Magyar Tudomanyos Akadémia
Udiilési Kézpont

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT



ALTALANOS RESZ
BEVEZETO RENDELKEZESEK
1. Az MTA Udiilési Kézpont jogillisa

Az MTA Udiilési Kézpont olyan 6nallé jogi személy, koztestiileti koltségvetési szerv, amely sajat
koltségvetéssel rendelkezik, és a vonatkozo jogszabdlyokban meghatirozott 6nallo felelGsségi
kére van. Az MTA Udiilési Kozpont ellitja az tizemeltetéssel és a vagyongazdilkodas korében a
beruhazassal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatokat.

A gazdalkodassal kapcsolatos egyéb feladatokat az MTA Létesitménygazdalkodast Kozponttal
kotott munkamegosztasi megallapodas alapjan végzi.

2. Az MTA Udiilési Kozpont alapitisa

Az NITA Udilési Kozpont létrehozasardl szolo akadémiai rendelkezés megnevezése:

A Magyar Tudomanyos Akadémia fétitkaranak 6/1990. (A. E. 9.) MTA utasitasa.
Az MTA Udiilési Kézpont alapitoja: Magyar Tudomanyos Akadémia (a tovabbiakban: MTA)
Koltségvetesi szervek torzskonyvi nyilvantartasaba bejegyezve: 1983, januar 1.

Az MTA Udilési Kozpont jelen Szervezeti és mikodési szabilyzatinak (a tovabbiakban:
szabalvzat) jovahagyasakor hatalyos, modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapito okiratat
a Magvar Tudomanyos Akadémia (a tovabbiakban: MTA) elncke 2017. december 19-1 keltezéssel,
4700/24/2017/GI szamon 2018.01.01-jei hatallyal adta ki.
3. Az MTA Udiilési Kozpont alapadatai
3.1 Neve, rividitett neve

Telies neve: Magyar Tudomdanyos Akadémia Udiilési Kézpont

Roviditett neve: MTA Udiilési Kézpont

3.2 Elnevezése idegen nyelve(ke)n:

Angol nyelvi megnevezése: Centre of Holiday Resorts,

Hungarian Academy of Sciences

3.3 Székhelye és telephelyei:
Székhelye: 1051 Budapest, Nador utca 7.
Telephelye(i):
: MTA Udiilési Kézpont Balatonalmadi Akadémiai Udiil6
— cime: 8220 Balatonalmadi, Bajcsy-Zsilinszky ut 1.
—  roviditett neve: MTA UK Balatonalmadi Udiilé
— angol nyelvi megnevezése:  Academy Resort Hotel at Balatonalmadi,
Centre of Holiday Resorts,
Hungarian Academy of Sciences
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MTA Udilési Kézpont Balatonvilagosi Akadémiai Udilé

—  cime: 8171 Balatonvilagos, Rakoczi ut 31.
—  roviditett neve: MTA UK Balatonvilagosi Udals
— angol nyelvi megnevezése:  Academy Resort Hotel at Balatonvilagos,

Centre of Holiday Resorts,
Hungarian Academy of Sciences

MTA Udiilési Kézpont Erdétaresal Akadémiai Udulé és Alkotéhiz

— cime: 2177 Erdotarcsa, Petofi Sandor u.1.

—  roviditett neve: MTA UK Erdétaresai Udiilé

— angol nyelvi megnevezese:  Academy Resort Hotel and Recreation
House at Eirdorarcsa,
Centre of Holiday Resorts,

Hungarian Academy of Science

MTA Udiilési Kézpont Matrafiiredi Akadémiai Udiil6
—  cime: 3232 Gyongyos-Matrafured, Akadémia u. 1-3.
—  roviditett neve: MTA UK Martrafiredi Udiils
— angol nyelvii megnevezése:  Academy Resort Hotel at Matrafiired,
Centre of Holiday Resorts,
Hungarian Academy of Sciences

MTA Udiilési Kézpont Matrahazai Akadémiai Udiilé
—  cime: 3233 Gyongyos-Matrahaza, kiilteriilet
—  roviditett neve: MTA UK Matrahizai Udiil6
— angol nyvelvi megnevezése:  Academy Resort Hotel at Matrahaza,
. Centre of Holiday Resorts,
Hungarian Academy of Science

MTA Udiilést Kozpont Siofoki Akademiai Udilé

— cime: 8600 Siofok, Kodaly Zoltan u. 1-3.

—  roviditett neve: MTA UK Si6foki Udiilé

— angol nyelvli megnevezése:  Academy Resort Hotel at Siofok,
Centre of Holiday Resorts,
Hungarian Academy of Science

MTA Udiilési Kézpont Domus 'Collegium Hungaricum’
—  cime: 1146 Budapest, Abonyi u. 10.
—  roviditett neve MTA UK DCH

MTA Udiilési Kézpont Vari Vendéghaz
- cime; 1014 Budapest, Orszaghaz u. 21.
—  roviditett neve: MTA UK VVH



—  angol nyelvi megnevezése: Viar Guesthouse,
Centre of Holiday Resorts,

Hungarian Academy of Science

9. MTA Udiilési Kézpont Balatonfiiredi Jokai és Kisfaludy Tarsastidiilokben 6t apartman
- cime: 8236 Balatonfiired,
Kosztolanyi Dezsé u.10. foldszint 9. és10. apartman
Germering utca 9/B. L. emelet 105. és106. apartman
Kosztolinyi Dezsé utea 2. TI1. emelet 314. apartman

3.4 Levelezési cime: 1051 Budapest, Nador utca 7.
3.5 Hivatalos elektronikus levélcime: kozpont@udulo.mta.hu
3.6 Illetékessége, miikodési kore: OrsSZagos

3.7 Iranyito szervének neve és székhelye: NMagyar Tudomanyos Akadémia

1051 Budapest, Széchenyi Istvan tér 9

3.8 Az MTA Udiilési Kézpont feliigyelete, miikidését irdnyito testiiletek

Az MTA Udiilési Kozpont kozvetlen felligyeletét és szakmai irdnyitasat a Magyar Tudomanyos
Akadémia Titkarsaganak (a tovibbiakban: MTA Titkarsaga) Szervezeti és mikodési szabalyzatiban,
lletve a vonatkozo tovabbi akadémiai szabilyozasokban meghatarozott kérben az MTA Titkarsaganak
gazdasag igazgatoja latja el.

3.9 Az MTA Udiilési Kozpont azonosité adatai:

= Torzskonyvi azonosito szam: 300234

* Allamhaztartasi azonosité szam: 039420

® KSH statisztika szamjel: 15300234-5520-342-01
* Adoigazgatasi azonosito szam: 15300234-2-41

* ElSiranyzat-felhasznalasi keretszamlat kezelé pénzintézer: Magyar Allamkincstér
® Szamlaszam: 10035003-01447183-00000000,

= [BAN szam: HUG5 1003 5003 0144 7183 0000 0000

* [ntézményi kartyafedezeti szamlat kezelS pénzintézet: Magyar Allamkincstar

® Szamlaszam: 10035003-01447183-00060004

* [BAN szam: HU51 1003 5003 0144 7183 0006 0004



3.10 Hivatalos bélyegzdje

Ovilis bélyegzd, a kiilsé iven feliill: Magyar Tudominyos Akadémia; alul: MTA Udiilési
Kézpont; kézépen: a Magyar Tudomanyos Akadémia allegériaja (védjegye), alsé részén: egy
csillag - * -.

4. Az MTA Udiilési Kézpont kozfeladatként ellitott tevékenysége

Az MTA Udilési Kozpont a Magyar Tudomanyos Akadémiarél szold 1994, évi NI
torvény (MTAtv) 3. §-aban megjelolt kozfeladatokat latja el, a jelen szabalyzatban
meghatarozott €s részletezett korben, az alabbiak szerint:

— az MTA rtagjai és az MTA doktora cimmel vagy azzal egyenértéki tudomanyos
fokozattal rendelkezdk (egylitt: tuddsok), azok hozzatartozoinak, tovabba az elhunyt
rudosok hozzitartozoinak tldiiltetése, az ehhez kapesolodo szolgaltatasok ellatisa;

— az MTA alral fenntartort koztestiletn koltségvetési szervekkel kozalkalmazott
jogviszonyban, illetve az MTA  Titkarsagaval kozszolgilati  jogviszonyban,
munkaviszonyban allok, valamint a felsorolt intézményekt6l nyugallomanyba vonult
személyek (munkatarsak), azok hozzatartozéinak, tovabb az elhunyt munkatarsak
hozzatartozomak tdiiltetése, az chhez kapesolodo szolgaltatasok ellatasa;

— az MTA UK-hoz rendelt udildk és tudiilési céli helyiségek, valamint a Domus
"Collegium Hungaricum’ és a Vari Vendéghaz uizemeltetése;

— az MTA UK-hoz rendelt, az MTA UK telephelyéiil szolgalo akadémiai ingatlanok
bérbeadasa;

— kongresszusok, udomanyos talalkozok, unnepségek szervezése, illetve lebonyolitasa;

— kulso étkeztetés és vendéglatas;

— az ¢puletek fenntartasanak és tizemeltetésének biztositasa.

Az MTA Udilési Kézpont Alapité okiratiban meghatirozott feladatait az igazgaté kézvetlen
iranyitasa és ellenGrzése ala tartozo, a Kjt,, illetve a Kjt. V. szerinti vezeté megbizassal rendelkezé
kozalkalmazortakkal, az igazgato kozvetlen iranyitasa ¢s ellenérzése ala tartozo, a Kit., illetve a
Kjt. V. szernti vezeté megbizassal nem rendelkezo kozalkalmazottakkal, valamint az igazgato

kozvetlen iranyitdsa és ellendrzése ala nem tartozé kozalkalmazottakkal laga el.
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A kbltségvetési szerv allamhiztartasi szakiagazat rend szerinti besorolasa:
552000 Udulési és egyeb atmenet szallashely-szolgaltatas

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerint
besorolasa:

081071 Udiil6i szallishely szolgaltatas és étkeztetés

Az MTA Udiilési Kézpont alaptevékenységeinek tevékenységi korok szerinti részletes
felsorolasa az allamhaztartasi szakfeladatok rendje szerint:

552001 Udiil6i szallishely-szolgiltatis

562916 Udildi, tabori étkeztetés

Villalkozasi tevékenysége

Az MTA Udiilési Kézpont az Alapité okiratdban kapott felhatalmazis alapjin vallalkozasi

tevekenység folytatasara jogosult, e tevékenységbhdl szarmazod bevételeinek felsd hatdra a
modositott kiadasi el6iranyzatok egvharmada.

Az MTA Udiilési Kozpont jelen szabalyzat hatalybalépésekor vallalkozasi tevékenységet nem
folytat.

Villalkozasi tevékenység folytatisa esetén - a jelen szabalyzat kiegészitésével - az ellatott
tevékenységek korét, a tevekenységi korok allamhaztartasi szakfeladatok rendje szerint

besorolasat a jelen szabalyzatban rogziteni kell.

5. Az MTA Udiilési Kozpont alaptevékenységét és miikodését meghatirozo jogszabalyi

¢s egy¢b normativ rendelkezések:

— 1994, évi XL. torvény a Magyar Tudomanyos Akadémiarol (a tovabbiakban: MTAtv,)

— az MTA Alapszabilya és Ugyrendje

— az MTA elnokének hatarozatai

~ az MTA Udulési Kézpont Alapité Okirataban foglaltak

—  a hatalyos koltségvetési torveny

= 2000. évi C. torvény a szamvitelrol

—  2011. évi CXCV. t6rvény az dllamhaztartastél (a tovabbiakban: Aht.),

— 368/2011. (XII. 12) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz6lé  torvény
végrehajtasarol (Avr.),

- 4/2013 (1.11.) Kormanyrendelet az allamhaztartas szamvitelér6l (a tovibbiakban:
Ahsz.),

-  068/2013. (XIL29) NGM rendelet a kormanyzat funkcidk, allamhaztartasi
szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjérdl

- 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérdl ¢s a belso ellendrzésrdl

—  2015. évi CXLIIL térvény a kozbeszerzésekrél (Kbt.)
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— 2012 évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl (a tovabbiakban: Mt.)

- 1992. évi XXXIIIL torveny a kozalkalmazottak jogallasarol (a tovabbiakban: Kit.)

