VESZPREM, ZALAEGERSZEG, NAGYKANIZSA - MI VAGYONGAZDALKODASI ES MUSZAKI FOOSZTALY (VMF)

VGSZ 3.B szdmii melléklet - eseti bérbeadds folyamatdnak dsszefoglalo leirdsa

Sor- | Tevékenység Feladat leirdsa Felelos Jovahagyo Ellendrzés
szdm
1. A bérbevételi igény Az igény atvétele, iktatasa. VMF Nem relevans Nem relevans
beérkezése
2. A teljesithetlség Annak vizsgalata, hogy az alaptevékenységen kiviili szabad | VMF VMF vezetbje, az AULA | Nem relevans
felmérése id6szakokban az igény teljesithet6-e, nem iitkozik-e mas és 1. emeleti
egyetemi rendezvénnyel, programmal. konferencia kézpont
esetében a kancellar,
Zalaegerszeg és
Nagykanizsa esetében a
kézpont féigazgatdja
Bérleti dij, szerzédéses feltételek egyeztetése a leendd
3.A Szerz6déskotés bérlével, szerzédés nyilvantartasba vétele (szerzédésszam | VMF MI vezetdje GI a pénziigyi ellenjegyzés
esetén rogzitése), jogi véleményeztetése és aldirasa, pénziigyi soran,
ellenjegyeztetése, kancellari jovahagyatasa. jogasz,
kancellar
3.B Megrendelés esetén Bérleti dij és ASZF egyeztetése a leend§ bérlével, az
ajanlatad6/bérbeadd aladirasa, a bérld alairdsa az ajanlat | VMF MI vezetdje GI a szamlakiallitas soran
elfogaddsa esetén, a megrendelés nyilvantartasba vétele.
A bérelt helyiség atadasa a bérlének rendeltetésszerli és UBF,
4. A bérlemény atadasa, | biztonsagos hasznalatra alkalmas allapotban. A hasznalatutani | Egyetemi
visszavétele visszavétele a berendezési targyak, eszkozok és az esetleges | Centrum UBF vezet6je Nem relevans
karokozas ellenérzése mellett. Ismétl6dd, illetve rendszeres | Kft.
hasznalat esetén az igénybevételi id6pont és az idStartam
dokumentalasa.
5. Szamlazas A szamla kiallitasi kérelem elkészitése. VMF VMF vezetbje M{szaki igazgato
el6készitése
6. Szamlazas A szamla kiallitasi kérelem alapjan a szamla elkészitése és | GI Gl vezetdje Kancellar
megkiildése a bérlének.
7. Pénziigyi teljesités A szamla kiegyenlitésének nyomon koévetése, folydszamla | GI Gl vezetdje Kancellar
kiegyenlités lekonyvelése.
8. Koveteléskezelés 1. Nemfizetés esetén fizetési felszolitds(ok) kikiildése. GI Gl vezetdje Kancellar
9. Koveteléskezelés II. Eredménytelen fizetési felszolitdshoz kapcsol6doé iratanyag | GI Gl vezetdje Kancellar
Osszedllitasa, tovabbitdsa a kovetelés jogi tUton torténd
érvényesitése érdekében.
10. Koveteléskezelés III. Eredménytelen fizetési felszolitas esetén a kovetelés jogi iton | JBI JBligazgat6 Kancellar

torténd érvényesitése.




VESZPREM - ,E” EPULETI KAMARATEREM - KULTURASZERVEZESERT FELELOS SZERVEZETI EGYSEG (KSZ)

