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A Magyar Tudoméanyos Akadémia Konyvtdr és Informacios Kozpont — MTA KIK
(tovabbiakban: intézmény) gazdasagi szervezetének gazdalkodassal Osszefliggd feladatait az
allamhaztartasrol szolo, tobbszor modositott 2011. évi CXCV. torvény (2011.X11.30.)

(a tovabbiakban: allamhéztartdsi torvény), valamint a koltségvetés alapjan gazdalkodo
szervek beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségérdl szold 249/2000.(X11.24.) Korm.
rendelet alapjan — a Szervezeti és Mukodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SzZMSz) eldirasait
figyelembe véve — a kovetkez0 tigyrendi eldirasok szerint hatarozom meg.

L.
Az Ugyrend célja, tartalma

Az Ugyrend célja, hogy a gazdasagi szervezeten beliil tevékenységi koronként meghatarozza
a vezetok és beosztottak gazdalkodassal 0sszefliggd feladatait, hataskorét, tovabba a mitkodés
rendjét, az egyes folyamatok lebonyolitdsanak mod;jat.

Az intézmény gazdasagi szervezete, a Gazdasagi Osztaly a gazdasagi igazgatd iranyitasaval
¢és feliigyeletével, az Uzemeltetési Csoport (MTA LGK) az iizemeltetési csoportvezetd
iranyitasaval és a gazdasagi igazgato felligyeletével végzi a tevékenységét.

A gazdasigi szervezet vezetdinek és beosztott alkalmazottainak az Ugyrendben nem szaba-
lyozott feladat-, hatas- és jogkorét munkakdri leiras tartalmazza.

Az Ugyrend a kovetkezd feladatok ellatisahoz tartalmaz kotelezd eldirasokat:

* Az éves koltségvetés tervezéséhez

* Az eldirdnyzat felhasznalasahoz, modositasahoz

* Az intézmény lizemeltetési, fenntartasi, miikodtetési feltételeinek biztositdsdhoz
* A vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatokhoz

* A munkaerd- és bérgazdalkodashoz

* A koltségvetés végrehajtasaval dsszefliggd feladatokhoz

* A konyvvezetési, szamviteli feladatokhoz

* Az adatszolgéltatdsokhoz, a beszdmolok készitéséhez

* A gazdalkodas rendjét meghatdroz6 belsd szabalyzatok kialakitasahoz

A gazdalkodassal Osszefliggd egyes tevékenységek részletes eldirdsait kiilon szabalyzatok
rogzitik, melyek a kovetkezok:

* Szamviteli politika,

* Szamlarend,

* Pénzkezelési Szabalyzat,

* Eszk6zok és forrasok leltarkészitési és leltdrozasi szabalyzata,

* Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és a hasznositatlan eszk6zok selejtezésének
szabalyzata,

* Belfoldi és kiilfoldi kikiildetések eljarasrendje,

* Bizonylati rend és album,

* Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata,

* Gépjarmiivek lizemeltetésének hasznélati rendje,

* Informatikai szabalyzat,

* Kotelezettségvallalas rendje,



* Kozbeszerzési szabalyzat,

*  Onkoltség szamitasi szabalyzat,

* Postazas rendje,

* Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje,
o Ugyirat kezelési szabalyzat,

* Szervezeti és miikodési szabalyzat.

A szabalyzatokat az Ugyrendben meghatarozott modon és tartalommal kell elkésziteni.

II.
A koltségvetés tervezésével 0sszefliggd feladatok

1. Az elbzetes koltségvetési javaslat tervezése

Az intézmény eldzetes koltségvetési javaslatat az MTA Pénziigyi Féosztaly altal megha-
tarozott idore és tartalommal kell elkésziteni..

Az elbzetes koltségvetési javaslat elkészitése soran figyelembe kell venni az allamhéztar-
tasi torvény, valamint a koltségvetés alapjan gazdalkodo szervek beszamolasi és konyv-
vezetési kotelezettségérdl szo16 249/2000 (XI1.24.) Korm. rendelet, valamint az MTA
Titkarsag Gazdasagi [gazgatosag eldirasait.

Az intézmény eldzetes koltségvetési javaslatat a gazdasagi igazgato késziti el és gon-
doskodik az egyes szervezeti egységek tervezési feladatainak koordinéalasarol.

A tervezés soran valamennyi szervezeti egység javaslatat, igényét a lehetdségekhez mér-
ten figyelembe kell venni.

A szervezeti egységek igényeinek tartalmaznia kell

- a feladat ellatdsahoz sziikséges 1étszam- és illetményigényeket, illetve az egyéb valto-
zasokat,

- a feladatok valtozasait, azok koltségvetésre gyakorolt hatasat,

- a beszerzési igényeket, az elvégzendd karbantartési ¢és felujitasi munkakat.

A szervezeti egységek igényeinek szdmszeriisitése utan, azokat elemezve gondoskodni
kell azoknak a bevételi és kiadasi eldiranyzatok kozé torténd lehetdség szerinti beépité-

sérol.

Az intézmény eldzetes koltségvetési javaslatat ugy kell dsszeallitani, hogy az kiilon tartal-
mazza:

- az alap eldiranyzatot és
- az eldiranyzati tobbletet.

1.1. Az alapelGiranyzat tartalma

Az alapeldiranyzat a targyévet megel6zo év eredeti eldiranyzatanak a szerkezeti val-
tozasokkal és a szintre hozasokkal modositott Gsszege.



Szerkezeti valtozasként kell szerepeltetni

- a megszling feladatok eldiranyzatainak éves szintii torlését,

- a targyévet megel6z0 évben a feliigyeleti szerv altal a feliigyeleti szervi koltségve-

tés altalanos és céltartaléka terhére engedélyezett — nem egyszeri jellegli — eldirany-

zatok 0sszegét és az azokhoz kapcsolddd automatizmusokat ,

- feladat atadas-atvételébdl illetve megsziintetésébol, az intézmény korszeriisitésébol
adodo eldiranyzat valtozasokat,

- a bevételi eldiranyzat felemelése miatti eldiranyzat-ndvekedést,

- a kiemelt eldirdnyzatok modosulasat a feladatstruktira valtozasa miatt.

Nem tekinthet6 szerkezeti valtozasnak az intézménynél az eldiranyzat valtoztatas,
melyet:

- a feliigyeleti szerv egyszeri jelleglinek mindsitett a koltségvetés altalanos és cél-
tartaléka terhére,

- az intézmény a jovahagyott el6z6 évi eldiranyzat-maradvanya terhére hajt végre.
Szintrehozéasként kell szamitasba venni a kdltségvetési évet megeldzd évben nem
teljes éven at ellatott, a kdltségvetésbe szerkezeti valtozasként beépiilt feladatok
finanszirozési kotelezettsége egész évi kiadasi és bevételi eldirdnyzatanak megfeleld
Osszegli kiegészitését.

