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SZTE valamennyi Onallé Gazdalkodé Egység Vezetéje részére
Helyben

» Tisztelt Egyetemi Vezet6!

Az elmdlt idészakban a Gazdasagi Szervezet tobb olyan elektronikus eljarast dolgozott ki és
vezetett be, amelyek célja, hogy megkdnnyitsék az Egyetemen felmerlll6 beszerzési folyamatok
végrehajtasat, kovethetévé tegyék azok lépéseit, elérehaladasat valamint lehetéséget biztositsanak
ezen folyamatok monitorozasara a beszerzési folyamat valamennyi szerepléje szamara.

Az Egyetem szamara kotelezd eves beszerzési terv elkészitését mar tébb éve tamogatjuk
elektronikus drlapokkal, amelyet az idei évtdl kotelezé éves kozbeszerzési terv elkészitése soran is
alkalmazni kivanunk. Ezen tul létrehoztunk t&bb elektronikus (rlapot, amelyek az egyetemi
keretszerz6dés részeként rendelhetd termeékcsoportok (pl. toner, irodaszer, papirarl, vegyszer, stb.)
valamint szolgaltatasok (pl. nyomdai termékek) beszerzési folyamatat segiti és tamogatja. Ezeket az
elektronikus Urlapokat 2016. elsé negyedévetdl kezdddéen, folyamatosan kivanjuk bevezetni és
elérhetévé tenni valamennyi egyetemi egység szamara. A kidolgozott elektronikus (rlapok a
beszerzési tgyviteli folyamatok mellett az ezzel parhuzamosan végzett pénziigyi folyamatokat
(elbzetes kotelezettség vallalas, teljesités igazolas, szamla benydjtas) is integralt moédon tamogatjak.

Annak érdekében, hogy a beszerzési folyamatok elektronikus tAdmogatasat a lehetd
leghatékonyabban tudjuk megvalésitani, kérem, az On 4&ltal vezetett szervezeti egységben
sziveskedjen kijeldlni azt a beszerzésekért felelds munkatarsat, aki az egység beszerzési folyamatait
kezdeményezi és végzi az ezzel kapcsolatos, az egység hataskdrébe tartozé feladatokat.

A beszerzésekért felelés munkatars fébb feladatai:

- a felmerQlt beszerzési igény jogossaganak/sziikségszerliségének vizsgalata egység szintjén,
- az elektronikus beszerzési folyamat elinditasa,
- a rendelkezésre all6 forras ellendrzése, kotelezettségvallalas rogzitése, egylttmiikddésben az

egység penzigyi ellenjegyz6jével és a Pénzlgyi és Szamviteli Irodaval,
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- @ megrendelés nyomon kdvetése, teljesités igazolas kiadasa, kontrollja,
- adatszolgéltatas az éves kézbeszerzési tervhez, beszerzési tervhez,
- kapcsolattatas a beszerzést végzs egyetemi szervezeti egységekkel.

A beszerzési felels kijelolhetd karifintézeti/tanszékilegység szinten is, a szervezeti felépitésnek és
az eddigi gyakorlatnak megfeleléen. Kari beszerzési felelés kijelolése esetén, minden az adott karhoz
tartozo6 tanszék/intézet/tanszékcsoport/egység beszerzéseinek Ugyintézéséért a Kijeldlt személy lesz
felelés. Kérem, a kijelélt munkatars(ak) adatait az alabbi formatumban sziveskedjen megadni:

- beszerzési felelds neve, '

- beosztasa,

- szervezeti egység(ek) EOS szervezeti egység kodja és neve (korabban ‘6nallé egység és
munkahely kod, pl. 3070 Gazdasagi lgazgatosag) amelyek beszerzéseit a kijel6lt munkatars kezeli,

- postai cime,

- telefonszama (belsd telefonszam, mobil),

- e-mail cime.

A szervezeti egységek esetében kérjllk minden olyan szervezeti egység felsorolasat, amelyek
tekintetében a beszerzési felels eljar. A bekuldstt adatokat kollégdim sszesitik és elkészitik azt az
adatbazist, amely az EOS-ban szerepl6 valamennyi szervezeti egységre vonatkozéan tartalmazza az
adott szervezeti egység beszerzési folyamataiért felelés munkatars adatait.

A beszerzési felel8s nevét és a kért adatokat 2016. marcius 4-ig sziveskedjen megkuldeni, a

foigazgatosag@gmf.u-szeged.hu e-mail cimre.
Szeged, 2016. februar 29.
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