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SOPRONI MUZEUM

1. Muzeoldgiai folyamat

g 5 ; Vezetdi jovahagyas
L e Jogszabalyi / belsé Ry - o = : - : 2 ezett oL i i . L
Tevékenység leirasa Feladatgazda 9 2 4 ElGkészités / végrehajtas Jellemz6 kockazatok Kontrolitevékenységek (felelGssel) Salatk Hatarid6 (utalvanyozas, Pénzligyi teljesités Elszamolas
szabdlyozasi alap dokumentum AR
elienjeqyzes
beszamold:
% egyéni munkatevek, beszamolok bekérése - U - X £ targyévet kovetd
| gytlijteményi vezet6 E::ml 2';?{::33;:?“ és meghatarozott szempontok szerinti 262:?:;:13(;3:; (::;e, il hiaryos &z :ﬁ::;m Ifgngcg:(‘uf:::t i f‘;'l’;a",‘ams gzziémmt:)r:lgaterv s januar igazgato n.é. n.é.
P Osszesitése. 9y 9 rees: Um:alapit 10.munkaterv:
targyév januar 10.
atadasi/atvételi
muzeologus gytijteményezésiimunkaterv Azﬂa_)dot{allom»ar}y fgln)efese, o Esetleges vasarlasokra van-e pénziigyi Vezetq _ellenoize§ (dc?kument'um alapu és s.z’erzgdes/'m'egallaeod’as, folyamatos lgazgaté vasa’rlas gseten pénzligyi \{gsaﬂa§ bizonylatainak
gyljteményezési prioritasok meghatarozasa |keret. helyszini ellendrzés) (igazgato) ajandékozasi szerzédes, elszamolas konyvelése
gyarapodasi naplé
raktari helyzet, raktaralaptertilet
20/20002. NKOM rendelet, PR - P nagysaga, raktarak allapota, human s . leltarkényvek, targyleiré
muzeolégus intézményi raktarkezelési gy;‘itéer?:gzlsiri\;:;’kézr:r tanelishor2esek, eréforras hianya, korabban bekertilt X‘:zztz?:]?:ﬁgggézs(f gk:;near:g;m alapu és kartonok, digitalis folyamatos Igazgatd n.é. n.é.
szabalyzat Y 4 anyagokkal kapcsolatos hianyos Y 9azg nyilvantartas
informaciok
tud kutatas, koncepcié (szinopszis) forgatokonyv/kiallitasvez palyazati forras esetén a
megbizott munkatars éves munkaterv, stratégiai terv fqrge?t‘okonyv elke§zltes’e, restaur_alt'atas, kH|S(,’ valllel)quo hatarids-yagy kl?l!ll?S renQezole. F°'¥a."‘ ato§ ellendrzes, eté/katalogus, kiallitas, |folyamatos igazgaté szolgeltatﬁsok/t;gszerzes palyazatban foglaltak
digitalis tartalomfejlesztés, helyszini kolségtullépése, kilénds tekintettel a mitargyvédelemre s ek szamlai alaojan :
A meghivo, sajtéanyag szerint
rendezés
megbizott munkatars SZMSZ, intézményi i ; 5 i . iz P, 5
kiils6 szolgaltaté kommunikaciés szabalyzat, ::gor:aa:gyrfg:;::atas, kuttema :;thragsa;;ilkalmak (kutatonap) hianya, eseti, igazgato, kilsé szakmai kontroll :IZoadka:I,(':a;ulTan)ékk folyamatos Igazgatd n.é n.é.
bevonasaval munkaterv g Y el
muzeolégus g 5 o
K6z6ns égszt,)lgélati human eréforras hianya,
mumkatars igényfelmérés, felkésziilés felkésziiletlensége (pl. idegenynyelv eseti, igazgatd né. folyamatés n.é. n.é. n.é.
mizeumpedagégus ismeret hianyossagai)
Emberi erdforrs hiany (pl. egy téma Vezetdi ellenérzés (igazgato), illetve kilsd
| muzeologus, gydjteményi . kolcsonleeadas es?tep: enﬂge’delxe’k (kiviteli) kutatésa esetén, nem biztositott a Iektor’ is elbiralhat egy ke2|r?to‘t', konyyet; ha lektm:l velgmepy,r ) Kuta'tashoz’ kaPcs'oIodo Kapcsoléds bizonylatok
i 1997:CXL. tv. beszerzése, szerzédés elékésztités, ; -5 e oktatasi folyamat van egy kiilsé egységben, |beszamold (palyazathoz |folyamatos Ilgazgatd kitségek pénziigyi ¥ )
vezetd PN ) . . _|relevans konferenciakon térténd " - P o i konyvelése
mtargyallapotanak ellenérzése, csomagolas részvétel) akkor az adott tantargy felelése folyamatba [kapcsolédoan) teljesitése
épitetten.
Tanacsadas, tajékoztatas a levéltari anyag  |Biztonsagi szabalyok be nem tartasa, haszonkslcssnszerzédés
= g alapjan; a rendeletben meghatarozott rongélas, lopas kockazata, lejart Vezetéi ellenérzés (igazgato), eseti helyszini | .. G e ! . z £
regesz o 2 2 o sy o 5 mitargykélcsonzési folyamatos Igazgatd n.e. n.e.
nyilvantartasok vezetése, a sziikséges szerzédések meghosszabitasa, ellenérzés
p Py iz e . szerz.
anyag rendelkezésrebocsatasa szerz6dés pontjainak be nem tartasa
kutatasi kérelem, kutatasi
kutatasi engedély kiallitasa, kutatasi rongalas, eltulajdonitas. naplo, kérélap, 6riegy, 5 5 %
muzeolégus iﬁ(/ézm;ns‘zlifx ?;gsr;r;it’)él at szabalyzat ismertetése, anyag elokészités, [Allomanyvédelmi okokbdl a kutatas illetékes muzeolégus latogato jegy, fotokozlési |folyamatos muzeolégus, igazgatd bevételi bizonylat alapjan 5;?6531,::: bizonylatok
W V2] anyag visszaszallitasa a raktari helyére megtagadasa szerz6dés, fotohyge, Y
adatvédelmi nyilatkozat
raktari helyzet, zsufolt raktarak,
igazgato; gydjteményi 20/20002. NKOM rendelet, . . A raktaralapteriilet nagysaga, raktarak s i . leltarkonyvek, targyleiré
vezetd, megbizott intézményi raktarkezelési tsazragzi:::;g‘;r}ﬁsé:;:gh:ti‘rlgf::;ésba vétel allapota, human eréforras hianya, ;/I:zik:"z?g:;rézses (igazgatd), dokumentum kartonok, digitalis folyamatos Igazgatd né. n.é
munkatars szabalyzat h Y ' |korabban bekertilt anyagokkal P nyilvantartas
kapcsolatos hianyos informaciok
Allampolgarok szamara kiilénboz6é Hidnyos vagy téves B T e —
; ) igazolasok kiadasa; iratkezelés része; irat  |adatfelvétel Konzervalas és resatauralas | Veze o1 ST€ s afolyamat minden ’ ) ) ) )
megbizott munkatars . PR R kiils6 szolgaltato kiszervezésében elemenél (igazgato), valamint a kimend iktatott irat folyamatos |gazgatd n.é. n.é.
felkiitatasa’a taroltratanyagtan; 4 ’ iltata 69z6sé levélnek/igazolasnak a vezetdi ellenérzése
vélaszlevél, vagy az igazolas megirasa Vﬁlos'}xl r:eg, szolgaltatas elvégzésének | 1€V 9 n n
allanor {=}
. 2 szerz6i jogi térvény, 1997:CXL. |Targyak, eszkozok elokészitése, helyszin eals . A foté mindségének ellenérzése a fotds és a |digitalis fénykep, } 2 s .. |Kapcsolodo bizonylatok
fotéadattaros A < . — " 2
. felkeresése. Nehezen mozgathaté targyak kezelése. megrendeld altal. fotokszlési szerzédés folyamatos igazgatd bevételi bizonylat alapjan kényvelése
tervezés, fenntartdi jovahagyas, palyazati P, P Bi ol e i DTERA . o palyazati, pénziigyi
| megbizott munkatars palyazati feltételek, dokumentumok beszerzése, palyazati anyag elokes'2|tes rcav!d"ha'tapdfe I8y 1assz fenntarto, palyazat kiiréja P Iyazatl'a.nyag, A palin ati kiiras fenntarto blzopylatok {szamiak) beszamold a palyazati
- alites tervezés, hataridd tuallépése tamogatasi szerzédés alapjan alapjan : -
osszedllitasa, feltételek szerint
kiallitas, mint alapvetd publikacio, altalanos
és kozépsikolai diakok és nagykozonség
szamara népszerUsito eléadasok tartasa, P . ... . |palydzati dokumentacio; Publikalashoz kapcsolédé iz
megbizott munkatars tudomanyos konferenciak rendezése; Forrashiany V?ZEEO' (.ellt’anorzes'ogazagto), valamint klsd lektori vélemény; folyamatos Igazgatd koltségek pénziigyi K? pcsolf)do bizanylatok
pénzligyi tamogato . P gl kényvelése
rendezvények meghivoi teljesitése

