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,,A Csillagiszati 6s Foldtudorruinyi Kutat6kozpont (a tovibbiakban: kutat6kozpont) onill6 jogi
szem6ly, arr,ely az Eon'os Lorlnd Kutatisi Hil6zat (a tovibbiakban: ELKH) agjak6nt, az Eotvos
LorAnd Kutatasi Hiiozat Titk6rs6g6nak (a tovibbiakban: ELKH Titk6rs6g) kirryttisa alatt
mfkodik, gazd6lkod6si besorolisa alapliLn on6l16ar mfikod6 (.s gazdilkodo kozponti kolts6gvet6si
szerv, ilnyitlsa all m6s on6ll6an mrikod6 kolts6gvet6si szerv nem tartozik." Q021. februirban
elfogad6s alztt ill6 SzI{Sz, A kutat6kozpont jog6llisa 1.)

r\ kutat6kozpont egyszemelyi felel6s vezet6je a f6igazgat6, aki a munka torv6nykony'v6r6l
szol6 2012.6vi I. ton'6nv (a tovdbbiakban: Mt.) 208.S (1) bekezd6s6ben nevesiteft vezet6 a[asrj
munkav6llal6. r\ f6igazg^to 6s 

^z 
egyes szervezeti egys6gek kozott, valamint a szervezeti egys6geken

beliil a feladatkorok 6s hat6skorok a fSigazgat6 rendelkez6se szerint decentraliz iitak A f6rgazgat6
valamennfi, a kutat6kozpont mrikod6s6t 6rint6 k6rd6sben - ha az ELKII elnok6nek hatirozara
elt6r5en nem tendelkezik - on6116an dont.
A f6igazgat6 kozveden iitnyiti,sa 6s ellen5rz6se alan illo, az Mt. 208.$ (1) bekezd6s hztiiya alit
tzrtozo , vezetd fllAsri munkavrillal6nak min6siilnek az alibbi munkavillal6k:

f6igazgat6-helyettes,

gazdtsigS vezet6-

A f6igazgat6 ktizvetlen irinyitisa 6s ellen6rz6se alatt 6116, egy6b munkav6llal6kaz al/}:biak:
- a szervezeti egys6gk6nt mrikod5 tudominyos trrti,zet tgazgat6ja,
- a bels6 ellen6rzdsi feladatokat e11it6 munkavillal6,
- a kutat6kozponti tudorrrinl'os titkir,
- kutat6csoportYezet6ie,
- kutat5kozpontikonyvt6rvezet5je,
- az informatikai koordinitor.

A f5igazgat6 ir6nyitisi )ogainak jelen szabllyzatban meghatirozott kor6t - elt6r6 jogszabilyi
tendelkez6s hiinyiban - a kutat6kozpont vezet6 6l16st munkav6llal6jfua l:m*,i,zhatja. A vezet6k
hatiskor6t, jogait 6s fele16ss6g6t a vonatkoz6 hatilyos jogszabilyok, az it6nyit6 szerv tendelkez6sei,
a kutat6kozpoflti bels6 szabilyzatok, f6tgazgat6i tendelkez6sek (utasitisok),6s az SzMSz

tartaltnazza.
A kutat6kozpont szervezeti egys6gei a tudorrrinyos int6zetek, az azokon beliiii kutat6csopoftok, a

kozvedenirl a f6igazgato ali rendelt kutat6csoportok, tovibb6 a kutat6munka felt6teleit biztosit6
egy6b, kuat6kozponti szervezeti egys6gek. Tudorrrinyos int6zetek:

1. Foldrajztudom6nyilnt6zet
2. Foldani 6s Geok6miai Int6zet
3. Geod6ziai 6s Geofizikai Int6zet
4. Konkoly Thege N{rkl6s Csillag6szati Int6zet

Tovibbi kutat6kdzponti szervezeti egys6gek megnevez6se:

5. Gazdzs5,g1lgazgat6s6,g

6. Kutat6kozponti Konyvtit

A kutat6kozponti tgvrend az 1-6. szervezeti egys6gek iigyrendj€t tattalmazza

J elen Apryrend 2027. jantir 1-t6l 16p hatilyba
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1. Altalfnos szabflyok

A CSFK Konkoly Thege Mik6s Csillag6szati Int6zet feladatkot6nek, vezet6s6nek,

mrikod6s6nek 61ta16nos szabllyait a Cstllaglszai 6s Foldtudorruinyi Kutat6kozpont (a

tovibbiakban: CSFK) Szervezeti 6s Mikod6si Szab|lyzata (SzMSz) hatiroz za meg. A
tudom6nyos int6zet munk6jit a jogszabiiyi el6itisok altpiin klsziten szabllyzatok 6s a

f6igazgat6 Jttzl j6vihagyott tgyrendben foglaltak szeint, kozlptAvi 6s 6ves kutatisi tervek

alapj|n v6.gzi.

2. Feliigyelet

A CSFK Alapit6 Okiratiban foglaltak szerint a CSFK s zet.vezetenek Yezet6ie 
^ 

f6tgazgat6.

A Csillagiszati Int6zet, mint tudom6nyos btt€zet a Kutat6kozpont szewezeli egys6ge, 6s

kozveden f6igazgat6i koordinici6 alatt mfkodik.

II.

3. Az Int6zet vezet6se

3.'l Az Int6zet munh6jit az lgazgat6 i6nyigz, akr felel6s az Int6zet munkii66rt
ellen5tz6s66rt.

CS

3.2 Az lgazgat6 hatirozza meg az

teijesitm6nykovetelmdnyeket, 6rt6keli
j6v ihagy iLs a f6igazgat6 feladata.

Int6zet munkat6rsai eset6ben ^z egy6ni
teljesitm6nyiiket 6s elv6gzi min5sit6stket. A

3.3 Az lgazgato feladata z Kutat6kozpont egesz6t 6rint6 i6n1,Ldsi, vezet6i doflt6seknek az

Int6zet feladatl<orlbe tanoz6 tertleteri tort6n6 el6k6szit6se; a Kutat6kozpoflt munkija

megszewez6s6nek, rendszeres Attekint6s6nek 6s 6rt6kel6s6nek el6segit6sq a rcndszetes 6s

eseti munka6rtekezleteken az Int6zet k6pviselete.

3.4 Az lgzzgzt6t t6vo116t6ben az Igazgat6 rnegbizAsa terjedelm6ig egyes igykorok
vonatkozisiban esetileg megbizott munkat6rs az lgazgat6 rrlegbizisa szerint helyettesiti.

3.5 A tudominy os itlzeigazgat6 ellen6rz6sr tev6kenys6ge kiterjed a kutatisi feladatok

mellett az ilnyttisa alatt lil6 tudominyos int6zetben a gazdasitg, munkatendi 6s

tgyrendi el6itisok 6rv6nyesit6s6re is. Az lgazgat6 rneghatlrozza z vezet6i ellen6rz6s

tatgyLt, eszkozeit, ezek ki.ilonosen:

I.
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A.zINTEZET VEZETESE ES MfKODESE



- a folyamatos 6s esed informici6k e11en5z6se, 6rt6kel6se;

- a munkatirsak rendszeres 6s eseti besz6moltatrlsa a feladatok te1jesit6s6t6l, az

utasitisok, int6zked6sek v6gtehajtis6.16l;

- a munkafolyamatb2 6pitett ellen6rz6s ntjin a hibik, t6ved6sek id6ben tort6n6
felismer6se 6s rnegaktdzly ozisa,

- gondoskodik a tirgp eszkozok, anyagok etedm6nyes, rendeltet6sszer6 6s gazdasigos
hasznllatlr6l, azok eseti 6s folyamatos ellen5rz6s6t61;

- a munkav6delmi 6s tfizrend6szeti kovetelm6nyek, el6irisok 6rv6nyesirl6s6nek 6s

betart6s6nak ellet6rzlse;

- a munkafegyelem matad6ktalan betartisa 6s betattatasa;

A tudom6nyos tnt€zeigazgat6 a v6grehajtott irtt|zeti elfen6rzbsekt5l egy listit ktld a

f6igazgat6 szAman mktden 6v jattuitt 31-6ig, amelyben tij€koztatist ad zz elvigzett
ellen6z6sekt6l.

3.6 Az ntlzei feladatok koordinilisira az igazgat6 - sztks6g szerint - vezet5i 6rtekezletet, a

az tntlzet valamennyi munkatarsa r6szv6tel6vel int6zeti 6rtekezletet tart. A vezet6i
6rtekezletekr6l sz6l6 eml6keztet6t ^z 

|ttekezlet uten 5 napon a f6igazgat6 fts26rc
li j 6koztatisul megkirldi.

4. KapcsolattartAs a Kutat6k6zpont fels6 vezet6ivel

4.1 A Kutat6kozpont fe1s5 yezet6l 
^ F 6igazgat6, a Fligazgat6-helyettes 6s a Gazdasig;

Igtzgato, akikkel a k6zveden kapcsolatot az lgazgat6 tattla.

4.2 Ha a Kutat5kozpont fels6 vezet6i az intlzet munkatirc6t valamely feladat e1v6gz6s6re

kozvetlenii{ utasitjik, az utasitott munkatirsnak kozveden felettes6t egyidejfileg, ha ez

nem lehets6ges, ut6lag halad6ktalanul tij6koztatnia kell.

4.3 Az Igazgat6 az SzMSz-ben leirt vezet5i koordin6ci6 megosztis6nak rendje szednt i6r el

meghatirozott tgykorok vonathozisiban.

5. Kapcsolattartris a Kutat6kdzpontotl kiviili szewekkel, kutat6int6zetekkel 6s a

Kutat6kdzponton beliili m:is szervezeti egys6geivel

5.1 Az kt6.zet felzdztlnak ell6t6sz sot6o a Kutat5kozpont zaval:t^Llr, mtkod6se 6rdek6ben
koteles a Kutat6kozpont m6s szervezeti egys6geivel szorosan ds szervezetten
egynttmikodni, mell6rendelten krlzvetlenii kapcsolatot tartani, 6s egymist a szuks6ges

t|llkoztatis megad6sival, adatok szolgiltatis|val, valarr,ttt minden egy6b m6don
kolcsonosen segiteni.

5.2 Az ir.inyto szenwel, annak tudominyos testirleteivel, szervezeti egys6ge.ivel a

kapcsolatot a f6tgazgato, 6s felhatalmazlsa alapjin a {6igazgat6-helyettes, a gazdasigi
igazgat6 6.s a tudomlnyos rntezetek igazgat6i tt;rt6k.

5.3 Az intlzet munkat6rsai kiwii'lr5l jov6 kozveden megkeres6sekr6l (n6vre sz6l6 lev61,

telefonon tort6nt megkeres6s) kotelesek az igazgat6t tijlkoztat:i.
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3.7. Az int6zet munkatircainak feladatait, munkakori koteless6geit a munkakori leir6sok
tartabnazzik.



