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Altalanos informaciok:

A dokumentum célja Osszefoglald tajékoztatdst nyujtani a mobil kommunikécios szolgaltatasok
igénylése soran hasznalatos dokumentumokat.

A hivatali mobilkommunikacidhoz tartozd eszkdzok és szolgaltatdsok megrendelése
nyomtatvanyon keresztiil torténik.

A nyomtatvdnyok komplexek, egy turlap tobb feladatra is alkalmas, ebbdl kifolydlag
el6fordulhatnak olyan mezdk, amiket iiresen kell hagyni a megfeleld igény kérésének eléréséhez.

A mobileszk6zok hasznalatba vételéhez minden esetben kell rendelkezni személyi leltarral, mivel
ezen eszk6zok személyi hasznalatba keriilnek.

A kitoltés eredményeként minden adat, ami megjelenik az trlapon, az megvaltozik az eredetihez
képest. (pl. limit, koltséghely, esetleg felhasznald). Ha ugyanaz, mint az eredeti adat, akkor nincs
valtozds. A valtoztatasok nem egyszeri alakomra (pl. az adott honapra), hanem folyamatos
id6tartamra vonatkoznak, tehat a kovetkezd valtozésig érvényesek. (Kivéve a sztorno igénylés, mert
az csak egyszeri alkalomra vonatkozik!). A valtoztatasok a datumban megjeldlt honap elejétdl
¢élnek. Tehat nem lehet azt megel6z6 honappal kérni, vagy a megjegyzésben leirhatd, hogy
elorevetitve, mely honaptol kéri a valtozast. (pl. 2012.02.21. a datum, akkor a valtoztatas
2012.02.01-t61 fog ¢éIni. Ha leirja a megjegyzésben, akkor a valtoztatds 2011.03.01-t6l lesz
aktualis).



Felhasznalhato nyomtatvanyok listaja:

l-‘ Mobileszko6z / SIM kartya igénylése (eszkozbeszerzes)

l1 Hivokartya, adatkartya koltség-elszamolasa (koltségelszamoldas)

l1 Mobilszamhoz kapcsolddo szolgaltatasok igénylése / torlése

l-‘ Munkaigényl6 lap javitando mobileszk6zhdz (javitas)

l1 Elvesztett, eltulajdonitott mobileszk6z vagy SIM kértya bejelentése

1. Uj SIM (adat ill. hivé) kartya igénylés (vasarolhaté hozza eszkoz): - kitoltends nyomtatvinyok 2db
Nyomtatvany: Mobileszkéz / SIM kartya igénylése

Kitbltendd mezok:

o Igénylés ligyintézdje
Ugyintézé elérhetdsége
Késziilékek beszerzésének koltséghelye és pénziigyi alapja
Eszk6z megnevezése (SIM kartya)
Tipusa (eszkoz tipusa, adat ill. hivd)
Brutto ar
Megjegyzés (hiiségidé mennyi legyen)
e  Eszkdz hasznalojanak neve
e  Szervezeti egysége
e  Leltari azonositd

Ha eszkozvasarlasra is sor kertil az 0j elofizetéshez
o  Eszkdz megnevezése (markanév, pl: Nokia)

e Tipusa (eszkoz tipusa, pl: E72)

e  Brutté ar

Megjegyzés (11 eléfizetéshez)

Eszko6z hasznaldjanak neve

Szervezeti egysége

Leltari azonosito

Ezen tevékenység ismételheté — maximalisan 5 db eszkdz beszerzésére alkalmas egyazon koltséghelyrl. Otnél
tobb eszkOz vasarlasa esetén tobb nyomtatvanyt kell kitdlteni. Eszkdznek mindsiil minden fajta SIM kartya,
mobiltelefon és telefonmodem.

Kinyomtats utani teenddk:
o A koltséghely kotelezettségvallaldjanak és ellenjegyzdjének alairasa
o Igénylo alairasa
o Elkiildés az Informatikai Igazgatosagra

Minden megrendelt SIM kartyahoz ki kell tolteni egy koltség-elszamoldsi nyomtatvdanyt
Nyomtatvany: Hivokartya, adatkartya kéltség-elszamoldasa

Kitoltendd mezdk:
e Igényelt szolgaltatas: Uj hivoszam
Igénylés ligyintézdje
Ugyintézo elérhetdsége
Hivoszam hasznaldjanak neve
Szervezeti egység
Limit dsszeg
Limit feletti részt a dolgozo6 fizeti? (Ha itt NEM a valasz, akkor a limit feletti koltséghely és pénziigyi alap
megadasa)




