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A Reibel Mihdly Vérosi Miivelodési Haz ¢s Konyvtar (tovdbbiakban:intézmény) az
intézmény ellenérzési nyomvonaldt a specifikus sajatossagok figyelembevételével — az
allamhaztartasrél szolé 2011. évi CXCV. torvény, a koltségvetési szervek belso
kontrollrendszerérél és belsd ellenérzésérol szolé 370/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet,
valamint az allamhaztartdsért felelos miniszter altal kiadott modszertani utmutatokban
foglaltakra figyelemmel — az alabbiak szerint szabdlyozom.
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1. A szabalyzat célja, hatilya, alapelvei

1.1. A szabiélyzat célja, hogy az intézmény miikddési folyamatait tablazat, folyamatabra, vagy
szdveges leiras forméjéban tartalmazza, a feleldsségi és informéciods szintek, a kapcsolatok, az
iranyitasi és ellendérzési pontok meghatarozasa alapjan lehetové tegye azon nyomon kovetését,
ellendrzését.

1.2. A szabilyzat rendelkezései arra irdnyulnak, hogy az ellenérzési nyomvonalakkal
kapcsolatos jogszabalyok, modszertani utmutatok kiilsé €s belsd szabalyzatok vonatkozo
el6irasai kovetelményei érvényesiiljenek.

1.3. A szabdlyzat megismerését az intézmény minden munkavallal6ja szamara lehetové teszi.

2. A szabalyzat hatalya

2.1. A szabdlyzat szervezeti hatdlya az intézményre terjed ki.

2.2. A szabdlyzat személyi hatalya az intézmény munkavallaldira terjed ki.

2.3. A szabalyzat targyi hatdlya az intézmény miikodésére kialakitott ellenérzési nyomvonalra
terjed ki.

3. Az ellendrzési nyomvonalak kialakitasa és mitkodése soran érvényesitendé alapelvek
3.1. A feladatok és a feladat elvégzéséért vald feleldésség pontos meghatdrozdsa mindig
minden szervezet életében fontos kovetelmény, e nélkiil a szabdlyos és hatékony
munkavégzés elképzelhetetlen. A felelés szervezetirdnyitds erOsitése, a vezetdi
elszdmoltathatésidg — nemzetkozileg is el6térbe keriilt — igénye miatt azonban a korabbindl is
nagyobb szerephez jut a feladatok — amelyeket a kinevezési okirat mellékletét képezod
munkakéri leirdsnak is tartalmaznia kell — szabdlyzatokban és folyamatleirasokban vald
pontos meghatarozésa €s elhataroldsa.

3.2. Minden intézményi munkatirsnak ismernie kell az altala végzett tevékenységgel
szembeni tartalmi, mennyiségi és mindségi kovetelményeket. Tudatosulni kell annak is, hogy
milyen konkrét, személyes feleldsséggel tartozik az altala végzett munkaért, illetve milyen
feladatért vethetd fel masokkal egyiittes felel6ssége. Ismernie kell azokat az eszkozoket és
moddszereket, amelyek a feladatellatishoz sziikségesek. A feltételek rendelkezésre dllasardl az
intézmény vezetdjének kell gondoskodni.

3.3. Az intézmény igazgat6ja gondoskodik arr6l, hogy a intézmény rendelkezzen a
munkafolyamatok ellendrzési folyamatat tartalmazo ellendrzési nyomvonallal.

4. Ertelmezé rendelkezések

Bels6 kontroll: olyan Osszetett rendszer, melyet az intézmény vezetése €s munkavéllaléi
alakitanak ki a kock4dzatok meghatarozasara és ésszerli kezelésére ahhoz, hogy az intézmény
stratégiai céljainak teljesitése sordn megvaldsithassa kiildetését.

Folyamat: a munkatevékenységek specidlis sorrendje, kezdd és végponttal, vildgosan
meghatarozott bemenetekkel €s kimenetekkel, 1d6 és térbeli tényezoket figyelembe véve.
Folyamatleirds: azon dokumentum, amely az adott feladat elvégzésének mddjat
meghatdrozva, annak teljesitése soran segitségképpen hasznalhato.



Folyamatgazda: a folyamat tulajdonosa, az a vezeté/munkavallald, aki felhatalmazott és
felelds az adott miikdési folyamatok optimalis, ellendrzo9tt elvégzéséért.

Kontroll: a folyamatok Osszetettsége és jelentosége fiiggvényében a folyamatba épitett
elozetdes, utdlagos és vezetdi ellendrzéseket, jovahagyasi tevékenységeket jelentd ellendrzési
pont

Kontrollpontok: a miikodési tevékenységek f6- és alfolyamatait alkotd egyes folyamatelemek,
amelyeknél a folyamat eredményes muikédése szempontjabol fontos kontroll-1épéseket kell
megvalositani, a kialakitds sordn a koltség-haszon elvet szem el6tt kell tartani.

