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Dunaujvarosi Egyetem Szenatusa altal 8-2016/2017. (2016.09.27.) sz. hatarozataval
egységes szerkezetben elfogadva.

Hatalyos: 2016. szeptember 28.

Dunaujvarosi Egyetem Szenatusa altal 36-2020/2021. (2020.10.20.) sz. hatarozataval
egységes szerkezetben elfogadva.

Hatalyos: 2020. oktéber 21.

Dunaujvarosi Egyetem Szenatusa altal 16-2022/2023. (2022.11.24.) sz. hatarozataval
egységes szerkezetben elfogadva.

Hatalyos: 2022. november 25.

Dunaujvarosi Egyetem Szenatusa altal 9-2023/2024. (2023.10.25.) sz. hatarozataval
egységes szerkezetben elfogadva.

Hatalyos: 2023. november 8.

Dunaujvarosi Egyetem Szenatusa altal 50-2023/2024. (2024.06.28.) sz. hatarozataval
egységes szerkezetben elfogadva.

Hatalyos: 2024. jalius 10.
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Preambulum

(1) A Dunatjvarosi Egyetem (tovabbiakban: Egyetem vagy intézmény) Szenatusa az ellendrzési

1)

@)

(1)

(@)

nyomvonal kialakitasanak és miikodtetésének szabalyozasat (tovabbiakban: Szabalyzat) az

alabbiak szerint hatdrozza meg:

l. Fejezet
Az ellenérzési nyomvonalak

1. § A szabdlyozas hatokore

Az 1. fejezet hatdlya valamennyi szervezeti egység vezetdjére kiterjed, akik az Egyetem,
illetve a gazdasagi tarsasagaiban munkavallaléi jogviszonyban - teljes vagy
részmunkaidében — foglalkoztatott dolgozdi. Az ellenérzési nyomvonal készitésének
kotelezettsége feldleli az Egyetem tevékenységét jellemzd Gsszes folyamatot.

A szabdlyszeriien vezetett ¢s dokumentélt folyamatoknak megbizhaté informaciot kell
nyujtaniuk az Egyetem tevékenységeire vonatkozd eseményekrdl, miveletekrdl, a
miiveletek id6pontjardl, a miiveletekben résztvevokrdl, a feleldsségeikrdl, a pénziigyi
tranzakciokrol, a folyamatot kisérd, azt alatdmasztd (beérkezd ¢és kimend)
dokumentumokrol. Az elkészitett €s érvényben 1évd ellendrzési nyomvonalak jelen
szabalyzat mellékletét képezik.

2. § Az ellen6rzési nyomvonal fogalma

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl szold kormdényrendelet szerint az
ellendrzési nyomvonal ,a koltségvetési szerv miikodési folyamatainak szoveges,
tablazatokkal vagy folyamatdbrakkal szeml¢ltetett leirdsa, mely tartalmazza kiilondsen a
feleldsségi és informacids szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi €s ellendrzési folyamatokat,
lehetdvé téve azok nyomon kdvetését és utdlagos ellendrzését”.

Az ellendrzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozo egyes tevékenységeket, a
tevékenységek jogi alapjat, feleldsét, ellendrzését, nyomon kovetését, a kapcsolodo
dokumentumokat oleli fel:

a) az intézmény milkodésének, egyes tevékenységeinek egymasra épiilé eljarasrend;jeit
egységes folyamatként mutatja, teljes egészében tartalmazza az ellendrzési pontok
(tipusok) Osszességét;

b) kialakitasaval az intézményre jellemz6 valamennyi tevékenység, valamennyi
»szerepld”, funkcid egyiittes koordinalasara keriil sor;

¢) valamennyi résztvevd szamara irott és atlathaté formaban valik (kdvetendd eljarasként)
feladattd az eljardsok ¢és modszerek Dbetartdsa, mikdzben a referencidk,
dokumentumtipusok €s maguk az eljarasok is standardizaltakka valnak,
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d) megmutatja a szervezet folyamatba épitett ellendrzési rendszerének hianyossagait, igy
felgyorsitja a pénziigyi iranyitas folyamatainak megfelel atalakitasat, és a mitkodtetés
szinvonalénak, a nyujtott szolgaltatasok értéknovekedését segiti eld.

3. § Az ellendrzési nyomvonal célja

(1) Az ellen6rzési nyomvonal kialakitasanak célja:

1)

@)

(3)

(4)

1)

(2)

a) az Egyetem szervezeti miikodése terén feltérképezhetévé valjon az intézmény Osszes
folyamataban rejld mikddési kockézat; az Egyetem tevékenységének valamennyi
folyamataban meghatarozhatok legyenek a felelosok és az ellenérzési pontok;

b) az ellendrzési nyomvonal segitségével konnyen €s gyorsan azonosithat6 legyen a hibas
mikodés és az egyes résztevékenységekért felelos személye;

c) a szervezeti egységek kapcsolatdban nagyobb rugalmassag, jobb egyiittmiikodés,
koordinaci6 valdsuljon meg és a teljes feladatellatasara kiterjedve, hatékonyabba valjon a
miukodtetés.

4. § Az ellenérzési nyomvonal elkészitése

Az Egyetem miikodési folyamatai az intézmény célkitlizéseinek elérése érdekében keriilnek
kialakitasra, ¢és ennek megfeleléen kell az intézményt milkodtetni. Az ellendrzési
nyomvonalat ezekhez a miikddési folyamatokhoz kell hozzéarendelni.

Az ellendrzési nyomvonal készitésének kotelezettsége feldleli az intézmény tevékenységét
jellemzd 0Osszes folyamatot. Az ellendrzési nyomvonal kialakitdsdnak elsé lépése a
folyamatok (tevékenységek) és folyamatgazdak azonositasa.

Az Egyetem miikodési folyamatait a féfolyamatok mentén kell csoportositani, majd a
fofolyamatokat megfelel6 modon, oszthatosaguk alapjan részfolyamatokka kell bontani.

A mikodési folyamatok pontos és teljes korli meghatdrozdsa a szervezeti egységek
vezetdinek feleldssége és kotelezettsége.

5. § Tevékenységcsoportok

Az ellendrzési nyomvonal kialakitadsandl olyan tevékenységcsoportokat kell kialakitani,
amelyek tobb elemi tevékenységet dsszefoglaldoan képesek leirni. Ennek soran figyelembe
kell venni az Egyetem tobbszintii miikodését, az egyes szintek feladat- és tevékenységbeli
sajatossagait, a szintek kozott végbemend pénz-, illetve dokumentumaramlést, valamint a
szintek kozotti elszamolds modjat.

Az Egyetem ellendrzési nyomvonaldnak kialakitasandl az I. sz. mellékletben feltiintetett
tevékenységcsoportokbdl kell kiindulni.
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1)

@)

3)

(4)

(1)

6. § Ellen6rzési nyomvonal véleményezése

Az Egyetem ellendrzési nyomvonalat, a folyamatokra vonatkoz6 informéciokat az adott
tevékenységet végz0 szervezeti egység vezetdje minden év oktober 31-ig feliilvizsgalja,
majd megkiildi a Mindségiranyitas részére. A szervezeti egység vezetdje abban az esetben
is koteles jelezni a Mindségiranyitas felé¢, ha a feliilvizsgalatanak eredményeként az
ellendrzési nyomvonalban, folyamatokban nem latja indokoltnak a valtoztatasokat. A
szervezeti egység vezetd minden intézményi akkreditaciot megel6zd évben (5 évente)
koteles aktualizalni az ellenérzési nyomvonalat, valamint a folyamatokat.

Az (1) bekezdés rendelkezéseinek megfelelden feliilvizsgalt és megkiildott ellendrzési
nyomvonalakat a Mindségiranyitas koteles Osszegylijteni, intézményi szinten koteles
Osszesiteni, valamint szakmailag feliilvizsgalni. A szakmailag feliilvizsgalt — intézményi
szintre kiterjedd — ellendrzési nyomvonalakat legkésObb minden év oktober 31-¢éig
jovahagydsra tovabbitja a rektor felé.

Az (1) és (2) bekezdésben foglaltakat kdvetéen a rektor minden év november 30-ig az -
Osszesitett és szakmailag elzetesen vizsgalt és véleményezett - ellendrzési nyomvonalakat
jovahagyja. A rektor az ellendrzési nyomvonalak jovahagyasat kovetden a Szenatus elé
terjeszti elfogadasra. Az ellenérzési nyomvonalak eléterjesztése a Szenatus litemtervének
részét képezi.

A folyamatok, ellendrzési pontok, ellendrzést végzok és egyéb ismérvek meghatirozasaban,
a hatadlyos SZMSZ-t, egyéb szabalyzatokat, utasitdsokat, ligyrendeket, folyamat- és
munkakori leirdsokat kell figyelembe venni.

7. § Az ellendrzési nyomvonal kialakitasanal alkalmazott tablarendszer

A tablazatba foglalt ellendrzési nyomvonalak egységesen alkalmazott fejlécében szerepld
egyes megnevezések alatt a kovetkezoket kell érteni:

— Tevékenység/feladat megnevezése: tevékenység egy komplex, tobb résztevékenységbdl
allo cselekvéssorozat (pl. koltségvetési javaslat elkészitése), feladat a tevékenység
eléréséhez sziikséges résztevékenységek tartalmilag teljes, formailag vazlatos leirasa.

— Jogszabalyi alap: azon jogszabalyoknak, valamint az allami irdnyitds egyéb jogi
eszkozeinek ¢s az Egyetem belsd iranyitas eszkdzeinek megnevezése, amelyeket az
adott feladat elvégzése soran kotelezden figyelembe kell vennie az eldkészitésért,
végrehajtasért felelds személynek.

— FElokeszités: az adott feladat, valamint a feladat elvégzéséhez sziikséges intézkedés
megnevezése, megtervezese;

— Keletkez6 dokumentum: a feladat elvégzésének eredményeképpen 1étrejott
dokumentum, illetve adat — fliggetleniil annak megjelenési formajatol —, amelyet a
felelds rovatban megjelolt személy kiadmanyoz, szignal, ellenjegyez, vagy egyéb
modon jovahagy; (célszerli annak a szervezeti egységnek, illetve kiilsé szervezetnek a
megnevezése is, amelynek a ,,Keletkezé dokumentum™-ot tovabbitani kell);

— Dokumentumbirtokos: Az a személy, aki az adott dokumentummal jegyzék szerint
rendelkezik, és felelds annak megdrzéséért.
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— Felelés: az adott tevékenység megszervezéséért, szabalyszeri ¢s hatékony
elvégzéséért, valamint a keletkezett dokumentum el6z6 pontban meghatarozott mddon
torténd elkészitéséért felelds személy megnevezése;

— Hatdrido: az adott feladat elvégzésére rendelkezésre all6 hataridé vagy hatarnap
megjelolése;

— Ellendrzé: az adott folyamatot ellendrzé vezet6 személy neve;

—  Ervényesitd: a keletkezett dokumentumot érvényesitd személy neve;

(2) A tablarendszerben az egyes gazdasagi eseményekkel kapcsolatosan a
tevékenységek/feladatok vonatkozasaban a teljes folyamatot le kell irni, vagyis a tervezéstol
a végrehajtason 4t a beszamolas fazisdig, megjeldlve a folyamatot és a feleldst, ellendrzési
pontot, a dokumentumokat (adatbazist), amelyet az adott folyamat hasznal és az ezekért
val6 felelosségeket.

(3) Ha egy folyamat esetében nem értelmezhet6 a fejléc valamennyi rovata, az adott rovatokat
nem kell kit6lteni, a nem jellemz6 rovat iresen marad.

8. § Ellendrzés, feliilvizsgalat

(1) Az ellendrzés, feliilvizsgalat soran a felelds szervezeti egység vezetd az éves iitemtervnek
megfelelden - illetve a tevékenység szabalyozasanak valtozasa esetében soron kiviil - a mar
érvényben 1évé ellenérzési nyomvonalakat koteles feliilvizsgalni, valtozas esetén a
Mindségiranyitasnak jelezni a javasolt modositasokat. A szervezeti egység vezetd és a
Minéségiranyitas a 6. § (1)-(3) bekezdéseiben foglalt rendelkezéseknek megfeleléen kotelesek
eljarni.

II. Fejezet

9. § ZARO RENDELKEZESEK

(1) Jelen Szabalyzatot a Szenatus az 50-2023/2024. (2024.06.28.) szamu hatarozataval fogadta
el, amely 2024. jalius 10. napjaval 1€p hatalyba.

(2) Jelen szabalyzat kozzétételérol az Egyetem a helyben szokasos modon gondoskodik,
honlapjan hozza nyilvanossagra.

(3) Jelen szabalyzat elérési itvonala:
N:\1 - Szabalyzatok\ERVENYES SZABALYZATOK

Dunatjvaros, 2024. jalius 9.

?r.‘HéEe@gi"ies
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Mellékletek

melléklet - A Dunatjvarosi Egyetem fobb tevékenységi korei

Altalanos iranyit6 tevékenység:
- Stratégiaalkotas
- Mikodésfejlesztés
- Intézményi kommunikaci6
- Szabalyzatalkotas
- Szerzdédéskotés
- Kozérdeki adatok kozzététele
- Mindségiranyitas

II. Oktatasi tevékenység:

- Hallgatoi téritések és juttatasok

- Oktatasi esélyegyenldség

- Hallgatoéi tanacsadas

- Hallgatéi pénziigyek adminisztracidja

- Oktatasi id6szak elokészitése, kurzusok
megszervezése, kezelése

- Oktatasi folyamat lebonyolitasa

- Szakmai gyakorlat lebonyolitasa

- Vizsgarend

- Felvételi rendszer kialakitasa

- Hallgat6i adminisztracié

- Képzés alapitésa, inditasa

- DPR, ALUMNI tevékenység

- Erasmus tevékenység

- Hallgatotoborzas

- Kiilfoldi hallgatokkal kapcsolatos tigyek

- Nemzetkozi egyiittmiikodések

II1. Tudomanyos tevékenység:

- kutatasi stratégia meghatarozasa
- tehetséggondozas

- K+F folyamatok

- tudomanyos fokozatok

- kutatési eredmények publikalasa
- kutatasi feltételek megteremtése

IV. Gazdalkodassal 6sszefiiggd tevékenységek:
- gazdasagi tevékenységek
- kozbeszerzés
- létesitménygazdalkodas
- vagyongazdalkodas
- munka-tliz- és katasztrofavédelem
- informatikai szolgaltatas
- HR gazdalkodas
- konyvtar/jegyzetbolt/forditéiroda
- kollégium
- Ecotech Nonprofit Zrt.

V. Palyazati tevékenység:
- palyazati felhivasok figyelése
- palyazatiras
- projektmenedzsment tdmogatas
- Dbelsé és kiils6 egyiittmikddések
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2. melléklet (az 1. szamu melléklet alapjan) — Ellendrzési nyomvonal
l. Altalanos iranyito tevékenység
Ssz. Tevékenység/ feladat Jogszabalyi alap Elokészités LOLLE Dok_u mentum Felelos Hataridé Ellenérzé Ervef}yesn
dokumentum birtokos 6
Fenntart6i dontést kovetden
e e . a Szenatus dont 0 Fenntartoi
1. Intezrm.e A donrte,s W thv’.,'Fenntartm intézményi stratégia Szenatusi hatarozat | Rektori Kabinet | Rektor itemezés | n.é. n.é.
stratégia kialakitasarol utasitas SZMSZ . S .
kidolgozasarol, melyet a szerint
Kuratérium fogad el.
Munkacsoport (0k) M.enedzsmen.t ?rt,ekeZIet Feljegyzés, «
s A " dont a koordinalo . o Belso
felallitasa és felel6s SZMSZ, bels6 i , . | jegyz6konyv, . - . , , .
2. . B . munkacsoport és a tamogato . Rektori Kabinet | Rektor itemezés n.é. n.é
(projektvezetd) szabalyzatok, N 1A megbizasi -
. L ., teamek Osszetételérdl, a szerint
kinevezése és megbizasa . A e dokumentumok
projektvezetd személyérol
e Menedzsment értekezleten a .
Az 4 intézmenyl tervezés fazisainak Jegyzékonyv Fenntartoi
3. stratégiaalkotas Fenntartoi utasitasok, . ; > £yZOKONYV, Rektori Kabinet | Rektor iitemezés n.é. n.é
. .. A feladatainak és feljegyzés -
folyamatanak litemezése . o _— szerint
litemezésének elkészitése
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Matrix értekezleten
tajékoztatas a
Téickoztatas az (i stratégiaalkotas
intJézmén : ! SZMSZ. belsé folyamatairol, az egységekre | Tajékoztatod Fenntartoi
et N ’ és egységvezetdkre haruld dokumentum, Rektori Kabinet | Rektor itemezés | n.é. n.é
stratégiaalkotas iigyrendek . . . - :
. o feladatokrol. A dolgozok jegyzdkonyv szerint
itemezésérol o .
tajékoztatasa az
Osszmunkatarsi értekezleten
torténik,
A munkacsoport és a
tdmogat6 teamek tagjai a
A munkacsoport és a fenntarto altal készitett A stratégiaalkotas Munkacsoport IFT Fenntart6i
tdmogat6 teamek Modszertani Gtmutatdé | modszertani ttmutatd folyamatanak vezetdk P projektvez | itemezés n.é. n.é
felkészitése alapjan személyre szabottan | tervezése etd szerint
iitemezve megkapjak
feladataikat
El6z6 Az adatforras rendszerek, Fenntartéi | Munk /
intézményfejlesztési terv | Utmutatd, Bels6 elemzések és beszamolok Az el6z6 IFT Rektori Kabinet | Rektor Gitemezés Mzgeggir?wizrtt/ Kuratérium
stratégiai céljainak kontroll kézikdnyv alapjan az értékelés céljainak értékelése szerint Szendtus
értékelése elkészitése.
Belso kornyezet elemzése:
Helvzetértékelés Utmutato, orszagos és | az intézményi miikodés Fenntartoi
N regionalis statisztikai | er8sségei és gyengeségi, Helyzetértékelés Rektori Kabinet | Rektor itemezés | Rektor, Rektor,
készitése . o Laln :
adatbazisok benchmark elemzés, kiilsé szerint
kornyezet elemzése
El6z6 stratégia és Az elkészitett Szendtusi Rektori Fenntart6i
helyzetértékelés SZMSZ dokumentumok Szenatus e Rektori Kabinet | Kabinetvez | iitemezés [ n.é n.é
. Y \ eloterjesztés ) -
elfogadasa altali elfogadasa et szerint
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Az intézmény kivanatos
Intézményi kiildetés és | Intézményi kiildetés | CS1aapotanak bemutatasa, e - Fenntartoi | ,
9. e ] . tevékenységre és szervezetre | Intézményi jovékép | Rektori Kabinet | Rektor itemezés | n.é. n.é.
jovokép megfogalmazasa | nyilatkozat, SZMSZ, \ i a1 g -
vonatkozd jovokép szerint
felvazolasa
Stratégiai témak, iranyok és
Elézetes stratéeiai célok rovid megfogalmazasa Fenntartoi
10. - raeg a rektori programmal és a Stratégiai iranyok Rektori Kabinet | Rektor itemezés | n.é. n.é.
iranyok kijelolése AL 4 :
helyzetértékeléssel szerint
koherenciaban
El6zetes stratégiai Az elbzetes stratégiai TeavzSkdnyy Rektori Fenntartoi
12. iranyok intézményi SZMSZ iranyok szenatusi gyzokonyv, Rektori Kabinet | Kabinetvez | iitemezés | n.é. né
. . . . szenatusi hatarozat ,, .
elfogadasa véleményezése etd szerint
El6zetes stratégiai A fenntart6 véleményezi a Fenntartoi
13. iranyok fenntartoi dokumentumot, Fenntart6i tigyirat Rektori Kabinet | Rektor itemezés | n.é. n.é
konzultacidja megfogalmazza elvarasait szerint
ﬁoﬁrei[j?(;'z: ;r?:rilr(l)t];rté A stratégia irdnyok és Stratégiai iranyok ¢ Fenntar(oi
14. ) 018 Fenntartdi iigyirat célhierarchia korrekcidjanak [ o oo YOX € | Rektori Kabinet | Rektor iitemezés | n.é. n.é
Utmutatasainak . i fejezet -
kidolgozasa szerint

megfeleléen
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A stratégiai célhierarchia
felépitése, stratégiai célok és Fenntartoi
Az intézményi stratégia célértékek kidolgozasa, éves | Intézményfejlesztési : - .. . . .
15. . o . - o Rektori Kabinet | Rektor itemezés | n.é. n.é.
részletez6 kidolgozasa akcioterv, kontrolling és Terv szerint
mindségbiztositasi feladatok
litemezése
Intézmenvi stratéeia Intézményi stratégia Teavzkdnyy Rektori Fenntart6i
16. meny: strategla SZMSZ szenatusi véleményezése, gyzokonyv, Rektori Kabinet | Kabinetvez | iitemezés | n.é. n.é
szenatusi véleményezése . szenatusi hatarozat ,, -
hatarozathozatal etd szerint
SZMSZ, szenatusi A stratégia korrekcidja a Fenntartéi
17. Stratégia korrekcidja . ategla xor ) Korrigalt IFT Rektori Kabinet | Rektor itemezés | n.é. n.é.
hatarozat szenatusi dontés alapjan szerint
18. A munkacsoport és a KFSZ szerzédés A munkacsoport és a Beszamolo Munkacsoport TIA Bels6 Munka- Menedzs-
tamogato teamek tamogato teamek tagjai a munkacsop | litemezés csoport ment
felkészitése KFSZ alapjan litemezve ortvezeté | szerint
megkapjak feladataikat /negyedéve
nte/
Féfolyamat  Altalanos iranyito

megnevezése: tevékenység
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Alfolyama,t Miikodésfejlesztés
megnevezése:
Tevékenység/ Keletkezo Dokumentum Ervényesi
(1oe P P [ ean yo yesit
Ssz. feladat Jogszabalyi alap Elokészités SR - Felelos Hataridé Ellené6rzé 6
T Nftv.., korm. | Intézményi helyzet- Helyzetértekelés,
Vezet6i dontés 1) N T . , éves koltségvetési
mitkédésfeilesziési célok rendeletek, fenntartoi | értékelés, éves beszamolok, beszdmold
1. oodests) utasitasok, SZMSZ, | VIR alapt kontrolling és . Rektori Kabinet | Rektor n.é. n.é.
¢és intézkedések A . AR . kontrolling és
. s belsé  szabalyzatok, | monitoring jelentések, A
kidolgozasarol N . A monitoring
igyrendek kockézatelemzés . .
jelentések
Feljegyzés,
i A munkacsoport és a felelds | jegyz6konyv, . . . B
2. Munkacsoport felallitasa . I Rektori Kabinet | Rektor n.é. n.é
megbizasa megbizasi
dokumentumok
Szervezetfejlesztési ii;ﬁ;ii?i?ﬁiigﬁrtzsra s felicayzés Fenntartoi
3. beavatkozasi célok , , (CUCEYZES, Rektori Kabinet | Rektor szabalyozi | n.é. né
. vonatkozd beavatkozasa c jegyzokonyv -
megfogalmazasa . . s szerint
célok megfogalmazasa
. o . an . . Fenntartoi
4, Javaslat k.1d01goz,as’a W A célokhoz kaPCSOI9dO W Felj egyzt?sek,, Rektori Kabinet | Rektor szabalyoza | n.é. n.é
szervezeti struktirara szervezetek fejlesztése Szenatusi hatarozat s szerint
A kialakitando6 szervezeti
Bgyeztetesek struktlrdk integraldsi, - Rektor, | Fenntartoi
lefolytatasa: oktatasi- 1étesitési kérdéseinek Jegyzékonyvek, . - . . . X
5. s . o . . Rektori Kabinet | munkacsop | szabalyoza |n.é n.é
képzési szervezeti megvitatasa az feljegyzések A -
. . ,, S ortvezeté | s szerint
egységek egységvezetokkel, illetékes
bizottsagokkal
Eovertetések A kialakitando6 szervezeti
gy ) . struktura integralasi, e Rektor, Fenntartoi
lefolytatasa: funkcionalis st Jegyzbkonyvek, . . , . , .
6. . ea . 1étesitési kérdéseinek . . Rektori Kabinet | munkacsop | szabéalyoza |n.é. n.é
¢és szolgaltatasi szervezeti N feljegyzések " :
egységek megvitatasa az ortvezeto s szerint
&y egységvezetokkel
A Szenatus dént az i Szenatusi Rektori
8. Szenatusi hatarozat SZMSz . 2z jegyz6konyv és | Rektori Kabinet | Kabinetvez n.é n.é
szervezeti strukturarol szentusi hatarozat ot
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Szervezetfejlesztés, . , . fos Fenntartoi
struktiradtalakitas Nftv.., SZMSZ Az clfogadott j struktira | Rektori — utasitds, | poyiori kabinet |Rektor | szabalyozd | n.é.
. g kialakitasanak végrehajtasa | feljegyzések .
végrehajtasa s szerint
C . folyamatos
yZa SZMSZ : . szabélyzatok, Rektori Kabinet : utan 15| n.é.
aktualizalasa szabalyzatokban, iigyrendek | . Kabinetvez
i igyrendek ,, munkanap-
készitése etd .
on beliil
Belso ellendrzési kézikonyv Gazdasagi
0 készitése a torvényi féigazgatod .
A bels6 kontrollrendszer Aht", Bkr, el6éirasoknak megfelel6 | Bels6 ellendrzési " p Miiszaki Fenn,tartm’ .
o kormanyrendeletek . , N P Bels6 ellendr - . | szabalyoza |n.é.
kialakitasa s bizonyossagot ado | kézikonyv ig. Belso -
alapulvételével P . . . ... | Sszerint
ellendrzések ¢és tanacsadd ellendrzési
tevékenység ellatasahoz vezetd
Nftv., Aht, Bkr, - .
Kontroll é SZMSZ, belss | SZMSZ szerinti kontrolling, | e i Gazdasigi BKI, ,
- ; monitoring feladatok . . i s Kontroller [iitemezése |n.é.
monitoringfeladatok szabalyzatok, L feljegyzés, elemzés | Foigazgatdsag -
. végzese szerint
igyrendek
Belso kontroll kézikényvben
370/2011, (X1, 31.)|meghatérozott  mddon s Minéségira
rendszerességgel az . P . .
Kockazatkezelés Korm. Rendelet, intézményi kockazatok Kockézat- Mindségiranyitas nyitasi Minden év Rektor
Kockazatkezelési i A nyilvantartas koordinato | oktdber 31.
. azonositasa, elemzése,
szabalyzat L . r
kockazati szint
meghatdrozasa
Javaslat a kockazatok | Kockazatkezelési A ,k’rltlkus . tenyer)k. e, Szerv,ezetl Minden &v
o . kezelésére kockazatkezelési | Javaslat Mindségiranyitas | egységvez |szeptember | Rektor
kezelésére szabalyzat . . .
javaslatok megfogalmazasa etok 30.
A kockazati nyilvantartas és A Kockazatok
Dontés a  kockazatok | Kockazatkezelési a kockazatkezelési javaslat . e Minden év
i . r e . kezelésének Minéségiranyitas | Rektor R Rektor
kezelésérol szabalyzat alapjan dontés a kockazatok feladatai oktober 31.
kezelésérol
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Minéségligyi kézikényv, | Mindségiigyi Minéségira -
Minéségiranyits Eves  mindségiranyitési | kézikonyv,  Eves nyitasi | cnntartoi
16. , , ESG 2015 . A Minéségiranyitas ., szabalyoza | Rektor n.é.
folyamatanak tervezése tervek készitése, | Mindségiranyitasi koordinato -
s S szerint
aktualizdlasa terv r
Féfolyamat  Altalanos iranyito
megnevezése: tevékenység
Alfolyamat Szerzodések elkészitése,
megnevezése: szerzédéskotés
o 2 A AR Keletkez6 Dokumentum @ g P |-
Ssz. Tevékenység/feladat Jogszabalyi alap Elokészités SEE L o el Felelos Hatarido Ellen6rzé6 | Ervényeit6
Szerzédésk
e TR Otést
1 al s Magyar’ 'Kozlony, Adatlap szerz8dés Py szerzodf: SkOtf,:,St kezdemény
Szerzédéskotés jogszabalytar, e Ny Adatlap  szerz6dés | kezdeményez6 N . .
1. . , P megkotéséhez kitoltése, o, . , | ezb n.é. n.é
kezdeményezése Szerz6déskotési . W 1rrz megkotéséhez szervezeti egység .
. Egységvezeto alairasa o szervezeti
szabalyzat irattar ,
egyscg
vezetdje
2
munkanap
(nincs
Szerz6désben rogzitendd Szerz6désk szabalyozv
. ; oy aa
feladatok  targyaldsa a Otést .
o 1 X o . szabalyzatb
szerz6d6  féllel, sziikség kezdemény .
. . . an, viszont,
e eseten egyeztetes az €z0
Magyar Koz16ny, o . . |haaz
" 1x . 1 Egyetem érintett szervezeti szervezeti . .
Szerzddéstervezet jogszabalytar, . P oy . ellenjegyzé . )
2. L At A SO egységeivel, szerz8dési | Szerzddéstervezet egyseég n.é. n.¢
elokészitése Szerz6déskotési . sre 7
. partner ellendrzése vezetdje;
szabalyzat S , o : munkanap
(jogképesség, alairasi egyedi
: ] g van, akkor
jogosultsag) szerz6dés erre a
szerzddéstervezet esetén: .
PO , feladatra is
elokészitése Jogasz .
hasonlo
hatarido
lenne
iranyado)
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Magyar Ko6z16ny, | Jogszabalyoknak,
Jogi ellenjegyzés jogszablytar, szabalyzatoknak, valés Szerzddéstervezet Jogész ! Jogész n.é
& Jeey Szerz6déskotési adatoknak vald6 megfelelés & munkanap & '
szabalyzat ellendrzése
Magyar Kozlony, | A szerzédésben  foglalt
jogszabalytar, pénziigyi
Pénziiovi ellenicayzés Szerzédéskotési kotelezettségvallalas Syerzédéstervezet Gazdasagi |5 Gazdasagi né
&y Jeey szabalyzat, teljesithet6ségének féigazgatd | munkanap foigazgatod '
Kotelezettségvallalasi | vizsgalata, pénziigyi
Rend ellenjegyzése
Magyar Kozlony, )
jogszabalytar, P i Ugyintézd;
A Szerzédés alairasa a =
Szerz6déskotési . " . . L. Kotelezetts
Py (o . . . . | kovetkezd sorrendben: Jogi Gazdasagi e A 1a1A .
Szerz6dés aladirasa ¢és | szabalyzat, Cégszeri . . LS, wqr . égvallalo: | rektor: 5 i .
o .. | ellenjegyzés, Pénziigyi | Szerzédés féigazgato, n.é n.é
alairatasa alairas és . . s o rektor, munkanap
; . , ellenjegyzés, rektori aldiras, szerz6do felek P
bélyegz6hasznalat A szerzOdési
o, , szerz6do fél alairasa
nyilvantartas partner
szabalyzat
I magasabb
s s Magyar, 'Kozlony, Gazdasagi vezeto, . vezeto,
Szerz6dés teljesitésének | jogszabalytar, TSP . s . A - teljesités : i
{vazoldsa Srerzédéskoisi Szakmai teljesités igazolasa | Teljesités igazolas | foigazgato, szervezeti Ltén szervezeti | n.é.
& . szerz6do felek egység egységvezetd
szabalyzat vezetdie
Magyar Kozlony,
Y Jogszz?yba,lyt?r,“ ( s oy Ciqzdasag} Gazdasagi Iratke'zeles1 Gazdasagi .
Irattarolas Szerz6déskotési Alairt szerz6dés irattarozasa | Szerzodés féigazgato, fBicazeatd szabalyzat fbicazoatd n.é
szabalyzat, Irattari szerz6do felek £azg szerint £azg

szabalyzat
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Féfolyamat  Altalanos iranyito
megnevezése: tevékenység
Alfolyama,t Szabalyzatalkotas
megnevezése:
2 7 AL Rl Keletkezé Dokumentum o R oVa . | Ervényesit
Ssz. Tevékenység/feladat Jogszabalyi alap Elokészités SRR e —— Felelos Hataridé Ellen6rzé 6
Szabalyzat szenatusi
Syabalvzattervezet Magyar Ko6zlony, | tervezet/modositas szabalyzat | litemtervne
1. iy Oktatasi Ko6z16ny, | inditasanak javaslata | Feljegyzések szakmai k Jogi Iroda n.é
elékészitése . e os ; . A .
jogszabaly-tar barmely szervezeti felelse megfelelde
egységvezetd részeérdl n
Szabalyzattal foglalkozo szendtusi
Magyar Ko6zlon, munkacsoport & 2 iitemtervne
Szabalyzattervezet gyar ozony, szabalyzat érintett szervezeti . , munkacsop .
2. i Oktatési Kozlony, , . , 1: . | Feljegyzések N k n.é
elkészitése . s egysége, testiilete atbeszéli a ort vezeto, .
jogszabaly-tar S . - megfelelde
sziikséges és  javasolt n
valtoztatasokat.
. . szenatusi
Magyar Kozl6ny, Jogs%abalyoknak, egye:b utemtervne
Ceqer o o szabalyzatoknak, valos . munkacsop .
3. Jogi feliilvizsgalat Oktatasi Ko6zl6ny, \ .| Szabalyzat tervezet N k n.é
. o adatoknak valé megfelelés ort vezetd .
jogszabalytar . megfelelée
ellendérzése n
Szabalyzat tervezet
SzMSz, véleményeztetése a
a2 . Munkavallaloi jogszabalyokban és , munkacsop .
4, Véleményeztetés szerzédes, rektori | szabalyzatokban Szabalyzat tervezet ort vezetd 15 nap n.é
utasitas meghatarozott testiiletekkel,
személyekkel
Rektorl | 15 cléti
5. Szenatus elé terjesztés SzMSz Szabalyzat tervezet Kabinetvez csititortok Rektor n.é
etd, jogasz
Rektori
6. Szenatusi dontés SzMSz Szabalyzat Rektori Kabinet | Kabinetvez 0 Rektor n.é
et
Szenatusi hatarozat irdsba Rektori
7. foglalasa SzMSz Hatarozat elkészitése Hatéarozat Rektori Kabinet | Kabinetvez | 15 nap Rektor n.é
etd
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A szabilyzat Rektori
8. g . Y SzMSz Szabalyzat Rektori Kabinet | Kabinetvez | 15 nap Rektor n.é
nyilvanossagra hozatala ot
Szabilyzat megkiildése a Rektori Rektori
9. ¥ & Magyar K6z16ny Szabalyzat Fenntarto Kabinetvez 15 nap Kabinetvezet n.é
fenntartonak ot 5
Féfolyamat  Altalanos iranyité
megnevezése: tevékenység
Alfolyamat  Szabalyzatalkotas
megnevezése: Fenntarto altal
Szabalyzat szenatusi
. 1 tervezet/modositas szabalyzat | litemtervne
L Szabilyzattervezet Magyar K5zI6ny, inditasanak javaslata Feljegyzések szakmai | k Jogilroda | n.é
elokészitése jogszabalytar . . « i
barmely szervezeti felelse megfelelde
egységvezeto részérél n
Szabalyzattal foglalkozo szendtusi
munkacsoport és a iitemtervne
2 Szabalyzattervezet Magyar Ko6zlony, szabalyzat érintett Szervezeti Felicayzések munkacsop K né
' elkészitése jogszabalytar egysége, testiilete atbeszeli a Jeey ort vezeto, meefelelde '
sziikséges és javasolt n &
valtoztatasokat.
Jogszabalyoknak, egyéb isiizrr:?eliflne
et Magyar Ko6zlony, szabalyzatoknak, valos . munkacsop ,
3. Jogi feliilvizsgalat . 1eas . , Szabalyzat tervezet |k n.é
jogszabalytar adatoknak valo megfelelés ort vezetd meofelelde
ellendrzése n &
Szabalyzat tervezet
SzMSz, véleményeztetése a
o , Munkavallaloi jogszabalyokban és . munkacsop .
4. Véleményeztetés szerzodés, rektori szabalyzatokban Szabalyzat tervezet ort vezetd 15 nap n.¢
utasitas meghatarozott testiiletekkel,
személyekkel
Rektori legkésébb
5. Szenatus elé terjesztés SzMSz Szabalyzat tervezet Kabinetvez | tilés el6tti | Rektor n.é.
etd, jogasz | 5. napig
Szenatusi dontés Rektori
6. " SzMSz Szabalyzat tervezet | Rektori Kabinet 0 Rektor n.é.

