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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.
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1)

1)

@)

(1)

(@)

Preambulum

A Dunatjvarosi Egyetem (tovabbiakban: Egyetem vagy intézmény) Szenatusa az ellendrzési
nyomvonal kialakitasanak és miikodtetésének szabalyozasat (tovabbiakban: Szabalyzat) az
alabbiak szerint hatdrozza meg:

l. Fejezet
Az ellenérzési nyomvonalak

1. § A szabalyozas hatokore

Az 1. fejezet hatalya valamennyi szervezeti egység vezetdjére kiterjed, akik az Egyetem
munkavallaloi jogviszonyban — teljes vagy részmunkaidében — foglalkoztatott dolgozoi. Az
ellendrzési nyomvonal készitésének kotelezettsége feldleli az Egyetem tevékenységét
jellemzd 6sszes folyamatot.

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

2. § Az ellenérzési nyomvonal fogalma

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

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

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

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

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

3. § Az ellen6rzési nyomvonal célja

(1) Az ellen6rzési nyomvonal kialakitasanak célja:

1)

@)

(3)

(4)

1)

(2)

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

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

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

4. § Az ellendrzési nyomvonal elkészitése

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

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

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

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

5. § Tevékenységcsoportok

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

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

@)

3)

(4)

(1)

6. § Ellen6rzési nyomvonal véleményezése

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

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

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

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

7. § Az ellendrzési nyomvonal kialakitasanal alkalmazott tablarendszer

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

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

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

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

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

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

— Hatadrido: az adott feladat elvégzésére rendelkezésre allo hataridé vagy hatarnap
megjelolése;

— FEllendrzd: az adott folyamatot ellen6rzd vezetd személy neve;

—  Ervényesité: a keletkezett dokumentumot érvényesité személy neve;

(2) A tablarendszerben az egyes gazdasidgi eseményekkel kapcsolatosan a
tevékenységek/feladatok vonatkozasaban a teljes folyamatot le kell irni, vagyis a tervezéstol
a végrehajtason at a beszamolas fazisaig, megjelélve a folyamatot és a felelost, ellendrzési
pontot, a dokumentumokat (adatbazist), amelyet az adott folyamat hasznal és az ezekért
val6 feleldsségeket.

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

8. § Ellenorzés, feliilvizsgalat

(1) Az ellenérzés, feliilvizsgalat soran a felelds szervezeti egység vezet6 az éves litemtervnek
megfelel6en - illetve a tevékenység szabalyozasanak valtozasa esetében soron kiviil - a mar
érvényben 1évé ellendrzési nyomvonalakat koteles feliilvizsgalni, valtozas esetén a
Min6ségiranyitasnak jelezni a javasolt moddositdsokat. A szervezeti egység vezetd €s a
Minéségiranyitas a 6. § (1)-(3) bekezdéseiben foglalt rendelkezéseknek megfelelden kotelesek
eljarni.

II. Fejezet ~

9. § ZARO RENDELKEZESEK

(1) Jelen Szabalyzatot a Szenatus 9-2023/2024. (2023.10.25.) szamu hatarozataval fogadta el,
amely 2023. november 8. napjaval 1€p hatalyba. Ezzel egyidejlileg a 2022. november 25-
t61 hatalyos korabbi szabalyzat hatalyat veszti.

(2) Jelen szabalyzat kozzétételérdl az Egyetem a helyben szokasos moédon gondoskodik, belsé
halézatan hozza nyilvanossagra.

(3) Jelen szabalyzat elérési utvonala:

N:\ Szabalyzatok\ERVENYES SZABALYZATOK.

Dunaujvaros, 2023. november 7.

Dr. habil Andras Istva
rektor

;7227\— -
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Mellékletek
1.  melléklet - A Dunaijvarosi Egyetem fobb tevékenységi korei
I. Altalanos iranyité tevékenység: II. Oktatasi tevékenység:

- Stratégiaalkotas - Hallgatoi téritések és juttatasok

- Mikodésfejlesztés - Oktatasi esélyegyenldség

- Intézményi kommunikaci6 - Hallgatoéi tanacsadas

- Szabalyzatalkotas - Hallgatoi tajékoztatas

- Szerzédéskotés - Hallgatéi pénziigyek adminisztracidja

- Ko6zérdeki adatok kozzététele - Oktatasi id6szak elokészitése, kurzusok

- Mindségiranyitas megszervezése, kezelése

- Oktatasi folyamat lebonyolitasa
- Szakmai gyakorlat lebonyolitasa
- Vizsgarend

- Felvételi rendszer kialakitasa

- Hallgat6i adminisztracié

- Képzés alapitésa, inditasa

- DPR, ALUMNI tevékenység

- Erasmus tevékenység

- Hallgatotoborzas

- Kiilfoldi hallgatokkal kapcsolatos tigyek
- Nemzetkozi egyiittmiikodések

I11. Tudomanyos tevékenység: IV. Gazdalkodassal dsszefiiggo tevékenységek:
- kutatasi stratégia meghatarozasa - gazdasagi tevékenységek
- tehetséggondozas - kozbeszerzés
- K+F folyamatok - létesitménygazdalkodas
- tudomanyos fokozatok - vagyongazdalkodas
- kutatési eredmények publikalasa - munka-tliz- és katasztrofavédelem
- kutatasi feltételek megteremtése - informatikai szolgaltatas
- HR gazdalkodas
- konyvtar/jegyzetbolt/forditéiroda
- kollégium

V. Palyazati tevékenység:
- pélyazati felhivasok figyelése
- palyazatiras
- projektmenedzsment tdmogatas
- belsé és kiilsd egyiittmiikodések
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2. melléklet (az 1. szamu melléklet alapjan) — Ellenérzési nyomvonal
l. Altalanos iranyito tevékenység
Ssz. Tevékenység/ feladat Jogszabalyi alap Elokészités LOLLE Dok_u I Felelos Hataridé Ellenérzé | Ervényesito
dokumentum birtokos
Fenntart6i dontést kovetden Fenntartoi
Intezrm.e ny donrte,s W thv’.,'Fenntartm a Srzenatus. dont W Szenatusi hatarozat | Rektori Kabinet | Rektor litemezés n.é n.é
stratégia kialakitasarol utasitas SZMSZ intézményi stratégia szerint
kidolgozasarol
Munkacsoport (ok) M.enedzsmen.t ?rt,ekeZIet Feljegyzés, B
s A " dont a koordinalo . o Belso
felallitasa és felel6s SZMSZ, bels6 i , . | jegyz6konyv, . . . ; , B
. B . munkacsoport és a tamogato . Rektori Kabinet | Rektor litemezés n.é n.é
(projektvezetd) szabalyzatok, N 1A megbizasi .
. , teamek Osszetételérdl, a szerint
kinevezése . A e dokumentumok
projektvezetd személyérol
e Menedzsment értekezleten a .
Az 4 intézmenyl tervezés fazisainak Jegyzékonyv Fenntartoi
stratégiaalkotas Fenntartoi utasitasok, . ; > £yZOKONYV, Rektori Kabinet | Rektor litemezés n.é n.é
. .. A feladatainak és feljegyzés .
folyamatanak litemezése . o _— szerint
litemezésének elkészitése
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Tajékoztatas az uj

Matrix értekezleten
tajékoztatas a
stratégiaalkotas

AR B folyamatairol, az egységekre | Tajékoztatod Fenntartoi
1ntez’m enyt ?ZMSZ’ belsd és egységvezetokre haruld dokumentum, Rektori Kabinet | Rektor litemezés n.é n.é
stratégiaalkotas iigyrendek . . . - .
. o feladatokrol. A dolgozok jegyzdkonyv szerint
itemezésérol o .
tajékoztatasa az
Osszmunkatarsi értekezleten
torténik,
A munkacsoport és a
tdmogat6 teamek tagjai a
A munkacsoport és a fenntarto altal készitett A stratégiaalkotas Fenntart6i
. . . ., . . . . . Munkacsoport . . . . . .
tdmogat6 teamek Modszertani Gtmutatd | mddszertani ttmutatd folyamatanak vezetdk IFT projektvezetd iitemezés n.é n.é
felkészitése alapjan személyre szabottan | tervezése szerint
iitemezve megkapjak
feladataikat
El16z6 Az adatforras rendszerek, Fenntartoi
intézményfejlesztési terv | Utmutatd, Bels6 elemzések és beszamolok Az el6z6 IFT . . N .
PP 1 ./ Py e R Rektori Kabinet | Rektor iitemezés Rektor Rektor
stratégiai céljainak kontroll kézikdnyv alapjan az értékelés céljainak értékelése szerint
értékelése elkészitése.
Belso kornyezet elemzése:
Helvzetértékelés Utmutato, orszagos és | az intézményi miikodés Fenntartoi
Sz regionalis statisztikai | er8sségei és gyengeségi, Helyzetértékelés Rektori Kabinet | Rektor litemezés Rektor, Rektor,
készitése . o Laln :
adatbazisok benchmark elemzés, kiilsé szerint
kornyezet elemzése
El6z6 stratégia és Az elkészitett Szenatusi Rektori Fenntart6i
helyzetértékelés SZMSZ dokumentumok Szenatus e Rektori Kabinet - . iitemezés n.é n.é
. I . elSterjesztés Kabinetvezet -
elfogadasa altali elfogadasa szerint
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Az intézmény kivanatos
At . 1w . célallapotanak bemutatasa, Fenntart6i
9. Intez menyl kiildetés s Intézmenyi kiildtetés tevékenységre és szervezetre | Intézményi jovokép | Rektori Kabinet | Rektor litemezés n.é n.é
jovokép megfogalmazasa | nyilatkozat, SZMSZ, \ i a1 g -
vonatkozd jovokép szerint
felvazolasa
Stratégiai témak, iranyok és
Elézetes stratéeiai célok rovid megfogalmazasa Fenntartoi
10. - raceg a rektori programmal és a Stratégiai iranyok Rektori Kabinet | Rektor litemezés n.é n.é
iranyok kijelolése AL 4 .
helyzetértékeléssel szerint
koherenciaban
Elbzetes stratégiai Az elbzetes stratégiai Teavz8Kénvy Rektori Fenntartoi
12. iranyok intézményi SZMSZ irdnyok szenatusi o tarogar | REKtOM Kabinet [ il iitemezés né né
elfogadasa véleményezése szerint
El6zetes stratégiai A fenntart6 véleményezi a Fenntarto6i
13. iranyok fenntartoi dokumentumot, Fenntart6i tigyirat Rektori Kabinet | Rektor litemezés n.é n.é
konzultacidja megfogalmazza elvarasait szerint
A stratégiai iranyok e, . .
korrekci%’)ja a fer?ntart(’) . . A st?ategla.lranyok e Stratégiai iranyok c. : - Fenntart6i
14. , o Fenntart6i tigyirat célhierarchia korrekcidjanak . Rektori Kabinet | Rektor litemezés n.é n.é
Utmutatasainak . i fejezet -
kidolgozasa szerint
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A stratégiai célhierarchia
felépitése, stratégiai célok és Fenntartoi
Az intézményi stratégia célértékek kidolgozasa, éves | Intézményfejlesztési . - N . . .
15. . 1 . -, o Rektori Kabinet | Rektor litemezés n.é n.é
részletez6 kidolgozasa akcioterv, kontrolling és Terv szerint
mindségbiztositasi feladatok
litemezése
- - Intézményi stratégia _— : Fenntartoi
16. Intézményi stratégia = f o7y 1o szendtusi véleményezése, | CBYZOKOYV, Rektori Kabinet | ReKlort iitemezés n.é n.é
szenatusi véleményezése . szenatusi hatarozat Kabinetvezetd .
hatarozathozatal szerint
- L. Fenntartoi
17. Stratégia korrekcibja SZMSZ, szendtusi | A stratégia korrekeibjaa o oo aye Rektori Kabinet | Rektor fitemezés n.é n.é
hatarozat szenatusi dontés alapjan szerint
Féfolyamat  Altalanos iranyité
megnevezése: tevékenység
Alfolyama’t Miikodésfejlesztés
megnevezése:
Tevékenység/ Keletkezo Dokumentum :
Ssz. feladat Jogszabalyi alap Elokészités L e Felelos Hatarido Ellenérzé | Ervényesito
Vezetdi dontés Gj Nftv., korm. | Intézményi helyzet- - | 1 oo erelss,
mitkodésfejlesztési célok rendeletek, fenntartoi | értékelés, éves beszamolok, éves koliségvetési _ )
1 s . hatarozat, = SZMSZ, | VIR alapu kontrolling és . . Rektori Kabinet | Rektor n.é n.é
és intézkedések " . A \ beszamolo,
X s belsé  szabalyzatok, | monitoring jelentések, .
kidolgozasarol N , . kontrolling és
igyrendek kockézatelemzés
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1. kiadés | 3. médositas | 13 (114). oldal
monitoring
jelentések
Feljegyzés,
2. Munkacsoport felallitasa A mun lfaCS()port és a felelos Jegyz?k,opyv’ Rektori Kabinet | Rektor n.é n.é
megbizasa megbizasi
dokumentumok
Szervezetfejlesztési iixgiﬁl:?r}sﬁ?ry;:sra s felicavzes Fenntartoi
3. beavatkozasi célok ) . LCeeyZes, Rektori Kabinet | Rektor szabalyozas n.é n.é
. vonatkozd beavatkozasa c jegyzbkonyv .
megfogalmazasa . , szerint
célok megfogalmazasa
. fo . T . , Fenntart6i
4, Javaslat kidolgozdsa j A célokhoz kapesolodd j | Feljegyzések, Rektori Kabinet | Rektor szabalyozds | n.é né
szervezeti strukturara szervezetek fejlesztése Szenatusi hatarozat szerint
A kialakitand6 szervezeti
Egyeztetések struktardk integralasi, Fenntartoi
5 lefolytatasa: oktatési- 1étesitési kérdéseinek Jegyzbkonyvek, Rektori Kabinet Rektor, szabalvozas né né
' képzési szervezeti megvitatasa az feljegyzések munkacsoportvezetd szerin ty ’ '
egységek egységvezetokkel, illetékes
bizottsagokkal
, A kialakitand6 szervezeti
Egyeztetésck struktira integralasi F 5i
, C gralasi, s enntartoi
lefolytatasa: funkcionalis PV Jegyz6konyvek, . . Rektor, . . . i
6. . e . létesitési kérdéseinek . . Rektori Kabinet . | szabalyozas n.é n.é
és szolgaltatasi szervezeti N feljegyzések munkacsoportvezetd .
cayséack megvitatasa az szerint
il egységvezetokkel
, . . Szenatusi .
8. Szenatusi hatarozat SZMSZ A Szenatgs dont Az jegyzokonyv és | Rektori Kabinet Rek‘gorl . n.é n.é
szervezeti struktirarol 1, Kabinetvezet6
szenatusi hatarozat
Szervezetfejlesztés, . . . fos Fenntart6i
9. struktiradtalakits Nftv, SZMSZ Az clfogadott {j struktiira | Rektori — utasitds, | poy i kabinet | Rektor szabilyozas | n.é n.é
, e kialakitasanak végrehajtasa | feljegyzések .
végrehajtasa szerint
A szervezeti valtozasok o folyamatos
10 Szabalyzatok SZMSZ atvezetése a ISVZI;)]S;SI;Z&)E ZMSZ, Rektori Kabinet Jogi lroda, Rektori | elfogadas utan e e
' aktualizalasa szabalyzatokban, tigyrendek ﬁgyreri]dek ’ Kabinetvezetd 15 munkanap- | ’

készitése

on beliil
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Bels6 ellendrzési kézikonyv
‘ készitése a torvényi Gazdasagi .
A bels6 kontrollrendszer A,ht" Bkr,, eldirasoknak megfeleld | Bels6 ellendrzési o " foigazgato, Fenr}tartorl . .
11. e kormanyrendeletek . . Y PP Belsd ellenér . P szabalyozas |n.é. n.é
kialakitasa alapulvételével bizonyossagot ado | kézikonyv Bels6 ellendrzési szerint
P ellendrzések ¢és tanacsado vezetd
tevékenység ellatasahoz
Nftv., Aht., Bkr., - .
Kontroll és SZMSZ, belss | SZMSZ szerinti kontrolling, | ... s Gazdasigi . BKI. , ,
12. B . monitoring feladatok . . . . Kontroller itemezése | n.é n.é
monitoringfeladatok szabalyzatok, ., feljegyzés, elemzés | Fbigazgatd :
figyrendek végzese szerint
Belso kontroll kézikényvben
370/2011. (XII. 31) meghatarozott modon és
i | 7 | rendszerességgel az . ST . .
. : Korm. Rendelet, P . Kockazat- . | MinGségiranyitasi Minden év i
13. Kockazatkezelés Kockazatkezelési mtezm?n’yl kockaza’tok nyilvéntartds Mindéségiranyitas Kkoordingtor oktéber 31. Rektor n.é
szabalyzat azonositasa, elemzése,
kockazati szint
meghatarozasa
Javaslat a kockazatok | Kockazatkezelési A 'lfrltlkus . tenyezS)k. e | Szervezeti Minden év i
14. Kezelésére szabalvzat kezelésére kockazatkezelési | Javaslat Mindségiranyitas covséavezetdk szeptember | Rektor n.é
y javaslatok megfogalmazasa gysee 30.
A kockazati nyilvantartas és A Kkockézatok
Dontés a  kockazatok Kockazatkezelési a kockazatkezelési javaslat L e Minden év i
15. o . r e . kezelésének Minéségiranyitas | Rektor i Rektor n.é
kezelésérol szabalyzat alapjan dontés a kockazatok . oktober 31.
fd feladatai
kezelésérol
Mindségiigyi kézikdnyv, | Mindségiigyi Fenntartoi
16. Mmoseglrranyltas ) ESG 2015 Eves mmoseglr,an},/lyam ke.zﬂfo?y.v,' ) }Eyes Min8ségiranyitds Mmogeglranyltam szabdlyozds | Rektor né
folyamatanak tervezése tervek készitése, | Mindségiranyitasi koordinator szerint

aktualizalasa

terv
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Altalinos iranyito
Fdfolyamat tevékenység
megnevezése:
Alfolyamat Szerzédések elkészitése,
megnevezése: szerz6édéskotés
Ssz. Tevékenység/feladat Jogszabalyi alap Elokészités LOLL A Dok_u mentum Felelos Hataridé Ellen6rzé Ervényeito
dokumentum birtokos
Magyar Kozlony, o qx szerz6déskotést | Szerzodéskotést
A . s Adatlap szerzOdés i 1n . ,, . .
Szerzédéskotés jogszabalytar, e e Adatlap  szerz6dés | kezdeményez6 kezdeményezd . .
1. i , P megkotéséhez kitoltése, s, . , . , n.é n.é
kezdeményezése Szerz6déskotési P T megkdtéséhez szervezeti egység | szervezeti  egység
. Egységvezeto alairasa S
szabalyzat irattar vezetdje
Szerz6désben rogzitendd
feladatok  targyaldsa a
szergodo féllel, 'szukseg Syerzbdéskdtést
I esetén egyeztetés az . ,,
Magyar Ko6z16ny, L . kezdeményezd
oy . e Egyetem érintett szervezeti . ,
Szerzédéstervezet jogszabalytar, L. P 1z szervezetl egyseg R .
2. P PO egységeivel, szerzOdési | Szerzddéstervezet e 2| 7 munkanap | n.é n.é
elékészitése Szerz6déskotési . vezetdje; egyedi
. partner ellenérzése S .
szabalyzat . . s szerz8dés esetén:
(jogképesség, alairasi .
) . Jogasz
jogosultsag)
szerzddéstervezet
elokészitése
Magyar Ko6zlony, | Jogszabalyoknak,
. . ; jogszabalytar, szabalyzatoknak, valos . 1x . . i
3. Jogi ellenjegyzés Syerzédéskoicsi adatoknak vals megfelelés Szerzédéstervezet Jogész 7 munkanap Jogész n.é
szabalyzat ellendrzése
Magyar Kozlony, | A szerzédésben  foglalt
jogszabalytar, pénziigyi
4 Pénziievi ellenicavzés Szerz6déskotési kotelezettségvallalas Szerzédéstervezet Gazdasagi 5 munkana Gazdasagi né
' &y Jeey szabalyzat, teljesithetségének foigazgatod P foigazgatod )
Kotelezettségvallalasi | vizsgélata, pénziigyi
Rend ellenjegyzése
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Magyar Ko6zlony,
Jogsz”ab,alyfay,. Szerz6dés alairasa a e,
SzerzGdéskotesi kovetkezo sorrendben: Jogi Gazdasagi Ugymtéz6;
SzerzOdés alairasa és szabalyzat, Cégszeri . rrendben. Jog 12 &l Kotelezettségvallalo: | rektor: 5 , ,
5. P S ellenjegyzés, Pénziigyi Szerz6dés foigazgato, P n.é n.é
alairatasa alairas és . . S e rektor,  szerzGdési | munkanap
. A . ellenjegyzés, rektori alairas, szerz6do felek
bélyegz6hasznalat Am ol gtz partner
e . szerz6do fél alairasa
nyilvantartas
szabalyzat
PRI Magyar szl(}ny, Gazdasagi magasabb  vezetd, vezetd,
Szerzddés teljesitésének jogszabalytar, AT . o . A . . o : .
6. . . 1 r e Szakmai teljesités igazolasa | Teljesités igazolas | foigazgato, szervezeti  egység | teljesités utan szervezeti [n.é
igazolasa Szerz6déskotési 1 i ,,
. szerz6do felek vezetdje egységvezetd
szabalyzat
Magyar K6z16ny,
jogszabalytar, Gazdasagi Gazdasi Iratkezelési Gazdasagi
7. Irattarolas Szerz6déskotési Alairt szerz6dés irattarozasa | Szerzédés foigazgato, fBicaz a%() szabalyzat fBicaz a%(') n.é
szabdlyzat, Irattari szerz6do felek gazg szerint gaze
szabalyzat
Féfolyamat  Altalinos iranyito
megnevezése: tevékenység
AIfOIyama,t Szabalyzatalkotas
megnevezése:
Ssz. Tevékenység/feladat Jogszabalyi alap Elokészités Keletkezo Dok_u mentum Felelés Hataridé Ellenérzé | Ervényesito
dokumentum birtokos
Szabalyzat
. I tervezet/modositas . . szenatusi
1 Sz"a b'a lyyza,tttervezet Magyar’ . Kozlony, inditasanak javaslata | Feljegyzések szaba:lyzat szakmai iitemtervnek Jogi Iroda n.é
elokészitése jogszabalytar . . felelose p
barmely szervezeti megfeleléen
egységvezetd részérdl
Szabalyzattal foglalkoz6
munkacsoport és a szenAtusi
Szabalyzattervezet Magyar Kozlony, | szabalyzat érintett szervezeti . . munkacsoport . .
2. o n . s i . . .. | Feljegyzések ,, iitemtervnek n.é
elkészitése jogszabalytar egysége, testiilete atbeszéli a vezeto, ,,
oy . . megfeleléen
sziikséges és  javasolt
valtoztatasokat.
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Jogszabalyoknak, egyéb szenatusi
Ceer Magyar Ko6zI6ny, | szabalyzatoknak, valos . munkacsoport . .
3. Jogi feliilvizsgalat . A i . | Szabalyzat tervezet ,, iitemtervnek n.é
jogszabalytar adatoknak valo megfelelés vezetd meofelelen
ellendrzése &
Szabalyzat tervezet
SzMSz, véleményeztetése a
4, Véleményeztetés Munlia\{allalol e ogsz’abalyokban s Szabalyzat tervezet munkflcsoport 15 nap n.é
szerzOdés, rektori | szabalyzatokban vezetd
utasitas meghatarozott testiiletekkel,
személyekkel
Rektori iilés el6tti 5
5. Szenatus elé terjesztés SzMSz Szabalyzat tervezet Kabinetvezet6, napi ’ Rektor n.é
jogész P9
Lo , : - Rektori .
6. Szenatusi dontés SzMSz Szabalyzat Rektori Kabinet Kabinetvezets 0 Rektor n.é
7. Szendtusi hatdrozat irdsba | oy, Hatdrozat elkészitése Hatérozat Rektori Kabinet | Rektor 15 nap Rektor n.é
foglalasa Kabinetvezet6
8. A sabdlyat| gy, Szabélyzat Rektori Kabinet | Rektori 15 nap Rektor n.é
nyilvanossagra hozatala Kabinetvezet6
Szabalyzat megkiildése a I . . Rektori Rektori .
% fenntartonak Magyar KozIony Szabalyzat Fenntarto Kabinetvezetd 15 nap Kabinetvezetd e
Féfolyamat  Altalanos iranyité
megnevezése: tevékenység
Alfolyamat  Szabalyzatalkotas
megnevezése: Fenntarto altal
Szabalyzat
. tervezet/modositas . .| szenatusi
1. Sz”a b’a ly’za}ttervezet M.figxar . .1 .. | inditasanak javaslata Feljegyzések szaba:lyzat szakmai utemtervnek | Jogi Iroda n.é.
elékészitése Kozlony,jogszabalytar |, . felelse .
barmely szervezeti megfeleléen
egységvezetd részérdl
Szabalyzattal foglalkozo szendtusi
Szabalyzattervezet Magyar Ko6zlony, munkacsoport és a . . munkacsoport N . X
2. L . o , L. . | Feljegyzések N titemtervnek n.é
elkészitése jogszabalytar szabalyzat érintett szervezeti vezeto, meofelelden
egysége, testiilete atbeszEli a &
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sziikséges és javasolt
valtoztatésokat.
Jogszabalyoknak, egyéb S
. Magyar K6zlony szabalyzatoknak, valos munkacsoport szenatust
3. Jogi feliilvizsgalat . o ’ . . Szabalyzat tervezet p iitemtervnek n.é
jogszabalytar adatoknak vald megfelelés vezetd meofelelen
ellendrzése ¢
Szabalyzat tervezet
SzMSz, véleményeztetése a
4, Véleményeztetés Munliavrallalm . _]ogsz,abalyokban o8 Szabalyzat tervezet munk? csoport 15 nap n.é
szerz6dés, rektori szabalyzatokban vezetd
utasitas meghatarozott testiiletekkel,
személyekkel
Rektori legkésébb
5. Szenatus elé terjesztés SzMSz Szabalyzat tervezet Kabinetvezetd, ulés elétti 5. Rektor n.é
joglsz napig
Szenatusi dontés
6. (véleményezdi, SzMSz Szabalyzat tervezet | Rektori Kabinet | ReKtor 0 Rektor n.é
javaslattételi Kabinetvezetd
feladatkdrben)
7. ,S%enatus1 ha‘Earozat SzMSz Hatarozat elkészitése Szenatusi Hatarozat | Rektori Kabinet REkFOH " 15 nap Rektor n.é
irdsba foglalasa Kabinetvezetd
Véleményezett . legkésébb .
8. Szabalyzat megkiildése a | SZMSz Szabalyzat tervezet | Fenntarto Rektori iilés elotti 7. | ReKOr
- Kabinetvezetd . Kabinetvezetd
Fenntartonak napig
9 Fenntart6 elfogadja a S7MSz Kuratoriumi Kuratérium né
' Szabalyzatot hatarozat munkaszervezete 0 )
Fenntart6 megkiildi a
10. hatarozatat a Kabinet SzMSz Kuratériumi Kuratérium 15 nap n.é
részére hatarozat munkaszervezete
Elfogadott szabalyzat Rektori
11. kozzététele a belsd SzMSz Rektori 15 nap Kabinetvezetd n.é
meghajton/honlapon Szabalyzat Kabinetvezetd
L . Iratkezelési .
12. Irattarolas lratkerzeleSI Alairt szabalyzat taroldsaa | Szabalyzat Rektori Kabinet Rektorl " Szabalyzat REkt.OH . | n.é
Szabalyzat : Kabinetvezet6 - Kabinetvezetd
Kabineten szerint
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Altalianos iranyito
Fdfolyamat tevékenység
megnevezeése:
Alfolvamat Kozérdekii adatok
Y R kozzétételének
megnevezése:
folyamata
. . S P Keletkezo Dokumentum o . - Lo, cox
Ssz. Tevékenység/feladat Jogszabalyi alap Elokészités SR Sahas Felelds Hatarido Ellenorzo Ervényesito
Magyar Kozlony, TR
A kotelezéen | 2011. évi CXIL tv., | adatok lesziirése, statisztikak Rektori Kﬁif;g;‘;h
1. kozzéteendd  kozérdekii | Adatkezelési és | készitése, a kozzétételi lista | kozzétételi lista Rektori Kabinet . X \ Rektor n.é
s . . L . Kabinetvezet meghatarozott
adat elkészitése adatvédelmi szerinti bontasban .. ,
. litemezésben
szabalyzat
A kotelezéen | Magyar Ko6z16ny,
kézzéteendé  kozérdeki [ 2011. évi CXII. tv., Rektori
2. adat  megkiildése  az | Adatkezelési és kozzétételi lista Rektori Kabinet - . 0 Rektor n.é
. . ) ; . Kabinetvezet6
adatvédelmi felelds | adatvédelmi
részére szabalyzat
Magyar Ko6z16ny,
A koOzérdeki  adatok | 2011. évi CXII. tv., Honlapra  valo  feltltés ISZK vezetd,
3. megkiildése az ISZK | Adatkezelési és pra vao > | kozzétételi lista Rektori Kabinet | Rektori 0 Rektor n.é
PR , . aktualizalas elokészitése . B
vezetdje részére adatvédelmi Kabinetvezet6
szabalyzat
Magyar Kozlony, | Az Egyetem honlapjanak
A kozérdekli  adatok [ 2011. évi CXII. tv.,|kezelgje a Kabinetvezetd ISZK vezetd,
4, honlapon valo | Adatkezelési és | részérdl érkezett kozérdeki | kozzétételi lista Rektori Kabinet | Rektori 5 munkanap Rektor n.é
elhelyezése adatvédelmi adatot kozzéteszi a Kabinetvezetd
szabalyzat www.uniduna.hu honlapon
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Féfolyamat  Altaldnos iranyité
megnevezése: tevékenység
Alfolyamat ~ Intézményi
megnevezése: kommunikacié
Ssz. LG G Jogszabalyi alap El6készités Keletkezo Dokumentum birtokos Felelés Hataridé Ellenérzé Ervény
feladat dokumentum

A Menedzsment

értekezlet javaslatot

tesz az intézményi A javaslatok . . Kommunikacids Rektori . . .
L kommunikacios SZMSZ megfogalmazasa Feljegyzés Kozpont Kabinetvezet6 Igény szerint e

folyamat kereteinek

megvaltoztatasara

Eldterjesztés az

SZMSZ

médositdsdra a belss Az SZMSZ-modositas

s kiils megfogalmazasa: célok El6terjesztés Rektori Szenatusi iilés
2 kapc_s © latta,rtas, . Nftv., IFT feladatok, forumok, elkészitése Rektori Kabinet Kabinetvezet6 eldtt 2 hét n.¢

rendjének és forumai o o

g o felelosok meghatarozasa

szabalyozasanak

megvaltoztatasa

céljabol

Vezetdi dontés az

eves 1nte_zn}el_1,ylr IFT, SZMSZ, belsé | Menedzsment értekezleten . . Kommunikacios Kommunikacios Eves iitemezés X
3. kommunikacio és S . , Feljegyzés N N . Rektor n.é

. A Arculati Kézikonyv | célrendszer megfogalmazasa Kézpont Kozpont alapjan

beiskolazasi

stratégiarol

Eves mte; meny! - . .| Kommunikaciés Kézpont Kommunikécids és q qa : . .

kommunikacio és Kiilsé jogi o . . Kommunikacios Kommunikécios Eves litemezés :
4. . A . ) . iy dolgozza ki, kiilsés beiskolazasi N N - Rektor n.é

beiskolazasi stratégia | szabalyozas alapjan . g - Kozpont Kozpont alapjan

. . tanacsadoi céggel stratégia

utemezese

Az éves intézményi 1t 1o s .

kommunikéacio és IFT, SZMSZ, bels6 Celkltuzegek, lfoltsegvetf:sz_ . , Kommunikéacios Kommunikacids Eves iitemezés ,
5. . a . e HR allomany és az eszk6zok | Feljegyzések N . . Rektor n.é

beiskolazasi stratégia | Arculati Kézikonyv | .. ) Ko6zpont Ko6zpont alapjan

o . Osszegzése

véleményezése

Az intézményi IFT, SZMSZ, belsd | Statisztikak és eredmények , ., Kommunikacios Kommunikéacids Eves iitemezés ,
6. g, e N ; Prezentacid N N - Rektor n.é

kommunikacio és Arculati Kézikonyv | Osszegzése Ko6zpont Kozpont alapjan
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beiskolazasi stratégia
lezar6 értékelés
Kapcsolatfelvétel a | Bels6 szabalyzatok és Meg!evo 'lfapcsolatok . g s
S R . .. | apolasa, 0j kapcsolatok Tajékoztato és Kommunikécids Kommunikécios i
7. szolgaltatokkal egyéb  szabalyozok [, s A . e N N folyamatos Rektor n.é
(sajto) alapjén kialakitasa, szobeli és ajanlatkérd levelek | Kozpont Kozpont
irasbeli tajékoztatok
Egytittmiikodési Szerzédéskotési , o g - . .
8 megallapoddsok szabalyzat, cayéh Egyeztetés a felekkel, jogi Egyt}ttmukqdem fmggzgatosag,”Rektorl Erlnt?tt szer\:ezetl folyamatos Rektor né
s ,, A . kontroll megallapodas Kabinet vezetd egységvezetd
megkotése belso szabalyozok
szﬁﬁiﬁg? Szerz6déskotési Egyeztetés a felekkel, a Gazdasagi Erintett szervezeti
9. srerzédések szabdlyzat, egyéb | Gazdasagi féigazgatdval, Szerz8dés féigazgatosag, Rektori covséavezetd folyamatos Rektor n.é
" belsé szabalyozok | jogi kontroll Kabinetvezetd gysee
megkdtése
ek Szerzdéskotesi Megbizisi
10. PP szabalyzat, egyéb | Egyeztetés, jogi kontroll £blzd Jogi Iroda folyamatos Rektor n.é
elékészitése és ,, . . szerz6dés
s belsé szabalyozok
megkdtése
. | A sajtotajékoztatd témajanak g S X
11. Sajtotajékoztatd SZM,SZ’ belsd ¢és idOpontjanak egyeztetése, | Meghivo Kommu,nlkacms Kommu’mkacms Ferrv es/vagy Rektor n.é
szabalyzatok . munkatérs munkatars igény szerint
a rektorral, szervezés
Reklam és hirdetés BEIS,O szabaly%atok ,e S Felvetf:h reklamkampany és PR szovegek, Kommunikacios Kommunikacids .
12. N . egyéb  szabalyozok | PR szovegek S . . folyamatos Rektor n.é
megszdvegezése - . hirdetések munkatars munkatars
alapjan megfogalmazasa
o res SZMSZ, belsé | Elokészités, Feljegyzések, Kommunikacios Kommunikacios . . A
13. PR film készitése szabalyzatok forgatokdnyviras, forgatas forgatokonyv munkatars munkatars igény szerint | Rektor e
A nyilvanossaghoz és a
14, Akcidk lebonyolitasa !.Selso szabalyzatok, felvetehr PI,{-teveken}lseghez Feljegyzesek, Kommu'nlkacms Kommu’nlkacws folyamatos Rektor né
tigyrendek kapcsolodo rendezvények litemtervek munkatars munkatars
elokészitése és lebonyolitasa
15, Egységes gralf“llfal Be,ls.o ) Arculati Arcula‘u 1§621k0nyv Arculati kézikényv Kommu'mkacms Kommu’mkamos folyamatos Rektor né
arculat biztositasa Kézikonyv kidolgozasa munkatars munkatars
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El6terjesztések, meghivok,
hatarozatok, jegyz6konyvek

