2. Kozbeszerzés

Beszerzési folyamat az SAP indulasat koveto
idoszakban

Az E6tvos Lorand Tudomanyegyetemhez tartozd szervezeti egységek a beszerzési ligyletek kezelését a Beszerzési
Szabdlyzat, valamint a K6zbeszerzési Szabdlyzat el6irdsainak megfelelen kell végezzék. Az aldbbi folyamatleiras a
beszerzési lgyletek Egységes Intézményiranyitasi Rendszerben valé kezelésében kivan segitséget nyujtani és

tdmpontul szolgalni.

A folyamatleiras a konnyebb attekinthet&ség kedvéért tébb dokumentumban keriil bemutatasra az aldbbi dbranak

megfelel6en:

Igénylés
Kozbeszerzési K6zponti Kézvetlen
Kozbeszerzés értékhatar alatti termékkorre .
R , beszerzés
versenyeztetés beszerzés

| | l

Teljesitésigazolas

és szamla
befogadas

Jelen dokumentum a KOZBESZERZES folyamatrész lefrasat tartalmazza.



2. Kozbeszerzés

1 Osszefoglalas, altalanos szabalyok

A beszerzés folyamata kapcsan az aldbbi f6 szabalyok keriiltek meghatarozasra a kezdeti id6szakra vonatkozdan:

Alfolyamat F6bb tevékenységek FG6 szabalyok
1. Igénylés Igény rogzitése, majd 1) Azigénylést a Beszerzési és Kozbeszerzési tervekkel 6sszhangban kell elkésziteni. Az igény elkiildésének Gtemezésekor

szakmai és fedezeti
szempontu
jovahagydsa utan
eljuttatdsa a
beszerz6hoz.

figyelembe kell venni, az igényelt termék/szolgaltatas szabalyszer(i beszerzésének varhato atfutasi idejét. Az igény id6ben
torténd rogzitése és beszerzésre torténd eljutasanak biztositdsa az igényl6 feladata és felelGssége.
2) A beszerz6nek igényt csak egy meghatarozott kor tovabbithat:
a) karok esetén a kari Gazdasagi Hivatal vezet6je
b) kozponti egységek esetén egy keretgazdanként definiadlt gazdasagi Ggyintézé
3) A beszerz6hoz csak olyan igényt szabad tovabbitani, amelynek a szakmai jogossaga megfelel6 vezetGi szinten jovahagyasra
kerilt és az el6zetes fedezetvizsgalatat elvégezték. Az igényt a beszerz6hoz tovabbitd (Id. kordbbi pont) feladata és
felel6ssége, hogy a beszerz6ho6z csak olyan igényt tovabbitson, aminek a szlikséges jovahagyasa és ellen6rzése megtortént.
4) Azigénylés soran nem sziikséges papiron (aldirt formaban) rogziteni magat az igényt, valamint a jévahagyasokat és
ellendrzéseket. A beszerz6hoz az igényt elektronikus (email) formaban, a beszerzési igényl6lap sablont kitoltve kell
eljuttatni.
5) Azigénylés kapcsan ebben a dokumentumban rogzitett folyamatlépések
a) akarok szamara csak javaslatok, sajat belsd szabalyozasukban eltérhetnek téle, de kizardlag a fenti, kotelezd érvényli
szabdlyok betartdsa mellett
b) kozpontiteriletek, a , kisgazdak”, Rektori Koordinacidés Kézpont, Rektori Kabinet szerepli szamara kotelezé
érvénylek.




2. Kozbeszerzés

Alfolyamat

FGbb tevékenységek

FG6 szabalyok

2. Beszerzés és
kotelezettség-
vallalas

A megfelel6 beszerzési
maod meghatdrozdsa
utan a beszerzés
lebonyolitasa, a
kotelezettségvallalas
aldirdsa és
ellenjegyzése,
valamint a
kotelezettségvallalas
rogzitése az SAP-ban.