Kinyomtatas utani teenddk:
o Alimit alatti koltséghely kotelezettségvallalojanak és ellenjegyzdjének alairasa
e Ha a limit feletti részt nem a dolgozo fizeti, akkor a limit feletti koltséghely kotelezettségvallalojanak és
ellenjegyzdjének alairasa
o Igényld (lehet az ligyintézd is), €s a szervezeti egység vezetd alairdsa
e  Elkiildés az Informatikai Igazgatosagra

2. Meglévo SIM kartya mellé eszkoz vasarlasa hiiségidovel:
Nyomtatvany: Mobileszkéz / SIM kartya igénylése

Kitoltendé mezdk:
o Igénylés ligyintézdje
Ugyintézd elérhetésége
Késziilekek beszerzésének koltséghelye és pénziigyi alapja
Eszkdz megnevezése (markanév, pl: Nokia)
Tipusa (eszkoz tipusa, pl: E72)
Brutté ar
Megjegyzés (hiiségido €s a telefonszam, melyre a hiiséget fogadja)
e  Eszkdz hasznalojanak neve
e  Szervezeti egysége
e  Leltari azonosito

Ezen tevékenység ismételhetdé — maximalisan 5 db eszk6z beszerzésére alkalmas egyazon koltséghelyrél, tobb
eszkoz vasarlasa esetén tobb nyomtatvanyt kell kitdlteni.

Kinyomtatas utani teendék:
o A koltséghely kotelezettségvallaldjanak és ellenjegyzdéjének alairasa
e Igényld alairasa
o  Elkiildés az Informatikai Igazgatosagra

3. Limitvaltoztatas:
Nyomtatvany: Hivokartya, adatkartya kéltség-elszamoldasa

Kit6ltendd mezdk:
e Igényelt szolgaltatas: Limit valtozas
Igénylés tigyintézdje
Ugyintézd elérhetdsége
Hivoszam hasznaldjanak neve
Szervezeti egység
Mobil hivoszam
Limit dsszeg

Kinyomtatas utani teenddk:
o Igényld (lehet az ligyintéz0 is) és a szervezeti egység vezetd alairasa
e A koltséghely kotelezettségvallalojanak és ellenjegyzdjének alairasa
o Elkiildés az Informatikai Igazgatosagra




4. Limit alatti koltséghely valtozas:
Nyomtatvany: Hivokartya, adatkartya kéltség-elszamoldasa

Kit6ltendd mezdk:
e Igényelt szolgaltatas: Koltséghely valtozas
Igénylés ligyintézdje
Ugyintézd elérhetésége
Hivoszam hasznaldjanak neve
Szervezeti egység
Mobil hivoszam
Limit alatti kdltséghely, és pénziigyi alap
A limit feletti részt a dolgozo fizeti? (IGEN)

Kinyomtatds utani teenddk:
e A limit alatti koltséghely kotelezettségvallalojanak és ellenjegyzdjének alairasa
o Igényld (lehet az ligyintéz0 is), €s a szervezeti egység vezetd aldirasa
o FElkiildés az Informatikai Igazgatosagra

5. Limit feletti koltséghely valtozas:

Nyomtatvany: Hivokartya, adatkartya koltség-elszamolasa

Kitoltendd mezdk:
o Igényelt szolgaltatas: Koltséghely valtozas
o Igénylés ligyintézdje
e Ugyintézd elérhetdsége
e  Hivoszam hasznaldjanak neve
e Szervezeti egység
e  Mobil hivoszam
e A limit feletti részt a dolgozé fizeti? (NEM)
e Limit feletti koltséghely és pénziigyi alap

Kinyomtatas utani teenddk:
o A limit feletti koltséghely kotelezettségvallalojanak és ellenjegyzéjének alairasa
o Igényld (lehet az ligyintéz6 is), €s a szervezeti egység vezetl alairasa
o  Elkiildés az Informatikai Igazgatosagra

6. Felhasznalo valtoztatas (hivoszam atadas): - kitoltends nyomtatvanyok 2db
Nyomtatvany: Hivokadrtya, adatkartya kéltség-elszamoldsa

Kit6ltendd mezdk:

o Igényelt szolgaltatas: Hivoszam atadas
Igénylés igyintézdje
Ugyintézd elérhetdsége
Hivoszam hasznaldjanak neve (1) felhasznalo)
Szervezeti egység
Mobil hivoszam
Limit dsszeg
Limit alatti koltséghely és pénziigyi alap
Limit feletti részt a dolgozo fizeti? (Ha itt NEM a valasz, akkor a limit feletti koltséghely és pénziigyi alap
megadasa)




