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A. Altalanos rész

1. Az intézmény alapitisa, adatai

Az intézményt a Magyar Tudominyos Akadémia f6titkdra az 1/1963. MTA (A. K. 1) utasitisaval létesitette Magyar
Tudoméanyos Akadémia Kutatasi Ellatisi Szolgilata elnevezéssel. Az intézmény szervezetét a 8/1984. (A. K. 9.) MTA
utasités, szervezetét és nevét Magyar Tudomanyos Akadémia Kézponti Ellitsi Szolgalata elnevezéssel a 4/1991. (A. E.5)
MTA utasitis, majd a Magyar Tudomanyos Akadémia Vezet6i Ko].legiuma a nevét 1997. oktdber 29-1 dontésével Magyar
Tudomanyos Akadémia Akadémiai Létesitmények Fenntartisa és Uzemeltetése elnevezésre viltoztatta. Az intézmény
2011. januér 1-jét6] kezd6déen Magyar Tudomanyos Akadémia Létesitménygazdalkodasi Kozpont néven mikodik.

Az alapitas idGpontja: 1963. februar 15.

A hatalyos alapit okirat szdma: 1128/6/2020/GI; hatilyba lépés napja:2020.04.01.

Az intézmény neve: Magyar Tudomanyos Akadémia Letcsﬂ:tncnygazdalkodam Kézpont (a tovabbiakban: LGK)

Az intézmény réviditett neve: MTA LGK

Az intézmény székhelye: 1112 Budapest, Budaorsi at 45.

Az intézmény illetékessége, miikodési kore: orszagos

Az intézmény azonositasi adatai:

a. koltségvetési fejezeti hovatartozasa: XXXIII. Magyar Tudominyos Akadémia (MTA)
b. Cim: 05. cim 01. alcim
c. szakdgazati besorolas: 841107
d. Szakagazat megnevezése: Koztestiiletek dllamhaztartisi igazgatisi tevékenysége
e. torzskonyvi azonosité szam: 318408
f.  allamhaztartasi azonositd szam: 039903
g. statisztikai szimjel: 15318406-8411-342-01
h. addigazgatasi azonosit6 szam: 15318406-2-43
Pénzintézeti szdmlaszamok:
Magyar Allamkincstir

ElSiranyzat-felhasznalasi keretszamla szama:
10032000-01717967-00000000
IBAN szim: HU48 1003 2000 0171 7967 0000 0000
Intézményi kartyafedezeti szamla szima:
10032000-01717967-00060004
IBAN szim: HU48 1003 2000 0171 7967 0006 0004
VIP Kirtyafedezeti szamla:
10032000-01717967-00070003
IBAN szam: HU12 1003 2000 0171 7967 0007 0003
Devizaszimla: HH1U47-1000488510008016-00128931 EUR

Az intézmény koribbi megnevezései és székhelyei:
MTA Kutatasi Elldtasi Szolgélata (székhelye: 1014 Budapest, Orszighaz u. 30.)
MTA Kézponti Ellatisi Szolgalata (székhelye: 1014 Budapest, Orszighaz u. 30)
Magyar Tudoméinyos Akadémia Akadémiai Létesitmények Fenntartisa és Uzemeltetése (székhelye: 1112

Budapest, Budadrsi at 45.)

Az intézmény iranyité szervének neve, székhelye, feliigyelete:
Az LGK iranyit6 szervének neve: Magyar Tudomanyos Akadémia (a tovabbiakban: MTA)
Az LGK iranyité szervének székhelye: 1051 Budapest, Széchenyi Istvin tér 9.

Az LGK kézvetlen feliigyeletét és szakmai irdnyitisit a Magyar Tudoméanyos Akadémia Titkirsaginak (a tovabbiakban:
MTA Titkarsiga) Szervezeti és mikodési szabilyzatiban, illetve a vonatkozé tovabbi akadémiai szabalyozisokban
meghatarozott kotben az MTA Titkarsiginak gazdasigi igazgatdja litja el.



2. Az intézmény jogallasa

Az LGK koztestilleti koltségvetési szerv, jogi személy, amely sajat koltségvetéssel rendelkezik, és a vonatkozé
jogszabélyokban meghatarozott 6nallé felelésségi kére van.

3. Az intézmény altal ellatott tevékenységek

Az L.GK a Magyar Tudominyos Akadémiardl sz616 1994. évi XL. torvényben (MTA tv.) és az MTA Alapszabdlyiban
foglaltak alapjn az akadémiai ingatlanvagyon kezelésével és tizemeltetésével kapcsolatos szolgiltatasi tevékenységet végez
kozfeladatként.
Az LGK alaptevékenységei:
a. Az MTA tulajdonaban 1év8, az irdnyitd szerv altal kijelolt vagy egyéb torvény altal meghatirozott ingatlanok
1étesitménygazdilkodasi feladatainak ellatisa, ezen belill killonosen:

— az MTA Székhaza (1051 Budapest, Széchenyi Istvan tér 9.);

— a N4dor utcai Irodahiz (1051 Budapest, Nador utca 7.);

— a Kutatohdz (1112 Budapest, Budadrsi it 45.);

— a Teréz Irodahaz (1065 Budapest, Teréz korat 13.);

— az MTA Kényvtir és Informicidés Kézpont (1051 Budapest, Arany Jinos utca 1.);

— az Ftele Irodahdz (1119 Budapest, Etele 1t 59-61.);

— a Karolina Irodahéz (1113 Budapest, Karolina Gt 29-31.);

— a Victor Hugo Irodahiz (1132 Budapest, Victor Hugo utca 18-22.);

— a torokbélinti DEPO (2046 Térokbalint, Raktarvarosi 1t, hrsz: 062/88, 062/89, 062/90);

— a Human Tudominyok Kutatéhdza (1097 Budapest, Téth Kalman utca 4.)

szim alatti ingatlanok az irdnyitszerv vezetGiének eltérS rendelkezéséig;
— valamint az iranyité szerv vezetSje 4ltal meghatirozott tovabbi ingatlanok nyilvantartisa, tartés vagy atmeneti
létesitménygazdilkodasi feladatainak ellatisa.
b. A létesitménygazdilkodassal kapcsolatos feladatok az alabbiak;

— az ingatlanok miszaki, biztonsigi lzemeltetése, kiilsé és bels6 takaritisi feladatok megszervezése,
energiaellitis biztositdsa, és ezekhez kapcsolédé beszerzési feladatok elldtdsa, kozbeszerzési eljarasok
lefolytatasa;

— az MTA LGK-hoz rendelt akadémiai ingatlanok, és azok bels6 helyiségeinek hasznositasa, bérbeadasa;

— épitési beruhazasok, feldjitisok elSkészitése, a sziikséges beszerzési/kozbeszerzési eljarasok lefolytatasa, a
kivitelezési tevékenységekhez kapcsolodé lebonyolitasi és miszaki ellendrzési tevékenység ellitasa;

— rendezvények szervezése, az azokkal kapcsolatos feladatok ellitisa az MTA elndkének vonatkozd
hatirozatiban foglaltak szerint;

— az MTA tagjai és az arra jogosultak hivatalos céla személygépkocsival torténd személyszallitasa;

— akezelésében 1év8 gépjarmib-dllomany teljes kori tizemeltetése;

— pénziigyi-gazdalkodisi szolgiltatisok végzése az iranyité szerv dltal kijelolt akadémiai koltségvetési szetvek
részére.

A pénziigyi-gazdasdgi feladatok clldtisaval kapcsolatos munkamegosztds és feleldsségvallalds rendjérdl kiilon
munkamegosztisi megéllapodis rendelkezik, amelyet az MTA elndke hagy jéva az Avr. 9. § (52) bekezdésének
megfelelGen.

Az LGK alaptevékenységének korményzati funkcidk szerinti besorolasa:
013360  Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, tizemeltetési, egyéb szolgaltatisok.
Ennek keretében jogosult MTA tulajdoni vagy iranyitasa alatt allé intézmény részére -~ az LGK
tevékenységében is végzett — barmely tevékenységet kiilon megillapodasban rogzitett feltételekkel és dijazassal
szolgiltatdsként nydjtani.

Az LGK vallalkozasi tevékenysége, a vallalkozas rendje és a munkamegosztas:
Az LGK ksltségvetési timogatisabdl nem finanszirozhaté villalkozasi tevékenységet is folytathat. E tevékenységb6l



szarmazé bevétele nem haladhatja meg a médositott kiadési el6iranyzatok egyharmadat.

Az LGK jelen szabalyzat hatalybalépésekor vallalkozasi tevékenységet nem folytat. Ha vallalkozasi tevékenység folytatisat
hatirozna el, a jelen szabalyzat kiegészitésével az ellitott tevékenységek korét jelen szabalyzatban r6gziteni kell

Az alaptevékenységet meghatiroz6 jogszabilyok, egyéb szabilyozok megjeldlése
e a Magyar Tudoményos Akadémiirdl sz616 1994. évi XL. térvény (MTAtv);

MTA Alapszabilya és Ugyrendje;

MTA elnokének hatarozatai;

az 4llamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény. (Aht))

a 368/2011 (XI1.31.) Kotm. rendelet az allamhéztartdsrdl sz616 torvény végrehajtisardl (Avr) ;

a szdmviteltdl sz616 2000, évi C. térvény (Sztv.),

a kozbeszerzésekrdl sz616 2015. évi CXLIIL torvény (Kbt.),

az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6l6 2007. évi CLIL térvény,

az allamhaztartas szamvitelérdl sz616 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet,

a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl sz616 370/2011. (XIL 31.) Korm.

rendelet (Bkr.),

e 2 korminyzati funkciék és dllamhiztartasi szakdgazatok osztilyozési rendjérdl sz6l6 15/2019. (XIL7.) PM
rendelet,

e a kozalkalmazottak jogallasardl sz6lé 1992. évi XXXIIL torvény (Kjt.) és annak végrehajtisi rendelete, a
84/2011. (V.26.) Korm. rendelet (Kjt.V.),

e a Munka térvénykényvérdl szol6 2012. évi 1. torvény (Mt.),

e 2 panaszokrdl, a kézérdekil bejelentésckrdl, valamint a visszaélések bejelentésével Ssszefiiggd szabalyokrol
52616 2023, évi XXV, torvény.

A gazdilkodas sorin figyelembe kell venni az iranyitd szerv hatirozatait, utasitdsait, szabilyzatait, az MTA Titkirsig
gazdasigi igazgatdja szakmai irdnyitassal kapcsolatos stratégiai intézkedéseit, donteseit. Az MTA Titkarsig
Vagyongazdilkodasi és Kozbeszerzési Osztilya (a tovabbiakban: MTA Titkirsag G1 VKO) a fejezetet irinyit6 szervvel
egyuttmiikédve feliigyeli az LGK alapit okirataban meghatarozott alaptevékenységének és villalkozisi tevékenységének

hatékony megval6sitasat.

Az LGK gazdasigi szetvezete az aldbbi szervezeti egységet foglalja magiba:
- Pénzigyi-, Szamviteli és Beszerzési Osztaly

A gazdasagi igazgaté az Aht. és az Avr. szerint az LGK gazdasagi szervezetének gazdasigi vezetGjeként irdnyitja és
ellendrzi a LGK-t, felelds annak jogszeri és koltséghatékony gazdalkodasaért. Feladatait az igazgat kozvetlen vezetése és
ellenérzése mellett latja el.

Az irdnyit6szerv dontése alapjan, az LGK az Avr. 9.§ (5) és (5a) bekezdése szetint, munkamegosztisi megallapodas
(tovabbiakban: Megillapodas) alapjin az abban meghatirozott médon az Akadémiai Ovoda és Bélcsdde,
valamint az MTA Udiilési Kozpont, mint gazdasagi szetvezettel nem rendelkezé koltségvetési szervek
tekintetében gazdaséagi szervezeti feladatokat lat el.

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

Az LGK hasznalatiba, valamint izemeltetésébe adott akadémiai vagyonnal valé gazdalkodasi szabélyokat az MTAtv., az
MTA Alapszabilya, az MTA Vagyongazdilkodasi és Vagyonhasznositési Szabalyzata, az MTA kozgyiilése altal elfogadott
vagyongazdilkodasi irinyelvek, az ingatlan iizemeltetésre vonatkozé iranyitoszervi rendelkezések, valamint az LGK és az
MTA kozotti hasznilad szerzddések rogzitik. Az MTA Titkarsaga gazdasag1 1gazgato]a a Vagyongazdalkodasi és
Kézbeszerzési Osztaly kdzremiikédésével feliigyeli, hogy az LGK akadémiai ing6- és ingatlangazdalkodissal kapcsolatos
tevékenysége megfeleljen a fejezetet irdnyitd szerv vezetSje altal az akadémiai vagyonnal valé gazdilkodis targyiban
meghatirozott szabalyoknak, elveknek és gyakorlatnak.



A vagyonkezelés végrehajtisaért az LGK Pénziigyi, Szamviteli és Beszerzési Osztaly a felel6s. A Pénziigyi, Szamviteli és
Beszerzési Osztily a vagyonkezeléssel 6sszefiiggd feladatai keretében gondoskodik az LGK hasznalataba, izemeltetésébe
adott vagyon nyilvantartisival, megérzésével és hasznositasival kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatasardl. Az LGK
Pénziigyi, Szimviteli és Beszerzési Osztilyanak egyéb feladatait részleteiben a jelen Szabalyzat Kiilonos része tartalmazza.

4. Az intézmény vezetése

Az LGK egyszemélyi vezetés alatt 4ll, tevékenységét magasabb vezetd beosztast kdzalkalmazottként az igazgaté iranyitja.
Az igazgatval kapcesolatos alapvetdé munkaltaté jogok gyakorlisa az MTA elnékének hatdskérébe tartozik, az egyéb
munkaltatéi jogokat a vonatkozé elndki hatirozatnak megfelelen az Akadémia fétitkara és az MTA Titkarsiga Gazdasigi
Igazgatdja gyakorolja. Az MTA Titkarsiganak gazdasagi igazgatGja az MTA Titkarsdga Szervezet és mikodési
szabalyzataban, valamint a vonatkozd elnoki batirozatban foglaltak szerint ellatja a szakmai iranyitasi feladatokat.

5. Az intézmény szervezeti felépitése, miik6désének rendszere,

szervezeti egységeinek megnevezése

Az LGK sajit és delegalt feladatait meghatarozott poziciét betoltdé személyek és szervezeti egységek végzik. Az LGK
szervezeti egységei az alabbiak:
e Pénziigyi, Szamviteli és Beszerzési Osztaly
- Szamviteli Csoport
- Pénziigyi Csoport
Beszerzési és Vagyonnyilvantartasi Csoport
¢ Gondnoksigi Osztaly
i, Ugyfélszolgalat
ii.  Gondnoksagok
Projekt Iroda
Létesitménylizemeltetési csoport 1. és 11
Munkatigyi csoport
Ingatlan Bérbeadasi csoport
Miszaki csoport
Porta és recepcids szolgilat
Rendezvényszolgalat
Gépkocsi-szolgalat

Az egyes szervezeti egységek részletes feladatait a jelen Szabalyzat Kiilonos része tartalmazza. Az LGK szervezeti
felépitését jelen Szabdlyzat 1. szami melléklete szemlélteti.

Az igazgatd kozvetlen irdnyitisa és ellenSrzése ala tartozd, a Kjt., illetve a Kjt. V. szerinti magasabb vezet6 megbizassal
rendelkezd helyettese a gazdasagi igazgato.

A gazdasigi igazgat6 kozvetlen irdnyitisa ala tartozd szervezeti egységek:
e Pénzigyi, Szamviteli és Beszerzési Osztaly

A gazdasagi igazgat6 kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése ala tartozd, a Kjt., illetve a Kjt. V. szerinti vezetd megbizassal nem
rendelkezs, de meghatirozé munkakért betoltd kézalkalmazottak:
® pénzigyi asszisztens

Az igazgatd kbzvetlen irdnyitdsa és ellenbrzése ali tartozd, a Kijt., lletve a Kjt. V. szerinti vezetd megbizassal rendelkezé
kézalkalmazottak:

® a Miiszaki igazgatOhelyettes
e az Operativ igazgatohelyettes
® a Projekt Iroda vezetdje



Az igazgatb kozvetlen iranyitisa és ellendrzése ald tartozd, a Kijt, illetve a Kjt. V. szetinti vezetdi megbizissal nem
rendelkez8, de meghatirozé munkakort bet6lté kézalkalmazottak:

® Belsé ellendr

e Jogtanacsos

¢ Igazgatdi asszisztens

¢ Munkatiigyi csoport vezetdje

o Informatikai munkatars

o Tz és munkavédelmi szakértd

o Rendezvényszolgilat vezetsje
o Gépkocsi-szolgalat vezetdje.

Az operativ igazgatohelyettes kdzvetlen irdnyitisa és ellendrzése ald tartozé, a Kijt, illetve a Kijt. V. szerinti vezetd
megbizissal rendelkezé kézalkalmazottak

e a Gondnoksagi Osztaly vezetSje

Az operativ igazgatShelyettes kdzvetlen irinyitisa és ellendrzése ala tartozd, a Kijt, illetve a Kjt. V. szerinti vezetd
megbizissal nem rendelkezd kozalkalmazottak

o Iétesitményiizemeltetési csoportokat vezets létesitményfelel6sok
¢ Porta és recepcids szolgalatot vezetd biztonsigtechnikai vezetd

A miszaki igazgatOhelyettes kdzvetlen iranyitisa és ellenGrzése ala tartozé, a Kijt., illetve a Kjt. V. szerinti vezetd
megbizassal nem rendelkezé kozalkalmazottak

e Miiszaki csoport Ugyintézoi
o Ingatlan Bérbeadasi csoport ingatlanhasznositasi szakért6i

6. Az intézmény iranyitasiban és a dontéshozatalban részt vevd testiiletek

Vezetdi értekezlet

A vezetdi értekezlet az LGK belsd, konzultativ testiilete. A vezetdi értekezletet az igazgato vezeti.
A vezetdi értekezlet tagjai: -
a. azigazgato,
a gazdasagi igazgato,
a miiszaki igazgatShelyettes
az operativ igazgatShelyettes
a gondnoksagi osztalyvezetd,
a pénziigyi, szamviteli és beszerzési osztalyvezetd,
a Projekt Iroda vezetd,
a gondnoksagvezetok
az ugyfélszolgalat vezetS,
az ingatlanhasznositasi szakértok,
a munkatigyi csoportvezetd,
az informatikai munkatrs,
a jogtanacsos,
a belsé ellendr,
a Gépkocsi-szolgalat vezetd,
a Rendezvényszolgilat vezetSje
a tliz és munkavédelmi szakérté
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r.  biztonsigtechnikai vezetd
s.  az igazgatdi asszisztens,
t.  a Koézalkalmazotd Tanacs képviselGje

A vezetdi értekezlet gyakorisagardl és napirendjérdl az igazgat6 dont, aki a napirendi pontoktdl fiiggSen kibdvitett illetve
szlkitett vezetdi értekezletet is Gsszehivhat, amelynek tagja az igazgatdi felkérés alapjan barmely kozalkalmazott lehet.

A vezetdi értekezleteken elhangzottakrdl minden esetben emlékeztetd késziil, melyet a résztvevok elektronikus formaban
megkapnak.

A vezetdl értekezleten hozott dontésekrdl az igazgatdi asszisztens nyilvantartdst vezet, és gondoskodik azoknak a
résztvevok, valamint a feladat végrehajtasaért feleldsok részére elektronikus uton torténd tovabbitisardl.

Egyedi feladatokat ellaté bizottsagok

Az egyedi bizottsagok (selejtezési stb.) 1étrehozasardl, Ssszetételérdl, feladatkorérdl és tagjainak felkérésérél, kijelolésérdl
a feladatkértd] fiiggden az igazgatd, a gazdasagi igazgat6 dént.

7. Az intézmény feladatainak ellatisa
A feladatok ellatasanak részletes, belsd rendje és médja

A feladatok ellatisanak részletes belsé rendjét és modjat a vonatkozd jogszabalyokban és az irdnyitS szerv dltal kozolt
eléirasokban foglaltaknak megfelel6en az igazgatd hatarozza meg igazgatdi utasitas formédjaban kozzétett szabdlyzatokban
és eloirasokban.

