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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A HUN-REN Bolcsészettudomanyi Kutatékozpont Gazdasagi igazgatésaganak iigyrendje
(a tovabbiakban: Ugyrend) az allamhaztartasrél sz6016 torvény végrehajtdsardl szolo
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovébbiakban Avr.) 10/A § (5) bekezdésében, a HUN-
REN  Bolesészettudomanyi  Kutatokdzpont  (a tovdbbiakban: — Kutatokdzpont)
Alapité Okiratéban, illetve Szervezeti és Miikidési Szabalyzataban (a tovabbiakban: SzMSz)
meghatdrozottak szerint tartalmazza a gazdasigi szervezet feladatainak lefrasat, mlikodésének
szabdlyait.

I.1. A Gazdasagi igazgatosag ligyrendjének hatalya kiterjed

1. Szervezetileg: a Kutatékozpont Gazdasagi igazgatosdgara, valamint kapcsolodo
szervezeti egységeire.

2. A személyi kort tekintve: a Kutatékozponttal munkavégzésre iranyuld jogviszonyban
allé munkatarsakra.

I.2. Az Ugyrend meghatirozza

~ az altalanos koltségvetési gazdalkodasi, a koltségvetési tervezési, az elSirdnyzat
mdbdositasi, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és a pénziigyi, szdmviteli
rend betartasi szabdlyait;

—~ a Gazdasdgi igazgatosig nevesitett szervezetl egységeit, a szamviteli, pénziigyi,
munkatigyi, bér- és tarsadalombiztositasi, gazdélkodasi, palyazat-kezelési feladatokat,
illetdleg a feladatokhoz kapcsolddd jogokat és kotelezettségeket, azok fajtdit és a
szolgaltatasok nyujtasanak feltételeit;

—  az egyes munkakorokhoz tartozo feladat-, hatas- és jogkoroket;

— agazdasagi szervezet Kutatékzponton beliili belsd és azon kiviili kapcsolattartdsanak
modjat, szabalyait.

1.3. Az Ugyrend alapveté jogszabalyi keretei

—  az Allamhaztartasrol sz616 2011, évi CXCV. tv. (Aht.);

— aszamvitelrdl sz616 2000. évi C. tv.;

— az allamhaztartasr6l szold térvény végrehajtisardl szolé 368/2011. (XIL31.) Korm.
rendelet (Avr.);

— az allamhaztartas szamvitelér6l 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet;

— a koltségvetdsi szervek belsd kontrollrendszerér6l és belsd ellendrzésérdl szolo
370/2011. (X11.31.) Korm. rendelet;

~ atudomanyos kutatasrol, fejlesztésrd] és innovéaciordl szold 2014, évi LXXVL tv,;

— amunka torvénykonyvér6l szo16 2012, évi L tv.;

— akozbeszerzésekrdl sz616 2015. évi CXLIL tv.



1.4. A gazdasagi szervezet munkajat érinté belsd szabailyozasok

a Kutatdkdzpont SzMSz-¢;

az Etikai kodex;

a Bels6 kontrollrendszer;

a Szamviteli politika;

az Eszkozok és forrdsok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata;
az Onkoltség-szamitasi szabalyzat;

a Pénzkezelési szabalyzat;

a Szamlarend;

a Bizonylati rend;

a Bélyegzthasznalati szabalyzat;

a Kozbeszerzési szabalyzat,

a Vagyonvédelmi szabalyzat;

a Szerzbdéskotési szabalyzat;

az Iratkezelési szabélyzat;

a Gazdéalkodasi szabalyzat;

a Selejtezési szabélyzat;

a Kozérdeki adatok kozzétételének szabalyai;

a Bolcsészettudomanyi Kutatokdzpont integritasat sértd események kezelésének rendje;
a Munkavédelmi szabalyzat;

a Tlzvédelmi szabalyzat;

a Belfoldi és kiilfsldi utazasi ¢s kikiildetési szabalyzat;

a Reprezentdcios kiadasok felosztisdnak, azok teljesitésének és elszamoldsénak
szabalyzata;

a Gépjarmii igénybevételének és hasznalati rendjének szabdlyzata;
a Telefonhasznalati szabalyzat;

féigazgatoi utasitasok;

gazdasagi vezetdi korlevelek.

IL ALTALANOS MUKODYSI SZABALYOK

IL.1. A Kutatokozpont gazdalkodasinak szervezeti alapjai

1.

A Kutatékézpont az alaptevékenységét, illetve az ezekkel kapcsolatos igazgatési,
szervezési feladatait intézeti szervezeti egységekre tagozddva végzi. Az intézetek
miikodésével kapcsolatos szabalyozast az intézeti tigyrendek tartalmazzak.

A Gazdasagi igazgatésig széamviteli, pénziigyi, bér- és munkaiigyi, pélydzati,
kontrolling egységeinek miikddésével kapesolatos szabalyokat jelen {gyrend
tartalmazza.

A Kutatékozpont gazdasagi szervezete

A Kutatokdzpont a feladatainak teljesitéséhez sziikséges pénziigyi, szamviteli, gazdasagi,
gazdalkod4dsi, munkatigyi,  vagyongazdalkodasi,  palydzatkezelési  tevékenységét
(a tovabbiakban: gazdalkodas) sajat gazdasagi szervezetével latja el.
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A Gazdasagi igazgatosag szervezeti egységei:
e Pénziigyi és szamviteli osztaly
e Bér- ¢s munkatigyi osztaly
e Projektkoordinacios osztly

A Kutatékodzpont szamitastechnikai rendszerének milkodését az altalanos fdigazgatS-helyettes
irAnyitasa ald tartozo informatikai felelds biztositja.

IL2. A Kutatékozpont intézetei gazdalkodasi feladatainak ellatasa

A Kutatokdzpont szervezeti egységeként miikdd intézetek nem rendelkeznek 6nalld kinestéri
koltségvetéssel, ads-, th-, pénzforgalmi szamlaszammal, pénzligyi adatszolgéltatast, pénziigyi
miiveleteket, adokotelezettségekkel kapcsolatos tevékenységet kizarélag a Kutatokdzpont
Gazdasagi igazgatésdgan keresztiil végezhetnek.

Az intézetek az elvarhaté takarékossag mellett felelosek a miikodési, fethalmozasi céld
gazdalkodasi eldiranyzatok felhasznaldsanak sziikségességéért, az igénybe vett szolgaltatas
mennyiségéért, mértékéért, valamint a Gazdalkodasi szabalyzatban és a vonatkozo
jogszabalyokban rogzitettek megtartasacrt.

Amennyiben fentick nem érvényesiilnek, a gazdasagi vezetd ezt haladéktalanul jelenteni
kételes a Kutatokdzpont foigazgatoja részére.

I1.3. A kisltségvetési gazdalkodas dltalinos szabalyai

I1.3.1. A Kutatokdzpont a feladatait kdltségvetesi szervként, a rendelkezésére bocsétott éves
koltségvetési forrasok felhasznaldsival latja el. Eves gazdalkodasanak alapja az iranyito szerv
altal jovahagyott ,Intézményi elemi koltségvetés”. Alaptevékenységeinek korét a
Kutatékdzpont Alapité Okirata tartalmazza.

A koltségvetési eldiranyzatok (gazdalkodasi keretek) felhasznalasaval kapesolatos, mindenre
kiterjedé nyilvantartast az EcoWeb integralt tigyviteli rendszer alkalmazasaval biztositja a
Kutatokdzpont.

11.3.2. A Kutatokdzpont a mitkdéséhez sziikséges immateridlis joszag (a szellemi termékek),
targyi eszkoz (kilénosen miiszaki berendezés, gép, felszerelés, készlet), valamint egycb
ingosg megvésarlasara — ingatlan kivételével —adasvételi, eldallitésara megbizasi, vallalkozasi
vagy felhaszndldsi szerzédést kothet. Fzen vagyonelem térvény erejénél fogva, kiilon
vagyonkezelési szerz6dés megkotése nélkiil, a Magyar Allam tulajdondba, és a Kutatokézpont
vagyonkezelésébe kertil, a fennalld vagyonkezelési szerzodésben foglaltak szerint.

I1.3.3. A Kutatokozpontnak — a 2019. szeptember 1-jét megelézGen beszerzett jarmlvek
kivételével, és ha torvény errdl eltéréen nem rendelkezik — nincs sajat tulajdona, igy barmely
dolog tulajdonjogit, gazdalkodéi szervezetben torténd részesedését, vagy valamely vagyoni
értékii jogot az allam javara szerez meg.

Az allami vagyonnal valé gazddlkodas szabalyait a nemzeti vagyonrél szolo 2011. évi CXCVL
torvény és az allami vagyonrol sz616 2007. évi CVL térvény tartalmazza.



A Kutatékdzpont vagyonkezeldje az irdnyitd szerv altal és a jogszabalyokban rogzitettek
alapjan rendelkezésére bocsétott vagyonnak. A Kutatokdzpont a rendelkezésére bocsatott ingd
— ideértve a szellemi terméket — mas vagyoni értékdi jogot és ingatlan vagyont az alapité
okiratban meghatérozott feladatainak ellatésahoz a hatélyban 1évé jogszabalyok betartasa
mellett hasznalhatja.

A Kutatokdzpont az altala hasznalt vagyont tulajdonosi szerkezet szerinti elkiilonitésben
koteles nyilvantartani:
— MTA Aaltal rendelkezésére bocsatott vagyon;
— allami vagyon;
Kutatokdzpont sajat vagyona
- bérelt, illetve idegen vagyon.

11.3.4. A Kutatokozpont a rendelkezésre bocsatott eléiranyzatokkal, pénzeszkozokkel, valamint
a sajat bevételével — az ésszeril és takarékos gazddlkodas kovetelményeivel sszhangban —
dnalldan gazdalkodhat.

A Kutatokozpont az elemi koltségvetésen feliili, koltségvetési év végén keletkezett
kotelezettségvallalassal terhelt el8irdnyzat-maradvanyat a timogatasi szerz8désekben rogzitett
feltételek mellett hasznalhatja fel.

11.4. Elemi koltségvetés

I1.4.1. A Kutatokozpont elemi koltségvetésének eldirdnyzati kerctszamait az iranyitd szerv
— Magyarorszag éves koltségvetésében elfogadott eldiranyzatok és szabalyok szerint, illetve
azok keretei kozott — allapitjia meg. Elkészitéséhez szempontokat ad és jovahagyja azt.

11.4.2. Az elemi koltségvetés magaban foglalja

- aKutatékdzpont azonositd adatait;

— a kiadasokat és a bevételeket kiemelt eldirdnyzatonként és ezen beliil koltségvetési
rovatonként;

-~ akiadasokat és bevételeket finanszirozas szerinti (koltségvetési timogatds, intézményi
bevétele) részletezését;

~ a kiaddsok és bevételek tevékenységenkénti (az azonos szakmai tevékenységgel
osszefiiggd elbiranyzatok, teljesitések) részletezesét;

— aszemélyi juttatasokat és a létszam Osszetételét.

I1.4.3. A kiemelt el6iranyzatok a kéltségvetési torvény szerinti részletezésben:

Kiadasi eléiranyzatok (eloiranyzati fodsszeg)
1. Mitkddési kiaddsok

o Személyi juttatasok

e Munkaaddkat terheld jarulékok

¢ Dologi kiaddsok

o Tamogatasértékii mitkddési kiadas

e Egyéb mitkidési célu tamogatasok, kiadasok
2. Felhalmozasi kiaddsok
o Intézményi beruhazasok



| ¢ Feljitasok

| e Tamogatasértékil felhalmozasi kiadas
| e Egyéb felhalmozasi kiaddsok

3. Kélcsonok nyiijtdsa

Bevételi eléirdnyzatok (eléiranyzati fodsszeg)
1. Mitkodési koltségvetési bevételek

¢ Intézményi mikodési bevételek

o Kamatbevételek

e Tamogatasértékli mitkkodési bevétel

¢ Egyéb mitkodési céli pénzeszkozik atvétele, bevételek (allamhéztartason kiviilrol)
2. Felhalmozdsi kiltségvetési bevételek

o Tamogatasértékii felhalmozasi bevételek

o Felhalmozasi céli pénzeszkozok dtvétele, bevételek (Allamhaztartison kiviilrol)
3. Kolesonok visszatériilése
4. Koliségvetési tamogatds

o [Iranyitészervi miikddési céli tAmogatas

e Irdnyitdszervi felhalmozasi céli thmogatas

Az elemi koltségvetésben az egyes tevékenységek tekintetében a bevételi és kiadasi
eldiranyzatok f66sszegének kiilon-killon meg kell egyeznie.

11.4.4. A gazdilkodas soran a Kutatokdzpont az clemi koltségvetésében rendelkezésre allo
bevételi eldirnyzatan tilmenSen az alabbi bevételi forrasokhoz juthat
— az iranyitészerv 4ltal meghirdetett programokhoz, valamint a Kutatokézpont
feladatahoz kapcsolodé célprogramjaihoz, vagy azt kiegészitd tevékenységeihez
meghatarozott id8szakra szold, elszamoldsi kotelezettséggel terhelt tamogatas;
—  Aht-n beliil elnyert kéltségvetési tamogatas;
— allamhéztartason kiviilrdl elnyert timogatas;
- vallalkozasi tevékenységb6l szdrmazé bevétel;
— intézményi sajat bevétel;
— azeldzd évi maradvany igénybevétele.

