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8/2011. szamu gazdasagi féigazgatoi utasitas

az ugyviteli rendszer cikktérzsének karbantartasaroél

A Pécsi Tudomanyegyetem (tovabbiakban: Egyetem) Ugyviteli rendszere
cikktorzsének karbantartdsat az alabbiak szerint hatarozom meg:

Az utasitas hatalya

1.§ Jelen utasitdés személyi hatdlya kiterjed az SzMSz 85. és 86. §-aiban
meghatarozott karokra és 6nalldé gazdalkodd egységekre, valamint az altaluk
fenntartott intézményekre (tovabbiakban: Gazdalkod6 egység). Jelen utasitas
személyi hatalya kiterjed kilonds tekintettel a Gazdasagi Féigazgatosag
valamennyi alkalmazottjara, kiemelten a cikkszamok létrehozasara, torlésére,
valamint médositasara SAP-jogosultsaggal rendelkezékre.

2.§ Jelen utasitas targyi hatalya kiterjed valamennyi Gazdalkodé egységnél az
ugyviteli rendszerben a cikktorzs karbantartasara, azaz a cikkszam létrehozasa,
modositasa, valamint zarolasa illetve torlésre eléjegyzése folyamatokra.

Az utasitas célja

3.§ Jelen utasitas célja, hogy az Egyetem cikktérzse egységes tartalommal,
megnevezéssel, felhasznalék altal konnyen kezelhetéen, kereshetéen,
duplikacioktol mentesen rendelkezésre alljon minden felhasznalé részére, akik
igénylést, megrendelést, szerzdédést rogzitenek, cikkszamok illetve
anyagcsoportok vagy mas cikkszam-adatok felhasznalasaval terveznek, illetve
egyéb ugyviteli feladatot latnak el.

Altalanos rendelkezések

4.§ A cikkszam az Ugyviteli rendszer anyaggazdalkodasi modul legfontosabb
torzsadata, mely a tobbi alap (classic) modul részére is fontos analitikai
informaciot, riportolasi lehetéséget biztosit. A cikkszam illetve a cikktorzs
karbantartasa az anyaggazdalkodasi modulban torténik. Minden anyag,
szolgaltatas egyedi, esetenként gylijt6 azonositoval van ellatva, egyes
kivetelektdl eltekintve (Isd. 12. §). Valamennyi egyedi azonosit6hoz tartozik egy
torzsadat-halmaz, mely az anyag vagy szolgaltatds paramétereit, jellemzéit
Osszesiti.

5.§ A cikkszam karbantartasa — Uj |étrehozasa, meglevé moédositasa és zarolasa
vagy torlésre elbjegyzése — kozpontositott feladat, az tigyviteli rendszerben az
Egyetem Kozbeszerzési és Logisztikai Igazgatésagan a  cikktdrzs
karbantartasaval megbizott személy(ek) (tovabbiakban: Létrehozd) végzi(k)
jelen Utasitas hatalyba Iépését kévetben.

6.§ Uj cikkszam létrehozasa kizarolag abban az esetben szilkséges, ha az anyag
vagy szolgaltatas a cikktorzsben miiszaki paraméterei és/vagy a felhasznalasi
terlet, tevékenység jellege alapjan korabban nem lett létrehozva. (Pl.: sebvarro
anyag esetében nem jelent kilon felhasznélasi teriiletet, nem mas a
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7.8

8.§

9.§

tevékenység jellege aszerint, hogy milyen beavatkozashoz hasznaljak, vagy
adott tdoménységl vizk6oldo esetében nem kiilénb6z6, ha ugyanazt az anyagot
hasznaljuk takaritasra, vagy eszk6zok — pl. kémcsovek — tisztitasara).

Meglevd cikkszam mddositasa abban az esetben sziikséges, ha az adott, mar
létezd cikkszam altal meghatarozott anyag vagy szolgaltatds paraméterei
megvaltoztak ugyan, de nem jelent egy valdjaban Gj anyagot vagy szolgéltatast
a felhasznalasi terlletet, a felhasznalas jellegét illetéen.

