Magyar Tudomanyos Akadémia
Okolégiai Kutatékézpont

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT



TARTALOMJEGYZEK

ALTALANOS RESZ
BEVEZETO RENDELKEZESEK ......ooooiiiierrrssiiieeesssssineesssssssmssssssssisssssssssmsssssssssmsssse oo 4
1. A KutatOROZPOont JOZAIASA......c.cviieciiriiciciriccci et 4
2. A kutatOkOZPpONnt AlapitaASa.......ccccucueueueiiiiiiiiiiiiriisi s 4
3. A kutatokOzpont alapadatal ... 4
4. A kutatokozpont koézfeladatként ellatott tevVEKENYSEGE .....ovvuvuvviiuieiiriiiiiiiiiccccene 6
5. A kutatokozpont gazdalkodasa ..o 8
6. A vagyonnal kapcsolatos szabalyok ... 8
7. BrdekeltSe@l reNASZET cvvvvvurmmrrrivrssnssisessesssssssssssssssss s ssssss s sssss s sssss s 9
8. A kutatékézpont alaptevékenységét és mikodését meghatarozo jogszabalyi és egyéb
normativ rendelkeZESek: .. ..o 10
I. FEJEZET
A KUTATOKOZPONT VEZETESE ..oooviiiiererossiieneessssiseesssssssseesssssmssss s 10
9. A KUtatOROZPONE VEZELESE.....vuvuieiiiiiiiiiiicicieiccietii st nns 10
II. FEJEZET
A KUTATOKOZPONT SZERVEZETE .....ooommrvieiinnnssesissnnsssssssssssssssssssssssssssessssssssssssssssssneess 11
10. A kutatokozpont szervezeti felépitése, szervezeti egységeinek engedélyezett létszama............ 11
III. FEJEZET
AZ IRANYITASBAN ES A DONTESHOZATALBAN RESZTVEVO TESTULETEK........ 12
11. A testiileti szervek mikodésének altalanos szabalyai..........cccccceiivivivininininnniniiiccccccnnes 12
12. A testlleti szervek Gsszetétele, feladata ..ottt re e 12
13. A kozalkalmazottak részvételi joga a vezetésében. . ..o 15
IV. FEJEZET
A KUTATOKOZPONT MUKODESEVEL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK ........... 15
14. A kutatokozpont kozfeladatai ellatasanak modja ..., 15
15.  Szakmai, funkcionalis KapcsolatoK.........ccuviiiuiiniiiiiiniiiiiiiiiciiceicce e 16
16. Fiiggelmi KapCSOLatoK.......ccuiiuiieiriiiiciiicciriiccice et 18
17. A JOGKOLOK @YaKOTIASA. ....vvviiiiii e 19
18. A kutatokozpont belsé kontrollrendszere és belsé ellendrzése.......uviiiiiiiiiiiiniviiciniiiiiinnes 23



19. Bels6 iranyitas, szabalyzatok ... 25
V. FEJEZET

A KOZALKALMAZOTTI JOGVISZONNYAL KAPCSOLATOS RENDELKEZFESEK..... 27
20. Az alapvet6 és egyéb munkaltatdi jogok gyakorlasanak rendje......ooecevicicinniccnniccnninas 27
21. A kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos kovetelmények ..o, 27
22. A munkavégzés, a munkakapcsolat és a munkakori leffasok ... 31
23. A kozalkalmazottak teljesitményének értékelése.......ooviiiniinininiiiiiiiinccenee 32
24. A munkakor atadas-atvetel TeNAJE .o 33
KULONOS RESZ,

I.  FEJEZET
A KUTATOKOZPONT VEZETOINEK FELADAT- ES HATASKORE

Szervezeti egységet vezets kézalkalmazottak feladat- és hatdskore. .o, 33
II. FEJEZET

AZ EGYES SZERVEZETI EGYSEGEK MUKODESE ES FELADATAL.....coooovocccccccverennes 50
1. A kutatékézpont kutatasi feladatokat ellato szervezeti egységeinek mikodése és feladatai....... 50
2. A gazdasagi szervezet mikodése €s feladatal ... 54
3. A gondnoksagok mlkddése €s feladatal ... ..o 56
ZARO RENDELKEZESEK ......ccoovvvrrriisiiiiiimeenessssssisimmssssesssssssssmssssssssssssssmssssssssssssssmmsssssessssssneee 56
JOVAHAGYAST ZARADEK ..o ssssssssssssssssssssssssss s ssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 56

1. szamu melléklet: AZ OKOLOGIAI KUTATOKOZPONT SZERVEZETI FELEPITESE 57

2. szamu melléklet: MAGYAR TUDOMANYOS AKADEMIA OKOLOGIA
KUTATOKOZPONT SZERVEZETI EGYSEGEINEK ENGEDELYEZETT LETSZAMA58

3. szamu melléklet: A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA .......ooommrvvvvereennsseeeeseressvionons 59

4. szamu melléklet: A KOTELEZETTSEGVALLALAS, A PENZUGYI ELLENJEGYZE§, A
SZAKMAI TELJESITES IGAZOLASA, AZ ERVENYESITES ES AZ UTALVANYOZAS



1.

ALTALANOS RESZ
BEVEZETO RENDELKEZESEK
A kutatokoézpont jogallasa
Az Okolégiai Kutatékézpont 6nallé jogi személy koztestiileti koltségvetési szerv, amely sajat
koltségvetéssel rendelkezik és 6nall6 felel6ssége van.
A kutatokoézpont alapitasa
A kutatékozpont az Okoldgiai és Botanikai Kutatéintézetnek és a Duna-kutaté Intézetnek a

Balatoni Limnolégiai Kutatéintézetbe valé beolvadasaval jott 1étre.

A jogel6dok soraban a legels6 a Magyar Biologiai Kutatéintézet, melyet grof Dr. Klebelsberg
Kuno vallds- és kozoktatisi miniszter 735/926 VKM (II1.13.) sz. rendeletével 1926.03.13-an
alapitott.

A kutatokozpont jelen Szervezeti és mikodési szabalyzatanak (a tovabbiakban: szabalyzat)
jovahagyasakor hatalyos, modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapité okiratat az MTA
elnoke 6217/8/2014. szamon adta ki, az alapité okirat a torzskonyvi nyilvantartis napjan,
2014. oktéber 20. napjan Iépett hatalyba.

A kutatékozpont alapadatai

3.1 Neve, roviditett neve

teljes neve: Magyar Tudomanyos Akadémia Okolégiai Kutatékézpont
roviditett neve: MTA OK

3.2 Elnevezése idegen nyelven:

angol nyelvii megnevezése: Centre for Ecological Research, Hungarian Academy of
Sciences

3.3 Székhelye és telephelyei:

székhelye: 8237 Tihany, Klebelsberg Kuno u. 3.

telephelyei:
Duna-kutat6 Intézet (1113 Budapest, Karolina at 29.)
Okoldgiai és Botanikai Intézet (2163 Vacratot, Alkotmany u. 2—4.)
Duna-kutaté Intézet Tisza-kutaté Osztily (4026 Debrecen, Bem tér 18/c.)

Okolbgiai és Botanikai Intézet telephelye (6042 Filophaza, 1. korzet 120. sz., 027/7.
Hrsz.)

3.4 Levelezési cime(): 8237 Tihany, Klebelsberg Kuno u. 3.

3.5 Hivatalos elektronikus levélcimek: foigazgato(@okologia.mta.hu



3.6 Illetékessége, miikodési kore: orszagos
3.7 Irdnyito szervének
neve: Magyar Tudomanyos Akadémia
székhelye: 1051 Budapest, Széchenyi tér 9.
3.8 A kutatokézpont feliigyelete, miikodését iranyito testiiletek

A Magyar Tudomanyos Akadémia (a tovabbiakban: MTA) tevékenységét — a Kozgytlés
dontéseinek és hatarozatainak megfeleléen — az MTA Alapszabalyaban meghatarozott
moédon az MTA elndke iranyitja. Az elnok az MTA, mint kézponti koltségvetési fejezet
tekintetében a fejezetet iranyitd szerv vezetéje. Az MTA fétitkara — a Kozgyilés
hatarozataival és az MTA elnokének iranymutatasaival 6sszhangban — az MTA
Titkarsagon keresztil ellatja a kutatohalézat adminisztrativ iranyitasat. A kutatokozpont
testiileti feltigyeletét az Akadémiai Kutatdintézetek Tanacsa (a tovabbiakban: AKT) latja
el. A kutatokozpont és intézetel tevékenységét, fejlesztési terveit kiilsé tanacsadé testiilet
elemzi, véleményezi. A kutatokoézpont tudomanyos tevékenységérdl és gazdalkodasarol
évente beszamolot készit, amely a Magyar Tudomanyos Akadémiarol szolé 1994. évi XL.
torvényben (a tovabbiakban: MTAtv.) és az MTA Alapszabalyaban leirtak szerint kertl
értékelésre.

3.9 A kutatokézpont szervezeti egységeként miikédd tudomdnyos intézetek:
3.9.1 MTA Okolégiai Kutatékoézpont Balatoni Limnolégiai Intézet

roviditett neve: MTA OK BLI

angol nyelvii megnevezése: Balaton Limnological Institute, Centre for Ecological
Research, Hungarian Academy of Sciences

3.9.2 MTA Okolégiai Kutatokdzpont Duna-kutaté Intézet
réviditett neve: MTA OK DKI

angol nyelvii megnevezése Danube Research Institute, Centre for Ecological
Research, Hungarian Academy of Sciences

3.9.3 MTA Okolégiai Kutatokézpont Okolégiai és Botanikai Intézet
roviditett neve: MTA OK OBI

angol nyelvii megnevezése: Institute of Ecology and Botany, Centre for Ecological
Research, Hungarian Academy of Sciences

3.10 A kutatékézpont azonosito adatai:

» Torzskonyvi azonosito szam: 300542

> Allamhaztartasi azonosité szam: 039662

» KSH statisztika szamjel: 15300540-7219-342-19
» Addigazgatisi azonositd szam: 15300540-2-19

» Eléiranyzat-felhasznélasi keretszamlat kezel$ pénzintézet:
Magyar Allamkincstar (a tovabbiakban: Kincstar)
szamlaszam: 10048005-01716791-00000000
IBAN szam: HUO05 1004 8005 0171 6791 0000 0000

> Intézményi kirtyafedezeti szamlat kezel6 pénzintézet: Kincstar
szamlaszam: 10048005-01716791-00060004



IBAN szam: HUE8 1004 8005 0171 6791 0006 0004

> Eurépai Unids program célelszamolasi forintszamlat (TAMOP) kezel$ pénzintézet:

Kincstar
szamlaszam: 10048005-01716791-30005008
IBAN szam: HU59 1004 8005 0171 6791 3000 5008

» Eurdpai Unids program célelszamolisi forintszamlat (Norvég projekt) kezel
pénzintézet: Kincstar

szamlaszam: 10048005-01716791-30005101
IBAN szam: HU70 1004 8005 0171 6791 3000 5101
» Burépai Unids program célelszamolasi forintszamlat (TAMOP) kezel$ pénzintézet:
Kincstar
szamlaszam: 10048005-01716791-30005307
IBAN szam: Hu37 1004 8005 0171 6791 3000 5307
» MTA Okolégiai Kutatokozpont deviza szamlat kezelé pénzintézet: Kincstar
szamlaszam: 10004885-10002010-01013830
IBAN szam: HU02-1000 4885 1000 2010 0101 3830
» MTA Okolégiai Kutatékézpont deviza szamlat kezel6 pénzintézet: Kincstar
szamlaszam: 10004885-10002010-00124236
IBAN szam: HU94-10004885-10002010-00124236
» MTA Okolégiai Kutatokézpont deviza szamlat kezel6 pénzintézet: Kincstar
szamlaszam: 10004885-10008016-00213831
IBAN szam: HU51-10004885-10008016-00213831

» Alaptevékenység szakdgazati besorolasa: 721900 Egyéb természettudomanyi,
muszaki kutatas, fejlesztés

3.11 Hivatalos bélyegzdje

Ovalis bélyegz6, a kilsé iven felil: Magyar Tudomanyos Akadémia; alatta a kiils6 iven belil:
Okolégiai Kutatdkdzpont; kozépen: a Magyar Tudomanyos Akadémia allegérisja.

3.12 Publikacios névhasznalat

A kutatokozpont tudomanyos tevékenységet végzé kozalkalmazottja publikacidiban a
kutatékézpontot is koteles feltintetni, a kutatokozpont alapité okirataban meghatarozottak
szerint:

a) Magyar Tudomanyos Akadémia Okolégiai Kutatékdzpont; vagy

b) MTA Okoldgiai Kutatokézpont; vagy

c) MTA OK (r6viditett név), vagy

d) MTA Centre for Ecological Research (angol nyelvii publikacioban)

A kutatokozpont neve utan feltintethet§ az az intézeti szervezeti egység is, amelyben a
kozalkalmazott dolgozik.

A kutatokozpont kozfeladatként ellatott tevékenysége

A kutatékézpont autoném moédon vesz részt az MTA kozfeladatainak megoldasaban,
onalléan is vallal kézfeladatokat, tovabba egyéb tevékenységet is végezhet. A kutatokozpont
kozfeladatként ellatott alaptevékenységét az iranyitod szerv alapité okiratban hatarozza meg.



4.1 A kézfeladatként elldtott alaptevékenység kore:

A kutatokézpont és intézetei a kutatasi alaptevékenység korében ellatjak a
kutatékézpont alapité okiratdban meghatarozott tevékenységet, ¢és kiemelten
foglalkoznak a kévetkez6 tudomanyteriiletekkel és kutatasi feladatokkal:

» a szarazfoldi és a vizi életkozosségek Osszetételének, szerkezetének, dinamikajanak
és mikodésének vizsgalataval,

> az Okoszisztéma szolgiltatisok fenntarthatésiaganak 6koldgiai vizsgalataval,

» az éElShelyek, a biodiverzitas és a vizmindség védelmével kapcsolatos hatalyos
nemzetkézi egyezményekkel sszefliged kutatasokkal,

» a tijhasznalat, a tijrendezés, a vizhasznositis, a vizek szabdlyozisa, valamint
kornyezet allapotat modosité egyéb beavatkozasok hataselemzésével, illetve a
helyreallitasra iranyulé tevékenység tudomanyos megalapozasaval, tovabba a
globalis, regionalis ¢és lokalis 1éptékd Okologiai folyamatok hatterének és
Osszefliggéseinek vizsgalataval.

4.2 Az MTA Okoldgiai Kutatékozpont szakmai alaptevékenységeinek korményzati funkcick
szerinti besorolasa:
014020 Biotechnoldgiai alapkutatas

014030  Természettudomdnyi, miszaki alapkutatas

048010 Gazdasagi tigyekkel kapcsolatos alkalmazott kutatds és fejlesztés

049020 K+F tevékenységekhez kapcsolédé innovacié

054020 Védett természeti teriiletek és természeti értékek bemutatasa, megérzése és
fenntartdsa

055010  Kérnyezetvédelemmel kapesolatos alkalmazott kutatas és fejlesztés

075010 Egészségiiggyel kapcsolatos alkalmazott kutatas és fejlesztés

081071  Udiiléi szdlldshely-szolgaltatds és étkeztetés

082042 Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari dllomany feltdrasa, megérzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

083020 Konyvkiadas

083030 Egyéb kiadéi tevékenység

093010  Felséfoku végzettségi szintet nem biztosité képzések

094120  Szakirdnyt tovabbképzés

094210 Fels6fokt oktatas

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatds, képzés

4.3. A szabad kapacitisok kihasznilisdval ellitott tevékenységek tevékenységi
korok szerinti részletes felsorolisa az allamhadztartdsi szakfeladatok rendje
szerint:

A kutatokézpont szabad kapacitas kihasznalo tevékenységet jelen szabalyzat kiadasakor
nem végez.

4.4. Rendszeresen ellitott villalkoz4si tevékenysége

A kutatokozpont az alapité okirataban kapott felhatalmazas alapjan vallalkozasi
tevékenység folytatasara jogosult, e tevékenységbdl szarmazé bevételeinek felsé hatara a
moédositott kiadasi elbiranyzatok egyharmada. A vallalkozasi tevékenység keretében
ellatott feladatok a kovetkezok:
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a) avendéghaz idegenforgalmi célu hasznositasa,
b) ajandéktargyak értékesitése,

¢) teniszpalya hasznositasa,

d) halaszat és értékesités

e) konyv és egyéb kiskereskedelem

A vallalkozasi tevékenység felhasznalhat6, az allamhaztartasi jogszabalyok altal el&irt
befizetési koételezettségen felili szabad maradvanyat - az MTAtv. 22. -aban
meghatarozottak szerint - a kutatokoézpont az alaptevékenység ellatasara hasznalja fel.

4.5. A villalkozdsi tevékenységek kormanyzati funkcio szerinti felsorolisa
a) 042360 Halaszat, haltenyésztés
b) 081071 Konyv-kiskereskedelem
c) 081071 Egyéb kiskereskedelem
d) 081071 Szallodai szolgaltatas
e) 081071 Udiiléi szallashely-szolgaltatas
f) 081071 Egyéb mashova nem sorolt szallashely-szolgaltatas
g) 081071 Rendezvényi étkeztetés
h) 083020 Konyvkiadas
i) 083030 Film-, video-, televiziomusor-gyartas
) 083030 Hangfelvétel készitése, kiadasa
k) 014030 Lakoéingatlan bérbeadasa, tizemeltetése
) 014030 Nem lakoingatlan bérbeadasa, izemeltetése
m) 014030 Adminisztrativ, kiegészité szolgaltatas
n) 014030 Konferencia, kereskedelmi bemutato szervezése
o) 081061 Szabadidés park, fiird6 és strandszolgaltatas
p) 086090 Mashova nem sorolt egyéb szorakoztatasi tevékenység.

A kutatokozpont gazdalkodasa

A kutatokézpont koltségvetési rendszerben, a vonatkozé allamhaztartasi jogszabalyokban
foglaltak figyelembevételével, az MTAtv., az akadémiai Alapszabaly és Ugyrend, az MTA
kozgytlése  altal elfogadott Vagyongazdialkodasi Iranyelvek, tovabba az MTA
Vagyongazdalkodasi és vagyonhasznositasi szabalyzataban foglaltak szerint gazdalkodik a
rendelkezésére bocsatott pénzeszkézokkel és  sajat  bevételeivel, tevékenységében a
koltségvetési gazdalkodas elveit és szabalyait érvényesiti.

A vagyonnal kapcsolatos szabalyok

A kutatokoézpont kozfeladatainak ellatasa soran hasznalt ingd és ingatlan vagyon az MTA
vagyona. Az MTA ingatlan és ing6é vagyonanak (targyi eszkoézok, készletek) hasznalatara,
illetve a tulajdonosként valé rendelkezés feltételeire, a vagyoni értéket képvisel§ szellemi
tulajdonnal valé rendelkezésre, tovabba a gazdasagi tarsasagokban birtokolt részesedésekkel, a
pénzeszkozokkel és a tevékenység eredményébdl szarmazo eszkézokkel torténd gazdalkodasra
az MTAtv.-ben, az MTA Alapszabalyiban és Ugyrendjében, valamint az MTA Kézgytlése
altal elfogadott Vagyongazdalkodasi iranyelvekben, tovabba az MTA Vagyongazdalkodasi és
vagyonhasznositasi szabalyzataban foglaltak iranyadok.
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Erdekeltségi rendszer

Alaptevékenység elszamoldsa — eldirdnyzat maradvany

Az alaptevékenységi feladatokat a jelen szabalyzat 4.1 pontja tartalmazza. Az
alaptevékenységre vonatkozo elszamolasi szabalyokat kell alkalmazni azon tevékenységek
esetén is, amelyeket — az allamhaztartasrol sz6l6 jogszabalyok vonatkozé rendelkezése alapjan
— az alapité okiratban nem kell feltiintetni.

Az alaptevékenység korébe tartozo feladatok kiadasainak és bevételeinek kilonbozete a
koltségvetési maradvany, amely a koézponti alrendszerbe tartozé koztestileti koltségvetési
szerveknél az elbiranyzat-maradvany. Az el6iranyzat-maradvany a moédositott kiadasi és
bevételi el6iranyzatok és azok teljesitésének kilonbozete. Az elbiranyzat-maradvanynak
tartalmaznia kell a palyazati bevételek maradvanyat is.



A kutatokézpont alaptevékenységét és miikodését meghatarozo jogszabalyi és egyéb
normativ rendelkezések:

» 1994. évi XL. torvény a Magyar Tudomanyos Akadémidrél (MTAtv.)

» a Magyar Tudomanyos Akadémia Alapszabalya és Ugyrendje

» a Magyar Tudomdinyos Akadémia elnokének hatarozatai

» a kutatokozpont alapité okiratdban foglaltak

> 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartastol (Aht.)

» 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhédztartistol szold  torvény
végrehajtasarél (Avr.)

> 4/2013.(1.11.) Korm.rendelet az allamhaztarts szamvitelérdl (Ahsz.)

> 38/2013. IX. 19.) NGM rendelet az dllamhaztartisban felmerils egyes gyakoribb
gazdasagl események kotelezé elszamolasi modjardl

» 68/2013.(X11.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkcidk, allamhaztartisi
szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjérél

» 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl

» 370/2011. (XII. 31) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé

kontrollrendszerérdl és belsé ellen6rzésérdl
» 2011. évi CVIIL torvény a kozbeszerzésekrdl (Kbt.)
» 2004. évi CXXXIV. torvény a kutatds-fejlesztéstdl és a technoldgiai innovaciordl
» 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl (Mt.)
» 1992. évi XXXIIIL. térvény a kozalkalmazottak jogallasardl (Kjt.)

» 84/2011. (V. 26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogalldsardl szold 1992. évi
XXXIIIL.  torvénynek a Magyar Tudomanyos MTA iranyitasa ala tartozo
koltségvetési szerveknél, illetve mas kutatd- és kutatast kiegészité intézeteknél
torténd végrehajtasarol (Kijt. V.)

» 1993. évi XCIIL t6rvény a munkavédelemrdl
» 2000. évi XXV. torvény a kémiai biztonsagrol
» 2007. évi CLIL torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

> 1999. évi LXXVI térvény a szerzéi jogrol

I. FEJEZET
A KUTATOKOZPONT VEZETESE

A kutatékozpont vezetése

A kutatokozpont egyszemélyi felel6s vezetdje a figazgatd, aki magasabb vezeté megbizassal
rendelkezé kozalkalmazott. A féigazgatd és az egyes szervezeti egységek kozott, valamint a
szervezeti egységeken belul a feladatk6rok és hataskorok a féigazgaté rendelkezése szerint
decentralizaltak. A féigazgatd valamennyi, a kutatokozpont mikodését érinté kérdésben — az
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el6iranyzat-felhasznalasi keretszamlaval rendelkezés kivételével, tovabba ha jogszabaly, jelen
szabalyzat vagy egyéb akadémiai szabalyozas eltéréen nem rendelkezik — 6nalléan dont.

A féigazgatd kozvetlen iranyitasa és ellenérzése ala tartozo, a Kjt. és a Kjt. V. szerinti
magasabb vezeté megbizassal rendelkez6 helyettesek:

» fGigazgato-helyettes,
» gazdasagi igazgato.

