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ME/74-01
Beszerzés szabalyozasa

1. Cél

Ezen eljaras célja, hogy részletesen szabalyozza a MezOgazdasag-, Elelmiszertudomanyi és
Kornyezetgazdalkodasi Kar beszerzési tevékenységét, hogy ezzel is biztositsuk az
elvarasoknak megfeleld6 miiszerek, szolgaltatasok felhasznalasat. (Karunk az Egyetem
beszerzési szabalyzatanak megfelelden jar el.)

Meghatarozasok:

Beszallito: Cég, vallalkoz6 vagy maganszemély, akit6l a Kar terméket vagy
szolgéltatast szerez be szerz0dés, megrendelés vagy kozvetlen vasarlas Gtjan.

Ajanlatkeérés: Szallito(k) megkeresése termékvasarlds, szolgaltataskérés (beszallitoi
tevékenység) szdndékanak kifejezése céljabol. Tartalmaznia kell a vevd altal
tdmasztott alapvetd kovetelményeket - egyértelmii specifikdcid, mennyiség, mindségi
eldirés, szallitasi hataridd, csomagolasi és szallitasi maod, fizetési feltétel.

Ajanlat: Az adasvételi szerz0dés megkdtésére irdnyuld olyan kereskedelmi
tevékenység, amellyel az ajanlatot tevd valamely arut, szolgaltatast eladésra kinal. Az
ajanlatnak minden esetben tartalmaznia kell a megkdtendd ligylet minden lényeges
elemét (4ru, szolgaltatds megnevezése, mennyisége, mindsége, vételara, szallitasi,
teljesitési hataridd, kornyezeti helytallas stb.).

Rendelés: Az adasvételi szerz6dés 1étrehozasara irdnyuld olyan nyilatkozat, amelyben
a rendelés kiild6je valamely, a rendelésben koriilirt mennyiségli és mindségli arunak,
szolgaltatasnak a rendelésben eldirt feltételekkel torténd megvésarlasara késznek
nyilatkozik. Ha a rendelést az elado részérdl kiildott ajanlat eldzte meg, az adasvételi
szerz0dés a rendelésnek az ajanlattevéhoz vald megérkezésével, ha pedig ajanlat nem
volt, ugy az elado részérdl kiildott rendelés-elismerésnek (rendelés visszaigazolés) a
rendel6hoz vald megérkezésével jon 1étre.

Rendelésigazolds: A megrendelés visszaigazoldsa a vevd szamara.

Beszallitok mindsitése: Beszallito mindségképességének vizsgalata a korabbi szallitasi
tapasztalatok, vagy a minta vizsgalata, vagy a beszallitoi mindsitd kérdésjegyzék, vagy
a helyszini audit alapjan. A mindsités soran a kornyezeti helytallast is figyelembe kell
venni.

Elfogadott beszdllitok jegyzéke: A beszallitokrol vezetett olyan dokumentum, amely
tartalmazza a beszallitd adatait, a beszallitdi mindsités sordn elért eredmény alapjan a
besorolasat, a jegyzékre keriilés datumat.

Mindségi bizonyitvany: Olyan dokumentum, amelyben a gyartd a specifikus
ellendrzések és vizsgalatok eredményeinek kozlésével tanusitja, hogy a szallitott

termékek megfelelnek a rendelésben megadott eldirasoknak. Az adatok a termék
azonositasdhoz szlikséges informaciokat is tartalmazzak.

HEFOP-3.3.1-P.2004-09-0071/1.0 Magyarorszag célba ér

A projekt az EU tarsfinanszirozasaval, a Nemzeti Fejlesztési Terv
Humaneroéforras-fejlesztési Operativ Programja keretében valosul meg




