Az SZTE Egészségtudomanyi és Szocialis Képzési Kar Beszerzési Szabalyzata

Jelen szabdlyzat Osszefoglaléan tartalmazza az SZTE ETSZK egyes szervezeti egységei kozott az
lgyintézGi feladatok eloszldsat a beszerzési folyamatok lebonyolitdsahoz két6dGen, melynek
megfelel6en koteles valamennyi egység és dolgozd eljarni.
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I. Altalanossagban

beszerzési ligyintéz6

eszkoz, fogydanyag, biifé (szakmai napok, mihelybeszélgetés, zardvizsga) és szolgaltatas
beszerzése, irodaszer, tisztitdszer, kellékanyag beszerzése

TANSZEKI FELADAT

A tanszék a kilonféle eszkoz-, fogydanyag-beszerzési vagy konferencia/tanfolyam részvételi
igényét jelzi a tanszéki adminisztratornak.

A tanszéki adminisztrator feladata a tanszéken felmerll6 beszerzési igények Osszegyljtése,
koordinaldsa. Errél a tanszékvezetbvel egyeztet, és a végleges, szakmai indokkal alatdmasztott
beszerzési igényrdl dékani engedélykérést (1. sz. melléklet) készit, melyet aldirasokkal ellatva
(tanszékvezets, dékan, pénziigyi ellenjegyz6) ad le papir alapon a beszerzési (vagy gazdasagi)
szakértének, egyidejlileg megklldve a beszerezni kivant termék/szolgdltatds internetes
hivatkozasat (linkjét).

A gazdasagi iroda a beszerzést kizardlag a tanszékvezetdé 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 keretszerz6dés hatalya ald tartozik-e!
2. Arajanlat bekérése — lerdvidithetd a folyamat, hivatkozas atkiildésével
3. Osszeghatartol és terméktipustdl fliggs tovabbi lehetséges folyamat:

Beszerzési Osszeg Eljaras Felllet Sziikséges Biralati id6
(brutto, Ft) dokumentacio
0-100.000 Sajat hataskord Modulo 1 drajanlat 3 nap
beszerzés
100.000-200.000 Sajat hataskord Modulo 3 arajanlat 3 nap
beszerzés
200.000-500.000 Igényl6lapos - 3 arajanlat 3 nap
megrendelés
500.000-15.000.000 | Nyilt ajanlattételi WEBRA 3 arajanlat 3+2 nap
felhivas

4. Webra kiirds esetén
a. szakmai vélemény(specifikacié) bekérése az adott tanszékrdl
b. pénzigyi jévahagyas a kari ellenjegyz6tél
c. Bontasi jegyz6konyv szakmai véleményezése

5. Beszerzési lgazgatdsag tajékoztat a sikeres beszerzésrdl:
a. megrendelés
b. szerz6déskotés



6. A megrendelt termék (anyag, eszkdz) beérkezése
a. Gazdasagiiroda feladata:
i. irodaszer, tisztitdszer, kellékanyag atvétele
ii. fogydanyag atvétele (2 nap 6rzés)
iii. abeszerzés irasban tajékoztatja az adott tanszéki
adminisztratort a beérkezés id6pontjarél

b. Tanszéki feladat
i. fogydanyag atvétele jelzést kbvets 2 napon beliil a beszerzési
Ugyintéz6tél
ii. leltdr koteles eszkozok atvétele, dllomanyba vételi bizonylat
Ugyintézése, az adott eszkoz leltarba vétele

Il. Informatikai eszk6z6k, butorok, irodai kiegésziték javitasa

TANSZEKI FELADAT

1. Atanszéki adminisztrator irasban jelzi a javitdsi igényt aldbbiak szerint:

a. Informatikai eszk6z — beszerzési ligyintézé

b. Butorok, irodai kiegészit6k — ingatlangazdalkodasi Uigyintéz6

c. Nagyértékd, egyéb szakmai eszk6zok (ultrahang, dpolasi baba stb.) - beszerzési

dgyintéz6

Nagyértékii, egyéb szakmai eszkozok (ultrahang, apolasi baba stb.) esetén a tanszéki
adminisztrator feladata megkeresni a specialis eszk6z javitasat végz6 céget, és ezen céggel
felvenni a kapcsolatot.