A féigazgatd kozvetlen iranyitasa és ellendrzése ala tartozo,a Kijt. és a Kjt. V. szerinti vezetd
megbizassal rendelkezé, és vezeté megbizassal nem rendelkezd, de meghatarozé munkakort
ellaté kozalkalmazottak:

> szervezeti egységként mikods intézetek igazgatdi,
» a belsé ellendr,

» tudomanyos titkar,

» tudomanyos menedzset,

» informatikai felel&s,

> konyvtarvezeto.

A f6igazgaté iranyitasi jogainak jelen szabalyzatban meghatarozott kérét — jogszabaly eltérd
rendelkezése hianyaban — a kutatékézpont-vezeté megbizassal rendelkezé kozalkalmazottjara
atruhazhatja. A vezetSk hataskorét, jogait és felel6sségét a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, az
iranyit6 szerv rendelkezései, a kutatokozponti belsé szabalyzatok, féigazgatéi rendelkezések
(utasitasok), és a jelen szabalyzat tartalmazza.

II.  FEJEZET
A KUTATOKOZPONT SZERVEZETE

10. A kutatokozpont szervezeti felépitése, szervezeti egységeinek engedélyezett 1étszama

A kutatokozpont szervezeti egységei a tudomanyos intézetek, a tudomanyos osztalyok, a
kutatgcsoporfok és a  kutatbmunka feltételeit biztosité egyéb szervezeti egységek. A
kutatokozpont szervezeti felépitését az 1. szamu melléklet tartalmazza.

Tudomanyos szervezeti egységek megnevezése:
1. Balatoni Limnoloégiai Intézet

a) Hidrobotanikai Osztaly
b) Hidrozoologiai Osztaly
o) Kisérletes Allattani Osztaly

2. Okolégiai és Botanikai Intézet

a) Terresztris Okologiai Osztaly
b) Botanikus Kerti Osztaly

3. Duna-kutaté Intézet

a) Hidro- és Novényokologiai Osztaly
b) Restauracios- és Allatékologiai Osztaly
c) Tisza-kutaté Osztaly
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11.

Tovabbi kutatokézponti szervezeti egységek megnevezése:
» Balatoni Limnologiai Intézet
» Gondnoksag
» Okologiai és Botanikai Intézet
» Gondnoksag
» Gazdasigi Hivatal
» Pénzigyi és Szamviteli Osztily
» Kutatékozpont Titkarsaga
» Kutatokozponti konyvtar
» Tudasbazis és E-infrastruktira csoport

A kutatokozpont szervezeti egységeinek engedélyezett létszamat a 2. szdmmi melléklet
tartalmazza.

1.  FEJEZET
AZ IRANYITASBAN ES A DONTESHOZATALBAN RESZTVEVO TESTULETEK
A testiileti szervek miikodésének altalanos szabalyai

A testileti szervek a f&igazgatd egyszemélyi felelésségének érintetlentil hagyasaval
kozremikodnek a kutatokozpont iranyitasaban, véleményt nyilvanitanak, és javaslatokat
tesznek a hataskoriikbe utalt témakorokben, de javaslatuk — jogszabaly vagy az iranyitd szerv
altal kiadott ellentétes rendelkezés hianyaban — a féigazgatét nem kotelezi.

A testileti szervet — sziikség szerint — annak elndke hivija Gssze és vezeti tléseit, amelyrol
jegyzékonyvet/emlékeztetét kell késziteni. Az elnok akadilyoztatdsa esetén az elnoki
feladatokat az elnokhelyettes, ennek hianyaban az elnok altal a testilet tagjaibdl kijelolt
személy latja el. A testiilet allasfoglalasait (hatarozatait) a jegyzékonyvekben elkilonitetten kell
megfogalmazni, illetve azokat kronologikus sorrendben nyilvan kell tartani. A testiletek
mukodésének részletes szabalyait a testiilet tgyrendje tartalmazza.

12. A testiileti szervek Osszetétele, feladata

12.1 Az Igazgatotandcs

Az lgazgatétanacs (a tovabbiakban: IT) a kutatokozpont féigazgatdjanak dontés-
el6készité és tanacsado testilete, amely tlésein minden, a kutatékézpontot érintd
fontosabb kérdésben véleményt nyilvanithat, és javaslatot tehet. A féigazgatd az Glésen
elhangzottak alapjan 6nalléan dont a hataskorébe tartozo kérdésekben.

Az IT elnoke a féigazgatd. Akadalyoztatasa, tavolléte esetén az I'T léseit a féigazgato-
helyettes vezeti, aki a dontésekrél utdlagos beszamolassal koteles tajékoztatni a
téigazgatot. Az IT titkara a tudomanyos titkar.

Az IT tagjai: a f6igazgato, a féigazgatd-helyettes, a gazdasagi igazgatd és a tudomanyos
intézetigazgatok. Az IT ulésén az egyes napirendekhez kapcsolédéan meghivottként
tanacskozasi joggal részt vehetnek az érdekvédelmi szervezetek és a Koézalkalmazotti
Tanacs képviseldi, illetve a féigazgatod altal felkért kozalkalmazottak vagy mas érdekelt
személyek.
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12.2

A dontés — a fbéigazgatd egyszemélyi felel6ssége mellett — nem csékkenti a testilet
tagjainak, a szervezeti egységek vezetbinek felel6sségét.

A féigazgatod koteles kikérni az IT véleményét az alabbi tigyekben hozand6 dontések
elott:

> illetményemelések, jutalmazdsok elveinek kialakitdsa,
» tudomanyos tervek kialakitisa, azok jelentésebb mddositisai,
» a kutatokozponti munka rovid- vagy hosszabb tavu értékelésének kérdései,

» a kutatékozpont konyv- és folydirat kiadasaval kapcsolatos f6bb tartalmi, személyi
és anyagi kérdések,

A f6igazgaté kikérheti az I'T véleményét az alabbi tigyekben hozandé dontések el6tt:
» tudomanyos munkakorre t6rténd palyazat kifrasok,
» vezet6i megbizas addsa, visszavondsa esetén,
» kozalkalmazotti kinevezések és tudomanyos munkakori besorolasok, atsoroldsok,

» a  kutatokozpont rendelkezésére 4allo, kotelezettségvallalissal nem  terhelt
p g
pénzeszk6zok felhasznalasa.

Az IT a fenticken tdl jogosult mindazon tgyekben véleményt nyilvanitani, amelyeket
tagjai elé terjesztenek.

Az IT éves munkaterve alapjan 3 havonta tlésezik, sziikség esetén azonban barmikor
Osszehivhato. Az IT Glésérol a titkar emlékeztet6t készit, amelyet az elnok hagy jova, és
azt, jovahagyast kévetéen a résztvevok megkapjak. Az elnok rendelkezése alapjan, ha
jegyzOkonyv felvételére kertl sor, el6zetesen jegyzOkonyvvezetét és két hitelesitét kell
egyszerl szotObbségeel megvalasztani.

A Kutatokozponti Tudomanyos Tandcs

A Kutatokozponti Tudomanyos Tanacs (a tovabbiakban: KUTTA) a f&igazgatd
tanacsadé szerve, amely a féigazgatd egyszemélyi felel6sségének érintetlentl hagyasaval
véleményt nyilvanit, ¢és javaslatot tesz a kutatékézpont tudomanyos kutatasi
tevékenységével kapcsolatos 1ényeges kérdésekben.

A KUTTA az MTAtv. 18. § (2) bekezdése alapjan létrehozott testiilet, a kutatékézpont
legszélesebb kord szakmai féruma. A KUTTA elndke a fbigazgatd, helyettese a
téigazgatod-helyettes.

A KUTTA tagjai: a foéigazgatod, féigazgato-helyettes, a tudomanyos intézetigazgatok,
osztalyvezetdk, és kutatéecsoport vezetSk, valamint a f6igazgato altal felkért tudomanyos
fokozattal vagy tudomanyos cimmel rendelkez6 kozalkalmazottak. A f6igazgatod
felkérése alapjan a KUTTA ulésén tanacskozasi joggal részt vehetnek olyan, nagy
szakmai tekintéllyel és tudomanyos fokozattal rendelkez6, nemzetkozileg elismert
személyek is, akikkel a kutatokozpontnak mar korabban is volt munkakapcsolata, és akik
a muvelt tudomanyterilet kiilonb6z6 magyar és nemzetk6zi férumain a kutatokoézponti
eredményeket hitelesen, szakszerien és objektiven értékelik, és elfogulatlanul kozvetitik.
A féigazgatdé a KUTTA felkért tagjainak kivalasztasa soran torekszik a kézpontban folyé
kutatasi témak aranyos képviseletére.

A KUTTA sziikség szerint, de évente legalabb két alkalommal tlésezik.

A KUTTA javaslatot tehet a mavelt tudomanyos teriiletek bévitésére, szikitésére,
kezdeményezheti 4j kutatasok inditasat, tovabba sziikség szerint részt vesz az
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12.3

12.4

12.5

Orszaggytlés elé terjesztendé akadémiai beszamolohoz készitend6 részanyagok
Osszeallitasaban. A KUTTA javaslatara is figyelemmel hatarozza meg a féigazgatd a
kutatékézpont tudomanyos munkakérben foglalkoztatott kézalkalmazottaival szembeni
kovetelményrendszert, lefolytatja a tudomanyos munkatarsi, tudomanyos fémunkatarsi
¢és tudomanyos tanacsadoi besorolast kéré tudomanyos munkatarsak mindésitési eljarasat.

Intézeti Tudomanyos Tanéics

Tagjai az igazgato, a tudomanyos osztalyvezetSk, és a kutatéecsoport vezetSk. Funkcidja
az intézetigazgatd dontési javaslatainak el6zetes megvitatasa és véleményezése, intézeti
szintl tajékoztatas a vezet6éi dontésekrdl. A tandcsot az intézetigazgatd hivija Ossze
évente legalabb négyszer.

A Kiils6é Tandcsado Testiilet

A kutatokozpont munkdjat és feliigyeletét kilsé tanacsadd testtlet (KT'T) segiti, az
MTAtv.-ben és az MTA Alapszabalyaban meghatarozott feladatkérében eljarva.

A KTT a hazai és kilfoldi tudomanyos kozosségek tekintélyes tagjaibol all. A testiilet
létszamat, Osszetételét és mikodését az MTA Alapszabalya hatarozza meg, mikodésére
az MTA Ugyrendjében, illetve a testiilet sajat iigyrendjében foglaltak iranyadok.
Tagjainak felkérésérél és felmentésér6l az MTA elndke gondoskodik, az MTA
Alapszabalyaban rogzitett eljaras alapjan.

A KTT figyelemmel kiséri a kutatékézpont munkajat, tandcsaival segiti terveinek
kialakitasat, az AKT felkérésére rendszeresen kozremtkodik a kutatokozpont
munkdjanak elemzésében, értékelésében. A  testilet jogosult az elemzéshez,
allasfoglalasahoz, véleményalkotasahoz szitkséges minden informaciét bekérni. A
mukodéséhez és kihelyezett tléséhez sziikséges feltételek biztositasardl a féigazgatonak
kell gondoskodnia.

A kutatokézponti iilés

A kutatokozponti kozélet féruma, amelyen a  kutatokozponttal kézalkalmazotti
jogviszonyban allé6 kozalkalmazottak jogosultak részt venni. A kutatokézponti tlés
feladata, hogy médot adjon a kutatokézpont egészét érinté kérdések megvitatasara és —
ha szitkséges — a kutatokozponti kozosség allasfoglalasara.

Az ulést a f6igazgatd hivia Gssze, a levezetd elndki funkciot a féigazgatd-helyettes tolti

be.

Kutatékozponti ilést évenként legalabb egyszer kell tartani. Az Glés egyuttal betdlti az
éves munkaértekezlet szerepét, s ezen a féigazgatd értékeli az elé6z6 év munkajat,
ismerteti a kutatokozpont feladatait.

Kutatékézponti tlést kell 6sszehivni az AKT féigazgatoi palyazatok elbirdlasara létrejott
eseti bizottsaganak felkérése alapjan, tovabba minden olyan esetben, amikor a
kutatokozpont kozalkalmazottainak véleményét szikséges megismerni. Ebben az
esetben a tudomanyos munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazottak jogosultak a
kérdésrol szavazni.

A f6igazgat6d az I'T meghallgatasa utan kutatokozponti Glést hivhat dssze minden olyan
alapveté, a kutatokozpont egészét érinté kérdés megtargyalasara, amelyben a
kutatékézponti kozosség véleménynyilvanitasat szitkségesnek tartja (példaul: 4j, tébb
éves kutatasi programok, jelentds fejlesztések, atszervezések stb.).

Kutatékoézponti tlés 6sszehivasat, valamely kérdés napirendre tzését a kutatokozponti
kozosség is kezdeményezheti. A kutatokézpont egészét érinté kérdések esetén a
kutatékézpontban foglalkoztatott kézalkalmazottak 10 %-a, tudomanyos kérdésekben a

14



13.

14.

tudomanyos munkakérben foglalkoztatott kézalkalmazottak 10 %-a kezdeményezésére
a féigazgato koteles a kutatokozponti tlést Gsszehivni.

12.6 A tudominyos intézet értekezlete

A tudomanyos intézet értekezlete a kutatasi egység munkaféruma, amelyet a kialakult
gyakorlatnak megfelel6 gyakorisaggal hiv 0ssze a tudomanyos intézet igazgatdja. Ha a
kutatokézpont mikodésének egészét érinti a napirend, ebben az esetben az értekezletre
a féigazgatét is meg kell hivni. A tudomanyos intézethez tartozé kozalkalmazottak
jogosultak véleményt nyilvanitani az Sket érint6, a kutatasokkal kapcsolatos, illetve
személyi kérdésekben: palyazatok, kutatasi egyiittmikodés kutatokézponton, illetve a
tudomanyos intézeten belil és kivil, nemzetkézi kapcsolatok alakitasa, tudomanyos
eredmények megjelentetése, felhasznalasa, szamitastechnikai fejlesztés, és egyéb a vezetd
altal elGterjesztett ugyek.

12.7 Konyvtir Bizottsag

A bizottsag feladata a kutatokozpont konyvtara beszerzéseinek modjat szabalyozd —
mit/milyen forrdsokbdl /intézetek kozott ardnyokrdl stb. sz616 - |, kézos allasfoglalds
készitése; ez alapjan a beszerzések koordinalasa; kézremikodik a kényvtari allomany
csokkentésében, véleményt nyilvanit a konyvtar tizemeltetési kérdésekben. Javaslatait az
IT részére dolgozza ki. Vezet6jét a bizottsag maga valasztja meg tagjai kozul, tagjai: a
téigazgatd delegiltja, a konyvtarvezetSje és az intézetek egy-egy képviselSje, akit az
igazgatok jelolnek ki.
A kozalkalmazottak részvételi joga a vezetésében

A kozalkalmazottakat a Kjt.-ben és az Mt.-ben foglalt rendelkezések szerint részvételi jog illeti

meg a kutatokézpont vezetésében. A részvételi jogokat a munkaltatéval kézalkalmazotti

jogviszonyban all6 koézalkalmazottak koézossége nevében az altaluk kozvetlentl valasztott

kozalkalmazotti tandcs gyakorolja. A kozalkalmazotti tandcs mutkoédésével kapcsolatos
szabalyokat a kozalkalmazotti szabalyzat tartalmazza.

IV.  FEJEZET
A KUTATOKOZPONT MUKODESEVEL KAPCSOILLATOS RENDELKEZESEK
A kutatokozpont kozfeladatai ellatasanak moédja

A kutatokozpont alapité okiratanak megfeleléen végzi tevékenységét és kozremtkodik az
MTA koézfeladatainak teljesitésében. A kozfeladatokon tdlmenden azonban, az elnyert
palyazatok ¢és kutatasi-fejlesztési szerzédések altal behatarolt moédon, az alapité okiratban
foglaltakkal ~Gsszhangban a féigazgaté hatarozza meg a kutatokozpont feladatait,
tevékenységét.

A kutatokozpontban a feladatellatas centralizaltan, illetve decentralizaltan torténhet.
14.1 Centralizalt (kutatokézponti szintii) feladatok

a) az MTA testileteivel, tudomanyos osztalyaival, az MTA Titkarsaganak szervezeti
egységeivel valé kapcsolattartas;

b) tudomanyos beszamolok és munkatervek ellenérzése, jovahagyasa;

c) a kutatokozpont szervezeti és mukodési szabalyzatanak el6készitése, a bels6
szabalyzatok kiadasa;
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d) tudomanyos és egyéb statisztikak készitése;

e) kutatokozponti kotelezettségek szerz6dés szerinti — szervezeti egységekre osztott
feladatokbol ad6do — megszervezése, ellendérzése, végrehajtasa;

f) a kotelezettségvallalasok, az utalvanyozasok, az ellenjegyzések és az érvényesitések
meghatarozasa;

g) az egyes kotelezettségvallalasokhoz kapcsolodd teljesités igazolasira jogosult
személyek kijel6lése;

h) kutatasi timogatasi (Lendilet Fiatal Kutatéi Program, posztdoktori palyazat stb.) és
egyuttmikodési szerz6dések, megkotése;

1) alapveté munkaltatoi jogok gyakorlasa, humanpolitikai feladatok ellatasa;
) nemzetk6zi tudomanyos intézményekkel valé kapcsolattartas;

k) mindségbiztositasi rendszer mikodtetése;

) pénzigyi-gazdasagi feladatok ellatasa;

m) belsé kontrollrendszer kialakitasa és hatékony mikodtetése;

n) a kozalkalmazotti jogviszonyban, munkakori kotelezettségként keletkezett, a
szellemi tulajdon korébe tartozéd tudomanyos muvek, termékek felhasznalasi, kiadasi

joga.
14.2 Decentralizalt (intézeti szintii) feladatok

a) tudomanyos beszamolok és munkatervek készitése;

b) a tudomanyos szervezeti egységek konkrét — a kutatokozpont tudomanyos
feladataival 6sszhangban 1évé — kutatasi terveinek elGkészitése, utemezése,
megvaldsitasa;

¢) akutatémunka gazdasagos feltételeinek megteremtése;
d) a kutatékézpont hasznalataba adott akadémiai vagyon védelme;
e) atargyi eszk6zok allagmegovasa és kihasznalasa;
f)  egyéb munkaltatéi jogok gyakorlasa;
g) a kozalkalmazottak szakmai fejlédésének elésegitése, kilonos tekintettel a
tudomanyos utanpotlasra (fiatal kutatok, 6sztondijasok stb.).
15. Szakmai, funkcionalis kapcsolatok

Az iranyité szervvel, annak tudomanyos testiileteivel, az MTA Titkarsaganak szervezeti
egységeivel, mas akadémiai kutatokézpontokkal, kutatéintézetekkel, egyéb szervezetekkel,
intézményekkel és gazdalkodd szervezetekkel a kapcsolatot fészabalyként a féigazgatd, és
felhatalmazasa alapjan a jelen szabalyzatban feltlintetett feladataik megvaldsitasa érdekében a
féigazgatd-helyettes, a gazdasagi igazgaté és a tudomanyos intézetek igazgatdi tartjak. A
téigazgatd ennek megfeleléen szabalyozhatja a kapcsolattartas rendjét.

15.1 A kutatokiézpont kapcsolata az akadémial koztestiileti szervekkel
15.1.1 Akadémiai Kutatéintézetek Tanacsa

Az MTAtv. alapjan az akadémiai kutatéhalozat testiileti feliigyeletét az AKT latja el, az
AKT tevékenységét a kutatokézpont vonatkozasaban az Elettudomanyi Szakbizottsag
segiti. Az AKT konzultativ testtlete az Akadémiai Kutatohelyek Vezet6inek Tanacsa.
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Az AKT a szakmai feliigyelet korében gyakorolja az MTAtv.-ben, az akadémiai
Alapszabalyban és Ugyrendben meghatirozott hataskoréket.

15.1.2 MTA Biolégiai Tudomanyok Osztalya

A tudomanyos osztaly értékeli a kutatokézpont szakmai beszamoléjat; kozremtkodik a
kutatokézpont fbigazgatdjanak kivalasztasaban; az MTA elnoke vagy az AKT
felkérésére allast foglal, és véleményt nyilvanit a kutatokézpont tevékenységérol, tagokat
jelol a kutatékézpont kiilsé tanacsado testiletébe.

15.1.3 MTA Titkarsaga

Az iranyit6 szerv képviseletében a kozvetlen kapcsolattart6 szakmai tigyekben az MTA
Titkarsaganak Kutatéintézeti Féosztalya, jogi jelleghi tigyekben a Jogi és Igazgatasi
Féosztaly, pénzigyi-gazdasagi igyekben a Gazdasagi Igazgatosag, ellendrzési tgyekben
az Ellenérzési Féosztaly.

15.2 Az informiciok fogaddsa és hasznositisa

A hivatalos informacidk fogadasara a kutatokozpont féigazgatdja  jogosult,
akadalyoztatasa esetén e tekintetben szaktertletiknek megfelel6en a féigazgatd-helyettes
és a gazdasagi igazgaté is illetékesek. A hivatalos informaciék fogadasara
szakteriletikon a tudomanyos intézetek igazgatoi jogosultak. A f6igazgatd helyett eljard
magasabb vezet6, valamint vezet6 az akadalyoztatds megszinésével minden lényeges
kérdésben koteles utdlag a f6igazgatot tajékoztatni.

15.3 A kiilkapcsolatok kialakitidsdnak és fenntartdsinak rendje

A kulfoldi jogi személyekkel, jogi személyiség nélkili szervezetekkel létesitendd
kapcsolatok kialakitasaért és fenntartasaért, a vendégkutatok fogadasaval,tovabba a nem
magyar allampolgar kutaték magyarorszagi munkavallalasaval kapcsolatos eljarasokkal
Osszefliges feladatok ellatasaért a kutatokdzpont t6igazgatdja felelSs.

A kozalkalmazott

> hivatalos kulfoldi kapcsolatait — ideértve a hazai diploméciai képviseletek
munkatarsaival fenntartott kapcsolatokat is — a kutatékézpont kutatasi
stratégiajanak és sajat kutatdsi témainak megfelelen alakitja ki, a tudomanyos
intézet igazgatdja és a f6igazgatd egyetértésével,

» hivatalos kulfoldi utjait a tudomanyos intézet igazgatdja engedélyezi;

» hivatalos kulfoldi utjain torekednie kell arra, hogy a kutatdkozpont kutatasi
témaihoz 1j, eredményes kapcsolatokat ¢épitsen ki, amelyek el&segitik a
kutatékézpont nemzetk6zi projektjeiben vald részvételét; a hivatalos kilfoldi uton
szerzett tapasztalatokrol vezet6i kérésre irasban vagy széban beszamol;

» tészt vesz a kutatokOzpont hazai és nemzetkodzi konferencidin, mihelyvitdin,
lehetbleg akkor is, ha nem el6adéként vesz részt a programban;

» kulfoldi allampolgar hivatalos meghivisira, meghivélevél kuldésére a fSigazgatd
vagy felhatalmazasa alapjan a tudomanyos intézet igazgatdja jovahagyasaval
jogosult; ha a meghivas kotelezettségvallalassal is jar (pénziigyi kihatisa van), a
kilfoldi allampolgar hivatalos meghivasahoz és hivatalos meghivolevél kikiildéséhez
a gazdasagi igazgato jovahagyasa is sziikséges;

> hivatalos kalfoldi utazasai és vendégfogadas tekintetében koteles betartani az MTA
elnékének vonatkozé hatarozataiban foglaltakat.
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15.4 A kozérdekii bejelentések és panaszok kezelése

A kozérdekid bejelentéseket és panaszokat a vonatkozé jogszabalyban foglaltak szerint
kell kezelni, s eszerint kell a sziikséges intézkedéseket megtenni.

