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BEVEZETO

A Gazdalkodasi Szabalyzat (a fovibbiakban: GSZ) ismertetést ad a Magyar
Tudomanyos Akadémia Csillagaszati és Foldtudomanyi Kutatékézpont (a
tovabbiakban: CSFK) Alapit6 Okirataban és a Szervezeti és Mukodési
Szabalyzataban  (tovabbiakban:  SMS3)  meghatarozott  alaptevékenységeel

kapcsolatos kévetkez6 feladatairol:

— A gazdasagi, pénzigyi, munkaligyi, muiszaki, tzemeltetési feladatokrol,

togalmakrol, kotelezettségekrol;
— A feladatok ellatasa keretében nyujtando szolgaltatasokrol;

— A koltségvetési  tervezéstél, az elbiranyzatok felhasznalasardl, a

pénzgazdalkodasrol, a beszamolasi kételezettségekrol.

A GSZ elkészitésénél figyelembe vett torvények, rendeletek eléirasok:

— az allamhaztartasrél sz616, 2011. évi CXCV térvény (tovabbiakban: Aht.),

— 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet az allamhéaztartastél szOlo torvény
végrehajtasardl (tovabbiakban Avr.),

— 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet az allamhaztartds szamvitelérél (a

tovabbiakban: Ahsz.)

1. ELSO RESZ

Gazdalkodas fogalma a kévetkez6 szempontokat foglalja magaban a CSFK-ban:

— Az Alapité Okiratban el6irt feladatok ellatasahoz biztositott koltségvetési
tamogatas, az elért sajat bevételek hatékony, ésszerd ¢és takarékos

felhasznalasa;



— A rendelkezésre all6 human eréforras, eszkozok, helyiségek, infrastruktira
teladataranyos elosztasa, a hatékonysagi kovetelmények érvényesitése;

— Ellen6rzés teriiletén: a kiadasok indokoltsaganak, a hatékonysaganak a
tfolyamatos figyelemmel kisérése;

— Az MTA tulajdonaban és a CSFK hasznalataban levé nemzeti vagyon

megébrzése, védelme, feladatorientalt hasznalata.

1.1.  Altalanos rész

A CSFK azonosits adatai:

— Torzskonyvi azonositoé szam: 300322

— Allamhaztartasi azonosit6 szam: 039486

— KSH statisztika szamjel: 15300320 7219 342 08

— Adobigazgatasi azonosité szam: 15300320 2 08

— [Elé6iranyzat-felhasznalasi keretszamlat kezel6 pénzintézet: Magyar
Allamkincstar
szamlaszam: 10032000-01730841-00000000
IBAN szam: HU24 10032000-01730841-00000000

— Kartya fedezeti szamlat kezel$ pénzintézet:  Magyar Allamkincstar
szamlaszam:10032000-01730841-00060004
IBAN szam: HU10 10032000-01730841-00060004

— VIP kartyafedezeti szamlat kezelé pénzintézet: Magyar Allamkincstar
szamlaszam:10032000-01730841-00070003
IBAN szam: HU85 10032000-01730841-00070003

— FErtékpapir nyilvantartisi szamlat kezel$ pénzintézet: Magyar
Allamkincstar
szamlaszam:10032000-01730841-00179972

— Alaptevékenység szakagazati besorolasa: 721900

— Iranyit6 szervének neve: Magyar Tudomanyos Akadémia



A CSFK gazddlkoddsdanak jogi keretei:

A CSFK koztestileti koltségvetési szerv, amely 6nallé gazdasagi szervezettel
rendelkezik. A CSFK olyan, intézet szervezeti egységeket magaba foglalé jogi
személy, amely sajat koltségvetéssel rendelkezik, 6nallé gazdalkodasi jogkore
és felel6ssége van; hozza mas, gazdasagi szervezettel nem rendelkezé
koltségvetési szerv nem tartozik.

A CSFK koltségvetésének elbiranyzatai tekintetében ellatja a gazdalkodassal,
konyvvezetéssel és adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat, tovabba
ellathatja az tzemeltetéssel és a vagyongazdalkodas kérében a beruhazassal, a
vagyon hasznalataval, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatokat.

A CSFK kincstari koltségvetéssel rendelkezik, a koltségvetés végrehajtasanak
pénziigyi lebonyolitasanak feladatat a Magyar Allamkincstar (a tovabbiakban:

Kincstar) végzi.

1.2 A Gazdalkodasi Szabalyzat hatalya
A GSZ hatalya kiterjed:
— Szervezeti format tekintve: valamennyi, intézeti szintQi szervezeti egységre,
— Természetes személyeket tekintve:
= A CSFK-val k6zalkalmazotti jogviszonyban all6 alkalmazottakra,
= A munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyban all6 személyekre,
= Meghatarozott esetekben a CSFK-val kozalkalmazotti vagy egyéb

jogviszonyban nem all6 személyekre (pl. szerzoi, szabadalmi jog).

1.3 Felel6sség, hataskor

1.3.1. A foigazgato hatiskire, feleldssége:

A téigazgatd, mint a koltségvetési szerv vezet6je a CSFK tigyeiben a vonatkozé
jogszabalyok és az iranyitd szerv rendelkezéseinek keretei k6zott onalléan és

egyéni felel6sséggel dont.



Hataskorének, felel6sségének részletes szabalyait az SzMSz, valamint a
munkakéri lefrasa hatarozza meg.

A féigazgatd iranyitasi jogkore kiterjed a CSFK mutkodésének egészére. Ennek
gyakorlasara a féigazgatd egyedi rendelkezéseket, utasitasokat adhat Kki.
Utasitasok kiadasara akkor keril sor, ha azt jogszabaly, iranyité szervi
rendelkezés el6irja, illetve kutatokozponti érdekbdl a féigazgatd azt szitkségesnek
itéli. A féigazgaté pénzigyi, gazdasigi kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és

szakmal teljesités igazolasi jogkorét az 1. szama melléklet tartalmazza.

1.3.2. Gazdasdgi Igazgatdsag
A CSFK a tevékenységének ellatasahoz szikséges gazdalkodasi tevékenységet
sajat gazdasagi szervezetével latja el.
A Gazdasagi Igazgatosag, mint funkcionalis szervezeti egység, munkajat
tertletileg decentralizaltan végzi:
- kézpontja: A CSFK székhelye: Sopron
- decentralizalt egységei:
a.) MTA Csillagaszati és Foldtudomanyi Kutatokézpont Konkoly Thege
Miklos Csillagaszati Intézet telephelyén:
b.) MTA Cisillagaszati és Foldtudomanyi Kutatékézpont Foldrajztudomanyi
Intézet és az MTA Csillagaszati és Foldtudomanyi Kutatékézpont

Foldtani és Geokémiai Intézet k6z6s telephelyén.

A Gazdasagi Igazgatdsag latja el a koltségvetés elbiranyzatai tekintetében a
gazdalkodassal (koltségvetés tervezése, elbiranyzat-modositas, atcsoportositas és
telhasznalas, finanszirozas, beszamolas), konyvvezetéssel és adatszolgaltatassal,
lletmény- és létszamgazdalkodassal (humanpolitika, tarsadalombiztositas),
tovabba a CSFK mukodtetésével, tzemeltetésével, a vagyongazdalkodassal
(beruhazas, vagyonhasznalat, hasznositas, vagyonvédelem) kapcsolatos

feladatokat.



A Gazdasagi Szervezet vezetbje a gazdasagi igazgatd, a Gazdasagi Igazgatdsag
tfeladatait a gazdasagi igazgat6é iranyitasaval végzi. A gazdasagi igazgato
tavollétében Sopronban a gazdasagi szakmai munkat gazdasagi csoportvezetd
iranyitja.

A gazdasagi igazgaté a CSFK mukodésével 6sszefliggd gazdasagi és pénzigyi
teladatok tekintetében a f6igazgatd helyettese.

Hataskorének, felel6sségének részletes szabalyait az SzMSz, valamint a

munkakéri lefrasa hatarozza meg.

2. MASODIK RESZ

2.1. A gazdalkodas altalanos szabalyai

A koltségvetési torvény elfogadasat koévetben a CSFK kiadasi és bevételi
t60sszegét és ezen belul kiemelt elbiranyzatait az MTA, mint iranyité szerv
allapitja meg.

