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A csrLLAGAszATr rs roloruootrANvt rur.q,rorozPoNT
KONKOLY THEG E MrKLos csIlt,tcAszATI INTEZET

SZERVEZETE, nerUcvErrrn

l. Altalinos szab6lvok

A CsillagAszati 6s Fdldtudomanyi Kutat6kdzpont (tovribbiakban: CSFK) Konkoly Thege

Mikl6s Csillagdszati Intizet feladatktirdnek, vezetds6nek. mtik<iddsdnek riltal6nos

szabdlyait a CSFK Szervezeti 6s Miikdd6si Szabiiyzata (SzMSz) halfuozza meg. A

tudomrinyos int6zet munkiij6t a jogszabrityi eloir:isok alapjiin kdszitett szabdlyzatok 6s a

foigazgat6 6ltal j6vrlhagyott iigyrendben foglaltak szerint, kdzdptdvt 6s 6ves kutat6si

tervek alapjrin vdgzi.

2. Feliigyelet

A CSFK Alapit6 Okiratiiban foglaltak szerint a CSFK szervezet6nek vezetdje a foigazgat6.

A Csillagriszati Int6zet, mint tudomiinyos intdzet a Kutat6kdzpont szervezeti egysdge, 6s

kdzvetlen f<iigazgatoi koordiniici6 alatt mfikddik.



II.

3. Az lntizet vezet6se

3.1 Az lnt€zel munkrijrit az lgazgatb irdnyitja. aki felel6s az Intdzet munk6jridrt es

ellenorzesddrt.

3.2 Az lgazgato halirozza meg az Int6zet munkatrirsai esetdben az egy€nl

teljesitmdnykdvetelm6nyeket, drtdkeli teljesitm6nyiiket 6s elvdgzi mindsitdstiket. A
j6vrihagyris a f6igazgat6 feladata.

3.3 Az lgazgat6 feladata a Kutat6kdzpont eg6sz6t 6rint6 irrinyitrisi, vezet6i d6nt6seknek az

Intdzet feladatkdr6be tartoz6 tertileten tdrt6no el6kdslt6se; a Kutat6k6zpont munkaja

megszen'ez6s6nek, rendszeres 6ttekint6s6nek 6s ert6kelds6nek el6segit6se; a rendszeres

6s eseti munlia6nekezleteken az Intdzet kdpviselete.

3.4 Az lgazgat6t tilvoll6tdben az lgazgato megbizrisa terjedelm6ig egyes iigykdr6k

vonatkoz6s6ban esetileg megbizott munkatars az lgazgato megbizrisa szerint

helyettesiti.

3.5 A tudomanyos int6zetigazgat6 ellenorz6si tev6kenysdge kiterjed a kutat6si feladatok

mellett az irrinyitiisa atatt rill6 tudom6nyos int6zetben a gaz.dasAgi, munkarendi 6s

iigyrendi el6ir6sok 6rvdnyesit6sdre is. Az lgazgalo meghat rozza a vezetbi ellenorzds

tirgyrit, eszk6zeit, ezek kiil6n6sen:

- a folyamatos ds eseti informiici6k ellen<irz6se, drt6keldsel

- a munkatiirsak rendszeres ds eseti beszirnoltauisa a feladatok teljesitdsdrol, az

utasitrisok, int6zked6sek v6grehajt6siir6l;

a munkafolyamatba 6pitett ellenorz6s r:rtjrin a hibak. t6veddsek id6ben tdrt6n6

felismer6se 6s megakadiilyozisa.

- gondoskodik a tiirgyi eszkdzdk, anyagok eredm6nyes, rendeltet6sszerf 6s

gazdasdgos haszniilatar6l. azok eseti ds folyamatos el len<irzdsdr<il ;

- a munkav6delmi 6s tiizrend6szeti k<lvetelm6nyek. eloiriisok 6rv6nyestil6senek ds

betart6s6nak ellen6rz6se :

- a munkalegyelem maraddktalan betartiisa es betartatiisa;

A tudomiinyos int6zetigazgat6 a v6grehajtott intdzeti ellen<irzdsekrtil egy li$at kiild a
fligazgato szim6ra minden 6v janurir 31-6ig, amelyben djdkoaatest ad az elvdgzetl

ellen6rz6sek16l.

