5. szamu melléklet

A Teriileti Akadémiai Bizottsagok Titkarsaga és az MTA Titkarsaga kozott a pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatasaval kapcsolatos,
2012. februar 20-an létrejott munkamegosztasi megallapodas részletes feladatai és hataskéri rendje
2015. januar 1-jétal

Teriileti Akadémiai Bizottsagok

Szervezeti egységek (Vidéki Titkarsagok) Titkarsiga (Budapest) TAB Titkdrssg

MTA Titkarsag (Gazdasagi Igazgatosag)

A szervezeti egységek a kovetkezd részletezd TitkarsagvezetSkre vonatkozd szabadsag
nyilvantartasokat vezetik: nyilvantartasa

e eszkozok helyi nyilvantartasanak vezetése
(targyi eszkoz, készlet)

Nyomtatvanyok nyilvantartdsa

e Ecostat készlet Ecostat targyi eszkdzok nyilvantartasa.

Szervezeti egysegek altal vezetett részletezd
nyilvantartasokon fellil minden mas analitika
e idegenforgalmi add bevallashoz sziikséges vezetése, melyet a vonatkozo jogszabalyok és

nyilvantartasokat, a TAB Titkarsag szamlarendje elGir.

Kozpontban [évé készletek
nyilvantartasanak vezetése
Részletezd

nyilvantartas

e munkaiigyi nyilvantartasokat olyan
mélységhen, hogy abbdl a havi adatszolgéltatasi
kotelezettségnek - az MTA TABT Titkdrsaga
részére eleget tudjanak tenni,

® szabadsag nyilvantartas,
e pénzkezelS helyek és technikai pénztarak

analitikus nyilvantartasanak vezetése
Adatszolgaltatasok a TABT igazgatdja és a A vezetdi ellenGrzéshez sziikséges

Informacio-aramlas % PG . e g ) e
Gazdasagi Osztaly részére. informaciok kérése és feldolgozasa.
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Informacio-
szolgaltatas

Az MTA Titkarsagot érintd kdzponti
adatszolgdltatasokhoz a telephelyi adatok
biztositasa.

A TAB Titkdrsagat érint6 adatok
biztositasa a Gazdasagi Osztdly részére.

A TABT igazgatdjanak havonta
adatszolgdltatas kildése a keretek aktualis
helyzetérdl, valamint a TABT igazgatdja altal
kért adatszolgaltatdsok teljesitése. A TAB
Titkarsagnak kell megszerveznie a szervezeti
egységek vezetGivel valo egylttmiikodés
keretében, hogy a pénzigyi teljesitésekhez
(kifizetésekhez) a bizonylatok megfeleld
helyen, megfeleld formaban és hataridére
rendelkezésre alljanak. Ennek részletes
szabalyait a TAB Titkarsag bizonylati
szabalyzatanak kell tartalmaznia.

Bels6 kontroll
rendszer kialakitasa
és miikdtetése

A TAB Titkarsagra vonatkozo belsé kontroll
szabalyzatbol a szervezeti egységekre vonatkozo
feladatok ellatasa.

A TABT igazgatdjanak kell el6késziteni és
m(ikodtetnie a TAB Titkarsag teljes belsd
kontroll rendszerét.

A TAB Titkarsag bels6 kontroll szabalyai
szerint a Gazdasagi Osztaly feladatkorébe
tartozo feladatok ellatasa.

A szervezeti egységek altal végzett

Mikodtetési,
4 e A szervezeti egységek ellatjak a Székhazak Székhaz mikodtetési, lizemeltetési
tzemeltetési T e . : o
mikodtetési és Uzemletetési feladatait. feladatok szakmai felligyelete,
feladatok .
ellenérzése.
Elkésziti a TAB Titkarsag egységes, mind
) : A TAB Titkarsagra vonatkozo egységes gépkocsi . : B GEYSHERS, Ml
Gépkocsi az Ot szervezeti egységre vonatkozo

lizemeltetés,
hasznalati rend,
elszamolas

szabalyzat szerint Uzemelteti a telephelyhez
tartozd gépkocsit. Gépkocsi nyilvantarté program
alapjan és -eddigi gyakorlat alapjan- papir alapon
is vezeti a nyilvantartast.

gépkocsi lizemeltetési szabalyzatat.

