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1. § Bevezet6 rendelkezések

(1) Az egyetem mukodtetési feladatainak fenntarthatdsaga és védelme, valamint a dolgozok, a
dolgozdk csaladjai, valamint az iigyintézésben érintett szervezeti egységek és partnerek
egészségének megdvasa érdekében 2020. marcius 15-én kancellari utasitas 1épett hatalyba.
Az utasitas 8.§ szerint a Kancellaria sajat fejlesztésti rendszert (DE Rendkiviili Helyzetben
alkalmazando Gazdasagi-iigyvitelkezel6 Rendszer, tovabbiakban RHGR) fejleszt a
rendkiviili helyzetre vald tekintettel, mely kezeli az egyetem kiterjedt foldrajzi
elhelyezkedését, ennek segitségével a szamlak, HR dokumentumok scannelt forméaban
eljutnak a szervezeti egységtdl, dolgozotdl az illetékes ligyintézdig, akar a munkahelyén,
akar otthon végzi a feladatat.

(2) Jelen utasitdis az RHGR Szémlakezeld moduljanak bevezetésére és alkalmazasara
vonatkoz6 kovetelményeket tartalmazza.

2.§ Az utasitas hatalya

(1) Jelen utasitas 2020. aprilis 7-én 1ép hatalyba €s visszavondasig érvényes.

(2) Az utasitas kiterjed a Kancellaria dolgozoéira, foglalkoztatottjaira, illetve a Kancellaria
feladatkorébe esd feladatok esetében az adott feladatban érintett barmely egyetemi
szervezeti egységre, egyetemi polgarra.

(3) Az utasitas a szamlak kezelésére, a kifizetést megel6z0 feladatokra vonatkozoan tartalmaz
eltérd szabalyokat.

3.§ RHGR bevezetés

(1) Az RHGR szamlakezel6 moduljdnak egyetemi szintli ¢éles indulasdnak idépontja: 2020.
aprilis 7.

(2) Az RHGR minden felhasznaloi tevékenységet napldz, azaz nyomon kdvethetd, hogy melyik
felhasznal6 milyen tevékenységet végzett és milyen iddpontban.

(3) RHGR-ben felhasznaldi jogosultsagot kizardlag egyetemi dolgozoi LDAP-al rendelkezd
személy kaphat.

(4) A Kancellaria altal a szokasos tigymenetben alkalmazott webes rendszerek a tovabbiakban
is milkddnek, ezek alkalmazasa a szokdsos iligymenet szerint biztositja az informaciok
aramlasat.

4.§ A szamlakezel6 modul célja, funkcioi

(1) A szamlék képének eljuttatasa az egyes szervezeti egységtol a masikig (papir alapi szamla
nem "utazik"), akar tobb szervezeti egység lancolataban;

(2) a szamléak kifizethetéségéhez sziikséges informaciok "0sszegyljtése" - melyet a kiépitett
workflow rendszer automatikusan levezényel- gy, hogy az adott informécio a szokéasos
iigymenetben is adatot szolgaltatd szervezeti egységtdl/személytdl szarmazzon;



(3) a teljesitésigazolas egyszertisitett elvégzésének biztositdsa, a szokdsos teljesitésigazolasi
nyomtatvany helyett a rendszerben torténd kivalasztassal, melyben a felhasznald
nyilatkozik a teljesités igazolas tényérol, vagy elutasitasarol elektronikusan;

(4) a gazdasagi esemény kezeléséhez kapcsolédo feladatokhoz sziikséges informacio a
megfeleld helyen és a folyamat megfeleld 1épésében rendelkezésre alljon,

(5) a teljes folyamat le tudjon futni a folyamatban részt vevé dolgozok (akar Kancellaria, akar
kari, klinikai. stb.) - internet eléréssel biztositott - munkavégzési helyétdl fiiggetlenil;

(6) egészségligyl fogydanyag beszerzés esetén a siirgdsség elektronikus jelzésének kialakitasa
¢s minden ligyintézési folyamatban ezen beszerzésekhez kapcsolédé feladatok - tobbi
gazdasagi eseményhez képest - eloresorolt végrehajtasanak biztositasa.