—  84/2011. (V. 26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992, évi
XXNXIIL torvénynek az MTA iranyitisa ala tartozo koltségvetési szerveknél, illetve
mas kutato- ¢és  kutatast kiegészité intézeteknél torténd  végrehajtasardl (a
tovabbiakban: Kjt. V.)

—  2007. évi CLIL torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol.

A szallashely-szolgaltatas, idiiltetési tevékenység jogi kereteit meghatirozo
legfontosabb jogszabalyok:
—  2005. évi CLXIV. torveny a kereskedelemrol
- 239/2009. (X. 20.) Korm. rendelet a szallashely-szolgaltatasi tevékenység
folytatasanak részletes feltételeirdl és a szallishely-lizemeltetési engedély kiadisanak
rendjérol
- 173/2003. (X. 28.) Korm. rendelet a nem tzlet céli kozosségl, szabadidos
szallashely-szolgaltatasral

Az MTA UK gazdilkodasi tevékenységét meghatirozé tovabbi jogszabalyok:

—  1995. évi CXVIL torvény a személyi j6vedelemadoral

—  2007. évi CXXVII. térvény az altalinos forgalmi adorol

Az MTA Udiilési Kozpont gazdilkodasa

Az MTA Udiilési Kozpont gazdasigi szervezettel nem rendelkezs, koztestiileti
koltségvetési szerv. Az Aht-ban és az Avr.-ben a gazdasagl szervezetre vonatkozoan
meghatarozott feladatait a Magyar Tudomanyos Akadémia elnokének rendelkezése alapjan,
2015. apribis 1. napjatol az MTA Letesitménygazdalkodasi Kézpontja (tovabbiakban: MTA
LGK) laga el. A feladatellatas soran a munkamegosztasrol ¢és a felelosségvallalas rendjerol
az intézmeny és az MTA LGK munkamegosztast megallapodasban rendelkezett.

Az MTA Udilési Kézpont az MTAtv.-ben, az Aht.-ban és az Avr.ben foglaltaknak
megfeleléen gazdalkodik pénzeszkozewvel, a tevekenysége eredménycbol szarmazo
eszkozeivel.

A gazdilkodas soran figyelembe kell venni az irdnyitc szerv hatarozatait, utasitasait,
szabalyzatait, az MTA Titkarsag gazdasagi igazgatdja szakmai iranyitassal kapcsolatos
stratégiai intézkedéseit, dontéseit.

A kincstari rendszerbe torténd integralodas szabalyai

Az intézmény az Aht. rendelkezése alapjan kincstari kdrbe tartozik.
Az intézmeényi koltségvetés végrehajtasanak pénziigyi lebonyolitasit, a zarszamadas
elokészitesével kapesolatos ugyvitel, nyilvantartasi, informacioszolgaltatasi feladatokat,
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valamint az eloiranyzati fedezetvizsgalati és alaki-, formai ellenorzési feladatokat a Kinestar
latja el.
A Magyar Allamkincstar a jogszabalyi eloirasoknak megfelelen az intézmény altal adott

megbizasokat és rendelkezéseket teljesiti.

ElGiranyzat-modositasi, elGiranyzat-felhasznalasi folyamatok rendje

Az eléiranyzat-modositast es eloiranyzat-felhasznalast folyamatok rendjér az Aht., annak
végrehajtasi rendelete, az Akadémia elnokének és a kozvetlen felligyeletet ellatd MTA
Titkarsag gazdasiagi igazgatdjanak rendelkezései, valamint az MTA LGK-val kotott
munkamegosztasi megallapodas hatirozza meg.

A feladatellatas soran az egves szervezeti egységek vezetor atruhazott hataskérben
2! gyseg

gyakoroljak a feladatellatashoz kapcsolodé kotelezettségvallalasi hataskort a vonatkozo

igazgatol utasitasban foglaltak szerint.

A feladatellatisbol fakadd koltségvetési gazdasagl események rogzitése az MTA LGK-val
kotott munkamegosztasi megallapodas alapjan tortenik.

Erdekeltségi rendszer
Alaptevékenység elszamolasa, kbltségvetési-maradvany

Az MTA Udilési Kozpont koltségvetest maradvanya az éves beszamolo készitésekor,
annak részeként, a beszamolo-készitési és  konyvvezetési  kotelezettségrol szolo
jogszabalyoknak —megfelelden keriil megallapitasta. Az MTA  Udilési Koézpont
koltségvetési-maradvanyat az MTA elncke vizsgalja felil és hagyja jova.

Az MTA Udilési Koézpont a kotelezettségvallalissal terhelt jovahagyott koltségvetési
maradvanyabol sajat eloiranyzat-modositasi hataskorében — az MTA LGK-val kotott
munkamegosztasi megallapodasba foglaltak szerint, az MTA Titkarsaga Gazdasagi
Igazgatosaganak koltségvetésért €s pénzigyekert felelos szervezen egysége  egvideji
tajckoztatasa mellett — kiadasi és bevéteh eloiranyzatanak fo Osszegét, a kiemelt
eléiranyzatokat és azokon belil a megfelelé tételek eloiranyzatait megemelheti. Ez az
eloiranyzat-modositas koltségvetési tamogatasi 1génnyel sem a koltségvetési évben, sem a
kévetkezd években nem jarhat.

A vagyonkezelés végrehajtasaért felelos szervezeti egység feladatai, a vagyonkezelés
rendje az MTAtv. és az MTA Alapszabalyaban foglaltak alapjan

Az MTA Udilési Kozpont kézfeladatainak ellitdsahoz sziikséges ingatlanvagyon
tulajdonosa az MTA. Az MTA Udiilési Kozpont hasznilataba adott akadémiai vagyonnal
valo  gazdalkoddsi szabalyokat az MTAtv., az MTA Alapszabalya, az MTA
Vagyongazdalkodast és Vagyonhasznositasi Szabalyzata, az MTA kozgyilése altal
elfogadott vagyongazdalkodasi iranyelvek, valamint az MTA Udiilési Kozpont és az MTA
kozotti  vagyonhasznalan  szerzédések (ingatlanhasznalat  szerzodés és  ingdvagyon-
hasznalati szerz6dés) rogzitik.



Az MTA Titkarsag gazdasagi igazgatoja az MTA Titkarsag vagvongazdalkodasért felelos
szervezeti egységének kozremuikodésével feliigyeli, hogy az MTA Udilési Kozpont
akadémiai ing6- és ingatlangazdilkodassal kapcsolatos tevékenysége megfeleljen a fejezetet
iranyitd  szerv vezetdje altal az akadémiai vagyonnal valo gazdalkodas targyaban
meghatarozott szabalyoknak, elveknek és gyakorlatnak.

A vagyonkezelés végrehajtasaért az MTA Udiilési Kézpont a felelos. Az MTA Udiilési
Kézpont a vagyvonkezeléssel dsszefuggo feladatar keretében - az MTA LGK-val kotote
munkamegosztasi megallapodassal 6sszhangban - gondoskodik az MTA Udiilési Kézpont a
hasznalataba adott vagyon nyilvantartasaval, megorzésével és hasznositasaval kapesolatos
feladatok ellatasarol.
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AZ MTA UDULESI KOZPONT VEZETESE
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Az MTA Udiilési Kozpont egyszemélyi felelos vezetdje az igazgatd, aki magasabb vezeto
megbizassal rendelkezo kozalkalmazott.

Az igazgato és az egyes szervezeti egységek kozott, valamint a szervezeti egységeken beliil a
feladatkorck és hataskorok az igazgato rendelkezése szerint decentralizaltak.

Az igazgaté valamennyi, az MTA Udalési Kozpont mukodeésétr érintd kérdésben — az
eléiranyzat-felhasznalasi keretszamlaval rendelkezés kivételével, tovabba ha jogszabaly, jelen

szabalyzat vagy egvéb akadémiai szabalyozas eltéréen nem rendelkezik — 6nalléan dont.

Az igazgato kozvetlen irdnvitasa és ellendrzése ala tartozo, a Kijt. és a Kjt. V. szerinti vezeté
megbizassal rendelkezo, és vezetd megbizassal nem rendelkezo, de meghatarozo feladatot
ellato kézalkalmazottak:

—  szervezeti egységek vezetdl,

— gazdasagi és marketing ligyintézé

—  bér- és munkatigyi tigyintézo

— irodavezeto

—  gazdasagi tgyvive szakérto
Az igazgato iranyitasi jogainak jelen szabalyzatban meghatirozott korét — jogszabily eltéré
rendelkezése hianyaban — az MTA Udiilési Kézpont vezetdé megbizassal rendelkezo, vagy
vezeto megbizassal nem rendelkez6, de meghatarozd feladatot ellitd kozalkalmazottjara

atruhazhatja.

A szervezeti egyscg(ek) vezetoinek hatdaskorét, jogait és felelosségét a vonatkozo hatalyos
jogszabalyok, az irinyité szerv rendelkezései, az Udiilési Kézpont belsé szabalyzatai,
1gazgatol rendelkezések (utasitasok), és a jelen szabalyzat tartalmazza.

FEJEZET

AZ MTA UDULESI KOZPONT SZERVEZETE

Az idiilési kbzpont gazdilkodasi feladatokat ellato szervezeti egységeinek miikodése és
feladatai

Az MTA Udiilési Koézpont az MTAtv. 3. §-dban megjelolt kozfeladatokat a budapesti

sz€khelyrdl torténé iranyitassal 8 szervezeti egységén végzi. Az MTA Udiilési Kézpont alapveté

szervezeti egységei az idilok és vendéghazak.

Az egyes szervezetl egységek - az MTAtyv. 3. §-aban megjelolt kozfeladatokat, jelen

szabalyzat 4. pontjaban részletezett feladatokat éves, vagy szezonalis tizemeléssel laak el,
egymassal mellérendeltségi kapcsolatban allnak.



A Domus ’Collegium Hungaricum® szervezeti egység — jelen szabilyzatban foglaltakon
felili — altalanostol eltérd mukdadesi és igénybevétel rendjét kilon szabalyzat rogzin.

Az MTA Udiilési Kozpont szervezeti egységei munkajukat jelen szabdlyzat, a jogszabalyi
eloirasok alapjan készitert szabalyzatok és igazgarol urasitisok, valamint az igazgato altal

jovahagyott tigyrendben foglaltak szerint éves gazdalkodasi tervek alapjan végzik.
Az tudilesi kozpontban az alabbi szervezeti egységek mikodnek:

1. MTA UK Mitrafirredi Akadémiai Udilé

2. MTA UK Mitrahazai Akadémiai Udilé

3. MTA UK Erdétarcsai Akadémiai Udiilé

4, MTA UK Si6foki Akadémiai Udiils

5. MTA UK Balatonviligosi Akadémiai Udiils

6.  MTA UK Balatonalmadi Akadémiai Udiil6

7. Domus 'Collegium Hungaricum’

8. Virt Vendéghaz

3. FEJEZET
AZ IRANYITASBAN ES A DONTESHOZATALBAN RESZTVEVO TESTULETEK

Az intézmény iranyitasaban és a dontéshozatalban részt vevo testiiletek:

Vezetdi értekezlet

A vezetdi értekezlet az MTA Udiilési Kézpont bels6, konzultativ testiilete. A vezet6i értekezletet
az igazgato vezetl,

A vezetol értekezlet tagjai:

— igazgato

— gazdasagi Uigyvivo szakérto

— szervezetl egysegek vezetol

— irodavezeto

—  gazdasdgi és marketing ugyintézd

—  bér- és munkatigyl tigyintézo

— tovabbi allando meghivottként az MTA LGK Jolén Intézmenyek Gazdasagi Osztalvanak
(a tovabbiakban: [IGO) vezetdje

A vezetoi értekezlet gyakorisagarol és napirendjérdl az igazgato dont, aki a napirendi pontoktol

fuggden kibovitett vezetoi értekezleter is dsszehivhat, amelynek tagja az igazgatoi felkérés alapjan
barmely kézalkalmazott lehet.
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A vezetdr értekezleteken clhangzuttnkrél emlékeztetd készul, melyet a resztvevok elektronikus

formaban megkapnak.

A vezetdl ertekezleten hozott dontésekrol az irodavezeté nyilvantartast vezet, és gondoskodik
azoknak a résztvevok, valamint a feladat végrehajtasaért felelosok reészére elektronikus aton
torténo tovabbitasarol.

