
Beszerzési Excel tábla
kitöltése

Árajánlatot ki szerzi
be?

Csatolandó (mindhárom ajánlattevőhöz):
Árajánlat kérő e-mail
Cégtől érkezett e-mail

Árajánlat

valamint
Kiértékelési jegyzőkönyv (aláírva)

Személy neve: akinél a beszerzési igény felmerült
Kapcsolattartó: akit a beszerzés/szállító/stb. keresni tud SZAKMAI kérdésekben

Pontos megnevezés: ide lehet minden szakmai paramétert beírni, több sorba is mehet, nem
baj, ha nem látszik

Beszerzés célja: több cél esetén, amire a beszerzés tárgyát a legtöbbet használni fogjuk

1 vagy 3
ajánlattevő?

Csatolandó:
Árajánlat kérő e-mail
Cégtől érkezett e-mail

Árajánlat

valamint
Nyilatkozat/Igazolás miért csak egy ajánlatadó van

1 vagy 3
ajánlattevő?

Kitöltendő:
Az első partnercég adatai

Csatolandó:
Nyilatkozat/Igazolás miért csak egy ajánlatadó van

Kitöltendő:
A három partnercég adatai

VAGY

Üresen hagyva a beszerzési csoport keres szállítót

Excel elküldése:
mkbeszerzes@mk.uni-pannon.hu

nemestothy.nandor@mk.uni-pannon.hu
Kutatócsoport-vezető e-mail címe

Kitöltendő dokumentum:
„mkbeszerzes.xlsx”

1 vagy 3 ajánlattevő? Mi dönti el?
Alapvetően mindig három.

Kivétel: elég egy, ha összegyetemi szinten abból a
termékcsoportból garantáltan nem lesz 1 millió Ft-nál

nagyobb vásárlás az adott évben. Vagy valamilyen kivételi
körben van.

Mit jelent a három ajánlat?
1) Három e-mailban kiküldött ajánlatkérés, amiből

legalább egy válasz érkezett (bizonyos esetben mindhárom
szükséges).

2) Ha a termék egyértelmű (pl. M14 csavar) és nincs rá
keretszerződés, akkor elég három képernyőfotó három

webárúházból.

FONTOS!
Minden negyedév elött a kutatócsoport vezetőknek le kell

adni egy beszerzési tervet. Ami ebben nem szerepel,
annak beszerzése még hosszabb időt vesz igénybe és akár

el is utasíthatják a beszerzést.

Ha előre tudod mit szeretnél beszerezni, jelezd a
kutatócsoport vezetődnek!

Álalános
folyamatleírás a
mérnöki karon

Beszerzést indító szervezeti egység Dékáni Titkárság Beszerzési Csoport

https://moodle2.mk.uni-pannon.hu/mod/resource/view.php?id=10712
https://moodle2.mk.uni-pannon.hu/mod/resource/view.php?id=10711


Alaplevél indítás

A tábla kitöltésénel figyelj, hogy mind a 174 óra le legyen fedve és jusson elég óra az oktatók
kötelező „intézeti” keretére is (8-20 óra beosztástól függően).

Minden hónap 05-éig legyen elküldve.
Határozott idejű dolgozóknál a megelőző hó 1-ig legyen döntés a további foglalkoztatásról,

megszüntetésről.

A kész Excel táblát küldd meg:
mkhr@mk.uni-pannon.hu

nemestothy.nandor@mk.uni-pannon.hu

Többletfeladat indítás

Alaplevelet csak a kutatócsoport vezető indíthat!

2021.09.01-től megszünt a többletfeladat
elrendelésének lehetősége.

Kitöltendő dokumentum:
„mkhradatlap.xlsm”

Álalános HR
folyamatleírás a
mérnöki karon

https://moodle2.mk.uni-pannon.hu/mod/resource/view.php?id=10710


Levelet, csomagot küldenék

Kell iktatni?

Keresd Nikit, aki ad
iktótószámot

Borítékold be a
küldeményt.

Mikor kell iktatni (iktatószámot adni)?
Fő szabály: mindig, ha fejléces levelet írunk

lásd Iratkezelési Szabályzat 7.§

Ha minden rendben:
Juttasd el Nikinek a C403-as szobába.