Meglevd cikkszam zarolasa, torlésre eléjegyzése abban az esethen sziikséges,
ha az anyag vagy szolgaltatas nem kerlil a tovabbiakban beszerzésre, és
anyag esetében akkor lehetséges, ha raktari készleten nincs az adott anyagbol.

Cikkszam torlésére kizardlag akkor van lehetdség, ha az adott anyaghol nem
kerllt beszerzésre a cikkszam létrehozasat kovetéen, és kizardlag akkor
indokolt, ha nem is tervezett késdbbiekben beszerzés az adott anyagbdl.
(Cikkszam zarolasara, torlésének eléjegyzésére a Létrehozd, végleges
torlésére az Ugyviteli rendszer izemeltetdje jogosult. Torolt cikkszam esetében
nincs lehetéség tovabbi lekérdezésre, mely nem is sziikséges, mivel mozgas
ezen cikkszam esetében nem volt (ekkor a cikkszam végérvényesen megszinik
a rendszerben).

10. § Cikkszam zarolasa a cikktdrzs-karbantartas soran — mérlegelést kévetéen —

automatikusan megtorténik, ha az adott anyag vagy szolgaltatas forgalma -
beszerzés, raktari anyagkiadas — 0 értéket mutat a megeléz6 12 hdnap
vonatkozasaban.

11. §Cikkszam zaroldsa vagy torlésre el6jegyzése esetén a cikkszam az Ugyviteli

rendszerben |étez6 adat marad, annak lekérdezhet6ségére a tovabbiakban is
lehetdség van.

12. §A beszerzendd anyag es szolgaltatas esetében cikkszam létrehozasa a

kévetkezd esetekben szilkséges:

I. az anyag az Egyetem barmelyik raktaraban sajat vagy konszignacios
készleten nyilvantartott vagy

ii. az anyag vagy a szolgaltatas esetében  beszerzésekrél,
felhasznalasokrol vagy egyéb informaciok alapjan statisztika készitése
szukséges vagy

iii. az Egyetem valamely Gazdalkoddé egysége szamara sziikséges az
anyag vagy a szolgaltatds cikktdérzsben vald nyilvantartasa késébbi
gazdasagi esemeény (pl. tovabbszamlazott szolgaltatas) Ugyviteli
rogzitése vagy

iv. az anyag vagy a szolgaltatas beszerzésének gyakorisaga indokolja az
ugyviteli rendszerben térténé nyilvantartast és
V. a létrehozandd anyag vagy szolgaltatas esetében — figyelembe véve a

fentieket — nem létezik még cikkszam az ligyviteli rendszerben.

13. §Nem szikseges cikkszam létrehozésa a kévetkezd anyagok és szolgaltatasok

esetében, amennyiben nem all(nak) fenn a 12. §-ban meghatarozott feltételek:

I nyomtatvanyok, irodaszerek (pl. iréeszkdz, gemkapocs, jegyzettomb, ...)

i. targyi eszkozok

iii. egyszeri beszerzés, vagy ritkan beszerzendé anyagok, szolgaltatasok

iv. a létrehozand6 anyag vagy szolgaltatas esetében mar létezik cikkszam
az ugyviteli rendszerben.



14. §Cikkszam karbantartdsara vonatkozé igényeket az Egyetem Gazdalkodo
egységenek munkatarsai elektronikus formaban, az Egyetem honlapjan
elérheté (rlap kitoltésével kérhetik (http://edocs.pte.hu/klig_dokumentumok). A
kitoltétt Grlap elmentésével az igény automatikusan érkezik a Létrehozo
részére.

