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Bérleti szerzodések

3/2003. szamu Ugyviteli Utasitas
- a PTE Kkezelésében 1évo ingatlanok ( ingatlanrészek, helyiségek)
bérbeadasaval kapcsolatos iigyviteli folyamatok végrehajtasarol a
Gazdasagi Foigazgatosagon

A Pécsi Tudomanyegyetem ¢épilileteiben 1évo helyiségek bérbeaddsaval kapcsolatban az
alabbiakat rendelem el:

Az Ugyviteli Utasitas hatalyos:  2003.04.22.
Végrehajtasaért felelos: Gazdasagi Foéigazgatdo miiszaki helyettese, fomérnok

I. Fejezet
Altalanos rendelkezések
1.1. Az utasitas hatdlya

1.1.1. A jelen utasitas kizarolag a PTE kezelésében 1évd ingatlanok bérbeadasara terjed ki
(helyiségbérlet), amely lehet tartdés (hatdrozott vagy hatarozatlan idére szo6lo), rendszeres
(rendszeresen ismétlodd eseti) vagy egyszeri eseti helyiségbérlet. Szolgéltaté automatak,
berendezések ¢és reklamfeliiletek (pl. italautomata, fénymasologép, bankautomata, reklamtabla
stb.) elhelyezésére vallalkozéasi/lizemeltetési/szolgaltatasi szerzddést kell kotni, ez nem
mindsiil helyiségbérletnek. A PTE altal nyujtott szolgaltatasok hasznalata (pl. konditerem,
uszoda) szintén nem mindsiil bérleti jogviszonynak, kivéve, ha a bérld egyedi megrendelés
alapjan az adott szolgaltatast kizarolagosan veszi igénybe az adott id6tartam alatt (pl. a teljes
uszoda vagy egy részének kibérlése eseti megrendeléssel vagy rendszeres bérbevétellel).

1.1.2. Tartés és rendszeres bérleti jogviszony esetében bérleti szerzddést, eseti bérleti
jogviszony esetén eseti bérleti szerzddést kell kotni a jelen ligyviteli utasitas rendelkezéseinek
megfelelden.

1.1.3. Lakasok bérbeadasara a jelen utasitast az 1.6. szakaszban foglalt specidlis szabalyok
figyelembe vételével kell alkalmazni.

1.1.4. Azokban az esetekben, amikor a bérleti szerzddés kotésére a PTE altal lefolytatott
kozbeszerzési eljaras keretében keriil sor (pl. a bérld szolgéltatast nyljt az egyetem részére,
amelyet kozbeszerzési eljards soran nyert el), a PTE hatalyos kozbeszerzési szabalyzata és a
kozbeszerzésre vonatkozo jogszabalyok szerint kell eljarni.

1.1.5. Az iigyviteli utasitas a gazdalkodasi szabalyzat mellékletét képezi.

1.1.6. A bérleti szerzédésekkel kapcsolatban végrehajtandd iigyviteli folyamatokat a jelen
utasitds 1. szamu mellékletben leirtaknak megfelelden kell végrehajtani. A {igyviteli
folyamatok végrehajtdsdban a leirtaktdl eltérni, csak az tligyviteli utasitds moddositasat
kovetden lehet.
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Bérleti szerzodések

1.2. A beérlo kivalasztasara szolgalo eljaras

1.2.1. A PTE vagyonkezelésében 1év0 helyiségek bérbeaddsa soran minden esetben
figyelembe kell venni a kincstari vagyonnal vald hatékony gazdalkodas elveit, a kincstari
vagyonnal valo gazdalkodasra vonatkozo6 szabalyzat rendelkezéseit. A legkedvezdbb ajanlatot
nyujto bérld kivalasztasara szolgald eljarasban legalabb harom arajanlat beszerzése sziikséges.
A bérl6 szamara bevétellel jard tevékenységek esetén (vallalkozd szamara torténd bérbeadas)
nyilvanos palydzat kiirdsa sziikséges, a beérkezett ajanlatokat bizottsag birdlja el, melynek
tagja a gazdasagi foigazgatd, a gazdasagi foigazgatd miszaki helyettese és a bérbe adott
helyiség helye szerint illetékes szervezeti egység vezetdje.

1.2.2. Az adott bérleti jogviszony sajatossagaira valo tekintettel a fenti bizottsag donthet ugy,
hogy nyilvanos palyazat illetve versenyeztetés nélkiil koti meg a bérleti szerzédést az altala
kivélasztott bérldvel, ebben az esetben a palydztatas illetve a versenyeztetés melldzésének
indokait a bizottsagi iilés jegyzokonyveébe kell foglalni.

1.3. A bérleti szerzodés megkotése

1.3.1. A bérleti szerz6dés alairasara a bérlemény helye szerint érintett szervezeti egység
vezetdje jogosult a gazdasagi foigazgatd ellenjegyzésével. Egyetemi gyakorloiskolak esetén
a bérleti szerzddést a gazdasagi féigazgato ellenjegyzésével a gyakorloiskola igazgatdja irja
alad. A bérleti szerzédés minden esetben csak az ellenjegyz6 aldirasaval egylitt érvényes. A
bérleti szerzddések legalabb két eredeti példanyban késziilnek.

1.3.2. A bérleti szerzédést alairds eldtt minden esetben ellendrzi a gazdasagi féigazgatosag

jogasza ¢és a fomérnokség illetékes képviseldje. A bérleti szerz0dés sziikséges kellékei az

alabbiak:

- Bérbeaddként a Pécsi Tudomanyegyetem megnevezése (cim, képviseld: a gazdasagi
féigazgato)

- bérl6é pontos megnevezése (név, cim, addszam, képviseld neve)

- bérlemény helyének pontos megnevezése, alapteriilete

- abérlemény jellege (biifé, bolt stb.)

- abérleti jogviszony id6tartama

- bérleti dij Osszege (havi nettdé Osszeg + afa) A bérleti dij meghatarozdsa soran
figyelemmel kell lenni arra, hogy a gazdasagi féigazgato altal utasitdsban szabalyozott
minimalis bérleti dijat meghalado, a piaci viszonyokat figyelembe vevo és az Egyetem
egyéb érdekeit is szem el6tt tartd (a bérld altal végzett szolgaltatasokért felszamitott
kedvezo dij — pl. a piaci atlagaraknal alacsonyabb biif¢ arak, fénymasolasi dij stb.) bérleti
dij kertiljon kikotésre.

- legalabb éves gyakorisaggal inflaciokovetd bérleti dijemelés kikotése

- rezsikoltségek Osszege, rendezésének maodja

- bérleti dij és rezsi atutalasa havi rendszerességgel, kivéve ha a gazdasagi féigazgatd mas
szamlazasi idOtartamhoz jarul hozza

- késedelmi kamat kikotése (jegybanki alapkamat kétszerese)

- mellékletek felsorolédsa (pl. alaprajz, atadott eszk6zok leltarja stb.)