Egyedi feladatokat ellaté bizottsagok

Az egyedi bizottsagok (selejtezési, stb.) létrehozasarol, dsszetételérdl, feladatkorérdl és tagjainak
felkéréserol, kijelolésérdl a feladatkortol ﬁiggﬁen az igazgﬂté dont az MTA LGK-val kototr
munkamegosztasi megallapodassal 6sszhangban.

A kozalkalmazottak részvételi joga a vezetésében

A kozalkalmazottakat a vonatkozo munkajogi jogszabilyokban foglalt rendelkezések szerint
tészvételi jog illeti meg az MTA Udilési Koézpont vezetésében. A részvételi jogokat a
munkaltatoval kézalkalmazotti jogviszonyban allé kézalkalmazottak kézéssége nevében az dltaluk
kozvetlentl valasztott kozalkalmazotu tanacs gyakorolja, amennyiben ilyen van.

4. FEJEZET
AZ UDULESI KOZPONT MUKODESEVEL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

1. Az intézmény feladatainak ellitasa

Az MTA Udiilési Kézpont Alapité okiratinak megfelelGen végzi tevékenységér és kozremikodik
az MTA koézfeladatainak teljesitésében.

Az MTA Udiilési Kézpontban a feladatellatis centralizaltan, illetve decentralizaltan térténik.
Centralizdlt feladatok
Centralizaltak mindazok a feladatok, amelyek kézpontositottan eredményesebben lithatoak el:

a) kapcsolattartas az MTA vezeto tisztségviseloivel, testileteivel, az MTA Titkarsaganak
szervezeti egységetvel, egvéb akadémiai szervezetekkel, intézményekkel, balatonfiiredi

tarsashazi k6zos képviselokkel;

b) MTA UK képviselete és kapesolattartisa kiilsé (MTA-n kiviili) hazai és nemzetkozi
szervezetekkel, vallalkozasokkal, egyéb szervezetekkel és természetes személyekkel

c) az MTA Udiilési Kozpont szervezeti és mikodési szabalyzatanak elkészitése, a bels6

szabalyzatok kiadasa;
d) beszamol6k és munkatervek ellendrzése, j6vahagyasa;
e) egyeb statisztikak készitése;

f)  kotelezettségek szerzodes szerinti — szervezeti egységekre osztott feladatokbol adodo —
megszervezése, ellenorzése, végrehajtasa;

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

h) az egyes kotelezettségvillalisokhoz kapesolodd szakmai teljesités igazolasara jogosult
szemelyek kijelolése;

1) szolgaltatdsi és egyuttmukodési szerzodések megkotése;

j)  munkaltatoi jogok gvakorlasa, humanpolitikai feladatok ellatasa;

k)  szakmai szervezetekkel valo kapesolattartas;

) minéségbiztositasi rendszer mukodtetése;

m) pénziigyvi-gazdasagl elemzési feladatok ellatasa

n) balatonfuredi tarsashazi apartmanok kiadasa,

o) belsé kontrollrendszer kialakitasa és hatékony mukaddtetése.

Decentralizalt feladatok
Minden olyan feladat decentralizalt, amelynek ellatasahoz alsébb szinten kedvezobbek a
feltételek:

— feladatok végrehajrasinak megszervezése, iranyitasa, ellendrzése,

— a gazdasigos mukodés miszaki, rechnikai feltételeinek biztositasa,

—  a targyl eszk6zok allagmegovasa és gazdasagos kihasznalasa

— az igazgato altal meghatarozott korben az egyéb munkaltatoi jogok gyakorlasa (pl.
szabadsag kiadasa).

A feladatok ellatasanak részletes belsé rendjét és modjat - a vonatkozo jogszabalyokban és az
iranyito szerv altal kozolt eloirasokban foglaltaknak megfeleloen - az igazgatd hatarozza meg

igazgatol utasitas formajaban kozzétett szabalyzatokban és el6irasokban.

2. Szakmai, funkciondlis kapcsolatok

Az iranyitd  szervvel, az MTA Titkarsaganak szervezetl egységeivel, az akadémiai
kutatokézpontokkal, kutatointézetekkel, egyéb szervezetekkel, intézményekkel és gazdalkodo
szervezetekkel a kapcsolatot foszabalyként az igazgato, és felhatalmazasa alapjan, amely térténhet
irasban vagy emailban - a jelen szabalyzatban felrintetett feladatatk megvalositasa érdekében - az
illetékes tigyintézo, szervezet egység vezeto, valamint az MTA LGK-val kotote munkamegosztasi
megallapodassal 6sszhangban az JIGO osztalyvezetdje tartja. Az igazgatd ennek megfelelGen
szabalyozhatja a kapcsolattartas rendjét.

3. A személyi feltételekkel kapcsolatos altalanos kivetelmények
A feladatok teljesitésével sszefiiggo kotelességek

A feladat ellatasiért elsédlegesen az a szervezeti egység felelos, amelynek a feladat tényleges
clvégzése és/vagy koordinalasa jogszabaly, a jelen Szabalyzat vagy egyéb belso szabalyozas alapjan
a haraskorebe tartozik. A jelen Szabalyzatban meghatarozott esetekben, tovabba az igazgato
kijelolése esetén a feladat ellatasdaban szakmai felelGs és/vagy tovabbi szervezeti egység is részt
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vehet. Tobb szakmai felelos esetén meghatarozandé az elso hely1 szakmati felelos.

A feladatokat érdemben vagy kozbenso intézkedésként (egyeztetés, hianypotlas stb.) a vonatkozo
jogszabalyoknak, a belsé szabalyoknak, a felettes vezeté utmutatasainak megfeleléen, az eloirt
hataridok megtartasaval kell teljesitent. Az érdemi dontéshez sziikséges tényeket és felteteleket,
valamint a dontés varhato kovetkezményeit minden esetben tisztazni kell.

A szervezeti egységekben a munkat gy kell megszervezni, hogy minden gy elintézéséért,
illet6leg annak elmulasztasaért a felelés személve megallapithato legyen.

Amennyiben a feladat ellatasa olyan vezetdi utasitas alapjan tortént, amellyel az tigyintéz6 nem ért

egvet, az ellenvélemeényt az indokok megjelolésével irasba kell foglalni.

A feladatok ellatisa folyaman egyebekben az NTAtv.-ben és a vonatkozo kilon jogszabalyokban,

az akadémiai szabalyozasokban, belsé szabalyozasokban foglaltakra figyelemmel kell eljarni.

4. Az MTA Udiilési Kozpont kapcsolata az akadémiai kiztestiileti szervekkel

Az MTA Uddlési Kozpont képviseletében szakmai ugyekben kapesolattarto az igazgato,
illetve akadilyoztatasa esetén - szakterilletnek megfeleloen -, az dltala irasban kijelolt

személy lehet.

Az MTA UK DCH esetében az MTA Titkarsiga hataron wili magyarokért felel6s szervezet
egységenek osztalyvezetoje kiilon szabalyozasban meghatarozott kozvetlen szakmai
kapcsolatot tart az NITA 'K DCH vezetdiével, az igazgato rendszeres tajékoztatasa mellett.
5. Az informaciok fogadasa és hasznositasa
A hivatalos informicick fogadisira az MTA Udilési Kézpont igazgatéja jogosult,
akadalyozratasa esetén e tekintetben - szakteriiletnek megfelelen - az altala megbizott
személy, valamint a szervezeti egységek vezeton is illetékesck.
6. A kiilkapcsolatok kialakitasanak és fenntartasanak rendje
A kulfdldi jogi személyekkel, jogi személyiség nélkiili szervezetekkel létesitendd kapesolatok
kialakitasiért és fenntartasiért az MTA Udiilési Kozpont igazgatdija a felelGs.
A kozalkalmazott hivatalos kulfoldi urazasai és vendégfogadas tekintetében koteles
betartani az MTA elndkének vonatkozo hatirozataiban foglaltakat.

7. A kézérdeki bejelentések és panaszok kezelése

A kozérdeki bejelentéseket és panaszokat a vonatkozo jogszabalyban foglaltak szerint kell
kezelni, s eszerint kell a szikséges intézkedéseket megtenni.

8. Fiiggelmi kapcsolatok
8.1. Szolgalad at

Az MTA Udiilési Kozpont szervezeti felépitésében a magasabb vezetd megbizast vezeté
iranyitja a szervezeti egység(ek) vezetojét; a szervezeti egység(ek) vezetoje kozvetlentl
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8.2,

iranyitja a szervezeti egységéhez beosztott kdzalkalmazottakar.

Ha a 1‘1mga$ﬂbb vezeto mcgbiz:isfl vezeto az iig}'mcnct g_vorsitflsa vagy a vezetol mcgbfz:isﬁ
vezetd akadalyoztatisa miatt a beosztottak részére koézvetlenil ad ki utasitast, vagy
kozvetlenil intézkedik, az utasitast kapo beosztott kozalkalmazott errdl utdlag
haladéktalanul koteles kozvetlen vezetojet tajekoztami.

Nem kotelezd a szolgalati ut betartasa:

a) az MTA Udilési Kozpont alapvet6 érdekeit, tovibba személyek és az udiilési kézpont
haszndlatiban lévo akadémiai vagyontirgyak biztonsagat, épségét veszélyeztetd
esctekben. Az errdl értesuld, vagy ezt észlelo kozalkalmazott koteles a leggyorsabban
elérhetd vezetot tajékoztami, illetve az eset kortilményeihez mérten koteles utasitas

nélkiil is intézkedni, illetve segitséget nyujtant;

b) aszemelyes jellegti panaszok es kerelmek eloterjesztése esetén, ha azokat a szolgalat ut
betartasaval nem orvosoltik, vagy oOsszeférhetetlenség miatt szolgalati dton nem
orvosolhatok.

A szolgalati ut betartasa érdekében a vezetd kotelessége, hogy vezetd funkeioi
gvakorlasanak akadalyoztatasa esetén beosztottai kell6 idében kapjanak tajékoztatast arrol,
hogy mely vezeto latja el helyettesitését, kit6l fogadhatnak el utasitast. A vezetonek
tajekoztatnia kell ert6l a t6bbi szervezeti egység vezetojét is.

A vezetGk kivételes beavatkozasi joga

A vezeroknek kivételes beavatkozasi joga van. Ennek alapjan a vezetd — amennyiben
jogszabily eltéréen nem rendelkezik — jogosult sajat hataskorébe vonni az alirendelt
vezet6(k) vagy kozalkalmazott(ak) hataskorébol a dontési, intézkedési, végrehajtasi jogkort
konkrét tigyekben és az tigymenet barmely szakaszaban, ha:

a) megitélése szerint a dontést, intézkedést, végrehajtast megalapozé informaciok és
egyébkeént dontésre, intézkedésre, végrehajtasra kotelezett kozvetlen beosztottak nem
allnak (vagy az ugy természetébol eredéen nem allhatnak) rendelkezésre; az
informaciok beszerzése kortlményes, tulzottan idéigényes, illetve lehetetlen, s ezek
miatt az alarendelt vezetd, kézalkalmazott kelloen megalapozott dontést, intézkedést,
végrehajtast nem, vagy csak késedelmesen tud hozni;

b) az MTA Udiilési Kézpont alapveté érdekeit, tovabba személyek és az MTA Udiilési
Kozpont hasznalatiban  lévé  akadémiai  vagyontargyak biztonsagat, épségét
veszélyeztetd esetekben. Az errdl értesiil6, vagy ezt észlelé kozalkalmazott koteles a

leggyvorsabban elérheté vezetot tajekoztatni, illetve az eset korilménveihez mérten
koteles utasitas nélkil is intézkedni, illetve segitséget nyijtani.

A vezetd ezen intézkedésérdl koteles az érintetteket tajékoztatni,
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9.1

9.2

95

A jogkorik gvakorlasa

Az MTA Udiilési Kozpont képviselete

Az MTA Udilési Kozpont altalinos és teljes képviseletére az igazgatd jogosult, aki e
jogkorér alralanosan meghatarozott, illetoleg egyedi esetekben, allandé vagy 1deiglenes
jelleggel atruhazhatja. A jogkorok atruhazasa a jogkér és az ellatando feladat pontos
megjelolésével, irasban rorténhet azzal, hogy az atruhdzast az igazgatd barmikor, indokolas
nelkil megszuntethet.

