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A MAGYAR KEPZOMUVESZETI EGYETEM SZABALYZATA A BELSO KONTROLLRENDSZER
RESZET KEPEZO ELLENORZESI NYOMVONALAKROL

A Magyar Képzomiivészeti Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) kancellarjaként az ellendrzési
nyomvonal kialakitasanak és miikodtetésének szabalyozasat az dllamhdztartasrol szolo 2011 évi CXCV.

torvény (tovabbiakban: Aht.), a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl
sz0lo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet), valamint az dllamhdztartdsrol
sz0lo térveny vegrehajtasarol szolo 168/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet rendelkezéseivel 6sszhangban az
alabbiak szerint hatarozom meg;:
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ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.§

Az allamhaztartasi kontrollrendszer keretszabalyait az Aht. hatirozza meg. Az allamhaztartasi
kontrollok célja az allamhaztartas pénzeszkozeivel és a nemzeti vagyonnal torténd szabalyszer(,
gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas, a beszamolasi és adatszolgaltatasi kotelezettségek
szabalyszer( teljesitésének biztositasa.

Az Aht. alapjan a belsé kontrollrendszer elemeire vonatkozé részletszabalyokat kiilon jogszabalyok,
igy kiilonosen a Korm. rendelet, illetve iranyelvek tartalmazzak, amelyeket modszertani itmutatok,
kézikdnyvek egészitenek ki a gyakorlati megvalositas segitése érdekében.

A Korm. rendelet ,54/B. §-a alapjan az allami felsGoktatasi intézmények tekintetében a
Korm.rendeletnek a kdltségvetési szerv vezetdjére vonatkozo rendelkezéseit a kancellar tekintetében
kell alkalmazni.

A kancellar koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a koltségvetési szerv ellendrzési
nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv miikddési folyamatainak szoveges, tablazatokkal vagy
folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, amely tartalmazza kiilondsen a feleldsségi és informacios
szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon
kovetését és utodlagos ellendrzését.

A SZABALYZAT CELJA
2.8

A szabalyzat célja bemutatni az Egyetem tevékenységét jellemz6 - kiilonos tekintettel a gazdasagi,
igazgatasi és jogi mikodésére, valamint a szakmai tevékenységre vonatkozd- folyamatok egymasra
épiild eljarasrendjét, meghatarozva a felelosoket, ellendrzési pontokat, javitva az egyes szaktertiletek
kozotti koordinaciot, egyiittmikodést.

A SZABALYZAT HATALYA
3.§

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Egyetem valamennyi szervezeti egységére, az Egyetemmel
kozalkalmazotti, illetve munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban allé személyre, akik részt
vesznek a jelen szabalyzat mellékletében szerepld munkafolyamatokban, feladatellatasaban.

A szabalyzat targyi hatalya kiterjed a jelen szabalyzat mellékletében rogzitett valamennyi
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munkafolyamatra, feladatellatasra.

AZ ELLENORZESI NYOMVONALAK
4.8

Az ellendrzési nyomvonalak az Egyetem miikodésének szabalyozottsaga szempontjabol az Egyetem
tevékenységét jellemzé folyamatokra - mint példaul a gazdasagi iranyitasi és ellenérzési, igazgatasi,
jogi feladatokra, valamint a szakmai tevékenységre - vonatkozodan tartalmazzak a folyamatok
1épéseit, a tevékenységek jogi alapjat, az el6készités, a keletkezett dokumentum, a feladatgazda
megjelolését, a hataridok nyomon kovetését, az ellendrzés, utalvanyozas, pénziigyi teljesités és az
elszamolas szakaszait, felel6seit.

Az ellendrzési nyomvonalak az Egyetem célkitiizéseinek elérése érdekében kertilnek kialakitasra, és
ennek megfeleléen kell azintézményt mikodtetni. Az ellendrzési nyomvonalakat ezekhez a miikodési
folyamatokhoz kell hozzarendelni.

Az ellendrzési nyomvonal készitésének kotelezettsége feldleli az Egyetem tevékenységét jellemzo -
kiilonos tekintettel a gazdasagi, igazgatasi és jogi miikddést, valamint a szakmai tevékenységet érintd
- folyamatokat.

Az ellendrzési nyomvonal kialakitasanak els6 1épése a folyamatok, tevékenységek és a feladatgazdak
azonositasa. Az Egyetem miikddési folyamatait a f6 folyamatok mentén kell csoportositani, majd a
6 folyamatokat megfelel6 modon részfolyamatokka kell bontani.

A mikddési folyamatok pontos és teljes korli meghatarozasa a szervezeti egységek vezetdinek
feladata.

Az ellen6rzési nyomvonalaknak el6 kell segiteni, hogy:
a) az Egyetem miikodése valamennyi tevékenysége és célja 6sszhangban legyen a szabalyszerliség,
szabalyozottsag és megbizhato gazdalkodas elveivel,

b) a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos ellenérzés harmonizacidjara és Osszehangolasara
vonatkozo6 célok végrehajtasra kertiljenek,

c) a rendelkezésre allo eszkdzok és forrasok a szabalyszerliség, szabalyozottsag és megbizhato
gazdalkodas elveivel 6sszhangban keriiljenek felhasznalasra.

A rendszer fejlesztése soran figyelembe kell venni az allamhaztartasi kiilsé és belsé gazdasagi
ellendrzést végzo szervek altal megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat.

Az Egyetem miikodési folyamatai - amelyeknek ellendrzési nyomvonal tablazatait a mellékletek
tartalmazzak - a kovetkezok:

«  Koltségvetési eldiranyzatok tervezésének, elemi koltségvetés elkészitésének -ellendrzesi
nyomvonala (1. szama melléklet)

« A nettd egymillio forintot el nem éré becsiilt értékii beszerzések, kotelezettségvallalasok
ellendrzési nyomvonala (2. szamu melléklet)

« A nettdé egymilli6 forintot elérd, de kdzbeszerzési értékhatart el nem érdé becsiilt értéki, a
kozbeszerzési értékhatarok alatti értékii beszerzések megvalositasaval és ellendrzésével
kapcsolatos szabalyokrol szold 459/2016. (XII. 23.) Komi. rendelet 3. §-aban foglalt kivételi
korbe tartozo beszerzések, kotelezettségvallalasok ellenérzési nyomvonala (3. szamu melléklet)



+ A nettd egymillié forintot elérd, de a kozbeszerzési értékhatart el nem érd becsiilt értéki
beszerzések, kotelezettségvallalasok ellenérzési nyomvonala (4. szamt melléklet)

+  Informatikai targy( beszerzések (DKU rendelet szerinti), kételezettségvallalésok ellendrzési
nyomvonala (5. szamt melléklet)

+  Beruhazas-felujitas ellendrzési nyomvonala (6. szama melléklet)
+  Epiiletfenntartas-karbantartas ellendrzési nyomvonala (7. szami melléklet)
+  Leltarozas ellenérzési nyomvonala (8. szami melléklet)

+  Felesleges vagyontargyak feltarasdnak, hasznositasanak, selejtezésének ellenorzési nyomvonala
(9. szam( melléklet)

+  Koltségvetési beszamolas ellenérzési nyomvonala (10. szamu melléklet)
«  Koveteléskezelés ellendrzési nyomvonala (11, szama melléklet)
«  Gépjarmti kezelése és hasznalata ellen6rzési nyomvonala (12, sz. melléklet)

«  Oktatasi folyamat megszervezésnek, lebonyolitdsanak ellenérzési nyomvonala (13. sz
melléklet)

«  Erasmus+ felséoktatasi munkatarsak képzési és oktatési céli mobilitas tevékenység ellendrzési
nyomvonala (14. sz. melléklet)

+  Informatikai szolgéltatas ellen6rzési nyomvonala (15. sz. melléklet)
«  Kiallitasi tevékenység ellendrzési nyomvonala (16. sz. melléklet)
+  Bels6 ellenorzési tevékenység ellenorzési nyomvonala (17. melléklet)

+ A mellékletek roviditéseit tartalmazo jelmagyarazat

ZARO RENDELKEZESEK
5.8

Jelen szabalyzat az alairasanak napjan 1ép hatalyba.
Budapest, 2020. jalius 3.

Jovahagyta:

Stk Ry, T
kancellar



Koltségvetési eldiranyzatok tervezésének, elemi koltségvetés elkészitésének ellenérzési nyomvonala

1. sz. melléklet

Jogszabaly, Pénziigyi .
Sorsz. Folyamat 1épései gbelsé Eldkészités Keletkezett Feladatgazda Hatarid6 Ellendrzés elleng- Qaz’d P EISZ?_
. . dokumentum . . teljesités | molas
szabalyozas jegyzés
1. | A fejezeti koltségvetési | Aht, Avr, Fejlesztési igények, valtozasok fobb Javaslat Gazdasagi ITM altal kiadott | Kancellar | n.é. n.é. n.é.
javaslathoz adatok Nftv. adatai Osztaly hatéaridd
bekérése az érintett
szervezeti egységektdl
1.1 | Fejlesztési Ant, Avr, A sziikséges fejlesztési igények Fejlesztési Gazdasagi A megadott Kancellar | n.é. n.é. n.é.
tobbletigények, 0] Nftv. felméréséhez, rangsorolasahoz korlevél igények irasba Osztaly leadasi hataridé
feladatok szambavétele kiadasa (amennyiben sziikséges) foglalasa el6tt legalabb 3
nappal
1.2 | Sajat bevételek korének | Aht, Avr, Az el6z6 évek bevétele alapjan Kimutatas a Gazdasagi A megadott Kancellar | n.é. n.é n.é.
és mértékének tervévre | Nftv. prognosztizalhato a sajat bevétel targyévi és tervévi | Osztaly leadasi hataridé
torténd kialakitasa szambavétele, valamint a bevételszerzo sajat bevételekrol elott legalabb 3
tevékenységgel érintett szakteriileten kimutatas a nappal
irasbeli megkeresése adatszolgaltatas irdnt | fejlesztési
lehetdségekrol
1.3 | Kiemelt kiadasi Ant, Avr, Az eldz6 évi tapasztalati adatok és az 1.2 | Kimutatas a Gazdasagi A megadott Kancellar | n.é. n.é. n.é.
eléirdnyzatok Nftv. pontban megtervezett sajat bevételekhez | targyévi, tervévi | Osztaly leadasi hatarid6
valtoztatasi igényének kapcsolodo kiemelt kiadasi eldiranyzatok | kiemelt elott legalabb 3
tervezése tervezése eléiranyzatokrol nappal
1.4 | Engedélyezett Ant, Avr, A tervévre vonatkozo6 engedélyezett Kimutatas Humanpolitik | A megadott Kancellar | n.é. n.é. n.é.
létszamkeret Nftv. létszamkeret szempontjabol, és a kiadott | 1étszamkeret ai igyintéz6 | leadasi hatarido
feliilvizsgalata és a tervezési Utmutato alapjan javaslatok valtozasarol és ¢és Gazdasagi | eldtt legalabb 3
tervezési javaslathoz Osszeallitasa a humanpolitikai tigyintéz6 | javaslatok Osztaly nappal
torténd igazitasa kozremiikddésével
1.5 |Feladat- és Ant, Avr, Ki kell alakitani a koltségvetési Kimutatas az 1j Szakteriilet A megadott Kancellar | n.é. n.é n.é.
teljesitménymutatok Nftv. javaslatnak megfelel6 feladat és mutatokrol illetékes leadasi hataridé
kialakitasa teljesitménymutatokat vezetdje el6tt legalabb 3
nappal




Koltségvetési eldiranyzatok tervezésének, elemi koltségvetés elkészitésének ellenérzési nyomvonala

1. sz. melléklet

Jogszabaly, Pénziigyi ,
Sorsz. Folyamat 1épései gbelsé g Eldkészités Keletkezett Feladatgazda Hatarid6 Ellendrzés elleng-y Qaz’d P EISZ?_
. . dokumentum . . teljesités | molas
szabalyozas jegyzés
2. | Kincstari koltségvetés Aht, Avr az allamhaztartds kozponti alrendszerébe | Kincstar altal Gazdasagi A megadott Kancellar | n.é. n.é. n.é.
elkészitése tartozo koltségvetési szer/ bevételeirdl és | miikodtetett Osztaly idépontban
kiadasairdl kiemelt eliranyzatok és program alapjan
finanszirozasi bevételi eldiranyzatok és
finanszirozasi kiadasi eldiranyzatok
bontast kincstari kdltségvetést kell
késziteni.
A tervévre vonatkozo keretszdmok és az
el6z6 évi tapasztalatok, a minisztériumi
iranymutatas, ill. tervévi sajat bevételek
figyelembevételével kell 6sszeallitani a
kincstari koltségvetést.
3. | Elemi koltségvetés Aht, Avr A koltségvetési torvény elfogadasat Kincstar altal Gazdasagi A megadott Kancellar | n.é. n.é n.é.
elkészitése kovetden, az iranyitd szerv altal megadott | miikddtetett Osztaly idépontban
szempontok alapjan kell készitenie az program alapjan
elemi koltségvetést a megadott elkészitett
keretszamok szigoru betartadsa mellett. Az | koltségvetés
egyes részeldiranyzatok kialakitasa a
rendelkezésre allo el6zo évi tapasztalati
adatok, ill. a tervévi uj feladatok alapjan
torténik.
4. | Elemi koltségvetés és Aht, Avr Megkiildés a fejezet részére Iranyit6 szertol Gazdasagi A megadott n.é. n.é. n.é. n.é.
kincstari koltségvetés kapott jovahagyo | Osztaly idépontban
iranyit6 szervvel torténd dokumentum

egyeztetése




A nettod egymillio forintot el nem ér6 becsiilt értékii beszerzések, kotelezettségvallalasok ellenérzési nyomvonala