levéltari és torténettudomanyi szakmunkak
megjelentetése, konyvkiadas, egyéb
publikacio

n.é= nem értelmezhetd
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2. Mizeumpedagdgia és kommunikacids folyamat

Tevékenység leirasa

Feladatgazda

Jogszabalyi / belsé
szabalyozasi alap

El6készités / végrehajtas

Jellemzé kockazatok

Kontrolitevékenységek (feleléssel)

Keletkezett
dokumentum

8

=%

d

(=]}

Hat:

Vezet6i jovahagyas
(utalvanyozas,
ellenjeqyzés)

Pénziigyi teljesités

Elszamolas

1. Mizeumpedagoégiai feladatok
ellatasa

Kozmdiveld /
muzeumpedagégus

1/2017. igazgatdi utasitas és
2/2017. igazgatéi utasitas mint
belsé szabalyozasi alap

Elékészités: oratervek, fogalkozas-vazlatok
elkészitése; végrehajtas: bejelentkezett
csoportokkal valo foglalkozas a
kiallitasokban; muzeumi szilletésnapok,
jatszohazak vezetése; andragdgiai
programok szervezése, levezetése

Gyermekekkel valé foglalkozassal

kapcsolatos kockazatok: egészségugyi

eléirasoknak valé megfelelés,
balesetveszély elharitasaval
kapcsolatos biztonsagi kockazatok

Latogatdi statisztika vezetése, latogatoi
visszajelzések gylijtése kérdéivezéssel
(ezek felelése: kézmiivelé és PR-marketing
munkatars); altalanos kontroll:
intézményvezetd

oravazlatok (honlapon is
megtalalhatok);
gyerekeknek sz6l6
feladatlapok, szinezok
stb., kitoltott
elégedettségi kérddivek
(elektronikusan is);
egyuttmikodési
megallapodasok oktatasi-
nevelési intézményekkel

folyamatos (15 év
utan kételez6
atadni az iratokat a
levéltarnak)

Jogszabaly alapjan

né.

2. Kiallitasok elokészitésében
és megrendezésében vald
kézremiikédés

Koézmiiveld /
muzeumpedagogus

1/2017. igazgatdi utasitas és
2/2017. igazgatéi utasitas mint
belsé szabalyozasi alap

Id8szaki kidllitdsokhoz kapcsolédd
muzeumpedagogiai orak megtervezése,
egyittmiikédve a muzeolégusokkal;

Esetleges eszkézvasarlasokra van-e

pénziigyi keret.

Latogatdi statisztika vezetése, latogatéi
visszajelzések gytijtése kérdéivezéssel
(ezek felelése: kézmlivelé és PR-marketing
munkatars); altalanos kontroll:
intézményvezetd

Gravazlatok (honlapon is
megtalalhatok);
gyerekeknek sz6l6
feladatlapok, szinezok
stb.

folyamatos az
idészaki kiallitas
ideje alatt

lgazgaté

vasarlas esetén pénzigyi
elszamolas (gazdasagi
igyintézo)

Vasarlas bizonylatainak
kényvelése (gazdasagi
ugyintézd)

3. Kiallitasok megnyitasaval
kapcsolatos rendezvények
elokészitése

kézonségkapcsolati
munkatars, megbizott
munkatarsak

1/2017. igazgatdi utasitas és
2/2017. igazgatoi utasitas mint
bels6 szabalyozasi alap

tervezés, helyszin elékészités, rakodasi
munkak irdnyitasa beszerzés, ill. beszerzés
iranyitasa, helyszin berendezése,
lebonyolitas, elrakodas megszervezése

Esetleges eszkézvasarlasokra van-e

pénzigyi keret.Eseti programok
latogatészama bizonytalan.

