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Az Arany Janos Kozosségi Haz és Varosi Konyvtar (tovabbiakban Intézmény) az Intézmény
ellen6rzési nyomvonalat a specifikus sajatossagok figyelembevételével — az dllamhaztartasrol
sz016 2011. évi CXCV. torvény, a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé
ellenérzésérél sz6l6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet, valamint az allamhaztartasért felelds
miniszter altal kiadott mddszertani utmutatdkban foglaltakra figyelemmel — az aldbbiak
szerint szabalyozom.

I. A szabalyzat célja, hatalya, alapelvei

(1) A szabalyzat célja, hogy az Intézmény m(ikodési folyamatait tablazat, folyamatabra, vagy
szoveges leirds formajaban tartalmazza; a felelGsségi és informacids szintek, a
kapcsolatok, az irdnyitasi és ellen6rzési pontok meghatdrozdsa alapjan lehetévé tegye
azok nyomon kovetését, ellendrzését.

(2) A szabalyzat rendelkezései arra iranyulnak, hogy az ellenérzési nyomvonalakkal
kapcsolatos jogszabdlyok, mddszertani Utmutaték kiilsé és bels6 szabalyzatok vonatkozé
elGirdsai, kovetelményei érvényesiiljenek

(3) A szabalyzat megismerését az Intézmény honlapjan, illetve a belsé haldzati kozos
meghajtén az Intézmény minden munkavallaléja szamara lehetévé tettem.

. A szabalyzat hatalya

(1) A szabdlyzat szervezeti hatalya az Intézményre terjed ki.

(2) A szabdlyzat személyi hatalya az Intézményre munkavallaléira terjed ki.

(3) A szabalyzat targyi hatdlya az Intézmény mikodésére kialakitott ellendrzési
nyomvonalakra terjed ki.

3. Az ellenérzési nyomvonalak kialakitasa és miikdése soran érvényesitendd alapelvek

(1) A feladatok és a feladat elvégzéséért vald felelsség pontos meghatarozasa mindig,
minden szervezet életében fontos kovetelmény, e nélkil a szabdlyos és hatékony
munkavégzés elképzelhetetlen. A felelGs szervezetiranyitds erGsitése, a vezetdi
elszamoltathatdsag - nemzetkozileg is el6térbe kerilt - igénye miatt azonban a kordbbinal
is nagyobb szerephez jut a feladatok, — amelyeket a kinevezési okirat mellékletét képez6
munkakori leirasnak is tartalmaznia kell — szabdlyzatokban és folyamatleirdsokban vald
pontos meghatarozasa és elhatarolasa.

(2) Minden Intézményi munkatdrsnak ismernie kell az altala végzett tevékenységgel
szembeni tartalmi, mennyiségi és mindségi kovetelményeket. Tudatosulni kell annak is,
hogy milyen konkrét, személyes felel6sséggel tartozik az altala végzett munkaért, illetve
milyen feladatért vethet6 fel mdsokkal egylittes felel6ssége. Ismernie kell azokat az
eszkozoket és modszereket, amelyek a feladatelldtdshoz sziikségesek. A feltételek
rendelkezésre allasardl az Intézmény vezetbinek kell gondoskodni.

(3) Az Intézmény igazgatdja gondoskodik arrdl, hogy az Intézmény rendelkezzen a
munkafolyamatok ellenérzési folyamatat tartalmazé ellenérzési nyomvonallal.

4. Ertelmez6 rendelkezések

a) belsd kontroll: olyan Gsszetett rendszer, melyet az Intézmény vezetése és munkavallaloi

alakitanak ki a kockdzatok meghatarozasara és ésszer( kezelésére ahhoz, hogy az
Intézmény stratégiai céljainak teljesitése soran megvaldsithassa kildetését.

b) folyamat: a munkatevékenységek specidlis sorrendje, kezdd és végponttal, vildgosan
meghatdrozott bemenetekkel és kimenetekkel, id6 és térbeli tényez6ket figyelembe véve.

c) folyamatleirds: azon dokumentum, amely az adott feladat elvégzésének madjat
meghatdrozva, annak teljesitése soran segitségképpen hasznalhato.

d) folyamatgazda: a folyamat ,tulajdonosa”, az a vezet6/munkavallald, aki felhatalmazott és

felel6s az adott mikodési folyamatok optimalis, ellenérzott elvégzéséért.




e) kontroll: a folyamatok Osszetettsége és jelentGsége flggvényében a folyamatba épitett
el6zetes, utdlagos és vezetGi ellenb6rzéseket, jovahagydsi tevékenységeket jelentd
ellen6rzési pont.

f) kontrollpontok: a mikodési tevékenységek f6- és alfolyamatait alkotd egyes
folyamatelemek, amelyeknél a folyamat eredményes miikodése szempontjabdl fontos
kontroll-lépéseket kell megvaldsitani; a kialakitds soran a koltség-haszon elvet szem el6tt
kell tartani.

