-‘T‘-
, , Balesésrettudombnyi Kutatdkiepant

’...’ 1097 Budapest, Tath Kalman o, 4.

BTK-KP/4475-1/2022

A GAZDASAGI OSZTALY UGYRENDJE

HATALYOS: 2022. NOVEMBER 1-JETOL

DC
Q-Q.Q Billestseettudomanyl Kutatikizpont



I: ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Bolesészettudomanyi Kutatékizpont Gazdasigi osztélyinak figyrendje (a tovabbiakban:
Ugyrend) az allamhaztartdsrol sz0l6 tirvény végrehajtasardl szalo 3682011, (XI1. 31.) Korm.,
rendelet (tovabbiakban Ave) LVA § (5) bekezdésében, a Blesészettudomanyi Kutatkdzpont
(a tovabbiakban: Kutatbkdzpont, BTK) Alapité Okirataban, illetve Szervezeti s Milkadés:
Seabialyeatiban (a tovibbiakban: SzMSz) meghatarozotiak szerint tarialmazza a gardasigi
srerveret mikddésének szabdlyait,

L1. A Gazdasigi osztily iigyrendjének hatalya Kiterjed

1. L1.1. Szerverctileg: a KutatbkOzpont Gazdasigi osztdlyara, valamint kapesolédd
szervezeli egysépeire.

2. L2, A személyi kot tekintve: a Kutatokdzpontial munkavigzésre irdnyuld
jogviszonyban allo munkatirsakra.

1.2, Az Ugyrend meghatirozza

az dlalinos kdliségverdsi gazdilkoddsi, a kihségverdsi tervezési, az clbirdnyzal

madositasi, a finanszirozisi, adatszolgdltatisi, beszdmoldsi és a pénzligyi, szdmviteli

rend betartisi szabilyait;

~  aGardasigi osztaly nevesitett szervezeti egységeit, a szamviteli, pénziigyi, munkaiigyi,
bér- &5 tarsadalombiztositdsi, gazddlkoddsi, palydzati feladatokat, illetdleg a
feladatokhoz kapcsolédo jogokat és kitelesetiségeket, azok fajtiit és a szolgaltatasok
nyujtasanak feltéleleit;

— amunkatdrsak feladat-, hatas- és jopktinét:

~ @ gazdasigi szervezel Kutatokdzponton belilli belsd és azon kivilli kapesolattariasanak

mddjit, szabalyait.

1.3 A gardasigi figyrend alapvetd jogszabilyi Keretei

~  az dllamhiztartdsrol sz2616 2011, évi CXCV. tv. (Aht);
a szadmvitelrd] szald 2000, évi C. tv.;

~ az allamhaztartisrdl szold trvény végrehajldsard]l széléd 3682011, (XIL31.) Kom.
rendelet [ﬁu-'r.}l:

— az Allamhdztartds sehmviteléedl 42013, (1.11.) Korm. rendelet;

— u kiliségverdsi szervek belsd kontrollrendszerérol és belsd cllendredsénrdl szilo
3702011, (X11.31.) Korm. rendelet;

~  atudominyos kutatisrd], fejlesztésrdl &s innovacidrol szold 2014, évi LXXVL tv.;

~ amunka tbrvényknyverdl szolo 2012, évi L tv.;

= a kbzbeszerzésekrol szold 2015, évi CXLITL tv.



L4, A gardasigi seervezel munkajit érintd belsd szabilyozisok

- a Kutatoktzpont SeMSz-¢;
— az Etikai Kodex;
—  a Belso kontrollrendszer;
— & Szdmviteli politika;
— az Eszkizik és forrisok lelidrkészitési és leltrozasi szabalyzata;
~  az Onkdliség-szimitisi szabdlyzat;
- & Pénzkezelési szabdlyzat;
a Szamlarend;
-~ & Bizonylati rend;
- a Bélyegzbhasznilat srzabdlyzat;
- @ Kozbeszerzési szabdlyzat;
— @ Szerzddéskitési szabalyzat;
nz Iratkezelési szabdlyzat:
a Gazddlkoddisi szabilyzat;
a Feleslepes vagyontargyak hasznositasi és selejtesési szabdlyzata;
- a Kozérdekil adatok kiizzétételének seabalvai;
~ & Bilesésrettudominyi Kutatokdzpont integritdsat sérth események kezelésének rendje;
— & Munkavédelmi szabdlyzat;
- & Thzvédelmi szabdlyzat;
~ a Belfoldi és kalfoldi utazasi és kikildetési szabalyzat;
- & Reprezentacids kiadasok felosztasinak, azok teljesitésének ¢s elszimoliasdnak
szahdlyzata;
—  a Gépjarmil igénybevételének és hasznilati rendjének szabalyzata;
—  a Telefonhaszndlati szabalyzat.

1. ALTALANOS MUKODESI SZABALYOK

A Kutatokizpont gazdalkodasinak seervezeti alapjai

IL1. A Kutatdkdzponi szervezeti egysegei

IL1.1. A Kutatdkézpont az alaptevékenységét, illetve az ezekkel kapesolatos igazgatasi,
szerverdsi feladatait intézeti szervereti egységekre tagorddva végzl, Az intézetek
mikisdésével kapesolatos szabdlyozist az intézeti igyrendek tartalmazzak.

1L1.2. A Garzdasagi osztaly szamviteli, penzigyl, bér- ¢ munkailigy:, palyacal,
kontrolling egységeinek mikddésével kapesolatos  seabdlyokat jelen figyrend
tartalmazza,

1L.2. A Kutatokizpont gardasigi szervezete

M2.1. A Kutatdkizpont a feladatainak teljesitéséhez szilkséges pénziigyl, szamviteli,
gazdasdgl, gardilkodasi, munkaligyi, vagyongazdilkedisi tevékenységét {a tovibbiakban:
gaxdilkodis) sajit pazdasipi szervezetével litja el.
A Gazdasagi osetily szervezeti egységei:

o Irdnyitds (gazdasigi vezetd, gardasigivezetd-helyeites, ndomanyos szolgaltato)
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Pénzilgyi és szimviteli esopori
Bér- és munkaiigyi csoport
Palyizat {(projekt) esoport
Kontrolling csoport

" & @ »

A Kutatokdzpont szamitastechnikai rendszerének mikidését az informatikai felelds biztositja.

A gardilkodasi keretek felhasinalasaval kapesolatos, mindenre kiterjedd nyilvintaridst a
CT-EcoStat integralt Ggyviteh rendszer alkalmazasaval biztositia a Kutatdkdzpont,

11.2.2. A Kuotatdkdzpont szervezeti egységeként miikddd intézetek nem rendelkeznek kincstin
kiltségvetéssel, Ondlld add-, th-, pénzforgalmi szimlaszimmal, adaiszolgdliatist, pénzdigyi
miveleteket Kizarolag a Kulatokbzpont Gardasigi osztdlvian kereszilll végezhetnek.

I1.2.3. Az intézetek az elvarhato takarékossag mellett feleldsck a mikidési, felhalmozasi céla
pardilkodas) elranyeatok felhasmalasanak sziiksépessépéért, az igénybe vell szolgaltatis
mennyisépéért, mértékéén, wvalamint a Gardilkodisi szabdlyzathan és a  vonatkord
joeszabdlyvokban rigziietiek megiartdshén,

[1.2.4. Ha a {I1.2.3.) bekezdésben foplaltak nem érvényesililnek, a pgazdasigi vezetd en
haladékialanul jelenteni kiiteles a Kutatokivzpont foigazgataja részére,

1.  GAZDASAGI OSZTALY UGYRENDJE

ML, A kiiliségvetési gazddlkoddis alialinos szabdlyai

A Kuotatokbzpont kéltségvetési szervként, feladatait alaptevékenységként, a rendelkezésére
bocsitolt éves koltségvetési forrasok felhasrznalisival latja el. Garzdilkodasinak alapja az
iranyitd szerv dltal jovihagyott Intézményi elemi kiltségvetés”. Alaptevékenységeinek kirét
a Kutatokidzpont Alapito Okirata tartalmazza,

A Kutatdkdzpont a mikddésther sriikséges immateridlis jGs#ag (o szellemi termékek), tirgyi
eszkz (killdndsen miszaki berendezés, pép, felszerelés, készlet) valamint egyvéb inpdsig
megvasirlisara — ingatlan kivételével — adisvételi, eldallitdsira megbizdsi, villalkozasi vagy
felhaszndldsi szerzbdést kisthet. Ezen vagyonelem e thrvény erejénél fogva az dllam tlajdondba
és  vagyonkezelési  szerzodés megkdtése nélkil a  kbézponti  kfltségvetési  szerv
vagvonkezelésébe €5 a fenndllé vagyonkezelési szerzddése hatdlya ala keriil.

A BTK - ha tbrvény eltérden nem rendelkesik — dndlld tulajdonjoggal nem rendelkesk,
birmely dolog tulajdonjogit, pazdilkodd szerveret részesedését, vagy valamely vagyoni Enékd
jogol az dllam javira szerez meg.

Az dllami vagyonnal vald gazdilkodas szabalyait a nemzeti vagyonrdl szolé 2011, évi CXCVL
térvény ¢s az allami vagyonrol sz6ld 2007, évi CVIL thrvény tartalmazza.

A Kutatokézpont kezeldje a feladatai ellitasihoz a2 idinyith szerv dltal és a jogszabalyokban
rivgzitettek alapjin rendelkezésére bocsatott vagyonnak. A Kutatdkdzpont a rendelkezésére
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bocsatott ingo — idedrive a szellemi terméket — mas vagyoni értékd jogot és ingatlan vagyont
az alapiid okirathan meghatirozoii feladatainak ellitisahoz a hatilvban 1évd jogszabdlyok
betartisa mellett hasznilhatia. A Kutatdkdzpont az MTA dltal rendelkezésére bocsatott
vagyont, az dllami vagyont, és a sajdt vagyont elkiilGnitetten kiteles nyilvintariani.

