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,,A kutat6kozpont on6l16 jogi szem6ly, amely gazdillkodisi jogkore alapiiln on6116an mfikod6 6s

gazdilkod6 koztestiileti kolts6gvet6si szerv, hozz5, m6s on6ll6an mfikod6 kolts6gvet6si szerv nem

tartoz:il<." (SzMSz B ev ezet6 rendelkez6sek 1 .)

A kutat6kozpont egyszem6lyi felel6s vezet6je a f6igazgat5, aki magasabb vezet6i megbiz6ssal

rendelkez,S kozalkalmazott. A f6rgazgato 6s az egyes szervezeti egys6gek kozott, vaiamint a
szervezett egys6geken beltil a feladatkorok 6s hat6skorok a fSigazgat6 rendelkez6se szerint

decentahzilltak. A f6igazgato valamennyi, a kutat6kozpont mrikod6s6t 6rint6 k6rd6sben - az

el6lrilnyzat-felhaszn6lilsi keretsz6ml6val rendelkez6s kiv6tel6vel, tov6bb5. ha jogszabilly, lelen
szabillyzatvagy egy6b akad6miai szabillyozis elt6r6en nem rendelkezik- on6ll6an dont.

A f6rgazgat6 kozveden tilnyitisa 6s ellen6rz6se al6 tartozo, a Kit. 6s a Kjt.V. szerinti magasabb

v ezet6 megbaissal rendelkez6 kozalkalma zottak:
Y f 6igaz gat6 -helye tte s,

Y gazdas|,gptgazgat6,
) szervezeti egys6gk6nt mrikod5 tntezet igazgat6ia,

A f6tgazgat6 kozvetlen kdnyitdsa 6s ellen6rz6se al6 tartoz6, a Kjt. 6s a Kjt.V. szerinti vezet6
megbiz6ssal nem rendelkez5, de meghatdroz6 munkakort ell6t6 kozalkalmazottak:

) a bels6 ellen6z6si feladatokat ell6t6 kozalkaknazott,
F kutat6kozponti tudom6nyos titk6r
F kutat6kozponti konywt6r v ezet6ie.

A f6igazgato lrdnyitisi jogainak ielen szab6lyzatbar meghatdrozott kor6t - elt6r6 logszabillyi
rendelkez6s ht6nyiban - a kutat6kozpont vezet6 megbizilssal rendelkez6 kozalkalm^zottjLn
ltruhizhaga. A vezet6k hat6skor6t, jogait 6s felel6ss6g6t a vonatkoz6 hatdlyos jogszabillyok, az

:.;rinyito szerv rendelkez6sei, a kutat6kozponti bels5 szab|lyzatok, f6rgazgat6i rendelkez6sek
(utasit6sok),6s az SzMSz tartalmazza. (Az SzMSzI. fejezet 10. pont alapi6n)

A kutat6kozpont szewezei egys6gei a tudom6nyos int6zetek, valamint azokon beliiLl 
^kutat6csoportok, tov6bb6 a kutat6munka felt6teleit biztosit6 egy6b, kutat6kozponti szervezeti

egys6gek. Tudom6nyos int6zetek:

1. Foldrajztudominyi Int6.zet
2. F'oldtani 6s Geok6miai Intlzet
3. Geodl.ziai 6s Geofizikarltlzet
4. I(onkoly Thege Mikl6s Csillag6szati lnt6.zet

Tovibbi kutat6kozp oni sz ew ezeti egys6gek megnevez6se:

5. Gazdasigplgazgat6s6,g
6. Kutat6kozponti k<inyvt6t (az SzMSZlL fejezet 11. pont alapi6n)

A kutat6kozponti iigytend az 7-6. szervezett egys6gek iigyrendj6t tartalmazza.

Jelen tigyre nd 207 6. m6tcius 1 6-6t61 16p hat6lyba.

Sopron-Budapest, 2076. mdrcius 1 0.
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I

FELUGYELETE

l. i.'Jtal nos szab6lyok

Az MTA CSFK Foldtani 6s Geok6miar Intlzet feladatkor6nek, vezet6s6nek, mrikod6s6nek

dyal6nos szz;bdlyait a Magyar Tudomdnyos Akad6mia Csillagilszatt 6s Foldtudom6nyi

I(utat6kozpont (a tov6bbiakban: MTA CSFK) Szewezetf 6s Mrikod6si Szzbillyzata (SzMSz)

hatirozza meg. A tudom6nyos int6zet munk6j6t a jogszabilyi el6risok alapiln k6szitett

szab[lyzatok 6s a f6rgazgat6 6\tal jovdhagyott iigyrendben foglaltak szednt, kozlptdvi 6s 6ves

kutat6si tervek alapi6n v 6.gzi.

2. Feltigyelet

A Magyar Tudom6nyos Akad6mia tev6kenys 6.g6.t - aKozgyull.s dont6seinek 6s hat6rozatainak

-"gf.'i.16., - az Alapszabillybar. meghatdrozott m6don az Akadlmia elnoke r6ryit)a. Az

U-1a CSff Ahpit6 bkiratiban foglaltak szerint az MTA CSFK szervezetlnek vezet6ie a

f6igazgat6.

A Foldtani 6s Geok6miar Intlzet mint tudom6nyos rntlzet a Kutat6kozpont szervezetl

egys6ge, 6s kozvetlen f6igazgat6i koordin6cio alatt mfikodik'

AZ INTEZET VEZETESE ES M(JKODESE

3. Azlntflzetvezet6se

3.1 Az Intlzet m:unk6,16t az lgazgat6 t6nyitia, aki felel6s az lnt6.zet munk6i66rt 6s

eller6rz6.s6.6rt.

3.2 Az Lgazgat6 hatirozza meg az Intlzet munkat6rsai eset6ben ^z egy6ni

teliesitm6nykovetelm6nyeket, 6rt6keli teljesitm6nytiket 6s elv6.gzi min6sit6siiket. A
jov6hagyis a f6igazgat6 feladata.

3.3 Az lgazgat6 febdata a I{utat6kozpolt eg6sz6t 6int6 r6n1,tis\ vezet6r dont6seknek az

Tnt|iet feladatkor6b e tartoz6 teriileten tort6n6 el6k6szit6se; a I(utat6kozpont munkiia

megszervez6s6nek, tendszeres 6ttekint6s6nek 6s 6rt6kel6s6nek el5segit6se; a rendszetes rls

eseti munka6rtekezleteken az Int6zet k6pviselete.

3.4 Az lgazgat6t t6voll6t6ben ^z lgazgat6 megbizisz te{edelm6ig egye,s iigykorok

vonatkozisiban esetileg megbizott munkat6rs az lgazgat6 megbizisa szerint helyettesiti.
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3.5 A tudom6nyos int6zetigazg t6 ellen6rz6si tev6kenys6ge kiterjed a kutat6si feladatok

mellett az rinvitisa alatt 6116 tudom6nyos int6zetben a gazdasS,gr, munkatendi 6s

iigyrend.i el6ir6sok 6rv6nyesit6s6re is. Az lgazgat6 meghat|rozz^ a Yezet6i ellen6tz6s

tirgy 6t, eszkoz eit, ez ek krilonos en:

- a folyamatos 6s eseti inform6ci6k ellen6rz6se,6rt6kel6se;

- a munkat6rsak rendszeres 6s eseti beszimoltatisa a feladatok teljesit6.s1r6l, az

utasit6sok, int6zked6sek v6grehajtdsdr6l;

-a munkafolyamatba 6pitett ellen6rz6s itj6n a hib6k, t6ved6sek id6ben tort6n5

felismer6se 6s megakad 6ly ozisa,

- gondosko dtr< a tirgyi eszkozok, anyagok eredm6nyes, tendeltet6sszerfi 6.s gazdasilgos

hasznillatir6l, az ok e se ti 6s folyamato s el)en6rz 6s6r6l;

- a munkav6delmi 6s (6zrend6.szett kovetelm6nyek, el6ir6sok 6rv6nyestil6s6nek 6s

b etart6.s6nak ellen6rz6se;

- a munkafegyelem marad6ktal an b etafilsa 6s b etartatisa;

A tudom6nyos int6zetig^zgat6 a v1,grehaltott int6zeti ellen6rz6sekr6l egy list6t kiild a

f6igazgat6 szdmira minden 6v januir 31.-6ig, amelyben tdi6koztatdst ad az elvigzett

ellen6rz6sekr6l.

3.6 Az i:ntl.zett feladatok koordin6l6s 6ra az rgazgat6 - sztks6g szerint - vezet6i lttekezletet, a

az int6zet valamennyi munkat6rsa r6szv6tel6vel int6zeti 6rtekezletet tart. A vezet6i

6rtekezletekr6l szolo eml6keztet5t az lrtekezlet utin 5 napon a f6igazgat6 rlszlre
t6j 6ko ztatisul megkrildi.

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

tartalmazzLk.

4. Kapcsolattxths a Kutat6ktizpoflt fels6 vezet6ivel

4.1 A I(utat6kozpont fels5 vezet6t a F6igazgat6, a F6igazgat6-helyettes 6s a Gazdas6,gi

Igazgat6, akikkel a kozveden kapcsolatot azlgazgat6 tartla.

4.2 Ha a I(utat6kozpont fels6 vezet6i az int6.zet munkat6rsit valamely feladat elv6gz6s6re

kozvetleniil utasitj6k, az utasitott munkat6rsnak kozvetlen felettes6t egyidejfileg, ha ez

nem lehets6ges, ut6lag haladlktalanul t6i 6koztatnia kell.

4.3 Az lgazgat6 az SzMSz-ben leirt yezet6i koordin6ci6 megosztasilnak rendie szeint i6t el

meghatdr o zo tt rigykoro k vona tko z 6s6b an.

4.4 Az tntl.zett munkatirsaknak az igazgat6 kiadmdnyozisi 1og6n keresznil szolgllaa:6;ttinya
a F6igazgato.

5. Kapcsolattatths a Kutat6kdzponton kiviili szervekkel, az l*ad6mia int6zm6nyeivel6s a

Kutat6ktizponton beliili mis szervezeti egys6geivel

5.1 Az lnt6.zet feladatinak elliltdsa sor6n a I(utat6kozpoflt z^vartalan mfikod6se 6rdek6ben

koteles a Kutat6kcizpont m6s szewezetf egys6geivel szorosan 6s szervezettet\

egyrittmrikodni, mell6rendelten kozvetleniil kapcsolatot tartani,6s egym6st a sziiks6ges
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t6ilkoztatis megadisdval, adatok szolglltatisdval, valamint minden egy6b m6don

kolcsonosen segiteni.

5.2 Az trinyit6 szerwel, annak tudominyos testiileteivel, az MTA Titkirsiginak szewezett

egys6geivel a kapcsolatot a f6igazgat6, 6s felhatalmazisa alapiilr, a f6rgazgat6-helyettes, a

gazdasS.gr rgazgat6 6s a tudom6nyos int6zetek igazgat6i tart16k.

5.3 Az int6.zet munkatdrsai kivnh5l jov5 kozvetlen megkeres6sekr6l (n6vre sz6l6 lev6l,

telefonon tort6nt megkeres6s) kotelesek 
^z 

tg^zg t6t t6i6koztatni.

5.4. A knfoldi jogi szem6lyekkel, jogi szem6lyis6g n61ki1h szervezetekkel megkcitend6

szerz6d6ses kapcsolatok l6tesit6s66t 6s fenrtartdsiltt, tov6bbi a nem r\ gyar

illlampolgir kutat6k magyarorsz6gi munkavilllalilsival osszeftigg6 feladatok ell6tis66rt a

kutat6kozp ont f6igazgat6ja felel6s. A ktlfoldi jogi szem6lyekkel, jogi szem6lyis6g n6lktili
szervezetekkel va16 szakmai kapcsolatok l<talakit6s66lt, tov6bb6 a vend6gkutat6k
fogadisival kapcsolatos feladatok ell6t5,s5,6rt a kutat6kozpont tudom6nyos int6zeteinek
igazgat6i felel6sek.

6. Kiadmdnyozasiiog

6.1, Az igazgato gyakorolja a l<tadm6nyozis (feladatkor6be tafioz6 it6sbeli int6zked6s) iogit a

hat6skor6be tartoz6 minden olyan tgyben, amelyben a kiadmlnyozdsi jog nincs a
Kutat6kozp ont vezet6r rlszlre fenntartva, vagy amelyekben a kiadm6nyozdsra eredetileg

i o go s ult f elhataknaz z a. A liadmdny o z 6s megt6 tel6re az igaz gato j ogo s ult.

6.2 Az Intlzetkozalkaknazottiart feladatkorikben a liadm6nyozils joga azokban az tgyekben
illeti meg, amelyekre vonatkoz6an az igazgatotol felhatalmazilst kaptak.

6.3 A kiadm6nyok t^rtalm66fi, torv6nyess6g6.6rt a liadm6nyozo felel, ^z igyet rnt6z6

el6k6.szit6igytnt6z6 felel5ss6g6neklogszabily szerinti fenntartS.sa mellett.

7 . S z etz 6 d6 s kri t6 s, kii te le z e tts 6 gv 6llal5s, ttalv hny o z 6s

Az Intlzet nev6ben tort6n6 szerz6d6skot6sre, p6nziigyi kotelezetts6gvdllal6sra, utalvdnyoz6sn
a kutatoko zp o n ti S z M S z -b en fo glaltak az t 6ny ad6k.

8. Ugyiratok el6k6szit6se, iktatdsa, iigyint6z6se

8.1 Az rntlzetbe 6rkez6 iratokat a REGATTA ,,REG-Doc iktat6 6s dokumentumkezel6
rendszer" bevezet6s6vel kialakitott rendben rktat6szdmmal kell ell6tni. Az iktat6s az

igaz gat6 itkirs 6,g6n to rt6nik.

8.2 Az iigyint6z6.s hatarideie 6ltal6ban 15 munkanap, amelyet az igy ratainak az lnt|zethez
6rkez6s napjitol kell szilmitani, de enn6l rovidebb, illet5leg indokolt esetben hosszabb

elint6z6si hatirid6 is meg6llapithat6. Jogszabillyban meghatirozott hat6rid6 eset6n a
jogszab6lyr rendelkez6seket kell alkalmazn. Az igazgat6 koteles az igyet rnt6.z6.sre :6;gy

szignillni, hogy az igyrnt6z6 munkat6rsnak a hat6rid6re tort€n6 teljesit6ssel egyidejrileg

az igy szakszeri, alapos elint6z6s6re megfelel5 id6 rendelkezls|re 6llion.

