyetem HÖK\HÖT\EHÖK Vasvári Pál utca 4.
Szállító:

Név

Cím

Adószám

Bankszámlaszám

(Egyéni vállalkozóknál, őstermelőknél az igazolvány sorszáma)

Számla sorszám

Eredeti/ 1. példány

Fizetési mód: 

utalás / készpénz (esetleg bankkártya)

Teljesítés dátum:
éééé.hh.nn.

Kiállítás dátuma:
teljesítést követő 15 napon belül

Fizetési határidő: 
kiállítás dátuma + 30 nap

Megnevezés:

 teljesítés tartalma

Mennyiségi egység: 
pl.: darab, fő
Mennyiség

1, 2…

Egységár

X Ft, lehet nettó vagy bruttó megadva



Áfa


27%, 18%, 5%, 0%

Nettó ár



Bruttó ár


Fizetendő összeg
15. A számlakezelési rend – iktatás
A hallgatói részönkormányzatoknál a számlák az egyetem Központi Iktatójába történő postai érkezése miatt nem jelennek meg, így azok a részönkormányzatok irodáin külön iktatásra nem kerülnek. A kiadások nyilvántartására a részönkormányzatok maguk határoznak meg belső eljárási rendet.
16. PTE szerződéskötési rend

1. célja
A szerződéskötési rend célja, hogy a Pécsi Tudományegyetem Szervezeti és Működési Szabályzatának 46. mellékletével és az EHÖK 2015/1 számú elnöki utasításával összhangban szabályozza és racionalizálja az Egyetemi Hallgatói Önkormányzat és a részönkormányzatok által kötendő szerződések beérkezésének és elkészítésének rendjét.
2. hatálya

(1) A szerződéskötési rend személyi hatálya kiterjed a Pécsi Tudományegyetem Egyetemi Hallgatói Önkormányzatára és a kari részönkormányzatokra.

(2) tárgyi hatálya kiterjed az EHÖK által kötendő, 100.000 Ft-ot meghaladó, kötelezettségvállalást tartalmazó szerződések és támogatói szerződések előkészítésére, megkötésére és az azzal kapcsolatos mellékletekre.

3. Szerződések érkeztetésének rendje

(1) A szerződéseket és a hozzá kapcsolódó nyomtatványokat az a mindenkori jogi referens e-mail címére kell eljuttatni elektronikus úton az alábbiak szerint: blanketta szerződés esetén a teljesítést megelőző 15 munkanapig, Jogi Főosztály által készített szerződés tervezetet a teljesítés megelőző 20 munkanapig.
(2) A kötelezettségvállalás kezdeményezője köteles a kötelezettségvállalás tényét és mellékleteit rögzíteni a EHÖK Drive programban a teljesítés időpontjához igazítva
(3) 
Az EHÖK munkatársai 3 munkanapon belül visszajeleznek a szerződés tartalmi elemeit magába foglaló szerződéstervezet átvételéről, majd a kész szerződést egyidejűleg aláírásra előkészítik.
(4) Amennyiben a szerződést módosítani kell, úgy minden módosítás új szerződéskötési kérelemnek minősül a határidők számítása szempontjából.

3/A. Szerződések érkeztetésének rendje jogi ellenjegyzés esetén

(1) Amennyiben a szerződés bruttó összege 1 millió forint feletti, a kötelezettségvállalás jogi ellenjegyzést igényel. A 3.§ (1) bekezdésben meghatározott határidő 20 munkanapra módosul.

(2)  Az EHÖK munkatársa 1 munkanapon belül visszajelez a szerződés átvételéről és ezzel egyidejűleg továbbítja a jogifoosztaly@pte.hu e-mail címre.

(3)   A Jogi Főosztály munkatársa a szerződéstervezetet 5 munkanapon belül átvizsgálja és visszaküldi az EHÖK munkatársának, aki további 1 munkanapon belül előkészíti azt aláírásra.

(4) Amennyiben a szerződéstervezet további egyeztetést igényel, úgy az EHÖK munkatársa haladéktalanul jelzi ezt a kötelezettségvállalás kezdeményezőjének a határidők újraindulnak.

4. Szerződésekhez szükséges adatok, mellékletek

(1) Az EHÖK az SZMSZ 46. számú melléklete értelmében az mellékletét képező szerződés mintákat köteles használni szolgáltatás igénybevétele, ingatlan bérlete, vállalkozási jogviszony létesítése és megbízási (nem PTE közalkalmazottakkal kötendő) jellegű jogviszony létesítése tárgyában. Ingatlan és egyéb eszközök bérléséhez Kancellári engedélyre van szükség, melyet az EHÖK gazdálkodási referense ill gazdasági asszisztense indít a Kancellária felé. Ennek átfutási ideje megközelítőleg 5 munkanap. 
(2) A kötelezettségvállalás kezdeményezéséhez szükséges adatok a másik fél vonatkozásában a következők: a cég neve, székhelye, adószáma, statisztikai számjele, bankszámlaszáma, a számlavezető pénzintézet neve és a képviseletre jogosult személy. Egyéni vállalkozó esetén a nyilvántartási szám.