A gazdailkodassal és a képviselettel kapcsolatos atruhiazott jogkorben gyakorolt jogok

Az MTA Udilési Kozpont altalinos és teljes képviseletére az igazgatd jogosult, aki e
jogkorét altalanosan meghatarozott, a hataskorébe tartozo ugyeket, vagy tgyek
meghatarozott csoportjait — a képviselettel kapcsolatos egyves jogkoroket — megfelelo
szakmai képzettséggel rendelkez6 kozalkalmazottakra, illetve egyéb személyekre esetenként,

vagy rendszeresen irasban atruhazhatja.
Az altalanosan atruhazott jogkoroket részletesen az igazgato hatarozza meg irasban.

A kepviselettel kapesolatos jogkoroket — akadalyoztatas esetére vagy egyvébként ideiglenesen
— a jelen szabdlyzatban foglaltakon tilmenden csak az igazgaté ruhazhatja at irasbeli
rendelkezéssel, amelyben pontosan meg kell hatarozni az idétartamot, a jogkért, a
feladatot/iigyet és a képviselet terjedelmér.

Az atruhdzott jogkoroket az MTA Udiilési Kézpont igazgatéja barmikor indokls nélkiil
megsziintetheti.

A kiadmanyozas és az iratkezelés rendje

Kiadmany az MTA Udiilési Kozponttol mas szervhez, illetve az MTA Udilési Kozponton
beliil valamely szervezeti egységtdl az MTA Udilési Kozpont vezetdjéhez, tovabba az
MTA Udiilési Kézpont szervezeti egységei kozott megkiildot, a kiadmédnyozé hiteles
alafrasaval ellatott, szlikség esetén (kiilso kiadmanyozas) bélyegzovel lepecsételt irat.

A kiadmanyozas a mar felilvizsgalt végleges kiadmanytervezet jovahagyasat, alairasat,
elkildhetéségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérdl.

Az MTA Udiilési Kézpont nevében, egy személyben kiadméinyozasra az igazgatd jogosult,
kotelezettségvallalast is jelent6 kiadmanyozas az MTA LGK-val kotott munkamegosztasi
megallapodassal 6sszhangban torténik.

Az igazgato e jogkorének meghatarozott részét altalanosan meghatarozott, illetSleg egyedi
esetekben, dllandé vagy ideiglenes jelleggel irasban az MTA Udilési Kézpont
kozalkalmazottjara atruhazhatja.

Az ugyiratok kezelésével kapcesolatos részletes szabalyokat az Iratkezelési Szabalyzat
tartalmazza. A szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mikodési és tigyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, az irattari tervek és iratkezelési
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9.4

9.5

9.6

9.7

eloirasok folyamatos oOsszhangjaért, az iratok szakszeri ¢és biztonsigos megdrzésére
alkalmas iratrar kialakitasaért és mikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez szitkséges egyéb
targyi, technikai és személyi feltételek biztositisaért, feligyeletéért az MTA Udilési
Koézpont igazgatoja felelds.

Az MTA Udilési Kézpont hivatalos bélyegzoinek  hasznalatival — kapcsolatos
rendelkezéseket az Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza.

A kotelezettségvillalis

Az MTA Udiilési Kézpont nevében az MTA Udiilési Kozpont feladatainak ellatisar
(végrehajrasat) szolgalo fizetési vagy mas teljesitési kotelezettséget vallalni, vagy ilyen
kovetelest eloirni — a kapesolodo felelosséggel — az igazgatod, vagy az altala irasban
felhatalmazott kozalkalmazott jogosult, az alapito okiratban foglalt feladatok célszert és
hatékony ellitisara figyelemmel.

A kotelezettségvallalas részletes rendjét - az MTA LGK-val kététt munkamegosztasi
megillapodassal ©sszhangban - az MTA Udilési Kézpont Gazdilkodasi szabalyzata
tartalmazza.

Pénziigyi ellenjegyzés

A pénzigyi ellenjegyzés a kotelezettségvallalas  pénziigyi  teljesithetéségér  igazolo
érvényességi feltétel, olyan mavelet, amely mindenkor megel6zi a kotelezettségvallalas
nyilvantartasba vételet.

A pénziigyi ellenjegyzés részletes rendjét az MTA Udilési Kozpont Gazdilkodasi
szabalyzata tartalmazza, az MTA LGK-val kotott munkamegosztasi megallapodassal
osszhangban.

Szakmai teljesités igazolasa
A szakmai teljesités igazolasa a kiadas érvényesitése és utalvanyozasa el6tt torténik.

A szakmai teljesités igazolasa soran ellenérizheté okmanyok alapjin ellendrizni és
szakmailag igazolni kell a kiadasok reljesitésének jogossagit, Osszegszertiségét,
ellenszolgaltatast is magaban foglalo kotelezettségvallalas esetén — ha a kifizetés vagy annak
egy része az ellenszolgaltatas teljesitését kovetden esedékes — annak reljesitését. A teljesitést
az igazolas ditumanak és a teljesités tényére torténd utalas megjelolésével, az arra jogosult

alairasaval kell igazolni.

A szakmai teljesités igazolisinak rendjét az MTA Udilési Kozpont Gazdilkodasi
szabalyzata tartalmazza, az MTA LGK-val kototr munkamegosztisi megillapoddssal
Osszhangban.

Az érvényesités

Az érvényesités az a muivelet, amely alapjan a kiadis teljesitésének és a bevétel
beszedésének elrendelése megtorténik.
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9.8

9.9

9.10

10.

Az érvényesitonek a szakmai teljesités igazolisa alapjan  kell ellenériznie az
Osszegszeruséget, a fedezet meglétét és azt, hogy a vonatkozé jogszabalyokban, valamint
belsé szabalyzatokban eléirt kovetelményeker betartottak-e

Az érvényesités rendjét az MTA Udiilési Kézpont Gazdalkoddsi szabélyzata tartalmazza, az
MTA LGK-val kotott munkamegosztasi megallapodassal 6sszhangban.

Az utalvanyozas

Az utalvanyozas a kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének, elszamolasanak
elrendezésére érvényesitett okmany. A kiadas rteljesitésének elrendelésére az érvényesitett
okmany alapjan az 1gazgato, vagy az altala irasban felhatalmazott kézalkalmazott jogosult.

Az utalvanyozasi jogot — foszabalyként — az igazgato gyakorolja

A kotelezettségvallalas, a pénziigyi ellenjegyzés, a szakmai teljesités igazolisa, az
érvényesités, utalvanyozas gyakorlasinak modjaval, eljirasi és  dokumenticios
részletszabalyaival, valamint az ezeket végzG személyek kijelolésének rendjével, és az
adatszolgaltatasi feladatok teljesitésével kapesolatos belso el6irasokat, feltételeket az MTA
Udiilési Kézpont Gazdalkodasi  szabalyzata tartalmazza, az MTA LGK-val kotort
munkamegosztasi megallapodassal 6sszhangban.

Bankszamlik feletti rendelkezés

A Kincstarnal vezetett szamlak feletti rendelkezésre jogosult személyeket - az MTA LGK-
val kotott munkamegosztasi megdllapoddssal 6sszhangban - az MTA Udiilési Kozpont
1gazgatdja jeloli ki irasban.

Az ezzel kapcsolatos eljaras részletes szabalyait - az MTA LGK-val koot
munkamegosztasi megallapodissal 6sszhangban - az MTA Udiilési Kézpont Bankszamla és
Pénzkezelési Szabalyzata tartalmazza.

A palyazatokkal elnyert timogatasok gazdasagi, pénziigyi elszamolisanak rendje

A teljesitett feladatok igazolasa, kifizetése, hataridok betartasa, valamint a gazdasagi-
pénzigyl elszamolasok elkészitése az elnyert pilyazatok tamogatasi szerzédésében
foglaltaknak megfelelGen torténik.

A pénzigyl elszamolas az MTA LGK-val kotote munkamegosztast megallapodassal
6sszhangban torténik.

Az MTA Udiilési Kozpont bels§ ellendrzési rendszere

A belso kontroll rendszer a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossag megszerzése

érdekében kialakitott folyamatrendszer, melynek célja, hogy az MTA Udiilési Kézpont:

a) a tevékenységeit szabalyszerien, valamint a megbizhaté gazdilkodas elveivel
(gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség) Gsszhangban hajtsa végre;

b) teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket;

c) megvédje eroforrasait a  veszteségektol (karoktol) és a nem rendeltetésszera
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hasznalattol.

Az MTA Udilési Kozpont belsé kontrollrendszerének létrehozasaért, muikodtetéséert és
fejlesztéséért az MTA Udiilési Kozpont igazgatdja felelds, aki kérteles az MTA Udiilési Kozpont

valamennyi szervezeti egységeénél és minden szervezetl szintjén érvényesiilo, megfelelé
a. kontrollkbryezetet;
b. kockazatkezelési rendszert;
c. kontrolltevékenységeker;
d. mformacios-, és kommunikicios rendszert;
e. monitoring rendszert
kialakitani és mikodtetni.

A belsé kontrollrendszer a szervezetiranyitas elvalaszthatatlan eszkozeként — tekintettel a helyi
sajatossagokra — magaban foglalja mindazokat a szabalyokat, eljarasokat, gyakorlati modszereket
és szervezeti struktirakat, amelyek segitséget nytjtanak az MTA Udiilési Kozpont igazgatéjanak
céljai elérésében.

A belsé kontrollok kialakitasa, illetve mikodtetése, soran az igazgatd felhasznalja az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kézzeéterr modszertani Utmutatdkat, a kontrollrendszer
fejlesztésekor pedig figyelembe kell vennie a kilsé és belso ellenorok altal megfogalmazott
ajanlasokat és javaslatokat.

A belso kontrollrendszer keretén belil az igazgato koteles olyan kontrollkornyezetet kialakitani,
amelyben

a. vilagos a szervezeti struktura;

b. egvértelmiick a felelosségi, hataskorn viszonyok és feladatok;
c. meghatarozottak az etikai elvarasok; valamint

d. atlathato a humaneréforras-kezelés.

Az igazgatd koteles kockazatkezelési rendszert mikadtetni, amelynek soran fel kell mérni és meg
kell hatarozni az MTA Udilési Kozpont szakmai tevékenységében és gazdilkodasaban rejlé
kockazatokat, tovabba meg kell hatarozni a beazonositott kockazatokkal kapcsolatban sziikséges
mtézkedéseket. A megfogalmazortt intézkedések hasznosulasa érdekében, azokat folyamatosan
nyomon is kell kévetni.

Az igazgaté koteles az MTA Udiilési Kozpont valamennyi szervezeti egységénél kialakitani a
megfelelo kontrolltevekenységeker, melyek biztositjak a kockazatok kezelését és hozzajarulnak az
MTA Udiilési Koézpont céljainak eléréséhez.

A kontrolltevékenység legfontosabb eleme a FEUVE (folyamatba épitett el6zetes, utolagos és
vezetdl ellenorzés).

A FEUVE magiban foglalja az MTA Udilési Kézpont

a. pénzigyl dontéseirdl sz6lo dokumentumok elkészitésér (a koltségvetési tervezés, a
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kotelezettségvallalisok, a  szerzédések, a kifizetések, a szabdlytalansig miatti
visszafizetések dokumentumait is);

b. pénziigyi  kihatasu  dontéseinek  célszeruségl, gazdasagossigi, hatckonysagi  és

eredmeényességl szemponti meg;tlapozurts:igér:

c. elozetes és utolagos pénziigyl ellenorzését, a pénzigyi dontések szabalyszerliségi és

szabalyozottsagi szempontbol térténo jovahagyvasat, ill. ellenjegyzését;

d. gazdasagi eseményei elszamolasanak — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban torténd —
kontrolljar.

Az igazgato koteles olyan rendszereket kialakitani és mikodretni, amelyek biztositjik az
informiciok megfelelé idGben és megfelelé szervezeti egységhez vagy személyhez torténd
eljutasat. Ezen rendszerek keretében a beszamolasi rendszereket 1s Ggy kell mikodtetni, hogy
azok hatekonyak, megbizhatoak és pontosak legyenek.

Az igazgatd koteles olyan monitoring rendszert mikédtetni, amely képes az MTA Udiilési
Kozpont szakmai tevékenységét, tovabba gazdalkodasat nyomon kévetni. A monitoring rendszer
egyik legfontosabb eleme — a folyamatos és eseti nyomon kévetés mellett — a belso ellen6rzés.

