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A MOHOLY-NAGY MUVESZETI EGYETEM SZABALYZATA A BELSO KONTROLLRENDSZER RESZET KEPEZ(

ELLENORZESI NYOMVONALAKROL

A Moholy-Nagy Mivészeti Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) kancelldrjaként az ellendrzési nyomvonal kialakitdsanak és
miikodtetésének szabélyozasét az dllamhdztartdsrol szolé 2011. évi CXCV. tairvény (tovébbiakban: Aht.), a kdltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolg 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet), valamint az
dllamhdztartdsrdl sz6l6 torvény végrehajtdsdrol szol6 368/2011. (XI.31.) Korm. rendelet rendelkezéseivel Gsszhangban az alabbaik

szerint hatdrozom meg:
Altalanos rendelkezések
15
(1) Az dllamhaztartasi kontrollrendszer keretszabalyait az Aht. hatdrozza meg. Az allamhaztartasi kontrollok célja az allamhaztartds

(2)

(1)

pénzeszkozeivel és a nemzeti vagyonnal torténd szabalyszer(i, gazdasdgos, hatékony és eredményes gazddlkodds, a beszamolasi és
adatszolgaltatdsi kotelezettségek szabdlyszerd teljesitésének biztositasa.

Az Aht. alapjan a bels6 kontrollrendszer elemeire vonatkoz6 részletszabalyokat kiilon jogszabalyok, igy kiilondsen a Korm. rendelet,
illetve irdnyelvek tartalmazzdk, amelyeket médszertani Gtmutatok, kézikonyvek egészitenek ki a gyakorlati megvaldsitds segitése
érdekében.

A Korm. rendelet ,54/B. §-a alapjan az dllami felsoktatdsi intézmények tekintetében a Korm.rendeletnek a koltségvetési szerv
vezetGjére vonatkozo rendelkezéseit a kancelldr tekintetében kell alkalmazni.

Akancelldr koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a kdltségvetési szerv ellendrzési nyomvonaldt, amely a kéltségvetési szerv
mikodési folyamatainak szoveges, tablazatokkal vagy folyamatdbrakkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kiilondsen a
feleldsségi és informdcids szinteket és kapcsolatokat, irdnyitdsi és ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kivetését és
utdlagos ellendrzését,

A szabalyzat célja
2.§

A szabdlyzat célja bemutatni az Egyetem tevékenységét jellemzd - kiilonds tekintettel a gazdasaqi, igazgatasi és jogi miikodésére,
valamint a szakmai tevékenységre vonatkozd- folyamatok egymasra épiild eljdrdsrendjét, meghatdrozva a felelGsoket, ellendrzési
pontokat, javitva az egyes szakteriiletek koz6tti koordinaciot, egyiittmiikidést.

A szahalyzat hatalya
3.8

A szabélyzat személyi hatdlya Kiterjed az Egyetem valamennyi szervezeti egységére, az Egyetemmel kozalkalmazotti, illetve
munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszonyban all6 személyre, akik részt vesznek a jelen szabdlyzat mellékletében szerepld
munkafolymatokban, feladatellatasaban.

A szabalyzat targyi hatélya kiterjed a jelen szabdlyzat mellékletében rogzitett valemennyi munkafolyamatra, feladatellatasra.

Az ellendrzési nyomvonalak
48

Az ellendrzési nyomvonalak az Egyetem miikddésének szabalyozottsaga szempontjabdl az Egyetem tevékenységét jellemezzo
folyamatokra — mint példdul a gazdasagi iranyitasi és ellenérzési, igazgatdsi, jogi feladatokra, valamint a szakmai tevékenységre -

1



vonatkozdan tartalmazzdk a folyamatok Iépéseit, a tevékenységek jogi alapjit, az eldkészités, a keletkezett dokumentum, a
feladatgazda megjeldlését, a hatdridok nyomon kivetését, az ellendrzés, utalvanyozas, pénziigyi teljesités és az elszamolas szakaszait,
felel6seit.

Az ellendrzési nyomvonalak az Eqyetem célkitiizéseinek elérése érdekében keriilnek kialakitdsra, és ennek megfelelden kell az

intézményt mikodtetni. Az ellendrzési nyomvonalakat ezekhez a mikodési folyamatokhoz kell hozzdrendelni.

Az ellenérzési nyomvonal készitésének kotelezettsége feloleli az Egyetem tevékenységét jellemz - kiilonds tekintettel a gazdasagi,

igazgatasi és jogi mikddést, valamint a szakmai tevékenységet érintd — folyamatokat.

Az ellenérzési nyomvonal kialakitdsanak elsd lépése a folyamatok, tevékenységek és a feladatgazddk azonositdsa. Az Egyetem

miikadési folyamatait a f6folyamatok mentén kell csoportositani, majd a féfolyamatokat megfelelé madon részfolyamatokkd kell

bontani.

A miikodési folyamatok pontos és teljes kirii meghatdrozdsa a szervezeti egységek vezetdinek feladata.

Az ellendrzési nyomvonalaknak eld kell segiteni, hogy:

a) azEgyetem miikddése valamennyi tevékenysége és célja Gsszhangban legyen a szabalyszeriiség, szabalyozottsag és megbizhato
gazdalkodds elveivel,

b) a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos ellendrzés harmonizacijara és dsszehangoldsdra vonatkozo célok végrehajtdsra
keriiljenek,

¢)  arendelkezésre dlI0 eszkozok és forrasok a szabalyszeriiség, szabalyozottsdg és megbizhatd gazddlkodds elveivel Gsszhangban
keriiljenek felhaszndldsra.

A rendszer fejlesztése sordn figyelembe kell venni az dllamhaztartdsi kiils6 és belsd gazdasagi ellendrzést végzo szervek altal

megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat.

Az Egyetem m(ikodési folyamatai, - amelyeknek ellengrzési nyomvonal tabldzatait a mellékletek tartalmazzak - a kévetkezdk:

«  Koltségvetssi eldirdnyzatok tervezésének, elemi koltségvetés elkészitésének ellendrzési nyomvonala (1. szama melléklet)

«  Személyi juttatdsok kezelésének ellenérzési nyomvonala (2. szamua melléklet)

« A netté egymillié forintot el nem ér§ becsiilt értékii beszerzések, kbtelezettségvallaldsok ellendrzési nyomvonala (3. szdmu
melléklet)

« Anettd egymillié forintot elérd, de kizbeszerzési értékhatdrt el nem érd becsiilt értéku, a kizbeszerzési értékhatarok alatti értéki
beszerzések megvalositasaval €s ellendrzésével kapcsolatos szabalyokrol sz6l6 459/2016. {XIl. 23.) Korm. rendelet 3. §-aban
foglalt kivételi korbe tartozé beszerzések, kotelezettségvallalasok ellendrzési nyomvonala (4. szdmi melléklet)

« Anettd egymillid forintot elérd, de a kizbeszerzési értékhatart el nem érd becsiilt értéki beszerzések, kotelezettségvallaldsok
ellendrzési nyomvonala (5. szami melléklet)

«  Kozbeszerzési eljarasok ellenérzési nyomvonala (6. szamu melléklet)

+  Beruhdzés-feldjitds ellendrzési nyomvonala (7. szdmi melléklet)

- Epiiletfenntartas-karbantartas ellendrzési nyomvonala (8. szamd melléklet)

+  Leltdrozas ellendrzési nyomvonala (9. szamd melléklet)

«  Felesleges vagyontargyak feltrasanak, hasznositasanak, selejtezésének ellendrzési nyomvonala (10. szdmui melléklet)

«  Koltségvetési beszamolds ellendrzési nyomvonala (11. szami melléklet)

+  Koveteléskezelés ellenérzési nyomvonala (12. szdma melléklet)

«  Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) médositasanak ellendrzési nyomvonala (13. szamad melléklet)

- Szabadlyzatok kidolgozasénak, kiaddsanak ellendrzési nyomvonala (14. sz. melléklet)

«  Akdzérdeki adatok honlapon torténd kozzétételének ellendrzési nyomvonala (15. sz. melléklet)

» Szendtusi dontéshozatal megszervezésének eliendrzési nyomvonala (16. sz. melléklet)

« Konzisztériumi dontéshozatal megszervezésének ellenérzési nyomvonala (17. sz. melléklet)

«  Szerz6dések ellenjegyzésének ellendrzési nyomvonala (18. sz. melléklet)

«  Gépjarmd kezelése és haszndlata ellendrzési nyomvonala (19. sz. melléklet)

« Oktatdsi folyamat megszervezéésnek, lebonyolitasanak ellendrzési nyomvonala (20. sz. melléklet)

«  Erasmus tevékenyséq ellenrzési nyomvonala (21. sz. melléklet)
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+  Kozalkalmazotti jogviszony létesitésének ellendrzési nyomvonala (22. sz. melléklet)

+ Pdlydzati eljaras alapjan étesitett kozalkalmazotti jogviszony ellendrzési nyomvonala (23. sz. melléklet)
«  Kozalkalmazotti jogviszony megsziintetésének ellenérzési nyomvonala (24. sz. melléklet)

+  Informatikai szolgéltatds ellendrzési nyomvonala (25. sz. melléklet)

«  Intézményi kommunikdcié eflendrzési nyomvonala (26. sz. melléklet)

+  Munka —és tiizvédelem ellendrzési nyomvonala (27. sz. melléklet)

+  Belfoldi kikiildetések ellengrzési nyomvonala (28. sz. melléklet)

o Kiilfoldi kikiildetések ellendrzési nyomvonala (29. sz. melléklet)

*  Projekt folyamat ellendrzési nyomvonala (30. sz. melléklet)

Zaro rendelkezések
5.8

Jeten szabdlyzat az aldirdsanak napjan |ép hatdlyba, amellyel egyidejiileg hatalyat veszti a Moholy-Nagy Miivészeti Eqyetem — 2079.
julius 22. napjdn hatdlyba lépett - a belsd kontrolirendszer részét képezd ellenGrzési nyomvonalakrol sz6l6 szabalyzata.
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1. Koltségvetési eldiranyzatok tervezésének, elemi kiltségvetés elkészitésének ellenérzési nyomvonala

F P Jogszabaly, belsé PO, Keletkezett L P Pénzigyi Gazdasagi Elsza-
olyamat Iépései S Eldkészités Feladatgazda Hatarido Ellendrzés ellenjegy- o '9 i
szabalyozas dokumentum = teljesités molas
1 A fejezeti koltségvetési | Aht, Avr, Nftv. Fejlesztési igények, valtozasok fobb adatai Javaslat Gazdasagi EMMI dltal kiadott h.i. Kancellar n.é. n.é. n.é,
javasathoz adatok bekérése az Igazgatdsag
érintett szervezeti egységektol
1.1 Fejlesztési tobbletigények, 0j Ant, Avr, Nftv. A szikséges  fejlesztési  igények Fejlesztési igények | Gazdasagi A megadott leadasi Kancellar n.é. n.é. n.é.
feladatok szambavétele felméréséhez, rangsoroldsahoz korlevél irdsba foglaldsa lgazgatdsdg hatdridd elétt
kiaddsa (amennyibe sziikslges) legaldbb 5 nappal
(amennyiben
lehetséges)
1.2 Sajat bevételek kdrének és | Aht, Avr, Nftv. Az el6z0  évek  bevétele  alapjan Kimutatds ] Gazdasagi A megadott leaddsi Kancellar n.é. n.é. n.é.
mértékének tervévre trténd prognosztizalhaté @ sajat  bevétel | targyévi és Igazgatdsag hatarido elgtt
kialakitasa szambavétele, valamint a bevételszerzd | tervévi sajat legaldbb 5 nappal
tevékenységgel érintett szakteriiletek irdsbeli | bevételekrdl (amennyiben
megkeresése adatszolgaltatas irant kimutatas a lehetséges)
fejlesztési
lehetéségekrdl
13 Kiemelt ~ kiadasi eldiranyzatok | Aht, Avr, Nftv. Az el6z0 évi tapasztalati adatok és az 1.2. | Kimutatds a tdrgyévi, | Gazdasdgi A megadott leadasi Kancellar né. n.é. n.é.
véltoztatdsi igényének tervezése pontban megtervezett sajat bevételekhez | tervévi kiemelt | lgazgatdsag hatdridé elott
kapcsolodd  kiemelt  kiaddsi  eldiranyzatok | eldiranyzatok- rdl legaldbb 5 nappal
tervezése (amennyiben
lehetséges)
14 | Engedélyezett létszamkeret Aht, Avr, Nftv. A tervévre vonatkozo  engedélyezett Kimutatds Humanpolitikai A megadott leadasi Kancellér né. né. né.
feliilvizsgdlata és a tervezési létszamkeret szempontjabol, és a kiadott Jétszémkeret referens és | hatridé elott
javastathoz torténd igazitasa tervezési  (tmutatd alapjan javaslatok valtozasardl és | Gazdasdgi legalabb 5 nappal
osszedllitisa / a humdpolitikai referens javaslatok Igazgatosag (amennyiben

kézremikodésével

lehetséges)




torténd egyeztetése

dokumentum

15 | Feladat- és Ant, Avr, Nftv. Ki kell alakitani a koltségvetési javaslatnak | Kimutatds az 0j | Szakteriilet A megadott leadasi Kancellar n.é. n.é. n.é.
teljesitménymutatok megfeleld feladat és teljesitménymutatokat | mutatokrol hatérido elott
kialakitsa /Gazdasagi igazgatd legalabb 5 nappal
2, Kincstéri  kdltségvetés Ant, Ave az éllamhaztartds kozponti alrendszerébe | Kincstar altal | Gazdasagi }\ megadott Kancellar n.é. n.é. né.
elkészitése tartozd  kdltségvetési szerv bevételeirdl és | mikodtetett program | Igazgatdsdg idépontban
kiaddsairdl  kiemelt  elirnyzatok  és | alapjan
finanszirozdsi  bevételi  eldiranyzatok és
finanszirozdsi kiaddsi elGirdnyzatok bontdsd
kincstari kéltségvetést kell késziteni.
A tervévre vonatkozo keretszdmok és az eldzd
évi tapasztalatok, a minisztériumi irdanymutatds,
ill. tervévi sajat bevételek figyelembe vételével
kell dsszedllitani a kincstari kbltségvetést
3. Elemi kiltségvetés Ant, Ave A koltségvetési torvény elfogadasdt kovetden, | Kincstar altal | Gazdasagi A megadott Kancellar n.é. n.é. né.
elkészitése az iranyitd szerv dltal megadott szempontok | mdkddtetett program | Igazgatdsag iddpontban
alapjan kel készitenie az elemi kdltségvetést a | alapjan  elkészitett
megadott keretszamok szigord betartdsa | kltségvetés
mellett. Az egyes részeldiranyzatok kialakitasa a
rendelkezésre llo eldz0 évi tapasztalati adatok,
ill. a tervévi uj feladatok alapjan térténik.
4, Elemi kdltségvetés és kincstari Aht, Avr Megkiildés a fejezet részére. Irdnyito  szertdl Gazdasdgi A megadott n.é. n.é. n.é. n.é.
koltségvetés irdnyitd szervvel kapott jovahagyé Igazgatésag iddpontban




2. Személyi juttatasok kezelésének ellenérzési nyomvonala

Kotelezett- Teliesités Pénziiavi
Folyamat lépései DRI bebd Elokeszités Kelethezett | ¢oladatgazda el ,z:kmai Hatirids | Ellendrzés e.f::;z): (omiagl | Elats
szabalyozas dokumentum ellen- . ) ° gi molds
. p igazoldsa 2és s
jegyzése teljesités
Személyi juttatdsok éves Ant, Tényadatok Szenatusi Gazdasagi né. n.é. Megadott Kanceltar n.é. n.é n.é,
eldiranyzatainak tervezése Aur szambavétele, hatirozat Igazgatdsag a hataridd
Nftv. iranyité szervtél humanpolitikai elott 5
kapott keretszimok (ESIENE nappal
. egylttmiikodve )
egyeztetése (amennyibe
n
lehetséges))
Rendszeres  személyi  juttatds | Kjt. Adatok ellengrzése, Kinevezés, Szervezetiegység | Gazdasagi n.é. Folyama-tos | kancellar n.é. n.é né
eldiranyzatainak terhére Kit. vhr-ek személyi anyagok munkaszerzdd és, | vezetdk, igazgaté altal
jogviszonyok [étestése, " feliilvizsgalata, modositds, huménpoltikai felhataima-
(palyaztatas) jogviszony ’ munkavallalokkal, atsorolds, I 20t személy
modositasa, megsziintetése. | Ptk munkaltatdi jogkor jogviszony
Rogzités a  kozalkalmazotti, | SzMSz, gyakorldjaval egyeztetés | megszinés,
munkaiigyi nyilvantartasban. | munkakari leirdsok okiratai, igazoldsok
Személyi anyagok Iétrehozasa,
kezelése.
Rendszeres személyi juttatdsok Szja, Tb tv, Mnyp, Vhr Munkavallalo KIRA-ban n.é. n.é Kincstar  havi | Gazdasagi n.é. n.é. n.é.
szamfejtéséhez  jelenléti  iv KIRA leiras nkénti fizetési | jogosultsaggal zarasi igazgaté  altal
alapjan/tavolléti adatok jegyzék, rendelkez6 litemterve felhatalmazott
rogzitése a KIRA rendszerben bevallasok, személy. szerint. személy
igazolasok (humanpolitikai
referens, gazdasagi
i)
Rendszeres személyi juttatdsok Szja, Tb tv, Mnyp, Vhr, A szamfejtéshez Munkavallalé huménpolitikai n.é. n.é. Jogszabaly Gazdasdgiigazgatd| n. é. n.é. n.é.
szamfejtére valo feladasa a KIRA sziikséges adatok nkénti fizetési referens okban alal
rendszerben begyiijtése, ellendrzése, | jegyzék, meghataro | felhatalmazott
bevallashoz az adatok bevalldsok, ott ST
dsszegyijtése igazolasok idopontok,




5 | Rendszeres személyi juttatasok Szja, Tb tv, Mnyp, Vhr, A szamfejtés,, bevallas | Munkavallalo Kincstar n.é. szervezeti Jogszabaly Gazdasagi Kincstari Gazdasdgi Fakony- vi
szamfejtése, jarulékok efkészitése nkénti fizetési egység okban igazgatd aital bejelentés Igazgatfsa konyv-
megallapitasa, atutaldsa. jegyzék, vezetdje meghatdro felhata!mazot szerint 9 lésben a
Bevalldsok készitése bevalidsok, zott iddpontok tszemély n.é. kifizet- sek
Kifizetés teljesitése igazolasok rogzitese

n.é. n.é

6. Megbizdsi szerzddések Pk, Az elvégzendd fefadat Megpbizasi Rektor, Gazdasdgi Felhatalmazds Folyamatos Kancellar n.é n.é n.é
létesitése. SzMSz, pontos meghatdrozasa, | szerzodés, Kancelldr, igazgato és szerint

leirasa, id6tartama, Teljesités- szervezetiegység | azaltala
Megbizasi dij dijazasa, igazolas, vezetdje, felhatalmazo
kifizethetGségének kitelezettségek és jogok | Szdmfejtési Gazdasagi tt
megallapitasa. meghatarozasa nyilatkozat Igazgatdsag ellenjegyzo
Dokumentumok drzése,
irattdrazdsa

7. Megbizasi dijak bizonylatok szerinti | Szja, Tb tv, Mnyp, Vhr-ek A szamfejtéshez Munkavallalonk Gazdasagi né n.é. Folyamatos Kanceltér Felhatalmaza | Gazdasdgi | Fokdny-vi
szamfejtése, kifizetése, jarulékok sziikséges adatok énti fiz. jegyzék, Igazgatdsag s szerint ligyintéz0 | kdnyve-
befizetésének teljesitése. begyijtése, ellendrzése, | bevallasok, Kincstar lésbena
Béradatok nyilvantartdsa és Grzése. bevalldshoz az adatok igazoldsok kifizeté- sek
Bevalldsok készitése dsszegydjtése rogzitése

