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I.

A csrLLAGAszart rs roloruoouANvt ruurorozPoNT
16lnRtlzruo nTANyI INTEZET SZERVEZETE FELUGYELETE

l. AltalSnos szab6lvok

A Csillagriszati ds Fdldtudomrinf i Kutat6k<izpont (tov6bbiakban: CSFK)

FtildrajztudomAnyi lntezet feladatkdr6nek. vezet6s6nek, miik<id6s6nek elElenos szabrilyait

a CSFK Szervezeti ds Mtikdd6si SzabAlyzata (SzMSz) hattsozza meg. A tudom6nyos

intdzet munkrijrlt a jogszabrilyi elSiriisok alapj:in k6szitett szabiilyzatok 6s a foigazgat6 riltal
j6vrihagyott iigyrendben foglaltak szerint. kdzdptrivt 6s dves kutatiisi ten'ek alapjan vdgzi.

2. Feliigyelet

A CSFK Alapit6 Okirat6ban foglaltak szerint a CSFK szervezetdnek vezet6je a foigazgat6.

A Frildrajaudom6nyi lntdzet mint tudom6nyos intezet a Kutat6kdzpont szervezeti egys6ge,

6s kcizvetlen loigazgat6i koordiniici6 alatt miikddik.



II,

3. Az Int6zet vezet6se

3.1 Az lnllzet munk6j6t az lgazgato irrinyida, aki felel6s az lfieze'/. munk6j66rt 6s

ellen6rzds6ert.

3.3 Az lgazgato feladata a Kutat6kdzpont egdsz6t drintci ininyiuisi. vezet6i ddntdseknek az

Intdzet feladatkdr6be tartoz6 tertileten tdrt6no el6k6szit6se; a Kutat6kdzpont munk6ja

megszervez6sdnek. rendszeres iittekintdsdnek 6s ertdkel6s6nek e1<isegit6se; a rendszeres

ds eseti munka6rtekezleteken az Int6zet kdpviselete.

3.4 Az lgazgat6t tiivolldtdben az lgaz4at6 megbizisa terjedelmdig egyes iigyktirdk
vonatkozisiiban esetileg megbizott munkatiirs (igazgat6helyettes) az lgazgal6

megbizisa szerint helyettesiti.

3.5 A tudomdnyos int6zetigazgat6 ellenorz6si tev6kenys6ge kiterjed a kutat6si feladatok

mellett az irdnyitisa alatt 6116 tudom:inyos intdzetben a gazdasiryi, munkarendi 6s

iigyrendi el6iriisok 6rvdnyesitdsdre is. Az Igazgat6 meghatitozza a vezet<ii ellenorzds

tiirgyiit, eszk6zeit, ezek kiildniisen:

- a folyamatos 6s eseti inform6ci6k ellenorz6se, drt6keldse:

- a munkat6rsak rendszeres 6s eseti beszdmoltatrisa a feladatok teljesit6s6r6l, az

utasit6sok, int6zked6sek v6grehajt6srir6t;

- a munkafolyamatba dpitett ellen<irzds ritjdn a hib6k. tdved6sek idSben td,rt6nci

felismer6se 6s megakadiilyoziisa,

- gondoskodik a tArgyi eszk6zdk. anyagok eredmdnyes, rendeltetdsszerii ds

gazdasdgos haszndlatrir6l, azok eseti 6s folyamatos ellen6rzds€r6l ;

- a munkav6delmi 6s tiizrend6szeti kdvetelmdnyek. el6ir6sok 6rv6nyestil6s6nek 6s

betartdsanak ellen6rz6se;

- a munkafegyelem maradektalan betartesa 6s betartat6sal

A tudomrinyos intezetigazgat6 a vdgrehajtott int6zeti ellen6rz6sekr<il egy listrit ktitd a

foigazgato szArnitra minden 6v januriLr 3l-dig, amelyben tAjekoztatAst ad az elv6gzett

ellen6rz6sek6l.
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AZ INTEZET VEZETESE ES MUKODESE

3.2 Az lgazgati halfuozza meg az Int6zet munkatarsai esetdben az egyenl

teljesitm6nyk<ivetelm6nyeket, 6rt6keli teljesitm6nyiiket 6s elv6gzi min6sft6siiket. A
j6vrihagy6s a foigazgato feladata.