IL5. A kinestari gazdalkodassal kapesolatos szabalyok

11.5.1. A Kutatokdzpont Un. kincstari korbe tartozé kincstari koltségvetéssel rendelkezd
kincstari tgyfél. A kincstari iigyfél koltségvetése végrehajtasanak pénziigyi lebonyolitasat a
Magyar Allamkingstéar (tovabbiakban Kincstar) latja el.

A Kincstar jogosultsaga, illetve feladatai:

— vezeti a Kutatokdzpont eldiranyzat-felhasznalasi szamldjat, valamint a pénzforgalom
lebonyolitasara szolgdld egyéb specidlis pénzforgalmi szdmlakat;

— nyilvantartja az eredeti eldirdnyzatokat, azok moédositasat €s a jovahagyott, aktudlis
eldiranyzatokat,

— nyilvantartja a bejelentett kitelezettségvallalasokat;

— rendelkezésre bocstja az eldirdnyzat-felhasznalasi keretet, fogadja a bevételeket, és az
atutalasi megbizasok alapjan teljesiti a kifizetéseket, jovairasokat;




~ rogziti és nyilvantartja a kiilénbdz6 tipusi kiaddsokat &s bevételeket (kiemelt
eléiranyzatok szerint), valamint a pénziigyi miiveleteket;

~ bejelentett kotelezettségvallaldsok  figyelembevételével a  fizetési megbizasok
teljesftését megeldzden kétszintl fedezetvizsgdlatot végez;

— a likviditasi fedezetvizsgalat soran vizsgéalja, hogy a Kutatokozpont szdmldjan van-e
elegend® fedezet a megbizas teljesitéséhez. A vizsgalat sordn figyelmen kiviil hagyja a
be nem azonositott bevételeket.

— akiemelt eléiranyzati fedezetvizsgalat soran vizsgalja, hogy az érintett aktudlis kiemelt
eldiranyzatbol van-e az dtutalasi megbizas teljesitéséhez szabad keret;

— a szamldkon tortént terhelésekrél, illetve jovdirasokrol Osszevont és tételes
szamlakivonatot ad minden olyan napon, amelyen a szamldkon terhelés vagy jovdirds

tortént;

~  aszamlak targyhavi sszes kiad4si és bevételi forgalmarél szdmlanként kiilon-kiilon ad
tajékoztatast,

~ a Kutatékozpont bevételeinek fogadasa, kiadasainak teljesitése - ideértve a

készpénzfelvételeket is — a kincstéri szamlakon keresztiil — a bruttd elszémolas
biztositasa mellett — torténik.

— a Kincstar a koltségvetés végrehajtisa érdekében a Kutatdkozpont Pénzkezelési
Szabalyzatdban felsorolt szamlakat vezeti;

—  aKincstar a feladatai ellatasaért a Hirdetményében meghatarozott dijat szamit fel.

I1.5.2. A Kutatokdzpont kincstari szamlait 24 poziciés pénzforgalmi jelzészam, a miveleteket
és a kiemelt eléiranyzatokat a kincstari Egységes Rovat Azonosité (ERA) kédok azonositjak.

Az egységes ERA hasznalatdra a kozponti koltségvetési szervek, fejezeti kezelési
elsiranyzatok, az elkiilonitett allami pénzalapok, a tarsadalombiziositds pénziigyi alapjai,
valamint a kozponti kezelésii eldiranyzatok kezels szervei kotelezettek. Az ERA kddok az
allamhdaztartas szamvitelér6l szold 4/2013. (I 11.) kormanyrendelet 15. szdmu mellékletében
szerepld rovatrendnek, valamint a 16. szamu mellékletben szerepld egyseges szamiatiikor
szerinti, sajatos elszAmoldsokhoz kapcsolodd fokonyvi szamldinak megfelelden lettek
kialakitva.

Az ERA kéd felépitése:

o koltségvetési elirdnyzathoz kapesolédéan
1. pozicit: alapkod esetén 1, stornd kod esetén 2
2. pozicié: kiadasi rovat esetén K, bevételi rovat esetén B
3-8. pozicidig a 15. szam{ mellékletben szerepld koltségvetési rovatok

e sajdios elszdmoldsokhoz kapesolédéan
1. pozicié: alapkéd esetén 1-t8l kiilonbozé paratlan szam, storno kod esetén 2-t6l
kiilonbdzb paros szam
2. pozicié: kiadasi jellegli sajatos elszdmolas esetén K, bevételi jellegli sajatos
elszamolas esetén B
3-8. pozicidig a 16. szamu mellékletben szerepld sajatos elszdmolasokhoz kapcsolédd
fokonyvi szamlak

A Kinestéar allapitja meg és kiadményozza, hogy mely szervezet melyik rovatot, ERA kodot
jogosult, illetve kiteles hasznalni.




A kincstari gazdalkodassal, a pénziigyi Atutaléssal, a szamlak feletti rendelkezési jogosultsaggal
kapcsolatos részletes szabdlyokat a Kutatokozpont Pénzkezelési szabélyzata tartalmazza.

I1.6. A Kutatokozpont besziamolasi kitelezettsége

A Kutatékdzpont a gazdalkodasarol havi iddszaki koltségvetési jelentést (IK.J), negyedéves
mérlegjelentést és éves beszAmolot koteles késziteni. A beszdmoltatds sordn az intézetek
kételesek azon adatokat szolgaltatni, amelyek a gazdasagi szervezetnél nem talalhatéak meg,
de a beszamolok elkészitéséhez sziikségesek.

A negyedéves (évkozi) mérlegjelentés a Kutatokozpont vagyonardl, a havonta esedékes IKJ
jelentés az eldiranyzat-gazddlkodésrol ad szitkebb tajekoztatast.

Az éves beszdmoloban a gazdalkoddsrdl szémokban kell szamot adni. Az éves szdmszaki
beszamolot a kozpontllag elbirt nyomtatvanyokon a Magyar Allamkmcstal honlap_]an
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pénziigyi adatokra alapozva kell elkésziteni.

Az irdnyit6 szerv — a zarszamadasra vonatkoz6 tdj¢koztaté figyelembevételével — eldirja

— az adatszolgaltatasok hataridejét, a feliilvizsgalat idOpontjat;

— tovabbi szamszaki adatok szolgaltatasat elrendelheti.
Az irdnyitoszerv a Kutatékézpont beszamoldjanak és miikddésének elbiralasardl, pénz-, illetve
el8iranyzat-maradvanyanak jovahagyasarél, a targyévet kvetd évben — a jogszabalyban eléirt
hataridoig — frasban koteles értesiteni.

A beszamoldjelentésben kimutatott maradvény az alaptevékenység ellatdsa soran a bevételek
és a kiaddsok kiilonbozeteként keletkezett elGiranyzat-maradvanyt tartalmazza.

Az éves beszdmoldjelentésben megallapitott eldirdnyzat-maradvanybol nem illeti meg a
Kutatékdzpontot:

—  avégleges feladatelmaradas miatti 8sszege;

-~ a munkaadokat terhelé jarulék-eldiranyzattdmogatassal fedezett Osszege (illetve
ardnyos részének maradvanyabol azon Osszeg, amely nem kapcsolédik a személyi
juttatasok eldiranyzatdnak jarulékkoteles maradvanyéahoz);

—  avaltozd tAmogatas jogosultsagi elszamolasat kovetden keletkezett befizetendd Osszeg.

—  ajdvéa nem hagyott eldirnyzat-maradvéanyt a Kutatokdzpont koteles az iranyito szerv
Altal meghatarozott pénzforgalmi szamlara és hataridére befizetni.

IL6. A gazdalkodss rendjére vonatkozé szabalyok
A Kutatokdzpont gazdélkodasanak megszervezése sordn — a jogszabalyok maradéktalan

betartasa mellett — biztositani kell a kozpont tevékenységének, infrastruktirdjanak hatékony,
gazdasagos mikodtetését, tovabba a gazdalkodasi folyamat egységét.



IL.7. A kiadmanyozis rendje

[1.7.1 A kiadmanyozasi jog a mar feliilvizsgalt végleges kiadmanytervezet jovahagyasa,
aldirasa, clkiildhetdségének engedélyezése. A Kutatokdzpont nevében kiadményozasra
egyszemélyben a foigazgaté, illetve helyettesei jogosultak.

A féigazgaté e jogkorét altaldnosan meghatarozott, illetdleg egyedi esetekben, allandd vagy
ideiglenes jelleggel irdsban atruhazhatja.

Azokban az tigyekben, ahol meghatalmazds alapjan az ecgyes intézetek igazgatdi
szakterliletikon eljarva jogosultak a Kutatdkozpontot képviselni, megilleti ket a
kiadmanyozas joga is.

Kotelezettségvallalast is jelentd kiadméanyozas esetén a gazdasagi vezetd pénziigyi
ellenjegyzése szlikséges.

I1.7.2. Azoknak a gazdasagi iigyiratoknak, amelyeknek cimzettje az iranyito szerv, illetve mas
orszigos hataskérti szerv (minisztérium, adohatésdg stb.), és az adatszolgéltatd a
Kutatokdzpont, egyszemélyi alairoja a fdigazgato, pénziigyi ellenjegyzdje a gazdasdgi vezetd,
tavollétilkben a meghatalmazott helyetteseik. A f6igazgatoi kiadmanyozas — a féigazgatoval
tortént elézetes egyeztetés szerint — a fOigazgatdi megbizasra torténé hivatkozassal
egyenértékii. Koltségvetési eldiranyzatokkal kapesolatos iratok kiadményozéasara a gazdasagi
vezet6 8nalldan is jogosult.

11.7.3. Gazdasagi vonatkozdsu korlevél kikilldésére kizardlag a gazdasagi vezetd vagy
helyettese jogosult.

I1.7.4. Az tigyiratok kezelésével és a bélyegzok haszndlataval kapcsolatos részletes szabalyokat
a Kutatékozpont Iratkezelési és BélyegzO6hasznalati szabalyzatai tartalmazzak.

11.7.5. A kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozés, teljesitésigazolas, érvényesités
részletes szabalyozasa a Kutatokdzpont Gazdalkodasi szabélyzatiban talalhatd.

I1.7.6. A Kutatdkozpont valamennyi szervezeti egységére vonatkozé gazdalkodasi és szamviteli
szabélyok a Kutatokzpont Gazdalkodasi szabalyzataban talalhatoak meg,

11.8. Az afa elszamoldsanak rendje

A Gazdasagi igazgatésag az EcoWeb Integralt Ugyviteli Rendszerében vezeti az afa-térvény
elbirasai szerinti 4ltalanos forgalmi adé elszamoldsat biztosité analitikus nyilvantartast.
Bevételeihez kapesolddé fizetendd afat és kiadéasaihoz kapesol6do eldzetesen felszamitott afat
a hivatkozott torvény eléirasainak megfelelo adattartalommal, 4fakulcsonként tartja nyilvan,

A Kutatokozpont az éltaldnos forgalmi add elszdmolésa ¢s adohat6sagi bevallasa sordn a
kovetkezd alapelveket érvényesiti:

1. Azon kiadasok elézetesen felszamitott 4fajat, amely egyértelmiien adékoteles tevékenység
érdekében meriilt fel, teljes egészében levonasba helyezi.

2. Azon kiadasok elézetesen felszamitott 4faja, amely adokoteles és dfamentes bevételekhez
egyarant kapcsolodik, az 4fa-tdrvény ardnyositdsi szabélyainak megfeleléen helyezhetd



| levonasba. A levonhatd afa ardnyositassal torténd megéllapitasarol a targyévet megel6z0 év
| december 15-ig a gazdasagi vezetd jogosult donteni.

i 3. A kizarolag adomentes tevékenységhez kapesolhatd kiaddsok clézetesen felszamitott aféja
nem helyezhet levonasba az afabevallas készitésekor.

4. A Kutatékdzpont az altalanos forgalmi ad6hoz kapesolodd bevallasait a torvényben
meghatérozott értéknek gyakorisagnak megfelel6en késziti el, és elektronikus viton nyujtja bea
Nemzeti Ado- és Vamhivatal részére.

IL9. Illetékmentességi jogosultsag

A Kutatokdzpontot az 1990. &vi XCIIL térvény 5. § (1) bekezdésének c) pontjaban, valamint
az alabbi bekezdésekben foglalt feltételek egyiittes teljesiilése esetén teljes személyes
illetékmentesség illeti meg (pl.: ingatlan-nyilvantartési eljarés, bir6sagi eljaras).

A Kutatokdzpont az adott évben csak abban az esetben élvez illetékmentességet, ha megel6z6
naptéri ¢vben folytatott vallalkozési tevékenységébél szarmazé jovedelmének eredménye utan
koltségvetési befizetésre nem volt kotelezett.

Az importbeszerzésekhez, illetve az ajandékként érkezett thrgyak véamkezeléséhez, hatosagi
eljarasokhoz, kozokiratok beszerzéséhez stb. sziikséges illetékmentességi nyilatkozatot a
gazdasagi vezetd jogosult kiadméanyozni.

IL.10. Pénziigyi és szamviteli nyilvintartis szabdlyai

1110.1. A Kutatokozpont koteles a kezelésében 1évé vagyonrél, illetve a gazdasdgi
miveleteirél olyan kényvviteli (pénziigyl és szamviteli) nyilvantartdst vezetni, amely az
eszkdzokben és forrdsokban bekdvetkezett valtozdsokat a valdsignak megfeleiden,
folyamatosan és Attekinthetden zdrt rendszerben mutatja. A konyvviteli nyilvantartasra
vonatkozd alapvetd eldirasokat a Kutatokozpont Szamviteli Politikéja tartalmazza.