A CSFK a jovahagyott éves koltségvetési szamok alapjan a kiemelt el6iranyzatok
kozgazdasigi tartalom szerinti tovabbi részletezésérél az Avr.-ben foglaltak

szerint elemi koltségvetést készit.

Az elemi koltségvetés tartalmazza:
— A kiadasi, bevételi elSiranyzatokat az Ahsz. 15. szamt mellékletében
meghatarozott rovatrendi bontasnak megfeleléen,

— A CSFK személyi juttatasainak és létszamanak Osszetételét.

Az elkészitett, és az MTA altal jovahagyott elemi koltségvetést a Kincstar altal
mukodtetett elektronikus adatszolgaltaté rendszerbe kell feltolteni, a koltségvetési
évet megel6z6 év november 30-aig. Ha a kozponti koltségvetésrdl szolo torvény

a koltségvetési évet megel6z6 év november 20-aig nem keril az Orszaggytlés



altal elfogadasra és kihirdetésre, az el6zetes elemi koltségvetést az MTA altal
megadott adatok alapjan kell elkésziteni. Ilyen esetben az elemi koltségvetést a
kozponti koltségvetésrol szolo torvény kihirdetésétol szamitott 30 napon beliil
kell véglegesiteni.

Az elemi koltségvetés elkészitési hataridejét minden esetben az MTA jeloli ki.

2.2. Evkozi el8iranyzat-modositas
Elsiranyzat-médositas: a megallapitott kiadasi el6iranyzat novelése vagy

csokkentése, a bevételi el6iranyzatok egyidejd novelése vagy csokkentése mellett.

Az éves koltségvetés év kozben modosithatod, ha:
- a bels6 szervezeti-mukodési viszonyokban valtozas kovetkezik be,
- jogszabalyi valtozas, iranyité szervi rendelkezés vagy mas ok miatt az
ellatott feladatokban jelentés valtozas kovetkezik be,
- kilsé korilmények valtozasa vagy mas lényeges ok miatt ezt a CSFK

indokoltnak tartja.

A jovahagyott el6iranyzatok év koézben — egyszeri vagy tartds jelleggel —

modosithatok vagy atcsoportosithatok az Avr.-ben meghatarozottak szerint.

Az el6iranyzat-modositas jogkor szerint torténhet:
- Orszaggytlés és Kormany hataskérben, de az MTA kézremtkodésével,
- Iranyit6 szervi — MTA — hataskorben,
- Intézményi (sajat) hataskorben.

Részletes szabalyait az érvényben levé Avr. tartalmazza.

Az MTA dontése alapjan a tobbletbevételekkel kapcsolatos —elSiranyzat-
médositasok az Avr. 35.§ (1) bekezdése alapjan torténik, azaz kizarélag
- mukodési bevételek,

- a felhalmozasi bevételek



esetén kell az el6iranyzat-modositashoz az MTA engedélye. Az engedélykéréshez

minden esetben szoveges indokolast kell késziteni.

Az

el6iranyzat-modositasok  kutatékézponti  elSterjesztését  a  gazdasagi

igazgatonak kell elkészittetnie és benyujtania.

2.3. A CSFK fizetési szamlai

2.3.1. Pénzforgalom

A CSFK bevételeinek fogadasa, kiadasainak teljesitése — beleértve a készpénz

felvételt is — a Kincstarnal vezetett szamlain keresztil torténik.

A CSFK szamlait a 24 poziciés pénzforgalmi jelzészam, a pénzforgalmi

.z

muveleteket és a kiadasi és bevételi rovatokat az ERA kédok azonositjak.

A CSFK Kincstarnal vezetett fizetési szamlai:

Eléiranyzat-felhasznalasi keretszamla, megnyitasarol és megszintetésérél
az MTA intézkedik,

Kincstari kartyafedezeti szamla: a kincstari kartyaval torténd kifizetések
pénzigyi fedezetének elktlonitett kezelésére szolgald szamla (elkilonitve
intézményi és VIP kartya szamla),

MTA kutaté halézat sajat bevétel célelszamolasi szamla: adott, megkotott
szerz6déshez kapcsoléddan nyithatd, CSFK kezdeményezésre, MTA
kozremukodésével,

Deviza szamla: kilfoldi pénzeszk6zok nyilvantartasara (nemzetkozi

szerz6dés alapjan) és

azok felhasznalasanak lebonyolitasara szolgal, év végi maradvanya nem képezi

a maradvany részét, ha a bevétel kézvetlentl kilfoldrol érkezett.

A CSFK-nak a Kincstaron kivili hitelintézetnél vezetett bankszamlaja nem lehet.



3. HARMADIK RESZ

3.1 A gazdilkodas rendje

A CSFK gazdalkodasanak megszervezése soran — a jogszabalyok maradéktalan

betartasa mellett — biztositani kell:

— a CSFK infrastrukturajanak hatékony, gazdasagos mikodtetését;

— az ugyintézés folyamatossagat,

— a partnerekkel (allamigazgatas, hazai és nemzetkézi alapok, szakmai
szervezetek, piaci szereplSk stb.) a zavartalan kapcsolat, illetve kapcsolatépités

teltételeit.

A gazdalkodasi folyamat egységét biztositja:

— a gazdasagi folyamatok pénziigyi ¢és szamviteli egységes rendszerd
nyilvantartasa,

— az elbiranyzatok teljesitésének értékelése, eltérések esetén a vezetdi szintd
beavatkozas kezdeményezése,

— a fenti feladatoknak megfelel6 tgyviteli, informatikai rendszer és szervezeti

telépités biztositasa.

Keretgazdalkodas: a CSFK az egységes gazdasagi iranyitas alapjan centralizalt

gazdalkodast folytat.

3.2 Gazdalkodasi jogk6rok szabalyozasa

Alapveté rendezd elv az Aht. 36-38.§-aiban, valamint az Avr. 45-56.§-aiban
rogzitett szabalyozas. A hivatkozott jogszabalyok a gazdalkodassal Osszefiiggd
teladatokkal és hataskorokkel a CSFK  féigazgatdjat (kotelezettségvallalas,
utalvanyozas), valamint a gazdasagi igazgatét (pénzugyi ellenjegyzés) ruhazzak
tel. Ezen hataskorok - meghatarozott keretek kozott — a féigazgatdé és a

gazdasagi igazgato altal felhatalmazott személyre atruhazhaté. Az atruhazasnak
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irasban kell megtorténnie, és konkrétan meg kell jelolni a hataskorokkel
telruhazott személyeket. A hataskorok atadasaval ugyanis a felelésség is

atruhazasra kerul.

A CSFK-ban a kotelezettségvallalé, pénzigyl ellenjegyz6, érvényesito,
teljesitésigazold, utalvanyozé jogkorok felosztasat az SzMSz, valamint jelen

szabalyzat 1. szamu melléklete tartalmazza.

3.2.1 Kotelezettségvallalo

Kotelezettségvallalasnak mindéstl a kiadasi el6iranyzatok terhére fizetési kotelezettség
vallalasarol szol6 — igy kilonosen a foglalkoztatasra iranyul6 jogviszony létesitésére,
szerz6dés megkotésére — szabalyszerten megtett  jognyilatkozat.
Kotelezettségvallalasnak minéstl még a visszaigazolt megrendelés és a kozbeszerzési
eljaras soran tett ajanlati felhivas, ha az nem kertilt visszavonasra.

A kotelezettségvallalas olyan intézkedés, amelynek teljesitésével az intézményre
kilonb6z6 ~ kondiciokkal — jaré  fizetési  kotelezettség  harul. A
kotelezettségvallalasban az arra jogosult személy utasitast ad munkavégzés
megrendelésére, szolgaltatas igénybevételére, aru szallitasara és ezaltal kotelezi
magat arra, hogy az elvégzett munka, a teljesitett szolgaltatas, megrendelt aru
ellenértékét kiegyenlitik. A kotelezettségvallalas a koltségvetési pénzeszkozok

telhasznalasara hatast gyakorol.

Az Avr. alapjan a CSFK nevében a f6igazgaté vagy az altala frasban megbizott

személy vallalhat kotelezettséget.