Sor- | Tevékenység Feladat leirdsa Felelos | Jovdhagyo Ellendrzés
szdm
1. A bérbevételi igény Az igény atvétele, iktatasa. KSZ Nem relevans | Nem relevans
beérkezése
2. A teljesithetdség Annak vizsgélata, hogy az alaptevékenységen kiviili szabad
felmérése id6szakokban az igény teljesithet6-e, nem iitkozik-e mas egyetemi | KSZ KSZ vezet6je | Nem relevans
rendezvénnyel.
Bérleti dij, szerzddéses feltételek egyeztetése a leendd bérldvel, VMF vezetdje,
3.A Szerz6déskotés szerz6dés nyilvantartasba vétele (szerz6désszam rogzitése) és | KSZ KSZ vezet6je | jogasz,
esetén* alairasa, jogi véleményeztetése, pénziigyi ellenjegyzése és kancellari GI a pénziigyi ellenjegyzés soran,
jévahagyasa. kancellar
3.B Megrendelés esetén Bérleti dij és ASZF egyeztetése a leend§ bérlével, az
ajanlatad6/bérbeadd aladirasa, a bérlé alairasa az ajanlat elfogadasa | KSZ KSZ vezetbje | Miszakiigazgato
esetén, a megrendelés nyilvantartasba vétele.
A bérelt helyiség atadasa a bérlének rendeltetésszerii és biztonsagos
4. A bérlemény atadasa, | hasznalatra alkalmas allapotban. A hasznalat utani visszavétele a
visszavétele berendezési targyak, eszkdzok és az esetleges karokozas ellenérzése | KSZ KSZ vezet6éje | Nem relevans
mellett. Ismétl6dd, illetve rendszeres hasznadlat esetén az
igénybevételi id6pont és az id6tartam dokumentalasa.
5. Szamlazas A szamla kiallitasi kérelem elkészitése és eljuttatdsa a GI részére, a | KSZ KSZ vezetbje | Gazdasagiigazgatd
el6készitése szerz6dés masolatanak csatolasaval.
6. Szamlazas A szamla kiallitasi kérelem alapjan a GI a szamlat elkésziti és megkiildi | GI Gl vezetdje Kancellar
a bérlének.
7. Pénziigyi teljesités A szamla kiegyenlitésének nyomon kovetése, folydszamla | GI Gl vezetdje Kancellar
kiegyenlités lekonyvelése.
8. Koveteléskezelés 1. Nemfizetés esetén fizetési felszolitas(ok) kikiildése. GI Gl vezetdje Kancellar
9. Koveteléskezelés II. Eredménytelen fizetési felszolitaishoz kapcsolédd iratanyag | GI Gl vezetdje Kancellar
Osszedllitasa, tovabbitasa a kdvetelés jogi iton torténd érvényesitése
érdekében.
10. Koveteléskezelés III. Eredménytelen fizetési felszdlitas esetén a kovetelés jogi Gton torténd | JBI Bl igazgat6 Kancellar

érvényesitése.

* Kancellari egyetértési jog gyakorlasa mellett




VESZPREM - TORNACSARNOK - TESTNEVELESI ES SPORT INTEZET (TSI)

Sor- | Tevékenység Feladat leirdsa Felelos | Jovdhagyo Ellendrzés
szdm
1. A bérbevételi igény Az igény atvétele, iktatasa. TSI Nem relevans | Nem relevans
beérkezése
2. A teljesithetdség Annak vizsgalata, hogy o6rarenden kiviili szabad id6szakokban az | TSI TSI igazgato Nem relevans
felmérése igény teljesithet6-e, nem iitk6zik-e mas egyetemi rendezvénnyel.
Bérleti dij, szerzédéses feltételek egyeztetése a leendd bérldvel, VMF vezetdje,
3A Szerzdédéskotés szerz6dés nyilvantartasba vétele (szerzédésszam rogzitése), jogi | TSI TSI igazgaté jogasz,
esetén* véleményeztetése és alairasa, pénziigyi ellenjegyzése, kancellari Gl a pénziigyi ellenjegyzés soran,
jévahagyasa. kancellar
3.B Megrendelés esetén Bérleti dij és ASZF egyeztetése a leend§ bérlével, az
ajanlatad6/bérbeadd alairasa, a bérlé alairdsa az ajanlat elfogadasa | TSI TSI igazgat6 M{szaki igazgato
esetén, a megrendelés nyilvantartasba vétele.
A bérelt helyiség dtadasa a bérlének rendeltetésszerii és biztonsagos
4. A bérlemény atadasa, | hasznalatra alkalmas allapotban. A hasznalat utani visszavétele a
visszavétele berendezési targyak, eszkdzok és az esetleges karokozas ellenérzése | TSI TSl igazgaté Nem relevans
mellett. Ismétl6ds, illetve rendszeres haszndlat esetén az
igénybevételi id6pont és az idétartam dokumentdalasa.
5. Szamlazas A szamla kidllitdsi kérelem elkészitése és eljuttatdsa a Gl-re, a | TSI TSI igazgato Gl vezetdje
el6készitése szerz6dés masolatanak csatolasaval.
6. Szamlazas A szamla kiallitasi kérelem alapjan a GI a szamlat elkésziti és megkiildi | GI Gl vezetdje Kancellar
a bérlének.
7. Pénziigyi teljesités A szamla kiegyenlitésének nyomon kovetése, folydszamla | GI Gl vezetdje Kancellar
kiegyenlités lekonyvelése.
8. Koveteléskezelés 1. Nemfizetés esetén fizetési felszolitas(ok) kikiildése. GI Gl vezetdje Kancellar
9. Koveteléskezelés II. Eredménytelen fizetési felszolitdshoz kapcsol6dd iratanyag | GI Gl vezetdje Kancellar
Osszedllitasa, tovabbitasa a kdvetelés jogi iton torténd érvényesitése
érdekében.
10. Koveteléskezelés III. Eredménytelen fizetési felszdlitas esetén a kovetelésjogi dton torténd | JBI Bl igazgat6 Kancellar
érvényesitése.
* Kancellari egyetértési jog gyakorlasa mellett
Veszprém, 2024. november 28.
Csillag Zsolt s.k.
kancellar