11.10.2. A kinyvviteli nyilvantartis feladata:

— a gazdasagi események mennyiségben és értékben térténd nyilvantartasa;

— a vagyoni allapotra és annak valtozasara vonatkozo adatok folyamatos vezetése,
rendszerezése, feldolgozasa és értékelése, a Kutatokdzpont gazdalkodasi és vagyoni
allapotanak kimutatésa,

— a gazdasagi dontések konyvviteli adatokkal torténé megalapozdsa;

~ a gazdalkodas ellenérizhetdségének biztositdsa, gazdasagi szdmitdsok, elemzések
készitése, feltételeinck megteremtése;

— akotelezd, illetve az iranyité szerv altal elrendelt adatszolgdltatasok hataridoben toriénd
megtétele.

I1.10.3. A konyvviteli nyilvantartasban a pénzforgalmi bevételek és kiadasok:
~  az alapitd okiratban meghatarozott tevékenységenkent;
— kiemelt bevételi elbiranyzatonként, ezen belill koltségvetési rovatonként,
forraskodonként, szakfeladatonként;
— kiemelt kiadasi elSirAnyzatonként, ezen beliil koltségvetési rovatonkent,
szakfeladatonként, gazdalkodasi keretenként;
~ gazdalkodd és szervezeti egységenként;
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— koltségviseldnként, ezen belill témaszamonként;
— a szamviteli rendben meghatarozott f6konyvi szamldnként keriilnek régzitésre.

I1.10.4. A konyvviteli nyilvantartasokba csak szabélyszertien kiallitott eredeti — kivételesen a
kibocsato altal hitelesitett — bizonylat alapjan szabad adatokat bejegyezni. Eredetinek minSstil
az elektronikus tton kiallitott és tarolt szamla, valamint az elektronikus alairassal ellatott
dokumentum is.

1L.10.5. A kényvviteli nyilvantartas, a f6kényvi konyvelés, az analitikus nyilvantartasok €s a
bizonylatok adatai kozotti egyeztetés és ellenbrzés lehetdségét — fiiggetlenill az adathordozok
fajtajatol — logikailag zért rendszerben sziikséges biztositani. A feldolgozési folyamat belsd
osszefiiggéseit, bedpitett ellendrzési pontjait, az ellenérzés rendszerét ¢és ennek alapjan a
hibajavitdsok modszerét irasban kell rogziteni.

Az alkalmazhatd bizonylatok korét a gazdasigi vezetd hatarozza meg, a gazdasagossagi
szempontokat is figyelembe véve oly médon, hogy a bizonylatbol a kibocsaton kiviil csak ott
maradjon példany, ahol arra informdcios igény van, illetve utolagos ellendrzés vagy
megerdsités céljabol valahol sziikséges. Az iratok kezelésének és megorzésének rendjét és
szabalyait az Iratkezelési szabdlyzat rogziti.

IL10.6. A szamviteli rendért és a rdvonatkozo eldirdsok megtartasaért, a Kutatokdzpont
beszAmoléiban és ennek részét képezd ,konyvviteli mérleg’-ben szolgaltatott adatok
valodisagadrt, a foigazgato ¢és a gazdasagi vezetd egylittesen felelds.

11.10.7. A gazdilkodas informicios rendszere

— Az EcoWeb miikddését biztosité kodszamrendszer (szervezeti egység kod, témaszam,
forraskéd, meghatarozott gytjtési funkciok stb.) kidolgozésa, vezetése, folyamatos
aktualizalasa a Gazdasagi igazgatosag feladata.

— Az BcoWeb program segitségével biztositott, hogy zért keretek kozdtt torténjen az
cldiranyzatok, kotelezettségvallaldsok nyilvantartasa.

— A Kutatokozpontba érkezé bevételekre, a kiadasokra vonatkozo lekérdezési lehetdseg
széles korét az EcoWeb programban régzitett kodrendszer hasznalata szolgalja.

— A gazdilkoddsi informaciés rendszer egységesen, integraltan magdban foglalja a
pénziigyi, a szamviteli, a bér- és tarsadalombiztositasi adatok, a készletek, a befektetett
eszkodzok feldolgozasat, nyilvantartasat.

— A feldolgozott adatokbdl — a rendszerbél ailithatok eld az irdnyitészerv, a hatésagok
részére elkészitendd beszémolokon, bevallasokon, jelentéseken tilmenden a vezetés —
a Kutatokozpont vezetdi, a gazdasagi vezetds, a szervezeti egységek vezetése szamara
azok az informéciok, amelyek a gazdasagi dontések meghozatalahoz sziikségesek.

IIL A GAZDASAGI IGAZGATOSAG SZERVEZETE, MUKODESI RENDJE

I11.1. A Gazdasagi igazgatésag f6bb feladatai

Koltségvetési tervezés
Eldiranyzat-gazdalkodas
Pénziigyi és szamviteli igyintézés
—  Konyvvezetés

i

i
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~  Pénzkezelés

—  Szémlazas

— Koltség-kontrolling

— Beszamolas

— Beszamoltatas

— Gazdalkodasi folyamatok szabélyozottsdganak eldsegitése

~  Adokételezettségek teljesitése

—  Palyazatok pénziigyi és szamviteli analitikus és f6konyvi nyilvantartsa, palyazati
elszamolasok készitése

~  Vagyongazdalkodas

—  Térgyi eszkozok leltirozasa, leltarkiértékelés

—  Selejtezési eljaras lebonyolitasa

II1.2. A Gazdasigi igazgatosag szervezeti egységei

— Pénziigyi és szamviteli osztaly
— Bér- és munkaligyi osztaly
—  Projektkoordinacids osztaly

I1L.3. A Gazdasagi igazgatésig munkatarsainak munkarendje

Hétfs-Cstitortok 08:00 6ratdl 17:00 draig, ebédids 12:00 oratdl 12:30 oraig
Péntek 08:00 6ratol 14:00 oraig

I1.4. A Gazdasagi igazgatésag iranyitasa

A Gazdasagi igazgatdsagot a gazdasgi vezetd vezeti.

HL4.1. A Gazdasagi vezeto fiiggelmi viszonyai

~ A gazdasagi vezetd felett az alapvetd munkéltatéi jogokat a HUN-REN Magyar
Kutatasi Halézat elnske gyakorolja, a gazdasdgi vezetSt az elndk nevezi ki, az elndk
allapitja meg dijazasat.

— A gazdasagi vezeté munkaviszonyban 4ll a Kutatokézpontial, feladatait a vonatkozo
jogszabalyokban meghatarozott iddre sz616 magasabb vezetdi megbizassal latja el.

~ A gazdasigi vezetd a munkakori feladatait a foigazgatd kozvetlen iranyitdsa és
ellendrzése mellett latja el.

— A gazdasagi vezetd az altala ellatott feladatok tekintetében — folyamatos beszamolasi
kotelezettséggel — a foigazgato helyettese, az igazgatotanacs tagja.

I11.4.2. A gazdasagi vezetd jogkdre

— a Kutatokézpont gazdasagi, munkaligyi, joléti tigyeiben az iranyité szerv, hatosagoek,
mas szervek és maganszemélyek elotti képviseletének ellatasa;
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— a Kutatokdzpont szamvitelének alapjaul szolgalé bizonylatok kiallitdsdnak rendjére és
az ezzel kapcsolatos figyvitelre vonatkozbéan a Kutatokozpont egészét <rintd
intézkedéseket tehet; a kbzvetlen iranyitasa ala nem tartozd szervezeti egységek vezetdi
e korbe tartozd intézkedéseket csak eldzetes hozzajarulasaval tehetnek;

— pénziigyi ellenjegyzése sziikséges minden, a vonatkozd dllamhéztartasi jogszabalyban
meghatarozott okirat kiallitdséhoz: igy az olyan okirat kiallitdsdhoz, amely a
Kutatokozpont jévéhagyott terveiben, el8irdnyzataiban (miikodési és felhalmozasi
eléiranyzat) meglévé kotelezettség vallalasa, tovdbba a Kutatokdzpont jovahagyott
terveiben nem szerepld feladatok koltségeinek viselésére vonatkozik, valamint a
Kutatokézpont vagyoni elemeinek Kutatokozponton kiviili 4dtaddsahoz, illetve
értékesitéséhez kapcsolodik;

— a gazdaségi vezetd jogosult a Gazdasagi igazgatésag munkatarsai kozil ellenjegyzés
ellatasara barkit kijelolni, aki rendelkezik felsboktatisban szerzett végzetiséggel ¢s
gazdasagtudomanyok képzési teriileten szerzett szakképzettséggel;

— a gazdasagi vezetd vagy az éltala frasban kijeldlt munkatars ellenjegyzése nélkiil a
Kutatokdzpontot terheld, gazdasigi kihatast kotelezettség nem véllalhato, kveteles
nem frhato eld, és gazdasagi kihatéssal jar6, valamint a Kutatokozpont kezelésében 1évo
eszkozoket érintd intézkedés nem tehetd;

—  a Kutatékdzpont munkatarsainak alkalmazasa, atsorolésa, athelyezése, jogviszonydnak
megsziintetése eldtt, a gazdasagi vezetdt pénziigyi ellenjegyzési jog illeti meg;

— a Kutatokdzpont SzMSz-ében foglaltaknak megfeleléen kételezettségvallalasi,
kételezettségvallalds ellenjegyzési, utalvanyozasi és egyes meghatérozott gazdasagi
események esetében (koziizemi dijak, telefonkoltségek, sokszorositési koltségek,
valamint a gazdasagi igazgatosig milkodési korébe tartozod bevételek és koltségek)
szakmai teljesitésigazolasi jogkort gyakorol.

I11.4.3. A gazdasagi vezet ellendrzési kitelezettsége

Fliendrzési kotelezettsége kiterjed a Kutatokdzpont valamennyi gazdasdgi és altalanos
{igyviteli tevékenységére (elsGsorban pénziigyi, szémviteli, munkatigyi, hatékonységi,
szabalyszerliségi, tarsadalombiztositasi, addigazgatasi, munka- és tiizvédelmi, illetve miiszaki
és tigyviteli kérdések). Ezt a kotelezettségét foként rendszeres adatszolgéltatasok alapjan,
konkrét iigyek végrehajtdsanak irdnyitdsa és ellenGrzése kapesén, a kozvetlen alarendelt
munkatarsak rendszeres beszamoltatasaval, kiadményozdsi jog gyakorlasdval, a bels6
kontrollrendszer miik6dési keretei kizott teljesiti.

11L.4.4. A gazdasagi vezeto feleldssége

Felelés a Kutatokozpont pénziigyi-gazdasagi, ezen beliil kiilondsen a tervezési, végrehajtési,
beszamoldasi, konyvvezetési és meghatarozott ellendrzési feladatainak ellatasaért, illetve a
munkakori lefrasban foglalt tovabbi feladatai jogszabalyoknak megfeleld ellatasaért. A
gazdasagi vezetd feladatainak, jogainak és hatéskorének, valamint felelésségének
vonatkozasaban a hatélyos jogszabalyokban foglaltak az irdnyadok.

TI1.4.5. A gazdasigi vezetd helyettesitésének szabdlyai
A gazdasdgi vezetd atmeneti tavolléte, akaddlyoztatdsa esetén a Kutatokozpont féigazgatoja

altal gazdasagi vezetShelyettesi megbizassal rendelkezd munkavallaloja gondoskodik a
gazdasagi vezetd helyettesitésérl A gazdasagi vezetd 30 napot meg nem halad6 tavolléte

13



esetén a foigazgatd — az irdnyitoszerv vezetdjének tajékoztatdsaval a gazdasagi vezetd altal tett
javaslat figyelembevételével — a vonatkozd jogszabalyokban foglaltaknak megfeleld
végzettségli munkatarsat jelol ki a gazdasagi vezetéi feladatok ellatisara. Harmine napot
meghaladé akadalyoztatas esetén a gazdasigi vezetd helyettesitésére mas munkatérsnak
megbizas csak az irdnyitoszerv vezetdjének engedélyével adhato.