Latogatdi statisztika vezetése, latogatoi
visszajelzések gytijtése kérddivezéssel
(ezek felelése: kézmlivelé és PR-marketing
munkatars); altalanos kontroll:

eseti programokhoz
tartozo plakatok,
meghivok stb.,
dokumentacios fotd

folyamatos

igazgaté

vasarlas esetén pénziigyi
elszamolas (gazdasagi
ugyintézé

\/asarlas bizonylatainak
kényvelése (gazdasagi
ugyintézé)

4. Tarlatvezetésekkel,
el6adasok, foglalkozasok
lebonyolitasaval kapcsolatos
feladatok

Kozmdvel6 /
muzeumpedagogus /
tarlatvezetd

1/2017. igazgatdi utasitas és
2/2017. igazgatdi utasitas mint
belsé szabalyozasi alap

bejelentkezések fogadasa, egyeztetése; a
bejelentett csoportok fogadasa,
tarlatvezetések, foglalkozasok lebonyolitasa;
eseti programok meghirdetése

Eseti programok latogatoszama
bizonytalan

Latogatdi statisztika vezetése, latogatoi
visszajelzések gylijtése kérdéivezéssel
(ezek felelose: kézmuiveld és PR-marketing
munkatars); altalanos kontroll:
intézményvezeté

eseti programokhoz
tartozé plakatok,
meghivok stb.,
dokumentacios fotok

folyamatos

vasarlds esetén pénzigyi
elszamolas (gazdasagi
ugyintézo)

\Vasarlas bizonylatainak
kényvelése (gazdasagi
ugyintézé)

5. Koz6nségszervezéssel, a
hétvégi programok
szervezésével kapcsolatos
feladatok ellatasa

Kézmiveld /
muzeumpedagégus / PR-
marketing munkatars

1/2017. igazgatdi utasitas és
2/2017. igazgatéi utasitas mint
belsé szabalyozasi alap

bejelentkezések fogadasa, egyeztetése; a
bejelentett csoportok fogadasa,
tarlatvezetések, foglalkozasok lebonyolitasa;
eseti programok meghirdetése, plakatozas
stb.

Esetleges eszkozvasarlasokra van-e

pénziigyi keret.

Latogatdi statisztika vezetése, latogatéi
visszajelzések gytijtése kérdbivezéssel
(ezek felelse: kézmlivelé és PR-marketing
munkatars); altalanos kontroll:
intézményvezetd

eseti programokhoz
tartozo plakatok,
meghivok stb.,
dokumentacios fotok

folyamatos

vasarlas esetén pénziigyi
elszamolas (gazdasagi
ugyintézo)

\Vasarlas bizonylatainak
konyvelése (gazdasagi
ugyintézé)

6. Kommunikacioval, k6zénseég
tajékoztatasaval,
kézvéleménykutatassal
kapcsolatos feladatok ellatasa

kézoénségkapcsolati
munkatars, igazgato

éves munkaterv, stratégiai terv

honlap és facebook oldal kezelése,
sajtéanyagok készitése, molindk, bannerek,
meghivok, plakatok szévegezése,
kapcsolattartas a grafikussal, sajtohirek
killdése, kapcsolattartas a mediaval,

hatéridék betartatasa (palyazatok és

kézponti reklamozas esetén), kilsé

vallakozé hataridé-vagy kélségtullépése

igazgatdi ellendrzés

hirdetések, plakatok,
meghivok stb.,
dokumentacios fotok

folyamatos

igazgato

vasarlas esetén pénziigyi
elszamolas (gazdasagi
ugyintézd)

\Vasarlas bizonylatainak
kényvelése (gazdasagi
igyintézo)

7. Altalanos marketing és PR
feladatok ellatasa

koézonségkapcsolati
munkatars

éves munkaterv, stratégiai terv

reklamanyagok, szoréanyagok, plakatok,
kiadvanyok tartalmi 6sszeallitasa,
arajanlatok beszerzése, megallapodasok
kotése, gyartatas, kihelyezés

gyartatasra van-e pénziigyi keret, kiilsé

véllakozé hataridé-vagy
kolségtullépése,

igazgatoi ellenérzés

hirdetések, plakatok,
meghivok stb.,
dokumentacios fotok

folyamatos

igazgaté

vasarlas esetén pénziigyi
elszamolas (gazdasagi
agyintézo)

Vasarlas bizonylatainak
kényvelése (gazdasagi
ugyintézo)

8. Sajtotajékoztato, sajtofigyeld
szolgalat ellatasa

kézonségkapcsolati
munkatars

éves munkaterv, stratégiai terv

kapcsolattartas az orszagos és helyi
sajtoval, szaklapokkal, belféldi
szervezetekkel, sajtohirek 6sszedllitasa,
kozvetitése, sajtotajékoztatok szervezése

hirdetésre, rendezvények szervezésére

van-e pénziigyi keret

igazgatoi ellendrzés

sajtomegjelenések listaja

folyamatos

igazgato

vasarlas esetén pénzigyi
elszamolas (gazdasagi
ugyintézo)

Vasarlas bizonylatainak
konyvelése (gazdasagi
uigyintézo)

9. Internetes honlap
karbantartasa

megbizott munkatars

Levéltari térvény, Felséoktatasi
torvény

Kényvtari és levéltari kutatas; tanulmany,
kényviras; tudomanyos és népszerdsité
eléadasok tartasa; egyetemi ordk tartasa és
levéltari gyakorlat szervezése és
lebonyolitasa

Emberi eréforras hiany (pl. egy téma

kutatasa esetén, nem biztositott a
relevans konferenciakon térténd
részvétel)

\ezetbi ellenérzés (igazgatod), illetve kiilsé
lektor is elbiralhat egy kéziratot, kényvet; ha
oktatasi folyamat van egy kiillsé egységben,
akkor az adott tantargy felelése folyamatba
épitetten.

lektori vélemény,
beszamolo (palyazathoz
kapcsolédéan)

folyamatos

lgazgaté

Kutatashoz kapcsolodo
kltségek pénzigyi
teljesitése

Kapcsolddoé bizonylatok
kényvelése

10. Nemzetkozi kapcsolatok
ellatasa

megbizott munkatas

Levéltari térveny, 27/2015. (V.
27.) EMMI rendelet

Tanacsadas, tajékoztatas a levéltari anyag
alapjan; a rendeletben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése, a sziikséges
anyag rendelkezésrebocsatasa

Biztonsagi szabalyok be nem tartasa,

rongalés, lopas kockazata

\ezetdi ellenérzés (igazgatd) - személyes
talalkozé az uj kutatéval

kutatasi kérelem, kutatasi
naplo, kérdlap, kisérélap,
latogato jegy,
adatvédelmi nyilatkozat

folyamatos

Igazgato

n.é.