(véleményezdi,

Kabinetvez
etd
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javaslattételi
feladatkorben)
Szenatusi hatarozat Rektori
7. o . SzMSz Hatarozat elkészitése Szenatusi Hatarozat | Rektori Kabinet | Kabinetvez | 15 nap Rektor n.é.
irasba foglalasa ot
Véleményezett Rektori legkésdbb | Rektori
8. Szabalyzat megkiildése a | SZMSz Szabalyzat tervezet | Fenntarto Kabinetvez | iilés el6tti | Kabinetvezet | n.é.
Fenntartonak et 7. napig 6
Kuratériu
Fenntart6 elfogadja a m .
% Szabalyzatot SZMSz Kuratoriumi munkaszer n.e.
hatarozat vezete 0
Fenntart6 megkiildi a ﬁuratorlu
10. hatarozatat a Kabinet SzMSz . K 15 nap n.é
részére Kurat6riumi munkaszer
hatérozat vezete
Elfogadott szabalyzat Rektori Rektori
11. kozzététele a belsé SzMSz Kabinetvez | 15 nap Kabinetvezet | n.é.
meghajtén/honlapon Szabalyzat etd 6
Iratkezelési Rektori Iratkezelési | Rektori
12. Irattarolas . Alairt szabalyzat tarolasaa | Szabalyzat Rektori Kabinet | Kabinetvez | Szabalyzat | Kabinetvezet | n.é.
Szabalyzat . i - A
Kabineten et szerint 6
Féfolyamat  Altalanos iranyito
megnevezése: tevékenység
Kozérdekii adatok
Alfolyamat & étételének
megnevezése: folyamata
Ssz. Tevékenység/feladat | Jogszabalyi alap Elékészités QL2 Dokumentum | g 120 | Hatirids | Ellenrzs | Trvenyesit
dokumentum birtokos 0
Magyar Ko6zlony, Kﬁztzggifh
A kotelezben [ 2011. évi CXII. tv., | adatok lesziirése, statisztikak Rektori meehatéroz
1. kozzéteendd  kozérdekl | Adatkezelési és | készitése, a kozzétételi lista | kozzétételi lista Rektori Kabinet | Kabinetvez gott Rektor n.é
adat elkészitése adatvédelmi szerinti bontasban etd . .
. litemezésbe
szabalyzat n
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A kotelezéen | Magyar Ké6zlony,
kozzéteendd  kozérdekii | 2011. évi CXIL tv., Rektori
adat  megkiildése  az | Adatkezelési és kozzétételi lista Rektori Kabinet | Kabinetvez 0 Rektor
adatvédelmi felelds | adatvédelmi etd
részére szabalyzat
A kozérdekii  adatok | Magyar  Kozlony, ,
s 2011. évi CXIIL tv., , i Rektori . .
megkiildése a - .’ | Honlapra valé  feltoltés, |, .. ., ... : - - Adatvédelmi
e Adatkezelési és N kozzétételi lista Rektori Kabinet | Kabinetvez o
Kommunikéciés Koézpont . . aktualizalas el6készitése ,, tisztviseld
ot adatvédelmi etd
részére .
szabalyzat
Magyar Kozlony, | Az Egyetem honlapjanak Kommunik
A kozérdekli  adatok [2011. évi CXII. tv.,|kezeldje az RK vezetd Kommunikéciés | 4cios 5 Rektori
honlapon val6 | Adatkezelési és | részérdl érkezett kozérdek | kozzétételi lista Kabinetvezet

Kozpont vezetdje | Kézpontve | munkanap

elhelyezése adatvédelmi adatot kozzéteszi a Zotd

szabalyzat www.uniduna.hu honlapon

o
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Fdfolyamat
megnevezeése:

Alfolyamat
megnevezeése:

Altalinos
iranyito
tevékenység
Intézményi
kommunikacio

Ssz.

Tevékenység/
feladat

Jogszabalyi alap

Elokészités

Keletkezo
dokumentum

Dokumentum
birtokos

Felelos

Hataridé

Ellenorzo

Ervényesito

A Menedzsment
értekezlet
javaslatot tesz az
intézményi
kommunikéacios
folyamat
kereteinek
megvaltoztatasara

SZMSZ

A javaslatok

megfogalmazasa

Feljegyzés

Kommunikacids
Kozpont

Rektori
Kabinetvezet6

Igény szerint

El6terjesztés az
SZMSZ
moddositasara a
belsd és kiilso
kapcsolattartas
rendjének és
forumai
szabalyozasanak
megvaltoztatasa
céljabol

Nftv., IFT

Az SZMSZ-modositas
megfogalmazasa: célok,

feladatok, forumok,

felel6sok meghatarozasa

El6terjesztés
elkészitése

Rektori Kabinet

Rektori
Kabinetvezet6

Szenatusi {ilés
eldtt 2 hét

Vezet6i dontés az
éves intézményi
kommunikacid és
beiskolazasi
stratégiarol

IFT, SZMSZ,
bels6 Arculati
Kézikonyv

Menedzsment

értekezleten célrendszer

megfogalmazasa

Feljegyzés

Kommunikacids
Kozpont

Kommunikacids
Kozpont

Eves litemezés
alapjan

Rektor

Eves intézményi
kommunikéacio és
beiskolazasi
stratégia
litemezése

Kiilsoé
szabalyozas
alapjan

jogi

Kommunikéciés Kdzpont

dolgozza ki, kiils6s
tanacsadoi céggel

Kommunikacids
és beiskolazasi
stratégia

Kommunikacids
Kozpont

Kommunikacids
Kozpont

Eves iitemezés
alapjan

Rektor
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Az éves
intézményi IET S7ZMSZ Célkitlizések,
kommunikacio és P ' | koltségvetés, HR . . Kommunikacios Kommunikaciés | Eves litemezés .
5. . Ay belsd Arculati | | o . ... | Feljegyzések N N - Rektor n.é
beiskolazasi Kézikénvy allomany és az eszk6z6k Kozpont Kozpont alapjan
stratégia Y Osszegzése
véleményezése
Az intézményi
ko_mmupllfa_cm es IFT',, SZMSZ! Statisztikak és L Kommunikacids Kommunikacids Eves iitemezés .
6. beiskolazasi bels6 Arculati eredménvek Hsszeezése Prezentacio Kézpont Kézpont alapian Rektor n.é
stratégia lezard | Kézikonyv y & P P P)
értekelés
Kapcsolatfelvétel Belsc? . MegleV(?.kapcsolatos Tajékoztato és s s
e szabalyzatok  és | tartasa, 1j kapcsolatok - . Kommunikécios Kommunikécios .
7. a szolgaltatokkal j ; ) L o1 . ajanlatkérd N N folyamatos Rektor n.é
Iy egyéb szabalyozok | kialakitasa, szobeli és Kozpont Kozpont
(sajto) - 1 a s . levelek
alapjan irasbeli tajékoztatok
Egyiittmiikodési | Szerz6déskotési X Lo, o | fOigazgatosag, . .
8. megallapodasok | szabalyzat, egyéb Eg}_/eztetes a felekkel, Egyl%ttmuko,dem Rektori Kabinet Ermt,e u SZGI‘\:GZGU folyamatos Rektor n.é
s ; , .| jogi kontroll megallapodas ,, egységvezetd
megkotése bels6 szabalyozok vezetd
Szolgaltatoi, A s i Gazdasagi
vallalkozasi Szerzbdéskotési | Bgyertetés a felekkel, a . féigazgatosig, Erintett szervezeti ,
9. Y szabalyzat, egyéb | Gazdasagi féigazgatoval, | Szerz6dés > , y folyamatos Rektor n.é
szerz6dések p A N Rektori egységvezetd
o s belsd szabalyozok | jogi kontroll . B
megkotése Kabinetvezetd
10. 1 fe iy A A szabalyzat, egyéb | Egyeztetés, jogi kontroll gbizd Jogi Iroda folyamatos Rektor n.é
elokészitése és belsd szabalvorok szerz0dés
megkdtése Y
A sajtotajékoztatd
11, Sajtétajékoztatd SZMSZ, bels6 Feryr'lajan'a’k és ’ Meghivé Kommu’mkacms Kommu’mkacms Ferrv es/vagy Rektor né
szabalyzatok idépontjanak egyeztetése, munkatars munkatars igény szerint
a rektorral, szervezés
Reklam és Bels Felvételi reklamkampany o o
. , szabalyzatok  és|, . PR szovegek, Kommunikacios Kommunikécids .
12. hirdetés . , 1 | és PR szdvegek L , ) folyamatos Rektor n.é
. . egyéb szabalyozok . hirdetések munkatars munkatars
megszovegezése alapién megfogalmazasa
. | E16készités, . , [ ey
13. PR film készitése SZM,SZ’ belsd forgatokonyviras, Feljegyzizsek, Kommu,nlka(nos Kommu,nlka(nos igény szerint | Rektor n.é
szabalyzatok forgatokonyv munkatars munkatars

forgatas
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A nyilvanossaghoz és a
felvételi PR-
Akciok Belso tevékenységhez Feljegyzések Kommunikécios Kommunikécios
14. iy szabdlyzatok, kapesol6do  CICBYZERCR, 5 5 folyamatos | Rektor n.é
lebonyolitasa . . iitemtervek munkatars munkatars
igyrendek rendezvények
elokészitése és
lebonyolitasa
Egységes grafikai | Bels6 Arculati | Arculati kézikonyv Arculati Kommunikécios Kommunikécios ,
15. e R . . e . . folyamatos Rektor n.é
arculat biztositasa | Kézikonyv kidolgozasa kézikdnyv munkatars munkatars
El6terjesztések,
meghivok, hatarozatok, El6terjesztés,
. jegyzokonyvek meghivo, - ,
16. Szenétus Nftv.; IFT SZMSZ | elkészitése, az iilések | szenatusi Rektori Kabinet | Szendtus titkdra | D% | Rektor n.é
mikodése o, - . szerint
nyilvanossaganak hatarozat,
biztositasa, hatarozatok | jegyz6konyv
nyilvanossa tétele
Dontés-el6készités, 1 Negyedévente,
17. Menedzsment | o7;67 véleményezés, JegyzBkdnyvek, | poyiori Kabinet Rektor illetve igény | Rektor n.é
értekezlet . ; feljegyzések .
javaslattétel szerint
-- - Intézményt érintd fontos 1
18. stzmunkatarm SZMSZ’ korm. stratégiai kérdésekrol Jegyzok9nyvek, Rektori Kabinet Rektor Félévente Rektor n.é
értekezlet Hatarozatok o feljegyzések
tajékoztatas, vitafdbrum
Eldterjesztésck, a Matrix
. meghivok, hatarozatok Jegyz6kdnyvek . . rtekezletet .
20. Intézeti értekezlet | SZMSZ PR . . . > | Adott intézet Intézetigazgatok | kovetden, Intézetigazgatok n.é.
elékészitése, hatarozatok | feljegyzések . S
o, s illetve igény
nyilvanossa tétele .
szerint
Negyedévente
Intézményi és Intézeti a Matrix
. tigyek megtargyalasa, JegyzOkonyvek, | Szervezeti egységek ) . értekezletet Szervezeti ,
21 Egységértekezlet | SZMSZ dontés- elokészites, feljegyzések irattar Egységvezetok kovetben, egységvezetd e
tanacsadas illetve igény
szerint
. 1A Informacidk és adatok .-
eBeszlir?iOl?l(ate(fk Nftv.; Korm. | 6sszerendezése, Beszamolo, Rektori Kabinet, fF:;k;c;r,a(t}gzdasagl
22. £Yeh ugy rendeletek, jogszabalyi egyeztetés, hivatalos MSZK ¢és Gazdasagi 8azgato, igény szerint | Rektor n.é
készitése és . . Miiszaki és
e SZMSZ dokumentumok ugyiratok Féigazgato s
tovabbitasa s Szolgaltatasi
elkészitése
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fenntarto (k) Igazgato, Rektori
részére Kabinet
A fenntart6i dontéshez
kapcsolodé intézményi
mikodési folyamatok
Rektori Korm. jogszabalyi hatterénck .
Iy hatarozatok, ARSI . Rektori utasitas, - - . . .
23. utasitasok, e attekintése, egyeztetés a S Rektori Kabinet Rektor Igény szerint | Rektor n.é
. fenntartoi j rektori korlevél
korlevelek ; folyamatgazdakkal, az
hatarozat, SZMSZ | . 7 h
intézkedések
kidolgozasa, utasitdsba
foglalasa
Intézményfejlesztési
Intézményi szinti Intézményi szintii Egyiittmiikodési és Altalanos
25. nemzetkdzi ?ZMSZ’ belsd eg"yu,t tn}u,k odések szerzOdések, Nemzetkozi Iroda Nemzetko6zi Iroda | Folyamatos Rektorhe.l,y?ttes’ n.é
kapcsolatok tigyrendek el6készitése, karban hivatalos levelek Nemzetk6zi
miikodtetése tartdsa, levelezés Kapcsolatok
Igazgatd
SZMSZ, Az tzemeltetett
Belsé Informatikai  és | informatikai rendszerek
- . Informatikai rendeltetésszerli Informatikai Miiszaki és
26. Lrg%rzr:? tikai Biztonsagi hasznalatanak és Szolgaltatd Folyamatos Szolgaltatasi n.é
mitkédtetése Szabalyzat, zavartalan Kozpont Igazgato
Adatvédelmi iizemeltetésének
szabalyzat biztositdsa
Intézményi Az intézmény Tdjékoztatok, rKn?Jgi(??élll‘lskaClos
27. honlap SZMSZ honalapjanak folyamatos Z;rzk’ ztl)rdetesek Informatikai Folyamatos Rektori Kabinet n.é
miikodtetése frissitése eIek%lZ)nikus Szolgaltato
Kozpont
Informaciok az
intézményrol, az Tajékoztatd
, . Intezmeny r,nukOdes,l. . | flizetek, S, Kommunikacios
Tajékoztatd SZMSZ, belsé | folyamatairdl, oktatasi és A Kommunikacios N .
28. oy . I brossurak és N Ko6zpont, DUE Folyamatos Rektor n.é
kiadvanyok igyrendek K+F eredményeirdl, cavéb Kozpont, DUE Press Press
hallgatoi tjékoztatok, kiggdvény()k

felvételi tajékoztatok,
Dualis képzés tajékoztatd
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Ssz. Tevékenység/feladat Jogszabalyi alap Elokészités d;liﬂ::ggfgm Dogﬁ?;igtsum Felelos Hatarido Ellenorzé Ervényesité
A kérdéiv, a hozza tartozo
adatbazis ¢és a kitoltési
feliilet 1étrehozasa a felmérd
Els6éves hallgatok | NFTV., ESG 2015; | szoftverben, a hallgatok Osszesits elemzés Mindségirdnyitds Minéségiranyitasi | Adott év oktober | Rektori Rektor
altalanos felmérése 1SO 9001:2015 értesitése, akik kitoltik a y koordinator 20. Kabinetvezet6
kérdoéivet; Statisztikai
Osszesités, diagramok
készitése; Elemzés
Zarovizsga A kér,d(.jiv,’ a hf)%Zé, t.a Etozc') i ..
bizottsagok NFTV., ESG 2015;|datbdzis&sakiblesiriap) = 0 o | Mingsegindnyitasi | 200t €V MAMCIUS | poyopg
o r N1 ' | elokészitése;  Statisztikai | Osszesitd elemzés Minéségiranyitas .S 20.; adott év . . | Rektor
véleményének 1ISO 9001:2015 N iy . koordinator A Kabinetvezet6
felmérése Osszesités, diagramok oktober 20.
készitése; Elemzés
A kérdoiv, a hozza tartozo
adatbazis ¢és a kitoltési
feliilet 1étrehozasa a felmérd OH altal
Diplomas NFTV., ESG 2015; | szoftverben, a dolgozok Osszesitd elemzés Mindségiranyitas Minéségiranyitasi | meghatarozott Rektori Rektor
Palyakdvetés 1ISO 9001:2015 értesitése, akik kitoltik a Y koordinator modszertan Kabinetvezet6
kérdéivet; Statisztikai alapjan
Osszesités, diagramok
készitése; Elemzés
NFTV., ESG 2015; A | A kérddiv, a hozza tartozo
Dunatjvarosi adatbazis és a kitoltési
Oktatdi munka Egyetem S;abélyzata feliilet 1étrehozasa a felmérd . . . _
hallgatoi az Okt.a 161 Munka | szoftverben, 2 hallgatbk Osszesité elemzés Minéségiranyitas Mm(')'s.églrényl'tém Folyamatos REkt.OH Rektor
véleményezése Hallgatoi értesitése, akik kitoltik a koordinator Kabinetvezetd
Véleményezésének kérdéivet; Statisztikai
Rendjérdl; ISO | 6sszesités, diagramok
9001:2015 készitése; Elemzés
Teljesitményértékelési | Teljesitményértékelési | Kérdoiv aktualizalasa, | » . ., TP . - .
folyamat el6készitése, | Szabalyzat; ISO | hataridék  és  dolgozoi Ertekelo, K Mindségiranyitas 11:41n(:j§eglrany1ta51 ?{1 oft ev. majus REISO“ . | Rektor
koordinalasa 9001:2015 adatok egyeztetése nyomtatvanyo oordmnator ' Kabinetvezetd
Munkatdrsak NFTV., ESG 2015; |Kérddiv  aktualizdldsa, | g o o oo | Mindségiranyitési | Adott év | Rektori y
clégedettsegi 1ISO 9001:2015 hatdrid6k & dolgoz6i nyomtatvanyok Mindscgiranyitas koordinator augusztus 31. Kabinetvezetd Rektor

vizsgélata

adatok egyeztetése
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A MinGségirdnyitasi | NFTV., ESG 201571 ) ooe) nanvi valtozasok | Modositott | Mindségiranyitasi | o .. . . |Rektori
7. kézikonyv szervezeti valtozasok; alapian Mindségiranyitasi Mindségiranyitas koordindtor Sziikség szerint Kabinetvezetd Rektor
aktualizalsa ISO 9001:2015 P) kézikonyv
S . A nyilvanos  statisztikai | Az Intézményi ST .
A nyilvanossag [ NFTV., ESG 2015; S . ,, | MinOségiranyitasi Rektori
8. biztositésa 1SO 9001:2015 adartolimtcrsz’menyl honlapon hornl'apon mf;gjeleno Mindségiranyitas koordindtor Folyamatos Kabinetvezetd Rektor
vald kozzététele mérési eredmények
Felkésziiles & Adatszolgaltatas az
9 kozremitkodés NFTV., ESG 2015; intézméngiésa athuzamos Akkreditacios Mindséairanyitas Mindségiranyitasi | MAB ilitemezése | Rektori Rektor
' akkreditacios 1SO 9001:2015 Y part? jelentések glrany koordinator szerint Kabinetvezet6
s programakkreditaciokhoz
eljarasokban
NFTV., ESG 2015, | Minéségiranyitasi
Mindségiranyitasi Mindségiranyitasi tevékenységek . o | Mindségiranyitasi Rektori
10. rendszer mikddtetése | kézikonyv; ISO | feliilvizsgalatanak Formanyomtatvényok | Mindségiranyitds koordinator Folyamatos Kabinetvezetd Rektor
9001:2015 litemezése
, .. Utemterv elkészitése; Februar 15. a
Kockazatkezelési Adatgytijtés; Osszesité | Kockazatelemzés; Minéségiranyitasi | belsdellendrzési
11. Kockézatkezelés szabalyzat; [sO | Aeaeyutes; OOZESIO | LOCKAZAICIEMZES, | Mindségiranyitas egirany Rektor Rektor
. jelentés elkészitése; | Osszesitd jelentés koordinator folyamatokkal
9001:2015 R i
Nyomonkdvetés Osszhangban
Il. Oktatasi tevékenység
Fofolyamat ~ Hallgatéi kapcsolatok
megnevezése: gondozasa
Alfolyamat ~ Hallgatéi téritések és
megnevezeése: juttatasok
Keletkezé DOIET Ervényesi
Ssz. Tevékenység/feladat Jogszabalyi alap Elokészités um Felel6s Hataridé Ellenérzé ny
dokumentum 3 to
birtokos
A hallgatoéi eliranyzat | 2011. évi CCIV. torvény, Létszamok, normativak, Az egye te.ml kerEt?k Ciz}zdasag} Gazdasagi A félévek
¢ e statisztikai felosztasa, | féigazgatd . - .
1. kereteinek 51/2007. (I11. 26.) Korm. eléiranyzatok . féigazgato DIB, kezdésének n.é
o, . HKR HTJR melléklete | DJB, s .
meghatarozasa. rendelet, HKR TVR, TJR, meghatarozasa 8 EHOK masodik hete
tartalmazza EHOK
) A hallgatéi elsiranyzat | 2011. évi CCIV. térvény, Lle,,t.sz,am"k’ ‘ﬁorma“vak’ A keretek statisztikai | Gazdasagi fG,i‘Zd"‘S*‘g3 ﬁle?v,ekk ,
: felosztasa 51/2007. (111. 26.) Korm. | Clomranyzato felosztasa figazgats | 01g37gato DIB, | kezdesene n.¢
meghatdrozéasa EHOK harmadik hete
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rendelet, HKR TVR, TJR, DJB,
HKR TVR, HTJR EHOK
2011. évi CCIV. torvény, TH,
Alairasra jogosultak 51/2007. (I11. 26.) Korm. o - A keretek felett Gazdasagi | A keletkezett . .
meghatarozasa rendelet, HKR TVR, TJR, DIB titkér, EHOK rendelkezok listaja Foigazgatds | hatarozatok alapjan ne n.e
HKR TVR, HTJR ag
TH, HKR
HTJR vagy
- . ] e alyazati
2011. évi CCIV. térvény, Minden, az 6sztondij a pa
A juttatisokrol donté | 51/2007. (111 26) Korm, | IKRHTIRVagY @y o qval kifizetésével | Kiirdsban | HKRHTRvagya | =~ = :
. palyazati kiirasban rogzitettek | palyazati kiirdsban | Félévek elején n.é.
szervezetek tajékoztatasa | rendelet, HKR TVR, HTJR, rSozitettek szerint kapcsolatos szerint rSezitettek szerint
HKR TVR, HTJR ogzitetick sze dokumentum | rosAtieticksze
Gazdasagi
Foigazgatod
szervezete
2011. évi CCIV. torvény, e . . . TH, .
Déntés a rendszeres 51/2007. (111, 26.) Korm, | /* dontéshez sziikséges | DIB és egyéb Gazdasagi | DIB €lndk, .
. \ . személyi, tanulmanyi hatarozatok, Neptun , | gazdasagi Folyamatos n.é
kifizetésekrdl rendelet, HKR TVR, HTJR, datok. palvézatok Kifizetési list Foigazgatos o i
HKR TVR, HTJR adatok, palyazato ifizetési lista i Gigazgato
2011. évi CCIV. torvény, s . . . TH, .
Déntés a rendkiviili 51/2007. (111, 26.) Korm, | /* dontéshez sziikséges | DIB & egyéd Gazdasagi | DIB €Inok, .
. \ B személyi, tanulmanyi hatarozatok, Neptun , | gazdasagi Folyamatos n.é
kifizetésekrol rendelet, HKR TVR, HTJR, adatok. pélvézatok Kifizetési list Foigazgatos Sioazoats
HKR TVR, HTJR , palyazato etési lista sg Gigazgato
A kifizetési listik HKR TVR, HTJR, HKR | DJB és egyéb it STéHiGaZda' Gazdaségi. Folvamatos s
feldolgozésa TVR, HTJR, hatérozatok J o8 | féigazgato y :
foigazgatod
TH, Gazdasagi
. . . HKR TVR, HTJR, HKR . , . . . Gazdasagi | féigazgato, .
Téves utalasok kezelése TVR, HTJR Visszautalas Visszautalasok listaja Féigazgatos | tanulményi Folyamatos n.é
ag hivatalvezetd
Fellebbezés a rendkiviili | 2011. évi CCIV. torvény, DIB elnék
és rendszeres 51/2007. (I11. 26.) Korm. Beérkezett Hatérozat a fellebbezés TH, DJB Fellebbviteli Folyamatos né

kifizetésekkel
kapcsolatban

rendelet, HKR TVR, HTJR,

HKR TVR, HTJR

fellebbezések, DJB, FB

tigyében

Bizottsag elndok
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Fofolyamat ~ Hallgatéi kapcsolatok
megnevezése: gondozasa
Alfolyama,t Hallgatoi tanacsadas
megnevezése:
Keletkez6 DO IET! Ervényesi
Ssz. Tevékenység/feladat Jogszabalyi alap El6készités um Felelos Hataridé Ellenérzé ny
dokumentum ] to
birtokos
Kozepiskoldk ~ Oktatési
megkeresese;Szoroanya Szoérdanyagok; Rektorhelyettes
423/2012. (XI1. 29.) Korm. | gok e g, | Komm Koz Felséoktat{isi ' | Jelentkezési
1. Felvételi tanacsadas rendelet; Felvételi Rend; elkészitése;Honlapon A ’ p., felvételi , hatarido elott — n.é.
NSO ) . s Elektronikus T Igazgato;
Felvételi tajékoztatd informaciok . P igyintéz6 s Folyamatos
. g . informaciok honlapra Kommunikacios
megjelenitése,személye Kézpont vezetdic
s kapcsolatfelvétel P ]
87/2015. (IV. 9.) Korm. g;ﬁiifnggl;?;lyes Felsdoktatési Felfogadisi
2. Tanulmanyi ligyintézés rendelet,' HP.(F?."I'VR, HTJR; attekintése: NEPTUN- igazolasok TH Igazg?to; TH :dében n.é.
Tanulmanyi tajékoztatd . vezeto
oktatas
. . ,, .| Esélyegyenl6ségi
3 ;l;anaac;e;(doasssé al é16k 87/2015. (IV. 9.) Korm. Fogyatékossaggal €16k | Segitségnyujtasra Eielsooktata Koordinator; Folvamatos né
' gya &8 rendelet, HKR TVR, HTJR | regisztricioja igényt tartok listaja . .| Felséoktatasi y :
szamara Igazgatosag | . .
1gazgato
Palyazatok kozzététele
. e ERASMUS+; Campus | 5.0 . ..., Nemzetkozi
Nemzetk6zi mobilitasi .. ( ’ , Palyazati feltételek 1z .
4. tanacsadés NKI tigyrend Hungary) Egyeztetés (elektronikus feliileten) NKI Kapcso!atf)k Félévente n.é
Tempus Igazgatdsaga
Kozalapitvannyal
Eedspsbatiovi és clotmod | 8772015 (V- 9) Korm. ;’fszf’lyemtett,se.g
5. ECSZSCEUEYL €5 CICtMOC | vondelet, HKR TVR, HTIR; | o LeTese, cgyem - DUESE DUESE Elnsk Folyamatos n.é
tanacsadas S , tanacsadas
Tanulmanyi tajékoztatd .
megszervezése
87/2015. (IV. 9.) Korm. Szakmentor
S . | rendelet, HKR TVR, HTJR; [ Beiratkozott aktiv L Szakmentor .
6. Szakmentori tanacsadas S . , Jelenléti iv rendszer Folyamatos n.é
Tanulmanyi tajékoztato, hallgatok vezetdje rendszer vezetdje

Szakmentor iigyrend
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Féfolyamat Hallgatéi kapcsolatok
megnevezése: gondozasa
Alfolyama,t Hallgatoi tajékoztatas
megnevezése:
Keletkez6 DO IET! Ervényesi
Ssz. Tevékenység/feladat Jogszabalyi alap El6készités um Felelos Hataridé Ellenérzé ny
dokumentum . t6
birtokos
ii?eléﬁtz'?rtlzk Tajékoztatd Iell-lsl(')'oktatés felsGoktatdsi
1 Elsé évesek 87/2015. (IV. 9.) Korm. mephatimésal ki; vt (oL | igargars, | 1227226, TH Tanév e
' tajékoztatdsa rendelet, HKR TVR, HTJR ghatarozasa, yox Pl 118228210, | oo o5 idébeosztas :
Beiratkozas eldtti Neptun kezelés) szakmentor intézeticazeatd
teendOk szambavétele ok, oktatok 8478
TH,
) Tanulményi  tjékoztaté | 87/2015. (IV. 9.) Korm. | Szakismereti ora flfrk}gi’;‘ku;anulm‘;ﬁ ifelsio‘z’f;ta;fg ifefzo‘;l;gam“ - fz"eer;t;;lber o6 | s
' kozzététele rendelet, HKR TVR, HTJR | keretében , YHL 8az8370, [ 184280, P < <
Téjékoztatd szakmentor | vezetd hete
ok
Uzenet kiildése Aktudlis  taickoztatd felsdoktatasi
3. NEPTUN-  rendszeren | TH iigyrend . JEXO Elektronikus tizenet TH igazgato, TH | Folyamatos n.é n.é.
. anyagok Osszeallitasa .
keresztiil vezetd
Informacidatadss Informacio fels6oktatasi
4. honlapon és elektronikus | TH tigyrend megforgalmazasa, 2 E,I.e’ktronlk'us TH, (?ktata31 1gazgilto, ™ Folyamatos n.é n.é.
rendszercken keresztiil fogado kor | tajékoztatas egység vezetd,
meghatarozasa intézetigazgatd
P A hallgatok altal
Gyakran ismetlods Kommunikaciés  Kozpont | megfogalmazott Elektronikus Komm
5. kérdések (GYIK) | | P egTogain - extronix omm. TH vezetd Félévente n.é n.é
frissitése a honlapon tigyrend kérdések és az arra adott | tajékoztatd anyag Kozp.
valaszok kozzététele
Informécidatadas Aktualis  informaciok
6. hirdetdtablan TH tigyrend megszerkesztése Tajékoztatd anyag TH TH vezet6 Folyamatos n.é n.é
Osszegyljtése
Specidlis témakérben Aktualis, tobb hallgatot
DS . érint6 tanulmanyi |, fels6oktatasi . . .
7. tajékoztatd nap N (o [ n.é. . . n.é n.é n.é
srervezése igyben tajékoztato, igazgato

személyes részvétellel
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Foéfolyamat Gazdasagi
megnevezése: adminisztracio
Alfolyamat ~ Hallgatéi  pénziigyek
megnevezése: adminisztracidja
Keletkez6 DO IET! Ervényesi
Ssz. Tevékenység/feladat Jogszabalyi alap El6készités um Felelos Hataridé Ellenérzé ny
dokumentum . t6
birtokos
. . . Létszamok, normativak fels6oktatasi .. oktatasi
Hallgatoi téritési bevételi | 87/2015. (IV. 9.) Korm.| ..~ ’ i . . Pénziigyi év ,
1. tervek rendelet, HKR TVR, HTIR elmranyyzato’k El6terjesztés TH 1gazg'i1to, TH kezdete rektorhely | n.é.
meghatarozasa vezetd ettes
51/2007. (I1l. 26.) Korm.
s Rendelet, 87/2015. (IV. 9.) | .. T . o TH pénziigyi felsGoktata |
2. Tételkiiras a Neptunban Korm. rendelet, HKR TVR, Fizetend6 dijak listaja | Kiirt fizetend6 tétel TH figyintézé Folyamatos si igazgato n.é.
HTJR
I . 51/2007. (I1l. 26.) Korm. . .
Kivetések  storndzasa, Dontési hatarozat, e . ,
3. fizetési kedvezmények, Rendelet, 87/2015. (IV. 9.) Hallgatoéi kérvények Javitott befizetési lista, | TH TH ., Penzueyt Folyamatos f?l.SOOktat:d n.é.
i . Korm. rendelet, HKR TVR, i igyintéz6 si igazgato
részletfizetés storndzasi lista
HTJR
, , GAZDASA | GAZDASAGI el,):“zugy‘
4 Szamlas befizetések | MSZK ES  GAZDASAGI | Banki kivonat, | Konyvelési feladas, | Gl FOIGAZGATO, Folvamatos Szamviteli | n.
' rogzitése FOIGAZGATO tigyrend konyvelési adatok adatfelt6ltési allomany FOIGAZG TH pénziigyi y Iroda e
ATO, TH ligyintézo
vezetoje
TH, g:nzugyl
5. Nepmn,o no k,e?eszmh TH tigyrend Neptun rendszer adatai Beﬁzet?.SI ,h.St,a felafj as, G?.Z dasagl, TH ., Penzueyt Folyamatos Szamviteli | n.é.
befizetések rogzitése adatfeltoltési allomany | Féigazgatos | iigyintézo Iroda
ag vezetdje
™, Folyamatos, de (Ié’:nzugyl
Befizetési  bizonylatok , Gazdasagi | TH pénziigyi | . y .o Y ,
6. clkészitése Szamla Féioazeatos | iievintezs jellemzdéen a | Szamviteli | n.é
P &y félév kezdete Iroda
& vezetdje
TH, GAZDASAGI g:nzugy‘
Adatfeltoltés a Konyvelési feladas, | ., .. . . Gazdasagi | FOIGAZGATO, o ,
7. . - 1 s s . Konyvelt allomany, . ... .| Folyamatos Szamviteli | n.é
konyvelési rendszerbe adatfeltoltési allomany Foigazgatos | TH pénziigyi Iroda
ag ligyintézo

vezetdje
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TH pénziigyi
res . . - iigyintézo, jogi
Felszolitasok  kezelése, Nem teljesitett 1res TH,Jogi . X Neptun .
8. kintlévoségek behajtasa kovetelések listazasa Felszolitas Iroda 1r(’)da.\./ ezs:to, , Folyamatos csoport, n.e.
Pénziigyi és
Szamviteli Iroda
T 1 . Gazdasagi B i .
Bevételi tervek Bevételi eredmény | ..., ., . . N o .. | belso ellendr, . Gazdasagi .
% kontrollja, ellenérzése kimutatasa Téjékoztatd, beszdmolo gglgazgatos kontroller Negyed- évente féigazgato e
Fofolyama’t Oktatas
megnevezése:
Oktatasi idészak
Alfolyama:[ elokészitése, kurzusok
megnevezése: i’ .
megszervezése, kezelése
Keletkezd DEES Ervényesi
Ssz. Tevékenység/feladat Jogszabalyi alap El6készités um Felelos Hataridé Ellenérzé ny
dokumentum ' to
birtokos
1 Javas}a_tttetel a tantargy HKR TVR mlnt,atante'r\,/, , kurzusinditési lista TH, (?ktata31 intézetigazgatd MIR” kézikdnyv né né.
oktatdira tantargyleiras, tudasfa egység alapjan
A felsGoktatasi
tanszékvezetd/intézetiga . kitoltott kurzusinditasi | TH, oktatasi|. , . , igazgato . .
2. zgat6 kijeloli a tantargy HKR TVR mintatanterv lista egység intézetigazgatd intérkedése n.é. n.e.
oktatojat szerint
Az oktatd clkésziti a mintatanterv tantargyi oktatasi | tantérgyfelelés intézetigaz
3. tantérgyi HKRTVR tantérgyleiré’s kévetgl}r]nények egység oktat(')gy regisztracios hét gatd ¢ né.
kovetelményeket
Tantargyi kovetelmény
meghirdetése,  hirdetd . tantargyfelelGs Szorgalmi i .
4 tiblan,  az  elss | TRRTVR oktatd oktato idészak els hete | ™ n.e.
foglalkozason
tdrgy oktatdsi szamonkérések tantargyfelelds Folyamatos a
5. Oktatas, szamonkérés HKR TVR segédanyagai, tantargyi . oktato £y szorgalmi n.é. n.é.
. . eredményei oktatd Cix
kovetelmények idészakban
. . . . tantargyfelelds HKR TVR| | .
6. Eredmények rogzitése HKR TVR Neptun bejegyzés oktaté szerint n.é. n.é.
. A 1 oktatasi
7. Kurzus értékelése HKR TVR lurzusértékeld lap tantérgyfelelgs | MIR kezikonyv | oy iormely | n.¢.
oktatd alapjan ettes
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Fofolyama,t Oktatss
megnevezése:
Alfolyamat Oktatasi folyamat
megnevezése: lebonyolitasa
Keletkezé SLIET Ervényesi
Ssz. Tevékenység/feladat Jogszabalyi alap Elokészités um Felelés Hatarido Ellen6rzo "y
dokumentum ] to
birtokos
oktatasi
e ian L Szorgalmi és . | rektorhelyettes, oktatasi
1. Tanév , 1do'b cosztasanak Szenatusi hatarozat vizsgaidszak Tanév idGbeosztas TH’.REKtOH fels6oktatasi targyév aprilisa rektorhely | Szenatus
meghatarozasa . Kabinet . .
meghatarozasa igazgato, TH ettes
vezetd
NFTV., Magyar oktato Szakfelel6
2. Tantarg},n’ tematikak Fglsook’tatam "{%kkrledltamoys' Tanta,rg}rllr tematikak Tematikak oktatasi Tantargyfelelos regisztracios hét S Szenatus
Osszeallitasa Bizottsag eldirasai, Belso | 6sszedllitasa . egységvez
. egység p
szabalyzatok etd
intézetigazgato,
orarendszerkesztd, oktatasi
3. Tantargyak meghirdetése | HKR TVR, Mintatanterv Hallgatok tajékoztatasa Mlntatfint?r’v,. . TH, (?ktata31 .felsookt’atas1 HKR TVR rektorhely | n.é.
kurzusinditasi lista egység igazgato, TH | szerint ettes
vezeto, oktatasi
rektorhelyettes
intézetigazgato,
, o HKR TVR, | Hallgatok Rogzités ~ NEPTUN | TH, oktatdsi | Orarendszerkesztd, [HKR VR, | oktatdsi ,
4. Tantargyak inditasa . R bejelentkezése . fels6oktatasi oktatasszervezési | rektorhely |[n.é.
oktatasszervezési iranyelvek . . rendszerben egység . ) . .
tantargyfelvételre igazgato, TH | irdnyelvek szerint | ettes
vezetod
intézetigazgato,
Elméleti, gyakorlati és TH. oktatdsi orarendszerkeszté, | HKR TVR, | oktatasi
5. Tantargy iddbeosztasa Mintatanterv labor foglalkozasok | Neptun érarend . ,sé felsGoktatasi oktatasszervezési | rektorhely |n.é.
meghatarozasa gysee igazgato, TH | iranyelvek szerint | ettes
vezetd
Tantargyi Tantargyi . . . HKR TVR, | oktatasi
6. kdvetelmények Belso szabalyzatok kovetelmények Kovet.el'menyf.:.k s Ta'.'n térgyfel Tantargyfelelés oktatasszervezési | rektorhely [n.é
. 1res A tematikaban rogzitése | elGs o .
Osszeallitdsa kialakitasa iranyelvek szerint | ettes
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Segédanyagok
Tantargyak meghatarozasa, Tantargyak Tantarevfel oktatasi
7. segédanyaganak Mintatantervek tantargyi segédanyagai elés gy Tantargyfelelés regisztracios hét | rektorhely |[n.é.
meghatarozasa kovetelmények Osszeallitasa ettes
figyelembe vételével
Tantargyak . Segédanyagok . oktatasi
8. segédanyagéanak Mintatantervek rieegifzgayi%zﬁésa (konyvek, jegyzetek, ;Flzr;targyfel Szakfelelés regisztracios hét | rektorhely |[n.é.
elkészitése g ’ Moodle tananyagok) ettes
Eloador o termek, Neptun,
szeminariumi  termek oktatési
beosztasa,  biztositasa covsé orarendszerkeszté TVSZ, oktatasi
9. Terembeosztas Mintatantervek tanorak megtartasa | Teremorarend £YSeg, . | oktatasszervezési | rektorhely [n.é.
. Miiszaki MSZK vezetd . .
végett (esetleges e iranyelvek szerint | ettes
o Szolgaltatd
potorak figyelembe N
. Kozpont
vétele)
Féfo lyama’t Oktatss
megnevezése:
Alfolyamat Szakmai gyakorlat
megnevezése: lebonyolitasa
Keletkez6 DERuImES Ervényesi
Ssz. Tevékenység/feladat Jogszabalyi alap Elokészités um Felel6s Hataridé Ellenérzé ny
dokumentum ] to
birtokos
Sziiksé esetén j szakdolgozat,
1 £ . YIHKRTVR Feljegyzés Intézet szakmai gyakorlat | regisztracios hét | n.é. n.é
gyakorlohely keresése felelds
szakdolgoza
Egytittmiikodési Egyiittmiikodési t, szakmai | oktatasi S . .
2 megallapodas kotése HKRTVR megallapodas gyakorlat rektorhelyettes regisztracios hét | n.é. e
felelés
, , szakdolgozat,
3. Hallgatqk beosztésa HKR TVR Beosztas Intézet szakmai gyakorlat | regisztracios hét | n.é. n.é
gyakorlohelyekre felelds
. , Ertékelési lap,
Sg’sakgll:; " beg;()k’ hospitalasi szakdolgozat,
4. prialast Jegyzoxonyv, | R TVR jegyzdkdnyv, Intézet szakmai gyakorlat [ TVR szerint n.é n.é.
tematikus terv, oravazlat, . Y
Y tematikus terv, felelds
zarotanitas r s IS
oravazlat, zarOtanitas