IV. UGYREND

IV.1. A gazdaséagi vezeté munkakiri feladatai, hatdskirébe rendelt iigyek

— a Gazdasagi igazgatésdg munkdjanak ¢s munkatdrsainak kozvetlen irdnyitasa,
szervezése, ellendrzése;

— a Kutatokozpont munkatérsai részére gazdalkodéssal, palydzati koltségtervvel és
elszamolassal 6sszefiiggd konzultacié biztositasa;

~ a Kutatékdzpont feladatainak eredményes és gazdasigos megolddsahoz szikséges
gazdalkodési feltételek meghatarozésa és a biztositdsuk érdekében eldirt intézkedésck
megtétele;

—  aKutatékdzpont mitkédése soran a gazdalkodasi, pénziigyi és munkatigyi feladatokkal
kapcsolatos jogszabalyokban, iranyitszervi rendelkezésekben foglalt eldirasok
érvényesitése, a végrehajtas ellendrzése;

—  a Kutatokdzpont kiltségvetési tervének elkészitése;

~ kozremitkodés a Kutatokdzpont beruhdzasi, feljitasi pénziigyi terveinek
elkészitésében;

— akoltségvetés végrehajtasanak érdekében a pénziigyi fegyelem betartésa és betartatasa,
a pénziigyi kotelezetiségek teljesitésérdl intézkedés, kovetelések érvényesitése;

~  a Kutatokdzpont tulajdondban, hasznalataban, kezelésében 1évo vagyon védelme;

—  apénz- és targyi eszkdzokkel valo gazdalkodas;

— aszemélyi juttatdsok eldiranyzatéval és a munkaer6vel valo gazdalkodas;

— aszémviteli rend és az ezzel kapesolatos szamviteli politika kialakitdsa és mlkddtetése;

~ a bizonylati rend és a bizonylati fegyelem megszervezése;

—  az elbirt informaciés adatszolgaltatasok (beszamolok) dsszedllitasa;

_  részvétel a tavlati és kozéptavi tervek elkészitésében, megvalositasaban,

— részvétel a palyazatok pénziigyi tervének dsszedllitdsaban;

— palyazathoz kapcsoléd6 pénziigyi elszamolasok hataridében torténd elkészittetése,
tAmogaté részére torténd eljuttatasa;

~ a KutatokSzpont eldiranyzat-mddositdsokkal, —atosztalyositasokkal —kapcsolatos
feladatainak ellatasa;

— rendszeres adatszolgaltatds a Kutatékozpont szervezeti egységeinek a rendelkezésiikre
all6 pénziigyi keretek felhasznaldsarol;

—  a pénziigyi-gazdalkodasi kiilsé és belsd ellendrzések javaslatai alapjan a féigazgatoval
egyeztetve a szikséges intézkedések kidolgozasa, végrehajtés irdnyitasa és ellentrzése;

~ az 1dékozi mérlegjelentéshez, a koltségvetési beszdmoldhoz, valamint a Magyar
Kutatési Halozat Titkarsaga, kiilsé szervek (Magyar Allamkincstar, KSH,
Korményhivatalok, Nyugdfj- és egészségbiztositas szervek, MNB, NAV stb.) 4ltal el6irt
gazdasagi vonatkozasii egyéb adatszolgaltatdsokhoz  (pl. koltségvetésekhez,
tobblettamogatds  igényléséhez,  statisztikai  jelentésekhez  stb.)  sziikséges
adatszolgaltatasok hataridére térténd elkészitése, megkiildése;

—  részvétel a Kutatokdzpont koltségvetése végrehajtdsanak irdnyitasban;
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a gazdalkoddssal, a gazdalkodds rendjével osszefliggd szabélyzatok elkészitése,
jogszabalyi valtozas esetén azok mddositasa;

az irdnyitoszerv altal végzett ellendrzésekhez és a Kutatokdzpont fdigazgatdja altal
elrendelt belst ellendrzésekhez kozremiikodés, a sziikséges bizonylatok, iratok
ellendrzéshez trténd elokészitése és rendelkezésre bocsatasa;

gondoskodas arr6l, hogy a Kutatokdzpont a Magyar Allammal, egyéb szervekkel,
vallalkozéasokkal, magénszemélyekkel szemben fennéllé kotelezettségeit hidnytalanul
és idében teljesitse, tovabba a fennalld kotelezettség teljesitésére megfeleld fedezet
alljon rendelkezésre;

a kizbeszerzési torvény hatdlya ala tartozd eljarasok el6készitése és lebonyolitésa
gondoskodas arrél, hogy a Kutatékézpont munkatirsai részére jaré illetmények
szamfejtése, atutalasa pontosan ¢s hataridében megtdrténjen;

a Magyar Allamkincstarral naprakész egyiittmiikddés és a kapesolattartas biztositdsa.

. A titkarsagi munkatars munkakiri feladatai, feladatkorébe rendelt iigyek

a Gazdasagi igazgatosagra érkezd iratok és egyéb bizonylatok iktatdsa az elektronikus
iktatérendszerben, tovabba ezen iratok eljuttatasa a Gazdasagi igazgatosdg illetékes
szervezeti egységéhez;

a Gazdasdgi igazgatosag altal kiadmanyozott iratok és egyéb bizonylatok iktatasa az
elekironikus iktatorendszerben, tovabbi ezen iratok eljuttatdsa, ill. postazasa
cimzetthez;

kiils és belsd kapesolattartést szolgald iratok, levelek, egyéb dokumentumok készitése,
szerkesziése, sokszorositasa;

irattarazas;

leltarozasban, selejtezésben torténd részvétel, leltarozashoz és selejtezéshez kapcsolodo
tigyviteli feladatok ellatasa,

kutatokozponti szint(i beszerzések adminiszirdciojanak ellatdsa;

irodai készletgazdalkodasi és reprezentacios feladatok ellatasa.

1V.3. A Gazdasagi igazgatésag szervezeti egységei altal ellatott iigyek

IV.3.1. Pénziigyi és szamviteli osztaly

1V.3.1.1. A Pénziigyi és szamviteli osztily munkavallaléi

pénziigyi és szamviteli osztalyvezetd
kontroller

szamviteli eléadd

szamviteli iigyintéz6

pénziigyi eldado

analitikus kdnyveld

A Pénziigyi és szamviteli osztaly munkatérsainak helyettesitési rendjét az 1. szamu melléklet
tartalmazza. Az osztdly munkatarsai munkakori leirdsanak mintéi jelen szabalyzat 2. szamu
mellékletében talalhatok meg.
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IV.3.1.2. A Pénziigyi és szamviteli osztaly feladatai

—  kotelezettségvallaldsok kiemelt eldirdnyzatonkénti és koltségvetési rovatonkénti
rogzitése az EcoWeb rendszerben, pénziigyi fedezet igazolésa;

—  szerzbdés, megrendelés, megallapodas, egyéb bizonylat szerinti kételezettségvallalas
nyilvantartasba vétele az EcoWeb rendszerben. A nyilvantartasba vételr6l a
kotelezettségvallalas  bizonylatinak  kinyomtatdsa, pénziigyi ellenjegyeztetése,
kotelezettségvallaldsra jogosult részére eljuttatasa;

— kotelezettségvallalasi nyilvéantartas folyamatos ellendrzése, karbantartasa;

— bel- és kilfoldi utazdsi és kikiildetési rendelvények nyilvantartdsba vétele,
koltségadatainak felvezetése a palyézat pénziigyi adatainak nyilvéntartasara szolgal6
Excel formatumu nyilvantartasba;

— bel- és kilfsldi utazasi és kikiildetési kirendelésckhez elszdmolasi elSlegigény
kifizetése;

—  bel- és kiilfoldi utazashoz és kikilldetéshez kapesolodé napidijak szadmfejtetése a Bér-
¢s munkaiigyi osztaly munkatarsaival;

~ bel- és kilfoldi utazasi és kikiildetési elszamolasok készitésének segitése, illetve
ellendrzése, kifizetésre torténd el6készitése, utalvanylap készitése;

~ az EcoWeb programban a szdmla érvényesitése soran szamlakontirozasi feladatok
elvégzése a megfelels fokonyvi szdmléra, koltségvetési rovatra, funkciondlis és
kozgazdasagi osztalyozas szerint;

~ a szamlak, bizonylatok érvényesitése, kontirozésa, utalvanyozésa az elektronikus
alairasi, illetve jovahagyasi lehetdséget biztosité EcoDigit rendszerben;

—~ a szimla igazolisa—érvényesitése—kontirozasa folyamat sordn az adott tételhez
kapesol6dd afa-statusz megallapitasa;

— az érvényesités tényének megtorténtér6l a kontirozast kdvetden utalvanyrendelet
nyomtatasa, szamlahoz csatolésa, penzugy1 eléaddhoz t6rténd tovabbitasa. Ervényes
bizonylat esetén az érvényesftést akkor is végre kell hajtani, ha nincs egyetcrtés a
felettessel, ellenben ennek tényét az utalvanyrendeleten régziteni sziikséges;

—  Lkotelezettségvallalasok Magyar Allamkincstar részére torténd bejelentése a Kincstar
altal rendszeresitett KM rendszeren keresztiil;

—  beérkezt szamlak és pénziigyi bizonylatok alaki és tartalmi ellendrzése;

— a szdmla alaki &s tartalmi forméjaval szemben felmeriilt kérdések, problémak
megoldasa érdekében a szilkséges intézkedés (visszakiildés, hidnypotlasi felszolitas,
feljegyzés) megtétele;

—  bizonylatok mellékletekkel (megrendeld, szerz6dés, megallapodas, teljesitésigazolas)
térténd felszerelése, a bizonylatok EcoStat rendszerben tdrténd elektronikus rogzitése;

~  teljesitésigazolasok begylijtése, az EcoStat rendszerben rogzitett szamla mellékleteként
a bizonylat csatoldsa az EcoStat rendszerben;

—  beérkezd szamlakrol és pénziigyi bizonylatokrél pdf elballitésa, a bizonylatok adatai,
valamint a pdf &llomany rogzitése az EcoWeb rendszerben (szallitd neve, cime,
addszama, szamlaszdma, a szamla végosszege dafa-kulcsonként, koltségviseld
(témaszam), kapesolodo eldzetes vagy direkt kotelezettségvallalas  szamlahoz
rendelése;

_ az BcoWeb integralt tigyviteli rendszer Pénziigy moduljaban kimend vevoszamlak
eldallitasa. (A kiallitas alapja megéllapodas, szerz6dés, megrendelés.) Szamlakérd
szervezet vagy vevd részére eljuttatisa. A megrendelGvel kotott irdsos dokumentum
alapjan az 4fa-torvény szabélyai szerinti kotelezé adattartalommal szamla kiallitdsa.
Amennyiben irdsos dokumentum a szdmlakészités alapja, Ugy a szdmlézés targyanal
clegendd a szerzédésre vald utalds. Amennyiben nincs ilyen, akkor meg kell nevezni a
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termékértékesités vagy szolgaltatds pontos targyat, az afa nélkiili osszeget, az afa
sszegét, egyiittesen az 4fa nélkiili és afa dsszegét, az dfa kulcsot. Szitkséges tovabba a
szamla alairatasa, alairdsa, a Kutatoékdzpont erre rendszeresitett bélyegzdlenyomataval
t6rténd ellatasa. A szamlat hérom példanyban kell kiallitani, az elsd/eredeti példany a
vevédé, masodik példany a bank vagy pénztarbizonylat mogé kertil, a harmadik példanyt
évenkénti elkiilonitéssel Ie kell fiizni a kiallitasi sorszam szerint;
a pénziigyi kiegyenlitéshez a kotelezettségvallalassal, teljesitésigazolassal,
érvényesitéssel, utalvanyozassal elldtott szamlék levdlogatasa az EcoWeb integralt
rendszerben, kicgyenlitéshez atutalési lista készitése;
a pénziigyi kiegyenlitéshez elGkészitett tételek ellendrzése, alapbizonylat és kapcsolodd
mellékleteinek ellendrzése, Osszegszeriiség, cimzett, cimzett bankszdmlaszamanak
ellenérzése;
a pénziigyi kiegyenlités bizonylatainak (szamlak, koliségtéritések, személyi jellegi
kéltségek) feltdltése a kiegyenlitést szolgald kincstari szamlavezetd rendszerbe (SZR);
a Kincstar SZR rendszerében rogzitett tételek elektronikus aldiratésa az arra jogosultak
altal;
a Kincstar SZR rendszerébdl pdf formatuma bankkivonat letoltése, a Gazdasagi
igazgatosag rendelkezésére &llé ,,P” meghajtd emre kijeldlt kdnyvtaradban idoérendi
sorrendben t61ténd tarolasa, gyijtése;
a banki kivonat tételeihez az atutalt, illetve befolyt bizonylatok hozzarendelése, banki
tételek kivezetése az EcoWeb rendszerben;
gondoskodds arrol, hogy a banki és pénztari forgalomhoz kapcsoloddan minden egyes
tételhez a megfeleld analitika hozza legyen rendelve;
vevsi és szallitdl folydszamlak egyeztetése, folyoszamlaegyeztetd, fizetési felszolito
levelek elkészitése, partner részére torténd elkiildése;
elszamolasra kiadott eldlegek kifizetése, nyilvantartésa, elszamoltatdsa, egyeztetése;
kimend, bejové szamlak, egyéb bizonylatok fokonyvi és analitikus konyvelése, kiemelt
eliranyzatonként, koltségvetési rovatonként, kéltségviselénkent, szakfeladatonként,
elemi koltségvetés, timogatési programok kiemelt bevételi és kiadasi eldirdanyzatainak,
koltségvetési rovatainak konyvelése,
eldiranyzatmodositasok elékészitése, rogzitése a Kincstar altal rendszeresitett KM
rendszerben;
eldiranyzatmodositasok rogzitése a FIAT rendszerében;
koltségvetési eldiranyzatok konyvelésének egyeztelése a KM és a FIAT rendszerek
adataival,
vegyes konyvelési bizonylatok kiallithsa, vegyes konyvelési tételek kényvelése az
EcoWeb rendszer vegyes naplé moduljdban az aldbbiakra tekintettel

—  kotelezettségek, kovetelések dlloményvaltozasanak fokonyvi feladasa,

—  készletek alloményvaltozasanak knyvelése az év végi leltar alapjan,

~  targyi eszkozokkel kapcsolatos alloményvaltozasok negyedévenkénti fokonyvi

kényvelése, a sziikséges rendezd tételek elvégzése,
_  lakéscélli tamogatasok finanszirozésdra fenntartott folyoszamla folyamatos
kényvelése, analitikus és f8konyvi nyilvantartdsinak vezetése, egyeztetése,

