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ALTALANOS RESZ
BEVEZETO RENDELKEZESEK
1. Az MTA Udiilési Kézpont jogallasa

Az MTA Udiilési Kézpont olyan 6n4llé jogi személy, koztestiileti kéltségvetési szerv, amely sajat
koltségvetéssel rendelkezik, és a vonatkozo jogszabalyokban meghatarozott 6nallo felelésségl
kore van. Az MTA Udiilési Kézpont ellatja az tizemeltetéssel és a vagyongazdalkodas kérében a
beruhazassal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatokat.

A gazdalkodassal kapcsolatos egyéb feladatokat az MTA Létesitménygazdalkodasi Kozponttal

kotott munkamegosztasi megallapodas alapjan végzi.

2. Az MTA Udiilési Kézpont alapitasa

Az MTA Udulési Kozpont létrehozasardl szolo akadémiai rendelkezés megnevezése:

A Magyar Tudomanyos Akadémia fétitkaranak 6/1990. (A. E. 9.) MTA utasitisa.
Az MTA Udiilési Koézpont alapitéja: Magyar Tudomanyos Akadémia (a tovabbiakban: MTA)

Koltségvetési szervek torzskonyvi nyilvantartasaba bejegyezve: 1983. januar 1.

Az MTA Udilési Kézpont jelen Szervezeti és mikodési szabalyzatinak (a tovabbiakban:
szabalyzat) jovahagyasakor hatalyos, modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapit6 okiratat
a Magyar 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 Koézpont alapadatai
3.1 Neve, roviditett neve

Teljes neve: Magyar Tudoméanyos Akadémia Udiilési Kézpont

Roviditett neve: MTA Udilési Kozpont

3.2 Elnevezése idegen nyelve(ke)n:

Angol nyelva megnevezése: Centre of Holiday Resorts,

Hungarian Academy of Sciences

3.3 Székhelye és telephelyei:
Székhelye: 1051 Budapest, Nador utca 7.
Telephelye(1):
1 MTA Udulési Kozpont Balatonalmadi Akadémiat Udils
= ¢ime: 8220 Balatonalmadi, Bajcsy-Zsilinszky ut 1.
—  roviditett neve: MTA UK Balatonalmadi Udils
— angol nyelvii megnevezése: ~ Academy Resort Hotel at Balatonalmadi,

Centre of Holiday Resorts,
Hungarian Academy of Sciences
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MTA Udulési Kozpont Balatonvilagosi Akadémiai Uduls

—  cime: 8171 Balatonvilagos, Rakoczi at 31.
—  roviditett neve: MTA UK Balatonvilagosi Udulé

— angol nyelvii megnevezése:  Academy Resort Hotel at Balatonvilagos,
Centre of Holiday Resorts,

Hungarian Academy of Sciences

MTA Udulési Kozpont Erdétarcsai Akadémiai Udulé és Alkotéhaz

—  cime: 2177 Erdétarcsa, Petofi Sandor 1.
—  roviditett neve: MTA UK Erdétarcsai Udilé

— angol nyelvii megnevezése:  Academy Resort Hotel and Recreation
House at Exddétarcsa,
Centre of Holiday Resorts,

Hungarian Academy of Science

MTA Udilési Koézpont Matrafiiredi Akadémiai Udils

—  cime: 3232 Gyongyos-Matrafired, Akadémia u. 1-3.
—  roviditett neve: MTA UK Mitrafuredi Uduls

— angol nyelvli megnevezése:  Academy Resort Hotel at Matrafiired,
Centre of Holiday Resorts,

Hungarian Academy of Sciences

MTA Udilési Kozpont Matrahazai Akadémiat Udils

—  cime: 3233 Gyongyos-Matrahaza, kiltertlet
—  roviditett neve: MTA UK Matrahazai Udils

— angol nyelvi megnevezése:  Academy Resort Hotel at Matrahaza,
Centre of Holiday Resorts,

Hungarian Academy of Science

MTA Udtlési Kozpont Sidfoki Akadémiai Uduils

—  cime: 8600 Si6fok, Kodaly Zoltan u. 1-3.
—  roviditett neve: MTA UK Siéfoki Udils

— angol nyelvi megnevezése:  Academy Resort Hotel at Si6fok,
Centre of Holiday Resorts,

Hungarian Academy of Science

MTA Udilési Koézpont Domus *Collegium Hungaricum’
—  cime: 1146 Budapest, Abonyi u. 10.
—  roviditett neve MTA UK DCH

MTA Udtlési Kozpont Vari Vendéghaz

- cime: 1014 Budapest, Orszaghaz u. 21.
—  roviditett neve: MTA UK VVH



- angol nyelvii megnevezése: Vari Guesthouse,
Centre of Holiday Resorts,

Hungarian Academy of Science

9.  MTA Udulési Kozpont Balatonfiiredi Jokai és Kisfaludy Tarsastdulékben 6t apartman
- cime: 8236 Balatonflired,
Kosztolanyi Dezs6 u.10. f6ldszint 9. és10. apartman

Germering utca 9/B. I. emelet 105. és106. apartman
Kosztolanyt Dezs6 utca 2. I11. 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: 01524gos

3.7 Iranyit6 szervének neve és székhelye: Magyar Tudomanyos Akadémia

1051 Budapest, Széchenyi Istvan tér 9

3.8 Az MTA Udiilési Kézpont feliigyelete, miikodését iranyit6 testiiletek

Az MTA Udilési Kozpont kozvetlen felugyeletét és szakmai iranyitasat a Magyar Tudomanyos
Akadémia Titkdrsaganak (a tovabbiakban: MTA Titkarsaga) Szervezeti és mikodési szabalyzatiban,
illetve a vonatkozo tovabbi akadémiai szabalyozasokban meghatarozott korben az MTA Titkarsaganak
gazdasagi igazgatoja latja el.

3.9 Az MTA Udiilési Kézpont azonosit6 adatai:

= Torzskonyvi azonosito szam: 300234

» Allamhaztartasi azonosité szam: 039420

= KSH statisztika szamjel: 15300234-5520-342-01
» Adoigazgatasi azonosito szam: 15300234-2-41

® Eléiranyzat-felhasznalasi keretszamlat kezel6 pénzintézet: Magyar Allamkincstar
= Szamlaszam: 10035003-01447183-00000000,

® [IBAN szam: HUG5 1003 5003 0144 7183 0000 0000

® [ntézmény1 kartyafedezeti szamlat kezel6 pénzintézet: Magyar Allamkincstar

® Szamlaszam: 10035003-01447183-00060004

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



3.10 Hivatalos bélyegzéje

Ovalis bélyegz8, a kulsé iven felil: Magyar Tudomanyos Akadémia; alul: MTA Udiilési
Kozpont; kozépen: a Magyar Tudomanyos Akadémia allegoriaja (védjegye), also részén: egy
csillag - * -

4. Az MTA Udiilési Kozpont kozfeladatként ellatott tevékenysége

Az MTA Udilési Kézpont a Magyar Tudoményos Akadémiardl szolé 1994. évi XL
torveny (MTAtv.) 3. §{-aban megjelolt kozfeladatokat latja el, a jelen szabalyzatban

meghatarozott és részletezett korben, az alabbiak szerint:

— az MTA tagjai és az MTA doktora cimmel vagy azzal egyenértékd tudomanyos
fokozattal rendelkezék (egyttt: tuddsok), azok hozzatartozoinak, tovabba az elhunyt
tudosok hozzatartozéinak tidiltetése, az ehhez kapesolodo szolgaltatasok ellatasa;

— az MTA altal fenntartott koztestileti koltségvetési szervekkel kozalkalmazotti
jogviszonyban, illetve az MTA  Titkarsagaval —kozszolgilati  jogviszonyban,
munkaviszonyban allok, valamint a felsorolt intézményektSl nyugallomanyba vonult
személyek (munkatarsak), azok hozzatartozéimak, tovabb az elhunyt munkatirsak
hozzatartozomak udiltetése, az ehhez kapcsolodo szolgaltatasok ellatasa;

— az MTA UK-hoz rendelt uduldk és udilési céla helyiségek, valamint a Domus
"Collegium Hungaricum’ és a Vari Vendéghaz tizemeltetése;

— az MTA UK-hoz rendelt, az MTA UK telephelyétl szolgalé akadémiai ingatlanok
bérbeadasa;

— kongresszusok, tudomanyos talalkozok, innepségek szervezése, illetve lebonyolitasa;

— kuls6 étkeztetés és vendéglatas;

— az ¢puletek fenntartasanak és tizemeltetésének biztositasa.

Az MTA Udulési Kozpont Alapitd okirataban meghatarozott feladatait az igazgatd kozvetlen
iranyitasa és ellenorzése ala tartozo, a Kijt., illetve a Kjt. V. szerinti vezeté megbizassal rendelkezd
kozalkalmazottakkal, az 1gazgatd kozvetlen iranyitasa és ellendrzése ala tartozo, a Kjt., illetve a
Kjt. V. szerinti vezet6 megbizassal nem rendelkezé kozalkalmazottakkal, valamint az igazgatod
kozvetlen iranyitasa és ellendrzése ala nem tartozo6 kozalkalmazottakkal latja el.



4.1

4.2

4.3

4.4

5.

A koltségvetési szerv allamhaztartasi szakagazat rend szerinti besorolasa:
552000 Udiilési és egyéb atmeneti szallishely-szolgaltatas

A Kkoltségvetési  szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti
besorolasa:

081071 Udiiléi szallashely szolgaltatas és étkeztetés

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

552001Uduléi szallashely-szolgaltatas
562916 Udilsi, tabori étkeztetés

Villalkozasi tevékenysége

Az MTA Udiilési Koézpont az Alapité okiratiban kapott felhatalmazas alapjan vallalkozasi
tevékenység folytatasara jogosult, e tevékenységbdl szarmazd bevételeinek felsé hatara a

modositott kiadasi eléiranyzatok egyharmada.

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

Viallalkozast tevékenység folytatasa esetén - a jelen szabalyzat kiegészitésével - az ellatott
tevékenységek korét, a tevékenységi korok allamhaztartasi szakfeladatok rendje szerint
besorolasat a jelen szabalyzatban rogziteni kell.
Az MTA Udiilési Kézpont alaptevékenységét és miikodését meghatirozé jogszabalyi
és egy¢b normativ rendelkezések:
= 1994. évi XL. torvény a Magyar Tudomanyos Akadémiarol (a tovabbiakban: MTAtv.)
— az MTA Alapszabalya és Ugyrendje
— az MTA elnokének hatarozatai
— az MTA Udiilési Kézpont Alapité Okirataban foglaltak
— ahatalyos koltségvetési torvény
= 2000. évi C. torvény a szamvitelrol
—  2011. évi CXCV. térvény az allamhéztartasrél (a tovibbiakban: Aht.),
- 368/2011. (XII. 12.) Korm. rendelet az allamhaztartistdl szO0l6  torvény
végrehajtasarol (Avr.),
- 4/2013 (I.11.) Kormanyrendelet az allamhaztartis szamvitelérSl (a tovébbiakban:
Ahsz.),
- 08/2013. (XIL29) NGM rendelet a kormanyzat funkcidk, allamhaztartasi
szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjérél
- 370/2011. (XII. 31) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és a belsé ellenérzésrol

—  2015. év1 CXLIIL torvény a kozbeszerzésekrol (Kbt.)



—  2012. évi L. t6rvény a Munka Torvénykonyvérol (a tovabbiakban: Mt.)

— 1992 évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol (a tovabbiakban: Kjt.)