KARI BESZERZESI FELADATOK

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

a. Modulo

b. lIgénylGlap

lll. Konferencia/tanfolyam részvétel kari iranyelvei

Amennyiben ezt a Kar koltségvetése lehetévé teszi, tanévenként az oktaté/kutaté munkakorben
foglalkoztatottak részére max. 50.000 Ft érték(i szakmai keretosszeget biztosit a Kar, ami
képzésre/tanfolyamra, regisztraciéval mar tamogatott konferencia jarulékos koltségeire vagy
tovabbi konferencian vald regisztraciora is fordithato.



Az 50.000 Ft-os keretdsszeg nem ruhazhatd at mas személyre és nem gorgethetd at kovetkez6
tanévre.

A keretosszeg felhaszndldsa ezen szabalyzat 1. melléklete szerinti nyomtatvanyon kérelmezhetd,
melyet az egységvezetd véleményezése utdn a kar Dékanjanak kell benyujtani.

Amennyiben a Kar koltségvetése lehet6vé teszi, valamennyi teljes munkaid6ben foglalkoztatott
ugyviteli, adminisztrativ munkavallalé dolgozo is igényelhet tanévenként 50.000 Ft/f6 szabadon
felhasznalhatd keretdsszeget szakmai tanulmdanyuthoz, szakmai fejlédést lehetévé tevd
altal tanulmdnyi szerz6dés keretében mar tdmogatott tanfolyamra, képzésre ezen a jogcimen
tovabbi tdmogatas nem igényelhetd. Egyéb, nem kari forrdsu tamogatas (pl. Erasmus) nem kizaré
ok.

A maximalisan 50.000 Ft/tanév 0Osszegli tamogatas ezen szabdlyzat 1. melléklete szerinti
nyomtatvanyon kérelmezhet6, melyet az egységvezetd véleményezése utan a kar Dékanjanak kell
benyujtani.

Az odaitélt tdmogatdsokrdl, felhasznalt keretosszegrdl tanévenkénti bontdsban nyilvantartast
vezet a Kar gazdasagi referense.

I Képzés, tanfolyam: (szakirdnyl tovdbbképzés, MSc, tanfolyam, rovid képzés).

a.) A fentiekben szabdlyozott szakmai keretdsszegtdl fliggetleniil a Kar egy MSc, PhD
képzést finanszirozhat oktaténként, amennyiben az adott képzés az adott dolgozd
Karhoz kapcsolédé oktatdi, tudomanyos elémeneteléhez sziikséges.

b.) Valamennyi esetben el6zetes szakmai kontrollt/jévahagyast az egységvezetd
gyakorol, mivel 6 rendelkezik az adott képzés szakmai relevancidjara vonatkozé
ismeretekkel.

. Konferencia

A konferencia részvételek el6nyei, a kapcsolatépités, a Kar belfoldi és kilféldi tudomanyos
halézatokban valé megjelenitése, a kutatasi teriilet bemutatdsa, Uj ismeretek szerzése.

Az Egészségtudomanyi és Szocialis Képzési Kar tanévenként, oktatonként egy konferencia
regisztracios dijanak a kifizetését tamogathatja, amennyiben a konferencian a kérelmezé
el6addként vesz részt.

ElGzetes szakmai kontrollt/jévahagyast az egységvezets gyakorol, mivel 6 rendelkezik az adott
képzés szakmai relevanciajara vonatkozé ismeretekkel.

A Kar vezetése fenntartja azt a dontési lehet6séget, hogy mindezek ellenére nem finanszirozza az
adott konferencian vald részvételt.

