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.2././2021. (V.20...) szama Uzemeltetési és Beszerzési Igazgatoi utasitas
a beszerzési igények kezelésének eljarasrendjérol

I. Az utasitas célja

1. Az utasitds célja egyrészt az Uzemeltetési és Beszerzési Igazgatosag (UBI) tevékenységéhez
kapcsolodo beszerzési igények elzetes monitoringja szakmai és kéltséghatékonysagi szempontok alapjan,
masrészt a kozbeszerzési eljaras nélkiil lebonyolitott beszerzési eljarasok lefolytatasi idejének optimalizalasa.

2 Az utasitds szerinti eljarasrend alkalmazasa nem veszélyeztetheti az Egyetem miiszaki és logisztikai
infrastrukturajanak folyamatos és biztonsagos iizemeltetését.

II. Az utasitds hatilya

3. Az utasitas hatalya kiterjed valamennyi, az UBI tevékenységéhez kapesolodé beszerzési i igényre €s az
UBI altal kezelt pénziigyi kézpontra.

4, Az utasitas 1. sz. melléklete szerinti nyomtatvany (Beszerzési igény inditolap) hasznélatara vonatkozé
szabalyok nem terjednek ki:
a) a Beruhazasi tervben szerepl6 beruhazasokhoz kapcsolodo beszerzések lebonyolitasara,
b) a Kozponti mihely (Karbantartds) brutté 50.000 Ft alatti értékii, hibajavitasokhoz szlikséges
anyagainak beszerzésére,
¢) a Kozponti mihely (Karbantartds) sajatrezsis beruhazasokhoz kapcsolédd anyagainak beszerzésére,
eértékhatartol fiiggetlentil.

5. Jelen utasitds a gazdalkodast érint6 tovabbi szabalyzatokkal - kiiléndsen a kdzbeszerzési eljaras nélkiil
lebonyolitott beszerzési eljarasok szabalyzatival (a tovabbiakban: Szabalyzat) - egyiitt értelmezendd és
alkalmazandd.

III. Készpénzes beszerzések

6. Tilos készpénzzel és egyetemi bankkartyaval elézetes osztalyvezetsi (féosztalyvezetdi) engedély
nélkil beszerzést lebonyolitani.

7. A keszpénzes/bankkartyds beszerzés esetén az engedélyezés irasban (e-mailben, papir alapon)
torténik. Azonnali intézkedést igényld esetben az engedélyezés telefonon is tSrténhet, amelyet 1 munkanapon
beliil irasban is dokumentalni kell.

8. A szervezeti egységek vezetdi egyes munkatérsaik részére allandd engedélyre tehetnek javaslatot az
Uzemeltetési és Beszerzési Igazgato felé, a felmentés feltételeinek (0sszeghatar, elszdmolasi rend, stb.) pontos
leirdsaval.

IV. Inditélap haszndlata

9. Minden - nem készpénzes - beszerzést az SRM rendszeren keresztiil kell lebonyolitani. Az SRM-be
beszerzesi igényt — a 4. pont kivételeivel - csak az 1. sz. melléklet szerinti, minden engedélyezé altal alairt
nyomtatvany (Inditélap) alapjan lehet rogziteni.

10. A beszerzési igény engedélyezésének elinditasatdl annak SRM-be t6rtén6 rogzitésig terjedd optimalis
hataridé 3 munkanap. Az optimalis tigyintézési hatéridd modosulhat Uzemeltetési és Beszerzési igazgatéi
ddntés alapjan, illetve amennyiben a sziikséges fedezet az adott pénziigyi kézponton nem all rendelkezésre.

V.  SRM-kosar rogzitése
11. SRM-ben torténd rogzitési jogosultsaggal rendelkeznek:

a) Indltolap nélkiil:

i.  SM-ben rogzitett hibak elharitasahoz sziikséges anyagmegrendelések brutté 50.000 Ft
ertckig, valamint sajatrezsis beruhazasokhoz kapesolodd anyagmegrendelések esetén,
ertekhatartol fuggetlentll, a kijelolt beruhazoval torténd egyeztetést kovetden — Kozponti
mithely (Karbantartas),
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ii.  Beruhdzasi tervben szerepld beruhazasokhoz kapcsolodd beszerzések — Beruhazasi és
Vagyongazdalkodasi Osztaly.

b) Inditélap alapjan:

i.  Minden egyéb aru, szolgaltatds vagy épitési munka beszerzése esetén —
Létesitményfenntartisi és Szolgaltatdsi Osztaly, Uzemeltetési osztily, Beruhazasi és
Vagyongazdalkodasi Osztaly, Beszerzési Foosztaly, valamint az Egyetembiztonsagi Osztaly
kijeldlt tigyintézoi (az egységhez tartozo feladatok szerint).

12, A Munkabiztonsagi Koordinacids Osztily beszerzési igényeinek rogzitésérdl a Létesitményfenntartasi
¢és Szolgaltatasi Osztaly gondoskodik.

