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Targy: papir és irodaszer beszerzés rendje,
ehhez kapcsol6do elektronikus szolgaltatasok bevezetése

SZTE valamennyi Onalléan Gazdalkodé Egység Vezetbje részére
Beszerzési felelsok részére

Tisztelt Egyetemi Vezet6!

Tisztelt Beszerzési Felel6sok!

A papir és irodaszer beszerzés rendje 2016. szeptember 1-t6l megvaltozott, amely valtozas lényegi
elemeit korabbi, 2016. julius 11-én kelt 2016/5/3. szamu korlevelem ismerteti. A valtozas oka az allami
normativaval lefedett termékkorok (kiemelt termékek) beszerzése esetén Egyetemiink felé fennallo
kotelezettség, amely szerint az emlitett irészer/irodaszer/irodai papiraru beszerzése a Kozpontositott
Kozbeszerzésen (KEF portalon) keresztil térténhet. A jelenlegi megallapodas alapjan a nettdé 250eFt
illetve ennél magasabb értékli megrendelés esetén a szallitd szallitasi koltséget nem szamithat fel,
ezért a tovabbiakban Egyetemink csak abban az esetben indit megrendelést, ha a beérkezett
részigények értéke eléri ezt az értéket. A korabbi beszerzéseken alapulé szamitasok szerint ez a
megrendelési érték hetenkénti egységesitett rendelés esetén nagy valdszinliséggel teljesul. Az
Osszesitett megrendelés a legalacsonyabb arat adé Szallitonak kertl megklldésre. A megrendelt arut
a SzAllité - visszaigazolasa utan - 6t munkanapon belll leszallitia a SZTE erre a célra kialakitott
koézponti helyére, ahonnan a Védelmi és Szallitasi Iroda végzi az elosztast a termékeket komissiézva
és az igényld egységeknek kiszallitva. Az aru leszallitasa és atadasa az igénylé egység szdmara a

fenti Ggymenet alapjan a megrendeléstdl szamitott kb. 2-3 hét mulva varhato.

A fentiek alapjan 2016. november 14-t8l a papir és irodaszer beszerzésre vonatkozo igénylések az
SZTE Gazdasagi Szervezet elektronikus Ugyintézési rendszerében, a Moduloban talalhatd beszerzési
felileten adhatdk be. Igénylést a szervezeti egységek altal megjeldlt beszerzési felel§sdk indithatnak.
Beszerzési felel§sdket az egyes szervezeti egységek a mikddési rendjuknek megfeleléen jeldlhetnek

meg, ennek részletes szabalyairdl a 2016/3. szamu GSZ Fdigazgatdi kdrlevélben adtunk tajékoztatast.
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A megvaldsitott Ggymenet szerint az igényld egység a KEF terméklistakbdl allithatja Ossze
igénylését, megadva hozza azt a témaszamot, amelynek terhére az igénylést inditani kivanja. Az
igénylés Osszeallitasa soran az elektronikus fellleten tajékoztatast kap a - KEF-ben alkalmazott
kosarképzés alapjan - varhatd szallitasi arrol. Az igénylés leadasakor a varhaté szallitasi ar a KEF-re
vonatkoz6 kosarképzési szabalyok szerint a konkrét beszerzési igényre kerll meghatarozasra — az
igénylések egyetemi Osszesitését kovetben ez valtozhat. Az igénylés lezarasat kovetben az
igénylSlapot ki kell nyomtatni, majd a kotelezettségvallalasra vonatkoz6 szabdalyok szerinti alairast
kovetden el kell juttatni a Beszerzési és Szolgaltatasi Irodara.

Az egységektdl beérkezett igényléseket a Beszerzési és Szolgaltatasi Iroda egyetemi szinten
monitorozza és 06sszesiti, majd a fentiekben emlitett egyetemi Osszeghatar elérését kdvetben
véglegesiti és elinditia a rendelési folyamatot. Az igénylések véglegesitése egyben a KEF-ben
alkalmazott kosarképzési szabalyok szerint a korabban kalkulalt, tajékoztaté jellegli szallitasi arak
véglegesitését is jelenti. Az egyes rendelésekhez tartozé végleges szallitasi arakat az egységek altal
megjeldlt témaszamokra kotelezettségvallalasként rogziti a Pénzigyi és Szamviteli Iroda, a papir
alapu igényl6lap alapjan. Rendelésre kizardlag azok az igénylések tovabbithatok, amelyekhez
érvényes kotelezettségvallalas rogzithetd.

A véglegesitett és kotelezettségvallalassal biztositott igényléseket a Beszerzési és Szolgaltatasi
Iroda rogziti a KEF portalon, egy egyetemi megrendelésben. A rendelést a vonatkoz6é szabalyok
szerint a szallitd a keretszerz6désben vallalt hataridével teljesiti és szallitja le az Egyetem kdzponti
logisztikai raktaraba, ahonnan az egyes egységek igénylései komissidzasra és kiszallitasra kerilnek.
A kiszallitds soran az elektronikus Ugyintézési rendszerben az igényléshez tartozd teljesités
igazolason kell igazolni az igényelt termékek atvételét. Az egyes megrendelésekhez kapcsolédé
szamlak a Beszerzési és Szolgaltatasi Irodara érkeznek. A beérkezett szamlakat a teljesitésre
vonatkoz6 dokumentumokkal az iroda a Pénziigyi és Szamviteli Irodara tovabbitja, amely a
rendeléshez tartozo igénylések, kotelezettségvallalasok és teljesités igazolasok alapjan kdzpontilag

dolgozza fel a bizonylatokat és rogziti a kiadasokat a megjelélt témaszamokon.

A GSZ elektronikus Ugyintézési rendszerében az igénylés, a rendelés és teljesités minden 1épése,
az egyes ugyintézési folyamatok allapota nyomon kdvethetd az igénylés beaddja és az Ugyintézési
folyamatban részt vev® valamennyi munkatars altal. A megvalésitott igénylési és rendelési folyamat az
EOS rendszerrel szoros integracidéban készilt, igy az igénylést leadd egység pontos tajékoztatast kap
az igényléshez kapcsolddo kotelezettségvallalasrol valamint szamla teljesitésrdl is.

Az elektronikus Ugyintézési rendszer hasznalatara vonatkozo leirasok, tajékoztatok elérheték a

Gazdasagi Szervezet honlapjan is, a www.u-szeged.hu/gsz cimen.



http://www.u-szeged.hu/gsz

A Gazdasagi Szervezet altal kidolgozott és bevezetett elektronikus szolgaltatasok célja, hogy
megkonnyitsék az Egyetemen felmerllé gazdasagi adminisztraciés és beszerzési folyamatok
végrehajtasat, kovethetéveé tegyék azok lépéseit, elérehaladasat valamint lehetéséget biztositsanak

ezen folyamatok monitorozasara a folyamat valamennyi szerepléje szamara.

Kérem, az On 4dltal vezetett vagy képviselt szervezeti egység munkatéarsait tajékoztassa a fenti

informaciokrol és segitse a korlevélben leirt eljarasrend betartasat, a szolgaltatas sikeres bevezetését.

Szeged, 2016. oktdber 25.
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