15. § Az lrlap kitdltésekor figyelembe kell venni, hogy a cikkszam megnevezesére
vonatkozoan — mind Uj cikkszam létrehozasa, mind létezé cikkszam maddositasa
esetén — a kdvetkezd szabalyok ervényesek:

cikkszam megnevezése behatarolt karakterszamot enged meg, mely az

igénylélap  kitoltésével is korlatozva van, ezért a cikkszam

karbantartasara vonatkozé igényl6lap altal megengedett szamu
karakternél hosszabb megnevezés nem alkalmazhatd.

a cikkszam megnevezésénél szabalyként figyelembe veendé, hogy

- az altalanos megnevezéssel kell kezdeni,

- majd ezt kdvetden lehet a specifikus megnevezést a megengedett
karakterszamig bevinni (pl. KATETER BALLON 8 CH 100%
SZILIKON); amennyiben a megnevezés nem megfeleld, a Létrehozo
jogosult feltlbiralni azt.

amennyiben a korlatozott karakterszammal nem adhatdé meg a cikkszam
neve, Ugy az igénylélapon a névben az altalanos megnevezés adando
meg, és a megjegyzes alatt bevihetd hosszabb szévegként a specifikus
megnevezeés, mely a cikkszam adataiban régzithetd, a megrendelésben
megjelenithetd, viszont figyelembe kell venni, hogy listazasok
alkalmaval, riportolasok esetében kizardlag a korlatozott karakterszamu,
un. révid megnevezés fog megjelenni a kimutatasokban.

amennyiben a cikkszam létrehozasakor az anyagot Un. sarzsos

anyagként kivanjuk kezelni, azt az igénylélapon jelélnie kell az

igénylének, és egyben megadni a sarzs leirasat (pl. megnevezés:

KESZTYU ORTHOPEDIAI STERIL anyag létrehozasa esetén

sarzskoteles legyen, és a sarzsban a meret legyen elkilonitve

nyilvantartva — sarzs leirasa: méret, értékek: 6,5; 7; 7,5; 8; 8,5; 9, 9,5),

mely esetben egy cikkszam alatt, de sarzsonként elkilonitve listazhato a

beszerzés, felhasznalds és egyéb analitikus informacio. A sarzsos

elkllonités azt a célt szolgalja, hogy a cikktérzsben létrehozott rekordok

(cikkszamok) feleslegesen ne legyenek duplikdlva, mégis azon belll

bizonyos informaciok az adott anyagot illetéen kilén megjelenithetéek

legyenek, mint pl:

- A sarzs lehet pl. egy cipd, ruhaneml esetében a meéret, igy
ugyanazon anyag részére nem szlkséges méretenként mas
cikkszam létrehozasa, mégis elkilonithetd. Ekkor a sarzs azonositéja
célszerlien a méret.

- A sarzs lehet ugyanazon anyag esetében egy gyartasi egység,
melyet bevételezéskor elkulonithetd, felhasznalas soran, késdbbi
mindségi problémak kezelésekor kdnnyen visszakereshetd, hogy
melyik gyartasi vagy szallitasi egységbdl szarmazott. Ekkor a sarzs
azonositdja célszerlen a mindségi bizonylat vagy muibizonylat
szama.

- A szavatossagi id6k nyilvantartasat is lehet sarzskotelezettseggel
kezelni. A beérkezett anyagok egy sarzs-azonosito alatt kezelenddk a
szavatossagi idok szerint, igy felhasznalaskor figyelemmel lehet
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kisérni a lejart szavatossagu anyagokat. Ekkor a sarzs azonositoja
célszerlien a szavatossagi hataridd.

Uj cikkszam létrehozasa

16. § Az U] cikkszam letrehozasat igénylé munkatars jelzi az G cikkszam
létrehozésara vonatokozo igényét a 14. § szerint.

17. §A Létrehozé az uUj cikkszam letrehozasara vonatkozd igényt felllvizsgalja a

kévetkezd szempontok alapjan:

i. az Uj cikkszam létrehozasara vonatkozd igényen szerepld adatok
egyértelmiek, teljes korliek

ii. létezik az adott anyag vagy szolgaltatas a cikktorzsben

iii. jelen Utasitas 15. §-ban meghatarozottaknak megfelel a megnevezés

iv. letez6 cikkszam esetében vizsgalando, hogy a megadott paraméterek,
miszaki jellemzdék alapjan valéban (j anyag vagy szolgaltatas
cikktorzsben valo6 régzitésérdl van szb