~ $2-2/20
F 2 2 , r
ﬁf / ELLENORZESI NYOMVONAL SZABALYZAT
1. kiadas | 4. modositas | 34 (132). oldal
jegyzbékonyve, jegyzokonyve,
igazololap értékelése igazololap az intézeti
szabalyzat szerint
szakdolgozat, o
. Szakmai gyakorlat és szakmai gyakorlat Te'lnulmany1 .
Gyakorlati adatok . Neptun A .. .| Hivatal altal, | Tanulma- | Oktatési
5. e HKR TVR szakdolgozat adatainak felelds, intézeti | ., . S .
rogzitése a Neptunban et adatok N félévenként nyi Hivatal | Hivatal
feltoltése adminisztrator .
. meghatarozott
rogziti
szakdolgozat,
6. A gyakorlat igazolasa HKR TVR Neptun adatok Intézet szakmai gyakorlat | TVR szerint n.é. n.é.
felelds
Fofolyama,t Oktatss
megnevezése:
Alfolyama’t . Vizsgarend
megnevezése:
’ Dokument
Ssz. Tevékenység/feladat Jogszabalyi alap Elékészités Keletkez um Felelos Hataridé Ellenérzé BRI .
dokumentum - Kancellar
birtokos
. Mintatantervek, MAB : Vizsgarend, hallgatok felsoktatasi Vizsgaidészak | oktatasi
1 Vizsgarend Kovetelmeny 2011, évi vizsgaalkalmak tajékoztatasa a TH . . Kezdése clé ktorhel
' meghatarozasa Gvetelmeny, 2011, evi meghirdetése NEPTUN rendszeren 1gazgato, megkezdése eldtt | rektorhely
CCIV. torvény, HKR TVR Keresztiil intézetigazgatd 3 héttel ettes
Vizsedk személvi Mintatantervek, MAB intézeticazeatd Vizsgaiddszak oktatasi
2. héme%ének biztoysitasa kovetelmény,2011. évi Vizsgaztatok biztositasa | Vizsgarend, Intézet tanszék%ezité | megkezdése elstt | rektorhely
CCIV. torvény, HKR TVR 3 héttel ettes
Mintatantervek, MAB Vizseaidpontok a Vizsgaidészak oktatasi
3. Vizsgik meghirdetése kovetelmény,2011. évi | Vizsgaztatok biztositasa Ne t%] nr erI]) dszerben Intézet Egységvezet; megkezdése el6tt | rektorhely | n.é.
CCIV. trvény, HKR TVR P 3 héttel ettes
Vizsganként . . Vizsgaiddszak oktatasi
4. Vizsgasorok elkészitése T?nteNeK, MAB vizsgatételek Vizsgatétel sorok oktato Tantargyfelelos megkezdése el6tt | rektorhely | n.é.
kovetelmény . . szakfelels .
szamonkéréshez 3 héttel ettes
Tantargyi leiras alapjan
Vizsgaeredményének AT . . . i meghatarozott ., 1. . | oktatasi
5. rogzitése a  Neptun Tam‘ﬂmanyl é Vizsgarend Tantargrykoxrletelmenyek dokumentumok  (pl.: | oktato Tantargyfelelds A vizsgat kf)veto rektorhely | n.é.
30. § (19.) meghatarozasa . P 5 napon beliil
rendszerben vizsgalap, hospitalasi ettes
jegyzékonyv, stb.)
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Fofolyama,t Oktats
megnevezése:
Alfolyamat  Felvételi rendszer
megnevezése: kialakitisa
Keletkez6 DEUES Ervényesi
Ssz. Tevékenység/feladat Jogszabalyi alap El6készités S EE um Felel6s Hataridé Ellenérzé t(’iy
birtokos
L FFT syerkosatis 423/2012. (X11.29.) Korm. Elektronikusan  kezelt g'ne‘;t]f;'\]/'ikﬁj felsoktatasi felvételi eljards | s
' Rendelet; Felvételi Rend adatok oldalon " | igazgatd szerint e e
5 Intézményi szt 550015 (X11.29.) Korm. Elektronikusan kezelt | 1KUOMKUS | g1 otctatasi felvételi eljaras | ,
. elbiralast igényld adatok . . anafelvi.hu | . A - n.é. n.é.
. Rendelet; Felvételi Rend adatok igazgatod szerint
kezelése oldalon
Felvételi elbeszélgetés & | 1915012, (x11.29.) Korm szakot érintett felvételi eljaras
3. felvételi vizsga i R ' Kiértesités, beosztas gondozd PR , - n.é n.é.
. Rendelet; Felvételi Rend P intézetigazgatok szerint
szervezese ntezet
4 Kozremiikodés a felvételi | 423/2012. (X11.29.) Korm. Kiértesité levél TH fels6oktatasi felvételi  eljaras né né
' dontésben Rendelet; Felvételi Rend igazgato szerint ' e
5 Kiértesités 423/2012. (XII.2'9.). Korm. Kiértesité levél TH felsookt’atam felv‘?tell eljaras né. né
Rendelet; Felvételi Rend igazgato szerint
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Foéfolyamat Oktatas
megnevezeése:
Alfolyamat ~ Hallgatéi
megnevezése: adminisztracio
Keletkez6 DO ITET! Ervényesi
Ssz. Tevékenység/feladat Jogszabalyi alap El6készités um Felelos Hataridé Ellenérzé ny
dokumentum . to
birtokos
Felvettek névsoranak
Ty meghatarozasa; ,, L. Felvételi dontést
Felvételrdl sz616 423/2012. (XII. 29.) Korm. TP . T fels6oktatasi . . .
1. o a1 Tl s Felvételi hatarozat és Felvételi hatarozat TH . ) kovetd 8 napon | n.é. n.é.
értesités kikiildése rendelet s , igazgato ..
tajékoztatd anyagok beliil
elokészitése
2 Hallgatdi nyilatkozat | 5011 ¢vi cCIv. torveny | Halleatoi nyilatkozat | Aldirt hallgatdi H TH / hallgaté Beiratkoziskor | n.¢. neé.
alairatasa ellenérzése nyilatkozat
Beiratkozas,
bejelentkezés
idépontjanak o .
Beiratkozés / 2011. évi CCIV. torvény, | meghatarozasa; Els6 beiratkozdskor | 11} N , o . ,
3. . . : | beiratkozasi lap; TH / hallgato regisztracios hét | n.é. n.é.
bejelentkezés TVR, Beiratkozas . g rendszer
, Képzési szerzodés
megszervezése,
dokumentumok
elokészitése
) ggrz?gne(l;il;zl‘jziese, TH. Neptun felsGoktatasi Félévet megel6z6
4. Orarend-készités TVR, Mintatantervek L NEPTUN-ban 6rarend , Vep igazgato, TH szorgalmi n.é. n.é.
meghatarozasa, rendszer . - in
. vezetd iddszak 15. hete
teremfelosztés
Tantargymeghirdetés a
5 Tantargyfelvétel TVR 1’\“IaEnl:;1I;U l\ll“;tl)jgt;eli Felvett targyak a TH, Neptun TH vezetd tantargyfelvételi né né
' koordinalasa antargy o NEPTUN-ban rendszer id6szakban e e
id6szak meghatarozasa;
Hallgatok értesitése
Hallgato, TB,
\ . KAB, DJB,
Kérelem benyujtasa, A L e -
Tanulmanyi iigyben iktatasa TH, Neptun felsooktatam l.<ervenyeze51
6. . 5 HKR TVR, HTJR o ) Hatarozat ' igazgato, iddszakok n.é. n.é.
kérelemkezelés véleményeztetés rendszer e e .
Fellebbviteli tablazat szerint

dontéshozatal el6tt

Bizottsag, TH
vezetd
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Személyi adatok
Személyi adatok, 2011. évi CCIV. Torvény; ffggg;?ttg:aef NEPTUN-ban TH. Nebtun felsdoktatasi
7. tanulmanyi eredmények | 87/2015. (1V. 9.) Korm. Tanulmén ’1 nyilvantartas renasze? igazgato, TH Folyamatos n.é. n.é.
nyilvantartasa Rendelet ere dltlnénygk Kreditek hallgatonként vezetd
vezetése, ellendrzése
Hallgatoi kérelmek
o Bizottségi dontések 87/2015. (IV. 9.) Korm. :;‘l’)lfgrséf:fo ;}ﬁttzrs‘;zaat Nyilvantartas a TH, Neptun | bizotisdgi titkir, | gy ooy o s s
' dokumentalasa Rendelet; TVR NEPTUN-ban: NEPTUN-ban rendszer kérvény tigyintéz6 ) "
Bizottsagi dontés
Onkoltség,
koltségtérités TH Szenatus,
Halleatéi pénziievek 2011. évi CCIV. torvény; meghatarozasa; Fizetend6 dijak Gaz’ dasdgi fels6oktatasi
9. o Vgémarfésa £y 51/2007. (I11. 26.) Korm. | Hallgatéi juttatasok jegyzéke, Ffias iés igazgato, DJB, TH | Folyamatos né n.é.
y rendelet; TVR; HTJR megall.; Be- és dsztondijfelosztas i gazg vezetd, gazdasagi
kifizetések nyomon g foigazgatd
kovetése
Jelentkezési id6szak Zardvizsga
Zarévizsgak 2011, évi CCIV. torvény; [ kijelolése; jelentkezésa | o000 aysn oy, 7y TH, Neptun | TH, intézeti Zarbvizsga- . ,
10. o . Képzési és kimeneti NEPTUN-ban; ) o iddszak utolso n.é. n.é.
nyilvantartasa . . . . eredmények a rendszer felel6sok .
kovetelmények; TVR Bizottsagok NEPTUN-ban napja
Osszeéllitasa
o R . . Idérendi mutato
2011. évi CCIV. torvény; Személyes adatok és felséokiatasi szerinti
11 Kiadott oklevelek 87/2015. (IV. 9.) Korm. oklevél atlagok Oklevél TH, Neptun ioazoatd. TH oklevélatads né e
' regisztralasa rendelet; Képzési és ellenérzése a NEPTUN- rendszer Vge ze%é ’ Ginnepsée clbiti s e
kimeneti kovetelmények ban nap pseg
Személyes és
. . tanulmanyokra TH, Neptun | fels6oktatasi Oklevélatadod
12. ElektrtOltnl:tuls al(<1a1t<(?‘kbol ?Zrﬁglle Et’f (IV.9.) Korm. vonatkozé adatok, Leckekonyv rendszer, igazgato, TH iinnepség elotti n.é n.é
nyomtatott feckekonyv ’ bejegyzések ellendrzése hallgato vezetd nap
a NEPTUN- ban
informaciok ellendrzése . . . - ien A
13 Oklevélmelléklet 87/2015. (V. 9.) Korm. a NEPTUN-ban; r?l?“;h;“:gfkﬁt TH, Neptun fefzoz];atﬁ‘[ QJ:ZV:éati‘ligm s s
' kiallitésa Rendelet; TVR Oklevélmelléklet ny e e rendszer | BV ‘;ap psce ' <

sablonok ellenOrzése,
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A hallgat6 képzésére . . Jogviszony
" Torpslan mvomatisa | 8772015 (V. 9) Korm. vonatkozo adatok ésa [ TH, Neptun lfef’z"‘ﬁat%sﬁ megsziinését s s
' p 1y rendelet; TVR torzskonyvi szam P rendszer £azgato, kovet§ 30 napon |~ e
P vezeto .
ellendrzés beliil
Fofolyamat ¢y o a
megnevezése:
AIfOIyama,t Képzés létesitése
megnevezése:
Keletkez6 DERumES Ervényesi
Ssz. Tevékenység/feladat Jogszabalyi alap Elokészités um Felelos Hataridé Ellené6rzo ny
dokumentum . to
birtokos
A szak létesitését Szakfelel6s, szakot
1. | szabalyz6 rendelet 87/2015. (IV. 9.) Korm. Adatlap, KO. minta n.é Szakfelelés | gondozé  intézet, | Folyamatos n.é n.é.
, , , rendelet, TVR . )
attanulmanyozas Intézetigazgatok
A szak képzési és
kimeneti A szenatusi
2. kovetelmenyc?mek 10/2006. (IX. 25.) OKM K.?p zest  es kimeneti A szak KO tervezet Szakfelelés | Szakfelelos eldterjesztést f'.:l.SOOktat? n.é.
(KKK) alapjan a tanterv | rendelet, TVR kovetelmény tervezet - .. | siigazgatod
) . . megel6zden 3 hét
és az iitemezések
Osszeallitdsa
. . Szakfelelds, A szenatusi
10/2006. (IX. 25.) OKM|[KO tervezet, Intézeti | KO tervezet Intézeti , | Intézetigazgato, e fels6oktata |
3. | KKK tervezet . - . Szakfelelés . | eloterjesztést C. , | n.é
rendelet, TVR Tanacsi tervezet Tanacsi Hatarozat szakot gondozo - .. | siigazgatod
. megel6zden 1 hét
ntezet
Mintatantervek tervezete, [ 10/2006. (IX. 25.) OKM |KO tervezet, szenatusi | KO tervezet, szenatusi | Szakfelelds, felsooktratas1 Szenatusi dontést oktatdsi ,
4. . . . igazgato, " .. | rektorhely | Szenatus
elfogadasa rendelet, TVR hatarozattervezet hatarozat TH . megel6zden 1 hét
szakfelelGs, ettes
. felsGoktatasi -
5 | Regiszrécié az Oktatési | 10/2006. (IX. 25) OKM ?Z‘ifg?ps"ik’ hataro]ig{ OH véarés. hatirogat | S7akfelelds, | igazgats, Szenatusi dontést f;;fgfﬁ;l Oktatési
" | Hivatalban (OH) rendelet, TVR Fenatust ’ Vegzes, TH szakfelelds, szakot | kovetden 1 hét y Hivatal
kisérolevél L ettes
gondozd intézet
. Regisztracios -
.A, . mlntatantervek 10/2006. (IX. 25.) OKM |KO megkiildése a TH- - Szakfelel6s, | oktatasi hatarozat oklatdsi .
6. | intézményi honlapon A szak KO- a I rektorhely |n.é
. e rendelet, TVR nak TH rektorhelyettes megkiildését
torténod kozzététele ettes

kovetd 1 hét
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Féfolyamat Oktatassal osszefiiggo
megnevezése: tevékenység
Alfolyamat Online Studium
megnevezése:
Keletkezd DEES Ervényesi
Ssz. | Tevékenység/feladat Jogszabalyi alap El6készités um Felelos Hataridé Ellenérzé | y
dokumentum " to
birtokos
Forgatokonyv,
megbeszélési
jegyzbékonyvek,
emlékeztetok, ebook
(H5P), illetve  pdf
formatumu A tananyag A
tananyagelemek, teszt | modositast projektben
. . Projektmenedzsment, kerde’sek szoveges 1geny}o Onllne ,Studlum,, al a projekttervben teszteles'% Szervezeti
Uj online tananyag . - . | formatumban, illetve | oktatd /| fejlesztésben részt . feladatkorr i
1.1 s Online Studium tigyrend Tananyag szerzd, .. B . | meghatérozottak egység
kialakitasa. Online Studium adatbazisban partner, vevo oktatod alapian el voretd
feldolgozva. Polimédia | valamint az | (partner). Pl megbizott
felvételek Online személy
nyersanyagai, valamint | Studium (ek).
szerkesztett mp4
kimenetell
formatumban.
Animacios,
szimulacids feladatok.
email alapli | A~ onanyag A
igényleiras, azt| ;
Y . . | médositast projektben
, o . kiegészitend6 a tartalmi | ., ", . . L.
Mar  1étez6 online . . . igényld Online Studium, a . tesztelési .
Projektmenedzsment, valtoztatas csatolt . . . . A projekttervben .| Szervezeti
tananyag . - ,, iz oktato /| fejlesztésben részt . feladatkorr A
2.1, o . | Online Studium tigyrend Tananyag szerz0, | leirasaval. A . . | meghatarozottak egység
Ujraszerkesztése, jelentos - : . . partner, vevo oktatd ., el by
RS Online Studium valtoztatasnak . alapjan , vezetd
modositasa. ,, . . valamint az | (partner). megbizott
megfeleld  allomany - .
. ... 1 Online személy
(docx, xlsx, polimédia Studium (ek)
felvétel...) )
Nem id6ponthoz kotott - . 2 A tananyag Online
L. . Irasos igényleirdas af " . - :
tanulasi objektum , . A modositast Studium,
, ‘i - . . . Kurzus oktatd, Online | mdédositasrol, A . . i i B
3. | moédositasa a hallgatoi, [ Online Studium tigyrend - - . igényld Online Studium n.é. valamint a | Oktato
Iy . .2 Studium amennyiben sziikséges . e
oktatdi  visszajelzések 2 oktato / modositasi
., forgatokdnyv, .
alapjén. partner, igényt
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szovegkonyv
egyéb allomany.

vagy

valamint az
Online
Studium

megfogal
mazo
egyiittmitk
6d6 oktato.

Hatarid6hoz,
eléfeltételhez kotott
tananyag modositasok,
melybe beletartoznak a
szamonkérés kiilonb6zo
modjainak beallitasai.

Online Studium tigyrend

Kurzus oktatd, Online
Studium

Egyértelmt

irasos

igényleirds a modositas
jellegérol, annak pontos

beallitasarol.

A tananyag
modositast
igényld
oktato /
partner,
valamint az
Online
Studium

Online Studium

n.é.

Online
Studium,
valamint a
modositasi
igényt
megfogal
mazo
egylittmitk
0d6 oktato.

Oktato

Tanacsadas,
segitségnyujtas.

egyéb

Online Studium tigyrend

Elektronikus levelezés.

A
levelezésbe
n részt vevo
felek;
Oktatd
(hallgato),
Online
Studium

Online Studium

n.é.

n.é.

Felhasznaloi tdmogatas.

Online Studium tigyrend

Alapvetden

e-mail

alapt, de sok esetben

¢élészavas
segitségnyujtas.

Nem
minden
esetben
keletkezik
dokumentu
m.
Amennyibe
nigenugy a
résztvevo
felek
levelezései
az
iranyadoak,
melynek
birtokosai a
kérést,
kérdést
megfogalm
azd személy

Online Studium

n.é.
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(oktato,
hallgato)
valamint az
Online
Studium.
Alapyetoen e-mail Onllne Online  Studium,
Keretrendszer . - alapa, de sok esetben | Studium, .. , , .
7. S s . Online Studium tigyrend .. | Tanulményi n.¢. n.é n.é.
funkcionalis tamogatas. ¢élészavas Tanulmanyi | .
s : Hivatal
segitségnynjtas. Hivatal
A Moodle
rendszergazdai
tevékenység (melyet egy E-mail alaptl .
e . . s Online - .
masik szervezeti egység igényleiras, - Online  Studium,
. . , . - Studium, A . . .
8. | végez) tamogatasa | Online Studium tigyrend megbeszélési .. | Tanulmanyi n.é. n.é. n.é.
o . p . Tanulmanyi | .
elsésorban grafikai, emlékeztetd, Hivatal Hivatal
valamint  felhasznalo6i projektterv.
funkcionalitas
szempontjabol.
Fofolyama,t Hallgato6i kapcsoltok gondozasa
megnevezése:
Alfolyamat Oktatasi esélyegyenloség
megnevezése: megteremtése
Dokument a
a z AL b Keletkezé = 2SR Ellenérz | Ervényes
Ssz. Tevékenység/feladat Jogszabalyi alap Elokészités o ——— um Felelés Hatarido 3 it6
birtokos
Esélyegyenléségi TH ) i )
2011. ¢évi CCIV. | koordinator a Neptun TB. véleménvezd jfe?lsookta,ta
Fogyatékossaggal ¢16 hallgatok | Torvény, 87/2015. | fogyatékossaggal ¢lo ren%szerbe az ’ Y ;lgazgato-
1. specialis tanulmanyi tgyeinek | (IV. 9.) Korm. [ hallgatd igényei alapjan — | n.é. . . . Folyamatos - n.é.
a1 . L n tarolt | esélyegyenldségi oktatasi
koordinalasa Rendelet; HKR | bevonva a Tanulmanyi dokumentu | koordintor rektorhely
TVR; HTJR Hivatalt és az adott ettes
o R m
intézetet, oktatot
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Esélyegyenléségi
2011, & CCIY. | el e Neptn | T8, véleményezs i
Fogyatékossaggal ¢16 hallgatok | Torvény, 87/2015. gyaterossages L . . P oV yez . ,
o1 , . hallgatd igényei alapjan —| Véleményezett rendszerbe |az igazgato - |
specialis kérelmeinek [ (IV. 9.) Korm. S P . : s Folyamatos . .| n.é.
PPy _ ’ bevonva a Tanulmanyi | kérelem n tarolt | esélyegyenléségi > oktatasi
elbiralasaban részvétel Rendelet; HKR | .. , o7
TVR: HTIR Hivatalt és az adott dokumentu | koordinator rektorhel
’ intézetet, oktatot, Hallgatoi m yettes
onkormanyzatot
2011 évi COIV. | o esélyegyenléségi g?lso"ktat
Akadalymentes kornyezet | Torvény, 87/2015. koor}(liife}i,tor ag Miiszaki | Szakmai iavaslat az koordinator ) {oazoatd -
megvalbsitasaban valo | (IV. 9) Korm. B mal javasia MSZK KOZREMUKODO | Folyamatos 8azgA0 " ¢,
. o1 1s ’ osztaly és az Egyetem | akadalymentesitésre . iy > oktatasi
kozremitkodés Rendelet; HKR vezetése , végrehajtd6 az rektorhel
TVR; HTJR MSZK
yettes
. .. .|2011. évi CCIV. javaslatot tesz az f?lSOOktat
Javaslattétel *az — int€zmeényi | s 0 990015 | Bsélyegyenldségi esélyegyenlségi a
szabalyzatok  fogyatékossaggal Y ’ Y eEyeniosce SZMSZ és Yeey & jogszabalyi igazgato - ,
1% e x , : (IV. 9.) Korm. | koordinator és az Egyetem X . KAB koordinator, PSP . . | Szenatus
¢loket érinté  szabalyzatainak : . L. A mellékletei X . . .| valtozast kovetden | > oktatasi
. oo Rendelet; HKR | bizottsagainak vezetése végrehajto a jogi
kialakitasahoz TVR: HTJR iroda rektorhel
’ yettes
2011. évi CCIV. Esélyegyenloségi gflsooktat
et s - s Torvény, 87/2015. koordinator és a esélyegyenldségi igazgato - |
Személyi segités koordinalasa (V. 9) Korm. ) . 1% = Folyamatos . .| né.
’ fogyatékossaggal ¢lo koordinator > oktatasi
Rendelet; HKR hallgatok rektorhel
TVR; HTJR g
yettes
2011. évi CCIV. esélyegyen felséoktat
Javaslatot tesz 8| Torveny. 872015 Gségi ai
fogyatékossaggal €16 hallgatok v g’) Korm. Esélyegyenl6ségi ) Normativ tamogatas | koordinator | esélyegyenldségi Folyamatos igazgato - e
normativ tdmogatasanak Reﬁ delef' HKR. koordinator, DJB, EHOK | kerete, felosztasa , koordinator > oktatasi |
felhasznalasara TVR: H'Il IR DIB,EHO rektorhel
' K yettes
o 2011. évi CCIV. felsdoktat
Ko6zremiikodés aldi. , . ai
segitségnyujtashoz sziikséges Torvény, 8772015 Esélyegyenldsegi ; kozbeszerz | esélyegyenldségi igazgato -
EIISee L oo | (IV. 9) Korm. | koordinator és a | Arajanlatok, szamlak |, = Folyamatos . . |né
specialis targyi eszkozok ’ . - ési referens | koordinator > oktatasi
S, Rendelet; HKR | kozbeszerzési referens
beszerzésében TVR: HTJR rektorhel
' yettes
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- . |2011. &i caw. felsoktat
Konzultacios lehetdségek Torvény. 872015 esélveayenl ai
biztositasa intézményi szinten a Y " | Esélyegyenléségi i eselycey es¢lyegyenldségi igazgato - |
8. . . L (V. 9) Korm. g Jelenléti ivek Gségi =7 Folyamatos . . |n.é.
fogyatékossaggal €16 hallgatok Rendelet: HKR koordinator koordinétor koordinator > oktatasi
részére TVR: H'f IR rektorhel
' yettes
Specidlis  eldkészitd  és|2011. évi CCIV. gflso"km
felzarkoztatd programok | Térvény, 87/2015. Esélveevenléséai Meghivok, esélveavenléséai {oazoatd -
9. kezdeményezése és szervezése [ (IV. 9.) Korm. yeey &l szordlapok, yeey & Folyamatos gazgato = ¢,
. , 1 i : koordinator, EHOK o koordinator > oktatasi
fogyatékossaggal ¢é16 hallgatok | Rendelet; HKR tematikak rektorhel
részére TVR; HTJR yettes
Specialis rogramok 2011, évi CCIV. ::?15001('[3'[
pectans - - - PIOBRAmOX | i veny, 87/2015. | Esélyegyenldségi Meghivok, , n ; ,
kezdeményezése ¢és szervezése I L. o esélyegyenléségi igazgato - |
10. . . (V. 9)  Korm. [ koordinator; Oktatasi | szordlapok, =7 Folyamatos . . |n.é.
oktatok, dolgozok  szamara : o koordinator > oktatasi
o s o Rendelet; HKR [ rektorhelyettes tematikak
(érzékenyitd tréningek) TVR: HTIR rektorhel
' yettes
2011. évi CCIV. gflso"ktat
. P s Torvény, 87/2015. | Esélyegyenloségi i P . .
11. Kozremikodes - palydzatok |\, "9y " iorm | koordindtor;  Pélydzati | Palyézati anyagok | PI esélyegyenléségi | £ amatos 1gazgato - o
készitésében, koordinalasaban Rendelet- HKR | Troda vezetsje koordinator > oktatasi
TVR: HTJR rektorhel
yettes
- TH - felsdoktat
Fogyatékossaggal ¢16 hallgatok 2(.).11', évi CCIV. . , , Neptun ai
L A .| Torvény, 87/2015. | egyetemi oktatok és af ., , i P . .
tanulmanyai,  vizsgdi  soran L . . | Kérelmek, rendszerbe | esélyegyenléségi igazgato - |
12. 4 s . (V. 9) Korm. | Tanulmanyi Bizottsag ] . = Folyamatos . .| n.é
alkalmazhaté  segitségnyujtasi Rendelet- HKR | tagiai hatarozatok n tarolt | koordinator > oktatasi
lehet6ségek biztositasa TVR: H'ILJR 9l dokumentu rektorhel
' m yettes
. o fels6oktat
Esélyegyenl6ségi 4
Alapitvanyokkal, civil koordinator és a esélveavenlBséai {oazoatd -
13. szervezetekkel vald Folyamatos fogyatékossaggal ¢élok kooildi%l}z{itor & Folyamatos >gokgtatési n.é
kapcsolattartas érdekeit képviseld rektorhel

kiilonboz6 szervezetek

yettes
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A Hallgatoi
ioefgorlllezaétse, kapcsolatok
" Gondozasa
Alfolyamat DPR, ALUMNI
megnevezése: tevékenység
Ssz. Tevékenység/feladat | Jogszabalyi alap El6készités dKeletkezo Dok_u mentum Felelos/Kotelezettségvallalo Hataridé Ellenérzé | Ervényesito
okumentum birtokos
A kérdéiv, a hozza
tartoz6 adatbazis és
a kitoltési feliilet
létrehozasa a
felmérd
OH altal
1 Diplomas l2\| FT\_/" ESG szoftve’rbe'n, C A , Kompetencia A meghatarozott | Rektori .
. Palyakivetés 015; 1ISO dollgozok.efte.mtese, Osszesito elemzés Kézpont Kompetencia K6zpont mbdszertan Kabinetvezets | ¢
9001:2015 akik  kitoltik a lapia
kérddivet; alapjan
Statisztikai
Osszesités,
diagramok
készitése; Elemzés
2 Diaktanacsadas Id6pont egyeztetés | Adatlap Kompetencia Kompetencia Kozpont Folyamatos Rekt_orl n.é
Kozpont Kabinetvezet |
Alumni rendszer Aiqlit,lap,?l,( K tenci Rekiori
3. adatbazisanak glokeszliese, Belépési nyilatkozat ompetencia Kompetencia Kdzpont Folyamatos extor . | n.é.
ndvelése k1'0§zt.asa n}lnden Kozpont Kabinetvezet6
zarovizsga elott
4 Alumni rendszer Kapcsolattartas  a | Hirlevelet, Kompetencia K tencia K& ¢ Folvamatos Rektori i
' miikodtetése partnerekkel allasajanlatok Kozpont ompetencia Kozpon y Kabinetvezets | ™
Fofolyamat  Hallgatéi
meg+Al1:K67 kapcsoltok
nevezése: gondozasa
Alfolyamat Erasmus
megnevezése: Tevékenység
Ssz. Tevékenység/felada Jogszabalyi alap Elokészités Keletkezo Dok_u mentum Felelés Hataridé Ellenérzé | Ervényesité
t dokumentum birtokos
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Tamogatasi
Tamogatasi Szerz6dés alairasa T T
1z ... | Tempus S, . . - Intézményi Intézményi
Szerz6dés megkotése | -, . oz az mtézmény ¢és a | Tamogatasi NKI .
Kozalapitvany gy NKI szakreferensek Evente Erasmus Erasmus
a Tempus , Tempus Szerz6dés szakreferensek o, o,
.. fe szabalyzata . fe Koordinator | Koordinator
Kozalapitvannyal Kozalapitvany
részérdl
Erasmus  pélyazati | 1o PUS Tdjekoztats — a Itjci;cllzmc:re\ny Neptun | NKI Félévente
. pay Kozalapitvany | palyazati pon, P NKI szakreferensek (oktober, NKI vezetd | -
tajékoztatd Utmutaté feltételekrd] rendszeren, szakreferensek marcius)
Facebookon, stb.
Pélyéazati felhivas és Félévente
Hallgatoéi palyazatok Palyazati anyagok | Palyazati Urlap | NKI NKI szakreferensek (oktber NKI vezets | -
kiirasa kozzététele elektronikus szakreferensek mércius),
formaban
A palyazatok
rangsorolasa, Jegyz6konyv az | \K] Félévente
Palyazatok elbiralasa palyazati Erasmus  Bizottsag NKI szakreferensek (november, NKI vezeté | NKI vezetd
. a szakreferensek o
eredmények iilésérdl aprilis)
eldontése
Egyeztetés a
A mobilitasi szandék fogado
jelzése a intézménnyel a . NKI ,, A
partnerintézmények hallgaté/oktatd/mu Email szakreferensek NKI szakreferensek Folyamatos NKI vezeté | NKI vezetd
felé nkatars
mobilitasardl
Szerzédések Hallgat6i/Oktat6i/Sz Intézményi
Szerzédéskotés a | Tamogatasi megirasa és | emélyzeti NKI NK| szakreferensek Folyamatos NKI vezeté | Erasmus
kiutazokkal Szerz6dés tovabbitasa Tamogatasi szakreferensek Koordindtor
alairdsra Szerz6dés
{(er?lerr}. 4 | Kérelem és melléklet - Intézmény1
- . . Tamogatasi O.SZtondU (Témogatasi NKI oktatdsi Erasm us
Osztondijak kiutalasa 2 kifizetésére a GF o NKI szakreferensek Folyamatos rektorhelyett | Koordinator
Szerzédés, EUC ; . . . | Szerzédés, szakreferensek L.
felé a Tamogatasi |, . ... 7 es Gazdasagi
v 1z ., kikiildetési adatlap) ,
Szerz3ddés alapjan Foigazgato
A kovetkezo A
Tanulmanyi Hivatal félévben (I:Iklgtés\i/ezeto’
Y Erasmussal kiutaz¢ | Iktatott levél NKI vezetd

tajékoztatasa

hallgatok listajanak
lejelentése

rektorhelyett
es
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A kilfoldi | ., - Transcript of NKI
9. tanulmanyut/szakmai Tamogat,am Dokrur'nentumok Records, Certificate NKI NKI szakreferensek Folyamatos NKI vezeté | szakreferense
. Szerz6dés, EUC | bekérése szakreferensek
gyakorlat lezarasa of Attendance k
A kimend
hallgatok/oktatok/
Beszamolo munkatarsak
megkiildése a létszamanak, Beszamolo (a NKI ] Intézményi
10. Tempus megitélt Mobility Tool szakreferensek NKI szakreferensek Evente NKI vezeté | Erasmus
Kozalapitvany Osztondijanak feliiletén elkészitve) Koordinator
szamara lejelentése
orszagok  szerinti
bontasban
Elézetes tajékoztatds, | ERASMUS Kiajanlhato angol IE“rfszrf]tJS
egyeztetés a | egylittmiikodési | nyelvi targyak NKI évente kétszer Koordindtoro
11. partnerintézmények | szerzédés a | listajanak Tantargylista NKI szakreferensek (aprilis, NKI vezetd
R 1 szakreferensek k
Erasmus- partnerintézmény | megkiildése a november) .
. Tanulmanyi
koordinatoraival ekkel partnereknek -
Hivatal
I L e
Jelentkezési egylittmitkodési | intézmények altal (hallgatok esetében) | NKI NKI
12. dokumentumok szerz6dés a | atkildott & . NKI szakreferensek folyamatos NKI vezeté | szakreferense
\ R munkaterv  (oktatok | szakreferensek
fogadasa partnerintézmény | dokumentumok , X k
o és személyzet
ekkel feliilvizsgalata .
esetében)
ERASMUS A mobilitasra NKI
coviittmitksdesi | MEVeZett szakreferense
Jelentkezések gyutim hallgatok/oktatok/s | Visszaigazold NKI .|k intézeti
13. o ; szerz8dés a f . . NKI szakreferensek folyamatos NKI vezet6
visszaigazolasa R zemélyzet levél/email szakreferensek Erasmus-
partnerintézmeny - -
ekkel fogadasanak koordinatoro
visszaigazolasa k
Haromoldalu Intézménvi
ERASMUS szerzddés : o Y
L. s g s Learning Agreement, Intézményi Erasmus-
Tanulmanyi/mobilita | egyiittmikodési | megkotése a DUF, 1 .
. s P AN Mobility Agreement | NKI Erasmus- koordinator,
14. si szerz6dés | szerz6dés a|a kild6 intézmény NKI szakreferensek folyamatos = S
s s . ... 5 | for szakreferensek koordinator, | intézeti
megkdtése partnerintézmény | és a bejovo . . p
A . Teaching/Training NKI vezeté | Erasmus-
ekkel hallgat6/oktaté/mu .
koordinator

nkatars kozott
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A bejovo
ERASMUS hallgaté/oktaté/mu
Kollégium egyiittmikodési | nkatars Email és hallgatok NKI
15. o szerz6dés a | szallasigényének | esetében  attekintd NKI szakreferensek folyamatos NKI vezeté | kollégium
tajékoztatasa R . ; gy szakreferensek
partnerintézmény | lejelentése a | tablazat
ekkel kollégium/Hotel
Kerpely felé
A felmeriild NKI vezetd | NKI  vezetd
Kérdésck ill. az tgy|ill. az gy
Mobilitasi  id6szak meevalaszoldsa jellegétol jellegétol
alatt kapcsolattartas, & ’ Email, Facebook- | NKI fiiggéen fiiggéen
16. . ; esetleges . ) NKI szakreferensek folyamatos A L oo
thjékoztatds szOban roblémak bejegyzés szakreferensek intézeti intézeti
és irasban ﬁle oldasa koordinatoro | koordinatoro
80 Case, k, oktatok, [k,  oktatok,
tajékoztatas TH TH
A Erasmusos A mobilitds  zéré Hallgato esetén: Intézményi Intézménvi
hallgatd/oktatd . kreditigazolas, NKI adott mobilitasi | Erasmus- y
17. . dokumentumainak | . b . NKI szakreferensek . yos - Erasmus-
tanulmanyainak/mob s igazolas a tanulmanyi | szakreferensek id6szak végén | koordinator, .
g . elkészitése = in . .. | koordinator
ilitdsanak lezarasa id6szak id6tartamarol NKI vezetd
A bejovo
Beszamolo hallgatok/oktatok/
megkiildése a munkatarsak s e e Intézményi
18. Tempus létszamanak Bfesz,amOlo (attekintd | NKI NKI szakreferensek tanév végén NKI vezeté | Erasmus-
- L . . tablazat) szakreferensek s
Kozalapitvany lejelentése koordinator
szamara orszagok  szerinti
bontasban
. Hallgatoi
FOfOlyama,t kapcsolatok
megnevezése: .
gondozasa
Alfolyamat !—lallgatotf)borzas,
.. jelentkezések
megnevezése: .
kezelése
Ssz. Teveke“ytseg/fe'ada Jogszabalyialap | Elékészités d;f(ﬂ;‘é‘r‘]’fgm Do'gi”r'g:)ir:)tsum Felelés Hataridé | Ellenérzé | Ervényesits
. Tajékoztato ., NKI vezetd,
Angol nyelvil anvaaok Prezentacio, NKI oktatési
1. képzéseink yag . szorolap, tajékoztatd NKI szakreferensek folyamatos NKI vezet6
. I prezentaciok . szakreferensek rektorhelyett
nepszerusitese et . fiizet
készit(tet)ése, es
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oktatasi vasarokon
valo részvétel
Lehetséges rﬂiyﬁggsések
hallgatotoborzassal megvélaszolésa G NKI
foglalkozé tigynokok ) hg . - W Tajékoztatd email kref K NKI szakreferensek folyamatos NKI vezeté | NKI vezetd
megkeresése, € etseges o szakreterense
tajékoztatasa partneriigyndksége
k megkeresése
A kétnyelvii
igynoki ) -
Uevndki  szerzédés formaszerz6dés Ugynoki  szerzédés NKI ?;I:?é?ﬁlel ett NKI vezeto,
EYROK kitoltése, a | (Partnership NKI szakreferensek folyamatos Y Jogi  Iroda,
megkotése 1 szakreferensek es, NKI
sziikséges Agreement) vezetd GF, Rektor
mellékletek
beszerzése
A jelentkezési lap
Halleatéi és mellékleteinek
'elengtkezések ellendrzése, Visszaigazolo levél NKI
y . TVSZ jelentkezés (Application NKI szakreferensek folyamatos NKI vezeté | NKI vezetd
fogadasa, L . szakreferensek
visszaigazoldsa Vlgszalgazolasa, Acceptance Letter)
tajékoztatas a
fizetendd dijakrol
A tandijbefizetések
T , nyomonkdovetése, T .
F.e,lv,et,eh hatarozat TVSZ befizetést kdvetden Felvételi Hatdrozat /| NKI NKI szakreferensek folyamatos NKI vezeté | Rektor
kiallitasa , Letter of Acceptance | szakreferensek
a hatarozat
kiallitasa
A DUE-re felvételt
L. nyert hallgatok | ¢ . 11z
Kollégium listajanak Attekinthetd tablazat
t,aj ekoﬂz tatasa 2 megkiildése al?. kq}leglumba NKI NKI szakreferensek al.J.gUSZtus NKI vezetd | NKI vezetd
érkezd kilfoldi L lejelentendd szakreferensek kozepe
hallgatokrol kollégiumnak — at oy okrol
kollégiumi féréhely

