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.,A Csillag6szati 6s F<ildtudom6nyi Kutat6kdzpont (a tovribbiakban: kutat6kcizpont) <in6ll6 jogi
szemdly, amely az E6tvds LorAnd Kutatrisi Hii6zat (.a tov5bbiakban: ELKH) tagiak6nt, az

E6tvds Lorrind Kutatdsi H6l6zat Titk6rs6gdnak (a toviibbiakban: ELKH Titk6rsrig) itinyit6sa
alatt mrikddik. gazd6lkodrisi besoroliisa alapjrin 6ndlt6an miikddo ds gazdrilkod6 kdzponti
kdltsdgvetdsi szerv, irdnyitrisa alii miis 6n6ll6an mrik<tdci kciltsdgvet6si szerv nem tartozik."
(2021 . febru6rban elfogad6s alatt 6116 SzMSz, A kutat6k<izpont jog6ll6sa 1 .)

A kutat6kdzpont egyszem6lyi felelds vezet6je a fSigazgat . aki a munka t<irvdnyk<inyvdr<il

sz6lo 2012. evi I. t<in'dny (a toviibbiakban: Mt.) 208.S (1) bekezdds6ben nevesitett vezet6 6ll6st
munkavrillal6. A f<iigazgat6 6s az egyes szervezeti egysdgek kdzcitt, valamint a szervezeti

egys6geken beliil a feladatk6rdk 6s hatrisk<ircik a foigazgat6 rendelkezdse szerint
decentraliz6ltak. A fciigazgat6 valamennyi, a kutat6kdzpont miikcidds6t 6rint6 k6rd6sben - ha

az ELKH elnrik6nek hat6rozata elt6r<ien nem rendelkezik - 6n6l16an ddnt.
A foigazgat6 kdzvetlen ir6nyitiisa ds ellen<irz6se alatt 6116, az Mt. 208.S (1) bekezd6s hatrilya
ale lafiozo, vezet6 rllkisri munkavdlla16nak min6siilnek az aldbbi munkaviillal6k:

A f6igazgat6 kiizvetlen irrinyit6sa 6s ellen6rz6se alatt 6lki' ery6b munkav{llal6k az

alibbiak:
- a szervezeti egys6gk6nt mrikdd<i tudomiinyos intdzet igazgatbja,
- a bels6 ellen<irz6si feladatokat elliit6 munhavrillal6,
- a kutat6kdzponti tudomanyos titkar,
- kutat6csoportvezetoje,
- kutat6kdzpontikdnyrtrirvezet6je,
- az informatikai koordinritor.

A foigazgat6 iranyitrisi jogainak jelen szabdlyzatban meghatiirozott kdrdt - elt6r6 jogszab6lyi

rendelkez6s hi6nyriban - a kutat6k6zpont vezet6 iilldsri munkaviillal6j6ra ritruhrizhatj a. A
vezet<ik hat6skdrdt, jogait 6s felel6ssdgdt a vonatkoz6 hatiilyos jogszabrilyok, az irSnyit6 szerv

rendelkez6sei. a kutat6kdzponti belso szabrilyzatok, foigazgat6i rendelkez6sek (utasit6sok). ds

az SzMSz rartalmazza.
A kutat6kdzpont szervezeti egys6gei a tudomrinyo s inlezetek, az azokon beliili kutat6csoportok,
a kcizvetleniil a fi5igazgat6 alii rendelt kutat6csoportok. tov6bb6 a kutat6munka feltdteleit
biztosit6 egy6b, kutat6kdzponti szervezeti egysdgek. Tudomiinyos intdzetek:

l. Fdldrajzudom6nyi lntdzet
2. Fdldtani 6s Geokdmiai Int6zet
3. Konkoly Thege Mikl6s Csillag6szati Int6zet

Tov6bbi kutat6kdzponti szervezeti egys6gek megnevez6se:
4. Cazdasdgi lgazgat6sdg
5. Kutat6kdzpontiK6nyrt6r

A kutat6kdzponti tigyrend az 1-5. szewezeti egys6gek tigyrendj6t tartalmazza.

Jelen iigyrend 2023. 6prilis 1-ttil l6p hatdlyba.

Budapest, 2023.
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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.
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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.
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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.
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I.

A csrI-r-AcAsz,trt fs r6loruoouANvt rurarorozPoNT
ror-uuNr rS GEOKEMIAI INTEZET SZERVEZETE.

FELUGYELETE

1. Altakinos szab{lyok

A Csillagriszati 6s Fdldtudomiinyi Kutat6k<izpont (toviibbiakban: CSFK) Fdldtani 6s

Geok6miai Int6zet feladatk6r6nek. vezetdsdnek. miikrjd6s6nek 6ltakinos szab6lyait a CSFK

Szervezeti 6s Miikod6si Szab|lyzata (SzMSz) halirozza meg. A tudom6nyos int6zet

munkrijrit a jogszabrityi el<iirrisok alapjrin kdszitett szabiiyzatok ds a ftiigazgat6 riltal

j6vdhagyott iigyrendben foglaltak szerint, kdzeptavf 6s 6ves kutatiisi tervek alapj6n v6gzi.

2. Feliigi'elet

A CSFK Alapit6 Okiratriban foglaltak szerint a CSFK szervezet6nek vezetoje a fo\gazgato.

A Fdldtani 6s Geok6miai Intezet mint tudomiinyos int6zet a Kutat6kdzpont szervezeti

egys6ge, 6s kdzvetlen f6igazgat6i koordineci6 alatt miikddik.



II.

3. Azlnt,6zet vezet6se

3.1 Az lnlezel munkajrit az lgazgato iranyitja. aki felelos az lntezel munk6jri6rt es

ellen6rz6s6ert.

3.2 Az lgazgato halitozza meg az Intdzet munkat6rsai esetdben az egy'nr

teljesitmdnykdvetelm6nyeket. 6rt6keli teljesitm6nyiiket 6s elvdgzi min6sit6stiket. A

.i6vdhagyds a ftiigazgat6 feladata.

3.3 Az lgqzgato feladata a Kutat6kdzpont egdszdt drint<i ininyiuisi, \ezetoi ddntdseknek az

Int6zet feladatkdr6be tartoz6 teriileten tdrt6no elok6szit6se; a Kutat6kdzponl munkrija

megszervezdsdnek, rendszeres iittekint6sdnek 6s 6rtdkeldsdnek elosegit6se; a rendszeres

6s eseti munlia6rtekezleteken az Intdzet k6pviselete.