V. a 12. § alapjan indokolt uj cikkszam létrehozasa

vi. egyedi vagy gyljté cikkszam létrehozasa szlUkséges (gyljté cikkszam
lehet pl.: TOLL vagy TANACSADAS, amennyiben ezen beliill nem
kivanja az Egyetem a részletes, cikkszambontasu analitikai lekérdezés
lehetdseget a késbbbiekben, azaz nem sziikséges azon informacid, hogy
milyen toll vagy milyen jellegl tanacsadas kerlilt beszerzésre)

vii.  gylijté cikkszam létrehozasa raktari anyag esetében tilos

18. §Hianyosan kit6ltott Grlap és/vagy tovabbi informacié sziksegessége esetén a
Létrehozé az Uj cikkszam létrehozasat igénylé munkatarssal 1 munkanapon
bellil felveszi a kapcsolatot, pontosan megadva a tovabbi informaciéra
vonatkoz6 pontos igényét.

19. §A Létrehozd a cikkszamot — a megadott informacidk alapjan — 1 munkanapon
belll letrehozza, illetve zarolt, tériésre eléjegyzett — a megadott paraméterekkel,
miszaki jellemzékkel rendelkezé — cikkszam zarolasanak feloldasa valt
szikségessé, azt megteszi, és értesiti az igenylét, megadva cikkszam
azonositojat.

20. § Amennyiben a 17. §-ban megadott szempontok alapjan felUlvizsgalva az igényt,
a Létrehozd az Uj cikkszam nyitasat nem tartja indokoltnak, agy arrél 1
munkanapon belll értesiti az Uj cikkszam |étrehozasat igénylé6 munkatarsat. Az
értesités az elutasitas okaval egytt kiildendé meg:

Js megadva a mar létez6 cikkszam azonositojat, amennyiben az elutasitas
oka, hogy az lgyviteli rendszerben mar letezik az igényelt cikkszam.

ii. megadva az elutasitas okat, amennyiben a jelen Utasitasban foglaltak
szerint Létrehozd a 12. § és 13. § alapjan nem tartja indokoltnak a
cikkszam létrehozasat.

21. §Cikkszam létrehozasanak elutasitasa eseten az Uj cikkszam létrehozasat
igénylé munkatars, amennyiben az elutasitas okat nem tartja indokoltnak, és
igényét tovabbra is fenntartja, felveszi a kapcsolatot a Logisztikai
osztalyvezetével, aki dont a cikkszam létrehozasarol.



Létez6 cikkszam modositasa

22. §A létez6 cikkszam modositasat igényld munkatars a jelen Utasitas 14. §14. §
alapjan kitoltott drlapon jelzi a létezé cikkszam moédositasara vonatokozé
igényét.

23. §A Létrehozd a letezd cikkszam modositasara vonatkozo igényt fellilvizsgalja a
kovetkez6 szempontok alapjan:

i. a létez6 cikkszam mdédositasara vonatkozd igényen szereplé adatok
egyértelmek, teljes kérliek

ii. a cikkszam-adatokban a modositast érinté informaciok a rogzitéskor
rosszul lettek megadva, ennek helyesbitése sziikséges

iii. a megadott paraméterek, miiszaki jellemzbék alapjan valéban cikkszam
modositasardl van sz0, vagy Uj cikkszam letrehozasa indokolt

iv. létezik az adott anyag vagy szolgaltatas a cikktérzsben — amennyiben
zarolt, ugy a zarolas feloldasa szukseéges.

V. jelen Utasitas 15. §-ban meghatarozott megnevezési szabaly szerinti
megnevezes is modositando, melyet igényl6 nem vett figyelembe

vi. ellendrizni szikséges, hogy a létezé cikkszam megfelel-e a 15. §-ban

megadott megnevezési szabdlynak — ez ellenérzendé akkor is, ha a
létez6 cikkszam modositasara vonatkozd igény ilyen kérést nem
tartalmaz, mivel ebben az esetben is a megnevezési szabalynak
megfeleléen javitani szikséges a cikkszam megnevezését.