3.6 Az int6zeti feladatok koordiniiliisiir a az igazgato - sztiks6g szerint vezet6r

drtekezletet, a az intezet valamennyi munkatarsa r6szv6tel6vel int6zeti drtekezletet

tart. A vezet6i drtekezletekr6l sz6l6 eml6keaet6t az 6(ekezlet utAn 5 napon a

foigazgati r6sz6re tiij6koaatrisul megktildi.

3.7. Az int6zet munkatii,rsainak feladatait, munkakciri kdtelessdgeit a munkakdri leinisok

tartalmazzik .

3.8. A beosaott alkalmazottak feladat 6s hat6sk<irei:

Valamennyi munkavrillal6 munkijat a CSFK hatrilyos

szabiiyzat nak ismeret6ben 6s annak megfelel6en v6gzi.

Kutat6kdzpont valamenny i munkatdrsiival.

szellemitulaj don-kezel6si

Munkakapcsolatot tart a

Helyettesites rendje:

Tiivoll6t6ben helyettesiti: Az igazgalo ettal kije16tt munkatiirs

A munk6ltat6 utasitrls6ra az ideiglenesen (pl.: betegs6g. vagy gyermek-nevelds miatt, ny6ri

szabads6got idejdn) trivollevo munkatiirsa helyett vagy betdltetlen st{lvsz}:oz lo;rtozo

feladatok elliiLtdsiira a munkaszerz6d6s szerinti munkakdre ellitrisa helyett, vagy eredeti

munkakdre elliitrisa mellett munkakdrebe nem tartoz6 munka v6gzdsdre kdtelezhet6 az Mt.
szabrilyainak megfelel6en.

A munkaviillal6k riltalinos jogai:

A munkav6llal6 rendelkezik mindazon jogokkal, melyek k6teless6gei teljesit6s6hez

sztiksdgesek. Ezek:

a.) egdszs6ges, biaonsrigos munkakdriilmdny,

b.) munkav6gz6shez sztiks6ges alapvet6 tergyi feltdtelek,

c.) munkav6gzdshez sziiksdges t6jdkodates, intryitris.

A munkavdllal6k rlltalSnos kdtelezettsdgei:

a.) a feladatkiirdt 6rint6 jogszabdlyokat betartani,

b.) az eloirt helyen 6s id6ben a munkiiltat6 rendelkez6s6re rillni,
c.) munkrira kdpes rlllapotban megjelenni.

d.) munk6j6t az elvarhat6 szak6rtelemmel 6s gondoss6ggal, a munkdj6ta vonatkoz6

szabrilyok, el6iriisok, utasitrisok 6s szokdsok szerinti elvdgezni,

e) a munkakdrenek elLiuisiihoz sziiksdges bizalomnak megfelel<i magatart6at

tanrisitani.

f) munkat6rsaival egy0ttmiikddni.
g.) felel6s a munka-tiiz 6s balesetvddelmi el6inisok betafiesedrt. sziikseg esetdn r6szt

vesz a k6rmegel6z6sben 6s kdrment6sben.

h.) felel6s az l;ltala hasmrilt gdpek, berendezesek, sziimftiistechnikai eszk<izdk

6llagdnak meg6vris6drt, tizemszeni haszniilatri6rt, a biaonsrigi (ttiz-, vagyon-, baleset-,
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adatv6delmi) el6iriisok betartiisiidrt. az tvell pdnzeszkdzdk, bizonylatok 6s iratok

szab6lyszeni trirolisrid rt 6s 6rzdsddrt,

i.) a munk6ja sorrin tudomrisiira jutott iizleti titkot. valamint a munkriltat6ra, illetve a

tevdkenys6gdre vonatkoz6 informrici6kat k<iteles megorzi,
j.) elvdgzi a munkak<irdhez tartoz6 inform6ci6k. adatok rdgzit6sdt, 6n6ll6an

gondoskodik munkrijrinak dokumentrikisiir6l. gondoskodik a sziikseges dokumentumok

