
Szerződéskötési eljárás egyedi szerződés esetén

Szakmai Felelős

Szakmai 
Javaslattevő / 
Kapcsolattartó

Ügyviteli 
Támogató

(kezdeményező 
szervezet)

Beszerzési 
Igazgatóság

Jogi Igazgatóság

Előzetes ellenőrzés Szerződéskötés kezdeményezése
Kiadási típusú vagy bevételi / 

egyéb típusú jogügylet
Mintaszerződés vagy egyedi 

szerződés alkalmazása
Egyedi szerződés elkészítése 

iránti igény

Pénzügyi 
Ellenjegyző

Kötelezettségváll
aló / Képviselő

Iratkezelést 
Végző

Partner

START

Szerződéskötés 
kezdeményezése a 

Szakmai Felelős 
felé

Szerződéskötés 
előzetes szakmai 

feltételei 
fennállásának 

ellenőrzése 
(8§(2)), beszerzési 

eljárás 
szükségességének 

jelzése

Szerződéskötés 
kezdeményezhető?

Nem

VÉGE

Igen
Kiadási 

szerződés?
Nem

Igen

Beszerzési / 
Közbeszerzési 

eljárás

Mintaszerződés 
alkalmazható?

Mintaszerződés 
alkalmazható?

Igen

Mintaszerződés készítése 
és menedzselése

Igen
Mintaszerződés 

készítése és 
menedzselése

Nem

Szerződés előkészítése 
és megírása iránti igény 

megvizsgálása 
(formanyomtatvány)

Nem

Hiánypótlás és partnerellenőrzés Szakmai egyeztetés Partnerrel egyeztetés
Véglegesítés, aláírásra 

előkészítés
Pénzügyi ellenjegyzés

Kötelezettségvállalói (képviselő) 
aláírás

Hiánypótlás 
szükséges?

Igen

Hiánypótlás

Nem
Szerződéstervezet 

elkészítése

Partnerellenőrzés 
sikeres? Igen

Nem

VÉGE

Szerződéstervezet elkészítése

Szerződéstervezet 
véleményezése, 

egyeztetés

Szakmai kapcsolattartón 
kívül további szervezeti 

egység bevonása 
szükséges? (Pl. GI, IT)

Szakmai 
egyeztetés 

lefolytatása az 
érintett 

szervezeti 
egységekkel

Igen

Nem

BME által javasolt tervezet 
előállítása, megküldése

 BME által javasolt 
tervezet előállítása 

Tervezet Partner 
részére megküldése

Tervezet 
jóváhagyása

Véglegesítés és jogi 
szignó

Igen

Nem

Pénzügyi 
ellenjegyzés 
szükséges?

Igen

Pénzügyi 
ellenjegyzés

Kötelezettségvállalók, 
illetve Partner általi 

aláírás

Nem

Aláírásra 
felterjesztés

Szerződéstárba 
helyezés

Ellenjegyzett 
dokumentum 
továbbítása

VÉGE

Szerződéstárba helyezés

Vége

VÉGE
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