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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 Dunaujvarosi Egyetem (tovabbiakban: Egyetem vagy intézmény) Szenatusa az ellen6rzési
nyomvonal kialakitasanak és mikodtetésének szabalyozasat (tovabbiakban: Szabalyzat) az
alabbiak szerint hatarozza meg:

l. Fejezet
Az ellen6rzési nyomvonalak

1. 8§ A szabdlyozas hatokore

(1) Az I. fejezet hatalya valamennyi szervezeti egység vezetOjére Kiterjed, akik az Egyetem,
illetve a gazdasagi tarsasagaiban munkavallaléi jogviszonyban - teljes vagy
részmunkaidében — foglalkoztatott dolgozdi. Az ellen6rzési nyomvonal készitésének
kotelezettsége felbleli az Egyetem tevékenységét jellemz6 6sszes folyamatot.

(2) A szabéalyszerlen vezetett és dokumentalt folyamatoknak megbizhatd informéaciot kell
nydjtaniuk az Egyetem tevékenységeire vonatkozd esemenyekr6l, miveletekrél, a
mUveletek id6pontjardl, a mlveletekben résztvevokrél, a felel6sségeikrél, a pénzigyi
tranzakciokrdl, a folyamatot Kisérd, azt alatamasztd (beérkezd és kimend)
dokumentumokrol. Az elkeszitett és érvényben 1évd ellen6rzési nyomvonalak jelen
szabalyzat mellékletét képezik.

2. 8 Az ellen6rzési nyomvonal fogalma

(1) A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél sz6l6 kormanyrendelet szerint az
ellen6rzési nyomvonal ,a koltségvetési szerv mikodési folyamatainak szoveges,
tablazatokkal vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirdsa, mely tartalmazza kilénosen a
felel6sségi és informécids szinteket és kapcsolatokat, irdnyitasi és ellenérzési folyamatokat,
lehetve téve azok nyomon kovetését és utolagos ellenbrzéset”.

(2) Az ellen6rzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozd egyes tevékenységeket, a
tevékenyseégek jogi alapjat, felelését, ellen6rzését, nyomon kovetését, a kapcsoldédd
dokumentumokat 6leli fel:

a) az intezmény mikodesenek, egyes tevékenysegeinek egymasra epulé eljarasrendjeit
egységes folyamatként mutatja, teljes egészében tartalmazza az ellenérzesi pontok
(tipusok) dsszességét;

b) kialakitdsaval az intézményre jellemz6 valamennyi tevékenység, valamennyi
»szerepl6”, funkcio egydttes koordinalasara kerl sor;

c¢) valamennyi résztvevé szamara irott és atlathaté formaban valik (kbvetendd eljarasként)
feladattd az eljardsok és maddszerek betartdsa, mikdzben a referenciak,
dokumentumtipusok és maguk az eljarasok is standardizaltakka valnak,
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d) megmutatja a szervezet folyamatba épitett ellenérzési rendszerének hianyosségait, igy
felgyorsitja a penziigyi iranyitas folyamatainak megfelel6 atalakitasat, s a mikodtetés
szinvonalanak, a nyujtott szolgaltatasok ertékndvekedését seqiti eld.

3. § Az ellendrzési nyomvonal célja

(1) Az ellenérzési nyomvonal kialakitasanak célja:

1)

@)

(3)

(4)

1)

(2)

a) az Egyetem szervezeti mikodése terén feltérképezhetéve valjon az intézmény 0sszes
folyamatéban rejl6 mlkddési kockazat; az Egyetem tevékenységenek valamennyi
folyamataban meghatarozhatok legyenek a felel6sok és az ellendrzési pontok;

b) az ellendrzési nyomvonal segitségével kénnyen és gyorsan azonosithatd legyen a hibas
mikodés és az egyes résztevékenységekeért felel6s személye;

c) a szervezeti egységek kapcsolatdban nagyobb rugalmassag, jobb egyuttmikddés,
koordinacio valdsuljon meg és a teljes feladatellatasara kiterjedve, hatékonyabba valjon a
makodtetés.

4. 8 Az ellen6rzési nyomvonal elkészitése

Az Egyetem miikodési folyamatai az intézmény célkitlizéseinek elérése érdekében kerlilnek
kialakitasra, és ennek megfeleléen kell az intézményt muakddtetni. Az ellendrzési
nyomvonalat ezekhez a m(ikddési folyamatokhoz kell hozzarendelni.

Az ellendrzési nyomvonal készitésének kotelezettsége feldleli az intézmény tevékenységét
jellemz6 dsszes folyamatot. Az ellen6rzési nyomvonal kialakitasanak elsd lépése a
folyamatok (tevékenységek) és folyamatgazdak azonositasa.

Az Egyetem mikddési folyamatait a féfolyamatok mentén kell csoportositani, majd a
féfolyamatokat megfelel6 modon, oszthatésaguk alapjan részfolyamatokkéa kell bontani.

A miikodési folyamatok pontos és teljes kor(i meghatarozdsa a szervezeti egységek
vezetdinek felel6ssége és kotelezettsége.

5. § Tevékenységcsoportok

Az ellendrzési nyomvonal kialakitasanal olyan tevékenységcsoportokat kell kialakitani,
amelyek tobb elemi tevékenységet dsszefoglaldan képesek leirni. Ennek soran figyelembe
kell venni az Egyetem tdbbszint( mikddését, az egyes szintek feladat- és tevékenységbeli
sajatossagait, a szintek kozott végbemend pénz-, illetve dokumentumaramlast, valamint a
szintek kozotti elszamolas maodjat.

Az Egyetem ellendrzési nyomvonalanak kialakitasanal az 1. sz. mellékletben feltiintetett
tevékenységcsoportokbdl kell kiindulni.
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1)

@)

3)

(4)

(1)

6. 8 Ellen6rzési nyomvonal véleményezése

Az Egyetem ellen6rzési nyomvonalat, a folyamatokra vonatkoz6 informaciokat az adott
tevékenységet végzd szervezeti egység vezet6je minden év oktober 31-ig felllvizsgélja,
majd megkildi a Min@segiranyitas részére. A szervezeti egység vezet6je abban az esetben
is koteles jelezni a MinGsegiranyitas felé, ha a felllvizsgéalatanak eredményeként az
ellen6rzési nyomvonalban, folyamatokban nem latja indokoltnak a valtoztatasokat. A
szervezeti egyseg vezetd minden intézményi akkreditaciét megel6z6 évben (5 évente)
koteles aktualizalni az ellen6rzési nyomvonalat, valamint a folyamatokat.

Az (1) bekezdés rendelkezéseinek megfeleléen felllvizsgalt és megkuldott ellendrzési
nyomvonalakat a Mindsegiranyitas koteles Osszegydjteni, intézményi szinten koteles
Osszesiteni, valamint szakmailag felulvizsgalni. A szakmailag felulvizsgalt — intézményi
szintre Kiterjed6 — ellen6rzési nyomvonalakat legkés6bb minden év oktéber 31-éig
jévahagyasra tovabbitja a rektor felé.

Az (1) és (2) bekezdésben foglaltakat kdvetden a rektor minden év november 30-ig az -
Osszesitett és szakmailag elézetesen vizsgalt és veleményezett - ellen6rzési nyomvonalakat
jévahagyja. A rektor az ellenérzési nyomvonalak jévahagyasat kovetden a Szenéatus elé
terjeszti elfogadasra. Az ellen6rzési nyomvonalak el6terjesztése a Szenatus ltemtervének
részét képezi.

A folyamatok, ellendrzési pontok, ellen6rzést végzok és egyéb ismérvek meghatarozasaban,
a hatdlyos SZMSZ-t, egyéb szabalyzatokat, utasitasokat, Ugyrendeket, folyamat- és
munkakori leirasokat kell figyelembe venni.

7. 8 Az ellen6rzési nyomvonal kialakitasanal alkalmazott tablarendszer

A tablazatba foglalt ellendrzési nyomvonalak egységesen alkalmazott fejlécében szerepl6
egyes megnevezesek alatt a kovetkezdket kell érteni:

— Tevékenység/feladat megnevezése: tevékenyseg egy komplex, tébb résztevékenységhbdl
allé cselekvéssorozat (pl. koltségvetési javaslat elkészitése), feladat a tevékenység
eléréséhez szlikséges résztevékenységek tartalmilag teljes, formailag vazlatos leirasa.

— Jogszabalyi alap: azon jogszabalyoknak, valamint az allami iranyitds egyéb jogi
eszkodzeinek és az Egyetem belsd irdnyitas eszkdzeinek megnevezése, amelyeket az
adott feladat elvégzése soran kotelez6en figyelembe kell vennie az el6készitéseért,
végrehajtasért felel6s személynek.

— El6készités: az adott feladat, valamint a feladat elvégzéséhez sziikséges intézkedés
megnevezése, megtervezese;

— Keletkez6 dokumentum: a feladat elvégzésének eredményeképpen létrejott
dokumentum, illetve adat — fiiggetleniil annak megjelenési formajatol —, amelyet a
felel6s rovatban megjeldlt személy kiadmanyoz, szignal, ellenjegyez, vagy egyéb
modon jovahagy; (célszer(i annak a szervezeti egységnek, illetve kils6 szervezetnek a
megnevezeése is, amelynek a ,,Keletkez6 dokumentum”-ot tovabbitani kell);

— Dokumentumbirtokos: Az a személy, aki az adott dokumentummal jegyzék szerint
rendelkezik, és felel6s annak megd6rzéséért.
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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 Dunadjvérosi Egyetem f6bb tevékenységi korei

Altalanos iranyito tevékenység:
- Stratégiaalkotas
- Mi(kodésfejlesztés
- Intézményi kommunik&cio
- Szabalyzatalkotas
- Szerz6déskotés
- Kozérdek( adatok kozzététele
- Min6ségiranyitéas

I1. Oktatasi tevékenység:

- Hallgatéi téritések és juttatasok

- Oktatasi esélyegyenl6ség

- Hallgatoéi tanacsadas

- Hallgatdi tajékoztatas

- Hallgatdi pénziigyek adminisztracioja

- Oktatasi id6szak el6készitése, kurzusok
megszervezése, kezelése

- Oktatasi folyamat lebonyolitasa

- Szakmai gyakorlat lebonyolitasa

- Vizsgarend

- Felvételi rendszer kialakitasa

- Hallgatdi adminisztracio

- Képzés alapitasa, inditasa

- DPR, ALUMNI tevékenység

- Erasmus tevékenység

- Hallgatétoborzas

- KulIféldi hallgatdkkal kapcsolatos tigyek

- Nemzetkdzi egyttmiikodések

I11. Tudoményos tevékenység:

- kutatsi stratégia meghatarozasa
- tehetséggondozés

- K+F folyamatok

- tudomanyos fokozatok

- kutatasi eredmények publikalasa
- kutatasi feltételek megteremtése

IV. Gazdalkodassal dsszefiliggd tevékenységek:
- gazdaségi tevékenységek
- kozbeszerzés
- létesitménygazdalkodas
- vagyongazdalkodas
- munka-t(iz- és katasztréfavédelem
- informatikai szolgaltatas
- HR gazdalkodas
- konyvtar/jegyzetbolt/forditdiroda
- kollégium
- Ecotech Nonprofit Zrt.

V. Palyazati tevékenység:
- pélyézati felhivasok figyelése
- palyazatiras
- projektmenedzsment tdmogatas
- belsé és kiils6 egytttmiikodések
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2. melléklet (az 1. szamu melléklet alapjan) — Ellen6rzési nyomvonal
I Altalanos iranyitd tevékenység
Ssz. Tevékenység/ feladat | Jogszabalyi alap El6készités e D Dokumentum | - cojoisc | Hatarid | Ellendrzs | ETVEnyesit
dokumentum birtokos (o
Fenntartdi dontést kovetden
TR . a Szenétus dont 0j Fenntartéi
;?rtaetzémgnli/ila?;;ittgi;;rjél ll:lt];t;tagesr?larstgl intézményi stratégia Szenétusi hatérozat | Rektori Kabinet | Rektor utemezés | n.é. n.é.
g kidolgozasarel, melyet a szerint
Kuratérium fogad el.
Munkacsoport (ok) M_enedzsmeqt grt,ekezlet Feljegyzés, .
ees e . p dont a koordinald . 7 Belsd
felallitasa és felel6s SZMSZ, bels6 A . . | jegyz6konyv, . . - . . .
- ,, . munkacsoport és a timogato P Rektori Kabinet | Rektor utemezés | n.é. n.é.
(projektvezetd) szabalyzatok, N e megbizasi -
- A s teamek dsszetételérdl, a szerint
kinevezése és meghizésa . ,, NP dokumentumok
projektvezet személyérél
PP Menedzsment értekezleten a ‘s
Az Uj intezmenyi tervezés fazisainak Jegyz8kdnyv Fenntartol
stratégiaalkotas Fenntartdi utasitasok, . , ! JyZOKOnyV, Rektori Kabinet | Rektor (itemezés n.é. n.é.
. , . feladatainak és feljegyzés .
folyamatanak titemezése ; - R szerint
Utemezésének elkészitése
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Matrix értekezleten
tajékoztatas a
Taiékoztatas az Gi stratégiaalkotas
- ajexoztal ) . folyamatairdl, az egységekre | Tajékoztatd Fenntartoi
intézményi SZMSZ, bels6 ) . ,, 2 . . . , . .
- . , és egységvezetdkre haruld dokumentum, Rektori Kabinet | Rektor ltemezés n.é. n.e.
stratégiaalkotas tigyrendek . . - e -
iitemezéséré fg!gdatokrpl. A dolgozdk jegyz6konyv szerint
tajekoztatasa az
Osszmunkatarsi értekezleten
torténik,
A munkacsoport és a
tdmogato teamek tagjai a
A munkacsoport és a fenntarto altal készitett A stratégiaalkotas Munkacsonort IFT Fenntartoi
tdmogato6 teamek Maddszertani Gtmutatéd | médszertani Utmutatd folyamatanak vezetdk P projektvez | Gtemezés | n.é. n.é.
felkészitése alapjan személyre szabottan | tervezése eté szerint
litemezve megkapjak
feladataikat
El6z6 ) Az adatforras rendszerek, Fenntartsi | Munk ,
intézményfejlesztési terv | Utmutat6, Belsd elemzések és beszamolok | Az el6z6 IFT - i h unkacsoport .
e AR - A P P Rektori Kabinet | Rektor ltemezés Menedzsment/ | Kuratérium
stratégiai céljainak kontroll kézikényv alapjan az értekelés céljainak értékelése szerint Szenatus
értékelése elkészitése.
) Belsd kdrnyezet elemzése:
Helvzetértékelds Utmutato, orszagos és | az intézményi miikddés Fenntartoi
K yze regionalis statisztikai | er6sségei és gyengeségi, Helyzetértékelés Rektori Kabinet | Rektor utemezés | Rektor, Rektor,
észitése - S -
adatbazisok benchmark elemzés, kiilsé szerint
kdrnyezet elemzése
El6z6 stratégia és Az elkészitett Szenatusi Rektori Fenntartoi
helyzetértékelés SZMSZ dokumentumok Szenatus e Rektori Kabinet | Kabinetvez | itemezés | n.é. n.é.
, i . el6terjesztés ,, -
elfogadéasa altali elfogadésa et szerint
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Az intézmény kivanatos

e _ o , célallapotanak bemutatésa, Fenntartdi
9 Intézmenyi kuldetés és Intézmenyi killdtetés tevékenységre és szervezetre | Intézmeényi jovékép | Rektori Kabinet | Rektor litemezés n.é n.é
' jovokép megfogalmazéasa | nyilatkozat, SZMSZ, AR - h s
vonatkozd jovékép szerint
felvdzolésa
Stratégiai témak, irdnyok és
P L célok révid megfogalmazésa Fenntartéi
10. !Ellozetes s_t.rat”eglal a rektori programmal és a Stratégiai irdnyok Rektori Kabinet | Rektor utemezés | n.é. n.é.
iranyok kijeldlése PP -
helyzetértékeléssel szerint
koherenciéban
ElGzetes stratégiai Az el6zetes stratégiai Jeavz6ken Rektori Fenntartdi
12. iranyok intézményi SZMSZ irdnyok szenatusi gyzoKonyv, Rektori Kabinet | Kabinetvez | itemezés | n.é. n.e.
. iy . szenétusi hatarozat ,, -
elfogadasa véleményezése et szerint
El&zetes stratégiai A fenntart6 véleményezi a Fenntartdi
13. iranyok fenntartdi dokumentumot, Fenntartdi ligyirat | Rektori Kabinet | Rektor Utemezés | n.é. n.e.
konzultéacidja megfogalmazza elvarasait szerint
Coﬁ[efgi%lz: z:lr?:g/r?'[l;rté A stratégia iranyok és Stratégiai irdnyok c Fenntartoi
14. , o)a Fenntartoi Ugyirat célhierarchia korrekcidjanak | ¢ . g YOK € | Rektori Kabinet | Rektor Utemezés | n.é. n.é.
Utmutatasainak - . fejezet -
kidolgozasa szerint

megfelel&en
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A stratégiai célhierarchia
felépitése, stratégiai célok és Fenntartoi
15 Az intézményi stratégia célértékek kidolgozasa, éves | Intézményfejlesztési Rektori Kabinet | Rektor iitemezés | n.é né
' részletez6 kidolgozasa akcioterv, kontrolling és Terv szerint h s
mindségbiztositasi feladatok
ltemezése
Intézmenvi stratégia Intézményi stratégia JeavzGknvy Rektori Fenntartoi
16. menyl cgia SZMSZ szenatusi véleményezése, gyzokonyv, Rektori Kabinet | Kabinetvez | Gtemezés n.é. n.é.
szenatusi véleményezése . szenétusi hatarozat < -
hatarozathozatal eté szerint
SZMSZ, szenatusi A stratégia korrekcidja a Fenntart6i
17. Stratégia korrekcioja P oo - Korrigalt IFT Rektori Kabinet | Rektor Utemezés | n.é. n.é.
hatérozat szenatusi dontés alapjan szerint
18. A munkacsoport és a KFSZ szerz6dés A munkacsoport és a Beszamolé Munkacsoport TIA Bels6 Munka- Menedzs-
tdmogato teamek tdmogato teamek tagjai a munkacsop | (itemezés | csoport ment
felkészitése KFSZ alapjan Utemezve ortvezet§ | szerint
megkapjak feladataikat /negyedéve
nte/
Féfolyamat  Altalanos iranyito

megnevezése: tevékenység
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Alfolyamat o sctejlesztés
megnevezése:
Tevékenyseg/ Keletkez6 Dokumentum Ervényesi
A Aot z 2 AR P yesit
Ssz. - Jogszabalyi alap El6készités dokumentum birtokos Felel6s Hatarid6 Ellendrz6 6
Vezet6i dontés Gj Nftv.., korm. | Intézményi helyzet- bves Foltobgueton
ml’jkﬁdésfe'lesztéjsi célok rendeletek, fenntartdi | értékelés, éves beszamolok, beszémolég
1. mukodestey! utasitdsok, SZMSZ, | VIR alapu kontrolling és . Rektori Kabinet | Rektor n.e. n.é.
és intézkedések ,, ) RN . kontrolling és
- P bels§  szabalyzatok, | monitoring jelentések, A
kidolgozasarol Ugyrendek kockazatelemzés monitoring
9y jelentések
Feljegyzés,
2. Munkacsoport felallitasa A mu,nlfacsoport és a felelds Jegyzgkpr_wyv, Rektori Kabinet | Rektor n.e. n.é.
megbizéasa megbizasi
dokumentumok
Szervezetfejlesztési ';z;\?;iz?;i?xj"zigggsra es felieqyzés Fenntartoi
3. beavatkozasi célok ] , reljegyzes, Rektori Kabinet | Rektor szabalyoza | n.é. n.e.
. vonatkozé beavatkozasa ¢ jegyzdkonyv .
megfogalmazasa . . s szerint
celok megfogalmazésa
. (o , P . . Fenntartoi
4. Javaslat |§|dolgoz’a§a 4 A célokhoz ka.pC50|9d0 4 Feljegyzgsek,, Rektori Kabinet | Rektor szabalyoza |n.é. n.é.
szervezeti strukturara szervezetek fejlesztése Szenatusi hatarozat s szerint
A kialakitandé6 szervezeti
Egyeztetg se.k - s?ruk'tl{rgk [ntggrgla5|, L1 Rektor, Fenntartoi
lefolytatasa: oktatési- létesitési kérdéseinek Jegyzbkonyvek, . . . . , ,
5. PR - S . . Rektori Kabinet | munkacsop | szabalyoza | n.é. n.e.
képzési szervezeti megvitatasa az feljegyzések < -
- p ha — ortvezetd | s szerint
egysegek egysegvezetbkkel, illetékes
bizottsagokkal
) A kialakitand6 szervezeti
Egyeztetések P s L
P s struktura integralasi, P Rektor, Fenntartoi
lefolytatasa: funkcionalis otz i L A Jegyzbkonyvek, . . . . . .
6. . P . létesitési kérdéseinek . . Rektori Kabinet | munkacsop | szabalyoza | n.é. n.é.
és szolgaltatasi szervezeti . feljegyzések ,, -
. megvitatasa az ortvezetd | s szerint
egysegek . b
egysegvezetbkkel
A Szenétus dont az Uj Szenatusi Rektori
8. Szenétusi hatarozat SZMSZ - az jegyzékonyv és | Rektori Kabinet | Kabinetvez n.e. n.é.
szervezeti struktréardl P ,,
szenétusi hatarozat eté
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Szervezetfejlesztés, .. , . s Fenntartdi
9. struktlraatalakitas Nftv.., SZMSZ A.Z elfgggdott 4 strl.Jlftura Re!<tor|, utasitas, Rektori Kabinet | Rektor szabalyoza |n.é. n.é.
. - kialakitasanak végrehajtasa | feljegyzések -
végrehajtasa s szerint
Coan . folyamatos
, Aszervlezetl valtozasok Médositott SZMSZ, Jogi Ir_oda, elfogadas
Szabélyzatok atvezetése a . . . Rektori . . .
10. 2 SZMSZ . . szabéalyzatok, Rektori Kabinet - utan 15[ n.é. n.é.
aktualizalasa szabalyzatokban, Ggyrendek | . Kabinetvez
P tigyrendek . munkanap-
készitése eté "
on belil
Belsd ellenbrzési kézikonyv Gazdasagi
" készitése a torvényi féigazgatod .
A bels6 kontrollrendszer |2t BKr. | eigirasoknak ~ megfelel6 | Bels6 ellentrzési _ Mszaki | -enntartol - ,
11. N kormanyrendeletek - . Y P Belsd ellenr . . | szabélyoza |n.é. n.é.
kialakitasa 2 bizonyossagot ado | kézikdényv ig. Bels6 -
alapulvételével 2 , . . .. - | sszerint
ellen6rzések és tanacsado ellendrzési
tevékenység ellatasdhoz vezetd
Nftv.., Aht, Bkr., - .
Kontroll és SZMSZ, belsg | SZMSZ szerinti kontrolling, | ey /ot Gazdaségi BKI, , ,
12. o . monitoring feladatok . . . - Kontroller | Utemezése |n.é. n.é.
monitoringfeladatok szabalyzatok, P feljegyzés, elemzés | Féigazgatosag -
’ végzése szerint
tigyrendek
Belsd kontroll kézikdnyvben
370/2011. (X1I. 31.)|Mmeghatarozott modon  és Minéségira
rendszerességgel az . PR . .
. . Korm. Rendelet, [ .~ " . . Kockézat- s | nyitasi Minden év .
13. Kockéazatkezelés ) - intézményi kockazatok | " . MinGségiranyitas . . Rektor n.é.
Kockézatkezelési P . nyilvantartas koordinato | oktdber 31.
) azonositasa, elemzése,
szabalyzat A - r
kockazati szint
meghatarozéasa
Javaslat a kockézatok | Kockazatkezelési A krtikus - tényezok o [szervezeli | Minden év .
14. ‘o ) kezelésére kockézatkezelési | Javaslat Mindségiranyitds | egységvez | szeptember | Rektor n.é.
kezelésére szabalyzat - . 2
javaslatok megfogalmazasa eték 30.
A kockazati nyilvantartas és A kockazatok
Dontés a kockazatok | Kockazatkezelési a kockazatkezelési javaslat - g Minden év .
15. i . o e . kezeléseének Mingségiranyitas | Rektor . Rektor n.e.
kezelésérdl szabalyzat alapjan dontés a kockéazatok feladatai oktéber 31.

kezelésérol
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Mindségugyi kézikdnyv, | Minéségligyi Mindségira .
Mindségiranyitas Eves  minGségiranyitasi | kezikonyv,  Eves| .. . ... . |nyitasi | enntartol ,
16. . . ESG 2015 P ol Mindségiranyitéas .. szabalyoza | Rektor n.e.
folyamatanak tervezése tervek készitése, | MinGBségiranyitasi koordinato s szerint
aktualizalasa terv r
Féfolyamat  Altalanos iranyité
megnevezése: tevékenység
Alfolyamat  Szerz6dések elkészitése,
megnevezése: szerz8déskotés
Ssz. Tevékenység/feladat Jogszabalyi alap El6készités dolﬁjl;ﬂgﬁfgm Dogﬁzi%tgm Felel6s Hatéaridé Ellen6rzé | Ervényeit6
Szerz6désk
Magyar Kdzlony, Adatla szerzédés szerzGdéskotést ﬁgézsc}emén
Szerz6déskotés jogszabalytar, o N Adatlap szerz8dés | kezdeményez§ ,, y . .
1. . 2 A s h megkotéséhez kitoltése, N . .| ez6 n.e. n.é.
kezdeményezése SzerzGdéskotési . P megkotéséhez szervezeti egység .
) Egységvezet( alairasa o szervezeti
szabalyzat irattar .
egység
vezetbje
2
munkanap
(nincs
SzerzGdésben régzitend6 SzerzGdésk Zz:balyozv
feladatok  targyaldsa a Otést .
A A . szabalyzatb
szerz6d6  féllel, sziikség kezdemény an. viszont
I esetén egyeztetés az ez6 ! '
Magyar Kozlony, L - . |haaz
.. - A Egyetem érintett szervezeti szervezeti . )
SzerzBdéstervezet jogszabélytar, P PR - , ellenjegyzé | . ,
2. PSR o egységeivel, szerz8dési | Szerz&déstervezet egység n.é. n.e.
el6készitése Szerzddéskotési P sre 7
. partner ellen6rzése vezetoje;
szabalyzat N , e : munkanap
(jogképesség, alairasi egyedi
: . P van, akkor
jogosultsag) szerz6dés erre a
szerzGdéstervezet esetén: .
P . feladatra is
el6készitése Jogasz .
hasonlo
hataridé
lenne
irdnyado)
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Magyar Kozlény, | Jogszabalyoknak,
. . ) jogszabalytar, szabalyzatoknak, valos - . 7 . .
3 Jogi ellenjegyzés Szerz&déskotési adatoknak vald megfelelés SzerzGdéstervezet Jogasz munkanap Jogasz n.e.
szabalyzat ellen6rzése
Magyar Kozlény, | A szerzédéshen  foglalt
jogszabélytar, pénziigyi
A . . Szerzdéskotési kotelezettsegvallalas 1 Gazdasagi |5 Gazdasagi .
5 Pénzilgyi ellenjegyzés szabalyzat, teljesithet6ségének SzerzGdéstervezet féigazgaté | munkanap féigazgato n.e.
Kotelezettségvallalasi | vizsgélata, pénziigyi
Rend ellenjegyzése
Magyar Kdzlony, )
Sirdescusi | Seoves i 2 | Katelezes
Szerz6dés aldirdsa és | szabdlyzat, Cégszer( kovetkezG sorrendben: Jogi Gazdasagi égvallalo: | rektor: 5
6. aliratisa aléirésy ' 9 és ellenjegyzés, Pénziigyi | Szerz6dés féigazgato, rgktor ' munkéna n.é. n.é.
bélveazshasznalat ellenjegyzés, rektori aldiras, szerz6do felek szerzc’j’ desi p
yegzona: szerz6d6 fél alairasa
nyilvéantartas partner
szabalyzat
N magasabb
i s !\/Iagyar’ . Kozlony, Gazdasagi vezet6, S vezet6,
Szerz6dés teljesitésének | jogszabalytar, C e . o . . . teljesités . .
7. ; . PSP Szakmai teljesités igazolasa | Teljesités igazolas | fdigazgatd, szervezeti , szervezeti | n.é.
igazolasa Szerzdéskotési P . utan . p
. szerz8d6 felek egység egységvezetd
szabalyzat
vezetbje
Magyar Kozlény,
jogszabalytar, Gazdasagi Gazdasaai Iratkezelési Gazdasagi
8. Irattarolés SzerzGdéskotési Alairt szerz6dés irattarozdsa | Szerz6dés féigazgato, gt szabalyzat 9! n.e.
) - oz féigazgato : féigazgatd
szabalyzat, Irattari szerz8d6 felek szerint
szabalyzat
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Féfolyamat  Altalanos iranyité
megnevezése: tevékenység
Alfolyamat o, - s1yzatalkotés
megnevezese:
, . 1 gl Keletkez6 Dokumentum B i . . | Ervényesit
Ssz. Tevékenység/feladat Jogszabalyi alap El6készités dokumentum birtokos Felel6s Hatarid6 Ellendrz6 6
Szabélyzat szenatusi
. Magyar Kdzlony, | tervezet/mddositas szabalyzat | Utemtervne
1. Slzéali)éa;;/ég;;ervezet Oktatési Kdzlény, | inditasanak javaslata | Feljegyzések szakmai k Jogi Iroda n.é.
jogszabaly-tar barmely szervezeti felel6se megfelel6e
egysegvezetd részérol n
Szabélyzattal foglalkozé szenatusi
- munkacsoport és a -
Szabalyzattervezet Magy,ar. nglqny, szabalyzat érintett szervezeti . ) munkacsop utemtervne ,
2. oo Oktatasi Koézlony, ; " . 1= . | Feljegyzések ,, k n.e.
elkészitése . e as egysege, testilete atbeszéli a ort vezet6, .
jogszabaly-tar Y- . - megfelel6e
szlikséges és  javasolt n
valtoztatasokat.
) ) szenatusi
Magyar Kozlény, Jogsgabalyoknak, egye,b Utemtervne
e, . N szabalyzatoknak, valds . munkacsop .
3. Jogi fellilvizsgalat Oktatési Kozloény, A .| Szabalyzat tervezet < k n.é.
: P adatoknak val6 megfelelés ort vezet6 P
jogszabalytar ellendrzése megfelel6e
n
Szabalyzat tervezet
SzMSz, véleményeztetése a
4. Véleményeztetés Munlf’av’allalm . jogsz,abalyokban e Szabélyzat tervezet munkacsgp 15 nap n.e.
szerz8dés, rektori | szabalyzatokban ort vezet6
utasitas meghatarozott testiiletekkel,
személyekkel
Rektorl | 15 el
5. Szenatus elé terjesztés SzMSz Szabalyzat tervezet Kabinetvez CSttortok Rektor n.é.
etd, jogasz
Rektori
6. Szenatusi déntés SzMSz Szabalyzat Rektori Kabinet | Kabinetvez 0 Rektor n.e.
eté
Szenatusi hatéarozat irasha Rektori
7. foglalasa SzMSz Hatérozat elkészitése Hatérozat Rektori Kabinet | Kabinetvez | 15 nap Rektor n.e.
etd
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A szabalyzat . . . Rekt_orl .
8. . . SzMSz Szabalyzat Rektori Kabinet | Kabinetvez 15 nap Rektor n.e.
nyilvanossagra hozatala ot6
Szabalyzat megkuldése a 1 . . Rekt_on REkt.OH )
9. fenntartonak Magyar Kozldny Szabélyzat Fenntartd Kz,i,blnetvez 15 nap L(ablnetvezet n.é.
eté 6
F6folyamat ~ Altalanos iranyito
megnevezése: tevékenység
Alfolyamat  Szabalyzatalkotas
megnevezése: Fenntartd altal
Szabalyzat szenatusi
Szabalyzattervezet Magyar Kozlony Fer\{elze,t/mé(_josités . ) szabély;at Utemtervne . .
1. el6készitése jogszabalytar ' inditasanak javaslata Feljegyzések szakmai k Jogi Iroda n.é.
barmely szervezeti felelse megfelel6e
egysegvezet6 részérél n
Szabalyzattal foglalkozd szenatusi
munkacsoport és a iitemtervne
2 Szabélyzattervezet Magyar Kozlony, szabalyzat érintett szervezeti Feli ssek munkacsop K .
. o - 1 . " . - eljegyzése ,, n.é.
elkészitése jogszabalytar egysege, testllete atbeszéli a ort vezet6, megfelel6e
szilkséges és javasolt n
véltoztatasokat.
Jogszabalyoknak, egyéb [sjispna’ltzurs\‘/lne
e e Magyar Kozlony, szabalyzatoknak, valds . munkacsop .
3. Jogi feliilvizsgalat . 1o . , Szabalyzat tervezet . |k n.é.
jogszabalytar adatoknak valé megfelelés ort vezet6 meafelelée
ellenérzése n g
Szabélyzat tervezet
SzMSz, véleményeztetése a
4. Véleményeztetés Munk”av’allalm . jogsz,abalyokban es Szabalyzat tervezet munkacss)p 15 nap n.é.
szerz8dés, rektori szabalyzatokban ort vezet6
utasitas meghatarozott testlletekkel,
személyekkel
Rektori legkésdébb
5. Szenatus elé terjesztés SzMSz Szabalyzat tervezet Kabinetvez | Ulés el6tti | Rektor n.é.
etd, jogasz | 5. napig
Szenétusi dontés . . . Re'“.‘)“ ,
6. SzMSz Szabélyzat tervezet | Rektori Kabinet | Kabinetvez | 0 Rektor n.é.

(véleményezdi,

etd
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javaslattételi
feladatkdrben)
Szenétusi hatarozat . s _— . . . REKt.OH .
7. i . SzMSz Hatarozat elkészitése Szenatusi Hatarozat | Rektori Kabinet | Kabinetvez | 15 nap Rektor n.e.
irasba foglalasa ot6
Véleményezett Rektori legkésébb | Rektori
8. Szabélyzat megkildése a | SzMSz Szabalyzat tervezet | Fenntartd Kabinetvez | Ulés el6tti | Kabinetvezet | n.é.
Fenntartdnak eté 7. napig s
Kuratériu
Fenntart6 elfogadja a m .
% Szabalyzatot s SZMSz Kuratériumi munkaszer n.e.
hatérozat vezete 0
Fenntarté megkiildi a [lf]uratorlu
10. hatérozatét a Kabinet SzMSz Kuratoriumi 15 nap n.é.
rész6re ur,atorluml munkaszer
hatérozat vezete
Elfogadott szabalyzat Rektori Rektori
11. kdzzététele a belsd SzMSz Kabinetvez | 15 nap Kabinetvezet | n.é.
meghajtén/honlapon Szabélyzat etd o
Iratkezelési _ ) Rek'gori Iratkezelési Rek'gori
12. Irattarolas Szabé Aldirt szabalyzat tarolasaa | Szabalyzat Rektori Kabinet | Kabinetvez | Szabalyzat | Kabinetvezet | n.é.
zabalyzat . . - p
Kabineten eté szerint 6
Féfolyamat  Altalanos iranyito
megnevezése: tevékenység
Alfolyamat K__C'Jzé’rQekl"j adatok
.. kozzétételének
megnevezese: oo ota
Y
Ssz. Tevékenység/feladat Jogszabalyi alap El6készités dKEIEtkEZO Dok_umentum Felel6s Hatarid6 Ellenérz6 Ervegyesn
okumentum birtokos 6
Magyar Kozlony, ch:;z;tt)zzell
A kotelez6en | 2011. évi CXII. tv., | adatok lesz(rése, statisztikak Rektori i
1. kozzéteends  kozérdeki | Adatkezelési és | készitése, a kozzétételi lista | kizzétételi lista Rektori Kabinet | Kabinetvez megh?ttaroz Rektor n.é.
adat elkészitése adatvédelmi szerinti bontashan eté oot
. Uitemezéshe
szabalyzat n
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A kdtelez6en | Magyar Kozlény,
kdzzéteendd kozérdekd [ 2011. évi CXII. tv., Rektori
adat  megkildése az | Adatkezelési és kozzétételi lista Rektori Kabinet | Kabinetvez 0 Rektor
adatvédelmi felel6s | adatvédelmi eté
részére szabalyzat
A kozérdekd  adatok | Madyar  Koziony, .

L 2011. évi CXII. tv., p iy Rektori . .
megkauldése a1 Adatkezelési és Honlapra valo  feltltes, kdzzétételi lista Rektori Kabinet | Kabinetvez Adatvédelmi
Kommunikécios Kézpont . . aktualizalas el6készitése < tisztvisel§
részére adatvédelmi eté

szabalyzat
Magyar Kozlény, | Az Egyetem honlapjanak Kommunik
A kozérdekli  adatok [ 2011. évi CXII. tv., | kezel6je az RK vezet§ Kommunikacios | acios 5 Rektori
honlapon valo | Adatkezelési és | részérdl érkezett kozérdeki | kdzzétételi lista - - Kabinetvezet
. . - AT Kdzpont vezetje | Kdzpontve | munkanap p
elhelyezése adatvédelmi adatot kdzzéteszi a 2616 6
szabalyzat www.uniduna.hu honlapon
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Fé&folyamat
megnevezeése:

Alfolyamat
megnevezése:

Altalanos
iranyito
tevékenység
Intézményi
kommunikacio

Ssz.

Tevékenység/
feladat

Jogszabalyi alap

El6készités

Keletkez6
dokumentum

Dokumentum
birtokos

Felelés

Hataridé

Ellen6rz6

Ervényesit6

A Menedzsment
értekezlet
javaslatot tesz az
intézményi
kommunikéacios
folyamat
kereteinek
megvaltoztatasara

SZMSZ

A javaslatok
megfogalmazésa

Feljegyzés

Kommunikacios
Kdzpont

Rektori
Kabinetvezetd

Igény szerint

n.é.

ElGterjesztés az
SZMSZ
modositasara a
bels6 és kils6
kapcsolattartas
rendjének és
férumai
szabalyozasanak
megvaltoztatasa
céljabol

Nftv., IFT

Az SZMSZ-mddositas
megfogalmazésa: célok,
feladatok, férumok,
felel6sok meghatarozésa

El6terjesztés
elkészitése

Rektori Kabinet

Rektori
Kabinetvezet6

Szenatusi (ilés
el6tt 2 hét

n.é.

