CSFK-00405-007/2024
HUN-REN CSILLAGASZATI ES FOLDTUDOM ANYI

KUTATOKOZPONT

HUN-REN CSFK
GAZDASAGI IGAZGATOSAG UGYRENDJE

Osszeallitotta és jovahagydsra
elbterjesztette:

\\\~/}w-”

\ Megyes Jend
azdasagi vezetd

Jévahagyom:

Kiss Laszlo
féigazgato

2024,



Tartalomjegyzék

. A HUN-REN HUN-REN CSFK GAZDASAGI IGAZGATOSAG SZERVEZETE,

FELUGYELETE oootititecisitsoessssssesssssesesssssssss s ssasssmseeseeeses s seeesssssesesseseseeson woeeeseesesns 3
. Altalanog szabdlyok i i i i mmseresssseeesmesestsenee assssessesmmcarerasssaesens) 3
2:  FHIBYEIBE.. . ooninmviuomsammissi i oA (oo e DA B T R e S et 3
I. A GAZDASAGI IGAZGATOSAG VEZETESE ES MUKODESE...c.ovoe v 4
314 Gardasipl TpaToAtORAR VEDOIERET vy i e bindssos oo s s St o e e B 4
3.1 A Gazdasagi [2azgatosag irnyitASa. . ....cocceeeerieieeieiiis st sressss sareeeeserenns 4
3.2. HUN-REN CSFK gazdaségi teriilete mikddésének irdnyitasa ........cocevercees evvrneenensn. 4
3.3. A kutatokozpont SzMSz alapjan a gazdasagi vezetd feladat- és hataskore: ............. 4
3 A pnORSART VETREO TR iy snsrsinsiusin iors iissientis i oot et R e T 6
3.5. A gazdasagi vezetd helyettesitésének rendje .......cooerievecieieseececeeiceeeeeese e, 8
3.6. A gazdasigi vezetd ellenOrzesi kitelezettSEge. . .cc.cv i iiimmisiensisssssnssisininic ssrensisinsmo, 8
3.7. A Gazdasagi [gazgatosag munkatarsainak feladatai, munkakori kitelességei............ 8
3.8. A beosztott alkalmazottak feladat és hatAsKOTE: .......cueeeieeerierriecesree e s seresssenns 8
3.8.1.  Helyettes gazdasagi VRZeTO........ccuuveurrirmeurecinresreeses s ecssssisns s eeen s resses s 10
TR2,  FOkO0y YT KOy VEID o iiiias i a s b vt S s 11
383, KONYVELO oottt ea st e ssts e ans s st e e ee e e e 13
3.84. Pénzhgyiésszamvitell DeYIMtEnd .o rinimviinaiminiinm it 14
3.8.5.  Pénziigyi UBYINIEZO .oocuvccrrirereeeeeere ettt ess s eaee e eeenes 14
386, Palyazali refBrens v aiimi s i e e e 16
3.8.7. Ber- és munkall@yi referens. ..ot e 16
288 HE mnnkattscaa s s e B S b st e 18

4. Kapcsolattartis a Kutatokozpont felso vezetdivel.........oooevieeccrevrecceiiiciniiinnn, e
4] A KEAOKOZPONE FelsO VEZEION maum i s i R e S T 20

5. Kapcsolattartas a  Kutatokdzponton kivilli szervekkel, kutatdintézetekkel és a
Kutatoktzponton beliili mas szervezeti egySegeivel ... inioeieeccirecsrereeseseeense e 20
6 I OPARINOR o R s s B s e B e M B e 20
7. Szerzodéskotés, kotelezettségvallalds, UAIVANYOZAS............oviivivirereeeeeeeeee oo 20
Tl PEnENEy) ElIBNIBEY TR . ismimvssssismensiussinnrn s st s s 25 RS SR L 21

8. Ugyiratok elokészitése, iKIatasa, TEyINIEZESE. .....ovrvrervermeesmeeseeesseeeeeeeeseessessss s 21
Bl RRANAR ooy opasabnsoiminsnsinnos ssa¥ani i $udiepsinaln it o e A4 A M 21
82 Ayl e e i A S A i rmre s e 21
8.4 Az intézeten belill az Ugyiratok KeZeldse ........c.icinicomirmiiienisssssnasssstsssmamssresssos 22

1



. A GAZDASAGI IGAZGATOSAG FELADATAL......coooomrrovveeereeseeneeecerreee e 23
9. A Gazdasagi Igazgatosag feladatkOre .........coiiiiiieeieeeeeeetee e e 23
9.1. A Gazdaségi Igazgatdsag fogalma. az ligyrend célja. tartalma........c..eoovrvvvecvonrnn, 23
9.2. A koltségvetés tervezésével osszefliggd feladatok .........o.ooveereeeeereeveveseere e, 25
9.2.1. A végleges (elemi) koltségvetés elkéSZitESe ... .uommmirnmniirereeeeeeeeeee e e, 27

9.3, ElSIranyzat MOAOSITAS ....vovoeeiereeiiiiees et e eenee et s s e e oo 27
94. Az intézménylzemeltetési, fenntartdsi, miikédési feltételeinek biztositasahoz
kapcsolodo gazdasagi feladatok......c....ovvvviuiiieice e e e 28
9.5. Beruhazéssal, feltjitassal kapcsolatos gazdasagi feladatok ............o.veeevveanrinnn., 29
9.6. Vagyongazdélkodassal kapcsolatos gazdasagi feladatok ............oooooeeeueereeninrinnin, 29
9.6.1. A vagyongazdalkodas alapvetd KOvetelmenyei.........ccevvveveeeeereeeeceerier e, 29
9.6.2. A vagyon nyilVANIAITASA .......cccvviiuenierireiee ettt e e r e 30

9.7. Munkaerd €s személyi kiadassal valé gazdalkodas ...........ooevveeveveereeeeecnnoerse e, 31
9.8. A koltségvetés végrehajtasdaval 6sszefliggd feladatok ......o.eeveeeveeevereeeeeeieee e 32
9.8.1. PE€nzeszKBZOK KEZEIESE ........vvieeeiireiccrtt oo e 33
9.8.2. Szamlazas rendje, kimend szamlak nyilvantartasa...........cooeovvvevevveireenveosinn 33
9.8.3. A HUN-REN CSFK-hoz érkezett szamlak nyilvantartasa .............ccovvenvovevonn 34

10.

9.84. A hatdlyos kotelezettségvillalds. az utalvanyozas, az ellenjegyzés, az
¢rvényesites €s a szakmai teljesités igazolasanak rendje.........cc.oovvevvevvveneeeeninnn. 34

9.8.5. A Gazdasagi Igazgatosag szervezeti felépitese .....ovvvvvveieeeeereeeeeeeeeeeerea, 35

HatdlybBa JEpEs ..ot et 35
1. sz. melléklet A kotelezettségvallalis, az utalvanyozas, az ellenjegyzés, az
érvényesités €s a szakmai teljesités igazolasanak rendje.........ooeoveerveeieeeoveeesvennennnn 36
2. szama melléklet Gazdasagi [gazgatosag szervezeti felépitése ........o.ovovvervveueveennnn. 39



I. A HUN-REN CSFK GAZDASAGI IGAZGATOSAG
SZERVEZETE, FELUGYELETE

1. Altalanos szabalyok

A HUN-REN Csillagaszati és Féldtudomanyi Kutatokézpont (tovabbiakban:
HUN-REN CSFK) Gazdasagi Igazgatosag feladatkdrének, vezetésének,
miikddésének altalanos szabalyait a HUN-REN CSFK Szervezeti és Miikddési
Szabalyzata (§zMSz) hatdrozza meg.