11. Muzeumpedagégiat érinté
szerz6dések

igazgato; megbizott
munkatars

Nevelési-oktatasi intézményekkel térténé
egyuttmiikodések (palyazatokhoz
kéthetden), eseti megbizasok (programokon
fellépd szerepldk stb.)

hataridék (palyazat esetén)

Vezetdi ellenérzés (igazgatd), dokumentum
alapu ellenérzés, palyazathoz kéthetd
egyittmiikédési szerzédés esetén a
feliigyeleti szerv (palyazatot kiiré szerv)

egyuttmukodési
szerzbdés, vallalkozdi
szerzédés

folyamatos

Igazgato

gazdasagi ugyintéz6

gazdasagi tgyintéz6

12. Kommunikéciét érinté
szerzédések

megbizott munkatars

KET (Kézigazgatasi Eljarasi
Térvény); Levéltari torvény

Allampolgarok szamara kiillénbézd
igazolasok kiadasa; iratkezelés része; irat
felkutatasa a tarolt iratanyagban; a
valaszlevél, vagy az igazolas megirasa

Hianyos vagy téves adatfelvétel

\Vezetdi ellendrzés a folyamat minden
elemenél (igazgatd), valamint a kimené
levélnek/igazolasnak a vezetdi ellendrzése

iktatott irat

folyamatos

Igazgaté

n.é.

13. K6z6nségkapcsolatokkal
kapcsolatos szerzédések

igazgato; megbizott
munkatars

éves munkaterv, stratégiai terv

egyittmiikdési megallapodasok
elokészitése, egyeztetése, eseti
szerzédések elokészitése

hataridok (palyazat esetén)

Vezetdi ellendrzés a folyamat minden
elemenél (igazgatd), valamint a kimend
levélnek/igazolasnak a vezetdi ellendrzése

iktatott irat

folyamatos

igazgato

n.é.

14. Kézvetlen bevételeket
érinté szerzédések

igazgat6, megbizott
munkatars

éves munkaterv, stratégiai terv

Megallapodasok elékészitése, egyeztetése,
szerzédések eldkészitése,

hatarid6k (palyazat esetén)

Vezetdi ellendrzés a folyamat minden
elemenél (igazgatd), valamint a kimend
levéinek/igazolasnak a vezetdi ellendérzése

iktatott irat

folyamatos

igazgato

n.é.

n.é= nem értelmezheté
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3. Szakkonyvtari folyamat

munkatars

kényvtaros, megbizott

nyilvanos kényvtari ellatasrol és
a kézmiivelédésrél

kutatasa a tarolt irat/dokumentumanyagban;
a valaszlevél, vagy az igazolas megirasa

Hianyos vagy téves adatfelvétel

Jogszabalyi / belsé ' Keletkezett Yezetht Hyahanyas
Tevékenység leirasa Feladatgazda i e El6készités / végrehajtas Jellemz6 kockazatok Kontrolitevékenységek (feleléssel) Hataridé (utalvanyozas, Pénziigyi teljesités Elszamolas
szabalyozasi alap dokumentum :
ellenjeqyzés)
51/2014. (XII. 10.) EMMI
rendelet beszamolo:
a pilizeum, valamint &= egyéni munkaterv, beszamold elkészitése nem készil el hataridére, ill. hianyos az |eseti, ill. folyamatos ellenérzés éves munkaterv és targysust ket
kényvtaros orszagos szakkdnyvtar és a és meghatarozott szempontok szerinti 3o AL v + 1. Toly ; ; ; januar 10. Igazgato n.é. n.é.
gl . i i egyéni adatszolgaltatas (dokumentum alapu) beszamold .
megyei kényvtar éves Osszesitése munkaterv:
munkatervéhez szikséges targyév januar 10.
szakmai mutatokrol
az adott kényvtari allomany felmérése; atadasi/atvételi
gylijteményezési prioritasok (f6 gyUjtékér, szerz6dés/megallapodas;
mellékgy(ijtékérok) meghatarozasa; ajandékozasi szerzédés;

Kényvtéros éves munkaterv nyomtatott/elektronikus esetleges, f6 gyUjtékérbe tartozd vezetéi ellendrzés (dokumentum alapd és  |cserekiadvany- coiaELSS azaats vasarlas esetén pénziigyi|vasarlas bizonylatainak
dokumentumrendelés; vasarlas; vasarlasokra van-e pénziigyi keret helyszini ellenérzés) (igazgatd) visszaigazolas; integralt Y 9329 elszamolas kényvelése
ajandék/csere/hagyatéki konyvek fogadasa; kényvtari rendszerben
formai és tartalmi feldolgozasa az integrait régzitett
kényvtari rendszerben dokumentumrekord