A belso ellendrzés olyan fliggetlen, targyilagos bizonyossagot adé és tandcsadd tevékenység,
melynek célja az MTA Udiilési Kézpont mitkédésének fejlesztése és az eredményének- tovabba a
belsé  kontrollrendszer hatékonysaganak a novelése. A belsé ellendr az  ellendrzések
megallapitasait belsé ellenorzési jelentésbe foglalja, melyben konkrét és vilagos ajanlasokat
fogalmaz meg az igazgato részére.

Az MTA Udilési Kozpont a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé
ellenérzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben meghatirozott belsé ellenGrzési
tevekenységet az MTA Titkarsaganak belso ellenorzéséért felelos szervezeti egysége latja el,
1. Avezetdk ellenrzési tevékenységének formai

a) a minoségbiztositasi rendszer eljarasainak alkalmazasa;

b) a szervezeti informaciok fol_ratnatos értekelése;

c) a beosztottak beszamoltatasa, a munka végzésének — szitkség szerint helyszini —
ellenérzése;

d) akiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.
12. A tevékenységi folyamatba épitett ellenérzés formai

a) a munkafolyamatba épitert ellenérzés;

b) az tigyviteli folyamatba épitett ellenérzés.

13. Belsé iranyitas, szabalyzatok

Az MTA Udiilési Kézpont szervezeti egységeinek folyamatos mikodését a hatalyos jogszabalyok,
az iranyito szerv rendelkezésel, jelen Szabalyzat és a belsé szabalyozo eszk6zok hatarozzak meg.
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Az NMTA Udilési Kozpont egészét vagy meghatarozott szervezeti egységét érinté kotelezd
rendelkezeseket, vegrehajtast szabdlyokat megallapité belsé szabalyozo eszkozként igazgatoi

utasitds, vagy igazgatol-, illetve gazdasagi vezetoi korlevél adhato ki

a. Az igazgatd altal kiadott azon szabalyozisok, amelyeket jogszabaly a szervezeti és
miikddési szabalyzatok kitelezé tartalmaként el@ir, igy killonosen:

— Az idiilési kézpont szervezeti felépitésének abraja (1. szamu melléklet)
— A szervezet egységek engedélyezett letszama (2. szamu melléklet)

— A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje (3. szamu melléklet)

b. Az igazgato dltal jogszabalyi rendelkezés alapjan, jelen szabdlyzattal 6sszhangban
kiadott, jelen Szabalyzat mellékletét nem képez6 szabalyzatok:

— Az egységek igénybevételének rendje — igazgat6il utasitas

— Az aktualis évre vonatkozo igazgatdl utasitasban szabalyozott arutasitas

—  Gazdasagl szervezet tgyrendje

—  Szamviteli politika

—  Szamlarend

—  Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

—  Dszkozok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata

—  Felesleges vagyontargyak selejtezési és a hasznositast szabalyzata

—  Onkéltség-szamitasi szabalyzat

—  Bankszamla és Pénzkezelesi szabalyzat

—  Gazdalkodasi szabalyzat

—  Kinestari és egyéb kartyahasznalati szabalyzat

—  Bizonylat Album

—  Kozbeszerzés eljarasok eljarasi rendje

—  Munkaba jarassal kapcsolatos koltségtéritések szabdlyzata

—  Béren kivili jurtatasok szabalyzata

—  Belfoldi és kilfoldi kiktildetési szabalyzat

—  Reprezentacios szabalyzat

—  Belsé ellenérzési kézikonyv

— Belsé kontroll rendszer szabalyal, ezen belil ellenorzési nyomvonal és a
kockazatkezelési szabilyzat

— A szabalytalansagok kezelésének eljarasi rendje

— Bankszamla és Pénzkezelési Szabalyzat

—  Munkavédelmi szabalyzat, Ttzvédelmi szabalyzat

—  Gépjarmuvek igénybevételének és hasznalatanak rendje,

—  Vezetékes és mobiltelefonok hasznalata,

—  Kozérdeki adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, a kotelezGen
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kézzéteendb adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje.

c. Egyéb utasitasok altalanos szabalyai

Az igazgatd az altala meghatirozott, szikségesnek tartott kérdésekben utasitisok formajaban
rendelkezik. Az igazgatoi utasitasokat iktatoszimmal kell ellitni, és nyilvin kell tartani. Az
igazgatol utasitasokat az érintettek megkapjak. Az igazgatoi utasitasokat, szikséges intézkedéseket
minden eérintettel meg kell ismertetni, azok megismerését az érintettek a megismerési
nytlatkozaton alairasukkal igazoljak.

d. Az egyes szervezeti egységek tigyrendje

Az MTA Udilési Kozpont szervezeti egységeinek mukodesi szabalyait az Udiilési Kézpont
igazgatoja  altal jovahagyott iigyrend tartalmazza. A szervezeti Ugyrendek nem lehetnek
ellentétesek az MTA Udiilési Kozpont SZMSZ.-¢ben és az igazgaton utasitasokban foglaltakkal.

5. FEJEZET
A KOZALKALMAZOTTI JOGVISZONNYAL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

L. Az alapvetd és egyéb munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

Az alapvet6 és egyéb munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendjet jelen szabalyzat 3. szamu
melléklete rartalmazza.

2. A kozalkalmazotti és egyéb munkavégzésre vonatkozo jogviszonnyal kapcsolatos
kovetelmények

a) Foglalkoztatisi kévetelmények

A kozalkalmazottak foglalkoztatisinak kovetelményeit elsésorban a Kjt., a Kjt. V., az Mt.-ben
foglalt eloirasok tartalmazzak, valamint az adott munkakérre elSirt szakmai kévetelmények az
iranyadok.

Amennyiben a szervezeti egységek sajitos tzemelési rendje, az MTA Udiilési Kozpont
alaptevékenységében meghatarozott feladatok zavartalan ellitasa azt szikségessé teszi, illetve az
elvegzendo feladat jellege indokolja, akkor a feladat ellitisa torténhet egyszerGsitett
foglalkoztatas, vagy munkavégzésre iranyuld egvéb jogviszony keretében is.

b) Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel bet6ltheté munkakorok

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezetrségekrol szolo 2007, évi CLIL torvény szerint
vagyonnyilatkozatra kételezert minden olyan kozalkalmazott, aki - 6ndlléan vagy testulet tagjaként
- az MTA Udilési Kozpont koltségvetésében szereplé valamely koltségvetési vagy egyéb
pénzeszkozok felett rendelkezik, azok felhasznalisival valo elszamoltatasaért felelés, avagy e
penzeszkozok tekintetében, illetve kozbeszerzési eljaras soran javaslattételre, dontésre vagy
ellenérzésre jogosult.
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A vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettség  kiterjed mindazokra, akik a jelen szabalyzat
hatalybalépésének napjan a hatalya ala tartoznak. Ha a kézalkalmazottl jogviszony Iétrejottére, a
magasabb vezetd, illetve vezeté megbizas adasara késobb keriil sor, a vagyonnvilatkozat-tételi
kotelezettségnek az alkalmazast megelozéen kell eleget tenni.

Az MTA Uddilési Koézpont vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett:
a) azigazgato - évente

b) szervezet egység(ek) vezetoje - évente

A kozalkalmazottakkal szemben tamasztott altalainos kévetelmények, a feladatok
teljesitésével dsszefiiged kitelességek

Az MTA Udiilesi Kézpont kozalkalmazottai kotelesek megismerni és a munkavégzés sorin
betartani a munkajukkal kapcsolatos jogszabalyok, iranyitd szervi rendelkezések, belso
szabalyzatok és utasitasok eloirasait.

Az MTA Udilési Kozpont kozalkalmazottai felelosek az MTA Udiilési Kozpont
hasznalataba adott akadémial (ingatlan és ingo) vagyon védelmeéert, megovasaért, a feladatok
végzéschez rendelkezésre bocsatott  eszk6zok — szakszeri  kezeléséért, rendeltetésszert
hasznalataért, azok biztonsigos megorzéséeért.

Valamennyi kézalkalmazott felel a — munkdja soran és egyéb modon — tudomasara jutott
tzlet titok megorzéséért. Az uzleti titokra alapvetéen a Polgari Torvénykonyvben, mig
kozbeszerzési tigyben a Kbt.-ben meghatirozott fogalmat kell alkalmazni. Az MTA Udilési
Kozpont kozalkalmazottja barmely szerv elott a tudomisira jutott Gzleti titkot képezo
informaciéval kapesolatban csak akkor tanuskodhat, barmely szervnek csak akkor tehet
nyilatkozatot, adhat szakértéi véleményt, ha az MTA Udiilési Kézpont igazgatdja a titoktartas
kotelezettsége alol felmenterte, illetve ha arra jogszabaly, birosag vagy mas hatosag kotelezi,

A kozalkalmazott nem létesithet munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyt, ha az
kozalkalmazotti jogviszonyaval Osszeférhetetlen. Az Osszeférhetetlenség egyes eseteit a Kjt.

vonatkozo rendelkezésel tartalmazzak.

Ha a kozalkalmazott munkaideje a kozalkalmazotti jogviszonyban és a munkavégzésre
iranyulo tovabbi jogviszonyban — részben vagy egészben — azonos idétartamra esik, a
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony csak az igazgatd elbzetes irasbeli hozzajarulisaval
létesithets. A hozzajarulas megtagadasaval szemben munkaiigyi jogvita nem kezdeményezhetd.

A kozalkalmazotr a munkaidejér nem érinté tovabbi munkavégzésre iranyuld jogviszony
létesitését — a tudomanyos, oktatol, muvészen, lektor, szerkeszt6l, valamint jogi oltalom ald esé
szellemi tevékenység, tovabba a kozérdeki onkéntes tevékenység kivételével — koreles a
munkaltatonak elozetesen irasban bejelentent, amely Osszeférhetetlenség esetén a toviabbi
jogviszony létesitését megtiltja. A munkavégzése iranyulo tovabbi jogviszony létesitését megtilto

intézkedés ellen munkatigyi jogvita kezdeményezheto.

Osszeférhetetlenség esetén a Kjt. vonatkozé rendelkezésében foglalt szabilyokat kell
alkalmazni.
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Minden kézalkalmazott jogosult és koteles felhivni az illetékes vezeté figyelmét, ha
valamely belso utasitast helytelennek, illetve karosnak tart, de ez a hatilyos vonatkozé utasitasok
végrehajtasa alol nem mentesit.

Minden vezetd megbizassal rendelkezd kozalkalmazott felelos az iranyitasa ala tartozd
szervezetl egység mukodéséért, az tzlett tervekben, belsé szabalyzatokban vagy igazgatoi
utasitasokban a szervezen egység részére meghatiarozott feladatok végrehajtasaért, az ranyitasért
és ellenorzésért. Minden vezetd megbizassal rendelkezd kozalkalmazott kotelessége a

munkafegyelem betartasa és betartatasa, a munkavégzés folyamatos, rendszeres ellendrzése.

Mulasztasok, vétségek esetén — azok sulyatol és gyakorisagatol fiiggéen — jogosult, illetve
koteles a részére meghatarozott keretek kozott a felelosségre vonasi jogkort gyvakorolni, illetve
fegvelmi eljarast kezdeményezni az alapveté munkaltatéi jogokat gvakorld vezerdnél.

c) Kozszereplés, nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd szervek munkatirsainak tevékenységét az MTA  Udiilési Kozpont
kozalkalmazottainak az alabbi szabalyok betartasa mellett kell el6segiteniiik.

A televizié, a radio, az irott és az elektronikus sajtd képviseldinek adott mindennemn
felvilagositas nyilatkozatnak mindsil. A felvilagositas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a

kovetkezo eloirasokat:
— az MTA Udulési Kozpontot érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatra az
igazgato vagy az altala esetenkeént felhatalmazort kbzalkalmazott jogosult;

— a kozolt adatok szakszertségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetésért a
nyilatkozé felel;

— a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni az tizleti titoktartasra
vonatkozd rendelkezésekre, valamint az MTA Udilési Kozpont j6 himevére és
érdekeire;

— nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel ¢és kortilmennyel kapesolatban, amelynek
idé el6td nyilvinossagra hozatala az MTA Udilési Kozpont tevékenységében zavart,
anyagi vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattev hatiskorébe rartozik

3. A munkavégzés, a munkakapcsolat és a munkakori leirasok

A munkavégzés és a munkakapcsolat altalanos szabalyai

Az MTA Udilési Kozpont kozalkalmazottainak jogallasat, feladatait és az ehhez kapcsolodo
hataskort, dontési jogkort és felelosséget a munkakori leiras tartalmazza. A feladatkor azon
feladatok Osszessége, amelyet az adott munkakort betolté kozalkalmazottnak el kell latnia. A
hataskor a személyi és anyagi ercforrasok feletti rendelkezési jog a feladatok végrehajtasa
érdekében.