6) A megfelel6 beszerzési eljaras kivalasztasa és szabalyszerl lefolytatasa a beszerz6 feladata és felel6ssége.

7) Akimend megrendelést / szerz6dést az ellenjegyzs és a kotelezettségvallalé irja ald, a vonatkozé szabalyzatok szerint.

8) Az SAP-ban rogziteni kell minden szerz6dést és kotelezettségvallalast, ennek megtorténte a beszerz6 felelGssége:

a) SAP-ban szerz6dést csak a KBO rogzithet. A beszerz6nek egy elektronikus sablont kitoltve a KBO-ra kell kiildenie a
rogzitéshez sziikséges adatokat (az emailben mellékelve a szerz6déstervezetet mellékletekkel egytitt) és a KBO rogziti a
szerz6dést.

b) A beszerzési szabalyzatban meghatarozott kivételi kor kivételével az SAP-ban beszerzési megrendelés rogzitése
kotelez6. Ennek rogzitése a kotelezettségvallalas aldirdsanak eléfeltétele.

c) A megrendeléseket a szerz6désnek megfelelGen, éven tuli hatarozatlan idejli szerz6dés esetén a kovetkez6 3 évre is
rogziteni kell, mig az 5 évnél hosszabb hatdrozott idejli szerz6dések esetén az 5. évre kell felrogziteni a maradék évek
kotelezettségeit (adott bizonylaton térténd Gjabb tételként az érintett évek datumaival)

d) A szerz6dés/megrendelés aldirasa és ellenjegyzése utan az SAP megrendelés statuszat ,,engedélyezett”-re kell allitani.
Az aldirds meghilsuldsa esetén a szerzddést és kotelezettségvallalast tordlnie kell a rendszerben.

9) Az AMR.53 szerinti beszerzések esetén is kotelezd a kotelezettségvallalas nyilvantartasba vétele, mind papiron (aldirt,
ellenjegyzett), mind SAP-ban (SAP beszerzési megrendelés).

10) Kozponti termékkorre versenyeztetés, ill. kozbeszerzés (kivéve a keretszerz6dés vagy keretmegallapodas megkotésére
iranyulo, valamint feltételes kozbeszerzések) esetén az igényld keretgazda az eljaras meginditasa elgtt lekoti a fedezetet
(eszkozfoglalas az SAP KVM modulban).

11) A beszerzési és a kozbeszerzési szabalyzatok rendelkeznek arrdl, hogy mely esetekben milyen médon, a dokumentumban
leirt lehetséges folyamatagak kozil melyik szerint kell lebonyolitani az eljarast.

12) Palyaztatas esetén a palyazat miszaki/szakmai mellékletének elkészitése az igényld feladata és felelGssége.

13) A palyazati felhivasokban rogziteni kell, hogy Megrendel6nek sikeres palyazat esetén sincs megrendelési/szerzédési
kotelezettsége.

14) Beszerzb felelGssége, hogy szerz6dés sablontdl valé eltérés esetén a jogi terilet jovahagyasat beszerezze az alairas elStt. A
jévahagyds érkezhet email formaban is (nem kell alairt papir).

15) Szallitét kizardlag a Kozponti Beszerzési Osztaly rogzithet az SAP-ban, a megfelel6 ellenérzések (még nem létez6 addszam,
cégnév) betartasa mellett. (Térzsszdm vs. teljes adészdm egyezés kérdése segédletben.). Uj szallité rogzitését beszerzs,
vagy kari gazdasagi vezetd kérheti, egy elektronikus formanyomtatvany elklldésével (email). A KBO egy munkanapon beliil
el kell végezze a szallit6 rogzitését.

16) F6szabdly szerint a meglévd cikkeket vagy anyagcsoportokat kell hasznalni az SAP rogzitésnél. Kivételes esetben a Szamvitel
Uj cikket hoz létre a beszerz6 kezdeményezésére.

