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Az Eszterhazy Karoly Egyetem Szendtusa az éallamhdztartasrol szolo 2011. évi CXCV.
torvény 69. § (1) és (2) bekezdése, valamint a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl
¢és belsO ellenbrzésérél szolo 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 3-10. §-ainak elGirasa
alapjan megalkotja az egyetem bels6 kontrollrendszerének szabalyzatat.
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)

(1)

)

I. RESZ
A BELSO KONTROLLRENDSZER

A bels6 kontrollrendszer fogalma

1.§

A bels6 kontrollrendszer a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossdg megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgédlja, hogy
megvalosuljanak a kdvetkez6 célok:
a) a mikodés ¢és gazdalkodas soran a tevékenységeket szabalyszerlien,
gazdasagosan, hatékonyan, eredményesen hajtsak végre;
b) az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék, és
c) megvédjék az er6forrasokat a veszteségektol, karoktdl és nem rendeltetésszeri
hasznalattol.

A belsé kontrollrendszer 1étrehozasaért, miikddtetéséért és fejlesztéséért a kancellar
felelés az allamhaztartasért felelés miniszter altal kdzzétett modszertani utmutatok
figyelembevételével.

A belso kontrollrendszer tartalma

2.§

A rendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és bels6 szabalyzatokat, melyek
biztositjak, hogy:

a) az intézmény valamennyi tevékenysége és célja Osszhangban legyen a
szabalyszerliséggel, szabalyozottsdggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysag
¢s eredményesség kovetelményeivel,

b) az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra;

c) megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre az intézmény
miukodésével kapcsolatosan, €s

d) a belsé kontrollrendszer harmonizaciojara és Osszehangolasara vonatkozo
jogszabalyok  végrehajtasra  kerliljenek a  moddszertani  Gtmutatok
figyelembevételével.

A bels6 kontrollrendszer fobb elemei:
a) a céloknak és kovetelményeknek megfelelé kontrollkérnyezet kialakitasa;
b) kockazatkezelési rendszer;
c) kontrolltevékenységek;
d) informacids és kommunikacios rendszer;
e) nyomon kovetési rendszer (monitoring).
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II. RESZ
KONTROLLKORNYEZET

A kontrollkérnyezettel szemben tamasztott kovetelmények

3.§

Olyan bels6 szabalyozasi rendszer kialakitasa és miikodtetése, amelyben:
a) vilagos a szervezeti struktura;
b) egyértelmiiek a felelésségi, hataskori viszonyok ¢és feladatok;
C) meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén;
d) atlathato a humaneréforras-kezelés;
e) a belsé szabalyzatok és alkalmazasok biztositjak a rendelkezésre allo forrasok
szabalyszer(l, szabalyozott, gazdasadgos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

Ellenérzési nyomvonal kialakitasa, az intézmény miikodési folyamatainak leirasa,
amely tartalmazza a felelsségi és informacids szinteket és kapcsolatokat, irdnyitdsi és
ellendrzési folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.

A szabalytalansagok kezelésének, eljarasrendjének szabalyozasa.

Az intézmény mikodésében érvényre juttatni a szakmai felkésziiltség, a partatlansag és
elfogulatlansdg, az erkdlesi fedhetetlenség értékeit, valamint biztositani a kozérdekek
elotérbe helyezését az egyéni érdekekkel szemben.

III. RESZ
ELLENORZESI NYOMVONAL

Az ellenérzési nyomvonal fogalma és jelentosége az egyetem miitkodésében
4.8

Az ellen6rzési nyomvonal az egyetem végrehajtasi, pénziigyi lebonyolitasi ¢és
ellendrzési folyamatainak szoveges vagy tablazatba foglalt, illetve folyamatabrakkal
szemléltetett leirasa.

Az ellenérzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozo egyes tevékenységeket, a
tevékenységek jogi alapjat, feleldsét, ellendrzését, nyomon kovetését, a kapcsolodod
dokumentumokat 6leli fel:

a) az egyetem mukodésének, egyes tevékenységeinek egymasra  épiild
eljarasrendjeit egységes folyamatként mutatja, teljes egészében tartalmazza az
ellendrzési pontok (tipusok) Osszességét;

b) kialakitasaval az egyetemre jellemz6 tevékenységek, funkciok egyiittes
koordinalasara keriil sor;

c) valamennyi résztvevd szamara irott és atlathatd formaban valik (kovetendd
eljarasként) feladatta az eljarasok ¢és modszerek betartdsa, mikdzben a
referencidk, dokumentumtipusok és maguk az eljarasok is standardizaltakka
valnak;
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d) megmutatja a szervezet folyamatba épitett ellendrzési rendszerének
hianyossagait, igy felgyorsitja a pénziigyi iranyitds folyamatainak megfeleld
atalakitasat, és a mikodtetés szinvonaldnak, a nyujtott szolgéltatdsok
értéknovekedését segiti eld.

(3) Jelentésége a felel6sségi szintek terén:

a) az ellenérzési nyomvonal egy standardot jelent, eljarasok egyiittesét, amelyek
alapjan meghatarozhatok valamennyi folyamatban a felel6sok, ellendrzési
pontok,

b) az ellendrzési nyomvonal segitségével konnyen és gyorsan azonosithato a hibas
miikodés, a hozza tartozo felelds,

C) megmutatja, hogy a teljes folyamat minésége az egyes résztevékenységekért
felelds kozremiikodokon is mulik.

(4) Jelentésége a szervezeten beliili egyiittmiikodés erdsitése terén: a kiillonb6z6 szervezeti
egységek kapcsolatdban nagyobb rugalmassag, jobb egyiittmiikodés, koordinécio
varhat6 az ellendrzési nyomvonal kialakitasatol.

(5) Jelentésége a szervezeti miikodés terén:

a) a megbizhaté ellendrzési nyomvonal kialakitasanak jelentGsége abban all, hogy
segitségével feltérképezhetok a szervezet folyamataiban rejlé miikodési
kockazatok;

b) a hibasan kialakitott ellen6rzési nyomvonal gatolhatja a szervezet folyamatainak
pontos ismeretét, igy a mikodtetését; az ellenérzési pontok elégtelensége vagy
az atfedések kialakuldsa a miikddési zavarokhoz vezethet.

Felelosségi korok

5.§

(1) A pénzigyi-gazdalkodasi folyamatok pontos és teljes kor(i meghatarozasa, a
szabalyzatokban vald rogzitése, az ellendrzési nyomvonal elkészittetése a gazdasagi
igazgato feleldssége és kotelezettsége.

(2) A szakmai miikodési folyamatok szabalyozasa a hataskorileg érintett vezetdk feladata.

Az ellendrzési nyomvonal elkészitése

6.§

(1) Az egyetem miikodési folyamatai a szervezet célkitiizéseinek elérése érdekében
keriilnek kialakitdsra és ennek (a miikodési folyamatoknak) megfeleléen kell az
egyetemet mukodtetni. Az ellendrzési nyomvonalat ezekhez a miikodési folyamatokhoz
kell hozzarendelni.

(2) Az ellendérzési nyomvonal készitésének kotelezettsége feldleli az egyetem tevékenységét
jellemzd 0Osszes folyamatot. A megfeleld irdnyitasi szinteken folyod szabalyozott
tevékenységek részletes informaciokat nyujtanak az egyes, az egyetem tevékenységére
vonatkoz6 eseményekrdl, miiveletekrél, a miveletekben résztvevokrdl, a
felelosségiikrdl, a pénziigyi tranzakciokrol, a folyamatot kiséré dokumentumokrél. A
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szabalyszerlien vezetett ¢és dokumentalt folyamatok megmutatjdk a mivelettel
kapcsolatos informaciokat, a mivelet idopontjat, a feladat ellatasdnak modjat, az
alatamaszto (beérkezo és kimend) dokumentumokat.

Az ellendrzési nyomvonal kialakitdsa az egyetem teljes tevékenységére vonatkozik,
annak szervezetét, strukturajat jellemz6 mitkkodési folyamatokkal, illetve a folyamatokat
miukodtetd felelosokkel egyiitt, vagyis azon személyekkel, akik a szervezeten beliil
elsddlegesen felelosek az adott folyamat végrehajtasaért.

Az ellenérzési nyomvonal kialakitasanak elsé 1épése a folyamatok és a folyamatok
feleldseinek azonositasa.

Az egyetem miikodési folyamatait a féfolyamatok mentén kell csoportositani, majd a
fofolyamatokat megfelelé6 modon, oszthatosaguk alapjan részfolyamatokka kell bontani.

A miikodési folyamatok szabalyozottsagdra lehet alapozni az ellenérzési pontok,
nyomvonalak elkészitését.

Az ellenérzési nyomvonal formdjat tekintve lehet: szoveges leirds vagy tablazatba
foglalas, illetve folyamatabra.

Az ellendrzési nyomvonalakat az egyetem miikodési sajatossagainak figyelembe
vételével kell kialakitani, ezt kovetden pedig célszerii rendszeres id6kozonként
feliilvizsgalni, aktualizalni.

Az ellenérzési nyomvonal kialakitasanal alkalmazott tevékenységcsoportok
meghatarozasa

7.8

Az ellendrzési nyomvonal kialakitdsdnal, modelljének felépitésénél alapkovetelmény
olyan tevékenységcsoportok kialakitdsa, melyek tobb elemi tevékenységet
Osszefoglaloan képesek leirni.

Figyelembe kell venni az intézmény tobbszintli miikodését, az egyes szintek feladat- és
funkciobeli sajatossagait, a szintek hierarchidgjaban végbemend pénz-, illetve
dokumentumaramlast. A gazdasagi események ellen6rzési nyomvonalét legcélszeriibb
tablazatos formaban, mig a tobbi szakmai folyamatot szoveges leiras vagy folyamatabra
segitségével megjeleniteni.

Az ellenérzési nyomvonal kialakitasanal alkalmazott tablarendszer
8. §
A gazdasagi eseményekre vonatkozo tablarendszer els@sorban az érintett szervezet
felel0sségi €s az informécids szintjeit tartalmazza, a kapcsolodasokat, az irdnyitasi €s

ellendrzési folyamatot.

A gazdasagi eseménycsoportok, mint alapfolyamatok esetében az egyes
»allomasokhoz”, szakaszokhoz hozzarendelheté az adott tevékenység (szakasz) feleldse

5
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(ellenérzési pont) a beérkezd dokumentum tipusa, valamint a tevékenység
kovetkeztében el6alld és mar a kovetkezo feladat inputjat képezé dokumentum jellege.

Az ellen6rzési pontok lehetnek:
- vezetdi ellendrzési pontok;
- szervezeti ellendrzési pontok;
- jovahagyasi ellenérzési pontok;
- mikodési ellenérzési pontok;
- hozzaférési ellenérzési pontok;
- megszakitasi ellendrzési pontok.

A tablarendszerben az egyetemet érintd belsé szabalyzatokra, SZMSZ-re vald
hivatkozast, speciélis jogszabalyokat fontos feljegyezni, emellett az Aht-ra és az Amr-re
is sziikséges hivatkozni. Az ellendrzési nyomvonal kialakitasanak feladatat tdimogatjak
az egyetem rendelkezésére allo bels6 szabalyzatok, dokumentaciok, egyéb informaciok,
a lezart ellendrzésekkel kapcsolatos jelentésekben tett megéllapitasok, javaslatok, illetve
az elkészitett intézkedési tervek.

A tablarendszer ajanlott fejléce, amelyet valamennyi esemény leirdsanal egységesen
lehet hasznalni:

=

Sorszam

tevékenység/feladat

jogszabaly/bels6 szabalyozasi alap
elokészités, kiindulasi alap/feladatgazda
keletkez6 dokumentum
kotelezettségvallald/utalvanyozo
hatarid6

ellenjegyzés/ellendrzés

jovahagyoé

©CoNoORWN

Nem minden esemény, folyamat esetében értelmezhetd a fejléc valamennyi rovata, ezért
adott folyamat esetében a folyamatra vonatkozé rovatokat kell kitolteni, a nem jellemz6
rovat liresen marad.