6. Kiadminyozisi iog

6.1 Az igazgat6 gyakorolja a Liadrn ryozis (feladatkot6be artoz6 itdsbeh int6zked6s) iogit a

t aUikoi6be tartoz5 minden olyan iigyben, amelyben a l<tad..,1rtyozisi jog nincs a

Kutat6kozpont lezet6i t€szerc fenntartva, vagy amelyekben a kjzdrndnyozista etedetileg

jogosult felhatalma zza. A 1<tadmdnyoz6s megt6tel6re zz tgtzgat6 logosril

6.2 Az Int,zet munkav6llal6it feladatkottrkben z kizdminyoz s joga zzokban az itgyekben

il1eti meg, amelyekre vonatk oz6an az igazgat6t6l felhatalmazist kaptak'

6.3 A kiadm6ny ok tartzkn6&t, torv6nyess6g66rt t l<tadrninyoz6 felel, az iigyet int6z5

el6k6szit6 igynt1z6 felel6ss6g6nek io gszabiiy szerinti fenntartisa melletl

5.,r

7. Szerz6d6sktit6s, ktitelezetts6 gvlll^l s, rutalva'ryozfls

Az Int1zet nev6ben ton€n6 szerz6d6.skot6sre, p6nziigyi kotelezetts6gvillalLsra, ttalv|nyozl'stz
a kutat6kozponti SzMSz-ben fogla\tzk az t6nyad6k.

III.

AZ INTEZET FELADATAI

A kii1f61di jogi szem6lyekkel, jogi szem6lyis6g n6lkiii szervezetekkel megkotend6

szerz5d6ses kapcsolatok 16tesit6s66rt 6s fenntartisi6rt, tovibbi z nern rtlagy^r

illampolgar kutat6k magyatorsz6gi munkav6llalis,val osszefugg6 {eladatok e1l6tasi,&t a

k tut6korpo.rt f6igazgzt6ja fele16s. A kulfoldi iogr szem6lyekkel, iogi szem6lyis6g n6lkirli

szervezetekkel vil6 szakrnai kapcsolatok k;talat<ttzs66n, to-rLbbi a vend6gkutat6k

fogadis6val kapcsolatos feladatok elliLtis6,6rt a kutat6kozPont tudominyos int6zeteinek

igazgat6t felel6sek.

8. Ugyimtok el6k6szit6se, iktatisa, iigyint6z6se

8.1 Az int6zetbe 6.rkez6 iatokat a kozpontilag bevezetett iktat5 6s dokumentumkezel6

rendszetben iktat6szammal kell ell6tni. Az iktatas az igzzgzt6 itkirsiLgiLn tort6nik.

8.2 Az igytrt€zls harirideje ikal/tra:i' 15 munkanap, arnelyet zz tgy iratainak az tttlzethez

6tkezZs napj6t5l kell sz6mitani, de enn6l tovidebb, i11et5leg indokolt esetben hosszabb

elint6z6si hatirid5 is megillapithat6. JogsztbAlyban meghat6tozott hatirid6 eset6n a

jogszabilyi rendelkez6seket kel1 alkalmazni. Az tgzzgat6 koteles az ugyet rnt6z6sre ,igy

.rig"61rri, h"gy zz igylnt6z6 munkati.tsnak a hatiid6re tort6n6 teliesit6ssel egyidejfleg

azigy szakszer(t, alapos e1int6z6s6re megfelel6 id6 tendelkez6s6re 611ion'

8.4 A Kutat6kozponton belirli levelez6s feljegyz6s formAjdbm tort6nik. Az int6zeten beliil az

irgyiratok kizbens5 int6zked6se sor6n szii4<s6g eset6n bels6 feljegyzdst kell k6sziteni.

8.116 feljegyz6st kell k6sziteni az elint6z6s sirrget6s6r5l, telefonon tort6nt

int6zked6sek]51. Valamely bonyolult 6s hosszabb id6tartamri elint6z6st ig6ny16 rigyr5l

pro domo megjelol6ssel - a l6nyeges tort6n6seket id6sorrendben kiemelve - sziiks6g

eset6n, vagy vezet6i utasit6sta osszefoglal6t kell k6sziteni'



9. A CSFK Konkoly Thege Mikl6s Csillagiszati Int6zet feladatktire

9.7 Az tntlzet alapvet6 felzdata az SzMSz szednt:

Csil}ag,szatialapkutztisokatv6gezzzuniverzumban6rv6nyestl6sajitostorv6nyek
feyir|o;,,. 6s mind m6lyebb megismer6s6re. A kutat6kozpont csillag6szati kuatisi

alaptev6kenys6ge sotin kiemelten foglalkozik a kovetkez6 tertrletekkel:

. a csillagok 6s a Nap fiztk ia, bels6 szetkezete, fejl6d6se: a csillagok p,,lzici6ja, lktlv
jelens6gek csillagok l6gkot6ben, napaktivit6s;

- a csillagok korti,! t6r, benne a Naprendszer kutatisa: csillagkeletkez6s 6s az

irt..srtJ[6ri. attyag frztkiria, exobolyg6tendszetek, a Naprendszer 6gitestiei;

- a Tejritrendszet 6s szetkezeti. egys6geinek kutatisa;

- extragalaktikus csillagiszat, szupem6vik, galaxisok, nagyl6pt6kri struktur6k kutat6sa;

- a mestefs6gesen kibocsitott elekttom6gneses sugirz6sok (kirlonosen a csillag'szatr

megfigyel6s"eketis6dnt6tartom6nyokban,pl.f6nyszennyez6s)komyezetihatlsainak
tanulrrrinyozis a 6s m6r6se;

- egy6b t6mik, interdiszcipliniris kutatdsok, technol6gia: nagyenetgi6s zszlroCtzkzi

fJiyu-atok, foldi 6s rfueizkozokre mriszer- 6s megfigyel6si infrastrukturafejleszt6s,

csillagiszattort6net.

Az int6zet kiemelt kutatisi inftastmktur6lis egys6ge a Piszk6stet6i Megfigyel5 Aflomis.

Az intlzet budapesti (normafai) telephely6n mfkodtet egy csillagiszati litogat6kozpontot

is, Sv6bhegyi C siliagvizsg6l6 n6ven.

g.2 Az Intlzet feladatainak ellitisa sotin a Kutat6krizpont tribbi szervezeti egys6g6t6l

c6lhoz kritotten adatot, informici6t k6thet, a feladat teljesit6s6hez szi:ks6ges

dokumentumokba betekinthet. Az 6rintett szewezei egys6gek a k6rt adatokat (iratokat)

kotelesek rendelkez6sre bocs,tani. Amennyiben a sztks6ges adatok, inforrnici6k,

dokumenn-rmok kezel6s6re - birmely k;.ion szab6lyoz6s szednt - kizit6lagosan kijelolt

mis szem6ly )ogosult, zz intlzet vezet6ie r6.sz6re z F6igzzgat6 adhat felhatalmazLst azok

megismet6s6re.

g.3 Az nt6.zet a feladatkor6be tartoz6 tgyekben egyiittrrlikodik a tafsint6zetekkel, az MTA

il1et6kes tudominyos oszti\ival, nrdominyos bizottsigaival'

A szab lyzat 6hal nem t6szletezett t6tgykorokben az SZMSZ az ttirryad6'

Jelen tgy'rend 2021. ian:ui.r 1 - t61 l6p hztiiyba.

bert

+

Budapest, 2021. 03. 29

CSI igazgat6

1

FK

s
Fo

o
o,

=

,f



A CSFK

FoLDTANT ES GEoKEMIAI INr,frznt

ucvnENDJE

2021.



I.

A CSFK FOLDTANI ES GEOKEMIAI INTEZET SZERVEZETE. FELUGYELETE

L Altal6nos szabilyok

A CSFK Foldtani 6s Geok6miat lntlzet feladatkor6nek, vezet6s6nek, mfikod6s6nek 6ltal6nos
szabllyatt a Cstllagdszati 6s Foldtudom6nyi I(utat5kozpont (a tov6bbiakban: CSFK) Szewezeti
6s Mrikod6si Szabilyzata (SzMSz) hatirozza meg. A tudom6nyos int6zet r.;runkdjdt a

logszabillyt el6fu6sok alapjiln k6szitett szabillyzatok 6s a f6igazgat6 6ltal j6vihagyott
iigytendben foglaltak szerint, kozlptdvi 6s 6ves kutat6si tervek alapjinvlgzi.

2. Feltigyelet

A CSFK Alapit6 Ol<lr:atdban foglaltak szerint a CSFI( szervezet6nek vezet6je a f6igazgat6.

A Foldtani 6s Geoklmrar, Int6.zet mint tudom6nyos int6zet a I(utat6kozpont szervezetl
egys6ge, 6s kozvetlen f6rgazgat6i koordin6ci6 alatt mfikodik.

II.

AZ INTEZET VEZETESE ES MTKODESE

3, Azlnt0zetvezet6se

3.1 Az Int6.zet munk6jdt az lgazgat6 :rinyitja, aki felel6s 
^z 

Int6.zet munk6j66rt 6s

e\len6rz6.s6.6rt.

3.2 Az lgazgat6 hatdrozza meg ^z lrtlzet munkat6rsai eset6ben az egy6ni
teliesitm6nykovetelm6nyeket, 6rt6keli teljesitm6nyiiket 6s elvlgzi min6sit6siiket. A
jovihagyis a f6igazgat6 feladata.

3.3 Az lgazgato feladata a I(utat6kozpoflt eg6sz6t 6nnt6 ir:6nyt6s\ vezet6i dont6seknek az

Irtlzet feladatkot6be tartoz6 terti.leten tort6n6 el6k6szit6se; a I{utat6kozpont munlcija
megszer\rez6s6nek, rendszeres 6ttekint6s6nek 6s 6rt6kel6s6nek el6segit6se; a rendszeres 6s

eseti munka6rtekezleteken az Intdzet k6pviselete.

3.4 Az lgazgat6t t6voll6t6ben zz lgazgat6 megbizdsa terjedelm6ig egyes iigykorok
vonatkoz6s6ban esetileg megbizott munkat6rs az lgazgat6 megbizilsa szerint helyettesiti.

3.5 A tudom6nyos int6zetigazgat6 ellen6rz6si tev6kenys6ge kiterjed a kutat6si feladatok
mellett az rinyitS,sa alatt 6116 tudom6nyos int6zetben a gazdasig. munkarendi 6s

tigyrendi el6it6sok 6rw6nyesit6s6te is. Az Igazgat6 meghatdrozza a vezetli ellen6rz6s
tirgyit, eszki)zert, ezek kiilonosen:

- a folyamatos 6s eseti infotm6ci6k ellen6rz6se,6rt6kel6se;



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

utasit6sok, int6zked6sek v6grehaj t 6s6t6l;

- ^ munkafolyamatb^ 6pitett ellen5rz6s ttjin a h1bilk, t6ved6sek id6ben tort1n6
felismer6se 6s megakadilyozisa,

- gondoskodik a t6rgyi eszkozok, anyagok eredm6nyes, rendeltet6sszer6 6s gazdasilgos

haszn|latir6l, azok eseti 6s folyamatos ellen6rz6.s&61;

- a munkav6delmi 6s ttrzrend6szel. kovetelm6nyek, e16fu6sok 6rv6nyesiil6s6nek 6s

b etartisinzk ellen5rz 6s e ;

- a munkafegyelem marad6ktal an betartS,sa 6s betafifiisa;

A tudom6nyos int6zetigazgat6 a v|.grehaitott intl.zett ellen6rz6sekr6l egy listit kiild a

fligazgato szimira minden 6v janu6r 31,-6ig, amelyben tiljlkoztatist ad az elv6gzett
ellen6z6sekr6l.

