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. A HUN-REN CSFK CSILLAGASZATI ES
FOLDTUDOMANYI KUTATOKOZPONT HUN-REN
KONKOLY THEGE MIKLOS CSILLAGASZATI
INTEZET SZERVEZETE, FELUGYELETE

1. Altalanos szabalyok

A HUN-REN Csillagaszati és Foldtudomanyi Kutatokézpont (tovabbiakban:
HUN-REN CSFK) Konkoly Thege Miklés Csillagaszati Intézet feladatkorének,
vezetésének, mikodésének altalanos szabalyait a HUN-REN CSFK Szervezeti
és Miikddési Szabélyzata (SzMSz) hatdrozza meg. A tudomdanyos intézet
munkajat a jogszabalyi el6irdsok alapjan készitett szabalyzatok és a féigazgato
altal jovahagyott ligyrendben foglaltak szerint, k6zéptavi és éves kutatasi tervek

alapjan végzi.

2. Feliigyelet

A HUN-REN CSFK Alapité Okirataban foglaltak szerint a HUN-REN CSFK
szervezetének vezetdje a foigazgatd.

A HUN-REN CSFK Konkoly Thege Miklés Csillagaszati Intézet Csillagaszati
Intézet (a tovabbiakban: Csillagaszati Intézet), mint tudomanyos intézet a

Kutatdkdzpont szervezeti egysége, és kozvetlen foigazgatdi koordindcié alatt
miikadik.
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II. AZ INTEZET VEZETESE ES MUKODESE

3. Az Intézet vezetése

3.1 Intézet irdnyitasa

Az Intézet munk4jat az Igazgato irdnyitja, aki felel6s az Intézet munkajaért és
ellendrzéséért.

Az Igazgatd hatdrozza meg az Intézet munkatirsai esetében az egyéni
teljesitmeénykdvetelményeket, értékeli teljesitményiiket és elvégzi mindsitésiiket.

A jovahagyas a foigazgato feladata.

3.2. Az Igazgato feladata
Az Igazgaio feladata a Kutatokdzpont egészét érintd iranyitasi, vezetdi dontéseknek
az Intézet feladatkOrébe tartozd terlileten torténd eldkészitése; a Kutatdkdzpont

munkdja megszervezésének, rendszeres attekintésének és értékelésének elbsegitése;

a rendszeres €s eseti munkaértekezleteken az Intézet képviselete,
3.3. Az igazgato helyettesitése

Az Igazgatot tavollétében az Igazgatd megbizasa terjedelméig egyes ligykorok
vonatkozasaban esetileg megbizott munkatars az Igazgatd megbizasa szerint

helyettesiti.

3.4. Az igazgato ellendrzési tevékenysége
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A tudoményos intézetigazgatd ellenérzési tevékenysége Kkiterjed a kutatasi

feladatok mellett az iranyitésa alatt all6 tudoményos intézetben a gazdasagi,

munkarendi €s {igyrendi eldirdsok érvényesitésére is. Az Igazgatd megh atérozza

a vezetOi ellendrzés targyat, eszkézeit, ezek kiiléndsen:

a folyamatos és eseti informaciok ellendrzése, értékelése;

a munkatdrsak rendszeres és eseti beszdmoltatisa a feladatok
teljesitésérdl, az utasitasok, intézkedések végrehajtasarol;

a munkafolyamatba épitett ellendrzés Utjan a hibak, tévedések idében
torténd felismerése és megakadalyozasa,

gondoskodik a targyi eszkdzok, anyagok eredményes, rendeltetésszerii és
gazdasagos hasznalatarol, azok eseti €s folyamatos ellendrzésérdl;

a munkavédelmi és  tlizrendészeti  kdvetelmények, elbirasok
érvényesiilésének és betartasanak ellenbrzése;

a munkafegyelem maradéktalan betartdsa és betartatasa;

A tudomanyos intézetigazgat6 a végrehajtott intézeti ellendrzésekrdl egy listat

kiild a f0igazgaté szamdra minden év januar 31-éig, amelyben tajékoztatast ad

az elvégzett ellendrzésekrol.

3.5. Intézeti feladatok koordinilasa

Az intézeti feladatok koordinalasdra az igazgatd — szilkség szerint — vezetdi

értekezletet, a az intézet valamennyi munkatarsa részvételével intézeti

értekezletet tart. A vezetdi értekezletekrdl szolo emlékeztetdt az értekezlet utan

5 napon a féigazgato részére tajékoztatasul megkiildi.

3.6. Az intézet munkatarsainak feladatai, munkakéri kotelességei
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Az intézet munkatarsainak feladatait, munkakdri kotelességeit a munkakéri

leirasok tartalmazzak.