8. | Nemrendszeres személyi Szja, Th tv, Mnyp, Vhr, A szamfejtéshez Munkavaflalo uéHumanpolitikai | n.é. né Jogszabdly | Gazdasdgi n.é. né n.é.
juttatasok szamfejtése sziikséges adatok nkénti fizetési referens, Gazdasdgi okban igazgato altal
Kifzetés teljesiise begyijtése, ellendrzése, | jegyzék, lgazgatosag, meghataro Sehr:Z;mazon

bevallashoz az adatok bevatlasok, Kinestar zott
dsszegydjtése igazolasok iddpontok,




9 | Iratok 6rzése, irattarazdsa. Iratkezelési Rendszerezés Tarolando Gazdasagi iratok n.é. n.é. folyama- Kancellar né. n.é, né
szabalyzat iratok tekintetében: tosan
Gazdasagi
Igazgatdsag
személyiigyi
iratok
tekintetében:
humdnpolitikai
referens
10 | Adatszolgdltatasok, statisztikai Szja, Totv, Mnyp, Stt Analitikus Osszesitések, LHANplofkal n.é. n.é Havonta, Kancelldr n.é. né n.é.
jelentések készitése és nyilvantartasok statikdk Releins negyedéve
tovabbitdsa a létszam és a Gsszesitése, nként,
béradatokrél ellendrzése, fokonyvi évenként
konyveléssel
1 Beszdmolo készitése a személyi | Ant, Avs, Sztv, Vhr, Analitika, Koltségvetési Gazdasdgi né. n.é. Jogszabaly Kancellar n.é. n.é. eltérések
juttatasok éves elgiranyzatanak a | Szdmlarend fékonyv beszamold Igazgatdsag, okban konyvelése
felhasznalasrol egyeztetése, PJ humanpolitikai meghataro zott
026 referens id6pontokban
) kozremikodésével
KIRAatainak

egyzetetése




3. Anetto egymillio forintot el nem érd becsiilt értékii beszerzések, kitelezettségvallalasok ellendrzési nyomvonala

Pénziigyi ellenjegy-

R Jogszabaly / belsé e Keletkezett . I agi teljesité imo-
Folyamat lépései 9 ’y ) Elékészités Feladatgazda Hatarid6 | Ellendrzés zés Gazdasagtajesiies Elgziig
szabalyozas dokumentum las
Igény felmeriilésekor Igényldlap Ant,, Avr. Kowall. szabalyzat | 1gényldlap kidllitasa Igénylélap Kezdeményez6 igény szerint Kezdeményez§ n.é n.é n.é
kidllitasa szervezeti egyséq szervezeti
eqyséq vezetdje
lgénylGlap iktatasra tovabbitisa  |Aht,, Avr. Kotvall, szabalyzat Kozponti Iktatott Kezdeményezo folyamatosan Kancelldr n.é n.é n.é.
iratkezelésre igyénylélap szervezet eqység
tovabbitas és vezetdje
iktatoszamm kezdeményezésére
al ellatds a kozponti iktato
Gazdasagi lgazgatdsag Ant,  Aw. Kotvall, kotelezettségvallalds | ellenjegyzett Gazdasagi folyamatosan Gazdasagi igazqatd n.é né n.é.
iigyintézése szabdlyzat nyilvantartasba vétel, | lgényldlap lgazgatosag
pénziigyi ellenjegyzés
(majd tovabbitas
kancellari
egyetértésre)
Kancelldri egyetértés Aht., Avr. Kotvall. szabalyzat Igényldlap egyetértéssel Kancellar folymatosan Kancellar n.é n.é n.é.

feliilvizsgalata és
egyetértési jog
gyakorlasa, majd
tovabbitds a Gazdasaqi
Igazgatosagra

elldtott Igényldlap




5 | Gazdasagi lgazgatésag Kotvall. szabalyzat Kancellari egyetértéssel | Kotvall. Gazdasagi folyamatosan Kancellar n.é. n.é. n.é.
iigyintézése ellatott Igényldlap nyilvantaras Igazgatésag
szkennelt valtozatanak
visszajuttatasa a
kezdeményezd
szervezeti egységnek,
valamint az Igényl6lap
eredeti példanyanak
lefiizése a
kitelezettségvallalas
nyilvantartdsba
6 | Beszerzés, beszereztetés Kotvill. szabdlyzat A termék/szolgaltatas | atvételi kezdeméyez folymatosan Kancelldr n.é. n.e. né.
beszerzése a elismervany szervezeti egyséq
kezdeményezd éltal,
vagy beszereztetés az
egyetemi
anyagbeszerzével
7 | Szamla beérkezése, iktatdsa, Kdtvall. Szabalyzat, és iktatds és tovbbitdsa [szamla nyilvantartds | kozponti iratkezelés | azonnal Gazdasdgi igazgatd | n.é. né n.é.
tovabbitasa a Gazdasagi Iratkezelési szabalyzat Gazdasagi
Igazgatdsaqra Igazgatdsagra
8 | Szakmai teljesitésigazolds Kotvall. Szabalyzat Teljesités szakmai Teljesitésigazolds Kijelolt Teljesitést Gazdasagi n.é n.é n.é.
kiadasa ellendrzése ravezetése a teljesitésigazolo kivetden Igazgatdsag
szamlara
9 | Szamla és teljesitésigazolas Kotvall. Szabalyzat Szamla felszerelése, SALDO régzités, Gazdasagi folymatosan Gazdasagi n.é. né n.é
ellendrzése igazgatd dltal igazgatd
kijelott személy
10 | Atutalds teljesitése Kotvall Aldirasok, és szamla | SALDO Gazdasgiigazgatd | Szamla Gazdasagiigazgatd | Kincstari bejelentés Gazdasagi lgazgatdsag
szabalyzat ellendrzése altal kijeldlt személy | atutalasi szerint
n. e,

hatdrideje




4. Anetto egymillié forintot elérd, de kozbeszerzési értékhatart el nem éré becsiilt értékii, a kozbeszerzési értékhatarok alatti értékii beszerzések

megvaldsitasaval és ellendrzésével kapcsolatos szabalyokrol sz616 459/2016. (XII. 23.) Korm. rendelet 3. §-aban foglalt kivételi kirbe tartozo beszerzések,
kotelezettségvallalasok ellenérzési nyomvonala

; g Pénziigyi
Folyamatiépései | -°9analy/belss El6készités Kelefieati Feladatgazda Hatarido Ellendrzés euen,-e:);. Qezdasdg) [ Elssdmy:
szabalyozas dokumentum " teljesités las
Igény felmeriilésekor Aht., Avr. Kotvall. szabalyzat | Kancelldr részére cimzett Megrendelés, Kezdeményez0 szervezeti | igény szerint Kezdeményez$ n.é. n.é n.é.
megrendel§, vagy szerzodés feljegyzés — jovahagyas céljabl - | szerzédéshez, egység szervezeti
dsszedllitdsa arendelet 3.5-a szerinti kivételi melyhez csatolni egység vezetdje
kdrbe tartozds mindsitésének sziikséges a Kancellar
indokolasa targyaban altal jovahagyott
feljegyzést.
Megrendeld, vagy szerzddés Aht., Avr. Kotvall. szabalyzat Kdzponti iratkezelésre Iktatott megrendel, vagy | Kezdeményez( szervezet folyamatosan Kancellar n.é. né. n.é.
iktatasra tovabbitasa tovdbbitas és szerzGdés egyséq vezetdje
iktatoszammal ellatas kezdeményezésére a
kdzponti iktatd
Gazdasagi Igazgatdsag fhe,  Av Kéwall, kotelezettségvallalas ellenjegyzett megrendeld, [Gazdasagi lgazqatdsag folyamatosan Gazdasagi igazgato né. n.é. n.é.
ligyintézése szabdlyzat nyilvantartasba vétel, pénziigyi vagy szerzodés
ellenjegyzés (majd tovabbitas
kancellari egyetértésre)
Kancelldri egyetértés Aht., Avr. Ktvall. szabalyzat megrendeld, vagy szerzodés egyetértéssel elldtott / Kancellar folymatosan Kancellar n.é n.é. n.é.

feliilvizsgalata és egyetértési jog
gyakorlasa, vagy ha a kancellar a
kotelezettségvallalé a
kitelezettsdgvallalas
dokumentumanak aldirasa

vagy alairt megrendeld,
vagy szerzodés




IAht., Avr. Kotvall, szabélyzat

Megrendeld vagy szerzddés Kotelezettségvallalds egyetemi kotelezettségvallalasra folymatosan Gazdasagi n.é. n.é. n.é.
kotelezettségvallald dltali aldiras dokumentumanak aldirdsa Kitelezettségvallald atal  [kijedlt személy Igazgatdsag
(kivévelha a 4 pont sze'rin{ a , aldirt szerz6des vagy
kancellar a kotelezettségvatlato) B
megrendeld
Szerz0dés partnerrel Aht., Avr. Ktvall. szabalyzat Alairattatas, visszaigazolds mindkeét fél dltal alairt kezdeményezd  szervezeti | folyamatos Gazdasagi n.é. n.é n.é.
torténd aldirattatdsa, beszerzése szerz6dés, vagy qység gazgatdsag
vagy megrendelés irasbeli visszaigazolt megrendelés
visszaigazoltatasa
Mindkét fél attal aldirt IAht., Avr. Kotvall, szabalyzat Dokumentumok visszajuttatasa mindkeét fél altal alairt kezdeményezé  szervezeti | folyamatos Gazdasagi n.é. n.é. n.é.
szerzdés, vagy szerz6dés, vagy qység lgazgatdsag
visszaigazolt visszaigazolt megrendelés
megrendelés egy eredeti
példanyanak
viszajuttatdsa a
Gazdasdgi Igazgatosagra
Gazdasagi Igazgatosag Kotvall. szabalyzat a szerzGdés vagy megrendelés Kotvall. nyilvantards Gazdasagi Igazgatdsdg folyamatosan Gazdasagi igazqaté n.é. n.é. n.é.

ligyintézése

eredeti példanydnak lefizése a

kitelezettségvallalds nyilvantartasba




9 | Teljesités Kotvall. szabalyzat A termék/szolgdltatds atadas- atvételi dokumentdcio kezdeményezd  szervezeti | folymamatosan Gazdasagi n.é. n.gé. n.é
dtvétele egység Igazgatdsig
10 | Szémla beérkezése, iktatdsa, Kotvall. Szabdlyzat, és iktatds és tovabbitds a Gazdasdgi  szamla nyilvantartas kozponti iratkezelés azonnal Gazdasagi n.é n.é. n.é
tovébbitdsa a Gazdasdgi Iratkezelési szabilyzat lgazgatosigra igazgato
Igazgatdsagra
11 | Szakmai Kotvéll. Szabalyzat Teljesités szakmai ellendrzése Teljesitésigazolds ravezetése | Kijelolt teljesitésigazolo Teljesitést kvetoen Gazdasagi n.é€. né né
teljesitésigazolas aszamiara lgazgatdsag
kiaddsa
12 | Szamla és teljesitésigazolas Kotvall. Szabalyzat Szdmla felszerelése, SALDO régzités, Gazdasdgi igazgaté folymatosan Gazdasagi n.é n.é. n.é.
ellendrzése attal kijeldlt személy igazgato
13 | Atutalds teljesitése Kotvall Aldirasok, és szamla ellendrzése SALDO Gazdasagi igazgato altal Szdmla dtutalasi Gazdasagi igazgaté | Kincstari Gazdasagi
szabalyzat kijeloit személy hatdrideje bejelentés gazgatdsig
szerint n.é.




5. Anetto egymillié forintot elérg, de a kozbeszerzési értékhatart el nem éré becsiilt értéki beszerzések, kitelezettségvallalasok ellendrzési nyomvonala

2 = Pénziigyi
B Jogszabaly / belsé o Keletkezett T iy zdasagi amo-
Folyamat lépései % ’y . Elokészités Feladatgazda Hatarido Ellendrzés ellenjegy- Sazdasdy Elszamo
szabalyozds dokumentum i teljesités las
2és
Igény felmeriilésekor Aht., Avr. Kotvall. szabalyzat, | Piacfelmérés és arajantatok Palydzat nyertes Kezdeményez6 szervezeti | igény szerint Gazdasagi n.é. n.é n.é
pdlyaztatasi eljdras lefolytatdsa, | kozheszerzési szabalyzat bekérése, palydztatasi eljards ajanlat eqység Igazgatésag
lefolytatdsa
Megrendeld, vagy szerzddés Ant., Avr. Kotvall. szabalyzat | az ajanlattevik értesitése az megrendel§ vagy Kezdeményezd szervezeti | igény szerint Kezdeményezo n.é né. n.é.
osszedllitasa eljaras eredményérdl, a palydzat szerzbdés, melyhez egyséq szervezeti
dokumentumainak dsszedllitasa csatolni kell a dontést egység vezetdje
és a felolvasé lapokat
Megrendeld, vagy szerzodés Ant., Avr. Kotvall. szabilyzat Kdzponti iratkezelésre Iktatott megrendeld, vagy | Kezdeményezd szervezet folyamatosan Kancellar n.é. n.é. n.é.
iktatdsra tovabbitasa tovabbitas és szerzddés egység vezetdje
iktatoszammal ellatds kezdeményezésére a
kdzponti iktato
Gazdasdgi lgazgatdsag Aht, A Kotvall kotelezettségvallalds elfenjegyzett megrendeld, {Gazdasagi lgazgatdsdg folyamatosan Gazdasdgi igazgato n.é n.é n.é.
ligyintézése szabalyzat nyilvantartasba vétel, pénziigyi vagy szerzodés
ellenjegyzés (majd tovabbitas
kancelldri egyetértésre)
IAnt., Avr. Kotvall, szabdlyzat egyetértéssel ellatott / Kancellar folymatosan Kancellar n.é n.é. n.é.

Kancellari egyetértés

megrendeld, vagy szerzodés
feliilvizsgalata és egyetértési jog
gyakorldsa, vagy ha a kancelldr a
kitelezettségvallald a
kitelezettsagvallalds
dokumentumanak alairasa

vagy alairt megrendeld,
vagy szerzodeés




Megrendel vagy szerzddés Aht., Avr. Kotvall. szabalyzat Kotelezettségvallalds egyetemi ktelezettségvallalasra folymatosan Gazdasdgi n.é n.é n.é.
kotelezettségvailald aitali aldiras dokumentumanak alirdsa ktelezettséguallalo altal  ijedlt személy Igazgatdsag
(kivéve‘ha a 4 pont szelrint' a aldirt szerz6dés vagy
kancellar a kotelezettségvallalo) .
megrendelf
Szerz6dés partnerrel Ant., Avr. Kbtvall. szabilyzat Aldirattatds, visszaigazolds mindkét fél altal aldirt kezdeményezd  szervezeti | folyamatos Gazdasagi n.é. n.é. n.é.
torténg aldirattatasa, beszerzése szerz6dés, vagy eqgység lgazgatdsag
vagy megrendelés irasbeli visszaigazolt megrendelés
visszaigazoltatasa
Mindkét fél dltal alairt Ant., Avr. Kotvall. szabalyzat Dokumentumok visszajuttatasa mindkeét fél dltal alairt kezdeményezd  szervezeti | folyamatos Gazdasagi né n.é. né
szerzddés, vagy szerz6dés, vagy egyséq lgazgatdsig
visszaigazolt visszaigazolt megrendelés
megrendelés egy eredeti
példanyanak
viszajuttatdsa a
Gazdasagi lgazgatdsagra
Gazdasagi lgazgatdsag Kotvall. szabalyzat a szerz6dés vagy megrendelés Kgtvdll. nyilvantaras Gazdasagi lgazgatdsdg folyamatosan Gazdasagi igazqaté né. n.é. n.é.

ligyintézése

eredeti példanyanak leflizése a

kitelezettségvallalas nyilvantartasba




10 | Teljesités Kotvall. szabalyzat A termék/szolgaltatds atadas- atvételi dokumentacid kezdeményezd  szervezeti | folymamatosan Gazdasagi né. neé n.é.
atvétele eqyséy lgazgatosag

11 | Szamla beérkezése, iktatasa, Kotvall. Szabdlyzat, és iktatds és tovabbitds a Gazdasagi  [szdmla nyilvantartds kdzponti iratkezelés azonnal Gazdasagi n.é n.é. né
tovabbitasa a Gazdasagi Iratkezelési szabalyzat Igazgatdsagra igazqato
Igazgatdsagra

12 | Szakmai Kétvall. Szabalyzat Teljesités szakmai ellendrzése Teljesitésigazolds ravezetése | Kijeldlt teljesitésigazold Teljesitést kovetden Gazdasagi n.é. n.é n.é.
teljesitésigazolas aszamlara Igazgatdsag
kiadasa

13 | Szamla és teljesitésigazolds Kotvall. Szabalyzat Szdmla felszerelése, SALDO rogzités, Gazdasagi igazgato folymatosan Gazdasdgi n.é n.é n.é.
ellendrzése altal kijeldlt személy igazgato

14 | Atutalds teljesitése Kotvall Aldirasok, és szamla ellendrzése SALDO Gazdasagi igazgato altal Szamla dtutalasi Gazdasdgi igazgaté | n.é. Gazdasagi

szabalyzat kijeldit személy hatérideje lgazgatdsag

n.é.




6. Kozbeszerzési eljarasok ellendrzési nyomvonala

. . Pénziigyi
2 Jogszabily / belsé . Keletkezett L . agi amo-
Folyamat lépései 9 ,y . Elgkészités Feladatgazda Hataridé Ellendrzés ellenjegy- Gazdasagi | Elszamo
szabalyozas dokumentum . teljesités las
zés
Eves beszerzési igények Kbt. Kdrlevét, adatelemzések, terv Eves Beszerzési terv Gazdaségi igazgatdsag Korlevélben meghatarozva | Kancellar n.é. né n.é.
felmérése, tervezés Kozbeszerzési szabalyzat dsszedllitasa a mindenkor hatalyos Kbt. -
ben eldirt hataridd
figyelembe vételéve!