3.6 Az tnt€zea feladatok koordindl6sira az tgazgat6 - sziiks6g szennt - vezet6i 6rtekezletet, a

^z 
irrtezet valamennyi munkat6rsa r6szv6tel6vel intlzea 6rtekezletet tart. A vezet6t

6rtekezletekr6l sz6l6 eml6keztet6t az lrtekezlet utin 5 napon a f6igazgat6 r6sz6re

tii 6ko ztttisul megkiildi.

3.7. Az rnt6.zet munkat6rsainak feladatait, munkakod koteless6geit a munkakori leitisok
tartalmazzilk.

4. Kapcsolattattds a Kutat6ktizpont fels6 vezet6ivel

4.1 A I(utat6kozpont fels6 vezet6i a F6igazgat6, a F6igazgat6-helyettes 6.s a Gazdasigp
vezet6, akikkel a kozvetlen kapcsolatot azlgazgat6 tartla.

4.2 Ha a Kttat6kozpont fels6 vezet6i az rrtlzet munkat6rs6t valamely feladat elv6.gz6s6re

kozvedemil utasitj6k, az utasitott munkatd.rsnak kozveden felettes6t egyide)fileg, ha ez

n em leh ets 6ge s, ut6lag hala dlktalanal tdj €ko ztatnia k ell.

4.3 Az lgazgat6 az SzMSz-ben leirt vezet6i koordin6ci6 megosztasanak rendje szerir;:t 16r el

meghatdrozott iigykorok vonatkoz 6sib an.

4.4 Az int6zett munkat6rsaknak az igazgato l<tadm6nyozdsi login ketesznil szolgillatt utrdnya
aF6igazgat6.

5. Kapcsolattarths a Kutat6ktizponton kivtili szervekkel, kutat6int6zetekkel 6s a

Kutat6ktizponton beliili m6s szervezeti egys6geivel

5.1 Az intlzet feladatdnak elliltisa sor6n a I(utat6kozpoflt zav^rtalan mfikod6se 6rdek6ben
koteles a I(utat6kozpont m6s szeryezeta egys6geivel szorosan 6s szervezetten
egytittmrikodni, mell6rendelten kozvedeniil kapcsolatot tartani,6s egym6st a sziiks6ges

tijlkoztatds megadisdval, adatok szolgilltatisival, valamint minden egy6b m6don
kolcsrinosen segiteni.

5.2 Az uinyito szerwel, annak tudom6nyos testiileteivel, szewezeti egys6geivel a

kapcsolatot a f6igazgat6, 6s felhatalmazisa alap)dn a f6igazgat6-helyettes, a gazdasl,g1

vezet6 6s a tudom6nyos int6zetek rgazgatoi tatti6k.
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III.

AZ INTEZET FELADATAI

9. A CSFK Ftildtani 6s Geok6miailntflzet feladatktite

9.1 Az tntdzet alzpvet6 feladata az SzMSz szerint:

A.fiildtan teriiletin:

- sryrkeT,etJiildtani, usildtani * a nigabb drtelenben uett ki)rnlerytfoldtani kutatdsokat udgeiMagyarorsryig

d s t dga b b k ti rry e ie td n e k (ALP-K, rp li t- D i n d ri regi d ) n rii I e t d n ;

- a4eld46ekhe<s<lmwil kapcsolidri terepi ds laboratdriumi munkdkat, informatikai teudkenjtsiget udge'ar-

fe ldo lgo 4qa i s irte lm e { a q a dato kat;

- elmdleti ds gyakorlati nddsT,erfellesitdsi kutatri:i teuikerytsiget udgel

A lap te ui ke n1 sdge soni n ki e m e lte n fogla I ko { k a kti ue t ke i6 te rii le te k k e I :

- a 4 A lp-Ki rp d t-D i n d ri regi d s ry rk e 7,e tfej / 6 d d s d n e k e I e m id s e ;

- a nedencefejlddist ds ai iiledikkdp<fiddst a meyoToikum ds a kainoioikam sortin befofidnld fildtani
tdryeifik megbatdmlisa;

- a p a le o k lim a ji ld ttirtd n e ti i d6liP td kfi u d ho lis ai n a k Ji; / d ta ni ui isgi k ta.

Ageokdnia tedletin:

Geokdniai alapkutatimk uigqese a k1rytgenetika, ai drudn1i njternrytagkdp1fidh ds a ktirnleT,ct-geokdmia

teriiletin. A kutatdktipont geokdniai kutatdsi alapteadkerytsdge sonin kiemelten foglalko{k a ktiuetkeif

teriiletekkel:

- magmris, netamorf ds iileddkes k1rytrendsryrek genetikai uiisgilata, kiiltintis tekintettel a Kdrpdrmedence

litosden!'dnak megismerdsire, aalamint a k1Tgtgenetikai ismeretek alkalmai,isa aqarcbeometia terilletdn;

- Magyarors4ig termitryti ktirnlerytinek geokdmiai dllapotfelmdrise a termdsrytes hdadr is antmpogdn

srynryteifik uiselkedisdnek feltdni:dhoar a Kdrpdt-medence kiirnleryti udltolisainak (i)bbek kiiiiitt
klim audho yis ai n a k) geo kd miai ui isgi kta ;

s7llird ds Jluidunfi{til dsudryti nyersanltagok genetikijinak uiTsglikta is alkalmallsi lehetdsdgeik

fe lninis a ge o kd niai n d dsryre kke l.

9.2 Az lnt6,zet feladatainak elliltisa sor6n a I(utat6kozpont tobbi szervezett egys6g6t5l

c6lhoz kototten adatot, inforrn6ci6t k6rhet, a feladat teljesit6s6hez sziiks6ges

dokumentumokba betekinthet. Az 6rintett szewezett egys6gek a k6rt adatokat (iratokat)

kotelesek rendelkez6sre bocs6tani. Amennyiben a sziiks6ges adatok, inform6ci6k,
dokumentumok kezel6s6re - b6rmely kiiLlon szabilyozds szerint - l<tzir6lagosan kijelolt
m6s szem6ly jogosult, az rntlzetvezet6ie r€sz1re aF6igazgat6 adhat felhatalmazist azok
megismer6s6te.
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9.3 Az ntlzet a feladatkcirlbe tartoz6 iigyekben egyiittmfikodik a t6rsint6zetekkel, az MTA
illet6kes tudom6nyo s osztillyival, tudom6nyos bizottsdgaival.

A szabilyzzt 6ltal nem r6szletezett t6rgykorokben az SZMSZ az trinyad6.

Jelen tigyre nd 2027 . ianuilt 1 -t6l 16p hatilyb a.

Budapest, 2021.03.29.

ttila
FG
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I.

l. itltalfunos szabrilyok

A CSFK Foldrajztudom6nyi Int6.zet feladatkot6nek, vezet6s6nek, miikod6s6nek 6ltal6nos

szabdlyait a CsiJag6,szatr 6s Foldtudom6nyi I(utat6kozpont (a tov6bbiakban: CSFI! Szervezeti

6s Mrikod6si Szabilyzata (SzMSz) hat6rozza meg. A tudom6nyos int6zet mtnk616t a

jogszabillyr el6ir6sok alap1fu k6szitett szabllyzatok 6s a f6igazgato 6kal i6r'6hagvott
tigyrendben foglaltak szerint, koz6pt6vri 6s 6r'es kutatisi ten'ek alapiin vegzl

2. Feltigyelet

A CSFK Alapito Ol<uatilban foglaltak szerint a CSFI( szervezetelek vezet6je a f6igazgato.

A Foldrajztudom6nyi Intlzet mint tudom6nyos tntlzet a I(utat6kozpont szervezett egys6ge, 6s

kozveden f.6rgazgat6i ko otdin6ci6 alatt mriko dik.

II

AZ INTEZET VEZETESE ES MUKODESE

3. Azlnt6zetvezet6se

3.1, Az Int6zet munkdjdt az lgazgat6 il:6nyit1a, aki felel5s az Int6zet munkii6ert es

e1len6rz4.s6.6.rt.

3.2 Az lgazgat6 hat6rozza meg az Intlzet munkat6rsai eset6ben ^z egy6ni

teljesitm6nykovetelm6nyeket, 6rt6keli teljesitm6nyriket 6s elv6.gzt. mrn6sit6stket. A

1 
ov 6hagy 6,s a f 6igaz gat6 f eladata.

3.3 Az lgazgat6 feladata a I(utat6kozpont egesz6t 6rtnt6 r6nyt6si, vezet6i dont6seknek az

Intlzet feladatkor6be tafiozo tenileten tort6n5 el6k6szitese; a I(utat6kozpont munkija
megszerarez6s6nek, rendszeres 6ttekrnt6s6nek 6s ert6kel6s6nek el6segit6se; a rendszeres 6s

eseti munka6rtekezletek en az Intlzet k6pr,rselete.

3.4 Az lgazgat6t t6voll6t6ben az lgazgato megbizasa terjedelm6ig egves tgykorok
vonatkozAs6ban esetileg megbizott munkat6rs (igazgat6helyettes) az lgazgato megbizisa
szerint helyettesiti.

3.5 A tudom6nyos rnt6zetigazgat6 ellen6rz6si tev6kenys6ge kiterjed a kutatdsi feladatok

mellett az llinyitisa alatt 6116 tudom6nyos int6zetben a gazdas6,gp, munkarendi 6s

tgyrendi el6ir6sok 6n6nyesit6stire is. Az lgazgat6 meghatdrozza 
^ 

yezet6i ellen5rz6s

tdrgy6t, eszkozeit, ezek ktlonosen:
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- a folyamatos r3s eseti inform6ci6k ellen6rz6se, 6t6ke16se;

- ^ munkat6rsak rendszeres 6s eseti besz6moltat6sa a feladatok teljesit6.s6.r6l, az

utasit6sok, int6zked6sek v6grehaj t 6sdr6l;

- ^ munkafolyamatba 6pitett ellen6rz6s it16n a hib6k, t6ved6sek id6ben tort6n6
felismet6se 6s megakad 6ly ozdsa,

- gondosko dtk a tdrgyt eszkozok, anyagok etedm6nyes, tendeltet6sszer(i 6s gazdas6gos

hasznillatdrol, azok eseti 6s folyamatos ellen6rz6s6r5l;

- a munkav6delmi 6s tiizrendlszea kovetelm6nyek, el6ir6sok 6rv6nyesril6s6nek 6s

b etart6sinak ellen6rz 6s e ;

- a munkafegyelem maradektal an betartS.sa 6s betartatisa;

A tudom6nyos int6zeug zgato a vlgrehajtott int6zeti ellen6rz6sekr5l egy list6t kiild a

f6rgazgato sz6m6ra mtnden 6v lanulr 31.-6ig, amelyben t|llkoztatast ad az elvegzett

ellen5rz6sekr6l.

