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GAZDASAGI SZERVEZET UGYRENDJE

1. AZ UGYREND CELJA, TARTALMA

A kozponti koltségvetési szerv gazdasagi szervezetének a 368/2011. (XIL31.) 13.§ (5)
bekezdése értelmében tigyrenddel kell rendelkeznie. A gazdasagi szervezet tigyrendjének
alapjat az Iparmiivészeti Miizeum hatdlyos Szervezeti és Mikodési Szabélyzatdban foglaltak
képezik.

Az tligyrend célja, hogy meghatirozza a Muzeum Gazdasigi szervezetének tevékenységi
koreit, a vezetdk és beosztottak gazdalkodassal Osszefliggd feladatait, hatdsksrét, a
helyettesités rendjét, tovdbba a mikédés rendjét és az egyes munkafolyamatok
lebonyolitasanak maédjat,

A Miuizeum egyetlen gazdasigi szervezettel rendelkezik. Ennek a szervezetnek kell
megoldania a koltségvetés tervezésével, a hataskdrébe tartozd mddositassal, az
tzemeltetéssel, fenntartdssal, mukddtetéssel, beruhdzassal, a vagyon hasznalataval,
hasznositasaval, a bérgazddlkoddssal, a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel és a
beszamoldssal, valamint a folyamatba ¢épitett vezetdi ellentrzéssel kapcesolatos
kotelezettséggel, az ilyen jellegli adatszolgéltatassal kapesolatos osszefoglaldé és a sajét
szervezetére kiterjedd feladatokat. A gazdalkodassal kapcsolatos feladatmegosztis nem érinti
a fbigazgat6d egyszemélyi feleldsségét és iranyitdl, ellendrzési tevékenységét. A tevékenység a
gazdasagi igazgaton keresztiil és kizvetleniil valosulhat meg.

A gazdasagi igazgaté

A gazdasigi igazgatd a tevékenység operativ vezetdje, amelyet az irdnyitdsa ala tartozo

szervezeti egységen keresztiil 1at el

A gazdasigi igazgatd kdzvetlen iranyitdsa ald egy foosztaly és két munkakor tartozik:
Gazdasagi Fbosztaly

Huméanpolitikai eléadd

Munkatiigyi eléadd




Gazdasagi Foosztaly

Az Iparmivészeti Mulzeum gazdasagi feladatait a pazdasagi igazgatd irdnyitasa ¢és
feliigyelete mellett a Gazdasagi Féosztaly valositja meg az Aht. &s az Avr. rendelkezései
szerint. A Gazdasagi Fbosztalyt a fdigazgatod altal - a gazdasdgi igazgaté javaslatéra -

hatérozott idore kinevezett, vagy megbizott féosztilyvezetd iranyitja.

A Gazdasigi Fdosztdly részletes feladatait az SZMSZ~szel Gsszefliggésben a
Gazdalkodasi Szabélyzat, valamint a Gazdasagi Szervezet Ugyrendje tartaimazza.

Az alabbiakban a 6 feladatok szakteriiletenkénti 6sszefoglalésa talalhato.
A Gazdasagi Foosztily feladatai:

a kéltségvetés elkészitése,

a pénzgazdallcodas és szdmvitel ellatasa, kényvelés, kontirozds

a leltarozassal kapcsolatos igyek,

kontrolling feladatok ellatasa (kbltségkontrollig, pénziigyi kontrolling),
adoiigyek,

az egységet érinté szakmai szabalyzatok kidolgozasa,

hazipénztar, jegypénztarak tizemeltetése ’

koltségvetési beszamolok elkészitése,

* ® & & & & 2 @

Rendszeresen tdjékozddik:

® ajogszabdlyi, iranyito hatosagi és egyéb rendelkezéseirdl,
o g felhasznaldhelyek pénzeszkozok igényeirdl,

e g bizonylati rend betartdsarol,

e az eszkdzok és anyagok kezelésérol.

Elemzi és értékeli az informacidkat.

Javaslatokat, tervezeteket dolgoz ki:

s az addligyek intézésének rendjére,
o amuikddés szabdlyozasara

Vezeti, illetbleg elkésziti a jogszabdlyokban, illetve egyéb rendelkezésekben el6irt,
feladatkorébe tartozo nyilvantartdsokat és jelentéseket.

A Gazdasagi Fosztaly a gazdasagi igazgatd feliigyelete alatt 4116 szervezeti egység.
A Gazdasagi Foosztaly létszama 11 {6, ebb6l 10 16 kdzalkalmazott, valamint 1 {6 vallalkozasi

szerzOdéssel rendelkezd munkatérs. Szintén a FOosztdly szervezetébe tartoznak a
jegypénztarosok (3 o).




2. GAZDASAGI SZERVEZET FELEPITESE

FOIGAZGATOG

GAZDASAGI IGAZGATO

Gazdasagi Féosztaly
(vegeti: fdosztalvvezetd

Munkakqrék rendeltetésiik

szerint:

*+  Gazdasagi Ggyintézd
(érvényesitd, fékinyvi
kényweld)

s  Gazdasagi Ugyintézé
(pénzigyi Ggyintézé, ikiatd,
szamlazd)

»  Ugyviteli alkalmazott
(eszkdznyilvantarts,
pénztaros)

o  Gazdasagi Ggyintézd
(adminisztrator)

o Gazdasagi ligyintézd
(eszkdz-,
készletnyilvantartd)

*  Gazdasagi Ugyintézd
(kotelezettség nyilvantarto)

* palyazatok nyilvan tartdsa

s 36 jegypénztiros

- Humanpolitikai- €¢s munkaiigyi feladatokat ellatd gazdasagi (igazgatasi)
szakalkalmazottak.

GAZDASAGI SZERVEZET UGYRENDJE

Az Ugyrend felépitése feladat-centrikus. Az egyes feladatok részletezésénél jelsli meg a
feladat ellatasaért felelds dolgozdkat, valamint a dolgozdk adoft feladathoz kapcsolddo hatds-
és felelosségi koreit a gazdasagi igazgatd, a féosztalyvezetd.

A szervezeti Abraban felsorolt egyes munkakdrsk részletes tartalmat, a munkakorékhoz
rendelt hatds- és feleldsségl koroket a munkakori leirasok tartalmazzak.




A szervezeti dbrén felsorolt munkakordkben delgozok munkakiri lelrdsdnak elkészitéséeért a
Sfoosztilyvezetd felelds, mig a féosztilyvezetd és a két szakalkalmazoft munkakiri lefrdsdanalk
elkészitéséért — az ligyrendben foglaltakat figyelembe véve — a gazdasdgi igazgatd a felelds.

Az tigyrend a kbvetkezd feladatok ellatdsahoz tartalmaz eléirdsokat:

* az éves koltségvetés tervezéséhez,

az eldirdnyzat felhaszndlasdhoz, médositdsdhoz,
* avagyon hasznalatdhoz, hasznositisihoz,

¢ a munkaerd- és bérgazdalkodashoz,

e aszamviteli nyilvantartasok vezetéséhez,

e a beszamoldk elkészitéséhez,

e akételezd adatszolgaltatasokhoz,

o munkafolyamatba épitett ellendrzéshez.

3. KOLTSEGVETES TERVEZESSEL OSSZEFUGGO FELADATOK
3.1.  Eldzetes kiltségvetési javaslat tervezése

A Muzeum elézetes koltségvetési javaslatdt az EMMI Koliségvetési Foosztdlya altal
meghatdrozott idore és tartalommal kell elkészitent,

Az elbzetes koltségvetési javaslat elkészitése soran figyelembe kell venni az allamhaztartasrol
sz6l6 2011, évi CXCV. torvény &s végrehajtdsarol szolé 368/2011. (XIL 31.)
kormanyrendelet, a 4/2013. (1.11.) Kormanyrendelet az 4llamhaztartasi szdmvitelrdl, valamint
a felligyeleti szerv kéltségvetési koncepcidjanak eldirdsait.

A Muzeum elézetes koltségvetési javaslatat a gazdasagi fOosztdlyvezetd késziti el, és
gondoskodik az 6nalld szervezeti egységek tervezési feladatainak koordindlasarél, majd a
gazdasagi igazgatoval egyeztetve véglegesiti tartalmat.

A szervezeti egységek igényeinek tartalmaznia kell a kovetkezdket:
e |étszam és bérigényeket, illetve az egyéb valtozasokat,
o afeladatok valtozasait, azok kéltségvetésre gyakorolt hatasat,
¢ specialis beszerzési igényeket, elvégzendd karbantartasi és feltjitasi munkdkat.

1o r

A szervezeti egységek igényeinek szdmszer(isitése utdn, azokat elemezve gondoskodni kell a
bevételi és kiadasi eldiranyzatok kozé 161(énd beépitésérdl, kiilon vezetéséral.

A Muzeum koltségvetési javaslatit tgy kell 6sszedllitani, hogy az alabbi bontdst tartalmazza:
o az alap-elGirdnyzatot és

e az elbiranyzali tGbbletet




e alap-cléirdnyzat tartalmat

£

Az alap-elSirdnyzat a tervévet megel6zd év eredeti eléiranyzatanak a szerkezeti véltozasokkal
és szintre hozdsokkal mddositott Ssszege.

Szerkezeti valtozasként kell szerepeltetni a kivetkezOket:
s amegsziing feladatok elbirdnyzatainak éves szint( térlését,
o a feladat atadas-atvételébol, illetve megsziintetésébdl,
» az Muzeum korszer(sitéséb6l adédé eldiranyzat valtozasokat,
o abevételi eldiranyzat felemelése miatti eldirdnyzat-névekedést,
o akiemelt feladat tobbletbevétel miatti médosuldsat,

Nem tekinthett szerkezeti valtozisnak a Muizeumnél az az eldirdnyzat valtoztatds, melyet a
feltgyeleti szerv

e egyszeri jelleglinek mindsitett a kdltségvetés dltalanos és céltartaléka terhére,
e cgyszeri jelleggel engedélyezett az el6z6 évi elbiranyzat-maradvénya terhére.

Szintre hozésként kell szdmitdsba venni a koltségvetési évet megelézd évben nem teljes éven
at ellatott, a koltségvetésbe szerkezeti valtozasként beépiilt feladatok, finanszirozasi
kotelezettségek egész évi kiadasi és bevételi elbiranyzatanak megfelels 6sszegll kiegészitését.

A koltségvetési évet megelézd év eredeti eldiranyzatinak szerkezeti valtozasokkal és szintre
hozésokkal mddositott dsszege a kdltségvetés alap-elbiranyzata.

El6irdnyzati t6bblet tartalma a kiltségvetési évben jelentkezé tobbletfeladatok ellatisara, a
mennyiségi és mindségi fejlesztésre fordithatd elbiranyzati tobblet, amely lehet:

o akovetkezd év kiltségvetésébe beéplild.

Az alap-elbirdnyzat elbiranyzati t6bblettel novelt 8sszege a javasolt elSiranyzat, melyet a
kévetkezOk szerint kell levezetni:

o El6z6 évi eredeti eldiranyzat
o Szerkezeti valtozasok

e Bazis eldiranyzat

o Szintre-hozas

e Alap-eldirdnyzat

e Eldirdanyzat tébblet

s Térgyévi javasolt el8irdnyzat

A javasolt eléirdnyzatok tekintetében ki kell mutatni egyrészt mindazon athizodé bevételeket,
kiadasokat, amelyek a kovetkezd évi kdltségvetést illetben kotelezettséget jelentenek, tovabba
a javasolt elbirdnyzatok kovetkezd két évre varhat6 kihatasat.




A tervezés soran biztositani kell, hogy az eldirdnyzatok rendes és rendkiviili bontasban
szerepeljenek.