2. sz. melléklet

Jogszabaly, Pénziigyi .
Sorsz. Folyamat 1épései gbelsé g Elékészités Keletkezett Feladatgazda Hatarid6 Ellendrzés elleng-y Qaz’d P EISZ?_
. . dokumentum . . teljesités | molas
szabalyozas jegyzés
1. | Igény felmeriilésekor Ant., Avr. | IgénylSlap kiallitasa Igényldlap Kezdemé- igény szerint Kezde- n.é. n.é. n.é.
Igénylolap kiallitasa Kotelezett- nyez6 ményezd
ségvallalasi szervezeti szervezeti
szabalyzat egység egység
vezetdje
2. |Igényldlap iktatasra Ant., Avr. | Kozponti iratkezelésre tovabbitas és Iktatott igényl6lap | Kezdemé- folyamatosan Kancellar | n.é. n.é. n.é.
tovabbitasa Kotelezett- | iktatoszammal ellatas nyez6
ségvallalasi szervezet
szabalyzat egység
vezetdje
kezdemé-
nyezésére a
kozponti
iktato
3. | Gazdasagi Osztaly Ant., Avr. | kotelezettségvallalas nyilvantartasba ellenjegyzett Gazdasagi folyamatosan Gazdasadg |n.é. n.é. n.é.
igyintézése Kotelezett- | vétel, pénziigyi ellenjegyzés (majd igényl6lap Osztaly Osztaly-
ségvallalasi | tovabbitas kancellari egyetértésre) vezetd
szabalyzat
4. | Kancellari egyetértés Aht., Avr. | Igénylélap feliilvizsgalata és egyetértési | egyetértéssel Kancellar folyamatosan Kancellar | n.é. n.é. n.é.
Kotelezett- | jog gyakorlasa, majd tovabbitas a ellatott Igényldlap
ségvallalasi | Gazdasagi Osztalyra
szabalyzat
5. | Megrendeld vagy Ant., Avr. | Kotelezettségvallalds dokumentuméanak | egyetemi kotelezettségv | folyamatosan Gazdasagi |n.é. n.é n.é
szerz6dés Kotelezett- | alairasa kotelezettség- allalasra Osztaly
kotelezettségvallalo ségvallalasi vallalo altal alairt | kijeldlt
altali alairas (kivéve, ha | szabalyzat szerz6dés vagy személy
a 4. pont szerint a megrendeld
kancellar a
kotelezettségvallalo)
6. | SzerzOdés partnerrel Ant., Avr. | Alairattatas, visszaigazolas beszerzése mindkét fél altal | kezdeményez | folyamatos Gazdasagi |n.é. n.é. n.é.
torténo alairattatasa, Kotelezett- alairt szerzodés, 0 szervezeti Osztaly
vagy megrendelés ségvallalasi vagy visszaigazolt | egység
irasbeli szabalyzat megrendelés
visszaigazoltatasa




A nettod egymillio forintot el nem ér6 becsiilt értékii beszerzések, kotelezettségvallalasok ellenérzési nyomvonala

2. sz. melléklet

Jogszabaly, Pénziigyi ,
Sorsz. Folyamat 1épései gbelsé g Eldkészités Keletkezett Feladatgazda Hatarid6 Ellendrzés elleng-y Qaz’d P EISZ?_
. . dokumentum . . teljesités | molas
szabalyozas jegyzés
7. | Mindkét fél altal alairt Ant., Avr. | Dokumentumok visszajuttatasa mindkét fél altal | kezdemé- folyamatos Gazdasagi |n.é. n.é. n.é.
szerz0dés, vagy Kotelezett- alairt szerz6dés, |nyezd Osztaly
visszaigazolt ségvallalasi vagy visszaigazolt | szervezeti
megrendelés egy eredeti | szabalyzat megrendelés egység
példanyanak
visszajuttatasa a
Gazdasagi Osztalyra
8. | Gazdasagi Osztaly Kotelezett- | a szerz6dés vagy megrendelés eredeti Kotelezettségvalla | Gazdasagi folyamatosan Gazdasagi |n.é. n.é n.é.
igyintézése ségvallalasi | példanyanak lefiizése a lasi nyilvantartas | Osztaly Osztaly
szabalyzat | kotelezettségvallalas nyilvantartasba vezetdje
9. | Teljesités Kotelezett- | A termék/szolgaltatas atadas-atvétele atvételi kezdemé- folyamatosan Gazdasagi |n.é. n.é n.é.
ségvallalasi dokumentacio nyezo Osztaly
szabalyzat szervezeti
egyseég
10. | Szamla beérkezése, Kotelezett- | iktatds és tovabbitds a Gazdasagi szédmla kozponti azonnal Gazdasagi |n.é. n.é. n.é.
iktatasa, ségvallalasi | Osztalyra nyilvantartés iratkezelés Osztaly
tovabbitasa a Gazdasagi | Szabalyzat,
Osztalyra Iratkezelési
szabalyzat
11. | Szakmai Kotelezett- | Teljesités szakmai ellenérzése Teljesitésigazolas | Kijeldlt telje- | Teljesitést Gazdasagi |n.é. n.é n.é.
teljesitésigazolas kiadasa | ségvallalasi révezetése a sitésigazold kovetden Osztaly
Szabalyzat szamlara
12. | Szamla és Kotelezett- | Szamla felszerelése, FORRAS.NET Gazdasagi folyamatosan Gazdasagi |n.¢é. n.é n.é.
teljesitésigazolas ségvallalasi rogzités, Osztaly Osztaly
ellenérzése Szabalyzat vezetdje altal
kijelolt
személy
13. | Atutalas teljesitése Kotelezett- | Alairasok, és szamla ellendrzése FORRAS.NET Gazdasagi Szamla atutaldsi | Gazdasagi |Kincstari | Gazda- |n.é.
ségvallalasi Osztaly hatérideje Osztaly bejelen- | sagi
Szabalyzat vezetdje altal tés Osztaly
kijelolt szerint
személy




A nettod egymillio forintot elérd, de kdzbeszerzési értékhatart el nem éré becsiilt értékii, a kdzbeszerzési értékhatarok alatti értéki
beszerzések megvalositasaval €s ellenérzésével kapcsolatos szabalyokrol sz616 459/2016. (XII. 22.) Korm. rendelet 3. §-aban

foglalt kivételi korbe tartozo beszerzések, kotelezettségvallalasok ellendrzési nyomvonala

3. sz. melléklet

Jogszabaly,

Pénziigyi

Sorsz. Folyamat lépései belsd Elokészités Keletkezett Feladatgazda Hatarid6 Ellendrzés ellen- Qazg p EISZ?_
. . dokumentum . . teljesités | molas
szabalyozas jegyzés
1. |Igény felmertilésekor Ant., Avr. | Kancellar részére cimzett feljegyzés - Megrendelés, Kezdemé- igény szerint Kezdemeé- |n.é. n.é n.é.
megrendeld, vagy Kotelezett- | jovahagyas céljabol - a rendelet 3.§-a szerz6déshez, nyezo nyezo
szerz6dés Osszeallitasa | ségvallalasi | szerinti kivételi korbe tartozas melyhez csatolni | szervezeti szervezeti
szabalyzat | mindsitésének indokolasa targyaban sziikséges a egység egyseég
Kancellar altal vezetdje
jovahagyott
feljegyzést.
2. | Megrendeld, vagy Aht., Avr. | Kozponti iratkezelésre tovabbitas és Iktatott Kezdeményez | folyamatosan Kancellar | n.é. n.é. n.é.
szerz6dés Kotelezett- | iktatdszammal ellatés megrendeld vagy |6 szervezet
iktatasra tovabbitasa ségvallalasi szerz6dés egység
szabalyzat vezetdje
kezdeménye-
zésére a
kozponti
iktato
3. | Gazdasagi Osztaly Ant., Avr. | kotelezettségvallalas nyilvantartasba ellenjegyzett Gazdasagi folyamatosan Gazdasagi |n.é. n.é n.é.
igyintézése Kotelezett- | vétel, pénziigyi ellenjegyzés (majd megrendeld, vagy | Osztaly Osztaly
ségvallalasi | tovabbitas kancellari egyetértésre) szerz6dés vezetdje
szabalyzat
4. | Kancellari egyetértés Ant., Avr. | megrendel6, vagy szerz6dés egyetértéssel Kancellar folyamatosan Kancellar | n.é. n.é. n.é.
Kotelezett- | feliillvizsgalata és egyetértési jog ellatott / vagy
ségvallalasi | gyakorlasa, vagy ha a kancellar a alairt megrendeld,
szabalyzat | kotelezettségvallalo a vagy szerz6dés
kotelezettségvallalas dokumentumanak
alairasa
5. | Gazdasagi Osztaly Kotelezett- | Kancellari egyetértéssel ellatott Kotelezettség- Gazdasagi folyamatosan Kancellar | n.é. n.é n.é.
igyintézése ségvallalasi | Igényl6lap szkennelt valtozatanak vallalasi Osztéaly
szabalyzat | visszajuttatasa a Kezdeményez6 nyilvantartas

szervezeti egységnek, valamint az

Igényldlap eredeti példanyanak lefiizése a

kotelezettségvallalds nyilvantartasba




A nettod egymillio forintot elérd, de kdzbeszerzési értékhatart el nem éré becsiilt értékii, a kdzbeszerzési értékhatarok alatti értéki
beszerzések megvalositasaval €s ellenérzésével kapcsolatos szabalyokrol sz616 459/2016. (XII. 22.) Korm. rendelet 3. §-aban
foglalt kivételi korbe tartozo beszerzések, kotelezettségvallalasok ellendrzési nyomvonala

3. sz. melléklet

Jogszabaly Pénziigyi
P Keletkezett . Elsza-
Sorsz. Folyamat lépései belsd Elokészités cletkeze Feladatgazda Hatarid6 Ellendrzés ellen- Qazg . sza
. . dokumentum . . teljesités | molas
szabalyozas jegyzés
6. | Beszerzés, beszereztetés | Kotelezett- | A termék/szolgaltatas beszerzése a atvételi kezdeményez | folyamatosan Kancellar | n.é. n.é n.é.
ségvallalasi | kezdeményezd altal, vagy beszereztetés az | elismervény 6 szervezeti
szabalyzat | egyetemi anyagbeszerzével egység
7. | Szannia beérkezése, Kotelezett- | iktatas és tovabbitas a szamla kozponti azonnal Gazdasagi |n.é. n.é n.é.
iktatasa, . ségvallalasi Gazdaségi nyilvantartas iratkezelés Osztaly-
tovabbitasa a Gazdasagi | Szabalyzat, . vezetd
. . . | Osztalyra
Osztalyra Iratkezelési
szabalyzat
8. | Szakmai Kotelezett- | Teljesités szakmai Teljesitésigazolas | Kijelolt Teljesitést Gazdasagi |n.é. n.é n.é.
teljesitésigazolas ségvallalasi | ellendrzése ravezetése a teljesités- kovetéen Osztaly-
kiadasa Szabalyzat szdmlara igazold vezetd
9. | Szamla és Kotelezett- | Szamla felszerelése, Forras. NET Gazdasagi folyamatosan Gazdasagi | n.é. n.é. n.é.
teljesitésigazolas ségvallalasi rogzités, Osztaly Osztaly-
ellenérzése Szabalyzat kijelolt vezetd
munkatarsa
10. | Atutalas teljesitése Kotelezett- | Alairasok, és szamla Forras. NET Gazdasagi Szamla atutalasi | Gazdasagi |Kincstari | Gazda- |n.é.
ségvallalasi | ellendrzése Osztaly hatarideje Osztaly- bejelen- | sagi
Szabalyzat kijelolt vezetd tés Osztaly
munkatarsa szerint
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A nettod egymillio forintot elérd, de a kozbeszerzési értékhatart el nem érd becsiilt értékii beszerzések, kotelezettségvallalasok

ellenérzési nyomvonala

4. sz. melléklet

Jogszabaly, Pénziigyi .
Sorsz. Folyamat lépései gbelsé g Elokészités Keletkezett Feladatgazda Hataridé Ellendrzés elleng=iy Gazfi p EISZ?_
. . dokumentum . .| teljesités | molas
szabalyozas jegyzés
1. |Igény felmeriilésekor Aht., Avr. | Piacfelmérés és arajanlatok bekérése, Palyazat nyertes | Kezdeménye- |igény szerint Gazdasagi |n.é. n.é. n.é.
palyaztatasi eljaras Kotelezett- | palyaztatasi eljaras lefolytatasa ajanlat 70 szervezeti Osztaly
lefolytatasa, ségvallalasi egység
szabalyzat,
kozbeszer-
z¢€si
szabalyzat
2. | Megrendel6, vagy Ant., Avr. az ajanlattevok értesitése az eljaras megrendeld vagy | Kezdeménye- |igény szerint Kezdemény | n.é. n.é n.é.
szerz6dés Osszeallitdsa | Kotelezett- | eredményérdl, a palyazat szerzOdés, 70 szervezeti ez0
ségvallalasi | dokumentumainak 6sszeallitasa melyhez csatolni | egység szervezeti
szabalyzat kell a dontést és a egység
felolvaso lapokat vezetdje
3. | Megrendeld, vagy Aht., Avr. | Kozponti iratkezelésre tovabbitas és Iktatott Kezdeménye- | folyamatosan Kancellar | n.é. n.é. n.é.
szerz6dés iktatasra Kotelezett- | iktatdszammal ellatés megrendeld, vagy | z0 szervezeti
tovabbitasa ségvallalasi szerz6dés egység
szabalyzat vezetdje
kezdeménye-
zésére a
kozponti
iktato
4. | Gazdasagi Osztaly Aht., Avr. | kotelezettségvallalas nyilvantartisba ellenjegyzett Gazdasagi folyamatosan Gazdasagi |n.é. n.é n.é.
igyintézése Kotelezett- | vétel, pénziigyi ellenjegyzés (majd megrendeld, vagy | Osztaly Osztaly
ségvallalasi | tovabbitas kancellari egyetértésre) szerz6dés vezetdje
szabalyzat
5. | Kancellari egyetértés Ant., Avr. | megrendelé vagy szerzdés egyetértéssel Kancellar folyamatosan Kancellar | n.é. n.é. n.é.
Kotelezett- | feliillvizsgalata és egyetértési jog ellatott / vagy
ségvallalasi | gyakorlasa, vagy ha a Kancellar a alairt megrendeld,
szabalyzat | kotelezettségvallalo a vagy szerz6dés
kotelezettségvallalas dokumentumanak
alairasa
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A nettod egymillio forintot elérd, de a kozbeszerzési értékhatart el nem érd becsiilt értékii beszerzések, kotelezettségvallalasok