17) Eszkozok beszerzésének kezdeményezésekor a befejezetlen eszkdzszamot a Szamviteltél kell kérni mar a szerz6dés, vagy
ha az nincs, akkor a beszerzési megrendelés rogzitése el6tt.

18) A Mszaki F6igazgatdsag maga bonyolitja beszerzési eljarasait (kivéve kozbeszerzés) és gondoskodik azok SAP rogzitésérd|
a fenti szabalyok betartasa mellett.




2. Kozbeszerzés

Alfolyamat FGbb tevékenységek FG6 szabalyok
3. Teljesités és annak 19) Teljesitést csak a kotelezettségvallalo altal irasban (pl. szerz6désben) felhatalmazott teljesitésigazold igazolhat. Ez alapjan a

Teljesitésigazol
as és szamla
befogadas

igazolasa, valamint a
szamla fogadasa,
rogzitése,
érvényesitése,
utalvanyozasa,
felszerelése, majd a
szlikséges uto-
ellen6rzések utdn
kdnyvelése

teljesitésigazolasként szolgdld bizonylatok (szallitdi szallitdlevél, munkalap, jegyz6konyvek, teljesitési igazolasok) aldirdsat
csak az igy felhatalmazott személyek végezhetik.

20) Szolgaltatas teljesitésének igazolasara sablon keril(t) kialakitasra, mely sablon jelen dokumentum melléklete,
szolgdltatasra teljesitést igazolni f6 szabaly szerint csak ezen sablon alapjan lehet.

21) Az alairt teljesitést igazolé dokumentum egy példanyat a beszerzének el kell juttatni, ez az igényld/teljesitést igazold
felelGssége.

22) A beszerzési szabalyzatban rogzitett kivételi kor kivételével sziikséges mind az alairt papir alapu, mind az SAP-ban rogzitett
teljesitési igazoldas megléte, ennek biztositasa a beszerzé feladata.

23) Raktarra érkeztetés jelenleg nincs, eszkdzbeérkezés mindig felhasznalasi helyre torténik.

24) A szamla érvényesitése és utalvanyozasa a jelen dokumentum mellékleteként csatolt papir alapu utalvanyrendeleten
torténik és a szamla lekdnyvelésének egyik el6feltétele.

25) Palyazatok esetén a szamlam zaradékolni kell, hogy melyik keretb&l milyen felhasznalas tortént. Ezt a témavezet6 végzi.

Az SAP induldsa utani id6szakra vonatkozé folyamat leirdsokban az ,egyenes ag” keriil részletesen kifejtésre. Az éles m(ikodés tapasztalatai utan tervezett a folyamat

finomhangoldsa, valamint a gyakorlatban el6fordulé fontosabb kivételek kezelésének leirasa.
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2. Kozbeszerzés
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3 Kozbeszerzés alfolyamata - folyamat leiras

2. Kozbeszerzés

A Beszerzési Szabalyzat 1.sz. mellékletében taldlhatd, ,Beszerzési eljarasok értékhatarai és feltételei 6sszefoglalé tablazata” tartalmazza, hogy mely beszerzéseknél kell a

beszerzési folyamatnak ezt az agat kovetni.

# Lépés Ki végzi Inputok Output SAP rendszeren Output SAP Specifikumok Specifikumok cikk/eljaras
kival rendszerben szervezet szerint szerint
B/1 | Beszerzési eljaras Beszerz6 Beszerzési - Ticketing - Vonatkozé szabdlyzatok
meghatdrozasa szabdlyzat rendszerben valasz a szerint.
(szlikség esetén kérdésre,
KBO, ill. Kozbeszerzési amennyiben a
Kozbeszerzési szabdlyzat Beszerzési eljaras
FGosztaly) meghatarozasa a
Meglévé Beszerz6 szamara
keretszerz6dések, nem egyértelmd
KEF lista
B1/ | Eszkozfoglaldas KVM Jévahagyott - Lekotott fedezet A fedezetvizsgaldi kivéve a keretszerz6dés
1 modulban Pénzligyi elektronikus (eszkozfoglalas) felelGsség karok vagy keretmegallapodas

fedezetvizsgald

igényl6lap adatai

esetén a kari
Gazdasdgi Hivatal
vezet6jénél, kozponti
egységek esetén a
definialt gazdasagi
Ggyintéz6nél van.
Szerepkdr nevesitve
definialasra kerult
mellékletként.