13. Az SRM-kosér elinditasardl és annak iktatoszamarol a rogzitd tajékoztatja az igénylot.

14. Az SRM kosér rogzitésekor azokat a Szabalyzat 9.§ (6) bekezdésében rogzitett adatokat! amelyek az
Inditélapon nincsenek megjeldlve, szitkség esetén a miiszaki leirdshoz csatolva kell szerepeltetni, igy
kiilléndsen:
a) bejaras sziikségessége esetén a bejards tervezett idopontjat, helyét, és talalkozasi helyet,
b) a munkateriilet dtaddsdnak tervezett idopontjat (pl. szerzddéskotéstdl / megrendeléstdl szamitott xx
nap),
¢) soron kiviili ajanlatkérés szitkségessége esetén az ajanlattételi hatariddt,
d) ha szerzddéskdotes sziikséges:
i.  alvallalkozo igénybe vehetd-e,
ii.  tobbletjotallas szikséges-e, ha igen, milyen meértékben, vagy specialis szavatossagi
(garancialis) idoszak (honap / év),
ili.  hibas teljesités esetén az elvart hibajavitas hatarideje (6ra / nap / stb.),
iv.  minden egyéb, a szerzddésben rogziteni kivant feltétel.

15. Az SRM kosar rogzitésekor csatolni kell az ajanlattételi dokumentaciod elkészitéséhez sziikséges
adatokat tartalmazd anyagokat szerkeszthet® formaban (word, excel) is. A csatolando anyagok rendelkezésre
allasarol az igényld koteles gondoskodni.

16. Jelen utasitas hatalyba lépésével visszavonasra keriil a 2020.05.25. napjan kiadott, a PTE Miszaki
Szolgaltatdsi lgazgatdosag koltségtakarékossagi intézkedéseirdl szélé Miszaki Szolgaltatoi Igazgatdi
eljarasrend, tovabba minden egyéb, az eljarasrendhez kapcsolédé korabbi MSZI Igazgatdi engedély,
felmentés, utasitas.

Pécs, 2021. 05. 20.

¢ Cseresznyes Timea
il P . .
Itetési és Beszerzési Igazgatod

! (6) Az igénylés soran az igényl$ az alabbiakat kiteles meghatarozni:

a. az igény szakmai tartalmanak pontos, minden koriilményre kiterjedd részletezése, amennyiben az nem meglévd
keretmegallapodasbol torténd lehivasra irnyul,

b. az igényhez kapcsolodo mennyiségi és mindségi jellemzOk meghatirozésa,

c. az igény kielégitéséhez rendelkezésre all6 keret dsszegének meghatarozasa. mely keret dsszegnek elegenddnek kell lennie a
beszerzés targyanak bruttd, forgalmi adéval névelt ellenértékének fedezetére,

d. az elvart teljesitési hatarido és hely meghatarozasa,

e. az igénylo teljesitést atvevd munkatdrsianak megnevezése.
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1. sz. melléklet
Beszerzési igény inditélap

lktatészam

Beszerzés targya

Miiszaki tartalom rovid leirasa

Inditélap készitdje, szervezeti egység

Szakmai felelds (név, telefonszam, e-mail cim)

Amennyiben a szakmai felelésté| eltér:
PTE kapcsolattarté/atvevé adatai
(név, telefon, e-mail cim)

Koltséghely/PST

FMX

Keretatadas igen nem

A beszerzés (munka / termék)
becsiilt 6sszege

Palyazati forras esetén a palyazati menedzser
megnevezése:

netté Ft: brutto Ft:

Teljesités helye / szallitasi cim

(telephely cime, épllet, helyiség CAFM-kod)

hatosagi kotelezés /

Munka prioritasa balesetveszély surgbs normal
Ajanlatkérés kikildési hataridé normal soron kivdl
T - megrendeléstél /

e e szerzédéskotésts| szamitott nap
PTE részérél teljesitésigazolasra jogosult
személy neve:
Bejaras sziikséges igen nem
Kézponti Karbantartashoz rendelhetd munka . .

ev ho nap

esetén egyeztetés megtériént:

igen, keretszerzédés szama:
Keretszerzddés lehivas
nem

Szerz6déskotés sziikséges: igen nem
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Javasolt ajanlattevék

Név Elérhetéség

Csatolt mellékletek (X-szel jel6lendd):
- muszaki tartalom (tételes felmérés, arazatlan kdltéségvetés, miszaki leiras)
- helyiseglista
- alaprajz(ok)
- koltségfelosztas
- raktari igények esetén Excel-tablazat
- egyéb:

Megnevezés Datum, belyegzé Alairas
Inditélap készitdje

Szakmai felelés

Fedezet ellendrzés
Sipos Andrea

Engedélyezé
Zalayné Cseresznyés Timea
Uzemeltetési és Beszerzési lgazgatd