16. Fiiggelmi kapcsolatok
16.1 Szolgalati it

A kutatokozpont szervezeti felépitésében a magasabb vezeté megbizasu vezeté iranyitja
az alarendelt szervezeti egység(ek) vezetjét; az alarendelt szervezeti egység(ek) vezetSje
kozvetlentl iranyitja a szervezeti egységéhez beosztott kbzalkalmazottakat.

Ha a magasabb vezet6 megbizasu vezetd az Ugymenet gyorsitisa vagy az alacsonyabb
vezet6i megbizasu vezeté akadalyoztatisa miatt a beosztottak részére kozvetlentl ad ki
utasitast, vagy kozvetlentl intézkedik, az utasitast kapd beosztott kézalkalmazott errdl
utolag haladéktalanul koteles kozvetlen vezetdjét tajékoztatni.

Nem kotelez6 a szolgalati ut betartasa:

» a kutatékozpont alapveté érdekeit, tovabba személyek és a kutatékozpont
hasznalataban 1év6 akadémiai vagyontargyak biztonsagat, épségét veszélyeztetd
esetekben. Az errél értesild, vagy ezt észlel6 kozalkalmazott koteles a
leggyorsabban elérhet6 vezet6t tajékoztatni, illetve az eset kérilményeihez mérten
koteles utasitas nélkiil is intézkedni, illetve segitséget nyujtani;

» a személyes jellegli panaszok és kérelmek elGterjesztése esetén, ha azokat a szolgalati
ut betartasaval nem orvosoltak, vagy Osszeférhetetlenség miatt szolgalati Giton nem
orvosolhatok.

> A vezetS kotelessége a szolgdlati ut betartasa érdekében, hogy vezeté funkcidi
gyakorlasanak akadalyoztatisa esetén beosztottai kell6 id6ben kapjanak tajékoztatast
arrol, hogy mely vezet6 latja el helyettesitését, kitél fogadhatnak el utasitast. A
vezetének tajékoztatnia kell errdl a tobbi szervezeti egység vezetdjét is.

16.2 A vezetbk kivételes beavatkozisi joga

A vezet6knek kivételes beavatkozasi joga van. Ennek alapjan a vezet6 — amennyiben
jogszabaly eltéréen nem rendelkezik — jogosult sajat hataskorébe vonni az alarendelt
vezet6(k) vagy kozalkalmazott(ak) hataskorébdl a dontési, intézkedési, végrehajtasi
jogkort konkrét tgyekben és az tigymenet barmely szakaszaban, ha:

> megitélése szerint a dontést, intézkedést, végrehajtast megalapoz6 informaciok és
egyébként dontésre, intézkedésre, végrehajtasra kotelezett kozvetlen beosztottak
nem allnak (vagy az gy természetébdl eredéen nem allhatnak) rendelkezésre; az
informaciok beszerzése kérulményes, talzottan idéigényes, illetve lehetetlen, s ezek
miatt az alarendelt vezetS, kozalkalmazott kellden megalapozott dontést,
intézkedést, végrehajtast nem, vagy csak késedelmesen tud hozni;

» a kutatékozpont alapveté érdekeit, tovabba személyek és a kutatékozpont
hasznalataban 1évé akadémiai vagyontargyak biztonsagat, épségét veszélyeztetd
esetekben. Az errél értesild, vagy ezt észlel6 kozalkalmazott koteles a
leggyorsabban elérhet6é vezet6t tajékoztatni, illetve az eset korilményeihez mérten
koteles utasitas nélkil is intézkedni, illetve segitséget nyujtani.

> A vezets ezen intézkedésérdl koteles az érintetteket irasban (e-mailben) tijékoztatni
legkésébb az intézkedést kéveté munkanapon.
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17. A jogkorok gyakorlasa

17.1

17.2

17.3

A kutatokézpont képviselete

A kutatékoézpont altalanos képviseletére a f6igazgatd jogosult, aki e jogkorét altalanosan
meghatarozott, illet6leg egyedi esetekben, allandé vagy ideiglenes jelleggel atruhazhatja.
A jogkorok atruhazasa a jogkor és az ellatando feladat pontos megjellésével torténik.

A kiadmidnyozds és az iratkezelés rendje

Kiadmany a kutatokézponttél mas szervhez, illetve a kutatokézponton belil valamely
szervezetl egységtll a kutatokozpont vezetdjéhez, tovabba a kutatékézpont szervezeti
egységei kozott megkiildott, a kiadmanyozo hiteles alairasaval ellatott, sziikség esetén
(kils6 kiadmanyozas) bélyegzével lepecsételt irat. A kiadmanyozas a mar felilvizsgalt
végleges kiadmanytervezet jovahagyasat, alairasat, elkildhetSségének engedélyezését
jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérél.

A kutatékozpont nevében, egy személyben kiadmanyozasra a féigazgatd jogosult,
kotelezettségvallalast is  jelenté  kiadmanyozas esetén a  gazdasagi igazgatod
ellenjegyzésével. A féigazgatd e jogkorét altalanosan meghatarozott, illet6leg egyedi
esetekben, alland6 vagy ideiglenes jelleggel {rasban atruhazhatja. Azon tgyekben, ahol az
intézet igazgatoja szaktertletén eljarva jogosult a kutatokézpontot képviselni, megilleti a
kiadmanyozas joga is.

Az ugyiratok kezelésével kapcsolatos részletes szabalyokat az Iratkezelési szabalyzat
tartalmazza. A szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mukodési és
tgyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, az irattari tervek
és iratkezelési el6irasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszer és biztonsigos
megbrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és makodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
szitkséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feligyeletéért a
kutatokézpont  féigazgatdja felelés. A kutatokézpont hivatalos  bélyegzéinek
hasznalataval kapcsolatos rendelkezéseket a Bélyegz6k hasznalati és nyilvantartasi
szabalyzata tartalmazza.

A kotelezettségvillalis, a pénziigyi ellenjegyzés, a teljesités igazoldsa, az
érvényesités és az utalvinyozas szabalyozasa

A kotelezettségvallalas

A kiadasi el6iranyzatok, és — ha jogszabaly azt lehet6vé teszi — a 49. § szerinti
lebonyolité szerv szamara a Kormany rendeletében meghatirozottak —szerinti
rendelkezésre bocsatott Osszeg terhére fizetési kotelezettség — igy kilondsen a
foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitésére, szerz6dés megkotésére, koltségvetési
tamogatas biztositasara iranyul6 — vallaldsarél szO6l6, szabalyszerden megtett
jognyilatkozat.

A kozbeszerzésekr6l  szolo  torvény és  a  felhatalmazasa alapjan  kiadott
kormanyrendeletek szerint — a kozbeszerzés megkezdéseként a kozbeszerzési eljarast
megindité — feladott hirdetmény, megkuldott részvételi, ajanlattételi felhivas, tovabba a
palyazati kifras, az azonos célu elSiranyzatok esetében a meghirdetett tamogatasi
konstrukcié dokumentumai a kotelezettségvallalast el6zetesen, feltételesen tanusitjak.
Ezen intézkedések kiadasara — ideértve az annak vallalasara és ellenjegyzésére vonatkozé
el6irasokat is — a kotelezettségvallalas altalanos szabalyait kell alkalmazni azzal, hogy a
lek6tott keretet fel kell szabaditani, amennyiben az intézkedést visszavonjak.

A koltségvetési év kiadasi elbiranyzatai és — ha jogszabaly azt lehetévé teszi — a 49.§
szerinti lebonyolité szerv szamara a Kormany rendeletében meghatarozottak szerint
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rendelkezésre bocsatott Osszeg terhére kotelezettségvallalasra az azokat terhelé korabbi
kotelezettségvallalasokkal és mas fizetési kotelezettségekkel csokkentett Gsszegl eredeti
vagy modositott kiadasi eléiranyzatok mértékéig kertilhet sor. Mas fizetési
kotelezettségnek a  jogszabalyokon, jogerés vagy fellebbezésre tekintet nélkil
végrehajthat6 birdsagi, hatosagi dontéseken, vagy mas, a fizetési kotelezettség Osszegét
vagy az Osszeg megallapitasinak modjat, tovabba a felek valamennyi jogat és
kotelezettségét megallapité kotelezo elbirason alapuld fizetési kotelezettség mindsiil.

A kutatékézpont nevében a kutatokézpont feladatainak ellatasat (végrehajtasat) szolgald
fizetési vagy mas teljesitési kotelezettséget vallalni, vagy ilyen kovetelést el6irni — a
kapcsolodd  felel6sséggel — a  fdigazgatd, vagy az altala irasban felhatalmazott
kozalkalmazott jogosult, az alapité okiratban foglalt feladatok célszerd és hatékony
ellatasara figyelemmel.

A kotelezettségvallalasnak  elfogadott  koltségvetési  terven  kell — alapulnia.
Kotelezettségvallalas esetén a pénziigyi teljesitésnek — a Kormany rendeletében foglalt
kivételekkel - legkésébb a koltségvetési év december 31-éig meg kell torténnie.
Kotelezettséget vallalni a Kormany rendeletében foglalt kivételekkel csak pénziigyi
ellenjegyzés utan, a pénzigyi teljesités esedékességét megel6zben, irasban lehet. A
pénzigyi ellenjegyzének meg kell gy6z&dnie arrdl, hogy a szabad el6iranyzat
rendelkezésre all, a tervezett kifizetési id6pontokban a pénziigyi fedezet biztositott, és a
kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozé szabélyokat. Pénziigyi
ellenjegyzésre a gazdasagi igazgato vagy az altala irasban kijel6lt személy jogosult.

Jogszabaly eltér6 rendelkezése hianyaban nem sziikséges el6zetesen {rasbeli
kotelezettségvallalas az olyan kifizetések teljesitéséhez, amelyek

» gazdasagi eseményenként nem érik el a 100 ezer Ft-ot;
» pénzugyi szolgaltatisok igénybevételéhez kapcsolédnak;

» jogszabélyon, jogerés, illetve fellebbezésre tekintet nélkul végrehajthatd birdsagi,
hatésagi dontésen vagy mas, a fizetési kotelezettségosszegét vagy az Osszeg
megallapitasanak modjat, tovabba a felek valamennyi jogat és kotelezettségét
megallapité kotelezd eléirason alapuld fizetési kotelezettségnek mindstlnek.

Az elbzetes firasbeli kotelezettségvallalast nem igénylé  kotelezettségvallalasok
teljesitésénél az érvényesitésre, az utalvanyozasra és nyilvantartasara vonatkozo
szabalyokat alkalmazni kell.

Ezekben az esetekben a kifizetések rendjét a kutatokozpont Gazdalkodasi
szabalyzataban r6gziteni kell.

A kotelezettségvallalas bizonylatai a kovetkezok:
a) kinevezési okirat,
b) szerzédés (megallapodas),
c) visszaigazolt megrendelés,

d) kormanyhatarozat alapjan atcsoportositott elGiranyzat felhasznalasara tett és a
hatarozat megjelenésétdl szamitott 60 napon beltli intézkedés dokumentuma,

e) clézetes kotelezettségvallalas (pl. kozbeszerzési ajanlat),

A kotelezettségvallalas modositasa, meghitsulasa, megszinése esetén haladéktalanul
gondoskodni kell a nyilvantartott adatok moédositasarol, torlésérdl, a szabad kiadasi
eléiranyzatok modositasarol.
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Pénziigyi ellenjegyzés

A pénzigyi ellenjegyzés a kotelezettségvallalas pénziigyi teljesithet6ségét igazold
érvényességi feltétel, olyan mavelet, amely mindenkor megel6zi a kotelezettségvallalas
nyilvantartasba vételét. A kotelezettségvallalas kizardlag pénzugyi ellenjegyzés utan,
irasban torténhet. A pénztgyi ellenjegyzés datumat fel kell tiintetni.

A pénzigyi ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést megel6zéen meg kell gy6z6dnie
arrol, hogy

» a jovihagyott koltségvetés fel nem hasznalt, illetve le nem kotott, a
kotelezettségvallalas targyaval Osszefiiggd kiadasi elbiranyzata rendelkezésre all,
illetve a befolyt bevétel vagy a megtervezett és varhatéan befoly6 bevétel biztositja a
fedezetet;

> a kifizetés idGpontjiban a fedezet rendelkezésre 4ll;
> akotelezettségvallalds nem sérti a gazdalkodasra vonatkozé szabalyokat.

A pénzigyi ellenjegyz6 ennck a feladatanak az ellatdsahoz — sziikség szerint — szakértSt
vehet igénybe. Ha a kotelezettségvallalas nem felel meg az el6z6ekben leirtaknak, errdl
tajékoztatni kell a kotelezettségvallalot, a kutatokozpont féigazgatdjat és a gazdasigi
igazgatot. Ha a féigazgato a tajékoztatas ellenére irasban utasitast ad az ellenjegyzésre, az
ellenjegyzésre jogosultnak az Avr. vonatkozé rendelkezésében foglaltak szerint kell
eljarnia.

Pénziigyi ellenjegyzésre jogosult a gazdasagi igazgato, illetve az altala erre irasban, az
értékhatar megjelolésével felhatalmazott kozalkalmazott.

A teljesités igazolasa

A teljesités igazolasa a kiadas érvényesitése és utalvanyozasa el6tt torténik. A teljesités
igazolasa soran ellenérizheté okmanyok alapjan ellenérizni és igazolni kell a kiadasok
teljesitésének jogossagat, Osszegszerlségét, ellenszolgaltatast is magaban foglalo
kotelezettségvallalas esetén — ha a kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgaltatas
teljesitését kovetben esedékes — annak teljesitését. A teljesités igazolasnak tartalmaznia
kell:

a) azigazolas datumat

b) a teljesitésre vonatkoz6 megallapitast

©) az arra jogosult alafrasat.

A teljesités igazolasara jogosult kozalkalmazottakat a kotelezettségvallalo irasban jeloli ki.
A teljesités igazolasanak rendjét a kutatokézpont gazdalkodasi szabalyzata tartalmazza.

Az érvényesités

Az érvényesités az a muvelet, amely alapjan a kiadas teljesitésének és a bevétel
beszedésének elrendelése megtorténik. Az érvényesitének teljesités igazolas alapjan kell
ellenériznie az Osszegszertséget, a fedezet meglétét és azt, hogy a vonatkozé
jogszabalyokban, valamint belsé szabalyzatokban el6irt kévetelményeket betartottak-e.

Amennyiben az érvényesitd a vizsgalat soran a vonatkozé jogszabalyi rendelkezések és a
bels6 szabalyzatok megsértését tapasztalja, koteles ezt jelezni az utalvanyozonak. Az
érvényesités nem tagadhaté meg, ha ezt kovetden az utalvanyozo erre irasban utasitja.
Ebben az esetben az érvényesitének az Avr. vonatkozé rendelkezésében foglaltak
szerint kell eljarnia.

Ervényesitést a gazdasagi igazgaté altal irasban kijelolt— az Avr. szerinti pénziigyi-
szamviteli képesitésti —k6zalkalmazott végezhet.
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Az érvényesité személy nem lehet azonos a kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra
jogosult és a teljesitést igazold személlyel.

Az utalvanyozas
Az utalvanyozasi jogot — f6szabalyként — a f6igazgatd és a gazdasagi igazgatd gyakorolja.

Az utalvany a kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének, elszamolasanak
elrendezésére érvényesitett okmany. A kiadas teljesitésének elrendelésére az érvényesitett
okmany alapjan a féigazgatd, vagy az altala irasban felhatalmazott koézalkalmazott
jogosult.

A kotelezettségvallald és a pénziigyi ellenjegyzé ugyanazon gazdasagi eseményre
vonatkozéan azonos személy nem lehet. Az érvényesité nem lehet azonos a
kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult és teljesitést igazolé kozalkalmazottal.
Kotelezettségvallalasi, pénzigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi és teljesités
igazolasra iranyul6 feladatot nem végezhet az, aki ezt a tevékenységét a Ptk. szerinti
kozeli hozzatartozdja vagy a maga javara latna el.

A kotelezettségvallalas, a pénziigyi ellenjegyzés, a teljesités igazolasa, az érvényesités,
utalvanyozas gyakorlasanak modjaval, eljarasi és dokumentacids részletszabalyaival,
valamint az ezeket végzé személyek kijelolésének rendjével és az adatszolgaltatasi
feladatok teljesitésével kapcsolatos belsé eléirasokat, feltételeket a kutatokozpont
Gazdalkodasi szabalyzata rogziti.

17.4 A gazdilkodissal és a képviselettel kapcsolatos dtruhdzott jogkérben gyakorolt
jogok

A gazdalkodassal és képviselettel kapcsolatos jogkorok atruhazasa altalanos vagy
ideiglenes jelleggel torténhet; az atruhazast a féigazgatdé barmikor megszintetheti. Az
altalanosan atruhazott jogkoroket részletesen a féigazgaté hatarozza meg, irasban. A
gazdalkodassal és a képviselettel kapcsolatos jogkoroket — akadalyoztatas esetére vagy
egyébként ideiglenesen— a jelen szabalyzatban foglaltakon tdlmenden csak a féigazgatd
ruhazhatja at {rasbeli rendelkezéssel, amelyben pontosan meg kell hatirozni az
idétartamot, a jogkort, a feladatot/tigyet és a képviselet terjedelmét. A tudomanyos intézet
igazgatéja a gazdalkodassal és képviselettel kapcsolatos jogkoreit az intézet
osztalyvezet6jére az el6bbiek szerint, és a féigazgatd egyetértésével ruhazhatja at.

17.5 Bankszamlik feletti rendelkezés

A Kincstarnal, illetve hitelintézeteknél vezetett szamlak feletti rendelkezésre jogosult
kozalkalmazottakat a f6igazgato jeloli ki irasban. Neviket és alairasukat be kell jelenteni az
érintett hitelintézetekbe. Az alairas bejelenté kartonok egy-egy masolati példanyat a
gazdasagi igazgatd koteles biztonsagos helyen Orizni, a kutatokézpont Pénzkezelési
szabalyzataban foglaltak szerint.

17.6 A pdlyizatokkal elnyert timogatdsok, szerzédéses munkik gazdasigi, pénziigyi
elsziamoldsanak rendje

A kutatassal kapcsolatos szerz6dések megkotése a teljesitett feladatok igazolasa, kifizetése,
hatarid6k betartasa, valamint a gazdasagi-pénziigyi elszamolasok elkészitése az elnyert
palyazatok tamogatasi szerzédésében foglaltaknak megfelel6en torténik. Az elszamolas a
Gazdasagi Hivatal tgyrendjében és az elnyert palyazat szerz6désében foglaltaknak
megfeleléen torténik. Az egyes palyazatok elszamolasa soran ugy kell eljarni, ahogyan azt
a palyazat el6irja.
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17.7 A szellemi tulajdon védelmével kapcsolatos jogok

A kutatékozpontban folyé tudomanyos munka eredményeként 1étrejové barmely szellemi
termékkel kapcsolatos szabalyokat részletesen a Szellemitulajdon-kezelési szabalyzat
tartalmazza.

18. A kutatokozpont belsé kontrollrendszere és bels6 ellendrzése

18.1 A belsé kontrollrendszer kialakitisa és miikodtetése

A kutatokézpont f6igazgatéja a kutatokoézpont mikodésének folyamatara és
sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani, mikodtetni és fejleszteni a kutatokdzpont
bels6é kontrollrendszerét, valamint az annak részét képezé belsé ellenérzést. A belsé
kontrollok kialakitdasa soran a féigazgatd figyelembe veszi az allamhaztartasért felelés
miniszter altal kézzétett modszertani utmutatokat. A belsé kontrollrendszer tartalmazza
mindazon elveket, eljarasokat és belsé szabalyzatokat, melyek biztositjak, hogy
a) a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége ¢és célja Osszhangban legyen a
szabalyszertséggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysag és
eredményesség kovetelményeivel,
b) az eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznilasra,
c) megfelel6, pontos és naprakész informacidk alljanak rendelkezésre a koltségvetési
szerv mukodésével kapcsolatosan, és
d) a belsé kontrollrendszer harmonizacidjara és Osszehangolasara vonatkozé
jogszabalyok végrehajtasra keriiljenek a moédszertani utmutatok figyelembevételével.

A belsé kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe kell venni az allamhaztartasi kilsé
ellenérzést, a kormanyzati szintl ellenérzést végzé szervek és a belsé ellendr altal
megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat.

18.1.1 Kontrollkérnyezet

A f6igazgaté koteles olyan kontrollkérnyezetet kialakitani, amelyben
a) vilagos a szervezeti struktara,
b) egyértelmuek a felel§sségi, hataskori viszonyok és feladatok,
c) meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,
d) atlathat6 a humaneréforras-kezelés.

A féigazgatd koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és mikodtetni a
kutatokézponton belil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre allo forrasok szabalyszerd,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

A féigazgatd koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a kutatokézpont ellendrzési
nyomvonalat, amely a kutatokézpont mikodési folyamatainak tablazatba foglalt leirasa, és
tartalmazza kilonosen a felel6sségi és informacids szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és
ellenérzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellenSrzését.

18.1.2 Kockdzatkezelés

A féigazgatd koteles kockazatkezelési rendszert mikodtetni.
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A kockazatkezelés soran fel kell mérni és meg kell allapitani a kutatékézpont
tevékenységében, gazdalkodasaban rejl6 kockazatokat, valamint meg kell hatarozni az
egyes kockazatokkal kapcsolatos sziikséges intézkedéseket, azok teljesitésének folyamatos
nyomon kovetésének modjat.

18.1.3 Kontrolltevékenységek

A fbigazgato koteles a kutatokézponton belil kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek
biztositjak a kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez.

A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozoan biztositani kell a
folyamatba épitett, el6zetes, utdlagos és vezetbi ellenérzést (FEUVE), kilonosen az
alabbiak vonatkozasaban:

a)

b)

d)

a pénzigyl dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési
tervezés, a kotelezettségvallalasok, a szerzédések, a kifizetések, a
tamogatasokkal valé elszamolas, a szabalytalansag miatti visszafizettetések
dokumentumait is),

a pénzigyi kihatasu dontések célszerGségl, gazdasagossagi, hatékonysagi és
eredményességi szemponti megalapozottsaga,

a koltségvetési gazdalkodas soran az el6zetes és utdlagos pénziigyi ellenérzés, a
pénzigyi dontések szabalyszerlségi szempontbdl torténé jovahagyasa, illetve
ellenjegyzése,

a gazdasagi események elszamolasa (a hatalyos jogszabalyoknak megfeleld
konyvvezetés és beszamolas) kontrollja.

A féigazgatdé koteles a kutatokozpont belsé szabalyzataiban — a felel6sségi korok
meghatarozasaval — legalabb az alabbiakat szabalyozni:

a)
b)

0

engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,
dokumentumokhoz és informaciékhoz valé hozzaférés,
beszamolasi eljarasok.

A vezetSk ellendrzési tevékenységének formai:

d)
©)

a minGségbiztositasi rendszer eljarasainak alkalmazasa;

a szervezeti informaciok folyamatos értékelése;

a beosztottak beszamoltatasa, a munka végzésének — sziikség szerint helyszini —
ellenérzése;

az I'T és bizottsagok értekezletei;

a kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

A tevékenységi folyamatba épitett ellenérzés formai

)
b)

a munkafolyamatba épitett ellenérzés;
az ugyviteli folyamatba épitett ellenérzés.