5.§ Kancellaria szervezeti egységeinek feladatai

(1) Az RHGR szamlakezel6 moduljaban minden Kancellaria szervezeti egység ellatja a
szokasos ligymenet szerinti funkcidkat a szamlak feldolgozasa és kifizethetdsége
érdekében. A pénziigyi folyamatokat ellatdo felhasznalok mellett adatgazdak kijelolése
tortént a beszerzési, miiszaki, szolgaltatasi, informatikai, palyazati, betegdokumentéacios és
koltségvetési feladatok ellatasara.

(2) A Kancellaria vezetéi biztositjdk a rendszer miikodése soran a sziikséges inputok
rendelkezésre allasat.

(3) Jelen utasitasban nem részletezett kérdések tekintetében a hatalyos jogszabalyok és az
egyetem belsd szabalyzatainak betartasa kotelezo.

6. § Szervezeti egységek feladatai

(1) A szervezeti egység a rendszerben fel tud tdlteni szamlat, amennyiben a partner papiralapon
a szervezeti egységhez kiildi be, illetve teljesitésigazolast tud jelezni, tovabbi
dokumentumokat tud csatolni az adott gazdasdgi eseményhez ¢és iizenetet tud kiildeni az
illetékes pénziigyi ligyintézo részére.

(2) A szervezeti egységek szamara a rendszer elérését, szamla feltoltését és elektronikus
teljesitésigazolasat segitd kézikonyv, illetve ezt a folyamatot bemutat6 video késziilt, mely
a jogosultsaggal rendelkez6 felhaszndlo szdmara elérhetd a belépés utan.

7.8 A dokumentumok iigyiratkezelése a veszélyhelyzet
idotartama alatt

(1) A rendszer bevezetését kovetden az eredetiben kiilsé partnertdl kapott bizonylatokat (pl.
szamla, szallitolevél), vagy az adott szervezeti egységnél képzodott (pl. teljesitésigazolas,
allomanybavételi bizonylat) iratokat minden szervezeti egység tarolja rendszerezetten —nem
kiildi tovabb- oly modon, hogy a veszélyhelyzet lezarultat kovetden az eredeti
dokumentumok Osszerendezése megtorténhessen.

(2) A rendszer éles indulasatol —azaz 2020. aprilis 7.-t6l - az eredeti bizonylat annal a szervezeti
egységnél, személynél marad, aki azt megkapta (partnertdl), vagy elkésziti. Tehat sem



szamlat, sem a szamla mellékleteként készitett egyéb iligyiratot papiralapon nem kell
tovabbkiildeni, ezeket az tigyiratokat minden szervezeti egység koteles megorizni!

(3) Az adott szamldhoz kapcsolodo teljesitésigazolds modja atmenetileg megvaltozik. Nem
sziikséges a szokasos ligymenetben alkalmazando teljesitésigazolas nyomtatvany kitoltése,
ehelyett a rendszerben egyszeriisitett médon nyilatkozik a kijelolt gazdasagi ligyintézo,
vagy az erre jogosult felhasznalo a teljesitésrol. A teljesitésigazolést a szokasos ligymenet
szerinti modon utdlag biztositani kell.

(3) A veszélyhelyzet elmultat kovetd 30 napon beliil sziikséges az eredeti bizonylatokat és a
szokasos tligymenet szerinti teljesitésigazoldsi nyomtatvanyt megkiildeni, melynek
modjarol kiilon tajékoztatod, és Osszesitd kimutatasok keriilnek megkiildésre az RHGR-ben
feladatot elvégzo kollégak részére, a rendszerben tarolt adatok alapjan.

8.§ Atmeneti rendelkezések

(1) Jelen utasitas hatalybalépése, azaz a rendszer bevezetése eldtti idészakban beérkezett
szamlak kezelésére a szokdsos ligymenet szerinti szabalyok vonatkoznak, azaz a 2020.
aprilis 07-e eldtt érkeztetett, iktatott szamlak esetében a szokdsos ligymenet szerint, az
adatkérésnek megfeleld modon sziikséges eleget tenni.

Debrecen, 2020. aprilis 6.

Prof. Dr. Bacs Zoltan
kancellar