—  84/2011. (V. 26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992, évi
NXXIII. torvénynek az MTA iranyitasa 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, tidiiltetési tevékenység jogi kereteit meghatirozo
legfontosabb jogszabalyok:
—  2005. évi CLXIV. torvény a kereskedelemrol
— 239/2009. (X. 20.) Korm. rendelet a szallashely-szolgaltatasi tevékenység
folytatasanak részletes feltételeirdl és a szallashely-tizemeltetési engedély kiadasanak
rendjérél
— 173/2003. (X. 28) Korm. rendelet a nem tuzleti céld kozosségi, szabadidds
szallashely-szolgaltatasrol

Az MTA UK gazdalkodasi tevékenységét meghatarozo tovabbi jogszabalyok:

—  1995. évi CXVIL torvény a személyi jovedelemadorol

—  2007. évi CXXVIL. torvény az altalanos forgalmi adorél

6. Az MTA Udiilési Kézpont gazdalkodasa

6.1.

Az MTA Udilési Kozpont gazdasigi szervezettel nem rendelkezd, koztestiileti
koltségvetést szerv. Az Aht.-ban és az Avr.-ben a gazdasagl szervezetre vonatkozdan
meghatarozott feladatait a Magyar Tudomanyos Akadémia elnokének rendelkezése alapjan,
2015. aprilis 1. napjatol az MTA Létesitménygazdalkodasi Kézpontja (tovabbiakban: MTA
LGK) latja el. A feladatellatas soran a munkamegosztasrol és a feleldsségvallalas rendjérdl
az intézmény és az MTA LGK munkamegosztasi megallapodasban rendelkezett.

Az MTA Udulési Kézpont az MTAtv.-ben, az Aht.-ban és az Avr.ben foglaltaknak
megfelel6en gazdalkodik pénzeszkozeivel, a tevékenysége eredményébol szarmazo
eszkozetvel.

A gazdalkodas soran figyelembe kell venni az manyité szerv hatarozatait, utasitasait,
szabalyzatait, az MTA Titkarsag gazdasagi igazgatéja szakmai iranyitassal kapcsolatos
stratégial intézkedéseit, dontéseit.

A kincstari rendszerbe torténd integralodas szabalyai

Az intézmeény az Aht. rendelkezése alapjan kincstart korbe tartozik.
Az intézményi koltségvetés végrehajtasanak pénzigyi lebonyolitasat, a zarszamadas

el6készitésével kapcsolatos tugyviteli, nyilvantartasi, informacioszolgaltatasi feladatokat,



6.2

7.

7.1.
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valamint az eléiranyzati fedezetvizsgalati és alaki-, formai ellenérzési feladatokat a Kinestar
latja el.
A Magyar Allamkincstar a jogszabalyi el6irasoknak megfelel6en az intézmény altal adott

megbizasokat és rendelkezéseket teljesiti.

Eldiranyzat-mddositasi, elSiranyzat-felhasznalasi folyamatok rendje

Az eléiranyzat-modositasi és eloiranyzat-felhasznalasi folyamatok rendjét az Aht., annak
végrehajtasi rendelete, az Akadémia elndkének és a kozvetlen felugyeletet ellatd6 MTA
Titkarsag gazdasagi igazgatojanak rendelkezései, valamint az MTA LGK-val kotott

munkamegosztasi megallapodas hatarozza meg.

A feladatellatas soran az egyes szervezeti egységek vezetéi atruhazott hataskorben
gyakoroljak a feladatellatashoz kapcsolodd kotelezettségvallalasi hataskort a vonatkozo
igazgatoi utasitasban foglaltak szerint.

A feladatellatasbol fakado koltségvetési gazdasagi események rogzitése az MTA LGK-val
kotott munkamegosztast megallapodas alapjan torténik.

Erdekeltségi rendszer
Alaptevékenység elszamolasa, koltségvetési-maradvany

Az MTA Udilési Kézpont koltségvetési maradvanya az éves beszamolé készitésekor,
annak részeként, a beszamolo-készitési és konyvvezetési kotelezettségrol szo6lo
jogszabdlyoknak —megfeleléen kerill megillapitisra. Az MTA  Udilési Kozpont
koltségvetési-maradvanyat az MTA elnoke vizsgalja feltl és hagyja jova.

Az MTA Udilési Kozpont a kételezettségvallalassal terhelt jévahagyott koltségvetési
maradvanyabodl sajat eléiranyzat-moédositasi hataskorében — az MTA LGK-val kotott
munkamegosztasi megallapodasba foglaltak szerint, az MTA Titkarsaga Gazdasagl
Igazgatosaganak koltségvetésért és pénzigyekért felelés szervezeti egysége  egyidejl
tajékoztatasa mellett — kiadasi és bevétell elbiranyzatanak f6 Osszegét, a kiemelt
eléiranyzatokat és azokon belil a megfelel6 tételek eléiranyzatait megemelheti. Ez az
eléiranyzat-modositas koltségvetési tamogatasi igénnyel sem a koltségvetési évben, sem a

kovetkez6 években nem jarhat.

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

Az MTA Udilési Kézpont kozfeladatainak —ellitasihoz  szikséges ingatlanvagyon
tulajdonosa az MTA. Az MTA Udulési Koézpont hasznalataba adott akadémiai vagyonnal
valo gazdalkodasi szabalyokat az MTAtv., az MTA Alapszabalya, az MTA
Vagyongazdalkodasi és Vagyonhasznositasi Szabalyzata, az MTA kozgyalése altal
elfogadott vagyongazdalkodasi iranyelvek, valamint az MTA Udiilési Kozpont és az MTA
kozotti vagyonhasznalati szerzédések (ingatlanhasznalati szerzédés és ingdvagyon-
hasznalati szerz6dés) rogzitik.



Az MTA Titkarsag gazdasagi igazgatoja az MTA Titkarsag vagyongazdalkodasért felelos
szervezeti egységének koézremikodésével feligyeli, hogy az MTA Udilési Kozpont
akadémiai ing6- és ingatlangazdalkodassal kapcsolatos tevékenysége megfeleljen a fejezetet
wanyité szerv vezetdje altal az akadémiai vagyonnal valé gazdalkodas targyaban

meghatarozott szabalyoknak, elveknek és gyakorlatnak.

A vagyonkezelés végrehajtasaért az MTA Udutlési Kozpont a felelés. Az MTA Udulési
Koézpont a vagyonkezeléssel Osszeftiggd feladatai keretében - az MTA LGK-val kotott
munkamegosztasi megallapodassal 6sszhangban - gondoskodik az MTA Udiilési Kézpont a
hasznalataba adott vagyon nyilvantartasaval, megorzésével és hasznositasaval kapcsolatos
feladatok ellatasarol
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FEJEZET

AZ MTA UDULESI KOZPONT VEZETESE

2.

Az MTA Udiilési Kézpont egyszemélyi felel6s vezetdje az igazgat6, aki magasabb vezets

megbizassal rendelkezé kozalkalmazott.

Az igazgatd és az egyes szervezeti egységek kozott, valamint a szervezeti egységeken belul a

feladatkorok és hataskorok az igazgato rendelkezése szerint decentralizaltak.

Az igazgaté valamennyi, az MTA Udiilési Kozpont mukodését érinté kérdésben — az
eloiranyzat-felhasznalasi keretszamlaval rendelkezés kivételével, tovabba ha jogszabaly, jelen

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

Az igazgato kozvetlen iranyitasa és ellendrzése ala tartozo, a Kjt. és a Kjt. V. szerint vezetd
megbizassal rendelkez6, és vezeté megbizassal nem rendelkez6, de meghatiroz6 feladatot

ellatd kozalkalmazottak:

— szervezetl egységek vezetot,

— gazdasagi és marketing tgyintézo

—  bér- és munkatigyi tgyintézé

— 1rodavezetd

— gazdasagi Ugyvivé szakértd
Az 1gazgat6 iranyitasi jogainak jelen szabalyzatban meghatarozott korét — jogszabaly eltér
rendelkezése hianyaban — az MTA Udiilési Kozpont vezeté megbizassal rendelkezd, vagy
vezeté megbizassal nem rendelkez6, de meghatirozé feladatot ellatd kozalkalmazottjara
atruhazhatja.
A szervezeti egység(ek) vezetéinek hataskorét, jogait és felel6sségét a vonatkozoé hatalyos
jogszabalyok, az iranyitd szerv rendelkezései, az Udiilési Kozpont belsé szabalyzatai,

1gazgatdl rendelkezések (utasitasok), és a jelen szabalyzat tartalmazza.

FEJEZET

AZ MTA UDULESI KOZPONT SZERVEZETE

Az udiilési kozpont gazdalkodasi feladatokat ellaté szervezeti egységeinek miikodése és
feladatai

Az MTA Udilési Kézpont az MTAtv. 3. §-dban megjelslt kézfeladatokat a budapesti

székhelyrdl torténo iranyitassal 8 szervezeti egységén végzi. Az MTA Udulési Kozpont alapveto

szervezeti egységei az udulok és vendéghazak.

Az egyes szervezeti egységek - az MTAtv. 3. §-aban megjelolt kozfeladatokat, jelen

szabalyzat 4. pontjaban részletezett feladatokat éves, vagy szezonalis tzemeléssel latjak el,

egymassal mellérendeltségi kapcsolatban allnak.
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A Domus ’Collegium Hungaricum’ szervezeti egység — jelen szabalyzatban foglaltakon

felili — altalanostdl eltéré mukodési és igénybevételi rendjét kilon szabalyzat rogziti.

Az MTA Udiilési Kézpont szervezeti egységei munkajukat jelen szabalyzat, a jogszabalyi
eloirasok alapjan készitett szabalyzatok és igazgatol utasitasok, valamint az igazgatd altal

jovahagyott tgyrendben foglaltak szerint éves gazdalkodasi tervek alapjan végzik.
Az udulést kozpontban az alabbi szervezeti egységek mukodnek:

1. MTA UK Matrafiiredi Akadémiai Udiilé

N

MTA UK Mitrahazai Akadémiai Udiilé
MTA UK Erdétarcsai Akadémiai Udiils
MTA UK Si6foki Akadémiai Udils

MTA UK Balatonviligosi Akadémiai Udiilé
MTA UK Balatonalmadi Akadémiai Udiil6

Domus Collegtum Hungaricum’

S R AN LI

Vart Vendéghaz

3. FEJEZET
AZ IRANYITASBAN ES A DONTESHOZATALBAN RESZTVEVO TESTULETEK

Az intézmény irdnyitasaban és a dontéshozatalban részt vevd testiiletek:

Vezetdi értekezlet

A vezetdi értekezlet az MTA Udulési Kozpont bels6, konzultativ testiilete. A vezeto: értekezletet
az igazgato vezetl.

A vezetdi értekezlet tagjar:

—  1gazgato

— gazdasagl ugyvive szakértd

— szervezetl egységek vezetoi

— 1rodavezetd

— gazdasagl és marketing tigyintézo

—  bér- és munkatigy1 tigyintézo

— tovabbi alland6é meghivottként az MTA LGK Jolét Intézmények Gazdasagi Osztalyanak
(a tovabbiakban: J[IGO) vezetoje

A vezet6i értekezlet gyakorisagardl és napirendjérdl az igazgaté dont, aki a napirendi pontoktol

fiiggden kibovitett vezetdi értekezletet is 6sszehivhat, amelynek tagja az igazgatol felkérés alapjan
barmely ko6zalkalmazott lehet.
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A vezet6i értekezleteken elhangzottakrol emlékeztetd készil, melyet a résztvevik elektronikus

formaban megkapnak.

A vezetor értekezleten hozott dontésekrdl az irodavezetd nyilvantartast vezet, és gondoskodik
azoknak a résztvevék, valammt a feladat végrehajtasaért felelésok részére elektronikus uton
torténd tovabbitasarol.

Egyedi feladatokat ellaté bizottsagok

Az egyedi bizottsagok (selejtezési, stb.) létrehozasarol, osszetételérdl, feladatkorérdl és tagjainak
felkéréserol, kijelolésérdl a feladatkortol fiiggden az igazgatd dont az MTA LGK-val kotott
munkamegosztasi megallapodassal 6sszhangban.