Il. Az ellenérzési nyomvonal

1. Az ellenérzési nyomvonal fogalma, jelentGsége

(1) Az ellendrzési nyomvonal a m(ikodési folyamatok szoveges, illetve tablazatokkal vagy
folyamatdbrdkkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza a felel6sségi és informdacids
szinteket, a kapcsoldddsi pontokat, az irdnyitasi és ellen6rzési folyamatokat, lehetévé téve
azok nyomon kovetését és utdlagos ellenérzését.

(2) Az Intézmény miikodésében az ellendrzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozé egyes
tevékenységeket, a tevékenységek jogszabdlyiilletve kozjogi szervezetszabdlyozasi alapjat,
felel6sét, folyamatba épitett ellenérzését, nyomon kovetését, a kapcsolédd
dokumentumokat oleli fel;

a) az Intézmény miikodésének, egyes tevékenységeinek egymasra épll6 eljarasrendjét
egységes folyamatként mutatja, teljes egészében tartalmazza az ellenérzési pontok
(tipusok) Osszességét,

b) kialakitdsaval az Intézmény dltal végzett jellemz6 tevékenység, valamennyi
folyamatban résztvevd, funkcid egyittes koordinaldsara kerdl sor,

C) valamennyi folyamatban résztvevé szamara irott és atlathaté formdban valik
(kovetendd eljarasként) feladattd az eljardsok és mddszerek betartasa, mikdzben a
referenciak, dokumentumtipusok és maguk az eljarasok is standardizaltakka valnak.

(3) A felelGsségi szintek terlletén:

a) az ellendrzési nyomvonal egy standardot jelent, eljarasok egylittesét, amelyek alapjan
meghatdrozhatdk valamennyi folyamatban a felel6sok,

b) az ellenérzési nyomvonal segitségével konnyen és gyorsan azonosithaté a hibas
mikodés, a hozza tartozo felels,

C) az ellen6rzési nyomvonal megmutatja, hogy a teljes folyamat min&sége az egyes
résztevékenységekért felelGs kozrem(ikodskon is mualik.

(4) Az Intézményen beliili egylittm(kodés erdsitése teriiletén:

a) a kulonboz6 szervezeti egységek kapcsolatdban nagyobb rugalmassag, jobb
egylttmUkodés, koordinacid varhatd az ellen6rzési nyomvonal kialakitasatol,

b) az ellen6rzési nyomvonal a teljes feladatellatasra kiterjed.

(5) Az Intézményi m(ikodés teriletén a megbizhatd ellenérzési nyomvonal kialakitasanak
legnagyobb jelent6sége abban all, hogy segitségével feltérképezhetd az Intézmény Osszes
folyamataban rejlé mlkodési kockazat.

(6) A hibasan kialakitott ellen6rzési nyomvonal gatolhatja a folyamatok pontos ismeretét,
mikodtetését. Az ellen6rzési pontok elégtelensége vagy az atfedések kialakuldsa
mUkodési zavarokhoz vezethet.

2. Az ellendrzési nyomvonal elkészitésének felelGsségi szabalyai, formai kovetelményei
(1) Az ellenbrzési nyomvonal készitésének kotelezettsége fenndll az Intézmény
tevékenységét jellemzd folyamatok 6sszességére.
(2) Az ellendérzési nyomvonalat ezekhez a m(ikodési folyamatokhoz kell hozzarendelni.



(3) A megfelel§ iranyitasi szinteken folyd szabalyozott tevékenységek részletes
informacidkat nyudjtanak az egyes, az Intézmény tevékenységére vonatkozé gazdasagi
eseményekrél, mlveletekr6l, a mdveletekben résztvevékrél, a felel6sséglikrél, a
pénzigyi tranzakcidkrodl, a folyamatot kiséré dokumentumokrol.

(4) A szabalyszer(ien kialakitott és dokumentalt munkafolyamatok megmutatjdk a
m(ivelettel kapcsolatos informacidkat, a muvelet id6pontjat, a feladat elldtdsanak
maodjat, az alatamaszté (beérkezd, keletkezs és kimend) iratokat.

(5) Az ellenérzési nyomvonal kialakitdsa az Intézmény teljes tevékenységére vonatkozik,
a szervezetét, strukturajat jellemzd miikddési folyamatokkal, illetve a folyamatokat
mUkodtets folyamatgazdakkal egyitt, vagyis azon személyekkel, akik az Intézményen
belil elsédlegesen felel6sek az adott folyamat végrehajtasaért.

3. Az ellend@rzési nyomvonal kialakitasa

(1) A tevékenység jogi alapjanak meghatdrozasa sordn azonositani kell a nyomvonal
targydt képez6 tevékenység hatarait és magat a tevékenységet. Ennek
meghatdrozasahoz fel kell tarni az Intézmény alapitd okiratdban taldlhatd célokat és
stratégiat, amely definidlja az Intézmény altal végzett relevans tevékenységeket.