Eves kizbeszerzési terv kancellari | Kizbeszerzési szabalyzat Kozbeszerzési terv Kdzbeszerzési terv és Gazdasagi Mindenkor hatalyos Kbt. - | Kancellar né n.é. né.
jovahagyasra torténd osszeéllitdsa elGterjesztés igazgatdsag ben eldirt hataridd
eldterjesztése figyelembe vételével
Beszerzések Kozeszerzési szabélyzat, Kezdeményezd szervezetiegység | Feljegyzés kizbeszerzés Kozbeszerzési eljérds | Folyamatos Kancellar n.é né. n.é.
kezdeményezése vezetdje altal meghatarozott kezdeményezésérdl bonyolitisara a  Kancellar

Kotelezettségvaila- asi szakmai tartalom kimunkaldsa altal megbizott 'szervezet,

szabalyzat vagy szemeély a

kezdeményezdvel
legyiittmdkadésben

Beszerzés szakmai Kozeszerzési szabdlyzat Igazols kiallitdsa Feljegyzés IA kozbeszerzés targya szerint | Folyamatos Kancellar né. n.é. n.é.
tartalma illetékes szervezeti
megfeleldségének payseq(ek) vezetdje

igazolasa




A beszerzés becsilt Kbt. Piaci viszonyok felmérése és Feljegyzés a besiilt értékrol  [KezdeményezG  szervezeti | Folyamatos Kancellar n.é. neé. n.é.
értékének megdllapitasa Kdzeszerzési szabdlyzat, egybeszamitdsi szabdlyok legység vezetdje a Gazdasdgi
alkalmazdsa lgazgatosaggal és a k
Ozbeszerzési eljards
bonyolitasara a Kancellar
ltal megbizott szervezettel,
vagy személlyel
egyiittmkidésben
Fedezetvizsgalat Kbt. A kozbeszerzés értékének Fedzetigazolds Kezdeményez6  szervezeti | Folymatos Kancellar né, n.é n.é.
Kdzeszerzési szabalyzat, meghatarozasa alapjan a eqyséq eldterjesztése alapjan
Kotelezettségvallaldsi fedezetigazolas kiadasanak la Gazdasdgi Igazgatésag
szabdlyzat kezdeményezése
Beszerzés mindsitése Kb, ill. K6zbeszerzési -Adatvizsgalat (Minden Feljegyzés Kozbeszerzési eljaras | Folyamatos Kancellar n.é, n.é né
szabalyzat, informacio és alairas, bonyolitisara a  Kancellar
ellenjegyzés megléte) altal megt{izon szervezsett
vagy személy a Gazdasagi
-Beszerzési eljarasok tipusanak L%??;;?Eig%ile
meghatarozasa
Javaslat a kdzbeszerzési eljdras | Kbt., illetve Kbzeszerzési Javaslat a kdzbeszerzési eljéras Elgterjesztés Kozbeszerzési Folyamatos Kancellar n.é n.é. n.g.
inditasdra Szabdlyzat tipusara eljards
bonyolitdsara a
Kancelldr altal
megbizott
szervezet, vagy
személy
Dontés a kozbeszerzési eljards Kbt., illetve Kozeszerzési Dantési javaslat a kiizbeszerzési Eljarast inditd dontés Kdzbeszerzési eljaras Folyamatos Kancelldr n.é. né n.é

inditasarol

Szabdlyzat

eljaras meginditasara

bonyolitdsara a Kancellar
altal megbizott szervezet,
vagy személy




10 | Dontés a Biralé Bizottsag Kbt., illetve Javaslat a Birdlo Bizottsdg Kijelolés Elokészités: kezdeményezd | Folyamatos Kozbeszerzési eljards n.é n.é. n.é
tagjairol Kozeszerzési tagjaira szervezeti eqység vezetdje bonyolitésara a
Szabilyzat a kzheszerzési eljaras Kancellar dltal
bonyolitdsara a Kancellar megblgott szervezet,
) . vezetdje
altal megbizott
szervezettel, vagy
személlyel
Dontés: Kancellar
11 | Kozbeszerzési eljards Kbt, Kizeszerzési Ajanlati/ajanlattételi/rész Ajanlati/ajénlattételi/rész | Kbzbeszerzési eljards Folyamatos Kozbeszerzési n.é n.é. n.é
elokészitése szabalyzat. vételi felhivas és vételi felhivas és bonyolitasara a Kancellar eljards
Dokumentacio Dokumentacio altal megbizott szervezet, bonyolitasara a
osszedllitasa, vagy személy Kancelldr dltal
megbizott
szervezet,
vezetdje
12 | Ajanlati/ajanlattétel/r Kbt., Kozeszerzési Ajanlati/ajanlattétel/r Ajnlati/ajéniattétel/részvét | Kozbeszerzési Folyamatos Kdzbeszerzési n.é. n.. n.é.
észvételi felhivas szabalyzat észvételi felhivas eli felhivas eljdrds eljaras
kbzzététele vagy kdzzététele vagy bonyolitdsdra a bonyolitasara a
megkildése megkiildése Kancelldr altal Kancelldr altal
megbizott megbizott
szervezet, vagy szervezet,
személy vezetdje
13 | Beérkezett ajanlatok Kbt., Beszerzési Beérkezett ajanlatok Birdlo Bizottsdgi Birdld Bizottsag Mindenkor hatdiyos Kbt. Kozbeszerzési n.é n.é n.é.
elbirélasa szabalyzat feldolgozasa, értékelése Jegyzokényv szerint eljards

bonyolitdsdra a
Kancelldr altal
megbizott
szervezet,
vezetdje




14 | Dontés az eljaras Kbt., Kozbeszerzési Javaslat a dontés Hatdrozat az eljaras Kancellar Mindenkor hatalyos kbt. Kbzbeszerzési eljaras n.é. n.é né
eredmeényérol szabalyzat meghozasra eredményérél szerint bonyolitdsara a
Kancelldr dltal
megbizott szervezet,
vezetdje
12 | Eredményhirdetés Kbt., Kbzbeszerzési Osszegezés dsszedllitasa az Eredményhirdetési Kozbeszerzési Mindenkor hatélyos Kbt. Kozbeszerzési n.é. n.é. n.é.
szabalyzat eljaras eredményérdl Jegyz6kinyv eljaras szerint eljaras
bonyolitdsara a bonyolitdsara a
Kancelldr altal Kancelldr altal
megbizott megbizott
szervezet, vagy szervezet,
személy vezetje
13 | Eredmény kizzététele Kbt., Beszerzési Hirdetmény dsszedllitasa Eredmény Lebonyolito Mindenkor hatalyos Kbt. Kozbeszerzési n.é n.é n.é.
szabalyzat kozzététele szervezet szerint eljards
bonyolitasdra a
Kancelldr aital
megbizott
szervezet,
vezetGje
14 | SzerzGdés megkotése anyertes | Kbt., Kozbeszerzési Szerz6dés pénziigyi Mindkeét fél altal aldirt Kozbeszerzési Adott efjarasra vonatkozo a | Kbzbeszerzési n.é. n.é n.é.
ajanlattevovel szabalyzat, Kot. vall. ellenjegyzésre és alairasra szerz6dés/ek eljdrds mindenkor hatalyos Kbt | eljaras

szabalyzat szerint

torténd megkiildése,

bonyolitdsara a
Kancellar altal
megbizott
szervezet, vagy
személy

elGirdsa szerint

bonyolitdsara a
Kancelldr altal
megbizott
szervezet,
vezetfje ésa
gazdasagi
igazgato




15 | Szerzbdések megkiildése Kbt., Kozbeszerzési Kisérgleveél Postakonyv Kozbeszerzési eljaras Folyamatos Kézbeszerzési n.é. n.gé. n.é.
szerzGdd felek részére szabalyzat, Kot. vall. bonyolitdsara a Kancelldr eljaras
szabalyzat szerint aftal megbizott szervezet, bonyolitasara a
vagy személy Kancellar altal
megbizott
szervezet,
vezetbje
16 | Szerzddések nyilvantartasba Kotvall. Felvitel a SALDO rendszerbe Szerzdés Gazdasagi lgazgatdsag Folyamatos Gazdasagi n.é. né. n.gé.
vétele szabdlyzat igazgatd dltal
kijeldlt személy
17 | Kozzététel hirdetmény Gtjan Kbt. Hirdetmények Hirdetmény(ek) Kozbeszerzési eljards Mindenkor hatalyos Kbt. Kozbeszerzési n.é, né. n.é.
dsszedllitasa bonyolitsara a Kancellar | szerint eljards
altal megbizott szervezet, bonyolitasara a
vagy személy Kancelldr altal
megbizott
szervezet,
vezetdje
18 | Kozzétételek Egyetem Kbt. , Info tv Adatok, informaciok, Honlap Gazdasagi lgazgatosag és | Mindenkor hatélyos Kbt. és | Kancellar né. n.é. n.é.
honlapjan dokumentumok kozzétételre Brand Iroda Info tv. szerint
vald osszedllitasa
19 | Eves statisztikai Kbt., Kozbeszerzési szabalyzat | Adatok dsszegydjtése Eves statisztikai Gazdasdgi lgazgatésdg Kdzbeszerzésre Kancellar n.eé. n.é né.
Osszegezés Gsszegezés beszerzési referense vonatkozo kiifon

egyiittmikddve a
kozbeszerzési eljarasok
bonyolitdsara a Kancellar
altal megbizott
szervezettel, vagy
személiyel

jogszabaly szerint




7. Beruhazasok - feldjitasok ellendrzési nyomvonala

Afolyamat Iépései BamaNily el Eldkeszités Kelcthaet) Feladatgazda Hatéridé Ellendrzés Pénziigyi e A
szabalyozas dokumentum ellenjegyzés teljesités las
Epitési igény /felujitasi igény n.é Elfterjesztéshez Szakmai program, Campus lgazgatsag Korlevél Kancellar n.é n.é. n.é.
meghatérozdsa, szakmai szitkséges beruhdzasi program, szerint
egyeztetése, elgterjesztése dokumentdcio koltségbecslés
osszedllitasa
Adatszolgdltatds az egyetemi Nftv. Beruhazasi, Beruhdzisi, Campus lgazgatdsdg Koltségvetés Kancellar n.é n.é. n.é.
koltségvetes tervezéséhez feldjitasi feldjitasi tervezéshez
tervjavaslat tervjavaslat igazoddan
dsszedllitasa
Tervezési, kivitelezési munkak neé. Szakmai megalapozas, Feljegyzés Campus lgazgatdsag adott esetben Kancelldr né n.é n.é
elgkészitése piacfelmérés, kalkulacio
Tervezési, kivitelezési munkak | Kbt,, Kozbeszerzés kdzbeszerzési Campus Igazgatésag, Kdzbeszerzési Kancellar né né n.é.
(kéz)beszerzési eljarasanak Kozbeszerzési szabalyzat bonyolitas / eljéras/palyazati egyiittmiikidve a szabalyzat szerint
lebonyolitésa palydzati eljaras eljards/ajanlatkérés Gazdaségi lgazgatdsaggal
lefolytatasa/ vagy eredményeképpen és adott estben a
ajanlatkérés |étrejobd szerzGdés kdzbeszerzési eljaras
bonyolitasara a Kancellar
altal megbizott
szervezettel, vagy
személlyel




5 | Beruhdzés/felujitds Kivitelezési munkahoz Munka dtadas-dtvétel Campus Igazgatdsag folyamatosan Kancelldr né né n.é.
bonyolitasa a sziikséges feltételek jegyzdkanyv
megkotott szerzédés biztositdsa, a kivitelezés
alapjan folymatanak
koordinaldsa és
nyomonkgvetése
6 | Szakmai Kotvéll. Szabalyzat Teljesités szakmai JegyzOkonyv Campus lgazgatdsag Teljesitést Kancellar n.é. né n.é.
teljesitésigazolas ellendrzése kovetden
kiaddsa
7 | Szdmla beérkezése, iktatdsa, Kotvall. Szabdlyzat, és iktatds és tovabbitds a szamla nyilvantartds kozponti iratkezelés azonnal Kancelldr n.é né n.é.
tovabbitasa a Gazdasagi Iratkezelési szabalyzat Gazdasagi lgazgatdsagra
Igazgatosagra
8 | Szémla és teljesitésigazolas Kotelezettségvallalasi Szamla felszerelése, SALDO rogzités, Gazdasdgi igazgato altal folymatosan Gazdasagi igazgatd n.é. n.é. n.é
ellendrzése Szabalyzat kijelolt személy
9 | Atutalds teljesitése Kotvall szabalyzat Aldirasok, és szamla SALDO Gazdasagi igazgato altal kijeldlt| Szamla Gazdasagi igazgatd Kincstari Gazdaségi
ellendrzése személy atutaldsi bejelentés lgazgatésag
hatarideje szerint n.e.
10 | Azeszkiz Szamiteli szabalyzatok Pénzforgalom SALDO ragzités, igazolt és | Gazdasagi igazgato altal kijeldlt| Folyamatos Gazdasdgi igazgatd n.é Gazdasagi
dlloményvaltozdsdnak konyvelése felszerelt, tovabbitasra személy lgazgatdsag
leknyvelése alkalmas szamlak, illetve n.€

egyéb bizonylatok




"

Aktivalas

Szamlarend

Mszaki atadasi jkv,
{zembe -helyezési
bizonylat

SALDO régzités, igazolt és
felszerelt, tovabbitasra
alkalmas szamlak, illetve
egyéb bizonylatok szamlak

Gazdasagi igazgato altal kijeldlt
személy

Folyamatos

Gazdasagi igazgatd

n.é

n.é.




8. Epiiletfenntartas - karbantartas ellendrzési nyomvonala

Jogszahaly, belsé Pénziigyi
T T Keletkezett — S agi amo-
Afolyamat lépései Elokészités P Feladatgazda Hatarido Ellendrzés ellenjegy- Satdacagl Slez
2 . en jesi 5
szabalyozs SSmEntu S teljesit las
Epiiletallomany allapotdsnak Ant., Avr., dllami vagyonrdl és épiiletallomany jegyzokdnyv Campus lgazgatésag folyamatos Kancelldr né. n.é. n.é.
folyamatos nyomonkdvetése, nemzeti vagyonrdl sz6l6 tarvények, allapotanak an
ellendrzése vhr-jeik és vagyonkezelési szerzodés rendszeres
ellendrzése
Szervezeti egységek igényeinek Ant., Avr., dllami vagyonrdl és feljegyzés, feljegyzés ingatlanhasznalattal folyamatos Campus Igazgaté n.é. n.é. né
benydijtdsa a Campus Igazgatosagra | nemzeti vagyonrél sz6lo torvények, dsszedllitasa érintett szervezeti an
vhr-jeik és vagyonkezelési szerzodés egyséq vezetdje
Sziikség szerinti fenntartasi, Ant., Avr., dllami vagyonrol és feladatfelmérés jegyzékdnyv Campus lgazgatdsdg folyamatos | Kancellar n.é. n.é. n.é.
karbantartési feladat nemzeti vagyonrol szold torvények,
meghatdrozsa vhr-jeik és vagyonkezelési szerzodés
Kételezettségvallalds Kdtelezettségvallalasi lasd. beszerzések lasd. beszerzések Campus lgazgatdsag folymatosan Kancellar n.é. né n.é
szabalyzat ellendrési ellengrési nyomvonala
nyomvonala értékhatarnak
értékhatdrnak megfeleloen
megfeleigen
A javitasi, karbantartasi feladat Ahv., Avr., dllami vagyonrdl és Helyszin Jegyzokdnyv Campus lgazgatdsdg Megrendelés Kancellar n.é. n.é. n.é.
elvégzése, teljesités nemzeti vagyonro! sz6l0 tdrvények, biztositdsa szerint
vhr-jeik és vagyonkezelési szerzidés
Szamla beérkezése, iktatdsa, Kotvall. Szabalyzat, és Iratkezelési iktatds és tovabbitas szamla nyilvantartds kdzponti iratkezelés azonnal Gazdasagi n.é. n.é. n.é.
tovabhitasa a Gazdasagi szabalyzat a Gazdasdgi igazgato
lgazgatdsagra

lgazgatdsagra




Szakmai teljesitésigazolas Kotvall. Szabalyzat Teljesités Teljesitésigazolas Kijelolt teljesitésigazold Teljesitést Gazdasagi lgazgatdsag | n. é. né né.
kiaddsa szakmai rdvezetése a szamlara kivetden

ellendrzése
Szamla és teljesitésigazolas Kotvall. Szabalyzat Szamla felszerelése, | SALDO régzités, Gazdasagi igazgato altal folymatosan Gazdasagi igazgaté né. né. né.
ellendrzése kijelglt személy
Arutalds teljesitése Kétvall szabalyzat Aldirasok, és szamla | SALDO Gazdasagi igazgato altal kijeldlt| Szamfa Gazdasagi igazqaté Kincstari Gazdasagi

ellendrzése személy atutalasi bejelentés szerint | gazgatdsag

n.é.

hatarideje




9. Leltarozas ellendrzési nyomvonala

P = Pénziigyi
Folyamat lépései Jogszabaly, belsd Eldkeszités Kelethezett Feladatgazda Hatarid Ellenérzés euen,-:;y Gazdasagh | b1y imolis
szabalyozas dokumentum 0 teljesités
-2és

Belsd szabalyozo Sztv, Ahsz., Leltarozasi és Leltarozasi utasitds Osszedllitdsa | Leltdrozdsi utasitds Gazdasdgi adott esetben, n.é. n.é. n.é. n.é.
dokumentum leltarkezelési Szabalyzat Igazgatdsag
elokészitése Jévdhagyo:

kancellar
Leltdrozas Sztv, Ahsz., Leltarozasi és leltarkezelési | A szikséges  selejtezés | Leltarnyitd Gazdasagi lgazgatdsag | Leltdrozas gazdasdgiigazgato | n.é. né. n.é.
elokészitése Szabilyzat végrehajtdsa, a leltarozashoz | jegyzokonyv, kijelott munkatdrsa | megkezdéséig

szikséges  dokumentumok | Leltdrozasi Utemterv, | (tdrgyi szkdz
elkészitése Leltarfelvételi ivek, ! nyilvintartd)
Megbizdlevelek
Leltar felvétel Sztv, Ahsz., Leltarozdsi Szabdlyzat, Az érintettek Leltérivek/ egyéb Gazdasagi lgazgatosdg | Leltdrozasi Leltarellenr n.é. n.é. Leltarfelvé- teli
korlevelek tajékoztatasa kimutatdsok, kijeloit munkatarsa | iitemtervben iv
Jegyz6kdnyv (targyi szkdz | meghatarozottak

nyilvantartd), ezirdnyd | szerint

dontés  esetén  kiilsG

szerzodéses partner

bevondsdval
Leltarak Sztv, Ahsz, Leltdrozasi Szabalyzat, A leltarivek elldtdsa a sziikséges | Leltarozasi Gazdasagi lgazgatdsdg Leltarozasi Leltarellendr n.é. n.é. Leltdrfelvé- teli
leltérkdrzetenkénti kérlevelek alairasokkal ill. bélyegzovel jegyzokdnyv kijelolt munkatarsa iitemtervben iv
feldolgozasa (targyi szkoz meghatarozottak

nyilvantartd) szerint
Intézményi Sztv, Ahsz., Leltarozasi Szabalyzat Aleltdrozo bizonylatok Qsszefoglald Gazdasagi lgazgatdsdg Leltarfelvételt kivetd gazdasdgi igazgatd | n.e. n.é. Kiértékelt
leltareredmény adatainak gsszesitése leltarozasi 30 napon beliil altal kijeldit leltdr
megallapitdsa jegyzkdnyv személy




Leltareltérés okainak Sztv, Ahsz., Leltdrozasi Szabalyzat A hidny keletkezési Vizsgalati Gazdasdgi lgazgatdsag Leltarfelvételt kivetd gazdasagi n.é. n.é, n.e.
feltdrasa kérilményeinek jegyz6kdnyv 30 napon beliil igazgato dltal

kivizsgélasa kijeldlt személy
Leltdreltérés Sztv, Ahsz., Leltdrozasi Szabalyzat Vizsgalati jegyzokdnyv ElGterjesztés a Gazdasdgi lgazgatdsag Dokumentalast kivetd | gazdasdgi né. né. Analitikus
szamviteli szamviteli 30 napon belil igazgaté altal nyilvantar- tds
rendezése rendezésre, kijelo!t személy

engedélyezés

A leltareltérést Sztv, Ahsz., Leltdrozasi Szabdlyzat Vizsgalati jegyz6kényv Jegyzkonyvek, Gazdaségi [gazgatdsdg Leltarozas lezdrasat Kancellar n.é. n.é. n.é.
eldidézd okok engedélyek kévetd 30 napon belil
megsziintetése
Személyi felelgsség esetén | Munka Torvénykanyve; Kjt; Leltdrozdsi | Vizsgalati jegyz6knyv Jogi vélemények, Munkaltatéi jogkdr Leltarfelvételt kovetd Kancellar n.é. n.é. Analitika

felelgsségének
megallapitdsa

Szabalyzat

jegyzOkonyvek,
engedélyek

gyakorléja

30 napon beliil




10.