3.4 Az lgazgat6t trivolt6t6ben az lgazgato megbizisa terjedelm6ig egyes iigyktirdk
vonatkoz6s6ban esetileg megbizott munkatiirs az lgazgato megbiziisa szerint

helyettesiti.

3.5 A tudomdnyos int6zetigazgat6 ellenorzdsi tevdkenysdge kiterjed a kutat6si feladatok

mellett az iriinyitdsa alatt rill6 tudom6nyos intdzetben a gazdasiigi, munkarendi 6s

tigyrendi e16(r6sok 6rv6nyesit6sdre is. Az Igazgat6 meghatinozza a vezet<ii ellenorz6s

tiirgyrit. eszkdzeit, ezek kiildndsen:

- a folyamatos 6s eseti informiici6k ellentirz6se, 6rt6keldse:

- a munkatarsak rendszeres 6s eseti besziirnoltatiisa a feladatok teljesit6s6r6l, az

utasit6sok. int€zlied6sek v6grehajtrisrir6l;

- a mun-liafolyamatba dpitett ellenSrz6s utjrin a hibak. t6veddsek id6ben t<irtdn<i

felismerdse ds megakad6lyoz6sa.

- gondoskodik a trirgyi eszkdzdk, anyagok eredm6nyes, rendeltetdsszeni 6s

gazdasigos hasznrilatrir6l, azok eseti ds folyamatos ellen<irz6s6r<il;

-a munkav6delmi 6s tiizrend6szeti kdvetelmdnyek. elo(nisok 6rvdnyesiil6s6nek ds

betartiisiinak ellen6rz6se:

- a munkafegyelem maraddktalan betartdsa ds betartatrisa;

A tudomrinyos int€zetigazgato a vdgrehajtott int6zeti ellen6rz6sekr<il egy list6t kiild a

foigazgat6 sziimiira minden ev janudr 3l-eig, amelyben tejdkoaat6st ad az elvigzelt
ellen6rz6sekr6l.
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3.7. Az int6zet mun-l,iatarsainak feladatait, munkakdri koteless6geit a munkakdri leiriisok

tartalmazzitk.

3.8. A beosaott alkalmazottak feladat ds hatriskdrei

Helyettesitds rendie:

Trivoll6tdben helyettesiti: Az igqzgato riltal kije16lt munkatrirs

A mun-[,i6[tat6 utasitrisiira az ideiglenesen (pl.: betegs6g, vagy gyermek-nevel6s miatt, nyfui

szabads6got idej6n) trivollev<i munkatarsa helyett vagy bettiltetlen strituszhoz tartoz6

feladatok elliit6siira a munkaszerz6dds szerinti munkakdre ell6t6sa helyett, vagy eredeti

munkakdre elkitrisa mellett munkak6rdbe nem tartoz6 munka v6gz6sdre kdtelezhet6 az Mt.
szabrilyainak megfelel6en.

A munkaviillal6k riltalinos jogai:

A munkavrillal6 rendelkezik mindazon jogokkal, melyek kdtelessdgei teljesitds6hez

sziiks6gesek. Ezek:

a.) eg6szsdges, biaonsiigos munkakdrtilmdny,
b.) munkav6gz6shez sztiks6ges alapveto targyi feltdtelek.

c.) munkav6gzeshez sziiks6ges tiijdkoaatas, itinyitris.

A munkav6llal6k 6ltakinos kdtelezetts6gei:

a.) a feladatkdr6t 6rint6 jogszabrilyokat betartani.

b.) az el<iirt helyen 6s id<iben a munkiiltat6 rendelkezds6re rillni,
c.) munkdra kdpes rillapotban megjelenni,

d.) munkrijrit az elvrirhat6 szakdrtelemmel 6s gondossriggal. a munkiijiira vonatkoz6

szabrilyok, eloirrisok, utasitiisok 6s szokdsok szerinti elv6gezni,

e) a munkakdr6nek ellitrisiihoz sztiks6ges bizalomnak megfelel6 magatart6st

tanrisitani.

f1 munkatiirsaival egyiittmrik<idni,

g.) felekis a munka-tiiz 6s balesetvedelmi el6irisok betart6sadrt, sziiksdg eset6n r6szt

vesz a k6rmegel<iz6sben 6s krirmentdsben,

h.) felelos az altala hasznrilt g6pek. berendezdsek. szimit6stechnikai eszkdzdk

Atlagrinak meg6v6sridrt, iizemszeni hasznrilatridrt, a biaonsrigi (tiiz-, vagyon-, baleset-,
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3.6 Az intdzeti feladatok koordinrikisara az igazgat6 - sztiks6g szerint - vezet6i

6rtekezletet, a az intdzet valamennyi munkatdrsa rdszv6teldvel intdzeti drtekezletet

tart. A vezet6i drtekezletekol sz6l6 emldkeztetot az 6rtekezlet uttin 5 napon a

fbigazgato rdsz6re trij6koaatisul megkiildi.

Valamennyi munkaviillal6 munkrijrit a CSFK hatiilyos szellemitulajdon-kezeldsi

szabtiyzat nak ismeret6ben 6s annak megfeleloen vdgzi. Munlakapcsolatot tart a

Kutat6k6zpont valamennyi munkat6rs6val.



adatv6delmi) el<iiriisok betartrisddrt. az itlvetl p6nzeszkdztik, bizonylatok 6s iratok

szab6lyszeni tiirol6sridrt 6s 6rzds6drt,

i.) a munkrija sorriLn tudomiisiira jutott iizleti titkot. valamint a munk6ltat6ra, illetve a

tevdkenys6g6re vonatkoz6 informdci6kat kdteles meg6rzi,

j.) elvdgzi a munkak6r6hez :artozo informdci6k, adatok rdgzit6set, 6n6ll6an

gondoskodik munkrij6nak dokument6lasiir6l, gondoskodik a sziiks6ges dokumentumok

6s jelent6sesek munkdltat6jrfurak tdrt6no megfelelo 6s hatririd<ire ttirtdn6 ritaddsrir6l,

felel az tiltala k6szitett anyagok, adatok val6disrigaert, az adal\edelem betartiisii6rt, az

adathordoz6k biztonsiigos tfuolasedrt,

k.) lolyamatosan k6pzi magrit.

l.) kdteles a folyamatba 6pitett ellen6rzds, kiildntis tekintettel a min6s6gir6nyitiisi

rendszer e16irdsainak betart6sifu a,

m.) kutat6munkrijrit a CSFK hat6lyos. tudomrinyos munkakdrbe sorolt munkavilllal6ira

vonatkoz6 egy6ni teljesitm6ny6rt6kel6si szabiiyzaliban rdgzitetteknek megfeleloen

v€gzi.