A koltségvetési évet megeldzo év eredeti eldiranyzatanak szerkezeti valtozasokkal és
szintrehozasokkal modositott Osszege a targyévi koltségvetés alapeldiranyzata.

1.2 Elbéiranyzati tobblet tartalma

A koltségvetési évben jelentkezd tobbletfeladatok ellatdsara, a mennyiségi és
mindségi fejlesztésre fordithato eldiranyzati tobblet

- egyszeri jellegli vagy

- a kovetkez0 év koltségvetésébe beépiild lehet.

Az alapel6iranyzat eldiranyzati tobblettel novelt Osszege a targyévi javasolt el6-
iranyzat, melyet a kovetkezok szerint kell levezetni:

El6z6 évi eredeti eldiranyzat +
Szerkezeti valtozasok +-
Bézis eldiranyzat +
Szintrehozés +-
Alapeldiranyzat +
El6iranyzat tobblet +
Targyévi javasolt eldiranyzat +

A javasolt eldiranyzat tekintetében ki kell mutatni egyrészt mindazon athuz6do
bevételeket, kiadasokat, amelyek a kovetkez6 évi koltségvetést illetden kotele-
zettséget jelentenek, tovabba a javasolt eldirdnyzat kdvetkezo két évre varhato tel-
jeskort kihatasat, eléiranyzatait.

2. A végleges koltségvetés tervezése



A végleges koltségvetés Osszedllitisakor az MTA Titkarsaga Gazdasagi Igazgatdsag altal
kibocsatott koltségvetési koriratban az intézményre vonatkozd eldirdsokat kell figyelembe
venni. A részletes koltségvetési eldirdnyzatokat tartalmazo alapokmanyt a Nemzetgazdasagi
Minisztérium 4altal az adott évre kiadott tajékoztatoban meghatidrozott modon kell
Osszeallitani.

A koltségvetés tervezése soran biztositani kell, hogy a bevételi és kiadasi eldiranyzatok 6
Osszege egymassal megegyezzen.

Az elkészitett végleges koltségvetést a koltségvetési koriratban megadott hatariddre
tovabbitani kell az MTA Titkarsdga Gazdasagi Igazgatosag részére.

A végleges koltségvetés dsszeallitasanak elokészitéséért, osszeallitdsaért €s tovabbitasaért
a gazdasagi igazgaté felelds.

A végleges koltségvetés dsszeallitasaért és tovabbitasaért a gazdasagi igazgato felelOs.

1.
El6iranyzat-felhasznalassal, modositassal kapcsolatos feladatok

1. A koltségvetési eldiranyzatok felhasznalasa

A gazdasagi igazgato feladata annak biztositasa, hogy a Gazdasagi Osztaly
nyilvantartasaiban az egyes szervezeti egységek eldiranyzat-felhasznalasanak ilitemezése,
megvalosulésa elkiilonitetten szerepeljen.

1.1 A bevételi eldiranyzatok

A gazdasagi igazgatd megfeleld szervezési intézkedésekkel koteles gondoskodni arrol,

hogy a bevételi eldiranyzatok havi bontasban részletezésre keriiljenek a Gazdasagi Osztaly
altal vezetett nyilvantartasokban.

Biztositani kell a bevételi eldiranyzatok teljesiilésének folyamatos ellendrzését. Esetle-

ges bevételkiesés esetén, amennyiben az mas forrasbol nem podtolhatd, kezdeményezni

kell a kiadasi eldiranyzatok sziikség szerinti atcsoportositasat, illetve megtakaritasat.

Az intézmény részére jovahagyott timogatasi eldiranyzat csak alaptevékenységre és
azzal Osszefliggd egyéb kiadasokra hasznalhato fel.

1.2 A kiadasi eldiranyzatok

A kiadasi eldiranyzatok felhasznalasa a vonatkozo kotelezettségvallalasi jogkoroket
szabalyozo6 eldirasok alapjan torténhet.

Beszerzés esetén a kiadott keret terhére az adott beszerzést az érintett szervezeti egység
vezetdje egylittmiikodésével a Gazdasagi Osztaly bonyolitja le.

1.3 Az el6iranyzatok modositasa, nyilvantartasa

Eléiranyzat médositasa kezdeményezhetd az intézmény egésze és a szervezeti egységek
eléiranyzata szintjén. Az eldiranyzat modositasanak nyilvantartasa ¢és sziikség esetén a
feliigyeleti szervtdl vald poteldiranyzat igénylése a gazdasagi igazgatd feladatkorébe
tartozik.



A gazdasagi szervezetnél olyan szamitdgépre alapozott belsé informécios rendszert kell
milkddtetni, amely lehetdséget ad arra, hogy a szervezeti egységek szintjéig megfi-

gyelhetd legyen az eldiranyzatokkal torténd gazdalkodas. Az eldiranyzatok felhasz-

nalasaban bekovetkezett valtozasrol minden évben az elsd negyedévet kovetd honaptol
kezd6dden havonta tdjékoztatni kell a féigazgatot/fdigazgato-helyettest és az egyes szervezeti
egységek vezetdit. A tajékoztatds biztositasaért a gazdasagi igazgato a felelds.

2. Eléiranyzat-maradvany megallapitasa, elszamolésa, felhasznalasa

Az elbiranyzat-maradvany az intézmény alaptevékenységének teljesitésével és a kapacitasok
tovabbi -—nem vallalkozas jellegli — hasznositasaval osszefiiggd bevételek és kiadasok
kiilonbozete.

Az intézmény eldiranyzat-maradvanyat az éves beszamol6 készitésekor a gazdasagi igaz-

gato allapitja meg, a beszamolo készitési és konyvvezetési kotelezettségrol szolo
jogszabalyoknak megfelelden.

Az intézmény eldiranyzat-maradvanyat az MTA Gazdasagi Igazgatdsaga vizsgalja feliil és
hagyja jova.

A jovahagyott eldirdnyzat-maradvany felhasznalasarol — amennyiben az intézményt

megilleti — a kotelezettségvallalast megel6zden a foigazgatd/foigazgatd-helyettes és gazdasagi
igazgatd egylittesen dont. Az eldiranyzat-maradvany felhaszndldsa soran az elmaradt, de a
kovetkezd évben ellatandd feladatbdl eredd eldiranyzat-maradvany terhére nem vallalhato
olyan tartds kotelezettség, amely tamogatasi tobbletigénnyel jar.

