
Folyamat:

Folyamatgazda:

Fő szervezeti 
egység:

Egység:

Verzió:

Dátum:

06, Utazásszervezés

Beszerzési Csoport vezetője (BCSV)

04, Jogi és Beszerzési Igazgatóság

02, Beszerzési Osztály

Jóváhagyott.

2020.01.22.

Beszerzési igény 
jelzése a BO felé 

(SZE)

1. 2.

Rövidítések:

BCSV - Beszerzési Csoport vezetője
SZE - Szervezeti egység
PO - Pályázati Osztály
UT - Utazó
PSZO - Pénzügyi és Számviteli Osztály
BO - Beszerzési Osztály

4. 5. 6.
Keret 

meghatározása 
(SZE)

Pályázathoz 
kötődik?

(SZE)

PO bevonása
(SZE)

3.

igen

nem
Utazás szervezése 

(BO)

Kiküldetési 
szabályzat m. 
kitöltése (UT)

1., 2., 4., 
mellékletek

1. melléklet 
továbbítása a
PSZO-ra (BO)

2., 4.. melléklet 
továbbítása a
PSZO-ra (UT)

Visszaigazolás BO 
felé (PSZO)

Szolgáltatás 
megrendelése (BO)

Visszaigazolás UT 
felé (BO)

DokumentációUtazás (UT)

Dokumentumok 
átadása PO-nak 

(PSZO)

Szállítói számla 
kezelése

(02_03_17)

7. 8.

9.

10.13.14.

DokumentumLépés, teendő, 
feladat

Döntési pont
Folyamat indító 

lépése
Folyamat záró 

lépése
Kapcsolódó 

folyamat

Nem a 
folyamatgazda 
egység feladata

Az ár nőtt a 6. 
lépéshez képest?

nem

Van fedezet a 
drágábbra?

igen

nem

igen

Számla beérkezése 
(BO)

Számla ellenőrzése 
(BO)

Számla, bizonylatok

Számla továbbítása 
a PSZO felé (BO)

Bizonylatok, 
dokumentumok 

átadása PSZO-nak (UT)

Bizonylatok, 
dokumentumok 
átnézése (PSZO)

11.

12.

15.16.

17.

18. 19. 20.
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