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3 ; Jogszahalyi / szabilyozdsi végrehajtd szervezeti cgység / output/kelethezert cllenfrzést végzd
fifol h Tk doki risa,
ifolyamat megnevezése Munkafulyamat pésci alan Input pdot/ dokumentum e ——— F o — (munkakdr) kontroll lei , tipusa hatdridéd Jaévihagyd
Fenntartdi dontés alapjan a
. L ) Intézményi dontés a stratépia kialak{tdsardl, az intézményi . intézmeny fejleszidsi lerv - I ) Szendtus dont az intézmenyi
Intézmeényi stratégianlkotids ¥ . . e e ¥ Nftv,, Szmr., Int[ejlierv ¥ie) rektori hivatalvezetd szendtusi hatdrozat rektor, kancelldr g R .e. ... Y folyamatos rektor, kancellar
fejlesztésrdl, a mikoddsfejlesziésrdl tervezete stratégia kidolgozisirol, a
mitkodésiejleszidsrol
a Szendtus és a rektor dltal lérehozott Allandé és ad hoc bizotisigok) L T
S I . o S L . . e - a szendtusi hatdrozat attekintdése
munkdjanak koordinicioja, részvétel a Szenatus  tléscinek Nitv., Szmr. napirendi pontok elkészitése rcktori hivatalvezetd szenatusi hatirozat rektori hivatalvezetd A . folyamalos rektor, kancellar
o kiadmdnyozis clétt
elokdészitdsében
A relem mikodését szabdlyozd, az dgyvitel szabdlyossagdt . . e
- mm« = ¥ozO, R & SrabIlyossag szabalyozast igényld - . . a szabdlyzatok kiadasat
biztosité  belsd  eldirasok  kidolgozisa, @gyviteli  rendszer Nftv., Szmr. . . o rektori hivatalvezetd szabidlyzatok, Qgyrendek kancellar N ) folyamatos rektor, kancellar
. ) levékenysépek leirasa megeldzd ellendrzés
mikddietése
, ) . . , ) P . kockazati térkép és . N )
integriall kockdzatkezelési rendszer és kockazatkezelési bizottsag| Bkr., 187/2016. (VI 13)) - L . .. pes. ) kockazatkezelési intézkeddést | | .
. ; osszegyQiton kockdzati iényezok rektori hivatalvezetd kockazati intézkedési kancellar L R évente egyszer kancellar
mikodietése Korm. Rendelet L tervek jovdhagyidsa
tervek elkészitése
az oktatdsi tevékenység végzésével dsszefiggd jogi egyek cllitasa, szerzidisek
biztositja a megfeleld jogi hatteret a szakmai stratégia megvalositasa szerzddéstervezelek, . ) i o . szerzdudéskotést megelozo
. . L .. X Szmr. . . jogtandicsos megallapodasok, kancellar R folyamatos kancellar
érdekében, kozremikodik a kolsd kapcsolatokra, a tajékoziatisma megdilapodisok Kerelszerzidésck szakmat ellendrzés
vonatkozo egyetemi anvagok jogi szempontd ellendrzésében,
Teljes imdzmenyi dgyviteli és jogi laz egyetem mindségpolitikajanak megvaldsitdsa; o szok- és S S
! PP m« . .._m o E . ..m_.. _ . m . mindsézlpgyi auditok, kancellar,
szabdlyozisi hinér biztositasa indzmenyakkrediticidkra vald felkdsztilés szerverdse, rendszeres T R . . A S . . . - -
. s L . Szmr. mindségugyi kérddivek rektori hivatalvezetd avilagiasi mindséglpgyi mepbizot tevékenysépek auditaldsa folyamalos akkreditdciodrt
kapcsolattands a MAB-bal, a mindségugyi tanisito szervezettel ¢és : : -
. . S . dokumentumok felelés anacsado
minden, a mindséguggyel kapcsolatos kulsé érintett féllel
. R R L . . L 3 o {ede rlkezesre ctelezetlséovi A
ellatja az Egyetem altaldnos jogi feladataival kapesolatos iranyito, szerzddések, ioai ellenicavzd M_MH.”m% Hr”_”ﬂn_.” :qmsawwz.“._.n?_ rE.._ﬁr“pMm allal
szervezd ¢s koordindld feladatokat, vezeti az Egyetern kozponti Szmr. szerzodések, mepillapodisok rektori hivatalvezerd megdllapoddsok. ._ - U, P YeRyz0, 3 Jog folyamatos
o .. - pénzugyi ellenjepyzo megfeleldséget a jop felhatalmazonak
szerzOdés-nyilvaniantisat keretszerzdddsek 4 ;
cllenjegyzd ellendrz: kijetalés szerim
a kancellar irdnyitdsa mellett kezeli az Egyetem tulajdonaban levg) o . . sy e we
o . . . s tdrsasdpi szerzddds, alapitisi . ) L e X cégbirdsagi benyujtas eldtt
gazdasdgi tarsasdgok Iéiesitd ¢és alapdokumentumait, tovibba végzi Szmr. iratok jogianacsos tarsasdgi szerz6dds kanceltir cllendress folyamatos kancellar
az azokkal kapesolatos jogi jellegii Ogyintézést
kozremikodik az unids és egyéb pdlvazatokkal osszefuppd szerzddisek
megillapodasok  véleményezésében,  jogi  megfeleldségének palyazati anyagok, , . X . - . . .
. - . : . Szmr. c ) joplanacsos megillapodasok, kancellar palydzat tartalmdnak cllendrzése|  folvamatos kanceliar
biztositasiban, gondoskodik a  projekteknek o hatdlyos megallapodisok - g
. . : - keretszerzddések
jogszabalyoknak valé megfeleldségérd!
Kaldemények érkezietése, bontasa, szétosztasa a szervezeti \ . . L. Poszeidon rendszerben N 4 Poszeidonban toriénd rekton
. A Szmr. bedrkezd levelek kOzponli postazd o il postaza vezetdje folyamatos 3 R
cgységek részére penerdlt érkeztetdszam nvomonkdvetes ’ hivatalvezeld
A belsé szervezen egységek kiknldendd iratainak S ki 3 levelek i i Az . . y a tanszeki és szervezell epységi fol rektort
. zmr. cimend levelek :izponti postazo né suize vezeld)e . L olyamatos 3
kezelese a Postdzdban ponl po pe ! iralok ellendrzése - hwvatalvezetd
Szmr besrkezd ds kimend levelek Kdzponti postizo : tizé vezelsje Poszcidonban 1oriénd folyamat rektor
lktatas, irtkezeles Iktatas, Ggyinézes ' cerhezo e e eV ponti pas L et LRI nyomonkovelds olyamatos hivatalvezetd
Szmr beerkezd és Kimend levelek kozponti postizo né ostazd vezeldje GE BB folvamatos rektort
Postazas, iraitdrozais ) ponti p s 1 nyomonkovelés N hivatalvezetd
selejtezéste és irattarozasra
. S e . . . . . . - rektori
Szmr. bedrkezd ¢s kimend levelek kozponti postizd né levedtdros vonatkozo szabdlyok alapjan az CVeRte Hivatalvezetd
elejtezés, levéltarba adds iratok rendezese frataivezeto
Gondoskods az adatkezelés W0rvényes rendjénck megtaniasardl, adatkezeld nyilatkozatok, o - aldicatont nyilatkozatok, | niogszabalyban cldin kiclez N
. T, - . GDPR v, Info tv,, Szmr. o . . Klinikai szervezeti egvségek | hozzdjarulasok, technikan |  rekton hivatalvezels | elemek megléiének dttekiniése, | folyamatos kancellar
tiyékoztatas a munkatarsak felé. GDPR alapelvek kidolgozisaa technikai felterelek kidolgozisa R .
h eszhozok beszerzese mikodésének ellendrzése
= gyakorlatban
Informacios keretrendszer
mitkadieidse, GDPR cldirisok adatbiztonsagi eldirisok, minden adatkezeld szervezeti adatfeldolgozoi HR osztilyvezetd, a tdjekoztatok elkészulidnek 3
betartatasa GDPR tv., Info ti, Szmr. nyilakozatok egység szerzddések etkészitése | adatvédelmi felelds cllendrzese folyamaios LT
Az adatbiztonsagpal Kapesolatos operativ tevekenysegek elvegzése A ER S -
: ; . e . . . . i Ao védelmi felelds, 4 inG kozzotétel eld!
Az adatok nyilvinossiganak és naprakészségének éves GDPR tv., Info tv,, Szmr, tijekoztatck, adatok Informatikai osztaly _a.o_.au:_%__cﬁ”o:mum_ adat Er_,__s_wr_..._mm T =o=_&.5w _cqrswwr”ﬂrm.?_ elént folvamatos kancellis
fetllvizsgatata, a szikséges fejlesztesek megletele 520b2y 20 CEREL AT O e
a2 Egyetemre felvett személvek, az epyeterm hallpatdk, az Egvetem
¢és jogeldder végzett hallgatdinak - idednve az egykon kilioldi 2 kialakitott adatbazis
hallgatokat 1s - tajékoztatisa, az Egyvetemmel megvalosuld hallgatéi adatbazis mindsitése, valaming a
» - ok N r - L 1 oy A M
kapcsolattartasuk elésegitése, e célbol es az Egvetemhez tonend Szmr. hallgatéd adatok Neptunban KNKO ALUMNI rendszer KNKO osztalyvezeid hallgatdnak szervezett folvamatos
kotodes erdsitdse drdekében az alumnikozossdég gondozisa rendezviénvek bonvolitdsa
az egveternt hallgaiok palyaonentacidjanak tamogatdsa, R .
) o . m u... : .h . . T ! a kialakitot adatbazis
karrieniervezesik, munkiba allasuk ¢és munkavillalisuk eldsegitdse, né. személves mindsitése. valamint a
a végzeltek életpalyijanak kovetése, folyamatos karrier-tandcsadas, Szmr, halizatdi adatok Neptunban KNKO T y KNKO oszabyvezeld y folyamatos kancellar
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hallgatoknak szervezen
rendezveények bonvolitisa
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fdfolyamat megnevezése Munbafolyamat lépései Ml Input adat! dokumentum T3 D A e DT LA T AlLllesIAl Ly kontroll leirdsa, tipusn hatiridd Jovihagyd
alap folvamatgazida dokumentum {munkakdr)
e thid RSt
a rendezvényekkel kapesolatos teljes kol 0gyintézds ellatasn, az .
. : . . L az énntett szervezell X
eseménynapldr elkészitése, a rendezvényekkel kapesolatos teljes lervezett és év kozben felmertld ) . , . . . . kancellar/tanszéky
. - . . L Szmr . R KNKO esemeénynaptar KNKO osztalyvezeid | epységekkel tondnod egyezietés | folyamatos
kori dgyintézds ellildsa, az ecseménynaptar elkészitése, esemdnyek, rendezvények ) ezetok
. X A az eseményceket 1lletden
a rendezvények €s az azokkat kapesolatos tevékenységek
koordindlasa, az cgyetemi Onnepségek, rendezvények szervezdse,
. . . az érintett szervezell
megjelenitésre vird sajloanyagok, sajtohirek, prospekiuesok, . . - . kancellar/tanszékv
Szmr 8 \ yloanyag KNKO . . ._._ : KNKO oszialyvezetd | egységekkel tonéno egyeztetés | folyamatos Er
hirek szoréanyagok 2z sseménveket illotGen ezeldk
sajtoanvagok keészitése, sajidrtajékoztatok szervezdse ey
eevetemen folyo képzési s . ) . N S .
EYElCMEn 100 KEPZEST iranyitasa ala tartozo tanszékek |stratégiai dokumentumok, .. az intézmény stratégiajaval rekior, oktatast
Nftv , Szmr tevékenysdg intézményi szintd és szervezeli erysdpek iranvelvek oktatisi rektorhelyeties dsszeverds folyamalos ttorhelvettes
oktatasfelesztési stratépiai kialakitisa koordindlasa, feligyelete ¢ CEYSCEC ye 2L rektorhelyctie
szakinditasi, szakatapitasi
kérelmek clkészitésénck L . . . szakinditasokrol
L - winyitisa ald tartozo tanszékek L R X L .
Nitv , Szmr egyetemi szintd koordindlisa, a . , R tdjekoztatasok, szendtus szendtusi dontés folvamatos rekior
L Lo . ¢s szervezeti egyseégek ) ;
Jjavaslatok elkészitése és Szendtus hatdrozatok
szakimany létesitése ¢s inditasa elé terjeszidse
szakinditisi, szakalapitisi
kérelmek clékészitésének irdnvitisa ald tartozs wnszékek szakinditasokrol
alapképzes, mesterképzes, osziatlan képzds, dokton képzés és Nitv , Samr egyetems szintl koordindlisa, a és szervezell eovssack tdjékoztatdsok, STCTMULS szendius dintés folyamatos rekior
szakirany(l tovabbképzés allatorvos tudomanyok ¢s biologiai Javaslatok elkészitdse és Szenatus Eysce hatirozalok