Vezeti dontés az
éves intézményi
kommunikéacié és
beiskolazasi
stratégiarol

IFT, SZMSZ,
bels6 Arculati
Kézikdnyv

Menedzsment
értekezleten célrendszer
megfogalmazésa

Feljegyzés

Kommunikacios
Kozpont

Kommunikacios
Kozpont

Eves iitemezés
alapjan

Rektor

n.é.

Eves intézményi
kommunikéacié és
beiskolazasi
stratégia
(itemezése

Kiils6
szabalyozas
alapjan

jogi

Kommunikacioés Kozpont
dolgozza ki, kiils6s
tanacsadoi céggel

Kommunikacios
és beiskolazasi
stratégia

Kommunikacios
Kozpont

Kommunikacios
Kozpont

Eves iitemezés
alapjan

Rektor

n.é.
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Az éves
intézményi Célkitlizések,
2 | IFT, SZMSZ, | ~.teos ) S S s )
kommunikécio és " ' | koltségvetés, HR . ) Kommunikacids Kommunikacids Eves Utemezés .
5. - (o belsd Arculati | 2 - Feljegyzések ~ < - Rektor n.e.
beiskolazasi o allomany és az eszkdzok Koézpont Kdzpont alapjan
- Kézikdnyv , 7
stratégia dsszegzése
véleményezése
Az intézményi
kommunikacid és | IFT, SZMSZ, TN o S - .
6. beiskolazési belss  Arculati | SO0 | prezentacio | conmunikacios | Kommunlkacios | Eves temezes | peyor né.
stratégia lezaro Kézikonyv y 9 P P P
értékelés
Kapcsolatfelvetel sBzisgl zatok  és ;\;Iretglgvou_ksg)czgcl)al\gosk Tajékoztatg és Kommuniké&cios Kommuniké&cios
7. a szolgaltatokkal aly vozon | koot {l) kapc e ajanlatkérd 0 0 folyamatos | Rektor n.é.
(sajtd) egygl? szabalyoz6 kiala |_tas’ai1,, sz6be i és levelek Kdzpont Kdzpont
alapjan irasbeli tajékoztatok
Equttmukqdem Szer;odeskotem .. | Egyeztetés a felekkel, Egyuttm(kodesi fmgazgatosa_g, Erintett szervezeti .
8. megallapodasok | szabalyzat, egyéb|.”>" . . Rektori Kabinet ) o folyamatos Rektor n.é.
o < , .| jogi kontroll megallapodas p egysegvezeto
megkotése belsd szabalyozdk vezetd
Sgolgaltatlo!, Szerz8déskotési Egyeztetés a felekkel, a Gﬂa_lzdasag! . - .
vallalkozasi . . e . - féigazgatdsag, Erintett szervezeti .
9. 1 szabalyzat, egyéb | Gazdasagi féigazgatdval, | Szerz6dés . ) ,, folyamatos Rektor n.é.
szerz6dések p , P I Rektori egységvezetd
s bels6 szabélyozdk | jogi kontroll - ”
megkotése Kabinetvezet6
Semdube | Szereoveskotesi Megbizési
10. PRSP szabalyzat, egyéb | Egyeztetés, jogi kontroll ghlzd Jogi Iroda folyamatos Rektor n.é.
el6készitése és p , p szerz8dés
et belsd szabalyozok
megkotése
A sajtotajékoztato
11 Sajtotajékoztatd SZM,SZ, belsé Feqjajanﬂk és ) Meghivé Kommu,nlkacms Kommu,nlkacms Fer’v es/vagy Rektor né.
szabalyzatok id6pontjanak egyeztetése, munkatars munkatars igény szerint
a rektorral, szervezés
Reklam és Belsc:i .| Felvételi reklamkampany S s S s
N szabalyzatok  és| . . PR szbvegek, Kommunikécids Kommunikécids .
12. hirdetés 2 . 1 | és PR szdvegek L . . folyamatos Rektor n.e.
. , egyeéb szabalyozok A hirdetések munkatars munkatars
megszdvegezése - megfogalmazésa
alapjan
« | ElI6készités, - . s S
13. PR film készitése SZM,SZ’ bels6 forgatokonyviras, Feljeg}/z?sek, Kommu,nlkamos Kommu,nlkamos igény szerint | Rektor n.e.
szabalyzatok forgatokonyv munkatars munkatars

forgatas
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A nyilvanossaghoz és a
felvételi PR-
L Bels6 tevékenységhez . , oo S
14. Akciok s szabalyzatok, kapcsolodo Ifeljegyzesek, Kommu’nlkacms Kommu’nlkacms folyamatos Rektor n.e.
lebonyolitasa ’ y titemtervek munkatars munkatars
tgyrendek rendezvények
el6készitése és
lebonyolitésa
15 Egységes grafikai | Bels6 Arculati | Arculati kézikdnyv Arculati Kommuniké&cios Kommuniké&cios folvamatos Rektor n.é
' arculat biztositasa | Kézikényv kidolgozasa kézikdnyv munkatars munkatars y h
ElGterjesztések,
meghivok, hatarozatok, El6terjesztés,
. jegyz6konyvek meghivo, - .
16. SZ,?”? tqs Nftv.; IFT SZMSZ | elkészitése, az tlések szenatusi Rektori Kabinet Szenétus titkara Utemezes Rektor n.e.
mikddése L - . szerint
nyilvanossaganak hatérozat,
biztositasa, hatarozatok | jegyz6konyv
nyilvanossa tétele
Menedzsment Dontés-el6készités, Jeavzékényvek Negyedévente,
17. ) SZMSzZ véleményezés, gyzOKONYVEK, | pektori Kabinet Rektor illetve igény | Rektor n.é.
értekezlet . p feljegyzések .
javaslattétel szerint
-- o Intézményt érintd fontos 1
18. Osszmunkatarsi | SZMSZ, Ko | oo eoiaikerdesekrgl | JCYZ0KONYVeK, | poyiori Kabinet | Rektor Félévente | Rektor neé.
értekezlet Hatarozatok PR feljegyzések
tajékoztatas, vitaforum
ElGterjesztések, a Matrix
(s meghivok, hatarozatok JegyzBkonyvek I — . ertekeﬂzletet . . .
20. Intézeti értekezlet | SZMSZ P . . . " | Adott intézet Intézetigazgatok | kdvetben, Intézetigazgatok n.é.
el6készitése, hatarozatok | feljegyzések - C
L P illetve igény
nyilvanossa tétele -
szerint
Negyedévente
Intézményi és Intézeti a Matrix
21 Egységértekezlet | SZMSZ ugye!< megta,rgy,allasa, Jeg_yzokgnyvek, _Szefvezetl egységek Eqységvezetok er__teke”zletet Szer\(ezetl } né
dontés- el6készités, feljegyzések irattar kdvetben, egységvezetd
tanacsadas illetve igény
szerint
T Informacidk és adatok -
eBesggmuolc;rateosk Nftv.; Korm. | 6sszerendezése, Beszamolo, Rektori Kabinet, %?k;c;r,a?gzdasagl
22. gyeb Ugy rendeletek, jogszabalyi egyeztetés, hivatalos MSZK és Gazdasagi 'gazgalo, igény szerint | Rektor n.é.
készitése és o . Miiszaki és
SZMSZ dokumentumok ligyiratok F6igazgatd

tovabbitasa

elkészitése

Szolgaltatasi
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fenntarté (k) lgazgato, Rektori
részére Kabinet
A fenntart6i dontéshez
kapcsolodo intézményi
miikddési folyamatok
Rektori Pfa(i;r:;zatok Jogszabalyi hatterenek Rektori utasitas
23. utasitasok, PP attekintése, egyeztetés a .o | Rektori Kabinet Rektor Igény szerint | Rektor n.e.
korlevelek fenntartoi folyamatgazdakkal, az rektori korleveél
hatarozat, SZMSZ | . "2 h '
intézkedések
kidolgozasa, utasitasba
foglalasa
Intézményfejlesztési
Intézményi szint( Intézményi szint( N és Altalanos
2 ,, T Egytttm(ikodési
25. nemzetkozi ?ZMSZ’ belsd eg}/u,ttm'u,kodesek szerz6dések, Nemzetkozi Iroda Nemzetkozi Iroda | Folyamatos Rektorhe_lye_:ttes, n.é.
kapcsolatok ligyrendek el6készitése, karban hivatalos levelek Nemzetkozi
miikodtetése tartasa, levelezés Kapcsolatok
Igazgatd
SZMSZ, Az lizemeltetett
Belsé Informatikai és | informatikai rendszerek
informatikai Informatikai rendeltetésszer(i Informatikai Miszaki és
26. halozat Biztonsagi hasznalatanak és Szolgéltatd Folyamatos Szolgéltatasi n.é.
o . Szabélyzat, zavartalan Kdzpont lgazgato
miikdtetése 2 . - -
Adatvédelmi izemeltetésének
szabalyzat biztositasa
L S Téjékoztatok, Kommu,nlkacms
Intézményi Az intézmény hirek  hirdetések munkatars,
27. honlap SZMSZ honalapjanak folyamatos és e ’éb Informatikai Folyamatos Rektori Kabinet n.e.
mUkodtetése frissitése elek%x)nikus Szolgaltat6
Kozpont
Informéciok az
intézményrdl, az Tajékoztaté
. i |ntezmen¥| [nukodegl_, flzetek, S g Kommunikacios
28 Tajékoztatd SZMSZ, belsd | folyamatairdl, oktatasi és brosstrak és Kommunikéacios Kozoont. DUE Folvamatos Rektor n.é
' kiadvanyok igyrendek K+F eredményeirdl, eavéb Kdzpont, DUE Press PresE ' y -
hallgatéi tajékoztatok, k?zi:jvényok

felvételi tajékoztatok,
Dualis képzés tajékoztatd
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Ssz. Tevékenység/feladat Jogszabalyi alap El6készités doﬁﬂ?r?e(ﬁfgm Dolg;:’rt]gtla(rz)tsum Felelds Hatarid6 Ellen6rz6 Ervényesit6
A kérd6iv, a hozza tartoz6
adatbazis és a Kkitoltési
felUlet Iétrehozésa a felméré
Els6éves  hallgatok | NFTV., ESG 2015; | szoftverben, a hallgatdk | . s | MinGségiranyitasi | Adott év oktdber | Rektori
altalanos felmérése 1ISO 9001:2015 értesitése, akik Kkitoltik a Osszesitd elemzes Mindségiranyitas koordinator 20. Kabinetvezet§ Rektor
kérd6ivet; Statisztikai
0sszesités, diagramok
készitése; Elemzés
Zérbvizsga A kér'dc'_il'v’, a hg;.zé, t_a[tozc') ) .
bizottsagok NFTV., ESG 2015 |2bazs S aldOuesitnan | o s | Mingseairanitas | Mingségiranyitasi [ 9% &V NS | Reiori ekt
véleményének I1SO 9001:2015 eloxeszllese, AlSzH ak' Sszeslto elemzes INOSEQITANYIAS | sordinator k", ado &1 Kabinetvezets | oo
felmérése os,SZ(’eSJte§, ’dlagramo oktéber 20.
készitése; Elemzés
A kérd6iv, a hozza tartozé
adatbazis és a Kkitoltési
felUlet Iétrehozésa a felméré OH altal
Diplomés NFTV., ESG 2015;|szoftverben, a dolgozdk Osszesits elemzés MinGségiranyités Mind&ségiranyitési | meghatérozott Rektori Rektor
Péalyakovetés 1ISO 9001:2015 értesitése, akik kitoltik a koordinator modszertan Kabinetvezet§
kérdéivet; Statisztikai alapjan
Osszesités, diagramok
készitése; Elemzés
NFTV., ESG 2015; A | A kérd6iv, a hozza tartozé
Dunadjvarosi adatbdzis és a Kkitdltési
Oktatoi Egyetem Szabélyzata | fellilet 1étrehozasa a felmér6
atoi munka e . RSP .
hallgatoi az Ok,t_at0| Munka §zoftygrben, a r_]a__llg_atok Osszesité elemzés Mind&ségiranyitas Mlnos_eglranylta5| Folyamatos Rekt_orl . | Rektor
o . Hallgatdi értesitése, akik Kkitoltik a koordinétor Kabinetvezet
véleményezése A " e A
Véleményezésének kérdbivet; Statisztikai
Rendjérél; 1SO | dsszesités, diagramok
9001:2015 készitése; Elemzés
Teljesitményértékelési | Teljesitményértékelési | Kérdgiv aktualizalasa, | = .., 1« S ) " .
folyamat elGkészitése, | Szabalyzat; IS | hatariddk  és  dolgozoi | ke Mingségiranyités | VATocgranyitast | Adott ev majus|Redon | gektor
koordinalasa 9001:2015 adatok egyeztetése Y y '
zféugnelijaet?[;sézki NFTV., ESG 2015; /oo ég"t“ﬂ;g?;gi Ertékels Mingségirényas | Minségirényitési | Adott év | Rektori Rektor
1SO 9001:2015 nyomtatvanyok koordinétor augusztus 31. Kabinetvezetd

vizsgalata

adatok egyeztetése
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A~ MinGségiranyitasi | NFTV., ESG 20151 5, iniermenvi valtozasok | Modositott MinGségiranyitsi Rektori
7. kézikdnyv szervezeti valtozasok; alapian Y Mind@ségiranyitasi Mindségiranyitas Koor din%tory Sziikség szerint Kabinetvezets Rektor
aktualizalasa ISO 9001:2015 P kézikonyv
. ) A nyilvanos statisztikai | Az Intézményi S .
A nyilvanossag | NFTV., ESG 2015; DS - wpeozz oo | MinGségiranyitasi Rektori
8. biztositasa 1SO 9001:2015 adagolg.mtgz,menyl honlapon holnllapon mggjeleno Mindségiranyitas koordinator Folyamatos Kabinetvezets Rektor
val6 kozzététele mérési eredmények
Felkészllés és Adatszolgéltatas az
9 kozrem(kodés NFTV., ESG 2015; intézméngiésa arhuzamos Akkreditacios MinGséairanyitas Mindségiranyitasi | MAB iitemezése | Rektori Rektor
' akkreditacios ISO 9001:2015 yi esaparn jelentések girany koordindtor | szerint Kabinetvezet6
o programakkreditaciokhoz
eljarasokban
NFTV., ESG 2015, | Min@ségiranyitasi
Mind&ségiranyitasi Mind&ségiranyitasi tevékenységek . | Mindségiranyitasi Rektori
10. rendszer miikodtetése | kézikonyv: 150 | feliilvizsgalatanak Formanyomtatvanyok | MinGsegiranyitas | . jinator Folyamatos Kabinetvezet§ | ReKtOr
9001:2015 Utemezése
) - Utemterv elkészitése; Februar 15. a
. . Koclfazatk'ezeley Adatgy(jtés; Osszesit6 | Kockazatelemzés; s | MinBségiranyitasi | belsGellendrzési
11. Kockézatkezelés szabalyzat; ISO | . ; PSR A Mingségiranyitas i Rektor Rektor
. jelentés elkészitése; | Osszesit6 jelentés koordinator folyamatokkal
9001:2015 A )
Nyomonkovetés gsszhangban
Il. Oktatési tevékenység
Féfolyamat ~ Hallgatdi kapcsolatok
megnevezése: gondozasa
Alfolyamat ~ Hallgatoi téritések és
megnevezése: juttatdsok
; ] - ol p e Keletkez DiurEE g i « _» | Ervényesi
Ssz. Tevékenység/feladat Jogszabalyi alap El6készités um Felel6s Hatarid6 Ellen6rz6 =
dokumentum " t6
birtokos
A hallgatoi elGiranyzat | 2011. évi CCIV. torvény, Létszamok, normativak, Az egyetemi keret!ak (%gzdasag! Gazdasagi A félévek
: gy statisztikai felosztasa, | f6igazgatd . - ,
1. kereteinek 51/2007. (I11. 26.) Korm. el6iranyzatok . féigazgat6 DJB, kezdeésének n.é.
L A HKR HTJR melléklete | DJB, s P
meghatarozasa. rendelet, HKR TVR, TJR, meghatarozasa - EHOK masodik hete
tartalmazza EHOK
, Ahallgatoi elgirényzat | 2011 évi CCIV. torvény, | LES2mOk ROmavaks | o orerel starisztikei | Gazdasagi | Sa20e%2d) | A TElevek ,
' felosztésa 51/2007. (I11. 26.) Korm. eloiranyzato felosztasa féigazgatd 0lgazgato ' ezdesene n.e.
meghatarozasa 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. s - A keretek felett Gazdasagi | A keletkezett . .
meghatarozasa rendelet, HKR TVR, TJR, DJB titkar, EHOK rendelkezdk listaja Féigazgatos | hatarozatok alapjan n.e. n.e.
HKR TVR, HTJR ag
TH, HKR
HTJR vagy
- . . o a palyazati
2011. évi CCIV. torveny, Minden, az §sztondij S
A juttatasokr6l donts | 51/2007. (111, 26.) Korm. | IR HTIRvagy a1 iosceial wifizetésével | Kilrasban — |HKR HTJR vagya | y ,
. palyazati kiirasban rogzitettek | palyézati kiirasban | Félévek elején n.e.
szervezetek tajékoztatdsa | rendelet, HKR TVR, HTJR, roazitettek szerint kapcsolatos szerint rbazitettek szerint
HKR TVR, HTJR g dokumentum |9
Gazdasagi
Féigazgatd
szervezete
2011. évi CCIV. torvény, i o , , TH, .
Déntés a rendszeres 51/2007. (I11. 26.) Korm. A dOI’]tE?hEZ szuk'seg_e s D‘]B és egyeb Gazdasagi DJB e",“’."’ .
A p személyi, tanulmanyi hatarozatok, Neptun . | gazdaségi Folyamatos n.é.
kifizetésekrol rendelet, HKR TVR, HTJR, adatok. palvazatok Kifizetési lista Féigazgatos f6igazaato
HKR TVR, HTJR - baly ag gazg
2011. évi CCIV. torvény, - L . . TH, R
Déntés a rendkivili 51/2007. (Il1. 26.) Korm, | 2 donteshez szukséges | DIB és egyeb Gazdasagi | 228 eInok, ,
e ,, személyi, tanulmanyi hatarozatok, Neptun . | gazdaségi Folyamatos n.é.
kifizetésekrol rendelet, HKR TVR, HTJR, adatok. palvazatok Kifizetesi lista Féigazgatos f6igazaato
HKR TVR, HTIR - Paly 4g 9azg
A Kifizetési listak HKR TVR, HTIR, HKR | DJB és egyéb Jimeités sTéHiGaZda' Gazdaségi. Folvamatos s
feldolgozasa TVR, HTJR, hatarozatok ) f,,g . | féigazgato y -
6igazgato
TH, Gazdasagi
, . . HKR TVR, HTJR, HKR . . . . o Gazdasagi | f6igazgato, .
Téves utalasok kezelése TVR, HTJR Visszautalas Visszautalasok listaja Féigazgatos | tanulményi Folyamatos n.é.
ag hivatalvezet6
Fellebbezés a rendkiviili | 2011. évi CCIV. térvény, DIB elndk
és rendszeres 51/2007. (I11. 26.) Korm. Beérkezett Hatarozat a fellebbezés TH, DJB Fellebbviteli Folyamatos e

kifizetésekkel
kapcsolatban

rendelet, HKR TVR, HTJR,
HKR TVR, HTJR

fellebbezések, DJB, FB

ligyében

Bizottsag elnok
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Féfolyamat ~ Hallgatéi kapcsolatok
megnevezése: gondozasa
AIfonama/t . Hallgato6i tanacsadas
megnevezése:
; . 1 ke Keletkez6 DO IET! g i ., | Ervényesi
Ssz. Tevékenység/feladat Jogszabalyi alap El6készités um Felel6s Hataridd Ellen6rzé p
dokumentum . t6
birtokos
KOZEpISkO’|a|-( - Oktatési
megkeresése; Szoroanya Szordanyagok; Rektorhelyettes
423/2012. (XI1. 29.) Korm. | gok Felvétel?’tgékbztaté, Komm.Kéz Felséoktatye’lsi © | Jelentkezési
1. Felvételi tanacsadas rendelet; Felvételi Rend; elkészitése;Honlapon A ’ p., felvételi . hatéridé el6tt — n.é.
N . ; Elektronikus Lo | 1gazgatd;
Felvételi thjékoztatd informéciok - oz tgyintéz6 s Folyamatos
S . informéciok honlapra Kommunikécios
megjelenitése,személye -
. Kozpont vezetbje
s kapcsolatfelvétel
87/2015. (IV. 9.) Korm. d?é:ﬁﬁ'i?ealzf'g’r?”é's FelsGoktatasi Felfonadisi
2. Tanulményi igyintézés | rendelet, HKR TVR, HTIR; | ... /. g Y igazolasok TH lgazgatd; TH retog n.é.
L . attekintése; NEPTUN- ;" id6ben
Tanulményi tajékoztatd . vezetd
oktatés
. . P .| Esélyegyenléségi
3 ;Zanagg’l‘(doissé al é16k 87/2015. (IV. 9.) Korm. Fogyatékossaggal él6k | Segitségnyujtasra SFiEISOOktata Koordinétor; Folvamatos né
' gyd 99 rendelet, HKR TVR, HTJR | regisztracija igényt tartok listaja .~ | FelsGoktatasi y h
szémara lgazgatdsag | . )
igazgatd
Palyazatok kozzététele
- e (ERASMUSH; Campus | qarosoor: eates Nemzetkdzi
4. Nemzetkp zi mobilitasi NKI tigyrend Hungary) Egyeztetés Palyazatl_feltetelfz K NKI Kapcsolatok Félévente n.é.
tanacsadas (elektronikus fellleten) "
Tempus lgazgatosaga
Kdézalapitvannyal
Egészségigyi és életmod 87/2015. (IV. 9.) Korm. ;g?rsrf:rlgsi:ngtetz?ig
5. geszsegugy rendelet, HKR TVR, HTJR; |1 nerese, gy - DUESE | DUESE Elngk Folyamatos n.é.
tandcsadas R . tanécsadas
Tanulmanyi tajékoztato .
megszervezése
87/2015. (IV. 9.) Korm. Szakmentor
N . rendelet, HKR TVR, HTJR; | Beiratkozott aktiv L Szakmentor .
6. Szakmentori tanicsadas R . . Jelenléti iv rendszer Folyamatos n.é.
Tanulményi tajékoztato, hallgatok vezetdje rendszer vezet6je

Szakmentor tigyrend
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Féfolyamat ~ Hallgatéi kapcsolatok
megnevezése: gondozasa
Alfolyamat 1, o t6i tajékoztatas
megnevezése:
; . 1 ke Keletkez6 DO IET! g i ., | Ervényesi
Ssz. Tevékenység/feladat Jogszabalyi alap El6készités um Felel6s Hataridd Ellen6rzé p
dokumentum . t6
birtokos
Téjékoztato TH ,, -
AN . ... | felsGoktatési
) EIs6 évesek 87/2015. (IV. 9) Korm, [ 1Aopontianak Jackozatd || TE1S00KIEES Figagats, TH Tanév ,
' tajékoztatasa rendelet, HKR TVR, HTJR | M€Y ataro/zasa’: . ladvanyox (pl.: | i igazgatd, vezetd id6beosztas n.e.
' ' Beiratkozas el6tti Neptun kezelés) szakmentor intézefi azaaté
teend6k szambavétele ok, oktatok gazg
TH, )
, Tanulményi tajékoztato | 87/2015. (IV. 9.) Korm. | Szakismeret bra| EEironikus | UOn | felsboktatas | felsdoldaast [t s | s s
' kozzététele rendelet, HKR TVR, HTJR | keretében . y gazgato, | 19azgato, P - e
Tajékoztatd szakmentor | vezetd hete
ok
Uzenet kiildése Aktudlis  taiskoztaté felsGoktatasi
3. NEPTUN-  rendszeren [ TH tgyrend - KO Elektronikus uzenet TH igazgato, TH | Folyamatos n.é. n.e.
’ anyagok gsszeallitasa p
keresztil vezetd
Informaciatadas Informécid felsGoktatési
p . , megfogalmazasa, a | Elektronikus TH, oktatasi | igazgato, TH . .
4. honlapon és elektronikus [ TH tgyrend h Il B . . - Folyamatos n.e. n.e.
" fogado kor | tjékoztatas egyseg vezeto,
rendszereken keresztil f S .
meghatérozésa intézetigazgato
Gyakran ismétl6dd A hallgatok altal
) Kommunikéciés  Kdzpont | megfogalmazott Elektronikus Komm. ~ (1 . .
5. kérdések (GYIK) | .. PPN X ~ TH vezet6 Félévente n.é. n.é.
o igyrend kérdesek és az arra adott | tdjékoztatd anyag Kozp.
frissitése a honlapon . s
valaszok kozzététele
Informacioatadas Aktudlis  informaciok
6. PN TH tigyrend megszerkesztése Téjékoztato anyag TH TH vezetd Folyamatos n.e. n.é.
hirdet6tablan ) g
Osszegydjtése
s ) . Aktudlis, tobb hallgatot
Specidlis  témakdrben A A . -
e . érintd tanulményi | . felsGoktatési , , ,
7. tajékoztatd nap N o . | n.é. - . n.é. n.e. n.é.
X tigyben tajékoztato, igazgato
szervezése . (o
személyes részvétellel
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Féfolyamat ~ Gazdasagi
megnevezése: adminisztracio
Alfolyamat Hallgatéi  pénziugyek
megnevezése: adminisztracidja
; . 1 ke Keletkez6 DO IET! g i ., | Ervényesi
Ssz. Tevékenység/feladat Jogszabalyi alap El6készités um Felel6s Hataridd Ellen6rzé p
dokumentum . t6
birtokos
g s Létszdmok, normativak, felsGoktatasi PN .| oktatasi
1. E?\Illglftm teritési beveteli ?gr@glle ? H&XT\?& Hlfr(?]rFr{n " | elGiranyzatok El6terjesztés TH igazgato, TH Es%:t%yl ev rektorhely | n.é.
' ' meghatarozasa vezetd ettes
51/2007. (l1l. 26.) Korm.
AT Rendelet, 87/2015. (IV. 9.) | . o it A - L TH pénziigyi felsGoktatd | .
2. Tételkiiras a Neptunban Korm. rendelet, HKR TVR, Fizetendd dijak listdja | Kiirt fizetendd tétel TH ligyintéz6 Folyamatos si igazgat6 n.é.
HTJR
o .. |51/2007. (1. 26.) Korm. o ]
Kivetések  stomozasa, | oo nieler 872015, (IV. 9.) o Dontési _ hatarozat, TH pénziigyi felsGoktata |
3. fizetési kedvezmények, Hallgat6i kérvények Javitott befizetési lista, | TH L g Folyamatos - . | né.
. o Korm. rendelet, HKR TVR, PP ugyintéz6 si igazgato
részletfizetés storndzasi lista
HTJR
' ] GAZDASA | GAZDASAGI Fenzuoyi
4 Szamlas befizetések MSZK ES GAZDASAGI Banki kivonat, | Kényvelési feladés, Gl FOIGAZGATO, Folvamatos Szamviteli | n.e
' rogzitése FOIGAZGATO ugyrend kényvelési adatok adatfeltoltési allomany | FOIGAZG |TH pénzigyi y Iroda e
ATO, TH Ugyintézd
vezetbje
TH, Z:nzugyl
5. Neptunpn i k,e,resztull TH tgyrend Neptun rendszer adatali Beflzetg§| ,I'.Stf"" felafjas, G?_zdasagl’ TH ., Penzugyt Folyamatos Szémviteli | n.é.
befizetések rogzitése adatfeltdltési allomany | FGigazgatos | tgyintéz6 Iroda
4 vezetbje
H, Folyamatos, de z:nzugyl
6 Befizetési  bizonylatok Szaml Gazdasagi | TH pénzigyi _”y PN Szamviteli .
' elkészitése zamia Féigazgatos | Gigyintéz6 Jevemzoen a|szamviteli | n.¢.
4 félév kezdete Iroda
9 vezetbje
TH, GAZDASAGI zsenzugy'
7 Adatfeltdltés a Konyvelési feladas, Konvvelt alloman Gazdasagi | FOIGAZGATO, Folvamatos Szamviteli | n.é
' konyvelési rendszerbe adatfeltoltési allomany W Y Féigazgatos | TH pénzugyi y Iroda .
&g lgyintézd

vezetbje
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TH pénziigyi
Felszélitasok  kezelése, Nem teljesitett e TH,Jogi pgymtezo,” Jogi Neptun .
8. N g ) . N Felszdlitas irodavezetd, Folyamatos n.e.
kintlévéségek behajtasa kovetelések listazasa Iroda P . csoport,
Pénzigyi és
Szamviteli Iroda
o Bevételi tervek Bevételi  eredmény g v oo ngdaisagtgs belsé ellendr, | \ oo e svente | G2085801 |
' kontrollja, ellenérzése kimutatasa J ’ 0 9azgatos { y ontroller 9y féigazgats |
Fofolyama} . Oktatas
megnevezése:
Alfolvamat Oktatasi id6szak
yamal - o|gkészitése, kurzusok
megnevezése: \ p
megszervezese, kezelése
] ) 1 g Keletkez6 DO ITET! ,, iix « | Ervényesi
Ssz. Tevékenység/feladat Jogszabalyi alap El6készités um Felel6s Hataridd Ellen6rzé P
dokumentum . 6
birtokos
1. Javas!qttetel a tantargy HKR TVR mlngatante’r\,/, . kurzusinditasi lista TH,gktataS| intézetigazgatd MIR., kezikonyv n.é. n.e.
oktatoira tantargyleiras, tudasfa egység alapjan
A fels6oktatasi
2 tansz,ek\(_ezzgtgllntezet]ga HKR TVR mintatantery Kltoltott kurzusinditasi TH,gktataSI intézetigazgatd !ga,zgato, né. né.
zgatd kijeloli a tantargy lista egység intézkedése
oktatojat szerint
Az oktatd elkésziti a . P - . ,, P
3 tantérgyi HKR TVR minatantery, fontrgyi o |oktatlsi o tantargyfelelSs | opicatracios het | MIEZEU0RZ |
kdvetelményeket 9y Y 9yseq 9
Tantargyi kovetelmény
4 rr)eg,hlrdetese, hlrdet9 HKR TVR oktaté tantar}gyfelelos _Szlg)rgalml ; e né.
tablan, az elsé oktatd id6szak els6 hete
foglalkozason
targy oktatasi szamonkeérések tantargyfelel6s Folyamatos a
5. Oktatas, szamonkérés HKR TVR segédanyagai, tantargyi P oktato y szorgalmi n.é. n.é.
- . eredményei oktato S x
kovetelmények id6szakban
. S . ) tantargyfelel6s HKR TVR| . .
6. Eredmények rogzitése HKR TVR Neptun bejegyzés oktaté szerint n.e. n.e.
. . P oktatasi
7. Kurzus értékelése HKR TVR kurzusértékeld lap tantar}gyfelelos MIR., kezikonyv rektorhely | n.e.
oktato alapjan ettes
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Fofolyama,t . Oktatas
megnevezése:
Alfolyamat  Oktatasi folyamat
megnevezése: lebonyolitasa
= Dokument £ p
Ssz. Tevékenység/feladat Jogszabalyi alap El6készités XCEIL um Felel6s Hataridd Ellen6rz6 Ervenyes|
dokumentum . 6
birtokos
oktatasi
Tanév  id6beosztasanak | .. . .. Szorgalmi S TH, Rektori | eKtorhelyettes, | oklatasi ,
1. o Szenétusi hatarozat vizsgaid6szak Tanév id6beosztas . felsGoktatasi targyév aprilisa | rektorhely | Szenatus
meghatarozasa s Kabinet - .
meghatarozéasa igazgato, TH ettes
vezetd
NFTV., Magyar oktaté Szakfelel§
5 Tantargyi tematikak | FelsGoktatasi Akkreditacids | Tantargyi tematikak Tematikak oktatééi Tantéravfelelés reqisztracios hét | S Szenatus
' Osszedllitasa Bizottsag elGirasai, Bels6 | dsszeallitasa ) 9y g egységvez
: egyseg p
szabalyzatok etd
intézetigazgato,
Orarendszerkeszt6, oktatasi
3. Tantargyak meghirdetése | HKR TVR, Mintatanterv Hallgatok tajékoztatasa Mmtatgntgry,_ . TH,gktataS| TEISOOkt,ataS' HKR TVR rektorhely | n.é.
kurzusinditasi lista egység igazgato, TH | szerint ettes
vezeto, oktatasi
rektorhelyettes
intézetigazgato,
o HKR TR, | Hallgatok Rogzits  NEPTUN | TH, oktatasi | Orarendszerkeszto, | HKR —~ TVR, foktatasi ,
4. Tantargyak inditasa . bejelentkezése ) felsGoktatési oktatasszervezesi | rektorhely |[n.é.
oktatésszervezési iranyelvek . . rendszerben egység . . o .
tantargyfelvételre igazgato, TH | irdnyelvek szerint | ettes
vezetd
intézetigazgato,
Elméleti, gyakorlati és TH. oktatési oOrarendszerkeszt6, | HKR TVR, | oktatasi
5. Tantargy idébeosztasa Mintatanterv labor foglalkozasok | Neptun érarend e ’sé fels6oktatasi oktatasszervezési | rektorhely |[n.é.
meghatarozasa 9yseq igazgato, TH | irdnyelvek szerint | ettes
vezetd
Tantargyi Tantargyi . . . HKR TVR, | oktatési
6. kdvetelmények Belsd szabalyzatok kdvetelmények Kovet_elm enyg_k o Ta},ntargyfel Tantargyfelel6s oktatasszervezési | rektorhely | n.é.
) s s tematikaban rogzitése | el6s - .
Osszedllitisa kialakitasa irdnyelvek szerint | ettes
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Segédanyagok
Tantargyak meghatarozasa, Tantargyak Tantéravfel oktatasi
7. segédanyaganak Mintatantervek tantargyi segédanyagai elés 9y Tantargyfelel6s regisztracios hét | rektorhely |n.é.
meghatarozasa kdvetelmények Osszeallitasa ettes
figyelembe vételével
Tantargyak ) Segédanyagok . oktatési
8. segédanyagénak Mintatantervek Segedanyegok (konyvek,  jegyzetek, | 18OVl | szakelelss regisztraciés hét | rektorhely | n.é.
elkészitése 9 ' Moodle tananyagok) ettes
Eload_o, o termek, Neptun,
szeminariumi  termek oktatasi
beosztdsa,  biztositasa , , . | TVSZ, oktatasi
. . - . . egység, oOrarendszerkesztd, ; - .
9. Terembeosztas Mintatantervek tanorak megtartdsa | Teremoérarend Miszaki MSZK vezets oktatasszervezesi | rektorhely |[n.e.
végett (esetleges Szolgaltaté iranyelvek szerint | ettes
potorak  figyelembe Kézgom
vétele) P
Fofolyama{t . Oktatas
megnevezése:
Alfolyamat Szakmai gyakorlat
megnevezése: lebonyolitasa
= Dokument £ p
Ssz. Tevékenység/feladat Jogszabalyi alap El6készités NCEl um Felel6s Hataridd Ellen6rz6 Ervenyes|
dokumentum birtokos t6
Sziiksé esetén gj szakdolgozat,
1. 9 - YIHKRTVR Feljegyzés Intézet szakmai gyakorlat | regisztracios hét | n.é. n.é.
gyakorldhely keresése felel6s
szakdolgoza
2 Egyuttmdkodési HKR TVR Egyuttmdkodési t, szakmai | oktatasi reqisztracios hét | n.e n.é
' megallapodas kotése megallapodas gyakorlat rektorhelyettes 9 h "
felel6s
, , szakdolgozat,
3. Hallgatqk beosztasa  a HKR TVR Beosztas Intézet szakmai gyakorlat | regisztracios hét | n.é. n.é.
gyakorldhelyekre felelds
Gyakorlati naplok, Ecr)tsepkiféllfgsli . szakdolgozat
hospitalasi jegyzékdnyv, . 1o , : ’ . , ,
4. - - HKR TVR jegyzékonyv, Intézet szakmai gyakorlat | TVR szerint n.e. n.e.
tematikus terv, 6ravazlat, : ,,
e tematikus terv, felelds
zéarotanitas o TR
6ravéazlat, zarotanitas
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jegyz6konyve, jegyz6konyve,
igazololap értékelése igazoldlap az intézeti
szabalyzat szerint
szakdolgozat, L
. Szakmai gyakorlat és szakmai gyakorlat Te'mulmanyll . -
Gyakorlati adatok . Neptun p - .| Hivatal altal, | Tanulma- | Oktatasi
5. e HKR TVR szakdolgozat adatainak felelds, intézeti | . . S -
rogzitése a Neptunban ek adatok S félévenkeént nyi Hivatal | Hivatal
feltdltése adminisztrator )
.o meghatarozott
rogziti
szakdolgozat,
6. A gyakorlat igazolasa HKR TVR Neptun adatok Intézet szakmai gyakorlat | TVR szerint n.é. n.e.
felelds
Féfolyamat .
megnevezése: Oktatas
Alfolyama,t . Vizsgarend
megnevezése:
= Dokument
Ssz. Tevékenység/feladat Jogszabalyi alap El6keszités Keletkezg um Felel6s Hatarids | Ellenérzg | ReKtOn
dokumentum . Kancellar
birtokos
. Mintatantervek, MAB . \(!;sgaren,d , hallgatok felsGoktatasi Vizsgaid@szak oktatasi
1 Vizsgarend Ko Iménv 2011, évi vizsgaalkalmak tajékoztatdsa a TH . . kezdése el6 ktorhel
' meghatarozésa ovete meny, P meghirdetése NEPTUN rendszeren !ga,zgat_o, . megkezdese € ott | rektorhely
CCIV. torvény, HKR TVR Keresztiil intézetigazgato 3 héttel ettes
Vizsadk személvi Mintatantervek, MAB intézetioazaatd Vizsgaid@szak oktatéasi
2. héttegrének bizto)gitésa kdvetelmény,2011. évi Vizsgéztatok biztositasa | Vizsgarend, Intézet tanszék?/ezgtc’j’ megkezdése el6tt | rektorhely
CCIV. térvény, HKR TVR 3 héttel ettes
Mintatantervek, MAB Vizsaaidéoontok a Vizsgaid6szak oktatasi
3. Vizsgdk meghirdetése kdvetelmény,2011. évi | Vizsgéztatdk biztositasa Ne t?mrer? dszerben Intézet Egységvezett; megkezdése el6tt | rektorhely | n.é.
CCIV. torvény, HKR TVR P 3 héttel ettes
Vizsgénként . P Vizsgaid6szak oktatési
4, Vizsgasorok elkészitése T_gntervek’, MAB vizsgatételek Vizsgatétel sorok oktato Tantargytelelos megkezdése el6tt | rektorhely | n.é.
kdvetelmény . - szakfelel6s 4
szamonkéréshez 3 héttel ettes
Tantargyi leiras alapjan
Vizsgaeredményének R, . . . . meghatarozott s .. | OKtatasi
5. rogzitése a  Neptun Tanulmanyi-és Vizsgarend Tantargy koyetelmenyek dokumentumok  (pl.: | oktat6 Tantargyfelel6s A vizsgat kpveto rektorhely | n.e.
30.8§(19) meghatarozasa . -y 5 napon bell
rendszerben vizsgalap, hospitalasi ettes