3.7. A beosztott alkalmazottak feladat és hataskorei:

Valamennyi munkavallalé munkdjast a HUN-REN CSFK  hatalyos
szellemitulajdon-kezelési szabalyzatdnak ismeretében és annak megfelelen

végzi. Munkakapcsolatot tart a Kutatokézpont valamennyi munkatarsaval.

Helyettesités rendje:

Tavoliétében helyettesiti: Az igazgatd altal kijeldlt munkatars

A munkaltatd utasitasara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy gyermek-nevelés
miatt, nyari szabadsigot idején) tavollevd munkatarsa helyett vagy betdltetlen
statuszhoz tartozé feladatok ellatdsara a munkaszerzddés szerinti munkakére
ellatasa helyett, vagy eredeti munkakdre ellatdsa mellett munkakérébe nem

tartozo munka végzésére kotelezhetd az Mt. szabélyainak megfelelden.

3.7.1. A munkavallalok altalanos jogai:

A munkavallalo rendelkezik mindazon jogokkal, melyek kotelességei
teljesitéséhez sziikségesek. Ezek:

a) egeszséges, biztonsagos munkakoriilmény,

b) munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi feltételek,

c) munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas.

3.7.2. A munkavallalok altalanos kotelezettségei:

A munkavallalok altalanos kotelezettségei:
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h)

J9)

a feladatkorét érint6 jogszabalyokat betartani,

az eloirt helyen és idoben a munkaltaté rendelkezésére allni,

munkara képes allapotban megjelenni,

munkdjat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkoz6 szabalyok, elbirasok, utasitdsok és szokasok szerinti
elvégezni,

a munkakorének ellatasahoz szikséges bizalomnak megfeleld
magatartast tanUsitani,

munkatarsaival egyiittmUk&dni,

felelos a munka-tiiz és balesetvédelmi elGirasok betartasaért, sziikség
esetén részt vesz a karmegel6zésben és karmentésben,

felelds az 4&ltala hasznalt gépek, berendezések, szamitdstechnikai
eszk6zok allaganak megovasaért, izemszerii hasznalataért, a biztonsagi
(tiiz-, vagyon-, baleset-, adatvédelmi) eldirasok betartasaért, az atvett
pénzeszkdzok, bizonylatok és iratok szabalyszer(l taroldsaért és
orzéséért,

a munkdja sordn tudomasdra jutott tizleti titkot, valamint a
munkaltatdra, illetve a tevékenységére vonatkozo informaciokat kételes
megorzi,

elvégzi a munkakoéréhez tartozé informdciok, adatok rogzitését,
Onalléan gondoskodik munkdjanak dokumentalasardl, gondoskodik a
sziikséges dokumentumok és jelentésesek munkaltatojanak torténd
megfeleld €s hataridore torténé atadasardl, felel az altala készitett
anyagok, adatok valddisdgaért, az adatvédelem betartdsaért, az

adathordozdk biztonsagos tarolasaért,

k.) folyamatosan képzi magat,

1)

koteles a folyamatba épitett ellendrzés, kiilonds tekintettel a

mindségiranyitasi rendszer elbirasainak betartdsara,
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m.)  kutatomunkdjait a HUN-REN CSFK hatilyos, tudomanyos
munkakdorbe sorolt munkavallal6ira vonatkozé egyéni

teljesitményértékelési szabalyzatdban rogzitetteknek megfelelden végzi.

3.7.3. Munkavallalok feleldssége:

FelelGs a munkakéri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ell atasaért,
a hatdrid0k betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi
és formai helyességéért, az adatok valodisagdért és a bizonylatok megSrzéséért.

Feladatdt az érvényes jogszabdlyok és belsé szabalyzatok eldirasainak
megfeleléen koteles elvégezni. Munkdjanak végzésekor koteles betartani a
munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi és egyéb rendszabilyokat, a
gondatlansagbdl bekdvetkezdé karokért feleldsséggel tartozik. A munkakéri
leirdsban nem szerepld, a dolgozé képzettségétdl eltérd munka csak a kdzvetlen
felettes elbzetes irasbeli engedélyével, vagy személyes feliigyelete mellett
végezhetd, ennek hidnyaban a felmeriilt anyagi és egészségiigyi karért a dolgozé

viseli feleldsséget

3.8. Tudomanyos fomunkatars

— Kutatasi vezetdi feladatok elvégzése

— A kutatasok terén végzett nemzetkdzi szinvonaly, a kutatoi alkalmassagot
igazol6 kutatomunka, az SzMSz és a Kutatokdzpont Egyéni
Teljesitményértékelési Szabalyzata alapjan.