Oktatdsi feladatok clatisa

tudaminm ok terbletén

elé terjeszdse

poszigradualis képzések ¢s az dllatorvosok tanfolyami

Nftv , és végrehajtasi
rendeletek, egyeten belsé

az Nftv ¢s végrehajtdsi
rendeleteiben, valamint az
egyetems szabdlyzatokban
meghatdrozottak szerint elldtjo az
Egyetem képadsi

képzéseket lebonyolitd szervezet

oklevelek a tanfolyam

oktatasi rektorhelyeties

szakma ellendrzds az oktatast

folyamatos

rektor, oktatisi

vizsgiaztatas

Nfiv , és végrehajias
rendeletek, egyetemi belso
szabalyzatok

az Nftv ¢s végrehajtasi
rendeleteiben, valamint az
egyetemi szabilyzatokban
meghatdrozottak szenint elldga az
Egvetem képzési
tlevekenységenck
adminisziralisival és
nytivantartisaval kapesolatos
feladatokat

Tanulmany1 osztily

szerint irattari, levéltan
anyagol készit a hallgatok
személy: adatrél, a
tanulmany1
eredményeikrdl, a
tanulmanyarkban
bekovetkezett
valtozisokrdl,
tanulminyaik
befejezesckor a kisdott
okmanyokrol,
ktzokiralokrol

oktatis: rektorhelvettes

szakmat ellendrzds az oktatast
illeten

folvarnatos

tovabbképziseinek lebonyolitisa s T epységek elvégzésérdl illetden rektorhelyettes
admimsziralasival ¢s
nyilvantartasaval kapesolatos
feladatokat
hatdlyos jogszabdlyok

rektor, oktagds
rektorhelyelies

szakmai gyvakorlal lebonyolitasa

Nfiv , és végrehagtast
rendeletek, egyetemt belsé
szabalyzatok

az Nftv és végrehajtist
rendeleteiben, valamint az
egyetemi szabdlyzatokban
meghatarozotak szenint elkitja az
Egyetem kiépzdsi
tevékenysegének
adminisztrilisdval és
nytlvantandsival kapesolatos
feladatokat

Tanulmany1 osztaly

1pazolds szakma
gyakorlat elvegzesérdl

oktatis rektorhelyettes

szakma ellendrzés az oktatist
tletden

folyamatos

rektor, okiatasi
rektorhebvettes

klinikai gyakorlat oktawis) tevekenység megszervezese

Nftv , és végrehytisi
rendeletek, egvetermi belsd
szabilyzatok

az Nftv. és végrehajtist
rendeleteiben, valamint az
egyeterni szabalyzatokban
meghatdrozottak szennt ¢
Egvetem képzési
tevékenységének
adminisztrilasdval ds
nyilvintanasival kapesolatos
feladatokat

Tanulmansyi osztaly

1gazolas szakmay
gvakorlat elvegzésérdl

oktatas rektorhelvettes,
khimkas rektorhelyettes

szakmai ellendrzds az oktatast
iletéen

folvamalos

khmikat
rektorhelyvettes

A kutatds feleszidst strégia meghatarozasa, jovahagyasa

Nftv , Szmr

kutatds: wervek

tanszékek

Jovahagvott kutatiasi
strategia

sFendius

meghatarozza az egvetem
képzési és kuatas: feladatan, ds
ellendrz: azok végrehajtasat

folvamatos
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- jogszahdlyl / szabidlynzisi . végrehajié szervezedi egység / output/keletkezett cHlendirzést vigzb
T3folyamat megnevezése Munkafudyamat lépésci alan Input adat/ dokumentum T e — e e (munkaksr) kontroll Ieirdsa, tipusa hatdridé jovihagyd
az epyetemen folyd K+HF- s
K+F+ kuatisok és fujlesziési o Jovdhagyott kencepeiok, tudomanyos innovicids levékenység tudomanyos
Belst indinatast K+F+1 kutatdsok és fe)lesztési munkak LARE munkak kencepcigl, tervel B tervek rekiorhelyeties intdzményi szintii koordindlasa, AL rektorhelyettes
P ¥y ¥
koncepcidjanak, lervének kialakitisa felugyelete
az egyetemi K+F+] és
(udomanyos publikicios tevékenysépek wdomanyos
Nfiv, Szmr pilyazan kiiras tanszeékek palydzat dohumentdcio Y nyilvantanasinak és az ehhez folyamatos Y
rektorhelyettes R o rektorhelyettes
kapcsolddd adatszolgaltatisnak
;i wrany itdsa s felogyelete,
K+F+1 eéla vallalkozasi, palyazan tevékenység kezdeményczdse ¥ ¢ 2
Az Egyetem a tehetséggondozis
¢5 a tudomanyos szakember-
Tudomanyos tevékenység ellitasa . L utanpotlas képzése érdekében
T . tehetséggondozisi ) 3 oktatast
Nftv, Szmr felmernld igények Tanulmany osztaly . oktatasi rektorhelyettes kiemelien tamogatja a folyamatos
rendszer kidolgozisa . : rektorhelyeties
wdomanyos didkkon munka
{TDK) irant érdeklddd
. A . ) hallgatokat
ichetséggondozis, tudomanyos szakember-utinpdtlas kepzése
publikacios tevékenysegek
Niv . § felmerild iednvek Tanulmanyi osztal nyilvdnlartds ¢s tudomanyos nyilvantartasanak ¢s az chhez folvamatos tudomanyos
! gen ) i adatszolgaltatis rektorhelyentes kapesolddd adatszolgaltotdsnak g rektorhelvettes
. . e i 5 irnyitasa és felogyelete
kutatdsi eredmények hasznositasa, publikicios tevékenység ¥ &5 lellgyele
nyilvantartas és tudomanyos U tudomanyos
Nftv, Szmr felmertld 1gényvek Tanulminyi osztily ¥ . ¥ tudomanyszervezési feladatok folyamatos y
. . . . SR M adatszolgaltatis rektorhelyettes L rektorhelyenes
tudomanyszervezés: tevékenysépek, azok éntékeldse - irdnyitdsa
rendszeres kapesolattartas a ) ) nemzetkozi mobilitisi os
mobilitas) programokat felagyeld . nemzetkozi ) : : nemzetktzt
Nitv, Szmr R \ e KNKO né pannerség: programok folyamatos
és orsziposan koordindlo nemzet rektorhelyeties fietlesztose 65 trany itisa rektorhelveties
mobilitasi programok megvalositasa irodaval ) ¥
dontéshozatali jogosultsaggat
latja el a dokton képzés, a
fokozatszerzés iranyitasdt,
! L . 5 e nlBlperild irvelelet, k cénze
Nftv, Szmr ) Habihitacios doktori tanics eldkészitd DHT hatdrozatok DHT bizotsig leligyeledt, r_”:o:omn.: a képzes folvamatos rekior
szabalvzat dokumentumai programyinak elozetes
Jjovihagyasa, a képzesre valo
felvétel ds a fokozat odaitélése
o . L tekintetében
egveternt habilitacids eljaras lebonvolitasa
Nfiv. S Cgyetenn ¢s tanszék SzMSz, Jelentések, tanuimanyi atanéy rendje oktatasi
hallgatdi adminisztractd Neptunon Keresziil Vi S TVSz Tanulmanyi esztdly eldaddja nyvilvintartasok oszlilyvezetd dgyrendben foglaltak szerint szerint rektorhelyeites
. g L . visszayelzés a hallgatok . . | abelizetés vagy részteljesités ;
Nitv, Aht, Szmr hallgator befizetés, érdeklddés PSZKO L, PSZKO osztialyvezetd . E i folvamatos | gazdasag) ipazgato
hallgaisi penzogyek adminisziracioja részére ellendrzése a banki kivenatokbol
hallgatokkal L .
hallgator adatok kezelése, A . = R tanulmanyi atanev rendje oktatds
i ) ) Nitv , Szmr ilvintartas Tanulmanyi oszidly kapesolattartds, Ogyek osztilyvezetd igyrendben foglaltak szerint apeiliy B -
Okuatds-szervezés) agyek ellatdsa gy hallgatokkal kapesolatos dgyintézes nyivantantasa megoldisa s ¢ ¢ L
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f3felyamat megnevezése Munkafolyamat lépéaei Jogszabily ”.__q nuhﬂ_.m_v.anbu_ Input adat! dokumentum qﬂﬁsnuhﬁ“uhuﬂnuunﬁ.umn\ acwﬂﬁﬂ”“”..ﬂn.ﬂnz n__n..“_ﬁa““.r”w& kontrol leirisa, tipusa hatirida jovihagyd
elldtja az oktatissal 0sszefugpd ogyek eldkészitésével, a hatdrozatok
¢s a dontések végrehajtasaval osszefugpd igazpatdsi, szervezdsi,
nyilvantartisi és ellenorzési feladatokat,
-kozremitkodik az oktatassal kapcsolatos igazgatas: feladatok
végrehajtasaban, az érintett terbletre vonatkozd jogszabalyok
epyvetemi bevezetdsében, valamint az egyetermi szabalyzatok és belsd ) .
utasitasok kidolgozasaban, aktualizalisaban az egységes egyetemi  |Nfiv., Szmr., Tanulmanyi- |hailgatoi kérések, informacick, o drarendek Ssszedilitisa, wanuimanyi oktatasi
szabalyrendszer kialakitisa érdekeben, s Vizsgaszabilyzal igények Tanulmingioszialy  fanyagok, thckozatok, aszidlyvezetd rektorhelyettes
-végzi az epyetem oktatasi tevékenységenek ellatasat elésegitd : segedietek .
szervezési ds technikai koordinacias feladatokat (pl. drarendek
elkészitése, oktatasi céli termek hasznalatdnak keordindlisa),
-a vonatkozo jogszabdlyok ¢s az epyeternt szabdlyzatok szerint segiti
a hallgatokat tanulmdnyaik soran,
-¢llidtja és koordindlja az oklevél-honositissal osszefiiggo, az atanev rendje
egvetemi feladatkorbe tantozo teviékenységet tgyrendben foglaliak szennt szerint
Hallgatér eredménylistak, .
Tanulmdnyi- ¢s jetenlén ivek, haladds)  |tantargy felelds, a tanev rendje L R
oktatas Vizsgaszabilyzat mintatantery Idegennyelvi Lektordtus tandrai  |naplék lekloratusvezeld gpyvrendben foplaliak szertnt szernt
Idegennyelvi Lektoratus Tanszeki szaknyelv oktatasahoz
folyamaok hasznalhaté tananyagok, |tantargyfelelds, Lektoratusvezetd
tananyagfijlesziés Vizsgaszabilyzat minatantery [degennyelvi Lektordtus tanaran | jegyzetek lektordtusvezetd ogyrendben foglaltak szenint folyamatos
teyrendben
Egvetemi és tanszeki Egyetemi és tanszéki Sz2MSz, [degennyelvi Lektonitus tanszéki fjelentések, foglaltak Lektoratusvezetd
tanszeki Ogyvileli feladatok SzMSz, TVSz TVSz cldadoja nvilvaniartisok Lektordtusvezetd ugyrendben foglaltak szermnt szermt
Osztondijazas ma.q.:_:m.omNEEE.. Bursa Hungarica osz10ndij, egytb felsSoktatdsi Zs.e..‘. e esnondij . q.&. hallgaiéi Diidkjoléu Bizotisig Joviahagyou gszténdijak SZENALS szemponiok a_h.q_.nmn__wﬂ.. i folyamatos szenatus
usziondij 52016 korm rendeletek palydzat dontés
hallgatsi téritésck kiszabisanak és a jurtatisok folyamata Z_H:.M”“nuuﬁ__”__,_.wﬂ.o_ teritési dijak felalvizsgalata Kollégiumvezed téritési dipak SZenus terlest W“ﬂ.n._”_“”..m..umﬂu.gmu:ur tgény szerint kancellar
kollégiumi ethelyezésck tgyintézese N, mﬂ.“ﬁ“m__cm-ca_ lista a bekahtozd hallgatokrol Kollégiumvezetd elhelyezési adatok kollégiumi kozgyilés szoctdlis _._re__,:Nr.”_fHH.E: enend i ._M..M_M“,_M”M.w" kollegiumyvezeld
Rollegiumi folyamatok Aht, Avr., Pénzkezeldsi cnmw_.“_m”m_.w.w_r.wué@ a készpenzes bevitelek rogzites PSZKO
., Avr., Pénzkezeld . .., |akészpenzes bevételek rogzitese
kollégiumi ¢s egyéb dijtéritési wételekkel kapesolatos pénzkezeldsi szabdlyzat befizetsi bizonylatok Fszko :w._.“e.m.ss:m_uu. penzigy: dgyintczo ! SAP-ban . fplyamatze osztalyvezeld
feladatok ellatdsa konyveldse
hallgatok részére programok,rendezvények megszervezése Kollégivmi hizirend hallgaigi igények kollégium “HMMMQM__WM” kollégiumi kozgy(lds ne folyamatos kollégiumvezetd
JOT T eV CLTV Torveny, & -
2012, évi CLIL torveny
altal modositott 1997, evi
CXL. torvény a kubturalis
Javak védelmdrdl ds a
muzealis iniezményekrdl, a
nyilvanos konyviari
ellitasrol és a
kozmiiveladésrol, a
3002014, (IV, 10} EMMIL
rendelet az orszagos
muazeum, az orszigos
szakmizeum, a nemzeti
konyviar, az orszigos
konyviari, levélidri és mizeumi kozgyijteményi szolgaltatasok, szakhanyvtar ¢s az allami
Hutira Ferenc Konyviar, Levéltdr és wo._..v e N.___o.a.w._ E mu.un.un:&u. :u.___e..“___.:u._.amu” _.n_am._uu. Enmo_.m._..mn. egetem r.ouu.ean..-:ur tarveny, szmsz, Ogyrend, dgazati i leltarkonyvek. r:nz.,__ E:m....r..z_. " . _nj..r.s.«cr..: -
Mizeum ﬁ.%__.:n,. __n..:.._sq n__cnuua. m....uau:umn. r....Nn__..mr.. f__..%_z._n.. __...,,....53 E_..E.q.__. m.._.,m%_n:o._. a szabilyok tanszék nvilvdntanisok 3::_:_6.-.4.. belsd wrvényben foglattak szerint foglalak tanszékvezetd
szolgdhatdsi tevékenysdég, mizeums ludomdnyos feldolgozo és 2012, évi LXE wonvény o y auditor szerimt

