2/2013. szamu dékani korlevél
A vegyszerbeszerzés rendjének valtozasardl az ELTE TTK-n

Tisztelt Kollégak!

Az 1/2012. szamu dékani korlevében kordbban szabalyoztam a vegyszerbeszerzés altalanos
rendjét.

A 9/2013. sz. gazdasagi foigazgatdi korlevél (,,kozbeszerzési eljaras alapjan szerzodott
elektronikus megrendelésrdl”) eldirja egy elektronikus tamogatd rendszer (szoftver neve:
FLUENTA) bevezetését ¢s a megrendeléseknél torténd kotelezO hasznalatat azon termékekre —
ezek koziil is els6ként a vegyszerekre -, amelyekre kdzbeszerzési eljaras eredményeként az ELTE
szerzOdést kotott. 2013 marciusaban elindult a rendszer paramétereinek beallitasa €s tesztelése.

Ennek megfelelden a beszerzések rendjét - a kozbeszerzések bonyolitdsat végzd munkatarsakkal
egyeztetve — az 1/2012. szdmu dékani korlevél 1. pontban rogzitett folyamatot aldbbiakban
modositom:

1. Minden beszerzés el6tt ellendrizendd, hogy a kivant termék szerepel-e valamelyik nyertes
cég listajan. Ha szerepel, ugy 2013. majus 01-t6l kizarélag a Fluenta rendszeren
keresztiil lehet megrendelni. Ennek [épéseit a csatolt melléklet tartalmazza részletesen.

Felhivom a kollégdk figyelmét az 1/2013. sz. dékani korlevélben foglaltakra, amely a
kotelezettségvallalas megtorténtét a rendelés elkiildésének feltételévé teszi. A vegyszerrendelés
vonatkozasdban ezt azt jelenti, hogy az ellenjegyzd csak él6 kotelezettségvallalas megléte
esetén hagyhatja jova a megrendelést a FLUENTA-ban.

A webes rendelési rendszer folyamatosan fog bévilni, végsdé célként minden
megrendelés ezen keresztil adhato majd le. A prébaidé leteltével, azaz 2013.
majus 1. wutan, a webes rendszer Kkikertilésével inditott megrendelések
szabalytalannak minGsulnek és felelGsségre vonassal, az utalvanyozéasi jogkor
elvonasaval jarnak.

A Fluenta beallitassal ¢s miikodéssel kapcsolatban az Electool munkatdrsai folyamatosan
rendelkezésre allnak. Email: support@fluenta.hu . Az Electool-nak kell jelezni a rendelési
folyamatban bedllo valtozasokat is (0 munkaszdm inditdsa, ) utalvdnyozd, megrendeld,
ellenjegyzd, személye, jelszoigénylés). Siirgds esetben a GMO palyazati csoportban Lengyel
Tamas tud majd segitséget nyujtani, akinek a részére FLUENTA adminisztratori jogot igényeltiink.

Az 1/2012. szamu dékani korlevél tovabbi pontjai valtozatlanul érvényben maradnak.
Budapest, 2013. aprilis 26.

Udvézlettel:
Surjan Péter sk.
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] dékan
MELLEKLET
a 2/2013. sz. Dékani korlevélhez

Keretszerzodéshez tartozé terméekek megrendelése a
Fluenta rendszerben

A 1/2012. szamu dékani korlevélben foglaltak szerint, a hatalyos kdzbeszerzési
torvény alapjan lefolytatott eljaras eredményeképpen megkotott keretszerz6dések
terhére torténd beszerzés esetén:

,Minden beszerzés elbtt ellenbrizendd, hogy a kivant termék szerepel-e
valamelyik nyertes cég listajan. Ha szerepel, a kérdéses terméket attol a cegtdl kell
megvasarolni’

Ezen ellen6rzés elvégezhetd6 a kdzponti weboldalon is  megtekinthetd
(http://www.elte.hu/kozbeszerzes/hatalyos) termék listakkal valé Osszevetéssel, vagy a
Fluenta gyors termék keresésével.

