1. szdmii melléklet a L./2018. (I 15) NSZKK fSigazgatdi szabdlyzathoz

A NEMZETI SZAKERTOI ES KUTATO KOZPONT
GAZDASAGI IGAZGATOSAGANAK
(GAZDASAGI SZERVEZET)
IDEIGLENES - UGYRENDJE




) I. Fejezet
Altalanos rendelkezések

A Nemzeti Szakértéi és Kutatdé Kozpont (a tovabbiakban: NSZKK) Gazdasagi
[gazgatdsaganak feladatait az dallamhéztartasrol szOolo, tobbszor modositott 2011, évi
CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.), a hatalyos nemzeti vagyonrdl sz6lo 2011. évi
CXCVIL. torvény (a tovabbiakban: Nvt.), az allami vagyonrol sz6l6 2007. évi CVI. torvény
(a tovabbiakban: Vtv.) valamint az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szold
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) és az allami vagyonnal vald
gazdalkodasrol sz616 254/2007. (X. 4.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Vgr.) alapjan — az
ideiglenes Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: ideiglenes SZMSZ)
eldirasait figyelembe véve - a kovetkezok szerint hatarozom meg.

I1. Fejezet
A Gazdasagi Igazgatésag alapfeladata, az iigyrend célja, tartalma

1. Az Avr.-ben foglaltak alapjan a Gazdasagi Igazgatosag a koltségvetési szerv
mikodtetéséért, a gazdalkodas végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgéltatési,
beszamoldsi és a vagyon hasznalataval, védelmével Osszefiiggé feladatok
teljesitéséért, valamint a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért felelds szervezeti
egység. A Gazdasagi Igazgatosag az NSZKK gazdasagi szervezete.

2. Az NSZKK Gazdasagi Igazgatésaga az Avr.-ben rogzitettek teljesitése érdekében
ellatja;
a) az intézmény éves koltségvetésének eldiranyzatai tekintetében a tervezéssel,
az elbiranyzatok modositasaval, atcsoportositdsaval €s felhasznaldsaval, a
konyvvezetéssel és az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat,

b)az NSZKK  mikodtetésével,  lizemeltetésével, az  intézmény
vagyongazdalkodasa korében pedig a beruhdzassal, feljitdssal, a vagyon
hasznalataval és védelmével sszefliggd feladatokat.

3. Az ideiglenes tigyrend (a tovabbiakban: Ugyrend) a fentiekben felsorolt feladatok
végrehajtasahoz kapcsoldddan tartalmaz eldirasokat, szabalyokat.

4. Az Ugyrend a vonatkozd jogszabalyok, valamint a helyi sajatossagok alapjan
részletesen meghatarozza a Gazdasagi Igazgatdsag altal ellatandoé feladatokat, a
vezetdk és a Gazdasagi Igazgatdsag pénziigyi-gazdasagi-lizemeltetési-miikodtetési
funkciodinak ellatasaért felelés igazsagiigyi alkalmazottak feladat- és hataskorét, a
helyettesités rendjét, a belsé és kiilsé kapcsolattartds modjat, szabélyait. Ezen
tulmenden az iigyrend célja tovabba, hogy biztositsa a Gazdasagi Igazgatdsagra
harulé feladatok pontos és szakszeri meghatarozasat, eldsegitse az NSZKK
vezetése altal kijelslt feladatok szinvonalas ellatasat.



5. A gazdilkodassal Osszefliggd egyes tevékenységek végrehajtasanak részletes

el6irasait a kovetkezd szabalyzatok tartalmazzak:

a) kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési és érvényesitési rend,
b) szamviteli politika,

¢) szamlarend ¢€s szamlatiikor,

d) eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,

e) eszkozok és forrasok leltarozasi €s leltarkészitési szabalyzata,

f) bizonylati szabalyzat,

g) pénzkezelési szabalyzat,

h) felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabélyzata,
1) onkoltségszamitasi szabalyzat,

j) vezetékes és mobiltelefonok hasznalati rendje,

k) gépjarmi tizemeltetési szabalyzat,

1) beszerzési szabalyzat,

m)kozbeszerzési szabalyzat,

n) egyeb belsd szabalyzatok.

III. Fejezet
Szervezet, feladatok, hataskorok

A Gazdasagi Igazgatosag felépitése, az alkalmazottak feladat- és hataskore

6.

6.1.

6.2.

A Gazdasagi Igazgatosag felépitése

A Gazdasagi Igazgatdsagot a gazdasagi foigazgatd-helyettes vezeti.

A gazdasdgi foigazgato-helyettes kozvetlen szakmai irdnyitisa ala tartozo

alkalmazottak:

a) kozgazdasagi osztalyvezeto,

b) miszaki és lizemeltetési osztalyvezetd,
¢) informatikai csoportvezetd,

d) kontrolling csoportvezetd.

A kézgazdasagi osztilyvezeto kozvetlen szakmai irdnyitdsa alé tartoznak:
a) pénziigyi csoportvezeto,

b) szamviteli csoportvezeto,
¢) bérszamfejté és TB-ligyintézo csoport vezetdje.




6.3. A pénziigyi csoportvezetd kozvetlen szakmai irdnyitdsdval dolgoznak:

a) bevételi tigyintézok,
b) kotelezettségvallalas-nyilvantartok,
¢) pénziigyi ligyintézok.

6.4. A szamviteli csoportvezetd kizvetlen szakmai irdnyitdsdval végez munkat:

a) fokonyvi konyvelo,
b) szamviteli tigyintézok,
c¢) eszkoz analitikus nyilvantartok.
6.5. A bérszamfejté’ és TB-iigyintézd csoport vezetdjének kozvetlen szakmai
iranyitdsdval dolgoznak a bérszamfejtok és TB ligyintézok.

6.6. A miiszaki és iizemeltetési osztilyvezetd kozvetlen szakmai irdnyitdsdval
végez munkat:

a) miuszaki csoportvezeto,
b) tizemeltetési csoportvezetd,
c¢) beszerzési csoportvezetd.

6.7. A miiszaki csoportvezetd kiozvetlen szakmai irdnyitasa ald tartoznak:

a) miszaki tigyintézok,
b) gépjarmi tigyintézok,
¢) gépkocsivezetdk.

6.8. Az lizemeltetési csoportvezetd kozvetlen szakmai irdnyitdsdval dolgoznak:

a) lizemeltetési ligyintézok,
b) kazanfitok,

¢) karbantartok,

d) hivatalsegédek (portasok),
e) takaritok,

f) segédmunkasok.

6.9. A beszerzési csoportvezetd kiozvetlen szakmai irdnyitdasdval végez munkat:

a) beszerzési ligyintézok,
b) kozbeszerzési referensek.

6.10. Az informatikai csoportvezetd kozvetlen szakmai irdnyitdsa ala tartoznak
az informatikusok.

6.11. A kontrolling csoportvezeté kiozvetlen szakmai irdnyitdsdval dolgoznak a
kontrollerek.



7. A gazdasagi foigazgatd-helyettes szakmailag irdnyitja a gazdasdgi, iigyintézoket,
valamint kozremikodik az intézmény munkaerd- és bértomeg-gazdalkodasi
feladatainak iranyitasaban, tervezésében és végrehajtasaban.

8. A vezetik és az iigyintézok feladat- és hataskore

8.1.

Gazdasagi foigazgato-helyettes

A jogszabalyok és a foigazgatotol kapott utasitas és iranymutatds, tovdbba az ideiglenes
SZMSZ-ben, valamint a munkakori leirasban foglaltak alapjan

8.2.

