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A Monori Tankeriileti Kézpont (a tovabbiakban: Tankeriileti K&zpont) Szervezeti és Mikodési
Szabalyzata 5. § (2) bekezdés f) pontjaban biztositott jogkdromben eljarva — az alabbiak szerint
hatarozom meg a Tankertileti K6zpont ellendrzési nyomvonalat alabbiak szerint szabalyozom.

I. Altalanos rendelkezések
1. A szabdlyzat célja
1. § (1) A szabalyzat célja, hogy a Tankeriileti K6zpont mikddési folyamatait tablazat formajaban

tartalmazza; a feleldsségi és informacios szintek, a kapcsolatok, az iranyitasi és ellenérzési pontok
meghatarozasa alapjan lehetové tegye azok nyomon kovetését, ellendrzését.

(2) A szabalyzat rendelkezései arra iranyulnak, hogy az ellen6rzési nyomvonalakkal kapcsolatos
jogszabalyok, modszertani utmutatok, kiilso és belsd szabalyzatok ide vonatkozd eldirédsai,
kovetelményei érvényesiiljenek.

2. A szabailyzat hatilya

2. § (1) A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Tankeriileti K6zpont valamennyi szervezeti egységére,
valamint a Tankeriileti Kozpontban foglalkoztatott kormanyzati szolgalati viszonyban,
munkaviszonyban, illetve munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban allokra (a tovabbiakban:
foglalkoztatottak).

(2) A szabalyzat targyi hatalya kiterjed a Tankeriileti K6zpont miitkodésére kialakitott nyomvonalakra.

3. Ertelmez6 rendelkezések

3. § E szabalyzat értelmében:

1. Belsé kontroll: olyan Osszetett rendszer, melyet a Tankeriileti Kozpont vezetése, illetve
foglalkoztatottjai alakitanak ki a kockazatok meghatarozasara és ésszerli kezelésére ahhoz, hogy
a Tankeriileti K6zpont stratégiai céljainak teljesitése soran megvalosithassa kiildetését.

2. Folyamat: a munkatevékenységek specialis sorrendje, kezdd ¢és végponttal, vilagosan
meghatarozott bemenetekkel és kimenetekkel, 1d6 és térbeli tényezdket figyelembe véve.

3. Folyamatleiras: azon dokumentum, amely az adott feladat elvégzésének modjat meghatarozva,
annak teljesitése soran segitségképpen hasznalhato.

4. Folyamatgazda: a folyamat ,tulajdonosa”, az a vezetd/foglalkoztatott, aki felhatalmazott és
felelés az adott miikodési folyamatok optimalis, ellenérzott elvégzéséért.

5. Kontroll: a folyamatok Osszetettsége ¢és jelentdsége fliggvényében a folyamatba épitett
elozetes, utdlagos és vezetdi ellendrzéseket, jovahagyasi tevékenységeket jelentd ellendrzési
pont.
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6. Kontrollpontok: a miikodési tevékenységek f6- és alfolyamatait alkoto egyes folyamatelemek,
amelyeknél a folyamat eredményes miikddése szempontjabol fontos kontroll-1épéseket kell
megvalositani; a kialakitas soran a koltség-haszon elvet szem el6tt kell tartani.

4. Vonatkozé jogszabalyok

4. § (1) Jelen szabalyzat alkalmazasa soran figyelemmel kell lenni a:
a) az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.),
b) a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérél szolo 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr),

¢) az allamhaztartasrol szo6l6 torvény végrehajtasardl szol6 368/2011. (XI1..31.) Korm. rendelet.

I1. Az ellen6rzési nyomvonal

5. Az ellenérzési nyomvonal fogalma, célja, alapelvei

5. § (1) Az Aht, valamint a Bkr. rendelkezéseinek megfelelen az ellendrzési nyomvonal a koltségvetési
szerv miikddési folyamatainak szoveges vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetett
leirasa, amely tartalmazza kiilondsen a felelGsségi €s informacios szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi
¢s ellendrzési folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon kdvetését és utolagos ellendrzését.

(2) Az ellendrzési nyomvonal célja egy adott folyamatra vonatkozoan attekintést adni a vezetoknek, a
belso és a kiilso ellendroknek és a folyamatban résztvevo foglalkoztatottaknak arrdl, hogy a Tankertileti
Kozpont adott tevékenységeinek mi a tartalma, a feladatellatas jogszabalyi vagy egyéb alapja, milyen
dokumentumok szolgélnak alapul a nyomvonal kialakitasahoz, kik a feleldsek a feladatellatasért, hol
kell kontrollokat beépiteni a folyamatba, ki jogosult az adott feladatellatas ellen6rzésére, milyen modon
kell az ellendrzést végrehajtani, hogyan kell a nyilvantartast elvégezni.

(3) Az ellendrzési nyomvonalak kialakitasa és miikddése soran érvényesitendo:

a) a feladatok és a feladat elvégzéséért valo felelésség pontos meghatarozasa mindig, minden
szervezet életében fontos kovetelmény, e nélkiil a szabalyos és hatékony munkavégzés
elképzelhetetlen,

b) a felelés szervezetiranyitas erdsitése, a vezet6i elszamoltathatosag igénye miatt a feladatok,
szabalyzatokban és folyamatleirasokban valo pontos meghatarozasa és elhatarolasa,

¢) minden foglalkoztatottnak ismernie kell az éltala végzett tevékenységgel szembeni tartalmi,
mennyiségi ¢s mindségi kovetelményeket. Tudatosulni kell annak, hogy milyen konkrét,
személyes felelosséggel tartozik az altala végzett munkaért, illetve milyen feladatért vethet6 fel
masokkal egylittes felelossége. Ismernie kell azokat az eszkdzoket és modszereket, amelyek a
feladatellatashoz sziikségesek. A feltételek rendelkezésre allasarél a vezetdknek kell
gondoskodni.

d) A Tankeriileti Kézpont igazgatdja gondoskodik arrol, hogy a Tankeriileti Kozpont rendelkezzen
a munkafolyamatok ellenérzési folyamatat tartalmazoé ellendrzési nyomvonalakkal.

6. Az ellendrzési nyomvonal jelentosége a felel6sségi szintek teriiletén

6. § (1) Az ellendérzési nyomvonal segitségével konnyen és gyorsan azonosithato a hibas miikodés, a
hozza tartozo felelds.

(2) Az ellenérzési nyomvonal megmutatja, hogy a teljes folyamat mindsége az egyes
résztevékenységekért felelds kozremiikodokon is mulik.



A Monori Tankertileti Kézpont 13/2023. (XIL. 18.) szabalyzata A Monori Tankeriileti Kézpont Ellenérzési nyomvonala

(3) A Kkiilonb6z6 szervezeti egységek kapcsolataban nagyobb rugalmassag, jobb egyiittmikddés,
koordinacio varhato az ellen6rzési nyomvonal kialakitasatol.

(4) A megbizhatd ellenérzési nyomvonal kialakitasanak jelentésége abban all, hogy segitségével
feltérképezhetd az 6sszes folyamatban rejlé miikodési kockazat.

(5) A hibasan kialakitott nyomvonal gatolhatja a folyamatok pontos ismeretét, igy a miikkodtetését. Az
ellendrzési pontok elégtelensége vagy az atfedések kialakulasa miikodési zavarokhoz vezethet. Ennek
kikiiszobolése érdekében a szabalyzat érvényesiilését rendszeres idoszakonként at kell tekinteni.

7. Az ellenérzési nyomvonal elkészitésének felel6sségi szabalyai

7. § (1) Az ellendrzési nyomvonal készitésének kotelezettsége feloleli a Tankeriileti Kdzpont
tevékenységét jellemz6 Osszes folyamatot.

(2) Az ellendrzési nyomvonalat a Tankeriileti Kozpont miikodési folyamataihoz (szakmai teriiletek,
gazdasagi események, stb.) kell hozzarendelni.

(3) A szabalyszertien kialakitott ¢és dokumentalt munkafolyamatok megmutatjdk a mivelettel
kapcsolatos informaciokat, a miivelet id6pontjat, a feladat ellatasanak modjat, az alatdmaszto (beérkezo,
keletkezo és kimend) iratokat.

(4) Az ellendrzési nyomvonal kialakitasa a Tankertileti Kdzpont teljes tevékenységére vonatkozik, a
szervezetét, strukturajat jellemzé milkodési folyamatokkal, illetve a folyamatokat miikodtetd
folyamatgazdakkal egylitt, vagyis azon személyekkel, akik a Tankeriileti K6zponton beliil elsédlegesen
felelosek az adott folyamat végrehajtasaért.

(5) Az egyes szakteriiletek munkafolyamataira vonatkozd ellenérzési nyomvonal (szoveges,
folyamatabraval illusztralt vagy tablazatos formaban) a Tankeriileti Kozpont szakteriileteinek
felel0sségi €s informacids szintjeit tartalmazza, megjeldlve a folyamatot, a feladatokat, a felelésoket €s
az ellendérzési pontokat..

8. Az ellendrzési nyomvonal kialakitiasa

8. § (1) A Tankeriileti Koézpont tevékenységét jellemzd valamennyi milkddési folyamathoz (a
szervezeti célok megvalosulasa érdekében tudatosan megtervezett 1épések, tevékenységek és
cselekedetek sorozatahoz) hozza kell rendelni ellendrzési nyomvonalat.

(2) A 06 folyamatokat harom csoportba lehet osztani:
a) szakmai fofolyamatok: a szervezet alapitd okiratdban rogzitett, kozfeladat, illetve
alaptevékenység eléréséhez sziikséges tevékenységeket tartalmazzak,
b) pénziigyi fofolyamatok: a bevételekkel és kiadasokkal kapcsolatos tevékenységeket dlelik fel,
¢s/vagy parhuzamosan kisérik a realfolyamatokat, vagy azokkal ellentétes iranyban haladnak.
¢) iranyitast segit6 féfolyamatok: mind a szakmai, mind a pénziigyi folyamatokban zajld
eseményekrol szolgaltatnak a vezetés szamara azonnali, vagy utolagos adatokat, informaciokat.

(3) A harom féfolyamat szamos ponton kapcsolddik egymashoz, de emellett az egyes féfolyamathoz
tartozo részfolyamatok kozott is kiillonbozo erdsségii kapcsolatok alakulnak ki.

9. § (1) Az ellenérzési nyomvonal targyat képez6 tevékenységek meghatarozasa utan az adott
tevékenységek altal lefedett 1ényeges folyamatok azonositasa, azok kapcsolodasi pontjainak feltarasa
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kovetkezik. Ennek alapjaul szolgald dokumentumok kiilondsen a folyamatabrak, miikodési
kézikonyvek, eljarasrendek.

