Terplan Zéno Szakkollégium palyazati 6sszegének elszamolasi
folyamata

Osszeallitasban részt vett:
e Prof. Dr. Tamas Péter (peter.tamas@uni-miskolc.hu), a Terplan Zénd Szakkollégium
elndke
e Dr. Juhasz Janos (janos.juhaszl@uni-miskolc.hu), a Terplan Zénd Szakkollégium
alelnoke
e Szabd Aniké (aniko.szabo@uni-miskolc.hu), hivatalvezetd

Az alabbi dokumentumban taldlja meg a szakkollégiumban elnyert palydzati tamogatés
at a jelen dokumentumot, valamint az illetékes szakosztalyvezetdjének segitségével
bonyolitsa le az elszamolasi folyamatat. Felhivjuk szives figyelmét arra, hogy a szabalytalan
keretfelhasznalas/elszamolas ténye a szamla/szamlak Kkifizetésé(ei)nek megtagadasat,
valamint az esetlegesen felmeriilo etikatlan magatartas a Szakkollégiumbdl valé kizarast
vonja mag utan.

A palyézati elszamolési folyamat két f6 részbdl all:
e Szakmai rész: a tevékenység szakmai beszamolodja, mely részletesen bemutatja a

crer

egyutt.

e Pénziigyi rész: a tevékenység pénziigyi koltségeinek finanszirozésa, teljeskorii
ligyintézése, Osszetett adminisztracios folyamatainak lebonyolitasa, valamint pénziigyi
elszamolasa.

Felhivjuk a figyelmet arra, hogy jelen szabalyzat a beszerzési folyamat fontosabb elemeit
tartalmazza, minden kérdésben a Miskolci Egyetem érvényben lévé szabalyzatai és
utasitasai élveznek prioritast (www.uni-miskolc.hu weblapon a Munkatarsaknak
szekcioban).

Roviditések:
e ME-LOG: Miskolci Egyetem Logisztikai Intézet

e BKO: Beszerzési ¢s Kozbeszerzési Osztaly

e PSZO: Pénziigyi és Szamviteli Osztaly

Az egyes palyazati kategoridknak megfeleld palyazati elszamolas folyamata:
1. szakmai napok/workshopok rendezése:
» Szakmai rész
A szakmai beszamolashoz sziikséges feladatok és dokumentumok:

a) Egyéni szakmai beszamolo elkészitése (1. sz melléklet).
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Fényképes dokumentacio (3-4 db jo mindségii .jpg kiterjesztésti fajl csatolasa
a beszamol6hoz).

Jelenléti iv vezetése (2. sz. melléklet).

Szakkollégiumi koszonetnyilvanitas elhelyezése (3. sz. melléklet).

Prezentacios sablon (4. sz. melléklet).

Kivétel az ,,NTP” azonositot tartalmazo tamogatasi forma esetén kérem kiilon

keresse fel Dr. Juhasz Janos alelnokot, ahol kiilon egyeztetjiitk a hasznalando

mellékleteket.

» Pénziigyi rész

A forras felhasznalas folyamata:

a)

b)

Pélyazat elnyerése utan beszerzési lap(ok) kitoltése az illetékes intézeti
adminisztracion (szakosztaly vezetOk koordinédlasaval, kapcsolattartd az
illetékes szakosztidly vezetd; palyazati azonositét kérjiilk minden esetben
feltiintetni a megjegyz¢és rovaton beliil; érvényes cégszerl indikativ arajanlat
csatolasa kotelezo).

A tamogatasnal a kari koltséghelyet (GESZ50100K/045000) kell megjeldlni.
Kivétel az ,NTP” azonositot tartalmazé tamogatasi forma esetén kérem
kiilon keresse fel Dr. Juhasz Janos alelnokot, ahol Kkiilon egyeztetjiik a
koltséghelyet és a felhasznalas menetét.

A palyazaton jelzett 6nerd — kizarolag intézeti keret lehet, vagy a tdmogatott
Osszegben tudunk szamlat befogadni.

A beszerzési adatlapot — az intézeti ligyintézon keresztiil, az intézetigazgato
szignojaval ellatva— az SAP igényt rogzitd kollégandk részére kell
megkiildeni e-mailben. Jeldlni kell, hogy kozponti vagy sajat hataskorii
beszerzési igényt inditanak.