A kotelezettségvallalas dokumentumai:
— kinevezési okirat,

— szerzOdés,
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— megallapodas,
— (visszaigazolt) megrendelés,

— a kozbeszerzési eljarasi megindité hirdetmény feladasa.

A kotelezettségvallalasra vonatkozé felhatalmazast megbizott személy részére a

jelen szabalyzat 2. szama melléklete szerint kell elkésziteni.

Nem sziikséges el6zetesen irasbeli kotelezettségvallalas az olyan kifizetések

teljesitéséhez, amelyek

— gazdasagi eseményenként nem érik el a 100.000 Ft-ot;

— pénzigyi szolgaltatasok igénybevételéhez kapcsolodnak;

— valamint az olyan kifizetésekhez, amelyek az Aht. 36. § (2) bekezdése szerinti
egyéb fizetési kotelezettségnek mindsilnek (mas fizetési kotelezettségnek a
jogszabalyon, jogerés vagy fellebbezésre tekintet nélkil végrehajthato
birésagi, hatésagi dontésen, vagy mas, a fizetési kotelezettség Gsszegét vagy
az Osszeg megallapitasanak modjat, tovabba a felek valamennyi jogat és
kotelezettségét megallapitd kotelezd elbirason alapuld fizetési kotelezettség
min&sil).

— a gazdasagi eseményenként 100.000 Ft-ot el nem érd kifizetésekhez a jelen
szabalyzat 9. sz. mellékletét képez6 igénylést kell minden esetben kitolteni,

amely a szoban vallalt kotelezettségvallalas szabalyait is tartalmazza.
Az el6zetes irasbeli kotelezettségvallalast nem igénylé kotelezettségvallalasok

teljesitésénél az érvényesitésre, az utalvanyozasra, és nyilvantartasara vonatkozo

szabalyokat alkalmazni kell.
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A kiadasi elbiranyzatok terhére nem kotheté olyan jogi személlyel, jogi
személyiséggel nem rendelkez6 szervezettel érvényesen visszterhes szerzédés,
illetve 1étrejott ilyen szerz6dés alapjan nem teljesithetd kifizetés, amely szervezet
nem mindsil atlathato szervezetnek. A CSFK ennek a feltételnek a teljesitéséhez
minden visszterthes szerz6déshez hozzatesz mellékletként egy olyan
nyilatkozatot, amely biztositja az el6z6ekben leirt feltétel megvalositasat. A
nyilatkozat mintat a 10.szamu melléklet tartalmazza.

El6fordulhat olyan eset is amikor mar az adott visszterhes szerz6dés tartalmazza

a masik fél nyilatkozatat az atlathatésagrol.

A megkotott visszterhes szerz6désnek, adott megbizasnak, megrendelésnek, vagy

mas hasonlé visszterhes maganjogi kételem {rasba foglalasat tartalmazé

okiratnak az altalanos adatokon, feltételeken tulmendéen tartalmaznia kell

— a  szakmai, mdszaki teljesités mennyiségi ¢és mindségi jellemzdinek
meghatarozasat, hataridejét,

— a kifizetendé Osszeget vagy a szamlazas alapjaul szolgalé egységarat, a
pénziigyi teljesités devizanemét, modjat és feltételeit,

— a kifizetés hataridejét, tobb év elbiranyzatai terhére vallalt kotelezettség esetén
évenkénti utemezésben, és

— a pénzigyi ellenjegyzés tényét és a pénzugyi ellenjegyzé keltezéssel ellatott

alafrasat.

A koltségvetési kiadasi elbiranyzatok terhére jogi személlyel, jogi személyiséggel
nem rendelkez6 szervezettel kotott visszterhes szerz6dés esetén az szerinti
okiratnak az el6z6ekben meghatarozottakon tdl tartalmaznia kell a szervezet
képvisel6jének nyilatkozatat arra vonatkozoéan, hogy atlathat6 szervezetnek
mindsil. A szervezet képviselGje a nyilatkozatban foglaltak valtozasa esetén arrol

haladéktalanul koteles a kotelezettségvallalot tajékoztatni. A valétlan tartalmu
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nyilatkozat alapjan kotott visszterhes szerzédést a kotelezettségvallald felmondja
vagy - ha a szerz6dés teljesitésére még nem kertlt sor - a szerz6déstdl elall.

Az egységes rovatrend K122. Munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszonyban nem
sajat alkalmazottnak fizetett juttatasok és K336. Szakmai tevékenységet segité
szolgaltatasok rovatain megtervezett koltségvetési kiadasi eléiranyzatok terhére
akkor kothet6 szerzodés, ha

— azt jogszabaly nem zarja ki,

— a szerz6dés megkotése a kozfeladatok ellatasahoz feltétlentl sztikséges, és

— torvény vagy kormanyrendelet eltéré rendelkezése hianyaban az adott feladat

elvégzéséhez megfelel6 szakértelemmel, szakképzettséggel és gyakorlattal, vagy
egyéb megfelelé sajatos szakmai adottsagokkal, képességekkel rendelkezé

személyt a szerzédést koté nem alkalmaz, vagy a szerz&dés targyat képezé

szolgaltatas egyedi, id6szakos, vagy idében rendszertelentl ellatandé feladat.

A CSFK-nal az egységes rovatrend K1102. Normativ jutalmak és a K1103.
Céljuttatas, projektprémium rovatai koltségvetési kiadasi el6éiranyzatai terhére a
koltségvetési évben egylittesen az egységes rovatrend K1101. Torvény szerinti
lletmények, munkabérek rovat eredeti el6iranyzatanak 12%-aig vallalhaté
kotelezettség.

Ez aldl a szabaly aldl kivétel a 2014-2020. kozotti programozasi id6szak unios
tejlesztéspolitikai céljai teljesitésével Gsszefliggd feladatok végrehajtasaban valé
részvétel, ahol a K1103. Céljuttatas, projektprémium rovat eurépai uniods
torrasbol fedezett koltségvetési kiadasi elbiranyzata terhére a az eléz6ekben lefrt
12 %-o0s mértéknél nagyobb kotelezettség is vallalhaté. Az ilyen kifizetések
feltételeit az Avr. 51. § (1a) bekezdése tartalmazza.

A CSFK allomanyaba tartozé személy részére megbizasi dij vagy mas szerz6dés
alapjan dfjazas a munkakori leirasa szerint szamara el6irhat6 feladatra nem
tizethet6. Mas esetben dijfizetésére a feladatra vonatkozdan elézetesen irasban

kotott szerz6dés e rendelet szabalyai szerint igazolt teljesitése utan keriilhet sor.
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A szerzédésben ki kell kotni, hogy a dij kizarélag abban az esetben illeti meg a
koltségvetési szerv allomanyaba tartozé személyt, ha a szerzédésben rogzitett

teladat mellett a munkakoérébe tartozoé feladatainak is maradéktalanul eleget tett.

3.2.2 Pénzigyi ellenjegyzd

A pénzigyi ellenjegyzének a pénzigyi ellenjegyzést megel6zéen meg kell

gy6z6dnie arrdl, hogy:

— a szikséges szabad el6iranyzat rendelkezésre all, a befolyt vagy a megtervezett
és varhatéan befoly6 bevétel biztositja a fedezetet,

— a kifizetés id6épontjaban a fedezet rendelkezésre all, és

— a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat.
Az pénzigyi ellenjegyzést az ellenjegyzésre jogosult alairasaval igazolja.

Az Avr. 55. §-anak megfelelden kiadasi elGirdnyzatai terhére vallalt kotelezettség
esetén -- a gazdasagi igazgatd vagy az altala irasban kijel6lt, a koltségvetési szerv

alkalmazasaban all6 személy jogosult a pénziigyi ellenjegyzésre.

A pénziigyi ellenjegyz6 ennek a feladatanak az ellatasahoz szakért6t vehet igénybe.
Ha a kotelezettségvallalas nem felel meg az eléz6ekben leirtaknak, errdl tajékoztatni
kell a kotelezettségvallalot, a CSFK féigazgatojat és a gazdasagi igazgatot. Ha a
téigazgatd a tajékoztatas ellenére irasban utasitast ad a pénziigyi ellenjegyzésre, az

cllenjegyzéste jogosultnak az Avr. 54. §-4ban foglaltak szerint kell eljarnia.