jegyz6konyv, sth.)
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Fofolyama} . Oktatas
megnevezése:
Alfolyamat Felvételi rendszer
megnevezése: kialakitasa
= Dokument £ -
Ssz. Tevékenység/feladat Jogszabalyi alap El6készités bl e um Felel6s Hataridé Ellen6rzé Ervegye3|
dokumentum . t6
birtokos
) CET Sperkesatés 42312012. (X11.29.) Korm. Elektronikusan  kezelt | IO | felsgokratasi felvételi  eljdrés | s
' Rendelet; Felvételi Rend adatok " | igazgato szerint e h
oldalon
, e 16 ol | 423/2012. (XI1.29.) Korm, Elektronikusan  kezelt | 1IOMUS | felsgokratasi felvételi  eljdrés | s
' . geny Rendelet; Felvételi Rend adatok " | igazgatd szerint - -
kezelése oldalon
Felvgtep elbeszelget_es S| 42312012. (X11.29.) Korm. o . szakot’ érintett felvételi eljarés | .
3. felvételi vizsga . o Kiértesités, beosztas gondoz6 N . - n.é. n.é.
] Rendelet; Felvételi Rend S intézetigazgatok szerint
szervezése intézet
Kozrem(ikddeés a felvételi | 423/2012. (X11.29.) Korm. e felsGoktatasi felvételi eljards | . .
4, s . ot Kiértesit6 levél TH . . - n.e. n.é.
dontésben Rendelet; Felvételi Rend igazgato szerint
5 Kiértesités 423/2012._(X|I.29.)_Korm. Kiértesits levél ™ _felsookt}atasn felvgtell eljaras e né
Rendelet; Felvételi Rend igazgato szerint
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Féfolyamat ~ Oktatas
megnevezése:
Alfolyamat Hallgatoi
megnevezése: adminisztracio
] ) 1 g Keletkez6 DElRE P iix . . | Ervényesi
Ssz. Tevékenység/feladat Jogszabalyi alap El6készités um Felel6s Hataridd Ellen6rzé p
dokumentum . (0]
birtokos
Felvettek névsoranak
Felvételrdl sz616 42312012, (XI1. 29.) Korm, | meghatarozasa; . felsoktatasi Felveteli dontest | ,
1. értesités Kikildése rendelet Felvételi hatarozat és Felvételi hatarozat TH igazgato kdvet6 8 napon | n.é. n.e.
tajékoztatd anyagok beltl
el6készitése
2. Hallgatoi nyilatkozat | 519 eyi oy, torveny | 19201 nyilatkozat | Alairt hallgatoi TH TH / hallgat6 Beiratkozaskor | n.é. neé.
alairatasa ellen6rzése nyilatkozat
Beiratkozas,
bejelentkezés
idépontjanak - .
Beiratkozas / 2011. évi CCIV. torvény, meghatarozasa; EI§° belra’tlgozas.kor TH, Neptun , Y . )
3. . . : , beiratkozasi lap; TH / hallgatd regisztracios hét | n.é. n.e.
bejelentkezés TVR, Beiratkozas NI P rendszer
. Képzési szerz6dés
megszervezése,
dokumentumok
el6készitése
) :’)?rng/necli(i ZgbgLese‘ TH. Nebtun felsGoktatési Félévet megel6z6
4. Orarend-készités TVR, Mintatantervek PR NEPTUN-ban 6rarend , VeP igazgato, TH szorgalmi n.e. n.é.
meghatarozasa, rendszer . i
. vezetd id6szak 15. hete
teremfelosztas
Tantargymeghirdetés a
. . NEPTUN-ban; . . -
5 Tantal_'gyf,elvetel TVR Tantérgyfelvételi Felvett targyak a TH, Neptun TH vezets Farltargyfelvetell e né.
koordinélasa By ... | NEPTUN-ban rendszer id6szakban
id6szak meghatérozasa;
Hallgatok értesitése
qulgaté, TB,
. s KAB, DJB,
Kérelem benyujtasa, - . o -
Tanulmanyi igyben iktatasa TH, Neptun _felsooktata5| I_<ervenyeze5|
6. . h HKR TVR, HTJR ] . Hatarozat ' igazgato, id6szakok n.é. n.é.
kérelemkezelés véleményeztetés rendszer L ey .
Fellebbviteli tablazat szerint

déntéshozatal el6tt

Bizottsag, TH
vezetd




Sz-2/20

ELLENORZESI NYOMVONAL SZABALYZAT

1. kiadas | 4. médositas | 37 (132). oldal
Személyi adatok
Személyi adatok, 2011. évi CCIV. Torvény; egyeztt’et?sej NEPTUN-ban felsGoktatasi
. . modositasa; S . TH, Neptun | . ) , ,
7. tanulmanyi eredmények | 87/2015. (IV. 9.) Korm. P nyilvantartas igazgato6, TH Folyamatos n.e. n.e.
A . Tanulmanyi PR rendszer e
nyilvantartasa Rendelet . . hallgatonként vezetd
eredmények, kreditek
vezetése, ellenbrzése
Hallgatoi kérelmek
. Bizottségi dontések | 87/2015. (IV. 9) Korm, | S1OKésztese, Ratarozat- iy gy TH, Neptun | bizotisagi titkér, | , ,
) dokumentalasa Rendelet; TVR sablonok eloallitasa a NEPTUN-ban rendszer kérvény ligyintéz6 olyamatos n.e. n.e.
’ NEPTUN-ban;
Bizottsagi dontés
Onkoltség,
koltségtérités ™ Szenatus,
Halloatéi pénziiavek 2011. évi CCIV. torvény; meghatarozésa; Fizetend6 dijak Gaz’dasé i felsGoktatasi
9. . ”\?émarfésa 9y 51/2007. (I11. 26.) Korm. | Hallgatéi juttatésok | jegyzéke, iy agtés igazgat6, DJB, TH | Folyamatos né. n.é.
Y rendelet; TVR; HTJR megall.; Be- és 6sztondijfelosztas 4 gazg vezetd, gazdasagi
kifizetések nyomon g féigazgatod
kdvetése
Jelentkezési id6szak Zérévizsga
Zarbvizsgak 20,11.’ey|, CCIV. torveny; kijeldlese; Jele.ntkezes a jegyz6konyv; ZV TH, Neptun | TH, intézeti _Za”rowzsga- ) ) .
10. L , Képzési és kimeneti NEPTUN-ban; , P id6szak utolso n.é. n.e.
nyilvantartasa kovetelménvek: TVR Bizottsaqok eredmények a rendszer felel6sok napia
YeK, C1Zotsaye NEPTUN-ban ol
Osszeallitasa
2011. évi CCIV. torvény; Személyes adatok és felsGoktatasi lgg:?nr][?l mutato
Kiadott oklevelek 87/2015. (IV. 9.) Korm. oklevél atlagok . TH, Neptun | . . A% . .
11. ) PR P Oklevél igazgato, TH oklevélatado n.é. n.e.
regisztralasa rendelet; Képzési és ellen6rzése a NEPTUN- rendszer p - AR
: T ) vezet Unnepség el6tti
kimeneti kovetelmények ban nap
Személyes és
. . tanulmanyokra TH, Neptun | fels6oktatasi Oklevélatado
12. Elektronikus adath).kboI 87/2015j (IV.9.) Korm. vonatkozé adatok, Leckekdnyv rendszer, igazgato, TH Uinnepség el6tti n.e. n.e.
nyomtatott leckekényv | rendelet; - . 2 ! <
bejegyzések ellendrzése hallgaté vezetd nap
a NEPTUN- ban
informaciok ellen6rzése . ) ,, - A 1z
i Oklevélmelléklet 87/2015. (IV. 9) Korm. | a NEPTUN-ban; 2';'6";';“:;'?"!)? TH, Neptun ifefzo‘;'%aﬁsl_" Snkrliviéataﬁgm s s
' kiallitasa Rendelet; TVR Oklevélmelléklet gy g rendszer gazgato, PSeg - e
nyelven vezetd nap

sablonok ellen6rzése,
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A hallgato6 képzésére felsGoktatasi Jogviszony
. . 87/2015. (IV. 9.) Korm. vonatkozé adatok és a . TH, Neptun | . . megsz(inését . .
14. Torzslap nyomtatasa ; o N Torzslap igazgato, TH A n.é. n.é.
rendelet; TVR térzskonyvi szam rendszer vezets koévetd 30 napon
ellendrzés belul
Féfolyamat .
megnevezése: Oktatas
Alfolyama,t . Képzés létesitése
megnevezése:
= Dokument £ p
Ssz. Tevékenység/feladat Jogszabalyi alap El6készités bl e um Felel6s Hataridé Ellen6rzé Ervegyem
dokumentum . t6
birtokos
A szak létesitését Szakfelelds, szakot
1. | szabalyz6 rendelet 87/2015. (IV. 9.) Korm. Adatlap, KO. minta n.é Szakfelel6s |gondozé  intézet, | Folyamatos n.é n.e.
X . . rendelet, TVR o .
attanulméanyozas Intézetigazgatok
A szak képzési és
kimeneti I
kovetelményeinek 10/2006. (IX. 25.) OKM | Képzési és kimeneti = ,, . A,, _szenatsi felsGoktata | .
2. . ' ' ' N . A szak KO tervezet Szakfelel6s | Szakfelels el6terjesztést - . | né.
(KKK) alapjan a tanterv | rendelet, TVR kovetelmény tervezet o .. | si igazgatd
. y . megel6z6en 3 hét
és az ltemezések
Osszeallitdsa
y y Szakfelelds, A szenatusi
10/2006. (IX. 25.) OKM|[KO tervezet, Intézeti| KO tervezet Intézeti .. | Intézetigazgato, PR felsGoktatd | .
3. | KKK tervezet s i . Szakfelel6s . | el6terjesztést . . | né.
rendelet, TVR Tanacsi tervezet Tanacsi Hatarozat szakot gondozo . .. | si igazgatd
o megeléz6en 1 hét
intézet
Mintatantervek tervezete, [ 10/2006. (IX. 25.) OKM | KO tervezet, szenatusi | KO tervezet, szenatusi | Szakfelelds, felsookt,atam Szenatusi dontést oktatasi .
4, . . . igazgato, o x .. | rektorhely | Szenatus
elfogadasa rendelet, TVR hatarozattervezet hatarozat TH P megel6z6en 1 hét
szakfelelds, ettes
~ felsGoktatési .
5 Regisztracié az Oktatasi [ 10/2006. (IX. 25.) OKM gi?\g?ﬁgk’ hatérolégtl OH véazés. hatarozat Szakfelel6s, | igazgato, Szenétusi dontést ?:IE?;?ELI Oktatasi
" | Hivatalban (OH) rendelet, TVR NP ! gzes, TH szakfelel@s, szakot | kovet6en 1 hét Y | Hivatal
kisérélevel L ettes
gondozd intézet
. Regisztracids -
.A, . mmtatantervek 10/2006. (IX. 25) OKM | KO megkiildése a TH- " Szakfelel6s, | oktatasi hatarozat oktatasi .
6. | intézményi honlapon A szak KO- a P rektorhely | n.é.
RPN rendelet, TVR nak TH rektorhelyettes megkildését
torténd kozzététele ettes

kovetd 1 hét




Sz-2/20
ELLENORZESI NYOMVONAL SZABALYZAT

1. kiadas | 4. médositas | 39 (132). oldal

Féfolyamat Oktatassal 6sszefligg6
megnevezése: tevékenység

Alfolyar,naF Online Studium
megnevezése:
; ) s Aot Keletkez6 DO IET! . i « . | Ervényesi
Ssz. | Tevékenység/feladat Jogszabalyi alap El6készités um Felelds Hataridd Ellen6rzé |
dokumentum - t6
birtokos
Forgatokonyv,
megheszélési
jegyz6konyvek,
emlékezteték, ebook
(H5P), illetve  pdf
formatumad A tananyag A
tananyagelemek, teszt | modositast projektben
- - Projektmenedzsment, kerde;ek SzOveges |geny]o Or_1||ne ,Studlum,, Al A projekttervben tESZtEIeS.'. Szervezeti
Uj online tananyag . —— . | formatumban, illetve | oktatd /| fejlesztésben  részt . feladatkorr .
(I I Online Studium tigyrend Tananyag szerz6, g . . | meghatarozottak egység
kialakitésa. - - adatbazisban partner, vevl oktatd - el p:
Online Studium f S . alapjan . vezetd
eldolgozva. Polimédia | valamint az | (partner). megbizott
felvételek Online személy
nyersanyagai, valamint [ Studium (ek).
szerkesztett mp4
kimenetel(i
formétumban.
Animécids,
szimulécios feladatok.
e-mail alapa | tananyag A
igenyleiras, azt| = o .
SR . | médositast projektben
. _— . kiegészitendd a tartalmi | . ", . . "
Mér létez6 online . . . igényld Online Studium, a . tesztelési .
Projektmenedzsment, valtoztatas csatolt . - . . A projekttervben . | Szervezeti
tananyag . - ~ L oktato /| fejlesztésben reészt . feladatkorr .
2.1 .- L .| Online Studium tgyrend Tananyag szerzd, | leirasaval. A P . | meghatarozottak egység
Ujraszerkesztése, jelentds - . , . partner, vevl oktato - el px
P Online Studium valtoztatasnak ; alapjan . vezetd
maodositasa. ,, . . valamint az | (partner). megbizott
megfelel6  &lloméany - )
= | Online személy
(docx, xlsx, polimédia .
, Studium (ek).
felvétel...)
Nem idéponthoz ké&tott - . .. A tananyag Online
- . Irdsos igényleirds a| .=~ -/ -
tanulasi objektum . . PSP modositast Studium,
e L . - Kurzus oktatd, Online | modositasrol, ARy . . . . p
3. | mddositasa a hallgatoi, | Online Studium tgyrend . . - igényld Online Studium n.e. valamint a | Oktato
e 2 Studium amennyiben sziikseéges . P
oktatdi  visszajelzések f 2 oktatd / madositasi
- orgatokonyv, .
alapjan. partner, igényt




o =
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szdvegkonyv
egyéb allomany.

vagy

valamint az
Online
Studium

megfogal
mazo
egyuttmiik
6d6 oktato.

Hatarid6hoz,
el6feltételhez kotott
tananyag modositasok,
melybe beletartoznak a
szamonkeérés kilonb6z6
maodjainak beéllitasai.

Online Studium tigyrend

Kurzus oktatd, Online
Studium

Egyértelm( irasos
igényleirds a modositas
jellegérdl, annak pontos
beéallitasarol.

A tananyag
maodositast
igényl6
oktatd /
partner,
valamint az
Online
Studium

Online Studium

n.é.

Online
Studium,
valamint a
maodositasi
igényt
megfogal
mazé
egyttmak
0d0 oktatd.

Oktato

Tan4csadas, egyéb

" | segitségnyu;jtés.

Online Studium Ggyrend

Elektronikus levelezés.

A
levelezéshe
n részt vevd
felek;
Oktato
(hallgato),
Online
Studium

Online Studium

n.é.

n.é.

n.é.

Felhasznal6i tAmogatas.

Online Studium tgyrend

Alapvet6en e-mail
alapd, de sok esetben
él6szavas
segitségnyujtas.

Nem
minden
esetben
keletkezik
dokumentu
m.
Amennyibe
nigen Ugy a
résztvevd
felek
levelezései
az
iranyadoak,
melynek
birtokosai a
kérést,
kérdést
megfogalm
az6 személy

Online Studium

n.é.

n.é.

n.é.
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(oktatd,
hallgatd)
valamint az
Online
Studium.
Alapvetden e-mail | Online . .
, - Online  Studium,
7.|Keretrendszer 1 50ine Studium igyrend alapd, de sok esetben | Studium, {0 a0 né. neé. neé.
funkcionalis timogatés. él6szavas Tanulmanyi | .
R - Hivatal
segitségnyujtas. Hivatal
A Moodle
rendszergazdai
tevékenység (melyet egy E-mail alapd .
. : ; AN Online . .
maésik szervezeti egység igényleiras, - Online  Studium,
) . p ; — i Studium, A . . .
8. | végez) tdmogatésa | Online Studium tgyrend megbeszélési .. | Tanulmanyi n.é. n.é. n.é.
A . , . Tanulmanyi | .
elsésorban grafikai, emlékeztetd, Hivatal Hivatal
valamint  felhasznaléi projektterv.
funkcionalitas
szempontjabol.
Fofolyama{t . Hallgatoi kapcsoltok gondozésa
megnevezeése:
Alfolyamat ~ Oktatasi esélyegyenl8ség
megnevezése: megteremtése
" Dokument . -
, : At AP Keletkez6 . AR Ellen6rz | Ervényes
Ssz. Tevékenység/feladat Jogszabalyi alap El6készités dokumenturm um Felel6s Hatérid6 5 it6
birtokos
Esélyegyenl8ségi ™ ) ; )
2011. évi CCIV. | koordinator a Neptun TB. véleménvers felsGoktata
Fogyatékossaggal él6 hallgatok | Torvény, 87/2015. | fogyatékossaggal él6 ren%szerbe . y |>|gazgato-
1. specidlis tanulmanyi dgyeinek [ (IV. 9.) Korm. | hallgaté igényei alapjan —| n.é. . , P Folyamatos - n.e.
inala : P n tarolt | esélyegyenlGségi oktatasi
koordinalasa Rendelet;  HKR|bevonva a Tanulmanyi dokumentu | koordinator rektorhely
TVR; HTJR Hivatalt és az adott m ettes
intézetet, oktatot
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Esélyegyenldségi
2011 évi CCIV koordinator a TH - felsGoktat
Fogyatékossaggal €él6 hallgatok | Torvény, 87/2015. fogyate,kgss:agggl .,EIO S Neptun TB,  véleményezs a .

s . - hallgat6 igényei alapjan —| Véleményezett rendszerbe |az igazgato - |
specialis kérelmeinek [ (IV. 9.) Korm. S I . . o Folyamatos . .| n.é.
PP A ’ bevonva a Tanulmanyi | kérelem n tarolt | esélyegyenléségi > oktatési

elbiralasaban részvétel Rendelet; HKR | . ]} 27
. Hivatalt és az adott dokumentu | koordinator rektorhel
TVR; HTJR S ) PP
intézetet, oktatdt, Hallgatdi m yettes
dnkormanyzatot
2011. évi CCIV. Esélveavenldséai esélyegyenl@ségi Q?ISOOktat
Akadalymentes kdrnyezet | Torvény, 87/2015. koor)c/iiggtor ag Miiszaki | Szakmai iavaslat az koordinator iqazaat6 -
megval6sitasaban vale [(1v.  9)  Korm. Jinate mal javas:a MSZK KOZREMUKODO | Folyamatos gazgato - |, o
) R : osztaly és az Egyetem | akadalymentesitésre ] - > oktatési
kdzrem(ikodés Rendelet; HKR vezetése , Végrehajtd az rektorhel
TVR; HTJR MSZK
yettes
- - felsGoktat
. .o 12011, évi CCIV. javaslatot tesz az ‘o
Javaglattetel az ',”‘ez”?e”y' Torvény, 87/2015. | Esélyegyenldségi , esélyegyenl@ségi . - a .
szabalyzatok  fogyatékossaggal A SZMSZ és =2 jogszabalyi igazgato - .
s PR , ; (IV. 9) Korm. | koordinétor és az Egyetem . . KAB koordinator, PSS ... | Szenatus
él6ket érintd  szabalyzatainak k . PR . mellékletei . " . .| valtozast kovetden | > oktatasi
P Rendelet; HKR | bizottsagainak vezetése végrehajtd a jogi
kialakitasahoz TVR: HTJR iroda rektorhel
' yettes
- felsGoktat
'zr(c)j%\%ényewm/cz%ll\é' Esélyegyenléségi ai
Személyi segités koordinalasa (Iv. 9) Korm. koordlr)ator, s 2 eselye_gyenlosegl Folyamatos |gazgat(,)j n.e.
’ fogyatékossaggal élé koordinator > oktatasi
Rendelet, HKR hallgatok rektorhel
TVR; HTJR g
yettes
2011. &vi CCIV. eselyegyenl felsGoktat
Javaslatot tesz 8| Torvény. 87/2015 Gségi ai
fogyatékossaggal €16 hallgatok y: " | Esélyegyenlségi Normativ tamogatas | koordinator | esélyegyenldségi igazgato - | .
f $ 2 (Iv. 9) Korm -2 " . = Folyamatos .| né
normativ tdmogatasanak Reﬁ delef' HKR. koordinator, DJB, EHOK | kerete, felosztasa , koordinator > oktatasi [
felhasznalasara TVR: H'IlJR DJB,EHO rektorhel
' K yettes
Kdzremiikddés a 2011, évi CCIV. geizlsooktat
PRSP . Torvény, 87/2015. | Esélyegyenl6ségi . . P - .
segitségnyujtashoz sziikséges iy , o .14, | Kbzbeszerz | esélyegyenl@ségi igazgato - |
L o | (IV. 9.) Korm. | koordinator és a | Arajanlatok, szamlék | , g’ Folyamatos .. | ne
specialis targyi eszkozok ’ .. - ési referens | koordinator > oktatasi
- Rendelet; HKR | kozbeszerzési referens
beszerzésében TVR: HTJR rektorhel
' yettes
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» . |2011. evi cav. felsGoktat
Konzultacids lehet6ségek | .~ . ai
N Torvény, 87/2015. . oo esélyegyenl | . o - .
biztositasa intézményi szinten a Esélyegyenléségi oo esélyegyenl8ségi igazgato - |
8. . . A4 (V. 9)  Korm. 27 Jelenléti ivek Gségi =2 Folyamatos . .| n.é
fogyatékossaggal él6 hallgatok ’ koordinator . koordinator > oktatasi
.97, Rendelet; HKR koordinator
részére TVR: HTJR rektorhel
' yettes
Specidlis  elokészits  és|2011. évi CCIV. 2?'300"“’“
felzarkdztato programok | Térvény, 87/2015. Esélveavenlséai Meghivok, esélveavenléséai i0az0ato -
9. kezdeményezése és szervezése |(IV. 9.) Korm. yegy 9l szbrolapok, yegy 9 Folyamatos gazgato - |, o
\ ; i« . - koordinator, EHOK S koordinator > oktatasi
fogyatékossaggal él6 hallgatdk | Rendelet; HKR tematikak rektorhel
részére TVR; HTJR
yettes
Specialis rogramok 2011, évi CCIV. gi}ISOOktat
kp S o Programokirynany  87/2015. | Esélyegyenldségi Meghivok, . . ; .
10 czdeményezése s - szervezese (IV. 9.) Korm. | koordinator; Oktatéasi | szérblapok eselyggyenlosegl Folyamatos lgazgato? n.é
' oktatok, dolgozék  szamara : % : ' USSR koordinator > oktatasi |
o o Rendelet; HKR [ rektorhelyettes tematikak
(érzékenyitd tréningek) TVR: HTIR rektorhel
' yettes
2011. &vi CCIV. 2?'300"“’“
. 1 1o Torvény, 87/2015. | Esélyegyenl6ségi ) oo - -
11. K,O zr,ernl,Jkodes . ’p,allyazatok (IV. 9.) Korm. | koordinator; Palyézati | Palyazati anyagok Pl eselye_g){enlosegl Folyamatos gazgato - n.e.
készitésében, koordinalasaban / koordinator > oktatasi
Rendelet; HKR | Iroda vezet&je
TVR; HTJR rektorhel
' yettes
- TH - felsGoktat
Fogyatékossaggal €l6 hallgatok 2911', évi CCIV. . (L s Neptun ai
Lo B . | Torvény, 87/2015. | egyetemi oktatok és a| . . . P - .
tanulmanyai,  vizsgai  sorén Lo . . | Kérelmek, rendszerbe | esélyegyenl@ségi igazgato - | _
12. ) 2o (Ve 9)  Korm. | Tanulményi Bizottsag . . =2 Folyamatos .. | n.é
alkalmazhatd  segitségnyujtési ’ . hatarozatok n térolt | koordinétor > oktatési
Py Y Rendelet; HKR [ tagjai
lehet6ségek biztositasa TVR: HTIR dokumentu rektorhel
' m yettes
) - felsGoktat
Esélyegyenléségi 4
Alapitvanyokkal, civil koordinator és a esélveavenléséai i0az0ato -
13. szervezetekkel val6 Folyamatos fogyatékossaggal él6k yeagy g Folyamatos 9azgalo -\ ¢
) . - P koordinétor > oktatési
kapcsolattartas érdekeit képviseld rektorhel
kilénbdz6 szervezetek
yettes
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p Hallgatoi
Fofolyama,t . kapcsolatok
megnevezése: ;
Gondozésa
Alfolyamat DPR, ALUMNI
megnevezése: tevékenység
Ssz. Tevékenység/feladat | Jogszabélyi alap |  El8készités doﬁﬂfrﬁe(r?'fgm D°'gﬁrrtzi’:;s“m Felelgs/Kotelezettségvallalo | Hatéridé Ellenérz6 | Ervényesits
A kérd6iv, a hozza
tartoz6 adatbazis és
a kitoltési felllet
Iétrehozésa a
felmérd .
OH altal
1 Diplomés l2\| FlT\_/" EISG Zz?ftvelrEe,n, LAl 6 elemzé Kompetencia K i3 K& meghatarozott | Rektori )
. Palyakovetés 015; SO olgozok ertesitése, Osszesito elemzés Kozpont ompetencia Kozpont médszertan Kabinetvezets | "€
9001:2015 akik  kitoltik a alapian
kérd6ivet; Pl
Statisztikai
Osszesités,
diagramok
készitése; Elemzés
- . . ~ . Kompetencia o Rektori .
2 Diaktanacsadas Id6pont egyeztetés | Adatlap Kozpont Kompetencia Kézpont Folyamatos Kabinetvezets | ™€
Alumni rendszer A(’:i,atllap’olf : .
(s el6készitése, VI Kompetencia L Rektori .
3. adatbézisanak Kioszth ind Belépési nyilatkozat K& Kompetencia Kdzpont Folyamatos Kabi .| n.é
novelése iosztasa  minden dzpont abinetvezetd
zardvizsga el6tt
4 Alumni rendszer Kapcsolattartds  a | Hirlevelet, Kompetencia Kompetencia Kéznont Folvamatos Rektori ne
' mikodtetése partnerekkel allasajanlatok Kdzpont P P y Kabinetvezetd |
Féfolyamat ~ Hallgatdi
meg+Al1:K67 kapcsoltok
nevezése: gondozasa
Alfolyamat Erasmus
megnevezése: Tevékenység
Ssz. Tevekenytseg/felada Jogszabalyi alap El6készités doiﬂr?gr?fgm Dogﬁgi%t:m Felelds Hatarid6 Ellenérzé | Ervényesits
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Téamogatasi
Tamogatasi Szerz6dés alairasa . o
> ... | Tempus AR . . - Intézményi Intézményi
Szerz6dés megkdtése | . - . az intézmény és a | TAmogatasi NKI -
Kozalapitvany P NKI szakreferensek Evente Erasmus Erasmus
a Tempus . Tempus Szerz6dés szakreferensek g o
. . szabalyzata - . Koordinator | Koordinator
Kozalapitvannyal Kdozalapitvany
részér6l
Erasmus alyézati Tempus Tajékoztato a E(;Lcil:trgr?ny Ne tuﬁ NKI Felevente
 Paly Kozalapitvany palyazati pon, P NKI szakreferensek (oktober, NKI vezet§ |-
tajekoztatd Otmutaté feltételekro| rendszeren, szakreferensek marcius)
Facebookon, stb.
Palyazati felhivas és 1
Hallgatéi pélyazatok Pélyézati anyagok | Palyazati Urlap | NKI Feleyente ~
A . NKI szakreferensek (oktdber, NKI vezetd |-
kiirasa kdzzététele elektronikus szakreferensek oo
. marcius)
forméban
A palyazatok
rangsorolasa, Jegyz6kdnyv az [ \K| Félévente
Palyazatok elbiralasa palyazati Erasmus  Bizottsag NKI szakreferensek (november, NKI vezetd | NKI vezetd
. AP szakreferensek s
eredmények Ulésérdl aprilis)
eldontése
Egyeztetés a
A mobilitasi szandék fogadd
Jelzese_ o a |ntezme:‘nnyell 21 Email NKI NKI szakreferensek Folyamatos NKI vezetd | NKI vezet
partnerintézmények hallgaté/oktat6/mu szakreferensek
felé nkatars
mobilitasarol
Szerz6dések Hallgatdi/Oktat6i/Sz o
Szerz8déskotés a | Tamogatasi megirasa és | emélyzeti NKI " Intezmenyi
: . b ez . - NKI szakreferensek Folyamatos NKI vezetd | Erasmus
kiutazokkal SzerzBdés tovabbitasa Tamogatasi szakreferensek S,
oo o Koordinator
alairasra Szerz8des
}_(erg_len]_ | \arelem és melléklet - Intezmenyi
= e . | Tamogatasi o_sz_tongiu' (Tamogatasi NKI oktatasi Erasmys,
Osztondijak kiutalasa . kifizetésére a GF A NKI szakreferensek Folyamatos rektorhelyett | Koordinétor
Szerz6dés, EUC , . - . | Szerzddés, szakreferensek O
felé a Témogatési |, . . " es Gazdasagi
. - kiklldetési adatlap) .
Szerz&dés alapjan Féigazgatod
A kovetkezo NKI  vezets,
Tanulmanyi Hivatal felevben oktatasi
; Erasmussal kiutazo | Iktatott levél NKI vezet6
tajékoztatasa rektorhelyett

hallgatok listajanak
lejelentése

es
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A kalfoldi | -, - Transcript of NKI
9. tanulmanyut/szakmai g;;?ggg(tézsIEUC tl?eoklg:(rénszntumok Records, Certificate L\lzlejllreferensek NKI szakreferensek Folyamatos NKI vezet6 | szakreferense
gyakorlat lezérésa ' of Attendance k
A kimend
hallgatok/oktatok/
Beszamold munkatarsak
megkuldése a létszamanak, Beszamolé (a NKI ] Intézményi
10. Tempus megitélt Mobility Tool szakreferensek NKI szakreferensek Evente NKI vezet6 | Erasmus
Kozalapitvany 6sztondijanak fellletén elkészitve) Koordinator
szamara lejelentése
orszdgok  szerinti
bontashan
El6zetes tajékoztatas, | ERASMUS Kiajanlhat6 angol IEnrfsrith-
egyeztetés a | egyuttm(ikodési | nyelvd targyak NKI évente kétszer koordinatoro
11. partnerintézmények | szerz6dés a | listajanak Tantargylista szakreferensek NKI szakreferensek (4prilis, NKI vezetd K
Erasmus- partnerintézmény | megkiildése a november) Tanulmanvi
koordinatoraival ekkel partnereknek - y
Hivatal
ERASMUS A Kiild6 Jelentkezési lap, CV,
Jelentkezési egylttm{kddési | intézmények Altal ?;]Z::ngéis esetélt?t\e/r?)l NKI NKI
12. dokumentumok szerz6dés a | atkiildott munlgaterv (oktatok | szakreferensek NKI szakreferensek folyamatos NKI vezet6 | szakreferense
fogadésa partnerintézmény | dokumentumok és személvzet k
ekkel fellvizsgalata . y
esetében)
ERASMUS A mobilitasra NKI
Lo L | nevezett szakreferense
. egyuttmiikodeési . . - . o
Jelentkezések P hallgaték/oktatdk/s | Visszaigazold NKI |k, intézeti
13. . . szerz6dés a A . . NKI szakreferensek folyamatos NKI vezetd
visszaigazoldsa artnerintézmen zemélyzet levél/email szakreferensek Erasmus-
Skkel y fogadasanak koordinatoro
visszaigazolasa k
Haromoldalu Intézmenvi
ERASMUS szerz6dés : o y
Lo s e s Learning Agreement, Intézmenyi Erasmus-
Tanulmanyi/mobilitd | egyuttmiikddési | megkdtése a DUF, - '
. 1z P A Mobility Agreement | NKI Erasmus- koordinator,
14. Si szerzGdés | szerz6dés ala kuldé intézmény for szakreferensek NKI szakreferensek folyamatos koordinator. | intézeti
megkotése partnerintézmény | és a bejové . -
Teaching/Training NKI vezet6 | Erasmus-

ekkel

hallgaté/oktato/mu
nkatars kozott

koordinator
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A bejovd
ERASMUS hallgaté/oktaté/mu
- egyuttm(kodési | nkatars mail és hallgat6
Kollégium tttmdkodési kata Email és hallgatok NKI
15. ~olegium szerz6dés a | szallasigényének esetében  attekintd NKI szakreferensek folyamatos NKI vezet6 | kollégium
tajékoztatasa R - > g szakreferensek
partnerintézmény | lejelentése a | tablazat
ekkel kollégium/Hotel
Kerpely felé
A felmeril6 :TIK' az"ezuesg !\I'IK' az"ezu.eég
Mobilitasi  id6szak A jellegétsl | jellegétsl
16 alatt kapcsolattartas, ese?le es ' Email, Facebook- | NKI NKI szakreferensek folvamatos fuggGen fugg6en
' t4jékoztatés  szoban roblgmék bejegyzés szakreferensek y intézeti intézeti
és irdsban %e oldésa koordinatoro | koordinatoro
negolaasa, k, oktatok, [k, oktatok,
tajékoztatas TH T™H
A Erasmusos A mobilitas  zar6 Hallgato esetén: Intézményi Intézmenvi
hallgatd/oktato - kreditigazolas, NKI adott mobilitasi | Erasmus- y
17. L dokumentumainak | . ; Lo NKI szakreferensek < - S Erasmus-
tanulmanyainak/mob s igazolas a tanulmanyi | szakreferensek id6szak végén | koordinétor, s
R ) elkészitése S v . .| koordinator
ilitdsdnak lezarasa id6szak id6tartamarol NKI vezetd
A bejévé
Beszamolé hallgaték/oktatok/
megkuldése a munkatéarsak e A D Intézményi
18. Tempus létszamanak folgzg:)o 16 (attekint glzgllreferensek NKI szakreferensek tanév végén NKI vezet§ | Erasmus-
Kozalapitvany lejelentése koordinétor
szamara orszdgok  szerinti
bontashan
« Hallgatoi
Fofolyama,t . kapcsolatok
megnevezése: .
gondozasa
Alfolyamat Hallgatotpborzas,
.. Jjelentkezések
megnevezése: .
kezelése
ssz. | Tevekenyseg/felada | 5o bavialap | Elokeszités NEE ey O T FelelGs Hatarids | Ellen6rzé | Ervényesits
t dokumentum birtokos
o Tajékoztatd .y NKI  vezet6,
Angol nyelv( Prezentéacio, -
L2 anyagok, - . | NKI .| oktatsi
1. képzéseink P szorblap, tajéekoztatd NKI szakreferensek folyamatos NKI vezeto
. o prezentaciok N szakreferensek rektorhelyett
népszer(sitése - ) fuzet
készit(tet)ése, es
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oktatasi vasarokon
vald részvétel
Lehetséges Ugynoki .
i . megkeresések
hallgatétoborzéssal meavalaszolisa. i NKI
foglalkozo Ugynokok gva U Téjékoztaté email NKI szakreferensek folyamatos NKI vezetd | NKI vezetd
$ lehetséges szakreferensek
megkeresése, artneriigynoksége
tajékoztatasa E gynokseg
megkeresése
A kétnyelvi
tigynoki ) -
Oavnoki  szerzédés formaszerz&dés Ugynoki  szerz&dés NKI ?ekli?;ﬁlel ot NKI  vezet6,
gynox kitoltése, a | (Partnership NKI szakreferensek folyamatos Y Jogi  lroda,
megkdtése o szakreferensek es, NKI
sziikséges Agreement) " GF, Rektor
mellékletek vezeto
beszerzése
A jelentkezési lap
. és mellékleteinek
Hallgatdi llenGrzé Visszai 16 levél
jelentkezések etlenarzese, 135281Gaz0’0IEVEL | \ . ,,
! . TVSZ jelentkezés (Application NKI szakreferensek folyamatos NKI vezet6 | NKI vezet6
fogadésa, . . . szakreferensek
A . visszaigazolasa, Acceptance Letter)
visszaigazolasa it p
tajékoztatas a
fizetendd dijakrol
A tandijbefizetések
o , nyomonkdvetése, o .
F?,IV?I? I hatarozat TVSZ befizetést kdvetden Felvételi Hatarozat /) NKI NKI szakreferensek folyamatos NKI vezet6 | Rektor
kiallitdsa . Letter of Acceptance | szakreferensek
a hatérozat
kiallitasa
A DUE-re felvételt
Kollégium nyert  hallgatok | £yorinthets tablazat
thjékoztatdsa &z listajanak a kollégiumba | NKI augusztus ) )
. P e megkiildése al,. p NKI szakreferensek ) NKI vezetd | NKI vezeto
érkez6 kulfoldi . lejelentendd szakreferensek kdzepe
. kollégiumnak a P
hallgatokral hallgatdkrol

