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5/2023. szamu Kkancellari utasitais a Pécsi Tudomidnyegyetem iizleti partnertorzs
karbantartasarol

A Pécsi Tudomanyegyetem (tovabbiakban: Egyetem) iigyviteli rendszerének iizleti partnertorzs
karbantartasat az alabbiak szerint hatirozom meg.

I. Altalanos rendelkezések

Az utasitas hatalya

1. § Jelen utasitas személyi hatalya kiterjed az SzZMSz 77. és 78. §-aiban meghatarozott karokra és
onallé gazdalkodo egységekre (a tovabbiakban egyiitt: Gazdalkodo egység). Jelen utasitas személyi
hatalya kiterjed tovabba a Kancellaria valamennyi alkalmazottjara, kiemelten az tiizleti partner
létrehozasara és modositasara SAP-jogosultsaggal rendelkezOkre, valamint a mindezeket kérelmez6
igénylokre.

2. § Jelen utasitas targyi hatalya kiterjed az tgyviteli rendszerben az iizleti partnertorzs
karbantartasara, azaz uj szallitd és/vagy veve partner adatainak létrehozasara és az lizleti partner
adatok modositasara.

Az utasitas célja

3. § Jelen utasitas célja, hogy az Egyetem {lizleti partnertorzse egységes tartalommal, megnevezéssel,
a felhasznalok altal kdnnyen kezelhetden, kereshetden, duplikacioktdl mentesen rendelkezésre alljon
minden felhasznalo részére, aki igénylést, megrendelést, szerzodést rogzit, tervez, elemzéseket végez,
illetve egyéb ligyviteli feladatot 14t el.

1. Ertelmezé rendelkezések

4. § Fogalmak:

a) Uzleti partnertorzs: az Egyetem valamennyi iizleti partnere adatainak rendezett formaban
torténd azonositasara szolgal, mely az tigyviteli program valamennyi modulja részére is fontos
analitikai informaciot, riportolési lehetdséget biztosit.

b) Uzleti partner: azon természetes személy, szervezet, természetes személyek csoportja vagy
szervezetek csoportja, melyekkel az Egyetemnek tizleti kapcsolata van.

C) Vevd partner: azon lizleti partnerek, melyek felé, kiilonféle szallitasi, vallalkozasi és egyéb
szerzOdések alapjan termékértékesités, illetve szolgaltatdsnytjtas valosul meg.

d) Szallito partner: azon lzleti partnerek, akiktdl kiilonféle szallitasi, vallalkozasi és egyéb
szerzOdések alapjan termékbeszerzés, illetve szolgaltatas igénybevétele torténik.

e) Partner torzsadat gazda: A Pénziigyi Féosztalyvezetd, illetve a Szamviteli Osztalyvezetd
altal kijelolt, az tizleti partnertérzs adatainak karbantartasat kizardlagos jogosultsaggal végzo
kancellariai dolgozo.

f) Partnerszam igényld: az Egyetem Gazdalkodd egységeiben dolgozd személy, aki iizleti
partneradat rogzitést, modositast kéri, s ezen igényét a kozponti e-mail-cimre torténd levél
megkiildésével jelzi.

g) Kézponti e-mail cim: szallitopartnertorzs@pte.hu és vevopartnertorzs@pte.hu, amely
postafiokokat a mindenkori partner térzsadat gazdak kezelik.
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Uzleti partnertorzs felépitése

5. § (1) Az tigyviteli program partnertdrzsében iizletipartner-fajtak alapjan keriilnek csoportositasra
a partnerek. A megkiilonboztetés alapja az adott partner addszamanak orszagkodja, valamint
koltségvetési szervek esetén a gazdalkodd szerv fenntartdja, illetve maganszemélyek esetén
illetékességiik, jogviszonyuk. Az iigyviteli folyamat mukodését segitden, technikai jellegli
iizletipartner-fajtak is meghatarozasra kertilnek.

(2) Az tizleti partnerek egyedi azonositdja - addazonosité jel, addszam, kozosségi adoszam - alapjan
egyedi partnerszammal rendelkeznek, a fentiekben meghatarozott szempontok szerinti
szdmlacsoportban.

(3) Egyetemi munkaviszonnyal rendelkez6 munkavallalo esetén a partnerszam a NEXON (SZTSZ
szam) azonositoval megegyez6.

A torzsadat karbantartas folyamata

6. § (1) A partner torzsadatok karbantartdsara vonatkozo igényeket az Egyetem Gazdalkodo
egységének munkatérsai elektronikus forméban a partner torzsadat gazdatol kérhetik a 4. § g)
pontjdban megjelolt email cimre kiildott levélben.