Az oktatdk konferencia részvételérdl a kari Pénzligyi Iroda vezet kimutatast, arrdl szlikség esetén
tdjékoztatja a Kar vezetGségét, egységvezetbket.
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Belfoldi konferencian valo részvétel

A konferencidk valé regisztracié csak abban az esetben torténhet meg, ha a jelentkezd
el6relathatdlag biztos az adott eseményen vald részvételében!

Amennyiben a konferenciarészvétel el6re nem lathaté dolog kovetkeztében (varhatdan)
meghilsul, az érintett oktatd koteles onalléan, haladéktalanul intézkedni a regisztracié torlése
irdnt, és egyidejlileg értesiteni errél irdsban a pénziigyes kollégat (penzugy.etszk@szte.hu).

Amennyiben a regisztralt kolléga nem megy el a /konferenciara/tovabbképzésre, és
e azt nem jelzi a pénziigynek, vagy
e nem gondoskodik a regisztracio torlésérdl,

igy a szervezd cég kidllitja a szamlat az SZTE részére, a dolgozd koteles a regisztracio koltségét
megtériteni a Kar részére!

A konferencian, tanfolyamon, tovabbképzésen vald részvételr6l a 2. sz. melléklet szerinti
beszamolot koteles az érintett kiallitani, és eljuttatni a részvétel igazoldsaul

e az érintett oktato oktatasi egységvezetbjének
e apénzigyi Ggyintéz6nek, és
a Kari Hirmonddban valé megjelenés érdekében

e apr-, marketing munkatdrsnak.

TANSZEKI FELADAT
1. Regisztracids dij
a. A konferencidrdl, tanfolyamrél szdl6 pontos leiras.

b. A szervez6 honlapjardl ki kell nyomtatni a konferencia/tanfolyam
meghirdetését, programjat, tartalmat: helyszin, id6pont, regisztracios
dij/részvételi dij, tartalmaz-e étkezést, szallast

2. Dékani engedély (1. sz. melléklet): tartalmaznia kell a konferencia/tanfolyam
nevét, id6pontjat, helyszinét, teljes koltségét (regisztracids dij — kiegészitve az
egységvezetd jovahagyasaval.

3. Nyilatkozat — a képzés a munkakoréhez kapcsolédik


mailto:penzugy.etszk@szte.hu

A teljes dokumentacio dékani alairas és pénzigyi ellenjegyzés utan kerilhet a pénzigyre.

PENZUGYI FELADAT

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

2. [rasbeli tajékoztatds a MODULO engedélyrdl az adott tanszéki adminisztrator és a
jelentkezé felé

3. Br. 200.000,-Ft 6sszeghatar felett igényl6lap kitoltése

TANSZEKI FELADAT

=

Regisztracid/jelentkezés a konferenciara, tanfolyamra az adott honlapon
2. Adijbekéré/elSlegbekérd levél vagy szamla bekérése

3. Teljesités igazolds készitése

4. Reprezentdacios nyilatkozat készitése — amennyiben sziikséges

5. Adijbekéré/elSlegbekérd levél vagy szamla és a mellékletek tovabbitdsa a kari
pénziigy felé

PENZUGYI FELADAT

1. A pénziigyi bizonylat iktatasa, alairatasa, melléklettekkel valo felszerelése és
bekiildése a Gazdasagi F6igazgatdsag Pénziigyi Irodajanak.

TANSZEKI FELADAT

1. El6re fizetés esetén a konferencia/tanfolyam utan a konyveléshez végszamla
szlikséges, amelyet kériink a pénziigy felé tovabbitani (penzugy.etszk@szte.hu)

Kulfoldi konferencian, valé részvétel

Kalfoldi konferencia, tanfolyam regisztracidjanak tigyintézése kizarélag a Nemzetkozi
Utazasszervezési Irodan keresztiil lehetséges!

