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I A HUN-REN CSILLAGASZATI ES
FOLDTUDOMANYI KUTATOKOZPONT HUN-REN
CSFK FOLDRAJZTUDOMANYI INTEZET
SZERVEZETE, FELUGYELETE

1. Altalinos szabalyok

A HUN-REN Csillagaszati és Foldtudomanyi Kutatokdzpont (tovabbiakban:
HUN-REN CSFK) Féldrajztudomanyi Intézet feladatkdrének, vezetésének,
mik&désének éltalanos szabalyait a HUN-REN CSFK Szervezeti és Miikddési
Szabalyzata (SzMSz) hatarozza meg. A tudomanyos intézet munkajat a
Jogszabalyi elbirasok alapjan készitett szabalyzatok és a fdigazgaté altal
jovahagyott iigyrendben foglaltak szerint, k6zéptavit és éves kutatasi tervek

alapjan végzi.

2. Feliigyelet

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

A HUN-REN Fbldrajztudomanyi Intézet (a tovabbiakban: Foldrajztudomanyi
Intézet) mint tudoményos intézet a KutatOkdzpont szervezeti egysége, és

kézvetlen foigazgatoi koordinacié alatt mikodik.
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IL. AZ INTEZET VEZETESE ES MUKODESE

3. Az Intézet vezetése

3.1 Intézet iranyitasa

Az Intézet munkéjat az Igazgaté iranyitja, aki felelés az Intézet munkdjaért és
ellendrzéseért.

Az lIgazgaté hatarozza meg az Intézet munkatirsai esetében az egyeéni
teljesitménykovetelményeket, értékeli teljesitményiiket és elvégzi mindsitésiiket.

A jovahagyas a féigazgaté feladata.

3.2. Az Igazgaté feladata

Az Igazgat6 feladata a Kutatokdzpont egészét érinté iranyitasi, vezet6i déntéseknek
az Intézet feladatkorébe tartozé teriileten torténd elokészitése; a Kutatdkdzpont
munkaja megszervezésének, rendszeres attekintésének és értékelésének eldsegitése;

a rendszeres €s eseti munkaértekezleteken az Intézet képviselete.

3.3. Az igazgat6 helyettesitése

Az Igazgatot tavollétében az Igazgatd megbizasa terjedelméig egyes ligykdrok
vonatkozasaban esetileg megbizott munkatars (igazgatéhelyettes) az Igazgatd

megbizasa szerint helyettesiti.

3.4. Az igazgato ellenérzési tevékenysége
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A tudomanyos intézetigazgatd ellenbrzési tevékenysége kiterjed a kutatdsi
feladatok mellett az iranyitasa alatt all6 tudomanyos intézetben a gazdasagi,
munkarendi és ligyrendi eléirasok érvényesitésére is. Az Igazgaté megh atarozza
a vezetOi ellendrzés targyat, eszkdzeit, ezek kiilénosen:
— a folyamatos és eseti informaciok ellen6rzése, értékelése;
— a munkatarsak rendszeres és eseti beszdmoltatisa a feladatok
teljesitésérdl, az utasitasok, intézkedések végrehajtasarol;
— a munkafolyamatba épitett ellenérzés utjan a hibak, tévedések iddben
torténd felismerése és megakadalyozasa,
— gondoskodik a targyi eszk6zok, anyagok eredményes, rendeltetésszerii és
gazdasagos hasznalatardl, azok eseti és folyamatos ellenérzésérol;
— a munkavédelmi és  tlzrendészeti kOvetelmények, elbirasok
érvényesiilésének €s betartasanak ellenorzése;
— amunkafegyelem maradéktalan betartasa és betartatasa;
A tudomanyos intézetigazgatd a végrehajtott intézeti ellendrzésekrdl egy listat
kiild a féigazgaté szamara minden év januar 31-éig, amelyben tdjékoztatast ad

az elvégzett ellendrzésekrol.

3.5. Intézeti feladatok koordinalasa

Az intézeti feladatok koordinaldsara az igazgatd — sziikség szerint — vezetdi
értekezletet, a az intézet valamennyi munkatarsa részvételével intézeti

értekezletet tart. A vezetoi értekezletekrdl szold emlékeztetot az értekezlet utan

5 napon a foigazgato részére tdjékoztatasul megkiildi.

3.6. Az intézet munkatarsainak feladatai, munkakori kotelességei
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Az intézet munkatdrsainak feladatait, munkakéri kotelességeit a muwunkakéri

leirasok tartalmazzak.