A kozalkalmazottak részvételi joga a vezetésében

A kozalkalmazottakat a vonatkozé munkajogi jogszabalyokban foglalt rendelkezések szerint
részvétell jog illeti meg az MTA Udilési Koézpont vezetésében. A részvételi jogokat a
munkaltatoval kozalkalmazotti jogviszonyban allé kozalkalmazottak kozossége nevében az altaluk

kozvetlentil valasztott kozalkalmazotti tanacs gyakorolja, amennyiben ilyen van.

4. FEJEZET
AZ UDULESI KOZPONT MUKODESEVEL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

1. Az intézmény feladatainak ellatasa

Az MTA Udulési Kozpont Alapité okiratanak megfelel6en végzi tevékenységét és kozremikodik
az MTA koézfeladatainak teljesitésében.

Az MTA Udiilési Kézpontban a feladatellatas centralizaltan, illetve decentralizaltan térténilk.
Centralizalt feladatok
Centralizaltak mindazok a feladatok, amelyek kozpontositottan eredményesebben lathatéak el:

a) kapcsolattartas az MTA vezetd tisztségviselSivel, testiileteivel, az MTA Titkarsaganak
szervezetl egységeivel, egyéb akadémiai szervezetekkel, intézményekkel, balatonfiired:
tarsashazi kozos képviselkkel;

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

c) az MTA Udiilési Kézpont szervezeti és mikédési szabalyzatinak elkészitése, a belsé
szabalyzatok kiadasa;

d) beszamolok és munkatervek ellenérzése, jovahagyasa;
e) egyéeb statisztikak készitése;

f)  kotelezettségek szerzodés szerinti — szervezeti egységekre osztott feladatokbol adodo —

megszervezése, ellenOrzése, véorehajtasa;
> > g >

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

12



meghatarozasa;

h) az egyes kotelezettségvallalasokhoz kapcsolodo szakmai teljesités igazolasara jogosult
személyek kijelolése;

1)  szolgaltatasi és egytittmukodési szerzodések megkotése;

)  munkaltatéi jogok gyakorlasa, humanpolitikai feladatok ellatasa;

k) szakmai szervezetekkel valo kapcsolattartas;

) mindségbiztositasi rendszer mukodtetése;

m) pénzugyi-gazdasagl elemzési feladatok ellatasa

n) balatonfired: tarsashazi apartmanok kiadasa,

0) bels6 kontrollrendszer kialakitasa és hatékony mukodtetése.

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

— feladatok végrehajtasanak megszervezése, iranyitasa, ellenorzése,

— a gazdasagos makodés muszaki, technikai feltételeinek biztositasa,

— a targyi eszk6zok allagmegovasa és gazdasagos kihasznalasa

— az igazgatd altal meghatarozott korben az egyéb munkaltatéi jogok gyakorlasa (pl.
szabadsag kiadasa).

A feladatok ellatasanak részletes belsé rendjét és modjat - a vonatkozo jogszabalyokban és az
wanyito szerv altal kozolt eldirasokban foglaltaknak megfelelen - az igazgaté hatarozza meg

1gazgatol utasitas formajaban kozzétett szabalyzatokban és eléirasokban.

2. Szakmai, funkcionalis kapcsolatok

Az iranyité szervvel, az MTA Titkarsaganak szervezeti egységeivel, az akadémiai
kutatokozpontokkal, kutatointézetekkel, egyéb szervezetekkel, intézményekkel és gazdalkodo
szervezetekkel a kapcsolatot foszabalyként az 1igazgato, és felhatalmazasa alapjan, amely torténhet
irasban vagy emailban - a jelen szabalyzatban feltintetett feladatatk megvaldsitasa érdekében - az
illetékes tigyintézo, szervezeti egység vezetd, valamint az MTA LGK-val k6tott munkamegosztasi
megallapodassal 6sszhangban az JIGO osztalyvezetdje tartja. Az igazgaté ennek megfelelGen
szabalyozhatja a kapcsolattartas rendjét.

3. A személyi feltételekkel kapcsolatos altalanos kévetelmények
A feladatok teljesitésével 6sszefiiggd kotelességek

A feladat ellatasaért elsodlegesen az a szervezeti egység felelos, amelynek a feladat tényleges
elvégzése és/vagy koordinalasa jogszabaly, a jelen Szabalyzat vagy egyéb belsé szabalyozas alapjan
a hataskorébe tartozik. A jelen Szabalyzatban meghatarozott esetekben, tovabba az igazgatd
kijelolése esetén a feladat ellatisaban szakmai felelGs és/vagy tovabbi szervezeti egység 1is részt
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vehet. Tobb szakmai felel6s esetén meghatarozandé az els6 helyi szakmai felelSs.

A feladatokat érdemben vagy kozbenso intézkedésként (egyeztetés, hianypotlas sth.) a vonatkozd
2) ) , P

jogszabalyoknak, a bels6 szabalyoknak, a felettes vezeté utmutatasainak megfelelen, az el6irt

hataridok megtartasaval kell teljesiteni. Az érdemi dontéshez szikséges tényeket és feltételeket,

valamint a dontés varhato kévetkezményeit minden esetben tisztazni kell.

A szervezeti egységekben a munkat ugy kell megszervezni, hogy minden Ugy elintézéséért,

illetéleg annak elmulasztasaért a felel6s személye megallapithaté legyen.

Amennyiben a feladat ellatasa olyan vezetoi utasitas alapjan tortént, amellyel az Ggyintéz6 nem ért

egyet, az ellenvéleményt az indokok megjelolésével irasba kell foglalni.

A feladatok ellatasa folyaman egyebekben az MTAtv.-ben és a vonatkozé kilon jogszabalyokban,
az akadémiai szabalyozasokban, bels6 szabalyozasokban foglaltakra figyelemmel kell eljarni.

4. Az MTA Udiilési Kézpont kapcsolata az akadémiai koztestiileti szervekkel

Az MTA Udulési Kozpont képviseletében szakmai tigyekben kapcsolattartd az igazgato,
lletve akadalyoztatasa esetén - szaktertletnek megfeleléen -, az altala irasban kijeldlt

személy lehet.

Az MTA UK DCH esetében az MTA Titkarsiga hataron tdli magyarokért felelss szervezeti
egységének osztalyvezet6je kilon szabalyozasban meghatarozott kozvetlen szakmai

kapcsolatot tart az MTA UK DCH vezetjével, az igazgatd rendszeres tijékoztatisa mellett.

5. Az informaciok fogadasa és hasznositasa
A hivatalos informaciok fogadasira az MTA Udilési Koézpont igazgatéja jogosult,
akadalyoztatasa esetén e tekintetben - szakteriletnek megfeleléen - az altala megbizott
személy, valamint a szervezeti egységek vezetdi is illetékesek.

6. A kiilkapcsolatok kialakitasanak és fenntartasanak rendje

A kulfoldi jogi személyekkel, jogi személyiség nélkuli szervezetekkel 1étesitendé kapcesolatok
kialakitasaért és fenntartasaért az MTA Udiilési Kozpont 1gazgatoja a felelos.

A kozalkalmazott hivatalos kulfoldi utazasai és vendégfogadas tekintetében koteles
betartani az MTA elnckének vonatkozé hatarozataiban foglaltakat.

7. A kozérdeki bejelentések és panaszok kezelése

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

8.  Fiiggelmi kapcsolatok
8.1. Szolgalati at

Az MTA Udiilési Kézpont szervezeti felépitésében a magasabb vezeté megbizasu vezets

wanyitja a szervezeti egység(ek) vezetdjét; a szervezeti egység(ek) vezetdje kozvetlenil
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8.2.

wranyitja a szervezett egységehez beosztott kozalkalmazottakat.

Ha a magasabb vezeté megbizasu vezetd az tigymenet gyorsitasa vagy a vezet6i megbizast
vezet6 akadalyoztatasa muiatt a beosztottak részére kozvetlentul ad ki utasitast, vagy
kozvetlenul intézkedik, az wutasitast kapo beosztott kozalkalmazott errdl utdlag

haladéktalanul koteles kozvetlen vezetojét tajékoztatni.
Nem kotelezé a szolgalati ut betartasa:

a) az MTA Udiilési Kozpont alapveté érdekeit, tovabba személyek és az udilési kézpont
hasznalataban lévé akadémiai vagyontargyak biztonsagat, épségét veszélyeztetd
esetekben. Az errél értesiilo, vagy ezt észlelé kozalkalmazott koteles a leggyorsabban
elérheté vezetot tajekoztatni, illetve az eset kortlményeihez mérten koteles utasitas

nelkil 1s intézkedni, illetve segitséget nyudjtani;

b) aszemélyes jelleghi panaszok és kérelmek el6terjesztése esetén, ha azokat a szolgalati ut
betartasaval nem orvosoltak, vagy Osszeférhetetlenség miatt szolgalati Gton nem

orvosolhatok.

A szolgalati Gt betartasa érdekében a vezeté kotelessége, hogy vezet6 funkcidi
gyakorlasanak akadalyoztatasa esetén beosztottai kell6 idoben kapjanak tajékoztatast arrol,
hogy mely vezeté latja el helyettesitését, kitol fogadhatnak el utasitast. A vezetének

tajékoztatnia kell errdl a tobbi szervezeti egység vezetojét is.

A vezetSk kivételes beavatkozasi joga

A vezetSknek kivételes beavatkozasi joga van. Ennek alapjan a vezet6 — amennyiben
jogszabaly eltéréen nem rendelkezik — jogosult sajat hataskorébe vonni az alarendelt
vezet6(k) vagy kozalkalmazott(ak) hataskorébol a dontési, mtézkedési, végrehajtasi jogkort

konkrét tigyekben és az tigymenet barmely szakaszaban, ha:

a) megitélése szernt a dontést, mtézkedést, végrehajtast megalapozd informaciok és
egyébkeént dontésre, intézkedésre, végrehajtasra kotelezett kozvetlen beosztottak nem
allnak (vagy az ugy természetébdl eredéen nem allhatnak) rendelkezésre; az
mformaciok beszerzése korilményes, talzottan iddigényes, illetve lehetetlen, s ezek
miatt az alarendelt vezetd, kozalkalmazott 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 hasznalataban  lévé akadémiai vagyontargyak biztonsagat, épségét
veszélyeztetd esetekben. Az errdl értesuld, vagy ezt észlelé kozalkalmazott koteles a
leggyorsabban elérhet6 vezet6t tajékoztatni,- illetve az eset korilményeithez mérten
koteles utasitas nélkil 1s mtézkedni, illetve segitséget nydjtani.

A vezets ezen intézkedésérdl koteles az érintetteket tajékoztatni.
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9.2

9.3

A jogkorok gyakorlasa

Az MTA Udiilési Kozpont képviselete

Az MTA Udiilési Kézpont altalinos és teljes képviseletére az igazgatd jogosult, aki e
jogkorét altalanosan meghatarozott, illetoleg egyedi esetekben, allandd vagy ideiglenes
jelleggel atruhazhatja. A jogkorok atruhazasa a jogkor és az ellatando feladat pontos
megjelolésével, irasban torténhet azzal, hogy az atruhazast az igazgatd barmikor, indokolas

nélkil megszuntethett.

A gazdalkodassal és a képviselettel kapcsolatos atruhazott jogkorben gyakorolt jogok

Az MTA Udilési Kézpont altalinos és teljes képviseletére az igazgaté jogosult, aki e
jogkorét altalanosan meghatarozott, a hataskorébe tartozo tugyeket, vagy tgyek
meghatarozott csoportjat — a képviselettel kapcsolatos egyes jogkoroket — megfeleld
szakmai képzettséggel rendelkezé kozalkalmazottakra, illetve egyéb személyekre esetenként,

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

A képviselettel kapcsolatos jogkoroket — akadalyoztatas esetére vagy egyébként ideiglenesen
— a jelen szabalyzatban foglaltakon tdlmenden csak az igazgaté ruhazhatja at irasbeli

rendelkezéssel, amelyben pontosan meg kell hatarozni az idotartamot, a jogkort, a
feladatot/Ugyet és a képviselet terjedelmét.