- abérld altal végzett esetleges beruhazasokra vonatkoz6 megallapodas

- tliz-, munka- és kornyezetvédelmi rendelkezésekre vald utalas

- felmondasi jog

- bérld esetleges tovabbi kotelezettségei (pl. biifé esetén szabott arak tartdsa, kizdrélagos
forgalmazasi jogok betartasa stb.)
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Bérleti szerzodések

1.4. Bérleti dijak meghatdrozasa

Az alkalmazhat6 bérleti dijak minimumat évente a fomérnok javaslatira a gazdasagi
foigazgatd meghatarozza. A helyiségekre, helyiség tipusokra kialakitott minimalis bérleti
dijak aktudlis jegyzékét a 2/2003 sz. Gazdasagi FOigazgatdi utasitds tartalmazza. A
minimalisan alkalmazhaté bérleti dijaknal magasabbat az érintett szervezeti egység vezetdje
megallapithat. A jegyzékben szerepld bérleti dijaktol lefelé eltérni, indokolt esetben csak a
gazdasagi foigazgatd engedélyével lehet.

1.5. A bérleti szerzodesek nyilvantartasa, a szerzodés alapjan jaro szolgaltatasok és
ellenszolgaltatasok ellenorzése és teljesitése

A bérleti szerz6dések nyilvantartasa, a sziikséges szamlazdsok nyomon kovetése, a Miiszaki
Adminisztraci6 feladata. A bérleményen a bérlo értékndveld beruhdzasokat csak a
Fomérnokség eldzetes hozzdjarulasaval és feliigyeletével végezhet. A bérld altal vallalt
beruhazas, felujitds modjardl, menetérdl, hataridejérdl, elszdmolasarol megallapodast kell
kotni. Az elvégzett beruhdzasokat az érintett szervezeti egység ilizemeltetésével megbizott
munkatarsa ellendrzi, és atvételét hivatalos jegyzokonyvben rogziti. A végzett beruhazasok
értékét a f0konyvi konyvelésben aktivalni kell.

1.6. Az egyetem kezelésében dllo lakasokra vonatkozo specialis rendelkezések

Az egyetem a kezelésében allo lakasok hasznositasat dolgozoi atmeneti lakasproblémainak
megoldasa érdekében végzi. A lakdsbérleti szerzédéseket az elhelyezést kérd dolgozd
munkahelyi felettesének elOterjesztése alapjan, az egyetem rektordnak jovahagyasaval a
gazdasagi foigazgatd koti meg. Bérleti szerzodés csak hatarozott idére kothetd és csak egy
izben hosszabbithaté meg.

/A nem egyetemi kezelésben allo lakasokra — bérelt lakasok, albérletbe adds — a jelen
szabalyzat nem vonatkozik, arra az egyetem altal bérelt ingatlanokra vonatkozé szabalyzatban
kell kitérni./

II. Fejezet

Bérleti szerzodésekkel kapcsolatos iigyviteli feladatok

2.1. Bérleti szerzodések nyilvantartasba vétele

A vagyongazdalkodasrol sz6l6 kormanyrendelet szerint a Kozponti Vagyonkezeld
Igazgatosag engedélyéhez kotott hasznositas esetén a sziikséges engedélyeket be kell szerezni,
¢s ezt dokumentalni kell.

A megkotott szerzodéseket minden esetben egyedi azonositészammal — szerzédésszammal —
kell ellatni.

Minden 1 szerz6déshez egy adatlapot kell kit6lteni, amely a szerzOdések legfontosabb adatait
tartalmazza, é¢s amelyhez az adott szerzddéssel kapcsolatos minden dokumentumot kapcsolni
kell.

A keretgazdalkodas biztositdsa érdekében a bérleti szerzddéseket minden esetben
témaszamhoz kell kapcsolni, aminek meglétét a szerz6dés kotéskor ellendrizni kell.
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Bérleti szerzodések

Minden bérbeadasnal meg kell vizsgalni a kozmii felhasznélas elszamolasanak lehetdségét, a
terlileti sajatossagokat, és a biztonsagi eldirasokat. Egyidejiileg intézkedni kell a szerzddés
nyilvantartasba vételérol, a szamlazas inditdsarol és sziikség esetén az atadas—atvételi
leltarozés lebonyolitasarol.

2.2. Bérleti szerzodések karbantartasa

A bérlok altal hasznalt helyiségekrdl folyamatos, naprakész nyilvantartast kell vezetni. Bérld
valtozéaskor, a bérlemény adatait érintd szerz0dés modositaskor a nyilvantartast is mddositani
kell.

Az éves esedékes leltarozaskor a bérldk altal hasznalt helyiségek leltarat a nyilvantartassal
egyeztetni kell, és eltérés esetén a nyilvantartast dokumentaltan a leltar alapjan modositani
kell.

2.3. Bérleti szerzédések szamlazasa

A Dbérleti szerzodések alapjan a szerzodésben rogzitett szolgaltatast rendszeresen szamlazni
kell. A szdmlazast a Miiszaki Adminisztracidé inditja a szdmla igényld lap kitoltésével.
Amennyiben a szerz0dés kozmi hasznalatot is érint a kozmii koltségek tovabbszamlazasahoz
sziikséges adatokat az energetikus adja meg a szamla igényld laphoz. A kit6ltott szamla
igényldt a Pénziigyi Osztalyra kell tovabbitani, ahol gondoskodnak a szdmla kiallitasardl és a
bérlo részére postazasarol.

2.4. Eseti bérleti szerzodések

Egy-egy alkalomra sz6ld bérbeadasok ( pl. terembérlet ) esetén az erre a célra kialakitott
formanyomtatvanyt — eseti szerzodést — kell kitolteni és a Miiszaki Adminisztracidra
tovabbitani. A jelzett igénytdl fiiggéen — ha a bérbeadés kiilonleges intézkedést igényel pl.
tizvédelem, vagyonvédelem, stb. miatt - a Miiszaki Adminisztracié ligyintézdje értesiti az
érintett teriiletek feleldseit. A teljesités igazoldsa utan a szdmlazashoz szamla igényld lapot
kell kiallitani amit a Pénziligyi Osztalyra kell tovabbitani.

2.5. Szerzodések havi ellenorzése

Minden honap elején a szerz6dés nyilvantartas alapjan az érvényes szerzddéseket végig kell
nézni, ¢s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani. A pénziigyi osztalytol informécidt kell
kérni arrdl, hogy az el6z0 honapban kiszamlazott bérleti dijak és tovabbszamlazott
energiafelhasznalasok pénziigyi teljesitése megtortént-e.

Ha a szerzddés a targyhonapban lejar és nem hosszabbitjdk meg, a végsé elszamoldssal
kapcsolatos tevékenységeket kell inditani.

Ha a szerz6dést modositjak, a modositassal kapcsolatos teenddket kell elvégezni.

Folyamatos, érvényben 1év0 szerzddés esetén a kovetkezd havi szamla inditasat kell
kezdeményezni a Pénziigyi Osztalynal.

2.6. Bérleti szerzodések pénziigyi teljesitése

A szerzddések havi ellendrzése soran a Miuszaki Adminisztracidnak a Pénziligyi Osztalytol
informaciot kell kérni az el6z6 honapban kidllitott szamlak teljesitésérdl.

Ha a fizetés hataridon tul tortént a késedelmi kamat érvényesitését kell kezdeményezni.

Ha a szamlat a fizetési hataridd lejarta utdn nem teljesitették, a fizetési felszolitast kell
kezdeményezni.