Munkavritlal6k fele16ssdge:

Felelos a munkak6ri leir:isban meghatiirozott feladatok marad6ktalan ellafisedrt, a

hatririd<ik betartrisri6rt, nyilviintartiisok. adatszolgriltatiisok, jelent6sek tartalmi ds formai

helyessdgddrt, az adalok val6dis6g6drt 6s a bizonylatok megSrzdsddrt.

Feladatiit az drvdnl es jogszabrilyok 6s bels6 sz-abAlyzatok el<iiriisainak megfelel6en kdteles

elv6gezni. Munkrijrinak vdgzdsekor kdteles betartani a munkavddelmi. balesetv6delmi.

trizv6delmi 6s egydb rendszabiilyokat, a gondatlansrigb6l bekdvetkez<i kiirokdrt

felel<issdgget tartozik. A munkakriri leinlsban nem szerepl6. a dolgoz6 kdpzetts6g6t<il

elt6r<! munka csak a ktizvetlen felettes el6zetes (rrisbeli enged6ly6vel. vagy szem6lyes

fetiigyelete mellett v6gezhet6, ennek hirlnydban a felmeriilt anyagi ds egdszs6giigyi krir6rt a

dol9oz6 viseli felel6ss6get

3.8. l. Tudomrinyos fomunkatrirs

o Kutatrisi vezet6i feladatok elvegz6se

o A kutatiisok ter6n v6gzett nemzetk6zi szinvonahi, a kutat6i alkalmass6got igazol6

kutat6munka. az SzMSz 6s a Kutat6kdzpont Egy6ni Teljesitmdnyertdkelesi

Szabtiyzata alapjin.
r Az SzMSz 6s a Kutat6kdzpont Egydni Teljesitminydrt6kel6si Szabrilyzata alapjrin a

tudomiinyos fomunkat6rsra vonatkoz6 kritdriumoknak megfelelo, a kutat6sok ter6n

v6gzett nemzetkdzi szinvonalt alkot6-kutat6 munka.

r 0nrill6 kutatiisi t6ma gondozisa.

o A kutatiisi t6ma eredmdnyes miiveldsdhez sziiksdges kiils<i fonisok (p6ly6zatoli

kutatisi-fei tesa6si megbizisok), egy6ni 6s intdzm6nyi kapcsolatok megleremtdse,

kutat6i utrinp6tlis drdekdben vdgzen okutiisi feladatok, tehetsdggondoz6s.

. Igazgat6i felk6rds, utasit6s alapjdn aktiv rdszvdtel a kutat6int6zeti kdzfeladatokban 6s

miis k6z6s int6zeti teendokben.
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A CSFK hatiilyos teljesftm6ny€rt6kel6si szab6lyzateban rdgzitetteknek megfelel6

ir6sbeli besziimol6 k6szitdse az 6ves tudom6nyos munkar6l.

Napi eseti munka, amivel a felettese megbizza (tart6s megbiz6st ir6sban kell

rdgziteni).

lgagatoi felkdr6s eset6n kutat6csoport-vezet6i szakmai 6s adminisar6ci6s feladatok

ell6t6sa a CSFK kutat6csoportjainak mrikcid6si szabdlyzata szerint.

3.8.2. Tudomrinyos munkatiirs

. A kutatAsok ter6n v6gzett nemzetk6zi szinvonalf, a kutat6i alkalmassdgot igazol6

kutat6munka, az SzMSz ds a Kutat6kdzpont Egydni Teljesitm6ny6rt6kel6si

Szabiiyzata alapjin.
o Kutatrisi terv6r6l 6s annak megval6sul6siir6l dvente beszrlmokls a tudomdnyos int6zet

igazgat6nak.

. Igazgat6i felk6r6s, utasitiis alapjiin aktiv rdszv6tel a kutat6intdzeti feladatokban 6s m6s

k<iz6s intdzeti teendtikben,

. Napi eseti munka, amivel a felettese megbizza (tart6s megbizist irrisban kell

rdgziteni).

3.8.3. Tudomrinyos segddmunkatiirs

o A kutatrisok terdn vdgzett nemzetkdzi szinvonalt. a kutat6i alkalmassdgot igazol6

kutat6munka, az SzMSz 6s a Kutat6kdzpont Egy6ni Teljesitm6ny6rt6kel6si

Szabdlyzata alapjrin.

o Kutat6si terv6r6l 6s annak megval6suliisiir6l dvente beszimol6s a tudomiinyos int6zet

igazgat6nak.

. Igazgat6i felk6rds, utasitis alapjfur aktiv reszvdtel a kutat6int6zeti feladatokban ds mas

kdzds intdzeti teendtikben.

o Napi eseti munk4 amivel a felettese megbizza (tart6s megbizrlst irrisban kell

rdgziteni).
o Munkrijanak vdgz6sekor kdteles betartani a munkavedelmi, balesetvddelmi,

ttizv6delmi 6s egy6b rendszabiilyokat, a gondatlans6gb6l bekdvetkez6 kiirokert

fele16ss6ggel tartozik,
o Feladata tovebbe doktori dolgozat irrisa 6s megv6ddse. valamint az ehhez sziiksdges

publikdci6k elkdszit6se.

4. Kapcsolattartis a Kutat6ktizpont fels6 vezet6ivel

4.1 A Kutat6k6zpont felsri vezet6i a Foigazgato, a F6igazg615-lt.lyettes 6s a Gazdasdgi

vezet6. akikkel a kdzvetlen kapcsolatot az Igazgato tartja.

4.2 Ha a Kutat6k6zpont fels6 r'ezetoi az intezet munkatarsiit valamely feladat elv6gz6s6re

kdzvetleniil utasitjak, az utasitott munkatdrsnak k6zvetlen felettes6t egyidejrileg, ha

ez nem lehets6ges, ut6lag halad6ktalanul t6jdkoaatnia kell.

:)



4.3 Az lgazgato az SzMSz-ben leirt vezetoi koordiniici6 megoszttisiinak rendje szerint j6r

el meghatdrozott iigyk6rdk vonatkozdsiiban.