biztositasara
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A hallgatotoborzast
végzd
tigynokok/iigynoks | Kérelem a GF felé az NKI  vezetd NKI vezetd,
Intézkedés Az [ o naki égek altal toborzott | ligyndk szamlaja NKI oktatasi > | oktatasi
7. iigynoki  jutalék | SV didkok utan jaré | alapjan trténd NKI szakreferensek folyamatos rektorhelyett
: o szerzddés . S . . - szakreferensek rektorhelyett L
kifizetése irant igynoki jutalék [ kifizetés irant (+ es es, Gazdasagi
kifizetésével mellékletek) féigazgatod
kapcsolatos
ligyintézés
A vizumot nem
kapo  jelentkezdk
kérelme alapjan a ,,
Intézkedés tandii befizetett tandij és | Kérelem a GF felé a | NKI NKI szakreferensek I(:Ilgités\i/ezeto, NKI  vezetd,
8. . . andlTysz egyéb dijak | tandij kifizetésére (+ | szakreferensek folyamatos Gazdasagi
visszafizetése irant 2 ; TH rektorhelyett | ... ,
(kivéve: mellékletek) TH es foigazgato
adminisztracios dij)
visszafizetésének
intézése
. Hallgatoi
FOfo}Yama,t ~ kapcsolatok
megnevezése: .
gondozasa
Kiilfoldi
ngr'%ir:zagse. hallgatokkal
& "~ kapcsolatos iigyek
Tevékenység/felada A P Keletkezé Dokumentum ,, &R P & o o
Ssz. t Jogszabalyi alap Elokészités TR Sl Felelés Hatarido Ellendrzé Ervényesito
A Dbeiratkozashoz
sziikséges adatok,
1 beiratkozasaval TVR adatla Osszesitd tablazat a | NKI NK| szakreferensek szeptember ¢és NKI vezeté | NKI vezets
' kapcsolatos bi P , hallgatok adataival szakreferensek oktober kdzepe
e izonyitvanymasol
adminisztracio
atok,
utlevélmasolat)

ellenOrzése
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Kiilfoldi  hallgatok Egészégbiztositdsi |
cgészségbiztositasi szerz6dés Osszesitd tablazat a
PO kitoltetése a | hallgatok és | NKI p ,,
skzergsoodlgigzel hallgatokkal, szeraddéseik szakreferensek NKI szakreferensek folyamatos NKI vezeté | NKI vezetd
i pintézés adatszolgaltatas a | adataival
&y biztosito felé
A kilfoldi
hallgatok
tajékoztatasa a
, - tanulmanyi  célu
zfge‘iféli;da“ tartozkodési
igénylésével ?n,gede,ly, - NKI NKI szakreferensek folyamatos NKI vezeté | NKI vezetd
kapcsolatos igénylésének szakreferensek
tajékoztatas folyamatardl,
sziikkséges
dokumentumok/for
manyomtatvanyok
ataddsa
Ugyfélszolgalat kT
biztositasa a kiilfoldi Felmertl§ kérdések | _ NKI NKI szakreferensek folyamatos NKI vezetd | NKI vezetd
hallgatok szimara megvalaszolasa szakreferensek
Kiilfoldi  hallgatok :;‘Ifzﬁzsy"i“y”ﬁais
:)?gg;zrﬁisa’ egyéb  igyekben, Egjél}’/zés Facebook- glzgllreferensek NKI szakreferensek folyamatos NKI vezeté | NKI vezetd
szervezése programok
szervezése
A kilfoldi
hallgatok
tajékoztatasa a
, - tanulmanyi célu
eTr?ﬂe(zize:(l()daSI tartozkoddsi december- NKI vezeté
gedey engedély Igazolas tandij | NKI L : ,, L
hosszabbitasaval ro o NKI szakreferensek januar és | NKI vezeté | gazdasagi
kapcsolatos meghosszabbitasan | befizetésér6l szakreferensek méjus-jinius Figazgatd
4 ekoztatis ak  folyamatarol,
J sziikséges
dokumentumok/for
manyomtatvanyok

atadasa
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A végzett hallgatok
kérelme alapjan az
Kaucio esetleges NKI vezetd,
visszautalasaval tartozasok/karokoz | Iktatott levél a GF-| NKI " oktatasi
! kapcsolatos TVR asok levonasa utan | nak (+ mellékletek) | szakreferensek NKI szakreferensek folyamatos NKI vezetd rektorhelyett
igyintézés fennmarad6 Osszeg es
utalasa iranti
intézkedés
. Hallgatoi
FOfOlyama,t . kapcsolatok
megnevezése: .
gondozasa
Alfolyamat ~ Nemzetkozi
megnevezése: egyiittmiikodések
Ssz. Tevekenyts YRR Jogszabalyi alap Elokészités d;liﬁlrﬁggfgm Dogﬁzi%t:m Felelos Hatarido Ellenérzé | Ervényesité
Lehetséges kiilfoldi ]:]gtésviezeto’ oktatési
1. Uj partnerek keresése | SZMSZ partnerek keresése, | Email NKI vezet6 NKI vezet6 folyamatos rektorhelvett rektorhelyett
kapcsolatfelvétel es y es
]eigyi?tzt;itﬁ?]fé dés az Egyitittmiikodési oktatasi Rektor,
Egyiittmiikodési sywt szerzddés ) ) rektorhelyett | oktatasi
2. s . lehetséges NKI vezetd NKI vezetd folyamatos
szerz6dések kotése teriileteivel (Memorandum of es, NKI | rektorhelyett
kapcsolatban Cooperation) vezetd es, Jogi Iroda
llzzrt\r/]iizzellé(inek oktatasi NKI  vezetd,
Cpviselo Programszervezés, NKI vezetd és NKI | NKI ~ vezetd és  NKI rektorhelyett | oktatasi
3. latogatasaval 11 . kref K kref K folyamatos ktorhel
kapcsolatos szallasfoglalas, stb. szakreferense szakreferense es, NKI | rektorhelyett
L ,, vezetd es
szervezési teend6k
Az NI tevékenységi
korébe tartozo
I{Zla((:j:l(t)(l)gggz oktatasi NKI vezeto,
Kiilfoldi apesos ot NKI vezetd és NKI [ NKI  vezetd és NKI rektorhelyett | oktatasi
4. N kiilfoldi kikiildetési adatlap folyamatos
kikiildetések Kikiildetések szakreferensek szakreferensek es, NKI | rektorhelyett
. R vezetd es
szervezése ¢és a
kikiildetéseken

valo részvétel
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. Hallgatoi
FOfOlyama,t . kapcsoltok
megnevezése: .
gondozasa
Stipendium
Alfolyamat !.—|un.gar!f:um
megnevezése: osztondijprogramm
©al kapcsolatos
ligyek
Ssz. jlasenyieeiaas Jogszabalyi alap | Elokészités LGt ) D_okumentum Felel6s Hatarido Ellen6rzo Ervényesit(')'
t dokumentum birtokos
Palyazat benytijtasa a
Tempus SH program egyszeri
1 Kozalapitvanyhoz a muk9des1 {’alyagat' e{nyaganak Palyazati L NKI NKI (palyézati Rektor Rektor
SH programban vald | szabalyzata Osszedllitasa dokumentécid hat4ridé)
részvétel  joganak | (TKA)
elnyerésére
Szerzdés alairasa a SH roaram
Stipendium miiks désip 9
2. Hungaricum szabalvzata Adatszolgaltatas Szerz6dés Rektori Kabinet NKI - Rektor Rektor
programban vald y
o 1 (TKA)
részvételrol
SH program A , ‘Jelentkezok
1 g felvételi
Felvételi  folyamat miikodési dokumentumainak méjus  eleje
3. L oY szabélyzata e Felvételi hatarozat | TH NKI szakreferensek 4 I [ NKI vezets | Rektor
lebonyolitasa ellendérzése, Skype- kozepe
(TKA), HKR|. ~ .
TVR interjuk
lebonyolitasa
L. A DUE-re felvételt
Kollégium nyert hallgatok | ;
thjékoztatisa  az o EON ] Attekinthetd tablazat
érkezé  Stipendium istajana a kollégiumba augusztus
4. . megkiildése al,. . NKI NKI szakreferensek .. NKI vezetd | NKI vezetd
Hungaricum - lejelentendd kozepe
g kollégiumnak a P
Osztondijas Kollégiumi férdhel hallgatokrol
hallgatokrol g Y

biztositasara
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A Dbeiratkozashoz
sziikséges adatok,
dokumentumok
Hallgatok (Beiratkozasi
beiratkozasaval adatlap, Osszesitd tablazat a szeptember és | NKI  vezetd, | NKI  vezetd,
kapcsolatos HKRTVR bizonyitvanymasol | hallgatok adataival TH, NKI NKI szakreferensek oktober kozepe | TH TH
adminisztracio atok,
utlevélmasolat)
tovabbitasa a TH
felé
Egészségbiztositasi
szerz6dés
Kilfoldi  hallgatok kitoltetése a
egészségbiztositasi hallgatokkal, Osszesité tablazat a
f{z,ermdes.e\,'el o3 TAJ aqatszf)l,gahatas a hang%to,k . STNKI NKI szakreferensek folyamatos NKI vezeté | NKI vezetd
artya igénylésével biztositd felé, | szerz6déseik
kapcsolatos thjékoztatds a TAJ | adataival
ligyintézés kartya
kiigénylésének
folyamatardl
A kilfoldi
hallgatok
tajékoztatasa a
, - tanulmanyi  célu
nge‘ézéli;da“ tartézkodasi
igénylésével f:n,gede'ly' - - NKI szakreferensek folyamatos NKI vezeté | NKI vezetd
kapcsolatos lgenylese,n eik
tijékoztatas folyamatrgl,
sziikséges
dokumentumok/for
manyomtatvanyok
atadasa
Ugyfélszolgalat Ny
biztositasa a SH Felme,r]mo kﬁrdesek - - NKI szakreferensek folyamatos NKI vezeté | NKI vezetd
hallgatok sziméra megvalaszotasa
SH hallgatok lnfoméciényﬁjtés
tajékoztatasa tanulményi & Email Facebook-
e ’ egyéb  igyekben, |, . ' | NKI NKI szakreferensek folyamatos NKI vezeté | NKI vezetd
programok programok bejegyzés
szervezése

szervezeése
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A kiilfoldi
hallgatok
tajékoztatasa a
, - tanulmanyi  céla
Tart6zkodisi tartozkodsi )
engedély noeddl leazolé tandi december- NKI vezeto,
10. hosszabbitasaval engegey o[BS U | Hallgato NKI szakreferensek januar és | NKIvezets | gazdasagi
meghosszabbitasan | befizetésérol e .
kapcsolatos K fol ol majus-jinius féigazgato
tajékoztatas ak  lolyamatarol,
sziikkséges
dokumentumok/for
manyomtatvanyok
atadasa
Beszamolo készitése | SH program
11. a. s Tempus muk(?des1 Adatok gytijtése Beszamolo NKI NKI vezet6 évente kétszer | NKI vezeté | Rektor
Kozalapitvany szabalyzata eyw
szamara (TKA)
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11 Tudomanyos tevékenység
Féfolyamat ~ Tudomanyos
megnevezése: tevékenység
Alfolyamat ~ Tudomanyos
megnevezése: tevékenység
Ssz. Tevékenység/feladat | Jogszabalyi alap El6készités d;liﬂ:::rﬁfgm Dog;ﬂgirg:m Felelos Hatarido Ellen6rzé Ervényesité
Fejlesztési
irdnyvonalak Tudomanyos és . .
Javaslattétel a vonatkozasaban Kutatdsi Tudoményos é Kutatasi Tudome}nyos és
1. Kutatasi stratégia [ SZMSZ, IFT egyeztetés a | Kutatasi stratégia Rektorhelyettes; TT | Rektorhelyettes Folyamatos Kutatasi folyamatos
meghatarozasara fels6vezetéssel, a Elndke ' Rektorhelyettes
kutatasi  stratégia
meghatarozasa
A vezetdséggel
SZMSZ, egyloegltetvg,kn K a Tehetsé dozasi Tudomanyos ¢és
2. Tehetséggondozas Tehetséggondozasi rsjz ?rﬁo a Feljegyzések TDK Titkar Te éseéﬁ_go?k ozast Folyamatos Kutatési folyamatos
Szabalyzat glelefoen @ anacs tinoke Rektorhelyettes
Tanacs  Elnokével
egyeztetés
Hazai KR+ Kiils6 pa_rtnerekkel, . ’ . Tudoményos és o
3 egylittmitkodések SZMSZ szervezeti Egyiittmiikodési Rektori Kabinet In.t.ezetvezetokn; Folyamatos Kutatési Szer_zodes
' 1étesitése egységvezetokkel | megallapodas Kozpontvezetd Rektorhelyettes szerint
(intézményekkel) vald egyeztetés
Témakiird
intézmény . . -
o i T ot | Dokl
4. A SZMSZ Elnokével o AP TT Elnoke Folyamatos Kutatasi szerz6dés
fokozatok szerzése eayeztetés a Fokozatszerzési Munkaiigyi Rektorhelyettes | szerint
. eljaras Irodavezetd
tudomanyos fokozat
megszerzésére
Kutatdsi eredmények Egyeztetés az Megjelent MTMT -}(ényvtér és Tudoményos és
5. o o1s SZMSZ Intézetigazgatokkal, | publikacio Informaciés Kozpont | TT Elndke Folyamatos Kutatasi folyamatos
publikalasa TT elnokkel (kiadvany) Vezetd Rektorhelyettes
Az iré’n}’lvonalak Kutatasi rojekt | Gazd. foigazgato, . . - Tudomanyos ¢és
6. Kutatdsi ,feltetelek SZMSZ Vonatkoz,asaban lista; 1Fzro}ekt Miiszaki Szflgéﬁtaté Tuﬂomﬁnlyos & Kutatasi Folyamatos Kutatési g folyamatos
megteremtese egyeztetes & | dokumentécié Kozpont Igazgatosag Rektorhelyettes Rektorhelyettes

vezetéssel, a
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meghatarozott
stratégia alapjan
Doktori iskolai Szerzodf_:sf:k k’otese doktori és . . . Tudomanyos és
. A a doktori iskolakkal, g - Tudoményos és Kutatasi L
7. tevékenység, IFT . . habilitacios Munkaiigyi Iroda Folyamatos Kutatasi folyamatos
beiskolazasok Rektorhelyettes
alprogramok Koordindlasa fokozatok Rektorhelyettes
Féfolyamat  Tudoményos
megnevezése: tevékenység
Alfolyamat  Ipari Fejlesztési
megnevezése: Kozpont
. z - RT3 Keletkez6 Dokumentum 7 . Rt B o
Ssz. Tevékenység/feladat | Jogszabalyi alap | El6készités e sl Felelds Hatarido Ellendrzé Ervényesito
1 . .| Szabadalmi Szabadqlornhoz AP Tudomanyos ¢és .
Szabadalmak kiils6 jogi| .. . | kapcsolédo Dunatjvarosi S AT , L Szabadalmi
1 . . . kritériumoknak valo | Ipari Fejlesztési Kozpont | n.é. Kutatasi -
kezelése szabalyozas ; hivatalos Egyetem Hivatal
megfeleltetés s Rektorhelyettes
dokumentaciok
"K+F" szolgaltatasok Kils pa_rtnerekkel, Szolgaltatasi .- . . Tudomanyos és . 1a
o szervezeti . (s Gazdasagi Intézetvezetok; . Szerz6dés
2 (kiils SZMSZ egységvezetokkel (innovaciés) Foigazgatd Kozpontvezetd Folyamatos Kutatdsi szerint
vallalkozasoknak) £yses i szerz6dés £azg P Rektorhelyettes
valo egyeztetés
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Féfolyamat ~ Tudoményos
megnevezése: tevékenység
Alfolyamat DUE . Pak§|
megnevezése: Kompetencia és
" Kutatékozpont
Ssz. Tevékenység/feladat | Jogszabalyi alap | Elokészités LG G D_okumentum Felelos Hatarido Ellen6rzé Ervényesité
dokumentum birtokos
Minéségligyi
rendszer DUEPKK , ,
DUEPKK miikodéséhez Kézikonyv altal Tudomanyos és
1. Mindségbiztositas R kapcsolodo ; DUEPKK DUEPKK vezetd Folyamatos Kutatasi n.é
kézikdnyv P meghatarozott
eldfeltételek . Rektorhelyettes
. dokumentacio
megteremtése,
megvalositasa
Féfolyamat ~ Tudoményos
megnevezése: tevékenység
Alfolyamat ~ Nuklearis
megnevezése: Igazgatésag
2 2 A At Keletkezd Dokumentum 2 P P g . -
Ssz. Tevékenység/feladat | Jogszabalyi alap | Elokészités L TR e Felelds Hatarido Ellen6rzé Ervényesit6
Nuklearis  vonalon Képzési és kimeneti Oktatasi
1 torténd képzések | Nftv; kovetelmény képzési terv Szakfelelés Szakfelelds Folyamatos n.é.
. Rektorhelyettes
kezelése tervezet
Atomer§miivi Tudomanyos és
2. Kutatas-fejlesztés a wa;, Ku}so Joet karbant;%rte}shoz L. f@l}egyzesek% L Nuklearrls, Nuklearis Igazgatosag Folyamatos Kutatasi n.é
szabalyozas kapcsoldodo kutatasi | cikkek; publikaciok | Igazgatosag ktorhel
temak Rektorhelyettes
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meghatarozasa,
kidolgozasa
V. Gazdalkodassal 6sszefliggé tevékenységek
Gazdilkod
Féfolyamat gssal N
e osszefiiggo
megnevezése: i .
tevékenysé
gek
Onkaoltségs
Alfolyamat zamitassal
megnevezeése: osszefiiggo
folyamatok
Ssz. Tevékenyse | Jogszabalyi Elékészités Keletkezo Dokumentum Felelés Hataridé Ellenérzé Ervényesits
g/feladat alap dokumentum birtokos
A
feliigyeleti
hallgatéi Aht, Avr, | . - szerv altal
létszamok | (mint ?ezlﬁ‘esfe"izs o ‘;f;‘f)‘;‘a‘g ;ge‘gz']z kontroller,  felelds | megadott | Gazdasagi
1. ,standijak irdnymutatas) et ESOTOASA, CZCK | | imutatasok TH szervezetek/teriiletek | leadasi foigazgatd  /belsd
: A kikiildése a feleldsék részére R P
adatainak bels6 hataridével vezetdi hataridé ellenér
bekérése szabalyzatok elott
legalabb 10
munkanap
lr;aelkg(ljaz)?[ok Ant, Avr, GAZDASAGI kontroller,  felelds | Belso g?zgzszﬁ Ibelss
2. gad belsé adatok beintegralasa kimutatasok FOIGAZGAT | szervezetek/teriiletek | szabalyzato £azg
paraméterek , - e o ellen6r
. szabalyzatok 0] vezetdi k alapjan
alapjan
vezetbk Ant, Avr, G{'\ZDASA,GI kontroller,  felelés | Bels6 Gazdasagi
3. részére belsd adatok kiildése kimutatasok FOIGAZGAT | szervezetek/teriiletek | szabalyzato | f8igazgato  /belsd
bocsajtas szabalyzatok 0] vezetdi k alapjan ellendr




— $2-2/20
[ 2 P , ,
ﬁf / ELLENORZESI NYOMVONAL SZABALYZAT
1. kiadas | 4. modositas | 59 (132). oldal
Gazdalkod
Foéfolyamat assal N
e osszefiiggo
megnevezése: . X
tevékenysé
gek
Gazdasagi
tevékenysé
g:
Koltségveté
Alfolyamat s tervezése
megnevezése: és az elemi
koltségveté
S
jovahagyas
a
Ssz. oL G| A EL ) Elokészités Keletkez6 dokumentum DOk.u mentum Felelos Hatarido Ellen6rzé Ervényesité
g/feladat alap birtokos
Tobbletigén
yek A
felmérése és | Aht, Avr ¢és feliigyeleti
Osszedllitasa | szamviteli szerv altal
(pl- (g J(.)g,szabalyolf Sziikséges fejlesztési igények . ‘ , Gazdasagi Szervezeti egységek meng\d.ott Gazdasagi Gazdasagi
1 beruhdzsi, | (irdnymutatds) felmérése, rangsorolasa Igények irasba foglaldsa foigazgatd vezetdi leadisi foigazgatd foigazgatd
feltjitisi |,  fenntartd - Tang gazg hataridé gazg gazg
igények, 1j | tervezési elott
feladatok, irdnymutatasa legalabb 10
bérfejlesztés munkanap
ek
A
Sajat Aht, Avr ¢és feliigyeleti
bevételek szamviteli Gazdasigi szerv altal
ko,r er}elf o8 J(.)g’szabalyok I,EIO,ZO évek ,a(}atal Va}ar,nmt Kimutatas a tervezett évi | Gazdasagi foigazgatdo  eldado- megzrid'ott Gazdasagi Gazdasagi
2. mértékének | (irdnymutatas) | érvényben 1év6 szerzédések . « . o leadasi . .
. . - P bevételekrol foigazgatod Pénziigyikozpont i Foigazgato Foigazgato
tervévre , fenntarto | alapjan prognosztizalhatd t6rzsoarda hatarid6
torténd tervezési & elott
kialakitasa | irdnymutatasa legalabb 7
munkanap
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A
Kiadasi Aht, Avr ¢és Pénziiavi és feliigyeleti
eléiranyzato | szamviteli PP N BT szerv  altal
. . Az ¢eléz6 évek szamviteli, | . . - . Szamviteli Iroda
k jogszabalyok e . ... |Kimutatds  el6z6  évi . . . megadott . .
. T , . | pénziigyi, valamint a Pénziigyi | ,. ., oz .. | Gazdasagi irodavezeto, o Gazdasagi Gazdasagi
valtoztatasi | (irinymutatas) |7 1 . . kiadasokrol és felmeriild | . i L leadasi . .
N . | k6zpontok és bérelszamolasok | ., B foigazgatod Munkaiigyi  Iroda . féigazgatod féigazgatod
igényeinek |, fenntarto | ;. . - igényekrol . N hatarid6é
sZAmitasa tervezési kimutatésai alapjan irodavezetd, cléit
. L . . azdasagi féigazgatd .
indoklasa iranymutatasa & legalabb 10
munkanap
A
Engedélyez | Aht, Avr ¢és feliigyeleti
ett szamviteli Az Egyetem feladatait | Kimutatas az szerv Altal
letiz ar.nker'et J(.)g,szabalyo%( ﬁgy?lembe veve az afiott v e,nge(’ielyezett e o | Gazdasagi Munkaiigyi  Iroda meng\d.ott Gazdasagi Gazdasagi
feliilvizsgal | (iranymutatas) | terhére, valamint a feliigyeleti | 1étszamkeret valtozasarol fBicazoatd irodavezetd leadasi fBicazoatd fBicazoatd
ata al, fenntarto | szerv altal kiadott tervezési|és esetleges intézkedési gazg hatarido gazg gazg
tervezési tervezési utmutatd alapjan javaslat elétt
javaslathoz | iranymutatasa legalabb 10
munkanap
Aht, Avr A feladatnal az el6z6 evi ’
Ry tapasztalatok, illetve tervévi . A fenntart6
szamviteli - . A fenntartd és a vagyon .
wt . . sajat  bevételek figyelembe ,, . . L. L. altal . -
koltségvetés | jogszabalyok bR . . ellenér iranymutatasa | Gazdasagi Gazdasagi . Gazdasagi Gazdasagi
o p . | vételével kell kialakitani az e P . , meghataroz | _,. ; .
elkészitése |és  fenntartd | , . . alapjan  elkésziteni  a | foigazgato féigazgatod foigazgatd foigazgatd
o . atadott és atvett| .7 . ott
irdnymutatasa | _, P .. | koltségvetést i an
’ pénzeszkdzokon beliili hataridére
szerint e ,
szervezetenkénti megbontast.
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A koltségvetési  torvény
elfogadasat  kOvetden, a
feliigyeleti szerv altal megadott
( ; szempontok alapjan az A
Al}t’ o Avr Egyetemnek el kell készitenie ., L . feliigyeleti
. szamviteli S . A fenntarté és a vagyon Gazdasagi .
Elemi . ) az elemi koltségvetését. A N . . - ; szerv altal - , .
s .. | jogszabélyok . ellendr irdnymutatasa | Gazdasagi féigazgatod Gazdasagi Gazdasagi
koltségvetés |-, . | megadott keretszamok e e " . . megadott - . - .
s és  fenntartd . alapjan  elkésziteni  a | foigazgato Munkatiigyi i féigazgatod foigazgatd
elkészitése | ., . betartdsa mellett az egyes|, .., R . . idépontot
irdnymutatasa | " O . o7 | koltségvetést irodavezet6 .
szerint részeldiranyzatok klalakltasata} megel6z6 1
rendelkezésre 4allo el6z8 évi munkanap
tapasztalati adatok, illetve a
tervévi uj feladatok alapjan kell
elvégezni
Elemi ; ‘
koltségvetés ;Azgtr’nvi teli Avr Fenntart6tol kapott A
fenntartoval jogszabalyok | Id6pont egyeztetés, anyagok i6véhagy6 Gazdasagi Gazdasagi fenntartova
torténd 108 yok | copont cey » ANYAZOK 1 yokumentumok, &l &l | Fenntarto Fenntarto
. és  fenntarto | sszedllitasa . B .. | féigazgatod foigazgatd
egyeztetése, | ., . jellemzéen  kuratoriumi egyeztetett
e | iranymutatasa \ C27
atadasa és szerint hatarozat idépontban
jovahagyasa
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Féfolyamat Gazdalkod
megnevezése: assal
osszefiiggo
tevékenysé
gek
Gazdasagi
Alfolyamat tevekenyse,,
megnevezése: & Belsd
& ' koltségveté
S elkészitése
Tevékenysé | Jogszabalyi Rl . Dokumentum . A At “ e
Ssz. glfeladat alap Elokészités Keletkez6 dokumentum o el Felelés Hatarido Ellen6rzé Ervényesito
Teljesithetd Mukodes1, . beveftelek,
. .. | felhalmozasi bevételek, , . . . . (-
adott évi|, belsd | ... ., . . . S Gazdasagi Szervezeti egységek Gazdasagi Gazdasagi
1. o 1 . miikodésre atvett | Kimutatas elkészitése . . .
bevételi terv | szabalyzatok R . . féigazgatod vezetdi foigazgatd foigazgatd
. pénzeszkdzok, felmalmozasra
bekérése . A -
atvett pénzeszk6zok
Adott évi egység létszam Munkaiigyi  Iroda
Tervezhet6 megadasa, egységlétszam irodavezeto,
2 adott évi |, belso | fejlesztés-csokkenés,  dologi Kimutatas elkészitése Gazdasagi gazdasagi Gazdasagi Gazdasagi
' kiadasok szabalyzatok | kiadasok, miikodési kiadasok, foigazgatod féigazgato, foigazgatd foigazgatd
bekérése beruhazasi és felujitasi szervezeti egységek
kiadasok vezetdi
Bér jellegli
kiadasok,
Jar,,lll,?k()k . Munkaiigyi  Iroda
el6z6 adati . ,,
alapjan El6z6 évi tényadatok irodavezets,
N . Belso o ris T . . . R Gazdasagi Gazdasagi Gazdasagi Gazdasagi
3. Osszesitett ) . elkészitése fizetési jogcimek és | Kimutatas elkészitése . ; . .
X szabalyozas P . féigazgatod féigazgato- foigazgatd foigazgatd
és Pénziigyikozpontok alapjan A,
e Pénziigyikdzpont
Pénziigyikd .
torzsgazda
zpont
szerinti
kimutatés
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Egységek és

egyéb
illetékes
vezetoktol
az s
oktatashoz . El6z6 évek adatai valamint - Oktatdsi . - -
. 1. | Belso o o s . . S Gazdasagi rektorhelyettes  és Gazdasagi Gazdasagi
kapcsolodo . . érvényben 1év6é szerzédések | Kimutatas elkészitése . . . . .
. szabalyozas - - . . féigazgatod oktatdsi  szervezeti foigazgatd foigazgatd
egyéb alapjan prognosztizalhatd .
R egységek vezetdi
jarulékos
kiadasok
bekérése pl.
kiilsd
oraadok
Palyazatokr
a/prOJektekr" Elemi
¢ tervezhetd Koltségveté
bevételek és ,, Kimutatés készitése a . & -~ -
o Bels6 R . . N Gazdasagi B S Gazdasagi Gazdasagi
kiadasok X . folyamatban 1év0 palyazatok | Kimutatas elkészitése A IFK vezet6 - , .
. szabalyozas e 4 o, foigazgatod elfogadasat | féigazgatd foigazgatod
megadasa bevételei és kiadasairol .
. kovetd 5
kiemelt
S i munkanap
jogcimenké
nt
Intézményi
szintii Elemi
feladatokra koltségveté
meg}lataroz - belsd Feladat' & fedezett Kimutatas elkészitése Ciqzdasag} Felelds felsévezetés o Cigzdasag} Cigzdasag}
and6 szabalyzatok | meghatarozasa foigazgatd elfogadasat | féigazgatd foigazgatd
bevételek ¢és koveté 10
kiadasok munkanap
tervezése
Elemi
Intézményi koltségveté
szinti s belso Ossz'e,:gzes a beérkezé adatok Kimutatas clkészitése (ia}zdasag} Kontroller S . Cigzdasag} Cigzdasag}
N s szabalyzatok | alapjan féigazgatod elfogadasat | féigazgatd foigazgatd
0sszesites .y
koveté 12
munkanap
Elemi Elemi
koltsegvete§ ) A kolts,egvefes és a ’kapott Kimutatds elkészitése Cia}zdasag} Kontroller koltségveté Cigzdasag} Cigzdasag}
sel vald kimutatasok dsszevezetése foigazgatod S foigazgatd foigazgatd
Osszevezeté elfogadasat
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S, ezek koveté 14
alapjan munkanap
eltérések
korrekcioja
Elemi Gazdasagi Gazdasagi
Aht Avr Az adott évre sziikséges N N koltségveté | foigazgatd féigazgatod
9 Tartalék bels’c'S > | altalanos tartalék képzése a Kimutatas elkészitése ngdasagl Ga}zdasagl S
' képzés szabalyzatok belsé felmeriild kockazatokra foigazgatd foigazgatod elfogadasat
¢s cél tartalékok képzése kovetd 14
munkanap
El6z6  évi
maradvany
alapjan Belsé El6z6 évi
Pénziigyiko . . El6z6 évi beszamold zarasat . . .- Do beszamolo - Gazdasagi
10. zpontok szilb'a}lyozas,’ | kovetéen maradvanyok adott E!forgeido dokumentacio (“{z.azdasag} ?enzugylkozpont elfogadasat G”a}zdasag} jazdasagi
o el6z6 évi|, . : készitése foigazgatod torzsgazda . O foigazgatod foigazgatod
nyitésa, beszdmolé évre valo rendezése kovetd 5
egyenlegek munkanap
rendezése
adott évre
Elemi Szenatus Szenatus
s i . o - koltségveté | véleményezi majd | véleményezi majd
K_olts_egvete Bels6 Végleges 1. 'lfoltsegve't est Koltségvetési javaslat és | Gazdasagi Gazdasagi S Kuratérium fogadja | Kuratérium fogadja
11. si javaslat szabalvoza anyagok elokészitése Szenatus lat t6 dok tacio | o "y i 4 lfosadasét | el |
Ry yozas P Y oia alatamaszt6 dokumentacio | féigazgatd Gigazgatod elfogadasat | e e
elkészitése elé majd a Fenntarto felé Kovets 14
munkanap
12 Pénziigyikdzpont
' torzsgazda
Elfogadas
gzzzg(gyniké A Szelll(étus altal elfogadott Gand . Slzfenét(l;si Gand Gand
Belso Osszege . . N azdasagi -Pénziigyikozpont elfogadast azdasagi azdasagi
13. ‘Z/;;;)gltokon koltségvetés Pénziigyikzpontokra valo Kimutatds elkészitése foigazgatod torzsgazda koveté S| foigazgato foigazgatod
megnyitasa munkanap
egyenlegek
rogzitése
; AR , . Szenatusi Szenatus Szenatus
Cash-flow Aht’ (. édo'tt"eVl koltseg\fetes' alap]arn . . s Gazdasagi Szervezeti egységek | elfogadast | véleményezi majd | véleményezi majd
14. terv Avr,szamviteli | torténd  meghatarozasa  és | Kimutatas elkészitése fSigazgatd vezetdi Kovetd 10 | Kuratorium fogadja | Kuratérium fogadja
készitése jogszabalyok, | itemezése munkanap | el el




— $2-2/20
[ 2 P , ,
J{jf . ELLENORZESI NYOMVONAL SZABALYZAT
1. kiadas | 4. modositas | 65 (132). oldal
belsé
szabalyzatok
Gazdalkod
Féfolyamat ?ssal .
. osszefiiggo
megnevezése: . .
tevékenysé
gek
Gazdasagi
tevékenysé
g: Operativ
Alfolyamat gaZdalkOda
megnevezése: folyamatib
an egymast
kéveto
feladatok
Ssz. L] ezl Elokészités Keletkez6 dokumentum Dok_u mentum Felelos Hatarido Ellen6rzé Ervényesité
g/feladat alap birtokos
Gazdasagi Gazdasagi
_— Varhatd  koltség, teljesités fmgazggtf) fmgazggtp
Eléz6leges vérhaté  ditumanak  és  a gazdasagi gazdasagi
1 kotelezettsé | Ptk., belsd fedezetre szoleald Kotelezettségvallalasi Gazdasagi Pénziigyikdzpont Folvamatos igyintézo- igyintézo-
' gvallalas szabalyzatok Pénziievikézpont & Rend szerinti melléklet foigazgatd vezetd y Pénziigyikozpont | Pénziigyikozpont
elkészitése me éli{y itéss torzsgazda, torzsgazda,
gallap pénziigyi pénziigyi
ellenjegyzo ellenjegyzd
A vonatkozd melléklet alapjan Gazdasagi Gazdasdgi Gazdasdgi
Kotelezettsé | bels6 . 70 meickict alap) Kotelezettségvallalasi Gazdasagi &l foigazgatd foigazgatd
2. 11 , kotelezettség vallalas rogzitése Y . . foigazgatod Folyamatos . .
g vallalas szabalyzatok az SAP-ban Rend szerinti melléklet foigazgatd azdasagi fievintézd gazdasagi gazdasagi
& g1 ugy igyintézo igyintézo
3 Szolgaltatas | Ptk, , bels6 | Teljesités szakmai | Leigazolt szamla, | Gazdasagi VPZZZ%gylkoztz?reltsités Folvamatos Ervényesitd, Ervényesitd,
' teljesités szabalyzatok | igazolasdnak dokumentalasa szallitolevél foigazgatd igazol(:) J y utalvanyozo utalvanyozo
S . . . - Pénziigyikdzpont o o,
4. T?rmekszall Ptk, . belss Atadéas-atvétel dokumentalésa Le,lg?Z,OIt i szamla, (ie.lzdasag} vezeto, teljesités | Folyamatos Erver}ye51t9, Erver}ye51t9,
itas szabalyzatok szallitolevél foigazgatod igazolo utalvanyozo utalvanyozo