El6terjesztés,

16. Szendtus miikédése | Nftv. IFT, Szmsz | clkészitése, az illések meghtvo, szendtust | poytori Kabinet Szenétus titkara Utemezs Rektor né
nyilvanossaganak hatérozat, szerint
biztositasa, hatarozatok jegyzokonyv
nyilvanossa tétele
P - Negyedévente,
17. Menedzsment SZMSZ Dontés-eldkészités, JegyzOkonyvek, | poytori Kabinet Rektor illetve igény | Rektor n.é
értekezlet véleményezés, javaslattétel | feljegyzések szerint
Osszmunkatarsi Intézményt érint6 fontos Jegyzokonyvek
18. ; SZMSZ stratégiai kérdésekrél EyZOKONYVEX, | Rektori Kabinet Rektor Félévente Rektor n.é
értekezlet PR feljegyzések
tajékoztatas, vitaforum
El6terjesztések, meghivok, a Matrix
hatarozatok el6készitése Jegyz6konyvek. Crtekezletet
20. Intézeti értekezlet SZMSZ . oy . £yzoxonyvex, Adott intézet Intézetigazgatok kovetden, Intézetigazgatok n.é.
hatarozatok nyilvanossa feljegyzések . L
. illetve igény
tétele i
szerint
Negyedévente
Intézményi és Intézeti iigyek a Matrix
21. Egységértekezlet | SZMSZ megtargyalasa, dontés- JegyzSkbnyvek, | Szervezetiegységek | g oo esersk érickezletet ) Szervezeti n.é
LA rrs . , feljegyzések irattar kdvetden, egységvezetod
el0készités, tandcsadas . J
illetve igény
szerint
Beszamolok és Informaciok és adatok Rektor, Gazdasagi
egyéb ligyiratok N L o , , Rektori Kabinet, MSZK | f6igazgat6, Miiszaki
AP Osszerendezése, jogszabalyi | Beszamolo, . . . s s . . .
22. készitése és Nftv., SZMSZ . . L ¢és Gazdasagi és Szolgaltatasi igény szerint | Rektor n.é
1tz , egyeztetés, dokumentumok | hivatalos iigyiratok | .. . . -
tovabbitasa fenntarto R Foigazgatod Igazgato, Rektori
o elkészitése :
részére Kabinet
intézményi miikodési
folyamatok jogszabalyi
Rektori utasitésok Korm. hatarozatok, | hatterének attekintése, Rekiori utasités
23. ’ fenntartoi hatéarozat, | egyeztetés a ’ Rektori Kabinet Rektor Igény szerint | Rektor n.é

korlevelek

SZMSZ

folyamatgazdakkal, az
intézkedések kidolgozasa,
utasitasba foglalasa

rektori korlevél
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Intezményfejlesztési
Intézményi szintii Intézményi szintl g . . és Altalanos
25. EemzetkéZi ?ZMSZ’ belsd egym thk Odések , ]sazi};;gcrlre}lslglzdw Pge;:lszglt;(t?)zlz Egﬁzs%tﬁgi Folyamatos Rektorhell.ygttes, n.é
apcsolatok tigyrendek elokészitése, karban tartasa, hivatalos levelek I tos4 I tosé Nemzetk6zi
miikodtetése levelezés gazgatosag gazgatosag Kapcsolatok
Igazgatd
SZMSZ, Informatikai
és Informatikai | Az lizemeltetett informatikai Miiszaki és
2 Belsd informatikai Biztonsagi rendszerek rendeltetésszerli Informatikai Folyamatos Szolgéltatasi e
' halézat miikodtetése | Szabalyzat, haszndlatanak és zavartalan Szolgaltaté Kozpont I 6 '
Adatvédelmi iizemeltetésének biztositasa gazgato
szabalyzat
L , Kommunikacios
Intézményi honlap Az intézmény honalapjanak Tajékoztatok, munkatars . .
27. o as SZMSZ s hirek, hirdetések és D Folyamatos Rektori Kabinet n.é
mikodtetése folyamatos frissitése ¢b elektronik Informatikai
CBYyCeh clektrontkus Szolgéltaté Kozpont
Informaciok az
intézményrol, az intézményi
miikddési folyamatairol, Tajékoztatd
28 Tajékoztatd SZMSZ, belso oktatasi és K+F fuizetek, brossurdk | Kommunikacios Kommunikacids Folyamatos Rektor e
' kiadvanyok iigyrendek eredményeirdl, hallgatoi és egy¢éb Kozpont, DUE Press Kozpont, DUE Press '
tajékoztatok, felvételi kiadvanyok

tajékoztatok, Dualis képzés
tajékoztatd
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Ssz. Tevékenység/feladat Jogszabalyi alap El6készités d;l((ﬂr‘:gr?fgm Dogﬁ?;igtsum Felelos Hatarido Ellenorzé Ervényesité
A kérdéiv, a hozza tartozo
adatbazis és a Kkitoltési
feliilet 1étrehozasa a felmérd
Els6éves hallgatok | NFTV., ESG 2015; | szoftverben, a hallgatok Osszesits elemzés Minéséairanvitas Mindségiranyitasi | Adott év oktober | Rektori Rektor
altalanos felmérése 1SO 9001:2015 értesitése, akik kitoltik a girany koordinator 20. Kabinetvezetd
kérdéivet; Statisztikai
Osszesités, diagramok
készitése; Elemzés
A kérdoéiv, a hozza tartozo
Leendd hallgatok | NFTV., ESG 2015: ?iff;; ket Leendg hallgatok e toordntor Rektori
o o ' SR . felmérése, papiralapi | Mindségiranyitas S Folyamatos - . | Rektor
felmérése 1SO 9001:2015 Statisztikai Gsszesités, Kérddivek Kommunikacios Kabinetvezetd
diagramok készitése; Kozpont vezetd
Elemzés
A kérdéiv, a hozza tartozo
Zarovizsga adatbazis és a kitoltési Adott & mércius
bizottsagok NFTV., ESG 2015; | iirlap el6készitése; Osszesité clemzés | Minéségiranyitas | VIROSCBITAnyitdsi | 50 o4 ¢y Rektori | peotctor
véleményének 1SO 9001:2015 Statisztikai Osszesités, koordinator , Kabinetvezet6
L . s oktober 20.
felmérése diagramok készitése;
Elemzés
A kérdéiv, a hozza tartozo
adatbazis és a kitoltési
e fsoriss ot
Diplomas NFTV., ESG 2015; L g - , ., | Mindségiranyitasi | meghatarozott Rektori
. . ) dolgozok értesitése, akik Osszesitd elemzés Mindségiranyitas .S . - . | Rektor
Palyakdvetés 1ISO 9001:2015 s ns koordinator modszertan Kabinetvezet6
kitoltik a kérdoivet; alapian
Statisztikai Osszesités, P)
diagramok készitése;
Elemzés
NFTV., ESG 2015; A | A kérddiv, ahozz tartoz
o, adatbazis és a kitoltési
Dunatjvérosi feliilet ltrehoza
Egyetem Szabalyzata elulet letrehozasa a
Oktatoi munka &y L. felméré szoftverben, a . -
. az Oktatoi Munka P . - i ., | Mindségiranyitasi Rektori
hallgatoi iy hallgatok értesitése, akik Osszesito elemzés Mindségiranyitas .o Folyamatos - . | Rektor
P . Hallgatoi T 1 koordinator Kabinetvezetd
véleményezése o - kitoltik a kérddivet;
Véleményezésének I, s
A Statisztikai Gsszesités,
Rendjérdl; ISO diagramok készitése;
9001:2015 & ’

Elemzés




Sz-2/20

=
= 74 4 r
2 'f / ELLENORZESI NYOMVONAL SZABALYZAT
1. kiadas | 3. modositas 25 (114). oldal
Teljesitményértékelési | Teljesitményértékelési | Kérdoiv aktualizalasa, | - .. . e . - :
6. folyamat el6készitése, | Szabalyzat; ISO | hataridék  és  dolgozoi Ert:;i;)vén ok Minéségiranyitas 112/([) I::r(zisiiiltznyltam ?{1 ott ev. majus Ilzzll;ti?lgtvezeté Rektor
koordinalasa 9001:2015 adatok egyeztetése Y Y '
. Munkadrsak NFTV., ESG 2015; | [corddny — akwaizlisa. | gy Mindséaininvitis | Mindségirinyitasi | Adot év | Rektori Rekior
' o8 , & 1SO 9001:2015 , £07 nyomtatvanyok grany koordinator augusztus 31. Kabinetvezetd
vizsgalata adatok egyeztetése
A Minéségiranyitasi | NFTV., ESG 2015; ., , Modositott P, .
8. kézikdnyv szervezeti valtozasok; ?15 _gléezmenyl viltozdsok Mindéségiranyitasi Minéségiranyitas llz/f)fr(ésiiiznyltam Sziikség szerint Ilzgll()ti?lgtvezeté Rektor
aktualizalsa ISO 9001:2015 P) kézikonyv
g . A nyilvanos statisztikai | Az Intézményi S g .
A nyilvanossag [ NFTV., ESG 2015; R . o g, | MinOségiranyitasi Rektori
9. biztositasa 1SO 9001:2015 ada,tolimt?z'menyl honlapon hornl,apon mf':g]eleno Mindségiranyitas koordindtor Folyamatos Kabinetvezetd Rektor
vald kozzététele mérési eredmények
Felkésziilés & Adatszolgaltatas az
10 kozremitkodés NFTV., ESG 2015; intézméng i és a parhuzamos Akkreditacios Mindséairanyitas Minéségiranyitasi | MAB iitemezése | Rektori Rektor
' akkreditacios 1SO 9001:2015 Y part? jelentések glrany koordinator szerint Kabinetvezet6
. programakkreditaciokhoz
eljarasokban
NFTV., ESG 2015, | Mingségiranyitasi
Mindségiranyitasi Mingségiranyitasi tevékenységek . o, | MinOségiranyitasi Rektori
1. rendszer miikodtetése | kézikonyv; 1SO | feliilvizsgalatinak Formanyomtatvanyok | MinSségiranyitas || o qir4ior Folyamatos Kabinetvezetd | o<
9001:2015 iitemezése
Kockazatkezelési Utemterv elkészitése; Februar 15. a
. i cazatkez Adatgylijtés; Osszesit6 | Kockazatelemzés; ., .| Mindségiranyitasi | belséellendrzési
12. Kockazatkezelés szabalyzat; ISO|. lente Ikészitese: | © (6 elenté Mindségiranyitas K Lo fol kkal Rektor Rektor
0001:2015 jelentes elkészitése; | Osszesitd jelentés oordinator olyamatokka
) Nyomonkdvetés Osszhangban
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Il. Oktatasi tevékenység
Fofolyamat ~ Hallgatéi kapcsolatok
megnevezése: gondozasa
Alfolyamat ~ Hallgatéi téritések és
megnevezése: juttatasok
Ssz. Tevékenység/feladat Jogszabalyi alap El6készités LOLL A Dokl_Jmentu Felelos Hataridé Ellenérzé Erve?yem
dokumentum m birtokos to
A hallgatoéi eldiranyzat 2011, évi CCIV . torvény, Létszamok, normativak, Az egye te.ml kerEt,Ek Gazdasagi Gazdasagi A félévek
¢ 51/2007. (I11. 26.) Korm. A statisztikai felosztasa, ; , - .
1. kereteinek eléiranyzatok \ foigazgatod féigazgato DJB, | kezdésének n.é.
mechatérozd rendelet, HKR TVR, mechatéroz HKR HTJR melléklete DIB. FHOK | EHOK mésodik het
cehatarozasa. TJRTIRHTIRTIR, cghatarozasa tartalmazza ’ asodrchete
e nes 2011. évi CCIV. torvény, Létszamok, normativak, . Gazdasagi Gazdasagi A félévek
2. ?elgzlzlézg" eloirdnyzat | 515007, (111, 26)) Korm. | eléiranyzatok gg‘:ﬁi‘; statisztikal | o zeato | foigazgatd DIB, | kezdésének n.é.
rendelet, HKR TVR, HTJR | meghatirozisa DJB, EHOK | EHOK harmadik hete
.- . s TH,
Alairasra jogosultak 2011. évi CCIV. torveny, I..D‘]B..tltk,?r vagy az A keretek felett Gazdasagi A kgletkezett . .
3. mechatarozsa 51/2007. (I11. 26.) Korm. 0sztondij palyazattal rendelkezok istdia Féioazoatosi hatarozatok n.é n.é
& rendelet, HKR TVR, HTJR | érintett személy J g gazg alapjn
TH, HKR
o |2011.évi CCIV. torvény, | HKR HTJR vagy a Minden, az 0sztondij | HTJR vagy a | HKR HTJR vagy
A juttatasokrol dontd TR kiirasaval, kifizetésével | palyazati a palyazati 1 . .
4. , | 51/2007. (111. 26.) Korm. palyazati kiirasban g s Félévek elején n.é.
szervezetek tajékoztatasa P . kapcsolatos kiirasban kiirasban
rendelet, HKR TVR, HTJR | rogzitettek szerint . . .
dokumentum rogzitettek rogzitettek szerint
szerint
Déntés a rendszeres 2011. évi CCIV. torvény, A dontéshez sziikséges | DIB és egyéb g:z‘ dasagi DIJB elnok,
5. Kifizetésekrd] 51/2007. (I11. 26.) Korm. személyi, tanulmanyi hatarozatok, Neptun Féioaz ftésé gazdasagi Folyamatos n.é
rendelet, HKR TVR, HTJR | adatok, palyazatok kifizetési lista g gazg féigazgatd
Déntés a rendkiviili 2011. évi CCIV. torvény, A dontéshez sziikséges | DIB és egyéb g:'z’ dasoi DIJB elnok,
6. Kifizetésekrd] vu 51/2007. (I11. 26.) Korm. személyi, tanulmanyi hatarozatok, Neptun Féioaz ft()sé gazdasagi Folyamatos n.é
rendelet, HKR TVR, HTJR | adatok, palyazatok kifizetési lista g gazg foigazgatd
A kifizetési listak DIJB és egyéb ™, Gazdasagi
7. , HKR TVR, HTJR, > ©8 ey szémfejtés Gazdasagi jazaasagl. Folyamatos n.é
feldolgozasa hatarozatok f5i ) foigazgatod
o1gazgato
8. Téves utalasok kezelése | HKR TVR, HTJR Visszautalas Visszautaldsok listaja | 1 | Gazdasdgi Folyamatos n.é
Gazdasagi foigazgato,
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Foigazgatosa | tanulmanyi
g hivatalvezetd
Fellebbezés arendkiviili | 11 yi cerv. torveny, , , , DJB elnok,
¢és rendszeres Beérkezett Hatarozat a fellebbezés T i
9. Kifizetésekkel 51/2007. (I11. 26.) Korm. fellebbezések. DIB. FB | iievében TH, DJB Fellebbviteli Folyamatos n.é
kaposolatban rendelet, HKR TVR, HTJR, » 95, &y Bizottsag elnok
Féfolyamat Hallgatéi kapcsolatok
megnevezése: gondozasa
AIfOIyama,t Hallgatoi tanacsadas
megnevezése:
. . i P Keletkezé Dokumentum . . .. | Ervényesi
Ssz. Tevékenység/feladat Jogszabalyi alap Elokészités SEE - Felelos Hatarido Ellen6rzé @
Kozépiskolak
megkeresése; Oktatasi
42312012, (XI1. 29.) Korm, | S70réanyagok Szréanyagok; | Komm. Rektorhelyettes, |y, v ezesi
T . . 1 . elkészitése; Honlapon | Felvételi tajékoztato;, | Kozp., FelsGoktatasi L n a .
1. Felvételi tanacsadas rendelet; Felvételi Rend; . L . . e . hatarido elott — n.é.
Y ) informaciok Elektronikus felvételi Igazgato;
Felvételi tajékoztatd C . s L, s Folyamatos
megjelenitése, informaciok honlapra | {igyintéz6 Kommunikécios
személyes Kozpont vezetdje
kapcsolatfelvétel
87/2015. (IV. 9.) Korm. (f;iiitggzl";ev;‘%s Felsdoktatasi Felfogadisi
2. Tanulmanyi iigyintézés rendelet,, HP_(R_TVR, HTJR; attekintése: NEPTUN- igazolasok TH Igazg?to; TH ‘d8ben n.é
Tanulmanyi tajékoztatd ; vezetd
oktatas
TanAcsadés Esélyegyenlségi
3 foevatékossaeeal élék 87/2015. (IV. 9.) Korm. Fogyatékossaggal ¢16k | Segitségnyujtasra Felsooktatasi | Koordinator; Folvamatos né
' sz%ara &8 rendelet, HKR TVR, HTJR | regisztraciéja igényt tartok listaja Igazgatosdg | Felsdoktatasi y :
igazgatd
Palyazatok kozzététele
4 Nemzetkozi mobilitdsi |\ 1 o rend (PllzuiA: N;f:i:?i? " | Pélydzati felételek NKI Egmczs%tlt\?gll Félévente n.é
' tanacsadas &y gary) gy (elektronikus feliileten) P . ’
Tempus Igazgatdsaga
Kozalapitvannyal
o |87R015. (IV. 9) Korm, | Yeselyertetetiség
5. Egészségligyi és életmod | o qolet HKR TVR, HTIR; | felmerése, egyéni - DUESE DUESE Elnok | Folyamatos n.é
tanacsadas tanacsadas

Tanulmanyi tajékoztatd

megszervezése
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87/2015. (IV. 9.) Korm.

. |rendelet, HKR TVR, HTJR; | Beiratkozott aktiv . Szakmentor | o o\ mentor ,
6. Szakmentori tanacsadas . . . Jelenléti iv rendszer .. | Folyamatos n.é.
Tanulmanyi tajékoztato, hallgatok vezetdic rendszer vezetdje
Szakmentor iigyrend )
Fofolyamat ~ Hallgatéi kapcsolatok
megnevezése: gondozasa
Alfolyama:[ Hallgatoi tajékoztatas
megnevezése:
] ] s o Keletkez6 Dokumentu p o . | Ervényesi
Ssz. Tevékenység/feladat Jogszabalyi alap Elokészités SEE s Felelos Hatarido Ellen6rzé @
ilgiageléﬁtz'?rtlia)k Tajékoztatd }—e:,b'oktatési felsGoktatdsi
Elsd évesek 87/2015. (IV. 9.) Korm. ponyjanas . ajexc . ; igazgato, TH Tanév )
L tajékoztatdsa rendelet, HKR TVR, HTJR | meghatarozdsa; kiadvanyok (pl.+ | igazgatd, vezet$ idébeosztas n.e.
' ! Beiratkozas el6tti Neptun kezelés) szakmentoro intézet’i Azeatd
teendOk szambavétele k, oktatok 8478
TH,
) Tanulményi tajékoztatd | 87/2015. (IV. 9.) Korm. | Szakismereti ora | Licktromikus  Gton | [elsGoldadsi | felsboktatast [ Pvente, | ¥
' kozzététele rendelet, HKR TVR, HTJR | keretében ) | 1eazeato, gazgato, p & :
Tajékoztatd szakmentoro | vezetd hete
k
Uzenet kiildése Aktudlis  taickoztatd felsdoktatési
3. NEPTUN-  rendszeren [ TH iigyrend R Elektronikus tizenet TH igazgato, TH | Folyamatos n.é n.é
- anyagok Osszeallitasa N
keresztiil vezetd
Informéacioatadés Informacio felsdoktatasi
4. honlapon és elektronikus | TH tigyrend megfo,galmazasa’ 2 E'I‘e’ktronlk,us TH, ,Oktatam 1gazg§to, TH Folyamatos n.é n.é
rendszereken keresztiil fogado kor | tajékoztatas egység vezeto,
meghatarozasa intézetigazgatd
s A hallgatok  altal
Gyakran ismetlgds Kommunikaciéos  Koézpont | megfogalmazott Elektronikus Komm
5. kérdések (GYIK) | p egtogalf , omm. TH vezetd Félévente né né.
frissitése a honlapon igyrend kérdések és az arra adott | tajékoztatd anyag Kozp.
valaszok kozzététele
Informacidatadés Aktualis  informaciok
6. hirdetdtablan TH itigyrend megszerkesztése Téjékoztatod anyag TH TH vezet6 Folyamatos n.é n.é.
Osszegyljtése
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Specialis témakorben Aktua fis, t5bb hallg? tot B L.
L . érintd tanulmanyi felsdoktatasi , . .
7. tajékoztatd nap . o A . . n.¢ n.é. n.e.
. igyben tajékoztato, igazgato
szervezése . o
személyes részvétellel
Féfolyamat Gazdasagi
megnevezése: adminisztracio
Alfolyamat ~ Hallgatéi  pénziigyek
megnevezése: adminisztracidja
Ssz. Tevékenység/feladat Jogszabalyi alap El6készités Keletkezo Dokymentu Felelos Hataridé Ellenérzé Erve?yem
dokumentum m birtokos to
. . . Létszamok, normativak . .. oktatasi
Hallgatoi téritési bevételi | 87/2015. (IV. 9.) Korm.| .. ’ i fels6oktatasi Pénziigyi év \
L tervek rendelet, HKR TVR, HTJR elmran){zato’k Eloterjesztés TH igazgato kezdete rektorhely | n.¢.
meghatarozasa ettes
51/2007. (I1l. 26.) Korm.
s Rendelet, 87/2015. (IV. 9.) | .. e e s . i on Neptun pénziigyi felsGoktata |
2. Tételkiiras a Neptunban Korm. rendelet, HKR TVR, Fizetendd dijak listaja | Kiirt fizetendo tétel TH figyintézo Folyamatos i igazgato n.é.
HTJR
— . 51/2007. (111. 26.) Korm. I .
Kivetések  storndzasa, Dontési hatarozat, e . ,
3. fizetési kedvezmények, Rendelet, 87/2015. (IV. 9.) Hallgatoi kérvények Javitott befizetési lista, | TH {\Iep.tul} penzugyt Folyamatos f'.:l.SOOktatfi n.é.
i . Korm. rendelet, HKR TVR, 1 igyintézo si igazgato
részletfizetés storndzasi lista
HTJR
, , GAZDASAG | Gazdasagi el,):“zugy‘
4 Szamlas befizetések | MSZK ES  GAZDASAGI | Banki kivonat, | Konyvelési feladas, | | foigazgato, Folvamatos Szamviteli | n.é
' rogzitése FOIGAZGATO tigyrend konyvelési adatok adatfelt6ltési allomany FOIGAZGA | Neptun pénziigyi y Iroda e
TO, TH igyintézo
vezetoje
TH Pénziigyi
. A , L e . és
5. Neptunp no k,e,reszmh TH tigyrend Neptun rendszer adatai Beﬁzet?.SI ,h.St,a fela,d as, G?.Z dasagl, , I..\Iep.mg penzugyl Folyamatos Szamviteli | n.é.
befizetések rogzitése adatfeltoltési allomany | Féigazgatosa | ligyintézo Iroda
9 vezetdje
TH Pénziigyi
Befizetési  bizonylatok , Gazdasagi Neptun pénziigyi Folyam?tos, de oo ,
6. clkészitése Szamla Féioazoatosa | iievintézd jellemzéen a | Szamviteli | n.é.
gazg gy félév kezdete Iroda
9 vezetdje
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TH, Gazdasagi el,):nzugy‘
7. Adatfeltdltés a Konyvelési = feladds, | oo 0opi sltomany, | Ga7dasdei | foigazgatd, | ooy ot Szamviteli | n.¢.
konyvelési rendszerbe adatfeltoltési allomany Féigazgatdsa | Neptun pénziigyi Iroda
g ugymtezo vezetdje
8 Felszolitasok  kezelése, Nem telfesitett | gy oo TH, Jogi I;epitn“;f_zfenz‘?fy; Folvamatos Nepun |
' kintlévéségek behajtasa kovetelések listazasa lroda | -eyimtezo, - jogl| FOly csoport, <
irodavezetd
9 Bevetell. ) t’ervek B.eveteh’ eredmény Tajékoztatd, beszamolo G'a'l.zdasaglr bels6 ellendr, Negyed- évente (iz}zdasag} né.
kontrollja, ellendrzése kimutatasa Fdigazgato kontroller féigazgatod
Fofolyamat ¢y o a
megnevezése:
Oktatasi idészak
AIfOIyama,t . elokészitése, kurzusok
megnevezése: , .
megszervezése, kezelése
Ssz. Tevékenység/feladat Jogszabalyi alap Elokészités Keletkezo Dokgmentu Felelés Hataridé Ellenérzo Ervefllyem
dokumentum m birtokos to
1 Javas}a_tttetel a tantargy HKR TVR mlnt,atante'r\,/, , kurzusinditési lista TH, ,oktatas1 intézetigazgatd MIR” kézikdnyv né. né.
oktatdira tantargyleiras, tudasfa egység alapjan
A felsGoktatasi
2 tansz,ek\_/.eze.:.t(.)/mtezet,lga HKR TVR mintatanterv k_1tolt0tt kurzusinditasi | TH, ,oktatas1 intézetigazgatd %ga’zgator né. né.
zgato kijeloli a tantargy lista egység intézkedése
oktatojat szerint
Az oktatd elkésziti a : _— - . p .
3. tantérgyi HKR TVR g:lr:;?ta”l:;‘;s A gkt";z"‘s‘ gﬁzggyfelel"s regisziricios het | M7UE g ¢
kdvetelményeket il Y £Yses &
Tantargyi kovetelmény
meghirdetése,  hirdetd . tantargyfelel6s Szorgalmi i .
4. tablan, az elsé HKRTVR oktatd oktato idészak els6 hete | ™ ¢
foglalkozason
tdrgy oklatdsi szamonkérések tantargyfelelds Folyamatos a
5. Oktatés, szamonkérés HKR TVR segédanyagai, tantargyi . oktato £y szorgalmi n.é. n.é
. . eredményei oktato - in
kovetelmények idészakban
. . . . tantargyfelelds HKR TVR]| |, .
6. Eredmények rogzitése HKR TVR Neptun bejegyzés oktaté szerint n.é n.é
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tantargyfelelds MIR  kézikonyv oklatdsi
7. Kurzus értékelése HKR TVR kurzusértékel6 lap £y - Y rektorhely |n.é.
oktato alapjan
ettes
Fofolyamat oy 4
megnevezése:
Alfolyamat  Oktatasi folyamat
megnevezése: lebonyolitasa
. . o P Keletkezé Dokumentu ,, 2 o . | Ervényesi
Ssz. Tevékenység/feladat Jogszabalyi alap Elokészités SEE L el Felelos Hataridé Ellendrzé t(’i
Szorgalmi és oktatdsi oktatasi
1 Tanév . 1d0,b cosztdsinak Szenatusi hatarozat vizsgaidOszak Tanév id6beosztas TH‘. Rektori rekt? rhelygtFes, targyév aprilisa | rektorhely | Szenatus
meghatarozasa o Kabinet felsdoktatasi
meghatarozasa . . ettes
1gazgato
NFTV., Magyar oktato Szakfelel6
2. Tantérgyi — tematikdk | Felsooktatdsi Akkreditacios | Tantdrgyi —— tematikdk | p. o o oktatési Tantérgyfelelés | regisztracios hét |> Szenatus
Osszeallitasa Bizottsag eldirasai, Belso | 6sszeallitasa . egységvez
. egység .
szabalyzatok etd
intézetigazgato,
orarendszerkesztd
, felsGoktatasi , .
. Mintatanterv TH, oktatasi|igazgato,  TH|HKR TVR oklatdsi
3. Tantargyak meghirdetése | HKR TVR, Mintatanterv Hallgatok tajékoztatasa DA > . . rektorhely |n.é
kurzusinditasi lista egység vezetd, Neptun | szerint ettes
csoportvezeto,
oktatasi
rektorhelyettes
intézetigazgatd,
Halleatok orarendszerkeszté | HKR TVR, oktatési
, s s HKR TVR, . g , Rogzités NEPTUN | TH, oktatasi | ,fels6oktatasi oktatasszervezési .
4. Tantargyak inditasa . e bejelentkezése . : ; o rektorhely |n.é
oktatasszervezési iranyelvek . , rendszerben egység igazgato, TH | iranyelvek
tantargyfelvételre ,, ! ettes
vezetd,  Neptun | szerint
csoportvezetd
intézetigazgato,
Elméleti, gyakorlati és L. orare’:,ndsze}”k'eszto HKR,TVR' , . | oktatasi
. 1 . . . , TH, oktatasi | ,felsGoktatasi oktatasszervezési .
5. Tantargy idébeosztasa Mintatanterv labor foglalkozasok | Neptun orarend , ’ , . rektorhely |n.é.
. egység 1gazgato, TH | irdnyelvek
meghatarozasa ,, ! ettes
vezetd,  Neptun | szerint

csoportvezetd
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Tantargyi Tantargyi i . . HKR TVR, | oktatasi
6. kovetelmények Belsd szabalyzatok kovetelmények Eﬁﬁ;ﬁgggﬁkziwse g“santargyfelel Tantargyfelelés | oktatasszervezési | rektorhely |n.é.
Osszeallitasa kialakitasa & iranyelvek szerint | ettes
Segédanyagok
Tantargyak meghatarozasa, Tantargyak Tantareyfelel oktatasi
7. segédanyaganak Mintatantervek tantargyi segédanyagai 8s gy Tantargyfelelés | regisztracios hét | rektorhely |n.é.
meghatarozasa kovetelmények Osszeallitasa ettes
figyelembe vételével
Tantargyak ; Segédanyagok . oktatasi
8. segédanyaganak Mintatantervek Segerd?nyag_ok’ (konyvek, jegyzetek, ']'“antargyfelel Szakfelel6s regisztracios hét | rektorhely | n.é.
ik megirasa, kiadasa 0s
elkészitése Moodle tananyagok) ettes
El6ado termek, Neptun
szemindriumi  termek oktztési’
beosztasa,  biztositasa covsé orarendszerkesztd TVSZ, oktatasi
9. Terembeosztas Mintatantervek tandrak megtartasa | Teremorarend N%i}ilszfl,(i MSZK vezets oktatasszervezési | rektorhely |[n.é.
végett (esetleges Syoledltato ’ iranyelvek szerint | ettes
potorak figyelembe Kézgont
vétele) P
Fofolyamal — ogatas
megnevezése:
Alfolyamat Szakmai gyakorlat
megnevezése: lebonyolitasa
. q ALt Rt Keletkezé Dokumentu . Rgna .. | Ervényesi
Ssz. Tevékenység/feladat Jogszabalyi alap Elokészités T B N Felelos Hataridé Ellené6rzé @
Syiiksé esetén . szakdolgozat,
1. zuesee . YIHKRTVR Feljegyzés Intézet szakmai gyakorlat | regisztracios hét | n.é. n.é.
gyakorlohely keresése felelds
szakdolgozat,
Egytittmiikodési Egytittmiikodési szakmai oktatasi PR i .
2 megallapodas kotése HKRTVR megallapodas gyakorlat rektorhelyettes regisztraciés hét | n.é. e
felelds
, . szakdolgozat,
3. Hallgatqk beosztasa  a HKR TVR Beosztas Intézet szakmai gyakorlat | regisztracios hét | n.é. n.é.
gyakorlohelyekre felelds
Gakorlati nanlék Ertékelési lap  az szakdolgozat,
4. Syaxor P HKR TVR intézeti szabalyzat | Intézet szakmai gyakorlat [ TVR szerint n.é. n.é
értékelése . .
szerint felelds
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Szakmai
- Szakmai gyakorlat és szakdolgozat, gyakorlat és . . .
5. Sjyifgslst; Ne tunﬁgimk HKR TVR szakdolgozat adatainak ?dearigukn szakmai gyakorlat | szakdolgozat z?lisoaozkt;ttg S}(\:Z:ZISI
g P feltoltése felelés adatainak BAzZ8
feltoltése
szakdolgozat,
6. A gyakorlat igazolasa HKR TVR Neptun adatok Intézet szakmai gyakorlat | TVR szerint n.é. n.é.
felelés
Fofolyama’t Oktatas
megnevezése:
Alfolyama:[ . Vizsgarend
megnevezése:
, p . 1 s rer Keletkez6 Dokumentu " (e n .. | Rektor,
Ssz. Tevékenység/feladat Jogszabalyi alap Elokészités SEE L el Felelos Hatarido Ellenérzé Kancellar
: Mintatantervek, MAB . Vizsgarend, hallgatok felséoktatasi Vizsgaidészak | oktatasi
Vizsgarend . ) - vizsgaalkalmak tajékoztatasa a . . . ,,
1. meehatirozasa kovetelmény,2011. évi mechirdetése NEPTUN rendszeren TH igazgato, megkezdése elbtt | rektorhely
& CCIV. térvény, HKR TVR & Keresztiil intézetigazgatd 3 héttel ettes
Vigsedk személvi Mintatantervek, MAB Eavséovezetd Vizsgaiddszak oktatasi
2. hétte%ének bizto};i thsa kovetelmény,2011. évi Vizsgaztatok biztositasa | Vizsgarend, Intézet szi}l;feil%elés > megkezdése elbtt | rektorhely
CCIV. térvény, HKR TVR 3 héttel ettes
Mintatantervek, MAB Vizseaidpontok a Eovséavezetd Vizsgaidészak oktatasi
3. Vizsgak meghirdetése kovetelmény,2011. évi | Vizsgaztatok biztositasa Ne t% n rerII) dszerben Intézet sziifeilgelés ’ megkezdése el6tt | rektorhely | n.é.
CCIV. térvény, HKR TVR P 3 héttel ettes
Vizsganként . ,, Vizsgaiddszak oktatasi
4, Vizsgasorok elkészitése T.e.l nterveK, MAB vizsgatételek Vizsgatétel sorok oktatd Tantargyfelelos megkezdése el6tt | rektorhely | n.é.
kovetelmény . o szakfelelds .
szamonkéréshez 3 héttel ettes
Féfo lyarna,t Oktatss
megnevezese:
Alfolyamat Felvételi rendszer
megnevezése: kialakitiasa
Ssz. Tevékenység/feladat Jogszabalyi alap El6készités Keletkez el e Felelds Hatdridé | Ellenérzs | Ervenyest
dokumentum m birtokos té
1. FFT szerkesztés 423/2012. (XI11.29.) Korm. Elektronikusan kezelt felsGoktatasi felvételi eljaras | n.é. e
2. Rendelet; Felvételi Rend adatok igazgato szerint n.é. e
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Intézményi szintli Elektronikusan kezelt | elektronikusa | felsdoktatasi felvételi  eljaras
elbiralast igényld adatok adatok n a felvi.hu|igazgatd szerint
kezelése 423/2012. (XI11.29.) Korm. oldalon
Rendelet; Felvételi Rend elektronikusa
n a felvi.hu
oldalon
petvetell clbeszclgetes ¢ 1 423/2012. (X1129) Korm. szakot érintett felvételi  eljérds
3. srervezése £2 | Rendelet; Felvételi Rend Kiértesités, beosztas | gondozo intézetigazgatok | szerint n.é. né
4. - 1 1 ol | 423/2012. (X11.29.) Korm Kiértesitd levél intézet felsGoktatasi felvételi  eljaras | n.é. e
Koézremiikddés a felvételi . e ‘ iazoats szerint
déntésben Rendelet; Felvételi Rend gazgato
423/2012. (XI1.29.) Korm. Kiértesits levél TH fels6oktatasi felvételi eljaras
5. Kiértesités Rendelet; Felvételi Rend ! 1o fev elektronikusa | igazgato szerint n.é. ,
. Elektronikusan kezelt : p L T . . n.é.
1. FFT szerkesztés 423/2012. (X11.29.) Korm. adatok n a felvi.hu | felsGoktatasi felvételi eljaras | n.¢.
Rendelet; Felvételi Rend oldalon igazgato szerint
Intézményi szintli | 423/2012. (X11.29.) Korm. elektronikusa
elbiralast igénylé adatok | Rendelet; Felvételi Rend . n a felvi.hu | felséoktatasi felvételi eljaras
2. kezelése Elektronikusan  kezelt oldalon igazgato szerint n.é. .
e ot adatok et s . n.é.
3. Felveteli elbeszélgetés €s | 423/2012. (X11.29.) Korm. Kiértesités. beoszids szakot érintett felvételi eljaras | n.é.
felvételi Vizsga | Rendelet; Felvételi Rend ’ gondozo intézetigazgatok | szerint
szervezése intézet
} o | 423/2012. (XI1.29.) Korm. } . o o
4 Kf)zrremukodesafelvetell Rendelet; Felvételi Rend Kiértesité levél .felsooktratam felvételi ~ eljaras né né.
dontésben X igazgato szerint
Felvételi Rend
Fofolyama’t Oktatis
megnevezése:
Alfolyamat ~ Hallgatéi
megnevezése: adminisztracio
. 2 - TR 2V Keletkez6 Dokumentu . & .. | Ervényesi
Ssz. Tevékenység/feladat Jogszabalyi alap Elokészités e e o G Felelds Hatarido Ellené6rzé t(’i
Felvettek névsoranak
Felvételrdl sz616 423/2012. (XI1. 29.) Korm, | meghatdrozdsa, felséoktatdsi Felvételi dontést
1  CIVERETTo” SZOK ' T " | Felvételi hatarozat és Felvételi hatarozat TH . . kovetd 8 napon | n.é.
értesités kikiildése rendelet igazgato