— helyesbitések elvégzése;
naprakész fokonyvi konyvelés;
bérszamfejtési adatok fokdnyvi konyvelése;
megalapozott, a valodisag elvének megfeleld fokonyvi kivonat elkeészitése;
idokozi  koliségvetési jelentések, mérlegjelentések, koltségvetési beszamolok
elkészitése;
statisztikai adatszolgalatasok, kiilso és belst egyeztetések ellatasa;
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devizaprognézis adatszolgalatatas elkészitése, iranyitoszerv részére torténd eljuttatdsa;
tartozasallomany-jelentés adatszolgalatatas elkészitése, irdnyitoszerv részére torténé
eljuttatésa;

kotelezetiségvallalassal, ellenjegyzéssel, teljesitésigazolassal,  érvényesitéssel,
utalvanyozéssal ellatott targyi eszkdz beszerzéshez kapcsolodo bizonylatok alapjan az
EcoWeb targyi eszkoz kezelé moduljaban a targyi eszkoz dlloméanyba vétele, leltari
szammal torténd elldtasa, llomanybavételi bizonylat elallitasa, a haszndlo szervezeti
egységhez torténd rendelése, alloményba vétel elott a haszndlo altal az atvétel
igazolasanak ellendrzése;

az eredeti szamlara az iizembe helyezett targyi eszkoz leltari szdmanak jol lathatd
modon térténd feltiintetése;

a szamviteli politikanak megfeleléen a targyi eszkozok kisértékd, illetve nagyértékil
eszkdzként torténd rogzitése a targyi eszkoz analitikus nyilvantartdsban;
értékesokkends  elszdmolasa, értékesokkendsi  leirds  konyvelése, az eszkdzok
novekedéséhez, illetve csokkenéséhez kapcsolodd —allomédnyvaltozds f8konyvi
konyvelése,;

analitikus és fokonyvi nyilvantartisok egyeztetése, az egyeztetés tényének datummal
torténd ellatasa, alairassal hitelesitése;

leltarozas dokumentumainak elokészitése;

egyeztetéssel torténd leltarozas esetén leltarfelvétel;

mennyiségi leltarfelvétellel torténd leltdrozas esetén a leltarozasi utasitasnak megfeleld
feladatok ellatasa;

leltari tételek rogzitése az EcoWeb rendszerben;

leltarkiértékelés bizonylatolasa, leltarkiértékelés analitikus tételeinek koényvelése az
EcoWeb rendszerben;

leltarkiértékelési és leltarzaro jegyzokonyvek elkészitése;

eszkozok selejtezésének rogzitése az EcoWeb rendszerben;

kontrolling ellatasa, iigy mint déntésmegalapozé kimutatasok, tervezési ¢s tényleges
adatok eldallitasa, koltségvetési tervezés segitése, terv- és tényadatok Gsszehasonlitd
elemzése, ellenbrzést megalapoz6 kimutatdsok készitése, gazdalkodasra vonatkozd
tény- &s Osszehasonlité kimutatdsok készitése, gazddlkodasi informacioellatds
koordinalésa,

munkavallalok lakascélil tAmogatisahoz kapesolddd analitikus nyilvantartas vezetése,
személyenkénti nyilvantartasa, havi befizetések személyenkénti felvezetése, f6konyvi
és analitikus nyilvantartas egyezdségének ellendrzése;

a fokonyvi konyvelésben targyhénapban rdgzitett reprezentacids és egyes
meghatérozott juttatisok pénziigyi adatainak ataddsa az erre a célra rendszeresitett
nyomtatvényon, a Bér- és munkaiigyi osztaly részére, legkésobb targyhonap 28-aig;

az. eldirdnyzatokat érinté alapdokumentdcid alapjdn végrehajtandé eldirdnyzat
modositasok elektronikus forméban elkészitése, megkilldése az erre a célra
rendszeresitett kincstari KM rendszerben. Az eldiranyzat-mddositas alapjaul szolgélo
alapbizonylatok csatoldsa, a végrehajtott eléiranyzat-modositési kérelem elfogadas
visszaigazolasanak ellendrzése;

fokonyvi konyvelés a kincstari konyvelés koltségvetési rovatainak egyeztetése, a
szitkséges rendezd tételek elvégzése a Kincstér altal rendszeresitett KM rendszerben;
targynegyedévet kovetd 15 napon belill az tivegzseb térvény (2023. évi XXIV. tv.)
eldirasainak megfeleld adatszolgditatasok elkészitése, gazdasagi vezetd részére t0rténd
elkiitdése;

MNV Zrt. részére adatszolgaltatdsok megtétele (vagyonkataszteri adatszolgéltatas, az
4llami vagyonban tervezett és bekovetkezett valtozdsokra vonatkoz6 adatszolgaltatds,
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az édllami vagyon 90 napon tili atengedésérdl, az elhelyezési igényekrdl sz6lo

adatszolgéltatas);

— szigord szAmaddst nyomtartdnyok nyilvantartdsa; gondoskodas a szlikséges
nyomtatvanyok beszerzésérdl és taroldsarol;
— ellendrzésekhez, adatszolgaltatasokhoz adatok, bizonylatok elokészitése.

IV.1.3. A Pénziigyi és szamviteli osztaly f6bb hataridé6i

Targyévet megel6z6 év november 30.

Az Allami vagyon vonatkozasaban tervezett feltjitasi
munkalatok bejelentése az MNV Zrt. felé.

Téargyhénap 10.

Targyhonapra  vonatkozé  Felhasznalési  terv
készitése a KM rendszerben.

Targyhonap 15.

Devizaprognozis adatszolgélatatds elektronikusan
torténd megkildése az MKH Gazdalkodési fdosztaly
részére.

Targyhonap 28.

Targyhavi reprezentacios kiadasokhoz,
telefonkoltségekhez kapesolodéd adatszol-géltatés a
Bér- és munkaiigyi osztaly részére az egyes
meghatirozott juttatdsok miatti adokotelezettség
teljesitéséhez.

Targyhénapot kévetd honap 5.

Tartozaséllomany-jclentés tdrgyhonap utolsd napi

tartozas-allomanyra vonatkozdan. Az
adatszolgaltatast a Magyar Kutatdsi Halézat
Titkarsaganak Gazdalkodasi féosztalyara

elektronikusan is el kell kitldeni,

Téargyhonapot kovetd honap 12.

Targyhavi fokonyvi kényvelési adatok r6gzitcse.

Targyhonapot kovet6 honap 135.

Készletkdnyvelés fokonyvi feladasa,

Targyhonapot kévetd honap 20.

Bérfeladas.

Targyhonapot kéveto honap 20.

Afabevallas készitése, NAV részére benyujtasa, afa
befizetési kotelezetiség teljesitéséré! gondoskodas.

Targyhonapot kovetd honap 25.

Idokozi koltségvetési jelentés készitése, rOgzitése a
KGR rendszerben.

Targynegyedévet kovetd honap 15.

Lejart vevdi kovetelésekhez kapcsolodd fizetési
felszolitasok készitése, érintettek részére elkiildése.

Targynegyedévet kovetd honap 15.

Negyedéves értékestkkendsi lefrds  elszamolasa,
fokényvi feladdsa. Analitikus és fokonyvi konyvelés
egyezbségének ellendrzése.

Targynegyedévet kovetd honap 15.

Kozérdekit adatok kozzététele céljabol
adatszolgaltatis a gazdasagi vezetShelyettes részére
a nettd 5 millio forinti feletti szerzddésekrdl.

Térgynegyedévet kovetd hénap 15.

Adatszolgaltatis a vagyonkezelt &llami vagyon
hasznalatanak barmely jogcimen torténd tartos, 90
napot meghalad6 atengedésérol.

Targynegyedévet kovetd honap 20.

Meérlegjelentés  készitése, KGR  rendszetben
rogzitése.

Targyév december 31-ei
fordulonappal

Konyvviteli mérleg mérlegalatamaszté leltarainak
fordulénapja.
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Targyévet kdvetd janudr 15, Folydszamla-egyeztetdk, egyenlegk6zlOk készitése,
érintetteknek elkiildése.

Targyévet kovetd janudr 15, Targyévet terhelé, de targyévet kovetd €vben
beérkezd szallitéi bizonylatok nyilvantartisba
vétele, vevoknél a ténylegesen befolyt bevétel

konyvelése, értékeléshez,  vegyes kényvelési
tételekhez kapesolodo tételek befogadasi ideje.

Targyévet kovetd januar 31. Koltségvetési rovatok és elbiranyzatok rendezése a
kincstari KM rendszerben.

Targyévet kovetd januar 31. Targyévi koltségvetési mérleg késztésének napja.

Targyévet kdvets februar hénap 5. Targyév IV. negyedévi idokézi mérlegjelentés
(gyorsjelentés)  készitése, KGR  rendszerben
rogzitése.

Targyévet kovetd februar honap 135. Eves koltségvetési beszamolohoz gazdalkodassal,
eldiranyzatfelhaszndlassal, pénzforgalommal,
eszkozallomany-valtozassal — kapcsolatos  adatok
eléallitdsa.

Targyévet kvetod februar honap 24. Eves koltségvetési beszamolohoz a gazdalkodassal,
el8iranyzat-felhasznalassal, pénzforgalommal,

eszkozallomany-valtozassal, a Bér- és munkaiigyi
osztalytdl  kapott  bér-,  Iétszam  adatok
felhasznalasdval  koltségvetési  jelentés, <ves
kiltségvetési  beszamoldé  elkészitése, KGR
rendszerben torténd régzitése.

Targyévet kovetd februdr honap 28. Eves  koltségvetési  beszamold  részletezd
nyomtatvanyai benyljtasa az irdnyitoszerv részére.
Téargyévet kdvetd februar honap 28. Eves koltségvetési beszamolé és koltségvetési
jelentés véglegesitése a KGR rendszerben.
Targyévet kovetd februar honap 28. Eves statisztikai adatszolgaltatasok elkészitése.

Targyévet kovetd aprilis 20. MNV Zrt. felé vagyonkataszteri adatszolgaltatas az
allami vagyonrdl, azok valtozasairdl.

Targyévet kovetd méajus 31. Adatszolgaltatas az MNV Zzt. felé az allami vagyon
vonatkozasaban elvégzett beruhdzasokrdl és
feljitasokrdl.

1V.2. Bér- és munkaiigyi osztaly
IV.2.1. A Bér- és munkaiigyi osztaly munkavallaléi

—  bér- és munkaligyi eloado
—  bér- és tarsadalombiztositasi ligyintézé

A Bér- és munkaiigyi osztaly munkatarsainak helyettesitési rendjét az 1. szamu melléklet

tartalmazza. Az osztaly munkatarsai munkakori leirdsanak mintéja jelen szabalyzat 2. szamu
mellékletétben taldlhatd meg.
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1V.2.2. A Bér- és munkaiigyi osztaly feladatai

A Kutatokdzpont kinestari kozpontositott bérszamfejtési korbe tartozik. Ennek megfeleléen
Bér- és munkaiigyi osztaly az alabbi feladatokat 14tja el:

E
;

— munkaviszony keletkeztetés esetén munkaszerz6dés elkészitése (csak a munkdltatoi
jogok gyakorldjaval elézetesen egyeztetett tartalmi munkaszerzodés készithet el). A
munkaéltatéi jogokat gyakorlé engedélyének, ill. utasitasnak tartalmaznia kell

— a munkaviszony kezdetét;
— amunkakort;
— amunkabért és egyéb elemeit;
~  a munkaviszony fajtajat (hatarozott idejl, hatarozatlan idej(i);
—  hatarozott idejli munkaszerzédés esetén a hatarozott id6 idbtartamat és a
munkavallald munkaksrébe tartozod fobb feladatot;
~ a foglalkoztato szervezeti egység megjelolését;
—  a heti munkaidot;
— aksltségviseld szervezet, téma, palyazat megnevezését.