A Kutatokdzpont a rendelkezésre bocsatott eldiranyzatokkal, pénzeszkzbkkel, valamint a sajat
bevételével — az ésszeri és (akarékos gazdialkodis kivetelményeivel Gsszhangban — Gnalloan
gazdilkodhat.

A Kutatokdzpont az clemi kiltségvelésen [elili, kioliségveldsi év vépén  keletkezell
kitelezettségvillalissal terhelt elbirdnyzat-maradvanyil a thmogatidsi srerzbdésekben rigzitent
feltételek mellett hasenilhatja fel.

IV.  Elemi killtségvetés

IV.1. A Kutatbkiizpont elemi kiltségvetdsének eldivinyzati keretszamait az irdnyitd swerv
— Magyarorszig éves kiltségvetésében elfogadott eldirinyzatok és szabdlyok szerint, illetve
arok keretei kit - dllapitja meg. Elkészitéséhez szempontokat ad és jovihagyja azt.

1V.2. Az elemi kiltségvetés magiban foglalja

a. a Kutatdkizpont azonositd adatan;

b. a kiadasokat és a bevétcleket kiemelt elbirinyzatonként ¢s ezen belill kiltsépvetds
rovatonként;

€. a kiaddsokat és bevételeket finanszirozds szerinti (kéltségveldsi timogatds, intézményi
bevétele) részleterdsér:

d. a kiadisok és bevételek tevékenységenkénti (az azonos szakmai tevékenységgel
dsszefiggd eldirdnyzatok, teljesitések) részletezését;

¢. aszemélyi juttatdsokat és a |&tszim bsszetételét,

IV.3. A kiemelt elirdnyzatok (a kiltségvetési tirvény szerinti részletezéshen)
A) Kiadasi eldiranyzatok (eliranyzati fodsszeg)

1. Miikdiclési biadasok
s  Személyi juttatisok:
»  Munkaadokat terheld janulékok;
*  [Dologi kiadasok;
o Tamopatasértéki mikadés: kiadas;
+ Egyéh mikddési célh thmogatasok, kiadasok.
2. Felhalmozdsi kiaddsok
o Intézményi berubizisok;
+ Felajitasok;
« Timopatasértékn felhalmozisi kiadas;
o Egyéb felhalmozisi kiaddsok;
3. Kolcsandk nyiijiasa

B) Bevételi eldirinyzatok (elGirinyzali [isseeg):

1. Miikddési kioliségverdsi bevérelek
* [ntézményi mukddési bevételek;



o  Kamatbevéielek;

¢  Tamogatasértékl mikddési bevétel;

o Egyéb mitkidési eéli pénzesrkizok atvétele, bevételek (dllamhaztartison kiviileol).
2. Felhalmozasi kaliségverést bevétfelek

« Tamogatasértéki felhalmozisi bevételek;

s Felhalmozisi céhd pénresekbzik atvéiele, beviételek (allamhdstartazon kiviiledl).
3. Kdlesdindk visszatérillése
4. Kiifrsépverési imogalis

o Irdinyitdszervi mikddési céld timogatis;

o Iranyitészervi felhalmozasi céli tamogatas.

Az elemi kbltségvetésben az egves tevékenyvségek tekintetében a bevétell és kandas
eldirinyzatok dsseepének kiilin-kiilfin meg kell egyernie.

A pazdilkodas sordn a Kutatdkiizpont az elemi kdliségvetésében rendelkerésre allé bevételi
eldirhnyzatin tilmenden az aldbbi bevételi forrdsokhoz juthat:

o az iranyitd szerv dltlal meghirdetett programokhoz, valamint a8 Kutatdkizpont
feladatdhoz kapcsolodd célprogramjaihoz, vagy st kiegéseild tevékenységeihes
meghatarozolt idoszakra swolo, elszdmolas: kiteleseuségeel terhelt timogatis:

Aht-n belill elnyert kitliségvetési timogatis;
dllamhaztartason kiviilrdl elnyert tamogatas;
vallalkozasi tevékenységhl szarmazo bevétel;
intézményi sajat bevéel;

az eldzd évi maradviny igénybevétele.

V. A kinestari gazdalkodassal kapesolatos szabalyok

A Kutatdktizpont On. kinestdri kitrbe tartozd kincstari kiliségvetéssel rendelkezd Kincstdri
dgyfél. A kincstdri Ogyfél kliségvetése végrehajtisinak pénzilgyi lebonyolitdsit a Magyar
Allamkinestir (tovabbiakban Kinestar) litja el.

A Kincstar jogosultsdga, illetve feladatai:
g, vezeli a Kutatokdzpont eldirinyzat-felhaszndlasi szamlajat, valamint a pénzforgalom
lebonyolitisdra szolgdld egyéb specidlis pénzforgalmi szdmldkat;
b. nyilvantartja az eredeti eldiranyzatokat, azok modositdsit &s a jovahagyott, aktudlis
eldiranyzatokat;
c. nyilviniartja a bejelentett kitelezettségvillalisokat;
d. rendelkezésre bocsitja az elbiranyzat-felhasenalasi keretet, fogadja a bevételeket, és
az dtutaldisi megbizisok alapjan teljesiti a kifizetéseket, joviirisokat;
e. rigziti és nyilvantartjia a killdnbéxd tipusi kiaddsokat és bevételeket (kiemelt
cldirinyzatok szerint), valamint a péneiigyl miveleteket;
f. bejelentett  kitelezettségvallalisok  figvelembevételével a fizetési meghizasok
teljesitését megeldzten kétszintl fedezetvizsgilaio végez;
— a likviditasi fedezetvizsgilat sordn vizsgalja, hogy a Kutatokdzpont szimldjan van-
e elegendd fedezet a meghizis teljesitéséhez. A vizsgilat soran figyelmen kivill
hagyja a be nem azonositott bevételeket.
—a kiemelt cloiranyzati fedezetvizszalat soran vizsgalja, hogy az énintett aktualis
kiemelt eldiranyzathdl van-¢ az dtutalisi meghizis teljesitéséher szabad keret;
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g. a szimlikon tortént terhelésekrdl, illetve jovAirdsokrdl Osszevont és 1ételes
sramlakivonatot ad minden olyan napon, amelyen a szimldkon terhelés vagy jéviirds
thriént;

h. a szédmlik targyhavi dsszes kiadasi és bevételi forgalméardl szamlanként killon-kiilin
ad tajékoztatast;

. a8 Kutatokizpont bevéleleinek fogadasa, kiadasainak teljesitése — deérive a
készpénzfelvételeket 15 — a Kincstan sedmlakon keresztlil — a bruttd elszdmolis
birtosithsa mellett = wnénik,

j- & Kincstir a kiltségvetés véprehajtisa érdekében a Kutatdkdizpont Pénzkezelési
szabilyzatiban felsorolt szamlakat vezeti:

k. a Kincstir a feladatainak elldatasaért Hirdetményében meghatdrozott dijal szamit fel.

A Kutatdkdzpont kincstar szamlait 24 pozicits pénzforgalmi jelzbsezdm, a miveleleket &5 a
kiemelt eldirdnyzatokatl a Kincstin egységes rovat azonositd (ERA) kddok azonositak.

Az epységes ERA haszndlatdra a kozponti kéliségvetdsi szervek, fejezeti kezelési
eldirinyzatok, az elkiltnitett dllami pénzalapok, a tdrsadalombiziositds pénziigyi alapjai,
valamint a kizponti kezelésh elfirinyzatok kezeld szervei kitelezetiek. Az ERA kodok az
allamhdetartas szamvitelérdl sz6ld 472013, (1 11.) korméanyrendelet 15, szami mellékletében
szerepld rovatrendnek, valamint a 16, szima mellékletben szerepld egysépes szimlatitkir
szerinti, sajitos elszdmolisokhoz kapesolédd [Bkdnyvi sedmldinak megfelelben letiek
kialakitva.

Az ERA felépltése
o kiltségvetés eldiranyzathoz kapesoladoan
l. poricid: alapkdd esetén 1, stormd kad esetén 2;
2. pozicid: kinddsi rovat esetén K, bevéleli roval esetén B;
3-8, pozicidig a 15, szam’ mellékletben szereplb kéltségvetési rovatok.
o sajatos elszamoldsokhoz kapesolddoan
1. pozicid: alapkdd esetén 14181 killonbdzd pdratlan szdm, stornd kdd esetén 2-161
killénbézd piros szam;
2. pozicid: kiaddsi jellegh sajitos elszdmolis esetén K, bevételi jellegh sajitos
elszdmolas esetén B;
3-8, pozicidig a 16. szaml mellékletben szerepld sajatos clszamolasokhoz kapesolido
fakinyvi szamlak.

A Kinestér dllapitjia meg és kiadmanyozza, hogy mely szervezet melyik rovatot, ERA kodot
joposult haszndlni.

A kincstéri gazdalkodiassal, a pénzilgyi atutaldssal, a szamlak feletti rendelkezési jogosultsaggal
kapesolatos részletes szabalyok a Kutatokfzpont Pénzkezclési szabdlyzata tartalmasea,

VI. A Kutatokdzpont beszamolisi kitelezettsége

A Kutatokbzpont a gazdilkodasirdl havi idészaki kiltségvetési jelentést (TKJ), negyedéves
mérlegielentést és éves beszdmoldt kdteles késeiteni. A beszdmollatds sordn az intézetek
kitelesek azokat az adatokat szolgiltatni, amelyek a gazdasigi szervezemnél nem talilhatbak
meg, de a beszimolok elkészitéséhez szilksépesek.
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A negvedéves (évkdzi) mérlegjelentés a KutatokBzpont vagyonardl, a havonla esedckes [RJ
jelentés az eloiranyzat-gazdalkodasrdl ad szikebb tajékostatist,

Az éves beszdmoloban a gazdilkodisrol szdmokban kell szamot adni. Az éves szamszaki
beszamoldt a kdzpontilag eldirt nyomtatvanyokon, a Magyar Allamkinestir honlapjén
hozzdférési jogosultsigpal rendelkezésre &llé elektronikus adatszolgdltatassal, a széamvilel,
pénziigyi adatokra alapozva kell elkésziteni.