tajékoztatd anyagok
elokészitése

beliil
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Hallgatsi nyilatkozat 11 oo corv. orveny | Hallgatoi nyilatkozat | Aldirt hallgatéi TH, Neptun | TH / hallgat6 Beiratkozdskor | n.é.
alairatasa ellenbrzése nyilatkozat
Beiratkozas,
bejelentkezés
idépontjanak s .
Beiratkozas / 2011. évi CCIV. térvény, meghatarozasa; El?o belra,tlfozas.kor , a1 .
. . ; B beiratkozasi lap; Neptun TH / hallgato regisztracios hét | n.é.
bejelentkezés TVR, Beiratkozas Kénzési szerzddés
megszervezése, P
dokumentumok
elokészitése
Igények bekérése, felsdoktatasi Félévet meeeléz6
. s . orarendi savok . igazgato, TH vet megeloz ,
Orarend-készités TVR, Mintatantervek L NEPTUN-ban 6rarend | TH, Neptun o szorgalmi n.é.
meghatarozasa, vezetd, Neptun idBszak 15. hete
teremfelosztas csoportvezetd )
Tantargymeghirdetés a TH vezetd
Tantargyfelvétel TVR ’]\“Iallznlzz-':;‘UNf_etl)\?gt;eli Felvett targyak a TH. Nebtun Neptun tantargyfelvételi né
koordinalasa i gy ., NEPTUN-ban + Nep csoportvezeto, id@szakban ’
id6szak meghatarozasa; halloato
Hallgatok értesitése &
Hallgato, TB,
Kérelem benyujtasa, KAB, DJB, Kérvényezési
Tanulmanyi igyben iktatasa, . felsGoktatési cerveny .
. A HKR TVR, HTJR . . Hatarozat TH, Neptun | . . iddszakok n.é.
kérelemkezelés véleményeztetés igazgato, tablézat szerint
dontéshozatal el6tt Fellebbviteli
Bizottsag
Személyi adatok
Személyi adatok, 2011. évi CCIV. Térvény; fggg;fg:z NEPTUN-ban felsdoktatési
tanulmanyi eredmények | 87/2015. (IV. 9.) Korm. Tanulmén ’1 nyilvantartas TH igazgato, TH Folyamatos n.é.
nyilvantartasa Rendelet ere dménygk Kreditek hallgatonként vezetd
vezetése, ellenOrzése
Hallgatoi kérelmek
. e e el6készitése, hatirozat- o, , bizottsagi titkar,
Blzottsaglrdf)ntesek 87/2015..(|V. 9.) Korm. sablonok eléallitésa a Nyilvantartas a TH Kérvény Folyamatos né.
dokumentalasa Rendelet; TVR NEPTUN-ban: NEPTUN-ban figyintézd
Bizottsagi dontés
Halloatoi pénziievek 2011. évi CCIV. torvény; Onkoltség, Fizetendd dijak TH, Szenatus,
N aﬂ \%;n(t); r?;:;ugye 51/2007. (I11. 26.) Korm. koltségtérités jegyzéke, Gazdasagi felsGoktatasi Folyamatos n.é.
Y rendelet; TVR; HTJR meghatarozasa, Osztondijfelosztas Foigazgatd igazgato, DJB,
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Hallgatoi juttatasok TH vezeto,
megall.; Be- és gazdasagi
kifizetések nyomon foigazgatd
kovetése
Jelentkezési idészak Zarévizsga
e, 2011. évi CCIV. torvény; kijeldlése; jelentkezés a | . y o N Zarovizsga-
10. Zarbvizsgak Képzési és kimeneti NEPTUN-ban; Jegyz0konyv; ZV TH, Neptun | LH intézeti id6szak utolsé | n.é.
nyilvantartasa Kkévetelménvek: TVR Bizottsagok eredmények a felel6sok napia
e D1zoTsag NEPTUN-ban P
Osszedllitdsa
- . R . Id6rendi mutatd
2011. évi CCIV. torvény; Személyes adatok és felséoktatasi szerinti
Kiadott oklevelek 87/2015. (IV. 9.) Korm. oklevél atlagok . . . A 1A .
11. R, A . Oklevél TH igazgato, TH oklevélatado n.é.
regisztralasa rendelet; Képzési és ellenérzése a NEPTUN- ,, N e
. o i vezetd iinnepség elotti
kimeneti kovetelmények ban nap
Személyes és
Elektronikus adatokbol ~ | 87/2015. (IV. 9.) Korm, | tanulményokra ) TH, Neptun, | felsooktatdsi Oklevélatads —f
12. N . vonatkozé adatok, Leckekonyv i 1gazgato, TH innepség elotti | n.é
nyomtatott leckekényv | rendelet; . . . hallgato .
bejegyzések ellendrzése vezetd nap
a NEPTUN- ban
informaciodk ellendrzése . . " - i
13 Oklevélmelléklet 87/2015. (IV. 9.) Korm. a NEPTUN-ban: gﬁlevailg;e;fkﬁt TH. Neotun lfelaszo"aﬁatﬁll gﬁzviatz‘fgm e
' kiallitésa Rendelet; TVR Oklevélmelléklet 4 g  Nep £azgao, PSC8 '
o nyelven vezetd nap
sablonok ellenOrzése,
A hallgato képzésére B L. Jogviszony
14 Térzslap nvomtatisa 87/2015. (1V. 9.) Korm. vonatkozé adatok és a Térzsla TH. Neotun ifef;(;l:gat%% megszlinését né
' p 1y rendelet; TVR torzskonyvi szam P » INEp gazgato, kdvetd 30 napon '
P vezeto .
ellendrzés beliil
Fofolyama’t Oktatis
megnevezése:
Alfolyama,t Képzés létesitése
megnevezése:
, , o e ek Keletkezé Dokumentu ) o .. | Ervényesi
Ssz. Tevékenység/feladat Jogszabalyi alap Elokészités T S N Felelés Hatarido Ellenérzé t6
A szak létesitését
1. | szabalyzo rendelet ?Zrﬁglj(-e ? (V. 9) Korm. Adatlap, KO. minta n.é Szakfelelés | Szakfelelds Folyamatos n.é n.é.
attanulmanyozas
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A szak képzési és A szendtusi
2. klm enetl, - 10/2006. (IX. 25.) OKM K"epzem S kimeneti A szak KO tervezet Szakfelel6s Szakfelel6s el6terjesztést f?l.SOOktat? n.é
kovetelményeinek rendelet kovetelmény tervezet meeelézéen 3 het | 51 igazgato
(KKK) 6sszellitisa &
-~ oo | s _— . A szenatusi . .
3 | KKK tervezet 10/2006. (IX. 25.) OKM|[KO tervezet, Intézeti| KO tervezet Intézeti Szakfelelés Szakfelelds, eléterjesztést felsGoktata e
‘ rendelet Tandcsi tervezet Tandacsi Hatarozat Intézetigazgatd megelézden 1 hét siigazgatd |
4 KKK tervezet — szenatusi [ 10/2006. (IX. 25.) OKM |KO tervezet, szenatusi | KO tervezet, szenatusi | Szakfelelds, ifeilszo(;l:(t')atam Szenatusi dontést ?é(kt?ct)?ﬁlel szendtus
" | dontés rendelet hatarozattervezet hatarozat TH siakgfelefés megel6zéen 1 hét ettes y
5. | Regisztracio az Oktatdsi | 10/2006. (IX. 25) OKM fz‘i‘;‘gffl’s‘;k’ hatarigf OH véarés. hatirogat | S72KTeleI6s, ifefzo‘;ﬁata“ Szenétusi dontést f;‘;:‘éfﬁlel Oktatési
" | Hivatalban (OH) rendelet PP ’ £2es, TH gazga‘o, kovetden 1 hét Y | Hivatal
kisérélevél szakfelelds ettes
C " - Regisztracios -
A KKK intézmeényi| 100006 (1% 25) OKM | KO megkiildése a TH- ) Szakfelelgs, | Cisooktatdsi hatarozat oklatdsi ,
6. | honlapon tortend | o olet nak A szak KO- a ™ igazgato, meekiildését rektorhely |n.é.
kozzététele szakfelelds 6 vge 6 1 hét ettes
Fofolyamat Oktatdssal oOsszefiiggo
megnevezése: tevékenység
Alfolya[nat Online Studium
megnevezése:
. . - g Keletkez Dokumentu . g .. | Ervényesi
Ssz. | Tevékenység/feladat Jogszabalyi alap Eldkészités e AU I Felelés Hatarido Ellendrzé 6
Forgatokonyv,
megbeszélési
jegyzokonyvek, A
. ,, tananyag A
?ﬁéﬂ;ezwtﬁ; ’tve ebo%]; modositast projektben
; Lo P igényld Online Studium, a - tesztelési -
- . Projektmenedzsment, formatumu . . . . A projekttervben .. | Szervezeti
Uj online tananyag . - B oktato /| fejlesztésben részt i feladatkorr .
1. Kialakitasa Online Studium tigyrend Tananyag szerz0, | tananyagelemek, teszt partner vevd oktaté meghatarozottak el egység
) Online Studium kérdések szoveges valamiﬁt az | (partner) alapjan meebizott vezetd
formatumban, illetve Online P ' sze%nél
adatbazisban Studium (ek) y

feldolgozva. Polimédia
felvételek
nyersanyagai, valamint
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szerkesztett mp4
kimeneteld
formatumban.
Animacios,
szimulacids feladatok.
?-Iérrllalieirés alazf; A tananyag A
genylelras, " | modositast projektben
. o . kiegészitend6 a tartalmi | ., 7, . . L.
Mar  1étez6  online . . \ igényld Online Studium, a . tesztelési .
Projektmenedzsment, valtoztatas csatolt ) . . . A projekttervben .| Szervezeti
tananyag . - . sz oktatd /| fejlesztésben részt . feladatkorr i
N o .. | Online Studium iigyrend Tananyag szerzd, | leirasaval. A . . | meghatarozottak egység
Ujraszerkesztése, jelentos - . . . partner, vevo oktatd iy el by
e Online Studium valtoztatasnak - alapjan . vezetd
modositasa. ,, , .| valamint az | (partner). megbizott
megfelel6  allomany - A
...~ | Online személy
(docx, xIsx, polimédia Studium (ek)
felvétel...) )
A tananyag g&'&?ﬁm
- 1x . Irasos igényleiras a | modositast )
Nem id6ponthoz kotott R P valamint a
L. . modositasrol, igényld g
tanuldsi objektum Kurzus oktatd, Online | amennyiben sziikséges | oktatd / médositsi
médositasa a hallgatoi, | Online Studium iigyrend . ’ 1> & Online Studium | n.é. igényt Oktaté
iy e Studium forgatokdnyv, partner,
oktatdi  visszajelzések R N . megfogal
.. szovegkonyv vagy | valamint az A
alapjan. 1 . - mazo
egyéb allomany. Online N
Studium egyiittmik
6d6 oktato.
A o
Hatarid6hoz, modositast L]

P . . . . i valamint a
eléfeltételhez kotott Egyértelmt irasos | igényld médositasi
tananyag moddositasok, . - Kurzus oktatd, Online | igényleiras a modositas | oktatd / - - . i .

Online Studium tigyrend . . o Online Studium [ n.é. igényt Oktatd
melybe beletartoznak a Studium jellegér6l, annak pontos | partner, meafoaal
szimonkérés  kiilonbozo beallitasarol. valamint  az g1o0

g 1 ot - mazo
modjainak beallitasai. Online .

Studium cgylittmiik
0do oktato.
A
levelezésben
Tanacsadas egyéb részt - vevé
SRS EY€Y | Online Studium tigyrend Elektronikus levelezés. | felek; Oktatd | Online Studium [ n.é. n.é n.é.
segitsegnyuyjtas. .
(hallgato),
Online
Studium
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Nem minden
esetben
keletkezik
dokumentum
Amennyiben
igen ugy a
résztvevo
felek
Alapvetéen e-mail | levelezései az
Felhasznaldi tamogatas. | Online Studium tigyrend E,ll%p 4, de sok esetben | irdnyadoak, Online Studium [ n.é. n.é. n.é.
¢él16szavas melynek
segitségnyijtas. birtokosai a
kérést,
kérdést
megfogalmaz
0 személy
(oktato,
hallgatd)
valamint az
Online
Studium.
Alapvetden e-mail | Online . .
Keretrendszer . - alapa, de sok esetben | Studium, Online ,Styd'um’ , . .
S . Online Studium iigyrend % . .| Tanulmanyi n.é. n.é n.é.
funkcionalis timogatés. ¢loszavas Tanulmanyi Hivatal
segitségnyujtas. Hivatal
A Moodle
rendszergazdai
te\fe}(enyseg (me.lyet egy !E-’mall N alapt Online ) _
masik szervezeti egység igényleiras, - Online  Studium,
. . . . - Studium, L . . .
végez) tamogatasa | Online Studium tigyrend megbeszélési . .| Tanulmanyi n.é. n.é n.é.
A . , ,, Tanulmanyi -
elsésorban grafikai, emlékeztetd, . Hivatal
. R - Hivatal
valamint felhasznaloi projektterv.
funkcionalitas

szempontjabol.
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Féfolyamat ~ Hallgatoéi kapcsoltok
megnevezése: gondozasa
Alfolyamat Oktatasi esélyegyenléség
megnevezése: megteremtése
g a AL AR B Keletkez6 Dokumentum 2 R At gz o
Ssz. Tevékenység/feladat Jogszabalyi alap Elokészités T - Felelés Hatarido Ellen6rzé Ervényesito
Esélyegyenl6ségi
koordinator a
Fogyatékossiggal ¢l | 2011, évi CCIV.|fogyatékossiggal TH - Neptun|TB, véleményezd felsdoktatai
. ... | Torvény? 87/2015. | é16 hallgato igényei . .
hallgatok specialis o . rendszerben az igazgatd  ->|
1. . L (IV. 9.) Korm. | alapjan —bevonvaa | n.é. X . o Folyamatos L n.é.
tanulmanyi ligyeinek ’ L tarolt esélyegyenléségi oktatasi
koordinalasa Rendelet; HKR | Tanulmanyi dokumentum koordinator rektorhelyettes
TVR; HTJR csoportot és  az
adott intézetet,
oktatot
Esélyegyenldségi
koordinator a
- fogyatékossaggal
Fogyatékossaggal ~ &18 %?513;6“ 63187%11\5" ¢l6 hallgat6 igényei TH - Neptun|TB, véleményezd felsdoktatai
hallgatok specialis v " | alapjan —bevonvaa|,.. . . rendszerben az igazgatd  ->|
2. . . AP (Iv. 9) Korm. o Véleményezett kérelem | . . Folyamatos L n.é.
kérelmeinek elbiralasdban Rendelet- HKR Tanulmanyi tarolt esélyegyenldségi oktatasi
részvétel TVR: H'I"JR csoportot és az dokumentum koordinator rektorhelyettes
’ adott intézetet,
oktatot, Hallgatoi
Onkormanyzatot
2013. évi CCIV. | Esélyegyenldségi . .
Akaddlymentes komyezet [ Torvény? 87/2015. | koordindtor  a|g i oo esilvenvenlisai fefzo‘;ﬁatal N
3. megvalositisaban  valé | (IV. 9.)  Korm. | Miiszaki osztaly és mal - javass MSZK YOBYCILOSCEL | Folyamatos sazgat n.é
A o1 1 ’ akadalymentesitésre koordinator oktatasi
kozremitkodés Rendelet; HKR | az Egyetem ktorhel
TVR; HTIR vezetése rektorhelyettes
Javaslattétel az intézményi [ 2014. évi CCIV. | Esélyegyenléségi javaslatot tesz az felsBoktatdi
szabalyzatok Torvény? 87/2015. | koordinator és az esélyegyenléségi | jogszabalyi ioazeats >
4. fogyatékossaggal  éloket [ (IV. 9.) Korm. | Egyetem SZMSZ és mellékletei | KAB koordinator, valtozast oita%ési Szenatus
érint§ szabalyzatainak | Rendelet; HKR | bizottsagainak végrehajto a jogi | kovetden rektorhelvettes
kialakitasdhoz TVR; HTJR vezetése iroda y
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2(.).15', évi CCIV. Esélyegyenl$ségi felsGoktatai
o ... | Torvény 87/2015. et X . .
5 Személyi segités koordinator és a igazgatd  ->|
. S, (Iv. 9) Korm. . . rektor Folyamatos . n.é.
koordinalasa Rendelet HKR fogyatékossaggal oktatasi
o ¢16 hallgatok rektorhelyettes
TVR; HTJR
Javaslatot tesz a|2016. évi CCIV. felsdoktatii
fogyatékossaggal ¢l6 | Torvény? 87/2015. | Esélyegyenldségi Normatly  tdmoeatas esélyegyenldségi esélveavenlBséai ioazoats >
6. hallgatok normativ | (IV. 9.)  Korm. | koordinator, DIJB, amog koordinétor, yeey g Folyamatos cazgat n.é.
-~ kerete, felosztasa - koordinator oktatasi
timogatasanak Rendelet; HKR | EHOK ’ DJB,EHOK rektorhelvettes
felhasznalasara TVR; HTJR y
csak tanacsot tud
2017. ¢évi CCIV. Esélveavenlséi adni, ellen6rizni felsBoktatdi
Segitségnytjtéshoz Torvény? 87/2015. [~ YEEFETOVEL | Kosbessersési | tudia az e s
7. sziikkséges specialis targyi [ (IV. 9.) Korm.|, . L. Arajanlatok, szamlak eszkozoket, de nem | Folyamatos gazgal n.é.
. , ; kozbeszerzési referens ,, P . oktatasi
eszkozok beszerzése Rendelet; HKR referens 6 a dontéshozo: rektorhelvettes
TVR; HTJR esélyegyenldségi y
koordinator
Konzultacios lehetéségek %%gén;: 187?2%?;' felsdoktatai
biztositasa intézményi ) " | Esélyegyenldségi e esélyegyenléségi | esélyegyenldségi igazgatdo  ->|
8. szinten a fogyatékossaggal I(Z;;/n deI(?t.‘) Kﬁ{(ﬂg koordinator Jelenléti fvek koordinator koordinator Folyamatos oktatasi e
€16 hallgatok részére TVR: HTJR rektorhelyettes
Specialis  elokészitd  és .
felzarkoztatd  programok %%Bén e;/ 187?2%?;' felsdoktatai
9 kezdeményezése és (v g') Korm‘ Esélyegyenléségi | Meghivok, szérdlapok, esélyegyenldségi Folvamatos igazgato ~ -> né
' szervezeése Reﬁ delef' HKR. koordinator, EHOK | tematikak koordinator y oktatasi e
fogyatékossaggal élo o rektorhelyettes
o TVR; HTJR
hallgatok részére
o X o4 " | koordinator; Meghivok, szérolapok, esélyegyenldségi igazgatdé  ->|
10. szervezése oktatok, | (IV. 9.) Korm. L. i =7 Folyamatos . n.é.
A ., ) Oktatasi tematikak koordinator oktatasi
dolgozok szamira | Rendelet; HKR rektorhelyettes rektorhelyettes
(érzékenyitd tréningek) | TVR; HTJR y 4
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%%il]én e;] 187?2((2)11\9 Esélyegyenl§ségi csak javaslatot tud fels6oktatai
Palyazatok készitése, Y " | koordinator; e tenni igazgatdo  ->|
11. o (Iv. 9) Korm.|_ .. . . Palyazati anyagok Pl , o Folyamatos . n.é.
koordinalasa Rendelet HKR Palyazati Iroda esélyegyenldségi oktatasi
o vezetdje koordinator rektorhelyettes
TVR; HTJR
Fogya@kossaggal ) elp 2(222: évi CCIV. . o TH - Neptun felsdoktatdi
hallgatok tanulmanyai, | Torvény? 87/2015. | egyetemi oktatok €s rendszerben esélveavenlBséai ioazoats >
12. vizsgai soran alkalmazhat6 | (IV. 9.) Korm. |a Tanulmanyi | Kérelmek, hatarozatok |, yeey g Folyamatos cazgat n.é.
o . K . , .. tarolt koordinator oktatasi
segitségnyujtasi Rendelet; HKR | Bizottsag tagjai dokumentum rektorhelvettes
lehetdségek biztositasa TVR; HTJR y
Esélyegyenléségi
koordinator és a felséokiatai
Alapitvanyokkal, civil fogyatékossaggal esélyegyenléségi igazeatdy >
13. szervezetekkel valo ¢élok érdekeit Koordindtor Folyamatos oktatési n.é.
Folyamatos kapcsolattartas képviseld rektorhelvettes
kiilonbozo y
szervezetek
i Hallgatoi
E;f()zsl:zi’tse- kapcsolatok
& " Gondozasa
Alfolyamat DPR, ALUMNI
megnevezése: tevékenység
a . . AR Keletkez6 Dokumentum o R TR R PP |- o
Ssz. Tevékenység/feladat | Jogszabalyi alap Elokészités P i — Felelos/Kotelezettségvallalo Hataridé Ellenérzé | Ervényesito
A kérdéiv, a hozza
tartozo adatbazis és
a kitoltési feliilet
létrehozasa a
oo OH altal
Diplomas NFT\_/" ESG | felmerd - \ Kompetencia R meghatarozott | Rektori .
1. . . 2015; I1SO | szoftverben, a | Osszesitd elemzés N Kompetencia Kozpont . - | n.é.
Palyakovetés ! e Kozpont modszertan Kabinetvezetd
9001:2015 dolgozok értesitése, lapidn
akik  kitsltik  a alapja
kérdoivet;
Statisztikai
Osszesités,
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diagramok
készitése; Elemzés
< . . . . Kompetencia - Rektori .
2 Diaktanacsadas Id6épont egyeztetés | Adatlap Kozpont Kompetencia Kézpont Folyamatos Kabinetvezets | ™€
. Adatlapok
Alumni rendszer Y ; ;
3. adatbazisanak el.okes,z ltese, . Belépési nyilatkozat KQmpetenma Kompetencia Kdzpont Folyamatos Rekt.on . | n.é
. kiosztasa minden Kézpont Kabinetvezetd
novelése - ”
zardvizsga el6tt
4 Alumni rendszer Kapcsolattartds  a | Hirlevelet, Kompetencia Kompetencia Kézpont Folvamatos Rektori e
' miikdtetése partnerekkel allasajanlatok Kozpont P P y Kabinetvezet6 |
Féfolyamat Hallgatoi
meg+A1:K67 kapcsoltok
nevezése: gondozasa
Alfolyamat Erasmus
megnevezeése: Tevékenység
Ssz. LG Gk LS Jogszabalyi alap Elokészités L2 Dok_u L Felelos Hatarido Ellenérzé | Ervényesito
t dokumentum birtokos
Tamogatasi
Tamogatasi Szerz6dés alairdsa s P
pgy ... | Tempus R . - Intézményi Intézményi
Szerz6dés megkotése | -, . s az intézmény és a | Tamogatasi NKI -
1. Kozalapitvany gy NKI szakreferensek Evente Erasmus Erasmus
a Tempus ) Tempus Szerz6dés szakreferensek - i
. s szabalyzata . oo Koordinator | Koordinator
Kozalapitvannyal Kozalapitvany
1részérol
Erasmus alyazati Tempus Téjekoztatd a IT;I(;;(IigtI(I)lr?ny Ne tus NKI Félévente
2. Py Kozalapitvany palyazati pon, P NKI szakreferensek (oktober, NKI vezetd | -
tajékoztatd , . , " rendszeren, szakreferensek . .
Utmutato feltételekrol marcius)
Facebookon, stb.
Palyazati felhivas és Félévente
3. H.",ﬂl,gatm palydzatok P.a.llya,zafltl anyagok Pdlyazati Urlap | NKI NKI szakreferensek (oktober, NKI vezetd |-
kiirasa kozzététele elektronikus szakreferensek .
formaban marcius)
A palyazatok
rangsorolasa, Jegyz6konyv az| K| Félévente
4. Palyazatok elbiralasa palyazati Erasmus  Bizottsag NKI szakreferensek (november, NKI vezetd | NKI vezetd
. e szakreferensek .
eredmények tilésérol aprilis)

eldontése
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Egyeztetés a
A mobilitasi szandék fogado
jelzése a intézménnyel a . NKI p ,,
5. partnerintézmeények hallgato/oktato/mu Email szakreferensek NKI szakreferensek Folyamatos NKI vezeté | NKI vezetd
felé nkatars
mobilitasarol
Szerz6dések Hallgat6i/Oktat6i/Sz .
Szerz6déskotés a | Tamogatasi megirasa és | emélyzeti NKI Intézmeny
6. : . gy g . . NKI szakreferensek Folyamatos NKI vezeté | Erasmus
kiutazokkal Szerz8dés tovabbitasa Tamogatasi szakreferensek o,
P 1z Koordinator
alairdsra Szerzédés
{(ere.:.len}. 4 | Kérelem és melléklet - Int€zményl
- . . Tamogatasi qsztondg (Tamogatasi NKI oktatasi Erasmys
7. Osztondijak kiutalasa gy kifizetésére a GF s NKI szakreferensek Folyamatos rektorhelyett | Koordinator
Szerzédés, EUC , , . . | Szerzddés, szakreferensek , .
felé a Tamogatasi |, .. ... .- es Gazdasagi
P ., kikiildetési adatlap) ,
Szerz6dés alapjan Foigazgatod
A, . Kovetkezd NKI vezeto,
Tanulmanyi Hivatal felévben oktatasi
8. L. ; Erasmussal kiutaz¢ | Iktatott levél NKI vezetd
tajékoztatasa 1 1sais rektorhelyett
hallgatok listajanak es
lejelentése
A kiilfoldi | ., . Transcript of NKI
9. tanulmanyut/szakmai Tamo,gat,aSl Dok,ur,nentumok Records, Certificate NKI NKI szakreferensek Folyamatos NKI vezeté | szakreferense
. Szerz6dés, EUC | bekérése szakreferensek
gyakorlat lezarasa of Attendance k
A kimend
hallgatok/oktatok/
Beszamolo munkatarsak NKI  vezetd
megkiildése a létszamanak, Beszamolo (a NKI és Nuklearis | Intézményi
10. Tempus megitélt Mobility Tool szakreferensek NKI szakreferensek Evente és Erasmus
Kozalapitvany Osztondijanak feliiletén elkészitve) nemzetkdzi | Koordinator
szamara lejelentése foigazgatd
orszagok  szerinti
bontasban
Elbzetes tajékoztatds, | ERASMUS Kiajanlhat6 angol gf:;tds
egyeztetés a | egylittmiikodési | nyelvi targyak NKI évente kétszer Koordindtoro
11. partnerintézmények | szerz6dés a | listajanak Tantargylista NKI szakreferensek (aprilis, NKI vezetd
S 11 szakreferensek k
Erasmus- partnerintézmény | megkiildése a november) Tanulmanvi
koordinatoraival ekkel partnereknek y

Hivatal
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ERASMUS A Kiildé fﬁf&‘ti;z::‘ lap,lg\éi
Jelentkezési egyiittmikodési | intézmények altal vact el NKI
gy AP, (hallgatok esetében) [ NKI B
12. dokumentumok szerz6dés a | atkiildott munkatery  (oktatok | szakreferensek NKI szakreferensek folyamatos NKI vezeté | szakreferense
fogadasa partnerintézmény | dokumentumok ésu VS emélvzet k
ekkel feltilvizsgalata , z vz
esetében)
ERASMUS A mobilitasra NKI
coviittmitkodesi | MEVeZett szakreferense
1 Jelentkezések gyut hallgatok/oktatok/s | Visszaigazolo NKI . |k intézeti
3. L ) szerzddés a / . . NKI szakreferensek folyamatos NKI vezetd ]
visszaigazolasa artnerintézmen zemélyzet levél/email szakreferensek Erasmus
Ie)kkel y fogadasanak koordinatoro
visszaigazolasa k
Haromoldalu Intézményi
s _[ERASMUS | szerzbdés Learning Agreement, Intézményi | Erasmus-
Tanulmanyi/mobilita | egyiittmikodési | megkotése a DUF, 1 .,
. 1z iy A Mobility Agreement | NKI Erasmus- koordinator,
14. si szerz6dés | szerz6dés a|a kild6é intézmény for szakreferensek NKI szakreferensek folyamatos Koordindtor. | intézeti
megkotése partnerintézmény | és a bejovo Teachina/Traini o E
ekkel hallgaté/oktaté/mu eaching/Training NKI vezetd krasm.us:-
nkatars kozott oordindtor
A bejovo
ERASMUS hallgaté/oktato/mu
Kollégium egylittmiikodési | nkatars Email és hallgatok NKI
15. té'ékogz tatdsa szerz6dés a | szallasigényének esetében  attekintd szakreferensek NKI szakreferensek folyamatos NKI vezeté | kollégium
J partnerintézmény | lejelentése a | tablazat
ekkel kollégium/Hotel
Kerpely felé
A felmeriild NKI vezetd | NKI  vezetd
Kérdések ill. az dgyl|ill. az gy
Mobilitasi  id6szak . . jellegétol jellegétol
megvalaszolasa. :
alatt kapcsolattartas, ’ Email, Facebook- | NKI figgben fiiggden
16. thick . , esetleges . . NKI szakreferensek folyamatos Lo Lo
jékoztatas szoban roblémak bejegyzés szakreferensek intézeti intézeti
és irasban Ele oldasa koordinatoro | koordinatoro
Y k, oktatok, [k,  oktatok,
ajékoztatas TH TH
A Erasmus-0s A mobilitds  74r6 Hallgato esetén: Intézményi Intézménvi
17 hallgatd/oktatd dokumentumainak kreditigazolas, NKI NKI szakreferensek adott mobilitasi | Erasmus- Erasmus-y
' tanulmanyainak/mob elkészitése igazolas a tanulmanyi | szakreferensek id6szak végén | koordinator, Koordinator
ilitdsanak lezarasa id6szak id6tartamarol NKI vezetd
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A bejovo
Beszamolo hallgatok/oktatok/
megkiildése a munkatarsak . R Intézményi
18. Tempus létszamanak B,esz,am(ﬂo (dttekint | NKI NKI szakreferensek tanév végén NKI vezeté | Erasmus-
- s . . tablazat) szakreferensek .,
Kozalapitvany lejelentése koordinator
szamara orszagok  szerinti
bontasban
. Hallgatoi
FOfOlyama,t ~ kapcsolatok
megnevezése: .
gondozasa
Alfolyamat Hallgatot,oborzas,
. jelentkezések
megnevezése: .
kezelése
Tevékenység/felada - P Keletkezé Dokumentum ,, (e n R g . v
Ssz. t Jogszabalyi alap Elokészités D S——— o e Felelos Hatarido Ellenérzé | Ervényesito
Tajékoztato
Angol nyelvii ar:g/:egnot:,ciék Prezentdcio, NKI St
1. képzéseink preze X szordlap, tajékoztatd NKI szakreferensek folyamatos NKI vezetd
. .o készit(tet)ése, . szakreferensek rektorhelyett
népszerisitése R fiizet
oktatasi vasarokon es
vald részvétel
Lehetséges Ugyndki .
. . megkeresések
hallgatotoborzassal meavalaszolisa. i NKI
2. foglalkozo tigynskok gva » W1 Tajekoztatd email NKI szakreferensek folyamatos NKI vezetd | NKI vezetd
i lehetséges szakreferensek
megkeresése, artnerigynoksége
tajékoztatasa p EYNOkSCe
k megkeresése
A kétnyelvii
tigynoki } -
. 1 formaszerz6dés Ugynoki  szerzddés oktatdsi NKI vezetd,
Ugynoki  szerzédés . . NKI rektorhelyett .
3. kitoltése, a | (Partnership NKI szakreferensek folyamatos Jogi  Iroda,
megkotése o szakreferensek es, NKI
sziikséges Agreement) . GF, Rektor
. vezeto
mellékletek

beszerzése
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Hallgatoi
jelentkezések
fogadasa,
visszaigazolasa

TVSZ

A jelentkezési lap
és  mellékleteinek
ellenérzése,
jelentkezés
visszaigazolasa,
tajékoztatas a
fizetend6 dijakrol

Visszaigazolo levél
(Application

Acceptance Letter)

NKI
szakreferensek

NKI szakreferensek

folyamatos

NKI vezeto

NKI vezetd

Felvételi  hatarozat

kiallitasa

TVSZ

A tandijbefizetések
nyomonkovetése,
befizetést kovetoen
a hatarozat
kiallitasa

Felvételi Hatarozat /
Letter of Acceptance

NKI
szakreferensek

NKI szakreferensek

folyamatos

NKI vezeto

Rektor

Kollégium
tajékoztatasa az
érkezd kiilfoldi
hallgatokrol

A DUE-re felvételt
nyert hallgatok
listajanak
megkiildése a
kollégiumnak a
kollégiumi féréhely
biztositasara

Attekintheté tabldzat
a kollégiumba
lejelentendd
hallgatokrol

NKI
szakreferensek

NKI szakreferensek

augusztus
kozepe

NKI vezeto

NKI vezetd

Intézkedés az
iigynoki jutalék
kifizetése irant

Ugynoki
szerz6dés

A hallgatotoborzast
végzo
iigynokok/iigynoks
égek altal toborzott
didkok utan jaro
igynoki jutalék
kifizetésével
kapcsolatos
ligyintézés

Kérelem a GF felé az
igynok szamlaja
alapjan torténd
kifizetés irant (+
mellékletek)

NKI
szakreferensek

NKI szakreferensek

folyamatos

NKI vezetd,
oktatasi
rektorhelyett
es

NKI vezeto,
oktatasi
rektorhelyett
es, Gazdasagi
foigazgatd

Intézkedés tandij
visszafizetése irant

TVSZ

A vizumot nem
kapo  jelentkezdk
kérelme alapjan a
befizetett tandij és
egyéb dijak
(kivéve:
adminisztracios dij)
visszafizetésének
intézése

Kérelem a GF felé a
tandij kifizetésére (+
mellékletek)