A Dbeszerzési adatlapot a rendezvény/beszerzés elott legalabb 2 héttel
szlikséges elinditani, hogy a SAP-ban az engedélyezési folyamat idében
megtorténhessen.

Amikor a SAP-ban engedélyezésre keriil az igény, visszajelzést killd az igényt
16gzitd az intézetnek és ekkor kezdhetd meg a beszerzés.

Sajat hataskori beszerzés esetén szamlat a kovetkezo cimre kell kiallittatni (5.

sz. melléklet).



Miskolci Egyetem, 3515 Miskolc-Egyetemvaros adéazonositot (19253055-4-
05) és a csoportazonositot (17782751-5-05) fel kell tiintetni! Ha a kiallitd cég
nem tudja mindkettét rairni, akkor a csoport azonosité marad.

A szamlékra ceruzaval ra kell irni a TZ palyazati azonositdé szamat és eldre
kiegyenlitett készpénzes szamla esetén azon Hallgato/Kolléga neve és
szamlaszama, aki a beszerzést lebonyolitotta.

A szamléra ra kell irni a SAP igény szamot és megkiildeni az igényt rogzitd

Kollégand részére tovabbi intézkedésre.

2. Szakmai kirandulas szervezése:

> Szakmai rész

A szakmai beszamolashoz sziikséges feladatok és dokumentumok:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

Egyéni szakmai beszdmolo elkészitése (1. sz. melléklet).

Fényképes dokumentacid (3-4 db jo mindségli .jpg kiterjesztésii f4jl csatoldsa
a beszamolohoz).

Jelenléti iv vezetése (2. sz. melléklet).

Menetlevél, utaslista, illetve megrendelés, valamint adott értékhatar felett az
egyetemi eldirasok és sablon alapjan szerzddés.

Szakkollégiumi kdszonetnyilvanitas elhelyezése (3. sz. melléklet).

Prezentacios sablon (4. sz. melléklet).

Kivétel az ,,NTP” azonositot tartalmazo tamogatasi forma esetén kérem Kkiilon

keresse fel Dr. Juhasz Janos alelnokot, ahol kiilon egyeztetjitk a hasznalando

mellékleteket.

» Pénziigyi rész  (kiilfoldi utazasoknal az egyetemi eldirasok alapjan tovabbi

adatlapok kitoltése kotelezo!!!)

A forrés felhasznalés folyamata:

a)

Péalyazat elnyerése utan beszerzési lap(ok) kitoltése az illetékes intézeti
adminisztracion (szakosztaly vezetdk koordindlasaval, kapcsolattartd az
illetékes szakosztaly vezetd; palyazati azonositdt kérjiik minden esetben
feltiintetni a megjegyzés rovaton beliil; érvényes cégszerli indikativ arajanlat
csatolasa kotelezo).

A tamogatasnal a kari koltséghelyet (GESZ50100K/045000) kell megjeldlni.
Kivétel az ,NTP” azonositot tartalmazo tamogatasi forma esetén kérem
kiilon keresse fel Dr. Juhasz Janos alelnokot, ahol kiilon egyeztetjiik a

koltséghelyet és a felhasznalas menetét.



b)

A palyazaton jelzett 6nerd — kizarolag intézeti keret lehet, vagy a tamogatott
Osszegben tudunk szamlat befogadni.

A beszerzési adatlapot — az intézeti ligyintézOn keresztiil, az intézetigazgatd
szigndjaval ellatva— az SAP igényt rogzitd kollégandk részére kell
megkiildeni e-mailben. Jelolni kell, hogy kozponti vagy sajat hataskor
beszerzési igényt inditanak.

A Dbeszerzési adatlapot a rendezvény/beszerzés eldtt legaldbb 2 héttel
sziikséges elinditani, hogy a SAP-ban az engedélyezési folyamat idében
megtorténhessen.

Amikor a SAP-ban engedélyezésre keriil az igény, visszajelzést kiild az igényt
rogzitd az intézetnek és ekkor kezdheté meg a beszerzés.

Sajat hataskorii beszerzés esetén szamlat a kovetkezo cimre kell kiallittatni (5.
sz. melléklet).

