	
	
	



1. sz. melléklet
A külső szolgáltatások típusai és a bevonandó átfogó szervezeti egység/szervezeti egység

	Kód
	Megnevezés
	Bevonandó átfogó szervezeti egység/szervezeti egység

	A 
	Oktatás-képzés

	
	Felnőttképzés, tanfolyam, továbbképzés, elő- és felkészítő tanfolyamok, nyelvi és egyéb képzések, egyéb oktatás, vizsgáztatás
	Felnőttképzési Intézet, T3K

	
	Nyelvvizsgáztatás
	HTK Pannon Nyelvvizsgaközpont

	B
	Kutatás-fejlesztés (K+F)
	T3K

	C
	Innováció
	T3K

	D
	Mérnöki, műszaki, egyéb szakmai tevékenység, vizsgálat, elemzés, tanácsadás, szakértői szolgáltatás, piac-közvéleménykutatás
	T3K

	
	
	
	

	
	
	
	

	E
	Konferenciaszervezés, rendezvényszervezés
	Vonatkozó szabályzat szerint
	

	F
	Egyéb kapacitáskihasználás, egyéb szolgáltatási tevékenység
	 
	

	F1
	Vagyonhasznosítás
	

	
	Bérbeadás, eladás, felesleges vagyonelemek értékesítése (valamennyi vagyonelem tekintetében)
	MI, 
Vonatkozó szabályzat szerint
	

	
	Szálláshely szolgáltatás (kollégiumi, kereskedelmi és egyéb szálláshelyek + IFA)
	KI, 
Vonatkozó szabályzat szerint
	

	
	Parkolási szolgáltatás (mélygarázs, kollégiumi parkolók)
	MI és KI, 
Vonatkozó szabályzat szerint
	

	F2
	Egyéb szolgáltatás
	

	
	Közművelődés
	Rektori Kabinet
	

	
	Könyvtári szolgáltatás
	PEKT
	

	
	Sport szolgáltatás
	TSI
	

	
	Állásportál üzemeltetés
	KHSzK, Vonatkozó szabályzat szerint
	

	
	Szponzoráció, reklám, stb
	NKKI, Vonatkozó szabályzat szerint
	






2. sz. melléklet
Engedélyezési kérelem szolgáltatási tevékenység elvállalására
 
1.) Az Ajánlatkérő neve és pontos címe (keretengedély esetén nem szükséges a különböző megbízókat megnevezni.)
[bookmark: _Hlk160539347]…………………………………………………………………………………………...............

2.) Az ajánlat tárgya (az elvégzendő külső szolgáltatás rövid ismertetése)
………………………………………………………………………………………………….......................................

3.) Szervezeti egység neve, kódja:
………………………………………………………………………………………………….............................

4.) A témavezető neve:
………………………………………………………………………………………………….......................

5.) A külső szolgáltatás jellege: (aláhúzandó): 
T3K tesz javaslatot
	Kód
	Megnevezés
	Besorolás egyéb paraméterei

	A
	Oktatás-képzés

	A1
	Felsőfokú oktatás Graduális képzés
	Képzési szint, terület, hely:

	A2
	Felsőfokú oktatás Posztgraduális képzés
	Képzési szint, terület, hely:

	A3
	Felnőttképzés, tanfolyam, továbbképzés
	Engedély alapján végzett
IGEN / NEM

	A4
	Előkészítő, felkészítő képzések a felsőoktatáshoz
	 

	A5
	Egyéb (oktatási tanácsadás, vizsgáztatás stb.)
	 

	A6
	Nyelvi képzés, nyelvvizsgáztatás
	 

	A7
	Hallgatók díjbefizetései (kollégiumi, eljárási, kártérítés stb.)
	 

	B
	Kutatás-fejlesztés (K+F)

	B1
	Alapkutatás
	Tudományterület:

	B2
	Alkalmazott kutatás
	Tudományterület:

	B3
	Kísérleti fejlesztés
	Tudományterület:

	C
	Innováció
	A, B, D, E, F, G, H kategóriákhoz nem sorolható

	D
	Mérnöki, műszaki, egyéb szakmai tevékenység

	D1
	Pl.: Mérnöki, műszaki tevékenység, vizsgálat elemzés, mérésszolgáltatás, laborvizsgálat, egyéb mérnöki, műszaki, szakmai tevékenység stb.
	 

