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9/2012. szamu Gazdasagi Foigazgatéi Utasitas

a Pécsi Tudomanyegyetem szallité-, vevi-, és bank torzsének karbantartasarol

A Pécsi Tudomanyegyetem (tovabbiakban: Egyetem) ugyviteli rendszere szallitd-, vevo-, és
bank térzsének karbantartasat az alabbiak szerint hatdrozom meg:

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
Az utasitas hatalya

1.§ Jelen utasitds személyl hatalya kiterjed az SzMSz 85. és 86. §-aiban meghatirozott
karokra és 6nallo gazdalkodo egységekre, valamint az altaluk fenntartott intézményekre
(tovabbiakban: Gazdidlkodo egység). Jelen utasitds személyi hatalya kiterjed a
Gazdasagi Foigazgatosdg valamennyi alkalmazottjara, kiemelten a szallito és vevd
létrehozasara, modositdsara, zarolasara illetve térlésére SAP-jogosultsaggal
rendelkezokre.

2.§ Jelen utasitas targyi hatalya kiterjed az ligyviteli rendszerben a szallito-, vevé-, és bank
torzs karbantartasara, azaz 1ij szallitd-, vevO-, bank torzsadat rekordok létrehozisara,
modositasara, zarolasara illetve torlésére.

Az utasitas célja

3.§ Jelen utasitas cé€lja, hogy az Egyetem szallitd-, vevo-, és bank torzse egységes
tartalommal, megnevezéssel, a felhasznalok altal kdnnyen kezelhetden, kereshetéen,
duplikédcioktol mentesen rendelkezésre alljon minden felhasznalo részére, akik
igénylést, megrendelést, szerzddést rogzitenek, terveznek, elemzéseket végeznek, illetve
egyéb ligyviteli feladatot latnak el.

II. RESZLETES RENDELKEZESEK

4.8 (1) Szallitétorzs: A szallito torzs a PTE beszallitd partnerei rendezett formaban térténd
azonositasara szolgdl, az lgyviteli rendszer pénziigyi és beszerzési modul adatait
tartalmazza, mely a tobbi modul részére is fontos analitikai informdciot, riportolasi
lehetoséget biztosit. Egy beszallitonak egy azonositéja, és egy térzsadat rekordja van a
Szallito torzsben. Kotelezden kitsltends (karbantartandd) mezék megnevezése az SAP-
ban: név, roviditett név, keresési fogalom, utca és hdzszam, irdnyitészam és helység, orszdgkdd,
1. adészam vagy AFA—azonosz'to', bankszamlaszam, Bankkulcs, Bankszamla, BnkT, egyeztetd
szamla, rendezési kulcs, fizetési feltétel, kett.szla ellen, fizetési mod, egyedi fizetés,

Kotelezoen kitoltendd (karbantartandd) mezék megnevezése beszerzési nézeten:
megrendelés pénzneme, fizetési feltétel, kiszallitasi feltétel

(2) Vevétorzs: A vevotorzs a PTE vevé partnerei rendezett forméaban torténd
azonositdsdra szolgdl, az ligyviteli rendszer pénziigyi és értékesitési modul adatait
tartalmazza, mely a t6bbi modul részére is fontos analitikai informdaciét, riportolasi
lehetOséget biztosit. Egy vevonek egy azonositdja, €s egy torzsadat rekordja van a vevd
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5.8

6. §

torzsben. Kotelezden kitdltendo (karbantartandd) mezok megnevezése az SAP-ban: név,
keresési fogalom, utca és hazszam, iranyitoszam és helység, orszaghod, 1. addszam vagy AFA-
azonosito, egyeztetd szdmla, rendezési kulcs, fizetési feliétel, fizetési mod, egyedi fizetés,

felszolitasi eljaras, kényv.iigyint.,

Kotelezden Kkitsltendd (karbantartandé) mezdk megnevezése értékesitési nézeten:
vevécsoport, pénzrem, vevéséma, v.stat.csoport, kiszdllito gydr, fizetési feltétel, kontirozdsi
csop., adobesorolds

(3) Banktorzs: A banktorzs tartalmazza a PTE szallitoi és vevoi partnerei szamlavezet
bankjanak adatait (bank azonositdja, neve, cime, bankszamlak szama, tipusa).