I1. Az ellendrzési nyomvonal

1. Az ellendrzési nyomvonal fogalma, jelentosége

1.1. Az ellendrzési nyomvonal a mitkddési folyamatok szdveges, illetve tablazatokkal vagy
folyamatabrédkkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza a felelosségi és informdcios
szinteket, a kapcsolddasi pontokat, az irdnyitasi és ellenorzési folyamatokat, lehetové téve
azon nyomon kvetését és utdlagos ellendrzését.

1.2. Az intézmény miikodésében az ellendrzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozo egyes
tevékenységeket, a tevékenységek jogszabdlyi illetve kozjogi szervezetszabalyozas alapjit,
felelosét, folyamatba épitett ellendrzését, nyomon kovetését, a kapcsolodd dokumentumokat
Oleli fel.

a) Az intézmény mikddésének, egyes tevékenységeinek egymadsra épiilé eljarasrendjét
egységes folyamatként mutatja, teljes egészében tartalmazza az ellendrzési pontok
Osszességét,

b) kialakitasaval az intézmény &ltal végzett jellemz6 tevékenység, valamennyi folyamatban
résztvevd, funkcid egylittes koordinalasara kertil sor,

c) valamennyi folyamatban résztvevd szdmadra irott és atlathaté formaban vilik feladattd az
eljarasok €s modszerek betartdsa, mikdzben a referencidk, dokumentumtipusok és maguk az
eljarasok is standardizéltakka valnak.

1.3. A felelosségi szintek teriiletén:

a) az ellenérzési nyomvonal egy standardot jelent, eljardsok egyiittesét, amelyek alapjan
meghatdrozhaték valamennyi folyamatban a felelésok,

b) az ellendrzési nyomvonal segitségével konnyen és gyorsan azonosithaté a hibas miikédés, a
hozza tartozo feleldsok,

c) az ellendrzési nyomvonal megmutatja, hogy a teljes folyamat minOsége az egyes
résztevékenységekeért felelds kozremiik6dokon is mulik.

1.4. Az intézményen beliili egylittmiik6dés erdsitése tertiletén:

a) a kiilonbozd szervezeti egységek kapcsolatdban nagyobb rugalmassdg, jobb
egylittmiikodés, koordinacid varhatd az ellendrzési nyomvonal kialakitasatol,

b) az ellendrzési nyomvonal a teljes feladatellatasra kiterjed.

1.5. Az intézményi miikodés teriiletén a megbizhat6 ellenérzési nyomvonal kialakitasanak
legnagyobb jelentdsége abban 4all, hogy segitségével feltérképezhetd az intézmény Osszes
folyamataban rejlé miikodési kockazat.

1.6. A hibasan kialakitott ellendrzési nyomvonal gétolhatja a folyamatok pontos ismeretét,
mikodtetését. Az ellendrzési pontok elégtelensége vagy az atfedések kialakuldasa miikodési
zavarokhoz vezethet.

2. Az ellendérzési nyomvonal elkészitésének felelosségi szabalyai, formai kovetelményei
2.1. Az ellenérzési nyomvonal készitésének kotelezettsége fennall az intézmény
tevékenységét jellemz6 folyamatok dsszességére.

2.2. Az ellen6rzési nyomvonalat ezekhez a mikodési folyamatokhoz kell hozzarendelni.



2.3. A megfeleld irdnyitdsi szinteken folyé szabdlyozott tevékenységek részletes
informaciékat nydjtanak az egyes, az intézmény tevékenységére vonatkozé gazdasigi
eseményekrdl, miiveletekrdl, a miveletekben résztvevokrdl, a felelosségiikrdl, a pénziigyi
tranzakciokrol, a folyamatot kiséré dokumentumokroél.

2.4. A szabdlyszerlien kialakitott és dokumentalt munkafolyamatok megmutatjak a miivelettel
kapcsolatos informéciokat, a miivelet idépontjat, a feladat ellatasanak modjat, az alatdmasztd
(beérkezd, keletkezo, és kimend) iratokat.

2.5. Az ellendrzési nyomvonal kialakitdsa az intézmény teljes tevékenységére vonatkozik, a
szervezetét, strukturgjat jellemzd miikodési folyamatokkal, illetve a folyamatokat miikddtetod
folyamatgazdakkal egyiitt, vagyis azon személyekkel, akik az intézmények beliil elsédlegesen
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felelosek az adott folyamat végrehajtasaért.

3. Az ellenérzési nyomvonal kialakitasa

3.1. A tevékenység jogi alapjanak meghatérozasa soran azonositani kell a nyomvonal targyéat
képezo tevékenység hatarait és magat a tevékenységet. Ennek meghatarozésahoz fel kell tarni
az intézmény alapitd okiratdban taldlhat6 célokat és stratégiat, amely definidlja az intézmény
altal végzett relevans tevékenységekért.