3.6 Az rntl.zett feladatok koordin6l6s6ra az igazgato - szriks6g szerint - vezet6i 6ttekezletet, a

az intlzet valamennyi munkat6rsa r6szv6tel6vel rnt6zea 6rtekezletet tart. A yezet6i

6rtekezletekr6l sz6l6 eml6keztet6t az 6rtekezlet ut6n 5 napon a f6rgazgat6 r6sz&e

rii 6ko ztatisul m e gkiildi.

3.7. Az rntlzet munkat6rsainak feladatait, munkakori koteless6geit a munkakori leir6sok
tartaknazzik.

4. Kapcsolattatths a Kutat6k<izporrt fels6 vezet6ivel

4.1 A I(utat6kozpont fels5 vezet6i a F6igazgat6, a ts6igazgat6-helyettes 6.s a Gazdasilgi

vezet6, akikkel a kozveden kapcsolatot azlgazgato tart)a.

4.2 Ha a I(utat6kozpont fels6 vezet6i az intezet munkat6rs6t valamely feladat elv6gz6s6re

kozvedeniil utasitj6k, az utasitott munkat6rsnak kozveden felettes6t egyidejrileg, ha ez

nem lehets6ges, ut6lag halad6ktalanul t6j6koztatnia kell.

4.3 Az lgazgat6 az SzMSz-ben leirt vezet6t koordrnicio megoszt6s6nak rendie szerint 16r el

meghataro zo tt iigykorok vonatko z 6s6b an.

4,4 Az rntlzett munkat6rsaknak az igazgat6l<tadmdnyoz6si jog6n kereszttl szolg6lau itu6nya
aF6igazgato.

5. Kapcsolattattas a Kutat6kdzponton kiviili szervekkel, kutat6int6zetekkel 6s 
^Kutat6ktizponton beliili m6s szervezeti egys6geivel

5.1 Az lntlzet feladat6nak ellitisa sorin a I(utatrikozpolt za\,^rtalan mfkod6se 6rdekeben

koteles a I(utat6kozpont mis szenrezeti egys6geivel szorosan 6s szervezetten

egyrittmfikodni, mell6rendelten kozvedenul kapcsolatot t^rtarrt,6s egym6st a sztiks6ges

tii6koztat6,s megad6.sdval, adatok szolglltatS.s6val, valamrnt minden egy6b m6don
kolcsonosen segiteru.

5.2 Az iilnyito szerwel, annak rudom6nyos testtileteivel, szervezeti egvs6geivel 
^

kapcsolatot a f6igazgat6, 6s felhatalmaz6,sa ahpj6n a f6igazgat6-helvettes, a gazdaslgr

vezet6 6s a tudom6nyos int6zetek rgazgat6itartl6k.
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5.3 Az tntlzet munkat6rsai kivtilr6l jov5 kozvetlen megkeres6sekr6l (n6vre szcilti lev6l,

tele fonon tort6nt megkere s 6 s) ko teles ek a.z tgaz gatot t61 lkoztatoi.

5.4. A kiilfoldi jogi szem6lyekkel, jogi szem6lyis6g n6lktili szen,ezetekkel megkotend6
szerz6d6ses kapcsolatok l6tesit6s66rt 6s fenntart6s66rt, tov6bb6 a nem magyar
6llampolgfu kutat6k magyatorszigi munkavlllal6sdval osszefiigg6 feladatok ell6tds6,&t a

kutat6kozp ont f6igazgat6ja felel6s. A krilfoldi jogi szem6lyekkel, jogi szem6lyis6g n6lktli
szervezetekkel val6 szakmai kapcsolatok l<talakitis6.&t, toi..6bb6 a vend6gkutat6k
fogadis6val kapcsolatos feladatok elL6t6s66rt a kutat6kozpont tudom6nyos int6zeteinek
igazgat6i felel6sek.

6. Kiadminyoz6si jog

6.1, Az rgazgato gyakorolja a kiadm6nyoz6s (feladatkor6be tartozo irdsbeli int6zked6s) jog6t a

hat6skor6be tartoz6 minden olyan tigyben, amelyben a kiadmlnyoz6si jog runcs a

I(utat6kozpont vezet5i rlszere fenntartva, vagy amelyekben a kiadm6nyozlsra eredeuleg
j o go s ult f elhataknazz a. A l<ta dminy o z 6 s me gt6 te 16 re 

^z 
rgaz g^to i o go s ult.

6.2 Az Int6zet munkav6llaloit feladatkodikben a l<tadmlnyozis joga azokban az rigyekben
illeu meg, amelyekre vonatkoz6an az igazgat6t6l felhataknazist kaptak.

6.3 A kiadm6nyok tartakn66rt, torv6nyess6g66rt a kiadm6nyoz6 felel, az igyet nt6.z6

el6k1szit6 igytnt6.z6 felel6ss6g6nek iogszab6ly szerinti fenntart6sa mellett.

7 . Sz erz 6 d6s kri t6 s, kdte le z etts 6 gvillali s, lutalv 6ny oz hs

AzIntlzet nev,Sben tort6n5 szerz6d6skot6sre, prSnziigvi kotelezetts6gr,6llal6sra, utah'6nyozdsra
a kutat6kozponti SzMSz-ben foglaltak az rinyadok.

8. Ugyiratok el6k6szit6se, iktatisa, iigyint6z6se

8.1 Az lntezetbe 6rkez6 iratokat a REGATTA ,,REG-Doc iktato 6s dokumentumkezel6
refldszer" bevezet6s6vel kralakitott rendben iktat6sz6mmal kell ell6tni. Az rktat6s az

igaz gat6 tttk6,rs 6 gin to rt6 nik.

8.2 Az iigyint6z€s hatdrideje 6ltal6ban 15 munkanap, amelyet az igy uatainak az irtlzethez
6.rkez6.s napjltol kel. szdmitani, de enn6l rovidebb, illet6leg indokolt esetben hosszabb

elint6z6si hat5,rtd6 is meg6llapithat6. Jogszab6lvban meghatirozott hatlrido eset6n a

jogszabillyi rendelkez6seket kell alkalmazni. Az rgazgato koteles az igyet int6z6sre rigy

szign6lru, hogy az ngyntlz(t munkat6rsnak a hat6rtd5re tort6n6 teljesit6ssel egyidejrileg

az igy szakszerii, alapos elint6z6s6re megfelel6 rd6 rendelkez6s6re 6lljon.

8.4 A I(utat6kozponton beltli ler.elez6s feljegvz6s form6j6ban tort6nik. Az'nt6.zeten belil az

iigyiratok kozbens5 int6zked6se sordn bels5 feljegvz6st kell szriks6g eset6n k6sziteni.

Bels6 feljegyz6st kell k6sziteru ^z elint6z6s strget6s6r6l, telefonon tort6nt
int6zked6sekr6l. Valamely bonyolult 6s hosszabb id6tartamu elint6z6st ig6nyl5 igyr5l
pro domo megjelol6ssel - a l6nyeges tort6n6seket id5sorrendben loemelve - sztks6g
eset6n, -vagy yezet6i utasit6sra osszefoglal6t kell k6sziteru.
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III.

AZ INTEZET FELADATAI

9. A CSFK Fdldrajztudominyi Int6zet feladatkore

9.1 Az tnt6zet alapvet6 feladata az SzMSz szerint:

A f) I dral <! u do m i ryt te rii le ti n :
- a f; /dral A e lm i le ti a lapj ain a k to ui b bfel le s 7!d se ;
- tirbelifofiamatok ds struktilrik, illetue aqok ktilcstinhaldsainak kutatdsa;

- aqember ds kt)rrrye7ete kapcsolatdnak tdr ds iddbeli uiTtgdlala;

- a fildrETl ktirryteryt elemeinek mindsitdse, ki)liiniis tekinlettel a termdsTeti ds tdrsadalmi-

ga4)asdgi erdfornisokra, ualamint a Ktirpit-medence (fdkint Magarorsyig) terilletdlt

m egligye lhetd tirsadalni-gaqdatdgi pm b lin d kra ;
- a kortryrii Magtaronryg-kip Jiildralry alapil kia/akitdn (,J4agyar0ff<ag Nemryti

Atlatqa") ds a hagtomdrryosan korrndn-yqati ruunkdt is segttd nemqet- dt honismereti

-fo 
I drE <l k u t a td s o k ;l'o fi t a t d s a a Ki ry d t - m e de n c i b e n.

A j; ldrajAtu dom dnli alap kutatdso k di sryip li ndris sti lpo ni ai :

- a tdrsadalomfildrE{ kutatdsok teriiletdlt: a tdrcadalmi-gaidailgi tdrJ-ofiamatok,

tdrsryrkerytek tdrsadalonJiildrafi kutatisa (kiili)niis tekirutettel a tdrsadalmi ilruktilrdra,
nipenddsre, a telepiildthdldyatra, a gaVlasdg egyes igaira hatd td(bfiamatokra);

- a termdsrytfoldrEry katatdnk teril/etdn: a ktirnleqeti.fehdnlek, aadsJi;ldrE'71 is a je/enkori

felsqlnf/lddds udlto4lsainak termdsry{dldrEry kutatdsa (kiildniis tekintettel a

geomorfoldgiai, negtedidd:ryki kutatdsokra, a tr{degraddcidra, a krirryerytfoldrE{,
tQ' i) ko lrigi a i, ui 7 d : t a I ajJi; I draj { k a t a td s o kra ) ;

- a Jbntiekheq kapcsolidti terepi, laboraldiumi ds geoinformatikai-kartognifai teudkenlsig

udg4dx.

9.2 Az Int1zet feladatarnak ell6tisa sor6n a I(utat6kozpont tobbi szer\rezetT egys6g6t6l

cllhoz kototten adatot, inform6ci6t k6rhet, a feladat teljesit6s6hez sziks6ges

dokumentumokba betekrnthet. ,\z 6nntett szervezeti egvs6gek a k6rt adatokat (iratokat)
kotelesek rendelkez6sre bocs6taru. Amennviben a szr.iks6ges adatok, informdci6k,
dokumentumok kezel6s6re - b6rmely ktilon szabillyozS.s szerint - l<tzir6lagosan kijelolt
m6s szem6ly jogosult, az intlzet yezet6)e rlsz€re a F6igazgatti adhat felhataknazdst azok

megismer6s6re.