A kotelezettségvallalas-, valamint az utalvany ellenjegyzésére vonatkozo kijelolést

a jelen szabalyzat 3. szamu melléklete szerint kell elkésziteni.

Az Avr. 55. §-a alapjan a kotelezettségvallalis pénzigyi ellenjegyzésére

teljogositott  személynek a fels6oktatasban szerzett pénziigyi-szamviteli
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végzettségeel, vagy legalabb kozépfoka iskolai végzettséggel és emellett pénziigyi-

szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.

A pénzigyi ellenjegyzés a kotelezettségvallalashoz kapcsolodik.

3.2.3. Teljesités igazolasa

A kiadasi el6iranyzatok terhére kifizetést elrendelni (a tovabbiakban:
utalvanyozas) az Avr.-ben meghatirozott kivételekkel kizardlag a teljesités

igazolasat, és az annak alapjan végrehajtott érvényesitést kovetéen keriilhet sor.

A palyazati kifrason alapulé megkotott szerzédések esetében a témavezetd
automatikusan jogosult szakmai teljesitésigazolasra, amennyiben a szerzédésben

szerepel témavezet6ként a neve.

3.2.4. Ervényesits
Ervényesités a kiadas teljesitése, bevétel beszedése el6tt azok jogosultsaginak,
Osszegszertiségének, elbirt alaki kévetelményeknek valé megtelelésének, tovabba

a szitkséges fedezet meglétének igazolasa.
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Az érvényesitésnek — az ,,érvényesitve” megjelolésen kiviil — tartalmaznia kell
— a megallapitott Osszeget,
— az érvényesités datumat és

— az érvényesits alafrasat.

Az érvényesitést az utalvanyrendeleten, vagy az okmanyon kell rogziteni.

Amennyiben az érvényesité az érvényesités soran a jogszabalyok, illetve a belsé
szabalyzatok megsértését tapasztalja, koteles azt jelezni az utalvanyozonak. Az
érvényesités nem tagadhaté meg, ha ezt kovetéen az utalvanyozo erre irasban
utasitja. A tovabbi eljarasi szabalyokra a Avr.-ben foglalt szabalyokat kell

megfelel6en alkalmazni.

Az érvényesitésre jogosult személyt — az Avr.-ben foglaltak alapjan — a jelen

szabalyzat 3. szamu melléklete szerint irasban kell kijel6lni.

Az Avr. alapian az érvényesitési feladatokat ellaté személynek a felsGoktatisban
szerzett pénzugyi-szamviteli végzettséggel, vagy legalabb kozépfoka iskolai

végzettségeel és emellett pénzligyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.

3.2.5. Utalvanyozo6

Az utalvanyozas olyan gazdasagi muvelet, amely a kiadasok és bevételek pénziigyi
teljesitésének elrendelését jelenti.

A CSFK-ban a féigazgatd vagy az altala irasban felhatalmazott személy jogosult

utalvanyozasra.

Az utalvanyozasra jogosult személyeket a jelen szabalyzat 6. szamu melléklete

szerint kell {rasban kijelolni.
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Utalvanyozni készpénzes fizetési mod esetén az érvényesitett pénztarbizonylatra

ravezetett, mas esetben kilon {rasbeli rendelkezéssel lehet.

A kulon irasbeli rendelkezésként elkészitett utalvanyon fel kell tiintetni:

— az ,utalvany” szot,

— a koltségvetési évet,

— a befizetd, kedvezményezett megnevezését, cimét,

— a fizetés id6pontjat, modjat, 6sszegét, devizanemét,

— a bevétel, kiadas egységes rovatrend és kormanyzati funkcié szerinti szamat, a
terheléssel, jovairassal (kifizetéssel, bevételezéssel) érintett pénzeszkéz Ahsz.
szerinti konyvviteli szamlajanak szamat,

— a kotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,

— az utalvanyozo keltezéssel ellatott alairasat, és

— az Avr. szerinti érvényesitést.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatra ravezetett rendelkezésen az Avr. szerinti
adatokat kell feltiintetni azzal, hogy az okmanyon mar szereplé adatokat nem kell

megismételni.

A CSFK-ban a 8. szamut melléklet szerinti, utalvanyrendeletet kell alkalmazni.

Nem kell kilon utalvanyozni a CSFK-ban:

— a B401. Készletértékesités ellenértéke, B402. Szolgaltatasok ellenértéke, B406.
Kiszamlazott altalanos forgalmi addé és a B403. Kozvetett szolgaltatasok
ellenértéke rovatain elszamolandé koltségvetési bevételeket,

— a B813. Maradvany igénybevétele rovatain elszamoland6 finanszirozasi
bevételek teljesitését,

— a fizetési szamla vezetésével és az azon végzett muveletekkel kapcsolatban a

szamlavezet6 altal felszamitott dfjakkal, koltségekkel kapcsolatos kiadasokat,
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— a fedezetkezel6i szamlarol, valamint - a fedezetkezel6i szamlara torténd

atutalas esetén - az épittetdi fedezetbiztositasi szamlardl torténd kifizetéseket.

A kulfoldi devizanemben utalvanyozott 6sszeg forintértékét a terhelési értesitd
alapjan kell figyelembe venni, amellyel az utalvanyt a terhelési értesité beérkezését

kévetéen haladéktalanul ki kell egésziteni.

3.2.6. Osszeférhetetlenségi szabalyok
Kotelezettségvallalasi, pénzugyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi, és a
teljesitésigazolasra iranyulé feladatot nem végezhet az a személy, aki ezt a

tevékenységét kozeli hozzatartozoja) vagy maga javara latna el.

Tovabbi 6sszeférhetetlenségi szabalyok:

— kotelezettségvallalo és pénziigyi ellenjegyzd,
— érvényesitd és kotelezettségvallalo,

— ¢érvényesitd és utalvanyozo,

— érvényesito és teljesités igazolod

ugyanazon gazdasagi eseménytekintetében azonos személy nem lehet.

A kotelezettségvallalasra, az utalvanyozasra, a pénzugyi ellenjegyzésre, az
érvényesitésre, valamint a teljesitésigazolasra jogosult személyek nevérdl és alairas

mintajarol a 7. szamua melléklet szerinti nyilvantartast kell naprakészen vezetni.

3.2.7. A kotelezettségvallalas nyilvantartasa

A kotelezettségvallalast kovetéen gondoskodni kell annak nyilvantartasba
vételérél — ideértve a kovetkez6 évi koltségvetési keretszamokat determinald
Osszegek nyilvantartasba vételét is — és a kotelezettségvallalas értékébdl az adott

évet terhel6 rész lekotésérdl az érintett eliranyzatok szabad keretének terhére. A
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kotelezettségvallalasokat az Ahsz. 14. szamua mellékletében tfoglaltak szerint kell a

részletez6 nyilvantartasokban nyilvantartani.

A kotelezettségvallalasokat — ideértve a végleges kotelezettségvallalasokat is —a 0.
Nyilvantartasi szamlaosztalyban a 05. szamlacsoporton belul kell régziteni. A

konkrét konyvelési tételeket a Szamlarend tartalmazza.

A kotelezettségvallalas nyilvantarté — nyilvantartas adatai alapjan — haladéktalanul
koteles jelezni a gazdasagi igazgatd felé, ha valamelyik kiemelt elGiranyzat a

kotelezettségvallalasok kovetkeztében teljes egészében lekotésre kertlt.

A CSFK a kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités igazolasara,
érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult személyekrdl és alairas-mintajukrol a 7.
szamu melléklet szerinti nyilvantartast vezeti.

A kotelezettségvallalas, a pénzigyi ellenjegyzés, a teljesités igazolasa, az
érvényesités és utalvanyozas, valamint ezekre a feladatokra torténé felhatalmazas
a felek altal legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairassal ellatott
elektronikus dokumentum is lehet. A CSFK jelenleg nem alkalmazza az

elektronikus alairast a koltségvetés végrehajtasi funkcioknal.

