3/2015. Kancellari korlevél
A beszerzések folyamatardl

1./ Té4jékoztatjuk az Egyetem dolgozdit, hogy az egyetemi beszerzések vonatkozasaban 2015.
méajus 31-ig az alébbi eljarasrend az irdnyado:

2./ Az 1982/2013. (XI1.29) Korm. hatirozat az eszkozbeszerzési tilalmakrél még
tovabbra is hatalyban van, kizérélag kis érték(i (nett6 200.000 Ft-ig) targyi eszkoz
szerezhetd be az aldbbiakban részletezett eljardsrend szerint a kovetkezd termeékekbdl:
informatikai eszk6zok, butorok, személygépjarmtivek, telefon.

3./ 2014. oktoberétdl Egyetemiink a kozpontositott kozbeszerzési rendszer hasznélatara
kotelezett az alabbi kiemelt termékek vonatkozasaban:

- kommunikacids eszk6zok és szolgéltatasok

- informaci6technoldgiai rendszerek és szolgaltatasok
- irodatechnikai berendezések és szolgéltatasok

- irodabttorok

- papiripari termékek és irodaszerek

- gépjarmiivek

- gépjarmii-lizemanyagok

- utazasszervezések: nemzetkozi utazasszervezések

- elektronikus kdzbeszerzési szolgéltatasok

(Az informéci6technolégiai rendszereken beliil a kozpontositott kdzbeszerzes ala esnek a Halézati aktiv
eszkdzok és kapcsolédé szolgéltatasok, Mobil tavkozlési szolgaltatisok és mobil késziilékek, Szoftverlicencek és
tamogatasuk, Adatbazis-kezeld szoftverek, IT biztonsagtechnikai megolddsok, Nyomat-el8allito rendszerek
(tonerek,nyomtaté), Mobil késziilékek, Szamitogép- és tarolé rendszerek, Térinformatikai szoftverek ¢és
kapcsol6dé  szolgaltatasok, SAS szoftverek, Szamitogép- és tarolé rendszerek, SAP és kapcsolédd
szolgéltatasok).

4. Az egyetemi kozponti koltségvetési tAmogatisi forras terhére t6rténé arubeszerzés,
“szolgaltatds igénybevétele csak a jovéhagyott kari tervek alapjan, a kancellar altal
visszaigazolt értékhatarokig torténhet, a kovetkezOkre vonatkozéan: papir, irodaszer &s
tonerek, nyomdai szolgaltatds, nyomtatd, fénymasold bérlés, lizemeltetés, karbantartas,
valamint a szigortan kézvetleniil az oktatasi tevékenységhez kapcsolodd, és a funkcionalis és
szolgaltato szervezeti egységeknél a kozvetlenil a szakmai feladat ellatdsat szolgald
kikiildetés.

Minden egyéb tirgyn beszerzés, szolgaltatas csak sajat forrds terhére torténhet a jelen
korlevélben meghatarozottak szerint!

5./ Kisértékii informatikai eszkozok beszerzése Kkizarolag sajat forrds, bevétel terhére
torténhet az aldbbiak szerint: 2015. marcius 25-ig vagy a keret kimeriiléséig az érvényes
keretszerz6dés alapjan, ezt kovetéen a kozpontositott kozbeszerzési rendszeren keresztiil

LWl

beszerzési igényeket a beszerzes@szehu-ra kell megkiildeni a Beszerzési és Jogi Osztaly
részére, amely az igényeket Osszesiti és negyedévente elvégzi a beszerzéseket a verseny
Gjrainditdsaval torténd kozbeszerzési eljaréssal. (Jelen korlevél 1. sz. mellékletének a

torténhet_a Beszerzési_és_Jogi Osztly kozremiikodésével. A sajat forrds terhére tervezett




megkiildésével.) Azon termékek esctében, amelyek a kozpontositott kozbeszerzési
rendszetben nem mindsiilnek kiemelt terméknek, vagy mnincs rajuk érvényes
keretmegéllapodss, az értékhatar figyelembe vételével a Beszerzési és Jogi Osztaly sajat
hataskorii beszerzési eljarast folytat le.