Miskolci Egyetem, 3515 Miskolc-Egyetemvaros adéazonositot (19253055-4-
05) és a csoportazonositot (17782751-5-05) fel kell tiintetni! Ha a kiallitd cég
nem tudja mindkettdt rairni, akkor a csoport azonosité marad.

A szamlakra ceruzéval ré kell irni a TZ pélydzati azonositd szamat és eldre
kiegyenlitett készpénzes szamla esetén azon Hallgaté/Kolléga neve és
szdmlaszama, aki a beszerzést lebonyolitotta.

A szémlara ra kell irni a SAP igény szamot és megkiildeni az igényt rogzité

Kollégand részére tovabbi intézkedésre.

3. Kiils6 személyek eloadasa és szeminariumok megtartasa:

>

>

a)
b)

c)

Szakmai rész

A szakmai beszamolashoz sziikséges feladatok és dokumentumok:

Egyéni szakmai beszamolo elkészitése (1. sz. melléklet).
Fényképes dokumentacid (3-4 db jo mindségii .jpg kiterjesztésii fajl csatolasa
a beszdmolohoz).

Jelenléti iv vezetése (2. sz. melléklet).

Kivétel az ,,NTP” azonositot tartalmazo tamogatasi forma esetén kérem kiilon
keresse fel Dr. Juhasz Janos alelnokot, ahol kiilon egyeztetjitk a hasznalando
mellékleteket.

Pénziigyi rész (Egyetemi szabalyoknak megfelelden a kiilfoldiek esetében!!!)

A forrés felhasznalés folyamata:



a) Palyazat elnyerése utan beszerzési lap(ok) Kkitoltése az illetékes intézeti
adminisztracion (szakosztaly vezet6k koordindlasaval, kapcsolattartd az
illetékes szakosztaly vezetd; palyazati azonositdt kérjiik minden esetben
feltlintetni a megjegyzés rovaton beliil; érvényes cégszeru indikativ arajanlat
csatolasa kotelezo).

A tdmogatédsnal a kari koltséghelyet (GESZ50100K/045000) kell megjeldlni.
Kivétel az ,NTP” azonositot tartalmazo tamogatasi forma esetén kérem
kiilon keresse fel Dr. Juhasz Janos alelnokot, ahol Kiilon egyeztetjiik a
koltséghelyet és a felhasznalas menetét.

A palyazaton jelzett 6nerd — kizarolag intézeti keret lehet, vagy a tamogatott
Osszegben tudunk szamlat befogadni.

b) A beszerzési adatlapot — az intézeti ligyintéz6n keresztiil, az intézetigazgato
szigndjaval ellatva— az SAP igényt rogzitd kollégandk részére kell
megkiildeni e-mailben. Jelolni kell, hogy kozponti vagy sajat hataskort
beszerzési igényt inditanak.

C) A beszerzési adatlapot a rendezvény/beszerzés eldtt legalabb 2 héttel
sziikséges elinditani, hogy a SAP-ban az engedélyezési folyamat idében
megtorténhessen.

d) Amikor a SAP-ban engedélyezésre keriil az igény, visszajelzést kiild az igényt
rogzitd az intézetnek és ekkor kezdhetd meg a beszerzés.

e) Sajat hataskor( beszerzés esetén szamlat a kovetkez6 cimre kell kiallittatni (5.
sz. melléklet).

Miskolci Egyetem, 3515 Miskolc-Egyetemvaros adéazonositot (19253055-4-
05) és a csoportazonositot (17782751-5-05) fel kell tiintetni! Ha a kiallitd cég
nem tudja mindkettdt rairni, akkor a csoport azonosité marad.
A szamlékra ceruzaval ra kell irni a TZ palyazati azonositdé szamat és eldre
kiegyenlitett készpénzes szamla esetén azon Hallgaté/Kolléga neve és
szamlaszama, aki a beszerzést lebonyolitotta.
A szamlara ra kell irni a SAP igény szamot és megkiildeni az igényt rogzitd
Kollégand részére tovabbi intézkedésre.
4. Szakmai versenyeken valé részvétel timogatasa:
» Szakmai rész
A szakmai beszamolashoz sziikséges feladatok és dokumentumok:

a) Egyéni szakmai beszamolo elkészitése (1. sz. mell¢klet).



