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Beszerzési Excel
tabla kitoltése

Személy neve: akinél a beszerzési igény felmeriilt
Kapcsolattart6: akit a beszerzés/szallito/sth. keresni tud SZAKMAI kérdésekben

v

Pontos megnevezés: ide lehet minden szakmai paramétert beirni, tébb sorba is
mehet, nem baj, ha nem latszik

Beszerzés célja: tobb cél esetén, amire a beszerzés targyat a legtobbet hasznalni
fogjuk l

Mérnoki Kar
Beszerzési csoport

Arajanlatot ki
szerzi be?

1 vagy 3 ajanlattevo? Mi donti el?
Alapvetéen mindig harom.

Kivétel: elég egy, ha 6sszegyetemi szinten abbél a
termékcsoportbol garantaltan nem lesz 1 millio Ft
nal nagyobb vasarlas az adott évben.

Mit jelent a harom ajanlat?

1) Harom e-mailban kikiild6tt ajanlatkérés, amibdl
legalabb egy valasz érkezett (persze jobb, ha mind
visszajott).

2) Ha a termék egyértelmii (pl. M14 csavar) és nincs
ra keretszerzddés, akkor elég harom képernyéfoto

harom webarihazbol. /
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3 vagy hem ismer

Csatolando:
Arajanlat kéré e-mail
Cégtol érkezett e-mail
Arajanlat

valamint
Nyilatkozat/Igazolas miért csak egy ajanlatado van

Csatoland6 (mindharom ajanlattevohoz):

Arajanlat kéré e-mail Kitoltendo:
Cégtol érkezett e-mail Az elsé partnercég adatai
Arajanlat
Csatolandé:
valamint Nyilatkozat/Igazolas miért csak egy ajanlatadé van

Kiértékelési jegyzokonyv (alairva)

Kitoltendé:
A harom partnercég adatai

VAGY

Uresen hagyva a beszerzési csoport keres szallitot

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

domokos.endre@uni-pannon.hu
Kutatocsoport-vezeté e-mail cime
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Nem

f Kiildj egy e-mailt a domokos.endre@uni-pannon.hu-ra a kovetkez6 informaciokkal:
- kinek lesz az alaplevél (segit ha megadod az adészamat és beosztasat)

- mettdl-meddig tart az alaplevél

- mennyi legyen az dsszes bére (veszélyességi/vezetoi/sth. potiékokat kiilon ird meg)
- melyik projekten hany oérat lesz és mi lesz a feladata

- kérlek figyelj a kovetkezékre:

- O0sszesen 174 orat adj meg (6/4/2 oras munkaviszonynal aranyosan kevesebb)

- oktato kollégaknal maradjon ,intézeti” keret is (8-20 6ra beosztastol fiiggden)

Alaplevél inditas

Szeretnéd az Excel tabla
kitolteni?

| L

Alaplevelet csak a kutatocsoport vezetd

LL indithat! I ‘
| ge e j
ﬁ

A tabla kitoltésénel figyelj, hogy mind 174 éra le legyen fedve és jusson elég ora az
oktatok kotelezo ,intézeti” keret is (8-20 o6ra beosztastol fiiggden).

A kész Excel tablat kiild meg:
mkhr@mk.uni-pannon.hu
domokos.endre@uni-pannon.hu
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Nem

Kiildj egy e-mailt a domokos.endre@uni-pannon.hu-ra a kévetkezd informaciokkal:
- kinek lesz a tobbletfeladat
- milyen projektbdl/témaszamrol
- 1-3 alfeladat lehet, mindegyikhez kérem:
- mettél-meddig tart
- mi a feladata
- mekkora osszeg
- mi az elvart teljesités

Figyelj, hogy 500 000 Ft-ként legalabb 1 szerzdi iv terjedelmii irott anyagot vagy
megfelelé mennyiségii mérést/kodolast/sth. kell teljesiteni.

Tobletfeladat
inditas

zeretnéd az Excel tablat
kitolteni?