A Mizeum a kiemelt eléirdnyzatokat a koltségvetési torvény és az Avr. szerinti
részletezésben tervezi és tartja nyilvan,

Bevételi eldiranyzatok (eloiranyzati f66sszeg): -
a) mitkodési kbltségvetési bevételel,
b) felhalmozasi bevételek,
¢) kamatbevételek,
d) timogatasértékii bevételek (mitkddésre és felhalmozasra),
e) atvett pénzeszkdzsk (mikddésre €s felhalmozésra),
f) koltségvetési tAmogatas,
g) el6z6 évi elbiranyzat-maradvany,
Kiaddsi eldiranyzatok (cléirdnyzati f60sszeg):
a) miik&dési kiaddsok:
» személyi juttatasok,
+ munkaaddkat terhel6 jarulékok és szocidlis hozzajarulasi ado,
* dologi kiadésok,
o cgyeb miikddési céli tdmogatasok, kiadasok;
b) felhalmozasi kiadasok:
e intézményi beruhazasi kiaddsok,
s felujitasi kiadasok,
e egyéh intézményi felhalmozasi kiadasok,
» egyéb kozponti beruhazasok.

A koltségvetési javaslat (Kinestari koltségvetés) tovabbitdsaért az Marzeum gazdasdgi
igazgatdja felelds.

3.2, Avégleges kiliségvetés tervezése

A végleges koltségvetés Gsszedllitasakor a felilgyeleti szerv dltal meghatarozott, a Mtzeumra
vonatkoz6 el6irdsokat, valamint a mindenkor érvényes - a kltségvetés tervezésére vonatkozd
—tajékoztatd anyagot is figyelembe kell venni.

A koltségvetés tervezése sordn biztositani kell, a bevételi és kiaddsi elbiranyzatok
tobsszegeinek egyezOségét.

Az elkészitett koltségvetést a felligyeleti szerv altal megadott hatérid6re tovabbitani kell.




A végleges koltségvetés osszedllitdsaért s tovabbitasiért @ gazdasdgi igazgatd felelds.

4, ELOIRANYZAT-FELHASZNALASSAL, MODOSITASSAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

A Muzeum részére jovahagyott tAmogatdsi elbirdnyzat csak alaptevékenységre és azzal
Osszefliggd egyéb kiadasokra hasznalhat6 fel.

A Muzeum a jovahagyott bevételi elbirdnyzatain feliili tobbletbevételének terhére, sajat
hatasktrben elbiranyzat modositast hajthat végre. Az elbiranyzat moédositisa, a tényleges
tobbletnek megfeleld Gsszegre vonatkozhat. A feliigyeleti szervet a sajat hataskérben tortént
eloirdnyzat modositasrol tajékoztatni kell.

El6iranyzat-atcsoportositds, illetve eldirdnyzat-modositds a beruhazési és felhalmozasi
eldirdnyzat kivételével, sajat hatdskdrben torténik, de a feliigyeleti szervet errdl minden
esetben tajékoztatni kell és meg kell felelnie az idevonatkoz6 jogszabalyoknak.,

Az elbirdnyzat-mddositasok elékészitéséért a gazdasdgi fdosztdlyvezetd felells, a gazdasdgi
igazgatoval tortént egyeztetésnek megfelelfen, a nyilvantartasért a fdkonyvi kinyveld felelds.

5. A MUZEUM UZEMELTETES], FENNTARTASI, MUKODESI
FELTETELEINEK BIZTOSITASAHOZ KAPCSOLODO FELADATOK

A Muzeum lizemeltetésével kapesolatos feladatokat a Gondnoksag latja el.

Az éves koltségvetésben tervezett, illetve jovahagyott eszkdzok beszerzéséért a Gondnoksdg
vezetdje felelés.

Jelentds, nagyobb volumentt munkékat kiils6s vallalkozékkal végezteti el a Muzeum,
valamint az Orzés-védési, takaritdsi és belsd mozgatdsi feladatokat is kiilsd vallalkozéval
latatja el.

6. VAGYONGAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az Iparmiivészeti Mizeum a hatalyos jogszabalyok alapjan a Magyar Allam tulajdonaban és
a Muzeum vagyonkezelésében 1évé allami vagyonnal, valamint a sajat bevételekbdl szerzett
sajat vagyonéval vald gazdédlkodasat a szamvitel torvény, illetve a koltségvetési szervek
gazdalkodassal 6sszefliggd szabalyai szerint tartja nyilvan.

6.1.  Jogszabdlyi hdttér

o Az dllami vagyonrdl szoléd tébbszér moédositott 2007. évi CVI torvény (a
tovabbiakban: tv.);

e Az 4llami vagyonnal valé gazdalkodasrdl szold 254/2007.(X.4.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban; R.),
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6.2.

A 2011, évi CXCV. térvény: torvény az dllamhaztartasrol;
Fogalmak

értékesités: allami vagyon tulajdonjoganak barmely jogcimen torténé, visszierhes
atrubdzdsa;

‘hasznositas: az 4dllami vagyonnak barmely — a tulajdonjog &truhdzasat nem
eredményez — modon, jogeimen tértén dtaddsa, dtengedése;

ellenérték: az dllami vagyon értékesitésére, hasznositisara irdnyuléd szerzédésben
megallapitott, az 4llami vagyon tulajdonjoga, birtokldsa, hasznalata, hasznainak
szedése, hasznositasa fejében fizetendd pénzisszeg vagy pénzben kifejezett érték
tevékenység, vagy mas ellenszolgaltatas;

piaci érték: az tgylet targyat képez allami vagyon feletti valamely jog — az adott
feltételek ¢és kortilmények figyelembevételével torténd — atengedéséért a szabad
piacon, fliggetlen felek kozott elérhetd realis ellenérték;

beruhdzds: a targyl eszk(z beszerzése, létesitése, sajat véllalkozasban torténéd
eloallitasa, a beszerzett targyi eszkdz Uzembe Thelyezése, rendeltetésszerli
hasznalatbavétele  érdekében az  lizembe helyezésig, a rendeltetésszeril
hasznalatbavételig végzett tevékenység (szallitds, vamkezelés, kozvetités, alapozds,
lizembe helyezés, tovabba mindaz a tevékenység, amely a targyi eszkdz beszerzéséhez
hozzékapesolhatod, ideérive a tervezést, az eldkészitést, a lebonyolitast, a hitel
igénybevételt, a biztositast is);

beruhdzds a meglévd targyl eszkdz bovitését, rendeltetésénck megvaltoztatasat,
atalakitasat, élettartamanak, teljesitd képességének kozvetlen nivelését eredményezd
tevékenység is, az elObbiekben felsorolt, e tevékenységhez hozzakapcsolhaid egyéb
tevékenységekkel egylitt;

felajitas: az elhasznalodott targyi eszkéz eredeti dllaga (kapacitdsa, pontossaga)
helyreallitasat szolgdld, iddszakonként visszatérd olyan tevékenység, amely
mindenképpen azzal jar, hogy az adott eszkoz élettartama megn6vekszik, eredeti
miiszaki dllapota, teljesitd képessége megkozelitben vagy teljesen visszadll.

Az elballitott termékek mindsége, vagy az adott eszkdz hasznalata jelentdsen javul és
igy a felajitas potlolagos raforditasabol a jovében gazdasagi elénySk szdrmaznak.

Feldjitas a korszeriisités is, ha az a korszer{i technika alkalmazdsival a targyi eszkoz
egyes részeinek az eredetitél eltérd megoldasaval vagy kicserélésével a targyi eszkiz
lizembiztonsagdt, teljesitd képességét, hasznalhatosagat vagy gazdasdgossdgat novelik.

A targyi eszkozt aklcor kell feltjitani, amikor a folyamatosan, rendszeresen elvégzett
karbantartas mellett a targyi eszkdz oly mértékben elhasznalodott (szerkezeti elemei
eloregedtek), amely elhasznalodotisag méar a  rendeltetésszeri haszndlatot
veszélyezteti;
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e nem felnjitis az elmaradt és felhalmozodo karbantartds egy idében vald elvégzése,
figgetlentil a koltségek nagysagatdl;

» karbantartds: a hasznalatban 18v6 targyi eszkdz folyamatos, zavartalan, biztonsigos
lizemeltetését szolgdld javitasi, karbantartdsi tevékenység, ideértve a tervszerti
megel6z6  karbantartast, a hosszabb id6szakonként, de rendszeresen visszatérd
nagyjavitist, ¢&s mindazon javitdsi, karbantartdsi tevékenységet, amelyet a
rendeltetésszerll haszndlat érdekében el kell végezni, amely a folyamatos
elhasznalddas rendszeres helyredllitdsat eredményezi.

6.3.  Stabad kapacitds kihaszndlds

Az Iparmiivészeti Muzeum egyes helyiségeinek bérbeadds utjan t6rténé hasznositédsat a
Gondnoksag végzi.

A bérleti dijak arképzésének mddjat a Mizeum onkoltség-szamitasi szabdlyzatdban kell
rogziteni. Az alkalmazandd dijakat az Onkéltség-szamitasi szabdlyzat, valamint annak
mddositasaiként kiadott, évente karbantartott f6igazgatdi utasitasok tartalmazzak.

A fdigazgatdi utasitdsokban rigzitett dijakat minden év mércius 15-ig az el6z6 év tényleges
koltségadatait figyelembe véve felill kell vizsgélni, és ez alapjan kell meghatirozni a
targyévben alkalmazand6 dijakat, valamint tervezni a targyévet kvetd évben alkalmazandd
dijakat. Az 1 dijtételek minden évben aprilis 1-ét61 kivetkezd év marcius 31-ig érvényesek.

Az egyes bérbeadasokat a {6igazgat6 engedélyezi azon alapelv figyelembe vételével, hogy az
épiilet atmenetileg szabad kapacitdsainak kihasznildsa a Muzeum alapfeladatinak ellatasat
nem veszélyeztetheti.

Az egyes bérbeaddsokkal egyidejlleg a fbdigazgatd, illetbleg a gazdasagi igazgatdé —
mérlegelési jogkorében eljdrva, az Onkdoltségszamitasban rogzitett alapelveket figyelembe
véve — az alkalmazando bérleti dijbol engedményt adhat, de a bérleti dijat a piaci viszonyok
figyelembe vételével meg is emelheti.

Ugy az engedmény Ssszegét, mint a megemelt bérleti dijat irdsban kell régziteni.

Az intézmény eszkézeit &s forrasait a Muzeum szamviteli politikgjanak eldirasai szerint kell
nyilvantartani és értékelni.

A targyi eszk6zdk, valamint kis érték{ targyi eszkozdk nyilvantartdsa 2012. jinius 1-jét
kovetden — az CT EcoStat integralt pénziigyl - gazdasigi rendsrzerben meglévd | Targyi
eszkéz modult™t kell alkalmazni, Az analitikus nyilvantartast a gazdasdgi iligyintézd
(eszkOznyilvantartd) vezeti.

A Miuzeum vagyonkezelésében 1évé ingd €s ingatlan vagyonr6l évente a vagyonkezelési
szerzddésben foglalt hataridében és tartalommal kell adatot szolgéltatni a Magyar Nemzeti
Vagyonkezeld Zrt. (a tovébbiakban: MNV. Zrt.) szdmara. Az adatszolgaltatdst a gazdasagi
ltgyintézd (eszkbznyilvantartd) késziti eld.

r orr

A vagyon nyilvintartdsdaért és adatszolgdltatisokért a Gazdasdgi Foosztily foosztdlyvezetdje
JSelelos.
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Az ingatlan &s eszkdzvagyon éallagmegdvasaval, lizemeltetésével, felujitasaval kapcsolatos
feladatokat, valamint a nagy érték( targyi eszkozallomany bevételezéséhez kapesolddd

adatszolgaltatast az Gondnoksag latja el. A feladatok elldtisdiért a Gondnoksdg vezetdje
Selelds.

6.4.  Allami vagyon, vagyonkezelési szerz0dés, sajdt vagyon
A Muzeum vagyona vagyonkezelésben 16v6 dllami vagyonbdl és sajat vagyonbdl 4ll.
Az &llami vagyon fogalmat térvény hatarozza meg.

Ha a Muzeum barmilyen jogeimen vagyont szerez, annak tulajdonjoga az allamot illeti meg,
kivéve, ha a tulajdonszerzésre a sajat bevétel terhére kerlilt sor. Ez utdbbi esetben a
tulajdonjog a Muzeumot illeti, és sajat tulajdonnak mindstil.

6.5. Vagyonkezeldi jog kelethezése, a vagyonkezelési szerz0dés

A Muzeum és az allami vagyon kezeléséért felel6s szerv, a MNV Zrt. 2009-ben alairt
vagyonkezeldsi szerz6dést.

