Badlestsaetiudomanyi Kutatdkizpop

1097 Bodapest, Taih Kdlmdn u. 4,

BTK-KPf 5368-1-1/2023

A GAZDASAGI OSZTALY UGYRENDJE

Billestészettudominyi Kutatikizpont




I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Bilesészettudomdnyi Kutatbkdzpont Gazdasdgi osztilydinak Ggyrendje (a tovibbiakban:
Ugyrend) az allamhiztartaseol szola thrvény végrehajlisirol s2016 368/2011. (XI1. 31.) Korm.
rendelet (tovibbiakban Avr.) 10/A § (5) bekezdésében, a Bilesészettudomédnyi Kutatdkdzpont
(a tovdbbiakban: Kutatékéizpont) Alapité Okiratdban, illetve Szervezeti ds Mikodési
Szabalyzatiban (a tovibbiakban: SzMSz) meghatirozottak srerint tartalmazza a pazdasag
szervezet feladatainak leirdsat, mikddésének szabdlyait.

L1 A Gazdasigi osztily figyrendjének hatilya kiterjed

I, Szervezetileg: a Kutatdkfzpont Gazdasigi osztalyira, valamint kapesolodoé szervereti

egystgeire.

2. A személyi kit tekintve: a Kutatékiizponttal munkavégzésre irdinyuld jogviszonyban

allo munkatdrsakra,

1.2. Az Ugyrend meghatirozza

ar dltalinos kiltségvetdsi paedalkoddsi, a kilségvetési tervezdsi, az clBirdnyzat
médositisi, a finanszirozdsi, adatszolgiltatisi, beszimolisi és a pénziigyi, szamviteli
rend betartdsi szabdilyait;

a Gazdasigi osztily nevesitett szervezeti egységeit, a szamviteli, pénziigyi, munkailgyi,
bér- ¢s tarsadalombiztositisi, gazdilkoddsi, plydzat-kezelési feladatokat, illetbleg a
feladatokhoz kapesolodd jogokat és kitelezettségeket, azok fajtdit és a szolgiltatisok
nyajtasinak feltéleleit;

az cgyes munkaktirikhiz tanozo feladat-, hatds- és jopkoritket;

a gazdasigi szervezet Kutatdkdzponton belilli belsh és azon kivilli kapesolattartdsanak
mddjat, szabdlyait,

1.3, Az Ugyrend alapveti jogszabilyi keretei

az dllamhéztartisrdl s2016 2011, évi CXCV, tv, (Aht.);

a szamvitelrdl szol6 2000, évi C, tv.;

az dllamhéztartisrol sz6ld Wrvény végrehajtasied] sz6l6 36872011, (XIL31.) Korm.
rendelet { Avr,);

az allamhdztartis seamvitelérl 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet:

a kiltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérd]l és belsd ellendredsérd] szols
37072011, (XIL31.) Korm. rendelet;

a tudomanyos kutatdsrol, fejlesziésril és innoviciorol s26l6 2014, évi LXXVL .

a munka tdrvénykonyvérol sz616 2012, évi I tv.;

a kiizbeszerzésekrdl sz0l0 2015, évi CXLIIL, tv,



L4. A gazdasigi szervezet munkijat érintd belsé szabalyozisok

— a Kutatdkdzpont SzMSz-e;
— az Ftikai kddex;
~ & Belsd kontrollrendszer;
— a Szamviteli politika;
— oz Eszkizik és formsok leltarkészitési és leltarozis szabalyzata;
—  az Onkoltség-szimitasi szabdlyzat;
~ @ Pénzkezelési szabdlyzal,
- @ Szamlarend;
— @ Bizonylati rend;
— a Bélyegzihasenalati szabalyzat;
— a Kazbesrerzés: szabdlyzat;
- a Vagyonvédelmi szabdlyzat;
— @ Szerzbdéskitési szabalyzat;
— az Iratkezelési szabdlyzat;
— a Gazdalkodisi szabdlyzat;
~  a Selejterési szabdlyzat,
~ a Kézérdeki adatok kiizzétételének szabdlyai;
~  a Bilesészettudomanyi Kutatdkdzpont integritasat sérd események kezelésének rendje;
—  a Munkavédelmi szabdlyzat;
- a Thevédelmi szabdlyzat;
~  a Belftildi és killfsldi utazdsi és kikilldeiési szabalyzat,
- a Reprezenticios kiaddsok felosztisinak, azok teljesitésénck és clszimolasdnak
szabdlyzata;
— & Gépjarmi igénybevételének és hasendlat rendjének szabdlyzata;
— & Telefonhaszndlati szabalyzat;
~  fBigazgatdi utasitisok;
- pazdasagi vezetdi kirlevelek.

IL ALTALANOS MUKODESI SZABALYOK

IL1. A Kutatikiizpont gazdalkodisinak seervezeti alapjai

1. A Kutatokizpont az alaptevékenységét, illetve az crekkel kapesolatos ipargatisi,
szervezési feladatait intézeti szervezeti egységekre tagozddva végzi. Az intézetek
miikidésével kapesolatos szabilyozist az intézeti tigyrendek tartalmazzik,

2. A Gazdasdgi osztdly szdmviteli, pénzilgyi, bér- és munkaligyi, pilyizati, kontrolling
epységeinck mikddésével kapesolatos szabilyokat jelen Gigyrend tartalmazza.

A Kutatikizpont gazdasagi szervercte
A Kutatdkdzpont a feladatainak teljesitéséhez szllkséges pénzligyl, szamviteli, gasdasdgi,

pazdilkoddsi, munkaflgyi, vagyongazdilkodasi,  palydzatkezelési  tevékenységét
{a tovabbiakban: gazdilkodas) sajal gazdasig szervezetével laga el



A Gazdasag osztidly szervezeli egységei:
e Pénzligyi és szdmviteli csoport
s [ér- és munkaligyi csoport
o Pilyazah csoport
* Kontrolling csoport

A Kutatokdzpont seamitdastechnikai rendszerének mikidését az dltalanos foigazgato-helyettes
irdnyitasa ald tartozd informatikai felelds biztositja,

ILZ, A Kutatdkizpont intézetei gazdilkoddisi feladatainak ellitisa

A Kutatokiizpont szervezeli egységeként mikado inideetek nem rendelkeznek Gnalld kincstar
kiltségvetéssel, add-, th-, pénzforgalmi szimlaszimmal, pénziigyi adatszolgaltatist, pénzilgyi
milveleteket, adokitelezetiségekkel kapesolatos tevékenységet kizdrblag a Kutatkbzpont
Gazdasigi osztalyin keresztlll végezhetnek.

Az intézetek az elvirhatd takarékossdg mellent feleldsek a miikddési, lelhalmozdsi céli
gazdalkodasi elbirinyzatok felbasendlisinak szilksépessépéért, az igénybe veft szolgdltatds
mennyiségédrt, mértékéért, valamint a Gardilkoddsi szabdlyzatban és a  vonatkozd
jogszabilyokban rigeitettek megtartisaért.

Amennyiben fentieck nem érvényesiilnek, a gardasigi veretd ezt haladéktalanul jelenteni
kiteles a Kutatokdzpont fdigazgatdja részére.

IL3. A kiliségvetési gazdilkoddis dltalinos szabdlyai

IL3.1. A Kutatékdzpont a feladatait kiltségvetési szervként, a rendelkezésére bocsitott éves
kiltségvetési forrdsok felhaszndlasdval litja el. Eves gazdalkoddsdnak alapja az irdnyitd szerv
dltal jovahagyott Intézményi elemi kiliségvetés”. Alaptevékenységeinek kirét a
Kutatdkdzpont Alapitd Okirata tartalmazza.

A kiltségvetés) eltininyzatok (gaxdilkodasi keretek) felhasendlasdval kapesolatos, mindenre
kiterjedd nyilvintartdst a CT-EcoStat integrilt digyviteli rendszer alkalmazdsdval bizlositja a
KutatdkSzpont.

I1.3.2. A Kutatéktizpont a mikidéséher selikséges immatenidlis joseag (a szellemi termékek),
tirgyi eszkdz (killdntisen miszaki berendezés, gép, felszerelés, készlet), valamint egyéb
ingdsag megvisirlasira — ingatlan kivételével - addsvételi, elBallithsira megbizisi, villalkozdsi
vagy fclhaszndlési szerzddést kithet. Ezen vagyonelem tbrvény erejénél fogva, killdn
vagyonkezelési szereddés megkdtése nélkil, & Magyar Allam tulajdondba, ¢s a Kutatdékfzpont
vagyonkezelésébe kerill, a fennallé vagyonkezelési szerzbdéshen foglaltak szerint,

11.3.3. A Kutatokbzpontnak — a 2019. szeptember 1-jét megelbzben beszerzett jirmilivek
kivételével, és ha tirvény errdl eltérben nem rendelkezik — nines sajét tulajdona, igy barmely
dolog wlajdonjogdt, pardilkoddi srervezethen Whrénd résresedését, vagy valamely vagyoni
értékil jogot az dllam javira szerez meg.



Az allami vagyonnal vald gazdalkodds szabalyait a nemzeti vagyonrdl sz6l6 2011, évi CXCVIL
trvény és az allami vagyonrol szald 2007, évi TV thrvény taralmazeza,

A Rutatbkiizpont vagyonkezelfje az irdnyitd szerv dltal és a jogszabdlyokban rigzitettek
alapjan rendelkezésére bocsatott vagyonnak. A Kutatékdzpont a rendelkezésére bocsatott ingd
— ideértve a szellemi terméket —, mis vagyoni értékil jopot és ingatlan vagvont az alapité
okiratban meghatarozott feladatainak ellatisihoz a hatalvban lévd jopszabilyok betartisa
melleit haszndlhatja.
A Kutatdkézpont az dltala haszndlt vagyont wlajdonosi seerkezet szerinti elkilbnitésben
kételes nyilvantartani:

- MTA altal rendelkezésére bocsitott vagyon;

—  dllami vagyon;

- Kuatokizpont sajil vagyona.

11.3.4. A Kutatdkdzpont a rendelkezésre bocsitott elbirdnyzatokkal, pénzeszkBzBkkel, valamint
a sajit bevételével — ax ésszerii és takarékos gazdidlkodas kévetelményeivel dsszhangban —
dmilldan gazdalkodhat.

A Kutatdkzpont az elemi kiltségvetésen feliili, koltségvetési év vépén kelethezett
kitelezettségvillalissal terhelt elbirdnyzat-maradvinyit a timogatisi szerzidésekben rigzitett
feltételek mellett hasznalhatja fel.

IL4. Elemi kiltségvetés

IL4.1. A Kutatoktzpont elemi kiltségvetésének cloiranyzati kerctszdmait az irnyitd szery
— Magyarorszidg éves kiiltségvetésében elfogadott elfirinyzatok és szabdlyok szerint, illetve
azok keretei kivzinl - dllapitia meg. Elkészitésthez szempontokat ad és jovihagyja azt,

I1.4.2. Az elemi kiltségvetés magdban foglalja

~  a Kutatdkdizpont azonositd adatait;

- a kiaddsokat és a bevételeket kiemelt elGirdnyzatonként és ezen beliil kiliségvetési
rovatonként;

-~ akiaddsokat és bevételeket finanszirozds szerinti (kiliségvetési thmogatis, intézményi
bevétele) részletezését;

— a kiaddsok és bevételek tevékenysdégenkénti (az azonos szakmai tevékenységpel
dsszeligpo elbiranyzatok, teljesitések) részleterésct;

~ & személyi juttatisokat és a létszim dsszetételét,

I1.4.3. A kiemelt elbirdnyzatok a kiliségvetési thrvény szerinti részletezésben;

Kiadisi eldiranyzatok (elbirinyzati fodsszeg)
I, Miikdiddsi kioddsok
s Személyi juttatisok
Munkaaddkat terheld jarulékok
Dologi kiadisok
Tamogatasértéki milkddési kiadds
s  Egyéh mikadési céli timogatdsok, kiaddsok
2 Felthalmozds! kiaddsak
e Intézményi beruhdzasok



Felijitasok
Timogatisériéki felhalmozisi kiadis
Egyéb felhalmozasi kiaddsok

3. Kdlesdndk myiftasa

Bevételi eldiranyzatok (eldirinyzati fodsseeg)
. Mikdidési kaltségvetési bevdtelek

Intérményi miikddési beviételek

Kamatbevételek

Tamogatasértékl mikddési bevétel

Egyéb mikidés: céla pénreszkixik dtvétele, bevételek (dllamhaztartason kivilindl)

2. Felhalmozdsi kiliségveiési bevételek

Téamogatasértékl felhalmozdsi bevételek
Felhalmozasi céld pénzesekiaik dtvétele, bevétlelek (allamhdztartason kiviileol)

3. Kdlesdndk visszatériilése
4. Kalsdgverdsi idmogalds

L

Irinyitdszervi miikodési céla timogatis
Irdnyitdszervi felhalmozasi céli thmogatas

Az elemi kbltségvetésben az epyes tevékenységek tekinietéhen a bevételi és kiaddsi
elbirdnyzatok fodsszegének killfn-kiilén meg kell egveznie.

I1.4.4. A gazdilkodds sordn a Kutatdkézpont az elemi kiliségvetésében rendelkezésre allo
bevételi eldiranyzatan tilmenden az alibbi bevételi forrdsokhoz juthat

az  iranyitoszery  altal meghirdetett programokhoz, valamint a  Kutatokiizpont
feladatihoz kapesolddd célprogramjaihor, vagy azt kiepészith tevékenységeihez
meghatirozott idbszakra sz610, elszdmoldsi kitelezettségpel terhelt thmogatis;

Aht-n beliil clnyert kGltségvetési tamogatis;

dllamhdztartdson kivilledl elnvert thmogatds;

villalkozasi tevékenységhdl szarmazd bevétel;

intézményn sajat beviétel;

az elozd évi maradviny igénybevétele.