Sz-2/20

2
= )24 4 r
ﬁf / ELLENORZESI NYOMVONAL SZABALYZAT
1. kiadas | 4. modositas | 66 (132). oldal
Szamla
iktatasa,
CIVENYESILES | A fa tv, , belsd . . Utalvanyrendelet az SAP | Gazdasagi Gazdasagi Ervényesitd, Ervényesitd,
5. e, , Szamla ellenérzése N , , Folyamatos , , . .
. szabalyzatok rendszerb6l foigazgatod féigazgato utalvanyozo utalvanyozo
utalvanyren
delet
elokészitése
. , . Gazdasagi s, s,
6. Szarrylla . Szémlarend Szamla ellendrzése Kontirlap o SAP (?fuzdasag} féigazgatd gazdasagi | Folyamatos Ervet}yesno', Ervet}yesno',
kontirozasa rendszerb6l foigazgatd A utalvanyozo utalvanyozo
ugyimntezo
Szamviteli Gazdasagi Gazdasagi Gazdasagi
7 Utalvanyoza Jogs%abalyok, Szamla ellendrzése Kontirlap oz SPSS G”a.lzdasag} fmgaggato . vagy Folyamatos fmgazgatp, fmgazgatp,
S bels6 rendszerb6l foigazgatd utalvanyozasi joggal gazdasagi gazdasagi
szabalyzatok megbizottjai ligyintézo ligyintézo
Szamviteli Atutalisi Gazdaséiod Gazdasagi gs?zg;SZ%é
8 . i jogszabalyok, | Atutalas dokumentumanak s Gazdasagi &l - foigazgato, £azgaty,
. Kifizetés N P megbizas/pénztar A féigazgatd gazdasagi | Folyamatos . gazdasagi
bels6 elékészitése bi foigazgatod L gazdasagi S
. izonylat ugyintezo; penztaros o e ugymtezo,
szabalyzatok igyintéz6 "
penztaros
Szamviteli Gazdasagi gjzgjsz*‘f; gjzgjsz*‘f;
Kifizetés jogszabalyok, | Teljesitésr6l  sz0ld6  banki Gazdasagi féigazgato, gazgato, £azgato,
9. N . N : - i . Folyamatos | gazdasagi gazdasagi
konyvelés | bels6 kivonat foigazgatod gazdasagi , . , .
. o referens/gazdasagi | referens/gazdasagi
szabalyzatok ligyintézd/referens w2 w2
ugyintezo ugyintezo
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Féfolyamat Gazdalkod
megnevezése: assal
osszefiiggo
tevékenysé
gek
Gazdasagi
tevékenysé
g: Miiszaki
iizemeltetés
sel
Alfolyamat kapcsolatos
megnevezése: szolgaltatas
ok
igénybevéte
lének
gazdalkoda
Sa
Tevékenysé | Jogszabalyi P ,, Dokumentum ,, (e n P B -
Ssz. glfeladat alap Elokészités Keletkez6é dokumentum e Felelés Hatarido Ellené6rzé Ervényesito
) Gazdasagi Gazdasagi
. GAZDASAGI ) . foigazgato, féigazgato,
1. Igen}’/ek - - Igények irasba foglalasa | FOIGAZGAT MSZ',‘ Kdzpont Folyamatos | Miszaki és | Miiszaki és
felmérése - vezetd i o gagh o
o Szolgaltatasi Szolgaltatasi
Igazgatd Igazgatd
Ajénlatkérés
’esetéilzukseg Aht, Avr, Kbt, Ajénlati felhivas, GéZDASAGI \,\//éieztg- feompont ?6?22232%(}) Miiszaki ?6?22232%(}) Miiszaki
2. > . | belss Egyeztetések, helyszinbejards | kozbeszerzési FOIGAZGAT | V7€ Folyamatos | o £78310 Vuszaxt | jo1gazgato Muszat]
kozbeszerzé , ., . Kozbeszerzési és Szolgaltatasi | és Szolgaltatasi
. .. | szabalyzatok dokumentécid o X .
si eljaras referens Igazgato Igazgato
lefolytatasa
X . -~ Gazdasagi
ggﬁgre“dele Ptk,  Kbt, GAZDASAGI 'Vgezti Kozpont g?zg;sz%; Mitspald | foigazeatd,
3. s belso Egyeztetések Megrendelések FOIGAZGAT | V2% - Folyamatos | , £azg ISZK N iszaki és
elkészitése, . - Kozbeszerzési és Szolgaltatasi gaph o
s szabalyzatok 0] ; Szolgéaltatasi
megkiildése referens Igazgatd lgazgatd
Szolgaltatas | Ptk., Kbt., GAZDASAGI Gazdasagi Gazdasagi
ok Avr., Aht., | ¢, . . JegyzOkonyv,  teljesités | . x MSZK- Kozpont foigazgatd Miiszaki | féigazgatd Miiszaki
4. o ,, Atvétel megszervezése . . FOIGAZGAT B Folyamatos | , ez | enn s
teljesitése, | belsd igazolas o vezetd és Szolgaltatasi | és Szolgaltatasi
atvétele, szabalyzatok Igazgatd Igazgatd
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teljesitésiga
zolas
Szolgaltatas ‘ . GAZDASAGI | Gazdasagi e g
5. i szémla | 2V AR Vo | okl ellendrzsse Utalvanyrendelet az SAP| g2 7GAT | fSigazgatd, Folyamatos | Ervényesito, Ervényesito,
. . Szamlarend rendszerb6l - ., utalvanyozo utalvanyozo
beérkezése O gazdasagi ligyintézo
Gazdilkod
Fofolyamat ?ssal S
. osszefiiggo
megnevezése: R X
tevékenysé
gek
Gazdasagi
tevékenysé
g:
Informatik
ai
iizemeltetés
Alfolyamat sel
megnevezése: kapcsolatos
szolgaltatas
ok
igénybevéte
Iének
gazdalkoda
sa
Ssz. TS}Z‘;:S;’: ¢ Jog;zlglr))alyl Elokészités Keletkez6 dokumentum Dogﬁ?gi%gum Felel6s Hataridé Ellenérzé Ervényesité
Gazdasagi Gazdasagi
leények GAZDASAGI féigazgato, féigazgato,
1. felmérése - - Igények irasba foglalasa | FOIGAZGAT | ISZK vezetd Folyamatos | Miiszaki és | Miiszaki és
o Szolgaltatasi Szolgaltatasi
Igazgatd Igazgatd
Ajanlathker?s Gazdasagi Gazdasagi
’ t,szukseg Aht, Avr, Kb, Ajanlati felhivas, | GAZDASAGI | ISZK vezetd, féigazgato, féigazgato,
2. liséezs:szerzé belsé Egyeztetések, helyszinbejaras | kozbeszerzési EOIGAZGAT Kozbeszerzési Folyamatos | Miiszaki és | Miiszaki és
si cljards szabalyzatok dokumentacio o referens Szolg{ilt’até.si Szolg{ilt’até.si
Jefolytatdsa Igazgato Igazgato
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Megrendelé Gazdasagi Gazdasagi
sekg Ptk., Kbt., GéZDASAGI ISZK- vezeto, féigazgato, féigazgato,
3. — belsd Egyeztetések Megrendelések FOIGAZGAT | Kozbeszerzési Folyamatos | Miiszaki és | Miiszaki és
elkészitése, . . eors o goid o
Iy szabalyzatok o referens Szolgaltatasi Szolgaltatasi
megkiildése . ,
Igazgatd Igazgatd
giolgaltatas Ptk Kbt ) Gazdasagi Gazdasagi
teljesitése Avr.l Aht” 0 Jegyzokonyv,  teljesités GAZDASAGI fGigazgato, fGigazgato,
4, CYesIese, > * | Atvétel megszervezése  SEyzoronyy,  1ey FOIGAZGAT | ISZK vezets Folyamatos | Miiszaki és | Miiszaki és
atvétele, bels6 igazolas - i o gath o
B , o Szolgaltatasi Szolgaltatasi
teljesitésiga | szabalyzatok leazeatd leazeatd
zolas £378 £378
Szolgaltatas ; . GAZDASAGI | Gazdasagi . o
5. i szémla | 2V AR Wl okl ellendrzése Utalvanyrendelet az SAP| piy162 7GAT | fisigazgato, Folyamatos | ErVenyesitd, Ervenyesitd,
. . Szémlarend rendszerbdl - AR, utalvanyozo utalvanyozo
beérkezése O gazdasagi ligyintézd
Gazdalkod
Féfolyamat assal .
. osszefiiggo
megnevezése: R .
tevékenysé
gek
Gazdasagi
Alfolyamat tevekefly,s ©
. g:  Szallitéi
megnevezése: (s
szamlak
kezelése
Ssz. i e szabalvl Elokészités Keletkez6 dokumentum DOk.u mentum Felelos Hatarido Ellen6rzé Ervényesité
g/feladat alap birtokos
i . | Avr, Ahsz, | A vonatkozé melléklet alapjan | , . s . Gazdasagi Cia}zdasag} Cia}zdasag}
Kotelezettsé . N oy | Kotelezettségvallalasi Gazdasagi , - féigazgato, foigazgato,
1. 11 belsd kotelezettség vallalas rogzitése . . féigazgato gazdasagi | Folyamatos . .
g vallalas , Rend melléklete féigazgatod L oo gazdasagi gazdasagi
szabalyzatok | az SAP-ben ligyintézo S S, S e,
ugyintezo ugyintezo
Termék
dtveétele Termék  wvétele  vagy | Szdllito  levél, tadds- | Gazdasagi | LonZigyikozpont o o sdés
2 vagy i szolgaltatas teljesitése atvételi jegyz6konyv foigazgatod vezeto, teljesités szerint i i
szolgaltatas & J Jegy Y gazg igazolo
teljesitése
. « L. Hivatalsegéd vagy a
3. Szanrlla’ Belsc? Postai szolgaltatas Atado jegyzek Cia}zdasag} feladatra kijeldlt | Folyamatos | - -
Postazoba | szabalyzatok féigazgatod .
munkavallalo
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vald
beérkezése

Szamla
atadasa a
Gazdasagi
Foigazgatos
ag
titkarsagana
k

Bels6
szabalyzatok

Atadé jegyzék

Alairt atad6 jegyzék

Gazdasagi
foigazgatd

Adminisztrator

Folyamatos

Szamla
iktatasa,
érvényesités
e,
utalvanyren
delet
clékészitése

Afa tv, Ahsz,
bels6
szabalyzatok

Szamlak atvétele

Utalvanyrendelet az SAP

rendszerbol

Gazdasagi
foigazgatd

Gazdasagi
féigazgato,
gazdasagi ligyintézo

Beérkezés
napjan

Utalvanyren
delet és a
szamla
tovabbitasa
igazolasra

Belso
szabalyzatok

Szamlak atadasa

Atadé jegyzék

Gazdasagi
foigazgatod

Gazdasagi
foigazgatod gazdasagi
igyintézo

Szerz6dés
szerint

Pénziigyikdzpont

vezeto,
igazolo

teljesités

Pénziigyikdzpont
vezetd,  teljesités
igazolo

Igazolt,
ellenérzott
szamla
atadasa a
Gazdasagi
foigazgatosa
gnak

Belso
szabalyzatok

Szamlak atadasa

Atadé jegyzék

Gazdasagi
foigazgatod

Pénziigyikdzpont
vezeto, teljesités
igazolo

Szamla
szerint

Gazdasagi
foigazgato,
gazdasagi
ligyintéz6

Gazdasagi
foigazgato,
gazdasagi
ligyintéz6
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Féfolyamat Gazdalkod
megnevezése: assal
osszefiiggo
tevékenysé
gek
Gazdasagi
Alfolyamat tpjvekenys‘i.
megnevezése: & Vevoi
’ szamlak
kezelése
Tevékenysé | Jogszabalyi PR ’ Dokumentum . (e —_— S L
Ssz. glfeladat alap Elokészités Keletkez6 dokumentum o el Felelés Hatarido Ellen6rzé Ervényesito
P Adatlap Gazdasagi . ,
Szerzddésko i T s s ; Szervezeti egységek
1 tsi igény | PO Szerzbdéskdtés  feltételeinek | szerz6déskbiéshez —a | fSigazgatd ) (i doaat | Folyamatos | Jogi Iroda Jogi Iroda
benyiitasa szabalyzatok | rogzitése Szerz6déskotési menedzsere
szabalyzat mellékleteibol
2. S,zerzodesko Ptk. \’fona_ttkozo Szerz6dés elkészitése Szerz6dés (“{zlazdasag} Jogi Iroda Folyamatos | Cégszerti alairok Cégszerii alairok
tés szabalyai foigazgatd
jl“el]esttes 3 ngdasag} Megbizé szervezeti 1 o Pénztaros-
igazolas a| Bels6 . . C o . foigazgatod . <. | Szerz6dés | Pénztaros- .
3. . . . Tevékenység teljesitése Teljesités igazolas egységek  vezetdi, : . i gazdasagi
tevékenység | szabalyzatok e szerint szamlakészitd O
e palyazat menedzsere ligyintézo
elvégzeésérol
Szamla « Szallito  levél, atadas- | Gazdasagi Megbizod szervezeti N s Pénztéaros-
o 11res Belso . i s a1 . _— , \ .. | Teljesitést | Pénztaros- L
4, kiallitasi . Tevékenység teljesitése atvételi jegyzékonyv, | foigazgatd egységek  vezet6i, |, .. - ., . i gazdasagi
A szabalyzatok o ; . kovetden szamlakészitd o
kérelem teljesités igazolas palyazat menedzsere ligyintézo
AR g imia Kidllitasi kérelem, Gazdasagi o | Teliesitést | dasagi Gazdasigi
Szémlakészi | Szamviteli tv., o A . féigazgatod Pénztaros- gazdasagi [ kdvetden . 1« 1. | fOigazgatod
5. ] N folyamatos teljesités esetén | Szamla . foigazgatd eléado- .
tés belsd 14 igyintéz6 15 napon ARy gazdasagi
, szerzddés . szamviteli S
szabalyzatok beliil iigyintézd/referens
Banki Gazdasagi
jovairas Szamviteli tv., S " . féigazgatod Gazdasagi Banki
o, . . Banki érvényesités szamla . S , PPN . .
6. alapjan vevd | belso - Utalvany lap készitése foigazgato;gazdasagi | jovairas n.é. n.é
. . alapjan L oo -
tartozas szabalyzatok tigyintézd/referens | napja

rendezése
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Féfolyamat

megnevezése:

Alfolyamat

megnevezése:

Gazdalkod
assal
osszefiiggo
tevékenysé
gek
Gazdasagi
tevékenysé
g: Szallitéi
és vevoi
partnertorz
S
karbantart
asa

Ssz.

Tevékenysé
g/feladat

Jogszabalyi
alap

Elokészités

Keletkezo dokumentum

Dokumentum
birtokos

Felelos

Hatarido

Ellenérzo

Ervényesito

Uj partner a
vevo, illetve
szallito
torzsben

Szamla,
alapjan

illetve

szerzOdés

Gazdasagi
foigazgatd

Gazdasagi
foigazgatd

gazdasagi iigyintézo
¢és pénztaros

Folyamatos

Pénziigyi és
Szamviteli  Iroda
irodavezetd

Pénziigyi és
Szamviteli  Iroda
irodavezetd

Partnertorzs
karbantartas
a év elején

0-s forgalmt, valamint
duplikalt vevéi, szallitoi
partnerlista

Gazdasagi
foigazgatd

Gazdasagi
foigazgatos
gazdasagi ligyintézo
¢és pénztaros

Folyamatos

Pénziigyi és
Szamviteli  Iroda
irodavezetd

Pénziigyi és
Szamviteli  Iroda
irodavezetd

Foéfolyamat

megnevezése:

Gazdalkod
assal
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osszefiigg6
tevékenysé
gek
Gazdasagi
Alfolyamat tevekenyse’ .
. g: Hallgatoi
megnevezése: P
pénziigyek
kezelése
Tevékenysé | Jogszabalyi P ,, Dokumentum ,, (e x — S v
Ssz. glfeladat alap Elokészités Keletkez6 dokumentum o el Felelés Hatarido Ellen6rzé Ervényesito
51/2007. Gazdasagi
- Korm. foigazgatod
Befizetési A A - . -
1. listak Rendelet, Befizetends dijak listaja Befizetési lista TH — pénziigyl| by amatos | Felsdoktatisi | Felsoktatsi
o Hallgatoi igyintéz6 igazgato, TH vezeto | igazgato
elkészitése . .
Kovetelmény
rendszer
51/2007. Gazdasagi
TR Korm. foigazgatd
Tételkiiras a A A - " -
2. Neptun Rendelet, Befizetends dijak listaja Kiirt fizetendé tételek TH — pénziigyl| £y matos | Felsooktatdsi | FelsGoktatasi
Hallgatoi ligyintézo igazgato, TH vezetd | igazgato
rendszerbe . .
Kovetelmény
rendszer
Kivetések = 51 2907, Gazdaségi
storndzasa, Korm foigazgatod
3 ﬂjﬁiﬁmén Rendelet, Halleatéi kérvénvek Déntési hatarozat, javitott TH pénziigyi | oo | Felsdokiatasi Fels6oktatasi
' ek y Hallgatoi & y befizetési lista, stornd lista igyintézo y igazgato, TH vezeto | igazgatod
. . | Kovetelmény
részletfizeté
s rendszer
Gazdasagi Gazdasagi Gazdasagi
4 (“{yujtoszar’n Be159 Banki kivonat Konyve}esrl N ff:ladas, foigazgatd TH ~ penziigyi Folyamatos f01gazgat9 f01gazgat9
las befizetés | szabalyzatok adatfeltoltési allomany ligyintézd gazdasagi gazdasagi
ligyintézé/referens | ligyintéz6/referens
lj“osza{n fira . (ie?zdasag} Gazdasagi Pénziigyi ¢és | Pénziigyi és
érkezd Belso féigazgatod , - Lo Ry
5. i \ féigazgatod gazdasagi | Folyamatos | Szamviteli ~ Iroda | Szamviteli  Iroda
befizetések | szabalyzatok A . A . A
tigyintézd/referens irodavezetd irodavezetd

rogzitése
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B'eﬁzetem Hﬁllgatm . Automatikus szamlakiallitds az . Cia}zdasag} TH pénziigyi Felsdoktatasi Fels6oktatasi
6. bizonylatok | Kovetelmény SPSS-bél Szamla féigazgatod Gavintézs Folyamatos ioazeatéd. TH vezetd | icazeats. TH vezetd
elkészitése | Rendszer &Y £azgato, £azgato,
7 S 2| Rendszer y Konyvelési feladas, Kényvelt dllomén £azg TH pénziigyi Folvamatos Fels6oktatasi Fels6oktatasi
’ konyvelési belsé ' adatfeltoltési allomany A y igyintéz6 Y igazgato, TH vezetd | igazgatd, TH vezetd
rendszerbe .
szabalyzatok
Felszolitaso Egggtaetlor:lén Gazdasagi Gazdasagi
k kezelése, Y | Nem teljesitett  kovetelések Gazdasagi TH pénziigyi foigazgato, foigazgato,
8. e Rendszer, C Felszolitas . L, . Folyamatos i . ,, .
kintlévisége belsé listdzasa foigazgatd igyintézd, Jogi Iroda Felsdoktatasi Felsdoktatasi
k behajtasa szabdlyzatok igazgato, TH vezeto | igazgatd, TH vezetd
Gazdalkod
Féfolyamat ?ssal S
. osszefiiggo
megnevezése: R .
tevékenysé
gek
Gazdasagi
tevékenysé
Alfolyamat g:
megnevezése: Adozassal
kapcsolatos
feladatok
Ssz. i e szabalvl Elokészités Keletkez6 dokumentum DOk.u mentum Felelos Hatarido Ellen6rzé Ervényesité
g/feladat alap birtokos
2003. évi Gazdasagi
XCIl. Tv. az foigazgatd
adozas
NAV felé | rendjeérdl, . .| Afa elszamoldsa fékonyvi . . Perylzug.yl. e M,mden Gazdasagi Gazdasagi
1. afa 2007. &Vi | datok alapidn Havi bevallas Szamviteli Iroda | honap 20. fbigazoatd fBigazoatd
feladatok CXXVII. Tv. P) irodavezetd napjaig £aze £aze
Az  éaltalanos
forgalmi
adorol
- 12003, évi . R Gazdasagi | penziigyi és | Minden . .
2. Onkormény |y o)y, gz |4 Kollégium analitikéi alapjén | 17, ;o4 fSigazgaté | Szamviteli  Iroda |honap 15, | S27dasdel Gazdasagi
zat felé - egységes adatszolgaltatas : . foigazgatod foigazgatod
addzas irodavezetd napjaig
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idegenforgal | rendjér6l, az
mi add illetékes
Onkormanyzat
rendeletei
.| 2003. évi Havi bevallasi | Gazdasagi .
3 IS\IQJX felé XCIl. Tv. Az |Havi elektronikus bevallas | adatallomanyok megfelel | féigazgatd Munkaiigyi  Iroda E/(l,)ll;]:en 20
' ado6zas elokészitése szerkezettel KIR program irodavezetd, ap ’
feladatok o s napjaig
rendjérél alapjan
2003. évi Gazdasagi
XCIl. Tv. Az foigazgatod
adozas
NAY. fe1’e rendjérdl, Y . . . | elézéek nyomtatvanyai, .
egyéni  és| 1997. ¢évi | Havi elektronikus  bevallas dletve  adatallomanvok Munkaiievi  Troda Minden
4, munkiltatét | LXXX.  tv,, | elékészitése, EB statisztika, | & ° ' datszerkezgtel . davezgeilc’i— hénap  20.
terheld 1997. ¢évi | biztositottak bejelentése KII% rooram alapidn ' napjaig
jarulékok | LXXXIL.  tv., prog P)
1997. évi
LXXX. 443§
(3.) bekezdés .
Kézponti Havi munkaiigyi statisztika, ga}zdasa%} Pénziigyi &
Lo .  ctatiaotiloar Gigazgatod £ o y 2o
5. Statisztikak St_atlsztlkal eves ga;_das_ag1 Statlsmkfi' Statisztikai adatlapok Szamviteli Iroda Elo,lrF . C:I,?Zdasag} g.aZdasag,l
Hivatal jelentés, majusi reprezentativ irodavezetd hatarido foigazgatd foigazgatd
el6irasai statisztika, oktatoi statisztika
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Féfolyamat

megnevezése:

Alfolyamat

megnevezése:

Gazdalkod
assal
osszefiiggo
tevékenysé
gek
Gazdasagi
tevékenysé
g:
Eszkoznyil
vantartas

Ssz.

Tevékenysé
g/feladat

Jogszabalyi
alap

Elokészités

Keletkez6é dokumentum

Dokumentum
birtokos

Felelds

Hataridé

Ellenérzo

Ervényesité

A targyi
eszkozok
analitikus
nyilvantartd
kartonjanak
a kitoltése

Sztv., Ahsz.,
Belso
szabalyzatok

Elézetes egyeztetés

Targyi eszkdz karton

Gazdasagi
foigazgatod

Pénziigyi és
Szamviteli Iroda
irodavezetd

Folyamatos

Leltarkorzet
ek  kozotti
atadas-
atvétel

Bels6
szabalyzatok

Elézetes egyeztetés

Sorszamozott atadas-

atvételi bizonylat

Gazdasagi
foigazgatod

Atadé szervezeti
egység leltarfelelds

Folyamatos

Atvevd  szervezeti
egység leltarfelelds,
gazdasagi
ligyintézo-targyi
eszkdz torzsgazda

Atvevd  szervezeti
egység leltarfelelds,
gazdasagi
ligyintézo-targyi
eszkdz torzsgazda

Szamla
alapjan  a
kotelezettsé
gvallalés
nyilvantarta
sanak
ellenbrzése

Sztv., Ahsz.,
Belso
szabalyzatok

Kotelezettségvallalas
egyeztetése

Gazdasagi
foigazgatd

Gazdasagi
ligyintézo-
kotelezettség
vallalas kezeld

Folyamatos

Beérkezett
szamla alaki
és tartalmi
ellenOrzése,
a
mennyiségi,
mindségi
atvétel  és
teljesitésiga
zo0las

Sztv., Ahsz.,
Bels6

szabalyzatok

Szamla mellékletekkel
egyeztetése

vald

Gazdasagi
foigazgatd

Gazdasagi ligyintézo

Folyamatos

Ervényesito,
utalvanyozo

Ervényesito,
utalvanyozo
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megtorténté
nek
ellenbrzése

Targyi
eszkoz
téritésmente
s atvétele
esetén az
atadas-
atvételi
bizonylat
ellendrzése,
és a
konyvekben
vald
rogzitése

Sztv., Ahsz.,
Bels6

szabalyzatok

Elézetes egyeztetés

Gazdasagi
foigazgatd

Pénziigyi
Szamviteli
irodavezetd

és
Iroda

Folyamatos

Kis és nagy
értéki targyi
eszkoz
allomany-
novekedése
esetén az
allomanyba-
vételi
bizonylat
kitoltése,
csatolasa a

szamlahoz

Sztv., Ahsz.,
Bels6
szabalyzatok

Kontirozas, konyvelés,
analitikus mozgasok vezetése

Targyi eszkoz allomanyba
vételi vagy novekedési
bizonylat

Gazdasagi
foigazgatod

Pénziigyi
Szamviteli
irodavezetd
Pénziigyi
Szamviteli
irodavezetd

és
Iroda
és
Iroda

Folyamatos
Folyamatos

Kis és nagy
értékii targyi
eszkoz
allomany-
csokkenése
esetén  az
allomanycso
kkenési
bizonylat

Sztv., Ahsz.,
Bels6
szabalyzatok

Kontirozas, konyvelés,
analitikus mozgasok vezetése

Targyi eszkoz
allomanybol vald
kivezetési vagy
csokkenési bizonylat

Gazdasagi
foigazgatd

Pénziigyi
Szamviteli
irodavezetd

és
Iroda

Negyedéve
nte
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kitoltése,
rogzitése

Targyi
eszkoz
téritésmente
s atvétele
esetén,
leltarhiany
esetén,
selejtezést
kovetden
konyvelési
feladas
készitése

Sztv., Ahsz.,
Belso
szabalyzatok

Feladas

Gazdasagi
foigazgatd

Pénziigyi és
Szamviteli Iroda
irodavezetd

Negyedéve
nte

A negyedévi
zaras
keretében
értékcsokke
nés
elszamolasa
R feladas
készitése

Sztv., Ahsz.,
Bels6

szabalyzatok

Torzsvagyon
konyvelési
elkészitése

egyeztetése,
bizonylat

Osszesitd feladas

Gazdasagi
foigazgatod

Gazdasagi
igyintézo-targyi
eszkoz torzsgazda

Zaras ideje

Pénziigyi és
Szamviteli iroda
irodavezetd

Pénziigyi és
Szamviteli iroda
irodavezetd

10.

Az év végi
Z4ras

keretében az
éves adatok
egyeztetése
a fokonyvi
konyvelésse
|

Sztv., Ahsz.,
Bels6

szabalyzatok

Ev végi zar6 allapot rendezése

Osszesitd feladas

Gazdasagi
foigazgatod

Gazdasagi
ligyintéz4-targyi
eszkoz torzsgazda

Folyamatos

Iratkezelési
szabalyzat alapjan
Gazdasagi
foigazgatosag
alkalmazottja

Iratkezelési
szabalyzat alapjan
Gazdasagi
foigazgatosag
alkalmazottja

11.

A
kapcsolodo
bizonylatok,
naplok,
kartonok
archivalasa

Sztv., Ahsz.,
Bels6

szabalyzatok

Gazdasagi
foigazgatod

Atadé szervezeti
egység leltarfelel6s

Folyamatos

Atvevd  szervezeti
egység leltarfelelds,
gazdasagi
ligyintézo-targyi
eszkoz torzsgazda

Atvevd  szervezeti
egység leltarfelelds,
gazdasagi
ligyintézo-targyi
eszkoz torzsgazda
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Féfolyamat

megnevezese:

Alfolyamat

megnevezése:

Gazdalkod
assal
osszefiiggo
tevékenysé
gek
Gazdasagi
tevékenysé
g: A
fokonyvi
konyvelés
és az
analitikus
nyilvantart
asok
egyeztetése

Ssz.

Tevékenysé
g/feladat

Jogszabalyi
alap

Elokészités

Keletkezo dokumentum

Dokumentum
birtokos

Felelos

Hatarido

Ellenérzo

Ervényesito

A fékonyvi
konyvelés,

az analitikus
nyilvantarta
sok ¢és a
bizonylatok
adatainak

egyeztetése

Sztv.,  Avr.,
Ahsz., Belsé
szabalyzatok

Negyedéves zaras

Osszesitd feladas

Gazdasagi
foigazgatd

A kiilonboz6

analitikékat
Gazdasagi
féigazgatosag
dolgozoi

végzo

Folyamatos

Pénziigyi és
Szamviteli  Iroda
irodavezetd

Pénziigyi és
Szamviteli  Iroda
irodavezetd

Analitikus
nyilvantarta
soknak a
vonatkozd
fokonyvi
szamlakkal
valo
egyeztetése
és azok
dokumental
asa,
legalabb
negyedévent
[S]

Sztv.,  Avr.,
Ahsz., Belsg
szabalyzatok

Analitikus nyilvantartasok
elokészitése, Osszegzése

Osszesitd feladas, készlet
analitika

Gazdasagi
foigazgatd

A kiilonboz6

analitikakat
Gazdasagi
foigazgatosag
dolgozoi

végzo

Folyamatos
, de
legalabb
negyedévet
kovetd
hénap 15.
napja

Pénziigyi és
Szamviteli Iroda
irodavezetd

Pénziigyi és
Szamviteli Iroda
irodavezetd
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Analitikus
nyilvantarta
sok
adataibol
késziilé
0sszesito
bizonylatok
(feladasok)
legalabb
negyedévent
e torténd
Osszeallitasa

Sztv.,  Avr.,
Ahsz., Belsd
szabalyzatok

Leltarozas

Feladasok, leltar

Gazdasagi
foigazgatd

A kiilonb6z6
analitikdkat ~ végzo
Gazdasagi
féigazgatosag
dolgozoi

Negyedéve
t  kovetd
hénap 15.
napja

Pénziigyi
Szamviteli
irodavezeto,
Gazdasagi
foigazgatd

és
Iroda

Pénziigyi és
Szamviteli  Iroda
irodavezeto,
Gazdasagi
foigazgatd

A
koltségvetés
i beszamold
Osszeallitasa
t
megelézden
- a
konyvviteli
mérleg és a
pénzforgalm
i jelentés
bizonylati
alatamasztas
aként -
fokonyvi
kivonat
elkészitése

Sztv., Avr.,
Ahsz., Bels6
szabalyzatok

Konyvelésben valo

adatrogzités folyamata

Fékonyvi kivonat

Gazdasagi
foigazgatod

Pénziigyi és
Szamviteli Iroda
irodavezetd

Negyedéve
t  kovetd
hénap 15.
napja

Gazdasagi
foigazgatd

Gazdasagi
foigazgatd

A fokonyvi
kivonat
vonatkozd
fokonyvi
szamlai
december
31-i
egyenlegein
ek
egyeztetése
a

Sztv.,  Avr.,
Ahsz., Bels6
szabalyzatok

Leltarozas, leltar kiértékelés

Gazdasagi
foigazgatod

A kiilonboz6
analitikdkat ~ végzo
Gazdasagi
foigazgatosag
dolgozoi

Januar ho
15.

Pénziigyi
Szamviteli
irodavezetd,
Gazdasagi
foigazgatod

és
Iroda

Pénziigyi és
Szamviteli  Iroda
irodavezetd,
Gazdasagi
foigazgatod
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kapcsolodod
analitikus
nyilvantarta
sokkal,
illetve a
leltarakkal

Fofolyamat

megnevezese:

Alfolyamat

megnevezeése:

Gazdalkod
assal
osszefiiggo
tevékenysé
gek
Gazdasagi
tevékenysé

g:
Analitikus
nyilvantart
asok

Ssz.

Tevékenysé
g/feladat

Jogszabalyi
alap

Elokészités

Keletkez6é dokumentum

Dokumentum
birtokos

Felelos

Hataridé

Ellendrzo

Ervényesito

Az 1.
szamlaoszta
ly
szamlaihoz
kapcsolodo
- a bruttd
értékkel
szamszeriie
n
megegyezo
- analitikus
nyilvantarta
sok vezetése

Sztv., Ahsz.,
Bels6
szabalyzatok

Erték megéllapitas

vételi,
helyezési

Allomanyba
iizembe
bizonylat

Gazdasagi
foigazgatod

Gazdasagi

foigazgatd  -targyi
eszkdz  torzsgazda
gazdasagi ligyintézd

Folyamatos | n.é.

A vasarolt
készletekrol
— a kettés
konyvvitele
n kivil -

Sztv., Ahsz.,
Bels6

szabalyzatok

Ertek  megallapits,
ellendrzés

szamla

Analitikus  nyilvantartas,
bevételezési bizonylat

Gazdasagi
foigazgatd

Pénziigyi és
Szamviteli Iroda
irodavezetd

Folyamatos | n.é.
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mennyiségb
eli és
értékbeli
analitikus
nyilvantarta
sok vezetése

Hasznalatra
kiadott
készletekrol
mennyiségi
nyilvantarta
s vezetése

Sztv., Ahsz.,
Belso
szabalyzatok

Analitikus nyilvantartas

Gazdasagi
foigazgatod

Pénziigyi és
Szamviteli Iroda
irodavezetd

Folyamatos

n.é.

A
kovetelésekr
6l analitikus
nyilvantarta
s vezetése

Sztv., Ahsz.,
Bels6

szabalyzatok

Nyilvantartas

Gazdasagi
foigazgatod

Pénztaros, gazdasagi
igyintéz6

Folyamatos

Gazdasagi
foigazgatd
gazdasagi

ligyintézd/referens

Gazdasagi
foigazgatd
gazdasagi

ligyintézd/referens

Készpénzall
omanyrol,
valamint a
készpénz
forgalmarol
- a pénztar
szamlahoz
kapcsolodoa
n -
analitikus
nyilvantarta
s vezetése

Sztv., Ahsz.,
Belso
szabalyzatok

Bizonylat ellendrzés

Pénztarjelentés

Gazdasagi
foigazgatd

Pénztaros, gazdasagi
igyintézo

Folyamatos

Gazdasagi
foigazgatod
gazdasagi

iigyintézd/referens

Gazdasagi
foigazgatod
gazdasagi

iigyintézd/referens

A fiiggo,
atfuto,
kiegyenlitd
kiadasok
szamlacsop
ort
szamlaihoz
kapcsolodoa
n analitikus
nyilvantarta
s vezetése

Sztv., Ahsz.,
Bels6
szabalyzatok

Bels6
bizonylat

konyvelési

Gazdasagi
foigazgatod

Gazdasagi
foigazgatod gazdasagi
tigyintézd/referens

Folyamatos

Pénziigyi
Szamviteli
irodavezetd

és
Iroda

Pénziigyi
Szamviteli
irodavezetd

és
Iroda
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A Gazdasagi
szallitokkal foigazgatod
sz..embem . | Sztv., Ahsz., Gazdasagi Pénziigyi ¢és | Pénziigyi és
kotelezettsé ,, . . P P

7. okrol Belso - - féigazgatod gazdasagi | Folyamatos | Szamviteli  Iroda | Szamviteli  Iroda
§nal itikus szabalyzatok iigyintéz6/referens irodavezet6 irodavezet6
nyilvantarta
s vezetése
A fiiggd, Gazdasagi
atfuto, foigazgatd
kiegyenlitd
bevételek Gazdasagi
szamlacsop |Sztv., Ahsz., Belsé Kénvvelési fBicaz a%é Pénziigyi ¢és | Pénziigyi és

8. ort Belso - bizonvlat v azgdafzi i’ Folyamatos | Szamviteli ~ Iroda | Szamviteli ~ Iroda
szamlaihoz | szabélyzatok y gazcasag! irodavezet6 irodavezet6
Kapesolodoa igyintézd/referens
n analitikus
nyilvantarta
s vezetése
A Gazdasagi .-
kotelezettsé Ssv.  Ahsz foigazgatod g?zgzsifé

9 gvallalasokr l',? " gd gato, Fol Gazdasagi Gazdasagi

' 6l analitikus Bels6 i i gazdasagi igyintézd- | Folyamatos foigazgatod foigazgatod

o . | szabalyzatok kotelezettség

nyilvantarta
s vezetése vallalas kezel6
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Féfolyamat

megnevezése:

Alfolyamat

megnevezése:

Gazdalkod
assal
osszefiiggo
tevékenysé
gek
Gazdasagi
tevékenysé
g:
Pénztarkez
elés

Ssz.

Tevékenysé
g/feladat

Jogszabalyi
alap

Elokészités

Keletkez6é dokumentum

Dokumentum
birtokos

Felelds

Hataridé

Ellenérzo

Ervényesité

Felvett
készpénz
bevételezése
a
hazipénztar
ba

Ahsz., Belsé
szabalyzatok

Mellékletek elOkészitése

Pénztarbizonylat
nyomtatvanya

Gazdasagi
foigazgatod

Pénztaros, gazdasagi
igyintézd

Folyamatos

Pénztar ellenér

Pénztar ellenér

A
hazipénztari
kifizetésre
benyujtott
bizonylatok
alaki és
tartalmi
ellenOrzése,
iktatasa

Belso
szabalyzatok

Gazdasagi
foigazgatod

Pénztaros, gazdasagi
igyintézo

Folyamatos

Gazdasagi
foigazgatod

Gazdasagi
foigazgatod

A kiadasi
pénztarbizo
nylat
elkészitése
és atadasa
érvényesités
és
utalvanyoza
S céljabol a
jogosultak
részére

Bels6
szabalyzatok

Mellékletek elOkészitése

Pénztari utalvany

Gazdasagi
foigazgatod

Pénztaros, gazdasagi
igyintézo

Folyamatos

Gazdasagi
foigazgatd

Gazdasagi
foigazgatd
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A kifizetés
eldtt a
teljesités
szakmai
igazolasa,
érvényesités
e,
utalvanyoza
sa és
ellenjegyzés
e

Bels6
szabalyzatok

Mellékletek elOkészitése

Gazdasagi
foigazgatd

gazdasagi ligyintézo

Folyamatos

Gazdasagi
foigazgatd

Gazdasagi
foigazgatd

Az
ellen6rzott,
utalvanyozo
tt
pénztarbizo
nylatok
ataddasa a
konyvelés
részére

Bels6
szabalyzatok

Pénztarbizonylatok
Osszedllitasa

Gazdasagi
foigazgatod

Pénztaros, gazdasagi
igyintéz6

Folyamatos

Gazdasagi
foigazgatd

Gazdasagi
féigazgatd

Hazipénztar
i tételek
kontirozasa,
és
konyvelése

Bels6
szabalyzatok

Kontirozas

Gazdasagi
foigazgatod

gazdasagi ligyintézo

Folyamatos

Gazdasagi
foigazgatd
gazdasagi
ligyintéz6

Gazdasagi
foigazgatd
gazdasagi
ligyintéz6

A
kifizetések
teljesitése
hazipénztar
bol

Bels6
szabalyzatok

Kiadasi pénztarbizonylat

Gazdasagi
foigazgatod

Pénztaros- gazdasagi
igyintézo

Folyamatos

Pénztar ellenér

Pénztar ellenér

Elszamolasr
a kiadott
elélegek
analitikus
nyilvantarta
sba vétele

Ahsz., Belsd
szabalyzatok

Mellékletek elOkészitése

Gazdasagi
foigazgatd

Pénztaros- gazdasagi
ligyintézo

Folyamatos

Gazdasagi
foigazgatod

Gazdasagi
foigazgatod

Pénztarjelen
tés
elkészitése

Ahsz., Belsg
szabalyzatok

Mellékletek elOkészitése

Pénztarjelentés

Gazdasagi
foigazgatod

Pénztaros- gazdasagi
ligyintézo

Folyamatos

Pénziigyi és
Szamviteli  Iroda
irodavezetd

Pénziigyi és
Szamviteli  Iroda
irodavezetd
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10.