Centralizalt feladatok

Centraliziltak mindazok a feladatok, amelyek kdzpontositottan eredményesebben lathaték el:
a.  az irdnyito szervvel, az MTA Titkarsiga illetékes szervezeti egységeinek vezetSivel vald kapesolattartis,
koncepcidk készitése, a célok meghatarozisa,
a beruhazasi feladatok és a fejlesztési tevékenység meghatarozasa,
a szervezési feladatok ellatasa,
a beszamolok, statisztikak készitése, ellendrzése, j6vahagyisa,
a pénziigyek, a kotelezettségvallalas, a pénziigyi ellenjegyzés, az utalvinyozas, a teljesitésigazolis és érvényesités
rendjének meghatirozasa,
a bels6 kontroll rendszer kialakitisa és hatékony milkodtetése,
az illetménygazdalkodas és a munkaiigyi feladatok ellatasa, humanpolitikai Gigyek,
az ado6- és tarsadalombiztositasi ligyek,
az alkalmazottak szakmai fejlédése feltételeinek biztositdsa.

me oo

Decentralizale feladatok

Minden olyan feladat decentralizalt, amelynek ellatasdhoz alsobb szinten kedvez6bbek a feltételek:

feladatok végrehajtasanak megszervezése, iranyitasa, ellendrzése,

a gazdasagos mikodés miszaki, technikai feltételeinek biztositisa,

a targyi eszk6z6k allagmegovasa és gazdasagos kihasznilisa,

az igazgaté altal meghatarozott kérben az egyéb munkaltatoi jogok gyakorlasa (pl. szabadsig kiadisa).

e n ow

8. Belsd iranyitas, szabalyzatok

Az LGK szervezeti egységeinek folyamatos mikddését a hatalyos jogszabalyok, az irdnyité szerv rendelkezései, jelen
Szabalyzat és a belsé szabalyozé eszk6zok hatarozzak meg.
Az LGK egészét vagy meghatirozott szervezeti egységét érintd kotelezd rendelkezéseket, végrehajtasi szabilyokat
megallapitd belsé szabalyozé6 eszkozként igazgatdi utasitis, vagy igazgatoi, illetve gazdasigi igazgat6i korlevél adhatd ki.
Az igazgaté iltal jogszabalyi rendelkezés alapjan kiadott, jelen Szabalyzat mellékletét nem képezd szabilyzatok kiilénosen:
a.  Gazdasigi szervezet ligyrendje
b. Gondnoksagi Osztily tigyrendje
c.  Projekt Iroda tigyrendje
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Ingatlan Bérbeadisi csoport tigyrendje

Szamviteli politika

Szamlarend

Eszkozok és forrisok értékelési szabalyzata

Eszkoz6k és forrasok leltirozasi és leltarkészitési szabalyzata

Selejtezési és a felesleges vagyontirgyak hasznositasanak szabalyzata

Onkoltség-szamitasi szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Bizonylati szabalyzat

Telefonhasznalati szabalyzatok

A kozbeszerzési térvény hatilya ald nem tartozd beszerzések rendjérdl sz6l6 szabalyzat

Thzvédelmi szabilyzatok

Munkavédelmi szabalyzatok

A szabalytalansagkezelés rendjérdl sz6l6 szabilyzat

A kockizatkezelés rendjérdl szol6 szabalyzat

Eszkoézgazdalkodasi szabalyzat

Informatikai biztonsagi szabalyzat

A pénzgazdalkodissal kapesolatos kételezetiségvillalas, utalvanyozas, az érvényesités, a pénziigyi ellenjegyzés, és,
a teljesitésigazolas hatiskor rendje,

Az MTA LGK-nil irainyadé munkarend

A kézérdeksi adatok megismerésére iranyulé igények teljesitésének rendjérdl, valamint a kézérdekil adatok
kozzétételérdl

x. A reprezenticiés kiadisok felosztasa, azok teljesitésének és elszaimolasinak szabalyai,

EsélyegyenlSségi terv

Az MTA kézponti épiileteinek iiléstermeiben tartott rendezvények el6készitésének, lebonyolitisinak és
elszamoldsinak rendjérdl szold igazgatd utasitas

aa. Iratkezelési szabalyzat

ECYogopRRTRETSSN MO A
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9, Az LGK belsé kontrollrendszere

A belsé kontrollrendszer a kockizatok kezelése és targyilagos bizonyossig megszerzése érdekében kialakitott
folyamatrendszer, melynek célja, hogy az LGK:
a. a tevékenységeit szabilyszerGen, valamint a megbizhaté gazdalkodas elveivel (gazdasagossag, hatékonysag és
eredményesség) Gsszhangban hajtsa végre;
. teljesitse az elszdmolasi kotelezettségeket;
c. megvédje erbforrasait a veszteségektdl (kdroktol) és a nem rendeltetésszerl hasznalattol.

Az LGK belsé kontrollrendszerének 1étrehozasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért az LGK igazgatoja felelbs, aki kételes
az LGK valamennyi szervezeti egységénél és minden szervezeti szintjén érvényesiils, megfeleld

a. kontrollkérnyezetet;

b. integralt kockazatkezelési rendszert;

c. kontrolltevékenységeket;

d. informacids-, és kommunikaciés rendszert;

e. nyomon kovetési (monitoring) rendszert
kialakitani és mikodtetni.

A belsé kontrollrendszer a szervezetirinyitas elvalaszthatatlan eszkozeként — tekintettel a helyi sajatossigokra — magaban
foglalja mindazokat a szabilyokat, eljarasokat, gyakotlati mobdszereket és szervezeti struktirakat, amelyek segitséget
nytjtanak az LGK igazgat6janak céljai elérésében. A belsd kontrollok kialakitisa, illetve miikddtetése, sorin az igazgat6
felhasznilja az Allamhéztartdsért felelds miniszter altal kozzétett modszertani utmutatékat, a kontrollrendszer
fejlesztésekor pedig figyelembe kell vennie a kiils és bels6 ellendrok 4ltal megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat.
A belsé kontrollrendszer keretén beliil az igazgatd koteles olyan kontrolikérnyezetet kialakitani, amelyben

a. vildgos a szervezetl struktira, a folyamatok atlithatéak;

b. egyértelmiiek a felel6sségi, hataskori viszonyok és feladatok;

c. meghatirozottak, ismertek és elfogadottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén;
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d. atlathaté a humianeréforras-kezelés; valamint
e. biztositott a szervezeti célok és értékek iranyaban valo elkotelezettség fejlesztése és elGsegitése.

Az igazgat6 koteles integralt kockazatkezelési rendszert miikédtetni, melynek soran fel kell mérni és meg kell hatirozni az
LGK szakmai tevékenységében rejlé és szervezeti célokkal Osszefiiggd kockazatokat, tovabba meg kell hatarozni a
beazonositott kockdzatokkal kapcsolatban szikséges intézkedéseket. A megfogalmazott intézkedések hasznosulisa
érdekében, azokat folyamatosan nyomon is kell kévetni.

Az igazgatd kételes az LGK valamennyi szervezet egységénél kialakitani a megfelelé kontrolltevékenységeket, melyek
biztositjak a kockazatok kezelését és hozzajarulnak az LGK céljainak eléréséhez.
A vezetdi ellendrzés magaban foglalja az LGK
a. pénzigyi dontéseird] szélé dokumentumok elkészitését (a koltségvetési tervezés, a kotelezettségvallalasok, a
szerzGdések, a kifizetések, a szabalytalansig miatti visszafizetések dokumentumait is);
b. pénzigyi kihatasi dontéseinek célszeriségi, gazdasigossagi, hatékonysagi és eredményességi szempontu
megalapozottsagat;
c. elbzetes és utdlagos pénziigyi ellendrzését, a pénziigyi dontések szabalyszerliségi és szabilyozottsagi szempontbol
térténd jovahagyasat, ill. ellenjegyzését;
d. gazdasagi eseményei elszamolasanak — a hatédlyos jogszabalyokkal dsszhangban térténd — kontrolljat.

Az igazgat6 koteles olyan informaciés €s kommunikiciés rendszereket kialakitani és mikodtetni, amelyek biztositjdk az
informaciok megfelels idében és megfeleld szervezeti egységhez vagy személyhez torténd eljutasat. Ezen rendszerek
keretében a beszimolasi rendszereket is Ggy kell mikédtetni, hogy azok hatékonyak, megbizhatbak, pontosak és
Osszehasonlithatéak legyenek. A

Az igazgatd koteles olyan monitoring rendszert mikodtetni, amely képes az LGK szakmai tevékenységét, tovabbi
gazdilkodésit nyomon kévetni. A monitoring rendszer egyik legfontosabb eleme — a folyamatos és eseti nyomon kévetés
mellett — a belsd ellendrzés.

A belss ellendrzés olyan fiiggetlen, tirgyilagos bizonyossagot ad6 és tanacsadé tevékenység, melynek célja az LGK
milkédésének fejlesztése és az eredményének- tovabbi a belsé kontrollrendszer hatékonysaganak a névelése, a szervezet
céljai elérése érdekében rendszerszemléletd megkozelitéssel és modszertani dtmutatasok segitségével értékelése. A belsé
ellendr az ellendrzések megillapitisait belsd ellenbrzési jelentésbe foglalja, melyben konkrét és vilagos ajanlasokat
fogalmaz meg az igazgaté részére.

Az LGK belsé ellenSrzése kdzalkalmazott jogviszonyban alkalmazott belsS ellendr foglalkoztatasaval biztositott, A bels
ellenér az igazgaténak kozvetleniil alarendelve végzi munkajat.

Az LGK bels6 ellen6rének funkeionalis fiiggetlenségérdl az igazgatd kételes gondoskodni.

10. Fiiggelmi kapcsolatok
Szolgalati nt

Az LGK szervezeti felépitésében a magasabb szintl vezets iranyitja a neki alarendelt vezetdt, aki kdzvetlendl irdnyitja az
egységhez beosztott kézalkalmazottakat. fgy minden szervezeti egység és minden kézalkalmazott kbzvetlenill csak egy
vezetdvel all fliggelmi kapcsolatban.

Minden kozalkalmazott csak a kozvetlen felettes vezet6jétol fogadhat el utasitist, minden vezeté csak a kézvetlen
beosztott kozalkalmazottnak adhat utasitast, illetve minden kézalkalmazott csak a kdzvetlen felettes vezetSje utjan
kertilhet magasabb beosztist vezet6vel hivatalos kapcsolatba.

Valamely magasabb szinti vezet$ az iigymenet gyorsabb lebonyolitasa érdekében, illetve az alacsonyabb beosztist vezetd
akadilyoztatisa esetén a beosztottak részére kbzvetleniil is adhat utasitast, vagy kozvetleniil is intézkedhet. Ebben az
esetben az a személy, aki az utasitist kapta, a legrévidebb id6n beliil kételes tajékoztatnt a kézvetlen felettes vezetSjét. Az
igazgaté a szervezet valamennyi kozalkalmazottjat kozvetlenill is utasithatja, a kozalkalmazott kozvetlen felettesének
egyidejl értesitésével.

Nem kotelezé a szolgalati 0t betartdsa az alabbi esetekben sem:
a. az LGK, tovabba a személyek és vagyontargyak biztonsagat, épségét veszélyeztetd esetekben, amikor is az errdl
értesiil6 vagy ezt észlelé kozalkalmazott a leggyorsabban elérhetd vezetSt koteles tajékoztatni és az eset
korulményeihez mérten utasitds nélkil is koteles a tSle elvarhaté intézkedést foganatositani, illetve segitséget
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nyGjtani,
b. a személyes jellegii panaszok és kérelmek elterjesztése esetén, ha azokat 2 szolgilati ut betartisival nem
otvosoltik, vagy ily médon nem orvosolhatok.

A szolglati Gt megtartasa érdekében minden vezetd koteles gondoskodni arrél, hogy beosztottai kell 1d8ben tudomist
szerezzenek arr6l, hogy ki helyettesiti 6t és kitél fogadhatnak el utasitast abban az esetben, ha 6 maga a vezet6i funkcié
gyakorlasiban akadélyoztatva van. Ugyanigy tajékoztatni kell a tobbi szervezeti egység vezetSjét is.

A vezetd8k kivételes beavatkozasi joga

A Kkiilonbézé szinteken elhelyezkedd vezetGknek kivételes beavatkozasi joguk van, és annak alapjan minden vezet6
jogosult az alarendelt vezetd vagy beosztottak hatisk6rébdl a dontési, intézkedési, végrehajtasi jogot konkrét igyekben és
az igymenet barmely szakasziban sajat hatask6rbe vonni, ha:

a. megitélése szerint a dontést, intézkedést, végrehajtist megalapozé informicidk, és egyébként déntéste,
intézkedésre, végtehajtisra kitelezett kézvetlen beosztottak nem allnak vagy az tigy természetcbdl eredéen nem
allhatnak rendelkezésre,

b. haa dontést, intézkedést, végrehajtist megalapozd informacidk beszerzése koriilményes, tdlzottan idSigényes vagy
egyaltalan lehetetlen, s emiatt a dontés, intézkedés, végrehajtas nem lenne kelléen megalapozott, vagy kelloen
megalapozott dntés, intézkedés, végrehajtis csak késedelmesen hozhatd,

c. megitélése szerint a déntés, intézkedés, végrehajtas kihatasait, kévetkezményeit, az Ssszefiiggéseket az egyébként
dontésre, intézkedésre, végrehajtasta kotelezett kozvetlen beosztott elorelathatéan nem tudja kellSen értékelni,
megitélni, s ez alapos kortiltekintés esetén sem varhat6 el téle.

11. Szakmai - funkcionalis kapcsolatok

Az iranyité szervvel, akadémiai intézményekkel, egyéb intézményekkel, gazdalkod6 szervezetekkel és személyekkel a
kapcsolatot f8szabalyként az igazgatd, a gazdasigi igazgatd, az igazgatShelyettesek, a pénziigyl, szdmviteli és beszerzési
osztilyvezetd, a gondnoksigi osztilyvezetd, és a Projekt Iroda vezetGje tartjak. A kapcsolattartis rendjét az igazgatS
szitkség szetint utasitisban szabalyozza.

A vonatkozé jogszabilynak megfelelden a belsé ellenér kapcsolatot tart az MTA Titkarsag EllenSrzési FSosztily
vezetSjével.

Amennyiben az LGK igazgatéjanak dontése alapjan sor keriil kiilsGs ligyvédi iroda megbizasira, az azzal t6rténd
kapcsolattartas a jogtanacsos feladata.

Magasabb vezetSi megbizésokkal 8sszefiiggs ligyekben a munkatigyi csoportvezetd tartja a kapesolatot az iranyit6 szerv
illetékes fSosztilyaval.

Az MTA kézpont épiiletei tiléstermeinek igénybevételével és a rendezvénytechnika iizemeltetésével osszefiiggd teenddk
ellitdsa soran a Rendezvényszolgalat vezetdje feladatkdrében eljarva kapcsolatot tart az MTA valasztott vezetSivel, a
Székhazban tartott rendezvényekkel Ssszefiggésben az MTA Fétitkarhelyettesével, meghatirozott esetekben az MTA
Titkarsiga Elnoki és Alelnoki Titkirsiga vezetSjével, akik a Magyar Tudoményos Akadémia kdzponti épiileteiben tartando
rendezvények engedélyezésérél és a rendezvényekkel Gsszefiiggl teremhasznalat rendjérdl szolé mindenkori elnoki
hatirozat szerint dontenek a rendezvény befogadisirdl vagy -elutasitisardl, tovibba azok téritésmentes vagy
kedvezményes igénybevételér8l. A rendezvényekkel osszefiiggésben az igénylokkel és a megrendelokkel a
Rendezvényszolgilat vezetGje tartja a kapcsolatot.

12. A személyi feltételekkel kapcsolatos altalinos kévetelmények
A feladatok teljesitésével dsszefiiggd kotelességek

A feladat ellatasaért elsGdlegesen az a szervezeti egység felel6s, amelynek a feladat tényleges elvégzése és/vagy koordinilisa
jogszabily, a jelen Szabalyzat vagy egyéb belsG szabalyozas alapjin a hatiskorébe tartozik. A jelen Szabalyzatban
meghatirozott esetekben, tovibbi az igazgaté kijelolése esctén a feladat ellitisiban szakmai felelSs és/vagy tovibbi
szervezeti egység is részt vehet. Tébb szakmai felelGs esetén meghatirozando az elsd helyi szakmai felel6s.

A feladatokat érdemben vagy kézbensd intézkedésként (egyeztetés, hianypotlas stb.) a vonatkozo jogszabilyoknak, a belsé
szabélyoknak, a felettes vezetd uitmutatisainak megfelelSen, az elSirt hatirid6k megtartisival kell teljesiteni. Az érdemi
dontéshez szitkséges tényeket és feltételeket, valamint a déntés varhaté kovetkezményeit minden esetben tisztazni kell
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A szervezeti egységekben a munkat gy kell megszervezni, hogy minden {igy elintézéséért, illetdleg annak elmulasztasaért
a felel8s személye megallapithatd legyen.

Ha a feladat ellitasa olyan vezetdi utasitas alapjan tortént, amellyel az {igyintézd nem ért egyet, az ellenvéleményt az
indokok megjel6lésével {rasba kell foglalni.

A feladatok ellitisa folyaman egyebekben az MTAtv.-ben és a vonatkozd killon jogszabélyokban, az akadémiai
szabalyozisokban, belsé szabalyozasokban foglaltakra figyelemmel kell eljarni.

Az informaciék fogadasa és hasznositasa

Az informiciék fogaddsa az igazgatd hatiskodre, akaddlyoztatasa esetén — szakteriletitknek megfelelGen — e feladatot a
gazdasigi igazgatd, az igazgatShelyettes, a gondnoksagi osztilyvezetd, és a Projekt Iroda vezetGje latjdk el, akik az
akaddlyoztatis megsziinésével utdlag tajékoztatni kotelesek az igazgatot.

13. A jogkoérok gyakorlasa
Az intézmény miikodésével kapcsolatos képviselet szabalyai

Az LGK altalanos képviseletét az igazgat6 latja el, aki ezt a jogkorét meghatarozott iigycsoportokra, illetdleg egyedi
esetekben allandd, vagy ideiglenes jelleggel irdsban atruhazhatja.

A gazdilkodassal és a képviselettel kapcsolatos atruhazott jogkérben gyakorolt jogok

Az LGK igazgatdja a hataskorébe tartozé ugyeket, vagy ligyek meghatarozott csoportjat —a gazdalkodassal és képviselettel
kapcsolatos egyes jogkoroket — megfeleld szakmai képzettséggel rendelkezd kozalkalmazottakra, esetenként vagy
rendszeresen, frisban atruhizhatja. A gazdilkodissal és képviselettel kapcsolatos jogkorok atruhazasit az LGK igazgatdja
barmikor, indokolas nélkiil megsziintetheti &s a jogkort a koltségvetési szerv vezetdjeként (a vonatkozé jogszabalyi keretek
kéz6tt) maga gyakorolhatja.

A kiadmanyozas rendje

Az LGK miikodésének egészét érintS kilsd és belss leveleket (feljegyzéseket) az igazgaté irja ala, kotelezettségvallalas
esetén a gazdasigi igazgaté ellenjegyzésével. Az LGK gazdilkodésival, valamint az A. Altalanos rész 3. pont b) alpont
utolsé bekezdés hivatkozott akadémiai szervezetek (Akadémiai Ovoda és Bolcs6de és MTA Udiilési Kozpont) esetében
a munkamegosztasi megallapodas szerint az LGK altal a szervezetek szamara végzett gazdalkodasi feladatokkal 6sszefiggd
kiilsG és belsd leveleket a gazdasagi igazgatd irja ald, aki ezt a jogkérét meghatirozott ugycsoportokra, illetSleg egyedi
esetekben allando, vagy ideiglenes jelleggel irdsban atruhazhatja (a jogkorok atruhazasat barmikor, indokolds nélkiil
megszintethet),

Az LGK tevékenysége soran az elnevezésének megfelelé — az MTA védjegyével ellatott, sorszamozott és nyilvantartasba
vett — bélyegz6t hasznal.