(2) Az ellendrzési nyomvonal targyat képez6 tevékenységek meghatarozasa utan az adott
tevékenységek altal lefedett Iényeges folyamatok azonositdsa, azok kapcsolddasi
pontjainak feltardsa kovetkezik.

(3) Az ellen6rzési nyomvonal kialakitdsanak kovetkezé lépése a folyamatok és
folyamatgazdak azonositasa. A m(ikodési folyamatokat a f6folyamatok mentén kell
csoportositani, majd a f6folyamatokat részfolyamatokka kell aldbontani.

(4) Az ellen6rzési nyomvonal kialakitasanal, modelljének felépitésénél alapkovetelmény
olyan tevékenységcsoportok kialakitdsa, melyek tobb elemi tevékenységet bels6
Osszefliggéseikkel, kapcsoldddasi pontjaikkal képesek leirni. Ezek felméréséhez
figyelembe kell venni az intézményrendszer tobbszintli miikédését, az egyes szintek
feladat- és funkcidbeli sajatossagait, a szintek hierarchidjaban végbemend pénz-,
illetve dokumentumaramlast, valamint az egyes szintek egymasra hatasa esetén a két
(vagy tobb) szerepl6 kozotti elszamolas madjat.

(5) A tevékenységcsoportok jellemzé szakaszai:

a) El6készitési szakasz (mdveletek, kontrollpontok)
b) Lebonyolitasi, végrehajtdsi szakasz (mdveletek, kontrollpontok)
c) Elszamolasi, bevallasi beszamolasi szakasz (mdveletek, kontrollpontok).

(6) Az Intézmény tevékenységeinek folyamatokra bontdsakor tigyelni kell az egyes
részfolyamatok optimalis meghatarozasara, hogy az Intézmény azonositott mikodési
folyamatai ne legyenek tulzottan elaprézva.

(7) A fentiek alapjan Osszesithet6k az intézmény altal végzett tevékenységek, valamint
kivalaszthatdk és jellemezhet6k a tipikus tevékenységek és folyamatok.

(8) A folyamatok leirdsa a relevans folyamatok menetének, el6rehaladasanak részletes
leirdsat, a folyamatok egymashoz valé viszonyanak a felmérését (kapcsolodasok, ala-,
folérendeltségi viszony, esetleg folyamatcsoportok), valamint a folyamatoknak az
el6készitési, lebonyolitasi, beszdmoldsi, illetve ellendrzési szakaszokra torténd
elkiilonithet6sége szerinti megvizsgdlasat jelenti. Ennek soran fontos az egyes
részfolyamatok kozotti hatarok pontos kijelolése.

(9) A folyamatok rangsoroldsa az azonositott folyamatok egymashoz valé viszonyanak
egymashoz képesti meghatdrozasa a mikodés esetleges hianyossagainak, és a
hatékony beavatkozas pontos helyének a nyomvonal altal térténé beazonositasa
érdekében.



(20) A folyamatgazda kijelolése a folyamatok azonositasaval egyidejlileg
megtorténhet. Felel6s lehet a folyamat inditdja, vagy a jogszabalyban/belsé
szabdlyzatban/utasitasban meghatarozott felelsséggel felruhdzott személy.

(11) A végrehajtds felel6se eltérhet a folyamatgazdatdl, azonban a felel6s mindig
meghatdrozott személy; 6 az, aki a feltart hianyossagok esetén a leghatékonyabban
avatkozhat be a javitas érdekében.

(12) Az ellen6rzési nyomvonal kialakitdsa sordn az ellenérzési pontok
meghatdrozasa és mikodtetése, annak mindsége, a bels6 kontrollrendszer erGsségeit,
illetve gyengeségeit mutatja meg.

Ellenérzési pontok kiilondsen:
a) vezetdi ellenérzési pontok
b) szervezeti ellen6rzési pontok
c) jovahagyasi ellenbrzési pontok
d) mdkodési ellenbrzési pontok
e) hozzaférési ellen6rzési pontok
f) megszakitdsi ellenbrzési pontok.

(13) A FEUVE rendszer az ellendrzési pontok nevesitésével, kiemelt szerepének
felismerésével valdsitja meg az ellen6rzési automatizmusokat, majd ezek sorba
rendezésével adja meg az ellen6rzési nyomvonalat.

(14) Az ellen6rzési nyomvonal kialakitdsdnak dokumentumai a vonatkozé
jogszabalyok, az Intézmény rendelkezésére all6 bels6 szabalyzatok, munkakori leirdsok,
dokumentdcidk, egyéb informaciok.

(15) Az Intézmény ellen6rzési nyomvonalainak kialakitasara a munkafolyamatok, a
gazdasagi események rendszerezése alapjan keril sor, amely tébbnyire az ellen6rzési
nyomvonal tdblazatba foglaldsaval valésul meg.