A HUN-REN CSFK Gazdasagi Igazgatdsag munkajat a jogszabalyi elirasok
alapjan készitett szabélyzatok és a figazgaté 4ltal jovahagyott iigyrendben

foglaltak szerint végzi.

2. Feliigyelet

A HUN-REN CSFK Alapité Okirataban foglaltak szerint a HUN-REN CSFK
szervezetének vezetdje a foigazgatd.
A HUN-REN CSFK Gazdasagi Igazgatdsdg a Kutatokdzpont szervezeti

egysége, €s kézvetlen féigazgatdi koordinacio alatt mikodik.



II. A GAZDASAGI IGAZGATOSAG VEZETESE ES
MUKODESE

3. A Gazdasagi Igazgatésag vezetése

3.1 A Gazdasagi Igazgatdésag iranyitasa
A Gazdasagi Igazgatosag munkajat a gazdaségi vezetd iranyitja, aki felelds az

Igazgatosag munkdjaért és ellendrzéséért.

3.2. HUN-REN CSFK gazdasagi teriilete miikodésének
iranyitasa

A gazdasagi vezetd iranyitja a Gazdasagi Igazgatdsag jogszabalyok szerint

torténd mikodését. Ellaja a HUN-REN CSFK gazdasagi terillete jogszabalyok

szerint torténd mikoédésének iranyitasat.

3.3. A kutatokdzpont SzMSz alapjan a gazdasagi vezet6 feladat-
és hataskore:

a)  a kutatokdzpont feladatainak eredményes és gazdasagos megoldasahoz
szilkséges gazdalkodasi feltételek meghatarozasa és a biztositasuk
érdekeben eldirt intézkedések megtétele;

b) a kutatOkdzpont mikodése sordin a gazdalkodasi, pénziigyi és
munkatigyi feladatokkal kapcsolatos jogszabalyokban, iranyito szervi
rendelkezésekben foglalt eldirasok érvényesitése, a végrehajtas
ellenorzése;

c) a Gazdasagi Igazgatésig munkajinak koézvetlen iranyitisa és
ellendrzése;

d) akutatokdzpont kbltségvetési tervének elkészitése;



g)

p)

qQ)

kézremitkodés a kutatokdzpont beruhazasi, felGjitasi terveinek
elkészitésében;

a koltségvetés végrehajtasanak érdekében a pénziigyi fegyelem
betartasa és betartatdsa, a pénziigyi kotelezettségek teljesitése, a
kovetelések érvényesitése;

a kutatokdzpont tulajdonaban és hasznalataban 1évo vagyon veédelme, a
tiz és balesetvédelmi &voérendszabalyok betartdséhoz sziikséges
feltételek biztositasa;

a pénz- és targyi eszkozokkel valé gazdalkodas;

a személyi juttatdsok eldirdnyzataval és a munkaerbvel vald
gazdalkodas;

a szamviteli rend és az ezzel kapcsolatos szamviteli politika kialakitasa
és mik&dtetése;

a bizonylati rend és a bizonylati fegyelem megszervezése;

az ¢loirt informacios adatszolgéltatasok (beszamolok) ésszeallitasa;
részvétel a tavlati és kozéptava kutatasi tervek, valamint palyazatok
pénziigyi részének Gsszeallitasaban;

a kutatokoézponti eldirdanyzat-modositdsokkal, atcsoportositasokkal
kapcsolatos feladatok ellatasa;

rendszeres adatszolgdltatas a kutatokdzpont szervezeti egységeinek a
rendelkezésiikre all6 pénziigyi keretek felhasznalasardl;

az ellendrzések soran tapasztaltak alapjan intézkedés, a féigazgatdval
egyeztetve;

a pénziigy1, gazdasagi jellegli szabalyzatok jovahagyasra elékészitése;
az 1d6kozi mérlegjelentéshez, az elemi koltségvetési beszamolohoz,
valamint az HUN-REN KOZPONT Titkarsag vagy mas kiilsé szerv
(MAK, KSH, TB, MNB, NAV stb.) altal el8irt gazdasagi vonatkozisu

egyeb adatszolgaltatasokhoz (pl. koltségvetésekhez, tdbblettamogatas



igénylésehez, statisztikai jelentésekhez stb.) szilkséges tervezetek
hatdridSre t6rténé elkészitése, részvétel a kutatdkézpont egységes
koltségvetési feladataiban;

s) a fOigazgato felkérésére javaslattétel a Gazdasagi Igazgatdsag
felépitésének kialakitasara;

t) aGazdasagi Igazgatdsag iigyrendjének elkészitése;

u) az iranyitd szerv altal végzett ellendrzésekhez és a kutatokozpont
féigazgatoja altal elrendelt belsd ellendrzésekhez segitségnyujtas, a
sziikséges bizonylatok, iratok elokészitése és rendelkezése bocsatasa;

v) gondoskodds arrél, hogy a kutatkézpont a Magyar Allammal,
hitelezdivel, egyéb szervekkel, valamint a hitelintézetekkel szemben
fennéllo kotelezettségeit hianytalanul és id8ben teljesitse, tovibba a
fennalld  kotelezettség  teljesitésére megfelels fedezet alljon
rendelkezésre;

w) gondoskodas arrdl, hogy a kutatokézpont munkavallaléi részére jaro
munkabérek  szamfejtése, atutaldsa pontosan és hatiridében
megtorténjen;

x) a MAK-kal valé naprakész egyiittmlikédés és a kapcsolattartas
biztositasa;

y) gondoskodas a kiils6 ellenérzések koordinaciojardl és éves bontasban
nyilvantartast vezetése a kiilsé ellenérzések javaslatai alapjan késziilt
intézkedési tervek végrehajtasarél meghatarozott tartalommal, valamint

szabalyozok atvezetése,

3.4. A gazdasagi vezetd jogkore



a) a kutatokdzpont gazdasdgi, munkaiigyi, joléti ligyeiben az iranyit6
szerv, hatdsagok, més szervek és maganszemélyek elétti képviseletének
ellatasa;

b) a kutatokdzpont szamvitelének alapjaul szolgalé bizonylatok
kiallitasanak rendjére és az ezzel kapcsolatos ligyvitelre vonatkozéan a
kutatokézpont egészét érintd intézkedéseket tehet; a kozvetlen
irényitasa ala nem tartozo szervezeti egységek vezetdi e korbe tartozé

intézkedéseket csak elbzetes hozzajarulasaval tehetnek.

A Gazdasagi lgazgatdsig vezetdjének pénziigyi ellenjegyzése sziikséges
minden, a vonatkozd allamhéztartasi jogszabalyban meghatarozott okirat
kiallitisdhoz: igy az olyan okirat kidllitisdhoz, amely a kutatokdzpont
Jovahagyott terveiben, eléiranyzataiban (miikddési és felhalmozasi eliranyzat)
meglévo kotelezettség vallalasa, tovabba a kutatdkézpont jovahagyott terveiben
nem szerepldé feladatok koltségeinek viselésére vonatkozik, valamint a
kutatokdzpont targyi eszkdzeinek 4tadasshoz, illetve értékesitéséhez
kapcsolodik.

A gazdasagi vezetd vagy az dltala irasban kijeldlt munkavéllalé pénziigyi
ellenjegyzése nélkiil a kutatokdzpontot terheld, gazdasagi kihatast
kotelezettség nem vallalhato, kévetelés nem irhat6 el, és gazdasagi kihatassal
jard, valamint a kutatokozpont kezelésében 1évé eszkdzoket érintd intézkedés
nem tehetd.

A kutatokdzpont munkavéllaldinak alkalmazasa, alkalmazasi feltételeik
mddositasa és munkaviszonyanak megsziintetése el6tt a fedezet rendelkezésre
allasardl a gazdasagi vezeté véleményét ki kell kémi, illetve a kérdésekhez

javaslatot tehet.