	D2
	Pl.: Egyéb (nem mérnöki, nem műszaki) szakmai tevékenység, tanácsadás, szakértői szolgáltatás, piac-közvéleménykutatás 
	 

	E
	Konferenciaszervezés, rendezvényszervezés

	F
	Egyéb kapacitáskihasználás, egyéb kiegészítő tevékenység

	F1
	Vagyonhasznosítás

	
	Bérbeadás, eladás, felesleges vagyonelemek értékesítése (valamennyi vagyonelem tekintetében)
	 

	
	Szálláshely szolgáltatás (kollégiumi, kereskedelmi és egyéb szálláshelyek + IFA)
	 

	
	Parkolási szolgáltatás Mélygarázs, kollégiumi parkolók 
	 

	F2
	Egyéb szolgáltatás

	
	Közművelődés-rendezvényszervezés
	 

	
	Könyvtári szolgáltatás
	 

	
	Sport szolgáltatás
	 

	
	Állásportál üzemeltetés
	 

	
	Szponzoráció, reklám, stb.
	 



6.) Szellemi alkotás keletkezik: igen/nem

7.) Szellemi alkotás felhasználásra kerül: igen/nem

8.) Szellemi alkotás átadásra kerül: igen/nem

9.) Az elvégzendő külső szolgáltatás tervezett időtartama (hónapban megadva): …………………………………………………………………………………………………………………………….

10.) Szükséges szakmai humánerőforrás - emberhónapban megadva: ……………………………………………………………………………………………………………………………

11.) Várhatóan HR-IT alaplevél indítására sor kerül-e: igen/nem

12.) Alvállalkozó bevonására sor kerül-e: igen/nem
Amennyiben igen, a feladat megnevezése: ………………………………………………………


13.) GAZDASÁGI KALKULÁCIÓ
	MEGNEVEZÉS
	ÖSSZEG (Ft)

	1. NETTÓ ÁRBEVÉTEL (árbevétel áfa nélkül)
	

	Ebből átadott szellemi alkotás értéke (Szellemi Tulajdon Kezelési Szabályzat szerint (13.§ (2) bekezdés)
	

	2.1 Személyi jellegű ráfordítások
	

	2.2 Anyagjellegű ráfordítások
	

	      Ebből alvállalkozói teljesítés
	

	2.3 Ösztöndíjak
	

	2.4 Egyéb ráfordítások (ösztöndíj nélkül)
	

	2.6 Befektetett eszközök beszerzése
	

	2.7 Hozzájárulás közvetett költségekhez (mértéke a mindenkori intézményi költségvetésben meghatározott %)
	

	2.8 Egyéb (pl: tartalékképzés)
	

	2. KIADÁSOK ÖSSZESEN (2=1) 
	 


Egyéb közlés: ………………………………………………………………………………….

Dátum:
	
	

	…………………………..
	………………………………….

	témafelelős
	gazdálkodási felelősséggel felruházott kötelezettségvállalási jogkörrel rendelkező vezető[footnoteRef:2] [2:  5 millió forintig engedélyezés is] 


	
	

	………………………………………..

	Tudás- és Technológiatranszfer Központ


Mellékletek:
· vagy árajánlat és az árajánlatkérés (ha van), amelynek tartalmaznia kell a külső szolgáltatás konkrét célját, ettől csak abban az esetben lehet eltekinteni, ha a Megbízó írásban nyilatkozik arról, hogy a megbízás tárgya a vonatkozó jogszabályok szerint állami-, hivatali-, szolgálati-, vagy üzemi titok és ezért titoktartást kér, 
· vagy egyeztetett és aláírásra előkészített szerződés tervezet
Engedélyezési záradék 
	5 millió Ft alatt:
	5 millió Ft felett

	egyetértési jog
	engedélyező
	egyetértési jog

	
	
	

	gazdasági igazgató
	rektor / kancellár
	kancellár

	Pénzügyi ellenjegyző

	

	gazdasági igazgató v. az általa kijelölt személy
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3. sz. melléklet
	[bookmark: RANGE!A1:K48]
MEGRENDELÉS VISSZAIGAZOLÁS 

	Megrendelés visszaigazolás száma:
	 
	Megrendelés száma

	
	 
	Megrendelő:

	Pannon Egyetem
	 
	 név:

	8200 Veszprém Egyetem u. 10.
	 
	 cím:

	Adósz.: 19310321-2-19
	 
	adósz.: 

	Megrendelést visszaigazoló szervezeti egység:
	 
	 

	 
	 
	 

	Kapcsolattartó:
	 
	Megrendelő kapcsolattartó:

	 
	 
	 

	 
	 
	Fizetési mód

	 
	 
	

	Teljesítési határidő 
	 
	Számlaküldési cím 

	 
	 
	 

	Ssz
	Menny.
	Egys.
	Elvégzendő feladat
	HUF
	Nettó egységár
	Nettó összes ár

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	Nettó összesen:
	HUF
	HUF

	 
	 
	 
	
	
	Áfa összesen:
	27%
	0

	 
	 
	 
	
	
	Bruttó összesen: 
	HUF
	0

	A szolgáltatás teljesítését jelen visszaigazolás szerint elvállaljuk.
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Veszprém, 202…... ………..
	 
