Az SZTE Egészségtudomanyi és Szocialis Képzési Kar Beszerzési Szabalyzata

Jelen szabalyzat 6sszefoglaldan tartalmazza az SZTE ETSZK egyes szervezeti egységei kozott az
igyintéz6i feladatok eloszlasat a beszerzési folyamatok lebonyolitdsdhoz kotddden, melynek
megfelelden koteles valamennyi egység és dolgozo eljarni.
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. Altaldnossagban

beszerzési ligyintézo

eszkoz, fogydanyag, biifé (szakmai napok, mithelybeszélgetés, zarovizsga) €s szolgaltatas
beszerzése, irodaszer, tisztitoszer, kellékanyag beszerzése

TANSZEKI FELADAT

A tanszék a kiilonféle eszkdz-, fogydanyag-beszerzési vagy konferencia/tanfolyam részvételi
igény¢t jelzi a tanszéki adminisztratornak.

A tanszéki adminisztrator feladata a tanszéken felmeriilé beszerzési igények Osszegylijtése,
koordinalasa. Errdl a tanszékvezetOvel egyeztet, és a végleges, szakmai indokkal alatdmasztott
beszerzési igényrdl dékani engedélykérést (1. sz. melléklet) készit, melyet aldirasokkal ellatva
(tanszékvezetd, dékan, pénziigyi ellenjegyz0) ad le papir alapon a beszerzési (vagy gazdasagi)
szakértének, egyidejlileg megkiildve a beszerezni kivant termék/szolgaltatas internetes hivatkozasat
(linkjét).

A gazdasagi iroda a beszerzést kizarolag a tanszékvezeté altal jovahagyott, pontos adatok
alapjan leadott dékani engedélyeztetést kovetéen kezdheti meg.

Az arajanlat bekérése és a tovabbi beszerzési ligymenet a gazdasagi iroda feladata.

GAZDASAGI IRODA BESZERZESI FELADATAI

1. Vizsgalat, hogy az adott termék keretszerzodés hatalya ala tartozik-e!
2. Arajanlat bekérése — lerovidithetd a folyamat, hivatkozas atkiildésével
3. Osszeghatartol és terméktipustol fiiggd tovabbi lehetséges folyamat:

Beszerzési Osszeg Eljarés Feliilet Sziikséges Biralati
(brutto, Ft) dokumentacio 1d6
0-100.000 Sajat hataskort Modulo 1 arajanlat 3 nap

beszerzés
100.000-200.000 Sajat hataskort Modulo 3 arajanlat 3 nap
beszerzés
200.000-500.000 Igényldlapos - 3 arajanlat 3 nap
megrendelés
500.000-15.000.000 | Nyilt ajanlattételi | WEBRA 3 arajanlat 3+2 nap
felhivés

4. Webra kiiras esetén
a. szakmai vélemény(specifikacid) bekérése az adott tanszékrol
b. pénziigyi jo6vahagyas a kari ellenjegyzo6tol
c. Bontési jegyz6konyv szakmai véleményezése

5. Beszerzési Igazgatosag tajékoztat a sikeres beszerzésrol:
a. megrendelés
b. szerz8déskotés

6. A megrendelt termék (anyag, eszk6z) beérkezése
a. Gazdasagi iroda feladata:



11.
iii.

irodaszer, tisztitoszer, kellékanyag atvétele

fogyodanyag atvétele (2 nap Orzés)

a beszerzés irasban tajékoztatja az adott tansz€ki adminisztratort
a beérkezés idépontjarol

b. Tanszéki feladat

1.

il.

fogybdanyag atvétele jelzést kovetd 2 napon beliil a beszerzési
igyintézo6tol

leltar koteles eszkozok atvétele, allomanybavételi bizonylat
igyintézése, az adott eszkoz leltarba vétele



Il. Informatikai eszk6zok, butorok, irodai kiegészitok javitasa
TANSZEKI FELADAT

1. A tanszéki adminisztrator irdsban jelzi a javitasi igényt alabbiak szerint:
a. Informatikai eszk6z — beszerzési ligyintézo
b. Butorok, irodai kiegészitdk — ingatlangazdalkodasi ligyintézd
c. Nagyértékii, egyéb szakmai eszk6zok (ultrahang, dpolasi baba stb.) - beszerzési
igyintézo
Nagyértékii, egyéb szakmai eszkozok (ultrahang, apolasi baba stb.) esetén a tanszéki
adminisztrator feladata megkeresni a specialis eszkoz javitasat végzo céget, és ezen céggel

felvenni a kapcsolatot.