Az egyetem ellenérzési nyomvonal rendszere

9. §

Az egyetem gazdasagi feladatainak ellendrzési nyomvonala tiblarendszerben kertil
bemutatasra.

A gazdasagi feladatok tevékenység-csoportjainak kialakitdsdnal az aldbbi tagolast
alkalmazzuk:

a) Koltségvetés tervezése, eldiranyzatok kezelése

b) Finanszirozas, pénzkezelés

¢) Humaner6forras-gazdalkodas, személyi juttatasok

d) Szolgaltatasok igénybevétele

e) Vagyongazdalkodas

f) Intézményi beszamolas

g) Szamviteli nyilvantartas, adatszolgaltatas
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h) Hallgatoi jogviszonnyal kapcsolatos gazdalkodasi feladatok.
A kialakitott, aktualizalt ellen6rzési nyomvonalakat az 1. sz. melléklet tartalmazza.

A hatalyos jogszabalyok felsorolasat, melyeket jelen szabdlyzat alkalmazasakor (az
ellendrzési nyomvonalak tablazataiban) figyelembe kell venni, valamint a roviditések
jegyzékét a 2. sz. melléklet tartalmazza.

Az egyetem Gazdasagi lgazgatosaganak iigyrendje az ellenérzési nyomvonallal egyiitt
elvart részletességgel tartalmazzak az egyetem és szervezeti egységei, a pénziigyi-
gazdasagi feladatok ellatasaért felelds személyek altal ellatandé feladatokat, a vezetdk,
dolgozok feladat-, hatas- és jogkorét.

A tobbi szakmai teriilet ellen6rzési nyomvonalat, folyamatat az egyetem
mindségbiztositasi rendszere irja le. Ezeknek a formaja a tevékenység sajatossagainak
megfelelden jellemzden szoveges leirds, illetve folyamatabra.

IV. RESZ

A SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK, ELJARASRENDJENEK
SZABALYAI

A szabalyozas célja és hatalya
10. §

A szabalytalansdgokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy

a) jaruljon hozza a kiilonb6z6 jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott
eldirasok megsértésének, szabalytalansdgok kialakuldsdnak megelézéséhez,
megakadalyozéasahoz;

b) keretet biztositson a szabalyok megsértése esetén a megfeleld allapot
helyreéllitdsdhoz;

c) lehet6séget biztositson a hibak, hianyossagok, tévedések korrigalasara;

d) lehetové tegye a felel6sség megallapitasat;

e) az intézkedések foganatositasa megtorténjen.

A szabalytalansagok kezelése — hataskorének megfeleléen — a kancellar és a rektor
feladata, amely feladatot az egyetemi SZMSZ-ben meghatarozandé munkakori,
hataskori, feleldsségi és elszamoltathatosagi rendnek megfeleléen az egyes szervezeti
egységek vezetdire atruhazhatnak.

A szabalyzat hatalya kiterjed az egyetemi SZMSZ-ben meghatarozott vezetdkre, illetve
az egyes tevékenységekben részt vevd dolgozokra, oktatdkra és hallgatokra.

A szabalytalansag fogalma
11. §

A szabalytalansag valamely 1étezd szabalytdl valo eltérést jelent (torvény, rendelet,
utasitas, szabdalyzat stb.), amely az egyetem barmely tevékenységében, illetve az egyes
miiveletekben eléfordulhat.
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A szabdlytalansag alapesetei lehetnek:
a) szandékosan okozott szabalytalansagok, nevezetesen:
— félrevezetés,
— csalas,
— sikkasztas,
— megvesztegetes,
— szandékosan okozott szabalytalan kifizetés,
— egyéb szandékos eltérések a szabalyozas rendjétol.
b) nem szandékosan okozott szabalytalansagok esetei:
— figyelmetlenségbdl szarmazo,
— hanyag magatartasbol kovetkezd,
— helyteleniil vezetett nyilvantartasbol,
egyéb nem szadndékos eltérésbdl szarmazo szabalytalansagok.

A szabalytalansagok megelozése
12. §

A szabdlyozottsdg biztositdsa, valamint a szabdlytalansdgok megakadalyozdsa —
hataskorének megfeleléen — a kancellar és a rektor felelossége.

A kancellar és a rektor kotelezettsége az egyetem szervezeti struktirdjaban
meghatarozott egységek vezetoi hataskorének, felelosségének és
beszamoltathatosaganak szabalyozasan keresztiil valosul meg.

A szabalytalansagok megeldzése érdekében az egyetem munkavallaldinak konkrét
feladatat, hataskorét, feleldsségét, beszamoltathatésagat a dolgozok munkakdri
leirdsaiban kell szabdlyozni. A munkakori leirasban rogziteni kell azokat a
szabalyzatokat, amelyek a dolgoz6 munkavégzését szabalyozzak.

Az egyetem alkalmazottainak munkaviszonyabol, illetve a hallgatok hallgatoi
jogviszonyabdl szarmazéd kotelezettségeket a felsGoktatasi toérvény, valamint az
egyetemi szabalyzatoknak megfeleléen kell teljesiteniiik. A szabalytalansagok
megeldzése érdekében a dolgozdknak ¢€s hallgatoknak tevékenységiik soran
alkalmazand6 szabalyzatokat és azok valtozasat folyamatosan meg kell ismerniiik.

A szabalytalansagok észlelése
13. §

A szabalytalansdgok észlelése elsOsorban a folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos és
vezetdi ellendrzés (tovabbiakban: FEUVE) rendszerében torténik, illetve az ellendrzési
nyomvonalak mentén, a munkavallalé €s munkaltatéd részérdl egyarant.

Amennyiben a szabalytalansagot az egyetem szervezeti egységének munkatarsa észleli,
koteles értesiteni az egység vezetdjét.

Amennyiben a szervezeti egység vezetdje az adott ligyben érintett, az alkalmazottnak a
vezet6 felettesét, a kancellar, illetve a rektor érintettsége esetén a feliigyeleti szervet kell
értesitenie.
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A jelentést tevd személlyel szemben nem alkalmazhatdé semmiféle hatranyos elbanas,
jelentéséért feleldsségre nem vonhato.

Az ¢észlelt szabalytalansag bejelentése torténhet szoban, vagy egyes esetekben, az
egyetemi szabalyzatokban meghatarozott modon irasban.

Ha a megfeleléen értesitett vezetd megalapozottnak talalja a szabalytalansagot, errdl
értesiti — hataskorének megfeleléen — a kancellart vagy a rektort, illetve az atruhazott
hataskort gyakorlo vezetot.

A hataskor gyakorlojanak kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések
meghozatalarol, illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditasarol.

Amennyiben a szabalytalansagot az egyetem kancellarja vagy rektora észleli, a feladat-,
hataskor-, ¢és felelosségi rendnek megfeleléen intézkedik a szabdlytalansag
korrigalasara, megsziintetésére.

Amennyiben a belsé ellendrzés ellendrzési tevékenysége soran szabalytalansagot
tapasztal, a Bels6 Ellenérzési Kézikonyvben foglaltaknak megfelel6en kell eljarnia. A
belsé ellenérzés megallapitasai alapjan a kancellarnak intézkedési tervet kell
kidolgoztatnia, és az intézkedési tervet végre kell hajtatnia.

Ha a szabalytalansdgot kiilsé ellendrzési szerv észleli, erre vonatkozd megallapitasait
ellendrzési jelentésbe foglalja.

a) A biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot
add cselekmény, mulasztas, vagy hianyossag esetén az ellenérzd szervezet
miikodésének rendje alapjan jar el.

b) A szabalytalansagokra vonatkozd megallapitasok alapjan az egyetemnek
intézkedési tervet kell kidolgoznia.

A szabalytalansagok kezelésével kapcsolatos intézkedések, eljarasok
14. §

A sziikséges intézkedések végrehajtasaért — hataskorének megfelelden — a kancellar,
illetve a rektor felelds.

A sziikséges intézkedések meghozatala biintetd vagy szabalysértési ligyekben az arra
illetékes szervek értesitését is jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsag esetén az
illetékes szerv a megfeleld eljarasokat meginditsa.

Az egyetemi tevékenységekben feltart szabalytalansagok esetén — hataskorének
megfelelden — a kancellar vagy a rektor vizsgalatot rendelhet el a tényallas tisztdzasara.

A vizsgéalatban valo részvételre munkatarsakat, indokolt esetben kiilsé szakértot is
felkérhet a munkajogi szabalyok tiszteletben tartasaval.

A vizsgalat eredménye lehet tovabbi vizsgalat elrendelése is. Erre leginkabb akkor kertil
sor, ha a szabalytalansag megallapitasait kovetden a feleldsség eldontéséhez, illetve
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hasonlé esetek megeldzése érdekében sziikséges intézkedések meghatdrozasahoz nem
elég a rendelkezésre allo informéacio.

A szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras nyomon kovetése
15. §

(1) Hataskorének megfeleléen a kancellar vagy a rektor, illetve az atruhazott hataskoroket
gyakorld vezetdk feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos intézkedés nyomon kovetése
soran:

a) az elrendelt vizsgalatok, meghozott dontések, illetve a meginditott eljarasok
lefolytatdsdnak nyomon kovetése,

b) a vizsgalatok soran elrendelt intézkedések végrehajtasanak figyelemmel
kisérése,

c) a feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovabbi szabalytalansag-lehetdségek
feltarasa,

d) ahasonlo esetek megel6zésére intézkedések megtétele, szabalyzatok modositasa.

(2) A szabalytalansaggal kapcsolatos eljarasrol informaciot kell szolgaltatni a bels
ellendrzési vezetd szdmara, elésegitve a folyamatban 1évo ellendrzéseit, illetve lehetdvé
téve szamdra az ellendrzési kornyezetre €s a vezetési folyamatokat érinté eseményekre
torténd nagyobb ralatast.

A szabalytalansaggal kapcsolatos intézkedés nyilvantartasa
16. §

(1) Hataskorének megfeleléen a kancellar vagy a rektor, illetve az atruhazott hataskoroket
gyakorlo vezetok feladatai a szabalytalansaggal kapcsolatos intézkedés soran:

a) gondoskodik a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok
nyilvantartdsanak naprakész €s gondos kezelésérdl,

b) elrendeli a kapcsolodd irasos dokumentumok elkiilonitett nyilvantartasban
torténo iktatasat,

C) nyilvantartdst vezet a megtett intézkedésekr6l és az ahhoz kapcsolodo
hataridokrol,

d) a palyazati Uton felhasznalasra keriilé forrasok, koltségvetési elGiranyzatok
tekintetében figyelembe veszi az Eurdpai Unio Strukturalis Alapjai és a
Kohézids Alap tdmogatasainak fogadasahoz kapcsolodo pénziigyi lebonyolitasi,
szamviteli €és ellendrzési rendszerek kialakitasarol szold 233/2003. (XII. 16.)
Korm. rendelet VII. Szabalytalansagok kezelése cimii fejezetében
meghatarozottakat.

(2) A kancellar a fenntart6 felé éves ellendrzési jelentést készit, melyben szamot ad:
a) a belsd ellendrzés altal tett ajanlasok, megallapitasok ¢és javaslatok
hasznositasarol, hasznosulasanak tapasztalatairol,
b) az intézkedési tervek megvalositasarol,
c) az ellendrzési tevékenység fejlesztésére vonatkozo javaslatokrol.
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1)

()

Az eljarasrenddel kapcsolatos gyakorlati megvaldsitasi formak
17. §

Hataskorének megfeleléen a kancellar és a rektor — az egyetem teljes tevékenységével
kapcsolatos — szabalytalansagok kezelésérdl szold eljarasrend kiadmanyozasa mellett
egyes esetekben a szabalytalansdgok kezeléséhez mas gyakorlati megvaldsitasi format
is valaszthat.