Az irdnyitd szerv — a zirszimadasra vonatkozo tajékoztatd figyelembevételével — eldirga
o az adatszolgaltatisok hatinidejét, a felilvizsgalat wdGpontyar;
» lovibbi szimszaki adatok szolgdltatdsat elrendelheti.

Az irdnyitd szerv a Kutatdkdzpont beszamoldjanak és miikidésének elbiralasarol, péne-, illetve
eldiranyzat-maradvdnydnak joviahagyasarol, a targyévet kiivetd évben — a jogszabalyban elbin
hatariddig — irdshan kisteles értesiteni.

A beszamoldjelentéshen kimutatott maradviny az alaptevékenység elliidsa sorin a bevételek
¢és a kiadasok killonhizeteként keletkezent elbirdnyzat-maradvinyt tartalmazza.

Az éves beszdmoldjelentésben megdllapitott elbirdnyzat-maradvanybél nem illeti meg a
Kutatdkdzpontot:

a. avégleges feladatelmaradas miatti dsszege;

b. a mumnkaadokat terheld jérulék-clirinyzalldmogatdssal fedezett Osszege (illetve
aranyos részénck marmdvanydbdl azon Gsszeg, amely nem kapesolodik a személyi
juttatisok eldiranyzatdnak jarulékkiteles maradvinyihoz);

e awvilozd timogatds jogosultsigi elszimolisait kivetden keletkezett befizetendt Gsszeg.

d. a jovd nem hagyott eldirinyzat-maradvinyt a Kutatok8zpont kiiteles az iranyitd szerv
altal meghatdrozott péneforgalmi szdmldra, a fejezet altal megjeldlt hataridére befizetni.

VII. A gazdilkodas rendjére vonatkozd szabilyok

A Kutatdkizponti gardilkodds megszervezdse soran — a jogszabdlyok maradéktalan betartasa
mellett — biztositani kell:
a.  a kdzpont tevékenységének, infrastrukiirijanak hatékony, gazdasigos mikidietésér;
b. agazdalkodasi folyamat cpységét.

VIIL A kiadmanyozis rendje

VIIL]. A kiadmdnyozdsi jog a mar felilvizsgdlt végleges kiadmanytervezet jovahagyisa,
aldirisa, elkilldhetdségének engedélyezése. A Kutatokbzpont nevében, egy személyben
kiadminyozisra a [Gigazgatd, illetve helyettesei jogosultak.

VIIL2. Kdtelezeuségvillalast is jelentd kiadminyozds esetén a gazdasigi vezetd cllenjegyzése
szilkséges.

VI3, A figargatd ¢ jopkdnrét dltalinosan meghatirozott, illetdleg egyedi esetekben, allandd
vagy ideiglenes jelleggel irdshan dtruhdzhatja.



VIIL4. Azokban az Ogyekben, ahol meghatalmazis alapjin az egyes intézeiek igazgatdn
szakteriiletiikin  eljarva joposultak a Kutadkdzpontot képviselni, megilleti Gket a
kiadmdnyozis joga is.

VIIL5. Azoknak a gazdasagi Ogyiratoknak, amelyeknek cimzettje az irinyitd szerv, illetve mas
orszfigos hatiskond szerv (miniszidrium, adohatosig sth.), cs az adarszolpaltatd o
Kutardkozpont, egyszemélyi aliirdja a foigazgatd, ellenjegyzije a pazdasigi vezretd,
tivollétiikben a meghatalmazott helvettesek. A foigazgaldi kiadminyozds — a fGigazgatdval
Winént elbzetes egyeztetds szerint — a fDigargatdi megbizdsra trénd  hivatkozdssal
cgyenériékii, Koltségvetési eldirinyzatokkal kapesolatos iratok kiadményozisira a gazdasigi
vezeld dndlldan jogosull

VIILG., Guzdasdgi vonatkozast kirlevél kikiildésére kizarolag a gazdasigi vezetd vagy
helyettese jogosult.

VIIL7. Az igyiratok kezelésével és a bélyegzOk hasznilatival kapcsolatos részletes
szabdlyokat a Kutatdkiizpont Iratkerelési és Bélvegzohaszndlati szabalyzatai tanalmazzik.

VIILE, A kitelesettségvillalis, ellenjegyzés, wtalvinyozis, teljesitésigazolds, érvényesités
réseletes szabilyozisa a Kutatokzpont Gazdalkodasi seabalyzataban talalhatd.

VLY. A Kutawokbzpont valamennyi seervezell egysépére vonatkozo gardalkodasi &s
szamviteli szabalyok a Kutatdkdzpont Gazdilkoddisi szabdlyzatiban talalhatéak meg.

IX. Az ifa elszimolias rendje

A Gardasigi osztily a CT-EcoStat Integrdlt Ugyviteli Rendszerében biztositja az dfa-torvény
szerinti, az dfa elszdmoldsdt biztositd analitikus nyilvintartds vezetésél. Bevételeit és kiaddisait
a hivatkozott tirvény eldirasainak megfeleld adattantalommal, afakulesonként taryja nyilvin,

A Kutatékbzpont az afabevallas elkészitése sorin a kbvetkezd alapelveket érvényesiti:

1X.1. Azoknak a kiaddsoknak az elozetesen felszimiton afidja, amely egvértelmien adokteles
tevékenység érdekében merillt fel, teljes egésaében levondsba helyezhetd.

1X.2. Azoknak a kiadisoknak az afdja, amely adékiteles és dfa mentes bevételekhez egyarant
kapesoladik, az dfa-térvény ardnyositdsi szabdlyainak megfelelden helyezheth levondsba, A
levonhatd dfa ardnyositdssal tortént megillapitasarol a tirgyévet megeldzd év december 13-ig
a gazdasigi vezetd jogosult dinteni.

[3.3. A kizérolag adémentes tevékenységhez kapesolhatd kisddsok elozetesen felszamitott
ifdja nem helyvezhetd levondsha az afabevallis készitésekor,

IX.4. A Kutatokdzpont az dltalinos forgalmi adéhor kapesolodd bevalldsait a tdrvényben
meghatirozott értéknek gyakorisagnak megfeleloen késziti el, és elektronikus tton nyijtja be a
Memzeti Add- és Vamhivatal réseére,

X. llletékmentességi jogosultsig
X.1. A Kutatokdepontot az 1990, évi XCIIL térvény 5. § (1) bekezdésének ¢) pontjdban,
valamint a (2) és (3) bekezdésben foglalt feliételek egyiittes teljesiilése esetén teljes személyes
illetékmentesség illeti meg (pl.: ingatlan-nyilvantartasi eljans, birdsagi eljdris).
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X.2. A X. 1. bekezdésben hivatkoxottak alapjan & KutatGkdzpont az adott évben csak abban ax
esetben  élver illetékmentességet, ha megelézd naptin  évben  folytaton  vallalkoweis
tevékenységébdl szirmazd jivedelmének eredménye utin kbltségvetés: befizetésre nem volt
kiitelezett,

X.3. Az impontbeszerzésekhez, illetve az ajdndékként érkezett targyak vamkezeléséhez,
hatosagi  eljirisokhez, kOzokiratok beszerzéséhez stb. sziikséges  illetékmeniességi
nvilatkozatot a gazdasigi vezetd jogosult kiadményozni.

X1. Pénziigyi és szamviteli nyilvantartis szabalyai

XL1. A Kutatdktzpont kiteles a kezelésében lévd vagvonrdl, illetve a gazdasigi milveleteirdl
olyan kiinyvviteli (pénzilgyi és szdmviteli) nyilvantartist vezeini, amely az eszkiiziikben és
forrdsokban  bektvetkezett viltozdsokat a valdsignak megfelelden, folvamatosan és
attekinthetden z4r rendszerben mutatja. A kfnyvviteli nyilvantartésra vonatkozd alapvetd
elbirdsokat a Kutatokfzpont Szamviteli Politikdja tartalmazza.

X1.2. A kbnyvviteli nyilvantartas feladata:

a. a gazdasign események m::n.u_',.'i:iégh:.'n ey frickben thridénd nyi]‘.'énmnésa;

b. a vagyom dllapotra és annak véaltozisira vonatkozd adatok folyamatos vezetése,
rendszerezése, feldolgozisa és éntdkelése, a Kutatdkdzpont vagyoni dllapotinak
kimutatdsa;

¢. agazdasigi dintések kinyvviteli adatokkal 10nénd megalapozisa;

d. a gazddlkodis ellendrizhetbségének bizlositisa, pazdasigl saimitdsok, elemzdsck
készitése, feliételeinek megleremiése;

e. a kitelezd, illetve az irdnyitd szerv dlial elrendelt adatszolgdliatisok hatiridében
iriénd megtétele.

XL3, A kiimywvitell nyilvantartasban a pénzforgalmi bevételek és kiadasok:

a. az alapitd ekiratban meghatarozoil tevékenységenkeént;

b. kiemelt bevételi elGirinyzatonként, ezen belill koliségvetési rovatonként,
forrdskddonként, szakfeladatonként;

c. kiemelt kiaddsi eldirfnyzatonként, ezen belill kiltségvetési rovatonként,
szakfeladatonként, gaxdilkodasi keretenként;

d. gazdilkodd és szervezeti egységenként;

e. kiiltségviselinként, ezen belil iémaszimonként;

f. aszdmviteli rendben meghatdrozott fktnyvi szimldnként kertilnek rdgeitésre.

X14. A kényvviteli nyilvintartisokba csak szabdlyszeriien kidllitott eredeti — kivételesen a
kibocsatd altal hitelesiteit — bizonylat alapjin szabad adatokal bejegyesni. Eredetinek mindsill
az elektronikus Gton kidllitott szdmla, valamint az elektronikus aldirissal elkitott dokumentum
is.