—  munkaszerz6dések, munkaszerzédés modositasok, bér- és munkatigyi dokumentumok
iktatasa a DMSOne iktatérendszerben;

—  munkaszerz6dés tovabbitasa pénziigyi ellenjegyzéste és a munkaltatéi jogok gyakorldja
részére;

—  munkaszerz6dés munkavallaloval t6rténd alairatisa;

—  munkaszerzédés adatainak régzitése a KIRA Illetményszamfejté rendszerben,

— munkavéllald személyi anyaginak kezelése, bizonyitvanyainak, igazoldsainak,
nyilatkozatainak tarolasa;

— éves szabadsag megallapitisa, munkavallalok tajékoztatasa;

— munkaszerz6dés modositasok elékészitése;

— tavollétek rogzitése a KIRA rendszerében;

— hatdrozott idejii munkaviszonyok figyelemmel kisérése, errél folyamatos tajékoztatas a
munkaltat6i jogokat gyakorld f6igazgatd, valamint a gazdasagi vezetd részere;

~  megbizasi szerzédések szerinti megbizasi dfjak szdmfejtése a KIRA rendszerben;

— felhasznalési szerzbdések szerinti fethasznalasi dijak szamfejtése a KIRA rendszerben;

— megallapodésok szerinti keresetkiegészitések szamfejtése a KIRA rendszerben;

— munkavallalokat megilletd koltségtéritések szamfejtése a KIRA rendszerben;

—  munkavallalokat megilletd nem rendszeres juttatasok szamfejtése a KIRA rendszerben;

— napidijak szdmfejtése a KIRA rendszerben;

— munkaviszony megszinése esetén a szﬁkséges dokumentacidk és igazolasok
elékészitése, munkavallaléval t6rténd pénzigyi és bérszamfejtési Vegelszamolas
clvégzése (munkabér, ki nem veit szabadsag, kartérités, el nem szdmolt eldleg stb.) &s
hataridére torténd eljuttatisa a munkavallalé részére;

— amunkavéllalok személyi anyagainak tarolasa a hatélyos térvények ¢és a Kutatokdzpont
adatvédelemre vonatkozd szabalyai szerint;

—  munkaltatéi jogviszony- és jovedelemigazolasok gazdasagi vezetdi alafratésra torténd
elokészitése;

—  munkéba jaras koltségtéritéseinek kifizetéséhez a munkavégzés helyétdl szamitottan
kizigazgatasi hatdron talrél munkéba jaré munkatarsaik altal leadott utazasi bérletek,
menetjegyek, szamldk ellendrzése, a koltségtérités Osszegének rogzitése a KIRA
rendszerben, a koltségtérités kifizetésre torténd elokészitése;
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~  amunkaba jardshoz — el6zetes f6igazgatéi engedély alapjan — gépkocsi-hasznalat cimen
kifizetésre keriild 8sszegek alapjaul szolgald bizonylatok cliendrzése, a koltségtérités
dsszegének rogzitése a KIRA rendszerben, kifizetésre torténd elkészitése;

— jelenléti ivek begy(ijtése, rendszerezése, tavollétekkel t0rténd dsszehasonlitdsa,
ellenbrzése, megbrzése;

— aKincstar zarlati itemtervének megfelel6en a havi zarlati feladatok elvégzése;

~ amunkabéreldleg-engedélyek intézése, munkabéreltlegek és visszafizetési itemezésik
rogzitése a KIRA rendszerben;

—  munkabérel6legek legalabb negyedéves litemezésii egyeztetése a Pénziigyi 6s
szamviteli osztallyal;

—  a Kincstar altali bérszamfejtést kdvetden — folyamatba épitett ellendrzés keretében— a
bérjegyzékek alapjan a szamfejtés munkavallalonkénti ellenSrzése;

~  legkésBbb a targyhénapot kovetdé hé 10. napjaig a bérfeladds xml, .ixt ¢s .pdf
formatumt  (bérfeladasi  elektronikus allomany, bérfeladds Osszesité adatai,
kifizet6helyi kotelezettségekre vonatkoz6 Crtesitések) adatainak lekérése a Kincstar
E.ADAT rendszeréb6l, az dallomany elhelyezése a Gazdasigi igazgatdsag
rendelkezésére 4ll6 ,P” meghajtd erre kijeldlt konyvtardban, és errél a szamviteli
eléadok és a kontroller munkatars e-mailen torténd értesitése;

—  munkavallalok  foglalkozas-egészségiigyi  igazolasainak  analitikus  vezetése,
munkavallalok foglalkoztatast megelézd foglalkozas-egészségligyi és iddszakos
vizsgalatra torténd beutalasa;

— az egészségbiztositisi ellatisok keretében a sajat jogl betegség kapesan a
betegszabadsaggal, a tppénzzel és a gyermekapolasi tappénzzel kapcsolatos teenddk
ellatasa, orvosi igazolasok bekérése, eljuttatdsa a Kincstdr részére;

— a Kutatékozpont allomanyaban 1évo TGYAS, CSED, GYED, GYES igénybevételével
sszefiiggd adminisztracios feladatok elltdasa a Kincstar feladata, ehhez kapesolédoan
a Bér- és munkatigyi osztdly munkatarsainak bizonylatkiildési kotelezettsége van. A
bizonylatokat a Kincstar részére térténd elkiildés el6tt mésolni vagy szkennelni kell;

—  epészség- &s nyugdijbiztositasi ellatasokkal kapesolatos adatszolgéltatasok ellatasa;

— a Pénziigyi és szamviteli osztalytol legkésobb a targyhonap utolsé munkanap 10:00
6raig kapott, a reprezentacios kiadasok és egyes meghatdrozott juttatasok pénzigyi
adatainak havi adobevallason toérténd feltiintetése céljabdl adatkozlés a Kincstar részére;

— az dnkéntes nyugdijpénztari és szakszervezeti tagok nyilvantartasa;

—  rehabilitacids hozzajarulas és cégautd add addbevallasainak eldkészitése;

~ targynegyedévet kovetd 15 napon belill az iivegzseb torvény eldirasainak megfeleld
adatszolgaltatasok elkészitése, kontroller részére torténé megkiildése;

— tudoményos fokozathoz kapcsolddé 1étszamadatok analitikus nyilvantartasa;

_  statisztikai adatszolgaltatasok elkészitése; adatkér6hoz hatariddben torténd elkiildése;

—  adatszolgaltatasokhoz, vezetdi dontés-el6készité anyagokhoz adatok eldkészitése;

—  koltségvetési beszamolShoz jovedelem- és létszadmadatok kozlése.

1V.2.3. A Bér- és munkaiigyi osztily f6bb hataridéi

Targyhénap utolsé munkanap Targyhavi munkdéba jarasi koltségtérités rogzitése a KIRA
rendszerben
Targyhénap utolsé munkanap Téargyhavi tavollétek rogzitése a KIRA rendszerben

Targyhénapot kovetd honap 10. | Targyhavi  bérfeladdsi  adatok  lekérése az ¢-adat
rendszerb8l, az adatok feltsltése a ,,P” meghajté kijelolt
mappajéba.
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Targyhénapot kivet6 hénap 15. | A Pénziigyi és szdmviteli osztalytdl kapott, a reprezentacios

kiadasokhoz és telefonkoliségekhez kapesolodd adatszol-
galtatdsi adatok tovabbitdsa a Magyar Allamkincstéar
illetményszamfejt6 helyére részére.

20.

Térgynegyedévet kévetd honap | Rehabilitaciés hozzajérulds és  cégautd ad6  bevallas

eldkészitése vezetdi feladashoz.

Targynegyedévet kivetd honap Uvegzseb adatszolgaltatdshoz  1étszdm- és  béradat

15. adatszolgaltatis elkészitése, gazdasdgi vezetd részére
torténd elkiildése.

Téargyévet kovetd honap 31. Targyévi jovedelemigazolasok elkilldése munkavillalok,
megbizottak részére

Targyévet kovetd februar 15. Eves koltségvetési beszamoldhoz bér-, munkaligyi és

létszdmadatokat tartalmazé adatszolgéltatisok elkészitése.

IV.4. Projektkoordinacios osztaly

1V.4.1. A Projektkoordinaciés osztaly munkatarsai

|

projektkoordindcids osztilyvezetd
palyazati referens
ligyviteli alkalmazott

A Projektkoordinaciés osztaly munkatdrsainak helyettesitési rendjét az 1. szama melléklet
tartalmazza. Az osztaly munkatérsai munkakéri leirdsanak mintéja jelen szabalyzat 2. szami.
mellékletében talalhato meg.

1V.4.2. A Projektkoordindcidés osztaly feladatai

tamogatdsi palyazatok koltségvetési tervének készitése, illetve elkészitésének segitése
egylittmitkddésben a palyazat benyujtojaval;

benytjtasra keriild palyazat nyilvantartasba vétele az erre rendszeresitett analitikus
nyilvantartasban;

nyertes palydzathoz témaszdm megnyitdsa a KoPeNy rendszerben, a témaszam
clektronikus levélben kézlése a palyazat témavezetje, a Pénziigyi és szdmviteli osztaly,
és a Bér- és munkatigyi osztély, a kontroller részére;

nyertes palyazat dokumentumainak és adatainak elektronikus mappéban ¢és papiralapi
dossziéban torténd elhelyezése;

nyertes  palydzat  esetében teljesitésigazoléi  fethatalmazdsok  1Bigazgatoi
kiadményozésra torténd clokészitése, fSigazgatoi aldirdst kovetden felhatalmazotial
torténd alairatasa, a felhatalmds felvezetése az az analitikus nyilvantartdsban,
felhatalmazas bizonylatanak lefiizése, illetve az elektronikus analitikus nyilvantartashoz
torténd csatolasa,

projektekhez, tdmogatési programokhoz kapesolodo felhatalmazasok véltozasanak
naprakész vezetése, illetve rogzitése az analitikus nyilvantartasban;

projekttamogatasi eldlegek, timogatasok nyilvantartisba vétele;

tdmogatés eldiranyzatonkénti és rovatonkénti adatainak éataddsa a Pénziigyi ¢&s
szamviteli osztaly részére;

a nyertes palyazat megval6sitasa folyaman, a pénziigyi kotelezetiségvallalast megel6z0,
a palyézat pénziigyi elszamolasi elbirasaihoz, szabilyaihoz valo igazodas vizsgalata;
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a nyertes palyazat megvalositasa folyaman, a pénziigyi teljesitést megel6zden, pénziigyi
kitelezettségvallalashoz fedezetvizsgalat, pénzigyi fedezet igazolasa,

pénziigyi kotelezettségvallalasok ellenjegyeztetése;

bel- és kilfsldi utazési és kikildetési rendelvények nyilvéntartasba véiele,
koltségadatainak felvezetése a pélydzat pénziigyi adatainak nyilvantartasara szolgalo
Excel formatumu nyilvantartasba;

palyazat bizonylataira a témaszam felvezetése;

palyézat terhére foglalkoztatott munkavallalék bér- és jarulékadatainak, jogviszonyuk
idejének felvezetése és a palydzat sordn folyamatos vezetése a palyazat pénziigyi
adatainak nyilvantartasara szolgalé Excel formatumi nyilvantartasban;

dologi és felhalmozasi kiadasok kotelezettségvallalasi bizonylatainak, szerzddéseinek,
szamlainak nyilvantartisba vétele, zaradékoldsa;

kapcsolattartis a projekt témavezetdjével, valamint részére pénzligyi tandcsadas
biztositasa;

a projekt témavezetéje részére adatok szolgaltatasa a koltségvetés adataira vonatkozoan;
a palyazati analitikus nyilvantartas alapjan az elszamolési hatarid6k nyomon kévetése;
havi pénziigyi koltségvetési statuszjelentések készitése, témavezetd részére torténd
elkiildése;

pénziigyi elszamoldsok készitése a tdmogatoi szerzddésben rogzitett elszamolasi
feltételek szerint;

pénziigyi elszémoldsok arra jogosultakkal torténd aldiratdsa, tamogaté részére
hataridében torténé elkiildése, illetve webes feliiletre torténd feltoltése;

palyazati ellendrzésekben t6rténd részvétel;

a Kutatokozpont koltségvetési beszamoldihoz adatok szolgaltatasa,

a tdmogatési eldleg ¢és az elfogadott pénziigyi elszdmolds pozitiv kiilonbozetére, azaz a
tamogatd részére visszafizetend® Osszegre vonatkozéan utalvanylap készitése,
ellenjegyeztetése, utalvanyoztatsa, adatainak 4taddsa a Pénziigyi és szamviteli osztaly
részére.

IV.4.3. A Projektkoordin#cios osztaly fobb hatariddi

Palyazat pozitiv elfogadasaro] szol6
értesitést kovetd 5 munkanapon beliil

Palyazd értesitése, projektdosszié és témaszam
megnyitasa, teljesitésigazoléi  felhatalmazasok
elkészitése, alairatasa

Targyhonapot kévetd honap 20.

Havi pénziigyi statuszjelentés készitése, témavezetd
részére elektronikus uton térténd elkiildése.

Téargyévet kovetd februar 15.

Eves pénziigyi koltségvetési beszdmoldhoz palyazati
adatok (iémaszam, tdmogatasi jogeim, tamogatd,
tAmogatasi Osszeg, maradviny stb.) kozlése a
Pénziigyi és szamviteli osztaly részére.

Palyazati  témavezetbk  részére
tajékoztatds a pélydzat pénziigyi
allasarol

Folyamatos

Palyazati tAmogatas felhasznalaséra
vonatkozé  pénziigyi  elszdmolds
készitése

Folyamatos, timogat6i okiratokban el6irt hatdriddre

Targyévet kdvetd janudr 31.

Targyév december 31. napjara vonatkozo palydzati
pénzmaradvany-kimutatas eloallitasa.
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ZARO RENDELKEZESEK
A Gazdasagi igazgatosag tigyrendjének folyamatos aktualizaldsa a gazdasagi vezetd feladata.

Jelen iigyrendben foglaltak 2024. december 1-én lépnek hatélyba, ezzel egyidejileg hatalyukat
veszitik a BTK-KP/5368-1/2023 iktatoszam iigyrendben foglaltak.