IV.
Az intézmény lizemeltetési, fenntartasi, miikodési feltételeinek biztositdsdhoz kapcsolodo
feladatok

1. Az éves koltségvetésben tervezett, illetve jovahagyott eszkdzok beszerzéséért a gazdasagi
igazgato felelds.

2. Az évente rendszeresen ismétlodo fenntartasi feladatok elokészitéséért, végrehajtatasaért
az lizemeltetési csoportvezetd (MTA LGK) felelds.

V.
Vagyongazdalkodéssal kapcsolatos feladatok

1. A vagyongazdalkodas alapvetd kovetelményei

Az intézmény kezelésében 1évo vagyonnal, valamint azok kezelésével 6sszefiiggd alapvetd
szabalyokat a jelen Ugyrend tartalmazza.

Az intézmény kezelésében 1évo vagyonnal felelds modon, rendeltetésszertien kell
gazdalkodni.

Az intézmény kezelésében 1év6 vagyont atruhazni, tovabba kovetelésrél lemondani csak az
MTA Vagyonkezel6 Szervezete Elszamolési Szabalyzata szerint meghatarozott modon és
esetekben lehet.



2. A vagyon nyilvantartasa

Az intézmény eszkozeit és forrasait, a kis értékii és nagyértékii targyi eszkdzoket és
immateridlis javakat a szamlarend eldirasai szerint kell nyilvantartani.

3. Vagyonvédelem

A vagyongazdalkodassal és a vagyonvédelemmel kapcsolatban figyelembe kell venni és be
kell tartani az akadémiai torzsvagyon ¢€s a rabizott vagyon hasznalataval és hasznositasaval
Osszefiiggd jogszabalyi felligyeleti szervi eldirasokat.

A gazdasagi igazgato feladata a befektetett eszk6zok és forgoeszkozok analitikus és 6-
konyvi nyilvantartasainak megszervezése.

A befektetett eszkozokkel és forgoeszkozokkel kapcsolatos bizonylatoldsi rendet, valamint
elszamolast az intézmény Szamlarendjében kell meghatarozni.

A szamviteli elszamolds rendjét tigy kell kialakitani, hogy abbol megallapithato legyen

az egyes vagyontargyakhoz kapcsolodd felelds alkalmazott és biztositott legyen a
nyilvantartasok és a f6konyvi konyvelés kozotti 6sszefliggés. A vagyontargyak
meglétét a Leltarozasi Szabalyzatban eldirt leltarozéssal is igazolni kell. A leltarozasi fel-
adatokat ¢és a leltarozas végrehatasanak modjat a Leltarozési Szabalyzat tartalmazza.

A kotelezettségvallalasra jogosult alkalmazott beszerzések esetén koteles meggy6zddni

arrol, hogy a vasarlashoz sziikséges pénziigyi forras biztositott-e, észrevételeit koteles a
felettese felé jelezni.

A kotelezettségvallalasra jogosult az éves koltségvetési beszamold 0sszeallitasahoz koteles
megadni a nagy értékii targyi eszkdzokben €s immaterialis javakban a targyévben beko-
vetkezett valtozasok értékadatait mind a bruttd eszkozértékre, mind pedig az érték-
csokkenés alakuldsdra vonatkozoan. Az eszk6zdk analitikus nyilvantartasat végzo alkal-
mazott feladatkorébe tartozik december 31-1 fordulénappal az értékcsdkkenés elszamolasa
¢s errdl feladas készitése a Gazdasagi Osztaly részére.

Minden olyan nagyjavitast, amely az adott tdrgyi eszkdz meglévo értékét novel, illetve azt
helyreallitja, aktivalni kell és annak kihatasat a torzsvagyon tekintetében az analitikus, a
rabizott vagyon tekintetében az analitikus ¢és a tételes f0konyvi konyvelésen at kell vezetni.
A vagyonvédelmen beliil kiemelt hangsullyal kell ellatni a biztonsagos készpénzkezelést.
Az intézmény szé¢khelyén hazipénztart miikddtet. A hazipénztarral kapcsolatos védelmi,
valamint a készpénzkezelési és szallitasi biztonsagi eldirasokat a Pénzkezelési Szabalyzat
tartalmazza.

A Pénzkezelési Szabalyzatban kell szabalyozni a szigoru szamadasu bizonylatok nyilvan-
tartasi €s kezelési rendjét is.

Az alapfeladatok ellatasa soran esetenként jelentkezd szabad kapacitdsok hasznositasarol az
érintett szakmai teriilet vezetdje koteles gondoskodni azzal, hogy a kapacitasokat igény-
bevevok részére meghatarozott dijtételek mértékét a gazdasagi igazgatdval egyeztetve kote-
les megallapitani

Az intézményi vagyonvédelmi feladatok ellatasat belsé ellendrzés keretében idészakonként
feliil kell vizsgalni.

VL
Munkaerdvel valo gazdalkodas és a
személyi juttatasok szabalyai



Az intézmény alkalmazottait a fOigazgatd/féigazgato-helyettes nevezi ki és gyakorolja
tekintetiikben a munkaltatéi jogokat, a gazdasagi igazgatd tekintetében az SzMSz-ben
meghatarozott feltételekkel.

A f6igazgatd/foigazgatd-helyettes gyakorolja a bérgazdalkodasi jogkort.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos
elokészitd feladatokat (kinevezés, datsorolds, megsziintetd értesités stb. elkészitése) a
Gazdasagi Osztaly latja el.

Az alkalmazottak személyi, csaladi és szolgalati adataiban bekovetkezett valtozasokat a
munka- és bériigyi ligyintézének minden esetben be kell jelenteni.

1. Munkaerdvel valé gazdalkodas

Az intézmény létszama az engedélyezett 1étszamkereten beliil kizardlagosan a féigazgato
/féigazgato-helyettes engedélyével novelhetd.

A 1étszam foglalkoztatasara felhatalmazott vezetdk kotelesek gondoskodni arrol, hogy az
iranyitasuk ala tartozo alkalmazottak tajékozottak legyenek az intézmény belsé szaba-
lyairdl, a vagyonvédelmi, a munkavédelmi és a tlizvédelmi eléirasokrol.

Az elézéekben meghatdrozott feladatokon tul a 1étszdmgazdalkodéssal kapcsolatos admi-
nisztrativ-iranyit6-ellendrz0 feladatokat a gazdasagi igazgato latja el.

2. Személyi juttatasok szabalyai

A személyi juttatdsokkal kapcsolatos elszdmolasokat és nyilvantartdsokat a Gazdasagi
Osztaly alkalmazottai latjak el.

A személyi juttatdsok magukba foglaljak:
- arendszeres személyi juttatasokat,
- anem rendszeres személyi juttatasokat,
- akiils6 személyi juttatasokat.