XL5. A kinyvviteli nyilvintartds, a fGkinyvi kényvelés, az analitikus nyilvintartdsok és a
bizonylatok adatai kdzoui egvertetés és ellendraés lehetbsépét — fiigpetlenil az adathordozdk
fajtajatdl — logikailag #irt rendszerben szitkséges biztositani. A feldolgozasi folyamat belst
bssrefigpéseit, beépitent ellenbrzési pontjait, az ellenfreds rendsrerét és ennek alapjin a
hibajavitisok modszerét irdsban kell régziteni.

Az alkalmazhatd bizonylatok kirét a gazdasigl veretd hatirozza meg, a gardasagossdgi
szempontokat is figyelembe véve, oly madon, hogy a bizonylathd] a kibocsaton kiviil csak ot
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maradjon példany, ahol arra informdciés igény van, utdlagos cllenfirzeés vagy megerisilcs
céljgbol valahol sziikséges. Az iratok kezelésének és megbreésének rendjét és smbdlyait az
Iratkezelési szabdlyzal rigziti.

XL6. A szamviteli rendén és a rdvonatkozd eldirisok megtartasiér, a Kutatokzponti
beszamolokban és ennck részét képezd kbnyvviteli mérleg”-ben szolgalimott adatok
valodisagaért a fdigazgatd és o puedasigi vezetd egylittesen felelds,

X7, A gazdilkodds informicids rendszere

a. A CT-EcoStat mikédését biztositd kodszamrendszer (szervezeti egység kod, témaszim,
forrigkad, meghatdrozott gydjiési funkeidk stb.) kidolgozisa, wvezelése, folvamatos
aktualizilisa a Gardasagi oszialy feladata,

b. A CT-EcoStat program segitségével biztositott, hogy zdrt keretek kdain tiriénjen az
eloiranyzatok, kitelezettségvillalisok nyilvintandsa,

c. A Kutatdkzpontba beérkesd bevételekre, stutaldssal, késapénekifizetéssel kiegyenlitet
kiaddsokra vonatkozd lekérdezési lehethség seéles kiirét az .a” pontban hivatkozott
kddrendszer haszndlata szolgalja.

d, A pardilkodasi informéciés rendszer egységesen, integrdltan magiban foglalja a
pénzilgyi, a szimviteli, a bér- és tirsadalombiztositisi adatok, a készletek, a hefektetett
eszkizik feldolgoedsit, nyilvamarthsat.

e. A feldolgozott adatokbdl — a rendszerbol allithatdk eld ax irdnyitdszerv, a hatdsigok
részére elkészitendd besramoldkon, bevallisokon, jelentéseken tilmenden a vezetés —
a Kutawokbzpont vezetdi, a gardasigi vezelés, a szervezeti egységek vezetése szimira
azok az informaciok, amelyek a gazdasagi déntések meghozatalihoz sziikségesek.

XIL A Gazdasigi osztaly

XIL1. A Gazdasagi Osetaly mikidési rendje

Munkaidé: hétfo-calitbritk 08:00 drdtdl 17:00 Grdig
péntck 08:00 dratél 14:30 driig (ebédsziinet nélkiil 14:00)
Ebédidd: hétfo-péntek 12:30 Gradl 13:00 driaig

Ugyfélfogadasi rend: kedd-csitonik 09:30 Srandl 12:00 draig és 14:00 dratd] 15:30 driig

Az lipyfélfogadisi rendtél eltérd idopontigényt eldretesen egyertetni szilkséges a Gazdasagi
osztaly érintett csoportjaval, munkavallalojaval.

XI11.2. A Gazdasdgi osztily fobb feladatai

Raltsépveldsi tervezds
Elgiranyzat gazdalkodas
Pénzdigyi és szamviteli figyintéads
kKbnyvverelés

Pénzkezelés

Sehmlieis

Kéltség-kontrolling

Beszamolis

& & & & & ® & =



Bessamoliatas

Ciazdilkoddsi folyamatok szabalyozottsaganak elosegitése

Adokiitelezetiségek teljesitése

Pélydzatok pénziigyi és szdmviteli analitikus és fokdnyvi nyilvantartasa, pdlyazati
elszamolisok késeitése

Vagyongazdalkodas

Leltirozas, selejlezés.

X113, A Gazdasigi osztdly szervezeti egységei

KIL3.1. Irdnyitds (gardasigi vezetd, gazdasagivezetd-helyettes, tudomanyos szolgaltath)
XIL3.2. Pénzligyi és szamviteli csoport

XI1.3.3. Bér- és munkaiigyi csoport

XI1.3.4. Palvizati (projekt) csopont

XI1.3.5. kontrolling csoport

XI13.1. Irdnyitis

X11.3.1.1. A Gazdasagi vezeld fggelmi viszonyai

1.

A pardasipi vezetd feleti a munkdliatoi jopokat az ELKH elnbke és a fGigazgato
megosziottan  gyakorolja az ELKH elndkének vonatkozo hatirozataban foglaliak
szerint. Feladatait az MU szerinti vezetd allasa munkavallaloként laya el. A gazdasdgi
vezetd megvilasztdsdra vonatkozd tovibbi részletes szabilyokrdl az ELKH mikédési
alapelveit tartalmazxd dokumentum rendelkeank.

A pazdashel veretd munkakidin feladatait a fOigazpatd kdzvetlen irinyitasa és
ellendrzése mellett litja el.

A pazdasigi verzetd az dlala ellatont feladatok tekintetében — folyamatos beszimolis
kitelezettséppel — a [Gigazgatd helyettese, az igazgatitandes lagja.

XI1L3.1.2. A gardasdgi vezetd munkakini feladatai

a kutatdkdzpont feladatainak eredményes és gazdasigos megoldisdhoz szitkséges
pazdilkodisi feltételek meghatirozisa és a biztositdsuk érdekében eldirt inézkedések
megtétele,

gpondoskodik a  kutatdkdzpont, ezen bellll az egyes szervezeli cgysépek, a
kutatdcsoportok €5 a  palydzatok  kiltségkereteinck, gazdasagi  helyzetének
kivethetiséperdl,

a kutatdktzpont mikddése sorin a pazdalkoddsi, péneiigyi és munkaiigyi feladatokkal
kapesolatos  jogszabdlyokban, iranyitd seervi rendelkezésekben foglalt elbirdsok
érvényesitése, a végrehajtis ellendrzése,

a pazdasigi szervezet munkdjinak kdzvetlen irdnyitisa és ellenbrzése,

a kutatdkdzpont kiltségvetési tervének elkészitése,

az ELKH pazdilkoddisi foosztialyvezetdjének clvirdsaival bsszhangban a figazgato
dltal jovahagyou kerctgazdilkodas megvaldsiiasa,

keremiikiddés a kutatdkdzpont beruhdzisi, feldjitasi terveinek elkészitésében,
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a kbltségvetés végrehajtasanak érdekében a pénziigyi fegyelem betartisa és betartatisa,
a pénzilgyi kitelezetisépek weljesitése, a kivetelések érvényesitése,

a kutatdkdzpont haszndlatiban lévh akadémiai vagyon védelme,

a kutatokdzpont sajat vagyonanak védelme,

a pénz- ¢s targyi eszkbzlikkel vald gandalkodas,

a személyl jullatisok elbiranyzatdval és a munkaerdvel vald gazdalkodas,

a splunviteli rend és az ezzel kapesolatos szdmviteli politika kialakitisa és milkddietése,
a bizonvlati rend és a bizonylati fegyelem megseervesdse,

az elbint informicids adatszolgilatisok (beszimolok) Gsszedllitdsa,

részvéte] a tdviati &5 kbzéptava kutatdsi tervek, valamint palyazatok penzigyi réseének
dssredllitisdban,

a kutatokdzponti  eldiranyzat-modositisokkal, atcsoportositisokkal  kapcsolatos
feladatok cllatdsa,

rendszeres adatszolgalatis a pénziigyi keretek felhasandlasirol,

az cllendirzések sordn apaszialiak alapjan intézkedés, a foigazgatoval cgyeatetve,

a pénzilgyi, gazdasagi jellegi szabalyzatok jovahagydsma elokészitése,

az idokozi mérlegjelentéshes, az elemi kiltségvetési beszamolohoz, valamint, ax ELKH
Titkdrsag, vagy mds killsd szerv (Magyar Allamkinestir, KSH, ONYF, MNB, NAV
sth.} dltal eldin parzdasigi  vonatkozisd egyéb adatseolgaltatasokhoz  (pl.
kiltségvetésekhez, twbblettamogatis igényléschez, statisztikai jelentésekhez sth.)
szlikséges tervezetek hatdridore 10rénd elkészitése, résevéiel a kulatokdzpont egységes
kéliségvetési feladataiban,

javaslattétel a gardasigi szervezet felépitésének kialakitdsara,

a pardasigi szervezet lgyrendjének elkészitése,

az iranyitd szerv dltal végzett ellendreésekhez és a kutatdktizpont foigazgatoja altal
elrendelt belstd cllenfirzésckhez segitségnytijtas, a seiikséges bizonylatok, iratok
elokészitése ¢s rendelkezése bocsdtasa,

gondoskodds arrol, hogy a kutatokdzpont a Magyar Allammal, hiteleziivel, egyéb
szervekkel, valamint a hitelintézetekkel szemben fennallo kitelezettségeit hidnytalanul
és idiben teljesitse, tovibbd a fenndlld kitelezettsép teljesitésére megfeleld federet
illjon rendelkezésre,

gondoskodas ardl, hogy a kutatdkdzpont munkavillaléi részére jard munkabérek
sramfejtése, dtutaldsa pontosan és hatdriddben megtdriénjen,

a Magyar Allamkincstirral valé naprakész egyiittmikiddés és a kapesolattartis
biztositdsa.