Az atruhazott jogkoroket az MTA Udilési Kozpont igazgatdja barmikor indoklas nélkiil
megszuntetheti.

A kiadmanyozas és az iratkezelés rendje

Kiadmany az MTA Udilési Kozponttol mas szervhez, illetve az MTA Uddlési Kozponton
beliil valamely szervezeti egységtél az MTA Udiilési Kézpont vezetSjéhez, tovabba az
MTA Udilési Kozpont szervezeti egységei kozott megkuldott, a kiadmanyozo hiteles

alairasaval ellatott, sziikség esetén (kulsé kiadmanyozas) bélyegzével lepecsételt irat.

A kiadmanyozas a mar felilvizsgalt végleges kiadmanytervezet jovahagyasat, alairasat,

elkiildhet6ségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérdl.

Az MTA Udiilési Kézpont nevében, egy személyben kiadmanyozasra az igazgatd jogosult,
kotelezettségvallalast is jelenté kiadmanyozas az MTA LGK-val kétott munkamegosztasi
megallapodassal 6sszhangban torténik.

Az igazgatod e jogkorének meghatarozott részét altalanosan meghatarozott, illetSleg egyedi
esetekben, dalland6é vagy ideiglenes jelleggel irasban az MTA Udiilési Kozpont

kozalkalmazottjara atruhazhatja.

Az ugyiratok kezelésével kapcsolatos részletes szabalyokat az Iratkezelési Szabalyzat
tartalmazza. A szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mikodési és ugyrendi

szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, az irattari tervek és iratkezelési

16



9.4

9.5

9.6

9.7

el6irasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszerG és biztonsagos megorzésére
alkalmas irattar kialakitasaért és mukodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez szikséges egyéb
targyl, technikai ¢és személyl feltételek biztositasaért, feltigyeletéért az MTA Udilési

Kozpont igazgatodja felelSs.

Az MTA Udulési Koézpont  hivatalos  bélyegzoinek — hasznalataval —kapcsolatos

rendelkezéseket az Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza.

A kételezettségvillalds

Az MTA Udilési Kézpont nevében az MTA Udiilési Kozpont feladatamnak ellatasat
(végrehajtasat) szolgalo fizetési vagy mas teljesitési kotelezettséget vallalni, vagy ilyen
kovetelést eloirni — a kapcsolodo felelosséggel — az igazgatd, vagy az altala irasban
felhatalmazott kozalkalmazott jogosult, az alapité okiratban foglalt feladatok célszert és

hatékony ellatasara figyelemmel.

A kotelezettségvallalas részletes rendjét - az MTA LGK-val kotott munkamegosztasi
megallapodassal Osszhangban - az MTA Uduilési Kozpont Gazdalkodasi szabalyzata

tartalmazza.

Pénziigyi ellenjegyzés

A pénzigyl ellenjegyzés a kotelezettségvallalas  pénziigyl  teljesithetéségét  igazold
érvényességi feltétel, olyan muvelet, amely mindenkor megel6zi a kotelezettségvallalas

nyilvantartasba vételét.

A pénzigyi ellenjegyzés részletes rendjét az MTA Udiilési Koézpont Gazdalkodast
szabalyzata tartalmazza, az MTA LGK-val kotott munkamegosztasi megallapodassal

6sszhangban.

Szakmai teljesités igazolasa
A szakmai teljesités 1gazolasa a kiadas érvényesitése és utalvanyozasa elétt torténik.

A szakmai teljesités igazolasa soran ellenérizheté okmanyok alapjan ellendrizni és
szakmailag igazolni kell a kiadasok teljesitésének jogossagat, Osszegszerlségét,
ellenszolgaltatast is magaban foglalo kotelezettségvallalas esetén — ha a kifizetés vagy annak
egy része az ellenszolgaltatas teljesitését kovetoen esedékes — annak teljesitését. A teljesitést
az igazolas datumanak és a teljesités tényére torténé utalas megjelolésével, az arra jogosult

alairasaval kell igazolni.

A szakmai teljesités igazolasinak rendjét az MTA Udilési Kozpont Gazdalkodasi
szabalyzata tartalmazza, az MTA LGK-val kotott munkamegosztasi megallapodassal
6sszhangban.

Az érvényesités

Az érvényesités az a muvelet, amely alapjan a kiadas teljesitésének és a bevétel

beszedésének elrendelése megtorténik.
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9.8

929

9.10

10.

Az érvényesitének a szakmai teljesités igazolasa alapjan kell ellendriznie az
Osszegszeruséget, a fedezet meglétét és azt, hogy a vonatkozo jogszabalyokban, valamint

belsé szabalyzatokban eléirt kévetelményeket betartottak-e

Az érvényesités rendjét az MTA Udiilési Kézpont Gazdalkodasi szabalyzata tartalmazza, az

MTA LGK-val k6t6tt munkamegosztasi megallapodassal 6sszhangban.

Az utalvanyozas

Az utalvanyozas a kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének, elszamolasinak
elrendezésére érvényesitett okmany. A kiadas teljesitésének elrendelésére az érvényesitett

okmany alapjan az igazgato, vagy az altala irasban felhatalmazott k6zalkalmazott jogosult.
Az utalvanyozasi jogot — f6szabalyként — az igazgatd gyakorolja

A kotelezettségvallalas, a pénziigyi ellenjegyzés, a szakmai teljesités igazolisa, az
érvényesités, utalvanyozas gyakorlasanak modjaval, eljarasi  és  dokumenticios
részletszabalyaival, valamint az ezeket végz6 személyek kijelolésének rendjével, és az
adatszolgaltatasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsé eldirasokat, feltételeket az MTA
Udulési Kozpont Gazdalkodast szabalyzata tartalmazza, az MTA LGK-val kotott

munkamegosztast megallapodassal 6sszhangban.

Bankszamlak feletti rendelkezés

A Kincstarnal vezetett szamlak feletti rendelkezésre jogosult személyeket - az MTA LGK-
val kétott munkamegosztasi megallapodissal 6sszhangban - az MTA Udilési Kézpont
1gazgatoja jelol ki irasban.

Az ezzel kapcsolatos eljards részletes szabalyait - az MTA LGK-val kotott
munkamegosztasi megallapodassal 6sszhangban - az MTA Udulési Ko6zpont Bankszamla és

Pénzkezelési Szabalyzata tartalmazza.

A palyazatokkal elnyert taimogatasok gazdasagi, pénziigyi elszamolasanak rendje

A teljesitett feladatok igazolasa, kifizetése, hataridék betartasa, valamint a gazdasigi-
pénzigyl elszamolasok elkészitése az elnyert palyazatok tamogatasi szerzédésében
foglaltaknak megfelel6en torténik.

A pénzugyl elszamolas az MTA LGK-val kotott munkamegosztasi megallapodassal
6sszhangban torténik.

Az MTA Udiilési Kézpont belsé ellenbrzési rendszere

A bels6é kontroll rendszer a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossig megszerzése

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

a) a tevékenységeit szabalyszertien, valamint a megbizhaté gazdalkodas elveivel
(gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre;

b) teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket;

c) megvédje erSforrasait a veszteségektSl (karoktdl) és a nem rendeltetésszerd
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hasznalattol.

Az MTA Udilési Koézpont belsé  kontrollrendszerének létrehozasaért, mukodtetéséért és
fejlesztéséért az MTA Udiilési Kozpont igazgatdja felelds, aki koteles az MTA Udiilési Kozpont

valamennyi szervezett egységénél és minden szervezeti szintjén érvényesuld, megfelel6
a. kontrollkornyezetet;
b. kockazatkezelési rendszert;
c. kontrolltevékenységeket;
d. informacids-, és kommunikacios rendszert;
e. monitoring rendszert
kialakitani és mukodtetni.

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

A belsé kontrollok kialakitasa, illetve mukodtetése, soran az igazgaté felhasznalja az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett mddszertani Gtmutatokat, a kontrollrendszer

tejlesztésekor pedig figyelembe kell vennie a kilsé és bels6 ellenérok altal megfogalmazott
ajanlasokat és javaslatokat.

A bels6 kontrollrendszer keretén belil az igazgato koteles olyan kontrollkérnyezetet kialakitani,
amelyben

a. vilagos a szervezeti struktura;

b. egyértelmiek a felel6sségi, hataskori viszonyok és feladatok;

@]

. meghatarozottak az etikai elvarasok; valamint
d. atlathato a humaneroforras-kezelés.

Az 1gazgato koteles kockazatkezelést rendszert mikodtetni, amelynek soran fel kell mérni és meg
kell hatarozni az MTA Udiilési Kozpont szakmai tevékenységében és gazdalkodasaban rejlé
kockazatokat, tovabba meg kell hatarozni a beazonositott kockazatokkal kapcsolatban szikséges
intézkedéseket. A megfogalmazott intézkedések hasznosulasa érdekében, azokat folyamatosan
nyomon 1s kell kévetni.

Az igazgatd koteles az MTA Udulési Kozpont valamennyl szervezeti egységénél kialakitani a
megfelel6 kontrolltevékenységeket, melyek biztositjak a kockazatok kezelését és hozzajarulnak az
MTA Udiilési Kézpont céljainak eléréséhez.

A kontrolltevékenység legfontosabb eleme a FEUVE (folyamatba épitett el6zetes, utdlagos és
vezetol ellenorzés).

A FEUVE magaban foglalja az MTA Udiilési Kozpont

a. pénzigyi dontéseirdl szoléo dokumentumok elkészitését (a koltségvetési tervezés, a
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kotelezettségvallalasok, a  szerzédések, a kifizetések, a szabalytalansig miatti

visszafizetések dokumentumait is);

b. pénziigyt kihatasu  dontéseinek  célszerségl, gazdasagossagi, hatékonysagi és

eredményességi szemponti megalapozottsagat;

c. elozetes és utdlagos pénzigyi ellendrzését, a pénziigyi dontések szabalyszerségi és

szabalyozottsagi szempontbol torténd jovahagyasat, ill. ellenjegyzését;

d. gazdasagi eseményei elszamolasanak — a hatalyos jogszabalyokkal ¢sszhangban torténd —
kontrolljat.

Az igazgaté koteles olyan rendszereket kialakitani és muikodtetni, amelyek biztositjak az
informaciok megfelel6 idében és megfelels szervezeti egységhez vagy személyhez torténd
eljutasat. Ezen rendszerek keretében a beszamolasi rendszereket is gy kell mikodtetni, hogy

azok hatékonyak, megbizhatoak és pontosak legyenek.

Az igazgaté koteles olyan monitoring rendszert mikodtetni, amely képes az MTA Udiilési
Kozpont szakmai tevékenységét, tovabba gazdalkodasat nyomon kévetni. A monitoring rendszer

egyik legfontosabb eleme — a folyamatos és eseti nyomon kovetés mellett — a belsé ellenSrzés.