Az egyes szervezeti egységek vezetdi kiadmanyozzik az iranyitasuk ala tartozé szervezeti egység hataskorébe tartozé azon
Ugyek iratait, amelyek tekintetében az igazgaté e hatiskorét atruhdzta. Kotelezettségvallalast tartalmazd iratok
kiadmanyozasa sorin be kell tartani a hatilyos jogszabalyi és belsé szabilyzatok rendelkezéseit. A belsS ellendr
belsGellendrzési feladatai ellatasa soran készitett dokumentumokat, jelentéseket — a megbizdlevél kivételével — 6nalldan
kiadmanyozza.

A kiadmanyok tartalmaért, torvényességéért a kiadmanyozo felel, az igyet el6készitd kozalkalmazott felel8sségének
fenntartasa mellett. Az iigyiraton az azt el6készité kozalkalmazott nevét fel kell tintetni.

Az iratkezelés rendje

Az LGK-nal az iratok kezelése, egy a létesitménygazdalkodasi szakmai munkat timogaté szoftver (tovibbiakban: Szoftver)
alkalmazasaval torténik. Az iratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az igazgato a felels. Minden kézalkalmazott koteles
a sajat feladat- és hataskérével kapcsolatos iratok szabélyos kezelésérdl gondoskodni. Az iratkezelés rendjét egyebekben
az illetékes levéltar 4ltal j6vahagyott, vonatkozo6 igazgatdi utasitas, az Iratkezelési szabalyzat tartalmazza.
14. A kézalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos rendelkezések
Foglalkoztatasi kdvetelmények

A kézalkalmazottak foglalkoztatisinak kovetelményeit elsésorban a Kijt., illetve a Kjt. V., valamint az Mt.-ben foglalt
eloirasok tartalmazzak.
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Az igazgaté az egyes munkakérok betoltésének feltételeként szakmai képzettséget, képesitést ithat el6.
A munkaltatéi jogok gyakorlasinak rendje

Az LGK kozalkalmazottjainak kézalkalmazotti jogviszonyara vonatkozé alapveté munkaltatdi jogokat az igazgaté
gyakorolja, amelyek a kovetkezk:

a. kinevezés (besorolis, illetmény és illetménypéStlék megallapitisa, munkakér és a munkavégzés helyének

meghatirozasa, probaids kikotése),

b. palyazat kiirasa betoltetlen munkakérokre,
vezetd megbizasa; a vezetdi illetménypétlék megillapitisa; vezetSi megbizas visszavonasa,
kinevezés moédositisa (munkakot, munkakéri feladatok, illetmény és illetménypétlékok, a kinevezés idStartama:
hatirozott vagy hatarozatlan),
Osszeférhetetlenség megallapitasa,
jutalmazas,
a tobbletbevétel személyi jellegii felhasznilisa a vonatkozd el6irdsok alapjan,
a Kjt. és az Mt. szerinti hatrinyos jogkévetkezmény alkalmazasa és a karfeleldsség megallapitasa,
Kijt. szerinti el6zetes hozz4jirulas a kdzalkalmazott munkavégzésre iranyul6 tovabbi jogviszonyanak létesitéséhez,
a munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony létesitésének megtiltisa Gsszeférhetetlenség miatt,
mindsités,
a kozalkalmazotti jogviszonyban t5ltétt id6, valamint a fizetési fokozat meghatirozisahoz figyelembe vehet id6,
a fizetési osztaly és fokozat megallapitasa,
tanulmanyi szerz6dés kotése,
fizetés nélkuli szabadsig engedélyezése,
a kozalkalmazott koltségel megtéritésének engedélyezése,
a kézalkalmazott jogviszony megszintetése,
a felmentés id&tartama alatt munkavégzés aldl térténd mentesités,
a kézalkalmazotti jogviszony megszinésének megillapitasa
a jubileumi jutalomra valé jogosultsag megallapitasa,
kozalkalmazotti jogviszony megsziinésérdl sz616 igazolas kiadasa.
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A gazdasigi igazgaté gyakorolja a kovetkez8, egyéb munkaltatdi jogokat:
a. a rendes szabadsig és a jogszabalyban biztositott poétszabadsagok mértékének megallapitisa a munkaiigyi
csoporttol kapott adatok alapjan.

A kozvetlen felettes gyakorolja a kovetkezd egyéb munkiltatoi jogokat:
a. rendkivilli munkavégzésre valé kotelezés, kivételt képez ez aldl a Gondnoksigi osztaly, ahol a rendkiviili
munkavégzést minden esetben az osztilyvezetS rendeli el,
b. tendes szabadsag és potszabadsag kiadasa.

15. Vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettséggel betdlthetd munkakordk

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL térvény szerint vagyonnyilatkozat tételére
kotelezett az a kdzszolgilatban 4ll6 személy, aki — 6nalléan vagy testilet tagjaként — javaslattételre, dontésre vagy
ellenSrzésre jogosult:
a. kozbeszerzési eljaras soran,
b. feladatai ellitisa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszk6zok felett, tovabba az dllami vagy 6nkormanyzati
vagyonnal valé gazdalkodas, valamint elkiilonitett dllami pénzalapok, fejezeti kezelésii elGiranyzatok tekintetében.

Az LGK-nal vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok:
igazgatd,

gazdasagi igazgato,

igazgatohelyettesek

gondnoksagi osztilyvezetd,

pénziigyi, szamviteli és beszerzési osztalyvezetd,

pénzigyi csoportvezetd

szamviteli csoportvezetd

wmoe an o
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beszerzési és vagyonnyilvantartisi csoportvezetd
beszerzési iigyintézd,

ingatlan hasznositasi szakértd,
Projekt Iroda vezetd,
informatikai munkatars,
gondnoksagvezetok
iigyfélszolgalat vezeto,
rendezvényszolgalat vezetd,
gépkocsi-szolgilati vezetd,

tiz és munkavédelmi munkatars,
biztonsigtechnikai vezetd

belsd ellendr,

jogtanacsos,

miszaki ellenér,

muszaki tigyintézé

stadié vezetd

tizemeltetési referens
létesitményfelel6sok.
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A kozbeszerzési eljaris sorin szakmai szakértelmet adé Birdlé Bizottsagi tagoknak, munkakértdl fiiggetleniil a
kozbeszerzéssel érintett évben vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségiik van.

A vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség részletes szabalyaira a 2007. évi CLIL totrvény rendelkezései, valamint e térvény
felhatalmazisa alapjan kiadott igazgatdi utasitas az iranyadoak.

16. Munkavégzés, munkakapcsolat, munkakéri leirasok

és a munkakdr atadas-atvétele

Altalanos szabalyok

Az LGK kézalkalmazottjainak jogallasat, feladatait, dontési jogkorét és felelGsségét a munkakori leirasok tartalmazzik.
Az igazgatd, a gazdasigi igazgaté és a szervezeti egységek vezetSi hatirozzdk meg a szervezetileg hozzijuk tartozd
kézalkalmazottak munkakon feladatait.

A munkakéri lefrast a kozalkalmazott munkaba 1épését kovetSen haladéktalanul ki kell adni, amelyet az igazgatd, és a
kozvetlen felettes ir ald. A munkakért betoltd kozalkalmazott a munkakon leiras atvételt alairasaval igazolja.

A munkakoéri leirds tartalma:

név

munkavégzés helye

munkakér megnevezése

vezet6i megbizas

szervezeti egység megnevezése

szervezeti egység vezetbjének megnevezése

munkaltatéi jogkor gyakorldjanak megnevezése

fuggelmi viszonyainak meghatirozasa

munkakdti feladatainak meghatirozasa

egyéb utasitasok

hatdskore, a hatiskorok gyakorlasanak médja

ellenérzési kdtelezettség

a munkakor ellatisidhoz biztositott véleményezési, javaslattételi, észrevételezési jog-, és hataskore

szervezet kapcesolatainak meghatarozasa

munkakorének ellatisa sorin fennalls felel@sségének és kételességének meghatarozasa

p. helyettesités szabilyai.

A munkakér leirdst harom példanyban kell elkésziteni, egy példany a kozalkalmazotté, egy példany a kozvetlen felettesé,
egy példanyt a munkatigyi tigyintézé kezel, és gondoskodik annak nyilvantartasirdl, megdrzésérdl.
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A kézalkalmazott alairisival igazolja a munkakoti leirisban foglaltak tudomasulvételét és a munkakéri leirds egy
példanyanak atvételét.
Az igazgatd és a gazdasigi igazgaté munkakod leirasit az MTA elntke hagyja jova. A munkakdt leirs elkészitésére és
naprakészen tartisira az MTA elndkének a munkiltatéi jogok gyakotlasinak szabalyairél sz6l6 mindenkor hatilyos elndki
hatirozata az iranyadd.
A kozalkalmazottak kozalkalmazotti jogviszonyuk megszinése vagy megsziintetése esetén, tovabba bels dthelyezés, vagy
a 30 napot meghalad6 fizetés nélkiili szabadsig igénybevételét megeldzéen munkakéri feladataikat, illetve az annak
ellatisaval 8sszefiiggd informacidkat, ligyiratokat dtadas-atvételi eljaras keretében kotelesek atadni az atvevonek.
A vezetdi megbizissal rendelkezd kozalkalmazott munkakorének atadisakor atvevd az 1j vezet6i megbizassal rendelkezd
koézalkalmazott, ennek hidnyiban az igazgatd, illetve az altala megbizott kézalkalmazott. Vezet6i megbizissal nem
rendelkezd kézalkalmazott munkakor ataddsa esetén az tvevd a szervezeti egység vezetGje, vagy a munkaltatéi jogkdr
gyakorldja altal kijelolt kozalkalmazott.
A munkakér staddsarél-dtvételérdl jegyz8konyvet kell felvenni, amelyet az atadé és az atvevd ir ala. A szervezeti egység
vezetdje — vezet6i munkakdr itadas-dtvétele esetén az igazgaté — alairasaval igazolja az dtadis-itvétel megfelel6ségét.
A jegyz8kényvet hirom példinyban kell elkésziteni, melybdl egy-egy példany az atadéndl, illetve az dtvevdénél marad. A
jegyz8konyv harmadik példanydt a vezetSi megbizissal, illetve a kozszolgilati jogviszony megsziinésével kapcsolatos
személyugyi eljaras részeként kell kezelni.
Az itadas-atvételi jegyzOkényv célja, hogy az érintett szervezeti egység feladat- és hatiskérébe tartozé feladatok
végrehajtisirdl atfogd képet adjon.
A jegyz8konyv tartalmi kévetelménye killonbsen:

e 2 munkakort dtad6 szadmara elSirt feladatok idGaranyos teljesitése,

e 3 munkakért 4tadb kézalkalmazott altal kezelt valamennyi iigyirat fellelhetdsége, az aktualis intézkedések

felsorolasa,

o 2 kotelezettségvillalassal tethelt, folyamatban 1évé szerzbdésekrdl tajékoztatas adasa,

o 2 munkakdr Ataddsat kovetd iddszak legfontosabb, aktualis szakmai feladatai.
Az igazgaté és a gazdasigi igazgaté munkakérének aradis-atvételérdl készitendd jegyz6konyv kotelezd tartalmi elemeit
jelen Szabilyzat 2. szamu melléklete tartalmazza.

A vezetéi megbizissal nem rendelkez8 kozalkalmazottak esetében a munkakér atadas-atvétel lebonyolitdsaért a szervezeti
egység vezetje — egyéb esetben az igazgat6 — teljes koril felelosséggel tartozik.

Amennyiben a munkakér dtaddsdra kotelezett kézalkalmazott elhdrithatatlan okbdl nem tud eleget tenni a munkakdt-
4tadisi kotelezettségnek, illet8leg azt megtagadja, a kézvetlen munkahelyi vezetS a szervezeti egység kozalkalmazottjai
kozil kijeloli az atadoként eljiré személyt. Az atadoként eljard kozalkalmazott két tant jelenlétében leltirba veszi a
tavollévs kozalkalmazott személyes kezelésében 1év4 iratokat, amelyeket az 4tadasi jegyz6konyv kitolésével ad it az erre
kijelslt kézalkalmazottnak. Az 4tadasrél a tivollevd kézalkalmazottat ebben az esetben is értesiteni kell, az 4taddsi
jegyz6konyv egy példanyanak megkiildésével.

A kozalkalmazott koteles az LGK tulajdonit képez$ személyes hasznalatiban 1évé eszkozokkel, igazolvanyokkal,
belépésre jogositd kartyakkal stb. elszamolni, azokat az illetékes szervezeti egységnél leadni.

Azokrél a targyakrél, amelyek leaddsra nem keriilnek, illetSleg nem képezik az LGK tulajdonit, jegyzékényvet kell
felvenni, majd az LGK raktiriban kell elhelyezni. Errél értesiteni kell a kozalkalmazottat vagy az ismert tulajdonost és a
kozalkalmazotti jogviszony fennallisinak idéje alatt, illetve annak megsziinésétSl szimitott 1 évig meg kell Srizni, vagy a
targyakat a tulajdonos ismert lakcimére kell kikiildeni.

B. Kiilonos rész

1 Az intézmény vezetése
Az Igazgato jogallasa

Az igazgat6 az LGK egyszemélyi felelds vezetSje és képviselje. Jogilldsit a Kijt., a koltségvetési szervekre vonatkozd
jogszabalyok, a vonatkozo fejezetet iranyité szervi rendelkezések, valamint a jelen Szabdlyzat hatirozza meg.

Az igazgat6 az LGK kézalkalmazottjai vonatkozasiban jogosult vezet6i megbizas addsara és visszavonasira, 2 gazdasdgi
igazgaté vonatkozdsiban a kilon jogszabalyok és az irinyad6 elndki rendelkezésben foglaltakat kell alkalmazni, az
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alabbiakban foglaltak szerint. Az igazgaté teljeskoriien ellendrzi az iranyitasa ala tartozé intézmény munkajat.
Az LGK kozalkalmazottjai felett gyakorolja a munkéltatdi jogkoroket, kivéve a gazdasagi igazgatd

e kinevezését vagy megbizasit (kinevezés, megbizas modositasat),

o felmentését vagy a megbizds visszavonasit, valamint a gazdasagi igazgatd jogviszonyinak kozos
megegyezéssel vald megsziintetését,

o dijazis megallapitasat (illetmény, jutalom, kereset-kiegészités stb. megallapitisa).

Az igazgatd kézalkalmazotti jogviszonyban az LGK-val all, magasabb vezeté megbizassal rendelkez6 kézalkalmazott. Az
igazgat6t az MTA elndke, nevezi ki és menti fel, adja, illetve vonja vissza magasabb vezetdi megbizasat és gyakorolja felette
az alapvetd munkiltatéi jogokat. Az egyéb munkaltatéi jogokat az MTA Titkarsag Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata,
valamint kiilén elnéki szabélyozas szerint az MTA fotitkara, valamint az MTA Titkarsag gazdasagi igazgatdja gyakorolja.

Az igazgaté feladat-, és hataskore, a hataskorok gyakorlasinak médja

Magasabb vezetél megbizdsihoz kapcsoloddan:

a.

o

Irdnyitja, ellendrzi és koordinilja az LGK szakmai tevékenységét, gazdilkodasi és pénziigyi feladatainak ellatasat,
tovibbi az intézmény hatékony miikédéséhez sziikséges valamennyi kiegészité tevékenységet.

Irdnyitja a2z MTA meghatarozott ingatlanjainak tartds vagy atmeneti fenntartasanak és izemeltetésének feladatait.
Felugyeli a rendezvények szervezésével kapcsolatos — az LGK hataskérébe tartozé — feladatokat.

Az Akadémia elnokének felhatalmazisa szerinti korben irdnyitja az épités-beruhazisi, feldjitasi lebonyolitisi és
muszaki ellenérzési tevékenység ellatasat.

Feligyeli az akadémiai ingatlanok hasznositisat; mikodteti az akadémiai vagyon kijelolt részének analitikus
nyilvantartasat.

Az igazgatShelyetteseken, az osztilyvezet6kon és egyéb vezet6kon keresztill irdnyitja és megszervezi Projekt
Iroda, a Rendezvényszolgilat munkajat és feligyeli a Gépkocsi-szolgalat, az Igazgatdi asszisztens, a tiz- és
munkavédelmi szakértd, az informatikai munkatars, a BelsS ellendr, a Jogtanicsos, az informatikai munkatérs, és
a Munkaiigyi csoport tevékenységét.

Egylittmiikédik az MTA illetékes testiileteivel és az MTA Titkarsaga szakmai f6osztalyaival.

Meghatirozza az LGK mikodési és ellendrzési rendjét, gondoskodik az ehhez szitkséges szabalyozdsok
elkészitésérdl és naprakész aktualizalasardl.

Biztositja az LGK eredményes miikodését, valamint a zavartalan milkddéshez szilkséges személyi és targyi
feltételeket.

Kiadmanyozza az MTA valasztott vezetSihez, illetve az MTA Titkarsagahoz intézett felterjesztéseket, jelentéseket
és javaslatokat.

Gondoskodik az LGK mikodésében a torvényesség, valamint az MTA valasztott vezetSi rendelkezéseinek
végrehajtisirol.

Gondoskodik a jogszabilyban el6irt adatvédelmi szabalyoknak valé megfeleléstdl, panaszkezelési eljaris
mikodtetésérdl, és biztositja, hogy az esélyegyenlBségi elbirdsok az Intézmény milkodése sorin betartisra
kertljenek.

Intézkedik az LGK vagyonvédelmérdl, thzvédelmérdl, munka és balesetvédelmérdl sz6l6 elirasok megtartasa
érdekében.

Helyettesitésének rendje

Az igazgatd szetvezetszer( és tivollét esetén eljard helyettese — szakmai kompetenciaja, valamint a jogszabalyokban és
jelen szabdlyzatban meghatirozott feladat- és hatiskorei keretei k6zott — a gazdasagi igazgatd. Az igazgatd esetenként
irasban meghatirozhatja, hogy tavolléte alatt a hatalyos jogszabalyok és jelen Szabalyzat szerint szamara fenntartott jogok
kozill a helyettesitést ellatd vezetd melyeket és milyen mértékben gyakorolhat.

Az igazgaté tartds (30 naptari napot meghaladd) tavolléte esetén az MTA elndke jelSli ki a helyettesét.

Az LGK-t érint6 miszaki szakmai feladat ellitisa vonatkozasaban tavollétében az igazgatGhelyettesek helyettesitik,
szakteriileteiknek, hataskoriikbe tartozo feladataiknak megfelel6en.

Az igazgatd ellendrzési kbtelezettsége

Az igazgatd kotelezettsége az LGK mikodése egészének folyamatos komplex ellenérzése, amelynek soran egyiittesen kell
vizsgilnia az LGK gazdasagi és miiszaki tevékenységét.
Az igazgatd ellenBrzési funkcibjat:

a.

belsé kontrolltendszer mikodtetésével,
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b. irdnyitasi feladatainak teljesitése és dontéseinek elSkészitése sorin végzett tijékozodas tjan,
c. jelentések és adatok rendszeres bekérésével,
d. aszervezeti egységek vezetSinek és a kozvetlen irdnyitasival dolgozé alkalmazottak rendszeres beszamoltatasaval,
e. amunkahelyeken végzett helyszini ellenSrzéssel,
f. alkalmanként belsé ellendr utjan és
g.  alairasi jog gyakorlasaval
teljesiti.

Az igazgaté az LGK vezetésében, ellendrzésében az alkalmazottak kollektivijara is timaszkodik, ennek megfelelden
biztositja az érdekképviseleti szervek torvényben biztositott jogainak gyakorlasat, érvényre juttatja az alkalmazottak ésszerd
és helyes javaslatait.

