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A folyamat célja

A szervezeti egységek beszerzési igényeinek 0Osszegyljtése, szakmai, pénzugyi, vezetdi
véleményezés lebonyolitdsa. Ezt kovetéen a véleményezett beszerzési igény
engedélyeztetése (kotelezettségvallalas), majd az igény alapjan a beszerzési eljarasok
kijelolése és elinditasa.



Folyamat abrazolasa
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Rendszer hasznalata

A rendszer hasznalatahoz bongészdprogramra és aktiv internetkapcsolatra van szikség.

Bejelentkezés

Az Eszterhazy Karoly Egyetem Folyamatmenedzsment
rendszere az alabbi cimen érhetd el:
http://modulo.in.uni-eszterhazy.hu/Modulo

(A tesztrendszer cime:
http://modulo.in.uni-eszterhazy.hu/ModuloTeszt)

A rendszer hasznalatdahoz felhasznaldénevet és jelszét
kell megadni.

Az “Emlékezz ram” opcié bekapcsolasaval elérhetd, hogy a sikeres belépést kdvetden - a
kijelentkezés gomb megnyomasaig - ne kérje a rendszer tébbé a felhasznaldnevet és
jelszét.
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Figyelem! Ugyintézdi jogosultsagokkal is rendelkezé felhasznaldéknak az
ligyintézési nézet jelenik meg belépés utan. Ok az Ugyfél mddra valtds gomb
megnyomasaval Iéphetnek at a kitdltéshez. A gomb a jobb felsé terlleten talalhato.

Beszerzési igény bejelentés

Uj beszerzési igény rogzitése

Beszerzésiigények bejelentésére szolgald
nyomtatvary

A nyitdlapon a Beadas gombot kell valasztani. Ezt kovetéen a
Gazdasagi lgazgatésag beadasi helyet. Egyelére a rendszerben
csak egy folyamat érhet6 el - Beszerzési igény bejelentés -, ez
jelenik meg a képernydn.

A folyamat inditasa a Kitoltés gomb megnyomasaval kezdeményezhetd.

Tovabbi gombok talalhatok még a fellleten, melyek segitségével megtekintheték a korabbi
igénylés nyomtatvanyok (lasd: Korabbi beszerzési igénylések megtekintése), elolvashaték a



gyakran ismételt kérdések és azokra adott valaszok, valamint megtekinthetd egy altalanos
tajékoztatd a folyamattal kapcsolatban.

Igényld szervezeti egység™ Szervezeti egység vezetGje

-- Vélasszon értéket -

Ugyintézs neve* E-mail* Telefon*

Téth Péter toth.peter@dexter.hu

Beszerzés munkaneve az igényls szervezeti egységnél

Beszerzés teljesitésének helye*

-- Vélasszon értéket

Beszerzés forrdsa - témaszam*

== Vélasszon értéket -

Beszerzés forrdsa - munkaszam

-= Valasszon értéket -

Betoltédik az Grlap. Ezen a nyomtatvanyon kell megadni a beszerzéshez kapcsoldédd dsszes
adatot. A csillaggal jel6lt mezdk kitdltése kotelezd!

A legordulé tipusu mez6kben megjelené adatok a rendszer hattéradatbazisabdl
szarmaznak. (Pl. az igénylé szervezeti egységek.) Ezen adatok &sszefliggésben allnak
egymassal valamint a Kkitoltést végz6 személlyel. Kérjik, jelezze a Gazdasagi
Igazgatésagon, ha ugy érzi, hogy valamely adat hianyzik, vagy nem valaszthato ki! (Pl. a
témaszamok listdja Ures, amig nincs Kivalasztva szervezeti egység. Ha az egység
kivalasztasa megtorténik, akkor a témaszamok legordulében az adott szervezeti egységhez
tartozd, nem bérjellegl témaszamok listaja jelenik meg.)

A szervezeti egység, teljesités helye, forras adatok megadasa utan a beszerezni kivant
javak megadasa kdvetkezik.

Beszerzés tirgya*

Els6ként a targy mez6bdl kell valasztani.