A belsé ellenbrzés olyan fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot ad6 és tandcsadd tevékenység,
melynek célja az MTA Udiilési Kézpont mikddésének fejlesztése és az eredményének- tovabba a
belsé kontrollrendszer hatékonysaganak a noévelése. A belsé ellendr az  ellenérzések
megallapitasait belsé ellendrzési jelentésbe foglalja, melyben konkrét és viligos ajanlisokat

fogalmaz meg az igazgaté részére.
Az MTA Udilési Kozpont a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd
ellenérzésérdl szolo 370/2011. (XIL 31.) Korm. rendeletben meghatirozott belsS ellenSrzési
tevékenységet az MTA Titkarsaganak belsé ellendrzéséért felelSs szervezeti egysége latja el.
11. A vezetSk ellendrzési tevékenységének formai

a) aminéségbiztositasi rendszer eljarasainak alkalmazasa;

b) a szervezeti informaciok folyamatos értékelése;

c) a beosztottak beszamoltatasa, a munka végzésének — szikség szerint helyszini —

ellenérzése;

d) akiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

12. A tevékenységi folyamatba épitett ellenGrzés formai
a) a munkafolyamatba épitett ellenérzés;

b) az tgyviteli folyamatba épitett ellenérzés.

13.  Belsé iranyitas, szabalyzatok

Az MTA Udiilési Kézpont szervezeti egységeinek folyamatos mikodését a hatalyos jogszabalyok,

az tranyit6 szerv rendelkezéset, jelen Szabalyzat és a bels6 szabalyozo eszkozok hatarozzak meg.
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Az MTA Udilési Kozpont egészét vagy meghatarozott szervezeti egységét érinté kotelezd
rendelkezéseket, végrehajtasi szabalyokat megallapité belsé szabalyozé eszkozként igazgatoi

utasitas, vagy igazgatoi-, lletve gazdasagi vezetoi korlevél adhato ki

a. Az igazgat6 altal kiadott azon szabalyozasok, amelyeket jogszabaly a szetvezeti és
miikodési szabalyzatok kotelezd tartalmaként el@ir, igy killondsen:

—  Azudilési kozpont szervezeti felépitésének abraja (1. szam melléklet)
— A szervezeti egységek engedélyezett létszama (2. szamu melléklet)

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

b. Az igazgat6 altal jogszabalyi rendelkezés alapjan, jelen szabalyzattal 6sszhangban
kiadott, jelen Szabalyzat mellékletét nem képezd szabalyzatok:

— Az egységek igénybevételének rendje — igazgatdi utasitas

— Az aktualis évre vonatkozo igazgatdi utasitasban szabalyozott arutasitas
—  Gazdasagl szervezet ugyrendje

—  Szamviteli politika

—  Szamlarend

—  Eszkozok és forrasok értékelést szabalyzata

—  Eszkozok és forrasok leltarozast és leltarkészitési szabalyzata

—  Felesleges vagyontargyak selejtezési és a hasznositasi szabalyzata

- Onkéltség—szémitési szabalyzat

—  Bankszamla és Pénzkezelést szabalyzat

—  Gazdalkodast szabalyzat

—  Kincstari és egyéb kartyahasznalati szabalyzat

—  Bizonylatt Album

—  Kozbeszerzés eljarasok eljarasi rendje

—  Munkaba jarassal kapcsolatos koltségtéritések szabalyzata

—  Béren kiviili juttatasok szabalyzata

—  Belfoldi és kulfoldi kikildetési szabalyzat

—  Reprezentacids szabalyzat

—  Bels6 ellen6rzési kézikonyv

— Bels6 kontroll rendszer szabalyai, ezen belil ellenérzési nyomvonal és a

kockazatkezelési szabalyzat

— A szabalytalansagok kezelésének eljarasi rendje
— Bankszamla és Pénzkezelési Szabalyzat

—  Munkavédelmi szabalyzat, TGzvédelmi szabalyzat

—  Gépjarmuvek igénybevételének és hasznalatanak rendje,
—  Vezetékes és mobiltelefonok hasznalata,

— Kozérdekt adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének, a kotelezGen
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kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje.

c. Egyéb utasitasok altalanos szabalyai

Az igazgatd az altala meghatarozott, sziikségesnek tartott kérdésekben utasitisok formaijiban
rendelkezik. Az igazgat6i utasitasokat iktatoszammal kell ellatni, és nyilvan kell tartani. Az
igazgatoi utasitasokat az érintettek megkapjak. Az igazgaton utasitasokat, sziikséges intézkedéseket
minden érintettel meg kell ismertetni, azok megismerését az érintettek a megismerési

nyilatkozaton alairasukkal igazoljak.

d. Az egyes szervezeti egységek iigyrendje

Az MTA Udilési Kozpont szervezeti egységeinek mukodési szabalyait az Udulési Kozpont
igazgatoja altal jovahagyott ugyrend tartalmazza. A szervezet tgyrendek nem lehetnek

ellentétesek az MTA Udiilési Kozpont SZMSZ-ében és az 1gazgatdi utasitasokban foglaltakkal.

5. FEJEZET
A KOZALKALMAZOTTI JOGVISZONNYAL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

1. Az alapvetd és egyéb munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

Az alapvetd és egyéb munkaltatér jogok gyakorlasanak rendjét jelen szabalyzat 3. szamu
melléklete tartalmazza.

2. A kozalkalmazotti és egyéb munkavégzésre vonatkozo jogviszonnyal kapcsolatos
kovetelmények

a) Foglalkoztatasi kdvetelmények

A koézalkalmazottak foglalkoztatasanak kovetelményeit elsésorban a Kjt., a Kjt. V., az Mt.-ben
foglalt el6irasok tartalmazzak, valamint az adott munkakorre el6irt szakmai kovetelmények az

ranyadok.

Amennyiben a szervezeti egységek sajitos lizemelési rendje, az MTA Udilési Kozpont
alaptevékenységében meghatarozott feladatok zavartalan ellatasa azt szitkségessé teszi, illetve az
elvégzend6 feladat jellege indokolja, akkor a feladat ellatasa tOrténhet egyszerUsitett
foglalkoztatas, vagy munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszony keretében is.

b) Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel betoltheté munkakorok

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL torvény szerint
vagyonnyilatkozatra kotelezett minden olyan kozalkalmazott, aki - 6nalléan vagy testiilet tagjaként
- az MTA Udulési Kozpont koltségvetésében szereplé valamely koltségvetési vagy egyéb
pénzeszkozok felett rendelkezik, azok felhasznalasaval val6 elszamoltatisaért felelSs, 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 kézalkalmazotti jogviszony létrejottére, a
magasabb vezetd, illetve vezeté megbizas adasara késobb kertl sor, a vagyonnyilatkozat-tételi

kotelezettségnek az alkalmazast megel6zben kell eleget tenni.
Az MTA Udiilési Kézpont vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett:
a) azigazgato - évente

b) szervezeti egység(ek) vezetoje - évente

A kozalkalmazottakkal szemben tamasztott altalanos kovetelmények, a feladatok
teljesitésével Osszefiiggd kotelességek

Az MTA Udilési Kézpont kozalkalmazottai kotelesek megismerni és a munkavégzés soran
betartani a munkdjukkal kapcsolatos jogszabalyok, iranyité szervi rendelkezések, belsé

szabalyzatok és utasitasok el6irasait.

Az MTA Udulési Kozpont kozalkalmazottai felelések az MTA Udiilési Kozpont
hasznalataba adott akadémiai (ingatlan és ingd) vagyon védelméért, megovasaért, a feladatok
végzéschez rendelkezésre bocsatott eszkozok —szakszert  kezeléséért, rendeltetésszerd

hasznalataért, azok biztonsagos megbrzéséért.

Valamennyi kozalkalmazott felel a — munkaja soran és egyéb médon — tudomasara jutott
lzleti titok megérzéséért. Az tUzleti titokra alapvetéen a Polgari Torvénykonyvben, mig
kozbeszerzési tigyben a Kbt.-ben meghatirozott fogalmat kell alkalmazni. Az MTA Udilési
Kozpont kozalkalmazottja barmely szerv el6tt a tudomasara jutott tzleti titkot képezd
informaciéval kapcsolatban csak akkor tandskodhat, barmely szervnek csak akkor tehet
nyilatkozatot, adhat szakértéi véleményt, ha az MTA Udiilési Kozpont igazgatdja a titoktartas

kotelezettsége alol felmentette, illetve ha arra jogszabaly, birdsag vagy mas hatosag kotelezi.

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

vonatkozo rendelkezései tartalmazzak.

Ha a kozalkalmazott munkaideje a kozalkalmazotti jogviszonyban és a munkavégzésre
iranyulé tovabbi jogviszonyban — részben vagy egészben — azonos idétartamra esik, a
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony csak az igazgatod elézetes irasbeli hozzajarulasaval

létesithet6. A hozzajarulas megtagadasaval szemben munkatigyi jogvita nem kezdeményezhetd.

A kozalkalmazott a munkaidejét nem érinté tovabbi munkavégzésre iranyul6 jogviszony
létesitését — a tudomanyos, oktatol, muvészeti, lektori, szerkeszt6i, valamint jogi oltalom ala es6
szellemi tevékenység, tovabba a kozérdeki onkéntes tevékenység kivételével — koteles a
munkaltatonak elézetesen irasban bejelenteni, amely Osszeférhetetlenség esetén a tovabbi
jogviszony létesitését megtiltja. A munkavégzése iranyuld tovabbi jogviszony létesitését megtiltd
intézkedés ellen munkatgyi jogvita kezdeményezhetd.

C)sszeféthetetlenség esetén a Kjt. vonatkoz6 rendelkezésében foglalt szabalyokat kell
alkalmazni.
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Minden kézalkalmazott jogosult és koteles felhivni az illetékes vezetd figyelmét, ha
valamely belsé utasitast helytelennek, illetve karosnak tart, de ez a hatalyos vonatkozé utasitisok

végrehajtasa alol nem mentesit.

Minden vezeté megbizassal rendelkez6 kozalkalmazott felelés az iranyitasa ald tartozo
szervezeti egység mukodéséért, az Uzleti tervekben, belsé szabalyzatokban vagy igazgatdi
utasitasokban a szervezeti egység részére meghatarozott feladatok végrehajtasaért, az iranyitasért
¢és ellendrzésért. Minden vezeté megbizassal rendelkezé kézalkalmazott kotelessége a

munkafegyelem betartasa és betartatasa, a munkavégzés folyamatos, rendszeres ellenérzése.
Mulasztasok, vétségek esetén — azok stlyatol és gyakorisagatol fliggben — jogosult, illetve
koteles a részére meghatarozott keretek kozott a felel6sségre vonasi jogkort gyakorolni, illetve

fegyelmi eljarast kezdeményezni az alapveté munkaltator jogokat gyakorld vezetonél.

c) Kozszereplés, nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtijékoztaté szervek munkatirsainak tevékenységét az MTA Udilési Koézpont
kozalkalmazottainak az alabbi szabalyok betartasa mellett kell el6segitenitik.
A televizid, a radid, az irott és az elektronikus sajté képviselSinek adott mindennemi

felvilagositas nyilatkozatnak mindsil. A felvilagositas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a
kovetkezo elbirasokat:

az MTA Udilési Kozpontot érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatra az
1gazgato vagy az altala esetenként felhatalmazott kézalkalmazott jogosult;

— a kozolt adatok szakszertiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetésért a
nyilatkozo felel;

— a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni az tizleti titoktartasra
vonatkozé rendelkezésekre, valamint az MTA Udulési Kozpont j6 hirnevére és

érdekeire;

— nem adhato nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel és korilménnyel kapcesolatban, amelynek
1d6 elotti nyilvanossagra hozatala az MTA Udulési Kozpont tevékenységében zavart,
anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a

nyilatkozattevé hataskorébe tartozik
3. A munkavégzés, a munkakapcsolat és a munkakori leirasok

A munkavégzés és a munkakapcsolat altalanos szabalyai

Az MTA Udilési Kézpont kozalkalmazottainak jogallasat, feladatait és az ehhez kapcsol6do
hataskort, dontési jogkort ¢és felelosséget a munkakori leiras tartalmazza. A feladatkor azon
feladatok Osszessége, amelyet az adott munkakort betolté kozalkalmazottnak el kell litnia. A
hataskor a személyl és anyagi eréforrasok feletti rendelkezési jog a feladatok végrehajtasa
érdekében.