NKI
szakreferensek

NKI szakreferensek

folyamatos

NKI vezeto,
oktatasi
rektorhelyett
es

NKI vezeto,
Gazdasagi
foigazgatod
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A Hallgatoi
FOfOlyama,t kapcsolatok
megnevezése: .
gondozasa
Kiilfoldi
ngr'liir:;étse, hallgatokkal
& "~ kapcsolatos iigyek
Ssz. Lckeny il lady Jogszabalyi alap El6készités Ll itz Dok_u AT Felelos Hatarido Ellen6rzo Ervényesit(')'
t dokumentum birtokos
A Dbeiratkozashoz
sziikséges adatok,
dokumentumok
Hallgatok (Beiratkozasi NKI vezetd, | NKI vezetd,
beiratkozasaval adatlap, Osszesité tablazat a | NKI szeptember és|TH Neptun [ TH  Neptun
L kapcsolatos TVR bizonyitvanymasol | hallgatok adataival szakreferensek NKI szakreferensek oktdber kdzepe | csoport csoport
adminisztracio atok, vezetbje vezetbje
utlevélmasolat)
tovabbitasa a TH
felé
sl g . Egészégbiztositasi
ngll':lsf;slgilgbizgililt%iﬁOk szerz0dés Osszesitd tablazat a
2 szerz6désével kitoltetése a | hallgatok . és | NKI NKI szakreferensek folyamatos NKI vezeté | NKI vezeto
) Kancsolatos hallgatokkal, szerz6déseik szakreferensek
i pintézés adatszolgaltatas a | adataival
Y biztosito felé
A kilfoldi
hallgatok
tajékoztatasa a
Tartdzkodasi tam}lman}’/l. ol
engedély tartozkodasi
3. igénylésével engedcly : NKI NKI szakreferensek folyamatos | NKI vezetd | NKI vezetd
kapcsolatos igénylésének szakreferensek
(o . folyamatarol,
tajékoztatas sziikséges
dokumentumok/for
manyomtatvanyok
atadasa
Ugyfélszolgalat Ny
4. biztositasa a kiilfoldi Felme,rmo ke,rdesek - NKI NKI szakreferensek folyamatos NKI vezeté | NKI vezetd
o, megvalaszolasa szakreferensek
hallgatok szamara
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Killfoldi  hallgatok {:ﬁ?}ﬁ;‘%"iﬂyuﬁazs
5. tdjckoztatasa, egyéb  iigyekben, E”.‘a"’ , Facebook- | NKI NKI szakreferensek folyamatos NKI vezetd | NKI vezetd
programok bejegyzés szakreferensek
. programok
szervezése .
szervezése
A kilfoldi
hallgatok
tajékoztatasa a
Tart6zkodasi ::?tl(l’)lznlz?)gz;i céld
engedély enoeddl leazolds tandii | NKI december- NKI vezetd,
6. hosszabbitasaval gedely s & . n J NKI szakreferensek januar és | NKI vezet6 | gazdasagi
meghosszabbitasan | befizetésérol szakreferensek JO ,
kapcsolatos L, majus-junius féigazgato
. ak  folyamatarol,
tajékoztatas .
sziikkséges
dokumentumok/for
manyomtatvanyok
atadasa
A végzett hallgatok
kérelme alapjan az
Kaucio esetleges NKI  vezetd,
visszautalasaval tartozasok/karokoz | Iktatott levél a GF- [ NKI . | oktatasi
! kapcsolatos TVR asok levonasa utan | nak (+ mellékletek) | szakreferensek NKI szakreferensek folyamatos NKI vezetd rektorhelyett
ligyintézés fennmarad6 Gsszeg es
utalasa iranti
intézkedés
,, Hallgatoi
FOfo}Yama,t . kapcsolatok
megnevezése: .
gondozasa
Alfolyamat ~ Nemzetkozi
megnevezése: egyiittmiikodések
Tevékenység/felada A PP Keletkez6 Dokumentum . R e s oo, "
Ssz. t Jogszabalyi alap Elokészités e ———— srilae Felelés Hatarido Ellendrzé Ervényesito
) Lehetséges kiilfoldi I(:Iégtésxi/ezeto, oktatasi
1. Uj partnerek keresése | SZMSZ partnerek keresése, | Email NKI vezetd NKI vezetd folyamatos rektorhelvett rektorhelyett
kapcsolatfelvétel y es

€s
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Egyeztetés az g -
e Egyiittmiikodési oktatési Rektor,
Egytittmiikodési cgyiittmiikdés szerzddés rektorhelyett | oktatasi
2. .1 o lehetséges NKI vezetd NKI vezetd folyamatos
szerzddések kotése S (Memorandum of es, NKI | rektorhelyett
teriileteivel Cooperation) vezetd es, Jogi Iroda
kapcsolatban P 109
Egrt\?iesr;znek oktatasi NKI vezeto,
3 létg atisaval Programszervezés, NKI vezets és NKI | NKI  vezetd és NKI folvamatos rektorhelyett | oktatasi
' Ka fsolatos szallasfoglalas, stb. szakreferensek szakreferensek y es, NKI | rektorhelyett
P L X vezetd es
szervezési teendok
Az NI tevékenységi
korébe tartozo
Igagj(t)?(!)(ggz oktatasi NKI vezeto,
Kiilfoldi apesot q NKI vezet$ és NKI | NKI ~ vezetd ¢és  NKI rektorhelyett | oktatasi
4. e kilfoldi kikiildetési adatlap folyamatos
kikiildetések St szakreferensek szakreferensek es, NKI | rektorhelyett
kikiildetések ,,
i , vezeto es
szervezése és a
kikiildetéseken
vald részvétel
. Hallgatoi
FOfo}Yama,t ~ kapcsoltok
megnevezése: .
gondozasa
Stipendium
Alfolyamat !‘—|un'gar!f:um
. osztondijprogramm
megnevezése:
al kapcsolatos
ligyek
Ssz. UG GRS ]y e 2 e P ol b LI 7 D) Ui ST Felelés Hataridé Ellenérzé  Ervényesits
t dokumentum birtokos
Palyazat benytjtasa a
Tempus SH program egyszeri
1 Koézalapitvanyhoz a muk(’)des1 E’alya’zat’ a,nyaganak Palyazati o NKI NKI (palydzati Rektor Rektor
SH programban valo | szabalyzata Osszeallitasa dokumentécid hatérid)
részvétel  joganak | (TKA)
elnyerésére
Szerzdés alairasa a SH roaram
2. Stipendium e | Adatszolgaltatas | Szerzédés Rektori Kabinet | NKI - Rektor Rektor

Hungaricum
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programban valo | szabalyzata
részvételrol (TKA)

SH program

A jelentkezdk
felvételi

o miikodési . .. .
3. Felvételi folyamat | o\ slyzata dokumentumainak | ;1o i hatdrozat | TH NKI szakreferensek majus - elejes | ey vegers | Rektor
lebonyolitasa (TKA) HKR ellendrzése, Skype- kozepe
TVR ' interjuk
lebonyolitasa
Kollégium A DUE-re felvételt
tajékoztatisa  az ﬁ“éf?anak hallgatok | 4 kinthets tablazat
érkez6  Stipendium Janax a kollégiumba augusztus . A
4. . megkiildése al,.. . NKI NKI szakreferensek N NKI vezeté | NKI vezetd
Hungaricum Kolléei lejelentendd kozepe
. ollégiumnak a P
Osztondijas Kollégiumi féréhel hallgatokrol
hallgatokrol oricgiumi Ierohely
biztositasara
A Dbeiratkozashoz
sziikséges adatok,
dokumentumok
Hallgatok (Beiratkozasi . NKI vezetd, | NKI vezeto,
5 beiratkozasaval HKR TVR adatlap’, ) ' Ossze51'to tabla}zat a TH, NKI NK| szakreferensek sze;?temb?r és| TH Neptun|TH Neptun
kapcsolatos bizonyitvanymasol | hallgatok adataival oktober kozepe | csoport csoport
adminisztracio atok, vezetdje vezetbje
utlevélmasolat)
tovabbitasa a TH
felé
Egészségbiztositasi
szerzOdés
Kiilfoldi  hallgatok kitoltetése al
egészségbiztositasi hallgatokkal, Osszesitd tablazat a
6. szerzbdésével & TAJ adatszolgdltatds  a | hallgatok S | NKI NKI szakreferensek folyamatos | NKI vezets | NKI vezetd
kartya igénylésével biztositd felé, | szerz6déseik
kapcsolatos tajékoztatas a TAJ | adataival
ligyintézés kartya
kiigénylésének

folyamatarol
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A kilfoldi
hallgatok
tajékoztatasa a
, - tanulmanyi  céla
gﬁggﬁ?da“ tartozkodasi
7. igénylésével iegégrfydleélsyének - - NKI szakreferensek folyamatos NKI vezetd | NKI vezetd
kapcsolatos L
téjZkoztatés folyamatardl,
sziikkséges
dokumentumok/for
manyomtatvanyok
atadasa
Ugyfélszolgalat r s
8. biztositasa a SH Felme,mlo ke'rdesek - - NKI szakreferensek folyamatos NKI vezeté | NKI vezeto
hallgatok szamara megvilaszoldsa
. Informéacionytijtas
;Hékoztatésalll allentck tanulményi & Email Facebook-
9. prjogramok ’ egyéb  igyekben, bejeg}’/zés NKI NKI szakreferensek folyamatos NKI vezeté | NKI vezetd
szervezése programok
szervezése
A kilfoldi
hallgatok
tajékoztatasa a
, - tanulmanyi  célu
Zr?ﬂe(zizéliOdaSI tartozkoddsi december- NKI vezetd
By engedély Igazolas tandij . L, i p PR
10. hosszabbitasaval o . an Hallgato NKI szakreferensek januar és | NKI vezet6 | gazdasagi
kancsolatos meghosszabbitasan | befizetésérol méius—itnius fSioazoato
té'Zkoztatés ak  folyamatarol, Jusy gazg
J sziikséges
dokumentumok/for
manyomtatvanyok
atadasa
Beszamolo készitése | SH program
11. a .. fe Tempus muk(?desl Adatc,)k bekérése Beszamolo NKI NKI vezetd évente kétszer | NKI vezetd Rektor
Kozalapitvany szabalyzata TH-t61
szamara (TKA)
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11 Tudomanyos tevékenység
Féfolyamat ~ Tudomanyos
megnevezése: tevékenység
Alfolyamat ~ Tudomanyos
megnevezése: tevékenység
2 2 At St Keletkez6 Dokumentum @ S P gz i
Ssz. Tevékenység/feladat | Jogszabalyi alap Elokészités e A Salas Felelés Hatarido Ellendrzé Ervényesito
Fejlesztési
irdnyvonalak Tudomanyos és
Javaslattétel a vonatkozasaban Kutatasi Y Tudoménvos &s Kutatasi Tudomanyos és
1. Kutatési stratégia | SZMSZ egyeztetés a | Kutatasi stratégia Rektorhelvettes: TT Rektorhelyettes Folyamatos Kutatési folyamatos
meghatarozasara felsévezetéssel, a Elndke yettes, y Rektorhelyettes
kutatasi stratégia
meghatarozasa
A vezetdséggel
SZMSZ; Efiféfef)vzi'knaka Tehetséggondozasi Tudoményos és
2. Tehetséggondozas Tehetséggondozasi m f%]eléen a Feljegyzések TDK Titkar Tanécs %%néke Folyamatos Kutatasi folyamatos
Szabalyzat N ot . Rektorhelyettes
Tanacs Elnokével
egyeztetés
Kiilso
"K+F" szolgaltatasok partnerekkel, Szolgaltatasi . . . Tudomanyos és 1
3. (kiils8 SZMSZ szervezeti (innovicios) Sze;‘éeieetz'eték g‘;ezze;:fvzgfc’; Folyamatos Kutatési SSZZ:rrif]‘;des
vallalkozasoknak) egységvezetkkel | szerz6dés gysee P Rektorhelyettes
vald egyeztetés
. " " Kiils6
HaZfiI e ,K+F+I partnerekkel, TS, . . . Tudomanyos és 1
4 egyiittmikodések SZMSZ szervezeti Egyiittmiikodési Szervezeti Intézetvezetok; Folyamatos Kutatasi Szer_zodes
l?te§1tes,e cayséavezetdkkel megallapodas egységvezetok Ko6zpontvezetd Rektorhelyettes szerint
(intézményekkel) , .
vald egyeztetés
Témakiird
intézmény
vezetjével és a|Doktori  oklevél; | Doktorjeldlt, Tudoményos és | PhD
5. Tudoményos } SZMSZ T Elnokevel PhD szerz qdeS; Egyseg}/ezgto; TT Elnoke Folyamatos Kutatasi szerz8dés
fokozatok szerzése egyeztetés a | Fokozatszerzési Munkaiigyi Rektorhelvettes | szerint
tudomanyos eljaras Irodavezet6 y
fokozat

megszerzeésére
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- : . Megjelent MTMT -Kényvtar és Tudomanyos és
6. K&gi‘itlf;é:;edmenyek SZMSZ Eglgziféfs TT ublikécié Informaciés Kozpont | TT Elndke Folyamatos Kutatési folyamatos
P (kiadvany) Vezet Rektorhelyettes
Az irdnyvonalak
vonatkozasaban . . .
- . R Kutatési projekt | Gazd. féigazgato, . . - Tudomanyos és
7. Kutatdsi  feltételek | g7y 7 cgyezteles a1 jigra. Projekt | Miiszaki Szolgdltat6 | Ludomanyos € Kutatdsi| g\ o0 Kutatési folyamatos
megteremtése vezetéssel, a L . . . | Rektorhelyettes
. dokumentacio Kozpont Igazgatosag Rektorhelyettes
meghatarozott
stratégia alapjan
Szerzédések
Doktori iskolai kotése a doktori | doktori és Tudoménvos és Kutatdsi Tudomanyos és
8. tevékenység, IFT iskolakkal, habilitacios Munkatigyi Iroda Rektorhely ettes Folyamatos Kutatési folyamatos
alprogramok beiskolazasok fokozatok y Rektorhelyettes
koordinalasa.
Féfolyamat ~ Tudomanyos
megnevezése: tevékenység
Alfolyamat  Ipari Fejlesztési
megnevezése: Kozpont
. 2 AL R Keletkez6 Dokumentum & RO VR s g . o
Ssz. Tevékenység/feladat | Jogszabalyi alap | Elokészités A i Felelés Hatarido Ellen6rzé Ervényesito
Szabadalmi Szabadalomhoz TudomAnvos és
Szabadalmak kiilsd jogi | kritériumoknak | kapcsolddo Dunatjvarosi S AP . pany Szabadalmi
1 , . . ) - Ipari Fejlesztési Kozpont | n.é. Kutatasi -
kezelése szabalyozas valo hivatalos Egyetem Rektorhelvettes Hivatal
megfeleltetés dokumentaciok y
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Fdfolyamat Tudomanyos
megnevezése: tevékenység
Alfolyamat DUE . Pak§|
megnevezése: Kompetencia és
" Kutatékozpont
Ssz. Tevékenység/feladat | Jogszabalyi alap | Elokészités L2 D_okumentum Felelos Hataridé Ellen6rzé Ervényesité
dokumentum birtokos
Minéségligyi
rendszer DUEPKK
DUEPKK mikodéséhez Kézikényy Altal Tudomanyos és
1. Mindségbiztositas R kapcsolodo Y DUEPKK DUEPKK vezetd Folyamatos Kutatasi n.é.
kézikdnyv P meghatarozott
eldfeltételek dokumentacio Rektorhelyettes
megteremtése,
megvalositasa
Féfolyamat ~ Tudoményos
megnevezése: tevékenység
Alfolyamat  Nuklearis
megnevezése: Igazgatésag
2 2 A At Keletkez6 Dokumentum @ & S & @
Ssz. Tevékenység/feladat | Jogszabalyi alap | Elokészités T e Felelés Hatarido Ellené6rzé Ervényesit6
Nuklearis ~ vonalon Eﬁ;ﬁ;l s Tudomanyos és
1. torténd képzések | Nftv; N . képzési terv Szakfelel6s Szakfelel6s Folyamatos Kutatasi n.é
. kovetelmény
kezelése Rektorhelyettes
tervezet
IFT, SZMSZ, Nulflearls o . Tudomanyos és
. . 3 . | tudasszolgalati . . Nukledris - - [ .
2. Hallgatoi toborzas belsd Arculati feljegyzések o Nuklearis Igazgatosag Folyamatos Kutatasi n.é.
1 platform Igazgatosag
Kézikonyv szervezése Rektorhelyettes
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eszkozok
biztositasa
Atomerdmuvi
karbantartashoz Tudoményos és
3. Kutatas-fejlesztés a wa;, Ku}so Jogt kapcsrol.odo . f;ljegy.zesek% ., Nuklear,rs' Nuklearis Igazgatosag Folyamatos Kutatasi n.é.
szabalyozas kutatasi  témak | cikkek; publikaciok | [gazgatdsag Ktorhel
meghatarozasa, Rektorhelyettes
kidolgozasa
V. Gazdalkodassal osszefiiggo tevékenységek
Fofolyama,t Gazdalkodassal  osszefiiggo
megnevezése , .
. tevékenységek
ngl?éir:z?se Onkoltségszamitassal
. & osszefiigg6 folyamatok
Ssz. Tevékenység/feladat Jogszabilyi El6készités Keletkez6 Dok_u mentum Felelos Hatarido Ellenérzé Ervényesité
alap dokumentum birtokos
A feliigyeleti
Ant, Avr, ., ., szerv altal
hallgatoi (mint ?ezll;l::reé%zs ran ﬁ?gi];;ge?z/zl]i kontroller,  felelds | megadott Gazdasagi
1. létszamok,tandijak iranymutatas) Kikiil dése, a fe%elc’is(’ik ;észére kimutatasok TH szervezetek/terliletek | leadasi foigazgatd  /belsd
adatainak bekérése belsd hataridével vezetdi hataridé el6tt | ellendr
szabalyzatok legalabb 10
munkanap
Kalkuléciok megadott Aht, Avr, Gazdaséei kontroller,  felelds | Belso Gazdasagi
2. . 5 belso adatok beintegralasa kimutatasok &l szervezetek/terliletek | szabalyzatok | féigazgatdé  /belsd
paraméterek alapjan . foigazgatd ., i
szabalyzatok vezetdi alapjan ellendr
vezetdk részére Ant, Avr, Gazdaséei kontroller,  felel6s | Belso Gazdasagi
3. bocsaitas belsd adatok kiildése kimutatasok fSicaz a%é szervezetek/teriiletek | szabalyzatok | féigazgatd  /belsé
J szabalyzatok £azg vezetoi alapjan ellen6r
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Fofolyama't Gazdalkodassal osszefiiggod
megnevezése i .
. tevékenységek
Alfolyamat ~ Gazdasagi tevékenység:
megnevezése Koltségvetés tervezése és az

elemi koltségvetés jovahagyasa

Jogszabalyi

Dokumentum

Ssz. Tevékenység/feladat alap Elokészités Keletkez6 dokumentum [ — Felelos Hatarido Ellen6rzé Ervényesité
Tobbletigények Aht, Avr - és A felugyeleti
. , | szamviteli szerv altal
felmérése 5 1 jogszabalyok megadott
Osszedllitasa (plL.: Jog yo! Sziikséges fejlesztési igények | s . Gazdasagi Szervezeti egységek g, . Gazdasagi Gazdasagi
1. . .., . | (irdnymutatés) L . Igények irasba foglalasa leadési , .
beruhdzasi, felujitasi . | felmérése, rangsorolasa foig. vezetdi . 1., | fOigazgatod foigazgatod
L, ). , fenntarto hataridé elott
igények, 0j feladatok, - .
e , tervezési legalabb 10
bérfejlesztések ., .
irAnymutatasa munkanap
Aht, Avr és A feliigyeleti
szamviteli . szerv altal
Sajat bevételek korének | jogszabalyok | Elézé évek adatai valamint | . . . Gazdasigi megadott . .
NP , S . . . 4x Kimutatas a tervezett évi | Gazdasagi foigazgatd  eléado- Jn Gazdasagi Gazdasagi
2. ¢és mértékének tervévre | (irinymutatas) | érvényben 1év6 szerzédések bevételekrél f6i Pénziiayikizoont leadasi Féicazoato Féicazoato
torténd kialakitasa . fenntart6 | alapjan prognosztizalhaté & NZUEYIKOZD hataridé elétt | 08478 £azg
. torzsgazda .
tervezési legalabb 7
iranymutatasa munkanap
Abt, Avr & Szamviteli gs| A feligyeleti
szamviteli Az el6z6 évek szamviteli énziigyi szerv dltal
Kiadési eliranyzatok | jogszabalyok |2 &7 . VIS, | Kimutatas  elézé  évi Lo |penzueyt megadott . .
. L, o .\ | pénziigyi, valamint a Pénziigyi |, . ., 1 x ... | Gazdasagi csoportvezeto, . Gazdasagi Gazdasagi
3. valtoztatasi igényeinek | (irdnymutatas) |7 . — . . kiadasokrol és felmeriild | . . leadasi , ,
P \ . | kbzpontok és bérelszamolasok | ., B foig. Munkaiigyi  Iroda x| fOigazgatod foigazgatod
szamitasa, indoklasa , fenntarto | ;. o - igényekrol B .. | hatarid6 elétt
L. kimutatasai alapjan vezetd, Gazdasagi .
tervezési . legalabb 10
- . . féigazgatod
iranymutatasa munkanap
Aht, Avr és A feliigyeleti
. szamviteli Az Egyetem feladatait | Kimutatas az szerv altal
Engedélyezett jogszabalyok | figyelembe véve az adott év | engedélyezett megadott
létszamkeret 2 . . . N N PR e . | Gazdasagi Munkaiigyi  Iroda L. Gazdasagi Gazdasagi
4. feliilvizsealata a (iranymutatas) | terhére, valamint a feliigyeleti | 1étszamkeret valtozasarol f5i vezeld leadasi fBicazeatd fBicazeatd
758 , fenntarto | szerv altal kiadott tervezési|és esetleges intézkedési & hatarid6 el6tt £azg £azg
tervezési javaslathoz L. , ; . . ,
tervezési utmutato alapjan javaslat legalabb 10

iranymutatasa

munkanap
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[, el oo o
szamviteli saPét bevétélek fiovelembe A fenntartd és a vagyon A fenntartd
5 koltségvetés jogszabalyok v éJtelével Kell kialal%l};ani az ellenér iranymutatasa | Gazdasagi Gazdasagi altal Gazdasagi Gazdasagi
' elkészitése ¢s  fenntartod stadott &s stvett alapjan  elkésziteni  a | foig. Foigazgatd meghatarozott | féigazgatd foigazgatd
iranymutatasa |, i .. | koltségvetést hataridore
: pénzeszkdzokon beliili
szerint . ,
szervezetenkénti megbontast.
A Kkoltségvetési  torvény
elfogadasat  kdvetden, a
feltigyeleti szerv altal megadott
Aht Ayr | S7empontok - alapjan  az A feliigyeleti
szamviteli fzgyztlee r;?ekkglltl(:u ;eésszlttenﬁ A fenntartd és a vagyon Gazdasagi szerv altal
6 Elemi koltségvetés | jogszabalyok mecadott i\é retszé.mok ellen6r iranymutatasa | Gazdasagi Foigazgato megadott Gazdasagi Gazdasagi
' elkészitése és  fenntartd bet§ rtdsa mellett az  eoves alapjan  elkésziteni  a | foig. Munkaiigyi  Iroda | id6pontot foigazgato foigazgato
iranymutatasa | , e s . gy koltségvetést vezetd megel6z6 1
’ részeldiranyzatok kialakitasat a
szerint \ A oamox g munkanap
rendelkezésre allo el6z6 évi
tapasztalati adatok, illetve a
tervévi uj feladatok alapjan kell
elvégezni
Aht, Avr "
Elemi koltségvetés | szamviteli igg::rtogol kapott A
7 fenntartoval  torténd | jogszabalyok |Idépont egyeztetés, anyagok Jdokum%ztumok Gazdasagi Gazdasagi fenntartoval Fenntarto Fenntarto
’ egyeztetése, atadasa és | és  fenntarto | Gsszeallitasa ellemzden k’uratériumi foig. foigazgatod egyeztetett
jovahagyasa iranymutatasa Jhatérozat idépontban
szerint
Fofolyama't Gazdalkodéassal osszefiiggd
megnevezése

tevékenységek
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ﬁlgol?éi?z?se Gazdasagi tevékenység: Belso
. & koltségvetés elkészitése
. . Jogszabalyi . ,, Dokumentum ,, (e on _— 2 o e
Ssz. Tevékenység/feladat alap El6készités Keletkez6 dokumentum oGS Felelés Hatarido Ellendrzé Ervényesito
Mikodési bevételek,
C 1 ‘- " felhalmozasi bevételek, - . . - .-
Teljesithetd adott évi | belso e 1 . . . fris Gazdasagi Szervezeti egységek Gazdasagi Gazdasagi
1. o 1 iy . mikodésre atvett | Kimutatas elkészitése , .
bevételi terv bekérése | szabalyzatok . e . foig. vezetdi féigazgatod foigazgatd
pénzeszkdzok, felmalmozasra
atvett pénzeszkozok
Adott evi egység 1e’tszz}m Munkaiigyi  Troda
megadasa, egységlétszam vezetd. . Gazdaséei
Tervezheté adott évi | belsd fejlesztés-csokkenés,  dologi | ... . " Gazdasagi oo g Gazdasagi Gazdasagi
2. N . . pap s Az L 4 Kimutatas elkészitése foigazgato, , ,
kiadasok bekérése szabalyzatok | kiadasok, mikodési kiadasok, foig. . . féigazgatod foigazgatd
s . e Szervezeti egységek
beruhézasi és felujitasi e
iada vezetol
kiadasok
Bér jellegti kiadasok, Munkaiigyi  Iroda
jarulékok el6zb adati | g Eloz6 ~—evi  témyadatok) o Gazdashgi | [S7C10,  Gazdasigi Gazdaségi Gazdasigi
3. alapjan Osszesitett és . , elkészitése fizetési jogcimek és | Kimutatas elkészitése foigazgatdo  eléado- ; ,
R szabalyozas A, . foig. i féigazgato foigazgatd
Pénziigyikdzpont Pénziigyikdzpontok alapjan Pénziigyikdzpont
szerinti kimutatas torzsgazda
Egységek és egyéb
illetékes vezetoktdl az El6z6 évek adatai valamint Oktatasi
oktatashoz kapcsolodo | Bels . o g . . I Gazdasagi rektorhelyettes  és Gazdasagi Gazdasagi
4. . A . , érvényben 1év0 szerzédések | Kimutatas elkészitése L . ; ;
egyéb jarulékos | szabalyozas . . , foig. oktatasi  szervezeti féigazgatod foigazgatod
e " alapjan prognosztizalhato .
kiadasok bekérése pl. egységek vezetdi
kiils6 6raadok
1oz . Elemi
Palyazatokrzi/prOJeEktek B Kimutatés készitése a . koltségvetés - -
re tervezhetd bevételek | Belso fon ot . . A Gazdasagi . g Gazdasagi Gazdasagi
5. e s . . , folyamatban 1év6 palyazatok | Kimutatas elkészitése IFK vezetd elfogadasat ; ;
¢és kiadasok megadasa | szabalyozas ol e Lt Akt foig. . o féigazgatod foigazgatd
. Y \ bevételei és kiadasairol kovetd 5
kiemelt jogcimenként
munkanap
Intézményi szintl Elemi
feladatqkra . belsd Feladat és fedezett | ... , R Gazdasagi B ,, , koltseg\{et,es Gazdasagi Gazdasagi
6. meghatarozand6 szabélvzatok | meehatarozasa Kimutatas elkészitése f5i Felel6s felsovezetés | elfogadasat fBicazeatd fBicazeatd
bevételek ¢és kiaddsok 4 g & kévets 10 [ 01838 £azg
tervezése munkanap
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Elemi
7 Intézményi szintii | belsé Osszegzés a beérkezé adatok Kimutatds elkészitése Gazdasagi Kontroller léft}(:sz%‘gzzs Gazdasagi Gazdasagi
' Osszesités szabalyzatok | alapjan foig. kévftc’i 12 foigazgato foigazgato
munkanap
Elemi koltségvetéssel E(Ijtrgel s
8 val6 Osszevezetés, ezek | A Kkoltségvetés és a kapott Kimutatés clkészitése Gazdasagi Kontroller elfo a%lését Gazdasagi Gazdasagi
' alapjan eltérések kimutatasok dsszevezetése foig. kévegtc'i 14 foigazgatod foigazgatod
korrekcioja munkanap
. o Elemi Gazdasagi Gazdasagi
Ant, Avr, [,\Z 'adott evre sz ukyseges - L. koltségvetés | foigazgatd foigazgatod
L LA A . altalanos tartalék képzése al . . " Gazdasagi Gazdasagi L
9. Tartalék képzés bels6 " 1z . Kimutatas elkészitése , elfogadasat
. belsé felmeriilé kockézatokra foig. féigazgatod .
szabalyzatok |, ", i . kovetd 14
¢és cél tartalékok képzése munkanap
El6z6 évi maradvéany Belsé El6z6 évi
al:dpjﬁn . szabalyozas, E.I.OZO,, vt beszan}olo zarasat Elfogadd  dokumentacio | Gazdasagi -Pénziigyik6zpont beszamc?lc? Gazdasagi Gazdasagi
10. Pénziigyikdzpontok i .| kovetéen maradvanyok adott|.”, "% . elfogadasat ; ,
.l el6zo évi| . A készitése foig. torzsgazda . o féigazgatod foigazgatd
nyitasa, egyenlegek , , évre vald rendezése kovetd 5
. . beszamold
rendezése adott évre munkanap
Elemi Szenatus Szenatus
Koltségvetési javaslat | Belsd Vegleges 1 s ,lfoltsegve’tem Koltségvetési javaslat és | Gazdasagi Gazdasagi koltseg\{et'es Velem?qy621 maj.d Velem?qy621 maj.(,
11. s . , anyagok el6készitése Szenatus | ., . . RPN [ , elfogadasat Kuratorium fogadja | Kuratérium fogad;:
elkészitése szabalyozas ;e Y en alatamaszt6 dokumentacio | foig. foigazgato .
elé majd a Fenntarto felé kovetd 14 |el el
munkanap
Elfogadas kovetéen A Szenatus altal elfogadott Szenatusi
13 Pénziigyikozpontokon | Bels6 Osszegek Kimutatas elkészitése Gazdasagi Pénziigyik6zpont elfogadast Gazdasagi Gazdasagi
' vald egyenlegek | koltségvetés Pénziigyikdzpontokra valo foig. torzsgazda kovetd 5 | féigazgatd foigazgatd
rogzitése megnyitasa munkanap
is?szémviteli Adott évi koltségvetés alapjan Szenétusi Szenatus Szenatus
Cash-flow terv|. "7 .t gvetes alapja . . o ren Gazdasagi -Pénziigyikdzpont elfogadast véleményezi majd | véleményezi majc
14. P jogszabalyok, [tortén6 meghatarozasa  és | Kimutatas elkészitése . . . . . .
készitése i .. . foig. torzsgazda kovetd 10 | Kuratérium fogadja | Kuratérium fogadj:
belsd litemezése munkana el el
szabalyzatok p
Fofolyama't Gazdalkodéassal osszefiiggd
megnevezése

tevékenységek
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Alfolyamat Gazdas’agl tevekc,enyseg:
megnevezése Operativ gazdalkodas
. folyamataban egymast kovetd
feladatok
7 . Jogszabalyi Rl . Dokumentum 7 AR i 2 o oz
Ssz. Tevékenység/feladat alap Elokészités Keletkezé dokumentum birtokos Felelos Hatarido Ellenorzé Ervényesito
Varhato  koltség,  teljesités Gazdasigi | Gazdasigi =~
El6zbleges varhaté  datumanak ¢és  a . . . fGigazgato eldads- [ foigazgatd ecléads
1 Kbtelezottséavéllalds Ptk., belso fedezetre szoloald Kotelezettségvallalasi Gazdasagi Pénziigyikozpont Folvamatos Pénziigyikozpont Pénziigyikozpont
' elkészitése & szabalyzatok Pénziigyikzpont & Rend szerinti melléklet foig. vezetd y torzsgazda, torzsgazda,
megallapitasa Pénziigyi Pénziigyi
ellenjegyz6 ellenjegyz6
" A vonatkozé melléklet alapjan | , .. o AT g . (igzdasag} o 1x Gazdasagi Gazdasagi
. 112 belsd N s | Kotelezettségvallalasi Gazdasagi foigazgatd  eléado- o axoan | e e 4xax
2. Kotelezettség vallalas . kotelezettség vallalas rogzitése A . . . Folyamatos féigazgatd eldado- | foigazgatd eléado
szabalyzatok Rend szerinti melléklet foig. kotelezettség Lo, Lo,
az SAP-ban i i kontirozo kontirozo
vallalas kezel
3 Syolodltatas teliesités Ptk, , belsé | Teljesités szakmai | Leigazolt szamla, | Gazdasagi Szgjtlggy lkoztgi)'?sités Folvamatos Ervényesitc’i, Ervényesitc’i,
' & J szabalyzatok | igazolasanak dokumentalasa szallitolevél foig. igazol (f) ! y utalvanyozé utalvanyozé
. . . L. Pénziigyik6zpont ., .,
4, Termékszallitas Pik, . belso Atadas-atvétel dokumentalasa Le}ggzrolt . szimla, (igzdasagl vezeto, teljesités | Folyamatos Erver}yesno’, Erver}yesno’,
szabalyzatok szallitolevél foig. igazold utalvanyozé utalvanyozé
Szamla iktatasa,
5 érvényesitése, Afa tv, , bels6 Szamla cllendrzése Utalvanyrendelet az SAP | Gazdasagi Gazdasagi Folvamatos Ervényesito, Ervényesito,
' utalvanyrendelet szabalyzatok rendszerbol foig. foigazgatd y utalvanyozé utalvanyozé
elokészitése
. . Gazdasagi N o,
6. Szamla kontirozasa Szamlarend Szamla ellendrzése Kontirlap o SAP ij,e}zdasagl féigazgatdo  el6add- | Folyamatos Erver}yesno’, Erver}yesno’,
rendszerbol foig. . utalvanyozé utalvanyozé
kontirozo
Szamviteli Gazdasagi - -
. . . - ) Gazdasagi Gazdasagi
7. Utalvanyozas Jogsgabalyok, Szamla ellendrzése Kontirlap o SPSS Cie}zdasagl fmga;gato s vagy Folyamatos féigazgato, féigazgato,
belsd rendszerbdl foig. utalvanyozasi joggal enziiovi eldado enziiovi eldado
szabalyzatok megbizottjai p gy p 2y
Szamviteli ; L. L. Gazdasagi Gazdasagi
. i jogszabalyok, | Atutalas dokumentumanak Atuta!a%l s Gazdasagi (‘{qzdasag} o1 féigazgato, féigazgato,
8. Kifizetés M 1 megbizas/pénztar féigazgato  el6add- | Folyamatos Lo o 1 Lo Py
bels6 elokészitése . foig. AP pénziigyi  eldado, | pénziigyi  eldado
. bizonylat pénziigyi, Pénztaros o o
szabalyzatok Pénztaros Pénztaros
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Szamviteli Gazdaségi Gazdaségi Gazdaségi
e jogszabélyok, |Teljesitéstdl  sz6l6  banki Gazdaségi aaasag azeasagy azeasagy
9. Kifizetés konyvelés . : féigazgato, Folyamatos féigazgato, féigazgato,
belsd kivonat foig. e e S
szabélyzatok szamviteli el6ad6 szamviteli el6ado szamviteli el6ado
Fofolyama,t Gazdalkodassal oOsszefiiggd
megnevezeése R .
. tevékenységek
Gazdasagi tevékenység:
Qleforlliir:zaétse Miiszaki iizemeltetéssel
. & kapcsolatos szolgaltatasok
igénybevételének gazdalkodasa
Ssz. Tevékenység/feladat Jog;zlzl;alyl Elokészités Keletkezo dokumentum Dolg;JrEir;tsum Felelos Hataridé Ellenorzo Ervényesit(')’
Gazdasagi Gazdasagi
- ) . féigazgato, foigazgato,
1. Igények felmérése - - Taények irdsba foglalasa | G27daségl MSZK-— Kozpont | £\ omatos | Mitszaki és | Miiszaki
foig. vezetd eoeo eoss o
Szolgaltatasi Szolgaltatasi
Igazgatd Igazgatd
. Gazdasagi Gazdasagi
Ajanlatkérés, sziikség [ Aht, Avr, Kbt, Ajénlati felhivas, Gazdasagi \,\1/55(,)',( Kdzpont foigazgato, féigazgato,
2. esetén  kozbeszerzési | belso Egyeztetések, helyszinbejaras | kdzbeszerzési i & Kézbe;zerzési Folyamatos Miiszaki ¢és | Miiszaki
eljaras lefolytatasa szabalyzatok dokumentacid & referens Szolgaltatasi Szolgaltatasi
Igazgatd Igazgatd
. Gazdasagi Gazdasagi
Megrendelések Ptk., Kbt., Gazdasaci \,\/gii(,)',( Kdzpont féigazgato, féigazgato,
3. elkészitése, belsd Egyeztetések Megrendelések i & Kézbe;zerzési Folyamatos Miiszaki és | Miiszaki
megkiildése szabalyzatok & Szolgaltatasi Szolgaltatasi
referens . .
Igazgatd Igazgatd
Ptk Kbt Gazdasagi Gazdasagi
Szolgéltatasok Avr.’ Aht.’ Jegyzdkon teljesités | Gazdasagi MSZK- Kozpont fGigazgats, fGigazgats,
4, teljesitése, atvétele, belsé ” | Atvétel megszervezése if;lolés YV, J i g vezetd P Folyamatos Miszaki és | Miiszaki
teljesitésigazolas szabalvzatok & & Szolgaltatasi Szolgaltatasi
Y Igazgatd Igazgatd
5 Szolgaltatasi szamla | Sztv., Afa tv., Szamla ellendrzése Utalvanyrendelet az SAP | Gazdasagi %?ZSZSZ%(}) cléads- | Eolvamatos Ervényesito, Ervényesito,
' beérkezése Szamlarend rendszerbdl foig. pé fzﬁ ggyi y utalvanyozo utalvanyozo
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Foéfolyamat Gazdalkodassal osszefiiggo
megnevezése:  tevékenységek
Gazdasagi tevékenység:
Alfolyamat Informatikai  iizemeltetéssel
megnevezése:  kapcsolatos szolgaltatasok
igénybevételének gazdalkodasa
Ssz. Tevékenység/feladat Jog;zlzgalyl Elokészités Keletkezé dokumentum Dolgiur[:;ir;tsum Felelos Hatarido Ellen6rzé Ervényesité
Gazdasagi Gazdasagi
Gazdasigi féigazgato, foigazgato,
1. Igények felmérése - - Igények irasba foglalasa fBig ISZK vezetd Folyamatos Miiszaki ¢és | Miiszaki
’ Szolgaltatasi Szolgaltatasi
Igazgatd Igazgatd
Gazdasagi Gazdasagi
Ajanlatkérés, sziikség [ Aht, Avr, Kbt, Ajénlati felhivas, Gazdasagi ISZK vezetl, foigazgato, féigazgato,
2. esetén  kozbeszerzési | belso Egyeztetések, helyszinbejaras | kozbeszerzési i & Kozbeszerzési Folyamatos Miiszaki és | Miszaki
eljaras lefolytatasa szabalyzatok dokumentacio & referens Szolgaltatasi Szolgaltatasi
Igazgatd Igazgatd
Gazdasagi Gazdasagi
Megrendelések Ptk., Kbt., Gazdaséci ISZK- vezetd, féigazgato, féigazgato,
3. elkészitése, bels6 Egyeztetések Megrendelések i & Kozbeszerzési Folyamatos Miiszaki és | Miszaki
megkiildése szabalyzatok & referens Szolgaltatasi Szolgaltatasi
Igazgatd Igazgatd
- Pk, Kbt Gazdasigi Gazdasigi
Szolgdltatdsok Avr Ant, | JegyzOkonyv,  teljesités | Gazdasagi fSigazgato, fSigazgato,
4. teljesitése, atvétele, belsg ” | Atvétel megszervezése ; azolés v J i & ISZK vezetd Folyamatos Miiszaki és | Miiszaki
teljesitésigazolas . g & Szolgaltatasi Szolgaltatasi
szabalyzatok . .
Igazgato Igazgato
loAltatési imla | s Af Iv4 del SAP | Gazdasaci Gazdasagi Brve Brve
5. SZ(,) £a t,a tast - szamia Zt,v" at., Szamla ellendrzése Uta vanyrende et az azdasagl foigazgatd  eléado- | Folyamatos rven,yesno’, rven,yesno’,
beérkezése Szamlarend rendszerbdl foig. utalvanyozo utalvanyozo