A rogzitéséhez sziikséges adatok:

- partner név,

- érvényes cimadat,

- addszam,

- bankszamlaszam, nemzetkozi utalas esetén a tranzakcidohoz sziikséges banki adatok (IBAN,
SWIFT kod)

- maganszemély esetén annak megjellése, hogy egyetemi dolgozd, hallgatd vagy nem az
Egyetem alkalmazasaban 4116 személy,

- koz0Osségi gazdasagi tarsasag estén kozosségi adoszamat,

- koz0sségi, de kozosségi adoszammal nem rendelkezd szervezet esetén, nyilatkozat annak
tényérdl, hogy az érintett szervezet adészammal nem rendelkezik.

(2) Tovabbi informacio sziikségessége esetén a partner torzsadat gazda a lehetd legrovidebb idon,
de maximum 1 munkanapon beliil felveszi a kapcsolatot az igénylével, pontosan megadva a tovabbi
informaciora vonatkozé igényét.

(3) Partner torzsadat gazda a partnerszam igénylé altal megfogalmazott kérésnek, az igény
kézhezvételétol szamitott 1 munkanapon beliil eleget tesz, és visszajelzést kiild az igénylo részére.

(4) Amennyiben a megadott szempontok alapjan feliilvizsgalva az igényt, a partner torzsadat gazda
a kérést nem tartja megalapozottnak, arr6l ugyancsak a fentiekben meghatarozott hataridén beliil
értesiti az igénylot.

I11. Partner torzsadat gazda altal végzett feladatok

7. § A megbizott partner torzsadat gazda az lizleti partner adatok karbantartisara vonatkozoan
folyamatos feleldsséggel tartozik. Minden — létrehozéasra, modositasra vonatkoz6 — igény esetében
meg kell gy6z6dni az adott adoszam érvényességérdl, valamint arrdl, hogy duplikaciokat nem
tartalmaz-e az adatbazis.

Létrehozas

8. § (1) Uj partner létrehozasa kizarolag abban az esetben lehetséges, ha a partnerszam igénylé altal
megkiildott kérelemben megjeldlt adészam — kdzhiteles adatbazisok alapjan — 1étezd, érvényes, és



korabban azzal az ad6szdmmal {izleti partner nem lett 1étrehozva, azaz az iizleti partner még nem
1étezik az ligyviteli rendszerben.

(2) A partnerek l1étrehozasakor minden esetben sziikséges megadni:

a) az altalanos adatokat: név, cim, kommunikacios nyelv, adészam, bankadatok;

b) a vallalati adatokat: fizetési paraméter, egyeztetd szamla, ilizleti levelezéshez sziikséges
konyvelési ligyintézo;

c) Vevo partner esetén - a fentieken kiviil - sziikséges megadni az értékesitési adatokat: vevo-,
kontirozasi csoport, fizetési feltétel, befizetendd AFA tipus;

d) Szallité partner esetén - a fentieken kiviil - sziikséges megadni a beszerzési adatokat: beszerzés
pénzneme, fizetési-, kiszallitasi feltétel.

(3) Az iizleti partnereket minden esetben a székhely szerinti cim adatokkal sziikséges rogziteni.
Modositas

9. § (1) Adatok modositasa sziikséges, amennyiben az tigyviteli rendszerben szereplé addszam
érvényessége megszinik, vagy jogutddlassal megsziinés, atalakulas vagy mas, a 6. § (1) bekezdésben
részletezett, sziikséges adattartalomként meghatarozott adatokban valtozas kovetkezik be.

(2) A partner torzsadat gazda a 1étez6 tizleti partner modositasara vonatkozo igényt feliilvizsgalja a
kovetkezd szempontok alapjan:

- alétez0 tizleti partner modositasara vonatkozo igényen szereplé adatok egyértelmiick-e, teljes
kortiek-e, megfeleléen dokumentaltak-e, szervezet esetében kozhiteles nyilvantartasban
szerepelnek-e (kiil6nos tekintettel a bankszamlara);

- az lizleti partner modositast érint6 informaciok a rogzitéskor rosszul lettek-e megadva, ennek
helyesbitése sziikséges-€;

- a megadott paraméterek alapjan valoban modositasrol van-e szd, vagy Uj tzleti partner
létrehozésa indokolt.

V. Hatalyba lépteto és zaro rendelkezések

10. § Jelen utasitas 2023. junius 15. napjan 1ép hatalyba, ezzel egyidejiilleg a 9/2012. szamu gazdasagi
foigazgatoi utasitas hatalyat veszti.

Pécs, 2023. jinius 8.

Decsi Istvan s.k.
kancellar