18.1.4 Informicio és kommunikdcio

A fbigazgatdé koteles olyan rendszereket kialakitani és mukodtetni, melyek biztositjak,
hogy a megfelel informacidk a megfelel6 idében eljutnak az illetékes szervezeti
egységhez, illetve kézalkalmazotthoz.

Az informaciés rendszerek keretében a beszamolasi rendszereket ugy kell mikddtetni,
hogy azok hatékonyak, megbizhatéak és pontosak legyenek, a beszamolasi szintek,
hatarid6k és modok vilagosan meg legyencek hatarozva.
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18.1.5 Monitoring

A f6igazgatdé koteles kialakitani a  kutatokézpont tevékenységének, a  célok
megvalositasanak nyomon kévetését biztosité rendszert, amely az operativ tevékenységek
keretében megvalosulé folyamatos és eseti nyomon kovetésbdl, valamint az operativ
tevékenységektdl figgetleniil mikods belsé ellenérzésbol all.

18.2 A belsé ellendrzés

A kutatokozpontban a belsé ellenérzési feladatokat a belsé ellenér munkakorben
foglalkoztatott kozalkalmazott latja el. A belsé ellenér munkéjat a nemzetkézi, valamint
az allamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett belsé ellen6rzési standardok,
utmutatok és etikai kddex figyelembevételével, valamint a belsé ellenérzési kézikonyv
szerint végzi.

A bels6é ellenér feladatkére magaban foglalja a kutatokozpontban foly6é szakmai
(kutatasi) tevékenységgel Osszefiiggd, és a gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos
ellenérzési feladatokat, valamint a belsé kontrollrendszer megvalodsitasanak ellenérzését.

A kutatokozpont féigazgatdja koteles biztositani a bels6é ellenérzés funkcionalis

figeetlenségét, kilondsen az alabbiak tekintetében:

a) az éves ellendrzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési modszerek alapjan és soron
kivili ellenérzések figyelembevételével;

b) az ellenérzési program elkészitése és végrehajtasa;

¢) az ellenbrzési médszerek kivalasztasa;

d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése;

A belsé ellenér bizonyossagot add ellendrzési és a nemzetkozi, valamint az

allamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett belsé ellenbrzési standardokkal

Osszhangban 1évé tanacsadasi tevékenységen kivill mas tevékenység végrehajtasiba nem

vonhat6 be.

19. Belsé iranyitas, szabalyzatok
A kutatokoézpont tevékenységét jogszabalyok, iranyité szervi rendelkezések, a jelen szabalyzat, a
kutatokozpont belsé szabalyzatai és féigazgatoi rendelkezések (utasitasok) szabalyozzak. A

kutatokozpont féigazgatdjanak kotelezettsége az egyes szervezeti egységek (intézetek)
tgyrendjének kiadasa és sziikség szerint, de legalabb évenkénti feltlvizsgalata.

19.1 Jelen szabilyzat mellékletét képezik
» Kutatékozpont szervezeti felépitésének abraja (1. szama melléklet)
» Szervezet egységek engedélyezett létszama (2. szamu melléklet)
» Munkaltatoi jogok gyakotlasinak rendje (3. szimua melléklet)

» A kotelezettségvallalds, a pénzugyi ellenjegyzés, a teljesités igazolasa, az érvényesités
és az utalvanyozas rendje (4. szamu melléklet)

19.2 A f6igazgato az alibbi belsé szabilyzatokat adja ki:
» Tudoméinyos munkakorben foglalkoztatottakra vonatkozo kovetelményrendszer
» Szamviteli politika
» Szabalytalansigok kezelésének eljarasi rendje
» Az eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltirozasi szabilyzata

» Felesleges vagyontirgyak hasznositasanak, illetve selejtezésének eljardsrendje
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» Az eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata

» Onkoltség-szamitasi szabalyzat

» Pénzkezelési szabalyzat

» Szamlarend

» Bizonylati rend

» Gazdalkodasi szabalyzat

» A Gazdasagi Hivatal tigyrendje

» Szervezet egységek (intézetek) tigyrendje

» Kozbeszerzési szabalyzat

» Beszerzési szabalyzat

» Megbizasi szerz6dések kifizetésének eljarasrendje
» Vagyonvédelmi szabalyzat

» Szellemitulajdon-kezelési szabalyzat

» Iratkezelés és bélyegzSk hasznalati és nyilvantartsi szabalyzata
» Kozérdeki adatok kozzétételének szabalyai

» Bels ellendrzési kézikonyv

» Bels kontroll rendszer (ezen belil ellenrzési nyomvonal és a kockazatkezelési
szabalyzat)

» EsélyegyenlGségi terv

» Munkavédelmi szabalyzat

» Tulzvédelmi szabalyzat

» Informatikai biztonsigi szabalyzat

» 1zotop és veszélyes kémiai hulladékkezelési szabalyzat beszerzések lebonyolitasaval
kapcsolatos eljarasrend,

> belfoldi és kulfoldi kiktldetések eljarasrendje

» anyag- és eszkozgazdalkodas szamviteli politikiban nem szabalyozott kérdései,
» reprezentacios kiadasok eljarasrendje,

» gépjarmivek igénybevételének és hasznélatinak rendje,

» vezetékes és radiotelefonok hasznalata.

» kozérdekl adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézése, kotelezGen
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje

19.3 A foigazgato dltal megkdthetd, a jelen szabilyzat mellékletét nem képezo,
megillapodisok és szabalyzatok:

A féigazgatd a kollektiv szerzédést a reprezentativ szakszervezettel, a koézalkalmazotti
szabalyzatot a kozalkalmazotti tanaccsal koti meg,.
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V. FEJEZET
A KOZALKALMAZOTTI JOGVISZONNYAL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK
20. Az alapvetd és egyéb munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje

Az alapvetS és egyéb munkaltatdi jogok gyakorlasanak rendjét jelen szabélyzat 3. szdmu
melléklete tartalmazza.

21. A kézalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos kovetelmények

21.1 Foglalkoztatdsi kévetelmények

A tudomanyos munkakérben foglalkoztatott kozalkalmazottak esetében a Kjt. V. és a
kutatékézponti kovetelményrendszerben az adott munkakorre el6irt kovetelmények az
iranyadok. Nem tudomanyos munkakérben foglalkoztatott — kozalkalmazottak
tekintetében a Kjt. V. melléklete szerinti meghatarozasokat és a kutatokozponti
sajatossagoknak megfelel6 kovetelményeket kell figyelembe venni.

A gazdasagi vezetének a vonatkozé allamhaztartasi jogszabalyokban meghatarozott, a
felsGoktatasban szerzett végzettséggel és szakképesitéssel kell rendelkeznie.

Az érvényesitési feladatokat ellatdé személynek, valamint a pénziigyi ellenjegyzésre
feljogositott személynek a felsGoktatasban szerzett pénziigyi-szamviteli végzettséggel,
vagy legalabb kozépfoku iskolai végzettséggel ¢és emellett pénziigyi-szamviteli
képesitéssel kell rendelkeznie.

A belsé ellenérnek rendelkeznie kell az Aht. 70. § (4) bekezdésében meghatarozott

engedéllyel. Képesitésének és legalabb két éves szakmai gyakorlatanak meg kell felelnie a
370/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet 24.§ (2) bekezdésében foglaltaknak.

21.2 Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel betdltheté munkakorék

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolé 2007. évi CLIL torvény
szerint  vagyonnyilatkozatra kotelezett minden olyan kozalkalmazott, aki a
kutatékézpont — koltségvetésében  szereplé  valamely  koltségvetési  vagy  egyéb
pénzeszk6zok felett rendelkezik, azok felhasznalasaval vald elszamoltatasaért felel6s,
avagy e pénzeszkozok tekintetében dontésre vagy ellendrzésre jogosult, tovabba
valamely kozbeszerzési eljarasban rendelkezik dontési joggal. A vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség kiterjed mindazokra, akik a jelen szabalyzat hatalybalépésének napjan a
hatalya ala tartoznak. Ha a kozalkalmazotti jogviszony létrejottére, a magasabb vezetd,
lletve vezeté megbizas adasara késébb keril sor, a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségnek az alkalmazast megel6zéen kell eleget tenni.

A kutatokozpontban vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett:
> fGigazgato,
> fGigazgato-helyettes,
» gazdasagi igazgato,
» Pénzugyi és szamviteli osztily vezetdje,
» tudomanyos intézet igazgatdja,

> bels6 ellendr.
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Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolé 2007. évi CLIL torvény 3. § (1)
bekezdése szerint vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kigszolgdlathan dallo személy, aki - dndlldan vagy
testiilet tagjaként - javaslattételre, dontésre vagy ellendrésre jogosult

>
>
>

a) koigazgatdsi hatosdgi vagy szabalysértési rigyben,

b) kiozbeszerzési eljdrds sordn,

¢) feladatai elldtisa sordan kiltséguetési vagy egyéb pénzeszkizok felett, tovibba az dllami vagy
dnkormdnyzati vagyonnal vald gazddalkodds, valamint elfiilonitett dllami pénzalapok, fejezeti kezelési
eldiranyzatok, onkormanyzati péngiigyi tamogatisi péngkeretefe tekintetében,

d) egyeds dllami vagy onkormanyzati tamogatdsrol valo dintésre iranyuld eljdrds lefolytatdsa soran, vagy
¢) dllami vagy onkormanyzati tamogatisok felbasindldsinak vigsgdlata, vagy a felbaszndldssal vald
elszdmoltatds sordn.

21.3 A kézalkalmazottakkal szemben timasztott dltalinos kévetelmények

A kutatokozpont valamennyi kozalkalmazottja koteles:

» a kutatékozpont, valamint az MTA szakmai és gazdasdgi hirnevét legjobb tudasa
szerint és kifogastalan magatartassal megérizni;

» a kutatokozponti kozalkalmazottakkal szemben tidmasztott erkolesi szabalyoknak
megfelel6 magatartast tanusitani;

» a kutatokozpont érdekeit érvényesiteni a torvényesség keretei kozott;

> végzettségének, szakmai gyakorlatinak és a munkaltaténal szerzett ismereteinek
alkalmazasaval a legjobb tudasa szerint eljarni, és ezzel biztositani a rabizott
feladatok sikerét és eredményességét;

> feladatait a kozérdek figyelembevételével ellitni;

> a kutatokozpont céljainak megvaldsitisa érdekében ismereteit tovabbfejleszteni.

A kutatokozpont tudomanyos besorolasu kozalkalmazottai kotelesek kiléndsen:

» az MTA Tudomanyetikai kédexe és a tudomdnyteriletre irinyadé esetleges tovabbi
etikai szabalyozasok elvarasainak megfelel6n tevékenykedni;

» az MTA Titkirsaginak Kutatéintézeti Fdosztalyaval, az MTA tudomanyos
osztalyaival és mds akadémiai kutatéintézetekkel/kutatékézpontokkal fenntartott
kapcsolatokat erésiteni;

» munkdjukat az intézetigazgaté dltal jovahagyott éves kutatasi terv alapjan végezni,

» tudomanyos tevékenységet folytatni a tudoményos kovetelményrendszer figyelembe
vételével; publikalni és publikacids tevékenységiik soran betartani a kutatékézpont
szellemi tulajdon kezelésére vonatkozo szabalyzatat,

» szakmai munkajukrél éves beszamolot késziteni; tudomdnymetriai adataikat
gyljteni, Osszesiteni, kozzétenni, az intézetigazgatd felhivasara egy-egy téma
kutatasanak el6rehaladasardl évkozben is jelentést késziteni.
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21.4 A feladatok teljesitésével 6sszefiiggd kotelességek

A kutatékozpont kozalkalmazottai kotelesek megismerni és a munkavégzés soran
betartani a munkajukkal kapcsolatos jogszabalyok, iranyité szervi rendelkezések, belsé
szabalyzatok és utasitasok el6irasait, melyek az intézetek titkarsagain hozzatérhetok..

A kutatokozpont kozalkalmazottai felelések a kutatékézpont hasznalataba adott
akadémiai (ingatlan és ingd) vagyon védelméért, megovasaért, a feladatok végzéséhez
rendelkezésre bocsatott eszkdzok szakszer kezeléséért, rendeltetésszerd hasznalataért,
azok biztonsagos megdrzéséért.

Valamennyi kézalkalmazott felel a — munkaja soran és egyéb moédon — tudomasara jutott
tzleti titok megbrzéséért. Az tizleti titokra alapvetéen a Polgari Torvénykonyvrol szolo
1959. évi IV. térvényben, mig kozbeszerzési tigyben a Kbt.-ben meghatarozott fogalmat
kell alkalmazni. A kutatokézpont kézalkalmazottja barmely szerv elStt a tudomasara
jutott uzleti titkot képezd informacioval kapcsolatban csak akkor tandskodhat, barmely
szervnek csak akkor tehet nyilatkozatot, adhat szakért6i véleményt, ha a kutatokézpont
téigazgatdja a titoktartds kotelezettsége aldl felmentette, illetve ha arra jogszabaly,
birésag vagy mas hatésag kotelezi.

A kozalkalmazott nem létesithet munkavégzésre iranyulé tovabbi jogviszonyt, ha az
kozalkalmazotti jogviszonyaval Osszeférhetetlen. Az 6sszeférhetetlenség egyes eseteit a
Kjt. vonatkozo rendelkezései tartalmazzak.

Ha a kézalkalmazott munkaideje a kozalkalmazotti jogviszonyban és a munkavégzésre
iranyul6 tovabbi jogviszonyban — részben vagy egészben — azonos idétartamra esik, a
munkavégzésre iranyulé tovabbi jogviszony csak a féigazgaté elézetes irasbeli
hozzajarulasaval 1étesitheté. A hozzajarulas megtagadasaval szemben munkatigyl jogvita
nem kezdeményezhetd.

A kozalkalmazott munkaidejét nem érint6é tovabbi munkavégzésre iranyuld jogviszony
létesitését — a tudomanyos, oktatdi, mavészeti, lektori, szerkeszt6i, valamint jogi oltalom
ald esé szellemi tevékenység, tovabba a kézérdekd onkéntes tevékenység kivételével —
koteles a munkaltatonak elzetesen irasban bejelenteni, aki 6sszeférhetetlenség esetén a
tovabbi jogviszony létesitését megtiltja. A munkavégzése iranyuld tovabbi jogviszony
létesitését megtilt6 intézkedés ellen munkatigyi jogvita kezdeményezhetd.

Osszeférhetetlenség esetén a Kjt. vonatkozé rendelkezésében foglalt szabalyokat kell
alkalmazni.

Minden kozalkalmazott jogosult és koteles felhivni az illetékes vezets figyelmét, ha
valamely belsé utasitast helytelennek, illetve karosnak tart, de ez a hatalyos vonatkozé
utasitasok végrehajtasa alél nem mentesit.

Minden vezet6 megbizassal rendelkez6 koézalkalmazott felel6s az iranyitasa ala tartozo
szervezet mukodéséért, a kutatasi tervekben, belsé szabalyzatokban vagy igazgatoi
utasitasokban a szervezeti egység részére meghatarozott feladatok végrehajtasaért, az
iranyitasért és ellenérzésért. Minden vezeté megbizassal rendelkez6 kozalkalmazott
kotelessége a munkafegyelem betartasa és betartatasa, a munkavégzés folyamatos,
rendszeres ellenbrzése.

Mulasztasok, vétségek esetén — azok sulyatol és gyakorisagatol fiiggéen — jogosult, illetve
koteles a részére meghatarozott keretek kozott a felel6sségre vonasi jogkort gyakorolni,
illetve kartéritési eljarast kezdeményezni az alapveté munkaltatéi jogokat gyakorld
vezetonél.
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21.5 A pdlydzatokkal kapcsolatos rendelkezések

A kutatokozpont kozalkalmazottai a tudomanyos intézetigazgatoval egyeztetve, a
féigazgaté jovahagyasa utan palyazatot nyujthatnak be kutatasi témakorikhoz
kapcsolododan.

A tudomanyos intézetigazgatd a féigazgatoval egyeztetve nyujthatja be palyazatat. A
kutatokézpont féigazgatdjanak palyazata esetén a kutatokozpontot a féigazgatod-helyettes
képviseli.

A palyazati el6irasokra figyelemmel, a palyazati feladatokra, kilsé szervek és személyek
vehetSk igénybe, akkor ha:

> a kutatokodzpont nem folytat ilyen tevékenységet, kutatdsi témit, de a palyazati téma
a kutatokozpont kutatasi profiljaba illeszkedik;

> nem all rendelkezésre megfelel$ kapacitas;

» megfelels szakértelemmel, szakképzettséggel és gyakotlattal vagy egyéb megfeleld
sajatos szakmai adottsagokkal, képességekkel rendelkezé személyt a kutatokozpont
nem foglalkoztat.

A kilsé  személyek szakmai tevékenységére és feligyeletére a kutatékézponti
kozalkalmazottakra iranyadd szabalyok, illetve a feladatra kotott szerzédésben
meghatarozottak iranyadok. A palyazatokon foglalkoztatottakkal torténd szerz6déskotésre
vagy kozalkalmazotti jogviszony létesitésére egyebekben a jelen szabalyzatban és
mellékleteiben a szerzédéskotésre és kozalkalmazotti jogviszony létesitésére altalanosan
régzitett szabalyok iranyadok.

A kutatékézpont, vagy a tudomanyos intézet nevében beadott és elnyert, hazai vagy
nemzetk6zi palyazatokat a kutatokézponthoz kell telepiteni. A kutatékézpont altal
felugyelt minden palyazattal kapcsolatban érvényesiteni kell a kutatokézponti szabalyokat.

rer

21.6 Kozszereplés, nyilatkozat tomegtidjékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd  szervek munkatarsainak  tevékenységét a  kutatokozpont
kozalkalmazottainak az alabbi szabalyok betartasa mellett kell el6segiteniiik.

A televizio, a radid, az irott és az elektronikus sajté képvisel6inek adott mindennemi
felvilagositas nyilatkozatnak minéstl. A felvilagositas, nyilatkozattétel esetén be kell
tartani a kovetkezé elSirasokat:

» a kutatokozpontot érinté kérdésekben a tdjékoztatisra, illetve nyilatkozatra a
téigazgatd vagy az altala esetenként felhatalmazott kézalkalmazott jogosult;

» a kozalkalmazott nyilatkozattétel el6tt koteles egyeztetni a fSigazgatéval, vagy
intézetigazgatdval, nyilatkozattétel utan pedig tajékoztatni az érintett vezetét;

> a sajat kutatdsi eredményeirdl, illetve a szaktertletét érinté kérdésekrdl, ha az nem
sért uzleti titkot, minden tudomanyos munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazott
jogosult nyilatkozni; a nyilatkozat azonban nem terjedhet ki a kutatékézpont
gazdalkodasara, eclhelyezésére, bels6  szervezeti/mikodési — dontéseire, a
kutatokozpontnak, mint koltségvetési szervnek a kutatas, mint kozfeladat ellatasaval
kapcsolatos szervezési/igazgatasi tevékenységére, politikai vélemény-nyilvanitasra,
allasfoglalasra.

» a kozolt adatok szakszerlségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetésért a
nyilatkoz6 felel;

» a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni az tzleti
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titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, a szabadalmi els6bbséggel jar6 elényok
megtartasara, valamint a kutatokozpont j6 hirnevére és érdekeire;

» nem adhaté nyilatkozat olyan uggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala a kutatékézpont tevékenységében
zavart, anyagi vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a
dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik

22. A munkavégzés, a munkakapcsolat és a munkakori leirasok

22.1 A munkavégzés és a munkakapcsolat dltalinos szabdlyai

A kutatokézpont koézalkalmazottainak jogallasat, feladatait és az ehhez kapcsolodd
hataskort, dontési jogkort és felelésséget a munkakori lefras tartalmazza. A feladatkor
azon feladatok 6sszessége, amelyet az adott munkakoért betolt6 kozalkalmazottnak el kell
latnia. A hataskor a személyi és anyagi eréforrasok feletti rendelkezési jog a feladatok
végrehajtasa érdekében.

A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992, évi XXXIII. torvénynek a Magyar
Tudomanyos Akadémia iranyitasa ala tartozé koltségvetési szerveknél, illetve mas
kutat6- és kutatast kiegészit intézeteknél torténd végrehajtasardl szoldé 84/2011. (V.
26.) Korm. rendelet 8. §-a alapjan tudomanyos kutatéi munkakérben a munkahelyen
toltendo id6 tartama heti 5 teljes munkanap., amely aldl a f6igazgato (a kdzvetlen felettes
intézetigazgatd véleményének ismeretében, ha a kozalkalmazott intézet szervezeti
egységhez tartozik) indokolt esetben, irasban, meghatirozott idétartamra eltérést
engedélyezhet. A f8igazgaté és az  intézeti igazgaték belsé utasitas formajaban
rendelkeznek a kutatokozponti és az intézeti munkarend részletes szabalyozasarol.

22.2 A munkakori lefrdsokkal kapcsolatos eljdrdsi szabdlyok
A t6igazgaté munkakéri leirasat az iranyitod szerv vezet6je adja ki.

A féigazgat6d hatarozza meg a féigazgatd-helyettes, a gazdasagl igazgatd, a tudomanyos
intézetigazgatok, a tudomanyos titkar, a tudomanyos menedzser, a humanpolitikus, az
informatikai felel6s, a konyvtarvezets, a f6igazgatoi titkar és a belsé ellenér munkakori
feladatait.

A tudomanyos intézetigazgatok hatarozzak meg az iranyitasuk ala tartozo, tudomanyos
munkakorben foglalkoztatott koézalkalmazottak, valamint a kozvetlen beosztottjaik
munkakori feladatait.

A Pénzugyi és Szamviteli osztaly vezetSjének munkakori feladatait a gazdasagi igazgatd
hatarozza meg.

A botanikus kerti gyGjtemények vezetSinek munkakéri lefrasat az Okolégiai és Botanikai
Intézet igazgatdja hatarozza meg.

A telephelyvezetd, illetve gondnok hatarozza meg a Gondnoksag szervezetébe tartozéd
kézalkalmazottak munkakéri lefrasat.

Minden tovabbi munkakori leiras tartalmat az illetékes osztalyvezet6 hatarozza meg.
Valamennyi munkakori leirasnak tartalmazni kell:

» a kozalkalmazott nevét, beosztasat;

> aszervezeti egység, a munkavégzés helyének megjelolését;

» akozvetlen felettes és az alirendeltek megnevezését;
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> a munkakori feladatokat;

» az Uzleti titokra vonatkoz6 meghatirozasokat, kulonos tekintettel a kozalkalmazotti
jogviszonyban, munkakori kotelezettségként alkotott tudomanyos mire, a
szoftverek és a know-how-k védelmére, illetve a szolgalati talalmany védelmére;

a hataskor gyakorlasaval jaré feladatokat;

a véleményezési, javaslattételi, észrevételezési jogkort;

a kapott informacioroél valé tajékoztatasi kotelezettségeket;
az eseti feladatok megjel6lését;

a helyettesités szabalyait;

az érvénybe lépés id6pontjat;

YV V.V YV V V V

az alapvet6 munkaltatéi jogot gyakorld vezetd, illetve a kozvetlen felettes és a
kozalkalmazott alairasat.