(2) Az ellendrzési nyomvonal kialakitasanak kovetkezd 1épése a folyamatok és folyamatgazdak
azonositasa. A miikodési folyamatokat a f6folyamatok mentén kell csoportositani, majd a
féfolyamatokat részfolyamatokka kell alabontani.

(3) Az ellenérzési nyomvonal kialakitasanal, modelljének felépitésénél alapkdvetelmény olyan
tevékenységcsoportok kialakitasa, melyek tobb elemi tevékenységet belsé Osszefiiggéseikkel,
kapcsolodasi pontjaikkal képesek leirni. Ezek felméréséhez figyelembe kell venni az intézményrendszer
tobbszintii miikodését, az egyes szintek feladat- és funkciobeli sajatossagait, a szintek hierarchiajaban
végbemend pénz-, illetve dokumentumaramlast, valamint az egyes szintek egymasra hatasa esetén a két
(vagy tobb) szerepld kozotti elszamolas modjat.

(4) A tevékenységcsoportok jellemzo szakaszai:
a) Elokészitési szakasz (miiveletek, kontrollpontok)
b) Lebonyolitasi, végrehajtasi szakasz (miiveletek, kontrollpontok)
¢) Elszamolasi, bevallasi beszamolasi szakasz (miveletek, kontrollpontok).

(5) A Tankeriileti Kozpont tevékenységeinek folyamatokra bontasakor figyelni kell az egyes
részfolyamatok optimalis meghatarozasara, hogy a Tankeriileti Kdzpont azonositott mikodési
folyamatai ne legyenek tulzottan elaprdzva.

(6) A fentiek alapjan OsszesithetOk a Tankeriileti Kozpont altal végzett tevékenységek, valamint
kivalaszthatok és jellemezhetOk a jellegzetes tevékenységek és folyamatok.

(7) A folyamatok leirasa a relevans folyamatok menetének, eldrehaladasanak részletes leirasat, a
folyamatok egymashoz valo viszonyanak a felmérését (kapcsolodasok, ala-, folérendeltségi viszony,
esetleg folyamatcsoportok), valamint a folyamatoknak az el6készitési, lebonyolitasi, beszamolasi,
illetve ellendrzési szakaszokra torténd elkiilonithet6sége szerinti megvizsgalasat jelenti. Ennek soran
fontos az egyes részfolyamatok kdzotti hatarok pontos kijeldlése.

(8) A folyamatok rangsorolasa az azonositott folyamatok egymashoz vald viszonyanak egymashoz
képesti meghatarozdsa a miikddés esetleges hidnyossagainak, és a hatékony beavatkozas pontos
helyének a nyomvonal altal tortén6 beazonositasa érdekében.

(9) A folyamatgazda kijelolése a folyamatok azonositasaval egyidejiileg megtorténhet. Felelos lehet a
folyamat inditoja, vagy a jogszabalyban/belsé szabalyzatban/utasitdsban meghatarozott feleldsséggel
felruhazott személy.

(10) A végrehajtas felelose eltérhet a folyamatgazdatol, azonban a felelds mindig meghatarozott
személy; 6 az, aki a feltart hianyossagok esetén a leghatékonyabban avatkozhat be a javitas érdekében.

(11) Az ellenérzési nyomvonal kialakitasa soran az ellenérzési pontok meghatarozasa és miikodtetése,
annak mindsége, a belsé kontrollrendszer erdsségeit, illetve gyengeségeit mutatja meg.
Ellen6rzési pontok kiilonodsen:

a) vezetoi ellenérzési pontok (rovancs, beszamoltatas)

b) szervezeti ellendrzési pontok (a hataskorok, a felel6sségi korok megosztasa)

¢) jovahagyasi ellendrzési pontok (jovahagyasi szintek, megel6z6 kontrollok)

d) mikodési ellenérzési pontok (egyeztetések, teljes koriiség vizsgalata)

e) hozzaférési ellendrzési pontok (jelszavas védelem, beléptetési technikak)

f) megszakitasi ellendrzési pontok (rendkiviili eseményeknél kovetendo eljaras).

(12) Az ellendrzési nyomvonal kialakitasanak dokumentumai a vonatkozé jogszabalyok, a Tankeriileti
Ko6zpont rendelkezésére allo belsd szabalyzatok, dokumentaciok, egyéb informaciok.
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(13) A Tankeriileti Kézpont ellendrzési nyomvonalainak kialakitasara a munkafolyamatok, a gazdasagi
események rendszerezése alapjan keriil sor, amely tobbnyire az ellenérzési nyomvonal tablazatba
foglalasaval valosul meg.

9. Az ellenérzési nyomvonal felépitése, formaja

10. § (1) Az eseményekre vonatkozo tablarendszer elsdsorban az informacios szinteket, a
kapcsolodasokat, az iranyitasi és ellenérzési folyamatokat tartalmazza.

(2) A gazdasagi események, mint alapfolyamatok esetében az egyes "allomasokhoz", szakaszokhoz
hozzarendelhetd az adott tevékenység (szakasz), annak felelése (ellenérzési pont), a beérkezd
dokumentum tipusa, valamint a tevékenység kovetkeztében eloalld és mar a kdvetkezo feladat inputjat
képez6 dokumentum jellege.

(3) A komplexebb tevékenységek esetén érdemes az atfogobb folyamatokbol kiindulni, és ezt
alabontani részfolyamatokra ugy, hogy az ellendérzési nyomvonal tevékenységeinek Osszefiiggései,
kapcsolodasi pontjai meghatarozott szervezeti egységenként jelenhessenek meg.

10. Az ellendrzési nyomvonal karbantartasa, kapcsolata a belsé ellendrzéssel

11. § (1) A mikodésre szamos kiilsé és bels6 tényezd hat, ebbdl allandd valtozas kovetkezik. A
vezetésnek ezért a feladatvaltozasra figyelemmel, naprakészen kell gondoskodnia a bels6 szabalyzatok,
folyamatleirasok modositasarol. A folyamatleirasok valtozasaval 6sszhangban gondoskodni kell az
ellendrzési nyomvonalak naprakészen tartasarol.

(2) Az ellen6rzési nyomvonalakat a Tankeriileti Kozpont tevékenységének, gazdalkodasanak miikodési
sajatossagai hatarozzak meg. Rendszeres id6kozonként a mar érvényben 1évé ellendrzési
nyomvonalakat feliil kell vizsgalni, sziikség esetén modositani.

(3) Az ellendrzési nyomvonal feliilvizsgalataért és folyamatos aktualizalasaért a Tankeriileti Kozpont
igazgatdja a felelOs.

(4) A Tankeriileti Kdzpont ellen6rzési nyomvonala a kiilso és belso ellendrzés szamara informaciot
nyujt a Tankeriileti Kézpont felépitésére, belsé kontrollrendszerének miikodésére, a folyamatok és
részfolyamatok vertikalis és horizontalis kapcsolodasi pontjaira, valamint a belsé felel0sségi
rendszerének kiépitettségére.

(5) A Tankeriileti Kozpont belsé ellenérzése a Tankeriileti Kozpont céljai elérése érdekében
ellenérzései soran rendszerszemléletli megkozelitéssel és modszeresen értékeli a Tankertileti Kozpont
ellendrzési nyomvonalaiban foglalt kontrollpontok, ellenérzési tevékenységek hatékonysagat, a belso
kontrollrendszer fejlesztésére vonatkozoé megallapitasokat, kovetkeztetéseket, javaslatokat fogalmaz
meg.

(6) A Tankeriileti K6zpont igazgatdjanak felkérésére a belsé ellendrzés tanacsadoi feladatot is ellathat
az ellenérzési nyomvonalak kialakitasa soran.

III. Zaré rendelkezések

12. § (1) Jelen a szabalyzat a Klebelsberg Kozpont elndkének jovahagyasat kdvetd 5. napon 1ép
hatélyba.
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1. melléklet

Megismerési nyilatkozat

A Monori Tankeriileti Kozpont Ellendrzési nyomvonalakrol szolo szabalyzatiban foglaltakat
megismertem.

Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Munkakor Datum Alairas
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Koznevelési és Hatosagi Osztaly ellenérzési nyomvonalai
Humanpolitikai Osztaly ellen6rzési nyomvonalai

Uzemeltetési és Vagyongazdalkodasi Osztaly ellenérzési nyomvonalai
Informatikai és Palyazati Osztaly ellendrzési nyomvonalai

NN AW -



A Monori Tankertileti Kézpont 13/2023. (XII. 18.) szabalyzata

1.

