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1.

Hallgatoi kapcsoltok gondozasa



1.1.

Fofolyamat: Hallgatéi kapcsoltok gondozasa
Folyamat: Hallgatoéi kozosségek gondozasa

Sor- Jogszabalyi Keletkezo Felelgs/ | Kotelezettségv Telj esité_s Ellendrzés/ |Utalvanyozas, Pénziigyi Konyvveze-
. Tevékenység / feladat Elokészités kotelezettségv allalas szakmai | Hataridé | , Py . . . .2» |Utalvanyozas| tésben valo
szam alap dokumentum O o1n . .| ; érvényesités | ellenjegyzése| teljesités . ,
allalo ellenjegyzése | igazolasa megjelenés
A Nyiregyhazi Féiskola SZMSZ, Szakmai hallgatoi Munkaterv  |Mentortanar |[Mentortanarok |Mentorta- [Minden Oktatasi
Loényay Menyhért bels6 munkatervek attekintése oktatok narok oktatasi Rektorhelyet- i , , ,
L. |szakkollégiuma miikodési felév2.  tes n.c. n.c. n.c. n.c.
szabalyzat hénapja
Felvételre jelentkezés SZMSZ, frasos formaban benyujtott Mentortanar | Mentortanarok [Mentorta- (A naptari  |A
belsd szakmai és kutatasi Egyéni oktatok/ narok év 1l. szakkollégi-
1.1. miikodési  |koncepcid a kuratéoriumhoz, |munkaterv hallgatok honapja um n.€. n.e. n.e. n.e.
szabalyzat |megnevezve a Mentortanart tanarelndke
a fOiskola oktatoi kozil.
Altaldnos miiveltségi és szakmai |SZMSZ, A szakkollégista hallgatd  |Egyéni és Mentortanar | Mentortanarok [Mentorta- |Folyamatos |A
fejlodés ellendrzése bels6 Folyamatos munkaja a csoportos oktato/ narok szakkollégi- i , , ,
1.2 mitkodési  |valasztott kutatasi témabol  |mithelymunka |hallgatok um n.c. n.c. n.c. n.c.
szabalyzat tanarelnoke
Kedvezményes kollégiumi SZMSZ, A kuratorium altal Minden |A Mentortanarok|A A Minden A
elhelyezés belsd évben elfogadott szakkollégumi szakkollégium [Campus |naptari év |[szakkollégi- , , , ,
1.3. mitkodési  |szakkollégiumi tagsag kozgytilés tanarelnoke  |kollégium |kezdete um n.¢. n.¢ n.¢. n.¢
szabalyzat jovahagyasa vezetdje tanarelnoke
A szakkollégiumi tagsag SZMSZ, A hallgatoi jogviszony A NEPTUN [Mentortanarok|A A Minden A
megsziinése belsé megszinése kod hianya szakkollégium |szakkoll¢ |oktatasi szakkollégi- , , , ,
1.4. milkodési (nappali tanarelnoke gium félév vége |um n.c. n.c. n.c. n.c.
szabalyzat tagozat) tanarelnok tanarelnoke
Nyiregyhéaza, 2013.10.21.
Marfoldi Jozsefné Dobréné Toth Marta
Féfolyamat gazda Folyamatgazda

1.2.




Féfolyamat: Hallgatéi kapcsolatok gondozasa
Folyamat: Hallgatoi téritési, 6sztondij tamogatasi rendszer miikodése

Teljesi-

Ellenor-

. Felelés/ Kotelezettségvall . , . . . ... . | Konyvveze-
Sor- . . s oy s i Keletkezo . . . tés R zés/ Utalva- | Utalvanyozas | Pénziigyi R .
, Tevékenység / feladat Jogszabalyi alap Elokészités kotelezettségvall alas .| Hatarido |, . . . . o tésben valo
szam dokumentum . . , szakmai érvénye-| nyozas | ellenjegyzése | teljesités . ,
alo ellenjegyzése |, , ror megjelenés
igazolasa sités
A hallgatéi eldiranyzat ~ |Nftv. 2011, 51/2007 Létszamok, A f6iskolai Szamviteli Gazdasagi A félévek
kereteinek Kormanyrendelet, normativak, keretek statisztikai|osztalyvezetd foigazgato kezdésének
meghatarozasa. Hallhato6i eléiranyzatok felosztasa helyettes, masodik
1. Kovetelményrendszer, meghatdrozasa Hallgatoi né. |hete n.é. n.¢é. n.é. n.é. n.¢.
Tjsz, Szolgaltato
Kozpontvezetd
A hallgatoi eldiranyzat ~ |Nftv. 2011, 51/2007 Létszamok, A keretek Foiskolai DJA Oktatasi A félévek
felosztasa Kormanyrendelet, normativak, statisztikai elndk Rektorhelyettes kezdésének
5 Hallhatoi eldiranyzatok felosztasa e harmadik e e e e e
' Kovetelményrendszer, meghatarozasa ' hete e o ' ' o
Tjsz,
Alairasra jogosultak Nftv. 2011, 51/2007 HOT, DJA A keretek felett  |A keletkezett Oktatasi
meghatarozasa Kormanyrendelet, rendelkezdk hatarozatok Rektorhelyettes
Hallhatoi listaja alapjan . . . . . . .
3. ; . n.é. n.é. n.¢é. n.¢é. n.é. n.é. n.¢é.
Kovetelményrendszer,
Tjsz,
A juttatasokrol dontd Nftv. 2011, 51/2007 HOT, DJA Tajékoztatod a DJA elnok, HOT DJA Félévek
szervezetek tajékoztatasa |[Kormanyrendelet, felhasznalhato elnok elnok-  |elején
Hallhatoi keretekrdl , alelnok . , . . .
4. N . n.c. n.¢. n.c. n.e. n.é. n.¢.
Kovetelményrendszer,
Tjsz,
Dontés a rendszeres Nftv. 2011, 51/2007 A dontéshez DIJA hatarozatok, [DJA elnok- Hallgatoi DJA Folyamatos
kifizetésekrol Kormanyrendelet, sziikséges Neptun kifizetési |alelnok Szolgaltato elnok-
Hallhatoi személyi, lista Kozpontvezeté  |alelnok . . . . .
5. N . . n.c. n.€. n.¢. n.¢. n.e.
Kovetelményrendszer, tanulmanyi
Tjsz, adatok,
palyazatok
Dontés a rendkiviili Nftv. 2011, 51/2007 A dontéshez DJA hatarozatok, |DJA elnok- Hallgato6i DJA Folyamatos
kifizetésekrol Korményrendelet, szlikséges Neptun kifizetési |alelndk Szolgéltato elnok-
Hallhatoi személyi, lista Kozpontvezeté  |alelnok . . . . .
6. N , L. n.¢. n.é. n.e. n.e. n.e.
Kovetelményrendszer, tanulmanyi
Tjsz, adatok,
palyazatok
A kifizetési listak Hallgatoi DJA hatarozatok [szamfejtés DJA elndk- Folyamatos
feldolgozasa Kovetelményrendszer, Tjsz alelnok
1. n.e. n.¢ n.e. n.e. n.¢ n.¢ n.¢.




Téves utalasok kezelése |Hallgatoi Visszautalas Visszautaldsok  |Hallgatoi .
8. . , . . e s Gazdasagi . , . . . .
Kovetelményrendszer, Tjsz listaja Szolgéltato i , n.e. n.¢. n.¢. n.é. n.é. n.¢.
.. 1 olgazgato
Ko6zpontvezetd
Fellebbezés a rendkiviili |Nftv. 2011, 51/2007 Beérkezett Hatarozat a HAJOB elnok HAJOB |Folyamatos
és rendszeres Kormanyrendelet, fellebbezések, fellebbezés elnok
9. [kifizetésekkel Hallhatoi HAJOB iigyében n.¢. n.¢. n.¢. n.é. n.é. n.¢.
kapcsolatban Kovetelményrendszer,
Tjsz,
Nyiregyhéza, 2013.10.21
Marfoldi Jozsefné Hegediis Ferenc
Féfolyamat gazda Folyamatgazda




1.3.
Féfolyamat: Hallgatoi kapcsolatok gondozasa
Folyamat: Oktatasi esélyegyenléség megteremtése

Sor Tevékenység/feladat Jogszabalyi Elokészités Keletkezo Felelos/ Kotelezettségv | Teljesi- Hatarido Ellenér- | Utalva- Utal- Pénziigyi | Konyvve-
sZam alap dokumentum | kotelezettsé allalas tés zés/ nyozas vanyozas | teljesités | zetésben
gvallalé ellenjegyzése | szakmai érvényesit ellenjegyzé valo
igazolasa és se megjelenés
1 Fogyatékossaggal €16 79/2006 Esélyegyenldségi Csoport Goncziné dr. | Oktatasi Goncziné | Folyamatos | Oktatasi
hallgatok specialis tanulmanyi | (IV.5.) munkatarsai és a Szabo Rektorhelyettes | dr. Szabo Rektor-
tigyeinek koordinalasa korm.rend. | fogyatékossaggal é16 Terézia Terézia helyettes
NFTV hallgat6 igényei €s . Hallgatoi . . . .
SZMSZ 28. | eldzetes egyeztetés alapjan n.e. Szolgaltato n.e. n.e. n.e. n.e.
melléklete | —bevonva a Tanulmanyi Kozpontvezetd
Csoportot és az adott
intézetet, oktatot
2 | Fogyatékossaggal €16 79/2006 Esélyegyenldségi Csoport | Véleményezett | Goncziné dr. | Oktatési Goncziné | Folyamatos | Oktatasi
hallgatok specialis tanulmanyi | (IV.5.) munkatarsai és a kérelem Szabd Rektorhelyettes | dr. Szabo Rektor-
és szocialis kérelmeinek korm.rend. | fogyatékossaggal é16 Terézia Terézia helyettes
elbiralasaban részvétel NFTV hallgato igényei és Hallgatoi
SZMSZ 28. | eldzetes egyeztetés alapjan Szolgéltato n.€. n.€. n.€. n.€.
melléklete | —bevonva a Tanulményi Kozpontvezetd
Csoportot, az adott
intézetet, oktatot, és a
Hallgat6i Onkormanyzatot
3 | Akadalymentes kornyezet 79/2006 Esélyegyenldségi Csoport | Szakmai Goncziné dr. | Oktatasi Goncziné | Folyamatos | Oktatasi
megvalositasaban vald (IV.5) munkatarsai a Gazdasagi | javaslat az Szabo Rektorhelyettes | dr. Szabo Rektor-
kozremiikodés korm.rend. | féigazgatosag és a foiskola | akadalymente- | Terézia Terézia helyettes e e e e
NFTV vezetése sitésre Hallgatoi e e e e
SZMSZ 28. Szolgéltato
melléklete Kozpontvezetd
4 | Javaslattétel az intézményi 79/2006 Esélyegyenldségi Csoport | SZMSZ és Goncziné dr. | Oktatési Goncziné | jogsza- Oktatési
szabalyzatok fogyatékossaggal | (IV.5.) munkatarsai és a féiskola | mellékletei Szabd Rektorhelyettes | dr. Szabo | balyi Rektor-
¢loket érintd szabalyzatainak korm.rend. | bizottsagainak vezetése Terézia Terézia | valtozast helyettes , . . .
kialakitisahoz NFTV Hallgatoi kovetden n.e. n.e. n.e. n.e.
SZMSZ 28. Szolgaltatd
melléklete Kozpontvezetd
5 Személyi segités koordinalasa | 79/2006 Esélyegyenldségi Csoport Goncziné dr. | Oktatasi Goncziné | Folyamatos | Oktatasi
(IvV.5) munkatarsai, Szabo Rektorhelyettes | dr. Szabo Rektor-
korm.rend. | kortarssegitok és a n.é. Terézia Hallgatoi Terézia helyettes n.é n.é. n.é n.é.
NFTV fogyatékossaggal €16 Szolgaltato
hallgatok Kozpontvezetd
6 | Javaslatot tesz, koordinalja 79/2006 Esélyegyenldségi Csoport | Normativ Goncziné dr. | Oktatasi Goncziné | Folyamatos | Oktatasi
(kezeli) a fogyatékossaggal é16 | (IV.5.) ¢és a Gazdasagi tamogatas Szabo Rektorhelyettes | dr. Szabo Rektor-
hallgatok normativ korm.rend. | féigazgatdosag munkatarsai | Kerete, Terézia Terézia helyettes
tdmogatasanak NFTV felosztasa Hallgatoi n.€. n.e. n.e. n.€.
felhasznalasat SZMSZ 28. Szolgaltato
melléklete Kozpontvezetd




7 Segitségnyujtashoz sziikséges | 79/2006 Esélyegyenldségi Csoport | Arajanlatok, Goncziné dr. | Oktatasi Goncziné | Folyamatos | Oktatasi
specialis targyi eszk6zok (IvV.5) ¢és a Gazdasagi szamlak Szabo Rektorhelyettes | dr. Szabo Rektor-
beszerzése korm.rend. | féigazgatdosag munkatarsai Terézia Terézia helyettes . . . .
NETV Hallgatoi n.é. n.é. n.é. n.é.
SZMSZ 28. Szolgaltato
melléklete Kozpontvezetd
8 Konzultacids lehetdségek 79/2006 Esélyegyenldségi Csoport | Jelenléti ivek | GOncziné dr. | Oktatasi Goncziné | Folyamatos | Oktatasi

biztositasa intézményi szinten | (IV.5.) munkatarsai - a Szabd Rektorhelyettes | dr. Szabo Rektor-

a fogyatékossaggal €16 korm.rend. | fogyatékossaggal é16 Terézia Terézia helyettes

hallgatok részére NFTV hallgato6 igényei és Hallgato6i n.é. n.é. n.é. n.é.

SZMSZ 28. | eldzetes egyeztetés alapjan Szolgaltato
melléklete | —bevonva az adott Kozpontvezetd
intézetet, oktatokat
9 Specialis elokészitd és 79/2006 Esélyegyenldségi Csoport | Meghivok, Goncziné dr. | Oktatasi Goncziné | Folyamatos | Oktatasi

felzarkoztatd programok (IV.5) munkatarsai - a szorolapok, Szabo Rektorhelyettes | dr. Szabo Rektor-

kezdeményezése és szervezése | korm.rend. | fogyatékossaggal é16 tematikak Terézia Terézia helyettes

fogyatékossaggal €16 hallgatok | NFTV hallgat6 igényei és Hallgatoi n.€. n.€. n.€. n.€.

részére SZMSZ 28. | eldzetes egyeztetés alapjan Szolgaltato

melléklete | — bevonva az adott teriilet Kozpontvezetd
szakértoit, oktatoit
10 Specialis programok 79/2006 Esélyegyenldségi Csoport | Meghivok, Goncziné dr. | Oktatési Goncziné | Folyamatos | Oktatasi

kezdeményezése és szervezése | (IV.5.) munkatarsai - bevonva az | szorélapok, Szabo Rektorhelyettes | dr. Szabo Rektor-

oktatok, dolgozok szamara korm.rend. | adott teriilet szakértdit, tematikak Terézia Terézia helyettes

(érzékenyitd tréningek) NFTV oktatoit Hallgatoi n.e. n.e. n.€. n.€.

SZMSZ 28. Szolgaltato
melléklete Kozpontvezetd
2008.)

11 Palyazatok készitése, 79/2006 Esélyegyenldségi Csoport | Palyazati Goncziné dr. | Oktatési Goncziné | Folyamatos | Oktatasi

koordinalasa (IV.5) munkatarsai, Palyazati anyagok Szabd Rektorhelyettes | dr. Szabo Rektor-

korm.rend. | Osztaly munkatarsai Terézia Terézia helyettes . . . .
NETV Hallgatoi n.é n.é. n.é n.é.
SZMSZ 28. Szolgéltato
melléklete Kozpontvezetd

12 Fogyatékossaggal ¢l 79/2006 Esélyegyenldségi Csoport | Kérelmek, Goncziné dr. | Oktatasi Goncziné | Folyamatos | Oktatasi

hallgatok tanulmanyai, vizsgai | (IV.5.) munkatarsai, féiskolai hatarozatok Szabd Rektorhelyettes | dr. Szabo Rektor-

soran alkalmazhato korm.rend. | oktatok és a Tanulmanyi Terézia Terézia helyettes . . . .

segitségnyujtasi lehetdségek NFTV Bizottsag tagjai Hallgatoi ne e e e

biztositasa SZMSZ 28. Szolgaltato

melléklete Kozpontvezetd
13 Alapitvanyokkal, civil Esélyegyenldségi Csoport Goncziné dr. | Oktatasi Goncziné | Folyamatos | Oktatasi

szervezetekkel valod munkatarsai és a Szab6 Rektorhelyettes | dr. Szabo Rektor-

Folyamatos kapcsolattartas fogyatékossaggal €16k . Terézia Terézia helyettes . . . .
érdekeit képviseld e Hallgatoi e e n-e. e
kiilonb6z6 szervezetek Szolgaltato

Kozpontvezetd

Nyiregyhaza, 2013.10.21.

Marfoldi Jozsefné
Féfolyamat gazda

GoOncziné Szabd Terézia

Folyamat gazda




1.4.

Fofolyamat: Hallgatoi kapcsolatok gondozasa
Folyamat: Hallgatoi tanacsadas

1o . Felelos/ | Kotelezettség| Teljesités . . . . L . .. .
SO’r Tevékenység / feladat Jogszabalyi Elokészités Keletkezo kotelezettség vallalas szakmai | Hataridé E lle,:norz’e s’/ UtalV’a Utalv-anyo%as Per.lzu’g’yl Kon’y vvez-etesb’e "
szam alap dokumentum N . . . . érvényesités| nyozas | ellenjegyzése | teljesités | valo megjelenés
vallalo ellenjegyzése | igazolasa
Felvételi tanacsadas 423/2012. Kozépiskolak s _ |Oktatasi
. Szoéréanyagok;
Korm. megkeresése; rs 1 Rektorhelyet- .
) = Felvételi ) Jelentkezé-
rendelet; Szordanyagok , tes; S
1 N tajékoztato; . , . si hatarido , . . . .
1. Felvételi elkészitése; . HSZK vezeto; n.é. n.é. N n.é. n.é. n.é. n.é. n.é.
. . L, Elektronikus 1 elott —
szabalyzat; Honlapon informaciok | Yy felvételi
Lo 1 . informaciok o x Folyamatos
Felvételi megjelenitése, személyes honlapra eléado
tajékoztatod kapcsolatfelvétel P
Tanulmanyi tanacsadas 79/2006. Mintatantervek HSZK vezeto;
Korm. aktualizalasa; tanulmanyi  |Oktatési Fogadoido-
2. rendelet; Diakigazolvany, didkhitel -- eléado Rektorhelyet- n.¢é. ben n.¢é. n.¢é. n.é. n.¢é. n.¢é.
Tanulmanyi  |igénylés attekintése; tes (naponta)
tajekoztato NEPTUN-lizemeltetés
Tanacsadas fogyatékossaggal |79/2006. Fogyatékossaggal ¢lok Intézményi
¢lok szamara Korm. regisztracidja, személyi koordinator;
rendelet; segitdk kijelolése, Segitségnyuj- |HSZK vezet6; |Oktatasi
3. SZMSZ 28. sz. |szakteriileti tasra igényt szakteriileti  |Rektorhelyet- n.é. Folyamatos n.é. n.é. n.é. n.é. n.é.
melleklete koordinatorokkal tartok listaja koordinator  [tes
(Esélyegy.Sza- |egyeztetés
balyzat.)
Nemzetk6zi mobilitasi Pélyazatok kozzététele PalvAzati Nemzetkozi
tanacsadas (ERASMUS, CEEPUS, felt}é]telek Kapcsolatok |Oktatasi
4, HSZK iigyrend [Campus Hungary) (elektronikus Csoport Rektorhelyet- n.é. Félévente n.é n.é n.é. n.é. n.é.
Egyeztetés Tempus feliileten) vezetdje; tes
Ko6zalapitvannyal HSZK vezetd
Egészségligyi €s életmod 79/2006. Veszélyeztetettség Testnevelés és
tanacsadas Korm. felmérése, egyéni Sporttudoma- |Oktatési
5. rendelet; tanacsadas -- nyi Intézet Rektorhelyet- n.é. Folyamatos n.é. n.é. n.é. n.é. n.é.
HSZK {igyrend jmegszervezése vezetdje; tes
HSZK vezetd
Nyiregyhéaza, 2013. 10.21
Marfoldi Jozsetné Marfoldi Jozsefné

Féfolyamat gazda

Folyamatgazda




1.5

Fofolyamat: Hallgatoi kapcsolatok gondozasa
Folyamat: Hallgatoi tajékoztatas

Féfolyamat gazda

Folyamatgazda

SO | revékenység / feladat | 0ES7Abalyi Elékészités Keletkezo kafeizl:ti/ség K°i§lﬁ§f£?eg nggli::aeis Hatdrig | Flenorzes/| Utalva- | Utalvanyozas | Pénziigyi | Konyvvezetésben
szam alap dokumentum Ty o1 s . . . . érvényesités| nyozas | ellenjegyzése | teljesités | valo megjelenés
vallalo ellenjegyzése | igazolasa
Els6 évesek tajékoztatasa 79/2006. Tajékoztatd idOpontjanak |Tajékoztatdé |[HSZK vezetd |Oktatasi Id6rendi
Korm. meghatarozasa; kiadvanyok Rektorhelyet- mutatod
1. rendelet; Beiratkozas el6tti teendék |[(NEPTUN tes n.é. szerinti n.é n.é n.é. n.é. n.é.
TVSZ szambavétele kezelés) regisztraci-
6s héten
Tanulmanyi tajékoztatod kozzé |79/2006. A Tanulmanyi Tajékoztato |Elektronikus |Oktatasi - Evente,
tétele Korm. tartalmanak Osszeallitasa. |uton elérhet6 [Rektorhelyet- julius
2. rendelet; (Foiskolaral, Tanulmanyi |tes; n.é.  |honapban n.é. n.é. n.é. n.é. n.é.
TVSZ mintatantervek, tanacsadas,|T4jékoztatdé |[HSZK vezetd
elérhetdségek)
Uzenet kiildése NEPTUN- NEPTUN Aktualis tajékoztato Elektronikus |HSZK vezetd; |Oktatasi Folyamatos
rendszeren keresztiil lizemeltetési  |anyagok Osszeallitasa; lizenet informatiku- |Rektorhelyet- i , , i , ,
3. szabdlyzat  |Kozérdeki palydzati sok tes n.¢. n.¢. n.¢. n.¢. n.¢. n.¢.
lehetdségek begytijtése
Informacio-atadas honlapon  |[HSZK Informacid Elektronikus |HSZK vezetd; |Oktatasi Folyamatos
keresztiil tigyrendje megfogalmazasa, a fogado |hir informatiku- |Rektorhelyet- . ) ) . ) .
4, K6 hatiroza sok tes n.¢. n.¢ n.¢ n.c. n.e. n.e.
Or meghatarozasa
Gyakran ismétléd6 kérdések  |[HSZK A hallgatok altal Elektronikus |HSZK vezetd; |Oktatasi Félévente
(GYIK) frissitése a honlapon [igyrendje megfogalmazott kérdések |tajékoztatd  |informatiku- [Rektorhelyet- , , , , , ,
5. ¢és az arra adott valaszok  |anyag sok tes n.c. n.c. n.c. n.c. n.c. n.c.
kozzététele
Informacié-atadas HSZK Aktudlis informacidk Papir alapi  |HSZK vezetd; |Oktatasi Folyamatos
hirdet6tablan, futo hirdetés TV |iigyrendje megszerkesztése, palyazati |hirdetés, informatiku- |Rektorhelyet-
képerny6n lehetéségek, allaskinalatok [illetve sok tes . . . . . .
6. B 2, . . n.€. n.e. n.e. n.é. n.é. n.¢.
Osszegyljtése képformaban
megjelend
informacio
Specialis témakorben Aktualis, tobb hallgatot Oktatési
tajékoztatd nap szervezése ) érint6 tanulmanyi tigyben ) Rektorhelyet- , , ) , , ) , ,
7. n.é. ‘e , . n.é. n.é. n.é. n.é. n.é. n.é. n.é. n.é. n.é.
tajékoztatd, személyes tes
részvétellel
Nyiregyhéza, 2013. 10.21.
Marfoldi Jozsefné Marfoldi Jozsefné




1.6.

Féfolyamat: Hallgatoi kapcsolatok gondozasa
Folyamat: Tehetséggondozas

- " . c s Utalva- Konyvve-
Keletkezo Felelgs/ Kotelezettseg-| Telj es1te_s Ellenorzés/ Utalva- nyozas Pénziigyi zetésben
Tevékenység / feladat Jogszabalyi alap El6készités kotelezettség- vallalas szakmai | Hataridé | , | ror . - . o x .
dokumentum 1 . , . . érvényesités nyozas | ellenjegy- | teljesités valo
vallalo ellenjegyzése | igazolasa ; . .
zése megjelené
Diakkorok kialakitasa, TDT SZMSZ Felhivas kiirasa Alakulo Diakkorvezeto Minden TDT elndke
1 létrehozasa jegyzOkonyv e e félév elején e e e e
Didkkordsok egyéni palyazati |DIB, SZMSZ, TISZ  |Felhivas kiirasa Egyéni palyazatok (Didkkorvezetd Minden TDT elndke
felhivasa formalap szerint , , félev , , , ,
2 n.¢. n.¢. K6Zend n.¢. n.¢. n.e. n.e.
Ozepén
TDK Héazi Konferencia TDT SZMSZ Felhivas kiirdsa Konferencia Didkkorvezetd Minden TDT elndke
3 felhivas jegyz0konyv n.é. n.é. t"avasszal & n.é. n.¢. n.é. n.é.
Osszel
OTDK konferencian valo TDT SZMSZ, DJB A TDK hazi versenyek [Kérelem a DJB és a HOT elnoke A TDT elnoke
részvétel tamogatasa SZMSZ, TISZ jegyzOkonyvei alapjan a|HOT elndkéhez. rendezvény
résztvevok uti utan 5
4 koltségeinek és n.é. n.é. nappal n.é. n.é. n.é. n.é.
részvételi koltségeinek,
nevezési dijainak
felmérése.
OTDK konferencian valo Gazdalkodasi Szamlak tovabbitasa a [Szamladsszesité — |Az adott A TDT elndke
részveétel elszamolasa szabalyzat GMF-re pénziigyi keret rendezvény
5 felett n.é. n.é. utan 5 n.é. n.é. n.é. n.é.
rendelkez6 nappal
témavezeto
OTDK konferencia sorana  |Gazdalkodasi Az uti koltségek és Kérelem benyujtasa|Az adott A TDT elndke
témavezetdk koltségeinek szabalyzat részvételi koltségek Rektor urhoz pénziigyi keret rendezvény
6 [tamogatasa felmérése. felett n.é. n.é utan 5 n.é. n.é n.é. n.é.
rendelkezd nappal
témavezeto
OTDK konferencia sorana  |Gazdalkodasi Szamlak tovabbitasa a [Szamladsszesité  |Az adott A TDT elndke
témavezetdk koltségeinek szabalyzat GMF-re pénziigyi keret rendezvény
7 |elszamolasa felett n.é. n.€. utan 5 n.é. n.€. n.é. n.€.
rendelkez6 nappal
témavezeto
Nyiregyhéaza, 2013. 10.21.
Marfoldi Jozsefné Dobroéné dr. Toth Marta

Féfolyamat gazda

Folyamat gazda



Féfolyamat:
Folyamat:

1.7.

hallgatoi kapcsolatok gondozasa
ALUMNI kapcsolatok kezelése

e ,, Felelos/ |Kotelezettség| Teljesités - . . . P " ,
So’r Tevékenység / feladat Jogszabalyi Elokészités Keletkezo kotelezettség vallalas szakmai | Hataridé E llfenorz’e S,/ UtalV’anyo Utalvoanyo?as Pel.lzu'g’yl Kon’y Vvez.etesb’e n
szam alap dokumentum o o1x . L. . érvényesités|  zas ellenjegyzése | teljesités | valo megjelenés
vallalo ellenjegyzése | igazolasa
Szandék az Gj tipust ALUMNI  |Nft. Rektori Ertekezlet n.é. Rektor Rektor
1. |rendszer szervezetének n.é. n.é. 2012.11.30 n.é. n.é. n.é. n.¢é.
kiépitésére
Nft. Fétitkar, Szenatus Szenatusi Rektor Fétitkar
Dontés az ALUMNI rendszer hatérozat . . . . . .
2. mitkédésének megkezdésérd] RH/26- n.é. n.é. 2013.01.01 n.é. n.é. n.é. n.é.
151/2012.
Nft., Irodavezeto, Fotitkar Ugyrend, Halkoéné dr. Fotitkar
3. |Miikodési rend kidolgozésa SZMSZ Szenatusi Rudolf Eva n.é. n.é. 2013.04.10 n.¢é. n.é. n.é. n.¢é.
hatarozat
. |SZMSZ Irodavezetd n.é. Halkoné dr. Halkéné dr.
4. [A2 ALUMNI Iroda megkezdi Rudolf Eva n.é. né.  |2013.0L01|[RudolfEva | né. n.é. né. né.
tevékenységét
, Irodavezetd Elektronikus |Halkoné dr. Halkoné dr.
5. | /A2 ALUMNI rendszer n.c. adatbizis  |Rudolf Eva né. né  |2013.0L01[RudolfEva | n.é. né. neé. neé.
kiépitésének megkezdése
Irodavezetd, Hallgatoi Honlap, Halkoné dr. Halkoné dr.
6. |Tajékoztatds az ALUMNIrol n.é. Szolgaltaté Kozpont NEPTUN Rudolf Eva n.é. n.é. Folyamatos|Rudolf Eva n.é. n.é. n.é. n.é.
vezetdje
loénvelmere o Irodavezetd, Hallgatoi Honlap, Halkoné dr. Halkéné dr.
7. [[BCNYICTNCICS & VEEZOS né.  |Szolgaltaté Kézpont NEPTUN  |Rudolf Eva n.é. né.  |Folyamatos|Rudolf Eva | n.é. n.é. n.é. n.é.
végzett hallgatok részérol
vezetoje
Irodavezetd, Hallgatoi Kitsltétt tirlap |Halkoné dr. Halkone dr.
8. |lgények, tagsagi szandék jelzése n.é. Szolgaltatdo Kozpont Rudolf Eva n.¢é. n.¢. Folyamatos|Rudolf Eva n.¢é. n.é. n.¢é. n.¢é.
vezetdje
Adatbézis kezelése. frissite Irodavezeto Elektronikus |Halkoné dr. Halkoné dr.
9.  atoazls KEzeIese, HISSIEse, n.é. adatbazis Rudolf Eva n.é. n.é. Folyamatos|Rudolf Eva n.é. n.é. n.é. n.é.
modositasa
Irodavezetd Halkoné dr. Halkoné dr.
10. {Informaciok rendezvényekrdl n.é. n.é. Rudolf Eva n.é. n.é. Folyamatos|Rudolf Eva n.é. n.é. n.é. n.¢é.
Irodavezetd Honlap Halkoné dr. Halkoné dr.
11. |ALUMNI honlap miikodtetése n.é. Rudolf Eva n.é. n.é. Folyamatos|Rudolf Eva n.é. n.é. n.é. n.é.
Nyiregyhdza, 2013.10.21
Marfoldi Jozsefné Halkéné dr. Rudolf Eva

Fofolyamat gazda

Folyamatgazda




1.8.

Féfolyamat: Hallgatoi kapcsolatok gondozasa
Folyamat: Hallgatoéi karriermenedzsment

Felelos/

Kotelezettség

Teljesités

So’r- Tevékenység / feladat Jogszabalyi Elokészités Keletkezo kotelezettség vallalas szakmai | Hataridé E llfenorz’e S,/ UtalV’anyo Utalvoanyo?as Pel.lzu'g’yl Kon’y Vvez.etesb’e n
szam alap dokumentum o o1x . L. . érvényesités|  zas ellenjegyzése | teljesités | valo megjelenés
vallalo ellenjegyzése | igazolasa
Szandék az Gij tipust Nft. Rektori Ertekezlet n.é. Rektor
1. |karriermenedzsment n.gé. n.g. 2012.11.30{ Rektor n.g. n.é. n.g. n.g€.
szervezetének kiépitésére
Nft. Fotitkar, Szenatus Szenatusi Rektor
Dontés a karriermenedzsment hatarozat , . it s . . . .
2. mitkédésének megkezdésérd] RH/26- n.é. n.é. 2013.01.01| Fétitkar n.é. n.é. n.é. n.é.
151/2012.
Nft., Irodavezetd, Fotitkar Ugyrend, Halkoné dr.
3. |Miikodési rend kidolgozasa SZMSZ Szenatusi Rudolf Eva n.é. n.é. 2013.04.10| Fdotitkar n.¢é. n.é. n.é. n.¢é.
hatarozat
A Karrier Iroda megkezdi SZMSZ Irodavezetd n.e. Halkone dr. . . Halkoné dr. . . . .
4, . L Rudolf Eva n.¢. n.é. 2013.01.01 . n.é. n.é. n.é. n.é.
tevékenységét Rudolf Eva
Munkaadéi adatbazis | [frodavezetd Elektronikus - Halkone dr. , , Halkoné dr. , , , ,
5 |, . n.é. adatbazis Rudolf Eva n.é. n.é. Folyamatos . n.é. n.é. n.é. n.é.
létrehozasa Rudolf Eva
Irod t0 Elektronikus [Halkoné dr.
Kapcsolatfelvétel a , rodavezeto [ One & . , Halkoné dr. , . . .
6. . n.é. kapcsolatfelvé [Rudolf Eva n.é. n.é. Folyamatos . n.é. n.é. n.é. n.é.
munkaaddkkal Rudolf Eva
tel, adatlap
Kapcsolodo futo palyazatok . Irodavezetd qlektronlkus Halkone dr. . . Halkoné dr. . . . .
7. (50 L n.é. lista Rudolf Eva n.é. n.é. 2013.04.10 . n.é. n.é. n.é. n.é.
listdjanak elkészitése Rudolf Eva
8 HallgatOkkal torténd n.é ISr;)c?la\;TtZ;ttéO’I(}éiuiim n.é Eﬁ:ﬁ?%gz n.é n.é Folyamatos Halkone dr. n.é n.¢ n.é n.é
" |kapcsolatfelvétel elinditasa hl &a P e e e y Rudolf Eva h h h h
vezetoje
9 A munkaaddk korenek n.e ISr;):la\e,iTtZaeth,I(%?lgzm n.¢ Eigzci?%sz n.e n.¢ Folyamatos Halk(')né’ dr. n.¢ n.¢ n.¢ n.¢
" |megismertetése a hallgatokkal o g P o e o y Rudolf Eva e o o o
vezetoje
Irodavezeto Halkoné dr. L,
e . ,, . , : . , Halkoné dr. , . . .
10. |Informaciok rendezvényekrdl n.¢. n.é. Rudolf Eva n.¢. n.¢. Folyamatos . n.¢. n.e. n.¢. n.c.
Rudolf Eva
17, [Hallgatdi Karrier honlap n.é frodavezet? rontep 1}112111;01?%3; n.é né.  |Folyamatos| Halkonedr. ) o n.é n.é n.é
" |mikodtetése (allaslehetdségek) e e e y Rudolf Eva e e o e
Nyiregyhdza, 2013.10.21.
Marfoldi Jozsefné Halkéné dr. Rudolf Eva
Féfolyamat gazda Folyamatgazda




2.

Humaneroforras gazdalkodas



2.1.

Fofolyamat: Humaneroéforras gazdalkodas
Folyamat: Oktatok foglalkoztatasa

- « Felelos/ |Kotelezettség| Teljesités . . . . L . . .
Sor- . . Jogszabalyi ayr e Keletkezo .. . , cZetsee ! . . .1, | Ellenorzés/ | Utalva- | Utalvanyozas| Pénziigyi | Konyvvezetésben
. Tevékenység / feladat Elokészités kotelezettség vallalas szakmai | Hataridé |, ,or . . . Ry , . .
szam alap dokumentum Y14 . . . . érvényesités| nyozas | ellenjegyzése | teljesités | valo megjelenés
vallalo ellenjegyzése | igazolasa
Az allashely és az illetményalap |SZMSZ Az allashely és az Igazolas Intézetigaz-
meglétének vizsgdlata illetményalap meglétérol ato 1 , , , ,
1. g £ . nyatap meg . £ n.¢. n.¢. n.¢. Fotitkar n.é n.é. n.¢. n.¢.
igazolast kell beszerezni a
GMF-rél
A palyazati kiirashoz sziikséges |SZMSZ A palyazati kiirashoz Szakmai Intézetigaz-
szakmai feltételek sziikséges szakmai feltételek |feltételeket  |gatd
2. meghatarozasa, ¢s megkiildése a meghatarozasa, €s tartalmazo n.é. n.é. n.é. n.é n.é n.¢é. n.é. n.é.
Humanpolitikai Irodara megkiildése a dokumentum
Humanpolitikai Iroddra
Pélyazati kiiras szovegszerii SZMSZ Pélyazati kiiras szovegszerti [Palyazati Fotitkar
elkészitése elkészitése kiiras , , , , , , ,
3. .. . n.é. n.é. n.é. Rektor n.é. n.é. n.é. n.é.
szovegezése
Palyazati kiiras megjelenitése, |Kjt., Palyazati kiiras Pélyazati Humanpoliti- Pélyazati
kozzététele SZMSZ megjelenitése, kozzététele a [kiiras kai iroda kiiras
KSZK-n, illetve a honlapon tigyintézdje szoveg-
4. n.é. n.é. szerli Fotitkar n.é. n.é. n.é. n.¢é.
elkészitését
kdvetd
munkanap
Beérkezett palyazati anyag(ok) |SZMSZ A beérkezett palyazati Fotitkar Benyujtasi
vizsgalata anyag(ok) palyazati arido
5, g 1yag(ok) paly , n.é. n.é, né  [RAtAdSt | portor n.é. n.é. n.é. n.é.
kiirasnak val6 megfeleltetése kovetd 2
munkanap
A palyazati kiirasnak megfelelé6 |SZMSZ A palyazati kiirasnak Kisérolevél  |Fotitkar Beérkezett
palyazatoknak az megfeleld palyazatoknak a palyazati e 2
" ‘4 e PR Véleménye-
Intézetigazgatok, és a véleményez0 testiiletek , . anyag(ok) | , . . , . .
6. s oo s kg s 112 n.¢é. n.é. oSN | Z0 testiiletek n.é. n.é. n.¢é. n.¢é.
véleményezd testiiletek részére részére torténd megkiildése vizsgalatat
. 11y . vezetol
torténd megkiildése kovetd 2
munkanap
Palyazatok megvizsgaldsa a SZMSZ A beérkezett palyazatokat a [Vélemény Véleményezd . ,
e . . . s " .. .. Erkezést . .
Véleményezo testiiletek altal véleményez0 testiiletek testiilet , . . x Intézetigaz- . . . .
[£ megvizsgalidk, és értékelik vezetdje n.¢. né. kovet 10 1 o o ratitkar| ™ n.c. n.c. n.c.
’ munkanap &
Vélemény megkiildése a dontést |SZMSZ Vélemény megkiildése a Kisérélevél |Véleményezo Vélemény
hozo szervnek dontést hozo szervnek testiilet . , elkészitését| Intézetigaz- . . . .
8. n.e. n.c. . . e s n.c. n.e. n.c. n.e.
vezetdje kovetd 2 |gato/Fotitkar

munkanap




Szenatus elé terjesztés, SZMSZ Oktatdi munkakor esetén JegyzOkonyv |Fatitkar Vélemény
rangsorolas Szenatus el¢ terjesztés, megeérke-
9. rangsorolas n.¢. n.¢. 7E&sét Rektor n.¢. n.é. n.¢. n.¢.
kovetd 20
munkanap
A Szenatus hatdrozatanak irasba [SZMSZ Oktatoi munkakor esetén a  [Szenatusi Rektori Szenatusi
foglalasa Szenatus hatarozatanak hatarozat Hivatal . . ulést et , , , ,
10. . . .y n.c. n.c. N Fotitkar n.¢. n.e. n.¢. n.¢.
irasba foglalasa ligyintézdje kovet6 3
munkanap
Tanarsegéd, adjunktus, féiskolai |SZMSZ Tanarsegéd, adjunktus, Kisérolevél |Intézetigazgat Hatérozat
docens, egyetemi docens, tanar foiskolai docens, egyetemi Ok/Fétitkar irasba
munkakorok esetén hatdrozatok docens, tanar munkakorok foglalasat
megkiildése a Rektornak esetén hatarozatok . . koveto 2 . . . .
11. 142 . n.é. n.é. Rektor n.é n.é. n.é. n.é.
megkiildése a Rektornak, aki munkanap
a rangsorolt palyazatok
koziil valasztva létesithet
kozalkalmazotti jogviszonyt
Féiskolai tanar, egyetemi tanar |SZMSZ Féiskolai tanar, egyetemi  |Javaslat Fétitkar Szenatusi
munkakor esetén a munkakori tanar munkakor esetén a dontést
cim adomanyozasara vonatkozo munkakdri cim . . kovetd 3 . . . .
12. | 1 1s . g , n.é. n.é. Rektor n.é. n.é. n.é. n.é.
javaslat megkiildése a adomanyozasara vonatkozo munkanap
fenntartonak javaslat megkiildése a
fenntartonak
Kinevezési okirat elkészitése SZMSZ Kinevezési okirat elkészitése | Kinevezési  |Fatitkar Kivalasz-
13, Ot példanyban dokumentum né. ne  [SUOVEOL Rektor né. né. né. né.
munkanap
Kinevezési okirat alairasa SZMSZ Kinevezési okirat alairasa  [Kinevezés Fotitkar Kinevezés
- a Rektor altal kezd6
14. - az oktat¢ altal n.¢. n.¢. napjat Rektor n.¢. n.¢. n.¢. n.¢.
- a Gazdasagi foigazgato megel6zo
altal munkanap
Az alairt kinevezési okirat SZMSZ Az alairt kinevezési okirat 1-|n.€. Humanpolitik Alairést
irattarozasa 1 példanyat a ai iroda koveto 2
Humanpolitikai Iroda tigyintézdje munkanap
megkiildi az oktatonak, a
15. GMF-nek, a Magyar n.é. n.é. Fotitkar n.é. n.é. n.é. n.é.
Allamkincstarnak, valamint
lefiizi az oktatd személyi
anyagaba, ¢s elhelyezi az
irattarban
Munkakori leirds elkészitése SZMSZ Az oktaté munkakori Munkakori  |Intézetigaz- Kinevezést
16 leirasanak elkészitése harom |leiras gatd e e kovetd 5 Rektor/ e iy né né
' példanyban dokumentuma - e munkanap | Fétitkar e e e e




Munkakori leirés alairasa SZMSZ Munkakori leirds alairasa  |Munkakori  (Intézetigaz-
- oktato altal leiras gato Elkészitést
.. . . . . Rektor/ . . . .
17. - kozvetlen munkahelyi n.¢. n.c. kovetd 5 i1t n.¢. n.e. n.¢. n.¢.
e Fotitkar
vezetd altal munkanap
- Rektor altal
A munkakori leiras irattarozasa |SZMSZ Az alairt munkakori leiras 1-[n.€. Intézeti
1 példanyéat az intézeti adminisztrator
adminisztrator megkiildi az o
, : e Alairast .
oktatonak, a Humanpolitikai . . . Intézetigaz- . . . .
18. . . e n.€. n.€. kovetd 2 , n.e. n.é. n.e. n.€.
Irodéanak az oktato személyi gato
munkanap

anyagaba, és egy példanyt
elhelyez az intézeti
irattarban

Nyiregyhaza, 2013. 10.08.