3.2. Az ellenérzési nyomvonal targyat képezd tevékenységek meghatdrozésa utdn az adott
tevékenységek altal lefedett 1ényeges folyamatok azonositdsa, azok kapcsol6dési pontjainak
feltarasa kovetkezik.

3.3. Az ellendrzési nyomvonal kialakitdsdnak kovetkezd 1épése a folyamatok és
folyamatgazddk azonositasa. A miikoédési folyamatokat a fofolyamatok mentén kell
csoportositani, majd a féfolyamatokat részfolyamatokka kell aldbontani.

3.4. Az ellendrzési nyomvonal kialakitasanal, modelljének felépitésénél alapkdvetelmény
olyan tevékenycsoportok kialaktdsa, melyek tobb elemi tevékenységet belsd
Osszefiiggéseikkel, kapcsoldddsi pontjaikkal képesek leirni. Ezek felméréséhez figyelembe
kell venni az intézményrendszer tObbszinti mikoédését, az egyes szintek feladat- és
funkcidbeli  sajatossagait, a szintek hierarchidjdban végbemend pénz-, illetve
dokumentumdramlast, valamint az egyes szintek egymasra hatdsa esetén a két (vagy tobb)
szerepl6 kozotti elszamolas modjat.

3.5. A tevékenységcsoportok jellemzd szakaszai:

a) elokészitési szakasz (miiveletek, kontrollpontok)

b) lebonyolitéasi, végrehajtasi szakasz (miveletek, kontrollpontok)

c) elszdmol4si, bevallasi beszdmolési szakasz (miveletek, kontrollpontok)

3.6. Az intézmény tevékenységeinek folyamatokra bontdsakor iigyelni kell az egyes
részfolyamatok optimalis meghatdrozasara, hogy az intézmény azonositott mukodeési
folyamatai ne legyenek tilzottan elaprozva.

3.7. A fentiek alapjan Osszesithetdk az intézmény altal végzett tevékenységek, valamint
kivélaszthatdok és jellemezhetdk a tipikus tevékenységek és folyamatok.

3.8. A folyamatok leirdsa a relevans folyamatok menetének, elérehaladasanak részletes
leirdsédt, a folyamatok egymdéshoz vald viszonydnak a felmérését (kapcsolodasok, ald-,
folérendeltségi viszony, esetleg folyamatcsoportok), valamint a folyamatoknak az
el6készitési, lebonyolitasi, beszamolasi, illetve ellendrzési szakaszokra  torténd
elkiilonithetdsége szerinti megvizsgélasat jelenti. Ennek soran fontos az egyes részfolyamatok
kozotti hatarok pontos kijelolése.

3.9. A folyamatok rangsoroldsa az azonositott folyamtok egymdishoz valé viszonyanak
egymdashoz képesti meghatdrozdsa a miikodés esetleges hidnyossdgainak, és a hatékony
beavatkozas pontos helyének a nyomvonal altal térténd beazonositasa érdekében



3.10. A folyamatgazda kijelolése a folyamatok azonositdsaval egyidejiileg megtorténhet.
Felelos lehet a folyamat inditoja, vagy a jogszabalyban/belsé szabilyzatban/ utasitisban
meghatarozott feleldsséggel felruhazott személy.

3.11. A végrehajtas felelose eltérhet a folyamatgazdatdl, azonban a felelés mindig
meghatdrozott személy, 6 az, aki a feltart hidnyossagok esetén a leghatékonyabban avatkozhat
be a javitas érdekében.

3.12. Az ellendrzési nyomvonal kialakitasa soran az ellenérzési pontok meghatarozasa és
miikddtetése, annak mindsége, a bels6 kontrollrendszer erésségeit, illetve gyengeségeit
mutatja meg.

Ellenérzési pontok kiilondsen:

a) vezetdi ellendrzési pontok,

b) szervezeti ellen6rzési pontok,

c) jovahagyasi ellenérzési pontok,

d) miikodési ellenérzési pontok,

e) hozzaférési ellendrzési pontok,

f) megszakitési ellendrzési pontok.

3.13. A FEUVE rendszer az ellendrzési pontok nevesitésével, kiemelt szerepének
felismerésével valositja meg az ellendrzési automatizmusokat, majd ezek sorba rendezésével
adja meg az ellendérzési nyomvonalat.

3.14. Az ellendrzési nyomvonal kialakitdsanak dokumentumai a vonatkozo6 jogszabalyok, az
intézmény rendelkezésére 4116 belsod szabalyzatok, munkakori leirsok, dokumentécid, egyéb
informéacidk.

3.15. Az intézmény ellendrzési nyomvonalainak kialakitdsira a munkafolyamatok, a
gazdasagi események rendszerezése alapjan keriil sor, amely tobbnyire az ellenérzési
nyomvonal tablazatba foglaldsdval valésul meg.