megkotésére iranyuld,
valamint feltételes
kozbeszerzések




2. Kozbeszerzés

# Lépés Ki végzi Inputok Output SAP rendszeren Output SAP Specifikumok Specifikumok cikk/eljaras
kival rendszerben szervezet szerint szerint
B1/ | Kbzbeszerzési (Helyi) beszerzé | - (Jovahagyott) - - Kozbeszerzés esetén a
2 FGosztaly felkérése elektronikus igényl6lap felhivas mszaki/szakmai
az eljards email-es tovabbitasa mellékletének elkészitése
lefolytatasara az igényl6 feladata és
Ajanlattételi felhivas felelGssége
m(iszaki/szakmai
mellékletének
tovabbitasa (igényl6
késziti)
B1/ | Kozbeszerzési eljards | Kozbeszerzési Kozbeszerzési Ajanlattételi felhivas - - A kozbeszerzési
3 meginditasa FGosztaly dokumentumok felhivasokban rogziteni kell,
beszerzé miszaki/szakmai | Beérkez§ szallitoi hogy Megrendel6nek
melléklete ajanlatok sikeres palydzat esetén
sincs
Szerz6dés sablon megrendelési/szerz8dési
kotelezettsége.
Kozbeszerzési
felhivas sablonok Kotelezettségvallalas a
nyertes kivdlasztdsa utadn
Kozbeszerzési keril rogzitésre a
szabalyzat rendszerben.
B1/ | Nyertes kivalasztdsa | Kozbeszerzési Szallitéi ajanlatok | Birald Bizottsagi - - Amennyiben az eljaras
4 FGosztaly jegyz6konyv elhuzddik, Ggy a beszerzd a
vezetésével a beszerzés elhlzddasardl az
Biralo Bizottsag, Dontéshozatali igényl6t értesiti.
ill. Dontéshozd jegyz6konyv




2. Kozbeszerzés

eszkdzszam rogzitése
(szlikség esetén)

cikkek és szallitok
ellen6rzése

Szerz6déses
adatok

Elektronikus
adatlapok

Uj cikk (kivételes
esetben)

Uj befejezetlen
eszkOzszam (sziikség
esetén)

# Lépés Ki végzi Inputok Output SAP rendszeren Output SAP Specifikumok Specifikumok cikk/eljaras
kival rendszerben szervezet szerint szerint
B1/ | Szerz6déstervezet Kozbeszerzési Nyertes szallitoi Szerz6déstervezet - - -
5 véglegesitése FGosztaly ajanlat
beszerzbje és A szerz6déskotés
jogasz Szerzédés sablon | rendjérdl sz616 (4/2015)
Kancellari utasitas szerint
(Szallito) az alabbiak kellenek még:
e 10.§&(3)alapjan
cégkivonat és alairasi
cimpéldany (vagy
ezzel ekvivalens)
e 12.§(2)alapjan
atlathatosagi
nyilatkozat (kivéve, ha
mar van, ill. Avr 53)
B1/ | Szerz6déstervezet Kozbeszerzési Szerz6désterveze | Email elkiildve KBO-nak a
6 tovabbitasa KBO felé | F6osztaly t megfelel6 elektronikus
beszerzé adatlapokkal
Elektronikus
sablonok (Uj
szallito, szerz6dés
rogzitése)
B1/ | Uj szallitd, cikk és KBO SAP rendszerben | - Uj szallito (sziikség . -
7 befejezetlen Szamvitel mar rogzitett esetén)




2. Kozbeszerzés

elektronikus
igényl6lap

KVM
eszkozfoglalds
azonositdja

Kontirozasi
Uutmutatok

a szerz6désnek
megfeleléen (nem
csak az adott évre).