4. Az ellendrzési nyomvonal felépitése, formdja

(1) Az események, tevékenységek, folyamatok el&z6ekben leirt modon torténé
meghatarozasaval kell az Intézmény folyamatainak ellenérzési nyomvonalat
kialakitani.

(2) A gazdasagi eseményekre vonatkozd tablazatos rendszer elsGsorban az érintett
szervezeti egység felelGsségi és informacids szintjeit tartalmazza.

(3) A komplexebb tevékenységek esetén érdemes az atfogobb folyamatokbdl kiindulni,
és ezt aldbontani részfolyamatokra dgy, hogy az ellen6rzési nyomvonal
tevékenységeinek 0Osszefliggései, kapcsoléddsi pontjai meghatdrozott szervezeti
egységenként jelenhessenek meg.

(4) Az Intézmény ellendrzési nyomvonalait a 4. szamu melléklet tartalmazza.

5. Az ellenérzési nyomvonal karbantartdsa, kapcsolata a belsé ellen6rzéssel

(1) A m(ikodésre szamos kulsé és belsé tényez6 hat, ebbdl dllandé valtozas kovetkezik. A
vezetésnek ezért a feladatvaltozasra figyelemmel, naprakészen kell gondoskodnia a
bels6é szabalyzatok, folyamatleirasok mddositasarél. A folyamatleirasok valtozasaval
0sszhangban gondoskodni kell az ellen6rzési nyomvonalak naprakészen tartasarol.

(2) Az ellen6rzési nyomvonalakat az Intézmény tevékenységének, gazdalkoddsanak
m(ikddési sajatossagai hatarozzak meg. Rendszeres id6kozénként a mar érvényben
Iévé ellenbrzési nyomvonalakat fellil kell vizsgalni, sziikség esetén médositani.

(3) Az ellen6rzési nyomvonal feliilvizsgalataért és folyamatos aktualizalasdért az
Intézmény vezetGje felelbs.




(4) Az Intézmény ellendrzési nyomvonala a kills6 és belsé ellendrzés szamara informaciodt
nyujt az Intézmény felépitésére, bels6 kontrollrendszerének mikodésére, a folyamatok
és részfolyamatok vertikdlis és horizontdlis kapcsolddasi pontjaira, valamint a bels6
felel6sségi rendszerének kiépitettségére.

(5) Az Intézmény belsG ellen6rzése az Intézmény céljai elérése érdekében ellenGrzései
soran rendszerszemléleti  megkozelitéssel és mddszeresen  értékeli az
Intézményellenérzési  nyomvonalaiban  foglalt  kontrollpontok,  ellenGrzési
tevékenységek hatékonysagat, a belsé kontrollrendszer fejlesztésére vonatkozo
megallapitasokat, kovetkeztetéseket, javaslatokat fogalmaz meg.

lll. Zaroé rendelkezések

(1) Az Intézmény szabalyzatat jogszabalyvaltozas, illetve kozjogi szervezetszabalyozo eszkoz
valtozdsa esetén felll kell vizsgalni, és a szikséges moddositdsokat az abban elGirt
hataridében, de legkésébb 90 napon belil at kell vezetni.

(2) AzIntézményszabdlyzatanak aktualizaldsaért és a sziikséges modositasok elGkészitéséért,
jévahagydasaért Bretus Imre a felelGs.
Egyidejlileg a korabbi (nem volt fellelhetd ilyen szabdlyzat) szdmu szabalyzat hatdlyat
veszti.

(3) A szabdlyzat 2018. augusztus 1. napjan lép hatalyba.



1. szdmu melléklet
Az ellen6rzési nyomvonalhoz kapcsolodé fontosabb jogszabalyok, szabalyzatok jegyzéke
Jogszabalyok

a)
b)

c)
d)

€)

P)

q)

Az addzas rendjérdl sz6lé 2003.évi XCII. torvény (Art.),

Az &llamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény (Aht.),

Az allami vagyonrél sz6l6 2007.évi CVI. torvény,

Az &ltalanos forgalmi adérél sz616 2007.évi CXXVII. térvény (Afa tv.)