A munkakori leirasokkal kapcsolatos eljarasi szabalyok

Az igazgaté munkakori lefrasat az iranyito szerv vezetdje adja ki.
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Az igazgatd hatarozza meg a szervezeti egységek vezet6i, valamint - a szervezeti egység

vezetok bevonasaval - a kozalkalmazottak munkakori feladatait
Valamennyi munkakéri leirasnak tartalmazni kell:

a) a kozalkalmazott nevét, beosztasat;

b) munkakor megnevezése (FEOR szammal megjelolve);

c) munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség, szakmai képesitési eléirasok és

egy¢éb kovetelmények meghatarozasa;
d) amunkahely, munkavégzés helyének megjelolését;
e) munkarendjének meghatarozasa;
f) akozvetlen felettes és az alarendeltek megnevezéseét;
g) amunkakori feladatokat;
h) az tzleti titokra vonatkozé meghatarozasokat;
1)  a hataskor gyakorlasaval jard feladatokat;
) felel6sségi szabalyokat;
k) avéleményezési, javaslattétels, észrevételezési jogkort;
)  akapott mformaciorol valé tajekoztatasi kotelezettségeket;
m) az eseti feladatok megjeldlését;
n) a helyettesités szabalyait;
0) az érvénybe lépés id6pontjat;

p) az alapveté munkaltatér jogot gyakorlé vezetd, illetve a kozvetlen felettes és a

kozalkalmazott alairasat.

A munkakort leirast harom példanyban kell elkésziteni. Az eredeti példany a
kozalkalmazotté, egy-egy masolati példanyt a kozvetlen felettesnél, illetve a munkatigyi

nyilvantartasban kell elhelyezni.

A munkakéri leirast a kozalkalmazott munkaba lépését, illetve mas munkakorbe sorolasat
kovetSen haladéktalanul ki kell adni, az a kiadasra kotelezett és a kozalkalmazott alairasaval 1ép
hatalyba. Ha a munkakort leiras kiadasara kotelezett nem az alapveté munkaltatér jogokat
gyakorlo vezetd, a munkakori leiras érvényességéhez a munkaltatol jogokat gyakorld vezetd

alairasa 1s szuikséges.

4. A kozalkalmazottak teljesitményének értékelése

Az értékelés célja annak megallapitasa, hogy az egyes szervezeti egységek az éves

munkatervitkben el6irt (vagy azon felil év kozben felmertlt) feladataikat teljesitették-e.

A kozalkalmazottak teljesitményének értékelését kozvetlen vezetdje végzi, és az igazgatod

.,

hagyja jova. Az igazgaté kozvetlen iranyitasa ala tartozd kozalkalmazottak munkajanak
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értekelésére az igazgatod jogosult.

7.

A munkakoér atadas-atvétel rendje

Az MTA Udilési Kézpontban a munkakor atadas-dtvétel torténhet ideiglenesen vagy
véglegesen, amelynek rendjét az igazgatd hatarozza meg.
Az 1gazgatol munkakor atadas-atvételének rendjét az MTA elndkének vonatkozo hatarozata

szabalyozza. Az atadas-atvételi eljarast a hatarozatban foglaltak szerint kell lefolytatni.

A munkakoér ideiglenes atadasa-atvétele

Ha a kozalkalmazott a munkavégzésben valamilyen oknal fogva akadalyoztatva van, vagy
tartosan nem tudja ellitni munkakorét (tovabbképzés, betegség, hosszabb fizetés nélkuli
szabadsag stb.), és munkakorének mas kozalkalmazottal valod végleges betoltése nem
indokolt, a munka végzésével ideiglenesen mas kozalkalmazottat lehet megbizni, vagy az
akadalyoztatas id6tartamara — hatarozott id6re — 0j kozalkalmazottat lehet felvenni.

A pénzkezeldi feladatokat ellaté kézalkalmazott helyettesitését, a ,,pénztar” atadas-atvételét
mindig irasba kell foglalni, az MTA Udulési Kozpont Bankszamla és pénzkezelési
szabalyzata szerint.

Amennyiben olyan munkakort érint6é atadas-atvétel torténik, ahol az atadé személy
korabban egyéb felelosséghez kapcsolodo, kilonbozé jogosultsaggal bird kartyat, kartyakat,
bélyegzbket, szigoru szamadasi nyomtatvanyokat, kulcsokat, belépési kddokat, személyi
leltarba tartozo eszkozoket kezelt, Ggy azok atadasat, atvételét minden esetben irasba kell

foglalni. Abban az esetben is, ha az atadas ¢és atvétel id6pontja idében eltér egymastol.

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

Atadas-atvételi jegyzokonyvet kell késziteni a szervezeti egységek vezetdi, valamint a leltari
telel6sséggel bird kozalkalmazottak munkakorének atadas-atvételekor. Ezen tdl az igazgatd
rendelkezik arrol, hogy mely munkakorok atadas-atvételénél kell jegyzékonyvet késziteni.
Az atadas-atvételi eljarast az igazgatd, illetve az altala kijelolt személy jelenlétében kell
lefolytatni.
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KULONOS RESZ

1.

FEJEZET

AZ UDULESI KOZPONT VEZETOINEK FELADAT- ES HATASKORE

Az igazgatd

Jogallasa

Az igazgatot palyazati eljaras alapjan az MTA elnoke nevezi ki, bizza meg, illetve menti fel,
vonja vissza megbizasat. A megbizas a vonatkozo jogszabalyokban meghatarozott id6re
sz6l. Az igazgatd kozalkalmazotti jogviszonyban az MTA Udiilési Kézponttal all, felette az
alapvet6 és egyéb munkaltatol jogokat az MTA elndke és fotitkara gyakorolja, az MTA

elnokének vonatkozo hatarozataban foglaltak szerint.

Az igazgatd, mint a koltségvetési szerv vezetdje az MTA Udiilési Kozpont iigyeiben a
vonatkozé jogszabalyok és az iranyité szerv rendelkezéseinek keretei kozott onalléan és

egyéni felel6sséggel dont.

Az igazgato sajat hataskorben az alabbi jogkoroket gyakorolja:
a) az MTA Udiilési Kozpont altalinos és teljes képviselete;
b) Kkoltségvetést iranyitasi jogok teljes kora gyakorlasa;

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

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

e) dontés az MTA Udiilési Kozpont altal hasznalt (tulajdonolt) vagyon vonatkozasaban;

f) az MTA Udiilési Kézpont humanpolitikai munkajanak irdnyitisa, a munkaltatéi jogok
gyakorlasa (1d. a 3. szam mellékletet);

9) az MTA UK munkarendjének, munkakorhéz kapcsolédd alkalmazott munkaidd,
munkaidékeret meghatarozasa;

h) javaslattétel az MTA Udiilési Kézpont munkatarsainak kitintetésére;
) az MTA Udiilési Kézpont hazai és kiilfoldi kapcsolatainak iranyitasa;
i) aMTA Udiilési Kézpont terveinek végleges kialakitasa;

k) mindsitett iratok kezelése;

) szervezeti egységként nem, azonban telephelyként mikodoé egységek Balatonfuredi
Tarsasudilék), illetve vezetével nem rendelkezd szervezeti egységek (MTA UK
Titkarsaga 1ranyitasa, munkajanak koordmalasa;

m) tavolléte esetén dont a helyettesitésérdl
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1.2

Az igazgaté iranyitasi jogkore kiterjed az MTA Udilési Kézpont miikodésének egészére.

Ennek gyakorlasara az igazgaté a korabban rogzitettek szerint egyedi rendelkezéseket,

utasitasokat adhat ki. Az igazgatd pénziigyl, gazdasagi kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi

és szakmali teljesités igazolasi jogkorét a Gazdalkodasi szabalyzat tartalmazza.

Feladat- és hataskore, a hataskorok gyakorlasanak modja:

)

b)

g
h)

k)
)

p)
8),
1)

kapcsolattartas az MTA vezetd tisztségviseloivel, testileteivel, az MTA Titkarsaganak

szervezetl egységeivel, egyeb akadémiai szervezetekkel, intézményekkel;

az MTA Udulési Kozpont feladatainak meghatarozasa, f6 célkitGzésemek, szakmat
koncepcidjanak, beszamolomak elokészitése, ellenorzése, jovahagyasa, felterjesztése az

MTA Gazdasagi Igazgatosaga részére;

az MTA Udiilési Kozpont anyagi eszkozeinek és 1étszamanak a tervezett gazdalkoddsi
tevékenységhez igazodd felosztasa, a szervezeti egységek vezet6i javaslatanak

figyelembevételével,
a szervezeti egységek mukodésének koordinalasa azok vezetd: utjan;
az MTA Udiilési Kézpont kézalkalmazottak szakmai fejlédése feltételeinek biztositasa;

az MTA Udilési Kozpont szervezeti ¢s mukodési szabalyzatanak elkészitése, és

jovahagyasra az iranyito szerv elé terjesztése;
az MTA Udulési Kozpont bels6 szabalyzatainak kiadasa;

az MTA Udiilési Kozpontnak az Akadémianal, a hazai és kiilfoldi szakmai, és mas

szerveknél torténd képviselete;

az MTA Udiilési Kézpont hazai és kiillfoldi szakmai szervezetekkel, személyekkel valé

kapcsolattartasanak meghatarozasa,

az MTA Udulést Kézpont tevékenységét érinté informaciok hirkozl6 és egyéb szervek
szamara torténé kozlésének,

szolgaltatasi, értékesitési és egyuttmukodést szerzédések megkotése;

az MTA Udilési Koézpont humanpolitikai munkijanak irdnyitisa, a személyi
mindsitésre kotelezettek korének a meghatarozasa és az ezzel kapcsolatos feladatok

ellatasa;
munkaltatoi jogok gyakorlasa a 3. szamu mellékletben meghatarozottak szerint;

az MTA Udilési Kozpont munkarendjének meghatarozasa, a munkafegyelem
betartasanak biztositasa;

a gazdasagl tervek szakmai megalapozottsaganak, a szakmai tervek gazdasagos
végrehajtasanak, a mérleg készitésének és a leltarozasi kotelezettség teljesitésének;

a szerzodéses kotelezettségek teljesitésének biztositasa;
a kozalkalmazottak kozosségét megillets jogok érvényre juttatasa;

a szervezetileg alarendelt szervezetek vezetSinek kozvetlen iranyitasa;
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14

aa)

a minéségellendrzési rendszer kialakitasa és mukodtetése;

a belsé ellendrzés kialakitasarol és mukodéséhez szikséges forrasok biztositasardl
gondoskodas, a belsé ¢és kiils6 ellenérzések megallapitasainak, észrevételeinek és

javaslatainak realizalasanak biztositasa;

a kockazati tényezok figyelembevételével kockazatelemzést végez (végeztet) és

kockazatkezelési rendszert mukodtet;
az iratkezelés rendjének meghatarozasa és szabalyszeriségének feliigyelete;
az Uzleti titokkor meghatarozasa;

az akadémiai ingatlan és ingd vagyonnal, a szellemi tulajdonnal valoé gazdalkodas

megszervezése, a vagyonvédelem biztositasa;

a Kbt. el6irasai alapjan a kozbeszerzési eljaras értékelése soran hozott dontés és az
egyes eljarasi cselekmények, a szerzodés megkotése tekintetében biztositja a verseny
tisztasagat, illetve nyilvanossagat és az esélyegyenléséget az ajanlattevok szamara;
gondoskodik az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrél szolo
2011. évi CXIIL torvényben meghatarozott koézérdekd adatok pontos, naprakész és
folyamatos kozzétételérdl,

mindazok az tigyek, amelyeket jogszabaly, belsé szabalyzat, iranyité szervi rendelkezés
feladatkorébe utal.