Dr. Mezei Tiinde
féfolyamat gazda

Dr. Mezei Tiinde
folyamatgazda




2.2.

Féfolyamat: Humanerdforras gazdalkodas
Folyamat: Kiils6 éraadok foglalkoztatasa

Felelos/ |Kotelezettség| Teljesités Konyvve-
Sor- . . Jogszabalyi oy g Keletkezo .  CZOTISEE ) . . ... | Ellenorzés/ . . | Utalvanyozas | Pénziigyi | zetésben
. Tevékenység / feladat Elokészités kotelezett- vallalas szakmai Hatarido | , ... | Utalvanyozas . . . oox .
szam alap dokumentum SR . , . ; érvényesités ellenjegyzése | teljesités valé
segvallalo |ellenjegyzése| igazolasa . .
megjelenés
Bels6 oktatoval nem ellathato Mintatantervek |Ellatando orak Orafelosztas Szakfelelés |Egységvezetd Iddérend Oktatasi
orak meghatarozasa (specialis meghatarozasa a Egységvezetd szerint rektorhelyettes
1. oy . s n. ¢ n. ¢ n. ¢ n. ¢ n. ¢
feladatellatas) mintatanterv alapjan
A bels6 oktatok oraterhelése |Mintatantervek (Ellatando orak Orafelosztas Szakfelelés |Egységvezetd Idérend Oktatasi
alapjan nem ellathat6 6rak |, SZMSZ meghatarozasa a Egységvezetd szerint rektorhelyettes
2. . . y n. ¢ n. ¢ n. ¢ n. ¢ n. ¢
meghatarozasa mintatanterv alapjan
Egyes tantargyak kiilsé Kapcsolatfelvétel az  |Oraadoi igény Szakfelelés |Egységvezetd Iddrend Oktatasi
személyi allomanyanak 6raado jelolttel Egységvezetd szerint rektorhelyettes
3. s n. ¢ n. é n. ¢ n. ¢ n. ¢
meghatarozasa
Szerz6déskotés Belso Megbizési szerz6dés |Szerzédés Egységvezet |[Egységvezetd Megbizds  |Oktatési
szabalyzatok |elkészitése, alairasa kezd6 napja |rektorhelyettes
4, n. ¢ n. é n. ¢ n. é n. ¢
Szerzddés irattdrozasa Belso Az alairt megbizasi Intézeti Alairast Intézetigazgatod
szabalyzatok |[szerz6dés 1-1 adminisztra- koveto 2
példanyat az intézeti tor munkanap
iigyintéz6 megkiildi az
oktatonak, a GMF-
S. nek, a Humanpolitikai n.e. n.e. n.c. n. ¢ n. € n. ¢ n. é
Irodénak az oktato
személyi anyagaba,
valamint egy példanyt
elhelyez az intézet
irattaraban
Foglalkoztatashoz sziikséges Az oktato a Oktaté A megbizas |Fotitkar
okiratok leadasa foglalkoztatashoz kezdd napjat
sziikséges alabbi kovetd 5
okiratok masolatat munkanap
leadja a
6. Humanpolitikai n.¢. n.€. n.€. n. é n. é n. é n. é
Irodara:
- oklevelek
- nyelvvizsga
bizonyitvany

- tudoményos fokozat




Teljesitett 6raaddi dijak Rektori utasitas Teljesitesigazolas Teljesitésigazolas [Egységvezetd |Egységvezetd [Egységvezetd Felév zérdsa Elirrllf:u i n. ¢ n. é n. é n. é
elszamolasa kitoltése ) g gyseg gyseg gysee utan RAUENT ' ' ' '
osztalyvezetd

e - Gazdasdgl - \p . Gazdilkodasi |Gazdalkodasi |, . [Feladas

e Y Gazdalkodasi e , . .., |Gazdasagi . féigazgatd . ; , Pénziigyi |alapjan
Teljesitett 6rak elszdmolasa . Bérszamfejtés Elszamol6 lap  |Bérszamfejto |.,. . n.€. LS . |munkatigyi szabalyzat szabalyzat 1A S
szabalyzat foigazgato intézkedése ; . . . eléado fokonyvi

. osztalyvezetd |[szerint szerint o .
szerint konyvelés

Nyiregyhéza, 2013.10.08.

Dr. Mezei Tiinde
fofolyamat gazda

Dr. Kovéacs Zoltan
folyamatgazda




3.

Stratégiai emberi eréforras menedzsment



3.1.

Fofolyamat: Stratégiai emberi eré6forras menedzsment
Folyamat: Utanpétlas és karriermenedzsment

Kotelezett
Sor- Jogszabalyi Keletkezo Felelos/ ség- Telj esité_s Ellenorzés/ | Utalva-| Utalvanyozas | Pénziigyi Konyvvezetésben
. Tevékenység / feladat Elokészités kotelezettség- | vallalas | szakmai | Hataridé | , Py . . . coox b . .
szam alap dokumentum 1y 1A - . . érvényesités | nyozas | ellenjegyzése | teljesités | valo megjelenés
vallalo ellenjegy-| igazolasa
zése
IFT céljaihoz kapcsolodo IFT Oktatasi, képzési, kutatasi |Humaneré-  |Oktatasi Minden év |Fétitkar
humanerdforras-gazdalkodasi |SZMSZ, és szervezeti mikodési forrasterv rektorhelyettes, julius 30.
1. |stratégia lebontdsa szervezeti |MAB- célokhoz kapcsolodo Intézetigazgatok n.c. n.é n.¢é. n.é n.é n.é.
egységekre kovetelmé-  [humaner6forras-terv Fotitkar
nyek, MKK |készitése
Kozéptavu (5) éves IFT, NFtv, |Az intézményi, intézeti és |Ko6zéptava Intézetigazgatok 5 évenként, MMKI vezetdje,
karriertervek készitése MAB- egy¢€b szervezeti egység  [Karriertervek |Egységvezetok elészor: Fatitkar,
kovetelmé-  |mindségfejlesztési 2015. Intézményi
5 nyek, céljaihoz igazodo oktatoi, e né november |mindségiranyi- e né né e
' SZMSZ 1l.  |kutatéi, dolgozoi o o 15. tasi felelds o e e o
91.§, MKK [tevékenység és a
tovabbképzések
megtervezése
Eves karriertervek készitése SZMSZ Il., |A szervezeti egység éves |Eves Egységvezetok Minden év IMMKI vezetdje,
MKK, éves |mindségfejlesztési tervében |Karriertervek oktober 30. |Fotitkar,
mindség- megfogalmazott célok Intézményi
fejlesztési  |szem elOtt tartasaval, az mindségiranyi-
3. tervek Egységvezetovel n.é. n.é. tasi felelds n.é. n.é. n.é. n.é.
egyeztetve az oktatoi,
kutat6i és dolgozoi
tevékenység €s a
tovabbképzés megtervezése
Eves tudomanyos NFtv., MAB-|A karriertervek alapjan Tudomanyos |Intézetigazgatok Minden év |Fétitkar
tovabbképzési terv készitése  [kdvetelmé- |€ves tovabbképzési tervek [tovabbképzé- november
4 nyek, (PhD-, DLA-képzések, si tervek e e 30. e e e e
' foglalkozta- |habilitacio, MTA-doktora) e ' e ' ' o
tasi kovetel- [készitése intézetenként
meények
Karriermenedzsment-tamogato |NFtv., Kjt., (A tudomanyos Szabalyzatok, |TT-elndk Igény Fotitkar
eszk6zok kidolgozasa, IFT, tovabbképzések és az Kollektiv KT-elnok szerint
aktualizalasa SZMSZ, egyéb tudomanyos szerzOdés . . . . . .
5. p . . n.e. n.e. n.é. n.e. n.é. n.€.
belsd cselekmények anyagi €s
igyrendek |egyéb tdmogatasi
szabalyainak kidolgozasa
Tudomanyos tovabbképzések |NFtv., Tudomanyos Pélyazati TT-elnok Minden év |Fétitkar
tamogatasa SZMSZ, tovabbképzésre beadott adatlapok és februar 15.
6. TT iigyrendje [palyazatok véleményezése, |jegyzokony- n.¢. n.¢ oktober 15. n.¢. n.¢ n.¢ n.¢.
rangsoroldsa vek,

hatarozatok




Eves dolgozoi tovabbképzési  |NFtv., A szervezeti egység Tovabbképzé- |[Egységvezetok Minden év |Fétitkar
tervek készitése SZMSZ, vezetdje éves si tervek november
tigyrendek, [tovabbképzési tervet készit |készitése . . 30. . . . .
7. S n.é. n.é. n.c. n.¢ n.¢ n.¢.
mindség-
fejlesztési
tervek
Dontés a kiilsé SZMSZ, A funkcionalis és JegyzOkonyv |Fatitkar Rektor
tovabbképzéseken vald éves szolgaltato egységekben
részvételrél Rektori mindségfej- |sziikséges szakmai
7. |Ertekezleten lesztési terv  |ismeretek, kompetenciak n.e. n.e. n.é. n.e. n.é. n.e.
intézményi érdekeinek
figyelembevételével
rangsorolds és dontés
Belsd képzések megszervezése |MKK, Az éves intézményi Intézetigazgatok, Minden év |Intézményi
¢s lebonyolitasa Eves miné- |mindségiranyitasi tervben Egységvezetok szeptem- |mindségiranyi-
8. ségfejlesztési megfogalmazott képzések n.e. n.¢ ber 30. tasi felelds n.é. n.é n.é n.¢.
terv megszervezese €s
lebonyolitasa
Oktatoi, kutatoi onértékelés SZMSZ, Az éves oktatoi, kutatoéi,  |Egyéni ISZK vezetoje Minden év IMMKI vezetdje,
elkészitése MKK dolgozéi teljesitmények ADMIR , , szeptember |Intézményi , , , ,
9. felvitele az ADMIR-ba |adatbézis n.¢. ne. 3, mindségiranyi- | ¢ n.e. n.e. n.c.
tasi felelds
Eves karriertervek értékelése  |SZMSZ, Onértékelés és vezetdi Eves Rektor, Minden év IMMKI vezetdje,
MKK értékelés készitése a karriertervek |rektorhelyettesek, szeptember |Intézményi
karriertervek teljestilésérdl, |értékelése, Intézetigazgatok, 30. mindségiranyi-
10. intézkedések ’ felj’egyzérs Egységvezetdok né. iy tasi felelds e, né e né.
megfogalmazasa intézkedések-
ol
A kozéptavu karriertervek SZMSZ, Onértékelés és vezetdi Beszamol6 és |Rektor, 5 évenként [IMMKI vezetdje,
értékelése MKK értékelés készitése a Intézkedési  |rektorhelyettesek, szeptember |Intézményi
11. karriertervek teljesiilésérol, [terv Intézetigazgatok, n.é. né. |30. mindségiranyi- n.é. n.é. n.é. n.é.
intézkedések Egységvezetok tasi felelos
megfogalmazasa
Teljesitményértékelés Az oktatok, kutatok, Oktatoi, Intézetigazgatok, Harom- Fotitkar
Kjt., SZMSZ [teljesitményének dolgozoi Egységvezetok évenként,
12. Fogl. kdv.  |irasos értékelése mindsitések n.é. n.é ill. Kjt. n.é. n.é n.é n.é.
rendszer, elkészitése elbirasai
MMK szerint
El6léptetések NFTv., Kjt., |Az oktatoi palyazatok Oktatoi Fétitkar Eves Rektor
SZMSZ Il.  [rangsorolasa palyazatok , , utemterv , , , ,
13. n.e. n.e. szerint n.¢é. n.e. n.e. n.€.

Nyiregyhaza, 2013. 10. 10.

Dr. Mezei Tiinde
féfolyamat gazda

Dr. Mezei Tiinde
folyamatgazda




3.2

Féfolyamat: Stratégiai emberi eréforras menedzsment
Folyamat: Nemzetkozi mobilitas elosegitése

Sqr- Tevékenység / feladat Jogszabalyi Elokészités Keletkez6 kﬁfe?lzl:tst/ség Kotfiillizgtsseg ];gglizt:is Hataridé E llfen(’irz,é s’/ Utalv,é ) Utalvozinyo%és Pél}zii’gryi Kiin'y Vvez.etésb'e n
szam alap dokumentum Y1 x . . . . érvényesités| nyozas | ellenjegyzése | teljesités | valo megjelenés
vallalo ellenjegyzése | igazolasa
Erasmus palyazati tajékoztatd | Tempus Tajékoztatd a palyazati Hirdetmény a |Intézményi
Kozalapit- |feltételekrol honlapon, Erasmus
1. vany Neptun koordinator n.c. n.€. Evente n.¢é. n.é n.¢é. n.é. n.é.
utmutato rendszeren
stb.
Palyazatok kiirasa NyF Palyazati anyagok Palyazati Intézményi
Erasmus  |kozzététele felhivas és Erasmus
szabalyzat Palyazati koordinator . . Evente, . . . . .
2. 2 n.¢é. n.¢. . n.é. n.¢é. n.é. n.¢é. n.¢é.
Urlap marciusban
elektronikus
forméaban
Pélyazatok elbiralasa NyF A palyazatok rangsorolasa, |Jegyz6konyv |Erasmus
Erasmus Erasmus Bizottsag az Erasmus  |Bizottsag , , Evente, , , , , ,
3. , . . s . , n.¢é. n.¢. .. n.é. n.¢é. n.é. n.¢é. n.¢é.
szabalyzat |0sszehivasa, palyazati Bizottsag majusban
eredmények eldontése iilésérdl
Tamogatasi Szerzddés Tempus Tamogatasi Szerzddés Téamogatasi  |Intézményi  |Rektor Gazdasagi
megkdtése a Tempus Kozalapitva |aldirdsa az intézmény és a  |Szerzodés Erasmus . Evente, foigazgato , , , ,
4. Kozalapitvannyal ny Tempus Kozalapitvany koordinator n.c. jaliusban n.c. n.c. n.c. n.c.
szabalyzata |részérdl
Szerz6déskotés a kiutazokkal — |[Tamogatasi |Szerzodések megirasa és Hallgat6i/Okt (Intézményi  |[Rektor Gazdasagi
SzerzO0dés, [tovabbitasa aldirdsra ato1/Személy- ([Erasmus foigazgato
. o . Folyamato- . . . .
5. EUC zeti koordinator, n.é. san n.é. n.é. n.é. n.é.
Tamogatasi  |kiutazo
Szerz6dés
Osztondijak kiutaldsa Tamogatasi |Kérelem az alutaldsra a Kérelem és  [Intézményi |GMF, Papp Gazdasagi |Gazdasagi Papp
Szerzddés, |GMF felé a Tamogatasi melléklet Erasmus Gazdasagi Folyamato- Istvanné, foigazgatod |foigazgato Istvanné,
6. EUC Szerzédés alapjan (Témogatasi |koordinator, |féigazgatod n.¢. san Olah Robert altal kijelolt  |Olah Robert n.¢é.
Szerz6dés) GMF pénziigyi személy pénziigyi
eldadok eldadok
A kiilfoldi tanulmanyut/szakmai |Tamogatasi [Dokumentumok bekérése  |Trascript of [Intézményi |-
gyakorlat lezarasa Szerzddées, Records, Erasmus . Folyamato- . . . . .
7 EUC Certificate of |koordinator 1 san e e e e fe.
Attendance

Nyiregyhaza, 2013.10.10.

Fotitkar

Féfolyamat gazda

Dr. Kovacs Zoltan
Folyamatgazda




4.

Gazdasagi adminisztracio



Féfolyamat: Gazdasagi adminisztracio

4.1.

Folyamat: A koltségvetési eloiranyzatok tervezése és az elemi koltségvetés jovahagyasa

(1. Y Felelés/ |Kotelezettsés| Teljesités Y, Utalva- | Utalvanyo- | Pénziigyi Konyv-
SOT | Tevékenység / feladat | O C&sZaPalyi Elékészités Keletkezb ) itelezettség-| - vallalds ; szélkmai Hataridg | THenOrzes’ | i zis ’ telj esités vezetéstn valé
sZam alap dokumentum L, . , . i érvényesités ] i R i
villalé | ellenjegyzése| igazolasa ellenjegyzése megjelenés
A fejezet koltségvetési Ant, Avr,
javaslatahoz NGM.
1. |adatszolgaltatasok rendelet,
felligyeleti
szerv tervezési
szabalyai
Fejlesztési tobbletigények |Aht, Avr, A sziikséges fejlesztési Fejlesztési Felelos: A Ellen6rzés:
Osszeallitasa (pl. uj NGM. igények felmérése, igények irasba |Gazdasagi feliigyeleti |Gazdasagi
létesitmények rendelet, rangsorolasa foglalasa féigazgatosag szerv altal  |féigazgato
miikodtetése, beruhazasi, |feliigyeleti osztaly megadott
1.1. [felyjitasi igények, 10j szerv tervezési vezetok n.é. n.é.. leadasi n.¢. n.é. n.¢é. n.é.
feladatok, szabalyai hatarid6
illetményfejlesztések stb.) elott
legalabb 5
nappal
- Sajat bevételek korének Aht, Avr, Az el6z6 évek bevétele Kimutatas a Felelos: A Ellenorzés:
¢s mértékének tervévre NGM. alapjan prognosztizdlhatdo a  |targyévi és Gazdasagi feliigyeleti |Gazdasagi
torténd kialakitasa rendelet, sajat bevétel tervévi sajat féigazgato- szerv altal  |foigazgato
feliigyeleti bevételekrsl  |helyettes ,  |megadott , , , ,
1.2 szerv tervezési n.c. n.e. leadasi n.e. n.¢. n.e. n.é.
szabalyai hatarid6
elott
legalabb 5
nappal
- Kiemelt kiadasi Ahnt, Avr, A pénziigyi- és szamviteli kimutatds a Felel6s: A Ellendrzés:
eldiranyzatok valtoztatasi |[NGM. osztalyvezetoknek €s a bér- és|targyévi és Gazdasagi feliigyeleti |Gazdasagi
igényének szamitasa, rendelet, munkaiigyi osztalyvezetdnek |tervévi kiemelt |fOigazgato- szerv altal  |foigazgato
indoklasa feliigyeleti kell attekintenie az el6z6 évi |eléiranyzatokrol |nelyettes megadott
1.3. szerv tervezési [tapasztalati adatok és az 1.2. n.e. n.¢. leadasi n.¢. n.¢. n.é. n.é.
szabalyai pontban megtervezett sajat hatarid6
bevételekhez kapcsol6do elott
kiemelt kiadasi legalabb 5
eléiranyzatokat nappal
- Engedélyezett Ant, Avr, A Humanpolitikai Iroda Kimutatas az  |Felel0s: A Ellendrzés:
14 létszamkeret NGM. vezetdjének at kell tekintenie |engedélyezett Hufn_én-_ né. &, feliigyeleti |Gazdasagi né. né. né. né.
" |feliilvizsgalata és a rendelet, a foiskola feladatait a tervévre |Iétszamkeret politikai Iroda szerv altal  |féigazgato
tervezési javaslathoz feliigyeleti vonatkoz6 engedélyezett valtozasarol és [vezetbje megadott




torténd igazitasa szerv tervezési |létszamkeret szempontjabol, |az esetleges leadasi
szabalyai illetve a felligyeleti szerv altal |intézkedési hatarid6
kiadott tervezési utmutatoban |javaslatokrol, elott
a létszamkeret kialakitasahoz |valtozas esetén legaldbb 5
sziikséges intézkedések nappal
végrehajtasara vonatkozd
intézkedési javaslatokat el
kell késziteni
- Feladat- és Ant, Avr, A pénziigyi- és szamviteli kimutatas az aj |Felel0s: A Ellen6rzés:
teljesitménymutatok NGM. osztalyvezeté-helyettesnek ki jmutatokrol Gazdasagi feliigyeleti |Gazdasagi
kialakitasa rendelet, kell alakitania a koltségvetési féigazgato- szerv altal |[féigazgato
feliigyeleti javaslatnak megfelel6 feladat- helyettes , , megadott , , , ,
L5. szerv tervezesi |€s teljesitménymutatokat n.c. n.c. leadasi n.c. n.c. n.c. n.c.
szabalyai hataridd
elott
legalabb 5
nappal
Az 1. pont szerinti javaslat |Aht, Avr, Az adatkéréstol fiiggden. A feliigyeleti  |Felel0s: A Ellen6rzés:
Orszaggytlésnek torténd |NGM. Ezek altalaban eseti, siirgés  |szerv altal kért |Gazdasagi feliigyeleti |Gazdasagi
benyujtasaig kért rendelet, feladatok. Itt elokészités nem |adatszolgal- f6igazgato- , , szerv altal  |foigazgato i . ) ,
2. ., .. ) , B , n.c. n.c. n.é. n.¢. n.é. n.é.
kiegészitd feliigyeleti értelmezhetd. tatas helyettes megadott
adatszolgaltatasok szerv tervezési idépontban
teljesitése szabalyai
Kincstari koltségvetés Aht, Avr A Gazdasagi foigazgato- A Magyar Felelds: A Ellendrzés:
elkészitése helyettes a feliigyeleti szervtdl|Allamkincstar |Gazdasagi feliigyeleti |Gazdasagi
megkapott tervévre vonatkozo|altal megkiildott |{0igazgato- szerv altal  |foigazgato
keretszamok alapjan el kell  |program alapjan |nelyettes megadott
késziteni a kincstari elkészitett idépontban
koltségvetést. Ennél a koltségvetés ) ) ) ) ) )
3. feladatnal az elézé évi n.é. n.é. n.é. n.¢é. n.é. n.é.
tapasztalatok, ill. tervévi sajat
bevételek figyelembe
vételével kell kialakitani az
atadott és atvett
pénzeszkdzokon beliili
szervezetenkénti megbontast.
Elemi koltségvetés Aht, Avr, A koltségvetési torvény A Magyar Felel6s: A Ellendrzés:
elkészitése feliigyeleti elfogadasat kovetden, a Allamkincstar |Gazdasagi feliigyeleti |Gazdasagi
szerv tervezési [feliigyeleti szerv altal altal megkiildott foigazgato- , . szerv altal  [f8igazgato ) ) . .
4, L. ., ., |helyettes, n.¢. n.e. n.e. n.é. n.é. n.e.
szabalyai megadott szempontok alapjan |program alapjan A pénziigyi- megadott
a foiskolanak el kell elkészitett elemi id6épontban

készitenie az elemi

koltségvetés

és szamviteli
osztalyvezeto-




koltségvetését. Ebben a

helyettesek, a

megadott keretszdmok Bér- és
szigoru betartisa mellett az munkatigyi
egyes részeldirdnyzatok osztalyvezetd
kialakitasat a rendelkezésre
allo el6zo évi tapasztalati
adatok, ill. a tervévi Uj
feladatok alapjan kell
elvégezni.
Elemi koltségvetés Ant, Avr, Feliigyeleti FelelGs: A
feliigyeleti szervvel feliigyeleti szervtdl kapott |Gazdasagi feliigyeleti
5. |torténd egyeztetése, szerv tervezési n.é. jovahagyo foigazgato n.é. n.¢é. szervvel n.¢. n.é. n.é. n.é. n.é.
atadasa ¢s jovahagyasa szabalyai dokumentum egyeztetett
idépontban
Nyiregyhéza, 2013. 10.21
Dr. Kvancz Jozsef Danko Ildiko

féfolyamat gazda

folyamatgazda




4.2.

Fofolyamat: Gazdasagi adminisztracio
Folyamat: A koltségvetési eldiranyzatok modositasa

Sor- . . Jogszabalyi oy s s Keletkezo Felelos/ Kote!ezet’tseg- Tel"ESlte-s . ... | Ellenérzés/ | Utalva- | Utalvanyozas | Pénziigyi Konyvveze’tes—
szam Tevekenység / feladat alap Elokeészites dokumentum k(’)telfezett’- Va.l lalas, .sza m,al Hataridg érvényesités | nyozas | ellenjegyzése | teljesités ben‘ valor
ségvallalo | ellenjegyzése | igazolasa megjelenés
AZ EG-03l-es tirlap Aht, Avr,  |Akoltségvetési szerv Urlap Felelos: Ellendrzés:
elkészitése Szamviteli |feladatainak attekintése Pénziigyi- és Gazdasagi
politika, szamviteli ) ) foigazgato- , ) ) )
1. Ugyrend oszidlyvezetd n.é. n.é. Folyamatosan helyettes n.é. n.é. n.é. n.é.
helyettes

A MAK-hoz tovabbitani és Aht, Avr, Dokumentumok attekintése Urlap Felel6s: Ellenorzés:
tajékoztatni a feliigyeleti Szamviteli  |és el6készitése Pénziigyi- és Gazdasagi
szervet politika, szamviteli ) , foigazgato- , ) ) )

2. Ugyrend osztalyvezets n.é. n.é. Folyamatosan helyettes n.é. n.é. n.é. n.é.

helyettes

Kiemelt eléiranyzatok kozott  |Aht, Avr, Dokumentumok attekintése |Eldiranyzat FelelOs: Ellendrzés: Eldiranyzat-
jogszabaly altal megengedett |Ahsz, ¢s elOkeészitése modositas Pénziigyi- és Gazdasagi modositas
modositas kezdeményezése a  |Szamviteli dokmentumai- [szamviteli ; , féigazgato- , ) ) analitikus

3. feliigyeleti szerv felé, politika, nak konyvelési |osztalyvezetd n.¢. né. Folyamatosan helyettes n.c. n.¢. n.c. nyilvantartasban
tobbletbevétel terhére torténd |Szamlarend, bizonylata helyettes
modositas Ugyrend
A fokonyvi konyvelési adatok |Aht, Avr, Dokumentumok attekintése [Eldiranyzat-  |Felelds: Ellendrzés: Fokonyvi
alapjan a médositott Ahsz, ¢s elokészitése modositas Pénziigyi Pénziigyi- és konyvelésben
eléiranyzatok egyeztetése az  |Szamviteli dokumentumai |eléadok , , szamviteli . , , rogzitése

4. lanalitikaval és a Magyar politika, nak konyvelési n.c. n.c. Folyamatosan osztalyvezetd | ™ n.c. n.c.
Allamkincstar PJ-02 Szamlarend, bizonylata helyettes
bizonylataval Ugyrend

Nyiregyhéza, 2013. 10.21
Dr. Kvancz Jozsef Danko Ildiko

fofolyamat gazda

folyamatgazda




4.3.

Féfolyamat: Gazdasagi adminisztracio
Folyamat: Az operativ gazdalkodas egymast koveto folyamatai

Sor- . . Jogszabalyi oy s Keletkezo “Felelos/ . Kotezleze?tseg Teljii:sne_s . ... | Ellenérzés/ [Utalvanyo| Utalvanyozas| Pénziigyi | Konyvvezetésben
szam Tevékenység / feladat alap Elokeszites dokumentum kotel'ezetfseg va} lalas’ .sza m’al Hatarido érvényesités zas ellenjegyzése | teljesités | valo megjelenés
vallalo ellenjegyzése | igazolasa
Kotelezettségvallalasi javaslat [Ptk Fedezet ellenérzése, FelelOs: Ellen6rzés:
clokészitése SzMSz szerzOdés alapjan kontroller Pénziigyi és
1. n.é. n.é. n.é. Folyamatos|Szamviteli n.é. n.é. n.é. n.é.
osztayvezeto
-helyettes
Kotelezettségvallalas Amr, Fedezet meglétének kotelezettség-  |Felel6s: Gazdasagi Ellendrzés: kotelezettség-
Ahsz, ellendrzése vallalasi Kotelezettség |féigazgatod Pénziigyi és vallalas analitika,
Szamlarend, dokumentuma |vallalo: Szamviteli fokonyvi
2. Kot.vall. TUSZ kotelezettség- n.¢. Folyamatos|osztayvezetd n.¢ n.¢. n.¢ konyvelés
Szabalyzat rendszerbdl vallalasi -helyettes
szabalyzat
szerint
Szolgaltatas teljesités Ptk, Teljesités szakmai leigazolt Felel6s: Kotelezett- Ellendrzés:
Ahsz, igazolasanak szamla, Kotelezettség ségvallalasi pénziigyi
Szémlarend |dokumentélasa szallitolevél vallalo: szabalyzat eléado Papp
3. kotelezettség- n.é. szerint Folyamatos|Istvanné, n.é. n.é. n.é. n.é.
vallalasi Olah Robert
szabalyzat
szerint
Termékszallitas Ptk, Atadas-atvétel szamla, Felelos: Kotelezett- Ellenorzés:
Ahsz, dokumentalasa szallitolevél Kotelezettség ségvallalasi pénziigyi
Szamlarend vallalo: szabalyzat eléado Papp
4, kotelezettség- n.é. szerint Folyamatos|Istvanné, n.é. n.é. n.é. n.é.
vallalasi Olah Robert
szabalyzat
szerint
Szamla iktatasa, érvényesitése, |Afa tv, Szamla ellendrzése utalvanyrende- |Felelds: Ervényesito: szdmla iktatasa,
utalvanyrendelet elokészitése  |Ahsz, let pénziigyi pénziigyi szallitoi
5. Ugyrend eléado Papp n.¢. n.é. Folyamatos|eléado Papp n.é. n.¢. n.é. nyilvantartas
Istvanné, Olah Istvanné
Robert
Szamla kontirozasa Szémlarend |Szamla ellenérzése kontirlap, Felel6s: Ellendrzés: |Gazdasagi |[Pénziigyi és fokonyvi analitika
utalvanyrende- [pénziigyi pénziigyi foigazgatd |szamviteli
5 let eléado Takacs e e Folyamatos eléado osztalyvezetd e
' Gabriella e e Lakatosné ¢s helyettesei e
Vass
Zsuzsanna




Kifizetés engedélyezése Ahsz, Szamla ellendrzése utalvanyrende- |Felelds: Gazdasagi |Pénziigyi €s
(utalvanyozas) Ahsz let Gazdasagi foigazgato |szamviteli
foéigazgato osztalyvezetd
6. n.é. né.  |Folyamatos|  n.é. ¢s helyettesei n.é n.é.
Kifizetés Ahsz, Atutalas dokumentuménak [atutalsi Felel6s: pénziigyi  |szallitoi
Ahsz, elokészitése megbizas / pénziigyi eléado Papp |nyilvantartas,
7. Szamlarend, pénztarbizony- |eldado: Papp n.¢. n.é Folyamatos n.¢. n.¢ n.¢. Istvanné, kotelezettség-
Pénzkezelés lat Istvanné, Olah Olah Roébert |vallalas analitika
1 szabdlyzat Robert
Kifizetés konyvelése Ahsz, Teljesitésrdl szolo banki Felel6s: fokonyvi
Szamlarend |kivonat pénziigyi konyvelés
8. n.é. eléado: Papp n.é. n.é. Folyamatos n.é. n.é n.é. n.é
Istvanné, Olah
Roébert

Nyiregyhéza, 2013. 10.21.

Dr. Kvancz Jozsef
féfolyamatgazda

Szepessyné Hegediis Eva
folyamatgazda




4.4.

Fofolyamat: Gazdasagi adminisztracio
Folyamat: Rendszeres személyi juttatasok

1o . Kotelezettség | Teljesités - . Utalvanyo- , .. .| Konyvvezetés-
SS;:,‘:;] Tevékenység / feladat Jogzzlzbalyl El6készités dolf(zlrﬁgs,fgm Felelds/ ) vallalas szakmai | Hataridé élf‘i}z:‘)::ﬁsé/s Utalzv;lsnyo- z4s lt):lnezslitggsl ben valé
P kotelezettség | ellenjegyzése | igazolasa y ellenjegyzése ) megjelenés
vallalé
Személyi juttatasok éves Ant, tényadatok szambavétele, |elemi Felelds: bér-¢s a Ellenorzés:
eléiranyzatainak tervezése Kjt, koltségvetési rendeletben  |koltségvetés, |munkatigyi feliigyeleti |Gazdasagi
Avr, megallapitott keretszamok |koltségvetési |osztalyvezeto. szerv altal |féigazgatod
1. e cgyeztetese alapolamdny neé. ne. |megacot neé. neé. neé. neé.
rendelet elott 5
nappal
Rendszeres személyi juttatas Kjt és béradatok Folyamatos kinevezés, Kotelezettség |Gazdasagi Ellendrzés:
eldiranyzatainak terhére végrehajtasi |ellendrzése, felvételi kinevezés vallalo: féigazgato Fotitkar
jogviszonyok létesitése, rendeletei, |engedélyek, személyi modositasa, |Rektor
modositasa, megsziintetése Mt, anyagok feliilvizsgalata,  |atsorolas,
kotelezd adattartalommal és SzMSz, munkavallalokkal, jogviszony
munkavallalénkénti munkakori  |munkaltatoi jogkor megsziintetési .
o o . . e . . . . . . munkatiigyi
2. [nyilvantartasi kotelezettséggel. |leirasok gyakorlojaval egyeztetés  |okirat, n.é.. Folyamatos n.é.. n.é.. ne.  |nalitika
Rogzités a kincstari Iratok megkiildése a igazolasok
bérprogramba, kozalkalmazotti Kincstarnak
nyilvantartasban.
Személyi anyagok kezelési,
Orzési feladatai.
Rendszeres személyi juttatasok (Szja, a szamfejtéshez sziikséges |munkavalla- |Felelos: jogsza- Ervényesités|Gazdasagi  |Gazdasagi Pénziigyi |fokonyvi
szamfejtés¢hez kapcsolddo Art, adatok begytijtése, lonkénti bér-és balyokban, |: Papp foigazgatd  |fOigazgaté  |el6ado konyvelésben a
alapadatok rogzitése Kincstari  |Thj tv, ellendrzése, bevallashoz az |fizetési munkatigyi Kincstarral |Istvanné altal irasban kifizetések
programba. Személyi juttatasok |[Mnyp adatok Osszegytijtése, jegyzek, osztalyvezetd kotott pénziigyi megbizott rogzitése
kifizetése, jarulékok Ahsz, jelentések megkiildése a  |Osszesitett megallapo- |eléado kozalkalmazo
3. |befizetésének teljesitése. Szamlarend |Kincstarnak bérjegyzek, n.é. n.g.. dasban tt
Béradatok nyilvantartasa és bevallasok, meghata-
Orzése. igazolasok rozott
idépontok-
ban
Adatszolgaltatasok, statisztikai, |Szja, analitikus nyilvantartasok |0sszesitések, |Felelos: jogszabaly |Ellendrzés:
egy¢€b jelentések készitése és Art, Osszesitése, ellenérzése,  |kimutatasok, |Kuncsik okban Bér-¢és
4 tovabbitasa a létszam és Thj tv, statisztikak  |Gyorgyné, e e meghata- |munkatigyi e e e e
" |béradatokrol Szt Bajzath o 7 Jrozott osztalyveze- e o e e
Stt Timea, Botka idépontok- [t6
11diko ban




Beszamolo készitése a személyi |Aht, analitika, fokonyv koltségvetési |FelelOs: a Ellendrzés:
juttatasok éves elSiranyzatanak a|Avr, egyeztetése beszamolo Pénziigyi €s feliigyeleti |Gazdasagi
felhasznalasarol Szt, (2-es trlap)  |Szamviteli szerv altal |féigazgato
5. Ahsz, osztalyvezetd. n.é.. n.é.. |megadott n.é.. n.é.. n.é.. n.é..
Szamlarend bér-és hataridd
munkatigyi elott 5
osztalyvezetd nappal

Nyiregyhaza, 2013. 10.24.

Dr. Kvancz Jozsef
Foéfolyamat gazda

Popovicsné Oroszi Erika

Folyamat gazda




4.5.

Féfolyamat: gazdasagi adminisztracio
Folyamat: Nem rendszeres személyi juttatasok

Kotelezett| Teljesités Ellenorzés Utalvanyo- . .
Sor- Jogszabalyi Keletkez6 « ségvallalas| szakmai / Utalva- Zas Pénziigyi Konyvvezetes-
g Tevékenység / feladat g y El6készités Felelds/ gva . .| Hataridé |, , , . . 1zagy ben valo6
szam alap dokumentum| | o jezetts ég eIIe’nj egyz | igazolasa érvényesi-|  nyozas ellen,jegy- teljesités megjelenés
vallalé e-se tes zese
Személyi juttatasok éves Ant, tényadatok szambavétele, |elemi Felelos: a Ellendrzés:
eléiranyzatanak tervezése Kjt, koltségvetés  (Bér-és feliigyeleti |Gazdasagi
Avr, munkatigyi szerv altal |foigazgatd
1 KvTv. osztalyvezeto. e e megadott e e né iy
' NGM e h hatéaridd ' ' ’ '
rendelet elétt 5
nappal
Foszamfejtéshez, Kjt, tényadatok szambavétele,  |bér és Kotelezettség-  |Gazdasagi |Intézetigaz |esetenként [Ellendrzés:
foglalkoztatottak Mt, szamfejtéshez sziikséges munkaiigyi  |vallalo: féigazgato |gatok, Papp
9 munkavégzéshez kapcsolodo SzMSz, bizonylatok 0sszegytijtése  |bizonylatok | Rektor, Egységvez Istvanné e e e e
" |juttatasai adatainak rogzitése a |munkakdri |jelentések kiildése etk pénziigyi ' ' ’ ’
Kincstari bérprogramba leirasok Kincstarnak eléado
Foglalkoztatottak sajatos Kijt, tényadatok szambavétele, |bér és Kotelezettség-  |Gazdasagi esetenként |Ellendrzés:
juttatasai terhére jubileumi Mt, jelentések kiildése a munkatigyi  |vallalo: foigazgatd |Intézetigaz Papp
3 jutalom, napidij, kifizetése SzMSz, Kincstarnak bizonylatok  |Rektor gatok, Istvanné e e e e
' munkakori Egységvez pénziigyi ' ' ’ '
leirasok etok eléado
Személyhez kapcsolodo Szja, tényadatok szdmbavétele,  |bér és Kotelezettség-  |Gazdasagi esetenként |Ellendrzés:
koltségtéritések eldirdnyzatai  |Art, jelentések kiildése munkaiigyi  |vallalo: féigazgato Papp
terhére kozlekedési SzMSz Kincstarnak bizonylatok  |Rektor, Istvanné
koltségtérités, egyéb Intézetigazgatok, . pénziigyi . . . .
4 koltségtérités, jogosultsag Egységvezetok n-e eléado n-e e e e
feltételeinek meghatarozasa,
fizetésének eljarasi szabalyai
Nem agon személyi juttatasok  |Szja, a szamfejtéshez sziikséges |munkavallalo |Felelos: jogsza- Ervényesi- |Rektor Gazdasagi  |Pénziigyi analitikus és
szamfejtése, kifizetése. Art, adatok begytijtése, nkénti fizetési [Kuncsik balyban  |tés foigazgatdo |eldado fokonyvi
Béradatok, bizonylatok Thj tv, ellendrzése, jelentések jegyzek, Gyorgyné, meghata- |Papp konyvelésben
nyilvantartésa, és Orzése. Mnyp kiildése Kincstarnak kereset Bajzath Timea, rozott Istvanné
d. Ahsz, kiegészités  |bérszamfejtok n.é n.é idépont  |pénziigyi
Szémlarend megallapoda- eléado

sok, teljesités
igazolasok




Beszamolo készitése a nem Aht, analitika, fOkonyv koltségvetési |FelelOs: félév, év  |Ellenorzés:
rendszeres személyi juttatasok  |Avr, egyeztetése beszamolo Pénziigyi €s vége Gazdasagi
éves eloiranyzatanak a Szt, Szamviteli foigazgato
6. |felhasznalasarol Ahsz, osztalyvezeto, n.¢ n.¢ n.¢é n.é n.é n.é
Szamlarend Bér- és
munkatigyi
osztalyvezetd
Nyiregyhéaza, 2013. 10.21.
Dr.Kvancz J6zsef Popovicsné Oroszi Erika
Foéfolyamat gazda Folyamat gazda




4.6.

Féfolyamat: Gazdasagi adminisztracio

Folyamat: Kiilsé személyi juttatasok

SC{I‘— Tevékenység / feladat Jogszabilyi Elokészités Keletkezd Felelos/ KO?::K:]?: ® z::ijlirsrllgﬁs Hatarido E ll?n(’)’rz’é S,/ Utalvanyozas Utalv.ényo%ﬁis Pér.lzii’g’yi Kiin’yvvez.etésb’e n
SZAm alap dokumentum . , . , . . érvényesités ellenjegyzése teljesités valé megjelenés
kotelezettség- ellenjegyzése igazolasa
vallalé
Személyi juttatasok éves Aht, tényadatok szdmbavétele elemi Felelds: a
eléiranyzatanak tervezése Kjt, koltségvetés  (Bér és feliigyeleti
Avr, munkatigyi szerv altal |Ellenérzés:
1. KvTy, osztalyvezetd n.é n.é megadott  |Gazdasagi n.é n.é n.é n.é
NGM hataridé  |f6igazgatd
rendelet elétt 5
nappal
Megbizasi szerz6dések kotése. |Ptk, elemi koltségvetésben megbizasi Kotelezettség |Gazdasagi esetenként munkaiigyi
Az elvégzendod feladat pontos |(SzMSz, biztositott forras ellenérzése, |szerzodés vallalo: foigazgato . analitika,
2. |meghatarozasa, idOtartama, szerzddéskot |feladat ellatasara alkalmas Rektor n-e n.¢. n.é. n.é. n.¢. kotelezettségval-
dijazésa, kotelezettségek és ések el-jarasi|személy kijelolése lalasi
jogok meghatarozasa. szabdlyai, nyilvantartas
Megbizasi dijak szamfejtése, [Szja, a szamfejtéshez sziikséges  |munkavallalo |Felel6s: Intézetigaz |Folyamatos|Ervényesit |Rektor Gazdasagi  |Pénziigyi fokonyvi
kifizetése, Szerz6dések Art, adatok begytijtése, nkénti fizetési [Kuncsik gatok, 6: Papp foigazgatd |eldado konyvelésben a
3 nyilvantartasa és megbrzése  |Thj tv, ellendrzése, jelentések jegyzek, Gyorgyné, Egységve- Istvanné kifizetések
' Mnyp megkiildése Kincstarnak Osszesitett Bajzath zetOk rogzitése
Ahsz, bérjegyzék, |Timea,
Szdmlarend igazolasok bérszamfejtok
Adatszolgaltatasok, jelentések [Szja, analitikus nyilvantartasok Osszesitések, |Felelos: Jogszabaly |Ellendrzés:
készitése Art, Osszesitése, ellendrzése jelentések Kuncsik ban Bér-és
4 Thj tv, f('ikényvi’ anyvelféssel Gy.éir’gyné, né. e, meghataroz munkaﬁgyi e, 06, né. né
Szt, egyeztetés, jelentések Bajzath ott osztalyveze
Ahsz, megkiildése Kincstarnak Timea, idépontban [t6
Szdmlarend bérszamfejtok
Beszamolok készitése a kiilsé |Aht. analitika, f0konyv koltségvetési |Felelds: féleév, Ellendrzés:
személyi juttatasok éves Auvr. egyeztetése beszamold Pénziigyi és évvége Gazdasagi
eléiranyzatanak Sztv. szamviteli féigazgatod
5 [felhasznalasarol Ahsz. osztalyvezetd, n.c.. n.€. n.e. n.¢. n.€. n.¢.
Szdmlarend Bér és
munkatigyi
osztalyvezetd

Nyiregyhaza, 2013. 10.21.