	 
	 
	 
	 



	
	

	témafelelős
	gazdálkodási felelősséggel felruházott kötelezettségvállalási jogkörrel rendelkező vezető

	500 ezer Ft felett és 5 millió Ft alatt:
	5 millió Ft felett

	egyetértési jog
	engedélyező
	egyetértési jog

	

	
	

	gazdasági igazgató
	rektor / kancellár
	kancellár

	Pénzügyi ellenjegyző

	

	gazdasági igazgató v. az általa kijelölt személy




4. sz. melléklet
ELLENŐRZÉSI LISTA AJÁNLATKÉRÉS T3K ÁLTALI ELLENŐRZÉSÉHEZ

	
	Ellenőrizendő elem
	

	
	Ajánlatkérő adatai (Pontos név, cím, adószám, bankszámlaszám, elérhetőség)
	

	
	Ajánlatkérő képviselőinek adatai és pozíciójuk megnevezése
	

	
	Az ajánlatkérő nincs-e felszámolás alatt, illetve rendelkezik-e érvényes cégbejegyzéssel.
	

	
	Az ajánlatadásra felkért adatai (Egyetem, szervezeti egység), azok helyessége
	

	
	Az ajánlatkérés tárgyának részletes, egyértelmű és beazonosítható megnevezése
	

	
	A szolgáltatás tárgyának, a szakmai, műszaki teljesítés mennyiségi és minőségi jellemzőinek meghatározása
	

	
	A teljesítési határidő, vagy, ha a teljesítés részletekben történik a teljesítési részhatáridők meghatározása
	

	
	
	

	
	A kapcsolattartásra kijelölt személy megnevezése, adatainak megadása.
	

	
	Nyilatkozat, hogy szellemi alkotás átadás történik-e
	

	
	Ajánlatkérés keltének helye és ideje
	

	
	Fizetési feltételek
	





	
	
	




5. sz. melléklet
EGYSZERŰSÍTETT AJÁNLATADÁSI FOLYAMAT FELTÉTELRENDSZERE


Egyszerűsített ajánlatadási folyamat akkor indítható, ha az ajánlatkérés

· megfelel a formai feltételeknek,
· jól azonosíthatóan behatárolja az elvégzendő külső szolgáltatás műszaki tartalmát,
· nem tartalmaz szerződéstervezetet, nyilatkozatot, vagy bármilyen olyan csatolt dokumentumot, amely a külső szolgáltatás műszaki leírásán kívül bármilyen teljesítendő feltételt tartalmaz, illetve ilyen feltétel az ajánlatkérés szövegében sem található,
· nem utal más dokumentumra (pl. általános szerződési feltételek),
· nem tartalmaz semmilyen fizetési kötelezettségre utaló megkötést (pl. kötbér),
valamint 
· a fizetési feltételek megfelelnek a Pannon Egyetem által alkalmazott általános feltételeknek (a Pannon Egyetem által kiállított számla alapján, 30 napon belül, átutalással), 
· a teljesítés során 
· nem történik szellemi alkotás átadása, vagy 
· történik szellemi alkotás átadása, de annak ellenértékét az ajánlati ár tartalmazza
· az ajánlati ár nem haladja meg a nettó 5 millió forintot.


	
	
	




6. sz. melléklet
ÁRAJÁNLAT KÉRÉS
(Minta)

	Ajánlatkérő
Neve: …	
Képviselője: …
Székhelye: …	
Adószám: …	
Telefonszáma: …	
E-mail címe: …	

	Ajánlattevő 
Neve: Pannon Egyetem
Képviselő: 	Dr. Gelencsér András,
                           rektor
		Csillag Zsolt, kancellár
Címe: 8200 Veszprém, Egyetem u. 10.
Adószáma: 19310321-2-19
Honlap: http://uni-pannon.hu





Tisztelt … Úrhölgy/Úr! 

Ajánlatot kérünk a következő feladatok elvégzésére:
Az árajánlatkérés tárgya: 
a.) Elvégzendő tevékenységek
A Pannon Egyetem által elvégzendő feladatok részletezése, időbeli ütemezése.
I. Feladat 1.
…feladat leírása…

Várható eredmények megnevezése (eredmény/termék mennyiségi és minőségi jellemzőiről; átadandó dokumentumokról és/vagy termékekről, amennyiben van ilyen):
· …eredménytermékek megnevezése…
· …(opcionális) feladat ütemezése

II. Feladat 2.
…feladat leírása…
Várható eredmények megnevezése (eredmény/termék mennyiségi és minőségi jellemzőiről; átadandó dokumentumokról és/vagy termékekről, amennyiben van ilyen):
· …eredménytermékek megnevezése…
· …(opcionális) feladat ütemezése

Ajánlattételi határidő:
Fizetési feltételek: a számla kiállítását követő 30 napon belül.
Fizetési ütemezés (opcionális):

Ajánlatkérő szakmai kapcsolattartója: 
név:
beosztás:
e-mail cím:  
telefonszám: 

Ajánlatkérő részéről teljesítés igazolásra jogosult: 
név:
beosztás:
e-mail cím:  
telefonszám: 

Veszprém, ……………………..