9.3 Az rntlzet a feladatkordbe tartozo tgyekben egyittmrikodik a t6rsrntezetekkel, az NITA
illet6kes tudom6nyo s o sztilly 6v al, rudom6nyo s biz o tts 6gaival.

A szabillyzat 6ltal nem rlszletezett t6rgykorokben az SZMSZ az ulnyado.

Jelen rigyrend 2021. janu6r 1-t6l l6p hat6lyba.

I(ocsis I{6roly
FTI igazgato
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TARTALOMJEGYZEK

A Gazdasigi lgzzg^tosag {ogalma, az tgyrend c67ja, tartalma

A kolts6gvet6s ten'ez6s6r.el osszefiigg6 feladatok

2.1. A v6gleges (elemi) kolts6gvet6s elk6szit6se

F,l6ir 6nv za r modo sitis
Az int6zm6nyiizemeltet6si, fenntatisi, mrikod6si felt6teleinek buto sitlslhoz
kapcsol5d6 gazdasAgi feladatok

Berr.rh6z6ssal, feltijit6ssal kapcsolatos gazdas6gt feladatok

Vagyongazd6lkod6ssal kapcsolatos gazdas6gi feladatok

6.1. A vagyongazdilkodis alapvet6 kovetelm6nyei

6.2. A vag)*on nyilvlnart6 sa

Munkaer6 6s szem6\i kradissal val6 gazdilkodis
A kolts6gvet6s v6gtehajtisival osszefiigg6 feladatok. . .. . . ..

8.1. P6nzeszkozok kezel6se. . . . . . . .

8.2. S zirri6zis tend j e, kimen6 sz6rnl6k nyilvint^rtas^. . . . . . . . . . . . .

8.3. A CSFI(-hoz lrkezett sziLn'ilk nyilvintart6sa. . . .

9. A grzdas6g1vezet6 fel^d^t- 6s hat6skore. . . . . . . . . . . . . . .
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Az Csillag6szati 6s Foldtudorninyi Kutat6kozpont (tovibbiakban: CSFK) GazdasAgr

lgazgatoslga feladatait az illamh iztanisr6l sz6lo 2011. 6vi CXCV. torv6ny (tovibbiakban: Aht.;,
valamint az illamh 5,ztatt6,srol szolo torv6ny v6gehajti sitavonatkozo 368 / 2011. (XII.31.) Korm.

rendelet (tovibbiakban: Avt.) apjln - a Szerv'ezeti 6s Mrikod6si Szabilyzat el5irisait figyelembe

v6ve - a kovetkez6k szerint hatirozom meg.

1. A Gazdas6gi lgazgatfisAg fogalma, az iigyrend c6lja,, tattalma

Az Avr. 9. S (1) bekezd6se alapiLr. a gtzdtsiry) szet\tezet

a) a kolts6gvet6s tervez6s66n, az el6rAnyzatok m6dositls6nak, 6tcsoportositisinak 6s

fel\asznll6.s5,nak (a tovibbiakban egyttt: gazdilkod6s) v6gehaitls i6n, a finznszkoz{si,

adatszolgiltatisi, beszimolisi 6s a p6nzirgyi, szimviteli rend berxasa|ft,6s
b) a kolts6gvet6si szerv 6s a hozzi rendelt kolts6gvet6si szervek mrikodtet6s66rt, a hasznilatabart

16v6 vagyon hasznilatival, v6delm6vel osszefugg5 feladatok teliesit6s66n

felel6s szervezeti egys6g.

Az Aht. tO. S (4) bekezd6s6ben foglaltak alapjiLn a CSFK gazdasigi szewezeftel rendelkezi]<. A
j6vihagyott Szervezeti 6s Mrikod6si Szabllyzat alapiin a CSFK gazdas6gi szervezete GazdasAg;

Igazgatosig megnevez6ssel mfikodik, a gzzdasigS rezet6 lr.iq'rtAsival.

Az CSFK Gndasiryl lgazgat6siga (tov6bbiakban: GI) egy soproni 6s egy budapesd csoPortra

tagoz6dik, amelyeket csoporn,ezet6 ianyrr. A GI ell6tja:

a) a CSFK 6ves koltsigvet6s6nek el6kinyzatu tekintet6ben a gazdilkodissal, kon,'wezet6ssel 6s

az adatszolglkztzssal kapcsolatos feladatokat,

b) a CSFK mrlkodtet6s6vel, tzemeltet6s6vel, a kolts6gvet6si szew vagyongazdAlkodisa kot6ben

beruhizissal, " v^gyon hasznilat6vzl, hasznositisival, v6delm6vel kapcsolatos gazda'sirg1

feladatokat.

Az tgyrend c6lja, hogy a vonatkoz6 kozponti jogszabilyok, valamint a helyi saiitossigok alapjan

r6szletesen meghatArozza a GI 6ltal elliand6 feladatokat, a vezet6k 6s a GI p6nzigyi -gazdas6'gt

itladatainak ellltls €n felel6s alkalmazottak feladat- 6s hatiskor6t (munkakot6t), a hel-vettesit6s

rendj6t, a bels6 6s kirls6 kapcsolattartis m6djit, sztbiiyatt.

Az iigyrend a GI 6ltal elliand6 kovetkez6 fela&tok vlgrehzjtAsithoz kapcsol6d6an t^tta,lrr:^z

el6fuisokat, szabilyokat:
- az 6ves kolts6gvet6s tervez6se,

- el6idnyzat felhasznilis, m6dositis,
- az iuemeltet6s, fenntartis, mtkodtet6s, beruhizis gazdrsigl fela'daai,

- 
^ 

v^gyon hzszrnlat, hasznosilis gazdasigi' feladaa\
- a munkaet6-gazdilkodis,
- a p6nzkezel6s,

- a kon)'wezet6s.
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A gazdilkod6ssal osszefugg5 egyes tev6kenys6gek v6gehajt6sinak t6szletes el6ir6sait a

krivetllez5 szabllyzatok rdgzittk:

- a gazdiikodisi szzbilyzat,
- sz6mlarend,

- szimvitel-i politika,

- eszkozok 6s forr6sok 6n6kel6si szzbalyzata,

- leltirk6szit6si 6s lekztozLsi szabilyzat,
- bizonylati rend 6s bizonylati alburn,

- p6nzkezel6si sz ab67yzat,

- felesleges vagyontirgyak hasznosilis6nak, selejtez6s6nek szabilyzaa,

2. A ktilts6gvet6s tervez6s6vel tisszefiigg6 feladatok

A CSFK el6zetes kolts6gvet6si javaslatit az ELKII Titk6rs6ga aTtal roeghatarozott hatirid6re es

tartalommal k6sziti el.

Az el6zetes kolts6gvet6si javaslat elk6szit6se sorin frgyelembe kell venni az Aht., az Avr., tovibbi
az tr6nvito szen iltal kiadott tervez6si utasit6st 6s irinyeh'eket.

A gzzdasS,gi vezet6 gondoskodik a CSFK el6zetes kolts6gvet6si javaslat6nak elk6szit6s6r5l, 6s az

int6zeti szintri szervezeti egys6gek tervez6si feladatainak koordin6l6sir6l.

A kiad6si el6blnyzatok mellett kortrltekint6et szlmba kell venni mindazokat a bev6teleket,

amelyek a CSFK feladataival kapcsolatosak 6s

- jogszabilyon alapulnak,

- szerz6d6sen, megillapodison alapulnak,

- tapasztalatok alapj6n rendszeresen el6fordulnak,

- eseti jelleggel vagy egy6bk6nt v6rhat6ak,

- az eszkozokhzsznositis6val fug1nek ossze.

A CSFK kolts6gvet6si javaslatit ugy keli <issze6llitani, hogy az kirltjn tartalmazza egys6ges

rovatrendi 16szletez6sben

- az alap-el6tinyzatot 6s

- az el6trinyzri tobbletet.

Alap-el6ir6nyzat tartalma

Az alap-el6kinyzat a terv6vet megel5z6 6v eredeti el6tinyzztznak a szerkezeti viltoz6soklal 6s

szintre-hozisokkal m6dositott osszege.

Szerkezeti viltoz6sk6nt kell szerepeltetni a kovetkez6ket:

- a megszrin5 feladatok el5irinyzataln k 6ves szinni tod6s6t,

- a terv6vet megel6z6 6vben tart6s,elleggel 6tadott, illetve 6*ett e\6i6nyzatok osszeg6t,

- a feladat itad6s-iw6tel6b5l, illewe megszfin6sb5l, CSFK itszett ez€s6b6l6s bels6 szerkezeti

korszenisit6sb6l adod6 eliiinyzat viltoztatisokat, egyeztetve az lrinyit6 szerwel,

- a tervdvet megel6z6 6vben bev6teli el6ir6nyz at v6ltozis5,t,

- a kiemelt el5irlnyzatoknak a feladatstruktura, tobbletbev6tel miatti m6dosu1is6t.
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Nem tekinthet6 szerkezeti valtoz6.snak a CSFK-ni1 az az el6kinyzat-vLltoztztis, amelyet az
'tinyit6 szew egyszeri jellegrinek min6sitett.

Szintre hozisk6nt kell szimitisba venni a kolts6gvet6si 6vet megel6z6 6vben nem teljes 6ven 6t

ellitott, a kolts6gvet6sbe szetkezeti vlltozisk6nt be6ptlt feladatok, finanszirozisi kotelezetts6gek

eg6sz 6vi kiad6sr 6s bev6teli el6ir6nyzat6nak megfelel5 osszegi kieg6szit6s6t.

El6lrlnyzat: kiad6si 6s bev6teli tobblet tartalrri,a:

A kolts6gvet6si 6vben jelentkez6 tobbletfeladatok d[6t6sdra,

fejleszt6sre fordithat6 el6iiLnyzai tobblet, amely lehet

- egyszeri jellegri vagy

a kovetkez6 6v kolts6gvet6s6be be6piil6.

a mennyrsegl CS lnmosegl

A javasolt el6kinyzztok tekintet6ben ki kell mutatrri egyr|.szt m:ndzzon ithiz6d6 bev6teleket,

kiad6sokat, amelyek a kovetkez5 6vi kolts6gvet6st illet5en kotelezetts6get jelentenek, tov6bbi a

iavasolt el6trdnyzatok kovetkez6 k6t 6we virhat6 kihat6sit.

A kolts6gvet6si javaslat ir6nyt6 szerv r6sz6re tort6n6 tovibbitisi6rt a gazdasigi vezet6 a felel6s

2.1. A v6gleges (elemi) ktilts6gvet6s elk6szit6se

A v6gleges kolts6gvet6s osszeillitisakot az iriLrylt6 szew 6ltal n)eghatarozott CSFK-ra

vonatkoz6 el6ir6sokat figyelembe kell venni.