8.4 A I(utat6kozponton belili levelez6s feliegyzls formdjibzn tort6nik. Az int€zeten behil az

tgyiratok kozbens6 int6zked6se sor6n bels5 feljegyzlst kell sziiks6g eset6n k6sziteni.
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Bels6 feljegyz6st kell k6sziteni ^z elint6z6s stitget6s6r6l, telefonon tort6nt

int6zked6sekr5l. Valamely bonyolult 6s hosszabb id6tartamu e\tnt6z6st ig6nyl5 iigyr6l

pro domo megjelol6ss el - a l6nyeges tort6n6seket id6sorrendben kiemelve - sziks6g

eset6n, vagy vezet\i utasit6sta osszefoglal6t kell k6sziteni.

AZ INTEZET FELADATAI

9. Az MTA CSFK Fdldtani 6s Geok6miailnt8zet feladatktite

9.1, Az rntlzet alapvet6 feladata az SzMSz szerint:

Afildtan teriiletin:

- sryrkeTgfiildtani, uifiildtani is a tdgabb drtelemberu aett ktirryterylfoldtani kutatdsokat udgelMagyarorsryig

d s t dga b b kti rzry e ry td n e k (A lp-Kli rp dt-D i n dri regid ) n rii k ti n ;

- aqe/dqdekhe<s<urlsan kapcsolddi terepi is laboratdriumi mankdkat, informatikai teudkenlsdget udge7l

- fe ldo lgz<<a ds drte lme { aq adato kat;

- elmileti ds gyakorlati mddsryrfejles7ldsi kutatdsi teuikerytsiget udge7,

A I ap te ud k e ry s dge s o nin ki e m e I t e n fogl a I ko ry k a kti ue t ke 76 te rii k te k k e I :

- a 4 A lp-Kirp ti t- D i n dri regi d s ry rke ry fej /6 dd s,4 n e k e le m 7d s e ;

- a medencefy'lfiddst ds aq iileddkkdpTilddst a meqoToikum is a kainoqoikum sorrin befofidnlf fildtani
t d ryy e 76 k n egh a td ro 4i s a ;

- a p a le o k li n a fi I dt ii rtd n e ti i dd /,8 td kii u d I to 4i s ai n a k fi ld t a ni ui lsgi k n.

A geokdmia teriiktdn:

Geokdmiai alapkatatdsok uigqdse a kdqgtgenetika, aq dsadnli ryersaryagkdpTfidis ds a kiirnleryt-geokdnia

teriiletin. A kutatriktiSorut geokdmiai kutatdsi alapteudkenlsdge sordn kiemelten foglalko{k a ktiuetkelf

nriilenkkel:

- magmris, metamorf ds iileddkes kdqetrendsryrek genetikai uiqsgilata, kiiltintis tekintettel a Kirpdt-rnedence

litos{en!'tinak megismerisdre, aalamint a k1rytgenetikai ismeretek alkalmaqisa a4archeometia teriileldlt;

- Magtarors4ig termdsryti kiirryteTgtdnek geokdmiai dllapotfelndrise a termdsrytes hdttdr ds antropogen

srynn1e76k uiielkedudnek fettdnisihoT; a Kirpdt-medence kiirnleryti utilto4isainak QAbbek kATAu

kliru audlto4isainak) geo kdmiai uiqsglkta;

- s{ldrd.- is fluidamfi{sti dndryi nlersanlagok genetikQdnak uirygikta ds alkalma4isi lebetdsigeik

fe ltdnis a geo kdmiai m d ds 7,ere k ke l.

III
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g.2 Az Int6zet feladatainak ell6t6sa sor6n a Kutat6kozpont tobbi szervezei egys6g6t6l

c|lhoz kototten adatot, inform6ci6t k6rhet, a feladat teljesit6s6hez sziiks6ges

dokumentumokba betekinthet . Az 6rtntett szewezeti, egys6gek a k6rt adatokat (iratokat)

kotelesek rendelkez,!,sre bocs6tani. Amennyiben a sztiks6ges adatok, inform6ci6k,

dokumentumok kezel6s6re - b6rmely ktlon szabillyozds szerint - l<tzir6lagosan kiielolt

m6s szem6ly jogosult, az int6.zet yezet6ie r\sz|re a FSrgazgat6 adhat felhataknazist azok

megismer6sr3re.

9.3 Az intlzet a feladatkorlbe tartoz6 iigyekben egyiittmrikodik a titsintlzetekkel, az

Akad6mia illet6kes tudom6nyo s osztily 6v al, tudom6nyos bizotts6gaival.

A szab6lyzat 6ltal nem rlszletezettt6rgykorokben az SZMSZ az i6nyad6.

Jelen tigyre nd 20 1, 6. m6rcius 1 6-6tol l6p hat|lyba.

Budapest, 201.6. m6rcfus 3.

Attila
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I.

AZ MTA CSFK FOLDRAJZTUDOMAIVYI INTEZET
SZERVEZETE. FELUGYELETE

1. A,Italinos szab6lyok

Az MTA CSFK Foldrajztudominyi lrtlzet feladatkor6nek, vezet6s6nek, mfikod6s6nek
6ltal6nos szabillyatt a, Magyar Tudom6nyos Akad6mia CsiTagdszatt 6s Foldtudomanyi
Kutat6kozpont O4TA CSFK) Szervezeti 6s Mffkod6siszabillyztta (SzMSz) hatirozzameg. A
tudom6nyos int6zet munk6i6t a jogszabilyi el6ir6sok alapjin k6szitett szabilyzatok 6s a
f6tgazgat6 iltal j6vihryyott iigyrendben foglaltak szer{nt, kozlptivi 6s 6ves kutat6si tervek
alapjinv6gzi.

2. Feltigyelet

A Magyar Tudom6nyos Akad6mia tev6kenys 6g6t - a KozgySlls dont6seinek 6s hat6ro z*atnak
megfelel5en - zz .Piapszrbilybm meghatarczott m6don az ,Ptkadlmia elncike :ninyiga. Az
MTA CSFK Alapit6 Okirat6ban foglaltak szerint az MTA CSFK szewezetlnek vezet6ie a
f6igazgat6.

A Foldraiztudom6nyi lntlzet mint tudom6nyos int6.zet a Kutat6k<izpotTt szewezetiegys6ge, 6s
kcizvetlen f6tgazgat6i koordin6ci6 alatt mrikodik.

az Nreznr vezBrBsB es rvrrrooEsE

3, Az Int6zet vezet6se

3.1 Az Intlzet mtnk6)Lt az lgazgat6 :r:inytga, aki felel6s ^z Lrt6zet munk6j66rt 6s
ellen6n6.s6.6rt.

3.2 Az lgazgat6 hatirozza meg az Int6.zet munkat6rsai eset6ben az egy6ni
teljesitm6nykovetelm6nyeket, 6t6keli teljesftrn6nyiiket 6s elv€gzi min6sit6siiket. A
i6v irhagy 6s a f6rgazgato feladzta.

3.3 Az lgazgato feladata a Kutat6kozpont egeszlt 6dnt5 lrinylrtits\ vezet6i dont6seknek az
Intlzet feladatkor6be tattoz6 teriileten tcirt6n6 el6k6szit6se; a Kuat6kozpont munlcija
megszervez6s6nelq rendszetes 6ttekint6s6nek 6s 6rt6kel6s6nek el6segit6se; a rend.szeres 6s
eseti munka6rtekezleteke n az lntlzet k6pviselete.

3.4 Az lgazga;t6t t6voll6t6ben ^z lgazgat6 megbaisa terjedelm6ig egyes rigykcirok
vonatkoz6s6ban esetilegmegbaottmunka?irs azlgazgat6 megbizisa rz"rirt helyettesiti.
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3.5 A tudom6nyos int6zetigazgat6 ellen6tz1si tev6kenys6ge kitetjed a kutat6si feladatok
mellett az rLnyrt6sa alatt 6116 tudom6nyos int6zetben a gazdasigq, munkarendi 6s
iigyrendi el5ir6sok 6rv6nyesit6s6re is. Az Igzzgat6 meghatirozz^ 

^ vezet6i ellen6rz6s
tirgyit, eszkcizeit, ezek kiilonrisen:

- a folyamatos 6s eseti informici6k ellen5rz6.se,6tt6kel6se;

- a munkat6rsak rendszeres 6s eseti besz6moltat6sa a feladatok teljesit6s6r6l, az
utasitisok, int6zked6sek v lgrehaydsfu6l;

- a munkafolyamatba 6pitett ellen6rz6s :6gin a hib6k, t6ved6sek id5ben tort6n6
felismer6se 6s megakad 6ly oz6sa,

- gondoskodtk a tirgyt eszkozok, anyagok eredm6nyes, rendeltet6sszer6 6s gazdasdgos
haszn6latar6\ azok eseti 6s folyamatos ellen6rz6s6r6l;

- a munkav6delmi 6s t6zrend6,szea kovetelm6nyek, e16fu6sok 6rv6nyestil6s6nek 6s
b etartdsdnak ellen 5rz 6 s e ;

- a munkafegyelem marudlktalan b etartisa 6,s b etartatisa;

A tudom6nyos int6zetigazgat6 a vl.gehajtott int6zeti ellen6z6sekr5l egy list6t ktild a
f6rgazgt6 szimira minden 6v januir 31-64, amelyben tdi6koztatist ad az elvl.gzett
ellen6rz6sekr6l.

4. Kapcsolattarths a Kutat6kdzpoit fels6 vezet6ivel

4.1 A Kutat6k6zpont fels6 vezet6i a F6rgzzgat6, a F6igazgat6-helyettes 6s a GazdasdgS
lgazgat6, akikkel a kozvetlen kapcsolatot azlgazgat6 tatga.

4.2 Ha a Kutat5kozpont fels6 vezet6i az tntlzet munkat6rs6t valamely feladat elv6gz6s6re
kcjzvetlentil utasiti6k, 

^z 
utasitott munkat6rsnak kozvetlen felettes6t egyrdejfileg, h^ ",nemlehets6ges,ut6laghaladlktaland,ti)6koztarniakell.

4.3 Az lgazgat6 az SzMSz-ben leirt vezet6i koordin6ci6 megoszt6sinak rendje szeint jir el
meghatilrozott iigykorok vonatkoz 6sdbat.

4.4 Az tntlzei munkat6rsaknak az igazgat6l<tadmdnyozilsi jogin kereszttil szolgillaa $tr6nya
aF6igazgat6.

5. Kapcsol^ttafies a Kutat6ktizponton kivtili szeryekkel, az Akadfimia int6zm6nyeivel 6s a
Kutat6ktizponton beltili m6s sz ervez eti egys 6geivel

5.1 Az intlzet feladatinak el76tisa sor6n a I(utat6kozpont z^vart^lan mfikod6se 6rdek6ben
koteles a Kutat6kozpont m6s szenrezet egys6geivel szorosan 6s szervezetten
egytttmrikodni, mell6tendelten kozvetlemil kapcsolatot tantati,6s egym6st a sztks6ges
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3.6 Az tntlzett feladatok koordin6l6s6ru az rgazgat6 - sztiks6g szerint - vezet6i6rtekezletet, a
az int6zet valamennyi munkat6rsa ftszvltellvel intlzei 6rtekezletet tart. A vezet6i
6tekezletekt6l sz6l6 eml6keztet6t az lfiekezlet utiln 5 napon a f6tgazgat6 r6.sz6re
tdi 6ko ztatisul megkiildi.

3.7. Az int6zet munkat6rsainak felzdatart, munkakciri koteless6gett a munkakcid leir6sok
tartalmazzdk.



tiilkozatds megadisdval, adatok szolgihatisival, valamint minden egy6b m6don
kolcscinosen segiteni.

5.2 Az rrinyit6 szerwel, annak tudominyos testiileteivel, az MTA Titkirsdgdnak szervezeti
egys6geivel a kapcsolatot a f6tgazgat5, 6s felhatalmazdsa alapiiln a f6igaigato-helyettes, a
gazdasilg1 igazgat6 6s a tudom6nyos int6zetek igazgatoi taryik.

5.3 Az tntlzet munkat6rsai kivtik6l jov5 kozvetlen megkeres6sekr6l (n6vre sz6i6 lev6l,
telefonon tcirt6nt megkeres6s) kotelesek az igazgat6t t6l6koztati

5.4. A ktilfotdi jogr szem6lyekkel, jogi szem6lyrr6g n6lktili szeryezetekkel megkotend6
szerz6d6ses kapcsolatok l6tesit6s66rt 6s fenntattilsl.lrt, tovilbbi a nem fi.ragyzr
illampolgir kutat6k m^gyaro$z6gi munkavdllaifls6val osszefligg6 feladatok elliltds1irt a
kutat6kozpont f6rgazgat6ja fetel6s. A kiilfotdi jogi szem6lyet t<et, jogi szem6lyis6g n6lkiili
szervezetekkel val6 szakmx kapcsolatok lialakitilsillrt, tovdbb6" a vend6gkutat6k
fogadis|val kapcsolatos feladatok el76tis66rt a kutat6kozpont tudom6nyos int6zeternek
igazgatoi felel6sek.

6. Kiadm6nyozisi iog

6.7 Az tgazgat6 gyakorolia al<radminyozis (feladatl<or6be tafioz6 ir6sbeli int6zked6s) jog6t a
hat6skot6be tartoz6 minden olyan tigyben, amelyben a kiadminyozfusi jog 

'ninls 
a

I(utat6kozpontvezet6i rlszdte fenntartva, vagy amelyekben akiadm6nyozisrJeted,etileg
jogosult felhatalmazza. A l<tadmilny ozi"s megt6tel6re az rgazgat6 jogosult.

6.2 Az Intlzetkozalkalmazoti^it feladatkoriikben a kiadminyozis ioga azokban az tigyekben
illeti meg, amelyekte vonatkoz6an az igazgat6t6l felhatalmazistkaptak.

6 3 A kiadm6nyok tafialm66rt, torv6nyess6g6.6rt a l<radmdnyoz6 felel, az igyet nt6z6
el6k6.szit6 ngyntlzl felel6ss6g6nek jogszabily szerinti fenntafifusamellett.

7 . Sz etz 6 d6 s kti t6 s, kd telez e tts 6 gv ilTatds, utalv 6ny o z 6s

Az Intlzet nev6ben tort6n,5 szez6d6skot6sre, p6nztigyi kcitelezetts6 gv6llal6sra, ttalvilnyozilsn
a kutat6kcizponti SzMSz-ben foglaltak az rinyzd6k.