A
pénztarellen
Orzés
keretében a
pénztarjelen
tés
valodisagan
ak és a
pénztarban
1évo
készpénz
mennyiségeé
nek
ellenérzése

Ahsz., Belsé
szabalyzatok

Bizonylat ellendrzés

Gazdasagi
foigazgatod

Pénztar ellenér

Pénztari
napokon

Féfolyamat

megnevezése:

Alfolyamat

megnevezése:

Gazdalkod
assal
osszefiiggo
tevékenysé
gek
Gazdasagi
tevékenysé
g: Fokonyvi
konyvelés

Ssz.

Tevékenysé
g/feladat

Jogszabalyi
alap

Elokészités

Keletkezo dokumentum

Dokumentum
birtokos

Felelos

Hatarido

Ellenérzo

Ervényesito

A
koltségvetés
i szerv
konyvviteli
nyilvantarta
sainak
vezetése
soran a
szamviteli
alapelvek
érvényesités
e

Szt.,  Ahsz.,
Belso
szabalyzatok

Gazdasagi
foigazgatod

Pénziigyi és
Szamviteli Iroda
irodavezetd

Folyamatos

Gazdasagi
foigazgatod

Gazdasagi
foigazgatod
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Gazdasagi Gazdasagi
eseményeke foigazgatod
t ma,gukba Szt.,  Ahsz., Cia}zdasag} Pénziigyi ¢és | Pénziigyi és
foglalo B féigazgato, PNT T
2. - Bels6 - - . Folyamatos | Szamviteli ~ Iroda | Szamviteli ~ Iroda
bizonylatok . gazdasagi . p . .
. . | szabalyzatok s irodavezet6 irodavezet6
alaki és igyintézd/referens
tartalmi
ellendrzése
A Gazdasagi
koltségvetés foigazgatd
i szerv
3. okips | BeIsS Hasznalhatosagmindsités - i ginfc,zé_tf,w i €| Folyamatos | Szamviteli  Iroda [ Szamviteli  Iroda
’ szabalyzatok gymtezo-targy irodavezet6 irodavezetd
vagy eszkoz torzsgazda
forgdeszkoz
z¢
mindsitése
Eszk6z6k Gazdasagi
bekeriilési | Szt.,  Ahsz, foigazgatod Pénziigyi és
4. értékének Belso Beérkezo szamla szallitolevél | - Szamviteli Iroda | Folyamatos
megallapitas | szabalyzatok irodavezetd
a
Beruhazas, Gazdasagi
felujitas Szt.,  Ahsz., foigazgatod Pénziigyi és
5. esetén  az | Bels6 - - Szamviteli Iroda | Folyamatos
aktivalas szabalyzatok irodavezetd
elvégzése
Az Gazdasagi
immaterialis foigazgatd
{Z:aki ®lsz.,  Ahsz,
6. ey Bels6 Beérkezd szamla szallitolevél | Nyilvantartas Folyamatos
eszk6zok, X
. szabalyzatok
valamint a
nyilvantarta
sba vétele
Készletek |[Szt.,  Ahsz., Gazdasagi
7. nyilvantarta | Bels6 - Nyilvantartas fBicaz a%(') Folyamatos
sba vétele szabalyzatok £azg




Sz-2/20

ELLENORZESI NYOMVONAL SZABALYZAT

1. kiadas |

4. moédositas

88 (132). oldal

Szolgaltatas
teljesitése
esetén
annak
igazolasa

- Palyazat
esetén

Szt., Ahsz.,
Belso

szabalyzatok

Gazdasagi
foigazgatd

- Igazolas

Projekt menedzser
Pénziigyi és
Szamviteli Iroda
irodavezetd

Folyamatos
Negyedéve
t kovetd
hénap 15.
napja

Utalvanyozo

Utalvanyozo

Targyi
eszk6zok
értékcsokke
nésének
negyedéven
kénti
kiszamitasa
és feladasa

Szt., Ahsz.,
Bels6

szabalyzatok

Gazdasagi
foigazgatd

Analitikus nyilvantartasok

s ria . Feladas
elokészitése, Osszegzése

Gazdasagi
foigazgatosag
gazdasagi
igyintézd/referens,
pénztaros

Folyamatos

Pénziigyi
Szamviteli
irodavezetd

és
Iroda

Pénziigyi
Szamviteli
irodavezetd

és
Iroda

10.

A
koltségvetés
i
pénzforgalm
at érintd
gazdasagi
események
bizonylatai
adatainak a
konyvvitelb
en teljes
kortien  és
megfeleld
idében valo
rogzitése,
készpénz-
forgalom
esetén a
pénzmozgas
sal egy
idében,
bankszamla
k esetében a
pénzintézeti
értesités

Szt., Ahsz.,
Bels6

szabalyzatok

Gazdasagi
foigazgatd

Bankszamla kivonat, kiadasi-
bevételi pénztarbizonylat

Utalvany,
pénztarbizonylat

Gazdasagi
féigazgatosag
gazdasagi
igyintézd/referens

Negyedéve
t  kovetd
hénap 15.
napja

Pénziigyi
Szamviteli
irodavezetd

és
Iroda

Pénziigyi
Szamviteli
irodavezetd

és
Iroda
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megérkezés
ekor

11.

Az  egyéb
gazdasagi
miveletek
bizonylatai
adatainak,
illetve  az
analitikus
nyilvantarta
sokbol
készitett
Osszesitd
bizonylatok
adatainak —
a gazdasagi
események
megtorténte
utan
rogzitése a
konyvvitelb
en

Szt., Ahsz.,
Bels6

szabalyzatok

Feladasok el6készitése

Analitikus
nyilvantartasokbol
kivonat

Gazdasagi
foigazgatd

Gazdasagi
féigazgatosag
gazdasagi
ligyintézd/referens

Pénziigyi
Szamviteli
irodavezetd

és
Iroda

Pénziigyi
Szamviteli
irodavezetd

és
Iroda
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Féfolyamat Gazdalkod
megnevezése: assal
osszefiiggo
tevékenysé
gek
Gazdasagi
tevékenysé
Alfolyamat g:
megnevezése: Kotelezetts
égvallalaso
k kezelése
Ssz. UGGV BT AL Elokészités Keletkez6 dokumentum Dok_u mentum Felelos Hatarido Ellené6rzo Ervényesité
g/feladat alap birtokos
Koltségveté Aht Avr Gazdasagi Gazdasagi
si keretek s ? féigazgatd féigazgatosag Il. fejezet L. L.
felosztasat | 2Ktudlis gazdasagi ligyintézs- | 13, pontja | 922425381 Gazdasigi
. koltségvetési | Szenatus  altal  elfogadott | SPSS rendszerben keretek L Y féigazgatod féigazgatod
1. kovetden af. i . .. Pénziigyikdzpont alapjan o n . 1z .
iranyelvek, intézményi koltségvetés megnyitasa h Igénylé szervezeti | Igénylé szervezeti
keretek A torzsgazda Alkalomsz f . f .
bels6 Pénziievikizpont eril egység vezetd egység vezetd
megnyitasa | koltségvetés 1y1k0Zp
vezeto
Eseti Gazdasagi .
Kdtelezetisé Kotelezettségvallalasi  és fBigazgatd ?6?22252%(})%
gvallalas Bels6 Kotelezettségvallalas . °& . gazgatosag | Alkalomsz Pénziigyikdzpont | Pénziigyikdzpont
2. P . . iy (o . utalvanyozasi szabalyzat gazdasagi igyintézo- |, . .
elokészitése | szabalyzatok | indoklasanak alatdmasztasa i . S ertl vezetd vezeto
" szakmai 9. sz. melléklet P§nzugy1kozpont
javaslattétel torzsgazda
. o aniae: 1. | Gazdasagi Gazdasagi
Szabad Belso Pénziigyik6zponton 1évo keret Kotelf: zettss:g'vallalasrl ©s foigazgatod féigazgato, Miiszaki | Alkalomsz . .
3. keret . . . utalvanyozéasi szabélyzat . teini | n.¢ n.é
. , szabalyzatok [ igazolas . és Szolgaltatasi | erli
igazolasa 9. sz. melléklet .
Igazgatd
Kotele'zetts,e ,, Kotelezettségvallalasi  és (ia}zdasag}
g  vallalas | Bels6 e , Py , féigazgatod Alkalomsz . .
4. . . . Likviditas vizsgalat utalvanyozasi szabalyzat Rektor, . n.¢ n.é
ellenjegyzés | szabalyzatok . eri
e 9. sz. melléklet
100.000 Ft Gazdasagi
felett F6 . s o | fOigazgatd e , e , e .
N , . Kotelezettségvallalasi  és Pénziigyi és Pénziigyi és | Pénziigyi és
kotelezettsé | Belso . it . R Alkalomsz T Lo
4. N . - utalvanyozasi szabalyzat Szamviteli Iroda| Szamviteli  Iroda | Szamviteli  Iroda
gvallalo szabalyzatok A . . erl . B . A
engedélyezé 9. sz. melléklet irodavezetd irodavezet6 irodavezetd
Se
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Gazdsigi Bierento | Sreasgant gandasig
esemény Bels6 Kotelezettségvallalasi £azg 1018228810 & &' Alkalomsz Gazdasagi Gazdasagi
5. : , R ugyintézo- " - . - .
meghataroz | szabalyzatok Rend melléklete = A erll foigazgatd foigazgatd
. kotelezettség
as 114 i
vallalas kezeld
Gazdasagi Gazdasagi
Kotelezetisé | g ) ¢ Kotelezetiségvallalasi | 018278t0 | fOigazgatésdg |1l - fejezet | o 0o 0 ; Gazdasigi
6. g vallalas . . gazdasagi ligyintézo- | 13. pontja| .. . .
s szabalyzatok Rend melléklete . S - féigazgatod foigazgatd
rogzitése Pénziigyikdzpont alapjan
torzsgazda
Az Sztv, Ahsz, Gazdasagi
Osszeallitott foigazgatod
8 beelseie}[rér;olo ,  fenntartéi| i Pénziigyikdzpont Alkalomsz | Igénylé szervezeti | Igényld szervezeti
’ J ) lranymutatas, vezetd erti egység vezetd egység vezetd
egyeztetese | Belsé
az szabalyzatok
érintettekkel
Gazdalkod
Féfolyamat gssal N
o osszefiiggo
megnevezése: . .
tevékenysé
gek
Gazdasagi
tevékenysé
Alfolyamat g:
megnevezése: Befektetett
eszkozok
beszerzése
Tevékenysé | Jogszabalyi o rer . Dokumentum ,, (e on " g "
Ssz. glfeladat alap Elokészités Keletkez6é dokumentum sl Felelés Hatarido Ellené6rzé Ervényesito
Igények Beruhazasi sziikségletek Ig“enyek . _]egyzeke, (ie?zdasag} Szervezeti  egység | Alkalomsz . .
1. . . Sztv. e s kotelezettségvallalas foigazgatd b ,, n.¢ n.é
lejelentése attekintése . . vezetdje erll
bejelentés
Kozbeszerz ) Ajénlati felhivas, | S27dasdgi Kozbeszerzési Beszerzést | o dasagi Gazdasagi
ési  eljaras | Kbt.,  Belso , > L. foigazgatod referens 6l fiiggd . .
2. . A Egyeztetések kozbeszerzési " - féigazgato, foigazgato,
lefolytatasa, | szabalyzatok ., Kozbeszerzési - b . . b . .
. s dokumentécid Miiszaki ¢és | Miiszaki és
ajanlatkérés: referens -
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- geép, Erintett  szervezeti Szolgaltatasi Szolgaltatasi
miiszer egység Igazgato Igazgato
beszerzése n.é. n.é.
- egyéb n.é. n.é.
beszerzések
vagy
megrendelés
A . . Gazdasagi -
megrendelés Avr,” Absz, Visszaigazolt féigazgatod (ia}zdasag} , Ervényesitd, Ervényesitd,
3. Lo bels6 - . foigazgatosag Folyamatos . , . .
visszaigazol , megrendelés AU, utalvanyozo utalvanyozo
4sa szabalyzatok gazdasagi ligyintézd
Beszerzések Gazdasagi Pénziigyi és
4. megvalosula | Ptk. Atvétel megszervezése - foigazgatd Szamviteli Iroda | Folyamatos
sa, atvétele irodavezetd
Gazdasagi - Gazdasagi Gazdasagi
. 0 féigazgatod (ia}zdasag} féigazgato, féigazgato,
Szamla Sztv., Afa tv., . féigazgato, . .
5. . . . - Bejovo szamla . ., , | Folyamatos | gazdasagi gazdasagi
beérkezése | Szamlarend gazdasagi ligyintézo, S e
entéros ligyintéz0, ligyintézo,
P pénztaros pénztaros
5 A t oy 57 4 : Gazdasagi
ES.Zko,Z , SZWZ,’ Absz., Kontirozas, konyvelées, T:,argy1 eszkdz al.lhomanypg figazeatd Szervezeti  egység | Alkalomsz . .
6. nyilvéantartd | Belsd - , ) vételi vagy novekedési | 1018328 . n.é n.é
. . analitikus mozgasok vezetése - vezetdje eril
sba vétele szabalyzatok bizonylat
Gazdasagi Gazdasagi Gazdasagi
Szédmla ( < x . . Atutalési féigazgatod . - X féigazgato, féigazgato,
. ... | Ahsz,  belsé | Atutalas dokumentumanak S Ko6zbeszerzési Beszerzést b . . b . .
7. kiegyenlités . 1At s megbizas/pénztar PO Miiszaki és | Miiszaki és
szabalyzatok | el6készitése . referens 6l fiiggd e s oot
e bizonylat Szolgaltatasi Szolgaltatasi
Igazgatd Igazgatd
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Féfolyamat Gazdalkod
megnevezése: assal
osszefiiggo
tevékenysé
gek
Gazdasagi
Alfolyamat gvekenyse
megnevezése: Készletgaz
dalkodas
Tevékenysé | Jogszabalyi Rl ,, Dokumentum . A At S e
Ssz. glfeladat alap Elokészités Keletkez6 dokumentum o el Felelés Hatarido Ellen6rzé Ervényesito
A Gazdasagi
koltségvetés foigazgatd
1. i szerv | - igény felmérés lista n.é Folyamatos | n.¢ n.é
igényeinek
felmérése
Igények Gazdasagi
alapjan Ptk, Ahsz, . . foigazgatod , . .
2. megrendelés | Szamlarend egyeztetések megrendeld n.é Folyamatos | n.é n.é
ek
A Gazdasagi
3. megre_ndeles Avr - visszaigazolt megrendelés fGigazgato n.é Folyamatos | n.é n.é
visszaigazol
dsa
Gazdasagi
foigazgatod
Készletek | by Ansz, |, , o , , ,
4. beérkezése, . atvétel megszervezése szallitolevél n.¢ Folyamatos | n.é n.é
L Szamlarend
atvétele;
. Afa tv, Sztv, Gazdasagi
Szamla ; P foigazgatod ¢ ;
5. . . Abhsz, - bejovd szamla £azg - Folyamatos | n.é n.é
beérkezése; .
Szamlarend
Szamla ; sziikséges igazolasok Gazdasagi Gazdasagi n&. n&.
6 Kieovenlités Ptk, Ahsz, okméngok 6sszge ”'tése’ pénztari- viszonylat/ | féigazgato fSigaz a%ésé Folvamatos Pénziigyi és | Pénziigyi és
' &y Szamlarend o EYWIESE: | Atutalasi megbizas gazgatosag Y Szamviteli  Iroda | Szamviteli  Iroda
e alairasok rogzitése gazdasagi ligyintézd . B . B
irodavezetd irodavezet6
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Féfolyamat g}azda"lkotiassal
megnevezése: dsszefiiggd
" tevékenységek
Alfolyama:[ Kozbeszerzés
megnevezése:
& & AL et Keletkez6 ; z & VA i || Bz o
Ssz. Tevékenység/feladat Jogszabalyi alap Elokészités A UEET Dokumentum birtokos Felelés Hataridé Ellenérzé | Ervényesito
2011. évi CVIIIL
torvény a
kozbeszerzésekrol
(tovabbiakban:
Kbt.),
Kozbeszerzési L A mindenkor -
s . . Gazdasagi . Gazdasagi
) eljarassal és | A szervezeti ) fBicazeatd hatalyos Kbt.- fBicazoato
fves Beszerzési igények | kizbeszerzési egységektol Eves kozbeszerzési | , . - £AzZEHY, ben eléirt | Gazdasagi | 002821
1 g p .y - o kozbeszerzési referens | Miiszaki és i .| Miiszaki és
felmérése, tervezés eljaras nélkiil | adatbekérés terv oo hataridoé Fdigazgatd s s
. . . Szolgaltatési - Szolgaltatasi
lebonyolitott elektronikus formaban. , figyelembe )
o Igazgato Py Igazgatd
Beszerzési vételével
eljarasok
szabalyzata
(tovabbiakban:
Beszerzési
Szabalyzat)
Adatlap Gazdasagi Gazdasagi
Kozbeszerzési eljaras Kozbeszerzési Az”ada’tlap kitdltése, B k(?%b’e SZerzest . L. fo%gazggt(r), Gazdasagi fOI,,gaZgét(,)’
2 Kezdemeényezése Szabélvzat alairatasa a megfeleld | eljaras kozbeszerzési referens | Miiszaki és Folyamatos Féiazoato Miiszaki és
y y személyekkel. meginditasanak Szolgaltatasi £azg Szolgaltatasi
engedélyezésére Igazgatd Igazgato
Adatlap Gazdasagi Gazdasagi
Dontés a kozbeszerzési Kozbeszerzési Az”ada’tlap kitdltése, B k(?%b’e SZerzest . L. fo%gazggt(r), Gazdasagi fOI,,gaZgét(,)’
3 clidrds inditasarol Szabélvzat alairatasa a megfeleld | eljaras kozbeszerzési referens | Miiszaki és Folyamatos Féizazoato Miiszaki és
J y személyekkel. meginditdsanak Szolgaltatasi £azg Szolgaltatasi
engedélyezésére Igazgato Igazgatd
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o1 Gazdasagi Gazdasagi
. . Ajanlati &l e
4 Kozbeszerzési eljaras Ebté - Mu§ za'k} 1e1ras" A (ajanlattételi, . - fO{gazge}to, Gazdasagi fGigazgato,
clékeészitése bzbeszerzési elkeszitese, sziikséges részvételi) felhivis kozbeszerzési referens | Miiszaki és Folyamatos Féi % Miiszaki és
Szabalyzat engedélyek beszerzése. ¢s Dokumentacio Szolgélt’atési olgazgato Szolgaltatasi
Igazgato Igazgato
o » Gazdasagi Gazdasagi
AJanlratl _ felhivas | Kbt., A dokumentacio | Ajanlati féigazgato, .- f(’iigazga%é
5 kozz'et'etele, ajanlattételi | Kozbeszerzési elkészitése, (ajénlattételi, kozbeszerzési referens | Miiszaki és | Folyamatos (igzdasag} Miiszaki ,és
felhivas megkiildése Szabalyzat jovéhagyasa. részvételi) felhivas Szolgaltatasi Foigazgatd Szolgaltatasi
Igazgatd Igazgatd
bt . kel Gazdasagi Gazdasagi
Beérkezett ajanlatok | <P N lozetes  ertekelés alpo oo . . féigazgato, Mindenkor , . | féigazgato,
6 clbiralasa Kozbf:szerzes1 biralo bizottsagi jeg;Z(;kérfn\z/ottsagl kozbeszerzési referens | Miiszaki és | hatdlyos  Kbt. (iz}zdasag} Miiszaki  ¢és
Szabalyzat tagokkal. y Szolgéltatasi szerint Foigazgatd | o osltatasi
Igazgatd Igazgatd
b o o o Gazdasagi Gazdasagi
, Déntés az eljéras “t., N Blralc?})lgottsagl o Dgntes a nyertes i . féigazgato, Mindenkor Gazdaséei féigazgato,
eredményérdl Kozbf:szerzes1 Jegyzokm?yv, és biralati aJ_aI}Iattevro, ’ kozbeszerzési referens | Miiszaki és | hatalyos  Kbt. Féi %1 Miiszaki  ¢és
Szabalyzat lapok elkészitése. kivalasztasarol Szolgaltatasi szerint orgazgato Szolgaltatasi
Igazgatd Igazgatd
Kbt Biralobizottsagi S?‘Zdasagf Mindenk Gazdasigi
Tajékoztatas az eljards | oo . |jegyzokonyv és biralati | - v1gazgato, Indenkor i | fOigazgats,
8 eredményéré] ! Kozbeszerzési Jlalg)zk yvelkészlitésael Osszegezés kozbeszerzési referens | Miiszaki ¢és | hatalyos  Kbt. l:(igzdasa%} Miszaki  és
. . e in . 6 :
Szabalyzat Déntés megsziiletése. Szolgaltatasi szerint 18azgato Szolgaltatasi
Igazgato Igazgato
Kbt S » b Gazdasagi Adott eljarasra Gazdasagi
Szerzédés megkdtése a| Pl . Szerzbdés e f:sz@ese? Mindkét fél 4ltal foigazgato, vonatkozd  a . . | féigazgato,
9 nyertes ajanlattevivel gozg)ﬁszerze51 Jogagszal Yalammt 3081 | L 1airt szerzédés/ek kozbeszerzési referens | Miiszaki és | Mindenkor S;?Zggszﬁi Miszaki ¢és
zabalyzat ellenjegyzés- Szolgaltatasi hatalyos  Kbt. £azg Szolgaltatasi
[gazgatd szerint Igazgatd
. Ga}zdaségi Gazdasagi
10 Szerzdés nyilvantartasba | A szerzddéskotés A,,. ,C:razdac}asa}gl .. . fGigazgats, Gazdasagi fGigazgato,
vétele rendje lj"mga.zgatosag részére kozbeszerzési referens | Miiszaki és | Folyamatos JazCaSABL | \riiszaki  és
atadni a szerzédéseket. Szolgaltatasi Foigazgato Szolgaltatasi
Igazgatd Igazgatd
Az eljaras eredményér6l | Kbt. 31.§, | A hirdetmény feltoltése Agi i Agi
u Az ¢ dmenyrol) Kot 3 § ny se| ] i N (ia.lzdasag} er)denkor Gazdasgi Ga.lzdasagl
2 , _ tdjékoztatd | Kozbeszerzési a kozbeszerzési | Hirdetmény kozbeszerzési referens | féigazgato, hatalyos Kbt. | . £l foigazgato,
hirdetmény kozzététele Szabalyzat értesitébe. Miiszaki és | szerint Foigazgat6 Miszaki  és




Sz-2/20

2
= )24 7. r
ﬁf . ELLENORZESI NYOMVONAL SZABALYZAT
1. kiadas | 4. modositas | 96 (132). oldal
Szolgaltatasi Szolgaltatasi
Igazgato Igazgatd
Gazdasagi Gazdasagi
. s . . féigazgato, Mindenkor . . | féigazgato,
12 Kozzétételek | Kbt.30.§ Adatok beszerzése az |00, Kozbeszerzési roferens | Mitszaki  és | hatdlyos Kbt | 922935881 |y e ki és
adatszolgaltatasok érintett személyektol s s - Fdigazgato st
Szolgaltatasi szerint Szolgaltatasi
Igazgatd Igazgatd
Féfolyamat E}azdaﬂlkotiassal
megnevezése: dsszefiiggd
" tevékenységek
Alfolyama:[ . Létesitménygazdalkodas
megnevezése:
& & AL et Keletkez6 : z & VA i || Bz o
Ssz. Tevékenység/feladat Jogszabalyi alap Elokészités A UEET Dokumentum birtokos Felelos Hataridé Ellenorzé | Ervényesité
Felel6s:
e beruhdzasi  terv, Gazdasagi Targyévet .. | Miszaki ¢és
1 Igények felmérése Sztv E;re‘l‘fl‘ﬁfj:e‘ sziikségletek | < menyi MIR, MSZK féigazgatd megelézd  év g?zg;SZ%; Szolgaltatasi
fejlesztési terv MSZK 11. ho 30. gazg Igazgato
kdzpontvezetd
. - . . Targyévet L. L.
2 ¥gf':nyek felmerese'utan az cayeztetés levél MSZK F?Ielos. MS”ZK megeldzd  év Cigzdasag} (ie}zdasag}
igények rangsorolasa kozpontvezetd 12 16 31 féigazgatd | féigazgatod
Beruhazgs’ . feladat | A kolEsegvetesl . Felelés: MSZK | munkatol Gazdasagi
3 lebonyolitasaval szerv  ligyrendje megbizas MSZK ioazoatd fiicoden fBicazoatd Rektor
megbizott kijelolése szerint gazg uee gazg
4 Kozbesz?rzem eljaras Kbt. egyeztet?se}(,' kiviteli kozbeszerz’e.sz Kézbeszerzési referens Kortelezettsegval bf:rul}azasoktol (ia}zdasag} Rektor
lefolytatasa tervek készitése dokumentacio lalo: Rektor fiiggden foigazgatod
el Pk, Ahsz, . . MSZK, GAZDASAGI | Kotelezettség- | munkatol
5 Szerzédéskotés Szamlarend egyeztetés szerz8dés FOIGAZGATO villalé: Rektor | fiiggéen Rektor Rektor
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) ok Ellendrzés:
Epitési beruhdzas | Ptk,  191/2009.| . .. . JegyZokonyv, Felelés: MSZK, MSZK MSZK
6 (s , miszaki ellendrzés emlékeztetd, MSZK . . . | Folyamatos N .
bonyolitasa kormany rendelet ra ; Miiszaki ellenér kozpontvez | Igazgato,
épitési naplo ot
atadas- atvételi .
. - FelelGs:
jegyzokonyv, ., .
. . miszaki atadas, atvétel, | gépkonyv. Felel6s: miszaki Miiszaki
Miiszaki atadasi folyamat, | 191/2009. L, P ? . . munkatol ellenér, MSZK
7 s , , bejarés, hasznalatba | megvalosulasi terv, | MSZK ellenér, MSZK | ..” , .
teljesités igazolasa kormény rendelet | 7 , PR . . fiiggden MSzZK Igazgatd
vétel hasznalatba vételi kozpontvezetd K6
A .. ozpontvez
engedély, tlizembe ot
helyezési okmany
8 Szamla beérkezése Sztv, Afa v, bejovo szamla G{VXZDASAGI' EéLe;t? TZ?S: MSZK
Ahsz, Szdmlarend ! FOIGAZGATO P | igazgatd
Ellendrzés:
GAZDAS
o . Sztv, Ahsz, . . T 0 Felel6s:  targyi AGI
9 Berubizis nyivinarisha | L lominyba vétli| GAZDASAGL | G Folamatos | Folaaza | MSZ
Ugyrend y nyilvéntart6 ATO gazg
osztalyveze
td
) sziikséges  igazolasok, ) a szamlan Ervénvesité
10 Szamla kieavenlitése Ptk, Sztv, Ahsz, | okmanyok Atutaldsi meebizas GAZDASAGI Felel6s: megjelolt . Pén};ﬁ : MSZK
gy Szamlarend bsszegytijtése, alairasok & FOIGAZGATO pénziigyi eldado | fizetési s &Y 1gazgato
rogzitése hataridd
Féfolyamat S}azdaﬂl kogassal
megnevezése: dsszefiiged
" tevékenységek
Alfolyama:[ . Vagyongazdalkodas
megnevezése:
z & g T A Keletkezé . = RS VR i || B e
Ssz. Tevékenység/feladat Jogszabalyi alap Elokészités TR Dokumentum birtokos Felelés Hatarido Ellenérzé | Ervényesito
. . , MSZK, Felelds: ..
1 Szabad kapacitas felmérés Szamwtg l Berbf: . adhat6  termek belso feljegyzések | Kommunikécios Létesitményfelel | Folyamatos (%gzdasag} MSZK,
jogszabalyok felmérése . . foigazgatd | Igazgatd
Kozpont Os
N Szamviteli bérbeadas koltségeinek | MSzK, Felelds: igény Gazdasagi | MSZK
2 Ajanlatkészités . . . ajanlat Kommunikacios Létesitményfelel , o . .
jogszabalyok felmérése Kézpont 8s beérkezését foigazgatd | Igazgatd




Sz-2/20

® =
= )24 7. r
2 f / ELLENORZESI NYOMVONAL SZABALYZAT
1. kiadas | 4. modositas | 98 (132). oldal
Kommunikécids | kdveto: 3
Kozpont- munkanap
Rendezvényszer
vezd
Létesitményfelel
. (1. . .| 0s,
Megrendelés (fax, e-mail, Ptk; . Ahsz; , MSZK Tlt}(arsag, Kommunikacids Gazdasagi | Gazdasagi
o . SzMSz; megrendelés Komm. Kozpont- | .. - . - X
telefon, levél beérkezése) , . . Kozpont- foigazgatd | foigazgatd
Szamlarend Rendezvényszervezo .
Rendezvényszer
vezd
. , R "1 MSZK, Felels: Jogi Gazdasagi
Megallapodas elkészitése | Ptk szerz6dés Rendezvényszervezs Iroda figazgatd Rektor,
Felelés: MSZK, s
( ; létesitményfelel | szerz6désben Ellenbrzés:
. Aht, Avr, Sztv,|Szerz6désben  foglalt h y . MSZK Gazdasagi
Teljesités ( . N 0s, rogzitett « p
Ahsz feltételek biztositasa . % kdzpontvez | féigazgatd
Rendezvényszer |id6pont ot
vezd
Q}f?sz- St\z/z;imlasrz::ii; Szamlafeladas a ]f)elildaaﬁsjvérosi Felelés: MSZK, | szerzodésben | Ellen6rzés:
Szamla elkészittetése GAZDASAGL | o etem GAZDASAGI [étesitményfelel | rogzitett Miiszaki €s |y oot &
I FOIGAZGATO felé -~ L % . 0s, idépont szolgaltatas eoeo
A DUE gépjarmiiveinek X . . | lizemeltetésében FOIGAZGATO . - . .| Szolgaltatasi
, o , Az autok miszaki|,, , ., ", Rendezvényszer | napi i Igazgato
hasznalata bels szabalyzat |, , .| 1éve  gépjarmiivek | MSZK p . Rektor
allapotanak/kapacitasan e vezo rendszerességg | MSZK
o hasznalatanak ,, A
ak felmérése . MSZK vezetd el vezetd
szabalyzata
. Y , ) MSZK, FelelGs: .
Szab?d, kapacitds Szamwt; l Berbse e}dhato termek belso feljegyzések | Kommunikacios Létesitményfelel | Folyamatos Cigzdasag} MSZK,
felmérés jogszabalyok felmérése . féigazgatd | Igazgatd

Kozpont

0s
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Foéfolyamat Gazdalkodassal
megnevezése: Osszefiiggd
tevékenységek
Alfolyamat Munka-tiiz és
megnevezése: Kkatasztrofavédelem
Ssz. Tevékenység/feladat | Jogszabalyi alap El6készités d;liﬂ::ggfgm Dokumentum birtokos Felelés Hataridé Ellenérzé | Ervényesité
A sziikséges feleldsségi MSZK
54/2014. (XII. 5) korok meghatarozasa, | Munkavédelmi kdzpontvezetd;
BM - rendelete, | iekletek Szabalyzat Rekitor MSZK
Bels6 szabalyozas | 1993. évi XCIIIL meofoealmazasa Tﬁzvégelm’i kozpontvez | Rektor
1 kialakitasa Torvény N gte rigiletre o ikort | Soibilvant Rektori Kabinet, MSZK etd Miiszaki  és
2 Tiiz- és munkavédelmi | 54/2014. (XII. 5.) sziikséoes Mu nka}\]/é delmi MSZK MSZK IV. negyedév | MSZK szolgaltatasi
allapotfelmérés BM rendelete, £es. . . . . kozpontvez | Igazgatd
- karbantartasok, Terv, Tlzvédelmi kdzpontvezetd ,,
1993. ¢évi XCIIL. R etd
Torvény feliilvizsgalatok Terv,
felmérése
Munkavédelmi W, , MSZK . .
Rendszeres szakmai | Szabalyzat, ”l:uzr,lado . pr..Ob..a i 1 e kdzpontvezetd, M.SZK Muszfikl , es
3 C ., . tlzvédelmi  eszk6zok | Jegyzokonyvek MSZK o kozpontvez | szolgaltatasi
feladatok elvégzése Ttzvédelmi o Létesitményfelel . .
) feliilvizsgalata. B etd Igazgatd
Szabalyzat Os
54/2014. (XII. 5.) MSzZK . .
Munka- és tlizvédelmi | BM rendelete, , , Oktatasi tematika, kozpontvezetd; N.I.SZK MuSZ?kl 5
4 . . ‘- Oktatasok szervezése . - MSZK . ;. kozpontvez | szolgaltatési
oktatasok megtartasa 1993. ¢évi XCIIL jegyzokonyv munkabiztonsagi ,, .
. it eto Igazgatd
Torvény szakértd
Els6foka  orvosi
alkalmassagi ) MSZK
Alkalmazas feltételeinek | . e szakvélemény, Uj o Szervezeti "
5 ; ) n.é Hatalyossag vizsgalata o . | Munkavallald i ,, kozpontvez | Rektor
hatalyossaga belépd munka- és egységvezetod ot
tlizvédelmi
oktatdsa
54/2014. (XII. 5.) | A sziikséges felel6sségi | Munkavédelmi MSZK MSZK
1 Bels6 szabalyozas | BM rendelete, | korok meghatarozasa, | Szabalyzat, Rektori Kabinet. MSZK | kézpontvezets: Kézpontvez | Rektor
kialakitésa 1993. évi XCIIL | mellékletek Ttizvédelmi ’ pontvezeto: POty
. . . Rektor etd
Torvény megfogalmazésa Szabalyzat
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Foéfolyamat Gazdalkodassal
megnevezése: Osszefiiggo tevékenységek
Alfolyama,t Informatikai Szolgaltatas
megnevezése:
a . AL T Keletkez6 Dokumentum 2 R P & . i
Ssz. Tevékenység/feladat Jogszabalyi alap Elokészités T - Felelos Hatarido Ellené6rzé Ervényesit6
Informatikai és
informatikai
. iztonsagi .
Vezetékes halozati eszk6zok S;boisiilt (IIBSZ) haldzati probléma vagy
1. konfiguralasa és Az N};IF Pro ra;n fejlesztési, modositasi | munkalap ISZK ISZK koézpontvezetd | folyamatos MSZK igazgaté |n.é
iizemeltetése. 9 igény felmeriilése
Felhasznaloi
szabalyzata, ISZK
igyrend
Informatikai és
informatikai
Vezeték nélkiili  halozati ls);?;siilt (IIBSZ) halézati probléma vagy
2. eszkozok konfiguralasa és Az N};IF Pro ra;n fejlesztési, modositasi | munkalap ISZK ISZK koézpontvezetd | folyamatos MSZK igazgatdé |[n.é
iizemeltetése. g igény felmertilése
Felhasznaloi
szabalyzata, ISZK
iigyrend
Informatikai és
informatikai
- . . L a rendszerrel
Levelezési rendszer, illetve | biztonsagi Ssszefioad robléma
3. kapcsolodd  szolgaltatasok | szabalyzat (IIBSZ), £80  probici munkalap ISZK ISZK kozpontvezetd | folyamatos MSZK igazgaté |n.é
PR . vagy modositasi igény
biztositdsa és lizemeltetése. | Az NIIF Program
1ae felmeriilése
Felhasznaloi
szabalyzata,
Dokumentum kezel6 .Informat.lka.l “la rendszerrel
rendszer, illetve kapcsol6do informatikai Osszefliggd robléma
4, o _Kapesolot biztonsagi 80 Probict munkalap ISZK ISZK kozpontvezetd | folyamatos MSZK igazgatd |n.é
szolgaltatasok biztositasa és . vagy modositasi igény
. , szabalyzat (11BSZ), e
iizemeltetése. . felmeriilése
ISZK iigyrend
?nforrnat_lka_l sy rendszerrel MSZK igazgato
Active Directory rendszer informatikai Osszefiiggd  probléma
5. biztonsagi munkalap ISZK ISZK kozpontvezetd | folyamatos n.é

beallitasa és lizemeltetése.