Fényképes dokumentacid (3-4 db j6 mindségii .jpg kiterjesztésii fajl csatolasa
a beszamolohoz).

Jelenléti iv vezetése (2. sz. melléklet).

Szakkollégiumi koszonetnyilvanitas elhelyezése (3. sz. melléklet).

Prezentacios sablon (4. sz. melléklet).

> Pénziigyi rész

A forras felhasznalas folyamata:

a)

b)

Palyazat elnyerése utan beszerzési lap(ok) kitoltése az illetékes intézeti
adminisztracion (szakosztaly vezetOk koordinalasaval, kapcsolattartd az
illetékes szakosztaly vezetd; palyazati azonositét kérjilk minden esetben
feltiintetni a megjegyzés rovaton beliil; érvényes cégszerl indikativ arajanlat
csatolasa kotelezo).

A tamogatasnal a kari koltséghelyet (GESZ50100K/045000) kell megjeldlni.
Kivétel az ,NTP” azonositot tartalmazo tamogatasi forma esetén kérem
kiilon keresse fel Dr. Juhasz Janos alelnokot, ahol Kkiilon egyeztetjiik a
koltséghelyet és a felhasznalas menetét.

A palyézaton jelzett onerd — kizarolag intézeti keret lehet, vagy a tAmogatott
Osszegben tudunk szamlat befogadni.

A beszerzési adatlapot — az intézeti ligyintézon keresztiil, az intézetigazgato
szigndjaval ellatva— az SAP igényt rogzitd kollégandk részére kell
megkiildeni e-mailben. Jeldlni kell, hogy kozponti vagy sajat hataskorii
beszerzési igényt inditanak.

A Dbeszerzési adatlapot a rendezvény/beszerzés elott legalabb 2 héttel
sziikséges elinditani, hogy a SAP-ban az engedélyezési folyamat idében
megtorténhessen.

Amikor a SAP-ban engedélyezésre keriil az igény, visszajelzést kiild az igényt
rogzitd az intézetnek és ekkor kezdhetd meg a beszerzeés.

Sajat hataskori beszerzés esetén szamlat a kovetkezo cimre kell kiallittatni (5.
sz. melléklet).

Miskolci Egyetem, 3515 Miskolc-Egyetemvaros ad6éazonositot (19253055-4-
05) és a csoportazonositot (17782751-5-05) fel kell tiintetni! Ha a kiallitd cég

nem tudja mindkett6t rairni, akkor a csoport azonosité marad.



A szamlékra ceruzaval ra kell irni a TZ palyazati azonositdé szamat és eldre
kiegyenlitett készpénzes szadmla esetén azon Hallgaté/Kolléga neve és
szamlaszama, aki a beszerzést lebonyolitotta.

A szamlara ra kell irni a SAP igény szdmot és megkiildeni az igényt rogzito

Kollégand részére tovabbi intézkedésre.

Fontos: Eszkoz beszerzése esetén az izembehelyezési dokumentum kitdltése €s

szamlaval egyiitt torténd leadasa sziikséges.

5. Szakmai versenyek szervezésének tamogatasa:

> Szakmai rész

A szakmali beszamolashoz sziikséges feladatok és dokumentumok:

a)
b)

c)
d)

e)

Egyéni szakmai beszamolo elkészitése (1. sz melléklet).

Fényképes dokumentacio (3-4 db j6 mindségli .jpg kiterjesztésii fajl csatolasa
a beszamol6hoz).

Jelenléti iv vezetése (2. Sz melléklet).

Szakkollégiumi koszonetnyilvanitas elhelyezése (3. sz melléklet).

Prezentacios sablon (4. sz melléklet).

> Pénziigyi rész

A forras felhasznalas folyamata:

a)

b)

Péalyazat elnyerése utan beszerzési lap(ok) kitoltése az illetékes intézeti
adminisztracion (szakosztaly vezetdk koordindlasaval, kapcsolattartd az
illetékes szakosztaly vezetd; palyazati azonositét kérjiik minden esetben
feltlintetni a megjegyzés rovaton beliil; érvényes cégszerii indikativ arajanlat
csatoléasa kotelezo).