A munkakori leirast harom példanyban kell elkésziteni. Az eredeti példany a
kozalkalmazotté, egy-egy masolati példanyt a kézvetlen felettesnél, illetve a munkatigyi
nyilvantartasban kell elhelyezni.

A munkakoéri lefrast a kozalkalmazott munkaba 1épését, illetve mas munkakérbe
sorolasit kovetéen haladéktalanul ki kell adni, az a kiadasra kotelezett és a
kozalkalmazott alairasaval 1ép hatalyba. Ha a munkakori lefras kiadasara kételezett nem
az alapvet6 munkaltatdi jogokat gyakorld vezetd, a munkakori lefras érvényességéhez a
munkaltatoi jogokat gyakorld vezetd alairasa is szikséges.

23. A kozalkalmazottak teljesitményének értékelése

A kozalkalmazottak tudomanyos teljesitményének értékelése harom szinten torténik:
» a tudomanyos munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazottak egyéni szintjén;
> osztalyok és kutatdcsoportok szintjén;
» a tudomanyos intézetek és a kutatokozpont szintjén.

A tudomanyos munkakérben foglalkoztatott kozalkalmazottak munkajanak éves értékelését a
targyévet kovetd év januar-februari beszamolasi idészakaban a tudomanyos intézetigazgatok és
a féigazgatd-helyettes végzik, és a féigazgaté hagyja jova. A tudomanyos intézetigazgatok
munkajanak értékelésére a féigazgatd jogosult, szintén a januar-februari beszamolasi
id6szakban. A f6igazgatd-helyettes munkajat a féigazgatd értékeli. Az értékelés célja annak
megallapitasa, hogy az egyes kozalkalmazottak, az egyes tudomanyos intézetigazgatok,
osztalyvezet6k és kutatécsoport-vezetdk, a tudomanyos osztalyok, illetve kutatéecsoportok az
éves munkatervitkben eléirt (vagy azon felil év kozben felmertlt) feladataikat teljesitették-e. A
tudomanyos munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazottaknak, a tudomanyos intézeteknek
¢és a kutatékézpont egészének a tudomanyos teljesitményér6l a naptari év februar 20-ig
megtartott  kutatokozponti  évértékeld értekezleten adnak attekintést a tudomanyos
intézetigazgatok, a f6igazgatd-helyettes és a f6igazgato.

A tudomanyos munkakérben foglalkoztatottakra vonatkozé kovetelményrendszert a kézpont
téigazgatdja — a fejezetet iranyitd szerv rendelkezésével 6sszhangban — kiilon rendelkezésben
hatarozza meg.
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A nem tudomanyos munkakorben foglalkoztatott kdzalkalmazott teljesitményének értékelését
kozvetlen vezetSje (osztalyvezetd, gazdasagi igazgatd, féigazgatd-helyettes,) végzi, és a
téigazgaté hagyja jova. A féigazgatdé kozvetlen iranyitasa ala tartozé kozalkalmazottak
munkajanak értékelésére a féigazgatd jogosult.

24. A munkakor atadas-atvétel rendje

A kutatokozpontban a munkakor atadas-atvétel torténhet ideiglenesen vagy véglegesen.

A féigazgatd és a gazdasag vezet6i munkakor atadas-atvételének rendjét az MTA elnckének
vonatkoz6 hatarozata szabalyozza. Az atadas-atvételi eljarast a hatarozatban foglaltak szerint
kell lefolytatni.

24.1 A munkakor ideiglenes atadisa-atvétele

Ha a kozalkalmazott a munkavégzésben valamilyen oknal fogva akadalyoztatva van,
vagy tartésan nem tudja ellitni munkakorét (tovabbképzés, betegség, hosszabb fizetés
nélkili szabadsag stb.), és munkakorének mas kézalkalmazottal valod végleges betoltése
nem indokolt, a munka végzésével ideiglenesen mas kozalkalmazottat lehet megbizni,
vagy az akadalyoztatas id6tartamara — hatarozott idére — ) kézalkalmazottat lehet
felvenni.

A pénztarosi munkakorben foglalkoztatott kbzalkalmazottat csak a gazdasagi tgyintézoi
besorolast konyvel6 pénziigyi tigyintéz6 helyettesitheti, az atadast-atvételt mindig irasba
kell foglalni, a kutatokézpont Pénzkezelési szabalyzata szerint.

24.2 A munkakor végleges dtaddsa-dtvétele torténhet
» munkakori leiras alapjan,
» éatadis-atvételi jegyzSkonyvvel.

Atadés-atvételi jegyzSkonyvet kell késziteni a féigazgaté-helyettes, a tudomanyos
intézetigazgatok és az osztalyvezet6k munkakorének atadas-atvételekor. Ezen tdl a
téigazgaté rendelkezik arrdl, hogy mely munkakoérok —atadas-atvételénél kel
jegyzOkonyvet késziteni. Az atadas-atvételi eljarast a féigazgato, illetve az altala kijelolt
személy jelenlétében kell lefolytatni.

KULONOS RESZ
L. FEJEZET
A KUTATOKOZPONT VEZETOINEK FELADAT- ES HATASKORE
Szervezeti egységet vezet6 kozalkalmazottak feladat- és hataskore

1 A foigazgato
1.1 Jogallasa

A féigazgatot az MTAtv-ben foglaltak szerint az Eurépai Unié ajanlasainak megfelel6
palyazati eljaras alapjan az MTA elntke nevezi ki, bizza meg, illetve menti fel, vonja vissza
megbizasat. A megbizas a vonatkozé jogszabalyokban meghatarozott idére szoél. A
féigazgatd kozalkalmazotti jogviszonyban a kutatokézponttal all, felette az alapvetd és
egyéb munkaltatéi jogokat az MTA elndke és fotitkara gyakorolja, az MTA elnokének
vonatkoz6 hatarozataban foglaltak szerint. Az MTA Alapszabalya szerint az AKT a
téigazgatdl palyazat elbiralasara létrehozott 5 f&s eseti bizottsaga javaslata elkészitése
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soran a kutatokozpont tudomanyos kutatéi munkakérbe sorolt kézalkalmazottainak
véleményét is kikérheti.

A féigazgatd, mint a koltségvetési szerv vezetSje a kutatokézpont tgyeiben a vonatkozo
jogszabalyok és az iranyité szerv rendelkezéseinek keretei k6zott onalléan és egyéni
felel6sséggel dont.

A féigazgaté sajat hataskorben az alabbi jogkéroket gyakorolja:
» kutatokozpont altalanos és teljes képviselete;

» kiadmanyozasi jog mindazon tgyekben, amelyeket jogszabily, jelen szabélyzat vagy
kialon  rendelkezés alapjan nem  delegall a  kutatokdzpont — valamely
kozalkalmazottjahoz;

> dontés  a  kutatdkozpontot érinté  elvi, tudomdnypolitikai és  tudomanyos
kérdésekben;

» dontés  a  kutatokozpont dltal  hasznalt  (tulajdonolt) akadémiai  vagyon
vonatkozasaban;

» kutatokozponti részvétel vallalasa kiemelt kutatdsi feladatokban;

\4

a kutatokozponti kutatdi kézosség fejlesztési iranyanak meghatarozasa;

\4

a kutatokézpont humanpolitikai munkédjanak iranyitasa, a munkaltatéi jogok
gyakorlasa (Id. a 3. szamu mellékletet);

javaslattétel a kutatokozponti munkatarsak kitintetésére;

a kutatokozpont hazai és kilfoldi kapcesolatainak iranyitasa;

YV V V

a kutatokozpont terveinek végleges kialakitasa;
> mindsitett iratok kezelése;

A foéigazgatd jogkoreit irasban a kutatokézpont kozalkalmazottjara jelen szabalyzatban
foglaltak szerint {rasban atruhazhatja, illetve a jogkért magahoz vonhatja.

A fbigazgato iranyitasi jogkore kiterjed a kutatokézpont mikodésének egészére. Ennek
gyakorlasara a féigazgaté egyedi rendelkezéseket, utasitasokat adhat ki. Utasitasok
kiadasara akkor kertl sor, ha azt jogszabaly, iranyitd szervi rendelkezés eléirja, illetve
kutatokozponti érdekbdl a féigazgatd azt szikségesnek itéli. A féigazgatd pénzigyi,
gazdasagi kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és teljesités igazolasi jogkorét a 4. szdmu
melléklet tartalmazza.

1.2 Feladat- és hataskore, a hataskoérok gyakorlasanak modja:

» kapcsolattartds az MTA vezetS tisztségviselSivel, testlleteivel, az MTA Bioldgiai
Tudomanyok Osztalyaval, az osztalyhoz tartozé tudomanytertleti bizottsagokkal,
az MTA Titkarsaganak f6osztalyaival;

» az MTA Titkarsaganak Kutatéintézeti Féosztalyan keresztil kapcsolattartds az
AKT-val;

» az AKVT tagja, részt vesz annak munkdjaban;

» a  kutatokozpont kutatdsi feladatainak meghatirozdsa, 6 célkitlizéseinek,
tudomanyos koncepcidjanak, beszamoloinak el6készitése, ellenérzése, jovahagyasa,
felterjesztése az MTA Titkarsaganak Kutatéintézeti Féosztalyahoz;
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a kutatokozpont anyagi eszkozeinek ¢és létszamanak a tervezett kutatasi
tevékenységhez igazodd felosztisa, az intézet szervezeti egységek vezetdi
javaslatanak figyelembevételével,

a fbigazgatd hataskorében 1évé tanacsadd testiletek tagjainak felkérése és
visszahivasa;

a szervezetl egységek (tudomanyos osztilyok és nem tudomanyos egységek)
muikodésének koordinalasa azok vezetdi atjan;

a kutatokozponti kozalkalmazottak szakmai fejlédése feltételeinek biztositasa;

a kutatasi témak meghatirozasa és megsziintetése a tanacsadd testiletek
véleményének meghallgatasaval;

a kutatokozpont szervezeti és mikodési szabalyzatanak elkészitése, és jovahagyasra
az iranyito szerv elé terjesztése;

a kutatékézpontnak az Akadémianal, a hazai és kulf6ldi kutatdintézeteknél,
felsGoktatasi intézményeknél és mas szerveknél torténd képviselete;

a kutatokozpont hazai és  kulfoldi  szervezetekkel, személyekkel valo
kapcsolattartasanak meghatarozasa, a hivatalos kilfoldi vendégek meghivasa;

a kutatokozpont tevékenységét érinté tudomanyos, gazdasagi, miszaki informacio
hirk6z16 és egyéb szervek szamara torténd kozlésének engedélyezése;

kutatasi és egytttmikodési szerz6dések megkotése;

a kutatokozponti humanpolitikai munka iranyitasa, a személyi minGsitésre
kotelezettek korének a meghatarozasa és az ezzel kapcsolatos feladatok ellatasa;

munkaltatéi jogok gyakorlasa a 3. szdamu mellékletben meghatarozottak szerint;

a kutatokézpont munkarendjének meghatirozasa, a munkafegyelem betartasanak
biztositasa;

a gazdasagi tervek szakmai megalapozottsaganak, a szakmai tervek gazdasigos
végrehajtasanak, a mérleg készitésének és a leltarozasi kotelezettség teljesitésének;

a szerz6déses kotelezettségek teljesitésének biztositasa;
az I'T munkajanak iranyitasa, javaslatainak hasznositasa;
a kozalkalmazottak k6zosségét megilleté jogok érvényre juttatasa;

a féigazgatd-helyettes, az igazgatok, a gazdasagi igazgatd, és a szervezetileg
alarendelt tudomanyos osztalyok vezetéinek kozvetlen iranyitasa;

a belsé ellenérzés kialakitasardl és mikodéséhez szikséges forrasok biztositasarol
gondoskodas, a belsé és kiilsé ellenérzések megallapitasainak, észrevételeinek és
javaslatainak realizaldsanak Dbiztositasa a gazdasagi szervezet vezetjének
bevonasaval;

a kutatokézpont belsé kontrollrendszerének kialakitasa, mikodtetése és fejlesztése;
az iratkezelés rendjének meghatarozasa és szabalyszerségének feliigyelete;
az uzleti titokkér meghatarozasa;

a kutatokozpont belsé szabalyzatainak kiadasa;
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» az akadémiai ingatlan és ingé vagyonnal, a szellemi tulajdonnal valé gazdilkodds
megszervezése, a vagyonvédelem biztositasa;

» a Kbt. el6irasai alapjan a kozbeszerzési eljars értékelése soran hozott dontés és az
egyes eljarasi cselekmények, a szerz6dés megkotése tekintetében biztositja a verseny
tisztasagat, illetve nyilvanossagat és az esélyegyenléséget az ajanlattevék szamara;

» gondoskodik a vonatkoz6 jogszabalyokban meghatirozott kozérdekd adatok
pontos, naprakész és folyamatos kozzétételérdl,

» mindazok az Ugyek, amelyeket jogszabély, bels6é szabdlyzat, iranyité szetrvi
rendelkezés feladatkorébe utal.

1.3 Helyettesitésének rendje

1.4

A f6igazgatot tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén, ha a f&igazgatd vagy a fejezetet
iranyité szerv vezetéje masként nem rendelkezik, altalanos jelleggel a f6igazgatd-helyettes
helyettesiti. A féigazgatét — annak kilon {rasbeli rendelkezése szerint — tudomanyos
kérdésben a szaktertletileg illetékes tudomanyos intézetigazgato is helyettesitheti.

Felel6ssége

A féigazgatd erkolesileg és anyagilag felel a jelen pontban emlitett kotelezettségei
teljesitéséért, igy kiilonosen:

» az akadémiai testiiletekkel valé kapcsolattartas zavartalansagaért;
» a kutatokozpont tudomdnyos célkitlizéseinek a meghatarozasaért;
> a kutatokozpont szervezetének és miikodési rendjének a megfelel$ kialakitasaért;

» a belsé kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony muikodtetéséért, a belsé
ellenérzési  feladatokat ellaté kozalkalmazott funkciondlis  fuggetlenségének
biztositasiért;

» az alirendelt vezetSk és kozalkalmazottak munkajinak megfelel$ irdnyitasaért és
ellenérzéséért;

» gazdasigi vonatkozdsu intézkedéseiért és a gazdasigi igazgaté munkdjanak
ellenbrzéséért;

» a mindGségellendrzési rendszer mikodtetéséért;

> a kutatokozpont szervezeti és mikodési szabalyzatinak, kotelezGen eldirt
szabalyzatainak, tovabba a kutatokézpont mikodését segit6 egyéb szabalyzatoknak
¢és rendelkezéseknek a naprakészségéért;

> aszervezeti egységek kozott munkamegosztasért;
» a kutatokozponti kiadvanyok megjelentetéséért;
> a kutatokozpont hasznalatiba adott akadémiai vagyon védelméért;

» a jogszabalyokban és az irdnyitd szervi rendelkezésekben foglaltak betartdsaért és
betartatasaért.

1.5 Ellendrzési kételezettsége

A f6igazgatd kotelezettsége a kutatokdzpont egésze mikoédésének folyamatos ellendrzése,
ennek korében egylittesen kell vizsgalnia a kutatokézpont tudomanyos és gazdasagi
tevékenységét. A f6igazgatd ellendrzési funkcidjat az alabbiak szerint gyakorolja:
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> irdnyitdsi feladatainak teljesitése és dontéseinek elSkészitése sorin elGzetes
tajékozodassal;
> jelentések és adatok rendszeres bekérésével;

> a szervezetl egységek vezetSinek és a  kozvetlen irdnyitdsa ald  tartozo
koézalkalmazottak rendszeres beszamoltatasaval,

> szikséges esetben belsé ellenérzés utjan.
1.6 A f8igazgaté a kézalkalmazottak kézsségével t6rténd egyiittmiikodése soran
» meghallgatja, és dontéseinél mérlegeli a beosztott vezetSk véleményét;

» biztositja a kozalkalmazotti tandcs torvény altal biztositott jogainak gyakorldsihoz
szitkséges intézményi feltételeit.

2. Foigazgato-helyettes
2.1 Jogallasa

A foéigazgato-helyettest — jogszabaly eltéré rendelkezése hianyaban — palyazati eljaras
alapjan, az MTA elnokének el6zetes egyetértésével a Kutatokdzpont féigazgatdja nevezi
ki, bizza meg, menti fel, vonja vissza vezet6i megbizasat. A féigazgato-helyettes
kozalkalmazotti jogviszonyban a kutatokoézponttal 4all, felette a munkaltatéi jogokat a
féigazgaté  gyakorolja. Munkakorét a  kozalkalmazotti  jogviszonyra vonatkozé
jogszabalyokban meghatarozott idére sz6l6 magasabb vezeté megbizas alapjan latja el.

A féigazgatd-helyettes a feladatkorébe tartozé tigyekben a kutatékézpontot hatdsagok
el6tt, mas intézményekkel és maganszemélyekkel szemben a féigazgatd altalanos vagy
egyedi felhatalmazasaval képviselheti. Ezekben az tgyekben kiadmanyozasi joggal
rendelkezik. E jogkorében tett intézkedéseirdl a féigazgatot folyamatosan koteles
tajékoztatni.

Atruhézott jogkérok tekintetében feladatainak ellatisa soran folyamatosan egytittmikodik
a tudomanyos intézetigazgatokkal és a gazdasagi igazgatéval. Az atruhazott jogkorben tett
intézkedéseirdl a f6éigazgatot folyamatosan koteles tajékoztatni.

Amennyiben a féigazgaté-helyettes tevékenységében tartésan, 30 napot meghaladban
akadalyoztatva van, vagy ezen munkakor nincsen betoltve, a féigazgaté altal irasban
kijelolt, a kutatokozpont szervezeti egységeként mikodé tudomanyos intézet igazgatdja
latja el a féigazgatd-helyettesi feladatokat.

2.2 Feladat- és hataskore, a hataskorok gyakorlasanak médja
> a f6igazgatét — annak tavollétében — dltalanos tigyekben képviseli és helyettesiti;

» kozremikodés a kutatékozpont tudomanyos céljainak, kutatdsi irdnyainak és
koncepcidinak kialakitasaban;

» a tudomanyos kutatast érintd Ugyek féigazgatoi dontésre elGkészitése;

> a kutatasi egységek kutatdsi munkdjanak, a kutatasi tervek megvaldsitisanak, illetve
végrehajtasanak 6sszehangolasa és ellenérzése;

» a kutatokézpont nemzetkozi kapcsolataival Osszefuggd  szervezési  feladatok
koordinalasa;

> a kutatokozpont tudominyos minéségbiztositasi tevékenységének koordinalasa;

» a szakmai kovetelményrendszer kialakitasdnak az elGkészitése és szervezése;
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» a kutatokozpont, a kutatisi egységek hazai és nemzetkozi kapcsolatainak
kezdeményezése és  segitése  kutatohelyekkel, egyetemekkel, gazdalkodo
szervezetekkel;

> kulfoldi vendégek fogadasanak, programjinak szervezése;

A4

tudomanyos és egyéb tanacskozasok kezdeményezése;

> rendszeres beszamolas a figazgatonak a kutatasi egységek kutatdsi tevékenységérdl
és az iranyitasa ala rendelt feladatok allasarol;

» hazai és kulfoldi intézményekkel kutatisi témaju egyezmények, megallapodasok
megkotésének elGsegitése;

» a tudomanyos tervek teljesitéséhez sziikséges pénz- és targyi eszk6zok felosztisaban
és azok végrehajtasaban torténd részvétel;

> az irott és elektronikus sajté tajékoztatisa a kutatékozpont munkajarol;
» kozremikodés a humanpolitikai feladatok ellitasdban;

» részvétel a fGigazgaté dontéseinek elSkészitésében és azok végrehajtasinak
biztositasa;

» a kutatékozpont jogszabilyokban, irdnyité szervi rendelkezésekben és a jelen
szabalyzatban foglaltak szerinti mikodésének biztositasa;

» az IT, a tanicsadd testileti tilések és a kutatokozpont tlések elGkészitésének és
lebonyolitasanak biztositasa;

» javaslattétel kozalkalmazotti jogviszony létesitésére, illetve az irdnyitdsa ald tartozd
kozalkalmazottak  felmentésére,  felel6sségre  vonasara, jutalmazasara  és
kitintetésére;

» gondoskodas a kutatokézpont megjelenitésérdl az interneten;

» eljar minden olyan Ugyben, amelyet jogszabaly, belsé szabalyzat, az iranyit6 szerv
rendelkezése, igazgatdi utasitas feladatkorébe utal;

» ellat minden egyéb, a kutatékozpont miikodésével kapesolatban rébizott feladatot.
2.3 Helyettesitésének rendje
A f6igazgatod-helyettes helyettesitésérél a f6igazgatd gondoskodik.
2.4 FelelGssége

A fbigazgatd-helyettes erkolesileg és anyagilag felel kotelezettségeinek teljesitéséért; a
féigazgatd eseti megbizasainak végrehajtasaért.

3. Gazdasdgi igazgato
3.1 Jogallasa

A gazdasagi igazgatét — jogszabaly eltéré rendelkezése hianyaban — palyazati eljaras
alapjan az MTA elnoke nevezi ki, bizza meg, menti fel, vonja vissza megbizasat, allapitja
meg dijazasat. A gazdasagi igazgatd kézalkalmazotti jogviszonyban a kutatokozponttal all,
feladatait a vonatkozé jogszabalyokban meghatarozott idére szolé magasabb vezetd
megbizassal latja el. A munkaltatéi jogok gyakorlasa az MTA elnokének vonatkozo
hatarozataban foglaltak iranyadok.

A Kutatokozpontban az allamhaztartasi jogszabalyok szerinti gazdasagi szervezeti vezetd
a gazdasagi igazgato.
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A gazdasagi igazgaté szakmai iranyitasa soran figyelemmel kell lenni az MTA Titkarsag
gazdasagl igazgatojanak stratégiai intézkedéseire és dontéseire. A gazdasagi igazgatd az
altala ellatott feladatok tekintetében — folyamatos beszamolasi kotelezettséggel — a
téigazgatd helyettese, az IT tagja. Feladatait a kutatokozpont féigazgatdjanak koézvetlen
vezetése ¢és ellen6rzése mellett latja el.