== Valasszon értéket -- -
a Valaszthato értékek: arubeszerzés, szolgaltatas, épités.
A valasztastol fuggden a kategoria legordilében mas-mas
Arubeszerzés adatok jelennek meg.
Szolgaltatas
Epités A kategoria valasztdsa meghatarozza a nyomtatvany

tovabbi mikodését. Vannak olyan kategoériak (és a tervek
szerint ezek szadma folyamatosan bévilni fog), melyek
valasztasa esetén termékkatalogus jelenik meg, melybdl kivalasztassal lehet megadni a
beszerzend arukat.
Ahol nincs termékkatalogus, ott be kell gépelni a termék megnevezését és egyéb jellemzéit.



Beszerzés tirgya* Beszerzés kategéria®

Arubeszerzés v N&vényvéddszer-mitragya -

Katalégusban szerepld drukat rendelek. & nem plS drukat r

Katalégus ru
Aru*

-- Vélasszon értéket — v

Igényelt mennyiség* Mennyiségi egység* Nettd egységar* Nettd &sszeg*
0 0 0

Pl. Arubeszerzés, azon belill névényvéddszer-miitragya valasztasakor katalégus jelenik
meg. Ebben az esetben az Aru legdrdiilsbél kell kivalasztani a kivant terméket. A rendszer
automatikusan megjeleniti a kivalasztott termék mennyiségi egységét, egységarat. Az
igényelt mennyiség megadasa utan kiszamitasra kerll az 6sszeg.

Beszerzés tirgya* Beszerzés kategéria®

Arubeszerzés v Tonerek v

Katalégusban szerepld drukat rendelek. & nem pld arukat r

Katalégusban nem szerepld dru

Listiban nem szerepld tétel megnevezése™

Igényelt mennyiség* Mennyiségi egység* Netté egységar* Nettd bsszeg*
0 0 0

Pl. Arubeszerzés, azon beliil toner valasztasakor nincs elérhetd katalogus, ezért a
megnevezést, mennyiségi egységet és egységarat, valamint az igényelt mennyiséget is meg
kell adni. Az rendszer ezt kdvetéen szamolja ki az 6sszeget.

Ugyanigy kell eljarni szolgaltatas valamint épités megrendelése esetén. Egy-egy beszerzési
igény nyomtatvanyon csak egy kategdériahoz tartoz6 termékek illetve szolgaltatasok adhatok
meg, de a rendszer tamogatja a hasonl6 paraméterekkel inditott beszerzések rogzitéseét.
(Lasd: igény véglegesitése!)

Tovabbi aru illetve szolgaltatdas hozzaadasahoz a mezdk alatti + gombot kell hasznalni.
Az utoljara hozzaadott tétel torléséhez

a mezok alati ¢ gombot kel

Becsiilt érték hasznalni.
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Az aruk illetve  szolgaltatasok
felsorolasaval parhuzamosan a rendszer Osszegezi a beszerzend® tételek értékét. Az
Ujraszamolas gomb megnyomasaval az &sszegzés ismételten elvégezhetd. Tételek
torlésekor az ujraszamolast kézzel kell elvégezni.

A becsllt erték megallapitasanak maddja bejelolése kotelez6. Ha nem katalogusbdl valasztott
terméket, akkor kérjiuk adja meg, hogy hol tajékozdédott, illetve toltse fel az arajanlatot, ha
rendelkezik azzal!

Meg kell adni, hogy mekkora a beszerzésre rendelkezésre all6 fedezet 6sszege. A fizetés
feltételei k6zll valassza ki a megfelelét. Készpénz valasztasat kotelez6 indokolni.



Jeldlie meg a beszerzés slrgdsségét. Normaltdl eltéré érték valasztasat kotelezd
indokolassal ellatni.

A slirg6sség befolyasolja a tervezett teljesitési hataridét. Normal esetben a kitdltéshez
képest legalabb 10 nappal késdbbi datum valaszthatd, soron kivili esetben legalabb 3 napot
kell raszamolni, életveszély/katasztréfa elharitas esetén aznapi datum is kivalaszthato.

Amennyiben kizarolagos eljarassal kivanja a beszerzést, ugy kotelezéen fel kell toltenie a
kizarélagossagot alatamaszté dokumentumokat.

Lehet6sége nyilik tovabbi mellékletek csatolasara, valamint javaslatot tehet az
ajanlattevékre. Kérjik, hogy az ajanlattevékrél minél részletesebb adatokat adjon!