5. Kapcsolattartis a Kutat6kiizponton kiviili szervekkel' kutat6int6zetekkel

6s a Kutat6kiizponton beliili mis szervezeti egys6geivel

5.1 Az intdzet feladatdnak elliit:isa soriin a Kutat6kozpont zavartalan miikdddse 6rdek6ben

k6teles a Kutat6kdzpont mds szen'ezeti egys6geivel szorosan ds szervezetten

egyiittmiikddni. melldrendelten kdn'etlenijI kapcsolatot tartani. ds egym6st a
sziiks6ges t6j6koaatris megadiisiival, adatok szolgiiltatiis6val, valamint minden egydb

m6don k<ilcsdn<isen segiteni.

5.2 Az irrinyit6 szerv'vel, annak tudomiinyos testtileteivel, szerv'ezeti egysdgeivel a

kapcsolatot a foigazgat6, 6s felhatalmaziisa alapjiin a f<iigazgat6-helyettes, a

gazdasiryi vezeto ds a tudomdnyos intdzetek igazgat6i tartjrik.

5.3 Az intezet munkatiirsai a kiviilrol j6v6. az int6zet k6pviselet6t. vagy p6nziigyi

tevdkenysdgdt 6rint6, valamint nem kdzvetlentil a sajiit tudomiinyos

tev6kenys6gtikh<iz kapcsol6d6 kdzvetlen megkeresdsekr6l (nevre sz6l6 levdl, email.

telefonon tdrtdnt megkeres6s) kdtelesek az igazgalol iriisban t6j6koaatni.

5.4. A kiil{bldi jogi szem6lyekkel. jogi szem6lyis6g n6lkiili szervezetekkel megkdtendo

szerzod6ses kapcsolatok l6tesit6s66rt 6s fenntart6sii6rt, tovribbri a nem magyar

rillampolgrir kutat6k magyarorsziigi munkav6[alis6val 6sszeftigg6 feladatok

ellatAs66rt a kutat6kdzpont foigazgat6ja felel6s. A kiilftildi jogi szem6lyekkel, jogi

szem6lyisdg n6lkiili szervezetekkel val6 szakmai kapcsolatok kialakitds66rt, tovribb6

a venddgkutat6k fogadrisrival kapcsolatos feladatok elkitasridrt a kutat6kiizpont

tudomiinyos intdzeteinek igazgat6i felelSsek.

6. Kiadm6nyoz6si jog

6.1 Az igezgat6 gyakorolja a kiadmrinyozris (feladatkdrdbe tartoz6 ir6sbeli int6zkedds)

jogrit a hatrisk<ir6be tartoz6 minden olyan tigyben. amelyben a kiadmiinyoz6si jog

nincs a Kutat6kdzpont vezetoi r6sz6re fenntartva. vagy amelyekben a kiadmiinyoz6sra

eredetileg jogosult ielhatalmazza. A kiadmrinyoz6s megtdtel6re az igazgat6 jogosult.

6.2 Az lnt€zet munkavrillal6it t'eladatkrtriikben a kiadmdnyozds ioga csak azokban az

tigyekben illeti meg, amelyekre vonatkoz6an az igazgalotl| felhatalmazrist kaptak.

6.3 A kiadmrirryok tartalmA6rt, t6rvenyess6g66rt a kiadm6nyoz6 felel, az iigyet intizo
elokdszitci tigyint6z6 feleloss6gdnek jogszabrily szerinti fennlartrisa mellett.
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7. Szerz6d6skiit6s, ktitelezetts6gvrilla16s, utalvSnyozis

Az Intdzet nevdben tdrtdno szerzod6skdtdsre, pdnztigyi kdtelezetts6gviillaliisra,

utalviinyoz6sra a kutat6kdzponti SzMSz-ben foglaltak az iriinyad6k.

8. Ugyiratok el6k6szit6se, iktatisa, tigyint6z6se

8.1 Az int6zetbe drkez6 iratokat a kdzpontilag bevezetett iktat6 6s dokumentumkezel<i

rendszer" bevezet6sdvel kialakitott rendben iktat6sz6mmal kelt elkitni. Az iktatls az

igazgat6 titkrirsigan tdrt6nik.

8.2 Az iigyint6z6s hatrirideje iiltakiban 15 munkanap, amelyet az iigy iratainak az

int6zethez 6rkez6s napjiit6l kell szamitani. de enn6l rdvidebb, illet6leg indokolt

esetben hosszabb elint6z6si hatri,rido is megdllapithat6. Jogszabiilyban meghatarozott

hat6rid6 eset6n ajogszabrilyi rendelkez6seket kell alkalmazni. Az igazgato kdteles az

iigyet int6zdsre rigy szignrilni. hogy az tigyintdz<i munkat6rsnak a hatilrid6re t6rt6n6

teljesit6ssel egyidejilleg az tgy szakszeni, alapos elint6zds6re megfelel6 id<i

rendelkezdsdre rillj on.

8.4 A Kutat6kdzponton beliili levelezds feljegyzds formrijriban l<jrtdnik. Az intdzeten

beliil az iigyiratok kezel6se soriin bels<i f'eljegyz6st kell sztiksdg eset6n kdsziteni.

8.5 Valamely bonyolult ds hosszabb id<itartamf elint6zdst igenyl<i iigl'r<il pro domo

megjeldl6ssel - a l6nyeges tdrtdn6seket idosorrendben kiemelve - sziiksdg eset6n.

vagy vezet6i utasitiisra tisszefoglal6t kell kdsziteni. Ebben az esetben bels6

feljegyzdst kell k6sziteni az elintdzds siirgetes6rol. telefonon tdrt6nt int6zkeddsekrol.



III.

AZ INTEZET FELADATAI

9.1 Az intdzet alapvet<i feladata az SzMSz szerint:

A fc;ldtan teniletdn:

- szerkezetftildtani, vizfiildtani 6s a tigabb 6rtelemben vett kdmyezet{iildtani kutatasokat

v6gez Magyarorsz6g 6s trigabb kdmyezetdnek (Al5Krirpat-DindLri regi6) teriilet6n;

- az elozoeLJtez szorosan kapcsol6d6 terepi 6s laborat6riumi munkriLkat, informatikai

tev6kenys6get v69ez;

- feldolgozza ds 6rtelmezi az adatokaq'

- elm6leti es gyakorlati m6dszerfej lesz6si kutatrisi tev6kenysdget v6gez.

Alaptevdkenysdge soriin kiemelten foglalkozik a kdvetkez6 tertiletekkel:

- az AlpKrirpit-Dinari regi6 szerkezetfejltides6nek elemzdse;

- a medencefejl6dest 6s az iileddkk6pz6d€st a mezozoikum 6s a kainozoikum sorrln

befoly6sol6 ft ldtani t6nyez6k meghatiirozrisa;

- a paleoklima ftildtitrtdneti idrildpt6kri vriltozisainak ftildtani vizsgrllata.