A Monori Tankeriileti Kézpont Ellenérzési nyomvonala

Belso ellenorzés ellendrzési nyomvonalai

Sorszam Folyamatok Jogszabalyi alap Elokefzx't 0,’ Dokumentum Felelo’s/kf)teler- Hataridé Ellen6rzés/érvényesités Pen’zugyl' Konyvvertesbren
koordinilé zettségvillalo ellenjegyzés | valé megjelenés
Stratégiai terv elkészitése
4 évente, a targyévet
1. Stratégiai terv elkészitése 370/2011. Korm. rendelet, BEK |bels6 ellenérzési vezetd |Stratégiai terv 4 évre  |belsd ellendrzési vezetd [megel6zé év november 15. |tankeriileti igazgatd na na
Eves Bels6 Ellenérzési Terv elkészitése
targyévet megel6z6 év
1. Kockazatelemzés 370/2011. Korm. rendelet, BEK |belsé ellen6rzési vezeté [Kockazati térkép belsé ellenbrzési vezetd |szeptember 30. tankeriileti igazgato na na
targyévet megel6z6 év
2. Er6forrasok felmérése 370/2011. Korm. rendelet, BEK |belsé ellen6rzési vezeté |Munkaidé mérleg bels6 ellenbrzési vezetd |szeptember 30. tankeriileti igazgato na na
targyévet megel6z6 év
3. Kapacitas tervezése 370/2011. Korm. rendelet, BEK |belsd ellenérzési vezetd |Munkaterv belsé ellendrzési vezetd |szeptember 30. tankeriileti igazgatd na na
Amennyiben sziikséges, kiilsé szolgaltatd targyévet megel6z6 év
4. bevonasara javaslattétel. 370/2011. Korm. rendelet, BEK |bels6 ellenbrzési vezetd |Megbizasi szerz6dés  |belsd ellendrzési vezetd |szeptember 30. tankeriileti igazgatd na na
Targyévet megel6z6 év
5. Bels6 ellenérzési terv elkészitése 370/2011. Korm. rendelet, BEK |bels§ ellenrzési vezeté |Eves ellendrzésiterv  |belsé ellendrzési vezetd |oktober 15. tankeriileti igazgato na na
Végleges éves belsd Targyévet megelz6 év
6. Bels6 ellen6rzési terv véglegesitése 370/2011. Korm. rendelet, BEK |belsé ellen6rzési vezetd |ellendrzési terv bels6 ellenbrzési vezeté |oktober 15. tankeriileti igazgato na na
Belsé ellenérzés (tervben szereplé vagy soron Kiviili ellendrzés)
Ellendrzés megkezdése elott
Megbizolevél, 3 nappal, soron kiviilinél
1. Ellendrzés elrendelése 370/2011. Korm. rendelet, BEK |belsd ellenérzési vezetd |tajékoztatas belsé ellendrzési vezetd |ellendrzés megkezdésekor  |tankeriileti igazgatd na na
Ellendrzési programban
2. Felkésziilés az ellendrzésre 370/2011. Korm. rendelet, BEK |belsé ellenér Ellenérzési program  |belsé ellendrzési vezeté [meghatarozott hatarido. tankeriileti igazgato na na
Ellen6rzési
munkalapok, eldzetes Ellenérzés lefolytatasat
3. Bels6 ellen6rzés lebonyolitasa 370/2011. Korm. rendelet, BEK |bels6 ellenér megallapitasok bels6 ellenbrzési vezeté |kovetd 8 napon beliil tankeriileti igazgato na na
Jelentés-tervezet elkészitése és megkiildése a Ellendrzes lefolytatasat
4. vizsgalt szervezeti egység részére 370/2011. Korm. rendelet, BEK |bels6 ellenér Jelentés-tervezet belsd ellendrzési vezetd |kovetd 8 napon beliil tankeriileti igazgatd na na
Jelentés-tervezet
megkiildését koveto 8
napon beliil, indokolt
Jelentés-tervezet észrevételezése a szervezeti ellendrzott szervezeti ellendrzott szervezeti  |esetben lehet ennél
5. egység vezetdje altal 370/2011. Korm. rendelet, BEK |egység vezetbje Megismerési zaradék |egység vezetdje hosszabb id6 tankertileti igazgato na na
Jelentés-tervezet
megkiildését kovets 8
Egyezteté megbeszélés napon beliil, indokolt
A tervezetben foglalt észrevételek elutasitisa kezdeményezésére esetben lehet ennél
6. esetében egyeztetd megbeszElés lefolytatasa  [370/2011. Korm. rendelet, BEK |belsé ellenér vonatkozd meghivd belsé ellendrzési vezeté |hosszabb ido tankeriileti igazgatd na na
Jelentés-tervezet
észrevételezése utan 8
7. Ellen6rzési jelentés elkészitése 370/2011. Korm. rendelet, BEK |bels6 ellenér Ellen6rzési jelentés belsé ellenbrzési vezeté [napon beliil tankeriileti igazgato na na
Lezart ellendrzési jelentés
ellendrzott szervezeti ellendrzott szervezeti  |kézhezvételétdl szamitott 8
8. Intézkedési terv készitése 370/2011. Korm. rendelet, BEK |egység vezetGje Intézkedési terv egység vezetdje napon beliil tankeriileti igazgato na na
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Intézkedési terv elkészitését
9. Intézkedési terv véleményezése 370/2011. Korm. rendelet, BEK [belsé ellenér Intézkedési terv belsé ellendrzési vezetd |kovetd 8 napon beliil tankeriileti igazgato na na
Intézkedési terv elkészitését
10. Intézkedési terv jovahagyasa 370/2011. Korm. rendelet, BEK |tankeriileti igazgatd Intézkedési terv na kovetd 8 napon belil tankertileti igazgato na na
Intézkedési terv végrehajtasa és a megtett ellendrzott szervezeti  |Intézkedésekrdlvald  |ellenérzott szervezeti  |Az intezkedési tervben
11. intézkedésekrdl torténd beszamolas 370/2011. Korm. rendelet, BEK |egység vezetGje beszamolas egység vezetdje megfogalmazott hataridé tankeriileti igazgato na na
A beszamolo
ellenGrzését A legutolsé intézkedési
Intézkedési terv végrehajtasanak alatamaszto hataridd lejartat kovet6 8
12. nyomonkovetése 370/2011. Korm. rendelet, BEK |bels6 ellenér dokumentumok belsd ellendrzési vezetd |napon beliil tankeriileti igazgatd na na
Felkérés soron kiviili Intézkedési terv
Intézkedési tervben foglalt feladatok ellendrzésre szoban végrehajtasarol szo1o
13. hidnyos/hibas végrehajtasa 370/2011. Korm. rendelet, BEK |belsé ellenér vagy irasban belsé ellenbrzési vezeté |beszamolot kovetden tankeriileti igazgato na na
Eves beszimolé
Az ellendrzési
megallapitasok és
javaslatok frasba Targyévet koveto év januar
1. Eves beszimolb dsszeallitisa 370/2011. Korm. rendelet, BEK |belsd ellenérzési vezetd |foglalisa belsd ellendrzési vezetd [15. tankeriileti igazgatd na na
Targyévet kovetd év januar
2. Eves beszimolo véglegesitése 370/2011. Korm. rendelet, BEK |belsd ellenérzési vezetd |Lezart éves beszamold |belsd ellendrzési vezetd [15. tankeriileti igazgatd na na
Eves beszimolo elkészitése a kiilsé Beszamolo a kiilsé Targyévet kovetd év januar
3. ellendrzésekrol és intézkedésekrdl 370/2011. Korm. rendelet, BEK |belsé ellenérzési vezetd |ellendrzésekrol belsé ellendrzési vezetd [15. tankertileti igazgato na na
Tanacsadas
Tanacsadasi
munkalapok, elézetes
1. Tanacsado tevékenység lefolytatasa 370/2011. Korm. rendelet, BEK |bels6 ellenér megallapitasok belsd ellendrzési vezetd |Felkérés szervezeti egység vezetdje |na na
A tanacsadas targyara
vonatkozo adatok,
dokumentumok elemzése,
Tanécsadasi jelentés, értékelése, bizonyitékok
2. Tanacsado jelentés készitése 370/2011. Korm. rendelet, BEK |belsé ellenér feliegyzEs bels6 ellenbrzési vezetd |Osszegytijtése szervezeti egység vezetdje |na na
Ellenérzések nyilvantartisa - belsé és Kiils 6 ellenorzések
Minden vizsgalatot
megel6z6en rogziteni kell a
tervezetet, majd a
Ellen6rzések vizsgalatot kovetden, a
1. Informaciok, dokumentumok dsszegyiijtése  |370/2011. Korm. rendelet, BEK |bels6 ellenér nyilvantartasa belsd ellendrzési vezetd [tényadatokat. belsd ellendrzési vezetd ~ |na na
Intézkedések nyilvantartasa - belsé és Kiilsé ellenérzések
Intézkedési tervek,
Ellen6rzési javaslatok, intézkedési tervek Intézkedések beszamolok elkésziltét
1. nyomon kovetése 370/2011. Korm. rendelet, BEK |bels6 ellenér nyilvantartasa bels6 ellendrzési vezetd [kovetden belsé ellendrzési vezetd na na
Belsé ellenérzési kézikonyv
1. Bels6 ellen6rzési kézikonyv feliilvizsgalata 370/2011. Korm. rendelet, BEK |belsé ellenérzési vezetd |BEK bels6 ellendrzési vezetd |Szilkség esetén tankeriileti igazgato na na