Ha a szémla teljesitése a szamla kiallitas hibdja miatt maradt el, a szdmla helyesbitésérdl kell
gondoskodni.
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Bérleti szerzodések

2.7. Nem teljesitett szamlak

Ha a bérld a szerzddés szerint kidllitott szamldkat rendszeresen nem egyenliti ki, a
fomérnokot tajékoztatni kell. Javaslata alapjan a Gazdasagi Foigazgatosag jogaszaval
egyeztetve kell a tovabbi intézkedéseket megtenni, ami lehet ismételt fizetési felszolitas,
szerz6désmodositas, szerzodésbontas vagy egyéb intézkedés.

A megtett intézkedés eredményességét a megjelolt hatdridd utdn ellendrizni kell, ¢és
eredménytelenség esetén a fomérnokot tajékoztatni kell.

2.8. Végelszamolas

A bérleti szerzddések lejarta, vagy felbontdsa esetén a végelszdmolas sordn a pénziigyi
teljesités vizsgalatat és sziikség esetén a vagyon atadas-atvétel lebonyolitasat kell elvégezni.
A pénziigyi teljesités ellendrzése sordn az esetleges hatralék rendezésérdl kell gondoskodni,
ami a fizetési felszolitastol a jogi uton torténd behajtasig terjedhet.

Vagyonatadassal jard Dbérleti szerzddések esetében az 4tadas-atvételi leltarozas
lebonyolitasarol kell intézkedni. Ha a leltar értékelés hianyt vagy jelentds értékcsokkenést
eredményez, a kartérités modjardl kell intézkedni.

2.8.Bérlo altal végzett beruhdzasok

Ha a bérld beruhazast kivan végezni az altala bérelt ingatlanon, azt elézetesen a Miiszaki
Adminisztracioval egyeztetni kell, és az egyeztetés eredményét a két félnek megallapodasban
kell rogziteni. A beruhazast a Fémérnok altal kijelolt személy folyamatosan ellendrzi, az
elkésziilést atadas — atvételi jegyzokonyben rogziti. A jegyzOkonyv alapjan ki kell allitani a
Vagyonkonyvelési és Leltarellendrzési Osztaly részére az aktivalashoz sziikséges bizonylatot.

Dr. Kisbanné Karis Ilona
gazdasagi féigazgato

Pécs, 2003-04-18
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3/2003. szamu Ugyviteli Utasitas 1.sz. melléklet

Allapot: végleges

Folyamatleltar

Sorszam Folyamat neve
1.1. Bérleti szerz6dések nyilvantartasba vétele
1.2. Bérleti szerz6dések karbantartasa
1.3. Bérleti szerz6dések szamlazasa
1.4. Eseti bérleti szerz6dések
1.5. Szerzédések havi ellenérzése
1.6. Bérleti szerz6dések pénzugyi teljesitése
1.7. Nem teljesitett szamlak
1.8. Végelszamolas
21 Bérl6 altal végzett beruhazasok

Készitette: Tari Zsolt és Buzas Marta

Datum: 2003.05.14
Fajlnév: 3




1.1.

Bérleti

Y szerz6dés Bérleti
M kotés et
szerzédések
Kiegészité - .
oA nyilvantartasba
Uj bérleti szerzodés Szerzédés adatlap Excel vétele
g kitoltés, iktatas g
I \_/—\
Bérlemény adatlap Bérlemény adatlap
tovabbitasa d
\_/—\
@
A A A A
Enegia koltség Natur'allak’ Teruleti sa}ljat(?ssagok Biztonségi elléirasok
meghatarozasa ellenérzése

>®<

Bérlemény adatlap
feldolgozasa, iktatasa

v

Témaszam
ellendérzés

v

Témaszam javitas

Vavﬁlzgg;zias Nyilvantartas
kell XOR nem kell Bérleti szerzodések

szamlazasa

Leltarozas

Szerz6édés
megkotve

Allapot: végleges
készitette: Tari Zsolt és Buzas Marta
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3/2003. szamt Ugyviteli Utasités 1. sz. melléklet

1.1. Bérleti szerzédések nyilvantartasba vétele

Sor Szervezeti Végrehajto | Alkalmazott
sza Tevékenység neve Leiras egység szerepkor szoftver
m
I. Bérleti szerzddés kotés Uj tartds bérleti szerzodés késziilt.
(Az eseti szerzOdéseket az 1.4 pontban részletezve.)
2. Szerzddés adatlap kitoltés, A szerz8déshez ,,A szerzddés adatlapot” cimi iratkisérdt Miiszaki
iktatas kell kiallitani. Adminisztracio Ugyintézé Excel
3. Bérlemény adatlap A bérlemény adatlapot a szakteriiletek feleléseihez kell Miszaki Ugyintézé
tovabbitasa tovabbitani. Adminisztracio
4. Energia koltség Az energetikus hatarozza meg az adatlapon az energia Miiszaki Ugyintéz6
koltség szamitasi modjat. Adminisztracio
5. Naturaliak meghatarozasa A miuszaki adminisztracié nyilvantartasaval egyezteti a Miiszaki Ugyintézo
szerzOdésben szerepld, a bérlet targyat képezd helyiség Adminisztracio
négyzetméter €s egy¢€b naturalis adatait
6. Tertileti sajatossagok Az érintett [étesitmény feleldse feljegyzésben rogziti a Létesitményi korzet | Osztalyvezetd
ellendrzése teriileti sajatossagokat, ha sziikséges atadas-atvételi
leltarozast ir eld.
7. Biztonsagi eldirasok A Biztonsagszervezési Osztaly vezetdje az érintett teriiletre |Biztonsdgszervezési| Osztalyvezetd
vonatkozé biztonsagi eldirasokat vezeti ra az adatlapra. Osztaly
8. Bérlemény adatlap A minden érintett altal kitoltott adatlapot a szerzodéssel Miiszaki
feldolgozasa, iktatas egylitt nyilvantartasba kell venni. Adminisztracio Ugyintézd Excel
0. Témaszam ellendrzés A szerzddéshez kapesolodo témaszamot, és annak Miszaki Ugyintézé
paraméterezését minden esetben ellendriztetni kell a Adminisztracio
Controlling Osztallyal.

Allapot: munkaanyag
Készitette: Tari Zsolt és Buzas Marta
Déatum: 2003.05.16.
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3/2003. szamt Ugyviteli Utasités 1. sz. melléklet

1.1. Bérleti szerzédések nyilvantartasba vétele

Sor Szervezeti Végrehajté | Alkalmazott
Sza Tevékenység neve Leiras egység szerepkor szoftver
m
10. | Témaszam javitas Ha a témaszam nem megfeleld, javitani kell. Miszaki Ugyintézé
Adminisztracio
11. | Vagyonatadas vizsgalata Ha a létesitmény felelds atadas-atvételi leltar Miiszaki Ugyintézé
szlikségességét jelentette be, a Vagyonkonyvelési és Adminisztracio
Leltarellendrzési Osztalyt értesiteni kell.
12. | Leltarozas A rendkiviili leltart el kell rendelni. A leltdrozésrol késziilt
(folyamat hivas) jegyzdkonyv a szerzodés mellékletét képezi.
13. | Nyilvantartas A megkotott szerzodést, mellékleteivel egyiitt Miiszaki Ugyintézé Excel
nyilvantartasba kell venni. Adminisztracio
14. | Bérleti szerzodések A szerzddés szerint a megallapodott 6sszeget szdmlazasra
szdmlazasa eld kell késziteni kell.
( folyamat hivas )
15. | Szerz6dés megkotve Az 10j szerzOdést nyilvantartasba vették, a bérleményt
atadtak a bérlonek.
Allapot: munkaanyag 2/2

Készitette: Tari Zsolt és Buzas Marta
Déatum: 2003.05.16.
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3/2003. szamt Ugyviteli Utasités 1. sz. melléklet

1. 2 Bérleti szerzodések karbantartasa

valds helyzethez kell igazitani.