Dr.Kvancz Jozsef

Foéfolyamat gazda

Popovicsné Oroszi Erika
Folyamat gazda




Féfolyamat: Gazdasagi adminisztracio

4.7.

Folyamat: Szolgaltatasok igénybevételével kapcsolatos gazdalkodas

Kotelezettség| Teljesités Konyv-
Sor- , , Jogszabalyi 1 s rpr Keletkez6 3y 1s g ! . . .. | Ellenorzés/ . , | Utalvanyozas |Pénziigyi| vezetésben
. Tevékenység / feladat El6készités Felel§s/ vallalas szakmai | Hataridé |, ... |Utalvanyozas . . e iex .
szam alap dokumentum |Kelelos . . . . érvényesités ellenjegyzése | teljesités valé
. .. ellenjegyzése| igazolasa . .
kotelezettségvallalo megjelenés
Igények felmérése igények rogzitése Miszaki Foigazgatd
, , Helyettes . . . . . . .
1. n.¢. n.g. n.g. n.¢. Folyamatos n.¢. n.¢. n.¢. n.¢. n.¢.
Ajanlatkérés, sziikség esetén Aht., Amr., |egyeztetések, ajanlati felhivas, |[Miszaki i Gazdasagi Gazdasagi
kozbeszerzési eljaras Kbt. helyszinbejaras kodzbeszerzési Fodigazgato féigazgatod foigazgatod
lefolytatasa dokumentacio Helyettes,
2. Kovatsné Dr. Kanda n.é. Folyamatos n.é. n.é. n.é. n.é.
Gabriella
kozbeszerzési
szakreferens
Megrendelések elkészitése, Ptk., Kbt., |egyeztetések megrendelések  |Miuszaki Féigazgaté |Gazdasagi Gazdasagi
kiildé Anmr. Helyettes foi t6 foi t6
g, |MeBRHdese m y olgazgato né.  |Folyamatos | O 847840 n.é. n.é, n.é, n.é.
Szolgaltatasok teljesitése, Ptk, Kbt., |atvétel megszervezése  |jegyzOkonyv, Miiszaki Foigazgato Miiszaki Gazdasagi
atvétele, teljesitésigazolas Anmr., teljesitésigazolas |Helyettes . Foéigazgatd foigazgato , , , ,
4. Ahsz., N.E. Helyettes Folyamatos n.é. n.é. n.é. n.é.
Szamlarend
Szolgaltatasi szamla beérkezése |Sztv, n.¢. bejovo szamla, Miiszaki
5 Afatv, iktatas , , , Folvamatos Foigazgato , . . szallitoi
' Szamlarend n.c. n.c. n.c. y Helyettes n.¢. n.e. M€ lanalitika
Nyiregyhéaza, 2013. 10.21
Dr. Kvancz Jozsef Tomasovszky Csaba

féfolyamat gazda

folyamatgazda




4.8.

Fofolyamat: Gazdasagi Adminisztracio
Folyamat: Szallitéi szamlak kezelése

Sor- | Tevékenység / Jogszabalyi oy s i Keletkezo . Felelos/, Kote}ezet,tseg- Telj es1te_s (e n Ellenorzés/ . . | Utalvanyozas | Pénziigyi |Konyvvezetésben
szam feladat alap Elokeészites dokumentum kotelfezett’seg- Va.l lalas, .szakrrlal Hatarido érvényesités Utalvanyozas ellenjegyzése teljesités valo megjelenés
vallalo ellenjegyzése | igazolasa
Kotelezettség- 368/2011.(X11.3 [Szerz6dés vagy [Kot.vall. bizonylat|Kotelezettség |Gazdasagi Megrendelés |Pénziigyi
vallalas rogzitése |1.) Korm. megrendeld a kot.vall. vallalasi foigazgatod utan osztalyvezeto- Kotelezettség-
1. rendelet alapjan modulbol szabalyzat vagy n.é. helyettes. n.é. n.é. n.é. vallalas
szerint Gazdasagi nyilvantartasa
f6igazgato h.
Termék atvétel, [n.é. Termék atvétel, |Szallitolevél, Szervezeti Szervezeti [SzerzO6dés
5 szolg. teljesitése szolg. teljesitése étadés”-é't.vételi egység né. egysé”g. szerint né. né. e, né. né.
jegyzOkonyv vezetoje, vezetoje,
megrendeld megrendeld
Szamla Iratkezelési Postai Beérkez6 Iratkezel6 Folyamatos |GMF gazdasagi
3 be?férkezé'se a Szabalyzat szolgéaltatés §Zém1,aikré,l ét“ad(') né. né. igyintézo né. né. né. né.
Kozponti Iktatéba jegyzek késziil
Szamla atadasa  |Iratkezelési Atadojegyzék  |Alairt Pénziigyi Folyamatos |Gazdasagi
4 Pél}zﬁgyi és Szabalyzat atadojegyzék elciiadc') Olah né. né. foigazgato hely. e, né. né. né.
Szamvit.Oszt.-ra Robert
Szamlak iktatdsa |Gazdalkodasi  |Szamladk atvétele|Utalvanyrendelet |Pénziigyi Beérkezés  |Pénziigyi eléado
5 Szabalyzat eléadoé Olah e e napjan Papp Istvanné, e e e analitika
' Robert, Papp e e Olah Robert e e e
Istvanné
Utalvanyrendelet |Gazdalkodasi  |Szamlak atadasa |Atadéjegyzék Szervezeti Szervezeti |Szerz6dés Pénziigyi eléado
¢és szamla Szabalyzat egység egység szerint Papp Istvanne,
6. |tovabbitisa az vezetdje, n.é. vezetdje, Olah Robert n.é. n.é. n.é. n.é.
egyseég felé megrendeld megrendeld
1gazolas céljabol
lgazolt, Gazdalkodasi  [Szamlak atadasa Konyvelt tétel Konyveld: Gazdasagi Szervezeti [Szamla Pénziigyi el6ad6 |Gazdasagi Gazdasagi Pénziigyi Fokonyvi
ellendrzott szamla|Szabalyzat, Takacs féigazgatd egység szerint Olah Roébert foigazgato foigazgato h. |eléado Papp  |konyvelés,
atadasa a Szamviteli Gabriella, vagy vezetdje, Pénziigyi és  |Istvanné analitika
7. |konyveldnek politika Vargané Jaszai |Gazdasagi megrendeld Szamviteli
Judit, Gucsa  |féigazgato h. osztalyvezet6-
Zsuzsa eléadok helyettesek
Nyiregyhdza, 2013. 10.21.
Dr. Kvancz Jozsef Szepessyné Hegediis Eva

féfolyamat gazda folyamatgazda

4.9.



Féfolyamat: Gazdasagi adminisztracio
Folyamat: Vevdi szamlak

Sor- | Tevékenység / - VA rer Keletkezo .. Felelos/’ Kote!ezet,tseg- Teljesne_s e an Ellenérzés/ Utalva- | Utalvanyozas |Pénziigyi Konyvvezetésben
. Jogszabalyi alap Elokészités kotelezettség- vallalas szakmai Hatarido L, ‘s . . . . o b . .
szam feladat dokumentum 1A . . . . érvényesités nyozas ellenjegyzése |teljesités| valo megjelenés
vallalo ellenjegyzése igazolasa
Szerzédeéskotés |PTK vonatkozd  |Szerzddés elkészitése |vallalkozoi, Szervezeti Jogi ellenjegyzés Gazdasagi
1 szabalyai kutata&sh b,erhletl, egység Dr. Spisak Béla n.é. né. foigazgato n.é. neé. n.é. n.é.
szolgaltatasi vezetdje
Tevékenység  |Gazdalkodasi Kutatés, szolgaltatas |Teljesitési Megbizé Pénziigyi
5 elvégzésérdl Szabalyzat teljesitése igazolas szervezet né e Szerzddés eléado né e né N6
' teljesités e h szerint Olah Robert " ' " e
igazolas
Szamla kiallitasi |Gazdalkodasi Kutatas, szolgaltatas |Szallitolevél, Szervezeti Szervezeti
3 kérelem Szabalyzat teljesitése !:eljesr[’es egység ne. né. T.(?l]es'}test egység vezetdje ne e, N N
igazolas, vezetdje kovetden
jegyzOkonyv
Szamlakészités |[AFA Szamla kiallitasi szamla Pénziigyi Pénziigyi osz- |Gazdasagi [Szamviteli osz-|Szdmla [vevo analitika
tv.,Szamviteli tv., [kérelem, Folyamatos eléado: o talyvezeto - foigazgato h. [talyvezets- szerinti
. . e es s . Teljesitést .
Gazdalkodasi szolgaltatasnal a Simon . . N helyettes. helyettes fizetési
4. . oy . . n.é. n.é. kovetd 15 napon A
Szabalyzat szerzOdés Jozsefné, . hatarid6
. beliil
Aukszi
Istvanné
Banki jovairas |Szamviteli tv., Szamlaszdm alapjan |Utalvanylap Pénziigyi Pénziigyi Gazdasagi  |Szamviteli 05z- |Banki vevo analitika
alapjan vevd Gazdalkodasi banki érvényesités készitése eléado: Gucsa eldado: Gucsa |féigazgato h. talyvezets- jovairas
5. tartozas Szabalyzat Zsuzsa, n.é. n.é. Folyamatos Zsuzsa Danko I1diko |helyettes napja
rendezése Vargané Jaszai
Judit
Nyiregyhaza, 2013.10.21
Dr. Kvancz Jozsef Szepessyné Hegediis Eva

fofolyamat gazda

folyamatgazda




4.10.

Fofolyamat: Gazdasagi adminisztracio
Folyamat. Szallitoi, vevoi torzs karbantartasa

Sor-| Tevékenység/ | Jogszabalyi Y Keletkezo . Felelos/, Kote}ezet,tseg- Telj es1te.s (e n Ellenorzés/ Utalva- | Utalvanyozas | Pénziigyi | Konyvvezetésben
. Elokészités kotelezettség- vallalas szakmai Hatarido L, ,or . . . . o b . .
szam feladat alap dokumentum (s . . . . érvényesités nyozas | ellenjegyzése | teljesités | valé megjelenés
vallalo ellenjegyzése igazolasa
Szerz6déskotés PTK Szerzédés vallalkozoi, Szervezeti Jogi ellenjegyzés Gazdasagi foigazgatd
1. vonatkoz6  |elkészitése kutatasi, bérleti, |egység Dr. Spisak Béla n.é. n.é. n.é. n.é. n.é. n.é.
szabalyai szolgaltatasi vezetdje
Uj partner a vevd Szerz0déskotes, |Szerzddés Pénziigyi Kotelezettség Partnertorzs
5 ill. szallitoi né megrendeld eléado Papp e e vallalas e e e e bovitése
" |torzsben e kibocsatasa (11 Istvanné, Olah e e készitésekor e o o e
partner) Robert
Partnertorzs El6z6 évi 0-s forgalmu Pénziigyi Pénziigyi Partnertdrzsbol
karbantartasa év . forgalom nélkiili [vevoi, szallitéi  |eléadd: Simon . . : . osztalyvezetd . . . torlés (TUSZ
3. ., n.é. X . . n.é. n.é. Ev elején n.é. n.é. n.é. .
elején partnerek partnerlista Jozsefné helyettes alkalmazottja
listazasa jogosult)
Nyiregyhaza, 2013. 10.21.
Dr. Kvancz Jozsef Szepessyné Hegediis Eva

féfolyamat gazda

folyamatgazda




Folyamat: Hallgatoi pénziigyek adminisztracioja

4.11.
Fofolyamat: Gazdasagi adminisztracio

,, Felelos/ Kotelezettség- Teljesités Ny . . . L . Kiin'yv-
S()’r- Tevékenység / feladat Jogszabalyi alap Elokészités Keletkezo kotelezettség- vallalas szakmai Hatarido E ll?norz'e s,/ Utalv'a ) Utalv.anyo?as Pel.lle’g’yl vezetes’ben
szam dokumentum R, . - . érvényesités nyozas | ellenjegyzése | teljesités valo
vallalo ellenjegyzése |igazolasa . .
megjelenés
Intézményi bevételi Koltségvetési tv., Létszamok, Elo6terjesztés  |FelelOs: Pénziigyi év |Oktatasi Rektor h.
tervek Felsooktatasi tv., normativak, HSZK vezetd ) ) kezdete ) ) ) )
1. Koltségvetési eléiranyzatok n.c. n.c. n.c. n.c. n.c. n.c.
iranyszamok meghatarozasa
Befizetési listak 51/2007. Korm, Fizetendo dijak listaja |Befizetési lista |FelelOs: Folyamatos, [HSZK vezet6
elkészitése Rendelet, Hallgatoi HSZK . . de jellemz6en . . . .
2. Kovetelmény Rendszer vezetd,tanulmanyi n.e. n.e. a félév n.e. n.e. n.e. n.e.
ligyintézok kezdete
Tételkiiras a Neptunban |51/2007. Korm. Fizetendd dijak listdja |Kiirt fizetend6 |Felelds: Folyamatos, [HSZK vezet6
Rendelet, Hallgatoi tétel HSZK vezetd . . de jellemzden ) . . .
3. Kovetelmény Rendszer tanulmanyi n.e. n.c. a félév n.c. n.e. n.c. n.e.
ligyintézok kezdete
Kivetések stornozésa, 51/2007. Korm. Hallgatoi kérvények  |Dontési Tanulmanyi A dontésre Folyamatos, [HSZK vezet
fizetési kedvezmények, [Rendelet, Hallgatoi hatérozat, ligyintézok jogosult vagy de jellemzden
4 részletfizetés Kovetelmény Rendszer Javitott az ellen6rzo e a félév e e e e
' befizetési lista, szervezet e kezdete e e e e
storn6zasi lista kijelolt
munkatarsa
Szamlas befizetések Gazdalkodasi Banki kivonat, Konyvelési Pénziigyi el6ado Folyamatosan |Pénziigyi Analitikus
rogzitése szabalyzat, szamviteli |konyvelési adatok feladas, Aukszi Istvanné osztalyvezeto- nyilvantartas,
5. politika adatfeltoltcsi n.é. n.é. helyettes n.é. n.é. Atutalas | oKOmVi
allomany konyvelés
Neptunon keresztiili Gazdalkodasi Neptun rendszer adatai|Befizetési lista |Pénziigyi elado Folyamatosan [Pénziigyi TUSZ
befizetések rogzitése szabalyzat, szamviteli feladas, Aukszi Istvanné osztalyvezeto- Tanulmanyi
6. politika z}datfe’ltéltési e, e, helyettes e, e Atutal4s rendszer’- '
allomany Tanulményi
adatok
fogadasa
Befizetési bizonylatok  |Hallgatéi Kovetelmény [Szdmlakérd Szamla Pénziigyi eléado Folyamatos, |Pénziigyi
elkészitése Rendszer nyomtatvany Aukszi Istvanné . . de jellemz&en |0sztalyvezetd- . . . .
1. n.e. n.é. a f3léy helyettes n.é. n.e. n.é. n.e.
kezdete
Adatfeltoltés a Hallgatoi Kovetelmény |Konyvelési feladas, |[Konyvelt Pénziigyi Szamviteli Analitikus
konyvelési rendszerbe  |Rendszer, gazdalkodasi |adatfeltoltési allomany [allomany, osztalyvezeto- . . osztalyvezeto- nyilvantartas,
8. . et n.é né. |Folyamatosan e
szabalyzat, szamviteli helyettes helyettes. fokonyvi

politika

konyvelés




Felszolitasok kezelése, |Hallgat6i Kovetelmény (Nem teljesitett Felszolitas Pénziigyi el6ado: Folyamatos |Folyamatosan|Gazdasagi Analitikus

kintlévéségek behajtasa |Rendszer, gazdalkodasi [kovetelések listazasa Simon Jozsefné ) féigazgato, ; ) , nyilvantartas
9. szabalyzat, szamviteli n.e. n.e. n.e. n.e.

politika

Bevételi tervek Intézményi koltségvetés |Bevételi eredmény Tajékoztatd, |Hallg.Szolg. Kp. Negyed- |[Negyed- Gazdasagi

kontrollja, ellendrzése kimutatasa beszamolo és GMF . évente évente foigazgato, . . . .
10. n.é. 6s oktatasi n.¢. n.€. n.é. n.€.

Rektorhely.
Nyiregyhéza, 2013. 10.21
Dr. Kvancz Jozsef Szepessyné Hegediis Eva

féfolyamat gazda

folyamatgazda




4.12.

Fofolyamat: Gazdasagi adminisztracio

Folyamat: Adozassal kapcsolatos feladatok

. . - . Felelds/ Kotelezettség- Teljesités n g . . L . . .
S(),r Tevekenység / Jogszabalyl El6készités Keletkez6 kotelezettség- vallalas szakmai Hatarido E ll?norz’e s’/ Utalvanyozas Utalv.anyo%as Per.lzu’g’yl Konyvvez?tesbf: n valo
szam feladat alap dokumentum L . , . , érvényesités ellenjegyzése | teljesités megjelenés
vallalo ellenjegyzése igazolasa
NAYV felé (afa) 2003. évi XCII. |Az afa elszamolasa havi bevallas Kotelezettség- Kotelezett- havi Kotelezetség-  |Kotelezetség-  |atutalds fokonyvi szamonként a
tv. az adozas fokonyvi adatok alapjan vallalasi ségvallalasi  |bevallas vallalasi vallalasi bevallassal egyezo
rend;jérdl, 2007. Aukszi Istvanné szabalyzat szerint [szabalyzat Minden ho |Gazdasagi szabalyzat szabalyzat adatallomany
1. évi CXXVIL tv. ukszLIsty szerint 20. napjaig |féigazgato- szerint szerint konyvelése a pénziigyi
e 14 eléado ST >
az altalanos helyettes teljesités napjara
forgalmi adorol
Onkormanyzat felé [2003. évi XCIL. |Havi bevallas az havi bevallas Téthné Medved  |Kotelezettség-  |Kotelezett- havi Kotelezetség-  [Kotelezetség-  |atutalas f6konyvi szamonként a
idegenforgalmi ado |tv. az ad6zas analitikat vezetd Zsuzsanna vallalasi ségvallalasi bevallas i vallalasi vallalasi bevalldssal egyezd
S . , " . . , . . |Gazdasagi , , . , .
2 rend;jérol, egységek szallodavezetd, |szabalyzat szerint |szabalyzat Minden ho fSigazgatd- szabalyzat szabalyzat konyvelése a pénziigyi
' az illetékes adatszolgaltatasa alapjan Riczu Katalin szerint 15. napjaig helvettes szerint szerint teljesités napjara
onkormanyzat gondnok y
rendeletei szakreferens
NAV felé (SZJA) |2003. évi XCII. |Havi elektronikus havi bevallasi Bér- és Kotelezettség- Kotelezett- havi .y Gazdasagi Kotelezetség-  [nettd konyvelésnek atadott
. o is s , , .. 1 1a R , Gazdasagi . 1 g , .,
tv. az adozas bevallas elokészitése adatallomanyok |munkaiigyi vallalasi ségvallalasi  |bevallas . .1,..|f0lgazgato altal |vallalasi finansziro- |dokumentumok alapjan
S B , B , . \ . . |féigazgato altal , , , , -
3. rend;jérdl megfeleld osztalyvezeto, szabalyzat szerint |szabalyzat Minden ho . megbizott szabalyzat zas kezelés |a fokonyvben az SZJA,
, . . ... |megbizott . . (. e,
adatszerkezettel |megallapodas szerint 20. napjaig . személy szerint MAK altal |ill. jarulékok
., : személy . .
alapjan MAK megjelenése
NAYV felé (egyéni [2003. évi XCII. |Havi elektronikus elézbek Bér- és Kotelezettség- Kotelezett- havi netto konyvelésnek atadott
€s munkaltatot tv. az adozas adobevallas, EB nyomtatvanyai, |munkaiigyi vallalasi ségvallalasi  |bevallas finansziro- |dokumentumok alapjan
terhel6 jarulékok) |rendjérdl, statisztika, ill. osztalyvezeto, szabdlyzat szerint |szabalyzat Minden ho z4s kezelés |a f6konyvben az SZJA,
1997. évi Biztositottak bejelentése |adatallomanyok |megallapodas szerint 20. napjaig MAK altal [ill. jarulékok
4 LXXX. tv, megfeleld alapjan MAK né né né megjelenése
' 1997. évi adatszerkezettel ’ - e
LXXXII. tv,
1997. évi
LXXX. 44.§ (3.)
bekezdés
Statisztikak Statisztikai Havi munkatigyi statisztikali Bajzath Timea Kotelezettség- Kotelezett- adott irattarozas
Hivatal eldirsai |statisztika, Eves adatlapok bérszamfejtd vallalasi ségvallalasi  |hataridék
gazdasag-statisztikai szabalyzat szerint |szabalyzat
5. jelentés, szerint n.é n.é n.é n.é
Majusi reprezentativ
statisztika,
Oktatoi statisztika
Nyiregyhaza, 2013. 10.21.
Dr. Kvancz Jézsef Danko I1dik6

féfolyamat gazda

folyamatgazda




4.13.

Féfolyamat: Gazdasagi adminisztracio

Folyamat: Szervezeti egységek kozotti elszamolasok végrehajtasa
Sor- Tevékenység / 1o Y Keletkezo .. Felelos/’ Kote}ezet't S¢g Teljssne_s . .1, | Ellenorzés/ | Utalvanyoza | Utalvanyozas | Pénziigyi | Konyvvezetésben
szam feladat Jogszabalyi alap Elokeszites dokumentum kotelfzzett,seg- Va.llalas’ Sza m,al Hataridg érvényesités S ellenjegyzése | teljesités | valé megjelenés
vallalo ellenjegyzése | igazolasa
Igény beérkezése Foiskolai Személy vagy Beszerzési Folyamatos
1. g¢pj ér’mii\’fek teher szdll. igény igényld levél osztdlyvezetd n.é n.é n.é n.é n.é n.é n.é
hasznalatanak
szabalyzata
Gépjarmi Féiskolai Gépjarmi Beszerzési szabalyzat Folyamatos szabalyzat
igénybevételek gépjarmiivek igénylés az osztalyvezeté  |szerint szerint
2. |litemezése az hasznalatanak EGH- feliileten n.é n.é n.é n.é n.é n.é
igényeknek szabalyzata
megfelelden
A megfeleld szallité [Féiskolai Feladat- Beszerzési Folyamatos
jarmi kivalasztdsa |gépjarmiivek ellatasnak . osztalyvezetd . . . . . . .
3. . . n.é n.é n.é n.é n.é n.é n.é n.é
hasznalatanak megfeleléen
szabalyzata
Visszajelzés az Foiskolai n.é Beszerzési
4, igényld felé gépjé@ﬁyek n.¢ osztdlyvezetd n.¢ n.¢ N.E. n.¢ n.¢ n.¢ n.¢ n.¢
hasznalatanak
szabalyzata
Menetlevelek és Foiskolai n.¢ Beszerzési szabalyzat Folyamatos
5 sz‘i’ik’sé’ges okmanyok gépj é@ﬁyek Menetlevél osztalyvezeté  |szerint e e e e 06 e
kiallitasa hasznélatanak
szabalyzata
Uzemanyag kartyak [Kdzbeszerzési Keretszerzodés . |Beszerzési szabalyzat , Folyamatos . , Gazdasagi szamla konyvelés
6. | . . . , Megrendeld . B . n.é n.¢ n.¢ , .
biztositasa szabalyzat osztalyvezetd  |szerint foigazgatod alapjan
Gépjarmivek ¢és Foiskolai Menetlevél Beszerzési szabalyzat Folyamatos
gépjarmiivezetok gépjarmiivek kiallitas osztalyvezeté  |szerint
7. |elosztasa a hasznalatanak n.é n.é n.é n.é n.é n.é n.é
feladatokhoz szabalyzata
igazoddan
Szallitasi feladatok |Fdiskolai Menetlevél Beszerzési szabalyzat Folyamatos
8. |végrehajtasa gépjarmiivek eseményszerii  |Menetlevél osztalyvezeté  |szerint n.é N.E n.¢ n.¢ n.¢ n.¢
hasznalatanak szab. |vezetése
Menetlevelek Féiskolai Menetlevél Beszerzési szabalyzat Folyamatos
9. kit'éltf’:s’e,’a feladat gépjér’mﬁyek alairatasa Menetlevél osztalyvezeté  |szerint e N E. e e e e
teljesitésének hasznélatanak
igazoltatdsa szabalyzata
Futas- Sztv. Menetlevél és Fazekas Mihdly |szabalyzat Folyamatos |Beszerzési Igényld kiterhelés |konyvelés
teljesitmények, koltség- Gépjarmiivek |gépjarmiivezetd/ |szerint osztalyvezetd szervezeti a feladott
lizemanyag- nyilvantartas hajtéanyag ligyintézd egyseég téma-
10. |elszamolasok felhasznalas n.é n.é szamokra

elkészitése




Javaslattétel 0 N. E. N.E Beszerzési szabalyzat n.é. Gazdasagi
11 gépjérm’ﬁ\’fek Levél osztalyvezeté  |szerint né féigazgatd e e né e
beszerzésére,
bérlésére
Egyedi szallas N.E. Igény a Témavezetd szabalyzat Folyamatos
12. |igények megjelenése szolgaltatas Megrendeld szerint n.¢ n.¢ n.¢ n.¢ n.¢ n.¢
igénybevételére.
13. Megre.ndelés’ N.E Egyez‘getés,’ belsé bizonylat A megr’ef{delés szab_élyzat e Folyamatos e e e e e
visszaigazolasa engedélyezés. bonyolitoja szerint
Szallasigény Sztv. Bizonylatok gazdasagi Témavezeto, szabalyzat Folyamatos szabalyzat  |szabalyzat konyvelés az elkésziilt
teljesitése kiallitasa. eseményrol a megrendelés  |szerint . . szerint szerint . bels6 bizonylatok
14. A p ror n.e n.e n.e .,
késziilt belsd  |bonyolitdja alapjan
bizonylat
Egyedi igények N.E Igény a termék, Témavezetd szabalyzat Folyamatos |Gazdalkodasi [Kotelezettség [szabalyzat
15, (gazd,aségi §z€)lgéltatf‘ts  |Megrendels szerint e egyseég vezetd Vélla}ési szerint e e
események) igénybevételére. szabalyzat
megjelenése szerint
Dontés az igény Ant, Avr, A kotelezettség- Kotelezettség- |szabalyzat Folyamatos |Gazdalkodasi |[Kotelezettség |szabalyzat
teljesitésérol Gazdalkodasi vallalo vallalo szerint egység vezetd vallalasi szerint
(kotelezettség- szabalyzat célszertiségi szabalyzat
16. vallalas) mérlegelés }ltén Megrendeld e szerint e e
engedélyezi a
termék vagy
szolgaltatas
igénybevételét.
Teljesités Sztv. Szolgéltatas szallitolevél, |A megrendelés |szabalyzat Folyamatos konyvelés a bels6
17. igénybevétele. |belsd bonyolitoja szerint n.é n.é n.é n.é n.é bizonylatok alapjan
feljegyzés
Nyiregyhéaza, 2013. 10.21
Dr. Kvancz Jozsef Dank¢ I1diko

fofolyamat gazda
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Féfolyamat: Gazdasagi adminisztracio

4.14.

Folyamat: Eszkoznyilvantartas

Ellenorzés

Utalvanyoza

Sor- , , Jogszabalyi A e n Keletkezé |Felelos/ ote’ ezeftseg eljesites (e an / Utalvanyoz S Pénziigyi onyvvezt’atesbe
, Tevékenység / feladat Elokészités . , vallalas szakmai | Hataridé |, |, , . . . Y n valo
szam alap dokumentum| kotelezettség . L . érvényesit as ellenjegyzés | teljesités . .

et 1 x ellenjegyzése | igazolasa . megjelenés
vallalo €s e
A targyi eszkozok analitikus elozetes egyeztetés nyilvantartd  |Felelds: targyi eszkoz
oS , ., Sztv, D .
nyilvantart6 kartonjanak a Ahsy karton Borsodi Erika analitika
1. |kitoltése (leltari szam, L n.é. n.€. Folyamatos n.¢. n.e. n.e. n.é.
o N Szamlarend,
nyilvantartasi szam, Uevrend
értékcsokkenési leiras) gy
Sztv, kotelezettségvallalas Felelds: kotelezettség-
Beérkezett szamla alapjana  |Ahsz, egyeztetése pénziigyi vallalasi
2. |kotelezettségvallalas SzMSz, n.é. eldado, n.¢. n.¢. Folyamatos n.¢. n.é. n.é. n.¢. nyilvantartés
nyilvantartasanak ellenérzése |Szamlarend, konyveld
Ugyrend
Beérkezett szamla alaki és Sty Felelos: Folyamatos|Ellen6rzés:
tartalmi ellendrzése, a o Papp Istvanné Szepessyné
Ahsz, , . o . , .. . . . :
3. |mennyiségi, mindségi atvétel . n.e. n.e. Olah Robert n.c. n.e. Hegediis n.é. n.é. n.¢. N.E.
\ . o b Szamlarend, .
¢s a teljesitésigazolas Uovrend Eva
megtorténtének ellendrzése YT
Targyi eszkoz téritésmentes Felel6s: Folyamatos|Ellen6rzés: analitikus
e 7 : s Sztv, I . o .
atvétele esetén az atadas- Ahsy Borsodi Erika Lakatosné nyilvantartas
4. |atvételi bizonylat alaki és , eldzetes egyeztetés n.g. n.c. n.e. Vass n.é. n.é. n.¢.
. ., Szamlarend,
tartalmi ellenérzése, és a - Zsuzsanna
N e s Ugyrend
konyvekben valo rogzitése
Nagy értéki targyi eszk6z allomanyba- |Felel6s: Folyamatos|Ellen6rzés: analitikus
. . . . . Sztv, ot N . oo .
allomany-novekedése esetén az Ahsy vételi Borsodi Erika Lakatosné nyilvantartas
5. |allomanyba-vételi bizonylat L n.é. bizonylat n.é. n.é. Vass n.é. n.é. n.é.
s , Szamlarend,
kitoltése, csatolasa a Uevrend Zsuzsanna
szamlahoz eyt
Sztv, nyilvantartd  |Felelds: Folyamatos|Ellen6rzés: fokonyvi
Kisértéki targyi eszkoz Ahsz, . karton Borsodi Erika . . Lakatosné . . . konyvelés és
6. |, . . . , n.c. n.c. n.c. n.e. n.é. n.¢. i
allomany-novekedése Szamlarend, Vass analitikus
Ugyrend Zsuzsanna nyilvantartas
Nagyértéki targyi eszkoz Sztv, allomany- Felel6s: Folyamatos|Ellen6rzés: analitikus
allomany-csokkenése esetén az|Ahsz, a1 . csokkenési Borsodi Erika, . , Lakatosné . . . nyilvantartas
1. |, ] i e . kontirozas, konyvelés . iy n.c. n.e. n.é. n.e. n.é.
allomanycsokkenési bizonylat |Szdmlarend, bizonylat fokonyvi Vass
kitoltése, rogzitése Ugyrend konyveld Zsuzsanna
I ) Sztv, allomany- Felelds: Folyamatos|Ellendrzés: analitikus
Kisértéki targyi eszkoz . N - D . o .
, , .. , , Ahsz, r , csOkkenési Borsodi Erika, , , Lakatosné , , , nyilvantartas
8. |allomanycsokkenése esetén a , kontirozas, kdnyvelés . PO n.é. n.é. n.é. n.é. n.é.
. et e Szémlarend, bizonylat fokonyvi Vass
bizonylat kitoltése, rogzitése |- i .y
Ugyrend konyveld Zsuzsanna
Targyi eszkoz téritésmentes  |Sztv, feladas Felelds: negyed-
atvétele esetén, leltarhiany Ahsz, , Borsodi Erika , , évente . , , , ,
9. . e g . n.c. n.é. n.g. N.E. n.g. n.g. n.g. n.e.
esetén, selejtezést kovetden Szamlarend,
konyvelési feladas készitése  |Ugyrend




e . Sztv, Osszesitd Felel6s: negyed-  |Ellendrzés: analitikus
A negyedévi zaras keretében | ; , C e . . o .
A . . , Ahsz, N , feladas Borsodi Erika , , évente Lakatosné . . , nyilvantartés
10. |értékcsokkenés elszamolasa, , torzsvagyon egyeztetése n.c. n.c. n.¢. n.é. n.¢.
. Szamlarend, Vass
feladas készitése -
Ugyrend Zsuzsanna
Az ¢év végi zaras keretében az |Sztv, konyvelési Felelos: Zaras Ellendrzés: fokonyvi
éves adatok egyeztetése a Ahsz, , bizonylat Borsodi Erika. , , hatarideje |Lakatosné . . . konyvelés és
11, | . . n.c. ,, n.c. n.c. n.g. n.¢. n.¢. -
fokonyvi konyveléssel Szamlarend, Vargané Vass analitikus
Ugyrend Jaszai Judit Zsuzsanna nyilvantartés
Sztv, beszamold FelelGs: zaras o
e s L , . . ,, N . .+ . |Ellenorzés:
A koltségvetési beszamold 38. |Ahsz, trlap Borsodi Erika hatarideje .
ey s . . . . Lakatosne . . . .
12. [sz. tdblajanak elkészitése Szamlarend, n.¢. n.é. n.€. \Vass n.e. n.e. n.é. n.¢.
Ugyrend
gyren Zsuzsanna
Sztv, FelelGs: Ellendrzés:
A kapcsolodo bizonylatok, Ahsz, . . Borsodi Erika . . . . . . . .
13. b s . n.c. n.¢. n.c. n.¢. n.¢. Danké n.¢. n.¢. n.c. n.¢.
naplok, kartonok archivalasa |Szamlarend, iy
- [1diko
Ugyrend

Nyiregyhéza, 2013. 10.24

Dr. Kvancz Jozsef
féfolyamat gazda

Lakatosné Vass Zsuzsanna

folyamatgazda




4.15.

Féfolyamat: Gazdasagi adminisztracio
Folyamat: a fokonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartasok adatainak egyeztetése

- . Felel6 Kotel ¢g | Teljesité ooy . . . . . | Ko s~
Sor- . . Jogszabalyi v g Keletkezo L oe s/ . ote, ezeftseg ¢ Jes1te_s . ... | Ellenorzés/ | Utalvanyo- | Utalvanyozas | Pénziigyi onyvveze,’tes
. Tevékenység / feladat Elokészités kotelezettség vallalas szakmai |Hataridé6 |, ‘s . . . Sy ben valo
szam alap dokumentum vy o1z . . . . érvényesités zas ellenjegyzése | teljesités . ,

vallalo ellenjegyzése | igazolasa megjelenés
A fokonyvi konyvelés, az Sztv, o (o Felelds: .
.. s , , . 0sszesito o1z n.evet
analitikus nyilvantartasok ésa |Amr, . . . Analitikat . . N . . . . .
1. | . ‘ negyedéves zaras feladasok, . n.¢ n.é kovetd ho n.é n.é n.é n.é n.é
bizonylatok adatainak Ahsz, vezeto 15
egyeztetése Szamlarend eldadok '
Az analitikus nyilvantartasoknak
a vonatkozo6 fokonyvi Sztv, , " , EllenOrzés:
s . . . . o, , készlet Felelos: n.évet .
szamlakkal valo egyeztetése és |Amr, analitikus nyilvantartasok - et . . . ... Lakatosné , . , .
2. s , ( g s . analitika Analitikat n.é n.é kovetd ho n.é n.é n.é n.é
azok dokumentalasa, legalabb  |Ahsz, elokészitése, 6sszegzése . 5 o1n s Vass
, , Kivonat, vezetd eldado 15.
negyedévente Szamlarend Zsuzsanna
Az analitikus nyilvantartasok
adataibol késziilo 0sszesitd Sztv, Felelos: névet Ellenorzés:
bizonylatok (feladasok) legalabb [Amr, (o feladasok, Analitikat . . ... |Lakatosné . . . .
3. . s ‘ leltarozas , i n.¢ n.é kovetd ho n.é n.é n.é n.é
negyedévente torténd Ahsz, leltar vezetd 15 Vass
Osszeallitasa Szamlarend eléadok ' Zsuzsanna
A koltségvetési beszamold
Osszeallitdsat megelézden - a o
K6 teli mérlee & Ellen6rzés:
DA
penziorgami je OOy £ kényvvitelben valo fokonyvi  |Lakatosné , , Ve Tidiké , , , fkonyvi
4. |alatamasztasaként - a Ahsz. 17. | . . n.é n.é kovetd ho n.¢ n.¢ n.¢ .. ,
. . . Ahsz, adatrogzités folyamata Kivonat Vass e Dr. konyvelés
szamu melleklet szerinti Szamlarend Zsuzsanna 15 Kvancz
tartalommal f6konyvi kivonat )
C s Jozsef
elkészitése
A fékonyvi kivonat vonatkozo
fokonyvi szamlai december 31-i |Sztv, Felel6s: Ellenérzés:
egyenlegeinek egyeztetése a Anmnr, . L herl 1 , Analitikat . , januar ho |Lakatosné , . . kivonatok,
2 kapcsolodo analitikus Ahsz, leltarozds, leltér kiértekelés n.e vezetd n.¢ n.e 15. Vass n.e n.¢ n.c feladasok, leltar
nyilvantartdsokkal, illetve a Szémlarend eléadok Zsuzsanna

leltarakkal

Nyiregyhaza, 2013. 10.24

Dr. Kvancz Jozsef

féfolyamat gazda

Lakatosné Vass Zsuzsanna
folyamatgazda




4.16.

Féfolyamat: Gazdasagi adminisztracio
Folyamat: Az analitikus nyilvantartasok

Sor- , . Jogszabalyi LA re A Keletkezo F.e.lelos/ , Kote’:leze’t tség| Telj esites . 1. | Ellenérzés/ . .| Utalvanyozas Pénziigyi| Konyvvezetésben
, Tevékenység / feladat Elokészités kotelezettség-| vallalas/ szakmai | Hataridé |, ... | Utalvanyozas . . e oo ; . .
szam alap dokumentum 1 . (| . érvényesités ellenjegyzése | teljesités| valo megjelenés
vallalo ellenjegyzés | igazolasa
Az 1. szamlaosztaly Sztv, bekeriilési érték megallapitas |allomanyba  |Felelds: Folyama- [Ellen6rzés: analitikus
szamlaihoz kapcsolodo - a Ahsz, vételi Borsodi Erika tos Lakatosné nyilvantartas
1. |brutté értékkel szamszertien  |Szamlarend, bizonylat, n.é. n.é. Vass n.é. n.é. n.é.
megegyez0 - analitikus lizembe Zsuzsanna
nyilvantartasok vezetése helyezés
A vasarolt készletekr6l — a Sztv, szamlaellen6rzés analitikus Felel6s: Folyama- [Ellen6rzés: raktari nyilvantartd
kettds konyvvitelen kiviil - Ahsz, nyilvantartas |Esze Katalin tos Takacs karton és analitikus
2. |mennyiségbeli és értékbeli Szémlarend, n.é. n.¢é. Gébor n.é. n.é. n.é. |nyilvantartas
analitikus nyilvantartasok
vezetése
A hasznalt és a munkahelyen |Sztv, analitikus Felel6s: Folyama- |Ellendrzés: analitikus
hasznalatban 1év6 készletekrdl |Ahsz, , nyilvantartas |Esze Katalin , , tos Takacs , , ,  |nyilvantartas
3. o, ) . n.€. n.€. n.€. . n.¢. n.¢. n.€.
mennyiségi nyilvantartas Szdmlarend Gébor
vezetése
Sztv, nyilvantartds |Felelds: Folyama- |Ellendrzés: analitikus
N , ; i Ahsz, Simon tos Szepessyné nyilvantartas
A kovetelésekrol analitikus . . , . . . pessy . . . y
4. o, , \ Szamlarend n.é. Jozsefné n.é. n.é. Hegediis n.¢. n.¢. n.é.
nyilvantartas vezetése -
Eva
A készpénzallomanyrol, Sztv, bizonylat ellendrzés pénztar- Felelos: Folyama- |Ellen6rzés: pénztarjelentés
valamint a készpénz Ahsz, jelentés Esze Katalin tos Takacs
forgalmardl - a pénztar Szamlarend, . . Gabriella . . .
o. 1 ax n.c. n.c. n.e. n.e. n.c.
szamlahoz kapcsoloddan -
analitikus nyilvantartas
vezetése
A fliggd, atfuto, kiegyenlitd  |Sztv, belsd Felel6s: Folyama- |Ellenérzés: analitikus
kiadasok szamlacsoport Ahsz, konyvelési Foékonyvi tos Lakatosné nyilvantartas
6. |szamlaihoz kapcsoléddan Szamlarend, n.é. bizonylat konyveld n.é. n.é. Vass n.é. n.é. n.é.
analitikus nyilvantartas Zsuzsanna
vezetése
s . Sztv, Felelds: Folyama- |Ellendrzés: analitikus
A szallitokkal szembeni ; o y . o .
N , N . Ahsz, , , Papp Istvanné , , tos Szepessyné , , , nyilvantartas
7. |kotelezettségekrdl analitikus . n.€. n.¢. P n.é. n.€. .. n.é. n.é. n.€.
o j , Szamlarend, Olah Robert Hegediis
nyilvantartas vezetése g
va
A fiiggo, atfutd, kiegyenlitd  |Sztv, Felel6s: Folyama- |Ellendrzés: analitikus
bevételek szamlacsoport Ahsz, p Fokonyvi tos Lakatosné nyilvantartas
e e \ bels6 . "
szamlaihoz kapcsoldddan Szdmlarend . . - konyveld . . Vass . . .
8. litik vAntarta n.¢. konyvelési n.¢. n.¢é. ZeUzsanna n.é. n.é. n.¢.
analitikus nyilvantartas bizonylat

vezetése




A kotelezettségvallaldsokrol
9 analitikus nyilvantartas
" |vezetése

Sztv,
Ahsz,
Szamlarend,

n.¢.

n.e.

Felel6s:
Juscsak
Gyongyi

n.¢.

n.e.