11




A Monori Tankertileti Kézpont 13/2023. (XII. 18.) szabalyzata
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Sorszam Folyamatok Jogszabalyi alap El6készitd, koordinalo | Dokumentum Felelo's/k?telez- Hataridé Elle norze's{erve- Pen.zugylr Konyvvez?tesb,en
zettségvallalo nyesités ellenjegyzés valé megjelenés
Iranyitasi és bels6 kontroll folyamatok
Szabalyozasi targykorben
A Tankeriileti Kozpont (A szabalyzattal érintett  |illetékes jogi ligyintézo, Foosztalyvezetd, SZMSZA
bels6 szabalyzatainak ~ [targykornek megfeleld  |belsd ellendr, adott teriilet, Koznevelési, jogi és ben meghatarozott
1. elokészitése jogszabalyok, SZMSZ  |osztalyvezetoje targyi szabalyzat |palyazati fosztalyvezetd folyamatos személyek na na
Szabalyozasi targykorben
illetékes TK jogi
A Tankeriileti Kozpont |A szabalyzattal érintett ~ [ligyintéz6, belsd ellendr, Foosztalyvezetd, SZMSZ-
belsd szabalyzatainak  |targykornek megfelels  |adott teriilet Koznevelési, jogi és ben meghatarozott
2. véleményezeése jogszabalyok, SZMSZ  |osztalyvezetdje targyi szabalyzat, {palyazati foosztalyvezetd folyamatos személyek na na
tgyrend, SZMSZ-ben
Bels6 kontrollrendszer Tankeriileti K6zpont ellendrzési Komevelési, jogi és meghatarozottak
3. kiépitése, mikodtetése [SZMSZ igazgatoja nyomvonalak palyazati foosztalyvezetd szerint Tankeriileti igazgato na na
Szabalyozasi targykorben
illetékes KK és TK jogi [modositandd
A szabalyzattal érintett  [iigyintéz0, belsd ellendr, |szabalyozo, jogszabalyi
Jogszaalyi valtozasok  |targykOrnek megfeleld  |adott teriilet egyéb érintett Koznevelési, jogi és valtozasoknak Koznevelési, jogi és
4. figyelemmel kisérése  |jogszabalyok, SZMSZ  |osztalyvezetdje dokumnetumok |palyazati foosztalyvezetd  |megfeleld palyazati fosztalyvezetd |na na
A Tankeriileti K6zpont
fenntartasaban 1évo
mntézmények jogi,
igazgatasi feladatainak
koordinacioja
(ajanlasok kidolgozasa, Szabalyozasi targykorben
szakmai timogatas, illetékes TK jogi a koordinacios
ranymutatas nyujtasa, ligyintéz0, belso ellendr, |feladat jellegének
végrehajtas figyelemmel TK fdosztalyvezets, TK |megfeleld Koznevelési, jogi és Koznevelési, jogi és
5. kisérése. SZMSZ osztalyvezetdje dokumentum palyazati foosztalyvezetd folyamatos palyazati foosztalyvezetd |na na
Szabalyozasi targykorben
A Tankeriileti K6zpont illetékes TK jogi
altal kiadott ranyitasi igyintéz0, belsé ellendr,
eszk6zok elkészitése, TK fdosztalyvezetd, TK Koznevelési, jogi és Koznevelési, jogi és
6. aktualizaldsa, kiaddsa |SZMSZ osztalyvezetdje iranyitasi eszk6z |palyazati foosztalyvezetd folyamatos palyazati fosztalyvezetd |na na
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Osszefogald
dokumentumok (tobb
szervezeti egységet Targykorben illetékes TK
érinté vagy altal jogi igyintéz6, TK targyi
készitett) elkészitésének foosztalyvezetd, TK Osszefogald Koézevelsi, jogi és esetileg Koémevelési, jogi és
7. Osszehangolisa SZMSZ osztalyvezetdje dokumentum palyazati foosztalyvezetd  |meghatarozott palyazati foosztalyvezetd
Szakmai képzések
szervezése a tankertileti Targykorben illetékes TK
kozpont fenntartasaban jogi ligyintéz6, TK
1év6 intzmények vezetdi fSosztalyvezetd, TK Koznevelsi, jogi és esetileg Koznevelsi, jogi és
8. részére SZMSZ osztalyvezetdje cloadas vazlata |palyazati foosztalyvezetd  |meghatarozott palyazati foosztalyvezetd
Szerz6dés elokészitése
az érintett szervezeti Az érintett szervezeti
egységgel egység ligyintézdje,
egyittmiikodve, a A szerzOdés tipisa, osztalyvezetdje és a
szerz6dések jogi targya szerinti, targykorben illetékes TK
szempontbol torténd  |szerz6déskotés rendjérdl |jogi ligyntézd, TK Koznevelsi, jogi és esetileg Koznevelsi, jogi és
9. véleményezese 57016 szabalyzat osztalyvezetd targyi szerz0dés |palyazati foosztalyvezetd  |meghatarozott palyazati foosztalyvezetd
A Tankeriileti Kézpont
és a fenntartasaban 1évo
ntézmények alapitd
okiratainak
moédositasaval, Targykorben illetékes TK |alapito,
megsziintetd jogi ligyintéz6, TK modosito,
okiratokkal kapcsolatos fSosztalyvezetd, TK megszintetd Koznevelesi, jogi és esetileg Kozevelsi, jogi és
10. feladatok ellatasa SZMSZ osztalyvezetdje okirat palyazati foosztalyvezetd  |meghatarozott palyazati foosztalyvezetd
A Tankeriileti Kézpont
birésagok, hatésagok
elotti jogi képviselete  |[SZMSZ, hatalyos anyagi
(peres, nem peres, és efjarasjogi TK féosztalyvezets, TK [targyi beadvany, |Koznevelési, jogi és esetileg Koznevelsi, jogi és
11. egyéb eljarasok) jogszabalyok, ligyrendek |osztalyvezetdje egyéb irat palyazati foosztalyvezetd  |meghatarozott palyazati foosztalyvezetd
Targykorben illetékes TK
jogi ligyintéz6, TK
Kiils6 jogi képviseld fSosztalyvezetd, TK targyi beadvany, |Koznevelesi, jogi és esetileg Koznevelsi, jogi és
12. munkdjanak segitése  |SZMSZ osztalyvezetdje egy¢éb irat palyazati foosztalyvezetd  |meghatarozott palyazati foosztalyvezetd
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Targykorben illetékes TK
Altalanos jogi segitség jogi tigyintéz6, TK
nyUjtasa megkeresésre, foosztalyvezetd, TK valaszlevél, Koéznevelsi, jogi és esetileg Koémevelési, jogi és
13. ellendrzések keretében [SZMSZ osztalyvezetdje allasfoglalas palyazati foosztalyvezetd  |meghatarozott palyazati foosztalyvezetd |na na
Nyilt iratkezelési
feladatok (iratkezelés,
irattarazas, iratforgalom
biztositasa,
fenntartasban lévo iratatadasi-
ntézmények atvételi jegyz€ek, A kotelezettség-
koordinalasa, egyéb SZMSZ, iratkezelési tértivevények, |Koznevelesi, jogi és Koznevelsi, jogi és vallalasi szabalyzat
14. igyviteli tevékenység) |szabalyzat ratkezelési ligyintézo el6adoi ivek palyazati foosztalyvezeté  |folyamatos palyazati foosztalyvezetd |[szerint Bank vagy pénztar
Ugyfélszolgalat Targykorben illetékes TK |valaszlevél,
mitkodtetése (e-mail, tigyintéz6, TK feljegyzés, Koznevelési, jogi és Kozmevelési, jogi és
15. telefon, személyes) SZMSZ, tigyrend foosztalyvezetd jegyzokonyv palyazati foosztalyvezetd  [folyamatos palyazati foosztalyvezetd |na na
Tankeriileti Kozpont
Targykorben illetékes TK igazgatoja ¢s helyetteseli,
Igazgatasi statisztikai tigyintéz6, TK adatszolgaltatas [Koznevelési, jogi és koznevelési, jogi és
16. feladatok ellatasa SZMSZ fosztalyvezetd dokumentuma  |palyazati foosztalyvezeté  |folyamatos palyazati foosztalyvezetd [na na
Tankeriileti K6zpont
Panasztv., kozérdekii Targykorben illetékes TK igazgatoja és helyettesei,
bejelentések és panaszok [iigyntéz6, TK Koznevelsi, jogi és komevelési, jogi és
17. Panasziigyek kezelése |szabalyzata fSosztalyvezetd valaszlevél palyazati foosztalyvezeté  |folyamatos palyazati fosztalyvezetd [na na
Elokészit6 és koordinalo:
TER miikédtetése a TK|10/2013. (1.21.) Korm.  |szakmai igazgatd
kormanytisztviselok rendelet, Kozszolgdlati  [Végrehajto: értékeld éves értékelés, targyévet kovetd
18. vonatkozasaban szabalyzat vezetd mindsités Ertékeld vezet$ januar 31. Szakmai igazgato na na
Nyilvantartas
Peres tigyek
nyilvantartasanak TK jogi tigyintézdje, TK |peres tigyek Koznevelési, jogi és Kozevelési, jogi és
19. vezetése SZMSZ osztalyvezetdje nyilvantartasa palyazati foosztalyvezetd  [folyamatos palyazati foosztalyvezetd |[na na
Szerzédések, egyéb
megallapodasok Titkarsagi tigyintéz0, TK |szerzodések,
nyilvantartasanak jogi ligyintézdje, TK megallapodasok |Koznevelsi, jogi és Koznevelsi, jogi és
20. vezetése SZMSZ, tigyrend osztalyvezetdje nyilvantartasa palyazati foosztalyvezeté  |folyamatos palyazati foosztalyvezetd |na na
Eves munkaterv készitése
A TK éves
munkatervének A TK osztalyvezet6i és Koznevelsi, jogi és jogszabaly, Tankeriileti kozpont
21. Osszeallitasa SZMSZ foosztalyvezetdi éves munkaterv |palyazati foosztalyvezetd szabalyzat szerint  |igazgatoja na na
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3. Koltségvetési és Pénziigyi Osztaly ellenérzési nyomvonalai

Sorszim Folyamatok Jogszabalyi alap EIOkefﬂ,to,’ Dokumentum Felelos Hataridé Elle norze,s{e e Utalvanyozas pé ,lmfg,yl Kon?fvveZ/'etesb'en
koordinalo nyesités teljesités valé megjelenés
Koltségvetés tervezése
Aktualis év koltségvetési
Koltségvetési tervjavaslatok |térvénye, 4/2013. (1. 11.) indoklas, kotelezben
elkészitése, bevételek, Korm. rendelet eloirt tablak,
kiadasok tervezése a varhato|az allamhaztartas TK osztalyvezet6 és  |mellékletek targyévet megel6zo
1. feladatvatozasok alapjan szamvitelérol TK gazdasagi vezetd |elkészitése Gazdaséagi vezetd évnovember 15.  |Gazdasagi vezetd na na na
Aktualis év koltségvetési | TK osztalyvezeté és  |elemi koltsgévetés targyévet megel6z0
2. Elemi koltsgévetés készitése [torvénye TK gazdasagi vezetd |iirlapjai Gazdasagi vezetd év november Gazdasagi vezetd na na na
El6irdnyzat felhasznalas
Személyi juttatasi eléiranyzat terhére
MAK személyiigyi
referense, TK HR MAK utalasi
Rendszeres személyi osztalyvezeté. TK allomany, fizetési bankszamlakivonat,
1. juttatasok kifizetése Kinevezési okirat pénziigyi ligyintézd jegyzeék HR osztalyvezetd targyhot kovetd 5-ig|HR osztalyvezetd TK igazgatd a kifizetés napja |bérfeladas napja
2. Nem rendszeres személyi juttatasok
39/2010. (IL. 26.) Korm.
rendelet MAK személyiigyi utazasi bérlet/jegyek,
a munkaba jarassal referense, TK HR gépjarmil ktgtéritési
kapcsolatos utazasi gyintézdje, TK elszamolas, bankszamlakivonat,
2.1. Munkébajarasi koltségtérités [koltségtéritésrol pénziigyi ligyintéz szamfejtési jegyzék |HR osztalyvezetd targyhot kovetden |HR osztalyvezetd TK igazgatd a kifizetés napja |bérfeladas napja
teljesitések
MAK személyiigyi igazolasa,
referense, TK HR szamfejtési jegyzek,
gyintézdje, TK MAK utalasi bankszamlakivonat,
2.2. Megbizasi djj Megbizasi szerz6dés pénziigyi ligyintézd jegyzek HR osztalyvezetd targyhot kovetden |HR osztalyvezetd TK igazgatd a kifizetés napja |bérfeladas napja
2018. évi LIL torvény,
1995. évi CXVIL
torvény, 1991. éviIV.
Munkaadoéi és munkavallaloi [torvény, 2019. évi MAK bérszamfejtd targyhot kovetd 20- [MAK bérszamfejtd targyhot koveté  |bankszamlakivonat,
2.3. jarulékfizetési kotelezettség  |CXXIL. torvény referens MAK kimutatis HR osztalyvezetd ig referens TK igazgatd 20-ig bérfeladas napja
Engedélyezés,
elrendelés a
foglalkoztatd
rendelkezése szerint,
TK iizemeltetési és
vagyongazdalkodasi  |foglalkoztatoi Gazdalkodasi,
igyintézje, TK HR  [rendelkezés szerinti |lizemeltetési és
ligyintézbje, MAK igazolas, kikiildetési |Humanpolitikai bankszamlakivonat,
2.4. Kikiildetési koltségek Kikiildetési szabalyzat  |bérszamfejtési referens |rendelvény foosztalyvezetd targyhot kovetéen |HR osztalyvezetd TK igazgatd a kifizetés napja  |bérfeladas napja
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Dologi kiadis el6irdnyzat terhére