Az informacids 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagroél sz616 2011. évi
CXII. torvény (Info tv.),

A szamvitelrél sz6l6 2000. évi C. torvény (Szamv. tv.),

A nemzeti vagyonrdl sz6l6 2011.évi CXCVI. torvény;

A személyi jovedelemadordl sz6lé 1995.évi CXVII. torvény (Szja tv.);

A koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérdl szélé
370/2011. (X11.31.) Kormanyrendelet (Bkr.),

Az allami vagyonnal valé gazdalkoddsrdl sz6lé 254/2007. (X. 4.) Kormanyrendelet,
Gyal Onkormanyzatanak kulturdlis és kézmivel&dési feladatait Magyarorszag helyi
Onkormanyzatairdl sz6l6 térvény (2011. évi CLXXXIX. torvény 23. §),

a kulturdlis javak védelmérél és muzedlis intézményekrél, a nyilvdnos konyvtari
ellatasroél és a kozmlivel6désrél szo6ld 1997. évi CXL. torvény, illetve a 2017. évi LXVII.
torvény a muzealis intézményekrél,

a nyilvanos konyvtari ellatdsrél és a kozmdivel6désrél sz6lé 1997. évi CXL. torvény és
egyes kapcsolédd torvények modositasarol,

a 2008. évi XCIX. torvény az el6addé-mlivészeti szervezetek tamogatdsarol és sajatos
foglalkoztatdsi szabalyairdl hatdrozzak meg.

Az Onkormanyzat kételezé feladata a 2011. évi CLXXXIX. tdérvénybdl kifolyélag a helyi
kézmlivel6dési tevékenység tamogatdsa, a kulturdlis 6rokség helyi védelme és a
turizmussal kapcsolatos feladatok ellatdsa. Gyal Varos Onkormdnyzata Képvisel6-
testuletének 11/2018. (V.31.) o6nkormanyzati rendelete vonatkozik a helyi
kozmUvel6désrél,

az Alaptorvény 32. cikk (2) bekezdésében és Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl
sz6lé 2011. évi CLXXXIX. torvény 23. § (5) bekezdés 13. pontjaban biztositott
jogkorében, valamint az Alaptérvény 32. cikk (1) bekezdés a) pontjaban,

a kulturdlis javak védelmérdl és a muzealis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmUvel6désrdl sz6lé 1997. évi CXL. torvény alapjan. Az 1997. évi CXL.
szakagi torvény —illetve annak 2017-es mddositasa — a tervezési és helyi kulturdlis
folyamtok kdzé beemeli a kulturalis alapellatas elvét.



2. szamu melléklet

Megismerési nyilatkozat

Az Intézmény ellendrzési nyomvonalrdl sz616 szabdlyzatdban foglaltakat megismertem, az a K
meghajtén hozzaférhetd.

Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkavégzésem sordn koteles vagyok
betartatni, a valtozdsokat nyomon kovetni.



Az Intézmény ellen6rzési nyomvonala tablazatos formaban

Az Intézmény ellen6rzési nyomvonala

3. szamu melléklet

Sor
szam

Tevékenység/feladat
megnevezése

ElGkészitd,
koordinalo,
végrehajto

Dokumentum

Kotelezettségvallalo

FelelGs

Hataridé

Ellendrzési
pont

Ellendrzés
gyakorisaga
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4. szamu melléklet
Az Intézmény f6- és alfolyamatai, melyekre ellen6rzési nyomvonal készitése ajanlott

I. Koltségvetési gazdalkodas

1. A koltségvetés tervezése

a) Intézményi bevételek és kiaddsok tervezése

b) A személyi juttatasok és a |étszam-elGirdanyzat tervezése

¢) Munkaaddkat terheld jarulékok tervezése

d) A dologi jellegli kiadasok tervezése

e) Az intézményi koltségvetési javaslathoz szoveges indoklas készitése

f) Koltségvetési targyalas

g) Jovdhagyas

h) Az elemi koltségvetés elkészitése

i) El6iranyzat-mddositas

2. Pénziigyi elszamolasok

a) Pénztari be és kifizetések elszamolasa

b) Készpénz-készlet biztositasa

c) Pénztaratadas

d) Bankszamlara befolyt tamogatasok, bevételek és teljesitett kiadasok
elszamoldsa

3. Kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek

a) Kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartasba vétele

b) Kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek allomany-valtozdsa

4. Koltségvetési kiadasok elszamoldasa

4.1.Személyi juttatasok elszamoldsa

a) Személyi jellegli kiadasok elszamolasa

b) Munkaadét terheld jarulékok elszamolasa

4.2.Dologi kiadasok elszamoldasa

a) Készletbeszerzés koltségként torténd elszamolasa

b) Szolgaltatasi kiadasok elszdmolasa

c¢) Kilonféle dologi kiadasok elszamolasa

d) Egyéb folyd kiadasok elszamoldsa

e) Felhalmozasi kiadasok elszamolasa

5. Koltségvetési bevételek elszamolasa

a) Intézményi mikodési bevételek elszdamolasa

b) Iranyitd szervtdl kapott koltségvetési tamogatds elszdmolasa

c) Egyéb m(ikodési/felhalmozasi célu atvett pénzeszkdzok elszamolas

6. Targyi eszk6z gazdalkodas

6.1. Targyi eszk6z analitika
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a) Allomanynoévekedés (vasarlas, atvétel, felujitds, stb.)

b) Allomény csokkenés (értékcsdkkenés, értékvesztés, selejt, hiany, atadds,
stb.)