A munkakdri leirdasokkal kapcsolatos eljarasi szabalyok

Az 1gazgato munkakori leirasat az irdnyito szerv vezetdje adja ki
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Az igazgatd hatarozza meg a szervezeti egységek vezetdl, valamint - a szervezeti egység
vezetok bevonasaval - a kézalkalmazottak munkakéri feladatait

Valamennyl munkakori leirasnak tartalmazni kell:
a) a kozalkalmazott nevét, beosztasat;
b) munkakér megnevezése (FEOR szammal megjelolve);

c) munkakor betoltéséhez szikséges iskolai végzettség, szakmai képesitési eléirasok és
egyeb kovetelmeények meghatarozasa;

d) amunkahely, munkavégzés helyének megjelolését:

e) munkarendjének meghatarozasa;

f) akozvetlen felettes és az alarendeltek megnevezését;
g) a munkakoéri feladatokat;

h)  az uzlet titokra vonatkoz6 meghatirozasokat;

1) a hataskor gyakorlasaval jaro feladatokat;

1) felelGsségl szabalyokat;

k) avéleményezesi, javaslattételi, észrevételezési jogkort;
1) akapott informaciorol valé tajékoztatasi kotelezettségeket;
m) az eseti feladatok megjelclésér;

n) a helyettesités szabalyait;

0) az érvénybe lépés idopontjat;

p) az alapveté munkaltatdi jogot gvakorlo vezetd, illetve a kozvetlen felettes és a
kézalkalmazott alairasat.

A munkakori leirast harom példanyban  kell elkésziteni. Az ereden példany a
kozalkalmazotté, egy-egy masolatt példanyt a kozvetlen felettesnél, illetve a munkatigyi
nyilvantartasban kell elhelyezni.

A munkakori leirast a kozalkalmazott munkaba lépését, illetve mas munkakorbe sorolisat
kovetoen haladéktalanul ki kell adni, az a kiadasra kételezett és a kozalkalmazott alairasaval lép
hatalyba. Ha a munkakori leiras kiadasara kotelezett nem az alapvetd munkaltatol jogokat
gyakorlo vezetd, a munkakor leiras érvényességéhez a munkaltatoi jogokat gyvakorld vezeto

alairasa is szukséges.

4. A kozalkalmazottak teljesitményének értékelése

Az értékelés célja annak megallapitasa, hogy az egyes szervezet egységek az éves
munkaterviikben el6irt (vagy azon feliil év kdzben felmeriilt) feladataikat teljesitették-e.

A kozalkalmazottak teljesitményének értékelését kozvetlen vezetdje végzi, és az igazgatod
hagyja jova. Az igazgaté kozvetlen iranyitisa ala tartozé koézalkalmazottak munkijanak
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értékelésére az igazgatd jogosult.

5.

7.

A munkakor atadas-atvétel rendje

Az MTA Udilési Kézpontban a munkakor dtadis-dtvétel torténhet ideiglenesen vagy
veglegesen, amelynek rendjér az igazgato hatarozza meg.

Az igazgatol munkakor atadas-atvételének rendjét az MTA elnokének vonatkozo hatarozata
szabalyozza. Az atadds-atvéteh eljarast a hatarozatban foglaltak szerint kell lefolytatni.

A munkakoér ideiglenes dtadasa-dtvétele

Ha a kozalkalmazott a munkavégzésben valamilyen oknal fogva akadalyoztatva van, vagy
tartésan nem tudja ellatni munkakorét (tovabbképzés, betegség, hosszabb fizetés nélkiili
szabadsig stb.), és munkakérének mas koézalkalmazottal valé végleges betéltése nem
indokolt, 2 munka végzésével ideiglenesen mas kézalkalmazottat lehet megbizni, vagy az
akadalyoztatas idétartamara — hatdarozott idére — i kbzalkalmazottat lehet felvennt,

A pénzkezel6i feladatokart ellato kézalkalmazott helyettesitését, a ,pénztar” atadas-atvételét
mindig irasba kell foglalni, az MTA Udiilési Kozpont Bankszimla és pénzkezelési
szabalyzata szerint.

Amennyiben olyan munkakort érnté atadas-atvétel torténik, ahol az atadd személy
korabban egyéb felelosséghez kapesolodo, kilonbozo jogosultsaggal bird kartyat, kartyakat,
bélyegzoket, szigori szamadasu nyomtatvanyokat, kulcsokat, belépési kodokat, személyi
leltarba tartozo eszkozoket kezelt, Ggy azok atadasat, atvételét minden esetben irasba kell
foglalni. Abban az esetben 1s, ha az atadas és atvétel idépontja idében eltér egymastol.

A munkakor végleges atadasa-atvétele torténhet
a) munkakori leiras alapjan,
b) atadas-atvételi jegyzokonyvvel.

Atadas-atvételi jegyzokonyvet kell késziteni a szervezet egységek vezetol, valamint a leltar
felelGsséggel bird kozalkalmazottak munkakorének atadas-atvételekor. Ezen il az igazgato
rendelkezik arrol, hogy mely munkakorok atadas-arvérelénél kell jegyzokonyvet késziteni.
Az atadas-atvételi cljarast az igazgatd, illetve az altala kijelolt személy jelenlétében kell
lefolytatni.
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KULONOS RESZ

I. FEJEZET

AZ UDULESI KOZPONT VEZETOINEK FELADAT- ES HATASKORE

Az igazgatd

Jogallasa

Az igazgator palyazat eljaras alapjan az MTA elnke nevezi ki, bizza meg, illetve menti fel,
vonja vissza megbizasat. A megbizas a vonatkozo jogszabalyokban meghatirozott idére
szol. Az igazgato kozalkalmazotti jogviszonyban az MTA Udiilési Koézponttal all, felette az
alapvet6d és egyeb munkaltator jogokat az MTA elnoke és fétitkara gyakorolja, az MTA
elndkeének vonatkozo hatarozataban foglaltak szerint.

Az igazgato, mint a koltségvetési szerv vezetSje az MTA Udiilési Kozpont tigyeiben a
vonatkozo jogszabilyok és az iranyitd szerv rendelkezéseinek kereter kozott onalléan és
egyeni felel6sséggel dont.

Az igazgato sajat hataskorben az alabbi jogkoroket gyakorolja:

a) az MTA Udiilési Kézpont altalanos és teljes képviselete;

b) koltségvetési iranyitasi jogok teljes kora gyakorlasa;

¢) kiadmanyozasi jog mindazon tgyekben, amelyeket jogszabaly, jelen szabalyzat vagy
killon rendelkezés alapjan nem delegal az MTA Udiilési Koézpont valamely
kozalkalmazottjahoz;

d) dontés az MTA Udiilési Kéozpontot érintd elvi, szakmai kérdésekben;

€) déntés az MTA Udiilési Kézpont altal hasznalt (tulajdonolt) vagyon vonatkozasaban;

f) az MTA Udilési Kézpont humanpolitikai munkajinak irinyitisa, a munkaltatéi jogok
gvakorlasa (Id. a 3. szima mellékletet):

g) az MTA UK munkarendjének, munkakéthoz kapesolédé alkalmazotr munkaidd,
munkaidékeret meghatdarozasa;

h) javaslattétel az MTA Udiilési Kézpont munkatarsainak kitiintetésére;
1) az MTA Udiilési Kézpont hazai és kiilfoldi kapesolatainak iranyitasa;
) aMTA Udilési Kozpont terveinek végleges kialakitasa;

k) mindsitett iratok kezelése;

l) szervezet egységként nem, azonban telephelyként mikods egységek Balatonfiiredi
Tarsastidilok), illetve vezetovel nem rendelkezd szervezeti egységek (MTA UK
Titkarsaga iranyitasa, munkajanak koordinalasa;

m) tavolléte esetén dont a helyettesitésérdl



1.2

Az igazgaté iranyitasi jogkore kiterjed az MTA Udiilési Kézpont mikédésének egészére.

Ennek gyakorlasara az igazgatd a korabban rogzitettek szerint egyedi rendelkezéseket,

utasitasokat adhat ki. Az igazgato pénzigyl, gazdasagi kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi

¢s szakmai teljesités igazolasi jogkorét a Gazdalkodasi szabalyzat tartalmazza.

Feladat- ¢és hataskore, a hatiskorok gyakorlisanak modja:

)

b)

)

r)

knpc:solnttattﬁs az MTA vezeto tisztségviseloivel, testileteivel, az MTA Titkarsaganak
szervezeti egvsegeivel, egyéb akadémiai szervezetekkel, intézményekkel;

. .

az MTA Udiilést Kozpont feladatainak meghatdrozasa, f6 célkirizéseinek, szakmai
koncepcidjanak, beszamoloinak elokészitese, ellendrzése, jovahagyasa, felterjesztése az

MTA Gazdasagi Igazgatosaga részére;

az MTA Udiilési Kézpont anyagi eszkzeinek és létszamanak a tervezett gazdalkodasi
tevékenységhez 1gazodo felosztisa, a szervezeti egységek vezetor javaslatanak
figyelembevételével;

a szervezeti egységek mikodesének koordinalasa azok vezetdn arjan;
az MTA Udalési Kozpont kézalkalmazottak szakmai fejlodeése feltételeinek biztositasa;

az MTA Udilési Kozpont szervezeti és mikodési szabalyzatanak elkészitése, és
jovahagyisra az iranyito szerv elé terjesztése;

az MTA Udiilési Kézpont belsé szabalyzatainak kiadasa;

az MTA Udtlési Kozpontnak az Akadémiinil, a hazai és kilfoldi szakmai, és mas
szerveknél torteno képviselete;

az MTA Udiilési Kozpont hazai és kiilfoldi szakmai szervezetekkel, személyekkel valo

kapcsohttartﬁsﬁnﬂk mcghatﬁtuzﬁsa,

az MTA Udiilési Kézpont tevékenységét érinté informaciok hirkoz1l6 és egyéb szervek
szamara torténo kozlésének,

szolgaltatasi, értékesitési és egyittmikodesi szerzodések megkotese:

az MTA Udilési Kézpont huminpolitikai munkijanak irdnyitisa, a személyi
mingsitésre kotelezettek korének a meghatarozasa és az ezzel kapcsolatos feladatok

ellatasa;
munkaltato1 jogok gyakorlasa a 3. szam mellékletben meghatarozottak szerint;

az MTA Udiilési Kozpont munkarendjének meghatarozasa, a munkafegyelem
betartasanak biztositdsa;

a gazdasagi tervek szakmai megalapozottsaganak, a szakmai tervek gazdasagos
végrehajtasanak, a meérleg készitésének és a leltarozasi kotelezettség reljesitésenek:

a szerzodéses kotelezettségek teljesitésének biztositasa;
a kozalkalmazottak kézossegét megilletd jogok érvényre juttatasa;

a szervezetileg alarendelt szervezetek vezetdinek kozvetlen iranyitasa;
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1.4

aa)

a minéségellenorzési rendszer kialakitasa és mukodtetése;

a belsé ellendrzés kialakitasarol és mikodéséhez szikséges forrisok biztositasardl
gondoskodas, a belsé és kilsé ellendrzések megallapitasainak, észrevételeinek és
javaslatainak realizalasanak biztositasa;

a kockazau tényezok figyelembevételével kockazatelemzést végez (végeztet) és
kockazatkezelési rendszert mukodtet;

az iratkezelés rendjének meghatirozasa és szabalyszerGségének felugyelete;

az tzleti titokkér meghatarozasa;

az akadémial ingatlan és ingo vagyonnal, a szellemi tulajdonnal valé gazdilkodas
megszervezése, a vagyonvedelem biztositasa;

a Kbt. elbirasai alapjan a kozbeszerzési eljaras értékelése soran hozott dontés és az
egves eljarasi cselekmények, a szerz6dés megkotése tekintetében biztositja a verseny
tisztasagat, illetve nyilvanossagat és az esclyegyenloséget az ajanlattevok szamara;

gondoskodik az informicios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo
2011. évi CXIL torvenyben meghatirozott kozérdeki adatok pontos, naprakész és

folyamatos kozzétételérdl;

mindazok az lgyek, amelyeket jogszabaly, bels6 szabalyzat, iranyité szervi rendelkezés

feladatkorébe ural.