Folyama-
tos

Ellen6rzés:
Szepessyné
Hegediis
Eva

n.é.

n.é.

n.e.

analitikus
nyilvantartas

Nyiregyhéza, 2013. 10.24

Dr. Kvancz Jozsef
fofolyamat gazda

Lakatosné Vass Zsuzsanna
folyamatgazda




4.17.
Fofolyamat: Gazdasagi adminisztracio

Folyamat: Pénztarkezelés

Felelos/ | Kotelezettség| Teljesités Ellenérzés
Sor- . . Jogszabalyi Keletkezo . , 14 . e / Utalvanyo- | Utalvanyozas | Pénziigyi | Konyvvezetésben
szam Tevekenyseg / feladat alap Elokészités dokumentum kotel’ezet?seg Va.l lalas' .szakrr]al Hataridg érvényesi- Zas ellenjegyzése | teljesités | valo megjelenés
vallalo ellenjegyzése | igazolasa tés
El6iranyzat felhasznalasi Ugyrend, a sziikséges mellékletek Felelds: Folyamatos|Ellendrzés:
szamlarol készpénz felvétele a |Pénzkezelési elkészitése pénztaros Pénziigyi
1. |Magyar Allamkincstarbol szabalyzat n.é. n.é. n.e. Osztalyve- n.e. n.é. n.é. n.e.
zetd
helyettes
A szamlarél felvett készpénz  |Ahsz, a sziikséges mellékletek  |pénztarbizonylat |Felelds: azonnal,  |Ellen6rzés: héazipénztari
bevételezése a hazipénztarba |Szamlarend, |elkészitése nyomtatvanya  |pénztaros ill. pénztarelle nyilvantartas
2. Ugyrend, n.é. n.é.  |Folyamatosnér n.é. n.é. n.é.
Pénzkezelési
szabalyzat
A hézipénztari kifizetésre Ugyrend, Felelds: azonnal  |Ellen6rzés:
benyujtott bizonylatok alaki és [Pénzkezelési Pénziigyi Pénziigyi
3. |tartalmi ellendrzése, iktatisa |szabalyzat n.é. n.é. eléado n.é. n.é. Osztalyve- n.é. n.é. n.é. n.é.
zetd
helyettes
A kiadasi pénztarbizonylat Ugyrend, a sziikséges mellékletek  [Pénztari utalvany |Felelos: Folyamatos|n.¢.
elkészitése €s atadasa Pénzkezelési elokészitése pénztaros , , , , , ,
4. |, cn . . . n.é. n.c. n.c. n.e. n.e. n.c.
érvényesités és utalvanyozds |szabalyzat
céljabol a jogosultak részére
A kifizetés elott a teljesités SzmSz, a sziikséges mellekletek Felelos: Ervényesit |Gazdasagi |Pénziigyi
szakmai igazolasa, Ugyrend elokészitése . pénztaros , , Folyamatos|és: foigazgatd |Osztalyvezetd , ,
5. |4 g , . N.E. n.g. n.¢. . . n.¢ n.¢
érvényesitése, utalvanyozasa Pénziigyi ¢s helyettese
¢s ellenjegyzése eléado
Az ellendrzott, utalvanyozott  |Szamlarend, | pénztarbizonylatok Felelds: naponta  [Ellenérzés:
pénztarbizonylatok ataddsaa |Ugyrend Osszeallitasa , pénztaros , , pénztarelle , , , ,
6. K6 165 1és78 n.é. n.¢. n.¢é. " n.é. n.é. n.é. n.¢é.
onyvelés részére nér
A hazipénztari tételek Ahsz, kontirozas Felelos: Folyamatos|Ellen6rzés: fokonyvi konyvelés
kontirozésa, és konyvelése Szamlarend, Kontirozé Szamviteli
7. |szamitogépes program alapjan [Ugyrend n.é. konyveld n.¢. n.¢. Osztalyvez n.é. n.é. n.é.
eto-
helyettes
A kifizetések teljesitése Ugyrend, Felelos: Folyamatos|Ellen6rzés: Felelos:
8. hazipénztarbol Pénz}<ezelési , e pénztaros e, e, pé}lzﬁgyi e, e pénztaros e
szabalyzat n.é eléadod




Az elszamolasra kiadott Ahsz, a sziikséges mellékletek Felelds: Folyamatos|Ellendrzés: |Gazdasagi  |Pénziigyi analitikus
eldlegek analitikus Szamlarend, |elkészitése pénztaros pénziigyi [f6igazgatd |Osztalyvezetd nyilvantartas
9. |nyilvantartasba vétele Ugyrend, n.¢ n.¢. n.¢. eléado ¢és helyettese n.¢
Pénzkezelési
szabalyzat
A pénzforgalomrol Ahsz, a sziikséges mellékletek  |[pénztarjelentés |Felelds: Folyamatos|Ellendrzés: pénztar-jelentés
pénztarjelentés elkészitése Szamlarend, |elokészitése pénztaros pénziigyi
10. Ugyrend, n.é. n.é. eléado n.é. n.é. n.é.
Pénzkezelési
szabalyzat
A pénztarellendrzés keretében |Ahsz, a bizonylatok elokészitése Felelds: naponta hazipénztari
a pénztarjelentés Szamlarend, pénztarellendr nyilvantartas
11. |valodisaganak és a pénztarban |Ugyrend, n.é. n.¢. n.¢. n.¢. n.é. n.é. n.é.
1év0 készpénz mennyiségének (Pénzkezelési
ellendrzése szabalyzat

Nyiregyhaza, 2013. 10.21

Dr. Kvancz Jozsef
féfolyamat gazda

Szepessyné Hegediis Eva
folyamatgazda




4.18.

Féfolyamat: Gazdasagi adminisztracio
Folyamat: A fokonyvi konyvelés (kincstari, pénztari és egyéb bizonylatok)

Sor- . . Jogszabalyi Keletkezo “Felelos/ . Kote’lezeftseg Teljes1te_s . ... | Ellendrzés/ | Utalvanyo- | Utalvanyozas | Pénziigyi | Konyvvezetésben
szam Tevekenyseg / feladat ala 6k észité dokumentum kotelezettseg| _vallalas szakmal | Hataridé érvényesités ZAas ellenjegyzése | teljesités | valo megjelenés
P Elokésziteés vallalo | ellenjegyzése| igazolisa y Jegy ! &l
A koltségvetési szerv Sztv, Ahsz, Felel6s: Folyama- bizonylatok
konyvviteli nyilvantartasainak |Szdmlarend, . . Danko¢ Ildiko . . tos , . . .
1. . , e - n.é. n.é. n.¢é. n.é. n.é. n.é. n.é. n.é.
vezetése soran a szamviteli Ugyrend
alapelvek érvényesitése
A gazdasagi eseményeket Sztv, Felelos: Folyama- |Ellendrzés:
magukba foglald bizonylatok |Ahsz, e Papp tos Szepessyné
alaki és tartalmi ellendrzése Szamlarend , , Istvanné , , Hegediis ) ) , ,
2. n.é. n.é. , n.¢é. n.é. - n.é. n.é. n.é. n.é.
e Olah Eva
Robert
[ ]
A koltségvetési szerv Sztv, foiskolan beliili szakmai Felel6s: Folyama- |Ellendrzés:
eszkozeinek befektetett Ahsz, hasznalhat6sagi mindsités Tomasovszky tos Danké6
3. |eszkozzé, vagy forgdeszkozze |Szamlarend n.é. Csaba n.é. n.¢. Ildiko6 n.é. n.é. n.¢. n.¢.
mindsitése
Az eszk6z0k bekeriilési Sztv, beérkez6 szamla, FelelOs: Folyama- |Ellenérzés:
értékének megallapitasa Ahsz, szallitolevél , Borsodi Erika , . tos Lakatosné . . . .
4, . n.é. n.¢é. n.é. n.é. n.é. n.é. n.é.
Szamlarend Vass
Zsuzsanna
Beruhazas, fel(jitds esetén az  |Sztv, Ahsz, allomanyba-  [Felelds: Folyama- |Ellenérzés: analitikus
aktivalas elvégzése Szamlarend vételi bizonylat |Borsodi Erika tos Lakatosné nyilvantartas
5. n.e. n.e. n.¢. Vass n.é. n.é. n.e.
Zsuzsanna
Az immaterialis javak és targyi |Sztv, Ahsz, |e Immaterialis javak, nyilvantart6  |Felelds: Folyama- |Ellenérzés: analitikus
eszkozok, valamint a készletek |Szdmlarend, | Targyi eszk6zok karton e Borsodi tos Lakatosné nyilvantartas
nyilvantartasba vétele Ugyrend o Készletek Erika ) ) Vass ) ) )
6. o Esze n.¢. n.é. ZsuzSanna n.e. n.é. n.é.
Katalin
[ ]
Szolgaltatas teljesitése esetén |Sztv, Ahsz, Felelos: Folyama- |Ellendrzés: alapbizonylaton
annak igazoldsa Szamlarend, Kot. vallalo tos e Papp
7 | Palyazat esetén Ugyrend . . e projekt- . . Istvanné . . .
: n.é. n.€. n.€. n.é. , n.é. n.é. n.¢é.
menedzser, e Olah
Gazdasagi Roébert
foigazgatod
Az eszk6z0k Sztv, Ahsz, |analitikus kartonok belsé Felel6s: n.évet Ellendrzés:
értékcsokkenésének Szamlarend, konyvelési Borsodi Erika , . kovetd ho |Lakatosné . . . .
8. . ot R . n.e. n.¢. n.é. n.é. n.¢. n.c.
negyedévenkénti kiszamitasa |Szamviteli bizonylat 15. Vass
és feladasa politika Zsuzsanna




A koltségvetési pénzforgalmat |Sztv, bankszamla kivonat utalvany, Felelos: Folyama- |Ellenérzés: fokonyv
érinté gazdasagi események  |Ahsz, alapbizonylattal "szerelése", bevételi- Kontirozo tos Lakatosné
bizonylatai adatainak a Szamlarend |kiadasi-bevételi kiadasi konyveld Vass
konyvvitelben teljes koriien és pénztarbizonylat pénztarbizonyl Zsuzsanna

9 megfeleld idében vald at . . . . .

N Ny n.é. n.¢é. n.é. n.é. n.¢é.

rogzitése, készpénz-forgalom
esetén a pénzmozgassal egy
1doben, bankszamlak esetében
a pénzintézeti értesités
megérkezésekor
Az egyéb gazdasagi miiveletek |Sztv, Feladasok elékészitése analitikus Felel6s: n.évet Ellenérzés: fokonyv
bizonylatai adatainak, illetve |Ahsz, nyilvantartasbo6 |Fokonyvi kovetd ho |Lakatosné
az analitikus Szamlarend | kivonat, konyveld 15. Vass
nyilvantartasokbol készitett feladas Zsuzsanna
Osszesitd bizonylatok . . . . .

10. . . n.e. n.e. n.e. n.¢. n.e.
adatainak — a gazdasagi
események megtorténte utan -
legkésobb a targy negyedévet
kovetd ho 15. napjaig torténd —
rogzitése a konyvvitelben
A bizonylatok adatainak a Sztv, A 9.-10. pont szerinti Felel6s: minta 9.- |Ellenérzés: fokonyv
szamvitelben a gazdasagi Ahsz, bizonylatok Fokonyvi 10. Lakatosné
esemény tartalmanak Szamlarend, konyveld pontban  |Vass

11. |megfelel6 szakfeladatraésa |PM n.é. n.é. n.¢. Zsuzsanna n.é. n.é. n.¢.
koltségvetés szerkezeti tajékoztato,

rendjének megfelel6 rovat-
tételre torténd konyvelése

Nyiregyhaza, 2013. 10.21.

Dr. Kvancz Jozsef
féfolyamat gazda

Lakatosné Vass Zsuzsa
folyamatgazda
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Folyamat: Szerz6déskotés menete

- Kotelezett -
(1. o Felelos/ . 1. | Teljesités v . . . L e . .. .
Sor- . . Jogszabalyi oYz e Keletkezo .. . ségvallalas . . .1 | Ellenorzés/ | Utalva- | Utalvanyozas | Pénziigyi | Konyvvezetésben
. Tevékenység / feladat Elokészités kotelezettség- . szakmai | Hataridé |, Py . . . Ny ; . .
szam alap dokumentum R ellenjegy- | . , érvényesités| nyozas | ellenjegyzése | teljesités | valo megjelenés
vallalo ; igazolasa
zése
Szerzddéstervezet elokészitése |A Szerzédésben rogzitendd Szerz6dés- Szerzddéskotést
szerzOdés- |feladatok targyalasa a tervezet kezdeményezd
kotés szerz6do féllel, sziikség szervezeti egység
eljarasi esetén egyeztetés a Fdiskola vezetdje . . . . . .
1. . L . n.€. n.€. - - n.e. n.é. n.e. n.€.
rendje érintett szervezeti
egységeivel,
szerzddéstervezet
elokészitése
Szerzédést kezdeményez6 lap  |A Szerzédést kezdeményezd  |Szerzédést  |Szerzodéskotést
kitoltése szerzOdés- |lap kitoltése, Egységvezetd |kezdeménye- |kezdeményezd
2. kotés alairasa z0 lap szervezeti egység n.¢ n.c. - - n.é n.¢é. n.é. n.é.
eljarasi vezetdje
rendje
Szakmai ellenjegyzés A Szerz6dés tartalmanak Szerz6dést  |Szerzédéskotést
szerzOdés- |megismerése, a kezdeménye- |kezdeményezo
kotés megkdtésének tdmogatasa  |z6 lap, szervezeti egység . . . . . .
3. o , )1z 1 n.¢é. n.é. - - n.é. n.é. n.é. n.¢é.
eljarasi esetén a szerzodést szerzOdés- vezetdje
rendje kezdeményez6 lapon tervezet
ellenjegyzés
Forras igazolasa A A GMF igazolasa arrdl, Szerzédést  |Szerzddéskotést
szerz6dés- |hogy a szerzddésben foglalt |kezdeménye- |kezdeményezd
4, kotés Osszeg a Foiskolan 70 lap, szervezeti egység n.é. n.é - - n.é n.é n.é n.é.
eljarasi rendelkezésre all szerzodés- vezetdje
rendje tervezet
Szerzddés-tervezet leadasa A A szerzédés-tervezet Szerzédést  |SzerzOdéskotést Hatéalyba- |Fotitkar-
iktatasra szerzOdés- |Kozponti Iktatoba torténé  [kezdeménye- |kezdeményez6 1épést helyettes/
5. kotés leadésa 70 lap, szervezeti egység n.é n.é megel6z6 7|Jogtandcsos n.¢ n.¢ n.¢ n.¢
eljarasi szerz6dés- vezetdje munkanap
rendje tervezet
Iktatas, nyilvantartas Iratkezelési |A szerzddés-tervezet Szerzédést  |[Kozponti Iktato Szerzddés- [Fotitkar
szabalyzat |K&zponti Iktatoban torténd |kezdeménye- |munkatarsa tervezet
¢és Irattari  |nyilvantartasba vétele z0 lap, leadasat
Terv, A szerzdés- . . kovetd 1 . . . .
6. s n.e. n.€. n.€. n.¢ n.€. n.e.
szerzOdés- tervezet munkanap
kotés
eljarasi

rendje




Szerzédéstervezet elektronikus |A Szerzédéstervezet Szerz6dés-  |Szerzodeéskotést Hatalyba- |Fdtitkar-
uton torténd megkiildése szerz6dés- |elektronikus tton torténd  |tervezet kezdeményezd lépést helyettes/
7. kotés megkiildése a Jogi €s szervezeti egység n.c. n.c. megeldz6 7|Jogtanacsos n.¢. n.é. n.¢. n.¢.
eljarasi Szabdalyozasi Irodara vezetdje munkanap
rendje
Jogi vizsgalat, ellenjegyzés A A szerz6dés-tervezet jogi  |Szerz6dés Fétitkar- Iktatast Fotitkar
szerz6dés- |vizsgalata, sziikség esetén helyettes/Jogtana kovetd 2
8. kotés javitasa, és véglegesitése CS0S n.¢ n.c. munkanap n.é n.é. n.é. n.é.
eljarasi
rendje
Pénziigyi ellenjegyzés A A szerzddésben foglaltak  [Szerzdodés Gazdasagi Jogi Rektor
szerzOdés- |attanulmanyozasa, pénziigyi féigazgato, vagy ellenjegyzé
kotés ellenjegyzése a szerz6déskotés st kovetd 1
9. eljarasi eljarasi rendje n.é. n.é. munkanap n.é. n.é n.é. n.é.
rendje alapjan
ellenjegyzésre
jogosult személy
SzerzOdés alairasa A A szerzddés alairasa a Szerzédés Rektor, vagy a Pénziigyi
szerzOdés- |Foiskola részérol szerzOdéskotés ellenjegyzé
10. kotés eljarasi rendje n.¢. n.c. st kovetd 1 n.¢. n.¢. n.é. n.¢. n.¢.
eljarasi alapjan alairasra munkanap
rendje jogosult személy
Alairas utani teend6k A Szerz6dés atvétele a Szerzddés Szerz6déskotést Rektori
szerz6dés- |Kozponti Iktatobol kezdeményezd alairas
11. kotés szervezeti egység n.é. n.é. napja n.é. n.é. n.é. n.é. n.é.
eljarasi vezetdje
rendje
Szerzddés masik féllel torténd  |A A szerz6dés masik féllel Szerzddés Szerzddéskotést Hatalybalé |Szerz6désko
alairattatasa szerz6dés- |torténd aldirattatisa kezdeményezd pés napja [tést
12. ki):t’és’ . szerve:.zeti egyseg n.¢. n.¢. kf?zdeménye' n.¢. n.¢ n.¢. n.¢.
eljarasi vezetdje z0 szervezeti
rendje egyseég
vezetdje
Alairt szerz6dés leadasa A A szerzédés mindkét fél Szerzddés Szerzddéskotést Hatalybal¢ |Fétitkar
irattdrozasra szerzOdés- |altali alairasat kovetden, kezdeményez6 pést kovetd
13. kotés annak 1-1 példanyat el kell szervezeti egység n.c. n.e. 3 n.¢. n.¢. n.¢. n.¢.
eljarasi juttatni a GMF-re és a vezetdje munkanap
rendje Kozponti Iktatoba
Irattarozéasa A Alairt szerz6dés irattarozasa | Szerzddés Ko6zponti Iktatd Irattarozasr |Fotitkar
szerz6dés- munkatarsa a leadast
14. kotés n.e n.¢. kovetd 1 n.é n.¢é. n.é. n.é.
eljarasi munkanap
rendje

Nyiregyhaza, 2013. 10. 10.

Dr. Kvancz J6zsef
Fofolyamat gazda

Dr. Spisék Béla
Folyamat gazda
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Féfolyamat: Gazdasagi adminisztracio
Folyamat: Kotelezettségvallalasok kezelése

- .. . S Konyv-
Sor- . , - LA Te A Keletkezo . Felelos/’ Kote!ezet’tseg- TelJes1te_s . .., | Ellendrzés/ . , | Utalvanyozas | Pénziigyi Vezeté)s,ben
. Tevékenység / feladat Jogszabalyi alap Elokészités kotelezettség- vallalas szakmai | Hataridé |, ... | Utalvanyozas . . .  or .
szam dokumentum R . . . . ervenyesites ellenjegyzése | teljesités valo
vallalo ellenjegyzése | igazolasa . .
megjelenés
A koltségvetési keretek  |Aht, Avr, aktualis Szenatus altal elfogadott |A fokényvi  |Pénziigyi A
felosztasat kovetden a koltségvetési intézményi koltségvetés  |modulbana  |Osztalyvezetd koltségvetés
keretek iranyelvek, intézményi keretek helyettes . . elfogadasat . . . . .
1. o 1o, . o n.é. n.é.. . n.é. n.é. n.é. n.é. n.é.
megnyitasa koltségvetés megnyitasa kovetden 1
hoénapon
beliil
Eseti kotelezettségvallalas |Gazdalkodasi Uj szakmai feladat A Témavezeto, Alkalom-  |Felel6s
elokészitése, szakmai Szabalyzat, felmertilése, az azzal keretfelhasznal [Egységvezetd ) ) szerlien vezetd ) ) ) )
2. javaslattétel Kotelezettségvallalasi |0sszefiiggé megrendelés  |as céljanak n.e. n.e. (keretgazda) n.e. n.e. n.e. n.e.
Szabalyzat szakmai indoklasa engedélyezése
Megrendeld kikiildése PTK vonatkozo Szerz6dés elkészitése Megbizasi, Gazdasagi Gazdasagi Uj feladat
szabalyai vallalkozoi féigazgato, foigazgato ) felmertilése n.é. ) ) ) )
3. szerz6dés témavezetd  |helyettes n.c. esetén n.e. n.e n.e. n.e
Szabad keret igazolasa 368/2011.(X11.31.) A gazdalkodasra Kotelezettségv |Gazdasagi Gazdasagi Folyamatos |Témavezetd
Korm. rendelet vonatkoz6 alapbizonylat  |allalas modul: |féigazgato, féigazgatod . an . . . .
4. alapjan (szerzédés, szamla)jautomatikus  |témavezetd  |helyettes n.e. n.e. n.c. n.e. n.c.
feliilvizsgalat
Kotelezettség vallalas 368/2011.(X11.31.) Szerz6dés vagy Kotelezettségv |Gazdasagi Gazdasagi Szerz6dés  |Témavezetd
rogzitése Korm. rendelet megrendeld alapjan allalas modul: |féigazgatd, foéigazgato alairasa és
Gazdalkodasi automatikus  |{témavezet6 helyettes megrendeld
S. Szabalyzat, feliilvizsgalatot n.é. kikiildése n.¢é. n.é. n.¢é. n.é.
Kotelezettségvallalasi kovetden utan
Szabalyzat kot.vall
azonositdszam
Bizonylatok megkiildése a |Gazdalkodasi Megrendeld, szerzddés,  |Kotelezettségv |Felelds: Folyamatos |Pénziigyi
Pénziigyi és Szamviteli Szabalyzat, szamla allalas Pénziigyi osztalyvezetd
6 Osztalyra Kotelezettségvallalasi modulban eléado né iy helyettes e e iy e
' Szabalyzat keletkezett kot. o e e e o e
vallalasi
nyomtatvany
Szakmai teljesités Gazdalkodasi Szerz6dés alapjan, atadas- (A Témavezetod Témavezetd |A teljesitési [Pénziigyi
igazolasa Szabalyzat, atvétel utan megallapodas hatariddig |eldado
7 Kotelezettségvallalasi teljesitésének . . . . .
: . o n.é. n.é. n.é. n.é. n.é.
Szabalyzat ellendrzése,
szakmai

igazolasa




Teljesités Gazdalkodasi Fedezetvizsgalatot Utalvany- Felelds: Témavezet6 |[Folyamatos (Pénziigyi Gazdasagi Gazdasagi
Szabalyzat, kovetden, valamint a rendelet Pénziigyi osztalyvezet6 |féigazgato, féigazgatod
Kotelezettségvallalasi |szakmai teljesités eléado n.é. helyettes témavezetd helyettes. n.é. n.é
Szabalyzat megfeleld igazoldsa utan a Olah Robert
kifizetések engedélyezése
Nyiregyhéaza, 2013. 10.21
Dr.Kvancz Jozsef Szepessyné Hegediis Eva

féfolyamat gazda

folyamatgazda
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Folyamat: Palyazati tevékenység

Sqr- Tevékenység / feladat Jogszabilyi Elokészités Keletkez6 kﬁiizl:tst/ség Kosfiill(;zzlg‘s:seg ];ggli:::is Hatarido E ll(,en('irz’é S,/ Utalv:é nyo Utalv.z’lnyo%és Pél.lZﬁ,g,y i Kiiny vveze tésb’e n
szam alap dokumentum 1 . . . ; érvényesités -zas ellenjegyzése | teljesités | valo megjelenés
vallalo ellenjegyzése | igazolasa
1. Folyamatos palyazati Pélyazati Palyazati Csajbok Palyazati
forrasfigyelés, szabalyzat iratanyag |Tulipan Klaudia , i , osztalyvezetd , , , ,
Feljeayzésck [Palydzati cléads n.é n.é. n.é. n.é. n.é. n.é. n.é
2. Az szervezeti egységek Pélyazati Ertesit$ levél | Szanyiné Pinte Folyamatos| Palyazati
tajékoztatasa palyazati szabalyzat Agnes, Csajbok osztalyvezetd
lehetdségekrdl, projektdtletek Tulipan Klaudia
gyljtése, a projektotletek Pélyazati n.é n.é. n.é. n.¢é. n.¢é. n.é
illesztése a palyazati eléadok
kiirasokhoz,
3. Palyézati honlap-fejlesztés, Pélyazati Palyazati Csajbok Folyamatos| Palyazati
intézményen beliili palyazati | szabalyzat Osztaly  [Tulipan Klaudia osztalyvezetd
informacios rendszer kialakitasa, honlapja [Palyazati el6ado n.é. n.é. n.é. n.é. n.é. n.é.
az egység honlapjanak
kialakitdsa, miikodtetése;
4. Részvétel az otletbdl a Pélyazati Palyazati | Szanyiné Pinte palyazati | Gazdasagi
koncepcid, majd — az érintett | szabalyzat iratanyag | Agnes, Csajbok kiiras foigazgato
egységek altal igényelt Feljegyzések |[Tulipan Klaudia szerint
mértékben és bevonasukkal — a Pélyazati . . . . . .
beadhato, megfeleld szinvonall eléadok n-e. ne. n-e. e e n-e.
palyazatok kidolgozaséaban,
benyujtasaban, Pélyazati
osztalyvezetd
5. Meghirdetett palydzatokra Palyazati Palyazati | Szanyiné Pinte Pélyazat- | Gazdasagi
palyazatok benytjtasa valamint | szabalyzat iratanyag | Agnes, Csajbok ban féigazgatd
a projektmenedzsment tagjaként Feljegyzések |Tulipan Klaudia eldirtak
vagy nevesités nélkiil — az Palyézati Palyazati szerint
igényeknek megfelelé mértékii — regisztracios eléadok
részvétel a nyertes palyazat adatlap
megvaldsitasanak, Pélyazati n.é n.é. n.é. n.¢é.
fenntartasanak Osztalyvezetd
menedzselésében, az eldirt A palyazat
jelentések elkészitésében, kiilso- projektmenedzs
belsd ellendrzések ere

levezénylésében,




6. [Elnyert palyazatokra Palyazati  |Szanyiné Pinte Agnes, Szerzddés Szerzddés |Gazdasagi
szerzOdéskotés szabalyzat |Csajbok Tulipan Klaudia Gazdasaei szerint foigazgato
Palyazati eléadok Rektor razdasag) , ,
foigazgatod n.¢. n.¢.
7. Palyazati palyazati | Szanyiné Pinte
A projektek megvalositasanak és| szabalyzat dokumentaci6 | Agnes, Csajbok
fenntartasanak igazolasaul Tulipan Klaudia n.é. n.é.
szolgalo dokumentacios Palyazati
tevékenység koordinalasa, eldadok
tanacsadas, . ,
a Foiskola valamennyi Palyazatban . e e
projektjének megvalositasat megjelolt n.e.
igazolo 0sszes dokumentum személyek, n.é.
gyljtése €s visszakereshetd
tarolasanak biztositasa,
8. | A palyazatban eldirt sajat forras Feljegyzés Gazdasagi Szerzédés | Gazdasagi
biztositasa, Palyazati féigazgatd Pénziigyi , szerint foigazgato , ,
sajat forras (0nrész) biztositasa, | szabalyzat osztalyvezetd n.e. n.e. n.¢.
elkiilonitetten kezelése
9. | Palyéazaton elnyert timogatasrol MAK Gazdasagi Szerzédés | Gazdasagi
tajékoztatas, Pélyazati szerzOdés féigazgatod Pénziigyi . szerint féigazgatod , ,
Pélyazati forraskezeléshez szabalyzat osztalyvezet6 n.c. n.c. n.c.
szamla nyitasa MAK-nal
10. Palyazati timogatasi 0sszeg a projekt pénziigyi vezetbje | Bizonylatok, Gazdasagi Pénziigyi Szerz6dés | Gazdasagi
felhasznalasa, Palyazati szamlak, foigazgatd |osztalyvezetd roiekt szerint foigazgato
a kedvezményezett szerz0désben| szabalyzat koltségelszam Projektmened proJ . .
. . o . menedzse n.e. n.é.
rogzitett feladatainak elvégzése olasok zser az adott ]
projektben
11. [ Elszdmolas és jelentés készitése a projekt pénziigyi vezetdje Tételes Gazdasagi Pénziigyi Szerzédés | Gazdasagi
a felhasznalt tdimogatési Pélyazati koltségelszam| fdigazgatd |osztalyvezetd projekt szerint féigazgatd
Osszegrol a Kozremiikodo szabalyzat olas Projektmened menedzse e e
Szervezet felé Kimutatasok zser az adott e h
projektben '
12.
Bels6 audit (a beadand6 Palyazati | Szanyiné Pinte
palyazatokat, a timogatast nyert | Palyazati iratanyag | Agnes, Csajbok n.¢. Gazdasagi
projektek megvalositasat, szabalyzat Feljegyzések |Tulipan Klaudia féigazgatod
fenntartasat, és a palyazati Palyézati né né n.e. n.¢.
folyamat megfelelé miikodését eldadok e e
tekintve Palyazati

osztalyvezetd




13.

Adatszolgaltatas a regisztralt,
benyujtott, nyertes,
megvalodsitasi, ill. fenntartasi
szakaszban 1év6 palyazatokrol a
Féiskola vezetésének (az egyes
projektek szintjén, ill. kiilonféle
szempontok szerint az §sszes
palyazattal kapcsolatban).

Palyazati
szabalyzat

Szanyiné Pinte Agnes,
Csajbok Tulipan Klaudia
Palyazati eléadok

Kimutatasok
Feljegyzések

Palyazati
osztalyvezetd

n.é.

n.¢.

n.é.

Gazdasagi

foigazgato

Pénziigyi
osztalyvezetd

n.e.

n.é.

Nyiregyhéza, 2013.10.24

Dr. Kvancz Jozsef
féfolyamat gazda

Gonczi Andras
folyamatgazda
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Féfolyamat: Gazdasagi adminisztracio
A koltségvetés végrehajtasarol torténo éves beszamolas

Sor- Jogszabalyi Keletkezo Felelos / Kotelezettség- | Telj esité_s Ellenorzés/ Utalvanyozas | Pénziigyi Konyvvezetés-
. Tevékenység / feladat Elokészités kotelezettség- vallalas szakmai | Hatarido | , ... | Utalvanyozas . . o ben valo
szam alap dokumentum P . , . . érvényesités ellenjegyzése | teljesités . .
vallalo ellenjegyzése igazolasa megjelenés
A kényvvezetés utdellendrzése [Sztv, Ahsz, Felelos: targyévet |Ellendrzés:
NGM. szamviteli kovetd év |Gazdasagi
tajékoztato, osztalyvezetd februar 28. |féigazgato-
feliigyeleti helyettes helyettes
szervi . . . . . . . .
1. . . n.é.. n.¢. n.¢é. n.é. n.¢. n.é. n.¢é. n.é.
intézkedés,
Szamviteli
politika
Szamlarend,
Ugyrend
Fékonyvi kivonat egyeztetése |Sztv, Ahsz, fokonyvi Felel6s: mintaz  |Ellen6rzés:
NGM. kivonat, szamviteli 1. pontban |Gazdasagi
tajékoztato, analitikus osztalyvezetd féigazgato-
Feliigyeleti kivonatok helyettes helyettes
szervi . . . . . . .
2. intézkedés, n.¢é. n.é. n.¢é. n.¢é. n.é. n.¢é. n.é.
Szamviteli
politika
Szamlarend,
Ugyrend
Konyvviteli mérleg Sztv, Ahsz, |leltarak mérleg FelelOs: mintaz  |Ellendrzés:
Osszeallitasa, jovahagyasa NGM. Osszeallitasa szamviteli 1. pontban |Gazdasagi
tajékoztato, osztalyvezetd féigazgato-
Feltigyeleti helyettes helyettes
szervi . . . . . .
3. intézkedés, n.é. n.é. n.é. n.é. n.é. n.é.
Szamviteli
politika,
Szamlarend,
Ugyrend
Pénzforgalmi jelentés Sztv, Ahsz, |zéarlati feladatok — |pénzforgalmi  [Felelds: mintaz  |Ellen6rzés:
Osszeallitasa NGM. Osszeallitasa jelentés szamviteli 1. pontban |Gazdasagi
tajékoztato, osztalyvezetd foigazgato-
Feliigyeleti helyettes helyettes
szervi . . . . . .
4, intézkedés, n.é. n.¢ n.é. n.¢ n.g. n.¢.
Szamviteli
politika,
Szla.rend,
Ugyrend




Tevékenység / feladat - Keletkezo Felelos / Hataridé |Ellendrzés/
Sor- Jogszabalyi . .. . . . L. for . . . .
szAm alap Elokeszites dokumentum k(’)tele’zettseg- n.c. n.c. érvényesités n.c. n.c. n.c. n.c.
vallalo
El6iranyzat-maradvany Sztv, Ahsz, |kételezettség- kotelezettségvall |Felelds: mintaz  |Ellen6rzés:
Osszeallitasa NGM. vallalas nyilvan-  |alasokrol pénziigyi 1. pontban |Gazdasagi
tajekoztatd, |tartdsanak kimutatas, osztalyvezetd féigazgato-
Feliigyeleti |egyeztetése maradvany- helyettes helyettes
szervi tablazat . . . . . .
S5. . . n.e. n.€. n.e. n.¢. n.e. n.e.
intézkedés,
Szamviteli
politika,
Szamlarend,
Ugyrend
Kiegészitd mellékletek Sztv, Ahsz, |el8iranyzat kiegészitd Felel6s: mintaz 1. |Ellendrzés:
Osszeallitasa NGM. teljesités melléklet szamviteli pontban  |Gazdasagi
tajékoztatd, |szamszaki osztalyvezetd foigazgato-
Feliigyeleti |dokumen- helyettes helyettes
6 szervi taciojanak e e né né né né
' intézkedés, |attekintése és e e e ’ e e
Szamviteli |0sszegzése
politika,
Szamlarend,
Ugyrend
Az intézményi koltségvetés Sztv, Ahsz, |szakmai teljesités |szOveges Felel6s: mintaz 1. |Ellendrzés:
beszamolojanak szoveges NGM. attekintése és beszamolo Gazdasagi pontban  |Gazdasagi
indoklasa tajékoztatd, |Osszegzése jelentés foigazgato- foigazgato
Feliigyeleti helyettes
szervi . . . . . .
7. intézkedés, n.¢. n.¢. n.e. n.é n.é. n.é.
Szamviteli
politika,
Szamlarend,
Ugyrend
Az 0sszeallitott beszamolo Sztv, Ahsz, Felelos: mintaz 1. |Ellendrzés:
jelentés egyeztetése az NGM. Gazdasagi pontban  |Gazdasagi
érintettekkel tajékoztato, foigazgato- foigazgato
Feliigyeleti helyettes
szervi . . . . . . . .
8. . . n.é. n.¢. n.¢é. n.é. n.¢. n.é. n.¢é. n.é.
intézkedés,
Szamviteli
politika,
Szamlarend,
Ugyrend
Nyiregyhéaza, 2013. 10.21
Dr. Kvancz Jozsef Danko Ildiko
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5.

Beszerzés, beruhazas és készletgazdalkodas



5.1.

Fofolyamat: Beszerzés, beruhazas és készletgazdalkodas
Folyamat: Befektetett eszkozok beszerzése

. Kotelezetts s . Ellendrzés . ,
Sor- Jogszabalyi Keletkezo Felelos/ égvallalas Teljes1te_s / Utalvanyo- | Utalvanyozas| Pénziigyi Konyvvezetes-
. Tevékenység / feladat Elokészités kotelezettség- - szakmai | Hataridé |, , , . . . . o ben valo
szam alap dokumentum R, ellenjegy- |. . érvényesi- Zas ellenjegyzése | teljesités . ,
vallalo ; igazolasa . megjelenés
zese tes
Igények felmérése Sztv beruhazasi szlikségletek |igények Felelds: Targyévet
1. attekintése jegyzeke Beszerzési n.¢ n.¢  |megeldzod év n.é. n.¢. n.¢. n.é. n.¢.
osztalyvezetd 11.h6. 30.
Igények felmérése utan az n.é. egyeztetés levél Felel0s: Targyévet
2. |igények rangsoroldsa Rektor n.é né¢ |megeldzd év n.¢é. n.¢. n.¢. n.é. n.¢.
12.ho6. 31.
Kozbeszerzési eljaras Kbt. Egyeztetések Ajénlati Kotelezettségvallal |Gazdasagi Beszerzések
lefolytatasa, ajanlatkérés: felhivas, 0: féigazgato litemezésé-
4. - gép, miszer beszerzése tenderfiizet, Rektor né¢ [tol fliggden n.¢é. n.¢é. n.¢. n.é. n.¢é.
- -egy¢€b beszerzések megrendelés
Megrendelés
A megrendelés visszaigazolasa |Amr, Ahsz, visszaigazolt |Felel6s: kotelezettségvalla
5. Szamlarend n.é. megrendelés | Esze Katalin n.€. n.é. n.é. n.é. n.é. n.é. n.é. las nyilvantartasa
Pénziigyi el6ado
Beszerzések megvalosulasa, Ptk atvétel megszervezése szallitolevél, |Felelds: Felel6s: |Folyamatos
atvétele atadas-atvételi |Beszerzési Igénylo
jegyzOkonyv, |0sztalyvezetd egyseég
6. jotallasi jegy, n.é. vezetdje n.é. n.é. n.é. n.é. n.é.
izembe
helyezési
okmany
Szamla beérkezése Sztv, Afa bejovo szamla Ellendrzés: szallitoi
tv, Ahsz, Olah analitikaban
7. Szémlarend n.é. n.¢é. n.é. n.¢é. n.¢é. Robert n.¢é. n.¢é. n.é.
pénziigyi
eldado
Eszkoz nyilvantartasba vétele  |Sztv, Ahsz, Alloméanyba-  |Felels: Folyamatos |Ellendrzés: targyi eszkoz
Szamlarend, vételi bizonylat |Borsodi Erika Szamviteli analitikus
8. Ugyrend n.é. eszkoznyilvantartd n.é. n.é. osztalyve- n.é. n.é. n.é. nyilvantartasa
eléado zetd
helyettes
Szamla kiegyenlitése Ptk, Sztv, |[sziikséges igazolasok, atutalési Felelds: aszamlan |Ervényesit |Gazdasagi |Pénziigyi Papp kotelezettségvalla
Ahsz, okmanyok dsszegyljtése, |megbizas Papp Istvanné megjelolt  [és: foigazgatd |osztdlyveze- |Istvanné lasi nyilvantartas,
9 Szdmlarend |aldirasok rogzitése pénziigyi eléadod iy né fizetési Papp t6- helyettes  |pénziigyi fokonyvi
' e " |hatarid6 Istvanné eléado konyvelés
pénziigyi
eléado
Nyiregyhéza, 2013. 10.21
Dr. Kvancz Jozsef Takécs Géabor

féfolyamat gazda

folyamatgazda




5.2.