3/1975. (VIIl. 17.) KM-PM
egyittes rendelet
a kényvtari dllomany
ellendrzésérdl (leltarozasarol) a miizeumi kényvtérra vonatkozé
és az allomanybdl térténd 5 - - kényvtari raktari helyzet, leltarkényvek; integralt
e ) iz 2 rendeletekkel 6sszhangban a kényvtari A . A e " . s
torlésrdl szolé szabalyzat » 3 R i 5 .. . _ |raktaralapteriilet nagysaga kicsi/keves, kényvtari rendszer
o wa g allomanyt tulajdoni bélyegzével kell ellatni, a |, . g P 5 . ]
kiadasarol; 20/2002. (X. 4.) e o PR I kényvtari allomanyi helyiségek allapota (csoportos/tételes
= kényvtar allomanyat egyedi R E g P 5 5 i e
" " NKOM rendelet " 2 i . o - nem megfeleld (hémérséklet, vezetéi ellendrzés (dokumentum alapl és  |leltarkényv készitése, ! . ; .
kényvtaros A cimleltarkényvben és integralt kényvtari . S P a7 me i 7 . s il B . . [folyamatos igazgato n.é. n.é.
a muzedlis intézmények S g :, paratartalom, fényviszonyok), human  |helyszini ellenérzés) (igazgato) kényvtari dllomanyraktari
- . J . rendszerben kell nyilvantartani; a Go  p . - . P
nyilvantartasi szabalyzatardl; eltsrkenyvat minden tarayev végén a eréforras hidnya, korabban bekerilt katalogus készitése,
22/2005. (VII. 18.) NKOM ttarkonyvet m 9y 9 dokumentumokkal kapcsolatos hianyos folyoirat kardex, folydirat
pénziigyi eléirasoknak megfeleléen kell . . Ty i
rendelet e s 5 : g vagy téves informaciok cimlista)
L . lezarni; eseti leléhely/allomanyreviziok
a muzedlis kényvtari
dokumentumok kezelésével és
nyilvantartasaval kapcsolatos
szabalyokrdl
51/2014. (XII. 10.) EMMI
rendelet Hianyos vagy téves adatfelvétel. Ha a
a mlzeum, valamint az konzervalas és/vagy restauralas kiilsé = s ; - . . 51z
kényvtaros, restaurator |orszagos szakkonyvtar és a szolgaltatd kiszervezésében valésul kanyvtaros, il veze i ellze'nor;es a ikiatott |rat’, r.e:stauralasx folyamatos Igazgaté n.é. n.é.
s N s s dokumentum kiadasakor és visszavételekor |dokumentacio
megyei kényvtar éves meg, szolgéltatas elvégzésének
munkatervéhez szilkséges ellenérzése
szakmai mutatokrol
47/2001. (lll. 27.) Korm.
rendelet
a muzedlis intézményekben Y
folytathatd kutatasrdl; belsd . e . . kutatastkerelem,
. P P 3 _|kutatasi engedély kidllitasa, tajékoztatas, kényvtarhasznalati/biztonsagi szabalyok kutatasi naplo, kérélap,
kényvtaros, megbizott kényvtan fiasznalati szabalyzat kutatasi szabalyzat ismertetése, kényvtari  [be nem tartasa, rongalas, eltulajdonitas (6rjegy, kisérélap) kapcsolodé bizonylatok
YVIAros, meg 22/2005. (VII. 18.) NKOM <l ISMerteless; ne asa, rongalas, EUAJAONIAS | 4\ iaros legy, Kiseroiap), —¢qyamatos Konyvtdros, igazgatd | bevételi bizonylat alapjan | o o0
munkatars reridelet dokumentumok elékészitése, azok kockazata, allomanyvédelmi okokbdl a fotdkdzlési/publikaciés kényvelése
e L - visszaosztasa lel6helyiikre kutatds megtagadasa szerz6dés, adatvédelmi
a muzealis kényvtari y
ro i . nyilatkozat
dokumentumok kezelésével és
nyilvantartasaval kapcsolatos
szabalyokrol
3/1975. (V. 17.) KM-PM
egyduttes rendelet
a kényvtari allomany
ellenérzésérdl (leltarozasardl)
és az allomanybol térténd leltarkényvek; integralt
tériésrél szold szabalyzat z kényvtari rendszer
kiadasardl; 20/2002. (X. 4.) gziz‘r:‘aet;’fzi:;z’;::svasa i (csoportos/tételes
kényvtaros, megbizott NKOM rendelet aiandék/csere/ha atéki Kén vék teadasas | risnves vaay téves infomaciék vezetdi ellenérzés (igazgatd), dokumentum |leltarkonyv készitése, folyamatos lgazgatd Beszerzéshez Kapcsolédé bizonylatok
munkatars a muzealis intézmények Jandex gy ny rogadasa, v v ! alapu ellenérzés kényvtari allomanyraktari 4 9azg kapcsolddd bizonylatok  [kényvelése
S e h . ... [|formai és tartalmi feldolgozasa az integralt . S
nyilvantartasi szabalyzatardl; RBrivviEi iehdszarben katalégus készitése,
22/2005. (VII. 18.) NKOM y folydirat kardex, folyirat
rendelet cimlista)
a muzedlis konyvtari
dokumentumok kezelésével és
nyilvantartasaval kapcsolatos
szabalyokrol
1997. évi CXL. térvény Allampolgarok szamara kiilénb6z6
a muzedlis intézményekrdl, a |igazolasok kiadasa, irat/dokumentum Vezetdi ellenérzés (igazgatd) iktatott irat folyamatos Igazgaté n.é. n.é.




SOPRONI MUZEUM
4. Uzemeltetési folyamat

: = Vezetdi jovahagyas
: S Jogszabalyi / belsé Lo ; L il : : . = Keletkezett Sep A 2 oo 5 o
Tevékenység leirasa Feladatgazda b v 4 El6készités / végrehajtas Jellemz6 kockazatok Kontrolitevékenységek (feleléssel) o Hataridé (utalvanyozas, Pénziigyi teljesités Elszamolas
szabalyozasi alap dokumentum X =
ellenjegyzés)
51/2014. X11.10.) MMI o . z -
igazgata, makodiples! rendeleyminieaiiumiss @ Uzemeltetési feladatok felmérése El\?rﬁ il I:thatto fe:fdtag?kt' fef:ntariok i t6, fenntartd éves munkate f‘gke;gzb; éav fenntartéi elfogadas n.eé n.é
vezet,szakalkalmazottak |fenntarté altal meghatarozott 4 Jovahagyja-e a terveket, biztosit-e rajuk - igazgato, fenn ° eve e 9 9 o e
e . forrast decembere
irAnymutatas
igazgato, mikaodtetési < ‘ .. Elére nem lathatd feladatok, fenntarté . folyamatosan a ktv
vezet6,gazd-i ’:: :avtra'r'ofze;t?tam dital Ellatando feladatok felmérése jovahagyja-e a terveket, biztosit-e rajuk |igazgats, fenntartd Elemi ktv tablai ::2";3;;222; igazgatd, fenntartd megvalosulasa, né.
szakalkalmazottak 9 forrast g teljestilése soran
; g mrn minisztérium altal ” — . kézponti szabalyok
:?e"zzeﬂztgzgr(‘;'l‘f;::gf;nak meghatarozott iranymutatas, | Ellatando feladatok felmérése i'\‘l’;ﬁ:e”; ':‘gﬁg‘f::f;a“’k' fenntarto ;o 27gato, fenntarto statégiai terv illv. fenntarté altal |fenntartéi elfogadas ~ |n.é. né.
! fenntarté stratégiai terve / ayla- meghatarozott
; ; Aht. Avr. , fenntarté altal Arajanlatok bekérése, szerzédéses feltételek |Elére nem lathato problémak tobblet - o ; o i adott projekt altal |, . ) A )
megbizott munkatas meghatérozott egyeztetése koltségigényének biztositasa jogi kontroll kérése,igazgatod szerzédés meghatarozott igazgato, fenntartd n.é. n.é.
igazgato; megbizott Aht. Avr. , szakmai ¢ i i A megbizott munkatars szakmai hozza . ; PR . izembehelyezési adott projekt altal |, y 5 .
mnKatATS iogszabilyok Kapcsolattartas a kivitelezékkel Hem éntése miszaki ellenérzés, igazgatd iegyzékonyv meghatarozott igazgatd n.é. n:é.
gazdasagi Aht. Avr. 4/2013. (1.11.) Korm. miiinkalatoK telissiiésigazolisa a sziikséges dokumentumok nem allnak teliesités igazolas. igazgatd szamla,szamviteli adott projekt altal szt fanntarts Ezsﬁzgcsigezénzu i Beruhazas bizonylatainak
szakalkalmazott rend. ) 9 hataridére rendelkezésre ! 9 » 19azg dokumentumok meghatarozott gazgato, teljpesités P 9 koényvelése
Kine: A i Beszerzéshez - .
megbizott munkatars AL PrA2015: (111 Ko ingatlanok allapotanak miiszaki felmérése  |Forrashiany helyszini ellenérzés, igazgato allapotfelméré lap veze_to dontes igazgato, fenntartd kapcsolédoé pénzigyi B.(.e szerzes kizonylataing
rend. szerint teljesités kényvelése
. Beszerzéshez o .
. S berendezések allapotanak felmérése, S " e i 5 allapotfelméré lap, vezetd dontés ! . . ek ki Beszerzés bizonylatainak
gondnok mUszaki eléirasok nyomonkovetése Forrashiany helyszini ellendérzés, igazgato szakérti jelentés szerint igazgatd, fenntartd realjr::ssiggdo pénzigyi Kényvelése




