
Folyamat: Verzió:

Dátum:

05, Helyszíni ellenőrzésre való felkészülés és lebonyolítása V02, jóváhagyásra

2019.10.21.

Értesítés érkezik 
ellenőrzésről (PF)

Érintettek értesítése 
(PF)

Személyi kifizetési 
dokumentumok 

összeállítása (BMO)

Dokumentumok 
ellenőrzése (PF)

1. 2. 3. 4. 10.

Helyszín biztosítása 
(PF)

HE lebonyolítása 
(POV)

HP van?
(PF)

Hiánypótlás 
összeállítása (PF)

Tanulságok 
rögzítése és 

megosztása (POV)

Checklist
Beszerzési 

dokumentumok 
összeállítása (BO)

Egyéb alátámasztó 
dokumentumok 

összeállítása (PSZO)

Dokumentumok 
kikészítése (PF)

JK átolvasása 
(többen)

Tanulságok naplója

5.

6.

Rövidítések:

PF - Pályázatfelelős
POV - Pályázati Osztály vezetője
BMO - Emberi erőforrás, Bér- és 
Munkaügyi Osztály
BO -Beszerzési Osztály
PSZO - Pénzügyi és Számviteli Osztály

SZE - Szervezeti egység
KNKO - Kommunikációs és 
Nemzetközi Kapcsolatok Osztálya
HE - Helyszíni ellenőrzés
JK - Jegyzőkönyv
HP - Hiánypótlás

15.19.20.

Dokumentumok 
összegyűjtése

(PF)

Szakmai 
alátámasztók 

összeállítása (SZE)

Érintett 
munkatársak 

felkészítése (POV)

Meghatalmazás 
előállítása (POV)

Jegyzőkönyv 
aláírása (POV)

HP felhívás átnézése  
(PF)

Hiánypótlás 
beküldése (PF)

7.

9. 11.

12.

13.

14.

16.
17.

18.

21.

igen

nem

Komm. 
alátámasztók 

összeállítása (KNKO)

8.

Folyamatgazda:

Fő szervezeti 
egység:

Egység:Pályázatfelelős (PF)

09, Kancellári funkcionális szervezeti 
egység

02, Pályázati Osztály

DokumentumLépés, teendő, 
feladat

Döntési pont
Folyamat indító 

lépése
Folyamat záró 

lépése
Kapcsolódó 

folyamat

Nem a 
folyamatgazda 
egység feladata
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