Vagyon vétele adasvételi szerz6dés megkédtésével, az ingatlan- nyilvantartasba tOrténd
bejegyzéssel jon létre, a vagyonkezelét azonban a szerzédés megkotésének idépontjatol
kezdve megilletik a vagyonkezel$ jogai és terhelik kotelezettségei (R. 7.§ (1) bek.) Egyéb
esetben a vagyonkezelési szerzédés megkotésével keletkezik.

A vagyonkezelési szerz6dés alapjan a vagyonkezeldi jog — ha a szerzd6dés masként nem
rendelkezik — a szerz6dés megkotésével keletkezik (R. 7.§ (1) bek.).

A Muzeum a miikddéséhez sziikséges, a szamviteli térvény szerinti immaterialis joszdg,
targyi eszkdz (miiszaki berendezés, gép, felszerelés stb.), készlet megvasaridsara — ingatlan
kivételével - adasvételi szerz6dést kothet. A szerz6dés megkotésével a dolog a Magyar Allam
tulajdondba, és a Miizeum vagyonkezelésébe keriil.

A Muzeum a vagyonkezel6je a feladatai ellatasahoz a fenntartd altal rendelkezésére bocsatott
vagyonnak (a tovabbiakban: rendelkezésére bocsatott vagyon) amelyre az MNV., Zrt, és a
Mizeuma R. 8.§ (6) bekezdése alapjan vagyonkezelési szerz6dést kot,

Ha a Muzeum vagyonszerzése az eldzé paragrafus szerint tovdbbi allami tulajdont
eredményez, vele hatdrozatlan iddre sz016 vagyonkezel6i szerzddést kell kotni.

A Muzeum vagyonkezelésében 1évé vagyon f6l6tt a vagyonkezeldi jogot a Muzeum
gyakorolja.

A vagyonkezeldi jog ingatlan-nyilvantartdsba torténé bejegyeztetésérél — sziikség esetén az
ingatlan-nyilvantartisban szerepld, de idékozben megsziint vagyonkezelé tdrlésének
kezdeményezésével egylitt — a Miizeum koteles gondoskodni a szerzédés megkétésétol
szamftott harmine napon beliil. A jogerds bejegyzé hatarozatot a Muzeum a kézhezvételt
kévetden koteles haladéktalanul megkiildeni az MNV Zrt.-nek (R. 7.§ (2) bek.).
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6.6, Vagyonkezeldi jog tartalma, a vagyonkezelés dltaldnos szabilyai

A Muzeum feladatait éves koltségvetése alapjan latja el. A Muzeum gazdasagi tevékenysége
kérében minden olyan dontést meghozhat, intézkedést megtehet, amely hozzajarul az alapitd
okiratdban meghatdrozott feladatainak végrehajtasdhoz feltéve, hogy ezzel nem veszélyezteti
az alapfeladatainak végrehajtasat, a kézpénzek és a kdzvagyon hatékony felhasznélasat.

A Mizeum a rendelkezésére bocsatott ingd — ideértve szellemi terméket és mas vagyoni
értckit jogot is — és ingatlan vagyont az Alapité Okiratban meghatirozott feladatainak
ellatdsdhoz hasznalhatja.

A vagyonkezel6i jog tartalmat a Vtv, az R. hatirozza meg.

A Muzeum a Vtv, 27.§ (2) bekezdése alapj an a vagyonkezeldi jog ellenértékeként dijfizetési
kotelezettség nem ferheli.

6.7. Vagyonkezelési szerzddés, a vagyonkezeldi jog megsziinése
6.7.1. A vagyonkezelési szer;ddés megsziinik:
* aszerz6dés kozods megegyezéssel torténd megsziintetésével,

e a szerz6dés azonnali hatilyu felmondasival, a R-ben, illetve a (3) bekezdésben
meghatarozott esetekben,

e akezelt vagyonelem elidegenitése esetén a R. 26. §-anak (4) bekezdése alapjan,

s vagyonkezeldi jog MNV Zrt, hozzajarulasdval harmadik  személyre tortén
dtruhazésaval a R. 9. §-anak (8) bekezdése alapjan,

e avagyonkezeld jogutdd nélkiili megsziinése esetén,

o a szerzddés rendes felmondassal tortén megszintetésével, fél éves felmondasi
hataridével,

e avagyontargy megsemmisiilésével (vagyonkezelési szerz0dés).

Allami feladat elldtdsat szolgdlé vagyontdrgy esetében az MNV Zrt. felmondasi jogat oly
mddon gyakorolhatja, hogy az adott allami feladat folyamatos ellatésa biztositott legyen.

A Muzeum vagyonkezelési szerz6désének rendes felmondéssal 161tén megsziintetése az adott
szerv irdnyitdsat vagy feliigyeletét ellitd szerv vezetSjének egyetértésével torténhet
(vagyonkezelési szerz6dés).

6.7.2. A felmondds azonnali hatdllyal
Felmondas azonnali hatallyal abban az esetben torténhet, ha

e a vagyonkezel¢ a kezelt dllami vagyonban kart okoz, vagy magatartdsa kozvetlentil
kérokozassal fenyeget,

e a kezelt vagyon értékében a vagyonkezelési szerzOdésben megéllapitott értékhez
képest a vagyonkezelének felrohatd okbol lényeges cstkkenés kovetkezik be,
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o a felek valamelyike jogszabalybdl vagy a szerzédésbdl ereddlényeges kitelezettséget
felr6hatd moédon megszegte,

e a Vtv. 25. §-anak (2) bekezdésében emlitett esetben,

A vagyonkezelési szerz6dés megszimésének és megszintetésének egyéb okait &s részleteit a
R. 12.§-a tartalmazza.

6.8. Vagyonkezeldi jog dtruhdzdsa

A Mtizeum mas kézponti kbltségvetési szervvel megallapodhat abban, hogy a vagyonkezelési
szerzbdésben foglalt jogokat és kotelezettségeket — az ingatlanokra vonatkozé jogok és
kotelezettségek kivételével — egymas kozbtt szerzddéssel atruhazzdk. Az étruhazassal az
MNYV Zrt.-vel kotdtt vagyonkezelési szerzédésben az 0j vagyonkezel a régi helyére 1ép
(szerzodéses jogutddlas) azzal, hogy az atruhdzott jogok és kotelezettségek tekintetében
megilletik mindazon jogok és terhelik mindazon kételezettségek, amelyek a szerzbdés
létrejotie  napjan a vagyonkezelési szerz8désbdl eredden az Aatruhazoit jogok és
kotelezettségek tekintetében fenndlltak (R. 11.§ (2) bek.).

A szerz6dés 1étrejottéhez az MINV Zrt. eldzetes irasbeli egyetértése szlikséges.

Az 4truhédzasrdl az Uj vagyonkezeld tizendt napon beltl koteles frasban értesiteni az MNV
Zrt.-t, ennek megtdirténtéig a vagyonhoz kapesolédd jogainak gyakorldséra nem jogosult. A
vagyonkezelési szerz6dés vonatkozasaban a szerzédéses jogutédlds napja az értesités MNV
Zrt.-hez torténé megérkezését kvetd nap.

Nincs szllkség megdallapoddsra és MNV. Zrt. egyetértésre, amennyiben kdzponti kéltségvetési
szerv atalakitdsa, megsziintetése sordn a vagyoni, vagyonkezeldi jogok, kotelezettségek
jogutodlasardl jogszabdly vagy 4talakitd, megsziintetd okirat rendelkezik (intézményi
jogutodlas) (R, 11.§ (7) bek.).

6.9. Tulajdonjog megszerzése

Fészabaly szerint a tulajdonjognak az dllam javéra t6rténd megszerzésére irdnyuld jogligylet
megkdtésére, az dllam javéra vételi jog szerzOdéssel torténd alapitasara az MNV Zrt. elézetes
egyetértését kovetden kertlhet sor.

Nincs sziikség az MNV. Zrt. elozetes engedélyére, amikor az allamot megilletd elévasarlasi
jog gyakorlasanak, illetve a tulajdonszerzést eredményezd jogligylet megkotésének jogosultjat
vagy kotelezettjét jogszabdly allapitja meg, tovabbd ha a tulajdonjog megszerzésére
torvényben eldirt kotelezettség all fenn, vagy arra kozgylijteményben térténéd elhelyezés
celjabol kerll sor.

A dontést az MNV Zrt. a bedrkezését kovetd harmine napon beliil hozza meg.

A szerzédés megkotésével a dolog a Magyar Allam tulajdondba, és a Mizeum
vagyvonkezelésébe keriil.

A vagyonkezel6i jog ilyen esetben vagyonkezelési szerzédés nélkiil, a Viv. alapjan jon 1étre.
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Amennyiben ajandékozis, végrendelet alkalmaval az 6rokds nevezés, illetve tulajdonjog
atruhdzasara irdnyuld mas hasonld jogligylet kedvezményezettjeként a Muzeumot jeldlik meg,
az elfogadott vagyon 4llami tulajdonba kertil azzal, hogy az MNV Zrt. a Mazeum kot rd — az
el6z6 bekezdésben meghatirozott vagyontargvak kivételével -~ nem visszterhes
vagyonkezelési szerzidést. Ha a késdbbiekben az ilyen vagyontdrgy értékesitésére keriil sor,
annak bevétele a Muzeumot illeti meg, Ez esetben a Mlzeum a vagyonszerzésrOl értesiti az
MNV. Zrt-t, €s egyuttal kezdeményezi a vagyonkezelési szerzbdés modositasat,

7. GAZDASAGI FOOSZTALY
A fosztaly szervezetileg a gazdasdgi igazgatd kbzvetlen iranyitdsa al4 tartozik.

A szervezeti felépitését az SZMSZ melléklet tartalmazza. A szervezeti felépitésben jeldlt
munkakorok keretében ellatando feladatokat részletesen a munkakori leirasok tartalmazzak.

A fBosztdly feladata gazdalkodédssal Osszefiiggd folyamatos feladatok, a Muzeum
miikddésének biztositisa. A Gazdasagi Féosztalyhoz tartozik a bérgazdalkodd munkatars is.

71, Bérgarydilkodds

Az Intézmény — mivel kdzponti koltségvetési szerv intézménye - 6nallé bérgazdalkodasi
jogkorrel rendelkezik a koltségvetési személyi juttatds eldiranyzatan beliil. A Muzeum
dolgozoit az Foigazgatd nevezi ki és gyakorolja felettlik a munkaltatéi jogokat, illetve a
bérgazdalkodasi jogkort.

A kinevezéssel, az atsorolassal, a munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos eldkészitd
munkéalatokat (kinevezés, munkaszerz6dés, dtsorolds, munkaviszony megsziinteté hatarozat
sth. elkészitése) a gazdasagi igazgatd kézvetlen irdnyitasa ald tartozé humanpolitikai eléadd
vegzi.

Az intézmény és a Magyar Allamkincstar (tovabbiakban: MAK) kozotti — létszam- és
bérgazdalkodasra vonatkozd — folyamatos munkakapesolatot a bérgazdalkodd munkatérs és a
huménpolitikai eléadd végzi. '

7.2, Személyi juttatdsokkal vald gazddlkodds
7.2.1. Személyi juttatasok szabdlyai

A személyi juttatasokkal kapcsolatos elszamoldsokat &s nyilvantartdsokat a Gazdasagi
Féosztaly szervezeti egységén beliil a bértigyi el6add munkatars latja el.

A személyi juttatdsok magukba foglaljak:
o arendszeres személyi juttatisokat;
o nem rendszeres személyi juttatisokat;

o akillsd személyi juttatdsokat.
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7.2.2. A rendszeres személyi juttatisok

A rendszeres személyi juttatdsok korébe tartozik a teljes- és részmunkaid8ben
foglalkoztatottak alapilletménye, illetmény kiegészitése, illetménypotléka, illetve azok a
juttatdsok, amelyek részilikre havonta, évente rendszeresen ismétlédve keriilnek kifizetésre.