2

AZ INTEZET VEZETESE ES MUKODESE



3.6 Az int6zeti feladatok koordiniiliis6ra az igazgat6 - sziiksdg szerint - vezetd'i

6(ekezletet, a az intdzel valamennyi munkatiirsa r6szv6tel6vel int6zeti 6rtekezletet

tart. A vezetoi drtekezletekrol sz6l6 emldkeztetot az drtekezlet utiin 5 napon a

foigazgat6 rdsz6re tiij6koztatrisul megktildi.

3.7. Az intdzet munkatdrsainak feladatait, munkakdri kdtelessegeit a munkakdri leiriisok

lartalmazzitk.

3.8. A beosaott alkalmazottak feladat 6s hatriskcirei:

Valamennyi munkavrillal6 munkrlj6t a CSFK hatiilyos

szabitlyzatinak ismeret6ben 6s annak megfelel6en v6gzi.

Kutat6kdzpont valamennyi munkatiirsriLval.

szellemitulajdon-kezeldsi

Munkakapcsolatot tart a

Helyettesitds rendje:

Tdvol[6t6ben helyettesiti: Az igazgat6 iiltal kijel6lt munkatars

A munkiiltat6 utasit6s6ra az ideiglenesen (pl.: betegs6g. vagy gyermek-nevel6s miatt. nyiiri

szabads6got idej6n) trivollev<i munkat6rsa hel.veft vagy betdltetlen statuszhoz tartoz6

feladatok ell6t6sAra a munkaszerz6d6s szerinti munkakdre elkit6sa helyett, vagy eredeti

munkak6re elliitiisa mellett munkak<irdbe nem tartoz6 munka v6gz6s6re kdtelezheto az Mt.

szabrilyainak megfeleloen.

A munkavrillal6k riltalilnos jogai:

A munkavriLllal6 rendelkezik mindazon jogokkal, melyek kdtelessdgei teljesites6hez

sziiks6gesek. Ezek:

a.) egdszs6ges. biaons6gos munkakdrtilmdny,

b.) munkavdgz6shez sziiks6ges alapvet6 trirgyi felt6telek,

c.) munkavdgzdshez sztiksdges trij6koztatiis. inlnyitris.
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A munkaviillal6k eltal6nos kdtelezettsdgei:

a.) a feladatkdr6t 6rinto jogszabrilyokat betartani,

b.) az et6irt helyen ds idoben a munk6ltat6 rendelkez6s6re iillni.
c.) munkrira k6pes iillapotban megjelenni,

d.) munkrij6t az elvrirhat6 szak6rtelemmel 6s gondossdggat, a munkrijrira vonatkoz6

szab6lyok, eloirrlsok, utasitiisok 6s szokiisok szerinti elvdgezni,

e) a munkakdr6nek ell6t6sehoz sziiks6ges bizalomnak megfelelo magatartiist

tanrlsitani.

f) munkat6rsaival egytttmiikddni.
g.) felel6s a munka-ttz 6s balesetv6delmi el6ir6sok betartAs66rt, sziiks6g eseten rdszt

vesz a k6rmegeloz6sben 6s kdrmentdsben.

h.) felel<is az trltala hasznrilt g6pek. berendez6sek, szdmitristechnikai eszkdzdk

rlllagri,nak meg6vrisiidrt, iizemszeni hasznrilat6ert, a biztonsdgi (triz-, vagyon-, baleset-,



adatv6delmi) el6irdsok betartdsii6rt. az 6t.vett p6nzeszkdz6k, bizonylatok 6s iratok

szab6lyszeni t6rokis66rt 6s 6rz6s€4rt,

i.) a munk6ja sordn tudomiisiira jutott iizleti titkot, valamint a munkiiltat6ra, illetve a

tev6kenysdg6re vonatkoz6 informrici6kat kdteles meg6rzi,

j.) elv6gzi a munkaktir6hez tarloz6 inform6ci6k, adatok r<igzitds6t, 6n6ll6an

gondoskodik munkrijrinak dokument6lasiir6l, gondoskodik a sziiks6ges dokumentumok