Kinyomtatas utani teenddk:
e Ha a limit feletti részt nem a dolgozo fizeti, akkor a limit feletti koltséghely kotelezettségvallalojanak és
ellenjegyzdjének alairasa
e A limit alatti koltséghely kotelezettségvallalojanak és ellenjegyzdjének alairdsa
e Igényld (aki a haszndloja lesz a mobilszamnak, lehet az igyintéz0 is), €s a szervezeti egység vezet aldirasa
o  Elkiildés az Informatikai Igazgatdsigra

Nyomtatvany: Leltdri atado-atvevo bizonylat (L3 1-es egyetemi nyomtatvany)
Attol fiiggben, hogy mi keriil atadasra, annak megfelelden kell kitolteni
o  Eszkdz atadasnal az eszkdz neve

e SIM Kkartya atadasnal a hivoszam

Kinyomtatds utani teendok:

e Atado/ leltirkezel alairsa és az atvevo / leendd leltarkezeld aldirasa
e Elkiildés az PTE Gazdasagi Féigazgatosag Kozgazdasagi Igazgatdsdg Szamviteli Osztaly Targyi Eszkoz
Analitika és Leltar Csoportnak

7. Sztorndzas (azaz, ha egy mar kiszamlazott osszeget kell valamely koltséghelyen jovairni)

Egyszeri alkalomra vonatkozik!
Nyomtatvany: Hivokartya, adatkartya kéltség-elszamoldsa

Kit6ltendd mezdk:
e Igényelt szolgaltatas: Sztorndzas
Igénylés ligyintézdje
Ugyintézd elérhetdsége
Hivoszam hasznalojanak neve
Szervezeti egység
Mobil hivoszam
Megjegyzés (MIT szeretne sztorndztatni: melyik honapra vonatkozik, milyen 6sszeget, és milyen
szamlaszdmon van ez az 0sszeg - a szamlaszam a Pénziigy altal kiildott szamlan van)

HOVA akarja elszamolni:
e A limit feletti részt a dolgozé fizeti? (NEM)
e  Limit feletti koltséghely és pénziigyi alap

Kinyomtatas utani teenddk:
o A limit feletti koltséghely kotelezettségvallalojanak és ellenjegyzdjének alairasa.
e Igényld (lehet az ligyintéz0 is), és a szervezeti egység vezetd alairasa
o Elkiildés az Informatikai Igazgatosagra

8. Hivoszamhoz kapcsolodo szolgaltatasok igénylése:
Nyomtatvany: Mobilszamhoz kapcsolodo szolgaltatasok igénylése / torlése

Kit6ltendd mezdk:
e Igénylés ligyintézdje
Ugyintéz elérhetésége
Igényelt szolgaltatas
Hiv6szam hasznéldjanak neve
Szervezeti egység
Mobil hivoszdm
Igény részletes leirasa
Koltséghely és pénziigyi alap (ha a szolgaltatas egyszeri dijjal jar)




Kinyomtatas utani teenddk:
e A koltséghely kotelezettségvallalojanak és ellenjegyzdjének alairasa
o Igényld (lehet az ligyintéz0 is) alairasa
e FElkiildés az Informatikai Igazgatosagra

9. Garancian Kiviili mobiltelefon javittatasa:
Nyomtatvany: Munkaigénylé lap javitando mobileszkézokhoz

Kit6ltendé mezdk:
e Igénylés ligyintézdje
Ugyintézd elérhetésége
Igénylés helye (szervezeti egység és cim)
Megnevezés (eszkoz markaneve, pl: Nokia)
Tipus (eszkdz tipusa, pl: E72)
IMEI szam (mobiltelefoné)
Leltari szama
Hivészama (telefonszam, ha van hozza)
Leltari szam
e Hibajelenség rovid leirasa
o Koltséghely és pénziigyi alap (amire majd a kés6bbiekben lehet hivatkozni)

Kinyomtatas utani teenddk:
o Igényld vagy a szervezeti egység vezetdjének alairasa
o  Elkiildés az Informatikai Igazgatosagra

10. Elveszett, eltulajdonitott mobileszkoz vagy SIM kartya bejelentése:
Nyomtatvany: Elveszett, eltulajdonitott mobileszkéz vagy SIM kartya bejelentése

Kitbltendd mezok:
e Bejelentés iigyintézdje
Ugyintézd elérhetdsége
Felhasznal6 neve (akinek a leltaraban van az eszk6z)
Szervezeti egység
Leltari azonosito
Eszk6z megnevezése
Eszkoz tipusa
Eszk6z IMEI szdma
Eszkoz leltari szama
SIM kartya hivoszama
SIM kartya azonositd szama (ha tudja)
SIM kartya leltari szama
Megjegyzés (hogyan tortént)

Kinyomtatas utani teendék:
e Ugyintézd és a felhasznalo alairasa
e Elkiildés az Informatikai Igazgatosagra