3.2.8. Fizetési szamla feletti jogosultsag
A bankszamlak felett rendelkezési jogot kizarélag a CSFK koézalkalmazottai

kaphatnak, a kovetkez6 feltételekkel:
— a rendelkezéshez a bejelentettek kozil két személy egytittes alairasa sztikséges;

— a szamlak feletti rendelkezési jogosultsag az Kincstar iranyaban 6sszegszerien

nem korlatozhato.

A Kincstarnal forintban vezetett szamlak feletti rendelkezési gyakorlasara

telhatalmazott kozalkalmazottak adatainak (név, beosztas, alairas, hasznalni
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kivant bélyegz6) bejelentésére a Kincstar altal alkalmazott ,,Alairas bejelent6
karton” szolgal, kizarélag a f6igazgatd irhatja ala engedélyezéként.

A palyazati szerzédésekhez rendelt devizaszamlak esetében egyik alaironak a
palyazat vezet6jének kell lennie.

A Dbejelentett alafrasok vagy visszavonasig, vagy a szamla megszinéséig

érvényesek.

3.2.9. Gazdalkodasi informaciés rendszer nyilvantartasai

Az el6iranyzatok, keretek, kotelezettségvallalasok nyilvantartasa, a bevételek, az

atutalassal, bankkartyaval, készpénz kifizetéssel kiegyenlitett  kiadasok

teldolgozasa a kovetkez6 informacios rendszerekben torténik:

— illetmény-szamfejtés, NAV, Tarsadalombiztositas, Kozalkalmazotti —
munkatigyi nyilvantartas: egy integralt rendszer;

— fékonyvi  konyvelés (kiadasi és bevételi elbiranyzatok kozgazdasagi
osztalyozas szerint, a kiadasi és bevételi teljesitések kozgazdasagi és
tunkcionalis osztalyozas szerint , projektek szerinti nyilvantartas); analitikus

nyilvantartas; Afa analitikus nyilvantartasa egy integralt rendszer.
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A rendszert ugy kell kialakitani, hogy a feldolgozott adatok alapjan biztositsa:

— a kulonb6z6 beszamolasi — bevallasi — szintekhez az adatokat,

— az intézeti szintl szervezeti egységek, tevékenységek, projektek egyértelmtien
elkiilonithet6ek legyenek az alkalmazott azonositok, témaszamok, kédszamok
segitségével;

— egy — egy projekt inditasakor a témavezet6 a gazdasigi csoportvezet6tdl
igényelheti a témaszamot;

— az igazgatok az intézetik bevételeir6l és kiadasairdl, az intézetikhoz tartozo
témakrol, a projektvezet6k a sajat témajuk gazdasagi adatairdl jogosultak

adatokat kérni.

3.2.10. Az adatszolgaltatasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsd
elGirasok, feltételek
A CSFK évkézi beszamolasi kotelezettségeinek az Ahsz.-ben és Avr.-ben foglalt

modon és hataridére tesz eleget.

Adatszolgiltatds a tartozdsallomany alakuldsarol

A CSFK az elismert tartozasallomanyrél - nemleges adat esetén is - havonta, a
targyhonapot  koéveté 30.-ig az MTA altal meghatarozottak — szerint
adatszolgaltatast koteles teljesiteni a Kincstar elektronikus rendszerén, valamint

e-mailben ennek masolataval az MTA felé.

Az adatszolgaltatas elkészitéséért és hataridére torténd tovabbitasaért a gazdasagi

csoportvezetd a felelSs.
Id6kozi mérlegjelentés és id6kézi kéltségvetési jelentés

Az Aht. 108. § (1) bekezdés b) pontja szerinti idSkézi koltségvetési jelentést és

id6kozi mérlegjelentést készit.
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Az 1d6kozi mérlegjelentést az eszk6zok és forrasok alakulasardl negyedévenként,
a fékonyvi kivonat allomanyi szamlainak adataibol, vagy az azt alatamaszté
nyilvantartasokbol kell elkésziteni.

Az 1d6kozi mérlegjelentést a targynegyedévet kéveté honap 20. napjaig, a
negyedik negyedévre vonatkozoan gyorsjelentésként a targynegyedévet kévetd év
az éves jelentést az éves koltségvetési beszamold benyujtasanak hataridejével

megegyez6en kell az MTA részére benyujtani.

Az adatszolgaltatas elkészitéséért és hataridére torténd tovabbitasaért a gazdasagi
igazgaté a felelés, az adatszolgaltatasokat a gazdasagi csoportvezetének kell

elkészitenie.

Az id6kozi mérlegjelentést elektronikus formaban a kll.kgr.gov.hu honlapon
kell elkésziteni, az érvényes eléirasoknak megfelel6en. Jovahagyasra a CSFK nem
jogosult, az az MTA illetékes el6adojanak a feladata.

A lezart adatszolgaltatast igény esetén meg kell kildeni az MTA Gazdasagi
Igazgatosaga részére. Ennek konkrét megvaldsitasi modja, hogy a CSFK az altala
elkészitett adatszolgaltatast feladja a Kincstar altal mukodtetett elektronikus
adatszolgaltaté rendszerbe és a Kincstar altal meghatarozott formaban ehhez

csatolja az adott id6szak f6konyvi kivonatat is szintén elektronikus moédon.

Az id6kozi koltségvetési jelentés az Ahsz. 8. § (1) bekezdés a) pontja szerinti
koltségvetési jelentést tartalmazza.

A CSFK a Kincstar altal mtkodtetett elektronikus adatszolgaltaté rendszerben a
kincstari koltségvetési jelentést kiegésziti a kovetelések, kotelezettségvallalasok,
mas fizetési kotelezettségek adataival és az Avr. 156. § (4) bekezdése szerinti
esetleges egyeztetések, javitasok lefolytatasat kovetden, a targyhénapot kévetd
hoénap 25. napjaig — a december honapra készitett id6kozi koltségvetési jelentés
esetén a koltségvetési évet kovetd év februar 5-ig — a Kincstar altal mikodtetett

elektronikus adatszolgaltaté  rendszerbe kell feltolteni. A lezart idékozi
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koltségvetési jelentéseket a Kincstar 10 munkanapon beltl feltlvizsgalja és

sziikség esetén annak javitasat, kiegészitését rendeli el.

Beszamolisi kételezettség
A CSFK-nak az éves koltségvetési beszamoldjat az Ahsz. vonatkozoé eléirsai
alapjan kell elkészitenie.

Az éves koltségvetési beszamolo elkészitéséért a gazdasagl igazgatd a felels.

Egyéb besziamolisi kételezettség
Minden hénap 5-ig likviditasi tervet késziteni és megkildeni az MTA Pénziigyi
Féosztalyara elektronikus formaban.
Egyéb, eseti jelleggel elrendelt adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésének

megszervezése, elkészitésének felel6se a gazdasagi igazgato.

4. NEGYEDIK RESZ

4.1. A gazdalkodas f6bb teriiletei

4.1.1. Személyi juttatasok

A CSFK a koltségvetésében szereplé személyi juttatasok és a létszam
el6iranyzataval 6nalléan gazdalkodik. A koéltségvetésben meghatarozott 1étszam-
eléiranyzatot tullépni vagy az MTA altal tébbletként folyositott koltségvetési
tamogatas, vagy a CSFK sajat bevétele terhére lehet. Sajat bevételi tobblethez
kapcsolodo 1étszam-igényt az igazgatdk javaslata alapjan a féigazgatd jelent be,

adott id6szak és személyi kiadas egyidejt feltiintetésével.

Személyi juttatisokat az Ahsz. 15. szama mellékletében foglalt rovatrend szerint

kell megtervezni.
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Betoltetlen allashelyekre jutd személyi juttatisok elbiranyzataval ugy kell
gazdalkodni, hogy az allashely, az év barmely idépontjaban bet6lthet6 legyen. A
CSFK a részére jovahagyott személyi juttatasok kerettel és a személyi juttatashoz
kapcsolodo 1étszam-elbiranyzattal onalléan gazdalkodik. Donthet arrdl, hogy
kevesebb kozalkalmazottal latja el feladatat, az ebbdl szarmazéd tartds

megtakaritas — ha nem tortént feladatelmaradas — felhasznalhato.