8. Ugyitatok el6k6szit6se, iktatdsa, iig5rint6z6se

8.1 Az rnt6zetbe 6rkez6 iratokat a REGATTA ,,REG-Doc iktat6 6s dokumentumkezel6
rendszer" bevezet6s6vel kialakitott rendben iktat6szimmal kell etl6tni. Az iktatils az
igaz gat6 ntkirs 6gin tort6nik.

8'2 Az tigpnt6z1s hatdideie 6ltal6ban 15 munkanap, amelyet az ugy tratainak az intlzethez
6rkez6s nap'16t61kell szimitani, de enn6l rovidebb, illet5leg indokolt esetben hosszabb
elint6z6si hatind6 is meg6llapithat6. Jogszabllyban m.ghatdr.ozott hatdid6 eset6n a

iogszabillyr rendelkez6seket kell alkalmaznt. Az igazgat6 koteles az igyet tntlzlsre igy
sztgn6lni, hogy az ngt^rft6,26 munkat6rsnak a hat6id6re t6rt6n6 teljesii6ssel egyldejfileg
az ij'gy szakszer(r, alapos elint6z6s6re megfelel6 id5 rendelkez6.s6re 6ljon.

8.4 A I(utat6kozponton beliili levelez6s feljegyz6s formijilban tort6nik. Az intdzeten beltil az
iigyiratok kozbens6 int6zked6se sor6n bels6 feliegyzlst kell sziiks6g eset6n k6sziteni.
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Bels5 feljegyzlst kell k6sziteni ^z elint6z6s siitget6s6r5l, telefonon tcirt6nt
int6zked6sekr6l. Valamely bonyolult 6s hosszabb id6tartami, el:rntlzlst igenyl5 iigyr5l
pro domo megjelol6ssel - a l6nyeges tcirt6n6seket id6sorendben kiemelve - sztks6g
eset6n, vagy vezet6i utasit6sra <isszefoglal6t kell k6sziteni.

III

AZ INTEZET FEI.ADATAI

9. Az MTA CSFK Ftildraiztudomdnyi lntilzet feladatktire

9.1 Az rntlzet alapvetS feladata az SzMSz szerint:

A Ji; ldraj 4 u do n dnjt terii le ti n :

- a fi; ldmj A e lm i le ti a lEj ai n a k to ad b bfej le s 7li se ;
- tirbelifolanatok ds aqok ktibstinbatdsainak kutahisa;

- aqember it ktirryteq,ete kapaolatdnak id6- is tirbeli niqsgllata;

- a J?;ldmj{ ktimlteT,et ehmeinek mindsitdu, kiiliinds tekintettel a termdsq,eti ds tdrsadalni-gaqdasdgi
erdfomisokra, ualanint a Kirpdt-nedcnce - fikdnt Magyamrs4ig - teriiletdn megfrgyelhetd hirsadalmi-
gaqdasdgi prublimdkra;

- a korsryfi Magamrs4ig k,ip lildrajy alEil kialakitdn (,Magarursryig Nenryti Atlasqa') u a
hagtomdnlosan korndnl4ili munkdt is segttd nemq,et- is honismercti -frldrrJd kutatdsok fofitatrisa a
Kirpdt-medenciben;

- afentiekbeqs<olowfl kEcsohdd tercpi,laboratdiumi isgeoinfomatikai-kartognfiai teudkeryrigadgqese

A kutatdkiipont JiildrajTludondryi kutatdsi alapnuikenlsige sonin kieruelten foglalkoryk a kiiuetkeTf
te rii le te k ke I (a lap ae tde n Kirp dt-n e de n cei di n e n {ti b a n) :

A kutaaikti4tont fildraj{adomdryi kutatdsi alEteudkerytsige sonin kiemelten foglalko{k a kiiaetkeqd
nriilete kke I (alEuetden Kirpdt-nedencei dinen{dban) :

- a terziq,etfildrE{ kutatdsok telilletin

alEkutatdnkat fofitat a ktimleryti fehitekk, aa 6$;ldraj{ is a jelenkoi felsrynf/lfldis udho4isainak
* m d s 7g tJ?i ldraj ry terii le ti n, kii h n ti s e n :

- a geonorfoldgia (fikrint a nirndkgeomorfohgiai tdrkepeqds);

- negtedidtsqaki kutahlsok (/iikint a hs7 ds ltisry7gnil i)leddkek, fofidterasqok, a globrilis klimaudlto7lst
j e /76 utirti ngyag- lerakd ddso k uirygllata) ;

t dj d egm d d ci 6 (fi k i n t a I e ni { 6 s, d efl d ci ti s fo ! a m a t o k) ui asg, k t a ;
- k ti ry e q,e fii I draj {, t @' ti k o / rigi a i, ti q- i s t a I ajJ?i I drE ry k u t a t d s o k ;
- nagtberubd4isok is a potenciilis katasq/nifafondsok (p/. dr-, belu7, rtilldndnzq, felsq1nnoTgrisos

fo fi an ato k) nm,isry fii ldrE ry fe ltite hine k uiqsgi lata ;
- a regiond/is (koruplex) j;ldrajry kutatdsok teriiletin:

Nemqgt-, bon- ds reti cdlil regtonilir ds tffildmjqi kutatdsok;
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' a tdrsadalorzf;ldrE'{ kutatdsok teriiletin: a tdrsadalmi-ga$asdgi tdfo[tamatok, tdrsTgrkeq,etek
tdrndahmfildrE'ry kutatdsa (kiiltintis tekintettel a hirsadalmi sttilktilrlira, nepesedisre, a nlepiilishtild4ztra,
a gaqllasdg egtes dgaira - zpar, kti{ekedds, turiVwus stb.- hatd tdfofiamatokre.

9'2 Az lnt|zet feladatatnak elliltisa sorit a I(utat6kcizpont tobbi szewezett egys6g6tdl
cllhoz kototten adatot, infotm6ci6t k6rhet, a feladat teljesit6s6he, sztit #g.t
dokumentumokba betekinthet. Az 6rintett szewezeti. egys6gek a k6rt adatokat (iratokaQ
kcitelesek tendelkez6ste bocs6tani. Amennyiben a sziiks6ges adatok, inform6ci6k,
dokumentumok kezel6s6re - b6rmely kiilon szab6lyoz6s szerint - l<rzirolagosan kijelcilt
m6s szem6ly jogosult, az intlzetvezet6ie r6,sz6,re aF6igazgat6 adhat felhatilmazist azok
megismer6s6re.

9.3 Az tntlzet a feladatkorlbe tartoz6 iigyekben egyiittnrikodik a t6rsint6.zetel<kel, az
Akad6mia illet6kes tudom6nyo s osztillyival, tudom6nyos bizotts6gaival.

A szabillyzat 6ltal nem t|.szletezett t6rgykorokben az sZMSZ az l'6r,yad6.

J elen iigyre nd 20 7 6. m6rcius 1 6 - 6t6l l6p hatdlyb a.

Budapest, 2076. rrrfuci.us 3.

I(ocsis I{6roly
igazgat6
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I.

AZ MTA CSFK GEODEZIAI ES GEOFIZIKAI INTEZET
SZERVEZETE, FELUGYELETE

1. Altal6nos szabilyok

Az MTA CSFK Geod6ziai 6s Geofizikai Intlzet feladatkor6nek, vezet6s6nek, mfkod6s6nek
6ltal6nos szabillyart a Magyx Tudom6nyos Akad6mia Csrllagiszald 6s Foldtudom6nyi
I(utat6kozpont (a tov6bbiakban: MTA CSFI9 Szewezei 6s Mfikod6st SzabLlyzata (SzMSz)
hatirozza meg. A tudominyos int6zet munk616t a iogszzbillyi el6it6sok alapjin k6szitett
szabilyzatok 6s a f6igazgat6 6ltal l6v6hagyott iigyrendben foglaltak szerint, kozlptirvi 6s 6ves
kutat6si tervek alapliln v6.gzi.

2. Feliigyelet

A Magyar Tudom6nyos Akad6mia tev6kenys 6g6t - a Kozgy{lls dont6seinek 6s hat6ro zatainak
megfelel5en - az Alapszabillyban meghztiltozott m5don az Akadlmia elnoke t6nyrt1a. Az
MTA CSFK Alapit6 Okirat6ban foglaltak szerint az MTA CSFK szewezetlnek vezet6je a

f6igazgato.

A Geod6ziai 6s Geofizikai Intlzet mint tudom6nyos intlzet a Kutat6kcizportt szervezed.

egys6ge, 6s kozvetler f6igazgat6i koordin6ci6 alatt mrikodik.

AZ INTEZET YEZETESE ES MTKODESE

3. Lz Int6zet vezet6se

3.1 Az Int6.zet murftdjit az lgazgat6 rinyiga, aki felel6s 
^z 

lntlzet munk6j66rt 6s

ellen6rz6s66rt.

3.2 Az lgazgat6 hat6rozza meg ^z Intlzet munkat6rsai eset6ben ^z egy6ni
teljesitm6nykovetelm6nyeket, 6rt6keli teljesitm6nytiket 6s el-v6.gzi min6sit6siiket. A
i6vihagyis a f6igazgat6 feladata.

3.3 Az lgazgato febdata a Kutat6kozpont egeszlt 6int6 lr:inyttsi, vezet6i dcint6seknek az

Intlzet feladatkor6be tartoz6 terii{eten tort6n6 el6k6szit6se; a Kutat6kozpont munlcija
megszervez6s6nek, rendszeres 6ttekint6s6nek 6s 6t6kel6s6nek el6segit6se; a rendszeres 6s

eseti munka6rtekezleteken az Intlzet k6pviselete.

3.4 Az lgazgat6t t6voll6t6ben ^z lgazgat6 megbizisa tcrjedelm6ig egyes tigykorok
vonatkoz6s6ban esetileg megbizott munkat6rs az lgazgat6 megbizisa szerint helyettesiti.
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3.5 A tudominyos rnt6zetigazgato ellen6rz6si tev6kenys6ge krte{ed a kutat6si feladatok

mellett az k6nyit6sa alatt 6116 rudom6nyos int6zetben a gazdasig1 munkarendi 6s

rigyrendr el6ir6sok 6rv6nyesit6s6re is. Az igazgat6 meghatilrozza a vezet6t ell.en6rz6s

tirgyit, eszkozeit, ezek kiiloncisen:

- a folyamatos 6s eseti informici6k ellen5tzese,6rt6kel6se;

- a munkatirsak rendszeres 6s eseti besz6moltatisa a feladatok teliesit6s6r6l, az

utasit6sok, rnt6zked6sek v6grehajt6.s66l;

- a munkafolyamatba 6pitett ellen6rz6s ttj6n a hib6k, t6ved6sek id6ben tort6n6
felismer6se 6s megakadily ozisa,

-gondoskodtk a tilrgyi eszkozok, anyagok eredm6nyes, rendeltetr3sszerfi 6s gazdas6gos

hasznillatdr6l, azok e s eti 6s folyamato s el7en6rz 6.s 616l;

- a munkav6delmi 6s t6zrend6szeu kovetelm6nyek, el6ir6sok 6rv6nyesiil6s6nek 6s

b etartislnak ellen5rz 6s e ;

- a munkafegyelem mandlktalatbetartisa r6s betartatisa;

A tudom6nyos rnt6zetigazgat6 a v|.greha1tott rnt6zeu ellen6rz6sekr6l egy list6t ktld a

f6igazgato szimdra minden 6v 1anu6r 31-6ig, amelyben tillkoztatist ad az elv6gzett

ellen6rz6sekr6l.

3.6 Az tntl.zett feladatok koordinil6s 6ra az igazgato - sztiks6g szeint - vezet6i 6rtekezletet, a

az rnttzet valamennyi munkat6rsa rlszvltellvel int6zeu 6rtekezletet tart. A vezet6i

6tekezletekr6l sz6l6 eml6keztet6t az lrtekezlet ut6n 5 napon a f6igazgat6 r6sz6re

tij 6ko ztatdsul megkrildi.

3.7. Az intlzet munkat6rsainak feladatait, munkakod koteless6geit a munkakori leit6sok

tattabnazzdk.

4. Kapcsolattartbs a kutat6k<izpont fels6 vezet6ivel

4.1 A kutat6kozpont fels6 vezet6i a f6igazgat6, a f6igazgat6-helyettes 6.s a gazdasdgr

igazgtt6, akikkel a kcjzveden kapcsolatot az igazgat6 tartl^.

4.2 Ha a kutat6kozpont fels5 vezet6i az int6.zet munkat6ts6t valamely feladat elv6.gz6s&e

kozvedentl utasitj6k, az :utasitott munkatirsnak kozvetlen felettes6t egyidejrileg, ha ez

nem lehe ts 6ges, ut6lag halad6ktala nul t6i6koztatrua kell.

4.3 Az igazgat6 az SzMSz-ben leirt vezet6i kootdin6ci6 megosztisinak rendje szeint 16r el

meghatirozott iigykorok vonatkoz 6siban.

4.4 Az tntl.zett munkat6rsaknak az tg zgatokiadm6nyozisi 1og6n keresztril szolgillattut:rinya
a f6rgazgat6.

5. Kapcsolattartdrs a kutat6ktizponton kiviili szervekkel, az akadfmia int6zm6nyeivel6s a

kutat6krizponton beltili mis szervezeti egys6geivel

5.1 Az int6.zet feladat6nak elliltisa sorin a kutat5kcizpont zayartalan mfikod6se 6rdek6ben
koteles a kutat6kozpont m'is szewezeti egvs6geivel szorosan 6s szelezetten
egnittmGkodni, mell6rendelten kozvedeniil kapcsolatot tartani,6s egym6st a sztks6ges
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till6koztatds megadisival, adatok szolgiltatis|val, vaLam)nt minden egy6b m6don
kolcsonosen segiteru.

5.2 Az ilnyito szerwel, annak tudom6nyos testiileteivel, az MTA Tttkirsilg6nak szewezett
egys6geivel a kapcsolatot z f6igazgat6, 6s felhatalmaz6sa alapjin a f6igazgat6-helyettes, a

gazdaslgi rgazgat6 6s a tudom6nyos int6zetek igazgat6i tar\ik.

5.3 Az tnt6.zet munkat6rsai ki\riik6l jov6 kozveden megkeres6sekr6l (n6vte sz6l6 lev6l,
telefonon tort6nt megkeres6s) koteles ek az tgazgatot tiilkoztatrtt.