6./ Irodaszerek vonatkozasaban a beszerzés a szervezeti egységek részére jovahagyott terv
szerint, valamint sajét forrds terhére torténhet a Beszerzési és Jogi Osztalyon keresztiil. (Jelen
korlevél 1. sz. mellékletének a megkiildésével.)

7./ Toner beszerzése kiilon megrendelélapon torténik az irodaszertél fliggetlentiil: a beszerzés
a szervezeti egységek részére jovahagyott terv szerint, valamint sajat forras terhére térténhet a
Beszerzési és Jogi Osztalyon keresztill a kdzpontositott kozbeszerzési rendszerbdl. (Jelen
korlevél 1. sz. mellékletének a megkiildésével.)

7/1. Nyomtato6, fénymasolo bérlés, iizemeltetés, karbantartds:

A jelenlegi érvényes, aldirt szerzédéseket szkenmelve kérjilk megkiildeni a
beszerzes@sze.hu cimre 2015. marcius 16-ig! Amennyiben felmondas torténik, az aldirt
felmondélevelet haladéktalanul kérjilk megkiildeni szintén a beszerzes@sze.hu-ra.

7/1.1. A hatérozott idejii szerz6dések a hatdrozott id6 lejartaig érvényben maradhatnak, de a
lejérat elétt legaldbb egy hoénappal kérjiik jelezni a Beszerzési és Jogi Osztaly részére a
tovéabbi igényt az 1.sz. melléklet hasznélataval.

7/1.2. A hatdrozatlan idejii szerz8déseket a szerz6désben foglalt feltételekkel, de a lehetd
legrovidebb hataridével kérjikk felmondani, egyidejiileg a beszerzési igényt a 7/1.1. pont
szerint kérjiik jelezni.

8./ Konyvek, folyéiratok, szaklapok, szabvanyok beszerzése: a 15/2014. Gazdasagi vezetdi
korlevél a tovabbiakban is irdnyadd, a beszerzés kizarélag az Egyetemi Konyvtar
kozremiikodésével torténhet sajat forrds vagy egyetemi kdzponti koltségvetési forras terhére
tekintettel arra, hogy keretszerzédések kotésére keriilt sor. (A konkrét konyv, folyoirat
beszerzési igényt kérjik bejelenteni elektronikus tuton a faniko@sze.hu e-mail cimre
megjelSlve az alébbiakat: a kényv, folydirat cime, iréja/szerzdje, ISBN szdma, adott esetben
forgalmaz6 megjeldlése, munkaszam feltiintetése, palyazat esetén palyazati azonosito.)

9./ A 3./ pontban nem szerepld termékek és szolgiltatisok esetén beszerzés indithaté a
hatalyos Beszerzési, illetve Kotelezettségvallalasi Szabdlyzat szerint.

- Brutté 100.000 Ft alatt a hatilyos Beszerzési és Kotelezettségvéllalasi Szabalyzat az
irdnyado. ~

- Brutt6 100.000 Ft-ot elérd beszerzesi 1olyamatot a szervezeti egyseg ondlldan (a Beszerzést
Szabélyzat 3.2. pontja szerint) folytathatja le. Elsé lépésként megkéri a szikséges
4rajanlatokat, majd ezek birtokaban a jelen korlevélhez csatolt Beszerzési adatlapot (2. sz.




melléklet) &s Megrendeldlapot (3. sz. melléklet) kitolti. A tényleges megrendelést
megeléz6en a két nyomtatvanyt tovabbitja a Beszerzési és Jogi Osztalyra. A Beszerzési és
Jogi Osztaly intézkedik a kancelléri jovahagyésrol, valamint atadja Pénziigyi és Koltségvetési
Osztélyra a kotelezettségvallalsi nyilvantartasba vétel céljabol. Ezt kovetben a Beszerzési és
Jogi Osztaly visszajuttatia a jévéhagyott nyomtatvanyokat a szervezeti egységnek, amely
alapjan megt6rténhet a tényleges megrendelés.

- Brutté 1.000.000 Ft-ot elérd beszerzéseket a Beszerzési és Jogi Osztdly intézi, értékhatartol
fiiggben vagy beszerzési eljards, vagy kozpontositott kozbeszerzés vagy sajat hatdskorii
kozbeszerzési eljaras lefolytatasaval. A beszerzés kezdeményezése ezen értékhatér esetén a 4.
sz. mellékletként szerepld Beszerzést kezdeményezd adatlap Kkitoltésével torténik a
Beszerzési és Jogi Osztély részére valé megkiildéssel.