kollégiumi féréhely
biztositasara
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A hallgat6toborzast
végzé
tigynokok/igynoks | Kérelem a GF felé az NKI  vezets NKI  vezet6,
Intézkedés az Uavnaki égek altal toborzott | Ggyndk szamlaja L ' | oktatési
L S gynoki 2, PR s oo | NKI oktatasi
7. Ggynoki jutalék P didkok utan jaré | alapjan torténd NKI szakreferensek folyamatos rektorhelyett
AN szerz6dés L LT e szakreferensek rektorhelyett .
kifizetése irant tigyndki jutalék | kifizetés irant  (+ es es, Gazdasagi
kifizetésével mellékletek) féigazgato
kapcsolatos
ligyintézés
A vizumot nem
kapd jelentkez6k
kérelme alapjan a NKI  vezetd
. , . befizetett tandij és | Kérelem a GF felé a | NKI L "I NKI  vezet6,
8. Ir]tezke.des, _t,andu TVSZ egyéb dijak | tandij kifizetésére (+ | szakreferensek NKI szakreferensek folyamatos okfatasi Gazdasagi
visszafizetése irant I ? TH rektorhelyett | .. .
(kivéve: mellékletek) TH es féigazgato
adminisztrécids dij)
visszafizetésének
intézése
p Hallgatoi
Fofolyama,t . kapcsolatok
megnevezése: .
gondozasa
Kulfoldi
Alfolyamat - atokkal
megnevezese: | .
apcsolatos tigyek
ssz. | Tevekenyseg/felada | 5o bavialap | Elokeszités Keletkez6 Dokumentum FelelGs Hatarids | Ellen6rzé | Ervényesits
t dokumentum birtokos
A beiratkozashoz
szilkséges adatok,
. dokumentumok
bHee}Irle?taktc?;éséval (Beiratkozasi Osszesité tablazat a [ NKI szeptember és
1. TVR adatlap, 3 - NKI szakreferensek P i NKI vezetd NKI vezetd
kapcsolatos hallgatok adataival szakreferensek oktdber kdzepe

adminisztracio

bizonyitvanymasol
atok,
Gtlevélmasolat)
ellendrzése
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Kulfoldi

hallgatok

Egészégbiztositasi

egészségbiztositasi szerzédés Osszesit§ tablazat a
szerz6désével kltbltete,ése a ha”g%té,k . és | NKI NKI szakreferensek folyamatos NKI vezet6 | NKI vezetd
kancsolatos hallgatékkal, szerz&déseik szakreferensek
ii pintézés adatszolgaltatas a | adataival
9y biztosito felé
A kulfoldi
hallgatok
tajékoztatésa a
, - tanulméanyi  céla
Z%L‘:jzé"lgdas' tartozkodasi
igénylésével gngedelly, - NKI NKI szakreferensek folyamatos NKI vezetd | NKI vezet
igénylésének szakreferensek
kgpcsolatqs folyamatarol
tajékoztatas 2 '
sziikséges
dokumentumok/for
manyomtatvanyok
dtadasa
Ugyfélszolgalat kA
biztositasa a kilfoldi Felme,rulo ke'rdesek - NKI NKI szakreferensek folyamatos NKI vezetd | NKI vezetd
. . megvélaszolasa szakreferensek
hallgatok szdméara
Kilfoldi  hallgatok {;‘Emgﬁ;’i”y“‘tis
tajekoztatasa, egyéb  gyekben, Emall, ) Facebook- | NKI NKI szakreferensek folyamatos NKI vezet6 | NKI vezetd
programok bejegyzés szakreferensek
programok
szervezése ,
szervezése
A kulfoldi
hallgatok
tajékoztatasa a
Tartozkodasi anulmanyl celd
engedély ) . . december- NKI  vezet6,
froz engedély lgazolas tandij | NKI S . " L
hosszabbitasaval s NP NKI szakreferensek januér és | NKI vezet6 | gazdasagi
meghosszabbitisan | befizetéserdl szakreferensek P .
kapcsolatos majus-junius féigazgato

tajékoztatas

ak  folyamatardl,
sziikséges
dokumentumok/for
manyomtatvanyok
atadasa
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A végzett hallgatok
kérelme alapjan az
Kaucié esetleges NKI vezet6,
visszautalaséval tartozasok/karokoz | Iktatott levél a GF- | NKI .| oktatési
! kapcsolatos TVR asok levonasa utan | nak (+ mellékletek) | szakreferensek NKI szakreferensek folyamatos NKI vezeto rektorhelyett
ligyintézés fennmarad6 6sszeg es
utalésa iranti
intézkedés
p Hallgatoi
Féfolyamat
megnevezése: kapcsolgtok
gondozésa
Alfolyamat Nemzetkozi
megnevezése: egylUttm(ikddések
Tevékenység/felada - PP Keletkez6 Dokumentum ,, L x _ - o
Ssz. t Jogszabalyi alap El6készités dokumentum birtokos Felel6s Hatarido Ellen6rz6 | Ervényesitd
] Lehetséges kiilfoldi ykgtas\i/ezem’ oktatasi
1. Uj partnerek keresése | SZMSZ partnerek keresése, | Email NKI vezetd NKI vezetd folyamatos rektorhelyett
) rektorhelyett
kapcsolatfelvétel es es
Egy_gztet:es__ L x Egyuttm(kodési oktatési Rektor,
e egyuttmiikddés g -
EgyuttmGkodési . szerz6dés ~ ~ rektorhelyett | oktatasi
2. -, e lehetséges NKI vezetd NKI vezetd folyamatos
szerz6dések kotése terileteivel (Memorandum of es, NKI | rektorhelyett
Cooperation) vezetd es, Jogi Iroda
kapcsolatbhan
Egpr)t\?izgellgnek oktatési NKI  vezet6,
, o Programszervezes, NKI vezetd és NKI | NKI  vezet§ és NKI rektorhelyett | oktatasi
3. latogatésaval llasfoalals kref K kref K folyamatos ktorhel
kapcsolatos szallasfoglalés, stb. szakreferense szakreferense es, NKI | rektorhelyett
. . vezetd es
szervezeési teenddk
Az NI tevékenységi
korébe tartozd
Lﬂ;gg;?gggz oktatési NKI  vezet6,
Kulfoldi e S NKI vezetd és NKI | NKI  vezet§ és NKI rektorhelyett | oktatéasi
4. RN kilfoldi kiklldetési adatlap folyamatos
kiklldetések S szakreferensek szakreferensek es, NKI | rektorhelyett
kikUlldetések vezets es

szervezése €s
kikildetéseken
valé részvétel

a
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p Hallgatoi
Fofolyama,t . kapcsoltok
megnevezése: .
gondozasa
Stipendium
Alfolyamat I__—|un_gar!§:um
meanevezése: 6sztondijprogramm
9 ©oal kapcsolatos
tgyek
ssz. | Tevekenysegffelada | 5o balyi alap | El6készités RO DONUMEIHID || gy Hatarid6 Ellen6rz6  Ervényesit6
t dokumentum birtokos
Pélyézat benyUjtasa a
Tempus SH program egyszeri
Koézalapitvanyhoz a | miikddési Palyazat anyagéanak | Palyazati NP
L SH programban vald | szabalyzata Osszeéllitasa dokumentacio NKI NKI Eg?g?dzg)t' Rektor Rektor
részvétel  joganak | (TKA)
elnyerésére
Szerz4dés alairésa a SH roaram
Stipendium m(jkt‘)désip g
2. Hungaricum szabalyzata Adatszolgéltatas SzerzBdés Rektori Kabinet NKI - Rektor Rektor
programban valé (TK A)y
részvételrdl
A jelentkezdk
SF,! . Program b e teli
Felvételi  folyamat mukgde5| dokumentumainak s méajus  eleje P
3. - szabalyzata . Felvételi hatarozat TH NKI szakreferensek .. "| NKI vezet6 | Rektor
lebonyolitasa ellen6rzése, Skype- kdzepe
(TKA), HKR|. .
interjuk
TVR 2
lebonyolitisa
- A DUE-re felvételt
Kollegium nyert  hallgatok |
tajékoztatasa az et g Attekinthet6 tablazat
érkez6  Stipendium listajanak a kollégiumba augusztus
4. . megkuldése al,.. p NKI NKI szakreferensek ) NKI vezetd | NKI vezetd
Hungaricum - lejelentendd kdzepe
R kollégiumnak a P
Osztondijas kolléiumi féréhel hallgatdkrol
hallgatokrol 9 y

biztositasara
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A beiratkozashoz
sziilkséges adatok,
dokumentumok
Hallgatdk (Beiratkozasi
beiratkozasaval adatlap, Osszesité tablazat a szeptember és | NKI vezet6, | NKI vezet6,
kapcsolatos HKRTVR bizonyitvanymasol | hallgatok adataival TH, NKI NKI szakreferensek oktober kozepe | TH TH
adminisztréacio atok,
Utlevélmasolat)
tovébbitdsa a TH
felé
Egészségbiztositasi
szerzGdés
Kulféldi  hallgatok kitoltetése al
egészseghiztositasi hallgatokkal, Osszesit§ tablazat a
s;erzode§eyel es TAJ aglatszp [galtatas a hallgelto,k . I NKI szakreferensek folyamatos NKI vezetd | NKI vezetd
kartya igénylésével biztosito felé, | szerz&déseik
kapcsolatos tajékoztatds a TAJ | adataival
lgyintézés kartya
kiigénylésének
folyamatardl
A kulfoldi
hallgatok
tajékoztatasa a
Tartézkodasi tanulméanyi  céld
enaedél tartozkodasi
engecely engedély p .
igénylésével S - - NKI szakreferensek folyamatos NKI vezetd | NKI vezet6
kapcsolatos igénylésének
L , folyamatardl,
tajekoztatas 2
sziikséges
dokumentumok/for
manyomtatvanyok
atadasa
Ugyfélszolgalat R
biztositasa a SH Ir:neelrr:/%rllglsc;cl)(g;esek - - NKI szakreferensek folyamatos NKI vezet6 | NKI vezetd
hallgatok szdméara g
SH hallaatok Informacidnyujtas
tajékoztatasa ’ tanulmanyi és Email Facebook-
! ' egyéb  (gyekben, [, . " . NKI NKI szakreferensek folyamatos NKI vezetd | NKI vezetd
programok roaramok bejegyzés
szervezése prog

szervezése
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A kilfoldi
hallgatok
tajékoztatasa a
Tartozkodasi tanLJ,Iman)’/|_ celd
, tartozkodasi ,,
engedély endedél laazolés tandii december- NKI vezet6,
10. hosszabbitasaval meg hos)s/zabbitésén b%fizetésérél ! Hallgatd NKI szakreferensek januar és | NKI vezet§ | gazdasagi
kapcsolatos g . majus-janius féigazgato
. ak  folyamatarol
tajekoztatds L !
sziikséges
dokumentumok/for
manyomtatvanyok
dtadasa
Beszamold készitése | SH program
11. f(dzalapitvén;/rempus ;nzzlgg% e:a{ta Adatok gy(ijtése Beszamolo NKI NKI vezetd évente kétszer | NKI vezet§ | Rektor

szamara
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Tudomanyos tevékenység

Féfolyamat ~ Tudomanyos
megnevezése: tevékenység
Alfolyamat ~ Tudomanyos
megnevezése: tevékenység
Ssz. Tevékenység/feladat | Jogszabalyi alap El6készités Keletkezo LN Felel6s Hatarid6 Ellenérz6 | Ervényesits
dokumentum birtokos
Fejlesztési
iranyvonalak Tudomanyos és
Javaslattétel a vonatkozasaban Kutatasi Y Tudomanvos és Kutatasi Tudomanyos és
1. Kutatasi stratégia | SZMSZ, IFT egyeztetés a | Kutatési stratégia . Y Folyamatos Kutatasi folyamatos
i i ) Rektorhelyettes; TT | Rektorhelyettes
meghatarozasara felsGvezetéssel, a " Rektorhelyettes
(L - Elndke
kutatasi  stratégia
meghatarozésa
A vezet6séggel
SZMSZ; gggtfglteg\gknak : Tehetséggondozasi Tudomanyos €
2. Tehetséggondozas Tehetséggondozasi Yoz Feljegyzések TDK Titkar clseggor Folyamatos Kutatasi folyamatos
. megfeleléen a Tanécs EIndke
Szabalyzat . ) Rektorhelyettes
Tandcs  Elnokével
egyeztetés
Hazai KR+ Kils6 partnerekkel, Tudoményos és
3 egyu}t[nukodesek SZMSZ szerv,ezetl 3 Equttmuko/dem Rektori Kabinet InFezetvezetok”; Folyamatos Kutatsi Szer_zodes
letesitése egységvezetdkkel megallapodas Kdzpontvezetd szerint
PN h } Rektorhelyettes
(intézményekkel) vald egyeztetés
Témakiird
intézmény . 0. -
Tudomanyos vezetGjével és a TT I?r?llgto“ szzg)rljc'?c\illéeslT EOK;grj\igtlatfﬁ' Tudomanyos  és [ PhD
4. Y . SZMSZ Elndkével 20des, | =dysegvezeto, TT Elndke Folyamatos Kutatési szerz6dés
fokozatok szerzése . Fokozatszerzési Munkaugyi -
egyeztetés al o/ . Rektorhelyettes | szerint
. eljarés Irodavezetd
tudomanyos fokozat
megszerzésére
Kutatési eredmenvek Egyeztetés az | Megjelent MTMT -Kényvtar és Tudomanyos és
5. ublikalasa YK szmsz Intézetigazgatdkkal, | publikacio Informéciés Kozpont | TT Elndke Folyamatos Kutatési folyamatos
P TT elndkkel (kiadvany) Vezetd Rektorhelyettes
Az  irdnyvonalak - . . ) )
Kutatasi  feltételek vonatkozasaban I_(ute.lta5| prOJ_ekt Ga”z d. . f0|gaz'gatol, Tudomaényos és Kutatasi Tudoma_lnyos &s
6. . SZMSz . lista; Projekt | Miiszaki Szolgaltatd Folyamatos Kutatasi folyamatos
megteremtése egyeztetés a Rektorhelyettes

vezetéssel, a

dokumentéacid

Kdzpont lgazgatdsag

Rektorhelyettes
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meghatarozott
stratégia alapjan
. . - SzerzGdések kotése . , . ,
DOl,(tor' , Iskolai a doktori iskolakkal, d0k.t0.“, . e - Tudoményos és Kutatasi Tudomgnyos e
7. tevékenység, IFT - - habilitaciés Munkatgyi Iroda Folyamatos Kutatasi folyamatos
beiskolazasok Rektorhelyettes
alprogramok . fokozatok Rektorhelyettes
koordinalasa.
Féfolyamat ~ Tudomanyos
megnevezése: tevékenység
Alfolyamat Ipari Fejlesztési
megnevezése: Kozpont
, . A 1 Ao e s Keletkez6 Dokumentum . VR - s o
Ssz. Tevékenység/feladat | Jogszabalyi alap | El6készités dokumentum birtokos Felelds Hatarid6 Ellen6rz6 Ervényesit6
. . .| Szabadalmi Szabadallotnhoz L Tudomanyos és .
Szabadalmak kiils6 jogi |y s . | kapcsol6dé Dunaujvarosi S i . -~ Szabadalmi
1. , , . kritériumoknak valo | , . Ipari Fejlesztési Kdzpont | n.é. Kutatasi -
kezelése szabalyozas . hivatalos Egyetem Hivatal
megfeleltetés s Rektorhelyettes
dokumentaciok
L fltats Kiilsé partnerekkel, lems o ] ]
K+ F,, szolgaltatasok szervezeti S_zolga!tqt,a St Gazdasagi Intézetvezet6k; Tudomgnyos e Szerz&dés
2. (kulsé SZMSZ . p (innovécios) . - p Folyamatos Kutatasi .
. . egységvezetdkkel . Féigazgato Kdzpontvezetd szerint
vallalkozasoknak) ) . szerzGdés Rektorhelyettes
val egyeztetés
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Féfolyamat ~ Tudomanyos
megnevezése: tevékenység
Alfolyamat DUE . Pak§|
meanevezése: Kompetencia és
9 * Kutatokoézpont
, . - 1A e s Keletkez6 Dokumentum < (i x o s s
Ssz. Tevékenység/feladat | Jogszabalyi alap | El6készités dokumentum birtokos Felelds Hatarid6 Ellen6rz6 Ervényesit6
Mindségugyi
rendszer DUEPKK , .
S DUEPKK mukode,ser,lez kézikdnyv altal . Tudoma_myos s
1. Mindségbiztositas KéziKENVY kapcsol6do meahatarozott DUEPKK DUEPKK vezet Folyamatos Kutatési n.é.
y el6feltételek ot Rektorhelyettes
megteremtése,
megvaldsitasa
Féfolyamat ~ Tudomanyos
megnevezése: tevékenység
Alfolyamat ~ Nuklearis
megnevezése: lgazgatdsag
, 7 o ARl Keletkez6 Dokumentum . AR A Lo v
Ssz. Tevékenység/feladat | Jogszabalyi alap | El6készités dokumentum birtokos Felel6s Hatéarido Ellendrz6 Ervényesité
Nukleéaris  vonalon Képzési és kimeneti Oktatasi
1. torténd képzések | Nftv; kdvetelmény képzési terv Szakfelel6s Szakfelel6s Folyamatos n.e.
) Rektorhelyettes
kezelése tervezet
AtomerGmvi Tudomanyos és
e fai . Nftv; Kilsé jogi | karbantartashoz feljegyzések; Nukleéris - - - .
2. Kutatés-fejlesztés a szabalyozas kapcsolodo kutatasi | cikkek: publikaciok | Igazgatéség Nukleéris Igazgat6sag Folyamatos Kutatasi n.é.

témak

Rektorhelyettes
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meghatarozasa,
kidolgozasa
V. Gazdalkodassal 0sszefiiggd tevékenységek
Gazdalkod
~ assal
g ' tevékenysé
gek
Onkaltségs
Alfolyamat zamitéassal
megnevezése: Osszefliggb
folyamatok
Ssz. Tevékenyse | Jogszabalyi El6keszités Keletkez0 Dokumentum Felel6s Hatarids |  Ellendrz Ervényesits
g/feladat alap dokumentum birtokos
A
feligyeleti
hallgatoi Aht, Avr, | o ., . szerv altal
létszamok | (mint fsezllrjr:(gfégzs ran zg?gc:géfeg:t kontroller,  felel6s | megadott Gazdasagi
1. ,tandijak irdnymutatas) ! gsorojasa, e kimutatasok TH szervezetek/terlletek | leadasi féigazgatdé  /belsd
: A kikiildése a felel6s6k részére e P
adatainak bels6 R vezetOi hataridd ellendr
- , hatariddvel «
bekérése szabalyzatok elétt
legalébb 10
munkanap
Ea;kg(lj%(aok Ant, Avr, GAZDASAGI | kontroller,  felelds [ Bels6 %?Zggsggé Ibels
2. gads belsd adatok beintegralasa kimutatasok FOIGAZGAT | szervezetek/tertiletek | szabalyzato gazg
paraméterek . - 7, ellen6r
- szabalyzatok o vezet6i k alapjan
alapjan
vezet6k Aht, Awr, GAZDASAGI | kontroller,  felelds [ Bels6 Gazdasagi
3. részére belsd adatok kiildése kimutatasok FOIGAZGAT | szervezetek/terilletek | szabalyzato | féigazgatd  /belsé
bocsajtas szabalyzatok O vezetdi k alapjan ellenér
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Gazdalkod
Féfolyamat t_':_lssal I
. Osszefiigg6
megnevezése: ; ,
tevékenysé
gek
Gazdasagi
tevékenysé
g:
Koltségveté
Alfolyamat s tervezése
megnevezése: és az elemi
koltségveté
S
jovahagyas
a
Ssz. Ve B | g sl El6készités Keletkez6 dokumentum | PeKUmentum FelelGs Hatarids Ellenrz6 Ervényesits
g/feladat alap birtokos
Tobbletigén
yek i i A
felmérése és | Aht, Avr és feligyeleti
Osszedllitasa | szdmviteli szerv Altal
e - ) zilkséges fejlesztési igényel , " . azdasagi zervezeti egysege (- azdasagi azdasagi
(pl.: jogszabalyok Sziik feileszt K Gazd s t K megadott Gazd Gazd
1. beruhazasi, | (iranymutatas) ) . Igények irasha foglalasa . leadési . .
Py . | felmérése, rangsorolésa féigazgato vezetGi o x féigazgato féigazgato
felujitasi , fenntarto hatarid6
igények, Uj | tervezési el6tt
feladatok, irinymutatasa legalabb 10
bérfejlesztés munkanap
ek
i i A
Sajat Aht, Avr és fellgyeleti
bevételek szamviteli Gazdasagi szerv altal
2 ko,rer)elf es J(_)g,szabalyolf I,EIO,ZO évek ,aq’atal va,!ar,nmt Kimutatds a tervezett évi | Gazdaségi f6igazgatdé  el6ado- megz,id_ott Gazdasagi Gazdasagi
. mértékének | (iranymutatas) | érvényben 1év6 szerz6dések . ~ . PRI leadési . .
. A ./ s bevételekrél féigazgato Pénzligyikdzpont i FGigazgato FGigazgato
tervévre , fenntart6 | alapjan prognosztizalhato torzsaazda hatéaridd
torténd tervezési g el6tt
kialakitasa | iranymutatasa legaldbb 7
munkanap
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) ) A
Kiadasi Aht, Avr és Pénziiavi & fellgyeleti
el6iranyzato | szdmviteli PR R hzugyt szerv éltal
K : . Az el6z6 évek szamviteli, |, . . e . Szamviteli Iroda
Jogszabalyok pénziigyi, valamint a Pénzligyi Kimutatas — €l6z6  évi Gazdasagi irodavezet6 megadott Gazdasagi Gazdasagi
valtoztatasi | (iranymutatas) | & e . . kiadasokrél és felmertld | ;.- . L leadési ) )
S . | k6zpontok és bérelszdmolasok | .~ P féigazgato Munkatgyi Iroda s féigazgatod féigazgatod
igényeinek |, fenntart6 | | . P iy igényekrol - M hatéarid6é
s7AMmitasa tervezesi kimutatasai alapjan irodavezet6, eléit
; L i , gazdasagi féigazgato .
indoklasa irAnymutatasa legalébb 10
munkanap
) ) A
Engedélyez | Aht, Avr és felligyeleti
ett szamviteli Az Egyetem feladatait | Kimutatas az szerv éltal
létszamkeret | jogszabalyok | figyelembe véve az adott év | engedélyezett Gazdasaai Munkaiiavi Iroda megadott Gazdasaai Gazdasaai
felllvizsgal | (irAnymutatas) | terhére, valamint a felligyeleti | 1étszamkeret valtozasarol f6iqaz a%é iro davez%¥6 leadasi f6iqaz a%é f6iqaz a%é
ata al, fenntartd | szerv &ltal kiadott tervezési|és esetleges intézkedési gazg hatéaridd gazg gazg
tervezési tervezési Utmutaté alapjan javaslat elétt
javaslathoz [ irAnymutatasa legalabb 10
munkanap
5 < | A feladatnal az el6z8 évi
Aht’ . _Avr tapasztalatok, illetve tervévi . A fenntart6
szamviteli saiat  bevételek  figvelembe A fenntarté és a vagyon Altal
koltségvetés | jogszabalyok véJteIéveI kell kiala%ani az ellendr irAnymutatasa | Gazdasagi Gazdasagi meahatiroz Gazdasagi Gazdasagi
elkészitése |[és  fenntartd | , . . alapjan  elkésziteni  a | f6igazgatd féigazgatd g féigazgatd féigazgatd
S . atadott és atvett | .- , ott
irAnymutatdsa | ) o | koltségvetést P
! pénzeszkdzokon beldli hatariddre
szerint L p
szervezetenkénti megbontéast.
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A koltségvetési  tdrvény
elfogadasat  kdvetben, a
felligyeleti szerv altal megadott
Aht, Avr szempontok alapjap & A ) )
P Egyetemnek el kell készitenie - - felugyeleti
Elemi _szamwtgh az elemi koltségvetését. A A fegntarto.e’s a vagyon - (;”gzdasag! szerv Altal - -
e ... | jogszabalyok . ellenér irdnymutatasa | Gazdasagi féigazgatd Gazdasagi Gazdasagi
koltségvetés |-, . | megadott keretszamok hy AP . A megadott . .
e és  fenntartd , alapjan  elkésziteni  a | f6igazgatd Munkatgyi féigazgatd féigazgato
elkészitése irAnvmutatésa betartésa mellett az egyes Koltséavetést irodavezets idépontot
y részel6iranyzatok kialakitasat a g megel6z6 1
szerint ) P,
rendelkezésre all6 el6z6 évi munkanap
tapasztalati adatok, illetve a
tervévi 0j feladatok alapjan kell
elvégezni
Elemi A A
koltséguetés 0 AV Fenntart6tol Kapott A
fenntartoval jogszabalyok | Id6pont egyeztetés, anyagok Jovahagyo Gazdasagi Gazdasagi fenntartva
torténd 199 oK | dopont €9y » anyag dokumentumok, gl 9! | Fenntartd Fenntartd
. és  fenntarto | 6sszeéllitasa - P ... | f6igazgatd féigazgato
egyeztetése, |.", . jellemz6en  kuratoriumi egyeztetett
gy .| irAnymutatasa ) i
dtadésa és szerint hatérozat idépontban
jovahagyasa
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Féfolyamat Gazdalkod
megnevezése: assal
0sszefliggb
tevékenysé
gek
Gazdasagi
Alfolyamat ;gvekeré)éslgﬁ
megnevezése: Koltségueté
s elkészitése
Tevékenysé | Jogszabalyi P . Dokumentum ,, L x o - o
Ssz. glfeladat alap El6készités Keletkez6 dokumentum birtokos Felel6s Hatarid6 Ellen6rz6 Ervényesité
TeljesithetG :‘\:Il;:;?ri?zlési E’iﬁi:it
1 adott  évi|, bels6 miikodésre étvet% Kimutats elkészitése Gazdasagi Szervezeti egységek Gazdasagi Gazdasagi
' bevételi terv | szabalyzatok ) s , féigazgatod vezetdi féigazgatd féigazgatod
2 pénzeszk9zok, felmalmozésra
bekérése ) ) -
atvett pénzeszkdzok
Adott évi egység létszdm Munkatgyi Iroda
Tervezhet megadasa, egységlétszam irodavezet6,
5 adott  évi|, bels6 | fejlesztés-csokkenés,  dologi Kimutatas elkészitése Gazdasagi gazdasagi Gazdasagi Gazdasagi
' kiadasok szabalyzatok | kiadasok, mkodési kiadasok, féigazgato f6igazgato, féigazgatd féigazgatd
bekérése beruhazasi és felvjitasi szervezeti egységek
kiadasok vezetdi
Bér jellegli
kiadasok,
jarulékok T
el6z6 adati !\/Iunkaugyl Iroda
alapjan X El6z6 évi tényadatok - |rodave,zej[0, - -
N . Bels6 PP . . . . Gazdasagi Gazdasagi Gazdasagi Gazdasagi
3. Osszesitett . . elkészitése fizetési jogcimek és | Kimutatas elkészitése . . . .
. szabalyozas AN - féigazgato féigazgato- féigazgato féigazgato
és Pénziigyikdzpontok alapjan PP
AN Pénzligyikdzpont
Pénzugyikd .
térzsgazda
zpont
szerinti

Kimutatas
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Egységek és
egyeéb
illetékes
vezet6ktol
az Oktatasi
oktatashoz P El6z6 évek adatai valamint - . - -
kapcsol6do Belsg . érvényben 1év8 szerzddések | Kimutatas elkészitése (%,qzdasag! r9kt0(h.elyettes €s Q/gzdasag! Q/gzdasag!
. szabalyozas y R, féigazgatod oktatasi  szervezeti féigazgato féigazgato
egyéb alapjan prognosztizalhato p
20 egységek vezet6i
jarulékos
kiadasok
bekérése pl.
kulsé
Oraadok
Palyazatokr
a/prOJektekr” Elemi
e tervezhet6 etk .
. . . . s koltségveté
bevételek és . Kimutatas készitése a - - -
o Bels6 o s . . s Gazdasagi « S Gazdasagi Gazdasagi
kiadasok . . folyamatban 1év6 pélyazatok | Kimutatas elkészitése . IFK vezet6 PR s . .
. szabalyozas ey g féigazgato elfogadasat | féigazgato féigazgatod
megadasa bevételei és kiadasairdl o 2
. kovetd 5
kiemelt
S . munkanap
jogcimenké
nt
Intézmeényi
szintl Elemi
feladatokra koltségveté
meghataroz |, bels6 | Feladat és fedezett | . . J— Gazdasagi . . . |s Gazdasagi Gazdasagi
A . L. Kimutatés elkészitése . FelelGs fels6vezetés cozs | ez . .
ando szabalyzatok | meghatarozasa féigazgato elfogadasat | féigazgato féigazgato
bevételek és kovetd 10
kiadasok munkanap
tervezése
Elemi
Intézménvi ) koltségveté
rezmeny , bels6 | Osszegzés a beérkez6 adatok | . . . R Gazdasagi s Gazdasagi Gazdasagi
szintd . - Kimutatés elkészitése . Kontroller cocn | ex . .
. o szabalyzatok | alapjan féigazgato elfogadasat | féigazgatd féigazgato
0Osszesités . 2
kovets 12
munkanap
Elemi Elemi
koltsegvetes: ) A kolts,egvefes és a,kapott Kimutatas elkészitése (%}gzdasag! Kontroller koltségveté (%}gzdasag! (%}gzdasag!
sel valo kimutatasok 0sszevezetése féigazgato S féigazgato féigazgato
Osszevezeté elfogadasat
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S, ezek koévetd 14
alapjan munkanap
eltérések
korrekcidja
Elemi Gazdasagi Gazdasagi
Aht Avr Az adott évre sziikséges koltségveté | féigazgatd féigazgatd
Tartalék ' | &ltaldnos tartalék képzése af . . . P Gazdasagi Gazdasagi S
9. P bels6 pa 1 y Kimutatas elkészitése . , -
képzés . bels§ felmerll6 kockazatokra féigazgato féigazgatd elfogadasat
szabalyzatok | .7~ . s o 2
és cél tartalékok képzése kovetd 14
munkanap
El6z6  évi
maradvany
slpien gy b Elezs &
Penzigyikd | o ohalyozas, | EI0Z0 évi beszamolo zarasat| oyeoi  qokumentaci6 | Gazdasagi | -Pénziigyikozpont | PESZAMOI0 o dasagi Gazdaségi
10. zpontok el6z6 évi kbvetGen maradvanyok adot készitése féigazgato torzsgazda elfogadasat féigazgatod féigazgatod
nyitasa, beszamol6 évre valo6 rendezése gazg 9 kéveté 5 gazg gazg
egyenlegek munkanap
rendezése
adott évre
Elemi Szenétus Szenétus
Koltséavete Véaleges Koltséavetési koltségveté | véleményezi majd | véleményezi majd
~Oltseg Belsd gleges X gve Koltségvetési javaslat és | Gazdaségi Gazdasagi S Kuratérium fogadja | Kuratdrium fogadja
11. si javaslat . . anyagok el6készitése Szenatus | ... . PP s . . (o
PR szabalyozas A 1z alatdmaszté dokumentécio | féigazgatd féigazgato elfogadasat | el el
elkészitése elé majd a Fenntartd felé Kovets 14
munkanap
12 Pénziigyikdzpont
' térzsgazda
Elfogadas
Iggxgg)er}kﬁ A Szendtus éltal elfogadott Szenétusi
gy Bels6 Osszegek . . P Gazdasagi -Pénzuigyikozpont | elfogadast | Gazdasagi Gazdasagi
13. zpontokon Kéltsé . PR . | Kimutatés elkészitése . , o 2 . .
valé Oltségvetés Penzug_ygkozpontokra vald féigazgatd torzsgazda kovets 5| f6igazgatd féigazgatd
megnyitasa munkanap
egyenlegek
rogzitése
Cash-flow | Aht, Adott évi kdltségvetés alapjan - . ) Szenatu§ : S,zena,tus . . S,zena,tus . .
5 P i L , . . s Gazdasagi Szervezeti egységek | elfogadast | véleményezi majd | véleményezi majd
14, terv Avr,szamviteli | tortén6  meghatarozasa  és | Kimutatas elkészitése . o 2 . . . .
P - . , . féigazgato vezet6i kovet6 10 | Kuratorium fogadja | Kuratérium fogadja
készitése jogszabalyok, | litemezése

munkanap

el

el
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belsd
szabalyzatok

Gazdalkod
P assal
Fofolyamqt Osszefliggb
megnevezése: tevékenysé
gek
Gazdasagi
tevékenysé
g: Operativ
Alfolyamat Sazdalkoda
megnevezése: folyamatéb
an egymast
kovetd
feladatok
Ssz. TS}’fZ‘I‘aegg’tse JW?@B&'V' El6készités Keletkez6 dokumentum | DoKHmentum FelelGs Hatarids Ellen6rz6 Ervényesits
Gazdasagi Gazdasagi
El6z6leges Varhato - Koltseg, teljesités f(;Inga;S%atiO f(;Inga;S%atiO
) ges .| varhatd  datuméanak és af . Al A - P gazdasagl gazdasagl
kotelezettse | Ptk., belsé .1 - | Kotelezettségvallalasi Gazdasagi Pénzligyikdzpont tgyintéz6- tgyintéz6-
1. o1 . fedezetre szolgalo A . . p Folyamatos | 57 .. "". . A
gvallalas szabalyzatok Pénziiavikizoont Rend szerinti melléklet féigazgato vezetd Pénzugyikdzpont Pénzugyikdzpont
elkészitése 119y1Kozp torzsgazda, torzsgazda,
megallapitasa PR PO
pénziigyi pénzigyi
ellenjegyz6 ellenjegyz6
. ) - - Gazdasagi Gazdasagi
Kotelezettsé | bels6 A__vonatkozp mlellel’det"alap Jan Kotelezettségvallalasi Gazdasagi Cia_lzdasag! féigazgatod féigazgatd
2. ot , kotelezettség véllalas rogzitése s . . féigazgatd Folyamatos . o
g véllaléas szabalyzatok az SAP-ban Rend szerinti melléklet féigazgato azdasaqi tavintézs gazdasagi gazdasagi
9 gt ugy ugyintéz6 ugyintéz6
Szolgaltatas | Ptk, , bels6 | Teljesités szakmai | Leigazolt szamla, | Gazdasagi Penzq,gylkozpqnt” Ervényesitd, Ervényesitd,
3. S 2 . . - 1 PP . vezetd, teljesités | Folyamatos , . , .
teljesités szabalyzatok | igazolasdnak dokumentélasa | szallitolevél féigazgato igazol6 utalvanyozé utalvanyozé
e p . . - Pénziigyikdzpont . s
4. Tgrmekszall Ptk’, bels§ Atadas-atvétel dokumentalasa Le,'g?Z,OIt, szamla, Caa_lzdasag! vezetd, teljesités | Folyamatos Erver]yean, Erver]yean,
itas szabalyzatok szallitolevél féigazgato utalvanyozé utalvanyozé

igazold
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Széamla
iktatasa,
grvenyesnes Afa tv, , bels6 Szamla ellendrzése Utalvanyrendelet az SAP | Gazdasagi Gazdasagi Folvamatos Ervényesits, Ervényesits,
uitalvényren szabalyzatok rendszerbél féigazgato féigazgatd y utalvanyozé utalvanyozé
delet
el6készitése
Szamla . . o Kontirlap ~ az ~ SAP | Gazdasagi Gazdasagi . Ervényesitd, Ervényesits,
P Szdmlarend Szémla ellendrzése « . f6igazgatd gazdasagi | Folyamatos . . . .
kontirozasa rendszerb6l féigazgato tigyintéz6 utalvanyozé utalvanyozé
Széamviteli Gazdasagi Gazdasagi Gazdasagi
Utalvanyoz4 | jogszabalyok, Szamla ellendrzése Kontirlap az SPSS | Gazdasagi féigazgatd Vagy | £ovamatos féigazgato, féigazgato,
S belsd rendszerb6l féigazgato utalvanyozasi joggal y gazdasagi gazdasagi
szabélyzatok megbizottjai ugyintézd ugyintézd
R - Gazdasagi
%Zage\lll;z“ok Atutalas dokumentumanak Atutalsi Gazdasagi Gazdasagi ch'SéilZg;Sz%c!) f()’igazga%é,
Kifizetés Jogszabalyox, PSS megbizas/pénztar gl f6igazgatd gazdasagi | Folyamatos gazga’o, gazdasagi
bels6 el6készitése . féigazgato AR ON gazdasagi NP
. bizonylat Ugyintéz6; pénztaros NN ugyintéz6,
szabalyzatok tgyintéz6 Y ez
pénztéros
Szamviteli Gazdasagi %?zggsz% %?zggsz%
Kifizetés jogszabalyok, | Teljesitésr6l ~ sz6l6  banki Gazdasagi féigazgatd, r gazgato, gazgato,
N , ,, . - . - olyamatos | gazdasagi gazdasagi
konyvelés | belsd kivonat féigazgato gazdasagi - -
. NP referens/gazdasagi | referens/gazdasagi
szabalyzatok ugyintéz6/referens L L
ugyintéz6 ugyintéz6
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Féfolyamat Gazdalkod
megnevezése: assal
0sszefliggb
tevékenysé
gek
Gazdasagi
tevékenysé
g: Mdszaki
Uzemeltetés
sel
Alfolyamat kapcsolatos
megnevezése: szolgéltatas
ok
igénybevéte
Iének
gazdalkoda
sa
Tevékenysé | Jogszabalyi AP . Dokumentum . AR P £ a
Ssz. glfeladat alap El6készités Keletkez6 dokumentum birtokos Felel6s Hatarid6 Ellendrz6 Ervényesité
Gazdasagi Gazdasagi
. GAZDASAGI i ) f6igazgato, f6igazgato,
1. Igen),/elf - - lgények iréasba foglalasa | FOIGAZGAT MSZ'f Kozpont Folyamatos | M(szaki és | M(szaki és
felmérése - vezet6 e o s
O Szolgéltatasi Szolgéltatasi
Igazgato Igazgato
Ajanlatkérés
 SZTUKSEG | A Avr, Kb, Ajanlati felhivas, | GAZDASAGI | MSZK- Kozpont Gazdasagi ~~ fGazdasagi
esetén P . f s X - “ vezetd, féigazgatdé MUszaki | féigazgatd Miszaki
2. A . | belsé Egyeztetések, helyszinbejaras | kdzbeszerzési FOIGAZGAT | - Folyamatos | . oo | 2 oo
kdzbeszerzé . o < Kodzbeszerzési és Szolgéltatasi | és Szolgéltatasi
. .| szabalyzatok dokumentécio O . .
Si eljaras referens Igazgato Igazgato
lefolytatasa
) . - Gazdasagi
's\gligre”de'e Ptk,  Kbt, GAZDASAGI \')’Sftg Kozpont %?Z‘:?SZ% Miiszaki | 7610820216,
3. ‘o bels6 Egyeztetések Megrendelések FOIGAZGAT | .. ' - Folyamatos | , gazg 1ees . | MUszaki és
elkészitése, , p Kozbeszerzési és Szolgéltatasi veas s
ol szabalyzatok O ! Szolgéltatasi
megkuldése referens Igazgato .
Igazgatd
Szolgaltatas | Ptk., Kbt., GAZDASAGI Gazdasagi Gazdasagi
ok Avr., Aht., | 7. . . Jegyz6kdnyv,  teljesités | ~« MSZK- Kdzpont féigazgatd Miszaki | féigazgatdé Miszaki
4. s . Atvétel megszervezése - . FOIGAZGAT P Folyamatos | . oo | 2 P
teljesitése, | bels6 igazolas o vezet6 és Szolgéltatasi | és Szolgéltatasi

atvétele,

szabalyzatok

Igazgato

Igazgato
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teljesitésiga
zolés
Szolgaltatas A . GAZDASAGI | Gazdasagi A A
5. i szamla SZt,V" Afa tv., Szamla ellen6rzése Utalvanyrgndelet az SAP FOIGAZGAT | f6igazgato, Folyamatos Erver]yean, Erver]yean,
. . Szémlarend rendszerb6l < A utalvanyozé utalvanyozd
beérkezése 0O gazdasagi ligyintéz6
Gazdalkod
. assal
Fofolyama,t . Osszefiiggd
megnevezése: . .
tevékenysé
gek
Gazdasagi
tevékenysé
g:
Informatik
ai
Uzemeltetés
Alfolyamat sel
megnevezése: kapcsolatos
szolgéltatas
ok
igénybevéte
lének
gazdalkoda
sa
Ssz. VEE s | g sl El6készités Keletkez6 dokumentum Dok_u mentum Felel6s Hatarid6 Ellen6rzé Ervényesit6
g/feladat alap birtokos
) Gazdasagi Gazdasagi
laénvek GAZDASAGI féigazgatd, féigazgatd,
1. fglm)é/rése - - Igények irasha foglalasa | FOIGAZGAT | ISZK vezet§ Folyamatos | M(iszaki és | Miszaki és
O Szolgaltatasi Szolgaltatasi
Igazgato Igazgato
Ajangtuklfsrgs o ) Gazdasagi Gazdasagi
’esetén 9 Aht, Avr, Kbt, Ajanlati felhivas, | GAZDASAGI | 1ISZK vezetd, féigazgato, féigazgato,
2. Kzbeszerzé bels6 Egyeztetések, helyszinbejaras | kozbeszerzési FOIGAZGAT | Kézbeszerzesi Folyamatos | M(szaki és | Miszaki és
si eljéras szabalyzatok dokumentéacio O referens Szolgéltatasi Szolgéltatasi
lefolytatésa Igazgatd Igazgatd
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Mearendelé ) Gazdasagi Gazdasagi
Sekg Ptk,  Kbt, GAZDASAGI | ISZK- vezets, f6igazgats, f6igazgats,
3. i bels6 Egyeztetések Megrendelések FOIGAZGAT | Kdzbeszerzési Folyamatos | M(szaki és | Miszaki és
elkészitése, , p s s Nens s
s szabalyzatok 0O referens Szolgaltatasi Szolgaltatasi
megkdldése . <
Igazgato Igazgato
giolgaltatas Ptk Kbt ) Gazdasagi Gazdasagi
teljesitése Avr. Aht” < Jegyz6konyv,  teljesités GAZDASAGI féigazgato, féigazgato,
4. el ' P " | Atvétel megszervezése -egyzOKOnyv, ) FOIGAZGAT | ISZK vezetd Folyamatos | M(szaki és | Mszaki és
atvétele, | bels igazolas o Szolgaltatasi Szolgaltatasi
teljesitésiga | szabélyzatok | azgaté | azgaté
zolas gazg gazg
Szolgaltatas < ) GAZDASAGI | Gazdasagi f f
: , Sztv., Afa tv., . . Utalvanyrendelet az SAP | ~« . Ervényesitd, Ervényesit6,
5 - szgmla Szamlarend Szamla ellenGrzése rendszerbél FOIGAZGAT f0|gazg,at_oz‘ s Folyamatos utalvanyozd utalvanyozé
beérkezése ) gazdasagi Ugyintéz6
Gazdalkod
Féfolyamat ?Ssal R
. Osszefliggb
megnevezeése: . f
tevékenysé
gek
Gazdasagi
tevékenysé
AIfonama} . g: Szallitoi
megnevezeése: Y
szamlak
kezelése
Ssz. VG s | g sl El6készités Keletkez6 dokumentum | DoKUmentum FelelGs Hatarids Ellen6rz6 Ervényesits
g/feladat alap birtokos
< < . ) - - Gazdasagi Gazdasagi
Kotelezettsé Avr,” Ahsz, A__vonatkozp m,ellelldet“alap Jan Kotelezettségvallalasi Gazdasagi Cia_lzdasag! . féigazgatd, féigazgatd,
1. o belsd kotelezettség vallalas rogzitése 2 . féigazgatd gazdasagi | Folyamatos e -
g véllaléas . Rend melléklete féigazgato A gazdasagi gazdasagi
szabalyzatok | az SAP-ben ugyintéz6 NP NP
ugyintéz6 ugyintéz6
Termék
atvetele Termék atvétele vagy | Szallito  levél, atadas- | Gazdasagi Penzq/gylkozpqnt” Szerz8dés
2. vagy - e sl ot AP P . vezet6, teljesités . - -
A szolgaltatas teljesitése atvételi jegyz6kdnyv féigazgato . A szerint
szolgéltatés igazolo
teljesitése
. p - Hivatalsegéd vagy a
Szamla Belsd . flonps Aoz . Gazdasagi e
3. Postizoba | szabalyzatok Postai szolgéltatas Atado jegyzék f6igazgatd feladatra kijelolt | Folyamatos | - -

munkavallalo
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valé
beérkezése

