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

1. Altalanos szabalyok

A HUN-REN Csillagaszati és Foldtudomanyi Kutatokdzpont (tovabbiakban:
HUN-REN CSFK) Foldtani és Geokémiai Intézet (tovabbiakban: Féldtani és
Geokémiai Intézet) feladatkbrének, vezetésének, miikodésének 4Altalanos
szabalyait a HUN-REN CSFK Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SzMSz)
hatarozza meg. A tudomanyos intézet munkajat a jogszabalyi el6irasok alapjan
készitett szabalyzatok €s a foigazgato 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 féigazgato.

A HUN-REN CSFK Foldtani €s Geokémiai Intézet mint tudomanyos intézet a

Kutatokdzpont szervezeti egysége, és kozvetlen fOigazgatoi koordinacié alatt
mikddik.
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II. AZ INTEZET VEZETESE ES MUKODESE

3. Az Intézet vezetése

3.1 Intézet iranyitasa

Az Intézet munkajat az Igazgato iranyitja, aki felelés az Intézet munk djaért és

ellendrzéséért.

3.2. Az Igazgato feladata

Az lgazgato hatarozza meg az Intézet munkatarsai esetében az egyéni
teljesitménykdvetelményeket, értékeli teljesitményiiket és elvégzi mindsitésiiket.

A jovahagyas a f0igazgaté feladata.

Az Igazgaté feladata a Kutatokdzpont egészét érinté iranyitasi, vezetdi dontéseknek
az Intézet feladatkorébe tartozd teriileten torténd elSkészitése, a Kutatékozpont
munkdja megszervezésének, rendszeres attekintésének és értékelésének elsegitése;

a rendszeres ¢€s eseti munkaértekezleteken az Intézet képviselete.

3.3. Az igazgato helyettesitése

Az [gazgatdt tavollétében az Igazgatdé megbizasa terjedelméig egyes ligykorsk
vonatkozasaban esetileg megbizott munkatars az Igazgatd megbizasa szerint

helyettesiti.
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3.4. Az igazgato ellen6rzési tevékenysége

A tudoményos intézetigazgatd ellendrzési tevékenysége kiterjed a kutatasi
feladatok mellett az irdnyitdsa alatt 4ll6 tudomdanyos intézetben a gazdasagi,
munkarendi €s ligyrendi elirdsok érvényesitésére is. Az Igazgaté meghatirozza
a vezetol ellendrzés targyat, eszkozeit, ezek kiilondsen:
— afolyamatos és eseti informdcidk ellendrzése, értékelése;
— a munkatarsak rendszeres és eseti beszdmoltatisa a feladatok
teljesitésérol, az utasitasok, intézkedések végrehajtasardl;
— a munkafolyamatba épitett ellenérzés tjan a hibak, tévedések idében
torténo felismerése és megakadalyozasa,
— gondoskodik a targyi eszkoz6k, anyagok eredményes, rendeltetésszert és
gazdasdgos haszndlatarol, azok eseti és folyamatos ellendrzésérdl;
~ a munkavédelmi és tiizrendészeti kovetelmények, eldirasok
érvényesiilésének és betartisanak ellendrzése;
— amunkafegyelem maradéktalan betartdsa és betartatasa;
A tudomanyos intézetigazgatd a végrehajtott intézeti ellenérzésekrdl egy listat
kiild a féigazgaté szdméra minden év januar 31-éig, amelyben tajékoztatast ad

az elvégzett ellenbrzésekrol.

3.5. Intézeti feladatok koordinalasa

Az intézeti feladatok koordinalasara az igazgaté — sziikség szerint — vezetdi
értekezletet, a az intézet valamennyi munkatarsa részvételével intézeti

ertekezletet tart. A vezet6i értekezletekrodl szolo emlékeztetdt az értekezlet utin

5 napon a foigazgatd részére tajékoztatasul megkiildi.
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3.6. Az intézet munkatarsainak feladatai, munkakori kitele sségei

Az intézet munkatirsainak feladatait, munkakori kételességeit a munkakori

leirasok tartalmazzak.
3.7. A beosztott alkalmazottak feladat és hataskorei:

Valamennyi munkavallalo munkajat a HUN-REN CSFK hatalyos
szellemitulajdon-kezelési szabalyzatanak ismeretében és annak megfeleléen

végzi. Munkakapcsolatot tart a Kutatékézpont valamennyi munkatarsaval.