A geokdmio terliletin

Geokdmiai alapkutatrisok v6gzdse a k6zetgenetika, az isvinyi nyersanyagkdpzod6s 6s a

kdmyezergeokdmia teriilet6n. A kutat6kdzpont geokdmiai kutatAsi alaptevdkenysdge

soriln kiemelten foglalkozik a k<ivetkezo tertiletekkel:

- magmds. metamorf es tiled6kes kcizetrendszerek genetikai vizsgeilata, ktiltinds tekintettel

a KrirpiiGmedence litoszf6r6j iinak megismer6s6re. valamint a kozetgenetikai ismeretek

alkalmazAsa az archeometria teriiletdn;

- Magyarorszig term6szeti k<imyezet6nek geok6miai iillapotfelm6r6se a term6szetes hdtt6r

6s antropog6n szennyez6k viselkedds6nek feltiirilsrihoz; a Kiirpiit-medence kiimyezeti

v6ltozrisainak (t<ibbek kdz<itt klimavriltoziisainak) geokdmiai vizsg6lata:

- sziliird- 6s fluidumfrizisrl iisvrinyi nyersanyagok genetik6jiinak vizsgiilata 6s alkalmazisi

tehetosdgeik feltiirdsa geok6miai m6dszerekkel.
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9.2 Az Intdzet feladatainak ellStiisa soran a Kutat6k<izpont tdbbi szen'ezeti egysdg6t6l

c6lhoz kdtdtten adatot. informiici6t k6rhet. a feladat teljesit6sdhez sziiks6ges

dokumentumokba betekinthet. Az 6rintett szervezeti egysdgek a k6rt adatokat

(iratokat) kdtelesek rendelkez6sre bocsiitani. Amennyiben a sziiks6ges adatok'

informdci6k, dokumentumok kezelds6re - biirmely kiil<in szabAlyoz6s szerint -
kizir6lagosan kijel<ilt mris szemdly jogosult. az intdzet vezetoje rdszdre a F oigazgatd

adhat felhatalmazist azok megismer6sdre.

9.3 Az intdzet a feladatkirrdbe tartoz6 tigyekben egyiittmtkddik a tiirsintdzetekkel. az

MTA illetdkes tudom6nyos osael)'dval, tudomiinyos bizottsilgaival.

A szabtiyzat iital nem rdszletezett tiirgyktirtikben az SZMSZ az irrinyad6.

Jelen iigyrend 2023. riprilis l+<it l6p hatrilyba.

Budapest. 2023.03.29.

Attila
GI igazgat6

? CSFK

=1
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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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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.

)
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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.

IJ
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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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I

1. Alta16nos szab6lvok

A Csillag6szati 6s Fdldtudom6ny'i Kutat6kdzpont (ovrlLbbiakban: CSFK) Kdnyr,t6rdnak

(tovribbiakban: Kdny'r,t6r) feladatk6r6nek. vezet6s6nek. miik6d6s6nek iiltaliinos szab6lyait a

muze6lis int6zm6nyekr6l, a nyilviinos konyrt6ri ellitdsr6l 6s a kozmrivelod6sr6l sz6l6 1997 . €vi

CXL. tdrv6ny alapj6n - a Szen'ezeti ds Mtikciddsi Szabrilyzat e16iriisait figyelembe v6ve - k6szitett

szabllyzatok ds a foigazgat6 riltal j6vrihagyott iigyrendben foglaltak szerint v6gzi.

A j6vrihagyott Szervezeti 6s MLikdddsi Szab{lyzat alapjAn az CSFK K6nyvt6ra nem 6n6ll6 jogi

szemdly, a CSFK szervezeti egys6gekdnt Kutat6krizponti K6nyfi6r megnevezdssel, a

kdnyrt6rvezet<i iriinyitrlsa atatt miik<tdik. A Kdnyvtiir szakirodalmi, informiici6s feladatokat

ell6t6, kutatAsi feladatokat segit6, korliitozottan nyilv6nos tudom6nyos szakkcinyl'tar.

A kdnyrtrir legfontosabb mrik6d6si feltdtelei a kdvetkezok:

a) a kdnyrtrir iizemszerii mrikddtetds6hez, a dokumentum6llomriny gyarapit6siihoz biaositott
kutat6kdzponti forr6sok biaositiisa,

b) k<inyvt6ri taj6koztat6st nyrijt6, az 6llomriny gyarapitiisiival, feltarrisrival, hasmrllatba

v6tel6vel kapcsolatos teend6ket ell6t6, szakmailag kdpzett, megfelel6 l6tszimf szemelyzet,

c) korszeni infrastrukt[ra.

2. Feliigyelet

A CSFK Alapit6 Okiratrlban foglaltak szerint a CSFK szervezet6nek vezet6je a fbigazgatS.

A Kdnyrtiir a Kutat6kdzpont szervezeti egys6ge, 6s k<izvetlen foigazgat6i koordin6ci6 alatt

mrikt dik.
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II

3. A kiinyvtrir vezet6se 6s szervezete

3. 1 . A K6nyrt6rat a Foigazgat6 k<izvetlen irriLnyitrisa 6s ellenorz6se al6 tartozo k<inyt6rvezeto

vezetr

3.2. A kdnyrtiirvezet6 feladatai :

Az inllzeti krinyvt6r miik<idds6vel, vezetds6vel kapcsolatos teendok ellit6sa, az ott foly6
munka szervez6se-ir6nyitrisa. a hat6kony munkavdgz6shez sziiks6ges nemzetkdzi 6s

belftildi szakmai kapcsolatok iipoliisiihoz 6s tovebbfej lesrds6hez val6 hozzAj{rulAs.

A gyiijtem6ny folyamatos gyarapitiisa, feliigyelete 6s szolg6ltatrisa.

Az rillomany nyilvdntartiisa. formai ds tartalmi feltiir6sa.

T iil6koztat s a kdnyr.tiiri dokumentumok6l 6s szolgiiltatiisokr6l.

Dokumentumok k6lcsdnzdse a kutat6kdzpont munkatiirsai r6sz6re.

R6szv6tel a k<inyr4iirak kozdtti dokumentumcserdben.

M6solatszolg6ltatrls a kdnyvtiiri dokumentumokb6l.

A kutat6k publikrici6s 6s iddzetts6gi adatainak gyiijt6se. nyilvrintartdsa, rendszerezdse.