A rendszeres személyi juttatdsok kirében a Mizeum munkaid6té! filggd dijazdst is alkalmaz,
amely lehet havi és éradij (pl. kozfoglalkoztatottak). Az illetmények meghatdrozdsanal a Kjt.
¢s annak keretében a Muzeumnal meghatérozott eléirasokat kell figyelembe venni.

A ledolgozott munkaid6r6l nyilvantartast kell vezetni, lezdrdsaval egy idében a kézponti
illetmények  szamfejtéséhez  (Magyar Allamkinestsr Kozponti  Iletményszamfejiés)
tovabbitani.

A rendszeres jellegli kereset kiegészités, illetve illetménypotlék mértékét jogszabdly, valamint
Muzeumi belsé eldirdsok alapjan kell meghatarozni és szamfejteni,

A rendszeres személyi juttatds mértékét és annak valtoztatdsat a digazgaté hatdrozza meg,
azzal a megkotéssel, hogy a juttatdsok véltozdsa nem érintheti a Muzeumi elSiranyzatok
tallépését. A hasonlé munkakort ellatd személyek esetében a szekcidk (szekeié = azonos
tevékenységet folytatd cgység) vezetSi kotelesek egyeztetni annak érdekében, hogy a
Muzeumnal az azonos feladatellatdshoz azonos mértékli dijazas kapcsolédjon. A vezetdi, a
tudomdnyos és az egyes kiemelt munkakdrben az illetménnyel kapcsolatos egyeztetést a
{Oigazgato vezetésével, a fdigazgatd-helyettesek kozdsen latjak el.

7.2.3. A nem rendszeres személyi juttatisok

A nem rendszeres személyi juttatdsok korébe tartoznak a teljes munkaidSben, illetve a
részmunkaidében foglalkoztatottak részére a  jogszabdlyokban foglalt juttatdsok,
koltsegtéritesek, hozzdjarulasok, amelyek kotelezd jellegliek (alanyi jogon jarnak) vagy nem
kotelezbek, de megfelel6 forrasrendelkezésre dlldsa esetén lehetdség van kifizetésikre vagy
eseti, egyedi alkalmanként megjelend fizetési kistelezettségként jelentkeznek.

A nem rendszeres személyi juttatdsok a Muzeumnal altaldban:

o rendezvények eredménye utdni tobbletbdl,
A Muizeum pénziigyl helyzetétd]l — kiilénosen a Muzeumi sajat bevételek alakuldsatél —
figgben a gazdasigi igazgaté javasolhatja egyOsszegli személyi juttatis engedélyezését a
Muzeum fbigazgatoja felé. Ezen a cimen engedélyezett dijazdsokat altaldban személyeket

érintden, differencidltan kell felhaszndlni.

A Muizeum fbigazgatdja fentieken til egyéb jogcimeken is engedélyezheti a Muzeumi
pénziigyi helyzettdl és bér eléirdnyzatatol fliggben a tovabbi nem rendszeres jellegli személyi
kifizetéseket

A nem rendszeres személyi kifizetéseknél alapelvként kell tekinteni, hogy azok kifizetése
nem gyengitheti a Mizeum pénziigyi helyzetét és kizarolagosan olyan forrdsokbol lehet
biztositani, amelyek a Muzeumhoz befolytak.
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A nem rendszeres személyi juttatdsok engedélyezésénél az elézbeken tdl figyelembe kell
venni a rendelkezésre 4110 fel nem hasznalt eldirdnyzatok nagységat is.

7.2.4. A kiilsd személyi juttatdsok

A kiils6 személyi juttatdsok elbirdnyzata a Mlzeum allomanyiba nem tartozdk személyi
juttatasait foglalja magdban, beleértve a nem teljes munkaidben foglalkoztatott nyugdijasok.

Kulsd személyi juttatisokra az adott szervezeti egység rendelkezésre allo elbirdnyzata
fordithatod azzal, hogy az elvégzett feladat teljesitését a szervezeti egység vezetdje igazolja.
Az elszamolés engedélyéhez szikséges a féigazgato, illetve az gazdasagi igazgatod engedélye
is a pénziigyi fedezet biztositdsa miatt - annak akadélyoztatisa esetén a Gazdasagi
Foosztalyvezetd - ellenjegyzése. Az elvégzett és engedélyezett munkateljesitést a személyi
jovedelemadd nyilvantartasédhoz szitkséges adatok leaddsaval egyiitt a bériigyi eléadohoz kell
tovabbitani elszdmolas és nyilvantartasba vétel céljabol. Az elszdmolast kivetden a kifizetés
atutalassal torténhet.

Amennyiben a kifizetés megbizési dijként kertil elszamolasra, ugy a Muzeum és a megbizott
kozott a feladatra vonatkozoan csak el6zetesen megk&t6tt megbizasi szerz6dés és a munka
elvégzése utani teljesités igazolas alapjan keriilhet sor.

7.2.5. A létszam és a szemelyi juttatdsok dsszefiiggésébol adodo feladatok

A 1étszdmgazdalkodissal és a személyi juttatdasokkal kapcsolatban az eldzdeken _‘ufﬂ az
alabbiakat 1s figyelembe kell venni.

A 1étszam eldiranyzat magaban foglalja a személyi juttatisok eléirdnyzatabol foglalkoztathatd
— ¢és a feladatok ellatasahoz a fenntartd szerv altal, illetve jogszabalyok alapjan a koltségvetés
tervezésekor meghatdrozott — létszamot, az érvényes elémeneteli rendszer fébb munkakori
csoportjaira,  besorolasi, fizetési  osztalyaira, fokozataira vonatkozd  eldirasok
figyelembevételével.

A létszam személyi juttatasi eldiranyzat nélkiil nem tervezhetd. Az atmenetileg be nem t3lt6tt
allashelyekre jutd eldirdnyzatot az érintett allashely tényleges személyi juttatasa alapjan kell
tervezni.

Az atmenetileg betdltetlen allashelyekre jutd személyi juttatdsok eldiranyzatival Ogy kell
gazdalkodni, hogy az allashely az év barmely idopontjaban betolthet6 legyen.

A Muzeum a munkaltatora, a kifizetére elOirt kotelezettségek kozil a koltségvetési
elirdnyzatai terhére elszdmolt dsszeget terheld személyi jovedelemadd adodeldleg levondsat
és bevallasat az altalinos szabdlyok szerint, befizetési kitelezettségét a rd vonatkozo rend
szerint teljesiti. Ez azt jelenti, hogy a Magyar Allamkincstar a havi rendszeres miikodési
tdmogatasbol az adokat és jarulékokat levonja, ezzel az Osszeggel csokkentett mértékil
tdmogatdst juttat a Mlzeum részére.

Munkéba jéarassal kapcsolatos koéltségtéritést a 39/2010. (11.26) kormanyrendelet rendelet
szabalyozza. A térités igénylését a ,NYILATKOZAT a munkéba jarassal kapcsolatos utazasi
koltségtérités jogeim igénybevételéhez” nyomtatvany kitoltésével kell meginditani. A téritést
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a Muzeum nevére kidllitott szdmla alapjén, a benyajtast kdvetd héten, vagy a kovetkezé havi
jovedelmével egyiitt atutalja a dolgozénak. A szamléhoz kapcsolédé bérletszelvény leadasa
feltétele a kovetkez6 havi szamla téritésénel.

A Mizeum 6nallé TB kifizetdhely. Az ebbdl ered6 feladatokat a munkatigyi eléadd végzi.

A munkaiigyi eléadé feladata az, hogy minden hénap 15-ig a f8kényvi konyveld részére
elkészitse az aktudlis bérfeladdst telephelyenként kifizetési és kifizetési jogeimenként,
valamint részlegenként és kifizetési jogeimenként. A f8kényvi adatok és a bérszamfejtési
adatok egyeztetése negyedévenként, a negyedévet kovetd 20-ig meg kell, hogy torténjen,
mely egyezdséget dokumentalni kell.

7.2.6. Munkaiigyi eldadd dltal szimfejtett hokiozi kifizetések

A bériigyi el6add hokdzben a KIR rendszerben szdmfejti a megbizasi dijakat, kdzmunkasok
munkadijat, kilépdk elszamolasat valamint az egyéb hokszben adodd bérjellegli koltségeket
is. Mivel a Mtzeum 1 £6 munkaiigyi eladét alkalmaz bérszamfejtést minden esetben a
gazdasdgi f6osztilyvezetd ellenbrzi, majd a gazdasigi igazgaté kontrollja utin kifizetés
ellenjegyzésre keriil.

7.3. A kbltségvetés végrehajtisdval bsszefiiggd feladatok
7.3.1. Gazddilkoddsi jogkirok szabdlyozdsa

Alapvetd rendez6 elv a torvényi szintli szabdlyozds. A gazdalkodis centralizalt forméban
folyik, az SZMSZ, szerinti szervezeti felépités figyelembe vételével.

7.3.2. A kotelezettségvillalds

A Muzeum nevében a Muzeum feladatainak cllatdsat (végrehajtasdt) szolgalé fizetési vagy
mas teljesitési kotelezettséget véllalni, vagy ilyen kovetelést eldimi — a kapesolddd
felelosséggel — a foigazgato, vagy az altala frasban felhatalmazott kozalkalmazott jogosult, az
alapité okiratban foglalt feladatok célszert és hatékony elldtdsara figyelemmel.

A kotelezetiségvillalas szabalyait "Kotelezettségvallalds, cllenjegyzés, utalvényozas és
érvényesités rendje” szabalyzat tartalmazza.

7.3.3. Pénziigyi ellenjegyzés

A pénzligyi ellenjegyzés a kételezettségvallalas pénzligyi  teljesithetéségét igazold
ervényességi feltétel, olyan mfivelet, amely mindenkor megelézi a kotelezettségvallalds
nyilvantartasba vételét. A kotelezettségvallalds kizarolag ellenjegyzés utén, frasban térténhet.
Az ellenjegyzes datumat fel kell tiintetni,

Az ellenjegyzés szabdlyait "Kotelezettségvallalés, ellenjegyzés, utalvanyozés és érvényesités
rendje” szabélyzat rogziti,

7.3.4. Teljesités igazolisa

A teljesités igazoldsa a kiadds érvényesitése és utalvdnyozésa elbtt torténik. A teljesités
igazolésa sordn ellendrizhetd okmanyok alapjan ellendrizni és szakmailag igazolni kell a
kiadasok teljesitésének jogossdgat, sszegszerliségét, ellenszolgdltatast is magaban foglald
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kotelezettségvallalas esetén — ha a kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgaliatds
teljesitését kovetden esedékes — annak teljesitését. A teljesitést az igazolds datumanak és a
teljesités tényére tOrténé utalds megjeldlésével, az arra jogosult szervezeti egységvezetd,
tavolléte esetén helyettese alafrasaval kell igazolni.

A teljesités igazolds szabalyait “Kotelezettségvéllalds, ellenjegyzés, utalvanyozas és
érvényesités rendje” szabalyzat tartalmazza.

7.3.5. Ervényesités

Az érvényesités az a milvelet, amely alapjan a kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének
elrendelése megtorténik. Az érvényesitébnek szakmai teljesités igazoldsa alapjan kell
ellenbriznie az Osszegszeriséget, a fedezet meglétét é&s azt, hogy a vonatkozo
jogszabalyokban, valamint bels6 szabalyzatokban el6irt kévetelményeket betartottak-e.

Amennyiben az érvényesit a vizsgélat sordn a vonatkozd jogszabalyi rendelkezések és a
belsé szabalyzatok megsértését tapasztalja, koteles ezt jelezni az utalvanyozénak. Az
érvényesités nem tagadhaté meg, ha ezt kdvetben az utalvinyozd erre irasban utasitja. Ebben
az esetben az érvényesitének az Avr. vonatkozé rendelkezésében foglaltak szerint kell
eljarnia,

Az érvényesités szabdlyait a “Kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, utalvanyozas ¢&s
érvényesités rendje” szabdlyzat tartalmazza.

7.4. Pénzforgalmi teljesités

Az clbiranyzat-felhasznalasi keretszdmla pénzforgalmanak bonyolitdsa sordn a szamlarol
kiadds csak az érvényesitett, utalvanyozott és ellenjegyzett bizonylatok alapjan lehet,
bizonylat nélkil atutaldsi megbizds a Kincstarba nem killdhets, beszedési megbizas sem
fogadhato.

