2013. évi nyitott megrendelések kezelése, obligó áthozatal


Tisztelt Gazdasági Vezetők!

Az előző év gyakorlatának megfelelően, a SAP rendszerben a 2014. év megnyitásának során, kizárólag a 2013-ban már beigazolásra került számlák és az azokhoz tartozó obligók kerültek automatikusan áthozatalra.

A 2012. évi, illetve az annál régebbi megrendelések és a hozzájuk kapcsolódó obligók nem kerülnek áthozatalra.

A 2013. évi OEP, OM, KEPZ, EINT és DEV pénzügyi alapon lévő megrendelések és a hozzájuk kapcsolódó obligók áthozatala az alábbi ügyviteli rend alapján történik:

· A 2013. évi megrendeléshez tartozó számla a Pénzügyi Igazgatóságon, illetve az iktatási joggal rendelkező szervezeti egységeknél iktatásra kerül,

· Az obligó áthozatalához - a számla iktatását követően – a szervezeti egység jelen tájékoztató mellékletét képező formanyomtatvány kitöltésével kérelmet küld a Kontrolling Igazgatóság Tervező- Elemző Osztályára (röviden TEO, 
e-mail cím: kontrolling@gmf.usn.hu), minden héten, csütörtök 16.00 óráig. A kérelem kizárólag a mellékelt és helyesen kitöltött Excel formanyomtatványon és e-mailben fogadható el. A helytelenül kitöltött, más fájlformátumú, illetve nem e-mailben küldött kérelmek hiánypótlásra visszaküldésre kerülnek.

· A kérelmeket a TEO munkatársai az SAP-ban lévő adatokkal ellenőrzik (szállító megnevezése, megrendelt szolgáltatás és áru mennyisége és összege). Kizárólag abban az esetben kerülhet a megrendelés a 2014. évre áthozatalra, amennyiben a számla és a megrendelés összeegyeztethető. A számla és a megrendelés között az árváltozásból eredő eltérés ±10%-ig fogadható el. Az áremelkedésből eredő többletköltségeket a szervezeti egységeknek a 2014. évi kereteik terhére kell vállalniuk.

· Az ellenőrzött és jóváhagyott kérelmek alapján a megrendelések és a hozzájuk tartozó obligók minden héten, péntek 13-15 óra között kerülnek áthozatalra. Az áthozott obligókról a következő hétfőn (vagy az első munkanapon) az SAP hírekben értesülhetnek a gazdasági vezetők.
Tudnivalók az áthozatalra került megrendelésekkel kapcsolatban:
· anyag, illetve eszközbeszerzés esetén, a számla iktatását, majd a megrendelés módosítását követően lehet az árut beérkeztetni.

· a számla – megrendelés összekapcsolása a megszokott módon történik.

Figyelem! A zárást követően a megrendelés módosításakor felugró dátum ablakba, csak 2014.01.01-es dátum írható!

· Amennyiben a megrendelés áthozatala - megrendelés / számla egyezőségének hiányában – elutasításra kerül, abban az esetben a szervezeti egységnek a beérkezett számlát a 2014. évi kereteire kell beigazolnia.

A pályázati, a rezidens alapok, valamint a raktárak megrendeléseit jelen szabályozás nem érinti, e megrendelések és obligók az SAP rendszer 2014. évi nyitásánál automatikusan áthozatalra kerültek. A raktárak esetében csak a 2013.11-12. havi megrendelések.
Budapest, 2014. január 20.
Kontrolling Igazgatóság