Felesleges vagyontargyak feltarasanak, hasznositasanak, selejtezésének eflendrzési nyomvonala

Jogszabaly, belsé Keletkezett Pénziigyi Gazdasiqi
A folyamat lépései Eldkészités Feladatgazda Hataridé Ellenérzés ellenjegy- ag! Elszamolas
B dokumentum j teljesités
szabalyozas zés
1 | Felesleges vagyon- targyak | Sziv., Ahsz., Aht, Avr,, Feltaras Jegyzék Szervezeti egység folyamatos kancelldr n.é. n.é n.é.
megismerése Selejtezési Szabdlyzat vezettk
1/a | Egyetemen beliili hasznosités | Sztv., Ahsz., Aht, Avr., Selejtezési bejelentés a Gazdasdgi Egyetemi szervezetek Gazdasagi lgazgatosag, felmerdiléskor kancellar né né Analitikus nyit-
més szervezeti eqységnek Szabdlyzat gazgatosagra kozotti dtadasi jegyzék Campus lqazgatdsig vantartas, fokony- vi
kdnyvelés
1/b | felesleges Sztv., Ahsz., Aht, Avr., Arajaniatok Arajanlat, Felesleges Gazdasagi lgazgatosag,  [felmeriiléskor kancellar n.é. Arutalds Analitikus nyil-
vagyontargyak Selejtezési Szabalyzat begyiijtése eszkdzok jegyzéke, szamla | Campus lgazgatosag vantartds, fokony- vi
értékesitése konyvelés
2 | Selejtezés Sztv., Ahsz., Ant, Avr., Selejtezési Feltaras Selejtezési Gazdasagi lgazgatdsdg elrendelés szerint | kancelldr n.é. n.é n.é.
Szabélyzat jegyzokonyv
2/a | Selejtezés folyamata Satv., Ahsz., Ant, Avr., Selejtezési Megtekintés, Selejtezési Selejtezési Bizottsdg szabilyzat Selejtezési Bizottsdg | n. é. n.é. Analitikus nyil-
Szabdlyzat mindsités jegyzokényv szerint elngke vintartds, fokony- vi
kinyvelés
2/b | Aleselejtezett targyak Sztv., Ahsz., Aht, Avr., Selejtezési Selejtezést Atadas-atvételi Selejtezési Bizottsdg azonnal Selejtezési Bizottsdg | n.é. Atutalds, Analitikus nyil-
hasznositdsa Szabdlyzat kovetden bizonylat, szamla elndke vantartas, fokony- vi
készpénz konyvelés




11.

Koltségvetési beszamolas ellendrzési nyomvonala

5 Pénziigyi e
J baly,
A folyamat lépései 9gsza "a y Elokészités Kalatinautt Feladatgazda Hatarido Ellenérzés ellenjegyzés Samiasiq! Elszamolas
belsd dokumentum teljesités
szabalyozas
Eves beszamolé jelentés
] A kbnyvvezetés Sztv., Ahsz., Aht, Avr,, Elgkészitg: fokonyvi kinyvelg | Konyvelési naplok és Pénziigyi Szamviteli | Beszamolg leadisi gazdasdgi n.é n.é. n.é.
utéellendrzése Szamviteli Szabdlyzatok kdnyvelési alapbizonylatok Csoportvezet hatdridejét megeldzd | vezetd
Koordinalé: Pénziigyi idoszak
(fokonyv és analitikak) Szamviteli Csoportvezetd
Végrehajto: Gazdasagi
Igazgatdsag kijelolt
munkatarsai
2 Fékonyvi kivonat Satv., Ahsz., Ant, Avr,, Konyvelési naplok és Pénziigyi Szamviteli | Beszamol6 leadasi gazdasdgi né n.é. né
egyeztetése Szamiteli Szabalyzatok | ElGkészitd: fokanyvikonyveld | fokanyvi kivonat Csoportvezet§ hataridejét megeldz6 | vezetd
idoszak
Koordindlo: Pénziigyi
Szamviteli Csoportvezetd
Végrehajto: Gazdasagi
Igazgatésag kijeldlt
munkatdrsai
3 Leltérozds, egyeztetés Sztv., Ahsz., Aht, Avr., El6készitd: fokonyvi kinyveld | Eszkdz, készlet leltari listak, Pénziigyi Szamviteli | Beszamold leadasi gazdasagi n.é. né. n.é.
Szamviteli Szabdlyzatok f6konyvi kivonat és analitikus Csoportvezetd hatdridejét megeldzd | vezetd
Koordinald: Pénziigyi nyilvintartasai valamint a id6szak
Szamviteli Csoportvezetd konyveldsi alapbizonylatok
Végrehajto: Gazdasagi
Igazgatdsag kijelolt
munkatdrsai
4 Leltdr jovahagyasa Satv., Ahsz, Aht, Avr,, Leltar és bizonylatai Pénziigyi Szamviteli | Beszdmold leadasi kancellar né. n.é n.é.
Szamviteli Szabalyzatok | ElGkészito: Csoportvezet( hataridejét megel6zd
Gazdaségi vezetd, Pénziigyi iddszak

Szémviteli Csoportvezet

Koordinalé: Gazdasagi és




Pénziigyi Szamviteli
(soportvezetd

Végrehajtd: Leltarozasi
bizottsag tagjai, szamviteli
dolgozok

5 Kanywviteli mérleg Sztv., Ahsz, Aht, Avr,, Fékonyvi kivonat leltdr, mérleq | Pénziigyi Szamviteli Fenntartd aital gazdasdgi n.é. n.é. n.é.
0sszedllitdsa, jovahagydsa Szamviteli Szabélyzatok | El6készitd: fokonyvi kinyveld (soportvezet§ megadott hatarid§ vezetd és
Pénziigyi
Koordindld: Pénziigyi Szamviteli
Szamviteli Csoportvezetd Csoportvezets
Végrehajto: Gazdasagi
lgazgatdsag kijelolt
munkatarsai
6 Pénzforgalmi jelentés Sztv., Ahsz., Aht, Avr,, Fokonyvi kivonat, pénzforgalmi  Pénziigyi Szamviteli | Fenntartd aital gazdasagi n.é. né n.é.
0sszeallitasa Szamviteli Szabélyzatok | ElGkészitd: fokinyvi kinyveld | jelentés (soportvezetd megadott hatdridé vezet( és
Pénziigyi
Koordindlé: Pénziigyi Szamviteli
Szamviteli Csoportvezetd Csoportvezetd
Végrehajto: Gazdasdgi
Igazgatdsag kijelolt
munkatdrsai
7 A pénzforgalmi jelentés tajékoztato adatai:
mn A térsadalombiztositdsi Sztv., Ahsz., Aht, Avr,, Elgkészitd: bérszamfejtd Fékanyvi kivonat, analitikus Pénziigyi Szamviteli | Beszamold leadasi gazdasdgi vezeto n.é. n.é. n.é.

kifizetdhely dltal folydsitott
tappénz, egyéb
tarsadalombiztositdsi eflatds
0sszege

Szamviteli Szabalyzatok

Koordinalo: Pénziigyi
Szamviteli Csoportvezetd

Végrehajto: Gazdasagi
lgazgatdsag kijelolt
munkatdrsai

nyilvantartas,

Pénzforgalmi jelentés
melléklete

[Csoportvezetd

hatdridejét megel6z6
iddszak

és Pénziigyi
Szamviteli
Csoportvezetd




112 A munkditaté altal levont Sztv., Ahsz., Aht, Avr,, Elokeészitd: bérszamfejto Fékonyvi kivonat, analitikus Pénziigyi Szamviteli | Beszamold leadasi gazdasagi vezetd n.é n.é. n.é.
munkavallaléi jaruték Szamviteli Szabdlyzatok nyilvantartds, [Csoportvezetd hatdridejét megeldzé | ésPénziigyi
dsszege Koordinald: Pénziigyi id6szak Szamviteli
Szémviteli Csoportvezetd Pénzforgalmi jel.meliéklete Csoportvezetd
Végrehajto: Gazdasagi
Igazgatosag kijelolt
munkatdrsai
13 A dologi kiadasokbol afa- Sztv., Ahsz., Ant, Avr,, Fokonyvi kivonat, analitikus Pénziigyi Szamviteli | Beszamold leadasi gazdasdgi vezetd né. n.é. né
addalap Gsszege Szamviteli Szabalyzatok | Elokészitd: fokonyvi konyveld | nyilvantartas, Csoportvezetd hataridejét megeldz | ésPénziigyi
idoszak Szamviteli
Koordinalo: Pénziigyi Pénzforgalmi jelentés Csoportvezetd
Szamviteli Csoportvezetd melléklete
Végrehajto: Gazdasagi
lgazgatdsaq kijeldlt
munkatdrsai
7/4 A valutapénztarban  16vg Sztv., Ahsz., Aht, Avr,, Fokonyvi kivonat, analitikus ~ |Pénziigyi Szamviteli | Beszamold leaddsi gazdasagi vezets | n.é. n.é. n.é.
valuta  készlet & a Szamviteli Szabélyzatok | ElGkészitd: fokdnyvi kinyveld | nyilvantartds, (soportvezetd hataridejét megei6z6 | ésPénziigyi
devizaszamlan 1év6 deviza idoszak Szamviteli
mérleg fordul- napi érté- Koordinalo: Pénzilgyi Pénzforgalmi jelentés (soportvezetd
kelésekor az eqyéb dologi Szamuiteli Csoportvezetd meliéklete
kiadasok kozott elszamolt ar- o o
folyam vesztesége, ill. az Vegrehajto: Gazdasagi
eqyéb  bevételek  kozott Igazgatdsag kijelolt
elszimolt munkatarsai
arfolyam nyeresége
7/5 A targyévben Satv., Ahsz., Aht, Avr,, Fokonyvi kivonat, analitikus Pénziigyi Szamviteli | Beszamold leaddsi gazdasagi vezetd és| n.é€. n.é n.é.
behajthatatlan Szamviteli Szabélyzatok | ElGkészitd: fokonyvikonyveld | nyilvantartds, Csoportvezetd hatéridejét megeléz6 | Pénziigyi Szamviteli

kdvetelésként leirt sszeg

Koordinalo: Pénziigyi
Szamviteli Csoportvezetd

Végrehajto: Gazdasagi
Igazgatdsag kijelolt
munkatdrsai

Pénzforgalmi jelentés
.melléklete

iddszak

(soportvezetd




7/6 A targyévben elengedett Satv., Ahsz., Aht, Avr,, Fakonyvi kivonat, analitikus Pénziigyi Szamviteli | Beszamolo leadasi gazdasdgi vezetd és| n.é. n.é n.é.
kovetelések értéke Szamviteli Szabélyzatok | ElGkészitd: fokonyvi kbnyveld | nyilvéntartds, Csoportvezetd hatdridejét megel6z6 | Pénziigyi Szamviteli
idszak (soportvezetd
Koordindlo: Pénzigyi Pénzforgalmi jelentés
Szamviteli Csoportvezet6 melléklete
Végrehajto: Gazdasagi
Igazgatdsag kijelolt
munkatarsai
717 A tartés hitelviszonyt Sztv., Ahsz., Aht, Avr,, Fokonyvi kivonat, analitikus Pénziigyi Szamviteli | Beszamold leadasi gazdasagi vezetG és| n.é. n.é. n.é
megtestesitd értékpapirok Szamviteli Szabalyzatok | Eldkészitd: fokanyvi kinyveld | nyilvantartds, Csoportvezetd hataridejét megeldz6 | Pénziigyi Szamviteli
kéziil a mérleg forduldnapot iddszak Csoportvezetd
kbvetd évben lejard Koordinald: Pénzigyi Pénzforgalmi jelentés
értékpapirok kbnyv szerinti Szamviteli Csoportvezetd melléklete
értéke
Végrehajto: Gazdasagi
lgazgatdsag kijeldlt
munkatarsai
8 Elgirdnyzat-maradvany Satv., Ansz, Ant, Avr,, Fokonyvi kivonat, analitikus |Pénziigyi Szémviteli | Beszamold leaddsi gazdasagi vezetd és| n.é. n.é n.é.
dsszedllitasa Szamviteli Szabdlyzatok | EiGkészitd: fokanyvi kinyveld | nyilvantartds, eldiranyzat |Csoportvezetd hataridejét megeloz6 | Pénziigyi Szamviteli
maradvany kimutatas tablazat iddszak Csoportvezetd
Koordindld: Pénziigyi
Szamviteli Csoportvezetd
Végrehajto: Gazdasdgi
Igazqatosaq kijelolt
9 A kiegészitd mellékletek dsszeallitasa
N A koltségvetési  szerv | Szv., Ahsz., Aht, Avr,, Fokonyvi kivonat, analitikus [Pénziigyi Szamviteli | Beszamold leaddsi gazdasdgi vezetd és| n.é. n.é. n.é.

létszama €5
juttatdsai

személyi

Szamviteli Szabalyzatok

EIGkészito: fokonyvi konyveld
Koordinalé: Pénziigyi
Szamviteli Csoportvezetd

Végrehajto: Gazdasagi
Igazgatdsag kijeldlt
munkatdrsai és a
humanpolitikai referens

nyilvantartds,
melléklet

kiegészitd

soportvezeto

hataridejét megeldz6
iddszak

Pénziigyi Szamviteli
Csoportvezetd




9/2 Akoltségvetési Sztv., Ansz., Ant, Avr,, Fokonyvi kivonat, analitikus Pénziigyi Szamviteli | Beszamold leadasi gazdasdgi vezetd és| n.é. n.é. né
eldiranyzatok és a Szamviteli Szabalyzatok ElGkészito: fokonyvi kbnyveld | nyilvantartds, kiegészitd |Csoportvezetd hataridejét megeldzo | Pénziigyi Szamviteli
pénzforgalom melléklet idoszak Csoportvezetd
egyeztetése Koordinalo: Pénziigyi
Szamviteli Csoportvezetd
Végrehajto: Gazdasagi
Igazgatdsag kijeldlt
munkatarsai
93 Az immateridlis javak, targyi | Sztv., Ahsz., Aht, Avr,, Fokonyvi kivonat, analitikus [Pénziigyi Szamviteli | Beszdmold leadasi gazdasdgi vezetd és| n.é. n.é n.é
eszkGzok és (zemeltetésre, | Szamviteli Szabalyzatok Elokészitd: fokonyvi kdnyveld | nyilvantartds, kiegészité Ksoportvezetd hataridejét megeléz6 | Pénziigyi Szamviteli
kezelésre atadott, melléklet iddszak (soportvezetd
koncesszidba adott, Koordinalo: Pénzigyi
vagyonkezeléshe vett Szamviteli Csoportvezetd
eszkozok  dllomanyd  nak ) ) .
alakuldsa Végrehajto: Gazdasagi
Igazqatdsag kijelolt
munkatarsai
9/4 Feladatmutatok Sztv., Ahsz., Aht, Avr,, ElGkészitd: fokonyvi konyveld | Fokonyvi kivonat, analitikus [Pénziigyi Szamviteli | Beszamold leadasi gazdasagi vezetd és| n. é. n.é n.é.
alloményanak alakuldsa Szamviteli Szabalyzatok nyilvantartds, kiegészitd [Csoportvezetd hatéridejét megeloz6 | Pénziigyi Szamviteli
Koordinald: Pénziigyi melléklet iddszak (soportvezetd
Szamviteli Csoportvezeté
Végrehajtd: Gazdasagi
lgazgatdsdg kijelolt
munkatarsai
9/5 Anormativ, anormativkotott | Sztv., Ahsz., Aht, Avr,, Eiokészitd: fokonyvi kinyveld | Fkonyvi kivonat, analitikus [Pénziigyi Szamviteli | Beszdmolo leadasi gazdasdgi vezetd és| n. €. n.é. n.é.

felhaszndlasu

allami hozzédjarulds,
a cél- és cimzett timogatas, a
kdzpon-tositott
elgirdnyzatok elszamoldsa és

a  mutatészamok,
feladat-mutatok
dllomanyanak alakuldsa

Szamviteli Szabalyzatok

Koordinalo: Pénziigyi
Szamviteli Csoportvezetd

Végrehajté: Gazdasagi
Igazgatdsag kijeldlt
munkatarsai

nyilvantartds,
melléklet

kiegészitd

Csoportvezetd

hatdridejét megeldzd
iddszak

Pénziigyi Szamviteli
Csoportvezetd




9/6 A célforgalmi szamla Satv., Ahsz, Aht, Avr,, Elokészitd: fokonyvi konyvelé | Fokonyvi kivonat, analitikus [Pénzilgyi Szamviteli | Beszamold leadasi gazdasagi vezetd és| n.é. n.é n.é.
pénzforgaima Szamviteli Szabalyzatok nyilvantartds, kiegészitd [Csoportvezetd hatdridejét megeldzé | Pénziigyi Szamviteli
Koordinald: Pénziigyi melléklet iddszak Csoportvezetd
Szamviteli Csoportvezetd
Végrehajto: Gazdasdgi
lgazgatdsag kijeldit
munkatarsai
97 A kozponti kdltség- vetésbdl | Sztv., Ahsz., Aht, Avr., Elokészitd: fokonyvi kinyveld | Fokonyvi kivonat, analitikus Pénziigyi Szamviteli | Beszamold leaddsi gazdasagi vezetd és| n.é. n.é n.é.
és eqyéb forrasbdl folydsitott | Szamviteli Szabalyzatok nyilvantartds, kiegészité [(soportvezetd hataridejét megeldz6 | Pénziigyi Szamviteli
ellatasok részletezése Koordinild: Pénziigyi melléklet iddszak Csoportvezetd
Szamviteli Csoportvezetd
Végrehajto: Gazdasdgi
Igazgatdsag kijeldit
munkatdrsai
9/8 A kivetelések és Sztv., Ahsz., Aht, Avr, Elékészito: fokonyvi kdnyveld | Fokonyvi kivonat, analitikus [Pénziigyi Szamviteli | Beszdmold leadasi gazdasagi vezetd és| n.é. n.é né
ktelezettségek Szamviteli Szabdlyzatok nyilvntartas, kiegészité [(soportvezetd hatdridejét megel6z6 | Pénziigyi Szamviteli
allomanyanak alakulisa Koordinald: Pénziigyi melléklet iddszak (soportvezetd
Szamviteli Csoportvezet6
Végrehajto: Gazdasagi
Igazgatosag kijelolt
munkatarsai
9/9 A befektetett eszkd- zok, | Szv., Ahsz., Aht, Elckészitd: fokonyvi konyveld | Fokonyvi kivonat, analitikus [Pénziigyi Szamviteli | Beszamold leadasi gazdasagi vezetd és| n.é. n.é. n.é.
kovetelések, készletek és | Avr, Szamviteli nyilvantartds, kiegészitd soportvezetd hatdridejét megeldzd | Pénziigyi Szamviteli
érték- papirok értékveszté- | Szabdlyzatok Koordinald: Pénziigyi melléklet iddszak Csoportvezetd
sének alakulasa Szamviteli CSOpOrtvezetﬁ
Végrehajto:
Gazdasdgi
lgazgatdsag
kifetdlt
910 | Az immateridlis Sztv., Ahsz., Aht, Elgkészitd: fokonyvi konyveld | Fokdnyvi kivonat, analitikus Pénziigyi Szamviteli | Beszamold leadasi gazdasagi vezetg és| n.é. n.é. n.é
javak, targyi eszkozok as Avr,, Szamviteli nyilvantartas, kiegészité ((soportvezetd hatdridejét megeldzd | Pénziigyi Szamviteli
tartds tulajdoni Szabalyzatok Koordindlo: Pénziigyi meliéklet idszak Csoportvezetd
részesedést jelentt Szamviteli Csoportvezetd
befektetések
értékhelyesbitésének Végrehajto:
alakuldsa Gazdasagi
lgazqatosaq
9/11 | Kotelezettségvallaldso k Satv., Ahsz., Aht, Elgkészitd: fokonyvi konyveld | Fékonyvi kivonat, analitikus Pénziigyi Szamviteli | Beszamold leadasi gazdasdgi vezetG és| n.é. n.é. n.é.
allomanyénak alakuldsa, Avr,, Szamviteli nyilvantartas, kiegészité [Csoportvezetd hatdridejét megel6z0 | Pénziigyi Szamviteli
ezen belll elkilldnitettenaz | Szabélyzatok Koordinalo: Pénziigyi melléklet iddszak (soportvezett

EU tamogatasi programok
kitelezettségvallalasa nak és
finansziro- zdsanak alakutasa

Szamviteli Csoportvezetd

Végrehajto:
Gazdasagi
Igazgatosdg
kijeldlt




10 Azintézményi Sztv., Ahsz,, Elokészitd, koordindld: Mérleg, gazdasagi vezetd afenntartd altal gazdasagi vezetd és| n.é. n.é. né.
koltségvetés Ant, Avr, gazdasagi vezetd megadott hatdridd Pénziigyi Szamviteli
beszamoldjanak Szamviteli Szoveges beszamold Csoportvezetd
sz6veges indokldsa Szabilyzatok Végrehajtd: jelentés
Pénziigyi
Szamviteli
Csoportvezetd,
érintett
szervezeti
egységek
vezetoi,
(azdacini
n Az eldz6 koltségve- tési Sztv., Ahsz,, ElGkészitd, koordindlo: Mérleg, gazdasagi vezetd a fenntartd dltal fe gazdasagi vezetd | n.é. n.é. n.é.
évben az ellendrzés ltal Aht, Avr,, gazdasagi vezetd megadott hatdridg és Pénziigyi
feltart hidnyossagok Szamviteli Sziveges beszamold Szamviteli
madositdsainak szdveges Szabalyzatok Végrehaijto: jelentés (soportvezetd
indoklasa Pénziigyi nntarté
Szamviteli
Csoportvezetd,
érintett
szervezeti
egységek
vezetdi,
Gazdacini
13 Az intézményi beszamold | Sztv., Ahsz., Aht, gazdasagi vezetd Mérleg, Pénzforgalmi kancellar a fenntartg dital fenn gazdasagi n.é. n.é. n.é.
jelentés jovahagyasa Avr,, Szamviteli jelentés, Kiegészit6 megadott hatarido vezet6 és Pénziigyi
Szabalyzatok mellékletek, Szamviteli
(soportvezetd tartd
Sz6veges beszamolo

jelentés




12.