3.5. A gazdasagi vezetd helyettesitésének rendje

A gazdasagi vezetd atmeneti akadalyoztatisa esetén a kutatSkozpont
foigazgatdja az dllomanyban 1év6 helyettes gazdasagi vezetd atjan.

A gazdasagi vezetSt tavollétében, atmeneti akadélyoztatisa esetén a
kutatokdzpont fdigazgatoja altal kinevezett az dllomanyban 1évé helyettes

gazdasagi vezetd helyettesiti.

3.6. A gazdasagi vezetd ellendrzési kitelezettsége

A gazdasagi vezetd ellendrzési kotelezettsége kiterjed a kutatdkdzpont

valamennyi gazdasagi és éltalanos iigyviteli tevékenységére.

Ezt a kotelezettségét foként
- arendszeres adatszolgaltatasok alapjan;
- konkrét igyek végrehajtasanak iranyitdsa és ellenérzése kapesan;
- akozvetlen aldrendelt munkavalialok rendszeres beszamoltatasaval;
- akiadméanyozasi jog gyakorlasaval,

a belso kontrollrendszer milkdési keretei kdzott teljesiti.

3.7. A Gazdasagi Igazgatosag munkatirsainak feladatai,

munkakori kitelességei

A Gazdasagi Igazgatdsag munkatarsainak feladatait, munkakéri kételességeit a

munkak®ori leirasok tartalmazzik.

3.8. A beosztott alkalmazottak feladat és hataskorei:



Munkakapcsolatot tart a Kutatékdzpont valamennyi munkatérsival, Magyar
Allamkincstar munkatarsaival, egyeb allamigazgatasi szervekkel, gazdilkodo

szervezetekkel szakteriiletét illetden.

Helyettesités rendje:

Tavollétében helyettesiti: a gazdasagi vezetd altal kijelslt munkatars.

A munkaltaté utasitasara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy gyermek-nevelés
miatt, nyari szabadsagot idején) tavollevé munkatarsa helyett vagy betdltetlen
statuszhoz tartozo feladatok ellatasara a munkaszerzodés szerinti munkakéore
ellatasa helyett, vagy eredeti munkakdre elldtasa mellett munkakorébe nem

tartozé munka végzésére kotelezhetd az Mt. szabélyainak megfelelden.

A munkavallalok altalanos jogai:
A munkavallalé rendelkezik mindazon jogokkal, melyek kotelességei
teljesitéséhez sziikségesek. Ezek:

a. egeészséges, biztonsagos munkakoriilmény,

b. munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi feltételek,

c. munkavégzéshez sziikséges tdjékoztatas, iranyités.

A munkavallalok altalanos kotelezettségei:
a. a feladatkdrét érint6 jogszabalyokat betartani,
b. azel6irt helyen és idoben a munkaltaté rendelkezésére 4llni,

c. munkara képes allapotban megjelenni,

e

munkdjat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkozo szabalyok, el6irasok, utasitisok és szokasok szerinti
elvégezni,

b) e) a munkakdrének ellatdsahoz szitkséges bizalomnak megfeleld

magatartast tanusitani,



g
h)

f) munkatarsaival egyiittmiikddni,

g.) felelos a munka-tiiz €s balesetvédelmi el6irasok betartasaért, sziikség
eseten részt vesz a karmegel$zésben és karmentésben,

h.) felelds az &ltala haszndlt gépek, berendezések, szamitastechnikai
eszkozok allaganak megoévasaért, lizemszerli hasznalataért, a biztonsagi
(tliz-, vagyon-, baleset-, adatvédelmi) elbirasok betartdsaért, az atvett
pénzeszk6zok, bizonylatok és iratok szabalyszer(i tdrolasaért és
Orzéséért,

a munkaja sordn tudomasdra jutott tizleti titkot, valamint a munkaltatéra,
illetve a tevékenységére vonatkozd informdacidkat kételes megérzi,

J-) elvégzi a munkakoréhez tartozd informacidk, adatok rogzitését,
onalléan gondoskodik munkajanak dokumentélasarol, gondoskodik a
sziikséges dokumentumok és jelentésesek munkaltatéjanak torténd
megfeleld és hataridére torténé atadasarol, felel az altala készitett
anyagok, adatok valddisdgaért, az adatvédelem betartaséért, az
adathordozok biztonsagos tarolasaért,

k.) folyamatosan képezi magat,

l.) koteles a folyamatba épitett ellendrzés, kiilonds tekintettel a

mindségirdnyitasi rendszer el6irdsainak betartasara,

3.8.1. Helyettes gazdasagi vezetd

Munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:

A hatalyos jogszabalyokban el6irt kételezd Ssszefligések meglétének
folyamatos figyelemmel kisérése, egyeztetések elvégzése a

rendelkezések alapjan;
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A kutatokdzpont szamvitelle! kapcsolatos feladatainak ellatas&ban valéd
részvétel, a folyamatok feliigyelete, a kényvelés ellendrzése;

Az EcoStat rendszer mikddtetéséhez sziikséges koordinaciés és
egyeztetd feladatok elvégzése, intézkedés a szikséges moddositasok
végrehajtasara;

Jogszabalykovetés, a sziikséges valtozasok implementalasa;

Havi- és idGszaki zaras folyamatok, szdmszaki beszamoldk
elkészitésének koordinalasa;

Részvétel az éves koltségvetés dsszeallitasaban;

Potencialis adokockézatok feltdarasaban valo részvétel;

Egyiittmkddés és részvétel a bels és kiilsd ellendrzések és ad revizidk
soran;

Adozassal kapcsolatos jogszabalyvaltozasok kovetése;

Eléirdnyzatok ellenbrzése, egyeztetése;

A koltségfelosztasok elvégzése;

Elldtja a Gazdasagi Igazgatdsagon beliil a koordiniciés feladatokat,
konkrét kérdésekben a Gazdasigi Igazgatésig munkatarsai részére
iranymutatast nyujt;

Részvétel a belsdé szabalyzatok és utasitasok elkészitésében és
aktualizalasaban;

Feladatai elldtashoz sziikséges a jogszabalyok és belsé szabalyzatok
figyelemmel kisérése, alkalmazasa.

Pénziigyi ellenjegyzésre jogosult a gazdasagi vezetd akadalyoztatasa

esetén. Ervényesits, utalvanyozé jogkor betdltésére jogosult.

3.8.2. Fdkonyvi konyveld
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Hatalyos jogszabalyok alapjén kontirozas, kényvelés (nyitd, forgalmi és
zarasi tételek). A Kutatokozpont pénziigyi és koltségvetési kiSnyvelése
az alkalmazott integralt program (EcoStat) hasznalataval.

EcoStat rendszer Osszesitéi, listai alapjan a kotelezd osszefliggések
meglétének folyamatos figyelemmel kisérése, egyezietések elvégzése a
hatdlyos jogszabalyok eldirasai alapjan.

Kontirozas feliilvizsgalata, a kényvelési tételek ellendrzése.
El6iranyzatok konyvelés, ellen6rzése, egyeztetése.

A koltségfelosztasokhoz eldkészitd feladatok végzése, kozremiikddés a
koltségfelosztas technikai végrehajtasaban.

Ellatja az egyeztetést az analitikus nyilvantartasokkal, a gy(ijtskédok
havi egyeztetését,

Elvégzi a Kkincstari és fokoényvi konyvelés kdzti pénzforgalmi
egyeztetésekkel kapcsolatos feladatokat, azok sziikség szerinti
maédositasat.

Ellatja a 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet 17. szamu melléklete szerinti
kotelezo egyeztetési feladatokat.

Ellatja az év végi zaras soran a mérlegsoronkénti leltardsszesitokkel
kapcsolatos egyeztetési feladatokat.

