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. PR . . dontéstot
6 Bejelentd értesitésea | - Bk, belsd kontroll szabalyzat, | 4\ s tandocads | intogriths tandosads | integrités tandcsadd | éntesitd lovél kancellér szamitott 15 |  kancellis nincs nines
vizsgalat eredményérol intr. szabalyzat N
napon beliil
7 Nyilvintartas vezetése Blr.. vo“”nw“ﬁﬁ_ﬁ”wwv&ﬁmr integritds tandcsadd | integritds tandcsadd | integritds tanicsadd nyilvantartas kancellr folyamatos kancellar nincs nines
Integritas tandcsadé Bkr, belsé kontroll szabalyzat, | P, : Lig T . T : - T . .
8 Kijelalése, képaése intr, szablyzat , 16 kancellar kijelslés fol nincs nincs
folyamatosan,
illetve a
Integritasi kockazatok Bkr., belsé kontroll szabalyzat, folyamatgazdag, . . folyamatgazdik, kockézatfelmérés , o . . . .
9 . o . N 11 kocka: k
felmérése intr, szabdlyzat integritdsi tanicsado integrités tandcsadd integritasi tandcsadé | dokumentuma Lo 2.: ol leirtak funes i
szerint
folyamatosan,
pers . . . illetve a
jo |Imtegritési intézkezdésitery | - Blr., belsd kontroll saabilyzat, | folyamatgazddg, | oo, |  folyamatgazddk, | o kancelldr kockézatkezelés|  kancelldr nincs nines
a kockézatokra intr. szabalyzat integritasi tanacsadd integritési tandcsadd el Teirtak
szerint
folyamatosan,
PN . : s illetve a
11 Integritési Eam_nmﬁmm_ terv | Bk, cmjwo kontroll szabélyzat, . mo_wwﬂmﬁmgwm. integritds tandcsadd | . mo_v.wamﬁmﬁ&.w. feljegyzés kancellar kockdzatkezelés|  kancellar nincs nincs
nyomonkdgvetése intr, szabéalyzat integritdsi tandcsado integritasi tandcsad6 el leirtak
szerint
i2 Eves értékelés elkészitése Bkr., vnmmo kontroll szabalyzat, integritds tandcsadd | integritds tandcsadé | integritds tanacsadé Eves értekelés kancellar §m<.o<& kavet) kancellar nincs nincs
intr. szabdlyzat dokumentuma &v janudr 31.
Féfolyamat: Integrilt kockdzatkezelés folyamatai, ellenrzési nyomvonala Folyamatgazda: Integritasi tanacsadé
Katelezetiségvall
alds kancelldri
/ - . egyetértés,érvény| i)
M.Mu mo_ﬂmsww._%aa _omﬁchw.mx :%n%awa H belss Phemo W Végrehaito Q.WW_MMHE Felelés Hatéridd Ellendrzés esitds, M_E.sc_ﬂ_
e e utalvinyozis.pén| O3
Zigyl
ellenjegyzés
Bkr., Aht., Belsé kontroll
Keézikdnyv, Kockazatkezelési integritdsi tandcsado, | . o integritasi tanicsadd, N .
fol.
1 kockézatok azonositasa szab, Kockizatkezelési folyamatgazdik integritési tandcsadé|  munkacsoportok kockdzatleltar Kancelldr ‘olyamatos kancellar nincs nines
eljarasrend, Belsd kontroll szab.
Bkr., Aht., Belso kontroll
Kézikonyv, Kockazatkezelési integritdsi tandcsadd, | . . integritsi tanacsadd, . .
2 kockézatok értékelése szab,, Kockizatkezelési folyamatgazdak integritasi tandcsadé|  munkacsoportok kokckazatleltar Kancellér folyamatos kancellar nincs nines
eljarasrend, Belsd kontroll szab.
Bkr., Aht., Belsé kontroll
kockézati tiiréshatar Kézikdnyv, Kockazatkezelési integritasi tandcsad, | . . . . .
’ ? t4si tandcsadd k 114 kockazatl k 114 folyamatos kancellar nincs nines
3 meghatérozisa szab., Kockézatkezelési folyamatgazdk | eETES! i
eljarasrend, Belsd kontroll szab.
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Bkr., Aht., Belsé kontroll