X11.3.1.3. A gazdasagi veretd jogkirei

a Kutatbkzpont gazdasigi, munkaligyi, joléti figyeiben az irinyitd szerv, hatosigok,
miés srervek és maganszemélyek eldti képviseletének elldtdsa;

a Kutatdkéizpont szAmvitelének alapjdul szolgild bizonylatok kidllitisinak rendjére és
az czzel kapesolalos dgyvitelre vonatkozdan a Kutatdkbzpont epészél énntd
intézkedéseket 1ehet; a kiizvetlen irdnyitdsa ald nem tartosd szervezeli egységek vezetdi
e kirbe tartozd intézkedésekel csak elbzetes hozzajarulasaval tehetnek;

ellenjepyzése  szikséges minden, a vonatkozd Allamhdztartdsi  jogszabalyban
meghatarozott okirat kiallitasahoz: igy ar olyan okirat kidllitisihoz, amely a
Kutatokdzpont jovahagyott terveiben, elbirdnyzataiban (mikddési és felhalmozasi
eldirinyzat) meglévd kitelezetiséy villalisa, tovabbd a Kutatokbzpont jovahagyott
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terveiben nem seerepld feladatok kbltségeinek viselésére vonatkozik, valamint a
Kutatokizpont vagyoni elemeinek Kutatokozponton kivilli  dtadasihoz, illetve
ériékesitéséhez kapesolodik;

s a pazdasdgi vezetd jogosull a Gawdasigl osztaly munkatarsai kieil ellenjegyzés
ellitisdra barkit kijelilni, aki rendelkezik felstoktatisban szerzett végzettségpel
gardasdgtudomdnyok képeési terlileten szerzett szakképrettséggel;

o o pardasdgi vezetd vagy az altala irasban kijeldlt munkatirs ellenjegyzése nélkil a
Kutatokéizpontot terheld, gardasigi kihatdsi kitelezettség nem vallalhatd, kivetelés
nem irhatt eld, és gazdasdagi kihatissal jaro, valamint a Kutatokozpont kezelésében lévi
eszkdziket érintd intézkeddés nem tehetdo;

s a Kuatokdzpont munkatdrsainak alkalmazdsa, dtsoroldsa, dthelyezése, jogviszonyinak
megszintetése eldtt, a gardasigi vezetdt pénziigyi ellenjegyzési jog illeti meg;

o a KutatokSzpont SzMSz-ében foglaltaknak megfeleloen kitelezeuségvallalasi,
kiitelezetséovillalis ellenjegyzési, utalvinyozisi és cgyes meghatdrozott paedasigi
csemények esetében (koziizemi dijak, telefonkiltségek, sokszorositdsi kdltségek,
pazdasigi osatdly miktdési kirébe tartozd  bevételek és kiltségek) szakmai
teljesitésigarolasi joghkirdket gyakorol,

XI11.3. 1.4, A gazdasigi vezeld cllenbrzcsi kitelezettsége

Ellenfrzési kitelezettséoe kiterjed a Kutatdkbzpont valamennyi gardasigi és dltalinos
tgyviteli tevékenységére (elsbsorban pénzligyi, szimviteli, munkaiigyi, hatékonysagi,
srabdlyszeriségi, tirsadalombiztositasi, adoigazgatisi, munka- és tikzvédelmi, illetve miszaki
és Ogyviteli kérdések), Ezt a kitelezettségét foként rendszeres adatszolgaltatasok alapjin,
konkrét figyek végrehajrisinak iranyitdsa és ellendrzése kapesén, a kizvetlen alarendelt
munkatirsak rendszeres beszimoltatisival, kiadmdnyozisi jog gyakorlisival, a belsd
kontrollrendszer milkidési keretei kit teljesiti.

XIL.3.1.5. A gazdasdgi vezetd felelossége

Felelds a Kutatokdzpont pénziigyi-gazdasagi, ezen belill kiildndsen a tervezési, végrehajtasi,
heszdmolisi, knyvvezetési és meghatirozott ellendrzési feladatainak ellitdsaért, illetve a
munkakéri leirasban foglalt tovibbi feladatai jogszabdlyoknak megfeleld ellitasacrt. A
pazdasigi  wvezetd feladatainak, jogainak ¢s  hataskdrének, valamint felelossépének
vonatkozdsaban a hatdlyos jopseabdlyokban foglaliak az irinyadok.

X11.3.1.6. A gazdasigi vezetd helyettesitésének szabilyai

A pardasigi vezetd dtmeneti tivolléte, akadilyortatisa esetén a Kutatbkdzpont [Gigazgatoja
dltal gazdasigivercti-helyettesi megbizissal rendelkezd munkavillale  gondoskodik a
gazdasdgi vezetd helyetlesitésérdl A gazdasagi vezetd 30 napot meghaladd tivolléte csetén o
foigazgatd — az irdnyitd szerv vezetdjének wjckoztatisdval, a gazdasigi vezetd dltal telt javaslat
figyelembevételével — a vonatkozd jogszabdlyokban foplalaknak megfeleld vegzettsépi
munkatirsat jeltl ki a gazdasigi vezetdi feladatok ellitisira. Harmine napot meghaladd
akaddlyoztatis esetén mas munkatirsnak a pardasigi veretd helyettesitésére vonatkozd
megbizis csak az irdnyitd szerv vezetbjének engedélyével adhato,
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X11.3.1.7. Gazdasdgivezetd-helyettes

Az dves kbliségvetések tervezése és végrehajlasa sordn részt vesz
— akitelezettségvallalisi, kdnyvviteli és bérszamfejtési adatok feldolgorasaban,
— akoltségvetés tervezéstben;
a kiltségvetési beszamolo elkészitéschen.
A rendszeres és eseti veseldi igényeknek megfeleloen kimutatisokat készit a
kdltségvetés végrehajtasandl,
Résrl vesz a Kutatokbzpont szervezetszabdlyord rendszerének fejlesztésében, ennek
keretében
- javaslatokat fogalmaz meg a belsd kontrollrendszer fejlesziése terén,
—  résyt vesz a killiinbdzh szervezetszabdlyozd eszktzik (szabdlyzatok, utasitisok)
kidolgozasanak, madositasainak elokészitésében.
ﬁnffnycsltéﬁi feladatokat it el
Bérfeladdshoz feladdsi dllomanyt allit elo.
Rehabiliticits hozzdjarulas és cégautd add bevallist elfkésziti kiadmanyordsra.
Statisztikal adatszolgdltatisokhoz adatot szolgaltat, illetve ellendrai azokat.

XIL3.1.8. Tudomédnyos szolgdltato

Ll

kitltnféle killst és belsd kapesolattartist szolgdld iratok, levelek, egyvéb dokumentumok
kisritése, seerkeseldse, sokszorosithsa;

napi posta kezelése, irdnyitisa, ellendraése;

irodai készletgardilkodisi és reprezenticios feladatok elldtisa;

bizonylatok, iratok, egyéb dokumentumok szakszeri kewelése, irattdrolisa a
Kutatdkiizpont iratkezelési szabalyzata szerint.

XI1.3.2. Pénzilgyi és szamviteli csoport

XI11.3.2.1. A Pénziigyi ¢s sedmviteli csoport munkavallaléi

& & B @& W

pénziigyi és szamviteli csoporivezeld
szimviteli elado

szamvitel ligyintéz6

pénziigyi eloado

analitikus kinyveld

XI11.3.2.2. A Pénzligyi és szamviteli csoport feladatai

kitelezettsépvalialisok kiemelt eldirinyzatonkénti és koltségvetési rovatonkénti
rigzitése a CT-EcoStat rendszerben, pénziigyi federet igazolisa;

szerzidés, megrendelés, megdllapodis, egyéb bizonylat szerinti kitelezettscgvillalas
nyilvintartasba vétele a CT-EcoStat rendszerben. A nyilvantartasbavételedl a
kidtelezetizégvallalis  bizonylatinak  kinyomtatisa, pénzligyn  ellenjegyeztése,
kitelezettségvallalisra jogosult részére cljuttatisa;

kitelezetségvillalisi nyilvintartds folyamatos ellenbraése, karbantartisa;

I3



a CT-EcoStal programban a szimla igazolisa-érvényesitése sordn szimlakontirezas:
feladatok elvégzése, n megfeleld fokonyvi szamra, kiltségvetési rovatra, funkciondlis
¢s kiizgazdasigi oszidlyozis szerint;

a szamlak, bizonylatok érvényesitése, kontirosiss;

a szémla igazolisa—¢érvényesivése—kontirozdsa folyamat soran az adotl 1ételhes
kapesolodd dfa-statusz megdllapitisa, kivilasetdsa a felkindlt lchetbségek kozill, kivéve
a pénzilgyi munkatdrs altal a témakarbantartis sorin mér elore meghatirozoll Afa-
stitusz rijgailetisége;

az érvényesités wényénck megtinéntérdl walvinyrendelel nyomiatisa, annak aldirasa,
szamliéhoz csatolisa, pénziigyi eldaddhoz tdriénd tovibbitisa, Ervényes bizonylat
esetén az érvényesitést akkor is végre kell hajlania, ha nincs egyetériés a feleltessel,
ellenben ennck Wnyét az utalvinyrendeleten rigzitenie szitkséges;

bevezetését kivetben a kitelezettsépvallalisok Magyar Allamkinestir részére tirténd
bejelentése a Kincstar dltal rendszeresitett KM rendszeren keresetiil,

beérkezd szamlak és pénziigyi bizonylatok alaki és tartalmi ellendrzése;

a szamla alaki ¢s tartalmi formdjaval szemben felmerfilt kérdések, problémak
megoldisa érdekében a szikséges intézkedés (visszakilldés, hidnypotlasi felsedlitds,
feljegyzés) megiétele;

beérkezd szimlik és pénziigyi bizonylatok CT-EcoStat rendszerben tirénd rbgzitése
(szdllith neve, cime, adoszdma, szimlaszima, a szimla végbsszege dfa-kulcsonként,
kiiltsépviseld (1émaszdm), kapcsolddd eldzetes vagy direkt kitelezettségvallalis
szamlahoz rendelése;

