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A. Altalanos rész

1. Az intézmény alapitasa, adatai

Az intézményt 2 Magyar Tudominyos Akadémia fStitkdra az 1/1963. MTA (A. K. 1) utasitdsival létesitette Magyar
Tudomanyos Akadémia Kutatasi Ellitasi Szolgilata elnevezéssel. Az intézmény szervezetét a 8/1984. (A. I 9.) MTA
utasits, szervezetét és nevét Magyar Tudoményos Akadémia Kézpont Ellitési Szolgalata elnevezéssel a 4/1991. (A. E.
5.) MTA utasitds, majd a Magyar Tudominyos Akadémia VezetSi Kollégiuma a nevét 1997. oktdber 29-1 dontésével
Magyar Tudomdnyos Akadémia Akadémiai Létesitmények Fenntartisa és Uzemeltetése elnevezésre viltoztatta. Az
intézmény 2011. janudr 1-§ét8] kezd6dSen Magyar Tudomanyos Akadémia Létesitménygazdilkoddsi Kézpont néven
maksdik.

Az alapitds idépontja: 1963. februar 15.

A hatilyos alapité okirat szdma: 4700/26/2017/GI.; hatdlyba lépés napja: 2018. januir 1.

Az intézmény neve: Magyar Tudomdnyos Akadémia Létesitménygazdilkodas: Kézpont (a tovdbbiakban: LGK)

Az intézmény roviditett neve:r MTA LGK

Az intézmény székhelye: 1112 Budapest, Budadsi Gt 45.

Az intézmény lletékessége, mikodési kdre: orszigos

Az intézmnény azonositisi adatai:

a.  koltségverési fejezeti hovatartozdsa: XXXIII. Magyar Tudomdnyos Akadémia
b. Cim: 05.
€. szakdgazati besorolis: 841107
d. Szakdgazat megnevezése: Koztestiletek dllamhdaztartdsi igazgatdsi tevékenysége
e. torzskdnyvi azonositd szdm: 318408
f.  dllamhiztartdsi azonosito szim: 039903
g. statisztikal szdmjel: 15318406-8110-342-01
h. adoigazpatisi azonositd szam: 15318406-2-43
Pénzintézet szamlaszdmok:
Magyar Allamkincstir
El6irinyzat-felhaszodldsi keretszdmla szama:
10032000-01717967-00000000
IBAN szam: HU48 1003 2000 0171 7967 0000 CC00
Intézményi kirtyafedezet szamla széma:
10032000-01717967-00060004
IBAN szam: FIU48 1003 2000 0171 7967 0006 0004
VIP Kirtyafedezet szamla:
10032000-01717967-00070003
IBAN szam: FU12 1003 2000 0171 7967 0007 0003
Devizaszamla: HU47-1000488510008016-001283931 EUR
Elkilénitett fedezetbiztositdsi szdmla:
10032000-017179267-90000009
IBAN szam: HUS8 1003 2000 0171 7967 9000 0009
OTP Bank Nyrt.

OTP lakésalap szdmla:
11711034-21103146-00000000
IBAN szam: FHHU82 1171 1034 2110 3146 0000 0000
Az intézmény koribbi megnevezései és székhelyei:
MTA Kutatdsi Elldtdsi Szolgilata (székhelye: 1014 Budapest, Orszaghdz u. 30.)
MTA Kozponti Elldtasi Szolgalata (székhelye: 1014 Budapest, Orszdghdz u. 30.)
Magyar Tudomdnyos Akadémia Akadémiai Létesitmények Fenntartdsa és Uzemeltetése (székhelye: 1112
Budapest, Budadrsi Gt 45.)

Az intézmény irinyitd szervének neve, székhelye, feliigyelete:
Az LG irdnyité szervének neve: Magyar Tudomanyos Akadémia (a tovibbiakban: MTA)



Az LGK iranyitd szervének székhelye: 1051 Budapest, Széchenyi Istvan tér 9.

Az LGK kézvetlen feliigyeletét és szakmat irdnyitisit a Magyar Tudominyos Akadémia Titkirsiginak (a tovibbiakban:
MTA Titkirsiga) Szervezeti és milkédési szabilyzatiban, illetve a vonatkozd tovibbi akadémiai szabdlyozdsokban
meghatarozott korben az MTA Titkdrsdginak gazdasag igazgatdja latja el.

2. Az intézmény jogillasa

Az LGK koztestilleti koltségvetési szerv, jogi személy, amely sajit koltségvetéssel rendelkezik, és a vonatkozd
jogszabdlyokban meghatirozott 6nillé felelsségi kére van.