azonositott kock4zatok éves| Kézikdnyv, Kockazatkezelési fol dak . - folyamatgazdak, aktualizalt integritasi tanacsad6, | minden év szept. . .
; . . - . kancellar
13 felilvizsgalata szab., Kockazatkezelési integritasi tanicsadd integritési tandcsadd integritisi tanacsadd iratanyagok kancellar 30 e b _
eljarasrend, Belsd kontroll szab.
Féfolyamat: Belso ellenérzési folyamatok ellendrzési nvomvonala Folyamatgazda: Belsé ellendr
Kdtelezettségvall
alds kancellri
egyetértés,érvény) x
Sors- Feladat/folyamat " g Elkészitett > Ay e ; Pénzi
gladat/fo Jogszabalyok, belsé szabalyzatok El6készith Koordindlé Végrehajts Felels Hatérids Ellenbrzés esités, naugyl
szdm megnevezése dokumenturn teljesités
utalvényozas.pén
zigyi
ellenjegyzés
Belso Ellendrzési . . a 1 o N = m 2 o -28,
© uo g Bkr., hazai és nemzetkdzi belsd belso ellendr/belsé | belsd ellenbr/belsd |  belsd ellendr/belsé | Belsd Ellendrzési|  belsd ellendrzési S.—‘Wv..? 0228 . .
! Kézlkinyv (BEK) ellendrzesi standardok ellentrzési vezetd lendrzési vezetd ellenbrzési vezetd Kézikdn vezetd illetve kancellér o nines
elkészitése, aktualizdldsa orzest ardo FEESED e ! i “ folyamatosan
Belsd ellenori tevéekenységre targyév
vonatkozo ellendrzési Bkr., hazai és nemzetkdzi belsd belsd ellendr/belsd | belso ellendr/belsd |  belsd ellendi/belss Ellendrzési belsd ellendrzési | szeptember 30, . R
2 . S o " i M - " N . kancellar nincs nines
nyomvonal elkészitése, ellendrzési standardok ellendrzési vezetd ellencérzesi vezetd ellendrzési vezetd nyomvonal vezetd illetve
aktualizalasa folyamatosan
Kockazatelemzés a belsd Bkr., hazai és nemzetkézi belsd belso ellendr/belsé | belso ellenor/belsod |  belsd ellendr/belsé belsd ellendrzési targyév . .
3 - X PR . . g N o . |Kockazatelemzés ) kancellar nincs nines
ellendri munka folyamataira ellendrzési standardok ellencrzesi vezetd ellenGrzési vezetd ellenbrzési vezetd vezetd szeptember 30.
Stratégiai terv elkészitése, | Bkr, hazai és nemzetkdzi belsd | belss ellendrbelsé | belsd ellenoribelss |  belss ellensrbelsd .y belsd cllensrzési | 128¥eY oktober . .
4 . . P . P M o : Stratégiai terv : 31, illetve kancellar nines nincs
aktualizaldsa ellendrzesi standardok ellendrzési vezetd ellendrzési vezetd ellen6rzési vezetd vezetd
folyamatosan
5 Kockézatelemzés Bkr., vmuw_ m.nu _._mENn.._GN_ belst belsd :m__w_...o_.\vm_uw _uo_wczm__n,sm_.\_un_ww cm_mo,m__m_..w:dn_mw Kockézatelemzés belsd m:n::c_.Naw_ targyév Kancellér nines nincs
ellendrzési standardok ellendrzési vezetd ellendrzési vezetd ellendrzési vezetd vezetd szeptember 30.
Eves ellendrzési terv Bkr., hazai és nemzetkozi belst belsé ellentir/belsd | belsd ellendr/belsd e belsd ellendrzés megel6zo ev . .
6 . R N N oo N Ellendrzési terv X kancellar nines nines
elkészitése ellendrzési standardok ellendrzési vezetd ellenbrzési vezetd vezetd oktober 31
valtozastol
Eves ellendrzési terv Bkr., hazai és nemzetkdzi belsd belsd ellendr/belsd | belsd ellendr/belss |  belsd ellendr/belsd . belsé ellendrzési szamitott 5 . .
7 . L. o ; - . P M Ellenorzési terv n kancellar nincs nines
modositisa ellendrzési standardok ellendrzési vezetd ellenGrzési vezetd ellendrzési vezetd vezetd munkanapon
beliil
ol S o Bkr., hazai és nemzetkozi belsd belsd ellendr/belsd | belsd ellenér/belsd |  belss ellendr/belsd feljegyzés, belst ellendrzési | Eves ellentrzési . .
3 Ellentrzés eldkészitése S P N P M o W N ) N A kancellar nincs nincs
ellen6rzési standardok ellendrzési vezeté ellendrzési vezetd ellentrzési vezetd jegyzet vezetd terv alapjan
0 Ellendrzési program Bkr., hazai és nemzetkozi belsd belsd ellendr/belsd | belsd ellendi/belsd |  belsd ellendr/belsd Ellendrzési belso ellendr/belst | Eves ellendrzési wancelldr nines nincs
Osszedllitasa ellen6rzési standardok ellenbrzési vezetd ellenbrzési vezetd ellendrzési vezetd program ellendrzési vezetd terv alapjan
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Médositis kérése az