Hataskorének megtelelden a kancellar és a rektor donthet gy, hogy sziikség esetén:

a) szakértdi csoport értékelje az egyetem mikodése soran el6forduld
szabalytalansagokat, ¢és a szakértéi csoport egyuttal javaslatot tesz a
szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedésekre. Ez esetben a csoport
mukodését kiilon kell szabalyozni;

b) bizonyos esetekben vagy tevékenységi korokre vonatkozdan szabalytalansagi
felelost jelolhet ki a szabalytalansagok észlelésére és a kapcsolodo intézkedések
koordinalasara. Ebben az esetben, munkakdri leirdsban kell szabalyozni a
feladatot ¢és a jelentési kotelezettséget;

C) az altalanos — az egyetem egészére érvényes — elveket, kotelezettségeket
tartalmazo eljardsrend mellett, az egyes szervezeti egységek vezetdi kotelesek
szabalyozni a sajat szervezeti egységiik tevékenysége soran érvényesitendd
sajatos szakmaspecifikus eljardsi szabélyokat, az ehhez képesti eltérések és
szabalytalansagok kovetkezményeit, a nyilvantartast €s jelentés folyamatait.

V. RESZ

KOCKAZATKEZELES

A kockazatkezelés részletes feladatait a Kockazatfelmérési és -kezelési szabalyzat
tartalmazza.

1)

VI. RESZ
KONTROLLTEVKENYSEGEK

Folyamatba épitett, elozetes, utdlagos és vezetdoi ellenérzés
18. §

A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozdan biztositani kell a
folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos és vezetdi ellenérzést (FEUVE), kiilondsen az
alabbiak vonatkozasaban:

a) a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési
tervezés, a kotelezettségvallalasok, a szerzddések, a kifizetések, a
tamogatasokkal valo elszamolds, a szabalytalansag miatti visszafizettetések
dokumentumait is);

b) a pénziigyi kihatasu dontések célszeriiségi, gazdasagossagi, hatékonysagi és
eredményességi szempontll megalapozottsaga;
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c) a koltségvetési gazdalkodas soran az eldzetes és utdlagos pénziigyi ellenérzés, a
pénziigyi dontések szabalyszerliségi szempontbol torténd jovahagyasa, illetve
ellenjegyzése;

d) a gazdasagi események eclszamolasa (a hatalyos jogszabalyoknak megfeleld
konyvvezetés és beszamolas) kontrollja.

(2) A kontrolltevékenységeket hozza kell rendelni az ellenérzési nyomvonalakban
meghatarozott kontrollpontokhoz.

A végrehajtasi és ellenorzési tevékenységek feladatkori elkiilonitése
19. §

A 18. § (1) bekezdés a), c), d) pontjdban felsorolt tevékenységek feladatkori elkiilonitését
biztositani kell a szabdlyzatokban, iigyrendekben, munkakéri leirdsokban, belsd
utasitasokban, folyamat- és rendszerleirasokban.

a) Az egyes folyamatokkal kapcsolatos végrehajtasi, ellendrzési, illetve pénziigyi
teljesitési tevékenységeket kiillon szervezeti egységekhez, illetve személyekhez kell
delegalni.

b) Az egyes (szakmailag) elkiiloniilé tevékenységek végrehajtasat végzo szervezeti
egységek ¢s személyek szervezetileg fliggetlenek legyenek egymadstdl, illetve ne
legyenek egymassal ala-folérendeltségi viszonyban.

C) A pénzigyi kotelezettségvallalast és teljesitést magaban foglalo tevékenységek
esetében a ,négy szem” elvét (a tevékenység elvégzésének az azt elvégzoktol
fliggetlen masik személy altal torténd feliilvizsgalata) biztositani kell.

A felelésségi korok meghatarozasa
20. §

A belsd szabalyzatokban, ligyrendekben, munkakori leirasokban részletesen szabalyozni kell
a felel6sségi korok meghatarozasaval:

a) az engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasokat;

b) a dokumentumokhoz és informaciokhoz val6 hozzaférést;

C) abeszamolasi eljarasok feladatait.

A feladatvégzés folytonossaga
21. §

(1) Biztositani kell, hogy az intézménybdl tavozo (kilépd) alkalmazottak irasban rogzitsék
¢s atadjak (SZMSZ-ben meghatarozott formaban) az altaluk ellatott feladatokkal
kapcsolatos mindazon informaciokat, amelyek nélkiilozhetetlenek a feladat tovabbi
zokkendmentes ellatasa szempontjabol.

(2) Fontos, hogy a munkakor atadasi dokumentaciobol megallapithatd legyen, hogy a
feladatokbol mit végzett el a kilépésig a kilépd munkatars.

12



Belsé Kontrollrendszer Szabalyzat
Hatalyos: 2016. oktéber 12-

1)

()

(1)

(2)

©)

VII. RESZ
INFORMACIOS ES KOMMUNIKACIOS RENDSZER

Az informacios és kommunikacios rendszer irant tamasztott kovetelmények
22. §

Az intézmény koteles olyan rendszereket kialakitani és mitkddtetni, melyek biztositjak,
hogy a megfeleld informaciok a megfeleld idoben eljutnak az illetékes szervezethez,
szervezeti egységhez, illetve személyhez.

a) Az informacids szabalyozas magaban foglalja a szervezeten beliili, illetve a
kiilsd partnerekkel folytatott horizontélis ¢és vertikalis kommunikacié alapvetd
Szabalyait.

b) A szabalyoknak célszer(i kiterjedniiik az informacidatadas kiilonboz6 formainak
meghatarozdsdra, az informdacidé tartalmanak hitelesitésére, a bizalmas
informaciok kezelésének modjara.

c) Fontos annak biztositasa, hogy az intézmény alkalmazottai a munkajuk
végzéséhez  sziikkséges informaciokhoz — a munkavégzés szakmai
kovetelményein tal — a munkakorre kézvetve hatd jogszabdlyi eldirdsokhoz is
maradéktalanul és idoben hozzaférjenek.

d) Olyan vezetdi informacios rendszert sziikséges miikodtetni, amely rendelkezésre
tudja bocsajtani mindazon informaciokat, illetve jelentéseket, amelyek az egyes
vezetdi dontések meghozataldhoz elengedhetetlenek.

e) Az informacidés rendszerek keretében a beszamolasi rendszercket ugy kell
miikodtetni, hogy azok hatékonyak, megbizhatéak és pontosak legyenek, a
beszamolasi szintek, hataridok és modok vilagosan meg legyenek hatarozva.

Az informaciés és kommunikacids rendszer (1) bekezdésben foglalt kovetelményeit az
egyetem belsd szabdlyzatai tartalmazzak.

VIIL. RESZ
NYOMONKOVETESI RENDSZER

Az intézményi célok megvalositasanak nyomon kovetése
23. §

Hataskorének megfeleléen a kancellar és a rektor koteles kialakitani az intézmény
tevékenységének, a célok megvaldsitasinak nyomon kovetését biztositd rendszert, mely
az operativ tevékenységek keretében megvalosuld folyamatos €s eseti nyomon
kovetésbol, valamint az operativ tevékenységektdl fliggetleniil miikédd belsd
ellendrzésbal all.

A flggetlenil mikodd belsd ellendrzés részletes feladatait a Belsé Ellendrzési
Kézikonyv tartalmazza.

Célszerli — legalabb az intézményfejlesztési tervek keretében — monitoring stratégia
kialakitdsa, mely tartalmazza az intézményi célkitizések megvaldsuldsanak folyamatos
figyelemmel kisérését, tematikus értékelését, a feladatellatds modszereit és feleldseit.
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(4)

()

(6)

(")

1)

)

A vezetéi informdcios rendszerben meg kell hatarozni a folyamatok eredményeit
kifejez6 indikatorokat és biztositani kell az egyes indikatorok rendszeres monitoringjat,
értékelését, feliilvizsgalatat.

A kancellar felelds az intézmény belsd kontrollrendszerének legaldbb évenkénti
feliilvizsgalataért és értékeléséért.

Hataskorének megfeleléen a kancellar és a rektor gondoskodni koteles a belsod
kontrollrendszert érint0, a belsd ellendrzés, illetve egyéb belsd vagy kiilsé vizsgalat altal
feltart hibak kijavitasrol, a sziikséges intézkedések megtételérdl.

Az ellen6rzési nyomvonalak idOkozi feliilvizsgalata, modositasa jovahagyasat a
Szenatus a hataskdrének megfeleléen a kancellar és a rektor hataskorébe utalja.

IX. RESZ

ZARO RENDELKEZESEK
24. §

A Szenatus 2016. oktober 12-i tilésén 53/2016. (X.12.) sz. hatarozataval elfogadta a
szabalyzatot.

A szabalyzat visszavonasig, vagy modositasig hatalyos.

Eger, 2016. oktober 12.

Lengyel Péter s.k. Dr. Liptai Kalman s.k.
kancellar rektori jogkorben eljard
ideiglenes intézményvezetd
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ELLENORZESI NYOMVONALAK

Koltségvetés tervezés, el6iranyzatok kezelése

A koltségvetési eldiranyzatok tervezése és az elemi koltségvetés jovahagydsa
Folyamatgazda: Gazdasagi igazgato

1. sz. melléklet

Jogszabaly/belsé A rene Lt . ,, .. P, . .
a a z P El6készités, kiindulé alap/ Keletkezo Kotelezettségvallalé/ RO Ellenjegyzés/ e R
Ssz. Tevékenység/Feladat szab;lay;zam feladatgazda dokumentum utalvinyozo 1£ ECEVHELS ellenérzés Slnasye
Fejlesztési tobbletigények A §zukseges f/ej/lesztem A feliigyeleti szerv
. 1re s S 2., 3., 10. igények felmérése, . T altal megadott
Osszeallitasa (pl. 0j 1étesitmények o . Fejlesztési igények . .
1. A s .. | Tervezési rangsoroldsa o f leadasi hataridé Gl Kancellar
miikodtetése, beruhazasi, feltjitasi o - irasba foglalasa A .
igények) korirat Ul elott legalabb 5
g BVO nappal
A feligyeleti szerv
2., 3., 10. Az elézéévek bevétele Kimutatas a sajat altal megadott
2. Sajat bevételek megtervezése Tervezési POV bevételek leadasi hataridd Gl Kancellar
korirat SZoV alakulasarol el6tt legalabb 5
nappal
A Kiemelt kiadasi A feligyeleti szery
Kiemelt kiadasi el6iranyzatok eléiranyzatok attekintése Kimutatas a kiemelt ltal ,m.egaC!OF L " ,
3. meetervezése 2., 3. POV el8iranyzatokrol leadasi hataridé Gl Kancellar
& S70V Y elétt legalabb 5
nappal
Kimutatas az
Az engedélyezett engedélyezett A feliigyeleti szerv
Engedélyezett 1étszamkeret 2.,3. Y. létszamkeret alakulasanak 1eF szar{lk]eryet Y altalrrqegad'qt t Y .
4. oo Tervezési e Lk valtozasarol és az leadasi hataridd Gl Kancellar
feliilvizsgalata korirat dttekintése esetleges el6tt legalabb 5
BMTBOV/HROV intézkedési nappal
javaslatokrol
Megfelelofeladat-és A felugyeleti szerv
el , teljesitménymutatok . , . altal megadott
5. E?;f‘:lgtté";teljes‘t‘“e”y mutatdk | 2., 3. kialakitasa Eﬁ?;g:?jlaz u leadési hatiridé Gl Kancellar
POV el6tt legalabb 5
SZ0V nappal
A feliigyeleti szervt6l
megkapott tervévre A Magyar )
vonatkoz6 keretszdmok Allam"lqn"cstér altal A feliigyeleti szerv
6. Kincstari koltségvetés elkészitése 2.3 alfipjan a kincstiri meg!(ruldott'prf)gram altal megadott Gl Kancellar
koltségvetés alapjan elkészitett idspontban
elkészitésének elékészitése | koltségvetés
POV
SZOV
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Jogszabaly/belsé L ke reA Lt . ,, .. o, . .
. . = ol Elokészités, kiindul6 alap/ Keletkezé Kotelezettségvallalé/ 2 9R Ellenjegyzés/ R -
Ssz. Tevékenység/Feladat szab:llgrgzam feladatgazda AT i Hatarido ellenérzés Jovahagyo
Kincstari koltségvetés
elkészitése. A
koltségvetési
torvény elfogadasat A Magyar
kovetden, a feliigyeleti Allamkincstar altal . .
2,3 szerv altal megadott megkiildott program A feliigyeleti szerv
7. Elemi koltségvetés elkészitése v e - s altal megadott Gl Kancellar
szempontok alapjan az alapjan elkészitett s
St " - idépontban
elemi koltségvetés elemi
elkészitésének koltségvetés
elokészitése/
POV
SZ0oV
Elemi koltségvetés feliigyeleti Feliigyeleti szervtdl A feliigyeleti
P g POV P A .
8. szervvel torténd egyeztetése, SZOV kapott jovahagyo szervvel egyeztetett Gl Kancellar
atadasa és jovahagyasa dokumentum idépontban
A feligyeleti szervt6l
megkapott tervévre
Bels6 koltségvetés elkészitése és vonnatkozo kere,t s;amok, Intézményi AZ elfeml . Kancellar
9. . . elozetes tervezési 1 1o B} koltségvetéssel egy Gl .
Szenatusi elfogadasa - ‘s belsékoltségvetés Cia Szenatus
informaciok/ idépontban
POV
SZOoV
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Koltségvetés tervezés, eliranyzatok kezelése