A gépkocsi izemanyag elszamolasat
ellendrzi, mely a TABT -erre a feladatra

kijelolt- munkatéarsanak a feladata.
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sur

Targyi eszkoz felujitas

Evente a minimum két drajanlattal,
szakvéleménnyel alatamasztott javaslat készitése
a telephelyek altal sziiksegesnek itélt feldjitasi
feladatokrdl, és ezek hataridGre vald tovabbitasa

a TAB Titkarsag részére. A jovahagyott feldjitasi
feladatok lebonyolitasi feladatainak ellatasa.

Elkésziti a TAB Titkarsag egységes
feltjitasi javaslatat és benydjtja a
Gazdasagi lgazgatosag részére, szilkség
szerint kozbeszerzési eljaras
lebonyolitasa.

A jovahagyott felGjitasi munkak finanszirozasi

és elszamolasi feladatainak ellatasa.

Beruhazasok

Beruhazasi igényekrdl javaslat készitése-mely
minimum két arajanlattal, szakvéleménnyel
alatamasztott- a TAB Titkarsag felkésére alapjan.
A jovdhagyott beruhazasok lebonyolitasi
feladatainak ellatasa.

Kialakitja a TAB Titkarsag egységes
beruhazasi javaslatat, a sziikséges forras
biztositasa esetén a szervezeti egységek

részére a lebonyolitasra az engedély
megadasa, illetve a kdzbeszerzési eljaras
lefolytatasa.

A jovahagyott beruhazasok finanszirozasi és

elszamolasi feladatainak ellatasa.

Tervezés

Adatszolgaltatas a TAB Titkdrsag részére a fejezet
koltségvetési javaslatanak kialakitasahoz.

Adatszolgaltatas és javaslat a Gazdasagi
lgazgatdsag részére.

Koltségvetési javaslat elkészitése. Kincstari és

elemi koltségvetés készitése.
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Pénzkezelés

A szervezeti egységeken a készpénzes bevételek
fogadasara pénzkezeld helyek miikbédnek. Azokat
a kiadasokat, melyeket nem lehet atutalassal
bonyolitani, vagy kincstari kartyaval, a kincstari
kartyaval felvett készpénzt ellatmanybal kell
kifizetni, melyhez technikai pénztart kell
létesiteni. A pénzkezel6-helyeken kiadasi és
bevételi pénztarbizonylatot és pénztarjelentést
kell alkalmazni. A kiadasi bizonylatot a
bevételnek a Magyar Allamkincstarhoz torténé
befizetéséhez lehet csak alkalmazni. A
kartyafedezeti szamlarol felvett ellatmanyok
elszamoldsahoz kiilon kartyafedezeti szamldhoz
kapcsolodo technikai pénztart kell vezetni, mely
pénztarnak nem lehet évelején nyitd, év végén
zard egyenlege. Az lizemanyag kartya
hasznalatara a gékocsivezetdk jogosultak.

Kifizetések lehetGség szerint,
fészabalyként atutalassal torténhet.
Egyéb esetekben a budapesti
hazipénztaron keresztiil torténhet
kifizetés. A TABT igazgatdjanak
lehetGsége van kincstari kartya, parkolo
kartya hasznalatara. A szervezeti
egységek a gépkocsi lizemeltetéshez
lizemanyag kartyat hasznalnak, melyek
folyamatos érvényeségérél a TAB
Titkarsag gondoskodik.

Kezeli és bonyolitja a TAB Titkarsag kincstari
szamldit. Havonkénti rendszerességgel
elszamolja, egyezteti a pénzkezelGhelyek
pénzforgalmat. A kartyafedezeti pénztart a
Gazdasagi Osztaly erre a feladatra kijeldlt
munkatarsa vezeti.

ElGiranyzat
felhasznalas

Meghatdrozza a TAB Titkdrsag kereteit.

Nyilvantartja a TAB Titkarsag kereteit a TAB
Titkarsag keretmegallapitasi déntése alapjan.

Kotelezettség-vallalas

A TABT igazgatdja altal a szervezeti egységeknek
megallapitott havi keret felett a szervezeti
egyseg titkarsagvezetdje kotelezettségvallalasi
joggal rendelkezik. A sajat bevétel beszedésére

irasban kotelezettséget véllal.

A TAB Titkdrsag kozponti keretei - ide

értve a kbzponti kezelésbe vont
kereteket is - felett a TABT igazgatdja
alanyi jogon kotelezettségvallalasi joggal
rendelkezik.