Fofolyamat: Beszerzés, beruhazas és készletgazdalkodas

Folyamat: Készletgazdalkodas

. , . L Ellenérzés Utalvanyo- " .
Sor- Jogszabalyi Keletkez " Kotelezettscg | Teljesités /' | Utalvinyo-|  zas Pénziigyi | onyvvezetes-
) Tevékenység / feladat g y El6készités Felelds/ vallalds | szakmai | Hataridé |, ' any : 1zusy ben valé
szam alap dokumentum kotelezettség | elleni c | s 14 érvényesi- Zas ellenjegy- teljesités :elené
ezett jegyzése | igazolasa tés Lése megjelenés
vallalo
A koltségvetési szerv igényeinek |n.é. igény felmérés lista Felelds: Folyamatos
felmérése Beszerzési i i i , , i i
1. . p n.é. n.é. n.é. n.é. n.¢. n.é. n.é.
osztalyvezetd
Igények alapjan megrendelések |Ptk, egyeztetések megrendeld  |Kotelezettség |Gazdasagi készletek- kotelezettségvalla
Ahsz, vallalo: foigazgato , tol fiiggden , , , , las analitika
2 . . n.€. n.€. n.e. n.¢. n.€.
Szamlarend keretgazdak
A megrendelés visszaigazolasa |Amr visszaigazolt kotelezettségvalla
, megrendelés i i i i i , , i las analitika,
3. n.é. n.é. n.é. n.é. n.é. n.é. n.é. n.é. n.é. Foks 0-4
6konyv 0-as
szamlaosztaly
Készletek beérkezése, atvétele; |Ptk, atvétel megszervezése szallitolevél |Felelds: Egységvez |Folyamatos|Ellen6rzés: analitikus
Ahsz, Esze Katalin etok Esze nyilvantartasban
4. Szémlarend eléado n.¢é. Katalin n.é. n.é. n.¢é. a beérkezett
készletek
bevételezése
Szamla beérkezése; Afa tv, bejovo szamla Ellenorzés: szallito1 analitika
Sztv, Olah
5. Ahsz, n.é. n.é. n.é. n.é. n.é. Robert n.é. n.é. n.é.
Szémlarend pénziigyi
eléadd
Szamla kiegyenlitése Ptk, sziikséges igazolasok, pénztarbi- Felelds: aszamlin |Ervényesit |Gazdasagi |Gazdasagi |Papp Istvanné [Kotelezettségvall
Ahsz, okmanyok dsszegyijtése,  |zonylat / Papp Istvanné megjelolt |6: Papp foigazgatdo |fOigazgatd |pénziigyi alas analitika,
5 Szamlarend |aldirasok rogzitése atutalasi pénziigyi e e fizetési Istvanné altal irasban |eléadd szallitoi
' megbizas eléadod e e hataridé  |pénziigyi megbizott analitikdban ¢és a
eldado kozalkalmaz fokonyvi
ott konyvelésben
Nyiregyhaza, 2013. 10.21
Dr. Kvancz Jozsef Takacs Gabor
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5.3.
Fofolyamat: Beszerzés, beruhazas és készletgazdalkodas

Folyamat: Kozbeszerzések

Kotele-
Sor- |Tevékenység Jogszaliél ly/ Y Keletkezo Felel(’is/K,iitel,e zet ze’ttség- Teljesité_s (e tn ., |utalva-| Utalvany Pénziigyi K,iinyvveze’-
sz4m feladat b?lso ] Elokészités dokumentum tségvallalo Vall?las .Szakm’al Hatarido | Ellendrzés nyozas | ellenjegyzés | teljesités tesbe.:n Va!o
szabalyozas ellenjegy- | igazolasa megjelenés
zése
Eves 2011. évi A Foiskola a koltségvetési év  [Eves kozbeszerzési A Beszerzési
Beszerzési  |CVIIL torvény |elején, legkésdbb marcius 31. |kozbeszerzési |referens Mindenkor |osztalyvezetd
igények a napjaig éves Osszesitett terv Dr. Kanda hatalyos
felmérése, kozbeszerzések |kozbeszerzési tervet (a Gabriella Kbt.-ben
tervezés ol tovabbiakban: kozbeszerzési eloirt
(tovabbiakban: [terv) koteles késziteni az adott hatarido
Kbt.), évre tervezett figyelembe
Kozbeszerzési |kdzbeszerzéseir6l. A Foéiskola vételével
eljarassal és  |valamennyi érintett Szervezeti . . . . .
1. x L . e , n.é. n.é. n.e. n.e. n.€.
kozbeszerzési |egysége koteles az éves
eljaras nélkiil  [kozbeszerzési terv
lebonyolitott  |tervezetének véglegesitéséhez
Beszerzési sziikséges adatokat a
eljarasok kozbeszerzési referens részére
szabalyzata megkiildeni.
(tovabbiakban:
Beszerzési
Szabalyzat)
Kozbeszerzési|Beszerzési Koz Beszerzési eljaras Adatlap Kozbeszerzési Folyamatos |Gazdasagi
eljaras Szabalyzat meginditasat engedélyezo kozbeszerzési  |eljarast foigazgato
2. kezdeményez adatlap kitoltése, eljaras kezdeményezd n.e. n.e. n.é n.¢ n.¢.
ése Egységvezetd alairasa meginditasanak |szervezeti egység
engedélyezésére [vezetdje
Dontés a koz |Beszerzési Kozbeszerzési eljaras Adatlap Kozbeszerzési Folyamatos n.é.
Beszerzési Szabdalyzat meginditasat engedélyezd kozbeszerzési  |eljarast
3. |eljaras adatlap Gazdasagi féigazgatd |eljaras kezdeményezd n.é. n.é. n.é. n.é. n.é.
inditasarol altali ellenjegyzése meginditasanak |szervezeti egység
engedélyezésére |vezetdje
Kozbeszerzési|Kbt., Ajénlati (ajanlattételi, Ajénlati kdzbeszerzési Folyamatos |Gazdasagi
eljaras Beszerzési részvételi) felhivas és (ajanlattételi,  |referens, foigazgato
elokészitése |Szabalyzat Dokumentacio6 0sszeallitasa  [részvételi) kdzbeszerzési . . . . .
4. AR gy n.é. n.¢é. n.e. n.e. n.e.
felhivas és eljarast
Dokumentaci6 |kezdeményezd
szervezeti egység
Ajanlati Kbt., Ajanlati (részvételi) felhivas  |Ajénlati kozbeszerzési Folyamatos |Gazdasagi
felhivas Beszerzési kozzététele, ajanlattételi (ajanlattételi, |referens Dr. foigazgato
kozzététele, |Szabalyzat felhivas megkiildése részvételi) Kanda Gabriella . . . . .
d. o 1t ‘o n.¢. n.e. n.é n.é n.é.
ajanlattételi felhivas
felhivas

megkiildése




Beérkezett  |Kbt., Beérkezett ajanlatok Biralo bizottsagi|Birald Bizottsag Mindenkor |Gazdasagi
6. ajanlatok Beszerzési ellendrzése, értékelése jegyzOkonyv n.é. n.¢é. hatalyos foigazgato n.e. n.e. n.€.
elbiralasa Szabalyzat Kbt. szerint
Dontés az Kbt., A Biral6 Bizottsag irasbeli Dontés a Gazdasagi Mindenkor | n.é.
eljaras Beszerzési szakvéleménye €és dontési nyertes foigazgato . , hatalyos . . .
1. g . . e . R " n.c. n.g. . n.¢ n.¢ n.e.
eredményérdl |Szabalyzat javaslata alapjan a dontéshoz6 |ajanlattevé Kbt. szerint
dont az eljaras eredményérdl  |kivalasztasarol
Tajékoztatas |Kbt., Osszegezés Osszedllitasa és  |Osszegezés kozbeszerzési Mindenkor |Gazdasagi
8. |azeljaras Beszerzési megkiildése az ajanlattevoknek referens Dr. n.¢. n.é. hatalyos foigazgatd n.é. n.é. n.é.
eredményérdl |Szabalyzat Kanda Gabriella Kbt. szerint
Szerz6dés Kbt., Szerz6dés alairasra torténd Mindkét fél kozbeszerzési Adott Gazdasagi
megkotése a  |Beszerzési megkiildése altal alairt referens Dr. eljarasra foigazgato
nyertes Szabalyzat szerz6dés/ek  |Kanda Gabriella . . vonatkozo a . . .
9. g . n.é. n.é. . n.é. n.é. n.e.
ajanlattevovel Mindenkor
hatalyos
Kbt. szerint
Szerzddés A Szerz8dést kezdeményezd lap Szerzddéskotést Folyamatos |Gazdasagi
10 nyilvantartasb szerzddéskotés (kitdltése, Egységvezetd Szerzddést kezdeményezd né né foigazgatod né né né
" |avétele eljarasi rendje |aldirdsa kezdeményezd |szervezeti egység e e ' ' h
lap vezetdje
Az eljaras Kbt. 31.§, Az eljaras eredményér6l szol6 [Hirdetmény kozbeszerzési Mindenkor [Beszerzési
eredményérdl |Beszerzési tajékoztatd hirdetmény referens Dr. hatalyos osztalyvezetd
sz016 Szabalyzat Osszeallitasa és kozzététele Kanda Gabriella . . Kbt. szerint . . .
11. e . n.é. n.é. n.€. n.e. n.€.
tajékoztato
hirdetmény
kozzététele
Kozzétételek |[Kbt.30.§ Adatok, informaciok, Honlap kozbeszerzési Mindenkor |Beszerzési
12. |2 F(’)’isl('ola dokumentumok kozzétételre referens Dr._ e, 0.6, hatalyos _ osztalyvezetd n.é né 0.6,
honlapjan valo Osszeallitasa Kanda Gabriella Kbt. szerint
Eves Kbt., Adatok 0sszegytijtése Eves statisztikai |kozbeszerzési Kozbeszerez [Beszerzési
statisztikai  |Kozbeszerzésre Osszegezés referens Dr. ésre osztalyvezetd
Osszegezés  |vonatkozo Kanda Gabriella vonatkozo
13. kiilon n.é. n.é. kiilon n.¢é. n.é. n.¢é.
jogszabaly, jogszabaly
Beszerzési
Szabalyzat
Nyiregyhaza, 2013. 10.21
Dr. Kvancz Jozsef Takécs Gabor
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6.

Létesitménygazdalkodas



Fofolyamat: Létesitménygazdalkodas

6.1.

Folyamat: Epitési beruhazas

- « Felel6s/ Kotelezettség | Teljesités - . . . . AT . .
Sor- , , Jogszabalyi oy g e Keletkez6 . , 1 : ... | Ellenérzés/ |Utalvanyoza Utalvanyozas| Pénziigyi |Konyvvezetésben
. Tevékenység / feladat El6készités kotelezettség- vallalas szakmai | Hataridé | ., et . ; Y : ) \
szam alap dokumentum - . . . . érvényesités s ellenjegyzése| teljesités valé megjelenés
vallalé ellenjegyzése | igazolasa
Igények felmérése Sztv beruhazasi sziikségletek beruhdzasi  |Felelds: Targyévet
attekintése terv, Miiszaki megeldz6
1. intézményi  |féigazgatd n.é. n.¢. év n.é. n.¢é. n.é. n.¢. n.é.
fejlesztési  |helyettes 11. hé 30.
terv
Igények felmérése utan az n.e. egyeztetés levél Felel6s: Targyévet
igények rangsorolasa Miiszaki . . megeldz6 . . . . .
2. . n.é. n.é. . n.é. n.é. n.é. n.é. n.é.
foigazgato év
helyettes 12. h6 31.
Beruhazas feladat A n.é megbizas Felelds: munkatol
lebonyolitasaval megbizott koltségveté Gazdasagi fiiggden
3. [kijelolése si szerv foigazgato n.é. n.é. n.é. n.é. n.é. n.é. n.é.
ligyrendje
szerint
Kozbeszerzési eljaras Kbt. egyeztetések, kiviteli tervek  |kozbeszer-  |Kotelezettség- | Gazdasagi beruhaza-
4 lefolytatasa készitése z¢ési vallalo: foigazgatd Ny soktol iy né iy iy Ny
' dokumenta- |Rektor e fliggben e e e e e
cid
Szerzddéskotés Ptk, Ahsz, |egyeztetés szerzOdés Kotelezettség- munkatol kotelezettség-
Szémlaren vallalo: Gazdasagi . fiiggden . . . . vallalési
5. , n.c. n.¢. n.e. n.é. n.€. o ,
d Rektor foigazgatd nyilvantartas




Epitési beruhazas bonyolitasa  |Ptk miiszaki ellendrzés jegyzokonyv, |Felelos: Folyamatos|Ellen6rzés:
emlékeztetd, [Lebonyolito, . miszaki Miszaki . . , .
6. . rer s \ ) . n.e. . , n.e. n.e. n.e. n.e.
épitési napld |Miszaki ellendr foigazgato
ellen6r helyettes
Miiszaki atadasi folyamat, miuszaki atadas, atvétel, atadas- Felelos: munkatol |Felelds:
teljesités igazolasa bejaras, atvételi muszaki fliggben  |Miszaki
hasznalatba vétel jegyz6konyv, lellendr, ellendr,
gépkonyv, |Miszaki Miiszaki
megvaldsuld- |féigazgatd foigazgato
si terv, helyettes . . helyettes . . . .
7. , n.c. n.c. n.c. n.e. n.c. n.e.
hasznélatba
vételi
engedély,
lizembe
helyezési
okmany
Szamla beérkezése Sztv, Afa |n.é. bejovo n.é. n.é. Ellendrzés: szallitoi
8. tv, Ahsz, szamla n.é. n.¢. pénziigyi n.¢. n.¢. n.¢. analitikaban
Szamlarend eldadd
Beruhazés nyilvantartasba vétele|Sztv, Ahsz, |n.é. allomanyba- |Felelds: Folyamatos|Ellendrzés: targyi eszkoz
Szémlarend vételi targyi eszkoz . . Pénziigyi és . . . analitikus
9. - . = . n.¢é. n.€. R n.¢. n.é. n.é. o ,
, Ugyrend bizonylat nyilvantarto szamviteli nyilvantartasa
osztalyvezetd
Szamla kiegyenlitése Ptk, Sztv, [sziikséges igazolasok, atutalasi Felelods: aszamlan |Ervényesités: |Gazdasagi |Pénziigyi és [Pénziigyi Kotelezettségval-
Ahsz, okmanyok dsszegytijtése, megbizas pénziigyi . . |megjelolt |Pénziigyi foigazgatd |szamviteli |eldado lalasi
. g . o 12 . miiszaki L. Yy . o ,
10. Szémlarend |alairdsok rogzitése eléado n.é. ellendr fizetési eléado osztalyve- nyilvéantartas,
hatéaridd zetd fokonyvi
konyvelés
Nyiregyhaza, 2013.10.20
Dr. Kvancz Jozsef Ernyes Csaba
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6.2.
Foéfolyamat: Létesitménygazdalkodas
Folyamat: Epiiletmenedzsment

Felelés/

Kotelezettség

Teljesités

Sor- . . Jogszabalyi Ty Keletkez6 . . otz . ... | Ellenérzés/ |Utalvanyoza |Utalvanyozas| Pénziigyi |Konyvvezetéshen
. Tevékenység / feladat g y El6készités kotelezettség- vallalas szakmai | Hataridé | . . ooz y anyoz nzugy yvvezetesn
szam alap dokumentum - . ] . . érvényesités s ellenjegyzése| teljesités valé megjelenés
vallalé ellenjegyzése | igazolasa
Igények, lehetdségek felmérése |Sztv elhelyezési sziikségletek, intézményi |Felelds: Targyévet
megtakaritasi lehetdségek fejlesztési Miiszaki . , megel6zo . . . . .
1. R , n.é. n.é. . n.é. n.é. n.é. n.é. n.é.
attekintése terv foigazgatod v
helyettes 11. ho 30.
Igények felmérése utan az N.E. egyeztetés levél Felelds: Téargyévet
igények rangsorolasa Miiszaki . , megeldz6 . . . , .
2. , n.é. n.é. . n.é. n.¢é. n.é. n.¢. n.é.
foigazgatod év
helyettes 12.h6 31.
Feladat lebonyolitasaval A n.é. megbizas Felelds: feladattol
megbizott kijelolése koltségveté Gazdasagi fliggden
3. si szerv foigazgato n.é. n.é. n.é. n.é. n.é. n.é. n.é.
igyrendje
szerint
Fenntarto tajékoztatasa Nftv egyeztetések tajékoztatd  |Felelds: feladattol
4. |(kiils6 szervezettel torténd levél Rektor n.é. n.¢. fiiggben n.é. n.¢é. n.é. n.¢. n.é.
egylittmiik0dés esetén)
Szerzddéskotés Ptk, Ahsz, |egyeztetés szerzOdés Kotelezettség- |Gazdasagi munkatol kotelezettség-
Szémlaren vallalo: féigazgatod . fiiggben . . . . vallalasi
5. n.€. n.¢é. n.e. n.¢é. n.€. o ,
d Rektor nyilvantartas
Epiilet menedzsmenttel Ptk koltoztetés, atalakitas jegyzokonyv, |Felelds: Ellendrzés:
Osszefiiggd feladat bonyolitasa (amennyiben belsd feladat)  [emlékeztetd |lebonyolitd Tomasovszky
Csaba
. ‘s lizemeltetési . . . .
6. n.e. lebonyolit6|Folyamatos ESZ n.e. n.e. n.€. n.e.
vagyonkeze-
1ési
osztalyvezetd
Atadasi folyamat, atadas, atvétel, bejaras, atadas- Felel6s: Felelos:
teljesités igazolas haszndlatba vétel atvételi Miiszaki miiszaki
7. jegyzOkdnyv | fOigazgato n.é. n.¢é. m.l.mk,?ml ellsnor,' n.é. n.é. n.é. n.é.
helyettes fiiggben |Miiszaki
féigazgatd
helyettes
Szamla beérkezése Sztv, Afa bejovo Ellendrzés:
tv, Ahsz, . szamla . . . . pénziigyi . . . szallitoi
8. . n.é. n.é. n.é. n.¢é. n.é. 1 n.é. n.é. n.é. P
Szamlaren eldadod analitikdban

d




Szamla kiegyenlitése

Ptk, Sztv,
Ahsz,
Szamlaren

d

sziikséges igazolasok,
okmanyok dsszegytijtése,
alairasok rogzitése

atutalasi
megbizas

FelelOs:
Pénziigyi
eldadod

n.e.

Miszaki
ellen6r

a szamlan
megjelolt
fizetési
hatarido

Ervényesités:
pénziigyi
eléado

Gazdasagi
foigazgato

Pénziigyi és
szamviteli
osztalyve-
zetd

Pénziigyi
eléado

kotelezettségval-
lalasi
nyilvantartas,
fokonyvi
konyvelés

Nyiregyhéza, 2013. 10.21

Dr. Kvancz Jozsef
féfolyamat gazda

Ernyes Csaba

folyamatgazda




Fofolyamat: Létesitménygazdalkodas

6.3.

Folyamat: Vagyongazdalkodas

6.3.1 Bérbeadas

Tevékenység / feladat Jogszabalyi Keletkezo Felelos/ .. . e s . | Utalva-
.. L . Kotelezettség- Teljesités _— Utalva- . PR .
Sor- alap o dokumentum |kotelezettségval- o 1s Kmai Hataridé Ellenérzés/ nvo- | Myozas, Pénziigyi |[Konyvvezetésben
szam Elokeészités lalé thllalo , Szaxmal atanco érvényesités y ellen- | teljesités | valé megjelenés
ellenjegyzése igazolasa zas . .
jegyzés
Szabad kapacitas felmérés ~ |Ahsz Bérbe adhat6 termek  |bels6 Felelds: Riczu Folyamatos
felmérése feljegyzések  |Katalin
1. Gondnoki n.é n.é. N.E. n.é n.é. n.é n.é.
szakreferens
Ajanlatkészités Ahsz bérbeadas koltségeinek |ajanlat Riczu Katalin igény Gazdasagi
felmérése Gondnoki , , beérkezését |féigazgatd , , , ,
2. szakreferens n.¢ n.¢. Kévetd: 3 n.¢ n.e. n.¢ n.e.
munkanap
Megrendelés ( fax, e-mail,  |Ptk, megrendelés  |Felel6s:
telefon, levél beérkezése) Ahsz, n.e Miiszaki f6igazgato i , , i , , , ,
3. SzMSz, helyettes n.é n.é. n.é n.é n.é n.é. n.é n.é.
Szamlarend
Megéllapodas elkészitése Ptk szerz6dés Felelds: Riczu Nyilvantartasba
Katalin vétel
. Gondnoki
4, ne szakreferens, Dr. n.é n.é. n.é n.é n.é n.é. n.é
Spisak Béla
Jogi eléado
Teljesités Aht, Szerzédésben foglalt  [N.E. Felelds: Riczu szerz6dés- |EllenOrzés:
Anmr, feltételek biztositasa Katalin , ) ben régzitett|Miiszaki ) . . )
S Sztv, Gondnoki n.¢ n.¢. idépont féigazgatod n.¢ n.¢. n.c n.¢.
Ahsz szakreferens helyettes
Szamla elkészittetése Afa tv, Szamlafeladas a feladas Felelds: Riczu szerzodés- |Ellendrzés:
Sztv, Pénziigyi és Szamviteli Katalin i i ben rogzitett| Miiszaki , ) , ,
6. Ahsz, Osztaly felé Gondnoki n.¢ n.¢. idépont  |fbigazgato n.¢ n.c. n.¢ n.¢
Szamlarend szakreferens helyettes

Nyiregyhéza, 2013. 10.21

Dr. Kvancz Jozsef
fofolyamat gazda

Tomasovszki Csaba
folyamatgazda




Folyamat: Vagyongazdalkodas

6.3.
Fofolyamat: Létesitménygazdalkodas

6.3.2
A feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasa, selejtezése
. Felelés/  |Kotelezettség- | Teljesités Ellendrzés/ . . . P ; ,
Sor- . . - A e A Keletkezé " . L . R R . | Utalvanyo- |Utalvanyozas| Pénzigyi |Konyvvezetésben
. Tevékenység / feladat Jogszabalyi alap Elékészités kotelezettségv|  vallalas szakmai | Hataridé | érvényesi- . . B Y : ) p
szam dokumentum e . ] . . . zas ellenjegyzése| teljesités valé megjelenés
allalé ellenjegyzése | igazolasa tés
Felesleges feltaras felesleges Felel6s: November |Ellenérzés:
A feleslegessé valt vagyontargyak vagyontar- Egységvezetd, 05 Szamviteli
1. |vagyontargyak és készletek hasznositasi és gyak jegyzéke [Muszaki n.é. n.é. osztalyve- n.é. n.é. n.é. n.é.
jegyzékbe foglalasa selejtezési foigazgato zetd
szabalyzata helyettes helyettes
A jegyzékbe foglaltakat a Felesleg?s Felels: november Ellrenor‘zes‘:
e .o . vagyontargyak Borsodi Erika 15. Szamviteli
targyieszkoz nyilvantart6 a e . . w12 . . . . . . .
2. , L hasznositasi és n.é. n.é. eléado n.é. n.é. osztalyve- n.é. n.é. n.é. n.é.
szabalyzat szerinti szempontok o p
alapjan feliilvizsgalia selejtezsi zeto-
szabalyzata helyettes
Ahsz, armegallapitas szamla, Felelds: november |Ervényesi- fokonyvi
. Szémlarend, atadas-atvételi |Gazdasagi 15. utdan  |tO: A konyvelés
A feleslegessé valt . - . . Pénziigyi
. L1 Felesleges jegyzOkonyv |féigazgatd Folyamatos pénziigyi i .
vagyontargyak és készletek . . . py Gazdasagi |osztalyveze- o
3. e i vagyontargyak n.¢. n.é. an eléado . o Papp Istvanné
hasznositéasa, értékesitése,¢ s e foigazgatd  |t6- helyettes
Cn1 L 12 hasznositési €s
ellenértékének megtériilése o
selejtezési
szabalyzata
Ahsz, Felel6s: december [Ellenérzés: analitikus
‘ot . Szamlarend, Borsodi Erika 31. Szamviteli nyilvantartas
A vagyon értékében ¢€s ,
L ; Felesleges osztalyve-
mennyiségében bekdvetkezett . . , , , N , , .
4. | . . 1. |vagyontargyak n.é. n.é n.é n.é zetd n.é n.é n.é
valtozas atvezetése a kapcsolddo ks
o ; hasznositasi és helyettes
nyilvantartasokban .
selejtezési
szabalyzata
A hasznalhatatlanna valt Felesleggs seleJ’te:zem Felelos:’ ‘ november Ellrenor'zes':
. A vagyontargyak utasitas Gazdasagi 30. Szamviteli
vagyontargyak és készletek s . . . . . . . . . .
5. o hasznositasi és |jegyzékbe foglalas féigazgatod n.¢é. n.é. osztalyve- n.¢é. n.¢é. n.¢é. n.¢é.
selejtezésérdl a Rektor . p
. . selejtezési zetd
intézkedik ,
szabalyzata helyettes
. Felesleges kiilsé Felel6s: november
Selejtezésre javasolt , o
. .., . |vagyontargyak dokumentu- |selejtezési 30.
vagyontargyak javithatosagarol, A s L . , . . . . . . .
7. . o roa hasznositasi és |szakértésre felkérés mok, bizottsag n.é. n.é. n.é. n.é. n.é. n.é. n.é.
illetve hasznosithatosagarol . s
A1 s selejtezési szakvélemény |vezetdje
szakértdi vélemény bekérése .
szabalyzata




A selejtezésre javasolt jegyzékbe foglalas selejtezendd  |Felelds: november |Ellendrzés:
. . . Felesleges . L R
vagyontargyak bizottsagi vaovontarevak targyak a selejtezési 30. Szamviteli
megszemlélése, jegyzékbe gyomatgya jegyzéke bizottsag . . osztalyve- , , . .
8. .. A hasznositési €s n.e. n.é. . n.é. n.¢. n.¢. n.¢.
foglalésa, javaslattétel a . vezetoje zetd
. . 1. |selejtezési
megsemmisitésre, illetve tovabbi szabalvzata helyettes
hasznositasra Y
Felesleges selejtezési Felel6s: december |Ellendrzés:
A bizottsag altal készitett vagyontargyak jegyz6konyv |Rektor 15. Gazdasagi
0. .S s , hasznositasi és n.¢é. n.¢é. n.¢é. foigazgatod n.¢é. n.¢é. n.¢é. n.¢é.
selejtezési javaslat jovahagyasa selejtezési
szabalyzata
Ahsz, konyvelési  |Felel6s: december |Ellendrzés: analitikus
Rektor elrendelése alapidn a Szamlarend, bizonylat Borsodi Erika 31. nyilvantartas
mennviséei értéka datoll)g Felesleges eléado Szamviteli
11. yises 1z vagyontargyak n.¢. n.¢. n.¢. osztalyve- n.é. n.¢. n.¢.
helyesbitése a kapcsolddod P «
nvilvantartisokban hasznositési és zetd
y selejtezési helyettes
szabalyzata
Ahsz, postai csekk |Felelos: december [Ervényesit |Gazdasagi |Szamviteli |pénziigyi fokonyvi
Szamlarend, Gucsa Zsuzsa 31. 6: Olah foigazgatd |osztalyve- |eldado konyvelés
Az értékesitésbol befolyt Felesleges pénziigyi Robert zetd
12. bevételek roezitése vagyontargyak n.é. eléado n.é. n.é. helyettes
& hasznositési €s
selejtezési
szabalyzata
Nyiregyhaza, 2013. 10.21.
Dr.Kvancz Jozsef Takacs Gabor

Féfolyamat gazda

Folyamat gazda




6.3.

Fofolyamat: Létesitménygazdalkodas

Folyamat: Vagyongazdalkodas

6.3.3 Leltarozas

Kotelezettség-

Teljesités

S()’r- Tevékenység / feladat Jogszabalyi Elokészités Keletkez Felelos/ vallalas szakmai Hataridé E ll?norz’e s’/ Utalvanyozas Utalv_anyo%as Pel.lzu’g’yl Kon’y Vvez.etesb’e "
szam alap dokumentum Kitelezettséo- | elleni . . 14 érvényesités ellenjegyzése | teljesités | valo megjelenés
g- | ellenjegyzése | igazolasa
vallalo
Leltarozasi utasitas kiadasa Sztv, analitikus nyilvantartas és |leltar utasitas |Rektor december 15.
1 Ahsz, fokonyv egyeztetése né né né né 06 né né
' Leltarozasi ' ' ' ' ' ' '
szabalyzat
Leltarozasi iitemterv készitése |Leltarozasi |n.é. leltarozasi Felelds: december 15.
2 szabalyzat iitemterv Gazdasagi n.é n.é n.é n.é n.é n.é n.é
foigazgatd
A leltarozas vezetdjének és a |Leltarozasi [szObeli megbeszélés megbizés Felelds: december 15.
3. [leltarozas ellenérenek szabalyzat irasban Rektor n.é n.é n.é n.é n.é né n.é
kijelolése, megbizasa
Leltarozasi bizottsagok Leltarozasi |szobeli megbeszélés megbizas Felelds: december 15.
4. |kijelolése, megbizasa szabalyzat irasban Rektor n.é n.é n.é n.é n.é n.é n.é
Leltarozassal, Leltarozasi [targyi feltételek biztositasa |oktatasrol Felelds: december 15. |Ellendrzés:
5. |bizonylatkezeléssel szabalyzat |az elokészitésben jegyzokonyv |leltarozas n.é n.é Gazdasagi n.é n.é n.é n.é
kapcsolatos oktatas vezetdje foigazgato
Leltarozas: immaterialis javak, [Leltdrozasi |nyilvantartasbol kivonat leltarozési  |Felelds: Targyévet Ellendrzés:
6. [|targyl eszkozok, készletek szabalyzat  |készitése bizonylatok [leltarbizottsa- n.é n.é kovetd leltar ellendr n.é n.é n.é n.é
gok vezetdi januar 15.
Leltarozas: kovetelés, Leltarozasi |analitikus nyilvantartasbol |leltar Felel6s: Targyévet  |Ellendrzés:
kotelezettségek, pénzeszkdzok, |szabalyzat  |kivonat készités Eszkoz kovetd Szamviteli
fliggd-, atfuto-, kiegyenlitd nyilvantarto januar 15. osztalyveze-
7. |tételek eléado, n.é. n.é. t6- helyettes n.é. n.é n.é. n.é
Analitikat
vezeto
eléadok
Leltar kiértékelése Sztv, leltar 6sszesito készités kiértékelt Felelds: Targyévet Ellen6rzés:
Ahsz, leltar Eszk6z kovetd Pénziigyi és
8. Ertékelési nyilvantarto n.c. n.é.  |januar 20. szamviteli n.e. n.¢. n.e. n.c.
szabalyzat eléado, osztalyvezet

74




Leltar hiany-tobblet Leltarozasi |egyeztetés kiértekelési  |Felelds: Targyévet Ellendrzés:
9 megallapitasa és jovahagyasa |szabalyzat jegyzokonyv Pe’nzugyl és né. né. kove,to Gua‘lzdasag} e, né e, né.
szamviteli januar 31. féigazgato
osztalyvezetd
Nyilvantartasokban a leltar Sztv, szamviteli  |Felelds: Targyévet Ellendrzés: analitikus ¢és
eltérés rogzitése Ahsz, bizonylat Eszkoz kovetd Szamviteli fokonyvi
Szamlarend . nyilvantarto . . januar 31. osztalyveze- . . . nyilvantartas
10. n.e. w1 n.e. n.e. p n.e. n.e. n.e.
eléado, t0- helyettes
fokonyvi
konyveld

Nyiregyhéaza, 2013. 10.21

Dr. Kvancz Jozsef
fofolyamat gazda

Lakatosné Vass Zsuzsa
folyamatgazda




Fofolyamat: Létesitménygazdalkodas

6.4

Folyamat: Felujitas

Sor- ] ] Jogszabalyi o Keletkezé ) Felelos/ ] Kote;lezeftseg Teljes1te_s ... | Ellenérzés/ Utalvényo| Utalvanyozas | Pénziigyi Konyvvezc’stesbe
, Tevékenység / feladat Elokészités kotelezettségv|  vallalas szakmai | Hataridé |, ror . . . . o n valo
szam alap dokumentum o 1s . .| . . érvényesités Zas ellenjegyzése | teljesités . .
allalo ellenjegyzése | igazolasa megjelenés
Igények felmérése Sztv. felujitasi sziikségletek felmérési Targyévet
attekintése jegyzék megel6zo
1. n.e. n.e. &v n.e. n.e. n.e. n.e. n.e.
11.ho. 30.
Igények felmérése utan az n.¢. igénybejelentd levél levél Miiszaki Targyévet |Gazdasagi
igények rangsorolasa és elkészitése foigazgatod megeldzd |féigazgatd
bejelentése a feliigyeleti helyettes év
szervhez 12.ho. 31.
2. n.e n.e n.¢. n.é. n.é n.¢.
Felujitasi eldiranyzat képzése |Aht. Intézményi eldiranyzatok |EG-03I. Pénziigyi Targyév  |Pénziigyi Targyév aprilis
Kvt. modositasa nyomtatvany |osztalyvezetd marcius 31.|osztalyvezeto 15.
helyettes , , helyettes , ) ,
3. n.é. n.é. n.é. n.¢é. n.é.
Felujitasi keretek megnyitasa |Gazdalkodasi|n.é. Bejelentés Pénziigyi és Targyév  |Pénziigyi Targyév aprilis
szabalyzat kotelezettségval |szamviteli aprilis 30. |osztalyvezetd 30.
lalasi osztalyvezetd , , helyettes , , ,
4. jogosultsagrol  |helyettes n.¢. n.¢. n.e. n.é. n.é.
Kozbeszerzési eljaras egyeztetd megbeszElés, Ajénlati Kovatsné Dr. munkatol |Gazdasagi
lefolytatasa, ajanlatkérés Kbt. helyszini bejaras, Kiviteli |felhivas, Kanda , , fliggben  |fOigazgatd , , , ,
2 3.1. Epiilet felajitas tervek készitése tenderflizet Gabriella n.¢. n.¢. n.¢. n.e. n.¢. n.¢.
3.2. Gép-miiszer felujitas
Szerzddéskoteés Kbt. Ptk. egyeztetés Szerzddés, Felelds: munkatol kotelezettségvalla
Ahsz. arajanlat Miiszaki fliggden las nyilvantartas
Szdmlarend foigazgato Gazdaségi ’ ’ ’ ’ ’
6. helyettes i 5 n.é. n.é. n.é. n.é. n.é.
Kotelezettség- olgazgato

véallalo: Rektor




Felujitasi folyamat bonyolitasa, muszaki ellendrzés JegyzOkonyv, |miiszaki munkatol |Gazdasagi
muszaki ellendrzés emlékeztetd, |ellendr, figgden  |fOigazgatd
) épitési napldé  |Miiszaki ) ) ) ) ) )
7. n.é. f8igazgatd n.é. n.é. n.é. n.é. n.é. n.é.
helyettes
Miiszaki atadasi folyamat, miiszaki atadas-atvétel, atadas-atvételi |Miiszaki munkatol |Gazdasagi
teljesités igazolasa bejaras jegyzékonyv, |ellendr, fliggben  |fOigazgatd
jotallasi jegy, |[Miiszaki
8. n.é. gépkonyv, foigazgatod n.¢é. n.¢é. n.é. n.é. n.¢é. n.¢é.
megvalosulasi |helyettes
tervdokumentac
10
Szamla beérkezése Afatv, bejovo szamla Miiszaki szallitoi
Ahsz, ellendr, analitikaban
9. Szédmlarend n.é. n.¢é. n.¢é. n.é. n.¢é. Miszaki n.é. n.é. n.é.
foigazgato
helyettes
Felujitas nyilvantartasba vétele |Sztv, Alloméanyba-  |eszkoz- Folyamatos|Szamviteli targyi eszkoz
Ahsz, i vételi bizonylat |nyilvantartd , , osztalyvezetd , i , analitikus
10. Szdmlarend, n.c. Borsodi Erika n.c. n.c. -helyettes n.c. n.c. D€ Inyilvéantartdsa
Ugyrend

Nyiregyhaza, 2013.10.21

Dr. Kvancz Jozsef
féfolyamat gazda

Tomasovszky Csaba
folyamatgazda




7.
Oktatas



7.1

Foéfolyamat: Oktatas
Folyamat: Oktatasi idoszak elokészitése, kurzusok megszervezése, kezelése

Sor- 1o . Felelos/ |Kotelezettség| Teljesités Ellendrzés . Utalv,a [ N . .
. . . Jogszabalyi Vg e Keletkezo .. . 14 . (ean L, Utalvanyo| nyozas |Pénziigyi Konyvvezetésben valo
Sza Tevékenység / feladat Elokészités kotelezettségv| vallalas szakmai Hatarido |/ érvény e- . . . o . .
alap dokumentum L, . . . . oy zas ellenjegy- | teljesités megjelenés
m allalo ellenjegyzése | igazolasa sités 656
Javaslattétel a tantargy oktatoira SZMSZ Ill.  |mintatanterv, irasbeli feljegyzés,  tantargyfelelds Rektorhelyettes
tantargyleiras szobeli kozlés oktatd Eovsé . [Eves
1. n.é. gyscgvezeto intézkedése n.¢. n.¢é. n.é. n.¢. n.¢é.
szerint
Az egységvezetd kijeloli a SZMSZ I1l.  |mintatanterv orafelosztas egységvezetd Rektorhelyettes
2. fantdrgy oktatojat n.¢. Egyscgvezetd .éve’s . n.¢. n.¢. n.¢. n.¢. n.¢.
intézkedése
szerint
Az oktato elkésziti a tantargyi TVSZ 6.§ mintatanterv, tantargyi kovetel- tantargyfelelds Eovsé .ISzorgalmi
3. [kovetelményeket tantargyleiras mények oktatd n.¢. gysegvezeto idoszak els6  |n.€. n.¢. n.¢. n.¢. n.¢.
hete
Tantargyi kovetelmény TVSZ 6.§ tantargyfelelds Szorgalmi
4 meghirdetése, hirdetd tablan, az , oktato , Eovsé v 1d0szak elso , . , . ,
" lels foglalkozéson n.é. n.¢é. gységvezetS|, . n.¢. n.¢. n.é. n.é. n.¢.
Oktatas, szamonkérés SZMSZ targy oktatasi szamonkérések tantargyfelelds
foglalkozta- [segédanyagali, eredményei oktatd Folyamatos a
5. tasi tantargyi n.é. Egységvezetd|szorgalmi n.¢. n.é. n.é. n.é. n.é.
kovetelmény- kovetelmények idoszakban
rendszer
6. Eredmenyek rogzitése TVSZ 11§ n.c. neptun bejegyzes ‘:)al?;ggyfelel(’)’s n.e. Egységvezet6[TVSZ. szerint n.é. n.¢. n.¢. n.¢. n.¢.
Kurzus értékelése TVSZ 12.§ kurzusértékeld lap tantargyfelelds Oktatési
7. n.é. oktato n.é. n.é. rektor- n.é. n.é. n.é. n.é.
helyettes

Nyiregyhdza, 2013.11.04.

Dr. Kovécs Zoltan
féfolyamat gazda

Dr. Kovacs Zoltan
folyamat gazda




7.2.

Fofolyamat: Oktatas
Folyamatoktatasi folyamat lebonyolitasa

Felelgs) | cotelezett- Teljesités Utalva-
Sqr- Tevékenység / feladat Jogszabalyi Elokészités Keletkezo kotelezettségv segv:‘lllala’s szakmai | Hataridé E ll?norz,e s’/ Utalv:a © | fyozas Pel.lzu’g'yl Kon,y vvez.etesb'e n
szam alap dokumentum 1 ellenjegyzé-| . . érvényesités | nyozas |ellenjegy-| teljesités | valo megjelenés
allalo igazolasa ;
se zése
Tanév id6beosztasanak Rektori Szorgalmi és vizsgaiddszak|Tanulmanyi Fotitkar Félév Oktatasi
1 meghatarozasa utasitas, TVSZ [meghatarozasa tajékoztato , i megkezdése |rektor i , , ,
. n.é. né | st 0 helyettes n.é. n.é. n.é. n.¢.
honappal
Tantargyi tematikak NFTV, Magyar|Tantargyi tematikak Tematikak Tantargyfelelds Félév SzakfelelOs,
Osszeallitasa Fels6oktatasi |Osszeallitasa , megkezdése |egységvezetd
Akkreditacios . , eldtt 2 héttel , . . .
2. . . n.e. n.é. n.€. n.e. n.e. n.e.
Bizottsag
el6irasai, Belso
szabalyzatok
Tantargyak meghirdetése Belso Hallgatok tajékoztatasa Mintatanterv Szakfelelds, Félév Oktatasi
3 szabalyzatok egységvezeto , i megkezdése |rektor- i , , ,
. n.é. né st 1 helyettes n.é. n.é. n.é. n.é.
honappal
Tantargyak inditasa Belso Hallgatok bejelentkezése |Rogzités Tantargyfelelds Félév Egységvezetd
4 szabalyzatok |tantargyfelvételre NEPTUN , , megkezdése , , , ,
. rendszerben n.é. né | st n.¢é. n.¢é. n.¢é. n.¢é.
leckekonyvben
Kredit értékek meghatdrozasa (Belsd Egyes targyak kredit Mintatanterv Szakfelelds Akkreditacios |Rektor
szabalyzatok  |értékének kialakitasa , , kérelem , , , ,
5. n.¢. ne e vhits n.e. n.e. n.e. n.e.
enyujtasa
Tanszékek altal eldirt Belso Elméleti és gyakorlati Mintatanterv Tantargyfelelds Akkreditacios |Szakfelelds
tanulmanyi foglalkozasok szabalyzatok [|foglalkozasok , , kérelem , , , ,
6. s n.é n.é. riis n.¢. n.¢. n.¢. n.¢.
meghatdrozasa benyujtasa
Tantargyi kovetelmények Belso Tantargyi kovetelmények [Kovetelmények |Tantargyfelelds Akkreditacios |Szakfelelds
Osszeallitasa szabalyzatok |kialakitasa szabalyzatban , ; kérelem i , , i
7. . . n.e. n.é. reis n.¢. n.¢. n.¢. n.c.
rogzitese benyujtasa
Tantargyak segédanyaganak |Mintatantervek [Segédanyagok Tantargyak Tantargyfelelds Félév Szakfelelds
8 meghatarozasa , NFtv. meghatarozasa, tantargyi  [segédanyagai , , megkezdése , , , ,
' kovetelmények figyelembe [0sszedllitdsa n.c. M-E lelbtt 2 héttel n.¢. n.¢. n.¢. n.¢.

vételével




Tantargyak segédanyaganak  |Mintatantervek [Segédanyagok megirasa, |Segédanyagok |Szakfelelds Félév Kiadma-
8.1 elkészitése , NFtv. kiadasa (konyvek, , , megkezdése [nyozasi , , , ,
A, jegyzetek) n.é. né | st bizottsag n.¢é. n.¢é. n.¢é. n.¢é.
Félévi tantargyfelosztas Tantervek El6ado termek, Terembeosztas |Hallgatoi A félév Oktatési
ismeretében helyiségek szeminariumi termek Szolgéltato megkezdése |rektor-
biztositasa beosztasa, biztositasa Kozpont . . elott, illetve  |helyettes . . . .
9. . , . n.é. n.é. . n.¢é. n.¢é. n.¢é. n.¢é.
tanorak megtartasa végett alkalmanként

(esetleges potorak
figyelembe vétele)

Nyiregyhéaza, 2013.11.04.

Dr. Kovacs Zoltan
fofolyamat gazda

Dr. Kovacs Zoltan
folyamat gazda




7.3.

Fofolyamat: Oktatas
Folyamat: Szakmai gyakorlat lebonyolitasa

1o ,, Felelos/ |Kotelezettség| Teljesités po s . Utalv,a ) PR . .
Sor- . . Jogszabalyi Y Keletkezo . . Y14 . e ax Ellendrzés/ | Utalva- | nyozas | Pénziigyi | Konyvvezetésben
. Tevékenység / feladat Elokészités kotelezettség vallalas szakmai | Hataridé | , | yor . . . o ; . .
szam alap dokumentum vallalé ellenjegyzése | igazoldsa érvényesités | nyozas |ellenjegy-| teljesités | valé megjelenés
zése
Gyakorlohelyek felmérése TVSZ. 1. sz. . Feljegyzés Gyakorlati . Szakfelelds [Folyamatos
. n.¢é. s n.é. . . . . .
1. melléklet képzésért n.e. n.¢. n.e. n.e. n.¢.
felelds oktato
Igény és kapacitas Osszevetése |[TVSZ. 1. sz. Feljegyzés Gyakorlati Szakfelelos [Aktualis
5 melléklet n.é. képzésért n.é. felév elotti e iy iy iy Ny
' felelos oktatd szorgalmi e e e e e
1d6szak
Sziikség esetén 0j gyakorlohely [TVSZ. 1. sz. Feljegyzés Gyakorlati Szakfelelds [Aktudlis
3 keresése melléklet n.é. képzésért n.é. felév elotti e e e e né
' felelds oktatd szorgalmi e e e o e
1d6szak
Egyiittmiikodési megallapodas |A Egylittmi- Oktatési Rektor Aktualis
4 kotése szerzodéskot n.é. kodési rektorhelyettes n.é. félév elotti né né Ny e né
' ¢s eljarasi megallapodas szorgalmi o e o e o
rendje idoszak
Hallgatok beosztasa a TVSZ. 1.sz. Beosztas Gyakorlati Szakfelelds [Aktualis
5 gyakorlohelyekre melléklet n.é. képzésért n.é. felév eldtti né né né né né
' felelos oktato félev zarasa e e h e e
utan
Gyakorlati naplok értékelése TVSZ. 1. sz. Ertékelési lap |Gyakorlati Szakfelelds [TVSZ szerint
6 melléklet n.é. az intézeti képzésért n.é. né né né né né
' szabalyzat felelos oktatd e e e e e
szerint
A gyakorlat igazoldsa TVSZ. 11. e Leckekonyvi |Gyakorlati né Szakfelelds [TVSZ szerint
7. §. e bejegyzés képzésért e n.¢. n.é. n.¢. n.¢. n.é.

felel6s oktato

Nyiregyhdza, 2013.11.04.