2.1 A rendszeres személyi juttatasok

A rendszeres személyi juttatasok korébe tartozik a teljes munkaidében

foglalkoztatottak(beleértve a teljes munkaidében foglalkoztatott nyugdijast is)

illetménye, illetménypotléka/i/, 13. havi illetménye, illetve azok a juttatasok, amelyek

résziikre havonta (pl. kereset-kiegészités) vagy évente rendszeresen ismétlddve

kertilnek kifizetésre.

A rendszeres személyi juttatdsok korében az intézmény munkaid6tdl fliggd dijazast al-

kalmaz, amely havi illetmény. Az illetmények meghatarozasanal a kozalkalmazottak

jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.) és annak keretében az intézménynél

meghatdrozott eldirdsokat kell figyelembe venni. A ledolgozott munkaid6rél nyilvan-

tartast kell vezetni ( jelenléti iv). A nyilvantartasokat folyamatosan és naprakészen a
munkahelyeken kell vezetni és azokat az adott honap lezdrasat kdvetden azonnal a
Gazdasagi Osztalyra kell tovabbitani az illetmények szamfejtéséhez. A rendsze-

res jellegli illetménypotlék mértékét jogszabaly, valamint

intézményi belso eldirasok alapjan kell meghatarozni és szamfejteni.

A rendszeres személyi juttatas mértékét és annak valtozasat a féigazgatd engedélyezi

azzal a megkdotéssel, hogy a juttatasok valtozasa nem vonhatja maga utan az intézmény

személyi eldirdnyzatanak tallépését.



2.2 A nem rendszeres személyi juttatasok

A nem rendszeres személyi juttatasok korébe tartoznak a teljes munkaiddben, illetve
részmunkaidében foglalkoztatottak részére a jogszabalyokban, kollektiv szerz6désben
meghatdrozott juttatasok, koltségtéritések, hozzajarulasok, amelyek vagy kotelezd
jellegtiek (alanyi jogon jarnak) vagy nem kotelezdek, de megfeleld forras rendelkezésre
allasa esetén lehetdség van kifizetésiikre vagy eseti, egyedi alkalmanként megjelend fi-
zetési kotelezettségként jelentkeznek.

A nem rendszeres személyi kifizetéseknél alapelv, hogy azok kifizetése nem gyen-
githeti az intézmény pénziigyi helyzetét és kizardlagosan olyan forrdsokbol lehet bizto-
sitani, amelyek az intézményhez befolytak.

A nem rendszeres személyi juttatdsok engedélyezésénél az el6zdeken tul figyelembe
kell venni a rendelkezésre 4ll0, fel nem hasznalt eldiranyzatok nagysagat.

2.3 A kiils6 személyi juttatasok

A kiils6 személyi juttatasok eldiranyzata a koltségvetési szerv allomanyéaba nem tar-
tozOk személyi juttatdsait foglalja magaban (pl. megbizasi szerzédésen alapuld
megbizasi dij).

Kiilsé személyi juttatasokra az adott szervezeti egység rendelkezésre allo eldiranyzata

fordithat6 azzal, hogy a feladat teljesitését a szervezeti egység vezetdje igazolja. A fel-
hasznalashoz sziikséges a fOigazgatd/fdigazgatd-helyettes engedélye és a pénziigyi
fedezet biztositdsa érdekében a gazdasagi igazgato ellenjegyzése. Az engedélyezett és
elvégzett munkateljesitést a személyi jovedelemadd nyilvantartdsdhoz sziikséges
adatok leadasaval egyiitt az illetékes ligyintézohoz kell tovéabbitani elszdmolds és
nyilvantartasbavétel céljabol. Az elszamolast kdvetden a kifizetés a hazipénztarbol
készpénzben, postai ton, illetve banki atutalassal torténhet.

3. A létszam és a személyi juttatasok Osszefliggésébdl adodo feladatok

A 1étszamgazdalkodassal és a személyi juttatdsokkal kapcsolatban az el6z6 pontokba fog-
laltakon tal a kovetkezd szempontokat is figyelembe kell venni. A 1étszameldiranyzat ma-
gaban foglalja a személyi juttatdsok eldiranyzatabol foglalkoztathato és a feladatok ella-
tasdhoz a feliigyeleti szerv altal, illetve jogszabalyok alapjan a koltségvetés tervezésekor
meghatdrozott [étszdmot az érvényes eldmeneteli rendszer fébb munkakori csoportjaira,
besorolasi (fizetési) osztalyaira, fokozataira vonatkozé eldirasok figyelembevételével.
Létszam személyi juttatasi eldiranyzat nélkiil nem tervezhetd. Az atmenetileg be nem tol-
tott allashelyekre jutd eldirdnyzatot az érintett allashely nyilvantartott személyi juttatasa
alapjan kell tervezni.
Az atmenetileg betdltetlen allashelyekre jutd személyi juttatasok eldiranyzataval tigy kell
gazdalkodni, hogy az 4llashely barmely id6pontban betdlthetd legyen.
A személyi juttatasok eldiranyzatabol szarmazo megtakaritas — a feladatelmaradasra es6
megtakaritas kivételével — az adott évben, tovabba a pénzmaradvany, illetve az eldiranyzat-
maradvany  jovahagyasat  kovetden — féigazgatoi/féigazgato-helyettesi  engedéllyel
felhasznalhatd, illetve a nem rendszeres személyi juttatasok fedezetére bevonhato.
Az intézmény a munkaltatora (a kifizetdre) eldirt kotelezettségek koziil a koltségvetési
eléiranyzatai terhére elszamolt személyi juttatast terheld személyi jovedelemado-eldleg le-
vonasat és bevallasat az altalanos szabalyok szerint, befizetési kotelezettségét a red vonat-
kozo rend szerint teljesiti.
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VII.
A koltségvetés végrehajtasaval osszefiiggd feladatok

1. Gazdalkodasi jogkorok szabalyozésa

Az intézménynél a kotelezettségvallalas, az utalvanyozas, az érvényesités és az ellen-
jegyzés szabalyait az dllamhaztartési torvény 368/2011. (XII. 31.) Kormény
rendelet (az dllamhdaztartasrol szolo térvény végrehajt. )alapjan a kdvetkezok.

b.

Az intézmény nevében a pénzeszkozok, valamint az immateridlis javak, targyi eszko-

z0k, készletek, kovetelések és értékpapirok tekintetében a feladatok végrehajtasa soran

fizetési vagy mas teljesitési kotelezettséget vallalni (szerzOdést kotni, megrendelést
adni, munkavallalot alkalmazni stb.) a féigazgatd, helyette a gazdasagi igazgatd, vagy
az ezzel firdsban megbizott ~munkakori alkalmazott (a  tovabbiakban:
kotelezettségvallalo) jogosult irasban.