Ellatja a HUN-REN CSFK pénztarellenéri feladatait.

A kényvelés alapjan adatok szolgaltatdsa a koltségvetés, a beszdmolo-
és egyéb jelentésekhez.

Elkilonitett nyilvantartds vezetése sziikséges az engedélyhez kétott,
illetve meghatdrozott célra fordithaté bevételekhez kapcsoloddan
(bevételi, kiadasi).

Részvétel a koltségvetés és a beszamolo elkészitésében.

Részvétel a havi, negyedéves, éves koltségvetési jelentések

elkészitésében.
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Jelentések készitése a pénzforgalomrdl és a tartozas alloméanyrdl.
Deviza kifizetésekkel kapcsolatos adatszolgéltatdis a mmegadott
hataridére.

Készletek valtozdsok fokdnyvi konyvelése, leltarozasi munkak
iranyitésa, kiértékelése, fokonyvi konyveléssel egyeztetések el végzése.
Részvétel a belsé szabalyzatok és utasitasok elkészitésében &s
aktualizalasaban.

Feladatai ellatasdhoz sziikséges a jogszabalyok és belsd szabalyzatok

figyelemmel kisérése, alkalmazasa.

3.8.3. Konyvelo

Szamlak befogadasa, ellendrzése, nyilvéntartasba vétele, rogzitése,
kontirozasa az EcoStat rendszerben.

AFA bevallas elkészitése.

Szamlakhoz kapcsolédd dokumentacié eldallitasa, kotelezettségvallalas
(utalvanyrendelet) lap, igénylés elkészitése.

Megrendeld igény szerinti elkészitése, ellendrzése, drajanlatok
bekérése, ellendrzése, kotelezettségvallalas rogzitése.

Az EcoStat rendszerben rendelések és szerzédések kotése. Koltséghely
és keretre osztas elkészitése.

Szamlak teljesitési és fizetési hataridejének figyelemmel kisérés, igény
szerint utalasra elorekiildés elektronikusan.

Kontirozas feliilvizsgalata, a kdnyvelési tételek ellendrzése.
ElGiranyzatok kényvelés, ellendrzése, egyeztetése.

Adatszolgaltatds a koltségvetési beszamoldkhoz, zérlati feladatokban
valo részvétel.

Részvétel a koltségvetés és a beszamolo elkészitésében.
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- Feladatai ellatasahoz sziikséges a jogszabalyok és belsd szabalyzatok

figyelemmel kisérése, alkalmazasa.

3.8.4. Pénziigyi és szamviteli iigyintézo

Szamlak befogaddsa, ellenérzése, nyilvantartasba vétele, rogzitése,
kontirozdsa az EcoStat rendszerben.

Belfoldi és kiilfoldi kikiildetési rendelvények elkészitése és az
elszamolas egyeztetése.

Szamlakhoz kapcsolédo dokumentécié elééllitasa, kdtelezettségvallalas
(utalvanyrendelet) lap, igénylés elkészitése.

Megrendel6 igény szerinti elkészitése, ellendrzése, arajanlatok
bekérése, ellendrzése, kotelezettségvallalas rogzitése.

Az EcoStat rendszerben rendelések és szerzddések kotése. Koltséghely
és keretre osztas elkészitése.

Szamlak teljesitési és fizetési hataridejének figyelemmel kisérés, igény
szerint utalasra eldrekiildés elektronikusan.

Adatszolgaltatas a koltségvetési beszamoldkhoz, zarlati feladatokban
valo részvétel.

Részvétel a koltségvetés és a beszamolo elkészitésében.

Feladatai ellatasahoz sziikséges a jogszabalyok és bels6 szabalyzatok

figyelemmel kisérése, alkalmazasa.

3.8.5. Pénziigyi iigyintézé

- Kincstari kértyaval fizetett szamldk egyeztetése, kontirozasa,

- A belso szabalyzat szerint igazoltatja a szamlakat.
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Osszegy(ijti a szamlak mellékleteit, el6késziti a szamlakat az utalashoz,
EcoStat rendszerben régziti.

Utalvanylapok elkészitése, nyomtatasa az Ecostat rendszerbél.
Megallapitja a beérkezett szamléak kifizetési hatéaridejét, és gon doskodik
szakmai teljesitésigazolassal ellatott és érvényesitett szamlak esetében a
fizetési kotelezettségek teljesitésérdl.

Elkésziti a banki 4tutalast, a banknal bejelentett médon alairattat, majd
iktatja a bankkivonatot,

A bankkivonatot egyezteti az utalasokkal, figyeli a banki egyenleget, a
bankkivonatokat tovabbitja a kényvelésre.

Bankszamlak egyenlegének figyelemmel kisérése, kartyaszamla és VIP
kartyaszamla egyenlegének belsé szabalyzatnak megfelels feltsltése
Az €l6z0 napi pénzforgalom letdltése, Ecostat rendszerbe térténd
exportalasa, 01j banki boritékok nyitésa-zarasa.

Uzemanyag elszamolasok ellenérzése.

Deviza kifizetésekkel kapcsolatos adatszolgaltatdss a megadott
hataridére.

Rendezetlen kiaddsok és bevételek ERA kddra torténd rendezése,
feladasa az Allamkincstar felé.

ERA kodok MAK nyilvantartasban torténd egyeztetésében vald
részvétel.

Pénzforgalmi szdmlakkal kapcsolatos ligyintézés és nyilvantartasok
vezetése.

Koltségvetés tervezésben és modositasban t6rténd kdzremiikddés.
Adatszolgaltatas a koltségvetési beszamolokhoz, zarlati feladatokban
valo részvétel.

Reszvétel a belsé szabdlyzatok elkészitésében és aktualizalasiban.

15



- Feladatai ellatasahoz szitkséges a jogszabélyok és belss szabalyzatok

figyelemmel kisérése, alkalmazasa

3.8.6. Palyazati referens

- Palyazati nyilvantartdsok vezetése, év végi maradvany &sszeg
kimutatdsa, palydzati pénziigyi beszamolok elkészitése, palyazati
dokumentumok nyilvantartasa és archivalésa.

- Palyazati nyilvantartasok és konyvelés egyeztetése, eltérések esetén a
sziikséges modositasok elvégzése vagy jelzése a kdnyvelés felé.

- NKFIH finanszirozas palyazatonkénti elbiranyzati bontasanak feladasa
a fokonyvi kdnyvelés felé.

- Folyamatos egyeztetés az egyes palydzatok témavezetdivel és a
tamogatast nyujto szervezetekkel.

- Palyazatokhoz kapcsolodd altalanos koltség keretekrél — ezen beliil
open access keretekrdl — negyedéves gyakorisaga kimutatds készitése a
fékdnyvi kényvelés részére,

- Beszamoldkhoz sziikséges és egyéb statisztikak elkészitése.

- Szakteriiletét érintd tajékoztatd anyagokat készit és szobeli tajékoztatast
ad a munkaltatd, a munkavallalok és a palyazatvezetdk részére.

- Adatszolgaltatas a koltségvetési beszamoldkhoz, zarlati feladatokban
valo részvétel,

- Részvétel a szakteriiletét érintd belsd szabalyzatok és utasitisok
elkészitésében és aktualizalasaban.

- Feladatai ellatasdhoz sziikséges a jogszabalyok és belsé szabalyzatok

figyelemmel kisérése, alkalmazasa.