6s jelent6sesek munkriltat6jrinak t6rtdno megfelel6 6s hatririd<ire tdrt6nci ritadrisdr6l,

felel az ttltala k6szitett anyagok, adatok val6dis6g66rt, az adatvddelem betartiisi6rt, az

adathordoz6k biaonsrigos t6rokisri6rt,

k.) folyamatosan k6pzi magiit,

l.) kdteles a folyamatba 6pitett ellen6rz6s, kiildnds tekintettel a min6s6gir6nyitasi

rendszer el6irdsainak betartds6ra.

m.) kutat6munkrlj6t a CSFK hatrilyos. tudom6nyos munkakdrbe sorolt munkaviillal6ira

vonatkoz6 egydni tetjesitm6nydrt6keldsi szabiiyzalirban rdgzitetteknek meglelel6en

vegzi.

Munkavrillal6k felelossdge:

Felelcis a munkakdri leir6sban meghatrirozott feladatok marad6ktalan ellitrlsddrt, a

hatriridok betartasadrt, nyilvrlntart6sok. adatszolgiiltatrisok, jelent6sek tartalmi €s formai

helyessdgd6rt, az adatok vat6disrig66rt ds a bizonylatok megorzdsd6rt.

Feladatdt az 6rv6nyes jogszab6lyok 6s belso szabAlyzatok eloirrisainak megfelel6en k6,teles

elvdgezni. Munk6j6nak vdgzdsekor kdteles betartani a munkav6delmi' balesetv6delmi.

trizv6delmi 6s egydb rendszabrilyokat, a gondatlansiigb6l bekdvetkez6 krirok6rt

felelossdggel tartozik. A munkakdri leiriisban nem szereplo, a dolgoz6 kdpzetts6g6t6l

elt6r<i munka csak a kdzvetlen felettes el6zetes iriisbeli enged6ly6vel. vagy szem6lyes

fetiigyelete mellett v6gezhetci. ennek hiriny6ban a felmeriilt anyagi 6s egdszs6giigyi krirert a

dolgoz6 viseli felelossdget

3.8. 1. Tudomrinyos f6munkatiits

. Kutatiisi vezetoi feladatok elvdgz6se

o A kutatiisok terdn v6gzett nemzetkdzi szinvonalu, a kutat6i alkalmassilgot igazol6

kutat6munka, az SzMSz 6s a Kutat6kcizpont Egyeni Teljesitm6nydrtekeldsi

Szabiilyzata alapj iiLn.

o Az SzMSz es a Kutat6kdzpont Egyeni Teljesitmdnydrt6kel6si Szabdtyzata alapjrin a

tudomdnyos f6munkat6rsra vonatkoz6 krit6riumoknak megfelelS, a kutatdsok ter6n

v6gzett nemzetk6zi szinvonahi alkot6-kutat6 munka.

. Onrill6 kutatdsi tdma gondoziisa.

o A kutatisi t6ma eredmenyes mtivel6sehez sztiks6ges kiils6 forrrlsok (p6ly6zatok.

kutatrisi-fejlesztdsi megbiz6sok), egy6ni 6s int6zm6nyi kapcsolatok megteremtdse'

kutat6i ut6np6tles 6rdek6ben v6gzett oktatiisi feladatok, tehetsdggondoziis.

. Igazgat6i fetk6r6s, utasitiis alapjdn aktiv rdsn'6tel a kutat6intdzeti ktizfeladatokban 6s

miis k6zds intdzeti teendokben.

+



A CSFK hat6lyos teljesitm6ny6rt6kel6si szabiilyzatdban r<igzitetteknek megfelel6
irrisbeli besziimol6 k6szit6se az dves tudomiinyos munkrir6l.

Napi eseti munka. amivel a felettese megbizza (tart6s megbiziist inisban kell
rdgziteni).

Igazgatoi felkdrds eset6n kutat6csoport-vezet<ii szakmai 6s adminisztr6ci6s feladatok
ell6t6sa a CSFK kutat6csoportjainak miikdddsi szabrilyzata szerint.

