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BESZERZESEK LEBONYOLITASA

A Dbeszallitoi/alvallakozéi szesdéskotési €s rendszeres anyagrendelési tevékenység
szabalyozasanak célja, hogy
- a beszerzési dokumentumok egyériedm tartalmazzak a rendelt készlet, targyi
eszkozok és szolgaltatas azonositasatyseimi kdvetelményeit,
- a beszerzési dokumentumok még elkildéstk atvizsgalasra keriljenek az it
kovetelmények megfelétége szempontjabadl,
- szabalyozza a beszerzési folyamatot, ezaltal mhmleds mindig az éirt minésegi
kovetelményeknek megfetekészletek, targyi eszkozok és szolgaltatasokreka
rendelkezésre a felhasznalas soran.

Ervényességi teriilet, meghatarozasok:

A Kérhaz minden, a beszalliti/alvallalkozoi sz@téskotést, rendszeres rendelést és az
ezekhez kapcsoldédd tevékenységet Gegolgozojara, szervezeti egysegére vonatkozo
szabalyozas.

Beszallit6: az az Uzleti partner, amely a sz®tatt termékhez, vagy szolgaltatashoz
szlikséges, a migéget befolyasolo anyagok széllitéja (az intézneaymara a szolgaltatasa
elvégzéséhez szilkséges készleteket, targyi eszk)xdlgy szolgaltatast biztosito cég).

Alvéllalkoz6: a kérhaz szamara megbizas, illetve sédés alapjan 6nallé tevékenységet,
szolgaltatast vedzizleti partner (cég, vagy szemely).

Beszallitoi/alvallalkozéi szediés: valamely anyag atadasarél vagy szolgaltatas nyijhas
kotott, a vev és az eladd kozotti jogi hatast kivaltd egybehangkaratnyilatkozattal
[étrejov6 Uzleti egyezség, amely tipusa szerint egyedtydl&eretszeaés.

Jovahagyott beszallit6: a Séatoraljaujhelyi Erzsébet Koérhaz altal dsitett és a
beszallitoi kovetelményeknek megféldeszallité vagy alvallalkozé.

Megrendelésia vew altal valamely termék vagy szolgaltatas igénybeleé¢ vonatkozé
kozlés, amely eseti, illetve ismédb is lehet.

Szerddés atvizsgalas: ajanlat kiértékelés, megrendelés és <ikrgkotés ékt annak
vizsgalata, hogy a kovetelImények egyériedm megfogalmazasra keriltek-e.
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Véleményeltérés: a valamely szefids fél altal ebkészitett szerléstervezetben
megfogalmazott és a masik fél altal szikségesnahtitakovetelmények, szabalyozasok
kozotti eltérés dokumentélt (irott) 6sszefoglalésaennyiben a véleményeltérés a sédéz
partnerek altal kdlcsonos elfogadasra keril, ésalartartalma a szetdésben nem kerdl
atvezetésre, Ugy az a sz#tes részét képezi.

Hivatkozasok:

- Gazdalkodasi szabalyzat

- Idegen tulajdonu eszk6zok beszerzési szabalyzata
- Kbdzbeszerzési szabalyzat

- Felhasznaldi keretgazdalkodas szabalyzata

Eljaras leirasa:
A beszerzés altalanos szabalyai:

A korhazban keretgazdalkodas folyik. A keretgazddison belll meghatarozasra kerultek a
beszerdi keretgazdak (akik kuds partnerél megrendelést kezdeményeznek), valamint a
felhasznaldi keretgazdak, akik a ldetaktarakbdl igényelnek.

Beszer®i keretgazdak:

A beszerdi keretgazdak ackonyvi szamok felosztdsa alapjan rendelkeznek aenEs
keretek felett, melyeket a mindenkor érvényes Saéent tartalmaz. A keret nyilvantartasi
szamlak jelblése és megnevezése megegyezik a hkzkapcsolt diranyzat 6konyvi
szamlak szamaval és nevével, igy biztositva azregyé 6sszerendelést. Az egyékdnyvi
szamlaszamok szikség esetén tértalabontasaval kialakitott szamlarend biztositiagyh
egy adott 6kdnyvi szamladhoz, és ez altal egy adott keret awlartasi szamlahoz egy
keretgazdalkodo tartozzon, az atfedés abszolutrdsaaal. A kotelezettségvallalasok és a
szamviteli teljesitések szamszaki rogzitésére ittt keret nyilvantartasi szamlak gazdasagi
eseményenkénti részletes definiciojat a Szamlareamtalmazza. Az igy kialakitott
nyilvantartasi rendszer alapjan, - a gazdasagi ésgrhekdvetkezése utani Uzemgazdasagi
konyveléshez hasonldéan, de beavatkozasi pontokodiiasaval - éketes és hiteles
eredmeénykimutatas  0sszeallitAsa  biztositott  kateségpnkénti, és  beszéiz
keretgazdalkodonkeénti bontasban.