publikdcios tevékenység, Kidllitas tevékenység

koziratokrol, a
kozlevéltarakrol ¢s a
maganlevéltan anvag

védelmdrol 52010 1993, évi
LXVI. txrvény ¢s az clmult
rendszer titkosszolgalat
tevékenysépének
feltdrasarol ¢s oz
Allambiztonsagi
Szolgalatok Tondnet
Levéltara Mtrehozasaro!
szolo 2003, évi [ torvény
madositasardl, valamint az
Allatorvostudomanvi

Cpptpoos Alaaith Olrizatn

4, oldal
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Jogszabdlyi [ szabdlyozdst vigreliajth szerveret cgynég f outputieletkezett cllendirzést vigzh
fdfulyamat megnevezise Munkalulyamat lépései slap Iaput adat/ lekumentum o — AP (munkakbr) kontroll lefrisa, tipusa hatiridé Jovihagyd
; - : G ény . Ogyrend, IS ANyt ikéciok, . %
Bioinfermatikai Kozpont folyamatai Kutatdsi tevékenység Ny a:.;._‘.a .mN.ZmN m_mﬁn: ) 150 Kozpont _E._ow._m:uwo.a_. _u.ja__ru_.u_or kozpontvezetd folyamatleiras szerint pdlydzatban kozpontvezeld
mindségbiziositis: eldirisok pdlyazali zdrojelentések foglalt
tehendszetek, senéstelepek, Juh- és kecskedllomanyok, ] L. . ’ o ] .
nyulillomanyok allategészségagy cllatisa, allomany-vizsgalata, Allatorvosi Kamarai tv; rvény m.N?._mN. Ogyrend, labor ATE Kisallat Klinika / Klinikai . N.E.o._.._.SFu..r. r:ﬁo:.ﬁ:ﬂnf : tgyrendben ) khmikas
] akkrednacios dokumentumok, nyilvantartasok, leleiek, munkaldrs, belsé ogyrendben foglahak szerint foglaltak reklorhelyettes,
tanacsadds; Nftv , Egyetem SZMSZ . e e rektorhelyettes - .. ot .
1SQ mindségbiztositasi eldirasok auditjelentések auditor szerint rektor, kancellar
a mobilklinikai tevdékenység telpes koni szervezése és lebonyolitdsa, ~ ] L. ) . . o
kutonos tekintettel annak oktaasi fefadataira, Allatorvosi Kamarai vy, | 0¥y SZMSZ, Ggyrend, 1bor | fop ooy wiinika / Klinikai | Zroelentések, Kfclolt fpnszchy ugyrendben Klinikai
akkreditacros dokumentumok, nyilvintartisok, leletek. munkatars, belsd ogvrendben foglaliak szennt foglaliak rektorhelyettes,
Nty , Egyetem SZMSZ . i rektorhelvettes M .. : ,
. , , ISO mindségbiztositasi etdirasok - audiyjelentések auduor szerint rektor, kancellar
Haszonallat Diagnosztikai Kozpont
folyamatai drvény SZMSZ, tgyrend, labo irdjelentések Kijelott tanszék rendb Klinik
Allatorvosi Kamarai tv, | 00 ony SEMSE, URYIent, Tabor { 1 p yicittar Klinika / Klimkai | Z3OIeneses. Ye0it tanezeky fgyrenchen ik
T e ) ) - akkreditdcios dokumentumok, nyilvantartasok, leletek, munkatars, belsd tigyrendben foglaltak szerint foglaltak rekiorhelyettes,
a klimikdra gyogykezelési céllal behozott, a szakiertfetnek megfelels| Niv, Egyetem SZMSZ P p . rektorhelyeties i~ . . .
e 1SO mindségbiztositasi elirisok auditjclentések auditor szerint rektor, kancelldar
betegek cllatasa;
szarvasimarha-, senés- és nyaltelepek allomany-dragnosziikai Allatorvosi Kamarai tv, torveny .m.N _.,.,_wN. e ATE Kisallat Klinika / Klinikai . uw\:o._r._.r. ot L8 S:mm...r.. Lol o
) e S A . akkrediticios dokumentumok, nyilvantartisok, leletek, munkatars, belsé tigyrendben foglaltak szerint foglaltak rektorhelyettes,
vizsgalata, szaktandcsadis, és ezen tevékenysépek egyetemi Nfiv , Egyetem SZMSZ . rektorhelyettes . : . ; ,
. . . 1SO mindségbiztositasi ¢ldirdsok auditjelentések auditar szering rektor, kancellar
oktatasba valo bekapcsoldsa
cn_mw_.n.wmv umw_.uu: uﬁmmﬂm a.__uBmP zirojelentések,
i rm~rﬁ_ﬂ_m_nmr n.r.E.uum <ie (ultrah Sosrksn felbevelele. N Allotorved tarvény SZMSZ, ugyrend, labor nyilvantartasak, kijeloh tanszéks unkakon Jeirisok. tanszeks | 9E¥TeRdben
) :w:%nq._.m .ﬁm__._omw__ .u_ ...mwmu.m:_:"wu ”_._m. ..ﬁ: 05 .oE “. cmw.. el xnau_.m_._o_ sz6l6 v Stb akkreditdcios dokumentumok, Tanszék audijelentések, leletek, munkatars, belsa S7MSZ 1 foglatak tanszehvezetd
-8 .:H Fm.as.ﬁ & ::SN. <. ctege E.um. il 220 Smaz.u _Bo_ © | ISO mindségbiztositasi eldirasok jegyzokonyvek, névsorok, auditor szerint
belgyopyaszati vonatkozist utdkezelésében, a Sebészeti Oszialy . .
.r virsaival k 4t megbizo levelek
R L : S val kon .
Logyogydszati Tanszeki és Klinika munatrsal puaiva
folyamatok
sebészeti betegek ellatasa, zardjelentésck,
- schészeti B_H_wnn.am ..;Em:o.m_zzu_ egység (rontgen, CT) felogyelete, Nfiv , Allatorvos! rvény m.Nv._mN. tgvrend, labor .:«.__én.szﬁor. r__r._c_..S:w~r.r_= munkakor leirisok. tanszeki _“ﬁ..qnancnz . )
- nagyallat miitd ¢s miszereinek, eszkozemnck felogvelete. . akkreditacios dokumentumok, Tanszek auditjelentések, teletek. munkatirs, beisd foglaltak tanszékvezetd
- o . y Kamararol szolo tv. Stb s o . . . SZMSZ
- aktiv részvétel a mitott allaiok sebészet vonatkozasu 1SO mindsépbiziositisi elbirisok jegyzokonyvek, névsorok, auditor szennt
utokezelésében, szokség esetén a Belgyogydszati es Szilészel megbizo levelek
Részlep munkatirsaival kozos egvittmikoddsben
NFTV, egvetemi oktatasi P cldadisok anyagai, iigyrendben tanszekvezeto,
rendeletek, egyetemt mwnr“,h__w H.__M_M___M_rnr. Tanszek tankonyvek, belso auditor itgvrendben foplaliak szerint foglalak oktatas
Oktatasi és lovabbképzési feladatok SZMSZ belgyogyaszat komyv szenint rektorhelvettes
eldaddsok anvaga. cikkek tgyrendben tanszekvezetd,
Nfiv , Egyvetemi SZMSZ Kutatis: anyag Tanszék — .:m__.._..unm ke ' belsd auditor tgvrendben foglaitak szerint foglalak kutatast
Belgvogyvaszali Tanszeki folvamatok | Tanszéki kutatdsi wevékenysig P ol szerint rektorhelveties
Szolpalimdsi feladatok: - llatkdrhdzi (khmka) munka, Klinikas
-rendeldi ambulins betepellatis: tevékenvsig, ; : . SZMSZ, ugyrend, labor zardjelentések, . agyrendben
P Allatorvosi Kamarai tv, - ; . o ody . . . s belsd auditor. Kimkai g rektarhelvettes,
-belgvogyaszati szakrendeles, akkrediticios dokumeniumok, | ATE Kisdllat Khinika !/ Tanszék | nyvilvantartisok, lefetek, trvrendben foglaltak szennt foglaltak =
- - . Egvetem SZMSZ, NFTV o i s . . rektorhelyettes anszékvezetd,
-klinikai Ogyeleti tevékenység, 150 mindségbiziositisi eldirdsok auditjetentések szerint .
e \ o rektor, kancellar
-szaktandcsadas, szakéndi munka
a Tanszek alial felogyelt kotelezo s fakultativ argyak oktatasa,
cldaddsok és gyakorlatok szervezese,
a PhD, ._.._ao:_ué 08 .._Er.ro_._ illetve szakdolgozat munkadjukat végzd Nftv, Allatorvost worvény .m.N_(.GN. tgyrend, labor mdlvantaridsol Kijelo tanszeki . gyrendben . .
hallgatok szakmai vezetése, ML akkrediticiés dokumentumek, Tanszek . o . tigyrendben foglaliak szennt foglaltak tanszékvezetd
L . L N Kamarirg] 52610 tv. 5tb PR auditjelentések munkatirs
kutatomunka végzése az egzotikus- és vadon é15 dllatok klinikai és 150 mindségbiztositisi elbirdsok szerint
= . . . |patotogiai, tovibba az azzal rokon ilfetye hatanteritet ndomdnyok
Cgzotikusdllat- és Vadepészségigyi reritletén:
LIS kozremikodés az Allatorvos-udomany Kar szolgahato munkajiban
vizsgilati eredmények, leletek, 1gazolasok Kradasa a végzett
patologiai diagnosztikai munkaral, L - S
az egzotikus- és vadonéld dllatok megbetegedeseive! elhullisival Nftv , Allatorvost 1rveny m.N?._ =Pl S . nyilvantartasok, kiyelodt tanszeka 3 ogy :.:._g.._._ ) .
e Boe i S e akkredndctos dekumentumok, Tanszik M : dgvrendben foglaltak szerint foglaliak tanszékvezetd
kapesolatos vizsgalatok widn szakértdi velemeny készitdse és Katmardrdl sz6l6 tv Stb P - o auditjelentesek munkatars
o . ) ) . . .. 150 mindsépbiztositis: eldirisok szerint
kiadisa maginszemdlyek, gazdasig tarsasagok, nvomozo hatdsigok -
é5 birdsagok megkeresésére
Tanszéki Enckezlet és
kommumikacio az alabbi irdnyitd
. R 2 Folyamatos, i1l
L . . ) N | ¢s fedlvélemévezd szervekkel. - .
Tanulmdnyt és . . vizsganaplo oktatas: tanszékveze1d,oktatdsi . . az oktatast | tanszekvezetd okta
Nfiv. Egveterm SZMSZ . G tanszek. tanszéki oktatok-kutatok K " Tanulmanyt Osztaly, " b
i Vizsgaszabalyzal, SZMSZ haladasi naplg,nepiun rektorhelvettes M iddszakokhoz lasi fefelds
Idegennvelvi Keépzési Csoport irazodd
(angol), Doktori és Habiliticios £
Tanics, Toviabbképzési Csoport
oktatis-toviabbképacs:

5. cldal
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; e Jogszahdlyt f szabdlyozdsi ! végrehajté szervezetl egység/ putput/heletkezett clienfrzést végzh "
fafolyamuat megneveziése Munkafulyamat lEpésci alap Input adat/ dekumentum T o = (munkakar) kontroll Icfrisa, tipusn hatiridd jovihagy
tedomdnyos publikdcia o .
u AMH”“;MS__HO_“ én_ Tanszéki Eriekezlet és
Kutatis szabalyzat, Akadémim uwﬂ_a_w ken P.:.w: n._m tanszékvezetd, kyelol [kommurikdcio az alibbi ranyito) ranszékvezewd tans
Egyelemi SZMS2Z Kutatds Etikai kodex, Pilyazan tanszék, tanszek mémok . tanszékr munkatars, | ¢s feilvéleméyezd szervekkel Folyamatos . M)
A kiadvany PHD . . L . zeki mémok
szabalyzat L0 belsd auditor Tudomanyos Kutatasi Bizottsag,
Jeleniés palyzat . \Ca )
2 Dokton és Habilitacids Tandcs
Jegyzokonyv
kutatd munka;
Korélettan ,M.m _ﬂ__r.o_om_n_ Tanszcki et reevakOm Tanszéki Ertckezlet &
o labor akkreditacios wgu,__%wu&uawmﬁ_ B lansrékvezetd,labo
Egveterm SZMSZ tanszék, tansz¢ki laboratorium .v .. . tanszékl munkatars, | ¢s feitlvélemeyezo szervekkel: | Folyamatos L
folvamtok,SOP napld, ¢s karbantartasi - , . s .. mvezeld
’ . belsd auditor Pénziigyi, Szamviteli és
szerzddes Kontrolling Osztily
szolgdliatdsi feladatok, & -
Tanszéki Erekezlet és
kommunikacié az alabbi iRlnyito
tanszékvezeld, kijelolt | dés fetlvélemdyezd szervekkel
SZMSZ, Epvetemi tanszékkel kapesolatos . S R o . .
Egyetemi SZMSZ . mv. N . tanszek, Ogyviteh alkalmazout e kel Kap tanszékl munkatars, Pénzagy1, Szamviteli és Folyamatos tanszékvezetd
Szabalyzal, Iratkezelési szabalyzat dokumentumok N § . . ,
’ belsé auditor Kontrolling Oszialy, Emberi-
erdforras, Ber -¢s Munkatgyt
tanszeki teyviteli feladatok Osztaly
Tanszék) Ertekezlet és
beszerziési és kbzbeszerzési NPT P kommunikacio nz alabbi irinyité e
. . Ap—— gazdasdgi ¢s pénzigyi p— - e T e e e ey e | amszékvezetd tans
szabalyzat kotelezenségvallalasi nvilvantandsok kijelolt tanszék ¢és feolvéleméyezd szervekkel itgyrendben 2ikvezeld-
Egyeterm SZMSZ &5 wtalvanyozast tanszék, pazdasagn vezetd ¥ v i munkatirs, belsd enzngyl, Szamviteli és foglaltak 7
X L - megrendelések beszerzése . = . helyettes, gazdsagi
szabdlyzat,Pénzkezelési K auditor Kontrolling Osztaly, Emberi- szennt felolds
szabilyzat,selejtezdsi szabalyzat erdlorras, Bér -és Munkalgyi
gazdasagi munka Osztaly
Onalld oktatasi-neveldst s kutatdsi szervezeti egység, amely oz
allatorvosi sebészet s szemdszet tudomadnyteriletdét oktatja az Allatorvosi Kamarai tv: wrvény SZMSZ, agyvrend, labor ATE Kisaflat Klinika / Klimkai zargjelentésck, kijelolt wanszéki ngyrendben Klinikai
ervenyes tanterv, tantargyl programok ¢s tematikik szennt mind a Nftv . Esveterm mN?_mN. akkredudcios dokumentumok, _....Eo:F._,.n:n.m nyilvintartisok, leletek, munkatars, belsi: dgyrendben foglahak szerint foglalak reklothelyeties,
gradualis mind a poszt-gradudlis oktatdsi szinten. Egyvidenileg részt T 1SO mindségbiztositis: ¢l6irisok audigelentések auditor szernt rektor, kancellar
vesz a szakiertletdt érintd kutatisokban, a gvakorlan éleiben
) o felmerald kérdésekre vilaszt, szakéndi vélemeényt, tandesot ad
Sebdszett Tanszéki és Klinkay
folyamatok
Allatorvosi Kamarai v torvény SZMSZ, dgvrend, labor ATE Kisallat Klinika / Klinikai zirdjelentésck, kijetolt tanszéki ugvrendben klinika
Nftv . Eevelem SZMS N akkrediticids dokumentumok, rektorhelveties nyilvantartasok, teletek, munkatirs, belsd tevrendben foglaltak szerimt foglaltak rektorhelyeltes,
P BB 1SO mindségbiztositasi eldirisok auditjelentésck auditor szerint rektor, Kanceltar
allatkorhdz) (khinikai) munka,
-rendeld ambulins betegeliatds: tevekenység
allatorvost szalészet €s szaparodasbiclogia;
- ; iszeti ¢ ashiotogiai di ika, A . . X tanszékvezeld,
) . e m:u_c:_ ost mNEr.mNE o8 mwuvoqwgﬁv_c_cm_u_ G : . torvény SZMSZ, tpvrend, labor zirojelentések, kypeloh tanszéky dgyvrendben o
Szitlészeu ¢s Szaprodasbiologian  |-dllatorvosi szillészeti segéivnyajias Allatorvosi Kamarai tv, O ) X N o . L Ay s B — ] Klinika
Tanszéki folvamatok Khikar endokrinologia; Nl , Egyetem SZMSZ akkreditacios dokumentumok, | ATE Kisallat Klimika £ Tanszék | nyilvantartasok, lefeick, murtkatdrs, ugyrendben foglaltak szerint foglalak rektorhelvettes
- . o= L. - » i 150 mindségbiziositasi ¢loirdsok audigelentések tanszekvezetd szerint ] i
-andrologia, asszisztalt reprodukcto és assziszialt reprodukeids rektor, kancellar
eljarisok
oktalasi tematika
1 . - . . . . 3}y ik tgyvrendbe
Onallo okiatdsi-neveldsi és kutatdsi szervezeti egység, amely az i {eldadas, gvakorlat, Sl ._usmN.. _ girendben
L . . L Nftv SZMSZ, tgyrend, curnculum Tanszék S munkatirs, belsé ggvrendben foglaltak szennt foglaltak tanszehvezetd
elelmiszer-hiziénia tudomanytertletét oktatja az érvémyes tanterv, d fakultacio), tantirgyi dit sseritl
tantirgyi programok és tematikak szerint. programok audtor ¢
Elelmiszer-higiéniat Tanszéki Egvidejuleg részt vesz az élelmiszer-higiéniai és dllaliban az lantargyi program Kijelolt tanszeki
folyamatok N or-bi smoal |k Y ol ; , y
N r._p_a_mnr- c_mrjm.._.,mﬁ rn_._amo._u_om —.:Esmow.wu_.._. 4 m.m uroq_u_m Egvetem alapito okirata, . L (szakirdny képzds), munkatars, belsé igvrendben
¢letben Telmeritld kérddsekre vilaszt, szakeéndi vélemeényt, 1anicsot R SZMSZ, ugyrend, akkreditdcios L . h . . ) o
4 Mint onsllé szervezeli cevsén szervezi az GLP rendelet, NAT dokumentumok. GLP Tanszdk zardjelentds, auditor, ogvrendben foglaliak szernt foglaltak tanszeékvezetd
m P o & o . i szabdlyozas : nyilvantartas, mindségbiztositasi szerint
élelmiszer-higiénikus szakallatoryos-kepzes és egyeb szakiranyi auditjetentésch egység vezetdje (GLP)
tovibbképzdsek szakmai programjat, és aktivan kozremukodik azok :
lebonvolitasaban.
Onallé oktatasi-neveldsi és kutatasi szervezeli egység, amely a
mikrobiologia, bele¢rive a bakieniologia, a virologia és az Kiyelolt tanszéki asvrendben
P_wucﬂo_wmhﬂhwwﬂﬂﬁ_””_# a.w”uo:h“”_.w _uw _.”whw.ﬂ_w-”m. M.._””.NM —— NAtv., >._.M__._M_M._ I Nitv, 2013/55/CU iranyelv Tanszék auditjelentes munkatars, belso ggvrendben foglaltak szerint foglalak tanszékvezeto
£seg ¥ - 4 - ¥ EY audior szerint

Tam dmstarm Ge Aeahasbomin.