— Az SzMSz és a Kutatokozpont Egyéni Teljesitményértékelési Szabalyzata
alapjan a tudomanyos fOmunkatarsra vonatkozé kritériumoknak
megfeleld, a kutatasok terén végzett nemzetkdzi szinvonal( alkotd-kutatd
munka.

—  Onallé kutatdsi téma gondozasa.
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3.9.

A kutatdsi téma eredményes miiveléséhez sziikséges kiilsé forrasok
(palyazatok, kutatasi-fejlesztési megbizasok), egyéni és intézményi
kapcsolatok megteremtése, kutatéi utanpotlas érdekében végzett oktatasi
feladatok, tehetséggondozas.

Igazgatéi felkérés, utasitds alapjan aktiv részvétel a kutatdintézeti
kdzfeladatokban és mas koz6s intézeti teendbkben.

A HUN-REN CSFK hatdlyos teljesitményértékelési szabélyzatdban
rogzitetteknek megfeleld irasbeli beszamol6 készitése az éves tudomanyos
munkarol.

Napi eseti munka, amivel a felettese megbizza (tartds megbizast irasban
kell rogziteni).

Igazgatoi  felkérés  esetén  kutatécsoport-vezetéi  szakmai  és
adminisztracios feladatok ellatasa a HUN-REN CSFK kutatécsoportjainak

milk6dési szabalyzata szerint.

Tudomanyos munkatars

A kutatasok terén végzett nemzetkozi szinvonald, a kutatéi alkalmassagot
igazolo kutatdmunka, az SzMSz és a Kutatdkdzpont Egyéni
Teljesitményértékelési Szabélyzata alapjan.

Kutatasi tervérol és annak megvaldsulasarél évente beszamolas a
tudomanyos intézet igazgatonak.

Igazgatéi felkérés, utasitds alapjan aktiv részvétel a kutatdintézeti
feladatokban és mas k6z6s intézeti teendékben,

Napi eseti munka, amivel a felettese megbizza (tartés megbizast irasban

kell rogziteni).
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3.10. Tudomanyos segédmunkatars

4.

A kutatasok terén végzett nemzetkdzi szinvonaly, a kutatoi alkalmassagot
igazolé kutatomunka, az SzMSz és a Kutatokdzpont Egyéni
Teljesitményértékelési Szabalyzata alapjan.

Kutatasi tervérdl és annak megvalésulasardl évente beszamolas a
tudoményos intézet igazgatonak.

Igazgatoi felkérés, utasitas alapjan aktiv részvétel a kutatdintézeti
feladatokban €s mas k6z6s intézeti teendSkben,

Napi eseti munka, amivel a felettese megbizza (tartds megbizast irdsban
kell rogziteni).

Munkgjanak  végzésekor  kételes betartani a  munkavédelmi,
balesetvédelmi, tiizvédelmi és egyéb rendszabalyokat, a gondatlansagbol
bekovetkez6 karokért feleldsséggel tartozik,

Feladata tovabba doktori dolgozat irasa és megvédése, valamint az ehhez

sziikséges publikaciok elkészitése,

Kapcsolattartas a Kutatékozpont felsé vezetdivel

4.1. Kutatokozpont felsé vezetéivel kapcesolattartas

A Kutatdkdzpont felsd vezetdéi a Foigazgatd, a Foigazgatd-helyettes és a

Gazdasagi Igazgatd, akikkel a kozvetlen kapcsolatot az [gazgaté tartja.

4.2. kozvetlien felettes tajékoztatisa
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Ha a Kutatokézpont felsé vezetdi az intézet munkatarsat valamely feladat
elvégzésére kdzvetlenill utasitjak, az utasitott munkatarsnak kozvetlen felettesét

egyidejlileg, ha ez nem lehetséges, utdlag haladéktalanul tajékoztatnia kell.
4.3. Vezetdi koordinacié megosztasanak rendje

Az lIgazgatd az SzMSz-ben leirt vezetdi koordinicié megosztasanak rendje

szerint jar el meghatarozott ligykorok vonatkozasaban.

5. Kapcsolattartas a Kutatokozponton Kiviili szervekkel,
kutatéintézetekkel és a Kutatokozponton beliilli mas

szervezeti egységeivel

3.1. Kutatokdzpont mads szervezeti egységeivel kapcsolattartas,

egyiittmiikodés

Az intézet feladatdnak elldtasa soran a Kutatokézpont zavartalan miikédése
érdekében koteles a Kutatokdzpont mas szervezeti egységeivel szorosan és
szervezetten egylittmikoddni, mellérendelten kozvetleniil kapcsolatot tartani, és
egymast a sziikséges tajékoztatds megadasaval, adatok szolgaltatdsaval,

valamint minden egyéb moédon kdlcséndsen segiteni.