inpeekedssl tervben BKe., hazai és nemzetkozi belss | belsd ellendribelsd | belss ellenéribelss | bels ellentr/belss ' belsd llendraési | MCEkOldestdl . .
23 | meghatarozott egyes feladat P . o . . x l_e v M feljegyzés . szamitott 8 kancellar nincs nincs
N . ellenbrzési standardok ellendrzési vezetd ellenSrzési vezetd ellenbrzési vezetd vezetd .
végrehajtisara, illetve napon beliil
hataridére
Megkiildétt beszdmold megkiildést6!
értékelése az intézkedési Bkr., hazai és nemzetkozi belsd belsd ellendr/belsd | belsd ellenér/belsd | belsd ellenbr/belsd . belsd ellenbrzési ., . .
24 . P N P .. . . feljegyzés " szamitott 8 kancelldr nincs nincs
tervben foglaltak ellendrzési standardok ellenbrzési vezetd ellendrzési vezetd ellenorzési vezetd vezetd .
B napon beliil
végrehajtasarol
Beszamol4s clmaradésa - az
intézkedési tervben .. - : M e . M x M , P M ; PR
25 foglaltak végrehajtdsa - Bkr., —E.Nw_ mm. _.._mENmnSN_ belsé belsb w:.m:.o_.\cn_mw cm_wa..o__m.z.o«\_nm_mw 7n_mo..n=o.:w_‘\co_mw feljegyzés belsd m:a:.n.uquom_ azonnal Kancelldr nings nincs
. o ellendrzési standardok ellendrzési vezetd ellendrzési vezetd ellendrzesi vezetd vezet6
esetében felmeriild
feladatok
Az ellengrzési mappa Bkr., hazai és nemzetkozi belsd belso ellendr/belsd | belsd ellendr/belsd | belst ellendr/belsd Ellendrzési belst ellendrzési . .
26 " . P . PR A P N M folyamatosan kancellar nincs nincs
dsszeallitisa ellendrzési standardok ellenbrzési vezetd | ellenBrzési vezetd ellendrzési vezetd mappa vezetd
e Bkr., hazai és nemzetkodzi belsd belsd ellendr/belsé | belsd ellenér/belsd | belsd ellends/belsd Vizsgalati belsd ellendrzési Megbizélevél . .
27 Soron kiviili vizsgalat W P P = . P i i N X kancellar nincs nincs
ellendrzesi standardok ellenérzési vezetd ellenérzési vezetd ellen6rzési vezetd iratanyag vezetd alapjan
elbre definialt
xR Ellenérzések Bkr., hazai és nemzetkdzi belsd belsd ellendr/belsd | belsd ellenbr/belsd |  belsd ellendr/belss adattartalmi belso ellendrzési fol tostn Kancellar nincs nincs
nyilvintartasiank vezetése ellenfrzési standardok ellendrzési vezetd ellendrzési vezetd ellen6rzési vezetd excel vezetd u
nyilvantartas
elore definialt
2 Intézkedések Bkr., hazai és nemzetkozi belsd belsé ellendr/belsd | belsd ellenér/belss | bels ellendribelsd adattartalmi belsd ellendrzési fol e Kancellar nincs nincs
nyilvantartasanak vezetése ellenbrzési standardok ellendrzési vezetd ellendrzési vezetd ellendrzési vezetd excel vezetd Y
nyilvantartds
Kiilsd ellendrzésekkel elére definialt
R Bkr., hazai és nemzetkozi belsd belsd eliendr/belsd | belsd ellendr/belsd |  belsd ellendr/belsd adattartalmi a kancell4r 4ltal . .
30 kapesolatos intézkedések .. P . P . P M - folyamatosan kancellar nincs nincs
. ellendrzési standardok ellendrzési vezetd ellendrzési vezetd ellendrzési vezetd excel kijelslt alkalmazott
nyilvéntartisa .
nyilvantartas
31 Eves ellendrzési jelentés | Bkr., hazai és nemzetkozi belsé | belsd ellendr/belss | belsd ellendr/belsd | belsd ellendribelss | Eves ellendrzési | belss ellendrzési targyévet kovetd Kancelldr nincs incs
elkészitése ellendrzési standardok ellenbrzési vezetd ellendrzési vezetd ellendrzesi vezetd jelentés vezetd €v februir 15. o
Javaslattétel, felkérés Bkr., hazai és nemzetkozi belsd belsd ellendr/belsd | belsd ellendr/belsd belso ellendr/belsé . belsd ellendrzési . .
32 . . e \ . . . N feljegyzés 3 folyamatosan kancellar nincs nincs
tandcsaddi tevékenységre ellendrzési standardok ellendrzési vezetd ellendrzési vezetd ellenbrzési vezetd vezetd
Tandcsadéi tevékenység Bkr., hazai és nemzetkdzi belsd belsé ellenor/belsé | belsd ellendr/belsé |  belsd ellendr/belsd Vizsgélati belsd ellendr/belsd | Megbizdlevél . .
33 ) TR i N P ] . ; . P : 8 kancelldr nincs nincs
végrehajtisa ellendrzési standardok ellendrzési vezetd ellendrzési vezetd ellendrzési vezetd iratanyag ellendrzési vezetd alapjan
eldre definialt
Tandcsadéi tevékenység Bkr., hazai és nemzetkozi belsd belsd ellendr/belsd | belsd ellendr/belsd |  belsd ellendr/belsd adattartalmui belso ellentrzési . .