Szolgaltatasi dijak (kozvetlen

szolgaltatasok, bérleti Koltségvetési és szamla,
szerzddések, hasznalati Ptk., hasznalati szolgaltato altal TK pénziigyi szamla szerinti Pénziigyi bankszamlakivonat
1. szerzddések) szerzodések TK pénziigyi tigyintéz6  kiallitott szamla tigyintéz6 hataridé osztalyvezetd TK igazgatd szamla szerint alapjan
Koltségvetési és szamla,
szolgaltato altal TK pénziigyi szamla szerinti Pénziigyi bankszamlakivonat
2. Uzemeltetési dijak Megallapodasok alapjan TK pénziigyi ligyintéz6  kiallitott szamla ugyintéz6 hatérid6 osztalyvezetd TK igazgatd szamla szerint alapjan
Koltségvetési és szamla,
Vallalkozoi szerzodés, vallalkozo altal TK pénziigyi szamla szerinti Pénziigyi bankszamlakivonat
3. Vallalkozoi dijak megallapodas alapjan TK pénziigyi tigyintéz0 |kiallitott szdmla tigyintéz0 hatéridé osztalyvezetd TK igazgatd szamla szerint alapjan
Koziizemi
szolgaltatasokrol szolo
jogszabalyok, 2007. évi
LXXXVI. térvény
(VET), 2008. évi XL. Koltségvetési és szamla,
torvény (gaztv.), 1995. kiallitott szamla, TK pénziigyi szamla szerinti Pénziigyi bankszamlakivonat
4. Koziizemi dijak évi LVIL torvény TK pénziigyi ligyintéz6 [szerz6dés ligyintéz6 hataridé osztalyvezetd TK igazgatd szamla szerint alapjan
Koltségvetési és szamla,
kiallitott szamla, TK pénzigyi szamla szerinti Pénziigyi bankszamlakivonat
5. Biztositdsok TK pénziigyi ligyintéz0 |szerzodés tigyintéz0 hataridé osztalyvezetd TK igazgatd szamla szerint alapjan
Bevételek
Adott év koltségvetési | TK osztalyvezetd és
1. Finanszirozasi bevételek torvénye TK gazdasagi vezetd TK gazdasagi vezetd |folyamatos TK gazdasagi vezetd |na na na
Szamviteli nyilvantartasok
Utalvanyrendelet,
Utalvanyozo, pénztari bizonylatok,
ellenjegyzb, Koltségvetési és MAK kivonatok,
Koltségvetési és szamla, koltségvetési és Pénziigyi bérfeladas, egyéb
1. Fokonyi konyvelés Szamwviteli politika pénziigyi ligyintézo utalvanyrendelet pénziigyi ligyintéz6  |folyamatos osztalyvezet dokumentumok
I1. Analitikus nyilvantartdsok készitése
Pénziigyi elszamolasok Koltségvetési és
analitikaja a TK pénziigyi Pénziigyi
1L.1. készpénzforgalomrdl Szamviteli politika TK pénziigyi ligyintéz0 |pénztarjelentés tigyintéz0 folyamatos osztalyvezetd na na na
elélegnyilvantartas,
integralt pénziigyi Koltségvetési és
Szamwiteli politika, rendszer analitkus  [TK pénziigyi Pénziigyi
11.2. Elélegek nyilvantartisok Pénzkezelési szabdlyzat | TK pénziigyi ligyintéz$ |nyilvantartdsa tigyintéz0 eldleg kiaddsakor |osztalyvezetd na na na
integralt pénziigyi Koltségvetési és
rendszer analitkus | TK pénziigyi Pénziigyi
11.3. Kovetelések nyilvantartasa  [Szamwviteli politika TK pénziigyi tigyintéz6 |nyilvantartasa ligyintéz6 szamla kiallitasakor |osztalyvezetd na na na
integralt pénziigyi Koltségvetési és
Kotelezettségek rendszer analitkus  [TK pénziigyi szamla Pénziigyi
11.4. nyilvantartdsa Szadmviteli politika TK pénziigyi ligyintéz0 |nyilvéntartisa tigyintéz0 beérkezésekor osztalyvezetd na na na
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integralt pénziigyi Koltségvetési és
rendszer analitkus  |TK pénzigyi szamla Pénziigyi gazdasagi események
IL5. AFA nyilvantartis Szamviteli politika TK pénziigyi ligyintéz0 |nyilvéntartisa tigyintéz0 beérkezésekor osztalyvezetd na na konyvelésekor
Szamviteli politika, integralt pénziigyi Koltségvetési és
Kotelezettségvallalasi rendszer analitkus | TK pénzigyi szamla Pénziigyi
11.6. Kotelezettségvallalas szabalyzat TK pénziigyi tigyintéz0 |nyilvantartasa ugyintéz6 beérkezésekor osztalyvezet na na folyamatos
Beszimolé készitése
Koltségvetési és
pénziigyi osztaly Koltségvetési és
Adott év koltségvetési  |ligyintézoi, pénziigyi targyévet kovetd
1. Ev végi beszamold torvénye osztalyvezetd beszamold tablazatai|osztalyvezetd februar 28. Gazdasagi vezetd na na na
Koltségvetési és
Koltségvetési és zarszamadasi pénziigyi
2. Eves zirszamadés pénziigyi osztalyvezet$ |beszamolo osztalyvezetd targyévet kovetden |Gazdasagi vezetd na na na
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4. Koznevelési és Hatosagi Osztaly ellenérzési nyomvonalai

, . Elokészit6, . Yt Ellen6rzés/érvé- , , Pénziigyi Konyvvezetésben
Sorszim Folyamatok Jogszabalyi alap . rx Dokumentum Felelds Hataridé (s Utalvanyozas s . . .
koordinalé nyesités teljesités valé megjelenés
Nkt., 326/2013.
(VIIL30.)
Korméanyrendelet, intézmény altal Kozevelési és Kozmevelési és
Tantargyfelosztasok - 20/2012. (VIIL. 31.) TK taniigyigazgatasi  [bekiildott Hato6sagi Osztaly bekiildést/jrabekiil |Hatosagi Osztaly
1. elézetes, végleges EMMI rendelet ligyintéz0 tantargyfelosztas vezetdje dést kovetben vezetlje na na na
Nkt., 326/2013. intézmény altal Komevelési és Komevelési és
(VIIL30.) TK taniigyigazgatasi  [bekiildott toblettanitas |Hatosagi Osztaly bekiildést/jrabekiil |Hatosagi Osztaly
2. Tobblettanitasok Korméanyrendelet ligyintéz6 tablazatok vezetdje dést kovetben vezetdje na na na
2013. évi CCXXXIL. ntézmény altal Kozevelési és Kozevelési és
torvény, 501/2013. (XII. |TK taniigyigazgatasi  |bekiildott Hatosagi Osztaly bekiildést/jrabekiil |Hatosagi Osztaly
3. Tankonyvrendelés 29.) Korm. rendelet tigyintéz0 alaprendelés vezetdje dést kovetben vezetlje na na na
Intézményi kozzétételi lista ¢s|2011. évi CXC. torvény, statisztikai Kozevelési és Kozevelési és
feltoltott dokumentumok 229/2012. (VIIL 28.) TK taniigyigazgatasi  [adatallomény, Hatosagi Osztaly Hatosagi Osztaly
4. ellenbrzése Korm. rendelet tigyintéz0 kozzétételi lista tablai |vezetdje oktober 31-ig vezetlje na na na
aktualis tanév 1-2.
2011. évi CXC. torvény, felévi hit- és Koznevelési és targyév januar 31- [Koznevelési és
Aktualis tanév hit- és 20/2012. (VIIL. 31.) TK taniigyigazgatasi  [erkdlestan Hato6sagi Osztaly éig, targyév oktober [Hatosagi Osztaly
5. erkolcstan adatszolgaltatas  |EMMI rendelet tigyintéz0 adatszolgaltatisa vezetdje 15-¢ig vezetlje na na na
2011. évi CXC. torvény, onkormanyzati/intéz- |Koznevelési és Kozevelési és
Korzethatarok 20/2012. (VIIL 31.) TK taniigyigazgatasi  |ményiadatok, Hatosagi Osztaly beiratkozast Hatosagi Osztaly
6. feliivizsgalata, kijelolése EMMI rendelet tigyintéz0 hatarozatok vezetdje megelézéen vezetlje na na na
technikai modositasi
Szakmai alapdokumentumok javaslatok tartalmazo
modositasa - technikai, tablazat, elkésziilt Kozmevelési és Kozmevelési és
adminisztracios javitas Nkt., 20/2012. (VIIL TK taniigyigazgatasi  [szakmai Hatosagi Osztaly véltozast kovetden [Hatosagi Osztaly
7. elkészitése 31.) EMMI rendelet tigyintéz0 alapdokumentumok | vezetbje haladéktalanul vezetdje na na na
Kozevelési és Kozevelési és
277/1997. (X1I. 22.) TK taniigyigazgatasi  |elkésziilt biskolazasi |Hatosagi Osztaly minden év marcius  [Hatosagi Osztaly
8. Intézményi beiskolazasi terv |Korm. rendelet ligyintéz6 terv vezetdje 15-¢ig vezetdje na na na
Kovetkezd tanévi osztaly-
/csoportlétszamra vonatkozo [2011. évi CXC. térvény, Koznevelési és Kozevelési és
tullépési kérelmek 229/2012. (VIIL 28.) TK taniigyigazgatasi Hato6sagi Osztaly minden év Hatosagi Osztaly
9. engedélyezése Korm. rendelet tigyintéz0 hatarozat vezetdje marciusaban vezetlje na na na
Nkt., a mindenkori, a tankGteles listak,
Altalinos iskolai beiskolazas, [tanév rendjét "Hirdetmény" és
els6é osztalyok szamanak meghatarozo rendelet, tajékoztato anyagok, [Koznevelésiés Kozevelési és
engedélyezése a kovetkezd |20/2012 (VIIL31.) TK taniigyigazgatasi  |fellebezések, Hatosagi Osztaly minden év Hatosagi Osztaly
10. tanévre, fellebbezések EMMI rendelet tigyintéz0 hatarozatok vezetdje marciusaban vezetdje na na na
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Nkt., a mindenkori, a
tanév rendjét
meghatarozo rendelet, Kozevelési és Kozevelési és
20/2012 (VIIL.31.) TK taniigyigazgatasi  |fellebezések, Hato6sagi Osztaly minden év aprilis  [Hatosagi Osztaly
11. Kozépiskolai fellebezések  |EMMI rendelet ligyintéz0 hatarozatok vezetdje végén vezetOje na na
Kozevelési és Kozevelési és
Antiszegregacios feladatok  (2003. évi CXXV. TK taniigyigazgatasi Hato6sagi Osztaly Hatosagi Osztaly
12. (tankertileti és varosi szinten) |torvény igyintéz0 antiszegregacios terv |vezetéje vezetdje na na
KRETA feliileten valo
Adott év koltségvetési jelentkezéshez Koznevelési és Koznevelési és
torvénye, 1042/2019. (II. | TK taniigyigazgatasi  |sziikséges Hato6sagi Osztaly oktober 01-t6l 17- [Hatosagi Osztaly
13. Lazar Ervin Program (LEP) |18.) Korm. hatarozat tigyintéz0 dokumentumok vezetdje ig vezetdje na na
2011. éviCXC. torvény, Kozevelési és Kozevelési és
Hatosagi feladatok - 229/2012. (VIIL. 28.)  |TK taniigyigazgatasi Hato6sagi Osztaly Hatosagi Osztaly
14. intézménykijelolések Korm. rendelet ligyintéz0 hatarozat vezetdje folyamatos vezetdje na na
2011. évi CXC. torvény, Kozmevelési és Komevelési és
Hatosagi feladatok - 229/2012. (VIIL. 28.)  |TK taniigyigazgatasi Hato6sagi Osztaly Hatosagi Osztaly
15. fellebezések Korm. rendelet lgyintéz0 hatarozat vezetdje folyamatos vezetdje na na
2011. évi CXC. torvény, Kozmevelési és Komevelési és
Hatosagi feladatok - 229/2012. (VIIL 28.) TK taniigyigazgatasi Hato6sagi Osztaly Hato6sagi Osztaly
16. kotelezések Korm. rendelet iigyintéz0 hatarozat vezetje folyamatos vezetOje na na
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5. Humanpolitikai Osztaly ellenérzési nyomvonalai