bizonvlatok mellékletekkel (megrendeld, szerzddés, megallupodis, teljesitésigazolis)
hriénd felszerelése, a bizonylatok FcoStal rendszerben thrénd elekironikus rigzitése;
tefjesitésigazolisok begyi)iése;

a CT-EcoStat integrilt kinyveld rendszer moduljaban kimend veviszimlak elddllitisa
(A kidllitds alapja megillapodas, szerzbdés, megrendelés.) Szamlakénd szervezet vagy
vevd részére eljuttatisa. A megrendeldvel kitdn irdsos dokumentum alapjan az afa-
wirvény szabdlyai szerinti kitelezd adattartalommal szdmla kidllitdsa. Amennyiben
irdsos dokumentum a seimlakészités alapja, dgy a szdmlizis tirgyanal elegendd a
szerzidésre vald utalis. Amennyiben nincs ilyen, akkor meg kell nevesm a
termékénékesités vagy szolgiltatis pontos targydl, az afa nélkili dsszeget, az dfa
Gsszegll, egyiittesen az dfa nélkiili és dfa dsszegét, az dfa kulcsot. Sziikséges tovibbd a
szAmla aldiratasa, aldirdsa, 8 Kutatokdzpont erre rendszeresitett bélvegzdlenyomatdval
tirténd ellitisa, A szamlat hirom példinyban kell kidllitani, az elsd/eredeti példiny a
vevié, masodik példiny a bank vagy pénridrbizonylat migé kerll, a harmadik péidanyt
évenkénti elkiilinitéssel le kell fizni a kiallivisi sorszam szerint;

a pénzilgyi  kiegvenlitéshez a  kilelezettségvillalissal, teljesitésigazolissal,
érvényesitéssel, utalvanyozissal ellitott szamlak levalogatasa a CT-EcoStat integralt
rendszerben és azok dtutaldshoz térténd elokészitése;

a pénziligyi kiegvenlitéshez elokésritett tételek ellentrzése, alapbizonylat és kapesolodo
mellékleteinek ellendredse, Osszepszerfisép, cimzett, cimzett bankszamlaszamanak
ellentreése,

a pénziigyi kiegyenlités bizonylatainak (szamlak, koltségtéritésck, személyi jellegi
kisltségek) feltbliése a Kincstar SZR rendszeréhen;

a Kincstar SZR rendszerében rigzitett tételek clektronikus aldiratdsa az arra jogosultak
dltal;
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a Kincstir SZR rendszerébol pdf formatumi bankkivonat letdliése, a Gazdasdgi oszrily
rendelkezésére allo , P meghajto erre kijeltlt kdnyvidriban iddrendi sorrendben tdriénd
taroldsa, gyljiése;

a banki kivonat tételeihez az dtutalt, illetve befolyt bizonylatok hozzarendelése, banki
tételek kivezetése a CT-EcoSiat rendszcrben;

gondoskodds arrol, hogy a banki és pénztari forgalomho: kapesoldddan minden egyes
tételhez a megfeleld analitika hozzi legyen rendelve;

vevhi és seallitoi folvoszamlik epyertetése, folydszamlaegyestetd, fizetési felszolitd
levelek elkészitése, partner részére tirténd elkiildése;

elszamolasra kiadoit eldlegek kifizetése, nyilvintartasa, elszamoltatisa, egyezietése;
BKY bérletck beseerzéséher kapesolodd adatbekérds, megrendelés, nyilvintartas,
kiadés bizonvlatolisa;

kimend, bejivd seamlak, egyéb bizonylatok fBkonyvi & analitikus knyvelése, kiemelt
eltirinyzatonként, kltségvetési rovatonként, kiltségviselonként, szakfeladatonként;
clemi kltségvetés, timogatisi programok kiemelt bevételi és kiadisi eldirinyzatainak,
koltségvetési rovatainak kiinyvelése,

eldirinyzatmodositasok elokészitése, rogzitése u Kincsthr altal rendszeresitett KM
rendszerben;

¢loiranyzatmodositasok rogeitése a FIAT rendszerében;

kltségvetési elbirdnyzatok kényvelésének egyezietése a KM és a FIAT rendszerck
adataival;

vegyes kimyvelési bizonylat kidllitasa, vegyves kdnyvelési tételek kinyvelése a CT-
EeoStat rendszer vegyes napld moduljdban az alibbiakra tekintettel

o kitelezetiségek, kivvetelések dllomanyvialtozasanak fkinyvi feladdsa,

e készletek dllomdnyviltozdsanak kinyvelése az év végi leltir alapjan,

o tirpyi eszkizdkkel kapesolatos dllominyvilwozdsok negyedévenkénti fokdnyvi
kinyvelése, a szilkséges rendesd tételek elvégrése,

o  lakéscéld tdmogatisok finanszirozasira fenntartont folydszamla folyamatos
knyvelése, analitikus és fokonyvi nyilvantartasinak vezetése, cgycrietése,
helyeshitésck elvégzése,
vegyes kimyvelési bizonylatok kidllivisa, a vegyes kinyvelés iételeirdl
naplolista kinyomiatisa, bizonylatok sorszam seennti leflzdse.

naprakész [Hkinyvi kinyvelés;

bérszimfejtési adatok fokinyvi kiinyvelése;

megalapozott, a valodisig elvének megfeleld fokiinyvi kivonat elkészitése;

idokdzi  koltségvetdsi  jelentések, mérlegjelentések, kolségvetési  beszimolok
elkészitése;

statisztikai adatszolgalatisok, kiilsd és belsd egyertetések ellatisa;
kitelezettsépvillalassal,  cllenjegyzéssel,  teljesitésigazolissal,  érvényesitéssel,
wialvinvozissal elldtott tdrgyi eszkdz beszerzéshez kapesolodé bizonylatok alapjan a
CT-EcoStat targyi eszkiz kezeld moduljiban a targyi esekiiz dllomdnyba vétele, leltin
szammal torténd ellitdsa, Allomanybavételi bizonylat eldallivisa, a hasznald szervezets
egységhez torténd rendelése, dllomdnyba vétel eldtt a hasendld dltal az atvéiel
igazolasanak ellendradése;

az eredeti szamlira az fizembe helyezett tirgyi eszkoz leltar szamanak jol lathatd
modon thriénd feltlinietése;

a szamviteli politikinak megfelelien a tirgyi esekozok kisériéki, illetve nagyénékii
eszkiizként 1Grténd rigzitése a tirgyi eszkdz analitikus nyilvintartisban;
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o  értdkestkkenés  elsrimolisa, értékesBkkenési  leiris  kinyvelése, ae  esekiebk
nivekedéséhez, illetve csikkenéséhez kapesolddd  dllomdnyviltozas  Bkinyvi
kiinyvelése;

« apalitikus és Bkonyvi nyilvantartasok egyeztetése, az egyeztetés wényének ditummal
tiirténd ellitdsa, aliirissal hitelesitése;

o leltérozds dokumentumainak elOkészitése;

o leltan tdtelek rigzitése a CT-EcoStat rendszerben;

s leltirkiériékelés bizonylatolisn, lelidrkidriékelés analitikus tételeinek kinyvelése a CT-
EcoStal rendszerben;

o eszkdzdk selejlezésésének rigzitése a CT-EcoStat rendszerben;

o  munkavillalok lakascéli timogatasahoz kapesolodo analitikus nyilvantantas vezetése,
személyenkénti nvilvantartasa, havi befizetések s.ﬁ:mf.-l;.-::nkémi felvezetése, ﬁkﬁl‘l}ﬂ"i
¢s analitikus nyilvantartis egyerdségének ellendraése;

= a fokényvi kidnyvelésben tirgyhonapban rigzitett reprezentacios &s  egyes
meghatarozott jutiatisok pénziigyi adatainak ataddsa az emre a oélra rendszeresitett
nyomiatvinyon, a Bér- és munkailgyi csoport részére, legkéstbb targyhimap 28-dig;

o a2z cléirinyzatokal énntd  alapdokumentdcid  alapjdn  végrehajtandé  elirinyzat
mibdositisok  elektronikus  formdban  elkészitése, megkilldése az erre a célra
rendszeresitett kincstiri KM rendszerben az EGO31 szamjelll nyomtatvanyon, Az
eldirinyzat-mbodositds alapjaul szolgald alapbizonylatok csatolisa, a végrehajtotl
eloiranyzat-modositasi kérelem elfogadas visszaigazolasdnak cllendrzcse;

o fokonyvi kinyvelés a kincstari kibmyvelés kiltségvetési rovatainak egyezictése, a
sziikséges rendezd élelek elvégedse a Kinestir dltal rendszeresitett KM rendszerben;

o targynegyedévet kivetd 15 napon belll az livegzseb tBrvény elbirdsainak megleleld
adatszolgaltatisok elkészitése, kontroller részére tiriénd megkildése;

o syipomd  szdmaddst  nvomtartinyok nyvilvantartdsa;  gondoskodds a  selkséges
nyvomiatvanyok beszerzéséndl és tarolasarol;

e cllendrzésekher, adatszolgiliatdsokhoz adatok, bizonylatok elokeszitese.

XIL3.1.3. A Pénziigyi és szamviteli csoport fobb hatiaridi

Térgyhonapoi kiivetd honap 5. Tartozasdllomany-jelentés eldzd hinap 25-ei
allapotra vonatkozdan, Az adatszolgiltatis
megkilldése  elektronikusan  az  ELKH
Gazddlkodasi Fooszidlyira.

Targyhonapot kiivetd honap 12. Térgyhavi  fokonyvi  konyvelési  adatok
rbgzitése,
Téargyhonap 28, Targyhavi  reprezenticids  kiaddsokhoz,

telefonkdltségekhez  Kapesolodd  adatszol-
ghltatas a Bér- és munkatigyi csoport részére
az egyes meghatirozoit juitatisok miatti

adokiteleanttsty toljnsiliashes
Targyhdnapot kévetd honap 20, Afa  hevallis  késeitése, MNAV  réseére
benyaytisa,
Téargyhdnapot kéivetd hdnap 25. ldokdzi koliségvetési jelentés készitése,
rigzitése a KGR rendszerben.
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Targynegyedévet kisvetd honap 15,

Lejart vevdi kivetelésekhez kapesolodo
fizetési felszolitisok  készitése, cenntettek
réazdrcelkﬂldésc

Tiirgynegyedévet kiivetd hinap 3.