FelelGsségi szabalyok

Az igazgaté felel kotelezettségeinek teljesitéséért, igy:

a munkakérébe tartozo feladatok hatirid6n beliili és maradéktalan elvégzéséért,

az LGK feladatainak hatiridore torténd szinvonalas elvégzéséért,

a hatilyos jogszabilyok el6irasainak betartasaért és betartatasaért,

a munkafegyelem megtartasaért,

a mindsitett adatokra vonatkozé elbirasok megtartasaért,

az akadémiai szabalyozisok megismeréséért és alkalmazasaért,

altalinos ellendrzési kotelezettségének ellatisaért,

az LGK szervezetének és milk6dési rendjének megfelelS kialakitasaért,

a belsé kontrollrendszerek megszervezéséért és hatékony miikodtetéséért,

a kozvetleniil alirendelt vezetdk és alkalmazottak munkédjinak megfelels iranyitasaért és ellenorzéséért,
gazdasagi vonatkozast intézkedéseiért,

felelos az adatvédelemre, panaszkezeléste, esélyegyenlSségre vonatkozé jogszabilyokban foglaltak betartisaért,
betartatisaért,

az intézmény munkarendjének betartasaért,

az LGK gazdasagi igazgat6ja munkajanak ellenGrzéséért,

a belsé ellen8rzés kialakitisiért, megfeleld mikodtetéséért és fiiggetlenségének biztositdsaért, valamint a belsé
ellen8rzés mlkodéséhez sziikséges forrasok biztositasaért.

mETIRID M0 Lo o

°op B

A gazdasagi igazgato jogallasa

A gazdasigi igazgat6t az LGK igazgatSja és az MTA Titkarsag gazdasigi igazgatéja véleményének ismeretében, az MTA
elnoke nevezi ki, bizza meg (médositja kinevezését, megbizisit), menti fel, vonja vissza magasabb vezetdi megbizisit,
allapitja meg dijazdsit (illetmény, jutalom, kereset-kiegészités stb.). Az MTA elnoke hatiskérébe tartozik tovibbi a
gazdasigi igazgatd jogviszonyinak kozds megegyezéssel valé megsziintetése. A tovibbi munkaltatdi jogokat felette az
LGK igazgat6ja gyakorolja

A gazdasagi igazgaté az LGK gazdasigi tevékenységéért felel6s — magasabb vezetd beosztist — vezetd.

A gazdasagi igazgaté iranyitja és ellendrzi az LGK gazdilkodasat a vonatkozé jogszabalyok, jelen Szabilyzat, az irnyitd
szerv, valamint az igazgaté rendelkezései szetint. Kozvetlen felettese az igazgato, feladatait az igazgaté kozvetlen
irdnyitisdval és ellenbrzésével latja el.

A gazdasagi igazgaté kézvetlen irdnyitisa alatt all6 kozalkalmazott a pénziigyi-, szimviteli- és beszerzési osztilyvezetd,
valamint a pénziigyi asszisztens.

Gazdalkodasi és pénziigyi feladatok tekintetében az igazgaté dllandé helyettese. Ebben a jogkorében végzett
tevékenységérdl az igazgatét folyamatosan tajékoztatni koteles.

A gazdasagi igazgato feladat-, és hatiskore, a hataskorok gyakorlasanak médja

A vonatkozé jogszabilyok, valamint az irdnyit6 szerv és az igazgaté rendelkezéseinek megfeleléen munkakori feladatai:
a. Az MTA LGK kéltségvetési tervezéssel, a pénzellatissal, a gazdalkodassal, a személyi juttatdsokkal és a munkaer6-
gazdilkoddssal, a beszamoldssal, a szamvitellel, az elirt adatszolgiltatassal és a gazdasigi folyamatok
ellenérzésével kapesolatos feladatok, valamint — a jogszabalyok és a fenntarté irinyité szerv rendelkezései alapjan
— a feladatkdrébe tartozé munkik ellatasa, iranyitasa;
b. az MTA LGK miikddésére vonatkozé szamviteli és pénziigyi rendszer szervezése, iranyitasa, ellenérzése;
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a koltségvetési tervezési feladatok végzése, iranyitasa;

a gazdilkodis iranyitasa, koltségvetési elSiranyzatok alakulisanak folyamatos ellendrzése, javaslatok készitése az
észlelt hidnyossagok megsziintetésére, az éves eldiranyzat teljesitésére;

az MTA LGK feladatainak eredményes és gazdasigos megoldasahoz sziikséges feltételek meghatarozasa és a
biztositdsuk érdekében elbirt intézkedések megtétele;

a gazdasigi szervezet ugyrendjének elkészitése, jogszabalyi viltozis esetén moédositisa, a belsé gazdasagi
szabalyzatok folyamatos feliilvizsgalata, sziikség szerinti médositasa;

a palyazatok pénziigyi tervezése és elkiilonitett kezelése;

két tovabbi akadémiai kéltségvetési szerv — az MTA Udiilési Kozpont és az Akadémiai Ovoda és BélesGde —
kiilon megallapodésban foglaltak szerinti gazdasigi igazgatoi feladatainak ellatasa és a pénziigyi-gazdasagi feladatok
felugyelete;

az MTA LGK gazdasigi szervezete jogszabalyok szerint torténdé mikoédésének iranyitasa, ellendrzése.

szakmailag feliigyeli az intézménnyel szemben timasztott pénziigyi, szamviteli és adatszolgaltatasi kévetelmények
kielégitését,

részt vesz az intézmény éves koltségvetésének, valamint a beruhazasi és feljitasi tervjavaslatanak osszeallitasaban;
kozremiikodik az intézmény feladatainak eredményes és gazdasagos megoldasihoz sziikséges gazdalkodasi
feladatok megteremtésében,

megszetvezi az intézmény szamviteli és utdkalkulicids rendszerét, az ehhez kapcsol6dé bizonylati rendszert és
ligyvitelt,

gyakorolja a gazdilkodasi jogkorokhoz kapesolddo alairasi jogokat a kiilon igazgatdi utasitasban foglalt szabalyozas
szerint,

figyelemmel kiséri a gazdasagi, a pénziigyi, az adéiigyi feladatokkal kapcsolatos jogszabilyok viltozasat, sziikség
szerint a viltozasokat 4tvezeti a belsé szabalyzatokon, utasitasokon,

biztositja a pénziigyi és gazdatkodasi fegyelem betartasat,

megszervezi a szamvitellel Gsszefliggé teriiletek tigyvitelének kialakitasat,

megszervezi a leltdrozasi, selejtezési és értékesitési tevékenységet,

el6segit az intézményi tulajdon védelmét a szamviteli eléirasok, szabalyzatok, igazgatoi utasitasok, a bizonylati elv,
illetve a szdmviteli rend betartisinak és betartatisanak biztositasa ttjan,

iranyitja a konyvviteli zarlati munkdkat és a hataridék betartasahoz biztositja a sziikséges eléfeltételeket,

irdnyitja az intézmény idSszaki és éves koltségvetési beszamold jelentéseinek Gsszeallitasat,

elkésziti a szamszaki beszamolét és a mérleget,

kozremikodik a széveges beszamold elkészitésénél, gondoskodik az ahhoz sziikséges adatok Gsszeallitasardl,
ellendrzi a szdveges beszamoldban szerepeltetett adatok helyességét,

megszervezi az adatszolgiltatist az irinyitd szetv, az intézmény vezetdsége és a hatdsagok részére;

szamviteli és pénzgazdalkodasi kérdésekben tajékoztatja az intézménynél ellendrzést végzo revizorokat;
megszervezi, és folyamatosan, hataridGre biztositja az igazgaté és a szervezeti egységek vezet6inek informalasat a
pénzigyi keretek felhaszndldsardl és a raforditasok alakulasarol;

ellit minden olyan tigyet, amelyet jogszabily, belsG szabalyzat, irinyit6 szervi rendelkezés, igazgatdi utasitas, MTA
Titkarsag gazdasagi igazgatdja szakmai irdnyitasanak keretében a feladatkérébe utal;

az LGK munkarendjének, valamint szabalyzatai és utasitisai rendelkezéseinek betartasa és betartatisa.

Hataskore gyakorlisanak médjat a pénziigyi és szamviteli tevékenység rendjét szabalyozd igazgatdi utasitasokkal
kiadott bels6 szabalyzatok hatarozzak meg.

A gazdasagi igazgat6 helyettesitésének rendje

A gazdasigi igazgat6t tavollétében a pénziigyi-, szamviteli- és beszerzési osztalyvezet helyettesiti.

A gazdasigi igazgaté Atmeneti vagy tartds akadilyoztatisa esetén az igazgatd haladéktalanul koteles gondoskodni
helyettesitésérdl, a gazdasigi igazgatdi dllashely megiiresedése esetén annak betéltésérdl. Az allashely betoltéséig tartd
4tmeneti idészakra a pénziigyi-, szamviteli- és beszerzési osztilyvezetst — amennyiben az az Avr-ben foglaltaknak
megfeleld végzettségh alkalmazott — az igazgat6 felterjesztésére az MTA elndke irasban jelol ki a gazdasagi igazgatoi
feladatok ellitasira, az MTA Titkdrsag gazdasagi igazgatojanak véleményét is kikérve. Az MTA elndke mas személyt is
megbizhat a gazdasagi igazgatdi feladatok atmeneti idGszakra, helyettesitéssel torténd ellatasara.

A gazdasagi igazgat6 ellenérzési kotelezettsége

Ellen8tzési kotelezettsége kiterjed az LGK egész gazdasigi-, és ezzel 6sszefiige tigyviteli tevékenységére.
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Ellendrzési kotelezettségét kiilonosen:
a. rendszeresen kiépitett operativ adatszolgaltatisok alapjan,
b. konkrét uigyek irdnyitisa és ellenorzése kapcsan,
c.  kozvetleniil alirendelt alkalmazottak rendszeres beszimoltatasaval
teljesiti.
FelelGsségi szabalyok

A gazdasagi igazgato felelSs
a. az LGK gazdasigi mGkodési és tigyviteli rendjének szabalyozasaért,
az egységes gazdalkodasi, elszdmoltatsi és szamviteli rend meghatirozasiért,
szabalyzatai és utasitisai rendelkezéseinek betartasaért,
a munkakorébe tartozo feladatok hatiridSn beliili és maradéktalan elvégzéséért,
a hatalyos jogszabilyok elSirisainak betartisiért és betartatasaért,
a munkafegyelem megtartasaért,
a személyes és mindsitett adatok védelmére vonatkozé eléirdsok megtartisaért,
az MTA-ra vonatkozo, az arra jogosult altal kozzétett akadémiai szabalyozasok megismeréséért és alkalmazésaért,
ellendrzési kotelezettségének ellatasaért.

- I -

A miiszaki igazgatéhelyettes jogallisa

A miszaki igazgatdhelyettes az Intézmény igazgaté éltal kinevezett, kifejezetten miiszaki és energetikai tigyekben eljiro,
az izemeltetési tevékenységet timogaté felels vezetGje és képviseldje.
A miiszaki igazgatShelyettes, az igazgaté nevében eljirva ellendrzi az irinyitdsa ald tartozé szervezetl egységek és
munkatarsak munkajat.
Az irdnyitasa, ellenSrzése ald tartozé kozalkalmazottak felett gyakorol kodatozott munkaltatdi jogokat, illetve javasolja a
kozalkalmazott

o kinevezését vagy a kinevezés modositisat,

e felmentését,

e dijazis megallapitisit, médositisit (illetmény, jutalom, kereset-kiegészités stb. megillapitisa).

A miiszaki igazgatdhelyettes kézalkalmazott jogviszonyban az LGK-val 4ll6, a Kjt. végrehajtasi rendelete szerinti vezet5i
megbizassal rendelkez6 kdzalkalmazott. Az igazgatShelyettest az MTA LGK igazgatoja, nevezi ki és menti fel, adja, illetve
vonja vissza vezetdi megbizisat és gyakorolja felette 2 munkaltatdi jogokat.

Kozvetlen beosztottjai: a2 miiszaki csoportnél foglalkoztatott miliszaki referensek, az tigyviteli ligyintéz8k és az ingatlan
bérbeadasi csoport ingatlanhasznositasi szakért6i.

A miiszaki igazgatéhelyettes feladat-, és hatiskore, a hataskorok gyakorlasinak médja

Vezetsi megbizasdhoz kapcsolédéan az operativ igazgatdhelyettessel egyiittmiikédve irinyitja, ellendrzi €s koordindlja az
LGK szakmai tevékenységét, az lizemeltetési teriilet gazdilkodisi feladatainak ellatasat, tovabba a hatékony mikodéséhez
sziikséges kiegészitd tevékenységet, killonos tekintettel az alabbiakra:
a. Az operativ igazgathelyettessel egyiittmiikédve irinyitja az MTA meghatirozott ingatlanjainak tartés vagy
atmeneti izemeltetéséhez kapesol6dd miiszaki és szolgaltatasi tevékenységet.
. Részvétel a2z LGK iizemeltetési koncepcidjinak kidolgozasaban és végrehajtisiban,
c. A korszerd lizemeltetés miiszaki kérdéseivel kapcsolatos normik vizsgilata, az MTA LGK-ra térténd
alkalmazasuk kidolgozasa, bevezetése.
d. Részvétel az LGK iizemeltetésében 1év3 ingatlanok révid-, és hosszii tavii beruhazasi és feldjitdsi terveinek és
koncepcibjanak kidolgozasaban.
e. A beruhazisok, feldjitasok energetikai szemponti elemzése a fenntarthaté fejlédés kovetelményeinek vizsgalata
mellett.
f. Az akadémiai vagyon irdnyitészervi rendelkezéssel lizemeltetésbe adottrészének analitikus nyilvantartasahoz
adatszolgaltatas.
g Feliigyeli és iranyitja az LGK éltal iizemeltetett ingatlanok helyiségeinek (pl. iroda, raktir, lakas, konferenciatermek,
egyéb teriiletek, kivéve a Rendezvényszolgilat hatdskorébe rendelt termek), valamint reklimfelileteknek a
bérbeadisaval, hasznalataval, hasznositisival kapcsolatos feladatok ellatasat.
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h.  Egyiittmikddik az MTA illetékes testiileteivel és az MTA Titkirsaga szakmai f6osztilyaival.

i Meghatirozza az iranyitott szakterilet midkodési és ellendérzési rendjét, gondoskodik az ehhez sziikséges
szabalyozasok elkészitésérdl és naprakész aktualizalasardl.

j- Az operativ igazgatOhelyettessel egyiittmiikddve biztositja az LGK eredményes mGkodését, valamint a zavartalan
mitkédéshez szikséges személyi és targyi feltételeket.

k. Minden évben elkésziti és folyamatosan aktualizdlja az LGK kdzbeszerzési tervét, ellatja az azzal kapcsolatos
jogszabalyokban elbirt feladatokat.

L. A tevékenységi korébe tartozé kozbeszerzési eljarasok kezelése €s bonyolitasa, valamint ezen kézbeszerzési
eljirdsokban részvétel a biralé bizottsag tagjaként.,

m. Szakmailag elGkésziti az MTA viélasztott vezetSihez, illetve az MTA Titkdrsagahoz intézett felterjesztéseket,
jelentéseket és javaslatokat.

n. Az iranyitisa ald tartozd szakteriletek tekintetében gondoskodik a térvényességnek valé megfelelés, valamint az
MTA vilasztott vezetoi rendelkezéseinek végrehajtasirdl.

o. Egyittmikodik a tiz és munkavédelmi szakértovel az LGK tizvédelmérdl, munka és balesetvédelmérdl sz616
elirasok megtartisa érdekében.

p. Az operativ igazgatohelyettessel egylittmlkodve: ellatja a katasztrofavédelemmel Osszefiiggd feladatokat,

kidolgozza a veszélyhelyzetekre val6 felkésziilési, beavatkozasi protokollt a meghatirozott ingatlanokra.

Részt vesz az LGK 4ltal iizemeltett ingatlanok tizemeltetési koltségeinek tervezésében.

Gondoskodik a feladatok szakmai megosztasar6l az muszaki csoport és a Projekt Iroda kozott.

Elkésziti az LGK éves beszamoldjihoz szitkséges szakterilleti éves beszamol6t és egyéb id6szakos jelentéseket.

A gazdalkodasi jogkorokhoz kapesolédoé alairasi jogok gyakorlasa a kiilon igazgat6i utasitasban foglalt szabilyozas

szerint.

u. Ellendrzi a kozvetlen beosztottjai altal elvégzett feladatokat.

oy

Helyettesitésének rendje

A miszaki igazgatohelyettes tavollét esetén eljaro helyettese az operativ igazgatohelyettes.

A miiszaki igazgatohelyettes ellendrzési kotelezettsége

A miszaki igazgatOhelyettes kotelezettsége az LGK mikédése egészének folyamatos segitése, amelynek soran egyiittesen
kell vizsgalnia az LGK gazdasagi és miszaki tevékenységét.

A miszaki igazgatOhelyettes ellendrzési funkcidjat:

belsé kontrollrendszer mikodtetésével d6sszhangban,

a.
b. irdnyitdsi feladatainak teljesitése és dontéseinek el6készitése soran végzett tdjékozodas utjan,
c. jelentések és adatok rendszeres bekérésével,
d. aszervezet egységek vezetbinek és a kbzvetlen iranyitasaval dolgozé alkalmazottak rendszeres beszimoltatisaval,
e. a munkahelyeken végzett helyszini ellenSrzéssel,
f.  alkalmanként belsé ellenér tjan és
g alairisi jog gyakorlisival

teljesiti.

A muszaki igazgatohelyettes az LGK vezetésében, ellenorzésében az alkalmazottak kollektivajara is timaszkodik, ennek
megfelelGen biztositja az érdekképviseleti szervek torvényben biztositott jogainak gyakorldsdt, érvényre juttatja az
alkalmazottak ésszerii és helyes javaslatait.

Felel8sségi szabalyok

A miszaki igazgatGhelyettes felel kbtelezettségeinek teljesitéséért, igy:

a munkakorébe tartozé feladatok hataridén belilli és maradéktalan elvégzéséért,
az LGK miszaki feladatainak hataridGre t6rténd szinvonalas elvégzéséért,

a hatélyos jogszabalyok elbirasainak betartasaért és betartatasaért,-

a munkafegyelem megtartasaért,

a mindsitett adatokra vonatkozd elirasok megtartasaért,

az akadémiai szabilyozasok megismeréséért és alkalmazasaért,

altalanos ellendrzési kotelezettségének ellatasaért,

WMo o o
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az LGK szakteriileti szervezetének és mitkodési rendjének megfelel6 kialakitasaért,

a belsé kontrollrendszerek megszervezéséért és hatékony mikodtetéséért,

a kézvetleniil alirendelt vezet8k és alkalmazottak munkéjinak megfelel6 iranyitasaért és ellenSrzéséért,
gazdasigi vonatkozasu intézkedéseiért,

felels az adatvédelmi jogszabalyokban foglaltak betartasaért, betartatasdért,

a felugyelt szakteriilet munkarendjének betartasaért,

a belsd ellenSrzéssel valé egyiittmakodésért.

B g CFT e

Az operativ igazgatéhelyettes jogallasa

Az operativ igazgatohelyettes az Intézmény igazgaté iltal kinevezett, kifejezetten az ingatlanokkal kapcsolatos tigyekben
eljard, az lizemeltetési tevékenységért felelos vezetSje €s képviselSie.
Az operativ igazgatShelyettes, az igazgaté nevében eljarva ellendrzi az iranyitisa alad tartozd szervezeti egységek és
munkatirsak munkajat.
Az irdnyitasa, ellendrzése ala tartozé kézalkalmazottak felett gyakorol korlatozott munkéltatéi jogokat, illetve javasolja 2
koézalkalmazott

e kinevezését vagy a kinevezés modositisat,

o felmentését,

o dijazis megallapitasit, médositisat (illetmény, jutalom, kereset-kiegészités stb. megallapitisa).

Az operativ igazgatéhelyettes kézalkalmazott jogviszonyban az LGK-val 4ll6, a Kjt. végrehajtasi rendelete szerinti vezetSi
megbizassal rendelkezé kozalkalmazott. Az operativ igazgatShelyettest az MTA LGK igazgatja, nevezi ki és menti fel,
adja, illetve vonja vissza vezetdi megbizdsit és gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat. Kozvetlen beosztotjai:
gondnoksagi osztalyvezetd, biztonsagtechnikai vezetd, létesitményiizemeltetési csoportok létesitményfelelGsei.

