
DokumentumLépés, teendő, 
feladat

Döntési pont
Folyamat indító 

lépése
Folyamat záró 

lépése

Jelmagyarázat: Kapcsolódó 
folyamat

Folyamat:

Folyamatgazda:

Igazgatóság:

Egység:

Verzió:

Dátum:

01, Szerződéskötés (áru, szolgáltatás, építés)

Beszerzési Osztály vezetője

04, Jogi és Beszerzési Igazgatóság

01, Jogi és Igazgatási Osztály

Jóváhagyott.

2020.01.22.

Szerződéskötési 
igény felmerülése

Szerződés 
előkészítése (BO)

1. 2.

Rövidítések:

3. 9.

12.

10.

11.

Jogi megfelelőség 
biztosítása (JI)

6.

Szakmai előzetes 
jóváhagyás (SZE)

7. 8.
Pályázati 

megfelelőség 
biztosítása (PO)

Szakmai 
ellenjegyzés (SZE)

Partner elfogadja?

Pályázattal 
érintett?

(SZE)

Elküldés a partner 
felé (BO)

igen

nem

nem

Jogi ellenjegyzés 
(JOBI)

Pénzügyi 
ellenjegyzés (GI)

Kötelezettségvállaló 
aláírása (R/K)

Szerződés rögzítése 
(BO) 

Kötelezettség-
vállalás rögzítése 

(PSZO) 

Szerződés 
megküldése a 

partnernek (SZE) 

Poszeidon SAP

Véglegesített 
szerződés

13.14.15.

16. 17. 18.

igen

SZE - Szervezeti egység
JI - Jogi és Igazgatási Osztály
PSZO - Pénzügyi és Számviteli Osztály
PO - Pályázati Osztály
BO - Beszerzési Osztály

JOBI - Jogi, Beszerzési 
és Igazgatási Igazgató
GI - Gazdasági Igazgató
R - Rektor
K - Kancellár

Pénzügyi 
megfelelőség 

biztosítása (PSZO)

Beruházással 
érintett?

Beruházási 
Igazgatóság 

bekapcsolása (JI)

igen

nem

4. 5.
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