KARI BESZERZESI FELADATOK

1. Arajanlat bekérése a tanszék altal megadott partnertdl
2. Engedélyeztetés

a. Modulo

b. Igényldlap



lll. Belfoldi konferencian, tanfolyamon vald részvétel

A tanfolyamokra, konferencidkra, tovabbképzésekre vald regisztracid csak abban az esetben
torténhet meg, ha a jelentkezd elorelathatdlag biztos az adott eseményen valo részvételében!

Amennyiben a Kkonferenciarészvétel clore nem lathaté dolog kovetkeztében (varhatoan)
meghiusul, az érintett oktato koteles 6nalloan haladéktalanul intézkedni a regisztracio torlése
irant, és egyidejlleg értesiteni errdl irasban a pénziigyes kollégandt (penzugy.etszk@szte.hu).

Amennyiben a regisztralt kolléga nem megy el a tanfolyamra/konferenciara/tovabbképzésre,
és

e azt nem jelzi a pénziigynek, vagy

¢ nem gondoskodik a regisztracio torlésérol,
igy a szervezo cég kiallitja a szamlat az SZTE részére, a dolgozo koteles a regisztracio koltségét
megtériteni a Kar részére!

A konferencian, tanfolyamon, tovabbképzésen vald részvételrdl a 2. sz. melléklet szerinti
beszamolot koteles az érintett kiallitani, és eljuttatni a részvétel igazolasaul

e az ¢rintett oktatd oktatasi egységvezetdjének

e apénziligyi igyintézének, és
a Kari Hirmonddban valé megjelenés érdekében

e a pr-, marketing munkatdrsnak.

TANSZEKI FELADAT
1. Regisztracios dij

a. A konferenciarol, tanfolyamrol szol6 pontos leiras.

b. A szervezd honlapjarol ki kell nyomtatni a konferencia/tanfolyam
meghirdetését, programjat, tartalmat: helyszin, idOpont, regisztracios
dij/részvételi dij, tartalmaz-e étkezést, szallast

2. Szallas

a. ha a konferencia helyszinén van a széllas, akkor azt a konferencia kiirasa
tartalmazza — nem sziikséges kiilon arajanlat

b. ha eltér a szallas és a konferencia helyszine

1. 3 arajanlat sziikséges
1. 1 arajanlat hivatalos
2. 2 arajanlat honlaprol kinyomtatott
1. max 3*-os szallas engedélyezett, a legolcsobb szallast fogjak
engedélyezni

3. Etkezés (kozvetitett szolgaltatas) esetén: reprezentacios nyilatkozat sziikséges

4. Utazas:
a. vonat, busz
i. szamla az egyetem nevére, adoszdmara
il. jegyek (menetjegy, helyjegy, potjegy)
iii. Vonaljegyrdl nem sziikséges szamlat hozni
iv. Kikiildetési rendelvény

b. sajat gépjarmi


mailto:penzugy.etszk@szte.hu

1. 5. sz. melléklet -Kérelem
ii. forgalmi engedély masolat
iii.  kotelezd gépjarmi biztositas kotvény masolata
iv. kikiildetési rendelvény
v. 6. sz. melléklet: az utazas végén a megtett km elszamolasa

c. Oszkar szolgaltatas
i. szamla az egyetem nevére, adoszamara
ii.  kikiildetési rendelvény

5. Dékani engedély (1. sz. melléklet) : tartalmaznia kell a konferencia/tanfolyam
nevét, idépontjat, helyszinét, teljes koltségét (regisztracios dij, szallas, étkezés,
utazas)

6. Nyilatkozat — a képzés a munkakdréhez kapcsolddik

A teljes dokumentacio Dékan Asszony aldirasa és pénziigyi ellenjegyzés utan
keriilhet a pénziigyre.

PENZUGYI FELADAT

1. A dokumentumok feltdltése a MODULO rendszerbe (max. br. 200.000,-Ft
Osszeghatarig) és engedélyeztetés.

2. lrasbeli tajékoztatss a MODULO engedélyrdl az adott tanszéki adminisztrator és a
jelentkezd felé

3. Br. 200.000,-Ft 6sszeghatar felett igényldlap kitoltése

TANSZEKI FELADAT

1. Regisztracid/jelentkezés a konferencidra, tanfolyamra az adott honlapon

2. Szallas megrendelése

3. A dijbekérd/eldlegbekérd levél vagy szamla bekérése

4. Teljesités igazolas készitése

5. Reprezentacios nyilatkozat készitése — amennyiben sziikséges

6. A dijbekérd/eldlegbekérd levél vagy szamla és a mellékletek tovabbitasa a kari
pénziigy fele

PENZUGYI FELADAT

1. A pénziigyi bizonylat iktatasa, alairatasa, melléklettekkel valo felszerelése és
bekiildése a Gazdasagi Foigazgatosag Pénziigyi Iroddjanak.