6s jelent6sesek munkdltat6janak tdrtdno megfelelo ds hatdridore t6rt6n<i ritadrisar6l,

lelel az 6ltala kdszitett anyagok, adatok val6disrigircrt, az adatvddelem betart6s66rt, az

adathordoz6k biaonsiigos tiiroldsiid(.
k.) lolyamatosan kdpzi magrit.

l.) k6teles a folyamatba 6pitett ellenorz6s, kiil6n6s tekintettel a min<is6gininyit6si

rendszer el<iir6sainak betartiisrira,

m.) kutat6munk6jrit a CSFK hatrilyos. tudomiinyos munkakdrbe sorolt munkav6llal6ira

vonatkoz6 egy6ni teljesitm6nyert6keldsi szabiiyzatihan rdgzitetteknek megfelel6en

v6gzi.

Munkav6llal6k feleloss6ge:

Felel<is a munkakdri leiriisban meghatarozott feladatok maraddktalan ell6t{is{idrt. a
hatririd6k betartasAdrt, nyilv6ntart6sok, adatszolgiiltatiisok, jelentdsek tartalmi 6s formai

helyessdgddrt, az adatok val6disrigd6rt 6s a bizonylatok megorzdsd6rt.

Feladatiit az drv6nyes jogszabilyok 6s bels<j, szabiiyzatok e[6iriisainak megfelel6en kSleles

elv6gezni. Munk6j6nak v6gzdsekor kdteles betartani a munkavddelmi. balesetv6delmi.

tiizr,6delmi 6s egydb rendszabrilyokat, a gondatlansrigb6l bek<ivetkezo k6rok6rt

feleloss6ggel tartozik. A munkakdri leirrisban nem szerepl<i. a dolgoz6 k6pzetts6g6tol

eltdr<i munka csak a k6zvetlen felettes elozetes ir6sbeli enged6ly6vel. vagy szemelyes

feliigyelete mellett vdgezheto, ennek hirinyriban a felmeriilt anyagi 6s eg6szs6giigyi krirdrt a

dolgoz6 viseli felel<issdget

+

3.8.1 . Tudomrinyos fomunkatiirs

o Kutatiisi vezet<ii feladatok elv6gz6se

o A kutatiisok terdn v6gzett nemzetkdzi szinvonalt, a kutat6i alkalmassiigot igazol6

kutat6munka, az SzMSz 6s a Kulat6kdzpont Egy6ni Teljesitmdnydrt6kel6si

Szabrilyzata alapjrin.

o Az SzMSz 6s a Kutat6kcizpont Egy6ni Teljesitm6nydrt6kelesi Szabrilyzata alapjiin a

tudomiinyos fdmunkatiirsra vonatkoz6 krit6riumoknak megfelel6, a kutatdsok ter6n

vdgzett nemzetkdzi szinvonalt alkot6-kutat6 munka.

. Onrill6 kutat6si t6ma gondoziisa.

o A kutatiisi t6ma eredm6nyes mriveldsdhez sztiksdges ktils6 forriisok (p6tyrizatok,

kutatrisifejlesadsi megbizisok). egydni es int6zmdnyi kapcsolatok megleremtdse,

kutat6i utanp6ttas 6rdek6ben vdgzett oktatAsi feladatok. tehetsdggondozris.

. Igazgat6i felk6r6s, utasitiis alapjiin aktiv rdszvdtel a kutat6int6zeti kdzfeladatokban 6s

mils k6z6s intdzeti teend<ikben.



A CSFK hatrllyos teljesitm6ny6rtekelesi szabdlyzafiban rdgzitetteknek megfelel6

ir6sbeli beszimo16 k6szitdse az 6ves tudomiinyos munkrir6l.

Napi eseti munka. amivel a felettese megbizza (tart6s megbizist iriisban kell
rdgziteni).

lgazgat6i felkdrds eset6n kutat6csoport-vezet<ii szakmai 6s adminisAr6ci6s feladatok

ell6tisa a CSFK kutat6csoportjainak miikdd6si szabLlyzata szerint.

