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1/2013. szamu f6igazgatéi utasitis

a belsé szabalyzatok alaki/formai kovetelményérdl,
illetve aktualizalisukrol

A Magyar Tudomanyos Akadémia Csillagaszati és Foldtudomanyi Kutatékozpont (tovabbiakban
CSFK) féigazgatdia a kutatokézpont belsé szabalyzataival kapcsolatosan az alabbiakat rendeli el:

1

Jelen utasitas hatilya kiterjed a CSFK kézalkalmazott jogviszonyban allé személyekre. A jelen
utasitas alkalmazisiban bels szabilyzatnak mingsiil minden olyan szabalyzat, amelynek célja
rendezni a CSFK mikédéséhez, gazdilkodasihoz kapcsolods és pénziigyi kihatissal biré,
jogszabalyban nem szabélyozott kérdéseket. Jelen utasitasban foglaltakat kell alkalmazni a belsé
szabalyzatok elkészitése illetve aktualizalisa sordn.

2.

A CSFK belsé szabalyzatainak elkészitése soran, illetve aktualizdlasuk alkalmaival is figyelemmel

kell lenni, hogy azok az alaki/formai 4ltalinos kovetelményeknek megfelelve tartalmazzik a
kovetkezdket is:

— acélja, targya,
— jogszabalyi vagy egyéb alapja,
— szemelyi, targyi, terileti, idSbeli, szervezeti hatalya,
— ajovihagy6/kiadminyozo neve, beosztasa, alairsra hely,
— ajovahagyas daituminak helye.
B

A bels6 szabalyzatok karbantartasat (aktualizaldsat) a jogszabilyok altal elirt médon, illetve az
iranyit6 szerv altal elrendelteknek megfelelSen kell végrehajtani. Ezek hianyiban a jogszabalyi és
mukodési kérnyezetben tortént jelents valtozasokra valé tekintettel szlikséges elvégezni.

Jelen utasitas 1. szami melléklete rogziti a belsé szabalyzatok aktualizilasara kijelolt felelGsoket.

A felel6sok irasban jelentik a CSFK foigazgatojanak az elvégzett feliilvizsgalat tényét.
A jelen utasitas 2013. jalius 15-ét8l 1ép hatalyba.
Budapest, 2013. jalius 10.

Dr. Abraham Péter
fc")igazgaté




1/2013. szamu féigazgatoi utasitis
1. szamu melléklete

Ssz. Megnevezés Felelos
L Szervezeti és milkodési szabalyzat toigazgato-helyettes
2. Kozalkalmazott szabilyzat gazdasagi igazgato
intézetigazgatok
2 ‘T D "
Ugyrend gazdasagi igazgatd
tudomanyos titkar
+. Gazdalkodasi szabalyzat gazdasagi igazgatd
5. Szamviteli politika gazdasagi igazgato
& Hszk6z0k és forrasok leltarkészitési és leltirozasi dasiod i 4
szabalyzata gazcasagl igazgato
7. Eszkozok és forrasok értékelésének szabalyzata gazdasagi igazgatd
8. Onkéltség-szamitasi szabalyzat gazdasagi igazgato
9. Pénzkezelési szabalyzat gazdasagi igazgato
10. | Szamlarend gazdasagi igazgatd
1.1 Bizonylati rend gazdasigi igazgaté
12,1 Kézbeszerzési szabalyzat gazdasagl igazgatd
13. | Belsé kontrollrendszer mikodésének fogazgato—helyettes
: o intézetigazgatok
szabalyozasa P )
gazdasagi igazgato
14| Tratkezelési szabalyzat gazc’iasz}'gi 18a7gato
titkarn6
15. Bélyegz6 hasznalati szabalyzat gazrilas%g1 L
titkarné
16| Informatikai és biztonsagi szabalyzat szamitastechnikai koordinitor
17| Tazvédelmi szabalyzat munka- és tizvédelmi megbizott
18. | Munkavédelmi szabalyzat munka- és tizvédelmi megbizott
19. Esélyegyenl6ségi terv foigazgato-helyettes
20| Bels6 ellendrzési kézikonyv belsé ellendr(zési vezetd)
21. | Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és ey o
selejtezésének szabdlyzata pazcasagl igazgato
Kozérdeki adatok megismerésére iranyul6
22, | kérelmek intézésének, tovabba a kotelezéen skl fsoni
kozzéteendS adatok nyilvanossagra hozatalanak & gl 1gazga
rendje
23. Szellemitulajdon-kezelési szabalyzat tudomanyos titkar
24, | Vagyongazdalkodasi és vagyonhasznositasi dasiod i o
szabalyzat prucasagl 1gazgato
25. Vagyonvédelmi szabalyzat gazdasagi igazgato




Ssz. Megnevezés FelelGs
26. | Kikiildetési szabalyzat gazdasagi igazgato
27. | Beszerzések lebonyolitasi rendje gazdasagi igazgato
28. Anyag-és eszkozgazdalkodas szabalyzata gazdasagi igazgato
29. Reprezentaciés kiadasok szabalyzata gazdasagi igazgato
30. Gépjarmi hasznilati szabalyzat gazdasagi igazgato
31| Telefonhasznélati szabalyzat gazdasagi igazgatd
32| Kutatéesoportok miikédési szabalyzata tudomanyos titkar
Tudomanyos munkakérbe sorolt
33. | kézalkalmazottakra vonatkozé egyéni tudomanyos titkar
teljesitmény-értékelési szabalyzat
. Habiliticios szabalyzat a tudomanyos

fomunkatarsi és tudomanyos tanacsadoi
munkakorbe torténd besorolis eljarasarol

tudomanyos titkar