pénziigyi
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Fofolyama't Gazdalkodassal osszefiiggd
megnevezeése i .
. tevékenységek
ﬁlgol?éi?z?se Gazdasagi tevékenység:
meg Szallitéi szamlak kezelése
Ssz. Tevékenység/feladat Jog;zlzl;alyl Elokészités Keletkez6 dokumentum Dolg;JrEir:)tsum Felelos Hatarido Ellen6rzé Ervényesité
Avr, Ahsz, | A vonatkozo melléklet alapjan | .. ST - (jx'e.lzdasag} 1 Gazdasagi Gazdasagi
. 1112 . . oo | Kotelezettségvallalasi Gazdasagi foigazgatd  eldado- o axoar | e PP
1. Kotelezettség vallalas | belsd kotelezettség vallalas rogzitése ; N ; Folyamatos foigazgatd elbado- | foigazgatd eldadod
, Rend melléklete foig. kotelezettség Lo, Lo,
szabalyzatok | az SAP-ben R « kontirozo kontirozo
vallalas kezel
) Termék atvétele vagy | Termék  atvétele  vagy | Szallitd  levél, atadas- | Gazdasagi S:Q:t‘(‘,),gy‘koztgf,gtsités Szerzddés ) )
' szolgaltatas teljesitése szolgaltatas teljesitése atvételi jegyz6konyv foig. igazol (f) J szerint
. (. , A . Hivatalsegéd vagy a
3. S:Zilaz;gstazoba valé }sgzzlligl satok Postai szolgaltatas Atadé jegyzék g;lzdasagl feladatra kijelolt | Folyamatos - -
y g munkavéllalo
Szamla  atadasa a
Gazdasagi Bels6 i . PP i Gazdasagi S
4, Féigazgatosig szabalyzatok Atado jegyzék Alairt atado jegyzék fBig. Adminisztrator Folyamatos
titkarsdgadnak
Szamla iktatasa, | ¢ ‘ .
érvényesitése, Afa ,,tV’ Ahsz, R Utalvanyrendelet az SAP | Gazdasagi (igzdasag} . .. | Beérkezés
5. : belso Szamlak atvétele N foigazgatd  eldado- . - -
utalvanyrendelet . rendszerbdl foig. oo napjan
P szabélyzatok pénziigyi
elokészitése
Ut:cllvanyrendelc?t € alpois o o , Gardasagi (igzdasag} | Szerzédés Penzg'gylkozp.on’t' Penzg'gylkozp.on’t'
6. szamla tovabbitasa szabalvzatok Szamlak atadasa Atado jegyzék f5i foigazgatd eldado- szerint vezetd,  teljesités | vezetd,  teljesité:
igazolasra Y & pénziigyi igazolo igazolo
Igazolt, ellenérzott e L. .
szamla  atadasa  a| Bels6 i1 e 1s Ko 1n s . Gazdasagi PenZl}'gylkOZp()'nt’, Szamla (ia}zdasag} Py (ia}zdasag} PR
7. Gazdasagi szabdlyzatok Szamlak atadasa Atado jegyzék Big yezeto, teljesités szerint fmgazgaFo eldado- fmgazgaFo eléado
f8igazgatdsagnak igazolo pénziigyi pénziigyi
Fofolyama,t Gazdalkodassal  6sszefiiggo
megnevezése

tevékenységek
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ﬁlgoi);ar:?se Gazdasagi tevékenység:
. gnevez Vevoi szamlak kezelése
Ssz. Tevékenység/feladat Jog;zlggalyl Elokészités Keletkezo dokumentum Dogrrggi%tsum Felelos Hatarido Ellenorzo Ervényesitt’i
Adatlap Szervezeti egységek
Szerz6déskotési igény | Belso Szerz6déskotés  feltételeinek | szerzodéskotéshez a | Gazdasagi £YSee : :
1. A . o P vezetdi, palyazat | Folyamatos | Jogi lroda Jogi Iroda
benyujtasa szabalyzatok | rogzitése Szerz6déskotési foig.
. . 0 menedzsere
szabalyzat mellékleteibol
2. Szerzddéskotés Ptk. vonatkoz0 | o 4 dés elkészitése Szerz6dés Gazdasdgi Jogi Iroda Folyamatos | Cégszerii aldirok | Cégszerti alairok
szabalyai foig.
TelJ'esnes, igazolds  a Belso . . s a . Gazdasagi Megl?lzo szervez,e"g Szerzddés Pénztaros- Pénztaros-
3. tevékenység . Tevékenység teljesitése Teljesités igazolas egységek  vezetdi, : . P . A
R szabalyzatok foig. o szerint szamlakészitd szamlakészitd
elvégzésérol palyazat menedzsere
Szémla kiallitasi | Belso e Szallitolevel, ~ dtadis-| o) qaagy | MoBDIZO szervezell| oy giest | Pénztaros- Pénztros-
4, . . Tevékenység teljesitése atvételi jegyzékonyv, | .. egységek  vezetdi, |, .0, . i . iR
kérelem szabalyzatok o ; foig. . kovetden szamlakészitd szamlakészitd
teljesités igazolas palyazat menedzsere
Aﬁfl . .tv., Szamla  kiallitasi  kérelem, . . Teljesitést Gazdasagi Gazdasagi
. A Szamviteli tv., o A . Gazdasagi Pénztaros- W o axoan | e  zoqn
5. Szamlakészités ,, folyamatos teljesités esetén | Szamla . . n kovetden 15 | foigazgatd elbado- | foigazgatd eldadod
bels6 s foig. szamlakészitd . oo oo
. szerz0dés napon beliil szamviteli szamviteli
szabalyzatok
C s .. | Szamviteli tv., S (s , . Gazdasagi .
Banki jovairas alapjan ,, Banki érvényesités szamla . . Gazdasagi , . . | Banki i .
6. A . | belso - Utalvany lap készitése foigazgatdo eldado- | ., ., . . n.é. n.é
vevd tartozas rendezése , alapjan foig. R jovairas napja
szabalyzatok szamviteli
Fofolyama't Gazdalkodassal  Osszefiigg6
megnevezése . .
. tevékenységek
Alfolyamat ~ Gazdasagi tevékenység:
megnevezése Szallitdi és vevdi partnertorzs
: karbantartasa
Ssz. Tevékenység/feladat Jog;zlgl;alyl Elokészités Keletkez6 dokumentum Dolgil:_;r;?(r:)tsum Felel6s Hatarido Ellen6rzé Ervényesité
Gazdasdgi Szémviteli és | Szamviteli &
Uj partner a vevd Szamla, illetve szerzédés Gazdasagi foigazgatdo  eldado- P R ‘
1. . e e - e Lo . | Folyamatos | pénziigyi pénziigyi
illetve szallito torzsben alapjan foig. pénziigyi és p p
csoportvezeto csoportvezeto

Pénztaros
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N El6z6 évi forgalom nélkiili|0-s forgalmti valamint L. G"z.lzdasag}  ax Szamviteli és | Szamviteli &
Partnertorzs . T/ i 1100 | Gazdasagi foigazgatd eldado- | - . . P
2. s - valamint duplikalt partnerek | duplikalt vevdi, szallitoi| .. oL, . | Ev elején pénziigyi pénziigyi
karbantartasa év elején s - foig pénziigyi és A ”
listazasa partnerlista ) csoportvezeto csoportvezeto
Pénztaros
Fofolyama't Gazdalkodassal oOsszefiiggd
megnevezése R .
. tevékenységek
ﬁlgolllii?za;se Gazdasagi tevékenység:
. & Hallgatoi pénziigyek kezelése
Ssz. Tevékenység/feladat Jog;zlzl;alyl Elokészités Keletkez6 dokumentum Dogﬁgi%gum Felelos Hatarido Ellen6rzé Ervényesité
51/2007.
Korm.
1. Befizetési listak | Rendelet, Befizetend§ dijak listaja Befizetési lista Gazdasdgi | 1. imanyi eléadd | Folyamatos | CIS00ktatdsi Felsdoktatisi
elkészitése Hallgatoi foig. igazgato igazgato
Kovetelmény
rendszer
51/2007.
Korm.
2. Tételkiirds a Neptun | Rendelet Befizetends dijak listaja Kiirt fizetendd tételek | 027985881 | p imdnyi eléadé | Folyamatos | FelsOoktatasi FelsGoktatdsi
rendszerbe Hallgatoi foig. igazgato igazgato
Kovetelmény
rendszer
51/2007.
Kivetések storn6zasa. Korm.
3. fizetési kedvezmények, Rendele’t', Hallgatoi kérvények Dontes} }.1a.tarozat, ]a’v1'tott ij,e}zdasagl Tanulmanyi eléado | Folyamatos Felsookrtatam Felsookrtatam
; , Hallgatoi befizetési lista, storno lista | foig. igazgato igazgato
részletfizetés N :
Kovetelmény
rendszer
pen ,, . - . - Gazdasagi Gazdasagi
4, Gylijtdszamlas Belso Banki kivonat Konyvelési = feladds, | Gazdasigi |, joanvi cléado | Folyamatos | féigazgaté eldads- | féigazgats eldads
befizetés szabalyzatok adatfeltoltési allomany foig. BRI o
szamviteli szamviteli
Neptunon  keresztiili | Bels6 . Befizetési lista feladas, | Gazdasagi ij,e}zdasag} v 1 S%an}.\]lt?h es S;an}wtgh e
5. . . . Neptun rendszer adatai e , foigazgatd  eléadd- | Folyamatos | pénziigyi pénziigyi
befizetések rogzitése szabalyzatok adatfeltoltési nyomtatvany | foig. oo . p
szamviteli csoportvezeto csoportvezeto
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Befizetési bizonylatok | H2U801 | 4o atikus szamlakiallitds az | .. Gazdastgi | S22dasdgl Szdmviteli és | Szamviteli ¢
6. elkészitése Kovetelmény SPSS-bsl Szamla i féigazgatdo  el6add- | Folyamatos pénziigyi pénziigyi
Rendszer & szamviteli csoportvezetd csoportvezetd
Hallgatoi
1os Kovetelmény .. o . .- Gazdasagi Szamviteli ¢és | Szamviteli &
7. A"datfeltc,)l?es a Rendszer, Konyve}esrl . . feladas, Konyvelt allomany Cie}zdasagl foigazgatd  el6ado- | Folyamatos | pénziigyi pénziigyi
konyvelési rendszerbe i adatfeltoltési allomany foig. oo A A
bels6 szamviteli csoportvezetod csoportvezetd
szabalyzatok
Hallgatoi
Felszolitasok kezelése, | Kovetelmény . . . - PP . L
8. Kintlévéségek Rendszer, Ner,rl, teljesitett  kovetelések Felszolitas (‘f'a}zdasagl Taqulmanyl eléado, Folyamatos (jx'qzdasag} (jx'qzdasag}
o " listazasa foig. Jogi Iroda foigazgatod foigazgatd
behajtasa bels6
szabalyzatok
Fofolyama't Gazdalkodassal  osszefiiggo
megnevezése i .
. tevékenységek
Alfolyamat  Gazdasagi tevékenység:
megnevezése Adodzassal kapcsolatos
: feladatok
q . Jogszabalyi TR . Dokumentum . VA s 2 . oz
Ssz. Tevékenység/feladat alap Elokészités Keletkez6 dokumentum A — Felelés Hatarido Ellen6rzé Ervényesit6
2003. évi
XCIl. Tv. az
ado6zas
rendjérol, . , , e e . Szamviteli és | Minden L . L .
1. NAYV felé¢ afa feladatok | 2007. évi ?;:tok?f;g?;lasa fkonyvi Havi bevallas %?Zggszfé pénziigyi hoénap 20. gﬁzgzsjfé gﬁzgzsjfé
CXXVIL. Tv. Pl gazg csoportvezetd napjaig £azg £azg
Az altalanos
forgalmi
adorol
2003. évi
XCIl. Tv. az
- . . | adozas L. et g ., L. Szamviteli és | Minden . .
2 .Onkormanyzat. felé rendjérél, az A Kollégium analitikai alapjan Havi bevalls qudasagl pénziigyi hénap 15 Ga.lzdasagl Ga.lzdasagl
idegenforgalmi ado letékes egységes adatszolgaltatas foigazgatod csoportvezetd napjig foigazgatod foigazgatod
Onkormanyzat
rendeletei
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2003. évi Havi bevallasi . . AR . AT .
2 NAV  felé  SZJA|XCIl. Tv. Az|Havi elektronikus adatéllomanyok megfeleld | Gazdasagi x‘;gﬁ,f“gylc}az dgs‘;d? m‘;‘:e” 0 Se?irz‘%v“‘i’h o8 Se?irz‘%v“‘i’h °
' feladatok addzas el6készitése szerkezettel KIR program | féigazgatd 2000, Jazdasag ap [P e’ P e
i .y eléado-pénziigyi napjaig csoportvezeto csoportvezeto
rendjérél alapjan
2003. évi
XCIl. Tv. Az
ado6zas
rendjeérdl, elézéek nyomtatvanyai
NAV felé egyéni és| 1997. évi|Havi elektronikus . yor anyat, L. Munkatigyi  Iroda [ Minden Szamviteli és | Szamviteli é
e ,, PO o illetve  adatallomanyok | Gazdasagi ,, A . P
4. munkaltatot terheld | LXXX.  tv., | elokészitése, EB statisztika, « , vezetd, Gazdasagi | honap 20. | pénziigyi pénziigyi
1. A . , megfelel adatszerkezettel | féigazgatod oA e . . ,,
jarulékok 1997. ¢évi | biztositottak bejelentése - eléadé-pénziigyi napjaig csoportvezetd csoportvezetd
KIR program alapjan
LXXXII.  tv,,
1997. évi
LXXX. 44.§
(3.) bekezdés
Kozponti Havi munkaiigyi statisztika,
5. Statisztikak Statisztikal | éves  gazdasagi-statisztikal | o\ e i ai adatlapok Gazdasdgi | Munkaiigyi  Iroda | EISirt Gazd. fbig. Gazd. fSig.
Hivatal jelentés, majusi reprezentativ foigazgatod vezetd hatarid6é
elbirasai statisztika, oktatoi statisztika
Fofolyama,t Gazdalkodassal osszefiiggo
megnevezése R .
. tevékenységek
ngl?éir:z?se Gazdasagi tevékenység:
. & Eszkoznyilvantartas
2 e Jogszabalyi it 2 Dokumentum @ P P g . -
Ssz. Tevékenység/feladat alap Elokészités Keletkez6é dokumentum e Felelés Hatarido Ellenérzé Ervényesit6
A targyi  eszkozok | Sztv., Ahsz., Gazdaségi Gazdasagi el6ado-
1. analitikus nyilvantart6 | Bels6 Elézetes egyeztetés Targyi eszkoz karton fBicaz a%é targyi eszkoz | Folyamatos n.é n.é
kartonjanak a kitoltése | szabalyzatok gazg torzsgazda
Atvevé szervezeti | Atvevé  szervezet
Leltarkorzetek kozotti | Bels6 i . Sorszamozott atadas- | Gazdasagi Atadé szervezeti CEYSeE lrel.tarfevlyelors | SEYsee lrel.tarfevl'elors
2. e ra . Eldzetes egyeztetés e e ) . ) ,, Folyamatos Gazdasagi el6ado- | Gazdasagi el6ado
atadas-atvétel szabalyzatok atvételi bizonylat foigazgatd egység leltarfelelds . N DV N
targyi eszkoz | targyi eszko:
torzsgazda torzsgazda
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Szamla  alapin —alq,.  gpg Gazdasigi  el6ado-
kotelezettségvallalas n ” | Kotelezettségvallalas Gazdasagi .. & , , .

3. o gt Belso . - ; kotelezettség Folyamatos n.é n.é.
nyilvantartasanak . egyeztetése féigazgatod 112 «
ellenérzése szabalyzatok vallalas kezeld
Beérkezett szamla alaki
és tartalmi ellendrzése,

A Ztrvnéet‘el{‘ylsegl’ mmoseef?; 1S32et1:o ARSZ. | o amla mellékletekkel vald ) Gazdasagi Gazdasdgi eldads- |\ | Ervényesits, EBrvényesits,

' teljesitésigazolds szabalyzatok egyeztetése foigazgatd pénziigyi y utalvanyozé utalvanyozo
megtorténtének
ellendrzése
Targyi eszkoz
téritésmentes  atvétele
esetén az  atadas- | Sztv., Ahsz., Gazdasai Gazdasagi  el6ado- Szamviteli és | Szamviteli é

5. atvételi bizonylat | Bels6 Elbzetes egyeztetés - fBiaz a%(’) targyi eszkoz | Folyamatos pénziigyi pénziigyi
ellenérzése, és  a | szabdlyzatok gazg torzsgazda csoportvezetd csoportvezetd
konyvekben vald
rogzitése
Kis ¢és nagy értékii
targyi eszkoz
Allomény-névekedése | g1y Angs. Térgyi eszkoz alloményba . | Gazdasagi  eldado- : :

6 esetén az allomanyba- Belséi’ > | Kontirozas, konyvelés, vételi vagy novekedési Gazdasagi targyi es7koz | Folyamatos Ervényesito, Ervényesito,
Ei?lltiése Csatotiziizs?-;ylat szabalyzatok analitikus mozgasok vezetése bizonylat foigazgato torzsgazda utalvanyozo utalvanyozo
szamlédhoz
Kis és nagy értéki
targyi eszkoz ; Targyi eszkoz
allomany-csokkenése | Sztv., Ahsz., . . e , . Gazdasagi  el6ado-

i . Kontirozas, konyvelés, | allomanybol valo | Gazdasagi . . X .

7. esetén az | Belsd o , ) . i ) targyi eszkoz | Folyamatos [ n.é n.é
. . . - . analitikus mozgasok vezetése | kivezetési vagy | féigazgato .
allomanycsokkenési szabalyzatok M T torzsgazda
bizonylat Kitoltése, csokkenési bizonylat
rogzitése
Targyi eszkoz
terlt?smentes a,tveft,ele Sztv., Ahsz., L. Gazdasagi  el6ado- Szamviteli és | Szamviteli é
esetén, leltarhiany . . Gazdasagi L . , e e

8. A .7 | Belso - Feladas , targyi eszkoz | Negyedévente | pénziigyi pénziigyi
esetén, selejtezést . foigazgatod - p p
Kovetben  konyvelési szabalyzatok torzsgazda csoportvezetd csoportvezetd
feladas készitése
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A negyedévi zaras
keretében Sztv., Ahsz., | Torzsvagyon egyeztetése, . Gazdasagi  el6ado- Szamviteli és | Szamviteli é
e . . N 27, . - . Gazdasagi . . . P P
9. értékesokkenés Bels6 konyvelési bizonylat | Osszesit6 feladas fSicazoatd targyi eszkoz | Negyedévente | pénziigyi pénziigyi
elszamolasa,  feladas | szabalyzatok | elkészitése gazg térzsgazda csoportvezetd csoportvezetd
készitése
Az Ev veégl zdrds|g o Ape, . Gazdasagi  eléadd- Szamviteli ¢s | Szamviteli é
keretétben az  éves . f . “ . Gazdasagi . . e . P
10. i Belso Ev végi zar6 allapot rendezése | Osszesitd feladas , targyi eszkoz | Zaras ideje pénziigyi pénziigyi
adatok egyeztetése a . foigazgatod . . .
s m i szabélyzatok torzsgazda csoportvezetd csoportvezetd
fokonyvi konyveléssel
Iratkezelési Iratkezelési
A kapcsolodo | Sztv., Ahsz., - Gazdasagi eléado- szabalyzat alapjan | szabalyzat alapjar
. . . Gazdasagi . . . .
11. bizonylatok,  naplok, | Belso - - PEA targyi eszkoz | Folyamatos Gazdasagi Gazdasagi
kartonok archivalasa szabalyzatok gazg térzsgazda féigazgatosagalkal | foigazgatosagalkal
mazottja mazottja
Fofolyama't Gazdalkodassal osszefiiggd
megnevezése A .
. tevékenységek
Alfolyamat ~ Gazdasagi tevékenység: A fokonyvi
megnevezése konyvelés és az analitikus
: nyilvantartasok egyeztetése
Ssz. Tevékenység/feladat Jogsazlgl;alyl Elokészités Keletkez6 dokumentum Dogil':_g?(%ium Felel6s Hataridé Ellenérzé Ervényesité
A fokonyvi konyvelés, ) A kiilonb6z6
az analitikus | Sztv.,  Avr., ) Gazdaséci analitikakat ~ végz6 Szamviteli és | Szamviteli &
1. nyilvantartasok és a| Ahsz., Bels6 | Negyedéves zaras Osszesit6 feladas &l Gazdasagi Folyamatos pénziigyi pénziigyi
) . . féigazgatod - ,, ,,
bizonylatok adatainak | szabalyzatok féigazgatosag csoportvezetd csoportvezetd
egyeztetése dolgozoi
Analitikus
nyilvantartasoknak a A kiilonb6z6 | Folyamatos,
von atkrozo fokonyV} Sztv., Avr.: Analitikus nyilvéntartdsok | Osszesitd feladés, készlet | Gazdasagi analltlke,ikgt vegzd | de legalabb S%arr.l'vne.ll e S%arr.l'vne.ll ©
2. szamlakkal valo | Ahsz.,, Bels6| ..., .. . , < ) Gazdasagi negyedévet pénziigyi pénziigyi
A . ] elokészitése, Osszegzése analitika féigazgatod - PR ,, ,,
egyeztetése és azok | szabalyzatok foigazgatosag kdveté honap | csoportvezetd csoportvezetd
dokumentalasa, dolgozoi 15. napja
legalabb negyedévente
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Analitikus
nyilvantartasok A kiilonb6z6 Szamviteli és | Szamviteli é
adataibol készilg | Sztv.,  Avr., Gazdaséei analitikdkat  végz0 [ Negyedévet | pénziigyi pénziigyi

3. Osszesitd  bizonylatok | Ahsz., Belso | Leltarozas Feladasok, leltar fbicaz a%é Gazdasagi koveté honap | csoportvezetd, csoportvezetd,
eladaso egala szabalyzato Oigazgatdsa; . Napja azdasagi azdasagi
feladasok)  legalabb | szabalyzatok sazg fSigazgatosag 15 Gazdasag Gazdasag
negyedévente  torténd dolgozoi féigazgatovezetd féigazgatovezetd
Osszeallitasa
A koltségvetési
beszamold
Osszeallitasat
megelézden - a ; . , .
konyvviteli mérleg és a SthV" Avr.”, Konyvelésben vald | Lo .o Gazdasagi Sgarr}.v lt?h ©s I\I"egye"devret Gazdasagi Gazdasagi

4, X L , | Ahsz., Belso . s Fokonyvi kivonat ; pénziigyi kovetd honap | ... ] ,
pénzforgalmi jelentés . adatrogzités folyamata foigazgatod . . Foigazgatod Foéigazgatod
- - szabalyzatok csoportvezetd 15. napja
bizonylati
alatamasztasaként -
fokonyvi kivonat
elkészitése
A f6konyvi kivonat
vonatkozé  fokonyvi A kiilonbozd Szémviteli és | Szamviteli é
szamlai december 31-i ‘ I o F .
egyenlegeinek Sztv., Avr., _ Gardasagi anahtlkakgt végzo pénziigyi pénziigyi

5. A Ahsz., Bels6 | Leltarozas, leltar kiértékelés - , Gazdasagi Januar ho 15. | csoportvezetd, csoportvezetd,
egyeztetese a . foigazgato s - L.

. 1 . szabélyzatok foigazgatosag Gazdasagi Gazdasagi
kapesolods analitikus dolgozéi Féigazgato Féigazgato
nyilvantartasokkal, & gazg gazg
illetve a leltarakkal

Fofolyama,t Gazdalkodassal osszefiiggo
megnevezése , .
. tevékenységek
ngrll)éir:z?se Gazdasagi tevékenység:
) g Analitikus nyilvantartasok
. . Jogszabalyi . ,, Dokumentum ,, (e n _—— s, ox
Ssz. Tevékenység/feladat alap Elokészités Keletkez6é dokumentum e Felelés Hatarido Ellenérzé Ervényesit6
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Az 1. szamlaosztaly
szamlaihoz kapcsolodo Gazdaséei
- a bruttd értékkel | Sztv.,, Ahsz., Alloméanyba vételi, Gazdaséei fbicaz a%é cléado-
1. szamszeriien Bels6 Erték megallapitas lizembe helyezési fbicaz a%é térg ig eszkiz Folyamatos | n.é n.é
megegyez6 - analitikus | szabalyzatok bizonylat sazg tériz azda
nyilvantartasok g
vezetése
A vasarolt készletekrdl
— a kettds konyvvitelen Szv.  Ahsz
2 kiviill - mennyiségbeli Belsg | Erték megallapitds, szamla | Analitikus nyilvantartas, | Gazdasagi Raktéros Folvamatos né né
' ¢és értékbeli analitikus . ellendrzés bevételezési bizonylat foigazgatd y ' s
g . szabalyzatok
nyilvantartasok
vezetése
Hasznalatra kiadott ;
készletekrdl Sztv., - Ahsz., y . | Gazdasagi , , ,
3. S Belso - Analitikus nyilvantartas , Raktaros Folyamatos n.é n.é.
mennyiségi . foigazgato
o . . szabalyzatok
nyilvantartds vezetése
A kovetelésekrdl | Sztv., Ahsz., Gazdasagi PénziAros- Gazdasagi Gazdasagi
4, analitikus nyilvantartas | Bels6 - Nyilvantartas fSicaz a%c’) szimlakeészits Folyamatos foigazgatd elbado- | foigazgatd eldado
vezetése szabalyzatok £a7g szamviteli szamviteli
Készpénzallomanyral,
valamint a készpénz
forgalmardl - a pénztar | Sztv., Ahsz., Gazdasagi Pénziaros- Gazdasagi Gazdasagi
5. szamlahoz Belso Bizonylat ellendrzés Pénztarjelentés fBicaz a%(’) szimlakészitd Folyamatos foigazgatd eldado- | foigazgatd eldado
kapcsolodoan - | szabalyzatok gazg szamviteli szamviteli
analitikus nyilvantartas
vezetése
A fiiggo, atfuto,
kiegyenlitd  kiadasok
szamlacsoport Sztv., Ahsz., Belsé konvvelési | Gazdasaei Gazdasagi Szamviteli ¢és | Szamviteli é
6. szamlaihoz Belso - bizonvlat Y fBicaz a%é foigazgatd  eléado- | Folyamatos pénziigyi pénziigyi
kapcsoloddan szabalyzatok y gazg szamviteli csoportvezetd csoportvezetd
analitikus nyilvantartas
vezetése
A szallitokkal
szembeni Sztv., Ahsz., Gazdasagi Gazdasagi Szamviteli és | Szamviteli é
7. kotelezettségekrol Belso - - fBicaz a%é foigazgatd eléado- | Folyamatos pénziigyi pénziigyi
analitikus nyilvantartas | szabalyzatok gazg pénziigyi csoportvezetd csoportvezetd
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A fuggd,  atfuto,
kiegyenlitd bevételek
szamlacsoport Sztv., Ahsz., A . - . Gazdasagi Szamviteli és | Szamviteli é
g . Belso konyvelési | Gazdasagi ; 1 P P
8. szamlaihoz Bels6 - bizonvlat fbicazeatd féigazgatd  el6ado- | Folyamatos | pénziigyi pénziigyi
kapcsoloddan szabalyzatok Y sazg szamviteli csoportvezetd csoportvezetd
analitikus nyilvantartas
vezetése
kAételezettsé villalisok |2V, Absz. Gazdasigi g)?zg;s:fé eldado-
9. , g .. Bels6 - - &l 1gazg , Folyamatos Gazd. féigazgatd Gazd. féigazgatd
rol analitikus . féigazgatod kotelezettség
., . . szabalyzatok 114 "
nyilvantartds vezetése vallalas kezeld
Fofolyama't Gazdalkodassal  osszefiiggo
megnevezése . .
. tevékenységek
ngl?éir:z?se Gazdasagi tevékenység:
. g Pénztarkezelés
, . Jogszabalyi . . Dokumentum ,, (e n _—— s, ox
Ssz. Tevékenység/feladat alap Elékészités Keletkez6 dokumentum e Felelés Hatarido Ellendrzé Ervényesito
Felvett készpénz | ; . a1 Gazdasagi s
1. bevételezése a Ahszr., Belsd Mellékletek elokészitése Penztarblzronylat féigazgatod Pe,n ztarors Folyamatos Pénztar ellendr Pénztar ellenér
P szabalyzatok nyomtatvanya szamlakészitd
hazipénztarba
A hazipénztari Gazdasagi
kifizetésre  benyujtott Belsé féigazgato Pénztaros-
2. bizonylatok alaki és . - - . P Folyamatos Gazd. féigazgato Gazd. féigazgato
. . szabalyzatok szamlakészitd
tartalmi  ellen6rzése,
iktatasa
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A kiadasi Gazdasagi
pénztarbizonylat foigazgatd

3 ?lkffszne?e, o8 atadas,a BelS(,) Mellékletek elokészitése Pénztari utalvany Pe{lztarors- . Folyamatos Gazd. féigazgatd Gazd. féigazgatd
érvényesités ¢s | szabalyzatok szamlakészitd
utalvanyozas céljabol a
jogosultak részére
A kifizetés elétt a
teljesités szakmai

4. 1'gaz'olasa,, . BelS(,) Mellékletek elokészitése - (j],e.lzdaSag} Pepztarors— . Folyamatos Gazd. féigazgato Gazd. féigazgato
érvényesitése, szabalyzatok foigazgatd szamlakészitd
utalvanyozasa és
ellenjegyzése
Az ellendrzott, Gazdasagi
utalvanyozott . Y foigazgatod s

5. pénztarbizonylatok BelS(,) ?enzte’lrl?lgonylatok - Pe}l ztaro,s o Folyamatos Gazd. féigazgatd Gazd. féigazgatd
dtaddsa a konyvelés szabalyzatok | Osszeallitasa szamlakészitd
részére
Hazipénztari  tételek Gazdasigi | Gazdasdgi - .
Kontirozdsa &s | Belss foigazgato Gazdasag} ngdasagl ngdasagl

6. Kén Velése’ PSS | szabalvzatok Kontirozas - Gazdasagi Folyamatos foigazgatd eldado- | foigazgatd eléado

T elanidn Y foigazgatoeldado- szamviteli szamviteli

prog PJ kontirozo
A kifizetések teljesitése | Belso i o Gazdasagi Pénztaros- i " i A

7. hézipénztarbol szabdlyzatok | Kiadasi pénztarbizonylat féigazgatd szimlakészitd Folyamatos Pénztar ellenér Pénztar ellenér
Elszamolasra  kiadott Ahsz.  Belss Gazdasagi PénziAros-

8. elélegek analitikus szabéf satok Mellékletek elékészitése - féigazgato szimlakeészitd Folyamatos Gazd. féigazgatd Gazd. féigazgatod
nyilvantartasba vétele Y
Pénztarjelentés Ahsz., Bels6 , P s B} ij,e}zdasag} Pénztaros- S;an1V1t§11 e S;an}wtgh ¢

9. i ] Mellékletek elokészitése Pénztarjelentés féigazgatod . A Folyamatos pénziigyi pénziigyi
elkészitése szabalyzatok szamlakészitd p p

csoportvezeto csoportvezeto

A pénztarellenérzés
keretében a
pénztarjelentés

10. Verllodlrsaganak e Ahsz,., Bels6 Bizonylat ellendrzés - (‘{qzdasag} Pénztar ellendr Pénztari n.é n.é
pénztarban 1év0 | szabalyzatok foigazgatd napokon
készpénz
mennyiségének
ellenérzése
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Foéfolyamat  Gazdalkodassal
megnevezése Osszefiiggd
: tevékenységek
Alfolyamat ~ Gazdasagi
megnevezése tevékenység:
: Fokonyvi konyvelés
Ssz. Tevékenység/feladat Jog;zlzl;alyl Elokészités Keletkezo dokumentum Dolg;JrEir:)tsum Felelos Hataridé Ellenorzo Ervényesit(')’
A konyvviteli Gazdasagi
nyllvgntartasok ' Szt.,” Ahsz., foigazgatd Pénziigyi és Gazdasagi Gazdasagi
L vezetése - soran ~ a|Belsd - - Szamviteli Iroda | OYAMAI0S | i azeats foigazgatd
szamviteli  alapelvek | szabalyzatok gazg gazg
érvényesitése
Gazdasagi Gazdasagi Pénziigyi és | Pénziigyi é
eseményeket magukba | Szt.,  Ahsz., foigazgatd Pénziiavi és Szamviteli Iroda Szamviteli Iroda
2. foglalé .  bizonylatok | Belsd - - Zugyl Folyamatos
. , : ; Szamviteli Iroda
alaki és tartalmi | szabalyzatok
ellenérzése
Az intézmény ) Gazdasagi Pénziigyi és | Pénziigyi é
eszkozeinek befektetett | Szt.,  Ahsz, foigazgato I . Szamviteli Iroda Szamviteli Iroda
.y . . A s Pénziigyi és
3. eszk0zz¢, vagy | Belso Hasznalhat6samindsités - LS. Folyamatos
. N . Szamviteli Iroda
forgoeszkozzeé szabalyzatok
mindsitése
Eszkozok  bekeriilési | Szt.,  Ahsz., Gazdasagi Pénziievi & Pénziigyi és | Pénziigyi é
4, értékének Belso Beérkezo szamla szallitolevél | - foigazgato ZUEY Folyamatos Szamviteli Iroda Szamviteli Iroda
onres . Szamviteli Iroda
megallapitasa szabalyzatok
Beruhazas, felujitas | Szt.,  Ahsz., Gazdasagi . i Pénziigyi és | Pénziigyi é
. . ; Pénziigyi és T T
5. esetén az  aktivalas | Bels6 - - féigazgatod LS. Folyamatos Szamviteli Iroda Szamviteli Iroda
- . Szamviteli Iroda
elvégzése szabalyzatok
Az immaterialis javak ; Gazdasagi Pénziigyi és | Pénziigyi é
és targyi eszkozok Szt.,  Absz, foigazgatod Pénziigyi és Szamviteli Iroda Szamviteli Iroda
6. rey | Belss Beérkezd szamla szallitolevél | Nyilvantartas 8378 hzugyl | Folyamatos
valamint a . Szamviteli Iroda
S . . szabalyzatok
nyilvantartasba vétele
. Szt., Ahsz., Gazdasagi A . Pénziigyi és | Pénziigyi é
7. K?SZ,]etek . . Bels6 - Nyilvantartas foigazgatd Pery]zug‘yl. s Folyamatos Szamviteli Iroda Szamviteli Iroda
nyilvantartasba vétele . Szamviteli Iroda
szabalyzatok
Szolgaltatas teljesitése , Gazdasagi - . . . ,
8. esetén annak igazoldsa Igazolas foigazgatd Projekt menedzser Folyamatos Utalvanyoz6 Utalvanyoz6
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- Palyazat esetén

Szt., Ahsz.,
Belsé

szabalyzatok

Targyi eszk6zok
értékcsokkenésének
negyedévenkénti
kiszamitasa ¢és feladasa

Szt.,  Ahsz.,
Belsé

szabalyzatok

Analitikus nyilvantartasok

C1onra . Feladas
elokészitése, Osszegzése

Gazdasagi
féigazgato

Pénziigyi
Szamviteli Iroda

és

Negyedévet
koveté honap
15. napja

Pénziigyi
Szamviteli Iroda

és

Pénziigyi é
Szamviteli Iroda

10.