8.2.1.

a) vezeti és ellendrzi a Gazdasagi Igazgatosagot, gondoskodik az eredményes
munka feltételeirol;
b) felelés az Avr.-ben szaméara meghatérozott feladatok ellatasaért;
¢) a Gazdasagi Igazgatosag tevékenységi korét érintd feladatok ellatasdhoz
szakmai iranymutatast ad;
d) koordinalja a Gazdasagi Igazgatosag Ulgykorébe tartozo feladatok
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos tevékenységet;
e) felelés a Gazdasagi Igazgatosag mikddéséért, a hataskorébe €s ligykorébe
tartozo feladatok teljesitéséért és ellendrzéséért;
f) figyelemmel kiséri és el0segiti a munkatarsak szakmai fejlodését;
g) beszamoltatja a kiadott feladatokrol az iranyitasa ala tartozé dolgozokat;
h) rendszeresen értékeli a kozvetlen iranyitasa ald tartozd alkalmazottak
munkajat, kezdeményezi tevékenységiik anyagi €s erkolesi elismerését, illetve
indokolt esetben felelésségre vonasukat;
i) dont, illetve intézkedik azokban az tligyekben, amelyeket a jogszabdly, a
kozjogi szervezetszabalyozo eszkoz, és az ideiglenes SZMSZ vagy mas belsd
norma kifejezetten személyes hataskorébe utalt vagy felhatalmazas alapjan
sajat hataskorbe vont;
j) részt vesz:
— a vezetoi értekezleteken, tovabba
— mindazokon az értekezleteken ¢és forumokon, amelyeken részvételét
foigazgato sziikségesnek itéli, szakmailag elvarhat6 vagy indokolt.

Osztialyvezetok / esoportvezetok

Az osztalyvezetd/csoportvezetd kozvetleniil szervezi és szakmailag irdnyitja az
osztaly/csoport munkéjat, tovabba a jogszabalyok, belsd szabalyzatok és a
munkakori leirds, valamint a felettesétol kapott utasitasok alapjan teljesiti a
szamara eldirt feladatokat.

Ennek keretében:

a) beszamoltatja a kozvetlen iranyitasa ald tartozd csoportvezetdket és
ligyintézoket a végzett munkajukrol, ellenérzi a kiadott feladatok teljesitését;

b) felelds a szervezeti egységében végzett szakmai tevékenység jogszerli €s
szinvonalas ellatasaért;




8.3.

8.3.1.

¢) részt vesz az értekezleteken és mindazokon a forumokon, amelyekre vezet6i
delegaljak;

d) részt vesz az osztaly/csoport {igykorébe tartozd iigyintézoéi feladatok
megoldasaban, koordinalja a vezetett szervezeti egység szakmai feladatait;

e) az {ligyrendben meghatarozottakon kiviil mindazokban az iigyekben
intézkedik, amelyeket a gazdasagi foigazgatd-helyettes esetenként a
hataskorébe utal.

Ugyintézok

Az ligyintézok a Gazdasagi Igazgatdsag tigyrendjében és annak mellékletében
(a munkakéri leirdsokban) meghatarozott el6irasokat/feladatokat, tovabba a
vezetdjiik altal kiadott feladatokat a kapott utasitas €s a hataridok betartasaval a
jogszabalyok, a belsd szabalyzatok, a szakmai eléirdsok ismeretében végzik.

Az ligyintézok:

a) a résziikre meghatarozott kérben onalldan latjak el feladataikat, végrehajtjak
a rajuk bizott tligyeket. Kezdeményezden vesznek részt a dontések
elokészitésében, szakértelemmel €s felel6sségtudattal dolgoznak;

b) intézkednek a vezetdk éaltal meghatarozott tigykorben;

c) feletteseik utasitasatol eltérd véleményliket az ligyiraton feltiintethetik, s
ezzel Osszefuggésben — sziikség esetén — a dontést hozd vezet6tdl személyes
meghallgatast kérhetnek. Ha az gy elintézésére vonatkozé utasitassal
meghallgatasuk utan sem értenek egyet, az utasitast kotelesek végrehajtani és
az ligyet az utasitasnak megfeleléen elintézni;

d) felel6sek sajat tevékenységiikért, az észlelt problémak okainak feltarasaért, a
referalas alkalmabol adott informacidk hitelességéért, a tényallasok
pontossagaért, a hataridok betartasaért, az irasbeli anyagokban szerepld adatok
és szamitasok helyességéért;

e) kotelesek a munkavégzés sordn felmeriilt akadéalyokrdl kozvetlen
feletteseinek késedelem nélkiil jelentést tenni;

f) jogosultak az  ligykoriiknek, illetéleg  hataskoriiknek — megfeleld
munkakapcsolat keretében szobeli vagy irasbeli el6készitd, téjékoztatd,
megalapozé célu kozbensd intézkedéseket tenni, illetdleg 4llaspontok
egyeztetésére iranyuld targyalasokat folytatni. Ha az tigyet hataskoriikben
barmilyen okbol nem tudjék elintézni, az akadélyrol feletteseiknek késedelem
nélkiil kotelesek jelentést tenni.

8.3.2. Az ligyintézoknek rendszerint a kozvetlen felettesiik ad utasitdst. A magasabb

szintli vezet6tol kapott kozvetlen utasitasrdl az tigyintézok kotelesek kozvetlen
felettesiiket azonnal tajékoztatni.

9. A munkavégzés rendje

A munkavégzés alapelvei és modszerei

9.1.

A Gazdasagi Igazgatosdg munkatarsai kotelesek a legjobb tudasuk szerint

elvégezni a feladataikat. Ennek soran kotelesek egytittmiikodni, egymas munkajat

6



segiteni. A szervezeten beliili munka koordinalasat a gazdasagi fOigazgato-
helyettes végzi.

9.2, A feladatokat a Gazdasagi Igazgatosag munkatarsainak a jogszabalyoknak
megfeleléen, az Osszes koriilmény alapos és gyors feltardsaval, a szakmai
szempontok és igények figyelembevételével, a korszerli munkamoddszerek
alkalmazasaval, magas szakmai szinvonalon kell ellatniuk.

10. Vezetok és iigyintézok kapcsolata

10.1. A vezetbk és {ligyintézOk, valamint az {gyintézOk egymas kozotti
kapcsolattartasdban alapveté modszer a szobeliség, a kolcsonds és naprakész
tajékoztatas, sziikség szerint az e-mail és a feljegyzés.

10.2. A gazdasagi féigazgato-helyettes, illetve az osztalyvezetdk/csoportvezetok
az ligyintézoket a feladatkoriikbe tartozé minden lényeges kérdésrdl tajékoztatjak.
Az irdsos anyagok (levelek) felettes vezetd elé terjesztendd iratpéldanyat az
érdekelt tigyintézokkel lattamoztatjak, az NSZKK mas szervezeti egységeinek
vezetdivel vald targyaldsra - amennyiben az sziikséges — az érintett {igyintézot
meghivjak.




11. Az ligyintézok

Feladatkoriikben eljarva
a) kotelesek azokat az eseti utasitasokat is végrehajtani, amelyeket az
ideiglenes SZMSZ, és az ideiglenes iigyrend kifejezetten nem tartalmaz, de
Osszefliggésben van a Gazdasagi Igazgatosag rendeltetésszerti miikodésével;
b) jogosultak és kotelesek jogszabalysérté utasitas vagy intézkedés észlelése
esetén erre a kdzvetlen felettes figyelmét felhivni;
c) kotelesek a kozvetlen felettest minden olyan fontos tényrél és koriilményrol
tajékoztatni, amely a feladat végrehajtasa szempontjabol kiilon intézkedést
igényel, kiilonosen a végrehajtast akadalyozo tényekrol és koriilményekrol.