A kotelezettségvallalas a megbizott alkalmazott (a tovabbiakban: ellenjegyz0) ellen-
jegyzése utan és csak irdsban torténhet. Az ellenjegyzést a kotelezettségvallalas
dokumentumén az ellenjegyzés datumanak és az ellenjegyzés tényére torténd utalds
megjeldlésével, az arra jogosult személy aldirasaval kell igazolni.

Amennyiben az ellenjegyz6 szabdlytalansagot allapit meg, koteles arrdl a kotelezettség-
vallalot és az utalvanyozot megfeleld modon tdjékoztatni, akik az intézkedést helyesbit-
hetik vagy visszavonhatjak.

A ellenjegyzdi jogosultsagokat illetéen az Avr. 55. §. (2) az iranyado.

A létrejott kotelezettségvallalasokat haladéktalanul meg kell kiildeni a Gazdasagi
Osztaly részére, ahol azokat megfeleld6 mddon kezelni és nyilvantartani kell. A
Gazdasagi Osztaly fedezet hidnyaban, illetve az ellenjegyzés elmaradisa miatt
megtagadhatja a részére meg nem Kkiildott kotelezettségvallalasbol eredd fizetési
kotelezettségek teljesitését és az esetet egyidejiileg jelenteni koteles az igazgatd, illetve
a gazdasagi igazgatd részére a tovabbi sziikséges intézkedésesek megtétele céljabol.

Az ellenjegyzési feladattal megbizott alkalmazott minden ellenjegyzés eldtt koteles
meggy6zddni arrdl, hogy

- a kotelezettség vallalo és az utalvanyoz6 az arra jogosult személy volt-e,

- a vonatkoz6 jogszabalyok, valamint a belsd szabéalyzatok eldirdsait betartottak-e,
- a pénziigyi fedezet rendelkezésre 4ll-e.

A kiadas teljesitésének €s a bevétel beszedésének elrendelése eldtt (a tovabbiakban:
utalvanyozas) a teljesités alapjaul szolgalé okmanyokat (bizonylatokat) szakmai
igazolast kovetden ellendrizni és érvényesiteni kell jogosultsdg, Osszegszerliség, a
fedezet megléte és az eldirt alaki kdvetelmények betartasa szempontjabol (a tovabbiak-
ban: érvényesités).

Ennek keretében ellendrizni kell azt, hogy
a teljesités kotelezettségvallalas alapjan és annak megfelelden tortént-e meg,
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- jogszabaly szerint jogos-e a kovetelés,

- aszamla megfelel az alaki kovetelményeknek (kibocsato, aldiras, bélyegzo),

- aszamla szamszakilag helyes-e,

- a befektetett eszkozok, készletek eldirds szerinti nyilvantartdsa (bevételezése)
megtortént-e,

- azelvégzett munka, a szolgaltatés az illetékes alkalmazott altal torténd atvétele (szak-
mai igazolas) megtortént-e.

Ha az el6z6k szerint meghatarozott ellendrzés hibat, hidanyossagot allapit meg, az
érvényesito koteles visszakiildeni a bizonylatot az utalvdnyozonak a hiba, hidnyossag
javitasa céljabol.

Az érvényesitést az okmanyra vezetett zaradékban kell rogziteni.

Ervényesitést az ezzel megbizott, a Gazdasagi Osztly allomanyaba tartozd és
pénziigyi-szamviteli szakképesitési alkalmazott végezhet. Az érvényesitésnek — az
,ervényesitve” megjeldlésen kiviil — tartalmaznia kell a megallapitott dsszeget és a
konyvviteli elszamolasra utal6 fokonyvi szamlaszamot is.

A kiadas teljesitését és a bevétel beszedését megeldzo érvényesités és utalvanyozas
szakmai igazolason alapul. A szakmai igazolas kiterjed a kiadas vagy a bevétel alapjaul
szolgalo gazdasagi cselekmény valamennyi feltételére (a teljesités mennyisége, mind -
sége, id6pontja és hatarideje, ellenértéke, egyéb teljesitési feltétel betartasa). A szakmai
igazolast a kiadas alapjaul szolgald teljesités atvételére illetve a bevétel alapjaul szolgalod
teljesités iranyitasara jogosult, az SZMSz-ben meghatarozott munkakorii alkalmazott
koteles teljesiteni. A szakmai igazolast kiadas esetében a teljesités alapjaul szolgald ok-
manyra ravezetett ,,Szakmailag igazolom!” megjeldléssel, bevétel esetében

a bevétel beszedése okmanyanak (szdmla) aldirdsaval torténik. Nem kell a kiadast
szakmailag igazolni, ha a kiadas alapjaul szolgélo teljesités kozvetlen atvétele az utal-
vanyozo feladata.

f. Utalvanyozasra a féigazgato/féigazgato-helyettes, helyette a gazdasagi igazgatd vagy az
SzMSz-ben meghatarozott munkakorii alkalmazott (a tovabbiakban: utalvanyozo)
jogosult. Utalvanyozni csak az érvényesitett okmanyra ravezetéssel vagy kiilon irdsbeli
rendelkezéssel (utalvany) lehet.

A személyi és dologi kiadasok teljesitésének elrendelésénél elsddlegesen azt kell vizs-
gélni, hogy a koltségvetési eldiranyzatra az milyen hatédssal jar, masodsorban pedig azt,
hogy rendelkezésre all-e az a forras, amely a kifizetéshez a fedezetet biztositja.

g. A kiilon irasbeli rendelkezésként elkészitett utalvany kotelezo tartalma:

- arendelkezének (utalvanyozonak) és a rendelkezést végrehajtonak a megnevezése,
- az ,utalvany” szo,

- akoltségvetési év,

- azintézmény nevét ¢s a terhelendd szdmlaszamat,

- akifizetés vagy bevétel jogcimét,

- az ¢érintett szakfeladat, illetve a f6konyvi szdmla szdmat, megnevezését,
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a befizetonek, illetve a kedvezményezettnek megnevezése, cime, bankszamldjanak
szama,

- afizetés id6pontja, modja és Osszege

- amegterhelendd, jovairando bankszamla szama és megnevezése,

- akeltezés, valamint az utalvanyozo, a szakmai igazol6 és az ellenjegyz6 alairasa.

- kotelezettségvallalas nyilvantartasi szama

Az érvényesitett okmanyra ravezetett rendelkezésben az el6zéekben felsorolt tartalmi
elemek koziil az okmanyon mar feltiintetett adatokat nem kell megismételni.

Az utalvanyozas csak az ellenjegyzésre jogosult alkalmazott alairasaval egyiitt
érvényes.