A pénzforgalom bonyolitasarél a MAK-kal bankszamlaszerzédést kell kistni. A bankszarla
feletti rendelkezés feltételeit az aldirds bejelentd kartonon kell a bankhoz bejelenteni. A
bankszamlak feletti rendelkezési jogok meghatérozasat a ,,Pénz- és Brtékkezelési Szabélyzat”
rogziti.

A készpénzforgalom a Mizeum hazipénztardban bonyolédik. Ennek szabdlyait a ,,Pénz- és
Ertékkezelési Szabalyzat” tartalmazza. A készpénzen kiviili pénzforgalom (4tutalds, beszedési
megbizas) a szamldk, szerzodések, megéllapodasok és egyéb okmanyok alapjan a Muzeum
eléiranyzat-felhasznaldsi keretszaml4jan bonyolédik,

A Muzeum altal hasznalt MOL kartyak beszerzését az Gondnoksag intézi. A kartyat nyilvan
kell tartani.

r rr

A kartya igénylédséére és nyilvintartdsdért a Gondnoksdg vezetdje felelos.

A Muzeumi VIP, intézményi kartyak, MOL kértyaval és egyéb pénzforgalommal kapcsolatos
elbirdsait a mindenkor hatélyos ,,Pénz- és Ertékkezelési ,,szabalyzat tartalmazza,
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7.5. Adatszolgdltatishoz, beszdmold készitéséhez kapesolodo feladatok
7.5.1. Adatszolgdltatds a tartozdsdllomdanyrol

A Muzeum az elismert lejart tartozasallomdnyrdl - nemleges adat esetén is- havonta, a
targyhé utolsé napjanak megfelelé allapotrol a targyhét kévetd 5. napjaig az dllamhaztartds
mikddési rendjérél szoloe 2011. évi CXCV. térvény és végrehajtasarél szolé 368/2011. (XIL
31.) kormanyrendelet szerint adatszolgaltatast koteles teljesiteni.

rorr

Az adatszolgdltatds  elkészitéséért és hatdridére torténd tovdbbitisdért a Gazdasdgi
Foosztilyvezeto a felelds.

7.5.2. Adatszolgdltatds a személyi juttatdsokrol

A Muzeum a személyi juttatidsokrdl, valamint egyéb kifizetéseket terheld, tovabba azokkal
Osszefliggésben felmeriild kozterhekrl havonta a homap 20-ig a 368/2011, (XII. 31.)
kormanyrendelet szerint adatszolgdltatast koteles teljesiteni.

Az adatszolgdltatds elkészitéséért és hatdridre térténd tovabbitisdért a munkaiigyi eléadd a
felelds.

7.5.3. Adobevallisokhoz kapesolodd adatszolgaltatasok

Rehabiliticios hozzajarulas

Az adodbevallas elkészitéséért és az Adozds rendjérsl sz61d 2003. évi XCII. t6rvényben elbirt
hatéridére t6rténd tovdbbitdsdért a Gazdasdgi Fbosztdlyvezetd a felelds.

Altaldnos forgalmi adé bevallisa és elszimolasa

A bedrkezett szdmldkon feltiintetett altalanos forgalmi add Osszegét az intézeti gazdasigi
ligyintézd a mindenkor hatdlyos jogszabalyoknak megfelelden levonhatd és le nem vonhatd
ado szerint iktatja a pénziigyi rendszerben. Fnnek helyességét a fokonyvi kényveld a szdmla
konyvelésekor kiteles ellenérizni.

A kidllitott szdmldkon a gazdasigi tigyintéz6 a mindenkor hatdlyos jogszabalyoknak
megfeleléen tlinteti fel a fizetendd altalinos forgalmi adét. A bevételeket az intézet szamla
nyilvantartdsaban a megfelelé addkules, illetve mentes szerinti bontdsban rdgziti. Ennek
helyességét a fokonyvi kényveld a szamla konyvelésekor kételes ellendrizni.

Az integralt kbnyvelési rendszer adatai alapjan a 2003, évi XCIL torvényben eldirt az
adobevallas elkészitéséért és hatdriddre torténd tovibbitdsdért a Gazdasdgi Foosztdlyvezets
a felelds.

7.5.4. Statisztikai adatszolgdltatdisok

A munkaiigyi statisztikai jelentések és adatszolgdltatisok elkészitéséért és hatdriddre
torténd tovabbitdsdért a bériigyi eldadd a felelds.
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7.3.5. Egyéb belsd adatszolgdaltatisok

A Mizeum 4altal tzemeltetett gépjarmilivek koévetkezd évi biztosftasok megkdtésérdl a
Gondnokség vezetdje dont.

A Kbézbeszerzési szabdlyzatban meghatarozott értékhatarok figyelése, és azokrél sziikség
szerinti, adatszolgdltatdisért a Gazdasdgi Foosztdlyvezetd a felelds.

Az elbirdnyzat modositasokrol a Gazdasagi Foosztalyvezett felelds.

A Muzeumnak az eszkoOzel és forrdsal alakuldsarél negyedévenként, a fékonyvi kivonat
alloményi szamldinak adataibol, illetve az azt alatamaszté nyilvantartdsokbol 6sszedllitott
mérlegjelentést kell késziteni a 368/2011. (XI1.31.) Korméanyrendeletben meghatarozottak
szerint, a targynegyedévet kéveté hénap 20-ig, az iddszaki koltségvetési jelentést szintén a
targyhot kovetd honap 20-ig kell elkésziteni.

Az adatszolgdltatds elkészitéséért és hatdridore torténd tovdabbitasdért a gazdasdgi igazgato
felelds.

7.6. A koltségvetési beszdmold dsszedllitdsdval kapcsolatos feladatok

A Mizeum az elbirdnyzatok felhasznalasardl és a gazdalkodasrdl a 4/2013.(1.11)
Kormanyrendelet az allamhaztartasi szamvitelrl elbirasai szerint éves beszamoldt koteles
késziteni.

A beszamolét az EMMI Koltségvetési Foosztalya altal meghatarozott hataridore és
tartalommal kell elkésziteni, az EMMI zarszdmadasra vonatkozé tdjékoztatd figyelembe
vételével.

7.6.1. Az éves beszdmold tartalma, a beszdmold-készités feladatai

Az éves koltségvetési beszamold részei: Kiltségvetési szaimvitel keretében:
o koltségvetési jelentés,
o maradvany kimutatas,

o adatszolgaltatds a személyi juttatdsok és foglalkoztatottak, véalasztott
tisztségviseldk Osszetételérodl,

A pénziigyi szamvitel keretében:
- mérleg,
- eredmény-kimutatas,
- koltségekrdl és megtériilt koltségekrol sz816 kimutatés,
- kiegészité melléklet.

A Muzeum az éves beszdmolasi kotelezettségének az EMMI altal 6sszedllitott ,,Intézményi
Kéltségvetési Beszamold™ adatainak Dbiztositasaval, valamint a kért tovabbi adatok
clkészitésével tesz eleget.

22




Az éves beszamolot a f6konyvi kivonat adataibdl az év végi, december 31-i fordulénapot
figyelembe véve kell elkésziteni. A mérlegkészités id6pontjat és részletes szabdlyait a
szamviteli politika tartalmazza.

A f6kényvi kivonat 9sszedllitasa el6tt a kovetkezdket kell biztositani:
o leltar készitése és atvezetése a kdnyvelés adatain,

o az eléirdnyzatok egyeztetése a felligyeleti szervvel a kiemelt eldiranyzatokra,
az iranyitd szervi és sajat hataskdr(i atcsoportositdsokra vonatkozoéan,

o ¢év végi zarlati munkak elkészitése,
o amérleg Osszedllitdsa a mérlegtételek értékelésével.
Az év végi zarlati munkdk soran a kdvetkezdket kell elvégezni:

o a bankszdmlak egyenlegének egyeztetését a december havi utolséd bankszamla-
kivonat adataival,

o a pénztarjelentések december havi utolsd adatainak egyeztetését a fékonyvi
pénztarszamla adatdval,

o a decemberben kifizetett (november hénapra jard) beérek elszamolasat feladas
alapjan,

o abevételek és kiadasok konyvelését, december 31.-ig szakfeladatonként,

o a leltarral megéllapitott készletek, kovetelések (addsok, vevdk egvéb
kovetelések) és kotelezettségek (szallitok) alloméanyvaltozasanak elszdmoldsat
a tokevaltozassal szemben,

o apénzforgalmi jelentés elkészitését kvetden az dllomanyi és forgalmi szamlak
atvezetését az éallomanyi szdmldkra a tokevaltozassal egyidejiileg torténéd
elszamoléssal,

o az eértékcsbkkenések elszamolasat,

o a felhalmozasi céli atutalasok és bevételek dtvezetését a Koltségvetési
bevételek és kiadasok, szamléra,

o}

a Koltségvetési bevételek ¢s kiadasok (eldiranyzati és teljesitési) szamla
atvezetését a Koliségvetési tartalék szamlara. '

Az éves beszamolodt a naptari ¢vr6l december 31-1 fordulénappal kell elkésziteni az EMMI
Koltségvetési Fdosztalya altal megjelslt hataridsig.

r_orr ro_rr

Az éves beszdmold Osszedllitdsdért és hatdviddre torténd fovabbitisdért a gazdasdgi igazgato
felelos.
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7.7. A gazddlkodds rendjét meghatdrozd belsd szabdlyzatok készitésére, tartalmira
vonatkozo eldirdsok

A Muzeumndl a gazdalkodas viteléhez a felsorolt szabalyzatokat kotelezd elkésziteni és
folyamatosan karbantartani:

s Kotelezettségvallalds, utalvanyozas ¢és az ellenjegyzés rendje (kttelezettségvillalasi
szabalyzat)

o Gazdilkodési Szabalyzat

o Pénz- és Ertékkezelési Szabalyzat

e Szamviteli Politika

o Bszkozok és Forrasok értékelési szabalyzata
o Leltirozasi szabalyzat

o Seclejtezési szabalyzat

e Kdzbeszerzési Szabalyzat

e Bizonylati Szabalyzat

e Belfoldi és kiilfoldi kikiildetési szabalyzat
e Gépjarmi izemeltetési szabalyzat

e Vagyongazdalkodasi szabalyzat

o Szerzddéskotési szabalyzat

A szabélyzatokat a jogszabélyi valtozasokat, valamint a Muzeum feladatdban bekdvetkezett
valtozasokat kovetd 90 napon beliil aktualizdlni kell. A gazddlkoddsra vonathozo
szabalyzatok elkészitéséért os aktualitisdért a gazdasdgi igazgato a felelds.

A péalydzathoz sziikséges koltségtervet, a palyazni kivano alkalmazott kdteles a gazdasagi
igazgatoval, illetve az altala kijellt személlyel egyeztetni és jovahagyatni.

Az elnyert palydzatok nyilvantartasba vételre keriilnek, mely alapjan ugynevezett
projektkdodot (CT EcoStat munkaszam) kapnak.,

A palyazatban meghatarozott, hataridoben torténd elszamolasért, a témavezetd és Gazdasagi
Féosztaly palydzati nyilvantartd tigyintézd a felelOs.

A Muzeum munkatarsainak a kiilfsldi kildildetéseket a féigazgatd engedélyezi. A kiilfoldi
kiktildetések koltségelszamolasahoz a liktldstt Gti jelentést koteles leadni.

A kiilfsldi kikiildetéshez kapcsolodo feladatokat a , Kikiildetési szabalyzat” eldirasai szerint
kell ellatni,
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7.8.  Elektronikus addbevalldsok ¢s adatszolgdltatdsok rendje

A Nemzeti Ado- és Vamhivatalhoz (NAV) teljesitendd elektronikus add- és jarulék
bevalldsokat - az erre a célra rendszeresitett bejelentd lap kitsitésével - az alabbi
jogosultsaggal kell teljesiteni:

Addbevallas benytjtasdra jogosult:

Minden ado- és jarulék nem tekintetében: Gazdasagi igazgatd, Gazdasagi Féosztalyvezetd,
fékdnyvi kényveld,

A munkaviszonnyal kapcsolatos bejelentések, valamint a bérekhez kapesolédo addk és
jarulékok tekintetében: Magyar Allamkincstar,

AFA és egyéb adok tekintetében: Gazdasdgi igazgatd, Gazdasigi Féosztalyvezet, fokonyvi
kényveld.