3. Az intézmény altal ellatott tevékenységek

Az 1L.GK a Magyar Tudomdnyos Akadémidrdl széld 1994. évi X1. torvényben (MTA tv.) és az MTA Alapszabilyaban
foglaltak alapjin az akadémuai ingatlanvagyon kezelésével és lizemeltetésével kapcsolatos szolgiltatdsi tevékenységet
végez kozfeladatként.
Az LG alaptevékenységei:
a. Az MTA kézponti, tovibbd az akadémim koltségvetési szervek haszodlati kdrén kiviil es6 ingatlanai
létesitménygazdailkodasi feladatainak ellitasa; ezen beliil kiilléndsen:

— az MTA Székhdza (1051 Budapest, Széchenyi Istvin tér 9.);

— a Niador utcai Irodahiz (1051 Budapest, Nador utea 7.);

— a Kutatdhaz (1112 Budapest, Budadrsi Gt 45.);

— a Teréz Irodahdz (1065 Budapest, Teréz kérat 13.);

— az MTA Kényvtar és Informicids Kézpont (1051 Budapest, Arany Janos utea 1.);

— az Etele Irodahdz (1119 Budapest, Etele ut 59-61.);

— a Xarolina Irodahdz {1113 Budapest, Karolina Gt 29-31.);

— a Victor Hugd Irodahdz (1132 Budapest, Victor Hugd utca 18-22.);

~ a tér6kbalintg DEPO (2046 Térokbalint, Raktdrvarosi ut, hrsz: 062/88, 062/89, 062/90);

— a Humiédn Tudomanyok Kutarohdza (1097 Budapest, Téth Kilméan utca 4.) szam alatti ingatlanok;

— valamint az irinyitd szerv vezetdje dltal meghatdrozott tovabbi ingatlanok nyibvantartdsa, tartds vagy duneneti
létesitménygazdalkodasi feladatainak elltdsa.

b. A létesitménygazdilkodissal kapcsolatos feladatok az alibbiak;

— az ingatlanok muszaki, biztonsdgi lzemeltetése, killsé és belsé takaritdsi feladatok megszervezése,
energinellitds biztositisa, és ezekhez kapcsolddd beszerzést feladatok ellitdsa, kdzbeszerzési eljrisok
lefolytatisa;

— az MTA LGK-hoz rendelt akadémiai ingatlanck, és azok belsé helyiségeinek hasznositdsa, bérbeaddss;

— épitési beruhizdsok, feltjitdsok elSkészitése, a szitkséges beszerzési/kozbeszerzési eljirisok lefolytatisa, a
kivitelezési tevékenységekhez kapcsolddo lebonyolitasi és miiszaki ellendrzési tevékenység ellatdsa;

— rendezvények szervezése, az azokkal kapcsolatos feladatok ellatdsa az MTA elntkének vonatkozd
hatérozatiban foglaltak szerint;

— az MTA Székhdziban a kdztestiletet szolgdlé Tudds Kavézd tzemeltetése;

— az MTA tagjai és az arra jogosultak hivatalos céli személygépkoesival trténd személyszallitisa;

— a kezelésében 1évé gépjarmG-dllominy teljes kdr lizemeltetése;

— pénziigyi-gazdalkodisi szolgaltatasok végzése az irdnyité szerv dltal kijeldlt akadémial kéltségvetési szervek
részére.

A pénzigyi-gazdasdgi feladatok ellitdsaval kapcsolatos munkamegosztds és  felel§sségvillalis rendjérdl kildn
munkamegosztisi megallapodas rendelkezik, amelyet az MTA elncke hagy jova.

Az LGK alaptevékenységének korményzati funkcidk szerinti besoroldsa:



013360 Més szerv részére végzett pénzigyi-gazdilkodasi, lizemeltetést, egyéb szolgiltatisok

Az LGK alaptevékenységeinek tevékenységi kérdk szerinti részletes felsorolisa a 68/2013, (XIL 29) NGM rendelet
szerint:

493909 Mashova nem sorolt egyéb szarazfoldi személyszallitas

562920 Egyéb vendéglitas

680001 Lakdingatian bérbeadasa, lizemeltetése

680002 Nem lakéingatlan bérbeadésa, {izemeltetése

692001 Pénziigyi-szimviteli szolgdltatds

711000 Epitészméendki tevékenység, miiszaki tandcsadds

811000 Epitményizemeltetés

823000 Konferencia, kereskedelmi bemutatd szervezése

Az LGK villalkozisi tevékenysége, a villalkozds rendje és a munkamegosztis:

Az LGK kéltségvetési timogatisibdl nem finanszirozhaté villalkozast tevékenységet is folytathat. E tevékenységbdl
szdrmazd bevétele nem haladhatja meg a modositott kiadisi elSirinyzatok egyharmadat. A véllalkozas rendjét a tirgyban
kiadott, mindenkor hatilyos igazgatdi utasitas szabalyozza.