Nem kell kiilon utalvanyozni a szolgaltatasbol — szamla, egyszerisitett szdmla, szam-
lat helyettesitd okirat, atutalasi postautalvany alapjan — befolyo bevétel beszedését.

h. Az utalvanyozasnal a fentieken tul az alabbiakat kell figyelembe venni:

- anyag kivételezések, munkaiigyi iratok, jelenléti ivek szakmai igazolasa a szervezeti
egységek vezetdi hataskorébe tartozik,

- abban az esetben, ha kijeldlt utalvanyozo tadvol van, az egy fokkal magasabb illetékes
vezetd kiilon megbizas nélkiil jogosult az utalvanyozasra,

- az utalvanyozasra jogosult tartds tdvolléte esetén helyettese jogosult az utalva-
nyozasra,

- tartds tavollétnek mindsiil az egy hetet meghaladé munkahelyen kiviili tartozkodas.

i. Az utalvanyozott okmanyt az ellenjegyzé ellenjegyzi. Az utalvanyozas ellenjegyzésére
a kotelezettégvallalas ellenjegyzésére megallapitott eldirasok vonatkoznak.

J- A kotelezettségvallalo és az ellenjegyzd, illetéleg az utalvanyozo és az ellenjegyz6 azo-
nos személy nem lehet.

Az érvényesitd személy nem lehet azonos a kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jo-
gosult személlyel.

Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyozas és ellenjegyzési feladatokat nem
végezhet az, aki ezt a tevékenységét kozeli hozzatartozoja (Ptk. 685. §-anak b) pontja)
vagy a maga javara latna el.

1.1 Szakmai igazolas

A szakmai igazolast az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban és a jelen
fejezet 1.e. pontjaban foglaltak alapjan kell végrehajtani.

1.2 Kotelezettségvallalas

A személyi juttatdsok, munkaadokat terheld jarulékok, kiilonféle dologi kiadasok, egyéb
folyo kiaddsok, pénzeszkéz 4tadasok, felhalmozédsi kiadasok tekintetében a
féigazgatd/foigazgatd helyettes vallalhat kotelezettséget.

Szolgéltatasi tevékenységgel kapcsolatban a féigazgatd/foigazgatd-helyettes ¢és a
gazdasagi igazgato vallalhat kotelezettséget.
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Konyv, folydirat és egyéb informacidhordozd beszerzése tekintetében a szakmai
osztalyvezetdk a kotelezettségvallalok.
Az egyéb készletbeszerzés tekintetében a kotelezettségvallalo a gazdasagi igazgato .

1.3. Ervényesités

Az érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat minden esetben a pénziigyi ligyintézé végzi el.
Téavolléte esetén a pénztaros helyettesiti.

1.4 Utalvanyozas
Az utalvanyozo a féigazgato/féigazgato-helyettes és a gazdasagi igazgato.
1.5 Ellenjegyzés

Az ellenjegyzési jogkort — a kifizetés jogcimétdl fiiggetleniil - a kotelezettségvallalas

¢és utalvanyozas tekintetében is a gazdasagi igazgato gyakorolja.

Az egyéb készletbeszerzésnél a kotelezettségvallalas tekintetében az tizemeltetési csoport-
vezeto.

2. Pénzeszkozok kezelése

Az intézmény kiadasi és bevételi koltségvetési eldiranyzatainak Kincstar Gtjan valé felhaszna-
lasa illetve teljesitése soran jelentkezd bevételeket és kiadasokat az eldiranyzat-felhasznalasi
szamlan és a hdzipénztarban kell teljesiteni.

A Kincstarban kezelt pénzeszk6zok felett a rendelkezési jogot:
a féigazgato/féigazgato-helyettes
a gazdasagi igazgato,
a Szerzeményezési osztaly vezetdje
a szamviteli ligyintézd,
a pénziigyi el6ad6 vagy a
a bériigyi ligyintézo gyakoroljak.

Az intézmény pénzforgalménak lebonyolitasa soran az eldiranyzat-felhaszndlasi szamlarol
kiadast teljesiteni csak érvényesitett, utalvanyozott és ellenjegyzett bizonylatok alapjan
lehet, bizonylat nélkiil ,,atutaldsi megbizds” a Kincstarba nem kiildhetd, beszedési
megbizas nem fogadhato.

A pénzforgalom lebonyolitdsira a Kincstarral bankszadmla-szerzddést kell kotni. A
bankszamla feletti rendelkezés feltételeit alairas-bejelentdn kell a Kincstarhoz bejelenteni.

A készpénzforgalom elsésorban az intézmény hazipénztardban bonyolodik. Ennek
szabalyait a Pénzkezelési Szabdlyzat tartalmazza. A készpénzen kiviili pénzforgalom
(atutalds, beszedési megbizds) a szamlak, szerzddések, megallapodasok és egyéb
okmanyok alapjan az intézmény eldiranyzat-felhasznalasi szamlajan bonyolodik.
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VIII.
A konyvvezetési, szamviteli feladatok szabalyozasa

1. Az intézmény a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen pénzforgalom szemléleti, kettds
kettés konyvvitelen alapuld konyvvezetést valosit meg. A fokonyvi konyvelésre keriild
bizonylatokat a gazdasagi igazgatd ellendrzi. A gazdasagi igazgatd a bizonylatok
ellendrzésével az irdnyitasa alad tartozé alkalmazottakat is megbizhatja. Az ellendrzott
bizonylatok szadmitogépes feldolgozéasra keriilnek. A feldolgozott bizonylatokbol kell
késziteni a pénzforgalmi jelentést, az ¢évkdzi, valamint az év végi koltségvetési
beszamolot.

A f6konyvi konyvelés megalapozottsiga ¢érdekében a szervezeti egységeknél a
vagyonmego0rzEés €s a vagyonnal vald ésszerli gazdalkodas érdekében részletes analitikus
nyilvantartast kell vezetni. Az analitikus nyilvantartdsnak meg kell egyezni a fokonyvi
szamlakkal. Az analitikus nyilvantartdsban kell elszamolni a befektetett eszk6zok, a
készletek, a vevok ¢és a szdllitok allomanydban bekovetkezett valtozasokat. A
felsoroltakon kiviil a pénziigyi és szamviteli osztalyvezetd dontésétdl fliggden tovabbi
vagyonelemekre is eldirhatd a részletes analitikus nyilvantartds vezetése. A technikai
feltételek kialakitasatol fliggden az alap- és az analitikus nyilvantartast is szamitogépre
alapozottan kell megvalositani.