Pannon Egyetem
Kutatócsoport név
Feladó neve (nem kötelező)
8200 Veszprém, Egyetem u. 10.
--------------------------------------------------
Pénzügyi központ száma

                                  „E”
                                                                           Címzett
                                                                           Város
                                                                            Utca Házszám
                                                                             irányítószám

A boríték így nézzen ki

Kitöltendő dokumentum:
Nincs

Erről a témaszámról lesz finanszírozva a
feladás költsége.

Mit kell ide írni?

„E” - elsőbbségi
„RL” - ajánlva
„TV” - tértivevénnyel
(nem írsz ide semmit) - normál küldemény

Figyelj rá, hogy a különleges kezelések
jelentősen drágítják a postai díjakat.

nem

igen

https://uni-pannon.hu/hu/szabalyzatok/419-230101-k-szab-iratkezelesi-szabalyzat/file


BELFÖLDI
kiküldetés

E-mail:
torok.nikolett@mk.uni-pannon.hu

Kutatócsoport vezető

Csatolni kell: meghívó (vagy alátámasztó dokumentum)!
Melyik témaszámból történik meg az kifizetés.

A levélben le kell írni (ha a meghívóból nem egyértelmű):
- Hova mégy (pontos cím), ha tudod, akkor azt is, hogy kihez.

- Mikor, mivel utazol
- Gépjármű esetén: Ki utazik veled egy kocsiban

- Lesz-e szállás, részvételi díj, egyéb költség

Jó utat!

Kutatócsoport vezető jelezte
ellenvetését 2 munkanapon belül?

Kitöltendő dokumentum:

A kiküldetés leállításra kerül

Sikeres volt az utazás?
E-mail az elmardás tényéről:

torok.nikolett@mk.uni-pannon.hu
Kutatócsoport vezető

Pályázatból
volt az út?

E-mail:
torok.nikolett@mk.uni-pannon.hu

Kutatócsoport vezető

Kötelező melléklet:
Útijelentés a pályázat előírásai szerint

E-mail:
torok.nikolett@mk.uni-pannon.hu

Tartalma:
„[Dátum] napján sikeresen lezajlott az utazás”

KÜLFÖLDI
kiküldetés

Szabad szövegű e-mail:
torok.nikolett@mk.uni-pannon.hu

Kutatócsoport vezető

Kutatócsoport vezető
engedélyezte?

A kiküldetés nem kerül
elindításra

Keresd személyesen
Nikit!

Minimum 5 nappal a kiküldetés előtt jelezni kell!

Minimum 2 héttel
a kiküldetés előtt jelezni kell!

FONTOS!!! (e nélkül nem indul az elszámolás)

Niki ír, hogy rendben
van az engedély

Kitöltendő dokumentum:
Külföldi kiküldetést, ha az a napidíjon és az

üzemanyagköltségen kívül más költséggel is jár (szállás,
részvételi díj, stb), akkor a negyed éves beszerzés tervezőben

előre le kell jelenteni!

Külföldi útijelentés

nemigen

nem

igen

nem igen

igen

nem

https://almosunipannonhu-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/nemestothy_nandor_mk_uni-pannon_hu/EScfhHTschpCoe1bwm0OxL4BCzSUlGQ8ZdlRp8quOokefA?e=ELOcHh
https://almosunipannonhu-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/nemestothy_nandor_mk_uni-pannon_hu/EXVVDvQ27dZFhC_PYsxkpZwBaaiEMWqJ8MP0JrSJlwW0wA?e=WEXyCL
https://almosunipannonhu-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/nemestothy_nandor_mk_uni-pannon_hu/EQR1DSEMZlFBj-4NN_vSgAEBYHXcB0XmT0bqPzX8-tgfdA?e=q3iiLj


 
   
     
       
         
         
         
           
             
          
        
         
           
             
          
        
         
           
        
         
           
             
          
        
         
           
             
          
        
         
           
             
          
        
         
           
             
          
        
         
           
        
         
           
             
          
        
         
           
             
          
        
         
           
        
         
           
             
          
        
         
           
             
          
        
         
           
             
          
        
         
           
             
          
        
         
           
             
          
        
         
           
             
          
        
         
           
             
               
               
                 
              
            
          
        
         
           
             
               
               
                 
              
            
          
        
         
           
             
               
               
                 
              
            
          
        
         
           
             
               
               
                 
              
            
          
        
         
           
             
               
               
                 
              
            
          
        
         
           
             
               
               
                 
              