	…………………………….
	…………………………….

	aláírás
	aláírás

	
P.H.




	
	
	




7. sz. melléklet
ÁRAJÁNLAT
(Minta)

	Ajánlatkérő
Neve: …	
Képviselője: …
Székhelye: …	
Adószám: …	
Telefonszáma: …	
E-mail címe: …	

	Ajánlattevő 
Neve: Pannon Egyetem
Képviselő: 	Dr. Gelencsér András,
                           rektor
		Csillag Zsolt, kancellár
Címe: 8200 Veszprém, Egyetem u. 10.
Adószáma: 19310321-2-19
Honlap: http://uni-pannon.hu




Tisztelt … Ügyvezető Igazgató Úrhölgy/Úr! 

Köszönettel vettük megtisztelő megkeresésüket. ……….-én kelt ajánlatkérésükre Pannon Egyetem az alábbi ajánlatot adja.
Az árajánlat tárgya: 
b.) Elvégzendő tevékenységek
A Pannon Egyetem által vállalt feladatok részletezése
III. Feladat 1.
…feladat leírása…

Várható eredmények megnevezése (eredmény/termék mennyiségi és minőségi jellemzőiről; átadandó dokumentumokról és/vagy termékekről, amennyiben van ilyen):
· …eredménytermékek megnevezése…
· …(opcionális) feladat ütemezése

IV. Feladat 2.
…feladat leírása…
Várható eredmények megnevezése (eredmény/termék mennyiségi és minőségi jellemzőiről; átadandó dokumentumokról és/vagy termékekről, amennyiben van ilyen):
· …eredménytermékek megnevezése…
· …(opcionális) feladat ütemezése
Az ajánlati ár részfeladatonként/összesen:
Nettó …  Ft + ÁFA (… Ft), azaz bruttó … Ft.
A feladat teljesítése során szellemi alkotás(ok) jön(nek) létre, amely(ek)nek ellenértékét a fenti díj tartalmazza.
Fizetési feltételek: a számla kiállítását követő 30 napon belül.
Fizetési ütemezés:
Az ajánlatot ……………………….  napig tartjuk fent. 
Az ajánlat elfogadása esetén a teljesítés megkezdésének feltétele írásos Megrendelés megküldése / Szerződéskötés.
Ajánlattevő szakmai kapcsolattartója: 
név:
beosztás:
szervezeti egység:
e-mail cím:  
telefonszám: 


Amennyiben az ajánlattal kapcsolatosan a Megrendelő nem kíván további feltételekben megegyezni, úgy az ajánlatot a Megrendelő megrendeléssel is visszaigazolhatja.
Veszprém, ……………………..

	…………………………….
	…………………………….

	aláírás
	aláírás



	
	
	





8. sz. melléklet
ELLENŐRZÉSI LISTA AJÁNLATTÉTELHEZ

	
	Ellenőrizendő elem
	

	
	Ajánlatkérő adatai, beleértve a képviselők adatai és pozíciójuk (Pontos név, cím, adószám, bankszámlaszám, elérhetőség)
	

	
	
	

	
	Az Ajánlatadó adatai, beleértve a témavezető, illetve a kötelezettségvállalásra jogosult adatait, azok helyessége
	

	
	Az ajánlatadásra felkért adatai (Egyetem, szervezeti egység), azok helyessége
	

	
	Az Ajánlat tárgyának részletes, egyértelmű és beazonosítható megnevezése
	

	
	A szolgáltatás tárgyának, a szakmai, műszaki teljesítés mennyiségi és minőségi jellemzőinek meghatározása
	

	
	A teljesítési határidő, vagy, ha a teljesítés részletekben történik a teljesítési részhatáridők meghatározása
	

	
	A kapcsolattartásra kijelölt személy megnevezése, adatainak megadása
	

	
	Nyilatkozat, hogy szellemi alkotás átadása történik-e
	

	
	Az Ajánlatadás keltének helye és ideje
	

	
	Ajánlat érvényessége
	

	
	Fizetési feltételek
	

	
	Számszaki helyesség, adó és járulék összegének helyessége
	

	
	Aláírók személyének helyessége
	



