Vezet6i munkakor atadas-atvételi jegyzokonyv

MINDEN PONTHOZ A NEMLEGES VALASZT IS KOTELEZO FELTUNTETNI!
Minden dokumentumot adathordozon sziikséges csatolni!

Amely késziilt a Semmelweis Egyetem hivatalos helységében (pontos cim, idépont)
...................................................................... vezetdi munkakor atadasa kapcsan.

Jelen vannak:

Atadd neve, titulusa, SZEIVeZEti YS! .. .ovunee et
Atvevd neve, titulusa, SZEIVeZEtl €ZYSEZE: ... oevvneiee et
Jegyz6konyv hitelesitd neve, titulusa, szervezeti egysége:

1 A még le nem zart szerzodések megnevezés (a késziiltségi fok meghatarozasaval) azok
szama.

Azon aldairt szerzodések felsorolasa, késziiltségi fok megjeloléssel, amelyeknél a teljesités
folyamatban van. A szerzédések adathordozon torténd csatoldsa.

2 Az atadando bélyegzok lenyomata, és a bélyegzok esetleges hiany

A szervezeti egység bélyegzoinek lenyomata adathordozon mellékelve.
A bélyegzok hianyanak feltiintetése. Nemleges valasz is sziikséges.

3 A munkakorhoz kapcsolt hataskorokre vonatkozo felhatalmazasok és egyéb kapcsolodo
dokumentumok (kiadmanyozasi, kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi stb.)

Kiadott felhatalmazasok csatoladsa.



Koltségvetési keretek allasa.

SAP-bol kinyomtatott ZKVM keretek csatolasa adathordozon mellékeltkent.

A készpénz elszamolasok helyzete és bizonylatai.

A készpénzelszamolas allapota: folyamatban, végelszamolds tortént, stb.

Az utolso hazipénztar elszamoldas masolata adathordozon mellékletkent.

Amennyiben nem tortént végelszamolas a fennmarado készpénz ataddasa a pénzkezelési
szabalyzat készpénz dtadasi jegyzokonyve alapjan.

Szigord szamadasu nyomtatvanyok lezart nyilvantartasa.

Szigoru szamadasu nyomtatvanyok felsoroldsa, az utolsoé felhasznalt nyomtatvanyok
szamanak feltiintetésével. (belfoldi kikiildetési rendelvény, taxi csekk, szabadsdagtomb, stb.)

A folyamatban lévé fontosabb iigyek felsorolasa.

Egyéb fontosabb folyamatban 1évo tligyek, benyujtott palyazatok, megvalosulés alatt allo
projektek, szerzédések, szellemi alkotasokkal kapcsolatos feladatok, stb.

A rendelkezésre allo bér és egyéb koltségvetési keretek felhasznalasa.

SAP-b4! kinyomtatott kimutatas alapjan, csatoldsa adathordozon mellékeltkent.

A szervezeti egység aktualis 1étszama, munkakori leirasok

SAP-bol  kinyomtatott kimutatas alapjan, csatolva az aldairt munkakori leirdsok
adathordozon, kimutatas az SAP-ban nem szereplé egyéb foglalkoztatottakrol (pl.
onkéntes segitd)
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Szerzodések, egyedi, még folyamatban 1évo kotelezettségvallalasok, felsorolasa és
csatolasa.

Szerzodesek felsorolasa, csatolasa.
A folyamatban lévi kotelezettségvallalasok, pl.: elinditott beszerzések, megrendelés
dllapotban lévo kotelezettségvallaldasok, ezek csatolasa.

A vagyon kezeléséért felelos személyek név szerinti felsorolasa, munkakori leirasok
csatolasaval.

A létesitménnyel kapcsolatos dokumentaciok (karbantartasi terv, ellendrzési
jegyzokonyvek, alap- és helyszinrajz, létesitmények hatalyos tiizriadé terve, stb.)

A létesitménnyel kapcsolatos dokumentdciok felsorolasa. Hianyuk esetén annak
feltiintetése. Amennyiben mas egységnél talalhatoak, annak megjelolése.

Egyéb atadando dokumentumok

Szervezeti egységre vonatkozo szabdlyzatok felsorolasa, pl.: iigyrend, egyéb belso
szabalyozasok.

A munkakdr atadoja kijelenti, hogy a feladatkorébe tartozo folyamatban 1évd és lezart ligyeket
teljes korlien atadta, az atvevot minden olyan koriilményrdl tajékoztatta, ami a munkakor
ellatasahoz a késObbiekben fontos lehet, és a jegyzOkonyvben atadottakon tilmenden nem all
rendelkezésére a szervezeti egység mikodeési korébe esd tovabbi adat, informacio, tény, okirat,

dokumentum.
Budapest, ........coooviiiiii
A jegyzdkonyv késziilt 4 példanyban, kapjak: atadd, atvevd, atadod szervezeti egység,

Ellendrzési Igazgatosag.

kmf.



atvevo

jegyzokonyv hitelesitd

Jovahagyta:

munkaltatdi jogkor gyakorld vezetd

*vezet6 gazdasagi koordindtor munkakor atadds-atvétele esetén a munkakort érintd pontok téltenddk ki.