34 B o . P . P K o n N » folyamatosan kancellar nincs nincs
nyilvantartasa ellen6rzési standardok ellendrzési vezetd ellenGrzési vezetd ellendrzési vezetd excel vezetd
nyilvantartds
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Mtv. Belsé munkaiigyi vagy Munkaiioyi referens
10 Szabadsagnyilvantartis személyi juttatdshoz, Z:MMW.. S dasigi vezold Munkatigyi referens, yilva  |kancellar, f5i 5, folyamatos gazdasagi nincs nincs
vezetése kliségtéritéshez kapesol6dd vunkaugyt pazdasigvezeld | runkaiigyi ugyintézok| ™ i igazgatbk Y vezetd
szabilyzatok agyintézok
Mtv. Belsb munkatgyi vagy -
KIRA rendszer feltdltés, az személyi juttatdshoz, Munkaiigyi mamn.—.mnm. L. . | Munkaiigyi referens, . . gazdasapi . .
11 v Munkafigyi gazdasagi vezetd - gazdasagi vezetd folyamatos nines nincs
adatok ellendrzése koltségtéritéshez kapesolddo P Munkaiigyi iigyintéztk vezetd
szabilyzatok ugyintézgk
Mtv. Belsd munkaiigyi vagy e
.. Munkaiigyi referens, — = R . .
. személyi juttatishoz, - L . . | Munkaigyi referens, | kozalkal i |k Iar, f¢ 5 gazdasagi . .
12 tartasok 1€: di ) fol
Nyilvén vezetése | | Sliségtéritéshez kapesolédd ijwéw gazdasagivezeld |\ b nkatigyi tgyintézdk| nyilvintartds 6k olyamatos vezetd nines nines
szabalyzatok ugyintezd
Mtv. Belsé munkaiigyi vagy . = = i
13 | HRadawzolgdlatssok, személyi juttatishoz, zﬁm,_:m.v._ referens, tasiai voges | Munkaiigyi referens, | adatigbla, _a.ao:MwamMNmao. 2 gazdasigi nincs nins
kimutatésok elkészitése |  kdltségtéritéshez kapcsolods G ley] VO | Munkatigyi tigyintéztk|  kimutatds gerransl | unkanap |7 orets
szabdlyzatok ugyintézok vezetd,igazgatok
Mtv. Bels6 munkaigyi vagy .
14 Jelenléti ivek 6sszegyGijtése, személyi juttatashoz, Z::M“m_wmmmnwmnmu azdashgi vezetd Munkaiigyi referens, _ Munkaligyi folyamatos pazdasigi in .
kezelése koltségtéritéshez kapesolods vuniaugy Sfedigive Munkeiigyi tigyintézék iigyintézdk Y, vezetd s S
szabilyzatok ligyintézik
Mtv. Belsd munkaiigyi vagy .
.. Munkaligyi referens, . " - - .
N személyi juttatishoz, . d i vezetd, | Munkaligyi referens, Munkaiigyi gazdasagi . .
15 Tévolm: k . N . - ) .
volmaradésok rdg2itése koliségtéritéshez kapcsolddd ZE;S__WS igazgatd Munkaiigyi Ggyintézk igyintézok folyamatos vezetd, igazgato nines S
szabélyzatok ligyintézbk
Z?m,NNMMWSM“::wS%WN:@“MQ Munkaiigyi referens, gazdasagi vezetd, gazdasagi
16 Bérszamfejté: ¥ ligyi dasagi i) AK iigyintézd j . ’ fol i szaml
Tszamigjtes keltségtéritshez kapcsoléds Munkaiigyi gazdaségi vezeld | MAK igyiniéah bérjegyzék | “\IAK igyimezs olyamatos vezetd nincs bankszémla
szabilyzatok ugyintézok
N:c.;.am.a.mv EE...r»g jarés, Mtv. Belst ﬁ::wm;m«. vagy Munkatigyi referens, o .
7 szocidlis juttatasok, béren személyi juttatishoz, Munkatigyi zdasigi vezetd Munkaiigyi referens, bérieayzék Munkaiigyi . dasa nincs nin
kiviili egyén j ok koltségtéritéshez kapesolddd - :.;.NWV_M gazdasag Munkaiigy? iigyintézdk TIeEYz igyintézok s vezetd s
rogzitése szabélyzatok tayime
Mtv. Belsd munkaiigy: vagy -
- Munkaligyi referens, - o , .
. személyi juttatashoz, . . L. . | Munkaigyi referens, . kancellar, foigazgato, gazdasagi . .
18 I; 1asok kiada: d o ot2
BAz0Ias0k Kiadasa Kbltségtéritéshez kapesoléds Munkaligyi gazdasagivezetd |\ o kaigyi dgyintézsk|  BR201SOK igazgaték munkanap | o, i 5 aincs mnes
szabélyzatok Bgyintézdk
Mtv. Belst munkaiigyi vagy .
19 Munkaiigyi iratok kezelése, személyi juttatdshoz, g:b”\”_wﬁma@,gm. azdasci vezetd Munkatigyi referens, - kancellar, fdigazgato, folvamatos gazdasagi nincs nincs
tarolasa koltségtéritéshez kapesolddd Gayint mnwvn gazdasag Munkaiigyi iigyintézdk igazgatok yam vezetd, igazgatd
szabalyzatok 24
Mtv. Belsé munkaiigyi vagy o -
.. Munkaligyi referens, . i R B i
. személyi juttatdshoz, . . . | Munkaiigyi referens, |e-mail, levelezés, | kancellar, foigazgato, gazdasagi ) .
) fol.
20| Téjtkoztaths, trandesadds | o) oo iaritésher kaposolods Munkatigyi gazdasagivezetd |\ o oiovi tigyintézk| feljegyzes, stb. igazgaték Olyamatos. | et igazgato fupes s
szabAlyzatok ugyintézok