=mmemmm——

Targynegyedévet kivetd honap 15,

Térgynegyedévet kivetd honap 15.

e

MNepyedéves tﬂé}tmkkﬁ'l:h:l leiris
elszimolisa, [Bkdnyvi feladisa. Analitikus és
fGkdnyvi kiinyvelés epyezhséaének
ellenbraése.

Kézérdek  adatok  kdzzdtétele  céljabil
adatszolgaltatis a gardasigi vezetbhelyettes
részére a nettd 5 millic forinti  felem
szerzidésekril,

Targynegyedévet kivetd honap 20.

Mérlegjelentés készitése, KGR rendszerben
rdpzitése.

Térgyévet kiivetd honap 15.

Folyoszamla-egyertetdk,

egvenlegkdzlok
készitdse, énintetteknek elkiildése.

Targyévet kivetd honap

Térgyévet kivetd januar honap 31,

Téargyvévet terheld, de la.rg}':":w:t kiveld évben

becrkezi szallitoi bizonylatok
nvilvantartisba  vétele, vevoknél a
ténylegesen  befolyt  bevétel kényvelése,

értékeléshez, vepves kinyvelési tételekhez
kapcsolddd wételek befogadasi ideje.
Koliségveitsi rovatok és  elbirdnyzatok
rendezése a kincstiri KM rendszerben,

Térgyével kiveld janudr honap 31,

Targyévi kithiségvetési mérlegkésziés napja.

Targyévet kivelt februdr honap 5. Targyév v, negyedévi idkéri
mérlegielentés  (gyorsjclentés) készitése,
KGR rendszerben riigzitése.

Targyévet kivetd februdr himap 28. Eves kmtsf:gvctr:sl beszamold  részletezd

nvomitatvanyai kitiliéséhez adatok
srolpaliatisa,  elkészitésitkben  egviitt-

miikddés a kontroller kollégdval. |

Targyével kivetd februdar honap 28.

Fves koltségveldsi beszamold  készitése,
KGR rendszerben rigzitése.

Térgyhdnapot kiivetd hinap 9.

Targyhémapra vonatkozd Felhasendldsi tery
készitése a KM rendszerben.

“Targyhonapot kévetd honap 15,

Devizaprogndzis adatszolgalatatis
elektronikusan tériénd megkiildése az ELKH
Gazdialkodasi Foosztily részére,

XI1L3.3. Bér- és munkaiigyi csoport

XI1.3.3.1 A Bér- és munkadigyi csoport munkavallalts

*  bér- és munkafigyl csoporivezeld
» hér- ¢s munkafigyi eldado
»  hér- és tarsadalombiziositasi Ggyintéad
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XI1.3.3.2 A Bér- és munkatigyi csoport [eladatai

A Kutatoktizpont kincstari kfzpontositott bérszamlejiési kiirbe tartozik. Ennek meglelelben
Bér- és munkaligyi csoport az alibbi feladatokat Hata el

& & & @

munkaviszony keletkestetés esetén munkaszerzodés elkészitése (csak a munkaltatin
jogok gyakorldjdval elbzetesen egyeztetett munkaszerzodés készithetd el);

Az engedélynek, illetve utasitdsnak tartalmaznia kell

- a munkaviszony kezdetét;

- a prabaidd idétartamat;

- a munkakdn;

- amunkabért és egvéb elemet;

- amunkaviszony fajtajat (hatarozott idejil, hatarozatlan ideji);

- hatérozott idejil munkaszerzddés esetén a hatdrozott idG iditartamat, indokdt;

- a foglalkoztaté szervezeti egység megjelflését;

= & heti munkaidot;

= a koltségviseld szerverel, téma, pdlyizal megneverdsét.
munkaszerzddések, munkaszerzidés modosiisok, bér- és munkafigyi dokumentumok
iktatasa a DMSOne ikiatdrendszerben;
munkaszerzddés tovibbitasa pénzilgyi ellenjegyzésre és a munkiltato: jogok gyakorlda
részene,;
munkaszersidés munkavillaléval tirténd aldiratisa;
munkaszerzddés adatainak rbgzitése a KIRA Illetményszamfejtd rendszerben;
munkavillalé személyi anvaginak kezelése, bizonyitvinyainak, igazoldsainak,
nyilatkozatainak tarolasa;
éves szabadsig megdllapitdsa, munkavillalok tdjékoztatdsa;
munkaszerzddés modositasok elbkészitése;
tavollélek rogzitése a KIRA rendszerében;
hatdrozolt ideji munkaviszonyok lgyelemmel kisérése, errll folyamatos tajékoztatis a
munkaltatdi jogokat gyakorld fbigazgatd, valamint a pazdasagi vezeld részére;
meghizisi szerzbdések szerinti megbizisi dijak szamfejtése a KIRA rendszerben;
felhasendlisi szereddésck szerinti felhasenalasi dijak szamiejiése a KIRA rendszerben:
megillapoddsok szerinti keresetkiegésziések szimfejiése a KIRA rendszerben;
munkavillalékat megilletd kithséptéritések szamfejicse a KIRA rendszerben;
munkavillalékat megilleté nem rendszeres juttatdsok szimiejiése a KIRA rendszerben;
napidijak szamfejtése a KIRA rendszerben;
munkaviszony megszlinése esetén a szilkséges dokumenticiok ¢és igazolasok
eldkészitése, munkavillaloval Wnénd pénzilgyi és bérszamfiejtési végelszamolis
elvégzése (munkabér, ki nem vett szabadsag, kartéritcs, el nem szamolt eloleg sth.) és
hatdridbre t0riénd eljuttatdsa a munkavallald résaére;
a munkavillalok személyi anvagainak tdroldsa a hatdlyos wrvények és a Kutatokdzpont
adatvédelemre vonatkozd szabdlyai szerint;
munkéaltatéi jogviszony- €s jivedelemigazolisok gazdasipi vezetdi alairatasra tiriénd
elokésrilése;
munkdiba jirds kiliséptéritéseinek kifizetéséhez a munkavégacs helyétdl szdmitottan
kdzigazgatisi hataron tdlrdl munkdba jaré munkatarsaik altal leadott utazasi bérletek,
menetjegyek, szamlak ellenbrzdse, a kioltségtéritds Osszepének rbgritése a KIRA
rendszerben, a kiltségtérités kifizetésre thrénd eltkészitése;
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@ munkdba jirashoz - eldzetes Bigazgatdi engedély alapjan - gépkocsi-hasznilat cimén
kifizetésre kertild tsszegek alapjdul szolgdld bizonylatok cllenfiraése, a kitliségiérités
dssrepenck rigzitése a KIRA rendszerben, kilizetésre tirtent elokészitése;

jelenléti ivek begyijtése, rendszerezése, tavollétekkel tinénd Gssrehasonlitisa,
ellendrzése, megirzése;

a Kincstar zdrlati thhemtervének megfelelden a havi zérlati feladatok elvégzése:

a munkabéreloleg-engedélyek intézése, munkabéreldlegek és visszafizetési itemeziésilk
rigaitése a KIRA rendszerben;

munkabéreltlegek legalibb negyedéves iitemezésl egyeztetése a Pénrligyi &5
szAmviteli esoporttal;

a Kincstar dltali bérszimfejtést kivetden — folyamatba épitett ellendrzés keretében — a
bérjegyzekek alapjdn a szidmfejtés munkavillalonkénti ellendrzése;

leghéstbb a tirgyhonapot kévetd hé 10. napjdig a bérfeladds xml., txt, és pdf
formdtumt  (bérfeladdsi  elektronikus  dllomdny, bérfeladds  tsszesith  adatai,
kifizetGhelyi kitelezettségekre vonatkozd énesitések) adatainak lekérése o Kincstir
E-ADAT rendszerébdl, az dllominy clhelyerése a Gardasagi osetily rendelkezésére
allo P meghajté erre kijeltlt kényvidedban, &5 errdl a szamviteli eléadok és a
kontroller munkatirs e-mailen tirténd ériesitése;

munkavillalok  foglalkozas-egészségligyi igazoldsainak  analitikus  veretése,
munkavillalok foglalkozis-epésesépligyi  foglalkoztatist megeldzd &5 iddseakos
vizsgilatra t6rénd beutaldsa;

az cgészségbiztositdsi ellathisok keretében a sajil jopd betegség kapesin a
betegszabadsaggal, a tippénzzel és a gyermekdpolisi tippénzzel kapesolatos teenddk
ellatasa, orvosi igazolasok bekérése, eljultatisa a Kincstir részdre;

a Kutatdktizpont dllomdnydban 1évo 1gvds, csed, gyved, gyes ipénybevételével
dsszefliged adminisziricios feladatok ellitasa a Kinestar feladata, ehbez kapesolddéan
a Bér- és munkallgyi csoport munkatirsainak bizonylatkiildési kitelezetisége van, A
bizonylatokat a Kincstir részére tirténd elkiildés eldn mésolni vagy szkennelni kell:
egeszsdp- &8 nyugdijbiztositasi ellatasokkal kapesolatos adatszolgaltatisok ellatisa;

a Pénzligyi ¢s sramviteli csoporttol legkésobb a tdrgyhonap utolsé munkanap 10:00
ordig kapott, a reprezenticios kiaddsok ¢s egyes meghatirozott juttatdsok pénzligyi
adatainak havi adobevalldson tirténd feltiintetése cdljibd] adatkdzlés a Kincstar részére;
az dnkéntes nyugdijpénetiri s szakszervezeti tagok nyilvdntartisa;

targynegyedévet kivetd 10 napon beliil az tivegzseh tdrvény elbirisainak megfeleld
adatszolgaltatasok elkészitése, kontroller részére tinénd megkiildése;

tudomanyos fokozathoz kapesolodd létszamadatok analitikus nyilvintartiss;
statisrtikai adatszolgdltatasok elkészitése; adatkérdhdz hatdriddben briénd elkitldése;
adatszolgdhatisokhoz, vezetdi dintéseldkészid anyagokhoz adatok elokészitése;
kiltségvetési beszimoldhoz jivedelem- &5 1észamadatok kizlése.