Sor Szervezeti Végrehajto Alkalmazott
sz4m Tevékenység neve Leiras egység szerepkor szoftver
1. Uj bérlet A bérbeadasok nyilvantartasat az alabbi események

érintik:
Bérleti szerzddés - A nyilvantartasban nem szerepld ingatlant,
médositas helyisége(ke)t, 1étesitményt adnak ki bérbe.
- Meglévé bérleti viszony olyan valtozéasa, ami
Leltarozas n},lll\”/antatrtas, ta}rt.almat érinti ( pll. alal?temlet,
bérld, szamlazasi adatok , stb. valtozasa )
- A létesitmények évi iitem szerinti leltarozasa,
amikor a leltdrozéskor felvett — bérlettel
kapcsolatos - adatokkal kell a bérbeadasok
nyilvantartasat egyeztetni, és ha sziikséges
modositani.
2. Nyilvantartasban A nyilvantartast érinté igény megjelenése utan meg Miszaki
szerepel kell nézni, hogy az érintett helyiség szerepel-e a Adminisztracio Ugyintéz6
bérbeadasok nyilvantartasaban.
3. Adategyeztetés Ha szerepel a nyilvantartasban az adategyeztetést kell Miiszaki Ugyintézo
elvégezni. Adminisztracio
4. Modositas sziikséges Az adategyeztetés soran meg kell allapitani, hogy Miszaki Ugyintézé
szlikséges-e a nyilvantartads modositésa. Adminisztracio
5. Modositas atvezetés Ha az adategyeztetés soran eltérés mutatkozik a Miiszaki Ugyintéz6 Excel
nyilvantartés és az 0j igény kozott, a nyilvantartast a Adminisztracio

Allapot: végleges
Készitette: Tari Zsolt és Buzas Marta
Utoljara mentette: 2002-11-13
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3/2003. szamt Ugyviteli Utasités 1. sz. melléklet

1. 2 Bérleti szerzodések karbantartasa

vége

Sor Szervezeti Végrehajto Alkalmazott
sz4m Tevékenység neve Leiras egység szerepkor szoftver
6. Adatok bekérése Ha a szerz6dés adatai a nyilvantartasban még nem Miszaki Ugyintézé

szerepelnek, a nyilvantartashoz sziikséges adatokat be | Adminisztracio
kell kérni. ( Részletesen 1.1 pont )
7. Nyilvantartasba vétel Az 1 bérlettel kapcsolatban adatokat a nyilvantartasba Miszaki Ugyintézé Excel
be kell jegyezni. Adminisztracio
8. Aktualizalas daitumédnak | A nyilvantartas kiegészitése, modositasa vagy leltari Miiszaki Ugyintézé Excel
bejegyzése egyeztetése utan az aktualizalas datumat fel kell Adminisztracio
tiintetni.
0. Bérlemény nyilvantartas | Bérletek nyilvantartasa megtortént.

Allapot: végleges
Készitette: Tari Zsolt és Buzas Marta
Utoljara mentette: 2002-11-13
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Utolsé modosités 2002. Nov.08 3/2003. szamu Ugyviteli Utasitas 1.sz. melléklet
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3/2003.Szamu Ugyviteli Utasitds 1.sz. melléklet

1. 3. Bérleti szerzodések szamlazasa

szamlakat elkészitették és tovabbitottak.

Sor Szervezeti Végrehajto Alkalmazott
szém Tevékenység neve Leiras egység szerepkor szoftver
1. Uzemszer(i igény Tartds bérleti szerz0dés alapjan vagy eseti igény Miszaki Ugyintézé

Eseti igény szerint a bérleti dijat ki kell szamlazni. Adminisztracid
2. Szamla igényld lap Minden szamldhoz szamlaigényld lapot kell kiallitani. Miszaki Ugyintézd
kiallitasa (melléklet szerint) Adminisztracio6
3. Ko6zmi haszndlat Minden szamlazasra keriild szerz6désnél vagy Miiszaki Ugyintézo
vizsgalata megallapodasnal meg kell vizsgalni, hogy a szamldban | Adminisztracid
kell-e kozm koltséget érvényesiteni.
4. Tovabbitas Ha a szamlaban szerepeltetni kell kozmi koltséget is, a Miiszaki Ugyintéz
energetikusnak szamlaigényld lapot az energetikusnak kell Adminisztracio
tovabbitani.
5. Energiakoltség Az energetikus a szamlaban a tovabbharithaté kozmi Miiszaki Energetikus
meghatdrozasa koltséget meghatarozza és a szamlaigényld lapra Adminisztracio
ravezeti.
6. Tovabbitas pénziigyre A kitoltott szamlaigényld lapokat a Pénziigyi Miiszaki Ugyintézo
Osztalyra kell tovabbitani szamlazésra. Adminisztracio
7. Szamlazas A Pénziigyi Osztalyon a szabalyok szerint elkészitik a
( folyamat hivés ) szamlat és tovabbitjak a vevOk részére.
8. Folyamat vége Az érvényes megallapodasok szerint az esedékes

Allapot: végleges
Készitette: Tari Zsolt
Utoljara mentette: Tari Zsolt
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3/2003. szamu Ugyviteli Utasitas 1. sz. melléklet

1.4. Eseti bérleti szerzodések

Szervezeti Végrehajto Alkalmazott
Sor Tevékenység neve Leiras & szerepkor szoftver
szam yseg egység Y
1. Eseti bérleti szerzodés Egy alkalomra sz616 bérleti szerzodés kotés a
igény gazdalkodé egységeknél.
2. Megrendelés érkezés Egy alkalomra sz616 helyiség bérletre megrendelés Gazdalkodo Ugyintéz6
érkezik az érintett gazdalkodo egységhez. Egységek
3. Bérleti szerz0dés kotés | A megrendelésrol Bérleti szerzodés eseti bérleti Gazdalkodo Ugyintéz6
jogviszonyhoz c. nyomtatvanyt kell kidllitani, amit a Egységek
bérld és a bérbeadod egység vezetdje alair.
4. Iktatas Az alairt szerzddést nyilvantartasba kell venni. Gazdalkodo Ugyintéz6
Egységek
5. Kiilonleges intézkedés A bérlettel kapcsolatban sziikséges-e a Miiszaki Gazdalkodo Ugyintéz6
vizsgalata Adminisztracion intézkedni ( Tlizvédelem, energia Egységek
felhasznalas stb.)
6. Tovabbitas az érintett Ha a bérlettel kapcsolatban kiilonleges intézkedést kell | Gazdalkodo
tertiletre tenni, az érintetteket tajékoztatni kell. Egységek Ugyintézé
7. Szamla igényld lap A bérlet igénybevétele utan a Pénziigyi Osztaly részére | Gazdalkodo Ugyintézé
kiallitasa a szamlaigényld lapot ki kell allitani. Egységek
8. Tovabbitas a Pénziigyi Az érintett terliletek altal kitoltott szamlaigényld lapot | Gazdalkodo Ugyintéz6
Osztalyra a Pénziigyi Osztalyra kell tovabbitani. Egységek
9. Szamlazas A Pénziigyi Osztalyon elkészitik a szamlat. Pénziigyi Ugyintézé
( folyamat hivas ) Osztaly
10. Nyilvantartas A szamlat és a hozzé kapcsolodo szerzddést/szamla Pénziigyi Ugyintézé
igénylot leflizik. Osztaly
11. Folyamat vége Eseti bérletek nyilvantartdsa és szdmlazasa megtortént.