18




61

SUDIIJAX 1ezh|eqezs SUSIBJRL Ricie) el
eoti - — T 15epoyrepZzesduciSes | nuyapaazn], 1sepodjjepzeduodSea oazon 1Besepzed 1sepodyfepzeduci3ea S— espIpZI[ene s esgIpelen] z
: : ‘SUsI9Jal Ispiolowazn|  “jezA[eqezs ‘SusIgyal [spyyewezn | ¢ S ‘SUSIJRI ISPIAY[OWAZY sezoA[eqezs gsieg
.w:w‘—w,*m._ ezsny T[RPRARHUDA Amghuuu._ DEZsn .m:uuv.*uh Hezsny
SUI9JaI *qis “Aupareymou SUIFAX SuaIRJal
1sgpoyepzeduoidea ‘sozABaljay 1sepoyepzeduciSea 1sepoxepzeducidea syzgnAdn
d - ! L
sou soury THIIUE PRI 50 ‘SusIajol 1sgIeyPuLzn | “deesmuu “SUSI9JAI 1SPIa[oURZN giozan Bgsepred ‘SUSIBJI 159}91]UISZN Z5NZS DlezsOu sougRy !
‘SURIQJRL IYEZSON ‘akugygzABaf ‘SUAIBJAI IHEZSTIA ‘suaJayel PEZSHIN
s9zABa U)o
wanz
upd'syzohuparemn
s3isala umuawmyop asyzosduowr wezs
‘squse E9ZI0UR][ s 89191 feqaiBan QIFUIPIO0 Uz 0T owzdieqezs 05(aq HoApqezeBof
wazusd KupAsy‘syu9Ieksa BoNZEA ; gt TRUIRA|O)ZE3I/1ePRIS ~5108
Lg[[Ra1ey SETe
115AB9810201010
0)9Z2A _meﬂ—usau "aﬁNuHuﬂEH}—Orﬁ B[BUOAWIOAU ISYIZIQUID -_GuﬁEH_a—o.« SPNNPURZN MY RZSATN JsUIBA[0JO]
up(dere up(deme B[WPZS JQrRzaanuue(ded Joyepe[a) sojejosodey
jezhieqezs JezA[gqezs Ipjieouey sojeure|o} ..MH:HWMMM& ‘spzh3s([ay Iorguipiooy nuwireldsd ‘_”Ma._ﬁmwwv_ nozeurey|e 1ezA[RqeZS 1S919)oWazZN NUIR(dOn) |  [9AISPIOZIAISZS OZO[9)I0Y L
BN RZBI | o ‘defesuniy K “Ioyeupi00y nuureldsd ‘agsgial yeaguLeldan
ug(dere ueldere Yorpzaanuue(doF 5yZIUL
0! 00; 01 N A i
1ezApqezs 1ezAjeqezs Ig[Rouey sojeure£jop ._:«_M“.._:m_u_..momx A c”wz__uﬂsxov Jogeumpiooy nuueldsd .—HHMWMMMV_ Hozeureye 1ezATeqezs 15919yjowazn nuueldsn | jak8n soferealy sojejosodey 9
JLLZNR A1 R HEsord o “soypurpso0y guueldsd lepjpanuredan
SO souTu ..-M:vw..._”h_u UESOJeuIeA|o; 10208]0p gi2zoA deu AozoBiop grozen s A0zaB0p gjazar ATeqezs 1sg1elewazn nuwe(dy: esEpImauITLIOp
. . s 19 | onpwreldod yeeny | ¥ APPSR ereAry | pupfdoR | sonquumpldgB yeeayy [ TP PRIEIAA BUIEERD PRpAIg-sEpEYY s
Sylieoey F1-01 oy oIeagy s HIHZS J0JRUIPIOO: Jupiazs SPNZS:
sou soutu “IOVRUIPICOY » omm: : _m " | vezdeqezs nuureldsd | spjowpzspereusiu | TezAreqezs nuie(dad :M:m_._.. auwx ezAeqezs nuuelded | 1ezA@qezs 1s91owazn nuielden e t
nue(ded 04 1577 9zo3[op nozjq3aur 9zo3[op Noziqdsw e 9zo3|op nozjgour AOSHOURZSIAION
JUPHUSISD I0JBUTPIOOY I0JRUIPIOOY jozoB[op grezan as53210U3][ [P
souru souru Ip|[23uey ‘UpsojeuALQy quurgfdsB 1PA9IoUSW Joreuipiooy nuueldad nuurpfdo® TornuLE(dsS (EeAly yezA[eqezs 1s919)owezn puueldon Joprsousw nuieldsn [y
“‘oyedzed)
soum Tg|[eouey Eali SOJBUIBA[O: R:».o._ﬂﬂ_:_a ﬂ.w.oonu * spzakigpodua | Jgjpaouey “owzeRioy H0IpUIpI00Y u_wﬁ”nm o ezA[RqeZS 159)9)jawozn nuuelda ‘s mAmMNuM_MEme A3
1 “oieszeBioy Jgouey 10} 15UIpIO0Y nureIfdes ‘Jopeurpivoy quirefdas nuuelde8 L Iprezs 1EZA[RQEZS 1S9)3)) n nuueldagy 91Au531) 91219A0qAUB1 4
quigldo? 49z08[0p QIAuaB} seapuuefdss A
souTu SOUTI [SOUE SOJELTRATO; JoiguIpiooy s AT | Jojeuiplooy nuureldad JOIgUpI003] xmﬁw“w:”ﬁ..hmm A 1s3301[9wezn nuueldy. R e
! 4 Tg[eouRy U 10} nuuefdad FHENBALL 2UIPL00Y QuLIiCS nuwrefdsg hozeurpex] JeZAEQEZS (53391 0 nuueldony soanueldag 1
R R ‘018u1p100y nureldsd T
83zA8a{o2
Kanz
upd‘spzodupAfein
sgysaljoy Wnuumiop as9zarsuSonr wpzs
‘spisa SIZIQUR][H opLBBH SO[RRA oifeqarBan QIRLIPIOOY] QZEN0IF
1 E BUrEL| B[, -5108
Kenzupg Vet WINZSIAT BUIBA[05Z654/18PEIO
Bgj[aouRY'SpR
IpaBysnezaIg

0J323A 1dESBPZBY) (EPZRIJEUIBA|O)]

BIBUOAWOA I1SYZIQUI][D TE)BUIBA[0] $2)3)[2WAZN DULIRIDID) BWBAI0JO ]




