
200 eFt alatti beszerzések folyamata 

  

•Az igény kötelező, feltöltendő 
melléklete egy indikatív ajánlat, 
amely lehet e-mail-ben kért és kapott 
ajánlat, internetes portálkép. 
Amennyiben nem csatolják, nem 
kerül engedélyezésre a beszerzés, 
hiánypótolni szükséges.

Beszerzési igény 
bejelentése a szervezeti 

egység részéről

BVO kijelöli a beszerzési 
eljárásrendet és továbbítja 
szakmai véleményezésre

Véleményezők 
jóváhagyását követően 
e-mailen értesítést kap 

a szervezeti egység

Megrendelő elkészítése 
2 eredeti példányban

•A beszerzés bonyolításához 
lehetőség van készpénz előleg 
felvételére az adott Campus 
pénztárában, nyitvatartási 
időben maximum 30 eFt-ig. E 
fölött átutalásos számlát kell 
kérni, amennyiben van rá mód.

Az igénylőben 
feltüntetett 

áru/szolgáltatás 
beszerzése

Egyetem nevére és címére kiállított 
számla + aláírt megrendelő és teljesítés 

igazolás haladéktalanul történő 
eljuttatása a Gazdasági Igazgatóságra

A szervezeti egység 
elkészíti és aláírva eljuttatja 

a teljesítés igazolást a 
Gazdasági Igazgatóságra. 

A pénztárból felvett előleggel a 

szabályoknak megfelelően 

történő elszámolás. A kifizetés 

feltételei a számla, az aláírt 

megrendelő és teljesítés 

igazolás megléte. 