nincs jellemzé

{megbizott munkatars

szakmai szabalyozasok

szakmai, technikai egyeztetések

munkabaleset veszélye

vezetd

dokumentum

) ) . . 5 berendezések allapotanak felmérése, . , - 2 55 Bk ; " . P

informatikus szakmai szabalyozasok nyomonkovetése Régi berendezések, meghibasodas helyszini ellenérzés, igazgatod dokumentum folyamatos n.é. n.é. n.é

informatikus szakmai szabalyozasok a r‘nukodeshelz ’kapcsolodo IRISERAESS Régi berendezések, meghibasodas helyszini ellenérzés, igazgatod nirics Jellemezd folyamatos n.é. n.é. n.é.
igények felmérése dokumentum

megbizott munkatars takaritoszerek biztositasa nincs elég takarito Czlzy:gm ellendrzés, igazgato, mikodtetési munkabeosztas folyamatos n.é. n.é. né.

megbizott munkatars igényfelmérés, tervek egyeztetése munkabaleset veszélye helysg'ml ellendrzés, igazgatd, miikodtetési nincs jellemzo szerzédés szerint  |igazgatd n.é. n.é.
vezetd dokumentum

megbizott munkatars szakmai szabalyozasok éves munkaterv, megrendeld, hataridé cstszas C:Lﬁgn' ellendrzes, igazgato, mikbdietesi feliegyzés :Z::ﬁ danbos igazgatd n.eé. n.eé.

informatikus szakmai szabalyozasok r‘nuszakl teghplkal ezl eszkdzok meghibasodasa helysz"mn ellendrzés, igazgatd, mikodtetési  |nincs jellemzG szerzédés szerint |igazgatod n.é. n.é.
allapotfelmérése vezetd dokumentum

informatikus szakmai szabalyozasok eszkozok helyszinre szallitasa eszkdzok meghibasodasa hersg'lm ellentrzés, igazgatd, mikodtetési  [nincs jellemz6 szerzbdés szerint |igazgato n.é. n.é.
vezetd dokumentum

helyszini ellenérzés, igazgato, mikédtetési  |nincs jellemzd szerzédés szerint |igazgaté il né.




helyszini ellenérzés, igazgatd, miikodtetési

jegyzokonyv, feljegyzés,

munkatars

nem veszi figyelembe a szakmai
eléirasokat

. , belsé vezetdi utasitas, " . B , ) . P , . ; ) , o i 4 4 .
megbizott munkatars szerzédés elézetes egyeztetés (megbizott munkatérs)  |nincs jellemz6 kockazat Vezelt teljesitésigazolas szerz6dés szerint  |igazgatd bejovo szamla alapjan bizonylatok kényvelése
megbizott munkatars tlizvédelmi szabalyzat hibalista felvétele (szakcég munkatarsa) hibak kijavitasa elmarad helysg}m eflendizés, igazgeis, mokodistési Jegyzglfopyv, . szerzédés szerint  |igazgato bejové szamla alapjan  |bizonylatok kényvelése
vezetd teljesitésigazolas
megbizott munkatars Wizvedelrr] szabdlyzat; elézetes egyeztetés (szakcég munkatarsa) |a figyelemmel kisérés elmarad helyszini ellendrzés, igazgatd, mikodtetési  (jegyzokonyv, jogszabaly, igazgato bejévé szamla alapjan bizonylatok kényvelése
szerzédés 9 9 oy vezetd teljesitésigazolas szerzOdés szerint gazg !
megbizott munkatars a széllitandd targyra vonatkoz6 elézetes felmérés (megbizott munkatars) nem megfeleld informacidéaramlas helyszini ellentrzés, igazgato, miksdtetesi feliegyzés, szallitasi terv ssemenyhez n.eé né n.é
aktualis szakmai szabalyozas g 9 vezetd legyzes, kototten e - -
nem megfeleld informacidaramias, a
megbizott munkatars szakmai szabalyozasok elézetes egyeztetés, szerzodéskotés szlitast |ntezo_ munkatars nem smerl, helys;’ml ellendrzés, igazgat6, mikodtetési szallitdjegy efeumenyhez igazgato bejévé szamla alapjan bizonylatok kényvelése
vagy nem veszi figyelembe a szakmai  |vezetd kotétten
eléirasokat
nem megfelel6 informaciéaramlas, a
megbizott munkatars szakmai szabalyozasok szerzgdeses feltetc:zlek egyeztetése (partner, |szallitast |ntezo_ munkatars nem ismeri, helysz”lnl ellenérzés, igazgatd, miikodtetési szerzédéstervezet efe"menyhez hé. ne Al
megbizott munkatars) vagy nem veszi figyelembe a szakmai  |vezetd kototten
eléirasokat
nem megfeleld informaciéaramlas, a
igazgat6, megbizott . . . TR B szallitast intézé munkatars nem ismeri, |helyszini ellenérzés, igazgaté, mikodtetési . eseményhez : " s > : & .
munkatars szakmai szabalyozasok szerzédés készitése, jogi kontroll vagy nem veszi figyelembe a szakmai  |vezetd szerzdés Kététten igazgatd bejové szamla alapjan bizonylatok kényvelése
eléirasokat
nem megfeleld informaciéaramlas, a
igazgat6, megbizott szakmai szabalyozasok szerzédés készitése, jogi kontroll meghizatmunicsrsinem.lsmen, vagy Czlzngm ellendrzés, igazgats, mikodtetési szerzédés t:;teoptl::yhez igazgatd bejévé szamla alapjan bizonylatok kényvelése




SOPRONI MUZEUM

4. Gazdasagi folyamat

Feladatgazda

Tevékenység leirasa

Jogszabalyi / belsé
szabdlyozasi alap

El6készités / végrehajtas

Jellemz3 kockazatok

Kontrolltevékenységek (felelGssel)

Keletkezett
dokumentum

Hatarid6

Vezet6i jovahagyas
(utalvanyozas,
ellenjeqyzés)

Pénziigyi teljesités

Elszamolas

gazdasagi
szakalkalmazott

Ant.