3.2. Az iranyité szervvel, annak tudom:inyos testiileteivel,

szervezeti egységeivel kapcsolattartas
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Az irdnyitd szervvel, annak tudomdnyos testiileteivel, szervezeti egys&geivel a
kapcsolatot a fSigazgato, és felhatalmazasa alapjan a foigazgatd-helyettes, a

gazdasagi igazgaté és a tudomanyos intézetek igazgatoi tartjak.
5.3. Munkatarsak tajékoztatasi kitelezettsége

Az intézet munkatarsai a kiviilr6l j6v6, az intézet képviseletét, vagy pénziigyi
tevékenységét €rintd, valamint nem kozvetleniil a sajat tudomanyos
tevékenységiikh6z kapcsolédé kozvetlen megkeresésekrsl (névre sz616 levél,

email, telefonon tértént megkeresés) kdtelesek az igazgatot tajékoztatni.
S.4. Szerzddéses kapcsolatok

A killfoldi jogi személyekkel, jogi személyiség nélkilli szervezetekkel
megkdtendd szerzodéses kapcsolatok Iétesitéséért és fenntartdasaért, tovabba a
nem magyar allampolgdr kutatok magyarorszagi munkavallalasaval dsszefliggd
feladatok ellatasaért a kutatdkozpont foigazgatoja felelés. A kilfsldi jogi
szemelyekkel, jogi személyiség nélkiili szervezetekkel valo szakmai kapcsolatok
kialakitasaért, tovabba a vendégkutatok fogadasaval kapcsolatos feladatok

ellatasaért a kutatékdzpont tudomanyos intézeteinek igazgatdi feleldsek.

6. Kiadmanyozasi jog

6.1. Az igazgat6 kiadmanyozasi joga

Az igazgaté gyakorolja a kiadmanyozis (feladatkérébe tartozd irasbeli

intézkedés) jogat a hataskorébe tartozé minden olyan iigyben, amelyben a
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kiadméanyozasi jog nincs a Kutatokdézpont vezetdi részére fenntartva, vagy
amelyekben a kiadméanyozasra eredetileg jogosult felhatalmazza. A

kiadmanyozas megtételére az igazgato jogosult,
6.2. Az Intézet munkavallaloinak a kiadmdényozasi joga

Az Intézet munkavallaléit feladatkoriikben a kiadmanyozasi joga csak azokban

az ligyekben illeti meg, amelyekre vonatkozoan az igazgat6tdl felhatalmazast

kaptak.
6.3. A kiadmanyozasi felelosség

A kiadmanyok tartalmaért, tdrvényességéért a kiadményozo felel, az ligyet
intéz0 elokészitd ligyintézd feleldsségének jogszabdly szerinti fenntartasa

mellett.

7. Szerzodéskotés, kitelezettségvallalas, utalvanyozas

Az Intézet neveben t6rténd szerzodéskotésre, pénziigyi kdtelezettségvallalasra,

utalvanyozasra a kutatokdzponti SzZMSz-ben foglaltak az iranyadok.

8. Ugyiratok elokészitése, iktatasa, iigyintézése

8.1. Az iktatas
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Az intézetbe érkezé iratokat a kozpontilag bevezetett iktatd és
dokumentumkezel6 rendszerben iktatészammal kell ellatni. Az iktatis az

igazgato titkarsagan torténik.

8.2. Az iigyintézés hatarideje

Az ligyintézés hatdrideje altaldban 15 munkanap, amelyet az iigy iratainak az
intézethez érkezés napjatdl kell szamitani, de ennél révidebb, illetleg indokolt
esetben hosszabb elintézési hataridd is megallapithato. Jogszabalyban
meghatarozott hatdridé esetén a jogszabdlyi rendelkezéseket kell alkalmazni. Az
igazgatéd koteles az iigyet intézésre Ugy szignalni, hogy az lgyintézd
munkatérsnak a hatéaridSre torténd teljesitéssel egyidejiileg az ligy szakszert,

alapos elintézésére megfeleld 1d6 rendelkezésére alljon.

8.3. Feljegyzés

A Kutatokdzponton beliili, {igyiratokkal kapcsolatos levelezés feljegyzés
formdjaban torténik. Az intézeten beliil az iigyiratok kezelése soran szlikség

esetén belsd feljegyzést kell késziteni.