3.8.7. Bér- és munkaiigyi referens
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Ellatja az alkalmazottak be- és kiléptetésével kapcsolatos teenddket,
munkaviszony létesitési, modositdsi, megsziintetési feladatokat. Ennek
soran elkeésziti az adatfelvételi lapot, kiallitja a munkaviszony létesits
(munkaszerzédés, kinevezés stb.), a munkaviszony médositd
(szerzOdéshosszabbités, atsorolasok stb.) és a munkaviszony
megsziintetd (elszamol6 lap stb.) okiratokat. A dolgozok személyi
adataiban bekdvetkezd valtozasokat, mddositasokat nyomon kéveti.
Gondoskodik a felsorolt dokumentumok KIRA program keretében
tortend rogzitésérdl €s a bérszamfejté hely felé torténd papir alapa és
elektronikus tovabbitasardl.

Ellatja a kdzponti illetményszamfejtés rendszerében a Kutatékdzpontra
delegalt feladatokat.

Gondoskodik az ado- és tarsadalombiztositasi feladatok elvégzéséhez
szilkséges nyilatkozatok, nyomtatvanyok, lrlapok el6készitésérdl,
8sszegyijtésérdl és tovabbitasarél a MAK felé.

Ellatia a személyi jovedelemaddzassal kapcsolatos —intézményi
feladatokat.

Szaktertiletét érint6 tajékoztatd anyagokat készit és szdbeli tajékoztatast
ad a munkaltat6 és a munkavallalok részére.

Kezeli €s megérzi a dolgozok személyi és munkaligyi iratait.
Naprakészen vezeti a személyi anyagokat.

Gondoskodik a dolgozék nem rendszeres-, valtozé bérének és
tavollétadatainak jelentésérdl a Magyar Allamkinestar felé.
Megallapitja, nyilvantartja, karbantartja a KIRA rendszerben a dolgozok
szabadsagat.

Munkaltatéi, j6vedelemigazolasokat ad ki, kérésre a dolgozok részére.
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- Az alkalmazottak besorolasahoz, jubileumi jutalmahoz sziikséges
szolgalati 1dok szamitogépes nyilvantartasa, atsorolasok elékészitése.

- A megbizasi dijak szamfejtése, utaldsra vald elokészitése.

- A szikséges adatszolgaltatas idobeni elkészitése.

- A TB ellatasokhoz kapcsolodd anyagok begylijtése és tovabbitdsa a
szamfejto hely felé.

- Hatosagok felé torténd adatszolgaltatas.

- Beszdmolokhoz sziikséges statisztikak, tablazatok, Grlapok elk észitése,

- Palyazati elszdmolasokhoz személyi-, bériigyi listak készitése, fiatal
kutatoi palyazati elszamolasok elkészitése.

- Havi kdnyvelési feladas (bérfeladas) el6készitése, egyeztetési
feladatok jogszabalyban el6irt mdédon térténd elvégzése.

- Négy évre vonatkozé személyi eliranyzat felhasznalasi terv
elkészitése €s folyamatos aktualizalasa (el6zetes kotelezettség
vallalashoz) szervezeti egységenkénti és Kutatokdzponti szinten.

- Részt vesz a huménpolitikai teriiletet érintd belsd szabalyozasok és
utasitasok eldkészitésében és aktualizalasaban.

- Feladatai ellatasahoz sziikséges a jogszabélyok és bels6 szabalyzatok

figyelemmel kisérése, alkaimazasa.

3.8.8. HR munkatars

Elldtja a munkatigyi dokumentacio el6készitését és nyilvantartasat
(munkaszerzédések, tobbletfeladatok, megbizasi szerz6dések, dnkéntes
szerzOdések, fogadasi megallapodasok, tanulmanyi szerzodések)

A tdbbletfeladatokhoz €s megbizasi szerzbdésekhez kapesolod
teljesitésigazolasok elkészitése.

Munkaidonyilvantartd rendszer kezelése, jelenléti ivek nyilvantartasa.
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A munkaligyi dokumentumok teljeskorti iktatasa.

Reészt vesz a munkaerd kivalasztasi folyamatban (toborzas/kiv dlasztas).
Munk3gjaval segiti az 0 munkavallalok munkaviszony I&tesitését,
bevezetését és betanitasat.

Belépéshez kapcsolodd dokumentumok elokészitése.

Gondoskodik a kiilfoldi munkavéllalokkal kapcsolatos munkaiigyi
igyintézésrol, felveszi a kapcsolatot az alabbi hivatalos szervekkel:
Bevandorlasi Hivatal, Idegenrendészet, NAV, NEAK.

Részt vesz a kiléptetések lebonyolitasaban.

Kilépéshez kapcsolddd dokumentumok eldkészitése.

Nyilvéntartast vezet a belépd/kilépd munkatarsakrél.

Kijeldlesek elokészitése, nyilvantartasa.

Ellitja a napi munkaligyi feladatokat és az ahhoz kapcsolédd
adminisztracios feladatokat.

Segiti a munkaer6-képzést, részt vesz a tovabbképzés megtervezésében,
koordinalasaban.

Szakteriiletét érintd tajékoztatd anyagokat készit és szdbeli tajékoztatast
ad a munkaltatd és a munkavallalok részére.

Részt vesz a humanpolitikai teriiletet érintd belsé szabalyozasok és
utasitasok elokészitésében és aktualizalasaban.

Részvetel az egész szervezetet/intézetet érinté események
szervezésében, lebonyolitasaban.

Feladatai ellatasahoz sziikséges a jogszabalyok és bels6 szabélyzatok

figyelemmel kisérése, alkalmazasa.
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4. Kapcsolattartis a Kutatokozpont felsé vezetéiwel

4.1 A Kutatokozpont felsé vezetdi

A Kutatokdzpont felsé vezetdi a foigazgatd, a foigazgatd-helyettes akikkel a

kdzvetlen kapcsolatot a gazdasagi vezet6 tartja.

5. Kapcsolattartas a Kutatokozponton kiviili
szervekkel, Kkutatointézetekkel és a Kutatokdzponton

beliili mas szervezeti egységeivel

A gazdasagi vezeté a HUN-REN CSFK gazdaségi iligyeiben az iranyito szerv,

hatésagok, mas szervek és maganszemélyek elétti képviseletet lat el.
6. Kiadmanyozasi jog
A HUN-REN CSFK szervezeti és miikddési szabalyzatianak megfeleléen

munkaltatdi, koételezettségvallalasi-, ellenjegyzési, utalvanyozasi és szakmai

teljesitésigazolasi jogkdroket gyakorol.

7. Szerzdédéskotés, kitelezettségvallalas, utalvanyozas
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7.1. Pénziigyi ellenjegyzés

A HUN-REN CSFK pénziigyi ellenjegyzése sziikséges minden, a vonatkozd
allamhéztartasi jogszabalyban meghatarozott okirat kiallitasahoz, igy:
- a HUN-REN CSFK jévahagyott terveiben, el6iranyzataiban (imiikédési
és felhalmozasi eldiranyzat) meglévé kotelezettség vallalasa,
- a HUN-REN CSFK jovéhagyott terveiben nem szereplé feladatok
koltségeinek viselése,

- a HUN-REN CSFK téargyi eszkozeinek atadésa, illetve értékesitése.

Pénziigyi ellenjegyzése nélkiil az intézményt terheld, gazdasigi kihatasa
kotelezettség nem vallalhatd, kdvetelés nem irhato eld, €s gazdasagi kihatassal
jard, valamint a kutatohely kezelésében 1év6 eszkdzoket érintd intézkedés nem

teheto.

8. Ugyiratok elokészitése, iktatasa, ligyintézése

8.1. Iktatas

Az Gazdaséagi [gazgatoségra érkezé iratokat a kdzpontilag bevezetett iktatd és
dokumentumkezeld rendszerben iktatoszammal kell ellatni. Az iktatis a

Gazdasagi Igazgatosag titkarsagan torténik.
8.2 Aziigyintézés hatarideje

Az ugyintézés hatdrideje altalaban 15 munkanap, amelyet az iigy iratainak az

intézethez érkezés napjatol kell szamitani, de ennél révidebb, illetdleg indokolt
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esetben hosszabb elintézési hataridé is megallapithaté. Jogszabalyban

meghatarozott hataridd esetén a jogszabalyi rendelkezéseket kell alkal mazni.