Az LGK jelen szabilyzat hatdlybalépésekor villalkozist tevékenységet nem folytat. Ha véllalkozasi tevékenység folytatdsit
hatirozni el, a jelen szabédlyzat kiegészitésével az elldtort tevékenységek korée, a tevékenységi korok dlamhdztartisi
szakfeladatok rendje szerint besorolasit a jelen szabdlyzatban régzften kell,

Az alaptevékenységet meghatirozd jogszabalyok, egyéb szabilyozok megjeldlése
* a Magyar Tudominyos Akadémidrdl szolé 1994, évi XL. térvény (MTAtv);
e MTA Alapszabilya és Ugyrendje;
s MTA elndkének hatdrozatai;
az Allamhaztartasrél sz6lé 2011, évi CXCV, térvény. (Aht)
a368/2011 (311.31.) Korm. rendelet az dllamhidztartisrol szdlé térvény végrehajtisirdl (Avr) ;
a szimvitelrél szdld 2000, évi C. wrvény (Sztv),
a kbzbeszerzésekil szolo 2015, évi CXLIIL torvény (Kbt),
® 2z egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrdl sz6l6 2007. évi CLIL térvény,
* az dllamhdztartds szdmvitelérsl sz616 4/2013. (1.11)) Korm. rendelet,
2 kdltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsé ellenSrzésérdl szolé 370/2011. (XIL 31.) Korm.
rendelet (Bkr.),
* a korményzati funkeidk, dllamhdztartasi szakfeladatok és szakigazatok osztilyozasi rendjérdl sz6l6 68/2013.
(X11.29.) NGM rendelet,
o 2 kézalkalmazottak jogallisirdl szoéld 1992, évi ZOIXIIL torvény (Kjt) és annak végrehajtdst rendelete, a
84/2011. (V.26.) Korm. rendelet (IGtV.),
¢ 2 Munka torvénykonyvérdl sz6l6 2012, évi I torvény (Mt.).

A gazdilkodas soran figyelembe kell venni az irinyité szerv hatdrozatait, utasitdsait, szabdlyzatait, az MTA Titkdrsig
gazdasigi igazgatdja szakmai irdnyitdssal kapcsolatos stratégial intézkedéseit, dontéseit. Az MTA  Titkirsig
Vagyongazdilkoddsi és Kozbeszerzési Osztilya (a tovabbiakban: MTA Titkdrsag GI VKO) a fejezetet irinyité szervvel
egyittmikddve feligyeli az LGK alapitd okiratdban meghatirozott alaptevékenységének és villalkozdsi tevékenységének
hatékony megvaldsitdsat.

4. Az intézmeény gazdalkodasa
A kincstdrf rendszerbe tériénd integrdlddds szabdlyal

Az MTAw. szetint sajitos gazdilkodisi szabdlyok, illetve az allamhdztartisrdl sz6lé térvényben és az annak
végrehajtisirdl sz616 jogszabdlyi rendelkezésekben foglaltak szerint az LGK kincstdri rendszerbe t6rténd



integraloddsdnak szabdlyait a Magyar Allamkinestdr (a tovdbbiakban: Kincstdr) mindenkor hatilyos belsé utasitisai,
valamint a vonatkozd egyéb jogszabdlyok és elSirdsok hatirozzdk meg. A Kincstirral kapesolatos feladatokat az LGK
Pénziigyi és Szamvitell Osztilya latja l.
A Kincstirral a kdzvetlen kapcsolatot az LGK gazdasagi igazgatdja, illetve az operativ pénziigyi feladatellatas szintjén a
pénzigyi és szamviteli osztdlyvezetd, a jOléu intézmények gazdasigi osztilyinak osztalyvezetGje, valamint az illetékes bér
és 'TB ugyintézd tartja. A kinestiri okményokat, nyomtatvinyokart az eliranyzat modositds tekintetében az aldbbi aldirast
pérositisok valamelyikével jogosultak aldirni:

* a gazdasigi igazgatd a pénzligyi és szamviteli osztilyvezetdvel,

* a gazdasigl igazgatd a joléd intézmények gazdasagi osztilydnak osztalyvezetdjével,

* a pénziigyi és szamvitelt osztalyvezetd a jolétl intézmények gazdasigi osztilyinak osztilyvezetSjével,

* a gazdasigi igazgatd a pénziigyi és szdmvitell tigyintézbvel,

o oazdasigi igazgatd a pénziigyi tgyintézdvel

o 1 pénziigyi és szdrmvitel osztalyvezetS a pénzigyi ligymeézdvel,

® 1 pénziigyi és szdmvitel osztilyvezetS a pénzigyi és szamviteli tigyintézGvel

® 1 joléd intézmények gazdasigi osztilydnak osztilyvezetdje a pénziigyi tigyintézdvel.

Egyéb kincstan tranzakciok esetén az aldirds-bejelentésben szerepl6k jogosultak aldfrni.
Elbirdnyzar-mddositisi, eldirdnyzat-felhaszndlisi folyamarok rendjfe

Az eldirinyzat-médositisi és eldiranyzat-felhasznlési folyamatok rendjét az Al valamint annak végrehajtisi rendelete,
az Akadémia elndkének és a kdzvetlen felligyeletet ellaté MTA Titkirsdg gazdasigi igazgatdpinak rendelkezésel
hatirozzdk meg, A feladatellitis sordn az egyes szervezeti egységek vezetdi dtruhdzott hatdskérben gyakoroljdk a
feladatellatdshoz kapesoloédd kotelezettségvallaldsi, utalvinyozdsi hatdskért a vonatkozd igazgatdi utasitisban foglaltak
szerint,

A feladatellatdsbol fakadéd kéltségvetési gazdasagi események rogzitése az LGIC Pénzigyi és Szamviteli Osztalyan,
valamint a Jéléd Intézmények Gazdasigi Osztilyin tdreénik.

Az elSirdnyzatok tervezése, sajit hatiskdrt modositisa - a véllalkozdsi tartalék kivérelével — az igazgatd dlral dtruhdzott
hatiskorben a gazdasdgi igazgaté hatdskorébe tartozik. E korben tett intézkedéseirdl havi jelentés formdjiban a
gazdasigl igazgaténak rdjékoztatisi kotelezettsége van az igazgatd részére.

A gazdasdgl igazgatd az LGK pénzigyl helyzetér6l havonta, havi jelentés keretében, tijékoztatdsi kételezettséggel
tartozik az igazgaté részére. Amennyiben az LGK pénzigyi helyzete negativan valtozik, a sziikséges intézkedések
megtétele az igazpatd hatdskorébe tartozik, szikség esetén (lletve jogszabdlyban, akadémiai szabdlyozisban vagy az
iranyitd szerv 4dltal kiadott intézkedésben meghatirozott esetben) az MTA Titkdrsdga gazdasigi igazgatdja felé is.

5. Erdekeltségi rendszer

Alaptevékenység elszdmolisa — kdlftségvetési-maradviny

A koltségvetési-maradviny az LGK alaptevékenységének teljesitésével és a kapacitdsok tovibbi — nem villalkozis jellegit
— hasznositisaval Gsszefiiged bevételek és kiadisok Kilénbozete.

Az LGK koltségvetési-maradvinyat az éves beszimold készitésekor a gazdasigi igazgatd dllapitja meg, a beszdmold-
készitési és konyvvezetési kotelezettségrd]l szold jogszabilyoknak megfeleléen. Az LGIK elSivdnyzat-maradvanydt az
MTA elndke vizsgilja felill és hagyja jovi.

Az LGK a kotelezettségvillalassal terhelt jovihagyott kéltségvetési-maradvinydbol sajdt eléirdnyzat-modositast
hatiskérében — az MTA Titkdrsiga Koltségvetési és Pénzigyi Féosztilyanak egyideji tajékoztatisa mellett — kiadési és
bevételi elbirinyzatinak 6 Gsszegét, a kiemelt elbirdnyzatokat és azokon bellll a megfelelé tételek elSirinyzatait
megemelheti. Bz az elSirdnyzat-médositds koltségvetési timogatast igénnyel sem a koltségvetést évben, sem a kdvetkezd
években nem jarhat.