Helyettesités rendje:

Tavollétében helyettesiti: Az igazgatd altal kijelslt munkatars

A munkaltat6 utasitdsdra az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy gyermek-nevelés
miatt, nyari szabadsagot idején) tavollevd munkatarsa helyett vagy betéltetlen
statuszhoz tartozé feladatok ellatisara a munkaszerz6dés szerinti munkakére
ellatasa helyett, vagy eredeti munkakdre ellatdsa mellett munkakdrébe nem

tartozé munka végzésére kotelezhetd az Mt. szabalyainak megfelelSen.

3.7.1. A munkavallalok altalanos jogai:
A munkavallalo rendelkezik mindazon jogokkal, melyek kotelességei
teljesitéséhez sziikségesek. Ezek:

a) egészséges, biztonsadgos munkakériilmény,

b) munkavégzéshez sziikséges alapveté targyi feltételek,

¢) munkaveégzéshez sziikséges tajékoztatas, irdnyitas.

3.7.2. A munkavallalék altalanos kitelezettségei:
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A munkavallalok altalanos kételezettségei:

a)
b)
c)
d)

e)

g)

h)

)
k)

D

a feladatkdrét érinté jogszabalyokat betartani,

az eldirt helyen és idoben a munkaltaté rendelkezésére allni,

munkara képes allapotban megjelenni,

munkajat az elvérhaté szakértelemmel és gondossiggal, a munkajara
vonatkozo szabalyok, el6irasok, utasitasok és szokasok szerinti elvégezni,
a munkakorének ellatdsahoz sziikséges bizalomnak megfeleld ma gatartast
tanqsitani,

munkatarsaival egylittmikd&dni,

felelés a munka-tiiz és balesetvédelmi eldirasok betartasaért, sziikség
esetén részt vesz a karmegeldzésben és karmentésben,

felelds az altala hasznalt gépek, berendezések, szamitastechnikai eszkdzok
allaganak megdvasaért, lizemszerli hasznalatdért, a biztonsagi (tiiz-,
vagyon-, baleset-, adatvédelmi) elGirdsok betartdsdért, az atvett
pénzeszkdzdk, bizonylatok és iratok szabalyszer( tarolasaért és érzéséért,

a munkaja soran tudomaséra jutott iizleti titkot, valamint a munkaltatéra,
illetve a tevékenységére vonatkozd informaciokat kdteles megdrzi,

elvégzi a munkakoréhez tartozd informaciok, adatok régzitését, nalléan
gondoskodik munkajanak dokumentélasarol, gondoskodik a sziikséges
dokumentumok és jelentésesek munkaltatdjanak térténd megfelel és
hataridére torténé atadasarol, felel az altala készitett anyagok, adatok
valodisagaért, az adatvédelem betartasaért, az adathordozok biztonsagos
tarolasaért,

folyamatosan képzi magat,

kételes a folyamatba épitett ellenbrzés, kiilonds tekintettel a
minoségiranyitasi rendszer elbirdsainak betartasara,

kutatdmunkajat a HUN-REN CSFK hatalyos, tudomanyos munkakdrbe
sorolt munkavéllaldira vonatkozé egyéni teljesitményértékelési

szabélyzataban rogzitetteknek megfeleléen végzi.
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3.7.3. Munkavillalok felel6ssége:

Felelos a munkak®ri leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért,
a hatarid6k betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi
és formai helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megérzéséért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és belsd szabalyzatok el6irasainak
megfeleloen koteles elvégezni. Munkajanak végzésekor koteles betartani a
munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi és egyéb rendszabalyokat, a
gondatlansagbol bekovetkezd karokért felel6sséggel tartozik. A munkakori
leirasban nem szerepld, a dolgozé képzettségétdl eltéré munka csak a kdzvetlen
felettes elbzetes irasbeli engedélyével, vagy személyes feliigyelete mellett
végezhetd, ennek hianyaban a felmeriilt anyagi és egészségiigyi karért a dolgozo

viseli felelGsséget

3.8. Tudomanyos fomunkatars

— Kutatasi vezetdi feladatok elvégzése

— A kutatdsok terén végzett nemzetkozi szinvonal, a kutatéi alkalmasségot
igazolo kutatbmunka, az SzMSz ¢és a Kutatokdzpont Egyéni
Teljesitményértékelési Szabalyzata alapjan.