Allapot: végleges
Készitette: Tari Zsolt és Buzas Marta
Utoljara mentette: 2002-11-13
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3/2003 szamu Ugyviteli Utasitas 1.sz. melléklet

1. 5. Szerzodések havi ellendrzése

be kell jegyezni.

Sor Szervezeti Végrehajto Alkalmazott
szém Tevékenység neve Leiras egység szerepkor szoftver
1. Havi ellenorzés Minden honapban az 6sszes érvényes szerzodést a

nyilvantartés alapjan végig kell nézni, és az esedékes
tevékenységeket el kell végezni
2. Pénziigyi teljesités A kiszamlazott szerz6déseknél ellendrizni kell, hogy a
( folyamat hivés ) pénziigyi teljesités megtortént-e.
(Részletesen a 1.6 folyamat tartalmazza.)
3. Lejarat ellen6rzés A szerzddéseket abbodl a szempontbol is meg kell Miiszaki Ugyintézd
vizsgalni, hogy a targyhonapban nem jar-e le Adminisztracio Excel
érvényességiik.
4. Modositasi igény Ha a szerzédések a tdrgyhonapban lejarnak, meg kell Miiszaki Ugyintéz6
vizsgalni hogy érkezett-e igény a meghosszabbitasra. | Adminisztracid
5. Megsziinés iktatas Ha nem kivanjak a szerz0dést meghosszabbitani, a Miiszaki Ugyintézé Excel
megsziinést a nyilvantartasba be kell jegyezni. Adminisztracio
6. Végelszamolas Megsziinés esetén el kell inditani a végelszdmolassal
( folyamat hivés ) kapcsolatos tevékenységeket.
( Részletesen a 1.8. folyamat szerint. )
7. Modosités iktatas Ha a szerzddés lejar a targyhdnapban, de érkezett Miiszaki Ugyintéz
igény a modositasara, a modositast a nyilvantartasba Adminisztraci6 Excel

Allapot:végleges
Készitette: Tari Zsolt és Buzas Marta
Utoljara mentette: Tari Zsolt
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3/2003 szamu Ugyviteli Utasitas 1.sz. melléklet

1. 5. Szerzodések havi ellendrzése

szlikséges tevékenységeket elinditottak.

Sor Szervezeti Végrehajto Alkalmazott
sz4m Tevékenység neve Leiras egység szerepkor szoftver
8. Szerzddés karbantartas | Ha a szerz6désre modositasi igény érkezett, a

( folyamat hivés ) szerz6dés karbantartassal kapcsolatos tevékenységeket
kell elvégezni.
( Részletesen a 1.2 folyamat szerint. )

0. Modositasi igény Ha a szerz6dés a targy honapban nem jar le, de Miszaki Ugyintézé
érkezett modositasi igény, akkor a 7.,8. pont szerint Adminisztracio
tevékenységeket is el kell elvégezni.

10. Szerz6dés szamlazasa Ha a szerz6dés nem jar le és modositasi igény sem Miiszaki Ugyintézé
meriilt fel, a havi esedékes szamla kiallitasat kell Adminisztracio
kezdeményezni a pénziigyi osztalynal.

( Részletesen a 1.3 folyamat szerint. )
11. Ellendrzés vége Minden érvényes szerzddést feliilvizsgaltak és a

Allapot:végleges
Készitette: Tari Zsolt és Buzas Marta
Utoljara mentette: Tari Zsolt
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3/2003 sz.

Ugyviteli Utasitas 1.sz. melléklet

1. 6. Bérleti szerzodések pénziigyi teljesitése

Sor Szervezeti Végrehajto Alkalmazott
sz4m Tevékenység neve Leiras egység szerepkor szoftver
1. Kikiildott szamlak A Pénziigyi Osztalyra szamléazasra atadott szerzédések

teljesitésének figyelése | teljesitését rendszeresen ellendrizni kell, a ho eleji
ellendrzés keretében.
2. Pénzforgalom lekérdezés | A kiszamlazéasra atadott szerzédéseket a TUSZ
rendszeren keresztiil ellendrizni kell, hogy a szamlazas Pénziigyi Ugyintéz TUSZ
megtortént-e, és a fizetési hataridore a kiszamlazott Osztaly
Osszeg megjelent-e a pénzforgalomban.
3. Hatérido figyelés Ha a szamlat hataridd utan egyenlitették ki, a
késedelmi kamat érvényesitésérdl kell donteni. Pénziigyi Ugyintézs
Ha hataridén belil teljesitették a szamla vizsgalat Osztaly
befejezettnek tekinthetd.
4. Késedelmi kamat A Pénziigyi Osztalyon elkészitik a késedelmi kamat
szamitas terhelést.
( folyamat hivas )
5. Szamla kiallitas Ha a szamléazas, vagy a pénziigyi teljesités elmaradt, a Miiszaki Ugyintézo
ellendrzése szamla kiallitasat, esetleges visszautasitasat ellenérizni | Adminisztracio
kell.
6. Fizetési felszolitas Ha a szamla kiallitasa helyes volt, reklamacié nem Miiszaki Ugyintéz
inditasa érkezett és a fizetési hataridore a pénziigyi teljesités Adminisztracio
nem tortént meg, a Pénziigyi Osztalynal
kezdeményezni kell a fizetési felszolitas kikiildését.
7. Fizetési felszolitas A Pénziigyi Osztaly a szokasos mddon elkésziti a
( folyamat hivés ) fizetési felszolitast a nem teljesitett szdmlara.
Allapotvégleges 12

Készitette: Tari Zsolt és Buzas Marta
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3/2003 sz. Ugyviteli Utasitds 1.sz. melléklet 1. 6. Bérleti szerzodések pénziigyi teljesitése
Sor Szervezeti Végrehajto Alkalmazott
sz4m Tevékenység neve Leiras egység szerepkor szoftver
8. Szamla helyesbités Ha a pénziigyi teljesités elmaradasanak oka a Miszaki Ugyintézé
szamlazas elmaradésa, vagy a hibas szamla kiallitas, Adminisztracio
akkor a szamla helyesbités elkészitését kell
kezdeményezni a Pénziigyi Osztalynal.
9. Szamla helyesbités A Pénziigyi Osztaly a szokasos mddon elkésziti a
( folyamat hivés ) szamla helyesbitést a nem teljesitett szamlara
10. Teljesités figyelés vége | A szamlak pénziigyi teljesitésének ellendrzése
megtortént és a sziikséges intézkedéseket megtették.
Allapotvégleges 2/2

Készitette: Tari Zsolt és Buzas Marta
Utoljsé mentés:2003.04.09. du. 2:29
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3/2003 szamu Ugyviteli Utasitas 1.sz. melléklet

1. 7. Nem teljesitett szamlak

kell.