Szakirodalmi 6s publik6ci6s jegyz6kek dsszeiillitirsa az int6zet munkat6rsainak.

Kiadviinycsere lebonyolit6sa magyar ds kiilftildi cserepartnerekkel.

A bedrkezett dokumentumok lelt6rba vdtele, a foly6iratok 6rkeztet6se.

A dokumentumok bibliogr6fiai leir6sa 6s llrgyszavazAsa a HUNTEKA integriilt

kdnyvtiiri rendszerben.

Cserekapcsolatok nyilvantart:isa. cserekiadv6nyok posti2isa.

Kdnyltdrkdzi kdlcs6nz6s lebonyolitiisa.

Napi eseti munka, amivel a felettese megbizza (tart6s megbizrist irrisban kell r6gziteni).

a

a

a

t
a

a

a

a

a

a

a

a

a

a
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3.3. A Kcinyr.uirvezet6t tevolldtdben a Kdnyr'tiirvezet6 megbizAsa terjedelm6ig egyes iigyk<irdk

vonatkoz6siban esetileg megbfzott munl(aters a Fd,ldrajaudom6nyi Intdzet Igazgat6jrinak

megbiziisa szerint helyettesiti.

Valamennyi munkav6 al6 munk6jrit

szabAlyzatinak ismeret6ben ds annak

Kutat6kdzpont valamennyi munkatiirsiival

a CSFK
megfeleloen

hatiilyos
v€gzi.

szellemitulaj don-kezel6si

Munkakapcsolatot tart a
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3.4. A k6nyrtriri alkalmazottak feladat 6s hat6skdrei:



Helyettesit6s rendje:

T6voll6t6ben helyettesiti: Az igazgat6 61tal kijel6lt munkatriLrs

A munl<6ltat6 utasitiisiira az ideiglenesen (pl.: betegs6g, vagy gyermek-nevelds miatt, nyari

szabadsrigot idej6n) tdvollev<i munkat6rsa helyett vagy betdltetlen stitttszhoztartoz6 feladatok

ellatesara a munkaszerz6d6s szerinti munkakdre elkit6sa helyett, vagy eredeti munkak<ire

elLitrisa mellett munkakdrdbe nem tartoz6 munka vdgzdsdre kdtelezhet6 az Mt. szabiilyainak

megfelel6en.

A munkavdllal6k dltaLlnos jogai:

A munkav6llal6 rendelkezik mindazon jogokkal, melyek kdteless6gei teljesitds6hez

sziiks6gesek. Ezek:

a.) eg6szs6ges, biaons6gos munkakdriilm6ny,

b.) munkav6gz6shez sziiks6ges alapvet6 targyi feltdtelek,

c.) munkav6gzdshez sziiksdges tiij6koztatris, ir6nyitiis.

A munkaviillal6k 6lta16nos kdtelezettsdgei :

a.) a feladatkdr6t 6rint6 jogszab6lyokat betartani,

b.) az elSirt helyen ds idoben a munk6ltat6 rendelkez6s6re ri,llni,

c.) munkri,ra k6pes illlapotban megjelenni,

d.) munk6jrit az elviirhat6 szak6rtelemmel ds gondossriggal, a munkiijiira vonatkoz6

szabrilyok, el6ir6sok, utasit6sok 6s szok6sok szerinti elv6gezni,

e) a munkakdr6nek ell6tiisiihoz sztiks6ges bizalomnak megfelel6 magatartiist tanfsitani,

f) munkatiirsaival egyiittmiikddni,

g.) felel6s a munka-ttiz 6s balesetv6delmi eloirrisok betart6sadrt. sziiks6g eset6n 16szl vesz

a k6rmegel6z6sben 6s kiirmentesben,

h.) felelSs az |ltalahasznttlt g6pek, berendezdsek, szimitiistechnikai eszkdzdk 6llag6nak

meg6vrisd6rt, iizemszeni hasm6lat66rt. a biztonsiigi (ttz-, vagyon-, baleset-, adatv6delmi)

eloiriisok betartes66rt, az d;tvett p6nzeszkdz6k, bizonylatok 6s iratok szabtiyszeri

trlro Lisii6rt 6s 6rzds66rt,

i.) a munkdja soriin tudom6srira jutott tizleti titkot, valamint a munkiiltat6ra, illetve a
tevdkenysdg6re vonatkoz6 inform6ci6kat k<iteles meg6rzi,

j.) elv6gzi a munkak6rdhez tartoz6 inform6ci6k, adatok rdgzit6s6t, cinrill6an gondoskodik

munkrijrinak dokumental6sdr6l. gondoskodik a sziiksdges dokumentumok 6sjelentdsesek

munkriltat6j6nak tdrt6no megfelelo es hat6rid6re tdrt6nS 6tad6s6r6l. felel az 6ltala
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k6szitett anyagok, adatok val6disiigdert, az adatvddelem betart6siidrt, az adathordoz6k

biztonsrigos tarol6s66rt,

k.) folyamatosan k6pzi magrit,

l.) kdteles a folyamatba dpitett ellen6rz6s, kiil6n6s tekintettel a min6sdgininyitilsi rendszer

el6ir6sainak betartris6ra,

m.) kutat6munk6j6t a CSFK hatiilyos. tudom6nyos munkakdrbe sorolt munkaviillal6ira

vonatkoz6 egydni teljesitm6ny6rtdkeldsi szabiiyzatirban rdgzitetteknek megfelel6en

vdgzi.

Munkavrillal6k felelcissdge :

Felel6s a munkakciri leir6sban meghat6rozott feladatok marad6ktalan elkit6sri6rt, a hatdrid6k

betart6sridrt. nyilv6ntartdsok, adatszolg6ltatiisok, jelentdsek tartalmi 6s formai helyess6g66rt,

az adatok val6disrig6drt 6s a bizonylatok meg6rzds6drt.

Feladatrit az drvdnyes jogszabrilyok 6s belso szabiiyzatok elofrrisainak megfelel6en k6teles

elvdgezni. Munkdjdnak v6gz6sekor kdteles betartani a munkavddelmi, balesetvddelmi,

tiizv5delmi ds egydb rendszabSlyokat, a gondatlans6gb6l bekdvetkezo k6rok6rt felel6ss6ggel

tartozik. A munkak6ri leiriisban nem szerepl<i. a dolgoz6 k6pzettsdg6t6l elt6r6 munka csak a

kd,zvetlen felettes el6zetes ir6sbeli enged6ly6vel, vagy szem6lyes feliigyelete mellett

vdgezheto. ennek hidnyrlban a felmertilt anyagi ds eg6szs6gi.igyi kiirdrt a dolgoz6 viseli

felel6ss6get

4. Kapcsolattartds a Kutat6kiizpont fels6 vezet6ivel

4.1 A Kutat6kdzpont fels6 vezetoi a F<iigazgat6, a FSigazgat6-helyettes ds a Gazdasdgi

vezet6, akikkel a k<izvetlen kapcsolatot a Kdnyvtiirvezet6 tartja.