Koveteléskezelés ellendrzési nyomvonala

Jogszabaly, belsé

Pénziigyi

szabdlyzata, Szamviteli politika

B T b B Keletkezett dokumentum T .. agi
A folyamat lépései Elokészités Feladatgazda |Hatarido Ellendrzés ellenjegy- Gafda'sa'gl Elszamolas
szabalyozas 265 Relgsites
Elektronikus nyilvéntartdsi Eszkozok és forrdsok IAdatgy(ijtés a rendelkezésre &ll6 [Elektronikus nyilvéntartas Pénziigyi és folyamatos gazdasagi n. é. n. é n. é.
rend kialakitasa értékelési adatbdzisokbdl és az Egységes Szamviteli igazgato
szabalyzata, Tanulményi Rendszerbdl. Csoportvezetd
Szamviteli politika
Felszdlitas kikiildése Eszkdzok és forrdsok értékelési JA  nyilvantartds alapjan  azflektronikus formatumban Pénziigyi és felmeriiléskor gazdasdgi n.é. n.é. n.é.
elektronikusan és telefonon  [szabalyzata, Szamviteli politika (érintett tartozasdnak kimutatasa elkészitett felszolitds Szamviteli igazgatd
(soportvezetd
Felszolitds kikiildése Eszkdzok és forrdsok A sikertelen Papir formatumban elkészitett  [Pénziigyi és felmeriiléskor gazdasagiigazgaté  [n.é. n.é. n.é.
itértivevényes levél formdjaban  rtékelési szabdlyzata, telefonos/elektronikus felszolitd levél Szamviteli
Szamviteli politika felszdlitast kivetden a Csoportvezetd
sziikséges adatok
kigydjtése.
Ugyvédi felszolitds Eszkozik és forrdsok értékelési - [Eredménytelen felszdlitas esetén Ugyvédi felszolitds meghatalmazott felmeriiléskor kancellar gazdasagi n.é. n.é.
szabélyzata, Szamviteli politika jaz igyvéddel torténd jogi képviseld igazgatd
kapcsolatfelvétel.
Fizetési meghagyasos eljdrds  [Fmhtv. Egyeztetés az igyvéddel FMH dokumentumok meghatalmazott felmerittéskor kancellar gazdasagi n.é. n.é.
meginditasa Eszkozok és forrdsok értékelési jogi képviseld igazgato
szabalyzata, Szamviteli politika
Végrehajtasi eljdrds Vht. Egyeztetés Végrrehajtasi eljards meghatalmazott jogszabaly szerint kancellar gazdasagi n.é. n.é.
meginditisa Fmhty. Végrehajtoval és dokumentumai jogi képviseld gazgatd
Eszkdzok és forrasok értékelési igyvéddel




13. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) madositasanak ellenérzési nyomvonala

Pénziigyi

elkészitése

Jogtanacsos

Folyamat lépései Jogszabaly, belsé g5y 4 szites Keletkezett Feladatgazda Hataridé Ellenérzés | ellenjegy- Gazdasa | Elsza-
szabalyozas dokumentum 265 gi molas
teljesités
Az SZMSZ-t érint6 Nftv.; Jogszabalyi és egyéb Osszegyjtott Kancellari folyamatosan Kancellari n.é. n.é. n.é.
valtozasok nyomon SZMSZ szervezetet, mikodést érinté iratok, adatok Iroda/ Iroda/
kovetése valtozasok attekintése Osszessege Feladattal Jogtanacsos
megbizott
személy
SZMSZ moédositast érint6 SZMSZ Vonatkozé anyagok Eloterjesztés Kalncellari Szenatusi ilést Kancellar n.é. n.é. n.é.
el6terjesztés elkészitése Osszegyljtése Iroda/ megelez6z6en 10
Jogtanacsos nappal
Eléterjesztés kancellari SZMSZ Eloterjesztés kancellarnak Kancellar altal Kancellari Szenatusi iilést Kancellar n.é. n.é. n.é.
jovahagyasa torténd megkildése jovahagyott Iroda/ megelez6éz6en 8
jovahagyasra elbterjesztés Jogtanacsos nappal
. [Eléterjesztés és az ahhoz SZMSZ ElGterjesztés Osszeallitadsa El6terjesztés Kancellari A rendes lilés Kancellar n.é. n.é. n.é.
kapcsol6dd szovegszerl Iroda/ elétt 6 nappal,
javaslat megkiildése a Jogtanacsos rendkivili lilés
szenatusi tagok részére elétt pedig 2
nappal kordbban
. [Szenatusi ilés és Nftv., Szenétusi meghivok kikildése Meghivok Kancellari SZMSZ-ben Kancellar n.é. n.é. n.é.
dontéshozatal SZMSZ a tagok részére Iroda/ meghatarozotta
el6készitése Jogtanacsos k szerint (12. §
(8) bekezdés)
. |Az elGterjesztés Szenatus Nftv; Szenatusi tilés lebonyolitasa Szenatusi Kancellari Szenatusi Kancellar né. n.é. n.é.
altali megvitatasa és SZMSZ Hatarozat Iroda/ iilésen
dontés Jogtanacsos
A Szenatusi dontés Nftv, A napirendi pontok 6sszegzése Jegyz6konyv Kancellari Dontéshozatalt Kancellar n.é. né. n.é
jegyzékonyvének SZMSZ Iroda / kévetden




8. | Médositasokkal egységes BSZMR SZMSZ megszivegezése Mddositasok Kancellari Szenatusi Kancellar né. n.é. n.é.
szerkezetbe foglalt SZMSZ - kal Iroda/ déntéshozatalt
elkészitése egységes Jogtanacsos kovetden
szerkezetbe
foglalt
SZMSZ
9. | Mddositasokkal egységes Info. térvény; Médositott SZMSZ kozzétételre n.é. A honlap/ Egységes Kancellar n.é n.é. n.é.
szerkezetbe foglalt SZMSZ | Adatvédelmi alkalmas formaban valé intranet szerkezetbe
kdzzététele honalpon/ Szabalyzat; megkiildése a feladatgazdénak kezeléséért foglalast
intraneten 3/,201,8' (1'31'), . felelds kovetéen
szamu kancellari )
utasitas; BSZMR szeRIct
egyseg
vezetdje
10, Mdédositasokkal egységes Nftv. Keletkezett dokumentumok n.é. Kancellari A Szenatus Kancellar n.é. n.é. n.é.
szerkezetbe foglalt SZMSZ Osszeallitasa, kiséro levél Iroda/ dontésétdl
megkiildése a fenntarténak megszerkeztése Jogtanacsos szamitott 15
napon beliil
11} Médositasokkal egységes BSZMR n.é. n.é. Feladattal Hatélybelépés Kancellar n.é. n.é. n.é.
szerkezetbe foglalt SZMSZ megbizott id6pontjaig, de
elektonikus formaban személy legkésébb az
torténé megkildése minden elfogadastdl

szervezeti egységnek

szamitott 15
napon beliil




14. Szabalyzatok kiadolgozasanak, kiadasanak ellendrzési nyomvonala

Srsz|  Folyamatlépései | J08szabaly, belsé El6készités Keletkezett Feladatgazda Hataridé Ellenérzés Pen?ugy Gazdasagi | Elsza-
szabalyozas dokumentum . teljesités molas
ellenjeg
y- zés
1. Szabalyzat Szabélyzat elkészitéséért, Feljegyzés Targykortél, Folyamatosan Rektor; né. né n.é
készitésének S gondozasaért felelGs szervezeti elrendelésrol, hataskortol Kancellar
elrendelése, _E_ egység kijelolése kijelolésrol fliggéen az
munkatervbe vétel = illetékes
; vezetd
2. Jogszabalyi § Vonatkoz6 joszabaly Jegyzék/ Feladattal Folyamatosan Szabalyzat- n.é n.é. n.é.
el6irasok ‘g modositasok 0sszegyljtése, kivonat/ megbizott ot gondozd
megsimerése, %: el6zmények attekintése dokumentum- személy szervezeti
értelmezése g gyljtemény egység
s vezetdje
3. El6készités \2 E Szabalyzat, el§terjesztés Szovegszer(, Feladattal Leadasi Szabdlyzat- n.é n.é n.é.
§ Z) tervezet megszovegezése el6készitett megbizott hatarid6tél ot gondozé
E ‘g tervezet személy fiiggden, szervezeti
§ o vezetdi utasitas egység
© g szerint vezetéje
3s Targykor szerint E § Véleményezk korének Vélemények Feladattal Leadasi Szabalyzat- n.é n.é né
illetékes testiiletek, g :—g meghatarozasa megbizott hatarid6tol ot gondozé
szervezeti egységek = személy fugglen, szervezeti
véleményének = vezetdi utasitas egység
bekérése _: szerint vezetdje
S
4. Vélemények 3 Vélemények megvitatasa, Szabalyzat Feladattal Leadasi Szabalyzat- n.é. né né.
atvezetése, 5;, elfogadott vélemények végleges megbizott hatarid6tél ot gondoz6
szabalyzat % atvezetésének ellendrzése szovegtervez személy fiiggden, szervezeti
Osszeallitasa % ete vezetGi utasités egység
e szerint vezetdje
<




6.a Szabalyzat Nftv.; El6terjesztés kancellarhoz ElGterjesztés Szabalyzatot Leadast Szabalyzat- né. n.é. n.é.
Szenatus altali SZMSZ, torténd benyujtasa gondozd hataridét ot gondozd
elfogadasa* BSZMR szervezeti megel$z6 10 szervezeti
egység munkanappal egység
vezetdje
6.b. | Szabalyzat Szenatus Nftv.; Szabalyzat Rektori Kabinet és n.é. Kancellari SZMSZ -ben Kancellar n.é. n.é. n.é.
altali elfogadasa* SZMSZ, Szendatus elé terjesztése Iroda/Jogtan meghatarozott
BSZMR acsos hataridé
szerint (12. §
(8.) bek)
7. Szabalyzat BSZMR Szabalyzat elGterjesztése - n.é. Szabalyzatot Leadasi Szabalyzato n.é. n.é. n.é.
elfogadasa** tdrgykor szerint - rektor vagy gondozd hatérid6tol t gondoz6
kancellar részére szervezeti figgden, szervezeti
egység vezetdi utasitas egység
szerint vezetlje
8. Szabélyzat BSZMR Elfogadas Szabalyzat e Szenatus * Elfogadast né. n.é n.é n.é
Jévahagyasa e targykor kovetden
szerint azonnal
rektor/kan
cellar**
Szabdlyzat kiadasra BSZMR Elfogadas, jovahagyas Szabalyzat Szabalyzatot Elfogadast Szabalyzato n.é. n.é. n.é.
kész formaban kiadasra kész gondozo6 kovetden tgondoz6
torténd eljuttatasa formaban szervezeti szervezeti
a kancellar/rektor egyseg egység
részére vezetdje
10. | Szabalyzat kiadasa BSZMR Szabélyzat kész formdaban n.é. Kancellari Elfogadast Kancellar n.é. n.é n.é.
torténd megkildése Iroda/ kovetden
Jogtandacsos/
rektor
11. Szabélyzat Info. térvény; Szabalyzat feltoltésre alkalmas Szabélyzat A Hatalybalépés Kancellar n.é. n.é. n.é.
kozzététele 3/2018. (1.31.) formatumba szerkeztése feltoltésre kész honlap/int idéponntjatol
honalpon/intarnete szamu forméaban arnet szamitott 15
n kancellari kezeléséért napon beliil
utasitas; felelds
BSZMR szervezeti
egység
vezetdje




12. | Szabalyzat BSZMR Elfogadas, J6vahagyas n.é. Feladattal Hatélybelépés Kancellar n.é. n.é. n.é.

elektorinukus megbizott id6pontjaig, de

formaban személy legkésébb az

torténd elfogadastol

megkiildése szamitott 15

minden napon beliil

szervezeti

egységnek

umennyiben a Szabalyzatot a Szenatus fogadja el
Amennyiben a Szabalyzatot - targykor szerint - a rektor vagy a kancellar hagyja jova




15. A kozérdekii adatok honlapon torténd kozzétételének ellendrzési nyomvonala

el6irdsoknak megfeleld -
folyamatos biztositasa

Srsz.|  Folyamatlépései |J08szabaly, belsd |piqyocriras Keletkezett  |pejadatgazda Hataridé Ellenérzés :ﬁzlz,:fgy; Gazdasagi | Elsza-
szabalyozas dokumentum 2Bs teljesités molas
1. |Szervezeti, Info. torvény; Az adatok folyamatos Szervezeti és Kancellari Véltozast Kancellar n.é. n.é. n.é.
személyzeti adatok 3/2018.(1.31.) sz. | ellenérzése, feliilvizsgdlata, személyzeti Iroda/ kévetben
szolgéltatasa kancellari aktualizalasa adatok Jogtanacsos azonnal
utasitas valtozasa
2. | Szervezeti, Info. torvény; Az adatok folyamatos MOME éltal MOME Brand Véaltozast Kancellar n.é. n.é. n.é.
személyzeti adatok 3/2018.(1.31) karbantartasa alapitott Iroda kovetben
szolgaltatasa sz. lap/ok és az vezetlje azonnal
kancellari azokra
utasitas vonatkozd
adatok
3. | Tevékenységre, Info. torvény; A MOME feladat-és hataskorét, Szervezeti és Kancellari Valtozast Kancellar n.é. n.é. n.é.
mukodésre 3/2018.(1.31.) sz. | alapatevékenységét miikoédési Iroda/ kovetden
vonatkozé adatok kancellari meghatarozo jogszabalyok Sazbalyzat; Jogtanacsos azonnal
szolgaltatasa utasitas folyamatos figyelemmel Adatvédelmi
kisérése, a bels6 szabalyozok és Szabalyzat
a hatalyos jogszabalyok
harmonizacéjanak
megteremtése
4. | Tevékenységre, Info. torvény; A MOME képzési kindlatanak és Téritési és Kancellari Véltozast Kancellar n.é. n.é. n.é.
miikodésre 3/2018.(1.31.) sz. |az igénybevehet§ szolgdltatasock juttatasi Iroda/ kovetden
vonatkoz6 adatok kancellari utasitas | rendjének folyamatos Szabalyzat; Jogtanacsos azonnal
szolgaltatasa aktualizalasa Koltségtérités
ek rendje
S. | Tevéknységre, Info. torvény; A MOME-en nyilvantartott Nyilvantartasok Kancellari Valtozast Kancellar n.é. n.é. n.é.
miikodésre Nftv,; adatok korének, az adatkezelés Adatvédelmi Iroda/ kovetéen
vonatkoz6 adatok 3/2018.(1.31.) sz. | céljanak és id6tartamanak, Szabalyzat Jogtanacsos azonnal
szolgéltatasa kancellari valamint a nyilvantartott adatok
utasitas tovabbitdsanak - a joszabdlyi




6. | Tevékenységre, Info. torvény; MOME kiadanyok MOME MOME Brand Negyedévente Kancellar n.é. n.é. n.é.
miikodésre 3/2018.(1.31.) sz. | feliilvizsgalata, aktualizalasa kiadvényok és Iroda
vonatkozé adatok kancellari az azokra vezetdje
szolgaltatasa utasitds vonatkoz6
adatok
7. | Tevékenységre, Info. torvény; MOME éltal kozzétett Hirdetmények, MOME Brand Folyamatosan Kancellar n.é. n.é. n.é.
miikodésre 3/2018.(1.31.) sz. | hirdetmények, kdzlemények kozlemények Iroda
vonatkozé adatok kancetlari folyamatos feliilvizsgalata, vezetbje
szolgaltatasa utasitas aktualizalasa
8. | Tevékenységre, Info. torvény; Palyazatok folyamatos Palyazati Kancellari Folyamatos Kancellar né. n.é n.é.
miikodésre 3/2018.(1.31.) sz. | figyelemmel kisérése, anyagok Iroda/
vonatkozé adatok kancellari palyazatokkal kapcsolatos (felhivas, Jogtanacsos
szolgaltatasa utasitds el6zetes adminisztartiv és egyéb adtalap,
feladatok ellatasa igénybejelentd
lap...)
9. | Tevékenységre, Info. torvény; Az adllamhaztartasi ellenérzés Az alap- Kancellari Ajelentés Kancellar n.é n.é n.é
miikodésre 3/2018.(1.31.) sz. | biztositasa érdekében a tevékenységgel | Iroda/ megismerését
vonatkozé adatok kancellari szabalyszer(i miikodést igazolé kapcsolatos Jogtanacsos kovetden
szolgaltatasa utasitas dokumentumok elkészitése, ellen6rzési Gazdasagi haladéktalanul
nyilvantartasa jelentések lgazgatd
10. | Tevékenységre, Info. torvény; A kozérdeki adatok Adatvédelmi Kancellari Negyedévente Kancellar n.é. n.é. n.é.
miikodésre 3/2018.(1.31.) sz. | megismerésére iranyulé Szabalyzat Iroda/
vonatkozé adatok kancellari kérelmek intézésre vonatkoz6 Jogtanacsos
szolgaltatasa utasitas eljarasrend kialakitasa
11. | Tevékenységre, Info. torvény; Tevékenységre vonatkozo - Oktatoi és Kancellari Negyedévente Kancellar n.é. né. n.é.
miikodésre 3/2018.(1.31.) sz. | jogszabdlyon alapulé- hallgatoéi Iroda/
vonatkozé adatok kancellari statisztikai adatok folyamatos statisztikai Jogtanacsos;
szolgaltatasa utasitas aktualizdlasa adatok Gazdasagi
Igazgato
12. | Tevékenységre, Info. torvény; Az adatok folyamatos Kozérdek Kancellari Negyedévente Kancellar n.é. n.é. n.é.
miikodésre 3/2018.(1.31.) sz. | ellenbrzése, aktualizalasa adatok Iroda/
vonatkozé adatok kancellari statisztikéja Jogtanacsos
utasitas

szolgaltatasa




13. | Tevékenységre, Info. toérvény; A kozzétételi listaban nem Egyedi Kancellari A valtozasokat Kancellar n.é. n.é. n.é.
mitkédésre MOME szerepld, kozérdeki adatokra kozzétételi Iroda/ kdvetden
vonatkozé Adatveédelmi vonatkoz6 adatigénylések lista Jogtanacsos azonnal
adatok ~zabdlyzdta, alapjéan az egyedi kozzétételi lista
i 3/2018.(1.31.) sz. A T
szolgaltatasa Kancellari utasitas felillvizsgdlata, kiegészitése
14. | Gazdalkodasi Info. torvény; Elemi koltségvetés elkészitése Eves Gazdasagi A valtozast Kancellar n.é. n.é. n.é.
adatok 3/2018.(1.31.) sz. koltségvetés; Igazgaté kovetden
szolgaltatasa kancellari utasitas éves azonnal
koltségvetési
beszamold
15. | Gazdalkodasi Info. torvény; Személyi juttatasok éves Foglalkoztatott Gazdasagi Negyedévente Kancellar n.é. n.é. n.é.
adatok 3/2018.(1.31.) sz. | el6iranyzatainak tervezése ak Igazgat6
szolgaltatasa kancellari utasitas létszamadatai
és személyi
juttatdsai
16. | Gazdalkodasi Info. torvény; Sziikséges adatok Osszegydjtése Otmillié Gazdasagi A déntést Kancellar n.é. n.é. n.é.
adatok 3/2018.(1.31.) sz. forintot elér6 Igazgatd kovetd 60.
szolgaltatasa kancellari utasitas vagy napig
meghaladd
szerzbdések
adatai :
17. | Gazdalkodasi Info. torvény; Sziikséges adatok dsszegy(ijtése Nem az Gazdasagi Negyedévente Kancellar n.é. n.é. n.é.
adatok 3/2018.(1.31.) sz. alapfeladat Igazgat6
szolgaltatasa kancellari ellatasara
utasitas forditott, 5
milli6 forintot
megathaladé
kifizetések
18. | Gazdalkodasi Info. torvény; Sziikséges dokumentumok, Az EU Gazdasagi Negyedévente Kancellar n.é. n.é. n.é.
adatok 3/2018.(1.31.) sz. | anyagok, adatok dsszegyiijtése tamogatasaval Igazgatd

szolgaltatasa

kancellari
utasitas

megvaldsuld
fejlesztések
leirasa, az
azokra
vonatkozoé
szerzédések




19. | Gazdalkodasi Info. torvény; Sziikséges adatok dsszegyijtése Kozbeszerzési Gazdasagi Negyedévente Kancellar n.é. n.é. n.é.
adatok MOME informéacidk Igazgaté
szolgaltatasa Adfatvédelmi
Szabalyzata
3/2018.(1.31.) sz.
kancellari
utasitas
20. | Kozérdek( adatok [nfo. torvény; Honalpon megjelend kozérdek n.é. Kancellari Az adatok Kancellar n.é. n.é. n.é
honlapon térténé MOME adatok folyamatos aktualizalasa Iroda/Jogtan birtokbkeriilés
megjelenése IAdatvédelmi acsos; A ét6l szamitott 5
Szabalyzata, honlap munkanapon
3/2018.(1.31.) sz. kezeléséért beliil
kancellari felel6s
utasitas szervezeti
egység
vezetlje
21. | Adatok sériilése Info. torvény Honlap folyamatos karbantartasa | n.é. A honlap Folyamatosan Kancellar n.é. n.é. n.é.
elleni védelem, kezeléséért
sérilt adat felelds
helyreallitasa szervezeti
egység

vezetdje




16.