4. Az ellen6rzési nyomvonal felépitése, formaja

4.1. Az események, tevékenységek, folyamatok el6zéekben leirt modon t6rténd
meghatarozasaval kell az intézmény folyamatainak ellenérzési nyomvonalat kialakitani.

4.2. A gazdasagi eseményekre vonatkozo tablazatos rendszer elsésorban az érintett szervezeti
egység feleldsségi és informacids szintjeit tartalmazza.

4.3. A komplexebb tevékenységek esetén érdemes az atfogdbb folyamatokbdl kiindulni, és ezt
alabontani részfolyamatokra 1gy, hogy az ellendrzési nyomvonal tevékenységeinek
Osszefiigg€sei, kapcsol6dasi pontjai meghatirozott szervezeti egységenként jelenhessenek
meg.

4.4. Az intézmény ellendrzési nyomvonalait a 4. szamu melléklet tartalmazza.

5. Az ellenérzési nyomvonal karbantartiasa, kapcsolata a belso ellendrzéssel

5.1. A mukodésre szamos kiilsd és belsé tényez6 hat, ebbol allandé valtozas kovetkezik. A
vezetésnek ezért a feladatvaltozasra figyelemmel, naprakészen kell gondoskodnia a belsd
szabalyzatok, folyamatleirdsok mddositasarél. A folyamatleirdsok véltozdsaval Gsszhangban
gondoskodni kell az ellen6rzési nyomvonalak naprakészen tartasarol.

5.2. Az ellendrzési nyomvonalakat az intézmény tevékenyégének, gazdalkodasanak mikddési
sajatossagai hatarozzdk meg. Rendszeres id6kozonként a mar érvényben 1évo ellendrzési
nyomvonalakat feliil kell vizsgalni, sziikség esetén mddositani.

5.3. Az ellen6rzési nyomvonal feliilvizsgélataért és folyamatos aktualizalasaért az intézmény
vezetdje a felelds.

5.4. Az intézmény ellendrzési nyomvonala a kiilsé és belsé ellen6rzés szamara informéaciod
nyujt az intézmény felépitésére, belsé kontrollrendszerének mikodésére, a folyamatok és



részfolyamatok vertikalis és horizontalis kapcsolddasi pontjaira, valamint a bels6 felelosségi
rendszerének kiépitettségére.

III. Zaroé rendelkezések

1. Az intézmény szabdlyzatdt jogszabdlyvaltozas, illetve kozjogi szervezetszabilyozo eszkoz
valtozasa esetén feliil kell vizsgalni, és a sziikséges modositasokat az abban el6irt
hatarid6ében, de legkésdbb 90 napon beliil at kell vezetni.

2. Az intézmény szabdlyzatdnak aktualizalasaért és a modositasok elokészitéséért az
intézmeényvezeto a felelos.

3. A szabélyzat 2022. janudr 1. napjén 1ép hatélyba.



1. szamu melléklet
Az ellendrzési nyomvonalhoz kapcsolédé fontosabb jogszabalyok, szabdlyzatok jegyzéke

Jogszabdlyok

a)
b)

c)
d)

e)

f)

g)
h)

p)

q)

Az addzas rendjérdl sz616 2003.évi XCII. térvény (Art.),
Az dllamhdztartdsrél sz616 2011. évi CXCV. torvény (Aht.),
Az dllami vagyonrdl sz6l6 2007.évi CVI. térvény,
Az dltalanos forgalmi adérél sz616 2007.évi CXXVII. térvény (Afa tv.)
Az informdcids dnrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrél sz6l6 2011. évi
CXII. toérvény (Info tv.),
A szamvitelrd| sz616 2000. évi C. térvény (Szamv. tv.),
A nemzeti vagyonrol sz616 2011.évi CXCVI. térvény;
A személyi jovedelemadérdl sz816 1995.évi CXVII. torvény (Szja tv.);
A kéltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérd| szalé
370/2011. (XIl.31.) Kormanyrendelet (Bkr.),
Az allami vagyonnal vald gazdélkodasrél sz616 254/2007. (X. 4.) Kormanyrendelet,