5.4. A krilfoldl iogi szem6lyekkel, iogi szem6\is6g n6lkil1i. szervezetekkel megkotend6
szerz5d6ses kapcsolatok l6tesit6s66rt es fenntartisillrt, tovibbi a nem m^gyar
6llampolg6r kutat6k m?gyarorsz6gi munkavillallsival osszefigg6 feladatok ell6tis66rt a

kutat6kcizpont f6igazgat6ja felel<5s. A ktlfoldl jogi szem6lyekkel, jogi szem6lyiseg n6lkuli
szer-vezetekkel val6 szakmai kapcsolatok l<talakitis66rt, tov6bb6 a vend6gkutat6k
fogad6,s6val kapcsolatos feladatok ell6tds66rt a kutat6kozpont tudom6nyos int6zeteinek
igazgat6t felel6sek.

6. Kiadmdnyoz6si iog

6.1 Az rgazgat6 gvakorolja a hadminyoz:ds (fcladatkor6be t^rtozo t6sbeli rnt6zked6s) jog6t a

hat6skor6be tartoz6 mrnden olyan iigyben, amelyben a kiadminyozist jog nincs a

kutat6kozpont vezet6i r6sz6re fenntatfi,a, vagy amelyekben a kiadm6nyozisra eredefileg
jogosult felhatalnazza. A liadmdny ozds megtetel6re az igazgat6 j ogosult.

6.2 Az int6.zetkozalkalmazotti^rt feladatkortkben a l<tadminyozls loga azokban az iigyekben
illeu meg, amelyekre vonatkoz6an az igazgat6t6l felhatalrnazist kaptak.

6.3 A }radmanyok tafialm6.6rt, torv6nyess6g6.6r a l<tadminyoz6 felel, az igyet nt6.z6
el6k6.szit6 igyint6.z6 felel6ss6g6nek jogszab6ly szerinu fenntartisa mellett.

7 . S z etz 6 d6 s k<i t6 s, k<i te le z e tts 6. gv hllal6s, utalv hny oz 6s

Az intlzet nev6ben tort6n5 szerz6d6skot6sre, p6nziigyi kotelezetts6gv6llal6sra, ttalvdnyozisra
a kutat6ko zp on tr S z M S z -b en fo glaltak az i 6ny ad6k.

8. Ugyiratok el5k6szit6se, iktatisa, tigyint6z6se

8.1 Az tntlzetbe 6rkez6 uatokat a REGATTA ,,REG-Doc rktat6 6s dokumentumkezel6
rendszer" bevezet6s6vel kialakitott rendben iktat6sz6mmal kell ell6tni. Az rktatis az

igazgat6 utk6rs6g6n tort6nik.

8.2 Az igyrnt6z6s hatdrrdeie 6ltal6ban 15 munkanap, amelyet az igy uatainak az intlzethez
6rkez6s nap)itol kefi. szimitani, de enn6l rovidebb, illet6leg indokolt esetben hosszabb

elrnt6z6si hatdid6 is meg6llapithat6. Jogsz,abdlyban meghati.rozott hatiid6 eset6n a

logszabilyi rendelkez6seket kell alkaknazrl. Az igazgato koteles az igyet rnt6z6sre rigy
szign6lru, hogy az ngynt6.z6 munkatirsnak a hat6rid6re tort6.n6 teljesit6ssel egyidejffleg
az igy szakszerii, alapos elint6z6s6re megfelel5 id5 rendelkez6s6re 6l1jon.

8.4 A kutat6kozponton beltli levelez6s feljegyz6s formijilban tort6mk. Az rntlzeten beliil az

tgyiratok kozbens6 int6zked6se sor6n belsr5 feljegyz6st kell sziiks6g eset6n k6sziteni.
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Bels6 feljegyzl.st kell k6sziteni az elint6z6s stirget6s6r6l, telefonon tort6nt
int6zked6sekr5l. Valamely bonyolult 6s hosszabb id6tatami elint6z6st ig6nyl6 tigyt5l
pro domo megjelol6ss el - a l6nyeges tcit6n6seket id5sorrendben kiemelve - sziiks6g

eset6n, vagy vezet6i utasit6sta osszefoglal6t kell k6sziteni.

AZ INTEZET FELADATAI

9. Az MTA CSFK Geod6ziai 6s Geolizikailntflzet feladatk<ite

9.1 Az rntlzet alapvet6 feladata az SzMSz szerint:

A geodd{a teriiletin:

Geodd{ai alapkutatisokat fofitat a geodinamika, a geomatematika is a frykai geodiqia teriiletin,

kiiltini;sen:

- a Ftild nehiryegi eriterinek ds geodinanikdjinak kutatdsa, kiiltintis tekintettel a Kirpdt-Pannon regidra;

- fildtani aeqi[fornink fehirdsa, aalamint ipari ld*:itninlek ds ki)rryeyetilk megfigyelise deformdcid- is

noTgtisniTsgi|atta/;

- geodd{ai alapkatatdshoq elmileti uirygllank adg<ese is a kutatdsi eredmin1ek hasqnositritdhoT sTilksdget

ilf, moderu matematikai modellek, nddsryrek megalkotdsa;

- tt Sopronbdnfald Geodinanikai ObsT,ervattirium iirymeltetise; siilksdg esetin ilj geodinanikai

o b t 7e nt a t d n u m o k u agy n egligy e /6,1 I lo m i s o k ld n s i fi s e.

A geofTlka teriiletin:

Geof{kai alapkutatdsok fofitatdm a Fiild magjdtil a magnetos{dra hatdrdig terledd tinds7 fi71kai
dllapotdnak, follamatainak megismerdse (negfigyeldse, modelle{x) drdekdben.

A ku ta td kd po n t a ge of 71 kai ku tatisi a lapte ui ke rysdg kere td b e ru kien e lte n fogla I ko { k :

- a s{lird Fti/d sryrkeTetiael, follamataiual, elsdsorban a Ktirpdt-medence sryirynoldgiai ds elektromdgneses

kutatisdual;

- a Fald semleges ds ioni4ilt ligkln turtondnlaiban lelitsqddd frykai fofianatok ui4sg)latiual, kiiliinbtiid
ldgkii ri tart o m d n1 o k k ii 4i) t ti cs ato ld s i m e c h a n i ryn u s o k fe I td ni s d ua / ;

- a7 lifi71ka tenin a heliosfira, a fildi magnetos{dra it mtis bofigik magnetosfinSa megfigyelisiael

modelleiisiae/;

- a Nemryti Sryiinoldgiai Hdldiat feladatainak ell,itrisdual, a P-old plaTruakiirnleietinek

diagnosTti3ilisdual, illetue aierykheikapcsolddd obsryraatdiumi nadkenlsegel, ualamint innrdisTciplindns

kiirayryttadomiryi kutatdsokkal, mirisi, adalfeldolgoirisi eljdrnsok felles{isiael.

9.2 Az tntlzet feladatainak elliltisa sordn a kutat6kozpont tobbi szewezeti egys6g6t6l cllhoz
kototten adatot, tnforrrrici6t k6thet, a feladat teljesit6s6hez sztks6ges dokumentumokba
betekinthet. Az 6dntett szervezetT egys6gek a k6rt adatokat (iratokat) kotelesek

tendelkez6sre bocs6tani. Amennyiben a sziiks6ges adatok, inform6ci6k, dokumentumok
kezel6s6re - b6rmely krilon szabillyozis szednt - l<tzir6lagosan kijelolt m6s szem6ly

III.
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jogosult, ^z int6zet yezet6ie r6sz6re a f6igazgat6 adhat felhatalmazist azok

megrsmer6s6re.

9.3 Az rtlzet a feladatkorlbe tafioz6 iigyekben egyiittmfikodik a tilrsintlzetekkel, az

akad6mia illet6kes rudom6nyo s osztilly 6val, tudom6nyos bizotts6gaival.

A. szab6lyzat 6ltal nem rlszletezett t6rgykorokben az SZMSZ az tdnyad6.

Jelen iigyrcnd 2016. mi,rcius 1,6-At6ll6p batilyba.

Budapest, 2016. mfucius 3.
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I.

AZ MTA CSFKKONKOLYTHEGE MIKLOS CSILLAGASZATI INTEZET
SZERYEZETE, FELOGYELETE

L Atalinos szab6$ok

Az MTA CSFK Konkoly Th.g. Mikl6s Csillagiszati lrrtlzet fela&tkot6nelq vezet6s6nek,

mrikod6s6nek 6ltalinos szabilyut a Magyat Tudominyos Akad6mia Csillagiszati 6s

Foldtudonr.,inyi Kuat6kozpont (a tov6bbiakban: MIA CSFI9 Szervezeti 6s Mfik<id6si

Szabilyzata (SzMSz) httitozza meg. A nrdonrinyos int6zet munk6j6t t iogszabityt el6itisok
n^pii^ k6szitett szabfulyz*ok 6s a f6rguzgt6 ittili6vihagyott tigytendben foglaltak szednt,

koz6ptivd 6s *3ves kutatisi terek zJaipi6^v6gzl

2. Feltigyelet

A Magyar Tudominyos Akad6mia tev6kenys6g6t - a Kozgpil6s dont6seinek 6s hat6rozatainak

megfelel6en - az Alapszabilybm meghatatozott m6don az Akad6mia elnoke u:inytga. Az
MTA CSFK Alapit6 Okiratiban foglalak szerint az MTA CSFK szervezet6nek vezet6ie a

f6tgazgat6.

A Konkoly Thege MiH6s Csillag6szati Int6zet mint tudominyos int6zet a Kuat6kozpont
szervezeli egys6ge, 6s kozveden f6tgazgat6ikootdinici6 alatt mfikodik.

ez mrEzrr rmznrfsn Es nr6r6o6sn

3. Azlnt6zetvezet6se

3.1 Az Int6zet munk6iit az lgzgat6 binyrgt, aki felel6s u lttlzet munkii66rt 6s

ellen6rz6s66t.

3.2 Az lgtzgat6 hatArozza meg ^z lntlzet munkat6rsai eset6ben az egy6ni

teljesitrn6nykovetelm6nyeket, 6rt6keli teljesinn6nyiiket 6s elv6gzi min6sit6stiket. A

i6vilhagyils a f6tgzgat6 feladaa.

3.3 Az lgazgt6 fdadaa a Kutat6kozport eg&z6t ednt6 l"6"yrta* vezet6i dont6seknek az

Int6zet faaaattot6te tartoz6 tedileten torten6 el6k6szit6se; a Kutat6kozPont munkiia
megszeffez6s6nd rcndszeres ittekindsenek 6s 6rt6kel6senek el6segit6sg a rcndszeres 6s

eseti munka6rtekedeteken az lttezet k6pviselete.

3.4 Az Igazgat6t t6voll6t6ben Lz lgazgat6 megbizilst te{edelm6ig egyT iigJrkorok

,ror"&oririban esetileg megbizott munkat{rs azlgazgtt6 megbizisa szerint helyettesiti.
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3.5 A tudom6nyos int6zettgazgato ellen6z6si tev6kenys6ge kiterjed a kutat6si feladatok
mellett az lr:inyitisa alatt 6116 tudom6nyos int6zetben a gazdasdgq, munkarendi 6s

iigyrendi el6fu6sok 6rv6nyesit6s6re is. Az lgazgat6 meghatirozz^ a vezet6r ellen6tz6s
t6rgyit, eszkcizeit, ezek kiilonosen:

- a folyamatos 6s eseti inform6ci6k ellen5rzlse,6rt6kel6se;

- ^ munkat6rsak rendszeres 6s eseti besz6moltatisa a feladatok teliesit1s1r6l, m
utasit6sok, int6zked6sek v E.grehajtasfuol;

- a munkafolyam^tb^ 6pitett ellen6rz6s :6g6n a hib6k, t6ved6sek id5ben tort6n6
felismer6se 6s megakad 6ly ozdsa,

- gondoskodtk a tirgy. eszkozok, anyagok eredm6nyes, tendeltet6sszerri 6s gazdas6gos
haszn6lat6r6l, zzok eseti 6s folyamatos ellen6rz6s6r6l;

- ^ munkav6delmi 6s tfiztend6szeti kovetelm6nyek, el6irisok 6rv6nyesiil6s6nek 6s

b etartdsdnak ellen5z 6 s e ;

- a munkafegyelem matad6ktalan betartisa 6s betartatisa;

A tudom6nyos int6zetigazgat6 z v6gtehajtott intlzea ellen6z6sekr5l egy list6t kiild a

f6rgazgat6 szdmin minden 6v lanuir 37-6ig, amelyben t6j6koztat6st ad az elvlgzett
ellen6rz6sekr6l.

3.6 Az lntlzetr feladatok koordindl6sira az igazgat6 - sziiks6g szerint - vezet6i lrtekezletet, a

az intlzet valamennyi munkat6rsa r6szv6tel6vel int6zeti 6rtekezletet tart. A vezet6i
6rtekezletekr6l sz6l6 eml6keztet6t az lrtekezlet :utin 5 napon a f6igazgat6 rlszdre
tii 6ko ztatisul megkiildi.

3.7. Az rntlzet munkat6tsainak feladatait, munkakori koteless6geit a munkakcid leitisok
tartalmazzdk.

4. Kapcsolattafths a Kutat6ktizpont fels6 vezet6ivel

4.1 A I(utat6kozpont fels6 vezet6i a F6igazgat6, a F6rgazgat6-helyettes 6.s a Gazdas6.g1

Igazgat6, akikkel a kcizveden kapcsolatot az lgazgat6 :arq^.

4.2 Ha a Kutat6kozpont fels5 vezet6r az tntlzet munkat6rsit valamely feladat elv€.gz6.s6re

kozvetleniil utasitj6k, zz utasitott munkat6rsnak kozvetlen felettes6t egyrdeyfileg, ha ez

nem lehets6ges, ut6lag halad6ktalanul t6j6koztatnia kell.

4.3 Az lgazgat6 az SzMSz-ben leirt vezet6i koordin6ci5 megosztaslnak rendje szeint jfu el
meghatirozott iigykorok vonatloz 6sibat

4.4 Az rntlzett munkat6rsaknak az igazgat6l<tadmdrryozisr 1og6n keresztiil szolgllatt :6tuinyz
aF6igazgat6.

5. Kapcsolattafths a Kutat6ktizponton kivtili szervekkel, az Akad6mia int6zm6nyeivel 6s a
Kutat6k<izponton beltili m6s szervezeti egys6geivel

5.1 Lz tntlzet feladatfinak elfitisa sorit a Kutat6kozpont zavart^lan mfikod6se 6tdek6ben
k<jteles a Kutat6kozpont m6s szercezeti egys6geivel szorosan 6s szervezetten
egyiittmrikodni, mell6rendelten kozvedeniil kapcsolatot tartani,6s egym6st a sziiks6ges
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t616koztat6s megaddsival, adatok szolgilltatisdval, valamint minden egy6b m6don
kcilcsonosen segiteni.