Beszer®i keretek:

A beszer#i keretek az adott havi OEP finanszirozasi 0ssaeggjat (intézményi) bevételek,
az atvett pénzeszkozok, a tamogatasok, a korhaddemkori pénzigyi helyzetének, illetve
pénzigyi tartalékanak figyelembe vételével kertlnetgallapitasra. Az OEP finanszirozas
jellegélbl adédbéan pénzforgalmilag, a teljesités visszaigasad kovaeien jOl tervezhé,
ezért a targy honapra kalkulalt bevételek pénztorgazemléletben kertilnek megallapitasra,
azonban a bevételekkel szembe A&llitott koltségekkidgdasok tervezése Uzemgazdasagi
szemlélet, kivételt képez ez aldl a szamfejtett személyegl koltségek, melyek a kézponti
szamfejtés miatt, és sulyponti szerepilidilodéan pénzforgalmilag tervezett keretek. Ekalta
illetve a szigoru gazdalkodas betartasaval és tagdsaval a hatékony havi keretgazdalkodas
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mellett a likviditasi helyzet mégzésének és javitdsanak alapjaul szolgald tartéjitds
lehetisége biztositott.

Targyhavi beszefi keret alatt a targyhavi szamviteli teljesitésirubeszerzések és
szolgaltatas igénybevételek, AFA értékkel noveluytio 6sszegét kell érteni, tekintet nélkl
arra, hogy az arukat, illetve szolgaltatasokatokbs idoszakban kell kifizetni. Az adott
jovahagyott keretek betartasaért a keretgazdak é&yékben feledsek, melyekbe a
készpénzes (ellatmanybdl) fizetett beszerzésekatgadtatasok is beleértedil

Az adott havi beszebt keret két részl all:

- az ,eredeti” gazdadsszeg, amelyen belll a keretdleado a szakmai tertletekkel
tortérs folyamatos egyeztetés alapjan rangsorolt igényekésziti eb a
megrendeléseket,

- a potkeret, amelynek igényléséhez és felhasznd@asdaievancia szempontjabol
elézetesen egyeztetni és alaposan meérlegelni sziksegdseret mindaddig nem
keril jovdhagyasra, mig az igazolhatdéan felszabattitlekdtések jovairdsa nem
torténik meg.

A kereteken bellli kdtelezettségvallalaskelszitése soran tisztazni kell:

- a beszerzett arubdl, vagy annak helyettesitéséalnas arubol mennyi az
intézmeényi és osztalyos raktarkészlet természe&tekegységben és az hany napi
felhasznalasra elegefid

- a beszerzést kovin mennyi lesz még a felhasznalhato keret,

- a keret-felhasznalasi igényeket a kozoltek szernt keretgazdalkodéknak
informacios (keret) lapra fel kell vezetni, a kétattségvallalast a CT-ECOSTAT
Rendelés moduljaban el kell késziteni, és a Gawmdaii szabalyzatnak
megfeleben kell alairasra élerjeszteni.

A beszerzés fajtai:

- kozvetlen megrendelés azoktdl, akikkel sadésiink van,

- szerddéskotés nélkili beszerzés (megrendelés),

- idegen tulajdonu eszk6zok beszerzése (lizing, kdlcgjandeék),
- kozbeszerzési torvényidtasai szerint torténbeszerzés.

A megrendelést minden esetben irasban kell elkészit

Igények beérkezése, igénybiralat

A felhasznal6i keretgazdalkodassal, a leadott igkkegl, valamint az igénybiralattal
kapcsolatosan a ,Felhasznaloi keretgazdalkodasazatva’-ban foglaltak az iranyadok.

