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1. Az utasitas célja
A DE OEC dltal biztositott étkezési hozzajarulds kezelésének szabélyozasa.

2. Alkalmazasi teriilet
Az utasitds vonatkozik a DE OEC Szervezeti egységeire, €s minden munkatarsara, aki az 1.
pontban meghatarozott feladat végrehajtasdban kozremiikodik.

3. Hivatkozasok
MEF 21.C Szolgéltatasok
137-5/2001 OEC.GI Etkezési hozzdjaruldst szabalyozé korlevél
DE Kollektiv Szerzddése
és a fentiekben felsoroltak mindenkori médositasai €s tjabb kiaddsai.

4. Meghatarozasok
DE OEC: Debreceni Egyetem Orvos- és Egészségtudomanyi Centrum
DE OEC GI: Debreceni Egyetem Orvos- és Egészségtudomanyi Centrum Gazdasagi
Igazgatosag

5. A munkautasitas tartalma

5.1. A munkautasitas elkészitéséért, karbantartdsaért a folyamatgazda, mikodtetéséért a DE OEC
elnoke a felelds.
A DE OEC azon munkatarsai, akik megfelelnek DE Kollektiv Szerzédése 97. §-aban leirt
feltételeknek étkezési hozzdjarulasban részesiilnek. A feltételeknek valé6 megfeleloség
figyelemmel kisérése a centrum minden szervezeti egységénél, a szervezeti egység
vezetOjének a feladatkore. Az étkezési hozzdjarulast utalvany (csekkfiizet) formdjdban
kapjak kézhez a jogosult munkatarsak.
Az étkezési hozzdjarulds kezelésének menete a 6.1. szamu mellékletnek megfeleléen
torténik.
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5.2

5.3.

54.

S.5.

S.6.

Megrendelés

Az étkezési utalvanyok megrendelését a DE OEC GI Szolgdltatdsi Osztidly megbizott
munkatdrsa végzi. Az el6z6 honapban a DE OEC szervezeti egységeinek atadott utalvanyok
szamanak megfelel6 darabszamot rendeli meg a DE GF Bér- és Munkaiigyi Fdosztaly
vezetdjének cimzett, a szolgéltatasi osztaly vezetdje 4ltal aldirt levélben. A megrendeldben a
varhat6 dolgozdéi 1étszam é€s az esedékes honap szerepel.

Szallitas

A GF 4ltal megbizott vallalkoz6 havi rendszerességgel leszéllitja a megrendelt utalvanyokat,
kisérojegyzékkel egyiitt a DE OEC GI Szolgaltatasi Osztalyra. A kisérdjegyzEk tartalmazza
a csekkfiizet (tomb) darabszamat valamint a cimletek darabszamat, az 0sszértéket, az elso és
végsd sorszamot. A csekkfiizeteket a DE OEC GI Szolgdltatdsi Osztdly megbizott
munkatdrsa veszi at a szdllitélevél alairasaval.

Bevételezés

A DE OEC GI Szolgaltatasi osztdly Bélyegzok és szigord szdmaddsi nyomtatvanyok
kezelésével foglalkoz6 munkatirsa K 0811.C szdmd nyomtatvanyon bevételezi az
utalvanyokat, és atadja a DE OEC GI Szolgaltatasi osztdly étkezési utalvanyok kezelésével
megbizott munkatarsdnak.

Igénylés

A DE OEC szervezeti egységei az F 0728.C sz. nyomtatvanyon targyhonap 10-ig adjak meg
a DE OEC GI Szolgdltatasi Osztalynak az MF 21.C "Szolgaltatasok" ciml folyamatleiras
5.2 pontjaban leirtaknak alapjan igényliiket a szervezeti egység vezetdjének alairasaval.

Az utalvanyok Kiszerelése

Az utalvanyokat az igényelt mennyiségnek megfeleloen osztjdk szét a DE OEC GI
Szolgaltatasi osztdly ezzel a feladattal megbizott munkatarsai, feltiintetve az adott szervezeti
egység nevét, az igénylok (f0) szamat, az igényelt utalvany Osszértékét, kezdd és végsod
sorszamat.
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5.7. Az utalvanyok atadasa szervezeti egységek részére
A DE OEC szervezeti egységei részére Atvételi elismervény aldiratdsdval keriil dtaddsra a
szervezeti egység dltal igényelt utalvany. Az atvételi elismervény tartalmazza az 5.5 pontban
leirt adatokat, valamint a szervezeti egység pénziigyi azonosité kédjat, az atvevd aldirdsat.

5.8. Az alairt dolgozonkénti atvevo lista visszakiildése
A DE OEC szervezeti egységeinek megbizottjai az F 0728.C sz. nyomtatvany kitoltése €s
alafratdsa utdn adja ki dolgozonként a csekkfiizeteket. Az aléiratott példanyt visszakiildi a
DE OEC GI Szolgaltatasi Osztalynak.

5.9 Az atadott utalvany értékszerinti feladasa
Szervezeti egységenként havonta feladdst készit a DE OEC GI Szolgdltatdsi Osztély
megbizott munkatdrsa a DE OEC GI Finanszirozasi Osztaly vezetdjének az altaluk megadott
kédszammal ellatva az dtadott utalvanyok értékérdl.

5.10. Reklamaciokezelés
Amennyiben a DE OEC GI Szolgaltatdsi Osztdly munkatarsa vagy valamelyik szervezeti
egység munkatirsa nyomdahibds csekkfiizetet taldl, dgy azt Szolgiltatdsi Osztaly
munkatdrsa jegyzokonyvvel megreklamdlja a Gazdasagi Féigazgatdsdgon, ahol azt azonnal
cserélik.

6. Melléklet

6.1.  Etkezési hozzdjarulds kezelése (folyamatdbra)

7. Hivatkozott formanyomtatvanyok
Azonosito Cim
F 0728.C Etkezési hozzdjarulds igényl6/4tad6
K 0811.C Szigoru szdmaddsu nyomtatvanyok raktari nyilvantarté lapja
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