Sorszam Folyamatok Jogszabalyi alap Eloke?u't 0,’ Dokumentum Felelos Hataridé Ellenorls’s{erve- Utalvanyozis Pe‘nzu'g'y ! Kon?/vver‘:tesb'en
koordinilé nyesités teljesités valé megjelenés
Humanpolitikai Osztaly (Kit.)
2018. évi CXXV. torvény,
87/2019. (IV. 23.) Korm. rendelet,
88/2019. (IV. 23.) Korm. rendelet ,
89/2019. (IV. 23.) Korm. rendelet ,
Kormanytisztviseld 39/2010. (II. 26.) Korm. rendelet ,
1. kinevezése 85/2007. (IV. 25.) Korm. rendelet |HR iigyintéz6  |Kinevezési okirat HR iigyintéz0  |munkaba allas napja|HR osztalyvezetd |na na na
2018. évi CXXV. torvény,
87/2019. (IV. 23.) Korm. rendelet,
88/2019. (IV. 23.) Korm. rendelet ,
89/2019. (IV. 23.) Korm. rendelet ,
Kormanytisztviseld 39/2010. (II. 26.) Korm. rendelet , utols6 munkaban
2. jogviszonyanak megsziinése |85/2007. (IV. 25.) Korm. rendelet |HR ligyintéz6  [Megsziinés okiratai  |HR ligyintéz0  |to1t6tt nap HR osztalyvezeté |na na na
2018. évi CXXV. torvény,
87/2019. (IV. 23.) Korm. rendelet,
88/2019. (IV. 23.) Korm. rendelet ,
Kormanytisztviseld 89/2019. (IV. 23.) Korm. rendelet , jogviszony
jogviszonyanak 39/2010. (II. 26.) Korm. rendelet , megsziinését
3. megsziintetése 85/2007. (IV. 25.) Korm. rendelet |HR iigyintéz Megsziintetés okiratai [HR iigymntézd  |kévetden HR osztalyvezetd |na na na
2018. évi CXXV. torvény, targyév februar 15-
4. Szabadsagtervezés 88/2019. (IV. 23.) Korm. rendelet |HR iigyintéz6  |Excel tablazat HR iigyintéz6  |ig HR osztalyvezeté |na na na
KIRA bérszamfejtd
2018. évi CXXV. torvény, programbol nyert targyhd utolsd
5. Tavollétek rogzitése 88/2019. (IV. 23.) Korm. rendelet |HR iigyintéz ellendrzo lista HR iigyintéz0  |munkanapja HR osztalyvezeté |na na na
2018. évi CXXV. torvény,
39/2010. (II. 26.) Korm. rendelet ,
85/2007. (IV. 25.) Korm. rendelet, Osszesité Excel taargyhot kovetd bankszamlakivonat,
6. Munkébajaras Ko6zszolgalati szabalyzat HR iigyintéz0 tablazat HR iigyintéz0  |honap 20-ig HR osztalyvezetd |TK igazgatd |a kifizetés napja |bérfeladas napja
Egyéb juttatasok -
gyermeknevelési tamogatas, |2018. évi CXXV. torvény,
iskolakezdési tamogatas, 88/2019. (IV. 23.) Korm. rendelet, Osszesité Excel taargyhot kovetd bankszamlakivonat,
7. cafeteria Kozszolgalati szabalyzat HR iigyintéz6 tablazat HR tigyintéz6  |honap 20-ig HR osztalyvezeté |TK igazgatd |a kifizetés napja |bérfeladas napja
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Humadnpolitikai Osztily - Fenntartot intézmények esetében

Iskolaigazgato,

iskolatitkar, HR
8. Kinevezés 2023. éviLIL. térvény ligyintéz0 kinevezési okirat HR iigyntéz6  |munkaba allas napja|HR osztalyvezetd na na na

valtozas

Iskolaigazgato, bekovetkeztét

iskolatitkar, HR kovetben
9. Kinevezés modositas 2023. éviLIL torvény ligyintéz0 kinevezési okirat HR iigyintéz6  |haladéktalanul HR osztalyvezeté |na na na

Mt., Nkt., Ptk., 326/2013. Iskolaigazgato,
(VIIL30.) Korm. rend, 599/2021. |iskolatitkar, HR |teljesitésigazolas,

10. Megbizasi szerzodés (X.28.) Korm. rend ligyintéz6 megbizasi szerz0dés |HR tligyintéz6  |munkaba allas napja|HR osztalyvezet6 |na na na

Iskolaigazgato,

iskolatitkar, HR utolsé munkaban
11. Jogviszony megsziintetés 2023. évi LIL torvény ligyintéz6 megsziinés okiratai  |HR tigyintéz6  |toltott nap HR osztalyvezeté |na na na

KIRA bérszamfejtd
Foglalkoztatottak programbol nyert targyho utolsd
12. tavollétének rogzitése 2023. évi LIL. térvény HR iigyintézd ellendrzo lista HR iigyintéz0  |munkanapja HR osztalyvezetd |na na na
Osszesité Excel taargyhot kovetd bankszamlakivonat,

13. Munkébajaras 39/2010. (I 26.) Korm. rendelet |HR iigyintéz6  |tablazat HR iigyintéz6  |honap 20-ig HR osztalyvezetd |TK igazgatd |a kifizetés napja |bérfeladas napja

Iskolaigazgatd, |tanulmanyi szerzodés,

Tanulmanyi szerzddésekbol iskolatitkar, HR |beérkezett kotval és beérkezést kovetd bankszamlakivonat,

14. adodo kifizetések 2023. évi LIL torvény ligyintéz4 szamla HR tigyintéz6  [foszamfejtéskor HR osztalyvezetd |TK igazgatd |a kifizetés napja |bérfeladas napja
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6. Uzemeltetési és vagyongazdalkodasi osztaly ellenérzési nyomvonalai