10/ A nemzetkozi utazisszervezések lebonyolitdsa is a Beszerzési és Jogi Osztaly
kozremtkodésével torténik, amelyrdl kiilon korlevél Kkerillt kiaddsra. A kiilfoldi
utazasszervezéssel kapcsolatos nyomtatvanyok a Kancelldri Hivatal honlapjén elérhetdek.

11./ A megrendelési folyamat iitemezése:

Az 5. 6./ 7./ pontban felsorolt termékek vonatkozésaban a tanszékek, szervezeti egységek a 1.
sz. mellékletben szerepld Megrendelé lapon Osszedllitjdk munkaszdmonként illetve
terméktipusonként a beszerzési igényeiket.

A tanszékek, szervezeti egységek az igényeket az

I. negyedévre vonatkozéan 2015. marcius 16-ig,
az elsé negyedévet kovetéen minden negyedév elsé hénapjinak 20. napjdig

juttatigk el a Beszerzési és Jogi Osztalyra, munkaszdmonként az 1. szému melléklet
kitsltésével: elektronikusan a beszerzes@sze.hu cimre, egyidejiileg papir alapon aldirva a
megrendeld szervezeti egység vezetbje altal (tanszékvezetd/dékan,intézetigazgaté/Doktori
Iskola vezetd, szervezeti egység vezetd), sajat bevétel terhére torténd beszerzés esetén a
kételezettségvallalsra jogosult vezetd 4ltal. Az elektronikus bekiildéshez a f4jl elnevezéséhez

az alabbi séma alkalmazasat kérjiik:
<szervezeti egység roviditett elnevezése>_15_<negyedév sorszima>_<pénziigyi forras> <termékesoport>
pénziigyi forras: KV (koltségvetési tdmogatdsi forras) vagy SF (sajat forras)

(pl. Logisztikai és Szallitményozési Tanszék 2015.1.negyedévi koltségvetési tamogatas terhére torténd jrodaszer
beszerzéséhez: LSZT _15_1_KV_irodaszer)

Kizérélag EU-s pélyézati forras terhére tortén6 megrendeléseknél - amennyiben a pélyazat
{itemezése azt sziikségessé teszi - a fenti megrendelési hatéridéktél eltérhet a beszerzés.

A szervezeti egységek megrendeléseinek fogadasardl a Beszerzési és Jogi Osztaly irasban
visszaigazoldst kiild a megrendeld szervezeti egységhez, ill. az 6nallé szervezeti egység
vezetdhoz (pl. tanszékek megrendelésére vonatkozéan a tanszékvezetének és dékannak),

valamint tajékoztatast ad a szallitds varhato menetérol.




A negyedéves igények beérkezését kovetden Kancelldri jovahagyas és kotelezettségvallalasi
nyilvantartisba vétel torténik. A konkrét megrendelés szallit6 iranyaba torténd tovabbitasara
ezt kévetden kertilhet sor.

A megrendelések teljesitése papir, irodaszer esetén 2 munkanap az 1/A mellékletben felsorolt
termékeknél, egyéb termékeknél 10 munkanap, a Beszerzési és Jogi Osztaly altal elkiildott
megrendelés idépontjétél szamitva. A kozpontositott kozbeszerzés hatdlya ala tartozo
megrendelések esetén az 4tfutasi 1d6 szerz6déstdl fiiggéen kb. 1 honap.

12./ A megrendelt termékek, szolgéltatasok atvétele:

A teljesitést igazolé személy tételes ellenérzés utdn a brutté értékkel ellatott szallito levelet a
kovetkezd zaradékkal latja el: Igazolom a .............. Ft 6sszegli teljesitést a XX-XXXX-XX
munkaszam terhére; datum; alafrds; az alaird nevének olvashaté feltiintetése.

13./ Az igénybejelentésekhez a korlevél mellékletén kivilli excel tdblazatok a Kancellari
Hivatal honlapjardl letslthet6ek.