Dr. Kovacs Zoltan
féfolyamat gazda

Dr. Kovacs Zoltan
folyamat gazda




7.4.
Féfolyamat: Oktatas
Folyamat: Vizsgarend

So,r_ Tevékenység / feladat Jogszabalyi Elokészités Keletkez6 kﬁfeel:l(;l:tst/ség KOti’tllel::gtssegv ];gglizt:is Hataridé E llfen(’irz,é s’/ Utalv,é ) Utalvozinyo%és Pél}zii’gryi Kiin'y Vvez.etésb'e n
szam alap dokumentum Y14 . , . . érvényesités| nyozas | ellenjegyzése | teljesités | valo megjelenés
vallalo ellenjegyzése | igazolasa
Vizsgarend meghatarozasa |Mintatantervek, |Egységenként Vizsgarend Vizsgaid6- |Oktatasi
MAB vizsgabeosztas, képzésenként, szak rektorhe-
kovetelmény,  |vizsgaidGpont kialakitdsa [hallgatok Hallgatoi megkezdé- |lyettes
Nemzeti tajékoztatasa a [Szolgaltatd se elott 3
1. Fels6oktatasi NEPTUN Kozpont n.é. n.é. héttel n.é. n.é. n.é. n.é.
Torvény. tanulmanyi vezetdje,
TVSZ nyilvantartd  |egységvezetd
rendszeren
keresztiil
Vizsgak személyi Mintatantervek, |Egységenként vizsgaztatd Vizsgaid6- |Oktatasi
hatterének biztositasa MAB tanarok biztositasa, szak rektorhe-
kovetelmény, irasbeli vizsgan . Egységvezeto, . . megkezdé- |lyettes . . . ,
2 Nemzeti d feliigyelet el%étésa Vizsgarend, szi}l;fe%elés e n-e. se eglc'itt 3 ’ e e e e
Felsdoktatasi héttel
torvény
Vizsgasorok elkészitése Tantervek, MAB |Vizsganként Vizsgaido- |Egységve-
kovetelmény Viz’sgatétc?leEk Vizsgatétel Tantargyfelelos . . szak . zetc’i,’ . . . . .
3. szamonkéréshez ) n.é. n.é. megkezdé- |oktatasi n.é. n.¢. n.é. n.é.
sorok szakfelel6s .
se el6tt 3 |rektorhe-
héttel lyettes
Nyiregyhaza, 2013.11.04.
Dr. Kovacs Zoltan Dr. Kovacs Zoltan

fofolyamat gazda folyamat gazda



7.5.

Féfolyamat: Oktatas
Folyamat: Felvételi rendszer kialakitasa

. Felelos/ | Kotelezettség| Teljesités P . Utalv,é ) AP .. .
S(),r- Tevékenység / feladat Jogszabalyi alap Elokészités Keletkezo kotelezettség vallalas szakmai | Hatarido E ll(’enorZ’e s'/ Utalv? ~ | wyozas Per.lzu,gryl Konry vveze tesb,e n
szam dokumentum 1 1s . .| , érvényesités | nyozas |ellenjegy-| teljesités | valé megjelenés
vallalo ellenjegyzése | igazolasa 650
A képzések leadasa a 423/2012. (XII. [ntézményi  |Egységvezetd Oktatasi  |Az OH.
1 FelsGoktatasi Felvételi 29.) Korm. rendelet, felvételi e rektor- intézkedése e e e e e
" |T4jékoztatohoz [ntézményi Felvételi tablazatok e helyettes  [szerint h h hl h e
Szabalyzat
Igény és kapacitas Osszevetése 423/2012. (XII. Korrigalt Oktatasi Rektor Az OH.
5 29.) Korm. rendelet, intézményi  |rektor- e intézkedése e e e e e
' Intézményi Felvételi tablazatok helyettes e szerint e h h h e
Szabalyzat
Rogzités az elektronikus 423/2012. (XII. Elektronikusan[HSZK vezetd Oktatasi  |Az OH.
3 feliileten 29.) Korm. rendelet, kezelt adatok e rektor- intézkedése e e e e e
' Intézményi Felvételi e helyettes  [szerint e e e e e
Szabalyzat
Intézményi szintli elbiralast 423/2012. (XII. Elektronikusan[HSZK vezetd Oktatasi  |Az OH.
igényl6 adatok kezelése 29.) Korm. rendelet, kezelt adatok . rektor- intézkedése . . . . .
4. . 1 n.€. . n.¢. n.€. n.¢é. n.¢. n.¢.
[ntézményi Felvételi helyettes  [szerint
Szabalyzat
Szakmai alkalmassagi vizsga ~ 423/2012. (XII. Kiértesités, [HSZK vezetd Oktatasi  |Az OH.
szervezése 29.) Korm. rendelet, beosztas , rektor- intézkedése , , , , .
5. A 1 n.é. . n.¢é. n.é. n.¢é. n.¢é. n.é.
Intézményi Felvételi helyettes  [szerint
Szabalyzat
Kozremiikodés a felvételi 423/2012. (XII. Napi Egységvezetdk Oktatasi  |Az OH.,
6 dontésben 29.) Korm. rendelet, jelentések e rektor- EMMI. e e e e e
' Intézményi Felvételi e helyettes  [intézkedése e h e e e
Szabalyzat szerint
Kiértesités 423/2012. (XII. Kiértesitd HSZK vezet Rektor Az OH.
29.) Korm. rendelet, levél intézkedése
7. [ntézményi Felvételi n.¢. szerint n.é. n.¢é. n.é. n.é. n.é.
Szabalyzat

Nyiregyhéza, 2013.11.04.

Dr. Kovécs Zoltan
féfolyamat gazda

Dr. Kovacs Zoltan
folyamat gazda




7.6.

Féfolyamat: Oktatas
Folyamat: Hallgatoi adminisztracio

1o ,, Felelos/ Kotelezettség| Teljesités Elle,n('irz . . . P " ,
Sor- . . Jogszabalyi oy g e Keletkezo . L 1 . (e n és/ |Utalvanyo| Utalvanyozas | Pénziigyi | Konyvvezetésben
szam Tevékenység / feladat alap Elokeszites dokumentum kotelezetfsegval Va.l lalasr .Szakrrlal Hatarido érvényes zas ellenjegyzése | teljesités | valé megjelenés
lalo ellenjegyzése | igazolasa tés
Felvételrdl szo616 értesités 423/2012. Korm.|Felvettek névsoranak Felvételi HSZK vezetd  |Oktatési Felvételi
kikiildése rend. meghatarozasa; hatarozat rektor- dontést kovetd
1. Felvételi hatarozat és helyettes n.é. |8 napon beliil n.é n.é n.é. n.é. n.é.
tajékoztatd anyagok
elokészitése
Hallgatoi nyilatkozat 2011.évi NFtv. |Hallgatoi nyilatkozat Alairt hallgatéi [HSZK vezet6 / |Oktatasi Beiratkozast
alairatasa 2/2012. Korm. |ellenérzése nyilatkozat hallgato rektor- i megelézden i , , , ,
2. rend. helyettes n.e. n.e. n.e. n.e. n.e. n.e.
Beiratkozas / bejelentkezés  [2011.¢évi NFtv.; |Beiratkozas, Els6 HSZK vezet6 / |Oktatasi Idorendi
TVSZ 5.8. bejelentkezés beiratkozaskor (hallgaté rektor- mutaté szerinti
idépontjanak iratkozasi lap, helyettes regisztracios
3 meghatarozasa; koltségtéritéses iy héten e né né né né
' Beiratkozas /onkoltséges e e e e h h
megszervezese, szerzOdés
dokumentumok
elokészitése
Orarend-készités TVSZ.5.§., Tantargyfelosztas NEPTUN-ban |[Egységvezetok |Oktatasi A félévi
Mintatantervek |bekérése, orarendi sdvok |Orarend szakfelel6sok, |rektor- szorgalmi
4, meghatarozasa, tanterem- HSZK vezetd  |helyettes n.é. |id6szak n.é. n.é. n.é. n.é. n.é.
felmérés kezdete el6tt
két héttel
Tantargyfelvétel koordinalasa |[TVSZ. 5.§. Tantargymeghirdetés a  |Felvett targyak [Egységvezetok, [Oktatasi Félévente a
NEPTUN-ban; a NEPTUN-  |Oktatok, rektor- tantargyfel-
5. Tantargyfelvételi idoszak [ban hallgatok, helyettes né. |vételi n.é n.é n.é. n.é. n.é.
meghatarozasa; HSZK vezet6 idészakban
Hallgatok értesitése
Tanulmanyi iigyben TVSZ Kérelem benyujtésa, Hatarozat Hallgato, Oktatasi Félévente a
kérelemkezelés iktatasa, véleményeztetés TB, KAB, rektor- szorgalmi
dontéshozatal el6tt HAJOB, helyettes , 1d6szak , , , , ,
6. . n.é. . n.é. n.e. n.¢é. n.€. n.é.
tanulmanyi ea. harmadik
hetének
végeig
Személyi adatok, 2011. évi NFTV;|Személyi adatok NEPTUN-ban [tanulmanyi ea. |Oktatasi Folyamatos
tanulmanyi eredmények 79/2006. Korm. |egyeztetése, modositasa; [nyilvantartas rektor-
7. |nyilvantartasa rend. Tanulmanyi eredmények, [hallgatonként helyettes n.é. n.é. n.é. n.é. n.é. n.é.

kreditek vezetése,
ellendrzése




Bizottsagi dontések 79/2006. Korm. |Hallgatoi kérelmek Nyilvantartas a [tanulmanyi ea. |Oktatasi Folyamatos
dokumentaléasa rend.; elokészitése, hatarozat- |NEPTUN-ban rektor-
8. TVSZ.2.§. sablonok eléallitasa a helyettes n.é. n.é. n.é. n.é. n.é. n.é.
NEPTUN-ban;
Bizottsagi dontés
Hallgatoi pénziigyek 2011. évi NFtv; [Onkoltség, koltségtérités |Fizetendd dijak|Szenatus Oktatasi Folyamatos
nyilvantartasa 51/2007. Korm. |meghatarozasa; jegyzéke, HSZK vezetd  |rektor-
9 rend.; Hallgatoi juttatasok Osztondij- tanulmanyi ea. |helyettes e e e e e e
' TVSZ, megall.; felosztas DJA o e h h e h
TJSZ Be- és kifizetések
nyomon kovetése
Zarovizsgak nyilvantartasa  |2011. évi NFtv; (Jelentkezési id6szak Zarovizsga HSZK vezetd  |Oktatasi Zarovizsga-
Képzési és kijelolése; jegyzOkonyv, [tanulmanyi ea. |rektor- iddszak utols6
10. Kimeneti E-jelentkezés a ZN ZV bizottsagok |helyettes né. |napja n.é. n.é. n.é. n.é. n.é.
kovetelmények, INEPTUN-ban; eredmények a
TVSZ.2.§. Bizottsagok osszeallitasa [NEPTUN-ban
Kiadott oklevelek 2011. évi NFtv; |Személyes adatok és Oklevel HSZK vezetd  |Oktatasi n.¢é. Idérendi
regisztralasa 79/2006. Korm. |oklevél atlagok tanulmanyi ea.  |rektor- mutato szerinti
rend.; ellendrzése a NEPTUN- helyettes oklevélatado , , , . .
11. f g . . n.c. n.é. n.c. n.¢. n.c.
Képzési és ban iinnepség
Kimeneti el6tti nap
kovetelmények
Elektronikus adatokbdl 79/2006. Korm. [Személyes és Leckekonyv  |[HSZK vezet6  |Oktatési Oklevélatado
nyomtatott leckekonyv rend.; tanulmanyokra vonatkozo tanulmanyi ea.  |rektor- linnepség
12. |eloallitasa TVSZ adatok, bejegyzések helyettes n.é. |elotti nap n.¢é. n.¢é. n.é. n.é. n.¢é.
ellenérzése a NEPTUN-
ban
Oklevélmelléklet kiallitasa ~ [79/2006. Korm. |Angol nyelvi Oklevélmellékl HSZK vezeté  |Oktatési Oklevélatado
rend.; informaciok ellenérzése a et magyar és  |tanulmanyi ea. |rektor- linnepség
TVSZ NEPTUN-ban; angol nyelven helyettes . eldtti nap . . . . .
13. , . n.é. n.é. n.e. n.é. n.e. n.e.
Oklevélmelleklet
sablonok ellendrzése,
modositas, generalas
Torzslap nyomtatasa 79/2006. Korm. |A hallgato képzésére Torzskonyv  |tanulmanyi ea.; [Oktatasi Zarovizsgat
rend.; vonatkozo6 adatok és a HSZK vezet6  |rektor- , koveto 30 , , ] , ,
14. TVSZ. 19.§. torzskonyvi szam helyettes n.c. napon beliil n.c. n.c. n.c. n.c. n.c.
ellendrzés
Hallgato6i adatok archivalasa, |ISZK tigyrendje; [Mentési algoritmusok Serveren HSZK Oktatési Félévente két
mentése NEPTUN elkészitése; mentett informatikusai, |rektor- alkalommal
15. tizemeltetési Adatbazis server allomany HSZK vezetd  |helyettes n.é. n.é. n.é. n.é. n.é. n.é.
szabalyzat beallitasa, DUMP (DUMP)
elkészitése
Nyiregyhaza, 2013. méarcius 19.
Dr. Kovéacs Zoltan Marfoldi Jozsefné

fofolyamat gazda

folyamatgazda




1.7,

Féfolyamat: Oktatas
Folyamat: Tanfolyamok szervezése, lebonyolitasa

Utalva-
- . Felelos/ |Kotelezettség| Teljesités Ellenorzés . , P " ,
Sqr- Tevékenység / feladat Jogszabalyi Elokészités Keletkezo kotelezettség vallalas ’ szakmai Hatarido |/ érvénye- Utalv'a ] nyozas Pel}zu’g'yl Kon'y Vvez.etesb'e n
szam alap dokumentum o o1r . . . . cox nyozas |ellenjegy-| teljesités | valo megjelenés
vallalo ellenjegyzése | igazolasa sités Zése
Eves képzési terv 2001.Cl.tv |a targyévben tervezett Képzési terv  [KTI min., intézetvezetd |intézetvezetd |Januar honap |Oktatasi
elkészitése 2011.CLV |tanfolyamok listajanak bizt.felelds rektor-
tv. Osszeallitasa helyettes
20/2007.
1. SZMM n.é. n.e. n.€. n.é.
rend.,
20/2008.
SZMM
rend.
Képzési programok elkészitése |Feln6ttkép- [Képzési és Képzési oktatasszerve- |intézetvezetd |intézetvezetd (Képzések Oktatasi
7€s1 tv. vizsgakdvetelmények leirasa |programok z6 munkatars nyilvantartas- |rektor- ; , , ,
2. Szakképzési ba vételéig  |helyettes n.¢. n.¢. n.¢. n.¢.
tv.
Képzések inditasa Feln6ttkép- |képzésszervezési feladatok |Feln6ttképzési|okt.sz.mtrs.  |intézetvezetd |intézetvezetd |Folyamatos |Oktatasi
z€si tv. végrehajtasa szerz6dések rektor- ) , , ,
3. Szakképzési helyettes n.é. n.é. n.é. n.é.
tv.
Foglalkozasok megtartasa Felndttkép- |orarend szerinti Haladasi oktatok intézetvezetd |intézetvezetd |Képzés Oktatési
7881 tv. foglalkozasok megtartasa.  |naplo okt.sz.mtrs. id6tartama  |rektor- ) , , ,
4. o n.c. n.c. n.c. n.c.
Szakképzési alatt helyettes
tv.
Tanulmanyi dokumentacio Felnottkép- |naplok, jelenléti ivek Jelentkezési  |[okt.sz.mtrs. [intézetvezetd |intézetvezetd |A képzés Oktatasi
elkészitése z¢€si tv. vezetése lap, iratkozasi id6tartama  |rektor-
Szakképzési [felnbttképzési lap, képzési alatt helyettes
tv. szerz0déskotés szerzOdések, , . . .
5. o n.¢. n.e. n.e. n.c.
képzési
tajekoztato,
Jelenléti ivek,
haladési naplo
Vizsgaszervezés Feln6ttkép- |vizsga idopont kijelolése,  [Vizsgajelen- [|intézetvezetd [intézetvezetd |intézetvezetd |A vizsga Oktatasi
Z€s1 tv. vizsgabizottsag biztositdsa [tések megkezdése |rektor-
Szakképzési |lebonyolitasa elétt egy helyettes
6. tv., hoénappal n.¢. n.é n.¢. n.¢.
20/2007.
SZMM
rend., rend.
Vizsga lebonyolitasa Felndttkép- JegyzOkony- |okt.sz.mtrs.  |intézetvezetd [|intézetvezetd |Utolsod Oktatési
z¢&si tv. vek, vizsganap rektor- , , , ,
! Szakképzési osztalyozo helyettes n.c. n.e. n.e. n.¢.
tv., ivek,




20/2007. vizsgatorzs-
SZMM lapok
rend., Kibocsatott
20/2008. tanasitvany /
SZMM bizonyitvany
rend. (masolata)
Vizsgadokumentacio elkészitése [Felnottkép- |okt.sz.mitrs. JegyzOkony- |okt.sz.mtrs. |intézetvezetd |intézetvezetd |Utolsd Oktatési
z¢€si tv. vek, vizsganap rektor-
Szakképzési osztalyozo utan 30 helyettes
tv. ivek, nappal
vizsgatOrzs- . . . .
8. n.é. n.e. n.e. n.¢.
lapok
Kibocsatott
tanasitvany /
bizonyitvany
(masolata)
Hallgatoi elégedettségmérés Feln6ttkép- |kérdoéivek kitoltetése, Elégedettség- |okt.sz.mtrs. |intézetvezetd |intézetvezetd |Vizsga Oktatasi
z€s1 tv. értékekése méro kérdoiv megkezdése |rektor- i , , ]
9. Szakképzési és értékelés el6tt egy helyettes n.c. n.c. n.c. n.c.
tv. nappal

Nyiregyhaza, 2013.11.04.

Dr. Kovécs Zoltan
Féfolyamat gazda

Késmarki Krisztina
Folyamatgazda




7.8.
Fofolyamat: Oktatas
Folyamat: Képzés alapitasa

Felelos/ |Kotelezettség| Teljesités Utalvanyo
Sor- , . Jogszabalyi oy g Keletkezo .. .  CZOTISEE ! . . .1, | Ellenorzés/ |Utalvanyo Zas Pénziigyi | Konyvvezetésben
. Tevékenység / feladat Elokészités kotelezettség vallalas szakmai | Hataridé | , | e . . coox : . .
szam alap dokumentum o o1r . | . . érvényesités Zas ellenjegy- | teljesités | valé megjelenés
vallalo ellenjegyzése | igazolasa Z6se
10/2006.
1. ijﬁ:ﬁii&:ﬁiﬁg;g}i’;ﬁzo g)lil\z/IS) Adatlap, KKK. minta n.é Szakfelelds n.é n.é Folyamatos n.é n.é n.é n.é n.é
rendelet
A szak képzési €s kimeneti 10/2006. A szendtusi
2 lkéve telmélzl einck (KKK) (1X.25) Képzési és kimeneti A szak KKK Szakfelelds e e el6terjesztést [Csizmadia e e e e
' 6sszeéllitész OKM kovetelmény tervezet tervezet ' ' megelézden |Valéria ’ ' ' '
rendelet 3 hét
10/2006. KKK tervezet Szakfelelds A szenatusi
3 KKK tervezet — Intézeti Tanacs |(1X.25) KKK tervezet, Intézeti Intézeti Intézeti az-’ e e eldterjesztést [Csizmadia e e e e
" |dontése OKM Tan4csi tervezet Tandacsi ato & ' ' megelézden |Valéria ' ' ' '
rendelet Hatdrozat |° 1 hét
Csizmadia -
10/2006. L KKK tervezet,|Valéria, S%entatum Dr. Kovacs
o |(IX.25) KKK tervezet, szenatusi L . . . dontést . L. . . . .
4. |KKK tervezet — szenatusi dontés . szenatusi  |Dr. Mezei n.¢ n.¢ . Zoltan Oktatési n.¢ n.e n.e n.e
OKM hatérozattervezet . y megelézden
hatarozat |Tiinde . rektorhelyettes
rendelet it s 1 hét
Fotitkar
Szenatusi .
5 Regisztraci6 az Oktatasi ?)%7'/ 22%36 Adatlapok, KKK, szenatusi | OH végzés, [Csizmadia e e dontést g(r)l g;?‘gﬁtsa si e e e e
" |Hivatalban (OH) : hatarozat, kisérélevél hatarozat [Valéria ' ' kovetden ' ' ' '
Korm.rend. 1 hét rektorhelyettes
10/2008. S,Z'é’;?:d'a RegisZracié-| (o .
A KKK intézményi honlapon  |(1X.25) KKK megkiildése az HSZK- | A szak KKK- |~ " . . . 6s hatarozat L OV - . . . .
6. s ot sis Marfoldi n.é n.¢ 1. -, |Zoltan Oktatési n.é n.é n.é n.é
torténd kozzététele OKM nak a , . megkiildését
Jozsefné .= .1, |rektorhelyettes
rendelet . kovetd 1 hét
HSZK vezetd

Nyiregyhéaza, 2013. 11.07.

Dr. Kovécs Zoltan
fofolyamat gazda

Csizmadia Valéria
folyamatgazda




8.
Kutatas



8.1.

Foéfolyamat: Kutatas
Folyamat: Kutatasi forrasok megszerzése

1o . Felelos/ | Kotelezettség| Teljesités wo s . . . L. .. .
So’r Tevékenység / feladat Jogszabalyi El6készités Keletkezo kotelezettség vallalas szakmai | Hatarido E llt,anorz’e s’/ UtalV’a Utalv‘anyo%as Pel.lzu’g’yl Kon'y vvez-etesb’e n
szam alap dokumentum Y14 . . . . érvényesités| nyozas | ellenjegyzése | teljesités | valo megjelenés
vallalo ellenjegyzése | igazolasa
Kutatas tamogatas NFT Koltségterv készitése Kutatési TT elndke Gazdasagi n.¢. februar 15.
meghatarozasa (miikodési koltségvetés Foéigazgat6 , , , , ,
1. i1 n.e. n.g. n.c. n.c. n.c.
normativabol)
A doktori (PhD/DLA) képzés  |TT tigyrend [PhD/DLA szerzédések + Koltség- TT elndke Gazdasagi TT elnoke |Folyamatos
tamogatasa éves koltségterv felhasznalasi Fdigazgat6 és az (dec. 15.) , , i , ,
11 . o n.¢ n.¢ n.¢. n.¢. n.¢.
terv €s intezet-
szamlak igazgatok
Bels6 kutatési palyazatok TT iigyrend |Intézményi palyazatok Benyujtott TT elndke Gazdasagi TT elndke |december
tamogatasa kiirasa, a feltételek palyazatok Foigazgatd 15. , , , , ,
1.2 o p . n.e. n.e. n.é. n.¢. n.¢.
meghatarozasa (trlapon) és
hatarozatok
LKFHF” céla (dllami) palyazati  |NFT Pélyazatok készitése a Megvalositasi [Palyazati Gazdasagi Egység-  |Szerzddés
5 forrasok elnyerése Palyazati  |felhivas szerint és azok szerz0dés koordinator  [Féigazgatd  |vezetd €s a [szerint , , , , ,
' szabalyzat |benyujtasa (Projekt- projekt- n.¢. n.¢. n.c. n.¢. n.c.
vezeto) vezetd
,K+F” szolgaltatasok (kiilsé SZMSZ ,,K+F” (szolgaltatasi) ajanlat |Szolgaltatasi |Egységvezet6 |Rektor, Egység-  |Szerzddés
vallalkozasoknak) és tervezet készitése (innovacios) Gazdasagi vezeto, szerint , , i , ,
3. o , . n.é. n.é. n.é. n.é. n.é.
szerzdés Féigazgatd  |téma-
koordinator

Nyiregyhéza, 2013.10.09.

Dr. Kerekes Benedek
fofolyamat gazda

Dr. Kerekes Benedek
folyamat gazda




8.2.

Féfolyamat: Kutatas
Folyamat: Kutatasi egyiittmiikodések 1étrehozasa

- . Felelos/ |Kotelezettség| Teljesités o . . } . f e " ,
So’r Tevékenység / feladat Jogszabalyi Elokészités Keletkezo kotelezettség vallalas szakmai | Hatarido E llfenorz'e s,/ Utalv’a Utalv.anyo%as Pel.lzu'g’yl Kon’y vvez.etesb’e n
szam alap dokumentum 1 . L , érvényesités| nyozas | ellenjegyzése | teljesités | valo megjelenés
vallalo ellenjegyzése | igazolasa
Hazai ,,K+F+I” NFT, Személyes targyalasok, Egyiitt- Rektor Gazdasagi Intézet- folyamatos |MMKI, RH
egylttmikodések l1étesitése SZMSZ szandéknyilatkozat miikddési Féigazgaté  |igazgato, . . . .
1. =0, . , N n.é n.é n.é n.¢
(intézményekkel) megallapodas TT elndke
Nemzetkozi ,,K+F+I1” NFT, Személyes targyalasok, Egyiitt- Rektor Gazdasagi Intézet- folyamatos IMMKI, RH
egyittmilkodések megvalositasa SZMSZ szandéknyilatkozat mitkodési Foigazgatd  |igazgatd, , , , ,
2. | . , N n.¢ n.¢ n.¢ n.¢
(intézményekkel) megallapodas TT elndke
,K+F+I” egyiittmiikdések a NFT, Személyes targyalasok, Egytitt- Rektor Gazdasagi Intézet- folyamatos IMMKI, RH
vallalati szféraval SZMSZ szandéknyilatkozat miikddési Fdigazgatd  |igazgato, , , , ,
3. , , N n.é n.é n.¢ n.¢
megallapodas TT elndke

Nyiregyhéza, 2013.10.09.

Dr. Kerekes Benedek
féfolyamat gazda

Dr. Kerekes Benedek
folyamat gazda




8.3.

Féfolyamat: Kutatas
Folyamat: Kutatas hasznositasa

- ,, Felelos/ |Kotelezettség| Teljesités . . . . P " ,
So'r Tevékenység / feladat Jogszabalyi Elokészités Keletkezo kotelezettség | vallalas szakmai | Hataridé E llfenorz,e s’/ UtalV'a UtalV.anyo%as Pel.lzu’g'yl Kon'y Vvez.etesb'e n
szam alap dokumentum Y1 x . . . . érvényesités| nyozas | ellenjegyzése | teljesités | valo megjelenés
vallalo ellenjegyzése | igazolasa
Tudomanyos fokozatok szerzése |[NFT, PhD/DLA szerzddés, Doktori Doktorjelolt, |TT elndke Egység- |PhD/DLA [TT elnoke,
SZMSZ fokozatszerzési eljaras oklevél egységvezeto vezeto szerzOdés , , , ,
1. o . n.¢ n.e. n.¢. n.¢.
(intézet-  |szerint
igazgato)
Kutatasi eredmények NFT, Publikalasi lehetéségek Megjelent Egységvezet6 |TT elndke Egység-  |Folyamatos|Alt. rektor-
publikalasa SZMSZ feltarasa publikacio vezetd helyettes , , , ,
2. o n.e. n.é. n.e. n.€.
(kiadvany)
Szabadalmi bejelentések NFT, A talalmany formai SZTNH Feltalalo (és [TT elndke Egység-  |Folyamatos|TT elndke,
SZTNH elkészitése visszaigazolas [egységvezetod) vezetd , , , ,
3. n.¢. n.é. n.e. n.e.
K+F+I” eredmények NFT, Disszeminacios terv Disszemina- |Egységvezetd TT elndke Egység-  |Folyamatos|Alt. rektor-
disszeminacioja (elterjesztése) |PR Iroda  |(projekt) elokészitése ci0s program vezeto, helyettes , , , ,
4, PR Iroda n.¢ n.e. n.¢. n.¢.

Nyiregyhdza, 2013.10.09.

Dr. Kerekes Benedek
féfolyamat gazda

Dr. Kerekes Benedek
folyamat gazda




8.4.

Féfolyamat: Kutatas
Folyamat: Kutatasi stratégia

1o ,, Felelos/ |Kotelezettség| Teljesités wo . . . . R . .
So'r Tevékenység / feladat Jogszabalyi Elokészités Keletkezo kotelezettség | vallalas szakmai | Hataridé E llfenorz,e s’/ UtalV'a UtalV.anyo%as Pel.lzu’g'yl Kon'y Vvez.etesb'e n
szam alap dokumentum Y1 x . . . . érvényesités| nyozas | ellenjegyzése | teljesités | valo megjelenés
vallalo ellenjegyzése | igazolasa
Kutatasi stratégia kidolgozasa az |NFT, Az intézmény kutatasi IFT TT elnoke Rektor Alt. rektor- |Hatalyba- [MMKI
intézményfejlesztési tervben SZMSZ cselekvési programja helyettes |lépés eldtt, , , , ,
1. n.¢ n.c. n.¢. n.¢.
november
30.
Tudoményagak szerinti NFT, Tudomanyagak szerinti Szervezeti Egység- TT elndke Alt. rektor- [Hatalyba- [MMKI
5 stratégiai terliletek SZMSZ cselekvési program egyseégek vezetok helyettes, |[Iépés elbtt, , , , ,
" |meghatérozasa stratégiai terve intézet- november n.¢. n.c. n.¢. n.¢.
igazgatok |30.
Innovacios és NFT, Innovacios portfolid ,,K+F+1” Alt. rektor- Rektor TT elndke |Folyamatos|MMKI,
vallalkozasélénkité programok |SZMSZ Osszeallitasa portfolid helyettes, GMF , , , ,
3. o1 . n.€. n.é. n.e. n.e.
kiadvany intézet-
igazgatok

Nyiregyhéaza, 2013.10.09.

Dr. Kerekes Benedek
féfolyamat gazda

Dr. Kerekes Benedek
folyamat gazda




9.

Kontrolling és teljesitmény menedzsment



9.1.

Féfolyamat: Kontrolling és teljesitmény menedzsment
Folyamat: Vezetéi informaciés rendszer miikodtetése

So’r- Tevékenység / feladat Jogszabilyi Elokészités Keletkezd .« Felel(:is/ A KOigllel;f;t;seg rl;‘zsgli:rllt:is Hataridé E llc'en('ieré s’/ UtalV’é ) Utalv.z’lnyo%és Pél.lZﬁ,g,yi KOEZI‘;‘;?:I?%
szam alap dokumentum| Kkotelezettségvallalé . L. , érvényesités| nyozas | ellenjegyzése | teljesités . ,
ellenjegyzése | igazolasa megjelenés
Meglévé folyamatokkal TAMOP igényfelmérés [VIR kompetencia félévente  |Dr. Hegedis
1 kapcsolatos teriiletek 41.1 Kozpont (szakértd) e e Laszlo e e e e
' Igények nyomon kdvetése : ' Zsigmond : : : :
Meglévo folyamatokkal TAMOP kor emailek, (VIR kompetencia félévente  |Dr. Hegedlis
2 kapcsolatos t.eriiletek 41.1 oktatasok Kozpont (szakértod) n.é n.é Lé_szlé né n.é né n.é
Belsd marketing Zsigmond
Meglévo folyamatokkal TAMOP betoltési naplo |ISZK (adminisztrator) a VIR Dr. Hegediis
kapcsolatos teriiletek 411 fizikai Laszlo
Adatbetoltések rendszerterv |Zsigmond
tartalmazza
a kiilonb6z6
3. n.é n.é  |betdltések n.é n.é n.é n.é
gyakorisagat
Meglévo folyamatokkal TAMOP a VIR Mindségiranyitasi, vezetoi Dr. Hegediis
kapcsolatos teriiletek 41.1 rendszerben a |Monitoring- és igény szerint|Laszlo
n Fix és ad hoc riportok riport lapja, |Kontrolliroda e né (‘eseti) Zsigmond né e né e
mely
letolthetd pdf-
ben is
Meglévo folyamatokkal TAMOP excel tablak  |Adatgazdak; Adatkezeld fenntart6i és |Dr. Hegediis
kapcsolatos teriiletek 41.1 szervezeti egység intézményi |Laszlo
Adatszolgaltatasok vezetok . . igény, Zsigmond . . . .
5. n.¢ n.¢ o s n.¢ n.¢ n.¢ n.¢
eloiras
szerint
(eseti)
Meglévo folyamatokkal TAMOP windows ISZK napi (1 hétre|Dr. Hegediis
6. k?pcsolatps teriiletek . 41.1 baCkL’Ip., ’ (adminisztrator) e L visszamen6l La_szlo e e e L
Biztonsagi mentés, archivalas mentesi naplo eg) Zsigmond
Meglévo folyamatokkal TAMOP tesztelési ISZK tesztelés Dr. Hegedis
kapcsolatos teriiletek 411 jegyzOkonyv |(adminisztrator) , , félévente  |Laszlo , , , ,
I Adatmindségi folyamatok n.¢ n.e Zsigmond n.¢ n.e n.¢ n.e



file:///C:/Users/Tasnadi.Janosne/AppData/Local/Microsoft/Windows/Temporary%20Internet%20Files/Content.IE5/1MG1M59U/vir%20folyaman%20minbizt_iroda.doc%23bookmark353

Uj intézményi igények TAMOP igényfelméré |Adatgazdak; fenntartéi és |Dr. Hegedyis
menedzselése 41.1 dok. VIR kompetencia , , vezetoi Laszlo , , , ,
8. Uj riport igénye Kozpont n.¢ n.¢ igény Zsigmond n.¢ n.¢ n.¢ n.¢
szerint(eseti)
Uj intézményi igények TAMOP igényfelmérd |Adatgazdak; fenntart6i és |Dr. Hegediis
menedzselése 411 dok. VIR kompetencia , ,  [intézményi [Laszlo , , , ,
o Uj adatforras igénye Kozpont n.e n.c igény szerint|Zsigmond n.c n.c n.c n.c
(eseti)
Uj intézményi igények TAMOP igényfelmérd |Adatgazdak fenntartoi és |Dr. Hegediis
menedzselése 4.1.1 dok. Minéségiranyitasi, vezetdi Laszlo
10.  |Uj lekérdezések igénye Monitoring- és n.é né  [igény szerint|Zsigmond n.é n.é n.é n.é
Kontrolliroda (eseti)
Felhasznaloi helpdesk TAMOP nem relevans |ISZK eseti Dr. Hegediis
17 |biztositisa Felhasznil6i 411 (adminisztrator) né n.é Laszlo n.é n.é n.é n.é
" |tajékoztatas, problémamegoldas ' ' Zsigmond ' ' ' '
Felhasznaloi helpdesk TAMOP hibabejelentd [ISZK eseti Dr. Hegediis
biztositasa 41.1 dok. (adminisztrator) , , Laszlo , i , ,
12. |Hibak bejelentése s azok n.¢ n.¢ Zsigmond n.¢ n.6 n.¢ n.6
javitasa
Informatikai iizemeltetés és  |TAMOP nem relevans |ISZK folyamatos |Dr. Hegedtis
rendelkezésre allas: Hardver- és|4.1.1 (adminisztrator) , , Laszl6 , , , ,
13 szoftverkornyezet biztositasa, n.¢ n.¢ Zsigmond n.¢ n.¢ n.¢ n.¢
rendelkezésre 4llas
Informatikai iizemeltetés és | TAMOP nem relevans (ISZK folyamatos |Dr. Hegediis
rendelkezésre allas 411 (adminisztrator) Laszlo
Adattar tizemeltetés: Zsigmond
14. |adatfeldolgozasok feliigyelete, n.e n.¢ n.¢ n.¢ n.¢ n.é
problémak kezelése, az adattar
technikai elérhetdségének
biztositasa
Informatikai iizemeltetés és  |TAMOP adatbekéro ISZK folyamatos |Dr. Hegedtis
rendelkezésre allas 41.1 excel dok, (adminisztrétor) Laszlo
Adattar adminisztracio: Nem Zsigmond
15. |automatikus adatbetoltések, n.é n.é n.é n.é n.é n.é
technikai metaadatok és
jogosultsagkezelés, adatmindségi
problémak kezelése
Szakmai és felhasznaléi TAMOP nem relevans [VIR kompetencia eseti Dr. Hegediis
segitségnyujtas ( adattar) 411 Ko6zpont (szakértd); Laszlo
Felhasznal6i szakmai tamogatas ISZK (adminisztrator) Zsigmond
16. |nyujtasa: riportokkal, n.¢ n.¢ n.¢ n.¢ n.¢ n.¢

fogalmakkal, mutatészamokkal,
lekérdezésekkel kapcsolatos
kérdések
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Szakmai és felhasznaléi TAMOP a VIR VIR kompetencia fenntartoi és |Dr. Hegediis
segitségnyujtas ( adattar) 4.1.1 rendszerben a |K6zpont (szakértd); vezetoi Laszlo
Uj riportok és kimutatasok riport lapja, |ISZK(adminisztrator) . . igény szerint|Zsigmond . . . .
17. oA n.c n.¢ . n.¢ n.¢ n.¢ n.¢
készitése mely (eseti)
letdlthetd pdf-
ben is
Stratégiai mutatoszamrendszer |TAMOP adatbekérd  |Mindségiranyitasi, vezetdi Dr. Hegediis
karbantartisa: a 41.1 excel dok. Monitoring-és , ) igény szerint|Laszlo ) ) ) .
18. mutatoszamrendszer elemeinek Kontrolliroda n.¢ n.c (eseti) Zsigmond n.c n.¢ n.c n.¢

feliilvizsgalata

Nyiregyhaza, 2013.11.25.

Dr.Hegediis Laszl6 Zsigmond

foéfolyamat gazda

Kovacsné Toth Eniko
folyamat gazda




9.2.

Folyamat: Szabalyzatalkotas

Féfolyamat: Kontrolling és teljesitmény menedzsment

e . Felelos/ |Kotelezettség| Teljesités . . . . P " ,
Sqr- Tevékenység / feladat Jogszabalyi Elokészités Keletkezo kotelezettség | vallalas szakmai | Hataridé E llfenorz,e s’/ UtalV'a ) UtalV.anyo%as Pel}zu’g'yl Kon'y Vvez.etesb'e n
szam alap dokumentum Y1 x . . . . érvényesités| nyozas | ellenjegyzése | teljesités | valo megjelenés
vallalo ellenjegyzése | igazolasa
1. [Szabalyzattervezet el6készitése --- A szabalyozni kivant --- Az adott folyamatos
teriilet, folyamat szakteriilethez
jogszabalyi hatterének tartozo . . . . . . .
. . . n.¢é. n.é n.é n.¢é. n.é. n.é n.¢é.
megismerese szervezetl
egyseg
vezetdje
2. |Szabalyzattervezet elkészitése |Vonatkozd |A jogszabalyi hattérnek Szabalyzatter- |Az adott Szenatusi |[Fotitkar
jogszabalyok |megfeleld, a féiskolara vezet szaktertilethez iilés elott
vonatkoztatott tartozo . . 30 nap . . . .
. . n.¢. n.é n.é. n.é. n.é n.é.
szabalyzattervezet szervezeti
elkészitése egység
vezetdje
3. |Jogi feliilvizsgalat Vonatkozd |A szabalyzattervezet Feliilvizsgalt |GMF altal Szenatusi [Fotitkar
jogszabalyok |jogszabalyi szabalyzatter- [kezdeménye- ilés elott 4
megfeleloségének vezet zett munkanap
vizsgalata szabalyzatok:
Fétitkar- n.é. n.é n.¢é. n.é. n.é n.¢.
helyettes
Egyéb
szabalyzatok:
Jogtanacsos
4. [Szenatus elé terjesztés SZMSZ A szerzddéstervezet Eléterjesztés |Fotitkar Szenatusi [Rektor
Szenatus elé terjesztése i , ulés elott 3 , , , ,
n.é. n.é munkanap n.¢é. n.é. n.é n.¢é.
5. [Szenatusi dontés SZMSZ Az eldterjesztésrol szold  |JegyzOkonyv |Rektor Szenatus
dontés meghozatala , , napja , , , , ,
n.¢. n.é n.é. n.¢é. n.é. n.é n.¢é.
6. [Szenatusi hatdrozat irasba Hatarozat elkészitése Hatérozat Fotitkar Szenatusi |Rektor
foglaldsa , , tilést , , , ,
n.é. n.é . n.é. n.é. n.é n.¢é.
kovetd 3
munkanap
7. |A szabalyzat nyilvanossagra SZMSZ A szabalyzat honlapon Szabalyzat Rektori Szabalyzat [Fotitkar
hozatala torténd megjelentetése Hivatal ; ) hatalyba ] . ) ,
, n.é. n.é . n.é. n.é. n.é n.é.
munkatarsa Iépésének

napja




8. |A szabalyzat rendelkezéseinek --- A vonatkoz6 jogszabalyi --- Az adott folyamatos |Fétitkar
folyamatos jogszabalyi hatterek folyamatos szaktertilethez
feliilvizsgalata figyelése, nyomon tartozo , , . . . .
KEvetése szervezeti n.é. n.é n.é. n.é. n.é n.é.
egység
vezetdje
9. |Szabalyzat médositasa Vonatkozé  |A vonatkozo jogszabalyok |Modositott  [Az adott Szenatusi |[Fotitkar
jogszabalyok [moddositasanak, illetve szabalyzatter- |szakteriilethez iilés elott
és belsd egyéb intézményi vezet tartozo . . 30 nap . . . .
szabalyzatok [valtozasok modositasa a szervezeti n.e. n-e n.e. n.¢. e n.e.
szabalyzatban egység
vezetdje
10. [Jogi feliilvizsgalat Vonatkozé |A modositott Feliilvizsgalt |GMF altal Szenatusi [Fotitkar
jogszabalyok |szabalyzattervezet modositott kezdeménye- iilés elott 4
jogszabalyi szabalyzatter- |zett munkanap
megfeleloségének vezet szabalyzatok:
vizsgalata Fotitkar- n.¢. n.¢ n.¢. n.é. n.é n.¢.
helyettes
Egyéb
szabalyzatok:
Jogtanacsos
11. [Szenatus elé terjesztés SZMSZ A modositott El6terjesztés |Fotitkar Szenatusi |Rektor
szerzOdéstervezet Szenatus , , iilés eldtt 3 , , , ,
elé terjesztése n.é. n.é munkanap n.é. n.é. n.é n.¢é.
12. [Szenatusi dontés SZMSZ Az elbterjesztésrdl sz616  |[JegyzOkonyv |Rektor Szenatus
dontés meghozatala , . napja ) ) . ) )
n.é. n.é n.é n.é n.é. n.é n.é.
13. |Szenatusi hatarozat irasba Hatarozat elkészitése Hatérozat Fotitkar Szenatusi |Rektor
foglalasa i , ulést , i i ,
n.é. n.é KEvetd 3 n.é. n.é. n.é n.¢.
munkanap
14. |A szabalyzat nyilvanossagra SZMSZ A szabalyzat honlapon Szabalyzat  |Rektori Szabalyzat [Fétitkar
hozatala torténé megjelentetése Hivatal , , hatalyba , , , ,
. n.é. n.é o nk n.¢é. n.é. n.é n.¢é.
munkatarsa Iépésének
napja

Nyiregyhéza, 2013. 10.09.

Dr. Hegediis Laszl6 Zsigmond

Fofolyamat gazda

Dr. Pintér Aniko
Folyamatgazda




9.3.