(4) Torzsadat rekord: egy szallito vagy vevé teljeskérli azonositasara szolgalod
adathalmaz

(5) Torzsadat karbantartdsa: torzsadat karbantartisa jelen utasitds targykorében
magaban foglalja a szallitd-, és vevotorzs adatokon torténd modositas, zarolas/torlés, és
uj torzsadat rekord 1étrehozas miiveleteket,

(6) Torzsadat gazda: A pénziigyi osztalyvezeto altal kijeldlt torzsadat gazda kizardlagos
jogosultsaggal végzi a térzsadat rekordok karbantartasat.

(7) Toérzsadat modosité: A munkahelyi felettese altal kijelolt, az SAP-ban a sziikséges
jogosultsaggal felruhdzott térzsadat modositd a szallité és vevOtorzsben szilkség esetén
elvégezheti a kommunikacié (telefon, fax stb.), illetve bankszamlaszam adatok
modositasat.

Szallit6-, és vevotorzs felépitése

(1) A PTE szallito-, €s vevitdrzsében minden partner egyedi azonositoval rendelkezik.
Valamennyi egyedi azonositéhoz a 4. § (1), (2) pontban részletezett térzsadat halmaz
tartozik.

(2) Azonos adoszammal csak eltér6 szallito- vevOcsoportban lehet ugyanazt a
partnert Ujbol létrehozni.
(3) A devizds partnerek csak és kizardlag a bankszamla adatok felvitelében

kiilonboznek. A bankszamlaszam megadasat kovetoen fel kell vinni az IBAN koédot,
illetve ki kell t6lteni az Utasitaskulcs mezot.

(4) Amennyiben egy partner szallitdja és vevdje is az Egyetemnek, a szallité vagy a
vevlOtorzsben végrehajtott barmely modositas esetén a torzsadat gazdanak biztositania
kell az adott partner adatainak egyezdségét.

A torzsadat karbantartas folyamata

(1) A PTE szdllito-, vevd-, és banktorzs karbantartdsa az utasitas hatalybalépését
kovetden kozpontilag ellatott feladat, melyet kizardlag a Kozgazdasagi Igazgatdsag
Pénziigyi Osztidly és a Szamviteli Osztily torzsadat gazda munkatirsa végezhet a
pénziigyi modulban.

(2) A partner torzsek karbantartasara vonatkozo igényeket az Egyetem Gazdalkodd
egységének munkatarsai elektronikus formaban a tdérzsadat gazdatél kérhetik a
partnertorzs@pte.hu email cimre kiildott levélben. A karbantartdsra vonatkozé igény
minimalis adattartalma:
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7. §

iranyitdészam, pontos cim,

adoszam,

bankszamlaszam,

fizetési mod (készpénzes vagy utaldsos)

o széllitdcsoport (hallgatd, dolgozd, belfsldi partner AHT-n beliili, belfoldi partner
AHT-n kiviili, EU-n kiviili, EU-n belili)

e sajat dolgozo esetén személyligyi torzsszam (azonosito),

(3) A partnertorzs karbantartdsara vonatkozo igény csatolmanyaként kiildott szkennelt
(olvashato) bizonylatra (pl. szamla, levél) torténd hivatkozas esetén csak a csatolt
bizonylaton nem szereplé adatokat kell a levélben megadni.

(4) Tovabbi informacié sziikségessége esetén a torzsadat gazda a lehetd legrovidebb
id6én, de maximum 1 munkanapon beliil felveszi a kapcsolatot az igénylovel,
pontosan megadva a tovabbi informacidra vonatkozoé igényét.

(5) Torzsadat gazda a torzsadat karbantartast — térlés/zarolas, 1étrehozas, modositas — az
igény kézhezvételét6l szamitott 1 munkanapon beliil elvégzi, és visszajelzést kiild az
igénylo részére.

(6) Amennyiben a megadott szempontok alapjan feliilvizsgalva az igényt, a torzsadat
gazda az igényt nem tartja megalapozottnak, arrél 1 munkanapon beliil értesiti az
igénylot. Az értesités az elutasitas okaval egyiitt kiildend6 meg.