5.2 Az tr6nyit6 szerwel, annak tudom6nyos testii{eteivel, az MTA Titk6rs6g6nak szervezett
egys6geivel a kapcsolatot a f6rgazgat6, 6s felhatalmaz6sa alapl6n a f6igazgat6-helyettes, a

gaz das 6,97 igaz gato 6 s a tud om6nyo s in t6z e tek tgaz gat6i tatti6k.

5.3 Az tntlzet munkat6rsai kivtfu6l jov6 kozvetlen megkeres6sekr5l (n6vre sz6l6 1ev61,

telefonon tort6nt megkeres6s) kotelesek az rgazgat6t tiilkoztatnt.

5.4. A kiilfoldi iogi szem6lyekkel, jogi szem6lyrc6g n6lktiLli szervezetekkel megkotend6
szerz6d6ses kapcsolatok l6tesit6s66rt 6s fenntart6s66fi, tovibbi a nem rn gy^r
illampolgdt kutat6k tnagyatorsz6gi munkavillalilsfval cisszefiigg5 feladatok e176tis6,6rt a

kutat6kozpont f6rgazgat6ja felel5s. A kiilfoldi jogi szem6lyekkel, jogi szem6lyis6g n6lkiili
szervezetekkel val6 szakmai kapcsolatok kialakitisillt, tov6bb6 a vend6gkutat6k
fogadilsival kapcsolatos feladatok ell6t6s6,6rt a kutat6kozpont tudom6nyos int6zeteinek
igazgat6i felel6sek.

6. Kiadminyoz6si iog

6.1 Az rgazgat6 gyakorolia a kiadm6nyozis (feladatkot6be taftoz6 ir6sbeli int6zked6s) jog6t a

hat6skot6be tartoz6 minden olyan iigyben, amelyben a kiadmdnyozisi jog nincs a

Kutat6kozpont vezet6i rlszlre fenntarFra, vagy amelyekben a kiadm6nyozisra eredetileg
j o go s ult felhatalmazza. A l<radmity o zils me gt6 tel6re az igaz gat6 j ogo sult.

6.2 Az Int6.zetkozalkalmazottj^rt feladatkodikben a l<tadmdnyozis joga azokban az tigyekben
illeti meg, amelyekre vonatkoz6an az rgazgat6t6l felhatalmazdst kaptak.

6.3 A kiadm6nyok tafialm5.6rt, trirv6nyess6g6.6.t a kiadmdnyoz6 felel, az igyet nt6z6
el6k6.szit6 igytnt1z6 felel6ss6g6nekiogszabdly szerinti fenntart6sa mellett.

7 . S z erz 6 d6 s ktit6 s, kti te lez etts 6 gv hllalis, utalv imy oz hs

Az Int6.zet nev6ben tort6n5 szerz6d6skot6sre, p6nztgyi kotelezetts6gv6llal6srz, ttzlvdnyozisra
a kutat6kozponti SzMSz-ben foglaltak az i6nyad6k.

8. Ugyiratok el6k6szit6se, iktat6sa, iigyint6z6se

8.1 Az rntlzetbe 6rkez6 fuatokat a REGATTA ,,REG-Doc iktat6 6s dokumentumkezel5
tendszer" bevezet6s6vel kialakitott rendben tktat6szimmal kell ell6tni. Az iktztils zz
igaz gat6 tttkir s6,gin tort6nik.

8.2 Az iigyint6z6.s hatlideie 6ltal6ban 15 munkanap, amelyet az ijgy iratainak az lnt|zethez
6rkez6s napj|tol kell sz6mitani, de enn6l tcividebb, illet6leg indokolt esetben hosszabb
elint6z6si hatird6 is meg6llapithato. Jogszabillyban meghatitozott hatirid6 eset6n a

iogszab|lyi rendelkezr3seket kell alkalmazri. Az rgazgat6 kciteles az igyet int6z6sre rigy
szigndJr;rr, hogy az iigyint6z6 munkat6rsnak a hatiid6re tort6n6 teljesit6ssel egyidejfileg
az rllgy szakszerit, alapos elint6z6s6re megfelel6 id6 rendelkez6s6te 6lljon.

8.4 A I(utat6kozponton beltili levelezl.s feliegyz6s form6j6ban tort6nik. Az rntlzeten beliil az
iigyitatok kozbens6 int6zked6se sor6n bels6 feljegyz6st kell sziiks6g eset6n k6sziteni.
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Bels5 feliegyzl.st kell k6sziteni zz elint6z6s siitget6s6r5l, telefonon tort6nt
int6zked6sekr6l. Valamely bonyolult 6s hosszabb id5tartamri elint6z6st ig6ny15 tgyr6l
pro domo megjelol6ssel - a l6nyeges tort6n6seket id6sorrendben kiemelve - sziiks6g

eset6n, v^gy vezet6i utasit6sra osszefoglal6t kell k6sziteni.

AZ INTEZET FELADATAI

9. Az MTA CSFK Konkoly Thege Mikl6s Csillagiszati Int6zet feladatktite

9.1 Az rntlzet alapvet6 feladata az SzMSz szerint:

Csittagisyati al@kutatdmkat uige4 a4 uniaequrzban drudrytesiild saldtos tdrairllek feltdnisdra is

mind nifiebb megismeresire. A kutatrikiipont csillagisqali kutatdsi alapteadkerysige sonin kiemelten

fogla lko $ k a kdue tke 4d terii le te kke /:

- a csillagok ds a Nap -fi{k,|'o, bels6 sierkeryte, fejlflddse: a csillagok pul4iciQ'a, aktiu jelensdgek

csillago k legkiire ben, napaktiuitds;

- a csillagok kiiriili tir, benne a NaprendsT,er, kutatdsa: aillagkeletke<ls es a< intersTlelldis aryag

fi <l k,ii r, e xo b o figire n ds 7g re k, a N E re n d s 7g r dgi t e stj e i ;

- a T/iltrendsier u s7,erke7,eti egysigeinek kutatdsa;

- extragalaktikus csillagisqat, syuperadudk, galaxisok, nagleptdkil struktilnik kutatdsa;

- a mestersigesen kibocsdtott elektromdgneses sugiqink (kAlAnAsen a csillagisiati megfigyeldseket is

drintd tartomdryokban, pl. firyysTgnryteTgs) ktinyeieti hatdsainak tanulmdnlolisa is mdreu;

egydb timdk, interdisiciplindris kutatdsok, technoldgia: nagtenergids as$rof{kaifofianatok,foldi ds

firesTkiiqiikrc rnfrs4er- is negfigyelui infrastruktilrafellesilds, csillagisTatfiirtdnet.

9.2 Az lntlzet feladatainak elliltdsa sorLn a Kutat5kozpont tobbi szewezed. egys6g6t6l

cllhoz kcitotten adatot, inform6ci6t k6rhet, a feladat teljesit6s6hez sziiks6ges

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

kotelesek rendelkez6ste bocs6tani. Amennyiben a sziiks6ges adatok, inform6ci5k,
dokumentumok kezel6s6re - b6rmely kiilon szabillyozils szelint - kizdrolagosan kijelolt
miLs szem6ly jogosult, az intlzet vezet6ie r6sz6re a F6tgazgat6 adhat felhatallrrazist azok
megismet6s6re.

9.3 Az rntlzet a feladatkorlbe tartoz6 iigyekben egytittmffkodik a tdrsirrtlzetel<kel, az

Akad6mia illet6kes tudominyo s osztillyival, tudom6nyos bizotts6gaival.

A szabillyztt 61tal nem tlszletezett tirgykor6kben az SZNIS Z az tinyado.

Jelen iigvre nd 201 6. m6tcius I 6-6tol l6p hat6lyba.

III.
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ICss L. Liszl6

igazgat6
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Az MTA Csillagiszati 6s Fdldtudominyi Kutat6k<izpont (tov6bbiakban: CSFI!
GazdzsdgS lgazgat6silga felzdatait az illTamhdztartdst6l sz6l6 201,1,. 6vi CXCV. torv6ny
(tovAbbiakban: Aht.), valamint az illTzmh6ztartilsr6l s2616 torv6ny v6grehajtlsira vonatkoz6
365/201,1. 6II.31.) Korm. rendelet (tov6bbiakban: Avr.) alapiiln - a Szewezeti 6s Miikod6si
Szzbillyzat el6fu6sart figyelembe v6ve - a kovetkez6k szerint hatilrozom meg.

7. AGazdasdgTlgazgat6shg fogalma, az igytend c6lia, tattalrna

AqAr.9.S (1) bekezd6se alzpi6n:

A gazdzsdg szefirezet

^) 
a kcilts6gvet6s tervez6s66rt, az el6irilnyzatok m6dositdsilnak, itcsoportositdslnak 6,s

felhasznillilsilnak (a tov6bbiakban egyiitt gazd6lkod6s) v€grehajtisil€rt, a frnanszirozdsi,
adatszolglltatilsi,beszdmol6si 6s a p6nziigyi, sz6mviteli rend betartdsd€rt, €.s

b) a kolts6gvet6si szerv 6s a hozzi rendelt kolts6gvet6si szervek miikcidtet6s6.6rt, a
hasznllatilbanllv6 vagyon hasznllat|val, v6delm6vel cisszefiigg6 feladatok teliesit6s66rt

felel6s szerv ezeti egys6g.

Az Aht.10. $-6ban foglaltak alapjln a CSFI( gazdasdgy szewezettel rendelkezik. A j6v6hagyott
Szervezea 6s Mrikod6si Szabillyzzt alapjiln a CSFK gazdasilgy szeryezete Gazdasdgt
Igazgat6 sdg megnev ez €s s el mfi kodik, a gazdasilgi igazgat6 irdny itilsdv al.

Az MTA CSFK GazdasilgS lgazgatosdga (tov6bbiakban: GI) egy soproni 6s egy budapesti
csoportra tagoz6dlk, amelyeket csoportveze t6 irinyit.

A GI ellitja

a.) A CSFK 6ves koltsdgvet6s6nek el6tdnyzatai tekintet6ben a gazddlkod6ssal,
krj nlrzvez et6s sel 6s az adztszolgilltat6s s al kapc s olato s feladatokat,

b.) CSFK mrikrjdtet6s6vel, iizemeltet6s6vel, a kdlts6gvetdsi szerv vagyongzzd6lkod6sa
kor6ben beruhiz|ssal, a vagyon haszndlztfval, hasznositS"s|val, v6delm6vel
kapcsolato s gazdasdgr feladatokat.

Az tigyrend c€lja, hogy a vonatkoz6 kcizponti iogszabdlyok, valamint a helyi sajitoss6gok
alapjin r6szletesen meghat|tozza a GI 6ltal ell6tand5 feladatokat, a yezet6k 6s a GI
p1nzu;gyt-gazdzsdg1 feladatainak ell6tds6€rt felel6s zlkalmazottak feladat- 6s hat6skor6t
(munkakor6t), a helyettesit6s rendj6t, a bels6 6s kirls6 kapcsolattartds m6di6t, szaboJyait.

Az iigytend a GI 6ltal elL6tand6 kcivetkez6 feladatok v6grehajtisilhoz kapcsol6d6an
taftalmaz el6 fu 6s okat, s z ab 6ly okat:

. 1z 6ves kolts6gvet6s tervez6se,

. 
^z 

el6ir6nyzat felhasznilils, m6dosit6s,

. 
^z 

tizemeltet6s, fenntartd.s, mfikodtet6s, beruhdzhs gazdasS,gi feladatai,

3
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. a vagyonhzsznillat,hasznositils gazdasigt feladatu,

o a munkaer6-gazd6lkod6s,

' ap€nzkezellq

o a kcinywezetes.

A gazdillkod6ssal osszeftigg6 egyes tev6kenys6gek v6grehajt6s6nak r|,szletes el6irdsut a

kcivetkez6 szabalyzztok rcigzitik:

. a gazdillkodisi szabzlyzat,

o szdmlarend,

o szimviteli politika,

o eszkozok 6s forr6sok 6tt6kel6si szabllyzata,

o lelt6rk6szit6si €,s lehdrozisi szabllyzat,

o bizonylati rend 6s bizonylati album,

o penzkezel€si szabd|yzat,

o felesleges vagyont6rgyak hasznositilsinak, selej tez6s6n ek szzbLlyzata,

2. A k6lts6gvet6s tervez6s6vel <isszeftigg6 feladatok

CSFK el6zetes kolts6gvet6si jzvaslatdtazM[IATitkdrsl.ga 6ltalmeghatilrozotthatilid6re 6.s

tzrtzlo mmzl k6 s ziti el.

Az el6zetes kcilts6gvet6si javaslat elk6szit6se sor6n figyelembe kell venni 
^z 

Aht., az Art.,
tovibbd az irdnyit6 szew a)tal kiadott tervezlsi utasit6st 6s ir6nyelveket.

A gazdtsilgS igazgat6
elk6szit6s6r6l, 6s az

koordin6l6s616l.

gondoskodik
rntlzei szintfi

a CSFK el6zetes kolts6gvet6si
szewezeti egys6gek tervez6si

)avaslatdnak
feladatainak

A kiad6si el6kdnyzatok mellett kciriiltekint6en szdmba kell venni mindazokat a bev6teleket,
amelyek a CSFK felzdataivzl kapcsolatosak 6s

o jogszzb6lyonalapulnak,

o szerz6d6sen, meg6llapod6son alapulnak,
. tapasztalatok alapjdn rendszeresen el6fordulnak,
o eseti jelleggel vagy egy6bkdntvdrhat6ak,
. az eszkozok hasznosit6s6val fuggnek ossze.

CSFK kolts6gvet6si javaslat6t 6gy kell ossze6lhtani, hogy az kilon tartalmazza egys6ges

rovatrendi r6szletez6sben

. 
^z 

alap-ellirinyz^tot es

. az el6irinyzaa tcibbletet.
4
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Alap -e16iri fiy zat tattalma

Az alap-eL6irilnyzzt a rervdvet megel6z6 6v eredeti el6irdnyzatdnak a szerkezett

v6ltoz6sokkal 6s szintre-hoz6sokkal m6dositott cis szege.