Eldiranyzat modositds
Folyamatgazda: Gazdasagi igazgato

z x Jogszabaly/belsé El6készités, kiindulo alap/ Keletkezo Kotelezettségvallalo/ AR Ellenjegyzés/ . =
Ssz. UGTE DR szabalyozasi alap feladatgazda dokumentum utalvinyozé AT ellendrzés U R
Koltségvetésben nem tervezett, 2,3. fi?erxér?] rtr;?\(llgzs:t:tm B;;Z‘;:;Zfr;};lat a
1. varatlan gazdasagi esemény Gazdalkodasi geny, Mk . &4z 8! . Folyamatos Gl Kancellar
bekdvetkezése Szabélyzat forrashlgny, vagy bevétel miszaki féigazgatoi
keletkezik engedélyhez
Belsé bizonylat a T
Meglévo eldiranyzat keretek 1.2 . gazdasagi féigazgatoi Intgzmenyl
2. . oy , Gazdalkodasi ; eléiranyzatok Folyamatos Gl Kancellar
atcsoportositasa, emelése . engedélyhez / POV i
Szabalyzat S70V modositasa adatlap
A modositasi adatlap
) bekiildése a MAK felé, és
3, | Elirinyzat modositis Gazdilkodasi | tAiékoztatasul a feliigyeleti | EG031 adatlap Folyamatos POV
végrehajtasa : szerveknek is / POV SZov
Szabalyzat S70V
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Koltségvetés tervezés, eliranyzatok kezelése
Kotelezettségvillalds nyilvantartasa
Folyamatgazda: Pénziigyi osztalyvezetd

. . Jogszabaly/belsé El6készités, kiindulé alap/ Keletkezoé Kotelezettségvallalo/ 2R Ellenjegyzés/ 2z “
22 flestkenvacalbeladay szabalyozasi alap feladatgazda dokumentum utalvinyozo Rty ellenérzés e
Aktualis s .
Elemi koltségvetési keretek koltségvetési Minisztérium altal f 1 sovallaldsi Alfk olt(sierg\'/etes
1 felosztasat kovetéen a keretek | iranyelvek elfogadott intézményi otelezetiscgvallalast POV elfogadasat Gl
’ - AP P . modulban a keretek kovetden 1
megnyitasa intézmenyi koltségvetés - . .
et i megnyitasa honapon beliil
koltségvetés
Eseti kotelezettségvallalas Gazdfalkodas1 Ui Sza]fl’l’,lal feladat A keretfelhasznalas
P . Szabalyzat, felmeriilése, az azzal o . M . .
2. el6készitése, szakmai - PO L . céljanak Témavezetd Alkalomszertien | POV Kancellar
- vaslattétel Kotelezettségvallalasi osszefuggo megrendelés engedélyezése
J Szabalyzat szakmai indoklasa
Megbizasi, Gazdalkodasi Uj feladat
3. Szerzddéskotés 21. Szerzddés elkészitése vallalkozoi egységvezeto, felmeriilése Gl/,Jov Kancellar
szerz6dés témavezetd esetén
Gandilkodisi Asudiliodisn | Kotelezetiségvillalis | Gazdilkodsi
4, Szabad keret igazolasa , . pbizony modul: automatikus egységvezeto, Folyamatosan Témavezetd POV
szabalyzat alapjan (szerz6dés, N h -
A fedezetvizsgalat témavezetd
szamla)
Kotelezettségvallalas
Kotelezettség vallalds Gazdalkodisi Szerzbdés alapjan / modul: automatikus Szerzidés
5. . . fedezetvizsgalatot o .
rogzitése Szabalyzat POV/SZOV PP alairasa utan
kovetden kot.vall.
azonositoszam
Gazdalkodasi
Bizonylatok megkiildése a Szabalyzat, Megrendeld, szerz6dés, Kotelezettségvallalas
6. - e Ao1a . Folyamatos
PO-ra Kotelezettségvallalasi | szamla modul
Szabalyzat
Gazdalkodasi Kotelezettségvallalas Levél alapjan a
” . X . Szabalyzat, modulban, kiilén kot.vall. modulban Pénziigyi . .
! Megeldlegezés engedélyezése Kotelezettségvallalasi | foigazgatoi engedély az engedélyezés csoportvezetd Alkalomszer(i POV Kancelldr
Szabélyzat alapjan rogzitése
Gazdalkodasi A megallapodas
T . Szabélyzat, 1z . teljesitésének . " A teljesitési Felelds vezetd
8. Szakmai teljesités igazoldsa Kotelezettségvallalasi SzerzGdés alapjén ellen6rzése, szakmai Témavezetd hatarid6ig (keretgazda)
Szabalyzat igazolasa
Gazdalkodasi F ?dez?tv1zsgalat9t
Syabélyzat kovetben, valamint a
9. Teljesités abalyzal, | szakmai teljesités Banki bizonylatok Pénziigyi eléado Folyamatos POV
Kotelezettségvallalasi : . .
Szabélyzat megfeleld igazolasa utan a
kifizetések engedélyezése
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Belsé Kontrollrendszer Szabalyzat
Hatalyos: 2016. oktéber 12-

Human erdéforras gazdalkodas, személyi juttatasok kiadasai

Kiilso személyi juttatisok

Folyamatgazda: Gazdasagi igazgatod

. . Jogszabaly/belsé El6készités, kiindulé alap/ Keletkezoé Kaotelezettségvallalo/ P Ellenjegyzés/ e 2
22 flestkenvacalbeladay szabalyozasi alap feladatgazda dokumentum utalvanyozo Rlatieidy ellenérzés onasys
Tényadatok szambavétele, | Elemi A feliigyeleti szerv
1. Személyi juttatasok éves 5 3 feliigyeleti szervtol kapott | koltségvetés, altal megadott Gl Kancellar
eléiranyzatanak tervezése v keretszamok egyeztetése koltségvetési hataridé elott 5
/PO alapokmany nappal
Megbizasi szerzédések kotése, El emlrkoltsegv'etesben
. M biztositott forras
az elvégzendo feladat pontos 21. P o B}
AR Y ar s ellendrzése, feladat Megbizasi . A munkakezdést
2. meghatarozasa, idtartama, szerzOdéskotések for . 1 Rektor, Kancellar . PO
S . . ) o P ellatasara alkalmas szerzGdés megel6z6en
dijazasa, kotelezettségek és eljarasi szabalyai, v kifelsla
jogok meghatarozasa szemey xijelolese
108 /BMTBO
A jogszabalyok és Nyilvantartasba
A megbizo altal megkiildott Szabalyzat a belsdszabalyzatok altal vételt jelzo
3. megbizasi szerzédések szerz8déskotések | elbirt mellékletek alairassal ellatott folyamatos BMTBO/HRO
nyilvantartasba vétele eljarasi rendjére, meglétének ellenérzése. megbizasi
/HRO, PO szerz6dés.
Meabizdsi diiak szamfeitése A szamfejtéshez sziikséges If\./lmtﬂ,(a.v.éualéikémi
g4, | veebrzastdy J1ese, 4.5.,6 adatok begytijtése, hizetesi jegyzex, folyamatos PO/SZO PO/SZO
kifizetése llendrzése /BMTRO Ossz. bérjegyzék,
Clienorzese igazolasok
ﬁgozl,lja al;,l:zl;ﬁl;k cllendrzése Adatok ellendrzése, Jogszabalyokban
5. gatapttasan . ’ 3.,4.,5 Osszegyljtése a bev {irlapjai meghatarozott PO/SZO
adatszolgaltatas a nettd ; i
it A1 he s bevallashoz /BMTBO idépontokban
finanszirozdshoz a MAK részére
6. Pen%ugyl kivezetés, letiltasok 29 étadasrl :!egyzek, utalasi MAK Kivonat A.berizamfe_]test BMTBO Gl
utaldsa Osszesito/ BMTBO kovetden
Bérprogrambol az adatok . X
7. | Bérfeladss 3,15, 16. fBkonyvi feladdsa Bérfeladés BMTBOV Largyhot PO/SZO POV/SZOV
/BMTBO,PO nap
Tratkezelési A szamfejtésben le;lxvi”al;ikémi Jogszabalyban
8. Béradatok nyilvantartasa, 6rzése , keletkezett bizonylatok . Jeeyzex, BMTBO meghatarozott
szabalyzat 8176se/BMTBO Ossz. bérjegyzek, (d8pont
Orzése ioazolisok id6pon
Analitikus nyilvantartasok
Osszesitése, ellendrzése Osszesitések havonta,
9. Adatszolgaltatasok fékonyvi konyveléssel tatisatikak ’ BMTBO/HRO félévenként,
egyeztetés /BMTBO, statisztika évenként
PO/SZO
Beszamolo készitése a személyi i —_— e L.
10. | juttatasok éves eldiranyzatanak a | 2., 3. Analitika, f5kdnyv Kaltségvetési BMTBO/HRO félév, év vége
gon egyeztetése beszamolo
felhasznalasarol
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Belsé Kontrollrendszer Szabalyzat
Hatalyos: 2016. oktéber 12-

Készpénzkezelés

Folyamatgazda: Pénziigyi osztalyvezeto

Ssz.

Tevékenység/Feladat

Jogszabaly/belsé
szabalyozasi alap

Elokészités, kiindul6 alap/
feladatgazda

Keletkezoé
dokumentum

Kotelezettségvallalo/
utalvanyozo

Hataridé

Ellenjegyzés/
ellendrzés

Jévahagyo

Készpénz igénylés

Pénzkezelési
szabalyzat

kot.vall. készités/PO

Készpénz igénylés

pénzkezelési
szabalyzat,
gazdalkodasi
szabalyzat,
szamviteli politika

felvételt megel6z6 3
nap

PO

POV

Eldleg igénylés

Pénzkezelési
szabalyzat,
Gazdalkodasi
szabalyzat,
Szamviteli politika

kot.vall.
készités/szervezeti
egység

utalvany rendelet
eléleg nyilvantartod

szervezeti egység

felvételt megel6z6 3
nap

PO

POV

Készpénz igénylések Osszesitése

Pénzkezelési
szabalyzat,
Gazdalkodasi
szabalyzat,
Szamviteli politika

PO

készpénz felvételi
bizonylat

pénzfelvétel napja

Valutaban torténd be-és
kifizetések

Pénzkezelési
szabalyzat,
Gazdalkodasi
szabalyzat,
Szamviteli politika

kikiildetési rendelvény
kot.vall./PO

valutaigényld

szervezeti egység

utazast megel6z6 2
nap

PO

POV

A valutaban felvett kifizetések
utdlagos elszamolasa

Pénzkezelési
szabalyzat,
Gazdalkodasi
szabalyzat,
Szamviteli politika

kikiildetési
rendelvény/PO

kot.vall. és banki
atutalas

szervezeti egység

elszamolast kovetd
1 hét

PO

POV

Készpénz felvétel a bankban

Pénzkezelési
szabalyzat,
Gazdalkodasi
szabalyzat,
Szamviteli politika

kiadasi pénztar
bizonylat/PO

Pénztari kifizetések

pénzkezelési
szabalyzat,
gazdalkodasi
szabalyzat,
szamviteli politika

szamlak/PO

kiadasi pénztar
bizonylat

PO

kifizetés idGpontja

Pénztari bevétel

Pénzkezelési
szabalyzat,
Gazdalkodasi
szabalyzat,
Szamviteli politika

kimen6 szamla vagy
bevételi 6sszesité/PO

bevételi pénztar
bizonylat

PO

befizetés iddpontja

PO
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Belsé Kontrollrendszer Szabalyzat
Hatalyos: 2016. oktéber 12-

Ssz.