A CSFK elemi kolts6gvet6s6t a P6nziigyiniszt6rium 6ltal t6rgy6we kiadott nyomtatvinygamrtura

meghatirozott rirlapjainak kitolt6s6vel, illetve a kijelolt szen'iltal kozreadott sz6mitistechnikai

program (( 11) segits6g6vel k6sziu e1 6s elektronikus 6ton is benyuitia.

A kolts6gvet6s tervez6se sor6n biztositani kel1, hogy a bev6teli 6s kizdisi el6iinyzatok f6 osszege

egyrrrissal megegyezzen.

A v6gleges kolts6gvet6s osszeillit6s66rt 6s

megkiild6s66rt a gazdasdgl vezet6 a felel5s.

AZ bimt6 szerv rtsz|re hatlid6re tort6n5

El6iinyzat-rn6dosit6s a CSFK t6sz6re megillapitott kiadisi, bev6teli, kiemelt 6s m6s

r{szel6rlrryzat rovel6se vagy csokkent6se.

Kolts6gvet6si el6itlnyzat-6tcsoportosirisnak min6sirl a kolts6gvet6s bev6teli, illetve kiadisi
f5osszeg6nek 'tlltozat)ans6,ga mellett, egyideji el6iLnyzat-csokkent6ssel 6s noveldssel

v6grehajthat6 m6dosit6s.

.f

Az elemi kolts6gvet|s tafta'1l;rt^t 
^z 

Avr. hat6,rozza rneg.

3. El6 itiry z at m6 dos itis



Az lr nyito szerv 6ltal eredeti el5irinyzatk6nt j6vihagyott el6ir6nyzatok kozott el6i|nyzzt-

itcsoportosit6sokat illetve el5ir6nyzat-m6dositesokat az kinltt6 szervn6l kell kezdem6nyezni.

Az el6iAnyzat m6dosit6s keret6ben elv6gzend6 feladatok:

- az el6i6rryzat m6dositisi iavaslat kidolgozisa,

- az el6r6nyzat m6dositist megalapoz6 bizonylatok, dokumentumok osszegldit6se, meg6rz6se

- a j6vihagyott el6ir6nyzat m5dositisok nyilvintanisa.

El6idnyzat-itcsoportositis, illetve el6ir6nyzat-m6dositis csak az t6rryit6 szew dont6se alapiin

zz abban foglaltak szerint hajthat6 v6gre.

Az el6ninyzat modositis elk6szit6s €€.n z gtzdasiryT csoPoltvezet5 a felel5s.

Az el6i6nyzatok, illetve azok m6dositisinak nyilvint^rtasaeft 
^ 

g zdasigi csoportvezet6 felel5s.

4. Az itt1zm6nyiizemeltet6si, fenntartisi, miik6d6si felt6teleinek biztositlsihoz
kapcsol6d6 gazdasegi feladatok

az iizemeltet6si, fenntartisi kiadisok figyelemmel kis6r6se 6s az el6tittryzatold<al tort6nd

dsszehasonlitlsa,

- a kolts6gtakar6kos megoldisok ketes6s6ben kozremrikod6s,

- kotelezetts6gek villalisok el6k6szit6se, lebonyolitisa.

5, Beruhizissal, fehiiitrissal kapcsolatos gazdasrigi feladatok

- a kolts6gvet6s osszeillit6sihoz, valamint az 6vk6zi m6dositisihoz a beruh6zisokkal,

felfjit6sokkal kapcsolatos el6irinyzatok felm6r6se, iavaslatt6tel el6k6szit6se,

- amennyiben a beruhizisok, fehijidsok becsirlt 6rt6ke azt sziiks6gessd teszi, a k6zbeszerz6si

eljir6sok lefolytatlsinak kezdem6nyez6se szak6rt5 bevonis6val, kozremtkod6s 
^

iebonyolirisban,

- amennyiben kozbeszetz6si eljiris lefolytatisa nem szirks6ges, 6rajinlatok beszez6s6nek,

6rt6kel6s6nek ellen5rz6se,

- a bemhizisok, feli)it6sok p6nziiLgyi lebonyolitisa,

- a befejezett beruh 6zLso!* , fehijitisokkal kapcsolatos illorrrinybav6teli bizonylat elk6szit6se az

irzembe-helyez6si okminy alap jin,
- a beruhiz6ssal, felfjitissal l6trejott drgyi eszkoz, immateriilis j6sz6g konJwiteli nyilv6ntaru{si

rendszerben (f6koni'v, analitika) tort6n6 szimbav6tele.

6. Y agyongazdAlkodissal kapcsolatos gazdasegi feladatok

6.1. A vagyongazdilkodds alapvetd ktivetelm6nyei

A CSFK hzsznilatiban lev6 vagyonnal, valamint azok hasznlataval osszefugg6 alapvet6

szabilyokat az rlnft6 szerv rendelkez6se illetve a jelen tgyrend tattaknazza.

A CSFK a hasznilatdban lev6 vagyonnal felel5s m6don, rendeltet6sszerrien kell gazd6lkodni.
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A CSFK hasznilatabanlev6 v^gyont 6rt6kesiteru, az MTA tulajdonban 16v6 vagyon haszn|latLt,

illetve a hasznositis jog6t 6tengedni csak az MTA elnok6nek a vagyongazdllkodisra 6s

vagyonhasznosit6sta vonatkozo szabllyzatirban foglaltak szerint lehet.

6.2. A vagyon nyilvintartis a

A CSFK eszkozeit 6s forrisait az lllarthAztattis szimretel6r6l sz6l6 - tobbszor m5dositott -
4/2013. G. 11.) Korm. rendelet, az lllarnhiztartlsban felmerii'l5 egyes gyakoribb gazdasAg;

esem6nyek kotelez6 elszlmolSsi rn6d1Ar6l szo\o 38 /20'13.GX.19.) NGM rendelet, a szimlarend,

valamint a bizonylati tend 6s bizonylati album e15fuisai szerint ke11 nyilvintartani.

A vagyon nyilv6nt^rtasalfi 
^ 

szimviteli szakalkaLmazott felel5s.

A CSFK ilal kialakitott analitikus 6s f6konyvi nfilvintartAsi rendszetben biztositani kell a vagyoll

teljes korff mennyis6gi 6s 6tt6kbeni nyilvintatt{sit.

7. Munkaer6 6s szemdlyi kiad6ssal val6 gazdilkodis

A CSFK munkavillal6it a {6tgazgat6 nevezi ki 6s gyakorolia a munkiltat6i iogokat az SzMSz

ben meghatitozott m6don, illetve a szem6lyi kiadissal kapcsolatos gazdilkodisi jogkort.

Az int€zminy 6s a Magyar Alamkincstir kozotti - l6tsz6m 6s blrgtzdllkodlsra vonatkoz6 -
folyamatos munkakapcsoJatot rz b1t 6s munkatgyi iigyint6.z6 6s/tagy a hurn{npolitikai el6ad6

6s piiyiLztd<ezel6 biztositja, mint fele16s.

Az i11etm6ny szimfejt6se nem a CSFK-ban, hanem a Mugyut A[r-Lrtt..t6r Gy6r-Moson-Sopron

Megyei lgazgat6sig6n tort6nik.

A b6r- 6s munkatgyi igynt6z6 tov6bbitia a Kincst6r t6sz6re mindazokat az okm6nyokat,

rgazollsokat, nyilatkozatokat, amelyek ^z illetm6ny szinfeitls|hez sziiks6gesek, 2

tirsadalombiztositisi eltit6sok 6s egy6b j6rand6s6gok folyositLslra kozvedenii'l vagy kd,zvetve

kihatlssal vannak. A Kincsrir feladata a r6sz6re tov6bbitott bizonylatok alapiLn zz

Eg6szs6gbutositAsiPEnztarhoz a bevallisok, jelent6sek, igazol6sok tovibbitisa 6s benyirit6sa.

A CSFK 6s az ELKH, mint irinlt6 szerv ktizotti, valamint a l<iilonboz5 hat6s6gok,

Alamtgazgatlsi szervek fel6 tort6n6 adatszolgzltatLs€tt - 
a l|tszirr, 6s illetrn6nygazd6lkodisra

vonatkoz6an a folyamatos munkakapcsolat tzrtisS.€rt, az adatok val6dis6g66tt a b6t- 6s

munkaiigyi ngynt€26, a feladat kznyitAsl|rt a gazdasig; csoportvezet6 a fele16s. A b6r- 6s

munkatgyi rigyint6z6 felel5s tov6bbi a \6tszirr, 6s illetrn6ny-nyilvintartlsok kezel6s66t,

naprak6szs6g66rt, a szem6lyi juttat6sok szimfejt6s66t, az alapbizonylatok megl6t66rt,

hiteless6g66rt, zz al|ulsok rneg16t66rt, a rivoll6tek n',,th, 6ntanisA6n.

1

A kinevez6ssel, az Ltsorol6ssal, a munkawiszony megsziintet6s6vel kapcsolatos e16k6szit6

munkilatokat (kinevez6s, munkaszetz6dts, itsorolis, mr.mkaviszony megsztntet6 hatarozat stb.

elkdszir6se) az bdr 6s munkaiigf i,rgyint6z6 vigzi.



A b6t- 6s munkatgyi iigyint6z5 felel6s a havi b6r)egyz6kek elekuonikus formlban tort6no

tovibbitis66rt (egynttmrikodve a Hasznos adatok Kft-vel).

A Magyat A[amkincstir elk6sziti 6s tovibbitia az ad6hatositg r1sz1te a bevallisokat,

illorninyokat ki:id a Gazdasigi lgazgatositg konlwel6se szimira a b6rkonJwel6shez szii'ks6ges

illetrn6nyekr5l 6s egy6b kifizet6sekr6t (egy0ttmrikodve a Hasznos adatok Kft-vel), a befizetend6

j6nn6kok 6s ad6k osszeg6t6l, feladist ad a kifuetend6 brutt6 szem6lyi iuttat6sokr6l,
levon6sokr6l, nett6 szem6lyi iuttatisokr6l hatirid5ben, hogy azok a fizet6sek hatiridei6re,

teliesit6ste kerirlj enek.

Az adatszolg tatasok sorin

- az itt nem €rintett k6rd6sekb en a Magyzr Alamkincsrir 6ltal kialakitott szabilyok szerint kell

el1irr-:.a,

- zz 2.da15.ozl1s sorfut az l;in1,tt6 szerv, t Magyar Allamkincst6r a kirlonboz6 ii)amtgzzgatist

szervek 6ltal rendszeresitett nyomtatv6nyokat kell alk maznb.

8. A kiilts6gvet6s v6grehaitris6val tisszefiigg6 feladatok

8.1. P6nzeszktiztik kezel6se

A kozponti ko1ts,lgvet6si szewek r6sz6re megnyithat6 szimlik kor6t a 2011. 6vi CXCV. torv6ny

rcgzin.
A kutat6kozponti el5idnyzat felhasznilisi keretszimla megnyitis6nak, illetve megszintet6s6nek

kezdem6nyez6se az i6nyit6 szerv feladata.

