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Rektori — Gazdasag Vezetdi kozos utasitis
a beszerzési folyamatok atmeneti szabalyozasarol

A Miskolci Egyetemen az aktualizalt Beszerzési Szabalyzat hatalyba 1épéséig a beszerzési eljarasok
az alabbi rendelkezések alapjan folytathatdak le.

1.

Beszerzési igényeket a koz0s utasitas hatalyba lépésének napjatol — az 1. szamu mellékletként
csatolt — Beszerzési Adatlapon (tovabbiakban Adatlap) kérjik benyujtani. Az Adatlap a
Miskolci Egyetem honlapjan 1évé Dokumentumtarba is feltdltésre keriil.

. Az Adatlap kit6ltéséhez, utvonaldnak, megkiildési sorrendjének betartasahoz a 2. szamu

mellékletként csatolt Folyamatleirds késziilt, melyet az alabbiak szerint kériink végrehajtani.
Az Adatlapot és az esetleges mellékleteit inditdskor — parhuzamosan a papiralapt példany
postazasaval - minden esetben kérjiik a Poszeidon rendszerbe feltdlteni, iktatni.

. Az Adatlap négy részbdl all, melynek . részét a kezdeményezd szervezeti/gazdalkodasi egység

tolti ki.

Ezt kovetdéen az igénylé szervezeti/gazdalkodasi egység az Adatlapot a Beszerzési és
Kozbeszerzési Osztaly (tovabbiakban BKO) részére tovabbitja az Adatlap I1. részének kitdltése
céljabol.

Tktaté szam, hitelesités, illetve a Poszeidon rendszerbe valo feltéltés nélkiil az Adatlap a BKO
részér6l nem keriil befogadasra. Amennyiben sziikséges - javitds céljabol - az Adatlap
visszakiildésre keriilhet az inditd szervezeti egységhez.

A BKO az altala kitoltott, alairt nyomtatvanyt tovabbitja a Pénziigyi és Szamviteli Osztaly
(tovébbiakban PSZO) részére.

A PSZO kitolti a rajuk vonatkozod részt, eszkozfoglalasi szamot ad, fedezetet ellendriz és a
kitoltott Adatlapot visszakiildi a BKO részére.

A BKO a beszerzési mindsitéssel €s az eszkdzfoglalassal ellatott eredeti, papiralapi Adatlapot
visszakiildi a kezdeményez6 szervezeti/gazdalkodasi egységnek.

Ezzel parhuzamosan a BKO - amennyiben a beszerzésre kozpontilag keriil sor - elinditja a
beszerzési folyamatot.

Ha a kezdeményez6 szervezeti egység megkapja az engedélyt a sajat hataskdrben torténd
intézkedéshez, az a visszakiildott, kitoltott Adatlap IV. részében feltintetésre keriil.

A kezdeményez6 szervezeti/gazdalkodasi egységnek a visszakapott Adatlapot, mellékleteivel
egyiitt — a beszerzési igény inditaskor kapott iktatészamhoz kapcsolddoé alszamozassal, a BKO
cimzettkénti bejelolésével - vissza kell toltenie a Poszeidon rendszerbe.
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Az \j Beszerzési Adatlap kitoltésénél az alabbi szabalyokat kérjiik figyelembe venni:

1. Az Adatlap 1.2 pontjaban az 5 tételt meghalado igény esetén kérjiik, hogy a részletes listat egy
Excel formatumu tablazatban mellékelni sziveskedjenek.

2. Az Adatlap 1.4 pontjaban tobb ajanlattételre felkérend6 partner is jel6lheto.
Abban az esetben, ha a beszerzés kézpontositott eljaras keretében, a Kozbeszerzési és Ellatasi
Féigazgatésag (KEF) és a Digitalis Kormanyzati Ugynokség (DKU) portaljan keresztiil keriil
sor, kérjiik, hogy ne adjanak meg felkérendd partnereket.
A felkérendd partnereket abban az esetben is fel kell tlintetni a tiblazatban, ha a beszerzésre
sajat hataskorben kertil sor.

Valtozas, hogy a beszerzési igények leadasa folyamatos, nem kell azokat negyedéves bontasban
leadni (irdszer, tisztitoszer és informatikai eszk6zok, nyomtatasi kellékanyagok vonatkozasaban
sem).

Fontos azonban, hogy az informdcidtechnol6giai rendszerek, irodatechnikai berendezések és
kommunikéciés eszkozok esetében - a DKU Jovahagya31 rendszeréhez igazodva - az igények
feldolgozasa havi bontasban térténik. Minden honap elsé és utolso napja kozott beérkezett informatikai
igények engedélyeztetése, megrendelése a kovetkez6 honapban torténik.

Informatikai igényeik leadasanal - figyelemmel az informatikai eszkdzok piacan eléallt szallitasi
nehézségekre, eszkoz hianyra - elengedhetetlen a tervszeri leadas. Hidny esetén a helyettesité termék
leegyeztetése, a projekt hataridok mddositasa tobb id6t vesz igénybe.

Jelen utasitas 2021. oktéber 1. napjan 1ép hatalyba és a Miskolci Egyetem Beszerzési Szabalyzat
aktualizalt valtozatanak Szenatus altali elfogadasaval hatalyat veszti.

Mellékletek:
1. Beszerzési Adatlap
2. Folyamatleiras

Miskolc, 2021. szeptember 28.
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... Prof. Dr. Horvath Zita
rektor
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