Az operativ igazgatéhelyettes feladat-, és hatiskore, a hataskorok gyakorlasinak méodja

Vezetdi megbizasihoz kapcsolédéan a miiszaki igazgatohelyettessel egyiittmikodve irdnyitja, ellendrzi és koordinalja az
LGK szakmai tevékenységét, az iizemeltetési teriilet gazdalkodasi feladatainak ellatasat, tovabbé a hatékony mikodéséhez
szitkséges kiegészit tevékenységet, killonos tekintettel az alabbiakra:
a. A miiszaki igazgatShelyettessel egyiittmilkodve irinyitja az MTA meghatirozott ingatlanjainak tartés vagy
atmeneti iizemeltetéséhez kapcsolédd miiszaki és szolgiltatasi tevékenységet feladatait.
. Részvétel az LGK iizemeltetési koncepcidjinak kidolgozisiban és végrehajtasaban,
c. A korszeri iizemeltetés miiszaki kérdéseivel kapcsolatos normik vizsgilata, az MTA LGK-ra torténd
alkalmazasuk kidolgozasa, bevezetése.
d. Részvétel az LGK iizemeltetésében 1évé ingatlanok rovid-, és hosszi tavi beruhazasi és feldjitasi terveinek és
koncepcibjanak kidolgozasaban.
e. Segiti, illetve kiszolgalja a rendezvények szervezésével kapcsolatos — az LGK hataskorébe tattoz6 — feladatokat.
f. A Gondnoksigi osztilyvezetén keresztiil iranyitja és megszervezi az irinyitészervi rendelkezésben az LGK
hasznalataba adott ingatlanok tizemeltetését és mikodését.
g Egyiittm{kédik az MTA illetékes testiileteivel és az MTA Titkarsiga szakmai fSosztalyaival.
h. Meghatitozza az irdnyitott szakterilet miikodési és ellenGrzési rendjét, gondoskodik az chhez szikséges
szabalyozasok elkészitésérSl és naprakész aktualizaldsarol.
i A miszaki igazgatShelyettessel egyiittmikodve biztositja az LGK eredményes miikodését, valamint a zavartalan
miikédéshez szitkséges személyi és targyi feltételeket.
j. A tevékenységi korébe tartozé koézbeszerzési eljarisok kezelése és bonyolitisa, valamint ezen kozbeszerzési
eljarasokban részvétel a biral6 bizottsag tagjaként.,
k. Szakmailag el6késziti az MTA vilasztott vezetSihez, illetve az MTA Titkarsigihoz intézett felterjesztéseket,
jelentéseket és javaslatokat.
1. Gondoskodik az LGK milkédésében a térvényességnek valé megfelelés, valamint az MTA valasztott vezetdi
rendelkezéseinek végrehajtasarol.
m. Egyittmikodik a tiz és munkavédelmi szakért6vel az LGK tizvédelmérdl, munka és balesetvédelmérdl szold
elbirasok megtartasa érdekében.
n. A miszaki igazgatohelyettessel egyiittmikodve: ellatja a katasztrofavédelemmel Osszefiiggd  feladatokat,
kidolgozza a veszélyhelyzetekre valé felkésziilési, beavatkozasi protokollt 2 meghatirozott ingatlanokra.
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Ellagja a vagyonvédelmével kapcsolatos feladatokat.

Részt vesz az LGK iltal tizemeltett ingatlanok tizemeltetési kdltségeinek tervezésében.

Gondoskodik a feladatok szakmai megosztasirdl a létesitményiizemeltetési csoportok és a Projekt Iroda kézétt.
A gazdilkodasi jogkorokhoz kapesolodé alairast jogok gyakorlasa a kiilon igazgatol utasitasban foglalt szabalyozas
szetint.

Ellenérzi a kozvetlen beosztottjai altal elvégzett feladatokat.

M2 Do

»

Helyettesitésének rendje
Az operativ igazgatGhelyettes tavollét esetén eljard helyettese a mlszaki igazgatShelyettes.
Az igazgatohelyettes ellendrzési kitelezettsége

Az operativ igazgatohelyettes kotelezettsége az LGK mikodése egészének folyamatos segitése, amelynek sordn egyiittesen
kell vizsgalnia az LGK gazdasdgi és miiszaki tevékenységét.
Az operativ igazgatohelyettes ellendrzési funkcidjat:

a.  bels6 kontrollrendszer miikédtetésével Gsszhangban,
b. irdnyitasi feladatainak teljesitése és dontéseinek elSkészitése sordn végzett tajékozodas Gtjan,
¢. jelentések és adatok rendszeres bekérésével,
d. aszervezeti egységek vezetSinek és a kozvetlen iranyitasaval dolgozé alkalmazottak rendszeres beszamoltatisaval,
e. amunkahelyeken végzett helyszini ellenérzéssel,
f.  alkalmanként belsé ellendr utjan és
g alairasi jog gyakorlasaval
teljesiti.

Az operativ igazgatohelyettes az LGK vezetésében, ellenérzésében az alkalmazottak kollektivajara is timaszkodik, ennek
megfeleléen biztositja az érdekképviseleti szervek torvényben biztositott jogainak gyakorlasat, érvényre juttatja az
alkalmazottak ésszera és helyes javaslatait.

Felel6sségi szabalyok

Az operativ igazgatShelyettes felel kotelezettségeinek teljesitéséért, igy:

a munkakorébe tartozd feladatok hataridén beliih és maradéktalan elvégzéséért,

az LGK iizemeltetési feladatainak hatiridére t61ténd szinvonalas elvégzéséért,

az LGK hasznalatiban 1évé akadémiail vagyon védelmének megszervezéséért,

a hatélyos jogszabalyok el6irasainak betartasaért és betartatisaért,

a munkafegyelem megtartasaért,

a mindsitett adatokra vonatkozé elbirdsok megtartisaért,

az akadémiai szabalyozasok megismeréséért és alkalmazasaért,

altalinos ellendrzési kotelezettségének ellatasaért,

2z LGK szakterileti szervezetének és mikodési rendjének megfeleld kialakitasaért,
a belsé kontrollrendszerek megszervezéséért és hatékony miitkédtetéséért,

a kozvetleniil alarendelt vezetSk és alkalmazottak munkdjanak megfelels irinyitasaért és ellenSrzéséért,
gazdasagi vonatkozasu intézkedéseiért,

felelés az adatvédelmi jogszabalyokban foglaltak betartisaért, betartatasaére,

a feliigyelt szakteriilet munkarendjének betartasaért,

a belsé ellendrzéssel vald egytittmOkodésért.

eBEBTETSDME M o0 o

2. Az LGK igazgatéja kozvetlen irinyitisa alatt allé, vezeté megbizassal nem rendelkezd
kozalkalmazottak

Jogtanacsos
A jogtanacsos (jogasz) jogallisa

A jogtanacsos (jogasz) az LGK mikodésének jogszertiségét elGsegitd, a torvényesség érvényre juttatisaban kézremiikéds,
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ajogok érvényesitéséhez, valamint a kbtelezettségek teljesitéséhez segitséget nytjté kézalkalmazott. A jogtanicsos feladata,
hogy jogi szakismeretével timogassa az LGK-t feladatainak ellatisiban és gondoskodjon arrél, hogy az LGK mikodése
sotan a jogszabalyokat mindenkor betartsik.

Feladatainak ellitisaban az igazgat6 kozvetlen iranyitdsa ala tartozik, aki felette a munkaltat6i jogokat gyakorolja.

Feladat-, és hataskére, a hataskorok gyakorlasanak médja

A vonatkozé jogszabélyok, az irdnyité szerv rendelkezései, valamint a bels6 utasitisok és az igazgaté rendelkezéseinek
megfelelGen:
a. az igazgaté és annak kozvetlen irinyitisa ald tartozé vezetSk, munkatarsak feladatai ellatisihoz szitkséges jogi
tandcsadas, egylittmikodés,
b. peres iigyek el6készitése, az LGK petes képviseletét ellit6 igyvéddel vald szakmai egyiittmiikodés; eset jelleggel
peres képviselet ellatasa,
c. aszervezeti és milkddési szabalyzat, a bels utasitisok, szabalyozasok elSkészitése, korszertisitése és hatalyon kiviil
helyezése sotin a sziikséges jogi rendelkezések, szempontok érvényesitésének biztositisa,
d. jogiszakértelmet igénylS kérdésckben az LGK igazgat6janak kijel6lése alapjin kiils6 szervekkel, személyekkel valé
kapcsolattartas,
e. az LGK feladatai ellitisa érdekében megkotéste kertild bérleti, vallalkozasi és egyéb szerzédések elbzetes jogi
véleményezése, szerkesztése, szignalasa,
f. az LGK szervezeti egységeivel torténs egyiittmiikodés keretében a szervezeti egységek munkajinak jogi
szempontd timogatésa,
g. az LGK munkaiigyi tevékenységének sorin felmeriils, munkajoggal kapcsolatos jogi tanicsadis,
h. megbizisi szerz6dések kotésével, mbdositisaval és megsziintetésével kapcsolatos tgyintézés
részvétel az LGK iltal bonyolitott kozbeszerzési eljarisokban, a jogi szakértelem biztositisa a birdlé bizottsig
tagjaként.
Tevékenységérdl beszimolasi kotelezettséggel tartozik az igazgatonak. Koteles az ligykorében tudomisara jutott
jogsértésekre az igazgaté figyelmét felhivni és azok megsziintetése érdekében javaslatot tenni. Az LGK igazgatoja az
intézmény mikédésével sszefiiggd jogi feladatok (vagy azok egy részének) ellitdsara iigyvédi irodat is megbizhat.

s

FelelGsségi szabilyok

A jogtanacsos (jogasz) felelds az LGK munkarendjének, valamint szabalyzataiban és utasitisaiban foglalt rendelkezések
hatilyos jogszabilyoknak val6 megfelelGségéért. FelelGsség terheli az el6irt, valamint a jogszabélyok éltal hatiskorébe utalt
egyéb feladatok ellatisanak elmulasztisaért.

Bels6 ellenér
A belsé ellendr jogallisa

A belsé ellendr az LGK, mint koztestiileti koltségvetési szerv tekintetében ellitja a belsé ellendri tevékenységet, egyben
az LGK belsé ellendrzési vezetSie.

Feladat-, és hatiskére, a hatiské1ok gyakorlasanak médja

A belsé ellendr feladatait az igazgaténak kozvetleniil alirendelve végzi, aki a munkaltatéi jogokat gyakorolja felette.

A belsé ellendr a Titkirsig EllenGrzési FGosztalyaval munkakapesolatot tart.

Az ellendrzések eljarisi rendjét az LGK Belsé Ellendrzési Kézikonyve tartalmazza.

A bels ellendrre vonatkozo altalinos és szakmai kovetelményeket a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és

bels6 ellenSrzésérdl sz6l6 370/2011. (X11.31.)) Korm. rendelet tartalmazza.
A belsd ellendr az ellendrzési tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasiba nem vonhaté be.

Helyettesitésérdl — sziikség esetén — az igazgatd gondoskodik.
Felelésségi szabalyok

A belsé ellendr felelés az LGK munkarendjének, valamint szabilyzataiban és utasitasaiban foglalt rendelkezések
betartasaért. Feleldsség tetheli az el8irt, valamint a jogszabilyok altal hatiskorébe utalt egyéb feladatok ellatisanak

elmulasztisaért.
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Tiiz- és munkavédelmi szakérté
A Tiiz- és munkavédelmi szakért§ jogallisa

A Tiz- és munkavédelmi szakért6 az LGK tiz- és munkavédelmi feladatait ellaté (a Kjt. végrehajtasi rendelete szerinti
vezet6i meghbizassal nem rendelkezd) kozalkalmazott.
Feladatainak ellatasaban az igazgatd kézvetlen iranyitisa ala tartozik, aki felette a munkaltatoi jogokat gyakorolja.

Feladat-, és hatiaskdre, a hataskorok gyakorlasanak mddja

A vonatkozé jogszabilyok, az irinyit6 szerv rendelkezései, valamint a belsé utasitasok és az igazgatd rendelkezéseinek
megfelelGen 2z LGK tizemeltetésébe adott ingatlanok, illetve az LGK kézalkalmazottjai vonatkozasaban:
a munka-, és tazvédelemmel Osszefiggd feladatok ellatasa,

a.

b. kapcsolattartis a szaktevékenységek ellatisara szerz6dott kilsés partnerrel,

c. kapcsolattartis az ingatlanokban mik6dé szervezetekkel,

d. 2 Hazirendekben a feladatkérnek megfelelS el6irasok meghatirozasa,

e. részvétel az LGK altal bonyolitott, tevékenységi korébe tartozd kézbeszerzési eljarasokban a birdld bizottsag
tagjaként,

f.  az LGK éves beszamoléjahoz szitkséges szakteriileti éves beszamoldt elkészit;

1észt vesz az LGK dltal Gzemeltett ingatlanok Gzemeltetési koltségeinek tervezésében.

Tevékenységérol beszimolisi kételezettséggel tartozik az igazgatonak.
FelelGsségi szabalyok

A thz- és munkavédelmi szakérts felelds az LGK munkarendjének, valamint szabalyzataiban és utasitasaiban foglalt
rendelkezések betartasaért. Felel8sség terheli az el6irt, valamint a jogszabalyok altal hataskorébe utalt egyéb feladatok
ellatasanak elmulasztasaért.

1gazgatodi asszisztens
Az igazgatdi asszisztens jogillasa
Feladatainak ellitdsiban az igazgats kbzvetlen iranyitdsa ala tartozik, aki felette a munkéltatéi jogokat gyakorolja.
Feladat-, és hatiskére, a hataskorok gyakotlisinak médja

Feladatai az igazgaté ltal kiadott asszisztensi feladatok ellatasa, igy kilonosen:
a.  az igazgatd, gazdasagl igazgatd, valamint az igazgatohelyettes levelezésének és egyéb adminisztrativ munkainak
elvégzése,
b. a beérkez6 posta bontdsa, iktatisa és szétosztasa,
c.  igazgatoi utasitasok kihirdetésében valé kozremikodés, nyilvantartasa, feltoltése a Szoftverbe, a hatalyos igazgatoi
utasitas lista naprakész vezetése,
. avezetdi értekezlet megszervezése, emlékeztetSjének elkészitése,
e. részvétel az igazgaté dltal elrendelt események, targyalasok megszervezésében, a targyalasok technikai feltételeinek
el6készitése, biztositisa,
£ azigazgatd iltal megjelolt dokumentumok, nyilvantartasok elkészitése,
g. az LGK honlapjai tartalmanak szakmai teriiletekkel t6rténé egyeztetése és az informaciok, adatok tovabbitisa az
informatikai és telekommunikaciés csoport részére,
h. a kozérdekd adatok kezelésével, kozzétételével kapcsolatos feladatok ellatasa, kapcsolattartis az illetékes
szervezetekkel,
i a pénziigyl asszisztens tivollétében annak helyettesitése az LGK kézpontl adminisztricidja tekintetében, az
irattarozasi feladatok ellatasa
jo az LGK munkarendjének, valamint szabalyzatai és utasitisal rendelkezéseinek betartasa.
Helyettesét esetenként az igazgatd jeldli ki.

FelelGsségi szabalyok
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Az igazgatéi asszisztenst felelésség tetheli a megadott pontban eléirt feladatok ellatisanak elmulasztasaért. Felelés az
asszisztensi munkakdrének gyakorlasa kézben tudomasira jutott bizalmas informaciék megtartasaért.

Informatikai munkatars
Az Informatikai munkatars jogallasa

Az Informatikai munkatars az LGK szakrendszereinek, honlapjainak tizemeltetéséért, valamint digitalis-fejlesztésekkel
kapcsolatos feladatok ellatisaért felelds (a Kijt. végrehajtisi rendelete szerinti vezetdi megbizissal nem rendelkez6)
kozalkalmazott. Feladatainak elldtdsiban az igazgaté kozvetlen iranyitdsa ala tartozik, aki felette a munkaltatdi jogokat
gyakorolja.

Feladat-, és hataskére, a hataskorok gyakorlasanak médja

Feladatai killonosen:

a. az LGK altal hasznalt informatikai szakrendszer megfelel5 miikodésének folyamatos biztositasa, auditalas,

b. szakrendszeren beliili jogosultsigok kezelése, naprakészen tartasa;

c. aszakrendszer esetleges hibdinak jelzése a rendszert iizemeltetd szakemberek felé;

d. aszakrendszerrel szemben timasztott 1j szakmai igények begytjtése és azok tovabbitasa az tizemeltetk felé;

e. a szakrendszerrel kapcsolatos funkciondlis igények meghatirozasa, a fejlesztokkel és az tizemeltetokkel valé
egyidejl, pathuzamos kapcsolattartas, a fejleszté szakmai timogatasa, a szakrendszer fejlesztésekor a rendszer
funkciéinak tesztelése, a fejlesztés szakmai timogatisa, koordinilasa és a fejlesztések szakmai 4tvétele;

a szoftverek kezelésében valé segitségnytjtas, a szoftverekkel kapcsolatos oktatasok nyujtasa, ill. megszervezése,
az LGK honlapjainak kezelése, tartalmuk mddositisa, karbantartasa, és fejlesztése,

javaslattétel az informatikai eszk6z0k beszerzésére, selejtezésére,

az MTA Titkarsag Informatikai Féosztalyaval valé egylittmiikodés.

ellitja a szakmai rendszerekkel kapcsolatos adatvédelmi feladatokat,

az LGK éves beszamoldjahoz szitkséges szakteriileti éves beszamoldt és egyéb idészakos jelentéseket elkésziti;
gyakorolja a gazdilkodasi jogkorokhdz kapcesolédd aldirasi jogokat a killon igazgatSi utasitisban foglalt
szabalyozas szetint.
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Az Alkalmazisgazda a vonatkozé hatilyos jogszabalyok, az irinyit6 szerv rendelkezései, a belsd utasitasok, valamint az
igazgato rendelkezéseinek megfeleléen végzi munkijat.

Feladatait az igazgat6 kozvetlen iranyitasa és ellenorzése mellett latja el.

Helyettesét esetenként az igazgaté jelolhi ki.

Felel6sségi szabalyok

Felelds az intézmény munkarendjének, valamint szabilyzatai és utasitasai rendelkezéseinek betartasaért. Felelésség terheli
a megadott pontban eldirt, valamint az iranyité szerv altal hatdskorébe utalt egyéb feladatok ellatisinak, ellenSrzésének
elmulasztasaért.

Tevékenységéért felel6sséggel és rendszeres beszamolasi kotelezettséggel tartozik az igazgatonak.

3. Az LGK gazdasagi igazgatdja kdzvetlen irdnyitasa alatt allo, vezets megbizassal nem rendelkezd
kézalkalmazottak

Pénziigyi asszisztens
A pénziigyi asszisztens jogallasa

Feladatainak ellatasiban a gazdasigi igazgatd kozvetlen irdnyitisa ald tartozik, felette a munkaltatdi jogokat az igazgatd
gyakorolja.

Feladat-, és hataskore, a hatiskérék gyakorlasanak médija

Feladatai kiillénosen:
a. a részére atadott kimend levelezés iktatisa, postizasa,
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h.

bejovd és kimend telefonhivasok lebonyolitasa, az érkezd vendégek fogadasa,

a gazdasigi igazgatd altal kiadott feladatok ellatasa,

a gazdasagi igazgaté és a Pénzigyi, Szamvitel és Beszerzési osztalyvezetd levelezésének és egyéb
adminisztrativ munkainak elvégzése,

a gazdasagi igazgatd programjanak nyomon kévetése, hataridSk figyelése,

a Gazdasagi igazgatd, a Pénziigyi, Szamviteli és Beszerzési Osztaly mikodéséhez kapcsolodd titkarsagl,
adminisztracios feladatok ellatisa,

a Gazdasagl igazgaté és a Pénziigyi, Szamviteli és Beszerzési Osztilyvezeté dltal megjeldlt
dokumentumok, nyilvantattasok elkészitése,

szitkség esetén kozremukddik a leltdrozasi feladatok ellatisaban.

Helyettese az a)-d) pontok tekintetében az igazgatdi asszisztens. Az e)- i) pontok tekintetében helyettesét esetenként a
gazdasigi igazgatd jelolt ki.