A CSFK kolts6gvet6si el6iityzatatnak teljesit6se sorin ielenthez6 bev6teleket 6s kiadisokat a

Kincstimal megnyitott el6tinyzat-felhas znlAsi keretszirriin 6s a hlzip€nzrirban kell kezelni.

Az itmenetileg szabtd pi:nzeszkozok a Magyar Allamkin cstaf ha76z^tabzn 6rt6kesitett

lllampapirba fektethet5k az 1994. 6vi XL. torv6ny alapi6n.

A szimlikon kezelt pdnzeszkozok felett a rendelkez6si iogot 6s a szdrrla p6nzforgalrnlnak

bonyolilisira vona*oz6 szabilyokat a p6nzkezel6st szabilyzzt t6gzii.
A p6nzforgalom bonyolit6s6t6l a Kincstirral szerz5d6st kell komi. A szirnla feletti rendelkez6s

felt6teleit az aliiris beielent5n kell a Kincstirhoz bejelenteni.

A k6szp6nzforgalom els6sorban zz tnt€zm€ny hiniplnztinlban bonyol6dik. Ennek szabilyait a

kirlon elk6szitett,,P6nzkezel6si szabLlyza(' tattz.lmzzza.

8.2. Szhmlhzis rendje, kimen6 szriml6k nyilv6ntartrisa

A CSFK iltal
- nyijtottszolg6ltat6sokr6l,
- teljesitett6rt6kesit6sekr6l

szimlit kell kibocsitani.

A szimlirk hatirid6ben tort6n6 elk6szit6se 6s - a k6szp6nzfizet6si szimlik kiv6tel6vel - a

partnerek r6sz6re tort6n6 megkirld6se a kiielolt iigyint1z6k felada:tltk6pezi.
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A kibocsitott
- sz|rnl|kat valamtnt a

- k6.szp |nzftz et6si s zLlr,llkat

a k;tii1it6 ng5,tnt€26 vagy a gazdas6g| csopoftvezet6 vagy b6rmelyik szewezeti egys6g tgzzgat6ja

jogosult al6imi. A szim).626,s abpja a szerz6d6s 6s/vagy teljesit6sigazolis vagy a term6k

megvisirlisa i11. szolgiltat6s ig6nybe v6tele (konyv, obszerat6dum l6togatis).

A kibocs6tott ftimen6) szirr{i,1x6l az EcoStat rendszetben folyamatosan nyilv6ntattist kell

vezetni. A nyilvintartis vezet6s66rt a kijelolt tgyint6z6k felel6sek.

8.3. A CSFK-hoz 6tkezett sz5;m,l,ik nyilvrintartisa

A CSFK-hoz szil1it6kt6l, szolgiltat6kt6l lrkezett szArtl6kat Budapesten 6s Soptonban egya ,nt

az EcoStat rendszerben nyilvintartisba kell venm. A be6rkez6 szAmli*;r61 folyamatosan

nyilv6ntart6st kell vezemi. A nyilv6ntart6s vezet6s66rt a Eelolt ng,'int6z6k felel5sek.

9. A, gazdashgi vezet6 feladat- 6s hatisktite

A kutat6kozpont SzMSz alapjin a gazdasigyvezet6 feladat- 6s hatiskore:

- a kutat5kozpont fehdatainak eredm6nyes 6s gazdas6gos megoldis6hoz szirks6ges

gazdilkod6si felt6telek meghatS,rozLsa 6s a biztositisuk 6rdek6ben el6it int6zked6sek

megt6tele;

- a kutat6kozpont miikod6se sorln a gazdikodisi, p6nziigyi 6s munkatigyi feladatokkal

kapcsolatos jogszab6lyokban, ttinyito szervi rendelkez6sekben foglalt el6irisok

6rv6nyesit6se, a v!.grehaltAs el1en6rz6se;

- a Gazdaslgl Igazgat6sig munkijinak kozveden'ttlrryitdsa 6s el1en6z6se;

- a kutat6kozpont kolts6gvet6si terv6nek elk6szit6se;

- koztemrikod6s a kutat6kozpontbenthizLsi, feluiit6si terveinek elk6szit6s6ben;

- a kolts6gvet6s vlgehajtAsinak &dek6ben z p|ruigy fegyelem betartis a 6s bet^ttatasa, 
^

p6nzigyi kotelezetts6gek teljesit6se, a kovetel6sek 6rv6nyesit6se;

a kutat6kozpont hasznLlaabat l6v5 zkad6miai vagyon v6delme, a tffz 6s balesetv6delmi

6v6rendszab6lyok betatths|hoz sztks6ges felt6telek biztosit6sa;

- z p6nz- 6s tirgyi eszkozokkel val6 gtzdiikodis;
- a szem6lyi juttatisok el6iinyzatlval 6s a munkaer6vel vair6 gzzdiikodis;

- a sz6mviteli rer,d 6s az ezzel kapcsolatos szimviteli politik a kialakitS,sa 6s mrikodtet6se;

- abizonylai rend 6s a bizonylati fegyelem megszervez6se;

- az e\6irt nformitci6s adatszolg6ltatisok (besz6mol6k) osszeillitisa;

- r6szv6tei a tivlati 6s koz6ptivrl kutatisi tervek, valamint pitlyinatok p6nzitgyi t6sz6nek

6sszeiilitisitban;

9

A sz6mviteli el5a d6ruk a hatiid6re ki nem egyenlitett sz6ml6kr5l minden tArgyh6napot kovet5

h6nap 5. napliig rAsban tij6koztatni kell z gazdasig1 vezet6t.

8.4. A hatilyos ktitelezetts6gv6llalhs, az utalvinyozis, az elleniegyz6s, az 6rv6nyesit6s 6s

a szakrnai teliesit6s igazolircinak rendi€t az 1. sz. mell6klet tattaknazza



- a kutat6kozpo ri el6uinyzat-rn6dositisokkal, itcsoportositisokkal kapcsolatos feladatok

ellitisal,
- rendszeres adatszolgltatis a kutat6kozpont szewezei egys6geinek a tendelkez6stkre

il16 p6nziigyi keretek felhasznilisit6l;
- zz ellen6rz6sek sor6n tapasztalttk alaplin nt6.zked6s, a f6igazgatoval egyeztetve;

- a plnzigyi, gzzdzsigi jelleg! szabllyzatok iovlhagy6sra el6k6szit6se;

- az id5kozi m6tlegjelent6she z, az elemi kolts6gvet6si besz6mol6hoz, valamint u ELKII
vagy rllis kirls5 szerv (ICncst6r, KSH, TB, MNB, NAV stb') iltai el6itt gazdas6g;

vonatkozisri egy6b adatszolg6ltatisokhoz (p1. kolts6gvet6sekhez, tobblett6mogatas

ig6nyl6s6hez, statisztikai jelent6sekhez stb.) szirks6ges tervezetek hatarid6re tort6n6

elk6szit6se, r6szv6tel a kutat6kozpont egys6ges kolts6gvet6si feladataiban;

- a f6tgazgato felk6r6s6re javaslatt6tel a Gazdasig1lgazgat6s6g fel6pit6s6nek kialakit6s6ra;

a Gazdasdgi Igazgat6s6g iigyrendi6nek elk6szit6se;

az ritnyit6 szew Lltal v6gzett ellen6z6sekhez 6s a kutat6kozpont fStgazgat6ja iltal
el,tendelt bels6 ellen6rz6sekhez segits6gnyuitis, a szii,ks6ges bizonylatok, tatok e16k6szit6se

6s rendelkez6se bocsit6sa;

- gondoskod6s arr6l, hogy a kutat6kozpoflt a Mzgyar Alammal, hitelez6ivel, egy6b

szervekkel, r,alamint a hitelint6zetekkel szemben fennill6 kotelezetts6geit hi6nytalanul 6s

id6ben teljesitse, tov6bb6 a fenn6ll6 kotelezetts6g teljesit6s6re megfelel6 fedezet illion
rendelkez6ste;

- gondoskodis atr6l, hogy a kutat6kozpont munkav6llal6i r6.sz&e 1iLt6 illetrn6nyek

szimfejt6se, intalisa pontosan 6s hat6dd6ben megtort6njen;

- a Kincstirral v al6 rrapruklsz egynttmfikod6s 6s a kapcsolattartas biztositisa.

10. h gazdashgi vezet6 kapcsolattartrsa

A gtzdzslgl v ezet6 kapcsolattartisa:

- A gazdasig1vezet5 az SzMSz-ben leirt vezet6i koordinici6 megosztas6nak tendie szerint i6r el

meghatirozott irgykorok vonatkozis6ban.

- A szervezeti egys6gi munkat6rsaknak a gzzdzsitgl yezet6 ki2:drrlanyozlsi iogin keresztirl

szolg6lati ritirinya a f6tgzzgat6.
-' A szervezeti egys6g feladatinak ell6lisa sot6n a kutat6kozpont z^yartalan mfikod6se 6tdek6ben

a gazdasigs ',,ezet6 
koteles a kutat6kozpont mis szewezei egys6geivel szotosan 6s szetvezetten

egyiittrnrikodni, 6s a szi.rks6ges t|llkoztatis megad6s6val, adatok szolgikatisival, valamint

rninden egy6b m6don segiteni.

- Az ELKH Titk6rsigival, mint ir6nlt6 szen'vel, az MTA Titkirsaginak szewezeti egys6geivel

a kapcsolatot a f6igazgato,6s {elhatahtazisz alapjdn a f6igazgat6-helyettes, a gazdxiLgSvezet6 6s

a tudorrrinyos nt€zetek igazgat6i atg6k
- A szervezeti egys6g munkat6rsai kivifu61 jov5 kozveden megkeres6sekr5l (n6we sz6l6 1ev6l,

telefonon tort6nt megkeres6s) kotelesek a gazdas6gi vezet6t rli6koztatni.

t0

11. Hat6lyba l6p6s

lelen szabAlyzat el6iisait 2021. jzr.tir 1-t6l kel1 alkalma zrtt. Bzzel egytdejfileg a koribban kiadott

G azdasigS lgazgztosig IJ gyrendje hatily6t veszti.