Helyettesitésének rendje

Az igazgatot tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén - ha a fejezetet iranvitod szerv vezetdje

masként nem rendelkezik-, szakmai kérdésben kiilon irasbeli rendelkezés alapjan az altala

kijelolt személy helyettesiti.

FelelGssége

Az igazgatd erkolesileg, fegyelmileg és anyagilag felel a jelen pontban emlitett

kotelezettségel teljesitéséért, igy kulonosen:

)
b)

c)

d)

az akadémiai testiletekkel valo kapcsolattartas zavartalansagaért;

az MTA Udiilési Kozpont szakmai célkitizéseinek a meghatarozasaért;

az MTA Udilési Kozpont szervezetének ¢és mukodési rendjének a megfelels
kialakitasaért;

a belso kontrollrendszer megszervezeséért ¢s hatckony mikodtetéséért, a belsé

cllenérzést  feladatokat  ellatd  kozalkalmazott  funkcionalis  fliggetlenségének
biztositasaért;

az alirendelt vezet6k és kozalkalmazottak munkijanak megfelelé iranyitasaért és

ellenorzéséert:

gazdasagi vonatkozasu intézkedések végrehajtasanak ellenérzéseéért az MTA LGK-val
kotorr munkamegosztast megallapodassal Gsszhangban;
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1.5

1.6

1

g) a minéségellenorzést rendszer mukodtetéséért;

h) az MTA Udiilési Kézpont szervezeti és mikodési szabilyzatinak, kételezéen el6irt
szabalyzatainak, tovabba az udulési kozpont mukodesér segito egyéb szabalyzatoknak

es rendelkezéseknek a naprakészségéert;

1) aszervezeti egysegek kozotti munkamegosztasért;

i) az MTA Udiilési Kozpont kiadvinyainak megjelentetéséért;

k) azakadémiai vagyon védelméért;

I) a jogszabalvokban és az iranyito szervi rendelkezésekben foglaltak betartisaért és
betartatasaeért.

Ellenérzési kotelezettsége

Az igazgato kotelezettsége az MTA Udilési Kézpont egésze mukodésének folyamatos
ellendrzése, ennek korében egyiittesen kell vizsgilnia az MTA Udilési Kozpont szakmai és

gazdasagl tevékenységét.
Az igazgato ellenorzési funkceidjat az alabbiak szerint gyakorolja:

a) iranyitasi feladatainak teljesitése ¢és dontéseinek eldkészitése soran elGzetes
tajékozodassal;

b) jelentések és adatok rendszeres bekérésével;

c) a szervezeti egysegek vezeroinek és a kozvetlen irdnyitasa ala tartozd kézalkalmazottak
rendszeres beszamoltatasaval;

d) sziikséges esetben belsé ellenérzés Gtjan.

Az igazgato a kozalkalmazottak kozosségével torténd egyiittmiikidése soran
a) meghallgatja, és dontéseinel mérlegeli a beosztott vezetdk véleményér;

b) biztositja a kozalkalmazottak torvény dltal biztositott jogainak gyakorlasihoz szukséges
intézményi feltéreleit.

Az MTA Udiilési Koézpont igazgatéja kozvetlen irinyitasa alatt allo, vezetd
megbizassal nem rendelkezé kizalkalmazottak

Irodavezeto
Jogallisa

Kozalkalmazotti jogviszonyban az MTA Udiilési Kozponttal all, tekintetében a munkaltatdi
jogokat az MTA Udiilési Kézpont igazgatoja gyakorolja.

Feladat- és hataskore, a hataskorok gyakorlasinak modja

Feladatait a munkaltator jogokat gyakorlo igazgatd iranymutatasa alapjan ¢és iranyitasa
mellett az MTA Udiilési Kézpont székhelyén litja el.
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Feladatai:

. Az MTA Udiilési Kézpont altalinos titkdrsagi feladatainak magas szintd ellitasa, amely

az alabbi feladatokat foglalja magaba:

)

b)

g

h)

19

a)
b)

A beérkezo és kimeno iratok, szamlak érkeztetése, iktatasa, tovabbitasa a

cimzetteknek és eljuttatasa az illetékes kollégaknak.

A munkakori leirasaban meghatarozott analitikus és egyéb nyilvantartasok

vezetése,

Az MTA Udilési Koézpont napi munkdja soran adodo hataridok figyelemmel
kisérése.

Az MTA Udiilési Kézpont titkarsagin szervezett szakmai konzultaciék technikai

hatterének biztositasa

Az MTA Udilési Kozpont titkirsiginak mikodéséhez szikséges eszkozok,
készletek logisztikai tervezése, intézkedés azok hataridore torténo beszerzésére.

Szervezi az igazgato kozvetlen intézkedési korébe vont feladatok elGkészitésér,
illetve kozremukodik ezek végrehajtasaban.

Intéz1 az 1gazgato programjahoz szikseéges elokeészito munkalatokat, szervezi az

1gazgatod programjat.

Kézvetiti az igazgato utasitasait.

Kapcsolatot tart:

az MTA Udiilési Koézpontjiahoz tartozo szervezeti egységek vezetGivel

az akadémial mtézményhalozat szervezeti egységeivel, illetve ezek vezetd

titkarsagaval

3. Az emlitett egységeknél bekdvetkezett személyi valtozasok kovetése, a valtozasok

naprakész modositasa, rogzitese.

4. Az MTA Udulési Kozpont igazgatol reprezentacios kerete terhére torténd, havonként

beszerzések intézése, a keret alakulasanak figyelemmel kisérése.

Helyettesitése

Akadilyoztatasa esetén az MTA Udiilési Kézpont igazgatdja altal kijelolt kozalkalmazott

helyettesiti

Felel6sségi szabalyok

Felelos szervezeti egységek munkarendjének, valamint a munkakérére vonatkozo

jogszabalyok, szabalyzatokba foglaltak betartasaért. Felelosség terheli a munkakor

leirasaban meghatarozott, valamint a hataskérébe utalt egyéb feladatok ellitasanak,

ellenorzésenek elmulasztasaért.
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2.2 Gazdasagi és marketing iigyintézd
Jogallisa:

A gazdasigi és marketing tigyintéz6 kozalkalmazotti jogviszonyban az MTA Udilési
Kézponttal all, tekintetében a munkaltatoi jogokat az MTA Udilési Kozpont 1gazgatoja
gyakorolja.

Feladat- és hataskore, a hataskorik gyakorlisanak maodja

Feladatait a munkaltator jogokat gyakorld igazgaté irinymutatasa alapjan és iranyitdsa
mellett, a szervezeti egységek vezetoi valamint az egyes egységekben recepeids feladatokat
ellité munkatarsak bevonasival az MTA Udiilési Kézpont székhelyén, illetve az MTA
Udiilési Kézpont telephelyein térténd munkavégzéssel latja el.

Feladatai:

a) az MTA Udilési Ko6zpont honlapjanak folyamatos aktualizalasa;

b) kiilonboz6 szallaskeres6 honlapokon regisztralas, ajanlatok aktualizalasa;

c) internetes oldalakon, turizmussal kapcsolatos kiadvanyokban valé megjelenések
lgyintézése;

d) prospektusok, szorolapok, nyomrtatvanyok, reklimajandékok, szoro-ajindékok
megtervezése, megrendelés tgyintézeése;

e) részvetel az ajanlatok, csomagajinlatok és 6sztonzo kedvezmények kidolgozasiban,
meghirdetésében;

f) utazasi irodakkal, partnerekkel térténé kapesolattartas, az ajanlatokedl torténd
folyamatos tajékoztatas, ajanlatok kikiildése;

g) uj partnerekkel valo kapcsolatfelvetel, egyittmuikodeési szerzodések elokészitése;

h) sajtofigyelés, felhivisok, hitlevelek, statisztikdk és a konkurencia folyamatos figyelése:
kollégak tajekoztatasa;

1) szakmai kiallitasokon, vasarokon valo részvétel;

1) vendegkerddivek kiértékelése valamint konkurenciafigyelés;

k) javaslatok kidolgozasa az udulok forgalmanak novelésére a konkurenciafigyelés alapjan;

) a munkakorével Osszefiggs kilonbozé  szakmai  értékeléesek  Osszeallitasa,
adatszolgaltatisok ¢s jelentési kotelezettségek teljesitése:

m) balatonfiired: tarsashazi apartmanok kiadasa,

n) a vendégforgalom nyilvantartasa, kapcsolodo statisztikai Gsszegzesek elkészitése,

o) folyamatos adatszolgaltatas a JIGO altal kiallitando vevészamlikhoz.

Helyettesitése:

A gazdasagi és marketing tigyintéz6t akadilyoztatisa esetén az MTA Udilési Kozpont
1gazgatoja altal kijeldlt kozalkalmazott helvettesiti.

FelelGsségi szabalyok:

Felelos az intézmény munkarendjének, valamint a munkakorére vonatkozé jogszabalyok,
szabalyzatokba foglaltak betartasaért. [Felelosség terheli a munkakén leirasiban
meghatarozott, valamint a hataskorébe utalt egyéb feladatok ellatasanak, ellenGrzésének
elmulasztasaért.
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2.3 Bér- és munkaiigyi tigyintézé
Jogallasa
A bér- és munkaiigyi digyintézé az MTA Udilési Koézponttal kézalkalmazott

jogviszonyban all, tekintetében a munkaltatoi jogokat az MTA Udiilési Kozpont igazgatoja
gyakorolja.

Feladat- és hataskore, a hataskorik gyakorlasanak modja

Feladatait a munkaltatéi jogokat gyakorlo igazgato iranymutatisa alapjdn és irinyitisa
mellett, a szervezeti egység vezetoinek bevondsaval az MTA Udiilési Kozpont székhelyén,
illetve az MTA Udiilési Kézpont telephelyein torténd munkavégzéssel latja el.

Feladatai:

a) a kozalkalmazotti kinevezések, kinevezés modositisok (atsorolasok) alairasra torténd
elokészitése,

b) egyéb foglalkozratasi jogviszonyvhoz kapesolodo szerzodések elGkészitése,

o) kozalkalmazotti jogviszonyhoz kapesolodd egvéb juttatasok  (kereset-kiegészités,
jubileumi jutalom, béren kiviili juttatas, megbizasi dijak, stb.) koltségtéritések (munkaba
jaras, kikildetés) kifizetésének eldkészitése, kapcsolodd dokumenticio elkészitése,
kapesolodé nyilvantartisok vezetése,

d) munkakor leirasok, kapesolodo egyéb nyilatkozatok kezelése, aktualizalisanak
koordinalasa,

e) vagyonnyilatkozatok tételével, kezelésével kapcsolatos feladatok ellitasa,

f) az érintett szakmai vezetd dltal elokészitett munkakori leirasok és a jogszabalyokban és
belsé szabalyozd eszkozikben eloirt nyilvantartasok (pl. koézalkalmazott alap,
szabadsag, kézalkalmazott létszam) elkészitése, adatszolgaltatasok teljesitése,

o) a nyugdijazassal kapcsolatos tigyek intézése,

h) a jolét és szocialis feladatokhoz kapcsolodd adatszolgaltatas és nyilvantartas (pl.
1skolaztatasi tamogatas, kamatmentes munkaltatol kélesonok, fizetés elo"leg, segelyezes
sth.),

1) a kozalkalmazottak szabadsaganak megallapitasa és nyilvantartasa,

) a kozalkalmazottak munkaid6, valamint munkaidé keret nyilvantartasanak (kozvetlen,
lletve szervezeti egységek vezeton altal ellenorzotr) ellendrzése,

k) tanulmanyi szerzédések —alairasra  elokészitése és  kotelezé  tovabbképzések
nyilvantartasa,

) amunkakorével jaro kulonféle kiilso és belsé adatszolgaltatasok teljesitése,

m) az intézmeény teljes kori bérszamfejtési feladatinak ellatasa,

n) kozremikodik az intézmény éves koltségvetési tervezésének és beszamolojanak
osszedllitasaban bér, munkatigyi kérdéseket érintGen,

o) kapcsolattartas a Magyar Allamkincstarral.

Felelosségi szabalyok

Felelos az intézmény munkarendjének, valamint 2 munkakérére vonatkoz6 jogszabalyok,
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szabalyzatokba foglaltak betartasaért. Felelosség  terheli a  munkakéri  leirdsaban
meghatirozott, valamint a hatiskérébe utalt egyéb feladatok ellitasanak, ellenérzésének
elmulaszrasaért.