Miiszaki referens, Miiszaki referens, Jegyzbkinyv, N N
Kisértékd karbantartasi i ltetési refersns, i Itetési refersns, munkalap, vl itvill
isértékd karbant i {izemel i .
: d zetd g ’ gazdasagi S -5 munk: It bélyzat balyzat
3 munkalatok Szmsz vagyongazdilkoddsi e vagyongazdalkodasi feljegyzés, {vezetd | (-3 munkanap kancelldr sz .v&m sz .vﬁ»
alapjdn alapjan
referens referens nyomtatvény, stb,
Jegyzokonyv, " "
kotvall kotvall
Nagyértéki karbantartasi vagyongazdalkodasi L. " vagyongazdalkodasi munkalap, L. .
- 1lar balyzat
4 murkélatok SZMSZ referens gazdasagi vezetd referens feliegyzes, gazdasagi vezeté | 0-15 munkanap kance szabilyzal wuwg_.vﬂz
alapjan alapjan
nyomtatvany, stb.
Jegyzbkony, Kotvail Kotvall
Feltiiitasok miiszaki 11 . ) 3 . délkodasi Lalao. : !
5 m :.:Suo= _d: ! SZMSZ vagyongazdélkodisi gazdasigi vezetd vagy ocast . < vagyongazdalkodasi (-5 munkanap kancellar szabalyzat szabélyzat
ellendrzése referens referens feliegyzés, referens alanidn alanign
nyomtatvany, stb. P} P
i o 1996, évi XXXL. torvény a tiz JegyzSkonyv,
Tz és mukavédelmi ., . " . T . T ., T . munkalap, T ., . .
6 elleni védekezésrdl, a mliszaki kiislo vallalkozo kuslo vallalkozo kiislé vallalkozo N kislé vallalkozo évente kancellar nincs nincs
oktatds megszervezése ol m feljegyzés,
mentésrol s a tizoltosagrol, Mvt.
nyomtatvamy, stb.
Erintésvédel Bk
bt Mvi. 1996. évi XXXL. térvény a x.mws_mh_? Kétvall kotvail
7 £l Eiuwm BBm tiiz elleni védekezésrél, a miszaki kiisld vallalkozd kiislé vallalkozd kiislo vallatkozd felieg v@mﬂ kiislo vallalkozo évente kancellar szabélyzat szablyzat
Villimvédelem mentésrol és a tizoltdsagrol nyomtatvny, stb. alapjan alapjin
Thool® Bostloek 1996 évi XXXI. térvény a tiiz HME_MH? Kotvall Kotvall
8 Karban N elleni védekezésrol, a miszaki kiisld vallalkozo kiisld vallalkozo kiislo vallalkozo feljegyz %m. kiislé vallalkozd évente kancellar szabalyzat szabalyzat
mentésrd] és a tlizoltdsagrdl nyomtatvny, stb, alapjan alapjan
Jegyzokonyv,
Munkavédelmi eldirasok . A . . P R munkalap . .
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betartésa, betartatisa Mvt., kiislo vallalkozo kiisld vallalkozo kiisl5 vallalkozd feljegyzés, kusld v: fo san nines nincs
nyomtatvany, stb.
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10 Mvt., . X iizemeltetési N X N X folyamatosan kancellar szabélyzat szabalyzat
beszerzése lizemeltetési referens iizemeltetési referens | megrendelés | lizemeltetési referens . .
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Miiszaki referns, Z—_...__Nghhmwwm. Miszaki referns, .—mmﬁx_u_n.v:ﬁ. g_._ .._.omwj_w, kotvall kotvall
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informatikai referens,

vagyongazdalkodasi . =
. . . X . Kotvall. Kbtvall.
6 | Szerzadéskotés 2011841 CVIIL tv. Kbzbeszerzési | - referens, pélydzati dasagi vezets | kancellir, foigazgatd |  Szerzbdés | gasdasagivezets | ROV HlEVEPHK i elir szabllyzat | szabélyzat
szabdlyzat referens, szerint ) h
- . szerint szerint
kozbeszerzési
tanacsad6
informatikai referens,
vagyongazdalkodési Targyévet
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kozbeszerzési .
tandcsadd
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Féfolyamat: tervezés ellendrzési nyomvonala Folyamatgazda: Gazdasagi vezetd
Kidtelezettségvil
lalds, kancelldri
etértés,
Sor- Feladat, részfolyamat Doknmentum gy 3 Pénziigyl
q A thosin Végreh q 2o} Ellens
S ol Jogszabilyok. belsé szabilyzatok El5készitd Koordinilé égrehajtd elkészitése Felelés Hatéridd llendrzés €rvényesités, teljesités
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Pénziigyi
ellenjegyzés
Intézményi bevételek és : - ™ B . .. .. " Koltségvetési o : . .
1 Kiadasok tervezése Aht., Avr,, SZMSZ, Ugyrend gazdasagi vezetd gazdasagi vezetd gazdasigi vezetd javasiat gazdasagi vezetd 05.nov kancellar nincs nincs
Végleges kiltségvetés . . & L. . . N o " Elemi . . . .
2 s i i
elkészitése Aht., Avr., SZMSZ, Ugyrend gazdasagi vezetd gazdasagi vezetd gazdasagi vezetd koltségvetés gazdasagi vezetd 15.nov kancellar nincs nincs
Elsiranyzatok . . . havi
3 |felhasznildsanak Aht,, Avr. gazdasigi " gazdashgi ‘. gazdashgi . pénzforgalmi gazdasagi vezet$ folyamatosan kancellar nincs nincs
csoportvezetd csoportvezetd csoportvezetd .
figyelemmel kisérése jelentés
Kérelem az
El6iranyzat modositas . . . eldiranyzat
4 |kezdeményezése az irAnyitd Ant., Avr., SZMSZ, Ugyrend gazdaségi . gazdaségi R gazdasigi " mdbdositasrél, gazdasagi vezetd | sziikség szerint kancellar nincs nines
csoportvezeto csoportvezeto csoportvezetd
szervnél EGO3F
nyomtatvany
Eléiranyzat modositas sajat . . - gazdasigi gazdasigi gazdasagi EGO31 L. . . . . .
5 | hatdskirben Aht., Avr., SZMSZ, Ugyrend csoportvezetd csoportvezetd csoportvezets ayomtatvany gazdasagi vezetd | sziikség szerint kancellar nincs nincs
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leltarozasa egyeztetéssel
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Vagyonkezelésbe vett targyi
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referens referens Jegyzokonyv
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P . e . feladasi jegyzék, . Kétvall.
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Féfolymat: Kotelezettségek, szilliték ellenrzési nyomvonala