3.2 Feladat- és hataskore, a hataskorok gyakorlasanak moédja

>

YV V. V V YV V V V

Y VvV
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>

a kutatokoézpont feladatainak eredményes és gazdasagos megoldasahoz szikséges
gazdalkodasi feltételek meghatarozasa ¢és a biztositasuk érdekében el6irt
intézkedések megtétele;

a kutatokozpont mikoédése soran a gazdalkodasi, pénzigyi és munkatigyi
feladatokkal kapcsolatos jogszabalyokban, iranyité szervi rendelkezésekben foglalt
el6irasok érvényesitése, a végrehajtas ellenérzése;

a Gazdasagi Hivatal munkajanak iranyitasa és ellenérzése;
a kutatokozpont koltségvetési tervének elkészitése;
kozremikodés a kutatokézpont beruhazasi, feldjitasi terveinek elkészitésében;

a koltségvetés végrehajtasanak érdekében a pénzigyl fegyelem betartasa és
betartatasa, a pénztigyi kotelezettségek teljesitése, a kovetelések érvényesitése;

a kutatokozpont hasznalataba adott akadémiai vagyon védelme;
a pénz- és targyi eszk6zokkel valé gazdalkodas;
a személyi juttatasok eléiranyzataval és a munkaerével valé gazdalkodas;

2

a szamviteli rend és az ezzel kapcsolatos szamviteli politika kialakitasa és
mukodtetése;

a bizonylati rend és a bizonylati fegyelem megszervezése;
az el6irt informacids adatszolgaltatasok (beszamolok) Gsszeallitasa;

palyazatok pénziigyi rész-és zardjelentéseinek hataridére torténd, a palyazat kifrdja
altal meghatarozott formai és pénziigyi el6irasoknak megfelel6 elkészitése;

részvétel a tavlati és kozéptava kutatasi tervek, valamint palyazatok pénziigyi
részének Osszeallitisaban;

a kutatékozponti elbiranyzat-médositasokkal, atcsoportositasokkal kapcsolatos
feladatok ellatasa;

rendszeres  adatszolgaltatas a  kutatokézpont — szervezeti  egységeinek  a
rendelkezésiikre allo6 pénziigyi keretek felhasznalasarol;

az ellenérzések soran tapasztaltak alapjan intézkedés, a féigazgatdval egyeztetve;
a pénzugyi, gazdasagi jellegl szabalyzatok jovahagyasra el6készitése;

az 1d6kozi mérlegjelentéshez, az elemi koltségvetési beszamoléhoz, valamint az
MTA vagy mas kilsé szerv (Kincstar, KSH, TB, MNB, NAV stb.) altal el6irt
gazdasagi vonatkozasu egyéb adatszolgaltataisokhoz (pl. koltségvetésekhez,
tobblettamogatas igényléséhez, statisztikai jelentésekhez stb.) sziikséges tervezetek
hataridére torténd elkészitése, részvétel a kutatokézpont egységes koltségvetési
feladataiban;

a f6igazgato felkérésére javaslattétel a gazdasagi szervezet felépitésének kialakitasara;
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» a gazdasagi szervezet ugyrendjének elkészitése;

» az iranyit6 szerv altal végzett ellendrzésekhez és a kutatékozpont fSigazgatdja altal
elrendelt belsé ellendrzésekhez segitségnyijtas, a sziikséges bizonylatok, iratok
el6készitése és rendelkezése bocsatisa;

> gondoskodas arrél, hogy a kutatékozpont a Magyar Allammal, hitelezGivel, egyéb
szervekkel, valamint a hitelintézetekkel szemben fennalldé kotelezettségeit
hianytalanul és idében teljesitse, tovabba a fennalld kotelezettség teljesitésére
megfelel6 fedezet alljon rendelkezésre;

» gondoskodis arrdl, hogy a kutatékoézpont kézalkalmazottai részére jard illetmények
szamfejtése, atutalasa pontosan és hataridében megtorténjen;

» a Kincstarral val6 naprakész egytittmikodés és a kapcesolattartas biztositasa.
3.3 Jogkore:

» a kutatokozpont gazdasigi, munkalgyi, joléti Ggyeiben az irdnyito szerv, hatdsigok,
mas szervek és maganszemélyek el6tti képviseletének ellatasa;

> a kutatokozpont szamvitelének alapjaul szolgilé bizonylatok kidllitasanak rendjére
¢és az ezzel kapcsolatos ugyvitelre vonatkozéan a kutatékézpont egészét érintd
intézkedéseket tehet; a kozvetlen iranyitasa ald nem tartozo szervezeti egységek
vezetdi e korbe tartozo intézkedéseket csak el6zetes hozzajarulasaval tehetnek.

A gazdasagli igazgaté pénzigyi ellenjegyzése sziukséges minden, a vonatkozé
allamhaztartasi jogszabalyban meghatarozott okirat kiallitasahoz: igy az olyan okirat
kiallitasahoz, amely a kutatokozpont jovahagyott terveiben, el6iranyzataiban (mikodési és
felhalmozasi elbiranyzat) meglévé kotelezettség vallalasa, tovabba a kutatokézpont
jovahagyott terveiben nem szereplé feladatok koltségeinek viselésére vonatkozik, valamint
a kutatokézpont targyi eszkozeinek atadasahoz, illetve értékesitéséhez kapcsolddik.

A gazdasagl igazgatd vagy az altala irasban kijelolt kozalkalmazott pénziigyi ellenjegyzése
nélkil a kutatokozpontot terhelS, gazdasagi kihatast kotelezettség nem vallalhato,
kovetelés nem {irhaté el6, és gazdasagi kihatassal jard, valamint a kutatékézpont
kezelésében 1év6 eszkozoket érintd intézkedés nem tehetd.

A kutatokozpont  kozalkalmazottainak — alkalmazasa, atsoroldsa, athelyezése és
kozalkalmazotti jogviszonyanak megszintetése elétt a fedezet rendelkezésre allasardl a
gazdasagi igazgat6 véleményét ki kell kérni, illetve a kérdésekhez javaslatot tehet.

Munkaltatéi jogok gyakorlasaval kapcsolatos jogkorét a 3. szdmu melléklet,
kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, utalvanyozasi és teljesités igazolasi jogkorét a
4. szamui melléklet tartalmazza.

3.4 Helyettesitésének rendje

A gazdasagi igazgaté altalanos helyettese a Pénztgyi és szamviteli osztaly vezetSje. A
gazdasagi igazgaté 60 napot meghaladé akadalyoztatasa esetén a kutatékézpont
féigazgatdjanak kezdeményezésére az MTA elnoke haladéktalanul kételes gondoskodni
helyettesitésérél, a gazdasagi szervezet vezetéi allashely megiliresedése esetén annak
betoltésérsl. Az allashely betoltéséig tartd atmeneti id6szakra a féigazgaté — az MTA
elnckének egyetértésével — az Avr. vonatkozé rendelkezésében foglaltaknak megfelelé
végzettségl kozalkalmazottat jelol ki a gazdasagi feladatok ellatasara.
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3.5 FelelGssége

Felel6s a kutatokozpont pénzugyi-gazdasagi, ezen belil kilonosen a  tervezési,
végrehajtasi, beszamolasi, konyvvezetési és meghatarozott ellendrzési feladatainak
ellatasaért, illetve a fenti pontokban meghatarozott feladatok jogszabalyoknak megfelelé
ellatasaért. Felel6ssége nem érinti a fbigazgatd ¢és az egyes ugyekért felel6s
kozalkalmazottak felelésségét. A gazdasagi igazgatd a jelen szabalyzatban nem emlitett
feladatainak, jogainak és hataskorének, valamint felel6sségének vonatkozasaban az Avr.-
ben foglaltak az iranyadok.

3.6 Ellendrzési kotelezettsége kiterjed a kutatékézpont valamennyi gazdasagi és
altalanos tgyviteli tevékenységére.

Ezt a kotelezettségét féként
» a rendszeres adatszolgaltatisok alapjan;
» konkrét tigyek végrehajtisanak iranyitasa és ellendrzése kapesan;
» a kozvetlen alarendelt kozalkalmazottak rendszeres beszamoltatisaval;
» a kiadmanyozisi jog gyakotlasival;

» a bels6 kontrollrendszer miikodési keretei kozott teljesiti.

4. Tudomdnyos intézetigazgatok
4.1 Jogallasuk

A tudomanyos intézet szervezeti egységet az igazgatd vezeti. Intézetigazgato legalabb
tudomany kandidatusa vagy PhD fokozattal rendelkez6 tudomanyos munkakorben
foglalkoztatott és kiemelked6 munkat végz6 kozalkalmazott lehet. Az intézetigazgatot
palyazati eljaras lefolytatasat kdvetéen — az MTA elnckének el6zetes egyetértésével — a
féigazgatd nevezi ki, bizza meg, illetve menti fel, vonja vissza vezet6i megbizasat. Az
intézetigazgatd kozalkalmazotti jogviszonyban a kutatokozponttal all, tekintetében a
munkaltatéi jogokat a féigazgaté gyakorolja. Az intézetigazgatd vezetéi megbizasa a
vonatkozo jogszabalyoknak megfelel idSre szol.

Az intézetigazgatd iranyitasi jogkore a kutatokozpont szervezeti egységeként mikodo
tudomanyos intézetbe sorolt kézalkalmazottakra, tovabba azokra terjed ki, akiket a
féigazgatd a munkakori lefrasukban az iranyitasuk ald rendel.

A tudomanyos intézetigazgatdk hivatalbdl tagjai az I'T-nek.
4.2 Feladat- és hataskoériik, a hataskorok gyakorlasanak médja

» kozrem(kodés a kutatékozpont tudomanyos céljainak, kutatdsi iranyainak és
koncepcidinak kialakitasaban;

» kutatécsoportok kialakitisa, megsziintetése és atalakitisa;

» az irdnyitisuk ald rendelt tudomainyos intézet feladatai célszerd, eredményes és
gazdasagos teljesitésének szervezése, iranyitasa és ellenérzése,

> a kutatdsi egységlikh6z tartoz6 kozalkalmazottak irdnyitisa, ellenérzése és
beszamoltatisa;

> a kutatdsi egység kutatdsi terveinek el6készitése;

» gondoskodds a tirgyl eszkozok, anyagok eredményes, rendeltetésszerl és
gazdasagos hasznalatarol;
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» a kutatisi egység tudomdinyos szerzédéseinek elkészitése a gazdasdgi igazgatoval
egyuttmikodve, s annak jévahagyasra a féigazgatohoz terjesztése;

» az iranyitisuk ald tartoz6 kozalkalmazottak tudominyos tovabbfejlédésének
el6segitése, kilonds tekintettel a tudomanyos fokozatok megszerzésére, a
nyelvtudas fejlesztésére;

> rendszeresen munkaértekezlet tartisa;

» az intézethez tartoz6 kozalkalmazottak palydzatait azok benyujtisa elétt lehetéség
szerint szakmai vitira bocsatjak, szakmai javaslatot tesznek a fbigazgatonak a
palyazat taimogatasara vagy elutasitasara;

» gondoskodis a kutatishoz kapcsol6dd, valamint az egyéb adminisztrativ feladatok
megszervezésérdl és teljesitésérdl;

» a kutatisi egység tudomdnyos munkajardl és kutatasi programjinak teljesitésérol
rendszeres beszamolas, illetve adatszolgaltatas;

» év végén a jovahagyott munkatervekre tekintettel minden tudomanyos
munkakérben foglalkoztatott kézalkalmazottal egyéni munkajelentést készittetnek;

> javaslatokat tesznek a fOigazgatonak a kutatisi egység kozalkalmazottaival
kapcsolatos munkaltatdi jogok gyakorlasa tekintetében, és atruhazott jogkoérben
munkaltatéi jogokat gyakorolnak;

» gondoskodnak a munkafegyelem maradéktalan betartisarol, betartatdsarol;

» a munkavédelmi és tlzrendészeti kovetelmények, elSirisok érvényestilésének és
betartasinak ellenSrzése;

» ecllitnak minden olyan egyéb feladatot, amelyet a f8igazgaté munkakéri leirasban
vagy egyedi utasitassal a feladatkoriikbe utal.

> irdnyitjdk az intézeti telephelyek mUszaki feladatokat ellité és Uzemeltetd
munkatarsait.

4.3 Helyettesitésiik

Az intézetigazgatot az altala — a féigazgatd egyetértésével kijelolt — osztalyvezetd vagy
kutatocsoport vezet6 helyettesitheti altalanos jelleggel. Amennyiben az igazgatd ez
el6bbiek szerint altalanos jelleggel nem jelol ki helyettesit6t, kilon megbizassal és eseti
jelleggel jeloli ki helyettesitésre az intézet valamely osztalyvezet6jét vagy kutatocsoport
vezetdjét, errdl a f6igazgatot koteles tajékoztatni.

Amennyiben a tudomanyos intézet igazgatoja a munkavégzésben tartésan akadalyoztatva
van, vagy a vezet6i allashely betoltetlen, az igazgatoéi feladatokat — az MTA elnokének
egyetértésével — a f8igazgatd, vagy az altala kijelolt kozalkalmazott latja el.

4.4 EllenGrzési kotelezettségiik

Az intézetigazgatd ellendrzési tevékenysége kiterjed a kutatasi feladatok mellett az
iranyitasa alatt all6 tudomanyos intézetben a gazdasagi, munkarendi és tigyrendi el6irasok
érvényesitésére is.

4.5 FelelGsségiik

A tudomanyos intézetigazgatok erkolcsileg és anyagilag felelések a kotelezettségek
teljesitéséért, valamint a féigazgatd eseti megbizasainak végrehajtasaért, szakszerG és
maradéktalan ellatasaért. Felel6sek kilonosen:
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> a vezetésuk alatt all6 kutatasi egység munkajiért, a rendelkezéstkre bocsatott targyi

eszkozok hatékony és gazdasagos felhasznalasaért;

» adatszolgaltatisi, beszdmol6 készitési kotelezettséglk teljesitéséért;

» a jogszabdlyokban, irdnyité szervi rendelkezésekben, belsG szabélyzatokban és

igazgatoi utasitasokban foglalt kotelezettségek teljesitéséért, a szervezeti egység
szamara meghatarozott feladatok végrehajtasaért;

» a kozalkalmazottak szakmai fejlédéséért;

>

>

a palyakezd6 kozalkalmazottak, 6sztondfjasok szakmai és a tudomanyos etika
altalanosan ismert szabalyainak megfelel6 neveléséért;

a tudomanyos tervek és szerzédéses kotelezettségek, kutatasi palyazatokban
foglaltak teljesitéséért.

5. Tudomanyos osztily vezetdje

5.1 Jogallasuk

A tudomanyos osztaly vezet§jét — ha jogszabaly eltéréen nem rendelkezik — palyazati
eljaras alapjan, a tudomanyos intézet igazgatdjanak javaslatira és egyetértésével a
téigazgatd nevezi ki, bizza meg, illetve menti fel, vonja vissza vezetéi megbizasat. Az
osztalyvezet6 kozalkalmazotti jogviszonyban a kutatokozponttal all, felette a munkaltatoi
jogokat a féigazgatd, és atruhazott hataskorben az igazgatd gyakorolja. Feladatait a
vonatkozo jogszabalyokban meghatarozott idSre sz6l6 vezet6i megbizassal latja el.

5.2 Feladat- és hataskoériik, a hataskorok gyakorlasanak médja

A tudomanyos osztaly vezetdje iranyitja és feliigyeli az alarendelt osztaly szervezeti egység
tevékenységét. Az osztalyvezeté a tudomanyos intézet igazgatdjanak iranyitasa és
felugyelete alatt végzi munkajat.

A tudomanyos osztaly vezet6jének feladatai:

>

>

\4

>

az igazgaté rendelkezése alapjan koézremtkoédés a kutatokdzpont tudomanyos
céljainak, kutatasi iranyainak és koncepciéinak kialakitasaban;

kozremikodés a tudomanyos tervek és szerzédéses kotelezettségek teljesitésében;

az iranyitasa ala rendelt osztaly feladatai célszerd, eredményes és gazdasagos
teljesitésének szervezése, iranyitasa és ellenérzése,

az osztalyhoz tartozé kozalkalmazottak iranyitasa, ellenérzése és beszamoltatasa;
az osztaly kutatasi terveinek el6készitése;

kozremikodés a kutatashoz kapcsolddd, valamint az egyéb adminisztrativ feladatok
megszervezésében és teljesitésében;

az osztaly tudomanyos munkajarol és kutatasi programjanak teljesitésérdl rendszeres
beszamolas, illetve adatszolgaltatas;

gondoskodik a munkafegyelem maradéktalan betartasarol, betartatasarol;

ellatnak minden olyan egyéb feladatot, amelyet az intézetigazgatdé munkakori
leirasban vagy egyedi utasitassal a feladatkoriikbe utal.

5.3 Helyettesitésiik

A tudomanyos osztalyvezet6t akadalyoztatasa esetén a tudomanyos intézet igazgatdja altal
kijelolt kbzalkalmazott helyettesiti.
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5.4 Ellenérzési kotelezettségiik

Az osztalyvezets ellenérzési tevékenysége kiterjed a kutatasi feladatok mellett az iranyitasa
alatt all6 osztalyban a munkarendi és tgyrendi el6irasok érvényesitésére is.

5.5 FelelGsségiik

Az osztalyvezet6 erkolesileg és anyagilag felel kotelezettségeinek teljesitéséért; az igazgatod
eseti megbizasainak végrehajtasaért; az iranyitasa ala tartozo osztaly mikodéséért.

6. Pénziigyi és szamviteli osztily vezetdje
6.1 Jogallasa

A Pénzigyi és szamviteli osztaly vezetSje a Kjt. V. szerinti osztalyvezet6i megbizassal
rendelkezé kozalkalmazott; akinek vezet6i megbizasa és a megbizas visszavonasa a
gazdasagl igazgato javaslatanak ismeretében a féigazgatd jogosultsaga.

6.2 Feladat- és hataskére, a hataskorok gyakorlasanak moédja
> iranyitja és feligyeli az osztaly tevékenységét;
> a gazdasagi igazgatot tavolléte esetén altalinosan helyettesiti;
» munkéjit a gazdasagi igazgat6 kozvetlen irdnyitasa és ellenSrzése mellett latja el;
» kozremikodik a kutatékozpont koltségvetési tervének elkészitésében;
» kozremikodik a kutatékozpont beruhazasi, feldjitasi terveinek elkészitésében;

> a koltségvetés végrehajtisinak érdekében kozvetlen feladata a pénziigyi fegyelem
betartasa és betartatasa, a pénzigyi kotelezettségek teljesitése, a kovetelések
érvényesitése, ennek folyamatos ellenérzése;

» a vagyonvédelemmel kapcsolatos intézkedések betartisinak figyelemmel kiséri;

» a pénz- és targyl eszkozokkel valé gazdilkodads folyamatos ellenérzése, errdl
folyamatos pénziigyi informacioszolgaltatas a gazdasagi igazgato részére;

» gondoskodik a szamviteli rend betartdsardl, szabalytalansig, hidnyossig észlelése
esetén jelzi a gazdasagi igazgatonak;

» gondoskodik a bizonylati rend és a bizonylati fegyelem megtartisirdl, szikség

esetén észrevételeit jelzi a gazdasagi igazgatonak;

» kozremikodik  az  elSirt  informéciés  adatszolgaltatisok  (beszamoldk)
Osszeallitasaban; és gondoskodik az adatszolgaltataisok hataridében torténd
elkészitésérdl és tovabbitasarodl;

» kozrem(kodik a palydzatok pénzigyi rész-és zarojelentéseinek hataridére torténd, a
palyazat kiiréja altal meghatirozott formai és pénziigyi eléirasoknak megfelelé
elkészitésében;

» a gazdasigi igazgaté utmutatisa alapjin az ellendrzésekhez segitségnyujtas, a
sziikséges bizonylatok, iratok el6készitése és rendelkezése bocsatasa;

» gondoskodik arrél, hogy a kutatokozpont a kotelezettségeit hidnytalanul és idében
teljesitse;

» a Kincstarral val6 naprakész egytittmikodés és a kapcesolattartas biztositasa.
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6.3 Jogkore:

» a kutatékozpont gazdasigi igazgatdjanak megbizdsa alapjan az irdnyité szetv,
hatésagok, mas szervek és maganszemélyek el6tti képviselet ellatasa;

> a kutatokozpont szamviteli rendjének betartdsa érdekében gondoskodik a szamviteli
¢és bizonylati szabalyok betartasardl, ennek keretében a sziikséges intézkedések
meghozataldhoz a gazdasagi igazgat6 részére a tajékoztatast megadja;

6.4 Helyettesitésének rendje

Tavolléte esetén helyettese a gazdasagi igazgat6 altal megbizott, Pénziigyi és szamviteli
osztaly kozalkalmazottja.

6.5 FelelGssége

Felel6s a kutatokézpont pénziigyi-gazdasagi, ezen belil kilondsen a beszamolasi,
konyvvezetési és meghatarozott ellenérzési feladatainak ellatasaért, illetve a fenti
pontokban meghatarozott feladatok jogszabalyoknak megfelel$ ellatasaért.

6.6 Ellenérzési kotelezettsége kiterjed a kutatokézpont pénziigyi és szamviteli
feladatinak ellatasara.

Ezt a kotelezettségét féként az adatszolgaltatasok alapjan, a pénzugyi és szamviteli
feladatok ellatasa soran gyakorolja.

7. Kutatocsoport-vezetd
7.1 Jogallasuk

A kutatéesoport szervezeti egység vezetdje a Kjt. és a Kjt. V. szerinti vezetéi megbizassal
nem rendelkez6 olyan kutatokézponti (intézeti) kozalkalmazott, aki a kutatécsoport
szakmai tevékenységét iranyitja. A kutatocsoport vezetésére a kozalkalmazottat az
intézetigazgatd jeloli ki, illetve sziinteti meg a kijelolést, a f6igazgatd egyideja értesitésével.
A kutatécsoport iranyitasara torténd kijelolés tovabbi intézkedés nélkil, automatikusan
megszinik a kutatocsoport megsziinésével/megszintetésével egyidejlleg.
7.2 Feladat- és hataskoériik, a hataskorok gyakorlasanak maédja

A kutatécsoport vezetSje iranyitja és feligyeli a csoport tevékenységét, koordinalja a
kutatécsoport kutatasi, publikiciés és palyazati tevékenységét, elGsegiti az iranyitasaval
dolgozé kutatok — elsésorban a tudomanyos segédmunkatarsak és tudomanyos
munkatarsak — tudomanyos elémenetelét. Fivente elkésziti a kutatécsoport el6z6 évi
szakmal beszamoldjat, valamint az éves kutatasi tervét. A kutatok palyazatainak

befogadasahoz, kulfoldi kikildetéseinek engedélyezéséhez a kutatécsoport vezetd
jovahagyasa sztikséges.

7.3 Helyettesitésiik

A kutatécsoport vezet6jének atmeneti helyettesitésrél a tudomanyos intézet igazgatdja a
t6igazgatd egyidej tajékoztatasa mellett gondoskodik.

7.4 Ellenérzési kotelezettségiik
A kutatécsoport vezetdje az iranyitasa alatt allé csoport szakmai tevékenységét feliigyeli.

7.5 Felel6sségiik

A kutatécsoport vezetSje erkolesileg és anyagilag felel kotelezettségeinek teljesitéséért; a
kutatocsoport  tudomanyos  teljesitményéért; az  igazgatdé eseti megbizasainak
végrehajtasaért; az iranyitasa ala tartozé csoport mikodéséért.
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Szervezeti egységet nem vezetd, meghatirozo munkakort betolté kézalkalmazottak
feladat- és hatdskore

8. Tudomadnyos titkdr
8.1 Jogallasa

A tudomanyos titkart e feladatok ellatasara a kutatokozpont féigazgatdja a kutatokézpont
kozalkalmazottai kozil kéri fel, illetve vonja vissza a felkérést. A tudomanyos titkar a Kjt.
és a Kjt. V. szerinti vezet6i megbizassal nem rendelkezé koézalkalmazott, feladatat
tudomanyos kutatomunkaja mellett végzi.

8.2 Feladat- és hataskore

» tanicsadoi szerepet tOlt be a kutatokGzpont kutatdsi stratégidjat, szervezeti
felépitését érintd tgyekben valamint tudomanypolitikai kérdésekben;

» koordindlja a kutatokozpont és intézetei tudomanyos kapcsolatait;

A\

koordinalja a tudomanyos tervek és beszamolok 6sszeallitasat;

» irdnyitia a kutatokozponton beluli palydzatok (pl. konferenciatimogatas,
Osztondijak) értékelését;

> részt vesz a tudomanyos tovabbképzéssel, rendezvényekkel kapcsolatos feladatok
ellatasaban;

» a tudomanyos titkir munkdjit a tudomdnyos menedzser és a fSigazgatd
jovahagyasaval a f6igazgatoi titkarsag segitheti.