A tamogatasnal a kari koltséghelyet (GESZ50100K/045000) kell megjeldlni.
Kivétel az ,NTP” azonositot tartalmazo tamogatasi forma esetén kérem
kiilon keresse fel Dr. Juhasz Janos alelnokot, ahol kiilon egyeztetjiik a
koltséghelyet és a felhasznalas menetét.

A palyazaton jelzett onerd — kizardlag intézeti keret lehet, vagy a tdmogatott
Osszegben tudunk szamlat befogadni.

A beszerzési adatlapot — az intézeti ligyintézOn keresztiil, az intézetigazgatd
szignojaval ellaitva— az SAP igényt rogzitd kollégandk részére kell
megkiildeni e-mailben. Jelolni kell, hogy kozponti vagy sajat hataskori

beszerzési igényt inditanak.



c)

d)

A Dbeszerzési adatlapot a rendezvény/beszerzés elott legalabb 2 héttel
sziikséges elinditani, hogy a SAP-ban az engedélyezési folyamat idében
megtorténhessen.

Amikor a SAP-ban engedélyezésre keriil az igény, visszajelzést kiild az igényt
rogzitd az intézetnek és ekkor kezdheté meg a beszerzés.

Sajat hataskori beszerzés esetén szamlat a kovetkezo cimre kell kiallittatni (5.
sz. melléklet).

Miskolci Egyetem, 3515 Miskolc-Egyetemvaros adéazonositot (19253055-4-
05) és a csoportazonositot (17782751-5-05) fel kell tiintetni! Ha a kiallitd cég
nem tudja mindkett6t rairni, akkor a csoport azonosité marad.

A szamlakra ceruzéaval ra kell irni a TZ palyazati azonositd szamat és elére
kiegyenlitett készpénzes szamla esetén azon Hallgatd/Kolléga neve ¢és
szamlaszama, aki a beszerzést lebonyolitotta.

A szamléra ra kell irni a SAP igény szamot és megkiildeni az igényt rogzitd

Kollégand részére tovabbi intézkedésre.

Fontos: Eszkoz beszerzése esetén az lizembehelyezési dokumentum kitdltése €s

szamlaval egyiitt torténd leadésa sziikséges.

6. Konferenciakon valé részvétel:

> Szakmai rész

A szakmai beszamolashoz sziikséges feladatok és dokumentumok:

a)
b)

Egyéni szakmai beszamolo elkészitése (1. sz melléklet).

Fényképes dokumentacio (3-4 db j6 mindségli .jpg kiterjesztésli fajl csatolasa
a beszamolohoz), valamint az absztraktkotet megfeleld oldalanak,
szekcidbeosztas és eléadasanyaganak csatolasa, esetlegesen
konferenciakiadvanyban megjelent publikaciot).

Jelenléti iv vezetése (2. Sz melléklet).

Szakkollégiumi kdszonetnyilvanitas (3. sz melléklet) elhelyezése (irott anyag
esetén kotelezo)

Prezentacios sablonban (4. sz melléklet) a bemutatott eléadas.

> Pénziigyi rész (Kiilfoldi utazasoknal az egyetemi eléirasok alapjan tovabbi

adatlapok kitoltése kotelezo!!!)

A forrés felhasznalds folyamata:

a)

Palyazat elnyerése utan beszerzési lap(ok) kitdltése az illetékes intézeti

adminisztracion (szakosztaly vezet6k koordindlasaval, kapcsolattartd az



illetékes szakosztaly vezetd; palyazati azonositét kérjiilk minden esetben
feltiintetni a megjegyz¢s rovaton beliil; érvényes cégszerli indikativ arajanlat
csatolasa kotelezd).

A tamogatasnal a kari koltséghelyet (GESZ50100K/045000) kell megjeldlni.
Kivétel az ,NTP” azonositot tartalmazo tamogatasi forma esetén kérem
kiilon keresse fel Dr. Juhasz Janos alelnokot, ahol kiilon egyeztetjiik a
koltséghelyet és a felhasznalas menetét.

A palyazaton jelzett 6nerd — kizarolag intézeti keret lehet, vagy a tamogatott
Osszegben tudunk szamlat befogadni.

b) A beszerzési adatlapot — az intézeti ligyintéz6n keresztiil, az intézetigazgatd
szigndjaval ellatva— az SAP igényt rogzitd kollégandk részére kell
megkiildeni e-mailben. Jeldlni kell, hogy kozponti vagy sajat hataskort
beszerzési igényt inditanak.