A koltségvetési
pénzforgalmat  érintd
gazdasagi események
bizonylatai adatainak a
konyvvitelben  teljes
kortien ¢és megfeleld
idében vald rogzitése,
készpénz-forgalom
esetén a pénzmozgassal
egy id6ben,
bankszamlak esetében
a pénzintézeti értesités
megérkezésekor

Szt.,  Ahsz.,
Bels6

szabalyzatok

Utalvany,
pénztarbizonylat

Bankszamla kivonat, kiadasi-
bevételi pénztarbizonylat

Gazdasagi
foigazgatod

Pénziigyi
Szamviteli Iroda

és

Folyamatos

Pénziigyi
Szamviteli Iroda

és

Pénziigyi é
Szamviteli Iroda

11.

Az egyéb gazdasagi
miiveletek bizonylatai
adatainak, illetve az
analitikus
nyilvantartasokbol
készitett Osszesitd
bizonylatok adatainak —
a gazdasagi események
megtorténte utan
rogzitése a
konyvvitelben

Analitikus
nyilvantartasokbol
kivonat

Szt., Ahsz.,
Bels6

szabalyzatok

Feladasok elokészitése

Gazdasagi
féigazgato

Pénziigyi
Szamviteli Iroda

és

Negyedévet
kovetd honap
15. napja

Pénziigyi
Szamviteli Iroda

és

Pénziigyi é
Szamviteli Iroda
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Foéfolyamat  Gazdalkodassal
megnevezése Osszefiiggd
: tevékenységek
Gazdasagi
Alfolyamat . .
megnevezése tevékenység:
. & Kotelezettségvallalaso
k kezelése
Ssz. Tevékenység/feladat Jog;zlzl;alyl Elokészités Keletkez6 dokumentum Dogﬁgi%gum Felelos Hatarido Ellen6rzé Ervényesité
Koltségvetési  keretek | Aht., Avr., Gazdasagi -
Y s x o ; Gazdasagi
felosztasat kovetéen a | aktualis féigazgatod fBivazoatoss
1 keretek koltségvetési | Szenatus  altal  elfogadott | SPSS rendszerben keretek elc’ii d(’)g- & Il. fejezet 13. | Gazdasagi Gazdasagi
' iranyelvek, intézményi koltségvetés megnyitasa e pontja alapjan | féigazgatd foigazgatod
o A Pénziigyikézpont
megnyitasa belsd t6rzsoarda
koltségvetés &
Eseti Kotelezettségvallalasi Gazdasagi
kotelezettségvallalas Belso Kotelezettségvallalas Rend melléklete foigazgatd Pénziigyikdzpont . | Igényld szervezeti | [gényld szervezet
2. P . . . iy (o . I Alkalomszer( . " f ,,
elokészitése, szakmai | szabalyzatok | indoklasanak alatamasztasa vezetd egység vezetd egység vezetd
javaslattétel
Kotelezettségvallalasi Gazdasagi Gazdasagi
,, P, Rend melléklete foigazgatd féigazgatosag A, A,
3 Szabad keret igazoldsa BeIS(? Penzugylkozponton 1évé keret eléads- Alkalomszer Penzg'gylkozpont Penzg'gylkozpont
szabalyzatok | igazolas e vezetd vezetd
Pénziigyikdzpont
torzsgazda
Kotelezettségvallalasi Gazdasagi Gazdasagi
4 Kote!ezett§eg vallalas BeIS(? Likviditds vizsgalat Rend melléklete féigazgato f:01gazgatoMusrzak1' | Arkatomszerti | n.e né
ellenjegyzése szabalyzatok és Szolgaltatasi
Igazgatd
100.000 Ft felett F6 ; Kotelezettségvallalasi Gazdasagi
4, kotelezettségvallalo BeIS(? - Rend mell¢klete f6igazgatd Rektor, Alkalomszerti | n.é n.é
. h szabalyzatok
engedélyezése
o . ’ ) o Gazdasagi Pénziigyi és | Pénziigyi é
5. Gazdasa}g1 | csemeny BelS(} R Kotelezetts,egvallalam féigazgato Szamviteli csoport | Alkalomszerii Szamviteli Iroda Szamviteli Iroda
meghatarozas szabalyzatok Rend melléklete
Gazdasagi Gazdasagi
6 Kotelezettség  vallalas | Belso ) Kotelezettségvallalasi féigazgatod féigazgatd  eldado- Alkalomszerti Gazdasagi Gazdasagi
' rogzitése szabalyzatok Rend melléklete kotelezettség foigazgatd foigazgatd
vallalas kezeld
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tv, Ah
Az Gsszeallitott Sztv, Ahsz, . Tarevévet
8 beszamold jelentés [ fennta,rtm ) Gazdasagi Gazdasagi kévfgé &v Szenatus majd | Szenatus majc
' egyeztetése az | lranymutatas, féigazgatd féigazgatod februar 28-iq | Kuratérium Kuratérium
érintettekkel Belsd g
szabalyzatok
Foéfolyamat ~ Gazdalkodassal
megnevezése Osszefiiggod
: tevékenységek
Gazdasagi
Alfolyamat . -
megnevezése tevékenység:
. Befektetett eszkozok
beszerzése
Ssz. Tevékenység/feladat geeszahay Elokészités Keletkez6 dokumentum Dok_u I Felelos Hatarido Ellen6rzé Ervényesité
ysee alap birtokos Y
g L Igények jegyzéke, | Gazdasagi . .
L. Tgények lejelentése | Sztv. Beruhdzisi sziikségletek | | stelezettségvallalds figazgaty | S2SVEZOU  CBYSCE | A jatomszeri | n.. né
genyek lej g gazg,
attekintése bejelentés vezetoje
Kozbeszerzési eljaras Gazdasagi
lefolytatasa, foigazgato ) )
ajanlatkérés: Ajanlati felhivas Gazdasagi Gazdasagi
2 _ 2ép miiszer | Kbt.,  Belsé Egyeztetések Kbzbeszerzési ’ Kozbeszerzési Beszerzést6l | foigazgatoMiiszaki | foigazgatoMiiszaki
beszerzése szabalyzatok dokumentécié referens fliggd IesaZ atizolgaltatam IesaZ at(S,)zolgaltatas
- egyéb beszerzések gaze gaze
vagy megrendelés
3 A megrendelés t/?e\g’o Ahsz, . Visszaigazolt %?ZSZSZ%C}) Kozbeszerzési ) e e
' visszaigazolasa . megrendelés £aze referens ' '
szabalyzatok
4 Beszerzések Ptk Atvéte] meeszervezése ) Cie}zdaségi Erintett  szervezeti né né
' megvalosulasa, atvétele ' & fdigazgato egység e e
Sztv., Afa tv Gazdasigi Gazdasigi Ervényesité Ervényesité
5. Szamla beérkezése Szén.l’laren d “l- Bejovo szamla foigazgatod foigazgatosag Folyamatos utalvé?l ozé’ utalvé?l ozé’
eléadd-pénziigyi 4 4
X A s . Gazdasagi Gazdasagi
6 Eszkdz nyilvantartasba ;Zet]\slo’ Ahsz., Kontirozas, konyvelés, Ig:eggl ej;koz Eﬂgj(z/rgl?:g;? foigazgatd foigazgatdsag Folvamatos Ervényesito, Ervényesitd,
' vétele . analitikus mozgasok vezetése . &y eléado-targyi eszkoz y utalvanyozo utalvanyozo
szabalyzatok bizonylat torzseazda
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. . L Ahsz,  belsé | Atutalas dokumentumanak Atuta%asrl . G"a.lzdasag} G"a.lzdasag} w1z (?x'a}zdasag} 12 (?x'a}zdasag} s
7. Szamla kiegyenlitése ; P megbizas/pénztar féigazgatod féigazgatd  eléado- | Folyamatos foigazgatd eldado- | foigazgatd eldadod
szabalyzatok | el6készitése . R o o
bizonylat pénziigyi, Pénztaros pénziigyi, Pénztaros | pénziigyi, Pénztaro:
Foéfolyamat ~ Gazdalkodassal
megnevezése Osszefiiggod
: tevékenységek
Alfolyamat ~ Gazdasagi
megnevezése tevékenység:
: Készletgazdalkodas
Ssz. Tevékenység/feladat Jog;zlzl;alyl Elokészités Keletkez6 dokumentum Dolg;JrEir:)tsum Felelos Hatarido Ellen6rzé Ervényesité
A Kkoltségvetési szerv . . . Gazdasagi . i B
1. igényeinek felmérése |~ igény felmérés lista foigazgatd Raktaros Folyamatos | n.é n.é
; .| Ptk, Ahsz, Gazdasagi
2. lgények . alapjdn egyeztetések megrendeld foigazgatod Raktaros Folyamatos | n.é n.é
megrendelések Szamlarend
3. A . mpgrendeles Avr - visszaigazolt megrendelés (igzdasag} Raktaros Folyamatos | n.é n.é
visszaigazolasa foigazgatd
Készletek  beérkezése, | Ptks Absz, | , e Gazdasagl , , ,
4. stvétele: atvétel megszervezése szallitolevél foigazgato Raktéros Folyamatos n.¢ n.¢
atvetele; Szamlarend
Afa tv, Sztv, Gazdasagi
5. Szamla beérkezése; | APSZ . bejvé szémla foigazgatd | Folyamatos | n.¢ né
Szamlarend
Ptk, Ahsz, sziikséges igazolasok, ntéri- viszonvlat/ Gazdasagi Gazdasagi Pénziigyi és | Pénziigyi é
6. Szamla kiegyenlitése . okmanyok Osszegyljtése, Ztutalési meabizas y féigazgato foigazgatosag Folyamatos Szamviteli Szamviteli
Szamlarend alairasok rogzitése & eléado-pénziigyi irodavezet6 irodavezetd
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Féfolyamat S}azda"lkogassal
megnevezeése: dsszefiiggd
© tevékenységek
Alfolyama,t Kozbeszerzés
megnevezése:
2 o A At Keletkezo - ,, RO VR P g v
Ssz. Tevékenység/feladat Jogszabalyi alap Elokészités AT T Dokumentum birtokos Felelos Hatarido Ellen6rzé Ervényesito
2011. évi CVIIL
torvény a
kozbeszerzésekrol
(tovabbiakban:
Kbt.),
Kozbeszerzési A mindenkor Gazdasagi
] eljarassal és | A szervezeti ] Gazdasagi hatalyos Kbt.- fBigaz a%c')
Eves Beszerzési igények | kdzbeszerzési egységektol Eves kozbeszerzési | | .. L. féigazgatd, Miiszaki | ben el6irt | Gazdasagi 8228210,
1 o p s - i kozbeszerzési referens | , s i \ Miiszaki és
felmérése, tervezés eljaras nélkil | adatbekérés terv ¢és Szolgaltatasi hatarid6 Fdigazgato Szoledltatasi
lebonyolitott elektronikus formaban. Igazgato figyelembe gas
L o1 Igazgat6
Beszerzési vételével
eljarasok
szabalyzata
(tovéabbiakban:
Beszerzési
Szabalyzat)
I Afjatlap - Gazdasagi (igzdasag}
. s . - Az adatlap kitoltése, kozbeszerzési N AT . - féigazgato,
Kozbeszerzési eljaras Kozbeszerzési o, B o . L. foigazgatd, Miiszaki Gazdasagi . .,
2 R . . alairatdsa a megfeleld | eljaras kozbeszerzési referens | s Folyamatos , Miiszaki és
kezdeményezése Szabalyzat . S és Szolgaltatasi Féigazgatd s s
személyekkel. meginditasanak - Szolgaltatasi
. s Igazgatd .
engedélyezésére Igazgatd
ot Afjatlap L. Gazdasagi Cigzdasag}
. . - . - Az adatlap kitoltése, kozbeszerzési R . - féigazgato,
Dontés a kdzbeszerzési Ko6zbeszerzési . ,, s . - foigazgatd, Miiszaki Gazdasagi b .,
3 i ., \ alairatasa a megfeleld | eljaras kozbeszerzési referens | S Folyamatos \ Miiszaki és
eljaras inditasarol Szabalyzat . . és Szolgaltatasi Foéigazgato gaih o
személyekkel. meginditasanak ; Szolgéaltatasi
. ox Igazgato .
engedélyezésére Igazgato
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N Ajéanlati Gazdasigi Gazdasigi
.. o 1A Kbt., Miiszaki leiras - AT N . - féigazgato,
Kozbeszerzési eljaras ~ - o rs . (ajanlattételi, . - féigazgatd, Miiszaki Gazdasagi . .
4 PSR Kozbeszerzési elkészitése, sziikséges AP .. .| kdzbeszerzési referens |, e Folyamatos , Miiszaki és
elokészitése . . A részvételi) felhivas és Szolgaltatasi Féigazgato e s
Szabalyzat engedélyek beszerzése. |, L i Szolgaltatasi
¢s Dokumentaciod Igazgato Igazgatd
Gazdasagi Gazdasagi
Ajénlati felhivas | Kbt., A dokumentacio | Ajanlati fSicaz a%() Miiszaki Gazdasagi féigazgato,
5 kozzététele, ajanlattételi | Kozbeszerzési | elkészitése, (ajanlattételi, kozbeszerzési referens | gazg Lol | FOlvamatos | 0% " afé Misszaki ~ és
felhivas megkiildése Szabalyzat jovahagyasa. részvételi) felhivas leazoatd & gazg Szolgaltatasi
£azg Igazgatd
Gazdasagi . Ga}zdaségi
6 Beérkezett ajanlatok K?t" L . E}qze;tes ertek_eles ,é Birdld  bizottsagi |, .. L . foigazgatd, Miiszaki M”?denkor Gazdasagi fmﬂgazga}m, ,
clbiralasa Kozbeszerzési biralo bizottsagi jeayzokonyy kozbeszerzési referens és Szolgaltatasi hata_lyos Kbt. Féigazgato Miiszaki és
Szabalyzat tagokkal. leazoato szerint Szolgaltatasi
8378 Igazgatd
Gazdasagi . Gazdasigi
Déntés az clidras Kbt., Biralobizottsagi Dontés a nyertes fSicazeats. Miszaki Mindenkor Gazdaséci féigazgato,
7 ot trérs] JAES | g szbeszerzési | jegyzokonyv és birdlati | ajanlattevé kozbeszerzési referens | gazg Sl | hatdlyos Kbt | i i% afé Miiszaki  és
y Szabalyzat lapok elkészitése. kivalasztasarol I apaatd & szerint gazg Szolgéltatasi
8278 Igazgatd
s . - Gazdasagi
. . Kbt Blraloblzottsagl . qudasagl . | Mindenkor . féigazgatod
Tajékoztatas az eljaras| .. - jegyz6konyv és birdlati | . . - foigazgatd, Miiszaki . Gazdasagi p .
8 e Kozbeszerzési L Osszegezés kozbeszerzési referens |, ... | hatdlyos  Kbt. | . ; Miiszaki és
eredményérol Szabilyzat lapok elkészitése. és Szolgaltatasi szerint Fdigazgatd Szolgaltatasi
Dontés megsziiletése. Igazgato Tgazgatd
- Adott eljarasra Gazdasagi
Kbt Szerzédés  elkészitése Gazdasagi vonatkozé  a féigazgatd
Szerz6dés megkotése al . . - S . | Mindkét  fél altal | . ‘o féigazgatd, Miszaki | , . Gazdasagi p S
9 ! p Kozbeszerzési jogasszal valamint jogi| -, P kozbeszerzési referens | |, ... | Mindenkor ; Miszaki  és
nyertes ajanlattevovel . . X alairt szerzédés/ek és Szolgaltatasi . Foéigazgato goph o
Szabalyzat ellenjegyzés- loazoatd hatalyos  Kbt. Szolgaltatasi
£378 szerint Igazgatd
A Gazdadasagi Gazdasagi gﬁ?zgzsz%é
Szerzdés nyilvantartasba [ A szerzédéskotés | ... . 4848 .. L. foigazgatd, Miiszaki Gazdasagi 8428210,
10 vétele rendie Foigazgatosag részére kozbeszerzési referens és Szoledltatasi Folyamatos Féivazeatd Miiszaki  és
! atadni a szerzédéseket. leazoatd & 8378 Szolgaltatasi
£378 Igazgato
Az eljards eredményérol | Kbt. 31.§, | A hirdetmény feltdltése ?6?22252%(}) Miiszaki Mindenkor Gazdasagi Gazdasagi
11 sz016 tajékoztatd | Kozbeszerzési a kozbeszerzési | Hirdetmény kozbeszerzési referens & £azg Sz’ol Altatasi hatalyos  Kbt. Féioaz a%(’) foigazgato,
hirdetmény kozzététele | Szabalyzat értesitdbe. & szerint £azg Miiszaki ~ és

Igazgato
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Szolgaltatasi
Igazgatd
- Gazdasagi
Gazdasagi - .
. s . . ; . . | Mindenkor - féigazgato,
12 Kozzétételek S | Kbt.30.§ Adatok beszerzése az |00, Kozbeszerzési roferens | 1018878at0, Miiszaki | 0 ey | Gazdasdgi e 1 6
adatszolgaltatasok érintett személyektol és Szolgaltatasi - Foéigazgato goih o
Igazgato szerint Szolgaltatasi
g Igazgatd
Féfolyamat E}azdaﬂlkotiassal
megnevezése: dsszefiiggd
* tevékenységek
Alfolyama:[ . Létesitménygazdalkodas
megnevezése:
& & AL et Keletkez6 : . %8R i - o
Ssz. Tevékenység/feladat Jogszabalyi alap Elokészités A UEET Dokumentum birtokos Felelos Hatarido Ellené6rzé Ervényesit6
Targyévet
beruhdazasi sziikségletek beruhdzdsi  terv, Gazdasagi megel6z6 Gazdasaci Miiszaki  és
1 Igények felmérése Sztv R & intézményi MIR, MSZK foigazgatd, MSZK | & &l Szolgaltatasi
attekintése . ) v f8igazgato
fejlesztési terv kdzpontvezetd Igazgatd
11. ho 30.
Targyévet
1626
Igények felmérése utan az , , MSZK fegelozo Gazdasagi Gazdasagi
2 2 , egyeztetés levél MSZK . A év . .
igények rangsorolasa kdzpontvezetd foigazgatod foigazgato
12.ho 31.
- A
Beruhdzds feladat | < <ovetési munkétol Gazdasigi
3 lebonyolitasaval koltsegvetesi megbizas MSZK MSZK igazgatd fiowd i &l Rektor
megbizott kijelolése szerv  ligyrendje uggoen vigazgato
szerint
a - faa ; oitali | 1 - Kotelezettségvallalo: . . £ o
4 Kozbesz?rzem eljaras Kbt. egyeztet?se}(,' kiviteli kozbeszerz’e.sz Kézbeszerzési referens b.eruljazasoktol (%a}zdasag} Rektor
lefolytatasa tervek készitése dokumentacio Rektor fliggben foigazgatod
. .| Kotelezettség- o
5 Szerzddéskotés Ptk,’ Absz, egyeztetés szerzédés '\,/,I.SZK' _ Gazdasigl | vallalo: munliatol Rektor Rektor
Szamlarend féigazgatod Rektor fliggéen
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c , jegyzokonyv, . Ellenérzés:
6 Epitési — beruhdzds | Pk, 191/2009.1 o i cllendrzés | emiékeztets, MSZK Felelbs: = MSZK, | £y amatos | MszK MSZK
bonyolitasa kormany rendelet e ; Miiszaki ellendr " . | Igazgato,
¢épitési napld kdzpontvezetd
miszaki atadas, atvétel, | atadas- atvételi
e Jeég }Lzé?ri( 0\? o FelelGs: miiszaki Felels:
Miiszaki atadési folyamat, | 191/2009. gepromyy, os: munkétol Miiszaki MSZK
7 s , , megvaldsulasi terv, | MSZK ellendr, MSZK | .. P ,
teljesités igazolasa kormény rendelet , , . PR . ,, fiiggden ellenér, MSZK | Igazgatd
hasznalatba vétel hasznalatba vételi kdzpontvezetd K6 ,,
. .. ozpontvezeto
engedély, tlizembe
helyezési okmény
, ' ' Sztv, Afa  tv, o Gazdasagi foigazgatd E%len"orzgs: MSZK
8 Szamla beérkezése ; . bejovo szamla pénziigyi . .
Ahsz, Szamlarend Py 1gazgato
eléado
Sztv, Ahsz, Gazdasagi foigazgato Ellendrzés:
e Szémlarend o . . . GAZDASAGI
9 B'eruhazas nyilvantartasba al_lomanyba— vételi Felelﬁos. o targyl Folyamatos FOIGAZGAT MSZK )
vétele .. bizonylat eszkoz nyilvantartd p Igazgato
, Ugyrend o
osztalyvezetd
sziikséges  igazolasok, Gazdasagi foigazgato a szamlan | -, o
X . . e . - Ervényesités:
. . (o Ptk, Sztv, Ahsz, | okmanyok . i . Felelés:  pénziigyi [ megjelolt PR MSZK
10 Szamla kiegyenlitése . » e . atutalasi megbizas Y . Pénziigyi ,
Szamlarend Osszegyljtése, alairasok eléado fizetési Py Igazgatd
Y A eldado
rogzitése hatéridd
Féfolyamat S}azda"l kogassal
megnevezése: dsszefiiged
" tevékenységek
Alfolyamat . .
. Vagyongazdalkodas
megnevezése:
z z g T A Keletkez6 : z % BT e i gz e
Ssz. Tevékenység/feladat Jogszabalyi alap El6készités TR Dokumentum birtokos Felelos Hatarido Ellené6rzé Ervényesité
Szamviteli Bérbe adhato termek MSZK, Gazdasagi MSzZK
1 Szabad kapacitas felmérés | . . . belso feljegyzések | Kommunikécios Létesitményfelelés | Folyamatos . .
jogszabalyok felmérése N foigazgatod Igazgatd
Kozpont
MSZK Létesitményfelelds, |igény
< " Szamviteli bérbeadas koltségeinek | ., ST Kommunikacios beérkezését Gazdasagi MSZK
2 Ajanlatkészités . . o ajanlat Kommunikécios .. N . .
jogszabalyok felmérése N Ko6zpont- kovetd: 3 | foigazgato Igazgatd
Ko6zpont . "
Rendezvényszervezd | munkanap
3 Megrendelés (fax, e-mail, | Ptk, Ahsz, meerendelés Gazdasagi Gazdasagi
telefon, levél beérkezése) | SzMSz, & foigazgatd foigazgatd
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MSZK Titkdrsag, | LEtesitmenyfelelds,
. . Kommunikacios
Szamlarend Komm. Kozpont- | ...
. p Kozpont-
Rendezvényszervezd . A
Rendezvényszervezd
4 Megallapodas elkészitése | Ptk szerzddés MSZK, . i Jogi Iroda G”a}zdasag} Rektor,
Rendezvényszervezd foigazgatd
_ Aht, Avr, Sztv,|Szerzédésben  foglalt MSZK, | szerddesben sz Gazdasagi
5 Teljesités ( . N létesitményfelelds, | rogzitett N . .
Ahsz feltételek biztositasa . N Y kdzpontvezetd | féigazgatd
Rendezvényszervezé | idopont
Afatv,  Sztv, | gzamlafeladas a MSZK, szerz8désben | Miiszaki 6 | Miiszaki  és
6 Szamla elkészittetése Ahsz, Gazdasagi  foigazgato | feladas Gazdasagi foigazgato létesitményfelelés, | rogzitett szolgaltatasi et
. . . P , Szolgaltatasi
Szamlarend felé Rendezvényszervezd | idépont Igazgato
Dunaujvarosi
A DUE gépjarmiiveinek Az autdk milszaki Eggrflteelr:;tésében napi
7 = E°P) bels6 szabalyzat | allapotanak/kapacitasan | ., ., ., MSzZK MSZK vezetd rendszerességg | MSZK vezetd | Rektor
hasznalata . 1év6 gépjarmiivek
ak felmérése i el
hasznalatanak
szabalyzata
Féfolyamat S}azdaﬂl kogassal
megnevezeése: dsszefiiggd
" tevékenységek
Alfolyamat Munka-tiiz és
megnevezése: Kkatasztrofavédelem
Ssz. Tevékenység/feladat | Jogszabalyi alap El6készités d;f::ﬁ]t:ﬁfgm Dokumentum birtokos Felelos Hataridé Ellenérzé Ervényesité
54/2014. (XII. 5.) | A sziikséges felelésségi | Munkavédelmi ?Tslzfé“itéséﬂMSZK
Belsd szabalyozas | BM  rendelete, | korok meghatarozasa, | Szabalyzat, . . clelos: b MSZK
! kialakitdsa 1993. évi XCIIL | mellékletek Tiizvédelmi Rektori Kabinet, MSZK | kszpontvezets, Kozpontvezets | ReKtOr
Torvény megfogalmazasa Szabalyzat Felel6s: Rektor
54/2014. (XI1. 5. | 2 terlletre vonatkozo e o
. i . . sziikséges Munkavédelmi Miiszaki  és
Tiz- és munkavédelmi | BM rendelete, . P . MSZK . MSZK .
2 . s - karbantartasok, Terv, Tlzvédelmi | MSZK . A IV. negyedév " . | szolgaltatési
allapotfelmérés 1993. ¢évi XCIIL. W kozpontvezetd kdzpontvezetd X
feliilvizsgalatok Terv, Igazgato

Torvény

felmérése
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Munkavédelmi e, . ” .y
Rendszeres szakmai | Szabalyzat, T,,uzr}ado . pr..Ob..a ’ - F?lelos' ,,MSZK MSzZK Musz?kl 8
3 . po . tlzvédelmi  eszkozok | Jegyzokonyvek MSZK kozpontvezetd, " . | szolgaltatasi
feladatok elvégzése Tiizvédelmi O T . kozpontvezetd ,
. feliilvizsgalata. Létesitményfelelds Igazgato
Szabalyzat
54/2014. (XII. 5.) Felel6s: MSZK Miiszaki  és
Munka- és tiizvédelmi | BM rendelete, , , Oktatasi tematika, kdzpontvezetd, MSZK uszakl ¢
4 . . - Oktatasok szervezése . i MSZK . o o . | szolgaltatasi
oktatasok megtartasa 1993. ¢évi XCIIL. jegyzokonyv munkabiztonsagi kdzpontvezetd i
. fart Igazgato
Torvény szakértd
Els6foka  orvosi
alkalmassagi )
5 Alkalmazds - feltételeinek | | o Hatélyosség vizsgalata | SZakvélemény, Uity p, oo valialo Felelgs:  Szervezeti MSZK | Rektor
hatalyossaga belépd munka- és egységvezetd kdzpontvezetd
tlizvédelmi
oktatasa
Féfolyamat ~ Gazdalkodassal
megnevezése: Osszefiiggo tevékenységek
Alfolyama’t Informatikai Szolgaltatas
megnevezése:
z . J_— . Keletkezo Dokumentum . e . 2 . o
Ssz. Tevékenység/feladat Jogszabalyi alap Elokészités LT T Felelds Hatarido Ellendrzé Ervényesito
Informatikai és
informatikai
Vezetékes halozati eszk6zok ls);?;siilt (1IBSZ) haldzati probléma vagy
1. konfiguralasa és Az N};IF Pr rr’n fejlesztési, modositasi | ISZK munkalap | 1ISZK ISZK kozpontvezetd | folyamatos MSZK igazgaté |n.é.
lizemeltetése. s ogra igény felmeriilése
Felhasznaloi
szabalyzata, ISZK
ligyrend
Informatikai és
informatikai
Vezeték nélkiili  halozati ';ﬁ)c’gsii (1Bsz), | hil6zati probléma vagy
2. eszkozok konfiguralasa és A NyIIF Pr. r;n fejlesztési, modositasi | ISZK munkalap | ISZK ISZK kozpontvezetd | folyamatos MSZK igazgatdé |n.é.
uzemeltetése. Z . ogra igény felmeriilése
Felhasznaloi
szabalyzata, ISZK
igyrend
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Informatikai és
informatikai
L. . biztonsagi a rendszerrel
Levelezési rendszer, illetve | o a0t (11BSZ), | ssszefiiged  probléma
kapcsolodd  szolgaltatasok Y ’ £80  probict ISZK munkalap | 1SzK ISZK kozpontvezetd | folyamatos MSZK igazgatdé |n.é.
bi r o o . Az NIIF Program | vagy modositasi igény
iztositasa és lizemeltetése. e ot
Felhasznaloi felmeriilése
szabalyzata, ISZK
igyrend
. | Informatikai és
Dokumentum kezel6 informatikai a rendszerrel
rendszer, illetve kapesolodo | o o oo Osszefliggé  probléma |\ o7 o atan | 152K ISZK kézpontvezeté | folyamatos MSZK igazgato | n.é.
szolgaltatasok biztositasa és , vagy modositasi igény
.. i szabalyzat (IIBSZ), w12
iizemeltetése. °. felmeriilése
ISZK iigyrend
Informatikai és MSZK igazgatd
: S a rendszerrel
Active Directory rendszer informatikai Osszefliggd  probléma
it 2 o . biztonsagi TSP ISZK munkalap | ISZK ISZK kozpontvezetd | folyamatos n.é.
beallitasa és lizemeltetése. . vagy modositasi igény
szabalyzat (IIBSZ), felmeriilése
ISZK tigyrend
Az Egyetem honlapjanak };}:g:rr:]q;’::lliz: Sla honlappal dsszefiiggd MSZK igazgaté
adminisztréldsa,  egységek | o) o oo probléma VA8Y | 1SZK munkalap | 1SZK ISZK kézpontvezetd | folyamatos n.é.
honlapjainak technikai , modositasi igény
tamogatasa. szabdlyzat (IIBSZ), felmeriilése
gatasa. ISZK iigyrend
Virusvédelmi mformat.lka.l “la rendszerrel MSZK igazgat6
tevékenységhez kapcsolodo informatikai Osszefliggd  probléma
e oo, | biztonsagi o ers e ISZK munkalap [ 1SzZK ISZK kozpontvezet6 | folyamatos n.é.
szolgaltatasok biztositasa és . vagy modositasi igény
.. i szabalyzat (IIBSZ), o1
iizemeltetése. > felmeriilése
ISZK tigyrend
Informatikai és a rendszerrel MSZK igazgato
Szolgaltatasokhoz informatikai Ssszefiieed  probléma
kapcsolodd Linux szerverek | biztonsagi va mgégdositari)si (oen ISZK munkalap [ 1SzZK ISZK kozpontvezetd | folyamatos n.é.
beallitasa és tizemeltetése. szabalyzat (IIBSZ), £y Mo geny
" felmeriilése
ISZK iigyrend
Szolgéltatasokhoz ?nffomat.lll:a.l “la rendszerrel MSZK igazgaté
kapcsolodo Windows | " ormatikal Osszefliggd  probléma
1res . | biztonsagi PP S ISZK munkalap | 1SZK ISZK kozpontvezetd | folyamatos n.é
szerverek  bedllitdsa  és vagy modositasi igény

lizemeltetése.