8.4 Az intézeten beliil az iigyiratok kezelése

A Kutatokdzponton belilli, iigyiratokkal kapcsolatos levelezés feljegyzés
formajaban torténik. Az intézeten beliil az iigyiratok kezelése sordn sziikség

esetén belso feljegyzést kell késziteni.

8.5 Pro domo

Valamely bonyolult és hosszabb idétartamu elintézést igényld tigyrdl pro domo
megjeloléssel — a lényeges torténéseket idosorrendben kiemelve — sziikség
esetén, vagy vezetdi utasitasra sszefoglalot kell késziteni. Ebben az esetben
bels6 feljegyzést kell késziteni az elintézés siirgetésérdl, telefonon tértént
intézkedésekrol.
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II1. A GAZDASAGI IGAZGATOSAG FELADATAI

9. A Gazdasagi Igazgatosag feladatkore

9.1. A Gazdasagi lIgazgatésig fogalma, az iigyrend célja,

tartalma

Az Avr. 9. § (1) bekezdése alapjan a gazdasagi szervezet

a) a koltségvetés tervezéséért, az eldiranyzatok modositasanak,
atcsoportositasanak és felhasznalasinak (a tovabbiakban egyiitt:
gazdalkodas) végrehajtasdért, a finanszirozasi, adatszolgaltatssi,
beszamolasi €s a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért, és

b) a koltségvetési szerv és a hozzd rendelt koltségvetési szervek
mukddtetéséért, a hasznalataban 1évé vagyon hasznalataval, védelmével
Osszefliggd feladatok teljesitéséért

felelds szervezeti egység.

Az Aht. 10. § (4) bekezdésében foglaltak alapjan a HUN-REN CSFK gazdasagi
szervezettel rendelkezik. A jovahagyott Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat
alapjan a HUN-REN CSFK gazdasagi szervezete Gazdasagi Igazgatésig

megnevezessel mikddik, a gazdasagi vezetd iranyitasaval.

Az HUN-REN CSFK Gazdasdgi Igazgatosaga (tovabbiakban: GI) ellatja:
a) a HUN-REN CSFK éves kéltségvetésének eldiranyzatai tekintetében a
gazdalkodassal, kdnyvvezetéssel és az adatszolgaltatéssal kapcsolatos

feladatokat,
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b) a HUN-REN CSFK miikédtetésével, lizemeltetésével, a kolt ségvetési
szerv  vagyongazdalkodasa korében beruhazassal, a  vagyon
hasznélataval, hasznositasdval, védelmével kapcsolatos gazdasagi

feladatokat.

Az uigyrend célja, hogy a vonatkozo6 kézponti jogszabalyok, valamint a helyi
sajatossigok alapjan részletesen meghatarozza a GI 4ltal ellatandé fel adatokat,
a vezetdk és a Gl pénziigyi-gazdasigi feladatainak ellatasaért felelés
alkalmazottak feladat- és hatdskorét (munkakérét), a helyettesités rendjét, a

belsd és kiilsé kapcsolattartdas modjat, szabélyait.

Az ugyrend a GI altal ellatandd kovetkezé feladatok végrehajtasshoz

kapcsolédoan tartalmaz eldirasokat, szabalyokat:

az éves koltségvetés tervezése,

eldiranyzat felhasznalas, modositas,

- az lizemeltetés, fenntartas, milkdtetés, beruhazas gazdasagi feladatai,
- avagyon hasznélat, hasznositas gazdasagi feladatai,

- amunkaerd-gazdalkodas,

- apénzkezelé€s,

- akonyvvezetés.

A gazdalkoddssal 6sszefliggd egyes tevékenységek végrehajtasanak részletes
eloirasait a kovetkez0 szabalyzatok rogzitik:

- agazdalkodasi szabalyzat,

- szamlarend,

- szamviteh politika,

- eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata,

- leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,
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- bizonylati rend,
- pénzkezelési szabalyzat,

- felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabaélyzata,
9.2. A koltségvetés tervezésével Osszefiigg feladatok

A HUN-REN CSFK elézetes koltségvetési javaslatat az HUN-REN KOZPONT
Titkarsaga altal meghatarozott hataridére és tartalommal késziti el.

Az elozetes koltségvetési javaslat elkészitése soran figyelembe kell venni az
Aht., az Avr., tovabba az iranyité szerv altal kiadott tervezési utasitast és

irdnyelveket.

A gazdasagi vezeté gondoskodik a HUN-REN CSFK elbzetes koltségvetési
javaslatanak elkészitésérdl, és az intézeti szintil szervezeti egységek tervezési

feladatainak koordinalasarol.

A kiadasi eldiranyzatok mellett kériiltekintden szamba kell venni mindazokat a
bevételeket, amelyek a HUN-REN CSFK feladataival kapcsolatosak és

- jogszabalyon alapulnak,

- szerzodésen, megallapodason alapulnak,

- tapasztalatok alapjan rendszeresen el6fordulnak,

- eseti jelleggel vagy egyébként varhatdak,

- az eszkdzok hasznositasaval fliggnek Ossze.

A HUN-REN CSFK koltségvetési javaslatat ugy kell sszedllitani, hogy az
kiilén tartalmazza egységes rovatrendi részletezésben
- az alap-el6iranyzatot €s

- azelbiranyzati tobbletet.
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Alap-eloiranyzat tartalma:
Az alap-el6iranyzat a tervévet megel6z6 év eredeti eldiranyzatanak a s zerkezeti

valtozasokkal és szintre-hozasokkal mddositott 6sszege.

Szerkezeti valtozasként kell szerepeltetni a kovetkezéket:

- amegsziing feladatok el6iranyzatainak éves szint(i torlését,

a tervévet megel6zd évben tartds jelleggel atadott, illetve atvett

elOiranyzatok 6sszegét,

- a feladat atadas-atvételébdl, illetve megsziinésbél, HUN-REN CSFK
atszervezésébdl €s belso szerkezeti korszerfisitésbdl adddo elGiranyzat
véltoztatasokat, egyeztetve az iranyito szervvel,

- atervévet megeldzd évben bevételi eldiranyzat valtozasat,

- a kiemelt eldiranyzatoknak a feladatstruktira, tébbletbevétel miatti

madosulasat.

Nem tekinthetd szerkezeti valtozdsnak a HUN-REN CSFK-nal az az
eldiranyzat-valtoztatas, amelyet az irdnyité szerv egyszeri jellegiinek

minositett.

Szintrehozasként kell szamitasba venni a koltségvetési évet megel6z6 évben
nem teljes éven at ellatott, a koltségvetésbe szerkezeti valtozasként beépiilt
feladatok, finanszirozasi kotelezettségek egész évi kiadasi és bevételi

eldirdnyzatanak megfelel$ Osszegii kiegészitését.

Elbiranyzati kiadasi €s bevételi tébblet tartalma:
A koltségvetési évben jelentkezé tobbletfeladatok ellatasara, a mennyiségi és

mindsegi fejlesztésre fordithatd eldiranyzati tébblet, amely lehet
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- egyszeri jellegli vagy

- akovetkez6 év koltségvetésébe beépiilod.

A javasolt elbiranyzatok tekintetében ki kell mutatni egyrészt mindazon
athuzodo bevételeket, kiadasokat, amelyek a kovetkezd évi koltségvetést
illetden kotelezettséget jelentenek, tovabba a javasolt eldiranyzatok kévetkezd

két évre varhatd kihatasat.