Folyamatgazda: Gazdasigi vezetd

Kitelezettségvil
lalds, kancelidri
egyetértés, | Kinyvvezetés
Y D
St ({08 Fatagat, rlextoly amatiif 0 pilvoll (G A e ecifsie) Elokészits Koordindlé Végrehajté ”Hﬂu&ﬂs Felelés Hatirids | Ellenfrzés | érvényesités, | ben vald
Sein megneveziss Utalvényozds | megjelenés
Pénziigyi
ellenjegyzés
kotelezettségn
Szalliték nyilvantartasha Szémlarend, Szamviteli politika, . gazdasigi e, Utalvany- NPT pazdasagi . Svekedés a
1 vetele Ahsz. gazdasagi iigyintézd csoportvezetd gazdasagi igyintézd rendelet gazdasagi ugyintézé |  Folyamatos vezetd nincs nyilvintartasbal
vétel napjan
valtozds
. Szamlarend, Szdmviteli politika, i a gazdasagi oo ., | feladisi jegyzék, e gazdasgi R konyvelése a
2 |Szallitdk Allomany-véltozasa Ahsz, gazdasagi igyintézo csaportvezetd gazdasagi iigyintézd utaivanyrendelet gazdasagi iigyintézd | Folyamatos vezetd nincs tudomésra
jutas napjan
noévekedés és
unkavallalokkal . . . 6
3 _nzw nhwwow_wghﬁﬁa ek | Simlarend, Szémviteli politka, | ot dgyintezs gazdaségi dasigi Ogyinézp | Co0isidonyatk | o o tgyintézs | Folyamatos |  82202sted nincs mewm_.wM
w - m Ahsz., munkaigyi szab4lyzatok, gazdasagl gy csoportvezetd gazdasagl vgy utalvanyrendelet gazdasag: gy van vezetd oV
(ndvekedés, csdkkenés) bizonylat
alapjan
ngvekedés és
Szamlarend, Szimviteli politika, . - . cstkkends
o g ? S gazdasagi L., | feladasi jegyzék, e gazdasgi ) M
4 |Tamogatisok PJmN”. HwBo.mm&m_. gazdasagi ligyintézd csoportvezetd gazdasagi iigyiniézo utalvinyrendelet gazdasagi ligyintéz8 |  Folyamatos vezetd nincs wodﬁn_mwm
szerzodés/megallapodas bizonylat
alapjan
Személyi juttatisok ellenérzési nyomvonala Folyamatgazda: Gazdasagi vezetd
Kotelezettségval
lakis, kancelléri
egyetértés,
umuw”u Feladat, ..mﬂ».nﬁ“ﬂonﬁn. Jogazabillyok (belsé, specilis) Elikazits Koordinlé Végrebajts U”H”MM”B Felelés Hatiridé Ellenrzés | érvényesités, _”M_”“ﬂm“
g Utalviényozds
Pénziigyi
ellenjegyzés
Foglalkoztatottak rendszeres e e . R Gazdilkodasi
.. . Szamlarend, Szamviteli politika, e, gazdasigi . S pazdasigi Bankszimla
i b t
L |személyi juttatdsainak Ahsz. gazdasagi ugyintézd esoportvezets gazdasagi tigyintéz0 | Utalvanyrendelet | gazdasagi igyintézé |  Folyamatos ezt szal &vﬂ_ vagy pé
clszamolasa szerint
. Gazdilkodasi
Foglalkoztatotk nem Sefmlarend, Szimviteli politika, o gazdasigi o e gazdasigi azd X005 | Bankszamla
2 |rendszeres személyi Ahsz. gazdasagi gyintézd csoportvezetd gazdasagl igyintézé | Utalvanyrendelet | gazdasagi igyintéz6 | Folyamatos vezetd szabélyzat vagy pénztir
juttatasainak elszdmolasa : P szerint
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Kotvall.
Kiilonféle befizetések és e s . . szabadlyzat és
. Szémlarend, szamviteli politika, PET gazdasigi e, PP gazdasagi . Bankszdmla
1 [ £,
8  |egyéb dologi kiadasok Beszerzési Szabélyzat, Ahsz. gazdasagi iigyintézd esoportvezetd gazdasagi tgyintézd | Utalvanyrendelet | gazdasagi iigyintéz6 |  Folyamatos vezetd eszerzési vagy pé
elszamol4sa szabalyzat
szerint
I Katvall.
Maiikodeési célu, elozetesen szablyzat és
felszamitott 4ltaldnos Szamlarend, szdmviteli politika, e, gazdasagi e - e, gazdasagi . Bankszamnla
i . it dasagi Fol,
° forgalmi adé kiadasok Beszerzési Szabélyzat, Ahsz, gazdasgi tgyintézb csoportvezetd gazdasigi iigyintézb AFA analitika gaz ! Ugyintezd olyamatos vezetd beszerzési vagy pénztir
szabalyzat
elszamolasa L
szerint
Kotvali,
. PR . . szabadlyzat és
Egyéb folyd kiad4sok Szédmlarend, szAmviteli politika, f e g gazdasigi e f gazdasagi . Bankszimla
1 lyama
0 ol olisa Beszerzési Szabilyzat, Ahsz. gazdasigi iigyintézd csopartvezetd gazdasagi Ugyintézd | Utalvanyrendelet | gazdasagi iigyintézé | Fol tos vezetd MMM”M_.WMM” vagy B
szerint
Katvall,
Intézményi ellatottak T . . szabddlyzat és
P . Szimlarend, szdmviteli politika, . gazdasagi e, P, gazdasagi R Bankszamla
11 énzbel At
pénzbeli juttatasainak Beszerzési Szabilyzat, ) gazdasagi ligyintézd csoportvezetd gazdasagi iigyintézd | Utalvanyrendelet | gazdasagi iigyintézé Folyamatos vezeld beszerzési vagy pénztdr
elszimoldsa szabalyzat
szerint
Ka&tvall,
P T . . szabadlyzat és
Egyéb mikodési céla Szamlarend, szamviteli politika, PR gazdasagi L, L, gazdasagi R Bankszimia
12 . ; let
kiadasok elszdmolasa Beszerzési Szabilyzat, Ahsz, gazdasdg ligyintézd csoportvezetd gazdasagi Ugyintéad | Utalvinyrendelet| gazdasigi gyintézd | Folyamatos vezetd _MMMM_—WM” vagy pénztar
szerint
Kotvall.
. TR . . szabaslyzat és
Egyéb felhalmozasi céll Szamlarend, szdmviteli politika, e gazdasigi e . gazdasagi . Bankszimla
13 Kiadésok elszdmolésa Beszerzési Szabilyzat, Ahsz, gazdasagi iigyintézd csopartvezetd gazdasagi Gigyintéz0 | Utalvanyrendelet| gazdasagi iigyintézi Folyamatos vezetd MM”M_WNMMM vagy pénzifr
szerint
Kaotvatl,
|4 | Finanszirozisi kiadisok | Saémlarend, szdmviteli politika, dasit Bevintéd gazdasigi ezdasiai iavintézd | Utalvinyrendelet | gasdasiad tavintéas | Folvamatos | £22935%81 wN”mewMHw Bankszémla
elszamolésa Beszerzési Szabalyzat, Ahsz. gazdasagl vgy csoportvezetd gazdasagt gy v gezcassg vyl yam vezetd szabilyzal vagy pénztir
szerint
Koltségvetési bevételek elszimolasa Folyamatgazda: Gazdasagi vezetd
Kételezettségval
Ialds. kancelléri
egyetértés,
mh.._r_ e e e AT A1y DL el MamEcialisy Elokéaziti Koordingki Viégrehajté ?5:.““.%5 Felelds Hatiridé Ellendrzés | érvényesités, _H___.JN,
s Zn ol Utalvényozds =
Pénziigyi
ellenjegyzés
Eszkdzok és szolgaltatisok
értékesitése Szamlarend, szamviteli politika, e e pazdasagi e, R gazdasagi . Bankszamla
1 eredményszemléletii Ahsz, gazdasagi tgyintézd csoportvezetd gardasagi tigyintézé | Utalvanyrendelet | gazdasag) iigyintéz6 | Folyamatos vezetd nincs vagy pénztér
bevételeinek elszamolasa
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A konyvviteli szimlakon
kimutatott add jarulék és
mas kozteher egyeztetése a
bevallasokban szereplé
adatokkal