Szerkezeti valtozdsk€nt kell szerepeltetni a kovetkez6ket:

. 
^ 

megszfin6 felzdatok el6ir6nyzatzrnak 6ves szintfi tcitl6s6t,

o a terv6vet megel6z6 €vben tart6s jelleggel 6tadott, illewe 6wett el6uilnyzztok
osszeg6t,

o a feladzt 6tad6,s-6w,6tel6b6l, illewe megszrin6sb6i, CSFK 6tszewez€s6b61 6s bels6

szerkezei korszerffsit6sb6l ad6d6 el6irinyzat villtoztatdsokat, egyeztetve az

irdnyito szerwel,
. a terv6vet megel6z6 6vben bev6teli el6kdnyzzt villtoz6s6t,
o a kiemelt el6irinyzatoknak a feladatstrukttra, tobbletbev6tel miatti m6dosul6sdt.

Nem tekinthet6 szerkezeldvi\tozilsnak a CSFI{-n61 az az el6irinyzat-vlltoztatils, amelyet 
^z

irdnyito szerv egyszeri jellegrinek min6sitett.

Szintre-hozisk6nt keli sz6mit6sba venni a kolts6gvet6si 6vet megel6zS 6vben nem teljes

6ven 6t e176tott, a kolts6gvet6sbe szerkezen v6ltoz6sk6nt be6ptilt feladatok, frnanszirozdsi

kotelezetts6gek eg6.sz 6vi kiad6si 6s bev6teli ellir6nyzatdnak megfelel6 osszeg(

kieg6szit6s6t.

El6irilnyzai kiad6si 6s bev6teli tobblet t^rtoJmai

A kolts6gvet6si 6vben jelentkez6 tobbletfeladatok ell6t6sdra, a mennyis6gi 6s min6s6gi

fejleszt6sre fordithat6 el6irdnyzaa tobbleg amely lehet

. egyszeri jellegfi vagy
o a kovetkez6 6v kcilts6gvet6s6be be6piil6.

A javasolt el6fuinyzatok tekintet6ben ki kell mutatni egyr€szt mindazon ilthizodo bev6teleket,

kiad6sokat, amelyek a kovetkez6 6vi kolts6gvet6st illet6en kotelezetts6get jelentenek, tov6bb6

a javasolt el6irilnyzatok kovetkez6 k6t 6vre vdrhat6 kihat6s6t.

A kolts6gvet6si javaslat rinyt6 szerv rdsz€re tort6n6 tovilbbitdsillrt z gazdasigS rgazgato a

felel6s.

2.1. A vdgleges (elemi) kdlts€gvetis elkdszltdse

A v6gleges kcilts6gvet6s osszeillit6sakor az t6nyit6 szerv 6kal meghatirozott CSFK-ra
vofl tkoz6 el6itisokat figyelembe kell venni.

Az elemi kolts6gvet6s tartalmet 
^z 

Aur.hatilrozzameg.

A CSFK elemi kolts6gvet6s6t a Nemzetgazdasdg1 Miniszt6dum 61nal tArgy|vre kiadott
nyomtaffAnygarnitura meghatilrozott rirlapjainak kitolt6s6vel, illetve a kifelolt szerv 6ltal

5



csFl(2-195-2015
kcizreadott szdmitdstechnikai program (K 11) segits6g6vel k6sziti el6s elektronikus irton is

beny'ujtja.

A kolts6gvet6,s tewezlse sorin biztositani kell, hogy a bevdteli 6s kiad6si el6irilnyzatok f6
osszege egymissal megegyezzen.

A v6gleges kcilts6gvet6s ossze6llitds66rt 6s az ir6nyit6 szerv t€sz€rc hatdrtd6re tortdn6
megkiild6s6 €rt a gazdasdgs igazgato a felel6s.

3. E,l6fu ilnyzat m6dosit6s

El6ir6,nyzat-m6dosit6s a CSFK r€szlre megdllapitott kiaddsi, bev6teli, kiemelt- 6s m6s

r€.szel6irAnyzat ncivel6se vagy csokkent6se.

Kcilts6gvet6 si el6irilnyzat-atcsoportosit6snak min6stil a kolts6gvet6s bev6teli, illetve kiad6si

f6cisszeg6nek vdltozadansdga mellett, egyideyf el6irdnyzat-cscikkent6ssel 6s novel6ssel

v6grehaithat6 m6dositis.

Az irilnyito szew altal eredeti el6kdnyzatklnt i6vdhagyott el6irdnyzatok kozott el6fu6nyzat-

6tcsoportosit6sokat illetve el6irinyzat-m6dosit6sokat ^z t6nyit6 szervn6l kell
kezdem6nyezni.

Az el6irdnyzat m6dositis keret6ben elv6gzend6 feladatok:

. az el6tdnyzat m6dosit6si iavzslat kidolgoz6sa,

. 
^z 

el6k6nyzat m6dosft6st megalapoz6 bizonylatok, dokumentumok cisszegyrijt6se,

me96rz6.se

. a i6v6h^gyott elSkilnyzat m6dosit6sok nyilv6ntart6sa.

El6irdnyzat-6tcsoportositis, illewe el6fu6nyzat-m6dosit6s csak az rdnyito szerv dont6se
alapjin az abban foglaltak szerint hajthato v6gre.

Az el6fuAnyzat m6dosit6s elk6szit6s€6rt a gazdasigS csoPortvezet6 a felel6s

Az el6kinyzatok, illewe azok m6dositdsdnak ntTlvdntartdsillrt a gazdasdg1 csoporrvezet6
felel6s.

4. Az int6zm6nytizemeltet6si, fenntartisi, miikdd6si felt6teleinek biztositilsfihoz
kapcsol6d 6 gazdashgi feladatok

. az fizemeltet6si, fenntart6si kiadisok folyamatos figyelemmel k(s6r6se 6s az

el6irdny zatokkal tort6n6 o s szehas onlitisa,
o a kolts6gtakar6kos megold6sokkeres6s6ben kcizremrikod6s,

o kotelezetts6gek v6llal6sok el6k6szit6se, lebonyolit6sa.

5. B eruhiz 6s s al, feltiiit6s s al kapcsolato s gaz das5'gp feladatok
6
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. 
^ kolts6gvet6s cissze6liitilsilhoz, valamint az €vk6zi m5dosit6s6hoz a

beruh6zisokkal, fehiiit6sokkal kapcsolatos el6irilnyzatok felm6r6se, iavzslatt€tel
el6k6szit6se,

o amennyiben a beruhlz6sok, fehiiit6sok becsiilt 6rt6ke azt sziiks6gess6 teszi, a

kozbeszerz6si elj6r6sok lefolytatdsilnak kezdem6nyez6se szak€rt6 bevon6sival,

kcjzremrikod6s a lebonyolit6sban,
o amennyiben kozbeszerz€si eljilris lefolytat6sa nem sziiks6ges, lrajhnlatok

beszerz6s6nek, 6rt6kel6s6nek ellen6rz6se,

o a beruh6zdsok, fel6fit6sok p6nziigyi lebonyolitisa,
o a befeiezett beruhizisol<kal, felfjit6sokkal kapcsolatos 6llom6nyba-v6teli bizonylat

6s iizembe-helyez6si okm6ny elk6szit6se,

o a beruhilzilssal, feltijit6ssal l6trejcitt tLrgyi eszkoz, immatenillts iosz6.g konl'witeli
nytlv6ntartdsi rendszerben (f6konyw, analitika) tort6n6 sz6mbav6tele.

6. Vagyon g az dirlko dis s al kap c s olato s gaz das 6gi feladatok

6. 1. A vagyongaz ddlkodds alapve t6 kdve telminyei

CSFK kezel6s6ben 1ev6 vagyonnal, valamint azok kezel6s6vel osszeffigg6 alapvet6

szabillyokat az t1nyit6 szerv rendelkez6se illewe aielen tigytend tartalmzzza.

CSFK a kezel6s6ben lev6 vagyonnal felel6s m6don, rendeltetdsszeriien kell gazd6lkodni.

CSFK kezel6s6ben lev6 - a kolts6gvet6si torv6nyben, a kincst6ri vagyon kezel6s6re

vonatkoz6 korm6nyrendeletben meghatdrozott 6rt6khat6r feletti - vagyont lrtlkesitem, az

illlami tulajdonban I6v6 vagyon feletti vagyonkezel6s jog6t, a vagyon haszndlatlt, illetve a

hasznosit6s jogdt itengedni csak nyilvinos, (indokolt esetben zdrtk6rfi) versenytArgyahs
tti6n, a legjobb ajilnlztot tev6 r6sz6re lehet.

6.2. A vagyon nyilvdntattdsa

CSFK eszkozeit 6s fotr6sait zz illlamhdztafiils szimvitel6r6l sz6l6 - tobbszor m6dositott -
4/2013. (I. 11.) I(orm. rendelet, az illlamhilztart6sban felmertrl6 egyes gyakoibb gazdasilgi

esem6nyek kotelez6 elsz6mol6si modiilrol sz6l6 38/201,3.(X.19.) NGM rendelet, z
sz6mlarend, valamint z bizonylal rend 6s bizonylati album el6fu6sai szerint kell
nyilv6ntartani.

A vagyon nyivintart6s66rt a sz6mviteli ;jgynt€26 felel6s.

CSFK 6lta1 kialakrtott analitikus 6s f6kony,vr nlniv6ntartilsi rendszerben biztositani kell a

vagyon telfes kor6 mennyisdgi 6s 6rt6kbeni nl,lvintandsdt.

7. Munkaet6 6s szem6lyi kiad6ssal val6 gazdSlkod6s

7
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CSFK kozalkzlmazott^tt a f6igazgat6 nevezi ki 6s gyakorclla a munk6ltat6i jogokzt zz

SzMSz-ben meghatdrozott m6don, illetve a szemllyt kiad6ssal kapcsolatos gzzddlkoddsi
jogkort.

A kinevez6ssel, az 6tsorol6ssal, a munkaviszony megsztntet6s6vel kapcsolatos el6k€szit6
munk6latokat Q<tnevez€.s, munkaszeu6d6.s,6tsorol6s, munkaviszony megsziintet6 hatilrozat
stb. elk6szit€se) az b6r- 6s munkatigyi igyint€26 v€gzi.

Az rntl.zmeny 6s a Magyat Alamkincstdrkozotts, - l6tsz6m esblrgzzdillkod6sra vonatkoz6 -

folyamatos munkakapcsolatot az b1r- 6s munkatigyi igyint6,z6 6s/vagy a hum6npoJitikai
el6ad6 6.s pillyilzatkezel6 biztositja, mint felel6s.

Az illetm6ny szilmfejtl.se rrem 
^z 

MTA CSFK-ban, hanem aMagyar Alamkincstilr Gy6r-
Moson-Sopron Megyei lgazgzt6sdgiln tcirt6nik.

Az b€r- 6s munkatgyi igyint6.z6 tov6bbitia a I(incst6t r|sz€re mindazokat az okmilnyokat,
igazolilsokat, nyiatkozatokat, amelyek az illetm6ny szdmfejt€s€hez sztiks6gesek, a

t6rsadalombiztosft6si ell6t6sok 6s egy6b j6rand6s6gok folyositdsdra kozvedeniil vagy
kozvetve kihat6ssal vannak. A Kincst6r feladata a r6.sz|re tov6bbitott bizonylatok alapj6,n az

Eg6szs6gbiztosit6si Pl.nztLrhoz a bevall6sok, jelent6sek, tgazoll.sok tov6bbitdsa 6s

beny"ujt6sa.

CSFI( 6s az MTA, mtnt kilnyito szew kozotti, valamint a kiilonboz6 hat6s6gok,
illlamigazgatdsi szervek fel6 tort6n6 adatszolg6ltxils1=fi a l6tsz1m- 6s

illetm6nygazddlkodlstz von^tkoz6^n - ^ 
folyamatos munkakapcsolat tzrtds6.6,rt, zz adatok

vzl6dtsdg66rt ^z b6r- 6s munkaiigyi igyint6.z6, a feladat irilnyitilsil1.rt z gazdasdgi
csoporrvezet6 a felel6s. Az b&- 6s munkaiigyi iigyrnt6zS felel6s tovfibb| a l6tsz6m- 6.s

illetm6ny-nyilvdntzrtdsok kezel€s€lrt, naprak€szs6.g€.€rt, z szemllyt juttatisok
sz6mfejt6.se€rt, az alapbizonylatok meg16t66rt, hiteless6g66rt, az alilirdsok megl6t66rt, a

t6vol16 te k ny tlv ilntartds 66rt.

Lz b&- 6s munkaiigyi igytnt€26 felel6s ahavib€rlegyz€kek elektronikus form6ban tcjrt6n6
tovdbbit6,s66rt (egyiittmfikcidve a Hasznos adatok I{frvel).

A Magyar Alamkincst6r elk6szia 6s tovAbbitja az ad6hat6s5,g r6.sz€re a bevall6sokat,
illominyokat krild a GzzdasS,gS lgazgzt6silg kriny'vel6se szLmdra a b6rkciny'vel€shez
sziiks6ges illetm6nyekr6l 6s egy6b kifizet6sekr6l (egytittmiikodve a Hasznos adatok l(ft-
vel), a befizetend6 j6rul6kok 6s ad6k cisszeg6r6l, felad6st ad a l<tfizetend6 brutt6 szem6l1,i
juttat6sokr6l, levon6sokr61, nett6 szemdlyi juttat6sokr6l hatiitd6ben, hogy azok a fizet6sek
hatdrdej&e, telj esit6sre kerti{jenek.

Az adatszolg6ltat6sok sor6n
. az itt nem 6dntett k6rd6sekben aMagyarAflamkincstdr iitalkialakitott szabliyok

szerint kell elj6rnia,
. 

^z 
adatkozl6s sot6n az ir6nyito szerv, a Mzgyat Alamkincstfu a kiLonboz6

illTamigazgat6si szervek 6ltal rendszeresitett nyomtatv6nyokat kell alkalmazria.

8. A kdlts6gvet6s v6gtehait6s 6val iisszefiigg6 feladatok

8
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8. 1. Pdnzeszktizcik kezelise

A kozponti kolts6gvetdsi szervek rlszlre megnyithat6 szimlilk kor€t z 201,1,. 6vi CXCV.
torv6ny rcgzii.
A kutat6kozponti elSirdnyzat felhasznillilsi keretsz6mla megnyitisdnak, illewe

megszintetds6nek kezdem6ny ez6se az udnyito szew feladzta.