4.2 Ha a Kutat6kdzpont felso vezet6i az iu:Iezet munkatrirs6t valamely feladat elv6gzdsdre

kdzvetleniil utasitj6k, .v utasitott munkatarsnak kdzvetlen felettes6t egyidejtileg, ha ez

nem lehets6ges. ut6lag halad6ktalanul trij6koaatnia kell.

5. Kapcsolattartfs a Kutat6ktizponton kiviili szervekkel, kutat6int6zetekkel

6s a Kutat6ktizponton beliili mis szervezeti egys6geivel

)

3.5. A K<in1-r.trir kdt budapesti telephellyel mLikcidik.

4.3 Az lgazgat6 az SzMSz-ben leirt vezet6i koordiniici6 megosadsdnak rendje szerint jilr el

meghatdrozott tigykciriik vonatkoz6sdban.



5.1 A Kdnyltrir feladat6nak elkitiisa soriin a Kutat6k6zpont zavartalan mrikdddse 6rdekdben

kdteles a Kutat6kdzpont m6s szervezeti egys6geivel szorosan 6s szervezetten

egyiittmiikddni, mell6rendelten k6zvetleniil kapcsolatot tartani, 6s egymiist a sziiksdges

trijdkoztat6s megadiisiival, adatok szolgriltat6s6val, valamint minden egy6b m6don

krilcsdndsen segiteni.

5.2 Az iranyit6 szerwel, annak tudomdrnyos testiileteivel, szervezeti egys6geivel a

kapcsolatot a foigazgat6,6s felhatalmaz6sa alapjrin a foigazgat6-helyettes, a gazdaslgi

vezet6 6s a tudomdnyos int6zetek igazgat6i tartjak.

5.3 A Kdnyrt6r munkatiirsai a kiviilr6l jovo. az int6zet k6pviseletdt, vagy p6nztigyi

tev6kenysdg6t 6rint6, valamint nem k6zvetleniil a sajrit tudomrinyos tev6kenys6giikhdz

kapcsol6d6 kdzvetlen megkeresdsekr5l (ndvre sz6l6 lev61, email, telefonon tdrtdnt

megkeres6s) kdtelesek a Kdny\tdrvezet<it irisban tdjdkoztatni.

5.4. A kiilfiildi jogi szemdlyekkel, jogi szem6lyis6g ndlkiili szervezetekkel megkdtend<i

szerz6ddses kapcsolatok l6tesit6s6drt 6s fenntartris6drt, tovdbbA a nem magyar

6llampolgar kutat6k magyarorsz6gi munkav6llakisiival cisszefligg6 feladatok ell6t6sa6rt

a kutat6kdzpont foigazgatoja felelos. A kiilftildi jogi szem6lyekkel, jogi szemdlyis6g

n6lkiili szervezetekkel val6 szakmai kapcsolatok kialakit6sridrt, toviibb:i a

venddgkutat6k fogaddsrival kapcsolatos feladatok eltritrisridrt a kutat6kdzpont

tudomdnyos int6zeteinek igazgat6i fele16sek.

6. Kiadminyozfsi jog

6.3 A kiadm6nyok tartalm66rt. tilrv6nyess6g66rt a kiadmiinyoz6 felel, az igyet ifi€zo
el<ik6szit6 iigyint6zo felelossdg6nek jogszab6ly szerinti fenntartiisa mellett.

7. Szerz6d6sktit6s, kiitelezetts6gvrillal6s, utalv6nyozSs

A Kdnyr.trir nev6ben tcirt6n6 szerzoddskcjt6sre. pdnztigyi kdtelezettsdgvrillal:isra.

utalv6nyoz6sra a kutat6kdzponti SzMSz-ben foglaltak az ir:inyad6k.

8. Ugyiratok el6k6szit6se, iktatisa, iigyint6z6se

6

6. I A K6nyr.t6n ezet6 gyakorolja a kiadmrinyoziis (feladatkdrdbe tartoz6 irAsbeli int6zked6s)

jog6t a hat6skcir6be tartoz6 minden olyan iigyben. amelyben a kiadm6nyoziisi jog nincs a

Kutat6k6zpont vezetcii rdsz6re fenntartva, vagy amelyekben a kiadmdnyozrisra eredetileg
jogosult felhatalmazza. A kiadm6nyoz:is megtdtel6re a Kcinyvtii,rv'ezeto jogosult.

6.2 A Kdny\.tar munkaviillal6it leladatkdriikben a kiadmiinyoz6s joga csak azokban az

iigyekben illeti meg. amelyekre vonatkoz6an az igazgat6t6l felhatalmaziist kaptak.



8.1 A Kdnyrtiirba 6rkez6 iratokat a kdzpontilag bevezetett iktat6 6s dokumentumkezel6

rendszer" bevezet6s6vel kialakitott rendben iktat6sz6mmal kell ellatni. Az iklaris az

i gazgat6 titkarsrlg6n t<in6nik.

8.2 Az iigyint6z6s haterideje 6ltaliban 15 munkanap, amelyet. az iigy iratainak az intezelhez

6rkez6s napjrit6l kell sz5mitani, de enn6l rdvidebb, illet6leg indokolt esetben hosszabb

elintdz6si hat6rido is megdllapithat6. Jogszabrilyban meghatiirozott hatririd6 esetdn a

jogszab6lyi rendelkez6seket kell alkalmazni. A K<inyrtrivezet6 kdteles az tigyet

int6z6sre ugy szign6lni, hogy az iigyintdz6 munkatiirsnak a hatiiridore t<irtdn6

teljesitdssel egyidejiileg az igy szakszerti, alapos elint6zdsdre megfelel6 id6

rendelkez6sdre rilljon.

8.4 A Kutat6kdzponton beliili levelez6s feljegyz6s form6j6ban tdrt6nik. A Kdnyvt6ron beltil

az figyiratok kezeldse sor6n belsS feljeg.vz6st kell sziiks6g esetdn k6sziteni.