ellenérzési nyomvonala

4. sz. melléklet

Jogszabaly, Pénziigyi .
Sorsz. Folyamat lépései gbelsé g Elokészités Keletkezett Feladatgazda Hataridé Ellendrzés elleng=iy (‘Tazg p EISZ?_
. . dokumentum . .| teljesités | molas
szabalyozas jegyzés
6. | Megrendel6 vagy Aht., Avr. | Kotelezettségvallalas dokumentumanak egyetemi kotelezettségv | folyamatosan Gazdasagi |n.é. n.é. n.é.
szerz6dés Kotelezett- | alairasa kotelezettség- allalasra Osztaly
kotelezettségvallalo ségvallalasi vallalo altal alairt | kijeldlt
altali alairas (kivéve, ha | szabalyzat szerz6dés vagy személy
a 4. pont szerint a megrendeld
kancellara
kotelezettségvallalo)
7. | Szerzddés partnerrel Aht., Avr. | Alairattatas, visszaigazolas beszerzése mindkét fél altal | kezdeménye- | folyamatos Gazdasagi |n.é. n.é n.é.
torténo alairattatasa, Kotelezett- alairt szerzodés, z0 szervezeti Osztaly
vagy megrendelés ségvallalasi vagy visszaigazolt | egység
irasbeli szabalyzat megrendelés
visszaigazoltatasa
8. | Mindkét fél altal alairt Ant., Avr. | Dokumentumok visszajuttatasa mindkét fél altal | kezdeménye- | folyamatos Gazdasagi |n.é. n.é. n.é.
szerz0dés vagy Kotelezett- alairt szerz6dés, | z0 szervezeti Osztaly
visszaigazolt ségvallalasi vagy visszaigazolt | egység
megrendelés egy eredeti | szabalyzat megrendelés
példanyanak
viszajuttatasa a
Gazdasagi Osztalyra
9. | Gazdasagi Osztaly Kotelezett- | a szerz6dés vagy megrendelés eredeti kotelezettség- Gazdasagi folyamatosan Gazdasagi |n.é. n.é n.é.
igyintézése ségvallalasi | példanyanak lefiizése a vallalasi Osztaly Osztaly
szabalyzat | kotelezettségvallalds nyilvantartasba nyilvantartas vezetdje
10. | Teljesités Kotelezett- | A termék/szolgaltatas atadas-atvétele atvételi kezdeménye- | folyamatosan Gazdasagi | n.é. n.é. n.é.
ségvallalasi dokumentacio z0 szervezeti Osztaly
szabalyzat egység
11. | Szdmla beérkezése, Kotelezett- | iktatas és tovabbitas a Gazdasagi szamla kozponti azonnal Gazdasagi | n.é. n.é. n.é.
iktatasa, tovabbitasa a ségvallalasi | Osztalyra nyilvantartas iratkezelés Osztaly
Gazdasagi Osztalyra Szabalyzat,
Iratkezelési
szabalyzat
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A nettod egymillio forintot elérd, de a kozbeszerzési értékhatart el nem érd becsiilt értékii beszerzések, kotelezettségvallalasok
ellenérzési nyomvonala

4. sz. melléklet

Jogszabaly, Pénziigyi .
Sorsz. Folyamat 1épései gbelsé ! El6készités Keletkezett Feladatgazda Hatarid6 Ellen6rzés elleng=iy (‘Tazg P EISZ?_
. . dokumentum . .| teljesités | molas
szabalyozas jegyzés
12. | Szakmai Kotelezett- | Teljesités szakmai ellenérzése Teljesitésigazolas | Kijelolt Teljesitést Gazdasagi |n.é. n.é n.é.
teljesitésigazolas kiadasa | ségvallalasi révezetése a teljesités- kovetden Osztaly
Szabalyzat szamlara igazolo
13. | Szamla és Kotelezett- | Szamla felszerelése FORRAS.NET Gazdasagi folyamatosan Gazdasagi |n.¢é. n.é n.é.
teljesitésigazolas ségvallalasi rogzités Osztaly Osztaly
ellenérzése Szabalyzat kijelolt
személy
14. | Atutalas teljesitése Kotelezett- | Alairasok, és szamla ellendrzése FORRAS.NET Gazdasagi Szamla atutalasi | Gazdasagi |n.é. Gazda- |n.é.
ségvallalasi Osztaly hatarideje Osztaly sagi
szabalyzat kijelolt Osztaly
személy
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Informatikai targyu beszerzések (DKU rendelet szerinti), kotelezettségvallaldsok ellendrzési nyomvonala

5. sz. melléklet

Jogszabaly, Pénziigyi ,
Sorsz. Folyamat 1épései gbelsé g Eldkészités Keletkezett Feladatgazda Hatarid6 Ellendrzés elleng-y Qaz’d P EISZ?_
. . dokumentum . . teljesités | molas
szabalyozas jegyzés
l.a |Igény felmeriilésekor DKU a felmertilt beszerzési igény paraméterei | termék vagy Informatikai | igény szerint Gazdasagi |n.é. n.é. n.é.
DKU rendelet szerinti rendelet; alapjan a DKU-KEF portélon a szolgaltatas Osztalyvezetd Osztaly
eljaras meginditdsa (a Ant.; Avr; | legkedvezSbb ajanlat kivéalasztsa miiszaki leirasa; vezetdje;
DKU-KEF portalon Kotvall. beszerzés igényld Kancellar
talalhato az igénynek szabalyzat; lap; nyilatkozat
megfeleld ajanlat) Kozbeszer- becsiilt érték
z¢€si meghatarozasarol;
szabalyzat fedezet igazolas
1.b | Igény felmeriilésekor DKU a felmertilt beszerzési igény paraméterei | piac felmérés, Informatikai | igény szerint Gazdasagi |n.é. n.é n.é.
DKU rendelet szerinti rendelet; alapjan DKU-KEF-n kiviili indikativ indikativ arajanlat | Osztalyvezetd Osztaly
eljaras meginditdsa (a Aht.; Avr; | 4rajanlat beszerzése beszerzése; vezetdje;
DKU-KEF portalon nem | Kotvall. termék vagy Kancellar
talalhato, illetve szabalyzat; szolgaltatas
targyaldssal és verseny | Kozbeszer- miuszaki leirdsa;
Ujra nyitassal sem zési beszerzés igényld
biztosithat6 az igénynek | szabalyzat lap; nyilatkozat
megfeleld ajanlat) becsiilt érték
meghatarozasarol;
fedezet igazolas
2. | Beszerzést Iratkezelési | kdzponti iratkezelésre tovabbitas és Iktatott miszaki | Informatikai | folyamatos Gazdasagi |n.é. n.é n.é.
kezdeményez6 Szabalyzat | iktatoszammal ellatas leiras; indikativ Osztalyvezetd Osztaly
dokumentumok arajanlat (sziikség | kezdeményezé vezetdje
tovabbitasa iktatasra szerint); beszerzés | sére a
igényld lap; Kozponti
nyilatkozat Iktato
becsiilt érték
meghatarozasarol;
fedezet igazolas
3. | Beszerzést Ant.; Avr.; | kotelezettségvallals nyilvantartasba ellenjegyzett Gazdasagi folyamatos Gazdasagi | Gazda- |n.é. n.é.
kezdeményez6 Kotvall. vétele, pénziigyi ellenjegyzés beszerzés igénylé | Osztaly Osztaly sagi
dokumentumok Szabalyzat lap vezetdje Osztaly
tovabbitasa a gazdasagi vezetdje
osztalyra
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Informatikai targyu beszerzések (DKU rendelet szerinti), kotelezettségvallaldsok ellendrzési nyomvonala

5. sz. melléklet

Jogszabaly, Pénziigyi ,
Sorsz. Folyamat 1épései gbelsé g Eldkészités Keletkezett Feladatgazda Hatarid6 Ellendrzés elleng-y Qaz’d P EISZ?_
. . dokumentum . . teljesités | molas
szabalyozas jegyzés
4. | Beszerzést Ant.; Avr.; | beszerzést kezdeményezé dokumentumok | alirt beszerzés Kancellar folyamatos Kancellar | n.é. n.é. n.é.
kezdeményezd Kotvall. feliilvizsgalata és egyetértés esetén igényld lap;
dokumentumok Szabalyzat | kotelezettségvallalas nyilatkozat
tovabbitasa a kancellar becsiilt érték
részére meghatarozasarol;
fedezet igazolas
5. | Beszerzési igény DKU miiszaki leiras; DKU e-mail Informatikai | igény szerint Informati- |n.é. n.é n.é.
feltdltése a DKU portalra | rendelet nyilatkozat becsiilt érték értesités: Osztalyvezetd kai Osztaly-
meghatarozasarol; vizsgalat vezetd
fedezet igazolas meginditasa;
beszerzés
hianypotlasa;
beszerzés
jovahagyasa;
beszerzési
engedély
megtagadasa
6.a | ADKU jovahagyasa DKU igénybejelentés a keretmegallapodasraa | DKU-KEF e-mail | Informatikai | folyamatos Informati- | n.é. n.é. n.é.
alapjan sajat hataskori | rendelet beszerzés keretdsszegére; értesités: Osztalyvezetd kai Osztaly-
beszerzés a DKU-KEF hianypotlas; vezetd
portalon: Igénybejelentés jovahagyas /
elutasitas
6.b | ADKU jovéhagyasa DKU a DKU végzi a beszerzést DKU értesités az | DKU folyamatos Informati- |n.é. n.é n.é.
alapjan kodzpontositott rendelet eljaras kai Osztaly-
beszerzés a DKU folyamatérol és vezetd
lebonyolitasaban végeredményérol
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Informatikai targyu beszerzések (DKU rendelet szerinti), kotelezettségvallaldsok ellendrzési nyomvonala

5. sz. melléklet

Jogszabaly, Pénziigyi ,
Sorsz. Folyamat 1épései gbelsé g Eldkészités Keletkezett Feladatgazda Hatarid6 Ellendrzés elleng-y Qaz’d P EISZ?_
. . dokumentum . . teljesités | molas
szabalyozas jegyzés
6.c | A DKU jovihagyasa Ant.; Avr.; | beszerzés elokészitése és lefolytatésa a arajanlatok Informatikai | folyamatos Jogi és n.é. n.é. n.é.
alapjan sajat hatdskori | Kbt.; Kbt. eléirdsai szerint (egy vagy harom beszerzése; Osztaly- Human-
beszerzés nem a DKU- | Kétvall. ajanlatos beszerzés vagy kozbeszerzés) kozbeszerzést vezetod; politikai
KEF portalon keresztiil | Szabalyzat meginditd kozbeszerzési Osztaly-
dokumentumok és | értékhatar vezetd;
folyamatok feletti Gazdasagi
(kodzbeszerzés beszerzés Osztaly
esetén a tovabbiak | esetén kiilsé vezetdje;
a kdzbeszerzési kozbeszerzést Kancellar
ellendrzési lebonyolito
nyomvonalnal partner
talalhatok);
7.a | Megrendelés és/vagy DKU beszerzési igény paraméterei alapjan a megrendeld; Informatikai | folyamatos Jogi és Gazda- |n.é. n.é.
szerz6dés rendelet; legkedvez6bb ajanlat kivalasztasa, majd | szerz6dés Osztalyvezetd Human- sagi
Ant.; Avr.; | megrendelés leadasa a DKU-KEF politikai Osztaly
Kotvall. portalon és/vagy KEF mintaszerzédés Osztaly- vezetdje
Szabalyzat | el6készitése aldirasra vezeto;
Gazdasagi
Osztaly
vezetdje;
Kancellar
7.b | Megrendelés és/vagy Aht.; Avr.; | megrendelés és/vagy szerzodés megrendeld; Informatikai | folyamatos Jogi és Gazda- |n.é n.é.
szerz6dés Kotvall. elokészitése alairasra szerz6dés Osztalyvezetd Human- sagi
Szabalyzat politikai Osztaly
Osztaly- vezetdje
vezeto;
Gazdasagi
Osztaly
vezetdje;
Kancellar
8. | Megrendelés és/vagy Iratkezelési | kozponti iratkezelésre tovabbitas és Iktatott Kancellari folyamatos Kancellar | n.é. n.é n.é.
szerz6dés iktatasa Szabalyzat | iktatoszammal ellatas megrendelés Hivatal
és/vagy szerz6dés
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Informatikai targyu beszerzések (DKU rendelet szerinti), kotelezettségvallaldsok ellendrzési nyomvonala

5. sz. melléklet

Jogszabaly, Pénziigyi ,
Sorsz. Folyamat 1épései gbelsé g Eldkészités Keletkezett Feladatgazda Hatarid6 Ellendrzés elleng-y Qaz’d P EISZ?_
. . dokumentum . . teljesités | molas
szabalyozas jegyzés
9. | Szerzddés partnerrel Ant.; Avr.; | alairattatas, visszaigazolas beszerzése mindkét fél altal | Informatikai | folyamatos Gazdasagi |n.é. n.é. n.é.
torténd alairattatdsa, Kotvall. alairt szerz6dés, | Osztalyvezetd Osztaly
vagy megrendelés Szabalyzat vagy visszaigazolt vezetdje
irasbeli megrendelés
visszaigazoltatasa
10. | Mindkét fél altal alairt Ant.; Avr.; | dokumentumok visszajuttatisa mindkét fél altal | Informatikai | folyamatos Gazdasagi |n.é. n.é. n.é.
szerz6dés, vagy Kotvall. alairt szerzédés, | Osztalyvezetd Osztaly
visszaigazolt Szabalyzat vagy visszaigazolt vezetdje
megrendelés egy eredeti megrendelés
példanyanak
visszajuttatasa a
gazdasagi osztalyra
11. | Gazdasagi osztaly Kotvall. a szerzdés vagy megrendelés eredeti Kotvall. Gazdasagi folyamatos Gazdasagi |n.é. n.é. n.é.
igyintézése Szabalyzat | példanyanak lefiizése a nyilvantartés Osztaly Osztaly
kotelezettségvallalds nyilvantartasba vezetdje
12. | Teljesités Kotvall. a termék/szolgaltatas dtadas-atvétele atvételi Informatikai | folyamatos igényld n.é. n.é. n.é.
Szabalyzat dokumentacid Osztalyvezetd szervezeti
egység
vezetdje
13. | Teljesitésigazolas Kotvall. teljesitésigazolasa dokumentum teljesitésigazolas | Informatikai | folyamatos Informati- | n.é. n.é. n.é.
dokumentuma Szabalyzat | elkészitése és alairasa Osztalyvezetd kai Osztaly-
vezetd
14. | Teljesitésigazolas Iratkezelési | kozponti iratkezelésre tovabbitas és Iktatott Informatikai | folyamatos Gazdasagi |n.é. n.é n.é.
dokumentum iktatasa Szabalyzat | iktatoszammal ellatas teljesitésigazolas | Osztalyvezetd Osztaly
vezetdje
15. | Teljesités DKU teljesités visszaigazolasa a DKU-KEF e-mail értesités a | Informatikai | folyamatos Informati- |n.é. n.é n.é.
visszaigazoldsa DKU- rendelet oldalon; DKU-KEF Osztalyvezetd kai Osztaly-
KEF részére teljesitésigazolas dokumentum portaltol vezetd
megkiildése a szallitonak

