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Ikt. sz.: KC/1-3/2015.
Targy:  Szabalyozas a megrendelésekre
és a teljesitési igazolas alairasara
Ui.: Zemenszky Rita

3/2015. sz. KANCELLARI UTASITAS
a Nyiregyhazi Féiskola minden egysége tészére

Tisztelt Egységvezetd Asszony,/ Ur!

A Nyiregyhazi Féiskola, mint kézponti koltségvetési szerv a mindenkor érvényes és hatalyos
rendelkezések szerint gyakorolja jogait, teljesiti kotelezettségeit. Az egységes és szabalyszerd
gazdalkodas megvalositas érdekében, a megrendelésekre és a teljesitési aldirdsara az alabbi
szabalyokat kell betartani és format alkalmazni. Intézményunkben kotelezettségvallalasra
a kancellir jogosult a Nemzeti FelsGoktatasrol szolo 2011. évi CCIV. torvény 13/A. §
rendelkezése alapjan. Oktatasi szerzédések esetében 1Gn. A4truhazott hataskorben a

kotelezettségvillalo az oktatasi rektorhelyettes, amely esetekre az alabbiakban foglaltak nem

érvényesek.

Megrendelést kezdeményezni, szolgaltatast igénybe venni értékhatartol fiiggetleniil csak

irasban lehet, melyre a kancellar a jogosult.

Kotelezettségvallalas menete

- lermék megrendelésekre, s3olgdltatds igénybevételére, minden egyéb jogiigyletre, amely pénziigyi kibatdst

eredményez a Nyiregyhdzi Foiskolinak -

1. Elbzetes irasbeli kérelmet (igényt) kell benyudjtani a Nyiregyhazi Féiskola kancellarjanak
cimezve, aki a pénziigyi fedezet és a koltségvetés allisa alapjan hatiroz (elézetes
kotelezettségvallalas). Kérjiik feltintetni a  szolgaltatisnydjté  szervezet (gazdasagi

tarsasag/cég, egyéb villalkozds) megnevezését és az elézetesen kalkulalt 6sszeget.

2. Amennyiben az igényelt termék, vagy szolgaltatis értéke eléri a 200 000,- Ft sszeghatart,

el6zetesen koltségvetési féfeliigyeli engedélyre is sziikség van.

Tamogaté dontést kévetben az igényt benyijtd egység (akadémiai intézetek, gyakorldiskolak,
kézpontok, kézponti kényvtar stb.) a 1. szdwui melléklet szerinti minta alapjan  elkészitett
megrendel6t eljuttatja elektronikusan a gmf(@nyfhu email cimre. Kétjik a pontos kitoltést.
Amennyiben specialis igény, elvaras is tarsul a megrendeléshez, azt roviden tiintessék fel.
Az elkészitett megrendel6t a kancellaria juttatja el a nevezett szetvezet részére. Az EOS
konyvviteli rendszerben a kotelezettségvallalast az egység nem akadémiai munkatarsa

a megrendel6 kibocsatasaval egy id6ben készitse el az el6zetesen kalkulalt Osszegtol.
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3. A megrendel6 visszaigazolasat kovetGen all be a gazdasagi esemény.

A jovahagyott igényrdl, a kibocsatott megrendelérdl az érintett egység visszaigazolasként

masolatot kap, amit az egység irattaraban 6t évig kértink megdrizni.

Teljesités igazolasanak menete

A teljesités igazolasa arra szolgal, hogy a megtendelSben szerepld szolgiltatis elvégzése, vagy
a megrendelt termék leszallitisa megtortént. A teljesitési igazolisnak kétséget kizardan
bizonyitania kell a gazdasagi esemény teljesiilését. A teljesitési igazolas aldirdsara — azaz
a teljesités bealltanak igazolasara — az jogosult, aki a szolgaltatist megrendelte, a terméket atvette
¢és ezért szakmai felel6séggel tartozik.

1. Az elvégzett — a Nyiregyhazi Féiskola altal igénybe vett — szolgiltatds alitimasztisira
a teljesitési igazolas szolgal, melyet a 2. s3dmui melléklet mutat be. A teljesitési igazolds
alairasira az érintett egység vezetSje jogosult, amennyiben mas személyt biz meg, azt
elézetesen be kell jelentenie a kancellaridra, hogy az alairdasmintat elkészithessiik
részére.

2. A teljesitési igazolast két példanyban kérjik kiallitani és alairni (alairasi bélyegzé nem
elfogadhato), melyekbdl az egyik példanyt 6t évig az egység irattaraban kell megdrizni.

3. A szolgaltatas alatamasztasat igazol6 szamlat is kérjik — a teljesitési igazolastol — az alairni
vagy szignoval ellatni.

Jelen kancellari utasitas hatalya nem terjed ki:

1. az alapfeladathoz k6t6d6 oktatasi tevékenységekre,
2. akozbeszerzési eljaras keretében torténd beszerzésekre, szolgaltatisok igénybevételére,
3. a palyazati eljarasok alapjan torténd beszerzésekre

Tajékoztatom az érintetteket, hogy az EOS szamviteli rendszertben a kotelezettségvallalis

elkészitése az egységvezetd altal kijelolt nem akadémiai munkavallalé feladata.

Nyiregyhdza, 2015. mdreins 30.

Tisztelettel,

Py By

=" Dr. Kvancz Jézsef
kancelldr
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Melléklet
1. Minta a megrendelére (szolgaltatas igénybevételére, a termék beszerzésére)
2. Teljesitési igazolas — minta
Kapiék
1. Cimzettek
2. Irattar
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