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A kar eszkoz- illetve fogyéanyag beszerzéseinek a lebonyolitasa:

Csak olyan eszkoz, vagy fogydanyag szerezheté be, amely tételesen, vagy mint kategoria
szerepel az éves koltségvetésben. Kivételt képeznek a koltségvetés jovahagyasa utin megkotott
kutatasi, timogatasi, szolgaltatasi szerz6dések terhére megvalésulé beszerzések.

Ennek betartasa mellett a kovetkez6 1épéseket kell megtenni:

. Az eszkozigénylés megfogalmazdsa, bevezetése az elektronikus nyilvéantart6
rendszerbe (az igénylé végzi a kozvetlen munkatars labortechnikus és a tanszéki titkar
segitségével).

Megjegyzés: ha az adott eszkoz leltari targy kategoriajh, az igényld leltarjaba keriil. Ha az adott
eszkdz beszerzéséhez drajanlatok sziikségesek, 500 lej értékhatar felett, ezek bevitele is
kotelezé. A min. 3 drajdnlat beszerzését az igénylo végzi a kézvetlen munkatars labortechnikus
segitségével.

A gazdasagi dékanhelyettes kotelessége heti rendszerességgel megvizsgélni a nyilvantartd
rendszerben megjelent tételeket és 500 lej érték alatt donteni annak jévahagyéasarél. Az 500 lej
értékhatar folotti beszerzések esetén az ajanlatokat a kari beszerzési elbirald bizottsdg hagyja
jova.

. Ha a beszerzés tenderkoételes, az igénylo irasban kéri a tanszékvezetd tamogatasaval a
kari vezetOség jovahagyasat. Miutan azt megkapta, kézremiikodik a gazdasagi igazgatoval a
tenderfiizet 0sszedllitdsdban és a tender lebonyolitasaban.

. A tanszékvezetd elektronikus jovahagyasa

. A gazdasagi igazgatd elektronikus jovahagyédsa. A levelezési cimekre automatikus e-
mail iizenet érkezik elfogadasrél vagy az esetleges elutasitasrol. Elutasitas esetén az igényld
feladata a tanszékvezetd kozbenjarasat kérni a probléma tisztdzasa végett.

. Jovahagyds esetén megtorténhet az eszkoz megrendelése, beszerzése.
. A teljes ligyintézést a kari beszerzd végzi (esetenként kéri az igénylo segitségét).
. Amikor a beszerzett eszk6z (akér a gyorsposta, akar a kari beszerz, akar a tanszéki

megbizott stb. kozbenjarasaval) megérkezik, a beszerzé atadja az igénylének. A szamla
letoltése utdn a gazdasagi osztdlyon megtorténik a szdmla iktatdsa, esetenként a leltari szam
kiosztasa / felragasztdsa és az igényld ,birtokba helyezése”, amit az igénylé alairasdval is
igazol.

. Minden esetben a beszerzés lezartanak allapotat a kari beszerzo vezeti be a nyilvéantarto
rendszerbe. A beszerzés lezarasakor az igényl6 és a tanszéki titkar automatikus e-mail értesitést
kap.

A jelen moédszertant a Kari Tandcs 2026.02.10.-én az 1830-as hatdrozatszammal fogadta el.
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