Avr. 4/2013. (1.11.) Korm.
rend.

a térvényi eldirasok betartasa, arajanlatok
bekérése a szakmai tertiletektdl, sziikség
szerinti pénziigyi ellenjegyzés biztositasa,
szerzédéskotés és megrendelés
Osszehangolasa, gazdasagi esemény
megfelelé dokumentaltatasa, a szamiak,
szamviteli biozonylatok befogadasa,
réazitése a nvilvantartasi rendszerben, a

a szamviteli szabalyoknak megfelelé
alapbizonylatok rendelkezésre allasa,az
ugyintézés hataridék figyelembe vétele

Dokumentum alapu (fenntarto), a
dokumentumok folyamatba épitett
ellendrzése (igazgato)

utalvanyrendelet,
pénztarbizonylat és
egyéb szamviteli
alapbizonylat

fizetési
hatéridék,jogszaba
ly szerint, ill.
fenntarté utasitasa
szerint

vezetdi jovahagyas
utalvanyozas,
ellenjegyzés
érvényesittetése

készpénzforgalom a helyi
hazipénztaron keresztil,
banki atutalédsa az
érvényes egyittmiikodési
megallapodas a-an

szabdlyzatoknak illv. a
megallapodasoknak,
palyazatok esetében a
tamogatasi
szerz6désekben
foglaltaknak megfeleléen

igazgaté, mikodtetési
vezetd

Ant. Avr.

El6z6 évi elbiranyzat teljesitések,
kotelezettségvallalasok felmérése,
kdvetkezo évi feladatok meghatarozasa

feladatok, kapacitasok és eréforrasok
valtozasat nem vehet6 figyelembe a
tervezés soran

Dokumentum alapt (fenntarto), a
dokumentumok folyamatba épitett
ellendrzése (igazgatod)

éves koltségvetési
tervezet

jogszabaly szerint,
ill. fenntarté
utasitasa szerint

né.

n.é.

igazgat6, miikodtetési
vezet6

Aht. Avr.

Eléiranyzat teljesitések, ill. adott évi
feladatok eréforrasigényének
nyomonkévetése

nem megfelel6 informaciéaramlas

Dokumentum alapt (fenntarté), a
dokumentumok folyamatba épitett
ellendrzése (igazgato)

eléiranyzat modositasi
kérelem

jogszabaly alapjan

né.

n.é.

n.é.

igazgaté, mikodtetési
vezetd, gyljteményi

Jovébeli feladatok, ill. azok
erbforrasigényének meghatarozasa

feladatok, kapacitasok és eréforrasok
véltozasat nem veheté figyelembe a
tervezés soran

folyamatba épitett (igazgatd, fenntarto)

fenntarto el6irasa szerint

jogszabaly szerint,
ill. fenntarté
utasitasa szerint

n.é.

n.é.

n.é.

Ant. Avr.

Adott évre el6iranyzott feladatok, ill. azok
teljesitésének nyomonkdveté

)

nem megfelel6 informaciéaramlas

Dokumentum alapt (fenntartd), a
dokumentumok folyamatba épitett
ellendrzése (igazgatd)

Eves beszamolé

jogszabaly szerint,
ill. fenntarté
utasitasa szerint

n.é.

n.é.

n.é.

pénztarosok, gazdasagi
szakalkalmazott,
fenntart6 alkamazott

kotelezettségvallalasi,
pénzkezelési szabalyzat, a
tertiletet érintd jogszabalyok

Az alaki és tartalmi kdvetelményeknek
megfelelé alapbizonylatok rendelkezésre
allasa

a pénziigyi folyamatok
megvalésitasahoz a jogszabalyi
eléirasoknak megfelel6 alapbizonylatok
rendelkezésre allasa, a lebonyolitas
hataridében térténé megvaldsitasahoz
sziikséges id6 figyelembevétele

folyamatba épitett (igazgato, fenntarto)

utalvanyrendelet

megallapodasban,
szerzédésekben,
szamlakon
szerepl6 hataridé

vezetdi jovahagyas
utalvanyozas,
ellenjegyzés
érvényesittetése

készpénzforgalom a helyi
hazipénztaron keresztiil,
banki atutalasa az
érvényes egyittmikodési
megallapodas a-an

szabdlyzatoknak illv. a
megallapodasoknak,
palyazatok esetében a
tamogatasi
szerz6désekben
foglaltaknak megfeleléen

vezetdi jovahagyas

pénztarosok, gazdasagi |Aht. Avr. 4/2013. (1.11.) Korm. |pénztarszalagok és készpénzkészlet pénzkezeléssel kapcsolatos folyamatba épitett (igazgatd, miikddtetési o . utalvanyozas,
szakalkalmazott rend. egyeztetése (pénztarosok) intézkedéseket betartasa vezetd, fenntarto) pénztamapls folyamatos ellenjegyzés naponta,folyamatosan naponta,folyamatosan
érvényesittetése
azdasagi Ant. Avr. 4/2013. (1.11. . i . amlak késve torténd : ) ) .
gz akalk a?m azoitt rafid v 13:(1:11.) Korm postabontas, érrkeztetés Zﬁ:;nalak kesve torténd rendelkezésre folyamatba épitett (igazgatd, fenntarté) utalvanyrendelet folyamatos n.e. n.eé. n.e.
- vezetdi jovahagyas keszpénzforgalom a helyi | szapalyzatoknak

azdasagi Aht. Avr. 4/2013. (1.11. s s 5 3 orténd 5 37 ; amviteli 4 4 4zipénzta ¥ . - !

gz ak alka?mazott rend vr. 412013, (1.11.) Korm. |, etsi jovahagyas 2z Z’ﬁidogume,r}}lfmo'( kesyeitanend folyamatba épitett (fenntarté) slzargylteh Iatok folyamatos utalvanyozas, hazipénztaron keresztll, |meallapodasban
| rendelkezésre allasa alapbizonylatol ?"emegy%és ) t'>an’k| atutalas“a az  lfoglaltaknak megfelelen
5 s _— vezetdi jovahagyas
gazdasagi Aht. Avr. 4/2013. (1.11.) Korm. |a munkak atvételével megbizott munkatars Késve torténik a teliesitésigazol fol tha épitett (i t6. fenntarto teliesitési 4 colvamates utalvanyozas, 6 i
szakalkalmazott rend. igazoldsa ve torténik a teljesitésigazolas olyamatba épitett (igazgatd, fenntarto) eljesitésigazolas olyam. aleHioayzEs .é. -4
gazdaségi szerz6dés, szamla, teljesitésigazo!és' )
szakalkalmazott egyéttmiikodési megallapodas |Gsszekészitése, szamla felvitele konyvelési |nem, vagy késve kertilnek at az iratok |folyamatba épitett (fenntarto) iratkiséro lap folyamatos vezet6i jovahagyas n.é. folyamatos
rendszerbe (megbizott munkatars)

gazdasagi e R % s munka elvégzésével megbizott munkatars  [az alapdokumentumok késve térténd 5 % -y z z 2
szakalkalmazott egyéttmiikodési megallapodas csatolja a megrendels teljesitésigazolasat  |rendelkezésre Alldsa folyamatba épitett (fenntarté) iratkisérd lap folyamatos n.e. n.eé. né.

