3/2017. szamii kancelldri utasitas
a Pécsi Tudomdnyegyetem teljesitésigazol6i nyilvintartdsdnak rendjérél

A Pécsi Tudomanyegyetemen (tovabbiakban: Egyetem) az Allamhéztartasrol sz6l6 2011, évi CXCV.
torvény, valamint az allamhéztartasrél szol6 torvény végrehajtasarél szolé 368/2011. (XIL31.)
korményrendelet alapjén, az Egyetem Gazdalkoddsi Szabélyzata, az Egyetem szerz&déskétési és
kotelezettségvallalasi rendjérdl szolé szabalyzata, valamint a 4/2015. gazdasagi vezetdi utasitis
rendelkezéseinek figyelembe vételével a teljesitésigazolok nyilvantartasinak rendjérél az alibbi
utasitist adom ki.

A7 utasitds hatilya

1. § (1) Az utasitds személyi hatélya kiterjed az Egyetem valamennyi kdzalkalmazottjira és szervezeti
egységére.

(2) Az utasitds tArgyi hatdlya az Egyetemen teljesitésigazoléi feladatot ellaté kdzalkalmazottak
nyilvéntartasdra, tovabba a nyilvantartas elkészitésével és karbantartaséval kapcsolatos feladatokra és

felelosségekre terjed ki.
A teljesités igazoldsdra jogosultak kore

2. § (1) Teljesités igazolaséra kizarolag az Egyetemmel kozalkalmazotti jogviszonyban 4116 személy
jogosult.

(2) A teljesités igazoldsdra az Egyetem szerzbdéskotési és kotelezettségvallalasi rendjérdl szold
szabalyzata, és Gazdalkodasi Szabélyzata alapjén a kotelezettségvallalé vagy az 4ltala irdsban kijeldlt
kozalkalmazott jogosult.

A teljesités igazolok kijelolése

3. § (1) A kotelezettségvallalok az Altaluk a szerzodéskotés és kotelezettségvillalas rendjérdl szolo
szabdlyzat alapjan vallalhaté kotelezettségvéllalasok korében a  teljesitésigazolasra jogosult
kozalkalmazottakat, t6bb személy egyidejii kijelolése esetén jelen utasitas 1. szamd, egyedi kijel6lés
esetén 3. szamu mellékletének kitéliésével jelolik ki.

(2) A kotelezettségvillalo gondoskodik a kijelSlés jelen utasitds 2. szému vagy 3. szami melléklete
szerinti elfogadasarél és a kijeldlt teljesitésigazold alairds-mintajanak beszerzésérdl.

4. § (1) A 3. §-ban meghatérozott dokumentumokat a kdtelezettségvallalé haladéktalanul megkiildi a
Kdozgazdasagi és Kontrolling Igazgatdsag (tovabbiakban: KKI), illetve az Egészségiigyi Gazdalkodasi
Igazgatosag illetékes gazdalkoddsi referensének, aki a szdmlaigazolé Wtjan gondoskodik a
nyilvantartasba vételrol.

(2) A kotelezettségvallalo felels azért, hogy a kotelezettségvallalast tartalmazé dokumentumokon a
teljesités igazolasira meghatdrozott személy kizarélag mar eldzetesen kijelolt, a nyilvantartisban
rogzitett teljesitésigazold legyen.



(3) A nyilvantartott adatokban bekdvetkezett valtozasok esetén az (1) bekezdés rendelkezései irAnyaddk.
A teljesitésigazolasra jogosultak és aldirds-mintdjuk nyilvintartisa és ellenérzése

5. § (1) Az Egyetemen teljesités igazolasara jogosult kozalkalmazotiakat €s alairds-mintajukat a SAP
gazdalkodésiranyitdsi rendszer HR torzs (tovébbiakban: SAP HR tdrzs) funkci6jaban kell
nyilvantartani. A 3. §-ban meghatérozott dokumentumoknak a rendszerbe torténd feltGltésérsl a KKI
gazdalkodasi referensei gondoskodnak, a papir alapti dokumentumokat a KKI tarolja.

(2) A teljesitésigazolok és alairds-mintdjuk, valamint a 4. § (2) bekezdésében foglalt rendelkezés
érvényesiilésének ellendrzési szabdlyait a 4/2015. gazdasagi vezetdi utasitas (WorkFlow) és a HR
kézikonyv tartalmazza.

Zar6- és hatalyba léptetd rendelkezések

6. § (1) A jelen utasitas 2017. junius 30. napjan 1ép hatélyba.