12. A Gazdasagi Igazgatésag munkakapcsolatai

12.1. A tobb szervezeti egység tevékenységét érintd irdsos anyagok eldkészitése
soran kialakitandd egyiittmiikodésnél - az iddészerti és hatékony ligyintézés
érdekében - a targyalédsi elvet kell eldtérbe helyezni. Egymés kozotti tigyeket
kozvetlen munkakapcsolatok (szébeli targyalds, e-mail, feljegyzés) formajaban kell
intézni.

12.2, A Gazdasagi Igazgatosagon kiviili szervezeti egységekkel torténd
egyeztetéseket — az adott szervezeti egység vezetdjének egyidejii tajékoztatasa
mellett — elsésorban ligyintézoi, illetve osztalyvezetdi/csoportvezetdi szinten kell
lefolytatni, és azok soran egységes allaspont kialakitasara kell torekedni.
Amennyiben az egyeztetés soran nem alakithat6 ki egységes allaspont — mindegyik
fél véleményét ismertetve — a gazdasagi foigazgato-helyettes dontését kell kérni. A
Gazdasagi Igazgatosag az intézmény szervezeti egységeinek megkeresésére kelld
idoben ¢és alapossaggal nyilvanit véleményt, tajékoztatja az adott szervezeti
egységet mindazokrol az adatokrdl, amelyek a vonatkozo témaban a rendelkezésre
allnak, illetve hasznosithatoak.

12.3. A Gazdasagi Igazgatosagnak kiils6 munkakapcsolatai soran elsésorban az
irasbeliség (e-mail, levél) preferalt, figyelembe véve a vonatkozd jogszabalyi
eléirdsokat és a belsé iratkezelés szabélyait is.

13. Ertekezletek

A Gazdasagi Igazgatdosagon vezet6i értekezletet rendszeresen kell tartani. Az
értekezlet targya az elvégzett feladatok, a munkamodszerek értékelése, a tovéabbi
tennivalok meghatarozdsa, a Gazdasagi Igazgatosag belsd életével Osszefiiggd
kérdések megtargyalasa, idészerl tajékoztatas.

14. Helyettesitések rendje, iigykorok, feladatok atadasa
14.1. A gazdasagi foigazgato-helyettest akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén a

kozgazdasagi osztalyvezetd helyettesiti. Az osztilyvezetét tavolléte esetén a
gazdasagi foigazgato-helyettes altal kijelolt csoportvezetd helyettesiti.



14.2. Egyiittes tavollétiik esetén a foigazgato-helyettes altal kijelolt csoportvezetd
latja el a helyettesitési feladatokat, a csoportvezetok helyettesitése a munkakori
leirasban meghatarozottak szerint torténik.

14.3. Az ligyintézok egymast a munkakori leirasban foglaltak alapjan, ettdl eltérd
esetben a gazdasagi foigazgato-helyettes kijellése alapjan helyettesitik.

14.4. A feladatok/munkakoérok — atadasa  az  ideiglenes =~ SZMSZ-ben
meghatarozottak szerint jegyz6konyv alapjan, a folyamatban lévo ligyek
feltiintetésével, az tigyiratok atadasaval torténik.

15. A Gazdasagi Igazgatosag feladatai
A Kkoltségvetés tervezésével osszefiiggo feladatok
15.1. A koltségvetési javaslat tervezése

a) Az NSZKK elbzetes koltségvetési javaslatanak elkészitése soran figyelembe
kell venni az Aht., az Avr., valamint az iranyit6 szerv altal kiadott tervezési
iranyelvet, utasitast.

b) Az intézmény el6zetes koltségvetési javaslatat a gazdasagi féigazgato-
helyettes késziti el, és gondoskodik az egyes szervezeti egységek/intézetek
tervezési feladatainak koordinalasardl. A tervezés soran valamennyi szervezeti
egység/intézet javaslatat, igényét a lehetdségekhez mérten figyelembe kell
venni.

¢) A szervezeti egység/intézet kovetkezd évi igénylésének tartalmaznia kell a
kovetkezoket:

- a létszamigényeket, tovabba az ahhoz kapcsolddd szakmai ¢és
képzettségi elvarasokat, kompetencidkat, valamint a munkakari feladatokat;
- a feladatok valtozasait, azok koltségvetésre gyakorolt hatasat;

- a specialis beszerzési igényeket, elvégzendd karbantartasi és
felujitasi munkakat.

d) A szervezeti egységek/intézetek igényeinek szadmszerlisitése utdn -
lehetdség szerint — gondoskodni kell azok kiadasi eldiranyzatok kozé torténd
beépitésérol.

e) A tervezés soran biztositani kell a tervezett bevételek kozgazdasagi
megalapozottsagat, és azt, hogy csak annyi kiadas keriiljon megtervezésre,
amennyi a kozfeladatok ellatasahoz indokoltan sziikséges.

f) Tervezéskor koriiltekintéen szamba kell venni mindazokat a kiadasokat és
bevételeket, amelyek az NSZKK alaptevékenységével kapcsolatosak és

- jogszabalyon, magéanjogi kotelmen (szerzodésen, megrendelésen)
alapulnak,
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- tapasztalatok alapjan rendszeresen eléfordulnak,
- eseti jelleggel vagy egyébként varhatoak,
- az eszkozok hasznositasaval fliggenek ossze.

g) Az NSZKK koltségvetési javaslatat ugy kell dsszedllitani, hogy az kiilon
tartalmazza

- az eredeti (alap) eldiranyzatot és

- az eldiranyzati tobbletet.

15.2. Alap-eldiranyzat tartalma

Az alap-eldiranyzat a tervévet megel6z6 év eredeti eldiranyzatanak a szerkezeti
valtozasokkal és szintrehozasokkal modositott Gsszege.

15.3. Szerkezeti valtozasként kell szerepeltetni a kdvetkezdket:

a) a megsziing feladatok eléiranyzatainak éves szintii torlését,

b) a tervévet megelézé évben tartds jelleggel atcsoportositott eldiranyzatok
Osszegét,

c) a kiadasi eldiranyzatoknak a feladatok megsziinésébol, intézmény
atszervezésébol és belsd szerkezeti korszeriisitésbél vagy mas hasonlé okbol
adodo modositasait, egyeztetve az iranyito szervvel,

d) a bevételi eldiranyzatok tartos valtozasait,

e) a kiemelt el6irdnyzatoknak a feladatstruktira, tobbletbevétel miatti
modosulasat.

15.4. Nem tekintheté szerkezeti valtozasnak az eldiranyzat-mddositas, ha azt az
iranyito szerv egyszeri jelleglinek mindsitette.

15.5. Szintrehozasként kell szamitasba venni a koltségvetési évet megel6zd
évben nem teljes éven at ellatott, szerkezeti valtozasként beépiilt feladatok,
finanszirozasi kotelezettségek egész évi kiadasi és bevételi eldiranyzatanak
megfelel6 6sszegli kiegészitését.

15.6. Eléiranyzati kiadasi és bevételi tobblet tartalma:

15.6.1. A koltségvetési évben jelentkezé tobbletfeladatok ellatasara, a mennyiségi és
minéségi fejlesztésre fordithaté eldiranyzati tobblet, amely lehet
a) egyszeri jellegli vagy
b) a kovetkezo év koltségvetésébe beéplild.