c) Befektetett eszk6zok értékesitése

6.2. Felesleges vagyontargyak feltarasa, hasznositasa, selejtezés

a) Felesleges/hasznalhatatlanna valt vagyontargyak feltarasa

b) A feltart eszkozok felllvizsgalata (hasznositas, vagy selejtezés)

c) Felajanlas fejezeten belil (hasznositds esetén)

d) Felesleges vagyontargyak értékesitése kilsé vallalkozoknak, cégeknek

e) Ertékesités dokumentélasa

f) Felesleges/hasznalhatatlanna valt vagyontargyak selejtezése

g) Selejtezési jegyz6konyvek/értékesités dokumentuma alapjan eszk6zok
kivezetése

h) Selejtezett vagyontargyak elszallitasa

6.3. Leltarozas, leltarkészités

a) Leltarozasi utasitas kiadasa

b) Leltarozasi Gitemterv kiaddasa

c) Leltarozas el6készitése

d) Eszk6zok vonalkddos leltarozas el6készitése

e) Leltar nyito értekezlet

f) Befektetett eszkozok, értéknélkiili eszkdzok leltarozasa

g) Forgdeszkdzok, forrasok, egyéb értékek kotelezettségek leltarozasa

h) Leltarjegyek nyomtatasa

i) Leltarkiértékelés

j) Eltérések rendezése / kompenzalas

k) Leltareltérés szamviteli rendezése

[) Esetleges személyi felelGsség/kartérités megallapitasa

m) Zaro jegyz6konyv elkészités

7. Készletgazdalkodas

a) Készletanalitika (nyitds)

b) Allomanynévekedés (vasarlas, atvétel, stb.)

c) allomanycsokkenés (kiadas felhasznalasra, atadas, stb.)

8. Cafetéria

a) Cafetéria nyilvantartasok

b) Addfizetési kotelezettség

9. Reprezentacio

a) Reprezentacios keret meghatarozdsa

b) A Reprezentacios kiadasokrdl vezetett nyilvantartds

11




c) Reprezentdcidval kapcsolatos addéfizetési kotelezettség

10. Szerz6désekkel kapcsolatos feladatok

a) SzerzGdések elGkészitése

b) Szerz6dések jogi kontrollja

c) Szerz6dések nyilvantartasa

11. Az Intézménykonyvviteli zarlati feladatai

11.1. Havi zarlati feladatok

a) Bankszamlak egyenlegeinek egyeztetése

b) A pénztarjelentés adatainak egyeztetése

c) MAK és f6kdnyv pénzforgalom egyeztetése

d) A pénzforgalmi szamlakon kényvelt kiadasok egyeztetése az atvez.
szamlakon elszamolt bevételekkel és kiadasokkal

e) ElGirdnyzatok egyeztetése

f) Beruhazasi analitika, eszkoz, készlet és f6konyv egyeztetése

g) Vev6-szallitdé allomanyvaltozas, addsok dllomanyanak valtozasa, letétek
allomanyvaltozas, kotelezettség vallalas

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

a) Terv szerinti értékcsdkkenés elszdmolds

b) Ertékvesztés elszamolasa

777

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

14. Intézményi beszamolas

14.1. Id6kozi koltségvetési jelentés elkészitése

14.2. Id6kozi mérlegjelentés elkészitése

14.3. Eves koltségvetési beszamol6

a) MAK egyeztetés

b) F6konyvi kivonat egyeztetése

c) Leltarozas, egyeztetés

d) Leltar jévahagyasa

e) Eves koltségvetési beszamold dsszedllitasa, jovahagyasa

f) Az intézményi koltségvetés beszamoldjanak szoveges indoklasa

g) A kiegészité melléklet 6sszedllitasa az éves beszamoldhoz

ia. Az immateridlis javak, targyi eszkozok koncesszidba, vagyonkezelésbe
adott eszkozok dllomanyanak alakuldsa

ib. Az eszkozok értékvesztésének alakulasa

ic. Kiegészit6 tajékoztato adatok

15. Adatszolgaltatas

a) Iranyito szerv részére

b) KSH adatszolgaltatds
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c) EMMI részére