_ Onkorményzatanak kulturélis és kézmiivel6dési feladatait Magyarorszag helyi
Onkormanyzatairdl sz6l6 torvény (2011. évi CLXXXIX. toérvény 23. §),
a kulturdlis javak védelmérsl és muzedlis intézményekrél, a nyilvénos kényvtari
ellatdsrol és a kdzm(ivel8désrél sz616 1997. évi CXL. torvény, illetve a 2017. évi LXVII.
térvény a muzedlis intézményekrdl,
a nyilvanos konyvtari ellatisrél és a kézmlivel8désrél sz616 1997. évi CXL. térvény és
egyes kapcsol6do térvények mddositasardl,
a 2008. évi XCIX. térvény az el6adé-mivészeti szervezetek tamogatasardl és sajatos
foglalkoztatdsi szabdlyairél hatarozzak meg.
Az Onkormdnyzat kételezs feladata a 2011. évi CLXXXIX. térvénybdl kifolydlag a helyi
kdzmivelSdési tevékenység tdmogatdsa, a kulturalis 6rokség helyi védelme és a
turizmussal kapcsolatos feladatok elldtdsa. Gyal Véros Onkorményzata Képviseld-
testlletének 11/2018. (V.31.) &nkormanyzati rendelete vonatkozik a helyi
kdézm{velSdésrél,
az Alaptorvény 32. cikk (2) bekezdésében és Magyarorszéag helyl dnkorményzatairol
sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény 23. § (5) bekezdés 13. pontjéban biztositott
jogkérében, valamint az Alaptdrvény 32. cikk (1) bekezdés a) pontjaban,
a kulturdlis javak védelmérél és a muzedlis intézményekrdl, a nyilvdnos kényvtari
ellatasrol és a kdzmlivelSdésrsl sz6l6 1997. évi CXL. térvény alapjan. Az 1997. évi CXL.
szakdgi torvény —illetve annak 2017-es mddositisa — a tervezési és helyi kulturélis
folyamtok kdzé beemeli a kulturdlis alapellatss elvét.



2. szamu melléklet

Megismerési nyilatkozat

Az Intézmény ellendrzési nyomvonalrél sz6l6 szabélyzataban foglaltakat megismertem,

Tudomdsul veszem, hogy az abban leirtakat a munkavégzésem sordn koteles vagyok
betartatni, a véltozésokat nyomon kdvetni.
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4. szamu melléklet
Az Intézmény f&- és alfolyamatai, melyekre ellenérzési nyomvonal készitése ajanlott

1. Koltségvetési gazdalkodds

1. A koltségvetés tervezése

a) Intézményi bevételek és kiadasok tervezése

b) A személyi juttatdsok és a létszdm-elGiranyzat tervezése

c) Munkaaddkat terheld jarulékok tervezése

d) A dologi jellegti kiadasok tervezése

e) Az intézményi kéltségvetési javaslathoz szbveges indoklas készitése

f) Kdltségvetési targyalas

g) Jévahagyas

h) Az elemi koltségvetés elkészitése

i) ElGiranyzat-modositas

2. Pénziigyi elszdmolasok

a) Pénztéri be és kifizetések elszamolasa

b) Készpénz-készlet biztositdsa

c) Pénztaratadas

d) Bankszamldra befolyt timogatédsok, bevételek és teljesitett kiadasok
elszamolasa

3. Kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek

a) Kotelezettségvallaldsok, mas fizetési kdtelezettségek nyilvantartdsba vétele

b) Kotelezettségvallaldsok, mas fizetési kotelezettségek allomény-valtozésa

4. Koltségvetési kiadasok elszamolasa

4,1.5zemélyi juttatasok elszamolasa

a) Személyi jelleg( kiaddsok elszamoldsa

b) Munkaadot terheld jarulékok elszamoldsa

4.2.Dologi kiadasok elszamolasa

a) Készletbeszerzés koltségként torténd elszamolasa

b) Szolgaltatasi kiadasok elszamolasa

¢) Kulénféle dologi kiadasok elszamolasa

d) Egyéb folyd kiaddsok elszémoldsa

e) Felhalmozési kiadasok elszamoldsa

5. Koltségvetési bevételek elszamolasa

a) Intézményi miikddési bevételek elszdmolasa

b) Irdnyitd szervtdl kapott koltségvetési tamogatas elszamolasa

c) Egyéb miikddési/felhalmozasi célu dtvett pénzeszkdzok elszamolds

6. Targyi eszkoz gazdalkodas

6.1. Targyi eszkéz analitika

10




a) Allomanynévekedés (vasarlas, atvétel, feldjitas, stb.)

b) Allomény csdkkenés (értékcsdkkenés, értékvesztés, selejt, hidny, atadas,
sth.)

c) Befektetett eszkdzok értékesitése

6.2. Felesleges vagyontérgyak feltarasa, hasznositdsa, selejtezés

a) Felesleges/hasznélhatatlanna valt vagyontdrgyak feltarasa

b) A feltart eszkdzok fellilvizsgdlata (hasznositds, vagy selejtezés)

c) Felajénlas fejezeten bellil (hasznositds esetén)