A vagyonkezelés végrehajtdsdért felelos szervezeti egység feladatal, a vagyonkezelés rendje
az MTAv. és az MTA Alapszabdlydban foglaltak alapjin

Az LGI hasznilatiba adott akadémiai vagyonnal valé gazdilkodasi szabilyokat az MTAtv., az MTA Alapszabilya, az
MTA Vagyongazdilkodisi és Vagyonhasznositdsi Szabalyzata, az MTA koézgyiilése altal elfogadott vagyongazdalkodasi



irdnyelvek, valamint az LGK és az MTA kézotd hasznalati szerz6dések rogeitik. Az MTA Titkirsdg gazdasigi igazgatoja
a Vagyongazdilkodasi és K&zbeszerzési Osztily kozremikodésével feltgyeli, hogy az LGK akadémiai ingd- és
ingatlangazdilkoddssal kapesolatos tevékenysége megfelelien a fejezetet irinyitd szerv vezetSje dltal az akadémiai
vagyonnal valé gazdilkodés tdrgyiban meghatirozott szabilyoknak, elveknek és gyakorlatnak.

A vagyornkezelés végrehajtisaért a Pénziigyi és Szdmviteli Osztily a felelds. A Pénzligyi és Szamviteli Osztily a
vagyonkezeléssel osszefiiges feladatai keretében gondoskodik az LGIK hasznilatiba adott vagyon nyilvantartisival,
megdrzésével és hasznositisdval kapcsolatos feladatok ellitisirél. A Pénziigyi és Szamviteli Osztily egyéb feladatait
részleteiben a jelen Szabalyzat Killonds része tartalmazza,

6. Az intézmény vezeiése

Az LGK egyszemélyi vezetés alatt ill, tevékenységét magasabb vezetd beosztasi kozalkalmazottként az igazgatd
irdnyitja. Az igazgatéval kapcsolatos alapvetd munkdltatd jogok gyakorldsa az MTA elntlkének hatiskorébe tartozik, az
egyéb munkiltatoi jogokat a vonatkozé elnoki hatirozatnak megfeleléen az Akadémia f6ttkdra és az MTA Titkdrsdg
Gazdasagi Igazgatéia gyakorolja. Az MTA Titkdrsdginak gazdasigi igazgatéja az MTA Titkdrsag Szervezeti és mitkddési
szabilyzatiban, valamint a vonatkozd elndki hatirozatban foglaltak szerint ellitfa a kapcsolédéd adminisztrativ
teladatokat.

7. Az intézmény szervezeti felépitése, miikddésének rendszere,
szervezetl egységeinek megnevezése

Az LGK feladatait meghatirozott poziciét betéltd személyek és szervezeti egységek végzik. Az LGIK szervezet: egységei
az aldbbiak:
* Pénziigyi és Szdmviteh Osztaly
o Jolét Intézmények Gazdasdgi Osztilya
o Uzemeltetési Osztdly
i Humian Kutatéhiz Uzemeltetési csoport
ii.  Székhiz-Kényvtir Uzemeltetési csoport
m.  Nador-Teréz Uzemeltetési csoport
iv.  Kutatéhdz-Karolina Uzemeltetési csoport
v.  EHtele Uzemeltetési csoport
vi.  Karbantartdsi csoport
® Beruhdzisi és FelGjitisi Osztaly
+ Projekt Iroda
» Munkatligyi csoport
¢ Beszerzési és Szolgiltarisi Csoport
¢ Ingatlan Bérbeaddsi csoport
* Rendezvényszolgilat
o Tudés Kivézdt mikodtetd csoport (tovabbiakban: Tudds Kivézd)
¢ Gépkocsi-szolgalat
¢ Informatikai és Telekommunikicids csoport

Az egyes szervezeti egységek részletes feladatait a jelen Szabilyzat IUlonds része tartalmazza. Az LGK szervezeti
felépitését jelen Szabdlyzat 1/A., az LGK szervezet egységeinek engedélyezett létszamdt az 1/B. szdmi melléklet
szemiéltets.
Az igazgatd kézvetlen iranyitdsa és ellendrzése ala tartozd, a Kjt., illetve a Kjt. V. szerinti magasabb vezetd megbizdssal
rendelkezd helyettese a gazdasigi igazgat6. A gazdasigi igazgatd kézvetlen irinyitdsa ald tartozd szervezeti egység:

» DPénziigyi és Szamviteli Osztily

o Jéléd Intézmények Gazdasigi Osztilya

A gazdasigi igazgats kdzvetlen irdnyitisa és ellendrzése ald tartozd, a Kijt., illetve a Kjt. V. szerinti vezetd megbizdssal



nem rendelkezd, de meghatdrozd munkakért betdltd kizalkalmazottak:
s ptkirnd

Az igazgato kozvetlen iranyitisa és ellendrzése ald tartozd, a It dletve a Kjt. V. szerintt vezeté megbizissal rendelkezd
kozalkalmazottak:

® az [gazgatd-helyettes

o 2 Beruhdzasi és Feldjitdsi Osztily vezetdje

Az 1gazgatd kézvetlen irinyitisa és ellendrzése ald tartozd, a Kjt, dletve a Kjt. V. szerinu vezetd megbizdssal nem
rendelkezd, de meghatirozé munkakort betlté kozalkalmazottak:

® bels ellendr

* jogtandcsos

¢ igazgatdl asszisztens

¢ Munkaiigyi csoport vezetdje

¢ Projekt Iroda vezetdje

¢ Rendezvényszolgilat vezetdje

o Tudds Kivézd vezetbje

¢ Gépkocsi-szolgilat vezetje.

Az igazgatd-helyettes kdzvetlen irdnyitisa és ellendrzése ald rartozd, a I, Mletve a Kjt. V. szerinti vezetd megbizdssal
readelkezd kdzalkalmazottak:
e az Uzemeltetési osztilyvezets

Az igazgatd-helyettes kdzvetlen irdnyitisa és ellendrzése ald tartozd, a Kit, illetve a Kjt. V. szerintt vezeté megbizdssal
nem rendelkezé kézalkalmazottak:

Ingatlan bérbeadisi csoportvezetd
* Beszerzési és Szolgiltatisi Csoport vezetdje

Informatikai és Telekommunikicios csoportvezetd
* Biztonsigtechnikai vezetd

8, Az intézmeény irdnyitisdaban és a ddntéshozatalban részt vevd testilletek

Vezetdr értekezler

A vezetdi értekezlet az LGK belsd, konzultativ testiilete. A vezetdi értekezletet az igazgatd vezeti,
A vezetSi értekezlet tagjai:

Az igazgatd,

a gazdasigl igazgatd,

az igazgatd-helyettes

a beruhdzdsi és felijitdsi osztilyvezetd,

az tzemeltetési osztilyvezetd,

a pénziigyi és szdmviteli osztilyvezetd,

a joléd intézmények gazdasgi osztilyinak osztilyvezetdie,
a Projeke Iroda vezerd,

a munkafigyi csoportvezets,

a Tudds Kavézo vezetdje

a rendezvényszolgilat vezetd

Humén Kutatéhiz Uzemeltetési csoportvezetd,
Székhaz-Kényvtir Uzemeltetési csoportvezetd,

a beszerzési és szolgiltatis csoportvezeid

az informaiikai és telekommunikéciés csoportvezetd,
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2 Jogtanacsos,

a belsd ellendr,

az ingatlan bérbeadisi csoportvezetd,

a Gépkocsi-szolgdlat vezetd,

az igazgatdi asszisztens,

a Kozalkalmazotti Tandcs képviselGje

tovibbi meghivottként tagja az MTA Titkirsdg GI VKO képvisels

4 e Ny

A vezetdi értekezlet gyakorisagardl és napirendjérdl az igazgatd dont, aki a napirendi poatoktél fiiggben kibévitett illetve
szlikitett vezetdi értekezletet is dsszehivhat, amelynek tagja az igazgatdi felkérés alapjan birmely kézalkalmazott lehet.

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

A vezetdi értekezleten hozott dontéseked]l az igazgatdi asszisztens nyilvintartdst vezet, és gondoskodik azoknak a
résztvevdk, valamint a feladat végrehajtdsaért felel6sok részére elektronikus dton torténd tovabbitisdrdl.

Egyedi feladatokat elldto bizottsigok

Az egyedi bizottsigok (selejtezési stb.) létrehozdsirdl, ésszetételérd], feladatk6rérsl és tagjainak felkérésérdl, kjeldlésérdl
a feladatkdetd] fliggden az igazgatd, a gazdasdpl igazgatd vagy az igazgatd helyettes dént.

9. Az intézmeény feladatainak ellatdsa
A feladatok ellitdsdnak részletes, belsd rendje és modja

A feladatok ellitisinak részletes belsé rendjét és modjat a vonatkozd jogszabdlyokban és az irdnyito szerv dltal kézolt
elbirisokban  foglaltaknak megfelelen az igazgatd hatdrozza meg igazgatdi utasitds formdjdban kdzzétett
szabilyzatokban és elSirasokban.