A
Bélogh Ba%

f8igazgato /&

Budapest, 2024. november 29.
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1. szamt meliékiet

A Gazdasagi igazgatosag humanerédforras dsszetétele és helyettesitési rendje

Statusz’zhely Beosztas/munkakor Helyettesité
sorszama
1 gazdasagi vezetd 3,13
2 titkarségi munkatérs 21
3 pénziigyi és szamviteli osztalyvezetd 4,5,6,7
4 kontroller 5,6
5 szamviteli elbado 1. 6,7
6 szamviteli eléado 1L 5,7
7 szamviteli eldadd J1I. 5,6
8 szamviteli ligyintézd 3,57
9 analitikus kényveld 5,6,7
10 pénziigyi eldadé 1. 11,12
11 pénziigyi eldadd 1. 10,12
12 pénziigyi eléado 111. 10,11
13 bér- és munkaliigyi osztalyvezetd 14,15
14 bér- és munkaligyi eldadd 15,13
15 bér- és tarsadalombiztositasi ligyintézd 14,15
16 projektkoordindcids osztalyvezetd 17,18,19,20
17 palyazati referens L. 18,19,20,16
18 péalyazati referens 11 17,19,20,16
19 palyazati referens I1I. 17,18,20,16
20 palyazati referens 1V. 17,18,19,16
21 tigyviteli alkalmazott 17,18,19,20
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2. szami mefléklet

Munkakiri leiras mintak

A pénziigyi és szamviteli osztalyvezeté f6bb munkakéri feladatai:

Alapvetd feladata a pénziigyi és szamviteli osztély feladatainak sszehangolasa, a
osztaly vezetése, iranyitasa,
Feladatkorében kiosztja és szamon kéri a osztaly tagjai kozott a feladatokat.
Folyamatosan egyeztet a palyézati, valamint a munkaligyi osztly irdnyitasaval
megbizott munkatarsaival.
Gondoskodik a pénziigyl és szamviteli osztalyban analitikus nyilvantartasok
rendszerének kialakitdsarol, megszervezi a osztdlyban a helyettesités rendjét.
Megszervezi a osztily feladatkdrébe tartozd adatszolgdltatdsi és t4jékoztatasi
kotelezettségek eljarasi rendjét.
A vezetdi informdacios igények kielégitésében aktivan részt vesz.
Részt vesz a Kutatokdzpont pénziigyi beszamoldinak, koltségvetési jelentéseinek
elkészitésében, a gazdilkodassal és a kényvvezetéssel és adatszolgdltatdssal
kapcsolatos feladatok ellatasaban.
Kozremiikodik az el6iranyzatok felhasznaldséval, modositasaval kapesolatos feladatok
ellatasaban, valamint az egységes rovatazonositok folyamatos rendezésében a Magyar
Allamkincstar Kozponti Kéltségvetés Végrehajtasat Tamogaté Rendszer (MAK
KKVRT) KM moduljaban.
Irényitja az adokotelezeitségek teljesitésével kapcsolatos feladatellatast (adok
megallapitasa, adok bevallasa, adébefizetés kezdeményezése).
Iranyitja az id6szakos, havi, negyedéves, éves zérlati analitikus és fékonyvi feladatok
ellatasa, beszamolok elkészitése, felttliése a KGR K11 rendszerben.
Részt vesz a tartozasallomany havi adatszolgaltatisanak elkészitésében, feltliésében
az e-adat rendszeren keresztiil.
Irdnyitja a devizaprognoézis havi adatszolgdltatasinak elkészitését, megkiildését a
felettes szerv részére.
Kozremiikodik a havi eldirdnyzat-fethasznalasi terv elkészitésében, feltdliésében a
MAK KKVRT KM rendszerében.
Megszervezi a targyi eszkozok nyilvantartasba vételével, elszamolasaval kapcsolatos
feladatokat.
Irényitja az éves leltirozasi folyamatokat, javaslatot fogalmaz meg a leltarozas
megszervezéséhez és a leltarozast végzd munkatérsak kijeloléséhez.
Részt vesz a statisztikai adatszolgaltatasok elkészitéscben.
Az osztalyvezetdi feladatainak elldtdsa mellett aktivan részt vesz:
o Kotelezettségvallalasok nyilvintartasba vételében az EcoStat integralt tigyviteli
rendszerben.
o A kotelezettségvallalasok tekintetében ellenérzi a fedezet rendelkezésre allasat.
o Elvégzi a kotelezettségvallalasok eldkészitése korében a beétkezd megrendeltk,
szerzbdések tartalmi 4ttekintését, szitkség szerint kezdeményezi azok
moédositasat.
o Egyeztetéseket végez a kotelezettségvallaldsok tekintetében a pélydzati osztaly
tagjaival.
A feladatait elsésorban az EcoWeb Integralt Ugyviteli Rendszerben végzi.
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~ Javaslatot fogalmaz meg a beosztott munkatarsak munkakéri lefrdsanak tartalmara.

— Elvégzi akozvetlen felettese altal rabizott, egészséget nem veszélyeztett eseti feladatok
ellatasdban.

— Munkajdhoz kapcsolods jogszabdiyokat és intézményi szabalyozasokat folyamatosan
nyomon koveti, munkaja sordn a szabalyok alkalmazasét betartja €s a beosztott
munkatéarsaival betartatja.

A szamviteli eléadé f6bb munkakari feladatai:

— A feladatait elsésorban az EcoWeb Integralt Ugyviteli Rendszerben végzi.

— A Kutatokozpont éves koltségvetésének tervezési feladataiban valo aktiv részvétel,
teljesitési adatok rogzitése, figyelemmel kisérése.

— A Kutatokdzpont pénziigyi beszamoloinak, koltségvetési jelentéscinek elkeszitese,
gazdalkodassal, kényvvezetéssel és adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

~ Az eldirdnyzatok felhaszndlasival, moédositasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,
valamint az egységes rovatazonositok folyamatos rendezése a Magyar Allamkincstar
Kézponti Koltségvetés Végrehajtasit Tamogaté Rendszer (MAK KKVRT) KM
moduljaban.

—  Adokotelezettségek teljesitésével kapesolatos feladatellatds (adok megéllapitdsa, adok
bevallasa, adobefizetés kezdeményezése).

— Idészakos, havi, negyedéves, éves zarlati analitikus ¢s fokonyvi feladatok ellatasa,
beszamolok elkészitése, feltdltése a KGR K11 rendszerben.

—  Tartozésallomany havi adatszolgéltatasanak elkészitése, feltdltése e-adat rendszeren

keresztiil,

— Devizaprognézis havi adatszolgaltatasanak elkészitése, megkilldése a felettes szerv
részére.

— Havi eldiranyzat-felhasznalasi terv elkészitése, feltdlidse a MAK KKVRT KM
rendszerében.

— Statisztikai adatszolgaltatisok elkészitése, azokban valo aktiv részvétel.

- Palyézati elszamolasokkal, nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatellatas feliigyelete, a
palydzati referensekkel folyamatos egyeztetés.

— Ervényesitési feladatok ellatasa.

— Banki tranzakciok jovahagyasa.

— Havi bérfeladasi alloméany eldallitasa, konyvelése.

—~  Munkakéréhez tartozo adatszolgaltatasi és tajékoztatdsi kitelezettség ellatdsa, vezetdi
informéciés igények kielégitése.

—  Kozvetlen felettese 4ltal rabizott, egészséget nem veszélyeztetd eseti feladatok ellatasa.

—  Munk4jahoz kapesolodé jogszabalyok, intézményi szabdlyozéasok elsajatitasa, nyomon
kdvetése, betartdsa,

A pénziigyi eléadé/pénziigyi iigyintézd f6bb munkakori feladatai:

— A feladatait elsésorban az EcoWeb Integralt Ugyviteli Rendszerben végzi.

— Beérkezd szamldk (szallité adatai, szdmla adatai, gazdasagi esemény, koliségvetési
rovat) rbgzitése az EcoWeb Integralt Ugyviteli Rendszerben.

—  Egyéb kiadasi tételek rogzitése az EcoWeb Integralt Ugyviteli Rendszerben.

- Vevdi szamlak készitése, postazasra elOkészitése.

—  Egyéb bevételi tételek rogzitése az EcoWeb Integralt Ugyviteli Rendszerben.
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—  Beérkezd szallitéi szamlakhoz, egyéb kiadasi és bevételi tételekhez, vevdi szamlakhoz
utalvanylap készitése.

_  Beérkezd szallitéi szamlak, egyéb kiadasi tételek, veviszamlak érvényesitése.

—  Beérkez6 szallitéi szamlak, egyéb kiadési tételek, veviszamlak utalvanyoztatasa.

_ Beérkezd szallitoi szamlak, egyéb kiadasi tételek, vevoszamlik eseti jellegi
kontirozasa.

—  Beérkez8 szallitéi szamldk és egyéb kiadédsi tételek banki kiegyenlitésre t01ténd
clékészitése a Magyar Allamkincstar SZR Ugyfél Front-end rendszerében.

— Napi bankkivonatok letdltése a Magyar Allamkinestar SZR Ugyfél Front-end
rendszerébdl, majd mentése a Kutatokozpont ,P” elnevezésii meghajto kijelolt
elektronikus konyvtaraban.

—  Bankkivonat tételeihez kapesolddd bizonylatok csatolésa.

—  Bankkivonat tételeinek régzitése az EcoWeb Integralt Ugyviteli Rendszerben.

- Bankkivonat és kapesolodé bizonylatainak ataddsa a fokonyvi konyveld részére.

—  TFizetési felszolitasok eseti jellegli készitése, postazasra torténd elbkeszitése.

— Az évvégi zéarlati iitemtervnek megfeleléen egyenlegkozidk készitese, postazasra
torténd elokészitése.

—  Kozvetlen felettese altal rabizott, egészséget nem veszélyeztetd eseti feladatok cllatasa.

~ Elsajatitja és naprakészen alkalmazza a munkajéhoz kapcsolddé  jogszabalyokat,
intézményi szabélyozasokat, valamint nyomon koveti azok valtozasait.

Az analitikus kinyvels f6bb munkakori feladatai:

— A feladatait elsésorban az EcoWeb Integralt Gigyviteli Rendszerben végzi.

~ Targyi eszkozok beruhdzésainak, lizembehelyezéseinek, clidegenitéseinek rogzitése az
EcoWeb Integralt Ugyviteli Rendszerben.

— A Kutatékdzpont knyvkészlet-mozgésainak régzitése az EcoWeb Integralt Ugyviteli
Rendszerben.

—  Negyedéves, éves zitlati feladatokhoz illeszkedden a Targyi eszkdz ¢s Raktar modulok
zérasa, zarlati feladatokhoz kapesolddé feladatok ellaiasa.

_  Leltarozassal, leltarkiértékeléssel kapesolatos feladatok ellatasa, igymint leltarfelvétel,
leltarkiértékelés, leltari killonbdzetek megallitasa, leltéri kiilonbozetek elszamolasa.

— Eszkozselejtezéssel kapcsolatos feladatok ellatdsa, tgymint selejtezésre kijelolt
eszkézok rogzitése, selejtezett eszkozok kivezetése az EcoWeb Integralt Ugyviteli
Rendszerben.

— Teltarhelyek kozotti eszkozmozgatas bizonylatolasinak segitése, eszkdzmozgasok
r6gzitése az EcoWeb Integralt Ugyviteli Rendszerben.

— MNV 7Zrt. felé adatszolgéltatasok eldkészitése, vezetdi jovahagyas utani megtétele
(vagyonkataszteri adatszolgaltatds, az allami vagyonban tervezett és bekovetkezett
valtozéasokra vonatkozé adatszolgaltatds, az allami vagyon 90 napon tiili atengedésérdl,
az. elhelyezési igényekrdl sz016 adatszolgiliatas).

— FElsajatitja és naprakészen alkalmazza a munkajéhoz kapesolodo jogszabélyokat,
intézményi szabélyozasokat, valamint nyomon koveti azok valtozasait.

A palyazati referens fbb munkakéri feladatai:

_ A feladatait elsésorban az EcoWeb Integrait Ugyviteli Rendszerben, valamint az MS
Office Excelben végzi.
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A Kutatékdzpont munkatarsai altal beny(jtani tervezett palyazatok (tovabbiakban:

palyazatok) pénziigyi koltségtervének elkészitése, véleményezése a palyazat

benytjtojaval egyiittmiikodve.

— A fenntartd, illetve egyéb tamogatok dltal a Kutatokdzpont részére biztositott

tamogatasi forrasokhoz pénziigyi koltségterv készitése a kijelolt szakmai vezetdvel

egylittmikodve.

A Kutatékdzpont keretében elnyert palydzathoz, valamint a Kutatékdzpont nem

alapkdltségvetéshez kapesolodd tamogatdsi szerzédés nyilvantartasba vétele az

analitikus nyilvantartasban, illetve az EcoWeb rendszerben.

Nyertes palyazatokhoz témaszam nyitdsa, a témaszam nyitasarol a Gazdasagi

igazgatdsag munkatarsainak elektronikus levélben torténd értesitése.

Palyazati bevételek és kiaddsok nyomon kivetése, analitikus nyilvantartasban rogzitése

a palyazati osztaly folyamatai alapjdn.

Kiadasi kotelezettségvallalast megeldzden és a palyazati koltségterv alapjan, pénziigyi

fedezet vizsgalata, pénziigyi fedezet igazolésa,

Kiadasi kotelezettségvallalasok és szallitoi szamlak szerinti kotelezetiségek rogzitése a

palyazat pénziigyi adatainak nyilvantartiséra szolgdld analitikus nyilvantartasban.

Beérkezd szallitoi szamlak teljesitésigazolasanak ellendrzése, szitkségszerii potoltatasa,

javittatasa.

Palyézati pénziigyi analitikus nyilvntartds adatainak folyamatos egyeztetése a

fokonyvi kényvelés adataival.

Eseti, illetve folyamatos tdjékoztatast nyujtasa a palydzat szakmai vezetdjének

(témavezetdjének) a palydzat pénziigyi adatainak (teljesitési adatok, maradvény)

allasarol.

Palyazati elszamol4si hataridok nyomon kovetése, a pilyazati szakmai vezetd

figyelmének felhivésa a kozelg elszamolasi hatarid6rol.