XKI1.3.3.3. A Bér- és munkailgyi csoport fobb hatdridi

Targyhdnap utolso munkanap

Targyhavi munkdba jarasi  koltségtérités I

rijgziiése a KIRA rendszerben,

Térgyhdnap utolsd munkanap

Targyhavi  tavollétek rdgzitése a H.]R,.ﬁ..|
rendszerben. |

21



Targyhonapot kivetd honap 10, 'i‘é’rﬂi’:ﬁi'ﬂé}iﬂaﬁ;i adatok lekérése az

e-adat rendszerbdl, az adatok feliGliése a P
meghajtd kijelilt mappdjaba.

Targyhimapot kbvetd honap 15. A Péneligyi és szdmviteli esoporttd] kapott, a

reprezenticios kiaddsokhoz és
lelefonkdltségekher  kapesolodd  adatszol-
latasi adatok tovibbitdsa a Magyar
llamkinestar  illetményszamfegtd  helyére

ressire.

Targyévet kiivetd janudar honap 31. Targyévi  jivedelemigazolisok  elkilldése

munkavillalok, megbizottak részére.

X114, Pélvazati (projekt) csoport

XIL4. 1.1, A Pélvdzati (projekt) csoport munkatérsai

palyazati csoportverelt
pllydzati referens
pllyizati dgyintézd

AlL4.1.2. A Palyazatkezelési csoport feladatai

thmogatisi pélydzatok kiliségvetési tervének készitése, illetve elkészitésének segitése
egylittmiikbdéshen a pdlydzat benyijtajaval;

benyhjtisra kerlild palydzat nyilvéntartisba vétele az erre rendszeresitett analitikus
nyilvintaridasban;

nyeries palvizathoz témaszam megnyitdsa a KioPeNy rendszerben, a témaszam
elektronikus levélben kizlése a pdlydzat émavezetdje, a Pénzilgyi és szdmviteli
csoport, és a Bér- és munkailgyi csoport, a kontroller részére;

nyertes palyazat dokumentumainak ¢s adatainak clektronikus mappéban és papiralapd
dosszi¢han 1inénd elhelyerése;

nyeres  pilyazat  esetében  teljesitésigazoldn  felhatalmardsok  fhigazgaton
kiadmdnyozasra torténd elokészitése, [Oigazgatdi aldirdst kivetden felhatalmazottal
thrténd aldiratisa, a felhatalmas felvezetése az az analitikus nyilvintartisban,
felhatalmazds bizonylatinak lefizése, illetve az elektronikus analitikus nyilvintartashoz
tinénd csatoldsa;

projektekhez, timogatisi programokhoz kapesolodd felhatalmazisok valtozdsanak
naprakész vezetése, illetve rigritése az analitikus nyilvantartashan;

projekttimogatisi elélegek, timogatasok nyilvintartisba vétele;

tamogatas eldirinyzatonkénti és rovatonkénti adatainak dtadisa a Pénziigyl és
szamviteli csoport réazére;

a nyerles palvizal megvalositasa lolyaman, a pénziigyl kitelezetiségvallalast megelGio,
a pdlydzal pénzilpyi elszdmolisi eldirisaihoz, szabdlyaihor vald igarodis vizsgdlata;

a nyertes palydzat megvalositisa folyamdn, a pénzigyi teljesitést megeldzben, pénziigyi
kitelezetiségvallaldshoz fedezetvizspialat, pénzligyi fedezet ipazolasa;

penzigyi kitelezettségvallaldsok ellenjegyeatetése;
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e  bel- és kiilfoldi wtazisi és kikiildetési rendelvények koliségadatainak felvezetése a
palyazat  pénzigyvi  adatainak  nyilvantartséra  szolgald Excel  formatumi
nvilvantartiasban;

e bel- és kOlfS1di utazdsi és kikiildewési kirendelésekher elszimolisi eltlegigény dtadisa
a Pénzillgyi és szamviteli csoport részére,

o bel- és kiilfldi utazishoz és kikiildetéshez kapesolddo napidijak szamfejtetése a Bér-
¢s munkaiigyi csoportial;

e bel- és kilfGldi viaedsi és kiktildetési kiliségelszamolisok késriidse, illetve ellendradése,
kifizetésre thrténd elokészitése, utalvanylap készidse;

 dolog ¢s felhalmozisi kiadasok kbtelezettségvillaldsi bizonylataihoz, szerzbdésciher,
szamlathoz  eldit  mellékletek  (arajanlatok.,  megrendelok,  szerzbdésck,
teljesitésigazolisok) meglétének ellenGrzése, szilkségszeri potoltatisa;
pélyizat bizonylataira a émasedm felvesetése,
palydzat terhére foglalkoztatott munkavallalok bér- és jarulékadatainak, jogviszony
idejeinek felvezetése és a palyidzat soran folyamatos vezctése a palydzat pénzilgyi
adatainak nyilvantartdsdra szolgald Excel formatumn nyilvantartasban;

s dologi és felhalmozisi kiadasok kitelezettségvallalasi bizonylatainak, szersbdéseinek,
szamldinak nyilvintartisha vétele, ziradékolisa;

s kapesolattartis a projekt témavezeibjével, valamint részére pénziigyi tandcsadas

biztositdsa;
a projekl emavezetoje részére adatok swolgaltatasa a kiliségvetés adataira vonatkozoan;
a palvizati analitikus nyilvintartis alapjin az elszdmoldsi batdridok nyomeon kiivetése;
havi pénzilgyi kbliségvelési stituszjelentések készitése, témaveretd részére thrténd
elkiildése;

s  pénriigyi elszamolisok készitése a tAmogatdl szerzhdéshen rbgeritett elszamolasi
feliételek szennt;

o pénziigyl elszimolisok arra jogosultakkal t6riénd aldiratdsa, timogald részére
hataridiben térténd clklildése, illetve webes feliiletre torténd feltdltése;
palyazati ellendroésckben torénd résaviétel;

a BTK kéltségvetési beszdmoldihoz adatok szolgdliatisa;

a timogatasi elileg és az elfogadott pénziigyi elszidmolas pozitiv kiilinbdzetére, azaz a
lamogatd  részére  visszafizetendd  Gsszegre  vonatkozdan  wtalvanmylap  készitése,
ellenjegyeztetése, utalvanyortatasa, adatainak atadasa a Pénziigyi és szamviteli csoport
résaere.

X11.4.1.3. A Palydzati (projekt) csoport fibb hatirid6i

Pélvazat pozitiv elfogadisirdl sz0ld | Palydzd éntesitése, projekidosszié és témaszam
Ertesitést kdvetd 5 munkanapon belill | megnyitisa,  teljesitésigazoltln  felhatalmazisok
elkészitése, aldiratiza.

Targyhonapot kiivetd honap 20. Hawvi pénzligyi statuszjelentés készitdse, iémavezetld
részére elektronikus dton tirénd elkilldése.
Targyevet kGvetod honap februdr 15. | Eves pénzilgyi klis¢gvetési beszamoléhoz palyazati
adatok (Emaszim, tAmogatdsi jogeim, Wmogald,
tamogatias)  Gsszeg, maradvany sth) kbzlése a
Péneiigyi és seamviteli esoport részére,
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X11.4.1.4. A Kontrolling esoport feladatai

a oflszerll & hattkony gardilkodds érdekében kialakitja és mikddieti a gazdasigi
kentrolling rendszert;

« folyamatos kiltségfigyelést végez, biztositia a kiltséghatékony gazdalkodasy,

e folyamatosan karbantartja a kutatdkdzpomt keretgazdilkodis-rendszerét, javaslatot
fopalmaz meg a Kutatdkdzpont [Digazgatdja felé a keretgazdilkodasi rendszer
tovabblejlesziésére, naprakészen kivveti a keretek felhasznalisan;

= kezeli a kiizponti projekinyilvintanid rendszert,

X111, ZARO RENDELKEZESEK

A Gazdasigi osztdly tgyrendjének folyamatos aktualizdlisa a gazdasigi vezeld feladata,

Jelen tigyrendben foglaltak 2022, november 1. napjan lépnek hatalyba, ezzel egyidejileg
hatdlyukat veszitik a BTK KP/5994-1/2015 iktatdszdmi, 2015, oktdber 1-én kiadmanyozott
Ugyrendben foglaltak.

Budapest, 2022, oktaber 27.
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A Gardasigi osztdly humanerdforris Gsszetétele és helyettesitési rendje

h:::;h' Beosetas/munkakir Helvettesith
1 gazdasigi vezeld 2.4
2 pardasagiverctd-helvettes 1,4
3 tudomanyos szolgiltatd Filozofiai Intézet titkdmdje
4 pénziigyl és ssdmviteli esoportvezetd 7.5
3 seamviteli eldado 1 b
6 szamviteli eldads 11 5
7 seamviteli Ggyintézd 4, 10
] analitikus kiimyvveld 1. 9.5
9 analitikus kénvveld 1. B, 6
10 pénziigyi eloadé 1 11,7, 4
11 penziigyi elads 11, 10,7, 4
12 bér- ¢z munkatigyi csoportvezeld 13, 14
13 bér- és munkaiigyi eldadd 14, 12
14 bér- és tarsadalombiztositisi Ggyintézd 12, 13
15 palydzali csoporivezetd 16, 17
16 pélyézati referens 1. 18, 19, 15
17 palyviizati referens 11 16, 18, 15
1% pilvizati referens 1L 17, 1%
19 pélyézai referens 1V. 18, 15
20 palvizati Ggyintézd 16, 17