— Az SzMSz és a Kutatokdzpont Egyéni Teljesitményértékelési Szabalyzata
alapjan a tudomanyos fémunkatarsra vonatkozo kritériumoknak
megfelel6, a kutatasok terén végzett nemzetkézi szinvonal( alkoté-kutatd
munka.

— Onallé kutatési téma gondozasa.

~ A kutatasi téma eredményes miiveléséhez sziikséges kiilsd forrasok

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

kapcsolatok megteremtése, kutatédi utanpotlas érdekében végzett oktatasi
feladatok, tehetséggondozas.

Igazgator felkérés, utasitds alapjan aktiv részvétel a kutatdintézeti
kozfeladatokban és mas kdzds intézeti teendékben.

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

Napi eseti munka, amivel a felettese megbizza (tartdés megbizast irasban
kell régzitent).

Igazgatdi  felkérés  esetén  kutatocsoport-vezetéi  szakmai  és
adminisztracids feladatok ellatdsa a HUN-REN CSFK kutatécsoportjainak

miikddési szabalyzata szerint.

Tudomanyos munkatars

A kutatasok terén végzett nemzetkdzi szinvonall, a kutatéi alkalmassagot
igazolo kutatomunka, az SzMSz és a Kutatokdzpont Egyéni
Teljesitményértékelési Szabalyzata alapjan.

Kutatdsi tervérol és annak megvaldsulasardél évente beszamolas a
tudomanyos intézet igazgatonak.

Igazgatoi felkérés, utasitas alapjan aktiv részvétel a kutatdintézeti
feladatokban és mas kdzos intézeti teenddkben,

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

kell rogziteni).

3.10. Tudomanyos segédmunkatars
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A kutatasok terén végzett nemzetkdzi szinvonaly, a kutatoi alkalmassagot
igazolo kutatomunka, az SzMSz és a Kutatékdzpont Egyéni
Teljesitményértékelési Szabalyzata alapjan.

Kutatasi tervérdl €s annak megvaldsulasardl évente beszarmolas a
tudomanyos intézet igazgatonak.

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

Napi eseti munka, amivel a felettese megbizza (tartds megbizast irisban
kell régziteni).

Munkdjanak  végzésekor koteles betartani a  munkavédelmi,
balesetvédelmi, tlizvédelmi és egyéb rendszabalyokat, a gondatlansagbol
bekdvetkezo karokért feleldsséggel tartozik,

Feladata tovabba doktori dolgozat irdsa és megvédése, valamint az ehhez

sziikséges publikaciok elkészitése.

Kapcsolattartas a Kutatékozpont felsé vezetdivel

4.1. Kutatokozpont fels6 vezetbivel kapcsolattartas

A Kutatokozpont felsdé vezetdi a FoOigazgatd, a Foigazgatd-helyettes és a

Gazdasagi vezet6, akikkel a kézvetlen kapcsolatot az Igazgaté tartja.

4.2. kozvetlen felettes tajékoztatasa

Ha a Kutatokdzpont felsé vezetdi az intézet munkatarsat valamely feladat

elvégzésére kozvetleniil utasitjak, az utasitott munkatarsnak kozvetlen felettesét

egyidejlileg, ha ez nem lehetséges, utlag haladéktalanul tijékoztatnia kell.

10.0ldal



4.3. Vezetdi koordinacié megosztasanak rendje

Az lgazgatd az SzMSz-ben leirt vezetdi koordinicié megosztasanak rendje

szerint jar el meghatarozott tigykdrsk vonatkozasaban.

S. Kapcsolattartas a Kutatékozponton Kiviili szervekkel,
kutatointézetekkel és a Kutatokozponton beliilli mas

szervezeti egységeivel

S.1. Kutatékdzpont mas szervezeti egységeivel kapcsolattartas,

egyiittmiikodés

Az intézet feladaténak ellatdsa soran a Kutatokdzpont zavartalan mikodése
érdekében koteles a Kutatokézpont mds szervezeti egységeivel szorosan és
szervezetten egylittmiikddni, mellérendelten kozvetleniil kapcsolatot tartani, és
egymast a sziikséges tajékoztatds megadasaval, adatok szolgéltatasaval,

valamint minden egyéb modon kéleséndsen segiteni.