16. A gazdasagi iratkezelés

a) Kildemények atvétele

b) Iratok bontdasa

c) Iratok iktatdsa, elektronikus iratkezelési rendszerbe torténé regisztralasa

d) Iratok szignalasa

e) Iratok tgyintéz6hoz torténd eljuttatasa

f) Az iratboritdn levé utasitas a végrehajtasa

g) Monitoring

h) Irattarozas

i) Iratok selejtezése

Il. Kbzbeszerzés

a) Eves beszerzési igények felmérése, tervezés

b) Beszerzés kezdeményezése

c) Beszerzés mindsitése

d) Kozbeszerzési eljaras el6készitése, mlszaki dokumentacié dsszedllitasa

e) Ajanlati felhivas kozzététele, megkiildése

f) Birald bizottsag tagjainak kijelolése, felkérés, megbizas

g) Beérkezett ajanlatok elbiralasa

h) Dontés az eljaras eredményérdél

i) Eredmény-hirdetés

j) Eredmény kozzététele

k) Szerz6dés megkdtése a nyertes ajanlattevével

[) Megkotott szerz6dés nyilvantartasba vétele, Intézményi honlapra torténé
feltétele

m) Szerz6dés teljesitése

n) Eves statisztikai 6sszegzés

Ill. Eurdpai unids palyazatok

a) Palyazatok el6készitése

b) Palydzatok benyujtasa

c) Sajat forrds biztositasa

d) Elnyert palydzatokra szerz6déskotés

e) Palyazaton elnyert tdmogatasrol tajékoztatas

f) Palyazati tamogatdsi 6sszeg felhasznalasa

g) Elszamolas és jelentés készitése a felhasznalt tdmogatasi 6sszegrdl

h) Fenntartasi idGszak vallalasai nyomon kovetése

IV. Gépjarmii-iizemeltetés

V. M(szaki szakteriilet
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1. Epiiletgépészettel kapcsolatos feladatok

a) Gazkazanok karbantartdsa

b) Klimarendszerek karbantartasa

c) Epiletfeliigyeleti rendszer karbantartasa

2. Epiilet villamossag

a) Elektromos berendezések érintésvédelmi szabvanyossagi fellilvizsgalata

b) Er6sdramu villamos berendezések tlizvédelmi felllvizsgalata

c) Villdmvédelmi szabvanyossagi fellilvizsgalat

d) Elektromos szerszamok évenkénti szereli felllvizsgalata

e) Felvondk rendszeres karbantartdsa

3. Munkavédelem

a) Eves munkavédelmi bejaras

b) Id6szakos biztonsagi fellilvizsgalat veszélyes gépek esetében

c) Kotelez6 munkavédelmi oktatas

d) Munkabalesettel kapcsolatos események, ligyek kivizsgdlasa

4, Tlizvédelem

a) Negyedéves tlizvédelmi bejaras

b) Tlzoltd késziilékek ellen6rzése

c) Tlzolto késziilékek évenkénti felllvizsgalata

d) Tlzcsapok és szerelvényei rendszeres fellilvizsgalata

e) Tlizjelz6 berendezések rendszeres felllvizsgdlata

f) Tlizvédelmi oktatas

g) Tlzriadé terv gyakorldsa

5. Kdornyezetvédelem

a) Kérnyezetvédelmi szemle

b) Kérnyezetvédelmi oktatas

VI. Informatika

1. Informatikai rendszerek miikodtetése

a) Informatikai haldzat Gizemeltetése

b) Uj szoftverek belizemelése

2. Jogosultsagi rendszer bedllitasa

a) Uj felhasznalé szdmara jogosultsag biztositasa

b) Uj felhasznalé szamara oktatas

c) Jogosultsagok, hozzaférések nyilvantartasa

3. Informatikai eszk6zok nyilvantartasa

4. Informatikai eszk6zok miikodGképességének biztositasa

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 miikodtetése

VIl. Vezetékes és mobiltelefonok hasznalata

1. A telefonok nyilvantartasa

2. A telefonhivészamok nyilvantartasa

3. Telefonok haszndlati rendje

a) Vezetékes telefonokhoz PIN-kdd kiadasa

b) Magancélu beszélgetés megtérittetése

c) Magancélu haszndlat miatt keletkezett addfizetési kotelezettség

d) Mobiltelefonok magdnhasznalati keret megallapitasa

VIII. Létszamgazdalkodas

Munkaugyi 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 irattarba helyezése

3. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapcsolatos feladatok

irrelevans

4. Jubileumi jutalom el6készitése

a) Kjt. rendelkezései alapjan

5. Igazolas kiallitasa szolgalati jogviszonyrol

a) Az igazolds kiallitasa iranti kérelem beérkezése

b) A szolgdlati viszony fenndllasanak ellenérzése

c) Az igazolas tervezetének elkészitése

d) Az igazolas dtaddsa munkaltatoi jogkor gyakorléjanak jovahagyas végett

e) Az igazolas kiadasa kérelmezd részére

6. Szabadsagok nyilvantartasa

a) Szabadsagok meghatarozasa

b) Eves szabadsag kimutatds megkildése

c) Szabadsagok egyeztetése év elején

d) Szabadsag kiadasa /engedélyezése

e) Szabadsag kiirasa

f) Szabadsag felvezetése a munkaligyi nyilvantartas dokumentumara
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g) Havi zards/szamfejtés