Helyettesitésének rendje

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

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

kijelolt személy helyettesiti.

Felel6ssége

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

kotelezettséger teljesitéséért, igy ktlonosen:

a)
b)

©)

d)

az akadémiai testiiletekkel valo kapcsolattartas zavartalansagaért;

az MTA Udulési Kozpont szakmai célkitizéseinek a meghatarozasaért;

az MTA Udilési Kozpont szervezetének és mikodési rendjének a megfelelé
kialakitasaért;

a bels6 kontrollrendszer megszervezéséért ¢és hatékony mukodtetéséért, a belsd

ellenorzési  feladatokat  ellatdé  kozalkalmazott  funkcionalis  figgetlenségének
biztositasaért;
az alarendelt vezeték és kozalkalmazottak munkajanak megfelelé iranyitasaért és
ellenGrzéséért;

gazdasagl vonatkozasu intézkedések végrehajtasanak ellenérzéséért az MTA LGK-val
kotott munkamegosztasi megallapodassal 6sszhangban;
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1.5

1.6
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g) a minéségellendrzési rendszer makodtetéséért;

h) az MTA Udilési Kozpont szervezeti és mukodési szabalyzatanak, kotelezéen eldirt
szabalyzatainak, tovabba az tdulési kozpont mikodését segité egyéb szabalyzatoknak

¢s rendelkezéseknek a naprakészségéért;
1) aszervezetl egységek kozottt munkamegosztasért;
) az MTA Udulési Kozpont kiadvanyamak megjelentetéséért;
k) az akadémiai vagyon védelmeéért;

) a jogszabalyokban és az iranyité szervi rendelkezésekben foglaltak betartasaért és

betartatasaért.

Ellendrzési kotelezettsége

Az igazgatd kotelezettsége az MTA Udulési Kozpont egésze mukodésének folyamatos
ellenérzése, ennek korében egyiittesen kell vizsgalnia az MTA Udiilési Kozpont szakmai és

gazdasagi tevékenységét.

Az igazgat6 ellendrzési funkcidjat az alabbiak szerint gyakorolja:

a) iranyitasi feladatamak teljesitése és dontéseinek elSkészitése soran elbzetes
tajekozodassal;

b) jelentések és adatok rendszeres bekérésével;

c) a szervezetl egységek vezetdinek és a kézvetlen iranyitasa ala tartozd kozalkalmazottak

rendszeres beszamoltatasaval;

d) sziikséges esetben belsé ellenérzés utjan.

Az igazgato6 a kozalkalmazottak kdzosségével torténd egyiittmiikodése soran
a) meghallgatja, és dontéseinél mérlegeli a beosztott vezetSk véleményét;

b) biztositja a kézalkalmazottak torvény altal biztositott jogainak gyakorlasahoz szitkséges
mtézmeényi feltételeit.

Az MTA Udiilési Kozpont igazgatéja koézvetlen iranyitisa alatt alld, vezets
megbizissal nem rendelkezd kozalkalmazottak

Irodavezetd
Jogallasa

Kozalkalmazotti jogviszonyban az MTA Udiilési Kozponttal all, tekintetében a munkaltator
jogokat az MTA Udilési Kozpont 1gazgatodja gyakorolja.

Feladat- és hataskore, a hataskorok gyakorlasanak modja

Feladatait a munkaltatol jogokat gyakorld igazgatd iranymutatasa alapjan és iranyitasa
mellett az MTA Udiilési Kézpont székhelyén latja el.
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Feladatai:

1. Az MTA Udulési Kozpont altalanos titkarsagi feladatainak magas szinta ellatasa, amely

az alabbi feladatokat foglalja magaba:

a)

b)

<)

d)

h)

A beérkez6é és kimend iratok, szamlak érkeztetése, iktatasa, tovabbitisa a

cimzetteknek és eljuttatasa az illetékes kollégaknak.

A munkakor leirasaban meghatarozott analittkus és egyéb nyilvantartasok

vezetése.

Az MTA Udiilési Kézpont napi munkija soran adédé hataridék figyelemmel
kisérése.

Az MTA Udilési Kozpont titkarsagan szervezett szakmai konzultaciok technikai
hatterének biztositasa

Az MTA Uddilési Kozpont titkarsaganak mukodéséhez szikséges eszkozok,
készletek logisztikai tervezése, intézkedés azok hataridére torténé beszerzésére.
Szervezi az igazgato kozvetlen mtézkedési korébe vont feladatok elGkészitését,
lletve kozremukodik ezek végrehajtasaban.

Intéz1 az igazgatd programjahoz szikséges elokészité munkalatokat, szervezi az

igazgatd programjat.

Kozvetitt az igazgatd utasitasait.

2. Kapcsolatot tart:

a)
b)

az MTA Udiilési Kézpontjahoz tartozé szervezeti egységek vezetSivel

az akadémiai intézményhalozat szervezeti egységeivel, illetve ezek vezetd

titkarsagaval

3. Az emlitett egységeknel bekovetkezett személyl valtozasok kévetése, a valtozasok

naprakész modositasa, rogzitése.

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

beszerzések mtézése, a keret alakulasanak figyelemmel kisérése.

Helyettesitése

Akadalyoztatasa esetén az MTA Udiilési Kozpont igazgatdja altal kijelslt kézalkalmazott

helyettesiti

Felel6sségi szabalyok

Felelos szervezeti egységek munkarendjének, valamint a munkakérére vonatkozd

jogszabalyok, szabalyzatokba foglaltak betartasaért. Felel6sség terheli a munkakori

leirasaban meghatarozott, valamint a hataskorébe utalt egyéb feladatok ellatasanak,

ellendrzésének elmulasztasaért.
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2.2 Gazdasagi és marketing ligyintézé
Jogallasa:

A gazdasigi és marketing tgyintézé kozalkalmazotti jogviszonyban az MTA Udiilési
Kozponttal ill, tekintetében a munkaltatéi jogokat az MTA Udiilési Kozpont igazgatdja

gyakorolja.
Feladat- és hataskore, a hataskorok gyakorlasanak modja

Feladatait a munkaltator jogokat gyakorlo igazgatd iranymutatisa alapjan és iranyitasa
mellett, a szervezeti egységek vezetdl valamint az egyes egységekben recepcios feladatokat
ellat6 munkatarsak bevonasaval az MTA Udiilési Kozpont székhelyén, illetve az MTA

Udiilési Kézpont telephelyein torténd munkavégzéssel latja el.

Feladatai:

a) az MTA Udulési Kozpont honlapjanak folyamatos aktualizalasa;

b) kiilonbozo6 szallaskeresé honlapokon regisztralas, ajanlatok aktualizalasa;

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

d) prospektusok, szorolapok, nyomtatvanyok, reklamajandékok, szoéré-ajandékok
megtervezése, megrendelés tigyintézése;

e) részvétel az ajanlatok, csomagajanlatok és Osztonzé kedvezmeények kidolgozasaban,
meghirdetésében;

f) utazasi 1rodakkal, partnerekkel torténé kapcsolattartas, az ajanlatokrol t6rténd
folyamatos tajékoztatas, ajanlatok kiktldése;

g) uj partnerekkel valo kapcsolatfelvétel, egyuttmikodést szerzédések el6készitése;

h) sajtofigyelés, felhivasok, hirlevelek, statisztikak és a konkurencia folyamatos figyelése;
kollégak tajékoztatasa;

1) szakmai kiallitasokon, vasarokon valé részvétel;

) vendégkérdoivek kiértékelése valamint konkurenciafigyelés;

k) javaslatok kidolgozasa az tidilok forgalmanak névelésére a konkurenciafigyelés alapjan;

) a munkakorével Osszefuggd kiulonb6z6 — szakmai  értékelések  Osszeallitasa,
adatszolgaltatasok és jelentési kotelezettségek teljesitése;

m) balatonfuredi tarsashazi apartmanok kiadasa,

n) avendégforgalom nyilvantartasa, kapcsolodo statisztikai Osszegzések elkészitése,

o) folyamatos adatszolgaltatas a JIGO altal kiallitand6 vevészamlakhoz.

Helyettesitése:

A gazdasigi és marketing lgyintézét akadalyoztatasa esetén az MTA Udilési Kozpont
1gazgatoja altal kijelolt kozalkalmazott helyettesiti.

Felel6sségi szabalyok:

Felel6s az intézmény munkarendjének, valamint a munkakorére vonatkozé jogszabalyok,
szabalyzatokba foglaltak betartasaért. Felel6sség terheli a munkakor leirasiaban
meghatarozott, valamint a hataskorébe utalt egyéb feladatok ellatasanak, ellenbrzésének

elmulasztasaért.
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2.3 Bér- és munkaiigyi ligyintézd
Jogallasa

A bér- és munkaligyi tgyintéz6 az MTA Udilési Kézponttal kézalkalmazotti
jogviszonyban all, tekintetében a munkaltatéi jogokat az MTA Udiilési Kézpont igazgatdia
gyakorolja.

Feladat- és hataskore, a hataskorok gyakorlasanak maodja

Feladatait a munkaltatéi jogokat gyakorl6 igazgatod iranymutatasa alapjan és iranyitisa
mellett, a szervezeti egység vezetéinek bevonasaval az MTA Udilési Kézpont székhelyén,

lletve az MTA Udulési Koézpont telephelyein torténé munkavégzéssel latja el.
Feladatai:

a) a kozalkalmazotti kinevezések, kinevezés modositasok (atsorolasok) alairasra torténd
elGkészitése,

b) egyeb foglalkoztatasi jogviszonyhoz kapcsolédd szerzédések elGkészitése,

c) kozalkalmazotti jogviszonyhoz kapcsolodo egyéb juttatasok (kereset-kiegészités,
jubileumi jutalom, béren kiviili juttatas, megbizasi dijak, stb.) koltségtéritések (munkaba
jaras, kiktldetés) kifizetésének elOkészitése, kapcsolodd dokumenticié elkészitése,
kapcsolodo nyilvantartasok vezetése,

d) munkakori leirasok, kapcsolodd egyéb nyilatkozatok kezelése, aktualizalasinak
koordinalasa,

e) vagyonnyilatkozatok tételével, kezelésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

f) az érintett szakmai vezet altal el6készitett munkakori lefrasok és a jogszabalyokban és
bels6  szabalyozé eszkozokben el6irt nyilvantartasok (pl. kozalkalmazotti alap,
szabadsag, kozalkalmazotti létszam) elkészitése, adatszolgaltatasok teljesitése,

g) a nyugdijazassal kapcsolatos tgyek intézése,

h) a joléti és szocialis feladatokhoz kapcsolodd adatszolgaltatas és nyilvantartas (pl.
iskolaztatasi tamogatas, kamatmentes munkaltatoi kolesondk, fizetés elSleg, segélyezés
sth.),

1) akozalkalmazottak szabadsaganak megallapitasa és nyilvantartasa,

) a kozalkalmazottak munkaidd, valamint munkaid6 keret nyilvantartasanak (kozvetlen,
letve szervezeti egységek vezetoi altal ellenorzott) ellendrzése,

k) tanulmanyi szerzédések alairasra el6készitése és kotelez6  tovabbképzések
nyilvantartasa,

1) a munkakorével jaro kilonféle kilso és bels6 adatszolgaltatasok teljesitése,

m) az intézmény teljes kora bérszamfejtési feladatinak ellatasa,

n) kozremukodik az intézmény éves koltségvetési tervezésének és beszamoldjanak
Osszeallitasaban bér, munkatigyi kérdéseket érinten,

o) kapcsolattartas a Magyar Allamkincstarral.