d) Felesleges vagyontargyak értékesitése kiilsé véllalkozdknak, cégeknek

e) Ertékesités dokumentéldsa

f) Felesleges/hasznalhatatlannd vélt vagyontdrgyak selejtezése

g) Selejtezési jegyz&konyvek/értékesités dokumentuma alapjan eszkdzék
kivezetése

h) Selejtezett vagyontédrgyak elszallitdsa

6.3. Leltdrozds, leltirkészités

a) Leltdrozasi utasitas kiaddsa

b) Leltdrozasi itemterv kiaddsa

c) Leltdrozas el6készitése

d) Eszk6z6k vonalkddos leltarozés elékészitése

e) Leltar nyitd értekezlet

f) Befektetett eszk6zok, értéknélkiili eszkdzok leltdrozédsa

g) Forgdeszkozok, forrasok, egyéb értékek kdtelezettségek leltarozasa

h) Leltarjegyek nyomtatdsa

i) Leltarkiértékelés

j) Eltérések rendezése / kompenzalas

k) Leltareltérés szamviteli rendezése

I) Esetleges személyi felel6sség/kartérités megéllapitdsa

m) Zard jegyzbkonyv elkészités

7. Készletgazddlkoddas

a) Készletanalitika (nyitas)

b) Alloménynoévekedés (vasérlas, tvétel, stb.)

c) alloménycsokkenés (kiadas felhasznéldsra, dtadas, stb.)

8. Cafetéria

a) Cafetéria nyilvantartdsok

b) Adéfizetési kotelezettség

9. Reprezentdcid

a) Reprezentacids keret meghatdrozdsa

b) A Reprezentdciés kiaddsokrdl vezetett nyilvdntartés
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c) Reprezentaciéval kapcsolatos addfizetési kdtelezettség

10. Szerz6désekkel kapcsolatos feladatok

a) Szerzddések elGkészitése

b) Szerz6dések jogi kontrollja

c) Szerzédések nyilvantartasa

11. Az Intézménykoényvviteli zarlati feladatai

11.1. Havi zarlati feladatok

a) Bankszamldk egyenlegeinek egyeztetése

b) A pénztérjelentés adatainak egyeztetése

¢) MAK és f8konyv pénzforgalom egyeztetése

d) A pénzforgalmi szdmldkon kényvelt kiaddsok egyeztetése az atvez.
szamlakon elszdmolt bevételekkel és kiadasokkal

e) El8irdnyzatok egyeztetése

f) Beruhdzasi analitika, eszkoz, készlet és f6kdnyv egyeztetése

g) Vevd-szallitd dllomdnyvéltozas, addsok dllomanydnak valtozasa, letétek
dllomanyvaltozas, kotelezettség vallalas

11.2. Negyedéves zarlati feladatok (a havi zarlati feladatokon tiilmenden)

a) Terv szerinti értékcsokkenés elszdmolds

b) Ertékvesztés elszdmoldsa

11.3. Eves zarlati feladatok (jogszabélyban el&irtak szerint, havi és negyedéves
zarlati feladatokon tal)

14, Intézményi beszamolas

14.1. Id6kozi koltségvetési jelentés elkészitése

14.2. Id8kézi mérlegjelentés elkészitése

14.3. Eves koltségvetési beszamolé

a) MAK egyeztetés

b) F6konyvi kivonat egyeztetése

c) Leltdrozas, egyeztetés

d) Leltar jévahagyasa

e) Eves kaltségvetési beszamold dsszedllitdsa, jovahagyasa

f) Az intézményi kéltségvetés beszamoldjanak szoveges indokldsa

g) A kiegészit8 melléklet sszedllitdsa az éves beszamoléhoz

ia. Az immaterialis javak, targyi eszk6zok koncesszioba, vagyonkezeléshe
adott eszkdzok allomanyanak alakuldsa

ib. Az eszkdzok értékvesztésének alakuldsa

ic. Kiegészitd tdjékoztatd adatok

15, Adatszolgaltatas

a) Irdnyité szerv részére

b) KSH adatszolgaltatas
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c) EMMI részére

16. A gazdasagiiratkezelés

a) Killdemények atvétele

b) Iratok bontasa

s

c) Iratok iktatasa, elektronikus iratkezelési rendszerbe térténd regisztraldsa

d) Iratok szignaldsa

oy’

e) Iratok ligyintéz6hoz torténd eljuttatédsa

f) Az iratboritdn levé utasitds a végrehajtdsa

g) Monitoring

h) Irattarozas

i) Iratok selejtezése

Il. Kozheszerzés

a) Eves beszerzési igények felmérése, tervezés

b) Beszerzés kezdeményezése

s

¢) Beszerzés mingsitése

d) Kozbeszerzési eljaras elkészitése, miszaki dokumentécid dsszedllitasa

e) Ajanlati felhivas kdzzététele, megklildése

f) Birdlé bizottsag tagjainak kijeltlése, felkérés, meghizas

g) Beérkezett ajnlatok elbirdldsa

h) Déntés az eljaras eredményérsl

i) Eredmény-hirdetés

j) Eredmény kozzététele

k) Szerz6dés megkotése a nyertes ajanlattevével

I) Megkotott szerz6dés nyilvantartasba vétele, Intézményi honlapra térténd
feltétele