3.7. A beosztott alkalmazottak feladat és hataskorei:

Valamennyi munkavallaldé munkdjat a HUN-REN CSFK hatalyos
szellemitulajdon-kezelési szabalyzatanak ismeretében és annak megfeleléen

végzi. Munkakapcsolatot tart a Kutatékézpont valamennyi munkatarsaval.

Helyettesités rendje:

Tavollétében helyettesiti: Az igazgato altal kijeldlt munkatars

A munkaltatd utasitdsdra az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy gyermek-nevelés
miatt, nydri szabadsagot idején) tavollevé munkatarsa helyett vagy betdltetlen
statuszhoz tartozé feladatok ellatasara a munkaszerzddés szerinti munkakore
ellatdsa helyett, vagy eredeti munkakére ellatisa mellett munkakdrébe nem

tartozo munka végzésére kotelezheté az Mt. szabalyainak megfelelden.

3.7.1. A munkavillalék altalanos jogai:

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

a) egészséges, biztonsagos munkakdriilmény,

b) munkavégzéshez sziikséges alapveto targyi feltételek,

c) munkavégzéshez sziikséges tajékoztatds, iranyitas.

3.7.2. A munkavallalék dltalanos kotelezettségei:

A munkavallalok altalanos kételezettségei:
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a) a feladatkorét érint6 jogszabélyokat betartani,

b) az eloirt helyen és idében a munkaltatd rendelkezésére allni,

c) munkadra képes allapotban megjelenni,

d) munkajat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkozd szabalyok, eléirasok, utasitasok és szokasok szerinti elwvégezni,

e} amunkakdrének ellatdsdhoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast
tanusitani,

f) munkatarsaival egyiittmiikddni,

g) felelés a munka-tiiz €s balesetvédelmi elSirdsok betartdsaért, sziikség
esetén részt vesz a kdrmegel6zésben és karmentésben,

h) felel6s az éltala hasznalt gépek, berendezések, szamitastechnikai eszkdzok
allaganak megovasaért, lizemszeri hasznalataért, a biztonsagi (tiiz-,
vagyon-, baleset-, adatvédelmi) eldirdsok betartasaért, az Atvett
penzeszkdzok, bizonylatok és iratok szabalyszer(l tarolasaért és 6rzéséért,

1.) a munkdja sordn tudomasara jutott iizleti titkot, valamint a munkaltatéra,
illetve a tevékenységére vonatkozo informacidkat kételes megbrzi,

J-) elvégzi a munkakoéréhez tartozod informaciok, adatok régzitését, Gnalldan
gondoskodik munkdjanak dokumentaldsardl, gondoskodik a sziikséges
dokumentumok és jelentésesek munkaltatéjanak t6rténd megfeleld és
hataridbre torténd atadasardl, felel az altala készitett anyagok, adatok
valodisagaért, az adatvédelem betartasaért, az adathordozok biztonsagos
tarolasaért,

k.) folyamatosan képzi magat,

l.) koteles a folyamatba épitett ellendrzés, kiildnds tekintettel a

minOségiranyitasi rendszer eldirasainak betartisara,

m.) kutatdmunkajat a HUN-REN CSFK hatélyos, tudomanyos munkakdrbe

sorolt  munkavallaldira  vonatkozd  egyéni  teljesitményértékelési

szabalyzataban rogzitetteknek megfelelden végzi.
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3.7.3. Munkavallalok felelossége:

Felelds a munkakdri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ell atasaért,
a hataridék betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi
és formai helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és belsd szabalyzatok el6irasainak
megfeleléen koteles elvégezni. Munkdjanak végzésekor koteles betartani a
munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi és egyéb rendszabalyokat, a
gondatlansagbol bekodvetkezd karokért felelosséggel tartozik. A munkakéori
leirdsban nem szerepl6, a dolgozo képzettségétdl eltérd munka csak a kdzvetlen
felettes el6zetes irasbeli engedélyével, vagy személyes feliigyelete mellett
végezhetd, ennek hidnyaban a felmeriilt anyagi és egészségiigyi karért a dolgozo

viseli felelGsséget

3.8. Tudomanyos fomunkatars

— Kutatasi vezeti feladatok elvégzése

— A kutatdsok terén végzett nemzetkodzi szinvonali, a kutatodi alkalmassagot
igazolé kutatomunka, az SzMSz és a Kutatokdzpont Egyéni
Teljesitményértékelési Szabalyzata alapjan.