Ajanlatkérés

7
i
ki

megrendelést-medasen. A beérkezett arajanlatokat az ,Arajanlatok @sitése”
nyomtatvanyon kell miésiteni.
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A megrendelések elkészitése, jovahagyasa

A beszerdi keretgazdalkodé a miagitett és legéhyosebb arajanlatok, szédések,
kinevezések alapjan a megrendelést elkésziti eszeli a 6igazgatod és a gazdasagi igazgato
altal hitelesitetfKeretnyilvantarto lapra”. A beszer#i keretgazdalkodok felések a havonta
megallapitott kereteken belil a készletek, targwzkézok, szolgaltatasok ddeni
megrendeléséért és folyamatos biztositasaeért.

A megrendeléssel és a keletkezett beszerzési dokumekkal javaslatot tesz az intézmény
vezebsége felé a beszerzés meginditasara. A kotelegedltsdo a beszefi keretgazda altal
megkuldott dokumentumok alapjan a megrendelésthgyga, vagy modosithatja, esetleg
Ujabb ajanlatok bekérésére utasithatja a be&iz&eretgazdat. A megrendelés elfogadasa
esetén a Gazdalkodasi szabélyzatban foglaltaknszeregrendelés alairdsa megtorténik. Az
alairt megrendelést a keretgazda visszakapja, eésnegrendelést elkildi. Minden
kotelezettségvallalasnak (termék beszerzése, dailimigénybevétele, kinevezéklered
teljesités, dijak, egyéb kifizetések stb.) - a yAdmapra vonatkozd varhatd teljesitések
figyelembevételével - megrendelésen kell alapulnia.

Az életment és a vis maior helyzetben is kotdlefelen szabdlyzatban, valamint a
Gazdalkodasi szabalyzatban foglaltak végrehajtasa.

A megrendeléseket harom eredeti példanyban kelithid.
A megrendelések kotelézartalmi elemei a kdvetkék:

- amegrendél és szallitd pontos megnevezése, telephelye,

- rendelési szam,

- rendelés datuma,

- arendelés teljesitésének kédpdntja,

- fizetés varhato idpontja,

- fizetési mod,

- a megrendelt és szallitandd eszkoz, készlet stalgsalpontos meghatarozasa (cikkszam,
gyartasi adatok),

- mennyiség,

- mennyiségi egyseéq,

- minddsszesen,

- AFA %-a

- alairasok.

Az etil eltérs gyakorlatot az adott szervezeti egység Bizonyliuma tartalmazza.
Szerddéskotés

Szerddeskotésre a'Szallitasi, szolgaltatadsi megbizasi sz#tések tartalmi és formai
kovetelményg&inek alapjan kertlhet sor, melynek mintjat a Bigati Album tartalmazza.

Szolgaltatasok ,beszerzése” és munkagigénybevétele

Kiadas: 05. Hatalybalépés datuma: 2013.08.01.




Példany sorszama:

A szolgaltatasok ,beszerzését” és a &utaunkaeb (pl.: kozrenikddok) igénybevételét,
valamint az ebll ered kiadasokat az adott szakmai terllet véeetkezdeményezi a
keretgazdaknal. A beszéizkeretgazda felllvizsgalja, hogy mar sz@hzssel rendelkéz
igényl van-e sz6. Amennyiben nem, de keret all rendég&ey, kezdeményezni kell a
szerddes kotéset. Ha székés mar van és keret rendelkezésre all, a bészarretgazda
elokésziti az igénybevétel dokumentumét megrendeléndidban. A szefidések és a
megrendelések tartalmiciiészitését a beszérkeretgazdak végzik. Vé§gormai ellerbrzés

a gazdasagi igazgatd feladata. A szolgaltatasizé&dések a kozponti szdidéstarban
kerllnek iktatasra és nyilvantartadsba. A szolgasak megrendelésére jelen szabalyzat,
valamint a Gazdalkodasi szabalyzdtiesai vonatkoznak.

A kotelezettségvallalas dokumentuma a megrendek&st minden gazdasagi eseménynek és
az ebbdl ered kifizetéseknek az alapbizonylata kell, hogy legyen

Idegen tulajdonl eszkdzok beszerzése

Idegen tulajdonu eszkozok (lizing, kblcson, ajanddélegrendelését az intézmépgegen
tulajdonu eszkdzok beszerzéseabalyzat szabalyozza.