Szenatusi dontéshozatal megszervezésének ellendrzési nyomvenala

Jogszabaly, belso Pénziigyi T
A folyamat 1épései Elokészités :ell(etkezett Feladatgazda Hatarido6 Ellendrzés | ellenjegy- Ga.zda’s:ilgl Elszamolas
szabalyozas oHIEnTu e teljesités
m
1 | Asoron kovetkez6 Nftv, Egyeztetés n.é. Kancellar A szenatusi n.é. .é. n. é n é
szenatusi SZMSZ dontéshozatal
déntéshozatal elott legalabb két
e o . héttel korabban
idépontjanak és
helyszinének/modja
nak meghatarozasa
2 | A szenatusi Nftv, SZMSZ bejelentés al n.é. Kancelldria/jog  |felmeriiléskor kancellar €3 n. é n.é.
dontéshozatal Kancelldriara tanacsos
el6készitése
2.1 | A napirendi pontok Nftv., SZMSZ Szilikséges anyagok] n.é. Kancellaria/jog A dontéshozatal | kancellar € n. é n. é
meghatérozésa Osszeallitasa tanacsos el6tti masodik
hétben
2.2 | A szenatusi SZMSZ Sziikséges anyagokl Meghivé, jelenléti Kancellaria/jog A dontéshozatal | kancellar . €. né n. é
déntésozatal Osszeadllitasa fv tanacsos elotti masodik
meghivéjanak és hétben
jelenléti ivének
elkészitése
2.3 | Szovegszerl Nftv., SZMSZ A szenatusi| Az elGterjesztések, | Kancellaria/jog A déntéshozatal | kancellar : € n. e n. é
javaslatok hatarozattal elérni yvalaminta tanacsos el6tti masodik
elkészitése az egyes kivant — cél yozz45uk tartozé hétben
i . meghatarozasa . ”
el6terjesztésekhez szovegszer(
javaslatok

Az elGterjesztéshez
kapcsolddo
jogszabalyi hattén
felkutatasa




2.4 | A dontéshozatal Nftv., SZMSZ Az elGterjesztésekl jegyzékonyv Kancellaria/jog A dontéshozatal | kancellar n. é. n. é. n é
jegyzékényvének véglegesitése tanacsos el6tti masodik
el6készitése hétben

2.5 | Az szenatusi Nftv., SZMSZ A sziikséges| n.é. Kancellaria/jog A doéntéshozatal | kancellar n. é. n é. n é
déntéshozatal anyagok tanacsos el6tti masodik
dokumentacidjanak Osszeallitasa hét utolsé .
osszesitése munkanapja.

3 | Ameghivéésaz Nftv, A szenatusi n.é. Kancellaria/jog  |A rendes (lés kancellar n.é. n.é. n.é.
elterjesztések, SZMSZ tagok és tanacsos el6tt 6 nappal,
valamint az meghivottak reildkivu}i tlés
el6terjesztésekhez elérhetéségé clmpedic 2

iz nappal korabban.

kapcsolédé nek
szdvegszeri megkeresése
javaslatok kikiilédése

4 | Szenatusi Nftv., SZMSZ Helyszin Jegyz6kony Kancellaria/jog A dontéshozatal | kancellar n. é. ke n. é
déntéshozatal biztositasa v, jelenléti tanacsos soran.
megtartasa i

jelenléti iv
el6készitése




17.

Konzisztoriumi dontéshozatal megszervezésének ellendrzési nyomvonala

Opmabily, belso Keletkezett Pénziigyi Gazdasa
A folyamat lépései El6készités Feladatgazda Hataridé Ellenérzés | ellenjegy- ) Elszamolas
z p dokumentum i gi
szabalyozas zés o
teljesités
1 | Asoron kovetkezd Nftv, Egyeztetés n.é. Szervezeti folyamatos kancellar n é. né né
konzisztoériumi SZMSZ, egység vezetlk
déntéshozatal
idépontjanak és
helyszinének/madja
2 | A konzisztdriumi Nftv, SZMSZ bejelentés al n.é. Kancellaria/jog felmertléskor kancellar n. é né n.é.
dontéshozatal Kancelldriara tanacsos
el6készitése
2.1 | Az konzisztériumnak | Nftv., SZMSZ Az anyagok| n.é. Kancellaria/jog a konzisztériumi | kancellar n. é. né n. é
megkiildendd Osszegylijtése tanacsos dontéshozatalho
eléterjesztések z kapcsolodé
meghatarozasa SESHaks]
& dontéshozatal
el6tti masodik
hétben
2.2 | Szovegszeri Nftv., SZMSZ A konzisztériumi konzisztériumi Kancellaria/jog a konzisztériumi | kancellar n. é n. é n.é
javaslatok hatdrozattal elérni el§terjesztések tanacsos doéntéshozatalho
elkészitése az egyes kivant o cél z kap’csol‘odo
A F meghatarozasa szenatusi
elGterjesztésekhez S
dontéshozatal
A javaslathoz el6tti masodik
tartoz6 hétben
jogszabalyhelyek
felkutatasa
2.3 | A dontéshozatal Nftv., SZMSZ Az elGterjesztésekl elGkészitett Kancellaria/jog a konzisztériumi | kancellar n. é. n é n é
jegyzékonyvének Osszegzése jegyzokonyv tanacsos dontéshozatalho
el6készitése z kapcsolodd
szenatusi
dontéshozatal

elétti masodik
hétben




2.4

A konzisztériumi

Nftv.,, SZMSZ

A konzisztériumi

Az oOsszes anyag ElGterjesztés, Kancellaria/jog kancellar n. é. n. é n. é.
déntéshozatal Osszegzése el6készitett tanacsos dontéshozatalho
dokumentaciéjanak jegyz6kényv z kap’csol.édé
osszesitése szendtusi
dontéshozatal
el6tti masodik
hét utolsé
munkanapja.
3 | Az elGterjesztések, Nftv, SZMSZ Sziikséges n.é Kancellaria/jog A konzisztériumi| kancellar n.é n.é. n.é
valamint az anyagok tandcsos dontéshozatalho
el6terjesztésekhez 6sszedllitasa z kotodd
kapesol6dé szenatusi
. = dontéshozatal
SRVECHAE U elétti kilencedik
javaslatok kikuldése napon
4 | A konzisztériumi Nftv., SZMSZ Helyszin jegyz6konyv Kancellaria/jog né. kancellar n. é n. é. n. é

déntéshozatal
megtartasa

biztositasa vagy
technikai feltételek
ellenérzése

tanacsos




18.

Szerzodések ellenjegyzésének ellendrzési nyomvonala

Jogszabaly, bels6

Pénziigyi

A folyamat lépései El6készités LGl U Feladatgazda | Hatiridé | Ellenérzés | ellenjegy- | 0020252 Elszamolés
p , dokumentum | gi
szabalyozas zés o
teljesités
A szerzédéstervezet Ptk,SZMSZ, A sziikséges Szerzédéstervezet | Kancellaria/jogta A n.é n.é. n.é. n.é.
elkészitése 6/2018. (I1I. 23.) | adatok nacsos szerz6déstol
szamu kancelldri | 6sszegylijtése fiiggben
utasitas, Kbt., Nftv.
A szerzédéstervezet Ptk., Kbt, Nftv. A jogszabalyol Jogi ellenjegyzéssel | Kancelldria/jogta |A szerz6déstdl kancellar n.é n.é. n.é
jogi feliilvizsgalata attekintése ellatott nacsos fuggden
szerzbdéstervezet
A szerz6déstervezet SZMSZ A n.é Kancellaria/jogta  |A szerz6déstdl n.é. n.é n.é. n.é
ataddsa a Gazdasagi szerzfdésterveze nacsos fiiggben
Igazgat6sag részére t dtaddsra kész
mindségben  és
mennyiségben
torténd
eléallitasa
A szerz6déstervezet SZMSZ, A Gazdasagi Igazgaté | Gazdasagi A szerz6déstolf n.é. n.é n.é. n.é.
gazdasagi szerzédésterveze| Altal pénziigyi Igazgatd fiiggben
feliilvizsgélata t gazdasagil elenjegyzéssel
vonatkozasinak :
b ellatott
felmérése e
szerzOdéstervezet
A szerz6dés iktatdsa Iratkezelési n.é. iktatészammat a kancelldr altal A szerz6dés | Kancellar n.é n.é. né
Szabalyzat; ellatott irat. megbizott és a megkotése
bels rend szervezeti utan azonnal
egységek
adminisztracidja
A szerz§dés alairasa Ptk.,SZMSZ, A SzerzGdés Kancelldr/Rektor  |A szerz6déstd] n.é. A 4.pont A szerz6dés| n.é.
6/2018. (111. 23.) | szerzddésterveze, fliggben alapjan szerint
szamu kancellari |t alairéhoz felhatalmazas
utasitas, Kbt, Nftv. | torténé szerint

eljuttatasa




19.

Gépjarmii kezelése és hasznalata ellendrzési nyomvonala

személy

srsz|  Folyamatlépései |108szabaly, belsd El6készités Keletkezett Feladatgazda Hataridé | Ellenérzés ‘:T::;;gg};_ Gazdasagi Elszamolas
szabalyozas dokumentum = 5 teljesités
il Az egyetem altal Kozuti Gépjarmivek Forgalmi engedély, Campus Folyamatos Kancellar né n é. Gépjarmi-
lzemeltetett kozlekedésrol sz616 lizemeltetési menetlevé], igazgatd venkénti
gépjarmiivek iizemi 1988. évi 1. torvény, okmanyok listadjanak biztositasi lista
okmanyainak Gépjarmivek Osszeallitasa okmanyok, {rasbeli
biztositasa kezelésének és engedély a gépjarmui
hasznalatdnak hasznalatahoz,
rendjérél sz6lé gépjarmivezetd
egyetemi szabalyzat vezetdi engedélye,
(Kancellari lizemanyagkartya
utasitasitas)
2. Gépjarmii Gépjarmivek Gépjarmivezetésre A kancellar, vagy az Campus Folyamatos Kancellar n. é. n é né
vezetésére kezelésének és vonatkozé engedély altala igazgato
vonatkozd névre hasznalatanak kérelmének meghatalmazott
sz616 vezetdi rendjérdl sz4l6 elkészitése személy altal kiadott
engedély kiaddsa egyetemi szabalyzat gépjarmivezetésre
vonatkozo
enengedély
3. | Gépjarmi kilfoldre Gépjarmiivek Gépjarmi kilféldre A kancelldr, vagy az Campus Folyamatos Kancellar n. é. n é n. é.
térténd kivitelének kezelésének és torténd kivitelének altala igazgato
engedélyezése hasznalatanak engedélyezésére meghatalmazott
rendjérél szo6l6 vonatkoz6 kérelem személy altal kiadott,
egyetemi szabalyzat elkészitésa a gépjarmd kuilfdlre
torténd kivitelének
engedélye
4. Menetokmanyok Gépjarmivek Menetokmany Menetlevél témb, A campus Folyamatos Kancellar n. é. n é né
biztositésa kezelésének és kérelme a igazgato,
hasznélatrénak ren@jérél maganhasznalatra vagy az
il egyeteml kiadott altala
szabalyzat e
gépjarmivek meghatal-
kivételével mazott




Utnyilvantartas Gépjarmiivek n é. Eseményszeriien Gépjarmiive- Folyamatos Campus n. é. n. é. Menetlevél
vezetése kezelésének és vezetett zetéssel igazgatd nyilvantartas,
hasznalatanak menetlevél, a megbizott mint szigoru
rendjérél szdlo maganhasznalatra személy szamadast
egyetemi szabalyzat kiadott bizonylat
gépjarmivek
kivételével
Menetlevél leaddsa Gépjarmivek n é. Eseményszerlien Gépjarmive- Folyamatos Campus n. é. n. é Menetlevél
a Campus kezelésének és vezetett zetéssel igazgatd nyilvantartas,
Igazgatdsagra hasznalatanak menetlevél, a megbizott mint szigorud
rendjérol sz616 maganhasznalatra személy szamadasu
egyetemi szabalyzat kiadott bizonylat
gépjarmivek
kivételével
Uzemanyagkartyak Gépjarmivek Keretszerddés Megrendeld Campus Folyamatos Kancellar Gazdasagi n. é. Kényvelési
biztositasa kezelésének és igazgato igazgato dokumen-
hasznalatanak tacio
rendjérél sz616
egyetemi szabalyzat;
Kozbeszerzési
szabdlyzat
Uzemanyag - Gépjarmiivek Uzemanyag kartya Szamla az izemanyag Gépjarmiive- Folyamatos Campus Gazdasagi Vasarlas Kdnyvelésben
kendanyag vasarlas kezelésének és biztositasa vésarlasrol, zetéssel igazgato igazgato, a beérkezett
hasznalatanak kiléméteroéra allas megbizott vagy az szamla
rendjérdl sz616 feltlintetése a személy altala alapjan
egyetemi szabalyzat menetlevélen megbizott
személy
Teljesitmény Gépjarmivek Dokumentumok Uzemanyag Campus Targyhoét Campus n é. n é. Uzemanyag
kimutatas, havi kezelésének és bekérése, menetlevél elszamolas igazgato altal kovetd ho igazgat6 elszamolasi
izemanyag hasznalatanak szerinti kijelolt 10. dokumentum
elszamolas rendjérdl sz6l6 futasteljesitmény, személy
készitése egyetemi szabdlyzat, vasarolt izemanyag

60/1992. (1V. 1))
Korményrendelet,
NAV alapnorma




10. Uzemanyag Gépjarmivek Tulfogyasztas Feljegyzés a Campus Téargyhét Campus né né ulfogyasztas
tulfogyasztas kezelésének és megallapitasa talfogyasztasrol, a igazgato altal kovetd ho igazgatd koltségeinek
esetén szankcidk hasznalatanak tilfogyasztas kijelolt 10. megtéritése,
érvényesitése rendjérdl szol6 muszaki okainak személy ha annek nem
egyetemi szabalyzat feltarasa (ha volt volt miiszaki
ilyan) oka
11. | Koltségelszamolas, Gépjarmivek Koltségek, A bazisid6északot Campus Targyévet Gazdasagi n. é n é Koltségterhe-
koltségvizsgalat, kezelésének és futasteljesitmények kovetd év fajlagos igazgato altal kovetd év igazgatd lések az
koltségkiterhelés hasznalatanak dokumentécidinak igényvbevételi kijelolt januar 31. igénybevevo
(éves szinten) rendjérdl sz61d bekérése dijara (Ft/km) személy egységeg felé
egyetemi szabalyzat vonatkozd javaslat
12. Karbantartas, Gépjarmiivek A gépjarmiivek Eves karbantartasi Campus Terv Gazdasagi n. é né Az éves
javitas kezelésének és karbantartasi terv gsszeallitasa, igazgato altal estében a igazgatd karbantatasi
hasznalatanak igényének felmérése esetenkénti javitas kijelolt targyévet terv
rendjérdl sz616 megszervezése, személy kévetd év elfogadasa
egyetemi szabalyzat dokumentalasa januar 31.

13. | Cégautdé magancélu Gépjarmivek Cégautd Arektorésa Kancellar Folyamatos Gazdasagi n. é n é. Az érvényes
hasznalatanak kezelésének és maganhasznalatra kancellar esetében igazgato engedélyek
engedélyezése hasznalatanak vonatkoz6 dontések az oktatasért nyilvantar-

rendjérdl sz616 felel6s allamtitkar, tasa
egyetemi szabalyzat egyéb esetekben a
kancellar
engedélye
14. | Cégautdé magancéla Gépjarmiivek A maganhasznalat Maganhasznalat Gazdasagi Havonta, Kancellar n. é Arbevétel Campus
hasznalat kezelésének és dokumentalasanak kiszdmlazasa igazgato targyhot beérkezése feladasa
kiszamlazasa hasznalatanak bekérése, kovetd ho alapjan
rendjérdl sz6lo futasteljesitmény 10. készitett
egyetemi szabalyzat (gépjarmiibe kimend
szamla.

telepitett
flottakovetési
rendszerb6l.)