14/ A korlevélben foglaltaktél eltérd, szabalytalan beszerzés munkajogi
kivetkezményeket von maga utdn! Kiilon felhivjuk a figyelmet arra, hogy a beszerzés,
szolgiltatds Gsszegének részekre bontdsa és ezaltal a kitelezettségvallalas
nyilvintartisba vételének Kkikeriilése szigortian tilos. A beszerzés forrasanak
munkaszdman a fedezetnek rendelkezésre kell allnia.

Gyoér, 2015. marcius 9.

Dr. Foldesi Péter Dr. Filep Bélint
e
il O
rektor 3 kancelléar
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m [y éU(LLk ?MWLQVQ—
Dr. Szabdné Dr. Pimpedli Timea Papatyi Csaba
osztalyvezetd gazdasagi igazgato

Fogalom magyarazatok:

Kisértékii targyi eszhozok: a kettSszdzezer forint egyedi értéket (nettd érték) nem meghaladé bekerilési értékii
tdrgyi eszkézok. (Az dllamhdztartds szdmvitelérdl sz6l6 4/2013. (1.11) Korm. rendelet (Ahsz.) 1. § (1) bek. 4.

pont)




Az olyan beszerzés, amely egy meglévd targyi eszkozbe keriil beépitésre, nem mindsiil kisértékii targyi
eszkoznek. Javitas, karbantartds céljabol beszerezhetd az olyan eszkdz, amely a hasznilhatésdg fenntartisa
céljabol szitkséges, az elromlott alkatrész cseréje nem értéknoveld.

Informatikai eszkoz: asztali és hordozhatd kézi szdmitogépek, mdgneslemezes meghajtck, flashmeghajték,
optikai meghajték és egyéb tdroldeszkozok, nyomtatok, monitorok, billentyiizet, egerek, belsd és kiilsé
szdmitégép-modemek, szdmitégép-termindlok, szdmitégépszerverek, hdlozati eszkizok, lapolvasck, vonalkéd-
leolvasék,  programozhaté  kdrtyaolvasck  (smart  card),  szdmitégép-kivetitsk,  infokommunikdcids,
informdcitechnolégiai eszkozok, pénzkiadé automatdk (ATM) és a nem mechanikus mikodési bolti
kértyaleolvasé (POS) termindlok, valamint a mindezekbe beéprilt szoftverek. (Ahsz. 1. § (1) bek. 2. pont)

Bedpiilt szoftver: a hardver mikidéséhez elvdlaszthatatlanul sziikséges, hidnydban mitkodésképtelen, a gydrto
dital beépitett szoftver.

Nem beépiilt szoftver: mindazon megvdsdrolhatd szoftverek (operdcids rendszerek, irodai alkalmazdsok,

adatbdziskezeld rendszerek stb.), amelyek szerz6i jogvédelemben részesiilnek, és amelyeket — értékhatdrtol

fuggetlenil — az Ahsz. 11. § (2) bekezdése, osszhangban a szdmviteli torvénnyel, az immateridlis javak kozé
sorol. Az immateridlis javak beszerzését pedig az Ahsz. szerint a K61 rovaton kell elszdmolni, és igy azok nem
tartoznak a beszerzési moratérium ald.




termék 4tvétele, a szllitdlevélen a teljesitésigazolds és mumkaszamimegjeltlése a szervezeti egységnél
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Ezt a mellékletet a Kancellari Hivatal honlapjardl letolthet6 excel formatumban kérjiik
kitolteni és mellékelni!

1. sz. melléklet
Kitelezettségvillaldsi bizonylat

MEGRENDELOLAP

Szervezeti egység

(kar, intézet, szervezeti egység):
Kiszallitas helye (épiilet, iroda):

Gazdasagi ligyintéz6:

Teljesités igazold személy neve:
Munkaszém:

A megrendelés adatai:

Termék/szolgaltatas . Netté |Afa| Netté Afa L
megnevezése* Me. | Mennyiség egységr | % érték érték Brutt6 érték

Lol Rl IS b

tanszékvezet6/dékan, intézetigazgat6/
DI vezett/szervezeti egység vezetd

kancellar

Kotelezettségvallalds nyilvANartasi SZAMA: .......ceererieisisriesrinnssisrsteseis ettt st es