Sor Szervezeti Végrehajto Alkalmazott
szém Tevékenység neve Leiras egység szerepkor szoftver
1. Bérleti szerz6dések A havi ellendrzésnél megéllapitottak, hogy a szerzédés

pénziigyi teljesitése szerinti szamlat a vevé nem egyenlitette ki.
2. Rendezetlen szamlak A rendezetlen szamlak listajat a TUSZ rendszerbdl ki Pénziigyi Ugyintézé TUSZ
nyomatasa kell nyomtatni. Osztaly
3. FOmérnok értesités A rendezetlen szamlak listajat a Fomérnoknek kell Miiszaki Ugyintézo
tovabbitani. Adminisztracio
4. FOmérnok javaslat A Fomérnok javaslatot tesz a szamlak rendezésére. Miiszaki FOmérnok
Igazgatosag
5. Fizetési felszolitas Ha a szamlat nem egyenlitették ki és a FOomérnok a Miiszaki Ugyintézo
fizetési felszolitast rendel el, a Pénziigyi Osztalynal Adminisztracio
kezdeményezni kell a fizetési felszolitas elkészitését.
6. Fizetési felszolitas A Pénziigyi Osztalyon elkészitik a fizetési felszolitast.
( folyamat hivas )
7. Jogi rendezés Ha a FOmérnok a jogi Giton torténd rendezést javasolja,
az érintett szerzddéseket a GF jogaszanak kell dtadni Torzskar Jogész
aki intézkedési tervet készit.
8. Gazdasagi Féigazgato A Gazdasagi Féigazgato dont a jogasz altal javasolt Gazdasagi Gazdasagi
dontés intézkedési tervrol. Foigazgatosag Foigazgato
0. Modositas Ha a Gazdasagi Foigazgatd nem fogadja el a jogasz Miszaki Ugyintézé
altal készitett intézkedési tervet, modositasra a Adminisztracio
jogaszhoz kell visszakiildeni.
10. Iktatas, irattarozas A megtett intézkedéseket a nyilvantartasba be kell Miiszaki Ugyintéz
jegyezni, a sziiletett hatarozatokat iktatni és irattarozni | Adminisztracid

Allapot: :végleges
Készitette: Tari Zsolt és Buzas Marta
Utolsé mentés: 2003.04.09. du. 2:50
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3/2003 szamu Ugyviteli Utasitas 1.sz. melléklet

1. 7. Nem teljesitett szamlak

befejezddott.

Sor Szervezeti Végrehajto Alkalmazott
sz4m Tevékenység neve Leiras egység szerepkor szoftver
11. Sziikséges intézkedés Az elrendelt intézkedéseket a Miiszaki Adminisztracid Miszaki Ugyintézé

vizsgalata végrehajtja, a hatdrozatban foglaltak szerint. Adminisztracio
12. Végelszamolas Ha a hatdrozatban a szerzddés felbontésa szerepel, el
( folyamat hivas ) kell inditani a végelszamolas folyamatat.
( Részletesen a 1.8. folyamat szerint )
13. Folyamat vége A szerzddés felbontottnak tekinthetd.
14. Bérleti szerz6dések Ha a hatarozatban szerz6dés mddositas szerepel,
karbantartasa kezdeményezni kell a szerz6dés karbantartasat.
( folyamat hivas ) ( Részletesen a 1.2 folyamat szerint )
15. Egyéb intézkedés Ha a hatdrozat a szerz6dést nem érinti, az egyéb Miiszaki Ugyintézé
intézkedést irasba kell foglalni, és a bérldt levélben Adminisztracio
tajékoztatni kell.
16. Pénziigyi Osztaly Ha az alkalmazott intézkedés pénziigyi folyamatokat Miiszaki Ugyintéz6
tajékoztatasa érint (pl. kovetelés leiras) a Pénziigyi Osztalyt Adminisztracio
tajékoztatni kell.
17. Intézkedés A hatarozatban megjelolt hatariddé utan meg kell Miiszaki Ugyintéz6
eredményességének vizsgalni, hogy az intézkedés elérte-e a céljat. Hanem | Adminisztracid
vizsgalata jart eredménnyel, a Fémérnokot tajékoztatni kell.
18. Folyamat vége. Ha az intézkedés eredménnyel jart, a folyamat

Allapot: :végleges
Készitette: Tari Zsolt és Buzas Marta
Utolsé mentés: 2003.04.09. du. 2:50
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1. 8.Végelszamolas

Sor Szervezeti Végrehajto Alkalmazott
szém Tevékenység neve Leiras egység szerepkor szoftver
1. Szerz6dések havi A szerzOdés lejart és nem kivanjak meghosszabbitani

ellendrzése, vagy szerzOdés szegés miatt a szerzddést fel kell
Nem teljesitett szamlak | bontani.
2. Fénymasolas, anyag A szerzddéssel kapcsolatos anyagokat 0ssze kell Miiszaki Ugyintézé
0sszekészités késziteni, fénymasolni. Adminisztracio
3. Elszamolas elinditasa Pénziigyi és vagyongazdalkodasi szempontbdl az Miiszaki Ugyintézo
eseményt értékelni kell. Adminisztracio
4. Pénziigyi teljesités Meg kell vizsgalni, hogy a szerzddés megszlinéséig a Miiszaki Ugyintéz6
ellendrzése bérleti dijakat és egyéb fizetési kotelezettségeket Adminisztracio
rendezték-e.
5. Atadas a Pénziigyi Ha a bérlének van hatraléka at kell adni a Pénziigyi Miiszaki Ugyintéz6
Osztélyra Osztalyra felszolitasra. Adminisztracio
6. Fizetési felszolitas A Pénziigyi Osztalyon elkészitik a fizetési felszolitast.
( folyamat hivas )
7. Felszolitas A felszolitasban megjelolt fizetési hataridd lejarta utan Miiszaki Ugyintézé
eredményességének meg kell vizsgalni, hogy a tartozast kiegyenlitették-e. | Adminisztracid
vizsgalata Ha a felszolitds nem volt eredményes az anyagot at
kell adni a jogész részére tovabbi rendezésre.
8. Jogi rendezés A jogész elinditja a kdvetelés jogi titon torténd
( folyamat hivés ) behajtasat.
0. Vagyonatadas A pénziigyi teljesitéssel egyidejiileg meg kell Miszaki Ugyintézé
vizsgalni, hogy a szerzddés vagyont érintett-e. Adminisztracio
Allapot:végleges 172
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1. 8.Végelszamolas

Sor Szervezeti Végrehajto Alkalmazott
szém Tevékenység neve Leiras egység szerepkor szoftver
10. Vagyonkonyvelési és Ha a bérleti szerzddés targyi eszkozokkel kapcsolatos Miszaki Ugyintézé

Leltarellendrzési Osztaly | a leltarozasi csoportot értesiteni kell. Adminisztracio
értesités
11. Leltarozas A leltarozasi csoport elvégzi az atadas-atvételi
( folyamat hivés ) leltarozast, és jegyzOkonyvben rogziti megallapitésait.
12. Leltar értékelés A leltéar jegyzokonyv megallapitasaitol fliggden az Miiszaki Csoportvezetd
elszamolasi folyamat lezarhatd, vagy hiany, kartéritési | Adminisztracid
igény esetén az anyagot a jogasz részére kell atadni,
jogi uton torténd rendezésre.
13. Iktatas A végelszamolas lezarasat a nyilvantartasba be kell Miiszaki Ugyintéz6
jegyezni. Adminisztracio
14. Ugyfél értesités A szerz8dés bontasrol, az elszamolasok teljesitésérol, Miiszaki Ugyintézo
vagy a jogi uton torténd rendezési igényrol a bérldt Adminisztracio
irasban értesiteni kell.
15. Végelszamolas lezarva A szerzddés felbontasa megtortént, és a
nyilvantartasba bejegyzésre keriilt.
Allapot:végleges 2/2
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2.1. Bérlé altal végzett beruhazasok