TANSZEKI FELADAT

1. Elore fizetés esetén a konferencia/tanfolyam utan a konyveléshez végszamla
szlikséges, amelyet kérlink a pénziigy felé tovabbitani (penzugy.etszk@szte.hu)
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IV. Kiilfoldi konferencian, tanfolyamon valé részvétel

s rers

Utazasszervezési Irodan keresztiil lehetséges!

TANSZEKI FELADAT
1. Dékani engedély (1. sz. melléklet)
2. Egyeztetés a Nemzetkozi Utazasszervezési Irodaval
3. Utazasi hatarozat
4. Nyilatkozat — a képzés a munkakoréhez kapesolodik
5. Tovabbi nyomtatvanyok kitdltése az adott konferencia és utazas fliggvényében
6. A szamla beérkezésekor a szdmla felszerelése a sziikséges mellékletekkel majd

tovabbitasa a pénziigy felé

PENZUGYI FELADAT

1. A szamla iktatasa, alairatasa és bekiildése a Nemzetkozi Utazasszervezési Iroda
felé



V. Atlathatosagi nyilatkozat

A beszerzés elinditasakor illetve a megrendeld elkiildésekor ellendrizni kell, hogy az adott cég
szerepel-e az atlathatosagi adatbank listdjan. A listat a kari pénziigyes rendszeresen tovabbitja a
tanszékek felé.



VI. Készpénzes vasarlas
TANSZEKI FELADAT

1. Dékani engedélyeztetés (1. szamu melléklet)
2. Dékani engedély tovabbitasa a kari pénziigy felé

PENZUGYI/BESZERZESI FELADAT

1. Modulo engedély
2. Azengedély eredményérdl irasbeli tajékoztatas
3. A sziikséges készpénz atadésa, bizonylattal alatamasztva

TANSZEKI FELADAT

1. Az egyetem nevére és adoszamadra kiallitott szamla leadasa a kari pénziigyi irodan
¢s a visszajard pénzzel valo elszamolas

2. A rendezvényen résztvevok névsoranak elkészitése és megkiildése a kari pénziigy
fele

PENZUGYI FELADAT

1. A szamla iktatasa, mellékletekkel valo felszerelése, alairattatasa
2. A pénziigyi bizonylatok megkiildése a Gazdasagi Féigazgatosag Pénziigyi
[rod4janak.



VII. Elektronikus szamla
1. Tovabbitani a kari pénziigy felé — penzugy.etszk(@szte.hu
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VIIl. Zaro rendelkezések

Jelen Beszerzési Szabalyzatot az Egészségtudomanyi €s Szocialis Képzési Kar Tanacsa 2022. majus
25-1 iilésén hozott 36/2022. (05.25.) ETSZK TH szamu hatdrozataval fogadta el Jelen szabalyzat
2022. év junius 15. napjan 1ép hatalyba.

Szeged, 2022. majus 25.

Héderné Dr. Berta Edina

dékan
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1. szamu melléklet

Héderné Dr. Berta Edina Targy: Engedélyezés
dékan

Tisztelt Dékan Asszony!

Az SZTE ETSZK ..., Tanszéke/ Szakcsoportja engedélyt szeretne
kérni Dékan Asszonytdl a kovetkezd termék/szolgaltatas (a megfeleld alahuzandd) beszerzésére:

Termék/szolgaltatas Mennyiség Egységar (Brutto Osszesen
megnevezése érték) Ft/db
Osszesen

Fizetés modja: készpénz/atutalas (A megfeleld alahuzando!)
Témaszam: 1301 ..........
Tamogatasat eldre is koszonjiik!

Ko6szonettel:

tanszékvezetd/szakcsoportvezetd

Szeged, 2022. ........... honap.... nap

Engedélyezem: IGEN/NEM (az engedélyezd tolti ki)

Németh Agnes Héderné Dr. Berta Edina
pénziigyi ellenjegyzo dékéan
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2. szamu melléklet

KONFERENCIA/TANFOLYAM/TOVABBKEPZES TELJESITES IGAZOLO LAP

Résztvevo neve:
Tanszék:

Konferencia/tanfolyam/tovabbképzés megnevezése, idépontja, helyszine:

Utazas médja: személygépkocsi, busz, vonat, Oszkar, repiilé
Utikoltség térités: igen/nem

Szallas: igen/nem

Etkezés: igen/nem

Datum

Alairas
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