8.5. Valamely bonyolult 6s hosszabb idotartamf elintdz6st ig6nyl<i tigyrdl pro domo

megjel<il6ssel - a l6nyeges tdrtdndseket idosorrendben kiemelve sziiksdg esetdn,

vagy vezet6i utasit6sra 6sszetbglal6t kell kdsziteni. Ebben az esetben belso feljegyz6st

kell kdsziteni az elintdzds sitget6s6r6l, telefonon t<irt6nt int6zked6sek6l.

t'1



III.

A KONYVTAR FELADATAI

9. A kiinywtrir feladatai

9.l. A kutat6k szakirodalmi igdnyeinek lehetd legteljesebb ldrii kiel6g{tdse.

A K6nyrt6r legfontosabb feladata, hogy a kdnyrtarfejlesa6s hazai 6s nemzetk<izi

trendjeivel <isszhangban. a rendelkez6s6re 6116 hagyomrinyos 6s modem eszkdz6kkel

megteremtse a Kutat6kdzpontban foly6 alap- 6s alkalmazott kutatiisok szakirodalmi

he$eret. Ennek drdekdben:
. gyrijtem6ny6t folyamatosan fejlesai, feltrirj a, meg6rzi, gondozza 6s rendelkez6sre

bocsiitj a,

. az elofrzetett hazai ds nemzetkdzi szak-ds tudom6nyos adatb6zisoka, valamint sajdt

katal6gusaira tiimaszkodva biaositja a szaktiilkodaliist, az inform5ci6- 6s

dokumentumszolg6ltat6st,
. olvas6termet mtik6dtet.
. biaositja m6s kdnyltrirak iillomiinydnak el6r6s6t kdny{arkdzi egyi.ittmrikddds

keretdben,
. r6szt vesz a kdnyl'trirali kdzdtti dokumentum- ds informiici6cser6ben.

9. 2. Nyilvdntartasba vdtel, formai is tartalmi.feltdrds.

A be6rkezett dokumentumokat a Kdnyrtrir nyilviintart6sba veszi. Ez p6nziigyi 6s

dokumentum-nyilv6ntartrist jelent. A dokumentumok azonosit6 adatait a lelt6rnapl6ba

kell r6gziteni, felttintetve drt6k6t, raktiiroz6si sz6mrit, beszerz6sdnek idejdt, forrdsrit. El

kell oket l6tni az egyedi azonositiisra alkalmas jelzetekkel. Foly6iratok eset6ben foly6irat-

nyilviintart6 kartonon kell folyamatosan vezetni a be6rkezett szemokat.

A dokumentumok formai feltrir6sa soriin az integnilt kdnyrtiiri rendszer sz6mrfa meg kell

adni a dokumentum azonosit6 adatail: szerzo. cim, kiadiisi 6s megjelen6si adatok. Ez a

folyamat biaositja a dokumentum formai jegyei atapj6n tdrtdn6 visszakereshet6s6g6t az

adatbrizisban. Tartalmi leltiiLriis sorrin a dokumentum tartalma alapj rin a tiirgyszavak

meg6llapit6sa tdrt6nik, lehet6v6 t6ve a dokumentumok t6ma szerinti keres6s6t az

adatbrizisban.

9.3. A Kany-trir dllomdnyanak rendelkezdsre bocsdtasa helyben hasznalat, kblcsdnzis,

kanyNtdrkazi kolcs\nzds is elektronikus dokumentumok kilcsdnzdse formdjiiban.
A k6nyvtiirhaszn6l6k szrirnrira az AllomAny tdbb formiiban biaosithat6, ezek m6djiir61 a

Kdnyvt6rhaszn6lati S zab iiy zal rendel kezik.

9. 1. Szakirodal m i do kume nt dcio.

Rendszeres dokumentiici6s szolg6ltatiis a gyiijtok<irileg indokolt magyar 6s kiilftildi
foly6iratcikkek. illetve tanulmdnyk6tetek feldolgozilsa a kdnyvtiir adatbazisa szdm6ra.

IJ

9. 5. Az online szakirodalmi adatbazisok szolgaltatdsdnak kdzvet{td se.



A Kdny!'tar tij6koztatja a kutat6kat az Elektronikus Inform6ci6szolg6ltat6s (EISZ)

keret6ben el6rheto online adatb6zisokr6l. azokat a Kdnyvt6rban eldrhet6vd teszi,

haszndlatukhoz segitseget nyrij t.

9.6. Egtiittmifikodds mds hazai is ktilfaldi kr;nyvttirakkal a szakmai feladatok jobb ellittdsa

drdekdben.

A Kdnyr.tar gondoskodik arr6l, hogy a saj6t 6llom6ny6ban meg nem 16v6, de a kutatiisi

feladatokhoz sztiksdges szakirodalmat m6s - hazai 6s kiilftrldi kcinyvt6rakt6l megk6rje.

9.7. Katelezd kory,vtdri statisztikai adatszolgiltatdsban val6 rdszvdtel.

A Kdnyr.t6r szakkdnyvtiiri feladataib6l ad6d6an rdsze az orsz6gos kdnyvt6ri rendszemek,

igy a szakmai feliigyeleti minisztdrium feld 6vente statisztikai kimutat6st kdszit a kdnyrt6r

illomrinyrir6l 6s forgalmi, szolgdltatrisi adatair6l.

9.8. Pinzkezelds

A K<inyr,trir p6nzkezeldst folytat a szolgdltatrisok, illetve a CSFK kiadris6ban megjelent sajiit

kiadvrinyok 6rt6kesit6se ut6ni bev6teleinek nyilvrintartriLsrival 6s elsziimolisdval. A
bev6telekol sz r Al ad, 6s azokat havi rendszeressdggei elszrimolja 6s befizeti a

Hazipdnztirba.

9.9. A kdnyr,triri 6llomriLny ellenorz6sdre ds vddelmdre vonatkoz6an a kdnywari Allomany

ellen6rz6s6rol (leltrfuoz6s6r6l) 6s az iillomriLnyb6l tdrtdn6 tdrl6sr6l sz6l6 szab6lyzat kiad6srir6l

szolo 311975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet az iritnyad6.

f.i0. A Kdnyr,t6r haszntiatira 6s nyitva tartiisdra vonatkoz6 szabrilyokat a K<iny'r,'tarhaszn6lati

szabdlyzat rcgziti, melyet a Kdnyrtiir rendszeresen feliilvizsgril.

A szabllyzat 61tal nem rdszletezett targyk6rdkben az SZMSZ az irrinyad6.

Jelen iigyrend 2023.6prilis l-tol l6p hat6lyba.

Budapest, 2023.

agyar Arprid
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