Sor Szervezeti Végrehajté | Alkalmazott
Sza Tevékenység neve Leiras egység szerepkor szoftver
m
1. Bérlodi igény beruhazasra Bérloi igény felmertilés a bérelt helyiség felujitasara,
atalakitasara
2. Igény beérkezés a Miiszaki A bérld jelzi a Miiszaki Adminisztracidra, hogy a bérelt Miiszaki Ugyintézé Excel
Adminisztraciora helyiséget sajat koltségén felujitja, atalakitja. Adminisztracio
3. Egyeztetés a A Miiszaki Adminisztracion megvizsgaljak a javaslat
megvaldsithatosagrol megvalosithatosagat. Térzskar Foémérndk
4. Elutasitasi hatarozat készités | Ha a a javaslat nem megvalosithat6, az elutasitast irasban
rogzitik. Torzskar Fémérnok
5. Tovabbitas a bérld részére Az elutasitasi hatarozatot elkiildik a bérlonek. Miiszaki Ugyintéz
Adminisztracio
6. Viltoztatas sziikséges Ha a javaslat megvalosithatdo megtargyaljak a részleteket. Erintett Word
Uzemeltelési és | Ogztalyvezets
Fejlesztési O.
7. Modositasok meghatdrozasa | Ha az eredeti elképzeléshez képest modosités sziikséges, Erintett
megegyeznek a modositasokban. Uzemeltelési és | Ogztalyvezets
Fejlesztési O.
8. Megéllapodas készitése A megegyezésrol irasbeli megallapodas késziil. A Erintett
megallapodas tartalmazza elszdmolas modjat is. Uzemeltelési és | Ogztalyvezets
Fejlesztési O.
0. Jogi ellendrzés A megallapodast a Gazdasagi Foigazgatdsag jogasza jogi Torzskar Jogasz
szempontbol ellendrzi.
10. | Javitas Ha a sziikséges, a jogi ellenérzés utan a javitasokat a Torzskar Jogéasz
megallapodas tervezeten at kell vezetni.
Allapot végleges 1/3

Készitette: Tari Zsolt és Buzas Marta
Datum: 2003.05.16.
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4/2003. Ugyviteli Utasitas 1. sz. melléklet

2.1. Bérlé altal végzett beruhazasok

Sor Szervezeti Végrehajto | Alkalmazott
sza Tevékenység neve Leiras egység szerepkor szoftver
m
11. | Miszaki Az ellendrzott megéllapodast a Miiszaki Adminisztracion Miszaki Osztaly FOmérnok Excel
Adminisztraciojovahagyasa | alairjak.
12. | Gazdasagi Féigazgatosag A megallapodast a gazdasagi féigazgato ellenjegyzi. Gazdasagi Gazdasagi
ellenjegyzése Foigazgatosag Foéigazgato
13. | Modosités Ha a gazdasagi féigazgat6 valtoztatni kivan a Miiszaki FOmérnok
megallapodason, akkor a modositast végre kell hajtani. Adminisztracio
14. | Iktatas , irattdrozas A mindkeét f¢l altal elfogadott megallapodast iktatni kell, és Miszaki Ugyintézé
egy példanyat az érintett bérldi szerzddéshez kapcsolva Adminisztracio
irattarozni kell.
15. | Beruhéazas folyamatos Az érintett [étesitmény feleldse a beruhazast folyamatosan | Létesitményi korzet| Osztalyvezetd
ellendrzése ellendrzi.
16. | Miszaki 4tadas Az elkésziilt beruhdzast, felujitast a szokasos médon Létesitményi korzet| Osztalyvezetd
miszakilag at kell venni.
17. | Jegyz6konyv készités A miiszaki atadasrol jegyzokonyvet kell késziteni. Biztonsagszervezési| Osztalyvezetd
Osztaly
18. | Aktivalasra keriild érték A miiszaki atadas utan a rendelkezésre 4116 bizonylatok Létesitmény korzet | Osztalyvezetd
meghatarozasa alapjan meg kell hatarozni az aktivalasra keriil6 értéket.
19. | Aktivalasi bizonylat kiallitdsa | Az aktivalasi érték meghatarozasa utan a konyvelés Létesitmény korzet | Osztalyvezetd
szamara aktivalasi bizonylatot kell kiallitani.
20. | Szerzddés nyilvantartas, Az aktivalasi bizonylat egy példanyat az érintett bérldi Miiszaki Ugyintézé
iktatas szerzOdéshez kell csatolni és irattdrozni kell. Adminisztracio
21. | Tovabbitas a Az aktivalasi bizonylat masik példanyat a Miszaki Ugyintézé
Vagyonkonyvelési és Vagyonkonyvelési és Leltarellendrzési Osztalyra kell Adminisztracio
Leltarellendrzési Osztalyra tovabbitani.
22. | Folyamat vége A beruhazas nyilvantartasba vétele megtortént. Torzskar Fomérnok

Allapot végleges

Készitette: Tari Zsolt és Buzas Marta
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2.sz. melléklet
- alkalmazott bizonylatok és kimutatasok -

1. Bérleti szerzddés eseti bérleti jogviszonyhoz
2. Bérlemény adatlap

3. Szerzb6dés adatlap

4. Szamlaigényld lap

5. Beruhazas aktivalasi bizonylat

6. Bérleti szerzédések nyilvantartési tablazata

7. Bérleti szerzddésekhez kapcsolodd szdmlazasi adatok tablazata



BERLETI SZERZODES

/ eseti bérleti jogviszonyhoz /

Mely létrejott egyrészrdl a Pécsi Tudoméanyegyetem, Pécs Szanté Kovacs Janos u. 1/b. mint
bérbeadd, MASTESZIOl PeAiZ @ ....ovvinriii it

------------------------------------------------------------------------------------

mint bérbevevo kozott az alabbi feltételek mellett:

1.) A bérbeado bérbeadja, a bérbevevo pedig bérbeveszia PTE..............................
CIM ALAtHL. ..
helyiségét.

2.) A bérleti jogviszony 1dOtartamas .............eouiitiiiii e

Osszesen:..................... ora

3) A szerzddo felek a bérleti dijat az alabbiakban rogzitik:

Bérletidij: Ft/ora ...................... Ft
Egyéb koltség:

.......................................................... Ft/ora ......................Ft
.......................................................... Ft/éra ......................Ft
.......................................................... Ft/ora ......................Ft
A bérleti dij és koltségek egylittes Osszege: ... Ft

4) Fizetési feltételek ( a megfeleld alahtizand¢ ):
A bérlo a bérbeado altal kiallitott szamla alapjan datutalassal / készpénzzel fizeti ki a
fenti bérleti dijat.