programek ¢s tematikdk szerint A szakterulethez illeszkedd

fakultativ targyakat hirdet meg.
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fifolyamat megnevezése Munkalolyamat lépései Joesszhblligratdlyoxist Input adat/ dokumentum pegrehujid serverctl cyaéz ulpm i tiezctt bt e R kontrold leirdsa, tipusa hataridd jovihagyd
: alap folvamatgnzda dokumentum (munkakfr)
Jal vy [TV} ;-n-,_r:s—cncm-ﬂ: r—;—ﬁ_a—” E:MNG.”- _-.-mw —.G—.-&gs
Tanszéki folyamatok . - . . . . ;L B . ckozlemények
¥ Egyidejileg kutatdsi munkit folvtat, szakvéleményt és szaktanacsol Nfiy Nty , 2013/55/EU iranvely Tanszék mnm_..r.o.n_ra_ua .”r. munkatdrs, belso ogyrendben foglaltak szerimt foglaliak tanszekvezetd
: oLl v e g A zirdjelentések
ad a mikrobioldgia és a jirvanylan, fertdz0 betepsdgek tertletén auditor szennt
Meghatirozo madon részt vesz az dllategészségiigyl 1gazgatasi és
. m o . . | m.. B ) . kijelott tanszéky ogyrendben
Jarvinyogyi, valamin az dllatorvos: mikrobioldgus szakallatorvos- Nitv. ATE Szenitusi e . . . -
. . ‘s . - 4 . . Nitv , 2013/55/EU iranyelv Tanszék auditjelentés munkatars, belsd dgyrendben foglaltak szenint foglalak tanszékvezetd
képzés szervezésében ds lebonyolitasiban és kozremitkodik az hatdrozatok
. . S auditor szerint
egveéb szakallatorvosi képzésckben.
Torvémyszeki Allatorvostani, Jogi ¢s |az Egyetem szervezetében mikods Allategészségilgy Igazsigigyl szakvélemeény az Ogyrendben
. P o i e e ) 2 V122 A re . ogyrend, k : 3 ' ; e sinoke,
Gazdasagtudomanyi Tanszdki Szakéndi Testulet révén a szaktertlethez kapesolodo 1gazsiglgy 3372007 (V1.22) IRM | [RM rendelet ...@ a.E_. Kirendeld AISZT, Tanszék Jegyzokonyy, & smﬁe_:_cm: 51l az ugyrendben foglaltak szerint foglaltak >_m~4” eljy r...
. ) T _ rendelet vEgzes i o e szemely tanszekvezeld
folyamatok szakdentOi tevékenység ellitasa nytlvantartasok szerint
oktatis zargjelentések Ugyrendben,
Allathigiéniai, Allomany-cgészségtani o torvények, SZMSZ-ek, aree fak s kietolt tanszek) o |mindségiranyita
I . < 27 |- tovabbképzés, nvilvantaniasok, teljesités ) ogyrendben, mindségiranyitas) - . .
¢és Allatorvosi Etoldgiai Tanszéki Nitv ugyrendek, 150 Tanszek . munkatars, belsé . s1 utasitisokbanf  tanszékvezeto
= kutatdmunka, - 3 L tgazolisok, utasitasokban foglaliak szerint
folyamatok e mundségbiztositisi e)arisok . T auditor foglaltak
- szolgiltatasi feladatok, auditjelentések E
L - szerint
- tanszéki Ogyviteli fetadatok
66/2012 {IV. 2.) Korm
rendelet
a kabitoszerekkel és
pszichotrop anvapokKal,
valamint az uj pszichoaktiv
anyagokkal végezhetd
tevékenységekrdt, valamint
vzen anyagok jegyzekre
Onalld oktatdsi-neveldsi ¢s kutatdsi szervezeti egység, amely az vételérdl és jegyzékeinek
dtlalorvosi gyogyszertan ¢s méregtan ludomanyit oktaya az modositisardl
Gréemyszertani és Méreptani Tanszeki érvényes tanterv, tantargyi programok s tematikik szerint 4312005 (X 13)EQM | 1rvény SZMSZ, dgyrend, labor kutatasi eredmények, kijelolt tanszéki tgvrendben
Yo' ol .naaom Egvidejiileg végzi ¢ wdomanyagak kulatdsait, gyakorlat életben rendelet akkreditacias dokumentumok, Tanszek nyilvintartisok, munkatars, belsé dgvrendben foglaltak szerint foglaliak tanszekvezetd
¥ felmertld kérdésckre valaszt, szakeéndi véleményt, tandcsot ad Mint| a fokozottan ellendrzont | 1ISO mindségbiztositast eldirmsok auditjelentések auditor szerint
onalld szervezeti egység, szervezd és irdnyitja a szakirinyu szernck mindsolé
tovabbképadseket gvogyszerek orvosi
rendelésének,
gvdgyszertan
forgalmazasanak,
egdszsépleyi
szolgaltatoknal tonénd
felhasznaldsanak,
nyilvintandsanak ¢s
Larolasinak rendgéroINfiv. -
Kabitoszer 10rviny
Onilld oktatasi-nevelési, kutatisi és diagnosztikai szolgaltaldsi
szervezell egyseg, amely a Gyakorlati és . o
) . . . . kigelolt tanszéki ogyrendben
arazitologia, az allatan, a méhegdszsépigy, 1ovibba a parazitologia torvény SZMSZ, Ogyrend, 1ISO ’ vizsgajegyek (Neptun), . N g .
_.._ E ¥ ChegeszscEtigy P g Nfiv Veeh o 8 P Tanszék g .._rm_;. ( ‘..u ) munkatars. belsé tgyrendben foglaltak szennt foglaliak tanszekvezetd
¢s parazita tkologia mindségbiztositas: elbirasok arnkovetés, auditor szerint
tantirgyakat oktatja az érvényes tantery, tantirgyi programok ¢s auditjelentésck
tematikak szernnt.
Lehetdsépet
c_m_om:.n :.,..__mﬂ:ox szamira, hogy tudomdnyterileteivel dsszefuggd . . O.., akorlan ds kijelolt tanszcki dgyrendben
fakultativ targyakat wrvény SZMSZ, igyvrend. 150 ; vizsgajegvek (Neptun). i ;
. N . o . Nity iy Tanszik o ) munkatars, belsd tgyrendben foglaltak szennt loglaltak tanszekvezetd
. . . |valasszanak. Az egyelem mas kamin és mas egvetemeken gradudlis mindseghiziositas: eldirasok orakovetds,
Parazitologini és Allatian Tanszéky |, o - . audilor szerint
¢s poszigradudlis auditjelentések
folvamatok L
képzdseket tart.
Egyvidejileg részt vesz az emlitent tudomanytertdetekkel Kapesolatos
kutatasokban,
dagnoszuikai szolgiltatisban. a gyakorlati életben felmeruld Gvakorlat es
r_q.anm....r.qc .u_mmw.. mmnr....nc. - . . torvény SZMSZ, ugvrend, SO . .._ummec.@.nm {Neptun), rcn_o:..a:ﬂnf ugvremdben . )
viéleményt, tandcsol ad. Kozremakodik a szakallatorvos-kepzés, a Nftv . ] . Tanszék drakovetéds, diagnoszukal munkatdrs, belsd tgyrendben foglaltak szernnt foglaltak tanszékvezetd
8 . . mindseghiztositast eldirasck o =
PhD kepzes ¢s szakiranya lelerek, publikiciok, auditor szennt
tovabbképzisek szakmai programjainak az osszedllitisaban, és auditjelentések
aktivan kozremikadik azok
|{ebonyolitasaban
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Reészt vesz a gazdasag feylddésct eldsegild tudomanyos kutatas
feladatok megoldasiban, ktzreadja az elért tudomanyos
[eredményeket