C) A beszerzési adatlapot a rendezvény/beszerzés el6tt legalabb 2 héttel
sziikséges elinditani, hogy a SAP-ban az engedélyezési folyamat idében
megtorténhessen.

d) Amikor a SAP-ban engedélyezésre keriil az igény, visszajelzést kiild az igényt
rogzit6 az intézetnek és ekkor kezdheté meg a beszerzés.

e) Sajat hataskorii beszerzés esetén szamlat a kovetkez6 cimre kell kiallittatni (5.
sz. melléklet).

Miskolci Egyetem, 3515 Miskolc-Egyetemvaros adbéazonositot (19253055-4-
05) és a csoportazonositdt (17782751-5-05) fel kell tiintetni! Ha a kiallitd cég
nem tudja mindkett6t rairni, akkor a csoport azonosité marad.
A szamlakra ceruzaval ra kell irni a TZ palyéazati azonosité szamat és eldre
kiegyenlitett készpénzes szdmla esetén azon Hallgaté/Kolléga neve és
szdmlaszama, aki a beszerzést lebonyolitotta.
A szdmlara ra kell irni a SAP igény szdmot és megkiildeni az igényt rogzitd
Kollégand részére tovabbi intézkedésre.

7. Eszkozok, alapanyagok, alkatrészek vasarlasa max. 100 e Ft értékben:

» Szakmai rész
A szakmali beszamolashoz sziikséges feladatok és dokumentumok:

a) Egyéni szakmai beszamolo elkészitése (1. sz. melléklet).



b)

Fényképes dokumentacio (3-4 db j6 mindségii .jpg kiterjesztést f4jl csatolasa
a beszamolohoz), valamint cikk/konferencia anyagok csatolasa, ha a
palyazatbol vasarolt anyag fel lett hasznalva kutatdomunkahoz).

Jelenléti iv vezetése (2. sz melléklet).

Szakkollégiumi  kdszonetnyilvanitds elhelyezése (3. sz. melléklet)
(amennyiben késziil irasos anyag)

Prezentacios sablon (4. sz. melléket) (amennyiben késziil irasos anyag)

> Pénziigyi rész

A forrés felhasznalas folyamata:

a)

b)

Pélyazat elnyerése utan beszerzési lap(ok) kitoltése az illetékes intézeti
adminisztracion (szakosztaly vezet6k koordindlasaval, kapcsolattartd az
illetékes szakosztidly vezetd; palyazati azonositot kérjiilk minden esetben
feltlintetni a megjegyzés rovaton beliil; érvényes cégszerii indikativ arajanlat
csatolasa kotelezo).

A tdmogatasnal a kari koltséghelyet (GESZ50100K/045000) kell megjeldlni.
Kivétel az ,NTP” azonositot tartalmazé tamogatasi forma esetén kérem
kiilon keresse fel Dr. Juhasz Janos alelnokot, ahol kiilon egyeztetjiik a
koltséghelyet és a felhasznalas menetét.

A palyazaton jelzett 6nerd — kizarolag intézeti keret lehet, vagy a tamogatott
Osszegben tudunk szamlat befogadni.

A beszerzési adatlapot — az intézeti ligyintézOn keresztiil, az intézetigazgatd
szignojaval ellaitva— az SAP igényt rogzitd kollégandk részére kell
megkiildeni e-mailben. Jelolni kell, hogy kozponti vagy sajat hataskort
beszerzési igényt inditanak.

A beszerzési adatlapot a rendezvény/beszerzés eldtt legalabb 2 héttel
szlikséges elinditani, hogy a SAP-ban az engedélyezési folyamat idében
megtorténhessen.

Amikor a SAP-ban engedélyezésre keriil az igény, visszajelzést killd az igényt
16gzitd az intézetnek és ekkor kezdhetd meg a beszerzés.

Sajat hataskori beszerzés esetén szamlat a kovetkezo cimre kell kiallittatni (5.
sz. melléklet).

Miskolci Egyetem, 3515 Miskolc-Egyetemvaros adéazonositot (19253055-4-
05) és a csoportazonositot (17782751-5-05) fel kell tiintetni! Ha a kiallito cég

nem tudja mindkettét rairni, akkor a csoport azonosité marad.