TANSZEKI FELADAT


mailto:penzugy.etszk@szte.hu

1. Dékdni engedély (1. sz. melléklet)

2. Egyeztetés a Nemzetkozi Utazdsszervezési Irodaval

3. Utazasi hatarozat

4. Nyilatkozat — a képzés a munkakoréhez kapcsolddik

5. Tovabbi nyomtatvanyok kitoltése az adott konferencia és utazas fliggvényében

6. A szamla beérkezésekor a szamla felszerelése a sziikséges mellékletekkel majd
tovabbitdsa a pénziigy felé

PENZUGYI FELADAT

1. Aszamla iktatdasa, alairatasa és bekiildése a Nemzetkozi Utazasszervezési Iroda
felé

IV. Atlathatésagi nyilatkozat

A beszerzés elinditasakor illetve a megrendeld elkildésekor ellenérizni kell, hogy az adott cég
szerepel-e az atlathatdsagi adatbank listajan. A listat a kari pénziigyes rendszeresen tovabbitja a
tanszékek felé.

V. 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. Az engedély eredményérdl irasbeli tajékoztatds
3. Aszikséges készpénz ataddsa, bizonylattal aldtamasztva

TANSZEKI FELADAT

1. Az egyetem nevére és addszamara kiallitott szamla leadasa a kari pénzligyi irodan
és a visszajard pénzzel vald elszdmolas

2. Arendezvényen résztvev6k névsordanak elkészitése és megkiildése a kari pénzligy
felé



PENZUGYI FELADAT

1. Aszamla iktatasa, mellékletekkel valo felszerelése, alairattatasa
A pénziigyi bizonylatok megkilildése a Gazdasdagi Féigazgatdsag Pénziigyi Irodajanak.

VI. Elektronikus szamla

1. Tovabbitani a kari pénzligy felé — penzugy.etszk@szte.hu

VIl. Zar6 rendelkezések

Jelen Beszerzési Szabalyzatot az Egészségtudomanyi és Szocidlis Képzési Kar Tanacsa 2022. majus
25-i Ulésén hozott 36/2022. (05.25.) ETSZK TH szamu hatarozatdval fogadta el, és majd 2023.
majus 24. napjan hozott 47/2023. (05. 24. )ETSZK TH szdmu hatarozataval mddositotta. Jelen
szabdlyzat médositott rendelkezései 2023. év majus 25. napjan lépnek hatdlyba. Az egységes
szerkezet(i hatdlyos szoveg a http://www.etszk.u-szeged.hu/karrol/kari-szabalyzatok/kari-
szabalyzatok honlapon folyamatosan elérheté.

Jelen szabdlyzat moddositasanak hatalyba lépésével egyidejlleg hatdlyodt veszti a Szegedi
Tudomanyegyetem Egészségtudomanyi és Szocidlis Képzési Karan a konferencia,- tanfolyam
részvétel kari iranyelveirdl rendelkezd 2/2022. (X.19.) dékani utasitas

Szeged, 2023. majus 24.

Héderné Dr. Berta Edina

dékan
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1. szamu melléklet

Targy: Engedélyezés
dékan

Tisztelt Dékan Asszony!

Az SZTE ETSZK vt Tanszéke/ Szakcsoportja/ munkavallaléja engedélyt
szeretne kérni Dékan Asszonytdl a kovetkezd termék/szolgdltatds (a megfelel§ aldhtdzandd)
beszerzésére:

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

Fizetés mddja: készpénz/atutalas (A megfelel6 aldhtizandd!)
Témaszam: 1301 ..........

Tamogatasat el6re is kdszonjik!
Koszonettel:

tanszékvezetd/szakcsoportvezeté/munkavalald
Szeged, 202. ........... hoénap.... nap
Munkavalaléi kréelem esetén egységvezetd véleménye:

Szeged, 202. ........... hénap.... nap

Engedélyezem: IGEN/NEM (az engedélyezé tolti ki)

pénzigyi ellenjegyz6 dékan
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2. szamu melléklet

KONFERENCIA/ TOVABBKEPZES TELJIESITES IGAZOLO LAP

Résztvevd neve:
Tanszék:

Konferencia/tanfolyam/tovabbképzés megnevezése, idépontja, helyszine:
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