ME/74-01
Beszerzés szabalyozasa

Kiadas szama: 2.
Kiadas datuma: 2010.05.05.
Oldalszam: 3/6

2. Az eljaras leirasa

Kapcsolodo
Folyamatleiras Felelos feljegyzés, adat,
dokumentum
2.1. Beszerzési igények meghatarozasa
Az irodaszerek beszerzése a Debreceni Egyetem eljarasi
rendjének megfelelden kozpontositott mdédon torténik, Karunkon
az igények felmérése utan a gazdasagi igyintéz6 rendeli meg.
A laborok mikodéséhez sziikséges kis értékli anyagokat, %aZQats:cl g1 rendelés
alkatrészeket a dékan jovahagyasa utan a gazdasagi iligyintézo ugymtezo visszaigazolas
rendeli meg.
A nagy értékli miszerek, berendezések megrendelését a
Kozbeszerzési eljarasban rogzitetteknek megfeleléen kell
végezni.
A megrendelésnek tartalmaznia kell a termék és/vagy
szolgaltatas:
- megnevezesét
- mennyiségét gazdasagi megrendelés
- mindségi kovetelményét ligyintézd
- széllitasi hataridejét
A beszerzési dokumentumok formajat a dékan hagyja jova.
2.3. Beszallitok kivalasztasa, értékelése: ertekeld
kérddiv
. i . . oy Déka
Az igénybe vett beszallitokat, alvallalkozokat a meglévd cxan (MD/74-01-01)
tapasztalatok, teljesitményiik €s az elvarasoknak valo megfelelési Minsée- onértékeld lap
képességiik, kompetenciaik alapjan folyamatosan értékelni kell. irAn itéii (MD/74-01-03)
A minésitéseket minden év els6 negyedévében kell elvégezni. VeZet('S tapasztalati
értékeld lap
A beszéllitok  értékelését a mindségiranyitasi rendszer o (MD/74-01-02)
kiépitésénél, valamint 1uj beszallité alkalmazasinal kell| Minoseg- elfogadott
elvégezni. A mindsitett, elfogadott beszallitok jegyzékét a dékan | ranyitast beszallitok
hagyja jova. Az alvallalkozok teljesitését folyamatosan figyeljiik, | Mmegbizott jegyzéke

munkavégzésiiket szaroprobaszeriien ellendrizziik.

(MD/74-01-04)
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2.2.1. Beszallitok értékelésének szempontjai
- Mindségi reklamaciod
- Hataridotartas
- Megbizhatosag
- Miszaki hozzéaértés

- Rugalmassag

tapasztalati
értékeld lap
(MD/74-01-02)

2.2.2. Beszallitok mindositése

Onértékelés valamint a tapasztalati értékelés a beszallitok
besoroldsi kategoridinak valdszinli valtozatai és a végleges

onértékeld
kérdoiv
(MD/74-01-01)

mindsitések kozott a kovetkezd Osszefiiggést kell figyelembe| készitd: onértekeld lap
venni. minéség- | (MD/74-01-03)
iranyitasi tapasztalati
e AA, AB, BA, BB — A= A Jo mindositést megbizott értékeld lap
jovéhagyo: | (MD/74-01-02)
¢AC, CA, CB, BC - B = B Elfogadhat6 minésitésii dékan elfogadott
beszallitok
*CC, = C Feltételesen elfogadhato jegyzéke
(MD/74-01-04)
o-C,C- -, =Torlendo a nyilvantartasi jegyzékbdl
3. Mellékletek

1. sz. melléklet: Beszerzés folyamata

2. sz. melléklet: Beszallitok kivalasztasanak és mindsitésének folyamata
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1. sz. melléklet

Beszerzés folyamata

Beszerzési igény felmertilése

y

Megrendelés
tervezet Beszerzési igény jovahagyas

.

A 4

Ideiglenes

Beszallitok Beszallit kivalasztasa <
Jegyzéke

Nem

Beszallitd megfelel? Uj beszallité keresése

Ajanlat,
Megrendel,

y

Ajanlatok, szerz6dések

Szerzédés T g
készitese éskezelése |

Megrendelés

!

Beérkeztetés, atvétel
(mennyiségi, minBségi)

Helyesbit6 és
megel6z6 Visszautasitas,

)
intézkedések reklamaci6 kezdeményezés Megfelel?

Tarolasi terv Tarolas helyének
meghatarozasa
h 4

Tarolas kozbeni ellendrzés, y Nyilvantartas,
. - ) Tarolas leltar
(allagmegdvas, szavatossag) >

Helyesbit6 és 4
megel6z6 Helyesbité és megel6z6
intézkedések tevékenységek

Megfelel? Nem-megfelel6ségek kezelés

leltar Felhasznalas
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2. sz. melléklet

Beszallitok kivalasztasi és mindésitési folyamata

Beszerzési igény felmeriilése

A 4

Beszerzési igény jovahagyas

A 4

Uj beszallito jelentkezése

Beszallitd

keresése,

kivalasztasa

Megrendelés
tervezet

.

EBJ

Y
. ,M
Beszallito megfelel?

Mindsitési szempontok
meghatarozas

Nem

A 4

Beszallito értékelése,
mindsitése

4

Beszallito

megfelel?

A

EBJ Nyilvantartasba vétele ~ -------
i
A 4
Beszallitd ujraértékelése,
mindsitése
EBJ

EBJ aktualizalasa <
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w

EBJ

Beszallitok
mindsitése

Nem

EBJ
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