— Az SzMSz és a Kutatokdzpont Egyéni Teljesitményértékelési Szabalyzata
alapjan a tudomanyos fOmunkatdrsra vonatkoz6é kritériumoknak
megfeleld, a kutatasok terén végzett nemzetkdzi szinvonald alkoté-kutatéd
munka.

— Onallé kutatasi téma gondozésa.

— A kutatdsi téma eredményes miiveléséhez sziikséges kiilsé forrasok

(palyazatok, kutatdsi-fejlesztési megbizasok), egyéni és intézményi
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3.9.

kapcsolatok megteremtése, kutatdi utanpétlas érdekében végzett oktatasi
feladatok, tehetséggondozas.

Igazgatoi felkérés, utasitds alapjan aktiv részvétel a kutatdintézeti
kozfeladatokban és mas k6zds intézeti teendékben.

A HUN-REN CSFK hatdlyos teljesitményértékelési szabal yzatiban
rogzitetteknek megfeleld irasbeli beszamold készitése az éves
tudomanyos munkarol.

Napi eseti munka, amivel a felettese megbizza (tartés megbizéast irasban
kell rogziteni).

Igazgatoi  felkérés  esetén  kutatocsoport-vezetéi  szakmai  és
adminisztracids feladatok elldtdsa a HUN-REN CSFK kutatécsoportjainak

miukddési szabalyzata szerint.

Tudomanyos munkatars

A kutatasok terén végzett nemzetkdzi szinvonald, a kutatéi alkalmassagot
igazold kutatomunka, az SzMSz és a Kutatékdzpont Egyéni
Teljesitményértékelési Szabalyzata alapjén.

Kutatasi tervérdl és annak megvalosulasarél évente beszdmolas a
tudomanyos intézet igazgatonak.

Igazgatoi felkérés, utasitas alapjan aktiv részvétel a kutatdintézeti
feladatokban és mas k6zds intézeti teend6kben,

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

kell rogziteni).

3.10. Tudoméanyos segédmunkatars
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A kutatasok terén végzett nemzetkozi szinvonali, a kutatéi alkalmassagot
igazolé kutatomunka, az SzMSz és a Kutatokdzpont Egyéni
Teljesitményértékelési Szabalyzata alapjan.

Kutatasi tervérol és annak megvalosulasarél évente beszarmolas a
tudomanyos intézet igazgatonak.

Igazgatéi felkérés, utasitas alapjan aktiv részvétel a kutatdintézeti
feladatokban és mas kdzés intézeti teenddkben,

Napi eseti munka, amivel a felettese megbizza (tartés megbizast irasban
kell régziteni).

Munkdjanak  végzésekor  koteles betartani a  munkavédelmi,
balesetvédelmi, tiizvédelmi és egyéb rendszabalyokat, a gondatlansagbél
bekovetkezo karokért felelosséggel tartozik,

Feladata tovabba doktori dolgozat irasa és megvédése, valamint az ehhez

sziikséges publikacidk elkészitése,

Kapcsolattartas a Kutatokozpont felsé vezetdivel

4.1. Kutatékdzpont felsé vezetéivel kapcsolattartas

A Kutatokdzpont felsé vezetdi a Foigazgatd, a Foigazgatd-helyettes és a

Gazdasagi vezetd, akikkel a kozvetlen kapcsolatot az Igazgaté tartja.

4.2. kozvetlen felettes tajékoztatasa

Ha a Kutatokézpont felsé vezet6i az intézet munkatarsat valamely feladat

elvégzésére kozvetleniil utasitjak, az utasitott munkatarsnak kdzvetlen feletteseét

egyidejlileg, ha ez nem lehetséges, utdlag haladéktalanul tdjékoztatnia kell.
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4.3. Vezetoi koordinacié megosztasanak rendje

Az Igazgatd az SzMSz-ben leirt vezetéi koordinacié megosztasianak rendje

szerint jar el meghatarozott ligykdrék vonatkozasaban.

5. Kapecsolattartas a Kutatokoézponton Kiviili szervekkel,
kutatointézetekkel és a Kutatokozponton beliilli mas

szervezeti egységeivel

3.1. Kutatokézpont mas szervezeti egységeivel kapcsolattartas,

egyiittmikodés

Az intézet feladatanak ellatdsa soran a Kutatokézpont zavartalan miikodése
érdekében koteles a Kutatokdzpont méas szervezeti egységeivel szorosan és
szervezetten egyiittmiikddni, mellérendelten kdzvetleniil kapcsolatot tartani, és
egymast a sziikkséges tajékoztatds megadasaval, adatok szolgaltatasaval,

valamint minden egyéb mddon kélesondsen segiteni.