kapcsolatos alapvetd
Jjogszabalyok

mindsegbiziositdsi eldirisok

Jegyzdkonyvel, Vegyszer
nyilvantartasok

munkatars

foglaltak szenn

= n Jogszabidtyl / seabdilyordsi végrehajtd szervezetd egysép / sutput/keletkezett cllenfirzést végzi i
fifelyamat megnevezése Munkalvlysmat Kpésci i Input adat! dokumentum Mt T T {munkakbr) kontroll leirisa, tipusa hatdridd Jévihagyd
elek, ugyrendben foglaltak L.
wWrvény SZMSZ, ogyrend, lnbor or_ﬁn_e._, kijelolt tanszeki gyrenchen jaga n. AZEMI ugyrendben
S . nyilvantartasok , * Tanulmany és
oktatds, tovabbképzés Nftv akkrediticios dokumentumok, Tanszek g munkatars, belsd foglaltak tanszekvezetd
S C s vizsgaeredményck Vizsgaszabilyzatban foglaltak
1SO mindséghiziositasi clbirdsok (Neptun) auditar e T szerint
Nitv . Allatorvosi wrvény, SZMSZ, ogyrend, labor zardjelentések, kijelolt tanszéki tgyrendben
tudoményos kutatémunka - akkreditdcios dokumentumok, Tanszék nyilvantartisok, munkatars, belsd tgyrendben foglaltak szenint foglaltak tanszékvezeld
Kamardrd] szold tv Sth . s o i :
[SO mindséghiztositdsi ¢ldirdsok audielentések auditor szerint
Patologiat Tanszéki folyamatok
zargjelentések,
. nytlvintartisok (papir .
Nity . Allatorvosi torvény, SZMSZ, tgyrend, labor m__p a e_nr:c_._mr_...cw kyelalt 1anszék agyrendben
thagnosztikat szolgiltatasi feladatok s akkreditdcios dokumentumok, Tanszék Pi: : munkatdrs, belsi ugyrendben foglaltak szerint fogtaliak tanszekvezetd
Kamarardl szolé tv Sib . e DokiVet),
1SO mindségbiziositasi eldirdsok credménykoziok auditor szenmt
auditjelentések
Nitv . Allatorvosi torvény, SZMSZ, tgyrend, labor zirgpelentések, kijelolt tanszeki tgvrendben
tanszéki Bgyviteh feladatok R akkrediticios dokumentumok, Tanszék nyilvantartdsok, munkatars, beisd tgyrendben foglaliak szennt foglahak tanszékvezetd
Kamarirdl szolé tv. Sth. e
15O mindségbiztositisi elbirdsok audigelentések auditor szennt
, oktatas, tovibbkeépzés, vakorlatl és . ,
Allattenyisztési, Takarmanyozistani K ) P . b O © kijelolt tanszéki ngyrendben
S B - |- kwatomunka, torviny SZMSZ, ogyrend, 150 . vizsgajegyek (Neptun), . N , : -
¢s Laberallattudomanyi Tanszéki — . Nftv L L ; Tanszek . ) munkatdrs, belsé ugyrendben foglahak szerint foglahak tanszékvezetd
- szolpaltatasi feladatok, mindségbiztositis eldirisok orakovelds,
folyamaiok . ity auditor szernt
: = imtézet) ggyvitel feladatok audityelentésel
a tanszék oktalomunkajanak céha az élettan, a biokémiads a
hozzijuk kapesolodd tudomanytertletek magas szinth oktatdsa a
ilis é ilis kepze i . tgyrendben foghaliak szennt, g =
ma..._cp_._m ésa _._.ommpmamc.m__m _..:.ﬁmrm sordn, A tanszeék E__u_roN._r. torvény SZMSZ, tgyrend, ZyTen ...: oglaltal m~2==. wansadlvizats:
tovabba wdomanyos tovibbképzésre, dokloranduszok szervezésére o holp oklevelek, kepzen . S TDK szabdlyzatban foglalak | tgyrendben
A ’ intézmeényi akreditacios . 1 tanszékvezetd, kijelol ’ . g oktatis
és rinyitasarn, Nitv Tanszék hallgatok, ) . szenint, Tanulmanyi és foglaltak
- ! dokumemumok, SO tanszéki munkatars R rektorheklyettes,
e L L vizsgaeredmenyek Vizsgaszabalyzatban foglaltak szernt s :
mindségbiztositasi eldirasok — oktatdsi bizotisag
. T E_.e..r.:w. .MNZmN. cm%i.:a. oklevelek, képzett . - ugvrendben tanszékvezeld,
atansz¢k kolfold: lfampolgarsagu hallgatokat - kulon Niitv miézminyjakrediticids Tanszék hallgatdk lanszekvezelgkijeiol tgyrendben foglaliak szennt m.u lahak nemzetkoz
Elettani és Biokémiai Tanszéki meghatdrozott fehételel: és szervezen keretek kozott - idegen ’ dokumentumok, IS0 =z . E k tanszeéki munkatars gyrendben fog . g N
) i e vizsgacredmények szerint rektorhelvettes
folyamatok nyelven is kepez, mindségbiztositasi eldirasok
atanszék a kepzis korszeru szinvonalon tartdsa és a tudemanyos
elorehaladas elsegitése érdekében, a kepzds) ranyoknak megfeleld - S tanszékvezetd,
. , ; 2. . ; ., | tanszékvezeto, kyelal i
tudomanyagakban tervszerit tudomanyos munkat vegez, koordindl wrvény SZMSZ, tgvrend, 1ISO . tudomanyos publikactdk, } , . palyizatban oktatasi
. P ) . . P, Nifiv. Lt .. Tanszék S L tanszekl munkatars ogyvrendben foglaltak szenint
¢ésranyit Részt vesz a tarsadalom és a pazdasig fegldddsér eldsegid mindsépbiziositas palyizan zirdjelentések | " L foglalt rektorheklyettes,
. . ¥, . . {kutatocsoportt vezetik) . |
tudomanvos kutawasi feladatok megoldasiban, ktzreadga a tudomany oktatas) bizottsag
uy credményert,
. . . tanszehvezetd,
(onény SZMSZ. tevrend, 15O TDK dolgozat, tanszekvezetd, kijelolt | a dokton iskola kepzesében dsa|  Ogyrendben gor”:«.“ﬂ_s
a tanszék a mindenkori hatalyos jog: szabalvozas kereter kozott Nftv T e ey BEY IR Tanszék szakdolgozat, PhD tanszéki munkatdirs TDK szabdlyzatban foglaliak fogkaltak .
. . R o mindsegbiztositasi eldirisok A A R vezetd, kutatds:
reszt vesz a tudomanyvos szakember, valamint az egyelem okialdi és disszentacio (kutatocsoporti vezetok) szerint szerint
N : o rektorhelveties
kutaton utinpotlasanak képzésében,
A tanszék oktaid munkaga sordn kilon hangsulyt kap - a szorosan SZMSZ. tevrend. Belss Balesen jegvzokonyvek,
vett szaktargy: képzés mellett - o termeszettudomanvos alapképzes, : L BY L . Tanszéki énckeztetek kyelolt tanszeki agyrendben ) .
s A S Fetveédelemmed kapesolatos balesetvedelmi eldirasok, 150 Tanszék . : . Ogvrendben foglaltak szerin . tanszékvezetd
il szemlelet elmelyitese, az egveternes wdominy és az imézmeény mindséebiztositisi eldirisok Jepvzokonyver, Vegyszer munkatdrs foglaltak szern
hagyomanyainak tszielete, az etikus magataniasra ¢s magas szintd - nytlvintandsok
munkaerkolesre vald neveles, & komyezetvédelem
A tanszek kolfld allampolgarsagu hallgatékat - ktlon Nitv, | A tiz- és SZMSZ. gevrend. Belsd Baleseti jegyzokonyvek,
meghatdrozott feltéielek ¢s szervezets keretek kozou - idegen balesetvedelemmel ot £ e ; Tanszeki énckezletek kyelolt wnszéka tgyvrendben R
I : - L . E balesetvédelmi eldirasok, ISC Tanszek R - Ggyrendben foplaliok szenn | %7 tanszeky ezetd
nyvelven is képez. A tanszék a képzds korszerGsége ¢s a tudomdinyos kapcsolatos alapyeto mindssgbiztositisi eloirasok jemvzdkonyvel, Vegyszer munkatars = loglaliak szenn
eldrehatadds jegyében wdominyos kutato munkat vegez a kémia Jogszabilvok & ¢ mvilvantartasok
tudomanyteriileten
Kénmuat ToanszEki fobvamatok z
Nitv. , A z-¢s . - Balesety jegyzékonyvek,
balesetvédelemmel mNZ.wN. sm.u?.:.m.. Bels Tanszéki értekezletek kyelolt tanszeki tgyrendben ] o
balesetvédelmi elbirasok, 1ISO Tanszeh dgyrendben foglaltak szenn - lanszekvezetd
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fifolyamat megnevezése MunkaFilyamat Mepésci jopszuhAlTiabdl Rl Laput adat/ dokumentum végreha|té srervezet! egyséy / LT Flabra=iads o) kontrull leirdsa, tipusa hatiridd jovihagyd
alap folyamatgazda dokumentum {munkakir)
v, Az Baleseti jegyzokanyvek,
Nftvisnimz s SZMSZ, agyrend, Belsd Jegyzokiny ,
balesetvédetemmed . ra Tanszéki értekezletek kyeloh 1anszék: tgyrendben .
L . . } . - balesetvédelmi eldirasok, 1ISO Tanszék ~ . tgyrendben foglaltak szerin tanszékvezetd
A tanszdk részt vesz a tudomanyos szakemberek ¢s a tanszek okiatdl  kapesolatos alapvetd o . M Jegyzokonyvel, Vegyszer munkatirs foglaliak szerin
e L. . e . X mindségbiziositist eldirasok : !
kutatoi utanpotlasinak képzésében, a mindenkori hatilyos jogi Jopszabilyok nytlvantartasok
szabdlyozds {pl. doktori szabalyzaty keretei ktzott.
Onallo oktatasi és nevelési egység, amely orarendi és fakultativ Tanulmdnyi- és ;
foglalkozasok kerctében biztositja a hallgaidk testi neveldésél és Vizsgaszabalyzat nvilvantartasok kyeloit tanszeki tgyrendben
Testnevelési Tanszéki folyamatok € L IR L o ) 3 A ; Tanmenet, Tanszéki SZMSZ Testnevelési Tanszek g L onn . . ugyrendben foplaltak szerint fogtahak tanszékvezetd
: sportolasi lehetdségett, epészségi ¢s fizikai dllapotuk karbantariasa Egycterm és Tanszék auditjelentések munkatars, auditér : szerint
céljabol. Mint dnallo szervezeti egység szervezi a sporiprogramokat, SZMSZ
aktivan kozremukddik azok lebonyolitasaban.
. . . : torveény SZMSZ, tgyrend, labor . . kijelolt tanszéki tgyrendben
és Szovettani Tanszéki Nitv, Allatorvost K . By ! nytivantartisok, . . 3 ) £y .
Wy e akkreditacids dokumentumok. Tanszék o . munkatass, belsé ogyrendben foglaltak szenint foglaltak tanszdkvezetd
folyamatok Kamarird! szdlo tv. Stb. o SRR e auditjelentések
1SO mindségbiztositasi eldirasok auditor szerint
. L _|oktatas Nftv. ATE Tanulmanyi Szabalyzat tanszék tarpvleirdsok, tananvagok |tanszékvezetd beszamoliatds tansz én -en folyamatos tanszékvezeto
Bromatematikai és Szamitastechnikai
Tanszéki folyamatok tansz¢ki kutatd munka Nftv. Tanszeki SZMSZ tanszék publikaciok tanszékvezetd beszamoltatds tansz ¢t -cn folyamatos tanszékvezetd
statisztikal landcsadas mas szervezeti egységek szamdra Nftv Tanszéki SZMSZ tanszék publikaciok tanszékvezetd beszamoltatas tansz ert -¢n folvamatos tanszékvezetd
Novénymima bevizsgdlds
eredmeny kozlése, KSH,
. " mindségiejlesziési terv,
Novenytani Tanszéki [olyamatok Nfiv cmrm ..._.rmu estlerv
nytlvantartisok, audit
jelentések Dr. Csechalmt Daniel, tgyrendben Dr. Cserhalm
Torveny SZMSZ, igvrend, ISO (dohumentumjegyzek, egyetemi docens, belsd foglaltak Ddniel,
mindségbiztositass eldirasok Novénytani Tanszék draterhelds) auditor tgyrendben foglaliak szennt szernt tanszékvezetd
. . . L Kijelolt tanszeki tgvrendben
Nfiv, TVSZ, Bioldgus | torvény, SZMSZ, agvrend, [SO . nyilvintartisok, ue , - ) . e .
LA e e ) Tanszék ) ) munkatdrs, belsi tmvrendben foglaitak szerint foglaltak tanszékvezetd
, képzés mintatanterve mindségbiztositasi eldirasok auditjelentésck
Oktatasi feladatok auditor szennt
kijelolt tanszéka ugyrendben Falotocsonort
Okologiai Tanszéki folyamatok Nfty , NKF1H szerzédés | worvény, SZMSZ, szerzddésck Tanszék, kutatocsoport Jelentések, publikdciok munkatars, belsi ugyrendben foglaltak szerint foglaltak e,r.w_..&s
Tanszeki kutatasi tevékenység auditor szerint
clentesek Ugyrendben
2008, XLVItarv. 33§ szerzGdesck Aquilabor J S NEBIH dgvrendben foglaliak szennt foglaltak laborvezetd
e . bizonyitvdanyok
Szolgaltasi feladatok (Aquilabor) szeninl
. . a koltségvetés dolog
. . L ovihagy alks in . . .
Samr. gazdalkodisi terv tangazdasag igazgatod T penziigy kiadasainak és bevételemnek folvamatos kanceltar
. TR lerv az adott evre csoportkoordinator : FHN
dllanenyésztés, dridkesitds nvomonkdverdse
Jovahagvott el a koltsegvetes dologi
Tangazdasag feladatainak cllatasa Szmr noveénylermesziési terv tangazdasag igazgato novénylermeszitsi, vetdsi - . kiaddsainak és bevételeinek folvamatos kancellar
o PR ) csoportkoordinator
noveénytermeszids, énékesités terv az adott dvre nvomonkaveldse
. 5 az oktatdsszakma [eladatok
. L. , } hetes: szolpdtat felelds i . ;
Szmr mvakorlati oktatdsi terv Tanulminy1 esztaly hetesi tantery vezeldie enickelese, a koltségvetds folvamalos kancellar
hetesi gvakorlat lebonvolitdsa ) nyomonkdvetése
S +lGzetes Koncepeto Palyazat 1y elokészitent kutatasi tev. | palyazau oszudlyvezetd szakmai ellendrzis folyamatos RS LTSS
kutatisi, fjlesziési és innovicios tevekenység clokészilése LIS GLZLL LA A alyazal oSzt pal ! EneTze ¥ helvettes
egyetem vezetese szimdra
infermacidszolgdltatast es
tandesadast nyugt azokrol a wdomSiivos réktr
Szmr, felhivisok Palvizati osztdly beadott pdlvazatok palvizau osztdlyvezetd pilyazau lehetdségekrdl, folvamalos _F._m.nznm
amelyek barmulyen formaban :
kapcsolhatok az Egyetem
palvazaii felhivisok figyelése mitkodéséhez
2 benyvuptandd pdlyazatokkal
. T o . . . . kapesolatos Gmyntezes tudomansyos rektor-
T . e - S Szmr tandcsadasi igények Palyizat osztaly ne palvazatl osztalvvezetd o . folvamatos
pilvazati tandesadas, amelynek keretében a palyazati lehetdségek - - : koordinaldsa és mencdzselése az helyettes
kihasznilasanak eldsegitése Egvetemen
5 bradando pafydzat Palyazati eszly beadott palyazatok alydzatt osztdlyvezetd beadds el6ui cliendrads, folvamatos tudorndnyos rekpgn
vezetGiftestileti dontés alapjan palyvazatirds, palvazatok elékészitése ame dokumentumok - i P Py 5 anyvpatlisok helveites
Palyazati tevekenység lebonyolitasa - R . e L, B . 1 jomi es pénzigyt véleményezds ediomdnyos rektor-
Szimr. szerzddis-tervezetek Palyazati osztaly vepleges szerzddisek | palyazan oszialyvezetd o folyamatos :
R X e e utan szerzddéskotes : helyeties
a palyazatok szerzodéskotésének elokeszilése
A . - . TP . . L . Alozasbepelentok, £ . . , tudomanvos rektar-
palydzatok végrehajiasi folyamata (szakmai megvalositis, pénzogy Szmr. palydzati Gtemezések Palyizati oszuily valtozasbejete palvazan osztilyvezeld | pénziigyt ellendrzes beadas eldtt|  folyamatos ¢

Wemezések elkészilése, vl bej-ck benyjtasa, modositasok)

kifiz keérelmek

helyelies
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szerzodéses pontok cllendrzése