A konyvvezetéssel kapcsolatos feladatokat az aldbbi szabalyzatokban rogzitett eldirasok
szerint kell végrehajtani.

a. Szamviteli politika Szabalyzata

A szabdlyzatban rogziteni kell az intézménynél kialakitasra keriild vezet6i informacios
rendszert, az intézmény alapfeladatinak és vallalkozasi tevékenységének ellatasaval
kapcsolatos elszamolasi feladatokat, az amortizaciés politikat, tovabba azokat a
szempontokat, amelyek alapjan a bekdvetkezett gazdasagi események pénziigyi kihatasat
a szokasos mértéket meghaladd rendkiviili bevételnek, illetve kiadasnak (raforditasnak)
kell mindsiteni.

b Szamlarend

A Szémlarend tartalmazza a jogszabalyokban és a Szamviteli politika Szabéalyzataban
eloirt konyvvezetéssel kapcsolatos részletezd eljardsokat. A Szamlarendben kell megadni
azokat a fokonyvi szamldkat, amelyeken az év soran a gazdasagi eseményekkel
kapcsolatos f6konyvi elszamolasok rogzitésre keriilnek. Ha a fokonyvi szamla elnevezése
nem utal pontosan ¢€s teljes terjedelemben a szamlan konyvelendé gazdasagi események
tartalmara, akkor azt a Szamlarendben kell részletezni.

A konyvvezetési eljarasok végrehajtasa soran figyelembe kell venni az intézmény egyéb
szabalyzataiban rogzitett eldirasokat is.

2. Széamviteli nyilvantartdsok vezetése
A szamviteli nyilvantartasok vezetése soran a szamviteli torvényben ¢€s a koltségvetés

alapjan gazdalkodd szervek beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségérdl szo6lo
249/2000.(X11.24.) Korm. rendeletben meghatarozott alapelveket érvényesiteni kell.
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Minden gazdasagi eseményrdl, mely az intézmény eszkozeinek, illetve forrasainak
allomanyat, vagy Osszetételét megvaltoztatja, kiilsé bizonylattal kell rendelkezni, vagy
bizonylatot (alapbizonylat) kell kiéllitani.

A szamviteli nyilvantartdsokba csak szabalyszerlien kidllitott bizonylatok alapjan lehet
adatokat bejegyezni.

A bizonylatokon az adatokat id6tallo modon ugy kell rogziteni, hogy azok a kotelezd
megorzeési hatariddig olvashatok legyenek.

3. A szémviteli nyilvantartasok vezetéséhez, a bizonylatok kezelésé¢hez részletes eldirasokat
a Szamlarend tartalmaz.

IX.
Adatszolgaltatdshoz, beszamol6 készitéséhez kapcsolodo feladatok

1 Idékozi mérlegjelentési kotelezettség

Az aktualis allamhéztartasi torvény valamint az allamhdztartasrol szO0lo torvény
végrehajtasarol rendelkezd jogforras alapjan a koztestiileti koltségvetési szerveknek
negyedévenként idokozi mérlegjelentést kell késziteni az eszkdzok és forrasok alakuldsarol.

A negyedéves mérleg elkészitéséért és a hataridok betartasaért a gazdasagi igazgato a felelds.

2. A koltségvetési beszamold Osszedllitdsaval kapcsolatos feladatok

Az intézmény az eldiranyzatok felhasznalasarol és a gazdalkodasrol a koltségvetési szervek
beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségérdl szold kormdnyrendelet eldirdsai szerint
féléves és éves beszamolot koteles késziteni.

2.1 A féléves beszamolo tartalma, a beszamolo készités feladatai

A féléves beszamolo csak a koltségvetés pénziigyi helyzetét mutatja be, mivel az eszko-
zoket és forrasokat tartalmaz6 mérleget, pénzmaradvany-kimutatast nem tartalmaz.

Az intézménynek a féléves beszdmolasi kotelezettsége soran a Nemzetgazdasagi
Minisztérium altal

Osszeallitott ,, Intézményi koltségvetési beszamolo™ (féléves) nyomtatvany-garnitura trlap-

jainak kitoltésével kell eleget tennie az EcoStat szamitégépes programjanak fel-

hasznalasaval.

A pénzforgalmi jelentés — az elemi koltségvetéssel azonos formdban és szerkezetben —

tartalmazza az eredeti €s mddositott bevételi és kiadasi eldiranyzatokat, a ténylegesen be-

folyt (beszedett) bevételeket, a pénzforgalom nélkiili bevételeket, a ténylegesen teljesitett

kiadasokat, a pénzforgalmat tevékenységenként és azon beliil fébb jogcimenként.

A pénzforgalom egyeztetésénél a nyitd pénzkészlet (pénztarak, bankszdmlak, eldirdnyzat-
felhasznalasi keretszamldk) allomanyabdl kiindulva a pénzforgalom valtozasat, majd a zar6

pénzkészletet kell bemutatni.

A féléves beszamolot a naptari év elsé félévérdl junius 30-i fordulonappal kell elkésziteni.
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A féléves beszamolo Osszeallitasaért a pénziigyi és szamviteli osztalyvezetd, hataridére
torténd tovabbitasaért a gazdasagi igazgato a felelds.

2.2 Az éves beszamolo tartalma:

A beszamolot az MTA Pénziigyi Igazgatdsaga altal meghatarozott hataridére és tartalommal
kell elkésziteni, a NGM-nak a zarszdmaddasra vonatkoz6 tdjékoztatoja figyelembe vételével. A
beszamolot a pénziigyi és szamviteli osztalyvezetd allitja 6ssze az EcoStat altal biztositott
szamitogépes program segitségével.

- Konyvviteli mérleg,

- Pénzforgalmi jelentés

- Pénzmaradvany-kimutatas,

- Eléiranyzatmaradvany-kimutatas,
- Kiegészité melléklet.

2.3 Az éves beszamolo készités feladatai

Az intézmény az éves beszamold-készitési kotelezettségének a Nemzetgazdasagi
Minisztérium  altal Osszeallitott , Intézményi Koltségvetési Beszamold” adatainak
biztositasaval és az MTA Pénziigyi Féosztaly altal kért tovabbi adatok elkészitésével tesz
eleget.

Az éves beszamolot a fokonyvi kivonat adataibdl az év végi, december 31-i fordulénapot
figyelembe véve kell elkésziteni.

A fékonyvi kivonat 0sszeallitasa eldtt a kovetkezoket kell biztositani:
- leltar készitése és atvezetése a konyvelés adatain,
- az eldiranyzatok egyeztetése a feliigyeleti szervvel a kiemelt eldiranyzatokra, az
iranyito szervi és sajat hatdskort atcsoportositasokra vonatkozoan,
- ¢év végi zarlati munkék elkésztése,
- amérleg Osszedllitasa a mérlegtételek értékelésével.