3.8.2. Tudomrlnyos munkatdrs

o A kutat6sok teren vdgzett nemzetk6zi szinvonalt, a kutat6i alkalmassigot igazol6
kutat6munka, az SzMSz 6s a Kutat6k<izpont Egy6ni Teljesitm6ny6rtdkel6si

Szabiiyzata alapjin.
o Kutat6si ten'dr6l 6s annak megval6suliis6r6l 6vente beszrimolds a tudomiinyos int6zet

igazgat6nak.

. Igazgatoi felk6r6s, utasitiis alapjiin aktiv r6szvdtel a kutat6int6zeti feladatokban 6s mis
kdz6s intdzeti teend6kben,

. Napi eseti munka, amivel a felettese megbizza (tart6s megbizrist inisban kell
16gziteni).

3.8.3. Tudomrinyos segddmunkatrirs

o A kutat6sok ter6n v6gzett nemzetkrizi szinvonalf, a kutat6i alkalmassrigot igazol6
kutat6munka, az SzMSz 6s a Kutat6k6zpont Egy6ni Teljesitm6nydrt6kel6si

SzabAlyzata alapjin.
o Kutatiisi tervdrtil ds annak megval6suliisiir6l dvente beszimokis a tudomdnyos int6zet

igazgat6nak.

. lgazgal6i felkdrds, utasitiis alapjiin aktiv r6szvdtel a kutat6intdzeti feladatokban 6s mds

k6'zds intdzeti teend<ikben,

o Napi eseti munka, amivel a felettese megbizza (tart6s megbiz6st ir6sban kell
r6gziteni).

. Munk6jdnak vdgz6sekor kdteles betartani a munkavddelmi, balesetvddelmi,
tiizv6delmi 6s egy6b rendszabiilyokat, a gondatlansrigb6l bekdvetkez6 kdrokdrt
feleloss6ggel tartozik,

o Feladata tovribbri doktori dolgozat iriisa 6s megv6ddse. valamint az ehhez sztksdges
publik6ci6k elk6szit6se.

4. Kapcsolattartis a Kutat6ktizpont fels6 vezet6ivel

4.1 A Kutat6kdzpont fels6 vezet6i a F<iigazgat6, a Foigazgato-helyettes 6s a Gazdasiryi
Igazgato, akikkel a kdzvetlen kapcsolatot az lgazgalo 1artja.

4.2 Haa Kutat6k<izpont fels6 vezetoi az intdzet munkatdrsiit valamely feladat elv6gzdsdre

k<jzvetleniil utasitjak, az utasitott munkatilrsnak k6zvetlen felettes6t egyidejiileg, ha

ez nem lehetsdges, ut6lag haladdktalanul t6j6koaatnia kell.
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4.3 Az lgazgatb az SzMSz-ben leirt vezet6i koordin6ci6 megoszt6senak rendje szerint jar

el meghatrlrozott iigyk<irdk vonatkozAs6ban.

5. Kapcsolattart6s a Kutat6ktizponton kiviili szen'ekkel, kutat6int6zetekkel

6s a Kutat6ktizponton beltili m6s szervezeti egys6geivel

5.1 Az int6zet feladat6nak elliitiisa sorin a Kutat6kdzpont zavartalan miikdd6se 6rdek6ben

kdteles a Kutat6kdzpont m6s szervezeti egysdgeivel szorosan 6s szervezetten

egyiittmrikddni. melldrendelten kdzvetlentil kapcsolatot tartani, 6s egym6st a
sztiks6ges t6jdkoaatris megadrisrival. adatok szolgriltatrisrival, valamint minden egy6b

m6don kcilcsdn6sen segiteni.

5.2 Az irinyit6 szerwel, annak tudom6nyos testiileteivel. szervezeti egysdgeivel a

kapcsolatot a foigazgat6. ds felhatalmazisa alapjdn a foigazgat6-helyettes. a

gazdasiigi igazgat6 6s a tudom6nyos int6zetek igazgat6i tartjak.

5.3 Az intdzet munkatdrsai a kiviilrol j6vo. az int6zet kepviseletdt. vagy pdnziigl i
tev6kenysdg6t 6rinto, valamint nem kdzvetlentil a saj6t tudom6nyos

tev6kenysdgtikhdz kapcsol6d6 kcizvetlen megkeres6sekrol (ndvre sz6[6 levdl, email,

telelonon tortenl megkeres6s) kdtelesek az igazgat6t ti$€koaatni.