Korabbi KVM
eszkozfoglalds
beszerzési
megrendelésben
torténd behivatkozas
esetén, a hivatkozott
Osszeggel
automatikusan leépdll,
a kilonbozetet
manualisan kell
kezelni (Id. B1/11)

szerepkorbe értendé

# Lépés Ki végzi Inputok Output SAP rendszeren Output SAP Specifikumok Specifikumok cikk/eljaras
kival rendszerben szervezet szerint szerint
B1/ | Szerz6dés KBO Szerz6désterveze | - El6rogzitett szerz6dés | - -
8 el6rogzitése SAP-ban t
Elektronikus
adatlap
B1/ | KBO/Kari beszerzé KBO ElGrogzitett Email az el6rogzitett
9 értesitése a szerz&dés SAP- szerz6dés szamaval
szerz6dés ban
el6rogzitésérdl
B1/ | Beszerzési KBO vagy Kari Szerz6désterveze | - Beszerzési Megjegyzés: a MUszaki | -
10 | megrendelés Beszerz6 t megrendelés FGigazgatdsag
rogzitése SAP-ban (el6zetes SAP beszerzgje is a , kari
Kitoltott kotelezettségvallalds) | beszerz6” logikai




2. Kozbeszerzés

ellenérzésre

szerzGdés és
mellékletei,
az SAP
megrendelés
azonositdja

(az SAP megrendelés
azonositdjaval kisérve)
atadva a szamviteli
szempontu ellenGrzést
végzbnek.

# Lépés Ki végzi Inputok Output SAP rendszeren Output SAP Specifikumok Specifikumok cikk/eljaras
kival rendszerben szervezet szerint szerint
B1/ | Korabbi KBO vagy Kari KVM Korabbi
11 | eszkozfoglalas Beszerz6 (vagy eszkozfoglalds eszkozfoglalds
maradvanyanak az § jelzése azonositdja maradvanya
kezelése alapjan a felszabaditva.
pénziigyi
fedezetvizsgald)
B1/ | Anyagok atadasa KBO vagy Kari Nyomtatott Nyomtatott alairandé A megrendelést ekkor még
12 | szamviteli Beszerz6 alairando szerz8dés és mellékletei nem célszer(i kinyomtatni,

mert nyomtatas utan mar
nem javithatd az SAP-ban,
csak (torlés utan) ismételt
adatrogzitéssel.

10




2. Kozbeszerzés

kimen6 megrendelés)
nyomtatasa,
megrendelés kivonat
alairasa és anyagok
eljuttatasa az
Ellenjegyz6hoz

(vagy altala
kijelolt
GgyintézG)

Kozponti
pénzligyi osztaly
kijelolt
munkatarsa

altal alairva, erre minden
esetben szlikség van

Keretszerz6désbdl lehivas
esetén nyomtatott
kimend megrendelés

# Lépés Ki végzi Inputok Output SAP rendszeren Output SAP Specifikumok Specifikumok cikk/eljaras

kival rendszerben szervezet szerint szerint

B1/ | Beszerzési kari Gazdasagi Rogzitett SAP - Sziikség esetén a - megjegyzések:

13 | megrendelés Hivatal vezet6je | megrendelés, szamviteli ellenérzést 1. A korabbi folyamathoz
szamviteli (vagy altala Alairandé végz6 munkatars képest pluszlépés.
szempontu kijelolt szerz6dés és altalmédositott Indokoltsdgadt az adja, hogy
ellenérzése, sziikség | Ggyintézs) mellékletei beszerzési az SAP-ban a kontirozds a
esetén megrendelés megrendelés megrendelés adatai
javitasa SAP-ban Kozponti alapjdn elddl, ezt késébb