15.6.2. Az alap-eloiranyzat eldiranyzati tobblettel novelt §sszege a javasolt eldirdnyzat,
melyet a kovetkezok szerint kell levezetni:

El6z6 évi eredeti eldiranyzat
Szerkezeti valtozasok

Bazis eldiranyzat
Szintrehozas

H o+ I+ +
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Alap-el6iranyzat +
Eldiranyzat tébblet +
Targyévi javasolt eldiranyzat +

15.6.3. A javasolt eldiranyzatok tekintetében ki kell mutatni:

a) mindazon athuzodé bevételeket, kiadasokat, amelyek a kovetkezd évi
koltségvetést illetden kotelezettséget jelentenek,

b) a javasolt eldiranyzatok kozéptavu, ezen beliil éves bontdsban vérhato
kihatasat.

15.7. A koltségvetés végrehajtasakor, illetve a gazdalkodas soran biztositani kell a
bevételek és kiadasok tervezés soran meghatarozott célhoz kotott felhasznélasat.

15.8. A koltségvetési javaslat iranyitd szerv részére torténd tovabbitasaért a
foigazgato felelos.

15.9. A koltségvetési javaslat iranyitd szervvel torténé egyeztetésén a foigazgato,
illetve az altala megbizott szakmai f6igazgato-helyettes, valamint a gazdasagi
foigazgatd-helyettes vesz részt.

16. A végleges (elemi) koltségvetés elkészitése

16.1. Az elemi koltségvetést kdzpontilag eldirt tartalmu tirlapokon, a kapcsolédo
Utmutaté alapjan kell elkésziteni és az iranyitdé szerv részére megkiildeni. Az
iranyitd szerv a feliilvizsgalt és jovahagyott elemi koltségvetésekrdl adatot
szolgéltat a Kincstar altal mikdodtetett elektronikus adatszolgaltatd rendszerben
(KGR).

16.2. A végleges koltségvetés Osszedllitasakor az irdnyitd szerv altal
meghatarozott, az intézményre vonatkozo eldirasokat figyelembe kell venni.

16.3. A koltségvetés tervezése soran biztositani kell, hogy a bevételi és kiadasi
eléiranyzatok foosszege egymassal megegyezzen.

16.4. Az elkészitett elemi koltségvetést a fOigazgatonak ¢és a gazdasagi
foigazgatd-helyettesnek alé kell {rnia.

16.5. A végleges koltségvetés Osszedllitasaért és hataridon beliil a foigazgatdnak
jovéahagyasra torténd felterjesztéséért a gazdasagi foigazgatd-helyettes, az iranyitd
szervnek hatariddre torténd megkiildéséért a foigazgato felelos.

17. Eléiranyzat-modositas/-atcsoportositas

17.1. Eléiranyzat-moddositas az intézmény részére megallapitott (eredeti) kiaddsi
eldiranyzat novelése vagy csokkentése, a bevételi eléiranyzatok egyidejii ndvelése
vagy csokkentése mellett.

17.2. Koltségvetési kiadas a megallapitott eredeti eldirdanyzat, vagy év kozben a
modositott eldiranyzat mértékéig teljesitheté. A jovahagyott eldiranyzat gsak az

11




alaptevékenységre és az azzal osszefiiggd kiadasokra hasznalhaté fel. A kiadasi
eléirdnyzatok mellett biztositani kell a bevételi eldirdnyzatok teljesiilésének
folyamatos ellendrzését. Esetleges bevételkiesés esetén, amennyiben az mas
forrdsbol nem pétolhatd, kezdeményezni kell a kiadasi eldirdnyzatok sziikség
szerinti atcsoportositasat, illetve megtakaritasat.

17.3. Koltségvetési eldiranyzat-atcsoportositasnak mindésiil az elemi koltségvetés
kiadasi eldiranyzatai foosszegének valtozatlansaga mellett az egyes kiadasi
eldiranyzatok egyidejii csokkentésével és novelésével végrehajtott modositas.
Eldiranyzat-modositas, illetve atcsoportositas csak az Aht.-ben és az Avr.-ben
foglaltak szerint hajthat végre.

17.4. Az eldiranyzat-modositas keretében elvégzendé feladatok:

a) az eldiranyzat-modositési javaslat kidolgozésa,

b) az eldiranyzat-modositast megalapozd bizonylatok, dokumentumok
Osszegyujtése, megdrzése,

¢) ajovéahagyott eldiranyzat-modositasok nyilvantartasa.

17.5. Az eléiranyzat-médositas elokészitéséért a gazdasagi foigazgatd-helyettes,
annak végrehajtasaért a foigazgaté felelos.

17.6. Az  eldiranyzatok, illetve azok modositasanak/atcsoportositasanak
nyilvantartasaért a kozgazdasagi osztalyvezetd felelos.

18. Az intézmény beszerzései, lizemeltetési, fenntartasi, és miikodési feltételeinek
biztositasahoz kapcsolodé feladatok

18.1. A Gazdasagi Igazgatosag beszerzési, lizemeltetési, fenntartasi, miikodtetési
altalanos feladatai a kovetkezok:
a) a mikodéshez sziikséges eszkozok/anyagok beszerzése, amennyiben azok
kozponti kezelése indokolt, kapcsolodd kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasa,
logisztikai teenddk ellatasa,
b) éves beszerzési/kozbeszerzési terv Osszedllitasahoz sziikséges adatok
Osszegyljtése, elemzése, rendszerezése, a terv Osszedllitisa, évkozi
karbantartasa,
¢) kozbeszerzési eljarasokkal kapcsolatos adatszolgaltatas,
d) beszerzésekhez kapcsolodo nyilvantartasok vezetése, jelentések készitése,
e) épiiletallomany allapotanak nyomon kovetése, tervszerli (megel6z0), illetve
eseti karbantartasanak megszervezése, miiszaki javaslatok/tervezetek készitése,
f) az NSZKK kezelésében 1évé ingatlanok, bérlemények ilizemeltetésével
kapcsolatos miiszaki feladatok, gondnoksagi teendék ellatasa,
g) az egyes szervezeti egységek elhelyezését szolgalo épiiletrészek
kialakitasara vonatkozo javaslatok/tervezetek kidolgozasa,
h) épitmények miszaki nyilvantartasa,
i) energiagazdalkodasi feladatok ellatasa,
j) munkavédelmi, tlizvédelmi, kornyezetvédelmi, polgari védelmi feladatok
ellatasa,
k) tlizjelz6 rendszerek 24 orés feliigyelete,
12



1) akijelolt épiiletekben portaszolgalat ellatasa,

m)gépjarmiivek lizemeltetésének, tervszerii (megelézd) karbantartisénak,
illetve javitasanak koordinalasa,

n) munkavédelmi ruhézattal kapcsolatos mosasi/mosatési feladatok ellatésa,

0) az lizemeltetési, fenntartasi kiadasok folyamatos figyelemmel kisérése és az
eléiranyzatokkal torténd 6sszehasonlitasa,

p) koltségtakarékos megoldasok keresése,

q) kotelezettségvallalasok  (szerzodések,  megrendelések)  elokészitése,
lebonyolitasa.

18.2. Az éves koltségvetésben tervezett, illetve jovahagyott eszkozok
beszerzéséért a gazdasagi foigazgato-helyettes felelds.

18.3. A beszerzések és kozbeszerzések tervezéséhez, elOkészitéséhez és
lebonyolitdasdhoz, valamint a kozbeszerzési szerzodések megkotéséhez és
modositasahoz sziikséges adatszolgéltatasért a szervezeti egységek vezetéi a
felelosek.