m) Szerz6dés teljesitése

n) Eves statisztikai 6sszegzés

Ill. Eurépai unids palydzatok

a) Palyazatok el6készitése

b) Palyazatok benyujtasa

c) Sajat forras biztositasa

d) Elnyert pdlyazatokra szerz6déskotés

e) Palyazaton elnyert tdmogatdsrdl tdjékoztatds

f) Palyazati tamogatasi osszeg felhasznadlasa

g) Elszdmolas és jelentés készitése a felhasznalt tdmogatdsi dsszegrél

h) Fenntartasi id8szak véllalasai nyomon kévetése

s _wr

IV. Gépjarmui-lizemeltetés

V. Miiszaki szakteriilet
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1. Epiiletgépészettel kapcsolatos feladatok

a) Gazkazanok karbantartdsa

b) Klimarendszerek karbantartasa

c) Epliletfeliigyeleti rendszer karbantartasa

2. Epiilet villamosség

a) Elektromos berendezések érintésvédelmi szabvanyossagi feliilvizsgdlata

b) Er8saramu villamos berendezések tiizvédelmi feliilvizsgilata

c) Villdmvédelmi szabvdnyossagi felllvizsgalat

d) Elektromos szerszamok évenkénti szerel8i fellilvizsgalata

e) Felvondk rendszeres karbantartasa

3. Munkavédelem

a) Eves munkavédelmi bejaras

b) Id&szakos biztonsagi felllvizsgalat veszélyes gépek esetében

c) Kételezd munkavédelmi oktatds

d) Munkabalesettel kapcsolatos események, Ggyek kivizsgalasa

4, Tlizvédelem

a) Negyedéves tlizvédelmi bejdrds

b) Tiizoltd késziilékek ellendrzése

c) Tlizoltd késziilékek évenkénti feliilvizsgalata

d) Tzcsapok és szerelvényei rendszeres felllvizsgalata

e) Tlizjelzé berendezések rendszeres feliilvizsgalata

f) Tlzvédelmi oktatads

g) Tiizriadd terv gyakorldsa

5. Kérnyezetvédelem

a) Kérnyezetvédelmi szemle

b) Kérnyezetvédelmi oktatas

VI. Informatika

1. Informatikai rendszerek miikédtetése

a) Informatikai halézat izemeltetése

b) Uj szoftverek belizemelése

2. Jogosultsagi rendszer bedllitdsa

a) Uj felhaszndl6 szdmdra jogosultsdg biztositasa

b) Uj felhasznald szémdra oktatds

c) Jogosultsagok, hozzaférések nyilvantartdsa

3. Informatikai eszk6zok nyilvdntartdsa

4, Informatikai eszkézok miikod&képességének biztositdsa

5. Az informatikai rendszerek mentése
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a) napi, heti, havi mentések elvégése

6. Intranet és sajat honlap fejlesztése, karbantartasa

7. Help desk miikddtetése

VII. Vezetékes és mobiltelefonok hasznilata

1. A telefonok nyilvantartésa

2. A telefonhivészamok nyilvantartasa

3. Telefonok hasznalati rendje

a) Vezetékes telefonokhoz PIN-kéd kiadasa

b) Magdncélu beszélgetés megtérittetése

c) Magdncéld hasznélat miatt keletkezett adéfizetési kdtelezettség

d) Mobiltelefonok magénhaszndlati keret megéllapitésa

VIII. Létszdmgazddlkodds

Munkaligyi iratok kezelése

1. Készenlét és ligyelet elrendelése, végrehajtasa

irrelevans

2. Munkavalladk értékelésével kapcsolatos feladatok

a) Az értékelés tervezése

b) Az értékelés ismertetése

c) Az iratok nyilvantartdsba, vagy irattédrba helyezése

3. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapcsolatos feladatok

irrelevans

4. Jubileumi jutalom elkészitése

a) Kjt. rendelkezései alapjan

5. Igazolas kidllitasa szolgdlati jogviszonyrél

a) Az igazolds kidllitasa irdnti kérelem beérkezése

b) A szolgalati viszony fennélldsénak ellenérzése

c) Az igazolds tervezetének elkészitése

d) Az igazolds dtaddsa munkaltatdi jogkor gyakorléjanak jévahagyds végett

e) Az igazolds kiadédsa kérelmezd részére

6. Szabadsagok nyilvantartasa

a) Szabadsagok meghatarozasa

b) Eves szabadsdg kimutatds megkiildése

c) Szabadsédgok egyeztetése év elején

d) Szabadsag kiadadsa /engedélyezése

e) Szabadsag kiirdsa

f) Szabadsag felvezetése a munkaigyi nyilvantartds dokumentumara
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g) Havi zdrds/szdmfejtés