FelelGsségi szabalyok

A pénzugyi asszisztenst felelésség terheli az €l6z8 pontban eléirt feladatok ellatasanak elmulasztasiért. Pelelés a
munkakorének gyakotlisa kézben tudomdsira jutott bizalmas informacidk megtartisiért. Felel§s az intézmény
munkarendjének, valamint szabdlyzatai és utasitisai rendelkezéseinek betartisaért.

4. Az LGK szervezeti egységei

Munkatigyi csoport

A Munkaiigyi csoport feladat-, és hataskére, a hatiskorék gyakorlasanak médja

Elsésorban az LGK — de kijelélés és/vagy kiilon megallapodis alapjan mas Akadémiai kéltségvetési szerv - munkatigyi,
tarsadalombiztositasi (TB) és bértigyi feladatainak ellatdsa az aldbbiak szerint:

a.

b.
c.

d.

B

a kozalkalmazotti/kdznevelési foglalkoztatotti kinevezések, kinevezés médositdsok (itsoroldsok),
maganszemélyekkel kotendd megbizasi szerz6dések alairasra torténd elokészitése,

a szemeélyi juttatisokkal valé gazdilkodasi feladatok ellatasa,

vagyonnyilatkozatok tételével, kezelésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

az érintett szakmai vezetd altal elGkészitett munkakdd leirasok és a jogszabalyokban és belsd szabilyozd
eszkozokben eldirt nyilvintartisok (pl. kézalkalmazotti/koznevelési foglalkoztatotti alap, szabadsag,
kozalkalmazott létszam) elkészitése, adatszolgaltatdsok teljesitése,

a gazdasigi igazgaté altal megadott adatok alapjan a pénzgazdilkodissal kapcsolatos jogkorokre
(kotelezettségvallalas, pénzigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolds, érvényesités, utalvanyozis) vonatkozd
kijelolések és felhatalmazasok el6készitése és alairasuk utani nyilvantartisa, valamint Srzése,
jovedelemigazolisok, kdzalkalmazotti/kéznevelési foglatkoztatott jogviszony igazoldsok kidllitdsa,

a nyugdijazissal kapcsolatos tigyek intézése,

a joléti és szocialis feladatokhoz kapcsolédd adatszolgaltatis és nyilvantartas (pl. kamatmentes
munkaltatdl kolesonok, fizetés elbleg, segélyezés stb.),

a kozalkalmazottaknak/koznevelési foglalkoztatottaknak jogszabilyl elGirds alapjan juttatott, a
képernyé el6tti munkavégzéshez éleslatast biztosité szemiiveggel kapcesolatos adminisztricié elvégzése,
a jogosultsagok és egyéb dokumentumok nyilvantartasa, valamint a juttatis szamfejtése,

a kozalkalmazottak/ kéznevelési foglalkoztatottak szabadsiaganak nyilvantartasa.

tanulminyi szerz&dések aldirisra el6készitése és kotelezd tovabbképzések nyilvantartisa,

a dolgoz6i létszam adatoknak a Pénziigyi, Szamviteli és Beszerzési Osztilynak hatiridSben t6rténd
ataddsa,

. a bérfelosztasi feladatok ellatasa, adatszolgaltatas a Pénziigyi, Szamviteli és Beszerzési Osztalynak,

az LGK - kijelolés vagy megillapodas alapjan mds akadémiai intézmények - alkalmazottainak
kozalkalmazotti/k6znevelési  foglalkoztatotti  jogviszonydval Osszefiiggd illetmények, pétlékok,
betegszabadsag, tappénz, béren kiviili juttatdsok, munkaba jards koltségei, szocilis tamogatisok,
adékedvezmények rogzitése a Magyar Allamkincstir (MAK) altal mékodtetett KIRA rendszerben,
gyermekvallalashoz kapcsolédé ellatasok dokumentumainak kezelése, tigyintézés,
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p. 2 MAK e-adat rendszerébGl — szimfejtést kovetben- utaldsi allomanyok letSltése, ellendrzése,
utalvinyozist kovetSen utalisa a Magyar Allamkincstar Szamlavezeté Rendszer Ugyfél Front-end
(SZR) rendszer hasznalatival,

g a koézalkalmazottak/ koznevelési foglalkoztatottak illetményelSlegeinek MAK felé t6rténd lejelentése a
KIRA rendszeren keresztill, valamint ehhez kapcsolédéan személyi nyilvantartas vezetése, havi
egyeztetés a f6konyv adataival,

r. a tiléra adatok ellendrzése és Osszevetése a szervezeti egységek vezet6i altal megkiildott
dokumentumokkal, ezt kévetSen rogzitése a KIRA rendszerben,

s. a Tiiz és munkavédelmi szakértd 4ltal megadott adatok, dokumentumok alapjan az {izemi balesetekkel
kapcsolatos adattovabbitas a MAK részére,

t. munkaiigyi, TB- és bérigyi feladatokkal kapcsolatban hivatalos szervektSl, valamint a
kézalkalmazottakt6l/ koznevelési foglalkoztatottaktdl érkezé megkeresések kezelése, megvilaszolisa

u. munkatigyi, TB- és bériigyi nyilvintartisok vezetése, adatszolgaltatds a magasabb vezetSk ¢s vezetSk
részére.

A munkaiigyi csoportvezet6 jogallisa

A Munkatigyi csoportvezetd az LGK — kijel5lés vagy megéllapodas alapjan mas akadémiai intézmények - munkatigyi, TB-
és bériigyi feladatait bonyolité szervezeti egységet vezetd (a Kijt. végrehajtasi rendelete szetinti vezetoi megbizdssal nem
rendelkez8) kozalkalmazott. Kozvetlen felettese az igazgatd, aki felette a munkaltatéi jogokat gyakorolja. Kozvetlen
vezetése ala rendelt kézalkalmazottak a TB- és bériigyi, valamint a munkaiigyi, TB- és bériigyi iigyintéz6k.

Feladatai kiilonosen:
a. A munkaiigyi csoport hatiskdrébe tartozd feladatok elvégzésének koordindlisa, a feligyelete ald tartozod

kozalkalmazottak munkajanak iranyitasa és a belsS kontrollrendszer keretében torténé ellendrzése,

. munkatigyi feladatok ellatasa,
c. afeladatkérébe tartozé iigyekben az irinyité szervvel, kiilsGs szervezetekkel, hivatalokkal valé kapesolattartas.

Feladatait az igazgaté kdzvetlen irinyitisa és ellendrzése mellett latja el.
Helyettesét esetenként az igazgaté jeloli ki.

FelelGsségi szabilyok

Felelés az intézmény munkarendjének, valamint szabalyzatai és utasitisai rendelkezéseinek betartasaért. Feleldsség terheli
a megadott pontban eldirt, valamint az irdnyité szerv altal hatiskorébe utalt egyéb feladatok ellatasanak, ellendrzésének

elmulasztisaért.
Tevékenységéért feleldsséggel és rendszeres beszamolasi kotelezettséggel tartozik az igazgaténak.

Gépkocsi-szolgalat
A Gépkocsi- szolgalat tevékenységi kire

A Gépkocsi-szolgalat az arra jogosultak hivatalos céld utazasi igényeit elégiti ki a vonatkozé elndki hatirozatban foglaltak
szetint, igy kilondsen:
a. Magyar Tudoményos Akadémia vélasztott vezetSi, hazai, kiills6 és tiszteleti tagjai;
a. a Széchenyi Irodalmi és Miivészeti Akadémia tagjai;
b. az MTA Titkirsig koztisztviselSi és munkavallaléi;
c. az MTA LGK, az MTA KIK, a Széchenyi Irodalmi és Mivészeti Akadémia Titkirsaginak (SZIMA
Titkarsag) munkatarsai részére.
A Gépkocsi-szolgilat feladata tovabba a gépjarm{allomany tzemeltetése.
A Gépkocsi-szolgilat élén a Gépkocsi-szolgalat vezetSje all.

A Gépkocsi-szolgilat vezetGjének jogillasa

A gépkocsi-szolgilat vezetdje a Gépkocsi-szolgilat megfelelé miikodésének biztositisaért felelds (a Kjt. végrehajtisi
rendelete szerinti vezetSi megbizassal nem rendelkezd) kézalkalmazott. Feladatainak ellitasiban az igazgat6 kozvetlen
iranyitsa ald tartozik, aki felette a munkaltatéi jogokat gyakorolja. Kézvetlen vezetése ala rendelt kozalkalmazottak: a
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gépkocsivezetSk.

Feladat-, és hataskore, a hataskorok gyakorlasanak maodja

Feladatai killonésen:
a. Az MTA vilasztott vezetdi és tagjai, valamint az MTA Titkarsagaval kozszolgilati jogviszonyban 4ll6 arra
hatirozat és a rendelkezésre all6 kapacitas szerinti teljesitése.

a. A gépkocsi-szolgilatt tevékenység rendjérdl kiadott Ugyrend és igazgatoi utasitasok el6irasainak
betartisa és betartatasa.

b. A gépkocsik hasznalataval kapcsolatos adminisztracié naprakész és pontos vezetése (pl. menetlevelek).

c. Az alrendelt munkakor(i alkalmazottak munkajanak irdnyitasa, szervezése és ellenérzése.

d. A gépkocsivezetSk szakmai fejlédésének biztositasa, killénds tekintettel, a kozati kézlekedéssel jard
fokozott felelésség szabalyaira és a kozlekedésbiztonsagi intézkedések megtartdsara.

e. A gazdilkodasi jogkorékhoz kapesolddoé alairasi jogok gyakorlasa a kiilon igazgatdi utasitasban foglalt
szabalyozas szerint.

£ A gépkocsik tizemeltetésével kapesolatos hatdsagi feladatokkal 6sszefiiggd tevékenység ellatdsa.

g A gépkocsi-hasznilattal OsszefiiggS anyaggazdilkodas rendjének. kialakitasa, a gépkocsik
anyagellatisanak megszervezése és biztositisa.

h. Részvétel az LGK altal bonyolitott, tevékenységi korébe tartozé kozbeszerzési eljarasokban a biralo
bizottsag tagjaként.

i az LGK éves beszimoldjahoz sziikséges szakteriileti éves beszamolét és egyéb idészakos jelentéseket
elkésziti;

- A leltirozasi feladatok ellitisaban, a felesleges vagyontargyak hasznositisaban és a hasznosithatatlan
eszkoz6k selejtezésében vald részvétel.

k. A gépkocsi-hasznalattal Ssszefiiggésben adatszolgiltatas az igazgatd és a gazdasigi igazgat6 részére.

1L A gépkocsikra és gépkocsivezetSkre vonatkozé munka-, és tlizvédelmi elbirisok betartisinak
biztositasa.

Tavollétében helyettesitését az arra kijel6lt beosztottja litja el.

Feleldsségi szabalyok

Felel6s az intézmény munkarendjének, valamint szabalyzatai és utasitasai rendelkezéseinek betartasaért. FelelGsség terheli
az elSirt, valamint az irdnyitd szerv altal hataskorébe utalt egyéb feladatok ellatdsanak, ellendrzésének elmulasztasaért.
Tevékenységérdl felelosséggel és rendszeres beszamolasi kételezettséggel tartozik az igazgatonak. FelelSs az intézmény
munkarendjének, valamint szabalyzatai és utasitasai rendelkezéseinek betartasaért.

Rendezvényszolgalat
A Rendezvényszolgilat tevékenységi kére

Az MTA Székhazban és az LGK altal Gzemeltetett egyéb épiletekben a rendezvények elSkészitését és az azokkal
kapcsolatos feladatokat a Rendezvényszolgilat (tovabbiakban: Rendezvényszolgilat) latja el, feladata a termek
igénybevételével és a rendezvénytechnika tizemeltetésével Gsszefiiggd teenddk ellitasa. Az ezzel kapcsolatos részletes
szabdlyokat kiilén elndki hatarozat és igazgatoi utasitasok rendezik.

A chdezvényszolg;ilat tevékenységi kbrébe tartozik:

a. Az MTA Székhdz (1051 Budapest, Széchenyt Istvan tér 9.), az MTA Titkarsag székhelye (Nador Irodahéz; 1051
Budapest, Nador u. 7.) az MTA KIK (1051 Budapest, Arany Janos u. 1.) valamint a Humdn Tudomanyok
Kutatéhaza (tovabbiakban: rendezvény helyszinek) termeinek rendezvényekre vald elGkészitése, az ezzel jard
szervezési és adminisztriciés feladatok ellatasa, valamint a rendezvénytechnikai infrastruktira és azok kezeléséhez
a megfeleld személyzet biztositasa, tovabba a lehetséges rendezvény megrendelSk felkutatasa.

b. A rendezvény-helyszinek eladdtermeinek az MTA vélasztott vezetSi, az MTA Titkarsig szervezetl egységeinek,
az MTA tudomanyos osztilyainak rendezvényei részére vald biztositasa és killsé megrendelSk részére torténd
hasznositisa.
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c. Kiemelt rendezvények esetén, azok specidlis igényeinek, esetleg kiilsé megbizasok igénybevételével torténd
kielégitése.

d. Folyamatos kapcsolattartis az MTA Titkarsig Elnoki Titkarsaga, Testilleti Titkrsig, Fétitkiri és Fétitkar-
helyettesi Titkarsaga, az MTA Titkirsiga tovabbi szervezeti egységei illetékes munkatarsaival, tovibba az MTA
tudomanyos osztalyaival; el6bbi testitletek és szervezeti egységek megkereséseinek — a vonatkoz6 szabalyozasok
és helyiség/eszkoz kapacitisok figgvényében t6rténd — teljesitése. A szokasostdl eltérd, kiilonleges megrendelések
esetén megfeleld tijékoztatisuk, kérdéses esetekben engedélyiik, jovahagyasuk megszerzése.

e. Kapcsolattartis az Akadémiai Klub Egyesiilet és a Klub konyha-éttermet iizemelteté cég munkatirsaival.

A Rendezvényszolgilat vezetGjének jogallisa

A Rendezvényszolgalat élén a Rendezvényszolgalat vezet (a Kjt. végrehaijtasi rendelete szerinti vezetdi megbizassal nem
rendelkezd kézalkalmazott) 4ll. Kozvetlen felettese az igazgatd, aki felette a munkaltatoi jogokat gyakorolja. Kozvetlen
vezetése ala rendelt kézalkalmazottak: Rendezvényszolgilati szervezd, technikusok, rendezvényszervezd informatikus,’
studibévezetd.

Feladat-, és hatiskéte, a hataskérok gyakotlasinak médja

A rendezvényszolgalat vezetd feladata a vonatkozé hatilyos jogszabilyok, az iranyité szerv rendelkezései, valamint a belsé
utasitasok, és az értékesitési osztilyvezetd rendelkezéseinek megfeleléen:

a. a meghatirozott feladatok elvégzésének koordinilasa, irinyitisa, a feliigyeletiik ald tartozé kézalkalmazottak
munkajanak vezetése és a bels6 kontrollrendszer keretében torténé ellenSrzése,
megteszi a rendezvények lebonyolitisahoz sziikséges szervezési és operativ intézkedéseket,
vezeti a termek hasznélatba addsdval kapcsolatos adminisztraciot,
biztositja a rendezvénytechnikai hatteret és az ehhez szitkséges személyzetet,
kézremiikodik a rendezvények lebonyolitasaban,
a termeket és a rendelkezésre all6 infrastruktarat bemutatja a megrendel6 részére,
az LGK éves beszamoldjihoz szitkséges szakteriileti éves beszdmolokat és egyéb idészakos jelentéseket elkésziti
gyakorolja a gazdilkodasi jogkordkhoz kapesolodé aldiras jogokat a kiilon igazgatdi utasitisban foglalt szabélyozas
szerint
ellat minden olyan tgyet, amelyet jogszabaly, belsé szabélyzat, irnyité szervi rendelkezés, igazgat6i utasitis a
feladatkorébe utal;
j.  az LGK munkarendjének, valamint szabalyzatai és utasitisai rendelkezéseinek betartisa és betartatisa.

Fm e po T
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A rendezvényszolgalat vezetd tovibbi részletes feladatait, felelGsségét és jogait a munkakori leirasa tartalmazza, hataskore
gyakorlisanak médijit, a feladatai rendjét szabalyozé igazgatoi utasitisokkal kiadott belsé szabilyzatok hatirozzak meg.
A Székhaz rendezvényszolgilat vezetSjének helyettesét az igazgaté jeloli ki.

FelelGsségi szabalyok

Felelésség terheli az eldirt, valamint az igazgaté altal hatiskorébe utalt egyéb feladatok ellitisanak, ellenSrzésének

elmulasztasaért.
Felel3s az intézmény munkarendjének, valamint szabalyzatai és utasitisai rendelkezéseinek betartasaért.

Tevékenységérdl felel6sséggel és rendszeres beszamolasi kotelezettséggel tartozik az igazgaténak.

Projekt Iroda
A Projekt Iroda tevékenységi kire
A Projekt Iroda feladatai kiilondsen:

Az LGK altal iizemeltetett ingatlanokon, valamint az irinyité szerv kijelolése alapjan meghatarozott ingatlanokon
végzend6 beruhazisi és felijitsi projektek megvaldsitisa, ezen belil a tervezéste és kivitelezésre — értékhatartdl fiiggéen
- kdzbeszerzési eljaras keretében, vagy a nélkul villalkozo kivilasztasa és szerz6déskotés a feladatok végrehajtasara; azok
hatiriddre torténd elvégzésének és lezarasinak irdnyitisa, felugyelete és miszaki ellenGrzése az alibbiak szerint:

a. aprojektek tervezése, a célok elemzése és meghatirozésa;
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az erGfotrasok és kockazatok felmérése, megvaldsithatdsagi tanulmany készitése;

projektek kivitelezdinek jogszera kivalasztasa, értékhatartdl fiiggden a szerz8dések megkotése, vagy megkotésre
elokészitése.

a beruhazasi és felyjitasi tevékenységi korbe tartozé feladatok kzbeszerzési és palyazati eljarasainak lebonyolitasa.
A szakhatdsagi engedélyek beszerzése.

A projektek végrehajtasa.

Muszaki ellenbrzési tevékenységek ellatasa.

felkérés esetén az akadémiai szintl miiszaki szakértGi tevékenység ellatasaban val6 részvétel,

mis, az Akadémia iranyitdsa ald tartozé koltségvetési szervek részére megbizas alapjan felijitasi, lebonyolitisi és
miszaki ellendr tevékenység nyujtasa.

A projektek végrehajtisnak ellenbrzése.

Elérehaladas kovetési és jelentési feladatok ellatasa.

Korrekcios akcidk tervezése és végrehajtasa.

Minden olyan feladat, ami elirt muszaki végzettséghez és jogosultsighoz kétott.

I
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A Projekt Iroda vezetd jogallasa

A Projekt Iroda vezetSje a projektmenedzsmenti feladatokat lebonyolité szervezeti egységet vezetd (a Kjt. végrehajtisi
rendelete szetint vezetdi megbizassal rendelkezd) kozalkalmazott. Kézvetlen felettese az igazgatd. Kozvetlen vezetése ala
rendelt kézalkalmazottak: a beruhdzd épitési miszaki ellenér. A Projekt Iroda vezetbjével kapcesolatban a munkaltatoi
jogokat az LGK igazgatdja gyakorolja.