5.4. A kiillbldi jogi szem6lyekkel, jogi szem6lyis6g n6lkiili szervezetekkel megkiitend6

szerz<id6ses kapcsolatok l6tesit6s66rt 6s fenntart6sdert, tov6bbri a nem magyar

rillampolg:ir kutat6k magyarorszdgi munkav:illalisrival 6sszefiigg6 feladatok

ell6tds6drt a kutat6kdzpont loigazgat6ja felel<is. A kiilftildi jogi szemdlyekkel, jogi

szem6lyis6g n6lkiili szervezetekkel val6 szakmai kapcsolatok kialakit6s66rt. tov6bb6

a vend6gkutat6k fogadrisrlval kapcsolatos feladatok elkitrisd6rt a kutat6k6zpont

tudomdnyos intdzeteinek igazgatoi felel6sek.

6. Kiadminyoz6si jog

6.1 Az igazgato gyakorolja a kiadm6nyoziis (feladatkdr6be ta(oz6 irisbeli int6zked6s)

jogrit a hat6sk6r6be tartoz6 minden olyan tigyben. amelyben a kiadmrinyozisi jog

nincs a Kutat6k6zpont vezetoi rdszdre fenntartva. vagy amelyekben a kiadmrinyozisra

eredetileg jogosult felhatalmazza. A kiadmiinyozrls megtdteldre az igazgat6 jogosult.

6.2 Az lntezet munkaviillal6it feladatkdriikben a kiadmrinyozds joga csak azokban az

tigyekben illeti meg. amelyekre vonatkoz6an az igazgat6t6l felhatalmaz6st kaptak.

6.3 A kiadmriLnyok tartalmadrt. tdrvdnyessdgdd( a kiadmiinyoz6 felel. az iigyet intdz6

el6k6szit<i tigyintdz6 felel<lssdg6nek jogszabrily szerinti 1'enntart6sa mellett.

7. Szerz6d6sktit6s, kiitelezetts6gv6llal6s, utalv6nyozis
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6.3 A kiadmrinyok tartalm66rt, t6rv6nyess6g66rt a kiadmanyoz6 felel, az tgyet irfi6zo

ekik6szito tigyint6z6 felel<issdg6nek jogszab6ly szerinti fenntartdsa mellett.

7. Szerz6d6sktit6s, ktitelezetts6gv6llalis, utalv6nyozis

Az lnl,zet nev6ben t6rt6no szerzod6sk6t6sre, p6nziigy k<itelezettsegv6llal6sra,

utalvdnyoz6sra a kutat6k6zponti SzMSz-ben foglaltak az ir6nyad6k.

8. Ugyiratok e16k6szit6se, iktatisa, iigyint6z6se

8.1 Az int,zetbe erkezo iratokat a kdzpontilag bevezetett iktat6 6s dokumentumkezel6

rendszerben iktatoszdmmal kell elletni. Az iktatris az igazgaro titk6rs6g6n tdrtenik.

8.2 Az iigyint6z6s hatrirideje 6ltaliban 15 munkanap, amelyet az iigy iratainak az

int'zethez &kezes napj6t6l kell szifunitani, de enn6l rdvidebb, illet6leg indokolt

esetben hosszabb elint6z6si hat6rid6 is meg6ltapithat6. Jogszab6lyban meghatarozott

hat6rido eset6n a jogszabalyi rendelkez6seket kell alkalmazni. Az igazgat6 k6teles az

iigyet int6z6sre rigy szign6lni, hogy az iigyint6z6 munkatarsnak a hat6rid6re t6rt6ntj

teljesit6ssel egyidejiileg az :digy szakszerii, alapos elint6z6sere megfelel6 id5

rendelkez6s6re 6lljon.

8.4 A Kutat6k6zponton beliili, iigyiratokkal kapcsolatos levelez6s feljegyz6s form6j6ban

t5rt6nik. Az intlzeter. beltil az tigyiratok kezelese sor6n sziiks6g eset6n bels6

feljegyzest kell kesziteni.