h) Id6kozi egyeztetés elvégzése, ellenbrzése

i) Nyari szabadsdagolasi terv készitése

j) Ev végi szabadsagolasi terv készitése

7. Alkalmazottak képzése

7.1. Képzéssel kapcsolatos feladatok tervezése

7.2. Egyéb képzésekkel, tovabbképzésekkel kapcsolatos feladatok

X. Konyvtar

1. Id6szaki kiadvanyok beszerzése — éves kiadasok tervezése és engedélyeztetése

a) Igényfelmérés

b) Arajanlatok és el&fizetési drak dsszegydijtése

c) Szakmai egyeztetés a beérkezett igényekrél és javaslatokrol

d) Egyeztetés a pénziigyi fedezetrdl

2. Konyvtari dokumentumok beszerzése és engedélyeztetése

a) Havi konyvtari el6leg felvétele

b) Havi konyvtari el6leg nyilvantartasba vétele

c) Megrendelések elkészitése és elkiildése

d) Szamldk befogaddasa, teljesitésigazolas

e) Konyvtari pénzigyi nyilvantartas

f) Dokumentum allomanyba vétele

g) El6leg felhaszndlasanak elszamoldsa

h) Negyedéves pénziigyi egyeztetés és feladas

3. Konyvtar fejlesztési elképzelések tervezése és engedélyeztetése

a) Fejlesztési javaslatterv/koncepcié elkészitése

b) Fejlesztési javaslatterv/koncepcio szakmai egyeztetés

c) Fejlesztési javaslatterv/koncepcio pénziigyi egyeztetés

d) Fejlesztési terv megvaldsitasa, teljesitése

XI. Statisztikai adatszolgaltatas

a) Statisztikai jelentések el6készitése

b) Statisztikai adatok feldolgozasa, 6sszesitése

c) A hibas adatok kijavitasarol intézkedés

XIl. Panasz kezelése

a) Kozérdek( bejelentés, panasz érkeztetése

b) Intézmény elndkének soron kivili tajékoztatasa az irat megkildésével
egyidejlleg

c) A panasz intézése
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d) Az eljaré tdjékoztatdsanak megkiildése a targyévet kovets januar 31-ig az
Intézmény vezet6jének a bejelentésekrél, panaszokrél azok elintézésérdl

XIll. Sajto, kommunikacid

1. Intézmény sajat honlapjan torténé kommunikacié

2. Sajtokozleményekkel kapcsolatos tevékenységek

3. Interjq, allasfoglalas, felvilagositas adasanak folyamata

XIV. Iratkezelés

a) Beadvany atvétele

b) Zart adatkezelés

c) Nyilvantartasba, irattarba helyezés (blintetd lGigyben adatlapok megkiildése)

d) Selejtezés

XVIII. Belsé ellendrzési tevékenység

a) Szabalyozas

aa) Belsd Ellen6rzési Kézikonyv (BEK) elkészitése, aktualizalasa

ab) Belsd ellendri tevékenységre vonatkozé ellenérzési nyomvonal
elkészitése

ac) Kockazatelemzés a belsé ellenéri munka folyamataira

b) Tervezés

ba)  Stratégiai terv elkészitése

bb) Kockazatelemzés

bc) Eves ellendrzési terv elkészitése

bd) Eves ellendrzési terv médositasa

c) Targyilagos bizonyossagot ado (objektiv) - ellendrzési - tevékenység folyamata

ca) Ellendrzés el6készitése

cb) EllenGrzési program osszedllitasa

cc) Megbizélevél elkészitése

cd) Ertesités a vizsgalat megkezdésérdl

ce) Nyité értekezlet, illetve kapcsolatfelvétel a vizsgalt szervezettel

cf) Helyszini ellen6rzés

cg) Teljességi nyilatkozat kérése

ch) Jelentés tervezet elkészitése

ci) Eszrevételek beérkezése

cj) Eszrevételek mindsitése

ck)  Szikség esetén tovabbi egyeztetés

cl) Végleges ellenbrzési jelentés 0sszeallitdsa, megkiildése

cm)  Ellen6rzés megszakitasa, felfliggesztése

cn) Intézkedési terv készitése

co) Intézkedési terv megkiildése, minGsitése, jovahagydasa, beszamol3asi
hataridé megjelolése
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cp) Moddositas kérése az intézkedési tervben meghatdrozott egyes feladat
végrehajtasara, illetve hataridére

cq) Beszamolas az intézkedési tervben foglaltak végrehajtdsarol

cr) Beszamolds elmaradasa - az intézkedési tervben foglaltak végrehajtasarol -
esetében felmeriild feladatok

cs) Az ellenGrzési mappa 6sszedllitasa

ct) Soron kivili vizsgalat

e) Nyilvantartas, beszamolas

ea) Ellen6rzések, intézkedések nyilvantartasanak vezetése

eb)  Kulsé ellen6rzésekkel kapcsolatos intézkedések nyilvantartasa

ec) Eves ellendrzési jelentés

18