Fofolyamat: Kontrolling és teljesitménymenedzsment
Folyamat: Beszamolas és elemzés

Felel6s/ Kotelezett- Teljesités Utalva-
SOr | evékenység / feladat Jogszabalyi Elékészités Keletkez0 |, o olezetiseg- | SCBVANAIAS | o ny mai | Hatarigs | FNenorzes/ | Utalva- | nyozas | Pénziigyi | Konyvvezetéshen
szam alap dokumentum R, ellenjegyzé | . . érvényesités | nyozas |ellenjegy-| teljesités | valé megjelenés
vallalo igazolasa ;
-se zése
Az éves koltségvetési 2011. évi Tajékoztatas a pénziigyi |[emlékeztetd |Dr. Kiss Ferenc
gazdalkodasroél sz616 beszamold [CXCV. ¢s szakmai részre altalanos
1 készitésében résztvevok szakmai [tOrvény, rektorhelyettes e e Dr. Janosi e e e e
" |tajékoztatasa, konzultacid 249/2000 ' e Zoltan rektor ' e e ’
korm.rendelet
A mérleget, és beszamolot 2011. évi Leltar, fokonyv és feljegyzés Lakatosné Vass A fenntarto
alatdmaszté dokumentécio CXCV. analitika egyeztetése Zsuzsa altal Altalanos
5 elkészitése torvény, Szamviteli e e meghatarozott (gazdasagi e e e e
' 249/2000 Osztalyvezet6 e e leadasi igazgato e e e e
korm.rendelet helyettes hataridé elott |helyettes
2 hét.
A pénziigyi beszamolo 2011. évi Beszamolo iirlapjainak  |éves pénziigyi [Altalanos .
. 1ren ot s b . . A fenntarto
Osszeallitasa CXCV. kitoltés beszamolo gazdasagi Altal
3 orveny, fGigazgato n.é n.é meghatarozott Gazdasdgi n.é n.é n.é n.é
: 249/2000 helyettes - € |MeBhatarozol 1ot o nz0ato < - - <
idépont eldtt 1
korm.rendelet }
héttel
Szenatusi dontés SZMSZ A pénziigyi beszamold  |Hatarozat Gazdasagi és
szenatus elé terjesztése miszaki s .
. . . . Szenatusi iilés |Dr. Janosi . . . .
4, igazgato, n.¢é. n.¢é. nania Zoltan rektor n.¢é. n.¢é. n.é. n.é.
Dr. Mezei Pl
Tiinde fotitkar
Pénziigyi beszamold 2011. évi Beszamolo, |Gazdasagi
megkiildése a feliigyeleti CXCV. kisérdlevél, |foigazgato, A fenntartd
5 szervnek torvény, Ny iy altal Dr. Janosi e iy iy né
’ 249/2000 o o meghatarozott (Zoltan rektor o e o e
korm.rendelet idépont
A szakmai szoveges beszamolo |2011. évi A fenntart6 altal kiadott |szOveges Gazdasagi .
ot . . . , A fenntarto
elkészitése CXCV. szempontsor alapjan a beszamolo foigazgato .
2 .. e . altal .
6 torvény, szaktertiletek elkészitik a Dr. Kiss Ferenc né né mechatirozott Dr. Janosi né né né né
' 249/2000 beszamolo rajuk altalanos ' h mes ... 1 |Zoltan rektor ' e e '
C o id6pont eldtt 1
korm.rendelet |vonatkozé részét rektorhelyettes .
héttel
Szenatusi dontés SZMSZ A szoveges beszamold  |Hatéarozat Gazdasagi
szenatus elé terjesztése foigazgato, . . Szendtusi {ilés |Dr. Janosi . . . .
7. - n.c. n.c. . , n.c. n.c. n.e. n.e.
Dr. Mezeli napja Zoltan rektor

Tinde fotitkar




A szoveges beszamold 2011. évi Beszamol6, |Dr. Mezei
megkiildése a feliigyeleti CXCV. kisérdlevél, |Tiinde fotitkar A fenntarto
8 szervnek térvény, e e altal Dr. Janosi e e e e
' 249/2000 e h meghatarozott |Zoltan rektor h e e '
korm.rendelet idépont
A pénziigyi beszdmolo elemzése Belsé Kontroll [Terv és tényadatok Munkaanyag |(Tasnadi Janosné Dr. Janosi
Kézikonyv Osszevetése Zoltan rektor . .
. . . Csizmadia . . . .
9. n.¢é. n.¢é. altal - n.¢é. n.¢. n.é. n.é.
, Valéria
meghatarozott
idépont
Jelentds eltérések okainak Bels6é Kontroll [A jelentds eltérést mutatod |Feljegyzés Tasnadi Janosné Dr. Janosi
feltarasa Kézikonyv teriilet atvilagitasa Zoltan rektor . .
. . . Csizmadia . . . .
10. n.¢é. n.¢é. altal - n.¢é. n.¢. n.é. n.é.
, Valéria
meghatarozott
id6pont
Javaslattétel a gazdasdgossag és |Belsd Kontroll [Egyeztetés a veszteséges |JegyzOkonyv |Tasnadi Janosné Dr. Janosi
hatékonysag novelésére Kézikonyv teriiletek vezetdivel, Zoltan rektor . .
remi . . . Csizmadia . . . .
11. feleloseivel n.¢ n.¢. altal L. n.e n.e. n.é. n.é
, Valéria
meghatarozott
idépont
Intézkedési terv készitése Bels6 Kontroll |Azon feladatok Intézkedési  |Gazdasagi
Kézikonyv meghatarozasa, terv foigazgato, A
melyekkel a tervtdl valo . _— (.
s . . jegyzOkonyv |Dr. Janosi . . . .
12. eltéréseket meg lehet n.¢. n.¢. Y o . n.¢. n.¢. n.e. n.e.
R jovahagyasat |Zoltan rektor
elézni, és az esetlegesen Kévetd 15 na
keletkezett bels6 hianyt p
fel lehet szamolni.

Nyiregyhaza, 2013. 10.09.

Csizmadia Valéria
Folyamatgazda

Dr.Hegediis Laszl6 Zsigmond
Féfolyamat gazda



9.4.

Folyamat: Monitoring tevékenység

Fofolyamat: Kontrolling és teljesitménymenedzsment

g x Felelos/ | Kotelezettség| Teljesités P ¢ . . .. | Konyvveze-
SCJ,r- Tevékenység / feladat Jogszabaly Elokészités Keletkezo kotelezettség vallalas ) szélkmai Hatarido E ll?norz'e S,/ Utalv’a ] Utalv.anyo%as Pel.lle’g')’l téstn valé
szam i alap dokumentum o 1 . .| . . érvényesités| nyozas |ellenjegyzése | teljesités . ;
vallalo ellenjegyzése | igazolasa megjelenés
Eves monitorig terv el6készitése |370/2011 |A kockazat elemzések Felelos: Minden év  |Ellendrzés:
(XI1.31)  |eredményeinek vizsgalata, Tasnadi november |MMKI
korm.rend. |felsGvezetdi igények Janosné 25. Irodavezetd
Bels6 Osszegyljtése, . . . . . . .
1. S n.é. n.é. n.é. n.é. n.€. n.é. n.é.
kontroll  |mindségiranyitas altal
kézikonyv |készitett felmérések
eredményeinek attekintése.
Eves monitoring terv elkészitése |[370/2011 |Prioritasok, és hataridék  [Eves terv. Felelds: Minden és  |Ellendrzés:
(XI1.31)  |megszabasa. MMKI november  |Rektor
korm.rend. irodavezetd 30.
2. Belso n.e. n.e. n.¢. n.é. n.¢. n.¢.
kontroll
kézikonyv
Tervben foglalt feladatok 370/2011 |Erintett teriilet vezetéjének |Ertesitd levél. |Felelds: tervben Ellen6rzés:
végrehajtasa. (XI1.31)  |értesitése, adatgyiijtés, Tasnadi foglaltak MMKI
korm.rend. monitoring végrehajtasa. Janosné szerint. Irodavezetd
3. Belsé n.é. n.¢é. n.¢é. n.é. n.é. n.é.
kontroll
kézikonyv
Ellendrzés tapasztalatainak 370/2011 |Feltart hianyossagok, Feljegyzés, Felelds: a monitoring (Ellen6rzés:
kiértékelése. (XI1.31) |szabalytalansagok irasba  |jegyzOkonyv. |Tasnadi tevékenység [IMMKI
korm.rend. |foglalasa. Janosné befejezését |Irodavezetd
4. Belso n.e. n.e. kovetd 3 n.€. n.é. n.e. n.€.
kontroll nap.
kézikonyv
A rektor tajékoztatasa. 370/2011 |Feljegyzés, jegyzokonyv  feljegyzés, Felel0s: Feljegyzés, |Ellendrzés:
(XI1.31) |atadasa a rektornak. jegyz6konyv. |MMKI jegyz6konyv |Rektor
korm.rend. irodavezetd elkészitését
5. Belso n.¢. n.¢. kovetd nap. n.¢. n.¢. n.¢. n.¢.
kontroll

kézikonyv




Intézkedési terv készitése és Belso A monitoring soran feltart |Intézkedési terv.|Monitorozott Feljegyzés, |Ellendrzés:
megkiildése az MMKI részére. |kontroll  [hidnyossagok egység / jegyzOkonyv MMKI
6. kézikonyv |megsziintetésére terv tevékenység n.¢. n.¢. atvételét Irodavezetd n.¢. n.¢. n.¢. n.¢.
készitése. vezetdje kovetd 5
nap.
Intézkedések végrehajtasanak  |370/2011 Felel6s: Az Ellendrzés:
utédellendrzése. (XI11.31) Tasnadi intézkedési |MMKI
korm.rend. Janosné tervben Irodavezetd
7. n.é. n.é. n.é n.é foglalt n.é. n.é n.é n.é.
hatarid6

letelte utan.

Nyiregyhaza, 2013.11.25.

Dr.Hegeds Laszld Zsigmond
Fofolyamat gazda

Csizmadia Valéria
Folyamatgazda




9.5.

Fofolyamat: Kontrolling és teljesitménymenedzsment

Folyamat: Kontrolling tevékenység

- . Felelos/ | Kotelezettség| Teljesités wo g . . . . .. . | Konyvveze-
SCJ,r- Tevékenység / feladat Jogszabalyi Elokészités Keletkezo kotelezettség |  vallalas ° Sz:—:kmai Hataridé E ll(:,norz,e s’/ Utalv'a ] Utalv.anyo%as Pel.lle’g')’l tésben valo
szam alap dokumentum 1 . .| . . érvényesités | nyozas | ellenjegyzése | teljesités . .
vallalo ellenjegyzése | igazolasa megjelenés
Elemzések, értékelések 370/2011 |Adatallomany bekérése.  |Kimutatasok, |Felel0s: Felso vezetés |MMKI
elkészitéséhez adatgytijtés. (X11.31) tablazatok. Tasnadi altal irodavezetd
korm.rend. Janosné . . meghatarozott . . . .
1. 3 n.c. n.c. -1z n.g. n.c. n.c. n.c.
Bels6 idépont.
kontroll
kézikonyv
Elemzések értékelések 370/2011  |A rendelkezésre allo Szamitasok, Felelos: Fels6 vezetés |MMKI
elkészitése. (XI11.31) adatok alapjan szoveges Tasnadi altal irodavezetd
korm.rend. |gazdasagossagi, és értékelések. Janosné meghatarozott
2. Belso hatékonysagi elemzések n.e. n.e. 1d6pont. n.e. n.¢é. n.€. n.e.
kontroll készitése.
kézikonyv
Eredmények megkiildése a felsé |370/2011 Szédmitasok, MMKI Fels6 vezetés |Rektor
vezetés szamara. (XI11.31) szoveges irodavezetd altal
korm.rend. értékelések. meghatarozott
3. Belso n.¢. n.é. id6pont. n.¢. n.¢. n.¢. n.¢.
kontroll
kézikonyv

Nyiregyhaza, 2013.11.25.

Dr.Hegedus Laszld Zsigmond
Féfolyamat gazda

Csizmadia Valéria

Folyamatgazda




9.6

Fofolyamat: Kontrolling és teljesitmény menedzsment

Folyamat: Belso ellendrzés

Felelos/

Kotelezettség

Teljesités

So’r- Tevékenység / feladat Jogszabalyi Elokészités Keletkez kotelezettség vallalas szakmai | Hataridé E ll?n(’irz'é S,/ UtalV’ényo Utalv.zinyo%és Pél.lZﬁ,g,yi Kiin’y Vvez'e tésb'e "
szam alap dokumentum 1 . L | . . érvényesités Zas ellenjegyzése | teljesités | valé megjelenés
vallalo ellenjegyzése | igazolasa
Tervezés elokészitése 370/2011. |A Féiskola funkcidjanak, |n.é. Belso aktualis Rektor
(XI1.31.)  |céljainak megértése ellen6rzési évet
1. kormanyren vezetd n.é n.é megeldz6 n.é n.é. n.é n.é
delet év
Kockazatelemzés 370/2011. |Az MMKI. Belso Belso aktualis Rektor
(XI1.31.)  |kockazatelemzésének ellendrzési ellenérzési n.é évet
2 kormanyren megismerése kockazat vezeto . megel6zd . . . .
: . n.¢é. . n.é. n.¢é. n.é. n.é.
delet elemzés év nov. 15.
elkészitése
Belso ellendrzés tervezése 370/2011. |Stratégiai terv elkészitése, |Bels6 Belso aktualis Rektor
(XI1.31.)  |vagy évenkénti ellendrzési terv |ellendrzési évet
3. kormanyren |feliilvizsgélata, vezeto n.e. n.¢ megel6zd n.¢. n.e. n.¢. n.e.
delet éves terv elkészitése év nov. 15.
Ellen6rzésre valo felkésziilés  [370/2011. |Megbizolevél ellenérzési  |[Megbizolevél, |Belsd folyamatos |Rektor
(X11.31.) program, elkészitése, ellendrzési ellenérzési , , , , , ,
4. kormanyren |értesitd levél kiildése az ~ |program, vezetd n.c. n.c. n.c. n.c. n.c. n.c.
delet ellen6rzott teriiletnek értesitélevél
Nyité megbeszélés 370/2011. |A belso ellenérzési vezetd |n.é. Belso az értesitd |Rektor
(XI1.31.)  |egyben vizsgalatvezetd és ellenérzési levélben
kormanyren |az ellendrzott egység vezeto . . meghata- . . . .
5. e s . n.e n.e n.é n.é. n.é n.é
delet vezetdjének, ill. rozott
megbizottjanak egyeztetd idépont
megbeszélése.
Interjuk, tesztelés, bizonyitékok (370/2011. munkalap Belso A megbizé |Rektor
begylijtése, helyszini ellendrzés |(XI1.31.)  |Az ellen6rzott teriilet ellendrzési levélben és
kormanyren |vezetditdl dolgozoitol, vezetd ellendrzési
delet informaciok begyijtése, , , rogram- , , , .
6. dokumentumokgqu n.e. n.e. Eang n.¢. n.e. n.¢. n.e.
megismerése, helyszini meghata-
ellendrzés rozott
1d6pont
Belso ellendrzési jelentés 370/2011. |Belso ellendrzési jelentés  Belso Belso A megbizé |Rektor
(XI1.31.)  [tervezet elkészitése, egyet |ellenOrzési ellendrzési , , levélben és , , , ,
1. Korma i . x| . ,, n.c. n.c. o g n.e. n.c. n.e. n.c.
ormanyren [nem értés esetén egyeztetd |jelentés vezeto ellendrzési
delet megbeszélés, majd a tervezet, program-




jovahagyast kdvetden a

végleges belso

ban

végleges ellendrzési ellendrzési meghata-
jelentés elkészitése. jelentés rozott
iddépont
Belsé ellendrzési jelentés 370/2011. |A bels6 ellendrzési vezetd |Végleges Belso A megbizé |Rektor
lezarésa, megkiildése (XI1.31.) |altal elkészitett, az ellendrzési ellendrzési levélben és
korményren |ellenérzott szervezettel jelentés vezetd ellendrzési
delet egyeztetett, az elfogadott program-
észrevételek atvezetésével . . ban . . .
8. . . e 2 n.e n.é , n.¢. n.¢ n.¢
véglegezésre kertlt és meghataroz
alairt ellendrzési jelentés ott idépont
lezaréasa és megkiildése az
ellendrzott szerv részére,
valamint a Rektor részére.
Intézkedési terv elkészitése 370/2011. Intézkedési terv |Az ellendrzott Intézkedési |Belsd
(X11.31.) egység vezetd terv ellen6rzési
kormanyren A belso elkészitésé |vezetd
delet Az ellendrzott egység ellendrzési nek
9 vezetdje elkésziti az vezetd az iy iy hatarideje né iy né né
' intézkedési tervet Intézkedési terv e e Bkr.45§(3) e e e e
alapjan az bek.
intézkedések
nyilvan tartasat
vezeti.
Utoellenérzés, intézkedések 370/2011. |Intézkedési terv Uto Belso folyamatos |Rektor
nyomon kdvetése (XI1.31.)  |végrehajtasanak nyomon |ellenérzésr6l  |ellenbrzési
kormanyren kovetése, utdellendrzések |jelentés késziil, |vezetd
10 delet végrehajtasa az e e e iy Ny né
' intézkedésekrol h h o h hl hl
nyilvantartas
vezetés.

Nyiregyhaza, 2013. november 25.

Dr. Janosi Zoltan
féfolyamatgazda

Olah Istvanné
folyamatgazda
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10.1.

Fofolyamat: Stratégiaalkotas és miikodésfejlesztés
Folyamat: Stratégiaalkotas

Sor- . . Jogszaba- Y Keletkezo . Felelos/ . Kote,lezeftseg Telj es1te_s ... | Ellendrzés/ | Utalva- | Utalvanyozas | Pénziigyi | Konyvvezetésben
, Tevékenység / feladat . El6készités kotelezettség| vallalas szakmai | Hataridé |, e , . . Ny ; . .
szam lyi alap dokumentum 1 . c | s . érvényesités| nyozas | ellenjegyzése | teljesités | valo megjelenés
vallalo ellenjegyzése | igazolasa
Intézményi dontés 0j stratégia  |NFtv, Fenntart6i dontést kovetden |Szenatusi Fotitkar 3-5
kialakitasarol Fenntartéi |a Szenatus dont uj hatérozat , . évenként . . . . .
1. oy T e n.é. n.é.. n.é. n.é. n.é. n.é. n.é.
utasitas intézményi stratégia
SZMSZ kidolgozasarol
Munkacsoport (ok) felallitdsa és SZMSZ Rektori értekezlet dont a Rektor Fenntart6i
felelds (projektvezetd) belsé koordinalé6 munkacsoport €s |Feljegyzés, litemezés
2. |kinevezése szabalyza- |a tdmogatd teamek megbizasi n.c. n.c. szerint n.¢ n.¢ n. ¢ n.¢. n.¢.
tok, Osszetételérdl, a dokumentu-
utmutatd  |projektvezetd személyér6l — |mok
Az 1j intézményi Fenntart6i |Munkaértekezleten a Jegyz6konyv, |Rektor Fenntart6i
stratégiaalkotas folyamatanak |utasitdsok, [tervezés fazisainak, feljegyzés i i utemezés , , , , ,
3. iitemezése utmutatok |feladatainak és n.¢. n.¢. szerint n.¢. n.¢. n.c. n.¢. n.¢.
itemezésének elkészitése
SZMSZ, Kibdvitett egységvezetoi Tajékoztatd  |Rektor Fenntart6i
Tajékoztatas az 0j intézményi  |belsd értekezleten tajékoztatas dokumentum, litemezés
4 stratégiaalkotas litemezésérol  |ligyrendek |a stratégiagl,lcotés ’ jegyzokonyv né. né. szerint né. né. e, né. né.
folyamatair6l, az egységekre
¢s egységvezetdkre haruld
feladatokrol
A munkacsoport és a tamogaté |Utmutaté  |A munkacsoport és a A IFT Fenntartoi |Rektor
teamek felkészitése tamogat6 teamek tagjai a stratégiaalko- |projektvezetd litemezés
fenntarto altal készitett tas szerint
5. modszertani itmutato folyamatanak n.¢é. n.¢é. n.¢é. n.é. n.é. n.¢é.
alapjan személyre szabottan |tervezése
itemezve megkapjak
feladataikat
El6z6 intézményfejlesztési terv |Utmutatd, |A VIR-adatszolgéltatas Az el6z6 IFT  |Munkacso- Fenntartoi
stratégiai céljainak értékelése  |Belsd elemzése, az adatforras céljainak port-vezetd itemezés
kontroll rendszerek, elemzések és értékelése c. . , szerint . . . ,
6. et . , . n.é. n.é. n.é. n.é. n.e. n.e.
kézikonyv |beszamolok fejezet
alapjan az értékelés
elkészitése
Helyzetértékelés készitése Utmutatd, |Belsé kornyezet elemzése:  |Helyzetértékel [Tamogatd Fenntart6i |Munkacso-
orszagos €s |az intézményi miikddés és c. fejezet  |teamek iitemezés  |port vezetd
7. regionalis |erdsségei és gyengeségi, n.¢é. n.¢é. szerint n.¢é. n.é. n.é. n.¢é.
statisztikai |benchmark elemzés, kiilsd
adatbazisok |kornyezet elemzése




El6z0 stratégia és SZMSZ Az elkészitett Szenatusi Fotitkar Fenntarto6i
helyzetértékelés elfogadasa dokumentumok Szenatus eldterjesztés , , iitemezés , , , ,
8. et . n.é n.é . n.é n.¢ n.é n.e.
altali elfogadasa szerint
Intézményi kiildetés és jovokép |Intézményi |Az intézmény kivanatos Intézményi Projektvezetd Fenntart6i |Rektor
megfogalmazasa kiildtetés  |célallapotanak bemutatdsa, [jovokép c. litemezés
9. nyilatkozat, |tevékenységre ¢s szervezetre |fejezet n.é n.é szerint n.é n.é n.é n.é.
SZMSZ, vonatkoz6 jovokép
utmutatd  |felvazolasa
Elézetes stratégiai iranyok Utmutatd  |Stratégiai témak, iranyok és |Stratégiai Projektvezetd Fenntartoi |Rektor
kijelolése célok rovid megfogalmazasa |iranyok c. litemezés
10. a rektori programmal és a  [fejezet n.é n.é szerint n.é n.é n.é n.é
helyzetértékeléssel
koherenciaban
Osszdolgozoi értekezleten SZMSZ, Elézetes stratégia Jegyz6konyv, |Rektor Fenntartoi
vitaforum atmutatd megvitatasa 6sszdolgozoi hangfelvétel i i utemezés , , , i
11. . n.e n.e . n.é n.é n.é n.é
értekezleten szerint
Elbzetes stratégiai iranyok Utmutatd, |Az elSzetes stratégiai Jegyz6konyv, |Fotitkar Fenntartéi |Rektor
intézményi elfogadasa SZMSZ iranyok szenatusi hatarozat , , litemezés , ,
12. 2 . n.é n.é . n.é n.¢ n.é n.e.
véleményezése szerint
Elbzetes stratégiai iranyok Utmutatd  |A fenntarto véleményezia  |Fenntart6i Fotitkar Fenntartoi |Rektor
fenntart6i konzultacioja dokumentumot, ligyirat , , litemezés , , , ,
13. g n.€. n.€. . n.e. n.¢. n.e. n.e.
megfogalmazza elvarasait szerint
A stratégiai irdnyok korrekcidja |Fenntartdi |A stratégia irdnyok és Stratégiai Projektvezetd Fenntart6i |Rektor
13 a fenntartd Utmutatasainak ligyirat célhierarchia korrekcidjanak |iranyok c. i i utemezés , ) , ,
" |megfeleléen kidolgozésa fejezet n.¢. n.¢. szerint n.¢ n.c. n.¢. n.¢.
Az intézményi stratégia Utmutatd  |A stratégiai célhierarchia Intézményfej- |Projektvetd Fenntartoi |Rektor
részletezo kidolgozasa felépitése, stratégiai célok és |lesztési Terv litemezés
célértékek kidolgozasa, éves . . szerint . . . .
14. ., S n.¢. n.é. n.¢ n.c. n.e. n.¢.
akcioterv, kontrolling és
mindségbiztositasi feladatok
iitemezése
Intézményi stratégia szenatusi  |SZMSZ Intézményi stratégia Jegyz6konyv, |Fotitkar Fenntartéi |Rektor
15 véleményezése Utmutatd |szenatusi véleményezése,  |hatarozat , , ltemezés , , , ,
: hatarozathozatal n.é. n.é. szerint n.é n.é. n.é. n.é.
Stratégia korrekcioja SZMSZ, A stratégia korrekcioja a Korrigalt IFT |Fotitkar Fenntartoi |Rektor
hatarozat szenatusi dontés alapjan i i utemezés ,
16. n.é n.é szerint n.é n.é n.é n.é

Nyiregyhaza, 2013.11.06.

Dr. Janosi Zoltan
féfolyamat gazda

Dr. Janosi Zoltan
folyamatgazda




10.2.

Fofolyamat: Stratégiaalkotas és miikodésfejlesztés
Folyamat: Miikodésfejlesztés

. Felelos/ |Kotelezettség| Teljesités Ellenérzés - ..
Sor- . . Jogszabalyi oy s eos Keletkezo . . 14 . ‘e ax / Utalva- | Utalvanyozas | Pénziigyi | Konyvvezetésben
szam Tevekenység / feladat alap Elokészites dokumentum kotel,ezetfseg va} lalas, -szakrrlal Hataridé érvényesi-| nyozas | ellenjegyzése | teljesités | valé megjelenés
vallalo ellenjegyzése | igazolasa tés
Vezet6i dontés 1) NFTv., Intézményi helyzet- Helyzetérté-  [Rektor, Minden év
mukddésfejlesztési célok és korm. értékelés, éves beszamolok, |kelés, éves Gazdasagi oktober 30.
intézkedések kidolgozasarol rendeletek, [VIR alapu kontrolling és koltségvetési  |foigazgatd
fenntartdi  |monitoring jelentések, beszamolo,
utasitasok, |kockazatelemzés kontrolling és
1. SZMSZ, monitoringje- n.é. n.é. n.é n.é n.é. n.é. n.é.
belsd lentések
szabalyza-
tok,
igyrendek
Munkacsoport felallitasa A munkacsoport ¢s a felelds Rektor oktober 30.
megbizasa , i , , i , ,
2. n.é. n.¢. n.é. n.¢é. n.é. n.¢é. n.¢é.
Szervezetfejlesztési Az intézményiranyitasra és |feljegyzés, Rektor oktdber 30.
beavatkozasi célok szervezeti struktirara jegyzokonyv
3. |megfogalmazésa vonatkoz6 beavatkozasa ¢ n.e. n.€. n.e. n.e. n.é. n.e. n.€.
cé¢lok megfogalmazasa
Javaslat kidolgozasa 1j A célokhoz kapcsolodo uj Rektor november
szervezeti strukturara szervezetek fejlesztése , , 15. , , , , ,
4, n.¢é. n.¢é. n.é. n.¢é. n.é. n.¢é. n.¢é.
Egyeztetések lefolytatasa: A kialakitando szervezeti  |Jegyz6kdnyve |munkacsoport november
oktatasi-képzési szervezeti struktarak integralasi, k, feljegyzések |-vezetd 20.
egységek létesitési kérdéseinek
5. megvitatasa az n.€. n.€. n.e. n.e. n.é. n.e. n.e.
egységvezetokkel, illetékes
bizottsagokkal
Egyeztetések lefolytatasa: A kialakitando szervezeti  |Jegyz6kony- |[munkacsoport november
funkcionalis és szolgaltatasi struktara integralasi, vek, -vezetd 20.
6. szervezeti egységek létesit‘ési ’kérdéseinek feljegyzések e, e, - e, e, e, e,
megyvitatasa az
egységvezetokkel




Korrekciok elvégzése Az egyeztetéseken Rektor november
elfogadott javaslatok alapjan , i 25. , , i , ,
7. . . n.¢é. n.¢. n.é. n.¢é. n.é. n.¢é. n.¢é.
a szervezet fejlesztés
korrekcidjanak elvégzése
Hatarozat SZMSZ A Szenatus dont az 0] Szenatusi Fétitkar december
8. szervezetl struktardrol jée;gyzc’ikényv n.e. n.€. 1. n.e. n.e. n.¢. n.e. n.e.
hatarozat
Szervezetfejlesztés, NFtv., Az elfogadott uj struktara  |Rektori Rektor januar 2.
strukturaatalakitas végrehajtasa |SZMSZ kialakitasanak végrehajtasa |utasités, , , , , , , ,
9. fol; sek n.é. n.é. n.é n.é n.é. n.é. n.é.
eljegyzése
Szabalyzatok aktualizalasa SZMSZ A szervezeti valtozasok Modositott Fotitkar februar 20.
atvezetése a SZMSZ, , i , , , , ,
10. szabalyzatokban, tigyrendek |szabalyzatok, n.c. n.c. n.c. n.c. n.¢. n.c. n.c.
készitése tigyrendek
A belso kontrollrendszer Ant., Bkr., |Belsé kontroll kézikonyv Bels6 kontroll |Rektor Fenntartoi
kialakitasa kormanyren |készitése kézikonyv szabalyozas
-deletek a torvényi eldirasoknak szerint
11. megfeleld belsd kontroll, n.c. n.c. n.é n.¢ n.¢. n.¢. n.¢.
monitoring, kockazatkezelés
¢s informdacios rendszer
milkodtetésére
Kontroll és monitoringfeladatok |NFtv., Aht., |A Bels6 kontroll T¢jékoztatd, |MMKI BKK
Bkr. kézikdnyvben meghatarozott|feljegyzés, irodavezetd litemezése
SZMSZ, moddon és rendszerességgel |elemzés szerint
12. bels6 a kontrolling, monitoring n.é. n.é. n.é. n.é. n.é. n.é. n.é.
szabalyza- |feladatok végzése a VIR és
tok, AVIR adatszolgaltatasi
iigyrendek |alapjan
Kockazatkezelés Belsd kontroll kézikonyv-  |Kockazat- MMKI Minden év
ben meghatarozott moédon és |nyilvantartas |irodavezetd februar 20.
rendszerességgel az
13. intézményi kockazatok n.e. n.e. n.é n.é n.é. n.¢. n.¢.
azonositasa, elemzése,
kockazati szint
meghatarozasa
Javaslat a kockazatok kezelésére A kritikus tényezdk Javaslat KKB Minden év
kezelésére kockazatkezelési , , marcius 20. , , , , ,
12. . . n.é. n.é. n.é n.é n.é. n.é. n.é.
javaslatok megfogalmazasa
Dontés a kockazatok kezelésérol A kockazati nyilvantartas és |A kockazatok |Rektor Minden év
a kockazatkezelési javaslat |kezelésének , , aprilis 1. , , , , ,
13. alapjan dontés a kockazatok |feladatai n.¢. n.¢. n.¢ n.e n.c. n.¢. n.¢.

kezelésérol




14.

Mindségiranyitas folyamatanak
tervezése

Mindségiranyitasi

kézikonyv, Eves

mindségiranyitasi tervek
készitése, aktualizalasa

Mindségiranyit
asi kézikonyv,
Eves
Mindségiranyit
asi terv

Mindségira-
nyitasi felelds

n.é.

n.é.

Fenntartoi
szabalyozas
szerint

n.e.

n.é.

n.¢.

n.e.

n.é.

Nyiregyhaza, 2013. 10.20.

Dr. Janosi Zoltan
Féfolyamat gazda

Dr. Janosi Zoltan

Folyamatgazda
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Fofolyamat:Stratégiaalkotas, milkodésfejlesztés

s

O 4

Kotelezett- | Teljesi- Utalva- | Pénz- \Ir(e(;:tyé‘;-
r- , , abalyi s Keletkezé Felel6 égvallala té . an . talva- | nyoza ligyi .
SO, Tevékenység / feladat Jogszabalyi Elokészités cletihezo clelos segvaiatas ¢ | Hataridé Ellenérzés u Vi yozas u.gylr ben valo
szam alap dokumentum ellenjegy- |szakmai nyozas |ellenjegy| teljesi- megiele-
zése igazolasa zése tés gJ,
nés
A kérdoiv, a hozza tartozd
Minéséo- adatbdzis és a kitoltési feliilet A doleozéi
A dolgozoi elégedettségmérés |. See létrehozasa a felmérd colgozor o . , Minden év  |Csizmadia Valéria . . . ,
1. . iranyitasi , elégedettségmérés on- |Huba Ildiko n.é. né. |, . o n.é. n.é. n.é. n.¢.
adatfelvétele Kézikn szoftverben, a dolgozok line feliilete junius 20. Dr. Szigeti Ferenc
Vo ertesitése, akik kitoltik a
kérdbivet
A dolgozoi elé ttségmérés |[Mindség- T s A dolgozoi ) , . . .
do grozo1.e eg?de seig,rn eres . ’1n0’s c’:g. Statisztikai 0sszesités, ,dO gOZO,l o, . , Minden év  |Csizmadia Valéria , , , .
2. eredményeinek 0sszesitése, iranyitasi . e elégedettség Huba I1diko n.é. né. | .. o n.é. n.é. n.¢é. n.é.
. s - diagramok készitése SR . jalius 10. Dr. Szigeti Ferenc
statisztika készitése kézikonyv statisztikai adatai
o , Mindség- Ertékeld jelenté Dr. Mezei Tiind Minden é L
A dolgozoi elégedettség v HOSER; . cxelo Jelentes a r. Mezel tunde . . ANV |Prof. Dr. Jénosi . . . .
3. Lo . o 1. |lranyitasi Elemzés dolgozoi Dr. Szigeti n.é. n.é. |augusztus 31 . n.e. n.é n.é n.¢.
statisztikai adatainak értékelése|, , - .. . o Zoltan
kézikonyv elégedettségrol Ferenc
A kérdoiv, a hozza tartozo Az intézmeén
Az intézmény egészére . adatbazis ¢€s a kitoltési feliilet (o Y .
, \ - Mindség- . . o egészére vonatkozo . . . .
vonatkoz6 hallgatoi P létrehozasa a felmérd g . . . Minden Csizmadia Valéria . . . .
4. . . ranyitasi . hallgato6i Huba Ildiko n.e. né. |, . I n.e. n.e. n.e. n.¢.
elégedettségméres Kézikn szoftverben, a hallgatok eléoedetiséemares on- junius 30. Dr. Szigeti Ferenc
adatfelvétele Yo |ertesitése, akik kitdltik a CBOTE <8
Y line feliilete
kérddivet
Az intézmé o -
Z IezMeny egeszere o Az intézmény
vonatkoz6 hallgatoi Mindség- P (o o . . . . . -
, ., o Statisztikai Gsszesités, egészére vonatkozo i . . Minden év  |Csizmadia Valéria . . . .
5. elégedettségméres iranyitasi . L e 1 . |Huba Ildiko n.é. né. |, .. N n.é. n.é. n.é. n.é.
L N o L diagramok készitése hallgatoi elégedettség julius 20. Dr. Szigeti Ferenc
eredményeinek dsszesitése, kézikonyv S :
. Ry statisztikai adatai
statisztika készitése
Az mtezn,leny egészére Minéség- Ert,ekelro Jelen,tes’az o Minden év o
vonatkoz6 hallgatoi R , intézmény egészére  |Dr. Szigeti . . Prof. Dr. Janosi . . . .
6. ] , . Iranyitast Elemzés . Y n.e. n.é. |szeptember , n.e. n.e. n.e. n.e.
elégedettség statisztikai - vonatkoz6 hallgatéi  |Ferenc Zoltan
. S s kézikonyv \ _ 15.
adatainak értékelése elégedettségrol
A kérddiv, a hozz4 tartozo
. A N adatbazis ¢€s a kitoltési feliilet A képzési szakokra
A képzési szakokra vonatkozd |Mindség- . , L . iy . . . . e
r s s s létrehozésa a felmérd vonatkoz6 hallgatoi i . , Minden év  |Csizmadia Valéria , . . .
7. hallgatoi elégedettségmérés  |iranyitasi . . Lo Huba Ildiko n.é. né. |, . o n.é. n.é n.é n.é.
. L szoftverben, a hallgatok elégedettségmérés on- junius 30. Dr. Szigeti Ferenc
adatfelvétele kézikonyv

értesitése, akik kitoltik a
kérdbivet

line feliilete




A képzési szakokra vonatkozo

A képzési szakokra

hallgatoi elégedettségmérés M,mo,s cE” Statisztikai Gsszesités, vonatkoz6 hallgatoi o . , Minden év  |Csizmadia Valéria . . , ,
8. L. - . iranyitasi . o . . Huba I1dik6 n.é. neé. | .. o n.é. n.é n.é n.é.
eredményeinek dsszesitése, A diagramok készitése elégedettség julius 30. Dr. Szigeti Ferenc
o o ros kézikonyv SRR .
statisztika készitése statisztikai adatai
Dr. Szigeti
Ferenc
. N Ertékeld jelentések a  [Intézeti tok : . , ,
A képzési szakokra vonatkozo [Mindség- nekcojelenescica | miezetgazgato Minden év  |Dr. Kovacs Zoltan
A , o . képzési szakokra Intézeti . . L . . . .
9. hallgatoi elégedettség iranyitasi Elemzés . . o n.¢. n.€. |szeptember |Prof. Dr. Janosi n.é. n.é. n.é. n.é.
AP . i1 12 o vonatkoz6 hallgatéi  |mindség- .
statisztikai adatainak értékelése kézikonyv . . A 15. Zoltan
elégedettségrol iranyitasi
felelosok
Szakfeleldsok
A kérdoiv, a hozza tartozo
. . . adatbazis és a kitoltési felilet  |Oktatoi munka
Oktatéi munka hallgatoi Mindség- . » oot e o . . . . (o
e 2 s o létrehozésa a felmérd hallgatoi o , , Minden év  |Csizmadia Valéria . . . .
10. [|véleményezésének iranyitasi , e L Huba I1dik6 n.¢. ne. .. . o n.é. n.é. n.g. n.c.
adatfelvétele Kézikonyv szoftverben, a hallgatok véleményezésének on- junius 30. Dr. Szigeti Ferenc
értesitése, akik kitoltik a line feliilete
kérdoivet
Oktat6i munka hallgatoi s Oktatoi munka
o . N Mindség- - . . . . .
véleményezési eredményeinek |. , . °°. T s hallgat6i . . . [Minden év  |Csizmadia Valéria . . . .
11, |. . . iranyitasi Statisztikai Gsszesités o . Huba I1dik6 n.é. n.é. o n.é. n.¢. n.é. n.¢.
Osszesitése, statisztika o véleményezésének augusztus 10. |Dr. Szigeti Ferenc
e kézikonyv A X
készitése statisztikai adatai
Intézetigazgatok
- - o Ertékel6 jelentés a Intézeti . . , ,
Oktatéi munka hallgatoi Mindség- cl0 Jelentes az AT Minden év  |Dr. Kovacs Zoltan
sk fo P PR . oktat6i munkara mindségiranyitas , . L . , , ,
12. |véleményezésére vonatkoz6  |irdnyitasi Elemzés , e s " n.c. n.é. |szeptember |Prof. Dr. Janosi n.¢. n.é. n.é. n.¢.
NI o1 1x - vonatkozé hallgatoi i feleldsok ,
statisztikai adatok értékelése  |kézikonyv e 2 y " 15. Zoltan
véleményekrdl Szakfeleldsok
Dr. Mezei Tiinde
Eldzetesen figyelembe venni: OV-ld favu .
Loos . karriertervek:
-oktatoknal a hallgatoi . ,
Mindség- véleményezést, és az intézeti minden év Csizmadia Valéria
Karriertervek készitése rovid ., . °. A Rovid és kdzéptavia , B . . oktober 30. I . . . ,
13, | . ranyitasi mindségfejlesztési terveket - Egységvezetok n.e. n.e. . Dr. Szigeti Ferenc n.e. n.e. n.e. n.e.
és kozéptavra o Lo . |karriertervek Kozéptava .
kézikonyv -nem oktatoknal a munkahelyi . . |Dr. Mezei Tiinde
bl 1A e . karriertervek:
vezetO értekelését és az egység o
otévente

mindségfejlesztési tervét

november 15.




Dr. Szigeti

Mindség- L . STRTE , Feren . ; , .
. IRT: INOSCE Az egyéni karriertervek Ertékeld jelentés a erenc . . Minden év  [Prof. Dr. Janosi , . . .
14. |Karriertervek értékelése iranyitasi N e s . " Csizmadia n.¢. n.¢ . n.¢. n.¢ n.¢ n.¢.
- Osszegyljtése karriertervekrodl L. november 20. [Zoltan
kézikonyv Valéria
Dr. Mezei Tiinde
. ot Mindség- el e Onértékeld jelentés a 1 Minden ¢ Csizmadia Valéria
Karriertervek teljestilésének  |. SeE A kitlizott celok teljestilésének . ] Dolgozdk ¢és . . N Zmadia . . . .
15. snértékelése iranyitasi vigsodlata karriertervek covsioverzetk n.é. n.é. |szeptember |Dr. Szigeti Ferenc n.é. n.é n.é n.é.
kézikényv & teljesiilésérdl gyses 30. Dr. Mezei Tiinde
Oktatoknal a hallgatoi
véleményezést, a karriertervek Prof. Dr. Janosi
teljestiilésének onértékelését is Oktatdi és nem oktatoi Zoltan
16 A dolgozok teljesitményének |Mindségiranyit [figyelembe kell venni. Az teliesitménvértekelds  |Eevséovezetdk e e Minden év  |Dr. Mezei Tiinde e e e e
- |értékelése asi kézikonyv |értékelést az Onértékelési Iajok Y gyseg o ' november 30. [Csizmadia Valéria e ' ' e
folyamatszabalyozasban P Dr. Szigeti Ferenc
talalhat6 szempontrendszer
alapjan kell elvégezni.
Az elégedettség- és
teljesitménymérések soran
Mindséo- mutatkozo gyengeségek Az eovséaek Egységvezetok
Mindségtejlesztési tervek v INOSeE azonositasa, a fejlesztési ? CEYSCE L Mindség- . . Minden év  |Csizmadia Valéria . . . .
17. ‘ot iranyitasi . . mindségfejlesztési P n.é. n.é . o n.é. n.é n.é n.é.
készitése - stratégia megfogalmazasa, az . iranyitasi oktober 15. |Dr. Szigeti Ferenc
kézikonyv P tervel P
intézményi célok feleldsok
kommunikécioja
Az intézményi v INOSeE . Minden év .
oo L Iranyitasi e e . Az intézményi R , , , Prof. Dr. Janosi . . . .
18. |mindségfejlesztési terv - Szenatusi eldterjesztés o L Dr. Mezei Tiinde n.c. n.¢. |oktober 31. . n.e. n.¢ n.¢ n.¢.
A ; kézikonyv mindségfejlesztési terv Zoltan
szenatusi jovahagyasa
D Bebofe - Mrmors °E . SVTRRT . Beszamolok a Egyse gvezetok Minden év Csmmgdla_ Valéria
A mindségfejlesztési tervek  |irdnyitasi Az egységek értékelik az éves e oo L. Mindség- . . Dr. Szigeti Ferenc . . . ,
19. PR Y - D s s mindségfejlesztési e n.c. n.é. |szeptember . n.¢. n.é. n.é. n.¢.
teljesiilésének értékelése kézikonyv tervek teljestilését s o iranyitasi Prof. Dr. Janosi
tervek teljestilésérol o 30. .
felelosok Zoltan
e M’mo’sefg.- S SR Moédositott N L
A Mindségiranyitasi kézikonyv|iranyitasi Az intézményi valtozasok g Dr. Szigeti . . sziikség , . . . .
20. 1 - ., Mindségiranyitasi n.¢. n.e. . Szenatus n.¢. n.¢. n.e. n.e.
aktualizalasa kézikonyv alapjan ot Ferenc szerint
kézikonyv
Honlapon kell megjelenitenia  [A Mindségiranyitasi,
dolgozdi és az intézmény Monitoring- és
egészére vonatkozd hallgatoi Kontrolliroda és az
elégedettségmérés eredményeit, |aloldalaa NYF o
o . L R S, ., . |Mindség-
Mindség- illetve az intézeteknek a képzési |[honlapjan és a képzési |. , , .©. . . "
o, . 1 ros PR re ot 1z 2 ., |irdnyitasi . , Csizmadia Valéria . , , .
21. |A nyilvanossag biztositasa ranyitasi szakok hallgatoi értékelésének  |szak(ok)ra vonatkozd - n.c. n.é. |folyamatos o n.¢. n.¢ n.¢ n.c.
- o enog 2o e s . e felelosok Dr. Szigeti Ferenc
kézikonyv elérhetdségét. Kozz¢ kell tenni  [hallgatoi o,
. . . g Huba Ildiko
minden egység elégedettségmérés
mindségfejlesztési tervét, azok |eredményeinek

értékelését és az aktualis
Mindségiranyitasi kézikonyvet.

elérhetésége az
intézetek aloldalan




Felkésziilés és kozremukodés

22. akkreditacios eljarasokban

Mindség-
iranyitasi
kézikonyv

Adatszolgaltatas az intézményi
¢és a parhuzamos
programakkreditaciokhoz

Akkreditacios
jelentések

Csizmadia
Valéria
Dr. Szigeti
Ferenc

n.e.

n.e.