Mizeumunk a Személyi jovedelemadordl szol6 tobbszér médositott 1995, évi CXVIL Tv. -
ben meghatarozott juttatidsokat kiilén szabalyzat, illetve az anyagi lehetségei alapjan fizethet
dolgozdinak.

7.9.  Beszerzésekkel kapcsolatos eljdrdsrend
Dologi kiaddsokkal kapesolatos eljardasrend

A nettd 250.000,- Ft, és a 250.000,~ Ft értékhatart meghaladé megrendelésekkel kapesolatos
eljaras rend:

A megrendelési igény felmeriilését a témafelelés inditja a Beszerzési javaslat, megrendelélap,
szerzodéstervezet nyomtatvany kitoltésével. A nyomtatvanyokat, a témafelelés altal alairva,
az intézmény gazdasigi lgyintézOjének leadjik a kbzbeszerzési értékhatart el nem érd,
Osszesitett aru, anyag, eszksz, szolgaltatds, irodaszer igényeket. A kdzbeszerzési értékhatart
meghaladé beszerzések mddjat a kdzbeszerzési szabalyzat tartalmazza.

Az intézményi gazdasagi ligyintéz6 a kotelezettségvéllalast iktatja, a fedezetet ellendrzi, a
fedezet rendelkezésre 4llasat alairdsaval igazolja. A nyomtatvdnyokat tovébbitja az
cllenjegyzo részére,

A megrendelések és szerzddések kezelését ,, A szerz6déskotések rendje” szabalyzat rogziti,

Amennyiben a beszerzendd aru vagy szolgaltatas értéke meghaladja a netté 250 ezer Ft-ot, és
nincs keretszerz6dés -, az esetben a beszerzést bonyolitd témafelelds koteles minimum hérom
ajénlatot kérni a gazdasdgilag legkedvezdbb megatlapodds megkotése érdekében.,

A beszerzb koteles tajékozodni, hogy az éltala beszerzésre javasolt termékkdr nem szerepel a
44/2011 (1I1.23) Korm. rendelet 4ltal kdzpontositott ellatdsi korbe tartozok kdzé. Amennyiben
e korbe tartozik a beszerzés, akkor kételes a Kozponti Ellaté Szolgalat (KESZ) altal
meghatarozott eljarasrendet kivetni,

A gazdasagi igyintéz6 a megrendelés (kitelezettségvallalas) teljesiilésérdl késziilt bizonylatot
(szamla, teljesitésigazolas, stb.) az integralt gazdalkodési rendszerben régziti.
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Az CT ECOSTAT programbdl automatikusan kinyomtathat¢é utalvany nyomtatvanyt a
szdmlaval, ha nincs kiilon teljesitésigazolds, teljesités igazoldsara atadja.

Az utalvanyozés csak az ellenjegyzéssel egylitt érvényes.

Az intézményi gazdasagi Ugyintézé a kotelezettségvallalas nyilvantartdsban a tételt lezarja.
Elkésziti az atutaldsi megbizdst és a megbizasi csomagokat a Magyar Allamkinestdr (MAK)
felé Giro utalds keretében a fizetési esedékesség el6tti munkanapon €s az Electra rendszeren
keresztiil tovabbitia a MAK felé.

Személyi kifizetésekkel kapcesolatos eljarasrend

A kereset-kiegészitésekkel, megbizasokkal kapcsolatos szerzddés tervezetet a gazdasagi
ligyintézd kotelezettségvallalas ellenjegyzésre tovabbitja.

Kotelezettségvallaloként a Féigazgatd a szerz6dést aldirja.

Személyi kifizetésekkel kapcsolatos kitelezettségvallalasok 1 példanyat a munkatigyi
elbadonak meg kell kiildeni,

Bérszamfejtéshez sziikséges a szakmai teljesités igazolds, a szamfejtést kivetSen — utdlagosan
— az érvényesités, utalvanyozas.

Az utalvanyozés, érvényesités, teljesités igazolas az CT ECOSTAT rendszerbol
automatikusan kinyomtathaté ,,Utalvany” nyomtatvanyon torténik, amelyen az operativ
gazdalkodasi jogkdrt az érintettek az alafrasukkal gyakoroljak.

8. A FELADATOK ELLATASAERT FELELOS SZEMELYEK FELADAT-, HATAS-
ES JOGKORE

8.1. A Miuzeum minden munkatdrsa

Valamennyl munkatars felel a munkdja vagy egyéb moédon tudomaésara jutott, a nemzeti
vagyonhoz kapesol6dé informaciok felhasznaldsdért. Felel azok kizdrdlag kutatasi, kiallitdsi
és ismeretterjesztd céllal torténd terjesztéséért, kizardlag a mizeum operativ tevékenységi
korében, a szakmai vezetdk iranyitdsaval. Killondsen tiltott a mfitdrgvakkal kapcsolatos
vagyonvédelem megsériésére alkalmas informaciok kézlése illetéktelen személy részére.

Kateles betartani a munkavédelmi, egészségvédelmi és tlizvédelmi, katasztrofavédelmi
rendszabalyokban foglaltakat.

A gazdasagi igazgatdt a palydzati eljards alapjan a fOigazgaté javaslatdra a miniszter nevezi
ki, bizza meg, menti fel, vonja vissza meghizasat és allapitja meg dijazdsat. A gazdasigi
igazgatd kozalkalmazotti jogviszonyt a Muzeummal 1étesit, feladatait a vonatkozo
jogszabdlyokban meghatarozott magasabb vezetd megbizassal lagja el.

A munkaltatéi jogok gyakorldsat a kinevezés, felmentés, bérmegallapodas vonatkozasaban az
Emberi Eréforrdsok Minisztériumanak minisztere gyakorolja, egyéb vonatkozasban, mint
feladatkiosztas, munkaba jaras, ellenérzési nyomvonal, szabadsag-engedélyezés, stb.
vonatkozasaban a foigazgat6 gyakorolja.
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A gazdasigi igazgatd szakmai iranyitdsa sordn figyelemmel kell lenni az Iparmiivészeti

Muzeum féigazgatdjanak stratégiai intézkedéseire és dontéseire. A gazdasagi igazgatd az

altala ellatott feladatok tekintetében — folyamatos beszamolasi és egyeztetési kitelezettséggel
— tartozik a fOigazgatd felé.

8.2,

8!2‘.1!

A gazdasdgi igazgato feladata, jogkire és feleldssége
A gazdasdgi igazgats feladata:

a Muzeum feladatainak eredményes ¢és gazdasagos megolddsédhoz sziikséges
gazdalkodasi feltételek meghatarozasa és a biztositasuk érdekében eldirt intézkedések
megtétele;

a Mizeum mikddése soran a gazdalkodasi, pénziigyi és munkatigyi feladatoklkal
kapecsolatos jogszabédlyokban, irdnyitd szervi rendelkezésekben foglalt eldirasok
érvényesitése, a végrehajtas ellendrzésese;

a gazdasagi szervezet munkajanak kozvetlen iranyitasa és ellenérzése;
a Mizeum koltségvetési tervének elkészitése;
kézremiikodés a Muzeum beruhazasi, felhjitasi terveinek elkészitésében;

a koltségvetés végrehajtdsanak érdekében a pénzigyi fegyelem betartasa &s
betartatésa, a pénzligyi kotelezettségek teljesitése, a kivetelések érvényesitése;

a Muzeum hasznalatdban 1év6 vagyon védelme;
a pénz- és targyi eszkdzokkel vald gazdalkodas;
a személyi juttatasok eldiranyzatdval és a munkaerdvel vald gazdalkodas;

a szédmviteli rend és az ezzel kapcsolatos szdmviteli politika kialakitdsa és
miikédtetése;

a bizonylati rend ¢s a bizonylati fegyelem megszervezése;
ellendrzési nyomvonal elkészitése feladatkdrét érintGen;

az elbirt informacids adatszolgéltatasok (beszamolok) dsszedllitasa;
részvétel péalyazatok pénziigyi részének dsszedllitasaban;

a Muzeumi eldiranyzat-moddositasokkal, atcsoportositdsokkal kapesolatos feladatok
ellatasa;

az ellendrzések soran tapasztaltak alapjan intézkedési terv és intézkedés elokészitése a
féigazgatd részére;

a pénziigyl, gazdasagi jellegli szabélyzatok elkészitése, jovdhagydsra torténd
eléterjesztése;

gondoskodik a Muzeum pénzkezels helyeinek szabalyszerti miilkodésérél;
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a negyedéves mérlegjelentés, az iddszaki ksltségvetési jelentés, az elemi koéltségvetési
beszamolohoz, valamint mas kiilsd szerv (Kinestdr, KSH, TB, MNB, NAV stb.) 4ltal
eldirt gazdasdgi vonatkozast egyéb adatszolgaltatdsokhoz (pl. kéltségvetésckhez,
tobblettdmogatas igényléséhez, statisztikai jelentésekhez stb.) sziikséges tervezetek
hatdridére torténd elkészittetése és ellendrzése;

az ev végi koltségvetdsi beszdmold és mérleg elkészittetése, leltarral vald
alatamasztasdnak biztositisa;

a [igazgatd felkérésére javaslattétel a gazdasagi szervezet felépitésének kialakitasara;
a gazdasagi szervezet ligyrendjének kialakitasa;

az iranyito szerv 4ltal végrett ellendérzésekhez és a Muzeum f8igazgatéja 4ltal
elrendelt belsd ellendrzésekhez segitségnyUjtds, a szilkséges bizonylatok, iratok
elékészittetése és rendelkezésre bocsatasa;

gondoskodés arrél, hogy a Mizeum a Magyar Allammal, hitelezbivel, egyéb
szervekkel, valamint a hitelintézetekkel szemben fenndllé kételezettségeit hianytalanul
és idOben teljesitse, tovabbé a fenndlld kotelezettség teljesitésére megfelelé fedezet
alljon rendelkezésre,;

gondoskodas arrél, hogy a Muizeum kozalkalmazottal részére jaré illetmények
szamiejtése, atutaldsa pontosan és hataridében megtorténjen;

a Kincestarral valo naprakész egylittm{ikdés ¢s a kapcsolattartds biztositésa;

A Muzeum gazdasagi, munkatigyi, joléti {igyeiben az irdnyité szerv, hatdsagok, mas
szervek és maganszemélyek elotti képviseletének ellatasa;

A Muzeum szamvitelének alapjaul szolgald bizonylatok kiéllitdsanak rendjére és az
ezzel kapcsolatos tgyvitelre vonatkozoan a Muzeum egészét érintd intézkedéseket
tehet;

a kozvetlen irdnyitdsa al4 nem tartozd szervezeti egységek vezetdi e korbe tartozod
intézkedéseket csak eldzetes hozzajarulasaval tehetnek.

A gazdasagi igazgatd pénziigyi ellenjegyzése szilkséges minden, a vonatkozé allamhdztartasi

jogszabalyban meghatarozott okirat kiallitdsdhoz:

fgy az olyan okirat kidllitasdhoz, amely a Mizeum joévdhagyott terveiben,
el6iranyzataiban (miikodési és felhalmozdsi eldiranyzat) meglévs kotelezettség
vallaldsa;

tovabba a jovahagyott terveiben nem szereplé feladatok koltségeinek viselésére
vonatkozik, valamint a Mizeum targyi eszkézeinek atadasahoz, illetve érickesitéséhez
kapcsolodik.

A gazdasagi igazgatd vagy az altala {rasban kijelslt kézalkalmazott ellenjegyzése nélkiil a
Muzeumot terheld, gazdasagi kihatdsa kotelezettség nem vallalhaté, kévetelés nem frhaté eld,
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és gazdasagi kihatdssal jaré, valamint a Muzeum kezelésében 1év8 eszkdzdket érintd
intézkedés nem tehetd.