 (3) Egyedi szolgáltatás esetén elegendő egy árajánlat bekérése, minden más szolgáltatás esetén három árajánlat szükséges, amelyek három, ugyanazon szolgáltatási, illetve a szerződési tartalomra vonatkoznak.

(4) Amennyiben érvényes és eredményes közbeszerzés vagy közbeszerzésen kívüli pályázati eljárás zajlott le a Pécsi Tudományegyetemen, úgy az azoknak megfelelő nyomtatványok használata kötelező.

5. Képviseleti, szerződéskötési joggal rendelkezők köre

(1) A képviseleti, szerződéskötési joggal rendelkezők köre megegyezik a Pécsi Tudományegyetem Szervezeti és Működési Szabályzatának 46. számú mellékletében és a PTE EHÖK Alapszabályában foglaltakkal.

6. Az aláírás rendje

(1) A szerződések aláírásának sorrendje a következő: szakmai ellenjegyző, gazdasági ellenjegyző, kancellár, kötelezettségvállaló (k), szerződő partner.

(2) Amennyiben a szerződés a szolgáltatás jellegére vagy a kötelezettségvállalás mértékére tekintettel a PTE szerződéskötés rendjéről szóló szabályzata értelmében jogi ellenjegyzést igényel, úgy a jogi ellenjegyző személyével kezdődik az aláírások sorrendje, egyebekben nem változik.

(3) A másik fél minden esetben cégszerű aláírással köteles ellátni a szerződést.

7. Záró és hatályba léptető intézkedések

(1) Jelen szabályzat az Egyetemi Hallgatói Önkormányzat elnöke általi kihirdetése napján lép hatályba.

(2) Jelen szabályzat rendelkezéseit a hatályba lépést követően megkötött szerződésekre kell alkalmazni.
17. Nyomtatványok 

A kézikönyv korábbi fejezeteiben eddig nem említett nyomtatványok kezelésének rendje az alábbi.

P5 (keretátadás)
Pénzügyi központok és/vagy kiemelt jogcímek közötti átcsoportosításra szolgál. Az elektronikusan kitöltött nyomtatványt a Gazdasági Iroda továbbítja az illetékesek részére. 
Buszrendelés

A PTE-vel szerződéses viszonyban álló partnertől rendeljük. Az erre vonatkozó nyomtatvány elektronikus kitöltése után az EHÖK gazdasági asszisztense részére szükséges elküldeni e-mailben, legkésőbb az utazást megelőző 5 munkanappal. Ellenőrzés és aláírás után megrendelésre kerül a Szállítási Osztály által. A megrendelés kizárólag az EHÖK-ön keresztül érvényes. 
1. Busz állapotáról az utazás előtt és után átadás-átvételi jegyzőkönyv

2. A rendezvényt szervező egység vezetője (HÖK\HÖT\KOB\EHÖK elnöke) saját vagyoni felelősségére szervezi az utat, amennyiben károkozás történik úgy önmaga felel annak megtérítéséért.
P28 (belföldi kiküldetés) 
A belföldi busszal, vonattal, autóval történt utazások elszámolására szolgál, az ezekhez kapcsolódó járulékos költségekkel együtt (BKV jegy, autópálya matrica, esetleg étel, szállás).

Az útiköltség elszámolás tartalma:

· P2-es kitöltve az utazó nevével és bankszámlaszámával

· 2 db P28-as nyomtatvány elektronikusan kitöltve (az Excel automatikusan számol)
· Meghívó (rendezvény, konferencia esetén)

· jegyek (busz, vonat, BKV), számlák (étkezés, szállás, autópálya díjról eredeti számla)

Autóval történt utazás esetén a P28-as nyomtatványok kitöltéséhez a
· megtett kilométereket a PTE honlapon lévő „Magyarország nagyvárosai közötti távolságok” táblázatból kell leolvasni. Ha nem szerepel benne a keresett település, a googlemaps által számolt távolság kerül a nyomtatványra.
· NAV üzemanyag egységárat a PTE honlapján szereplő „NAV közlemény az üzemanyag árakról” havonta frissülő táblából szükséges leolvasni.
 A PTE honlapján az alábbi útvonalon érhetők el:

www.pte.hu  -> adminisztráció ->  nyomtatványok –> kiküldetési nyomtatványok–> Belföldi kiküldetési rendelvény
A kitöltött nyomtatványokat a Gazdasági Iroda befogadja, feldolgozza és továbbítja az illetékeseknek.