szabalyzat (IIBSZ),
ISZK {igyrend

vagy modositasi igény
felmeriilése
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Az Egyetem honlapjanak fﬁfg;ﬁ;ﬁlﬁi “la honlappal dsszefiiggd MSZK igazgaté
6. ﬁg‘r‘]}gll?;itrr‘glkasa’ fegg;f"glf;‘l biztonsgi gggiiﬂfzsi 38Y | 157K munkalap | 152K ISZK kézpontvezetd | folyamatos né
tdmo peitésa szablyzat (IIBSZ), felmeriilése =
& ' ISZK iigyrend
Virusvédelmi Informatikai & a rendszerrel MSZK igazgatd
tevékenységhez kapcsolodo informatikai Osszefliggd robléma
7. VeRenyseghez Xapesoloco 1 biztonsagi ZCIUgeo  Problema | o7 munkalap | 1SzK ISZK kézpontvezetd | folyamatos n.é
szolgaltatasok biztositasa és szabdlyzat (IIBSZ) vagy modositasi igény
iizemeltetése. Y > | felmertilése
ISZK iigyrend
Informatikai és a rendszerrel MSZK igazgatd
Szolgaltatasokhoz informatikai Ssszefiioed robléma
8. kapcsolodo Linux szerverek | biztonsagi vaZ umgégdositgsi \oen ISZK munkalap [ 1SzZK ISZK koézpontvezetd | folyamatos n.é
beallitasa és lizemeltetése. szabalyzat (IIBSZ), felizeriilése geny
ISZK iigyrend
Szolgaltatasokhoz fﬁffgﬁn?:tti:: “la rendszerrel MSZK igazgat6
9. kapesolods  —  Windows | o o soi Osszefligel  probléma | ooy nyatan | 152K ISZK kozpontvezetd | folyamatos n.é
szerverek  bedllitdsa  és szablyzat (IIBSZ) vagy modositasi igény
lizemeltetése. . ’ | felmertilése
ISZK {igyrend
Informatikai és a rendszerrel MSZK igazgatd
Konyvtari informatikai | informatikai Ssszefiieed  probléma
10. rendszer (Corvina) beallitasa | biztonsagi - rr;gégdositz];si oo [15ZK munkalap | 1SZK ISZK kozpontvezetd | folyamatos n.é
és lizemeltetése. szabalyzat (IIBSZ), fel%r}l/en'jlése geny
ISZK iigyrend
Informatikai és a rendszerrel MSZK igazgatd
Kozponti  taroloegységek, | informatikai Ssszefiioed robléma
11. hattértarak  bedllitasa  és | biztonsagi N mgégdositgsi o [ 1SZK munkalap | 1SZK ISZK kézpontvezeté | folyamatos n.é
iizemeltetése. szabalyzat (IIBSZ), }/elgnzlerﬁlése geny
ISZK iigyrend
Szamviteli torvény, MSZK igazgatd
szdmlarend,
. Informatikai és [ @ o rendsze’rrel
12. Gazdasdgi  ~  rendszerek | informatika OsszefliggS  probléma | ooy iarap [ 12k ISZK kézpontvezets | folyamatos n.é
beallitasa és lizemeltetése. biztonsagi vagy modositasi igény
szabalyzat (IIBSZ) felmeriilése
ISZK tigyrend
13. T.a nulmany,l es)a ., rendsze,rrel ISZK munkalap [ 1SzZK ISZK kozpontvezetd | folyamatos MSZK igazgaté n.é
vizsgaszabalyzat, Osszefliggd  probléma
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Informatikai ¢és [ vagy modositasi igény
NEPTUN rendszer informatikai felmeriilése
rendszeradminisztracidja és blzto,nségl
iizemeltetése. szabalyzat (IIBSZ),
ISZK iigyrend
Munkaallomésok Informatikai és MSZK igazgatd
tizemeltetése, informatikai felhasznaléi  probléma
14. ... | biztonsagi L problc ISZK munkalap [ 1SzZK ISZK koézpontvezetd | folyamatos n.é
Helpdesk, felhasznaloi szabalyzat (IIBSZ) vagy igény felmeriilése
tdmogatas - i
ISZK {igyrend
Oktatastechnolégiai, illetve , MSZK igazgat6
R . .. hardveres  probléma, . « .
15. audiovizuélis tamogatas az | ISZK iigyrend ey felmeriilé ISZK munkalap | ISZK ISZK kozpontvezetd | folyamatos n.é
oktatok részére. lgeny felmeruicse
Oktatastechnologiai, illetve MSZK igazgatd
16. audiovizudlis  tmogatds | gy oy ren hardveres — probléma, | 571 1 nalap | 152K ISZK kézpontvezeté | folyamatos n.é
kiils6 rendezvények igény felmeriilése
szamara.
Informatikai és
.| informatikai .
17. ?Zaerr‘ifzer.zsvités karbantartds, Lo cai ?a;gvefreel;em{’ér::‘ema’ ISZK munkalap | 1SZK ISZK kézpontvezetd | folyamatos | MSZK igazgaté | n.é
Javias. szabalyzat (1IBSZ), [ 8"
ISZK iigyrend
. .. N MSZK igazgato
18. Adminisztrativ iigyek vitele. | ISZK iigyrend adminisztrativ  jellegil | oo oot ISZK ISZK kdzpontvezetd | folyamatos Y
iigy inditasa
Informatikai és MSZK igazgatd
informatikai
biztonsagi
szabilyzat (IIBSZ), | ,qatmentések elektronikus
19. Adatmentések feliigyelete. Lnformatill(ai meghatrozésa napl6fjl ISZK ISZK koézpontvezetd | folyamatos n.é
atasztrofa-
elharitasi kézikonyv,
ISZK iigyrend
Informatikai és MSZK igazgatd
Informatikai ~ beszerzések | informatikai informatikai beszerzési szakmai
20. elékészitése, szakmai | biztonsagi i06ny felmeriilése vélemény, ISZK ISZK kozpontvezetd | folyamatos n.é
feliigyelete. szabalyzat (IIBSZ), geny 4 miszaki leiras

ISZK tigyrend
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Fofolyamat — yp oo dslkodas
megnevezése:
AIfOIyama,t Oktatéok foglalkoztatasa
megnevezése:
. 7 Jogszabalyi | ..., . ... Keletkezé Dokumentum ,, Aoya 2 o, oz
Ssz. Tevékenység/feladat alap Elokészités e VA | i Felelés Hatarido Ellenérzé Ervényesito
Uresedés esetén igény SZMSZ
benytjtasa 11 .
munkavallalora FKR Az alkalmazasi kérelmet Alkalmazasi Munkaiigyi Szer\{ezetl g Munkaiigyi
1. . . ., . . . egységvezetd késziti . Rektor
(formanyomtatvany alapjan) benytjto szervezeti egység | kérelem Iroda olb Irodavezetd
Munkaiigyi Iroda részére,
szoveges indoklassal
A palyaztatashoz sziikséges | szMSZ A pélyéztatashoz sziikséges
szakmai feltételek szakmai feltételek .
meghatarozasa €s meghatarozasa €s Szakmal Intézetigazgato/
1 - I . feltételeket Munkaiigyi - Munkaiigyi
2. megkiildése a Munkatiigyi FKR megkiildése a Munkaiigyi ) Szervezeti . Rektor
. . . . - . | tartalmazo Iroda . ,, Irodavezetd
Irodéra az érintett szervezeti NETV. Irodara az érintett szervezeti dokumentum egysegvezeto
egységvezetd/intézetigazgatd egységvezetd/intézetigazgatd
altal altal
Mt. Intézetigazgatd szakmai
NFTV. tartalmat el6késziti Munkaiiavi
3. Palyazati kiiras elokészitése (feltételek) és megkiildi a Palyazati kiiras | Munkaiigyi e Rektor n.é
W Irodavezetd
FKR Munkaiigyi Iroda
munkatarsa részére
Szenatusi hatdrozat az 0j NFTV. Munkaiievi
4. allas létesitésérol, vagy az SZMSZ Szenatusi iilésen targyalva | Hatdrozat Rektori Kabinet | Szenatus titkara gy Rektor
. S Irodavezetd
iiresedés potlasarol
FKR
MT. Palvézati Kifrds sz .
yazati kiiras szovegszerd | (.., . . .
5. Palyazati kiiras kozzététele NFTV. megjelentetése a az egyetem A.lrla,spalyazat Munkaiigyi Munkaiigyi eléado 15 nap Munkaug}:l n.é
- kiiras Iroda Irodavezetd
FKR honlapjan
A beérkezett palyazati A palyazati anyagot és az Intézeti Szervezeti
anyagok atnyujtasa az elkészitett szavazolapot a értekezletrl Egység/ Intézet | Intézetvezets/Szerve . .
6. o o . FKR . PN . o1 . . . . n.é n.é
intézetek részére, szavazas Munkaiigyi Iroda atnyujtja | jegyz6konyv, Munkaiigyi zeti egység vezetd
céljabol az Intézetek részére kitoltott Iroda
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szavazodlapok,
jelenléti iv
7 Munkakori alkalmassagi Mt ;ﬁiﬁﬁ;ﬁyﬁilgﬁg;i tia Orvosi Munkaiigyi Munkaiievi cléado Munkaiigyi né
' vizsgalat elrendelése A alkalmassagi Iroda gy Irodavezetd '
beutalot
A munkéba allas el6tt
felvessziik az oktatok Legkésébb a
. > NFTV., adatait, majd felvissziik a Neptun ,
o ﬁfzazfiﬁeelle Soaklt\?:"mn Munkaiigyi | Neptun rendszerbe, mely | hozzaférhetéség | Munkaiigyi gldzfrguz’;iéssel i’&ﬁl‘zzga Munkaiigyi |
' p Iroda alapjan megkapjak a bels6 (elektronikus Iroda & . 1 Irodavezetd ’
rendszerhez . - A ) megbizott munkatars | allasanak
igyrendje | rendszer alapjat képezo uton) napian
felhasznaloneviiket a P)
jelszavukkal egyiitt.
A SAP rendszerbe Szerz6dés 2 Munkaiigyi
felvezetésre keriilnek a pld. Iroda
o ix ‘s munkavallalé jogviszony Tajékoztatd 2 L
Munkaszerzod”e's‘el%(eszltese Mt adatai, személyes adatai, és | pld. Munkavallalo o Munkatiigyi .
9. (ha az FKR el6irja :a . . . \ Munkaiigyi el6add 3 n.é
TR . NFTV. béradatai, amely a kinevezés Irodavezetd
szenatusi hatarozat alapjan) s .
alapjait képezi, majd word
formaba valo atillesztése,
hogy aldirattathato legyen
Munkaszerzédést ala kell Legkeésébb a Rektor,
10. Munkaszerzédés alairatasa mt, | imiamunkdltatonak, a = ) Munkaszerz6dé | Munkailgyi Munkaiigyi eléadé | munkdba allgs | Vunkaleyi | Pénzigyi |
pénziigyi ellenjegyzonek és |S Iroda napian Irodavezetd ellenjegyzd,
a munkavallalonak. P) Munkavallald
A Munkatigyi el6ado A
Biztositott bejelentési ART bejelenti a hatosag felé a . Munkaiigyi . munkavallalom | Munkatigyi X
1. kotelezettség teljesitése Mt munkavallalobiztositasi Iroda Munkaigyi eldads unkaba allasat | Irodavezetd ne
jogviszonyanak kezdetét. megel6zden
A 2 példanyban késziilt
munkasz,erzorc.iest a Mt L. Munkaszerz6dé | Munkatigyi N ) )
12. munkavallaloi pld. Atadésa, | Iratkezelési |- s Iroda Munkaiigyi el6add n.é n.é
(elektronikusan és papir szabalyzat

alapon) irattarolasa
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A HR el6ado elkésziti a )
Mt |munkavallalot munkakori Munkaiigyi Szervezeti A jogviszony
. o . egységvezetod
Munkakori leirds elkészitése | NFTV. leirdsdt a szervezeti . | Munkakri Iroda, - |fEYeeEY , kezdetétdl Munkaiigyi ,
13. . egységvezetd/intézetigazgato |, , Munkavallald ntezetigazgato . . n.é
2 pld.-ban Kollektiv . I, <. | leiras 2 pld. szamitva 30 Irodavezetd
Szerzddés altal megkiild6tt munkakori napon beliil
zerz feladatok/elvarasok P 4
dokumentum alapjan
lioyi Munkaiigyi eléado L
Az elkésziilt munkakdri Mt }\;I(;glal‘(augyl aléiratta§ 3}1/ a A jogviszony
14. leirés atadasa a - | Iratkezelési |- Munkakori Munkavallals | Munkavéllaloval kezdetéts] n.é n.é
munkavallalénak, valamint Szabalvzat leiras 2 pld. szamitva 30
az irattarba valo leflizése Y napon beliil
Féfolyamat o o0/ dsikodss
megnevezése:
Alfolyamat ~ Nem oktatok
megnevezése: foglalkoztatasa
Ssz. Tevékenység/feladat Jogszabalyi Elokészités Keletkez D_okumentum Felelos Hataridé Ellen6rzé Ervényesité
alap dokumentum | birtokos
Uresedés esetén igény
benyujtasa uj SZMSZ, Szervezeti
1 munkavallalora FKR Az alkalmazasi kérelmet Alkalmazési Munkaiigyi corvséavezetd kisziti Munkaiigyi Rektor
' (formanyomtatvany alapjan) benyujtéd szervezeti egység | kérelem Iroda E£YSCE Irodavezetd
el
Munkaiigyi Iroda részére,
szoveges indoklassal
A palyaztatashoz sziikséges A pélyé.ztatélrshoz sziikséges
szakmai feltételek szmsz, | Sralana felitelek Szakmai térctioarants/
meghatarozasa és FKR ghasar . feltételeket Munkaiigyi £azg Munkaiigyi .
2. 1 1s - megkiildése a Munkatigyi . Szervezeti . n.é
megkiildése a Munkaiigyi NFTV. . - .| tartalmazo Iroda . . Irodavezetd
. I . Irodara az érintett szervezeti egysegvezeto
Irodara az érintett szervezeti | Mt.. \ e . | dokumentum
egységvezett altal egységvezetd/intézetigazgatd
& altal
Mt. Munkaiigyi Munkaiigyi
3. Palyazati kiirds elékészitése | NFTV., - Pélyézati kifrds 24 Munkaiigyi eléadé &Y | Rektor
FKR Iroda Irodavezetd
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Palyazati kiiras kozzététele

Mt., FKR

Palyazati kiiras szovegszerli
megjelentetése az egyetem
honlapjan

Allaspalyazat
kiiras

Munkaiigyi
Iroda

Munkatiigyi el6ado

Munkaiigyi
Irodavezet6

Beérkez6 palyazatok
Osszegyljtése

FKR

Beérkezett palyazati
anyagok (formailag
megfelelé-e) attekintése,
sziikség esetén hianypotlasra
valo felszolitas

Munkaiigyi
Iroda

Munkaiigyi eléado

Munkatigyi
Irodavezetd

A beérkezett palyazati
anyagok 0sszegyljtése a
Munkatiigyi Irodan és
betekintési lehetdség
biztositasa az érintett
szervezeti egység vezetd
részére

FKR

Munkaiigyi
Iroda

Munkaiigyi el6add

n.g.

Allasinterju megszervezése

A Munkatigyi eléad6 az
Irodavezetdvel egyeztetve
egy eldzetes sziirés alapjan
az adott szervezeti egység
vezetdvel /intézetigazgatoval
egyeztetve kivalasztja azokat
a személyeket, akik szakmai
tudasuk alapjan a
legmegfelelobbnek tiinnek a
meghirdetett allasra, majd
telefonos beszélgetés
keretein beliil behivja egy
személyes talalkozora egy
eldre egyeztetett interjura a
jelentkezot

Munkaiigyi el6add

Munkaiigyi
Irodavezet6

Kivalasztas

A személyes talalkozo
keretein beliil elddl, hogy ki
a legmegfelelobb a
meghirdetett poziciora

Munkaiigyi
Irodavezetd,
Szervezeti
egységvezetd
/Intézetigazgato,
Rektor
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Erintettek kiértesitése,
palyazati anyagok
visszakiildése

Mt.

A Munkatigyi el6ad6
minden jelentkez6t kiértesit
a pozitiv/negativ elbiralast
kovetden, majd a jelentkezd
palyazati anyagat
visszakiildi az érintett
részére (amennyiben
masként nem rendelkezik)

Munkaiigyi el6ado

Munkaiigyi
Irodavezetd

10.

Munkakori alkalmassagi
vizsgalat elrendelése

Mt., FKR

a Munkatigyi Iroda
munkatarsa el0késziti a
beutalot

Orvosi
alkalmassagi

Munkaiigyi
Iroda

Munkaiigyi el6add

11.

Adatfelvétel, hozzarendelés
a Neptun rendszerhez

A munkaba allas elott
felvessziik a leendd
munkavallal6 adatait, majd
felvissziik a Neptun
rendszerbe, mely alapjan
megkapjak a belsé rendszer
alapjat képezo
felhasznaloneviiket a
jelszavukkal egyiitt.

Neptun

hozzaférhetdség

(elektronikus
uton)

NEPTUN
adatrogzitéssel
megbizott munkatdrs

Munkaiigyi
Irodavezeto

12.

Munkaszerz6dés elkészitése

Mt
NFTV.

A SAP rendszerbe
felvezetésre keriilnek a
munkavallalot jogviszony
adatai, személyes adatai, és
béradatai

13.

Szerz6dés alairatasa

Mt.

Kinevezési okiratot ala kell
irni a munkaéltatonak, a
pénziigyi ellenjegyzonek és
a munkavallalonak.

Szerz6dés 3
pld.,
Tajékoztato 2
pld.

Szerz6dés

Munkaiigyi
Iroda,
Munkavallalot

Munkaiigyi
Iroda

Munkaiigyi eléado

Munkaiigyi
Irodavezetd

Munkaiigyi el6add

Legkés6bb a
munkaba allas
napjan

Munkaiigyi
Irodavezet6

Rektor,
Pénziigyi
ellenjegyzo,
Munkavallalo

14.

Biztositott bejelentési
kotelezettség teljesitése

ART
Mt

A Munkatigyi el6ado
bejelenti a hatosag felé
munkavallalé biztositasi
jogviszonyanak kezdetét.

Munkaiigyi
Iroda

Munkaiigyi el6ado

A
munkavallalo
munkéba
allasat
megel6zéen

Munkaiigyi
Irodavezetd
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A 2 példanyban késziilt
15 szerzGdést a munkavallaloi ;\r/lattkezelési - Szerzédés Munkatigyi Munkaiigyi eléado n.é n.é
' pld. Atadasa (elektronikusan . Iroda &y e )
p . R szabalyzat
¢és papir alapon) irattarolasa
A Munkaiigyi el6ado
elkésziti a munkavallald Munkaiiovi ]
munkakéri lefrasat a Ir(;lda eyt Szervezeti A jogviszony
16 Munkakori leiras elkészitése Mt. szervezeti Munkakori Mu nléavéllalé egysegvezetd kezdetétol Munkaiigyi né
' 2 pld.-ban NFTV. egységvezetd/intézetigazgatd | leiras 2 pld. szamitva 30 Irodavezetd )
altal megkiildott munkakori napon beliil
feladatok/elvarasok
dokumentum alapjan
Az elkésziilt munkakori . A lE A4
ii Munkatigyi el6adé
leiras atadésa a Mt }\:I(;ldn;(augyl aléirattat?g a A jogviszony
17, munkavallalonak, az Srintett |, g oy Munkakori -y cavallalo | Munkavallaloval | Kezdet€tsl =g o n.é
szervezeti egység/intézet i leiras 2 pld. szamitva 30
- . Szabalyzat .
vezetéjének, valamint az napon beliil
irattarba valo leflizése
Fofolyamat —— pp 0, délkodas
megnevezése:
Alfolyamat Oktat6/Nem oktat6 vezetd
megnevezése: foglalkoztatasa
. a Jogszabalyi | ..., ., Keletkezé Dokumentum ,, e R g2 G
Ssz. Tevékenység/feladat alap Elokészités RTINSt Felelés Hataridé Ellen6rzé Ervényesit6
A felsévezetoktodl érkezd
s 1A 1At igény (vagy
Vezet.(.) ' al,las letésnese’ MT organogram/SZMSZ .
vagy iiresedés esetén a NFTV véltozas alapjan) Gj vezetsi Munkaiigyi Munkaiigyi
1. Felsévezetok altal Z vaitozas a.ap) ) Palyéazati kiiras &y Munkaiigyi el6add Irodavezetd, n.é.
; . SZMSZ, allas létesitése, vagy Iroda
meghatarozottak alapjan o n A11s - A Rektor
T S FKR meglévo allas megiliresedése
palyazati kiiras elokészitése 1 A
esetén eldzetes palyazati
kiirds megfogalmazasa
Szenétusi dontést kovetden a pélyazati kiiras Munkaiigyi Munkaiigyi
2. hatarozat szerinti palyazati palyaza Palyazati kiiras &y Munkaiigyi eléado eV n.é
elékészitése Iroda Irodavezetd

kiiras elkészitése
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MT .
A Munkaiigyi eléado .
et 1 L NPTV, publikaltatja a az egyetem Munkaiigyi Munkaugyl 'ellorado Munkaiigyi .
Palyazati kiiras kozzététele | SZMSZ, - N TP - Kommunikacios . n.¢
honlapjan az allaspalyazati Iroda N N Irodavezetd
FKR o Kozpontvezetd
kiirast
. A Intézeti
lezegli(eéziztlt P?g;zzg A palyézati anyagot és az értekezletrdl Szervezeti
int}efzitek /szeyru\/Jezeti FKR elkészitett szavazolapot jegyzbékonyv, Egység/ Intézet, | Intézetvezetd/Szerve né né
. . . atnyujtjuk az Intézetek kitoltott Munkaiigyi zeti egység vezetd h '
egységek részére szervezeti részére szavazodlapok. Iroda
szavazas céljabol 52avazotapox,
jelenléti iv
Munkatigyi Iroda a palyazati
anyagokat el6késziti, majd
atnyujtja a Rektori Kabinet
palyazati anyagok Szenatus vezet6jének, hogy toltse fel
clé Valo'terjesztese’: . FKR az N meghajtora a . SZS}’I atusi Rektori Kabinet | Szenatus titkara Munk”a ueNt Rektor
elfogadasra/elutasitasra, Szenatusi anyagok kozé, hatarozat vezetd
Szenatus targyalja hogy a Szenatus tagjai még
az 1lés el6tt megismerhessék
a napirendi pontokhoz
tartoz anyagokat.
A SAP rendszerbe SIZGTTZOdeS 2
Vezetdi kinevezés/kinevezés Mt | felvezetésre keriilnek a "Fi“ai"é:koz (at6 2 Munkaiigyi Munkaiigvi
modositas elkészitése a NFTV. munkavallald jogviszony | é Iroda, Munkatigyi el6add Iro davezge}tlé Rektor
szenatusi hatarozat alapjan | FKR adatai, személyes adatai, és pid. Munkavallalot
béradatai,
A szerz6dést ala kell irni a
Syerzédés alairatasa MT munlfaltat(y)'nak, apénziigyi | o o sds Munkaiigyi Munkaiigyi el6add Munkaugy’l’ Rektor
NFTV. ellenjegyzonek és a Iroda Irodavezetd
munkavallalonak.
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A 2 példanyban késziilt
kinevezési okirat a - . - -
10. munkavallaléi pld. Atadasa, | rotkezelési Kinevezési Munkaligyi HR el8adé né n.é
. . . Szabalyzat okirat Iroda
(elektronikusan és papir
alapon) irattaroldsa
A munkaiigyi el6ado
elkésziti a munkavallalo Munkaiigyi L
Mt. PP ot alBadd A jogviszony
Munkaiigyi eléado
Munkakori leiras elkészitése | NFTV. munkerlkorlr l’elrasat a Munkakori Iroda, A & kezdetétol Munkaiigyi i
11. . munkaltat6 altal megadott . Munkavallal6 L " n.¢
2 pld.-ban Kollektiv . leiras 2 pld. szamitott 30 Irodavezetd
Szerzddés munkakbri napon beliil
feladatok/elvarasok P
dokumentum alapjan
ligyi Munkatigyi eléadé
Az elkésziilt munkakori punkalgy | drattates A
leiras atadasa a Iratkezelési Munkakori o 1s 11l jogviszonykezd | B
Munkavallaldval
12 munkavallalonak, valamint | Szabalyzat leiras 2 pld. Munkavallals etétdl szamitott | ™ ne
az irattarba valo leflizése 30 napon beliil
Fofolyamat o délkodas
megnevezése:
Alfolyama’t Bérszamfejtés folyamata
megnevezése:
. q Jogszabalyi TR Keletkezé Dokumentum . A-oiYR s 5 "
Ssz. Tevékenység/feladat alap Elékészités O T i — Felelos Hataridé Ellenorzé Ervényesité
Jelenléti iv, J;j;g;ztslé fvek, amennyiben
1 szabadsagjelentés és Mt email kiildése szervezeti elentés & Munkaiigyi bér- ¢és munkaiigyi | lehetséges Munkaiigyi né
' hianyzas jelentés bekérése a egységeknek a hataridérol JTéwollé; Iroda, eléado minden hoénap | Iroda vezetd '
szervezeti egységektol . , 25.-e
jelentés
ellenorzes, hogy az .adott legkésébb Munkaugyln
o . szervezeti egységtdl minden . . S B . Iroda vezetd
Hianyzasok rogzitése, . . i . . X bér- ¢és munkaiigyi | minden hoénap A
2. . . Mt jelenléti  iv,  szabadsag|n.é. n.é o , n.é
ellendrzése a jelenléti ivvel . . . s i eléado utolsd
jelentés, tavollét jelentés .
. munkanapja
megérkezett e
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miiszakpotlék . . W legkéS6bb . Munkaiigyi”
3 Miiszakootlék felrdezite Mt . Amols elenléti | , , bér- és munkaiigyi | minden honap | Iroda vezetd ,
. lszakpotlék felrogzitése Gsszeszamolasa a jelenléti iv | n.e. n.é cléads utolsé n.é
alapjén munkanapja
email Munkaiigyi
beérkezést Iroda vezet6
g e kovetden,
4 I%/{e;gl;a;srok to/‘fll}j;)nlltliist?cst;rl Mt szkennelés, emailes | bérjegyzék Munkaiigyi bér- és munkaiigyi | eredeti né
' részere tovabbitas, eredeti postazasa | megfelel sora | Iroda, eléado postazasa '
beérkezést
koveté honap
5.-e
legkésébb Munkaiigyi
5 Levonasok felrgzitése beérkezett szerzodések és | bérjegyzék Munkaiigyi bér- és munkaiigyi | minden honap | Iroda vezetd né
' bels6 bizonylatok szerint megfeleld sora | Iroda, eléado utolsd '
munkanapja
Munkaiigyi legkésobb
L . s - beérkezett belsé bizonylat | belsd bizonylat, | Iroda, bér- és munkaiigyi | minden hdnap | Munkatigyi ,
6. Reprezenticio felrogzitése Szjat. szerint bérjegyzék GAZDASAGI | el6ado utolso Iroda, vezetd ne
FOIGAZGATO munkanapja
Uj belépok bérének Bérjegyzék
E!ektromkusan meglful(’lott eller}(?rzese , (klnevezesefk atadas-atvételi | Munkaiigyi bér- és munkaiigyi | minden hoénap | Munkaiigyi i
7. bérlapok ellendrzése, | Mt alapjan), a hoénap folyaman dokumentum Iroda cl6ads 10.-ig Iroda. veretd n.é
csoportositasa, kiosztasa modositott bérek ellendrzése (kisérd jeayzek) ' ' ?
(kinevezés modositastol)
Utalasi file-ok (munkabér, Munkaiigyi leakésébb a
8 letiltas) készités a Gazdasagi Mt utald fajlok el6készitése a | utalasi jegyzék, | Iroda, ) bér- és munkaiigyi h(;gna 6 Munkaiigyi né
' féigazgatosag részére konyvelésnek megfelelden. | utald fajl (txt) | GAZDASAGI | eldadd ap " | Iroda, vezetd '
utalashoz FOIGAZGATO Hapais
. . . .. , , . .| legkésobb a .
9. SZEP kartya: f elrogzitése, Mt Jogosultsagok ellendrzése ellenérzd lista Munkaiigyi be”r- = munkaigyi honap 2. Munkaugyln n.é
rogzités ellendrzése Iroda, eléado napjdig Iroda vezet6
. . . . Munkaiigyi L
10 Eé’iiésekartya ug;z dasfé‘lzz: Mt utalo fajl el6készitése a | utalasi jegyzék, | Iroda, ) bér- ¢és munkaiigyi Leégrlspsobb 6a Munkaiigyi né
' poe TS, konyvelésnek megfeleléen. | utald fajl (txt) [ GAZDASAGI | eléado " | Iroda vezetd '
Gigazgatosag részére FOIGAZGATO napjaig
Tavollévo L . , . . .
11. Tavollét jelentés készitése Mt Havi kies6 idok ellenérzése | munkavallalok }\;[(;tjn;(augyl :ﬁ,sr; dées munkaiigyi %)e(:;lizzgib a }\fgtjnﬁ:%la n.é