Szémla
dtaddsa a
Gazdasagi
F&igazgatos
ag
titkarsagana
k

Bels6
szabalyzatok

Atado jegyzék

Alairt 4tad6 jegyzék

Gazdasagi
féigazgatod

Adminisztrator

Folyamatos

Szamla
iktatésa,
érvényesités
e,
utalvanyren
delet
elékészitése

Afa tv, Ahsz,
belsd
szabalyzatok

Szamlak atvétele

Utalvanyrendelet az SAP

rendszerbdl

Gazdasagi
féigazgatod

Gazdasagi
féigazgatd,
gazdasagi lgyintéz6

Beérkezés
napjan

Utalvanyren
delet és a
szamla
tovabbitasa
igazoléasra

Bels6
szabalyzatok

Szamlak atadasa

Atado jegyzék

Gazdasagi
féigazgato

Gazdasagi
f6igazgatd gazdasagi
tgyintéz6

Szerzddés
szerint

Pénziigyikdzpont

vezeto,
igazolo

teljesités

Pénziigyikdzpont
vezetd,  teljesités
igazolo

Igazolt,
ellen6rzott
szamla
dtadasa a
Gazdasagi
féigazgatdsa
gnak

Bels6
szabalyzatok

Szamlak atadasa

Atado jegyzék

Gazdasagi
féigazgato

Pénziigyikdzpont
vezetd, teljesités
igazold

Szamla
szerint

Gazdasagi
féigazgato,
gazdasagi
ligyintézd

Gazdasagi
féigazgato,
gazdasagi
ligyintézd
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Féfolyamat Gazdalkod
megnevezése: assal
Osszefiigg6
tevékenysé
gek
Gazdasagi
Alfolyamat te.vekenyse”_
- g: Vevoei
megnevezése: s
szamlak
kezelése
Tevékenysé | Jogszabalyi e fnf . Dokumentum ,, L x o - o
Ssz. glfeladat alap El6készités Keletkez6 dokumentum birtokos Felel6s Hatéarid6 Ellendrz6 Ervényesitd
P Adatlap Gazdasagi . .
S’zgrzoqe§ko Bels6 SzerzOdéskotés  feltételeinek | szerz&déskotéshez a | féigazgato Szervg_zen egysegek . .
1. tési  igény bal K o bdeskotési vezetdi, palyazat | Folyamatos [ Jogi Iroda Jogi Iroda
benytijtésa szabalyzato rogzitése Szer;o és otes[ o menedzsere
szabalyzat mellékleteib6l
2. S’zerzodesko Ptk.yonf;_ltkozo SzerzGdés elkészitése Szerz8dés (%,qzdasag! Jogi Iroda Folyamatos | Cégszer( alairok Cégszer(i alairok
tés szabalyai f6igazgato
fl'eljes[tes « Cia_lzdasag! Megbiz6 szervezeti " A Pénztaros-
igazolds a | Bels . . . S . féigazgato X .. | Szerz6dés | Pénztaros- g
3. . . . Tevékenység teljesitése Teljesités igazolas egységek  vezetdi, . . e gazdasagi
tevékenység | szabalyzatok o szerint szémlakészitd SO
O palyazat menedzsere ugyintézd
elvégzésérol
Széamla « Szallito  levél, atadas- | Gazdaségi Megbiz6 szervezeti s A Pénztaros-
e Belsd , . . o1 - - . X .. | Teljesitést | Pénztaros- o
4. kiallitasi . Tevékenység teljesitése atvételi jegyz6konyv, | féigazgatd egységek  vezetSi, | . . . e gazdasagi
. szabalyzatok o ; o kovetben szadmlakeszitd ORI
kérelem teljesités igazolas palydzat menedzsere tgyintézd
Afa tv., . e . Gazdasagi Teljesitést - Gazdasagi
. - S Szamla kiallitasi  kérelem, p s T R Gazdasagi .
Szamlakészi | Szamviteli tv., N . . féigazgato Pénztaros- gazdasagi | kdvetben . 1. | figazgato
5. . p folyamatos teljesités esetén [ Szamla P féigazgatd eléado- .
tés belsé . tgyintézd 15 napon| .5 Y gazdasagi
, szerz8dés . szamviteli ORI
szabalyzatok belul tgyintézd/referens
Banki Gazdasagi
jovairas Szédmviteli tv., S o . féigazgato Gazdasagi Banki
- < « Banki  érvényesités szamla . — . U P . .
6. alapjan vevé | belsé alapian Utalvény lap készitése féigazgatd,gazdasagi | jovairas n.e. n.e.
tartozas szabalyzatok Pl ligyintéz6/referens | napja

rendezése
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Féfolyamat

megnevezése:

Alfolyamat

megnevezése:

Gazdalkod
assal
0sszefliggb
tevékenysé
gek
Gazdasagi
tevékenysé
g: Szallitoi
és vevéi
partnertdrz
S
karbantart
asa

Ssz.

Tevékenysé
g/feladat

Jogszabalyi
alap

El6készités

Keletkez6 dokumentum

Dokumentum
birtokos

Felel6s

Hatarid6

Ellen6rz6

Ervényesit6

Uj partner a
vevo, illetve
szallito
térzshen

Szamla,
alapjan

illetve

szerzdés |

Gazdasagi
féigazgatod

Gazdasagi
féigazgatd

gazdasagi lgyintéz6
s pénztaros

Pénzugyi
Folyamatos

Szamviteli
irodavezet6

és
Iroda

Pénziigyi és
Szamviteli  Iroda
irodavezet6

Partnert6rzs
karbantartas
a év elején

0-s forgalmu, valamint
duplikalt vevéi, szallitéi
partnerlista

Gazdasagi
féigazgato

Gazdasagi
féigazgato;
gazdasagi Ugyintéz6
s pénztaros

Pénzugyi
Folyamatos

Szamviteli
irodavezet6

és
Iroda

Pénzugyi és
Szamviteli  Iroda
irodavezet6

Féfolyamat

megnevezése:

Gazdalkod
assal
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oOsszefiiggd
tevékenysé
gek
Gazdasagi
Alfolyamat te.vekenyse, .
- g: Hallgatoéi
megnevezése: -
pénzugyek
kezelése
Tevékenysé | Jogszabalyi P . Dokumentum ,, L x o - o
Ssz. glfeladat alap El6készités Keletkez6 dokumentum birtokos Felel6s Hatéarid6 Ellendrz6 Ervényesitd
51/2007. Gazdasagi
Befizetési PFitg,)r::jne;let folgazgo TH énzigyi Fels6oktatasi Fels6oktatasi
1. listak Befizetend§ dijak listaja Befizetési lista n PENZUYH Eolyamatos | | ) | )
P Hallgatdi tgyintézo igazgato, TH vezet( | igazgato
elkészitése " .
Kovetelmény
rendszer
51/2007. Gazdasagi
Tételkiiras a Korm. fGigazgato
2. Neptun Rendelgt_, Befizetendd dijak listaja Kiirt fizetend6 tételek TH ., penzugyl Folyamatos FEISOOk,tataS' « FEISOOk,tataS'
Hallgatdi tgyintezo igazgatd, TH vezet( | igazgato
rendszerbe " )
Kovetelmény
rendszer
Kivetések -1 51 15007, Gazdasagi
storn6zasa, Korm féigazgato
fizetesi . Rendelet, P Dontési hatarozat, javitott TH pénzigyi Fels6oktatasi Fels6oktatasi
3. kedvezmény H I Hallgatdi kérvények R - PR Folyamatos | . . |- .
ek allgatdi befizetési lista, storno lista tgyintézd igazgato, TH vezetd | igazgatd
L .. | Kbvetelmény
részletfizeté
s rendszer
Gazdasagi Gazdasagi Gazdasagi
4 G,yUJto_szar,n Belsg Banki kivonat Konyve_l_esll N fgladas, féigazgato TH ~ pénziigyi Folyamatos f0|gazg’at_0 f0|gazg’at_0
14s befizetés | szabalyzatok adatfeltdltési allomany tgyintéz6 gazdasagi gazdasagi
tgyintézd/referens | Ugyintézé/referens
Fészdmléra Gazdasagi - L , L ,
. o ,, . Gazdasagi Pénzugyi és | Pénziigyi és
érkezé Bels6 féigazgato . L PR PR
5. o . f6igazgatd gazdasagi | Folyamatos | Szamviteli  Iroda | Szdmviteli  Iroda
befizetések | szabalyzatok A . " : ,,
rogzitése tgyintéz6/referens irodavezetd irodavezetd
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Befizetesi | Mallgatoi | 0 avikus szamlakiallitas az | ., Gazdasagi | 1, pénziigyi Fels6oktatési Fels6oktatési
6. bizonylatok | Kévetelmény < Szamla féigazgato T Folyamatos | . i - i ,,
e SPSS-hél tgyintézo igazgatd, TH vezet0 | igazgatd, TH vezetl
elkészitése | Rendszer
AdGflONe |G e fogeagats
S a y Konyvelési feladés, | ,, .. . . gazg TH pénzigyi Fels6oktatasi Fels6oktatasi
7. i ... | Rendszer, ez s . Konyvelt &lloméany oL Folyamatos | . . | - . <
kdényvelési belsé adatfeltdltési allomany tgyintéz6 igazgato, TH vezet6 | igazgato, TH vezetd
rendszerbe ,
szabalyzatok
Felszolitaso Hgllgatm’ Gazdasagi Gazdasagi
] Kévetelmény - . ) - o , ,
k kezelése, Nem teljesitett kovetelések Gazdasagi TH pénziigyi féigazgato, féigazgato,
8. o Rendszer, S Felszolitas , e, . Folyamatos . - . -
kintlévGsége belsé listdzasa féigazgatod tigyintéz6, Jogi lroda Fels6oktatasi Fels6oktatasi
k behajtasa , igazgato, TH vezet6 | igazgato, TH vezetd
szabalyzatok
Gazdalkod
Féfolyamat t_a_\ssal A
. Osszefliggb
megnevezése: . .
tevékenysé
gek
Gazdasagi
tevékenysé
Alfolyamat g:
megnevezeése: Addzassal
kapcsolatos
feladatok
Ssz. VG s | g sl El6készités Keletkez6 dokumentum | DoKUmentum FelelGs Hatarids Ellen6rz6 Ervényesits
g/feladat alap birtokos
2003. évi Gazdasagi
XCIl. Tv. az féigazgato
adozas
NAV  felé | rendjérdl, < L s s Pénzugyi és | Minden - -
1. 4fa 2007 gvi| A2 elszamolasa TOKOMVE| i pevalias Szamviteli  Iroda | honap 20, | 522985201 Gazdasag)
feladatok CXXVIL. Tv. P irodavezetd napjaig gazg gazg
Az  éltaldnos
forgalmi
adorél
. . |2003. évi - R Gazdasagi Pénzigyi és | Minden - -
2. Onkormany ey, az | A Kollégium analitikai alapian | o ; ey 145 féigazgato Szamviteli  Iroda | honap  15. Gazdasag Gazdasag
zat felé - egységes adatszolgéaltatas ; « féigazgatd féigazgatd
ado6zas irodavezet6 napjaig
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idegenforgal | rendjérél, az
mi ado illetékes
Onkormanyzat
rendeletei
. | 2003. évi Havi bevallési | Gazdasagi .
3 Q?JX felé XCIIl. Tv. Az |Havi elektronikus bevallas | adatallomanyok megfeleld | f6igazgatd Munkatgyi Iroda m;:s;n 20
' P addzas el6készitése szerkezettel KIR program irodavezet6, :
eladatok o - napjaig
rendjérél alapjan
2003. évi Gazdasagi
XCIl. Tv. Az féigazgatd
adozas
NA\,/. fe!é rendjércl, - - . ... | el6z6ek  nyomtatvanyai -
4 egyent - €s 1997. evi HE,EV', ,ellektronlkus b_eva_llas illetve  adatalloméanyok Munkatigyi  Iroda I\/!mden
. munkaltatot | LXXX.  tv., | el6készitése, EB statisztika, megfelel adatszerkezettel irodavezets- hénap 20.
terhel6 1997. évi | biztositottak bejelentése KIR proaram alapian ' napjaig
jarulékok | LXXXIL. tv., prog P
1997. évi
LXXX. 448
(3.) bekezdés
Kozponti Havi munkaligyi statisztika, Gazdasagi PanZlavi 3
5. Statisztikak at_atisztikai g’zves . ga,z_das_égi-statisztikfa i Statisztikai adatlapok folgazgeto Sigfnu\?i¥éli Iroc?; EI6er ,, Gﬁgzdaségi -(E_azdaségi
ivatal jelentés, majusi reprezentativ irodavezets hatarid6 féigazgato féigazgato
el6irasai statisztika, oktatoi statisztika
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Féfolyamat

megnevezése:

Alfolyamat

megnevezése:

Gazdalkod
assal
0sszefliggb
tevékenysé
gek
Gazdasagi
tevékenysé
g:
Eszkoznyil
vantartas

Ssz.

Tevékenysé
g/feladat

Jogszabalyi
alap

El6készités

Keletkez6 dokumentum

Dokumentum
birtokos

Felel6s

Hatéridé

Ellen6rz6

Ervényesit6

A targyi
eszkdzok
analitikus
nyilvantarto
kartonjanak
a kitoltése

Sztv., Ahsz.,
Bels6

szabalyzatok

El6zetes egyeztetés

Targyi eszkdz karton

Gazdasagi
féigazgato

Pénzigyi és
Szamviteli Iroda
irodavezetd

Folyamatos

n.é.

n.é.

Leltarkorzet
ek  kozotti
atadas-
atvétel

Bels6
szabalyzatok

ElGzetes egyeztetés

Sorszamozott atadas-

atvételi bizonylat

Gazdasagi
féigazgato

Atadé  szervezeti
egyséqg leltarfelel6s

Folyamatos

Atvevs szervezeti
egyseég leltarfelelds,
gazdasagi
lgyintéz6-targyi
eszkdz tbrzsgazda

Atvevs szervezeti
egység leltarfelelds,
gazdasagi
ligyintéz6-targyi
eszkdz tbrzsgazda

Szamla
alapjan  a
kotelezettsé
gvallalas
nyilvantarta
sanak
ellendrzése

Sztv., Ahsz.,
Bels6

szabalyzatok

Kotelezettségvallalas
egyeztetése

Gazdasagi
féigazgato

Gazdasagi
ligyintéz6-
kotelezettség
vallalas kezel6

Folyamatos

n.é.

n.é.

Beérkezett
szamla alaki
és tartalmi
ellen6rzése,
a
mennyiségi,
mindségi
atvétel  és
teljesitésiga
zolas

Sztv.,, Ahsz.,
Bels6

szabalyzatok

Szamla mellékletekkel
egyeztetése

valo |

Gazdasagi
féigazgato

Gazdasagi lgyintéz6

Folyamatos

Ervényesits,
utalvanyozd

Ervényesits,
utalvanyozd
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megtorténté
nek
ellendrzése

Targyi
eszkoz
téritésmente
s  atvétele
esetén  az
atadas-
atvételi
bizonylat
ellen6rzése,
és a
kdnyvekben
vald
rogzitése

Sztv., Ahsz.,
Bels6

szabalyzatok

ElGzetes egyeztetés

Gazdasagi
féigazgatod

Pénzugyi
Szamviteli
irodavezet6

és
Iroda

Folyamatos

Kis és nagy
értékd targyi
eszkoz
allomany-
novekedése
esetén  az
alloméanyba-
vételi
bizonylat
kitoltése,
csatoldsa a

szamlahoz

Sztv., Ahsz.,
Bels6

szabalyzatok

Kontirozas,

kényvelés,

analitikus mozgasok vezetése

Targyi eszkdz allomanyba
vételi vagy ndvekedési
bizonylat

Gazdasagi
féigazgato

Pénzugyi
Szamviteli
irodavezetd
Pénzugyi
Szamviteli
irodavezetd

és
Iroda
és
Iroda

Folyamatos
Folyamatos

n.é.

Kis és nagy
értékd targyi
eszkoz
allomany-
csokkenése
esetén  az
allomanycsd
kkenési
bizonylat

Sztv., Ahsz.,
Bels6

szabalyzatok

Kontirozas,

kényvelés,

analitikus mozgasok vezetése

eszkdz
vald

vagy

Térgyi
&lloményhadl
kivezetési
csokkenési bizonylat

Gazdasagi
féigazgato

Pénzigyi
Szamviteli
irodavezet6

és
Iroda

Negyedéve
nte
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kitoltése,
rogzitése

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

Sztv., Ahsz.,
Bels6

szabalyzatok

Feladas

Gazdasagi
féigazgatod

Pénzigyi és
Szamviteli Iroda
irodavezetd

Negyedéve
nte

A negyedévi
zarés
keretében
értékcsokke
nés
elszamolasa
, feladas
készitése

Sztv., Ahsz.,
Belsé

szabalyzatok

Torzsvagyon
kodnyvelési
elkészitése

egyeztetése,
bizonylat

Osszesitd feladas

Gazdasagi
féigazgato

Gazdasagi
ugyintéz6-targyi
eszkdz torzsgazda

Zaras ideje

Pénziigyi és
Szamviteli iroda
irodavezet6

Pénziigyi és
Szamviteli iroda
irodavezet6

10.

Az év végi
Z4arés

keretében az
éves adatok
egyeztetése
a fékonyvi
kodnyvelésse
I

Sztv., Ahsz.,
Belsd

szabalyzatok

Ev végi zaro allapot rendezése

Osszesitd feladas

Gazdasagi
féigazgato

Gazdasagi
lgyintéz6-targyi
eszkdz torzsgazda

Folyamatos

Iratkezelési
szabélyzat alapjan
Gazdasagi
féigazgatosag
alkalmazottja

Iratkezelési
szabélyzat alapjan
Gazdasagi
féigazgatosag
alkalmazottja

11.

A
kapcsolodd
bizonylatok,
naplok,
kartonok
archivalasa

Sztv., Ahsz.,
Belsd

szabalyzatok

Gazdasagi
féigazgato

Atadé  szervezeti
egyséqg leltarfelel6s

Folyamatos

Atvevs szervezeti
egyseég leltarfelel6s,
gazdasagi
ligyintéz6-targyi
eszkdz torzsgazda

Atvevs szervezeti
egyseég leltarfelel6s,
gazdasagi
lgyintéz6-targyi
eszkdz torzsgazda
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Féfolyamat

megnevezése:

Alfolyamat

megnevezése:

Gazdalkod
assal
0sszefliggb
tevékenysé
gek
Gazdasagi
tevékenysé
g: A
fékonyvi
konyvelés
és az
analitikus
nyilvantart
asok
egyeztetése

Ssz.

Tevékenysé
g/feladat

Jogszabalyi
alap

El6készités

Keletkez6 dokumentum

Dokumentum
birtokos

Felel6s

Hatarid6

Ellen6rz6

Ervényesit6

A fékonyvi
kdnyvelés,

az analitikus
nyilvantarta
sok és a
bizonylatok
adatainak

egyeztetése

Sztv., Avr.,
Ahsz., Bels6
szabalyzatok

Negyedéves zaras

Osszesitd feladas

Gazdasagi
féigazgato

A kiilonb6z6

analitikékat
Gazdasagi
féigazgatdsag
dolgozoi

végzé

Pénzigyi
Folyamatos

Szamviteli
irodavezet6

és
Iroda

Pénzugyi
Szamviteli
irodavezet6

és

Iroda

Analitikus
nyilvantarta
soknak a
vonatkozé
fékonyvi
szamlakkal
valé
egyeztetése
és azok
dokumental
asa,

legalabb
negyedévent
e

Sztv., Avr.,
Ahsz., Bels6
szabalyzatok

Analitikus
el6készitése, 0sszegzése

nyilvantartasok

Osszesits feladas, készlet
analitika

Gazdasagi
féigazgato

A kilonbozé

analitikakat
Gazdasagi
féigazgatdsag
dolgozéi

végzd

Folyamatos
, de
legalabb
negyedévet
kovetd
hénap 15.
napja

Pénzigyi

Szamviteli
irodavezet6

és
Iroda

Pénzigyi
Szamviteli
irodavezet6

és

Iroda
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Analitikus
nyilvantarta
sok
adataibol
készulé
0sszesité
bizonylatok
(feladésok)
legalébb
negyedévent
e torténé
Osszeallitasa

Sztv.,  Awr,
Ahsz., Bels6
szabalyzatok

Leltarozas

Feladasok, leltar

Gazdasagi
féigazgato

A kullénboz6
analitikdkat  végz6
Gazdasagi
féigazgatdsag
dolgozoi

Negyedéve
t  kovetd
hénap 15.
napja

Pénzigyi
Szamviteli
irodavezet6,
Gazdasagi
féigazgatd

és
Iroda

Pénzigyi és
Szédmviteli  Iroda
irodavezet6,
Gazdasagi
féigazgatd

A
koltségvetés
i beszamolo
Osszedllitdsa
t
megel&z6en
- a
konywviteli
mérleg és a
pénzforgalm
i jelentés
bizonylati
alatdmasztas
aként -
fékonyvi
kivonat
elkészitése

Sztv.,  Awr,,
Ahsz., Bels6
szabalyzatok

Kdnyvelésben
adatrogzités folyamata

vald

F6konyvi kivonat

Gazdasagi
féigazgato

Pénzigyi és
Szamviteli Iroda
irodavezetd

Negyedéve
t  kovetd
hénap 15.
napja

Gazdasagi
féigazgatd

Gazdasagi
féigazgatod

A fékonyvi
kivonat
vonatkozé
fékonyvi
szamlai
december
31-i
egyenlegein
ek
egyeztetése
a

Sztv., Avr.,
Ahsz., Bels6
szabalyzatok

Leltarozas, leltar kiértékelés

Gazdasagi
féigazgato

A kuldnboz6
analitikdkat  végz6
Gazdasagi
féigazgatdsag
dolgozéi

Januar ho
15.

Pénzigyi
Szamviteli
irodavezet6,
Gazdasagi
féigazgato

és
Iroda

Pénzigyi és
Szamviteli  Iroda
irodavezet6,
Gazdasagi
féigazgato
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kapcsolodd
analitikus
nyilvantarta
sokkal,
illetve a
leltarakkal

Féfolyamat

megnevezése:

Alfolyamat

megnevezése:

Gazdalkod
assal
Osszefliggb
tevékenysé
gek
Gazdasagi
tevékenysé

g:
Analitikus
nyilvantart
asok

Ssz.

Tevékenysé
g/feladat

Jogszabalyi
alap

El6készités

Keletkez6 dokumentum

Dokumentum
birtokos

Felel6s

Hatéridé

Ellen6rz6

Ervényesit6

Az 1.
szdmlaoszta
ly
szdmlaihoz
kapcsol6dd
- a bruttd
értékkel
szamszer(ie
n
megegyez6
- analitikus
nyilvantarta
sok vezetése

Sztv., Ahsz.,
Bels6

szabalyzatok

Erték megéllapités

vételi,
helyezési

Alloményba
lizembe
bizonylat

Gazdasagi
féigazgato

Gazdasagi
f6igazgatd  -targyi
eszkdz  tdrzsgazda
gazdasagi Ugyintéz6

Folyamatos | n.é.

n.é.

A vaséarolt
készletekrol
— a Kkett6s
konywvitele
n kival -

Sztv., Ahsz.,
Bels6

szabalyzatok

Erték megallapitas,
ellen6rzés

szamla

Analitikus  nyilvantartas,
bevételezési bizonylat

Gazdasagi
féigazgato

Pénziigyi és
Szamviteli Iroda
irodavezet6

Folyamatos | n.é.

n.é.
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mennyiségh
eli és
értékbeli
analitikus
nyilvantarta
sok vezetése

Hasznalatra
kiadott
készletekrol
mennyiségi
nyilvantarta
s vezetése

Sztv., Ahsz.,
Bels6

szabalyzatok

Gazdasagi
féigazgato

Analitikus nyilvantartas

Pénzigyi és
Szamviteli Iroda
irodavezet6

Folyamatos

n.é.

n.é.

A
kovetelésekr
6l analitikus
nyilvantarta
S vezetése

Sztv., Ahsz.,
Bels6

szabalyzatok

Gazdasagi
féigazgato
Nyilvéntartas

Pénztaros, gazdasagi
tgyintéz6

Folyamatos

Gazdasagi
féigazgatd
gazdasagi

tgyintézd/referens

Gazdasagi
féigazgatd
gazdasagi
tgyintézd/referens

Készpénzall
omanyrol,
valamint a
készpénz
forgalméardl
- a pénztar
szamlahoz
kapcsolodda
n -
analitikus
nyilvantarta
S vezetése

Sztv., Ahsz.,
Bels6

szabalyzatok

Bizonylat ellen&rzés

Gazdasagi
féigazgato

Pénztarjelentés

Pénztéaros, gazdasagi
tgyintéz6

Folyamatos

Gazdasagi
féigazgatod
gazdasagi

ugyintéz6/referens

Gazdasagi
féigazgatod
gazdasagi
ugyintéz6/referens

A flgg6,
atfuto,
kiegyenlit§
kiadasok
szamlacsop
ort
szamlaihoz
kapcsolddoa
n analitikus
nyilvantarta
s vezetése

Sztv., Ahsz.,
Bels6

szabalyzatok

Gazdasagi
féigazgato

Bels6
bizonylat

koényvelési

Gazdasagi
f6igazgatd gazdasagi
ligyintéz6/referens

Folyamatos

Pénzigyi
Szamviteli
irodavezet6

és
Iroda

Pénzigyi és
Szamviteli  Iroda
irodavezet6
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A Gazdasagi
szallitokkal féigazgato
skzbig;ssgtltsé Sztv., Ahsz., Gazdasagi Pénzigyi és | Pénziigyi és
7. ekr6l Bels6 - - féigazgatd gazdasagi | Folyamatos | Szamviteli  Iroda | Szamviteli  Iroda
gnalitikus szabalyzatok ligyintéz6/referens irodavezet6 irodavezet6
nyilvantarta
S vezetése
A flgg6, Gazdasagi
atfuto, féigazgatod
kiegyenlit§
bevételek ) Gazdaségi
szamlacsop Sztv.”, Ahsz., Belsé konyvelési f6igazgato, Pepzugyl ) és Perjzug_yl ) és
8. ort Belsd - bizonvlat azdasadi Folyamatos | Szamviteli ~ Iroda | Sz&mviteli  Iroda
szamlaihoz | szabalyzatok y gazc ’g”/ f irodavezet6 irodavezet6
kapcsolodda tgyintéz6/referens
n analitikus
nyilvantarta
s vezetése
A Gazdasagi -
kotelezettsé p féigazgato G”zi\zdasag!
s Sztv., Ahsz., f6igazgato, L . L.
gvallalasokr ; A Gazdasagi Gazdasagi
9. 2 - Bels6 - - gazdasagi Ugyintéz6- | Folyamatos | ... . .
ol analitikus bl K Kétel , féigazgatd féigazgatd
nyilvantarta szabalyzato gte e,zettseg 3
s vezetése vallalés kezeld
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Féfolyamat

megnevezése:

Alfolyamat

megnevezése:

Gazdalkod
assal
0sszefliggb
tevékenysé
gek
Gazdasagi
tevékenysé
g:
Pénztarkez
elés

Ssz.

Tevékenysé
g/feladat

Jogszabalyi
alap

El6készités

Keletkez6 dokumentum

Dokumentum
birtokos

Felel6s

Hatéridé

Ellen6rz6

Ervényesit6

Felvett
készpénz
bevételezése
a
hazipénztar
ba

Ahsz., Bels6
szabalyzatok

Mellékletek el6készitése

Pénztarbizonylat
nyomtatvanya

Gazdasagi
féigazgato

Pénztéaros, gazdasagi
tgyintéz6

Folyamatos

Pénztar ellendr

Pénztar ellendr

A
hazipénztari
kifizetésre
benyujtott
bizonylatok
alaki és
tartalmi
ellen6rzése,
iktatasa

Bels6
szabalyzatok

Gazdasagi
féigazgato

Pénztéaros, gazdasagi
ligyintéz6

Folyamatos

Gazdasagi
féigazgatod

Gazdasagi
féigazgatod

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

Bels6
szabalyzatok

Mellékletek el6készitése

Pénztari utalvany

Gazdasagi
féigazgato

Pénztéros, gazdasagi
lgyintéz6

Folyamatos

Gazdasagi
féigazgatod

Gazdasagi
féigazgatod
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A kifizetés
el6tt a
teljesités
szakmai
igazolasa,
érvényesités
€,
utalvanyoza
sa és
ellenjegyzés
e

Belsd
szabalyzatok

Mellékletek el6készitése

Gazdasagi
féigazgato

gazdasagi Ugyintéz6

Folyamatos

Gazdasagi
féigazgatd

Gazdasagi
féigazgatd

Az
ellen6rzott,
utalvanyozo
it
pénztarbizo
nylatok
dtaddsa a
kdnyvelés
részére

Bels6
szabalyzatok

Pénztarbizonylatok
Osszedllitasa

Gazdasagi
féigazgato

Pénztaros, gazdasagi
tgyintéz6

Folyamatos

Gazdasagi
féigazgatd

Gazdasagi
féigazgatd

Hazipénztar
i tételek
kontirozésa,
és
kényvelése

Bels6
szabalyzatok

Kontirozas

Gazdasagi
féigazgato

gazdasagi ligyintéz6

Folyamatos

Gazdasagi
féigazgatd
gazdasagi
lgyintézd

Gazdasagi
féigazgatd
gazdasagi
ligyintézd

A
kifizetések
teljesitése
hazipénztar
bol

Bels6
szabalyzatok

Kiadasi pénztarbizonylat

Gazdasagi
féigazgato

Pénztaros- gazdasagi
lgyintéz6

Folyamatos

Pénztar ellendr

Pénztar ellendr

Elszamolasr
a kiadott
el6legek
analitikus
nyilvantarta
sha vétele

Ahsz., Bels6
szabalyzatok

Mellékletek el6készitése

Gazdasagi
féigazgato

Pénztaros- gazdasagi
ligyintéz6

Folyamatos

Gazdasagi
féigazgato

Gazdasagi
féigazgato

Pénztarjelen
tés
elkészitése

Ahsz., Bels§
szabalyzatok

Mellékletek el6készitése

Pénztarjelentés

Gazdasagi
féigazgato

Pénztaros- gazdasagi
ligyintéz6

Folyamatos

Pénzigyi és
Szamviteli  Iroda
irodavezet6

Pénzigyi és
Szamviteli  Iroda
irodavezet6
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10.

A
pénztarellen
Orzés
keretében a
pénztarjelen
tés
valddisagan
ak és a
pénztarban
1év6
készpénz
mennyiségé
nek
ellen6rzése

Ahsz., Bels6
szabalyzatok

Bizonylat ellen&rzés

- Pénztar ellenér

Pénztéri
napokon

Gazdasagi n.é
féigazgato e

n.é.

Féfolyamat

megnevezeése:

Alfolyamat

megnevezeése:

Gazdalkod
assal
Osszefliggb
tevékenysé
gek
Gazdasagi
tevékenysé
g: F6konyvi
konyvelés

Ssz.

Tevékenysé
g/feladat

Jogszabalyi
alap

El6készités

Dokumentum

birtokos Ellen6rz6

Keletkez6 dokumentum Felel6s Hatarid6

Ervényesit6

A
koltségvetés
i szerv
konywviteli
nyilvantarta
sainak
vezetése
soran a
szémviteli
alapelvek
érvényesités
e

Szt.,  Ahsz.,
Belsd -
szabalyzatok

Pénzigyi és .
Iroda Gazdasagi

féigazgato

- Gazdasagi Szamviteli

féinazoatd Folyamatos
9429 irodavezet6

Gazdasagi
féigazgato
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Gazdasagi Gazdasagi
eseményeke féigazgato
t ma,gukba Szt.,,  Ahsz, Cia.lzdasag! Pénzigyi és | Pénziigyi és
foglalé " f6igazgatd, PR AT
- Bels6 - - A Folyamatos | Szdmviteli  Iroda | Szamviteli  Iroda
bizonylatok . gazdasagi . « . ”
- .| szabalyzatok SN irodavezetd irodavezetd
alaki és ugyintézé/referens
tartalmi
ellendrzése
A Gazdasagi
koltségvetés féigazgatod
i szerv
cohtare | BOISO Hasznalhatosagminésités - s e ! | Folyamatos | Szamviteli  Iroda | Szamviteli  Iroda
' szabalyzatok gyintezo-targy irodavezet6 irodavezet6
vagy eszkodz torzsgazda
forgbeszkoz
zé
mindsitése
Eszkdzok ) Gazdasagi
bekerllési | Szt.,  Ahsz., féigazgato Pénzligyi és
értékének Bels6 Beérkezd szamla szallitoleveél | - Szamviteli Iroda | Folyamatos
megéllapitas | szabéalyzatok irodavezetd
a
Beruhazas, ) Gazdasagi
feltjitas Szt.,  Ahsz., féigazgato Pénzigyi és
esetén  az | Belsd - - Szémviteli Iroda | Folyamatos
aktivalas szabalyzatok irodavezetd
elvégzése
Az Gazdasagi
immaterialis féigazgato
]
m Bels6 Beérkez6 szamla széllitolevél | Nyilvantartas Folyamatos
eszkozok, .
. szabalyzatok
valamint a
nyilvantarta
sba vétele
Készletek |[Szt.,  Ahsz., L
o . p . . Gazdasagi
nyilvantarta | Bels6 - Nyilvéantartéas . Folyamatos
’ . féigazgato
sha vétele szabalyzatok
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Szolgaltatas
teljesitése
esetén
annak
igazolasa

- Palyazat
esetén

Szt.,  Ahsz.,
Belsé
szabalyzatok

lgazolas

Gazdasagi
féigazgato

Projekt menedzser
Pénzigyi és
Szamviteli Iroda
irodavezet§

Folyamatos
Negyedéve
t  kovetd
honap 15.
napja

Utalvanyoz6

Utalvanyoz6

Targyi
eszk6zok
értékcsokke
nésének
negyedéven
kénti
kiszamitasa
és feladasa

Szt., Ahsz.,
Belsd
szabalyzatok

Analitikus

nyilvantartasok

el6készitése, dsszegzése

Feladas

Gazdasagi
féigazgatod

Gazdasagi
féigazgatdsag
gazdasagi
tgyintéz6/referens,
pénztaros

Folyamatos

Pénzugyi
Szamviteli
irodavezet6

és
Iroda

Pénziigyi és
Szamviteli  Iroda
irodavezet6

10.