18.4. A kozbeszerzési eljarasokba kijeldlt bizottsagi tagok, szakérték az NSZKK
Kozbeszerzési Szabalyzatdban és az egyedi meghatalmazasukban (kijelolésiikben)
meghatarozottak szerint feleldsek az eljarasi cselekmények szakszeri és hataridére
torténd végrehajtasaért.

18.5. Az évente rendszeresen ismétlodd altalanos lizemeltetési, fenntartasi,
karbantartasi feladatok elokészitéséért, végrehajtasaért a miiszaki és tizemeltetési
osztalyvezetd felelds.

19. Beruhazassal, felajitassal kapcesolatos feladatok

19.1. A Gazdasagi Igazgatosagnak a beruhdzasokkal, felajitasokkal kapcsolatban
a kovetkezo fobb feladatokat kell ellatnia:

a) a koltségvetés Osszeallitasahoz, valamint az évkozi modositasdhoz a
beruhazasokkal,  felujitasokkal  kapcsolatos — eldiranyzatok  felmérése,
javaslattétel elokészitése,

b) épitési beruhazasok/feltjitasok tervezése, illetve kivitelezésének feliigyelete,
miiszaki ellenérzése, a tervezés és a beruhdzas kozbeszerzési eljardsanak
muszaki elokészitése €s lebonyolitasa,

¢) amennyiben kozbeszerzési eljaras lefolytatdsa nem sziikséges, arajanlatok
beszerzése, értékelése, javaslattétel a kivitelezo kivalasztasara,

d) a beruhazasok/felajitasok pénziigyi lebonyolitasa,

e) a befejezett beruhazasokkal, felujitasokkal kapcsolatban az tizembehelyezési
okmany és az dllomanybavételi bizonylat elkészitése/elkészittetése,

f) a beruhazassal, felujitassal létrejott targyi eszkoz, immateridlis joszag
konyvviteli  nyilvantartasi rendszerben (fékonyv, analitika) torténd
szambavétele.
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19.2. A beruhazassal, felujitassal kapcsolatos szakmai feladatok végrehajtasaért a
miiszaki és tizemeltetési osztalyvezet6 felel6s.

Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok
20. A vagyongazdalkodas alapvet6 kivetelményei

20.1. Az NSZKK kezelésében levd vagyonnal, valamint annak hasznalataval,
hasznositasaval Osszefliggd alapvetd szabalyokat az Nvt., a Vtv. és a Var.
rendelkezésel, illetve jelen tigyrend tartalmazza.

20.2. Az intézmény  kezelésében levé  vagyonnal felelés  moddon,
rendeltetésszertien kell gazdalkodni.

20.3. Az NSZKK kezelésében 1évé vagyont selejtezni, értékesiteni csak a
Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak és selejtezésének szabalyzataban
eloirtak szerint lehet. Az intézményhez kapcsolodd vagyon vagyonkezel6i jogat
ingyenesen atruhazni, tovabba a kovetelésrél lemondani csak torvényben
meghatarozott modon és esetekben lehet.

20.4. Az altalanos kovetelmények betartasaért, illetve betartatasaért a féigazgato-
helyettesek felelések.

21. A vagyon nyilvantartasa

21.1. Az intézmény eszkozeit és forrdsait a Szamviteli politika, az Ertékelési
szabalyzat, a Szamlarend, valamint a Bizonylati szabélyzat eldirasai szerint kell
nyilvantartani. A kialakitott analitikus és fékonyvi nyilvantartasi rendszerben
biztositani kell a vagyon teljeskorii mennyiségi és értékbeni nyilvantartasat.

21.2. A vagyonnyilvantartas megszervezéséért a gazdasagi foigazgato-helyettes, a
nyilvantartas vezetéséért a kozgazdasagi osztalyvezeto felelds.

22. Informatikai feladatok ellatasa

22.1. A Gazdasagi Igazgatdsag informatikai feladatainak keretében az altaldnos
célu informatikai infrastruktara, rendszerek, alkalmazasok {izemeltetését, valamint
ezek fejlesztését latja el, melynek soran

a) Menedzseli és koordinélja az NSZKK egészére kiterjedd egységes miikodo
halozat, IP telefonhalédzat, informatikai infrastruktura biztositasat.
b) Gondoskodik az intézmény hardveres ilizemeltetésérdl és az iizemeltetés
koordinalasardl, ezen beliil
- szerverek, munkaallomasok és a hozza kapcsolodd periféridk
tizembiztos miikédésének biztositasarol, koordinalasarol
- az irodatechnikai berendezések (nyomtatdék, multifunkcids és
adatbeviteli periféridk) betizemelésérol, attelepitésérol, javittatasarol.
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¢) Gondoskodik a szolgaltatasi korébe tartozd operacids rendszerek, irodai
alkalmazéascsomagok, szakértéi rendszerek, valamint az tigyviteli rendszerek
miikodéséhez sziikséges programok {lizemeltetésérél és az lizemeltetés
koordinalasarol, ezen beliil
- az NSZKK 4ltal hasznalt levelezd rendszerek ¢és kliensek
lizemeltetésérol, karbantartasarol
- virusvédelmi rendszer telepitésérol frissitésérol, konfiguralasarol és a
jelentések kiértékelésérdl
- a webtartalom-kezelé rendszer (intranet, internet) hatterének
biztositasarol
- a tartomanyvezérlok  lizemeltetésérdl és az  lizemeltetés
koordinalasarol.
d) Gondoskodik a szolgaltatasi korébe tartozé informatikai rendszerek
mentésének és archivalasanak elvégzésérol.
¢) Gondoskodik a szolgéltatasi korébe tartozd informatikai rendszerekben
bekovetkezo hibak elharitasardl.
f) Gondoskodik a szervertermek iizemeltetésérol, feliigyeletérodl, az aktudlis és
tarolt adatok, szoftverek védelmérol.
g) Javaslatot tesz informatikai fejlesztésekre, és az engedélyezett fejlesztéseket
menedzseli.
h) Javaslatot tesz az NSZKK Informatikai Stratégiajara.
i) Biztositja a karbantartasi és rendszertamogatasi szerzddéseknek megfeleld
ligymenetet.
j) Figyelemmel kiséri az informatikai {izemeltetéssel, fejlesztéssel 9sszefiiggd
kiadasokat a rendelkezésre allo koltségvetési eldiranyzat tiikrében.
k) Koltségtakarékos megoldasokat keres.
) Elokésziti az informatikai kotelezettségvallalasokat — (szerzédések,
megrendelések).
m)Ellatja a jogszabalyokbol, iranyelvekbdl és allasfoglalasokbol red haruld
feladatokat.
n) Szervezi, szakmailag koordinélja az Intézetek informatikusainak,
megbizottjainak, valamely supportot biztositéinak informatikai tizemeltetéshez
kapcsolodo tevékenységét.

22.2. Az informatikai feladatok végrehajtasaért az informatikai csoportvezetd
felelds.

23. Munkaero- és bérgazdalkodas, illetményszamfejtés
23.1. Az NSZKK alkalmazottai tekintetében a munkéltatoi jogokat a féigazgatd

gyakorolja. A létszam- és bérgazdalkodasi feladatokat a koltségvetésben biztositott
keretek kozott, a foigazgato iranyitasaval kell ellatni.

23.2. Az intézmény létszama kizarolag a féigazgatd engedélyével novelhetd. Az
éves dtlagos statisztikai allomanyi 1étszam magaban foglalja a személyi juttatasok
eldirdnyzatabol foglalkoztathato ¢és a feladatok ellatdasahoz a koltségvetés
tervezésekor meghatarozott létszamot az érvényes besorolasra (fizetési fokozatra)
vonatkoz6 eléirasok figyelembevételével. Létszam személyi juttatasi elSirdnyzat
nélkiill nem tervezheté. Az atmenetileg iires allashelyekre jutd eldirnyzatot az
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érintett 4llashely nyilvantartott személyi juttatdsa alapjan kell tervezni. Az
atmenetileg tires allashelyekre jutd személyi juttatasok eldiranyzataval ugy kell
gazdalkodni, hogy az allashely barmely idépontban betslthetd legyen.