A Miuzeum kozalkalmazottainak alkalmazdsa, atsorolasa, thelyezése és kozalkalmazotti
jogviszonyanak megsziintetése el6tt a fedezet rendelkezésre allasardl a garzdasagi igazgatd
véleményét ki kell kérni, illetve a kérdésekhez javaslatot tehet,

Munkaltatéi jogok gyakorlasdval kapcsolatos jogkorét, kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési,
utalvanyozasi és szakmai teljesités igazolasi jogk6rét az SZMSZ is tartalmazza.

8.2.2. A gazdasdgi igazgald felelissége

Felelés a Muzeum pénziligyi-gazdasigi, ezen beliil kiilondsen a koltségvetés tervezési,
végrehajtasi, beszamoldsi, kdnyvvezetési ¢s meghatarozott ellendrzési feladatainak ellataséért,
illetve a fenti pontokban meghatirozott feladatok jogszabédlyoknak megfeleld ellatasaért.
Felelossége nem érinti a fOigazgatd &s az cgyes tgyekért felelés kizalkalmazottak
felelésségét. A gazdasagi igazgatd a jelen szabélyzatban nem emlitett feladatainak, jogainak
és hataskérének, valamint felelésségének vonatkozésaban az Avr.-ben foglaltak az irdnyadok.

Ellen6rzési kotelezettsége kiterjed a Muzeum valamennyi gazdasdgi és altalanos {igyviteli
tevékenységére,

Ezt a kotelezettségét foként
- arendszeres adatszolgaltatasok alapjan;
- konkrét tigyek végrehajtasanak irdnyitasa és ellenérzése kapcesan;
- akozvetlen alarendelt kézalkalmazottak rendszeres beszamoltatasaval,
- akiadmdnyozasi jog gyakorlasaval;
- pénzkezeld helyek szabélyszerti miikidtetésével;
- pénzkezeld helyek idészaki vezetdi ellendrzésével;
-~ bizonylati rend és okményfegyelem cllenbrzésével;

- a gazdasdgi  igazgatésig  munkdjaval  kapcsolatos  szabdlyzatok
elkészittetésével, illetve aktualizalasaval;

- afeladatk&rokhoz tartozé ellendrzési nyomvonalak elkészitésével;
- avagyonvédelem kialakitasaval, vagyvongazdalkoddssal;

- eszkdz és anyaggazdalkodas kialakitasaval;

- leltarozasok elbirasdval, szabdlyozdsdval;

- aselejtezések elrendelésével, lefolytatdsaval;

- az ellenjegyzési jogkdrében (a Mizeum éltal kotendd szerzddések pénziigyi
szempontl ellenjegyzésével, valamint jovahagyott kiltségvetési eldiranyzatok
felhasznaldsaval kapcsolatosan) az ellenjegyzést megelz0en a koltségvetési
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elbiranyzatok ellendrzésével, illetbleg pénziigyi keretek rendelkezésre
allasaval;

- a hataskérébe utalt kiadmanyozist megel6zben a kiadmdnyok tartalménak
ellenérzésével.

A felsoroltakat a belsé kontrollrendszer mikodési keretel kozdit teljesiti.

A gazdasagi igazgatét Adtmeneti akadélyoztatdsa esetén a Gazdasdgi Féosztilyvezetd
helyettesiti. A gazdasagi igazgatd tartds akaddlyoztatisa csetén a Muzeum fGigazgatdja
haladéktalanul kételes gondoskodni helyettesitésérél, a gazdaségi szervezet vezetdi allashely
megliresedése esetén annak betditésérél. Az allashely betsltéséig tartd 4tmeneti idoszakra a
foigazgald — az EMMI egyetértésével — az Avr. vonatkozé rendelkezésében foglaltaknak
megfeleld végzettségli kozalkalmazottat jeldl ki a gazdasdgi feladatok iranyitdséra.

A gazdaségi igazgato hataskire a Mizeum egészére kiterjed.

8.3. A gazdasdgi féosztilyvezetd feladata, joghore és felelGssége

A gazdasagi f8osztalyvezetdt palydzati eljaras alapjan — a gazdasagi igazgatd javaslatara - a
foigazgatd nevezi ki, Ugyancsak a fSigazgatd blzza meg, menti fel vagy vonja vissza
megbizdsat és allapitia meg dijazdsat. A gazdasagi fbosztilyvezetd kozalkalmazotti

jogviszonyban 4ll, feladatait a vonatkozd jogszabalyokban meghatarozott vezetéi megbizéssal
latja el.

A foigazgatd gyakorolja tekintet¢ben a munkaltatéi jogokat, a gazdasdgi igazgatd
javaslattételi joga mellett. A foigazgatdé munkaltatdi jogait részben a gazdasagi igazgatora
atruhdzza a feladatok meghatarozasa, munkaba jaras és a szabadsag kiadasa vonatkozoan.

A fdosztdlyvezetd a gazdasagi igazgatd kdzvetlen beosztottja, helyettese,
Feladata.
- [fokowmyvi kdnyvelés, kontirozds,
o a Mazeum pénziigyi - szamviteli feladatot ellatdé munkatarsak munkajanak kézvetlen
iranyitasa és ellendrzése;

o adatszolgaltatas biztositasa a gazdasagi igazgato, a feliigyeleti szerv és a MAK felé;

o az ellenjegyzésével ellatott koltségvetési keretek pontossiganak, a koltségvetési
eldiranyzatoknak a betartasa;

o gondoskodik az érvényesitési feladatok szakszer( ellatasarol.
¢ afolyamatba épitett ellenérzés keretén beliil:

- szervezeti egységét érintd irattdrazast megel6ézéen mind tartalmi, mind formai
eldirdsok tekintetében ellendrzi az irattarazando iratokat;

- az ellenjegyzési jogkdrében — a gazdasagi igazgatd t4volléte esetén - (a
Muzeum altal kotendd szerz6dések pénziigyi szempontt ellenjegyzése,
valamint  jovahagyott  koltségvetési  elSirdnyzatok  felhasznalaséval
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kapcsolatosan) az ellenjegyzést megel6zOen ellenérzi a koltségvetési
elbiranyzatok, illetbleg pénziigyi keretek rendelkezésre 4llasat;

- a hataskorébe utalt kiadmanyozast megelbz6en ellendrzi a kiadmanyok
tartalmat;

- banki utaldsokat megelézben ellentrzi az utaldsok megalapozottsigat;
o A vezetdi ellenérzés keretén bellll:

- a koltségvetési beszamoldsi idészakokat megeldzden ellendrzi a sziikséges
analitikdk folyamatos vezetését, {6kdnyvi konyveléssel valé egyeztetését, a
mérleg  alatdmasztasdul szolgald  leltdrak  mérlegsoronként  tBrténd
Osszeallitasat;

- a hataskorébe tartozé tevékenységek tekintetében ellenbrzi a jogszabalyi
rendelkezések, illetve intézményi szabdlyok, utasitdsok és vezetdi intézkedések
betartisat;

o  Koltségvetés Osszeallitdsa, eldirdnyzatokkal valé  gazdilkodds, pénz- és
bankszamlaforgalom szabalyszeri bonyolitisa, értékesités és szolgaltatasnyujtas
szamlaztatasa, 4ltaldnos forgalmi add elszdmoldsa és bevalldsa, kényvvezetési
kotelezettség teljesitésének ellendrzése, beszamoldk készitése.

e a f0igazgato ¢s a fenntartd altal jovahagyott elemi kéltségvetés alapjan a Muzeum
éves koltségvetési alapokmanyanak 8sszeéllitdsa, koltségvetds modositdsok
alapokmédnyon val6 kényvviteli dtvezetése

e a Muzeum negyedéves pénzforgalmi jelentéseinek, és éves beszamoldjanak
clkészitése;

* a beszdmolokhoz, koltségvetésekhez és moédositdsokhoz kiegészité informacids
tablazatok Gsszeéllitdsa;

s abeszdamolok feltigyeleti szervhez vald eljuftatdsa;
e akoltségvetési eldirdnyzatok teljesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése,

¢ folyamatosan ellendrzi az analitikus nyilvantartasok, és a {8kényvi konyvelés kozotti
cgyeztetések megvaldsulasat;

s folyamatosan figyelemmel kiséri a Muzeum bankszimldinak alakulasdt, feliigyeli a
t6kdnyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartasok hataridében vald elkésziilését;

o feliigyeli a MUzeum bériigyi feladatainak ellatasat;

e gondoskodik a szerzédések, megallapodasok kotelezettségvallalasi nyilvantartisba
valo naprakész felvezetésérdl, valamint a nyilvantartds alapjdn a Muzeum
kotelezettségvallaldsainak kényvelésérol;

¢ a Muzeum gazdalkodasi, pénziigyi és munkatigyi feladataira vonatkozo6 jogszabélyok
¢s intézkedések elbirasainak érvényesitése;
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8.3.1,

a gazdalkodési, pénziigyi és munkatigyi feladatok végrehajtasdnak jogszabalyi
elbirasok szerinti ellendrzése;

a Mizeum gazdasagi (koltségvetési, beruhazdsi, feltjitdsi) terveinek elékészitése;

a koltségvetési szabdlyok, iranyelvek alapjan az egyeztetett igények és elemzett adatok
figyelembevételével az éves kiltségvetés elkészitése;

a koltségvetést megeldzo idészak folyamatainak, adatainak elemzése,

a koltségvetés végrehajtasdnak érdekében a pénziigyi fegyelem betartdsa, a pénziigyi
kételezettségek teljesitése, a kivetelések érvényesitése;

a bevételek és kiaddsok teljesitése alapjan a sziitkséges el6irdanyzat modositasok
elokészitése, végrehajtasa;

a személyi juttatasok elbirdnyzataval és a munkaer6vel vald gazdalkodas;

a szémviteli rend €s az ezzel kapesolatos szdmviteli politika betartasa és betartatdsa,
a bizonylati rendszer és a bizonylati fegyelem betartdsa és betartatdsa,

az eloirt informacids adatszolgéltatasok (beszdmolok) dsszeallitisa;

a Mdzeum kezelésébe, vagy hasznélatiba adott targyi eszkozok, azok forrdsat, a
birfokdban levd idegen targyi eszkozok valdsigban meglevd Alloményanak, a
hianyoknak ¢és a tobbleteknek leltarozas Gtjan torténd megdillapitdsdhoz szlikséges
intézkedések végrehajtasa;

részvétel a palyazatok pénziigyi részének dsszedllitasaban és elszamolasiban;

eleget tesz mindazoknak a jogszabdlyban meghatdrozott eléfrasoknak, amelyek mint
koztestiileti koltségvetdsi szerv gazdasagi igazgatojat a Magyar Allamkinestar felé a
tervezéssel, beszamolassal, adatszolgaltatissal, eléiranyzat-fethaszndlasi keretszamla
vezetéssel, pénzellatassal, eléirdnyzat felhasznalassal, koltségvetési befizetéssel,
valamint k&telezettségvallalassal kapcsolatban kotelezik;

eldiranyzat modositasok kezelése;

likviditds napi figyelése;

elkésziti a szervezeti egységére vonatkozdan az éves szabadsdgolasi tervet;
engedélyezi a Gazdasigi Fdosztily dolgozoinak szabadsagt a gazdasagi igazgatd
jovahagyasaval;

elékesziti szervezeti egységei dolgozoinak mindsitését;

kockézatkezelési feladatok ellatésa a Gazdasdgi Foosztaly vonatkozasaban.