fdfulyamat megnevezése Munkafulysmat Kpésci logszatrily] (xzabdlyozis Input adat/ dokumentum piareballdsrciverclicryate e..;.—_ F._e.rn_np.rnnn:. Ll kontruoll lefrisa, tipusa hatiridd jovdhagyd
alap folvamatgazda um {munkakir)
Samr Kifizetdsek Palvizats osztal ellenérzont, ziradékolt alvizatl osztdlyvezetd adott palyaza koltségeinek fols-amatas tudomdnyos rekior-
pilydzatokkal vald elszimolds iest ¥ 4 szamlik, bizonylatok paly ¥ zaradékolasa, elszimolisa Y helyettes
adatszolgalatatisok megdrzésre és fenntartisra tudomdinyos rekior-
az Egyetem projekijeinek eredménvkovetdse és uidkezelése, Szmr i .n artisok ’ Pélydzati osztily palydzati dokumentdcio | palyazau oszudlyvezetd alkalmas palyazati folyamatos hel ynznm
cllendrzések, {enntartas nytivantanaso dokumentacio i
az Egyetemen keletkezd szellemi alkotasok hatékony ¢és optimalis
gazdasagi hasznositasanak, illetve a hasznositist mepvaldsitd
vallalkozisok alapitisinak eldsegitése (heenceladas, ; igény a szellemi alkotisok I . engedélyezet szellemt | palydzat osztilyvezetd, szabadalmaztatasi eljdras tudomany s rektor-
. . L . e . Nitv., Aht, Szmr s Palyazati osztaly . : : R : : folyamatos f
szabadnlmaztatas, spin-off-cegek alapitasa, uzletfejleszidsi és jogi hasznosilasira alkotds, szabadalmaztatds| jévahagyd bizotisag lefolytatisa helvettes
tandcsadis), figyelemmel a Nftv | alietve az dllamhaztartasrol szolo
wrvény rendelkezéseire
a koltségvelés tervezése mind az elerm koltségvetésre, mind az L . Koliségvetés: Torvény,
S o . Koliségvetési torvény, . \ ; Ly o -
intézmenyi koltségvetdsre vonalkozdan . ) benyujtott koltségvetds a . Koltségvetdsi Utmuiatd, fenntario ahal :
SZMSZ, Gazdasagi koliségvetes-ervezet PSZKO ) kancellir P szenatus
1 adsie Ugvrendic fenntartd felé Felitgy szerv, elGirasai, meghatarozott
£z £ Lgyrend Keretszimok tartisa
Javaslat készitése arendelkezdsre dllo forras szdétosztasdira a . . ) rendelkezésre allo .
szervezeti egységek szamara LSl Y bevéteh és Xiadast elbiranyzatok tanszeki/szervezeli keretgnzdanként az
. SZMSZ, Gazdasagi , .v PSZKO R - gazdasagi igazgatd | eldirdnyzatok felhasenaldsdnak | folyamatos kancellar
lgazgatosag Ugyrendje részletes megtervezése cgysegt keretek osszesitése ¢s cllendrzdse
EazE & eyrendy meghatirozisa
a keretpazdarendszerben pazddlkodast folviato szervezet egységek i q azds pé il L L. .
ANl & : i 5 - mu....m . Szmr , Gazdalkoddsi CLEE .E..:.ucmv_ L . felhatalmazo X A pazdasagi igazgatd javaslatara .
kotelezettségvillalasi, ellenjegyvzds Jogosultsagainak meghatdrozisa X cllenjepyzési, ill. pazdasdpi igazpato kancellar T folyamatos kanceltar
. ; . szabalyzat 2 = dokumentum kijelolések anekinidse
és nyilvantandsa kotelezettsegvallaloi jogkorrel
o Sl . Aht, Av ilkodasi . eldiranyzatok és PJ02-cs :
az eldiranyzatok madesitasa, atcsoportositasa, felhasznalasuk GG .O.ﬁ st eldirdnyzatok havi alakuldsa PSZKO ERA rendezések fokonyveld aee L. ¥ “ X folyamatos | gazdasag igazgato
S PP T Szabalyzat kincstari adatlapok dsszevetdése
figyelemmel kisérése, a Keretgazdalkodas cllendrzése
Kiadasokhoz tartozo eszkozfoglalisok, megrendelések, és szillitdy . . . kotelezettségvillala)
L ol T . . o . BO munkatarsal, tartalmi és kontirozasi
szamlak kicgyenlitésének folyamata Avr, Aht, Gazdalkodasi jovahagyoit megrendeleés- : 2t zr T sra
. megrendelés SAP-ban BQ, PSZKO ellenjegyzik dés ellenérzés, rajanlatok folyamalos
Szabdlyzat kivonat S s . felhatalmazotiak
i kotelezettségvatlalok meglétének cllendrzése
kijeloles szennt
Kiaddsok, beszerzések, kiadast eléirinvzatok rendelkezesre a rendethezésre allo
illdsanak vizsgalata Avr, Aht Gazdilkodisi . . sredeti és madositon ; deiranyvzatok ellendrzdse, az ) v
& ' . ocast havi PJO2-es nvomtatvanyok BO, PSZKO crefette 3 gazdasag igazeato ¢ . S folvamatos | pazdasagr igaziatd
Szabalyzat eléirinyzatok felvezetése cliiranyzat-modositisok
Jovahagyidsa
Samr, intézmeényi ralok felinedildepmmale
e e R » PR A . ) . . . : . . . a bevételek teljestlésének
Bevitelek realizilisa, a készleréndkesitésekbil ¢s szolgahatasok koltségvetds, Gazdilkodasi| megadont beveételi keretszamok PSZKO realizilt bevélelek gazdasis 1pazgats \ folvamatos kancellar
P . . P . ! . . nyomonkovetése
elvégzisébdl, valament bérlet dijakbal szarmazd bevételek kezeldse szabalyzat : i
a hikviditds wery készitése, a pénzellatds kezelése, forint- es deviza- o e e e
R E Szmr., Pénzkezelés: intézmeényi havi likviditds . . 0z Egyctem bankszamlajin és
clszimolds . . o . ; bankszimla nyito és zard _ . AR . . .
szabalyzat, Gazdasig biztositasa, bankbd! tonénd PSZKO M gazdasagi igazpato hazipénztaraban léve folyamatos | gazdasdgi ipazpatd
- - N . egyenlege, pénzidn zinis ) o
Igazgatdsag Ugyrendje | készpénzfelvétel dokumentuma pénzeszkoz ellendrzése
az Egvetem ehisment tanoziasillomanyird! 52010 havt | i befizetések nyoma
adalszolgaltatas teljesitése Szmr., Pénzkezeldst . L el :._u_.u UL _Nn?.mn :.EBE..
. o . . kmtlévaség lista lejarat és J . felszalito levelek kikildésének A
szabdlyzat, Gazdasagi havi kintlévaségallomany PSZKO . gazdasagi igazgatd e e folyamatos kancelldr
) o o leazeatosie Unyrendie ados szenint ellendrzése, ill. ogyvedi
Guzddlkodasi, pénzigyi-szamviteli- gazg & Ugyrendpe behajtsra 10nénd dtaddsa
kontrolling folyamatok
Abedrkezd  termékhez, igénybevett  szolpdlistdashoz kapeseléds Koliségverdsi torveny, felszerelt szillitor szamla a banki utalds eldtt a kontirozds
szamla kezelése, utalvanyozasra elokdszitise Szmr, Gazdasigi beérkezd szillitoi szimla PSZKC utalasa, banki terhelési ulalvanyozo ellendrzése, watasallomany folyamatos | gazdasigi igazgato
[gazgatosig Ugyrendje driesitd ittekiniése
hatdsigok felé benyujtandd bevallasok elkészitése ; . . > i a bevallasok attekintése
- b GO ) a._._a ! AFA ¢5 [FA bevallasok bevallasok feltoltése a L . cvat ERITIESE, _ .
Szmr,, Gazdasim C PSZKO gazdasigi ignzgad cllendrzese, osszevetdse az folyamatos | gazdasdgi igazgald
A nyomtatvanyai NAV fele .
Izazgatosig Ugyrendje ’ - analitikdkkal
. . . : s . A havi [KJ) és negvedéves - .| havi pénzforgalmi jelentésck ds Lo L .
havi pénzforgalmi jelentések ¢s negvedeves mérlegek osszedllitasa Ah, MAK fokonyvi kivona PSZKO ¢ ..mr.. e gazdasagi igazgato _..... & . J S feladas elon | gazdasapi igazeatd
. ) = - mérlegielentés negyedéves mérleg ellendrzése
¢és feladdsa
Koltséevetssi 1oreny beszameold drlapjainak targyévet
koliségyetesi beszamolo es adatszolgaliatasok elkeszitése, a >=”r .Mcr S ik beszamolo drlapja PSZKO kitolosn drlapok gazdosigi igazpatd osszevetdése a iGkonyvi kovetd lebruir | gazdasigi igazgatd
pénzigyi-, szimvitel rend betartasa R kivonattal, analitikdkkal 28,
Targyi eszkozok felhasznalasa, mitkodiedse . . .
: SAP-ban ragzitett argyr vonalkodos egyezictés o beszimoloval, az
Aht, Nftv | Vty £ & PSZKO . gazdasigi igazgato MNV Zrt, Felé kildends folyamatos | gazdasigi igazgato
eszkozkartonok vszkoznyilvantartas )
vagyonkataszierrel 0sszevelds
Karbantantdssal, beruhdzdssal és felu)itdssal kapesolatos ajanlatok a biralati lapok és arajanlatok
begyvijtese, igénvek, megrendelesek jovahagyvasa Kbt, Aht, Nfty, Viv ajantatbekérések, birdlati lapok Miszaki: Oszialy megrendelesek gazdasigi igazemd ellendrzdse, a Kiinds szakmai folyamatos kancelldr
ellendrzése
Szerzddes koids, szolgdliatas megrendeldse - A T
: e . . . - L . a kivitelezési feltételek, .
Aht, Nfiv, Viv szerzfdés-tervezelek Miiszaki Osztaly, jogtanicses | meghkotou szerzddésck gazdasigi igazgato folvamatos kancellar
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. Jogszahdtyl / szabdlyozdsi végrehnjts szervereti egység / output/keletkezest ellenfirzést véged
fifelyamat megnevezése Munlafolyamat lépései alap Taput adat/ dokumentum T mm— S —— (munkakBe) kontroll leirdsa, tipusa hatdridd jovihogyd
A szerzodés teljesités folyamatos ellendrzése a beruhazas jellegétdl . ipitdsi (kivitelezést), szerelési . . ovahagyou Kivitelezési . .
. i S Aht, Ny, Viv epltesi{ el v 0 ree Miszaki Oszialy J mu, , i e kancellir a kivitelezés cllendrzdse folyamatos Kancelar
fuggden naplé napld, részszamla
Uzembe helyezési eljaras lefolylatisa . i51 4 itG , atadas-dtvélel i . 1
B . Aht., Nftv,, Vv et Miszaki Osztaly ele kancellar a Kivitelezes cllendrzeése folyamatos kancellar
dokumentum Jegyzikonyy
vagyonnyilvantanassal, leltarozassal ¢s selejtezéssel kapesolatos o véglegesitett leltdrivek, a leftdrehérések rendezdse, A
; emtery, megbizolevelek, N . ) . ) . PR ; targycv . .
leladatok Aht, Nitv,, Viv L PSZKO, Mitszaki osztaly tényleges allapot gazdasagl igazgatd leltarzard jegyzokinyv kancellar
leltarivek L ; decembere
[elmérése elkészildse
tiargy1, pénzigyi eréfomas gazdialkodas kidniékeldse, kontrolling a megadott. konyvelésbd!
tevikenysdp elldtasa Aht, Nftv,, Vtv adatszolgahatis: 1gények PSZKO kontrolling kimutatasok | PSZKO csztalyvezeld | cldaliitott adatok valodisaganak | folyamatos kancellar
ellendrzése
. g . : a CPV kodok alapjana
inlézi az Egyetem beszerzéssel kapesolatos fefadatait, valamint Kbi. At Nftv beszerzési igények a szervezeli Beszerzé i beszerzések Osszesitése, Beszerzési beszerzasc i .E. ssanak | foly azdasin 0
elvégz: a beszerzési igények egybeszimitis vizsgalatit, majd a L, Aht, Nitv , Vtv caysépekiol eszerzdsi oszialy Olles adatbizis osztdlyvezetd eSZErZese : wm.mnm.mpa_suu:u olvamatos | gazdasdg igazga
tecvezett beszerzest kozbeszerzési seempontbdl mindsiti eneliEese
beszerzési igények a szervezetl Beszerzesi R
Kb, Aht, Nftv | Viv g .w Beszerzési oszidly beszerzésck dsszesitdse ) beszerzések dsszeszimilasdnak | folyamatos | gazdasdgl 1gazgato
epységektd) osztilyvezeld cllendrzése
cldkdsziti a beszerzések mindsitésdl
B ts1 (ol k beszerzést igények a szervezeti Beszerzesi osztaly, Kbt Buszerzf kozbeszerzésre tortend kifrasok
eszerzest folyamato cllaya a (koz)beszerzésckkel kapesolatos tervezdsi feladatokat, Kbt, Aht, Nitv | Viv 5 m.m w o Tandcsa g%. beszerzesek Osszesildse | osztalyvezetd, Kbt. asszeallitisa folyamatos | pazdasdgl ipazgatd
Osszealliyga az éves kozbeszerzési tervet EYSege Tanicsxlo )
beszerzéshez szikséges
lefolytatja ¢s dokumentalja a 459/2016. (XII. 23.) Korm. rendeletés | 0 0 w0 v beszerzéshez sztikseges Beszerzdsi oszull meerendeliskivorat Beszerzdsi drajanlatok formai és tanalmi | Beszerzdsi
a 168/2004. (V. 23.) Korm. rendelet hatalya ald tanozo beszerzési " CiRbL drajanlatok cree y e osztalyvezetd cllendrzése, megrendelés- - osztilvvezeld
eljdrasokat kivonat osszeallitisa
bes ss1 ipenyek a szervezeli Beszerzés osztaly, Kin kozbeszerzések L kozbeszerzés: dokumenticidk
nyilvamartja a lefolytaton kozbeszerzési eljdrisok eredményekdppen| Kb, Al , Nftv, Viv ZerzesyIu: .wn u eae . .u: X osztdlyvezetd, Kbt, ol . folyamatos | gazdasdgn igazgata
. - epvségekid! Tanacsado tisszesintse Co A nyilvantartisa
megkotott szerzbdéseket Tanicsado
Aremtery. megbizslevelek viglegesitewt leltarivek, a leltareltérések rendezdse, Grevéy
az Epvetem vagyongazdalkodassal kapesolatos feladatainak ellitasa, Nfiv, Viv, Szmr e _..u_z...._.wér — PSZKO, Miiszaki osztaly tényleges atlapot pazdasigl 1gazpald leltarzarg jegyzokonyy annnwvﬁd kanceltar
az ezzel Osszefuggd egveb tevikenysépek koordindlisa felmérese elkdszitese
az Egyetemen belol mikodo valamennvi szervezell egyseg rakiar a kiadott készlet ellendrzése és
anyagokkal orénd ellatdsanak biziositisa : nyilvantaniasa, jelentése a :
I Nftv, Viv . Szmr készletigény Muszaki osztaly kiadas) bizonylat raktaros y jelentese folvamates | gazdasagn igazgatd