Ha az elemi koltségvetésben jovahagyott létszam nincs betdltve, de a "statust"
nem szunteti meg, illetve, ha a kozalkalmazott részére - a tappénz
Egészségbiztositasi Pénztart terhel6 hanyadara, illetve a fizetés nélkiili szabadsag-
, kulfoldi munkavallalas, katonai szolgalat, GYED, GYES idejére — nem torténik
lletményfolyositas, atmeneti megtakaritas keletkezik. A személyi juttatisok
atmeneti megtakaritasa, illetve az koltségvetési maradvany terhére tartos
kotelezettség - hatarozatlan idére szo6lo kinevezés, illetményemelés - nem

vallalhato.

A CSFK Igazgatétanacsa (tovabbiakban IT) javaslatanak meghallgatasa utan
dont a  féigazgatdé az egyes intézeti szintl szervezeti  egységek

létszamiranyszamainak atcsoportositasarol.

Sajat bevétel terhére torténé alkalmazasok esetén az elemi koltségvetésben

jovahagyott létszamon felil tobbletlétszam engedély kérhet6 az MTA elnokétol.

4.1.2. Munkaadoékat terheld jarulékok és Szocialis hozzajarulasi ado
Jogszabaly alapjan kell megallapitani a munkaaddkat terhel6 jarulékokat a
jarulékkoteles  juttatasok figyelembevételével. A bevallas elkészitéséért és

hataridében torténd feladasaért a Kincstar a felelds.
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A CSFK a netté finanszirozasa koltségvetési szervek korébe tartozik (az
Kincstar, a januar havi idéaranyos tamogatasi keretet az Avr.-ben el6irt aranyban
csOkkenti).

Amennyiben a befizetési kotelezettségek teljesitésére visszatartott tamogatasi
keret nem biztositja a kozterhek tamogatassal fedezett forrasat, a befizetési
kotelezettség teljesitésénél a Kincstar figyelmen kivil hagyja az aranyositast. Az
adatkozlés intézmény altali elmulasztasa esetén a Kincstar az el6iranyzat-
felhasznalasi keretnyitast felfiiggeszti, az el6iranyzat-felhasznalasi keretszamla
terhére benyujtott fizetési megbizasokat — az adatszolgaltatas potlasaig — nem

teljesiti.

4.1.3. Dologi és egyéb foly6 kiadasok
A dologi — mukodési-fenntartasi — gazdalkodasi keretek 6sszevontan
tartalmazzak mindazoknak a kiadisoknak a fedezetét AFA-val egyiitt, amelyek a

dologi kiadasok korébe tartoznak, ezek ft6bb csoportjai a kovetkezok:
— készletbeszerzések,

— szolgaltatasi kiadasok (kommunikacids, koztizemi dijak),

— karbantartasi kiadasok,

— szakmai tevékenységet segitd szolgaltatasok,

— egyéb szolgaltatasok,

— kikuldetés, reklam, propaganda kiadasok,

— kilonféle befizetések és egyéb dologi kiadasok.

Az AFA elszamolas részletes rendjét a gazdasigi igazgaté hatarozza meg. A

tételesen visszaigényelheté AFA az adott gazdalkodasi keretet noveli.

Reprezentacios keret forrasa kizardlag sajat bevétel lehet. A reprezentacios
kiadasokat 2014. januar 1-t6l a személyi juttataisok kozott kell elszamolni, a

kapcsolodo elézetesen felszamitott afat a dologi kiadasok tartalmazzak.
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A CSFK kozalkalmazottai feladataik ellatasahoz sajat gépkocsit hasznalhatnak. A

céges ¢és a magancélu gépjarmu hasznalatat kilon szabalyzat r6gziti.

Mobiltelefon hasznalatat barmilyen forras terhére kizardlag a fbéigazgato
engedélyezheti, a gazdasagi igazgaté ellenjegyzése mellett. A hasznalat és az

elszamolas rendjét kiillon szabalyzat tartalmazza.

4.1.4. Felhalmozasi kiadasok

A CSFK a koltségvetési tamogatassal fedezett felhalmozasi kiadasaihoz a
taimogatast teljesitményaranyos finanszirozas keretében kapja (Aht. 81. §. (1)
bekezdés).

Felhalmozasi kiadasok:

— A berubdzdisi kiadds: az immaterialis javak megszerzése, targyi eszkozok
beszerzése, létesitése, elballitisa a beszerzett targyi eszkéz tzembe
helyezésére, rendeltetésszerti hasznalatba vétele érdekében az tzembe
helyezésig végzett tevékenység, tovabba mindaz a hasznos tevékenység,
amely az eszkoz beszerzéséhez egyedileg hozzakapcsolhatd; valamint az
eszkéz  boévitését, rendeltetésének  megvaltoztatasat,  atalakitasat,
élettartamanak, teljesitd képességének kozvetlen novelését eredményezd
tevékenység. A beruhdzasok bekeriilési értékének meghatirozasat az Ahsz.
16. §-a tartalmazza.

— A felujitisi kiadds: az elhasznalédott targyi eszkoz eredeti allaganak
helyreallitasat szolgalo, id6szakonként visszatéré olyan tevékenység, amely
azzal jar, hogy az adott eszkoz:
= Flettartama megnd, eredeti miszaki allapota megkozelitéen vagy

teljesen visszaall,

= Hasznalata jelentésen javul,
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= Korszerisitése, ha az eszkoz tizembiztonsagat, teljesitOképességét,
hasznalhat6sagat néveli.
Az adott eszkozt akkor kell feldjitani, ha a folyamatosan, rendszeresen
elvégzett karbantartas mellett az eszkoz oly mértékben elhasznalédott, hogy
mar a rendeltetésszerd hasznalatot veszélyezteti.
Az elmaradt és felhalmozédo karbantartas egy idében vald elvégzése

(fuggetlenil az 0sszeg nagysagatdl) nem mindsil feltjitasnak.

A beruhazasi és felgjitasi keret a CSFK koltségvetésében kertil megtervezésre.

Forrasa lehet:
— koltségvetési tamogatas,
— palyazati bevétel,

— egyéb sajat bevétel.

A sajat tobbletbevétel és egyéb palyazati forras terhére tOrténé beruhazasok,
telgjitasok fedezetét a megfelel6 elGiranyzaton biztositani kell, err6l a
kezdeményezé intézeti szintl szervezeti egység vezetbjének, témavezetének a

munka megkezdése el6tt gondoskodni kell.

A beruhazasok, felgjitasok bonyolitasa soran kiemelt figyelmet kell forditani a
koézbeszerzési  torvény elbirasainak betartasara. A CSFK  Kozbeszerzési

Szabalyzata el6irasait minden esetben biztositani kell.

V. OTODIK RESZ

Zar6 és atmeneti rendelkezések
A gazdalkodasi szabalyzattal 0sszetiiggd szabalyzatok:

— Szamviteli Politika
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— Szamlarend

— Hszkozok és forrasok értékelési Szabalyzata

— DPénzkezelési Szabalyzat

—  Onkoltség szamitasi Szabélyzat

— DPénzkezelési Szabalyzat

— Bizonylati szabalyzat

— Leltarozasi és Leltarkészitési Szabalyzat

— Felesleges vagyontargyak hasznositasa és selejtezése

— Kozbeszerzési Szabalyzat,

— Bel- és kulfoldi kikiildetések elrendelésének, lebonyolitasanak, elszamolasanak
rendje,

— Gépjarmuvek igénybevételének és hasznalatanak rendje,

— Vezetékes és mobiltelefonok hasznalatanak rendje,

— Kozérdekli adatok megismerésének és a kotelezbéen kozzéteendé adatok

nyilvanossagra hozatalanak rendje.

Jelen Gazdalkodasi Szabalyzat az SzMSz mellékletét képezi.

Hatalyba 1épésének napja: 2017. januar 1.

A korabban kiadott Gazdalkodasi szabalyzat hatalyat veszti.

Mellékletek:

1. A kotelezettségvallalas, az utalvanyozas, az ellenjegyzés, az érvényesités és a
teljesités igazolasanak rendje

Megbizas kotelezettségvallalasra

Kijelolés kotelezettségvallalas ellenjegyzésére

Kijel6lés érvényesitésre

Kijelolés teljesitésigazolasra

SATEER AR S

Kijel6lés utalvanyozasra
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10.