S.2. Az irdnyit6 szervvel, annak tudomdinyos testiileteivel,

szervezeti egységeivel kapcsolattartas

Az Iranyitd szervvel, annak tudomanyos testiileteivel, szervezeti egységeivel a
kapcsolatot a féigazgato, és felhatalmazasa alapjan a fSigazgatd-helyettes, a

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

Az intézet munkatdrsai a kiviilrél jovo, az intézet képviseletét, vagy pénziigyi
teveékenységét érintd, valamint nem kozvetleniil a sajat tudomanyos
tevékenységiikhéz kapcsolédd kozvetlen megkeresésekrdl (névre sz616 levél,

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

A kiilfoldi jogi személyekkel, jogi személyiség nélkiili szervezetekkel
megkdtendd szerzddéses kapcesolatok létesitéséért és fenntartasaért, tovabbi a
nem magyar allampolgar kutaték magyarorszagi munkavallalasaval 6sszefliggd
feladatok ellatasdért a kutatokozpont foigazgatdja felelés. A kiilfsldi jogi
személyekkel, jogi személyiség nélkiili szervezetekkel vald szakmai kapcsolatok
kialakitasaért, tovdbba a vendégkutatok fogaddsival kapcsolatos feladatok

ellatasaért a kutatokdzpont tudomanyos intézeteinek igazgatéi feleldsek.

6. Kiadmanyozasi jog

6.1. Az igazgato kiadmanyozasi joga

Az igazgatd gyakorolja a kiadmanyozas (feladatkdrébe tartozo irdsbeli
intézkedés) jogdt a hataskorébe tartozé minden olyan iigyben, amelyben a
kiadményozasi jog nincs a Kutatokdzpont vezetdi részére fenntartva, vagy
amelyekben a kiadményozasra eredetileg jogosult felhatalmazza. A

kiadméanyozas megtételére az igazgatd jogosult.
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6.2. Az Intézet munkavillaléinak a kiadmanyozasi joga

Az Intézet munkavallaléit feladatkdritkben a kiadmanyozas joga csak azokban

az lgyekben illeti meg, amelyekre vonatkozdan az igazgatdtdl felhatalmazast

kaptak.
6.3. A kiadmanyozasi felelgsség

A kiadmanyok tartalmaért, torvényességéért a kiadméanyozé felel, az tigyet
intéz0 el6készitd iigyintézd feleldsségének jogszabaly szerinti fenntartasa

mellett.

7. Szerzddéskotés, kotelezettségvallalas, utalvanyozas

Az Intézet nevében t6rténd szerzodéskotésre, pénziigyi kotelezettségvallalsra,

utalvanyozasra a kutatokdzponti SzMSz-ben foglaltak az iranyadok.

8. Ugyiratok elokészitése, iktatisa, ligyintézése

8.1. Az iktatas

Az intézetbe érkez iratokat a kézpontilag bevezetett iktaté és
dokumentumkezel6 rendszer” bevezetésével kialakitott rendben iktatésziammal

kell ellatni. Az iktatas az igazgatd titkarsagan torténik.
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8.2, Az iigyintézés hatarideje

Az ugyintézés hatdrideje altaldban 15 munkanap, amelyet az iigy iratainak az
intézethez érkezés napjatol kell szamitani, de ennél révidebb, illetéleg indokolt
esetben hosszabb elintézési hataridd is megallapithato. Jogszabalyban
meghatérozott hatarid6 esetén a jogszabalyi rendelkezéseket kell alkalmazni. Az
igazgatd koteles az (igyet intézésre Ggy szigndlni, hogy az iigyintézé
munkatarsnak a hatéridore torténd teljesitéssel egyidejiileg az tigy szakszerti,

alapos elintézésére megfeleld id6 rendelkezésére alljon.

8.3. Feljegyzés

A Kutatokdzponton beliili levelezés feljegyzés formajéban torténik. Az intézeten

beliil az igyiratok kezelése soran belsé feljegyzést kell sziikség esetén késziteni.