(7) Az igény elutasitdsa esetén az igényld, amennyiben az elutasitds okat nem tartja
indokoltnak, és igényét tovabbra is fenntartja, felveszi a kapcsolatot a Pénzigyi
Osztalyvezetovel, aki dontést hoz a tovabbi tennivaldkrol.

(8) A Pénzligyi Osztalyvezetd dontésérdl a torzsadat gazda értesitést kiild az igényld
részére.

Torzsgazda altal végzett feladatok
Torlés/zarolas

(1) A szallito-, és vevotorzsbol torzsadat rekord torlésére nincs lehetdség, ha a szallitd
vagy vevo barmilyen okbdl nem relevans, zarolni kell.

(2) Partner zaroldsa esetén a partner az ligyviteli rendszerben létez6 adat marad, annak
lekérdezhetdségére a tovabbiakban is lehet6ség van.

(3) Meglevo partner zaroldsa abban az esetben sziikséges, ha
e kiilso forrasbol a PTE tudomadsara jutott a megsziintetése
(pl. cégbirosagi dontés, értesités)
e hibasan keriilt rogzitésre
e fontos, hogy a tovabbiakban ne térténjen bizonylat rogzitése az adott partnerre.

(4) A Torzsadat gazda a létezd szallitd, vevd zaroldsara vonatkozo igényt feliilvizsgalja
a kovetkez6 szempontok alapjan:
e ellenodrizendd, hogy a szallito, vevo a késdbbiekben hasznalandé lesz-e
e ellendrizendo, hogy van-e nyitott tétele (bizonylat, megrendelés, szdmla)
e a rendezendé tételeket az illetékes szakteriilet munkatarsa rendezi, amennyiben
konyvelési feladat elvégzése is szilkségessé valik, a Szamviteli Osztaly
munkatarsanak kozremiikodésével.
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8. §

9.8

Létrehozas

(1) Uj szallito vagy vevé létrehozédsa kizardlag abban az esetben sziikséges, ha az
korabban nem lett 1étrehozva, azaz a partner még nem létezik az ligyviteli rendszerben.
Amennyiben a meglévd partner adészama megvaltozott, a jogeldd zarolasa mellett 4j
torzsadat rekordot kell 1étrehozni.

(2)A Torzsadat gazda az 0] szallito, vevo létrehozésara vonatkozo igényt feliilvizsgalja a
kovetkezd szempontok alapjan:
e az igényen szerepld adatok egyértelmiiek, teljes koriiek
o létez6 szallitd, vevl esetében megvizsgalja, hogy sziikséges-e adatot modositani
a torzsben
e az 5. § (2) pontja alapjan indokolt 0j szallito, vevo létrehozasa.

Médositas

(1) Adatok modositdsa sziikséges az aldbbi esetekben: jogutddldssal megszlinés,
telephelyvéltozas, vagy mas 6. §. (2) pontban részletezett minimaélis adattartalomként
meghatarozott adatokban valtozas kévetkezik be.

(2) A torzsadat gazda a Ilétezd szillitd, vevé modositasara vonatkozo igényt

feliilvizsgalja a kovetkezd szempontok alapjan:

o a létezd szallito, vevd modositdsara vonatkozd igényen szereplé adatok
egyértelmiiek, teljes koriek

e a szallit, vevo-adatokban a mddositast érintd informaciok a régzitéskor rosszul
lettek megadva, ennek helyesbitése sziikséges

° a megadott paraméterek alapjan valoban szallitd, vevd modositdsardl van szo,
vagy Uj szallitd, vevo létrehozasa indokolt

e létezik az adott partner a szallitd és vevo térzsben — amennyiben zérolt, ugy a
zarolas feloldasa sziikséges.