; e FElokészito, . Y tn Ellenérzés/érvé- ; , Pénziigyi Konyvvezetésben
Sorszam Folyamatok Jogszabalyi alap < s Dokumentum Felelés Hatarido s Utalvanyozis e o . P
koordinalo nyesités teljesités valé megjelenés
Uzemeltetés
168/2004. (V. 25.) Korm.
rendelet, 2015. évi CXLIIL
torvény, 162/2020. (IV. 30.) Gazdalkodasi, Gazdalkodasi,
Korm. rendelet, 301/2018. (XII. Uzemeltetési és Uzemeltetési és szamla,
27.) Korm. rendelet, 44/2011.  |beszerzési és igénybejelentd, Humanpolitikai Huméanpolitikai bankszamlakivonat
1. BeszerzEés bruttd 200e Ft -ig |(1I1. 23.) Korm. rendelet lizemeltetési ligyintéz6 |kot.val., szamla Foosztalyvezetd folyamatos Fooszalyvezeté  |TK igazgatod szamla szerint alapjan
168/2004. (V. 25.) Korm.
rendelet, 2015. évi CXLIIL
torvény, 162/2020. (IV. 30.) Gazdalkodasi, Gazdalkodasi,
Korm. rendelet, 301/2018. (XII. Uzemeltetési és Uzenmeltetési és szamla,
Beszerzés bruttd 200e Ft-  |27.) Korm. rendelet, 44/2011.  |beszerzési és igénybejelentd, Humanpolitikai Humanpolitikai bankszamlakivonat
2. nettd 1000e Ft kozott (III. 23.) Korm. rendelet ilizemeltetési ligyintézd |kot.val., szamla Foosztalyvezetd folyamatos Féosztalyvezetd | TK igazgatd szamla szerint alapjan
168/2004. (V. 25.) Korm.
rendelet, 2015. évi CXLIIL
torvény, 162/2020. (IV. 30.) Gazdalkodasi, Gazdalkodasi,
Beszerzés netto 1000e Ft  |Korm. rendelet, 301/2018. (XII. igénybejelentd, Uzeneltetési és Uzemeltetési és szamla,
felett-kozbeszerési 27.) Korm. rendelet, 44/2011.  |beszerzési és kot.val, ajanlatok,  [Humanpolitikai Humanpolitikai bankszamlakivonat
3. értékhatarig (I11. 23.) Korm. rendelet lizemeltetési ligyintéz0 |szerzodés, szamla Foosztalyvezetd folyamatos Fooszalyvezeté  |TK igazgatod szamla szerint alapjan
igénybejelentd, Gazdalkodasi, Gazdalkodasi,
kot.val., ajanlatok, Uzemeltetési és Uzemeltetési és szamla,
beszerzési és EKR adattablak, Humanpolitikai Humanpolitikai bankszamlakivonat
4. Kozbeszerzés 2015. évi CXLIIL. torvény lizemeltetési ligyintéz0 |szerz6dés, szamla Foosztalyvezetd folyamatos Féoszalyvezetd | TK igazgatd szamla szerint alapjan
Gazdalkodasi, Gazdalkodasi,
168/2004. (V. 25.) Korm. igénybejelentd, Uzemeltetési és Uzemeltetési és szamla,
rendelet, 2015. évi CXLIIL beszerzesi és kot.val,, KEF Humanpolitikai Humanpolitikai bankszamlakivonat
5. KEF beszerzés Torvény lizemeltetési ligyintéz0 |adattablak, szamla Foosztalyvezetd folyamatos Féosztalyvezetd | TK igazgatd szamla szerint alapjan
Gazdalkodasi, Gazdalkodasi,
igénybejelentd, Uzemeltetési és Uzemeltetési és szamla,
44/2011. (1. 23.) Korm. beszerzesi és kot.val., BVOP Humanpolitikai Humanpolitikai bankszamlakivonat
6. BVOP beszerzés rendelet lizemeltetési ligyintéz6 |adattablak, szamla Foosztalyvezetd folyamatos Fooszalyvezeté  |TK igazgatod szamla szerint alapjan
Gazdalkodasi, Gazdalkodasi,
igénybejelentd, Uzeneltetési és Uzemeltetési és szamla,
162/2020. (IV. 30.) Korm. beszerzési és kot.val, NKOH Humanpolitikai Huméanpolitikai bankszamlakivonat
7. NKOH beszerzs rendelet lizemeltetési ligyintéz6 |adattablak, szamla Foosztalyvezetd folyamatos Fooszalyvezeté  |TK igazgatod szamla szerint alapjan
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Gazdalkodasi, Gazdalkodasi,
igénybejelentd, Uzemeltetési és Uzemeltetési és szamla,
301/2018. (X1I. 27.) Korm. beszerzési és koét.val, DKU-DKR  |Huménpolitikai Humanpolitikai bankszamlakivonat
8. DKU-DKR beszerzs rendelet lizemeltetési ligyintéz0 |adattablak, szamla Foosztalyvezetd folyamatos Féosztalyvezetd | TK igazgatd szamla szerint alapjan
2011. éviCXCV. Torvény,
368/2011. (XII. 31.) Korm. Gazdalkodasi, Gazdalkodasi,
Rendelet, Szamviteli politika, Uzemeltetési és Uzemeltetési és
Igénybejelentés- Kotelezettségvallalasi szabalyzat, |beszerzésiés Humanpolitikai Humanpolitikai
9. kotelezettségvallalas adott év koltségvetési torvénye  |lizemeltetési tigyintéz0 |kot.val. Foosztalyvezetd folyamatos Foosztalyvezetd |na na na
2018. évi CXXV. torvény, 2012.
évi L. torvény, 1995. évi CXVIL
torvény, 172/2012. (VIL. 26.)
Korm. rendelet, 285/2011. (XII.
22.) Korm. rendelet, 60/1992. Gazdalkodasi,
(IV. 1.) Korm. rendelet, lizemeltetési- és Uzemeltetési és szamla,
437/2015. (X1I. 28.) Korm. vagyongazdalkodasi  |kot.val, kikildetési  |Humanpolitikai Humanpolitikai bankszamlakivonat
10. Kikiildetés Rendelet ligyintéz6 rendelvény Foosztalyvezetd folyamatos Osztalyvezetd TK igazgatod szamla szerint alapjan
Gazdalkodasi, Gazdalkodasi,
Uzemeltetési és Uzemeltetési és
469/2016. (X1I. 23.) Korm. beszerzési és Humanpolitikai jogszabalynak Humanpolitikai
11. KABER nyilvantartis rendelet lizemeltetési ligyintéz0 |nyilvantartas tablai  |Féosztalyvezetd megfeleloen Foosztalyvezetd  |na na na
Gazdalkodasi, Gazdalkodasi,
EMIT (Energetikai 2015. évi LVIL Térvényben, Uzemeltetési és Uzemeltetési és
Megtakaritasi Intézkedések) |122/2015. (V. 26.) Korm. beszerzesi és Humanpolitikai jogszabalynak Humanpolitikai
12. adatszolgaltatas Rendelet lizemeltetési igyintéz0 |adatszolgaltatas tablai |Féosztalyvezetd megfeleloen Foosztalyvezetd |na na na
Gazdalkodasi, Gazdalkodasi,
OSAP (Orszagos Statisztikai|2016. évi CLV. Térvény, Uzeneltetési és Uzemeltetési és
Adatfelvételi Program) 184/2017. (VIL. 5.) Korm. beszerzesi és Humanpolitikai jogszabalynak Humanpolitikai
13. adatszolgaltatas rendelet, lizemeltetési ligyintéz0 |adatszolgaltatas tablai |Foosztalyvezetd megfeleloen Fdoszalyvezetdé  |na na na
Egyéb szamlak
feldolgozasanak tigymenete
(Szolgélati mobiltelefon
szamla, vonalas telefon és Gazdalkodasi, Gazdalkodasi,
internet elofizetési, Szamviteli politika, lizemeltetési- €s Uzemeltetési és Uzemeltetési és szamla,
hulladékszallitasi szamlak,  |Kotelezettségvallalasi szabalyzat, |vagyongazdalkodasi Humanpolitikai Humanpolitikai bankszamlakivonat
14. fenymasolo szamlak) adott év koltségvetési torvénye  |ligyintéz6 Excel tablazatok Foosztalyvezetd folyamatos Féosztalyvezetd | TK igazgatd szamla szerint alapjan
Gazdalkodasi, Gazdalkodasi,
Uzemeltetési és Uzemeltetési és
Hatosagi ellen6rzések beszerzesi és adatszolgaltatas Humanpolitikai hatosagi ellenérzés  |Humanpolitikai
15. folyamata 2016. évi CL. térvény lizemeltetési ligyintéz0 |anyagai Foosztalyvezetd alatt Fooszalyvezeté  |na na na
Gazdalkodasi, Gazdalkodasi,
Rendszeres adatbekérések  |Szamviteli politika, Uzeneltetési és eldre meghatérozott |Uzemeltetési és
kezelése (Tisztitoszer, Kotelezettségvallalasi szabalyzat, |beszerzési és Humanpolitikai temterv szerinti Humanpolitikai
16. irodaszer, Eii papir) adott év koltségvetési torvénye  |iizemeltetési ligyintéz0 |Excel tablazatok Foosztalyvezetd idépont Fooszalyvezetdé  |na na na
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Gazdalkodasi, Gazdalkodasi,
Uzemeltetési és targyévet megelozd |Uzemeltetési és
DKU éves informatikai terv [301/2018. (XII. 27.) Korm. beszerzési és Humanpolitikai év szeptember 30. |Humanpolitikai
17. elkészitése rendelet lizemeltetési tigyintéz0 |elkésziilt terv Foosztalyvezetd napjaig Foosztalyvezetd  |na na na
Gazdalkodasi, Gazdalkodasi,
Uzemeltetési és Uzemeltetési és
DKU aktualis informatikai  {301/2018. (XII. 27.) Korm. beszerzési és Humanpolitikai Humanpolitikai
18. kornyezet feltoltése rendelet iizemeltetési ligyintéz0 |nyilvantartas tablai  |Féosztalyvezetd folyamatos Foosztalyvezetd  |na na na
Gazdalkodasi, Gazdalkodasi,
Uzemeltetési és Uzemeltetési és
DKU éves beszamolo 301/2018. (XII. 27.) Korm. beszerzési és Huméanpolitikai targyévet kovetd év |Humanpolitikai
19. benyujtasa rendelet lizemeltetési ligyintéz6 |beszamolo tablai Foosztalyvezetd januar 30. napjaig |Féosztalyvezetd  |na na na
Gazdalkodasi, Gazdalkodasi,
Eves beszerzési Szamviteli politika, Uzemeltetési és Uzemeltetési és
igényfelmérés folyamata- Kotelezettségvallalasi szabalyzat, |beszerzési és Humanpolitikai targyévet Humanpolitikai
20. engedélyezése adott év koltségvetési torvénye  |iizemeltetési ligyntéz0 |Excel tablazatok Foosztalyvezetd megel6zéen Foosztalyvezetd  |na na na
Gazdalkodasi, Gazdalkodasi,
Uzemeltetési és Uzemeltetési és
Eves kozbeszerzési terv beszerzési és KEF altal kozzétett ~ |Humanpolitikai Humanpolitikai
21. elkészitése 2015. évi CXLIIL. torvény lizemeltetési ligyintéz0 |tablazatok Foosztalyvezetd marcius 31-ig Foosztalyvezetd  |na na na
Gazdalkodasi, Gazdalkodasi,
Szamviteli politika, Uzemeltetési és Uzemeltetési és szamla,
Védoéruha, munkaruha Kotelezettségvallalasi szabalyzat, |beszerzési és Huméanpolitikai Humanpolitikai bankszamlakivonat
22. beszerzés/juttatas adott év koltségvetési torvénye  |lizemeltetési ligyintéz6 |nyilvantarté karton  |FGosztalyvezetd folyamatos Foosztalyvezeté | TK igazgato szamla szerint alapjan
Vagyongazdalkodas
Gazdalkodasi, Gazdalkodasi,
iizemeltetési- és Uzemeltetési és Uzemeltetési és
Karbejelentés-Biztositasi Szamviteli politika, 2014. évi vagyongazdalkodasi Humanpolitikai Humanpolitikai