Tobbletfeladatot kutatocsoport vezeto és

I palyazat szakmai vezetdje indithat I l

1

A tabla kitoltésénel figyelj, hogy 500 000 Ft-ként legalabb 1 szerzoéi iv terjedelmii
jelentést vagy megfelelé mennyiségii mérést/kodolast/sth. kell teljesiteni.

A kész Excel tablat kiild meg:
mkhr@mk.uni-pannon.hu
domokos.endre@uni-pannon.hu
(ha szakmai vezet6 vagy, akkor a kutatocsoport vezetonek is)

_
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) E-mail: ) A tappénz elsé napjan minél korabban e-mail:
nagy.fruzsina@mk.uni-pannon.hu nagy.fruzsina@mk.uni-pannon.hu
Kutatocsoport vezeté Kutatocsoport vezeto

Prébald meg Fruzsi valaszolt
felhivni telef . N
‘elhivni telefonon ‘- e 2 6ran beliil?

+36(30)855-9522

Kutatocsoport vezetd jelezte
ellenvetését 2 munkanapon
beliil?

‘ l A szabadsag '
Igen

nem keriil

II Kiirasra. I'
CE—
Nem

J6 pihenést!

7 vy

Hivd fel Domokos Endrét Gyogyulj meg
+36(30)648-9023 mielébb!
— R

A tappénzlejarta utani els6 munkanap hozd be a papirt Fruzsinak.
Ha nem talalod keresd Domokos Endrét:
+36(30)648-9023




Levelet, csomagot
killdenék
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Mikor kell iktatni (iktatészamot adni)?
/ Fo szabaly: mindig ha fejléces levelet irunk /

— Masodik szabaly: ha feltehetéen folytatodik
/ az ,iugy” (példaul valaszt varunk leveliinkre) /

Igen/nem tudom

Ha nem vagy biztos, kérdezd Fruzsit.

Boritékold be a
kiildeményt.

Keresd Fruzsit, aki
ad iktotoszamot

4\
borz N\
ey & Pannon Egyetem
"e}ze Kutatécsoport név
Ny, Felado neve (nem kotelezd)
S~ 8200 Veszprém, Egyetem u. 10.

Pénziigyi kozpont szama
JE”
Cimzett

, cim
iranyitoszam

: g

Ha minden rendben:
hozd fel Fruzsinak Mit kell ide irni?
vagy
add le volt helyi titkarsagon ,E” - elsObbségi

»RL” - ajanlva
,,TV” - tértivevénnyel
(nem irsz ide semmit) - siman

Figyelj ra, hogy a kiilonleges kezelések
jelentdsen dragitjak a postai dijjakat.
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KULFOLDI
kikiildetés

BELFOLDI
kikiildetés

E-mail:
nagy.fruzsina@mk.uni-pannon.hu P o
Kutatécsoport vezetd Szabad szovegii e-mail:
nagy.fruzsina@mk.uni-pannon.hu
Csatolni kell: meghivé! Kutatocsoport vezeto

A levélben le kell irni (ha a meghivobol nem egyértelmii):
Hova mégy (pontos cim)
Kihez

Mikor
Ki utazik veled egy kocsiban
N

Kutatocsoport
vezetd
engedélyezte?

[ IA kikiildetés nem keriill ‘ ' Ne
l elinditasra I

Kutatocsoport vezetd jelezte
ellenvetését 2 munkanapon

beliil? Igen

['A kikiildetés IeéllitéSI'—al I‘-I en
keriil g
i ——— a— L

Keresd
személyesen
Fruzsit!

Nem

E-mail:
nagy.fruzsina@mk.uni-pannon.hu

E-mail az elmardas tényérol:
nagy.fruzsina@mk.uni-pannon.hu Nem'
Kutatocsoport vezeté

Sikeres volt az
utazas?

Palyazatbol

lge volt az ut?

Tartalma:
»[Datum] napjan sikeresen lezajlott az utazas”

Igen

E-mail:
nagy.fruzsina@mk.uni-pannon.hu
Kutatocsoport vezetd

Kotelezo melléklet:
Utijelentés a palyazat elGirasai szerint
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