17




Informatikai targyu beszerzések (DKU rendelet szerinti), kotelezettségvallaldsok ellendrzési nyomvonala

5. sz. melléklet

Jogszabaly, Pénziigyi .
Sorsz. Folyamat 1épései belsd Elékészités Keletkezett Feladatgazda Hatarid6 Ellendrzés ellen- Qaz’d P EISZ?_
. . dokumentum . . teljesités | molas
szabalyozas jegyzés
16. | Szamla beérkezése, Kotvall. iktatas és tovabbitas a gazdasagi iktatas; Kozponti azonnal Jogi és n.é. n.é. n.é.
iktatdsa, tovabbitasa a Szabalyzat; | osztalyra; szamla Iratkezelés; Humén-
gazdasagi osztalyra Iratkezelési | o437 dasagi osztaly szémla nyilvéantartisba | nyilvantartés Gazdasagi politikai
Szabalyzat | yétele Osztaly Osztaly-
vezeto;
Gazdasagi
Osztaly
vezetdje
17. | Szakmai Kotvall. teljesités szakmai ellendrzése teljesitésigazolas | Informatikai | teljesitést Gazdasagi |n.é. n.é. n.é.
teljesitésigazolas kiadéasa | Szabalyzat ravezetése a Osztalyvezetd | kdvetden Osztaly
szdmléra vezetdje
18. |Szamla és Kotvall. szamla felszerelése szamla rogzitése a | Gazdasagi folyamatos Gazdasagi | n.é. n.é. n.é.
teljesitésigazolas Szabalyzat Forras.NET Osztaly Osztaly
ellendrzése és a szamla konyvelési vezetGje altal vezetdje
kdnyvelése rendszerben; kijelolt
szamla és személy
kapcsolodo
dokumentumok
leflizése
19. | Atutalas teljesitése Kotvall. alairasok és szamla ellendrzése, kifizetés |szamla utalasaa | Gazdasagi szamla atutalasi | Gazdasagi |kincstari | gazdasag | n.é.
Szabalyzat banki modulbdl Osztaly hatérideje Osztaly bejelenté | i osztaly
vezetdje altal vezetdje s szerint
kijelolt
személy
20. |Eszkdzbeszerzés esetén | Szamviteli | pénzforgalom konyvelése eszkoz karton eszkoz- folyamatos Gazdasagi |n.é. n.é. n.é.
az eszkoz szabaly- konyveld Osztaly
allomanyvaltozasanak zatok vezetdje
konyvelése
21. | Aktivalas, hasznalatba Szamlarend | aktivalas, hasznalatba vétel miiszaki atadasi | eszkoz- folyamatos Gazdasagi |n.é. n.é n.é.
vétel jegyzokonyv; konyveld Osztaly
izembehelyezési vezetoje
jegyzékonyv
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Beruhazasok-felujitasok ellenérzési nyomvonala

6. sz. melléklet

Jogszabaly Pénziigyi .
o h P LA h A Keletkezett Can . Gazd. Elsza-
Sorsz. Folyamat 1épései belsd Elékészités z Feladatgazda Hatarid6 Ellendrzés ellen- aze. %
. . dokumentum . . teljesités | molas
szabalyozas jegyzés
1. | Epitési igény /felvjitisi | n.é Eldterjesztéshez sziikséges dokumentacioé | Szakmai program, | Uzemeltetési | n.é. Kancellar | n.é. n.é. n.é.
igény meghatarozasa, Osszeallitasa beruhazasi osztalyvezetd
szakmai egyeztetése, program,
eléterjesztése koltségbecslés
2. | Adatszolgaltatas az Nftv. Beruhazasi, felujitasi tervjavaslat Beruhazasi, Uzemeltetési | Koltségvetés Kancellar | n.¢ n.é. n.é.
egyetemi koltségvetés Osszeallitasa felujitasi Osztalyvezet6 |tervezéshez
tervezéséhez tervjavaslat igazoddan
3. | Tervezési, kivitelezési n.é Szakmai megalapozas, Feljegyzés Uzemeltetési | adott esetben Kancellar | n.é. n.é n.é.
munkak elokészitése piacfelmérés, kalkulacio osztalyvezetd
4. | Tervezési, kivitelezési Kbt., Adatszolgaltatas a FAKSZ részére a kozbeszerzési Uzemeltetési | Kozbeszerzési Kancellar | n.é. n.é n.é.
m.unkék (ko6z)beszerzési | gzbeszer- | kOzbeszerzés lebonyolitisdhoz elJ: 'cirés/p.élyézati Osztalyvezetd, | szabalyzat szerint
eljarasanak lebonyolitasa | ,4 eljaras/ajanlatkérés| egyiittmitkodve
Szabalyzat eredményeképpen | a Gazdasagi
1étrejovo szerzddés| Osztallyal és a
Jogi és
Humanpolitikai
Osztallyal
5. | Beruhézas/feluyjitas n.é Kivitelezési munkahoz sziikséges feltételek n.¢. Uzemeltetési | folyamatosan Kancellar | n.é. n.é. n.é.
bonyolitasa a megkotott biztositasa, a kivitelezés folyamatanak osztalyvezetd
szerz6dés alapjan koordindlasa és nyomon kovetése
6. | Szakmai teljesitésigazolas| Kotvall. Teljesités szakmai ellenérzése Munka atadas- Uzemeltetési | Teljesitést Kancellar | n.a. n.é n.é.
kiadasa Szabalyzat atvételi osztalyvezetd |kovetden
jegyz6konyv
7. | Szamla beérkezése, Kotvall. Iktatas és tovabbitas a Gazdasagi Osztalyra| Szamla kozponti azonnal Iktatasért n.é. n.é n.é.
iktatasa Szabalyzat, nyilvantartas iratkezelés felel6s
és személy
Iratkezelési szervezeti
Szabalyzat egységének
vezetdje
8. | Szamla és Kotvall. Szamla felszerelése FORRAS.NET Gazdasagi folyamatosan Gazdasagi |n.é. n.é. n.é.
teljesitésigazolas Szabalyzat rogzités Osztaly Osztaly
ellendrzése vezetdje altal vezetdje
kijelolt személy|
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Beruhazasok-felujitasok ellenérzési nyomvonala

6. sz. melléklet

Jogszabaly, Pénziigyi .
Sorsz. Folyamat 1épései gbelsc’i Eldkészités Keletkezett Feladatgazda Hatarid6 Ellendrzés elleng- Qaz’d P EISZ?_
. . dokumentum . . teljesités | molas
szabalyozas jegyzés
9. | Atutalas teljesitése Kotvall Alairasok, és szamla FORRAS.NET Gazdasagi Szamla atutaladsi | Gazdasagi | Kincstari | Gazdasagi| n.¢é.
szabalyzat | ellendrzése Osztaly hatarideje Osztaly bejelentés | Ogztaly
vezetdje altal vezetdje szerint
kijelolt személy|
10. | Az eszkoz Szamvitel; | Pénzforgalom konyvelése FORRAS.NET Gazdasagi Folyamatos Gazdasagi | n.é. Gazdasagi| n.é.
&llomanyvéltozasdnak szabalyzatok rogzités, igazolt, | osztalyvezetd Osztaly Osztaly
i ) felszerelt, és altal kijelolt vezetdje
lekonyvelése e .
tovabbitasra személy
alkalmas szamlak,
illetve egyéb
bizonylatok
11. | Aktivalas Szamlarend | Miiszaki atadasi jegyzokonyv FORRAS rogzités, | Gazdasagi Folyamatos Gazdasagi |n.é. n.é n.e.
igazolt és felszerelt| Osztaly Osztaly
tovabbitasra vezetdje altal vezetdje

alkalmas szamlak,
illetve egyéb
bizonylatok
szamlak

kijelolt személy|
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Epiiletfenntartas-karbantartas ellendrzési nyomvonala

7. sz. melléklet

Sorsz.

Folyamat 1épései

Jogszabaly,
belsd
szabalyozas

Elékészités

Keletkezett
dokumentum

Feladatgazda

Hatarido

Ellen6rzés

Pénziigyi
ellen-
jegyzés

Gazd.
teljesités

Elsza-
molas

Epiiletallomany
allapotanak folyamatos
nyomon kovetése,
ellendrzése

Aht., Avr.,
allami- és
nemzeti
vagyonrol
sz0106 tv.-k,
vhr-jeik és
vagyonkeze
-1ési
szerz6dés

épiiletallomany allapotanak rendszeres

ellendrzése

jegyzékonyv

Uzemeltetési
Osztalyvezetd

folyamatosan

Kancellar

n.é. n.é. n.é.

Szervezeti egységek
igényeinek

benyujtasa az
Uzemeltetési Osztalyra

Ant., Avr.,
allami- és
nemzeti
vagyonrol
sz010 tv.-k,
vhr-jeik és
vagyonkeze
-1ési
szerz6dés

feljegyzés Osszeallitasa

feljegyzés

ingatlanhasz-
nalattal
érintett
szervezeti
egység
vezetdje

folyamatosan

Uzemelte-
tési
Osztaly-
vezeto

n.é. n.é. n.é.

Sziikség szerinti
fenntartasi,
karbantartasi feladat
meghatarozasa

Ant., Avr.,
allami- és
nemzeti
vagyonrol
sz0106 tv.-k,
vhr-jeik és
vagyonkeze
-1ési
szerz6dés

feladatfelmérés

jegyz6konyv

Uzemeltetési
osztaly

folyamatos

Kancellar

n.é. n.é. n.é.

Kotelezettségvallalas

Kotelezett-
ségvallalasi
szabalyzat

lasd beszerzések ellenérzési nyomvonala
értékhatarnak megfeleléen

lasd beszerzések
ellendrzési
nyomvonala
értékhatarnak
megfelelden

Uzemeltetési
Osztaly

folyamatosan

Kancellar

n.é. n.é. n. a.
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Epiiletfenntartas-karbantartas ellendrzési nyomvonala

7. sz. melléklet

Jogszabaly, Pénziigyi ,
Sorsz. Folyamat 1épései gbelsé g Eldkészités Keletkezett Feladatgazda Hatarid6 Ellendrzés elleng-y Qaz’d P EISZ?_
. . dokumentum . . teljesités | molas
szabalyozas jegyzés
5. | Ajavitasi, karbantartasi | Aht., Avr.,, |n.é. Jegyz6konyv Uzemeltetési | Megrendelés Kancellar | n.é. n.é. n.é.
feladat elvégzése, allami- és Osztaly szerint
teljesitése nemzeti
vagyonrol
sz0106 tv.-k,
vhr-jeik és
vagyonkeze
-1ési
szerz6dés
6. | Szamla beérkezése, Kotvall. Iktatas és tovabbitas a szamla kozponti azonnal Iktatasért n.é. n.é n.é.
iktatasa Szabalyzat, | Gazdasagi Osztalyra nyilvantartas iratkezelés felel6s
Iratkezelési személy
Szabalyzat szervezeti
egységének
vezetdje
7. | Szakmai Kotvall. Teljesités Teljesitésigazolas | Kijelolt Teljesitést Gazdasagi |n.é. n.é n.é.
teljesitésigazolas kiadasa | Szabalyzat | ¢ akmai ravezetése a teljesitésigazo | kovetden Osztaly
- szamlara 16 vezetdje
ellendrzése
8. | Szamla és Kotvall. Szamla felszerelése, FORRAS.NET Gazdasagi folyamatosan Gazdasagi | n.é. n.é. n.é.
teljesitésigazolas Szabalyzat rogzités Osztaly Osztaly
ellendrzése vezetGje altal vezetdje
kijelolt
személy
9. | Atutalés teljesitése Kotvall Alairasok, és szamla FORRAS.NET Gazdasagi Szamla atutalasi | Gazdasagi | Kincstari | Gazdasa- |n.é.
szabalyzat | ellendrzése Osztaly hatarideje Osztaly bejelen- | gi
vezetdje altal vezetdje tés Osztaly
kijelolt szerint vezetdje
személy

22




Leltarozas ellen6rzési nyomvonala

8. sz. melléklet

Jogszabaly, Pénziigyi ,
Sorsz. Folyamat 1épései gbelsé g Eldkészités Keletkezett Feladatgazda Hatarid6 Ellendrzés elleng-y Qaz’d P EISZ?_
. . dokumentum . . teljesités | molas
szabalyozas jegyzés
1. | Bels6 szabalyozo Sztv, Ahsz., | Leltarozasi utasitis osszeallitasa Leltarozasi Gazdasagi adott esetben n.é. n.é. n.é. n.é.
dokumentum Leltarozési utasitas Osztaly;
elokészitése Szabalyzat Jovahagyo:
Kancellar
2. | Leltarozas Sztv, Ahsz., | A sziikséges selejtezés végrehajtasa, a Leltarnyito Gazdasagi Leltarozas kancellar n.é. n.é n.é.
elBkészitése Leltarozasi | leltarozéashoz sziikséges dokumentumok | jegyzdkonyv, Osztaly megkezdéséig
Szabalyzat | elkészitése Leltarozasi kijelolt
itemterv, munkatarsa
Leltarfelvételi (targyi eszkoz
ivek, nyilvantarto)
Megbizdlevelek
3. | Leltarfelvétel Sztv, Ahsz., | Az érintettek tajékoztatdsa Leltarivek/ egyéb | Gazdasagi Leltarozasi Leltar- n.é. n.é. Leltar-
Leltarozasi kimutatasok, Osztaly iitemtervben ellendr felvételi
Szabalyzat, Jegyzdkonyv kijelolt meghatarozottak iv
korlevelek munkatarsa szerint
(targyi eszkoz
nyilvantarto),
ezirany
dontés esetén
kiils6
szerzddéses
partner
bevonasaval
4. | Leltarak Sztv, Ahsz., | A leltarivek ellatasa a sziikséges Leltarozasi Gazdasagi Leltarozasi Leltarellend | n.é. n.é. Leltar-
leltarkorzetenkénti Leltarozasi | alairasokkal ill. bélyegzdvel jegyz6konyv Osztaly iitemtervben r felvételi
feldolgozasa Szabalyzat, kijelolt meghatarozottak iv
korlevelek munkatarsa szerint
(targyi eszkoz
nyilvantarto)
5. | Intézményi Sztv, Ahsz., | A leltarozo bizonylatok adatainak Osszefoglalo Gazdasagi Leltarfelvételt Kancellar | n.é. n.é Kiérteé-
leltareredmény Leltarozasi | Osszesitése leltarozasi Osztaly kovetd 30 napon | altal kijelolt kelt leltar
megallapitasa Szabalyzat jegyzékonyv beliil személy
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Leltarozas ellen6rzési nyomvonala