A kotelezettségvallalasok nyilvantartasat a
Gazdasagi Osztaly erre a feladatra kijelolt
munkatarsa végzi.
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Kotelezettség-vallalas
ellenjegyzése

A kotelezettségvallalas ellenjegyzése a
Gazdasagi Osztaly erre a feladatra kijeldlt
munkatarsa végzi.

Teljesitésigazolas

s

A szervezeti egységek titkarsagvezetdi teljesités
igazolasi jogkorrel rendelkeznek.

A TABT igazgatdja a TABT keretei terhére
tortént kotelezettségvallaldsoknal
teljesités igazolasi jogkorrel rendelkezik.

Ervényesités

Az érvényesitési feladatokat a Gazdasagi
Osztaly erre a feladatra kijelolt munkatarsa
latja el.

Utalvanyozas

A kiadasok és bevételek utalvdnyozasa a
TABT igazgatojanak hataskorébe tartozik,
ennek a jognak az atruhazasat kilon
szabalyzatban kell rendezni.

Vagyonkezelés,
vagyonvédelem,
leltarozas, selejtezés,
eszkozok
hasznositasa

A TAB Titkdrsag vagyonkezeléssel,
vagyonvédelemmel, leltdrozéssal, selejtezéssel,
eszkozok hasznositasaval kapcsolatos
szabalyzatanak alapjan az egyes szervezeti
egységekre nevesitett feladatok ellatasa.

Kialakitja a TAB Titkarsag egységes
vagyonhasznalati és vagyonvédelmi rendjét.
A leltarozasi és leltarkészitése, valamint
selejtezési és hasznositasi szabalyzatok
kiadasa. Ezekben a szabdlyzatokban
konkrétan meg kell hatdrozni az egyes
szervezeti egységek hataskorét és
felelGsségvallalasi rendjét.

Elszamolasi és egyeztetési feladatok ellatasa.

Kézbeszerzés

Adatszolgaltatds a TAB Titkdrsag részére a
kdltségvetési éven bellll tervezett egyes
beszerzések, szolgdltatasok, felujitdsok,

beruhazasok érték adatairdl, a kozbeszerzési terv
elkészitéséhez és a konkrét kbzheszerzési eljaras
lefolytatasahoz.

A TAB Titkarsag egészére éves
kozbeszerzési terv készitése, a
kozbeszerzési értékhatart elérd
beszerzésekrdl elGzetes felmérés
készitése és ennek alapjan a
kozbeszerzési eljaras lefolytatasa.

Elszamolasi feladatok ellatasa.
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Beszamolasi
kotelezettség

Adatszolgaltatas a TAB Titkarsag részére.
Bizottsdgokra vonatkoz¢ szakmai beszémolo
elkészitése.

Szakmai szoveges beszamolo elkészitése.

Id6kozi mérlegjelentés (negyedéves), éves
beszamold jelentés elkészitése,
letétbehelyezése.

IKJ jelentés készitése.

Bevallasok és egyéb
adatszolgaltatasok
elkészitése

Sziikség esetén a Gazdasagi Osztaly részére
adatszolgaltatas.

Figyelemmel kiséri a statisztikai
jelentések hataridére torténd
bekildését.

A Gazdasagi Osztaly a kovetkezd fébb
bevallasokat késziti:

e idegenforgalmi adg,

e AT-01 tartozdsallomany jelentés

e NAV bevallasok,

e Statisztikai jelentések hataridére torténd
elkészitése és annak bekiildése a TABT
igazgatod jovahagyasa utan.

Szamlazas

A szervezeti egységeknél lebonyolitott
szolgdltatasokrol kimend szamla (atutalas és
készpénz) kibocsatdsa és egy masolat tovabbitasa
a Gazdasagi Osztaly részére a hattéranyaggal

egyltt két heti rendszerességgel.

Szamlatombok beszerzése, nyilvantartasa

Bérszamfejtés

Adatszolgaltatas, bérfeladas hataridére torténd
elkiildése a TAB Titkarsag részére

A szervezeti egységek altal feladott
adatok alapjan a bérszamfejtés
végrehajtasa, a humanpolitikai feladatok
ellatasa, bejelentési kotelezettségek
teljesitése a NAV felé, kapcsolattartas a
Magyar Allamkincstarral.

Utalas, személyi kifizetések bonyolitasa.

Kényvelés

Teljeskoru ellatasa az aktualis szamviteli

szabalyok szerint.