Feladatok a szallito-, vevo-, és bank torzs
rendkiviili feliilvizsgalatdval, karbantartasaval kapcsolatban

10. § (1) Az utasitds hatalybalépését kovetd egy héten belil a Kozgazdasagi
Igazgatosag Pénziigyi Osztalyon és a Szamviteli Osztalyon ki kell jeldlni a torzsadat
gazdat és helyettesét, aki egyben ellatja a szallitotdrzs-, vevotorzs-, és banktorzs gazda
feladatait, mely feladatokat a munkakori leirasban kell rogziteni. Ki kell jeldlni tovabbé
a torzsadat modositdé szerepkdrrel rendelkezd kollégakat is. Felel6s: Pénziigyi
Osztalyvezetd

(2) A kijelolt munkatarsakrol a jogosultsagok bedllitasahoz értesiteni kell az
Informatikai Igazgatdsagot (sd@pte.hu).
Felelds: Pénziigyi Osztalyvezetd

(2) Jelen Utasitasban foglaltak értelmében a szallito-, vevo-, és bank torzsadatok
karbantartdsara vonatkozéan mindennemii jogosultsag a kijelolt torzsadat gazda és
torzsadat modosité munkatarsakat illeti meg. Ezt az SAP-ban a jogosultsagi rendszerben
érvényesiteni kell.

FelelOs: Informatikai [gazgatosag SAP alkalmazasgazda
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(3) Az utasitas hatalybalépését kovetd egy héten belil igényelni kell az
Informatikai igazgatosagon a partnertorzs@pte.hu email cim létrehozasat, és az
Informatikai Igazgatosdggal egyeztetve ki kell alakitani a levelezd listan érkezd igények
regisztralasanak, kezelésének ¢s archivalasanak maédjat,

Felelds: Torzsadat gazda(k), Informatikai tizemeltetési és Tamogatasi Osztaly vezetdje

(4) A megbizott torzsadat gazda a szallitd-, vevd-, bank adatok karbantartdsara
vonatkozoan folyamatos feleldsséggel tartozik, kiilondsen, de nem kizéardlagosan a
kovetkezoket tekintve:

° minden — létrehozasra, modositasra vonatkozd — igény esetében meg kell
gy0z6dni, hogy duplikaciokat nem tartalmaz-e az adatbézis

e jelen utasitas hatalyba lépését kovetd 15 napon beliil meg kell kezdenie a teljes
szallito, vevo-allomany rendkiviili feliilvizsgalatat. Ennek keretében meg kell
szlintetni minden azonos szallitocsoportban meglévd duplikaciot, vagy maés
redundanciat.
Felelos: torzsadat gazda

e A rendkivili feliilvizsgalat végrehajtdsanak és a szilkséges modositasok
atvezetésének hatarideje: 2013. majus 31.
Végrehajtataséért felelds: Pénziigyi Osztalyvezetd

e A torzsadat rekordok szamanak elvart csokkenését iitemezni kell, melyet a
dolgoz6i teljesitmény értékelés keretében (TER), mint célkitiizést rogziteni kell.
Felelds: Pénziigyi Osztalyvezetd

(5) A Gazdalkodd egységek az Altaluk hasznalt szallitd, vevd-adatok esetében a
rendkiviili feliilvizsgalat ideje alatt soron kiviil, és azt kdvetben folyamatosan
kotelesek bejelenteni a Torzsadat gazda felé, ha a térzsadatokban hidnyossagot,
tobbértelml meghatarozasokat, duplikdcidkat vagy egyéb hibat észlelnek, a 6. §
szerint igényelve a térzsadat hibak kijavitasat.

(6) A torzsadat modosito szerepkdérhéz a jogosultsag sziikség esetén a
partnertorzs@pte.hu  email cimen igényelhetd, az igényeket a Pénziigyi
Osztalyvezet6 birdlja el, a jogosultsag beallitdsara vonatkozd engedélyezett igényt a
torzsadat gazda tovdbbitja az SAP alkalmazasgazda felé, ezzel egyidejilleg a
dontésrdl az igényl6t is értesiti.

III. ZARO RENDELKEZESEK
11.§ (1) Jelen Utasitas 2013. januar 21-én lép hatalyba.

(2) Az utasitas szakmai tartalméért a Pénziigyi Osztaly vezetdje felelds.

Pécs, 2012. december 20.

Krutki J¢ ozszl:m

gazdasigi foigazgatod