            
          
        
         
           
             
               
               
            
          
        
         
           
             
               
               
            
          
        
         
           
             
               
               
            
          
        
         
           
             
               
               
            
          
        
         
           
             
               
               
                 
              
            
          
        
         
           
             
               
               
                 
              
            
          
        
         
           
             
               
               
            
          
        
         
           
             
          
        
         
           
        
         
           
        
      
    
  
   
     
       
         
         
         
           
             
          
        
         
           
             
          
        
         
           
             
          
        
         
           
             
          
        
         
           
             
          
        
         
           
             
               
               
               
               
            
          
        
         
           
             
          
        
         
           
             
               
               
               
            
          
        
         
           
             
          
        
      
    
  
   
     
       
         
         
         
           
             
          
        
         
           
             
          
        
         
           
             
          
        
         
           
             
          
        
         
           
             
          
        
         
           
        
         
           
             
          
        
         
           
             
          
        
         
           
        
         
           
             
          
        
         
           
             
          
        
         
           
             
          
        
         
           
             
          
        
         
           
             
          
        
         
           
        
         
           
             
          
        
         
           
             
          
        
         
           
             
          
        
         
           
             
          
        
         
           
        
         
           
             
               
                 
              
            
          
        
         
           
             
               
               
            
          
        
         
           
             
               
               
            
          
        
         
           
             
               
               
                 
              
            
          
        
         
           
             
               
               
            
          
        
         
           
             
               
               
            
          
        
         
           
             
               
               
            
          
        
         
           
             
               
               
            
          
        
         
           
             
               
               
            
          
        
         
           
             
               
               
            
          
        
         
           
             
               
               
            
          
        
         
           
             
               
               
            
          
        
         
           
             
               
               
            
          
        
         
           
             
               
               
            
          
        
         
           
             
               
               
                 
                 
              
            
          
        
         
           
        
         
           
        
         
           
             
             
             
             
          
        
         
           
        
         
           
        
         
           
             
             
             
             
          
        
         
           
        
         
           
        
      
    
  
   
     
       
         
         
         
           
             
          
        
         
           
             
          
        
         
           
        
         
           
             
          
        
         
           
             
          
        
         
           
             
          
        
         
           
             
          
        
         
           
             
          
        
         
           
        
         
           
             
          
        
         
           
             
               
               
               
            
          
        
         
           
             
          
        
         
           
             
               
               
               
            
          
        
         
           
             
          
        
         
           
             
          
        
         
           
             
               
               
            
          
        
         
           
             
               
               
               
            
          
        
         
           
             
               
               
            
          
        
         
           
             
               
               
                 
                 
              
            
          
        
         
           
             
               
               
                 
              
            
          
        
         
           
             
               
               
            
          
        
         
           
             
               
               
            
          
        
         
           
             
             
             
          
        
         
           
             
          
        
         
           
        
         
           
        
      
    
  
   
     
       
         
         
         
           
             
          
        
         
           
             
          
        
         
           
             
          
        
         
           
             
          
        
         
           
        
         
           
             
          
        
         
           
             
          
        
         
           
             
          
        
         
           
        
         
           
             
          
        
         
           
             
          
        
         
           
        
         
           
             
          
        
         
           
             
          
        
         
           
             
          
        
         
           
             
          
        
         
           
             
          
        
         
           
        
         
           
             
          
        
         
           
             
          
        
         
           
             
          
        
         
           
             
          
        
         
           
             
          
        
         
           
             
          
        
         
           
             
          
        
         
           
             
               
               
                 
                 
              
            
          
        
         
           
             
               
               
                 
              
            
          
        
         
           
             
               
               
            
          
        
         
           
             
               
               
                 
                 
              
            
          
        
         
           
             
               
               
            
          
        
         
           
             
               
               
            
          
        
         
           
             
               
               
            
          
        
         
           
             
               
               
                 
                 
              
            
          
        
         
           
             
               
               
            
          
        
         
           
             
               
               
                 
                 
              
            
          
        
         
           
             
               
               
            
          
        
         
           
             
               
               
            
          
        
         
           
             
               
               
            
          
        
         
           
             
               
               
                 
              
            
          
        
         
           
             
               
               
            
          
        
         
           
             
          
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
             
             
             
             
          
        
         
           
        
         
           
        
         
           
             
             
             
             
          
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
      
    
  