MAB
utemezés
szerint

Prof. Dr. Janosi
Zoltan

n.e.

n.e.

n.e.

n.é.

Nyiregyhaza, 2014.01.23

Dr. Janosi Zoltan
féfolyamat gazda

Dr. Szigeti Ferenc
folyamatgazda




11.

Informatikai szolgaltatasok menedzsmentje

11.
Fofolyamat: Informatikai szolgaltatasok menedzsmentje
Folyamat: IT szolgaltatasok, és iranyitas



s ,, Felelos/ |Kotelezettségv| Teljesités . . . . , .. .| Konyvvezetés-
Sqr_ Tevékenység / feladat Jogszabalyi Elokészités Keletkezo kotelezettségv allalas i szélkmai Hatarido E ll?norz’e S,/ Utalv:d el Utalv.anyozas Per.lzu,g,yl bZn valo
szam alap dokumentum v . . . . érvényesités zas ellenjegyzése | teljesités . .
allalo ellenjegyzése | igazolasa megjelenés
Vezetékes halozati eszk6zok NYF 1Sz, haldzati probléma vagy Halasz Attila Dr. Szabo  |folyamatos [Nagy Zsolt
konfiguralasa ¢és iizemeltetése. NYF IBSz, |fejlesztési, modositasi igény ) . Istvan . . . .
1 1SzK felmeriilése n.é n.é n.¢ n.é n.¢ n.¢
iigyrend
Vezeték nélkiili halozati eszk6zok [NYF 1Sz, halozati probléma vagy Halasz Attila Dr. Szab6  |folyamatos [Nagy Zsolt
konfiguralasa és iizemeltetése. NYF IBSz, |fejlesztési, modositasi igény ] ] Istvan ] , ] )
2 1SzK felmeriilése n.é n.é n.é n.é n.é n.é
tigyrend
IP telefonhalozat beallitasa és NYF 1Sz, a rendszerrel 0sszefiiggd Halasz Attila Dr. Szab6é  |folyamatos |Nagy Zsolt
3 iizemeltetése. NYF IBSz, |probléma vagy mddositasi . . Istvan . . . .
L, 1 n.é n.é n.é n.é n.é n.é
I1ISzK igény felmeriilése
tigyrend
IP telefonrendszer szamlazasi és |[NYF ISz, szamlazasi adatok elektronikus Kobli Robert Dr. Szabd minden Nagy Zsolt
adminisztrativ feladatainak NYF IBSz, |el6készitése tajékoztatd ) Istvan honap elsé ) ) ) )
4 |ellatasa. ISzK n.¢ napja n.¢ n.¢ n.¢ n.¢
igyrend
Levelezési rendszer, illetve NYF 1Sz, a rendszerrel 0sszefliggd Dr. Szab6 Halasz Attila |folyamatos [Nagy Zsolt
kapcsolodo szolgaltatasok NYF IBSz, |probléma vagy mddositasi . Istvéan , . . . .
5 s Al . - 12 n.e n.¢ n.¢ n.¢ n.¢ n.¢
biztositasa és lizemeltetése. ISzK igény felmeriilése
tigyrend
Active Directory rendszer NYF 1Sz, a rendszerrel 6sszefliggd Kobli Robert Dr. Szabdé  |folyamatos |Nagy Zsolt
6 beallitasa és lizemeltetése. NYF IBSz, |probléma vagy modositasi } . Istvan , . . .
. = n.é n.é n.é n.é n.é n.é
1SzK igény felmeriilése
igyrend
Féiskolai honlap adminisztralasa, [NYF 1Sz, a honlappal 6sszefiiggd Molnar Dr. Szab6é  |folyamatos |Nagy Zsolt
egységek honlapjainak technikai |INYF IBSz, |probléma vagy modositasi ) Zsuzsanna, ) Istvan ) ) ) )
7 |tamogatasa. ISzK igény felmeriilése n.c Kerekes Péter n.c n.e n.c n.c n.c
iigyrend
Szolgaltatasokhoz kapcsolodo NYF 1Sz, a rendszerekkel 6sszefliggd Dr. Szabd Dr. Szab6é  |folyamatos |Nagy Zsolt
8 Linux szerverek beallitasa és NYF IBSz, |probléma vagy modositési . Istvan, Szennai , Istvan , . . .
. . L 1 n.é . n.é n.é n.é n.é n.é
iizemeltetése. 1SzK igény felmeriilése Istvan
igyrend
Szolgaltatasokhoz kapcsolodo NYF 1Sz, a rendszerekkel 6sszefliggd Kobli Robert Dr. Szab6é  |folyamatos |Nagy Zsolt
Windows szerverek beallitasa és |[NYF IBSz, [probléma vagy médositasi ) ) Istvan ) ) ) )
9 liizemeltetése. ISzK igény felmeriilése n.c n.c n.c n.c n.c n.c
tigyrend
Konyvtari informatikai NYF 1Sz, a rendszerekkel 6sszefliggd Kovacs Lajos Dr. Szabo  |folyamatos [Nagy Zsolt
rendszerek (Aleph, Metalib) NYF IBSz, |probléma vagy mddositasi ) ) Istvan ) ) ) )
10 |beallitasa és iizemeltetése. ISzK igény felmeriilése n.c n.c n.c n.c n.c n.c

igyrend




Kozponti taroloegységek, NYF 1Sz, a rendszerekkel 0sszefliggd Szennai Istvan Dr. Szabd folyamatos |Nagy Zsolt
hattértarak beallitasa és NYF IBSz, |probléma vagy modositési , , Istvan , , , ,
11 . . . 14 n.é n.é n.é n.¢ n.¢ n.¢
iizemeltetése. 1SzK igény felmeriilése
igyrend
Gazdasagi rendszerek beallitasa |[NYF 1Sz, a rendszerekkel 0sszefliggd Andrik6 Imre Dr. Szabd folyamatos  |Nagy Zsolt
¢s lizemeltetése. NYF IBSz, |probléma vagy modositasi , , Istvan , , , ,
12 1S7K ioény felmertilé n.é n.é n.é n.é n.¢ n.¢
gény felmeriilése
igyrend
NEPTUN rendszer NYF 1Sz, a rendszerekkel 6sszefliggd Megyesi Dr. Szab6é  |folyamatos |Nagy Zsolt
13 rendszeradminisztracidja és NYF IBSz, |probléma vagy modositasi e Zoltan, e Istvan e e e e
iizemeltetése. I1SzK igény felmeriilése ’ Tischner ’ ' ’ ' ’
tigyrend Zoltan
ADMIR minéségbiztositasi NYF 1Sz, a rendszerrel 6sszefliggd Nadasdi Dr. Szab6é  |folyamatos |Nagy Zsolt
rendszer adminisztracidja. NYF IBSz, |probléma vagy modositasi , Andras , Istvan , , . .
14 . 12 n.¢ n.¢ n.¢ n.¢ n.¢ n.¢
ISzK igény felmeriilése
iigyrend
HSzK TIMER rendszer NYF 1Sz, tartalmi modositasi igény Bartha Mihaly, Megyesi folyamatos  |Nagy Zsolt
15 [tartalomfrissitése. I1ISzK felmeriilése n.é Kovacs Lajos n.é Zoltan n.é n.é n.é n.é
iigyrend
Helpdesk, felhasznalétamogatas |NYF 1Sz, felhasznaloi probléma vagy Paloczi Tibor Dr. Szab6  |folyamatos [Nagy Zsolt
az Alkalmazott Pedagogiai és I1SzK igény felmeriilése Istvan
Pszichologiai Intézet, Nyelv-és  [tigyrend
Irodalomtudomanyi Intézet,
16 [Tanitoképzé Intézet, Vizualis n.é n.é n.é n.é n.é n.é
Kultara Intézet, Zenei Intézet
Helpdesk, felhasznalotamogatas a [NYF 1Sz, felhasznaldi probléma vagy Bartha Mihaly Dr. Szab6é  |folyamatos |Nagy Zsolt
Gazdalkodastudomanyi Intézet, |ISzK igény felmeriilése Istvan
17 Tarsadalom —és iigyrend né né né 06 né né
Kultaratudomanyi Intézet, ' ’ ' ’ ' ’
Torténettudomanyi és Filozofiai
Intézet
Helpdesk, felhasznalotamogatas |[NYF 1Sz, felhasznaldi probléma vagy Nadasdi Dr. Szab6é  |folyamatos |Nagy Zsolt
az Miszaki és Agrartudomanyi  |ISzK igény felmeriilése ) Andras ) Istvan ) ) ) )
18 |Intézet, Agrar és Molekularis  iigyrend n.c n.c n.c n.c n.c n.c
Kutato- és Szolgaltato Intézet
Helpdesk, NYF 1Sz, felhasznaloi probléma vagy Paloczi Tibor, Dr. Szabd folyamatos |Nagy Zsolt
felhasznalotamogatas a 1SzK igény felmeriilése Volentér Istvan
Kornyezettudomanyi Intézet, iigyrend Tamaés
19 Matematika és Informatika . . . . . .
. L n.é n.é n.é n.é n.é n.é
Intézet, Testnevelés és
Sporttudomanyi Intézet,
Turizmus és Foldrajztudomanyi
Intézet
Helpdesk, felhasznalotamogatas a [NYF 1Sz, felhasznaloi probléma vagy Andriko6 Imre, Dr. Szab6  |folyamatos [Nagy Zsolt
o9 |GMF egységen. I1SzK igény felmeriilése n.é Bartha Mihaly n.é Istvan n.é n.é n.é n.é

tigyrend



http://amki.nyf.hu/
http://amki.nyf.hu/
http://www.nyf.hu/mat/
http://www.nyf.hu/mat/
http://www.nyf.hu/testneveles/
http://www.nyf.hu/testneveles/
http://www.nyf.hu/foldrajz/
http://www.nyf.hu/foldrajz/

Oktatastechnologiai, illetve NYF 1Sz, oktatastechnologiai, elektronikus Pal Mihaly, Pal Mihaly |folyamatos |Nagy Zsolt
audiovizualis tAmogatas az NYF IBSz, |audiovizualis probléma megrendeld lap  |[Bodor Zoltan,
oktatok részére. 1SzK vagy igény felmeriilése Orosz Laszlo, . , . . .
21 .. . ‘L n.é n.¢ n.é n.é n.é
igyrend, Vincze Adam
AVO
Ugyrend
Oktatastechnologiai, illetve NYF 1Sz, oktatastechnologiai, szolgaltatas Pal Mihaly, Pal Mihaly |folyamatos [Nagy Zsolt
audiovizualis timogatas kiilso NYF IBSz, |audiovizualis probléma megrendel6 lap  |Bodor Zoltan,
rendezvények szamara. I1SzK vagy igény felmeriilése Orosz Laszlo, , . . . .
22 . . 5y n.¢ n.é n.é n.é n.é
tigyrend, Vincze Adam
AVO
Ugyrend
Hardveres karbantartas, szerviz  |NYF 1Sz, hardveres probléma, igény Kato Gergely Dr. Szab6  |folyamatos [Nagy Zsolt
o3 [Javitas. ISzK felmeriilése n.é n.é Istvan n.é n.é n.é n.é
igyrend
Adminisztrativ tigyek vitele. NYF ISz, adminisztrativ jellegli igy |eseti irat Pappné Aukszi Dr. Szabo  |folyamatos |Nagy Zsolt
NYF IBSz, |inditasa Maria . Istvan . . . .
24 1S7K n.é n.é n.é n.é n.é
igyrend
Virtualis Campus informatikai ~ |[NYF 1Sz, a rendszerrel dsszefliggd Kerekes Péter Dr. Szab6  |folyamatos [Nagy Zsolt
tamogatasa, kapcsolodo NYF IBSz, [probléma vagy teendd , . Istvan ) . . )
25 szolgaltatasok biztositasa. 1SzK felmertilése n.e n.e n.e n.e n.e n.e
igyrend
Adatmentések feliigyelete. NYF 1Sz, adatmentések elektronikus Andriké Imre, Dr. Szabd  |folyamatos |Nagy Zsolt
NYF IBSz, |meghatarozasa naplofijl Kovacs Lajos, Istvan
1SzK Szennai Istvan,
26 ligyrend Tischner n.é n.é n.é n.é n.é
Zoltan
Informatikai beszerzések NYF 1Sz, informatikai beszerzési szakmai vélemény|Dr. Szabo Dr. Szabd  |folyamatos |Nagy Zsolt
elokészitése, szakmai feliigyelete. [INYF IBSz, |igény felmeriilése Istvan, Kato Istvan
27 I1SzK Gergely, n.¢ n.é n.é n.é n.é
iigyrend Pappné Aukszi
Maria
Szolgaltatasokhoz kapcsolodo NYF 1Sz, fejlesztési igény Kerekes Péter Dr. Szab6é  |folyamatos |Nagy Zsolt
programozasi munkalatok NYF IBSz, [felmeriilése Istvan
28 elvégzése 1SzK n.é n.é n.é n.é n.é n.é
igyrend
Nyiregyhaza, 2013.10.10.
Nagy Zsolt Nagy Zsolt

Féfolyamat gazda Folyamatgazda
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12.1.

Fofolyamat: Intézményi kommunikacié, marketing
Folyamat: Intézményi kommunikacio kereteinek meghatarozasa

Sor- . . Jogszabalyi Y Keletkezo . Felelos/ . Kote,lezeftseg Teljes1te_s . .1.| Ellendrzés/ | Utalva- | Utalvanyozas | Pénziigyi | Konyvvezetésben
. Tevékenység / feladat Elokészités kotelezettség vallalas szakmai |Hataridé| , ror . . . Ry b . .
szam alap dokumentum YA . . . . érvényesités | nyozas | ellenjegyzése | teljesités | valo megjelenés
vallalo ellenjegyzése | igazolasa
Az intézményi informécio- NFtv. A kommunikacio, PR és Elégedettségi [MMKI évente
menedzsment allapotanak, IFT marketingtevékenység kérdoivek, Mindségira-
1. |hatékonysaganak felmérése SZMSZ véleményezése, erdsségek és|0sszesitd nyitési felelds n.é. n.é. n.é. n.é. n.¢. n.é. n.é.
gyengeségek dokumentum
megfogalmazasa
Eléterjesztés a Rektori SZMSZ El6terjesztés elkészitése Eléterjesztés |Altalanos évente
Ertekezlet szamara Mindségira rektorhelyet- , , : , , , ,
2. P n.¢. n.é. n.¢. n.¢é. n.é. n.é. n.¢é.
nyitasi tes
kézikonyv
Eléterjesztés megvitatasa frasbeli javaslatok készitése, |Feljegyzés,  |Altalanos évente
javaslatok rektorhelyet- , , , , . . .
3. t n.¢é. n.¢é. n.¢é. n.¢é. n.é. n.¢é. n.¢é.
es
A Rektori Ertekezlet javaslatot |SZMSZ A javaslatok Feljegyzés Altalanos Igény
tesz az intézményi megfogalmazasa rektorhelyet- . . szerint . ) . ) .
4. a0 n.é. n.é. n.é n.é n.é. n.é. n.é.
kommunikécids folyamat tes
kereteinek megvaltoztatasara
Eléterjesztés az SZMSZ NFtv, Az SZMSZ-mobdositas El6terjesztés |Fotitkar Szenatusi
modositasara a belso és kiilsé IFT megfogalmazasa: célok, elkészitése ilés elott
5. [kapcsolattartas rendjének és feladatok, forumok, n.¢. n.é. 1 honap n.¢. n.e. n.é. n.e. n.é.

forumai szabalyozasanak
megvaltoztatasa céljabol

felel6sok meghatarozasa

Nyiregyhaza, 2013.11.07.

Dr. Kiss Ferenc
féfolyamat gazda

Dr. Kiss Ferenc
folyamat gazda




Fofolyamat: Intézményi kommunikacio, marketing
Folyamat: Kommunikacios eszkozok miikodtetése

12.2.

Sor- . , Jogszabalyi oy s eor Keletkezo .. Felelos/, Kote,lezeftseg Tel) esites (e El’lenf) 28| Utalva- Utalvanyozas | Pénziigyi | Konyvvezetésben
, Tevékenység / feladat Elokészités kotelezettség-|  vallalas szakmai | Hataridé |/ érvénye- . . . . , . .
szam alap dokumentum 1A . L], . e nyozas | ellenjegyzése | teljesités | valo megjelenés
vallalo ellenjegyzése| igazolasa sités
Vezet6i dontés az éves IFT, Rektori értekezleten Feljegyzés  |Altalanos augusztus  |Rektor
intézményi PR és SZMSZ, célrendszer megfogalmazésa rektorhelyettes , , 30. , , , ,
1. . T " n.é. n.¢é n.e n.e. n.¢. n.e.
marketingstratégia céljarol belsd
szabalya-tok
Eves PR és marketingterv Bels6 Alumni- Karrier és PR-iroda |Eves PR és  |Irodavezetd szeptember |Altalanos
kidolgozasa, akciok iitemezése |[szabalyza- |kidolgozza az éves tervet, |marketingterv 15. rektorhely
2. tok elkésziti a reklamok, n.é. n.é. ettes n.é. n.¢. n.é. n.é.
hirdetések és egyéb akciok
itemezését
Az éves PR és marketingterv Bels6 Vezetdi értekezletek, Feljegyzések, (Irodavezetd szeptember |Altalanos
véleményezése szabalyza- |bizottsagok véleményezik |jegyzOkony- 25. rektorhely
3. tok vek n.é. n.¢é. ettes n.é. n.é. n.é. n.¢é.
Az éves PR és marketingterv Belso Rektori értekezlet Feljegyzés Altalanos szeptember |Rektor
Sglegesité alyza-  |véglegesiti rektorhelyet- :
4 [vé8 egesitése szabalyza- |véglegesiti ektorhelyet e, e 30 e, e e, e,
tok tes
Eves PR és marketingterv Bels6 Illetékesek tajékoztatasa Elektronikus |Irodavezetd oktober 1. |Altalanos
5 nyilvanossa tétele szabalyza- |elektronikus levélben tajékoztato , , rektor- , , , ,
: tok lovél n.é. n.é helyettes n.é n.é. n.é. n.é.
Kapcsolatfelvétel a Belso Meglévo kapcesolatos tartasa, |Tajékozato és |Irodavezetd folyamatos |Altalanos
5 szolgaltatokkal (sajto) szabalyza- |0j kapcsolatok kialakitasa, |ajanlatkérd , , rektor- , , , ,
' tok szobeli €s irasbeli levelek n.¢. n.¢. helyettes n.c. n.c. n.c. n.c.
tajékoztatok
Egylittmikodési Szerz.kotés (Egyeztetés a felekkel, jogi  |Egyiittmiikddé|Irodavezetd folyamatos (Pii.
7 megallapodasok megkdtése eljarasi kontroll Si , , tgyintéz6 , , , ,
. rendje megéllapodés n.e. n.e. n.e. n.e. n.e. n.e.
Szolgéaltatoi, vallalkozasi Szerz.kotés |Egyeztetés a felekkel, a Szerzddés Irodavezetd folyamatos (Pii.
szerzddések megkotése eljarasi GMF-fel, jogi kontroll , , ligyintézo , i , ,
8. n.¢é. n.é. n.¢é. n.é. n.¢é. n.¢é.

rendje




Megbizasi szerzodések Szerz.kotés |Egyeztetés, jogi kontroll Megbizasi Irodavezetd |Gazdasagi Irodavezet6 |folyamatos |Pii.
elokészitése és megkotése eljarasi szerz6dés foigazgato igyintézo , , , ,
9. . n.€. n.é. n.€. n.e.
rendje
Sajtotajékoztatd SZMSZ, A sajtotajékoztatd témajanak (Meghivo Irodavezetd terv és/vagy |Rektor
belso ¢s idépontjanak egyeztetése , , igény , , , ,
10. szabalyza- |a rektorral, szervezés n.c. n.c. szerint n.c. n.c. n.c. n.c.
tok
Reklam és hirdetés Belso Felvételi reklamkampany és |PR szovegek, |Ilrodavezetd folyamatos [Rektor,
11 megszovegezése szabalyza- |PR szdvegek hirdetések i ) rektor- , ) , ,
' tok megfogalmazasa n.¢. n.e helyettesek| ~ ™° n.c. n.¢. n.¢.
PR film készitése SZMSZ Eldkészités, Feljegyzések, |Irodavezetd igény Rektor,
belso forgatokonyviras, forgatas  |forgatokonyv , , szerint rektor- , , , ,
13. szabalyza- n.¢. n.é. helyettesek n.¢. n.¢. n.¢. n.¢.
tok
Akcidk lebonyolitasa Belso A nyilvanossaghoz és a Feljegyzések, |Irodavezetd folyamatos [Rektor-
14 szabalyza- |felvételi PR-tevékenységhez [itemtervek , , helyettesek , , , ,
. tOk, kapCSOlédé rendeZVények n.e. n.e. n.e. n.e. n.e. n.e.
igyrendek |elokészitése és lebonyolitasa
Egységes grafikai arculat Belso Arculati kézikonyv Arculati Irodavezetd Altalanos
15 biztositasa szabalyza- |kidolgozasa kézikonyv , , , rektorhe- , , , ,
: tok n.¢é. n.é. n.¢é. lyettes n.¢é. n.é. n.é. n.¢é.

Nyiregyhdza, 2013.11.07.

Dr. Kiss Ferenc
féfolyamat gazda

Dr. Kiss Ferenc
folyamat gazda
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Féfolyamat: Intézményi kommunikacio, marketing
Folyamat: Kommunikaciés csatornak igénybevétele

Felelos/ Kotelezett Teljesités
So’r- Tevékenység / feladat Jogszabalyi Elokészités Keletkez kotelezettség- segva_l lalas szakmai | Hatarido E llf:norz’e s’/ UtalV,a ) Utalv-anyo%as Per.lzu’g,yl Kon’y vvez-etesb’e n
szam alap dokumentum 1A ellenjegy- | . . érvényesités| nyozas | ellenjegyzése | teljesités | valo megjelenés
vallalo ; igazolasa
zese
Szenatus mikddése NFtv. El6terjesztések, meghivok, |[El6terjesztés, |Fotitkar Utemezés |Rektor
IFT hatarozatok, jegyz6konyvek [meghivo, szerint
SZMSZ elkészitése, az iilések hatarozat,
1. nyilvanossaganak jegyzOkonyv n.e n.¢. n.é n.¢é. n.é. n.¢.
biztositasa, hatdrozatok
nyilvanossa tétele
Rektori értekezlet SZMSZ, Dontés-eldkészités, Jegyz6kony-  [Fotitkar Hetente Rektor
belsd véleményezes, javaslattétel |vek, , , , , , ,
2. . . . n.é n.¢. n.é n.¢é. n.¢. n.e.
tigyrendek feljegyzések
Intézetigazgatoi értekezlet SZMSZ, Dontés-elokészités, JegyzOkonyv  |Altalanos Havonta  |Rektor
belsd véleményezés, javaslattétel rektorhelyet- , , , ) , ,
3. . n.¢. n.¢. n.e. n.e. n.c. n.c.
iigyrendek tes
Osszdolgozoi értekezlet SZMSZ, Intézményt érintd fontos Jegyz6konyv  |Fotitkar Félévente |Rektor
4 korm. stratégiai kérdésekrol , . . . . .
' hatarozatok |tajékoztatas, vitaforum n.c. n.c. n.¢. n.c. n.¢. n.c.
Osszoktatoi értekezlet SZMSZ, Oktatasi, képzési tajékozatd |JegyzOkonyv [Oktatasi Igény Rektor
5 korm. ¢s vitaforum rektorhelyet- , , szerint , , , ,
: hatarozatok tes n.¢é. n.¢é. n.¢é. n.é. n.¢é. n.¢é.
Szakmai bizottsagok SZMSZ, Szakteriileti elokészitd Feljegyzések, |Bizottsagi Havonta  |Fotitkar,
6 bels6 munka, szenatusi anyagok |jegyzOkony-  |elnokok , , rektorhelyet- , , , ,
' tigyrendek |véleményezése vek n.¢. n.¢. tesek n.¢. n.¢. n.¢. n.¢.
Intézeti értekezlet SZMSZ, El6terjeszétsek, meghivok, |JegyzOkony- |Intézetigazgatok Utemezés |Fétitkar
kari hatarozatok el6készitése, vek, szerint
7. igyrendek |hatdrozatok nyilvanossa hatarozatok n.e n.c. n.¢ n.¢. n.¢. n.¢.
tétele




Egységvezetoi értekezlet SZMSZ, Intézményi €s Intézeti ligyek |JegyzOkony- |Egységvezetok igény Fotitkar
8. kari megtargyalasa, dontés- vek, , , szerint , , , ,
tigyrendek |el6készités, tandcsadas feljegyzések n.c. n.c. n.c. n.¢. n.c. n.c.
Beszamolok és egyéb iligyiratok |NFtv., Informacidk és adatok Beszamolo,  [Fotitkéar/gazda- igény Rektor
készitése és tovabbitasa Korm. Osszerendezése, jogszabalyi [hivatalos sagi foigazgatd szerint
9. |fenntarto(k) részére rendeletek, |egyeztetés, dokumentumok |ligyiratok n.é. n.é. n.é. n.é. n.é. n.é.
SZMSZ elkészitése
Rektori utasitasok, korlevelek  [Korm. A fenntart6i dontéshez Rektori Fotitkar/rektor Igény MMKI
hatarozatok, [kapcsolodo intézményi utasitas, rektori szerint
fenntartdoi  |miikddési folyamatok korlevél
utasitas, jogszabalyi hatterének
10. SZMSZ, attekintése, egyeztetés a n.é. n.é. n.é. n.é. n.é. n.é.
belsd folyamatgazdakkal, az
tigyrendek |intézkedések kidolgozasa,
utasitasba foglalasa
Gazdasagi foigazgatoi Korm. Az intézmény pénziigyi, Gazdasagi Gazdasagi Igény Kincstari f6-
intézkedések, korlevelek rendelet, gazdalkodasi folyamataihoz |f6igazgatoi féigazgatod szerint feliigyeld
kor. kapcsolodo intézkedések intézkedés,
hatarozat, |kidolgozasa, tajékozatok korlevél
11. fenntartdi  |készitése n.¢é. n.¢é. n.¢é. n.é. n.¢é. n.¢é.
utasitas,
SZMSZ,
igyrendek
Vezetoi korlevelek Az intézményi miikodési Magasabb Rektorhelyette- Igény Fotitkar
folyamatokhoz kapcsolodo  |vezet6i sek , , szerint , , , ,
12. e , o . n.e. n.é. n.e. n.é. n.e. n.e.
tajekozatok korlevél
Intézményi szintli nemzetk6zi  |SZMSZ, Intézményi szintii Egyiittmiiké- |Altaldnos Folyamatos|Rektor
kapcsolatok mitkodtetése belsd egyittmikodések dési rektorhelyettes
13. iigyrendek |elokészitése, karban tartasa, |szerzédések, n.é. n.é. n.é. n.é. n.é. n.é.
levelezés hivatalos
levelek
Bels6 informatikai halozat SZMSZ, Az lizemeltetett ISZK vezetdje Folyamatos|Rektor
miikodtetése Informati- |informatikai rendszerek
14 kal, rendeltetésszerii e né né né né né
' Adatvédel- |hasznalatanak és zavartalan h h h e e e
mi iizemeltetésének biztositasa
szabalyzat
Intézményi honlap miikddtetése |SZMSZ,  |Az intézmény honalapjanak Fels6bb vezetok Folyamatos|Honlap-
Honlap folyamatos frissitése: feliigyeld
15 miikodési  [tartalomszolgaltatok és a Tajékozatok, munka-
' rendje Honlap-feliigyel6 Munka-  |hirek, n.¢é. n.¢é. csoport n.¢é. n.é. n.¢é. n.¢é.
csoport kooperaciojaban hirdetések és elnoke
egyéb

elektronikus




dokumentu-
mok,
adattartalmak

Féiskolai Tiikor SZMSZ, Informacionytjtas, az Evi 4 lapszam |Rektor negyed- |APMR
tigyrend intézmény imidzsének , , évente irodavezeto , , , ,
16. ’oes . . n.e. n.€. n.e. n.¢. n.e. n.e.
erdsitése, a PR és marketing
munka tdmogatasa
Tajékoztato kiadvanyok SZMSZ, Informaciok az Téjékoztato  |Szakteriileti
belsd ligy- |intézményrdl, az intézményi [fiizetek, felsébb vezetd
rendek miikddési folyamatairol, brossurak és . . . . . .
17. L o . n.é. n.é. Rektor n.é. n.€. n.é. n.é.
oktatasi és K+F eredményei- [egyéb
rol, hallgatoi tajékoztatok, |kiadvanyok

felvételi tdjékoztatok

Nyiregyhéza, 2013.11.07.

Dr.Kiss Ferenc
féfolyamat gazda

Dr. Kiss Ferenc
folyamat gazda
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Féfolyamat: Intézményi kommunikacié marketing

Folyamat: Kozérdekii adatok kozzétételének folyamata

SOf- | pevékenység /feladat | 0887aPalyi Elékészités Keletkez kafeiezl:tst/ség Koi(:ill‘;azuf;tsseg Tsﬁgﬁf%tae.s Hatdridg | lenorzes/ | Utalvanyo) Utalvanyozas | Penziigyi | Konyvvezetésben
szam alap dokumentum Ty o1r . _r . érvényesités Zas ellenjegyzése | teljesités | valo megjelenés
vallalo ellenjegyzése | igazolasa
A kotelezéen kozzéteendd 2011. évi  |Akotelezéen kozzéteendd  |Kozérdekli  [Szervezeti Adat Szervezeti
kozérdeki adat elkészitése CXIl. tv., |kdzérdeki adat elkészitése |adatokat egység keletkezését |egység
18/2005.  |az IHM rendeletnek tartalmazo munkatarsa kovet6 8  [vezetd
(XI1.27.)  |megfeleld bontasban dokumentum munkanap
IHM . . . . . .
1. . n.e. n.e n.e n.e. n.¢. n.¢.
rendelet, és
az
SZMSZ 29.
SZ.
melléklete
A kotelezéen kozzéteendd SZMSZ 29. |A kotelezden kozzéteendd |KERELEM a |Szervezeti Elkészitést |Adatvédelmi
kozérdekli adat megkiildése az  |sz. kozérdeki adat megkiildése |kozérdekii egység vezetd kovet6 3 felelds
adatvédelmi felel6s részére melléklete |az adatvédelmi felelGs adatok . , munkanap . . . .
2. . n.e. n.e. n.e. n.é. n.e. n.e.
részére honlapon
torténd
kozzétételére
A kozérdekii adatok megkiildése |SZMSZ Az adatvédelmi felelds a Kisérélevel |Adatvédelmi Erkezést Rektor
az ISZK munkatarsa, a fiskolai szervezeti egységvezetotdl felelds kovetd 3
3 honlapmester részére érkezett kozérdekii adatokat . . munkanap . . . .
. 1 n.é. n.é. n.¢é. n.é. n.é. n.¢é.
megkiildi az ISZK
munkatarsa, a féiskolai
honlapmester részére
A kozérdekli adatok honlapon  |SZMSZ 29. |A féiskolai honlapmester az |- Féiskolai - Adatvédelmi
val6 elhelyezése sz. adatvédelmi felel6s részérdl honlapmester felelds
4. melléklete |érkezett kozérdeki adatot n.é. n.¢é. n.¢é. n.é. n.¢é. n.¢é.
kozzéteszi a www.nyf.hu
honlapon

Nyiregyhaza, 2013. november 26.

Dr. Kiss Ferenc
foéfolyamat gazda

Dr. Pintér Aniko.
folyamatgazda
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Intézményi kommunikacié és marketing

Iratkezelés
(1o ,, Felelos/ K,iite!ezet,t- Teljesités o . . . L . .. .
So’r- Tevékenység / feladat Jogszabalyi Elokészités Keletkezo kotelezettség- segva_l lalas szakmai | Hataridé E llf:norz’e s’/ UtalV,a ) Utalv.anyo%as Pe1.1211,g,yl Kon’y vveze teSbF "
szam alap dokumentum 1 ellenjegy- | . . érvényesités | nyozas |ellenjegyzése | teljesités | valé megjelenés
vallalo Zése igazolasa
Kiildemények atvétele Iratkezelési Kiviilrél érkez6 Atvett Kozponti Iktato A Fotitkar
szabalyzat és  |kiildemények atvétele |kiildemények |ligyintézoi , , kiildemény , , , ,
1. e n.c. n.c. . . n.c. n.c. n.c. n.c.
irattari terv beérkezése
kor
Bontas és érkeztetés Iratkezelési Kiviilrél érkezd iratok |Bontott és Kozponti Iktato A Fotitkar, a
szabalyzat és |bontdsa és érkeztetése |érkeztetett ligyintézai, kiildemény |Hallgatoi
irattari terv dokumentum  [Hallgatoi , . ek Szolgaltato . . . .
2. e n.é. n.€. . . . n.¢é. n.€. n.é. n.¢é.
Szolgaltatod beérkezése | Kozpont
Kozpont kor vezetdje
ligyintézdje
Szignalas Iratkezelési Kiviilrdl érkezo iratok  [Szignalt Kozponti Iktatd Bontast és |Fotitkar, a
szabalyzat és  |szignalasa dokumentum  |igyintézoi, érkeztetést |Hallgatoi
irattari terv Hallgato6i . . kovetden |Szolgaltatd . . . .
3. s n.c. n.¢. R n.¢ n.¢. n.¢ n.¢
Szolgaltato Kozpont
Kozpont vezetdje
ligyintézdje
Szkennelés Iratkezelési Bejovo iratok Szkennelt Kozponti Iktato Bontast, |Fétitkar, a
szabalyzat és |szkennelése dokumentum  |iigyintéz6i, érkeztetést |Hallgatoi
irattari terv Hallgatoi . . és Szolgaltato . . . .
4. e n.c. n.c. Sy R n.e. n.c. n.e. n.c.
Szolgaltatd szignalast |K6zpont
Kozpont kovetden |vezetdje
ligyintézdje
Bejovo iratok iktatasa Iratkezelési Bontott és érkeztetett  |Iktatott Kozponti Iktatd Erkeztetést [Fotitkar,
szabalyzat és |iratok iktatdsa dokumentum  |iigyintéz6i, kovetd 24  |iktatasi
irattari terv iktatasi joggal oran beliil |joggal
5. rendelkezd n.e. n.e. rendelkezd n.e. n.e. n.e. n.e.
szervezeti szervezeti
egységek egységek
ligyintézoi vezetoi
Bejovo iratok tigyintézése Iratkezelési Erdemi elbiralas Levél, A szervezeti Valtoz6  |Szervezeti
6. §zabf‘t l.y zates  |Valasz e-mail ?gygég, kij'elt')lt n.é. n.é. egysélgek n.é. n.¢. n.é. n.é.
irattari terv igyintézdje vezetoi
Belsd iratok iktatasa Iratkezelési Belso iratok iktatasa Iktatott Kozponti Iktatd Az irat Fotitkar,
szabdlyzat és dokumentum  |iigyintéz6i, keletkezésé|iktatasi
irattari terv iktatasi joggal nek napjan |joggal
1. rendelkezd n.é. n.e. rendelkezd n.e. n.e. n.é. n.e.
szervezeti szervezeti
egységek egyseégek
ligyintézdje vezetoi




Kotelezett-

SOr | Tevékenység /feladat | J088Zabalyi Elékészités Keletkez6 kﬁtzfel;i(::gég- séguillalis| 1S | rids Ellendrzes/ | Utalva- | Utalvanyozas| Pénziigyi | Konyvvezetesben
szam alap dokumentum R ellenjegy- | . . érvényesités| nyozas |ellenjegyzése | teljesités | valé megjelenés
vallalo Zése igazolasa
Belsd iratok szkennelése Iratkezelési Belsd iktatott iratok Szkennelt Kozponti Iktato Iktatast Fotitkar, a
szabalyzat és  |szkennelése dokumentum  |igyintéz6i, kovetéen |Hallgatoi
irattari terv Hallgato6i . . Szolgaltatod . . . .
8. s n.c. n.e. B n.g. n.e. n.g. n.g.
Szolgaltatd Ko6zpont
Kozpont vezetdje
ligyintézodje
Belso iratok expedidlasa Iratkezelési Szkennelt, belso iratok |Expedialt A szervezeti Szkennelés [Szervezeti
0. §zab?!tlyzat ¢s |expedialasa dokumentum ?gygég’ kij'elélt e, e t kovetéen egységek e, . e, e
1rattar1 terv ugyintezoje vezetol
Belsé iratok ligyintézése Iratkezelési Erdemi vélasz, elbiralas [Levél, e-mail  |A szervezeti Valtozd6  |Szervezeti
10. szabalyzat & caység kyelolt | ¢ né. ceysegek né. né. né. né.
1rattari terv ugyimtezoje vezetol
Kimeno iratok iktatasa Iratkezelési Kimend iratok iktatasa |lktatott Kozponti Iktatd Az irat Fotitkar,
szabalyzat és dokumentum  |igyintézoi, keletkezésé|szervezeti
irattari terv iktatasi joggal nek napjan |egységek
11. rendelkezd n.é. n.¢é. vezetoi n.é. n.¢é. n.é. n.¢é.
szervezeti
egységek
ligyintézoi
Kimen¢ iratok szkennelése Iratkezelési Kimen6 iratok Szkennelt Kozponti Iktatd Iktatast Fotitkar, a
szabalyzat és |szkennelése dokumentum  |iigyintéz6i, kovetden |Hallgatoi
irattari terv Hallgato6i . . Szolgaltatd . . . .
12. s n.¢é. n.€. R n.¢é. n.€. n.é. n.¢.
Szolgaltato Kozpont
Kozpont vezetdje
ligyintézoje
Kiadmanyozas Iratkezelési Kimend iratok Kiadmanyozott [Kozponti Iktato Postara Fotitkar,
szabalyzat ¢s |kiadmanyozasa dokumentum  |igyintézoi, adas iktatasi
irattari terv iktatasi joggal napjan joggal
13. rendelkezd n.é. n.e. rendelkezd n.e. n.e. n.é. n.e.
szervezeti szervezeti
egységek egységek
ligyintézoi vezetoi
Kimend iratok expedialasa Iratkezelési Kimend iratok Expedialt A szervezeti Postara Fotitkar
14, §zab?!tlyzat ¢s |expedialasa dokumentum ?gygég’ kij'elélt e, e adés, e, e e, e
irattari terv igyintézdje napjan
Iratok elintézése Iratkezelési Keletkezett iratok Elintézett irat  |[Kozponti Iktatd Valtozo  |Fotitkar
szabalyzat és |elintézése ligyintézai,
irattari terv iktatasi joggal
15. rendelkezd n.e. n.e. n.e. n.e. n.e. n.e.
szervezeti
egységek

ligyintézdi




Kotelezett-

SOr | Tevékenység /feladat | J088Zabalyi Elékészités Keletkez6 kﬁtzfel;i(::gég- séguillalis| 1S | rids Ellendrzes/ | Utalva- | Utalvanyozas| Pénziigyi | Konyvvezetesben
szam alap dokumentum R ellenjegy- | . . érvényesités| nyozas |ellenjegyzése | teljesités | valé megjelenés
vallalo Zése igazolasa
Ugyiratok lezarasa Iratkezelési Keletkezett tigyiratok  |Lezart iigyirat |Kozponti Iktato Az gy Fotitkar
szabalyzat és |lezarasa ligyintézoi, elintézését
irattari terv iktatasi joggal kovetden
16. rendelkezd n.é. n.e. n.e. n.¢. n.é. n.e.
szervezeti
egységek
ligyintézdi
Irattarozas Iratkezelési Az anyagok irattarba  |lratanyag Kozponti Iktatd Az ligyek |Fotitkar
szabalyzat és |helyezése ligyintézoi, lezarasat
irattari terv iktatasi joggal kovetden
17. rendelkezd n.é. n.¢é. n.é. n.é. n.é. n.é.
szervezeti
egysegek
ligyintézoi
Selejtezés Iratkezelési Iratok megsemmisitése, Jegyzékonyv — [Kozponti Iktato Az irattari |Fotitkar
szabdlyzat és |irattirba helyezés, ligyintézai, tervben
irattari terv levéltarba atadas iktatasi joggal megjelolt
18. rendelkezd n.¢. n.g. megorzesi n.g. n.¢. n.¢. n.¢.
szervezeti id6t
egységek kovetden
ligyintézoi
Levéltarba adas 335/2005. (XII.|Maradando6 értékii Atadas-atvételi [Kozponti Iktaté Azirttari  |Fotitkar
29.) Korm. iratok levéltarba adasa |dokumentumok [iigyintéz6i terv szerint
rendelet a
kozfeladatot
ellato szervek
19. iratkezelésének n.é. n.e. n.¢é. n.e. n.¢é. n.¢.
altalanos
kovetelményeir

0l Iratkezelési
szabalyzat és
1rattari terv

Nyiregyhéza, 2013.11.30.

Dr. Kiss Ferenc
féfolyamat gazda

Dr. Mezei Tiinde
folyamatgazda