5) Egyéb feltételek:. ... ..o

6) A bérleti jogviszonyra a jelen szerz6désben nem szabalyozott kérdésekben a PTK
bérleti szerzédésekre vonatkoz6 rendelkezései az irdnyadok.

bérbeadd bérbevev)



BERLEMENY ADATLAP

Szamlaszam:

Témaszam:

(folyamatos bérleti szerzddések, koziizemi dijak tovabb szamldzasaval)

Bérlo neve:..........ccooovivinininie e Bérleti szerzédés Létesitmény szamas:................
SZAMA:.........coovuene.
Szamlazasi id6szak: ... R I ig FIZETENDO:
dsszesen:
Bérleti dij: ......ccccoovoevvrrinnn. Ft/ho +AFA | e hénap = Nettd bérleti dij :vovevevrverrrriieieannes Ft
+25% AFA oo, 1 Ft
Viz és csatornadij: Ataldny fogyasztis esetén:
[ ] atalany fogyasztas szerz. szerint:
egySegar:.....c.c...... Ft/m’ D | e Ftt..ooone 12%AFAD | oo Ft
............ m’
Fogyasztasmérd ora esetén:
"] fogyasztasmérd ora hidegviz  melegviz (m’)
fogyasztas: ........cccoveueuenns [ m’
EEYSALT oo, VA Ft/m’= | . Ft+e.o........ 12%AFAD | o, Ft
Aramdij: Ataldny fogyasztis esetén:
[ atalany fogyasztas szerz. szerint:
egySEegAr:... ... Ft/kWh N R Ftt........... 12%AFAD | e Ft
................... kWh
Fogyasztasmérd ora esetén:
1 fo gyasztésm éré ora el6z6 Oradllas:  ....ocooeevecneincne kWh
jelenlegi 0raallas:...........ccoeevueuennene. kWh
fogyasztas: .o kWh
egységar: e Ft/kWh N Ft+........ 12% AFAD | e Ft
Gazdij: Atalény fogyasztds esetén:
[] atalany fogyasztas szerz. szerint:
egYSEAT . ururnnn Ft/m’ D | Ftt........... 12%AFAD | oo Ft
..................... m3
[ foevasztismérd ora Fogyasztasmérd ora esetén:
gy el6z0 oOraallas:
jelenlegi oraallas:.
fogyasztas:
egYSEZAr: wevveeveeeen /MY D | Ft+............ 12%AFAD | Ft
Fiitésdij: Fiitési idényben:
N atalany fogyaszms Szerz. szerint: CEYSEZAT e Ft/m* 2 | ., Ft+..ooe 12%AFA=
................. m revereseseseeeeneeneenenee  FE
rrar e 1 r re 0 . itési idé V"..
[] fiitési atalanydij szer. szerint: F—Mf ’,d enven kivil 3
Ft CEYSEZAL: e Ft/m’ =
Szemétszallitasi dij: Konténer............ db
Atalany........ooooeeieiiienenn. Ft Egységar.............. S T N Ftte...... 12%AFAD | oo Ft
Az adatlapot kiallitotta: Déatum
A bérlemény adatlapot atvettem:
OSSZESEN: ..o, Ft
Szamlizandé dsszeget csokkent6 tételek:
————————————————————————— Lelakhat6 beruhazasok ceeereenesenneneneenenenenen FE
Tulfizetés: e Ft
Szamla elkésziilt: Természetbeni juttatds: L Ft
alairas OSSZSEN: ... Ft




SZERZODES ADATLAP

Iktatoszam: Szerzodés szama:




Pécsi Tudomanyegyetem

A szamla kiegyenlités modja: atutalassal

Készpénzes befizetés (csekk)
( A megfelel6 modot kérjiik alahtzni !)

Szamlazando 0sszeg: ( bruttd).................. Afa tartalom:. ..
A szamla tartalma:(szolgéltatds megnevezése ).................

alairas

oooooooooooo

ooooooooooo

ooooooooooo



AKTIVALASI BIZONYLAT

Epiileteken, épitményeken végzett beruhazasokhoz

Bizonylat szama:

Miiszaki adatok: Gazdasagi adatok:
Allomany névekedés jogcime: FOkonyvi szamla szama:
Beruhazas leirdsa: Koltséghely:

Nyilvantartasi (leltari ) szdm:

Témaszam:

Brutto értek

Leirds modja:

Leirasi kulcs:

Leiras éve:
Teljesités datuma: Allomanybavétel datuma:
Kapcsolodé dokumentumok: Kapcsolodd dokumentumok:

Kiallitotta: Détum: Konyvelte:

Datum:




Bérleti szerz6dések nyilvantartasa

Szerzédés|  Iktato Létesitmény | Bérlemény | SteSit | Berlé | plap | Szerzédés | Szerzédés| Berleti dij Lovabbszamlazott koztizemidi | g4 yspagi|
. . mények | Bérl neve| posta . . . i .. | Témaszam
szama szam neve neve sz4ma cime teriilet| kezdete lejarat Ft tipusa megallapitasa | gyakorisag

Szerzédésenként egy sort kell kitolteni



Szamlazasi adatok

Szerz6dés | Létesitmény | Bérlemény EonoN. Eoiolildi Bérleti dij BGetizemilgli Szamlazasi| Fizetési
2 szamlazasi . . Onallé Munkahely . . Onéllé Munkahely e a
szama neve neve neve . telefon | Témaszama o Ls . Ft Témaszama o Ls i gyakorisag maod
cim egyseég kéd kod egyseég kéd kod




PTE kezelésében 1évo ingatlanok bérbeadasanak nyilvantartasa

A bérleti szerzodések nyilvantartasanak kotelezo adatai:

e Szerzédés szama

o Tktatoszam

e Létesitmény neve, cime

* Bérlemény neve

* A szerzddésben szerepld 1étesitmények szama

e Bérl6 neve

e B¢érl6 postacime

* Bérlemény alapteriilete

* Bérleti szerzddés kezdete

* Szerzb6dés lejarata

e Bérleti dij 0sszege

* Tovabbszamlazott kdziizemi koltségek tipus / Viz, villany, gaz, szemétszallitas, stb.../
* Tovabbszamlazott kdziizemi koltségek megallapitasanak modja /mérdora, atalany, stb... /
* Szamléazési gyakorisag

e  Témaszam (-ok)

A nyilvantartdsban minden megkotott bérlet szerzodésnek naprakészen szerepelni kell.
A nyilvantartds modja: szdmitégépen, excel tablazat

A nyilvantartadsban szereplé minden szerz6déshez tartozik egy szerz8dés adatlap és egy
megkotott szerzodés, valamint a szerz6dés jellegének megfeleld, sziikség szerint hozza
kapcsolodo egyéb dokumentum, mint pl.:

* szerz6dés modositasok

* Biztonsagszervezési Osztaly nyilatkozata

* koziizemi dijak elszdmolasashoz a bérlemény adatlap

* bérléi beruhazassal kapcsolatos dokumentumok

* egyéb

Bérleti szerzodésekhez kapcsoldodo szamlazasi adatok nyilvantartasa:

* SzerzOodés szama

* Létesitmény neve, cime

e Bérlemény neve

e Bérld neve

e Bérl6 szamlazasi cime:

e Bérl6 telefon szdma:

e Bérleti dij témaszama, 6nallé egységkod, munkahelykod

* Kozlizemi dij témaszama, 6nallé egységkod, munkahelykod
* Szamléazési gyakorisag

* Fizetési mod

A szamlazasi tevékenység hatékonysaganak javitdsahoz az adatokat naprakészen kell
nyilvantartani egy excel tablazatban.