A koltségvetési javaslat irnyt6 szerv részére torténd tovabbitasaért a gazdasagi

vezeto a felel6s.
9.2.1. A végleges (elemi) koltségvetés elkészitése

A végleges koltségvetés dsszedllitasakor az iranyitd szerv altal meghatarozott
HUN-REN CSFK-ra vonatkozé eldirasokat figyelembe ke!ll venni.

Az elemi koltségvetés tartalmat az Avr. hatirozza meg.

A HUN-REN CSFK elemi kéltségvetését a Pénziigyinisztérium éltal targyévre
kiadott nyomtatvanygarnitira meghatarozott irlapjainak kitdltésével, illetve a
kijeldlt szerv altal kézreadott szamitastechnikai program (K 11) segitségével

késziti el és elektronikus uton is benyujtja.

A koltségvetés tervezése soran biztositani kell, hogy a bevételi és kiadasi

elbiranyzatok f6 dsszege egymassal megegyezzen.

A végleges koltségvetés Osszeallitasaért és az iranyité szerv részére hataridére

torténo megkiildéséért a gazdasagi vezetd a felelds.

9.3. Eléiranyzat médositas
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Elbiranyzat-moédositais a HUN-REN CSFK részére megallapitott kiadési,
bevételi, kiemelt és més részeliranyzat névelése vagy csdkkentése.
Koltségvetési eldiranyzat-atcsoportositasnak mindsiil a koltségvetés bevételi,
illetve kiaddsi f66sszegének valtozatlansiga mellett, egyidejli eldiranyzat-
csokkentéssel és ndveléssel végrehajthatdé modositas.

Az irdnyitd szerv altal eredeti eldiranyzatként jovahagyott eldirdnyzatok kdzstt
elOiranyzat-dtcsoportositasokat illetve eldirdnyzat-modositasokat az iranyitd

szervnél kell kezdeményezni.

Az eldirdnyzat modositas keretében elvégzendd feladatok:

- azeldiranyzat modositasi javaslat kidolgozasa,

- az eldiranyzat modositast megalapozo bizonylatok, dokumentumok

OsszegyUjtése, megdrzése
- ajovahagyott eldirdnyzat mddositasok nyilvantartasa.
e

Elbiranyzat-atcsoportositas, illetve eldirdnyzat-mddositas csak az irdnyité szerv
dontése alapjan az abban foglaltak szerint hajthaté végre.
Az eldiranyzat médositas elkészitéséért a gazdasagi csoportvezetd a felelés.
Az elbiranyzatok, illetve azok médositasanak nyilvantartdsaért a gazdasagi

csoportvezetd felelos.

94. Az intézményiizemeltetési, fenntartisi, miikodési

feltételeinek biztositasahoz kapcsolédé gazdasagi feladatok

- az lzemeltetési, fenntartasi kiadasok figyelemmel kisérése és az
eldiranyzatokkal torténd 6sszehasonlitasa,

- akoltségtakarékos megoldasok keresésében kdzremiikodés,
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- kotelezettségek vallalasok elékészitése, lebonyolitasa.
9.5. Beruhazassal, felijitassal kapcsolatos gazdasagi feladatok

- a koltségvetés Osszeallitasahoz, valamint az évkdzi modositdsahoz a
beruhazasokkal, feldjitdsokkal kapcsolatos eldiranyzatok felmérése,
javaslattétel elokészitése,

- amennyiben a beruhdzasok, felujitasok becsiilt értéke azt sziikségessé
teszi, a kozbeszerzési eljardsok lefolytatdsanak kezdeményezése
szakértd bevonasaval, kozremiikddés a lebonyolitasban,

- amennyiben kozbeszerzési eljaras lefolytatdsa nem sziikséges,
arajanlatok beszerzésének, értékelésének ellendrzése,

- aberuhazasok, felujitasok pénziigyi lebonyolitasa,

- a  befejezett beruhazasokkal, felujitasokkal kapcsolatos
allomanybavételi bizonylat elkészitése az iizembe-helyezési okmany
alapjan,

- a beruhazassal, felujitassal 1étrej6tt targyi eszkoz, immaterilis joszag
konyvviteli nyilvantartasi rendszerben (f6kényv, analitika) torténd

szambavétele.

9.6. Vagyongazdilkodassal kapcsolatos gazdasagi feladatok

9.6.1. A vagyongazdalkodas alapvetd kovetelményei

A HUN-REN CSFK hasznalataban levé vagyonnal, valamint azok
hasznalataval dsszefliggd alapvetd szabdlyokat az iranyité szerv rendelkezése

illetve a jelen ligyrend tartalmazza.
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A HUN-REN CSFK a hasznalataban levé vagyonnal felelés modon,

rendeltetésszeriien kell gazdalkodni.

A HUN-REN CSFK hasznalataban levé vagyont értékesiteni, az MTA

tulajdonban Iév6 vagyon hasznalatat, illetve a hasznositas jogat atengedni csak

az MTA elntkének a vagyongazdalkodasra és vagyonhasznositasra vonatkozé

szabalyzataban foglaltak szerint lehet.

9.6.2. A vagyon nyilvantartisa

A HUN-REN CSFK vagyon szerkezete a kévetkezoképpen tevddik 6ssze:

allami vagyon: az éllam tulajdondban 4ll6 vagyonelemek &sszessége,
melyek felett a tulajdonosi jogokat, ha térvény vagy miniszteri rendelet
eltéren nem rendelkezik, az MNV Zrt gyakorolja;

sajat tulajdonu vagyon: a HUN-REN CSFK 2019. szeptember 1-je elétt
beszerzett és akkor sajat tulajdonnak mindsitett vagyonelemeinek
Osszessége, tovabba a kutatohelyekre jogszabaly erejénél fogva atszallo,
illetve az altaluk ellenérték fejében, vagy ingyenesen szerzett szelllemi
alkotasokhoz f{iz6d6 jogok, valamint a hasznositdé vallalkozas
részesedése;

az MTA vagyona: a 2019. szeptember 1-je elbtt beszerzett és MTA
tulajdonnak mindsitett vagyonelemek 6sszessége, melyet a KFI tv. 46 §
(1) bekezdése alapjan az MTA-val megkotott vagyonhasznalati, valmint
ingatlan bérleti szerzodés tartalmaz;

idegen vagyon: egyéb szervezet tulajdondban 1évé vagyonelemek
Osszessége, melyet a HUN-REN CSFK a kozfeladata elltisa érdekében

megallapodas alapjan ideiglenesen hasznal.
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A HUN-REN CSFK eszkozeit és forrasait az allamhdaztartas szamvitel&rol sz616
— t6bbszdr mddositott — 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet, az allamhaztartasban
felmeriil egyes gyakoribb gazdasagi események kotelezo elszamolasi modjardl
sz016 38/2013.(IX.19.) NGM rendelet, a szamlarend, valamint a bizonylati rend
eldirdsai szerint kell nyilvantartani.

A vagyon nyilvantartasaért a szamviteli szakalkalmazott felelos.

A HUN-REN CSFK 4ltal kialakitott analitikus és fokényvi nyilvantartési
rendszerben biztositani kell vagyon szerkezeti bontasban a vagyon teljes korii

mennyiségi €s értékbeni nyilvantartasat.
9.7. Munkaeré és személyi kiadassal valo gazdalkedas

A HUN-REN CSFK munkavallaloit a féigazgatdé nevezi ki és gyakorolja a
munkaltatéi jogokat az SzMSz-ben meghatérozott médon, illetve a személyi
kiadassal kapcsolatos gazdalkodasi jogkért.