1.5, A kinestiari gardilkodissal kapesolatos szabilyok

IL5.1.

A Kutatok8zpont Gn. kincstiri kbrbe tartozd kincstiri kbltségvetéssel rendelkezd

kincstar ligyfel. A Kinestari figyfél ktltségvetése végrehajtdsinak pénadigyi lebonyolitasat a
Magyar Allamkinestér (tovabbiakban Kinestar) 1atja el,

A Kincstar jogosultsdga, illetve feladatai:

vezeli a Kutatdkiizpont elbirinyzat-felhaszndldsi szdmlajat, valamint a pénzforgalom
lebonyolithsdra szolgald egyeh specidlis pénzforgalmi szamlakat;

nyilvintartja az eredeti elfirinyzatokat, azok mddositdsit és a jovahagyott, akiwilis
elbirdnyzatokat;

nyilvintartja a bejelentett kitelezettségvillalasokat;

rendelkezésre bocsitja az eldirinyzat-felhasznildsi keretet, fogadja a bevételeket, &5 az
dtutaldsi megbizdsok alapjin teljesiti a kifizetéseket, joviirisokat;



- rhgzitl &5 nyilvantartja a kiillonbdzd tipus( kiaddsokat és bevételeket (kiemelt
elbirdnyzatok szerint), valamint a pénziigyi miiveleteket;

— bejelentett  kitelezettségvillalisok figyelembevételével a fizetési meghizisok
teljesitését megeldzien kétszintil fedezetvizsgilatot végez;

- a likviditdsi fedezetvizsgdlat sorin vizsgilja, hogy a Kutatokfzpont szémldjéin van-e
elegendd fedezet a megbizds teljesitéséher. A vizsgdlat sordn figyelmen kiviil hagyja a
be nem azonositott bevételeket.

= akiemelt eloiranyzati fedezetvizsgilat sordn vizsgalja, hogy az érintett akiudlis kiemelt
eldirinyzathdl van-e az dtutaldsi megbizas teljesitéséher szabad keret;

— a szamlikon tOriént terhelésekrdl, illetve jovdirdsokrdl Gsszevont és  tételes
szamlakivonatot ad minden olyan napon, amelyen a szdimlikon terhelés vagy joviiris
ttrtént;

- a szdmldk trgyhavi Gsszes kiaddsi és bevételi forgalmird] szamlanként killdn-killon ad
tijékoztatdst;

— a Kutatbkfzpont bevéleleinek fogadisa, kiaddsainak teljesitése — ideérive a
készpénzfelvételcket is — a kincstiri szamldkon keresztlll = a bruttd elszimolbs
biztositdsa mellett — tériénik.

- a Kinestir a kéliségvetés végrehajtdsa érdekében a Kutatékizpont Pénrkezclési
Szabdlyzataban felsorolt szamldkat vezeti;

= a Kincstar a feladatan ellatasiénl a Hirdetményében meghatirozott dijat szamit fel.

11.5.2. A Kutatdktzpont kincstirt szdmliit 24 pozicids pénzforgalmi jelzdszim, a miveleteket
¢s a kiemelt eldirinyzatokat a kincstdri Egységes Rovat Azonositd (ERA) kddok azonositjak.

Az egysépes ERA haszndlatira a kdzponti kiltségvetési szervek, fejezeti kezelési
elbirdnyzatok, az elkillbnitett dllami pénzalapok, a tirsadalombiztositds péneiigyi alapjai,
valamint a kézponti kezelésh clbirdnyzatok kezeld szervei kitelezettek. Az ERA kodok az
Allamhédztantis seamvitelérdl szo616 472013, (1 11.) korményrendelet 15, sximi mellékletében
szerepld rovatrendnek, valamint a 16. szimi mellékletben szerepld egységes szamlatiikir
szerinti, sajitos elszdmolisokhoz kapesolddd Bkdnyvi sedmldinak megfeleléen letick
kialakitva.

Az ERA kod felépliiése:

o kiliségvelési eldiramezathozr kapcsolddoan
1. poeicid: alapkad esetén 1, stornd kod esetén 2
2. pozicid: kiaddsi rovat esetén K, bevételi rovat esetén B
3-8. pozicidig a 15, szami mellékletben szerepld kiltségvelési rovatok

s xajifox elszamoldsokhoz kapesolddoan
1. pozicid: alapkéd esetén 1-18] killnbizd paratlan szdm, stornd kdd esetén 2-161
killdnbiizd piros szim
2. pozicid: kiaddsi jellegll sajitos elszdmolis esetén K, bevételi jellegll sajdtos
elszamolds esetén B
3-8. pozicioig a 16. szaimi mellékletben szereplt sajatos elszdmolisokhoz kapesolddo
fokiinyvi szimlak

A Kincstdr dllapitia meg és kiadmdnyozza, hogy mely szervezet melyik rovatot, ERA kodot
jogosult haszndlni.



A kinecstdri gazdilkodéssal, a pénzligyi dtutalissal, a szamlak feletti rendelkezés jogosullsiggal
kapcsolatos részletes szabdlyvokat a Kutatokdzpont Pénzkezelés szabdlyzata tartalmaitzn.

IL6. A Kutatékizpont beszamolisi kiitelezetisége

A Kutatbkdzpont a gazdilkodasard] havi idbszaki kifltségvetdsi jelentést (TEJ), negyedéves
mérlegjelentést és éves beszamolot kiteles késeiteni. A beszdmoltatis sordn az intézetek
kitelesek azon adatokat szolgdltatni, amelyek a gazdasigi szervezeinél nem talalhatdak meg,
de a bespdmolGk elkészitéséher szilksépesek.

A negyedéves (évkizi) mérlegjelentés a Kutatdkdzpont vagyonirdl, a havonta esedékes 1KJ
jelentés az elbirinyeat-gazdilkodisrdl ad szikebb tajékoztatist.

Az éves beszimoliban a gazdilkoddsrol szamokban kell szdmot adni. Az déves szimszaki
beszimoldt a kozpontilag elbit nyomtatvinyokon, a Magyar Allamkinestar honlapjin
hozzdférési jogosultsigpal rendelkesésre 416 elektronikus adatszolgiltatissal, a szdmviteli,
péneigyi adatokra alapozva kell elkésziteni,

AZ irdnyitd szerv — a zhrszdmaddsra vonatkozo tajékortatd figyelembevételével — eldina
— a7 adatszolgaltatisok hatdridejét, a feliillvizsgalat iddpontjat;
- tovibbi szimszaki adatok szolgdltatisdt elrendetheti.

Az irinyitdszery a Kutatdkizpont beszimoldjanak és milkddésének elbirdlisardl, pénz-, illetve
eldirdnyzat-maradvinyinak jovihagydsirdl, a thrgyévet kivetd évben — a jogszabalyban eldirt
hatdriddig — irfsbhan kdteles értesiteni.

A beszamoldjelentésben kimutatott maradviny az alaptevékenység ellitisa sorin a bevételek
és a kiaddsok kitldnbdzeteként keletkezett eldiranyzat-maradvinyt tartalmazza.

Az éves beszdmoldjelentésben megdllapitott eltirinyzat-maradvinybdl nem illeti meg a
Kutatdkiizpontot;
~  avégleges feladatelmaradas miatti Gsszege;
~ a munkaaddkat terheld jarulék-cléirinyzattdmogatassal fedezett Gsszege (illetve
ardnyos részének maradvanyabd] azon dsszeg, amely nem kapesolddik a személyi
Juttatisok eldiranyzatinak jarulékkiteles maradvanydhoz);
—  avilozd thmogatds jogosulisigi elszimoldsat kivetben keletkezett befizetendo Bsszeg.
~ a jbvi nem hagyott elbirdnyzat-maradvinyt a Kutatokbzpont kiteles az irdnyitd szerv
dltal meghatarozott pénzforgalmi szamlara és haténddre befizetni,

11.6. A gardilkodis rendjére vonatkozd seabilyok
A KutatbkBzpont gazdilkodasinak megszervezése sorin — a jogszabdlyok maradékialan

betartdsa mellett — biztositani kell a kizpont tevékenységének, infrastruktirijinak hatékony,
gazdasagos milkadtetését, tovabbd a gazdilkoddsi folyamal egységét.



IL7. A kiadmanyoris rendje

IL7.1 A kiadméanyozisi jog a mar feliilvizsgalt wégleges kiadméanytervezet jovahagyisa,
alairdsa, clkiildhetdsépének engedélyezése. A Kutatdkézpont nevében kiadmdnyordsra
egyszemélyben a fhigazgatd, illetve helyetiesei jogosuliak.

A fBigazgatd e jogkdrét dltalinosan meghatirozott, illetdleg egyedi esetekben, allandd vagy
ideiglenes jelleggel irdsban dtruhdzhatja.

Azokban az {igyckben, ahol meghatalmazds alapidn az egyes intézetek igazgatdi
spakteritletiikon  eljirva  joposultak a Kutatbktzpontot képviselni, megilleti &ket a
kiadmanyozis joga is.

Kotelezettségvillalast 15 jelentd  kiadményozis csetén a  gazdasagi  vezetd  pénzligyi
ellenjepyvaése sxiiksépes,

11.7.2. Azoknak a gazdasdgi tigyiratoknak, amelyveknek cimzettie az irdnyito szerv, illetve més
orszdgos  hatdskdrd szerv  (minisztérium, adohatosdg sth), és az  adarszoledaliong o
Kutatokdzpont, ecgyvseemélyl aldirdja a Bigazgatd, pénziigvi ellenjegyaidje a gazdasagl vereld,
tdvollétikben a meghatalmazott helyetteseik, A Migazgatdi kisdmanyozis — a figazgatdval
tirtént eldzetes egyezietés szerinl — a fOigazgatdi meghizisra thriénd  hivatkozdssal
egyenériékll. Koltségvetési elbirinyzatokkal kapesolatos iratok kiadmanyozisira a gazdasagi
vezetd dndlldan is jogosult,

11.7.3, Gazdasfigi vonatkozdsi kirlevél kikildésére kizdrdlag a pazdasdpi vezeth vapy
helyettese jogosult.

[1.7.4. Az ligyiratok kezelésével és a bélyegzok hasznalataval kapesolatos részletes szabalyokat
a Kutatdkiizpont Iratkezelési és Bélyegadhaszndlati szabilyzatai tartalmazzik.

[1.7.5. A kidtclezettségvillalas, ellenjegyzés, utalvinyvorzis, teljesitésigazolis, érvényesités
részletes szabdlyozisa a Kutatokizpont Gazdalkoddsi szabalyzatdban taldlhato,

11.7.6. A Kutatbkdzpont valamennyi szervezeti egységére vonatkozd gazdalkodisi és szamviteli
szabdlyok a Kutatdkizpont Gazdalkodisi szabalyzataban talalhatdak meg.

L8, Az ifa clszdmolis rendje

A Gazdasdgi osztily a CT-EcoStat Integrilt Ugyviteli Rendszeréhen vezeti az dfa-térvény
eldirisai seeninti altalinos forgalmi add elszamoldsit biztositd analitikus nyilvantaridst,
Bevételeihez kapesolddd fizetendd afit és kiaddsaihoz kapesolddd eldzetesen felszdmitott afat
a hivatkozott thrvény eldirdsainak megfeleld adatiartalommal, dfakulcsonként tartja nyilvén,

A Kutatoktzpont az dltaldnos forgalmi add clszdmolisa ¢és adohatosagi bevallasa sordn a
kbvetkezd alapelveket érvényesiti:

l. Azon kiaddsok eldzetesen felszimitott fhjat, amely egyénielmilien addkiteles tevékenység
érdekében merillt fel, teljes egészében levoniasha helvezi.

2, Azon kiadisok elbzetezen felszimitott afdja, amely adokdteles és dfamentes bevételekhez
egyardnt kapesolodik, az Afa-tbrvény ardnyositisi szabalyainak megfeleléen helyerheti



levondsba. A levonhatd dfa ardnyositissal toriénd megallapitasird] a tirgyévet megeldzd év
december 15-ig a gazdasigi vezetd jogosult dbnten.

3. A kizardlag addmentes tevékenységhez kapesolhatd kiaddsok eldzetesen felszamiton afdja
nem helyezhets levondsha az dfabevallas késeitésekor,

4. A Kutatokdzpont az dltalinos forgalmi adbhoz kapesolddd bevalldsait a tbrvényben
meghatirozott értéknek gyakorisignak megfelelden késziti el, és elektronikus dton nydgjtja be a
MNemzeti Add- és Vamhivatal részére,

119, Iletékmentességi joposulisig

A Kutatékdzpontot az 1990, évi XCIIL térvény 5. § (1) bekerdésénck ©) pontjaban, valamint
az aldbbn bekerdésekben foglalt felételek egyiities teljesiilése esetén teljes személyes
illetékmentessép illeti meg (pl.: ingatlan-nyilvintartdsi eljdrds, birdsdpi eljiris).

A Kutatoktzpont az adott évben csak abban az esetben élvez illetékmentességet, ha megelbzi
naptéri évben folvtatott vallalkozds tevékenysépébil szammazxd jdvedelmének eredménye utin
kiltségvetési befizetésre nem volt kiitelezen,

Az importbeszerzésckhez, illetve az ajindékként érkezett tirgyak vimkezeléséhez, hatdsdgi
cligrasokhoz, ktzokiratok beszerzéséhez sth, sziikséges illetékmentességi nyilatkozatot a
pazdasdgi vezetd jogosult kiadmanyozni.