8.4. Pro domo

Valamely bonyolult és hosszabb idétartamu elintézést igényl tigyrdl pro domo
megjeloléssel — a lényeges torténéseket idGsorrendben kiemelve — sziikség
esetén, vagy vezetOi utasitasra Gsszefoglalot kell késziteni. Ebben az esetben
belso feljegyzést kell késziteni az elintézés siirgetésérél, telefonon tortént

intézkedesekrol.
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1. AZ INTEZET FELADATAI

9. A HUN-REN CSFK Foldtani és Geokémiai Intézet
feladatkore

9.1. Az intézet alapvetd feladata az SzZMSz szerint:

A foldtan teriiletén:
a kutatokdzpont az dsvanytan-kozettan-geokémiai kutatdshoz kapcsolodd
szerkezetfoldtani, vizfoldtani és a tigabb értelemben vett kdrnyezetfoldtani
kutatasokat végez Magyarorszag és tagabb kornyezetének (Alp—Karpat-Dinari
régio) terliletén. A kutatdkozpont foldtani kutatdsi alaptevékenysége soran
kiemelten foglalkozik

- az liledékképzodést a mezozoikum és a kainozoikum soran befolyasolé

foldtani tényezok meghatarozasaval,

— apaleoklima foldtorténeti idoléptékii valtozasainak foldtani vizsgalataval.

A geokémia teriiletén:
geokémiai  alapkutatisokat végez a  kozetgenetika, az  4svanyi
nyersanyagképzodés és a kdrnyezet-geokémia teriiletén.
A kutatokdzpont geokémiai kutatdsi alaptevékenysége soran kiemelten
foglalkozik a kdvetkez6 teriiletekkel: |
— magmas, metamorf és iiledékes kdzetrendszerek genetikai vizsgalata,
kiilongs tekintettel a Karpat-medence litoszférajanak megismerésére,
valamint a kozetgenetikai ismeretek alkalmazasa az archeometria
teriiletén;
— Magyarorszag természeti kornyezetének geokémiai allapotfelmérése a

természetes hattér és antropogén szennyezok viselkedésének feltarasahoz;
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— a  Karpat-medence  kornyezeti  valtozdsainak  (tdbbek  kozétt
klimavaltozasainak) geokémiai vizsgalata;
— szilard- és fluidumfézisi asvanyi nyersanyagok genetikdjdnak vizsgalata

és alkalmazasi lehetdségeik feltarasa geokémiai médszerekkel.

9.2. Adat- informacid kérés, Iratbetekintési jog

Az Intézet feladatainak ellatdsa soran a Kutatokézpont tébbi szervezeti
egységétol célhoz kotdtten adatot, informdciot kérhet, a feladat teljesitéséhez
szlikséges dokumentumokba betekinthet. Az érintett szervezeti egységek a kért
adatokat (iratokat) kételesek rendelkezésre bocsatani. Amennyiben a sziikséges
adatok, informaciok, dokumentumok kezelésére — barmely kiilén szabalyozas
szerint — kizardlagosan kijelolt mas személy jogosult, az intézet vezetdje részére

a Foigazgat6 adhat felhatalmazast azok megismerésére.

9.3. Egyiittmitkodés

Az inteézet a feladatkrébe tartozo lgyekben egyiittmukodik a tarsintézetekkel,

az MTA illetékes tudomanyos osztalyaval, tudomanyos bizottsagaival.

A szabalyzat altal nem részletezett targykordkben az SZMSZ az irdnyado.
Jelen lgyrend 2024. julius 01- tol lép hatalyba. Ezzel egyidejiileg a korabban
kiadott Ugyrend hatélyat veszti.

A szabédlyzat megismerésére a 4/2017. Foigazgatéi utasitisban leirtak
vonatkoznak, amely szerint ,A4 Kutatdkizpont valamennyi munkatérsa
elektronikus levélben kap értesitést az ijonnan kiadott szabdlyzat megjelenésérdl a

Joigazgatdi titkdrsagrol a (@ csfk.org (hivatalos) email cimére. Az Intranet-en
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2017. julius 4-151 megjelentetett belsé szabdlyzatot, utasitdst a Kutatokézpont - a

kiaddsrdl szolo elektronikus értesités meghiildését kovetd naptol kezdve -

ba)

tudomasul vettként tekinti.

Budapest, 2024. julius 1. ( N\

" @;;u/ﬁf’}

Demfény Attila
F@I igazgato
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