24. §Hianyosan kitoltott (rlap és/vagy tovabbi informacioé szilkségessége esetén a
Létrehozoé a létezé cikkszam modositasat igénylé munkatarssal 1 munkanapon
belll felveszi a kapcsolatot, megadva a tovabbi informaciora vonatkozé pontos
igényét.

25. §A Létrehozo a cikkszamot — a megadott informaciok alapjan — 1 munkanapon
belll médositja, és értesiti az igényl6t a modositasrol.

26. § Amennyiben a 23. §-ban megadott szempontok alapjan felllvizsgalva az igénvt,
a Létrehozd a létezd cikkszam médositasat nem tartja indokoltnak, ugy arrél 1
munkanapon belll értesiti az Uj cikkszam létrehozasat igénylé munkatarsat. Az
értesités az elutasitas okaval egytt killdendd meg:

i. megadva a mar létezé, masik cikkszam azonositdjat, amennyiben az
elutasitas oka, hogy az ugyviteli rendszerben mar létezik az igényelt
modositasoknak megfeleld cikkszam

ii. megadva a korabban zarolasra, torlésre eldjegyzésre kijeldlt anyag vagy
szolgaltatas azonositéjat, amennyiben ennek feloldasa volt sziikséges.

27. §Cikkszam, médositasanak elutasitasa esetén a létezd cikkszam modositasat
igényld munkatars, amennyiben az elutasitas okat nem tartja indokoltnak, és
igényét tovabbra is fenntartja, felveszi a kapcsolatot a Logisztikai
osztalyvezetdvel, aki dont a cikkszam modositasarol.

Létezd cikkszam zarolasa, térlésre eljegyzése

28. §A létez6 cikkszam zarolasat, torlésre eldjegyzeset igenylé munkatars a jelen
Utasitas 14. §14. § alapjan kitolt6tt (rlapon jelzi a 1étezé cikkszam zarolasara,
térlésre elbjegyzesére vonatkozo igényét.
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29. §A Letrehozd a létezd cikkszdm zarolasara, torlésre el6jegyzésére vonatkozd
igényt fellilvizsgalja a kovetkezé szempontok alapjan:

i. raktari anyag esetében vizsgalando, hogy az igényben meghatarozott
cikkszam esetében létezik-e raktarkészlet, nyitott beszerzési
megrendelés, mivel ezen esetekben nem zarolhato a torzsadat

i anyag és szolgaltatds cikkszama esetében is megvizsgalandd, hogy az
adott tdrzsadat aktiv hasznalatban van-e

ii. ellenérzend6, hogy az anyag vagy szolgdltatds cikkszama a
késObbiekben hasznalandé lesz-e

iv. gyjté cikkszam esetében az ala tartozo anyagok vagy szolgaltatasok a
késdbbiekben — vélelmezhetéen — valéban nem kerlilnek beszerzésre

30. §Hianyosan kit6ltétt (rlap és/vagy tovabbi informacié szilkségessége esetén a
Letrehozd a létezd cikkszam zarolasat, torlésre elbjegyzését igényld
munkatarssal 1 munkanapon belill felveszi a kapcsolatot, megadva a tovabbi
informaciora vonatkozé pontos igényét.

31. §A Letrehozd a cikkszamot 1 munkanapon belul zarolja, torlésre eléjegyzi, és
értesiti az igénylét.