A keretszerz6dések terhére kizarélag a Fluenta rendszerben talalhaté
termékkataléogusbol lehet rendelni, ez garantalja a keretdsszeg folyamatos kontrolljat
és a kozbeszerzési torvénynek valé megfelelést. Ennek folyamata az alabbi:

Igényloi (adminisztracios) feladat és lépések

i. Arendszerben kivalasztjuk és ,kosarba tesszik” a beszerezni kivant termékeket,
majd a véglegesitésre kattintunk.

ii. A véglegesitési oldalon ellenérizhetjlik, szerkeszthetjik a szallitasi cimet —
modositas gomb segitségével — amennyiben szikséges

iii. A véglegesitési oldalon ki kell valasztanunk a szamlazasi adatokat — modositas
gomb

Figyelem! Ennél a pontnal ki kell valasztani az utalvanyozasi kodot illetve
a korzetet, majd vissza gomb. Ezen adatok hatarozzak meg egyeértelmiien a
Jovahagyasi folyamatban résztvevé felel6séket.

iv. A véglegesitési oldalon az aktiv jovahagyasi lancban ellenérizhetjuk, hogy ki lesz
az SAP rbgzit6, a pénzigyi ellenjegyz6, illetve a megrendelésink
kotelezettségvallaldja

V. A véglegesitési oldalon irhatunk megjegyzést az igénylésiinkh6z. ,Publikus”
jelolés esetén ezt a beszallitd is megkapja. (Pl.: termék atvételének részletesebb
adatai, egyedi igények a csomagolasra)

vi. A, Kuldés Jévahagyasra” gombbal tudjuk elinditani igényltnket

vii. EIs6 jovahagyasi pontként az SAP adminisztratorokhoz érkezik az igénylés, akik
elvégzik a rogzitést és megjegyzésben rogzitik a SAP Kotelezettség vallalasi
sorszamot.


http://www.elte.hu/kozbeszerzes/hatalyos

Kotelezettségvillalo, pénziigyi ellenjegyzo feladata

a) A beszerzési igény jévahagyasardl e-mailben érkezik felkérés a kotelezettség vallalok
illetve a pénzigyi ellenjegyzdk szamara — A jovahagyas elvégezheté magabdl az email-
bél is egy linkre kattintva — [Elfogadas]

b) Az elektronikus jovahagyas megtorténtérdl a rendszer automatikusan értesiti email-ben
az igényl6t

c) Az utolsé elektronikus jovahagyas utan a Fluenta rendszer automatikusan elkdldi a
megrendelést email-en keresztul a termék szallitéjanak

Beszallito feladata

I. A Beszallito folyamatosan figyeli és fogadja a Fluentabdl érkezé email-es
megrendelést és a megadott adatok alapjan — szallitja a termékeket a szerzédés
feltételei szerint. Fontos, hogy 2013. majus 01-et kbvetben a Fluentaban régzitett
ELTE vegyszer szallitok NEM fogadhatnak be mas csatornan érkezé
megrendelést (pl. faxon megkdildétt egyedi szallitasi szerzédest).

II. A Beszallit6 kinyomtatja és alairja a megrendelésrdl szél6 (az ELTE ,Egyedi
szallitasi szerz6dés”-sel azonos tartalmu) megrendelési dokumentumot, amit
eljuttat az ELTE szamara. Ez torténhet a termék kiszallitassal egyutt (annak
részekeént), vagy attol fuggetlenul (postai uton, faxon, szkennelt fajlként).

Teljesitést kovetd feladat (adminisztrdcio)

A. A termék atvétele utan a Fluenta rendszerben érkeztetni kell a megrendelést —
torténet menupont ,érkeztetés” gomb

B. A Beszallito altal alairt és megkuldott megrendelési dokumentumot a jovahagyok
is alairjak, majd a megrendeléshez tartoz6 szamlahoz és egyéb elbirt
dokumentumhoz csatoljak

Megjegyzések:
e A Fluenta ,Adminisztratorok” folyamatosan kovetni tudjak, az igényléseik
statuszat, j6vahagyasi folyamatat
e A Fluenta rendszer kalkulalja a keretszerz6dések kimerulését a kozbeszerzési
szabalyoknak megfeleléen, illetve errdl a GMF-et id6ben és elbre figyelmezteti
e A rendszerhasznalati kérdésekben a support@fluenta.hu e-mail cimen all az
Electool a felhasznaldk segitésére.
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