azdasagi ; 2 2 6 épi i 6, mikodtetési o 5 p 5
gaz 9! pénzforgalmat érinté tételek lekdnyvelése elmarad; vagy kosve {frtenika folyamatba epitett (igazgatd, makodtets] pm infé folyamatos n.eé. n.é. n.é.

szakalkalmazott

egyéttmikodési megallapodas

nyomtatas, tovabbitas

vezetd, fenntarté)




feladatokhoz igazodo-létszamigény,

késve torténd intézkedés a megfelelé

kozvetitd lap, egyéb

vezet6i, fenntartdi

igazgato Ant. Avr. meghatarozasa, kapcsolat felvétel ezzel munkaeré ellatottsag megvalésithatésag folyan)atba epngtt (igazgats,; mOKEdtEtes! munkaligyi folyamatos e : né. n.é.
& S g = 2 vezetd, fenntartd) jovahagyas
Osszefliggésben a kiilsé szervekkel érdekében dokumentumok
|gazg§to, mikedretest Aht. Avr. SZemen = I0|r?nyzatok teljesitesenek a feladatok"f_or’rémgenye meghaladja a folyamatba épitett (fenntarto) iktatott irat folyamatos Igazgato, fenntartd n.é. né.
vezet6 nyomonkovetése tervezett elGiranyzatot
. seameiyi elSiranyzstok tofissitssenek rendkivill feladatok potidlagos elgiranyzat modositasi
fenntarté Ant. Avr. Kjt. nyomonkoévetése, médositas forrasigényét a fenntpa 6 negm tamogatia fenntartd kéreler¥12 idészakos Igazgato, fenntarté n.é. n.é.
kezdeményezése a fenntarto felé geny gal
. o T p— T S . folyamatosan, havonta a
igazgato, mikaodtetési LR . mtinkgero felvetell adatiap kltoI}es'e . szerzodes'e : e gfelelo |doben"tgr1eno . o L o it p mnkawiszonnyal igazgato, mikodtetési bérszamfejtést, illv. :
% Aht. Avr. Kjt. sziikséges dokumentumok elkiildése a rendelkezésre allasa, munkakori igazgaté, mikddtetési vezetd kapocsolatos folyamatos % 2 SN i folyamatos, havi
vezet6 enntarts miurkangyi osztalva leirasok t fogal 2 dukumerituriok vezetd, fenntarté idokozi tappénz
gyi osztalyara, eirasok pontos megfogalmazasa ukum szamfejtést kovetden
fenntartd Kijt. adatfelvétel/adattovabbitas (adminisztrator) !ntezmgqx-fenntzino kozott 5 Vezet6i ellendrzés, fenntartéi kontroll a.d atfelv?t?[.' lap, folyamatos igazgato n.é. n.é.
informaciéaramlas nem megfelelé kinevezési irat
fenntarto Kit. adatggyezt?tes/adanovabbltas !nteszen_y—fennt:?no kpzonl M Vezetdi ellenérzés, fenntartdi kontroll atsorolas folyamatos igazgato n.é. n.é.
(adminisztrator) informaciéaramlas nem megfelelé
szabadlyzatoknak illv. a
arajanlat, megrendelés szamlak megallapodasaknak,
i 6, mikodtetési tttmikddési Lo - . . 0 2 4 52 ! i 6, miikédtetési alyazatok esetéb
|gazg?to, mikodtetési Ant /’\vr Egyuttmukodem igényfelmérés (megbizott munkatars) gszkozbesze’rzesek a/panz0gyitorrasck Vezet6i ellenérzés, fenntartéi kontroll adasvételi folyamatos |gazg§to, mikedietesi megallapodasokban pa lyaza fei =hend
vezetd megallapodas altal meghatarozottak szereddbeszami vezetd meaielslt hataridére tamogatasi
! a 9l szerzédésekben
foglaltaknak megfeleléen
szabalyzatoknak illv. a
arajanlat, megrendelés megallapodasoknak,
. . Aht. Avr. Egytittmiikddési - - ’ . . : : ’ - s e e : i . ) . e alyazatok esetében a
igazgaté '::: 2;’; (I)Egg:ttmukodem igényfelmérés (megbizott munkatars) nem all rendelkezésre forras eseti, fenntartéi kontroll adasvételi folyamatos igazgato, fenntartd szamla alapjan fér:c?;:tg's(ie
gatap szerz6dés,szamla szarzédsekben

foglaltaknak megfeleléen

az analitikus nyilvantartas és a tényleges
eszkozallomany kozéti inkonzisztencia,

szakalkalmazott

megallapodas

(anyagbeszerzést végzé munkatars)

L a Ant. Avr. Egytittmiikédési targyi eszkéz beszerzések kdnyvelése a A g , i g . . . . | . 5 Z
mikodtetési vezetd megallapodas kényveld szoftver targyi eszkdz moduljban az egyes tételeket tu'lsa’gosan kétévente fenntartoi kontroll targyi eszkoz leltar jogszabaly alapjan |igazgato n.eé. n.é.
Osszevontan, vagy talsagosan
részletesen rogzitették.
Ant. Avr. Egyiittmiikédési miikédés anvagiaény meahatérozisa.a szamla fizetési
mikodtetési vezetd megallapodas, gazdalkodasi, 7 y 99 ; y meg 5 e a tervezettség kozepes szintje folyamatos, miikddtetési vezetd megrendelés, szamla folyamatos igazgaté hataridejének szabalynak megfeleléen
o : beszerzés elékészitése, megvaldsitaa =
beszerzési szabalyzat megfeleléen
A Beszerzéshez = L
" 4 . Avr. tttmiikodési 3 5 : s - £ « . . " . ” K do bizonylatok
megbizott munkatars At Avr Egy Ottmukodest igényfelmérés (megbizott munkatars) igényfelmérés nem megfelelé folyamatos, igazgaté szamla folyamatos igazgat6 kapcsolédo pénziigyi ? pesclods bizony
megéllapodas teljesités konyvelése
gazdasagi Ant. Avr. Egylittmkodési anyagheszerzési szdmia csatolasa szamla késve érkezik folyamatos, fenntarté iratkiséro lap folyamatos n.é. n.é. n.é.