Tevékenység/Feladat

Jogszabaly/belsé
szabalyozasi alap

Elokészités, kiindul6 alap/
feladatgazda

Keletkezoé
dokumentum

Kotelezettségvallalo/
utalvanyozo

Hatarido

Ellenjegyzés/
ellendrzés

Jévahagyo

Eldleg elszamolas

Pénzkezelési
szabalyzat,
Gazdalkodasi
szabalyzat,
Szamviteli politika

szamla; el6leg
nyilvantarté/PO

bevételi és kiadasi
pénztar bizonylat

PO

eldleg elszamolas
napja

10.

Pénztarzaras

Pénzkezelési
szabalyzat,
Gazdalkodasi
szabalyzat,
Szamviteli politika

pénztar bizonylatok
Osszesitése/PO

napi pénztar —
jelentés

PO

a pénztarzarast
kovetben

PO

11.

A szervezeti egységeknél
keletkezett készpénz bevételek
elszamolasa

Pénzkezelési
szabalyzat,
Gazdalkodasi
szabalyzat,
Szamviteli politika

bevételek
Osszesitése/PO

Osszesitd jegyzek,
befizetési szelvény

PO

a bevételt koveto 2
nap

PO

12.

Pénztar ellendrzés

Pénzkezelési
szabalyzat,
Gazdalkodasi
szabalyzat,
Szamviteli politika

pénztarbizonylatok,
szamlak/PO

PO

a pénztarzarast
kovetd nap

PO

13.

Szigorli szamadasi
nyomtatvanyok kezelése

Pénzkezelési
szabalyzat,
Gazdalkodasi
szabalyzat,
Szamviteli politika

nyilvantartasba vétel/PO

szigoru szamadasu
nyilvantartas

PO

nyomtatvany
beszerzést és
kiadast kovetden
azonnal

PO
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Belsé Kontrollrendszer Szabalyzat
Hatalyos: 2016. oktéber 12-

Beérkezo szamlak és banki pénzforgalom kezelése

Folyamatgazda: Pénziigyi osztalyvezeto

7 2 Jogszabaly/bels6 Elékészités, kiindulé alap/ Keletkezo Kotelezettségvallalo/ AR Ellenjegyzés/ AR .
22 fextlenys c/ilada szabalyozasi alap feladatgazda dokumentum utalvanyozo Rty ellenérzés onasys
Beérkez6, szakmailag igazolt,
utalvanyozott atutalasos
P - 2,3. . . .
szamlak, hallgatoi K - okmanyok szamszaki, . .
e s s Pénzkezelési . P . beérkezés
1. 6sztondijak, személyi-és \ formai ellenérzése utalvanyrendelet - POV
o o X szabalyzat, - . napja
egyéb jellegli kifizetések . . , érvényesitd tigyintézd
Lo . Bizonylati szabalyzat
okmanyainak befogadasa,
iktatasa
, 2, 3. okményok alapién érvényesitett kiadsi
2. | Ervényesités Kotelezettségvallalasi | Oharnyos aapian = Tveny folyamatos POV
. érvényesitd ligyintézo bizonylatok
szabalyzat
. . . elozetes kotelezettségvallalassal
3. Kotelezettség vallalas 2'.‘ 3 . . klﬁz'e'tendo okminyok kotelezettségvallalas | rendelkez6 egység folyamatos POV
Bizonylati szabalyzat | alapjan . . . ,,
bejelentés vagy témavezetd
kifizetendd . S,
4. | Kontirozas, likvidalas 2.3. alapokmanyok alapjan | <ontirozott, likviddlt folyamatos POV
.. PR kiadasi bizonylatok
konyvel6 tigyintézo
2 3 érvényesitett,
5. | Ellenjegyzés Kotelezettségvallalsi | okményok alapjan ellenjegyzett folyamatos | POV
' . atutalandé kiadasi
szabalyzat bi
izonylatok
2.,3. fizetés esedékessége A"tutala,s 1”megb}zas
. - - (Osszesité a MAK
Pénzkezelési szerint besorolt, atutaldsi floppyrol Gl
.. . szabalyzat, ellenjegyzett utalando . PPYTO%, (200 eFt alatt)
6. Banki atutalas o 4 . . vagy 06sszesitd folyamatos .
érvényben levd okmanyok, . - Kancellar (200
' . o r s g GIRO atutalasrol,
MAK, banki érvényesit6 tigyintézo, A - eFt felett)
lizletszabalyzat Tanulmanyi Igazgatdsag vagy egyedi dtutalasi
megbizas)
7 Banki pénzforgalom
' kivezetése (rogzitése)
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Belsé Kontrollrendszer Szabalyzat
Hatalyos: 2016. oktéber 12-

Szamviteli nyilvantartas, adatszolgaltatas

Konyvelési folyamat
Folyamatgazda: Szamviteli osztalyvezetd

. . Jogszabaly/belsé Elékészités, kiindulé alap/ Keletkezoé Kotelezettségvallalo/ a 93 Ellenjegyzés/ 2z “
22 flestkenvacalbeladay szabalyozasi alap feladatgazda dokumentum utalvanyozo Rlatieidy ellenérzés e
12.,15., 16.
. o Szamviteli Automatikus, rendszer Nyito6 fékonyvi Targyévet kovetd
L | Bvnyités politika 4ltal biztositott/ /SZOV | kivonat 2. hénap 15. napja | S2°V Gl
Szamlarend
A X Folyamatos ill. a
12, 15. 16. QVF;?t'k‘)‘i’;‘r:"“gtviesre Zhrési hatéridé a
2. Pénzforgalom konyvelése Sza.rr.wne 1 - bizonytatox targy honapot SZ0V
politika ellendrzése. A szamlak P
i . X kovet6 honap 10.
Szamlarend kényvelése. /SZO napja
12.,15., 16. Beérkez6 vegyes
Szamviteli konyvelési bizonylatok Folyamatos,
3. Vegyes konyvelések o P atvételt kovetd 3 SZOV
politika ellenbrzése és na
Szamlarend konyvelése / SZO P
Fogadott
12,15, 116- Bérszamfejtési modul E?gzﬁ:gjl; Tételes
Szamviteli 5 5 5 5
4. | Bérfeladas fogadasa litik al} a} szolgaltatott . lista Fékonyvi Térgy h6 15. SZ0V
politika bérallomany fogadasa / N rox napja
Szamlarend SZO.BMTBO Osszesitd
! Forrasonkénti lista
ERA 0Osszesitd
Analitikak alapjan
) 12',’ 15_" 16' torténd feladasok Negyedévet
5. | Alloméany-valtozasok konyvelése Szdmviteli konyvelése: - Befektetett kovetd honap 15. | SZOV
polrltlka eszkozok - Kovetelések, napja
Szdmlarend Kotelezettségek /SZO
12.,15., 16. Pénzeszk6zok; fiiggo,
Szamviteli atfuto, kiegyenlitd Neavedéves Negyedévet
6. | Analitikdk ,fokonyv egyeztetése politika bevételek és kiadasok oeyedeve kovetdhonap 15. SZ0V
. A fokonyvi kivonat .
Szémlarend egyeztetése/ napja
S$Z0,.BMTBO
12,15, 16. Altalanos kiadasok
7. Kiadasok felosztasa Sza_n_wneh felosztasa Eves SZOV
politika szakfeladatokra. /SZO
Szémlarend
12.,15., 16.
A Neptun tanulmanyi rendszerbdl Szamviteli i
8. érkez adatok fogadasa politika Neptun tételek /SZO Folyamatos SZOV
Szamlarend
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Belsé Kontrollrendszer Szabalyzat
Hatalyos: 2016. oktéber 12-

Az intézményi beszamolas

Folyamatgazda: Gazdasagi igazgato

. 3 Jogszabaly/belsé El6készités, kiindulé alap/ Keletkez6 Kotelezettségvallalo/ P Ellenjegyzés/ o <
=2 fextlenysc/iladat szabalyozasi alap feladatgazda dokumentum utalvanyozo Hatidy ellenérzés e
Gazdalkodasi . - X
A konyvvezetés utoellenbrzése Szabalyzat. Konyvelési naplok :
1 S . s, L SZ0 és konyvelési Eves: SZOV
(fokonyv és analitikak) Szamviteli .
- alapbizonylatok
politika
Gazdalkodasi
. . Szabalyzat, Konyvelési naplok Eves:
2. Fékonyvi kivonat egyeztetése SzAmviteli SZ0 és fokonyvi kivonat SZOV
politika
Eszkoz, készlet
leltari listak,
Gazdalkodasi fokonyvi kivonat és )
3. Leltarozas, egyeztetés Sz;,ibalyza_t, SZO anf_allltllkus . Eves: SZOV
Szamviteli nyilvantartasai
politika valamint a
konyvelési
alapbizonylatok
Gazdalkodasi
4, Leltar jovahagyasa Sze}balyza_t, SZ0O Leltar és bizonylatai Eves: SZ0OV Kancellar
Szamviteli
politika
Gazdalkodasi
5. K,OH,YVVH?II mérleg Osszeallitasa, Sngalyzap $70 Fokronyvrl kivonat Eves: S70V
jovahagyasa Szamviteli leltar, mérleg
politika
g;‘zt()l;lkzcﬁam Fékonyvi kivonat, )
6. Pénzforgalmi jelentés osszeallitasa valyzes, PO pénzforgalmi Eves: POV
Szamviteli t .
s jelentés
politika
. X . negyedévet .
7. Negyedéves mérleg 2.,3. SZO/PO Meérleg Kvetd 20, Gl Kancellar
8. | 1d6kézi Koltségvetési Jelentés 2.2 SZO/PO Jelentés sgyhotkovetd | szovipov | G
A devizaszamlan 1év6 deviza Fékényvi kivonat
mérleg-fordulonapi értékelésekor — Gazdalkodasi anali til}(/: s ’
g, | 22 cayeb dologikiaddsok kozott — | Szabilyzat, SZO/PO nyilvéntartés, Fves: SZOVIPOV
elszamolt arfolyamvesztesége, Szamviteli A ;
- f . - o Pénzforgalmi
illetve — az egyéb bevételek kozott — | politika . . .
. . . jelentésmelléklete
elszamolt arfolyam nyeresége
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Belsé Kontrollrendszer Szabalyzat
Hatalyos: 2016. oktéber 12-