8. sz. melléklet

Jogszabaly, Pénziigyi .
Sorsz. Folyamat 1épései bels6 Eldkészités Keletkezett Feladatgazda Hatarid6 Ellendrzés ellen- Qaz’d P EISZ?_
. . dokumentum . . teljesités | molas
szabalyozas jegyzés
6. | Leltareltérés okainak Sztv, Ahsz., | A hiany keletkezési koriilményeinek Vizsgalati Gazdasagi Leltarfelvételt Kancellar | n.é. n.é. n.é.
feltarasa Leltarozasi | kivizsgalasa jegyzékonyv Osztaly kovetd 30 napon | altal kijelolt
Szabalyzat beliil személy
7. | Leltareltérés szamviteli | Sztv, Ahsz., | Vizsgalati jegyzkonyv Elbterjesztés a Gazdasagi Dokumentalast Kancellar | n.é. n.é. Analiti-
rendezése Leltarozési szamviteli Osztaly kovetd 30 napon | altal kijelolt kus
Szabalyzat rendezésre, beliil személy nyilvan-
engedélyezés tartas
8. | Aleltareltérést eldidézd | Sztv, Ahsz., | Vizsgalati jegyzokonyv Jegyzokonyvek, | Gazdasagi Leltarozas Kancellar | n.é. n.é n.é.
okok megsziintetése Leltarozasi engedélyek Osztaly lezarasat kovetd
Szabalyzat 30 napon beliil
9. | Személyi felelosség Mt; Kjt.; Vizsgalati jegyz6konyv Jogi vélemények, |Munkaltatéi | Leltarfelvételt Kancellar | n.é. n.é Analitika
esetén a felelds(ok) Leltarozasi jegyzokonyvek, |jogkor kdvetd 30 napon
kartéritési felelésségének | Szabalyzat engedélyek gyakorldja beliil
megallapitasa
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Felesleges vagyontargyak feltarasanak, hasznositasanak, selejtezésének ellendrzési nyomvonala

9. sz. melléklet

Jogszabaly, Pénziigyi .
Sorsz. Folyamat 1épései gbelsé g Elékészités Keletkezett Feladatgazda Hatarid6 Ellendrzés elleng-y Qaz’d P EISZ?_
. . dokumentum . . teljesités | molas
szabalyozas jegyzés
1. | Felesleges Sztv., Feltaras JegyzEk Szervezeti folyamatos Kancellar | n.é. n.é n.é.
vagyontargyak Ahsz., Ant, egység
megismerése Selejtezési vezetk
Szabalyzat
l.a | Egyetemen beliili Sztv., bejelentés a Gazdasag Osztalyra Egyetemi Gazdasagi felmertiléskor Kancellar | n.é. n.é. Analiti-
hasznositas més Ahsz., Ant, szervezetek Osztaly kus
szervezeti egységnek Avr., kozotti atadasi nyilvant.,
Selejtezési jegyzék fokonyvi
Szabalyzat kony-
velés
1.b |Felesleges Sztv., Arajanlatok begytijtése Arajénlat, Gazdasagi felmertiléskor Kancellar | n.é. Atutalas | Analiti-
vagyontargyak Ahsz., Aht, Felesleges Osztaly kus
értékesitése Avr., eszkozok nyilvént.,
Selejtezési jegyzéke, szamla fokonyvi
Szabalyzat kony-
velés
2. | Selejtezés Sztv., Feltaras Selejtezési Gazdasagi elrendelés szerint | Kancellar | n.é. n.é. n.é.
Ahsz., Ant, jegyzokonyv Osztaly
Avr.,
Selejtezési
Szabalyzat
2.a | Selejtezés folyamata Sztv., Megtekintés, mindsités Selejtezési Selejtezési szabalyzat szerint | Selejtezési | n.é. n.é Analiti-
Ahsz., Ant, jegyzokonyv Bizottsag Bizottsag kus
Avr., elnoke nyilvant.,
Selejtezési fokonyvi
Szabalyzat kony-
velés
2.b | A leselejtezett targyak Sztv., Selejtezést Atadés-atvételi Selejtezési azonnal Selejtezési | n.é. Atutalds, | Analiti-
hasznositdsa Ahsz., Aht, | kévetéen bizonylat, szdmla | Bizottsag Bizottsag készpénz | kus
Avr., elndke nyilvant.,
Selejtezési fokonyvi
Szabalyzat kony-
velés
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Koltségvetési beszamolas ellenérzési nyomvonala

10. sz. melléklet

Jogszabaly, Pénziigyi ,
Sorsz. Folyamat 1épései gbelsé g Eldkészités Keletkezett Feladatgazda Hatarid6 Ellendrzés elleng-y Qaz’d P EISZ?_
. . dokumentum . . teljesités | molas
szabalyozas jegyzés
1. | A kdnyvvezetés Sztv, Ahsz., | El6készité: fokonyvi konyveld Konyvelési Gazdasagi Beszamolo Kancellar | n.é. n.é. n.é.
utéellendrzése (fokényv | Aht, Avr., Végrehajté: Gazdasagi Osztaly kijeldlt naplok és Osztaly leaddsi hataridejét
és analitikdk) Szamviteli | munkatarsai konyvelési vezetdje megeldz6 id8szak
Szabaly- alapbizonylatok
zatok
2. | Fokonyvi kivonat Sztv, Ahsz., | El6készité: fokonyvi konyveld Konyvelési Gazdasagi Beszamolo Kancellar | n.é. n.é. n.é.
egyeztetése Aht, Avr., Végrehajto: Gazdasagi Osztaly kijeldlt naplok és Osztaly leadasi hataridejét
Szamviteli | unkatarsai fokonyvi kivonat | vezetdje megel6z6 1dészak
Szabaly-
zatok
3. | Leltarozas, egyeztetés Sztv, Ahsz., | El6készité: fokonyvi konyveld Eszkoz, készlet Gazdasagi Beszamolo Kancellar | n.é. n.é n.é.
Ant, Avr, | v¢grehajto: Gazdasigi Osztaly kijelsle | leltar listak, Osztaly leadasi hataridejét
Szamviteli | munkatarsai fékonyvi kivonat | vezetdje megeldz6 idészak
Szabaly- és analitikus
zatok nyilvantartésai,
valamint a
konyvelési
alapbizonylatok
4. | Leltar jovahagyasa Sztv, Ahsz., | El6készité: fokonyvi konyveld Leltar és Gazdasagi Beszamolo Kancellar | n.é. n.é. n.é.
Aht, Avr., Végrehajto: Gazdasagi Osztaly kijelslt bizonylatai Osztaly leadasi hataridejét
Szamviteli | unkatarsai vezetdje megel6z6 idészak
Szabaly-
zatok
5. | Konyvviteli mérleg Sztv, Ahsz., | El6készité: fokonyvi konyveld Fokonyvi kivonat | Gazdasagi Fenntarto altal Kancellar | n.é. n.é n.é.
Osszeallitasa, Aht, Avr., Végrehajto: Gazdasagi Osztaly kijelslt leltar, mérleg Osztaly megadott hatarido
jovahagyasa Szamviteli | unkatarsai vezetdje
Szabaly-
zatok
6. | Pénzforgalmi jelentés Sztv, Ahsz., | El6készité: fokonyvi konyveld Fokonyvi kivonat, | Gazdasagi Fenntarto altal Kancellar | n.é. n.é. n.é.
Osszeallitisa Aht, Avr., Végrehajté: Gazdasagi Osztaly kijelslt pénzforgalmi Osztaly megadott hatarido
Szamviteli | munkatarsai jelentés vezetdje
Szabaly-
zatok
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Koltségvetési beszamolas ellenérzési nyomvonala

10. sz. melléklet

Jogszabaly, Pénziigyi .
Sorsz. Folyamat 1épései gbelsc’i Eldkészités Keletkezett Feladatgazda Hatarid6 Ellendrzés elleng- Qaz’d P EISZ?_
. . dokumentum . . teljesités | molas
szabalyozas jegyzés
7. | A pénzforgalmi jelentés tajékoztatod adatai:
7.1 | A tarsadalombiztositasi | Sztv, Ahsz., | E16készitd: bérszamfejtd Foékonyvi kivonat, | Gazdasagi Beszamolo Kancellar n.é. n.é. n.é.
kifizetShely altal Aht, Avr., Végrehajté: Gazdasagi Osztaly kijeldlt analitikus Osztaly leaddsi hataridejét
folyositott tdppénz, Szamviteli | munkatarsai nyilvantartas, vezetdje megeldz6 id8szak
egyéb Szabaly- Pénzforgalmi
tarsadalombiztositasi zatok jelentés
ellatas osszege melléklete
7.2 | A munkaltato altal Sztv, Ahsz., | E16készitd: bérszamfejtd Foékonyvi kivonat, | Gazdasagi Beszamolo Kancellar n.é. n.é. n.é.
levont munkavallal6i Aht, Avr., Végrehajté: Gazdasagi Osztaly kijeldlt analitikus Osztaly leaddsi hataridejét
jarulék osszege Szamviteli | munkatarsai nyilvantartas vezetdje megeldz6 idészak
Szabaly-
zatok
7.3 | A dologi kiadasokbol Sztv, Ahsz., | Elékészit6: fokonyvi konyveld Fokonyvi kivonat, | Gazdasagi Beszamolo Kancellar | n.é. n.é. n.é.
afa-adoalap Osszege Aht, Avr., Végrehajto: Gazdasagi Osztaly kijeldlt analitikus Osztaly leadasi hataridejét
Szamviteli | unkatarsai nyilvantartas, vezetdje megelézo idészak
Szabaly- Pénzforgalmi
zatok jelentés
melléklete
7.4 | A devizaszamlan 1évo Sztv, Ahsz., | Elékészit6: fokonyvi konyveld Foékonyvi kivonat, | Gazdasagi Beszamolo Kancellar | n.é. n.é. n.é.
devizamérleg forduld Aht, Avr., Végrehajté: Gazdasagi Osztaly kijeldlt analitikus Osztaly leadasi hataridejét
napi értékelésekor az Szamviteli | unkatarsai nyilvantartas, vezetdje megel6z6 idészak
egyéb dologi kiadasok Szabaly- Pénzforgalmi
kozott elszamolt zatok jelentés
arfolyam vesztesége, ill. melléklete
az egyéb bevételek
kozott elszamolt
arfolyam nyeresége
7.5 | A targyévben Sztv, Ahsz., | Elékészit6: fokonyvi konyveld Foékonyvi kivonat, | Gazdasagi Beszamolo Kancellar | n.é. n.é. n.é.
behajthatatlan Ant, Avr., | v¢grehajto: Gazdasigi Osztaly kijelsle | analitikus Osztaly leadasi hataridejét
kovetelésként leirt Szamviteli | munkatarsai nyilvantartas, vezetdje megeldz6 idészak
Osszeg Szabaly- Pénzforgalmi
zatok jelentés
melléklete
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Koltségvetési beszamolas ellenérzési nyomvonala

10. sz. melléklet

Jogszabaly, Pénziigyi .
Sorsz. Folyamat 1épései gbelsc’i Eldkészités Keletkezett Feladatgazda Hatarid6 Ellendrzés elleng- Qaz’d P EISZ?_
. . dokumentum . . teljesités | molas
szabalyozas jegyzés
7.6 | A targyévben elengedett |Sztv, Ahsz., | El6készité: fokonyvi konyveld Foékonyvi kivonat, | Gazdasagi Beszamolo Kancellar | n.é. n.é. n.é.
kovetelések értéke Aht, Avr, | v¢grehajto: Gazdasigi Osztaly kijelsle | analitikus Osztaly leadasi hataridejét
Szamviteli | munkatarsai nyilvantartas, vezetdje megeldz6 id8szak
Szably- Pénzforgalmi
zatok jelentés
melléklete
7.7 | A tartés hitelviszonyt Sztv, Ahsz., | Elékészit6: fokonyvi konyveld Foékonyvi kivonat, | Gazdasagi Beszamolo Kancellar | n.é. n.é. n.é.
megtestesitd Ant, Avr., | v¢grehajto: Gazdasigi Osztaly kijelsle | analitikus Osztaly leadasi hataridejét
értékpapirok koziil a Szamviteli | munkatarsai nyilvantartas, vezetdje megeldz6 idészak
mérleg fordulénapot Szabaly- Pénzforgalmi
kovetd évben lejard zatok jelentés
értékpapirok konyv melléklete
szerinti értéke
8. |Eléiranyzat-maradvany | Sztv, Ahsz., | E18készit6: fokonyvi konyveld Fokonyvi kivonat, | Gazdasagi Beszamolo Kancellar | n.é. n.é n.é.
Osszeallitasa Aht, Avr., Végrehajté: Gazdasagi Osztaly kijelslt analitikus Osztaly leadasi hataridejét
Szamviteli | unkatarsai nyilvantartas, vezetdje megel6z6 idészak
Szabaly- el6iranyzat
zatok maradvany
kimutatas tdblazat
9. | A kiegészit6 mellékletek dsszeallitasa:
9.1 | A koltségvetési szerv Sztv, Ahsz., | Elékészit6: fokonyvi konyveld Foékonyvi kivonat, | Gazdasagi Beszamolo Kancellar | n.é. n.é. n.é.
1étszama és személyi Aht, Avr, | v¢grehajto: Gazdasigi Osztaly kijelsle | analitikus Osztaly leadasi hataridejét
juttatdsai Szamviteli | mynkatérsai és a huménpolitikai nyilvantartas, vezetdje megeldz6 id8szak
Szabaly- ligyintéz6 kiegészitd
zatok melléklet
9.2 | A kdltségvetési Sztv, Ahsz., | Elékészit6: fokonyvi konyveld Foékonyvi kivonat, | Gazdasagi Beszamolo Kancellar | n.é. n.é. n.é.
eldiranyzatok és a Aht, Avr., Végrehajté: Gazdasagi Osztaly kijeldlt analitikus Osztaly leadasi hataridejét
pénzforgalom Szamviteli | unkatarsai nyilvantartas, vezetdje megel6z6 idészak
egyeztetése Szabaly- kiegészitd
zatok melléklet
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Koltségvetési beszamolas ellenérzési nyomvonala