Beszerdi keretgazdalkodas ugyviteli folyamata

A beszerdi keretgazdalkodas teljes tgyviteli folyamatéat Ebhiak mutatjak:

SzerZdidéskotés ugyviteli folyamata

Feladatot végd /

Feladat Felelés
Kulsé szallitas / szolgaltatasnal arajanlat bekérésnesrakdzbesz. tv. hatalya al& dseretgazdalkodd
arubeszerzés ill. szolgaltatas spesének ékészitése Gazdasagi igazgato

Keretgazdalkodé
Kozbesz. referens
Gazdasagi igazgato
Jogasz

Gazdasagi lgazgato
Arajanlatok alapjan a gazdasagossagi szamitasékatkse (koltség/ haszon elv [Keretgazdalkodo

Kilsé szallitas / szolgaltatasnal a kdzbesz. tv. hatdliga$ palyazat kiirasanak
elokészitése

Szerddés tervezet gazdasagi és jogaszi véleményezébeddimzés esetén

figyelembevételével) kbzbeszerzés esetén Kozbesz. referens
Arajanlat, ajanlat mibsitése a gazdasagossagi szamitasok eredményének Keretgazdalkodé
figyelembevételével nem kézbeszerzés esetén Gazdasagi Igazgaté
A kOzbeszerzési palyazatok rigitésének ékészitése a kozbeszerzési térvény [Keretgazdalkodo
eléirasai alapjan Kdzbesz. referens

Keretgazdalkodé
Kozbesz. referens

Ha kdzbeszerzés, akkor a kdzbeszerzési eljaragthtisa L .
Gazdasagi lgazgaté

Jogasz
Keretgazdalkodo,
Szerddés tervezet 8készitése 4 példanyban - nem kdzbeszerzés esetén Gazdasagi lgazgato
Jogasz
Szerddés tervezet gazdasagi véleményezése nem kdzb&Esesatén Gazdasagi Igazgaté
Szerddés tervezet tovabbitasa jogi ellenjegyzésibitkarsag részére Jogasz
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Keretgazdalkodo
Kbzbesz. referens
Gazdasagi lgazgato
Jogasz

Szerddés ellenjegyzése

Gazdasagi lgazgato

Kotelezettségvallalas alairdsa

Féigazgatd

Vissza a Keretgazdahoz

Titkarsag

A partner altal élre ala nem irt szeézés iktatasa

Kdzponti szédestar

Postazas a partner részére, 1 biztonsagi példagtartdesa mellett

Kozponti szédestar

Szerddés alairdsa a partner régitér

Féigazgatd

Alairt szerddések iktatdsaa(fenti alairasok barmelyikének hianydban a szédgés
ervénytelen

Kozponti szerddéstar

Alairt szerddés 1. példanyanak postazasa a ézérpartner felé -ajanlott/tértivevé

;I'itkérség/ Kdzponti
Yersdéstar

Aldirt szerddés 2. példanyanak lerakasa a Kézponti érérztarba

Kdzponti szdidéstar

Aldirt szerddés 3. példanyanak atadasa a Pénzlgyi, szamweitgloct részére

Kdzponti szédéstar

Alairt szerddés 4. példanyanak atadasa a Keretgazdalkodo eészér

Kozponti szekdéstar

Aldirt szerddés 5. példanyanak atadasa a Kozbeszerzési ldyndszere

Kdzponti szdrdéstar

Szerddések, mint kitelezettségvallalasok nyilvantartagkiale a CT-ECOSTAT
Rendelés moduljabar tipusa: mozgo; 6sszege: nulla; lehivasi kotelezettség nélkiili
tender

Keretgazdalkodé

Szerddés értékének évenkénti meghatarozasa és nyiltéstarvétele
(Kerettervezéshez) Excel tablazat: iktatoszam, partner megnevezésgyd, éves
0sszege — hatarozatlan idlesgzerddés esetében, folyamatos aktualizalas mellett
harom évre ére tervezve, arazva

Keretgazdalkodé
Gazdasagi Igazgaté

Eseti (nem szerddésen alapuld) megrendelés lgyviteli folyamata

Feladatot végs /

szallitast, szolgaltatast igényel

Feladat Nyomtatvany Felels
Keretgazdalkodé és
szakmai felgls

Felmerilt igény mifisitése szakmai szempontbdl, indokolt vagy (Apolasi lg.,

sem Féigazgato alt.
helyettese, Gazdas4
igazgatd)

Felmerilt igény mifisitése gazdalkodasi szempontbdl: bels

megoldasi lehéség van e (raktari készlet, kivitelezés), vagy &lils Keretgazdalkodd

Belss megoldasi lehéség - készlet esetében - kiadas raktarbg .
génylés

Fszkbz vagy készle

?&eretgazdélkodé

Belss megoldasi lehéség - szolgaltatas esetében — pl. karban

Altal @éﬁgﬁ munkalap

Keretgazdalkod6

Kilsé szallitoval tortééh megoldas esetében arajanlat bekérés
legalabb 3 db, kivéve a kizardlagos szallitét, raelyasban kell
igazolnia. Az arajanlatot az érvényesség lejafit @lhénappal
meg kell ismételni.