~ A palyAzati tAmogatési szerz8désben rdgzitett pénziigyi elszdmoldsi hatariddkhéz
igazodéan a pénziigyi elszdmolds elkészitése, thmogatd részére torténtd eljuttatasa a
tamogatasi szerzodésben meghatarozott médon.

— A palyhzati osztaly 4ltal vezetett analitikus nyilvantartdsok ¢s a fokonyvi kényvelés,

illetve a munkailigyi nyilvantartds egyeztetési feladataiban torténé részvétel,

hibafelderités, javitas.

Analitikus nyilvantartisainak oly médon torténs vezetése, hogy tavollétében

akadalymentesen helyettesithetd legyen.

A Kutatokdzpont palyazataihoz és egyéb tamogatdsi programjaihoz kapesolodd

adatszolgaltatasok, pénziigyi beszamolok dsszedllitdsa, Gsszeallitdsukban részvétel.

Munkakéréhez tartozo adatszolgéaltatasi és tajékoztatasi kitelezettség ellatdsa, vezetdi

informécids igények kielégitése.

Ko6zvetlen felettese altal rabizott, egészséget nem veszélyeztetd eseti feladatok ellatasa.

Murkéjahoz kapesolédd jogszabalyok, intézményi szabalyozasok elsajatitasa, nyomon

kovetése, betartdsa.
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A bér- és munkaiigyi eléadé fébb munkakori feladatai:

~ Ellatja a munkavallalok ki- €s beléptetésével kapesolatos feladatokat, gondoskodik a
biztositottak bejelentésérdl.

— Elkésziti a foglalkoztatdshoz szilkséges munkaszerzbdéseket, munkaszerz6dés
modositasokat.
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Kiléps dolgozdk esetén a munkaszerzddés megsziintetésérdl sz0l6 hatdrozat alapjan
elvégzi a kilépok hokozi szamfejtését, gondoskodik arrdl, hogy a térvényi eléirasoknak
megfelelé iratokat a Kinestartol valo beérkezést kovetoen a kilépd megkapja.

Kezeli és karbantartja a személyi anyagokat.

Negyedévenként kimutatast készit a hatarozott idejli munkaszerz6dések lejartardl, az
érintett  dolgozok listajat megktildi az intézeti titkdrsdgok részeére, a tovabbi
intézkedések érdekében.

Atveszi a keresGképtelenség kapcsén a betegszabadsdggal, tdppénzzel ¢&s a
gyermekapoldsi tappénzzel kapcsolatos orvosi igazoldsokat, és a megfeleld
mellékletekkel ellatva tovabbitja a kincstari igyintézé részére.

Ellija a Kutatokozpont allomanyéban lévé  dolgozok TGYAS, GYED,
igénybevételével Gsszefiiggd adminisztracios feladatokat.

Gondoskodik a Kutatokzpont alloméanydban 1évé dolgozok soros munkakori
alkalmassagi orvosi vizsgilatdnak kiértesitésérdl, dés a vizsgdlat eredményet
dokumentalja.

Ellenbrzi és egyezteti a munkaidé-nyilvantartist, a munkanaplokai a szabadsag
engedélyek, kikilldetések, fizetés nélkiili szabadsdg engedélyek és egyéb tavollétek
dokumentumaival.

Rogziti a KIR programban a tavollét adatokat, vezeti a szabadsag nyilvantartast.

Ev elején beszerzi a dolgozoktodl a torvények 4ltal biztositott addkedvezményekhez
szitkséges nyilatkozatokat, igazoldsokat.

A megbizasi szerzddések alapjan elkésziti a szémfejtést, az utalasi allomanyt atadja a
Pénziigyi- és szamviteli osztaly részére.

A munkabéreldleg engedélyek alapjan rdgziti az eléleglevonas részleteit, a munkaber
elolegekrdl nyilvantartast vezet.

Havonta feladas alapjan rogziti a flottas telefonkoltségek Osszegét.

A havi bevallashoz rogziti a reprezentaciot és a telefonkoltségeket.

Utasitas szerint szamfejti és utaldsra atadja a Pénziigyi- és szamviteli osztaly részére az
egyéb nem rendszeres juttatdsokat (keresetkiegésziiések, jubileumi jutalmak,
iskolakezdési tamogatas stb.)

A hovégi zérdst kovetben lekérdezi a rendszeres és nem rendszeres jutlatasokat,
tovabbitja a Pénziigyi- és szamviteli osztaly illetve a Pdlydzati (projekt) osztaly felé,
végrehajtja a sziikséges egyeztetéseket.

Kapesolatot tart az Allamkinestér figyintézéjével, gondoskodik a megfelelé illetmények
szamfejtéséhez szitkséges dokumentumok hataridére torténd bekiildésérdl.

Munkéjaval dsszefiiggésben a hozza forduléd dolgozoknak tajékoztatdst, segitséget nyujt
a felmeriild munkatigyi kérdések tisztazasahoz.

Rendszeres kimutatisokkal és eseti adatszolgaltatasokkal segiti a Kutatdkozpont
vezetésének munkajat.

Felelés a munkaligyi adatszolgaltatisért az iranyitoszerv és egyéb tarsszervek,
feliigyeleti szervek részére.

Koteles figyelemmel kisérni és elsajatitani a munkéjéhoz kapcsolodd jogszabalyok
valtozasat.
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A bér-

Munkakori lefraséban régzitett feladatait intézeti referensként kiilondsen, de nem
kizardlagosan a Torténettudomanyi Intézet, a Kozponti Irdnyitas, a Moravesik Gyula
Intézet, valamint a F6igazgatéhoz Rendelt Kutatéosztalyok munkatérsaival
Osszefliggésben végui.

Havonta szamfejti és utalasra atadja a professzor emeritusok juttatésait.

Elkésziti a Kincstar részére az lires dllashely statisztikat.

Vezeti és karbantartja az  alapnyilvantartdst (kordbban  kozalkalmazotti
alapnyilvantartds).

Negyedévenként kimutatést készit az esedékes jubileumi jutalmakrol, elkésziti a
kifizetéshez sziikséges mellékleteket, a kifizetés esedékességekor tovabbitja a
bérszamfejtd részére.

és tarsadalombiztositasi iigyintézé f6bb feladatai:

Ellatja a munkavéllalok ki- és beléptetésével kapesolatos feladatokat, gondoskodik a
biztositottak bejelentésérol.

Elkésziti a foglalkoztatashoz sziikséges munkaszerz6déseket, munkaszerzodés
modositasokat.

Kilépt dolgozok esetén a munkaszerzddés megsziintetésérdl sz6lo hatérozat alapjan
elvégzi a kilépbk hokozi szamfejtését, gondoskodik arrdl, hogy a torvényi eldirdsoknak
megfelels iratokat a Kincstartél valo beérkezést kdvetden a kilépd megkapja.

Kezeli és karbantartja a személyi anyagokat.

Negyedévenként kimutatdst készit a hatarozott idejli munkaszerzdések lejartardl, az
érintett  dolgozok listajat megkiildi az intézeti titkérsagok részére, a tovabbi
intézkedések érdekében.

Atveszi a keresdképtelenség kapcsan a betegszabadsaggal, téppénzzel és a
gvermekdpolasi tappénzzel kapcsolatos orvosi igazoldsokat, és a megfeleld
mellékietekkel ellatva tovabbitja a kinestari tigyintézo részére.

Elldtia a Kutatokézpont allomanydban 1évé  dolgozdk TGYAS, GYED,
igénybevételével dsszefiiggd adminisztracios feladatokat.

Gondoskodik a Kutatékdzpont allomdnyaban 1év6 dolgozok soros munkakori
alkalmassagi orvosi vizsgalatinak kiértesitésérdl, és a vizsgilat eredményct
dokumentalja.

Ellenérzi és egyezteti a munkaidé-nyilvantartasokat, a munkanaplokat a szabadsag
engedélyek, kikildetések, fizetés nélkili szabadsdg engedélyek és egyéb tavollétek
dokumentumaival.

Roégziti a KIR programban a tdvollét adatokat, vezeti a szabadsag nyilvantartast.

Ev elején beszerzi a dolgozoktdl a t6rvények altal biztositott adékedvezményekhez
sziikséges nyilatkozatokat, igazolasokat.

A megbizési szerzddések alapjan elkésziti a szamfejtést, az utalasi allomanyt dtadja a
Pénziigyi- és szamviteli osztaly részeére

A munkabér eléleg engedélyek alapjan rogziti az el6leg levonasi részleteit, a munkabér
el6legekrd] nyilvantartast vezet.

32



— Havonta feladas alapjan rogziti a flottas telefonkdltségek dsszegét.

— A havi bevallashoz régziti a reprezentéciot és a telefonkoltségeket.

— Utasitas szerint szamfejti és utaldsra atadja a Pénziigyi- és szdmviteli osztaly részére az
egyéb nem rendszeres juttatisokat (keresetkicgészitések, jubileumi jutalmak,
iskolakezdési tamogatas stb.)

~ A hovégi zarast kovetSen lekérdezi a rendszeres és nem rendszeres juftatdsokat,
tovabbitja a Pénziigyi- és szamviteli osztaly illetve a Palyazati (projekt) osztaly felé,
végrehajtja a sziikséges egyeztetéselket.

— Kapesolatot tart az Allamkincstér igyintézijével, gondoskodik a megfelel§ illetmények
szamfejtéséhez sziikséges dokumentumok hatdridére torténd bekiildésérol.

— Munkéajaval 6sszefiiggésben a hozza forduld dolgozdknak tajékoztatast, segitséget nydjt
a felmeriild munkatigyi kérdések tisztazasahoz.

— Rendszeres kimutatasokkal és eseti adatszolgéltatasokkal segiti a Kutatokdzpont
vezetésének munkajat.

— Felelds a munkaligyi adatszolgéltatasért az irdnyitoszerv és egyéb tarsszervek,
feliigyeleti szervek részére.

— Koteles figyelemmel kisérni és elsajatitani a munkdjahoz kapesolodé jogszabalyok
valtozasat.

—  Munkakéri lefrasaban rogzitett feladatait intézeti referensként killonbsen, de nem
kizarolagosan a Filozofiai Intézet, a Miivészettoriéneti Intézet, valamint a

Zenetudoményi Intézet munkatarsaival Ssszefiiggésben végzi.
— Havonta Osszegy(ijti a munkéba jardssal kapcsolatos utazasi szdmlakat, elszdmolja,
szamfejti, az utalasi allomanyt ellendrzi.

A titkarsagi munkatars f6bb munkakori feladatai:

— Ellatja a Gazdasagi igazgatdosdg szakmai tevékenységével kapcesolatos titkarsigi
feladatokat, dokumentdcids, szervezési ¢&s kapcsolattartasi teenddket, biztositja a
gazdasigi vezetsi munka zavartalansagét, a napi munkaprogram betartdsat.

— A beérkez6 kiildeményeket érkeztetés és iktatds utdn tovéabbitja a rendeltetési helyre,

; gondoskodik a sztikséges fedezetigazolasok, alafrasok beérkezésérol.

: — Elvégzi a Gazdasagi igazgatosag kiilonféle killsé és belsd kapcsolattartast szolgald

1 iratai, levelei, egyéb dokumentumai elkészitését, szerkesztését, sokszorositdsat,

' iktatasat.

— A Gazdasagi igazgatosag tevékenységi kdrébe tartozd jegyz6kdnyveket, statisztikakat,
jelentéseket clkésziti, kezelésérdl, tarolasarél gondoskodik.

— A Gazdasagi igazgatosag dontés-eldkészitd hatiéranyagait leirja, szerkeszti, és azokat
tovabbitja az illetékescknek a gazdaségi vezetd utmutatasa alapjan.

~ Adminisztrativ segitséget nynjt a gazdasagi vezetének, munkatdrsaknak szdmitogépes
programok (szivegszerkeszt, tablazatkezeld, adatbazis-kezeld) haszndlatdban.

— A Gazdaséagi igazgatdsag napi postajat kezeli, iktatja, tovabbitja, nyomon koveti.

— A hataskorébe tartozd szakmai iigyekben tligyintézés és levelezés folytatasa vezetdje
utmutatasa alapjan.

~  Szakmai kapcsolatot tart a Kutatokdzpont fOigazgatdi titkérsagaval ¢és az intézeti
titkarsagokkal, valamint a munkatarsakkal, tgyfelekkel, partnerekkel, kiils6
szervezetekkel vezetGje iranyitasaval.
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A Gazdasagi igazgatosag munkajat eldsegitd, belsé informacids iratokat,
dokumentumokat (jelentések, beszdmoldk, tajékoztatok, feljegyzések, emlékeztetok,
kérlevelek, kor-e-mailek) leirja.

A Gazdasagi igazgatosag készletgazdalkodasi és reprezentacios feladatait ellatja.

A feladatokat, tovabbi teendtket nyomon koéveti, hatdridéket figyeli, betartja,
kézremiikadik a betartatdsukban.

Gondoskodik a munkavépzést segitdé eszkozok, irodaszerek, nyomtatvanyok
beszerzésérol.

Elldtja a Kutatokdzpont gépjarmiidllomanyaval kapesolatos adminisztrativ ligyintézést.
Gondoskodik a Kutatokdzpont altal hasznalt bélyegz6k megrendelésérol, atvételérdl, a
hasznalé felé torténd atadasardl €s a nyilvantartds vezetésérol.
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