23.3. A személyi juttatdsok kiemelt eldiranyzatot a foglalkoztatottak
jogviszonyaira és a személyi juttatasok kiemelt eldiranyzaton elszamoland6 egyéb
juttatasokra vonatkozé szabélyok alapjan kell megallapitani. A személyi juttatdsok
kiemelt elOirdnyzata a megfeleld Osszegli munkaadokat terhelé jarulékok és
szocialis hozzajarulasi ad6 kiemelt eldiranyzat nélkiil nem tervezhetd. A személyi
juttatds  eldirdnyzatabol szarmazé megtakaritas a hatdlyos jogszabalyok
figyelembevételével — a feladat-elmaradasra es6 megtakaritds kivételével —
féigazgatoi engedéllyel felhasznalhato.

23.4. A bértomeg-gazdalkodéassal kapcsolatos szakmai/ellenérzé feladatokat a
gazdasagi féigazgato-helyettes latja el.

23.5, Az intézmény személyi juttatasok kiemelt el6iranyzaton elszamoland6
kiadasokkal kapcsolatos szamfejtési és az ehhez kapcsolodo kifizetohelyi
feladatainak ellatasa, az ezekkel kapcsolatos, az allami addhatosag felé teljesitendd
bevalldsi kotelezettségek teljesitése, tovabba a bevalldsokon alapuld befizetési
kotelezettségek teljesitése a Magyar Allamkincstér (a tovabbiakban: Kincstar) altal
mukddtetett kdzpontositott illetményszamfejtés utjan, illetve az abbdl torténd
adatszolgéltatas alapjan torténik. Az allami adohatdsag felé teljesitendd bevallasi és
befizetési kotelezettségek kdzpontositott teljesitésére a targyhdnapot kdvetd honap
20. napjaig keriil sor.

23.6. A Bérszamfejt6 és TB-ligyintézd csoport, folyamatosan tovabbitja a
Kincstarhoz mindazokat a bérkihatast rendelkezéseket, jelentéseket, okmanyokat,
amelyek az illetmények, tarsadalombiztositasi ellatasok és egyéb jarandosagok
folyositasara kozvetlen vagy kozvetett hatast gyakorolnak.

23.7. A Kincstar részére torténé adatszolgaltatasnal a kovetkezokre kell
figyelemmel lenni:
a) az adatszolgaltatasnal a Kincstar altal kialakitott szabalyok szerint kell
eljarni,
b) az adatkozlés, valtozasjelentés soran az erre a célra rendszeresitett
nyomtatvanyokat kell alkalmazni.
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A koltségvetés végrehajtasaval osszefiiggd feladatok
24. Gazdalkodasi jogkorok szabalyozasa

Az NSZKK éves koltségvetési eldiranyzatai tekintetében a kotelezettségvallalasi, az
ellenjegyzési, a teljesitésigazolasi, az érvényesitési, illetve az utalvanyozasi jogkoroket,
valamint a kapcsolddd eljarasi szabalyokat az NSZKK kotelezettségvallalasi,
utalvanyozasi, ellenjegyzési és érvényesitési rendje hatarozza meg.

25. Pénzeszkozok kezelése

25.1. Az NSZKK, mint kincstari korbe tartozd koltségvetési szerv, a fizetési
szamlait — a dolgozok lakasépitésének, lakasvasarlasanak munkaltatdi timogatasara
szolgald szamla kivételével — kizardlag a Kincstarnal vezetheti. A szdmldk
megnyitasanak, illetve megsziintetésének kezdeményezése az irdnyité szerv
feladata.

25.2. Az NSZKK koltségvetési eldiranyzatainak felhasznalasaval kapcsolatos
pénzforgalmat fizetési szamlan, kartyafedezeti szamlan, illetve a hazipénztarban
kell teljesiteni.

25.3. Az intézmény pénzforgalmaval kapcsolatos eljarasrendet a Pénzkezelési
szabalyzat rogziti.

25.4. Fizetési szamlan, illetve a kincstari kartyafedezeti szamlan kezelt
pénzeszkozok felett a rendelkezési jogot
a) a foigazgato,
b) a gazdasagi féigazgato-helyettes, illetve
¢) a gazdasagi foigazgatd-helyettes altal kijelolt dolgozok gyakoroljak.

23.5. A pénzforgalom lebonyolitasardl a Kincstarral szamlaszerzddést kell kotni.
A szamla feletti rendelkezés feltételeit alairas bejelenton kell a Kincstarhoz
elkiildeni, amelyben meg kell hatarozni az alairok sorrendjét is.

25.6. Készpénzforgalom az erre kijelolt héazipénztarakban bonyoldédik. Ennek
szabalyait a Pénzkezelési Szabalyzat tartalmazza. A szervezeti egységek
készpénzforgalmanak lebonyolitasara kincstari kartyak éallnak rendelkezésre havi
elszamolasi kotelezettséggel. Készpénzen kiviili pénzforgalom (pl. atutalds) a
szamlak, szerzddések, megallapodasok és egyéb okmanyok alapjan az NSZKK
Kincstarnal vezetett fizetési szamldjan bonyolodik.

26. Szamlazas rendje, kimené szamlik nyilvantartasa

Az NSZKK 4ltal

a) nyujtott szolgaltatasokrol és

b) egyéb, a tevékenységi kort érintd értékesitésekrol
szamlat kell kibocsatani.
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26.1. A szamlak hataridében torténd elkészitése és a partnerek részére torténd
megkiildése a Pénziigyi Csoport, illetve az intézetek gazdasagi tigyintézéinek
feladatat képezi. A szamlakészités szamlazo programmal torténik, mely biztositja a
kimené szamlak folyamatos sorszamozasat és nyilvantartasat.

26.2. Az intézmény 4altal kibocsitott szamldkat a hatdlyos AFA torvény
rendelkezéseinek megfelel6en kell kiallitani és alairni.

26.3. A kimend szamlak nyilvantartasanak szervezeti egységenként torténd
vezetéséért — munkakori lefrasa alapjan — a pénzligyi csoportvezetd, illetve a
bevételi/gazdasagi tigyintézo felelds.

26.4. A hataridén tuli  kintlévoségekrol készitett kimutatast a  pénziigyi
csoportvezetd — a kozgazdasagi osztalyvezetd eldzetes ellenérzését kovetden —
minden hénap 5-ig, illetve a honap 3. munkanapjdig irasban megkiildi a gazdasagi
féigazgato-helyettes részére.

27. Beérkezo szamlak nyilvantartasa

2.7:1. Az intézményhez szallitoktol, egyéb partnerektél beérkezett — nem
készpénzfizetési szamlakrol — szervezeti egységenkénti folyamatos nyilvéantartast
kell vezetni. A nyilvantartasba vétel az iratkezelési szabalyok figyelembevételével
a FORRAS SQL integralt rendszerrel torténik.

27.2. A szamlak ellenérzési, érvényesitési, utalvanyozési feladatainak ellatésa
utan keriilhet csak sor azok pénziigyi rendezésére. A szamlaellendrzési funkcid
keretében sziikség esetén egyeztetni kell a szallitokkal, illetve az intézetek
gazdasagi tigyintézdivel. Az utalasok eldkészitése, a szallitoi folydszamlak nyomon
kovetése kozpontilag, a FORRAS SQL program segitségével torténik.