Arajanlat kéé lap

Keretgazdalkodo

Arajanlat mirbsits

Arajanlat mirbsités
lap

Keretgazdalkodé

Megrendelés elkészitése 3 eredeti példanyban adoBEAT
Rendelés modulban megrendelés keretre osztasa, ,elkildés
Adott havi keret terhére kizarélag a targy havestés
megrendelés kezdeményezhet

Megrendelés -
egyszeri készlet /
szolgaltatas

Keretgazdalkodo

A kotelezettség vallalasi programbél a megrendilépomtatasa

Keretgazdalkodé
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Keretgazdalkodé

A megrendelés felvezetése az alairdsokkal hitetekgretlapra

Keretgazdalkodo

Megrendelés szigndzasa

Megrendelés késie

Megrendelés alairasa

Keretgazdalkodé

Megrendelés és a keretlap tovabbitasa alairastikarsag
részére

Keretgazdalkodo

Az alairasra atadott ligyiratok eltgmése: arajanlat bekérések
megléte, arajanlat misités megléte, a megrendelés adwsitett

arajanlatnak megfeléén tortént-e? (egységar, fizetési hatérid
késedelmi kamat stb.)

Gazdasagi Igazgaté

Kotelezettségvallalas ellenjegyzése Gazdasagiolato
Kotelezettségvallalas alairasa Sigazgatd
Vissza a Keretgazdanak Titkarsag

Postazasra ékészités

Keretgazdalkodo

Iktatads, postazas

postai Gton
(ajanlottan) vagy
faxon (csatolva a
fax visszaigazolast

Keretgazdalkodé
Titkarsag

Postazas visszaigazolasa a keretgazdalkodonak pafdr vagy
az ajanlott feladévevény segitségével

Titkarsag

A targyhdnapot kdvéthonap 5-ig szilkség esetén a megrende
(lekotés) korrigalasra (potmegrendelés, és jovdindasajaban)
kerlil a gazdasagi esemény teljesitését igazoldigaklalapjan.

lés

Keretgazdalkodo

Megrendelés lezarasa: A szamla beérkeztetése anusiéshez,
legkés$bb a szamviteli teljesitést (gazdasagi esemény
bekovetkezését), de legkdh a tArgyhonap utolsé napjat kévet

15 napon belul.

Keretgazdalkodé

Szer#désen, egyéb okiraton alapulé megrendelés tgyvitétilyamata

Feladat

Nyomtatvany

Feladatot végs /
Felelés

Megrendelés elkészitése 3 eredeti példanyban addBEAT
Rendelés modulbar megrendelés keretre osztasa,
Lelkuldése”

Adott havi keret terhére kizardlag a targy havegtés
megrendelés kezdeményezhet

Megrendelés
szerddéssel
kapcsolatos

Keretgazdalkodé

A vonatkoz6 szekiés iktatdszamanak feltiintetése a
megrendelésen

Keretgazdalkodo

A kotelezettség vallalasi programbol a megrendelés
kinyomtatasa

Keretgazdalkodo

A megrendelés felvezetése az alairasokkal hitetesit
keretlapra

Keretgazdalkodé

Megrendelés szigndzasa

Megrendelés
készibje

Megrendelés alairasa

Keretgazdalkodé

Megrendelés és az keretlap tovabbitasa alairastiakarsag
részére

Keretgazdalkodé

Az alairdsra atadott ligyiratok eltemése: arajanlat bekérések
megléte, arajanlat misités megléte, a megrendelés a
mingsitett arajanlatnak megfeden tortént-e? (egységar,

Gazdasagi lgazgatd
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fizetési hatarid, késedelmi kamat stb.)

Kotelezettségvallalas ellenjegyzése Gazdasagolato
Kotelezettségvallalas alairasa Sigazgatod

Vissza a Keretgazdanak Titkarsag
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