CSFK kcilts6gvet6si el6fufunyzatatnak teljesit6se sor6n ielentkez6beveteleket 6s kiad6sokat a

I(incst6rn61 megnyitott el6irdnyzat-felhasznillilsi keretsz6ml6n .6s a h6zip6.nzt6rban kell
kezelni. Az 6tmenetileg szabzd plnzeszkozok a Magyar Alamkincstir hdl6zatilban
6rt6kesitett illlampapirba fektethet6k az 1.994.6vi XL. torv6ny zlapi6n.

A szfumlitkon kezelt p€nzeszkozok felett a rcndelkez6si jogot 6s a szdmla pl.nzforgalmilnak
bonyolit6s6rzvonatkoz6szabillyokataplnzkezel€.siszabillyzatrcgzii.

A pdnzforgalom bonyohtdsirol a Kincst6rral szerz6d6st kell kdtni. A szimla feletti
rendelkez6s felt6teleit az aliirds bejelent6n kell a I(incstdrhoz bejelenteni.

A kl.szplnzforgalom els6sorban ^z intl.zmeny hiziplnzt6rzrbar bonyol6dik. Ennek
szzbllyutakirlcjnelk6szitett,,P6nzkezel€siszabdlyzat"tartalmazza.

8.2. Szdmlilzds rcndfe, kimenf szdmldk nyilvdntattdsa

A CSFK 6ltal

. nyriitott szolgdltatilsokt6l,
o teliesitett6rt6kesit6sekr6l

szilmlilt kell kiboc s6tani.

A szdmlik hatdrid6ben tort6n6 elk6szit6se 6s - a klszp€nzfizet6si sz6ml6k kiv6tel6vel - a

partnerek r|sz|re tdrt6n6 megkirld6se a kijelolt tgyrnt6.z6kfeladatdtklpezi.
A kibocs6tott

o sz6ml6katv^Iarrint a

o k6szp6nzfizet€si szdmlilkat

a l<:ri11it6 igyint6.z6 v^gy a gazdasdgS csoportvezet6 vagy b6rmelyik szervezett egys6g

igazgat6ja jogosult ililkru. A sziml|zds alapja a szeru6d6,s 6s/vagy teljesit6sigazolds vagy a

term6k megvdsilililsa ill. szolg6ltat6s ig6nybe v6tele Gcir)-, obszervat6rium l6togat6s).

A kibocs6tott ftimen6) szdmlilksol az EcoStat rendszerben fol,vamatosan nyilv6ntartdst kell
vezetni. A nyilv6ntattis vezet€s66rt a kijelcilt ugyrnt6.z6k felel6sek.

A sz6mviteh el6ad6nak a hatirid6re ki nem egyenlitett szlml6kt6l minden t6rgyh6naPot

kovet6 h6nap 5. napjilig ir6 sban taj€ko ztatru keil. a gaz dasdgi igazgatot.

9
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8.3. A CSFI{-hoz drkezett szdmldk nyilvdntartdsa

A CSFK-hoz szilllit6kt6l, szolgaltat6kt6l lrkezett szilmlilkat Budapesten 6s Sopronban

egyarilnt az EcoStat rendszerben nyilv6nt^rtasb^ kell venni. A be6.rkez6 sziml6kr6l
folyamatosan nyilv6ntart6st kell vezetni. A nyilv6ntart6s vezet6s€€rt a kijelolt igyint€z6k
felel6sek.

8.4. A k6telezetts6gv6llal6s, a k<itelezetts6gv6llalis elleniegyzflse, a szakmai teliesit6s
igazolilsa 6s az 6rv6nyesit6s, utalvdnyozis 6s az utalviny elleniegyz6se

A kotelezetts6gv6llal6s, a kotelezettsl.gvilllalils elleniegyz6se, a teljesit6s rgazolilsa 6s zz

6rv6nyesit6s, €s az :utzlvinyozdsi jogkorokr6l a CSFK Szewezel6s Mrikod6si Szabillyzat
rendelkezik.

A tov6bbi el6ir6sokat a CS FK Gazddlko d6si S zablly zat tartaLmazza.

9. Szimvite[ nyilvfntart6sok vezet6se

A szdmviteli nyilv6ntartdsok vezet6se sor6n 6rv6nyesiteni kell, t szlmviteli torv6nyben 6.s az

illlamhilztzrtils szdmvitellr6l sz6l6 4/201,3. (I. 11.) Korm. rendelet, valamint 
^z

illlamhiztart6sban felmeriil6 egyes gyakoribb gazdas6gi esem6nyek kotelez6 elsz6mol6si

modjfuol sz6l6 38 / 201 3. (IX. 1 9.) N GM rendeletben meghatdrozott alapelveket.

Minden gzzdzsdg1 esem6nyr6l, amely CSFK eszkcizeinek, illetve forr6sainak 6llom6nyit
megviltoztatja, bizonylatot kell ki6llitani.

A szimviteli nyilv6ntart6sokba csak szab6lyszerrien ki6ll(tott bizonylatok alapj6n lehet
adatokat bejegyezru.

A bizonylatokon az adatokat id6t6ll6 m6don rigy kell rcgziteni, hogy azok a kotelez6
meg6rzesi hatdnd6ig olvashat6k legyenek.

A sz6mviteh6l sz6l6, tobbsz6r m6dositott 2000. 6vi C. torv6ny 168. $-6nak el6itisz szerint
szigorr.i szimadilsi kritelezettsdg al6 kell vonni:

o akdszplnzkezel6.s€hez,
o m6s jogszabl,ly el6irisa alapiiln meghatdrozott gazdasiei esem6nyel<hez kapcsol6d6

bizonylatokzt Qde€r*e az egyszenisitett 
^d^ttart^lmri 

sz6ml6t 6s ny'ugt6t is),

tov6bb6
o minden olyan nyomtatarfunyt, amely6rt a nyomtatvdny 6,rt6k€t meghalad6 vagy a

nyomtaw6nyon szerepl6 n6v6rt6knek megfelel6 ellen6rt6ket kell fizetni, vagy

o amelynek az illet6ktelen felhaszndll"sa vissza6l6sre adhat alkalmat.

CSFI(-ban telephelyenk€nt a kijelolt igynt6z6k tartjdk nyilvin 6s kezelik a szigort
szdmadilsu nyomtaw6nyokat a p€nzkezell,si szabillyzatban leirtak szerint.

A szigoru szdmadis$. nyomtatvanyok kor6t a plnzkezel6si szab6lyzat rogzitt.
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A felhaszn6\6 kciteles a rryomtafr6nyokkal - bele6rwe a rofltott p6ld6nyokat is - elsz6molni.

A szimviteli nyilv6ntartdsok vezetlsehez, abizonylatok kezel6s6hez r€szletes el6ir6sokat a
sz6mlarcnd. valamint abizonylaa rend 6s bizonylaa album tartalmaz.

10. A gazdiikodis tendi6t meghatiroz6 bels6 szabillyzatok k6szit6s6te, tattalm6ra
Yofi^tkoz6 el6lt6sok

A kutat6kozponti gazd6lkod6s vitel6hez a kcivetkez6 szabllyzatokat kell elk6sziteni 6s

f oly amatosan karbantartani:

. a gazddlkod6si szabdlyzat
o a szdmlarend,
o szdmviteli politika,
o eszkcizok 6s forr6sok 6rt6kel6si szabllyzata,
o lelt6rk6szit6si €s leltdrozhsi szabillyzat,
o abizonylati rend 6s bizonylati album,
o p€nzkezellsi szabdlyzat,

o felesleges vagyont6 rgy ak hasznosit6s6nak, selej tez6s6n ek szabdlyzata,

A szzbillyzatokat a jogszab6lyi-, valamint CSFK feladatilban bekovetkezett vlltozilsokat
kcivet6 90 napon belirl aktualizilktrkell.

A gazdasdgp tirgyu szabillyzatok elk6szit6s6re, m6dositdsfua 6s folyamatos aktualizii|sLru
vonatkoz6anagazdashggigazgat6nakkellint6zkedni.

11. Munkakdri leirisok

A GI munkatdrsunak r6szletes feladztait a munkakori leir6sok tartalmazzdk. A munkakod
lefr6sok e1k6szt6s66rt 6s folyamatos frissit6s 6.6rt a gazdasdgi igazgat6 felel6s.

72. AGI feladatai

- v6gtehaitfa a kolts6gvet6si tervezls, kolts6gvet6si gazd6lkodds, z gazdas6gi tiglvitel,
a bizonylaa rend vonatkozisiban megszabott feladatokat. Ennek 6rdek6ben l<talal<ttja

a kolts6gvetlsi tervez€,s rendszer6t, szabhlyozza a tervezds folyamat6t, 
^z 

egyes szakaszok
feladatit, a terYezes m6dszereit,

e116tja a kolts6gvet6s tewezlsdvel, az eT6kdnyzat-felhaszn6l6ssal, el6tdnyzzt
m6dosit6ssal kapcsolatos feladatokat,

elv1gzi a kolts6gvet6sben megtervezett bev6telek beszed6s6vel, a kiad6sok
teljesitds6vel kapcsolatos operat(v feladatokat, a plnzgazdllkod6ssal, a bankszimla
vez et6s6vel, a p 6nzell6t6s sal kapc s olato s teend6ket,

- kezdem6 ny ezi a ko zb es zerz6 si elj 616 s ok leb onyolit6s 6t,
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elliltja az iizemeltet6ssel, a fenntaftilssal, a mrikodtet6ssel, a kozponi 6s

int6zm6nyi beruhdzilssal, a fel6jit6ssal, ^ 
v^gyofl hasznillathval 6s hasznosit6s6val

kapcsolato s gazdasigs teend6ket,
- elvl,gzia munkaet6vel val6 gazdillkodits p6nziigyi, b€tgazdillkod6si feladztut,

int6zkedik a ptnztgyi kotelezetts6gek hat6rid6s teljesit6s6re, a kovetel6sek

behaitdsira,
- teljesiti az adztszolgilltzrisi 6s a beszdmolisi kotelezetts6gekeq e176tja az ezzel osszefiigg6
feladatokat.

- biztositia a FEUVE rendszer6ben a pl.nzigyt-gazdasdgS munkafolyamatokba 6pitett
ellen6rz6st.

13. A pdlyhzatol<kal elnyert tdmogathsok, szerz6d6ses munkfik gazdashgi, p6nziigyi
elszimol6sdnak tendie

A kutat6ssal kapcsolatos szerz6d6sek megkcit6se a teljesitett feladatok igazolilsa, kifizet6se,
hatdrid6k betafiAsa, valamint a gazdaslgS-p1nzigyr elsz6mol6sok elk6szit6se els6dlegesen

az elnyert pillydzatok tilmogatilsi szerz6dls€ben foglaltaknak megfelel6en tcit6nik. Az
egyes pilydzatok elszdmol6sa sor6n fgy kell eljdrn, ahogyan zzt a pdlyizzt el6irja.

A pilydzztok, szerz6d€ses munk6k kezel6si rendj6nek felt6teleit kiilon szabSlyzat rcgzits,
annak 6rdek6ben, hogy a ktrlonboz6 tertileteken foly6 feladatok rendszerez6se,

cisszehangol6sa, a kcivethet6s6g, a szabillyos nyilv6ntart6s, valamint az elszimolis
felt6teleinek, kovetelm6nyeinek rcgzit€se egys6ges legyen.

14. B eszirmol6si kdtelezetts 6 ggel kapcsolato s eli ir6si tend

A CSFK besz6mol6si kotelezetts6geinek az 6llamhdztartdsi sz6mviteli korminyrendeletben
foglalt m6don 6.s hatdrid6te tesz eleget.

Fontosabb besz6mol6si kotelezetts6gek:

l4.l.Adatszolgiltatis^tarrozilsfillom6nyalal<ri6sir6l

Az MTA CSFK az elismert tartozdsilTTom6nyr6l - nemleges adat eset6n is - havonta, a tirgyh6
utols6 napi 6l7apot6nak megfelel6en, a tdrgyh6t kovet6 h6nap 5. napjdig az MTA 6ltal
meghztirozotta,k szerint zdatszolgilltatbst koteles teljesfteni a Magyar Allamkincst6r
elektronikus rendszer6n, valamint e-mailben ennek mdsolatdval az MTA fe16.

Az adatszolgllatds elk6szit6s66rt 6s hztirid6te tort6n6 tov6bbit5.s5.€rt a gazdasdgS

csoportvezet6 a feLelSs. Az adztszolgdltat1,s elk6szit6s6hez kapcsol6d6 feladatok:
. penzklszlethavt zir6 illLomdny6nak cjsszesit6s66rt felel6s munkat6tsakahSziplnztirak
kezel6i, az utalilsokat, az Electra rendszertkezel6 p€nzigyi e16ad6,
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. Tartozds illTominyok feladlsa: a GI munkatdrsai az adott h6nap utols6 mtnkanapilra
vona*oz6an cisszesftik a sajilt munkateriilettikte votatkoz6 zdztokat (kiegyenliteilen szhml6k,

NAV 6s egy6b szervek fe16 fenn6ll6 elmarad6sok).

74.2. ld6k6zi k<ilts 6 gvet6si j elent6 s, id6k<izi m6rle gi elent6 s

Az Aht. 108. S. (1) bekezd6se szednt z l{otmdny rendelet6ben meghatilrozott szer-v 
^

kolts6gvet6si 6v sor6n a korminy rendelet6ben meghatilrozott gyakoris6ggal rd6kozi
kolts6gvet6si jelent6st 6s id5kcizi m6rlegjelent6st k6szit a I(ncstir szhmira.

Az 4w.169. S Q)bekezd€,se szerint:
Az illamhdzta*ds kozponti akendszer6be tatoz6 kolts6gvet6si szerv, kozponti kezel6sri

el6fu6nyzzt, feiezea kezel6sri el6ir6nyzat, elktilonftett dlTami plnzalap, t6rsadalombiztositds

p€nztgyi alapjakezel6 szerve id6kcizi kdlts6gvet6si jelent6se a kincst6ri kcilts6gvet6si ielent6sen
alapul. Az illamhdztafiils kcizponti ahendszer€be tartoz6 kolts6gvet6si szerv, kezel6 szerv 

^
I{incst6r 6ltal mfikcidtetett elektronikus adatszolgilltat6 rcndszerben a kincst6ri kolts6gvet6si
jelent6st kieg6sziti a kovetel6sek, kcitelezettsdgv6llaldsok, m6s fizetdsi kotelezetts6gek adataival,

6s z 1.56. $ (4) bekezd6se szerinti esedeges egyeztet6sek, javit6sok lefolytatdsdt kcivet6en, a

I(incst6r 6kah. k6zzdt6telt kovet6 izenot napon beltrl - a december h6napn k6szitett id6kozi
kolts6gvet6si jelent6s eset6n a kcilts6gvet6si 6vet kovet6 6v febru6r 5-Eig - lezdrja azt.