3.2. Az iranyitd szervvel, annak tudomanyos testiileteivel,

szervezeti egységeivel kapcsolattartas

Az iranyito szervvel, annak tudomanyos testiileteivel, szervezeti egységeivel a
kapcsolatot a fOigazgato, és felhatalmazasa alapjan a foigazgaté-helyettes, a

gazdasagi vezetd és a tudomanyos intézetek igazgatoi tartjak.
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5.3. Munkatarsak tajékoztatasi kotelezettsége

Az intézet munkatarsai a kiviilrél jovo, az intézet képviseletét, vagy pénziigyi
tevekenységét érintd, valamint nem kozvetlenil a sajat tudomanyos
tevékenységiikhoz kapcsolédd kozvetlen megkeresésekrdl (névre sz616 levél,

email, telefonon tortént megkeresés) kotelesek az igazgatot irasban tajék oztatni.
5.4. Szerzddéses kapcsolatok

A kilfoldi jogi személyekkel, jogi személyiség nélkiili szervezetekkel
megkotendd szerzdéses kapcsolatok létesitéséért és fenntartisaért, tovabba a
nem magyar allampolgar kutaték magyarorszagi munkavallalasaval dsszefliggd
feladatok ellatasaért a kutatokdzpont fdigazgatdja felelés. A kiilfsldi jogi
személyekkel, jogi személyiség nélkiili szervezetekkel valé szakmai kapcsolatok
kialakitasaért, tovabba a vendégkutatdk fogadasival kapesolatos feladatok

ellatasaért a kutatok6zpont tudomanyos intézeteinek igazgatoi feleldsek.

6. Kiadmanyozasi jog

6.1. Az igazgaté kiadmanyozasi joga

Az igazgato gyakorolja a kiadméanyozas (feladatkdrébe tartozd irasbeli
intézkedés) jogat a hataskorébe tartozd minden olyan iigyben, amelyben a
kiadméanyozasi jog nincs a Kutatékdzpont vezetdi részére fenntartva, vagy
amelyekben a kiadmanyozasra eredetileg jogosult felhatalmazza. A

kiadményozas megtételére az igazgatd jogosult.
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6.2. Az Intézet munkavallaléinak a kiadmanyozasi joga

Az Intézet munkavallaléit feladatkoriikben a kiadméanyozas joga csak azokban

az ugyekben illeti meg, amelyekre vonatkozdéan az igazgatétdl felhatalmazast

kaptak.
6.3. A kiadmanyozasi felelosség

A kiadmanyok tartalmaért, térvényességéért a kiadmanyozo felel, az {igyet
intézo elokészitd ligyintézé felel6sségének jogszabaly szerinti fenntartdsa

mellett,

7. Szerzodéskotés, kiotelezettségvallalas, utalvanyozas

Az Intézet nevében torténd szerzodéskotésre, pénziigyi kotelezettségvallalasra,

utalvanyozasra a kutatokdzponti SzMSz-ben foglaltak az iranyadok.

8. Ugyiratok elokészitése, iktatasa, iigyintézése

8.1. Az iktatis
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Az intézetbe érkezd iratokat a kozpontilag bevezetett iktatdé és
dokumentumkezeld rendszer” bevezetésével kialakitott rendben iktatdszimmal

kell ellatni. Az iktatds az igazgato titkarsagan torténik.

8.2. Az ligyintézés hatarideje

Az ligyintézés hatdrideje dltaldban 15 munkanap, amelyet az iigy iratainak az
intézethez érkezés napjatdl kell szamitani, de ennél révidebb, illetdleg indokolt
esetben hosszabb elintézési hataridé is megallapithaté. Jogszabalyban
meghatéarozott hataridé esetén a jogszabalyi rendelkezéseket kell alkalmazni. Az
igazgato koteles az ligyet intézésre ugy szignalni, hogy az tigyintéz6
munkatdrsnak a hataridére torténd teljesitéssel egyidejiileg az iigy szakszer(,

alapos elintézésére megfeleld id6 rendelkezésére alljon.

8.3. Feljegyzés

A Kutatokézponton beliili levelezés feljegyzés formajaban torténik. Az intézeten

beliil az ligyiratok kezelése soran belsd feljegyzést kell sziikség esetén késziteni.