8.3 Helyettesitése

A tudomanyos titkart akadalyoztatasa esetén a tudomanyos menedzser helyettesiti.

9. Tudomdnyos menedzser
9.1 Jogallasa

A tudomanyos menedzser a kutatokézponttal kozalkalmazotti jogviszonyban allo, a
kutatékézpont tgyeit ismerd, kutatdsi tapasztalattal rendelkezé kozalkalmazott. A
tudomanyos menedzsert a féigazgatd kéri fel, a Kjt. szerinti vezet6i megbizassal nem
rendelkezé kozalkalmazott, tevékenységét kozvetlentl a féigazgatonak alarendelve végzi.

9.2 Feladat- és hataskore

> a kutatokézpont  tudomanyszervezési és  ehhez kapcsolodé adminisztrativ
feladatainak ellatisa

» a tudomanyos titkdr irdnyitasival kozremtkodik a kutatokézpont és intézetei
tudomanyos kapcsolatai fejlesztésében

> felel6s a kutatokozponton belili kozos mikodéssel kapesolatos informaciok és
adatok azonnali tovabbitasaért az intézetek részére;

» a tudomanyos titkdr koordindlasa mellett kozremikodik a tudoményos tervek és
beszamolok dsszeillitisaban;

» kozremikodik a palyazatok figyelésében, irasaban, menedzselésében
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» koordinilja a tudomanyos tovabbképzéssel, rendezvényekkel kapcsolatos feladatok
ellatasat

» a kutatékozpont kommunikicios feladatainak ellitisa, a kutatéintézeti média
felel6sok  munkajanak  koordinalasa, kapcsolattartas az MTA  Titkarsag
Kommunikaciés Foéosztalyaval, kozremukodés a Hirlevél-, blog-, honlap-
szerkesztésében; PR anyagok Osszeallitasa és folyamatos naprakészen tartisa;

» a tudomanyos menedzser munkdjit a foigazgaté jovihagyisival a fSigazgatoi
titkarsag segitheti.

9.3 Helyettesitése

A tudomanyos menedzsert akadalyoztatasa esetén a tudomanyos titkar helyettesiti.

10. Belsé ellenér
10.1 Jogallasa

A bels6 ellen6rzést a kutatokozponttal kézalkalmazotti jogviszonyban allé, belsé
ellen6r munkakérben foglalkoztatott kézalkalmazott végzi. A belsé ellenérzést végzs
kozalkalmazott tevékenységét kozvetlenill a féigazgatonak alarendelve végzi. A belsé
ellen6r a tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkézi belsé ellendrzési
standardok, az allamhaztartisért felelés miniszter altal koézzétett modszertani
utmutatok, és a belsé ellenérzési kézikonyv elbirasai alapjan latja el. Tevékenységének
ellatasa  soran fuggetlennek, kiilsé befolyastél mentesnek, partatlannak ¢és
targyilagosnak kell lennie.

A bels6 ellen6r nem vehet részt a kutatokézpont operativ mikddésével kapcesolatos
feladatok ellatasaban, kiilondsen az alabbiakban:

a) jogszabalyban meghatarozott kivétellel a  kutatokézpont mikodésével
kapcsolatos dontések meghozatala;

b) a kutatokézpont barmely végrehajtasi vagy iranyitasi tevékenységében vald
részvétel;

c) pénzigyi tranzakcidk kezdeményezése, vagy jovahagyasa, vagy kotelezettség
vallalasa, a bels6 ellen6rzési egységre vonatkozokon kiviil;

d) a kutatékézpont barmely, nem a belsé ellenérzési egység altal alkalmazott
munkatarsa tevékenységének iranyitasa, kivéve, ha ezek a munkatarsak
szakért6ként segitik a bels6 ellenéroket;

e) belsé szabalyzatok elkészitése, a belsé ellenbrzésre vonatkozokon kiviil;

f) intézkedési terv elkészitése, a belsé ellenérzésre vonatkozékon kiviil.

A belsé ellendrzés kiterjed a kutatokézpont minden tevékenységére, killéndsen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszamolasanak,
valamint az eszkézokkel és forrasokkal valo gazdalkodasnak a vizsgalatara.

10.2 Feladat- és hataskore
A belsé ellenérzés bizonyossagot add tevékenysége korében ellatando feladata:

a) elemezni, vizsgalni és értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitésének,
mikodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint
mukodésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

b) elemezni, vizsgalni a rendelkezésre all6 eréforrasokkal valé gazdalkodast, a
vagyon megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfelel6ségét, a
beszamolok valédisagat;
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a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényez8k, hianyossagok megsziintetése,
kiktiszObolése vagy csokkentése, a szabalytalansaigok megel6zése, illetve
feltarasa érdekében, valamint a kutatékézpont mikodése eredményességének
novelése és a bels6 kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;
nyilvantartani és nyomon kévetni a belsé ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

A tanacsado tevékenység keretében ellathaté feladatok lehetnek kiléndsen:

o)
b)

)

d)

vezetSk tamogatasa az egyes megoldasi lehetéségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével;

pénzigyi, targyl, informatikai és humaneréforras-kapacitasokkal valo ésszertibb
¢és hatékonyabb gazdalkodasra iranyul6 tanacsadas;

a vezet6ség szakértéi tamogatasa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos
tovabbfejlesztésében;

taniacsaddas a szervezeti strukturik racionalizilisa, a valtozdsmenedzsment
tertiletén;

konzultaci6 és tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;
javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv mikodése eredményességének
névelése és a belsé kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a
koltségvetési szerv bels6 szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illet6en.

A belsé ellendr tovabbi feladata:

a)
b)

d)
¢)

)

a belsé ellen6rzési kézikonyv elkészitése;

a kockazatelemzéssel alatdmasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek
Osszeallitasa, a koltségvetési szerv vezetdjének jovahagyasa utan a tervek
végrehajtasa, valamint azok megvalositasanak nyomon kévetése;

a belsé ellenérzési tevékenység megszervezése, az ellenrzések végrehajtasanak
iranyitasa;

az ellenérzések 6sszehangolasa;

amennyiben az ellen6rzés soran buntet6-, szabalysértési, kartéritési eljaras
meginditasara, illetve a vonatkozé jogszabaly szerinti egyéb hatranyos
jogkovetkezmény alkalmazasara okot add cselekmény, mulasztas vagy
hianyossag gyantja mertl fel, a féigazgatonak, illetve a féigazgatd érintettsége
esetén az iranyit6 szerv vezet6jének a haladéktalan tdjékoztatasa és javaslattétel
a megfelel6 eljarasok meginditasara;

a lezart ellenérzési jelentés, illetve annak kivonatanak a féigazgatd szamara
torténd megkuldése;

az éves ellenbrzési jelentés, illetve az Osszefoglald éves ellenérzési jelentés
Osszeallitasa.

Az emlitett feladatokon tul koteles

2)
b)

9

d)

gondoskodni arrél, hogy érvényesiljenck az allamhaztartasért felel6s miniszter
altal kozzétett mddszertani utmutatdk;

gondoskodni a belsé ellenérzések nyilvantartasarél, a féigazgaté dontésétdl
fuggben a kilsé ellenérzések nyilvantartasarol, valamint az ellen6rzési
dokumentumok meg6rzésérol, illetve a dokumentumok és az adatok
biztonsagos tarolasarol;

a fbigazgatét az éves ellenérzési terv megvaldsitasardl, és az attél vald
eltérésekrol tajékoztatni;

kialakitani és mkodtetni az elvégzett belsé ellenérzések nyilvantartasat;
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e) a bels6 ellenérzési tevékenység soran kezelt adatokat illetben betartani az
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozo elirasokat.

10.3 Helyettesitése

A bels6 ellenért - akadalyoztatasa esetén — amennyiben a kutatokézpontban mas belsé
ellenér munkakort személy nem kerilt foglalkoztatasra, a jogszabalyokban el6irt
feltételeknek megfelel6 kiilsé szolgaltaté bevonasaval lehet helyettesiteni.

10.4 FelelGssége:

Felel6sséggel tartozik a fenti feladatok teljesitéséért és mindazon feladatok ellatasaért,
amelyet jogszabaly, iranyito szervi rendelkezés, f6igazgatoi utasitas, belsé szabalyzat,
éves ellendrzési munkaterv és a munkakori leirasa feladatkérébe utal.

11. Konyvtdrvezetd
11.1 Jogallasa

A kutatokozponti konyvtarat a Kjt. és a Kjt. V. szerinti vezet6i megbizassal nem
rendelkezé konyvtarvezet6é csoportvezetéként vezeti. A kutatokozponti konyvtarvezetSt a
t6igazgatd kéri fel, illetve vonja vissza a felkérést; munkajat a féigazgatonak kozvetlenil
alarendelve végzi.

11.2 Feladat- és hataskore:

— kutatokozponti konyvtar mikodésének iranyitasa és koordinalasa,

— a konyvtarral kapcsolatos informatikai dontések el6készitése,

— konyvtar-tizemeltetési feladatok tamogatasa,

— beszerzési koordinacié a konyvtari bizottsag tagjaként,

— a gazdasagi igazgatoval egyuttmikoédve gondoskodik a konyvtari vagyonvédelem
biztositasardl,

— betartatja az allagvédelmi el6irasokat,

— el6késziti a konyvtarra vonatkozo belsé szabalyzatokat (ligyrendet),

— szitkség esetében egyeztet az intézetigazgatokkal, rendszergazdakkal;, problémas
szakmai tgyekben segitséget, véleményt kér az MTAK illetékes munkatarsaitol.
gondoskodik a kutatokozpontban sziiletett kdzlemények konyvtari elhelyezésérol és
feltarasarol, ellatja az MTA adattara (MTMT) adminisztratori feladatait (publikacios,
citaciés adatbevitel, hitelesités, ellen6rzés);

— az MTA adataibdl a féigazgatd, illetve a kutaték részére statisztikdkat készit, az
MTA részére éves statisztikat készit;

— gondoskodik a publikaciok ,,Open access” elhelyezésérél.

11.3 Helyettesitése
A konyvtarvezeté akadalyoztatdsa esetén a fbigazgaté esetenként kéri fel valamely
kutatokozponti kozalkalmazottat a helyettesitésre.
12. Tudisbazis és e-Informatikai csoportvezetd (informatikai felelos)
12.1 Jogallasa

A Tudasbazis és e-Informatikai csoportot a Kjt. és a Kjt. V. szerinti vezetéi megbizassal
nem rendelkezé informatikai felelés - egyéb munkakori feladatainak ellatisa mellett -
csoportvezetoként vezeti. Az informatikai felel6st a f6igazgato kéri fel, illetve vonja vissza a
felkérést; munkajat a féigazgatonak kozvetlentl alarendelve végzi.
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12.2 Feladat- és hataskore:

— MTA OK Tudasbazis és e-Infrastruktira Csoport vezetése;

— MTA OK Informatikai Biztonsagi Szabalyzat (IBSZ) rendszeres feliilvizsgalata,
tejlesztése, illetve aktualizalasa;

— Az IBSZ-ben meghatarozott feladatok betartasanak, végrehajtasanak koordinalasa,
elsésorban a kézponti informatikai infrastruktira szolgaltatasok (MTA OK levelezé
rendszer, levelez6 lista szerver, kézponti honlap szolgaltataisok és domain név
kezelés, egységes belsé haldzat, archivalds) tzemeltetésének, biztonsaganak és
fejlesztésének biztositasa;

— MTA OK kézponti informatikai infrastruktira fejlesztések (el6készitése, palyazat,
kivitelezés) koordinalasa; a kézponti I'T szolgaltatasokkal kapcsolatos mas projektek
véleményezése;

— Az intézeteknél megbizott rendszergazdak munkajanak koordinalasa;

— Kapcsolattartas és egyiittmtikédés az MTA Informatikai Féosztallyal;

— A tudomanyos informatikai és adatbazis fejlesztések iranyitasa, a nagy értékd
kozponti tudomanyos informatikai szolgaltatasok uzemeltetése, feligyelete és
kozremkodés azok fejlesztésében.

12.3 Helyettesitése

Az informatikai felel6s akadalyoztatiasa esetén a f&igazgatd esetenként kéri fel valamely
kutatokozponti kozalkalmazottat a helyettesitésre.

II. FEJEZET
AZ EGYES SZERVEZETI EGYSEGEK MUKODESE ES FELADATAI

1. A kutatékozpont kutatasi feladatokat ellaté szervezeti egységeinek mikodése és
feladatai

A kutatokozpont alapvets kutatasi egysége a tudomanyos intézet, amely a tudomanyterilet £6
témakoreiben elsésorban alapkutatasokat folytat, legalabb harom évre terjed6 kozéptava
tudomanyos terv alapjan. A tudomanyos intézet létrehozasarol, illetve megsziintetésérél szolo
javaslatot az I'T véleményét csatolva a f8igazgatd terjeszti el6 dontésre az iranyitd szerv részére.
A tudomanyos intézetek egymassal mellérendeltségi kapcsolatban allnak.

A tudomanyos intézeten belil tudomanyos osztalyok és kutatdcsoport szervezeti egységek
mikodnek. Az egyes tudomanyos osztalyok egymassal mellérendeltségi kapcsolatban allnak. A
kutatécsoportok az intézetek, illetve a kutatékézpont tudomanyos feladatait megvaldsito
kutatasi egységek, amelyek tematikailag kapcsolédd témdk muveléséhez legalabb négy kutatd
tevékenységét integraljak. A féigazgatd indokolt esetben — a tudomanyos intézet igazgatdjanak
javaslatara — ennél kisebb létszamd kutatocsoport létrehozasat is engedélyezheti. A
kutatécsoportok  1étrehozasarél és  megszintetésérél a  f6igazgaté egyetértésével az
intézetigazgaté dont. Kilsé forrasbdl, vagy MTA tamogatassal 1étrejové kutatocsoport (pl.
Lendtlet csoport) szervezeti betagozodasa — a kutatocsoporti palyazati kiirds, tdmogatasi
szerz6dés, a fejezetet iranyité szerv és a kutatokézpont féigazgatdjanak rendelkezésével
Osszhangban — egyedi megallapodas alapjan torténik. A kutatdcsoport vezetbje csak
tudomanyos fémunkatars, tudomanyos tanacsadd vagy kutatoprofesszor beosztasa kutaté lehet.
A kutatécsoport vezetSjének/témavezetének feladata a témacsoport kutatdsi, publikicids és
palyazati tevékenységének koordinalasa, valamint az iranyitasaval dolgozok — elsésorban a
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tudomanyos segédmunkatarsak és tudomanyos munkatarsak — tudomanyos elémenetelének
el6segitése.

A kutatokozpont szervezeti egységei munkdjukat a jogszabalyi el6irasok alapjan készitett
szabalyzatok és a f6igazgato altal jovahagyott tigyrendben foglaltak szerint végzik.

A kutatokézponton belil a kutatasi feladatokat ellaté szervezeti egységek kutatasi
tevékenységiiket kozéptavu és éves kutatasi tervek alapjan végzik.

A kozéptavua kutatasi terv kutatécsoportonként, illetve témanként tartalmazza a kutatokozpont
kutatasi egységeinek, tudomanyos munkatarsainak koézos és egyéni kutatasi tertleteit, az
elvégzendd feladatokat.

Eves tervet kell késziteni valamennyi munkanak egy-egy évre esedékes részfeladatairél. A
kutatécsoportok éves tervét a kutatécsoport vezeté késziti el. Az egyéni terv az egyes
tudomanyos munkakorben foglalkoztatott kézalkalmazottak valamennyi feladatit magaban
foglalja: tervtéma, egyéni kutatas, tudomanyszervezés, kézmuvel6dés, egyéb kutatokozponti
munka.

A tematikus tervek, a kutatasi egység tervei, és az egyéni tervek teljesitésérél minden év végén
beszamold jelentést kell késziteni, melynek tartalmi és formai kovetelményeit a féigazgatd
hatarozza meg. A tervek elkészitéséért az adott szervezeti egység vezetbje felelés. Az egyéni éves
jelentést a f6igazgato eltéré rendelkezése hianyaban munkalap kitoltésével kell teljesiteni.

A. Balatoni Limnolégiai Intézet
A tudomanyos intézetet az igazgatd vezeti.

Az intézet tevékenysége a Balatonra és vizgyGjt6jére, valamint az orszag allo és
folyovizeinek kutatasara terjed ki. Feladata az alap és alkalmazott kutatasok nemzetkozi
szintd muvelése, kilonoés tekintettel az édes- és szikes vizek Okologiai  és
természetvédelmi célu biologiai kutatasara. Tevékenysége kiterjed hazank vizi és vizes
él6helyeihez  kotédo, feltaré  biodiverzitas  kutatasokra, és a  hidrobiologia
tudomanyteriletére es6, a nemzeti tudomany részét képezé ismeretanyag gondozasara,
fejlesztésére, kozkincesé tételére (adatbazisok épitése, karbantartdsa, elemzése és
publikalasa).

Az intézet a balatoni limnoldgiai kutatasok tertiletén az alabbi feladatokat latja el:

> a Balaton él6viligival oOsszefliggd  bioldgiai  kutatisok, a  balatoni
anyagforgalommal kapcsolatos taplalkozasbiologiai és produkciobiologiai
kutatasok, a varhaté természeti és emberi hatasok elérejelzése és modellezése;

»  hidrobotanikai kutatdsok (algik, tipelemforgalom, makrofitak kutatisa);

» hidrozooldgia kutatisok (zooplankton, élébevonat, makrogerinctelen-fauna
és halbioldgiai kutatasok);

> kisétletes allattani és 6kotoxikologiai kutatisok
Az intézetben az alabbi szervezeti egységek miikédnek:
1. Hidrobotanikai osztaly

Az osztalyt az osztalyvezet6 vezeti. Az osztaly feladata a hidrobotanikai
kutatasok (algak, tapelemforgalom, makrofitak kutatasa) és Okotoxikoldgiai
kutatasok végzése.

2. Hidrozoolégiai osztaly
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Az osztalyt az osztalyvezet6 vezeti. Az osztily feladata a hidrozoolédgiai
kutatasok (zooplankton, él6bevonat, makrogerinctelen-fauna és halbioldgiai
kutatasok) végzése.

Kisétletes Allattani osztaly

Az osztalyt az osztalyvezetd vezeti. Az osztaly feladata a kisérletes allattani
kutatasok végzése.

Gondnoksag

A Gondnoksag a gondnok vezetésével latja el az intézethez tartozo
ingatlanok lizemeltetésével kapcsolatos feladatokat az intézetigazgatod
iranyitasaval.

B.  Okolégiai és Botanikai Intézet

A tudomanyos intézetet az igazgatd vezeti. Az intézet a terresztris 6kologia és botanika
tertiletén az alabbi feladatokat latja el:

>

az alap- és alkalmazott kutatasok nemzetk6zi szintl mivelése a terresztris
6kologia és a botanika egyes teriiletein: hazai sulypontt funkcionalis 6koldgiai
kutatasok, a klimavaltozas életk6z0sségek szervezédésére gyakorolt hatasanak
vizsgalata, hazai és nemzetkdzi vonatkozasu taj- és restauracios Okologiai
kutatasok, az 6koszisztéma-szolgaltatasok elemzése;

hazank ¢élévilagaval kapcsolatos feltaré biodiverzitas kutatasok és a fenti
tudomanytertletekre es, a nemzeti tudomany részét képezé ismeretanyag,
gondozasa, fejlesztése, kozkincesé tétele: adatbazisok épitése, karbantartasa,
elemzése ¢és publikalasa, kapcsolédas a nemzetkozi elektronikus kutatasi
infrastruktarak szolgaltatasaihoz;

a Nemzeti Botanikus Kert, a legnagyobb hazai tudomanyos ¢élénévény
gyGjtemény — mint miemléki és természetvédelem alatt all6 felbecsiilhetetlen
nemzeti vagyon — gydjteményeinek fenntartasa, fejlesztése és széleskori
bemutatasa.

Az intézetben az alabbi szervezeti egységek miikodnek:

1.

Terresztris 6kologiai osztaly

Az osztalyt az osztilyvezet6 vezetl. Az osztily feladata a terresztris
¢letk6zosségek Osszetételének, szerkezetének, dinamikajanak és funkcidjanak
vizsgalata, az ezek kozotti Osszefiggések feltarasa megfigyelésen, kisérleten és
modellezésen keresztil Ezen belul els6sorban:

— A természetes vegetacié allapotat, torténetét és dinamikajat feltard és
monitorozasat, védelmét szolgald alap- és alkalmazott kutatasok. A
természetes és agrar okologiai rendszerek allapotanak és mikodésének
értékelése és az altaluk nyujtott szolgaltatasok elérejelzése. Adatbazis
épités. A hagyomanyos Okologiai tudas vegetaciobkologiai  és
természetvédelmi biologiai céla kutatasa.

— Erd6k o©kologiajanak, szerkezeti, mintazati tulajdonsagainak és
dinamikajanak hosszu tava kutatasa.

— A bioldgiai invazié kutatasa: az invazids névények 6koldgiai hatasainak,
valamint a megel&zés és visszaszoritas 6kologiai alapjainak kutatasa, a
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2.

kozosségek eltérd invazidval szembeni érzékenységét és a fajok eltérd
invaziés képességét meghatarozé okok feltarasa.

— A tajhasznalat és tajhasznalat-valtozas biodiverzitasra és Okoszisztéma
szolgaltatasokra gyakorolt hatasainak értékelése; hozzajarulas az
okologiailag fenntarthaté tajhasznalat kialakitasahoz.

— A klimavaltozas természetes Okoldgiai rendszerekre gyakorolt
hatasainak vizsgalata.

— Az Okologiai restauracio elméleti alapjai és a leromlott vagy atalakitott
¢l6helyek helyreallitasanak kisérletes vizsgalata.

— Terresztris  természetkozeli  Okologiai  rendszerek szénforgalmanak
vizsgalata.

— Az Okoszisztéma szolgaltatasok értékelése.

— a  biolégiailag  aktiv  anyagokban = gazdag  organizmusok
kutatasaklasszikus morfolégiai és kémiai  diverzitas-vizsgalatok,
valamint molekulatis moédszerek alkalmazisa a taxondmia és a
hatbéanyag-kutatas teriiletén.

Botanikus Kerti osztaly

Az osztalyt az osztalyvezet6 vezeti. Az osztaly feladata a Botanikus Kert, a
legnagyobb hazai tudomanyos él6novény gydjtemény gyUjteményeinek
fenntartasa, fejlesztése és szélesk6rd bemutatasa.

Gondnoksag

A Gondnoksag a telephelyvezeté vezetésével latja el az intézethez tartozéd
ingatlanok tzemeltetésével kapcsolatos feladatokat az intézetigazgatd
iranyitasaval.