1110, Pénziigyi és szamviteli nyilvantartis szabdilyai

IL10.1. A Kutatokézpont kbteles a kezelésében 1évd vagyonrdl, illetve a gazdasdpi
miveleteirdl olvan kimyvviteli (pénzligyi és szamvitell) nyilvintartist vezetni, amely az
earkbeikben és  forrisokban  bekdvetkerett viltozdsokat a  wvalésdgnak  megfelelden,
folyamatosan és Attekinthetden zdr rendszerben mutatja, A kdinyvvitell nyilvintaridsra
vonatkozd alapvetd eldirisokat a Kutatdkdzpont Szimviteli Politikdja tartalmazza,

1L.10.2. A kilmyvviteli nyilvintartis feladata:

- 8 gﬂzﬂuaﬁgl események mennyiségben és éntékben torténd nyilvintartdsa;
a vagyoni dllapotra és annak viltozdsdra vonatkozd adatok fui:.ramams vnz.elém,
rendszerezése, feldolgozisa és értékelése, a KutatokGzpont gazdilkoddsi és vagyoni
allapotanak kimutatdsa;

— a gazdasigi dintések kinyvviteli adatokkal ifirténd megalapozdisa;

~ a gazdilkodis ellenbrizhetbségének biztositdsa, pazdasigi szdmitdsok, elemzések
készitése, feltételeinek megteremtése;

— a kitelexd, illetve az ivinyitd szerv altal elrendelt adatszolgiltatisok hatdridiben (6rténd
megiétele.

1L10.3. A kilnyvviteli nyilvintartisban a pénzforgalmi bevételek &s kiaddsok:
- gz alapitd okiratban meghatirozott tevékenységenként;
—~ kiemelt bewvételi  cldiinyzatonként, ezen belill  kdltségvetési  rovatonként,
forraskidonként, sxakfeladatonként;
— kiemelt kiaddsi eldirnyzatonként, ezen beliil kdhségvetési  rovatonként,
szakfeladatonként, gazdalkoddsi keretenként;
— gazdilkodd és szervezeti epysépenként;
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— kdliségviselonként, ezen belill témaszimonként;
—  a srimviteli rendben meghatdrozott kdnyvi szdmlanként keriilnek rigzitésre,

IL10.4. A kinyvviteli nyilvintartasokba csak szabédlyszertien kiallitott eredeti — kivételesen a
kibocsatd dltal hitelesitett — bizonylat alapjan szabad adatokat bejegyesni. Eredetinek mindsil
az clektronikus dton kidllitott és tdrolt szdmla, valamint az elekironikus aldirdssal ellitont
dokumenium is.

IL10.5. A kinyvviteli nyilvintartas, a fokdnyvi kényvelés, az analitikus nyilvantartasok és a
bizonylatok adatai kizitti egyveztetés és cllendrzés Ichetdsépét — figgetleni]l az adathordozok
fajtajatol — logikailag =irt rendszerben sziikséges biztositani. A feldolgozisi folyamat belsd
dsszefligpdseit, bedpitett ellendrzési pontjait, az ellendrzés rendszerét és ennck alapjin a
hibajavitisok mddszerét irdsban kell rigziteni.

Az alkalmazhatd bizonylatok kiirét a pardasdgi wveretd hatdrozza meg, a pardasigossagi
szempontokat is figyelembe véve oly miodoen, hogy a bizonylathal a kibocsaton kiviil csak ott
maradjon példany, ahol arra informdcids igény van, illetve utdlagos ellendrzés vagy
megerbsilés céljdbdl valahol szitksépes. Az iratok kezelésének és mepgdrzésének rendjél és
szabélyait az Iratkezelési szabilyzat rbgziti.

IL10.6. A szamviteli rendérl és a rivonatkozd eldirisok meglartasiéd, a Kutatokizpont
beszémoldiban & ennek résedt képezd  kbnyvviteli mérleg-ben szolgiltatott adatok
valddisighént, a Bigazgatd és a pazdasigi vezetd egyilttesen felelds.

IL.10.7. A gazdialkodds informacids rendszere

— A CT-EcoStat mikidését biztositd kddszimrendszer (szervezeti egysée kid, témaszim,
forrdskdd, meghatdrozott gylijtési funkeidk sib.) kidolgozisa, vezetése, folyamatos
aktualizaldsa a Gazdasdgi osztdly feladata.

— A CT-EcoStat program segitségével biztositott, hogy zint keretck kdzitt tirténjen az
elbiranyzatok, kitelezettségvillalisok nyilvintartisa.

- A Kutatbkdzpontba érkezd bevételekre, a kiaddsokra vonatkozd lekérdezési lehetdség
széles kirét a CT-EcoStat programban rigzitett kodrendszer haszndlata szolgalja.

— A parddlkoddsi informécios rendszer egységesen, integrallan magaban foglalja a
pénziigyi, & szamviteli, a bér- & tdrsadalombiziositdsi adatok, a készletek, a befektetent
eszkoz0k feldolgozisat, nyilvintartisat.

- A feldolgozott adatokbdl — a rendszerbdl dllithatok eld az irdnyitoszerv, a hatdsdagok
részére elkészitendd beszimoldkon, bevallasokon, jelentéseken tilmenden a veretés —
a Kutatokiizpont vezelin, a gazdasipg verelds, a szervezel egysépek vezelése szimira
azok az informdciok, amelyek a pazdasigi dontések meghozatalihoz szikségesek.

1. A GAZDASAGI OSZTALY SZERVEZETE, MUKODESI RENDJE
1.1, A Gazdasigi esztily fGbb feladatai

- Kiltségvetési terverds

—  Eldiranyzat-gazdilkodas

~  Pénziigyi és szamviteli figyiniézés
—  Kinyvvezetes

- Pénzkezelés



- Szimldzis

- Kéliség-kontrolling

—  Beszimolas

~  Beszdmoltatis

~  Gazdalkoddsi folyamatok szabalyozottsdginak clbsegitése

- Adokitelezetisépek teljesitése

—  Palydzatok pénzligyi és szimviteli analitikus és fokdnyvi nyilvantartdsa, pdlydzati
elszimolisok készitése

= Vagvongazdalkodas

~  Targyi eszkizdk leltdrozisa, leltdrkiértékelés

—  Selejtezési eljdrds lebonyolitisa

IL2. A Gardasiagi osetdly szervezeti egységei

—  Pénziigyl és szamviteli csoport

—  Bér- és munkaligyi csoport

~  Palydzatkezelési csoport
Keontrolling esoport

IL3. A Gazdasigi osziily figyfélfogadisi ideje

Kedd-Szerda-Csiitdrtidk 09:30 &rdtdl 12:00 bedig és 14:00 drindl 15:30 drdig

Az Dpyiellogadisi rendtél eltérd idbpontigényt elbzetesen egyeztetni szlikséges a Gazdasdgi
oszidly érintett csoportjdval, munkavillalojaval. A Gaedasigi  osztdly  munkatérsainak
elérhetfsége a Kutatokdzpont honlapjdn, az Intranet feltileten megialalhato,

IL4. A Gardasagi osztily irinyitisa

A Gardasagi osztalyt a gardasagi vezetd vezeti.

IL4.1. A Gazdasigi vezetd figgelmi viszonyai

— A gapdesipn veretd felett az alapvetd munkaltatdi jogokat a Magyar Kutatdsi Halbzat
elndke pyakorolja, a gazdasdgi vezetdl az elniik nevez ki, az elnik allapitia meg
dijazsit.

— A gazdasigi vezetd munkaviszonyban dll a Kutatdékdzponital, feladatait a vonatkozd
jogszabilyokban meghatdrozott idbre s26ld magasabb vezetbi meghbizassal latja el.

— A pardasagl vewetd a munkakdn feladatait a fGigazgatd kbzvetlen irdnyitdsa és
ellendrzése mellett litja el.

A gazdasigi vezetd az dltala ellitott feladatok tekintetében — folyamatos beszdmolasi
kitelezettséggel — a foigazgatd helyettese, az igazgatdtandcs tagja,



IL4.2. A gazdasdgi vezetd joghire

- a Kutatbkizpont gardasigi, munkaiigyi, joléti igyeiben az irinyitd szerv, hatdsagok,
més szervek és maginszemélyek elditi képviseletének ellatisa;

~ a Kutatokbzpont szamvitelének alapjaul szolgald bizonylatok kidllitisdnak rendjére &
ar ezeel kapesolatos llgyvitelre vonatkozbéan a Kutatdktzpont egészét érintd
intézkedéseket tehet; a kivzvetlen irinyitdsa ali nem tartozd szervezeti egységek vezetti
e kiirbe tartozd intérkedéseket csak eldzetes hozzdjirulisival tehetnek;

— pénziigyi ellenjegyzése szilkséges minden, a vonatkozd dllambéztantdsi jogszabdlyban
meghatdrozott okiral  kiallithsdhoz: igy az olyan okirat kidllitisdhoz, amely a
Kutatdkdzpont jovdhagyoll terveiben, eldirinyzataiban (mik8dési és felhalmozasi
eldirdnyzat) meglévh kitelezettsép véllalisa, tovabbi a Kulatdkzpont jovihagyott
terveiben nem szerepld feladatok kiliségeinek viselésére vonatkozik, valamint a
Kutatokzpont vagyoni elemeinek Kutatbkdzponton kivili dtadésdhoz, illetve
értékesitéséhez kapesolodik;

- a pazdasdpi veretd jogosull a Gazdasigi osztdly munkatérsai kizil ellenjegyzés
ellitasira barkit kijeltlni, aki rendelkezik felsboktatdshban szerzell végzeilségpel &
gazdasigtudomanyok képzési terlileten szerzett szakképzettségpel;

- @ paedasdgn veretd vagy az dltala irasban kijeltlt munkatirs cllenjegyzése nélkil a
Kutatbkdzpontot terheld, gazdasigi kihatdsd kdtelezettség nem véllalhatd, kivetelés
nem irhato eld, és gazdasigi kihatdssal jord, valamint a Kutatdkdzpont kezeléséhen lévh
cazkbziket érimtd intézkedés nem tehetl;

= a KutatokGzpont munkatarsainak alkalmazisa, dtsorolasa, athelyezése, jogviszonyinak
megsziintetése eldtl, a gardasigl veretdt péneligyi ellenjegyvzési jog illeti meg;

- a Kutatoktzpont SzMBSz-ében foplaltaknak megfelelien kitelezettségvillalisi,
kitelezettsépvallalas ellenjegyzési, utalvanyozisi és egyes meghatarozoit gazdasigi
események esetében (kizlizemi dijak, telefonkiltsépek, sokszorositasi kiltségek,
valamint a gazdasigi osztdly mikddési kiinthe tartozd bevételek és kitltségek) szakmai
teljesitésigazolasi jogkdrt gyakorol.

HLA3. A gardasagi vezeth cllendreési kiitelezettsége

Ellenbraési kitelezettsége kiterjed a Kutatokdzpont valamennyi pazdasigi és dltalinos
Ggyviteli tevékenysépére (elstsorban  pénziigyi, szdmviteli, munkafigyi, hatékonységi,
szabdlyszeriiségi, tirsadalombiziositisi, adbigazgatdsi, munka- és tizvédelmi, illetve miiszaki
és figyviteli kérdések). Ezt a kitelezettsépét fiként rendszeres adatszolgaliatdsok alapjan,
konkrét dgyek végrehajtisinak irdnyitisa és ellenbrzése kapesin, a kdzvetlen alirendelt
munkatdrsak rendszeres beszamoltatisdval, kiadményozisi jog gyakorlisival, a belsd
kontrollrendszer miikddés: kereter kizitl teljesiti.

IL4.4. A gazdasigi vezetd felelissége

Felelfs a Kutatokizpont pénziigyi-gazdasigi, ezen beliil killdndsen a tervezési, végrehajtasi,
beszamolasi, kinyvvezetdsi és meghatdrozott ellenbrzési feladatainak ellitdsiér, illetve a
munkakéri lefrdsban foglalt tovibbi feladatai jopszabdlyoknak megleleld clltdisacért. A
gazdasagi wvezetd feladatainak, jogainak és  hatiskdrének, valamint feleldsségének
vonatkozisdban a hatdlvos jogszabdlyokban foglaltak az irdnyadék.
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ITL4.5. A gazdasigi vezeth helyvettesitésének szabalyai

A gardasagi vezetd atmeneti tavolléte, akaddlyoxtatisa esetén a Kutatdkdzpont fdigargatdja
dltal gardasag veretbhelyettesi megbizassal rendelkexzd munkavdllaloja gondoskodik a
pazdasigi vezetd helyettesitésérd]l A pazdasdgi vezetd 30 napot meg nem haladd tavolléte
esetén a foigazgatd — az irdnyltdszerv vezetijének thjkoztatisival a gazdasdgi vezetd altal tett
javaslat figyelembevételével — a vonatkozd jogszabdlyokban foglaltaknak megfeleld
végzetisépld munkatarsat jeldl ki a gazdasag vezetdi feladatok ellatdsira, Harmine napot
meghaladd akaddlyortatds esetén a gardasigi vezetd helyettesitésére mds munkatdrsnak
megbizis csak az irdnyitdszery vezetdjének engedélyével adhatd.