A nyomtatvany végén egyéb megjegyzések rogzitésére van lehetbség.

Legalul talalhaték tovabb nyomégombok, melyekkel az alabbi funkcidkat lehet végrehajtani.
A piszkozatba mentés gomb megnyomasara a rendszer rogziti az 6sszes beirt adatot és
piszkozatba menti a nyomtatvanyt. Ezt kdévetben a kitdltés félbehagyhaté, a program
bezarhat6. A piszkozat kitoltése és véglegesitése késbbbi idépontban folytathaté. (Lasd:
Piszkozat folytatasa!)

Figyelem! A piszkozathoz nem férnek hozza a feldolgozasban résztvevé munkatarsak,
piszkozatba mentett beszerzési igény lebonyolitasa nem kezdbdik meg!

A piszkozat veégleges torlése gomb megnyomasaval a rendszer véglegesen és
visszavonhatatlanul torli a beirt adatokat.

A beadas gomb hasznalataval a beszerzési igény véglegesithetd, ellenérzések utan
megkuldésre keril a Beszerzési és Vagyongazdalkodasi Osztalyra.

Ellen6rzések

A beadas gomb megnyomasaval a rendszer ellenérzéseket végez. Els6ként a csillaggal
megjeldlt, kotelezben kitdltendé mezdket vizsgalja.

Ha nem teljes a nyomtatvany, akkor a képernyé tetején a Hibas adatok felirat jelenik meg. A
hibas beviteli mez6 alatt részletes tajékoztatas jelenik meg.

A\ Hibés adatok!

Igényld szervezeti egység*

-- Valasszon értéket -

Kitelezd megadni érogket!



Beszerzési igény véglegesitése

A beadas gomb megnyomasa utan - amennyiben az ellenérzések nem talalnak hibat - az
alabbi felugré ablak jelenik meg.

Beszerzési igény véglegesitése

Figyelem!

A véglegesitést kivetden megindulnak a feldolgozasi, véleményezési folyamatok!
Szeretne Ojabb beszerzési igényt réigziteni az aktudlis dokumentum adatainak
felhasznalasaval?

A véglegesitést kdvetben a beszerzési igény feldolgozasa megkezdédik. A bekildés el6tt
lehetésége nyilik ujabb igénylést inditani az aktualis nyomtatvany adatainak
felhasznalasaval. Pl. ha ugyanarra a témaszamra arubeszerzést és szolgaltatds beszerzést
is szeretne elinditani, akkor ehhez két beszerzési nyomtatvany kitdltése szikséges. Az elsd
véglegesitésekor inditott Uj igénylésen ki lesz tdltve az dsszes adat, kivéve a megadott
termékeket illetve szolgaltatasokat.

A mégse gomb valasztdsaval a véglegesités megszakad, a nyomtatvany tovabb
szerkesztheté.

Piszkozatba mentett nyomtatvany kitoltésének folytatasa

A nyitélapon véalassza a Piszkozatok gombot!
A rendszer megjeleniti a piszkozatba mentett nyomtatvanyok listgjat. A kivalasztott
nyomtatvany megnyitasahoz kattintson az Grlap nevére.

A rendszer megjeleniti az eddig rogzitett adatokat. A
megjelend gombsor segitségével elddntheti, hogy mi
legyen a piszkozat sorsa.

Kitbltés folytatasa

A kitdltés folytatdasa gomb megnyomasaval az Grlap ismét
szerkeszthetévé valik, folytathaté és véglegesithetd a
kitoltés.

A térlés gomb megnyomasaval a piszkozat véglegesen és visszavonhatatlanul t6rélheté.



Korabbi (beadott, véglegesitett) nyomtatvanyok megtekintése

A nyitélapon valassza a Folyamatban gombot!
A rendszer megijeleniti a korabbi kitoltések listajat. Egy-egy nyomtatvany az (rlap nevére

kattintassal nyithato meg.

A rendszer megjeleniti a kitoltés soran rogzitett adatokat, valamint tajékoztatast nyujt a
feldolgozas allapotardl.

Megtekintést kovetden a vissza gombbal juthat a korabb kitoltések listajahoz.