Pénziigyi ellenjegyzés

*A termék/szolgdliatds betivel kiirt teljes és szabatos megnevezése sziikséges, nem elégséges a cikkszdm/a tipusszdm feltiintetése. Papir,
irodaszer esetén a szerz6dott partner a Rdba Piért Kft. (www.rabapiert.hu) honlapjdn taldlhatd termékek cikkszdmait, egyéb kozpontositott
kozbeszerzés ald esd termék esetén (pl. toner) a KEF portdlon (www.kozbeszerzes.gov.hu) taldlhatd cikkszdmokat kéryjik feltintetni.

Papir, irodaszer esetén az 1/4 melléklet szerinti két munkanapon beliil szdllfiand6 termékeket a Megrendelblapon killon kérjik feltiintetni.
Minden egyéb termék a megrendelést6l szdmitott 10 munkanapon beliil keril kiszdlliidsra.




1/A. sz. melléklet

Két munkanapon beliil szallitandé

papir, irodaszer termékek listaja

Termékek

netté forintban a megadott egységre
vonatkozé ar

1./ Xerox Business vagy azzal egyenértékil
A4 80g masolépapir 500 iv/csomag,
fehérség tekintetében +- 1 CIE eltérés
megengedett

830 Ft/csomag

2./ Lefiizhetd genotherm viztiszta 50 micron
100 db/csomag

1 700 Ft/csomag

3./Pritt Compact-Roller vagy azzal

egyenértékil (hibajavito roller) 1 db 590 Ft/1 db
4./ Boriték LC5, ablak nélkiili, ontapadds

500 db/doboz 2 500 Ft/doboz
5./ Boriték LC6, ablak nélkiili, 6ntapados

1000 db/doboz 2 200 Ft/doboz
6./ Nyomott boriték LC6, ablak nélkiili,

Ontapados 7 500 Ft/doboz
1000 db/doboz

7./ Boriték TC4, ablak nélkiili, szilikonos
250 db/doboz

3 500 Ft/doboz

8./ Festékszalag Script GR51 13mm-es
20rs06s piros-fekete NPF2
1db

350 Ft/1 db

9./ Tratrendez6 tok nélkiil emeldkaros 7,5
cm (SILVERBALL-FORTUNA) (TOBB
FELE SZ{NBEN)

1db

290 Ft/1 db

10./ Iratrendez6 tok nélkiil emel6karos 5
cm (SILVERBALL FORTUNA) (TOBB
FELE SZINBEN),

1db

290 Ft/1 db

11./ TB4 redds-talpas Kraft tasak szilikonos
250*350*40 mm
250db/csomag

12 500 Ft/csomag

12./ Jelslélap 3M Post-it 4 neon szin
20*38mm
1 csomag

800 Ft/csomag

13./ Jegyzettémb 6ntapadés ONIX
75*75mm (pasztell, illetve neon szinben)

l-ecomao

60 Ft/csomag

LS vavxu.us




Kizarolag sajat forris, bevétel terhére torténd beszerzés esetén!

2. sz. melléklet

BESZERZESI ADATLAP

Brutté 100 001,- Ft és brutté 1 000 000,- Ft kozotti beszerzések (termékbeszerzés, szolgdltatds, beruhdzds,
Sfelujitds)

A beszerzést kezdeményezd SZervezeti 8ZYSEZ: uiiiniiiiiiiie i e e
ADESZEIZES TATEYA: et b s s
A beszerzés koltségét viseld MUNKASZAMN: .......cocveureriererininiesnistsstsisnsiss sttt st ses
A megrendelés 8SSZEZE:  eeieerseeceee e e e
Ajénlattétel Az ajénlat adatai
Felkért palydzok tortént-e? Mo | Mennvisé Brutté | Afa Brutté dssze
(UN) s YISCE | egységér | % &

1. | cégnév, cim

2. | cégnév, cim

3. | cégnév, cim

4.

5.