273 A nyilvantartas vezetéséért a pénziigyi csoportvezetd felelds.

28. Szamviteli nyilvintartasok vezetése, konyvelés, beszamolokészités

28.1. A szamviteli nyilvantartasok vezetése soran érvényesiteni kell a szamviteli
jogszabélyokban meghatérozott alapelveket.

28.2. Minden gazdasagi eseményrél, mely az intézmény eszkozeinek, illetve
forrasainak allomanyat megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani.

28.3. A szamviteli nyilvantartisokba csak szabdlyszeriien Kkiallitott
bizonylatok alapjan lehet adatokat bejegyezni.

28.4. A bizonylatokon az adatokat idétallo médon gy kell rogziteni, hogy azok a
kotelezé megdrzési hataridéig olvashatok legyenek.

28.5. Szigoru szamadasi kotelezettség ald kell vonni azokat a bizonylatokat,

nyomtatvanyokat, amelyek:
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a) a készpénz kezeléséhez kapcsolddnak,

b) jogszabaly eldirasa alapjan meghatarozott gazdasagi eseményekhez
kapcsolddo bizonylatokat, tovabba

¢) minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladd
vagy a nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni,

vagy
d) amelynek az illetéktelen felhasznéaldsa visszaélésre adhat alkalmat.

28.6. Az e korbe tartozd nyomtatvanyok allomanyarol €s felhasznalasardl olyan
nyilvantartast kell vezetni, amelybol a beszerzett és felhasznalt mennyiség sorszam
szerint, tovabba az allomanyvaltozasok idépontjai egyértelmiien megallapithatok.

28.7. A szigori szdmadasu nyomtatvanyok koérét, kezelésiik rendjét a Bizonylati
Szabalyzat rogziti.

28.8. A felhasznalé koteles a nyomtatvanyokkal - beleértve a rontott példanyokat
is - elszamolni.

28.9. A szamviteli nyilvantartasok vezetéséhez, a bizonylatok kezeléséhez
részletes eldirasokat a Szamlarend, valamint a Bizonylati Szabélyzat tartalmaz.

28.10. A sziikséges nyilvantartasok vezetése soran a jogszabdlyok és a szamviteli
rend betartasaért az NSZKK gazdasagi foigazgatd-helyettese a felelos.

28.11. Az intézmény konyvvezetéssel, beszamolokészitéssel kapcsolatos feladatait
a Szamviteli politikdban, az Ertékelési Szabalyzatban és a Szamlarendben rogzitett
eloirasok szerint kell végrehajtani. A Szdmviteli politika tartalmazza az NSZKK
alaptevékenységének ellatasaval Osszefiiggd elszamolasi  feladatokat, az
amortizacios  politikat, tovabba a gazdasidgi események mindsitésének
szempontrendszerét. Az Ertékelési Szabélyzat és a Szamlarend a jogszabélyokban
¢s a Szamviteli politikdban eloirt konyvvezetéssel kapcsolatos részletezd
eljarasokat mutatja be. A konyvvezetési eljarasok végrehajtasa soran figyelembe
kell venni az intézmény egyéb szabalyzataiban rogzitett eloirasokat is.

28.12. Az NSZKK konyvvezetését havonta egyeztetni sziikséges a kincstari
koltségvetési jelentéssel. Az intézmény idokozi koltségvetési jelentése a kincstari
koltségvetési jelentésen alapul. Az NSZKK a kincstari koltségvetési jelentést
kiegésziti a kovetelések, kotelezettségvallalasok, maés fizetési kotelezettségek
targyidoszakban konyvelt adataival, és a sziikséges egyeztetések, javitasok
lefolytatasat kovetéen a targyhonapot koveté honap 25. napjaig - a december
honapra készitett idokozi koltségvetési jelentés esetén a koltségvetési évet kovetd
év februar 5-¢éig - a Kincstar altal mikodtetett elektronikus adatszolgaltato
rendszerbe feltolti. A feltoltott idokozi koltségvetési jelentéseket a Kincstar a
feltoltést kovetd tiz munkanapon beliil feliilvizsgalja és sziikség esetén annak
javitasat, kiegészitését rendeli el.

28.13. A Kincstar a személyi juttatasok, az adok és a jarulékok felhasznalasarol az
Ahsz. el6irdsainak megfeleléen konyvelési értesit6t készit, amelyet targyhavi
szamfejtésnél a targyhonapot kovetdé honap 6todik munkanapjaig az NSZKK
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rendelkezésére bocsat. Az intézménynek a kozpontositott illetményszamfejtés
alapjan megkiildott konyvelési értesitd szerint kell elszamolni a kiadasok
teljesitését a megfelelé rovaton vezetett nyilvantartasi szamlakon. A Kincstar és az
NSZKK legaldbb negyedévente, a targynegyedévet koveté honap 15. napjaig
koteles egymadssal egyeztetni a kincstari konyvelési értesité és az NSZKK
részletezd nyilvantartasaiban szereplé adatok kozotti esetleges eltéréseket.
Amennyiben az NSZKK megallapitja, hogy a konyvelési értesitd hibas adatot
tartalmaz, a Kincstar legkésdbb a targyhavi szamfejtés zarasat kovetd honap utolsd
munkanapjaig kivizsgalja a foglalkoztaté altal jelzett hibat, eltérést, indokolt
esetben javitja az adatokat és potolja az esetleges hidnyossagokat. Ennek
elmulasztasa esetén a hibas, hianyos vagy késedelmes teljesitésbol eredo felelosség
azt terheli, akinek a mukodési korében az azt kivaltdo ok felmeriilt. A feltart és
mindkét fél altal elfogadott eltérésekrdl a Kinestar helyesbité konyvelési értesitot
kiild.

28.14. Az egyeztetések végrehajtasaért és dokumentédldsaért a kozgazdasagi

osztalyvezet6 felelds.

28.15. A hatalyos Aht. és Avr. rendelkezései alapjan — az éllamhéztartés

informéacios rendszerében — az intézménynek negyedévenként idékozi
mérlegjelentést kell késziteni az eszkdzok és forrasok alakulasarol.

28.16. Az NSZKK az eldiranyzatok felhasznalasarol és a gazdalkodasrol éves

beszamolot/zarszamadast koteles késziteni. A beszamoldt az irdnyitd szerv altal
meghatarozott hataridére ¢és tartalommal kell Osszedllitani a zarszdmadasra
vonatkozé  utmutaté/tajékoztaté  figyelembevételével. Eves beszdmolét a
koltségvetési év kezdetétél a mérleg forduldnapjaig terjedd idétartamra kell
késziteni. A mérleg forduldnapja a koltségvetési év utolséd napja.

28.17. A mérlegjelentés, valamint az éves beszamol6 Osszeallitasaért és hataridore

29.

torténd tovabbitasaért a gazdasagi foigazgato-helyettes és a kozgazdasagi
osztalyvezeto a felels.

Adébevallashoz, adatszolgaltatiashoz, ellenérzéshez kapcesolodé feladatok

29.1. Az intézmény a munkaltatéra (kifizetore) eloirt kotelezettségek koziil a

koltségvetési eldiranyzatai terhére elszamolt személyi juttatast terhelé levonasokat,
valamint az illetményekhez ¢és egyéb juttatasokhoz kapcsolodd adod- és
jarulékfizetési kotelezettségek bevallasat — az Aht. és Avr. eldirasaira figyelemmel
— az 4ltalanos szabalyok szerint, befizetési kotelezettségét a nettd finanszirozas
rendszerében teljesiti. Az elézéeken kiviil az igazsagiigyi alkalmazottak
illetményének és egyéb jarandoségainak folyositasahoz kapcsolododan elszamolast
ad a levont adokrdl, jarulékokrol.