8.5 Valamely bonyolult 6s hosszabb id<itartamu elint6z6st ig6nyl6 iigyrol pro domo

megjeldlessel - a l6nyeges tdrt6n6seket idosorrendben kiemelve - sztiksdg eseten,

vagy vezet6i utasit6sra dsszefoglal6t kell kesziteni. Ebben az esetben belso

feljegyz6st kell k6sziteni az elint6z6s siirget6s6rol, telefonon t6rt6nt int6zked6sekr6l.
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9. A CSFK Konkoly Thege Mikl6s Csillagdszati Int6zet feladatktire

9.1 Az intdzet alapvet6 feladata az SzMSz szerint:

Csillagiiszati alapkutatiisokat vdgez az univerzumban 6rv6nyesiil<i sajdtos t<irvdnyek

feltrirris6ra 6s mind mdlyebb megismerds6re. A kutat6kdzpont csillagiszati kutat6si

alaptev6kenys6ge sor6n kiemelten foglalkozik a kcivetkez6 teriiletekkel:

- a csillagok 6s a Nap fizikAja, belso szerkezete, fejl6d6se: a csillagok pulz6ci6ja,

aktiv jelensdgek csillagok l6gkdr6ben, napaktivitds;

- a csillagok kdriili tdr, benne a Naprendszer kutat6sa: csillagkeletkezds €s az

intersaell6ris anyag fizik6ja, exobolyg6rendszerek. a Naprendszer 6gitestjei;

a Tejritrendszer 6s szerkezeti egys6geinek kutatiisa;

- extragalaktikus csillag6szat. szupem6vdk, galaxisok, nagyldpt6kii struktrir6k

kutatrisa, nagyenergi6s asztrofizikai folyamatok, kozmol6gia;

nukle6ris asztrofizika, a k6miai elemek keletkez6se, 6s a Tejftrendszer k6miai
fej t6d6se;

- laborat6riumi aszlrofrzika, meteoritkutat6s 6s naprendszerbeli 6gitest-mintrik

laborat6riumi elemz6se, aszrogeokdmia;

- tircsillagiiszati kutatiisok, tdbbcsatomds 6s tdbbhull6mhosszu csillagilszat

- a mesters6gesen kibocsdtott elektrom6gneses sugarz6sok (kiildndsen a
csillagiiszati megfigyel6seket is drinto tartomrinyokban, pl. fenyszennyezds)

k<imyezeti hat6sainak tanulmiinyoziisa 6s m6r6se;

- egy6b t6miik, interdiszciplinSris kutatAsok, innov6ci6 ds technol6gia, fttldi 6s

tireszkdzdkre mriszer- ds megfigyeldsi infrastrukturafej lesa6s,

csillag6szatt6rt6net.

Az \ntdzet kiemelt kutat6si infrastrukturrilis egys6ge a Piszk6stetoi Megfigyel<i

Allom6s.

Az int6zet budapesti (normafai) telephelydn miikddtet egy csillagriszati

ldtogat6kdzpontot is, Sv6bhegyi Csillagvizsg6l6 n6ven.

9.2 Az Inlezet feladatainak elliitiisa sorrin a Kutat6kcizpont tdbbi szervezeti egys6gdt6l

c6lhoz k<it<itten adatot, informiici6t kdrhet. a feladat teljesitdsdhez sziiks6ges

dokumentumokba betekinthet. Az drintett szervezeti egys6gek a k6rt adatokat
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(iratokat) kdtelesek rendelkezdsre bocs6tani. Amennyiben a sztiksdges adatok,
inform6ci6k. dokumentumok kezeldsdre - biirmely ktikin szab6lyoziis szerint
kiz6r6lagosan kijel<ilt mris szemdly jogosult, az intezet vezet<ije r6sz6re a F<iigazgat6

adhat felhatalmazdst azok megismer6s6re.

9.3 Az intdzet a feladatkdrdbe tartoz6 iigyekben egyiittmrik6dik a tarsintdzetekkel, az

MTA illetdkes tudomrinyos osztdlyival, tudom6nyos bizottsiigaival.

A szabilyzat 6ltal nem r6szletezett trlrgyk6rdkben az SZMSZ az irinyad6.

Jelen iigyrend 2023. 6prilis I - t6l l6p hatrilyba.

Budapest. 2023 . 03. 22. ,, \
,t/t)i
Szab6 R6
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