15. | Hivatali gépjarmi Gépjarmivek Uzemeltetett Cégauté adé bevallas, Gazdasagi Negyedévet Kancellar n. é n é. Adobevallas,
utdni cégautéado kezelésének és cégautdk adatainak kincstari igazgatd kovetd ho 5. banki kivonat
bevallasa és hasznalatanak attekintése szamlardl a a befizetésrél
megfizetése rendjérél szolé befizetést igazold
egyetemi szabalyzat kivonat.
16. | Gépjarmiivekkel Gépjarmivek Baleset Campus igazgatd Campus Esetenként, Kancellar nyé Baleset
kapcsolatos kezelésének és kérilményeinek tajékoztatasa, igazgato altal azonnak koriilményei-
rendkiviili hasznalatanak vizsgalata, bejelentés a kijelolt nek
események rendjérél sz6lo tanimeghallgatas, renddrség felé, személy kivizsgéldsa
kezelése egyetemi szabdlyzat, sérult gépjarmui biztosité felé,
KRESZ el6irasai leadasa a Campus baleseti
Ig.-ra jegyz6konyv
17. | Magéantulajdonban Gépjarmivek Eseti engedély Eseti engedély adasa Kikiildetést Esetenként, Campus n. é. n. é. n. é.
1évo kezelésének és kérése a kikiildetést a kiktildetést elrendeld folyama- igazgatd
személygépkocsi hasznalatdnak elrendel6t6l elrendel6tél. tosan
egyetem érdekében rendjérdl sz616
torténé hasznalata, egyetemi szabdlyzat
taxi igénybevétele
18. Sajat Gépjarmivek Sajat tulajdonu Sajat tulajdona Kancellar Folyamatos n. é. n. é. n. é. n. é.
személygépkocsival kezelésének és gépjarmiivel torténd gépjarmiivel
torténd hasznalatanak munkdabajaras torténd
munkabajaras rendjérol szolé kérelmének kitoltése munkabajaras
engedélyezése egyetemi szabalyzat engedély
megaddasa a
kancellar részérdl
19. Munkavédekmi Munkavédelmi Rendszeres Oktatasi napld Munkavédel Folyamatos Campus n. é. n. é Oktatéasi
feladatok ellatasa Szabalyzat ellendrzés mi igazgatd napléban
megbizott valo

nyilvantartas




20. Oktatasi folyamat megszervezésének, febonyolitasanak ellendrzési nyomvonala

Srsz|  Folyamatlépései | 108szabaly, belsé El6készités Keletkezett Feladatgazda Hataridé Ellenérzés ;T:,f;;gg};_ Gazdasagi | Elsza-
szabalyozas dokumentum Z6és teljesités molas
1. Tanév KTVSZ Szorgalmi és vizsgaid§szak Tanév rektori tanacs akadéimia évet rektor; n.é n.é. né
id6beosztdsadnak meghatédrozasa id6beosztas megeléz6en kancellar
meghatarozasa majus 31.
2 Tantargyi Nftv; Tematikak 6sszeallitasa Tematikak a szakot legkésdébb az rektor- n.é. n.é n.é.
tematikak MAB; gondoz6 eléz6 helyettes
Osszeallitasa Magyar oktatasi vizsgaidGszakot
FelsGoktatasi szervezeti megeledz6
Akkreditacios egység masodik hét
Bizottsag elbirasai; megkezdéséig
KTVSZ
3t Tantargyak KTVSZ Tantervi halo elGkészitése ajanlott a szakot legkésdbb a rektor- n.é n.é né
meghirdetése szenatusi jovahagysara; tanterv gondozd vizsgaidGszakot helyettes
hallgatok tajékoztatasa (tantervi hald) oktatasi megele6z6
(kozzététel) szervezeti masodik hét
egység megkezdéséig
4. Tantargyak/Kurzus KTVSZ; Kurzusfelvétel Rogzités a oktatasi kurzusfelvétel rektor- n.é n.é n.é
inditasa oktatasi irdnyelv NEPTUN szervezeti megkezdéséig helyettes
rendszerben egységek
vezetdi
5; Tantargy KTVSZ - ajanlott Az egyes kurzusok NEPTUN-ban oktatasi kurzusfelvétel rektor- n.é n.é né
idébeosztésa tanterv (elméleti/gyakorlati) rogzitett szervezeti megkezdéséig helyettes
meghatarozasa orarend egységek

vezet6i




Tantargyi KTVSZ Kovetelmények kialakitasa Kovetelmények oktatasi legkésébb a rektor- n.é. n.é. né.
kovetelmények rogzités szervezeti vizsgaidGszakot helyettes
Osszedllitdsa egység tanacs megeledzd
(tanszéki masodik hét
értekzelet)/ megkezdéséig
rektor-
helyettes
Tantargyak KTVSZ, segédanyagok Segédanyag oktatasi legkésébb a rektor- n.é n.é. n.é.
segésenyaganak ajanlott tanterv; meghatarozasa, tantargyi szervezeti vizsgaid@szakot helyettes
meghatarozasa/ oktatasi irdnyelvek kovetelmények figyelembe egység tanacs megele6z6
elkészitése vételével (tanszéki masodik hét
értekzelet)/ megkezdéséig
rektor-
helyettes
Szakmai gyakorlat KTVSZ Teljesitendd Megallapitott szaktanszék KTVSZ 12. § (8) rektor- n.é. n.é. n.é.
lebonyolitasa kévetelmények kovetelmény bekezdése helyettes
megallapitasa -ek szerint
Terembeosztas belsé szabalyzatok Eldadé termek Dokuemntalt oktatasi legkésébb a rektor- n.é. n.é. n.é.
beosztasa, biztositasa terem- szervezeti vizsgaidgszakot helyettes
elméleti/gyakorlati 6rak beosztas egység tanacs megele6z6
megtartasa céljabél (tanszéki masodik hét
értekzelet)/ megkezdéséig
rektor-

helyettes




21. Erasmus tevékenység ellenérzési nyomvonala

Srsz|  Folyamatlépései | 108szabaly, belsé El6készités Keletiemstr Feladatgazda Hataridé Ellenérzés ;T::;_gg);_ Gazdasagi | Elsza-
szabalyozas dokumentum 283 teljesités molas
1. Tamogatasi Tempus Tamogatési szerz6dés Tamogatasi MOME Global Evente iroda- gazda- n.é n.é.
szerzddés Ko6zalapitvany alairasra torténé szerz6dés Nemzetkdzi vezetd; sagi
megkotése a Szabaélyzata elkészitése Iroda rektor igazgato
Tempus
kozalapitvannyal
2. Palyazati Tempus Palyazati feltételekrdl Hirek, MOME Global Evente iroda- n.é. n.é. n.é.
tajékoztatd Ko6zalapitvany tajékoztatasa tajékoztatas Nemzetkozi vezetd;
utmutato; honlapon Iroda; tanulma-
MOME ERASMUS TIOK nyi
Iranyti igazgato
3. Palyazat kiirasa MOME ERASMUS Palyazati anyagok Palyazati MOME Global Evente iroda- n.é. né. né.
Iranyti Osszeallitasa, kozzétételre felhivas és Nemzetkozi vezetd;
elOkészitése palyazati Iroda; tanulma-
adatlap TIOK nyi
elektonikus igazgatd
formaban
4. Palyazatok MOME ERASMUS Palyazatok rangsoroldasa, Dontés oktatasi Evente oktatasi né. n.é. n.é.
elbiralasa Iranyti pélyazati eredmények (Biral6 szervezeti szervezeti
eldontése Bizottsag- egységek; egységek
jegyzokonyv/ MOME vezetdi;
rektor) MOBILITAS rektor
Biralé
Bizottsag;
rektor
51 Mobilitasi szandék MOME ERASMUS Egyeztetés a fogadd Email MOME Global Folyamatos iroda- n.é. n.é. né.
jelzése a Iranytl intézménnyel Nemzetkozi vezetd
partnerintézmény Iroda

felé




MOME |

Szerzddéskotés MOME ERASMUS Szerz6dés megirasa, Tamogatasi MOME Global Folyamatos iroda- gazda- gazda-
Iranytd alairasa Szerz6dés Nemzetkozi vezetd; sagi sagi Global
Iroda rektor igazgatd igazgato Nemzet
kozi
Iroda
Osztondij kiutalasa Téamogatasi A kiutalashoz sziikséges Szamfejtési GI Folyamatos gazdasagi gazda- gazda- Gzada-
Szerz6dés dolumentumok dokumentum igazgato sagi sagi sagi
el6készitése igazgat6 igazgatd Igazgatd
sag
Erasmus mobilitas Tamogatasi Beszamolok készitése, Beszamolé Erasmus Tamogatasi gazdasagi gazda- gazda- MOME
lezarasa Szerzdédés; megkildése a Tempus (Szakmai/ koordinator; szerzédésben igazgato; sagi sagi Global
MOME ERASMUS Kozalapitvany részére Pénzigyi) oktatd meghatarozttak iroda- Nemzet
szerint vezetd kozi
Iroda

[ranytd




22. Kézalkalmazotti jogviszony létesitésének ellendrzési nyomvonala

Srsz.|  Folyamatlépései | J0gszabaly, belsd Elokészités KEletessth Feladatgazda Hatéaridé Ellenérzés ;‘::,f;;gg);. Gazdas | Elsza-
szabalyozas dokumentum zés agi molas
teljesit
és
1. Felvételi igény Nftv., Megfelel6 munkaerd kozalkalmazotti szervezeti Felvétel szakmai gazdasagi n.é. né.
Kjt, kivalasztasa; a felvételhez kinevezési egység napjat vezet(; igazgatd
SZMSZ sziikséges nyomtatvanyok, javaslat; vezetdje megel6z6 30 munkalta
dokmentumok el6készitése kinevezéshez nap - t6i jogkor
sziikséges egyéb gyakorldja,
dokumentumok gazd. ig.
2. Dokumentumok Kjt,; A kozalkalmazotti Eredeti HR Folyamatos, szakmai n.é. n.é. n.é.
ellenérzése SZIMSZ jogviszony létesitéséhez okmanyok, legkésébb vezetl;
sziikséges illetve ezek felvétel munkalta-
dokumentumok/ hitelesitett napjat toi jogkor
igazolasok beszerzése masolatai megel6z6 20 gyakorléja
nap
3. | Kinevezési okmany Kijt,; Munkavallalé besorolasa Kinevezési HR Legkésébb a munkalta- n.é. n.é. n.é.
elkészitése SZMSZ (végzettség, képesités és okmany felvétel toi jogkor
gyakrolati id6 alapjan) napjat gyakorléja
megel6z6 5
nap
4. IT felé értesités bels6 rend n.é. e-mail HR A gazdasagi n.é. n.é. n.é.
munkabaallashoz munkabaallas igazgatd
sziikséges eszkdzok elétti 10 nap
biztositasa
érdekében
5. Kinevezési okmany n.é. Kinevezési okmany Alairt Munkal- Munkaba- munkdlita- n.é. né. n.é
alairasa elkészitése kinevezési tato; allas elétt téi jogkor
(munkaltato, okmany ellenjegyz6; gyakorléja
ellenjegyzd, munkavallal
kozalkalmazott) 6




Alairt kinevezési n.é. Kinevezési okmany n.é. HR Alairas utan gazdasagi n.é. n.é. n.é.
okmany alafrasa haladék- igazgat6
ethelyezése a talanul
személyi anyagban
Nyilvantartasba Art. Szamitégépes rogzités Személyi HR Folyamatos gazdasagi n.é. n.é. n.é.
vétel : KIRA, Bels6 szabalyzatok anyag; igazgato
alloméanytabla Torzsszam,
nyilvantartasi
szam
Bérelszamolasi Art. Rogzités a bérelszamolasi Bérelszamolasi HR Targyhé gazdasagi n.é. n.é. n.é.
adatbazis feltoltése Bels6 szabalyzatok rendszerben adatbazis utolsé napjat igazgatd
megelézo 2.

munkanapig




23. Palyazati eljaras alapjan létesitett kozalkalmazotti jogviszony ellendrzési nyomvonala

Srsz|  Folyamatlépései | 108szabaly, belsd El6készités meletlezen Feladatgazda Hataridé Ellenérzés ;‘::,fjl;gg);,l_ Gazdasagi | Elsza-
szabalyozas dokumentum zés teljesités molas
1. Javaslat a palyazat Nftv., Palyazat szovegének Palyazati kifras Feladattal A palyazat kancellar n.é. n.é. n.é.
szovegére Kjt.; egyeztetése, harmonizélasa megbizott utjan betolteni
SZMSZ a hatalyos jogszabalyi személy kivant
rendelkezésekkel munkakortdl
figgben,
figyelemmel a
palyazat
elbirdlasara
jogosultak
munkarendjére
2% Palyazat kifrasa Nftv.; Palyazati szoveg Kiirt palyazat HR Folyamatosan kancellar n.é. n.é. n.é.
Kijt.; megjelenitése a
SZMSZ www.kozigallas.gov.hu
honlapon, valamint
kozzététele helyben
szoksasos modon
3. Benyujtott n.é. Palyazat megirasa Palyazat(ok) Feladattal A péalyazati kancellar né. n.é. né.
palyazatok megbizott felhivasban irt
osszegylijtése személy hatéridé
lejartat

kovetéen




4. Palyéazathoz Nftv., A kozalkalmazotti Eredeti HR Folyamatos, szakmai n.é. n.é. n.é.
melléklet Kjt; jogviszony létesitéséhez okmanyok, legkésébb vezetd;
dokumentumok SZMSZ sziikkséges illetve ezek felvétel napjat munkalta-
ellenérzése dokumentumok/ hitelesitett megel6z6 20 téi jogkor
igazolasok megérkezése masolatai nap gyakorldja
5.a Palyazatok Kjt. Véleményezés Dontés szervezeti A palyazati munkalta- né. n.é. n.é.
elbiralasa SZMSZ egység felhivasban frt t6i jogkor
(Szenatus vezetéje hataridé gyakorléja
hatarkorébe nem
tartozé palyazatok)
5.b. Palyazatok Nftv,; Szenatus elé terjesztés Jegyzékonyv Szenatus Kinevezés, munkalta- n.é. n.é. n.é.
elbiralasa Kjt; megbizas el6tt toi jogkor
(Szenatus SZMSZ a hataridok gyakorldja
hataskorébe betartasaval
tartozo palyazatok)
6. Kinevezési javaslat né. Kinevezés tervezet Kinevezési szervezeti Munkaba allas munkalta- n.é. n.é né.
elkészitése javaslat egység elétt 30nappal toi jogkor
vezetbje gyakorléja
7. | Kinevezési okmany Nftv,, Munkavallalé besorolasa Kinevezési HR Legkésdébb a munkalta- n.é. n.é. n.é.
elkészitése Kjt., (végzettség, képesités és okmény felvétel napjat téi jogkor
SZMSZ gyakrolati id6 alapjan) megel6z6 5 nap gyakorléja




8. IT felé értesités belsé rend n.é. e-mail HR A munkdabaallas gazdasagi n.é. n.é. n.é.
munkabaéllashoz elétti 10 nap igazgat6
sziikséges eszkdzok
biztositasa
érdekében
9. Alairt kinevezési n.é. Kinevezési okmany n.é. HR Alairas utan gazdasagi n.é. n.é. n.é.
okmany alairésa haladék- igazgato
elhelyezése a talanul
személyi anyagban
10. Nyilvantartasba Art. Szamitogépes rogzités Személyi HR Folyamatos, gazdasagi né. n.é. n.é.
vétel: KIRA, Bels6 szabalyzatok anyag; legkésGbb a igazgat6
allomanytabla Torzsszam, munkéba allas
nyilvantartasi el6tt 5 nap
szam
11. Bérelszamolasi Art. Rogzités a bérelszamolasi Bérelszamola HR Targyhd utolso gazdasagi n.é. n.é n.é.
adatbazis feltdltése Belsé szabalyzatok rendszerben si adatbazis napjat igazgaté
megel6z6 2.

munkanapig




24. Kozalkalmazotti jogviszony megsziintetésének ellendrzési nyomvonala

Pénziigyi

Srsz. Folyamat lépései | /08szabaly, belsé Elokészités Keletkezett Feladatgazda Hataridé Ellendrzés | ellenjegy- Gazdasagi | Elsza-
szabalyozas dokumentum zéfs teljesités molas
1. A kozalkalmazotti Nftv,, Eléterjesztés/kérelem a ElGterjesztés/ szervezeti Folyamatos Munkalta- n.é. n.é. n.é.
jogviszony Kjt., megsziintetés modjanak kérelem egység toi jogkor
megszilintetésére SZMSZ megfelel6 tartalommal vezetbje gyakorldja
vonatkoz6
kérelem/elGterjeszt
és fogadasa
2, A kozalkalmazotti Nftv., A szikséges A HR Folyamatos Munkalta- né. n.é. n.é
jogviszony Kjt., dokumentumok, kézalkalmazot- téi jogkor
megsziintetésének SZMSZ nyomtatvanyok elkészitése ti jogviszonyt gyakorléja
elokészitése; a megsziintetd
jogviszonyt dokumentum
megsziintetd
dokumentum
alairasa
3. A kozalkalmazotti Nftv,, A kozalkalmazotti A jogviszony HR Folyamatos Munkalta- n.é. né. n.é.
jogviszony Kjt., jogviszony megsziintetésé toi jogkor
megsziintetésének Mt, megszlntetéséhez hez sziikséges gyakorldja
gyakorlati Art. sziikséges okmanyok dokumentum-
végrehajtasa Osszegylijtése ok
3a. Szabadsag Mt, Id6ardnyosan a Szabalyszer(- HR Akként, hogy az Munkalta- gazdasagi | gazdasagi né
elszamolasa Belsé szabalyzatok | kgzalkalmazottat megilleté en lezart utolsé t6i jogkér igazgato igazgato
és a kivett szabadsag szabadsagos munkaban gyakorléja
ellenérzése, szabadsag lap toltott napig az
megvaltas kiszamitasa, esetleges
engedélyezése megvaltas
kifizethet6

legyen.




3.b. lletmény- Kijt. Utolsd havi bér és egyéb Bérelszamolasi Gl Akként, hogy az gazdasagi gazdasagi | gazdasagi | n.é.
elszamolas Mt. jarandésagok elszamoléasa lap utolsé igazgato igazgato igazgato
munkaban
toltdtt napig a
bér és egyéb
jarandésag
kifizethetd
legyen.
36 Addelszamolas Szja. tv,, Addadatlap elkészitése; Adatlap; Gl; Kilépsékor gazdasagi n.é. n.é. n.é.
Art, Igazolas bruttd keresettrdl igazolas MAK igazgatd
Tb. tv. TB alaphoz;
és egyéb vonatkozé Nyugdijjarulék igazolas a
jogszabalyok jarulékalaprél;
TB kiskényv
3.d. Igazolasok Kjt.; Kozalkalmazotti jogviszony Igazolasok HR Kilépéskor gazdasagi n.é. n.é. n.é.
kiallitasa Mt. igazolasa; Gl igazgatd
tartozasok atvezetése
3.e. | Dokumentumok Mt. Dokumentumok, Megsziintet6 MAK Kilépéskor MEE: né. n.é. n.é.
atadasa a kilp6 igazolasok elkészitése, dokumentum;
kozalkalmazottnak; alairdsa, hitelesitése Igazolsaok;
adatszolgaltatas bérjegyzék;
NAV részére TB kiskonyv;
Nyugdij és TB
adatszolgal-

tatas




25. Informatikai Szolgaltatas ellenérzési nyomvonala

Pénziigyi

Srsz. Folyamat Jogszabily, belsd El6készités Gl Feladatgazda Hataridé Ellenérzés | ellenjegy- Gazdasagi | Elsza-
lépései szabalyozas dokumentum 2% teljesités molds
15 Belsé szabalyozas Info. tv.; Altalanos biztonsagi Informatikai Feladattal Folyamatos campus n.é. n.é. n.é.
kialakitasa, ITB 12. ajanlasa az eléirasok és a felhasznalas Szabélyzat megbizott igazgato,
aktualizalasa Informatikai rendjének meghatarozasa személy kancellar
Rendszerek
Biztonsagi
kovetelményeir6l.
P Vezetékes/vezeté SZMSZ; Halézati probléma; E-mail; IT munkatars Folyamatos campus n.é. n.é. n.é.
k nélkiili hal6zati Informatikai Fejlesztési/modositasi hibajegy igazgatd
eszkozok Szabalyzat igény felmeriilése
konfiguralasa és
lizemltetése
34 Levelezési SZMSZ; Felhsznalas Engedély IT munkatars Folyamatos campus n.é. n.é. n.é.
rendszer, illetve Informatikai engedélyezése/ (jogosultsag) igazgaté
kapcsolodd Szabalyzat Felhasznaléi jogosultsagok
szolgaltatasok
biztositasa és
lizemeltetése
4. Dokumentumkeze Iratkezelési Szabalyzat;| Megfeleld informatikai Iktat6 kiils6 Folyamatos kancellar gazdsagi gazdsagi | gazdasagi
16 rendszer, illetve bels rend hattér kialakitasa rendszer szolgaltatd igazgato6 igazgato | igazgaté
kapcsolodé cég;
szolgaltatasok IT
biztositasa és munkatars
Uezemletetése
5. MOME honlap, SZMSZ Honlappal 6sszefligg6 E-mail IT munkatars Folyamatos szervezeti n.é. n.é. n.é.
(szervezeti problmléma vagy egységek
egységek modositasi, fejlesztési vezetdi;
honlapjainak) igény felmeriilése campus
technikai igazgaté;
tamogatasa kancellar