Hataskire:

ellendrzi az irdnyitasa ald tartozd szervezeti egységet érinté fOigazgat6i dontések
végrehajtasat,
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8.3.2.

elkésziti a szervezeti egysége ald tartozd munkakori leirasokat, majd egyezieti a
gazdasagi igazgatdval, javaslatot tesz az éves teljesitményértékelés szempontjaira;

véleményezésre és jovahagydsra elkésziti a beosztott kdzalkalmazottak mindsitését;
gyakorolja a féigazgatd 4ltal meghatdrozott kdrben az ellenjegyzési jogokat;
a beosztottaival kapcsolatos munkaltatéi részjogositvanyok:

- munkavégzés helyének ¢és feladatainak meghatérozasa;

- munkavégzés folyamatos ellenOrzése;

- fegyelmi biintetésnek nem mindsiilé szobeli vagy irasbeli figyelmeztetés;
Jogkdre:

szakmai segitséget nyijt (pénzigyi, gazdasigi kérdésekben) a Mizeum egyes
szervezetl egységeinek (pl. kidllitasok, rendezvények koltségtervének Hsszeallitdsa,
palyézati anyag sszedllitasa stb.)

részt vesz a felligyeleti szerv altal szervezett szakmai értekezleteken, az
elhangzottakrol tijékoztatja a munkatérsait;

részt vesz a Mizeum vezetdi ¢s munkaértekezletein, az ott elhangzottakrdl téjékoztatja
munkatarsait;
a beosztottaival kapcsolatos munkaltatdi részjogositvanyai:

-~ kinevezésre javaslattétel

- munkaid§ alatti eltavozas engedélyezése

- illetményemelésre,  célfeladat  Kitlizésére, jutalmazasra, Kitlintetésre,
tovabbképzésre, felmentésre, eseti helyettesitési megbizasra javaslattétel,

Jogkorét illetden kiadmanyozasi joggal nem rendelkezik, az dltala készitett adatszolgaltatast

készitdjeként, az dltala készitett leveleket Uigyintéz6jeként irhatja ald.

Ellenjegyz6i jogkorét a gazdasagi igazgato akadalyoztatasa esetén gyakorolhatja,

8.3.3. A gazdasdgi foosztalyvezetd feleldssége

A Gazdasagi Féoszialyvezetd az alabbiakért felelds:

a vezetése alatt 4llo osztaly munkdajaért a rendelkezésre bocesatott eszkozok hatékony
¢s gazdasagos felhasznalasaért;

adatszolgaltatasok, elemi koltségvetés, éves koltségvetési beszdmold készitési
kételezettség hataridére torténd teljesitéséért;

az osztaly tigyrendjének betartdsaért és betartatdsaért, valamint a jogszabdlyokban és
bels§ szabalyzatokban és igazgatdi utasitdsokban meghatirozott feladatok
végrehajtasadért.
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Ellendrzési tevékenységének rendszeresnek ¢s komplexnek kell lenni, amely magdban
foglalja az fdosztdlyszinili gazdasagi, munkarendi és tgyrendi eldirdsok betartisdnak
ellendrzését, a munkateriiletén a munkafolyamatokba épitett belsé ellenérzés mikodését.

Akaddlyoztatasa esetén — szabadsag, betegség - a helyettese a fokonyvi kdnyveld.
Tartos tdvolléte esetén helyettesitésérdl a gazdasagi igazgatd gondoskodik.

Munkakdrének ellatasahoz kézvetlen felettesével és munkatarsaival napi kapcesolatot alakit ki
a johiszemtiség, tisztesség és kolcsonds egylittmilkodés alapjan. Részt vesz a munkahelyi
felettese 4ltal Osszehivott értekezleteken, a Muzeum féigazgatdja &ltal Osszehivott
tandcskozasokon. Felelds az tligyrendi elbirdsok, szabalyzatok, utasitisok, a munkaid
betartasaért.

Az alapvetté munkéltato jogok gyakorlasara a Mizeum foigazgatdja jogosult. A decentralizalt
alapvetd munkaltatdi jogok és az egyéb munkaltatdi jogok tekintetében a gazdasagi igazgat6
kézvetlen irdnyitdsa és ellenérzése ald tartozik., Kdzvetlen felettese a gazdasagi igazgatd.
Munkakére bizalmas, a feladata ellatdsa sordn tudomdsédra jutottak szolgalati titoknak
mindsiilnek.

9. Humanpelitikai és munkaiigyi feladatokat ellaté gazdasagi szakalkalmazottak

- afbigazgato altal — palydzat utjan — kinevezett kozalkalmazott,

- feladatai: - a foigazgaté szemdlyzetpolitikai dontéseinek elSkészitése,
végrehajtisa,

- az Intézmény személyzeti munkéaval, munkaiigyi feladatokkal kapecsolatos
szabalyzatainak, eljarasi rendjeinek ¢s rendelkezéseinek nyilvantartasa,

- Létszam, bérnyilvantartasok vezetése a Gazdasagi Foosztallyal egyeztetve,

- kézalkalmazottak felvételével, kinevezésével, kozalkalmazotti besorolasaval,
atsorolasaval, jogviszonyanak megsziintetésével kapesolatos tigyintézés,

- hatarozott ideji kinevezések, szerzddések, nyugdijazasok figyelemmel
kisérése, hataridore torténd eldterjesziése, ligyintézése,

- pélyazati kiirdsok és elbirdlasok ligyintézése,
- munkakéri leirasok, személyi anyagok kezelése, nyilvantartsa,
- munkaligyi teriileten egylittmiik6dés a Gazdasagi Féosztallyal.

- kozfoglalkoztatottak  alkalmazdsa esetén a szikséges dokumenticiok
elkészitése, egylittmiikodés a Munkatigyi Kézponttal.
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10.1.

10. FOLYAMATBA EPITETT ELLENORZILS

Folyamatba épitett, elGzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés (FEUVE)

Az allamhdztartasrél sz616 2011, évi CXCV. torvény az allamhdztartasrdl, az &llamhéztartds
miikddési rendiérél sz616 368/2011 (XTI, 31.) kormanyrendeletben, valamint a kltségvetési
szervek bels6é ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) kormanyrendeletben foglalt
eldirasokat figyelembe véve gondoskodni kell a folyamatba épitett, elzetes és utdlagos

vezetdi ellendrzés (FEUVE) maradéktalan megvalositasarol.

A FEUVE keretében biztositani kell;

10.2.

a belsé tartalékok feltardsat,

a koltségvetési szervnél jelentkezd feladatok minél magasabb szinvonalon vald
ellatisét,

a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legésszeriibb, legkisebb raforditassal valé
ellatasat, a rendelkezésre allo6 él6- és  holtmunka raforditdsénak hatékony
felhasznalasat,

a szabélyszerli, fegyelmezett munka megvalositasanak feltételrendszerét,

racionalis kezdeményezésekkel kelld idében ra kell mutatni a kdltségvetési szerv
mitkédése sordn felmeriilt megalapozatlan vagy helytelennek  mindsiilé
intézkedésekre, hianyossagokra,

a mikédés és gazdalkodds szervezettségének elemzésével és vizsgélatival, a
gazdalkodassal dsszefliggd jelenségek okainak feltardsaval el kell segiteni a vezetés
megfelel$ tijékoztatasat, a helyes vezetdi dontések meghozatalat, a vezetdi utasitdsok
végrehajtasat,

hozza kell jarulni a hibdk, hidnyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem megszildrditasahoz.

A pénziigyi irdnyitdsi és ellendrzési feladatok magukban foglaljik:

a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitését ideértve a koltségvetési tervezés,
a kotelezettségvallalasok, (szerzédések, megrendelések) a kifizetések, a
szabalytalansdg miatti visszafizettetések dokumentumait is,

az elozetes és utdlagos pénzigyi ellendrzést, a pénziigyi dintések szabdlyszerliségi és
szabalyozottsagi szempontbol térténd jovahagyasat, illetve ellenjegyzését,

a gazdasdgi esemcények elszamoldsat (a hatdlyos jogszabdlyoknak megfelelé
kényvvezetés és beszamolas).

A folyamatba épitett, elbzetes és utbdlagos vezetdi ellenbrzési rendszerck kiépitésére,

miikddtetésére, valamint fejlesztésére az intézményen belilli gazdasigi tevékenységre

vonatkozdan a gazdasigi igazgaté tesz javaslatot a fBigazgatd szamdra. A fBigazgatd a
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gazdasagi igazgatd javaslatat is figyelembe véve adja ki, illetve aktualizilja a FEUVE
szabélyzatot.

A fbigazgaté szamara az Aht. eldfrja a folyamatba épitett elbzetes &s utdlagos vezet6i
cllendrzést, e kotelezetiségének teljesitéséhez — a gazdasagi részlegre vonatkozdan — a
folyamatba épitett, eldzetes és utblagos vezetbi ellendrzések mikodtetésérdl a gazdasdgi
igazgatd beszdmolod-tervezetet készit, melyet a foigazgat6 részére megkiild, Az Aht.-ban eldirt
beszamold elkészitéséért a foigazgatd felelds,

10.3. Ellendrzési nyomvonal

A Muzeum Gazdasdgi Igazgatdsiga kételes elkésziteni a gazdilkodas folyamatdhoz
kapcsolodé ellendrzési nyomvonalat, amely a terverzési, pénziigyi lebonyolitasi és ellendrzési
folyamatainak sz8veges, illetve tadblazatba foglalt lefrdsat tartalmazza. Az ellendrzési
nyomvonal elkészitéséért a gazdasdgi igazgato a felelds.

Az egységes ¢s részletes ellenérzési nyomvonal a Muzeum Szervezeti és Mlkddési
Szabalyzatanak mellékletét képezi.

10.4. Keckdzatkezelés

A gazdasagi szervezet vezetdje a sajat tertiletére vonatkozéan koteles a kockézati tényezok
figyelembevételével kockazatelemzést végezni, és kockdzatkezelési rendszert mitk6dtetni.

A kockézatelemzés soran fel kell mérni és meg kell &llapitani a Muzeum tevékenységében,
gazdalkodasaban rejlé kockézatokat.

A kockézatkezelés rendjének kialakitdsa soran meg kell hatdrozni azon intézkedéseket és
megtételitk modjat, melyek csokkentik, illetve megszintetik a kockazatokat.

A FEUVE rendszerben rejlé kockazatos teriiletek kivalasztdsara objektiv kockazatelemzési
modszert kell alkalmazni a pénztigyminiszter altal kiadott médszertant itmutatok alapjan.

A kockédzatkezelés szabélyait részletesen a ,.Kockdzatkezelési Szabdlyzat” tartalmazza. A
kockazatkezelési szabdlyzat gazdasagi igazgatosagot érintd részeinek kidolgozdsdért a
gazdasdgi igazgato a felelds.

10.5. Kozzététel

Az dllamhaztartasi t6rvény (AHT) idevonatkozé §-a értelmében a netté 6tmillio forintot elérd
vagy azt meghaladé értékil arubeszerzésre, épitési beruhdzasra, szolgaltatas megrendelésre,
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra, vagyon vagy vagyoni ¢&rtékli jog 4taddséara,

valamint koncesszioba adasra vonatkozo szerzddéseket kozzé kell tenni a dontés
meghozataldt kévetd hatvan napon beliil a mizeumi honlapon.

A kizzétételnek tartalmaznia kell a kdvetkez6 adatokat:
— a szerzodés megnevezését (tipusat)
— aszerzOdés targyat
— a szerzO0dést kot felek nevét
— a szerzodés értélkét
— hatarozott id6re kotott szerzddés esetében annak idétartamat, valamint

— a felsorolt adatok valtozasait
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A Muzeum altal kotott szerzédésekr6l a fenti szempontokat figyelembe véve a Gazdasagi
Fbosztaly adminisztratora kimutatast készit, amelyet havi gyakorisdggal frissit.

A frissitett tabldzatokat a honlapon vald kizzététel céljabol targyhénapot kvetd hénap 15-ig
atadja az informatikai vezetd szdmara.

A Gazdasagi Igazgatésag vezetbje az allamhdaztartds miikddési rendjérdl szolo 368/2011.
(XI1.31.) kormanyrendelet kézzétételre vonatkozd szabélyait figyelembe véve - a gazdasagi
foosztalyvezetd kdzremiikddésével - gondoskodik a Mizeum kéltségvetési alapokmdanyanak,
valamint éves beszamoldjanak (mérleg, pénzforgalmi jelentés, elbirdnyzatmaradvany-
kimutatas, valamint szdveges értékelés) a Muzeum honlapjdn valdé megjelentetéscrsl oly
modon, hogy a fenti dokumentumok elkésziiltét kévetd 30 napon bélil a dokumentumokat
elektronikus formaban eljuttatja az informatikai vezet6 szamaéra, aki biztositja a honlapra valé
feltételt. A honlapon vald kézzétételért a gazdasdgi igazgatd a felelds.
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