. . Jogszabaly/belsé El6készités, kiindulo alap/ Keletkezd Kéotelezettségvallalé/ f o Ellenjegyzés/ _ .
=2 fextlenysc/iladat szabalyozasi alap feladatgazda dokumentum utalvanyozo Rty ellenérzés e
Gazdalkodasi Foékonyvi kivonat,
A targyévben behajthatatlan Szabélyzat, an{ilitikus Lo )
% kovetelésként leirt Gsszeg Szamviteli SZO/PO nyilvantartés, Eves: Szovipov Kancellar
politika Pénzforgalmi
jelentésmelléklete
Gazdélkodési Fokonyvi kivonat,
- . . . analitikus :
10, | A téreyévben elengedett kovetelések | Szabilyzat, SZOIPO nyilvéntarts, Eves: SZOVIPOV | Kancellar
értéke Szamviteli A ’
olitika Penzforgalml
P jelentésmelléklete
A tartos hitelviszonyt megtestesitd Gazdalkodasi Féklf?f}zVi kivonat,
értékpapirok koziil a mérleg Szabalyzat, ana itikus N
1L fordulonapot kovetd évben lejard Szamviteli SZO/PO nyllvéntartés_, Eves: SZoviPov
értékpapirok konyv szerinti értéke politika Pénzforgalmi
jelentésmelléklete
Fékonyvi kivonat,
Gazdalkodasi analitikus
4 nyilvantartas, Gves:
12. | Eldiranyzat-maradvany Osszeallitasa 2;2?;2;3;’ SZO/PO el}(/')'irényzat Eves: SZOV/POV
politika maradvany
kimutatas tablazat
. - Fékonyvi kivonat,
A koltségvetési szerv 1étszama és Gazd,alkodam analitikus -
13. o - Szabalyzat, SZO/PO o . Eves: SZOV/POV
személyi juttatasai SzAmviteli nyilvantartas,
politika kiegészitd melléklet
. - Fékonyvi kivonat
1o AT . Gazdalkodasi o, >
14, Arkoltsegvetem elmranyzatok ésa Szabilyzat, S70/PO an{:lllt[lkus ) SZOV/POV
pénzforgalom egyeztetése LT nyilvantartas,
Szamviteli )
politika kiegészité melléklet
Az immaterialis javak, targyi Gazdalkodasi P
eszk6zok és lizemeltetésre, kezelésre Szabalyzat zr(l)glci)tr;li,: ; kivonat, Eves:
15. | atadott, koncesszidba adott, ’ SZO nvilvantartés : SZOV
vagyonkezelésbe vett eszkdzok Szamviteli k? s ith m’ll’kl "
allomanyanak alakulasa politika cgeszIto meliekle
Gazdalkodasi Fokonyvi kivonat,
A feladatmutatok dllomanyanak Szabélyzat, analitikus .
16. alakuldsa Syamviteli SZO/PO nyll\{anta}:tas’ , Eves: SZOV/POV
politika kiegészité melléklet
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Belsé Kontrollrendszer Szabalyzat
Hatalyos: 2016. oktéber 12-

. . Jogszabaly/belsé Elékészités, kiindulé alap/ Keletkezoé Kotelezettségvallalo/ 2R Ellenjegyzés/ 2z “
=2 fextlenysc/iladat szabalyozasi alap feladatgazda dokumentum utalvanyozo Rty ellenérzés e
A normativ, a normativ kotott
felhasznalast allami hozzajarulas, a Gazdalkodasi Fékonyvi kivonat, )
cél- és cimzett tAmogatas, a Szabalyzat, analitikus Eves:
17. kozpontositott eldiranyzatok Szamviteli SZO/PO nyilvantartas, Szovirov
elszamolasa és a mutatdszamok, politika kiegészit6 melléklet
feladatmutatok allomanyénak alakulasa
A feliigyeleti szerv év végi S;jél;lkzoiam gr?;l(l(l)tl:z:; kivonat, Bes:
18. | maradvany elszamolasi szamlajanak Abaty i i SZO/PO V3 . ’ SZOV/POV
forgalma Sza'rr'1v1te i nyi vantartas,
politika kiegészité melléklet
Gazdalkodasi Fékonyvi kivonat, )
19. | A letéti szamla pénzforgalma Szabilyzat, SZOIPO analitikus | Eves: SZOV/POV
Szamviteli nyilvantartas,
politika kiegészit6 melléklet
A kozponti koltségvetésbol és egyéb gjjg;lk;iam zr?"]al(l(i)tr;z:; kivonat, Bes:
20. | forrasbol folyositott ellatasok abalyzal, SZ0O/PO 0, , . SZOV/POV
részletezése Sza'n'lwteh nyllvantartas,
politika kiegészité melléklet
Gazdalkodasi Fékonyvi kivonat,
21 A kovyetelresek és kotc?lezettsegek Sz;,ibalyza_t, SZO/PO anf_allltllkus ) Eves: SZOV/POV
allomanyanak alakulasa Szamviteli nyilvantartas,
politika kiegészit melléklet
Az 1}n?1at,er1allsrjavak? targyl Gazdalkodasi Fékonyvi kivonat,
eszkdz0k s tartos tulajdon Szabalyzat analitikus Eves:
22. | részesedést jelentd befektetések wbalyzar, SZ0 S . ’ SZOV
értékhelyesbitésének alakuldsa Szimviteli nyilvéntartés,
politika kiegészité melléklet
A kotelezettségvallaldsok | Gazdalkodasi Fékonyvi kivonat,
allomanyanak alakulasa, ezen beliil Szabalyzat analitikus )
23. | elkiilonitetten az EU tamogatasi abalyzat, SZO/PO . . Eves: SZOV/POV
N e Szamviteli nyilvantartas,
programok kotelezettségvallalasanak o e in .
p P . politika kiegészité melléklet
¢és finanszirozasanak alakulasa
Gazdalkodasi i
Az intézményi koltségvetés Szabalyzat Meérleg, .
24. ST .. . . P Gl Széveges beszamold Eves: Gl Kancellar
beszamoldjanak szoveges indoklasa Szamviteli . h
o jelentés
politika
Az el6z6 koltségvetési évben az g};;];i;lkzoﬁam Meérleg, )
25. | ellendrzés altal feltart hianyossagok Szémv?teli, Gl Sz6veges beszamolo Eves: Gl
modositasainak széveges indoklasa politika jelentés
Gazdalkodasi Mérleg,
Az intézményi beszamolo jelentés Szabalyzat Penzforgal_ml .
26. | .., . Lo jelentés, Kiegészitd Eves: Gl Szenatus
jovahagyasa Szamviteli A .
o mellékletek,szoveges
politika . L .
beszamolo jelentés
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Belsé Kontrollrendszer Szabalyzat

Hatalyos: 2016. oktéber 12-

Belfoldi kikiildetés

Folyamatgazda: Pénziigyi osztalyvezetd

< < Jogszabaly/belsé Elokészités, kiindul6 alap/ Keletkezd Kotelezettségvallalé/ . Ellenjegyzés/ J_ x
=z fleiekenvtoEeladas szabalyozasi alap feladatgazda dokumentum utalvinyozo 1£ ECEVHEYS ellendrzés Slnasyl
Belfoldi kikiildetés Kikiildetési Kikiildetési rendelvén Belfoldi Kikiildetés
1. . R . P Y kikiildetési szervezeti egység/ . Gl Rektor/Kancellar
engedélyezése Szabalyzat kitoltése . elrendelésekor
rendelvény
2. Utazas Kikiildott dolgozo
Utazasrol beszamolas, Kikiildetési Utijelentés készitése, B.el.ffOldl, . et g . K}kUIgeteSt .
3. 1o s . . . vt s . . kikiildetési Kikiildott dolgozo kovetd 8 napon Rektor/Kancellar
koltségelszamolas Szabalyzat koltségelszamolas , .
rendelvény beliil
Gazdilkodisi Kikiildést
4, Pénziigyi iktatas | Utalvanylap kitoltése/PO | Utalvanylap Pénziigyi ligyintéz6 | kovetd 8 napon POV
szabalyzat .
beliil
o . Gazdilkodsi Dolgoz6 Kinestari atutaldsi . Leadast kvetd
5. Kincstari pénziigyi kifizetés . szamlaszamanak . Pénziigyi ligyintézd . .. PO POV
szabalyzat P megbizas 3 héten beliil
leellenérzése/PO
S T, . Gazdalkodasi . ERTTTEY, Pénztari Kiadasi A Leadast kovetd
6. Pénztari pénziigyi kifizetés szabdlyzat Kifizetés el6készités/PO bizonylat Pénztaros 3 héten belil PO POV
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Belsé Kontrollrendszer Szabalyzat
Hatalyos: 2016. oktéber 12-

Kiilféldi kikiildetés

Folyamatgazda: Pénziigyi osztalyvezeto

% % Jogszabaly/belsé Elékészités, kiindulé alap/ Keletkez6 Kotelezettségvallalé/ AV Ellenjegyzés/ e .
Ssz. Tevékenység/Feladat ARG el feladatgazda AT ik Hatarid6 ellenérzés Jovahagyo
Gazdalkodasi jogkorrel et .
CaS1JOBKOM . Kikiildetési i . - . . Az utazast
rendelkez6 szervezeti egységtol . . X Kérelem kiutazasi | Szervezeti egység PR .
1. et . R X Szabalyzat, szervezeti egység . megel6z0 tiz Gl Rektor/Kancellar
kiilfoldi utazas engedélyezése, . engedélyre vezetsje
e i . korlevelek (10) nap
napidij-igény beérkezése
Igénybejelentd lap adatainak et 1 Gazdasagi Igénybejelentést
ey PO Kikiildetési PN A
feliilvizsgalata, pénziigyi fedezet . szervezet pénziigyi kovetd 3
2. o s o Szabalyzat, PO . \ B
vizsgalat, sziikség esetén . részlegének kijelolt | munkanapon
o s korlevelek , .
hianypotlasra felszolitas munkatarsa beliil
Az esetl
A rendben lévé dokumentumok . . e ese ,e g,es,
" R 112 Elfogadott Szervezeti egység hidny potlasat
3. alapjan a kotelezettségvallalas PO - - X P PO
bejegyzése kiutazasi engedély | vezetdje kovetd
Jegy: munkanapon
Napidij biztositasa valutaban 5., Kikiildetési ?zuksegﬁs ,blzon},ll,at,()k Pénztari bizonylat | Szervezeti egység Utazas
4. P . Osszegylijtése, alairasok o . A PO
(szamfejtés) szabalyzat Pl /banki értesitd vezetdje megkezdése eldtt
ellenbrzése/PO
W . Igénylést kovetd
Napidij biztositasa forintban §zukseg§§ ,blzon},’l,at,()k Atutalasi Szervezeti egység személyi juttatas
5. o Osszegyljtése, alairasok - S PO
(szamfejtés) o bizonylat vezetbje szamfejtés
ellenérzése/PO . .
id6épontja
Kiilfoldi kikiildetéshez felvett Megrendelés, szamlak, e . . ,, Kiulfoldi
o . o o L. . .. Koltségelszamolas | Az elSleg . .
ellatmany (dologi-személyi Kikiildetési kifizetési 1 o kiktildetést ;
6. . PRI i . . - felvett el6legrol. elszamolasara P . PO Rektor/Kancellar
egylitt) elszamolasa, ti jelentés szabalyzat bizonylatok/szervezeti L X N i kovetd nyolcadik
s X uti jelentés kotelezett személy
készitése egység munkanap
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Belsé Kontrollrendszer Szabalyzat
Hatalyos: 2016. oktéber 12-