Az év végi zarlati munkak soran a kovetkezdket kell elvégezni:

A bankszamlak egyenlegének egyeztetését a december havi utolsdé bankszamla-

kivonat adataival,

- a kincstari elOirdnyzatok és teljesitések egyeztetését a fOkonyvi konyveléssel
(KTK=fékonyv)

- a pénztarjelentések december havi utolsé adatainak egyeztetését a fokonyvi pénztar-
szamla adataval,

- adecemberben kifizetett illetmények elszamolasat feladas alapjan,

- abevételek és kiadasok konyvelését december 31-ig szakfeladatonként,

- a leltarral megéllapitott készletek, kovetelések (adosok, vevok egyéb kovetelések) és
kotelezettségek (szallitok) allomanyvaltozadsanak elszamoldsat a tokevaltozassal
szemben,
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- a pénzforgalmi jelentés elkészitését kovetden az allomanyi és forgalmi szdmlak
atvezetését az allomanyi szamldkra a tékevaltozdssal egyidejiileg torténd
elszamolassal,

- azértékesokkenések elszdmolasat az Akadémiara bizott vagyonnal,

- a koltségvetési bevételek és kiaddsok szamla atvezetését a koltségvetési tartalék,
illetve a vallalkozoi tartalék szamlara,

- az akadémiai torzsvagyon valtozasarol jelentés készitése.

Az éves beszdmolot a naptari évrél december 31-1 fordulonappal kell elkésziteni, és azt
legkésébb a kovetkezd év februar 28-ig meg kell kiildeni az MTA Pénziigyi Féosztalynak.

Az éves beszamolo Osszeallitasaért a pénziigyi és szamviteli osztalyvezetd, hataridére torté-
nod tovabbitasaért a gazdasagi igazgatod a felelds.

X.
A gazdalkodas rendjét meghatarozoé belsd szabalyzatok készitésére, tartalmara vonatkozo
eléirasok

Az intézménynél a gazdalkodas viteléhez a kdvetkezd szabalyzatokat kell elkésziteni, és
folyamatosan karbantartani:

- Szamviteli politika Szabalyzata,

- Szamlarend,

- Leltarozasi Szabalyzat,

- Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének Szabalyzata,

- Pénzkezelési Szabalyzat,

A szabdlyzatokat a jogszabalyi valtozasoknak, valamint az intézmény feladatdban
bekovetkezett valtozdsoknak megfeleléen 90 napon beliil modositani kell.

A szabalyzatoknak tartalmaznia kell a kdvetkezdket:

Szamviteli politika Szabalyzata
- azintézmény vezetdi informacids rendszerének felépitése,
- az alapfeladat ellatasaval kapcsolatos elszamolasi feladatok,
- az amortizacids politika,
- arendkiviili bevétellg, illetve kiaddssa valé mindsités szempontjai.

A Szamviteli politika Szabdlyzatdnak Osszeallitasaért és sziikséges modositasaért a gazdasagi
igazgato a felelds.

Szdmlarend
- aszamviteli alapelvek érvényesiilése,
- az alkalmazand¢6 fokonyvi szamlak, szama, megnevezése,
- azegyes szamlakhoz kapcsolddo analitikus nyilvantartasok kore,
- afékonyvi szamlak vezetésének modja, az egyeztetési kotelezettségek,
- az 100.000 Ft alatti értékii targyi eszkdzok besorolasanak és elszamolasanak rendje.
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A Szémlarend 0sszedllitasaért és sziikséges modositasaért a szamviteli ligyintézo a felelds.
Leltarozasi Szabalyzat

- aleltarozassal kapcsolatos fogalmi meghatarozasok,
- aleltarozassal szemben tamasztott kovetelmények,

- a leltarfelvétel elokészitése,

- aleltarozasok végrehajtasa,

- a befektetett eszk6zok leltarozasa,

- aforgoeszkozok leltarozasa,

- aleltarfelvétel bizonylatolasa,

- aleltarozas eredményének kiértékelése,

- az eszkdzok, forrasok értékelése.

A Leltarozasi Szabdlyzat elkészitéséért és sziikséges modositasaért a gazdasagi igazgatd a
felelds.

Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak és selejtezésének Szabalyzata

- afelesleges vagyontargyak fajtai,

- afeleslegessé¢ valt vagyontargyak feltarasa,

- afeleslegessé valt vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének kezdeményezése,
a kezdeményezés modja,

- avagyontargyak értékesitésének szabalyai,

- atargyi eszkdzok selejtezése,

- akészletek selejtezése,

- aselejtezéssel kapcsolatos szamviteli elszdmolasok,

- aselejtezés végrehajtasanak ellendrzése.

A Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak ¢és selejtezésének Szabalyzata elkészitéséért és
sziikséges modositasaért a gazdasagi igazgato a felelds.

Pénzkezelési Szabalyzat
- ahézipénztar forgalma, feladata, rendeltetése,
- ahdzipénztari pénzkezelés személyi feltételei,
- ahézipénztaros feladatai,
- ahézipénztari ellendr feladatai,
- azegyes feladatokkal dsszeférhetetlen munkakorok meghatarozasa,
- asziikséges pénzkészlet biztositasa,
- abefizetések, kifizetések szabalyozasa,
- apénztarzarlat rendszerességének szabalyozasa,
- ahdzipénztaros helyettesitése,
- ahdzipénztari kulcsok kezelése,
- pénzszallitas,
- ahdzipénztari nyilvantartas,
- azelszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa,
- az értékpapirok kezelése, nyilvantartasa,
- aszigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelése.
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A Pénzkezelési Szabalyzat elkészitéséért és sziikséges modositasaért a gazdasagi igazgatod a
felelos.

XI.

Zar6 rendelkezések

A KONYVTAR Gazdasagi Ugyrendje 2013. janudr 1. napjan 1ép hatilyba, ezzel egy idében a
korabbi Gazdasagi Ugyrend hatalyat veszti.

A Gazdasigi Ugyrend a MTA KIK honlapjan olvashat6 és minden érintett dolgozé aldirasaval
igazolja, hogy megismerte ¢s megértette.(Megismerési nyilatkozat)

A Gazdasagi Ugyrendet médositani kell a gazdasigi igazgatonak,

a.) olyan jogszabalyi eldirds valtozasa esetén, amely érinti a hatalyos szabalyzat eldirasait,
valamint

b.) ha a Konyvtar sajatossagai, mitkodésének valtozasa alapjan indokoltta valt.

A modositasokat altalaban az ok felmeriilésétdl szamitott 90 napon beliil kell végrehajtani.

Budapest, 2013. januar 01.
Végleges valtozat késziilt 2013.december 31.

Készitette: Jakocs Tamas
gazd.igazgatd

ph.