6.
A beérkezett drajanlatok alapjdn a beSZErZESt IYEITE: ...ovuiiiccevererneneerninienstsenisnsisistseies st aesesenes (cégnév, cim)

A kivélasztasi (dontési) folyamat soran a kovetkezd szempontokat vettilk figyelembe:

Osszességében legelénydsebb ajénlat vélasztasa esetén a dontés indoka, amennyiben nem a legalacsonyabb érat
ado ajanlattevé lett kivélasztva:

O ettt eteeeesesbessssesiseteseseRtaraseE RSttt R e e RO e PE S eSS SAS RS SRR SRR R e R RSO RSO R SRR e AT AR E SR e SRS E RO R ROt U E SR O RS SSs b s s
B eeeeeeteerasaseasemeaesbstsbeetatss s R s eR SRR R R T e SR e R PESE S SRS USAE SRS R RS E RS R e TR Lo RO RO SRR e RSSO SRS EOR e SR et B eebs b s
OO OO O OO OO UU OSSO PIPP DSOS PR PT TR
@ et eeeeeeeeetrereeseieeeseseeeteesessessersenedteiitstntettet ettt aeaaeaea e et ettt eey sttt e e

A megrendelés konkrét 6sszege az drajanlatban szerepld adatok alapjan: ........c..eccvervviuriereiunnens (brutt6 6sszeg).

Mellékletek:  beérkezett rajdnlatok
megrendeldlap vagy szerzodés

GYBE, 201 wevvverreeeerersessessssssssmssssesns

................................................

Ugyintéz neve és alairésa
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Kizarolag sajit forris, bevétel terhére torténd beszerzés esetén!
3. sz. melléklet
Kotelezettségvdllaldsi bizonylat

MEGRENDELOLAP
Megrendelé adatai : Szallité adatai
Néy Széchenyi Istvan Egyetem
Cim 9026 Gyo6r, Egyetem tér 1.
Bankszamlaszam*
Adbszdm 15308902-2-08
Gazdaségi
ligyintéz0:
Teljesités igazold
személy neve:
Munkaszam:
A megrendelés adatai:
Termék/szolgéltatas Nett6 |Afa| Nettd Afa

megneveze’se** M'e' v Mennylseg Gg}’Ségér % érték érték Brutto ertek

1
2.
3.
4

Tovéabbi informécidk:

Teljesités VArhatd IdGPONLIa: .......ccviriirrmernrinieriee et
Fizets VATIATO ESCAEKESSEZE: everririrrerrrrrrerrerereseroisiiiiststsesssssssaessssssssssasesssssessstasassssssss st sssstst st esesssrenintststsssterarennans

A szdmla kiegyenlitése a teljesités igazoldst kivetden benyijtott szdmla alapjdn 30 napon belill torténik.

(€771 A § AP
Kotelezettségvallalsra jogosult alairasa
kancellar
Kotelezettségvallalas nyilVANTATTAST SZAMA: .....cvuuureurerserissnsssnsrrisssiss s s nsssssssss s sscrss s sssssssssissssassnsins '
GYOL, 201 ceveererererrrnsieciieiicnenns
Beszerzési és Jogi Osztaly Pénziigyi ellenjegyzés

*Az egyetem bankszdmla szdmdnak kitoltése sordn annak a szdmlaszdmnak a megaddsa sziikséges, amelyrél a szdmla kiegyenlitése torténik
(Koliségvetési forint bankszdmla széma, EU-s bankszdmla szdina, Devizdban vezeteti bankszdmla szdma).
w4 termél/szolgdltatds betilvel kifrt teljes és szabatos megnevezése szitkséges, nem elégséges a cikkszdm/a tipusszdm Jeltiintetése.
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4. sz. melléklet
Beszerzést kezdeményezé adatlap

A beszerzést kezdeményezé szervezeti egységek altal toltendo ki*

1. Beszerzés targya, mennyisége:
- miiszaki paraméterei, leirasa,
- tablazat mennyiségi kimutatassal, arazatlan koltségvetés,
- miiszaki tervek, helyszinrajz,
- termékleiras, szabvanyok
2. A beszerzés forrdsa: sajat forras, sajat bevétel
3. Teljesités hatarideje:
-részszamlazas lehet6sége:
4. Meghivasos eljarasnal:

Meghivand6 ajanlattevék neve, cime, e-mail, fax szama

Datum,

Szervezeti egység vezetdjének alairasa




