Gazdasági Igazgatóság
A Gazdasági Igazgatóság feladata az Intézet hatékony, eredményes és gazdaságos működtetése, a pénzügyi, számviteli rend betartása, vagyongazdálkodási feladatok ellátása. Az állami vagyon használatával, védelmével összefüggő feladatok teljesítése. A folyamatos, zavartalan működéshez és gazdálkodáshoz szükséges likviditás biztosítása. A kiemelt projektekkel és egyéb pályázatokkal kapcsolatos gazdálkodási feladatok ellátása.

A Gazdasági Igazgatóság szervezetéről és működéséről a Gazdasági Igazgatóság ügyrendje rendelkezik, mely jelen SZMSZ mellékletét képezi és melyet a gazdasági főigazgató-helyettes javaslatára a főigazgató állapít meg.

Részletes feladatai:

2.2.2.1. Operatív gazdasági feladatok

a) Az Intézet költségvetési tervének, féléves, éves költségvetési beszámolójának elkészítése, az Intézet jóváhagyott éves intézeti költségvetési előirányzatának felosztása, nyilvántartása, a gazdasági események főkönyvi könyvelése; kapcsolódó analitikus nyilvántartások vezetése.

b) Szükség szerint kezdeményezi a költségvetési előirányzatok évközi módosítását, elvégzi az előirányzatok felhasználásával összefüggő feladatokat, valamint működteti a kötelezettségvállalási rendszert.

c) Kiemelten felelős az Intézet Számviteli politikájának kialakításáért és annak évenkénti felülvizsgálatáért.  Feladata a gazdálkodást érintő jogszabályok folyamatos figyelemmel kísérése és azok betartatása.

d) Ellátja a Magyar Államkincstárnál (MÁK) vezetett számlák kezelésével kapcsolatos feladatokat (pénzügyi műveletek, átutalás, készpénzfelvétel bonyolítása; bevételek kezelése), tartja a kapcsolatot a MÁK ügyintézőivel.

e) Személyi jövedelemadó-köteles kifizetésekről nyilvántartás vezetése, az szja, az áfa és a tb-bevallás elkészítése. 

f) Statisztikai adatszolgáltatás, jelentési kötelezettség teljesítése az illetékes államháztartási szervek felé.

g) Házipénztár működtetése, pénz- és értékkezelés a Pénztári szabályzatban foglaltak szerint. Szigorú számadású nyomtatványok nyilvántartása és vezetése.

h) Az Intézet működéséhez szükséges berendezési és felszerelési tárgyak, műszaki eszközök és egyéb anyagok számviteli szabályok szerinti leltározása, a vagyontárgyak nyilvántartása, selejtezése, hasznosítása.

i) Tájékoztatást nyújt a gazdálkodás helyzetéről, adatot szolgáltat a főigazgató és a szervezeti egységek vezetői részére. 

j) A munkaügyi nyilvántartás, törvényi előírásoknak megfelelő kialakítása, folyamatos kezelése. A közalkalmazotti jogviszony és munkavégzéssel járó egyéb jogviszony létesítésével, módosításával és megszüntetésével összefüggő feladatok ellátása. Az Intézet dolgozói illetményének és egyéb járandóságainak számfejtése, utalása. 

k) A személyi jövedelemadózással kapcsolatos munkáltatói kötelezettségek teljesítése (éves szja-elszámolás, bevallás) a dolgozók és az APEH felé.

l) Statisztikai adatszolgáltatás, jelentési kötelezettség teljesítése az illetékes államháztartási szervek felé.

2.2.2.2. Projektkoordinációs feladatok

m) Kiépíti és működteti a szakmai feladatok, kiemelten a strukturális alapok fejlesztési programjainak megvalósításához szükséges gazdasági folyamatokat.

n) Segíti a szakmai feladatok költségvetésének tervezését, a feladatokhoz kapcsolódó pénzügyi beszámolási kötelezettségek teljesítését. Biztosítja a projektek elszámolásának jogszabályi és belső szabályzatoknak való megfelelőségét.

o) A számviteli törvénynek megfelelően ellátja a kiemelt projektek gazdálkodásával kapcsolatos gazdálkodási és koordinációs feladatokat.

p) Tájékoztatást nyújt a programok gazdálkodásának helyzetéről, adatot szolgáltat a főigazgató, a szervezeti egységek vezetői, a programcsoportok vezetői részére. 

q) A szakmai szervezeti egységek gazdasági munkájához iránymutatást ad, segítséget nyújt a projektek pénzügyi tervezésében, időközi és végső elszámolásában, munkafolyamatba építetten ellenőrzi azokat.

2.2.2.3. Vagyongazdálkodási és üzemeltetési feladatok 
r) Ésszerű és a jogszabályoknak megfelelő vagyongazdálkodást folytat, vagyongazdálkodási stratégiát dolgoz ki. 

s) Részt vesz a közbeszerzési eljárások lebonyolításában.

t) Beszerzi az Intézet működéséhez szükséges berendezési és felszerelési tárgyakat, műszaki eszközöket és egyéb anyagokat.

u) Végzi az Intézet működtetéséből adódó feladatokat, megköti és gondozza a működéshez kapcsolódó szerződéseket. 

v) Feladata az Intézet által használt épületek üzemeltetése, bérlői karbantartása, a működőképesség biztosítása. Az ingatlan és az ingó állami vagyon védelmének és állagmegóvásának biztosítása, illetve a tűzrendészeti, a munka- és a balesetvédelmi feladatok ellátása. Ellátja a vendégház üzemeltetésével kapcsolatos feladatokat.

w) Az Intézet gazdálkodását érintő belső szabályokat elkészíti, karbantartja és gondoskodik a belső szabályzatok jogszabályoknak való megfelelősségéről. A gazdálkodást érintő jogszabályok folyamatos változásának figyelése, azok betartása, illetve szabályzatok – a változásoknak megfelelő – átdolgozása. 
x) Ellátja a leltározási és selejtezési feladatokat.