IV. UGYREND

IV.1. A gazdasigi vezetd munkakiiri feladatai, hatdskirébe rendelt figyek

a Gazdasdgi osztaly munkdjanak &s munkatirsainak kivzvetlen irdnyitisa, szervezdse,
ellentrzése;

a Kutatbkbzpont munkatirsai részére pardilkoddssal, palydzat kéltségtervvel és
clsramolassal Ssszefliged konzultécid biztositsa;

a Kutatokdzpont feladatainak eredményes s pazdasigos megoldisihor szilksépes
pardilkoddsi feltételek meghatirozisa és a biztositdsuk érdekében eldint intézkedések
megtétele;

a Kutatdkdzpont miktidése soran a gazdalkodasi, pénziigyl és munkaiigyi feladatokkal
kapesolatos  jogszabdlyokban, irdnyitdszervi rendelkezésekben foglalt elbirdsok
érvényesitése, a végrehajtds ellendraése;

a Kutatoktzpont kiltségvetési tervénck elkészitése;

kizremilkfdés a Kulatdklzpont beruhdxisi, feldjitasi  péneiigyi  terveinek
elkéseitésében;

a kiltségvetés végrehajtdsinak érdekében a pénziigyi fegyelem betartisa és betartatdsa,
a pénziigyi kiitelezetiségek teljesitésérd] intézkedés, kilvetelésck érvényesitése;

a Kutatdkdzpont tulajdondban, hasznalataban, kezelésében évh vagyon védelme;

a pénz- &5 trgyi eszkizikkel vald gazdilkodds;

a személyi juttatisok eldirinyzataval és a munkaerdvel vald gazdilkodas;

a szimviteli rend és az exzel kapesolatos szamviteli politika kialakitasa és mikddietése;
a bizonylati rend és a bizonylati fegyelem megszervesése;

az elbint informécids adatszolgdliatdsok (beszimoldk) dsszedllitisa;

részvétel a tivlati és kdzéptavi tervek elkészitésében, megvalositisaban,

részvétel a pilydzatok pénziigyi tervének dsszedllithsdban;

pilyazathoz kapcsolodd pénziligyi elszdmolisok hatinddben thriénd elkészittetdse,
tamogatd réseéne Wirténd eljuttatisa;

a Kutatdkiizpont eldirdnyzat-mddosithsokkal, Adtesoportositisokkal  kapesolatos
feladatainak elldtdsa:

rendszeres adatszolgaltatis a Kutatokdzpont szervezeti egységeinek a rendelkezésiikre
allo pénziigyi keretek felhaszndldsardl;

a pénzilgyi-gardilkodasi kiilsd és belsd ellenbradsek javasiatal alapjan a fGigazgatdval
egyezietve a szilkséges intézkedések kidolpozdsa, végrehajids irinyitisa és ellendirzése;
az idbkizi mérlegjelentéshez, a kiliségvetési beszdmoléhoz, valamint a Magyar
Kutatdsi Halézat Titkdrsiga, kilsd szervek (Magyar Allamkincstir, KSH,
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Kormanyhivatalok, Nyugdij- és egészségbiztositis szervek, MNB, NAY sth.) dltal ¢ldin
gazdasigi  vonatkozist  egyéb  adatszolgiliatisokhoz  (pl.  kiliségvetésekhesz,
iibblettdmogatas  igényléséhez,  statisztikai  jelentésekhez  sth)  szliksdéges
adatszolgiliatisok hatdridére tiriénd elkészitése, megkiildése;

~ részvétel a Kutatokfzpont kiltségvetése végrehajtisanak iranyltasdban;

— a gazdilkoddssal, a gardalkodds rendjével Ossrefliggd szabdlyzatok clkészitése,
Jogszabdlyi valtozas esetén azok modositisa;

—  az irdnyitoszerv dltal végzelt ellendrzdsekhez és a KulatGkizpont figazgatdja dltal
elrendelt belsd ellenbrzésekhez kbzremlkidés, a szilkséges bizonylatok, iratok
ellenbrzéshez thriénd clokészitése és rendelkezésre bocsatisa;

—  gondoskodds arrdl, hogy a Kutatokézpont a Magyar Allammal, epyéb srervekkel,
vallalkozisokkal, maganszemélyekkel szemben fennallé kitelesettségeint hidnytalanul
és idiben teljesitse, tovibbd a fenndlld kitelezettség teljesitésére megfeleld fedezet
illjon rendelkezésre;

—  a ktizbeszerzési thrvény hatilya ala tartozd eljarisok elokészitése és lebonyolitdsa

— gondoskodds amdl, hogy a Kutatdktzpont munkatirsai részére jard illetmények
szamfejicse, dlutalisa pontosan és hatiridoben megtirténjen;

~  a Magyar Allamkincstirral naprakész egyilittmikddés & a kapesolattarts biztositdsa.

IV.2. A tithdrsdgi munkatirs munkakiri feladatai, feladatkbrébe rendelt figyek

— a Gardasdagi osztalyra érkexd iratok és egyéb bizonylatok iktatisa az elektronikus
iktatdrendszerben, tovabbd ezen iratok eljuttatisa a Gazdasdgi osztdly illetékes
szervezeli egysépéhez;

- 8 Uazdasgi osztily dltal kiadményozoti iratok és egyéb bizonylatok iktatisa az
clektronikus  iktatorendszerben, tovibbd czen iratok cljuttatisa, ill. postdzisa
cimaetthes;

—  kiilsd és belsh kapesolattartist szolgdld iratok, levelek, egyéb dokumentumok készitése,
szerkesztése, sokszorositisa;

—  iraltirazas;

—  leltdrozdshan, selejlezésben tirténd részvétel, leltdrozishoz és selejteréshez kapesolbdd
tigyviteli feladatok ellitdsa;

- kutatdkdzponti szintl beszerzések adminisziracidjanak ellitisa;

- irodai készletgazdilkodisi és reprezentacids feladatok ellatisa,

V.3 A Gazdasigl osztdly szervezeli egységei dltal ellitott Ggyek

1V.3.1. Pénziigyi &5 seimviteli csoport
IV.A 1.1 A Pénziigyi és szamviteli csoport munkavallaldi

—  pénziligyl ¢s szamviteli csoporivezeld
—  sramviteli eldado

—  szamviteli lgyintézd

~  pénziigyi elbadd

- analitikus kéinyveld
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A Pénzilgyi és szdmviteli csoport munkatdrsainak helyettesitési rendjét az 1, szdmi melléklet
tartalmazza. A csoport munkatdrsai munkakéri leirfsinak mintdi jelen szabalyzat 2. szdmi
mellékletében taldlhatok meg.

1V.3.1.2, A Pénziigyi és szamviteli csoport feladatai

kitelezettségvillalisok kiemell eldicinyzatonkénti s koltségvetési rovatonkénti
rigzitése a CT-EcoSiat rendszerben, pénziigyi fedezet igazolisa;

szerzidés, megrendelés, megallapodis, egyéb bizonylat szerinti kStelezettségvillalas
nyilvantartisba vétele a CT-EcoStat rendszerben. A nyilvantartdasba vételrol a
kittelezetségvillalis  bizonylatinak Kinyomtatdsa, péneiigyi ellenjegyertetése,
kistelezettségvillalisra jogosult részére eljuttatisa;

kitelezettségvallalisi nyilvantartas folyamatos ellenfrzése, karbantartisa;

bel- és killfdldi utazdsi és  kikilldetési  rendelvények  nyilvintartdsba  vétele,
kiiltségadatainak felverzetése a palyazatl pénziigyr adatainak nyilvantartasara szolgald
Excel formitumi nyilvantartasba;

bel- ¢s kilfoldi utazdsi és kikilldetési kirendelésekhez elszamolisi elGlegigény
kifizetése,

bel- és kiilfldi utazishoz és kikiildetéshez kapesolidd napidijak szdmfejtetése a Bér-
és munkadigyi csoportial;

bel- és kUlftldi wtazdsi és kikildetési elszdmolisok készitésének sepitése, illetve
ellenbrzése, kifizetésre thrténd elokészitése, utalvinylap készitése;

a CT-EcoStal programban a szamla érvényesitése soran szamlakontirozisi feladatok
elvégzése a megleleld Bkdnyvi szamlira, kihségvetdsi rovalra, funkciondlis &s
kivzgazdasdgl osztélyozds szerint;

a szgamlak, bizonylatok érvényesitése, kontirozdsa, utalvinyozédsa az clektronikus
alairdsi, illetve joviahagyasi lehetbséget biztositd EcoDigit rendszerben;

a szamla igazoldsa—érvényesitése—kontirozdsa folyamat sordn az adott téelhez
kapesolodo dfa-stitusz megallapitisa;

az érvényesités énvénck megtdriéntérdl a kontirozdst kdvetden ulalvanyrendelet
nyomiatdss, szamlahoz csatoldsa, pénzligyi eléaddhoz toriénd tovabbitdsa, Ervényes
bizonylat esetén az érvénvesitést akkor is végre kell hajlani, ha nines egyetériés a
felettessel, ellenben ennck tényét az utalvinyrendeleten rigziteni szilksépes;
kitelezettségvillalasok Magyar Allamkinestir részére torténd bejelentése a Kincstdr
altal rendszeresitett KM rendszeren keresztiil;

bedrkezd szdmlik és pénziigyi bizonylatok alaki és tartalmi ellendrzése,

a szimla alaki és tartalmi formdjdval szemben felmerlilt kérdések, problémdk
megoldisa érdekében a szilksépes intézkedés (visszakiildés, hidnypotlisi felszolitas,
feljegyrés) megtétele;

bizonylatok meliékletekkel (megrendeld, szerzidés, megillapodis, teljesitésigazolis)
tiriénd felszerelése, a bizonylatok EcoStat rendszerben térténd elektronikus rigzitése;
teljesitésigazolisok begylijtése, az EcoStat rendszerben rigzitett szimla mellékleteként
a bizonvlat csatolasa az EcoStat rendszerben;

bedrkezd szimldkrdl és pénzilgyi bizonylatokrdl pdf clballitasa, a bizonylatok adatai,
valamint a pdf dllomdny régzitése a CT-EcoStat rendszerben (szdllitd neve, cime,
adbdszdma, szdmlaszima, a szdmla vépdsszege dfa-kulcsonként, kiliségviseld
(témaszdm), kapcsolédd elbzetes wvagy direkt kitelezettségvillalis szdmldhoz
rendelése;

a CT-EcoStat integralt gyviteli rendszer Pénziigy moduljaban kimend veviszimlik
eloallitisa. (A kidllitis alapja megdllapodds, szersddés, megrendelés)) Szamlakérd
szervezel vagy vevd részére eljutiatisa. A megrendeldvel kitGit irdsos dokumentum
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alapjdn az dfa-torvény szabdlyai szerinti kdtelezd adattartalommal szamla kiallitasa.
Amennyiben irasos dokumentum a szdmlakészitds alapja, Ggy a sedmlizds thrgydndl
elegendd a szerzddésre vald utalds, Amennyiben nines ilyen, akkor meg kell nevezni a
termékértékesités vagy szolgdltatds pontos tirgydt, az Afa nélkilli Osszeget, az dfa
tisszegét, egylittesen az afa nélkilli és afa Gsszepét, az dfa kulesot. Szilkséges tovibba a
szamla aldiratasa, aldirisa, a Kutatokizpont ¢rve rendszeresitett bélyegrdlenyomatival
irténd ellatisa, A szimlat hdrom példanyban kell kidllitami, az elsdferedet példany a
vevid, misodik példany a bank vagy pénztirbizonylat miigé kerill, a harmadik példinyt
évenkénti elkiildnitéssel le kell flizni a kidllitisi sorszdm szerint;
a pénzigyl  kiegyenlitéshez a  kitelezettségvillalissal, teljesitésigazolassal,
érvényesitéssel, utalvinyozdissal ellitott szamldk levilogatdsa a CT-EcoStal integralt
rendszerben, kiegyvenlitéshez dutalas lista késeitése;
a pénziigyi kiegyenlitéshez eldkészitett tételek ellenbraése, alapbizonylat és kapesolddd
mellékleteinek ellendrzése, Osszegszeriisép, cimzeft, cimzett bankszimlaszdménak
ellenbrzése;
a pénzligyl kiegyenlités bizonylatainak (szdmlak, koltségtéritések, személyi jellegi
kaliségek) feltiliése a kiegyenlitést szolgdld kKinestdr szdmlaveretd rendszerbe (S21);
a Kincstir SZR rendszerében rigzitett tételek elektronikus aldiratésa az arra jogosultak
dltal;
a Kincstar SZR rendszerébdl pdf formatumi bankkivonat letbltése, a Gardasagi osetaly
rendelkezésére alld, P meghajtd erre kijellt kiinyvtariban idorend sorrendben Wrténd
tarolasa, gyljtése;
a banki kivonat tételeihez az dtutalt, illetve befolyt bizonylatok hozzirendelése, banki
tételek kivezetése a CT-EcoStat rendszerben;
gondoskodas arrdl, hogy a banki és pénztan forgalomhoz kapesolodoan minden egyes
tételhez a megfeleld analitika hozzd legyen rendelve;
vevii és szillitdi folydszamlik egyeztetése, folydszimlaegyeztetd, fizetési felszalito
levelek elkészitése, partner részére thriénd elkiildése;
elszamolasra kiadott eldlegek kifizetése, nyilvantartasa, elssimoltatisa, egyestetése;
kimend, bejiivi szimlik, egyéb bizonylatok fkinyvi és analitikus kiinyvelése, kiemelt
eldiranyzatonként, kiltsépvetési rovatonként, kbltségviseldnként, szakfeladatonként;
elemi kéiltségvetés, timogatisi programok kiemelt bevételi és kiadasi elbirinyzatainak,
kéltségvetési rovatainak kiinyvelése,
eldirinyzaimodositdsok eldkéseitése, rigzilése a Kincstir dltal rendszeresitett KM
rendszerben;
elbirinyzatmodositisok rdgzitése a FIAT rendszerében;
kéltségvetési cloirinyzatok kényvelésénck egyextetése a KM és a FIAT rendszerck
adataival;
vegyes kinyvelési bizonylatok kidllitisa, vegyes kinyvelési tételek knyvelése a CT-
EcoStat rendszer vegyes napld moduljiban az aldbbiakra tekintettel

