Projekt-folyamat

a) igénykezelési, fejlesztés-elokészitési folyamat:

6. szamu melléklet

Folyamatleiras Felelos Formaja Megjegyzés
. hazast/felujitast
beruhazast/felq;jitast beru azas Ife s
. p kezdeményezd .
kezdeményezd . . irasban
. . szervezeti egység
szervezeti egység
vezetoje

tulajdonosi
hozz4jarulés esetén a

igé kmai . . . alkodasi

leeny szakmat MFI szakigazgatosadg | irasban Vagyongagd% ’odas1

vizsgalata Igazgatosag irdsos
allasfoglalasa
sziikséges

projektlap nyitasa Projektmenedzser irasban

b) kotelezettségvallalasi folyamat:

Folyamatleiras Felelds Formaja Megjegyzés
beruhazast/felujitast

forras megjeldlése kezdeményezd irasban
szervezeti egység

fejlesztési munkak és

jéarulékos feladatok . irasban (e- becslés, indikativ

1 r i 1oty s Projektmenedzser L .,

bekertilési koltségének mail, irat) ajanlat

tervezése €s szamitasa

fedezetigazolas gaz dasag[l, . rash beszerzés

kiallitésa 01828470548 frashat melléklete
munkatarsa

eldzetes Gazdasagi

kotelezettségvallalas, Foéigazgatosag irasban SAP rogzités

forras-lekotés munkatarsa

fedezetigazolas

leflizése a . ,

projektdokumentumok projekt munkatars

kozé

C) szerz6déskotési folyamat:

Folyamatleiras \ Felelos Formaja Megjegyzés
szerzOdéstervezet A koordinalas
elokészitése belsd szabalyzat szerint irasban felelose a Kozponti
Iroda.

szerzOdéstervezet €s a irssban (e-
dokumentécio beszerzésért felelds .

1 12 mail, irat)
megkiildése a




gazdasagi
szereploknek
szerzodéstervezet
véglegesitése nyertes | elokészités: LFUI . Az egyetemi
. PR , . . , irasban (e- ; .
ajanlattevo kihirdetése | véglegezés: beszerzést mail, irat) szabalyozas
utan folytato egység ’ szerint.
szerzOdés jogi A belsé
ellenjegyzése beszerzésért felelds irasban szabalyozas
szerint.
szerzodés pénziigyi Gazdasagi
ellenjegyzése Foigazgatosag irasban
munkatérsa
szerz0dés iktatdsa LFUI iktatott irat
a) felterjesztés
projektmenedzser
b) kiadmanyozo:
kotelezettségvalla .
TR . . - Az egyetemi
szerz6dés alairasa las rendje szerinti | , . .
. irasban szabalyozas
vezeto .
;- szerint.
C) gazdasagi
szereplo felé:
projekt
munkatars
szerzddés kikiildése a
dasagi 16nek .
gazdasagl szereplonex, ., Az egyetemi
beszerzési/jog rojekt munkatars postai uton szabalyozas
terliletnek, Gazdasagi proj (belsd, kiilsd) szerinty
Foigazgatosagra '
szerzodések lezarasa,
archivalas projekt munkatars

d) eldre haladasi folyamat:

Folyamatleiras \ Formaja Megjegyzés
, ) , . ira -mail,
készrejelentés gazdasagi partner :Ets;b an (e-ma
készrejelentés Titkarsag iktatott irat
iktatasa
Készrejelentés
feliivizsgalata

a) a miszaki miiszaki ellendr/projektmenedzser jegyzokonyv

ellendrzés
b) rész




teljesitésigazol
as ellendrzése

muszaki atadas-atvétel

irasban (e-mail,

Kitlizése projektmenedzser irat)
kozremikodok:
beszerzési,
informatikai,
miiszaki atadas- B . . A biztonsagtechnikai
miiszaki jegyzokonyv,

atvétel lefolytatasa,

ellendr/projektmenedzser/Titkarsag

iktatott irat

¢s a fejlesztésben

dokumentalas ¢érintett,
kezdeményezd
egység
képviseldje
hibalista felvétele, . . o ,
o o, miiszaki ellendr, fejlesztésben
hiany-hibak L L . . i
s érintett egység miiszaki jegyzokonyv
javitasanak R
o szakembere, képviseldje
ellendrzése
atadasi dokumentacio i . o ,
o . . muszaki ellendr, fejlesztésben iy .
ellendrzése, muszaki . , B . irasban (e-mail,
" . . ¢érintett egység miiszaki .
ellendri ellenjegyzése e irat)
szakembere, képviseldje
miiszaki ellendr, fejlesztésben . .
e o L L . irasban (e-mail,
Probatizem ellendrzése | érintett egység miiszaki irat)
szakembere, képviseldje
kozremitkodok:
beszerzési,
informatikai,
atadas-atvételi miiszaki ellendr, fejlesztésben biztonsagtechnikai

dokumentécio érintett egység miiszaki és a fejlesztésben

véglegezése szakembere érintett,
kezdeményezd
egyseg
képviseldje

atadas-atvételi
dokumentacio iktatasa,

Titkarsag, projekt munkatars

iktatott irat

projektanyagba
helyezése
Teljesitésigazolas ) Proj.EKtmenEdzser
2) elokészitése b) afejlesztést kezdeméqyezé a) irasban
b) alirisa fegység kiadmanyozasi b) irésba}n
¢) megkiildés Jogkéqel rendelkez6 C) postai
vezetdje uton

€) projekt munkatars




e) szamlazasi folyamat:

Folyamatleiras Felelos Formaja Megjegyzés

szamla beérkezése és | projekt munkatars irasban A beérkezés datumat

megkiildése a Gazdasagi rogziteni sziikséges a

Fdigazgatosagra szamlan.

a) informalis e-mail
b) formdlis  papir
alapu

A beszerzés | projekt munkatars e-mail A Gazdasagi

dokumentumainak Foéigazgatdsag

egyeztetése a szamlaval munkatérsa
kozremiikddésével.

SAP rogzités Gazdasagi irasban A szamla ¢és a

Fdigazgatdsag beszerzés
munkatarsa dokumentumainak

megkiildése a
bevételezd szervezeti
egységnek
elektronikusan,
bevételezést kdvetden
a bizonylatok
begylijtése
papiralapon
sziikséges.

A szamla | Gazdasagi

ellenértékeének Foigazgatdsag

kifizetése. munkatarsa