3. 8.2. Tudomrinyos munkat6.rs

o A kutat6sok ter6n v6gzett nemzetkdzi szinvonahi, a kutat6i alkalmassiigot igazol6

kutat6munka, az SzMSz 6s a Kutat6kdzpont Egydni Teljesitmdnydrtdkeldsi

SzabAlyzata alapjdn.
o Kutatrisi tervdr<il 6s annak megval6sul6sdr6l 6vente beszimolis a tudom6nyos int6zet

igazgat6nali.
. Igazgatii felkdr6s. utasitds alapjdn aktiv r6sn'dtel a kutat6intdzeti feladatokban ds mas

kdzds int6zeti teend6kben.

. Napi eseti munka. amivel a felettese megbiz,za (tart6s megbizist ir6sban kell
rdgziteni).

3.8.3. Tudomrinyos seg6dmunkatars

o A kutat6sok terdn v6gzett nemzetkdzi szinvonalt. a kutat6i alkalmass6got igazol6

kutat6munka, az SzMSz 6s a Kutat6kdzpont Egydni Teljesitm6ny6rt6kel6si

Szab6lyzata atapjrin.

o Kutatrisi tervdrol ds annak megval6sukisrir6l 6vente beszrimol6s a tudomiinyos intdzet

igazgat6nak.

. Igazgat6i felk6rds, utasitAs alapjan aktiv r6szvdtel a kutat6intdzeti feladatokban ds miis

kdzds intdzeti teend6kben,

o Napi eseti munka, amivel a felettese megbizza (tart6s megbizist iriisban kell
16gziteni).

o Munk6jrinak v6gz6sekor kdteles betartani a munkav6delmi, balesetvddelmi,

trizr,ddelmi 6s egy6b rendszabrilyokat, a gondatlansdgb6l bek6vetkez6 kiirokdrt
felel<iss699el ta(ozik,

r Feladata tovribbri doktori dolgozat irrisa 6s megv6d6se. valamint az ebhez sztiksdges

publik6ci6k elkdszitdse.

4.1 A Kutatokdzpont fels6 vezet<ii a F6igazgat6, a F<iigazgat6-helyettes 6s a Gazdasrigi

vezet6, akikliel a kdzvetlen kapcsolatot az Igazgat6 tartja.

4.2 Haa Kutat6kdzpont felso vezet6i az inlizel munkatiirsiit valamely feladat elvdgzdsdre

kdzvetlentil utasitjak. az utasftott munkat6rsnak k<izvetlen felettes6t egyidejtileg, ha

ez nem lehets6ges. ut6lag haladdktalanul trij6koaatnia kell.

)

4. Kapcsolattart6s a Kutat6kiizpont fels6 vezet6ivel



4.3 Az lgazgato az SzMSz-ben leirt vezetrii koordiniici6 megosztilsdnak rendje szerint jrir

el meghatii,rozott iigykdrdk vonatkoziseban.

5. Kapcsolattart6s a Kutat6ktizponton kfviili szervekkel, kutat6int6zetekkel
6s a Kutat6ktizponton beliili m{s szervezeti egys6geivel

5.1 Az int6zet feladatri,nak elliitrisa soriin a Kutat6kdzpont zavartalan miikdddse drdekdben

kdteles a Kutat6kdzpont m6s szervezeti egys6geivel szorosan 6s szervezetten

egyiittmtikddni, mell6rendelten k6zvetleniil kapcsolatot tartani, ds egymiist a

sziiksdges tejekoztatds megadiis6val. adatok szolgriltatrisiival, valamint minden egy6b

m6don k6lcs<in6sen segiteni.

5.2 Az irri,nyit6 szervvel. annak tudomdnyos testtileteivel, szen'ezeti egysdgeivel a

kapcsolatot a foigazgat6. 6s felhatalmazrisa alapjrin a fdigazgat6-helyettes, a

gazdasrigi vezet6 ds a tudomiinyos intdzetek igazgat6i tartjrik.