~  kiitelezettségek, kivetelésck allomanyvaltozisinak foktnyvi feladisa,

—  készletek dlloményvaltozasianak kinyvelése azx év végi leltar alapjin,

—  targyi eszkiizikkel kapesolatos dllomanyviltozisok negyedévenkénti fBkdnyvi

kinyvelése, a szlilkséges rendezd tételek elvégzése,
~  lakdscéld timogatisok finanszirozisira fenntartott folydszamla folyamatos
kinyvelése, analitikus é&s fokdnyvi nyilvantartisinak vezetése, egyeztctése,

—  helyesbitések clvégeése;
naprakész fokinyvi kiinyvelés;
bérszimiejiési adatok Bkinyvi kiinyvelése;
megalapozott, a valddisig elvének megfeleld fokdnyvi kivonat elkészitése;
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iddkiizi  kiltiségvetési  jelentések, méregjelentések, koltségvelési  beszpamolok
elkészitése;

statisztikai adatszolgilatisok, killsd és belsd egyeztetések ellatisa;

devizaprogndzis adatszolgalatatas elkészitése, irinyvitdszery részére toriénd eljuttatisa;
lartozhsillomany-jelentés adatsrolgilatatis elkészitése, irdnvitdszery részére tirénd
eljuttatisa;

kitelezettségvallalassal, ellenjegyzéssel, teljesitésigazolissal, érvényesitéssel,
utalvinyozissal ellatott thrgyi eszkdz beszerzéshez kapesolddd bizonylatok alapjén a
CT-EcoStat targyl eszkdz kezelt moduljaban a targyi eszkbz dlloméanyba vétele, leltiri
sedmmal rénd ellitisa, dllomanybavételi bizonylat elddllithsa, a hasznald szervereti
egységhez torténd rendelése, dllomdnyba wétel eléit a haszndld dltal az divéiel
igazolisénak ellentrzése;

az eredeti szimlara az Grembe helyvezett targyl eszkiz leltari szdmdnak ol lathatd
mddon rénd feltiintetése;

a szimviteli politikinak megfelelfen a tirpyi eszkiztk kisériékd, illetve nagyériéki
eszkfzként tiriénd rigzitése a tArgyi eszkiiz analitikus nyilvintartsban;
értékcsikkenés eclszimolasa, értékcsbkkenési leiris  kinyvelése, az eszkizdk
niivekedéschez, illetve csikkenéséher kapesolddd  dllomanyviltozds  fokinyvi
kiinyvelése;

analitikus és fokdnyvi nyilvantartisok egyeztetése, az egyeztetés tényének ditummal
torténd ellitisa, aldirdssal hitelesitése;

leltarozis dokumentumainak elokészitése;

leltan tételek rigzitése a CT-EcoStat rendszerben;

leltarkiértékelés bizonylatolsa, leltdrkiértékelés analitikus tételeinek kdnyvelése a
CT-EcoStat rendszerben;

eszkiietik selejtezdésének rogzitése a CT-EcoStat rendszerben;

munkavillalék lakascéll timogatisahoz kapesolodo analitikus nyilvintartas vezetése,
személyenkénti nyilvantartasa, havi befizetések személyenkénti felvezetése, [Bkiinyvi
és analitikus nyilvantartas egyezdsépének ellenbrzése;

a fokinyvi kinyvelésben targyhdnapban rigzitett reprezenticitos ¢s  egyes
meghatdrozotl juttatisok péneligyi adatainak dtaddsa az erre a cflra rendszeresitett
nyomtatvinyon, a Bér- és munkailgyi csoport részére, leghésibb targyhdnap 28-dig;

az elbirinyzatokat érintd  alapdokumenticid alapjan  végrehajtandd  elBirdnyzat
modositasok  elektronikus formaban  elkészitése, megkiildése az erre a célra
rendszeresitett kincstiri KM rendszerben. Az eldirinyzat-mdodositds alapjiul szolgdld
alapbizonylatok csatolisa, a végrehajtott eldirinyzat-mbdositasi kérelem elfogaddis
visszaigazolisinak cllenbrzése;

fokdnyvi kinyvelés a kincstiri kiimyvelés kiliségvetési rovatainak egyeztetése, a
sritkséges rendezd télelek elvégrése a Kinestdr dltal rendszeresitett KM rendszerben;
tdrgynegyedévet kivetd 15 napon bellll az dvegzseb tirvény (2023, évi XXIV, tv.)
eldirasainak megfeleld adatszolgiltatisok elkészitése, gazdasigi vezetd részére inénd
elkiildése;

smgortt  sgAmaddst  nyomtartanyok nyilvantartisa; gondoskoddas a  sziikséges
nyomtatvinyok beszerzéséril és tdrolisdrdl;

ellendrzésekhez, adatszolgltatisokhoz adatok, bizonylatok eldkészitése.
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IV.1.3. A Pénriigyi és seimviteli csoport fibb hatiridoi

Téargyhonap 10.

Térgyhdnapra vonatkozd Felhasznalisi terv
készitése a KM rendszerben.

Thrgyhinap 135.

Devizaprogndeis adaiszolgilatatis
elektronikusan tdrténd megkilldése az MKH
Gazdalkodasi Foosztily részére.

Thrgyhdnap 28,

Térgyhavi  reprezenticiés  kiaddsokhoz,
telefonkédltségekhez kapesolddd  adatszol-
galtatas a Bér- és munkaligyi csoport résadre
az egyes meghatdrozotl juttatisok miatti
addkdtelezetisép teljesitéséhez.

Targyhémapot kivetd honap 5.

Tartozbsallomany-jelentés targyhdnap utolsé
napi tartozds-allomdanyra vonatkozdan. Az
adatszolgiltatdst a Magyar Kutatasi Halbzat
Titkarsaginak Gazdilkodasi Foosztalydra
elektronikusan is el kell killdeni.

Targyhénapot kévetd honap 12,

Térgyhavi foknyvi kényvelési adatok
rigzitése.

Térgyhonapot kiivetd hbnap 15.

Készletktinyvelés foktnyvi feladisa,

Térgyhdémapot kiivetd honap 20, Afa  bevallis készitése, NAV részére
benyhjtasa, dfa befizetési  kiitelezctiség
teljesitéséndl gondoskodis.

Targyhdnapot kvetd honap 235. Idokie kiltségvetési  jelentés  készitése,

rijgritése a KGR rendszerben.

Téargynegyedévet kihvetd honap 15.

Lejart vevdl  kiivetelésekhez  kapesolodo
fizetési felszdlithsok  készitése, Crinteltek
részére elkiildése, o

Targynegyedévet kiivelo honap 15,

Negvedéves értékesikkends leiras
elszdmoldsa, fokdnyvi feladasa. Analitikus és
fokimyvi kiinyvelés egyezdségének
cllenbrzése.

Targynegyedévet kivetd hinap 15.

Kizérdekli adatok kizzététele céljabol
adatszolgaltatis a gazdasfgi veretbhelyettes
részére a4 netté 5 millie forinti felett
szerzidésekril.

Térgynegyedévet kiivetd honap 20,

Mérlegjelentés készitése, KGR rendszerben
riigzitése.

Térgyévet kivetd honap 15. Folyoszamla-cgyeztetdk,  cgyenlegkbzlik
| kégzitése, énintetteknek elkiildése.
Térgyévet kivvetd janudr 15. Téargyévet terheld, de targyévet kivetd évben

beérkezi szallitoi bizonylatok
nyilvantartasba  vétele, vevoknél a
ténylegesen befolyt bevétel kinyvelése,
ériékeléshez, vepyes kinyvelési tételekhez
kapcsolodd tételek befopaddisi ideje.
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Targvévet kiivetd homap 31. Koltségvetési rovatok és  elbirinyzatok
rendezése a kinestdn KM rendszerben.
Téargyvévet kiivetd honap 31. Targyévi koltségvetési mérleg késztésének

napja.

Targyévet kivetd februar honap 5.

Targyév IV. negyedévi idbkdzi
mérlegjelentés  (gvorsjelentés)  készitése,
KGR rendszerben rigeilése.

Targyévet kivvetd februar hénap 24,

Targyévi kiltségvetési beszamold, targyévi
kiltségvetési  jelentés  elkészitdse, KGR
rendszerben tirténd rigzitése.

Téargyével kisvets februar hénap 28.

Eves koltségvetési beszamold  réseletesd
nyomtatvinyai benyljtisa az irinyitoszery
résFire.

Tirgyévet kivetd februir honap 28,

1V.2, Bér- és munkaiigyi csoport

Eves kiillségvetés beszimold (]
kisltsépvetési jelentés véglegesitése a KGR
rendszerben.

1V.2.1. A Bér- &5 munkaiigyi esoport munkavillalai

—  biér- és munkaiigyi eldado

~  bér- és thrsadalombiztositisi dgyintézd

A Bér- és munkaiigyi csoport munkatirsainak helyetiesitési rendjét az 1. szdmi melléklet
tartalmazza, A csoport munkatarsal munkakiin leirisdnak mintdja jelen szabdlyzat 2. szdmn

mellékletétben talalhatd meg.

1V.2.2. A Bér- éx munkaiigyi csoport feladatai

A Kutatdkdzpont kincstiri kézpontositott bérszamfejtés kirbe tartozik. Ennck megfelelen
Bér- és munkafigyl csoport az alabbi feladatokat latja el:

— munkaviszony keletkeztetés esetén munkaszerzddés clhészitdse (csak a munkdlatdi
jopok gyakorljaval eldzetesen egyeztetett tartalmi munkaszerzddés készithetd el). A
munkéltatoi jogokat gyakorld engedélyének, ill. utasitiznak tartalmaznia kell

a munkaviszony kezdetét;

—  amunkakirt;

= amunkabért és egyéh elemeit;

- amunkaviszony fajtijit (hatdrozott idejl, hatdrozatlan ideji);
—  hatdrozott ideji munkaszerzddés esetén a hatdrozott idé idOtartamdt és a
munkavallalé munkakdrébe tartozd fobb feladatot;
—  afoglalkoztatd szervereti egység megjeltlését;

~ @ heti munkaidit:

~ a kiltségviseld szervezet, téma, palydizat megnevezését.
-~ munkaszerzidésck, munkaszerzidés modositasok, bér- és munkailgyi dokumentumok

iktatdsa a DMSOne iktatdrendszerben;
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munkaszerz0dés tovabbithsa pénziigyi ellenjegyzésre és a munkaltatdi jogok gyakorldja
részére;

munkaszerzddés munkavillaloval tirténd aldiratisa;

munkaszerzodés adatainak régzitése a KIRA Hletményszamfejtd rendszerben;
munkavallalé  szemdélyi  anyaginak kezelése, bizonyitvinyainak, igasolisainak,
nyilatkozatainak tdrolisa;

éves szabadsdg megdllapitisa, munkavillalok tdjékoztatisa;

munkaszerztdés modositdsok eldkészitése;

tavollétck rigzitése a KIRA rendszerében;

hatdrozotl idej munkaviszonyok figyvelemmel kisérése, errdl folyamatos tajékoztatas a
munkdltatti jogokat pyakorld fdigazgatd, valamini a gazdasipi vezetd részére;
megbizisi szerzbdések szerinti megbizisi dijak szimfejtése a KIRA rendszerben;
felhasznalisi szerzodések szerinti felhaszndlasi dijak szamfejtése a KIRA rendszerben;
meghllapodisok szerinti keresetkicpészitések sedmfejtése a KIRA rendszerben;
munkavillalokat megilleth kiiliségténiiések szimiejidse a KIRA rendszerben;
munkavillalokat megilletd nem rendszeres juttatdsok szimfejiése a KIRA rendszerben;
napidijak szidmfejiése a KIRA rendszerben;

munkaviszony megszinése cselén a szlikséges dokumenticiok és  igazolisok
clikészitése, munkavallaldval Griénd pénziigyi ¢ bérsezimfejtési  viégelseamolas
elvégrése (munkabér, ki nem vett seabadsag, kirtérités, el nem szdmolt eldleg sth.) és
hatiridbre térténd eljuttatisa a munkavillald részére;

a munkavallalok személyi anyagainak tiroldsa a hatalyos tbrvények és a Kutatdktzpont
adatvédelemre vonatkozd szabdlyai szerint;

munkaltaldi jogviszony- éa jivedelemigarolisok gardasig veretdi aldiratasra térténd
elfkészitése;

munkiba jaras kiliségtéritéseinek kifizetéséhez a munkavégzés helyétdl szamitottan
kiizigazgatasi hataron tilrdl munkidba jard munkatérsaik altal leadott utazasi bérletek,
menetjegyek, sedmlik ellenfreése, a kiliségtérités dsszegének rogritése a KIRA
rendszerben, a kiltségiérités kifizetésre t0riénd eldkészitése;

a munkiba jarishoz — eldzetes foigazgatoi engedély alapjan — gépkocsi-hasznalat cimén
kifizetésre keriild Gsszegek alapjiul szolgdld bizonylatok ellendreése, a kiltségtérités
Osgrepének rigzitése a KIRA rendszerben, kilizetésre thrénd elbkéseitése;

jelenléti ivek begylijiése, rendszeremése, tivollétekkel tonénd Osseehasonlitdsa,
ellenfirzése, megbradse;

a Kincstar zarlati fitemtervénck megfelelben a havi zirlati feladatok elvégzése;