jelentése
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honap 5.
napjaig
Utalasi file-ok
(szakszervezet, onkéntes Munkaiigyi leakésébb a
12 nyugdij- és Mt utalo fajlok eldkészitése a|utalasi jegyzék, | Iroda, ) bér- és munkaiigyi hc')gna 12 Munkaiigyi né
' egészségpénztarak) készités konyvelésnek megfelelden. | utald fajl (txt) GAZDASAGI eléado napi é?i " | Iroda vezetd s
a Gazdasagi FOIGAZGATO plaig
féigazgatosagnak
Onkéntes  nyugdij-  és Munkaqul, . Munkaugyln
e . . . f . . Iroda, Onkéntes |, , . .. .| legkésobb a | Iroda vezetd
13 egészségpénztari Mt bérszamfejtésben  rogzitett | pénztaranként nyugdij- és bér- és munkaiigyi hénap 12 né
' adatszolgaltatas a adatok alapjan tagdijlista oy | eléado ) ’
pénztéraknak eEeszsegpenztar napjaig
al
Adatszolgaltatas a bérszamfejtésben  rogzitett | szakszervezeti Munkaiigyi bér- ¢és munkaiigyi legkesobb a Munkaugyln .
14. ., Mt ., Iroda, 12 honap 12. | Iroda vezet6 n.é
szakszervezet részére adatok alapjan tagdijlista eléado e
Szakszervezet napjaig
Az alkalmazasi engedélyek Munkaiigyi
Palyazatokhoz kimutatis az alapjdn a munkatigyi eldads | .. belss | Munkaligyi o oo unkaiigyi | 19gkesobb - a | Iroda vezet§ .
15. . 1o A Mt altal készitett ~ tablazat| ;.. Iroda,, palyazati| ., ., hénap 12. n.é
elszamolhat6 bérekrol . tablazat R eléado
adatainak pénziigyesek napjaig
figyelembevételével
. . R B\t konyvelési fajl betdltése al, .. s Munkaiigyi . . . . |legkésobb a Munkaugyln
16 Bérfeladas készitése Szamviteli | SAP  rendsyerbe leiras konyvelési fajl, | Iroda, ) bér- és munkaiigyi hénap 15 Iroda vezetd né
' Gazdasagi foigazgatosagnak tv alapian ? ellenérzé fajlok | GAZDASAGI | eléado naniai ’ )
: P) FOIGAZGATO g
berjegyzek, Munkaiigyi
bérfeladas  egyeztetése a Mt egyeztetés a konyveléssel a MAK-t6] kapott | HJI ; bér- és munkaiigyi Iroda vezet§
17 Gazdasagi 6i %1}; atosagnak Szdmviteli b%i/szémfe'te’si ada}frok alapjan konyvelési = és | GAZDASAGL eléado & folyamatos n.¢
g1 forgazgatosag tv. J PN ollendrzs fajlok | FOIGAZGATO
(analitikak)
konyvelési Munkaiigyi Munkaiigyi
, , e | Mt bérkonyvelés és palyézatos | BO1% Iroda, _y | legkessby o | Troda vezets
18 Bérfelosztas készitése, Szamviteli | béradatok alapjdn palyazatos bér- és munkaiigyi hénap 17 né
' felosztas konyvelése . o Lae i bérfelosztas eléado ’ '
tv. bérfelosztas készitése , . napjaig
tabla, ellenorzo
tablak
Sl , o beérkezo dokumentumok | beérkez6 Munkaiigyi . . Munkaiigyi
19. klku@e.tes’. mur}kaba Jaras, Mt alapjan (szerzddések, TIG, | dokumentumok, | Iroda, be”r e munkaiigyi folyamatos Iroda vezetd n.é
szocialis juttatisok, béren | SZJA tv. S . - . eléado
kikiildetési rendelvény, | bérjegyzék
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kiviili egyéb juttatasok stb. munkabajaras  elszamolasa,
rogzitése bels6é nyomtatvanyok)
TIG,
tobbletfeladat
. . beérkezo dokumentumok | elrendel6 . . .
Megbizasi dijak, . . i Munkaiigyi bér- ¢és munkaiigyi Munkaiigyi ,
20. obbletfeladatok szamfejtése | M° alapjan (TIG, tobbletfeladat | megbizdsi Iroda, eldado folyamatos || oo vezets | ™€
engedélyezése) szerzGdés,
bérjegyzék
megfeleld sora
Adatszolgaltatasok M Munkatiigyi on
Gazdasgi féigazgatosa E | berszamfeitési és személyes | sajt bels Iroda bér- és munkaiigyi | SESOOP2  \pnaiigyi
21. jazdasagl 101gazgatosag Szamviteli It ZemeTy aat e p EY'| honap 5. & | ne
részére: szamlazashoz, tv adatok alapjan a kért adatok | tablazat G{'\ZDASAGI' eléado napidi Iroda vezetd
konyveléshez. ) tablazatos megkiildése FOIGAZGATO PIa1g
bérszamfejtések soran
keletkezd iratok, az keletkezett Munkatigyi bér- ¢és munkaiigyi Munkatigyi ,
22. Keletkezett iratok kezelése, Mt irattarolasi rendnek iratok Iroda, eléado folyamatos Iroda vezet6 n.¢
irattaralas megfeleld elrakasa
Ev végén az szja- és|Mt
23 nyugdijjarulék  igazolasok [ SZJA  tv. | elkészitett ~dokumentumok [ NY29,  M30, | Munkaiigyi bér- és munkaiigyi | legkésébb Munkaiigyi né
' kiadasa a belsds- és kiilsds | Kollektiv ellendrzése, kiosztasa Jarulékigazolas | Iroda, el6ado januar 31. Iroda vezetd '
dolgozok részére Szerzddés
Csaladi
Az addhatosag altal kiadott | kedvezmény,
Ev elején j nyilatkozatok nyomtatvanyok kitoltetése a | Els6 hazasok legkésébb
kitélteté§e ' al vt munk"ava:lllal()kkal, kitéltyés kefivezménye, Munkaiigyi bér- és munkaiigyi jrgnuzir31., Munkaiigyi )
24. munkavallalokkal, SZIAtV ellenérzése, szkennelés, | Négygyerekes Iroda cléads Ujonnan felvett Iroda vezets n.é
nyilatkozatok adatainak ' tovabbitas e-adaton, postan a | anyak ' munkavallalok
rogzitése, tovabbitasa Magyar Allamkincstar | kedvezménye, nal folyamatos
részére személyi
kedvezmény
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Féfolyamat ~ Konyvtarhoz kapcsolodo
megnevezése: gazdasagi folyamatok
(Fordité Iroda)
Alfolyama,t Forditas elkészitése
megnevezése:
. a A AR Keletkez6 Dokumentum . g At & o
Ssz. Tevékenység/feladat Jogszabalyi alap Elokészités ATl i Felelés Hatarido Ellen6rzé Ervényesito
Forditasi igény | ., Megrendelés Megrendel6lap . KO . vezetd, megrendeld igénye | ., = -
1. . : 7 KO Szabalyzat , P > | Forditoiroda forditéiroda . KO vezeté | KO vezetd
(megrendelés) beérkezése felvétele sziikség e szerint
ugymtezo
: Eredeti R
. . Eredeti KO vezetd, [ Megrendeléstdl
2. qudltapdo fr anyag dokumentumok dokumentumok Forditoiroda forditbiroda szamitott max. 24 | KO vezetd | KO vezetd
eljuttatasa a forditohoz , szkennelt . ,
szkennelése . igyintéz6 ora
valtozata
KO vezetd, 3000 karakterllg"7
(s i . . (s (s f munkanap; afolott | ., - B - "
3. Forditas elkészitése Forditand6 anyag | Fordités Forditéiroda forditéiroda . KO vezeté | KO vezetd
L megegyezés
ugyintezo .
szerint
Elgépelések, hibak javitasa Fordltas . KO ey vezeto, Beérkezés utan | , ,, - ,,
4. P Ny dsszevetése az forditoiroda KO vezeté | KO vezetd
(fordité iroda tigyintézo6) . L azonnal
eredeti anyaggal ligyintéz6
Pecsét és zaradék . e . KO vezetd, , , .
5. elhelyezése az elkésziilt Elkes'zu'lt forditas Hlva’t£?|OS forditéiroda Beérkezés  utdn | ey erers | KO vezets
et formazasa forditas R azonnal
forditdson igyintézd
]sEzlii(rfr:lsfzel'1 tlése 22;?11;22 Elkészilt  forditds Forditéiroda. KO vezetd, - -
6. AMIEJIese, . karaktereinek Szamla . forditoiroda KO vezet6 | KO vezetd
szamlaval egyiitt a . , megrendeld PR
,, Osszeadasa igyintéz6
megrendeldnek
Elgépelések, hibak javitasa Pecsettel & KO vezetd, - -
7. gepe et ] zéradékkal ellatott forditoiroda azonnal KO vezetd | KO vezets
(megrendeld) ; v e,
kész forditas igyintézo
e i KO vezetd,
8. Blkészilt ~ ~  forditis Szamla kidllitdsa forditdiroda azonnal KO vezetd | KO vezetd
kifizetése készpénzzel P
ugyintezo
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Szamlak masodpéldanya -
PDF formatuma, MBH ) Forditoiroda, . ko vezetd
9 Bank Pénztéri Befizetési | Szamviteli Szamfeités Szamla, AFA | MSZI ) ES forditdiroda >| Banki  befizetés KO vezetd | KO vezets
' Bizonylat és AFA-analitika | Szabalyzat J lista GAZDASAGI Gevintézs esetén
tovabbitisa a Gazdasagi FOIGAZGATO |18
féigazgatosagra
szamlazasi Forditoiroda, KO vezetd
Elkésziilt forditas . s adatok, MSZI ES o ’ : " . A .
10. Kifizetése Atutaldssal Szamla kiallitasa megrendelés GAZDASAGI foriﬁ?}ic:da 15 banki nap KO vezeté | KO vezetd
masolata FOIGAZGATO | U8Y1Me0
Féfolyamat Konyvt,alzhoz kapcsolodo
meenevezése: gazdasagi folyamatok
& " (Fordité Iroda)
Alfolyamat Fordito munkajanak
megnevezése: Kkifizetése
. . A T Keletkez6 Dokumentum 7 R B g o
Ssz. Tevékenység/feladat Jogszabalyi alap Elokészités P ———— i — Felelés Hataridé Ellené6rzé Ervényesit6
ngé?;zgttségvéllalés) © Szamviteli Szamlak Szamla adatlap Forditéiro(;a, KO . vezetd, - 2
1. N L , 1 s | GAZDASAGI forditoiroda havonta KO vezeté | KO vezetd
tovabbitasa a Gazdasagi | Szabalyzat elokészitése munkalap ” . L
o FOIGAZGATO | iigyintézd
foigazgatosagra
sziikséges EOS-ban GAZDASA ,
2 Szamla  ellenérzése a mellékletek, Sezitett Kiieldlt iievintézd Gl GAZDASAGI
' Gazdasagi fdigazgatosagon alairasok ogzite Jeloft ugyimtezo FOIGAZG | FOIGAZGATO
. bizonylat .
ellenérzése ATO
Ko 14 ) P EOS-ban - GAZDASA ;
3 Atadas fokonyvi kontirozas, Sezitett gazdasagi Gl GAZDASAGI
' konyvelésre konyvelés b'g tigyintézd/referens FOIGAZG |FOIGAZGATO
izonylat p
ATO
Forditoiroda. GAZDASA
Atutaldsi megbizas , y . v T Gl GAZDASAGI
4. clkészités szamla alapjan Kérvény GAZDASAGI gazdasagi ligyintézd FOIGAZG | FOIGAZGATO
FOIGAZGATO .
ATO
5 Atutalasi megbizas Atutalasi megbizas azdasied fievintézs GAZDASA | GAZDASAGI
' benytjtasa elkészitése & gl ugy Gl FOIGAZGATO
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FOIGAZG
ATO
. N . e GAZDASA
6 ljesitésénck Teldolgorien rimlakronatok | Kiovenlitesi | GAZDASAGL | eyintezs Gl GAZDASAGI
' eljestiesenek leldolgozas szamakivonato legyeniies FOIGAZGATO | 8#7dasagt ugymtezo FOIGAZG |FOIGAZGATO
szamla- kivonat alapjan alapjan bizonylat ATO
folvoszamla GAZDASA
; Felads fSkmvy fold B ek GAZDASAGI dasit liaviniéss Gl GAZDASAGI
. eladas fokonyv felé rdgzite étele FOIGAZGATO | gazdasagi ligyintéz8 FOIGAZG | FOIGAZGATO
alapjan .
ATO
GAZDASA
. .. fon o leadott szamlak . GAZDASAGI e g g Gl GAZDASAGI
8. Szamlaosszesitd lekérése alapjan EOS bizonylat FOIGAZGATO gazdasagi ligyintéz6 | hetente FOI GAZG |F BOIGAZGATO
ATO
Féfolyamat Konyvt’ar:hoz kapcsolodo
meenevezése: gazdasagi folyamatok
& " (Fordité Iroda)
Alfolyama:[ Beszamolasi kotelezettség
megnevezése:
. . A T Keletkez6 Dokumentum . R - P
Ssz. Tevékenység/feladat Jogszabalyi alap Elokészités P ———— i — Felelés Hataridé Ellen6rzé | Ellenérzo
. . L , Befizetési Forditéiroda, KO vezeto, . .
1. penzforgalmt elent®s APA | zamyiteli Politika | por2otesok osszesits, AFA | GAZDASAGI | forditsiroda Banki Defizetesel | KO vezets | KO vezets
eyu & lista FOIGAZGATO | iigyintézs
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Féfolyamat ~ Konyvtarhoz kapcsolodo
megnevezése: gazdasagi folyamatok
(Jegyzet pont)
Alfolyamat Kony,vbes,ze,rzes kiils6
megnevezése: §zolgaltat0tol a
" Jegyzetpont részére
. a A AR Keletkez6 Dokumentum . g At 2 o
Ssz. Tevékenység/feladat Jogszabalyi alap Elokészités ATl i Felelés Hatarido Ellen6rzé Ervényesito
Oktatd  kérésének
Konyvigén benyujtasa | ., » és/vagy al KO vezetd, - -
1. yvigeny yu KO Szabalyzat igényfelmérés Arajanlatok Jegyzetpont jegyzetpont folyamatos KO vezet6 | KO vezetd
oktatok részérdl s L
eredményének igyintéz6
feldolgozasa
; Beérkezett Osszehasonlito KO vezetd, | Arajnlatok - -
2. Arajanlatok értékelése . < 11s Jegyzetpont jegyzetpont beérkezése  utan | KO vezetd | KO vezetd
arajanlatok alapjan | tablazat U
igyintéz6 azonnal
Nyertes  arajanlat KO vezetd, - -
3. Konyvek megrendelése alZ an J Megrendeld levél | Jegyzetpont jegyzetpont KO vezeté | KO vezetd
P) igyintézd
Megrendelés Pénztargépi KO vezetd,
4, Kényvek beérkezése alapjan a teljesités | leltariv, Jegyzetpont jegyzetpont KO vezetd | KO vezetd
ellenérzése szallitolevél igyintéz6
. L, . . KO vezeto,
5 Teves/l}la}nyzo tételek Mf:grenfielo & a jegyzetpont KO vezets | KO vezets
reklamalasa szamla Osszevetése L
ugyintezo
Szamla (és Dokumentacio Jegyzetpont KO vezetd
6 kotélez'et’tsegvallalas) N Szam’wteh osszek6321t§se I"ost:flk(?nyrvben GAZDASAGI jegyzetpont Sza,m.la‘ fizetési KO vezetd | KO vezets
tovabbitasa a Gazdasagi | Szabalyzat (megrendelés, atadas/atvétel = . AN hatarideje
.o 1 FOIGAZGATO |iigyintéz6
foigazgatosagra szerzdés, stb.)
sziikséges EOS-ban GAZDASA )
7 Szamla  ellendrzése a mellékletek, Sezitett Kiieldlt fiavintézs G!, G{}ZDASAGI'
' Gazdaségi f8igazgatdsagon alairésok S Jeloltugy FOIGAZG |FOIGAZGATO
o bizonylat .
ellenérzése ATO
Ko 14 ) P EOS-ban - GAZDASA ;
8 Atadas fokonyvi kontirozas, Sezitett gazdasagi Gl GAZDASAGI
' konyvelésre konyvelés 8 tigyintézd/referens FOIGAZG | FOIGAZGATO
bizonylat ATO
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GAZDASA
‘ - . Jegyzetpont, ]
Atutalasi megbizas . . . i . Gl GAZDASAGI
9. elkészités szamla alapjan Kérvény GAZDASAGI gazdasagi ligyintézo FOIGAZG | FOIGAZGATO
FOIGAZGATO .
ATO
' , GAZDASA }
10 Atutalasi megbizas Atutalasi megbizas azdaséei llovintézd Gl GAZDASAGI
' benytjtasa elkészitése & grugy FOIGAZG | FOIGAZGATO
ATO
. - . e GAZDASA
11 limitésénck feldolgonion rimlakinonatok | Kogyenliesi | GAZDASAGL | gazdasigi el GAZDASAGI,
: J ST fo'g iy ieey FOIGAZGATO | iigyintézd/referens FOIGAZG |FOIGAZGATO
szla- kivonat alapjan alapjan bizonylat ATO
folydszamlan GAZDASA
e . N . GAZDASAGI gazdasagi Gl GAZDASAGI
12. Feladas fokonyv felé rogzitett  tételek FOIGAZGATO | iigyintézd/referens FOIGAZG | FOIGAZGATO
alapjan .
ATO
Féfolyamat Konyvt’alzhoz kapcsolodo
meenevezése: gazdasagi folyamatok
& " (Jegyzet pont)
Jegyzetbeszerzés a DUE
Alfolyama:[ Press kiadotol a
megnevezése: . .
jegyzetpont részére
Ssz Tevékenység/feladat Jogszabalyi alap Elokészités et Dok_u mentum Felelos Hataridé Ellen6rzé Ervényesité
: dokumentum birtokos
Oktatd  kérésének
. . és/vagy az KO vezetd, ~~ . ~~ .
1 Jegyz,etlg,eny felmérése az KO Szabalyzat igényfelmérés Arajanlatok Jegyzetpont jegyzetpont folyamatos K,Q V.?Zeto,,/ Kp ..Vezet,,o /
oktatoknal L AN Fofeliigyeld | Fofeliigyeld
eredményének igyintézo
feldolgozasa
Kiadoi érajanlat KO vezets, ] ]
2. Jegyzetek megrendelése alanin J Megrendel6 levél | Jegyzetpont jegyzetpont KO vezeté | KO vezetd
P) ligyintézo
Megrendelés Pénztargép KO vezeto,
3. Jegyzetek beérkezése alapjan a teljesités | leltariv, Jegyzetpont jegyzetpont KO vezetd | KO vezetd
ellenérzése szallitolevél ligyintézo
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. o i P KO vezetd,
4, TeveS/I}la}nyzo tételek M?gren.c.l clo e @ jegyzetpont KO vezetd | KO vezetd
reklamalasa szamla Osszevetése tioyintézd
Szamla (és Dokumentacio -~ ,,
5 kotelezettségvallalas) Szamviteli Osszekészitése Postakonyvben \é}eg)ézlgfgnAtGl IZS zetpont vezeto, Szamla  fizetési KO vezetd | KO vezets
' tovabbitdsa a Gazdasagi | Szabalyzat (megrendelés, atadas/atvétel FOIGAZGATO {1 yin (e hatarideje
féigazgatosagra szerzdés stb.) £y
sziikséges EOS-ban GAZDASA )
6 Szamla  ellenGrzése a mellékletek, Sezitett Kiicldlt iievintézs G!y G{}ZDASAGI )
' Gazdaségi fdigazgatosagon alairasok b.g J &y FOIGAZG | FOIGAZGATO
. izonylat .
ellenérzése ATO
EOS-ban GAZDASA
7 Atadas fokonyvi kontirozas, Sezitett gazdasagi G!y GAZDASAGI
' konyvelésre konyvelés b'g igyintézd/referens FOIGAZG | FOIGAZGATO
izonylat ATO
Jegyzetpont GAZDASA
Atutalasi megbizas , ., .y y e, Gl GAZDASAGI
8. clkészités szamla alapjan Kérvény SOAIZG]?AAZSC;C;IO gazdasagi ligyintézo FOI GAZG |FOIGAZGATO
ATO vezetd
GAZDASA ,
9 Atutalasi megbizas Atutalasi megbizés azdasigd figvintézs Gl GAZDASAGI
' benytjtasa elkészitése & grugy FOIGAZG | FOIGAZGATO
ATO
Banki atutalasok atutalt szamlak és | EOS GAZDASAGI azdaséoi gIAZDASA GAZDASAGI
10. teljesitésének feldolgozasa szamlakivonatok | kiegyenlitési FOIGAZGATO % o 56 referens FOIGAZG | FOIGAZGATO
a szla- kivonat alapjan alapjan bizonylat &y ATO
folydszamlan GAZDASA
eat , N , GAZDASAGI gazdasagi Gl GAZDASAGI
1L Feladas fokonyv felé rogzitett  tételek FOIGAZGATO | tigyintézé/referens FOIGAZG | FOIGAZGATO
alapjan ATO
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Féfolyamat ~ Konyvtarhoz kapcsolodo
megnevezése: gazdasagi folyamatok
(Jegyzet Bolt)
Alfolyamat  Eladott jegyzetek aranak
megnevezése: beszedése
2 . A AR Keletkez6 Dokumentum @ g R & o
Ssz. Tevékenység/feladat Jogszabalyi alap Elokészités ATl i Felelés Hataridé Ellené6rzé Ervényesit6
. - Keletkezett . . . . “ . “ p
1. Eladott tételek végdsszege AP .| Szamla Jegyzetbolt, vevd | KO vezetd azonnal KO vezeté | KO vezetd
szamlak 0sszegzése
Féfolyamat Konyvt,ar:hoz kapcsolédo
megnevezése: gazdasagi folyamatok
* (Jegyzet pont)
Alfolyama’t Beszamolasi kotelezettség
megnevezése:
2 . - P Keletkezo Dokumentum & 2R T & o e
Ssz. Tevékenység/feladat Jogszabalyi alap Elokészités LT B Felelés Hatarido Ellen6rzé Ervényesito
Szamitogépen 1ren
Szamviteli nyilvéntartott és a zrz\?;ﬁg)zlgsvielek’és Jegyzetpont, KO vezeto, )
1. Készletleltar Szabélvzat tényleges seleitezési GAZDASAGI jegyzetpont negyedévente KO vezet6
y leltarkészlet selejeze: FOIGAZGATO |igyintézo
. . jegyzokonyvek
Osszevetese
, .. . o \ Befizetési Jegyzetpont, KO vezeto, . .
2 Pénzforgalmi jcleniés AFA | Szimviteli Befizetésck | ossesits, AFA | GAZDASAGL | jegyzetpont Banki befizetésck | ¢y yepers
eyu Y & lista FOIGAZGATO | iigyintézd
F6folyamat Konyvtarhoz kapcsolodé
megnevezése: gazdasagi folyamatok
Alfolyama’t Konyvbeszerzés
megnevezése:
z . ALl O A Keletkez6 Dokumentum = &R et T v
Ssz. Tevékenység/feladat Jogszabalyi alap Elokészités T B Felelés Hatarido Ellené6rzé Ervényesit6
o KO~ Szabdlyzat] giosi kerések | ;.. Konyvtar KO vezets, Palyazati Palydzati | Palyazati
1. Konyvigény benyujtasa Gyijtokori . Arajanlatok Palyazati
. feldolgozasa menedzser menedzser | menedzser
Szabalyzat menedzser




Sz-2/20
ELLENORZESI NYOMVONAL SZABALYZAT

1. kiadas | 4. modositas | 121 (132). oldal
. Osszehasonlito | Konyvtar Arajanlatok o o
2. Arajénlatok értékelése | Palydzati feltétel freae;lr‘jjgli Alaidn | tAblAzat Ertckels | Palyzati KO vezetd beérkezése  utén r’; aelzgg‘;?er r’; aelzgg‘;?er
J P) levél menedzser azonnal
s Konyvtar s e
3. Kényvek megrendelése Sze?;is drajénlata Megrendeld levél | Palyazati KO vezetd ﬁ?e}zggiser / ﬁ?e}zggiser /
P) menedzser
Megrendelés Fe Ql;t)eliil(:lén v ) . .
4. Konyvek beérkezése alapjan a teljesités Cso orto}sl Konyvtar KO vezetd KO vezeté | KO vezetd
ellendrzése ,p .
leltarkonyv
5. Téves/hidnyz t€telek Megrendelo & KO vezetd KO vezetd | KO vezetd
reklamalasa szamla Osszevetése
Szamla (és Dokumentacio . . - " * "
6 kitelezettségvallalas) Szamviteli Ssszekészitése Postakényvben g"Al%t:rs AGl | KO vezets, Palydzati | Szamla  fizetési gé? é;zfieto’ gé? ézativezeto’
' tovabbitasa a Gazdasagi | Szabalyzat (megrendelés, atadas/atvétel FOIGAZGATO menedzser hatérideje meze dzser meze dzser
foigazgatosagra szerzodés, stb.)
Szémla  ellenérzése  a fj;ﬁ:ﬁ%;sek EOS-ban ngDASA GAZDASAGI
7 S aldirdsok e Kijelolt igyintézd FOIGAZG | FOIGAZGATO
18278 18278 gon ellendrzése y ATO
GAZDASA
8 Atadas fokonyvi kontirozas, E)Ojltt;ft” dasiad i Gl GAZDASAGI
' konyvelésre konyvelés 8 & grugy FOIGAZG | FOIGAZGATO
bizonylat ATO
Konyvtar GAZDASA
Atutalasi megbizas . . .y 4 e, Gl GAZDASAGI
9. elkészités szamla alapjan Kérvény SSIZG])AIZSGA;(?O gazdasagi ligyintézo FOI GAZG |F OIGAZGATO
ATO
GAZDASA
10 Atutalasi megbizas Atutalasi megbizas azdasdei fievintézs Gl GAZDASAGI
' benytijtasa elkészitése & gugy FOIGAZG | FOIGAZGATO
ATO
Banki atutalasok atutalt szamlak és | EOS GAZDASAGI sazdasagi g?ZDASA GAZDASAGI
11. telJesﬂespnek feldqlgozasa szam!aklvonatok k}egyenlltem FOIGAZGATO | tigyintézd/referens FOIGAZG | FOIGAZGATO
a szla- kivonat alapjan alapjan bizonylat ATO
12 Feladas fokonyv felé rfglyz?ts;imlantételek GAZDASAGI, | gazdasigi GAZDASA | GAZDASAGI
' v & FOIGAZGATO | iigyintézd/referens Gl FOIGAZGATO

alapjan
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FOIGAZG
ATO
Féfolyamat ~ Konyvtarhoz kapcsolodo
megnevezése: gazdasagi folyamatok
Alfolyama:[ Folydirat beszerzés
megnevezése:
2 . A AR Keletkez6 Dokumentum @ g R & o
Ssz. Tevékenység/feladat Jogszabalyi alap Elokészités ATl i Felelés Hataridé Ellené6rzé Ervényesit6
KO Szabilyzat ; - Minden év oktober | ., -
1. Folyoiratigény felmérése | Gytijtokori Konyvtar Arajanlatok Konyvtar KO vezetd 31 KO vezetd | KO vezetd
Szabalyzat '
. . P . . ~- . Minden v | ., ,, - ,,
2. Folyoiratok megrendelése Megrendeld levél | Konyvtar KO vezetd november 30. KO vezeté | KO vezetd
Megrendelés
3. Folyéiratok beérkezése alapjan a teljesités | Cardex-lap Konyvtar KO vezetd folyamatos KO vezetd | KO vezetd
ellendrzése
4. Teves/l}la}nyzo t€elek Mf:grenfi clo & KO vezetd KO vezetd | KO vezetd
reklamalasa szamla Osszevetése
Szamla (és Dokumentacio . . > ,, o ,,
kotelezettségvallalas) Szamviteli bsszekészitése Postakényvben | ROMYVEL, KO vezets, Pélyazati | Szamla  fizetési | KO Veretd, [KO- - vezetd,
5. i i ) . A GAZDASAGI . Palyazati Palyazati
tovabbitasa a Gazdasagi | Szabalyzat (megrendelés, atadas/atvétel % / menedzser hatarideje
o s 12 FOIGAZGATO menedzser | menedzser
foigazgatofbigazgatosagra szerzOdés, stb.)
sziikséges EOS-ban GAZDASA ,
6 Szamla  ellenOrzése a mellékletek, Sezitett Kiieldlt iievintézs G!y G{}ZDASAGI'
' Gazdasagi fdigazgatosagon alairasok 8 J &y FOIGAZG | FOIGAZGATO
o bizonylat .
ellenérzése ATO
Ko 14 ) P EOS-ban . GAZDASA i
7 Atadas fokonyvi kontirozas, Sezitett gazdasagi Gl GAZDASAGI
' konyvelésre konyvelés b'g tigyintézd/referens FOIGAZG |FOIGAZGATO
izonylat p
ATO
Konyvtar. GAZDASA
Atutalasi megbizas . . .y 4 e, Gl GAZDASAGI
8. elkészités szamla alapjan Kérvény GAZDASAGI gazdasagi ligyintézd FOIGAZG | FOIGAZGATO
FOIGAZGATO ,
ATO
9 Atutalasi megbizas azdasied fievintézs GAZDASA | GAZDASAGI
' benyujtasa a Kincstarhoz & gl ugy Gl FOIGAZGATO
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FOIGAZG
ATO
. N . e GAZDASA
10 iall'rflalgtésének felzgtaéizzlg Esl;trillltaksif/irr?;il)(k ® El? : enlitési G{'\ZDASAGI’ gazdasagi Gl GéZDASAGIr
' JeSI o8 iy sy FOIGAZGATO | iigyintézd/referens FOIGAZG | FOIGAZGATO
szla- kivonat alapjan alapjan bizonylat ATO
folydszamlan GAZDASA
e . N . GAZDASAGI gazdasagi Gl GAZDASAGI
11. Feladas fokonyv felé rogzitett - tételek FOIGAZGATO | tgyintézb/referens FOIGAZG | FOIGAZGATO
alapjan .
ATO
Féfolyamat  Koényvtarhoz kapcsolodé
megnevezése: gazdasagi folyamatok
Alfolyamat ~ Adatbazis- és MTMT-
megnevezése: elofizetés
. . A T Keletkezd Dokumentum 7 R B g o
Ssz. Tevékenység/feladat Jogszabalyi alap Elokészités P ———— i — Felelés Hataridé Ellené6rzé Ervényesit6
KO Szabalyzat kMﬁT(ﬁitt Ko dl Minden év
1. Adatbazis-igény felmérése | Gytijtékori Konyvtar g . . | Kényvtar KO vezetd . KO vezetd | KO vezetd
, igénybejelentd oktober-november
Szabalyzat R
lap kitoltése
2 M'ergrefldelo. n’yllatkozat Nyll'atlfozat belsd R”e?ktor, ,Gazdasagl MTA KO szabja KO vezets | KO vezets
alairatasa az illetékesekkel postazasa foigazgatod meg
3. Alal,r t ,s,zerzodes postazasa Iktatas, postazas I,’ost'flkgnyrvben Konyvtar KO vezetd KO vezetd | KO vezetd
a szallitonak atadas/atvétel
4. Szolgaltatas teljesiilése KO vezetd KO vezetd | KO vezetd
Szamla (és Dokumentacio . , - ,, - ,,
kotelezettségvallalas) Szamviteli Osszekészitése Postakonyvben Konyvtar, KO vezetd, Palyazati | Szamla  fizetési KO ,Vez.eto, KO . vezeto,
5. . L. . . AR GAZDASAGI AP Palyazati Palyazati
tovabbitasa a Gazdasagi | Szabalyzat (megrendelés, atadas/atvétel « . menedzser hatarideje
. .1 FOIGAZGATO menedzser | menedzser
foigazgatosagra szerz6dés, stb.)
sziikséges EOS-ban GAZDASA
5 Szamla  ellendrzése  a mellékletek, entett Kiielslt fievintézs Gl GAZDASAGI
' Gazdasagi foigazgatosagon alairasok b'g ! &y FOIGAZG | FOIGAZGATO
. izonylat .
ellendrzése ATO
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' EOS-ban GAZDASA ,
7 Atadas fokonyvi kontirozas, rSezitett gazdasagi Gl GAZDASAGI
' konyvelésre konyvelés b'g iigyintéz6/referens FOIGAZG | FOIGAZGATO
izonylat .
ATO
Konyvtar GAZDASA
Atutalasi megbizas . . .y 4 o, Gl GAZDASAGI
8. clkészités szamla alapjan Kérvény GAZDASAGI gazdasagi ligyintézo FOIGAZG | FOIGAZGATO
FOIGAZGATO .
ATO
, GAZDASA ,
9 Atutalasi megbizas azdaséei lievintézd Gl GAZDASAGI
' benytijtasa a Kincstarhoz & gl ugy FOIGAZG | FOIGAZGATO
ATO
Banki atutalasok . e GAZDASA
10 teljesitésének feldolgozasa :;l:iiill;ksif/?)?llalj(l)(k o Ei(e)s enlitési G{'%ZDASAGI’ gazdasagi Gl G{}ZDASAGI,
' a Kincstar altal kiildott alapian bizgz lat FOIGAZGATO | ligyintéz6/referens FOIGAZG | FOIGAZGATO
szla- kivonat alapjan P) y ATO
folydszamlan GAZDASA
A, \ N , GAZDASAGI gazdasagi Gl GAZDASAGI
1. Feladas fokonyv felé ;‘l’agz.‘;“ tetelek FOIGAZGATO | tigyintézo/referens FOIGAZG | FOIGAZGATO
P) ATO
Féfolyamat Konyvtarhoz kapcsolodé
megnevezése: gazdasagi folyamatok
Alfolyamat  Dijtételek beszedése a
megnevezése: konyvtarban
2 e At ol s s Keletkez6 Dokumentum « &R o g . o
Ssz. Tevékenység/feladat Jogszabalyi alap Elokészités LT B Felelés Hatarido Ellen6rzé Ervényesito
- . Beiratkozas vagy . .
Beiratkozasi dij (nem DUE K? . Szabz?ly;at, Az IKR pénztar- | annak Konyvtar, - . Belr'fltkozas vasyf ,, ~- "
1. e Konyvtarhasznalati . o N . 1. | KO vezetd tagsaghosszabbitas | KO vezetd | KO vezetd
polgarai szamara) , modulja hosszabbitasa az | Konyvtarhasznald .
Szabalyzat IKR-ben esetén azonnal
. KO Szabalyzat, o - .
2. E%Ve'szett olvaséjegy Koényvtarhasznalati Az H.<R penztar Uj olvasojegy Konyvtarhaszndl6 | KO vezetd Potlas eseten KO vezetd | KO vezetd
potlasa Szabalyzat modulja azonnal
KO Szabalyzat, s o ‘
3. Késedelmi dij Ko6nyvtarhasznalati Az q III.< R pénztir KO vezetd Lﬁgkesobb 2 AV KO vezetd | KO vezetd
Szabalyzat modulja elott
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.. e et | KO Szabalyzat, « .. | Konyvtarkozi
4, Kr(.)nyvtarkom Kblesonzés Konyvtarhasznalati Az IKR - pénztir kérélap,  ODR | Kényvtar KO vezetd Polfumentum KO vezets | KO vezetd
dija . modulja § atvételekor
Szabalyzat tirlap
Reprogréfiai szolgaltatasok | KO Szabalyzat, . A
5. dija (fénymasolas, | Kényvtarhasznalati Az IKR pénztir- | elkésziilt Kényvtarhasznalo | KO vezetd azonnal KO vezetd | KO vezetd
. ) ] modulja sokszorositas
nyomtatas, szkennelés) Szabalyzat
6. Mer?SI jegyzékonyvek Konyytarhasznalatl Az H_(R pénztar- KO vezetd azonnal KO vezetd | KO vezets
cladésa Szabalyzat modulja
KO Smbdlyzat, |\ )y pengtir- - - -
7. Konyvtérités Konyvtarhasznalati - P Torlési jegyzék | Konyvtar KO vezet6 azonnal KO vezeté | KO vezetd
. modulja
Szabalyzat
Féfolyamat  Koényvtarhoz kapcsolodé
megnevezése: gazdasagi folyamatok
Alfolyama’t Beszamolasi kotelezettség
megnevezése:
2 e At ol s s Keletkez6 Dokumentum « &R o g . -
Ssz. Tevékenység/feladat Jogszabalyi alap Elokészités LT B Felelés Hatarido Ellen6rzé Ervényesito
. _— EMMI kildi az| . . , . . A - . - p
Eves statisztika az EMMI- | 388/2017. (XII. 13| . trlap az EMMI | Konyvtar, Megyei | -, . Minden év marcius | KO vezetd, | KO vezeto,
1 . trlapokhoz a L . . KO vezetd
nek Kormanyrendelet a o, feliiletén Konyvtar 1. kontroller | kontroller
hozzaférést
EMMI-nek Minden év februar
2. Eves beszamolo benyujtott Eves beszamolo | Konyvtar, Rektor | KO vezetd 28 KO vezeté | KO vezetd
statisztika alapjan ‘
, L Osszesito, az
Szamlaelszamolas (a Szamlak IKR nztér- ) ) )
3. beszedett dijtételek | Szamviteli Politika ~ .y P Konyvtar, Pénztar | KO vezetd folyamatos KO vezeté | KO vezetd
alapjan) Osszesitése modul

szamlaOsszesito
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Foéfolyamat
megnevezése:

Alfolyamat
megnevezeése:

Gazdalkodassal
osszefiigg6
tevékenységek

Csaladbarat Szolgaltatas

Ssz.

Tevékenység/feladat

Jogszabalyi alap

Elokészités

Keletkezo
dokumentum

Dokumentum
birtokos

Felelos

Hatarido Ellenérzo

Ervényesit6

Szakmai program
elokészitése és
megvalositasa

15/1998. (IV. 30.)
NM rendelet
a személyes
gondoskodast nyujtd
gyermekjoléti,
gyermekvédelmi
intézmények,
valamint személyek
szakmai feladatairol
és miikddésiik
feltételeirdl

Kormanyhivatal
utmutatdsa  alapjan
torténd  elokészités,
MACSKE, egyedi
sajatossagok
meghatarozasaval,

Szakmai
Program

Csaladbarat
Szolgaltatd

Vezetd

Miiszaki
Szolgaltatasi
Igazgato;
Rektor

Folyamatos

n.é.

Szolgaltatas Igénybevétele

13-2022
REKTORI
UTASITAS
CSALADBARAT
SZOLGALTATO
UGYRENDIJE

SZ-

Jogi
torténd
meghatarozas,
szabalyozo
formajaban

tdmogatassal

Rektori Utasitas

Csaladbarat
Szolgaltato

Vezetd

Miiszaki
Szolgaltatasi
Igazgato;
Rektor

Folyamatos

n.é.

Egyiittmiikodési
megallapodas

15/1998. (V. 30.)
NM rendelet
a személyes
gondoskodast nyujtd
gyermekjoléti,
gyermekvédelmi
intézmények,
valamint személyek
szakmai feladatairol
és miikodésiik
feltételeirdl

A
formanyomtatvanyok
elokészitése;
Egyiittmiikodési
megallapodas
megkotése

Egyiittmiikodési
megallapodas

Csaladbarat
Szolgaltato;
Gazdasagi
Igazgatosag;
Egyiittmiik6d6
fél

Vezeto;
Egylittmiikodo fél

Miiszaki
Szolgaltatasi
Igazgato;
Rektor

Folyamatos

n.é.
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Foéfolyamat Gazdalkodassal
megnevezése: Osszefiiggd
tevékenységek
Alfolyamat Kollégiummal
... kapcsolatos
megnevezése: folyamatok
Ssz. Tevékenység/feladat | Jogszabalyi alap Elokészités Reloks Dok_u mentum Felelos/Kotelezettségvallalo Hatarido Ellen6rzé Ervényesité
dokumentum birtokos
51/2001,
175/2006. Korm. 4oi
férdhelyek, Gazdasigi . . Gazdasagi Gazdasagi
TR . Rendeletek, i féigazgato, Gazdasagi foigazgatd, | , . . A . A N [ g .
1 Kollégiumi bevételek | . =, "~ ", fizethetd 1o i b . g = 1.2 | pénziigyl ¢év | féigazgatd, Miszaki | féigazgatod, Miiszaki
. , intézményi s .. | koltségvetés Miiszaki Miiszaki és Szolgaltatasi R Y e
tervezése halleatoi téritési  dijak Szoledltato loazeatd. KAK icazeatd kezdete és Szolgaltatasi | és Szolgaltatasi
i ttftés' & téritési meghatarozasa Kéz;%ont £azgato, gazg Igazgato Igazgatd
u i i
szabdalyzatok
51/2001,
175/2006. Korm.
Rendeletek Gazdasagi Gazdasagi
Fizetendd dijak | . =, "~ Szenatus . Rektori -- . tanév  kezdete | féigazgatd, Miiszaki | féigazgatd, Miiszaki
2. . intézményi P hatarozat - EHOK/Szenatus ,, R ez | gath o
elfogadas halleatsi eloterjesztése Kabinet elott és Szolgaltatasi | és Szolgaltatasi
. g, . Igazgat6 Igazgatd
juttatasi €s teritesi
szabalyzatok
51/2001,
175/2006. Korm.
L. . Befizetéseket Befizetéseket
Kollégiumi dij | Rendeletek, Fizetendd dijak folyamatosan, bonyolitd szervezti | bonyolitdé szervezti
3. befizetési listak | intézményi e J adatallomany | KAK KAK igazgato jellemzéen Y Y
elkészitése hallgatoi listdja havonta ceyseg ceyseg
juttatasi és teritési munkatarsa/vezetdje | munkatarsa/vezetdje
u
szabalyzatok
Befizetéseket bonyolitd
Befizetési intézményi szervezeti egység folvamatosan Befizetéseket Befizetéseket
- hallgatdi juttatasi L . . munkatarsa/vezetdje, 1oy B " | bonyolitd szervezeti | bonyolitd szervezeti
4. bizonylatok . ... . | befizetési lista |adatallomany |KAK . £5i . | jellemzden X .
cllendrzése €s teritési Gazdasagl o1gazgato, havonta egyseg | esyseg .
szabalyzatok Miiszaki Szolgaltatd munkatarsa/vezetdje | munkatarsa/vezetdje

Kozpont




Sz-2/20

=
= 74 4 r
ﬁf / ELLENORZESI NYOMVONAL SZABALYZAT
1. kiadas | 4. modositas | 128 (132). oldal
Befizetéseket bonyolitd
Befizetésck Gazdalkodasi konyvelési szervezeti egység Befizetéseket Befizetéseket
5 adatainak Szabalyzat, Neptun feladas, KAK munkatarsa/vezetdje, folvamatos bonyolitd szervezeti | bonyolitd szervezeti
' feldoleozdsa Szamviteli rendszer adatai | adatfeltoltési Gazdasagi féigazgato, y egység egység
& politika allomany Miiszaki Szolgaltatd munkatarsa/vezet6je | munkatarsa/vezet6je
Kozpont
Adatfeltdltés a g;;g;lk;iam Befizetéscket  bonyolitd
Kénvvelési & a Szémv}i,teli7 konyvelési konyvelési szervezeti egység Befizetéseket Befizetéseket
yves . oo | feladas, allomany, munkatarsa/vezetdje, bonyolitd szervezeti | bonyolitd szervezeti
6. hallgatdi/kollégiumi | politikaintézményi P RV KAK . .| folyamatos X .
nvilvantartasi halleatsi Suttatsi adatfeltoltési adatfeltoltési Gazdasagi féigazgato, egység egység
Y hallg Jultatasi allomany jegyzokonyv Miszaki Szolgaltatd munkatarsa/vezetdje | munkatarsa/vezetdje
rendszerbe és téritési Kézpont
szabalyzatok, P
g;;g;lkzoiam Befizetéseket bonyolitd
Felszolitasok Szémv}i,teli7 nem  teliesitett szervezeti egység Befizetéseket Befizetéseket
kezelése, SN Y i munkatarsa/vezetdje, bonyolitd szervezeti | bonyolitd szervezeti
7. o politikaintézményi | kovetelések felszolitas KAK L .. | folyamatos . .
kintlévoségek halleatsi iuttatasi | listizdsa Gazdasagi féigazgaton, egység egység
behajtasa &s & J teritesi Miiszaki Szolgaltatd munkatarsa/vezetdje | munkatarsa/vezetdje
szabalyzatok, Kozpont
Gazdasagi , . L .
Bevételi tervek |. ., ., . bevételi , féigazgato, Gazdasagi féigazgaton, | , . . . Cia}zdasag} . . (ia}zdasag} . .
- intézményi , tajékoztatd b . 3 . ... | pénziigyi év | féigazgato, Miiszaki | foigazgatd, Miiszaki
8. kontrollja, PO . eredmény P Miiszaki Miiszaki Szolgaltatd | R e | oot
Py koltségvetés . . beszamolo e N vége és Szolgaltatasi | és Szolgaltatasi
ellendrzése kimutatéasa Szolgaltatd Kozpont leazeatd leazeatd
Kozpont, KAK £a2¢8 £az¢8
Gazdasagi
Foéfolyamat  tarsasagok
megnevezése: tulajdonosi
ellendrzése
Alfolyamat Ecotech Nonprofit
megnevezése: Zrt.
a a ALl e Keletkez6 Dokumentum z aqA B Bz vz
Ssz. Tevékenység/feladat | Jogszabalyi alap | Elokészités S ———— i — Felel6s Hatarido Ellen6rzé Ervényesit6
Uzleti terv Gazdasagi . . \ L , targyév L .
1. elkészitése igazgatosig Uzleti terv Vezérigazgatod Vezérigazgato mércius 10-ig Vezérigazgatod Rektor
Uzleti terv Gazdasagi Jegyzokonyv -~ , alapito okirat szerinti targyév - .
2 véleményezése igazgato (FB) Vezérigazgatd véleményezd testiilet (FB) marcius 20-ig Vezerigazgatd Rektor
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- Kuratoriumi Kuratérium /
3. Uzleti te’rv Vez@:rlgazgato / hatarf)z'f.;tt / Rektor / Rektor tar,gy.e Vo Vezérigazgatod n.é
elfogadasa Kabinet Alapitoi Vezérioazeatd marcius 31-ig
hatérozat £azg
Negyedéves jelentés Konyvelés, Neavedéves negyedévet
4, elkészitése a gazdasagi eeye , Vezérigazgatd Vezérigazgatod kovetd honap | Vezérigazgatd Rektor
. S : o iizleti jelentés )
tulajdonos részére igazgatosag utolso napjaig
negyedévet
Negyedéves jelentés Gazdasagi JegyzOkonyv -~ , alapito okirat szerinti koveto 2. - .
> véleményezése igazgatd (FB) Vezérigazgatd véleményezd testiilet (FB) hénap 10. Vezérigazgatd Rektor
napjaig
Kuratériumi Kuratérium / negyedévet
Negyedéves jelentés Vezérigazgato / | hatarozat / koveto 2. - .
6. . : e Rektor / Rektor . Vezérigazgatd Rektor
elfogadasa Kabinet Alapitoi Vezéricazoatd hénap 20.
hatarozat £228 napjaig
Mérleg,
PRI eredménykimut
Szamvitelrdl . , 1 i o
Eves beszamold sz016 2000, évi | Konyvelés,  Jatds, kiegészitd , A targycvet ,
7. s o gazdasagi melléklet, Vezérigazgato Vezérigazgatd koveto év Vezérigazgatd Rektor
elkészitése C. térvény : o . . Ay .
(Sztv.) 1gazgatosag iizleti jelentés, marcius 31-ig
Onyvvizsgalodi
. Konyvvizsgaloi
jelentés
z . . . 15 R _ targyévet
8. ngli;lbéenszan}olo Gazdase}gl JegyzOkonyv Vezérigazgatd alra pltq ok1ra”t szert ntt kovetd év Vezérigazgatd Rektor
yezése igazgato (FB) véleményezd testiilet (FB) . .
majus 31-ig
. . . - . Kur,atorluml Kuratorium / targyévet
Eves beszamolo Vezérigazgat6 / | hatarozat / W . - . .
9. ) - L Rektor / Rektor kovetd év Vezérigazgatod n.é
elfogadasa Kabinet Alapitoi Vezéricazeatd méius 20-i
hatarozat £a28 J g
S
a Y feltoltott éves
Eves beszamolo cégnyilvanossagr | Gazdasagi beszamols tdrgyévet
10. . CnyIvanossagr 18 (mérleg, Vezérigazgato Vezérigazgato koveto év Vezérigazgatod n.é
kozzététele 0l, a birosagi 1gazgato P - .
A eredménykimut majus 31-ig
cégeljarasrol és a atds, kicgészitd
végelszamolasrol L
melléklet)

(18.§)
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Tulajdonosi Uzletaci
joggyakorl Vezet(')'lg< Vezérigazgatoi
11. iranymutatasainak . crigazg Vezérigazgatod Vezérigazgatod sziikség szerint | Vezérigazgatod Rektor
beépitése a gazdasa’gl utasitas
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