Az MTA CSFK az eszkozok 6s forr6sok alakulilsdravorl^tkoz6an a kolts6gvet6si szerv id6kozi
m6rlegj elent6st k6szit.
Az id6kozi m6rlegjelent€st athrgynegyed6vet kovet6 h6nap 20. napjhig, a negyedik negyed6vre

vofi^tkoz6^n gyorsjelent6sk6nt a tlrryrleryed6vet kcivet6 6v febru6r 5-6ig, zz 6ves jelent6st az

6ves kolts6gvet6si beszdmol6 benydjt6s6nak hatiltdej6vel megegyez6en kell a I(incst6r 6ltal

mfkodtetett elektronikus adatszolg6ltat6 rendszerbe feltdlteni.

Az id6kozi kolts6gvet6si jelent6s, id6kozi m6tlegjelentds adatszolgilltatis elk6szit6s66rt 6s

hatdnd6re tort€n6 tovdbbitlsillrt gazdasilg csoporh/ezet6 a felel6s.

14.3. Eves k6lts6gvet6si beszimol6

A kolts6gvet6si 6v kezdet6t6l a m6deg fordul6napiiig teled6 td6szakrcl a konyvek zdtdsdt

kovet6en bizonylatokkzl, szzbillyszeni konpruezet6ssel, a 4/2013. (I.11.) I(otm. rendelet

szabillyai szerint folyamatosan vezetett r6,szletez6 nytTvilntarthsokkal, a kon)'witel:, zdilat sotdn
kl.szitett f6konyvi kivonattal, valamint leltdr:o,l aldthmasztott 6ves kolts6gvet6si besz6mol6t kell
k6sziteni.
Az 6ves kolts6gvet6si besz6mol6 r€szei:

a) a kcilts6gvet6s v6grehaitdsilnak ellen6rz6.sdt €s a zdrszdmad6s elk6szit6s6t a kolts6gvet6si

szdmvitellel biztosit6:

- kolts6gvet6si jelent6s,

- maradvdny kimutat6s,

- adatszolgdkatils a szemdlyi juttat6sok 6s a foglalkoztatottak, vdlasztott tiszts6gvisel6k

osszet6tel6t6l,
adatszolgakatis a t6rsadalombiztosit6s pdnzigyi alzpjalbol foly6sitott egyes ell6t6sok 6s

tilrr,o gatds ok tervezett o s szegeir6l 6s telj esit6s 6161,

b) a vagyorihelyzet,6s az eredm6nyszeml6letd bev6telek, kolts6gek, rdforditLsok alakul6s6t,

valamint a zirsz6madds 1<:eg€.szit6 inform6ci6inak elk6szit6s6t a plnz;jgyi sz6mvitellel

biztosit6:
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- m6rleg,

- eredm6ny kimutat6s,

- kolts6gekr6l 6s megt6rii{t kolts6gekr6l szolo kimutat6s, 6s

- l<teg6.szit6 mell6klet.

A kolts6gvet6si szerv 6ves kcilts6gvet6si beszilmol6j6t a kolts6gvet6si 6vet kovet6 6v febru6t
28 - 6ig az irdny it6 szerv v ez et6 j 6nek jov 6hagy 6sta m egktrldi.

74.4. Egy6b beszimoldsi kdtelezetts6gek

Likvidit6si terv
Az MTA CSFK, mint kolts6gvet6si szetv, a bev6telek be6rkez6s6nek 6s a kiad6sok
teljesit6s6nek iitemez6s6r5l likviditisi tervet k€szit.
A I(utat6kcizpont likvidit6si terve a kolts6gvet6si szerv vhrhat6 bev6teleinek alapul v6tel6vel,
havi 6s a tirgyh6nap vonatkozisdban dek6donk6nti iitemez6ssel tartalmazz^ 

^ 
teljesithet6

kiad6sokat. A kcilts6gvet6si szerv a likvidit6si tervet a kolts6gvet6si 6v janair 10-6ig, majd ezt
kovet6en havonta a tirgyh6nap otcidik napjilt megel6z6 utols6 munkanapig megktildi a

I(incst6rnak €s a fejezetetfu6nyit6 szervnek.

D eiza adatszolghltaths
MTA Trtkdtsdga rlszdre teljesitend6 devtza adatszolg|ltatds hattrideje minden h6napban, a

tfugyh6napot kovet6 h6nap 1.5. napja, melyet afejezeti.pen )Wek@titkarsag.mta.hu email-
cimre kell megkiildeni

Operativ adatszolgfiltatils
MTA Titkilrsigz t€szdre teljesitend6 operativ zdatszolgiltztds hatdrtdeje minden h6napban a

tirgyh6napot kcivet6 h6nap 20. nzpja, melyet a fejezet.penzugyek@tttkarsag.mta.hu email-
cimre kell megkiiLldeni.

Egy6b, eseti jelleggel elrendelt adatszolgdltat6si kotelezetts6gek teljesit6s6nek megszervez6,se,
elk6szit6s6nek felel6 se a gazdas6gi igazgat6.

Hatilyba l6p6s: jelen m6dositds 201.5. julius 1-t6l6rv6nyes.

Budapest, 201,5. itruus 26.
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Mell6klet

I96nyl6s
A GAZDASAGI OSZTALYNAK

K6rem, hogy az al5bb megnevezett anyagokat beszerezni, illetve azok beszerzbslhez

ell6tm6nyt foly6sitani sziveskedj en

Beszerz6s

A beszerzesi 6rt6k el6rel6that6lag

Szakmai engedlly ez6li g6nyl6

Apil.fedezet

GI

nevti sz6mri t€mdhoz sziiks6ges.

rovaton biztositva.
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1. r\Italinos tendelkez6sek

(1). Az MTA Csillagdszar.6s Foldtudom6nyi Kutat6kozpont (tovibbiakban: CSFK) Konyvt6r6nak

(tovibbiakban: I(on1wt6r) feladatatt a muzeilhs int6zm6nyekr6l, a nyilv6nos konyvt6ti ell6tilsr6l 6.s a

kozmrivel6d6sr6l sz6l6 7997 . 6vi CXL. torv6 ny ilapiin - a Szewezeti 6s Mrikod 6.si Szabillyzat el6itdsut
figyelembe v6ve - a kovetkez6k szerint hat6rozom meg.

(2) Jelen rigyrendi szaba)y zat hataly a kiterj ed

a) a Konrytlr fetntartasira 6s mrikod6si felt6teleire,

b) a Konyvtir feladatara,
c) a konrytirvezetlsete 6s szervezet6re.

2. A ktinyvthr fennta*irsa 6s miiktid6si felt6telei

(1) A jov6hagyott Szervezeti 6s Mtikod6si Szabalyzat alapjin azMTA CSFK Konryt6ra nem on6ll6 iogi
szem6ly, a CSFI( szervezeti egys6gek6nt Kutat6kozponti I(onyvt6r megnevez6ssel, a konyvtirvezet6
irdnyitisa alatt mrikodik. A Konryt6r szakirodalmi, informdci6s feladatokat ell6t6, kutat6si feladatokat

segit5, korlltozottan nyilv6nos tudom6nyos szakkonJwt6r.

(2) A konyvt6r legfontosabb mrikod6si felt6telei a kovetkez6k:
a) a konyvtdr tzemszeni mrikodtet6s6hez, a dokumentumillominy gyarapitisilhoz biztositott
kutat6kozponti forrdsok biztositisa,
b) konywt6ri tdjdkoztat6st nyijt6, az 6l7omdrry gyarapit6sdval, felt66s6val, hasznillatba v6tel6vel

kapcsolatos teend6ket ellit6, szakmaiag k6pzett, megfelel5 lltszdm:i;- szemdlyzet,

c) korszerf infrastruktura.

3. A ktinyvtfu feladatai

( ) A kutatdk siakirodalni igeryeinek lehetd /egteljuebb kant kiel,igttdse.

A Konyvt6r legfontosabb feladata, hogy a kony'vtitfejlesztls hazat 6s nemzetkozi trendjeivel
osszhangban, a rendelkez6s6re 6116 hagyom6nyos 6s modern eszkozokkel megtetemtse a
Kutat6kozpontban foly6 il^p- 6s ilkof,mazott kutatisok szakirodalmi hiltterlt. Ennek
6rdek6ben:

. gyfijtem6ny6t folyamatosan fejleszti , feltlrja, meg6rz| gondozza 6s rendelkez6sre bocs6tja,

. 
^z el6frzetett hazai es nemzetkozi szak-6s tudom6nyos adatb6zisokta, valamrnt sajit

katal6gusaira timaszkodva biztositla a szaktijlkoztatist, ^z inform6ci6- 6s

dokumentumszolgdltat6s t,

. olvas6termet mrikodtet,

. biztositja m6s konyvt6rakSllominyilnak el6r6s6t konyvt6rkozi egyrittmrikod6s keret6ben,

. r6sztyesz 
^ 

konyvt6rak kozotti dokumentum- 6s inform6ci6cser6ben.

(2 ) l$ i lud n tart ds b a ui te l, fonz a i d s turta I m i fe hdnis.

A be6rkezett dokumentumokat a Konrytdr nytlvdnta.rtisba veszi. Ez p6.rtzigt7,6s dokumentum-
nyrlvintartist jelent. A dokumentumok azonosit6 adatait a lelt6rnapl6ba kell rcgzitens.,

felttntetve 6ttdk1t, ruktdtozdsi szfumit, beszerz6s6nek idej6t, forrisit. El kell 6ket l6tni az egyedt

azonositilsra alkalmas jelzetekkel. Foly6iratok eset6ben foly6irat-nyrlv6ntart6 kartonon kell
folyamatosari vezetni a be6rkezett szilmokat.



A dokumentumok formai feltdrisa sorin az integr6lt konyvt6ri rendszer szimirz meg kell adrtt a

dokumentum azonosit6 adatatt szerz6, cim, kiad6si 6s megjelen6si adatok. Ez a folyamat

biztositja a dokumentum formai jegyei alapliln tort6n6 visszakereshet6s6g6t az adatbizisbat
Tartalmi feltirils sor6n a dokumentum taftilma alapjin a tirgyszavak megdllapit6sa tort6nik,
lehet6v6 t6ve a dokumentumok t6ma szerinti keres6s6t az adatbdzisba*

(3) A Kdrytutdr dllondnldnak rendelkeTgsre bocstitdsa hefiben hasqrdlat, kiihstinTds, ki)nlutdrkii{ kiihsiiniis ds

e / e k t ro n i k u s d o k u m e n t u rn o k kii hs ii n id s e fo rm Q' n b a n.

A konyvt6rhasznal6k szdmAra az lllominy tobb form6ban biztosithat6, ezek modi6r6l a

I{o nyvt6rha s zna)an S zab aly zat rendelkezik.

(4 ) S ry kiro da lni do kuru e n tdciri.

Rendszeres dokumentici6s szolgaltatils a gyrilt6korileg indokolt m gyar 6s ktilfoldi
foly6iratcikkek, illetve tanulminykotetek feldolgozisa a konlwtir adatbdzrsa szdmdra.

(5 ) A <. o n li n e s 7a kiro da lni adat b i 7! n k s 7o lgl lta td s d n a k kii que t i ti s e.

A Konyvt6r tijlkoztatja a kutat6kat az Elektronikus Inform6ci6szolgakatds (EISZ) keret6ben

el6rhet6 online adatbizrsokr6l, azokat a Konyvt6rban el6rhet6v6 teszi, hasztalantkhoz
segits6get nyujt.

(6) Egtittnfrkiidis mds haryi is killfrldi kdrytutdrakkal a sqaknaifeladatokjobb elldtdsa drdekdben.

A I(onyvt6r gondoskodik arr6l, hogy a saj6t dllominyilban meg nem 16v6, de a kutat6si

feladatokhoz sziiks6ges szakirodalmatmis -hazaj 6s ktrlfoldi - konryt6raktol megk6rje.

Q Kr; te le { kii ry utdi s ta tis 7!i ka i adats 4o lgi I ta tds b a n ua 16 rd s qui te l.

A Koni'vtir szakkonlwtiln feLadatatb6l ad6d6an r6sze az orszt.gos konryt6ri rendszernek, igy u
szakmai feliigyeleti miniszt6rium fel6 6vente statisztikai kimutatist klszit a konrytdr 6fi,omdnyfu6l

6s forgalmi, szolgaltatdst adatur6l

(8) PdnikeTelds

A I(onyvt6r plnzkezel6st folytat a szolgfltat6sok, illetve a CSFI( kiad6s6ban megjelent sai6t

kiadv6nyok 6rt6kesit6se ut6ni bev6teleinek nytlvintartils6val 6s elszimol6sival. A bev6telekr6l
szirlilt ad,6s azokat havi rendszeress6ggel elszimolja 6s befizeti aHdzip€nztdrba.

4. A k6nyvt6r vezet6se 6s szervezete

(1) A Konyvtirat aF6igazgat6 kozveden kdnyitisa 6s ellen6rz6se al6 tartoz6 konywt6rvezet6 vezei.

2) A koni'vtiwezet6 feladatar:,
. a Kon-y 

"*t6 
t munkdjinak ten ez6se, szewez|se, kilnyitisa 6s ellen6rz6se,

. a Konlwt6rvagyonitak meg6rz6se 6s v6delme,

. 6ves jelent6s k6szit6se a I{onyvt6r munk6j6r6l.

(3) A Konryt6r k6t budapesti 6s egy soproni telephellyel mfikodik.

3. Egy6b tendelkez6sek

(1). A konyvtdi 6llom6ry ellen6rz6s6re 6s v6delm6re vonatkoz6an a konyvt6ri illLom|ny e17en6ru6.s6r6l

(leltdrozdsdr6l) 6.s az 6llom6nyb6l tort6n6 torl6sr5l sz6l6 szabilyzatl<tad6s6rol szol6 3/L975. CilII. 17.)

KM-PM egyiittes rendelet az iinyad6.



(2) A Koniwtir hasznalatdra 6.s nyitva tartilsira vonatkoz6 szabilyokat a I{onyvt6rhasznilatt szabilyzat
rogzitt, melyet a l{onyvtir rendszeresen fehilvizsgil.

Jelen iigyrend 201,6. m6rcius 1,6-t6ll6p hatllyba.

Budapest, 2016. mdrcius 3.

SzarkaLilszlo
f6igazgat6