a munkabéreldleg-engedélyek intéeése, munkabéreldlegek és visszalizetési iilemenésiik
rigzitése a KIRA rendszerben;

munkabéreldlegek legalidbb negyedéves Utemezésli egyeztetése a Pénzilgyi és
szamviteli csoporttal,

a Kincstar dltali bérszamfejtést kivetoen — folvamatba épitett ellendraés keretében— a
bérjegyzékek alapjin a seamfejtés munkavallalonkénti ellendrzése;

legkésibb a tirgyhinapot kivetd hd 10, napjdig a bérfeladds xml, .txt és .pdf
formdtumt (bérfeladdsi  elektronikus allomdny, bérfeladis Osszesith  adatai,
kifizetohelyl kitelezettségekre vonatkozd értesitések) adatainak lekérése a Kincstar
E.ADAT rendszerébdl, az dllomany elhelyezése a Gazdazagi osztaly rendelkezésére dlld
WP meghajtd erre kijeltlt kiinyvtardban, ¢s el a szdmviteli eldaddk és a kontroller
munkatirs e-mailen tirténd értesitése;

munkavillalék  foglalkozis-egészségilgyi igazolisainak  analitikus  vezetése,
munkavillalék foglalkoztatist megelfzd foglalkoris-cpészsépligyi ¢s  iddszakos
vizsgalatra torténd beutaldsa;
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az egészségbiztositasi ellatisok keretében a sajit jopO betegség kapesin a
betegszabadsaggal, a tappénzzel és a gyermekipolasi tippénzeel kapesolatos teendbk
ellatdsa, orvosi igazoldsok bekénése, eljuttatisa a Kincstir részére;

a Kutatokdzpont dllomdnydban 1évd TGYAS, CSED, GYED, GYES igénybevételével
beszefliggd adminiszirdcids feladatok ellitisa a Kincstir feladata, ehhez kapesolodban
a Bér- és munkaiigyl csoport munkatarsainak bizonylatkiildési kitelezettsége van. A
bizonylatokat a Kinestdr résaére (6riénd elkiildés eldnt masolni vagy szkennelni kell;
egészsée- & nyugdijbiziositasi elldtdsokkal kapesolatos adatszolgdliatisok elldtisa;

a Pénzllgyi és szdmviteli csoporttdl leghésdbb a thrgyhénap utolsé munkanap 10:00
ordig kapotl, a reprezenticios kiaddsok ¢z egyes meghatirozolt juttatisok pénzligyi
adatainak havi addbevallason (6riéns feltlintetése céljabdl adatkbzlés a Kincstir részére;
az Bnkéntes nyugdijpénztan és szakszervezeti tagok nyilvintartdsa;

thrgynegyedévet kivetd 15 napon belill az fivegzseb tirvény elbirdsainak megfeleld
adatszolgaltatisok elkészitése, kontroller részére térténd megkilldése;

tudoményos fokozathoz kapesolddd étszimadatok analitikus nyilvantartasa;
statisetikal adatszolgaltatisok elkészitése; adatkérohdz hatandiben tdrténd elkiildése;
adatszolgiliatisokhoz, vezetdi diniés-elfkészitd anyagokhoz adatok elbkészitése;
kisltségvetési beszimolohoz jGvedelem- és létszimadatok kiizlése.

1V.2.5. A Bér- és munkaiigyi csoport fabh hataridai

SR =

L e

Térgyhonapot kiivetd honap 10, Targyhavi bérfeladasi adatok lekérése az

s o

Tirayhenap WS T S S e

rijgzitése a KIRA rendszerben

Targyhonap utolsé munkanap Thrgyhavi tévollétek rigzitése a KIRA

rendszerben

TSR

e-adat rendszerbil, az adatok feltbltése a , P™
meghajtd kijeldlt mappajdba.

Targyhdnapot kivvetd honap 15. A Pénzilgyi és seamviteli esoporttdl kapott, a

reprezenticios kiaddsokhoz és

telefonkGliségekher  kapesolddd  adatszol-
ltatdasi adatok tovabbitisa a Magyar

Allamkinestir illetményszimfejtd helyére
részére

Térgynegyedévet kisvetd hdnap 15. Uvegzseb adatszolgaltatishoz létszim- és

béradat adatszolgiltatis elkészitése,
gazdasig vezetd részére thriénd clkiildése.

Térgyévet kivetd honap 31. Targyévi jOvedelemigazolisok elkilldése

munkavallalok, megbizottak részére

IV 4. Pilyaratkezelési csoport

IV.4.1. A Palvazatkezelési esoport munkatirsai

pilyazatkerelési csoporivezetd
pdlyazati referens
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A Pilydratkerzelési csoport munkatarsainak  helvettesitési rendjét az 1. szimi melléklet
tartalmazza. A csoport munkatdrsai munkakdri lefrdsanak mintdja jelen szabdlyzat 2. sedmi.
mellékletében taldlhatd meg.

1V.4.2. A Pilyizatkezelési csoport feladatai

timogatisi palydzatok kiliségvetési tervének készitése, illetve elkészitésének segitése
egylittmiiktdésben a palyazat benyljtbjdval,

benyajtisra keriild palydzal nyilvantartasha vétele az erre rendszeresitett analitikus
nyilvintartishan;

nyertes palydzathoz témaszim megnyitisa a KéPeNy rendszerben, a témaszdm
clektronikus levélben kizlése a palydzat témavezetdje, a Pénziigyi és szamviteli
csoport, é5 a Bér- és munkaiigyi csoport, a kontroller részére;

nyertes pidlydzat dokumentumainak és adatainak elektronikus mappaban &s papiralapi
dossziéhan

trténd elhelyezése;

nmyertes  palyizat  esetében teljesitésigazoldi  felhatalmezisok  [Digazgadi
kiadmdnyozisra tirténd eldkészitése, fhigazpatdi aldivist kivvetden felhatalmazoital
thrténd aldiratisa, a felhatalmis felvezetése az az analitikus nyilvintartisban,
felhatalmazis bizonylatinak lefiizése, illetve az elektronikus analitikus nvilvintartishoz
tirténd ceatoldsa;

projektekhez, tdmopatisi programokhoz kapesolddd felhatalmazdsok véllozdsinak
naprakész vezetése, illeive rigzitése az analitikus nyilvantartasban;

projekitamogatasi elblegek, timogatasok nyilvantaridsba vétele;

tdmogatds eldirinyzatonkénti és rovatonkénti adatainak dtadisa a Pénzilgyi és
szamviteli csoport réseére;

a nyeries palyazal megvalositisa folvamién, a pénziigyi kitelezettségvallalist megel 626,
a palyfzal pénziigyi elszdmolisi eldirdsaihoz, szabdlyaihoz vald igazoddis vizsgilaia;

a nyertes pilydzat megvaldsitisa folyamaén, a pénzillgyi teljesitést megelbzben, pénziigyi
kitelezettségvallalashoz fedemetvizsgalat, pénzligyi fedezet igazolisa;

pénzlgyi kitelezetisépvillalisok ellenjepyerietése;

bel- ¢z kilfoldi utazisi és kikilldetési rendelvények nyilvantartisha vétele,
kiltségadatainak felveretése a palyizat péneiligyi adatainak nyilvantartisira szolgild
Exeel formdtumi nyilvintaridsha;

pilydzat bizonylataira a témaszim felvezetése;

palyazat terhére foglalkostatott munkavillalék bér- és jarulékadatainak, jogviszonyuk
idejének felveretése és a palyazat sordn folyamatos vezetése a palydzat pénziigyi
adatainak nyilvintartasira szolgild Excel formatumi nyilvintartdsban;

dologi és felhalmozdsi kiadisok kitelezetiségvillalsi bizonylatainak, szerzfdéseinek,
szamléinak nyilvintartasba vétele, zdradékoldsa;

kapcsolattaridas a projekt témaverzetdjével, valamint részére pénziigyl tandcsadas
biztositasa;

a projekt témavezetdje részére adatok szolgiltatisa a kiltségvetés adataira vonatkozoan;
a palyizati analitikus nyilvantartas alapjan az elszamolasi hatanddk nyomon kévetése;
havi pénziigyi kiltségvetdsi stituszjelentések készitdse, témaveretd réseére torténd
elkiildése;

pénziigyl elszimolasok készitése a tadmogatéi szerzbdésben rigzitett clszdmolasi
feltételek s=erint;
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— pénziigyi elszdmolisok arra jogosultakkal tiriénd aldiratisa, tdmogatd részére
hatariddben térténd elkiildése, illetve webes felliletre tirénd felttliése;

= pélyizati ellendreésekben tirénd részvétel;

= a Kutatdkdzpont kiiltségvetési beszdmoldihoz adatok szolgiltatisa;

= a tdmogatasi eloleg és az clfogadott pénziigyi elszimolis pozitiv killinbdzetére, azaz a
lamogald részdére visszahzetendd Osszegre vonatkozmoan ulalvanvlap készitése,
ellenjegveztetése, utalvinyoztatdsa, adatainak dtaddsa a Pénziigyi &5 sedmviteli csoport
részére,

V.43, A Pilydzatkezelési csoport fabb hatiaridai

Palyzat pozitiv clfogadasardl sz0lo | Palyazo énesitése, projekidosszié &5 témaszam
értesitést kiivetd 5 munkanapon belill | megnyitisa,  teljesitésipazoldi  felhatalmazdsok

elkészitése, aldiratisa
Targyhonapot kiivetd hdnap 20, Havi pénziigyi stdtuszjelentés készitése, 1Iémavezeld
| részére elekironikus Oton thirénd elkildése. |
Targyévet kiivetd februar 15, Eves pénzligyi kiltségvetési beszamolohoz palviezat

adatok (témaszim, tdmogatdsi jogelm, tdmogatd,
thmogatisi Osszeg, maradviny stb.) kozlése a
Pénzilgyi ¢s szamyviteli csoport részére.

1V.5. Kontrolling Csoport

- Az éves kiltségvetések tervezése és végrehajtisa sorin
—  a kitelezettségvillalasi, kiinyvviteli és bérszimfejtési adatok feldolgozisa;
~ @ kiltségvetési tervezds;
~ & kiiliségvetdsi beszimold elkészitésének segitése,
~  Rendszeres és eseli vezetBi igényeknek megfelelden kimutatisok készitése a
kéltségvetés alakulasardl, végrehajtisandl.
— A Kutatdkézpont szervezetszabalyozd rendszerének fejlesztése, ennek keretében
~  javaslatok megfogalmazdsa a belsd kontrollrendszer Fejlesziése terén,
—  kildnbtzd  szervezetszabidlyozd  eszktzik  (szabdlyzatok, utasitisok)
kidolgozisa, modositisainak elokészitése,
- Enfényuﬁ{téﬂi, pénziigyi ellenjegyeési feladatok ellatasa.
—  Bérfeladdshoz kinyvelési feladdsi dllomdny eldalliisa,
- Rehabiliticids hozzdjirulis és cégautd add addbevallisainak elbkésziiése,
~ Statisztikal, lizemeltetési és epyéb adatszolgiltatisokhoz adatok szolgdltatdsa,
ellendrzése.
ZARO RENDELKEZESEK

A Gazdaségi osztaly gyrendjének folyamatos aktualizilisa a gazdasdgi vezetd feladata.

Jelen ilgyrendben foglaltak 2023. szeptember 1-én lépnek hatilyba, ezzel egyidejiileg
hatalyukat veszitik a BTK-KP/M4475-1/2022 iktatdszami digyrendben foglaliak.

Budapest, 2023, szeptember 1. — 5 f
[
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1. seedmili melléklel

A Gazdasigi osztily humdinerdforris sszetétele és helyettesitési rendje

Stituszhely

ey Beosztas/munkakiir Helyettesiti

1 pazdasdgi vezetd 2.5
2 kontroller 1

3 titkdrsdgi munkatirs 4

4 titkarsagi munkatirs/lgyvitel alkalmazott 3

5 pénzligyi és szimviteli csoportvezetd .67 11

6 sramviteli eldadd L 7

7 szamviteli eldada 11 ]

8 szamviteli figyintézd 5,12

9 analitikus kiinyveld 1. 10, 7

] analitikus kimyveld I1. 9,

11 péndigyi elbado 1. 12,13

12 pénziigyi elbado 11. 11, 13

13 pénziigyi eldadé IIL. 11,12

14 beér- és munkaligyi elGado 1. 15, 16

15 bér- és munkaiigyi eléado [1. 14, 16

16 beér- és térsadalombiztositisi Ugyintézd 14, 15

17 pilyvazatkezelési csoportvezetd 18, 19, 20

18 pélvizati referens 1. 19,20, 21,22, 17
19 pilvézati referens I 18, 20, 21, 22, 17
20 pilvizati referens 111, 18, 19,21, 22 17
21 palyazati referens 1V, 18,19,20,22, 17
22 pilvizati referens V. 18,19, 20, 21, 17
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2. srami melléklet

Munlkabdiri leirdas mintik

A pénziigyi és seimviteli esoportvezetd fobb munkakiiri feladatai:

Alapvetd feladata a péneilgyi ¢s szdmviteli csoport feladatainak Gsszehangoldsa, a
csoport vezetése, irdnyitdsa.
Feladatkrében kiosztja és szimon kéri a csoport tagjai kbzitt a feladatokat.
Folyamatosan egyeztel a palydzati, valamint a munkaligyl csoporl iranyitisival
meghizott munkatirsaival.
Gondoskodik a péneligyn és  szamviteli csoportban  analitikus  nyilvantartdsok
rendszerének kialakithsdrol, megszervezi a csoportban a helvettesités rendjét.
Megszervezi a csoport feladatktrébe tartozd adatszolgdltatisi &s  tdjékoztatisi
kitelezettségek eljirdsi rendjét.
A vezetdi informacios igények kielégitésében aktivan részt vesz.
Részt vesz a KutatGkizponl pénzigyl beszimoldinak, kiliségvetési jelentéseinek
elkészitésében, a pazdilkodissal és a kinyvvezeltéssel és adatszolgdltatissal
kapcsolatos feladatok ellatasaban.
Kizremiikidik az eldirinyzatok felhasndlisival, modositdsival kapesolatos feladatok
elldtisiban, valamint az egységes rovatazonositik folyamatos rendezésében a Magyar
Allamkinestir Kdzponti Kobltségvetés Vigrehajtdsit Tamogatd Rendszer (MAK
EEVRT) KM moduljiban.
Irinyitjia az addkitelezetisépek teljesitésével kapesolatos feladatelldtist (addk
megdllapitisa, addk bevallisa, addbefizetés kezdeményezése).
Irdinyitja az iddszakos, havi, negvedéves, éves zarlati analitikus és fokdnyvi feladatok
elldtdsa, beszdmoldk elkészitése, feltiiltése a KGR K11 rendszerben,
Részt vesz a tartozdsdlloméany havi adatszolgdltatisanak elkészitésében, felttltésében
az e-adat rendszeren keresetiil,
Irdnyitja a devizaprogndzis havi adatszolgdltatdsinak elkészitésél, megkilldését a
felettes szerv részére.
Kazremikidik a havi cldirinyzat-felhasendlasi terv elkészitésében, feltdliésében a
MAK KKVRT KM rendszerében.
Megszervezi a targyi eszkizfk nyilvantartisba vételével, elszimolisdval kapesolatos
feladatokat.
Irdnyitja az éves leltirozdsi folvamatokat, javaslatot fogalmaz meg a leltirozis
mepgszervezésthez és a leltirozdst végzd munkatdrsak kijeltléschez.
Részt vesz a statisztikal adatszolgaltatasok elkészitésében.
A csoportvezetdi feladatainak elldtisa mellett aktivan részt vese:
o Kitelezettségvillalisok nyilvantartdsba vételében az EcoStat integrili figyviteli
rendszerben.
o A kitelezettzégvillalisok tekintetében ellendrzi a fedezet rendelkezésre alldsit.
o Elvégzi a kitclezettségvallalasok elokészitése kirében a beérkezd megrendelik,
szereidésck  tartalmi  Altekintését, sziksép  szerint kezdeményezi  azok
middositasit.
o Epyeztetéscket vépez a kitelezettségvillalisok tekintetében a pdlydzati csoport
tagjaival.
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A feladatait elsbsorban a CT-EcoStat Integrilt Ugyviteli Rendszerben végzi.

Javaslatot fogalmaz meg a beosztott munkatirsak munkakdri lefrisinak tartalmara.
Elvéga a kizvetlen felettese altal rabizott, egészsépet nem veszélyezietd eseti feladatok
ellitisdiban,

Munkijihoz kapcsolddd jogszabdlyokat és intézményi szabdlyoedsokal folyamatosan
nyomon koveti, munkija sordn a szabdlyok alkalmazisit betarija és a beosziol
munkatdrsaival betartatja.

A szamviteli eldadds fobb munkakiivi feladatai:

A feladatait elsdsorban a CT-EcoStat Integralt Ugyviteli Rendszerben végzi.

A Rutatdkizpont éves killtségvetésének tervezési feladataiban vald aktiv részvétel,
teljesitési adatok rbgeitése, figyelemmel kisérése.

A Kutatoktzpont pénzilgyi beszdmolbinak, koltségvetési jeleniéseinck elkészitése,
gazdilkodissal, kinyvvezetéssel és adatszolgdltatissal kapesolatos feladatok elldtisa,
Az eldivinyzatok felhaszndlasival, modositisival kapesolatos feladatok elldtisa,
valamint az egységes rovatazonositok folyamatos rendezése a Magyar Allamkincstar
Kozponti Kdltségvetés Vigrehajtisit Timogatdé Rendszer (MAK KKVRT) KM
moduljdban,

Adokitelerettsépek teljesitésével kapesolatos feladatellétis (adok megallapitisa, adok
bevallisa, addbefizetés kezdeményezése).

ldGszakos, havi, negyedéves, éves zirlati analitikus &5 fOkdnyvi feladaiok elldtdsa,
beszimolok elkészitése, felttliése a KGR K11 rendszerben.

Tartozasilloméany havi adatszolgiltatisinak elkészitése, feltbltése e-adat rendszeren
keresztil,

Devizaprognézis havi adatszolgiliatisinak elkészitése, megkiildése a felettes szerv
részére.

Havi eldirdnyzat-felhasznalisi terv elkészitése, felttltése a MAK KKVRT KM
rendszeréhen,

Statisztikai adatszolgaliatisok elkészitése, azokban vald aktiv részvétel.

Pilydzati elszamolisokkal, nyilvintartdsokkal kapesolatos feladatellitias feliigyelete, a
palydzati referensekkel folyamatos egyeztetés.

Ervényesitési feladatok elldtisa.

Banki tranzakeick jovahagyisa,

Havi bérfeladisi dllomény elddllitisa, kinyvelése.

Munkakfréhez tartozd adatszolgaltatdsi és tdjékoztatisi kitelezelisép ellatisa, vezethi
informécids igények kiclégitése,

Kievetlen felettese dltal rabizott, egészséget nem veszélyeztetd eseti feladatok elldtisa.
Munkdjdhoz kapcsolodd jogszabdlyok, intézményi szabdlyozisok elsajtitdsa, nyomon
kiwetése, betartdsa.

A pénziigyi elbadd/pénziigyi ligyintézd fobb munkakiri feladatai;

A feladatait elsdsorban a CT-EcoStat Integralt Ugyviteli Rendszerben végzi.

Beérkezd szamlik (szillitd adatai, szdmla adatai, pazdasigi esemény, kilisépvetési
rovat) rigzitése a CT-EcoStat Integralt Ogyviteli Rendszerben.

Egy¢hb kiaddsi tételek rogzitése a CT-EcoStat Integrilt ﬂg:nrite:li Rendszerben.

Vevii szdmlik készitése, postizdsra elokészitése,
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—  Egyéb bevételi tételek risgzitése a CT-EcoStat Integralt Ugyviteli Rendszerben.

~  Beérkezd szillitdi szamlikhoz, epyéb kiaddsi és bevételi tételekhez, vevbi szamlikhoz
utalvanylap készitése,

—  Beérkezd szillitoi szamlik, egyéb kiadasi tételek, veviszamlik érvényesitése,

—  Beérkesd szallitdi szdmlik, egyéb kiadasi witelek, veviszimlik utalvinyoztatisa.

—  Beérkezd szallitdi szamlik, egyéb kiaddsi tételek, veviszimlik eseti jellegh
kontirozisa.

Beérkezd szallitdi szamlak és egyéb kiaddsi tételek banki kiegyenlitésre tiniénd
clokészitése a Magyvar Allamkincstir SZR f}gﬂﬁl Front-end rendszerében.

— MNapi bankkivonatok lettltése a Magyar Allamkincstir SZR Ugyfél Front-end
rendszerébil, majd mentése a Kutatdkdzpont P elnevezésll meghajtd kijeldit
elektronikus kinyvtariban.

~  Bankkivonat tételeihez kapesolodd bizonylatok csatoldsa,

—  Bankkivonat tételeinck rigzitése a CT-EcoStat Integralt Ugyviteli Rendszerben,

—  Bankkivonat és kapcsolddd bizonylatainak dtaddsa a [Bkonyvi kényveld részére.

~  Fizetési felszdlitdsok eseti jelleglh készitése, postizdsra trténd elokészitése,

- Az évvépi zarlati Gtemtervnek megfelelben egyenleghktizlok készilése, postazisra
trténo elokéseiicse.

—  Kiizvetlen felettese dltal ribizott, epészséget nem veszélyeztetd eseti feladatok ellatisa.

~  Elsajatitja és naprakészen alkalmazza a munkdjdhoz kapesolodd jogszabdlyokat,
intézményi szabilyozdsokat, valamint nyomon kiiveli azok valtozasait,

Az analitikus kiimyveld fibb munkakiri feladatai:

— A feladatait ¢lstsorban a CT-EcoStat Integralt figyviteli Rendszerben végzi.

= Térgyi eszkiizik beruhizisainak, lzembehelyezéseinek, elidegenitéseinek rgzitése a
CT-EcoStat Integrilt Ugyviteli Rendszerben.

— A Kutatdktizpont kiinyvkészlet-mozgisainak rigzitése a CT-EcoStat Integrilt Ugyviteli
Rendszerben.

~  Megyedéves, éves zarlati feladatokhoz illeszkedben a Targyi eszkdz és Raktir modulok
zardsa, zarlat feladatokhoz kapesolodd feladatok ellitasa.

~  Leltdrozdssal, leltarkiériékeléssel kapesolatos feladatok ellatisa, gymint leltarfelvétel,
leltdrkiértékelés, leltan kiilénbdzetek megallitasa, leltan killinblizctek elszamolasa,

—  Eszkiizselejiezéssel kapesolatos feladatok elldtdsa, dgymint selejlezésre  kijeltit
esrkizik rogzitése, selejtezett eszkdztk kivezetése a CT-EcoStat Integralt Ugyviteli
Rendszerben.

— Leltdrhelyek kdzbtti cszkizmorgatis bizonylatolasinak segitése, esrkizmorgisok
riigzitése a CT-EcoSiat Integrilt Ugyviteli Rendszerben.

— FElsajatitia és naprakészen alkalmazza a munkdjahoz kapesolodd jogszabalyokat,
intézményi szabilyozisokat, valamint nyomon kiveti azok valtozasait.

A pilydzati referens fibb munkakiiri feladatai:

— A feladatait elsbzorban a CT-EcoStat Integralt Ugyviteli Rendszerben végzi,

~ A Kutatdkbzpont munkatérsai dltal benyijtani tervezett pdlydzatok (tovabbiakban:
pilyfzatok) pénziigyi  killtséglervének  elkészitdse, véleményezése a  pdlyizat
benytjtdjaval egyiitimiikidve.
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A fenmtartd, illetve egyéb tdmogaték altal a Kutatokdzpont részére biztositott
thmogatdsi forvdsokhoz pénziigyn kbltséglery készitése a kijeldlt szakmai verzelivel
epyviittmikidve.

- A Kutatdkbzpont keretében elnyert palyizathoz, valamint a Kutatbkdzpont nem
alapkliségvetéshez kapesoldédd tdmogatisi szerzbdés nyilvéntartisba vétele az
analitikus nyilvantartasban, illetve a CT-EcoStat rendszerben,

~  Nyertes palydzatokhoz témaszdm nyitdsa, a témaszdm nyitdsdrG] a Gazdasigi osztély
munkatirsainak elektronikus levélben trténd értesitése,

~  Palydzati bevételek és kiaddsok nyomon kéivetése, analitikus nyilvintartisban rigzitése
a palydzati csoport folvamatai alapjin.

—  Kiadasi kitelexettségvallalist megeldzien és a palyazati kiltségtery alapjan, péneiigyi
lederet vizsgalata, pénzligyi federet igazolisa,

Kiadasi kitelezettségvillalisok &s szallitdi szdmlik szerinti kitelezettségek rigzitése a
palyazat pénzilgyi adatainak nyilvintartisira szolgild analitikus nyilvantartdshan.

—  Beérkezd szallitoi szamlik teljesitésigazolisanak ellendrzése, szilikségszend pitoltatasa,
Javittatasa,

~  Pilydzati pénziigyi analitikus nyilvinlartds adatainak folyamatos egyezietése a
fokdnyvi kényvelés adataival.

— Eseti, illetve folyamatos tijékoztatist nyljtisa a pélydzat szakmai vezetbjének
(témavezetbjének) a palyazat pénziigyi adatainak (teljesitési adatok, maradvény)
allasarsl,

~  Pilyfzati elszdmoldsi hatdriddk nyomon kévetése, a pilydzati szakmai vezeth
figyelmének felhivdsa a kizelgd elszimolasi hatiriddrdl.

— A phlydzati timogatisi szerzOdésben rbgzitett pénzilgyi clszdmoldsi hataridokhdz
igazodoan a pénziigyi elszdmolas elkészitése, timogatd részére WGréntd cljuttatisa a
timogatdsi szerzb6désben meghatirozott mddon.

A pilydzati csoport dlial vezetett analitikus nyilvantartdsok és a fokdnyvi knyvelés,
illetve a munkaligyi nyilvintartis epyeztetési feladataiban tOrténd résevétel,
hibafelderités, javitas.

—  Analitikus nyilviniaridsainak oly mddon Wriénd  vezeiése, hogy tdvollétében
akaddlymentesen helyettesithetd legyen.

- A Kutatokbzpont pélydzataihoz és egyéb tdmogatisi programjaihoz kapesolodo
adatszolgaltatisok, pénzligyi beszimolék dsszedllitisa, Sssredllitisukban résevétel,

—  Munkakiiréhez lartozd adatszolgiliatas és wyckoztatds kitelezettséy ellatisa, veretd
informécids igények kielégitése.

- Kizvetlen felettese dltal rabizott, egészséget nem veszélyeztetd eseti feladatok elldtisa.

—  Munkdjahoz kapesolddd jogszabalvok, intézményi szabalyozisok elsajatitiasa, nyvomon

kivetése, betartisa,

A bér- és munkaiigyi eléadd fobb munkalkiri feladatai:

~  Ellitja a munkavillalok ki- és beléptetésével kapesolatos feladatokat, gondoskodik a
biztositottak bejelentéséndl,

—  Elkésziti a foglalkoztatishoz szilksépes munkaszerzbdéseket, munkaszerzbdés
médositisokat.