Pénzligyi osztaly (pl. a szamla beérkezése
kijelolt utdn) csak a megrendelésig
munkatarsa visszatorléssel, majd
ujrarégzitéssel lehet
javitani.
2. Hosszabb tdvon majd a
megfeleld tuddsu beszerzé
végzi.
3. Hosszabb tdvon lehet,
hogy a beszerzési
megrendelés SAP-beli
jovdhagydsi folyamatdban
lesz kezelve.
B1/ | Megrendelés kivonat | kari Gazdasagi Rogzitett SAP Nyomtatott megrendelés | - - Kuldn papir alapu SAP
14 | (&s szikség esetén Hivatal vezet6je | megrendelés kivonat ellenGrzést végz6 kimen6 megrendelés csak

keretszerz6désrdl lehivas
esetén kell.

11




2. Kozbeszerzés

# Lépés Ki végzi Inputok Output SAP rendszeren Output SAP Specifikumok Specifikumok cikk/eljaras
kival rendszerben szervezet szerint szerint
B1/ | Szerz6dés (és Ellenjegyz6 Szerz6désterveze | Ellenjegyzett szerz6dés - - ElSfeltétel: csak az SAP-ban
15 | lehivaskor t el6rogzitett szerz6dés és
megrendelés) Alairt Lehivas esetén Beszerzési megrendelés
ellenjegyzése megrendelés ellenjegyzett kimend |étrehozdsa utdn vihetd
kivonat megrendelés ellenjegyzésre a szerz6dés.
Az aldirt megrendelés
Kimené kivonat (a helyes kontirozas
megrendelés mellett) ezen rogzitések
megtorténtét is igazolja.
B1/ | Szerz6dés (és Kotelezettségval | Ellenjegyzett Alairt szerz6dés - - -
16 | lehivaskor lalé - keretgazda | szerz6dés
megrendelés) Ellenjegyzett Lehivds esetén alairt
aldirasa kimend kimené megrendelés
kotelezettségvallalo megrendelés
altal
B1/ | Alairt szerz6dés és Kozbeszerzési Aldirt szerz6dés Iktatott aldirt szerz6dés ,Engedélyezett” - -
17 | megrendelés FGosztaly és megrendelés és megrendelés és statuszd megrendelés
ideiglenes tarolasa, beszerz6 megrendelés kivonat

SAP objektumok
frissitése

Aldirt
megrendelés
kivonat

Egyéb SAP
objektumok frissitése
csak szlikség esetén
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2. Kozbeszerzés

megrendelés

elkildve az Igénylének.

megrendeld alapjan
igényl6 értesiil a
sikeres
megrendelésrél és
varhato szallitasi
id6rol.

# Lépés Ki végzi Inputok Output SAP rendszeren Output SAP Specifikumok Specifikumok cikk/eljaras
kival rendszerben szervezet szerint szerint
B/2 | Megrendelés Beszerz§ Alairt (és Iktato rendszerben - - lktatdészam csaka | -
és/vagy szerzGdés ellenjegyzett) minden megrendelést Beszerzénél
elklldése szallitédnak szerz6dés rogziteni kell. marado példanyra
és/vagy 1 példany kerdil kerdljon, a szallitd
Alairt (és kiktldésre a szallitonak, felé az elsGdleges
ellenjegyzett) legalabb 1 példany marad hivatkozas az SAP
megrendelés a beszerz6nél megrendelés
azonosité legyen
a visszaigazolas
konnyebb
beazonosithatdsa
ga érdekében.
B/3 | Visszaigazolas Beszerz6 Visszaigazolt Visszaigazolt opciondlisan: - - -
iktatdsa, rogzitése megrendelés megrendelés iktato visszaigazolas ténye
rendszerben rogzitve a Beszerzési
megrendelésen
B/4 | Igényls értesitése Beszerz6 Visszaigazolt Visszaigazolt megrendel6 | - A visszaigazolt -
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