A Logisztikai Beszerzési Iroda a 100e Ft egyedi értéket meghaladd, értékhatar alatti beszerzésekre a
+WEBRA” eljarasmodot alkalmazza.

A Webra beszerzési feliilet az egyetem honlapjan barki altal elérhetd, a beszerzési eljaras soran biztositja a
nyilvanossagot, a versenysemlegességet, az ajanlattevék részére egyenld versenyfeltételeket.

Az eljardsok menete a kdvetkez6:

1. Igényfeladds/ igénybeérkezés

A rendszeren keresztill igényfeladast az egyetemi egységek regisztralt munkatarsai kezdeményezhetnek.
Nem regisztralt egységek hagyomanyos formdban juttathatjdk el igényeiket. Az igénylésnek mindkét
formaban tartalmaznia kell az igénylé egység megnevezését, a kapcsolattartd nevét, beosztasat,
elérhet8ségét, az igény megnevezését, rovid leirdsat, a teljesités tervezett hataridejét, a koltségviseld
témaszamot, sziikség esetén a részletes specifikdciot. Pélydzati forrds esetén a fenti adatokon kivil fel kell
tintetni a palydzat szdmat, megnevezését, a koltségvetési sor megnevezését. Az igénynek tartalmaznia kell
legaldbb harom ajanlattevé elérhetdségét.

2. Bejovd iktatas, fedezet/témaszam ellenérzés, nyomvonal felvezetés, lgyintéz6hoz érkeztetés

3. El6zetes egyeztetés

El6zetes egyztetés az igényl6 kapcsolattartdval és palyazati forrds esetén a projektkoordinatorral.
Specifikdcids anyag 6sszeallitasa. Potencialis beszallitok keresése. B .

4. Ajanlattételi felhivas kiirasa/ az igényld kérésére médositasa

Az iroda a hirdetmény megjelentetésekor koteles a megadott ajanlattevék részére eljuttatni a
hirdetményrdl szold értesitést. Az ajanlattételi hatdrid6 3 munkanap. Amennyiben erre a hataridére nem
érkezik be elegendd szamu ajantat (sajat témaszam/miikédési keret esetén min. 2 db, palydzati forrds
esetén min. 3 db ajanlat) az ajanlattételi hatdrid6 tovabbi 2 munkanappal meghosszabbitasra kerdl. Errél a
regisztralt és a felkért Ajanlattevdk értesitést kapnak. Az ajanlattételi hirdetmény indokolt esetben a lejarat
el6tt mddosithato az ajantattevék és a igénylé kapcesolattarté kiértesitése mellett.

5. Ajanlatok bontdsa, értékelése

A hataridére - a webra fellletre torténé elektronikus feltoltéssel - beérkezett ajanlatok a felbontast
kovetBen, az igényl6 bevonasdval szakmai értékelésre keriilnek. Ajanlatkéré biralati szempontot nem érinté
hidnyossag esetén hidanypdtlast kér hatdridé megadasaval. Az érvényes ajaniatok értékelésérél az igényld
jévahagyasaval ,,Bobntési és értékelési jegyz6konyv” késziil. Palydzati forras esetén a projekt koordinator az
igényld szakmai véleményezését figyelembe véve, pénziigyileg j6vé hagyja a beszerzés lebonyolitasat. A
bontasi és értékelési jegyz8konyv a belsd alairdsok utan feltdltésre keriil a webra feliileten, valamint
kikldésre keriil az ajanlattevik részére; értesitve Gket a beérkezett ajanlatokrdl és a nyertes személyérél.

)

6. Megrendelés elGkészitése vagy szallitasi szerzédés/keretszerz6dés/bérleti szerzédés elSkészitése,

Az igény teljesitésére sajat pénzigyi forras esetén brutté Imf alatt illetve pélyazati forrds esetén nettd
500eft alatt hivatalos megrendelés készil, illetve sajat pénzligyi forrds esetén brutté 1mf felett, palyazati
forrds esetés netté 500eft felett szallitdsi szerzGdés vagy a beszerzés jellegétdl fliggden szallitasi
keretszerz6dés vagy bérleti szerz6déstervezet készil, melyet joévdhagyasra megkiildink az egyetemi
kapcsolattartdk és a nyertes ajanlattevé részére is jovahagydsra. Jovahagyas utdn a szallitd cégszerlen
aldirva postai Gton visszaklldi résziinkre megfelel§ példdnyszdmban. A megrendel részérél is megtorténnek
az alairasok.

7. Aldiratas/datalds, kimend iktatds, nyomvonal felvezetés

8. A megrendeld/szerzdés érvényesitése és kikiildése, visszaigazolasok bekérése




A megrendel6/szerzédés feltdltése a webra feltletre valamint a szallito részére torténd elektronikus/postai
Gton térténd megkiildés valamint az igényld egység illetve pdlyazati forrds esetén a projekt koordinator
részére is tovabbitasra keriil. A szallito részérdl szukséges a hivatalos megrendelés visszaigazolas bekérése,
érkeztetése és tovabbitdsa az igényld és projektkoordinator felé.

9. Archivalds
Az eljaras befejezésével az ligyintéz6 a webes fellleten az eljaras anyagat archivélja, lezérja, és azt barki
visszamendleg megtekintheti. llletve papir alapon is megtorténik az irattarazas.

Webra eljarassal torténé beszerzési eljarasok tipusai:

Egyszerii eljaras: A beszerzés targya 1 homogén tétel, egy beérkezd igény, egy kimené megrendelé/
szerz6dés.

Osszetett eljards: A beszerzés targya tobb dsszetartozo vagy kilonb6z6 termékcsoportba tartozo tétel. Tobb
részajanlati koros kiiras. Egy bérkezd igénybdl akar 2-8 db kimené megrendelés/ szerzédés.

Hosszutavra sz616 (kis tender) eljarasok: szakaszos lehivasu egyetemi keretszerz8dések

Eszkdzbérlésre vonatkozo eljaras: bérleti szerzédés kotése