A
koltségvetés
i
pénzforgalm
at érintd
gazdasagi
események
bizonylatai
adatainak a
konywvitelb
en teljes
korGen  és
megfelel6
idében valo
rogzitése,
készpénz-
forgalom
esetén a
pénzmozgas
sal egy
id6ben,
bankszamla
k esetében a
pénzintézeti
értesités

Szt., Ahsz.,
Bels6
szabalyzatok

Bankszamla kivonat, kiadasi-
bevételi pénztarbizonylat

Utalvany,
pénztarbizonylat

Gazdasagi
féigazgatod

Gazdasagi
féigazgatdsag
gazdasagi
tgyintéz6/referens

Negyedéve
t  kovetd
hénap 15.
napja

Pénzugyi
Szamviteli
irodavezet6

és
Iroda

Pénziigyi és
Szamviteli  Iroda
irodavezet6
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megérkezés
ekor

11.

Az  egyéb
gazdasagi
miveletek
bizonylatai
adatainak,
illetve  az
analitikus
nyilvantarta
sokbdl
készitett
0Osszesitd
bizonylatok
adatainak —
a gazdaségi
események
megtorténte
utan
rogzitése a
konywvitelb
en

Szt., Ahsz.,
Bels6
szabalyzatok

Feladasok el6készitése

Analitikus

nyilvantartasokbol

kivonat

Gazdasagi
féigazgato

Gazdasagi
féigazgatdsag
gazdasagi

tigyintéz6/referens

Pénzugyi
Szamviteli
irodavezet6

és
Iroda

Pénzugyi
Szamviteli
irodavezet6

és
Iroda
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Féfolyamat Gazdalkod
megnevezése: assal
Osszefliggd
tevékenysé
gek
Gazdasagi
tevékenysé
Alfolyamat g:
megnevezése: Kotelezetts
égvallalaso
k kezelése
Ssz. URiE@nEs | Rl El6készités Keletkez6 dokumentum Dok_u mentum Felel6s Hatarid6é Ellen6rzé Ervényesit6
g/feladat alap birtokos
Koltségveté | « 4 Gazdasagi Gazdasagi
) Aht., Auvr., . L .
si keretek - féigazgato féigazgatdsag Il. fejezet - -
- aktualis AP .| Gazdasagi Gazdasagi
felosztasat Lok - . . gazdaségi Ugyintéz6- | 13. pontja | ... . .
e koltségvetési | Szenatus  altal  elfogadott | SPSS rendszerben keretek PR - féigazgato féigazgatod
1. kovetéen al. ; RSN . o Pénzligyikdzpont alapjan R N I .
irnyelvek, intézményi koltségvetés megnyitasa . Igényl6 szervezeti | Igényl6 szervezeti
keretek Y térzsgazda Alkalomsz A p A p
belsd PSR o egység vezetd egység vezetd
s iy , Pénziigyikdzpont erli
megnyitasa | koltségvetés Vezets
Eseti Gazdasagi -
N , . Gazdasagi
kotelezettsé . o anarce: 4o | fGIgazgato -
112 « . o iN1al4 Kotelezettségvallaldsi  és féigazgatdsag P P
2 gvallalas Bels6 Kotelezettsegvallalas utalvanvozasi  szabalyzat azdasaqi tiqvintéz- Alkalomsz | Pénzlgyikdzpont Pénziigyikdzpont
' el6készitése |szabalyzatok | indoklasanak alatdmasztasa yoz y gazdasagl ugy erl vezetd vezet
. 9. sz. melléklet Pénzligyikdzpont
,  Szakmai N
! . térzsgazda
javaslattétel
. o ilalie: 4. | G8ZdasAgI Gazdasagi
Szabad Belsd Pénzugyikdzponton 1évé keret Kotelg zettsgg_vallalasll ©s féigazgato f6igazgatd, Muszaki | Alkalomsz , ,
3. keret . . , utalvdnyozasi szabdlyzat . temries | oo n.é. n.é.
- . szabalyzatok | igazolés ) és Szolgéltatasi | er(
igazolasa 9. sz. melléklet | .
gazgato
Kotelezettsé . o ilatse: 4. | Gazdasagi
- X Kotelezettségvallalasi  és | . .
g vallalas | Belsd S . P . féigazgatd Alkalomsz . .
4. . . . Likviditas vizsgalat utalvdnyozasi szabdlyzat Rektor, i n.é. n.e.
ellenjegyzés | szabalyzatok ) er(i
e 9. sz. melléklet
100.000 Ft Gazdasagi
feJett F,o " Kotelezettségvallalasi  és foigazgato Pénziigyi és Pénziigyi és | Pénziigyi és
kotelezettsé | Bels6 . Lo . L Alkalomsz P P
4. A, . - utalvanyozasi szabalyzat Szémviteli Iroda |’ .. Szémviteli  Iroda [ Szamviteli  Iroda
gvallalo szabalyzatok A - ~ er(i . ~ . ~
9. sz. melléklet irodavezetd irodavezetd irodavezetd

engedélyezé
se
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- Gazdasagi Gazdasagi
Gazdasagi féigazgato | féigazgato gazdasgi
esemény Belsd Kotelezettségvallalasi gazg fogazgato g 911 Alkalomsz Gazdasagi Gazdasagi
5. A . 3 tgyintézo- o . .
meghataroz | szabélyzatok Rend melléklete .. . er(i féigazgato féigazgato
35 kotelezettség
vallalés kezeld
Gazdasagi Gazdasagi
: rotelezetse | Belss Kotelezettséquallalasi | 109220200 | fOigazgatGedg 1)1, - TEIe2el] G sy Gazdasagi
: g Ve szabalyzatok Rend melléklete gazdasagi Ugy - PONUAY ¢4i0azgatd f6igazgato
rogzitése Pénziigyikdzpont alapjan
torzsgazda
Az Sztv, Ahsz, Gazdaségi
0Osszeallitott féigazgato
8 'beizznigsom ,  fenntartéi |- ) Pénziigyikozpont | Alkalomsz | Igényl6 szervezeti | Igényl6 szervezeti
: J . | ranymutatas, vezet erii egység vezet egység vezets
egyeztetése | gelsg
az szabalyzatok
érintettekkel
Gazdalkod
Féfolyamat gssal -
. 0Osszefiligg6
megnevezése: ; ,
tevékenysé
gek
Gazdasagi
tevékenysé
Alfolyamat g:
megnevezése: Befektetett
eszkdzok
beszerzése
Ssz. VETE SRS | g El6készités Keletkez6 dokumentum Dok_u mentum Felel6s Hatarid6 Ellen6rzé Ervényesit6
g/feladat alap birtokos
Igények Beruhazasi sziikségletek Ig"enyek . Jegyzeke, Cia_lzdasag! Szervezeti  egység | Alkalomsz , ,
1. . , Sztv. e kotelezettsegvallalas féigazgato . n.é. n.é.
lejelentése attekintése bei . vezetdje erli
ejelentés
Ifgzbesz_gr; . Ajanlati felhivas, (%,qzdasag! Kozbeszerzési Eies_;erzﬂe st Gazdasagi Gazdasagi
ési  eljards [ Kbt,,  Bels6 . X - féigazgato referens 6l figg6 . .
2. . A Egyeztetések kdzbeszerzési ) - féigazgato, féigazgato,
lefolytatasa, | szabalyzatok o Kodzheszerzési - p . . p . .
., L dokumentéacio Miiszaki és | Miszaki és
ajanlatkérés: referens -
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- gép, Erintett  szervezeti Szolgaltatasi Szolgaltatasi
miszer egység Igazgato Igazgato
beszerzése n.é. n.é.
- egyéb n.é. n.é.
beszerzések
vagy
megrendelés
A 5 5 Gazdasagi -
megrendelés AVI, Ahsz, Visszaigazolt féigazgato Cia_lzdasag! ) Ervényesitd, Ervényesitd,
LI belsé - . féigazgatdsag Folyamatos . . . .
visszaigazol , megrendelés o S utalvanyozé utalvanyozé
4sa szabalyzatok gazdasagi lgyintéz6
Beszerzések ) Gazdasagi Pénzligyi és
megvaldsul | Ptk. Atvétel megszervezése - féigazgato Szamviteli Iroda | Folyamatos
sa, atvétele irodavezetd
Gazdasagi Gazdasagi Gazdasagi Gazdasagi
. " féigazgatod 9! féigazgatd, féigazgato,
Szamla Sztv., Afa tv., S féigazgatd, . A
. . . - Bejovd szamla ..., | Folyamatos | gazdaségi gazdasagi
beérkezese | Szamlarend gazdasagi ugyintézo, NP NN
e ugyintézé, ugyintézé,
pénztéaros s )
pénztaros pénztéros
Eszkoz Sztv., Ahsz., . . .| Targyi eszksz allomanyba | Gazdaségi . )
o . . Kontirozas, konyvelés, [ = . = . .. | f6igazoatd Szervezeti  egység | Alkalomsz . .
nyilvantarta | Bels6 o . . vételi vagy novekedési gazg M n.é. n.é.
, . analitikus mozgasok vezetése - vezetdje er(i
sha vétele szabalyzatok bizonylat
) Gazdasagi Gazdasagi Gazdasagi
S_zamla .. | Ahsz,  bels6 | Atutalas dokumentumanak Atuta!as,l A foigazgato Kdzbeszerzési Beszerzést f0|”gazga_1t0, ) f0|”gazga_1t0, )
kiegyenlités X P megbizéas/pénztar 21 g Miiszaki és | Miszaki és
szabalyzatok | el6készitése . referens 6l fuggd et hot s
e bizonylat Szolgéltatasi Szolgéltatasi
Igazgato Igazgato
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Féfolyamat Gazdalkod
megnevezése: assal
0sszefliggb
tevékenysé
gek
Gazdasagi
Alfolyamat ;e.vekenyse
megnevezése: Készletgaz
dalkodas
Tevékenysé | Jogszabalyi AT . Dokumentum . RV P £ a
Ssz. glfeladat alap El6készités Keletkez6 dokumentum birtokos Felel6s Hatéarid6 Ellendrz6 Ervényesitd
A Gazdasagi
koltségvetés féigazgato
1. i szerv | - igény felmérés lista n.e. Folyamatos | n.é. n.e.
igényeinek
felmérése
Igények ) Gazdasagi
2. alapjan . Pﬂf’ ANSZ, egyeztetések megrendeld fGigazgato n.e. Folyamatos | n.é. n.é.
megrendelés | Szdmlarend
ek
A Gazdasagi
3. megre_ndeles Avr - visszaigazolt megrendelés foigazgato n.e. Folyamatos | n.é. n.e.
visszaigazol
asa
Gazdasagi
féigazgato
Készletek A
. " Ptk, Ahsz, . . Vst . . .
4. beérkezése, . atvétel megszervezése szallitolevél n.é. Folyamatos | n.é. n.e.
SNPTNT Szamlarend
atvétele;
. Afa tv, Sztv, Gazdasagi
Szamla < . f6igazaatd . .
5. : , | Ahsz, - bejévé szamla gazg . Folyamatos | n.é. n.é.
beérkezése; .
Széamlarend
Szamla A szilkséges igazolasok, | . _ . . . Caa_lzdaségi Gazdasagi n',é' - . n.'é. - )
. ... | Ptk, Ahsz, . ) Lo | penztari- viszonylat/ | féigazgat6 - Penziigyi és | Penziigyi és
6. kiegyenlités . okmanyok Osszegy(jtése, | & . s féigazgatdsag Folyamatos PR PR
Sz&mlarend o tutalasi megbizas A Szémviteli  Iroda [ Szamviteli  Iroda
e alairésok rogzitése gazdasagi Ugyintéz6 - ” - ”
irodavezetd irodavezetd
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Gazdalkodassal

Féfolyamat , i
megnevezése: ossz,efuggc?
" tevékenységek
Alfolyama:[ . Kozbeszerzés
megnevezése:
a a AlF A Befir Keletkez6 - . AT iz || B e
Ssz. Tevékenység/feladat | Jogszabalyi alap El6készités dokumentum Dokumentum birtokos Felel6s Hatérid6 Ellen6rzé | Ervényesitd
2011. évi CVIII.
torvény a
kdzbeszerzésekrél
(tovébbiakban:
Kbt.),
Kdzbeszerzési - A mindenkor -
o . . Gazdasagi . Gazdasagi
eljarassal és | A szervezeti A hatalyos Kbt.- .
: S o - . ,, . ) - féigazgatd, . . | féigazgato,
Eves Beszerzési igények | kozbeszerzési egysegektol Eves kozbeszerzési |, .. - p: . ben el6irt | Gazdasagi p: .
1 - h L P L kdzbeszerzési referens | Miiszaki és (s x . | Miszaki és
felmérése, tervezés eljaras nélkil | adatbekérés terv PO hatarid6 F6igazgato PO
. . . Szolgéltatasi - Szolgaltatasi
lebonyolitott elektronikus forméban. . figyelembe .
L lgazgato Py lgazgato
Beszerzési vételével
eljarasok
szabalyzata
(tovabbiakban:
Beszerzési
Szabalyzat)
Adatlap Gazdasagi Gazdasagi
. i iz . - Az adatlap kitdltése, kdzbeszerzési féigazgato, .. | f6igazgato,
Kozbeszerzési eljaras Kozbeszerzési P P P . - P Gazdasagi P
2 ] . ) alairatasa a megfelel6 | eljarés kdzbeszerzési referens | Miiszaki és Folyamatos . | Miszaki és
kezdemenyezése Szabalyzat ) s lemgs s Féigazgato P
személyekkel. meginditasanak Szolgéltatasi Szolgéltatasi
engedélyezésére lgazgat6 lgazgat6
Adatlap Gazdasagi Gazdasagi
Dontés a kdzbeszerzési Kozbeszerzési Ag,ada,tlap kltoltese,” kc_)gb,eszerzea ; - f0|’gazga_1tc’), Gazdasagi f0|,gazga}t9,
3 e e ) alairatasa a megfelel6 | eljarés kdzbeszerzési referens | Miiszaki és Folyamatos . | Miszaki és
eljaras inditasarol Szabalyzat . M PO F6igazgato P
személyekkel. meginditsanak Szolgéltatasi Szolgéltatasi
engedélyezésére lgazgatd Igazgatd
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L Ajénlati Q,qzdasag! Cia}zdasag!
. iz Kbt., Miszaki leiras - - féigazgato, .. | f6igazgato,
Kozheszerzési eljaras .. -~ s Ll (ajanlattételi, . - p - Gazdasagi p: -
4 s Kozbeszerzési elkészitése, szlikséges AP - .| kbzbeszerzési referens | Miszaki és Folyamatos . | Mszaki és
elékészitése . . ; részvételi) felhivas P Féigazgato oo s
Szabalyzat engedélyek beszerzése. | . s Szolgaltatasi Szolgaltatasi
és Dokumentécio . .
lgazgato lgazgato
Gazdasagi Gazdasagi
Ajanlati felhivés | Kbt., A dokumentacio | Ajanlati féigazgato, Gazdasagi féigazgato,
5 kozzététele, ajanlattételi | Kdzbeszerzési elkészitése, (ajénlattételi, kozbeszerzési referens | M(szaki és | Folyamatos Féiaaz a?c’) Miszaki és
felhivas megkildése Szabalyzat jovahagyésa. részvételi) felhivas Szolgaltatasi gazg Szolgéltatasi
lgazgatd lgazgatod
Gazdasagi Gazdasagi
, - Kbt., El6zetes értékelés a| . .. . - féigazgato, Mindenkor . . | féigazgato,
6 eBIE?rrggzseatt ajanlatok Kdzbeszerzési biral6 bizottsagi %lralz%kdnblzottsagl kozbeszerzési referens | M(szaki és | hatdlyos  Kbt. [%ai\zggsz?g Muszaki és
Szabalyzat tagokkal. Jegyz0konyv Szolgaltatési | szerint 9429810 | s701galtatasi
lgazgatd Igazgatod
Gazdasagi Gazdasagi
. .. | Kbt, Biralébizottsagi Dontés a nyertes féigazgato, Mindenkor .. | f6igazgato,
Dontés az eljaras| - - . - Y prziogs | aa o . - p . . . Gazdasagi s A
7 P Kodzbeszerzési jegyz6konyv és biralati | ajanlattevd kdzbeszerzési referens | Miszaki és | hatadlyos Kbt | .. . | Mlszaki és
eredményérél . P L sz P . F6igazgato P
Szabalyzat lapok elkészitése. kivalasztasarol Szolgéltatasi szerint Szolgaltatasi
lgazgatd Igazgatd
Biralobizottsagi Cia_lzdasag! . Cia_lzdasag!
. .. .| Kbt., . 21 AT féigazgatd, Mindenkor . . | féigazgato,
Tajékoztatas az eljarés| - jegyz6konyv és biralati | - . . - p: . . . Gazdasagi p: A
8 s Kdzbeszerzési P Osszegezés kdzbeszerzési referens | MUszaki és | hatdlyos Kbt. | .. . | Mlszaki  és
eredmenyerdl . lapok elkészitése. P - F6igazgato PP
Szabéalyzat L s Szolgéltatasi szerint Szolgéltatasi
Déntés megsziiletése. . .
lgazgato Igazgato
Gazdasagi Adott eljaréasra Gazdasagi
Szerz6dés megkotése a K?t" - _Sze,rzodes elkgszqese_ Mindkét fél Aaltal |, .. - f0|’gazga_1to, ) vo_natkozo a Gazdasagi f0|,gazge_lto,,
9 ! p Kdzbeszerzési jogésszal valamint jogi | _|.- P kdzbeszerzési referens | MUszaki és | Mindenkor . | Mlszaki  és
nyertes ajanlattevével . - . alairt szerzddés/ek et hot . F6igazgato PP
Szabélyzat ellenjegyzés- Szolgéltatasi hatalyos  Kbt. Szolgéltatasi
lgazgatd szerint lgazgatd
Gazdasagi Gazdasagi
Szerz6dés nyilvantartdsba | A szerz&déskotés A,,. ’G,azdaQasggl ; - f0|;qazga_1t0, , Gazdasagi fmgazgqto, ,
10 . - F6igazgatosdg részére kdzbeszerzési referens | Miszaki és | Folyamatos . | Mlszaki és
vétele rendje . - " P Féigazgato PP
atadni a szerzGdéseket. Szolgéltatasi Szolgéltatasi
lgazgatd lgazgatd
Az eljarés eredményérdl | Kbt. 31.8, | A hirdetmény feltoltése Gazdasagi Mindenkor . . | Gazdasagi
1z i -~ N A . . - . . Gazdasagi | .- .
11 52616 tajékoztato | Kdzheszerzési a kdzheszerzési | Hirdetmény kdzheszerzési referens | f6igazgato, hatalyos  Kbt. Féinazaato féigazgato,
hirdetmény kézzététele | Szabalyzat értesitdbe. Miszaki és | szerint 9229810 | Mdiszaki  és




Sz-2/20

|¢ - . .
’J{jf ELLENORZESI NYOMVONAL SZABALYZAT
1. kiadas | 4. médositas | 96 (132). oldal
Szolgaltatasi Szolgaltatasi
lgazgat6 lgazgato
Gazdasagi Gazdasagi
s . . féigazgato, Mindenkor . . | féigazgato,
12 Kozzetetellek’ 1 Kbt.30.8 AQatok besz,erzesg, a Honlap kdzbeszerzési referens | MUszaki és | hatalyos  Kbt. Ciz.azdasag’l Mlszaki  és
adatszolgéltatasok érintett személyektdl P - Féigazgato gt o
Szolgaltatasi szerint Szolgéltatasi
lgazgatd lgazgatod
. Gazdalkodassal
Féfolyamat dsszefiigg
Megnevezese: tevékenységek
Alfolyamat - coitménygazdalkodas
megnevezése:
Ssz. Tevékenység/feladat | Jogszabalyi alap El6készités dorl((eulﬁ;dgﬁfgm Dokumentum birtokos Felel6s Hataridé Ellen6rz6 | Ervényesit6
Felel6s:
beruhazési szilkséaletek beruhédzéasi  terv, Gazdasagi Targyévet Gazdasaai Mdszaki  és
1 Igények felmérése Sztv Attekintése g intézményi MIR, MSZK féigazgato megel6z6  év f6iqaz a%c') Szolgaltatasi
fejlesztési terv MSZK 11. ho 30. gazg Igazgatd
kdzpontvezetd
. - . . Térgyévet . -
2 _Iggnyek felmerese/utan a egyeztetés levél MSzK Fglelos. MS,,Z K megel6z6  év Gﬁgzdasag! ngzdasag!
igények rangsorolasa kdzpontvezet6 12 ho 31 féigazgatd | fGigazgato
Beruhazas feladat | A koltségvetési s , .
3 lebonyolitasaval szerv  (igyrendje megbizas MSZK ::e;Zelc;é MSZK Eunlga;tnol %&ilzggsz% Rektor
megbizott kijeldlése szerint gazg 99 gazg
4 Kozbeszgrzem eljaras Kbt. egyeztetgsek,, kiviteli kozbeszerz,e_s[ Kézbeszerzési referens Kop_alezettsegval b_grurlazasoktol Gﬂgzdasag! Rektor
lefolytatasa tervek készitése dokumentéacio lal6: Rektor fligg6en féigazgato
I Ptk, Ahsz, ’ Y MSZK, GAZDASAGI | Kotelezettség- | munkatol
5 Szerz8deskotés Szamlarend egyeztetés szerz6dés FOIGAZGATO vallalé: Rektor | fiiggden Rektor Rektor
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] ieavz6kon Ellendrzés:
Epitési beruhdzas | Ptk,  191/2009.| . . . Jegyzoxonyv, Felelgs: MSZK, MSZK MSZK
6 " , miszaki ellen6rzés emlékeztetd, MSZK ., . ~" | Folyamatos N .
bonyolitasa kormany rendelet ra ; Mdiszaki ellen6r kdzpontvez | lgazgatd,
épitési naplo et
atadas- atvételi .
. o Felelds:
| JegyzOKOnyy, o Miszaki
, Miiszaki tadési folyamat, | 191/2009, g‘e“;i;‘;" ataifézﬁzgtgg gn?k\?ar;g\s/dlasi o | sz Eﬁﬁgf m,\‘jfsz;':(' munkatol ellenér, | MSZK
teljesités igazolasa kormany rendelet Sjaras, gva o , ' . | fuggben MSzZK lgazgato
vétel hasznalatba vételi kdzpontvezetd Ko
" ; Ozpontvez
engedély, lzembe ot6
helyezési okmany
8 Szamla beérkezése S;tv, Afa w, bejév6 szamla GAZDASAGI' Ee!:lr?zni?gr)z/?S: MSZK
Ahsz, Szamlarend FOIGAZGATO eléado igazgato
Ellen6rzés:
GAZDAS
SR Sztv, Ahsz, e s ‘ Felelds:  targyi AGlI
9 Bgruhazas nyilvantartasba Szamlarend: al_lomanyba— vételi GAZDASAGI es7kz Folyamatos FOIGAZG MSZK,
vétele - bizonylat FOIGAZGATO s . P lgazgato
Ugyrend nyilvantarto ATO
osztalyveze
té
szlikséges igazolasok, a szamlan Erve -
< . < - rvényesité
10 Sz&mla kiegyenlitése Ptk,’ Sztv, Ahsz, okmanyg_k’ tutalasi megbizas GAZDASAGL Fglelos._ 1 megjlel_olt s: Pénzlgyi MSZK,
Szamlarend Osszegy(jtése, alairasok FOIGAZGATO pénzigyi el6add | fizetési ei6a 46 lgazgato
rogzitése hataridd
. Gazdalkodassal
Féfolyamat 5sszefiinad
megnevezése: 0s52€1tgg0
" tevékenységek
Alfolyamat . o ongazdaliodas
megnevezese:
. . - PSR Keletkez6 . . f i x v | e
Ssz. Tevékenyseg/feladat Jogszabalyi alap El6készités dokumentum Dokumentum birtokos Felel6s Hataridd Ellen6rz6 | Ervényesitd
L . , MSZK, Felel6s: L.
1 Szabad kapacitas felmérés _Szamwtg l Berbgladhato termek bels6 feljegyzések | Kommunikéacios Létesitményfelel | Folyamatos Cia}zdasag! MSZK,
jogszabalyok felmérése K& - féigazgaté | Igazgato
Ozpont 6s
P . . o MSZK, Felel6s: L L.
2 Ajénlatkészités Szamviteli berbeadas  koltsegeinek | ... ¢ Kommunikécios Létesitményfelel 196y~ |Gazdasagi | MSZK
jogszabalyok felmérése - beérkezését féigazgatd | Igazgato

Kozpont

0s,
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Kommunikécios | kdvet6: 3
Kdzpont- munkanap
Rendezvényszer
vez6
Létesitményfelel
. Ao oo .| 6s,
Megrendelés (fax, e-mail, Ptk; . Ahsz; , MSZK T|t_!<arsag, Kommunikacios Gazdasagi | Gazdasagi
3 e , SzMSz; megrendelés Komm. Kdzpont- | ) A e .
telefon, levél beérkezése) . , p Kdzpont féigazgatd | figazgatod
Sz&mlarend Rendezvényszervez§ Rendezvényszer
vez6
, . P - MSZK, Felel6s: Jogi Gazdasagi
4 Megallapodas elkészitése | Ptk szerz6dés Rendezvényszervezs Iroda f6igazgatd Rektor,
Felel6s: MSZK, Ellendrzés:
5 Teliesités Aht, Avr, Sztv, | Szerz6désben  foglalt Iétesnmenyfelel ?(zjerzzi?ecifsben MSZK Gazdasagi
! Ahsz feltételek biztositasa Re:n dezvényszer | i dgpont kdzpontvez | féigazgatd
vez6 eto
2;22, St\z/iémlasrgl\g Szamlafeladas a gﬁiﬁ'vérosi Felel6s: MSZK, | szerz6désben | Ellen6rzés:
, s ! GAZDASAGI ) p létesitményfelel | rogzitett M(iszaki és . .
Szamla elkészittetése “ PR egyetem GAZDASAGI P L s | MUszaki — és
6 A FOIGAZGATO felé .. - “ 4 Gs, idépont szolgéltatas P
7 A DUE gépjarmiveinek A " liszaki lzemeltetésében FOIGAZGATO Rendezvé - i . | Szolgéltatési
hasznélata bels6 szabalyzat Az auto Muszaxt | 14y gépjarmiivek | MSZK endezvenyszer | napi . I lgazgato Rektor
allapotanak/kapacitasan hasznalatanak vez6 rendszerességg | MSZK
ak felmérése . MSZK vezetd el vezetd
szabdlyzata
Szabad kapacitas Szémviteli Bérbe adhat6 termek R . MSZK, oz Fe:IeIcl)s:, Gazdasdgi | MSzZK
1 L - , - bels6 feljegyzések | Kommunikacios Létesitményfelel | Folyamatos . .
felmérés jogszabalyok felmérése Kozpont 6s f6igazgaté | Igazgato
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Féfolyamat ~ Gazdalkodassal
megnevezése: 0sszefliggd
tevékenységek
Alfolyamat Munka-t(iz és
megnevezése: katasztréfavédelem
Ssz. Tevékenység/feladat | Jogszabalyi alap El6készités doﬁilrer;dgrﬁfgm Dokumentum birtokos Felel6s Hataridd Ellenérzé | Ervényesitd
A szlikséges felelGsségi MSZK
54/2014. (XII. 5.) korok meghatarozasa, | Munkavédelmi kozpontvezetd;
BM rendelete, 3 , MSZK
. , . L mellékletek Szabalyzat, Rektor N
Bels6 szabalyozas | 1993. évi XCIII. meafoqalmazasa Tiizvédelmi kdzpontvez | Rektor
1 kialakitasa Torveny g709 . . Rektori Kabinet, MSZK eté Miszaki és
PR . . A teriiletre vonatkozo | Szabalyzat . lemed o
2 Tliz- és munkavédelmi | 54/2014. (XII. 5.) sziikséaes Munkavédelmi MSZK MSZK IV. negyedév | MSZK szolgéltatasi
allapotfelmérés BM rendelete, ges P . - ,, kozpontvez | Igazgatd
‘- karbantartasok, Terv, T(izvédelmi kdzpontvezet6 p
1993. évi XCIII. L etd
Torvén felllvizsgélatok Terv,
y felmérése
| Munkavédelmi | 15,46 proba, MSZK MSZK | Mszaki  és
Rendszeres szakmai | Szabélyzat, L . o o1 kdzpontvezetd, . reoas s
3 - P . tlzvédelmi  eszkdzok | Jegyz6konyvek MSzK P kdzpontvez | szolgéltatési
feladatok elvégzése Tlzvédelmi felilvizsaalata Létesitményfelel ot6 lqazdato
Szabalyzat g ' 6s gazg
54/2014. (XII. 5.) MSZK e
Munka- és tlzvédelmi | BM rendelete, . . Oktatasi tematika, kdzpontvezetd; N.I.SZK Musz§k| 5
4 . , - Oktatasok szervezése - 215 MSZK . P kdzpontvez | szolgéltatasi
oktatasok megtartasa 1993. évi XCIII. jegyz6konyv munkabiztonsagi ot6 lqazaatod
Torvény szakértd gazg
Els6foki  orvosi
alkalmassagi ] MSZK
Alkalmazas feltételeinek | . A szakvélemény, Uj etz Szervezeti -
5 . , n.é. Hatélyossag vizsgalata C x ~- | Munkavallald . < kdzpontvez | Rektor
hatalyossaga belépé munka- és egységvezetd ot6
tlizvédelmi
oktatdsa
54/2014. (XII. 5.) | A sziikséges felelésségi | Munkavédelmi MSZK MSZK
Bels6 szabalyozas | BM rendelete, | kérok meghatarozasa, | Szabalyzat, . . , -
1 S s s ) P , Rektori Kabinet, MSZK | kézpontvezet6; kdzpontvez | Rektor
kialakitasa 1993. évi XCIII. | mellékletek Tlzvédelmi Rektor ot6
Torvény megfogalmazésa Szabalyzat
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Féfolyamat ~ Gazdalkodassal
megnevezése: 8sszefliggd tevékenységek
AIfonama/t . Informatikai Szolgéaltatas
megnevezese:
, , AE ARt Keletkez6 Dokumentum ,, Lo P - e
Ssz. Tevékenység/feladat Jogszabalyi alap El6készités dokumentum birtokos Felel6s Hatarido Ellen6rz6 Ervényesito
Informatikai és
informatikai
Vezetékes halozati eszkzok S;gt)oér;;igalt(llBSZ) halozati probléma vagy
1. konfiguralasa és Az NIE Pro ra}n fejlesztési, maddositasi | munkalap I1ISZK ISZK kdzpontvezetd | folyamatos MSZK igazgatd |n.é.
lzemeltetése. oY igény felmertilése
Felhasznaldi
szabalyzata, 1SZK
ugyrend
Informatikai és
informatikai
Vezeték nélkili  halozati S;thoé’;;‘;g't(lmsz) halozati probléma vagy
2. eszk0zok konfigurlasa és Az NIE Pr r;n fejlesztési, modositasi | munkalap ISZK ISZK kdzpontvezetd | folyamatos MSZK igazgatd |n.é.
Uizemeltetése. rrogra igény felmerilése
Felhasznaldi
szabalyzata, 1SZK
tgyrend
Informatikai és
informatikai a rendszerrel
Levelezési rendszer, illetve | biztonsagi Ssszefinad robléma
3. kapcsolédd  szolgaltatasok | szabalyzat (11BSZ), 990 Probiel munkalap ISZK ISZK kdzpontvezetd | folyamatos MSZK igazgatd |n.é.
USAIPRRTE p vagy modositasi igény
biztositasa és lizemeltetése. | Az NIIF Program
(1 s felmerulése
Felhasznldi
szabalyzata,
Dokumentum kezel6 _Informat_lka_l *1a rendszerrel
rendszer, illetve kapcsol6do informatikai oOsszefiiggd robléma
4, ez _xapcsolod biztonsagi ggo  probie munkalap ISZK ISZK kdzpontvezetd | folyamatos MSZK igazgaté | n.é.
szolgéltatasok biztositasa és . vagy modositasi igény
9 . szabalyzat (11BSZ), s
lzemeltetése. ’ felmerulése
1ISZK tgyrend
Informatikai és MSZK igazgat6
. . a rendszerrel
Active Directory rendszer |r1forma,t|l_<a| Osszefliggd  probléma < )
5. biztonségi munkalap ISZK ISZK kdzpontvezetd | folyamatos n.é.

beallitasa és Uizemeltetése.

szabalyzat (1IBSZ),
I1ISZK ligyrend

vagy mddositasi igény
felmertilése
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Az Egyetem honlapjanak :ng:mztt:t:: es a honlappal dsszefiiggé MSZK igazgato
6. ﬁgmgn_s;itrr‘zll(asa, fegglr?r?iglfaki biztonsagi mg(?:)i?ggsi ivzgy ISZK munkalap [ 1SZK ISZK kdzpontvezetd | folyamatos n.e.
témogpz:tésa szabalyzat (I1BSZ), felmeriilése =
' ISZK ligyrend
L . Informatikai és MSZK igazgatd
tevbkonységhez apesolccs | Informatika Reszetiogs " prosiéma
7. szl éltZtés%k biztoiitésa és biztonségi va n?(gdositgsi N ISZK munkalap | 1SzZK ISZK kdzpontvezetd | folyamatos n.e.
>z0'gaa’a szabalyzat (11BSZ), | 129y MO geny
Uzemeltetése. ISZK tigyrend felmeriilése
Informatikai és MSZK igazgat6
P . o a rendszerrel
Szolgéltatasokhoz informatikai Gsszefiiqad  probléma
8. kapcsolddo Linux szerverek | biztonsagi ggo  probiet ISZK munkalap | 1SzZK ISZK kdzpontvezetd | folyamatos n.e.
beéllitdsa és lzemeltetése szabélyzat (11BSZ) vagy qu05|ta5| geny
’ ISZK iigyrend " | felmertilése
Szolgéltatasokhoz :Qlfgm:tt”::: *la rendszerrel MSZK igazgato
9. :;gs;léf ° beélliﬁvz?dovgz biztonsagi stzefumgégdoosﬂgsriobileénr:a ISZK munkalap | 1SZK ISZK kdzpontvezetd | folyamatos n.e.
9 . szabélyzat (11BSZ), gy mo geny
lzemeltetése. ISZK iigyrend felmerulése
Informatikai és MSZK igazgat6
. - . — o a rendszerrel
Konyvtari informatikai | informatikai ssszefiiaas robléma
10. rendszer (Corvina) bedllitasa | biztonsagi 990 Proble! ISZK munkalap | 1SZK ISZK kdzpontvezetd | folyamatos n.e.
és lizemeltetése szabalyzat (11BSZ) vagy qu05|ta5| 'geny
' ISZK {igyrend " | felmeriilése
Informatikai és MSZK igazgatd
, . L s . . . a rendszerrel
Kdzponti  taroldegységek, | informatikai Gsszefiiqad robléma
11. hattértarak  beallitasa  és | biztonsagi 990 Problel ISZK munkalap | 1SZK ISZK kdzpontvezetd | folyamatos n.e.
Uzemeltetése szabalyzat (11BSZ) vagy qu05|ta5| 'geny
' ISZK {igyrend " | felmeriilése
Szamviteli térvény, MSZK igazgatd
szamlarend,
o Informatikai ¢s|a ~ rendszerrel
12. Gaz d,a sagl rends’zerek informatikai osszefuggo 'pr_ot?le,m 1 iszk munkalap | 1SZK ISZK kozpontvezetd | folyamatos n.é.
beallitasa és Uzemeltetése. | pjztonsagi vagy modositasi igény
szabélyzat (11BSz) | felmerilése
ISZK ugyrend
13. Tanulmanyi ésja  rendszerrel |\ oo inkalap | 1SZK ISZK kozpontvezet§ | folyamatos | MoK 19azgato |, o
vizsgaszabalyzat, Osszefliggé  probléma
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Informatikai és | vagy modositasi igény
NEPTUN rendszer | informatikai felmertilése
rendszeradminisztraciéja és | Piztonsagi
lizemeltetése. szabalyzat (11BSZ),
ISZK tgyrend
Munkaalloméasok Informatikai és MSZK igazgat6
izemeltetése, informatikai felhaszndléi probléma
14. Helpdesk, felhasznaloi S;tboér;;e;glt (1852) vagy igény felmeriilése ISZK munkalap [ 1SzZK ISZK kdzpontvezetd | folyamatos n.e.
tAmogatés ! '
1ISZK lgyrend
Oktatastechnol6giai, illetve hardveres  probléma MSZK igazgat6
15. audiovizudlis tdmogatas az | ISZK ugyrend igény fel f "1 ISZK munkalap [ 1SZK ISZK kdzpontvezetd | folyamatos n.e.
oktatok részére. 1geny telmertiese
Oktatastechnologiai, illetve MSZK igazgat6
16. all,!dIE)VIZUﬁhS tamqgatas ISZK ugyrend ha,rdveres “p,roblema, ISZK munkalap | 1SZK ISZK kdzpontvezetd | folyamatos n.e.
kiilsé rendezvények igény felmeriilése
szamara.
Informatikai és
Hardveres karbantartas, mforma/tﬂ;m hardveres  probléma, ) ~ . . .
17. szerviz iavitas biztonsagi iqeny felmeriilése ISZK munkalap [ 1SzK 1ISZK kozpontvezetd | folyamatos MSZK igazgaté | n.é.
J ' szabalyzat (1IBSZ), geny
I1ISZK ugyrend
ini v i MSZK igazgato
18. Adminisztrativ Ugyek vitele. | ISZK tgyrend 33?:25&;;2“’ Jellegd eseti irat ISZK ISZK kdzpontvezetd | folyamatos gazg n.e.
Informatikai és MSZK igazgat6
informatikai
biztonsagi
szabalyzat (I1BSZ), | agatmentések elektronikus
19. Adatmentések felugyelete. Lniomlaﬁfkai meghatarozésa napl6fél ISZK ISZK kodzpontvezetd | folyamatos n.e.
atasztrofa-
elharitasi kézikonyv,
ISZK ugyrend
Informatikai és MSZK igazgat6
Informatikai ~ beszerzések | informatikai informatikai beszerzési szakmai
20. el6készitése, szakmai | biztonsagi iaénv felmeriilése vélemény, ISZK ISZK kdzpontvezetd | folyamatos n.e.
felligyelete. szabalyzat (1IBSZ), geny miszaki leiras