(2) A 3. §-ban meghatéarozott dokumentumokat elsé alkalommal legkésdbb 2017. szeptember 1. napjaig
kell megkiildeni az Egyetem Iratkezeld Kdzpontjdba. (A boritékon a kbvetkezo szdveg feltiintetésével:
.Teljesités igazolas™.) A Szervezési, Koordindciés és Gazdasagi Kapcsolatfejlesztési Osztaly az
Informatikai Igazgatésaggal egyiittmiikddve gondoskodik a dokumentumok, legkésébb 2017.
szeptember 15. napjaig a SAP HR t6rzsbe torténd feltsltéserdl.

(3) A személyi kotelezettségvéllalisok formanyomtatvanyait jelen utasitis hatdlyba lépésével
egyidejiileg gy kell modositani, hogy a teljesités igazolasara jogosult neve, beosztasa, szervezeti
egysége mellett az aldirdsa is szerepeljen.

Pécs, 2017. jinius 30.




1. szamt melléklet

NYILATKOZAT
teljesitésigazolok kijeldlésérdl

Alulirott ... (MEV) e (beosztas), az Egyetem
szerzOdéskotési  és  kotelezettségvillaldsi  rendjér6l szolo  szabalyzatiban  meghatarozott
ktelezettségvillaléi  jogkoromben eljdrva, a  szabalyzat alapjan  A4ltalam  véAllalhaté
kotelezettségvallaldsok kdrében az egyes kotelezettségvallalasok teljesitésének igazolasara az aldbbi
kézalkalmazottakat jel6l6m ki.

Név szervezeti egység kotelezettségvallalasok EHA kéd
meghatérozott csoportja

Jelen kijeldlés az aldirasa napjatol kezd6dd hatérozatlan idére szdl. Jelen kijel6lés visszavonasaval
azonnali hatallyal megsziinik.

Jelen kijelilés az érintett vonatkozdsdban minden tovabbi jognyilatkozat vagy intézkedés nélkiil
azonnali hatallyal megsziinik a kijelolt teljesités igazolo belsd athelyezése, vagy az Egyetemmel
fennalld kozalkalmazotti jogviszonyanak megsziinése napjan.

Pécs, 2017.........cooiii

név, beosztas

Pécsi Tudomanyegyetem



2. szamu melléklet

NYILATKOZAT
teljesitésigazoléi kijeldlés elfogaddsaroél

Alulirott ..o, MEV). i (beosztds) .......... (EHA
kod) a Pécsi Tudomanyegyetem ............ceevviciiiiiiiioininnnnns (szervezeti egységében) teljesités
igazoldsara t6riént kijeldlést elfogadom. Kijelentem, hogy az Egyetem vonatkozé belsé szabilyzatait
ismerem és azok betartdsat vallalom. A teljesités igazolas soran nevemet az alabbiak szerint irom al4:

Név:

Aldiras Szigné

Pécs, 2017 e



3. szam melléklet

NYILATKOZAT
teljesitésigazolo kijeldlésérdl €s teljesitésigazoloi kijelolés elfogaddsarel

Alulirott ..o (MEV) e (beosztas), az Egyetem
szerz6déskotési  és  kotelezettségvallalasi  rendjérdl  sz6lé  szabalyzataban meghatirozott
kételezettségvallaléi  jogkOrdmben  eljarva, a  szabalyzat alapjan  altalam  vallalhaté
kotelezettségvallalasok kérében az egyes kételezettségvallalasok teljesitésének igazolasira az alabbi
kézalkalmazottat jel5lom ki,

Név
szervezeti egység
kotelezettségvallalds meghatarozott csoportja

EHA kéd

Jelen kijel6lés az alairasa napjatdl kezdédé hatarozatlan idére szol. Jelen kijeldlés visszavonasival
azonnali hatallyal megsziinik.

Jelen kijelolés az érintett vonatkozdsdban minden tovabbi jognyilatkozat vagy intézkedés nélkiil
azonnali hatillyal megsziinik a kijelolt teljesités igazol6 belsd athelyezése, vagy az Egyetemmel
fennali6 kozalkalmazotti jogviszonyanak megsziinése napjan.

Pécs, 2017 ..o,

név, beosztas

Alulirott a teljesités igazolaséra toriént kijel6lést elfogadom. Kijelentem, hogy az Egyetem vonatkozé
belsé szabalyzatait ismerem €s azok betartasat vallalom. A teljesités igazolds soran nevemet az alabbiak
szerint irom ala;

Név:

Alairas Szigné

Pécs, 2017.......oeeinnin.