10. sz. melléklet

Jogszabaly, Pénziigyi .
Sorsz. Folyamat 1épései gbelsé g Elékészités Keletkezett Feladatgazda Hatarid6 Ellendrzés elleng-y Qaz’d P EISZ?_
. . dokumentum . . teljesités | molas
szabalyozas jegyzés
9.3 | Az immateridlis javak, Sztv, Ahsz., | El6készité: fokonyvi konyveld Fokonyvi kivonat, | Gazdasagi Beszamolo Kancellar | n.é. n.é. n.é.
targyi eszkozok és Aht, Avr, | v¢grehajto: Gazdasigi Osztaly kijelsle | analitikus Osztaly leadasi hataridejét
tizemeltetésre, kezelésre | Szamviteli | munkatarsai nyilvantartas, vezetdje megeldz6 id8szak
atadott, koncesszioba Szabaly- kiegészitd
adott, vagyonkezelésbe | zatok melléklet
vett eszkdzok
allomanyanak alakulasa
9.4 | Feladatmutatok Sztv, Ahsz., Elékészito: fokonyvi konyveld Fokonyvi kivonat, | Gazdasagi Beszamolo Kancellar | n.é. n.é n.é.
allomanyanak alakulasa Ah]:, Alvr.,. Végrehajto: Gazdasagi Osztaly kijelslt ana.tlit’ikus ’ Oszté}y 1eadés£ hftt.ér'i'dejét
Szamviteli | unkatarsai nyilvantartas, vezetdje megel6z6 1dészak
Szabaly- kiegészitd
zatok melléklet
9.5 | A normativ, a normativ | Sztv, Ahsz., | E16készité: fokonyvi konyveld Fokonyvi kivonat, | Gazdasagi Beszamolo Kancellar n.é. n.é. n.é.
kotott felhasznalasu Aht, Avr., Végrehajté: Gazdasagi Osztaly kijelslt analitikus Osztaly leaddsi hataridejét
allami hozzajarulas, a Szamviteli | munkatarsai nyilvantartas, vezetdje megeldz6 idészak
cél- és cimzett Szabaly- kiegészitd
tdmogatas, a zatok melléklet
kdzpontositott
eléiranyzatok
elszamolasa és a
mutatoszamok, feladat-
mutatok allomanyanak
alakulasa
9.6 | A célforgalmi szamla Sztv, Ahsz., | El6készité: fokonyvi konyveld Fokonyvi kivonat, | Gazdasagi Beszamolo Kancellar | n.é. n.é n.é.
pénzforgalma Aht, Avr, | v¢grehajto: Gazdasigi Osztaly kijelsle | analitikus Osztaly leadasi hataridejét
Szamviteli | munkatarsai nyilvantartas, vezetdje megeldz6 idészak
Szabaly- kiegészitd
zatok melléklet
9.7 | A kdzponti Sztv, Ahsz., | El6készité: fokonyvi konyveld Fokonyvi kivonat, | Gazdasagi Beszamolo Kancellar | n.é. n.é. n.é.
koltségvetésbél Aht, Avr, | v¢grehajto: Gazdasigi Osztaly kijelsle | analitikus Osztaly leadasi hataridejét
és egyéb forrasbol Szamviteli | unkatarsai nyilvéantartas, vezetdje megeldz6 id6szak
folyositott Szabaly- kiegészitd
ellatasok részletezése zatok melléklet
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Koltségvetési beszamolas ellenérzési nyomvonala

10. sz. melléklet

Jogszabaly, Pénziigyi ,
Sorsz. Folyamat 1épései gbelsé g Eldkészités Keletkezett Feladatgazda Hatarid6 Ellendrzés elleng-y Qaz’d P EISZ?_
. . dokumentum . . teljesités | molas
szabalyozas jegyzés
9.8 | A kdvetelések és Sztv, Ahsz., | El6készité: fokonyvi konyveld Fokonyvi kivonat, | Gazdasagi Beszamolo Kancellar | n.é. n.é. n.é.
kotelezettségek Aht, Avr, | v¢grehajto: Gazdasigi Osztaly kijelsle | analitikus Osztaly leadasi hataridejét
alloméanyanak alakulasa | Szamviteli | unkatarsai nyilvantartas, vezetdje megeldz6 id8szak
Szabaly- kiegészitd
zatok melléklet
9.9 | A befektetett eszkozok, | Sztv, Ahsz., | E16készitd: fokonyvi konyveld Fokonyvi kivonat, | Gazdasagi Beszamold Kancellar | n.é. n.é. n.é.
kovetelések, készletek és | Aht, Avr., Végrehajté: Gazdasagi Osztaly kijeldlt analitikus Osztaly leadasi hataridejét
érték- papirok Szamviteli | unkatarsai nyilvantartas, vezetdje megel6z6 1dészak
értékvesztésének Szabaly- kiegészitd
alakulasa zatok melléklet
9.10 | Az immaterialis javak, Sztv, Ahsz., | El6készité: fokonyvi konyveld Fokonyvi kivonat, | Gazdasagi Beszamolo Kancellar | n.é. n.é n.é.
targyi eszkozok és tartos | Aht, Avr, | vegrehaijt: Gazdaségi Osztdly kijelsle | analitikus Osztaly leadasi hataridejét
tulajdoni részesedést Szamviteli | munkatarsai nyilvantartas, vezetdje megeldz6 idészak
jelentd befektetések Szabaly- kiegészitd
értékhelyesbitésének zatok melléklet
alakulasa
9.11 | Kotelezettségvallalasok | Sztv, Ahsz., | E16készitd: fokonyvi konyveld Fdkonyvi kivonat, | Gazdasagi Beszamolo Kancellar | n.é. n.é. n.é.
alloméanyanak alakulasa, | Aht, Avr., Végrehajté: Gazdasagi Osztaly kijelslt analitikus Osztaly leaddsi hataridejét
ezen belill elkiilonitetten | Szamviteli | ,nkatarsai nyilvéantartas, vezetdje megeldz6 id6szak
az EU tamogatasi Szabaly- kiegészitd
programok zatok melléklet
kotelezettségvallalasanak
¢és finanszirozasanak
alakulasa
10. | Az intézményi Sztv, Ahsz., Elokészito, koordinalo: gazdasagi vezetd | Mérleg, Gazdasagi a fenntarto altal | Kancellar | n.é. n.é n.é.
koltségvetés Aht, Avr., | grintett szervezeti egységek vezetéi Széveges Osztaly megadott hatarid6
beszamoldjanak Szamviteli beszamolojelentés | Vezetdje
szoveges indoklasa Szabaly-
zatok
11. | Az el6z6 koltségvetési Sztv, Ahsz., | El6készité, koordinalé: gazdasagi vezeté | Mérleg, Gazdasagi a fenntart6 altal | Kancellar | n.é. n.é. n.é.
évben az ellendrzés altal | Aht, Avr., | grintett szervezeti egységek vezetsi Szoveges Osztaly megadott hatéridé
feltart hianyossagok Szamviteli beszamold vezetdje
modositasainak szoveges | Szabaly-
indokléasa zatok
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Koltségvetési beszamolas ellenérzési nyomvonala

10. sz. melléklet

Jogszabaly, Pénziigyi ,
Sorsz. Folyamat 1épései gbelsé g Eldkészités Keletkezett Feladatgazda Hatarid6 Ellendrzés elleng-y Qaz’d P EISZ?_
. . dokumentum . . teljesités | molas
szabalyozas jegyzés
12. | Az intézményi Sztv, Ahsz., | Gazdasagi Osztaly vezetdje Meérleg, kancellar a fenntart6 altal | Gazdasagi |n.é. n.é. n.é.
beszamoldjelentés Ant, Avr., Pénzforgalmi megadott hatarid6 | Osztaly
jovahagyasa Szamviteli jelentés, vezetdje
Szabaly- Kiegészitd
zatok mellékletek,
Szoveges
beszamolojelentés
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Koveteléskezelés ellenérzési nyomvonala

11. sz. melléklet

Jogszabaly, Pénziigyi ,
Sorsz. Folyamat 1épései gbelsé g Eldkészités Keletkezett Feladatgazda Hatarid6 Ellendrzés elleng-y Qaz’d P EISZ?_
. . dokumentum . . teljesités | molas
szabalyozas jegyzés
1. | Elektronikus Eszk6zok és | Adatgytijtés a rendelkezésre allo Elektronikus Gazdasagi folyamatos Gazdasagi |n.é. n.é. n.é.
nyilvantartési rend forrasok adatbazisokbol nyilvantartas Osztaly Osztaly
kialakitasa értékelési kijelolt vezetdje
szabalyzata, munkatarsa
Szamviteli
politika
2. | Felszolitas kikiildése Eszkozok és | A nyilvantartas alapjan az érintett Elektronikus Gazdasagi folyamatos Gazdasagi |n.é. n.é n.é.
elektronikusan és forrasok tartozasanak kimutatasa formatumban Osztaly Osztaly
telefonon értékelési elkészitett kijelolt vezetdje
szabalyzata, felszolitas munkatarsa
Szamviteli
politika
3. | Felszolitas kikiildése Eszkozok és | A sikertelen telefonos/elektronikus Papir Gazdasagi felmertiléskor Gazdasagi |n.é. n.é. n.é.
tértivevényes levél forrasok felszolitast kovetden a sziikséges adatok | formatumban Osztaly Osztaly
formajaban értékelési kigytjtése elkészitett kijelolt vezetdje
szabalyzata, felszolito levél munkatarsa
Szamviteli
politika
4. | Ugyvédi felszolitas Eszk6zok és | Eredménytelen felszolitas esetén az Ugyvédi meghatalma- | felmertiléskor Kancellar | Gazda- |n.é. n.é.
forrasok iigyvéddel torténd kapcsolatfelvétel felszolitas zott jogi sagi
értékelési képviseld Osztaly
szabalyzata, vezetdje
Szamviteli
politika
5. | Fizetési meghagyasos Eszkozok és | Egyeztetés az ligyvéddel Fizetési meghatalma- | felmeriiléskor Kancellar | Gazda- |n.é n.é.
eljaras meginditasa forrasok meghagyasos Zott jogi sagi
értékelési eljaras képviseld Osztaly
szabalyzata, dokumentumok vezetdje
Szamviteli
politika
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Gépjarmi kezelése és hasznalata ellenérzési nyomvonala

12. sz. melléklet

. Jogszabaly, bels6 . Pénziigyi ngd.
Sorsz.| Folyamat Iépései szabély(;zés Elokészités Keletkezett dokumentum | Feladatgazda Hatarid6 Ellen6rzés 'ellen— teljesi- | Elszamolas
jegyzés tés

l. | Azegyetem altal Kozuti kozlekedésrdl Gépjarmiivek Forgalmi engedély, Uzemeltetési | Folyamatos | Kancellar n.é. n.é. n.é.
iizemeltetett sz616 1988. évi L. torvény, | lizemeltetési menetlevél, biztositasi Osztalyvezetd
gépjarmuvek tizemi | Gépjarmuvek kezelésének | okmanyok listdjanak | okmanyok, irasbeli
okmanyainak ¢és hasznalatdnak rendjérdl | 6sszeallitasa engedély a gépjarmi
biztositasa sz616 egyetemi szabalyzat hasznalatahoz,

(Kancellari utasitas) gépjarmivezetd vezetdi
engedélye,
lizemanyagkartya

2. | Gépjarmi kulfoldre | Gépjarmiivek kezelésének | Gépjarmi kiilfoldre A kancellar, vagy az ltala | Uzemeltetési | Folyamatos | Kancellar n.é. n.é n.é.
torténd kivitelének ¢és hasznalatanak rendjérdl | torténd kivitelének meghatalmazott személy | Osztalyvezetd
engedélyezése sz6l6 egyetemi szabalyzat | engedélyezésére altal kiadott, a gépjarmii

(Kancellari utasitas) vonatkoz6 kérelem kiilfoldre torténd
elokészitése kivitelének engedélye

3. | Menetokmanyok Gépjarmiivek kezelésének | n.é. Menetlevél tomb Uzemeltetési | folyamatos | Kancellar n.é. n.é. n.é.
biztositasa ¢és hasznalatanak rend;jérdl Osztalyvezetd

sz616 egyetemi szabalyzat
(Kancellari utasitas)

4. | Menetlevél leadasa az | Gépjarmiivek kezelésének | n.é. n.é Gépjarmiiveze |folyamatos | Uzemeltetési |n.é. n.é. Menetlevél
Uzemeltetési ¢és hasznalatanak rend;jérél téssel Osztalyvezetd nyilvantarta
Osztalyra sz016 egyetemi szabalyzat megbizott s, mint

(Kancellari utasitas) személy szigorQi
szamadasu
bizonylat

5. | Uzemanyagkartyak Gépjarmiivek kezelésének | Keretszerzodés Megrendeld Uzemeltetési | Folyamatos | Kancellar Gazdasagi |n.é
biztositasa ¢és hasznalatanak rendjérdl osztalyvezetd Osztaly

sz616 egyetemi szabalyzat vezetdje

(Kancelléri utasitas),
Kozbeszerzési szabalyzat
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Gépjarmi kezelése és hasznalata ellenérzési nyomvonala 12. sz. melléklet
. Jogszabaly, bels6 . Pénziigyi ngd.
Sorsz.| Folyamat Iépései szabély(;zés El6készités Keletkezett dokumentum | Feladatgazda Hataridd Ellendrzés 'ellen— teljesi- | Elszamolas
jegyzés tés
6. |Uzemanyag vasarlas | Gépjarmiivek kezelésének | Uzemanyag kartya Szamla az izemanyag Gépjarmii- Folyamatos | Kancellar Gazdasagi | n.é. Konyvelés-
¢és hasznalatanak rendjérdl | biztositasa vasarlasrol, kilométeréra | vezetéssel Osztaly ben a
sz616 egyetemi szabalyzat allas feltiintetése a megbizott vezetdje beérkezett
(Kancellari utasitas) menetlevélen személy vagy az szédmla
altala alapjan
megbizott
személy

7. | Teljesitmény Gépjarmiivek kezelésének | Dokumentumok Uzemanyag elszdmolas Uzemeltetési | Targyhot Kancellar n.é. n.é Uzemanyag
kimutatas, havi ¢és hasznalatanak rendjérdl | bekérése, menetlevél Osztalyvezetd | kovetd ho elszamolasi
lizemanyag sz016 egyetemi szabalyzat | szerinti 10-ig. dokumen-
elszamolas készitése | (Kancellari utasitas), futasteljesitmény, tum

60/1992. (IV. 1.) Korm. vasarolt iizemanyag
rendelet, NAV alapnorma

8. | Uzemanyag Gépjarmiivek kezelésének | Tulfogyasztas Feljegyzés a Uzemeltetési | Targyhot Kancellar n.é. n.é. Tulfogyasz-
tulfogyasztas esetén | és hasznalatanak rendjérdl | megallapitasa talfogyasztasrol, a Osztalyvezetd | kovetd ho tas
szankciok sz616 egyetemi szabalyzat tulfogyasztas miiszaki 10. koltségei-
érvényesitése (Kancellari utasitas) okainak feltarasa (ha volt nek

olyan) megtéritése,
ha annak
nem volt
miiszaki
oka

9. |Koltségelszamolas, Gépjarmiivek kezelésének | Koltségek, A bézisidészakot koveté | Uzemeltetési | Targyévet Gazdasagi n.é. n.é n.é.
koltségvizsgalat, ¢és hasznalatanak rendjérdl | futasteljesitmények ¢év fajlagos igénybevételi | Osztalyvezetd |kovetd év Osztaly
koltség kiterhelés sz6l6 egyetemi szabalyzat | dokumentacioinak dijara [Ft/km] vonatkozo januar 31. vezetdje
(éves szinten) (Kancellari utasitas) bekérése javaslat

10. | Karbantartas, javitas | Gépjarmiivek kezelésének | A gépjarmiivek Esetenkénti javitas Uzemeltetési | folyamatos | Gazdasagi n.é. n.é. n.é.