ISZK ligyrend
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Fofolyamat o o 7dalkodas
megnevezése:
Alfolyama,t . Oktatok foglalkoztatasa
megnevezése:
: , Jogszabalyi e fnf Keletkez6 Dokumentum . R o f o
Ssz. Tevékenység/feladat alap El6készités dokumentum | birtokos Felel6s Hatérid6 Ellen6rz6 Ervényesit6
Uresedés esetén igény SZMSZ
benyujtasa uj Szervezeti
munkavallalora FKR Az alkalmazési kérelmet Alkalmazasi | Munkatigyi . aei Munkagyi
1. . - ) - . ) egységvezetl késziti p Rektor
(formanyomtatvany alapjan) benyujtd szervezeti egység | kérelem Iroda elé Irodavezetd
Munkaugyi Iroda részére,
szoveges indoklassal
A pélyaztatashoz sziikséges | szmsz A palyaztatashoz sziikséges
szakmai feltételek szakmai feltételek Szakmai
meghatarozéasa és meghatarozésa és zakmal - Intézetigazgatd/ L
- - - - feltételeket Munkatgyi - Munkalgyi
2. megkuldése a Munkatgyi FKR megkuldése a Munkaligyi . Szervezeti P Rektor
. - . . - . | tartalmazo Iroda . P Irodavezet6
Irodara az érintett szervezeti | NETV Irodéara az érintett szervezeti egységvezetd
. A . : . P . | dokumentum
egysegvezetd/intézetigazgato egysegvezetd/intézetigazgato
altal altal
Mt. Intézetigazgatd szakmai
NFTV. tartalmat el6késziti Munkaiiavi
3. Palyazati kiiréas el6készitése (feltételek) és megkdildi a Pélyazati kiiras | Munkalgyi a1 Rektor n.é.
o Irodavezet6
FKR Munkatigyi Iroda
munkatérsa részére
Szenéatusi hatarozat az (j NFTV. Munkaiiqvi
4. allas létesitésérol, vagy az SZMSZ Szenétusi Ulésen targyalva | Hatarozat Rektori Kabinet | Szenétus titkara Iro davezgt)c{i Rektor
lresedés potlasarol
FKR
i Palyazati kilras szOvegszer( Allaspalyazat Munkatigyi Munkatigyi
5. Palyazati kiiras kdzzététele NFTV. megjelentetése a az egyetem | .. paly ay Munkaiigyi el6ad6 15 nap 9yt n.é.
iy kiiras Iroda Irodavezet6
FKR honlapjan
A beérkezett palyazati A palyazati anyagot és az Intézeti Szervezeti
anyagok atnyujtasa az elkészitett szavazolapot a értekezletrél Egység/ Intézet | Intézetvezeté/Szerve . .
6. I P . FKR L PR . P L - . P n.é. n.é.
intézetek részére, szavazas Munkatgyi Iroda atnyljtja | jegyz6kényv, Munkatigyi zeti egység vezet6
céljabol az Intézetek részére kitoltott Iroda
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szavazolapok,
jelenléti iv
- - a Munkaitigyi Iroda . - L
7. MunKakorl alkalmassagl Mt munkatérsa el6késziti a Orvosi - Munkaiigyi Munkaitigyi el6ad6 Munkaugy’l’ n.é.
vizsgélat elrendelése beutal6t alkalmassagi Iroda Irodavezet6
A munkaba allas el6tt
felvessziik az oktatok Legkésdbb a
, . NFTV., adatait, majd felvisszik a Neptun )
8 ﬁgzaztgfé\r/]zt::ésoakﬁéo'tun Munkatigyi | Neptun rendszerbe, mely hozzaférhet6ség | Munkaigyi [a\lditpr-'lo—uzl?ltéssel ?notjgﬁgga Munkaugyi né
' P Iroda alapjan megkapjéak a belsé (elektronikus Iroda 9 . 11 Ao Irodavezet6 s
rendszerhez - . NN : megbizott munkatars | allasdnak
tigyrendje | rendszer alapjat képez6 ton) napian
felhasznéldneviket a Pl
jelszavukkal egydtt.
A SAP rendszerbe Szerz6dés 2 Munkaugyi
felvezetésre kertilnek a pld. Iroda
_— . munkavallal6 jogviszony Tajékoztat6 2 o
Munkaszerongs_el!<e52|tese Mt adatai, személyes adatai, és | pld. Munkavallalo i Munkaugyi .
9. (ha az FKR elGirja :a 3 - - ; Munkaugyi el6add p n.e.
R - NFTV. béradatai, amely a kinevezés Irodavezet6
szenatusi hatdrozat alapjan) S .
alapjait képezi, majd word
forméaba vald atillesztése,
hogy aldirattathaté legyen
Munkaszerz6dést ala kell x Rektor,
irni a munkaltatonak, a Munkaszerz6dé | Munkalgyi . LegkesGbb a Munkatigyi Pénziigyi
10. Munkaszerz6dés alairatasa Mt. L - . Munkaugyi el6add munkaba allas « - «
pénziigyi ellenjegyzének és | s Iroda iy Irodavezet6 ellenjegyz6,
. napjan A
a munkavallalonak. Munkavallalé
A Munkaiigyi el6ado A
11 Biztositott bejelentési ART bejelenti a hatdsag felé a ) Munkatigyi Munkaiiavi eléadé munkavallalém | Munkatgyi n.é
' kotelezettség teljesitése Mt munkavallaldbiztositasi Iroda oy unkaba allasat | Irodavezetd h
jogviszonyanak kezdetét. megel6z6en
A 2 példanyban késziilt
munkaszerzGdést a Mt Munkaszerzédé | Munkaigyi
12. munkavallaléi pld. Atadasa, | Iratkezelési |- 9y Munkaiigyi el6add n.e. n.e.
- . . . S Iroda
(elektronikusan és papir szabalyzat

alapon) irattarolasa
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A HR el6ado elkésziti a )
munkavallalot munkakéri Munkaiigyi Szervezeti L
e MU leirasét a szervezeti . Iroda egységvezetd A jogviszony )
Munkakori leiras elkészitése | NFTV. 2 e . | Munkakori o NaA /Intézeti . kezdetétdl Munkatigyi .
13. ] egységvezet6/intézetigazgato | ., Munkavallalo ntézetigazgato s A n.é.
2 pld.-ban Kollektiv . e 2. | leirds 2 pld. szadmitva 30 Irodavezetd
2 altal megkildott munkakéri -
Szerz6dés gy napon beldl
feladatok/elvarasok
dokumentum alapjan
gyi Munkaugyi el6add
Az elkészilt munkakori Mt m;J dnakaugyl alél'rattatgjla}\/ a A jogviszony
" lefrés atadésa a _ ratkezelési | - Munkakdri Munkavallalé | Munkavallaléval kezdetetd] n.é. n.eé.
munkavallalénak, valamint . leiras 2 pld. szamitva 30
L e Szabélyzat .
az irattarba valo leflizése napon belul
Féfolyamat . .
megnevezése: HR gazdélkodés
Alfolyamat ~ Nem oktatok
megnevezése: foglalkoztatasa
Ssz. Tevékenység/feladat Jogszabalyi | &gy e ites EIHE 2D DENUMETINR || =y Hatarids Ellen6rz6 Ervényesits
alap dokumentum | birtokos
Uresedés esetén igény
benyujtasa Uj SZMSZ, Szervezeti
munkavallalora FKR Az alkalmazasi kérelmet Alkalmazési Munkaiigyi y e Munkaiigyi
1. . . L . . . egységvezetd késziti p Rektor
(formanyomtatvany alapjan) benyujto szervezeti egység | kérelem Iroda elé Irodavezet6
Munkaigyi Iroda részére,
szdveges indoklassal
A palyaztatashoz szilkséges g;;x;z;zrﬁgtz?gkszukseges
szakmai feltételek SZMSZ, meahatarozasa & Szakmai Intézetigazaatd/
meghatarozéasa és FKR ghatar - feltételeket Munkaugyi gazg Munkaugyi ,
2. s P megkildése a Munkatigyi - Szervezeti p n.e.
megkuldése a Munkatgyi NFTV. ) - . | tartalmazo Iroda , P Irodavezet6
) - . Irodéra az érintett szervezeti egysegvezets
Irodéra az érintett szervezeti | Mt.. , P . | dokumentum
. py egysegvezetd/intézetigazgato
egysegvezeto altal .
altal
Mt. Munkatgyi Munkatgyi
3. Palyézati kifrés el6készitése | NFTV., - Palyézati kiiras ay Munkaiigyi el6adé Y1 | Rektor
Iroda Irodavezet6

FKR
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Palyazati kiirds szovegszerl Allaspalvazat Munkaiiavi Munkaugyi el6add Munkaiiavi
Palyazati kiiras kozzététele | Mt., FKR megjelentetése az egyetem \aspaly 9y o1 n.é.
- kiiras Iroda Irodavezet6
honlapjan
Beérkezett palyazati Munkaiigyi el6add
. KA1 s anyagok (formailag L L
?eerkezg_ palyazatok FKR megfelel6-e) attekintése, Munkaligyi Munkaugy’[ n.é.
Osszegylijtése A T Iroda Irodavezet6
szlikseg esetén hianypotlasra
val felszélitas
A beérkezett palyazati Munkaugyi el6add
anyagok dsszegydjtése a
Munkaugyi Irodéan és
betekintési lehetGség FKR - Munkatigyi n.é. n.é.
biztositasa az érintett Iroda
szervezeti egység vezet6
részére
A Munkaligyi el6ad6 az Munkaugyi el6add
Irodavezetbvel egyeztetve
egy el6zetes sz(irés alapjan
az adott szervezeti egyseg
vezet6vel /intézetigazgatoval
egyeztetve kivalasztja azokat
a személyeket, akik szakmai N
PLTPIT . , < Munkaugyi .
Allasinterju megszervezése tudasuk alapjan a p n.é.
P . Irodavezet6
legmegfelel6bbnek tlinnek a
meghirdetett allasra, majd
telefonos beszélgetés
keretein beliil behivja egy
személyes talalkozora egy
el8re egyeztetett interjira a
jelentkez6t
Munkaugyi
A személyes talalkozo odavezetd,
. > . . zervezeti
- . keretein belul eldél, hogy ki , p , ,
Kivalasztas P egységvezetd n.e. n.e.
a legmegfelelébb a 2 .
. L /Intézetigazgato,
meghirdetett poziciora Rektor
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Erintettek kiértesitése,
palyazati anyagok
visszakiildése

Mt.

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

Munkaiigyi el6add

Munkatgyi
Irodavezet6

n.é.

10.

Munkakari alkalmassagi
vizsgalat elrendelése

Mt., FKR

a Munkaitigyi Iroda
munkatarsa el6késziti a
beutal 6t

Orvosi
alkalmassagi

Munkaugyi
Iroda

Munkaugyi el6add

n.é.

n.é.

11.

Adatfelvétel, hozzarendelés
a Neptun rendszerhez

A munkaba &llas el6tt
felvessziik a leend6
munkavallal6 adatait, majd
felvissziik a Neptun
rendszerbe, mely alapjan
megkapjak a belsd rendszer
alapjat képezd
felhasznéldneviket a
jelszavukkal egydtt.

Neptun

hozzéaférhetéség

(elektronikus
aton)

NEPTUN
adatrogzitéssel
megbizott munkatars

Munkaugyi
Irodavezet6

n.é.

12.

Munkaszerz6dés elkészitése

Mt
NFTV.

A SAP rendszerbe
felvezetésre kerlilnek a
munkavallalét jogviszony
adatai, személyes adatai, és
béradatai

13.

Szerz&dés alairatasa

Mt.

Kinevezési okiratot ala kell
irni a munkaltaténak, a
pénzigyi ellenjegyzének és
a munkavallalonak.

Szerzddés 3
pld.,
Téjékoztato 2
pld.

Szerzddés

Munkaugyi
Iroda,
Munkavallalét

Munkatgyi
Iroda

Munkaugyi el6add

Munkatgyi
Irodavezetd

n.é.

Munkaiigyi el6add

Legkésdhb a
munkaba allas
napjan

Munkatgyi
Irodavezet6

Rektor,
Pénzigyi
ellenjegyz6,
Munkavallal6

14.

Biztositott bejelentési
kotelezettség teljesitése

ART
Mt

A Munkaligyi el6ad6
bejelenti a hatoség felé
munkavallal6 biztositasi
jogviszonyanak kezdetét.

Munkaugyi
Iroda

Munkaugyi el6add

A
munkavallalé
munkaba
allasat
megel6z6en

Munkaugyi
Irodavezetd

n.é.
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A 2 példanyban késziilt

P are: | Mt o
15. szerzpdes,t a munkaquIaIOI Iratkezelési | - Szerz6dés Munkaligyi Munkaiigyi el6add n.é. n.é.
pld. Atadasa (elektronikusan . Iroda
X . 1 szabalyzat
és papir alapon) irattarolasa
A Munkaiigyi el6ad6
elkésziti a munkavallalé Munkaiiavi )
munkakori leiraséat a Iroda 9y Szer\{ezetl B A jogviszony
16 Munkakari leirés elkészitése Mt. | szervezeti Munkakori Munl;avéllalé egysegvezeto kezdetétdl Munkaugyi n.é
' 2 pld.-ban NFTV. egységvezetd/intézetigazgato | leiras 2 pld. szamitva 30 Irodavezet6 -
altal megkildétt munkakori napon belil
feladatok/elvarasok
dokumentum alapjan
A? elkeszult munkakori Munkaugyl MunkaUgyi el6ado ] )
leiras atadasa a Mt Iroda alairattatja a A jogviszony
17. munkaval_lalona}k, az erintett |\ - ozclési M'upkakorl Munkavallalo Munkavallaloval ke;dgtetol n.é. n.é.
szervezeti egység/intézet . leirés 2 pld. szamitva 30
e 2 - Szabélyzat ’
vezet6jének, valamint az napon belul
irattarba valo lef(izése
Fofolyama{t . HR gazdalkodas
megnevezése:
Alfolyamat Oktat6/Nem oktat6 vezet6
megnevezése: foglalkoztatasa
. . Jogszabalyi P Keletkez6 Dokumentum ~ L P s o
Ssz. Tevékenység/feladat alap El6készités dokumentum | birtokos Felel6s Hatérid6 Ellen6rz6 Ervényesit6
A fels6vezetdktdl érkez6
P T igény (vagy
VezetP I a[las Ietgsnese, MT organogram/SZMSZ L
vagy Uresedés esetén a A o\ A Munkatgyi
; I NFTV., véltozés alapjan) 0j vezetdi ozos e | Munkalgyi L p .
1. Fels6vezet6k altal R, Palyazati kiiras Munkaitigyi el6ad6 Irodavezetd, n.é.
. - SZMSZ, allas létesitése, vagy Iroda
meghatarozottak alapjan A - . Rektor
o e FKR meglévé allas megiiresedése
palyazati kiiras el6készitése  x A
esetén el6zetes palyazati
kiirds megfogalmazasa
Szenatusi dontest kvetGen a palyazati kiiras Munkatgyi Munkaugyi
2. hatarozat szerinti palyazati palyazat Pélyazati Kiiras 9y Munkaiigyi el6adé W e
el6készitése Iroda Irodavezet6

Kiiras elkészitése
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MT R
A Munkaiigyi el6ado R,
ol Aoai e " NPTV, publikéltat?aya az egyetem Munkatigyi Munkaugyllel_olado Munkatigyi .
3. Pélyézati kiirds kdzzététele | SZMSZ, h - AR I Kommunikécids p n.é.
onlapjan az allaspalyazati Iroda « p Irodavezetd
FKR S Kozpontvezeto
Kiirést
) o donns Intézeti
szegfgte: Eig;z;‘;' A pélyézati anyagot és az értekezletrdl Szervezeti
5 int)ézgtek/szgr vJezeti FKR elkészitett szavazolapot jegyzékonyv, Egység/ Intézet, | Intézetvezet6/Szerve né né
' eavséaek részére szervezeti atnyujtjuk az Intézetek kitoltott Munkatigyi zeti egység vezet6 e e
sggvagés céliabl részére szavazoblapok, Iroda
J jelenléti iv
6.
Munkaugyi Iroda a palyézati
anyagokat el6késziti, majd
atnyujtja a Rektori Kabinet
palyazati anyagok Szenéatus vezetdjenek, hogy toltse fel
elé vald terjesztése az "N" meghajtora a Szenétusi . . e Munkaugyi
£ elfogadasra/elutasitasra, FKR Szenétusi anyagok kozé, hatarozat Rektori Kabinet | Szenatus titkara vezetd Rektor
Szenétus targyalja hogy a Szenétus tagjai még
az ulés el6tt megismerhessék
a napirendi pontokhoz
tartozd anyagokat.
A SAP rendszerbe Slz(;arzodes 2
Vezetdi kinevezés/kinevezés Mt | felvezetésre keriilnek a 'Fl)'é"é:koztaté 2 Munkaugyi Munkaiiavi
8. madositas elkészitése a NFTV. munkavallal6 jogviszony | J Iroda, Munkaugyi el6add Iro davezge)t/(i Rektor
szenatusi hatarozat alapjan | FKR adatai, személyes adatai, és pid. Munkavallalét
béradatai,
A szerz@dést ala kell irni a
o N ATomsA MT munkaltaténak, a pénziigyi - Munkatgyi Munkalgyi el6ad6 Munkaugyi
9. SzerzBdés alairatésa NETV. ellenjegyz6nek és a Szerz&dés Iroda Irodavezets Rektor
munkavallalonak.
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A 2 példanyban készlt
Kinevezési okirata Iratkezelési Kinevezési Munkatigyi
10. munkavallaléi pld. Atadasa, ; . ay HR eldadé neé. neé.
- . . Szabélyzat okirat Iroda
(elektronikusan és papir
alapon) irattarolasa
A munkaligyi el6ad6
elkésziti a munkavallalo Munkatigyi Lo
Mt. I, SOy alBadd A jogviszony
Munkaugyi el6add
Munkakéri leirés elkészitése | NFTV. munkgkorl, Iglrasat a Munkakori Iroda, a4 9y kezdetétdl Munkaugyi .
11. . munkaltatd altal megadott P Munkavallal6 - ,, n.é.
2 pld.-ban Kollektiv munkaksri leirés 2 pld. szamitott 30 Irodavezetd
Szerz60es g ladatok/elvarasok napon beldl
dokumentum alapjan
tgyi Munkaugyi el6add
Az elkészilt munkakori Mualoyl | irattata s A
12 leiras ata}dase}a _ Iratkgzele5| M'upkakorl Munkavallalé Munkavallaléval Jog\{,lszopylfezd n.é e
munkavallalénak, valamint | Szabélyzat leirés 2 pld. etétdl szamitott
az irattarba valo leflizése 30 napon beldl
Fofolyamat o o7 dalkodés
megnevezése:
Alfolyama,t . Bérszamfejtés folyamata
megnevezése:
, , Jogszabalyi AP Keletkez6 Dokumentum . A A £ a
Ssz. Tevékenység/feladat alap El6készités dokumentum birtokos Felel6s Hatérid6 Ellen6rz6 Ervényesité
- p Jelenléti  ivek, .
Jelenléti iv, Szabadsa amennyiben
szabadsagjelentés és email kildése szervezeti | ; csag Munkatigyi bér- és munkaiigyi | lehetséges Munkaugyi )
1. DN . L Mt . A jelentés, o - . ~ n.e.
hidnyzés jelentés bekérése a egységeknek a hatérid6rél Tavollét Iroda, el6add minden hdnap | Iroda vezetd
szervezeti egységektol . . 25.-e
jelentés
eIIenorzeg, hogy az _adott legkés6bb Munkaugylﬂ
o I szervezeti egységtdl minden o A , Iroda vezet6
Hianyzasok rogzitése, - JAPRR- . . . bér- és munkaiigyi [ minden hdnap .
2. . . P Mt jelenléti iv,  szabadsag|n.é. n.e. P ; n.e.
ellen6rzése a jelenléti ivvel . . PR A el6ado utolso
jelentés, tavollét jelentés .
. munkanapja
megérkezett e
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. 1z legkésdbb Munkaigyi
miszakpotlék o R . <
p "y . - Py . ) ) bér- és munkaiigyi | minden hdénap | Iroda vezetd .
3. Mszakpotlék felrogzitése Mt Osszeszdmolésa a jelenléti iv | n.e. n.é. o . n.é.
o el6ado utolsoé
alapjan .
munkanapja
email Munkatgyi
beérkezést Iroda vezet6
. e kdvetben,
Letiltasok toyabb|ta_sa a szkennelés, emailes | bérjegyzék Munkaugyi bér- és munkaugyi | eredeti ,
4. Magyar Allamkincstar | Mt ez . - ,, o 12 . n.e.
Py tovabbitas, eredeti postazasa | megfelel sora | Iroda, el6add postazésa
részére . p
beérkezést
kovetd hdnap
5.-e
legkés6bb Munkatgyi
5 Levonésok felrogzitése beer!fez_ett szerzodes_ek és berjegyzgk Munkatigyi be"r- es munkalgyi mlndgn hénap | Iroda vezetd e
belsd bizonylatok szerint megfelel6 sora | Iroda, eléado utolso
munkanapja
Munkatigyi legkés6bb
el o . beérkezett belsé bizonylat | bels6 bizonylat, | Iroda, bér- és munkaiigyi | minden honap | Munkalgyi .
6. Reprezentacio felrogzitese Szjat. szerint bérjegyzék GAZDASAGI | elGadd utolso Iroda, vezetd n.e.
FOIGAZGATO munkanapja
Uj belép6k bérének | oo
Elektronikusan ~megkuldott ellen6rzése (kinevezések | . Jegyzex, - o U ) L
. P . . . | &tadés-atvételi | Munkalgyi bér- és munkatgyi | minden hoénap | Munkalgyi ,
7. bérlapok ellen6rzése, | Mt alapjan), a hdonap folyaméan o - ~ n.é.
s s Y . .| dokumentum Iroda, eléado 10.-ig Iroda, vezetd
csoportositésa, kiosztasa madositott bérek ellenbrzése PP .
- SN (kisérd jegyzék)
(kinevezés modositastol)
Utalasi file-ok (munkabér, Munkaugyi leakésébb  a
8 letiltds) készités a Gazdasagi Mt utalé fajlok el6készitése a |utalasi jegyzék, | Iroda, ) bér- és munkalgyi h(’?na 6 Munkatigyi n.é
' féigazgatosag részére konyvelésnek megfelelGen. | utald fajl (txt) [ GAZDASAGI | el6ado na .éﬁ " | Iroda, vezet6 .
utaldshoz FOIGAZGATO Plaig
- . A — o . .| legkésébb  a T
9. SZEP "a“y% ]‘elrogznese, Mt Jogosultsagok ellenérzése ellenérzé lista Munkatigyi be”r- h munkaligyi hénap 2. Munkaugylﬂ n.é.
rogzités ellenérzése Iroda, el6ado napjaig Iroda vezet6
- . PP Munkaugyi
10 ﬁéZsI;Ptésekartya ug;g dasfé\aj: Mt utal6 fajl el6készitése a |utaldsi jegyzék, | Iroda, ) bér- és munkatigyi Ihecgnk;sobb 6a Munkaugyi né
' féioazoatosaa részére g konyvelésnek megfelelGen. | utald f4jl (txt) [ GAZDASAGI | el6ado na .éF: " | Iroda vezetd e
gazgatosag FOIGAZGATO Plaig
Tavolléva Munkatgyi bér- és munkaiigyi | postazas Munkaugyi
11. Tavollét jelentés készitése | Mt Havi kies6 id6k ellendrzése | munkavallaiok || 9y a6 9y 'ID stbh irod W ne.
jelentése roda, eléado egkéso a | Iroda vezet6
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hénap 5.
napjaig
Utalasi file-ok
(szakszervezet, onkéntes Munkatigyi leakésébb a
12 nyugdij- és Mt utalé fajlok el6készitése a |utalasi jegyzék, | Iroda, ) bér- és munkalgyi hégna 12 Munkatgyi né
' egészsegpénztarak) készités konyvelésnek megfelelGen. | utalo fajl (txt) | GAZDASAGI | el6ado na .éﬁ " | Iroda vezetd e
a Gazdasagi FOIGAZGATO Plaig
f6igazgatosagnak
- . ) Munkatgyi Munkalgyi
On,kenges, r)y_ugdu- €s e .. o , Iroda, Onkéntes|,. . . .| legkésGbb  a| Iroda vezet6
egészségpénztari bérszdmfejtésben  rogzitett | pénztaranként . .| bér- és munkaigyi |, .
13. e Mt -, nyugdij- és| o2 honap 12. n.é.
adatszolgaltatas a adatok alapjan tagdijlista e ... |el6add
o egészségpénztar napjaig
pénztaraknak ak
A P - .| Munkaugyi o 4 . .| legkés6bb  a| Munkalgyi
YA i (SN el bl S bl Lo [ L
Pl gdl) Szakszervezet napjaig
Az alkalmazasi engedélyek Munkaugyi
(1o . . alapjan a munkaugyi el6ad6 | __., . | Munkaligyi A 4 . .| legkésébb  a| lroda vezet6
15, Palyazatokhoz Kimutatas az |y dltal  készitett  tablazat [ S PEISO |y oha " palyazati | P6 €5 munkalgyl| pgoan T gp né.
elszamolhato bérekrdl . tablazat P el6add
adatainak pénziigyesek napjaig
figyelembevételével
Mt kenyvelési f4jl betoltése a Munkaligyi legkésébb  a | Munkalgyi
Bérfeladas készitése R ¢ .| kdnyvelési fajl, | Iroda, bér- és munkaigyi |, > Iroda vezet6 .
16. e L Szémviteli | SAP  rendszerbe, leiras o er A o hoénap 15. n.e.
Gazdasagi féigazgatosagnak tv alapian ellen6rzd fajlok | GAZDASAGI el6ado naiéi
: Pl FOIGAZGATO Plaig
bérjegyzék, Munkaugyi
bérfeladds egyeztetése a Mt .. | egyeztetés a konyveléssel a MAK-t] I_<apott HJI 4 bér- és munkatgyi Iroda vezetg
7. Gazdaségi foigazgatosagnak | S2MIH | perezametési adatok alapjan | KOTYVEISS! €8 | GAZDASAGI 1554 folyamatos né.
grioigazgatosagnax |, ! PIaN | eliendrzs fajlok | FOIGAZGATO
(analitikak)
kdnyvelési Munkaugyi Munkaugyi
. (i s tabla, Iroda, Iroda vezet6
Bérfelosztas készitése, Mt, - be;rkonyveles &s palyaza_tgs palyazatos bér- és munkaligyi Iegkesobb a .
18. o . Szamviteli | béradatok alapjan |, . . o hénap 17. n.é.
felosztas kdnyvelése . o a s bérfelosztas eléado
tv. bérfelosztas készitése . - napjaig
tabla, ellenorzé
tablak
S i i beérkez6  dokumentumok | beérkez6 Munkaugyi A 4 A Munkaugyi
19. klku!clje:tes,_ mur]kaba Jaras, Mt alapjan (szerz6dések, TIG, | dokumentumok, [ Iroda, be”r & munkatgyi folyamatos Iroda vezetd n.é.
szocialis juttatasok, béren [ SZJA tv. U, o , Y. . el6ado
kiklldetési rendelvény, | bérjegyzék
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kivili egyéb juttatasok sth. munkabajards elszamolasa,
rogzitése belsé nyomtatvanyok)
TIG,
tobbletfeladat
. . beérkez6  dokumentumok | elrendeld B _ o L
Megbizasi dijak, - ) P Munkatigyi bér- és munkalgyi Munkatgyi .
20. tobbletfeladatok szamfejtése | M alapjan (TIG, tobbletfeladat | megbizasi Iroda, el6ado folyamatos 1 4a vezets | ™€
engedélyezése) szerzGdés,
bérjegyzék
megfelel6 sora
Adatszolgaltatasok Mt Munkatgyi legkéstbb a
21 Gazdasagi féigazgatosag Szamviteli bérszamfejtési és személyes | sajat belsé Iroda, ) bér- és munkatigyi hénap 5 Munkaugyi né
' részére: szamlazashoz, tv adatok alapjan a kért adatok | tablazat GAZDASAGI | elGadd napidi ’ Iroda vezet6 -
kényveléshez. ) tablazatos megkildése FOIGAZGATO plaig
bérszdmfejtések soran
keletkez§ iratok, az keletkezett Munkatigyi bér- és munkaligyi Munkatigyi .
22, Keletkezett iratok kezelése, | ™" irattarolasi rendnek iratok iroda, el6ado folyamatos | oo et |
irattaralas megfeleld elrakasa
Ev végén az szja- és|Mt
23 nyugdijjarulék  igazolasok | SZJA  tv.|elkészitett dokumentumok | NY29,  M30, [ Munkaigyi bér- és munkaligyi | legkésébb Munkatigyi .
. s 1z P 7 oz . P . . . T ) Py . . P n.e.
kiadasa a bels6s- és kiils6s | Kollektiv ellenérzése, kiosztasa Jarulékigazolas | Iroda, eléado januar 31. Iroda vezetd
dolgozok részére Szerz6dés
Csaladi
Az adohatésag altal kiadott | kedvezmény,
Ev elején 0j nyilatkozatok nyomtatvanyok kitoltetése a | Elsé hazasok legkésdbb
kitoltetése al mt munkavallalokkal,  kitoltés | kedvezménye, Munkaiiavi bér- 65 munkaiiavi januar 31, Munkaiiavi
24, munkavallalokkal, S7ZIA ellendrzése, szkennelés, | Négygyerekes 9y o 9y Gjonnan felvett . n.é.
. . tv. oy , p Iroda, el6add P Iroda vezet6
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 kapcsol6do
megnevezése: gazdasagi folyamatok
(Fordité Iroda)
Alfolyamat = o yitas elkeszitése
megnevezése:
, : -~ e fnf Keletkez6 Dokumentum ,, L o s o
Ssz. Tevékenység/feladat Jogszabalyi alap El6készités dokumentum birtokos Felel6s Hatérid6 Ellen6rz6 Ervényesit6
s L ) ) KO vezetd o
Forditasi igény | . Megrendelés Megrendel6lap, g . ' | megrendel6 igénye | ,, ~ « « «
1. (megrendelés) beérkezése KO Szabalyzat felvétele sziikség Forditoiroda f_ord_ltolqu,da szerint KO vezet6 | KO vezet6
lgyintéz6
. Eredeti . ,, -
. . Eredeti KO vezetd, | Megrendelést6l
Forditando6 anyag dokumentumok g . B A . « « «
2. eljuttatasa a forditohoz gzoll(?nr:glngsemok szkennelt Forditdiroda Eordilrt]?é;%da ergmltott max. 24 | KO vezet6 | KO vezet
valtozata 9y
KO vezets, %Ouonokaﬁga'k tg;(!)'%tht - -
3. Forditas elkészitése Forditand6 anyag | Forditas Forditdiroda forditoiroda mege egés KO vezet6 | KO vezetd
lgyintéz6 gegy
szerint
L o Forditas KO vezetd, , , ,
4. EIgeQeJta_sek, h..'bal.( Javitasa osszevetése az forditéiroda Becrkezés  utan KO vezetd | KO vezets
(fordit6 iroda ugyintéz6) - G azonnal
eredeti anyaggal ligyintéz6
Pecsét és zéradék _— " . KO vezetd, s )
5. elhelyezése az elkészilt Elkeszalt ~forditas | Hivatalos forditéiroda Beerkezés  utan | & vesets | KO vezets
2. formazésa forditas PR azonnal
forditason tgyintézd
sEz”é(risffel'Jtl:'zse 1;:322; Elkészalt forditas Forditéiroda KO vezetd, " "
6. amrejtese, . karaktereinek Szamla forditoiroda KO vezet6 | KO vezet
szamlaval egyutt a ) . megrendel R
,, Gsszeadasa lgyintéz6
megrendel6nek
Elgépelések, hibak javitasa Pecsetel és KO vezets, ) )
7. gep p ) zéradékkal ellatott forditoiroda azonnal KO vezet6 | KO vezetd
(megrendeld) . iy RS
kész fordités tgyintézd
e " KO vezetd,
8. Elkeszult forditas Szamla kidllitasa forditéiroda azonnal KO vezet§ | KO vezet§

kifizetése készpénzzel

ligyintéz6
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Szamlak masodpéldanya -

PDF formatuma, MBH ) Forditdiroda, KO vezets
9 Bank Pénztari Befizetési [ Szamviteli Szamfeités Szamla,  AFA | MSZI ~ ES forditsiroda "| Banki  befizetés KO vezets | KO vezets
' Bizonylat és AFA-analitika | Szabalyzat ! lista GAZDASAGI iiavintézé esetén
tovébbitdsa a Gazdasagi FOIGAZGATO 9y
féigazgatosagra
szamlazasi Forditdiroda -- P
- s " 2o | KO vezeto
Elkészilt forditas . A adatok, MSZI ES s ’ . . . - .
10. Kifizetése atutalassal Szamla kiallitasa megrendelés G AZDASAGI’ Eordilrt]?é;%da 15 banki nap KO vezet6 | KO vezet
mésolata FOIGAZGATO |9
. Koényvtarhoz kapcsolédo
'r:n%forlm)é?/r:zi’tse' gazdasagi folyamatok
9 " (Fordité Iroda)
Alfolyamat  Forditd munkajanak
megnevezése: Kifizetése
, : -~ AP Keletkez6 Dokumentum . A P f o
Ssz. Tevékenység/feladat Jogszabalyi alap El6készités dokumentum birtokos Felel6s Hatérid6 Ellen6rz6 Ervényesit6
Szdmlak (és g -- ,,
N TRy s Y . Fordit6iroda, KO vezeto,
1. kote,,\lez,et’tsegvallalas) - Szam,vnell Sza ”’,"a',‘, Szamla  adatlap, GAZDASAGI forditdiroda havonta KO vezeté | KO vezet§
tovabbitasa a Gazdasagi | Szabalyzat el6készitése munkalap « 2 L
f6i o FOIGAZGATO | lgyintéz6
Gigazgatosagra
sziikséges EOS-ban GAZDASA )
5 Szdmla  ellen6rzése a mellékletek, rBazitett Kiielslt iavintézs Gl GAZDASAGI
' Gazdasagi féigazgatosagon alairasok 9 ) 9y FOIGAZG | FOIGAZGATO
o bizonylat 5
ellen6rzése ATO
GAZDASA
P ap s L EOS-ban L. A
3 Atadés fékonyvi kontirozas, rogzitett gazdasagi Gl GAZDASAGI
' kdnyvelésre kdnyvelés bi tgyintéz6/referens FOIGAZG | FOIGAZGATO
izonylat <
ATO
Atutalasi megbizés Forditgiroda, gIAZDASA GAZDASAGI
4. elkészités szamla alapjan Kérveny GAZDASAGI gazdasagi lUgyintéz6 FOIGAZG | FOIGAZGATO
FOIGAZGATO -
ATO
5 Atutalasi megbizés Atutalasi megbizas azdasadi Gavintézs GAZDASA [ GAZDASAGI
: benyjtésa elkészitése g grugy Gl FOIGAZGATO
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FOIGAZG
ATO
i s , i GAZDASA
Banki atutalasok atutalt szamlak és| EOS < <
6 teljesitésének feldolgozasa szamlakivonatok kiegyenlitési GAZDASAGI, gazdasagi Ugyintéz6 G!’ GAZDASAGI,
' X . o ., . FOIGAZGATO FOIGAZG | FOIGAZGATO
szamla- kivonat alapjan alapjan bizonylat ATO
folyészamlan , GAZDASA ,
7 Feladas f6konyv felé rogzitett  tételek CAZDASAGI | 7 dasagi tigyintéz6 Gl GAZDASAG
: y gait FOIGAZGATO | ¢ grugy FOIGAZG |FOIGAZGATO
alapjan <
ATO
GAZDASA
. . x - leadott szamlak . GAZDASAGI e g Gl GAZDASAGI
8. Szamladsszesitd lekérése alapjén EOS bizonylat ESOIGAZGATO gazdasagi Ggyintéz6 | hetente FOIGAZG | EGIGAZGATO
ATO
Féfolyamat Kor(ljyvt,ar_hoz ]E«:;pcsolodﬁ
megnevezése: gazdasagl olyamato
(Fordito Iroda)
AIfonama,t . Beszamolasi kotelezettség
megnevezeése:
. . r oA ta s Keletkez6 Dokumentum p P Y Y
Ssz. Tevékenység/feladat Jogszabalyi alap El6készités dokumentum birtokos Felel6s Hataridd Ellen6rz6 | Ellen6rz6
, .. . & — Befizetési Forditéiroda, KO vezeto, . o
L penzforgalmy Jelentes APA | szamviteli Politika | 5112 oK osszesits, AFA|GAZDASAGI  |forditéiroda Banki befizetesek | o vezets | KO vezets
9y 9 lista FOIGAZGATO | ugyintézé
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Féfolyamat ~ Konyvtarhoz kapcsol6do
megnevezése: gazdasagi folyamatok
(Jegyzet pont)
Alfolyamat Kony’vbes’ze’rzes kils6é
.. szolgaltatétol a
megnevezése: .
jegyzetpont részére
, : -~ e fnf Keletkez6 Dokumentum ,, L x o s o
Ssz. Tevékenység/feladat Jogszabalyi alap El6készités dokumentum birtokos Felel6s Hatérid6 Ellen6rz6 Ervényesito
Oktaté  kérésének
L és/vagy az KO vezetd,
1. Kony,vlge,ny, p beny(jtasa KO Szabalyzat igényfelmérés Avrajanlatok Jegyzetpont jegyzetpont folyamatos KO vezet6 | KO vezet§
oktatdk részérdl L AP
eredményének lgyintézd
feldolgozasa
A Beérkezett Osszehasonlito KO vezet6, | Arajanlatok ) ;
2. Avrajanlatok értékelése P - 1 Jegyzetpont jegyzetpont beérkezése  utdn [ KO vezet§ | KO vezetd
arajanlatok alapjan | tablazat At
tgyintézo azonnal
. Nyertes  arajanlat o KO vezetd, s p - ~
3. Koényvek megrendelése - Megrendeld levél | Jegyzetpont jegyzetpont KO vezet6 | KO vezetd
alapjan A
ugyintéz6
Megrendelés Pénztargépi KO vezetd, ) )
4. Konyvek beérkezése alapjan a teljesités | leltariv, Jegyzetpont jegyzetpont KO vezetd | KO vezet
ellenérzése szallitolevél ligyintéz6
] o ] . KO vezetd,
5. Teves/hianyzo tetelek Megrendel és a jegyzetpont KO vezeté | KO vezet§
reklamélasa szamla Gsszevetése A
ugyintéz6
Szamla (és Dokumentacio Jegyzetpont KO vezet6
6. kote,:lez'et,tsegvallalas) o Szam,vnell osszekeszngse Eost@kqnyyben GAZDASAGI jegyzetpont Szalm_la_ fizetési KO vezets | KO vezets
tovabbitasa a Gazdasagi | Szabalyzat (megrendelés, atadas/atvétel = p At hatéarideje
s P FOIGAZGATO | lgyintézo
féigazgatosagra szerz8dés, stb.)
sziikséges EOS-ban GAZDASA ]
7 Szamla  ellen6rzése a mellékletek, rBazitett Kiielslt iavintézs Gl GAZDASAGI
' Gazdasagi féigazgatosagon alairasok 9 ) 9y FOIGAZG | FOIGAZGATO
o bizonylat 2
ellen6rzése ATO
) EOS-ban GAZDASA )
8 Atadés fékonyvi kontirozas, rBazitett gazdasagi Gl GAZDASAGI
' kdnyvelésre konyvelés bigonylat ligyintéz6/referens FOIGAZG |FOIGAZGATO