Telefonkészülék, PTE szállás
Értelemszerű kitöltést követően a nyomtatványokat a Gazdasági Iroda befogadja, feldolgozza és továbbítja az illetékeseknek.

Taxicsekk tömb igénylés

Taxicsekk igénylő nyomtatványt az EHÖK Gazdasági Irodába kell eljuttatni. Aláírásokat követően a Szállítási Osztály a csekktömböt a Gazdasági Irodába küldi, ahol a részönkormányzat felveheti. Egyszerre 1 csekktömb lehet használatban, új igénylésére csak teljesen kitöltött csekktömb leadását követően van lehetőség. 
Állandó/Ideiglenes pénzkezelő hely bejelentése, Megrendelő szigorú számadású nyomtatványokhoz, Jelentés szigorú számadású nyomtatványokról, Átvételi elismervény Szigorú számadású nyomtatványokhoz elnevezésű nyomtatványokkal kapcsolatos mindennemű ügyintézés a Gazdasági Iroda engedélyezésével indulhat
További nyomtatványok

Egységes Raktári igénylési nyomtatvány, P31 kiküldetési rendelvény (repülő, személyautó), Utazási igénybejelentő, L12 leltárkezelői megbízás,  L22 kizárólagos személyi használat engedélyezése,  L31 leltári átadó-átvevő bizonylat, teljesítés igazoló lap
18. A PBS rendelés rendje (Korlátozott a rektori utasítás miatt)
A PBS rendelés tartalmáról, illetve árairól tételes listát állít össze a részönkormányzat. Az EHÖK gazdálkodási referensének megküldi, aki keretellenőrzést végez. A részönkormányzat a megrendelést a gazdasági asszisztens részére továbbítja az alábbi termékadatokkal:

· termék neve

· cikkszáma

· darabszám

· nettó egység ár

· kiszállítás dátuma

A Gazdasági Iroda munkatársa feltölti a kívánt termékeket az igenyles.hu oldalra, majd a szükséges aláírások után elküldi a Logisztikai Osztály munkatársa számára. Az igény továbbításra kerül a PBS irányába. A termékek kiszállításakor a teljesítésigazolót/szállítólevelet a HÖK/HÖT/EHÖK arra jogosult kollégájának kell aláírnia, a nevét nyomtatottan kiírnia, illetve lepecsételnie.
19. Az EHÖK Drive „Előzetes kötelezettségvállalás” rendszer használati útmutatója
Használatának indokoltsága, célja:

A törvényi előírásoknak megfelelően a PTE-n is minden szolgáltatás/termék megrendelése előtt előzetes kötelezettséget kell vállalni. Az EHÖK speciális helyzetéből fakadóan (részönkormányzatok) ennek megkönnyítésére létrehoztuk az EHÖK Drive-ot.

A felület elérhetősége: 
http://ehokdrive.hu/

A jogosultságokat az EHÖK Gazdasági Irodája koordinálja (új jogosultságok beállítása, megszüntetendők lezárása, észrevételek kezelése).

A felület használata:
Az igényeket 50.000 Ft feletti szolgáltatás/termék esetén kell feltölteni.

(Kivéve: busz, taxi csekk tömb igény, eszköz beszerzés, útiköltség elszámolás, PTE szállásigény)

50.000 Ft feletti igények esetén 3 db árajánlatot és szakmai indoklást kell feltölteni a mellékletek közé. (kivételek ahol 1 árajánlat elegendő: DJ, fellépő, hang- és fénytechnika, speciális szolgáltatás)

Fontos, hogy az árajánlat file-ok címeiben a cégek nevei szerepeljenek. Tartalmilag összehasonlíthatónak és egyértelműnek kell lenniük. Az árajánlat, ha e-mailben érkezik, akkor szerepeljen rajta a partner neve/e-mailcíme, ha papíron kerül bekérése, akkor pedig pecsét és aláírás. Továbbá kerüljön/kerüljenek feltüntetésre bennük a teljesítés(ek) időpontja(i). A legalacsonyabb árajánlat kiválasztása után kerülhetnek be a rendszerbe. Az ajánlat kérésekor tisztázni kell az áfa mértékét is, már az igénylés kitöltésekor fontos, hogy a helyes adat kerüljön bele. A szolgáltató e-mailcímét minden esetben fel kell tűntetni a „Megjegyzés” fülön.
Az EHÖK Drive megnyitása után a bejelentkezés e-mailcímmel és jelszóval történik.
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Lehetőség van a jelszó megváltoztatására a Beállítások menüpontban. A jövőbeli automatikus e-mail értesítések aktiválásához ugyanitt az Értesítések beállítása alatti kategóriák közül ki lehet választani mely esetekben kérsz e-mailt. 