Centralizdlt feladatok

Centraliziltak mindazok a feladatok, amelyek kbzpontositottan eredményesebben lathatéak el:

az irdnyit6 szervvel, az MTA Titkdrsg illetékes szervezeti egységeinek vezetSivel valod kapesolattartas,
koncepcidk készitése, a célok meghatdrozisa,

a beruhdzisi feladatok és a fejlesztési tevékenység meghatdrozdsa,

a szervezési feladatok ellitdsa,

a beszdmoldk, statisztikik készitése, ellenGrzése, jovahagyasa,

a pénziigyek, a kdtelezettségvallalds, a pénziigyi ellenjegyzés, az utalvinyozis, a teljesitésigazolis és érvényesités
rendjének meghatdrozisa,

g. 2 belsS kontrollrendszer kialakitdsa és hatékony mikédtetése,

h.  az illetménygazdilkodis és a munkaiigyi feladatok ellitisa, humanpolitikai iigyek,

i.  azadd- és tirsadalombiztositas Gigyek,

j.  az alkalmazottak szakmai fejlédése feltételeinek biztositdsa.

e o0 oo

Decentralizdlr feladarok

Minden olyan feladat decentralizilt, amelynek ellitdsahoz alsébb szinten kedvezébbek a feltételek:
a. feladatok végrehajtisinak megszervezése, irinyitisa, ellendrzése,
b.  a gazdasigos milkodés miiszaki, technikai feltételeinek biztositdsa,
c.  atirgyi eszkozok dllagmegdvasa és gazdasagos kihasznaldsa,
az igazgatd altal meghatarozott kérben az egyéb munkdltaidi jogok gyakoslasa {pl. szabadsdg kiadésa).

10.  Belsd irdnyitas, szabdlyzatok

Az LGK szervezeti egységeinek folyamatos mikodését a hatilyos jogszabilyok, az iranyitd szerv rendelkezése, jelen
Szabilyzat és a belsé szabilyozd eszkdzok hatdrozzdk meg,

Az LGK egészét vagy meghatdrozott szervezetl egységét érintd kotelezd rendelkezéseker, végrehajtasi szabalyokat
megillapité belsd szabdlyozd eszkdzként igazgatdi utasitds, vagy igazgatdi, igazgatd helyettesi, illetve gazdasdgi igazgatoi



kordevél adhatd ki
Az igazgaté dltal jogszabalyi rendelkezés alapjin kiadott, jelen Szabdlyzat mellékletét nem képezd szabdlyzatok
kiilénésen:

W.

¥

ad.
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Gazdasagl szervezet Ugyrendje

Uzemeltetési tgyrend

Beruhazdsi és Felgjitasi Ggyrend

Projekt Iroda ligyrend

Szdmviteli politika

Szarmlarend

Fszk6z0k és forrisok értékelési szabilyzata

Eszkdzok és forrdsok leltirozdst és leltarkészitési szabdlyzata
Selejtezési és a felesleges vagyontirgyak hasznositisinak szabdlyzata
Onkéltség-szdmitisi szabalyzat

Pénzkezelést szabdlyzat

Bizonylat szabalyzat

Telefonhaszndlati szabdlyzatok

A kozbeszerzési torvény hatdlya ald nem tartozé beszerzések rendjérdl sz4016 szabdlyzat
Ttzvédelmi szabdlyzatok

* Munkavédelmi szabalyzatok

A szabilytalansdgkezelés rendjérdl sz616 szabalyzat

A kockdzatkezelés rendjérdl szl szabilyzat

Eszkézgazdilkoddsi szabilyzat

Informatikai biztonsigi szabélyzat

A pénzgazdilkodassal kapesolatos kotelezettségvallalas, utalvanyozds, az érvényesités, a pénzigyi ellenjegyzés,
és, a teljesitésigazolds hatdskor rendje,

Az MTA LGK-nal irinyadd munkarend

A kOzérdekd adatok megismerésére irdnyuld igények teljesitésének rendjérdl, valamint a kézérdeki adatok
kézzétételérsl

A reprezenticids kiaddsok felosztdsa, azok teljesitésének és elszamoldsdnak szabdlyai,

EsélyegyenlSségt terv

Az MTA kozpond épilleteinek (éstermeiben tartott rendezvények elSkészitésének, lebonyolitisinak és
elszdmolasdnak rendjérdl szo0l6 igazgatd utasitds

Iratkezelési szabdlyzat

11. Az 1.GK bels8 kontrollrendszere

A belsdé kontrollrendszer a kockdzatok kezelése és tirpyilagos bizonyossdg megszerzése érdekében lialakitott
folyamatrendszer, melynek célja, hogy az LGI:

a.