¢és hasznalatdnak rend;jérdl | karbantartési megszervezése, Osztalyvezetd Osztaly
sz016 egyetemi szabalyzat | igényének felmérése | dokumentéldsa vezetdje
(Kancellari utasitas)

11. | Hivatali gépjarmii Gépjarmiivek kezelésének | Uzemeltetett cégautok | Cégautd add bevallas, Gazdasagi Negyedévet | Kancellar n.é. n.é. Adobevallas
utani cégautoado ¢és hasznalatanak rendjérdl | adatainak attekintése | kincstari szamlarol a Osztaly kovetd ho 5. , banki
bevallasa és sz016 egyetemi szabalyzat befizetést igazolo kivonat. | vezetdje napjaig kivonat a
megfizetése (Kancellari utasitas) befizetésrol
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Gépjarmi kezelése és hasznalata ellenérzési nyomvonala 12. sz. melléklet
. Jogszabaly, bels6 . Pénziigyi ngd.
Sorsz.| Folyamat Iépései szabély(;zés Elokészités Keletkezett dokumentum | Feladatgazda Hatarid6 Ellen6rzés 'ellen— teljesi- | Elszamolas
jegyzés tés
12. | Gépjarmiivekkel Gépjarmiivek kezelésének | Baleset Uzemeltetési Uzemeltetési | Esetenként, | Kancellar n.é. n.é. Baleset
kapcsolatos és hasznalatanak rend;jérdl | koriilményeinek osztalyvezetd Osztilyvezetd | azonnal koriilménye
rendkiviili események | sz616 egyetemi szabalyzat | vizsgalata, tant tajékoztatasa, bejelentés a | altal kijelolt i
kezelése (Kancellari utasitas), meghallgatés, sériilt renddrség felé, biztositd | személy K
KRESZ elbirasai gépjarmii leaddsa az | felé, baleseti jegyzokonyv n? )
Uzemeltetési kivizsgalasa
Osztalyra
13. | Magantulajdonban Kikiildetési szabalyzat Eseti engedély kérése | Eseti engedély adasa a Kikiildetést Esetenként, | Kancellar n.é. n.é n.é.
1év6 személygépkocsi a kikiildetést kikiildetést elrendel6tol elrendeld folyamatosa
Egyetem érdekében elrendel6tdl n
torténo hasznalata,
taxi igénybevétele
14. | Sajat Kikiildetési szabalyzat Sajat tulajdonu Sajat tulajdont Kancellar folyamatos |n. ¢ n.é. n.é. n.é.
személygépkocsival gépjarmuivel torténd gépjarmuvel torténd
torténd munkaba jaras munkaba jaras munkaba jaras engedély
engedélyezése kérelmének kitoltése | megadasa a Kancellar
részérol
15. | Munkavédelmi Munkavédelmi Szabalyzat | Rendszeres ellendrzés | Oktatasi naplo Munkavédelmi | folyamatos | Kancellar n.é. n.é. Oktatasi
feladatok ellatasa megbizott, naploban
Uzemeltetési valo
Osztalyvezetd nyilvan-
tartas
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Oktatasi folyamat megszervezésének, lebonyolitasanak ellenérzési nyomvonala

13. sz. melléklet

Jogszabaly, Pénziigyi .
Sorsz. Folyamat 1épései belsd Elékészités Keletkezett Feladatgazda Hatarid6 Ellendrzés ellen- Qaz’d P EISZ?_
. . dokumentum . . teljesités | molas
szabalyozas jegyzés
1. | Tanév idObeosztasanak | TVSZ Szorgalmi és vizsgaiddszak Tanulmanyi rend | Tanulmanyi | JUnius 15; Rektor n.é. n.é. n.é.
Osszeallitisa meghatdrozisa Osztaly, December 15.
Oktatasi
rektor-
helyettes
2. | Tantargyi tematikak Nftv; MAB | Tematikak dsszeallitasa Tematikak Tanszék- Aktualis félév Oktatasi n.é. n.é. n.é.
Osszeallitasa TVSZ vezetd elotti rektor-
vizsgaiddszak helyettes
3. | Tantargyak-kurzusok TVSZ Tantervek elokészitése Ajanlott tantervek | Tanszék- Aktualis félév Oktatasi n.é. n.é n.é
inditasa vezetd elotti rektor-
vizsgaiddszak helyettes
4. | Tantargyak-kurzusok TVSZ Targyfelvétel-kurzusfelvétel Targyfelvétel- Tanszék- Aktualis félév Oktatasi n.é. n.é n.é
meghirdetése kurzusfelvétel vezetd elott két héttel rektor-
helyettes
5. | Terembeosztas TVSZ Mitermek, tantermek beosztasa Terembeosztas Tanszék- Aktualis félév Oktatasi n.é. n.é. n.é.
vezeto, elott két héttel rektor-
Tanulmanyi helyettes
Osztaly
6. | Tantargyak orarendje TVSZ Kurzusok meghatarozasa Orarend beallitasa | Tanszék- Aktualis félév Oktatasi n.é. n.é. n.é.
a Neptun- vezetd elott két héttel rektor-
rendszerben helyettes
7. | Tantargyi TVSZ Kovetelmények kialakitasa Kovetelmények | Tanszék- Aktualis félév Oktatasi n.é. n.é. n.é.
kovetelmények rogzitése vezeto, elotti rektor-
tanszéki vizsgaiddszak helyettes
értekezlet
8. | Vizsgarend TVSZ Vizsgaalkalmak meghatarozasa Vizsgarend Oktatok, Szorgalmi Oktatasi n.é. n.é n.é
meghatarozasa Tanulmanyi | iddszak vége elott | rektor-
Osztaly harom hét helyettes
9. | Szakmai, miivésztelepi | TVSZ Kovetelmények megallapitasa Megallapitott Tanszék- Aktualis félév Oktatasi n.é. n.é n.é
gyakorlat lebonyolitasa kovetelmények vezetd elotti rektor-
vizsgaidészak helyettes
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Erasmus+ felsGoktatasi munkatarsak képzési és oktatasi célti mobilitas tevékenység ellendrzési nyomvonala

14. sz. melléklet

Jogszabaly, Pénziigyi
Sorsz.| Folyamat Iépései belsd Elokészités Keletkezett Feladatgazda Hatarid6 Ellendérzés elleng— G.az’d.’ Elszamolas
. . dokumentum . . teljesités
szabalyozas jegyzés
1. | Intézményi Tempus Intézményi tdAmogatasi szerz6dés Intézményi Marketing, Evente Kancellar Gazdasagi | n.é. n.é.
tdmogatasi szerz0dés | Kozalapitvany | aldirdsra torténd elkészitése (Tempus | tdmogatdsi Kiallitasi és Osztaly
megkotése a Tempus | Szabalyzata Kozalapitvany), intézmény adatainak | szerzédés Nemzetkozi vezetdje
Kozalapitvannyal ellendrzése Iroda
2. | Palyazat kiirasa Erasmus+ Pélyazati anyagok Pélyazati felhivas | Marketing, Folyamatos Altaldnos n.é. n.é. n.é.
Szabalyzat Osszeallitasa, kdzzétételre ¢és palyazati adatlap | Kiallitasi és Rektor-
elokészitése elektronikus Nemzetkozi helyettes
formaban Iroda
3. | Palyazatok elbiralasa | Erasmus+ Palyazatok rangsorolasa, palyazati biralati tanszékek; Evente Altalanos n.é. n.é. n.é.
Szabalyzat eredmények eldontése jegyz6kdnyv MKNI Iroda Rektor-
helyettes
4. | Tamogatasi Erasmus+ Szerz6dés megirasa, alairasa Tamogatasi Marketing, Folyamatos Jogi és Gazdasagi | Gazdasa | Marketing,
Szerzddéskotés Szabalyzat Szerzédés Kiallitasi és Humanpoli- | Osztaly -gi Kiallitasi és
Nemzetkozi tikai Osztaly | vezetdje |Osztidly | Nemzetkozi
Iroda vezetdje, vezetdje |Iroda
Kancellar
5. | Osztondij kiutalasa Tamogatasi A kiutalashoz sziikséges Szamfejtési Gazdasagi Folyamatos Gazdasagi Gazdasagi | Gazdasa | gazdasagi
Szerzodés dokumentumok el6készitése dokumentum Osztaly Osztaly Osztaly -gi osztalyvezet
vezetdje vezetéje | Osztaly |6
vezetdje
6. | Erasmus+ mobilitas | Tamogatasi Beszamolok készitése, megkiildése a | Beszamolo Erasmus Tamogatasi Gazdasagi Gazdasagi | Gazdasa | Marketing,
lezéarasa Szerzddés; Tempus Kdzalapitvany részére (Szakmai / koordinator szerz6désben | Osztaly Osztaly -gi Kiallitasi és
Erasmus+ Pénziigyi) oktato; staff meghatarozot- | vezetdje vezetdje |Osztaly | Nemzetkdzi
Szabalyzat tak szerint vezetdje |Iroda
7. | Erasmus+ projekt Erasmus+ Marketing, Kiallitasi és Nemzetkdzi | Intézményi Marketing, Erasmus+ Kancellar gazdasagi | gazdasa | Marketing,
lezéarasa Projektme- Iroda, Gazdasagi Osztaly zarobeszamolo Kiallitasi és projekt vége osztalyvez | gi Kiallitasi és
nedzsment Nemzetkozi etd osztalyv | Nemzetkdzi
kézikonyv; Iroda ezetd Iroda
Intézményi
tdmogatasi
szerzodés

37




Informatikai szolgaltatas ellen6rzési nyomvonala

15. sz. melléklet

Jogszabaly, Pénziigyi .
Sorsz. Folyamat 1épései gbelsé Eldkészités Keletkezett Feladatgazda Hatarid6 Ellendrzés elleng- Qaz’d P EISZ?_
. . dokumentum . . teljesités | molas
szabalyozas jegyzés
1. | Belsd szabalyozas Info. tv,; altalanos biztonsagi eldirasok és a Informatikai Informatikai | folyamatos Kancellar | n.é. n.é. n.é.
kialakitasa, aktualizalasa | ITB 12. felhasznalas rendjének meghatarozasa Szabalyzat Osztalyvezetd
ajanlasa
2. | NEPTUN tanulméanyi hallgatoi megfelel6 informatikai hattér kialakitisa | e-mail hibajegy; | kiils6 folyamatos Tanulmanyi | Gazdas- | Gazdasa- | Gazdasa-
rendszer, illetve kovetel- tanulmanyi rendszer- Osztaly- agi gi gi
kapcsolodo ményrend- rendszer iizemeltetd; vezetd; Osztaly | Osztaly | Osztaly
szolgaltatasok biztositasa | szer rendszergazda Informati- | vezetdje
¢és lizemeltetése szabalyzatai kai Osztaly-
; vezetd
Informatikai
Szabalyzat
3. |Forras.NET gazdasagi gazdalko- megfeleld informatikai hattér kialakitasa |e-mail hibajegy; | kiils folyamatos Gazdasagi | Gazdasa- | Gazdasa- | Gazdasa-
rendszer, illetve dasi és gazdalkodasi rendszer- Osztaly gi gi gi
kapcsolodo pénziigyi rendszer iizemeltetd; vezetdje; Osztaly | Osztaly | Osztaly
szolgaltatasok biztositdsa | vonatkozasu rendszergazda Informati- | vezetdje |vezetdje
¢és lizemeltetése szabalyza- kai Osztaly-
tok; vezetd
Informatikai
Szabalyzat
4. | POSZEIDON irat- és Iratkezelési | megfeleld informatikai hattér kialakitasa | e-mail hibajegy; | kiilsé folyamatos Jogi és Gazdas- | Gazdasa- | Gazdasa-
dokumentumkezeld Szabalyzat; irat- és rendszer- Human- agi gi gi
rendszer, illetve Informatikai dokumentum- iizemeltetd; politikai Osztaly | Osztaly | Osztaly
kapcsolodo Szabalyzat kezeld rendszer rendszergazda Osztaly- vezetdje
szolgaltatasok biztositasa vezeto;
¢és lizemeltetése Informati-
kai Osztaly-
vezetd
5. | MKE honlap feliigyelete, | Informatikai | honlappal 6sszefiliggd probléma vagy e-mail; WEB-mester | folyamatos tanszékveze | n.é. n.é. n.é.
qubant?rtésa és Szabilyzat | modositasi, fejlesztési igény felmeriilése | ¢_mail hibajegy tok; '
fejlesztése Informati-
kai Osztaly-
vezeto;
Rektor;
Kancellar
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Informatikai szolgaltatas ellen6rzési nyomvonala