—  Kilépd dolgozdk esetén a munkaszerzddés megseiintetésérdl szolo hatdrozat alapjén
elvégzi a kilépik hokizi szdmfejtését, gondoskodik arrdl, hogy a tirvényi eldirisoknak
megfeleld iratokat a Kincstintdl vald beérkezést kivetben a kilépd megkapja.
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Kezeli és karbantartja a személyi anyagokat,

MNegyedévenként kimutatast készit a hatirozoll ideji munkaszeraddések lejartirdl, az
érintett  dolgozdk listdjat megkildi az intézeti titkdrsdgok részére, a tovdbbi
intézkedések érdekében.

Atveszi a  keresoképtelenség  kapesén a betegszabadsaggal, tippénzzel és a
gvermekapolasi  tappénzzel kapesolatos orvesi  igazolasokat, és a  megfeleld
mellékletekkel ellatva tovabbitja a kinestan figyintézd részére.

Ellitia a Kutatbkdzpont dllomdnydban  1évd  dolgozdk TGYAS, GYED,
igénybevételével dsszefiiged adminisziricios feladatokat.

Gondoskodik a Kutatokdzpomt alloményiban lévdé dolgozdk soros munkakir
alkalmassigi orvost  vigsgalatinak kiériesitésérdl, ¢és a  vizsgalat credményét
dokumentalja.

Ellenfrzi és egyezteti a munkaidd-nyilvintartisi, a munkanaplékal a szabadsdg
engedélyek, kikilldetések, fizetés nélkilli szabadsdg engedélyek és egyéb tavollétek
dokumentumaival.

Rigzit a KIR programban a tivollé adatokat, vewreti a szabadsag nyilvantartast,

Ev elején beszerzi a dolgoziktdl a whrvények dltal biztositott addkedverményekhes
szilkséges nyilatkozatokat, igazoldsokat.

A meghizisi szerztdések alapjdn elkésziti a szamfejtést, az utaldsi Allomdnyt dtadja a
Pénziigyi- és s=amviteli csoport részére,

A munkabéreldleg engedélyek alapjdn rdgziti az eldleglevonds részleteit, a munkabér
elblegekidl nyilvantartast vezet.

Havonta feladas alapjan rigziti a flottas telefonkdltségek Gsszegét,

A havi bevalldshoz rigzili a reprezentdcidn és a telefonkiliségeket.

Utasitas szerint szamfejti és utaldsra dtadja a Pénziigyi- és szdmviteli csoport részére
az cgyéb nem rendszeres juttatisokat (keresetkicgészitések, jubileumi jutalmak,
iskolakezdési imogatas sth.)

A hovégi zirdst kivetben lekérdezi a rendszeres &5 nem rendszeres jutlatdsokat,
tovibbitja a Pénzilgyi- és szamviteli csoport illeive a Pilydzati (projekt) csoport felé,
vigrehajtja a szilkséges cgyeztetéscket.

Kapcsolatot tart az Allamkincstér figyintézojével, gondoskodik a megfeleld illetmények
szamigjiéschez seilikséges dokumentumok hatanddre tirténd bekiildéséral.
Munkajival tsszefliggésben a hozza forduld dolgozdknak tdjékoziatast, segitsépet nyidijt
a felmerlild munkaligyi kérdések tiszthziasihoz.

Rendszeres kimutatisokkal ¢s eseli adatszolgltatisokkal segiti a KutatékBzpont
vezetésének munkajat,

Felelds a munkadgyi adatszolgiltatisért az irdnyitdszerv és egyéh tirsszervek,
feligyeleti szervek résadére.

Koteles figyelemmel kisémni és elsajititani a munkdjihoz kapesolddd jogszabilyok
viltozisat.

Munkakir leirdsdban rigzitett feladatait intézeti referensként kiilondsen, de nem
kizdrdlagosan a Toriénetiudomanyi Intézel, a Kdzponti Irdnyitas, a Moravesik Gyula
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Intézet, wvalamint a Foigazgatéhoz Rendelt Kutatdcsoporiok munkatarsaival
dsszefilggésben végzi,

Havonta szdmfejti és utalisma dtadja a professzor emeritusok juttatasait,

Elkésziti a Kincstir részére az tires dllashely statiszlikat.

Vezeti ¢és  karbantartia az  alapnyilvantartist (kordbban  kdzalkalmazotti
alapnyilvantartas).

Negyvedévenként kimutatast készit az csedékes jubileumi jutalmakrol, clkésziti a
kilizetéshez  seilksépes mellékleteket, a kifizetés esedékességekor lovabbita a
bérszimfejid részére.

A bér- és thrsadalombiztositisi ligyintézé [Gbb feladatai:

Ellitja a munkavillaldk ki- és beléptetésével kapesolatos feladatokat, gondoskodik a
biztositottak bejelentéséril.

Elkésziti a foglalkoztatashoz szilkséges munkaszerziodéseket, munkaszerzOdés
midositasokat.

Kilépd dolgozik esetén a munkaszerzidés megsziintetéséril s2016 hatdrozat alapjin
elvégzi a kilépdk hokiizi sedmfejiését, gondoskodik arndl, hogy a tirvényi elbirisoknak
megfeleld iratokat a Kincstirtol vald beérkezést kiivetden a kilépd megkapja.

Kezeli ¢és karbantartja a személyi anvagokat.

Megyedévenként kimutatast készil a hatdarozolt dejt munkaszerzddések lejartardl, az
érinteit dolgozdk listdjdt megkiildi az intézeti titkdrsigok részére, a tovibbi
intézkedések érdekében.

Atvessi a keresOképtelenség kapesin a  betegszabadsiggal, téppénzzel és a
gyermekdpolisi  tdppénzzel kapesolatos orvesi  igazolisokat, & a megfeleld
mellékletekkel ellitva tovabbitja a kincstan figyintézd részére.

Ellitia a Kutatdkézpont allomanyaban lévd  dolgozik  TGYAS, GYED,
igénybevételével dsszefilgpd adminisziricios feladatokat.

Gondoskodik a KutatékGzpont dlloményvaban  [évé  dolgoxdk soros munkakiin
alkalmassagn  orvosi  vizsgalatdnak  kiértesitésérdl, és a  wizsgalal  eredményél
dokumentilja,

Ellendrzi és egyezteti a munkaidf-nyilvintartisokat, a munkanaplékat a szabadséig
engedélyek, kikilldetések, fizetés nélkilli szabadsig engedélyek és egyéb tivollétek
dokumentumaival.

Régziti a KIE programban a tavollét adatokat, vezeti a szabadsag nyilvantartast.

Ev elején beszerzi a dolgozdkiol a térvények dltal biztositott adokedvezményekhez
seilksépes nyilatkozatokat, igazoldsokat.

A megbizisi szerzdések alapjan elkésziti a szamfejtést, az utalasi allomanyt dtadja a
Pénzligyi- és szamviteli csoport részére

A munkabér eldleg engedélyek alapjén rigziti az elbleg levondsi részleteit, a munkabér
elilegekrd] nyilvantartast vezet.

Havonta feladés alapjan rigziti a flottds telefonkdliségek bsszegét.
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A havi bevallashoz rigeiti a reprezentaciot és a telefonkliségeket.

Utasitds szerint szdmiejti &5 ulalisra dladja a Pénziigyi- ¢s szdmviteli csoport részére
az epyéb nem rendszeres juttatdsokal (kereseikiegészitések, jubileumi jutalmak,
iskolakezdési timogatis stb.)

A hivégi zardst kivetden lekérdezi a rendszeres és nem rendszeres juitatdsokat,
tovabbitja a Péneligyi- és szamviteli csoport illetve a Palydzati (projekt) csoport felé,
végrehajya a szlikscges egyeztetéscket.

Kapesolatot tart az Allamkincstér Ggyintéebjével, gondoskodik a megfeleld illetmények
szimfejtéséhez sziikséges dokumentumok hatdridore toriénd bekildéséril.

Munkajdval Gsszefliggésben a hozzd forduld dolgoziknak thjékoxtatast, segitséget nyidjl
a felmeriild munkatigyi kéndésck tisztazisahoz.

Rendszeres kimutatdsokkal és eseti adatszolgiltatdsokkal segiti a Kutatdkdzpont
vezetésének munkijat.

Felels a munkafigyi adatszolgiliatisért az irdnyitdszerv és cgyébh tirsszervek,
feliigyeleti szervek résaére.

Kiteles figyelemmel kisérmi és elsajatitani a munkdjdhoz kapesolddd jogszabdlyok
viltozdsdt.

Munkakéri leirdsaban rgzitett feladatait intézeti referensként kilondsen, de nem
kizardlagosan a Filozofiai Intézet, a Mivészetttrténeti Intézet, wvalamint a
FZenetudomanyt Intézet munkatarsaival Ssszefiiggésben véga,

Havonta Gsszegyiijti a munkdba jirdssal kapcsolatos utazdsi szimlikat, elszamolja,
szdamfejti, az utaldsi dllomanyt ellendirzi.

A kontroller fibb munkalkiiri feladatai:

A célszend és hatékony gazdalkodés érdekében kialakitja és mikadteti a gazdalkodisi
kontrollingrendszert.

Folyamatos kéliségfigyelést véper, javaslatokat fogalmaz meg a kiltséghatékony
gazdilkodas closegitése érdekében.

Folvamatosan karbantartja a Kutatokdzpont keretgazdilkodasi rendszerét, javaslatol
fogalmaz meg a Kulatdkizponl Rigazgatdja felé a kercigazdalkodasi rendszer
tovibbfejlesziésére, naprakészen kiiveli a keretek felhaszndlasit.

A szimviteli szakemberekkel egyiitt részt vesz a szdmviteli rendszer kialakitisdban, a
folyamatok cllenbrzésében és elemzésében, amelyek a vezetdi szimvitel céljait
szolgaljik.

Elemazések, éridkelések alapjan kapott kivetkestetések beépitése a beszimolokba,
jelentésekbe.

Folyamatosan elemzi a gazdilkodishoz kapesolddd kockdzatokat.

A pazdasigi vezetd akadidlvoztatisa, illetve tivolléte esetén pénzigyi ellenjegyzési
feladatokat végez.

Ellatja a rdosztolt érvényesitési feladatokat,

Vereldi diintések megalapozisihoz jelentéscket készit a Kutatékdzpont vezetdi részére;
Részt vesz a kiliségvetés és az éves szimviteli beszimold Ssszedllitisiban.
kbltség-kontrolling, valamint kiltségvetési gazdilkodasi keretfigyelést végez.
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Statisetikai, Gxemeltetési & egyéb adatszolgiltatisi feladatok sordn adatot szolgdltat, és
az adatszolgaltatdsokat ellendra.

A titkarsagi munkatirs fobb munkakiri feladatai:

==

Ellitja a Gazdasigi ozrtdly szakmai tevékenysépével kapesolatos titkdrsdgi feladatokat,
dokumenticits, szervezési és kapesolattartisi teenddket, biztositja a gardasdgi verethi
munka zavarialansagat, a napi munkaprogram betartisat.

A bedrkezd killdeményeket érkertetés és iktatis utdn towvdbbitja a rendeltetési helyre,
pondoskodik a sziikséges fedezetigazolisok, aldirasok beérkezéséril.

Elvégzi a Gazdasigi oszidly killonféle kiilsd és belsd kapesolattartast szolgald iratai,
levelei, egyéb dokumeniumai elkészitését, szerkesziésdl, sokszorositdsar, ikiaidsat,

A Gazdasdgi osztaly tevékenységi korébe tartozd jegyzdkdnyveket, statisztikdkat,
jelentéseket elkésziti, kezelésérdl, tirolasirdl gondoskodik.

A Gazdasipi oszidly diintés-elokészitd hattéranyagait leirja, szerkeszti, és azokat
tovibbitja az illetékeseknek a gazdasdgi veretd Gtmutatisa alapjan.

Adminisztrativ segitséget nyljt a gazdasdpi vezetdnek, munkatirsaknak szdmitdpépes
programok (szivegszerkesztd, tiblazatkezeld, adathizis-kezeld) haszndilatiban.

A Gazdasdigi osztaly napi postijat kezeli, iktatja, tovabbitja, nyomon kliveti.

A hatiskérébe tartozd szakmai iigyekben ligyiniézés &s levelezds folytatdsa vezetbie
dtmutatdsa alapjan.

Szakmai kapcsolatot fart a Kutatokbepont foigazgatsi titkdrsdgdval és az intézeti
titkarsigokkal, wvalamint a munkatarsakkal, dgyfelekkel, parinerckkel, killsd
szervezetekkel vezetdje irinyitasdval,

A Gazdaslgi osztily munkdjdt eldsegith, belsd informacids iratokat, dokumentumaokat
(jelentésck, beszimolok, tajékoztatok, feljegyrések, emlékeztetdk, kirlevelek, kir-e-
mailek) leirja.

A Gazdasigi osztily készletgazdilkodisi és reprezenticids feladatait ellitja,

A feladatokat, tovdbbi teendbket nyomon kdveti, hatéridfket figyeli, betartja,
kzremikodik a betartatdsukban,

Gondoskodik a munkavégeést segitd  eszkizdk, irodaszerck, nyomtatvinyvok
beszerzéséril.

Ellitja a Kutatokdzpont gépjarmidllomanyival kapcsolatos adminiszirativ digyintézést,
Gondoskodik a Kutatdktizpont altal haszmdlt bélyvegzik megrendelésérbl, atvételérdl, a
haszndld felé thrténd Madasind] és a nyilvantartas vezetéséril.
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