ATO
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Jegyzetpont GAZDASA
Atutalési megbizas . - o 0 e Gl GAZDASAGI
9. elkészités szamla alapjan Kérvény GAZDASAGI gazdasagi lgyintéz6 FOIGAZG | FOIGAZGATO
FOIGAZGATO A
ATO
) ) GAZDASA )
10 Atutalasi megbizas Atutalasi megbizas azdaséai tiavintéz6 Gl GAZDASAGI
: beny(ijtasa elkészitése g grtgy FOIGAZG |FOIGAZGATO
ATO
. . , L 4 GAZDASA
11 Esitésének feldolyoaden imlskovonatok | Kisgyenlitési | CAZDASAGI | gazdsci el GAZDASAGI,
: Jesite 0l by 1egy FOIGAZGATO | igyintéz/referens FOIGAZG |FOIGAZGATO
szla- kivonat alapjan alapjan bizonylat ATO
foly6szamln ) . GAZDASA ,
12 Feladés f6konyv felé rogzitett  tételek CAZDASAGI | gazdasagi Gl GAZDASAGI
: y gatt FOIGAZGATO | ligyintéz6/referens FOIGAZG | FOIGAZGATO
alapjan <
ATO
Féfolyamat Konyvt,ar_hoz kapcsolodo
meanevezése: gazdasagi folyamatok
9 " (Jegyzet pont)
Jegyzetbeszerzés a DUE
AIfonama,t . Press kiadotol a
megnevezése: . -
jegyzetpont részére
’ , A P Keletkez6 Dokumentum 7 i x P s e
Ssz. Tevékenység/feladat Jogszabalyi alap El6készités dokumentum birtokos Felel6s Hataridd Ellen6rzé Ervényesit6
Oktatd  kérésének
. . és/vagy az KO vezetd, " . " .
1. Jegyz,etlg,eny felmerése az KO Szabalyzat igényfelmérés Avrajanlatok Jegyzetpont jegyzetpont folyamatos KE) v_e_azetoﬁ/ KE) vezeto /
oktatoknal P A Fofeltigyeld | Fofelligyeld
eredményének tgyintézd
feldolgozasa
, Kiadoi arajanlat . KO vezetd, - p - p
2. Jegyzetek megrendelése - Megrendeld levél | Jegyzetpont jegyzetpont KO vezet6 | KO vezetd
alapjan PGS
ugyintéz6
Megrendelés Pénztargép KO vezetd, ) )
3. Jegyzetek beérkezése alapjan a teljesités | leltariv, Jegyzetpont jegyzetpont KO vezet6 | KO vezetd
ellenérzése szallitolevél ligyintéz6
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, L ) . KO vezetd,
4, Teves/hla}nyzo tetelek Mt/egrenglelo e a jegyzetpont KO vezet§ | KO vezet§
reklamaldsa szadmla dsszevetése P
ugyintéz6
Szamla (és Dokumentacio Jegyzetpont KO vezets
5 kote{zlez}et/tsegvallalas) o Szamlwtell osszekeszngse I?ostfikqny}/ben GAZDASAGI jegyzetpont Szalm_la_ fizetési KO vezeté | KO vezets
tovabbitasa a Gazdasagi | Szabalyzat (megrendelés, dtadas/atvétel < p AN hatérideje
" o FOIGAZGATO | lgyintéz6
féigazgatosagra szerz@dés stb.)
szilkséges EOS-ban GAZDASA ]
6 Szamla  ellen6rzése a mellékletek, rBazitett Kiielslt iavintéz6 G!, GAZDASAGI’
' Gazdasagi féigazgatosagon alairasok bigon at Jeloftugy FOIGAZG |FOIGAZGATO
ellendrzése y ATO
] EOS-ban GAZDASA ]
7 Atadas fékonyvi kontirozas, rbazitett gazdasagi Gl GAZDASAGI
' kdnyvelésre kdnyvelés 9 ugyintézé/referens FOIGAZG | FOIGAZGATO
bizonylat b
ATO
Jegyzetpont GAZDASA
Atutalési megbizés ) iy . < e Gl GAZDASAGI
8. elkészités szamla alapjan Kérvény GAZDASAGI gazdasagi lgyintéz6 FOIGAZG | FOIGAZGATO
FOIGAZGATO < .
ATO vezetd
] ] GAZDASA ]
9 Atutalasi megbizas Atutalasi megbizés azdasédi tiavintéz6 Gl GAZDASAGI
' benyjtésa elkészitése g grugy FOIGAZG |FOIGAZGATO
ATO
. . . . ftiL A GAZDASA
10 o iesltésének feldolyzies aimickonatok | kiogyenlitesi | CAZDASAC! | gazdiasigi Gl GAZDASAGI
' Jesties 9 by 1egy FOIGAZGATO | ligyintéz/referens FOIGAZG |FOIGAZGATO
a szla- kivonat alapjan alapjan bizonylat ATO
foly6szamlan ) . GAZDASA )
11 Feladas fékonyv felé rogzitett tételek GAZDASAGH gazdasagi Gl GAZDASAGH
' y algpjén FOIGAZGATO | iigyintéz/referens FOIGAZG |FOIGAZGATO

ATO
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Féfolyamat ~ Konyvtarhoz kapcsol6do
megnevezése: gazdasagi folyamatok
(Jegyzet Bolt)
Alfolyamat  Eladott jegyzetek aranak
megnevezése: beszedése
, : -~ e fnf Keletkez6 Dokumentum . R P f o
Ssz. Tevékenység/feladat Jogszabalyi alap El6készités dokumentum birtokos Felel6s Hatérid6 Ellen6rz6 Ervényesito
. - Keletkezett . B -- p " " " "
1. Eladott tételek végosszege AL ... | Szdmla Jegyzetbolt, vevd | KO vezet§ azonnal KO vezet6 | KO vezet
szamlak dsszegzése
Féfolyamat Konyvt,ar_hoz kapcsol6do
... Qazdasagi folyamatok
megnevezése:
(Jegyzet pont)
Alfolyama,t . Beszdmolasi kotelezettség
megnevezése:
’ , A P Keletkez6 Dokumentum 7 fiux P s e
Ssz. Tevékenység/feladat Jogszabalyi alap El6készités dokumentum birtokos Felel6s Hatéaridé Ellendrz6 Ervényesitd
Szamitégépen A
Szamviteli nyilvantartott és a ;z\?éll:gozlée:ielek,és Jegyzetpont, KO vezetd, )
1. Készletleltar Szabalvzat tényleges seleitezési GAZDASAGI | jegyzetpont negyedévente KO vezetd
y leltarkészlet seleftezes FOIGAZGATO | Ugyintézé
- . jegyz6konyvek
Osszevetése
. . -z A . Befizetési Jegyzetpont, KO vezetd, . .
2. :Digtnée‘;rgalrmtjelentes AFA g;ggné\lnt;;t E:szlzetze:seek osszesitd, AFA GAZDASAGI’ jegyzetpont Ssaer:elz’(r: befizetesek KO vezet§
9y y 9 lista FOIGAZGATO | ligyintéz6
F6folyamat ~ Konyvtarhoz kapcsol6dd
megnevezése: gazdasagi folyamatok
Alfolyama:[ . Konyvbeszerzés
megnevezése:
Ssz Tevékenység/feladat Jogszabalyi alap El6készités Feleitens Doky Ll Felel6s Hatarid6 Ellen6rzd Ervényesit6
) dokumentum birtokos
KO Szabalyzat . . Koényvtar -- DAl Ao A A
1 Konyvigény benyditasa Gy(jt6kori Oktatoi ) kérések Arajanlatok Palyazati KO vezetd, Palyazati Palyazati Palyazati
. feldolgozasa menedzser menedzser | menedzser
Szabélyzat menedzser
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. Osszehasonlitd | Konyvtar Arajanlatok e doans e doans
2. Arajanlatok értékelése | Palyazati feltétel Beerkezett | i\ ot Ertékeld | Palyazati KO vezets beérkezése  utan | Palvazali | Palyazati
arajanlatok alapjan . menedzser | menedzser
levél menedzser azonnal
. Koényvtar - -
3. Koényvek megrendelése Nyertes - arajanlata Megrendeld levél | Palyazati KO vezetd Palyazati Palyazati
alapjan menedzser / | menedzser /
menedzser
Megrendelés E?éi%n v ) ) )
4. Konyvek beérkezése alapjan a teljesités Csoporto); Koényvtar KO vezetd KO vezetd | KO vezet6
ellendrzése leltérkonyv
Téves/hianyzd tételek Megrendeld és . ~ , ~ , ~
5 reklamélasa szamla 6sszevetése KO vezeto KO vezeto | KO vezetd
Szémla (és Dokumentacio . . - . - .
kételezettségvallalas) Szamviteli dsszekészitése Postakonyvben | KOmyvaar, KO vezets, Palyazati | Szamla  fizetesi | KO Vezet6, [KO vezetG,
6. e _ . . PR GAZDASAGI P Palyazati Palyazati
tovabbitdisa a Gazdasagi | Szabalyzat (megrendelés, atadas/atvétel < < menedzser hatérideje
o <z FOIGAZGATO menedzser | menedzser
féigazgatosagra szerzBdés, stb.)
. - sziikséges GAZDASA
. féigaz a?éf()’i azgatdsagon alairasok bigon lat : Y FOIGAZG | FOIGAZGATO
gazg gazg 9 ellenGrzése y ATO
GAZDASA
g Atadss fékonyvi kontirozés, FOS-ban odaséai Gavintéss Gl GAZDASAGI
' konyvelésre konyvelés 9 g grugy FOIGAZG |FOIGAZGATO
bizonylat -
ATO
Konyvtir GAZDASA
Atutalasi megbizés ) iy . ' T Gl GAZDASAGI
9. elkészités szamla alapjan Kérvény GAZDASAGI gazdasagi Ugyintéz6 FOIGAZG | FOIGAZGATO
FOIGAZGATO -
ATO
: ) GAZDASA ]
10 Atutalasi meghbizas Atutalasi megbizas azdasaai Gavintézé Gl GAZDASAGI
' benytijtésa elkészitése g grugy FOIGAZG |FOIGAZGATO
ATO
. s . AL GAZDASA
1 tlestésének feldolgoziea cramiekivonatok | Kiegyeniitesi | CAZDASAG! | qaadastg el GAZDASAGI
' Jesites 9 iy ey FOIGAZGATO | ligyintézd/referens FOIGAZG |FOIGAZGATO
a szla- kivonat alapjan alapjan bizonylat ATO
foly6szamlan < - . p
o exl . L2 . GAZDASAGI gazdasagi GAZDASA | GAZDASAGI
12. Feladas fokonyv felé rogzitett  tételek FOIGAZGATO | iigyintézé/referens Gl FOIGAZGATO

alapjan
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FOIGAZG
ATO
Féfolyamat ~ Konyvtarhoz kapcsol6do
megnevezése: gazdasagi folyamatok
Alfolyama:[ . Folyoirat beszerzés
megnevezése:
, : -~ e fnf Keletkez6 Dokumentum ,, L x o s o
Ssz. Tevékenység/feladat Jogszabalyi alap El6készités dokumentum birtokos Felel6s Hatérid6 Ellen6rz6 Ervényesito
KO Szabalyzat . ) .
1. Folyoiratigény felmérése | Gy(ijtokori Konyvtar Arajanlatok Konyvtar KO vezeté 3!\)/i|nden év oktGber KO vezeté | KO vezet§
Szabélyzat '
2 Folydiratok megrendelése Megrendeld levél | Konyvtar KO vezet§ Minden ev KO vezet§ | KO vezet§
' november 30.
Megrendelés ) ) )
3. Folyoiratok beérkezése alapjan a teljesités | Cardex-lap Koényvtar KO vezetd folyamatos KO vezet6 | KO vezetd
ellenérzése
4. Teves/hla}nyzo tetelek Mggren_(_ielo & KO vezet6 KO vezets | KO vezetd
reklamélasa szamla Gsszevetése
Szamla (és Dokumentacio . . . ,, . ,,
kotelezettségvallalas) Szamviteli Osszekészitése Postakényvben Konyvtar, KO vezet6, Palyazati | Szamla  fizetési K,o Vvezeto, K,o | vezet,
5. s - . . PRYSR GAZDASAGI T Palyazati Palyazati
tovabbitdsa a Gazdasagi | Szabalyzat (megrendelés, atadas/atvétel < p menedzser hatéarideje
JP . 2oyt FOIGAZGATO menedzser | menedzser
féigazgatofbigazgatdsagra szerz@dés, stb.)
sziikséges EOS-ban GAZDASA )
6 Szamla  ellen6rzése a mellékletek, rBazitett Kiielslt iavintéz6 Gl GAZDASAGI
' Gazdasagi féigazgatosagon alairasok 9 ) 9y FOIGAZG | FOIGAZGATO
o bizonylat 2
ellen6rzése ATO
) EOS-ban GAZDASA )
7 Atadés fékonyvi kontirozas, rBazitett gazdasagi Gl GAZDASAGI
' kdnyvelésre kdnyvelés b'g tgyintéz6/referens FOIGAZG | FOIGAZGATO
izonylat <
ATO
Konyvtdr GAZDASA
Atutalasi megbizés . iy . ' e Gl GAZDASAGI
8. elkészités szamla alapjan Kérvény GAZDASAGI gazdasagi Ugyintéz6 FOIGAZG | FOIGAZGATO
FOIGAZGATO <
ATO
9 Atutalési megbizas azdasadi Gavintézs GAZDASA [ GAZDASAGI
: benyjtésa a Kincstarhoz g grugy Gl FOIGAZGATO
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FOIGAZG
ATO
. o , AL s GAZDASA
10 tBeéIleel;ltésének feu?j?f;"éii‘;'; 2;L;trillgksl\2/?3r:elx€ti§k ® Ei(ggsyenlitési GAZDASAGI | gazdasigi Gl GAZDASAGI
: . > hy - FOIGAZGATO | ligyintéz6/referens FOIGAZG |FOIGAZGATO
szla- kivonat alapjan alapjan bizonylat ATO
foly6szamlan ) - GAZDASA )
11 Feladés f6konyv felé rogzitett  tételek GAZDASAGI | gazdasagi Gl GAZDASAGI
' y gait FOIGAZGATO | igyintéz/referens FOIGAZG |FOIGAZGATO
alapjan <
ATO
Féfolyamat ~ Konyvtarhoz kapcsol6do
megnevezése: gazdasagi folyamatok
Alfolyamat ~ Adatbazis- és MTMT-
megnevezése: el6fizetés
, : -~ AP Keletkez6 Dokumentum . A P f o
Ssz. Tevékenység/feladat Jogszabalyi alap El6készités dokumentum birtokos Felel6s Hatérid6 Ellen6rz6 Ervényesit6
KO Szabalyzat m-lrcft\')ttKo el = Minden évl|,, = =
1. Adatbazis-igény felmérése | Gyijtékori Konyvtar iy - X Konyvtar KO vezetd . KO vezet6 | KO vezetd
. igénybejelentd oktober-november
Szabélyzat s
lap kitoltése
2 M,e'grepdelo_ qyllatkozat Nyllgtlfozat bels6 Rﬂe_ktor, ,Gazdasagl MTA KO szabja KO vezets | KO vezets
aléiratasa az illetékesekkel postazésa féigazgatd meg
3. Alairt szerzGdes postazasa Iktatas, postazas Postakonyvben Konyvtar KO vezeté KO vezeté | KO vezetd
a szallitonak atadas/atvétel
4. Szolgaltatas teljestilése KO vezetd KO vezetd | KO vezets
Szémla (és Dokumentacio . . - " - "
kotelezettségvallalas) Szamviteli Osszekészitése Postakdnyvben Konyvear, KO vezetd, Palyazati [ Szamla  fizetési K,O Ivez_eto, K,O . vezeto,
5. e - . ! o A gz GAZDASAGI T Palyazati Palyazati
tovabbitdsa a Gazdasagi | Szabalyzat (megrendelés, atadas/atvétel ~ - menedzser hatéarideje
s s FOIGAZGATO menedzser | menedzser
f6igazgatosagra szerzBdés, stb.)
sziikséges EOS-ban GAZDASA ]
6 Szamla  ellen6rzése a mellékletek, rbazitett Kiielslt iiavintézs Gl GAZDASAGI
' Gazdasagi féigazgatosagon alairasok b'g ) 9 FOIGAZG |FOIGAZGATO
P izonylat 4
ellen6rzése ATO
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i EOS-ban GAZDASA i
7 Atadas fékonyvi kontirozas, rBazitett gazdasagi Gl GAZDASAGI
’ konyvelésre konyvelés b'g ugyintéz6/referens FOIGAZG | FOIGAZGATO
izonylat <
ATO
Konyvtar GAZDASA
Atutalési megbizas ) iy . > e Gl GAZDASAGI
8. elkészités szémla alapjan Kérvény GAZDASAGI | gazdasagi tgyintéz6 FOIGAZG | EGIGAZGATO
FOIGAZGATO -
ATO
] GAZDASA ]
9 Atutalési megbizas azdasdi tiavintéz6 Gl GAZDASAGI
' benyijtésa a Kincstarhoz g grugy FOIGAZG |FOIGAZGATO
ATO
Banki atutalasok ) A GAZDASA
10 teljesitésének feldolgozésa gigtr?wllgk?\z/i?ﬁgk es Ei(e?s enlitési GAZDASAGI, gazdasagi Gl GAZDASAGI’
' a Kincstar altal kuldott e bizg?" it FOIGAZGATO | igyintéz/referens FOIGAZG |FOIGAZGATO
szla- kivonat alapjan P y ATO
folyészamlan 5 GAZDASA "
11 Feladas f6konyv felé ro yzitett tételek GAZDASAGI | gazdasagi Gl CAZDASAGH
' y ga!t FOIGAZGATO | Ugyintéz6/referens FOIGAZG | FOIGAZGATO
alapjan -
ATO
Féfolyamat Koényvtarhoz kapcsolédé
megnevezése: gazdasagi folyamatok
Alfolyamat  Dijtételek beszedése a
megnevezése: kdnyvtarban
’ , A P Keletkez6 Dokumentum 7 fiux P s e
Ssz. Tevékenység/feladat Jogszabalyi alap El6készités dokumentum birtokos Felel6s Hatéaridé Ellendrz6 Ervényesitd
- . Beiratkozas vagy . .
Beiratkozasi dij (nem DUE K? . Szabglyz_at, Az IKR pénztar- [ annak Konyvtar, . « Belrgtkozas vagy| ,, . ,,
1. PR Konyvtarhasznalati . s < . 14 | KO vezetd tagsaghosszabbitas | KO vezet6 | KO vezet6
polgarai szamara) . modulja hosszabbitasa az | Kényvtarhasznalo .
Szabélyzat esetén azonnal
IKR-ben
. KO Szabalyzat, L " ]
2. Elveszett olvasojegy Konyvtarhasznalati Az IKR - penztar- Uj olvaséjegy Konyvtarhasznalé | KO vezetd Potlas BN | K& vezets | KO vezets
potlasa . modulja azonnal
Szabélyzat
KO Szabalyzat, L o <
3. Késedelmi dij Koényvtarhasznalati Qf) duII}j<aR penztar- KO vezetd ;%9[1( €s0bb az AV KO vezeté | KO vezetd

Szabalyzat
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o |[KO Szabalyzat, .. | Konyvtarkozi
4, K’gnyvtarkom kblcstnzes Koényvtarhasznalati Az IKR - penztar kér6lap,  ODR | Konyvtar KO vezetd Polfumentum KO vezets | KO vezetd
dija . modulja ] atvételekor
Szabalyzat (rlap
Reprografiai szolgaltatasok | KO Szabalyzat, . A
5. dija (fénymasolas, | Kényvtarhasznalati Az IKR penztar- | elkeszilt " Koényvtarhasznal6 | KO vezetd azonnal KO vezet§ | KO vezet§
. . . modulja sokszorositas
nyomtatas, szkennelés) Szabélyzat
6. Merg5| jegyz6konyvek Konyytarhasznalah Az Il_(R pénztar- KO vezets azonnal KO vezets | KO vezets
eladésa Szabalyzat modulja
KO Szabalyzat,|n, \kp  péntar- . . .
7. Konyvtérités Kényvtarhasznalati modulia P Torlési jegyzék | Kényvtar KO vezetd azonnal KO vezet6 | KO vezet
Szabalyzat )
Féfolyamat ~ Konyvtarhoz kapcsol6do
megnevezése: gazdasagi folyamatok
Alfolyama,t . Beszdmolasi kotelezettség
megnevezése:
’ , A P Keletkez6 Dokumentum 7 i x P s e
Ssz. Tevékenység/feladat Jogszabalyi alap El6készités dokumentum birtokos Felel6s Hataridd Ellen6rzé Ervényesit6
- _— EMMI  kildi az| . . . . . s , ~ , .
Eves statisztika az EMMI- | 388/2017. (XII. 13)) | - Grlap az EMMI | Kényvtér, Megyei | | ~ Minden év mércius | KO vezetd, | KO vezeto,
1. . Grlapokhoz a G ~ . KO vezetd
nek Korményrendelet a PO fellletén Konyvtar 1. kontroller | kontroller
hozzaférést
. EMMI-nek . . Minden év februar | .
2. Eves beszdmold benydjtott Eves beszdmolé | Konyvtar, Rektor | KO vezetd 28 KO vezet6 | KO vezetd
statisztika alapjan '
. s Osszesitd, az
Sz&mlaelszamolés (a Szamlak IKR nZtar- ) ) )
3. beszedett dijtételek | Szamviteli Politika - o dul P Koényvtar, Pénztar | KO vezet6 folyamatos KO vezet6 | KO vezetd
alapjén) dsszesitése modu

szamladsszesitd
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Féfolyamat ~ Gazdalkodassal
megnevezése: 0sszefliggd
tevékenységek
Alfolyama,t . Csaladbarat Szolgaltatas
megnevezése:
Ssz. Tevékenység/feladat | Jogszabalyi alap El6készités forelethezd | Dokumentum FelelGs Hatarids Ellen6rz6 | Ervényesits
15/1998. (IV. 30.)
NM rendelet
a szemelyes Kormanyhivatal
Szakmai program g;ggrﬂsekk?gﬁéstti e L’Jtmy t‘itésa ~ gla(’)jfém . . . Mﬁszgki -

1 el6készitése és | gyermekvé deI’mi torténd  el6készités, | Szakmai Csaladbarat Vezets Folyamatos Szolgaltatasi né
' S MACSKE, egyedi | Program Szolgéltatd Igazgato; e
megvalositasa intézmények, sajétossagok Rektor

valamint személyek meghatarozasaval
szakmai feladatairol '
és miikodésik
feltételeirdl
13-2022 SZ- . . .
REKTORI gl emegetasal Miiszaki
2. Szolgaltatas Igénybevétele ggﬁfgﬁ‘s ARAT megr,\atérolzés, Rektori Utasitas gzsg:ggﬁigt Vezetd Folyamatos Ing;ZIg:tlga}taSI n.e.
SZOLGALTATO ié?ﬁ?ﬁiﬂ Rektor
UGYRENDJE
15/1998. (IV. 30.)
NM rendelet
gondoskod;éte n;;luyﬁg A . Csaléqlbaré}t L
_ gyermekjoléti formanyomtatvanyok _ Szolgaltat_o; Mdiszaki _
3 Egyuttmdkodési gyermekveé deI’mi elékészitése; Egyuttm{kodési | Gazdasagi Vezet6; Folyamatos Szolgéltatasi n.é
' megallapodas intézmeények Egyittm(kodési megallapodas lgazgatosag; Egyuttmiikodé fél lgazgato; "
. - megallapodas Egyuttm(ikod6 Rektor
valamint személyek megkotése £l
szakmai feladatairol
és miikddésik
feltételeirdl
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Féfolyamat ~ Gazdalkodassal
megnevezése: 0sszefliggd
tevékenységek
Alfolyamat Kollégiummal
megnevezése: kapcsolatos
9 " folyamatok
Ssz. Tevékenység/feladat | Jogszabalyi alap | El6készités KeletkezG | Dokumentum | oo 5o stelezettséguallalo | Hatarid6 Ellen6rz6 Ervényesits
dokumentum birtokos
51/2001,
175/2006. Korm. AQi . -
Rendeletek ferhelyek, ?6?22352?5 Gazdasagi féigazgato Gazdasagi Gazdasagi
Kollégiumi bevételek | - onoe ok fizethetd e 'gazgalo, wzdasagl 9azgalo. | e tigyi  év | figazgato, Miiszaki | figazgatd, Miszaki
1. f intézményi PP | koltségvetés Muiszaki Muszaki és Szolgaltatési , P et
tervezése " téritési  dijak et . . . kezdete és Szolgéltatasi | és Szolgaltatasi
hallgatoi f Szolgéltatd lgazgato, KAK igazgatd . .
. . . . ... .| meghatrozasa ) Igazgatd Igazgat6
juttatasi és teritési Kdzpont
szabalyzatok
51/2001,
175/2006. Korm. - -
Rendeletek Gazdasagi Gazdasagi
Fizetendd dijak | ., Szenatus . Rektori -- . tanév  kezdete | féigazgatd, MUszaki | féigazgatd, M(iszaki
2. A intézményi P hatérozat - EHOK/Szenétus p . e I ez
elfogadas hallaatoi el6terjesztése Kabinet el6tt és Szolgéltatasi | és Szolgéltatasi
. g’ el Igazgato lgazgato
juttatasi és téritési
szabalyzatok
51/2001,
175/2006. Korm. s N
L . orm Befizetéseket Befizetéseket
Kollegiumi dij | Rendeletek, Fizetendd dijak folyamatosan, bonyolitd szervezti | bonyolitd szervezti
3. befizetési listdk [ intézményi e ) adatallomany | KAK KAK igazgato jellemz&en Y Y
e " listaja egység egyséeg
elkészitése hallgatdi havonta . .
. g munkatarsa/vezetdje | munkatarsa/vezetdje
juttatasi és téritési
szabalyzatok
Befizetéseket bonyolito
N intézményi szervezeti egység Befizetéseket Befizetéseket
Befizetési A L . folyamatosan, P . Py .
- hallgatéi juttatasi PR . . munkatarsa/vezetdje, . P bonyolitd szervezeti | bonyolitd szervezeti
4. bizonylatok . ... | befizetési lista | adatidllomény | KAK dasagi i5i . | jellemzGen . ,
ellen6rzése e teritesi Ga”z asagi 0|gaz,gat0,, havonta eayseg L. | E9ysed
szabalyzatok Mdszaki Szolgaltato munkatarsa/vezetje | munkatarsa/vezetje

Kozpont
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Befizetéseket bonyolito
o Gazdalkodasi konyvelési szervezeti egység Befizetéseket Befizetéseket
Befizetések . . . Py - P .
. Szabalyzat, Neptun feladas, munkatarsa/vezetéje, bonyolitd szervezeti | bonyolitd szervezeti
5. adatainak L . . KAK g .| folyamatos . .
feldolgozasa Szap_wvneh rendszer adatai gdatfe!toltem Ga”zdasa}gl f0|gaz’gato', egység | eaység
politika allomany Mdszaki Szolgaltato munkatarsa/vezet6je | munkatarsa/vezetéje
Kozpont
Adatfeltoltés | ey Befizetéseket  bonyolito
; PR avalyzat, kdnyvelési kdényvelési szervezeti egység Befizetéseket Befizetéseket
Konyvelesi ~ és  a|Szamviteli feladas &lloman munkatarsa/vezetdje bonyolitd szervezeti | bonyolitd szervezeti
6. hallgat6i/kollégiumi | politikaintézményi o Y. | kak ars 1€, . | folyamatos Y Y
2 - P . | adatfeltdltési adatfeltoltési Gazdasagi féigazgato, egység egység
nyilvantartasi hallgatoi  juttatasi alloméan jegyzd6kon Muiszaki Szolgéltatd munkatéarsa/vezet6je | munkatarsa/vezetdje
rendszerbe és téritési y JegyzoKonyv h g J g
) Kozpont
szabalyzatok,
Sazdalkodasi Befizetéscket  bonyolité
Felszélitasok Sz5 y I" liesi szervezeti egység Befizetéseket Befizetéseket
kezelése zamvite Lo hem tg Jesitett ez munkatarsa/vezetdje bonyolitd szervezeti | bonyolitd szervezeti
7. IS politikaintézményi | kdvetelések felszolitas KAK P . | folyamatos ) .
kintlévéségek PR el IS Gazdasagi féigazgatdn, egység egység
- hallgatdi juttatasi | listazasa ; . A . .
behajtasa és téritési Miszaki Szolgéltatd munkatéarsa/vezet6je | munkatarsa/vezetdje
. Kozpont
szabalyzatok,
Gazdasagi - -
Bevételi tervek |. . . . bevételi . féigazgatd, Gazdasagi féigazgatoén,| . .. . ) Q,gzdasag! o Q'gzdasag! .
- intézményi . tajékoztatd p; . . . 12 | PENZUQYI év | f6igazgato, Miszaki | féigazgatd, Mdszaki
8. kontrollja, e . eredmény PR Mdszaki Mdszaki Szolgéltato | T~ . e I ez
P koltségvetés - . beszamol6 et . vége és Szolgéltatasi | és Szolgéltatasi
ellen6rzése kimutatasa Szolgéltato Kdzpont lqazaatod lqazaato
Kozpont, KAK gazg gazg
Gazdasagi
Fofolyamat  tarsasagok
megnevezése: tulajdonosi
ellen6rzése
Alfolyamat Ecotech Nonprofit
megnevezése: Zrt.
Ssz. Tevékenység/feladat | Jogszabalyi alap [ El6készités SRR Dok_umentum Felel6s Hatarid6 Ellendrz6 Ervényesit6
dokumentum birtokos
1. Uzlg t terv _Gazdasa,lg! Uzleti terv Vezérigazgato Vezérigazgato targyev. Vezérigazgato Rektor
elkészitése igazgatosag marcius 10-ig
Uzleti terv Gazdasagi Jegyz6kdnyv - . alapit6 okirat szerinti targyév - .
2 véleményezése igazgato (FB) Vezerigazgato véleményezd testiilet (FB) marcius 20-ig Vezerigazgato Rektor
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- Kuratoriumi Kuratérium /
3. Uzleti te:rv Vezgrlgazgato/ hatarp Z,'?t/ Rektor / Rektor tar,gy.ev . Vezérigazgato n.e.
elfogadasa Kabinet Alapitéi Vezérigazaatd marcius 31-ig
hatérozat gazg
Negyedéves jelentés Konyvelés, Neavedéves negyedévet
4. elkészitése a gazdasagi Uzl% elentés Vezérigazgato Vezérigazgato kdvet6 hdnap | Vezérigazgatd Rektor
tulajdonos részére igazgat6sag ) utolso napjaig
negyedévet
Negyedéves jelentés Gazdasagi Jegyz6kdnyv - . alapit6 okirat szerinti kovetd 2. - .
> véleményezése igazgato (FB) Vezerigazgato |\ «emeényez6 testiilet (FB) | honap 10. Vezerigazgato Rektor
napjaig
Kuratériumi - negyedévet
6 Negyedéves jelentés VeZt_érigazgatc’J/ hatéroze_lt/ E:S;??um/ Rektor koveto 2. Vezérigazgatd Rektor
' elfogadasa Kabinet Alapitoi Vezéricazaaté hoénap 20.
hatarozat gazg napjaig
Mérleg,
Szamvitelrél eredmenykimut
Eves beszamolé 7616 2000. &vi Konyvelés, atas, kiegészitd targyévet
7. elkészitése C torven ' gazdasagi melléklet, Vezérigazgato Vezérigazgato kdvet6 év Vezérigazgato Rektor
(éztv ) y igazgat6sag Gzleti jelentés, marcius 31-ig
' kdényvvizsgaloi
jelentés
. s - 1 PR - targyévet
8. Eyes b’eszarr?olo _Gazdasggl Jegyz6konyv Vezérigazgato alg pito oklra} szerintl kovet6 év Vezérigazgato Rektor
véleményezése igazgato (FB) veleményez0 testilet (FB) majus 31-ig
- Kuratoriumi Kuratérium / targyévet
Eves beszamold Vezérigazgato / | hatarozat / rgyeve - . .
9. . - P Rektor / Rektor kovetd év Vezerigazgato n.é.
elfogadasa Kabinet Alapitoi - . o .
p Vezérigazgatod majus 20-ig
hatarozat
2006. évi V. OBR-be
;orveny feltdltott éves
Eves beszamolo cégnyilvanossagr | Gazdasagi beszamold targyévet
10. s cegnyrivanossagr |- 49 (mérleg, Vezérigazgato Vezérigazgato kdvet6 év Vezérigazgato n.e.
kozzététele ol, a birésagi igazgato 2. P .
AT A eredménykimut majus 31-ig
cégeljarasrol és a atés, kiegészitd
végelszamolasrél meliéklet)
(18. 8)




ELLENORZESI NYOMVONAL SZABALYZAT

Sz-2/20

1. kiadas

4. moédositas

130 (132). oldal

Tulajdonosi R
. . Uzletagi
Joggyakorld vezetdk Vezérigazgatoi
11. irdnymutatasainak d erigazg Vezérigazgatod Vezérigazgatod sziikség szerint | Vezérigazgatd Rektor
beépitése a gazdasagi utasitas
folyamatokba gazgato
12. Alapitoi hatarozat Kurz_itorlum/ Ala,pltm Rektor Rektor szilkség szerint | Vezérigazgatd n.é.
meghozatala Kabinet hatdrozat
PR Uzletagi
A,Iap|t0|_ hatarozat vezetdk, Vezérigazgatoi - . - , A - - .
13. végrehajtasa, dasagi iy Vezérigazgatod Vezérigazgatod sziikség szerint | Vezérigazgatd Rektor
beszAmolas gazdasagi utasitas
igazgato

Palyazati tevékenység

F6folyamat megnevezése:

Alfolyamat megnevezése:

Palyazati tevékenységhez kapcsolddé folyamatok
Palyazati tevékenység

, : Jogszabalyi AP Keletkez6 Dokumentum 7 R A £ a
Ssz. Tevékenység/feladat alap El6készités dokumentum birtokos Felel6s Hatarid6 Ellen6rz6 | Ervényesitd
internetes portélok igazgato,
ilyizati  felnivésok | Rendeletek, | 1KOvetése DUE | Aktualis palyazati lista Ugyintez6(k),
1. fi yaz o Aomri vonatkozasu palyazat uails paly " | IFK vezetbje asszisztens, folyamatos | IFK vezet6je | Rektor
igyelése palyazati . .| projektdtlet adatlap . s
Py kapcsan egyeztetés innovacios
felhivasok Py
vezetdséggel menedzser
Kutatasi terv,
Palyazati Utmutato alapjan megvallosnhatos’a 9 igazgato,
fol K tanulméany, pélyazati Gavintéz6(k belsé
o doot 2 Palyazati olyamatok, . | formanyomtatvany ugyl_ntezo( ), e1so )
2. Pélyazatiras , . tevékenységek, anyagi | ., .2 e o 2| IFK vezetGje asszisztens, ttemterv IFK vezetGje | n.e.
Utmutato forra L2 palyazati koltségvetés, - s -
orras meghatérozésa, kotelezd innovacios szerint
engedélyeztetése dokumentumok menedzser
Utmutato szerint
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Téamogatasi igazgato,
Projektmenedzsment szerzGdés, ﬁéf/(jelnyert’ zz?lgzzzgtkbnzr: Projekt  eldrehaladasi gyintezo(k), ttemterv
rojextm Gazdalkodasi, . balyazatok jelentés, GANTT, | IFK vezetéje asszisztens, . IFK vezet6je |n.é.
tamogatas L megvaldsulds lekdvetése, P - s szerint
szamviteli ey ) . | elszdmolasok innovacios
. eltérés esetén beavatkozas.
szabalyzat, menedzser
Korm. palyazati
, , , rendeletek, jogszabalyi hattér | ., ... . irodavezet6, .
Egyéb tevékenységek érvényes lekBvetése palyazati szabalyzat IFK vezet6je iNNOVACIGS folyamatos | IFK vezet6je | n.é.
szabalyzatok menedzserek




Sz-2/20
ELLENORZESI NYOMVONAL SZABALYZAT

1. kiadas | 4. médositas | 132 (132). oldal