15. sz. melléklet

Jogszabaly, Pénziigyi ,
Sorsz. Folyamat 1épései gbelsé g Eldkészités Keletkezett Feladatgazda Hatarid6 Ellendrzés elleng-y Qaz’d P EISZ?_
. . dokumentum . . teljesités | molas
szabalyozas jegyzés
6. | Levelezési rendszer, Informatikai | felhasznalas engedélyezése, felhasznaléi | engedély rendszergazda | folyamatos Informati- | n.é. n.é. n.é.
halézati jogosultsagok, | Szabalyzat |jogosultsagok (jogosultsag) kai Osztaly-
illetve kapcsolddo vezetd
szolgaltatasok biztositisa
és lizemeltetése
7. | Szerverek, szerver Informatikai | halézati probléma; e-mail hibajegy; | kiilsé folyamatos Informati- | n.é. n.é. n.é.
szolgaltatasok és halozati | Szabalyzat fejlesztési/modositasi igény felmeriilése e-mail rendszer- kai Osztaly-
eszkozok beallitasa és iizemeltetd; vezetd
iizemeltetése rendszergazda
8. | Munkaallomasok és Informatikai | felhasznaloi probléma vagy igény e-mail hibajegy; |rendszergazda | folyamatos Informati- |n.é. n.é n.é.
perifériak tizemeltetése, | Szabalyzat | felmeriilése e-mail kai Osztaly-
felhasznaloi timogatas vezetd
9. | Informatikai eszk6z6k Informatikai | igény felmertilése e-mail hibajegy rendszergazda | folyamatos Informati- | Gazdas- | Gazdasa- | Gazdasa-
karbantartasa, javitasa Szabalyzat kai Osztaly- | agi gi gi
vezetd Osztaly | Osztaly | Osztaly
vezetdje
10. | Informatikai beszerzések | Kbt.; DKU |informatikai beszerzési igény felmeriilése | e-mail Informatikai | folyamatos Kancellar | Gazdas- | Gazdasa- | Gazdasa-
tervezése, elokészitése, |rendelet; Osztalyvezetd agi gi gi
végrehajtasa Kozbeszer- Osztaly | Osztaly | Osztaly
z¢€si vezetdje
Szabalyzat
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Kiallitasi tevékenység ellenérzési nyomvonala

16. sz. melléklet

. " Pénziigyi .
Sorsz.| Folyamat Iépései Jogszab’aly, b’elso El6készités Keletkezett Feladatgazda Hatarid6 Ellen6rzés elleng-y Qaz’d P EISZ?_
szabalyozas dokumentum . . teljesités | molas
jegyzés
1. | kiallitasi palyazati Kiallitasi Bizottsag | palyazati hirdetmény elkészitése, | Palyazati felhivdas | Marketing, november Altalanos n.é. n.é. n.é.
felhivas kiirdsa Ugyrendje kozzététel elokészitése ¢és palyazati adatlap | Kiallitasi és Rektor-
33/2018.(X.26.) hat. elektronikus Nemzetkdzi helyettes,
formaban Iroda, Kiallitasi Kancellar
Bizottsag
2. | palyazat elbiralasa Kiallitasi Bizottsag | palyazokkal kommunikacio, jegyz6konyv Marketing, februar Altalanos n.é. n.é. n.é.
Ugyrendje beérkezett palyazatok Gsszesitése Kiallitasi és Rektor-
33/2018.(X.26.) hat. Nemzetkozi helyettes
Iroda
3. | kiallitasi terv Kiallitasi Bizottsag | az elfogadott palyazatok alapjan a | kiallitasi terv, Marketing, februar vége | Altalanos n.é. n.é n.é.
Osszeallitasa Ugyrendje kiallitasi terv Osszeallitasa koltségvetési terv | Kiallitasi és Rektor-
33/2018.(X.26.) hat. Nemzetkozi helyettes
Iroda
4. | szenatusi eldterjesztés | Kiallitasi Bizottsag | a végleges kiallitasi program szenatusi Marketing, marcius Altalanos n.é. n.é. n.é.
Ugyrendje elékészitése eléterjesztés Kiallitasi és Rektor-
33/2018.(X.26.) hat. Nemzetkdzi helyettes,
Iroda Kancellar
5. | NKA palyazat NKA 1993.¢évi a kiallitasi program palyazati anyag Marketing, kiiras szerint | Altalanos Gazdas- | Gazdas- | Gazdas-
XXIL.tv. megvalositasahoz palyazati anyag Kiallitasi és Rektor- agi agi agi
elkészitése Nemzetkozi helyettes, Osztaly | Osztaly | Osztaly
Iroda, Projekt Iroda | vezetdje |vezetdje |vezetdje
Projekt Iroda Vezetd
6. | kiallitasok a kiallitasok megszervezése, sajtdanyag, foto, Marketing, szeptember - | Altalanos Gazdas- | Gazdas- | Gazdas-
megvalositasa technikai kivitelezés és video, esetenként | Kiallitasi és julius Rektor- agi agi agi
lebonyolitasa katalogus, kiadvany | Nemzetkozi helyettes Osztaly | Osztaly | Osztaly
Iroda vezetje |vezetbje |vezetdje
7. | NKA beszamolo NKA 1993.évi a palyazati beszamolo elkészitése | szakmai Marketing, tdmogatasi Altalanos Gazdas- | Gazdas- | Gazdas-
XXIILtv. beszamolo, Kiallitasi és szerz6dés Rektor- agi agi agi
pénziigyi Nemzetkozi szerint helyettes, Osztaly | Osztaly | Osztaly
beszamolo Iroda, Gazdasagi Projekt Iroda | vezetdje |vezetdje |vezetdje
Osztaly, Projekt Vezetd
Iroda
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Belso ellendrzési tevékenység ellendrzési nyomvonala

17. sz. melléklet

Konyvveze-
. Utalva- | Pénz- | tésben valo
A téma vagy LA 4K 1 ,, . . . .
Jog- El6készitd, koordinalo, Dokumentum Felelds / Cn Ellendrzés/ | nyozas, igyi megjeleni-
Sorsz. feladat h . e i .. e 21114 Hatarid6 .y ‘o : .
. szabalyok javaslatkészitd elkészitése kotelezettségvallalo érvényesités | ellen- telje- tés
megnevezése . . iy s
jegyzés sités | beszamolas,
elszamolas
1. |Belsd ellendrzési | Bkr., Aht., | Bels ellenérzési vezetd Belso ellendrzési Belso ellendrzési Jogszabaly valtozas n.é. n.é. n.é.
szabalyzat, BESZK szabalyzat, kézikonyv | vezetd kihirdetését kovetden,
kézikdonyv annak hatalybalépéséig,
aktualizalasa illetve feliilvizsgalat
évente
2. | Stratégiai Bkr., Belso ellen6rzési vezetd Stratégiai ellendrzési Bels6 ellendrzési 3 évente, feliilvizsgalata n.é n.é. n.é.
ellenérzési terv BESZK terv vezeto évente
készitése
3. |Evesellenérzési | Bkr., Belsé ellendrzési vezetd Eves ellenérzési terv Belso ellendrzési minden év november n.é. n.é. n.é.
terv készitése BESZK vezetd 15-ig.
4. |Evesellendrzési | Bkr., Aht., | Javaslattevé: Modositott éves Bels6 ellendrzési jovahagyast kovetden, n.é. n.é. n.é.
terv modositasa BESZK vagy Belsd ellenérzési ellendrzési terv vezetd 15 napon beliil
vezetd
El6készitd: Belso ellendrzési
vezetd
5. | Soron kiviili Bkr., Aht., | Javaslattevé: Soron kiviili ellen6rzés | Bels6 ellenGrzési K. elrendelést kdvetden, | Belsd n.é n.é. n.é.
ellendrzés BESZK vagy Belsd ellenérzési elrendeleise, ellenérzési | vezetd az elrendelés‘pen ellenOrzési
vezetd programja foglaltak szerint vezetd
El6készitd: Belso ellendrzési
vezetd
6. | Ellen6rzési Bkr., Aht., | Megbizolevéllel kijelolt Ellendrzési program Megbizolevéllel Ellenérzés megkezdését | Belso n.é. n.é. n.é.
program készitése | gpszk | Belso ellendr ellatott Belsd ellendr | megelézden ellendrzési
(Vizsgalatvezetd) vagy Belso (Vizsgalatvezetd) vezetd
ellenérzési vezetd
(Vizsgalatvezetd)
7. | Ellen6rzés Bkr., Aht., | Vizsgalatban részt vevd Belsé | Ellendrzési jelentés Megbizolevéllel Ellendrzési programban | Bels6 n.é n.é. n.é.
végrehajtasa BESZK. ellenérok (Vizsgalatvezetd) | tervezet ellatott Belso ellendr | foglaltak szerint ellendrzési
(Vizsgalatvezetd) vezetd
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Belso ellendrzési tevékenység ellendrzési nyomvonala

17. sz. melléklet

Konyvveze-
. Utalva- | Pénz- | tésben valod
A téma vagy LA 4K 1 ,, . . . .
Sorsz. feladat Jo’g— Elokpsmto, kc'>orfh}1alo, Dokl}me’:n'tum i Felelc?s / o Hataridé rEllftnorz’es’/ nyozas, ligyi megj §len1-
. szabalyok javaslatkészitd elkészitése kotelezettségvallalo érvényesités | ellen- telje- tés
megnevezése . . iy (s
jegyzés sités | beszamolas,
elszamolas
8. | Ellendrzés Bkr., Aht., | Vizsgalatban részt vevd Belsé | frasos tajékoztatas Belso ellendrzési Az akadalyoztatasbol Belso n.é. n.é. n.é.
megszakitasa, BESZK |ellen6érok (Vizsgalatvezetd) | ellendrzott szervezeti vezetd eredo ellendrzés ellendrzési
felfiiggesztése egyseég vezetdje és az megszakitasaval, vezetd
ellendrzési tervet felfiiggesztésével
jovahagyo felé egyidejiileg
9. | Ellen6rzési Bkr., Aht., | Vizsgalatban részt vevé Belsé | Ellenérzési jelentés 370/2011. (XII. 31.) |370/2011. (XII. 31.) Belso n.é n.é. n.é.
jelentéskészités BESZK ellenérok (Vizsgalatvezetd), Korm. rendeletben | Korm. rendeletben eldirt | ellendrzési
Bels6 ellendrzési vezetd foglaltak szerint egyeztetéseket kdvetden | vezetd
10. |Intézkedésiterv | Bkr., Aht., | Ellendrzott szervezeti egység | Ellendrzési Ellendrzott Ellendrzési jelentés Ellendrzéss |n.é. n.é. n.é.
készités BESZK ellendrzéssel érintett megallapitasokra, szervezeti egység kézhezvételét kovetd 8 | el érintett
dolgozdja, vezetdje javaslatokra készitett vezetdje munkanapon beliil terilet
intézkedési terv vezetdje
11. | Intézkedési terv Bkr., Aht., | Bels6 ellendrzést veégzok Intézkedési terv Belso ellenOrzést Kézhezvételtol szamitott | Belso n.é. n.é. n.é.
véleményezése BESZK (Vizsgalatvezetd) véleményezése végzdk 8 munkanap ellen6rzési
(Vizsgalatvezetd) vezetd
12. | Belso és kiils6 Bkr., Aht., | EllenSrzott szervezeti egység | Nyilvantartas belsé és Nyilvantartas Targyévet kovetd év Ellenérzés- | n.é. n.é. n.é.
ellendrzések BESZK |vezetdje kiils6 ellendrzések elkészitéséért: januar 31.-ig sel érintett
nyilvantartasa, kapcsan tett és meg nem | ellendrzott szervezeti teriilet
feltigyeleti szerv tett intézkedésekrol egyseég vezetdje Szakigazga-
felé beszamolas Tovabbitaseért: toja,
és/vagy
13. |Evesellendrzési | Bkr., Aht., | Bels6 ellendrzési vezetd Eves ellenérzési jelentés | Belsé ellendrzési Targyévet kdvetd év Iranyit6 n.é. n.é. n.é.
jelentés BESZK vezeto, februar 15.-ig szerv
14. |Bels6 ellendrzések | Bkr., Aht., | Bels6 ellenérzést végzok Belsd ellenérzések Belsd ellendrzési Nyilvantartas n.é n.é. n.é.
nyilvantartésa, BESZK nyilvantartasa vezetd ellendrzésen-ként, és
megorzése éves bontasban.
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Belso ellendrzési tevékenység ellendrzési nyomvonala

17. sz. melléklet

Konyvveze-
. Utalva- | Pénz- | tésben valo
A téma vagy LA 4K 1 ,, . . . .
Jog- El6készitd, koordinalo, Dokumentum Felelds / Cn Ellendrzés/ | nyozas, igyi megjeleni-
Sorsz. feladat h . e i .. e 21114 Hatarid6 .y ‘o : .
. szabalyok javaslatkészitd elkészitése kotelezettségvallalo érvényesités | ellen- telje- tés
megnevezése . . iy s
jegyzés sités | beszamolas,
elszamolas
15. |Belsd ellendrzés | Bkr., Aht., | Bels ellendrzési vezetd Eszkdz és human Folyamatos Iranyito n.é. n.é. n.é.
mitkodéséhez BESZK er6forras biztositasara szerv
sziikséges igény benyujtas
forrasok
biztositasa
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A mellékletek roviditéseit tartalmazo jelmagyarazat:

Ant.:

Avr.:

BESZK:

Bkr.:

DKU rendelet:
DKU portal:

DKU-KEF portal:

Info tv.:
ITB 12. ajanlasa:

IT™:
Kbt.:
Kincstar:
KIRA:
Kjt.:

Kjt. vhr.-ek:
Mt.:

Mvt.:
Nftv.:
Nftv. vhr.:
Ptk.:
SzMSz:
TVSZ:
n.é.:

Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény

Az éallamhaztartasi torvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet

Belso ellendrzési szabalyzat, kézikonyv

A koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérdl és belso ellenérzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
A Digitalis Korméanyzati Ugynokség hataskorébe utalt kdzpontositott kozbeszerzésekrél szold 301/2018. (XII. 27.) Korm. rendelet
A DKU rendelet alapjan az igények kezelésére a DKU 4ltal iizemeltetett feliilet

A DKU altal iizemeltetett kozpontositott kdzbeszerzési feliilet

Az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. térvény

A Miniszterelndki Hivatal Informatikai Tarcakozi Bizottsaga altal 1996-ban kiadott ajanlasa az Informatikai Rendszerek Biztonsagi
Kovetelményeirdl

Informacids és Technoldgiai Minisztérium

A kozbeszerzésekrodl szo016 2015. évi CXLIIL térvény

Magyar Allamkincstar

Kozpontositott illetményszamfejtd rendszer

A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, XXXIII. térvény

A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. XXXIII. torvény végrehajtasi rendeletei

A Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény

A munkavédelemrol szol6 1993. évi XCIIL. torvény

A nemzeti felséoktatasrol szold 2011. évi CCIV. térvény

A nemzeti felsdoktatasrol szold 2011. évi CCIV. torvény egyes rendelkezéseink végrehajtasarol

A Polgari Torvénykonyvrol szold 2013. évi V. térvény

A Magyar Képzémiivészeti Egyetem Szervezeti és Mikodési Szabalyzata

A Magyar Képzomiivészeti Egyetem Tanulmanyi és Vizsgaszabalyzata

nem értelmezhetd
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