Az oldal felépítése a következő:

· Föoldal

· Új

· Piszkozat

· Feldolgozás alatt

· Javítandó

· Módosított lezárt

· Lezárt
· Dokumentumtár

Új beadvány készítése:
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A megrendelő adatai automatikusan töltődnek.

A csillaggal jelölt mezők kitöltése nélkül a beadvány nem menthető.

Megrendelés adatai alatt szereplő cég neve és adószáma kitöltése után a megrendelés tárgyában a telejsítés tartalma és a rendezvény neve (ha rendezvényhez kapcsolódik) mellett a teljesítés napját/időszakát is fel kell tüntetni.

A részvételi díj mező esetén Igen/Nem közül kell választani. Alapesetben a Nem van kijelölve. Igen választása esetén egy új mező jelenik meg, melybe a tevezett bevétel írandó.

A Költségeknél az áfa mértékének kitöltése után (alapesetben 27% van kitöltve) akár a nettó, akár a bruttó összeg is kitölthető, a másik automatikusan töltődik.

A + összeg hozzáadása gombbal egy újabb sor nyiható meg. Azokban az esetekben alkalmazandó, amikor a megrendelésen belül több tétel van, különböző áfa tartalommal. (Pl.: szállás és IFA)

Sürgős esetben a felirat melletti négyzetet kell bepipálni.

Megjegyzés rovatba kerülhet minden további kiegészítő információ, ami az igénnyel kapcsolataban fontos lehet.

A mellékletek közé egyszerre maximum 15 db file csatolható, összesen 150 MB a méret korlát. Árajánlatok, névsorok, nyilatkozatok kerülnek ide.

Az új beadvány kitöltését követően, a Véglegesítés gombbal zárhatod le a lapot.

Piszkozat:
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Ha valamelyik adat nem áll rendelkezésre az új űrlap teljeskörű kitöltéséhez, az addig beírtakat el lehet menteni piszkozatként (új beadvány képernyő alja), majd újból megnyitni a véglegesítéshez. A Piszkozatok között szűrésre is van lehetőség.
Feldolgozás alatt:
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Az új beadvány kitöltését követően a már mentett beadvány a Feldolgozás alatt fül alá kerül.

A lezárást követően az EHÖK gazdasági iroda számára megérkezik az új megrendelés. A megrendelés valamelyik adatának módosítására akkor is van lehetőséged, ha már lezártad de még a kötelezettségvállalás nem történt meg a gazdálkodási referens részéről. Ekkor a Feldolgozás alatt fülön a módosítandó beadvány sorának végén a Szerkeszt (ceruza) gombra kell kattintani. Ezt követően szerkeszthető, újra menthető. Ezen a fülön is lehet szűrést végezni.

Ha a megrendeléssel, mellékletekkel mindent rendben talál, a gazdasági iroda munkatársai megkezdik a kötelezettségvállalási folyamatot. 
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Ha a megrendelés hiányos/hibás a beadvány visszaküldésre kerül helyesbítésre, melyhez a Megjegyzés rovatban feltüntetjük a további teendő(ke)t. Amennyiben a beállításoknál be van pipálva a Javításra visszaküldve e-mail értesítés kérése, úgy azonnal a mailjeid között is látod, nem csak a Drive felületen.
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A lezárt, azaz SAP-ben könyvelt megrendelések sorszámát a gazdálkodási referens az űrlapra felviszi, majd menti. Amennyiben a beállításoknál be van pipálva a Lezárás e-mail értesítés kérése, úgy azonnal a mailjeid között is látod, nem csak a Drive felületen.

A EHÖK/HÖK/HÖT feladata a részletek szolgáltatóval történő egyeztetése, a hivatalos megrendelés minden esetben a PTE Beszerzési Osztálya által történik.

A lezártak között is van lehetőség szűrésre. A kiválasztott szűrési feltételek beállítása után a Szűrés gombra kattintva megjelennek a kért adatok. (A Beállításokban módosítható, hogy egy oldalon hány sor jelenjen meg.)

Az adatok Excel exportálásra is van lehetőség.

A lezárt beadványok teljes egészükben a sor végén lévő Megtekint gomb megnyomása után tekinthetők meg.

Módosított lezárt:
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Ha esetleg a megrendelést követően módosult valami, a lezárt űrlapot is lehet módosítani, illetve lehet új melléklete(ke)t csatolni. Az űrlap újbóli lezárását követően a gazdasági iroda kollégáinál is megjelenik a módosítandó beadványok között. Az SAP módosítások elvégzése után újból visszakerül a Lezártak közé.
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