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Srsz. | Tevékenységek Felel6s Kézrem(ikodo Hataridé Bemend (felhasznalt) Keletkezé Ellenérzés,
dokumentum dokumentumok értékelés
Tervezés
1.1. Az iskola Igazgatd Igazgatdhelyettesek, | Minden év Az el6z6 év mikodési Szakmai program Igazgatd
m(ikodteté- Munkak6zosség- november dokumentumai személyi és
séhez sziikséges vezetGk, 10 targyi erGforras-
sze- Gazdasagi lUgy- igénye
mélyi és targyi intéz6, Karban-
eréfor- tartok
rasok
meghatarozdsa a
koévetkez6 naptari
évre
1.2. Fejlesztési terv Igazgatd Igazgatdhelyettesek, | tanév elején | Centrum altal Osszegzett fejlesztési Igazgatd
0Osszeallitasa munkak6zosség- megkildott szabalyzatok terv
vezetSk, miszaki
vezetd, kincstarnok
1.3. Szakmai anyagok Igazgatd Igazgatdhelyettesek, | tanév elején | Centrum altal Osszegzett beszerzési | Igazgatd
beszerzési terve munkakdz6sség- megkildott szabalyzatok terv
vezet6k, mdlszaki
vezetd, kincstarnok
1.4. Szakmai anyagok Igazgatd Igazgatdhelyettesek, | tanév elején | Centrum altal Osszegzett beszerzési | Igazgatd

havi beszrezési
terve

munkakdz6sség-
vezet6k, mdszaki
vezetd, kincstarnok

megkuldott beszerzési
szabdlyzat alapjan

terv

Szakmai anyag beszerzése




2.1 Szakmai anyag Szakmai Munkak6zosség- Minden KKK, PTT, Szakmai program, | Munkakozosségenként | Mdszaki
igény oktatd vezet§ hénap Projektterv, tanmenetek Osszesitett szakmai vezetd
felmerlése 20-a alapjan osszeallitott anyag lista a tematika
(felmérése) az feladatok alapjan osszeallitott
oktatashoz feladatoknak

megfelel6en

2.2. | Arajanlat kérés a M{iszaki 5 nap Arajanlatkérés, Arajanlat Kincstarnok
listan vezetd munkakdzosségenként
szerepl6 anyagokra Osszesitett szakmai anyag
(ha szlikséges) lista

2.3. Szakmai anyag Igazgatd Kincstarnok, 2 nap Igénybejelentés Centrum Ellen6rzott Igazgatd
igény Mdszaki vezetd beszerzési szabdlyzatanak igénybejelentés
atnézése, megfelel6en
szlikségesség
elbiralasa

2.4, Szakmai anyag Igazgatd Kincstarnok, 1 nap Ellen6rzott igénybejelentd Cityops rend- Igazgatd
igény Mdszaki vezet6 szerben (fellle-

Cityops-ba ten) megjelenik
feltoltése azigény

2.5. Szakmai anyag Igazgatd Kincstarnok, 1 nap Ellen6rzott igénybejelentd Cityops rend- Igazgatd
igény Mdszaki vezet6 (értékhatartdl fuggben szerben (fellle-
el6terjesztése meghatarozott ten) megjelenik

mellékletekkel) azigény

2.6. Anyag igény Centrum Kincstarnok 5 nap Ellen6rzott Cityops rend- FGigazgatd
Centrum Szak- igénybejelentG(értékhatartdl | szerben (felile-
szint{ szakmai képzési figgben meghatarozott ten) megjelené
véleményezése el6ado mellékletekkel) engedély a

beszerzésre

2.7. Anyag igény Centrum Kincstarnok 5 nap Ellen6rzott igénybejelentd Cityops rend- Kancellar
Centrum gazdasagi alapjan megrendeld, vagy szerbe (fellile-
szint{ pénzigyi vezetd el6készitett szallitasi vagy ten) feltoltott

ellen-
jegyzése,
jovahagyasa,

vallalkozasi szerz6dés

megrendel6 vagy
szerz6dés
mellékleteivel egyitt




2.8. Megrendelés Kincstarnok | Mdszaki vezetd 5 nap Megrendeld Megrendelés Mdszaki
(beszerzés) visszaigazolas vezetd
elinditasa

2.9. Rendelés Kincstarnok | Mdszaki vezet6 a Leszallitas, Széllitdlevél Szamla Mdszaki
(beszerzett Munkak6z6sség szak- vezet6
szakmai anyag) vezetGvel vagy az mai anyag
tételes altala kijelolt beér-
atvétele oktatdval egyiitt kezésének

nap-
jan

2.10. | Teljesitésigazolas Igazgatd Kincstarnok 1 nap Ellen6rzott Utalvdnyrendelet, Igazgatd
kiallitdsa, szamla szamla, szallitdlevél Teljesitésigazo-
kifizetés I3s, szakmai igazolassal
el6készitése ellatott szamla

feltoltése Cityops
fellletére

2.11. | Szakmai anyag Igazgatd Gyakorlati okta- Minden év Papiralapu és Beszamolo, Igazgatd
beszerzés tas vezetd, au- elektronikus do- Jelentés
folyamatanak Munkak6z0sség gusztus 31- | kumentumok
fellilvizsgalata, vezetdk, ig.

értékelése,
szlikséges
korrekcids
tevékenység
megtétele

Szakmai oktatok