szabalyzat (IIBSZ),
ISZK iigyrend

felmeriilése
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Informatikai és MSZK igazgato
Konyvtari informatikai | informatikai ?jsszeﬁi 5 ren?;;fé”rj;
10. rendszer (Corvina) beallitasa | biztonsagi - n;g(')gdositali)si oo | 152K munkalap | 1SZK ISZK kozpontvezetd | folyamatos n.é.
és lizemeltetése. szabalyzat (IIBSZ), felfrgr}l/erﬁlése geny
ISZK iigyrend
Informatikai és MSZK igazgatod
Kozponti  taroloegységek, | informatikai gss e renrdosbzleérrme;
11. hattértarak  bedllitisa  &s | biztonsagi VaZ “mgégdositgsi o | 1SZK munkalap | 1SZK ISZK kdzpontvezetd | folyamatos n.é.
lizemeltetése. szabalyzat (IIBSZ), fel%r}llerﬁlése geny
ISZK iigyrend
Szamviteli torvény, MSZK igazgatd
szamlarend,
. Informatikai és (@ o rendsze’rrel
12. Gazdasigi _rendszerek | informatikai Osszeftiged _ probléma | o7 nycatap | 152K ISZK kézpontvezets | folyamatos n.é.
beallitasa és lizemeltetése. biztonsagi vagy modositasi igény
szabélyzat (I1BSZ) | felmeriilése
ISZK iigyrend
Tanulmanyi és MSZK igazgatd
vizsgaszabalyzat,
NEPTUN rendszer | Informatikai  ¢s|@ ~ rendszerrel
13. rendszeradminisztracioja ¢s | informatikai OsszefligeS  probléma | o7y iarap [ 12k ISZK kézpontvezets | folyamatos né.
lizemeltetése. biztonsagi vagy rflqdosxtam eeny
szabalyzat (I1BSZ), | felmeriilése
ISZK iigyrend
Munkaalloméasok Informatikai és MSZK igazgatd
lizemeltetése, informatikai felhasznaléi  probléma
14. .1.. | biztonsagi . prov ISZK munkalap | 1SZK ISZK kozpontvezetd | folyamatos n.é
Helpdesk, felhasznaloi szabdlyzat (IIBSZ) vagy igény felmeriilése
tdmogatas - ?
ISZK iigyrend
Oktatéastechnologiai, illetve hardveres cobléma MSZK igazgaté
15. audiovizudlis tamogatas az | ISZK tigyrend . D! > ISZK munkalap | ISZK ISZK kdzpontvezet6 | folyamatos n.é.
oktatok részére. igény felmerilése
Oktatastechnologiai, illetve MSZK igazgatd
16. a‘fdlf,mzuahs tamo,gatas ISZK tigyrend hardveres Pr obléma, ISZK munkalap [ 1SzZK ISZK kozpontvezetd | folyamatos n.é.
kiils6 rendezvények igény felmeriilése

szamara.
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Informatikai és
.| informatikai .
17. ig‘gzer.zsvﬁés karbantartds, .o cai ?aérgv"’fr:ifnemfg;’:lema’ ISZK munkalap | 1SZK ISZK kézpontvezetd | folyamatos MSZK igazgato | n.é.
J : szabalyzat (11BSZ), [ &Y
ISZK iigyrend
nisztrativ  jellegfl MSZK igazgato
18. Adminisztrativ tigyek vitele. | ISZK tigyrend ?dml.nls,z t'ratlv jelleg eseti irat I1ISZK ISZK kozpontvezetd | folyamatos saze n.é.
ligy inditasa
Informatikai és MSZK igazgatd
informatikai
biztonsagi
szabilyzat (IIBSZ), | »gatmentések elektronikus
19. Adatmentések feliigyelete. Lnformatit!(ai meghatirozdsa naplofail ISZK ISZK kozpontvezetd | folyamatos n.é.
atasztrofa-
elharitasi kézikonyv,
ISZK tigyrend
Informatikai és MSZK igazgatd
Informatikai  beszerzések | informatikai informatikai beszerzési szakmai
20. elékészitése, szakmai | biztonsagi i0ény felmeriilése vélemény, ISZK ISZK kozpontvezet6 | folyamatos n.é.
feliigyelete. szabalyzat (1IBSZ), [ 8" miiszaki leiras
ISZK tigyrend
Fofolyamat — pyp o azdélkodss
megnevezése:
Alfolyama’t Oktatok foglalkoztatasa
megnevezése:
Ssz. Tevékenység/feladat Jogszabdlyl | pyskesaités Keletkez6 Dokumentum | ;145 Hatiridé Ellenérzé Ervényesito
alap dokumentum | birtokos
Uresedés esetén igény SZMSZ
benydjtasa ij Szervezeti
1 munkavallalora FKR Az alkalmazasi kérelmet Alkalmazasi Munkaiigyi covséaveretd késziti Munkaiigyi Rektor
' (formanyomtatvany alapjan) benyjtd szervezeti egység | kérelem Iroda elg('iy & Irodavezetd
Munkatigyi Iroda részére,
szoveges indoklassal
2. SZMSZ Rektor
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A paélyaztatashoz sziikséges A palyaztatashoz sziikséges
szakmai feltételek szakmai feltételek -
meghatarozasa és meghatarozasa és Szakmal Intézetigazgatd/
megkiildése a Munkatigyi FKR megkiildése a Munkatigyi felteteleke,t Munkaligyi Szervezeti Munkaugyi
. - . | NFTV. . - .| tartalmazo Iroda . A Irodavezetd
Irodara az érintett szervezeti Irodara az érintett szervezeti dokumentum egysegvezeto
egyseégvezetd/intézetigazgatd egységvezetd/intézetigazgatod
altal altal
Mt. Intézetigazgatd szakmai
NFTV. tartalmat el6késziti Munkaiievi
Palyézati kiirds elokészitése (feltételek) és megkiildi a Pélyazati kiirds | Munkatigyi Iro davezge}tlé Rektor n.é
FKR Munkatigyi Iroda
munkatarsa részére
Szenatusi hatérozat az 0ij NFTV. Munkaiiavi
allas 1étesitésérol, vagy az SZMSZ Szenatusi iilésen targyalva Hatarozat Rektori Kabinet | Szenatus titkara o Rektor
. fe 1A Irodavezetd
iresedés potlasarol
FKR
i Palydzati kiirds szovegszert | 4. a1o27at | Munkaiigyi Munkaiigyi
Palyazati kiiras kozzététele NFTV. megjelentetése a az egyetem | ., pay &y Munkatigyi eléadé 15 nap £y n.é
- kiiras Iroda Irodavezetd
FKR honlapjan
Intézeti Szervezeti
A beérkezett palyazati A palyézati anyagot és az értekezletrol Egység/ Intézet
anyagok atnyujtasa az FKR elkészitett szavazdlapot a jegyzbékonyv, Intézetvezetd/Szerve né né
intézetek részére, szavazas Munkaiigyi Iroda atnyujtja | kitoltott Munkaiigyi zeti egység vezetd ' '
céljabol az Intézetek részére szavazdlapok, | Iroda
jelenléti iv
Munkakori alkalmassagi a Munk:fmgyl Ir osia s Orvosi Munkaiigyi W Munkaiigyi .
o . Mt munkatarsa el6késziti a L. Munkaiigyi eléado . n.é
vizsgalat elrendelése . alkalmassagi Iroda Irodavezetd
beutalot
A munkéba allas el6tt
felvessziik az oktatok Legkésébb a
Adatfelvétel, Oktatoi NFTV., | adatait, majd felvisszika | Neptun . NEPTUN dolgozé .
. , Munkatigyi | Neptun rendszerbe, mely hozzaférhet6ség | Munkaiigyi Ry . Munkatigyi .
hozzarendelés a Neptun - - A . adatrogzitéssel munkaba " n.¢
Iroda alapjan megkapjak a bels6 (elektronikus Iroda ; . R Irodavezetd
rendszerhez N - o , megbizott munkatars | allasanak
tigyrendje | rendszer alapjat képezo uton) napian
felhasznaloneviiket a PJ
jelszavukkal egyiitt.
Mt A SAP rendszerbe Szerz6dés 2 Munkaiigyi Munkaiievi cléadé Munkaiigyi né
NFTV. felvezetésre keriilnek a pld. Iroda unkaugy Irodavezetd '
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munk.avallalcr) jogwszor!y' Tajékoztato 2 Munkavéllalé
Munkaszerzédés elkészitése adatai, személyes adatai, és | pld.
o béradatai, amely a kinevezés
(ha az FKR eldirja :a Y
szenatusi hatarozat alapjan) alapj ?lt kepe,m', maj d V,Vord
formaba vald atillesztése,
hogy aldirattathato legyen
Munkaszerzddést ala kell  n Rektor,
10 Munkaszerzddés alairatasa Mt irni a munkaltaténak, a Munkaszerz6dé | Munkaiigyi Munkaiigyi eléado Ir;leu%lli(eélst?f Elilas Munkaigyi Pénziigyi
' ' pénziigyi ellenjegyzének és | s Iroda gy napian Irodavezetd ellenjegyzd,
a munkavallalénak. P) Munkavallald
A Munkatigyi eléado A
11 Biztositott bejelentési ART bejelenti a hatdsag felé a ) Munkaiigyi Munkaiievi cléadé munkavallalom | Munkaiigyi né
' kotelezettség teljesitése Mt munkavallalobiztositasi Iroda gy unkaba allasat | [rodavezetd '
jogviszonyanak kezdetét. megelézden
A 2 példanyban késziilt
munkaszerzdést a Mt 1 L
12. munkavallaloi pld. Atadasa, | Iratkezelési | - ls\’lunkaszerz"de ffg‘él;(a“gy‘ Munkaiigyi eléadé né né
(elektronikusan és papir szabalyzat
alapon) irattaroldsa
A HR el6ado elkésziti a Munkaiigyi
munkavallalét munkakdri Iroda N
Mt. leirasat a szervezeti S i A jogviszony
13 Munkakari leiras elkészitése | NFTV. oo brenetd mteaetivazeats | Munkakori avillald zervezeti kezdetétsl Munkaiigyi |
' 2 pld.-ban Kollektiy [ S8Y3e8vezetol 82810 | 10iras 2 pld. Munkavallalé | egységvezet6 szamitva 30 | Irodavezetd :
P altal megkiildott munkakori /Intézetigazgatod -
Szerz6dés s napon beliil
feladatok/elvarasok
dokumentum alapjan
. Munkaiigyi el6add
Munk e ;i L
Az elkésziilt munkakori Mt Ir(;u da augyt alairattatja a A jogviszony
14 leiras 4tadasa a lrat.],<ezelési i Munkakéri Munkavallaloval kezdetétol e e
' munkavallalonak valamint Szabalyzat leiras 2 pld. Munkavallald szamitva 30 ) )
az irattarba valo leflizése y napon beliil
Féfolyamat

megnevezése:

HR gazdalkodas
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Alfolyamat ~ Nem oktatok
megnevezése: foglalkoztatasa
Ssz. Tevékenység/feladat ‘; fagszaba'y‘ El6készités ggll(‘:rl;‘;"tum Ei‘;'t‘g‘lggnt“m Felelés Hatéridé Ellenérzé Ervényesité
Uresedés esetén igény SZMSZ
benyujtasa 4j .
1 munkavallalora FKR Az alkalmazasi kérelmet Alkalmazasi Munkaiigyi Sze;\éeiitzle (6 kesziti Munkaiigyi Rektor
' (formanyomtatvany alapjan) benytjto szervezeti egység | kérelem Iroda elgc'iy & Irodavezetd
Munkatiigyi Iroda részére,
szoveges indoklassal
R o SZMSZ A pélyéztatashoz sziikséges
A paélyaztatashoz sziikséges Ce 1
. . szakmai feltételek .
szakmai feltételek meghatarozasa €s Szakmal Intézetigazgato/
meghatarozasa és FKR ghasar P feltételeket Munkaiigyi £azg Munkatiigyi .
2. 1 12 . megkiildése a Munkatigyi . Szervezeti " n.é
megkiildése a Munkatigyi NETV . - . | tartalmazo Iroda . A Irodavezetd
. . . : Irodéra az érintett szervezeti egysegvezeto
Irodéra az érintett szervezeti | p . e . | dokumentum
. s . egységvezetd/intézetigazgatd
egységvezetd altal .
altal
Mt. . . . .
3. Palyazati kiiras elokészitése NFTV. - Palyazati kiiras Munkaiigyi Munkaiigyi eléado Munkaugy}l Rektor
FKR Iroda Irodavezetd
e Mt. Palygzatl kurras szovegszert Allaspalyazat Munkaiigyi Munkaigyi el6ado Munkaiigyi i
4. Palyézati kiiras kozzététele megjelentetése az egyetem . " n.¢
FKR honlapjén kiiras Iroda Irodavezetd
Beérkezett palyazati Munkaiigyi el6add
. P anyagok (formailag . .
5. Beérkez6 palydzatok FKR megfelelé-e) attekintése, Munkaiigyi Munkaiigyi | ¢
Osszegyljtése g TSR Iroda Irodavezetd
szlikség esetén hianypotlasra
valo felszdlitas
A beérkezett palyazati Munkaiigyi eléado
anyagok Osszegyiijtése a
Munkaiigyi Irodén és
6. betekintési lehetdség FKR - Munkaiigyi n.é n.é
biztositasa az érintett Iroda

szervezeti egység vezetd
részére




Sz-2/20

ELLENORZESI NYOMVONAL SZABALYZAT

1. kiadas

3. modositas

92 (114). oldal

Allasinterju megszervezése

A Munkaiigyi el6ado az
Irodavezetdvel egyeztetve
egy eldzetes sziirés alapjan
az adott szervezeti egység
vezetdvel /intézetigazgatoval
egyeztetve kivalasztja azokat
a személyeket, akik szakmai
tudasuk alapjan a
legmegfeleldbbnek tiinnek a
meghirdetett allasra, majd
telefonos beszélgetés
keretein beliil behivja egy
személyes taladlkozora egy
elére egyeztetett interjira a
jelentkezot

Munkaiigyi eléado

Munkaiigyi
Irodavezetd

Kivalasztas

A személyes talalkozo
keretein beliil eld6l, hogy ki
a legmegfelelébb a
meghirdetett poziciora

Munkaiigyi
Irodavezetd
Szervezeti
egységvezetd
/Intézetigazgatd

Rektor

Erintettek kiértesitése,
palyazati anyagok
visszakiildése

Mt.

A Munkaiigyi el6ado
minden jelentkez6t kiértesit
a pozitiv/negativ elbiralast
kdvetden, majd a jelentkezd
palyazati anyagat
visszakiildi az érintett
részére (amennyiben
masként nem rendelkezik)

Munkaiigyi eléado

Munkaiigyi
Irodavezetd

10.

Munkakori alkalmassagi
vizsgalat elrendelése

Mt.
FKR

a Munkatigyi Iroda
munkatarsa el0késziti a
beutalot

Orvosi
alkalmassagi

Munkaiigyi
Iroda

Munkaiigyi el6add

11.

Adatfelvétel, hozzarendelés
a Neptun rendszerhez

A munkéba allas el6tt
felvessziik a leendd
munkavallal6 adatait, majd
felvissziik a Neptun
rendszerbe, mely alapjan
megkapjak a bels6 rendszer
alapjat képez6

Neptun
hozzaférhetdség
(elektronikus
uton)

NEPTUN
adatrogzitéssel
megbizott munkatars

Munkaiigyi
Irodavezetd
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felhasznaloneviiket a
jelszavukkal egyiitt.

A SAP rendszerbe Szerz8dés 3 Munkatigyi
felvezetésre keriilnek a pld. Iroda
munkavallalét jogviszony T4jékoztatd 2 1
12 Munkaszerzédés elkészitése | ML adatai, személyes adatai, és | pld. Munkavallalot | inkatieyi cléads Munkaiigyi | | .
' NFTV. béradatai, amely a kinevezés &y Irodavezetd '
alapjait képezi, majd word-
0s formaba valo atillesztése,
hogy alairattathat6 legyen
Kinevezési okiratot ala kell Leekésdbb a Rektor,
A o TAre s irni a munkaltatonak, a wqr Munkaiigyi W £XESOLD @ Munkaiigyi Pénziigyi
13. Szerz6dés alairatasa Mt. P . ,, . Szerz6dés Munkaiigyi el6adé munkaba allas ,, . ,,
pénziigyi ellenjegyzdnek és Iroda napian Irodavezetd ellenjegyzd,
a munkavéllalonak. P) Munkavallalé
A Munkatigyi el6ado A 11
L, . L. . . . i - munkavallalo .
Biztositott bejelentési ART bejelenti a hatdsag felé Munkaiigyi N . Munkaiigyi .
14. . , o T 12 Tt g otes ot Munkaiigyi el6add munkaba " n.é
kotelezettség teljesitése Mt munkavallal6 biztositasi Iroda Allasat Irodavezetd
jogviszonyanak kezdetét. megeldzBen
A 2 példanyban késziilt M
zerz6dést a munkavallaloi t . Munkaiigyi .
15. SZErzZoACst . Iratkezelési | - Szerz6dés Munkaiigyi el6add n.é n.é
pld. Atadasa (elektronikusan \ Iroda
p . A szabalyzat
¢és papir alapon) irattarolasa
A Munkatigyi el6ado Munkaiigyi
elkésziti a munkavallalo Iroda
munkakéri leirasat a - Szervezeti A jogviszony
Munkakéri leiras elkészité Mt t Munkakori Munkavillalé savezetd kezdetétol Munkaiigyi
16. unkakori leiras elkészitése . |szervezeti . unkakdri egységvezetd ezdetétd unkatigyi né
2 pld.-ban NFTV. egységvezetd/intézetigazgato | leiras 2 pld. szamitva 30 Irodavezetd '
altal megkiildott munkakdri napon beliil
feladatok/elvarasok
dokumentum alapjan
Az elkésziilt munkakdri Mt Munkatigyi M}lrnkaﬁg.yi eléadd | A jogviszony
17 leiras atadésa a Tratkezelési Munkakéri Iroda alairattatja a kezdetétol e e
' munkavallalonak, az érintett Szabalvzat leiras 2 pld. Munkavallaloval szamitva 30 ’ ’
szervezeti egység/intézet Y Munkavallald napon beliil
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vezetdjének, valamint az
irattarba vald lefliizése
Fofolyamat — yp oo dslkodas
megnevezése:
Alfolyamat Oktat6/Nem oktat6 vezetd
megnevezése: foglalkoztatasa
Ssz. Tevékenység/feladat possaabaty] Elokészités L2 D_okumentum Felelos Hataridé Ellen6rzé Ervényesité
alap dokumentum | birtokos
MT A felsévezetoktol érkezd
Vezetdi o allds 1étesitese, | VT V- ;gre‘;ﬁévﬁag% —
vagy liresedés esetén a SzMSz Vé?tozég alapjan) uj vezet6i Munkaiigyi Munkaigyi
1. Felsévezetdk altal Vel 0Zas 2 apjan) b Palyézati kiiras &y Munkaiigyi eldadé Irodavezets, |n.c.
meghata ttak alaid allas 1étesitése, vagy Iroda Rekt
ghatarozottak alapjan 1698 4ll4 resedé ektor
palyazati kifras elokészitése | FKR fneg eviy a7as megureseiese
esetén eldzetes palyazati
kiirds megfogalmazésa
Szendtusi dontést kovetsen a palyazati kiiras Munkaiigyi Munkaiigyi
2. hatarozat szerinti palyazati patyaza Palyazati kiiras &y Munkaiigyi eldadé S
Kiiras elkészitése elokészitése Iroda Irodavezetd
MT I
NFTV. A Munkaiigyi eléadé . Munkaiigyi eléado o
e et Lira L gs publikaltatja a az egyetem ) Munkaiigyi AP Munkatiigyi .
3. Pélyazati kiiras kozzététele | gzmSz . A eh Kommunikacios . n.é
honlapjan az allaspalyazati Iroda N p Irodavezetd
Kiirast Kozpontvezetd
FKR
. oA Intézeti Szervezeti
aAnbzei)l;ezztlt Pil;:;zztzl A palyézati anyagot és az értekezletrol Egység/ Intézet
anyag ywrasa elkészitett szavazolapot jegyzokonyv, Intézetvezetd/Szerve . .
5. intézetek/szervezeti FKR SRR ; et .. . . o n.é n.é
covséock részére szervezeti atnyujtjuk az Intézetek kitoltott Munkaiigyi zeti egység vezetd
gyseg részére szavazdlapok, | Iroda

szavazas céljabol

jelenléti iv
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Munkatigyi Iroda a palyazati
anyagokat elékésziti majd
atnyujtja a Rektori Kabinet
palyézati anyagok Szenatus vezetdjének, hogy toltse fel
7. clé Valo'terjesztese,: , FKR az N meghajtora a Szep atusi Rektori Kabinet | Szenatus titkara Munk”a uey! Rektor
elfogadasra/elutasitasra, Szenatusi anyagok kozé, hatarozat vezetd
Szenatus targyalja hogy a Szenatus tagjai még
az lés el6tt megismerhessék
a napirendi pontokhoz
tartozo anyagokat.
A SAP rendszerbe Szerz6dés 2 Munkatigyi
Vezetdi kinevezés/kinevezés Mt felvezetf’fsre l,(?rﬁln.e ka pld. Iroda -
8. modositas elkészitése a NFTV. munkavllalo jogviszony | Tdjekoztatd 2 |\ vovanoist | Munkaiigyi eléads Munkaligyi | poyior
szendtusi hatérozat alapian FKR adatai, személyes adatai, és | pld. Irodavezetd
P) béradatai, amely a kinevezés
alapjait képezi
A szer,zéde::st ala ke!l ir.I.li a o Munkaiigyi el6ado o
9. Syerzédés alairatasa MT munl?altat(y)'nak, apénziigyi o s Munkaiigyi Munkaugy}l Rektor
NFTV. ellenjegyzonek és a Iroda Irodavezetd
munkavallalonak.
A 2 példanyban késziilt
munkaszerzodés - . L. .
10. munkavallaléi pld. Atadasa, Isrj;]l‘):jelft‘ oKlg‘rZezes‘ ]I\fg‘d“;‘augy‘ HR eldado n.é n.é
(elektronikusan és papir y
alapon) irattaroldsa
A rrrlun'k.augyl eloa(%o ) Munkaiigyi Munkaiigyi cldads
elkésziti a munkavallalo Iroda L
M| munkakori leirdsét a 11al4 A Joguiszony
Munkakori leiras elkészitése | NFTV. S Munkakori Munkavallalo kezdetéts] Munkatigyi .
11. , munkaltat6 altal megadott . . " n.e
2 pld.-ban Kollektiv Kakéri leiras 2 pld. szamitott 30 Irodavezetd
Szerzddés | Hmeakont napon beliil
feladatok/elvarasok
dokumentum alapjan
L Munkaiigyi eléado
Munk P ;
Az elkésziilt munkakori Ir(;tja augyl alairattatja a A
12 leiras atadasa a Iratkezelési Munkakéri Munkavallaloval jogviszonykezd e e
' munkavallalonak valamint | Szabalyzat leiras 2 pld. Munkavallald etétdl szamitott | '

az irattarba valo lefiizése

30 napon beliil




Sz-2/20

ELLENORZESI NYOMVONAL SZABALYZAT

1. kiadas | 3. mddositas | 96 (114). oldal
Fofolyamat — yp oo dslkodas
megnevezése:
AIfOIyama,t Bérszamfejtés folyamata
megnevezése:
. . Jogszabalyi P Keletkezé Dokumentum ,, . o S v
Ssz. Tevékenység/feladat alap Elokészités A UEET i Felelés Hataridé Ellen6rzé Ervényesito
. , Jelenléti  ivek, .
Jelenléti iv, Szabadsé amennyiben
szabadsagjelentlés és email kiildése szervezeti | . o Munkatiigyi bér- ¢és munkaiigyi | lehetséges Munkatiigyi .
1. S e , ‘s Mt . P jelentés, 1 . . B n.é
hianyzas jelentés bekérése a egységeknek a hataridér6l Tavollét Iroda eléado minden hoénap | Iroda vezetd
szervezeti egységektol . . 25-e
jelentés
ellenorzeg, hogy az .adott legkésdbb Munkaugyln
o . szervezeti egységtél minden . . U B . Iroda vezetd
Hianyzéasok rogzitése, . " p . , , bér- és munkaiigyi [ minden honap ,
2. . . e Mt jelenléti  iv,  szabadsag |n.é. n.é Iy . n.é
ellendrzése a jelenléti ivvel . X . s i eléado utolsod
jelentés, tavollét jelentés .
. munkanapja
megérkezett e
miszakpotlék . . W legkesobb . Munkaugyln
. n . . . . . . . bér- és munkaiigyi | minden hdnap [ Iroda vezetd .
3. Miiszakpotlék felrogzitése Mt Osszeszamolasa a jelenléti iv | n.é. n.é Y . n.é
., eléado utolsod
alapjan .
munkanapja
email Munkaiigyi
beérkezést Iroda vezetd
o 1t kovetden,
Letiltdsok  tovabbitdsa  a szkennelés, emailes | bérjegyzék Munkaiigyi bér- és munkaiigyi | eredeti .
4. Magyar Allamkincstar | Mt etz . . " P . n.é
A tovabbitas, eredeti postazasa | megfelel6 sora | lroda eléado postazasa
részére S S
beérkezést
kdvetd  honap
5.-e
legkésébb Munkaiigyi
5 Levondsok felrgzitése beer}fez.ett szerzodesgk és berjegyz?k Munkaiigyi be”r- s munkatigyi mmdfm hoénap | Iroda vezetd né
bels6 bizonylatok szerint megfelel6 sora | Iroda eléado utolsd
munkanapja
Munkaiigvi legkésébb
(s . - beérkezett bels6 bizonylat | belsé bizonylat, &Y bér- és munkaiigyi | minden hoénap | Munkaiigyi .
6. Reprezentacio felrogzitése Szja tv. - - , Iroda, Gazdasagi| ., ., . " n.é
szerint bérjegyzek i eléado utolséd Iroda, vezetd
& munkanapja
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Uj  belépsk  bérének | poo oo
Elektronikusan megkiildott ellenérzése (kinevezések | , JoBYZEY, . , , . . .
. W, e , . | atadas-atvételi | Munkaiigyi bér- és munkaiigyi | minden hoénap [ Munkaiigyi i
7. bérlapok ellendrzése, | Mt alapjan), a honap folyaman ey . " n.é.
ros . . S . ., dokumentum Iroda, el6ado 10.-ig Iroda, vezetd
csoportositasa, kiosztasa modositott bérek ellendérzése (kisérd jegyzék)
(kinevezés modositastol) JeEY
Utalasi file-ok (munkabér, Munkaiiovi leakésdbb a
8 letiltas) készités a Gazdasagi Mt utalé fajlok elékészitése a |utalasi jegyzék, Iroda &y bér- és munkaiigyi h (’?na 6 Munkaiigyi né
' foigazgatosag részére konyvelésnek megfelelden. | utald fajl (txt) s eléado ap " | Iroda, vezetd '
, Gazdasagi f6ig. napjaig
utalashoz
- . ., . i X .. .| legkésébb a .
9. SZEP kartyzyay f clrogzitése, Mt Jogosultsagok ellenbrzése ellenérzd lista Munkaiigyi be”r- s munkaiigyi hoénap 2. Munkaugyln n.é
rogzités ellendrzése Iroda, eléado napisig Iroda vezet6
10 Eézsgiéseka”ya “tGa;‘Z’ dasg*”i Vi utald  fijl  eldkészitése a | utalési jegyzék, }\f;j“akaugyl bér- és munkaiigyi ifff;s"bb o Munkaigyi |
' TS, g konyvelésnek megfelelden. | utald fajl (txt) s eléado ap " | Iroda vezetd '
fOigazgatosag részére Gazdasagi foig napjaig
Tavollévo Munkaiigyi bér- és munkaiigyi {)eoslzz;b a [ Munkaiigyi
11. Tavollét jelentés készitése | Mt Havi kiesd id6k ellendrzése | munkavallalok gy L EYL| 8 E - Ine
elentése Iroda, eléado hénap 5. | Iroda vezet6
J napjaig
Utalasi file-ok
(szakszervezet, onkéntes Munkaiigvi leakésébb a
1 nyugdij- és [ g utald fajlok eldkészitése a|utaldsi jegyzek, || o szdaséi bér- és munkaiigyi | fna 15 |Munkaiigyi |
' egészségpénztarak) készités konyvelésnek megfelelden. | utald fajl (txt) e €| elgado ap " | Iroda vezetd '
a Gazdasagi foig napjaig
foigazgatosagnak
n o " i Munkaiigyi Munkaiigyi
Onkéntes nyugdij- és =0 o A
13 egészségpénztari Mt bérszamfejtésben  rogzitett | pénztaranként Illroltlia(,i,if)nkentzz bér- és munkaiigyi f (,ii(;SObb 1 2a Iroda vezetd né
' adatszolgaltatas a adatok alapjan tagdijlista M P L ap ’ '
pénztaraknak eﬁeszsegpenztar napjaig
a
Adatszolgaltatas a bérszamfejtésben  rogzitett | szakszervezeti Munkailgyi bér- ¢és munkaiigyi legkesobb a Munkaugylw i
14. . Mt ., Iroda, i hénap 12. | Iroda vezetd n.é
szakszervezet részére adatok alapjan tagdijlista eléado e
Szakszervezet napjaig
Az alkalmazasi engedélyek Munkaiigyi
15 Palyazatokhoz kimutatds az Mt Z{Zﬁjaﬂ z}(gz?iiugylt:é?:;(; sajat belsd %\:Ic::jn;(augzl Azati bér- és munkaiigyi Le(;gé{:sobb | 2a Iroda vezetd né
' elszamolhat6 bérekrél . tablazat 09, paly eléado ap ’ '
adatainak pénziigyesek napjaig

figyelembevételével
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Bérfeladés Készitese | MU | konyvelési fdjl betdltése afy o oo gy [Munkaligyi e e kaiigyi | 1ogkesobb - a) Munkaiigyl ,
16. e oons ‘oz Szamviteli | SAP  rendszerbe, leiras PRI Iroda, Gazdasagi| .., ., honap 15. | Iroda vezetd n.é
Gazdasagi foigazgatosagnak - ellenérzo fajlok | ... eléado
tv. alapjan foig napjaig
bér,jegy?ék, Munkaiigyi”
17 bérfeladas  egyeztetése a g/lz t.émviteli egyeztetés a konyveléssel a llz/léﬁlizgsli(ap Oétst HJI  Gazdasagi | bér- és munkaiigyi folvamatos Iroda vezets e
' Gazd. féigazgatdsagnak bérszamfejtési adatok alapjan yveest foig eléado y '
tv. ellendrzé fajlok
(analitikak)
konyvelési Munkaiigyi Munkaiigyi
. . s Mt bérkdnyvelés ¢és palyazatos ta,b la,, Iroda, . . .. . |legkés6bb a Iroda vezetd
18 Bérfelosztas készitése, Szamviteli | béradatok alapién palyazatos bér- ¢és munkaiigyi hénap 17 né
' felosztas konyvelése . e s bérfelosztas eléado ) ’
tv. bérfelosztas készitése . _— napjaig
tabla, ellenorzé
tablak
kikiildetés, munkdba jards, :le: rifo(szerizléglsl::inmﬁ%k beérkezo m;gl;( e i\f(;l(;ak 3253:?6
szocialis juttatdsok, béren | Mt apjan (s T ' bér- és munkaiigyi i
19. e 0 - . kikiildetési rendelvény, | dokumentumok, o 1s folyamatos n.é
kiviili egyéb juttatasok stb. [ SZJA tv. i, . . - . el6ado
rSazitése munkabajaras elszamolasa, | bérjegyzék
& belsé nyomtatvanyok)
TIG,
tobbletfeladat
(o - beérkez6 dokumentumok | elrendeld, . . . .. .
20. Megbizdsi - dijak gy alapjén (TIG, tobbletfeladat | megbizasi Munkaiigyi bér- & munkailgyi | ¢ o matos Munkaigyi = f | o
tobbletfeladatok szamfejtése engedélyezése) srerzBdes Iroda, eléado Iroda vezetd
bérjegyzék
megfeleld sora
Adatszolgaltatasok . n
o1 Gazdasagi foigazgatosag g"ztam ol | perszamfejtési és személyes | sajit belss %\:Ic:l(;l;(a(ggcllaséi bér- és munkaiigyi Le(,)g;‘:“;bb & | Munkaiigyi e
' részére: szamlazashoz, v adatok alapjan a kért adatok | tablazat e €| elgado ap > Iroda vezetd '
kdnyveléshez. . tablazatos megkiildése foig Napjag
bérszamfejtések soran
keletkezd iratok, az keletkezett Munkatigyi bér- ¢és munkaiigyi Munkatigyi .
22. Keletkezett iratok kezelése, Mt irattarozasi rendnek iratok Iroda, eldado folyamaitos Iroda vezetd n.¢
irattarazas megfeleld elrakdsa
Ev végén az szja- és|Mt
23 nyugdijjarulék  igazolasok [ SZJA  tv. | elkészitett dokumentumok | NY29, M30, | Munkatigyi bér- ¢és munkaiigyi | legkés6bb Munkaiigyi né
' kiadasa a belsés- és kiilsés | Kollektiv ellendrzése, kiosztasa Jarulékigazolas | Iroda, eléado januar 31. Iroda vezetd '
dolgozok részére Szerzodés
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Csaladi
Az addhatosag altal kiadott | kedvezmény,
Ev elején 1Uj nyilatkozatok nyomtatvanyok kitoltetése a | Els6 hazasok legkésébb
kltoltetese ' al vt munliava,lllalokkal, kltolt'es keflvezmenye, Munkaiigyi bér- és munkaiigyi januar 31., Munkaiigyi )
24, munkavallalokkal, SZIA tv ellendrzése, szkennelés, | Négygyerekes Iroda cl6ads ujonnan felvett Iroda vezeté n.é
nyilatkozatok adatainak ' tovabbitas e-adaton, postan a | anyak ' munkavallalok
rogzitése, tovabbitasa Magyar Allamkincstar | kedvezménye, nal folyamatos
részére személyi
kedvezmény
Féfolyamat Konyvt,alzhoz kapcsolodo
megnevezése: gazdasagi folyamatok
" (Fordité Iroda)
Alfolyamat g, ditss elkeszitése
megnevezése:
Ssz. Tevékenység/feladat Jogszabalyi alap Elokészités Keletkez Dok_u mentum Felelos Hataridé Ellenérzo Ervényesité
dokumentum birtokos
s . , ; KO vezetd, o
1. Forditdsi . . B g () Szabalyzat Megrendeles M?grffndelolap, Forditoiroda forditoiroda megrendeld igénye | ¢y oo KO vezetd
(megrendelés) beérkezése felvétele sziikség e szerint
ugyintezo
Forditands anva Eredeti Egiiemtlentumok KO vezetd, | Megrendeléstdl i i
2. X , (o yag dokumentumok Forditoiroda forditdiroda szamitott max. 24 [ KO vezet6 KO vezetd
eljuttatasa a forditohoz i szkennelt L .
szkennelése . ligyintéz6 ora
véltozata
KO vezetd, 3000 karakterllg"7
iy s , . i e e munkanap; afolott |, " - .
3. Forditas elkészitése Forditand6 anyag | Fordités Forditoiroda forditéiroda ; KO vezet6 KO vezetd
e megegyezés
ugyintézo .
szerint
Elgépelések, hibak javitasa Fordltas . KO g vezeto, Beérkezés  utan| ., - . * "
4. rr ., Osszevetése az forditéiroda KO vezet6 KO vezetd
(fordit6 iroda ligyintézod) . S azonnal
eredeti anyaggal ligyintézo
Pecsct L za?ad‘e.:k Elkésziilt forditas | Hivatalos KO, . VeZelO | Bogrkezés  utan | . ~~ .
5. elhelyezése az elkésziilt . s forditéiroda KO vezet6 KO vezetd
o formazasa forditas L azonnal
forditdson igyintézo
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Slifsg tlése got:?lgsz Elkésziilt forditas Forditoiroda KO vezetd,
6. ZamieJiese, .. karaktereinek Szamla o forditoiroda KO vezetd KO vezetd
szamlaval egylitt a . , megrendeld L
« Osszeadasa igyintéz6
megrendelének
o S Pecséttel és KO vezetd,
7. Elgepelesekﬂ, hibdk javitasa zaradékkal ellatott forditoiroda azonnal KO vezetd KO vezetd
(megrendeld) , ros .
kész forditas igyintézo
i iy KO vezetd,
8. Elkészile ~ ~ forditds Szamla kiallitasa forditoiroda azonnal KO vezetd KO vezeté
kifizetése készpénzzel PP
ugyimntezo
Szamlak masodpéldanya -
PDF formatuma, MBH . ”
Bank Pénztéri Befizetési | Szamviteli e Szamla, ~ AFA | Forditoiroda, KO VeZelO: | Banki  befizetés | \ ) }
9. . o A - , Szamfejtés . MSZI ES | forditéiroda . KO vezetd KO vezetd
Bizonylat és AFA-analitika | Szabalyzat lista Gazdaséei f6i Giovintézd esetén
tovabbitisa a Gazdasagi 11018 24
foigazgatosagra
szamlazasi . -
- fos Forditéiroda, KO vezeto,
10. Elkészilt. ~~  forditds Szamla kidlliasa | 2920 MSZI £ | forditoiroda 15 banki nap KO vezets KO vezetd
kifizetése atutalassal megrendelés s IR
. Gazdasagi foig igyintézo
masolata
Féfolyamat Konyvt’alzhoz kapcsolodo
megnevezése: gazdasagi folyamatok
" (Fordito Iroda)
Alfolyamat  Fordito munkajanak
megnevezése: Kkifizetése
2 a - TSP Keletkezo Dokumentum @ s Rt g e
Ssz. Tevékenység/feladat Jogszabalyi alap Elékészités A ———— B Felelés Hatarido Ellen6rzé Ervényesito
Szamlak (és KO vezetd
kotelezettségvallalas) Szamviteli Szamlak Szamla adatlap, | Forditoiroda, ey ’ - ,, * "
1 s .- . I o oo forditéiroda havonta KO vezetd KO vezet6
tovabbitasa a Gazdasagi | Szabalyzat elokészitése munkalap Gazdasagi foig PR
£5i ., ugyintezo
O1gazgatosagra
sziikséges EOS-ban ) )
2 Szamla  ellenérzése a mellékletek, Sezitett Kiielslt iievintézs GAZDASAGI | GAZDASAGI
' Gazdasagi foigazgatosagon alairasok bizgonylat J &y FOIGAZGATO | FOIGAZGATO

ellendrzése
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oy oy o EOS-ban P ‘ .
3 Atadas fokonyvi kontirozas, Sezitett Fokonyvi GAZDASAGI | GAZDASAGI
' konyvelésre konyvelés bizgonylat konyvel6/érvényesitd FOIGAZGATO | FOIGAZGATO
4 Atutalasi megbizas szimla alanidn Kérvén Forditoiroda, Peénziievi iievintézs GAZDASAGI [ GAZDASAGI
' elkészités Z P) veny Gazdasagi fig. zugyr ugyintez FOIGAZGATO | FOIGAZGATO
5 Atutalasi megbizas Atutalasi megbizés Pénziievi figvintézs GAZDASAGI | GAZDASAGI
' benytijtasa elkészitése gyrugy FOIGAZGATO | FOIGAZGATO
6 D el aldsok autalt sAmlik S1EOS | andasit foie. | Samviteli favingiag GAZDASAGI | GAZDASAGI
. jesitésénck feldolgozasa szamlakivonato iegyenlitési azdasagi f6ig. zamviteli tigyintéz6 FOIGAZGATO | FOIGAZGATO
szamla- kivonat alapjan alapjan bizonylat
folydszamlan ; ‘
R . .l . P L, GAZDASAGI | GAZDASAGI
7. Feladas fokonyv felé ;(I)agpzjlgfltt tételek Gazdasagi foig. Szamviteli tigyintézd FOIGAZGATO | FOIGAZGATO
et leadott  szamlak . e PSR GAZDASAGI | GAZDASAGI
8. Szamladsszesitd lekérése alapjén EOS bizonylat Gazdasagi foig. Pénziigyi igyintézé | hetente FOIGAZGATO | FOIGAZGATO
Féfolyamat Konyvt’alzhoz kapcsolodo
meenevezése: gazdasagi folyamatok
& " (Fordité Iroda)
Alfolyama:[ Beszamolasi kotelezettség
megnevezése:
. . A T Keletkez6 Dokumentum 7 R - P
Ssz. Tevékenység/feladat Jogszabalyi alap Elokészités P ———— i — Felelés Hataridé Ellen6rzé Ellené6rzé
\ .. L , Befizetési oy KO vezetd, . ,
1. Ifenrzforgalq.ujelentes AFA Szamviteli Politika ?eﬁzeters ek Osszeitd,  AFA Ford1t01'ro.da”,. forditoiroda Banl,ﬂ befizetések KO vezetd KO vezetd
listaval egytitt Osszegzése li Gazdasagi foig e esetén
Ista ugyintézo
Féfolyamat Konyvt,ar.hoz kapcsolodo
.. gazdasagi folyamatok
megnevezése:

(Jegyzet pont)
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Alfolyamat Kony,vbes,ze,rzes kiils6
megnevezése: §zolgaltat0tol a
" jegyzetpont részére
% e A T Keletkez6 Dokumentum @ P S 5 g o
Ssz. Tevékenység/feladat Jogszabalyi alap Elokészités T ———— . Felelés Hataridé Ellené6rzé Ervényesito
Oktatd  kérésének
Kénvviedn benviitasa | és/vagy az| KO vezeto, ) i
1. yvigeny yu KO Szabalyzat igényfelmérés Arajanlatok Jegyzetpont jegyzetpont folyamatos KO vezet6 KO vezet6
oktatok részérdl s L
eredményének igyintéz6
feldolgozasa
; Beérkezett Osszehasonlito KO vezetd, | Arajnlatok - =
2. Arajanlatok értékelése . < 11s Jegyzetpont jegyzetpont beérkezése  utan | KO vezetd KO vezetd
arajanlatok alapjan | tablazat U
igyintéz6 azonnal
Nyertes  arajanlat KO vezetd, - ~~
3. Konyvek megrendelése alZ an J Megrendel6 levél | Jegyzetpont jegyzetpont KO vezet6 KO vezet
P) ligyintézo
Megrendelés Pénztargépi KO vezetd, ) i
4. Konyvek beérkezése alapjan a teljesités | leltariv, Jegyzetpont jegyzetpont KO vezet6 KO vezetd
ellenérzése szallitolevél igyintéz6
, o, , W KO vezetd,
5 Teves/l}la}nyzo tételek Mf:grenfielo & a jegyzetpont KO vezetd KO vezetd
reklamalasa szamla Osszevetése L
ugyintezo
Szamla (és Dokumentacio KO vezetd
kotelezettségvallalas) Szamviteli Osszekészitése Postakonyvben | Jegyzetpont, . ’| Szamla  fizetési | ., ,, -- .
6. 1y i ) . o A r s jegyzetpont T KO vezet6 KO vezetd
tovabbitasa a Gazdasagi | Szabalyzat (megrendelés, atadas/atvétel Gazdasagi foig P hatarideje
Loz "1z ugymtezo
féigazgatosagra szerzdés, stb.)
sziikséges Gazdasagi f6ig | Gazdasagi fOig
. P . EOS-ban
Szamla  ellenGrzése a mellékletek, . et e,
7. e .o i rogzitett Kijeldlt igyintézo
Gazdasagi foigazgatosagon alairasok -
. bizonylat
ellenérzése
8 Atadas fokonyvi kontirozas, 5)22}2?{] Fokonyvi Gazdaségi fSig | Gazdasagi foig
konyvelésre konyvelés bizonylat konyvel6/érvényesitd
; - s Jegyzetpont, Gazdasagi foig | Gazdasagi foig
9. gi‘?:zliséls megbizas szamla alapjan Kérvény GAZDASAGI Pénziigyi ligyintéz6
FOIGAZGATO
Atutalasi megbizas Atutalasi megbizas . Gazdasagi foig | Gazdasagi f6ig
10. . A Pénziigyi ligyintéz6
benyujtasa elkészitése




Sz-2/20
ELLENORZESI NYOMVONAL SZABALYZAT

1. kiadas | 3. mddositas | 103 (114). oldal
Banki atutalasok atutalt szamlak és | EOS ; Gazdasagi foig | Gazdasagi f6ig
. , . . GAZDASAGI e,
11. teljesitésének feldolgozasa szamlakivonatok kiegyenlitési “ B Szamviteli tigyintézo
) - - . FOIGAZGATO
szla- kivonat alapjan alapjan bizonylat
12 Feladas fokonyv felé rfglgyz(l?ts(-:z‘imlantételek G{T\ZDASAGI' Szamviteli tigyintéz6 Cuodasiet e | Gazdastel fole
' - FOIGAZGATO
alapjan
Féfolyamat Konyvt,ar:hoz kapcsolédo
megnevezése: gazdasagi folyamatok
& * (Jegyzet pont)
Jegyzetbeszerzés a DUE
ngrtiir:zaé'[se' Press kiado6tol a
& " jegyzetpont részére
Ssz Tevékenység/feladat Jogszabalyi alap El6készités GG Dok_u mentum Felelos Hataridé Ellenérzé Ervényesité
: dokumentum birtokos
Oktato  kérésének
. . és/vagy az KO vezetd, ~- . x .
1 Jegyz,etlg‘,eny felmérése az KO Szabalyzat igényfelmérés Arajanlatok Jegyzetpont jegyzetpont folyamatos K,(,) "vezetno / K,(,) "vezet”o /
oktatoknal o At Fofeliigyelo Fofeliigyelo
eredményének igyintéz6
feldolgozasa
Kiadéi  arajanlat KO vezetd, .. N
2. Jegyzetek megrendelése alanian J Megrendel6 levél | Jegyzetpont jegyzetpont KO vezet6 KO vezetd
P) igyintézd
Megrendelés Pénztargép KO vezeto,
3. Jegyzetek beérkezése alapjan a teljesités | leltariv, Jegyzetpont jegyzetpont KO vezetd KO vezetd
ellenérzése szallitolevél igyintéz6
. o X P KO vezeto,
4. Teves/l}la?nyzo tetelek M?gren.(.i clo s @ jegyzetpont KO vezetd KO vezetd
reklamalasa szamla Osszevetése Lo
ugyintezo
Szamla (és Dokumentacio Jegyzetpont KO vezetd
5 k0t§lez'et’tsegvallalas) N Szam’wtell osszekesz1t§se l?ostz}k(?nyyben GAZDASAGI jegyzetpont Sza,m.la‘ fizetési KO vezetd KO vezetd
tovabbitasa a Gazdasagi | Szabalyzat (megrendelés, atadas/atvétel = . AN hatarideje
.o 1 FOIGAZGATO |iigyintéz6
foigazgatosagra szerzdés, stb.)
’ o szukseges EOS-ban Gazdasagi foig | Gazdasagi foig
Szamla  ellenGrzése a mellékletek, . et e,
6. e .o rogzitett Kijeldlt igyintézo
Gazdasagi foigazgatosagon alairasok -
., bizonylat
ellendrzése
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Atadas fokonyvi kontirozss, EOS-ban Fokonyvi Gazdaségi fSig | Gazdasagi foig
7 konyvelésre konyvelés rogzitett konyveld/érvényesitd
Y Y bizonylat Y Y
i - s Jegyzepont, Gazdasagi f6ig | Gazdasagi foig
8. gg:liséls megbizds szamla alapjan Kérvény G{}ZDASAGI ) Pénziigyi igyintézd
z FOIGAZGATO
Atutalasi megbizés Atutaldsi megbizés e, Gazdasagi foig | Gazdasagi f8ig
9. L i Pénziigyi ligyintéz6
benyujtasa elkészitése
Banki atutalsok atutalt szamlak és | EOS , Gazdasagi foig | Gazdasagi foig
. , . . GAZDASAGI L,
10. teljesitésének feldolgozasa szamlakivonatok kiegyenlitési “ . Szamviteli iigyintézo
. L - . FOIGAZGATO
a szla- kivonat alapjan alapjan bizonylat
folvoszamIa - o1 161 o1 161
11 Feladas fokonyv felé rggyz?tseztz:m antételek GAZDASAGL Szamviteli tigyintézd Cuodustgl Ol | Guzdustet (i
' . FOIGAZGATO
alapjan
Féfolyamat Konyvt’ar'hoz kapcsolédo
meenevezése: gazdasagi folyamatok
& * (Jegyzet Bolt)
Alfolyamat  Eladott jegyzetek aranak
megnevezése: beszedése
Ssz Tevékenység/feladat Jogszabalyi alap Elokészités GG Dok_u mentum Felelos Hataridé Ellen6rzé Ervényesité
: dokumentum birtokos
. o Keletkezett . « “ A - p o «
1. Eladott tételek végosszege PR .| Szdmla Jegyzetbolt, vevé | KO vezetd azonnal KO vezet6 KO vezet6
szamlak 0sszegzése
Féfolyamat Konyvtrar.hoz kapcsolodo
meenevezése: gazdasagi folyamatok
gnev " (Jegyzet pont)
Alfolyama’t Beszamolasi kotelezettség
megnevezése:
. a e e Keletkez6 Dokumentum z 2 g B B 2y
Ssz. Tevékenység/feladat Jogszabalyi alap Elokészités DR ———. . — Felel6s Hatarido Ellen6rzé Ervényesit6
Szallitolevelek -.
R Szamitdgépen e KO vezetd,
1. Készletleltar Szam’wtell nyilvantartott és a arva}tozfl St s ‘]egyZEtpo.nti,. jegyzetpont negyedévente KO vezetd
Szabalyzat ; selejtezési Gazdasagi foig L
tényleges . . igyintézo
jegyzokonyvek
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leltarkészlet
Osszevetése
Pénzforgalmi jelentés AFA | Szamviteli Befizetések ].vSeﬁze'te”s1 ; Jegyzetpont, KO vezeto, Banki befizetések | ., "
2. . .. . . . Osszesitd, AFA PR jegyzetpont . KO vezetd
listaval egylitt Szabalyzat Osszegzése . Gazdasagi foig L esetén
lista ligyintéz6
Féfolyamat  Koényvtarhoz kapcsolodé
megnevezése: gazdasagi folyamatok
AIfOIyama,t Konyvbeszerzés
megnevezése:
Ssz. Tevékenység/feladat Jogszabalyi alap Elokészités Reloks Dok_u mentum Felelos Hataridé Ellen6rzé Ervényesité
dokumentum birtokos
P L, KO pos .Szabalyzat Oktatoi kérések | ., K'on},lvta.r KO vezetd, Palyazati Palyazati Palyazati
1. Konyvigény benyujtasa Gytijtékori . Arajanlatok Palyézati
. feldolgozasa menedzser menedzser menedzser
Szabalyzat menedzser
) Beérkezett Osszehasonlitd | Kényvtar ) Arajanlatok Palvézati Palvazati
2. Arajanlatok értékelése Palyazati feltétel . ., | tablazat Ertékel6 | Palyazati KO vezet6 beérkezése  utan y Y
arajanlatok alapjan \ menedzser menedzser
levél menedzser azonnal
(s Konyvtar e I
3. Konyvek megrendelése NyerFes drajdnlata Megrendeld levél | Palyazati KO vezetd Palydzati Palydzati
alapjan menedzser / menedzser /
menedzser
Megrendelés lEe ?t)giglbn v
4. Konyvek beérkezése alapjan a teljesités Cso orto}s/ Konyvtar KO vezetd KO vezetd KO vezetd
ellendrzése ,p .
leltarkonyv
5. Teves/l}le}nyzo @telek M?greng clo & KO vezetd KO vezetd KO vezetd
reklamalasa szamla Osszevetése
Szamla (és Dokumentacio ) KO vezets. | KO vezetd
kotelezettségvallalas) Szamviteli Osszekészitése Postakonyvben | Konyvtar, KO vezetd, Palyazati | Szamla  fizetési| .7 , . N oodtea ’
6. N . . . i L o 1 Palyazati Palyazati
tovabbitdsa a Gazdasagi | Szabalyzat (megrendelés, atadas/atvétel Gazdasagi foig menedzser hatarideje
i )14 menedzser menedzser
foigazgatosagra szerzddés, stb.)
Szamla  cllendrzése  a szuk§eges EOS-ban Gazdasagi foig | Gazdasagi foig
. mellékletek, ., e e e
7. Gazdasagi s rogzitett Kijelolt igyintézo
o - alairasok -
féigazgatofoigazgatosagon bizonylat

ellenOrzése
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Atadas fokonyvi kontirozss, EOS-ban Fokonyvi Gazdaségi fSig | Gazdasagi foig
8 konyvelésre konyvelés rogzitett konyveld/érvényesitd
Y Y bizonylat Y Y
Atutalasi megbizas . - o Konyvtar, e, Gazdasagi foig | Gazdasagi foig
9. clkészités szamla alapjan Kérvény Gazdasagi féig Pénziigyi ligyintéz6
Atutalasi megbizés Atutaldsi megbizés e, Gazdasagi foig | Gazdasagi f8ig
10. L o res Pénziigyi ligyintézd
benyujtasa elkészitése
Banki atutalsok atutalt szamlak és | EOS Gazdasagi foig | Gazdasagi foig
11. teljesitésének feldolgozasa szamlakivonatok kiegyenlitési Gazdasagi f6ig. Szamviteli iigyintézo
a szla- kivonat alapjan alapjan bizonylat
folydszamlan Gazdasagi f6ig | Gazdasagi foig
12. Feladas fokonyv felé rogzitett tételek Gazdasagi foig. Szamviteli ligyintézo
alapjan
Féfolyamat  Koényvtarhoz kapcsolodé
megnevezése: gazdasagi folyamatok
Alfolyama’t Folyéirat beszerzés
megnevezése:
2 e At ol s s Keletkez6 Dokumentum « &R o - P
Ssz. Tevékenység/feladat Jogszabalyi alap Elokészités T - Felelés Hatarido Ellené6rzé Ervényesito
KO Szabalyzat -- Minden év oktober | ., - =
1 Folyoiratigény felmérése | Gytijtokori Koényvtar Arajanlatok Konyvtar KO vezetd 31 KO vezetd KO vezetd
Szabalyzat '
. . . . , “ . Minden ev |, . -- i
2. Folyoiratok megrendelése Megrendel6 levél | Konyvtar KO vezet6 KO vezet6 KO vezetd
november 30.
Megrendelés
3. Folydiratok beérkezése alapjan a teljesités [ Cardex-lap Konyvtar KO vezetd folyamatos KO vezetd KO vezetd
ellenérzése
4. Teves/l}la}nyzo t€elek M?gren.c.i clo & KO vezetd KO vezetd KO vezetd
reklamalasa szamla Osszevetése
Szamla (és Dokumentacio i . > . “ ,,
kotelezettségvallalas) Szamviteli Osszekészitése Postakdnyvben Konyvtar, KO vezetd, Palyazati | Szamla  fizetési K,O . ‘vezeto, K,O . vezeto,
5. N L. \ . S GAZDASAGI L Palyazati Palyazati
tovabbitdsa a Gazdasagi | Szabalyzat (megrendelés, atadas/atvétel ” B menedzser hatérideje
. o 1 FOIGAZGATO menedzser menedzser
foigazgatofoigazgatosagra szerz6dés, stb.)
6 Szamla  ellenérzése a sziikséges Ejofl,j[t;?tn Kiiellt fievintézd Gazdasigi foig | Gazdasagi fSig
' Gazdasagi foigazgatosagon mellékletek, & ) &y

bizonylat
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alairasok
ellenérzése
7 Atadas fokonyvi kontirozas, 5)2;}2?{1 Foékonyvi Gazdasigi fGig | Gazdasagi f6ig
konyvelésre konyvelés bizonylat konyvel6/érvényesitd
; - s Konyvtar, Gazdasagi f6ig | Gazdasagi f6ig
8. Qf{“ét:l‘,’;ls megbizds szamla alapjan Kérvény GAZDASAGI | Pénziigyi iigyintézé
1 FOIGAZGATO
9 Atutalasi megbizés Pénziievi iiovintézs Gazdasagi f6ig | Gazdasagi foig
' benyujtasa a Kincstarhoz enzugyl ugyintezo
; : A : fmlak 6 . Gazdasagi f6ig | Gazdasagi foig
10 ljsitésénck feldolgoniss rimlakivonatok | EOSkiegyenlitési | GAZDASAGL | ¢ oo s
' Jes '8 Y bizonylat FOIGAZGATO &y
szla- kivonat alapjan alapjan
folvoszAmIa - ol 6] o1 101
11 Feladas fokonyv felé rggyz?tseztz:m antételek G{'\ZDASAGI' Szamviteli ligyintézd Cuodustgl Ol | Guzdustet (i
' - FOIGAZGATO
alapjan
Féfolyamat Konyvtarhoz kapcsolodé
megnevezése: gazdasagi folyamatok
Alfolyamat ~ Adatbazis- és MTMT-
megnevezése: elofizetés
. . A T Keletkezd Dokumentum 7 P B 5 a o
Ssz. Tevékenység/feladat Jogszabalyi alap Elokészités P ———— i — Felelés Hataridé Ellené6rzé Ervényesito
KO Szabalyzat kMﬁT(ﬁitt Ko dl Minden év
1 Adatbazis-igény felmérése Gyu]trokorl Konyvtar igénybejelentd Konyvtar KO vezetd oktéber-november KO vezet6 KO vezet
Szabalyzat st
lap kitoltése
2 M'ergrefldelo. n’yllatkozat Nyll?tlfozat belsd ,"Rektor,, Gazdasagi | MTA KO szabja KO vezetd KO vezetd
alairatasa az illetékesekkel postazasa féigazgato meg
3. Alal,rt ,s,zerzodes postazasa Iktatas, postazas lr)ostz’ik(?ny’v ben Konyvtar KO vezetd KO vezetd KO vezetd
a szallitonak atadas/atvétel
4. Szolgaltatas teljesiilése KO vezetd KO vezetd KO vezetd
Szamla (és | Szamviteli Dokumentécid Postakonyvben | Konyvtar, KO vezetd, Palyazati | Szamla  fizetési KO AVEZEtO’ KO . .VCZCtO,
5. . s . - s 1A A . Palyazati Palyazati
kotelezettségvallalas) Szabalyzat Osszekészitése atadas/atvétel Gazdasagi foig menedzser hatarideje menedzser menedzser
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tovabbitasa a Gazdasagi (megrendelés,
foigazgatosagra szerz6dés, stb.)
sziikséges Gazdasagi foig | Gazdasagi foig
. P . EOS-ban
6 Szamla  ellenOrzése a mellékletek, N e g
. s s s rogzitett Kijelolt tigyintézd
Gazdasagi foigazgatosagon alairasok bi
. izonylat
ellendrzése
; Atads fokonyvi kontirozss, E)ZZ@?P Fékonyvi Gazdasigi foig | Gazdasagi fdig
konyvelésre konyvelés bizonylat konyvel6/érvényesitd
Atutalasi megbizas . . . Koényvtar, e e g Gazdasagi foig | Gazdasagi f0ig
8. elkészités szamla alapjan Kérvény Gazdasigi foig Pénziigyi ligyintéz6
9 Atutalasi megbizés Pénziiovi iievintézd Gazdasagi foig | Gazdasagi f8ig
' benyujtasa a Kincstarhoz enzugy1 ugymtezo
Ba_nk}, , atutalas'ok atutalt szamlak és | EOS Gazdasagi f6ig Gazdasagi f6ig | Gazdasagi foig
10 teljesitésének feldolgozdsa szamlakivonatok kiegyenlitési Szamviteli ligyintéz6
' a Kincstar altal kiildott - -
. - alapjan bizonylat
szla- kivonat alapjan
foly6szamlan Gazdasagi foig Gazdasagi foig | Gazdasagi foig
11. Feladas fokonyv felé rogzitett tételek Szamviteli ligyintézo
alapjan
Foéfolyamat ~ Konyvtarhoz kapcsolodé
megnevezése: gazdasagi folyamatok
Alfolyamat Dijtételek beszedése a
megnevezése: konyvtarban
2 e A A TR Keletkez6 Dokumentum @ &R S 2z 2
Ssz. Tevékenység/feladat Jogszabalyi alap Elokészités A ———— B Felelés Hatarido Ellené6rzé Ervényesito
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3. modositas
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KO

Beiratkozas vagy

. L Szabalyzat, A N . Beiratkozas vagy
1. Beiratkozdsi dij (nem DUE Konyvtarhasznalati Az IKR pénztdr- | annak iy Konyvtar, 1. | KO vezetd tagsaghosszabbitas | KO vezetd KO vezetd
polgéarai szamara) . modulja hosszabbitasa az | Konyvtarhasznalod .
Szabalyzat esetén azonnal
IKR-ben
,. KO Szabalyzat, s 1z .
2. Elveszett olvasdjegy Konyvtarhasznalati Az KR pénztdr- Uj olvasojegy Konyvtarhaszndlo | KO vezetd Potlas eSeten | K6 vezets KO vezetd
potlasa , modulja azonnal
Szabalyzat
KO Szabalyzat, s fox i
3. Késedelmi dij Konyvtarhasznalati Az IKR - pénztar- KO vezeté Legkeésobb az AV ¢y yezets KO vezetd
. modulja elétt
Szabalyzat
. .. . .. KO Szabalyzat, . . | Konyvtarkozi
4, Ronyvtarkdzi - kolesonzés Koényvtarhasznalati Az KR pénztdr kérélap,  ODR | Kényvtar KO vezetd I;)olfumentum KO vezetd KO vezetd
dija , modulja N atvételekor
Szabalyzat trlap
Reprogréfiai szolgaltatasok | KO Szabalyzat, . -
5. dija (fénymasolas, | Kényvtarhasznalati Az IKR  pénztdr- | elkészilt Kényvtarhasznalo | KO vezetd azonnal KO vezetd KO vezetd
. X . modulja sokszorositas
nyomtatas, szkennelés) Szabalyzat
6. Mere’SI jegyzbékonyvek Kon}{vtarhasznalatl Az H_(R pénztar- KO vezetd azonnal KO vezetd KO veretd
cladésa Szabalyzat modulja
KO Szbilyzat | gp pengtar- - - "
7. Konyvtérités Konyvtarhasznalati . P Torlési jegyzék | Konyvtar KO vezet6 azonnal KO vezet6 KO vezetd
. modulja
Szabalyzat
Féfolyamat Konyvtarhoz kapcsolodé
megnevezése: gazdasagi folyamatok
Alfolyama’t Beszamolasi kotelezettség
megnevezése:
2 2 ALl R Keletkezd Dokumentum % &R et 2 e
Ssz. Tevékenység/feladat Jogszabalyi alap Elokészités T B Felelés Hatarido Ellené6rzé Ervényesito
. . EMMI kildi az|, .. , . . R i . . -- .
Eves statisztika az EMMI- | 388/2017. (XII. 13.) |, trlap az EMMI | Konyvtar, Megyei | ., « Minden év marcius | KO vezetd, | KO vezeto,
1 . trlapokhoz a L N . KO vezetd
nek Kormanyrendelet a e feliiletén Koényvtar 1. kontroller kontroller
hozzaférést
EMMI-nek Minden év februar
2. Eves beszamolo benytjtott Eves beszamol6 | Konyvtar, Rektor | KO vezetd 28 KO vezet6 KO vezetd
statisztika alapjan '
, L Osszesit6, az
Szamlaelszamolas (a Szamlak IKR nztér- . ) )
3. beszedett dijtételek | Szamviteli Politika - , p Konyvtar, Pénztar | KO vezet folyamatos KO vezetd KO vezet6
alapjan) Osszesitése modul

szamlaOsszesit
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Foéfolyamat
megnevezeése:
Alfolyamat
megnevezeése:

Gazdalkodassal
osszefiiggo tevékenységek

Csaladbarat Szolgaltatas

Ssz.

Tevékenység/feladat

Jogszabalyi alap

Elokészités

Dokumentum
birtokos

Keletkezo

dokumentum Felelds

Hataridé

Ellendrzo

Ervényesité

Szakmai program
elokészitése és
megvaldsitasa

15/1998. (IV. 30.)
NM rendelet
a személyes
gondoskodast nyujtd
gyermekjoléti,
gyermekvédelmi
intézmények,
valamint személyek
szakmai feladatair6l
és miitkodésiik
feltételeirdl

Kormanyhivatal
Utmutatasa  alapjan
torténd  eldkészités,
MACSKE,  egyedi
sajatossagok
meghatarozasaval,

Csaladbarat
Szolgaltatd

Szakmai

Vezetd
Program

Folyamatos

Miiszaki
Szolgaltatasi
Igazgato;
Rektor

Szolgaltatas Igénybevétele

13-2022
REKTORI
UTASITAS
CSALADBARAT
SZOLGALTATO
UGYRENDIJE

SZ-

Jogi tamogatassal
torténd
meghatarozas,
szabalyozo

formajaban

Csaladbarat

Szolgaltatd Vezetd

Rektori Utasitas

Folyamatos

Miiszaki
Szolgaltatasi
Igazgato;
Rektor

Egyiittmiikodési
megallapodas

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

A
formanyomtatvanyok
elOkészitése;
Egyiittmiikodési
megallapodas
megkotése

Csaladbarat
Szolgaltato;
Gazdasagi
Igazgatosag;
Egyiittmiik6do
fél

Vezeto;
Egytittmiikodo fél

Egyiittmiikodési
megallapodas

Folyamatos

Miiszaki
Szolgaltatasi
Igazgato;
Rektor
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Fdfolyamat S}azda"lkogassal
megnevezeése: dsszefiiged
© tevékenységek
Alfolyamat Kollégiummal
. . kapcsolatos
megnevezése: folyamatok
Ssz. Tevékenység/feladat | Jogszabalyi alap Elokészités Reloks Dok_u mentum Felelos/Kotelezettségvallalo Hatarido Ellen6rzé Ervényesité
dokumentum birtokos
51/2001,
175/2006. Korm. 4gi
férdhelyek, Gazdasigi . . Gazdasagi Gazdasagi
TR . Rendeletek, i féigazgato, Gazdasagi foigazgatd, | , . . A . A N [ g .
1 Kollégiumi bevételek | . =, "~ ", fizethetd 1o i b . . 2 1.2 | pénziigyl ¢év | féigazgatd, Miszaki | féigazgatod, Miiszaki
. , intézményi s .. | koltségvetés Miiszaki Miiszaki és Szolgaltatasi R Y e
tervezése halleatoi téritési  dijak Szoledltato loazeatd. KAK icazeatd kezdete és Szolgaltatasi | és Szolgaltatasi
i ttftés' & téritési meghatarozasa Kéz;%ont £azgato, gazg Igazgato Igazgatd
u i i
szabalyzatok
51/2001,
175/2006. Korm.
Rendeletek Gazdasagi Gazdasagi
Fizetend6 dijak | . =, "~ Szenatus . Rektori -- , tanév  kezdete | féigazgatd, Miiszaki | foigazgatd, Miiszaki
2. . intézményi P hatarozat - EHOK/Szenatus ,, R ez | gath o
elfogadas halleatsi eloterjesztése Kabinet elott és Szolgaltatasi | és Szolgaltatasi
. g, . Igazgat6 Igazgatd
juttatasi €s teritesi
szabalyzatok
51/2001,
175/2006. Korm.
L. . Befizetéseket Befizetéseket
Kollégiumi dij | Rendeletek, Fizetendd dijak folyamatosan, bonyolitd szervezti | bonyolitdé szervezti
3. befizetési listak | intézményi e J adatallomany | KAK KAK igazgato jellemzéen Y Y
elkészitése hallgatoi listdja havonta ceyseg ceyseg
juttatasi és teritési munkatarsa/vezetdje | munkatarsa/vezetdje
u
szabalyzatok
Befizetéseket bonyolitd
Befizetési intézményi szervezeti egység folvamatosan Befizetéseket Befizetéseket
- hallgatdi juttatasi L . . munkatarsa/vezetdje, 1oy B " | bonyolitd szervezeti | bonyolitd szervezeti
4. bizonylatok . ... . | befizetési lista |adatallomany |KAK . £5i . | jellemzden X .
cllendrzése €s teritési Gazdasagl o1gazgato, havonta egyseg | esyseg .
szabalyzatok Miiszaki Szolgaltatd munkatarsa/vezetdje | munkatarsa/vezetdje

Kozpont
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Befizetéseket bonyolitd
Befizetésck Gazdalkodasi konyvelési szervezeti egység Befizetéseket Befizetéseket
- Szabalyzat, Neptun feladas, munkatarsa/vezetdje, bonyolitd szervezeti | bonyolitd szervezeti
adatainak LT q datai | adatfelisltesi KAK Gazdasagi i . | folyamatos . .
feldolgozasa Sza}l}mteh rendszer adatai | adatfeltoltési azdasagi Oigazgato, egység | caysee .
politika allomany Miiszaki Szolgaltato munkatarsa/vezetdje | munkatarsa/vezetdje
Kozpont
Gazdalkodasi . s
Adatfeltoltés a | Szabalyzat, .. L. . L. Beﬁzetesgket bonyoh'to . .
Konyvelési  és  a | Szamviteli konyvelési konyvelési szervezeti egység Befizetéseket Befizetéseket
- PO oo | feladas, allomany, munkatarsa/vezetdje, bonyolitd szervezeti | bonyolitd szervezeti
hallgatdi/kollégiumi | politikaintézményi P RV KAK . .| folyamatos X .
nvilvantartasi halleatsi Suttatsi adatfeltoltési adatfeltoltési Gazdasagi féigazgato, egység egység
rgn dszerbe &s & J teritesi allomany jegyzokonyv Miiszaki Szolgaltatd munkatarsa/vezetdje | munkatarsa/vezetdje
szabalyzatok, Kézpont
g;;g;lkzoiam Befizetéseket bonyolitd
Felszolitasok Abalyzal, -y szervezeti egység Befizetéseket Befizetéseket
. Szamviteli nem teljesitett . o . o .
kezelése, VT . res munkatarsa/vezetdje, bonyolitd szervezeti | bonyolitd szervezeti
o politikaintézményi | kovetelések felszolitas KAK L .. | folyamatos . .
kintlévdségek hallgatoi juttatasi | listazasa Gazdasagi foigazgaton, egység egység
behajtasa &s teritesi Miiszaki Szolgaltatd munkatarsa/vezetdje | munkatarsa/vezetdje
szabalyzatok, Kozpont
Gazdasagi , . L .
Bevételi tervek |. ., ., . bevételi , féigazgato, Gazdasagi féigazgaton, | , . . . Cia}zdasag} . . (ie}zdasag} . .
- intézményi , tajékoztatd b . 3 . ... | pénziigyi év | féigazgatd, Miiszaki | féigazgatd, Miiszaki
kontrollja, PO . eredmény P Miiszaki Miiszaki Szolgaltatd | R e | oot
Py koltségvetés . . beszamolo e N vége és Szolgaltatasi | és Szolgaltatasi
ellendrzése kimutatéasa Szolgaltatd Kozpont leazeatd leazeatd
Kozpont, KAK £a2¢8 £az¢8
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V. Palyazati tevékenység
Foéfolyamat megnevezése: Palyazati tevékenységhez kapcsolodé folyamatok
Alfolyamat megnevezése: Palyazati tevékenység
. . Jogszabalyi P Keletkezo Dokumentum p . _— S v
Ssz. Tevékenység/feladat alap Elokészités ATUEE i o e Felelos Hataridé Ellenérzé | Ervényesito
Korm internetes portalok igazgato,
A . . lekdvetése, DUE e At igyinzétd(k),
1. Palyaz'atl felhivdsok RgnQeIet_ek, vonatkozasu palyazat Akt.uahf palydzati lista, IFK vezetdje asszisztens, folyamatos | IFK vezetdje | Rektor
figyelése palyazati . . | projektotlet adatlap . .
felhivasok kapcsan egyeztetés innovacios
vezetbséggel menedzser
Kutatasi terv,
Palyézati utmutat6 alapjan megvalf)snhatos’a 8 igazgato,
tanulmany, palyazati e ,,
e folyamatok, . ligyinzétd(k), belsd
s e Palyazati f : . | formanyomtatvany, IEK : N .
2. Palyazatiras , . tevékenységek, anyagl | . . . .o, ; vezetdje asszisztens, itemterv IFK vezetdje | n.é
atmutato . o palyazati koltségvetés, . s .
forras meghatarozasa, Kotelezd innovacios szerint
engedélyeztetése dokumentumok menedzser
utmutatd szerint
Tamogatasi igazgato,
Projektmenedzsment szerz6dés, ﬁéié einyert :i?lizggibnzq Projekt - eldrehaladisi gyinzetd(k), litemterv
3. rojextm Gazdalkodasi, . payazaloknal) o oes GANTT, | IFK vezetdje | asszisztens, : IFK vezetdje |n.é
tdmogatas RS megvalosulas lekdvetése, . . - L szerint
szamviteli o . .| elszamolasok innovacios
. eltérés esetén beavatkozas.
szabalyzat, menedzser
Korm.
4. | Egyéb tevékenységek L'iggﬁf;:k Jlfc’ﬁf)f/aet;:z‘ hatter | 1 ézati szabalyzat | IFK vezetdje Efﬁféﬁiﬂ(sk) folyamatos | IFK vezetéje |n.é
szabalyzatok
Bels6 és kils6 kapcsolatok  felkutatasa, Eeviittmiikédasi bels6
5. egylttmitkodések _ egyeztetés  partnerekkel, mgeyélla odés IFK vezetdje igazgato itemterv IFK vezet6je | Rektor
megszervezése kapcsolattartas gatlap szerint
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