23. ligyintézEs LXXXVIIIL. Térvény ligyintéz6 karbejelentd e-mail  |Féosztalyvezetd folyamatos Foosztalyvezetd  |na na na
2000. éviC. térvény, 2011. évi
CXCV. Torvény, 368/2011. Gazdalkodasi, Gazdalkodasi,
(XII. 31.) Korm. rendelet, lizemeltetési- és leltarhoz kapcsolodo, |Uzemeltetési és beszamolo Uzemeltetési és
Szamviteli politika, Leltarozasi vagyongazdalkodasi  [szabalyzat szerinti Humanpolitikai elkészitését Humanpolitikai leltarozasi
24. Leltarozas folyamata szabalyzat ligyintéz6 dokumentumok Foosztalyvezetd megel6zéen Foosztalyvezetd  |na na jegyzOkonyv
2000. éviC. térvény, 2011. évi
CXCV. Térvény, 368/2011. selejtezéshez Gazdalkodasi, Gazdalkodasi,
(XII. 31.) Korm. rendelet, lizemeltetési- és kapcsolodo, Uzemeltetési és Uzemeltetési és
Szamviteli politika, Selejtezési vagyongazdalkodasi  [szabalyzat szerinti Humanpolitikai Humanpolitikai selejtezési
25. Selejtezés folyamata szabalyzat ligyintéz6 dokumentumok Foosztalyvezetd leltarozast kovetden |Féosztalyvezetd  |na na jegyzOkonyv
Gazdalkodasi, Gazdalkodasi,
lizemeltetési- és Uzemeltetési és Uzemeltetési és
Koziizemi szamlak vagyongazdalkodasi Humanpolitikai Humanpolitikai
26. feldolgozasanak folyamata  |Szamwviteli politika ligyintéz0 Excel tablazatok Foosztalyvezetd folyamatos Foosztalyvezetd  |na na na
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KVK -ba torténd
Gazdalkodasi, jelentési Gazdalkodasi,
254/2007. (X. 4.) Korm. lizemeltetési- és integralt Uzeneltetési és kotelezettség: Uzemeltetési és
KVK vagyonnyilvantartds ~ |Rendelet, 2007. évi CVL vagyongazdalkodéasi  |vagyonnyilvantartasi- (Humanpolitikai targyévet kovetd év |Humanpolitikai
27. folyamata Torvény lgyintéz6 rendszer Foosztalyvezetd majus 31-ig Fosztalyvezetd na
2000. éviC. torvény, 2011. évi
Gépkocsi hasznalati CXCV. Torvény, 368/2011. megallapodasok, Gazdalkodasi, Gazdalkodasi,
megallapodasok (XII. 31.) Korm. rendelet, lizemeltetési- és elszamolas Uzemeltetési és Uzemeltetési és
feldolgozasa, Szamviteli politika, Leltarozasi  |vagyongazdélkodasi |dokumentumai, Excel [Humanpolitikai Humanpolitikai
28. engedélyeztetése szabalyzat lgyintéz6 tablak Foosztalyvezetd folyamatos Fosztalyvezetd na
2000. éviC. torvény, 2011. évi
CXCV. Torvény, 368/2011. Gazdalkodasi, Gazdalkodasi,
(XII. 31.) Korm. rendelet, iizemeltetési- és Uzemeltetési és Uzemeltetési és
Szamviteli politika, Leltirozasi ~ |vagyongazdalkodasi |integralt rendszer altal [Humanpolitikai Humanpolitikai integralt rendszer
29. ECS elszamolis szabalyzat ligyintézd generalt listdk Foosztalyvezetd folyamatos Fosztalyvezetd altal generalt lista
2000. éviC. torvény, 2011. évi targyévet
CXCV. Torvény, 368/2011. Gazdalkodasi, megelézoen, illetve |Gazdalkodasi,
Evzaras és évvaltis (XII. 31.) Korm. rendelet, lizemeltetési- és Uzemeltetési és a beszamold Uzemeltetési és
folyamata az SAP Szamviteli politika, Leltarozasi vagyongazdalkodasi Humanpolitikai elfogadasat Humanpolitikai
30. rendszerben szabalyzat lgyintéz6 - Foosztalyvezetd kovetben Foosztalyvezetd na
2000. éviC. térvény, 2011. évi
CXCV. Torvény, 368/2011. Gazdalkodasi, Gazdalkodasi,
Sajat koltségvetésbol (XII. 31.) Korm. rendelet, lizemeltetési- és Uzemeltetési és Uzemeltetési és
beszerzett eszk6zok Szamviteli politika, Leltarozasi vagyongazdalkodasi  |integralt rendszer altal |Humanpolitikai Humanpolitikai
31. rogzitése SAP rendszerbe  |szabélyzat ligyintézd generélt listdk Foosztalyvezetd folyamatos Fosztalyvezetd na
2000. éviC. térvény, 2011. évi
CXCV. Torvény, 368/2011. Gazdalkodasi, Gazdalkodasi,
Tulajdonosi beruhazasok (XII. 31.) Korm. rendelet, lizemeltetési- és Uzemeltetési és Uzemeltetési és
atvétele, SAP rendszerbe  |Szamwiteli politika, Leltarozasi vagyongazdalkodasi  |integralt rendszer altal |Humanpolitikai Humanpolitikai
32. rogzitése szabalyzat ligyintéz6 generalt listak Foosztalyvezetd folyamatos Fdoszalyvezetd na
2000. éviC. térvény, 2011. évi
CXCV. Torvény, 368/2011. Gazdalkodasi, Gazdalkodasi,
(XII. 31.) Korm. rendelet, iizemeltetési- és Uzemeltetési és Uzemeltetési és
Idegen eszkozok atvétele,  |Szamwviteli politika, Leltarozasi vagyongazdalkodasi  |integralt rendszer altal |Humanpolitikai Humanpolitikai
33. SAP rendszerbe rogzitése  |szabalyzat ligyintéz6 generalt listak Foosztalyvezetd folyamatos Fdoszalyvezetd na
2000. éviC. térvény, 2011. évi
CXCV. Torvény, 368/2011. Gazdalkodasi, Gazdalkodasi,
(XII. 31.) Korm. rendelet, lizemeltetési- és Uzemeltetési és Uzemeltetési és
Szamviteli politika, Leltarozasi vagyongazdalkodasi  [menetlevelek, . Humanpolitikai Humanpolitikai
34. Autoflotta kezelése szabalyzat ligyintéz6 elszamolas Foosztalyvezetd folyamatos Fdoszalyvezetd na
Gazdalkodasi, Gazdalkodasi,
1/2023. (VIL 15.) MTK belsé  |lizemeltetési- és kulesok nyilvéntartasa |Uzemeltetési és Uzemeltetési és
utasitasa a Kulcs- és vagyongazdalkodasi  |a szabalyzat szerinti |Humanpolitikai Humanpolitikai
35. Kulcskezelés kodnyilvantartasrol és kezelésrdl |iligyintézd dokumentumokon Foosztalyvezetd folyamatos Féoszalyvezetd na
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, . Elokészito, ,, s Ellenérzés/érvé- . .| Pénziigyi| Kényvvezetésben
Sorszim Folyamatok Jogszabalyi alap s Dokumentum Felelds Hataridé s Utalvanyozas [ .. = s . ,
koordinilo nyesités teljesités| valé megjelenés
Informatika
Informatikai és Informatikai Informatikai és jogszabaly vagy Komevelési, jogi
Biztonsagi szabalyzatok palyazati osztaly belsd strukturdlis  [és palyazati
1. elkészitése SZMSZ Informatikai tigyintéz6 |elkésziilt szabalyzat  |osztalyvezetdje valtozas esetén foosztalyvezetd na na na
Informatikai és 4 évente, targyévet (Kozmevelési, jogi
Informatikai stratégia palyazati osztaly megel6z6 év és palyazati
2. elkésztése SZMSZ Informatikai ligyintéz6 |stratégiai terv - 4 évre [osztalyvezetdje november 15. foszalyvezetd na na na
Informatikai és Koznevelési, jogi
Hibabejelentések nyilvantartasra palyazati osztaly és palyazati
3. feliilvizsgalata SZMSZ Informatikai tigyintéz6 [szolgalo Excel osztalyvezetdje folyamatos foosztalyvezetd na na na
Informatikai és Komevelési, jogi
Informatikai szolgaltatoi Informatikai tigyintézo, palyazati osztaly és palyazati
4. szerzodések feliilvizsgalata  [SZMSZ jogi ligyintézd szerzodés osztalyvezetsje folyamatos fosztalyvezetd na na na
A TK informatikai Informatikai és Kozevelési, jogi
eszkozeinek és rendszerei nyilvantartasra palyazati osztaly és palyazati
5. lizemeltetésének feliigyelete |SZMSZ Informatikai igyintéz6 [szolgalo Excel osztalyvezetdje folyamatos fosztalyvezetd na na na
Jogszabalyban nevesitett
hataskoreén kiviil esé
informatikai eszk6zokrol és Informatikai és Koznevelési, jogi
licencekr6l nyilvantartas nyilvantartasra palyazati osztaly és palyazati
6. vezetése SZMSZ Informatikai igyintéz6 [szolgalo Excel osztalyvezetdje folyamatos foosztalyvezetd na na na
1/2019. (VL.12.) Klebelsberg Humanpolitikai belépd- és kilépdlap, |Informatikai és Informatikai és
Kozpont Endk Kozépiranyitoi osztalyvezetd, kiegészit6 szolgaltatast|palyazati osztaly palyazati osztaly
7. SZEAT ligyintézés Korlevél, SZMSZ informatikai tigyintéz6 |igényld lap osztalyvezetje folyamatos osztalyvezetdje na na na
Palyazat
Informatikai és Informatikai és
palyazatrol palyazati osztaly palyéazati osztaly
8. Palyazatok figyelése TK érvényes beszerzési szabalyzata |Projekt ligyintéz6 tajékoztatd e-mail osztalyvezetdje folyamatos osztalyvezetdje na na na
palyazattal
kapcsolatosan
felmertild levelezés,
nyilvantartast szolgalo
Excel tablak, egyéb a
Palyazatok kezelése, palyazathoz tartoz6  |Informatikai és Informatikai és
nyilvantartasa, tablazatok, palyazati osztaly palyazati osztaly
9. nyomonkdvetése TK érvényes beszerzési szabélyzata |Projekt ligyintézo hatarozatok osztalyvezetdje folyamatos osztalyvezetdje na na na
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2011. évi CXC. torvény, 326/2013.
Intézmények munkatervi (VIIL 30.) Korm. rendelet, tanév Informatikai és Informatikai és megadott hataridig,
koltségeinek tervezése és  [rendjére vonatkozo rendelet, adott  |palyazati osztaly palyazati osztaly de legkésdbb
10. jOvahagyasa intézmény ped. programja osztalyvezetje e-mail és koltségtabla [osztalyvezetdje augusztus 26-ig Gazdasagi vezetd |na
Informatikai és Informatikai és
Intézményvezetok éves 2011. évi CXC. torvény, 326/2013. |palyazati osztaly értékeldlap, pélyazati osztaly
11. értekelésének koordinalasa [(VIIL 30.) Korm. rendelet osztalyvezetdje Osszesitett értékelés  |osztalyvezetdje jilius 15-ig TK igazgatd na
Informatikai és
palyéazati osztaly Informatikai és
Eves feladatnaptar osztalyvezetdje, palyazati osztaly
12. Osszeallitasa Tanév rendjére vonatkozo rendelet |palydzati ligyintézo feladatnaptar osztalyvezetdje augusztus 20-ig TK igazgatd na
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