Aru és készletbeszerzés

Folyamatgazda: Beszerzési és Vagyongazdalkodasi 0sztalyvezetd

Ssz. Tevékenység/Feladat Jogs'zabél'y/.b els6 e, I L by Keletkezé dokumentum Kﬁtelezett'ségv&'l,llalé/ Hataridé Ellenje:gyz’és/ Jovahagyo
szabalyozasi alap feladatgazda utalvinyozé ellendrzés
Tervezés elOkészitése, Kozb'eszer'zem L Korlevél, ill. Reszt'ervekr . . . Targyévgt,
1. {oény felmérd szabalyzat; Beszerzési Szabél K int/0 gazdalkodasi szervezeti egység megel6z6 év Gl
gényfelméres . zabalyzatok szerint/Ul . i
Szabalyzat egységenként november
Kozbeszerzési Igepyek v1zsga1atai Készletgazdalkodasi Targyévet
2 Tervkészités Szabalyzat; Beszerzési bazisadatok elemzése, intézkedési terv; megel6z0 év Gl
' . ’ tablazatos Osszeallitasok . o
Szabalyzat Keészitése /U1 Kozbeszerzési terv december
Intézményi éves
koltségvetés;
Katelezettségvillalasi Beszerzési igények Kotelezettségvallalas szervezeti egysé
3. Beszerzések kezdeményezése Szabalyzat; . TZes1 1geny o e - gysee Folyamatos Gl Kancellar
Kézbeszerzési Osszeallitasa nyilvantarto lap vezetd
Szabalyzat; Beszerzési
Szabalyzat
Beszerzési valtozatok (e .
meghatarozasa, kozbeszerzés 17., Kozbeszerzési Arta J ekoztato}< ’ Artéjékoztatc’)k,
4. S s oy . . L arajanlatok kérése A BVOV Folyamatos Gl
elinditasa (palyazat kiirasa, vagy | Szabalyzat; Beszerzési Py i ALt arajanlatok
3 arajanlat bekérése) Szabalyzat potencidlis besz4llitokts]
Palvazatok. draidnlatok Kozbeszerzési Ajénlatok feldolgozasa
5. elbi};élésa > ardy Szabalyzat; Beszerzési /Kozbeszerzési Birald Dokumentacio Folyamatos Gl
szabalyzat Bizottsag
Szallito kivalasztasa, a nyertes 17., Kézbeszerzési Elbiralast
6. ajanlattevével a szerz6dés Szabalyzat; Beszerzési Nyertes ajanlat Szerz6dés, kiértesités BVOV S Gl Kancellar
megkotése Szabalyzat kovet620 nap
Szerzédéskotési
szabalyzat; . . Megrendelés;
7. | Rendelések feladasa Kozbeszerzési Senédrfé?fgg;f’ézce‘ﬁkala”’ Szallitasi szerzédés; BVOV Folyamatos | GI Kancellar
Szabalyzat; Beszerzési gy Nyilvantartasba vétel
Szabalyzat
Anyagok fogadasa, atvétele a . . Megrem,ie}e,s : IHI Szam.l a Készlet mennyiségi A k'esz%etek
8. beszallitokto] Beszerzési Szabalyzat vagy szallitélevél alapjan rSaritése BVO atvételének
a teljesités ellendrzése g idépontjaban
11., Bizonylati . v
Beszallitoi szamlak ellendrzése, Szabalyzat; Tete} °s elle]}orzes,, Teljesités-igazolas; BVO, PO
. o Ao bt . . analitikus konyvelés; 1
9 konyvelése és pénziigyi Pénzkezelési o1 . Bevét bizonylat; Folyamatos PO
, . L szamlak felszerelése, . o C
rendezése Szabalyzat; Beszerzési - e Atutalasi megbizas
Szabalyzat Jogositasa
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Belsé Kontrollrendszer Szabalyzat
Hatalyos: 2016. oktéber 12-

Beruhazas, felujitas

Folyamatgazda: Gazdasagi igazgatod

. . Jogszabaly/belsé Elokészités, kiindul6 alap/ Keletkezoé Kaotelezettségvallalo/ P Ellenjegyzés/ e 2
22 flestkenvacalbeladay szabalyozasi alap feladatgazda dokumentum utalvanyozo Rty ellenérzés e
1. Szerv§z§tl egyseg;ky felijitasi éves koltségvetés levél terv
keret igény benyujtasa
2. | Keretek jovahagyasarol értesites | Gazdalkoddsi levél /PO értesitolevél benyljtast kvetd | )
szabalyzat 15.nap
3 Egyedi igénybenyujtasa a Gazdalkodasi levél levél Gazdalkodasi
) Miiszaki- osztalyra szabalyzat Egység Vezetd
4 Fedeze't rendelkezésre allasanak Gazdralkodam levél /PO fedezet-igazolas, POV Gl
igazolasa szabalyzat
palyéazati
felhivas
. . A . kozlonyben,
5. | Palyazat kiirasa 17, kozbeszerzési palydzati felhivds szabadkézi folyamatos Gl Kancellar
szabalyzat tervezete /JOV . .
beszerzés esetén
legalabb 3
arajanlat
. L. ., . T - Eljaras tipusatol
6. Palyazatok elbiralasa 17, Kozbeszerzem 3 ?r}la,wk. /Koz'beszerzes1 J,eg,yzolfonyv, fliggden kbt.
szabalyzat Biralo Bizottsag értékelés i
alapjan
L . . 1x Ar g palyazatok
7. Nyert?s 4 dnlattevovel szerzdés Szerzpdeskotem nyertes ajanlat szerzddés Gl beérkezésétol 8- Jov Kancellar
megkotése szabalyzat
30 nap
g | Srerzbdés szllitohoz tortend szerzédés /PO , haladéktalanul
tovabbitasa
9 Szerzddés nyilvantartasba vétele Kote}ezettsegvallalam szerz6dés /PO nyilvantartas POV
szabalyzat
. . « PO Lista az 5 MFt
10, Az 5 M F,t felettl szerz6dések Kote}ezettsegvallalam szerzddés /PO feletti POV
megjelenitése a honlapon szabalyzat Al
szerzodésekrol
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Belsé Kontrollrendszer Szabalyzat
Hatalyos: 2016. oktéber 12-

Eves osszesitett kozbeszerzési terv készitése

Folyamatgazda: Gazdasagi igazgato

. . Jogszabaly/belsé El6készités, kiindulé alap/ Keletkez6 Kotelezettségvallalé/ &V Ellenjegyzés/ s .
S flesskenvace/helad oy szabalyozasi alap feladatgazda dokumentum utalvanyozo flatiuidy ellenérzés Joyehiaz e
17,
Felmérés a tervezett kozbeszerzési | Intézményi . s K2 Korlevél valamennyi Koérlevélben
1. P , . - kozbeszerzési eléadod . . , Gl
eljarasokrol kozbeszerzési szervezeti egységnek meghatarozott
szabalyzat
tAszervte]f?tebktol bet—frl_(efo/ ok 17, Jogszabalyban
ervezet kdzbeszerzési eljaraso N o R et 1 12 “ . . .
2. S , J Kozbeszerzési kozbeszerzési eldadd Osszesito tablazat Gl meghatdrozott Kancellar
alapjan éves Osszesitett szabalvzat
kozbeszerzési terv készitése Y
Eves Osszesitett kozbeszerzési terv 17.." - . et 12 1x L .
3. . Kozbeszerzési kozbeszerzési eléado Modositott terv Gl folyamatos Kancellar
karbantartasa .
szabalyzat
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Belsé Kontrollrendszer Szabalyzat
Hatalyos: 2016. oktéber 12-

Karbantartas, kisjavitas

Folyamatgazda: Uzemeltetési igazgat6

Ssz. Tevékenység/Feladat Jogs'zabzil'y/.b o e, I by Keletkezé dokumentum Kﬁtelezett’ségvé'llal()/ Hataridé Ellenje:,gyz’és/ Jovahagyo
szabalyozasi alap feladatgazda utalvanyozé ellenérzés
]sEz‘;flfs];a;::e rll(ti,:ﬁ st Gazdalkodasi ) Ingatlanok. (épiiletek, Szervezeti eovsé
1. nisegletex te. | Szabalyzat Tervjavaslat/Ul épiilettartozékok) czell cgysee | folyamatos Gl
mérése, gordilo tervezés L vezetbje
Karbantartasi terve
2 Karbantartasi keretek Intézményi Részletes karbantartasi JegyzOkonyv, értesitd Gl minden év februar Gl Kancellar
' jovahagyasa koltségvetés terv/Ul levél 15.
17., Jovahagyott éves iglz}llgrzlat[l)efsui,l;as
3. Palyazat kiirasa Kozbeszerzési koltségvetés, kozbeszerzési egyszeZﬁsi tétt e%j}z;réssal 3 Gl folyamatos Kancellar
Szabalyzat terv/témafelelés ajénlat bekérése
Kézbeszerzési Ajanlatok Eljaras tipusatol
4. Palyazatok elbiralasa Szabalyzat alapjan,Kozbeszerzési Jegyzokonyv Gl fiiggéen, Kozb. Kancellar
¥ Biralé Bizottsag szabélyzat alapjan
i M s At et Eredményhirdetést
5. | Nvertes ajénlatievbvel | Szerzbdéskotési Eredményhirdetést Szerzédés Gl Kovetd 8 napon | GI/JOV Kancellér
szerz6dés megkotése szabalyzat jegyzOkonyv alapjan beliil
6 Szerzédés szallitohoz Iktatas. postazas Beszerzo szervezet
| tovabbitasa »P vezetdje
7 Pénziigyon a szerzddés Gazdalkodasi PO Kotelezettség-
' nyilvantartasba vétele szabalyzat vallalas tigyintéz6
Ajanlat, megrendelés, Atadas-atvételi Szakmai teljesités Megrendelés
8. Szolgaltatas teljesitése szerzédés alapjan a o igazolasara grendelcs,
- i P Jegyzokonyv ol . ol szerzGdés szerint
teljesités ellendrzése eljogositott személy
Szamla beérkezése és , ;. Szamlahoz kapcsol(')d(') .
9 | cozetes izﬁ;kz‘;fm Szémla ellendrzése/PO szakmai teljesités Ul ] Kancellar
rogzitése igazolasa
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Belsé Kontrollrendszer Szabalyzat
Hatalyos: 2016. oktéber 12-

Ssz. Tevékenység/Feladat Jogs'zabal'y/.b els6 Lo spatide, L4TITA ol Keletkezé dokumentum Kotelezett’segva'llalol Hataridé Ellen]e:,gyz’es/ Jovahagyo
szabalyozasi alap feladatgazda utalvinyozo ellendrzés
Szamla ellendrzése a A szamla alaki, tartalmi . . Fizetési hataridén [
10. Pénziigyi Osztalynal ellen6rzése/PO Rogzitett bizonylat beliil Kijelolt iigyintézs
11. Atu t'flla§1'megblzas Kifizetési bizonylatok/PO Atutalasi megbizas
elokészitése
Atutalasi megbizas
12. Kincstarhoz torténd PO
benyujtasa
Kinestr altal megkiildott Atutalt szamlak és R
13. | atutalasok teljesitésének . - - Kiegyenlitési bizonylat
. szamlakivonat alapjan/PO
feldolgozasa
14 Feladas fokonyv felé Gazdalkodasi Folyo6szamlaban rogzitett
) szabalyzat atutalt tételek alapjan/PO
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Belsé Kontrollrendszer Szabalyzat

Hatalyos: 2016. oktéber 12-

Felesleges vagyontargyak feltirasa, hasznositasa, selejtezése

Folyamatgazda: Beszerzési és Vagyongazdalkodasi Osztaly vezet6je

" A Jogszabily/bels6é okészités, kii 0 Keletkez6 Kaotelezettségvallalé/ AR Ellenjegyzés/ . =
=z fLeyelenvacs /i uat szagbélyozéysi alap Emkes:;;sd’al;;;g;;o alap! dokumentum utalvénfoz() Rty elleic’)’gr);és SO aRYE
10.,
Szabalyzat a felesleges Felesleges
vagyontargyak Felmérési utasitas .
1. Felesleges vagyontargyak feltarasarol, kiadasa, ill. szabalyzat yaqu?argyak Folyamatos
feltarasa hasznositasarol és szerint /leltarfelelés Jegyzexe
selejtezésérol; (kimutatas)
Korlevél
Szabalyzat a felesleges
Feleslegessé valt vagyontargyak FeIeSIeg?s
2. vagyontargyak feltarasarol, Javaslat kidolgozasa Yaqur]l(targyak Folyamatos
hasznositasanak hasznositasarol és Jekgyze <
kezdeményezése selejtezésérdl; korlevél (Kimutatés)
Szabalyzat a felesleges
Intézményen beliili vagyontargyak o
hasznositii,s (atadas mas fel%zrésérégl,y . Szamv1t§11, . Gazdalkodasi
3. - a1 Egyeztetés Atadas-atvételi i A Folyamatos BVOV, GI
szervezeti hasznositasarol és bizonylat Egység Vezet6
egységnek) selejtezésérol;
Korlevél
Szabélyzat a felesleges
. vagyontargyak IOV Gazdalkodasi
4. :;Zlgzlszg:; }\gi}t/;lt:rgyak feltarasarol, A leadast kezdeményezd Qi?::;[:tt veteli Egység Vezetd; Folyamatos BVOV
hasznositasarol és levél és tételes jegyzék BVO
selejtezésérdl; Korlevél
10.,
Szabalyzat a felesleges Szerz6dés, Gazdalkodasi
Kiils6hasznositas vagyontargyak . atadas-atvételi Egysé .
5 | (bérbeadss) feltardsdrol s Egyeztetés bizonylat, Vereth, /BVO Folyamatos Gl Kancelldr
hasznositasarol és jegyzékonyv
selejtezésérol
10.,
Szabalyzat a felesleges Meghatarozott esetekben P :
Kiils6hasznositas Vagyotiltérgyak ¢ értél(l%(esitési javaslat a szerrzoc!es,, . . I’:o'lyamatos, il .
6. (értékesités) felthrasrol, KVI-nek, amely aFadas—atveteh kancellar. évi egy Gl Kancellar
hasznositasarol és tartalmazza a bizonylat alkalommal
selejtezésérol feliigyeleti szerv részérol
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Belsé Kontrollrendszer Szabalyzat
Hatalyos: 2016. oktéber 12-