Helyettesitése

Akadilyoztatisa esetén az MTA Udilési Kozpont igazgatoja altal kijelslt, a feladat

ellatasahoz sziikséges szakmai képesitéssel rendelkezd kézalkalmazott helyettesiti.
Gazdasagi iigyvivé szakértd

Jogallasa

A gazdasagi tigyvive szakért az MTA Udiilési Kézponttal kézalkalmazotti jogviszonyban

all, tekintetében a munkaltatéi jogokat az MTA Udiilési Kézpont igazgatéia gyakorolja.

s am

Feladat- és hataskore, a hataskorok gyakorlasinak madja

Feladatait a munkaltatél jogokat gyakorld igazgaté iranymutatasa alapjan és irdnyitasa
mellett, az MTA LGK-val kotorr munkamegoszrasi megallapodissal 6sszhangban, az
idiilé és vendéghaz vezetck bevonasaval az MTA Udiilési Kézpont székhelyén torténd
munkavégzéssel litja el.

Feladatai:

a) koltségvetést tervezéssel, penzellitassal, gazdalkodassal, személyi juttatisokkal és
munkaeré-gazdalkodassal — kapesolatos  szakértél, elemzor  feladatok  ellatdsa,
kozremikodés az éves koltségvetési terv osszeallitasanak elkészité munkaiban,

b) kéltségvetési eldiranyzatok nyilvantartasa, eléiranyzat konyvelés egyeztetése a JIGO-
val,

¢) sajat hataskora eldiranyzat modositasok kezdeményezése, benyijtasa MAK, valamint
az iranyito szerv felé,

d) gazdalkodassal 6sszefiiggd szabalyzatok folyamatos karbantartasa, esetleges jogszabily
modositasokkal 6sszefliggo valtozasok elokészitese,

e) kontrolleri feladatok ellatasa,

f) az énkoltségszamitishoz, arképzéshez, egvéb vezetdi dontésekhez sziikséges kozbens
kalkulaciok, elemzések, gazdasagi szamitasok elkészitése,

g) az MTA Udiilési Kozpont gazdalkodasi és likviditasi helyzetének folyamatos elemzése,

h) az iinyité szerv altal végzett ellendrzésekhez és az igazgatd dltal elrendelt belsé
ellen6rzésekhez tamogatas, sziikséges bizonylatok, iratok el6készitése és rendelkezésre
bocsatasa,

1) kozremukodés az éves koltségvetési beszamolo elkészitésében,

1) elkésziti a feladatkorébe tartozo adobevallisokat, adatszolgaltatisokat az illetékes
adohatosagok felé,

k) elkészin a feladatkorébe tartozo szikséges adatszolgiltatasokat és jelentéseket

(adohatosagok, MAK, fejezet, KSH, MTA egyéb tarsosztalyai részére),

)  kozremukodik az intézménvyleltarozasi, selejtezési munkafolyamataban, feladatainak
vegrehajtasaban,

m) a feladatkéréhez kapesolodo levelezések, kiemelten az adohatésagokkal, a fejezettel,
kéziizemi szolgaltatokkal torténd levelezések, fizetési felszolitasok kezelése,
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n) a pénzigyi teljesitéshez kapesoloddo ERA  rendezések elkészitése a  fokonyvi
kényveléshez igazodoan.

Felel6sségi szabalyok

Felelos az intézmény munkarendjének, valamint a munkakérére vonatkozo jogszabalyok,
szabalyzatokba foglaltak betartasaért. Felelosség  terheli a2  munkakori  leirdsaban
meghatarozott, valamint a hataskorébe utalt egyéb feladatok ellatasanak, ellenérzésének

elmulasztasaért.
Helyettesitése

Akadilyoztatisa esetén az MTA Udiilési Kozpont igazgatdja dltal kijelolt, a feladat

ellatasahoz szukséges szakmai képesitéssel rendelkezé kozalkalmazott helyettesiti.

Szervezeti egységet vezetd kozalkalmazottak feladat- és hataskore
A szervezeti egység(ek) vezetdje

Jogallasa

A szervezeti egység(ek) vezetdje kozalkalmazott jogviszonyban az MTA Udilési
Kozponttal all, vezeto beosztasti kozalkalmazott, tekintetében a munkaltator jogokat az
MTA Udilési Kézpont igazgatéja gyakorolja. Feladatait — a Kjt. és a Kjt. V. szabalyai
szerinti, hatarozott idére szolo — vezetér megbizassal latja el. A szervezen egységek vezetdi
osztalyvezeté beosztasu vezetok, vezetoi potlékuk mertekér a Kjr. V. 11. § (2) bek. d)
pontja hatirozza meg.

Feladat- és hataskoriik, a hataskorok gyakotlasanak modja

A szervezeti egység(ek) vezetoje iranyitja es felligyeli az alarendelt szervezeti egység

tevékenységét. Az MTA Udiilési Kézpont igazgatéjanak iranyitasa és feliigyelete alatt végzi

munkajat.

A szervezed egység vezetojének feladarai:

a) az igazgaté rendelkezése alapjin koézremikodés MTA Udilési Kozpont szakmai és
céljainak ¢s koncepciomak kialakitasaban;

b) kozremikodés az tzlen tervek és szerzédéses kotelezettségek teljesitésében;

c) az iranyitasa ala rendelt szervezen egység(ek) feladatainak célszerd, eredmeényes és
gazdasigos teljesitésének szervezése, iranyitasa és ellenGrzése;

d) a szervezeti egység(ek) személyi allomanyaba tartozd kozalkalmazottak iranyitasa,
ellenorzése és beszamoltatasa;

e) a szervezetl egyseg(ek) terveinek elokeszitése;

f) kozremukodés a tevékenységhez kapesolodo, valamint az egyéb adminisztrativ
feladatok megszervezésében és teljesitésében;

g) a szervezeti egység szakmai munkajarol és gazdasagi teljesitésérol rendszeres
beszamolas, illetve adatszolgaltatas;

h) gondoskodik a munkafegyelem maradéktalan betartasarol, betartatasarol;
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1) a zavartalan mukodés ellatasa érdekében gondoskodik a szervezeti egységre vonatkozo
munkarend, munkaido beosztas kialakitasarol, dolgozokkal torténé megismertetésérol,
ellenérzi a dolgozok munkaidé nyilvantartasat (jelenléti ivét), munkaidé keretben
torend foglalkoztatas esetén vezeti a szervezeti egység munkaidé keret nyilvantartasat;

1) gondoskodik a szervezet egységek kozalkalmazottjainak szabadsaganak tervezésérol,
kiadasarol;

k) ellat minden olyan egyéb feladatot, amelyet az 1gazgato munkakori leirasban vagy egyedi
utasitissal a feladatkériikbe utal. Az MTA UK DCH vezetGje a beszimoldkat
tajckoztatasul megkildi a Magyar Tudomanyossag Kilféldon Elnoki Bizottsag (MTK
EB) elndke részére is.

Helyettesitése
A szervezeti egység(ek) vezetSjét akadilvoztatisa esetén az MTA Udiilési Koézpont
igazgatoja altal irasban kijel6lt kozalkalmazott helyettesiti.

Ellenérzési kitelezettségiik

A szervezetl egység(ek) vezetdjének ellencrzési tevékenysége kiterjed a szakmai feladatok
mellett az iranyitasa alate allo szervezeni egységben a munkarendi és Ugyrendi elGirasok
ervényesitésére is.

Jogkire

Kiterjed az MTA UK belsé szabalyzataiban, igazgatol utasitasaiban a szervezeti egység(ek)
vezetd)ére vonatkozoan biztositott jogokra, altalanossagban az adott szervezeti egység(ek)re
vonatkozo kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi jogokra.

Felelsségiik

A szervezeti egység vezetoje erkolcsileg, fegyelmileg és anyagilag felel kotelezettségeinek
teljesitéséért; az igazgatd eseti megbizasainak végrehajtasaért; az iranyitasa ala tartozo
szervezeti egvség(ek) mukodéséért.
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ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat 2018, jalius 01-én lép hatalyba azzal, hogy a korabbi szervezeti és mukodési

szabalyzat egvidejileg hatalyat veszti.

Budapest, 2018. junius 11.

JOVAHAGYASI ZARADEK

A jelen szabalyzatot a Magyar Tudomanyos Akadémiat iranyitoé szerv képviseletében
2395 J¥ /2018. szamt dontésemmel jovahagyom

Az MTA Udiilési Kézpont igazgatojanak a jelen szabalyzat hatalyba lépését kovetd egy éven belil

felil kell vizsgalnia valamennyi, a kordbbi szervezet és mikodési szabalyzat mellékleteként vagy

azzal 6sszhangban kiadott szabalyozast.

-t
Budapest, 2018. év g,u/m.u hé U- nap
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3. szdnnit melliklet

A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK RENDJE

Munkiltatoi jogok

a) kozalkalmazott jogviszony létesitésere palyazat kiirdsa:

b) munkaltatél jogokat és kotelességeket gvakorlo, illetve teljesité személy nevének kozlése
alkalmazas elott vagy viltozas esetén;

c) kinevezés (a kozalkalmazort besorolasa, illetményének, munkakérének, munkavégzés
helvének meghatarozasa) és kinevezés modositasa;

d) szervezeu egység vezetésére vonatkozo megbizas adasa, a megbizds visszavonasa, vezetdi
megbizasrol lemondas elfogadasa:

e) kozalkalmazotti jogviszony megszunésenek megallapitasa, kézalkalmazott jogviszony
megszuntetése (k6z0s megegyezéssel, athelyezéssel, felmentéssel), kozalkalmazott
jogviszonyrol torténd lemondas elfogadasa;

f) munkavegzes aloli mentesités a felmentes ideje alatt vagy munkaltatéi déntés alapjan

egvéb esetekben, fizetés nélkili szabadsag engedélyezése:

veglkielégités — jogszabilyban eléirt — mértékének megallapitisa felmentés, rendkiviili
lemondas esetén;

munkavégzéssel Gsszefliggd tovabbképzésben torténd részvétel elSirasa;

tanulmanyi szerzodés kotése;

cim adomdnyozasa, kozalkalmazotti jogviszonyban adhaté cimpotlék megallapitisa;
MINOsités:

kozalkalmazott munkaidejét részben vagy egészben énnté munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszony létesitéséhez térténd hozzajarulas vagy annak megtagaddsa;

kozalkalmazott munkaidejét nem érinté munkavégzésre iranyulé tovabbi jogviszony
bejelentésének tudomasulvétele, Gsszeférhetetlenség muatt a jogviszony létesitésének
megtiltasa;

az tizleti titokkor meghatarozasa;

fegyelmi eljards és kartéritési eljiras meginditdsaval és lefolytatasaval kapcsolatban a
munkaltatot megilleto és kotelezd jogkordk;

magasabb fizetési fokozat eléréséhez szitkséges varakozasi id6 csokkentése;
jutalmazas;
illerménykiegészités, kereset-kiegészites megallapitasa;

illetménypotlék (vezetdi, idegennyelv-tudasi és egészségkarositd kockazat miatt poték)
megiallapitasa;

az eévi alapszabadsag és potszabadsag kiadasa.
kézalkalmazotti jogviszony megszinesérdl szolo igazolas kiadasa;

jubileumi jutalomra jogosité kézalkalmazotti jogviszony idStartamanak megallapitdsa és a
Jubileumi jutalom kifizetésérdl tortend gondoskodas.



A munkaltat6i jogok gyakorlasa

Az igazgato tekintetében a munkaltatot jogok gyakorlasa a Nagyar Tudomanyos Akadémia

elnékének 10/2018. szimu hativozatival kozzétett rendelkezésben foglaltak szerint

torténik.

A munkaltarén jogok gyakorlisanak rendjér az alibbi tablazat foglalja Gssze:

Munkakér megnevezése

Munladltatdi jogok gyakorloja

Szervezeti egység vezetoje

1gazgato

Nozpontban foglalkoztatott

kozalkalmazottak

1gazgato

Szervezeti egységekhez tartozo

kézalkalmazottak

1gazgato: a), c), d), e), f), g), h), 1), 1); K), D), m),
n), o), p), q), 1), 5), u), v) pont esetében
szervezetl egység vezetoje: b), t) pont eseteben