5.3 Az inlezet munkat:irsai a kivtlr<il 1ovo, az int6zet k6pviselet6t, vagy p6nziigyi

tevdkenys6gdt 6rinto, valamint nem kiizvetleniil a saj:it tudomritryos

tev6kenysdgtikhdz kapcsol6do kdzvetlen megkeres6sekr<il (n6vre sz616 lev6l, email.

telefonon tdrt6nt megkeresds) kdtelesek az igazgat6t irrisban trijdkozatni.

5.4. A kiilfttldi jogi szem6lyekkel, jogi szemdlyis6g n6lkiili szervezetekkel megkdtend<i

szerzoddses kapcsolatok l6tesitdsd6rt 6s fenntartasd6rt, tovribbrl a nem magyar

6llampolgdr kutat6k magyarorsziigi munkavrillakisrlval 6sszefiiggti feladatok

elldt6sridrt a kutat6ktizpont foigazgat6ja felelos. A kiilftildi jogi szem6lyekkel, jogi

szem6lyis6g n6lkiili szervezetekkel val6 szakmai kapcsolatok kialakitrisd6rt, tovAbbrl

a venddgkutat6k fogadrisiival kapcsolatos feladatok elliitiisiiert a kutat6k6zpont

tudomdnyos int6zeteinek igazgat6i felelosek.

6. Kiadminyozdsi jog

6.1 Az igazgato gyakorolja a kiadmdnyozds (1-eladatkiir6be tartoz6 friisbeli intdzkedds)

.iogrit a hat6sk6r6be tartoz6 minden ol-van iigyben. amelyben a kiadm6nyozasi jog

nincs a Kutat6k6zpont vezetcii r6szdre fenntartva, vagy amelyekben a kiadmiinyozrisra

eredetileg jogosult lelhatalmazza. A kiadmiinyoziis megt6tel6re az igazgat6 jogosult.

6.2 Az lntezet munliav6llal6it feladatkbrtikben a kiadm6nyoz6s joga csak azokban az

tigyekben illeti meg. amelyeke vonatkoz6an az igazgatotol felhatalmaziist kaptak.

6.3 A kiadmrinyok tartalmridrt. tt nv'6nyess6gddrt a kiadmrinyoz6 felel, az iigyet int6zo

el6keszito iigyint6z<i felel<issegdnek jogszabaily szerinti fenntart6sa mellett.
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7. Szerz6d6sktit6s, ktitelezetts6gvillakis, utalv6nyozas

Az lnt6zet nev6ben tdrt6n<i szerzcid6sk<it6sre, p6nziigyi kdtelezetts6gvrillalisra,

utalv6nyozisra a kutat6kdzponti SzMSz-ben foglaltak az irdLnyad6k.

8. Ugyiratok el6k6szit6se, iktat6sa, iigyint6z6se

8.1 Az int6zetbe 6rkezo iratokat a kcizpontilag bevezetett iktat6 6s dokumentumkezel6

rendszer" bevezet6s6vel kialakitott rendben iktat6szrimmal kell elLitni. Az iktatiis az

igazgali titkarsrig6n tdrt6nik.

8.2 Az tigyint6zds hatrirideje riltaliban l5 munkanap. amelyet az iigy iratainak az

int|zethez drkez6s napjdt6l kell sz6mitani, de enn6l r6videbb, illet<ileg indokolt
esetben hosszabb elint6z6si hat6rido is meg6llapithat6. Jogszabrllyban meghatiirozott

hatdLrid6 eset6n a jogszabrilyi rendelkezdseket kell alkalmazni. Az igazgat6 kdteles az

iigyet int6z6sre fgy szigndlni, hogy az tigyint6zo munkatrirsnak a hat6rid6re tdrt6n6

teljesitdssel egyidejrileg az tigy szakszeni. alapos elintdzds6re megfelelti id6

rendelkez6s6re 6lljon.

8.4 A Kutat6kdzponton beliili levelezds feljegyz6s formrijriban tdrt6nik. Az intdzeten

beltil az iigyiratok kezel6se soriin bels6 feljegyzdst kell sziiksdg esetdn kdsziteni.