Feladat-, és hataskore, a hataskérok gyakorlasanak médja

Feladatai kilénésen:
a. a meghatirozott feladatok elvégzésének koordindlisa, a feliigyelete ald tartozéd kodzalkalmazottak munkijanak
iranyitasa és a bels6 kontrollrendszer keretében torténd ellenbrzése,
b. a tevékenységi korébe tartozé kozbeszerzési eljarasok kezelése és bonyolitisa, valamint ezen koézbeszerzési
eljarasokban részvétel a birdld bizottsig tagjaként.,
c.  kiilsé szolgaltatdkkal, vallalkozokkal, tervezikkel torténd kapcsolattartas,
d. iranyitja, szervezi és ellendrzi az épités-beruhazasi, felujitasi lebonyolitasi és miszaki ellendrzési tevékenység
ellatasat,
e. épuletek tizemeltetéssel kapesolatos mémoki kompetenciat igényld, kiilsé er6forras bevonasat igényls feladatok
szervezése és elvégeztetése,
f.  a Projekt Iroda feladataival kapcsolatos vallalkozasi, tervezési, megbizasi szerzédések megkotése, kezelése, a
szerzGdések szakszerliségének és a gazdasagossaganak biztositasa, rendszeres feliilvizsgalata,
a Projekt Iroda tevékenységi korével 6sszefligeb szabilyzatok, utasitasok elékészitése, naprakészen tartasa,
szakmai teljesitésigazolas a kilon igazgatoi utasitisban foglalt jogosultsag szerint,
az LGK éves beszamoldjahoz szitkséges szakteriileti éves beszamoldkat és egyéb idészakos jelentéseket elkészit;
az LGK munkarendjének, valamint szabalyzatai és utasitasai rendelkezéseinek betartisa és betartatdsa,
gyakorolja a gazdalkodisi jogkorokhoz kapesolédd alairasi jogokat (kotelezettség vallalas, teljesitésigazolas) a
kiiloén igazgat6i utasitasban foglalt szabalyozas szerint.
Feladatait a Projekt Iroda munkatarsa kdzremakodésével 1atja el az igazgatd ellendrzése mellett.
Téavoliétében helyettesitését az arra altala kijelolt munkatarsa latja el.
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Felelsségi szabalyok

Felel6s az intézmény munkarendjének, valamint szabalyzatai és utasitasai rendelkezéseinek betartasaért. Felel6sség terheli
az el6irt, valamint az irdnyitd szerv altal hataskorébe utalt egyéb feladatok ellatasaért, ellenbrzéséért. Kimondottan felelSs
a kiemelt beruhazisi projektek sikeres és jogszeri lebonyolitasaért.

Tevékenységérol felelGsséggel és rendszeres beszamolasi kitelezettséggel tartozik az igazgatonak.

Pénziigyi, Szamviteli és Beszerzési Osztaly
A Pénziigyi, Szamviteli és Beszerzési Osztaly tevékenységi kore

A Pénzigyi, Szamviteli és Beszerzési Osztaly feladatai:
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a. az LGK, UK, AOB kéltségvetési javaslatainak elkészitése az Avt. vonatkozé elbirisainak megfelelGen,

b. az LGK, UK, AOB beszamolasi kotelezettségének teljesitése, amely a koltségvetési elSiranyzatok alakulasinak és
azok teljesitésének, a vagyoni-, pénzigyi-, és létszamhelyzetének, a koltségvetési feladatmutatok alakulasanak
bemutatasira, tovabba a kéltségvetési timogatasok elszamolasara terjed ki,

c. akoltségvetés végrehajtisinak elGsegitése érdekében a pénziigyi és bizonylati fegyelem betartatasa,

d. a pénziigyi kotelezettségek teljesitéséhez és a kovetelések érvényesitéséhez, valamint a szdmviteli rend

biztositdsdhoz sziikséges intézkedések megtétele.

LGK esetében a kimend szamlik, illetve egyéb kovetelésekrSl szol6 bizonylatok elkészitése és kezelése, a

hataridén tali kintlévBségek kezelése, a kozremiikodés a kintlévoségek beszedésével kapesolatos eljarisokban;

kézremlikodés a belsS és kiilsS ellenbrzésekben vald feladatokban.

az LGK, AOB és UK esetében szamviteli, konyvvezetési, nyilvintartasi feladatok ellatasa.

az LGK vonatkozasiban a készletek nyilvantartisival és elszamolasival 6sszefiiggd feladatokat végez,

az eléiranyzatok és teljesitések egységes rovat azonositok altal torténé nyomon kovetése, analitikus nyilvantartasa,

az elSiranyzatok sajat hatdsk6r(i médositasanak kincstari dtvezetése,

az egységes tovat azonositok kozotti rendezése és a konyvvitel egyeztetése a kincstari nyilvintartissal, illetve az

esetleges eltérések indoklasa,

tovabba a Kincstar altal elbirt adatszolgaltatisok, jelentések teljesitése, az adolgyi teendk elvégzése,

az LGK hasznalatiba adott, az Akadémia vagyonaba tartozé ingatlanok, vagyonelemek nyilvantartasa,

a hasznalatiba adott vagyon vonatkozasaban annak selejtezése, leltarozasa,

az LGK, valamint az MTA Titkarsaga részére igényelt anyagok, eszkozok megrendelése, beszerzésének és

kiadisanak lebonyolitisa, amennyiben az valamely vonatkozé szabily értelmében nem tartozik mais szerv,

szervezeti egység vagy személy hatiskorébe, és nem kozbeszerzés koteles

helyi beszerzések 6sszehangolasa,

az MTA Titkérsag folybirat elGfizetéseinek bonyolitisa,

az LGK-nil bevezetett Szoftver segitségével az igénylésck és a beszerzések nyilvantartisa, raktirkezelés,

budapesti tomegkodzlekedési (BKV) bérletek beszerzése, szétosztisa, elszamolasa,

ellitia a vezetéi szimvitel, azaz a villalati kontrolling feladatokat, az LGK vezetSi szimira készitett pénziigyi

adatfeldolgozisokat, mely a jovote nézve timogatja a dontéshozatali tevékenységet.
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A Pénziigyi, Szamviteli és Beszerzési Osztily feladatait egy gazdalkodasi és tigyviteli integralt rendszer hasznalatival litja

el.
A Pénziigyi, Szamviteli és Beszerzési Osztaly tevékenységét

a. a szamviteli csoport,
b. a pénziigyi csoport,
c valamint a beszerzési és vagyonnyilvantartasi csoport

utjan latja el.

Pénziigyi, Szamviteli és Beszerzési osztilyvezetd jogillasa

A Pénziigyi, Szamviteli és Beszerzési Osztily élén a pénziigyi, szamviteli és beszerzési osztilyvezetS (a Kjt. végrehajtisi
rendelete szerinti osztilyvezet vezetdi megbizdssal rendelkezé kozalkalmazott) all. Kozvetlen felettese a gazdasigi
igazgat6. Kozvetlen vezetése ala rendelt kozalkalmazottak a Pénziigyi, Szamviteli és Beszerzesi Osztaly alkalmazottai: a
pénziigyi csoportvezetS, szamviteli csoportvezetS, beszerzési és vagyonnyilvantartdsi csoportvezetd, a pénziigyi
tigyintézdk, f6konyvi kényveld, szamviteli tigyintézdk, beszerzési ligyintézOk, a pénziigyi asszisztens és az targyi eszkoz
nyilvantarté., Az osztilyvezetd szervezi a Pénziigyi, Szamviteli és Beszerzési Osztaly munkajit; biztositja az intézménnyel
szemben timasztott pénziigyi, szamviteli és adatszolgaltatasi kovetelmények kielégitését.

Feladat-, és hatiskore, a hatask6rok gyakorlasanak médja

Feladatai kiilénosen:
a. a Pénziigyi, Szimviteli és Beszerzési Osztaly feladatai elvégzésének koordinaldsa, irdnyitisa, a feliigyelete ala

tartozé kézalkalmazottak munkajanak vezetése és a belsé kontrollrendszer keretében torténd ellenbrzése,
b. biztositja a kiilsé szervekkel és személyekkel szemben fenndllo pénziigyi kotelezettségek teljesitését és az
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intézmény koveteléseinek érvényesitését;

kézremikoédik a szamvitellel Gsszeftiggd teriiletek tigyvitelének kialakitasanal;

részt vesz az intézmény idSszaki és éves koltségvetési beszamolé jelentéseinek 6sszesllitisaban;

e. Osszedllitja az Akadémia vagy mas kiilsé szervek (KSH, NAV sth.) altal el6irt, gazdasigi vonatkozisi egyéb
adatszolgiltatisokat (pl. koltségvetéseket, statisztikai jelentéseket stb.);

. gyakoroljaa gazdalkodasi jogkérokhéz kapesol6dé alairasi jogokat a kiilon igazgatdi utasitasban foglalt szabalyozas
szetint;

g megszervezi a konyvviteli zarlati munkakat, biztositva a hataridok betartasat;

h. ellenérzi a szintetikus és analitikus nyilvantartdsok egyezdségét, a forgalmi kimutatis helyességét, részt vesz a
szamszaki beszimolo és a mérleg 6sszeallitasaban;

i kézremikodik a széveges beszamold elkészitésében, gondoskodik az ahhoz szikséges adatok 6sszeallitisardl;

jo  iranyitja, ellenérzi és feligyeli a hozza tartozé csoportok munkéjat;

k. részvétel az LGK altal bonyolitott, tevékenységi korébe tartozd kézbeszerzési eljarasokban a birdlé bizottsag
tagjaként;

L ellat minden olyan Ggyet, amelyet jogszabaly, belsé szabalyzat, iranyitd szervi rendelkezés, igazgat6i utasitis vagy
gazdasagi igazgatoi utasitds a feladatkérébe utal;

m. az LGK munkarendjének, valamint szabdlyzatai és utasitisai rendelkezéseinek betartasa és betattatisa.

&0

Tavolléte esetén a gazdasagi igazgat6 helyettesiti. Egyes feladatok elvégzésére helyettesét esetenként a gazdasigi igazgatd
jeloli ki,
FelelGsségi szabalyok

Felel6s az intézmény munkarendjének, valamint szabalyzatai és utasitisai rendelkezéseinek betartasaért. FelelGsség terheli
az el6zéekben elbirt, valamint a jogszabalyok altal hatiskorébe utalt egyéb feladatok ellitisinak, ellendrzésének
elmulasztisiért.

Gondnoksagi Osztily
A Gondnoksagi Osztaly tevékenységi kore

Az LGK részére lizemeltetésre atadott ingatlanok gondnoksagi feladatainak, kiilonosen a takaritds, sajat erés karbantartas,
parkol6 biztositas ellatasa, amely a gondnoksagok és a létesitményiizemeltetési csoportok szitkség szerint dtcsoportositott,
személyi és technikai kapacitasinak igénybevételével t6rténik.

A Gondnoksagi Osztaly tevékenységét
a. agondnoksagok:
i Székhaz — Konyvtir — Victor Hugo Gondnoksig
it. Nador — Teréz Gondnoksag
iii. HTK — Karolina Gondnoksag
iv. Kutatéhaz — Etele — DEPO Gondnoksag

b. valamint az Ugyfélszolgalat
utjan latja el.

Gondnoksagi osztalyvezetS jogallasa

Az Gondnoksagi Osztaly élén a Gondnoksagi osztilyvezetd (a Kjt. végrehajtasi rendelete szetinti osztilyvezetd vezetdi
megbizassal rendelkezd kézalkalmazott) all.

A gondnoksigi osztalyvezets az LGK tizemeltetésében 1év6 ingatlanok zavartalan mikodéséhez szukséges gondnoksagi
feladatok ellatasaért felelds vezetd.

Feladatainak ellatasaban az operativ igazgatohelyettes kbzvetlen iranyitasa ala tartozik. Felette a munkéltatéi jogokat az
igazgat6 gyakorolja. Kozvetlen beosztottjai a gondnoksiagvezetSk és az ugyfélszolgalati vezetd.

Feladat-, és hatdskdre, a hatdskorok gyakorlisinak modja

Feladatai killénosen:
a. részvétel az LGK gondnoksagi (iizemeltetési) és hibaelharitasi koncepcidjanak kidolgozasiban és végrehajtisiban,
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b. 2 sajat erds épulet-izemeltetéssel, karbantartissal és hibajavitassal kapcsolatos feladatok részbeni szervezése és

elvégeztetése,

az lizemeltetési zavarok szakszerl kezelésének megszervezésében, ellendrzésében vald részvétel,

a gondnokségok és az tgyfélszolgilat iranyitasa, feligyelete és szakmai felkésziiltségiik biztositasa,

e. az gondnoksigi feladatokkal kapcsolatos villalkozisi szerzédések megkotése, kezelése, a szerzGdések
szakszertségének és a gazdasigossiginak biztositisa, rendszeres feliillvizsgilata,

f.  agondnoksigi feladatokkal dsszefiiggd adatok feltoltése és karbantartasa az intézmény Szoftverében,

g. a gondnoksigokhoz tartozd eszkozok uzembe helyezésének és az eszkézmozgasok bizonylatoldsinak

gondnoksagi GigyintézGkon keresztili ellatasa,

részvétel a gondnoksigi szolgiltatisokkal (pl.: takaritds) kapcsolatos kozbeszerzési eljarasokban a biralé bizottsag

szakmai tagjaként,

a takaritdsi feladatok ellitisinak beszerzése, iranyitasa és ellendrzése,

részt vesz az LGK altal izemeltett ingatlanok iizemeltetési koltségeinek tervezésében,

az LGK éves beszdmoldjahoz szitkséges szakterileti éves beszamolokat és egyéb id6szakos jelentéseket elkésziti;

a hiazirendek elkészitése, naprakészen tartasa,

az alirendelt munkakort kozalkalmazottak munkdjanak szervezése, iranyitasa és ellenSrzése,

a munka-, tiz-, és katasztrofavédelemmel, valamint vagyonbiztonsiggal Osszefiiggd feladatok iranyitasa,

szervezése a Tiiz és munkavédelmi szakértd, illetve az igazgatShelyettesek kozremikodésével,

az LGK iltal izemeltetett épliletek karbantartisara javaslattétel, egyiittmiikodés az igazgatShelyettessel,

a gondnoksagokkal 6sszefiggd belsé szabalyzatok, utasitisok el6készitése, naprakészen tartisa,

a kiemelt (MTU, Kozgyiilés, WSF, stb.) és védett személyes rendezvények esetén kapcsolattartis az MTA

Titkarsag szervezi osztilyaival, ill. az illetékes rendfenntarté (TEK, KR) erékkel,

r. egyiittmiikédés és kapcsolattartds a rabizott épiiletekben elhelyezett akadémiai intézetekkel és egyéb kiilsd
szervezetekkel, bérlGkkel,

s. a gazdilkodasi jogk6rokhéz kapesolddd alairasi jogok gyakorlasa a kiilon igazgatdi utasitasban foglalt szabélyozas
szetint,

t.  akozvetlen aldrendeltjei altal elvégzett feladatok ellenbrzése.
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Egybefiiggd 30 napot meghaladé tavolléte esetén helyettesét az igazgatd jeloli ki.

Felelésségi szabalyok

Felelds az intézmény munkarendjének, valamint szabalyzatai és utasitasai rendelkezéseinek betartasaért. Felelosség terheli
az eléirt, az irinyits szerv, valamint az igazgatd, és az igazgatGhelyettes altal hatiskorébe utalt egyéb feladatok ellatasanak,

ellendrzésének elmulasztisaért.
Tevékenységérdl felelGsséggel és rendszeres beszamolasi kotelezettséggel tartozik az operativ igazgatShelyettesnek.

Ugyfélszolgalat
Ugyfélszolgalat tevékenységi kore

Az LGK részére lizemeltetésre itadott ingatlanok ugyfélszolgilati feladatainak ellatisa, kilonos tekintettel a kézbesitési
feladatokra, a kozponti nyomtatéhalézat tizemetetésére és a mobiltelefon flotta mikodtetésére.

A fent felsorolt feladatokat az tigyfélszolgilat a szolgaltatisi tigyintézdk, a kézbesitok, illetve a szerz6dott kdzremikodok
altal latja el az tigyfélszolgilat vezetd iranyitisaval, akinek a tevékenységét gondnoksigi osztalyvezets kézvetlentil feliigyeli.

Az tgyfélszolgalat egyedi feladatai killonésen:

a. az MTA Titkarsiga részére kdzponti nyomtatisi, fénymaisolasi, belépokartya kiadasi, kezelési és egyéb, egyeztetett

tevékenységek ellatasanak megszervezése, ellendrzése,

b. az MTA Székhizban, a Nidor Irodahdzban és a Kutatéhazban telepitett kézponti nyomtatd rendszer kontrollja,
napi problémak kezelése, ellendrzése, kapcsolattartas a szallito-tizemeltetGvel,
akadémiai beléptetd kartyak kiadisa, cseréje, potlasa, megsemmisitése, nyilvantartisa és annak ellenGrzése,
igyfélszolgilati feladatok ellatasa,
e. az MTA LGK mobiltelefon flottijanak kezelése, nyilvantartasa, ellendrzése, a telefonszamlak felosztasa, valamint

o
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az ezzel kapcsolatos beszerzési feladatok ellatisa,
f. aszakteriilethez kapcsoldédd kdzbeszerzési eljarisokban valé kozremiikodés
a kiilsé szervektdl érkez6, illetve a hivatkozott intézmények egyes szervezeti egységeinél késziilt postai és egyéb
kiildemények 4tvétele, érkeztetd/iktatobélyegzdvel valé ellatdsa, tovabbitisa, szétosztisa (szitkség esetén
felbontasa);
a szervezetl egységeknél késziilt postai kiildemények postai feladasa, kiils6 kézbesitése;
a hivatkozott intézmények egyes szervezeti egységei kozotti kézbesitoi feladatok ellitasa (belsé kézbesités);
hivatkozott intézmények vezetSinek esetl igénye szerint dokumentacid, egyéb eszk6zok szétosztasa a Székhdzban,
a Nador irodahazban és a Kutatohizban.
kézbesitési feladatok az MTA Titkarsaga tekintetében:
az MTA Titkarsaga nevében, az MTA Titkarsaga szervezeti egységei részére megrendelt folydiratok szétosztasa;
az MTA Koézgyiléshez, World Science Forum (WSF) rendezvényhez és a Magyar Tudomany Unnepéhez
szikséges dokumentacié szétosztasanak megszervezése, a feladat ellatasa.
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Ugyfélszolgalat vezetGjének jogallisa

Az tgyfélszolgalat vezets a jelen szabalyzatban meghatarozott feladatainak ellatasaért felelSs (a Kjt. végrehajtasi rendelete
szerinti vezet6i megbizassal nem rendelkezé) kézalkalmazott. Kozvetlen felettese az gondnoksagi osztilyvezetd.
Kozvetlen vezetése ala rendelt kbzalkalmazottak a szolgiltatisi iigyintéz8k és kézbesitSk.

FelelGsségi szabalyok

FelelSs az intézmény munkarendjének, valamint szabalyzatai és utasitasai rendelkezéseinek betartisaért. Felel8sség terheli
az el6irt, valamint kbzvetlen felettese altal hataskSrébe utalt egyéb feladatok ellitisinak, ellenbrzésének elmulasztisaért.
Tevékenységérol feleldsséggel és rendszeres beszamolési kételezettséggel tartozik a gondnoksagi osztilyvezetének.

Gondnoksagok
Gondnoksdgok tevékenységi kire

Az LGK részére lizemeltetésre atadott ingatlanokban ellatjak a gondnokségi feladatokat.

A gondnoksigok kiemelt feladata az épiiletek iizemeltetési, fenntartasi kéltségeinek optimalizalasa, a dolgozék és bérlék
eléirt munkakérnyezetének biztositisa, az ingatlanok rendszereinek mikodtetése

A fent felsorolt feladatokat a gondnoksigok, a karbantartdk, illetve a szerz8dott kbzremikodSk éltal latak el a
gondnoksigvezetSk iranyitasaval, akinek a tevékenységét a gondnoksagi osztilyvezets kézvetenil feligyeli.

GondnoksagvezetSk jogallasa

A gondnoksigok vezetéi a gondnoksigi feladatok ellatasaért felelds (a Kjt. végrehajtisi rendelete szerinti vezetdi
megbizassal nem rendelkez6) kozalkalmazottak. Kozvetlen felettesiik a gondnoksigi osztilyvezetd. Kozvetlen vezetésiik
ala rendelt k6zalkalmazottak a betanitott munkasok, az asztalosok és a takaritok.