1. sz. mell6k1et

A kdtelezettsdgvdllalds, az utalvdnyozds, az ellenjegyzds, az €ndnyesitds 6s a szaknai teljesltds igazoldsdnak
rcndiex

T 6rgykdr Kdtelezetts6g-
villa16 P6nziigyi

elleniegyz6

Szakmai
teliesit6st igazo16

fundsrym rgniti jtattatdiok (a/Aa/na$aA,

a lkalna4,ii o ki nx k nddoit,Tra)

sajit bedtel

f6tgazgat6 gazdasiqj vezeti tudominyos int6zet
igazgat6ja/

kutat6csoport

vezet6le/
t6mavezet6

gazdasigi szerezet
kijekilt munkatirsa

f6igazgat6 vagy az

Altala kiielolt szem6ly a

gazdasigi szervezetb6l

f6rgazgatit rudom6nyos int6zet
igazgat6ia/

kutat6csoport
vezet6je /

t6mavezet6

gazdasi5'i szervezet

kijeldlt munkatdrsa

f6tgazgat6 vag *
iltala kijeliilt szem6ly a

gazdasigr szewezetb6l

kilfi qnili j talink enikhatu/ru lekidet ilk
. ,"eCbi$i diak
o egib

f6rgazgatt' kutat6csoport
vezet6)e/

tdrnavezet6 f
tudominyos int6zet

Wzg t61^

gazdasig sze*ezet
kiiekilt munkatitsa

f6tgazgat6 vagy m
Altala ki,elolt szem6ly a

gazdasigi szervezetb6l

Bemhd4ink

o kiihiguetiti ,r,lgalAr turhire (ideinw a7 egtdb

kiiqPo*i benhiytuokat)

. kalatiri tdndk terbire

f6tgrzgat6 gazdtsigl vezet6

tudominyos int6zet
rgazgat6ja

t6mavezet6

gazdasigr szervezet

kiicl<ilt munkatirsa
f6igazgat6 vagy az

iltala kijel<ilt szem6ly a

gazdasigi szervezetb6l

I

Erv6nvesit6 Utalv6rryoz6

Nen nnfuryret qenilyi jatlat,lsok

qjb bevele/

gazdas69r vezet6

gazdasigr vczct6



Fel$it,itok

. kihrigelfui lArnogatlir terbire

. k//ld/i!i lirulk hrl)ire

t6igazgat6 grzd'rsi.g1vezet5

tudomanyos int6zet

tgrzg r6i^

temavezeto

gazdasigl szervezet

kijelcilt munkatirsa
f6rgazgat6 vag,v az

riltala kijcl<llt szem6lv a

gazdasigr szervezetb6l

Dokgi kiadbokfotnira ii irtikbdtd/rd tekintet lkii/ f6tgazgat6 g zd^sigj vezet6 tudominyos int6zet
rgazgtt6ja

g zd^sig) szerYezet

kijeki,lt munkatitsa
f6rgazgat6 vag az

6ltala kijel<ilt szem6ly a

gazdasigi szervezetb6l

Dokgi,kiadhok Jornh i! inikbdtdnzegeli;hriael:

. k;hrigreteri tirrogatur lerhile 200.000 lointig
(dsquer iui nax 10 M.Jt ig)

. PAlJA<ati f1i,ir lerhin irtikhalindlf)g hnnl

f6rgazgatit

tudomiflyos int6zet
iga;zgat6la

f6rgazgat6-

helyettes/ tudomi
nyos int6zet

igazgat6ja (5 M ft
felett a f6wzg t6

el6zetes
j6vithagyAsAval)

gazdasigr vezet6

kutat6csoport

vezet6ie /
tamavezet6

t6mavezet6

g zd^sigj. szervezet

kiielolt munkatitsa
f6igazgat6 vrgy az

dltala kijel<ilt szem6ly a

gazdasigi szervezetb5[

PhrqesTkdzrdladink

. Kdltrigtetili tunogdt,ir terhift

. Krtufi.ti $nAh turhdre

f6igazgat6 gazdasigt vezet6

f6igazgat6 helyettes

temen-ezeto

gazcla's:ag1 sze*ezet
kijeltilt munkatzirsa

f6rgazgat6 vagy az

iltala kijel<ilt szem6ly a

gazdasigi szervezetb5l

Beuitelek belTedire f6tgazgat(t g zd^sigl vezet6 t6mavezet6/kapcso-
lattart6

gazdasigj szervezet

kijekilt munkatdrsa
f6igazgrti: vagy az

iltala kiieldlt szem6ly a

gazdasdgr szervezetb6l
' l'arta /i k i.qi ryy b eui te le

. e/iir;nJ<at-naradtAtJ

f6rgazgtt6 gazdasigS vezet6 tudominyos int6zet

igazgtt6ja/
t6'ljl vezet6

gazdas6gj szewezet

kijekilt munkatirsa
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f6rgazg*6 vagy az

iltala kijelott szem6ly a

gazdasigi szervezetb6l



. t)Allalko4ii $edrrrinJ tgirybeoeteb tudominyos int6zet

igzlz1zLt6ia/

t6mavezet6

EhidhJvtok r,tidorildra, AbEonorifira f6igazgat6 gazdasig,i vezet6 f6igrzgat6-
helyettes/ tudomi

nyos int6zet
lgazgat6ia

gazdasigi szervezet

Lijekilt munkatirsa
t6igazgat6 vagy az

iltala kijcliilt szem6ly a

gazdasigi szervezetb6l
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1. Általános rendelkezések 
 
(1). A Csillagászati és Földtudományi Kutatóközpont (továbbiakban: CSFK) Könyvtárának 
(továbbiakban: Könyvtár) feladatait a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a 
közművelődésről szóló 1997. évi CXL. törvény alapján - a Szervezeti és Működési Szabályzat előírásait 
figyelembe véve - a következők szerint határozom meg. 
 
 (2) Jelen ügyrendi szabályzat hatálya kiterjed 

a) a Könyvtár fenntartására és működési feltételeire, 
b) a Könyvtár feladataira, 
c) a könyvtár vezetésére és szervezetére. 

 
 
2. A könyvtár fenntartása és működési feltételei 
 
(1) A jóváhagyott Szervezeti és Működési Szabályzat alapján az CSFK Könyvtára nem önálló jogi személy, 
a CSFK szervezeti egységeként Kutatóközponti Könyvtár megnevezéssel, a könyvtárvezető irányítása 
alatt működik. A Könyvtár szakirodalmi, információs feladatokat ellátó, kutatási feladatokat segítő, 
korlátozottan nyilvános tudományos szakkönyvtár. 
 
(2) A könyvtár legfontosabb működési feltételei a következők:  

a) a könyvtár üzemszerű működtetéséhez, a dokumentumállomány gyarapításához biztosított 
kutatóközponti források biztosítása, 
b) könyvtári tájékoztatást nyújtó, az állomány gyarapításával, feltárásával, használatba vételével 
kapcsolatos teendőket ellátó, szakmailag képzett, megfelelő létszámú személyzet, 
c) korszerű infrastruktúra. 

 
 
3. A könyvtár feladatai 
 
 

(1) A kutatók szakirodalmi igényeinek lehető legteljesebb körű kielégítése. 
A Könyvtár legfontosabb feladata, hogy a könyvtárfejlesztés hazai és nemzetközi trendjeivel 
összhangban, a rendelkezésére álló hagyományos és modern eszközökkel megteremtse a 
Kutatóközpontban folyó alap- és alkalmazott kutatások szakirodalmi hátterét. Ennek érdekében: 
 
• gyűjteményét folyamatosan fejleszti, feltárja, megőrzi, gondozza és rendelkezésre bocsátja, 
 
• az előfizetett hazai és nemzetközi szak-és tudományos adatbázisokra, valamint saját 
katalógusaira támaszkodva biztosítja a szaktájékoztatást, az információ- és 
dokumentumszolgáltatást, 
 
• olvasótermet működtet, 
 
• biztosítja más könyvtárak állományának elérését könyvtárközi együttműködés keretében, 
 
• részt vesz a könyvtárak közötti dokumentum- és információcserében. 
 

(2) Nyilvántartásba vétel, formai és tartalmi feltárás. 
A beérkezett dokumentumokat a Könyvtár nyilvántartásba veszi. Ez pénzügyi és dokumentum-
nyilvántartást jelent. A dokumentumok azonosító adatait a leltárnaplóba kell rögzíteni, feltüntetve 
értékét, raktározási számát, beszerzésének idejét, forrását. El kell őket látni az egyedi azonosításra 



alkalmas jelzetekkel. Folyóiratok esetében folyóirat-nyilvántartó kartonon kell folyamatosan 
vezetni a beérkezett számokat. 
A dokumentumok formai feltárása során az integrált könyvtári rendszer számára meg kell adni a 
dokumentum azonosító adatait: szerző, cím, kiadási és megjelenési adatok. Ez a folyamat 
biztosítja a dokumentum formai jegyei alapján történő visszakereshetőségét az adatbázisban. 
Tartalmi feltárás során a dokumentum tartalma alapján a tárgyszavak megállapítása történik, 
lehetővé téve a dokumentumok téma szerinti keresését az adatbázisban. 
 

(3) A Könyvtár állományának rendelkezésre bocsátása helyben használat, kölcsönzés, könyvtárközi kölcsönzés és 
elektronikus dokumentumok kölcsönzése formájában. 

A könyvtárhasználók számára az állomány több formában biztosítható, ezek módjáról a 
Könyvtárhasználati Szabályzat rendelkezik.  
 

(4) Szakirodalmi dokumentáció. 
Rendszeres dokumentációs szolgáltatás a gyűjtőkörileg indokolt magyar és külföldi 
folyóiratcikkek, illetve tanulmánykötetek feldolgozása a könyvtár adatbázisa számára. 

 
(5) Az online szakirodalmi adatbázisok szolgáltatásának közvetítése. 

A Könyvtár tájékoztatja a kutatókat az Elektronikus Információszolgáltatás (EISZ) keretében 
elérhető online adatbázisokról, azokat a Könyvtárban elérhetővé teszi, használatukhoz segítséget 
nyújt. 
 

(6) Együttműködés más hazai és külföldi könyvtárakkal a szakmai feladatok jobb ellátása érdekében. 
A Könyvtár gondoskodik arról, hogy a saját állományában meg nem lévő, de a kutatási 
feladatokhoz szükséges szakirodalmat más – hazai és külföldi – könyvtáraktól megkérje. 

 
(7) Kötelező könyvtári statisztikai adatszolgáltatásban való részvétel. 

A Könyvtár szakkönyvtári feladataiból adódóan része az országos könyvtári rendszernek, így a 
szakmai felügyeleti minisztérium felé évente statisztikai kimutatást készít a könyvtár állományáról és 
forgalmi, szolgáltatási adatairól. 
 

(8) Pénzkezelés 
A Könyvtár pénzkezelést folytat a szolgáltatások, illetve a CSFK kiadásában megjelent saját 
kiadványok értékesítése utáni bevételeinek nyilvántartásával és elszámolásával. A bevételekről 
számlát ad, és azokat havi rendszerességgel elszámolja és befizeti a Házipénztárba. 

 
 
4. A könyvtár vezetése és szervezete 
 
(1) A Könyvtárat a Főigazgató közvetlen irányítása és ellenőrzése alá tartozó könyvtárvezető vezeti. 
 
2) A könyvtárvezető feladatai: 

• a Könyvtár munkájának tervezése, szervezése, irányítása és ellenőrzése, 
• a Könyvtár vagyonának megőrzése és védelme,  
• éves jelentés készítése a Könyvtár munkájáról. 
 

(3) A Könyvtár két budapesti és egy soproni telephellyel működik. 
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