C. Duna-kutato Intézet

A tudomanyos intézetet az igazgaté vezeti. Az intézet a Duna-kutatas teriiletén az
alabbi feladatokat latja el:

>

a Duna (t64g - artér — bedml6é vizek) hidrobiolégiai kutatasa
egylittmikodésben a tiz Duna-menti orszag intézményeivel, figyelemmel a
folyamokologia el6térben allé tudomanyos kérdéseire, valamint a viz- és
tajhasznalat Okologiai feltételrendszerének meghatarozasara a Duna teljes
hosszara kiterjed6en;

a hidrolégiai, hidromorfolégiai, tajokologiai  és  bioldgiai  folyamatok
Osszefiiggéseinek feltarasa a Duna vizrendszerében;

az Okologiai, a gazdasagi és tarsadalmi érdekek harmonizalasa, illetve az
6kologiai szemléletmdd hatarozottabb érvényesitése a vizgazdalkodasban és a
tajrendezésben, a Duna fenntarthaté hasznositasanak szakmai megalapozasara
torekedve, a vonatkozé jogszabalyokkal, EU direktivakkal és nemzetkozi
egyezményekkel 6sszhangban.

Az intézet a Tisza-kutatas tertletén az alabbi feladatokat latja el:

>

a Tisza és a tiszai Alf6ld természeti multjanak, mult-, jelen- és jovébeli
természetes valtozasainak és a mesterséges beavatkozasok hidrologiai,
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vizkémiai, hidrobiolégiai és tajfoldrajzi  kovetkezményeinek kovetkezetes
vizsgalata; a Tisza bioldgiai anyagforgalmaval kapcsolatos kutatasok;

> a Tisza és vizgyijtS tertlete élGvilaggal Osszefiiggl taxondmiai, conoldgiai,
okologiai, és élettani kutatasok; a klimadinamizmus és a vizjaras biotikus
hatasanak vizsgalatai

A kutatomunka a Fels6-Tisza volgyére és a mellékfolyok orszaghatarokon atnyulé
szakaszaira is kiterjed, egyuttmikodve az érintett orszagok tarsintézményeivel, és
erésitve az Eurdpai Unié Viz Keretiranyelve és a természetvédelmet szolgal6 hatalyos
nemzetkdzi egyezmények végrehajtasanak szakmai hatterét.

Az intézet az egyéb limnoldgiai kutatasok tertiletén az alabbi feladatot latja el:

» a Fert6-Hansag vizeinek hatiron dtmend komplex hidrobiolégiai kutatdsa, a
természeti értékmegdrzés és a széles korl hasznositas hosszu tavu, egyeztetett
szempontjai szerint

Az intézetben az alabbi szervezeti egységek miikodnek:
1. Hidro- és Novényokolégiai osztaly

Az osztalyt az osztalyvezetd vezeti. Az osztaly elsédleges feladata folyami
okoszisztémak viz- és tledékkémiai, valamint anyagforgalmi vizsgalata, az
alga- és makrofiton kozosségek diverzitasanak kutatasa és monitorozasa, az
él6lénycsoportok és kornyezetiik kozotti interakcidk feltarasa.

2. Restauricios- és Allatokologiai osztaly

Az osztalyt az osztalyvezets vezeti. Az osztaly elsédleges feladata a folyami
okoszisztémak, illetve allatk6z6sségeik (zooplankton, makrogerinctelen, hal)
szerkezetének, biologiai  funkcidjanak és  hosszaideji  valtozasianak
tanulmanyozasa, kilonos tekintettel a tajhasznalat, a vizhasznositds, a
folyoszabalyozas és az egyéb emberi tevékenységek hatasaira, tovabba a
folyami élShelyek és életkdzosségek helyreallitasara iranyuld tevékenységek
tudomanyos megalapozasa.

3. Tisza-kutat6 osztaly

Az osztalyt az osztalyvezeté vezeti. Az osztaly feladata a Tisza-kutatassal
kapcsolatos feladatok ellatasa.

Kutatokozponti szinten mikédé Tudasbazis és e-Infrastruktra Csoport

A csoportot a csoportvezetd iranyitja. A csoport feladata a Kutatokézpont orszagos és
nemzetkozi szintd  értéket képvisel6 taj- és  vegetacidOkoldgiai adatvagyonanak
tudomanyos ¢s tarsadalmi hasznositasa, az eredmények kozkincesé tétele, valamint a
Kutatékézpontban folyd6 munka korszerd informatikai feltételeinek és  adat-
menedzselésének biztositasa.

2. A gazdasagi szervezet miikodése ¢és feladatai

2.1 Gazdasagi Hivatal

A Gazdasagi Hivatal feladatait a gazdasagi igazgaté iranyitasaval végzi.
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A Gazdasagi Hivatal latja el a koltségvetés elbiranyzatai tekintetében a gazdalkodassal
felhasznalas,

(koltségvetés  tervezése, elbiranyzat-modositas, — atcsoportositas
finanszirozas, beszamolas), konyvvezetéssel és  adatszolgaltatassal,

és

tovabba

a

kutatokozpont mukodtetésével, tzemeltetésével, a vagyongazdalkodassal (beruhazas,
vagyonhasznalat, hasznositas, vagyonvédelem) kapcsolatos feladatokat. Ezeknek a

feladatoknak az ellatasanal a belsé kontrollrendszert miikodtetnie kell.

A Gazdasagi Hivatalon belil Pénziigyi és szamviteli osztaly miakodik, amely az
osztalyvezet6 kozvetlen iranyitasaval, a gazdasagi igazgaté feliigyelete mellett ellatja:

» az éves koltségvetés, a szamszaki és szOveges beszamold jelentés eldkészitésével,

konyvvezetéssel,
» az elbirt adatszolgiltatassal,
» pénzugyi lebonyolitassal,
> aszamlanyilvantartdssal és rogzitéssel,
> projektnyilvantartissal,
» a bankszamlakkal és hazipénztarral kapcsolatos tigyintézéssel,

» munkalgyi és személyi juttatisok elszamolasaval
kapcsolatos feladatokat.

A gazdasagi igazgat6 kozvetlen iranyitasaval torténik

» a személyi juttatisok elSiranyzatival valé gazdalkodéssal,

> targyi eszkOz és készletgazdalkodassal, leltirozassal, raktarozassal

a gépjarmu tgyintézéssel,

vamugyintézéssel,

a tihanyi telephely feladatellatasat szolgal6 beszerzésekkel
kozbeszerzésekkel,

gazdasagi igazgatoi titkarsag feladatainak iranyitasaval,

YV V. V YV VYV V

iratkezeléssel, iktatassal, kiadmanyozassal,
> és a gazdasagi folyamatba épitett ellenSrzéssel

kapcsolatos feladatok ellatasa.

Teljes korden lebonyolitja az MTA fejezet nemzetkdzi kapesolatok keretébdl atcsoportositott

eléiranyzat terhére torténé kulfoldi ki- és beutazasokkal kapcsolatos feladatokat (vizum,

repul&jegy, szallas, napidij biztositasa, pénziigyi elszamolas).

A Gazdasagi Hivatalnak tgyrenddel kell rendelkeznie, amelyben a kutatokézpont mas
szabalyzataiban a gazdalkodassal kapcsolatos tovabbi kérdéseket szabalyozza. A
Gazdasagi Hivatal tgyrendje részletesen tartalmazza az ellatandé feladatokat, a vezet6(k)

és beosztottak feladat-, hatas- és jogkorét, tovabba szabalyozza:
> az elSiranyzatok felhasznalisinak rendjét;

a kotelezettségvallalas (részletes, jogcimenkénti és értékhatarok kézotti szabalyok), a
> a kotelezettségvallal letes, jog kénti tékhatarok kozotti szabalyok),
pénzigyi ellenjegyzés, a teljesités igazolasa, az érvényesités és az utalvanyozas

részletes rendjét;

» a gazdasagi szervezet felépitését;
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> akoltségvetési tervezés rendjét;
> a koltségvetési beszamolas rendjét.

A kutatokozpont Gazdalkodasi szabalyzatban rendezi a koltségvetéssel és az altala kezelt
el6iranyzatokkal kapcsolatos, a gazdalkodasra, ellenérzésre, az adatszolgaltatasok rendjére
vonatkoz6 belsé eléirdsokat és az Avr.-ben a kutatékézpont belsd szabalyzatinak
hataskorébe utalt egyéb kérdéseket.

3. A gondnoksagok miikddése és feladatai

A Balatoni Limnoldgiai Intézetben és az Okoldgiai és Botanikai Intézetben a miszaki
ellatasi és Uzemeltetési feladatok ellataisa a Gondnoksagok feladata. A gondnoksagi
feladatokat ellat6 munkatarsak napi feladatait a Balatoni Limnolégiai Intézetben a
gondok, az Okolégiai és Botanikai Intézetben a telephelyvezeté hatirozza meg, az
illetékes intézet igazgatéjanak iranyitasaval. Az intézetigazgatd sziikséges esetekben
egyeztet a féigazgatoval és a gazdasagl igazgatoval. A gondnoksagi feladatokat ellatok
munkakori leirasit a gondnok, ill. telephelyvezet6 késziti el, a gondok és a telephelyvezetd
munkakori feladatait az illetékes intézet igazgatdja hatarozza meg.

ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabilyzat az Akadémiai Kutatéintézetek Tandcsa altali jovihagyast kéveten, 2015, marcius
31. napjan lép hatilyba azzal, hogy a korabbi szervezeti és mikodési szabalyzat tg) u]l'L)'ﬁng hatalyat

veszti. (
Tihany, 2015. marcius ?-"O,. nap \// /[t
/ L/ 1 ; { ; .'/ [ (

L,
...............................................

Dr. Baldi .\ndms
foigazgatod ~\

A kozalkalmazotti tanacs részérol: / FAN

Odor Péter
kozalkalmazotti tanacs elnoke

JOVAHAGYASI ZARADEK

A jelen szabalyzatot az AKT megtirgyalta, elfogadta és az MTAtv. 17. § (7) bekezdés i) pont szerinti
feladatkérében AKT 9/2/2015 (02. 11.) szamu éllisfoglalisival jovahagyta. Az MTAtv. 17. § (9)
bekezdés szerint az AKT a dontését az MTA elnoke elé terjeszti alifrdsia

Budapest, 2015. Q3.2 j /

Dr. Térok Adim, az MTA fétitkdra, az AKT élnoke

Az AKT-nak az AKT 9/2/2015 (02. 11.) szami déntését jévihagyom.

A kutatékdzpont féigazgatSjanak a jelen szabalyzat hatalyba lépését kévetd egy éven beliil feliil kell
vizsgalnia valamennyi, a koribbi szervezeti és mikodési szabilyzat mellékleteként vagy azzal
6sszhangban kiadott kut'tlokwpunu szabalyozast.

Budapest, 2015. SARK (—) / / K
L O 3 R
Dr. Lovasz Laszlé N

az MTA elndke, a fejezetet iranyito szerv vezetojé
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MTA OK

1. szamu melléklet: AZ OKOLOGIAI KUTATOKOZPONT SZERVEZETI FELEPITESE

Igazgatd Tanacs

Féigazgato
Kutatékozponti Féigazgato- Gazdasagi igazgatd Bels6 ellen6r Titkarsag
Tudomanyos Tanacs helyettes

Balatoni Limnolégiai Intézet
igazgatd

Hidrobotanikai
osztaly

Hidrozoologiai
osztaly

Kisérletes Allattani
osztaly

Gondnoksag

Duna-kutaté Intézet
igazgatod

Hidro- és Novény-
Skologiai osztaly

Restauricios és
Allatokolégiai osztaly

L Tisza-kutat6 osztaly

Okolégiai és Botanikai Intézet
igazgatd

Gazdasagi Hivatal

Terresztris Okolégiai

osztaly

Botanikus Kerti osztaly

Gondnoksag
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osztaly

Pénziigyi és szamviteli

Gazdasagi igazgatod

munkakorok

iranyitdsa ald tartozé

Kutatékézponti
konyvtar

Tudasbazis és e-
Infrastruktira csoport




2. szamu melléklet: MAGYAR TUDOMANYOS AKADEMIA OKOLOGIA
KUTATOKOZPONT SZERVEZETI EGYSEGEINEK ENGEDELYEZETT

LETSZAMA
Szervezeti egységek Létszam (f6)

Magasabb vezeték (f6igazgatd, f6igazgato-helyettes,

gazdasagi igazgato) 2
Tudomanyos intézetigazgatok 3
Balatoni Limnologiai Intézet 62
Duna-kutaté Intézet 275
Okolégiai és Botanikai Intézet 745
Gazdasagi Hivatal 15
Féigazgatdi titkarsag + belsé ellen6r 4
Osszes allashely: 188
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3. szamu melléklet: A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA

Alapveté munkaltatéi jogok

a)
b)

0

5

g

h)

kozalkalmazotti jogviszony létesitésére palyazat kifrasara;

munkaltat6i jogokat és kotelességeket gyakorld, illetve teljesité személy nevének kozlése alkalmazas
el6tt vagy valtozas esetén;

kinevezés (a kozalkalmazott besorolasa, illetményének, munkakorének, munkavégzés helyének
meghatarozasa) és kinevezés modositasa;

szervezeti egység (tudomanyos intézet) vezetésére vonatkozé megbizas addsa, a megbizas
visszavonasa, vezet6i megbizasrol lemondas elfogadasa;

szervezeti egység (tudomanyos osztaly) vezetésére vonatkozé megbizas addsa, a megbizas
visszavonasa, vezet6i megbizasrol lemondas elfogadasa;

szervezetl egység (nem tudomanyos osztaly) vezetésére vonatkozé megbizas adasa, a megbizas
visszavonasa, vezet6i megbizasrol lemondas elfogadasa;

kozalkalmazotti jogviszony megszinésének megallapitasa; kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése
(k6z6s megegyezéssel, athelyezéssel, felmentéssel); kozalkalmazotti jogviszonyrol térténd lemondas
elfogadasa;

munkavégzés aloli mentesités a felmentés ideje alatt vagy munkaltatéi dontés alapjan egyéb
esetekben; fizetés nélkili szabadsag engedélyezése;

végkielégités — jogszabalyban el6irt — mértékének megallapitasa, felmentés, rendkiviili lemondas
esetén;

munkavégzéssel 6sszefiiggd tovabbképzésben vald részvétel elbirasa;

tanulmanyi szerzédés kotése;

cim adomanyozasa, kézalkalmazotti jogviszonyban adhaté cimpotlék megallapitasa;

mindsités;

kozalkalmazott munkaidejét részben vagy egészben érinté munkavégzésre iranyuld tovabbi
jogviszony létesitéséhez val6 hozzajarulas vagy annak megtagadasa;

kozalkalmazott munkaidejét nem érinté munkavégzésre iranyulé tovabbi jogviszony bejelentésének
tudomasulvétele, Osszeférhetetlenség miatt a jogviszony létesitésének megtiltasa;

az uzleti titokkoér meghatarozasa;

kartéritési eljaras meginditasaval és lefolytatasaval kapcsolatban a munkaltatot megillet6 és kotelezd
jogkorok;

magasabb fizetési fokozat eléréséhez sziikséges varakozasi id6é csokkentése;

tudomanyos munkakorben foglalkoztatott kézalkalmazottak masodik és harmadik fizetési fokozatba
sorolasa feltételének valé megfelelés vizsgalata a tudomanyos munkakorre vonatkozé szabalyzatban
meghatarozott kutat6i kovetelmények és a mindsités eredményének figyelembevételével;

jutalmazas;
lletménykiegészités, kereset-kiegészités megallapitasa;

lletménypotlék  (vezetdi, idegennyelv-tudasi és  egészségkarosité  kockazat miatti  potlék)
megallapitasa;

kozalkalmazotti jogviszonyban munkakori kotelezettségként alkotott tudomanyos mivek korének
meghatarozasa.

az ¢évi alapszabadsag és a potszabadsag kiadasa.
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Egyéb munkaltatéi jogok
a) kozalkalmazotti jogviszony megszinésérol szol6 igazolas kiadasa;
b) jubileumi jutalomra jogosité kézalkalmazotti jogviszony idétartamanak megallapitasa és a jubileumi
jutalom kifizetésérdél valé gondoskodas.

A munkaltatéi jogok gyakotlasa

A kutatokozpont féigazgatdja és a gazdasagi igazgatd tekintetében a munkaltatdi jogok gyakorlasa a Magyar
Tudomanyos Akadémia elndkének 3/2009. (X. 30.) szimu hatirozatival kozzétett rendelkezésben foglaltak
szerint torténik.

A tudomanyos és nem tudomanyos vezetdi, valamint tudomanyos és nem tudomanyos beosztotti
munkakorok esetében a munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendjét az alabbi tablazat foglalja Gssze:

Munkakér megnevezése Alapveté munkaltato6i jogok gyakorléja | Egyéb munkaltatoi
jogok gyakorlodja
Tudomanyos intézetigazgato, f6igazgatd-helyettes t6igazgatd

o . . azdasagi igazgatd
(vezet6i megbizasahoz, és a megbizas 8 S

visszavonasiahoz az MTA elndkének
elézetes egyetértése sziikséges)

Tudomanyos intézet osztalyvezetdie - fSigazgato: 1.a), 1.0); 1e); 1.9); 1.0); 1.k);
1.1); 1.m); 1.n); 1.0); 1.q); 1.u); 1.v)

- intézet igazgat6ja: minden, a f6igazgatd
hatdskorébe nem utalt munkaltatdi jog

gazdasagi igazgatd

Tudomanyos beosztotti (ideértve a kutatéesoport- - fSigazgaté: 1.a); 1.0); 1.g); 1.K); 1.0); 1.q);
vezetSt/ témavezetdt is) 1u); 1.v)

gazdasagi igazgatd

- - intézet igazgat6ja: minden, a
f6igazgat6 hataskorébe nem utalt
munkaltatdi jog

Nem tudomanyos vezeté (osztalyvezetd) és beosztott, | f6igazgatd gazdasagi igazgatd
f8igazgatonak kézvetlenil alarendelten

- féigazgato:l.a), 1.c); 1.6); 1.); 1.0); 1.k);
1.1); 1.m); 1.n); 1l.0); 1.q); 1.u); 1.v)

Nem tudomanyos vezets (osztalyvezets), valamely - szervezeti egység vezetSje: minden, a
- ’ v ’ ' ? ’ o ’
szervezeti egység vezetSjének alarendelten f6igazgato hataskérébe nem utalt gazdasagi igazgatd

munkaltatdi jog

- f6igazgato: 1.a); 1.0); 1.9); 1.h); 1.k); 1.1);
1.9); 1.u); 1.u); 1.v); 1.p); 1.x)

. - szervezeti egység vezetdje N

Nem tudomanyos beosztotti (osztalyvezetd):minden, a fGigazgatd gazdasagi igazgatd

hatask6rébe nem utalt munkaltatéi jog

- a Mdszaki, ellatasi, tizemeltetési csoport
koézalkalmazottai esetén a f6igazgatd
hataskérébe nem utalt munkaltatdi
jogokat a gazdasagi igazgatd
egyetértésével az intézetigazgatok
gyakoroljak
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4. szamt melléklet: A KOTELEZETTSEGVALLALAS, A PENZUGYI ELLENJEGYZES, A SZAKMAI
TELJESITES IGAZOLASA, AZ ERVENYESITES ES AZ UTALVANYOZAS RENDJE*

Kotelezettség- Pénziigyi
Targykor vallalo ellenjegyz6 Teljesitést igazolo Ervényesitd Utalvanyozé
Rendszeres sgemélyi juttatisok (alkalmazdsok, alkalmazdsi f6igazgato gazdasagi igazgaté | gazdasagi igazgato, a gazdasagi igazgatd t6igazgato
okiratok mddositisa) e intézetigazgatd altal irdsban
® kiltségvetési tamogalds terhére e  témavezetd megbizott —
o kutatdsi témafk terhére pénzi,igyi—’sz,éx”nviteli
Nenr rendszeres sgemélyi juttatasok f6igazgatod gazdasagi igazgatd, | gazdasagi igazgato, .l.iepesltesu - féigazgato, 500 el't
o kiltsiguetési timagatds terbire 500 eF't értékhatirig | e intézetigazgatd kozalkalmazott értékhatdrig a gazdasigi
o kulatisi témak terhére gazdasigi ligyint€z6 | o témavezets igazgat6
Kiilsd' személyi juttatasok értékbatdrra tekintet nélkiil f6igazgato gazdasagi igazgatd, | gazdasagi igazgato, t6igazgato, 500 eFt
o kdltségetési tamogatas terhére 500 eF't értékhatarig | o intézetigazgatd értékhatarig a gazdasagi
® kulatdsi témak terhére gazdasigi ligyint€z6 | e témavezets igazgatd
Kiilsd személyi juttatdsok (megbizdsi dijak, egyéb) intézetigazgatd gazdasagi Ugyintéz6 | gazdasagi igazgato, gazdasagi igazgato,
esetenként 500 eFt, évi maxcimum 8000 et értékbatdirig ®  intézetigazgat6 intézetigazgatd
® kiltségvetési tamogalds terhére e  témavezetd
o kulatdsi témak terhére
Beruhazasok f6igazgatod gazdasagi igazgatd, | gazdasagi igazgato, f6igazgato, 500 el't
o kdiltségretési timagatds terbére (ideértve az egyéb 500 cFt értékhatirig e intézetigazgatd értékhatarig a gazdasagi
kizponti bernhdzdsokat) gazdasagi ligyintéz6 | e  témavezets igazgatd
® kutatdsi témafk terhére
Felijitasok t6igazgato gazdasagi igazgato, gazdasagi igazgato, t6igazgato, 500 eFt
o kiltségvetési timogalds terhére 500 eFt értékhatarig | o intézetigazgatod értékhatarig a gazdasagi
o kulatdsi témak terhére gazdasigi ligyintéz6 | e t¢mavezets igazgatd
Dologi kiaddsok értékbatirra tekintet nélkiil f6igazgato gazdasagi igazgato f6igazgato, gazdasagi igazgatd f6igazgato
intézeti igazgato,
osztalyvezetd, témavezetd
® Dologi kiaddisok esetenként 500 eFt, évi maximum intézetigazgatd gazdasagi igyintéz6 | gazdasagi igazgato, gazdasagi igazgato,
8000 eFt értékhatdrig kiltségvetési tamaogatds terhére ®  intézetigazgato, telephely intézetigazgatd
o Lutatisi témak terbére vezetd, gazdasigi Ugyintézs,
gondnok
e témavezetd
Péngeszkoz-dtaddsok f6igazgato, gazdasagi igazgatd f6igazgato f6igazgato,
® timak ko301 dtadds intézeten beliil e intézetigazgatd intézetigazgato
Bevételek beszedeése f6igazgato gazdasagi igazgato, gazdasagi igazgato, f6igazgato, gazdasagi
gazdasagi tigyintéz6 intézetigazgatd igazgato
gazdasagi tigyintéz6
osztalyvezet6
Tartalék igénybevétele féigazgatod gazdasagi igazgatd gazdasagi igazgato, f6igazgatod
o cljiranyzat-maradydny intézetigazgatd

gazdasigi Ugyintézs
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o villalkozdsi eredmény igénybevétele

témavezet$

Eldiranyzatok midositdsa, dtesoportositisa

f6igazgato

gazdasagi tigyintézé

f6igazgatd, gazdasagi igazgatd,
intézetigazgato,
témavezetd

gazdasagi igazgatd

*Fentick mellett a hataskorok jogosultjanak akadalyoztatsa esetén a szervezeti és miikédési szabalyzat, illetve az akadélyozott személy munkakori leirdsa szerinti helyettesitési rend alapjan gyakorolhatok a jogkérok

62