Feladat-, és hataskore, a hataskorok gyakorlasanak médja

a. Az épiletek gondnoksagi feladataival kapcsolatos, LGK-s sajat etdvel ellithaté feladatok szervezése és
elvégzésének ellendrzése,

tizemeltetési zavarok észlelése €s az illetékes létesitményfelels értesitése,

a karbantartasi, hibajavitasi és egyéb vallalkozasi szerz6dések teljesitésének segitése,

a CAFM szoftver aktualis feliileteinek naprakészen tartisa, kezelése,

készpénzellatmany kezelése,

a hazirend el6készitése, naprakészen tartisa, betartatasa,

az alarendelt munkakoria kézalkalmazottak munkavégzésének szervezése, irdnyitisa és ellenbrzése,

a kozvetlen alirendelt kézalkalmazottak munkaidejének havi szintli ellenbrzése, tilérik és szabadsagok kezelése a
jelyen szabalyzatban el&irt keretek kozott,

biztositja a rendezvények lebonyolitisihoz sziikséges teremrendezéseket és személyzetet (takaritd, ruhataros,
tigyeletes karbantartd),
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jarvanyok idején és egyéb kozegészségiigyileg indokolt esetekben a védekezési feladatok szetvezése és ellatisa,

az eszkozbeszerzési és feldjitisi igények felmérése és elSterjesztése,

biztositasi Gigyek kezdeményezése,

a Fétitkar Titkarsag 4ltal meghatirozott személyeknek parkolasi engedély kiadésa,

a higiéniai t6ltéanyagok fogyisanak és feltoltésének feligyelete, beszerzésének elbterjesztése

a szolgéltatasi és kézbesitési feladatok elvégzésének iranyitasa, ellendrzése,

a kuls$ szolgaltatokkal t61rténd kapcsolattartas,

Szakmai teljesitésigazolis a kiilon igazgatéi utasitasban foglalt jogosultsag szetint.

Gyakorolja a gazdilkodisi jogkordkhoz kapesolédd aldirasi jogokat a kilon igazgatéi utasitasban foglalt
szabalyozas szerint.

ReT OB R —ET

A gondnoksigvezetSk szorosan egyiittmiikddnek a gondnoksigi osztilyvezet6vel, munkakapcsolatot tartanak a miiszaki
csoport munkatirsaival, a hasznositasi tevékenységet végzé munkatarsakkal, illetve a gépészeti és elektromos szakteriletet
iranyito létesitményfelelGsokkel.

Felelosségi szabalyok

Felel6sek az intézmény munkarendjének, valamint szabalyzatai és utasitisai rendelkezéseinek betartisiért. Feleldsség
tetheli Oket az elditt, valamint kdzvetlen felettese altal hatiskorikbe utalt egyéb feladatok ellatasanak, ellendrzésének

elmulasztasaért.
Tevékenységiikr6l felelSsséggel és rendszeres beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a gondnoksagi osztilyvezetonek.

Porta és recepcios szolgalat

A potrta és recepcios szolgalat tevékenységi kore

Az LGK iltal {izemeltetett ingatlanok, az abban elhelyezett értékek védelme és Grzése, az épiileten beliili funkcidk
zavartalan miikédésének személyi biztositisa, munkaidében és munkaidén kivill a rendkivilli események kezelése,
ellenintézkedések, vagy ennek érdekében tett értesitések kezdeményezése, valamint adott esetben az illetékes szervek
(rendérség, mentSszolgilat, katasztréfavédelem) értesitése a kdzponti segélyhivo szamon.

A porta és recepcits szolgilat {6 feladatai:

a. Az LGK Ailtal iizemeltetett épiiletek és az azokban talalhaté értékeknek a védelme betorés, lopis, tiiz,- viz és egyéb
kar ellen.

b. A litogaték be- és kilépésének, illetve benntartézkodisinak tapintatos ellendrzése, a személyforgalom
utbaigazitasa, adott esetben ingatlanon beliili kisérése.

c. Beléptet rendszerek kezelése, feliigyelete, belépési jogosultsagok ellendrzése, sziikséges intézkedések megtétele.

d. A hivatali helyiségek és a raktarak kulcsainak kezelése, a kulcsok ki- és visszavételi id6pontjanak nyilvintartasa. Az
irodak kulcsait az ott dolgozok, és az ott takaritk jogosultak felvenni.

e. Az ingatlanok biztonsigtechnikai rendszerinek kezelése, feliigyelete, riasztds esetén a sziikséges intézkedések
megtétele.

f.  Tézjelz6 kézpontok kezelése, feliigyelete tiizjelzések felderitése, nyugtizasa, sziikséges intézkedések megtétele.

Az ingatlanok iizemeltetésében (vilagitis, felvonodk, stb.) kozremikddés, valamint egyéb portai feladatok ellatasa.

A Kkiemelt (MTU, KozgyGlés, WSF, stb.) és védett személyes rendezvények esetén kapcsolattartis az MTA

Titkarsig szervezdi osztilyaival, ill. az illetékes rendfenntarté (TEK, KR) erékkel.

A munka-, tlz-, és katasztréfavédelemmel, valamint vagyonbiztonsiggal Gsszefiiggd feladatok irdnyitasa,

szervezése a Tfiz és munkavédelmi szakértd, illetve az operativ igazgatShelyettes kbzremikodésével.

A parkol6k Srzése, MTA gépjarmiivek parkolasinak segitése.

A gépjarmiforgalom be-és ki engedése, ellendrzése, regisztrilasa.

Szallitasi napokon a szeméttarold edények kihelyezése, majd tiritésiik utin a helyiikre tétele.

A hiz teriiletein a rasztérendszer aktivalisa eldtti jar6rozési feladatok ellatisa, kilonds tekintettel a nyflaszardk

zartsaganak az ellenbrzésére.

o

-

g o
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n. Rendezvények biztositisa.

A biztonsagtechnikai vezet$ jogallasa

A porta és recepcids szolgalat élén a biztonsagtechnikai vezetd all, aki az LGK altal izemeltetett épiiletekben a porta és
tecepcids szolgilat tevékenységének megszervezéséért és ellatasaért felelds (a Kjt. végrehajtasi rendelete szerinti vezetdi
megbizassal nem rendelkezs) kozalkalmazott. Kozvetlen felettese az operativ igazgatéhelyettes. Kozvetlen vezetése ald
rendelt kézalkalmazottak a porta és recepcios szolgalatot adé portasok.

Felel6sségi szabalyok

Felel6s az intézmény munkarendjének, valamint szabalyzatai és utasitdsai rendelkezéseinek betartasaért. FelelGsség terheli
az el6irt, valamint kozvetlen felettese altal hatdskdrébe utalt egyéb feladatok ellatasanak, ellendrzésének elmulasztasaért.
Tevékenységérdl felelGsséggel és rendszeres beszamolasi kotelezettséggel tartozik az operativ igazgatohelyettesnek.

Ingatlan Bérbeadasi csoport
Az ingatlan bérbeadasi csoport tevékenységi kore

Az ingatlan bérbeadasi csoport az LGK altal Gzemeltetett ingatlanok helyiségeinek (pl. iroda, raktar, lakas,
konferenciatermek, egyéb terlletek, kivéve a Rendezvényszolgalat hatiskorébe rendelt termek), reklamfeliletek
bérbeadasival, hasznalatival, hasznositisival foglalkozé szervezeti egység.

Az ingatlan bérbeadasi csoport vezetése
A bérbeadasi csoportot az LGK miiszaki igazgatéhelyettiese vezeti és iranyitja.

Az Ingatlan bérbeaddsi csoport feladatai kiiléndsen:
Az LGK altal kezelt ingatlanokkal kapcsolatos hasznositasi tevékenység végrehajtasa — a Rendezvényszolgalat altal ellatott

feladatok kivételével — az alabbiak szerint:
tires teriiletek hasznositasa (irodak, lakasok, raktirak és egyéb tertiletek, ill. konferencia termek bérbeadasa),

a.

b. bérlékkel, hasznailokkal valé kapcesolattartas,

c. bérleti és izemeltetési szerzGdések elkészitése, kezelése, modositisa, napra készen tartisa,

d. a2 mas szervekkel, szervezet egységekkel vagy személyekkel, kiils6s partnerekkel, bérl6kkel vald kapcsolattartis,

e. abérleti és egyéb szerz6dések alairasra, moédositisra elokészitése, kezelése,

f.  a bérbeadassal kapcsolatos egyéb tevékenységek végzése, iranyitasa (mint pl.: teriletek dtadasa atvétele, bérleti
szerzodések indexalisa sth.).

g. abérleti és iizemeltetési szerz6désekbdl eredd kotelezettségek ellendrzése, biztositisa,

h.  abérlék és bérlet szerzodések nyilvantartasa a Szoftverben,

i ahasznildk és tzemeltetési szerz6dések nyilvantartasa a Szoftverben

j-  agondnoksagokkal val6 kapcsolattartas és egyittmkodés

k. részvétel az LGK iltal iizemeltett ingatlanok tizemeltetési koltségeinek tervezésében, a targyévet kévetd évre
érvényesithetd, az ingatlanok bérleti és tizemeltetési szerzGdéseihez szilkséges ingatlankezelési és tzemeltetési
dijak jovahagyasra el6készitése;

1. az LGK iizemeltetésében 1év6 ingatlanok hasznositisanak marketing tevékenységgel torténd timogatisa;

m. a meghatirozott feladatok elvégzéséhez sziikséges szervezési és operativ tevékenységek elvégzése, a feliigyelete
ald tartozé kézalkalmazott munkajanak iranyitasa;

n. mas szervekkel, szervezeti egységekkel vagy személyekkel, kiilsds partnerekkel valé kapcsolattartas;

o. 2z LGK éves beszamoléjahoz sziikséges szakteriileti éves beszamolok és egyéb idészakos jelentések elkészitése.

A fent felsorolt feladatokat az Ingatlan Bérbeadasi csoport az ingatlanhasznositasi szakértGk altal latja el a miszaki
igazgatShelyettes iranyitisaval, feligyeletével.

Létesitményiizemeltetési csoport L. és IL.

38



A létesitményiizemeltetési csoportok tevékenységi kire

Az LGK altal tizemeltetett éptiletekben ellatjak az elektromos és épiiletgépész lizemeltetési, szabilyozasi és karbantartasi
feladatokat.

A létesitményfelelsok jogallasa

A 1étesitményiizemeltetési csoportok élén a létesitményfelel6sok allnak, akik az LGK altal iizemeltetett - konkrétan
hozzajuk rendelt - épiilletekben az elektromos, épliletgépész és szakipari karbantartasi feladatok ellatasaért felelGs (a Kjt.
végrehajtasi rendelete szerinti vezetdi megbizdssal nem rendelkez8) kézalkalmazottak, Kozvetlen felettesiik az operativ
igazgatShelyettes. Kozvetlen vezetésikk ald rendelt kozalkalmazottak az elektromos-, épiiletgépész és szakiranyd
végzettséggel rendelkezd karbantartok.

Feladat-, és hatiskére, a hataskorok gyakorlisanak modja

a. Az LGK uizemeltetésébe adott épuletek elektromos és gépészeti rendszereinek tizemeltetésével, karbantartasival
és hibajavitasaval kapcsolatos, LGK-s sajat erével elvégezheté feladatok szervezése és clvégzése,

b. iizemeltetési zavarok szakszer kezelésének megszervezése, ellenrzése, iizemeltetési zavarok elhdritasa,

c.  akarbantartdsi, javitisi feladatok szervezése, a munkaerd allokalasa az ingatlanok kézott,

d. a karbantartisi szerzGdésck teljesitésénck segitése,

e. a hibabejelents rendszer feliletén, vagy a gondnoksagvezetSktdl érkezé hibabejelentések kezelése, a sziikséges
beavatkozdsok megszervezése, amennyiben a sajit er8s beavatkozis nem elég, az igazgatohelyettes értesitése a
szitkséges kiilsé szakember bevonasa érdekében,

f.  készpénzellatmany kezelése,

g. az alirendelt munkakért kozalkalmazottak munkdjanak ellendrzése,

h. az intézményi tulajdon védelméhez szitkséges intézkedések megtétele,

1 a kézvetlen alirendelt kozalkalmazottak munkavégzésének szervezése, a munkaidejiik havi szinth ellendrzése,

talérak és szabadsagok kezelése a jelyen szabalyzatban elSirt keretek kozott,

. az eszkozbeszerzési és feldjitasi igények felmérése €s elSterjesztése,

k. az LGK iltal kezelt tiresen 4ll6, valamint tizemeltetésbe kiadott ingatlanok gondnoki, izemeltetési feladatainak
ellatasa,

1. az LGK ailtal kezelt lakésok allapotanak éves ellendrzése.

Felelosségi szabalyok

Felelések az intézmény munkarendjének, valamint szabalyzatai és utasitasai rendelkezéseinek betartasaért. FelelGsség
terheli ket az el8irt, valamint kozvetlen felettesitk 4ltal hatiskorikbe utalt egyéb feladatok ellatasinak, ellendrzésének

elmulasztisaért.
Tevékenységiikrdl felel6sséggel és rendszeres beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az operativ igazgatbhelyettesnek.

Miiszaki Csoport
Miiszaki csoport tevékenységi kore

A Miiszaki csoport feladatai:
a. az LGK részére tizemeltetésre itadott ingatlanokkal kapcsolatos — a mas szervezeti egység feladatkérébe nem

tartoz6 — Gzemeltetési, miszaki feladatok ellatasa sajat eréforrassal és kiils6 vallalkozdk bevonasaval.
kapcsolattartas az LGK altal izemeletetett ingatlanok koziizemi szolgaltatéival.

miiszaki szakértdi tevékenység végzése,

beruhizasok, feldjitisok energetikai szemponti elemzése, az ingatlanok energetikai elemzése,

a biztonsagtechnikai rendszerekkel kapcsolatos feladatok ellatasa, javaslattétel a fejlesztésekre,

a bérl6k éltal, a bérbe adott ingatlanon végrehajtani tervezett beruhazasi, atalakitasi, feldjitast munkak elvégzéséhez
sziikséges bérbead6i hozzajarulds, engedély kiadasi teenddinek ellatasa, a hozzijarulis megadasihoz sziikséges
miiszaki és hatdsagi elbirdsok betartisanak és az engedélyek meglétének vizsgalata,

me op o
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g. amiszaki és hatdsagi engedélyek beszerzése, kezelése,

h.  avezetékes telefon allomannyal kapcsolatos feladatok ellatasa igy kiilondsen a telefonszamlik felosztasa, a telefon
IK dijak kiszamitdsa, a telefonkézpontok és a telefonos vezetékhilézat milkédésének biztositisa, meglévd
telefonhdlézat vezetékeinek igény szerinti bévitésének biztositasa,

i a kozmiivekkel kapcsolatos feladatok ellatdsa, mtkodésik biztositisa (ideértve: dram, gaz, viz, csatorna), a
kéziizemi szamlak felosztisa, a koztuzemi IK dijak kiszamitasa,

j.  az informatikai vezetékhalézat mikddtetése.

A Miiszaki csoport vezetése

A Maszaki csoportot az LGK muiszaki igazgatShelyettese vezeti és iranyitja. Az iizemeltetési teriileten kdzvetlen vezetése
ala rendelt kozalkalmazottak a miiszaki referensek, ugyviteli tigyintéz3/munkatarsak.

Feladat-, és hataskére, a hataskorok gyakotlisanak modja

a. amuszaki csoport tevékenységi kirébe utalt szakmai feladatok maradéktalan végrehajtasa, az iranyitasa ala tartozo
szetvezeti egység tekintetében a miszaki tevékenység Osszefogisa, az e hatiskérbe tartozd feladatok
végrehajtisanak ellenbrzése,
részvétel az LGK iizemeltetési koncepci6jinak kidolgozasiban és végrehajtisaban,

c. a muszaki csoport feladataival kapcsolatos vallalkozasi, karbantartasi, meghizasi szerzédések megkotésre
el6készitése a jogtanicsos kézremikodésével, Gsszeghatirtdl fiigeben megkotése, kezelése, a szerz8dések
szakszerliségének és a gazdasigossaganak biztositisa, rendszeres feliilvizsgalata,

a miszaki csoport tevékenységl korével Gsszefiiggd szabalyzatok, utasitasok elokészitése, naprakészen tartasa,

e az LGK ingatlanai r6vid-, és hosszi tavi beruhazasi és felbjitasi terveinek és koncepcidjanak kidolgozasaban valé
kozremiikodés,

f.  miiszaki tevékenység végzése, szervezése, milszaki feladatok végrehajtasanak ellendrzése,

a kivitelezok kivalasztasa, arajanlatok egyeztetése,

részvétel az LGK iltal bonyolitott, tevékenységi kérébe tartozd kozbeszerzési eljarasokban a biralé bizottsig

tagjaként.,

i részt vesz az LGK altal iizemeltett ingatlanok Gzemeltetési koltségeinek tervezésében,

az LGK éves beszamoldjihoz szilkséges szaktertileti éves beszdmoldkat és egyéb idoszakos jelentéseket elkésziti;

k. agazdilkodisi jogkorokhoz kapesolédd alairasi jogok gyakorlasa a kiilén igazgatéi utasitasban foglalt szabélyozas
szerint,

1. akozvetlen alarendelyjei ltal elvégzett feladatok ellendrzése.

s

—

FelelGsségi szabalyok

Felel6s az intézmény munkarendjénck, valamint szabalyzatai és utasitasai rendelkezéseinek betartasaért. FelelSsség terheli
az eldirt, valamint kozvetlen felettese dltal hataskSrébe utalt egyéb feladatok ellatisinak, ellendrzésének elmulasztasaért.
Tevékenységérdl felelsséggel €s rendszeres beszamolasi kotelezettségpel tartozik az igazgathelyettesnek.

5. Az intézményi feladatokat ellato szervezeti egységek miikédése
Az LGK feladatait ellité szervezeti egységek az igazgatd alarendeltségében mukddnek, a Pénzigyi, Szamviteli és
Beszerzési Osztily iranyitisaval kapcsolatos jogkoreit az igazgatd a gazdasagi igazgaton keresztil gyakorolja,
A gazdasigl igazgatd alirendeltségében mikadik a Pénziigyi, Szamviteli és Beszerzési Osztaly. A tobbi szervezeti egység
pénzigyi, szamviteli tevékenységét - az igazgaténak valé alarendeltséget nem érinté mddon - szakmailag a gazdasagi
igazgatd feligyeli.
A gazdasagi szetvezet definicidja és miikodése

A gazdasigi szetvezetaz LGK koltségvetés tervezéséért, az eldiranyzatok modositasanak, atcsoportositasinak és
felhasznaldsanak (a tovabbiakban egyitt: gazdilkodas) végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és a
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pénziigyi, szimviteli rend betartasaért, és a koltségvetési szerv mikodtetéséért, a hasznalataban 1évd vagyon hasznilatéval,
védelmével osszefiiggd feladatok teljesitéséért felelGs szervezeti egység.

Az LGK Kkiilén-kiilén belsd gazdilkodasi szabalyzatban rendezi a koltségvetése és az altala kezelt egyéb elSiranyzatok
tekintetében a gazdilkodaissal, ellenGrzéssel és az adatszolgiltatisok rendjével kapcsolatos belsé el6irasokat, feltételeket,
valamint az Avr.-ben az LGK belsd szabilyzatinak hatiskdrébe utalt egyéb kérdéseket.

6. Zar6 tendelkezések

Jelen szabdlyzat az MTA elndke, mint az Aht. 9. § (1) bekezdés b) pontja alapjin a koltségvetési szerv szervezeti és
miikodési szabalyzatinak jévahagyasara jogosult személy jovahagyisaval 1ép hatalyba.

Jelen szabilyzat hatilybalépésével egyidejileg a 2020. 4prilis 08-4n kelt, és az MTA elndke altal jovihagyott szetvezeti €s
mitk6dési szabalyzat hatalyat veszti.

Budapest, 2026. janudr 9.

YW= Pl
Buské Sandor .
igazgatd
JOVAHAGYASI ZARADEK

A jelen Szervezeti és miikédési szabilyzatot jévihagyom. Az MTA LGK igazgat6janak a jelen szabalyzat hatilyba lépését
kovetd egy éven beliil feliil kell vizsgalnia, és ha az indokolt, médositania kell valamennyi, a kordbbi szervezeti €s mikodési
szabalyzat mellékleteként vagy azzal 6sszhangban kiadott belsé szabilyozast.

Budapest, 2026. januar ...~

e A N (A
4 e
Freund Tamas
a Magyar Tudomanyos Akadémia

elnéke
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