8.4. Pro domo

Valamely bonyolult €s hosszabb idGtartamu elintézést igénylé tigyrél pro domo
megjeloléssel — a lényeges torténéseket idésorrendben kiemelve — sziikség
esetén, vagy vezetSi utasitisra Osszefoglalot kell késziteni. Ebben az esetben
belsé feljegyzést kell késziteni az elintézés siirgetésérdl, telefonon tdrtént

intézkedésekrol.
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III. AZ INTEZET FELADATAI

9. A HUN-REN CSFK Konkoly Thege Miklos Csillagaszati

Intézet feladatkore

9.1. Az intézet alapvet6 feladata az SzZMSz szerint:

Csillagaszati alapkutatasokat végez az univerzumban érvényesiild sajatos

torvények feltirdsdra és mind mélyebb megismerésére. A kutatGkdzpont

csillagaszati kutatasi alaptevékenysége soran kiemelten foglalkozik a k&vetkezd

teriiletekkel:

a csillagok €s a Nap fizikdja, belsé szerkezete, fejlddése: a csillagok
pulzacioja, aktiv jelenségek csillagok 1égkorében, napaktivitas;

a csillagok koriili tér, benne a Naprendszer kutatasa: csillagkeletkezés és
az intersztelldris anyag fizikaja, exobolygorendszerek, a Naprendszer
égitestjei;

a Tejutrendszer és szerkezeti egységeinek kutatasa;

extragalaktikus  csillagészat, szuperndvak, galaxisok, nagyléptékii
strukturak kutatasa,

nukleéris asztrofizika, a kémiai elemek keletkezése, és a Tejitrendszer
kémiai fejlodése;

laboratoriumi asztrofizika, meteoritkutatds és naprendszerbeli égitest-
mintak laboratériumi elemzése, asztrogeokémia;

tircsillagaszati kutatasok, tobbesatornas és tobbhullamhossza csillagaszat;
a mesterségesen kibocsatott elektromagneses sugarzasok (kiildndsen a
csillagaszati  megfigyeléseket is  érinté  tartomanyokban, pl.

fényszennyezés) kérnyezeti hatdsainak tanuimanyozasa és mérése;
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egy¢b témak, interdiszciplindris kutatasok, innovacié és technolégia:
nagyenergias asztrofizikai folyamatok, csillagaszattorténet, f5ldi és

lirbéli eszk6z6k miszerfejlesztése.

Az intézet kiemelt kutatasi infrastrukturélis egysége a Piszkéstet6i Megfigyel6
Allomés.
Az intézet budapesti (normafai) telephelyén miikadtet egy csillagaszati

latogatokdzpontot is, Svabhegyi Csillagvizsgald néven.

9.2. Adat- informaci6 kérés, Iratbetekintési jog

Az Intézet feladatainak ellatasa sordn a Kutatokdzpont tobbi szervezeti
egységétdl célhoz kotdtten adatot, informacidt kérhet, a feladat teljesitéséhez
sziikséges dokumentumokba betekinthet. Az érintett szervezeti egységek a kért
adatokat (iratokat) kotelesek rendelkezésre bocsitani. Amennyiben a sziikséges
adatok, informaciok, dokumentumok kezelésére — barmely kiilon szabalyozas
szerint — kizarélagosan kijelolt mas személy jogosult, az intézet vezetdje részére

a Foigazgato adhat felhatalmazast azok megismerésére.

9.3. Egyiittmiikddés

Az intézet a feladatkdrébe tartozo tigyekben egylittmiikédik a tarsintézetekkel,

az MTA illetékes tudomanyos osztalyaval, tudoméanyos bizottsagaival.
A szabalyzat altal nem részletezett targykorokben az SZMSZ az iranyado.

Jelen tigyrend 2024. jilius 01- t6] 1ép hatalyba. Ezzel egyidejiileg a korabban
kiadott Ugyrend hatalyat veszti.
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A szabdlyzat megismerésére a 4/2017. Foigazgatéi utasitasban leirtak
vonatkoznak, amely szerint , 4 Kutatdkézpont valamennyi munkatdrsa
elektronikus levélben kap értesitést az vijonnan kiadott szabdlyzat megjeleriésérdl a
Jfoigazgatdi titkarsagrol a (@ csfk.org (hivatalos) email cimére. Az Intranet-en
2017. julius 4-t6] megjelentetett belsé szabdlyzatot, utasitdst a Kutatékozpont - a
kiadasrol szold elektronikus értesités megkiildését kovetd naptdl kezdve -

¥y

tudomadsul vettként tekinti.

Budapest, 2024. jalius 1.

i
Szabo Robe

CSI igazgato
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