8.4, Pro domo

Valamely bonyolult és hosszabb id6tartamii elintézést igényld tigyrél pro domo
megjeldléssel ~ a lényeges torténéseket idésorrendben kiemelve — szitkség
esetén, vagy vezetOi utasitdsra Osszefoglalét kell késziteni. Ebben az esetben
belsd feljegyzést kell késziteni az elintézés siirgetésérsl, telefonon tortént

intézkedésekrol.
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III. AZ INTEZET FELADATAI

9. A HUN-REN CSFK Foéldrajztudomanyi Intézet feladatkore

9.1. Az intézet alapveté feladata az SzMSz szerint:

A foldrajz tudomany teriiletén:

— a foldrajz elméleti alapjainak tovabbfejlesztése;

térbeli folyamatok és struktarak, illetve azok kélcsénhatasainak kutatésa;
— az ember és kirnyezete kapcsolatanak tér- és idobeli vizsgélata;

~ a foldrajzi kornyezet elemeinek mindsitése, kiilonds tekintettel a
természeti €s tarsadalmi-gazdasagi er6forrasokra, valamint a Karpat-
medence (féként Magyarorszag) teriiletén megfigyelhetd tarsadalmi-
gazdasagi problémakra;

a korszerii Magyarorszag-kép foldrajzi alapt kialakitasa (,,Magyarorszag
Nemzeti Atlasza™) és a hagyomanyosan kormanyzati munkat is segit6
nemzet- €és honismereti foldrajzi kutatasok folytatdsa a Karpat-

medencében.

A foldrajztudomanyi alapkutatasok diszciplinaris siilypontjai:

- a tarsadalomfoldrajzi kutatisok teriiletén: a tdrsadalmi-gazdasagi
térfolyamatok, térszerkezetek tarsadalomfoldrajzi kutatasa (kiilénos
tekintette] a tarsadalmi struktirara, népesedésre, a telepiiléshalézatra, a
gazdasag egyes éagaira haté térfolyamatokra, a térséget érintd, foldrajzi
jellegli innovacios kutatasokra);

- a természetfoldrajzi kutatdsok teriiletén: a kornyezeti feltételek, az

Osfoldrajzi €s a jelenkori felszinfejlédés valtozdsainak természetfsldrajzi
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kutatasa  (kiilonds tekintettel a geomorfoldgiai, negyediddszaki
kutatasokra, a tdjdegradaciora, a kornyezetfsldrajzi, tajokoldgiai, viz— és
talajfoldrajzi kutatasokra);

— a fentiekhez kapcsolodd terepi, laboratériumi és geoinformatikai-

kartografiai tevékenység végzése.

9.2. Adat- informacio kérés, Iratbetekintési jog

Az Intézet feladatainak ellatasa sordn a Kutatokdzpont tébbi szervezeti
egységeétol célhoz kotdtten adatot, informaciét kérhet, a feladat teljesitéséhez
szitkséges dokumentumokba betekinthet. Az érintett szervezeti egységek a kért
adatokat (iratokat) kételesek rendelkezésre bocsatani. Amennyiben a szilkséges
adatok, informaciok, dokumentumok kezelésére — barmely kiilén szabélyozas
szerint — kizarélagosan kijelolt mas személy jogosult, az intézet vezetdje részére

a Foigazgat6 adhat felhatalmazast azok megismerésére.

9.3. Egyiittmiikodés

Az intézet a feladatkdrébe tartozo tigyekben egyiittmiikddik a tarsintézetekkel,

az MTA illetékes tudomanyos osztdlyaval, tudomanyos bizottsagaival.

A szabalyzat altal nem részletezett targykorokben az SZMSZ az irdnyadsé.
Jelen iigyrend 2024. julius 01- t6l 1ép hatdlyba. Ezzel egyidejiileg a korabban
kiadott Ugyrend hatalyat veszti.

A szabalyzat megismerésére a 4/2017. Foigazgatdéi utasitasban leirtak
vonatkoznak, amely szerint , A4 Kutatokézpont valamennyi munkatdrsa
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elektronikus levélben kap értesitést az vijonnan kiadott szabadlyzat megjeleriésérdl a
Joigazgatoi titkdrsagrol a @ csfk.org (hivatalos) email cimére. Az Intranet-en
2017. julius 4-t6l megjelentetett belsé szabdlyzatot, utasitast a Kutatdkézpont - a
kiadasrol szolo  elektronikus értesités megkiildését kévetd naptol Kezdve -

tudomasul vettként tekinti.”

Budapest, 2024. jalius 1. / Z
0\

Kocsis Kéaroly

FTI igazgato
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