Munkaallomasok

Informatikai

E-mail

IT munkatars

Felhasznaldi probléma Folyamatos campus n.é. n.é. n.é.
lzemeltetése; Szabalyzat vagy igény felmerilése igazgaté
felhasznaléi
tamogatas
Informatikai Beszerzési Informatikai beszerzési E-mail IT munkatéars Folyamatos campus gazda- gazda- Campus
beszerzések Szabalyzat; igény felmerilése igazgato; sagi sagi Igazgato
el6készitése, belsé rend kancellar igazgato igazagté sag
szakmai
feliiovelete
Informatikai SZMSZ; Igény felmeriilése E-mail IT munkatars Folyamatos campus gazda- gazda- Campus
eszkozok Informatikai igazgato; sagi sagi Igazgato
karbantartasa, Szabalyzat kancellar igazgato igazagté sag

javitdsa




26. Intézményi (kiils6 és bels6) kommunikacio ellendrzési nyomvonala

Srsz.  Folyamatlépései | Jogszabaly, belso El6készités Keletkezett Feladatgazda Hataridé Ellenérzés P::nz-u gyl. Gazdasagi | Elsza-
szabalyozas dokumentum ¢ eznélsgy teljesités molas
1. Az intézményi Nftv.; Javaslatok megfogalmazasa Eléterjesztés; MOME Brand Folyamatos; kommunika- n.é. n.é. n.é.
kommunikacios SZMSZ jovahagyott Kommunikaciés szenatusi cids igazgato
folyamat SZMSZ Iroda tlést
(belsd/kiils6) megeldzden
kereteinek 6 nappal
megahtédrozasa
2 Kapcsolatépités SZMSZ Kommunikacios aktivitas: Téjékoztatd MOME Brand Folyamatos kommunika- n.é. né. n.é.
(hazai és meglévé kapcsolatok levelek; Kommunikacids cids igazgato;
nemzetkdzi szinten megtartasa; Feljegyzések Iroda; Irodavezet6
egyarant) 1j kapcsolatok kialakitasa MOME Global
Nemzetkdzi
Iroda
3 Egyetem SZMSZ Rendezvények/események Meghivo; MOME Brand Folyamatos kommunika- n.é. n.é. n.é.
lathatésaganak megszervezése és Forgatékényv; Kommunikaciés cids igazgatd
novelése szinvonalas lebonyolitasa; Hirdetés Iroda
(hazai és Reklam és hirdetés
nemzetkozi szinten megszovegezése
egyarant)
4. MOME marka SZMSZ Megfelel6 marketing és Tajékoztatdk; MOME Brand Folyamatos kommunika- n.é. n.é. n.é.
védelme és kommunikaciés Egyéb Kommunikacios cids igazgatd
értékének novelése tevékenység kiadvanyok Iroda
5. Egységes arculat SZMSZ; Arculati kézikonyv Arculati MOME Brand Folyamatos kommunika- n.é. n.é. n.é.
biztositasa Bels szabalyzatok kidolgozasa kézikonyv Kommunikacids cids igazgatd

Iroda




Intézményi SZMSZ Online feliiletek folyamatos Tajékoztatok, MOME Brand Folyamatos kommunika- n.é. n.é. n.é.
(MOME) online frissitése Hirek, Kommunikécids cids igazgato
feliiletek Hirdetések, Iroda
gondozasa, egyéb
fejlesztése elektonikus
kézlemények
Sajté kapcesolatok SZMSZ Médiakapcsolatok Meghivo; MOME Brand Folyamatos kommunika- n.é. n.é. n.é.
épitése/ gondozasa, sajtotajékoztatd Kommunikéciés cids igazgato
sajtotajékoztatd médiaesemények szbvege; Iroda
szervezése; sajtokozlemény
Sajtétajékoztatd témajanak
és idopontjanak
egyeztetése
Hatékony belsé SZMSZ Belsé informatikai halézat Rektori/ valamennyi Folyamatos szervezeti n.é. n.é. n.é.
kommunikacids mikodtetése; Kancellari szervezeti egység egységek
csatornak Intézményi honlap utasitas és vezetGi
miikodtetése miikodtetése; korlevél;
(szervezeti Tajakoztatdk;
egységek kozott és Hirek

HOK/hallgaték
iranyaba is




27. Munka —és tiizvédelem ellendrzési nyomvonala

Pénziigyi

Srsz|  Folyamatlépései |08szabaly, belsd El6készités helethiezets Feladatgazda Hataridé Ellendrzés | ellenjegy- Gazdasagi | Elsza-
szabalyozas dokumentum e teljesités molas
1. Belsé szabélyozas 1993. évi XCIIL tv. ; Az egyes feladatok Munkavédelmi Munka- Folyamatos kancellar n.é. n.é. n.é.
kialakitasa, 1996. évi XXXLtv.; elosztasa; Szabalyzat; védemi
1999. évi XLII. tv; Munka/T(izvédelmi Tézvédelmi Szolgaltato;
54/2014. (X11.5.) BM Ugyrend meghatarozasa Szabalyzat Tlzvédelmi
rendelet a szlikséges felel6sségi Szolgaltatd;
korok meghatarozasa Feladattal
megbizott
személy
2. Allapotfelmérés/ 1993. évi XCIIL tv. ; Sziikséges karbantartasi Nyomtatvany; campus- Munkavédelmi kancellar n.é. né. n.é.
Ellenérzések 54/2014. (X11.5.) BM munkak elvégzése, Jegyzdkonyv igazgato; Szabélyzat 7.5-
rendelet; rendszeres felllvizsgalat, megflel6 7.8. pontjai
Munkavédelmi egyes ellendrzések végzettségi szerint;
Szabalyzat; el6készitése szakember, Tlizvédelmi
Tilizvédelmi munka/tiiz- Szabalyzat
Szabalyzat védelmi 10.4.3. szerint.
szolgaltato
3 Munka-és 1993. évi XCIII. tv. ; Oktatasi anyag Oktatasi campus Belépéskor kancellar n.é. n.é. n.é.
tlizvédelmi 54/2014. (XI1L.5.) BM Osszeallitasa; tematika; igazgato, (elméleti);
oktatdsok rendelet; oktatasok szervezése, Oktatasi anyag; munka- Evente
megtartasa Munkavédelmi dokumentalésa; Jegyz6konyv; védelmi/ (isméti6dé);
Szabalyzat; (ismeretek ellendrzése) oktatasi napld tlizvédelmi Szlikség szerint
Tlzvédelmi szolgaltato (rendkivili)
Szabélyzat
4. Belsé szabalyozas BSZMR Hatélyossag vizsgalata Aktualizalt Munka/Tlz legalabb 2 kancellar n.é. n.é. n.é.
aktualizdlasa; Szabalyzat védelmi évente
Alkalmazas szolgéltato;
feltételeinek Feladattal
hatalyossaga megbizott




Belfoldi kikiildetések ellendrzési nyomvonala

28.
. L Pénzigyi L. A
Srsz. Folyamat lépései Jogszabaly, belsé El6készités Keletkezett Feladatgazda Hataridé Ellenérzés | ellenjegy- Gazdasagi | Elsza-
szabalyozas dokumentum zés teljesités molas
1- A belfoldi A kikiildetés alanya igénylési A kikildetés Folyamatosan Munkaltat Gazdasa né. n.é.
kikiildetés statuszanak ellendrzése lap/megrendel kezdeményez (igény szerint) 6i jogkor gi
kezdeményezése (kozalkalmazott vagy 6 + kikiildetési Gje gyakorléja Igazgaté
hallgatd) rendelvény
A kikildetés részleteinek
meghatarozasa
A belfoldi hivatalos A sziikséges
kikildetést tel]esl’t(’j dokumentumok
munkavallalé beszerzése
kéltséotéritésérsl
Z: A kikiildetés s(;éfgi;;l/t;irso A igénylési kancellari / kancellar/ folyamatosan Gazdasagi n.é. n.é. n.é.
jovahagyasa (XIl. 28)) Korm.rer;d. la.p/megre’ndel6.+kiku!deté relftoFi rektor igazgato
si rendelvény eljuttatasa a egyetértéssel
A Belfoldi Es kancellarhoz/rektorhoz fee;:-}aitozttés
Kilfoldi 5
3. A jovahagyott Kikiildetések A kancellari/rektori a igénylési lap/ Gazdasagi folyamatosan Gazdasagi n.é. n.é. né.
igénylési Rendjérél sz616 egyetértéssel ellatott megrendeld Igazgat6sag igazgat6
lap/megrendeld szabalyzat igénylési lap/megrendeld szkennelt
masolatanak visszajuttatdsa a Gazdasagi masolata
visszajuttatasa a Igazgatésaghoz
kezdeményez6hoz
Az eredeti példany
szkennelése, és
nyilvantartasba vétele
4. A ki,kiild’etés A belf6ldi hivatalos . - kikﬁld{étt kikﬂt‘lldeﬂtest Gazdasefgl n.é. n.é. né.
elszamolésa 1. kikiildetést teljesits a bizonylatok leadésa bizonylatok személy koveto 8 lgazgato
Sy munkanap
munkavallal6
koltségtéritésérol
sz016 437 /2015.
(XI11. 28.) Korm.rend.




A kikildetés
elszamolasa IL.

Koltségtérités
(Szamla kifizetése)

A Belfoldi Es Kiilfsldi
Kikiildetések Rendjérol
sz016 szablyzat

Szja tv.

Afa tv.

a koltségeket igazold kikildetési Gazdasagi A kikiildetés Gazdasagi n.é. n.é. n.é.
bizonylatok ellenérzése rendelvény Igazgatdsag befejezését igazgatd
kovetd 8
munkanapon
bell
szamla ellendrzése konyvelt Gazdasagi teljesitési Gazdasagi n.é. Gazdasagi | Gazdasagi
szamla Igazgatésag hatarid6 igazgato Igazgatosag | Igzagatos

ag




29,

Kiilfoldi kikiildetések ellendrzési nyomvonala

Kikiildetések Rendjérdl
sz0616 szabalyzat

Szja tv.

Afa tv.

5 ] Pénziigyi .. ,
Srsz.|  Folyamatlépései | J08szabaly, belso El6készités REletcerait Feladatgazda Hataridé Ellendrzés | ellenjegy- Gamdasigi | Elset;
szabalyozas dokumentum 6 teljesités molas
zés
1. A kuifoldi igénylési A kikildetés Folyamatosan Munkaltat Gazdasa n.é. n.é.
kikiildetés A kikildetés részleteinek lap/megrendel kezdeményez (igény szerint) 0i jogkor gi
kezdeményezése meghatarozasa o+kilfoldi bje gyakorldja Igazgaté
kikildetési
A sziikséges rendelvény
A killfldi dokumentumok
kikiildetéshez BESRSIACSE
2. A kikildetés kapcsolodo elismert A igénylési kancellari / kancellar/ folyamatosan Gazdasagi n.é. n.é. n.é.
jovahagyasa koltségekrol sz6l6 lap/megrendel + rektori rektor igazgatd
285/2011. (XIL. 22.) kikiildetési rendelvény egyetértéssel
Korm. rendelet, eljuttatasa a ellatott
) kancellarhoz/rektorhoz feljegyzés
VT A Belfoldi Es - - vy - o g , 7
3, A jovahagyott Kilfoldi A kancellari/rektori az igénylési Gazdasagi folyamatosan Gazdasagi n.é. n.é. n.é.
igénylési : u 3 ,l egyetértéssel ellatott lap/megrendel Igazgatdsag igazgato
. Kikildetések e . 2
lap/megrendeld S igénylési lap/megrendeld 0 szkennelt
, , Rendjérél sz6l6 ; ; . - .
masolatanak i visszajuttatasa a Gazdasagi masolata
. . ; szabdlyzat ~
visszajuttatasa a Igazgatésaghoz
kezdeményez6hoz
Az eredeti példany
szkennelése, és
nyilvantartasba vétele
4, A kikiildetés A Kiilfsldi A kikiildetési rendelvény és kikiildetési a kikildott folyamatosan Gazdasagi n.é. n.é. n.é.
elszamolasa . o 4 (3 ! bizonylatok leadasa rendelvény/ személy igazgatd
kikiildetéshez s
2 szamlak
kapcsolddo elismert
koltségekrdl sz6l16
285/2011. (XIL. 22.)
Korm. rendelet,
5. A kikiildetés a koltségeket igazold kikiildetési Gazdasagi folyamatosan Gazdasagi n.é. Gazdasagi | Gazdasagi
elszamolasa I1. A Belfoldi Es Kiilfoldi | bizonylatok elékészitése rendelvény Igazgatésag igazgaté Igazgatosag | lgazgatds
ag




Koltségtérités

1. 3
A koltségtérités A Belfoldi Es Kilféldi
e - sz kk]d t’ Aot
jogcimének Klkuld’egesek F}end]erol Az utazds megtervezése kérelem el folyamatosan G.azdasa;'gl n.é. né. n.é.
., 52616 szabalyzat alanya igazgato
meghatdrozasa
2.
N " A Belféldi Es Kiilfoldi Sloo & ; ot ‘o . Gazdasagi
Opcionalis: utazasi el6leg dsszegének , kikildetés Gazdasagi 4 Agi g
Sl(’ile igénvlése Kikildetések Rendjérdl meghatéroiésa kérelem alanva folyamatosan leaz atg Glaziaasl::gn lG:deaatfias%l Igazgatés
g1geny 520106 szabalyzat g y 8azg gazg gazg & ag
3. e -
koltségelsza
A Belfoldi Es Kilfoldi - ; ; mol6 Teildetd aszamla - Gazdasagi
a koltségeket igazold kikildetés Gazd Agi Agi g
Utdlagos elszamolas Kikildetések Rendjérdl Yizon latgk el('ill(gészitése lap/kulfoldi lalljan " leadésat kovetd Iazzazigl Glaigazétlgl lG:de;i’)asil Igazgatds
sz010 szabalyzat y kikildetési g 5 munkanap ca2e il gazg g ag
rendelvény
4. kikildetés
51di Bs Kiilfoldi A kikuldetést t
Szakmai beszamolé A Belf6ldi Es Kiilfoldi szakmai beszamolé szakmai kikiildetés rcetes . ) ) .
elkészitése Rilsildetesek Rendjend] el6készitése besz&mol6 alanya kovetd 10 elrendeld me nie) e
52016 szabalyzat ¥ napon beliil // Global
Iroda




30.

Projekt folyamat ellen6rzési nyomvonala

. Hataridé e
Srsz. |Folyamat lépései Jogszabsly, Részletek Keletkezett Feladatgazda | (kronologikusan, Ellenérzés Ill?'en_zugy[ Gazdasagi | .0 ee
belsé szabalyozas dokumentum egymasutanisagban) elienjegyzes teljesités
) IK Igazgaté
Otletdokumentécié Regisztrécios = Rektori ’ ; .
B Osszedllitasa adatlap ClEgEaig . Kabinet g ne. NG
= Kancellaria
Egle Visszajelzés
2. | tajékoztatas lletgazdanak neé. IK Igazgatd 7 naptéri nap neé. ne. né. ne.
Projektvezetd i}
3. szemelyeének né. Otletgazda 3 naptéri nap K lgazgato né. né. n.e.
kivalasztasa
Projektcsapat . . . - » ] . .
4. sacreallitics Projekt adatlap Projektvezetd 2 naptari nap IK Igazgato n.e. né. n.e.
Ajanlati terv a5 I o ; ’ A ) : ; ;
5. i sss7e3llitasa Ajanlati terv Projektvezeté 2 naptari nap IK lgazgato né. n.e. n.e.
preszies T Budget terv , IK Igazgato Gazdasagi
6. P ey Budget terv Projektvezet 5 naptéri nap Gazdasagi " ne. ne.
Osszedllitasa | e lgazgatdsag
gazgatosag
7. Hivatalos ajanlattétel Hivatalos ajanlat Projektvezetd 3 naptari nap (K lgazgato n.é né né.
Ajaniat lettése és : y , " . . : ;
8. % véglegesitése Vegleges ajanlat Projektvezet 0 IK lgazgatd n.e n.e n.e.
o< IK Igazgato Gazdasaqi
8. 3 Budget véglegesitese Végleges budget Projektvezetd 3 naptéri nap Gazdasagi 39 n.é n.é.
© i lgazgatosag
@ Igazgatdsag
RoszeieGdes Projektvezetd
10. Szerzédeselbkészités Alvalallkozoi Kancellaria 7 naptari nap d ) n.e n.e n.e.
o IK lgazgato6
szerzbdes(ek)
El6keszités 2. parhuzamosan
1. Szalfmalltlmellng !eutese n.é Projektvezet6 a IK Igazgatd Gazdagagn n.é ne.
és véglegesitése szerzédeseloké lgazgatosag
szitéssel
12 Fészerzédés alairasa Vegleges Projektvezetd 10 naptéri ng Kancellaria tiasa) AISASAURE n.é
' foszerzddés ) P P lgazgatosag szerint -
: . Végleges - s
13. szerz’gliv:sil(e:al ::)0 Z(I);irésa alvalllalkozoi Projektvezetd 14 naptari nap Kancellaria IGaadeaizzgl s sszgfizcties n.e.
szerz6dés(ek) .
14. | Megvalésitas SECTaliie baai s n.eé. Projektvezetd A szerz_odes IK lgazgato ne. g szerzpdes neé.
menedzsment szerint szerint
5. _ . Feedback a teljesitésrdl TIG Projektvezets 0 IK Igazgatd neé. A szerzbdes neé.
Zaras 1. szerint
16. Szamlazas Szamla Projektvezetd 14 IK lgazgato Gazdasagi A szerzédés Gazdasagi




Kifizetések Gazdasagi lgazgatdsag szerint lgazgatosag
lgazgatdsag
) IK lgazgato
17. Szakmai zaras Szak’T‘a' . Projektvezetd 7 Rektori n.e. n.e. n.é.
e beszamolo .
Zarés 2. kabinet
S Pénziigyi Gazdasagi IK lgazgato Gazdasagi A szerzédés Gazdaséagi
18. RenzigytZstes beszamolo lgazgatosag 14 Kancelléria Igazgatoséag szerint lgazgatdsag




Megjegyzések:

Afatv. Az éltalénos forgalmi addrd! szl6 2007.CXXVII. torvény

Ant:  Azallamhaztartdsrol szolo 2011, évi CXCV, thrvény

Avr:  Azallamhaztartasi torvény végrehajtasardl sz6to 368/2011. (Xil.31.) Korm. rendelet

Nftv.. A nemazetifelsoktatasrol sz616 2011. évi CCIV. torvény

Nftv. vhr. A nemzeti felsGoktatasrél 2010 2011. évi CCIV. torvény egyes rendelkezéseink végrehajtasardl

Kbt..  Akozbeszerzésekrd! sz010 2015. évi CXLII. torvény

Kjt. a kozalkalmazottak jogallasardl s616 1992. XXXI. torvény
Kjt. vhr-ek

Mt. A Munka Torvénykonyvérdt szold 2012, évil. torvény

Mvt. A munkavédelemrol szold 1993. évi XCIII. torvény

Ptk. A Polgari Torvénykonyvrd! sz016 2013. évi V. torvény

Szja.tv. A személyi jovedelemadordl sz6ld 1995. évi CXVII. torvény

SzMSz. Moholy-Nagy Mivészeti Egyetem Szervezeti és Mikddési Szabalyzata

EMMI: Emberi ErGforrdsok Minisztériuma

Kincstar: Magyar Allamkincstar

KIRA:  Kozpontositott illetményszamfejtd rendszer

Info tv.. Azinformacids Gnrendelkezési jogro! és az informacidszabadsagrol sz0l6 2011. évi CXII. torvény
BSZMR : MOME Szabélyzata a bels6 szabalyozasok megalkotasanak rendjér6l

n.é: nem értelmezhet