Nyilvantartas a kotelezettségvallalasra, az utalvanyozasra, a pénziigyi
ellenjegyzésre, az érvényesitésre, valamint a teljesitésigazolasra jogosult
személyekrol és alairas mintajukrol

Teljesitésigazolas

Igénylés

Atlathatésagi nyilatkozat
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1. szamu melléklet

A kotelezettségvallalas, az utalvanyozas, az ellenjegyzés, az érvényesités és a teljesités igazolasdanak rendje

Targykor Kotelezettség- Teljesitést igazolo
vallalo Ellenjegyzo Ervényesité Utalvanyozé
. o , , féigazgato azdasagi igazgatod tudomanyos intézet azdasagi szervezet 161 té
Torvény szerinti illetmények (alkalmazadsok, gazg & gligaze nany! , gazdasagl 52¢ V? °b| | olsazgato vagy a,z
L A igazgato/ kijelolt munkatarsa | altala kijeldlt személy
alkalmazasi okiratok modositasa) , ,, .-
témavezetd/ a gazdasagi
sajat bevétel kutatocsoport vezetd/ szervezetbdl
témavezeto
, g L. féigazgato gazdasagi igazgato tudomanyos intézet | gazdasagi szervezet féigazgatd vagy az
Foglalkoztatottak egyéb személyi juttatasai, . , A . , S ,
. o igazgato/ kijelolt munkatarsa | altala kijeldlt személy
melyek nem tartoznak a térvény szerinti . ,, -
; , . kutatocsoport vezetd/ a gazdasagi
illetmények korébe . N ,,
témavezeto szervezetbdl
sajat bevétel
o T . -y . . f6i to agi i t6 kutaté t 16 Agi t o1 ¢
Kiils6 személyi juttatdsok értékhatirra tekintet Oigazgatd gazdasagi igazgato utatécsoport veze o/ g.':.l.zd.f:'lsagl szervezet | 01gazgat9 vagy az
nélkiil témavezetd/ kijelolt munkatarsa | altala kijelolt személy
R tudomanyos intézet a gazdasagi
e megbizasi dijak . . o
, igazgatd szervezetbol
o egyeh
. féigazgatd gazdasagi igazgato gazdasagi szervezet féigazgato vagy az
Beruhazasok . o o . . o .
vy o L , , tudomanyos intézet | kijelolt munkatarsa | altala kijeldlt személy
e koltségvetesi tamogatas terhére . , L.
s, , igazgato a gazdasagi
e kutatasi témak terhére . ,, ,,
témavezetd szervezetbdl
s féigazgatd gazdasagi igazgato gazdasagi szervezet féigazgato vagy az
Felujitasok . o o . . g .
vy s L , , tudomanyos intézet | kijelolt munkatarsa | altala kijeldlt személy
e koltségvetesi tamogatas terhére . , L.
s, , igazgato a gazdasagi
e kutatasi témak terhére . ,, ,,
témavezetd szervezetbdl
L , L, , féigazgato azdasagi igazgatd tudomanyos intézet azdasagi szervezet féigazgatd
Dologi kiaddsok forrdasra és értékhatarra gazg & gligaze 1anys , gazcasag ’e ch| | olsazeato vagy a,z
; (17 1gazgato kijelolt munkatarsa | altala kijeldlt személy
tekintet nelkiil .
a gazdasagi
szervezetbdl
R L , féigazgato azdasagi igazgato azdasagi szervezet féigazgatd
Dologi kiadasok forras és értékhatar gazg & gligaze gazcasag ? ch| | olsazeato vagy a,z
S rs kijelolt munkatarsa | altala kijeldlt személy
megjelolésével: , ..
tudomanyos a gazdasagi

o Koltségvetési tamogatas terhére 100.000
forintig (Osszesen évi max. 10 M.ft-ig)

intézet igazgato
féigazgato-

kutatocsoport vezetd /
témavezetd

szervezetbol




o  Kutatasi témak terhére értékhatartol helyettes
fiiggetleniil /tudomanyos
intézet igazgatd
, s féigazgatd azdasagi igazgato azdasagi szervezet féigazgatd vagy az
Pénzeszkoz-atadasok 8428 g gl18az8 gazaasag . O 63Z8a30 VAgY a2
o L , , kijelolt munkatarsa | altala kijeldlt személy
o Koltségvetési tamogatas terhére i , -
o, i Oigazgato-helyettes a gazdasagi
o Kutatasi témak terhére . 0 ,,
témavezeto szervezetbdl
, , féigazgatd azdasagi igazgato témavezetd/ azdasagi szervezet féigazgatd vagy az
Beveételek beszedése £azg g gh1gaze . gazcasag . 06328830 VAgY a2
kapcsolattarto kijelolt munkatarsa | altala kijeldlt személy
a gazdasagi
szervezetbdl
L , féigazgato gazdasagi igazgato tudomanyos intézet | gazdasagi szervezet féigazgatd vagy az
Maradvany igénybevétele . g A o . . S .
wr s , , igazgato/témavezetd | kijelolt munkatarsa | altala kijeldlt személy
o [oltsegvetési maradvany . L
. o T, , tudomanyos a gazdasagi
o vdllalkozasi maradvany igénybevétele . s ,, ,,
igazgato/témavezetd szervezetbol
féigazgato gazdasagi igazgatd | fOigazgato-helyettes/ | gazdasagi szervezet féigazgatd vagy az

ElGiranyzatok modositasa, datcsoportositasa

tudomanyos intézet
igazgato

kijelolt munkatarsa

altala kijeldlt személy
a gazdasagi
szervezetbdl
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2. sz.
melléklet

MEGBIZAS

részére
Az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet alapjan ................... —t0l .o —ig (vagy: hatarozatlan idore)
megbizom Ont
hogy a CSFK nevében a koltségvetés terhére kotelezettséget vallaljon.

A kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasara vald felhatalmazas:

terjed ki.
(Itt meg kell jelolni azokat a teriiletek, amelyekre a felhatalmazas vonatkozik, vagy a
felhatalmazas altalanos és akkor nem kell megjeldlni az érintett teriileteket.)

Datum: .................

féigazgatod

NYILATKOZAT

A kotelezettségvallalasi jogkor gyakorldsara vonatkozo megbizast tudomasul veszem, az
arra vonatkozo6 feladatokat és felelésséget megismertem.

Datum: ..............oee.l L.

Megbizott személy
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3. sz. melléklet

KIJELOLES

részére
Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011.(XII. 31.) Korm.
rendelet alapjan ................ —tol .o —ig (vagy: hatarozatlan idére)
kijelolom Ont

a.) a CSFK koltségvetése terhére vallalt kotelezettség esetén a
kotelezettségvallalas ellenjegyzésére.

Az ellenjegyzési jogkor gyakorlasara valo kijeldlés:

terjed ki.
(Itt meg kell jelolni azokat a teriiletek, amelyekre a kijelolés vonatkozik, vagy ha a kijelolés
altalanos és akkor nem kell megjeldlni az érintett teriileteket.)

Datum: .................

féigazgatod
NYILATKOZAT

Az ellenjegyzési jogkor gyakorlasara vonatkozd kijelolést tudomasul veszem, az arra
vonatkoz6 feladatokat és felelésséget megismertem.

Datum: ..............o... L.

kijelolt személy
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4. sz. melléklet

KIJELOLES

részére

Az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet alapjan ................... —t0l .o —ig (vagy: hatarozatlan idére)
kijelolom Ont érvényesitésre jogosult személynek.

Datum: .................

gazdasagi vezetd

NYILATKOZAT

Az érvényesitési jogok gyakorlasara vonatkozo kijelolést tudomasul veszem, az arra
vonatkoz6 feladatokat és felelésséget megismertem.

Datum: .............ooe.. L.

kijelolt személy
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5. sz. melléklet

KIJELOLES

részére
Az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet alapjan ................... —t0l .o —ig (vagy: hatarozatlan idoére)
kijelolom Ont teljesités igazolasara jogosult személynek

A szakmai teljesités igazoldsanak gyakorlasara valo kijelolés:

terjed ki.
(Itt meg kell jelolni azokat a teriiletek, amelyekre a kijelolés vonatkozik, vagy ha a kijelolés
altalanos, akkor nem kell megjeldlni az érintett teriileteket.)