29.2. A munkaltatét (kifizetdt) terhels, NSZKK feladatkorébe tartozd — a Kincstéar

koézpontositott  illetményszamfejtési  tevékenységén  kiviili —  bevallasi,
adatszolgaltatasi, elszamoléasi feladatok teljesitéséért a Bérszamfejtd és TB-
ligyintézé Csoport vezetdje felelds.

20



29.3. Az NSZKK altalanos forgalmi ado bevallasanak elkészitéséért, az
adofizetési kotelezettség nyilvantartasaért, az ado-folyoszamla egyeztetéséért,
valamint a kapcsolédd adatszolgaltatasi feladatok ellatasaért a pénziigyi
csoportvezetd felel.

29.4. Az intézmény bevallasi és adatszolgaltatasi kotelezettségeinek hataridore
torténo végrehajtasaért a kozgazdasagi osztalyvezeto felelds.

29.5. A kiilsé (pl. Allami Szamvevészék, Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld
- volt OEP -, Kormanyzati Ellenorzési Hivatal, NAV) és belsé ellendrzések
lebonyolitasa soran a gazdasagi foigazgato-helyettes altal megbizott munkatérsak a
vizsgélatot végz0 szamvevok, revizorok részére kimutatasokat készitenek, tovabba
rendelkezésre bocsatjak a sziikséges dokumentaciot, sziikség esetén — vezetdi
iranymutatassal — megbeszéléseket, konzultacidkat folytatnak.

30. A gazdalkodas rendjét meghatarozé belsé szabalyzatok készitésére vonatkozo
eldirasok

30.1. Az NSZKK-nal a gazdalkodas viteléhez, a pénziligyi-szamviteli rend és a
miikodés biztositasahoz legalabb az I. pontban megjelolt szabalyzatokat kell
elkésziteni és folyamatosan karbantartani.

30.2. A Gazdasagi Igazgatosag altal kezelt szabélyzatokat az Aht./Avr.
eléirasainak megfeleléen modositani kell:

a) olyan jogszabdlyi eldiras valtozéasa esetén, amely érinti a hatalyos szabalyzat
eldirasait, valamint

b) ha az intézmény alaptevékenysége, miikodési sajatossagainak valtozasa
alapjan indokoltta valt.

31. A bels6 kontrollrendszerrel osszefiiggé feladatok

31.1. A Gazdasagi Igazgatosdg a belsé kontrollrendszer részeként, annak
keretében

a) ellatja a beszerzés, a mikddtetés (lizemeltetés), az illetményszamfejtés, a
gazdalkodas, az eldiranyzat-felhasznalas soran a dontések meghozataldhoz
sziikséges adatok megalapozottsaganak, szabalyszeriiségének a vizsgélatat a
gazdasdgossag,  hatékonysag és  eredményesség  kovetelményeinek
figyelembevételével,

b) biztositja, hogy az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdilkodasban ne
kertiljon sor pazarlasra, visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra;

¢) az NSZKK iizemeltetési, fenntartasi és miikodési feltételeinek biztositasaval
tamogatja az alaptevékenység zavartalan ellatasat;
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d) gondoskodik a gazdasigi eseményekkel kapcsolatos konyvvezetés és
beszamolas szabélyszerli végrehajtasarol;

e) biztositja, hogy megfeleld, pontos ¢és naprakész pénziigyi-gazdasagi
informaciok alljanak rendelkezésre az NSZKK muikodésével kapcsolatosan.

31.2. A 31.1. pontban meghatarozottakkal 6sszefiiggd
a) kontrollkérnyezet,
b) integralt kockazatkezelési rendszer,
c) kontrolltevékenységek,
d) informacids és kommunikéciés rendszer, €s
e) nyomon kovetési rendszer (monitoring)

kialakitasaért, mikodtetéséért és fejlesztéséért a gazdasagi foigazgato-helyettes felelds.
32. Munkakéri leirasok

32.1. A Gazdasagi Igazgatdosag munkatarsainak részletes feladatait a munkakori
leirasok tartalmazzak.

32.2. A munkakori leirasok elkészitéséért és folyamatos frissitéséért a gazdasagi
foigazgatd-helyettes felelés. A munkakéri leirasokat az NSZKK féigazgatdja
hagyja jova.

33. Osszeférhetetlenség

A Gazdasagi Igazgatosag alkalmazottja nem létesithet munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszonyt, ha az a fennalld jogviszonya alapjan Osszeférhetetlen. A
Gazdasagi Igazgatosag alkalmazottja kozeli hozzatartozdjaval —irdnyitési,
feliigyeleti, ellenérzési vagy elszamolasi kapcsolatba feladat végrehajtasa soran
nem kertilhet.

34. Az értekezletek rendje
A Gazdasagi Igazgatosagon az alabbi értekezletek keriilnek megtartasra:

a) Gazdasagi Igazgatosag vezetSi értekezletére heti rendszerességgel keriil sor. A
vezetdi értekezlet résztvevdi az osztalyvezetok, a gazdasagi szaktandcsadd, sziikség
szerint a csoportvezetdk, az adott témahoz kapcsolodd szakemberek, és a
Gazdasagi Igazgatdsag titkarsag képviseloje.

b) a szervezeti egység vezetdje altal sziikség esetén Osszehivott, egyedi ligyben
tartott értekezlet, amelyen az értekezletet osszehivo vezeté kiilon rendelkezése
szerint meghivott személyek vesznek részt,

¢) Kozgazdasagi Osztaly vezetdi egyeztetés, feladat megbeszélés, amelynek allando

résztvevoi:
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ca) Pénziigyi Csoport vezetdje;

cb) Szamviteli Csoport vezetdje;

cc) Bérszamfejté és TB-Ugyintézé Csoport vezetdje.
cd) eseti berendeltek.

d) Kozgazdasagi Osztalyvezetd, Kozgazdasagi Osztaly csoportvezetdi, egyedi
ligyben tartott feladat megbeszélése, meghivott személyek vesznek részt, napirendi
témajat a vezetd hatarozza meg.

e) Miszaki és Uzemeltetési Osztdly vezetdi egyeztetés, feladat megbeszélés,
amelynek allando résztvevoi:

ea) Miszaki Csoport vezetdje;

eb) Uzemeltetési Csoport vezetdje;
ec) Beszerzési Csoport vezetdje;
ed) eseti berendeltek.

f)  Miszaki és Uzemeltetési Osztaly osztdlyvezetéje egyedi iigyben tartott feladat
megbeszélésén a meghivott személyek vesznek részt, napirendi témajat a vezetd
hatarozza meg.

IV. Fejezet
Zaro rendelkezés

35.A Gazdasagi Igazgatosag vezetdinek ¢és iigyintézOinek feladatait, jogait és
kotelezettségeit, valamint feleldsségiik terjedelmét az NSZKK Szervezeti és
Mikddési Szabalyzatanak rendelkezései alapjan jelen tligyrend hatirozza meg.

36. A Gazdasagi Igazgatosag tigyrendje 2018. januar ... napjan Iép hatalyba.

37. A szervezeti egységeknél az ideiglenes tigyrend hatdlyba lépésének napjatol
szamitott 30 napon beliil a munkakari leirasokat el kell késziteni.

Budapest, 2018. janudr ,, \0\,,

fétanicsos
gazdasagi féigazgatio-helyettes
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