32. §Amennyiben a 29. §-ban megadott szempontok alapjan fellilvizsgalva az igényt,
a Létrehozd a létezd cikkszam zarolasat, torlésre el6jegyzését nem tartja
indokoltnak, ugy arrél 1 munkanapon belll értesiti a l1étezd cikkszam zarolasat,
torlésre elbjegyzesét igénylé munkatarsat. Az értesités az elutasitas okaval
egyutt kildendd meg:

i raktari anyag esetében kozélni kell, hogy az anyag cikkszama nem
zarolhatd, térlésre nem el6jegyezhetd, amig a készlet felhasznalasra
nem keril, viszont addig a beszerzésre vonatkozé zarolas megtehetd,
amennyiben a létezd cikkszam zarolasat, torlésre eldjegyzését igénylé
munkatars erre vonatkozéan nyilatkozik

i. anyag és szolgaltatas esetében, amennyiben a térzsadat hasznalatban
van, ugy ezt, mint az elutasitas indokat kdzolni kell a létezd cikkszam
zarolasat, torlésre eldjegyzését igénylé munkatarssal

iii. amennyiben a Letrehozo — kell§ kériltekintéssel — Ugy itéli meg, hogy az
adott térzsadat késtbbiekben hasznalatban lesz, ezt, mint az elutasitas
indokat kozoIni kell a letezé cikkszam zarolasat, torlésre eldjegyzését
igénylé munkatarssal

iv. amennyiben gytijté cikkszam esetében az adott cikktorzsadat alapjan
tovabbi beszerzés varhato, ugy ezt, mint az elutasitas indokat kozolni
kell a létezd cikkszam zarolasat, torlésre el6jegyzését igényld
munkatarssal

33. §Létezd cikkszam zarolasanak, toriésre el6jegyzésének elutasitdsa esetén a
létez6 cikkszam zarolasat, torlésre el6jegyzését igényld munkatars,
amennyiben az elutasitas okat nem tartja indokoltnak, és igényét tovabbra is
fenntartja, felveszi a kapcsolatot a Logisztikai osztalyvezetével, aki dont a
cikkszam zarolasaroél vagy torlésre eléjegyzésérdl.



Egyéb rendelkezések a cikktorzs karbantartasaval kapcsolatban

34. § Jelen Utasitasban foglaltak értelmében a cikkszam-adatok karbantartasara
vonatkozéan mindennemi jogosultsdg a Kozbeszerzési és Logisztikai
Igazgatoséag cikkszamok karbantartdsaval megbizott munkatarsa(i) illeti meg.

35. §A Létrehozé a cikkszam-adatok karbantartasara vonatkozéan folyamatos
felel6sséggel tartozik, kilondsen de nem kizarélagosan a kovetkezéket
tekintve:

i. minden — létrehozasra, médositasra vonatkozo — igény esetében meg
kell gy6z6dni, hogy duplikacickat nem tartalmaz-e az adatbazis

ii. minden - létrehozasra, modositasra vonatkozé — igény esetében a
megnevezési szabdlyt felll kell vizsgalni a meghatarozott cikkszam
kornyezetében is, és a nem megfelel6 megnevezéssel bird, adathianyos
vagy egyéb hiba esetében a karbantartast haladéktalanul meg kell
kezdeni ezen térzsadat-csoport esetében

iii. jelen Utasitas hatalyba Iépését kdvetd 15 napon bellil meg kell kezdeni a
telies  cikkszam-allomany felllvizsgalatat, és  megtervezni a
karbantartasat

iv. a Létrehozé folyamatos feladatat képezi a cikkszam-allomany
karbantartasa

36. §A Gazdalkodd egységek az altaluk hasznalt cikkszam-adatok esetében -
elektronikus igénylélapon — kotelesek bejelenteni a Leétrehozo felé, ha a
térzsadatokban hianyossagot, tobbértelmli meghatarozasokat, duplikaciokat
vagy egyéb hibat észlelnek, igényelve ezen torzsadat-hibak kijavitasat.

37. §Amennyiben a rendszer leallasa, hibaja miatt az (rlap elektronikus uton nem
juttathatd el 1 munkanapon belil a létrehoz6 részére, és a cikkszam-
karbantartas nem halaszthatd (pl. beszerzés azonnali inditasa miatt), ugy a
cikkszam-karbantartasra vonatkoz¢ igényt e-mail-ben is meg lehet kildeni
Letrehozo reszere.

Zaro és hatalyba léptet6 rendelkezések

38. § Jelen Utasitas 2011. november 21-én Iép hatalyba.

Pécs, 2011. november 15.
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