A szamlékra ceruzaval ra kell irni a TZ palyazati azonositdé szamat és eldre
kiegyenlitett készpénzes szadmla esetén azon Hallgaté/Kolléga neve és
szamlaszama, aki a beszerzést lebonyolitotta.

A szamlara ra kell irni a SAP igény szdmot és megkiildeni az igényt rogzito

Kollégand részére tovabbi intézkedésre.

Fontos: Eszkoz beszerzése esetén az iizembehelyezési dokumentum kitdltése és
szamlaval egyiitt torténd leadasa sziikséges.

8. Konferencia szervezés:

> Szakmai rész

A szakmai beszamolashoz sziikséges feladatok és dokumentumok:

a)
b)

Egyéni szakmai beszamolo elkészitése (1. sz. melléklet).

Fényképes dokumentacio (3-4 db jo mindségli .jpg kiterjesztésii fajl csatolasa
a beszamolohoz), valamint a konferencia felhivasanak, a konferencia
litemtervének csatoldsa.

Jelenléti iv vezetése (2. sz. melléklet).

Szakkollégiumi koszonetnyilvanitas elhelyezése (3. sz. melleklet).
Prezentacios sablon (4. sz. melléklet). A szervezdk/szakkollégiumi tagok

részérdl kotelezd.

> Pénziigyi rész

A forras felhasznalas folyamata:

a)

b)

Palyazat elnyerése utan beszerzési lap(ok) kitdltése az illetékes intézeti
adminisztracion (szakosztily vezet6k koordindlasaval, kapcsolattartd az
illetekes szakosztaly vezetd; palyazati azonositdét kérjiilk minden esetben
feltlintetni a megjegyzés rovaton beliil; érvényes cégszerii indikativ arajanlat
csatolasa kotelezd).

A tamogatasnal a kari koltséghelyet (GESZ50100K/045000) kell megjeldlni.
Kivétel az ,NTP” azonositot tartalmazo tamogatasi forma esetén kérem
kiilon keresse fel Dr. Juhasz Janos alelnokot, ahol kiilon egyeztetjiik a
koltséghelyet és a felhasznalas menetét.

A palyazaton jelzett onerd — kizardlag intézeti keret lehet, vagy a tdmogatott
Osszegben tudunk szdmlat befogadni.

A beszerzési adatlapot — az intézeti ligyintézon keresztiil, az intézetigazgato

szigndjaval ellatva— az SAP igényt rogzitd kollégandk részére kell



megkiildeni e-mailben. Jelolni kell, hogy kozponti vagy sajat hataskori
beszerzési igényt inditanak.

C) A beszerzési adatlapot a rendezvény/beszerzés el6tt legalabb 2 héttel
sziikséges elinditani, hogy a SAP-ban az engedélyezési folyamat idében
megtorténhessen.

d) Amikor a SAP-ban engedélyezésre keriil az igény, visszajelzést kiild az igényt
rogzitd az intézetnek és ekkor kezdhetd meg a beszerzés.

e) Sajat hataskori beszerzés esetén szamlat a kovetkezé cimre kell kiallittatni (5.
sz. melléklet).

Miskolci Egyetem, 3515 Miskolc-Egyetemvaros adéazonositot (19253055-4-
05) és a csoportazonositot (17782751-5-05) fel kell tiintetni! Ha a kiallitd cég
nem tudja mindkett6t rairni, akkor a csoport azonosité marad.

A szamlakra ceruzéval ré kell irni a TZ palyazati azonositd szamat és eldre
kiegyenlitett készpénzes szadmla esetén azon Hallgaté/Kolléga neve és
szamlaszama, aki a beszerzést lebonyolitotta.

A szémlara ra kell irni a SAP igény szamot és megkiildeni az igényt rogzité
Kollégand részére tovabbi intézkedésre.

Fontos: Eszkoz beszerzése esetén az tizembehelyezési dokumentum kitdltése €s
szamléaval egylitt torténd leadasa sziikséges.

9. Egyéb kategoria:

A palyazati elszdmolas folyamata Személyes egyeztetés alapjan keriil meghatdrozasra
(idépontegyeztetés: tzszk@uni-miskolc.hu cimen)!
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