h) Id8kdzi egyeztetés elvégzése, ellenbrzése

i) Nyari szabadsdgolasi terv készitése

i) Ev végi szabadséagolasi terv készitése

7. Alkalmazottak képzése

7.1. Képzéssel kapcsolatos feladatok tervezése

7.2. Egyéb képzésekkel, tovabbképzésekkel kapcsolatos feladatok

X. Konyvtar

1. Id6szaki kiadvinyok beszerzése — éves kiaddsok tervezése és engedélyeztetése

a) Igényfelmérés

b) Arajanlatok és el&fizetési arak dsszegydjtése

c) Szakmai egyeztetés a beérkezett igényekrdl és javaslatokral

d) Egyeztetés a pénziigyi fedezetrdl

2. Kényvtari dokumentumok beszerzése és engedélyeztetése

a) Havi kényvtari elGleg felvétele

b) Havi kényvtdri el8leg nyilvantartasba vétele

c) Megrendelések elkészitése és elkiildése

d) Szamlak befogadasa, teljesitésigazolds

e) Kényvtari pénzigyi nyilvantartas

f) Dokumentum dllomanyba vétele

g) Eléleg felhasznéldsdnak elszdmoldsa

h) Negyedéves pénziigyi egyeztetés és feladas

3. Konyvtar fejlesztési elképzelések tervezése és engedélyeztetése

a) Fejlesztési javaslatterv/koncepcio elkészitése

b) Fejlesztési javaslatterv/koncepcid szakmai egyeztetés

c) Fejlesztési javaslatterv/koncepcié pénziigyi egyeztetés

d) Fejlesztési terv megvaldsitasa, teljesitése

XI. Statisztikai adatszolgdltatas

a) Statisztikai jelentések el6készitése

b) Statisztikai adatok feldolgozasa, 6sszesitése

c) A hibas adatok kijavitasardl intézkedés

Xil. Panasz kezelése

a) Kézérdeki bejelentés, panasz érkeztetése

b) Intézmény elndkének soron kiviili tdjékoztatdsa az irat megkiildésével
egyidejlileg

c) A panasz intézése
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d) Az eljaré tdjékoztatdsanak megkildése a targyévet kovetd januar 31-ig az
Intézmény vezetdjének a bejelentésekrdl, panaszokrdl azok elintézésérsl

Xlil. Sajté, kommunikacié

1. Intézmény sajat honlapjan térténé kommunikacio

2. Sajtékozleményekkel kapcsolatos tevékenységek

3. Interju, alldsfoglalds, felvildgositds addsdnak folyamata

XIV. Iratkezelés

a) Beadvany dtvétele

b) Zart adatkezelés

c) Nyilvantartasba, irattdrba helyezés (biintetd ligyben adatlapok megkiildése)

d) Selejtezés

XVIil. Belsd ellenérzési tevékenység

a) Szabalyozas

aa) Belsd Ellendrzési Kézikdonyv (BEK) elkészitése, aktualizdldsa

ab)  Bels§ ellendri tevékenységre vonatkoz6 ellendrzési nyomvonal
elkészitése

ac)  Kockdzatelemzés a belsé ellen8ri munka folyamataira

b) Tervezés

ba)  Stratégiai terv elkészitése

bb) Kockazatelemzés

bc) Eves ellen&rzési terv elkészitése

bd)  Eves ellen&rzési terv médositasa

c) Targyilagos bizonyossdgot adé (objektiv) - ellenérzési - tevékenység folyamata

ca) Ellen&rzés elékészitése

ch) Ellendrzési program Osszeallitdsa

cc) Megbizélevél elkészitése

cd)  Ertesités a vizsgédlat megkezdésérdl

ce)  Nyitd értekezlet, illetve kapcsolatfelvétel a vizsgalt szervezettel

cf) Helyszini ellendrzés

cg) Teljességi nyilatkozat kérése

ch) Jelentés tervezet elkészitése

ci)  Eszrevételek beérkezése

cj)  Eszrevételek mingsitése

ck)  Szilkség esetén tovabbi egyeztetés

cl) Végleges ellendrzési jelentés dsszedllitdsa, megkiildése

cm)  Ellendrzés megszakitasa, felfliggesztése

cn)  Intézkedési terv készitése

co) Intézkedési terv megkiildése, mindsitése, jdvahagydsa, beszamoldsi
hatdridé megjeldlése
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cp) Mddositas kérése az intézkedési tervhben meghatarozott egyes feladat
végrehajtadsara, illetve hataridére

cq) Beszdmolds az intézkedési tervben foglaltak végrehajtasardl

cr) Beszamolds elmaradasa - az intézkedési tervben foglaltak végrehajtasardl -
esetében felmerils feladatok

cs) Az ellen8rzési mappa oOsszedllitdsa

ct) Soron kivili vizsgalat

e) Nyilvantartas, beszamolas

ea) Ellenérzések, intézkedések nyilvdntartasdnak vezetése

eb)  Kulsé ellenérzésekkel kapcsolatos intézkedések nyilvantartdsa

ec)  Eves ellendrzési jelentés
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