Felel6sségi szabalyok

Felel6s az intézmény munkarendjének, valamint a munkakorére vonatkozé jogszabalyok,
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2.4

szabalyzatokba foglaltak betartasiért. Felel6sség terheli a munkakori lefrasdban
meghatarozott, valamint a hataskorébe utalt egyéb feladatok ellitasanak, ellenérzésének

elmulasztasaért.
Helyettesitése

Akadalyoztatisa esetén az MTA Udiilési Kozpont igazgatoja altal kijeldlt, a feladat

ellitasahoz sziikséges szakmai képesitéssel rendelkezé kézalkalmazott helyettesiti.
Gazdasagi iigyvive szakértd
Jogallasa

A gazdasagi tigyvive szakértd az MTA Udilési Kozponttal kozalkalmazotti jogviszonyban
all, tekintetében a munkaltatéi jogokat az MTA Udulési Kézpont igazgatéja gyakorolja.

Feladat- és hataskore, a hataskorok gyakorlasanak modja

Feladatait a munkaltatéi jogokat gyakorld igazgaté iranymutatasa alapjan és irdnyitdsa
mellett, az MTA LGK-val kotott munkamegosztasi megallapodassal 6sszhangban, az
udilé és vendéghiz vezetSk bevonasaval az MTA Udiilési Kézpont székhelyén torténd

munkavegzéssel latja el.
Feladatai:

a) koltségvetési tervezéssel, pénzellatassal, gazdalkodassal, személyi juttatisokkal és
munkaer6-gazdalkodassal ~ kapcsolatos — szakért6i, elemz6i  feladatok — ellatasa,
kozremikodés az éves koltségvetési terv Osszeallitasanak elkészité munkdiban,

b) koltségvetési eléiranyzatok nyilvantartasa, elSiranyzat konyvelés egyeztetése a JIGO-
val,

c) sajat hataskora eldiranyzat modositasok kezdeményezése, benyujtasa MAK, valamint
az iranyito szerv felé,

d) gazdilkodassal Osszefliggd szabalyzatok folyamatos karbantartasa, esetleges jogszabaly
modositasokkal 6sszefliiggs valtozasok elokészitése,

e) kontrolleri feladatok ellatasa,

f)  az onkoltségszamitashoz, arképzéshez, egyéb vezetdi dontésekhez szitkséges kozbensd
kalkulaciok, elemzések, gazdasagi szamitasok elkészitése,

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

h) az manyito szerv altal végzett ellenérzésekhez és az igazgatd altal elrendelt belsd
ellendrzésekhez tamogatas, szitkséges bizonylatok, iratok el6készitése és rendelkezésre
bocsatasa,

1) kozremukodés az éves koltségvetési beszamold elkészitésében,

) elkésziti a feladatkGrébe tartozé adobevallasokat, adatszolgaltatasokat az illetékes
adohatosagok felé,

k) elkésziti a feladatkorébe tartozé szikséges adatszolgaltatasokat és jelentéseket
(adohatosagok, I\[AK, fejezet, KSH, MTA egyéb tarsosztalyai részére),

)  kozremukodik az intézményleltarozasi, selejtezési munkafolyamatiban, feladatainak
végrehajtasaban,

m) a feladatkéréhez kapcesolodo levelezések, kiemelten az adohatésagokkal, a fejezettel,
koztzemi szolgaltatokkal torténd levelezések, fizetési felszolitasok kezelése,
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n) a pénzigyl teljesitéshez kapcsoloddé ERA rendezések elkészitése a f6konyvi

konyveléshez igazodoan.

Felel6sségi szabalyok

Felel6s az intézmény munkarendjének, valamint a munkakérére vonatkozé jogszabalyok,
szabalyzatokba foglaltak betartasaért. Felel6sség terheli a munkakor leirasiban
meghatarozott, valamint a hataskorébe utalt egyéb feladatok ellatisanak, ellenérzésének

elmulasztasaért.
Helyettesitése

Akadalyoztatasa esetén az MTA Udilési Kozpont igazgatdja altal kijelolt, a feladat

ellatasahoz szikséges szakmai képesitéssel rendelkez6 kozalkalmazott helyettesiti.

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

Jogallasa

A szervezeti egység(ek) vezetdje kozalkalmazotti jogviszonyban az MTA Udiilési
Kozponttal all, vezeté beosztast kozalkalmazott, tekintetében a munkaltatoi jogokat az
MTA Udilési Koézpont igazgatéja gyakorolja. Feladatait — a Kjt. és a Kjt. V. szabalyai
szerinti, hatarozott idére sz6l6 — vezetéi megbizassal latja el. A szervezeti egységek vezet6i
osztalyvezet6é beosztasu vezetok, vezetol potlekuk meértékét a Kjt. V. 11. § (2) bek. d)
pontja hatarozza meg.

Feladat- és hataskoriik, a hataskorok gyakorlasanak maodja

A szervezeti egység(ek) vezetGje iranyitja és feliigyeli az alarendelt szervezeti egység

tevékenységét. Az MTA Udiilési Kozpont igazgatdjanak iranyitasa és feliigyelete alatt végzi

munkajat.

A szervezeti egység vezetSjének feladatai:

a) az igazgaté rendelkezése alapjan kozremikodés MTA Udilési Kézpont szakmai és
c¢ljainak ¢és koncepcioiak kialakitasaban;

b) kézremukodés az Uzleti tervek és szerzodéses kotelezettségek teljesitésében;

c) az wranyitasa ala rendelt szervezeti egység(ek) feladatainak célszerd, eredményes és
gazdasagos teljesitésének szervezése, iranyitasa és ellendrzése;

d) a szervezeti egység(ek) személyi allomanyaba tartozé kozalkalmazottak iranyitasa,
ellen6rzése és beszamoltatasa;

e) aszervezeti egység(ek) terveinek el6készitése;

f) kozremtUkodés a tevékenységhez kapcsolodo, valamint az egyéb adminisztrativ
feladatok megszervezésében és teljesitésében;

@) a szervezetli egység szakmai munkajardl és gazdasagi teljesitésérol rendszeres
beszamolas, illetve adatszolgaltatas;

h) gondoskodik a munkafegyelem maradéktalan betartasarol, betartatasarol;
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1) a zavartalan mikodés ellatasa érdekében gondoskodik a szervezeti egységre vonatkozd
munkarend, munkaid6 beosztas kialakitasarol, dolgozokkal térténd megismertetésérol,
ellenérzi a dolgozok munkaidé nyilvantartasat (jelenléti ivét), munkaidé keretben
torténo foglalkoztatas esetén vezeti a szervezeti egység munkaidé keret nyilvantartasat

) gondoskodik a szervezeti egységek kozalkalmazottjainak szabadsaganak tervezésérol,
kiadasarol;

k) ellat minden olyan egy¢b feladatot, amelyet az igazgaté munkakori leirisban vagy egyedi
utasitissal a feladatkoriikbe utal. .Az MTA UK DCH vezetéje a beszamolokat
tajé¢koztatasul megkiildi a Magyar Tudomanyossag Kilfoldon Elndki Bizottsag (MTK
EB) elnoke részére is.

Helyettesitése
A szervezetl egység(ek) vezetSjét akadilyoztatisa esetén az MTA Udilési Kozpont
1gazgatoja altal irasban kijelolt kozalkalmazott helyettesiti.

Ellendrzési kotelezettségiik

A szervezeti egység(ek) vezetSjének ellendrzési tevékenysége kiterjed a szakmai feladatok
mellett az iranyitasa alatt all6 szervezeti egységben a munkarendi és tgyrendi elbirasok

érvényesitésére is.
Jogkore

Kiterjed az MTA UK belsé szabalyzataiban, igazgatdi utasitisaiban a szervezeti egység(ek)
vezetojére vonatkozoan biztositott jogokra, altalanossagban az adott szervezeti egység(ek)re

vonatkozo kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi jogokra.

Felel6sségiik

A szervezeti egység vezetSje etkolcsileg, fegyelmileg és anyagilag felel kotelezettségeinek
teljesitéséért; az igazgatd eseti megbizdsainak végrehajtisaért; az irdnyitisa ald tartozé

szervezeti egység(ek) mikodéséért.
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ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat 2018. julius 01-én lép hatalyba azzal, hogy a korabbi szervezeti és muikodési
szabalyzat egyidejileg hatalyat veszti.

Budapest, 2018. jantus 11.

JOVAHAGYASI ZARADEK

A jelen szabalyzatot a Magyar Tudomanyos Akadémiat iranyité szerv képviseletében
2395 /? /2018. szamu dontésemmel jovahagyom

Az MTA Udiilési Kézpont igazgatéjanak a jelen szabalyzat hatalyba lépését kovetS egy éven beliil

felill kell vizsgalnia valamennyi, a korabbi szervezeti és mikodési szabalyzat mellékleteként vagy

azzal 6sszhangban kiadott szabalyozast.

-
Budapest, 2018. év jﬂmu hé . nap

akz 1.aszlo
A elnoke
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3. szl mellékler

A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK RENDJE

Munkaltatoi jogok

2)
b)

c)

d)

m)

kozalkalmazott jogviszony létesitésére palyazat kifrasa;

munkaltator jogokat és kotelességeket gvakorlo, lletve teljesité személy nevének kozlése
alkalmazas elott vagy valtozas esetén;

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

szervezetl egység vezetésére vonatkozo megbizas adasa, a megbizas visszavonisa, vezetdi
megbizasrol lemondas elfogadasa;

kozalkalmazotti jogviszony megszinésének megallapitasa, kozalkalmazotd jogviszony
megszintetése (kozos megegyezéssel, athelvezéssel, felmentéssel), kozalkalmazott
jogviszonyrol torténé lemondas elfogadasa;

munkaveégzés aloli mentesités a felmentés ideje alatt vagy munkaltatéi dontés alapjan
egvéb esetekben, fizetés nélkili szabadsag engedélyezése;

végkielégités — jogszabalyban eloirt — mértékének megallapitasa felmentés, rendkivili
lemondas esetén;

munkavégzéssel 6sszefliggd tovabbképzésben torténd részvétel elbirasa;

tanulmanyi szerzédés kotése;

cim adomanyozasa, kézalkalmazotti jogviszonyban adhaté cimpotlék megallapitasa;
minosités;

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

kozalkalmazott munkaidejét nem érintd6 munkavégzésre iranyulé tovabbi jogviszony
bejelentésének tudomasulvétele, Osszeférhetetlenség miatt a jogviszony létesitésének
megtiltasa;

az uzleti titokkor meghatarozasa;

fegyelmi eljaras és kartéritési eljaras meginditasaval és lefolytatdsaval kapcsolatban a
munkaltatot megilleté és kotelez6 jogkordk;

magasabb fizetési fokozat eléréséhez szukséges varakozasi id6 csokkentése;
jutalmazas;
lletménykiegészités, kereset-kiegészités megallapitasa;

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

az évialapszabadsag és potszabadsag kiadasa.
kozalkalmazotti jogviszony megszinésérol szolo igazolas kiadasa;

jubileumi jutalomra jogositd kozalkalmazotti jogviszony idétartamanak megallapitasa és a
jubileumi jutalom kifizetésérdl torténd gondoskodas.



A munkaltatoi jogok gyakorlasa

Az igazgato tekintetében a munkaltatol jogok gvakorlasa a Magyar Tudomanyos Akadémia
elnékének 10/2018. szamu hatarozatival kozzétett rendelkezésben foglaltak szerint

torténik.

A munkaltator jogok gyakorlasanak rendjét az alabbi tablazat foglalja 6ssze:

Munkakdr megnevezése Munkaltato6i jogok gyakorldja

dzervezett egyseg TCZGtO]@ 1gazgato

Kozpontban foglalkoztatott

R i0azoato
kozalkalmazottak B

1gazgatd: a), ¢), d), e), 1), g), h), 1), 9), k), 1), m),
n), 0), p), 9), £), s), U), v) pont esetében

szervezeti egység vezetdje: b), t) pont esetében

Szervezeti egységekhez tartozo
kozalkalmazottak