A kinevezéssel, az atsorolassal, a munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos
eldkészitd munkalatokat (kinevezés, munkaszerzddés, atsorolas, munkaviszony
megsziintetd hatarozat stb. elkészitése) a bér- és munkatigyi igyintézé végzi.
Az intézmény és a Magyar Allamkincstar kdzotti — 1étszam és bérgazdalkodasra
vonatkozé — folyamatos munkakapcsolatot az bér- és munkatigyi ligyintéz
¢s/vagy a humanpolitikai el6adod és palyazatkezeld biztositja, mint felelés.

Az illetmény szamfejtése nem a HUN-REN CSFK-ban, hanem a Magyar
Allamkincstar Gyor-Moson-Sopron Megyei Igazgatdsagan torténik.

A bér- és munkaiigyi ligyintéz6 tovabbitja a Kincstar részére mindazokat az
okmanyokat, igazoldsokat, nyilatkozatokat, amelyek az illetmény
szamfejtéséhez sziikségesek, a tarsadalombiztositasi ellatisok és egyéb
Jjarandosagok folyositasdra kozvetleniil vagy kézvetve kihatdssal vannak. A

Kincstar  feladata a részére tovabbitott bizonylatok alapjan az
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Egészségbiztositasi Pénztarhoz a bevallasok, jelentések, igazolasok tovéabbitasa
¢s benyujtasa.
A HUN-REN CSFK és az HUN-REN KOZPONT, mint iranyito szerv kozotti,
valamint a kiilonb6z6 hatosagok, éllamigazgatasi szervek felé torténd
adatszolgéltatdsért — a létszdm és illetménygazdalkodasra vonatkozdan a
folyamatos munkakapcsolat tartisdért, az adatok valédisdgaért a bér- és
munkatigyi ligyintéz6, a feladat iranyitisaért a gazdasagi vezet6 a felelGs. A bér-
¢s munkaligyl munkatars felelés tovabba a létszdm- és illetmény-
nyilvantartdsok kezeléséért, naprakészségéért, a személyi juttatisok
szamfejtéséért, az alapbizonylatok meglétéért, hitelességéért, az aldirasok
meglétéért, a tavollétek nyilvantartasaért.
A bér- és munkaligyi ligyintéz6 felelés a havi bérjegyzékek elektronikus
formaban torténd tovabbitasaért (egyiittmikddve a Hasznos adatok K ft-vel).
A Magyar Allamkincstér elkésziti és tovabbitja az adohatsag részére a
bevallasokat, allomanyokat kiild a Gazdasagi [gazgatdsag konyvelése szamara
a bérkdnyveléshez sziikséges illetményekrdl ¢és egyéb kifizetésekrol
(egylittmiikddve a Hasznos adatok Kft-vel), a befizetendd jarulékok és adok
Osszegérol, feladdst ad a kifizetendd bruttd személyi juttatasokrél, levonasokrdl,
nettd személyi juttatdsokrol hataridében, hogy azok a fizetések hataridejére,
teljesitésre keriiljenek.
Az adatszolgaltatasok soran
- az. itt nem érintett kérdésekben a Magyar Allamkincstar altal kialakitott
szabalyok szerint kell eljarnia,
- az adatkdzlés soran az iranyité szerv, a Magyar Allamkincstar a
kiilonboz6 allamigazgatasi szervek altal rendszeresitett nyomtatvanyokat

kell alkalmaznia.

9.8. A koltségvetés végrehajtasaval osszefiiggé feladatok
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9.8.1. Pénzeszkozok kezelése

A kozponti kéltségvetési szervek részére megnyithaté szamlak koréta 2011. évi
CXCV. torvény rogziti.

A kutatoékozponti eldiranyzat felhasznalasi keretszamla megnyitasanak, illetve
megsziintetésének kezdeményezése az iranyito szerv feladata.

A HUN-REN CSFK koltségvetési eldiranyzatainak teljesitése soran jelentkezd
bevételeket €s kiadasokat a Kincstarnal megnyitott elGiranyzat-felhasznalasi
keretszamlan és a hazipénztarban kell kezelni. Az atmenetileg szabad
pénzeszkozok a Magyar Allamkincstar halézatdban értékesitett allampapirba
fektethet6k az 1994. évi XL. torvény alapjan.

A szadmldkon kezelt pénzeszkozok felett a rendelkezési jogot és a szamla
pénzforgalmanak bonyolitdsdra vonatkozo szabalyokat a pénzkezelési
szabalyzat rogziti.

A pénzforgalom bonyolitasarél a Kincstarral szerzédést kell kétni. A szamla

feletti rendelkezés feltételeit az alairas bejelentdn kell a Kincstarhoz bejelenteni.
9.8.2. Szamlazas rendje, kimeno szamlak nyilvantartisa

A HUN-REN CSFK altal
- nyujtott szolgaltatasokrodl,
- teljesitett értékesitésekrol

szamlat kell kibocsatani.

A szamlak hataridoben torténd elkészitése és — a készpénzfizetési szamlak
kivételével — a partnerek részére torténd megkiildése a kijeldlt iigyintézok

feladatat képezi.
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A kibocsatott

- szamlékat valamint a

- készpénzfizetési szamlakat
a kiallito ligyintéz0 vagy a gazdasagi vezetd jogosult alairni. A szamlaz4s alapja
a szerzOdés és/vagy megrendelés és  teljesitésigazolas vagy a termék
megvasarlasa ill. szolgaltatas igénybe vétele (kdnyv, obszervatérium latogatas).
A kibocsatott (kimend) szamlékrol az EcoStat rendszerben folyamatosan
nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartds vezetéséért a kijelolt ligyintézdk
felelosek.
A szémviteli eléadénak a hataridére ki nem egyenlitett szimlakrol minden
targyhénapot kéveté honap 5. napjaig irasban tijekoztatni kell a gazdasagi

vezetot.

98.3. A HUN-REN CSFK-hoz érkezett szamlak

nyilvantartisa

A HUN-REN CSFK-hoz széllitoktol, szolgaltatoktol érkezett szamlakat
Budapesten az EcoStat rendszerben nyilvantartasba kell venni. A beérkezd
szamlakrol folyamatosan nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas vezetéséért

a kijelolt tigyintézok feleldsek.

9.8.4. A hatalyos kotelezettségvallalds, az utalvanyozds, az
ellenjegyzés, az érvényesités és a szakmai teljesités igazolasanak

rendje
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A hatalyos kotelezettségvallalds, az utalvanyozads, az ellenjegyzés, az
érvenyesités és a szakmai teljesités igazolasanak rendjét az 1. sz. melléklet

tartalmazza.
9.8.5. A Gazdasagi Igazgatosag szervezeti felépitése

A Gazdasagi Igazgatésdg szervezeti felépitését a 2. szami melléklet

tartalmazza.

10. Hatalyba 1épés

Jelen szabalyzat elGirasait 2024. julius 1-t6] kell alkalmazni. Ezzel egyidejiileg

a kordbban kiadott Gazdasagi lgazgatosag Ugyrendje hatalyat veszti.

A szabdlyzat megismerésére a 4/2017. Foigazgatéi utasitasban leirtak
vonatkoznak, amely szerint , A4 Kutatokozpont valamennyi munkatdrsa
elektronikus levélben kap értesitést az ijonnan kiadott szabadlyzat megjelenésérdl
a féigazgatoi titkarsagrdl a (@ csfk.org (hivatalos) email cimére. Az Intranet-en
2017. julius 4-t6] megjelentetett belsé szabdlyzatot, utasitast a Kutatokozpont - a
kiaddsrol szolo elektronikus értesités megkiildesét kéveté naptol kezdve -

L

tudomasul vettkent tekinti.

Mellékletek:
1. szdmu melléklet: A kotelezettségvallalas, az utalvanyozas, az
ellenjegyzés, az érvényesités és a szakmai teljesités igazolasanak rendje
2. szamu melléklet: Gazdasagi [gazgatosag szervezeti felépitése
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