Vagyongazdilkodasi, 0zemeltetés: és

miszaki folyamatok

PSZKO készletet kezeld
munkatarsanak

a selejlezésre félt targyvak
kancellari dontésre

megfopalmazott szervezeti céljai megvalasitasa eldrésenck
crdekiben

Munkadlgyi osztdly

straldgiya

. . . . Nfty., Viv,, Szmr. selejtezesre itélt targyak szemldje Miszaki oszily selejlezési jegyzokonyv | midszaki oszudlyvezed L folvamatos kancellar
a szervezeti cgységek feleslegesse valt, de még haszndlhato 1 g Z y 1 ey ¥ y felterjeszése, énckelds és ‘
eszktizeinek tarolasa, selejlezéssel kapesolatos feladatok elidtasa szemle utan
az Egvetem létesitményeinek, eszhozeinek muszaki gzemeltetése, . -
) . . kiviteld tervek, épitesi
karbantartisa, beruhazisi dokumentaciok, . . . . . . - . . . A
. L . . R } . . Nftv., Viv., Szmr. Mdszaki osztily napldk, elérehaladasi maszaki oszudlyvezeld szakmai cllenbrzés folyamatos kancellar
bervhazasok, felgjitasok, és kivitelezési munkalaok miszaki ervek ielentések
tervezése 6s iranyitasa J
T - A . 2 . L L _ , . rendszeresen biztositott : e .
létesitménytzemelterdsi szolgilatdsok: hibajavitis, karbantartas Nitv,, Viv., Szmr, eseti és rendszeres igények Maszaki osztaly szolmiltatisok muszaki osztalvvezeto a teljesitesek ellendrzese folyamatos kancellar
specidlis berendezések karbantariasa, elldtisa, ellattatisa &
biztonsagi feladatok: vagyonvédelem, munkavedelem, tizvédelem,
katasziréfavédelem, komyezetvédelem Kapesotode feladatainak N
. . . . . . rendszeresen biztositolt ; P - N g
ellitasa, Nftv, Vv, Szmr. esell ¢s rendszeres igénvek Midszaki osztily szolealiatisok muszaki osztalyvezeld i teliesitések ellendrzise folvamatos Kancelldr
drzés, videlem és ponaszolgdlit bizwositdsa, e
énntés- ¢s villamvédelmi méresek clvepeztendse
mikadisi feltételek biztositasa (kildnosen: takaritas, lexultisztitas,
kommunalis, veszélyes és vegyi veszelves hulladekszallitasa,
arkfenntartds, postai szolgdhatist feladatok elldtasinak szervezdse, . . . . . rendszeresen biztositott 2 . . ; .
3 . ) ﬁo. : & Nftv., Viv,, Szmr. eseti s rendszeres igények Miaszaki osztily o miiszak1 osztalyvezetd a telpesitesek elfendrzése fidvamslos Kancellar
biztositdsa, biztosittatisa), szolgaltatasok
logisztikai terv kidolgozisa és végrehajtasa,belsi szallitasi feladatok
ellatisa
az Egvetem humanerdforris-gazdilkodasival kapesolatos feladatok R . . R L i
% . ; 5 i : oo 1 . szervezeli egységek munkaerd Emberi Erdforris-, Bér,- és Jjovahagyott felveieh b
teljes korl ellatasa, az czzel dsszefigpo egyeb tevekenysegének Kjt., Nitv, Szmr. P . , . . osztalyvezeld ugvrend szernt folyamatos fancellar
ir's igenyei Munkatgyi osztaly engedély
koordinaliasa i - ‘ s
a tervszeri léiszamgazdilkodas megvalositasa, az oktator . ) L o
. . P . PR . Emben Erdlomas-, Bérs és Jovihagyott . R
kovetelményrendszer és az oktatol, Kutatdi életpalyamodell Kjt., Nftv., Szmr. vezeldi igény alapiin . . L osztilvvezeld dgvrend szenmy folyamatos kancellar
. - . g, : ¢ Munkaigyi osz1aly dletpalyvamodell
kidolgozasa ¢s az ebbol eredd feladatok megyalositdsa
az Egvetem emberi erdlomasanak menedzselése, motivalasa,
fejlesztése ¢s hatékony lelhasznilasa az Egyelem stratégiajaban ., o . Emberi Croforris-, Bér,- és Egvetem erdlormas :
. : . 5 Kjt., Nftv,, Szmr. vezeldi igény alapjan ’ = osztalvvezeld Ogyrend szenm folvamatos kancellis
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Korm rend (Bkr)

tevekenyvsegrol

jogszabdlyi / szabdlyordsi végrehajtd szervezeti cgysée / outputikelethezett cllenfirzést végzd . .
i g 5 ]
fdlolyamal megnevezése Munkafolyamat lépései s Input adat! dokumentum e —— S ——— (munkakbe) Kontroll leirdsa, tipusa hatiridd jovihagy
e [ s . R Emberi Erdlorris-, Bér,- és kiolion s i ) . . . )
Emben So",ozﬁ..c..qmugu_roaﬁ és |, vagyonnyilatkozatokkal kapesotatos feladatok elliti Kjt., Nitv,, Szmr vagyonnyilatkozat Munkaggyi osz1dly vagvonnyilatkozatok osztalyvezeti ogyrend szerint folvamatos kancellar
munkatgyi folyamatok e——— — B
. . . mberi Erdforras-, Bér,- és , . g - . .
. . i . . L. 3 | § 1 N u . . - » ‘e _.ru. W t] i r .
a hatdskordbe tarozd kituntewésekkel osszefuggd feladatok ellatdsa Kjt, Nitv, Szmr felterjesziés kitintetésre Munkatigyi osztaly kitiintetés oszialyvezet szendtusi dontés folvamatas kancellar
. L . Emberi Erdforras-, Bér,- és szervezetfeyleszies: , . ) . . .
u szervezetfejlesztéssel jard valiozasok menedzselése Kjt., Nftv., Szmr. vezeldi igény alapjan Munkatigyi osztaly e osztilyvezetd tgyrend szerint folyamatos kanceltar
. i ; Emberi Eréforras-, Bér,- és e En ! ) ) . . - .
belsd képzések szervezése Kjt., Nfiv, Szmr vezetd igény alapjan Munkatgyi osztaly képzési jelentkezes osztilyvezetd Ogyrend szerint felyamatos kancelldr
Kit Nftv. S jogszabaly szerinti, MAK felé Emberi Erbforras-, Bér.- és szamlejési ivek, szl gervrend szerint folvamatos kancellar
bérgazdalkodassal és -szamiejidssel kapesolatos feladatok - T katdendd adatok Munkailgyi osztaly beérjegyackek T o voreh e .
a kozalkalmazouakkal, illetve az egycb foglalkoztatasi . . . : . . . o he
R ) mw m LN — . jogszabaly szerint, MAK felé Emberi Erélorras-, Bér.- ¢5 szemelyi anyagok, ) .
jogviszonvban levikkel vsszefupgo személyi nyilvamanasok Kju, Nftv, Szmr - : L : . osrtalyvezetd tgyrend szerint folyamatos kancellar
N = R s . koldendd adatok Munkatlgyi osztaly nyilvantartisok
vezetise, sz0kség esetén adatszolgaltatds teljesitése
informatikai ¢s kommunikdcid-technoldgiai fejlesziési terv készitése Szmr.. adatvédelmi informatikai és kommunikacio- L ) ) . B .
is vearehaits n . . Informatikai osztdly terv asszedllitisa oszidlyvezetd tigyrend szerint {olyvamatos kancellar
5 vegrenajiasa, szabilyzat echnologiar feylesziést terv M
PRt . s . . Szmr., adatvédelmi X A . . . . .
az informaciokezeldssel, informaciobiztonsaggal kapcsolatos . szabilyzat-lervezetek clfkészindse Informatikai osztaly szabilyzat szendtus agyrend szerint folyamatos kancellar
. T - PP P S . szabdlyzat
szabalyozasi komyezet kialakitdsinak elokészitése és mitkodietése
Szmr, adatvédelmi gia 2 ; n¢, felhaszndlol Lo : . : ;
a kozponti informatikai és tavkozlési szolpiliatisok biztositisa saabalvzat felhasznaldi igenyek Informatikai osztdly felotetck. elérések osztalyvezetd ngyrend szerint folvamatos kancellar
Informatikai folyamatok informatikai fejlesziések ¢s azok koordimdcidja, tervezdse, integralo Szmr, adawvédelmi . L . ) . . . . .
P . . . . fejlesziési tervek Informatikal osztdly Jovahagvou fejleszidsek oszialvvezetl agyrend szerint folvamatos kancellar
tevékenységek tamogatdsa, elvigzese szabalyzal
Szmr . adatvédelmi felhasznaloi ipényvek, engedélyezell
srodatechnikai rendszerek, levelezd ¢s ikiato rendszerek, egyéb .y munkafolyamatokhoz Informatikai osztaly programbeszerzések, osztalyvezetd ugyrend szering folvamatos kancellar
P - an . szabalyzat 1 e
ngyvitell informatikai alkalmazasok timogatasa kapcsoldddan KEF-t5! Ichivasok
az infurmatikai, tivkozlési, irodatechnikai ¢s oktatdstechnologim felhasznaldn igények, engedélyezett
beszerzésck szakmai jovihagydisa, a beszerzésben vald Nitv., Szmr munkafolyamatokhoz Informatikai osztaly programbeszerzések, osztalyvezetd itgyrend szernt tolyamatos kancellar
kizremukddes kapcsolodoan KEF-idl lehivasok
37012011, (XI1.30) T . . - Jovihagyott intézmeényi 2 : e e Moy "
imtézmanyi ellenrzési stratégiai terv osszeallitisa Korm rend (Bkr ) inézményi stratégia belsd ¢llendr L belsd ellendr kanceilan jovahagyist kovetoen|  folvamatos kancelldr
e ellendrzeési terv konkret
37072011 (X1 30) azonositott kockazalok, és a ; kockazati térkép €s belsd N E .. 3 .
! do L . . ! s = ) belso ellendr B belsd ellendr ellendrzés: feladatathoz szolgal folyamatos Kancellar
éves ¢llendirzési tervhez belsd ellendr dltal azonositidt kockazat Korm rend (Bkr) kockazatkezeld bizotsag alial ellendrzési fokusz o e
. I o . alapul, folvamatok attekiniése
1enyezok osszegyijlése készitett intézkedes) tervek
3702000 (XI1130) a belsd ellendrzés alial o . L ; :
. . A y b)) qir i u > Yy . ;. q 115 q aqll
éves ellenbrzesi terv dsszeallitdsa Korm rend (BKr ) azonositott kockazatok belsd etlendr ellendrzési terv belso ellendr kancelldri jovahagyast kowetden | kancellar
2 rlme efle 5 . megbizalevéi i . . . g
u_MQ_ o1l .“xnnm_wmo-. m.__._._..:.._wu _.__ _..,.E.u..ﬂn..m_.“m..:w 4 belsé ellendr .#r_,. om ..r ”.. moﬂu _._.r:u:__ belsd ellendr kancellan jovahagvist kovetden |  folyamatos kancellar
éves cllendrzest terv és soron kivili ellendrzések végrehajuisa orm redt ! VEZEIES [ESZE0 cHlentrzes vegrenaytisant
3702011 (X1 30 legalabb kétéventy, jogszabaly . L Jovidhagyott belsd N ’ N
. . - S s M 15 elle it elsd ellendr szendtus . oly: ance
Belsé ellendrzés: folyamatok Belsd Ellendrzési Kézikonyv aktualizalasa Korm rend. (Bkr ) szerint heltojplicnke eltentrzési kézikonyv bels6 e ¢ | dontes rin falyamatos hancellér
. . i . - a végrehagtott €5 végre nem
370/2011 (X1130) belsd ellendrzések nyoman o belst ellendrzésekral i CBICIAION €5 VEgre nem . .
X belsd ellendr . ) belsd ellendr hajlott intézkedésekrdl jelentés, | folvamatos kancellir
Korm rend. {Bkr) megtett intézkedesek szitlo nyilvantanas R I ] :
. . p utdellentrzesce kijelolés
belsd ellendrzesek nyilvantartasa
. : 2 = a végrehaytodt és végre nem
37072011 (X1130) kulsd ellendrzések nyoman . K0ls ellendrzésekrdl . i .
. . ; belsd ellendr R belst ellendr hajtott intézkedésekrdl jelentés, | folvamatos kancellas
Kom rend (Bkr ) megtett intézkedések szolo malvantartis . N
. . o wtdellendrzesre kyeloles
kilsd ellendrzések nyvilvantanasa
37072010 (X130 PM utmutalo szerint, éves ; y : e . s Fin samd L -
dves cllendrzdsi beszimold elkdszitese Korm rend (Bkr ) ell tevikenysig belsd ellendr eves ellendrzes jelentes belsi ellendr kancellar yovahagyast kovelden 0215 kancellar
370/2011 (XH 30) ST . . ; Jelentés tanacsado . . X ) ) . .
tanacsador tevékenység folvtatisa vezetdn 1gény alapydn belsi edlenior belsd ellendt kancelldn jovahagyas folvamatos Kancellar
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