TAJEKOZTATAS A MERNOKI KAR BESZERZESI UGYEINEK MENETEROL

A Mérnoki Kar 1) struktirdjanak Iétrejottével a beszerzési tligyek Tlgyintézése az
mkbeszerzes.xls tirlap alapjan, az alabbi kollégak bevonasaval zajlik:

Korpaczi Eszter

Kovacs Rita
Siki Andrea

A beszerzések korébe tartozik a Mérnoki Kar palyazataibodl €és egyéb forrasaibol megvalosulo
Osszes beszerzés. (aru-, anyag-, eszkoOzvasarlds, szolgaltatas, Open Access, belfoldi
kikiildetéshez szolgaltatas igénylése, stb)

Az excel dokumentum egy tipusvalasztos trlap, mely az adott beszerzési igényhez méri fel az
informaciokat. Minden beszerzéshez kiilon trlap keriil bekiildésre. A kitoltott tirlapot az alabbi
e-mail cimekre kell bekiildeni:

- mkbeszerzes@mk.uni-pannon.hu

- aCsoport vezetdjének e-mail cimére

- aKozpont vezetdjének e-mail cimére

- a Kozpont asszisztense

A beszerzési trlapot elektronikus uton kell inditani.

A megrendelés jovahagyasara/ledllitisara a Kozpont vezetdjének van jogosultsaga.
Amennyiben ilyen a megrendelést kovetd 24 oran beliil nem érkezik, a megrendelést a Csoport
elinditja a JBI felé. A Kozpont vezetdjétdl, vagy asszisztensétdl érkezé megrendelési igényt a
csoport azonnal elinditja. a JBI felé. A megrendeld e-mailen visszajelzést kap a beszerzési
tigyintéz6tél, aki a megrendelés folyamatat végigkiséri. A megrendelést Dékan Ur irja ala.

A Beszerzési Csoport feladata:
- abeszerzési igény érkeztetése, sziikség esetén pontositasa
- arajanlatok bekérése (amennyiben a megrendeld igényli)
- kiértekelés elokészitése a megadott paraméterek alapjan
- szakmai jovahagyas, és fedezetigazolas kérése
- megrendelés leadasa, és nyomon kovetése az OTRS-ben
- amegrendelés beérkezése utdn az egység értesitése, a megrendelés lezarasa
- reklamécid/garancialis ligyintézés

Utmutat6 a dokumentum kitdltéséhez:

1.

- Szervezeti egység neve: kivalasztando a legordiild listabol

- Kutatocsoport neve: kivalasztando a legordiild listabol

- Személy neve: a megrendelést inditd személy neve

- Személy elérhetdsége: a megrendelést inditd személy elérhetdségei
- Kapcsolattarto neve: a Kozpont asszisztense
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- Kapcsolattarto elérhetdsége: a Kozpont asszisztensék elérhetdségei

2.

- A beszerzés targya: kivalasztando a legordiil6 listabol

- Pontos megnevezés: a termék/szolgaltatas specifikacioi (vegyszereknél CPV kod is!)
- Terhelendd pénziigyi kdzpont: a fedezetet biztositod pénziigyi kozpont

- Szakmai vezetd/projektmenedzser neve: a Beszerzési Csoport kitdlti amennyiben iires
- Projektazonositd: a Beszerzési Csoport kitolti amennyiben iires

- Beszerzés célja: kivalasztando a legordiilo listabol

- Beszerzés tipusa: a Beszerzési Csoport kitolti amennyiben iires

3.

- Az arajanlat bekérdje: kivalasztando a legordiilo listabol.

Amennyiben az arajanlatokat a beszerzést inditdé szervezeti egység kéri be, kérjik az
arajanlatbekéré e-maileket és a  beérkezett arajanlatokat e-mailen eljuttatni a
mkbeszerzes@mk.uni-pannon.hu e-mail cimre a beszerzési tirlappal egyiitt. (ebben az esetben
célszert a kiértékelést is elkésziteni)

Amennyiben az arajanlatok bekérését a Beszerzési Csoport munkatarsaira bizza, az trlapon
lehet6ség van 3 javasolt partnert/céget elérhetdséggel egyiitt megadni. (a kiértékelést a csoport
munkatarsai a szakmai vezetdvel egyeztetik)

- A kiértékelés szempontjai: kivalasztando a legordiild listabol.

4. Egyéb kozlendok, megjegyzések: ebben a részben kérjiik feltiintetni a plusz kéréseket,
informdaciokat.

5.
Datum
Dékan Ur aléirasa (Beszerzési Csoport Intézi)

A Kozponti Raktarba torténd beérkezés utan a szervezeti egység feladata a

- beérkezett megrendelés atvétele,

- 4llomanyba vétele,

- leltarozasa,

- garancidlis ligyintézése

- mennyiségi eltérés, mindségi kifogas esetén visszajelzés kiildése a Beszerzési
Csoportnak

A Beszerzési Csoport tovabbi feladatai kozé tartozik a KK munkdk és az egységekhez
kapcsolddo palyazatok adminisztracidjanak elinditasa/segitése:

(Tamogatasi szerz6dés érkeztetése, sziikség esetén alairattatasa, engedélyezési kérelem munka
elvallalasara, témaszamigényld lap elkészitése, aldirattatasa, gazdasagi kalkulacio elkészitése,
teljesitésigazolas bekérése, szadmlakiallitdsi kérelem elkészitése, jovairas ellendrzése a
pénziigyi kdzponton, stb.)
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