8.5. Valamely bonyolult 6s hosszabb id6tartamt elint6z6st igdnyl5 tigyr6l pro domo

megjelcildssel - a l6nyeges tdrtdndseket id6sorrendben kiemelve - sziiksdg esetdn.

vagy vezet6i utasitiisra dsszefoglal6t kell kdsziteni. Ebben az esetben bels6

feljegyz6st kell kdsziteni az elintl,zds siirget6sdr<il. telelonon tcirtdnt int6zkeddsekr6l.



III.

9. A CSFK Fiildrajztudominyi Int6zet feladatktire

9.1 Az int6zet alapvet6 feladata az SzMSz szerint

A fdldroj z tudo m/tny te r iile t 6 n :

- a ftildrajz elm6leti alapjainak toviibbfej lesadse;

- t6rbeli folyamatok 6s struktririik. illetve azok kdlcsdnhat6sainak kutatiisa;

- az ember 6s krimyezete kapcsolat6nak tdr- 6s id6beti vizsgrilata;

- a ftitdrajzi kdmyezet elemeinek min<isitdse, kiildnds tekintettel a term6szeti 6s

tiirsadalmi-gazdasdgi er<iforrdsokra. r,alamint a Krirprit-medence (f6kdnt

Magyarorszag) tertilet6n megtigyelheto t6rsadalmi-gazdasrigi probldmrikra;

- a korszeni Magyarorszrig-kdp ftildrajzi alapri kialak(trisa (,.Magyarorszig Nemzeti

Atlasza") 6s a hagyomiinyosan korm6nyzati munkrit is segit6 nemzet- ds

honismereti ftildraj zi kutatrisok lolytat6sa a Kdrprit-medencdben.

A faldrsjztudomdnyi alapkutatdsok dis:cipl inar is still,pontj ai :

- a drsadalomfilldrajzi kutatrisok teriiletdn: a tdrsadalmi-gazdas6gi tdrfolyamatok.

tdrszerkezetek trirsadalomfiildrajzi kutat6sa (ktil6n6s tekintettel a tilrsadalmi

strukttrara, n6pesed6sre. a telepiildshril6zatra. a gazdasig egyes rigaira hat6

t6rfolyamatokra);

- a term6szetftildrajzi kutatrisok teriilet6n: a kdmyezeti feltdtelek, az 6s{iildrajzi 6s a

jelenkori felszinfejlod6s viiltozisainak termdszetftildrajzi kutatiisa (kiildntis

tekintettel a geomorfol6giai, negyedid6szaki kutat6soka. a t6jdegrad6ci6ra, a

kdrnyezetftildrajzi. trijiikol6giai, viz- 6s talajftildrajzi kutat6soka)l

- a fentiekhez kapcsol6d6 terepi. laborat6riumi 6s geoinformatikai-kartogrrifiai

tevdkenysdg vdgzdse.

9.2 Az Int6zet feladatainak ell6tasa sorrin a Kutat6kcizpont t6bbi szervezeti egys6gdt<il

cdlhoz kdtdtten adatot, inform6ci6t kdrhet, a feladat teljesitdsdhez sztiksdges

dokumentumokba betekinthet. Az 6rintett szervezeti egys6gek a k6rt adatokat

(iratokat) k6telesek rendelkezdsre bocsiitani. Amennyiben a sziiksdges adatok.

informrici6k, dokumentumok kezel6sdre - b6rmely kiil<in szabrilyozis szerint -
kizar6lagosan kijeldlt mris szem6ly jogosult. az inllzet vezet<ije r6szdre a Foigazgat6

adhat felhatalmazdst azok megismerdsdre.
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9.3 Az int6zet a feladatkdrdbe tartoz6 iigyekben egyiittmtikddik a tdrsintezetekkel, az

MTA illetdkes tudomiinyos osztrilydval. tudom6nyos bizotts6gaival.

A szabitlyzat 6ltal nem r6szletezett t6rgykdrdkben az SZMSZ az ininyad6.

Jelen iigyrend 2023. 6prilis I -t6l l6p hat6lyba.

Budapest, 2023. 03 . 29. tvla-

Kocsis Kriroly
FTI igazgat6
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