Szimlarend szamviteli politika,
Ahsz,

gazdasagi iigyintézd

gazdasigi
csoportvezetd

gazdasagi iigyintézd

Foékonyvi kivonat

gazdasagi ligyintézd

targyhénapot

Kovets bo 15-ig | Fneetlar

nincs

nincs

Az egységes rovatrend
rovataihoz kapcsoléddan
vezetett nyilvantartasi
szamldkon rogzitett
kbvetelések,
kotelezettségvallalisok, mas
fizetési kitelezettségek
egyeztetése a részletezd
nyilvantartasokkal

Szamlarend szamviteli politika,
Ahsz,

gazdasagi
csoportvezetd

gazdasagi
csoportvezetd

pazdasigi
csoportvezetd

analitikus
nyilvantartas

gazdasagi

csoportvezetd

targyhénapot
koveté hé 15-ig

gazdasigi
vezetd

nincs

nincs

Az egységes rovatrend
rovataihoz kapcsoldéddan
vezetett nyilvantartasi
szamidkon rogzitett
gazdasagi események
Osszesitett bizonylaton
torténd feladasa a
kdnyvviteli szdmlakra

Szimlarend szamviteli politika,
Ahsz.

gazdasagi
csoportvezetd

gazdasagi
csoportvezetd

gazdasdgi
csoportvezetd

Fokonyvi kivonat

gazdasagi
csoportvezetd

targyhénapot
kovetd ho 15-ig

gazdasagi
vezetd

nines

A hasznilatbdl kivont
immaterialis javak, targyi
eszkdz0k dtsoroldsat az
atsorolt, kovetelés fejében
atvett készletek kdz¢é

Szdmlarend szdmviteli politika,
Ahsz.

vagyongazdalkodasi
referens

gazdasagi
csoportvezetd

vagyongazdalkodasi
referens

Fokonyvi kivonat

vagyongazdalkodasi
referens

tirgyhdnapot
kovetd ho 15-ig

gazdasagi
vezetd

nines

nines

Neg

yedéves zdrdsi feladatok a havi zirisi feladatokon tilmenden

Folyamatgazda:

Gazdasigi vezet6

szdm

Feladat, részfolyamat
megnevezése

Jogszabilyok (belsd, speciilis)

Eldkészits

Koordindlé

Végrehajto

Dokumentum
elkészitése

Felelds

Hatiridd EHengrzés

Kdtelezettségvil
lalis. kancelléri
egyetértés,
érvényesités, Ut
alvényozds
Pénziigyi
ellenjegyzés

Pénziigyi
teljesités

Az immaterialis javak,
targyi eszkozok, készletek
Allomanyvaltozdsinak
kényvelése

Szamlarend szdmviteli politika,
Ahsz.

vagyongazdalkodési
referens

gazdasagi
csaportvezetl

vagyongazdalkodasi
referens

Osszesitd feladas

vagyengazdalkodasi
referens

Negyedévet
kovetd ho 15-ig

gazdasagi
vezetd

nincs

nincs

Befektetett eszkdz5k
forgdeszkozok téves
besoroldsnak helyesbitése

SzAmlarend szamviteli politika,
Ahsz.

vagyongazdilkodasi
referens

gazdasigi
csoportvezetd

vagyongazdalkodasi
referens

Osszesits feladas

vagyongazdilkodasi
referens

Negyedévet
kovetd ho 15-1g

gazdasigi
vezetd

nincs

nincs
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