Datum: .................

figazgatd

NYILATKOZAT
A szakmai teljesités igazolasanak gyakorldsara vonatkozo kijelolést tudomasul veszem, az

arra vonatkozo6 feladatokat és felelésséget megismertem.

Datum: .............ooe.l L.

kijelolt személy
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6. sz. melléklet

KIJELOLES

részére

Az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet alapjan ................ —t0l .o —ig (vagy: hatarozatlan idére)

kijelolom Ont

a CSFK-ban az utalvanyozasi jogkor gyakorlasara.

Datum: .................

féigazgatd

NYILATKOZAT

Az utalvanyozasi jogkor gyakorlasara vonatkozo kijelolést tudomasul veszem, az arra
vonatkoz6 feladatokat és felelésséget megismertem.

Datum: .............ooe.. L.

kijelolt személy
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a kotelezettségvallalasra, az utalvanyozasra, a pénziigyi ellenjegyzésre,

Nyilvantartas

az érvényesitésre, valamint a teljesitésigazolasra
jogosult személyekrol és alairas mintajukrol

7. szamu melléklet

Név

Beosztas

Hataskor

Hataskor
gyakorlojanak
alairasa

Jogosultsag

Kezdete

Megsziinése
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Koltségvetési szerv neve: MTA Cisillagaszati és Foldtudomanyi Kutatokézpont — 8sz.melléklet

Koltségvetési szerv cime: 9400 Sopron Csatkai Endre u. 6-8.
Koltségvetési szerv bankszamlaszama: MAK
KOLTSEGVETESIEV: .....

Kotelezettségvallalas

Intézmény neve: MTA CSFK nyilvantartasi szama:

Intézmény cime: 9400 Sopron, Csatkai Endre u. 6-8.

Kedvezményezett neve:

Kedvezményezett cime:

I. Teljesités igazolasa

A kedvezményezett altal kidllitott szamu szamlaban (bizonylaton) szerepl6

kifizetés jogos, sziikségességét igazolom, a teljesitést/jogosultsigot ellendriztem, a szakmai teljesitését

igazolom, a kifizetést Forint 6sszegben javasolom.

Kelt, hé nap

témafelelSs alairasa

I1. A szamla (bizonylat) érvényességének igazolasa

A teljesités igazolasa alapjan a I:l keltq, ‘ szamu

szamlat megvizsgaltam, a szamla alaki szempontbdl megfelel az eléirdsoknak, a fedezet biztositott,

Ft, azaz ‘ ‘ Forint

Osszegben "érvényesitve"'.
Kelt, hé nap

érvényesitd
III. Utalvany

Az érvényesitéssel megallapitott Gsszeg a kdvetkez6 témdkra konyvelendo:

Fdosztaly/téma/szakfeladat AFA kulcs Brutto Biz.sz. koényv.6.

Osszesen:

A mellékelt, igazolt, érvényesitett szamla (bizonylat) alapjan készpénz fizetési moddal utalvanyozom,

‘ Forint 6sszegben kiadas

cimén kedvezményezett javara.

Fizetés id6pontja:

Kelt, hé nap

utalvanyozé ellenjegyz6
IV. Koényvelés igazolasa
Konyvelési informacio:

Koényvel szoftver kontirozé lap nyilvantartdsi szam I:l

kényveld
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Igénylés 9. sz. melléklet
A GAZDASAGI IGAZGATOSAGNAK

Kérem, hogy az aldbb megnevezett anyagokat beszerezni / szolgaltatasokat igénybe venni,

illetve azok beszerzéséhez ellatmanyt folyositani sziveskedjen:

Beszerzés
nevi és szamu téma terhére sziikséges.
A beszerzési érték elérelathatdlag bruttd forint.

A beszerzés*:
- készletbeszerzés:

- szakmai anyag beszerzése (pl: szakmai felhasznaldst vegyszerek beszerzése, a tevékenységét
segité és a napi, rendszeres tdjékoztatist szolgald, papir alapi eszkézok - kényvek, kézlonyok, jogi
informdcidk, napilapok, folydiratok - beszerzése, eléfizetése, az olyan informatikai eszk6zok,
elektronikus koényvek, egyéb informacidhordozok beszerzése, amelyek a tevékenységet legfeljebb egy
évig szolgaljak, egyéb szakmai tevékenységet segité anyagok beszerzése)

- tzemeltetési anyag beszerzése (az irodai papir és a nyomtatvanyok beszerzése, minden irodai
célt szolgilé anyag beszerzése, a nyomtatisi, sokszorositasi feladatokkal Osszefiiggd anyagok igy
kilonoésen festék, festékpatron beszerzése, a tiizelGanyagok, folyékony és gaznemd energiahordozok,
jarmavekhez hajté- és kenbanyagok beszerzése, a ruhdzati koltségtéritésnél nem szerepeltethetd
munka- és védéruha beszerzése, valamint mindazon anyagok beszerzése, amelyek nem szamolhatok el
szakmai anyag beszerzéseként)

- szolgaltatas igénybe vétele:

- beruhazas (rendeltetése, hogy a tevékenységet tartésan, legalibb egy éven til szolgalja, értékhatartol

figgetlentil)

- felﬁjfté_s (az clhasznalodott targyi eszkoz eredeti allaga (kapacitdsa, pontossiga) helyreallitasat szolgalo,
id6szakonként visszatér$ tevékenység; feljitis a korszerdsités is, ha a trgyi eszkéz tzembiztonsagat,
teljesitOképességét, hasznalhatosagat vagy gazdasagossagat noveli; nem feltjitas az elmaradt és felhalmozodo
karbantartas egyidében vald elvégzése, figgetlentl a koltségek nagysagatol;)

Budapest/Sopron, 2017.

Szakmai engedélyezé / igényls

A pu. fedezet rovaton biztositva.

Gazdasagi igazgatdsag

* megfelel6 rész alahtizando
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10. sz. melléklet

Nyilatkozat a Nemzeti Vagyonrodl szo6l6 2011. évi CXCVI. t6rvény atlathaté szervezet
fogalmara vonatkozo feltételeknek valé megfelelgségrdl

ALUHIOtt

tudomdsnl vesgem, hogy az MTA Csillagdszati és Foldtudomdinyi Kutatokizpont (tovabbiakban: M1A
CSFK) - az Abt. 41. (6) bekezdés értelmében - obyan jogi személlyel, jogi személyiséggel nem rendelfezd
szervezettel nem Rithet érvényesen vissgterhes s3erzddést, illetve ilyen szerzddés alapjan nem  teljesithet
kifizetést, amely szervezet nem mindsiil az Nvt. 3. (1) bekezdés 1. pontia szerinti dtlithato sgervezetnek.

Buntet6jogi felelsségem tudataban
nyilatkozom

arr6ol hogy, a(z) (teljes név) o (a tovabbiakban:
szervezet) Nemzeti Vagyonrdl szolé 2011. évi CXCVL torvény 3. § (1) bekezdésének 1.
pontja alapjan atlathaté szervezetnek minésul.

Egyuttal nyilatkozom, hogy a szerz6déskotéstdl jelen nyilatkozat alairasaig a fenti adatok a
val6sagnak megfelelnek és folyamatosan fennallnak.

Hozzdjdrulok abhoz, hogy exen dtlathatdsdgi feltétel ellendrzése céljabil, a szerzddésbil eredd kovereléseke
eléviiléséig, az Abt. 54/ A. §-ban meghatirozott — a sgervezet dtldthatisagaval dsszefiiged - adatokat ag;
MTA CSFK kezelje.

Vallalom, hogy ha a nyilatkozatban foglaltakban viltozdis kovetkezik be, errdl az MTA CSEFK-t legkésibb
5 munkanapon beliil tajékoztatom. Tudomdsul veszem, hogy a valdtlan tartalmii nyilatkozat alapjin kititt
szerzodést a MT A CSEK jogosult és egyben koteles azonnali hatillyal — illetve ha sziikséges olyan
iddpontra, hogy a feladat elldtdsardl gondoskodni tudjon —felmondani, vagy - ha a szer3ddés teljesitésére még
nemt keriilt sor - a szerzddéstdl eldalln.

alairas
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