Folyamatgazda: Beszerzési és Vagyongazdalkodasi Osztaly vezet6je

Leltarozas

. . Jogszabaly/bels6 Elokészités, kiindul6 alap/ Keletkezo Kotelezettségvallalo/ P Ellenjegyzés/ e 2
22 fextlenysc/iladat szabalyozasi alap feladatgazda dokumentum utalvinyozé Rlatieidy ellendrzés e
Leltarozdsi és megkezdése el6tt
L Leltarozasi utasitas kiadasa Leltaerszltem Utasitds kidolgozdsa Utasitas legalabb egy Kancellar
Szabalyzat, /BVO hénapal
Korlevelek PP
A sziikséges selejtezés Jeoyz8kanyy:
Leltarozasi és végrehajtasa, a ByzOK00YvS o Gazdalkodési
g s A A I Leltarfelvételi Leltarozas . ,,
2. Leltarozas el6készitése Leltarkészitési leltarozashoz sziikséges tvek: meckezdéséi Egység Vezetd;
Szabalyzat, Korlevelek dokumentumok M ’b Clevelek g g SZoV
elkészitése /BVO cegbizolevele
s Az érintettek Leltarivek / Leltarozasi
Leltdrozisi és tajékoztatasa. egyéb itemtervben
3. | Leltarfelvétel Leltarkészitési 1o ’ BYSD ; Leltarellendr
Szabdlyzat, Korlevelek leltarértekezlet kimutatasok, meg_hatarozottak
> megtartasa /BVO Jegyzokonyv szerint
I - " . ‘o Leltarozasi
Leltarak leltarkorzetenkénti Lelte,lroz,as% ?S. A }elte}rlvek ey:lyl'c}tasa a Leltarozo Gazdglkodam B itemtervben
4. feldoleozAsa Leltarkészitési sziikséges alairasokkal - covzékon Egység Vezetd, meghatarozottak BVO
& Szabalyzat, Korlevelek | ill. bélyegzével /BVO Jegyzokonyv Leltarellenr, BVO | ool
A leltarzaro R
Intézményi leltéreredmén Leltarozasi és jegyzOkonyvek adatainak Osszefoglalo Leltarfelvételt Gl
5. megalla i);ésa y Leltarkészitési Osszesitése, egyeztetése a leltarozasi BVO kovet630 napon Kancellar
gallap Szabalyzat, Korlevelek kdzponti jegyzékonyv beliil
nyilvantartassal/BVO
Gazdalkodasi
Leltarozasi és A hiany keletkezési Vigsodlati Gazdalkodési Leltarfelvételt jogkorrel
6. Leltareltérés okainak feltarasa Leltarkészitési koriilményeinek o fékén Eovsée Vezetd kovet630 napon rendelkez6 vezetd/
Szabalyzat, Korlevelek kivizsgalasa /BVO Jeey v £yseg beliil Gazdaségi
Foigazgatod
El6terjesztés a
Leltarozési és gazdasagi Leltarozasi
Leltareltérés szamviteli P Vizsgalati jegyz6konyv féigazgatonak a litemtervben
7. . Leltarkészitési oo SZO0 . SZ0V
rendezése . . /BVO szamviteli meghatarozottak
Szabalyzat, Korlevelek \ .
rendezésre, szerint
engedélyezés
o leAd P Leltarozasi és SR P P . . A leltarfelvételt . -
A leltareltérést eléidéz6 okok P Vizsgalati jegyzokonyv Jegyzokonyvek, Gazdalkodasi e Gazdalkodasi .
8. megsziintetése Leltarkészitési /BVO engedélyek Egység Vezet6 kovetd30 napon Egység Vezetd Kancellar
e Szabélyzat, Korlevelek sedely gyseg beliil gyseg
Személyi felel6sség s s . . Gazdalkodasi
esetén a felelés(6k) kartéritési 8,9 Leltdrozisi Vizsgdlati jegyzokonyv | JO8t velemények, | . qaiodssi Leltdrfelvételt Egység Vezetd,
9. o ¢és Leltarkészitési jegyzokonyvek, . o kovet630 napon L
feleldsségének Szabalvzat BVO enecdélvek Egység Vezetd beliil Gazdasagi
megallapitasa ¥ gedely Foigazgato
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PPP szolgaltatasok

Folyamatgazda: Gazdasagi igazgatd

3 R Jogszabaly/belsé El6készités, kiindulé alap/ Keletkezo Kaotelezettségvallalé/ R Ellenjegyzés/ . %
Ssz. LGRS DA szabalyozasi alap feladatgazda dokumentum utalvanyozo 1 YRR ellenérzés U R
1. A Sz erlzodjcsek eves Szerz6dés szerint S.Zer%Od,e§ PO Szerz6dés szerint Gl Kancellar
feliilvizsgalata kiegészités
A szerz8dés muiszaki A szimla
2. L P Szerz6dés Hibalista beérkezését Ul
teljesitésének ellendrzése P
kovet6 3 nap
A,Z okt,atm o8 hallgatmr e Osszesitett Minden év nov. -
3. vélemények megismerése a PPP Keérdéiv - . Ul
1 A kimutatas 15.
szerz6dések teljesitésével
. . Folydszamlaban rogzitett
4. K 1é 16 lené . A folyam Z0V
onyvelésben valdo megjelenés atutalt tételek /SZO olyamatos SZO
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Hallgatéi pénziigyek

Folyamatgazda: Tanulmanyi és Oktatasszervezési Osztaly vezet6je

x < Jogszabaly/belsé El6készités, kiindulé alap/ Keletkez6 Kotelezettségvallalé/ fean Ellenjegyzés/ . .
Ssz. UGTE DR szabalyozasi alap feladatgazda dokumentum utalvinyozo YT ellenérzés U R
. o o 1.,2,3,23,24.,25. o DA
1, | Hallgatoi befizetési tételek kiirds, EKE Hallgatoi TONEPTUN és Pénzligyi | 1o TO folyamatos TOV ol
modositasa, torlése .. h Iroda
kovetelményrendszer
o . o 1,2,3,23,24.,25. X A
o, | Hallgatdi kifizetések kiirdsa, EKE Hallgatoi Hallgatd Szolgaltato jegyzékek TO folyamatos TOV Gl
modositasa, torlése .« h Kézpont, TO, Sportiroda
kovetelményrendszer
Részletfizetések, kedvezmények 1., 2., 3., 23, 24., 25. TO. Eavetemi Szocialis és kérelem,;
3. érvényesitése a hallgatoi EKE Hallgatoi OSZ’ - r%(}i/1 Bizottsé értesités TOV folyamatos Ol Rektor
kotelezettségek vonatkozasaban kovetelményrendszer J g dontésrol
4. | Oszondijak utaldsa Gazdalkodasi T0, GI elektronikus TOV havonta Gl Kancellér
szabalyzat feladas
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1)
2)
3)
4)
5.)
6.)

7)
8.)

9.)

10.)
11.)
12.)
13.)

14)

15))

16.)

17.)
18.)

19.)

20.)

21))
22))

2. sz. melléklet

HATALYOS JOGSZABALYOK JEGYZEKE

2011. évi CCIV. torvény a nemzeti felsoktatasrol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

368/2011. Korm. rendelet az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol
2003. évi XCIL. torvény az addzas rendjérol

1995. évi CXVIL. térvény a személyi jovedelemadorol

1997. ¢évi LXXX. torvény a tarsadalombiztositas ellatdsaira és a magannyugdijra
jogosultakrol, valamint e szolgaltatdsok fedezetérdl

1997. évi LXXXII. torvény a magannyugdijrol és a magannyugdij pénztarakrol
1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyveérdl

2011. évi CXCVI torvény a nemzeti vagyonrol

2000. évi C. torvény a szamvitelrdl

4/2013. (I.11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérol

307/2013. (VIIL 14.) Korm. rendelet az allamhaztartas szabalyozasaval Gsszefiiggd egyes
rendeletek modositasarol.

497/2013. (XIL.29.) Korm. rendelet az allamhdaztartas szabéalyozésaval Osszefiiggd egyes
rendeletek

38/2013. (1X.19.) NGM rendelet az allamhaztartasban felmeriild egyes gyakoribb
gazdasagi események kotelezd elszamolasi modjarol

68/2013. (X11.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok és
szakagazatok osztalyozasi rendjérdl

2011. évi CVIIL torvény a kozbeszerzésekrol

168/2004. (V. 25.) Korm. rendelet a kozpontositott kozbeszerzési rendszerrdl, valamint a
kozponti beszerzo szervezet feladat- és hataskorérdl

46/2011. (IIL.25.) Korm. rendelet a kozbeszerzések kozponti ellendrzésérdl ¢és
engedélyezésérol

14/2012. (VI.8.) NFM utasitds az orszagosan kiemelt termékekre vonatkozo allami
normakroél

2013. évi V. torvény a Polgéri Toérvénykonyvrol

1994. évi LIII. torvény a birdsagi végrehajtasrol
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23.) 51/2007. (111.26.) Korm. rendelet a felsGoktatasban résztvevo hallgatok juttatasairdl és az

altaluk fizetendd egyéb téritésekrol

24.) 50/2008. (I11.14.) Korm. rendelet a felsGoktatasi intézmények képzési, tudomanyos célu és

fenntartasi normativa alapjan torténd finanszirozasarol

25.) 87/2015. (IV.9.) Korm. rendelet a nemzeti felséoktatasrol szolo 2011. évi CCIV. térvény

egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol

ROVIDITESEK JEGYZEKE

Gazdasagi igazgato
vagy ezzel a feladattal megbizott munkatarsa

Uzemeltetési igazgato
vagy ezzel a feladattal megbizott munkatarsa

Beszerzési és Vagyongazdalkodasi Osztaly
ezzel a feladattal megbizott munkatarsa

Beszerzési és Vagyongazdalkodasi Osztaly vezetdje

Pénziigyi Osztaly
ezzel a feladattal megbizott munkatarsa

Pénziigyi Osztaly vezetdje

Szamviteli Osztaly
ezzel a feladattal megbizott munkatarsa

Szamviteli Osztaly vezetdje
Jogi Osztaly vezet6je
Bér-, Munkatigyi és TB Osztaly vezetdje

Bér-, Munkatigyi és TB Osztély
ezzel a feladattal megbizott munkatarsa

HR Osztaly vezetdje
HR Osztaly ezzel a feladattal megbizott munkatarsa

Oktatasi igazgato
vagy ezzel a feladattal megbizott munkatarsa

Tanulmanyi és Oktatasszervezési Osztaly vezetdje

Tanulményi és Oktatasszervezési Osztaly
ezzel a feladattal megbizott munkatarsa

Gl

Ul

BVO

BVOV
PO

POV

SZ0O

SZ0V
JOoVv
BMTBOV

BMTBO

HROV
HRO
Ol

TOV
TO
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