1. Igénylés

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 Kozponti Kézvetlen
Kozbeszerzés értékhatar alatti termékkorre .
. . beszerzés
versenyeztetés beszerzés

Teljesitésigazolas

és szamla
befogadas

Jelen dokumentum az IGENYLES folyamatrész leirasat tartalmazza.



1. Igénylés

1 Osszefoglalas, altalanos szabalyok

A beszerzés folyamata kapcsan az alabbi 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 vezetsi szinten jévahagydsra
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 szerepldi szamara kotelezé
érvénylek.
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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 felelGssége.

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 aldirasanak 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 igényls feladata és felelGssége.

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

14) Beszerzd 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 megfeleld ellenGrzések (még nem létezé 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 bell
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 Mdszaki F6igazgatdsag maga bonyolitja beszerzési eljarasait (kivéve kozbeszerzés) és a kari gazdasagi hivatalok
kozremUkodésével gondoskodik azok SAP rogzitésérdl a fenti szabdlyok betartdsa mellett.
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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 szamlat zaradékolni kell, hogy melyik keretbél 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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3 Igénylés alfolyamata - folyamat leiras
# Lépés Ki végzi Inputok Output SAP rendszeren Output SAP Specifikumok Specifikumok cikk/eljaras
kival rendszerben szervezet: szerint szerint
I/1 | Elektronikus lgényld Beszerzési megfelel6 igény sablon - - Palyaztatas esetén a
igénysablon kitoltése szabalyzat igényl6 altali kitoltése palyazat szakmai/mdszaki
Word vagy Excel mellékletét is el kell majd
Igénysablon formatumban késziteni (id6ben késSbb),
ez szintén az igényl6
Pénzlgyi kddok felelGssége lesz.
(forras, kbzpont
- ,ismertek”)
I/2 | Igény szakmai és Igényl6 szervezeti | Email-es igény Szervezeti - A szakmai felelGsség és | -
keretgazdai vezetdGje, (kitoltott vezetS/keretgazda altal a keretgazdai
jovahagydsa keretgazdaja elektronikus jovahagyott elektronikus felelGsség elkiilonilhet
igényl6lap) igény — jévahagyasa az szervezetenként.
email tartalmaban
jelenik meg
I/3 | Kitoltott igénylGlap Keretgazda Szervezeti Email a pénzigyi - - -
eljuttatdsa pénzigyi vezet§/ fedezetvizsgalo felé,
fedezetvizsgdldhoz keretgazda altal | benne a Word/Excel
»jovahagyott” formatumu (részben?)

elektronikus
igényl6lap

kitoltott igénylSlappal

1 Négy fajtat kilénboztetlink meg: Karok, K6znevelési intézmények, Kézpont, Miiszaki F6igazgatdsag
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# Lépés Ki végzi Inputok Output SAP rendszeren Output SAP Specifikumok Specifikumok cikk/eljaras
kiviil rendszerben szervezet: szerint szerint
I/4 | Fedezet ellenbrzése Pénzigyi Elektronikus - - A fedezetvizsgaldi -
fedezetvizsgdld igényl6lap felelGsség karok esetén
(dedikalt igénylG) a kari Gazdasagi
SAP keretek v. Hivatal vezet6jénél,
kimutatdsok kozponti egységek
esetén a definialt
gazdasagi Ggyintéz6nél
van. Szerepkor
nevesitve definidlasra
keralt mellékletként.
I/5 | IgénylGlap eljuttatasa | Pénzigyi Elektronikusan Email (benne a teljesen - A beszerz6 karok -
beszerz6hoz fedezetvizsgald rogzitett kitoltott igénylSlappal) esetén kari beszerzg,
(dedikalt igényl8) | igénylblap, elkiildve Beszerz6hoz Mdszaki F6igazgatdsag
teljesen kitoltve beszerzbje, egyébként
KBO
I/6 | Igénylés Beszerz6 Email (benne a Elektronikus értesitésaz | - - -
kézhezvételének (hianypotlas teljesen kitoltott | érintetteknek az igény
nyugtazasa/ igény esetén a igényl6lappal) kézhezvételérél, az

hidnypdtlasa

sziikséges Igényl6
oldali szakért6k(

eljaras
megindithatdsagardl

vagy az eljaras el6készitd

szakaszanak
meginditdsat akaddlyozo
potolandd hidnyok
korérdl