C.

a tevékenységeit szabilyszeriien, valamint a meghizhaté gazdilkodis elveivel (gazdasigossdg, hatékonysdg és
eredményesség) Osszhangban hajtsa végre;

teljesitse az elszamolisi kételezettségeket;

megvédje erGforrsait a veszieségektSl (kircktal) és a nem rendeltetésszer haszndlattol.

Az LGK belsé kontrollrendszerének létrehozésdért, mikodtetéséért és fejlesztéséért az LGK igazgatdja felelSs, aki
koteles az LGK valamennyi szervezeti egységénél és minden szervezeti szintjén érvényesiils, megfeleld

a.
b.
c.
d

€.

kontrollkbrnyezetet;

kockazatkezelési rendszert;
kontrolltevékenységeket;

informicids-, és kommunikacids rendszert;
monitoring rendszert

kialakitant és rmikddtetni.

A belsé kontrollrendszer a szervezetirinyitds elvilaszthatatlan eszkozeként — tekintettel a helyi sajitossigokra — magéban
foglalia mindazokat a szabdlyokat, cljdrdsokat, gyakorlati médszercket és szervezeti struktirdkar, amelyek segitséget
nyujtanak az LGIK igazgatojanak céljai elérésében. A belsS kontroliok kialakitisa, illetve mGkddtetése, sorin az igazgatd
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felhaszndlja az Allamhdztartdsére felelds miniszter 4dltal kdzzétett modszertani Utmutatdkat, 2 kontrollrendszer
fejlesztésekor pedig figyelembe kell vennie a kiilsé és belsd ellendrok dltal megfogalmazott ajdniasckat és javaslatokat.
A belsS kontrollrendszer keretén beliil az igazgaté kételes olyan kontrollkérnyezetet kialakitani, amelyben

a. vilagos a szervezet struktira;

b. egyéreelmiick a felelGsségt, hatdskori viszonyok és feladatok;

¢. meghatirozottak az etikai elvardsok; valamint

d. 4tlathaté a humaneréforras-kezelés.

Az igazgatd koteles kockdzatkezelési rendszert miikddtetns, melynek sordn fel kell mérni és meg kell hatdrozni az LGK
szakmai tevékenységében és gazdilkoddsiban rejld kockédzatokat, tovibbi meg kell hatirozni a2 beazonositott
kockizatokkal kapcsolatban szitkséges intézkedéseket. A megfogalmazott intézkedések hasznosulisa érdekében, azokat
folyamatosan nyomon is kell kévetni,

Az igazgatd koteles az LGK valamennyi szervezet egységénél kialakitani a megfeleld kontrolltevékenységeket, melyek
biztositjdk a kockdzatok kezelését és hozzajarulnak az LGK céljainak eléréséhez. A kontrolltevékenység legfontosabb
eleme a FEUVE (folyamatba épitett elézetes, és utdlagos vezetdi ellendrzés).
A FEUVE magiban foglalja az LG
a.  pénziigyi dontéseird] sz6l6 dokumentumok elkészitését (a koltségvetési tervezés, a kotelezettségvillalisok, a
szerzGdések, a kifizetésel, a szabdlytalansdg miatti visszafizetések dokumentumait 1s);
b. pénziigyi kihatisd dontéseinek célszerliségl, gazdasigossigi, hatékonysigi és eredményességi szemponti
megalapozotisigat;
c. clbzetes és utdlagos pénziigyl ellendrzését, a pénziigyl dontések szabilyszerdségl és szabilyozottsigi
szempontbdl t6rténd jovihagydsat, ill. ellenjegyzését;
d. gazdasigi eseményei elszdmoldsdnak — a hatilyos jogszabdlyokkal 6sszhangban t6rténé ~ kontrolljdt.

Az igazgatd kételes olyan rendszereket kialakitani és miikodtetni, amelyek biztositjdk az mnformicidk megfelels idSben
és megleleld szervezeti egységhez vagy személyhez t6rténd eljutdsii. Ezen rendszerek keretében a beszdmoldsi
rendszereket is gy kell mikddtetnt, hogy azok hatékonyak, megbizhatoak és pontosak legyenek.

Az igazgatd koteles olyan monitoting rendszert mikodtetnd, amely képes az LGK szakmai tevékenységét, tovibbi
gazdillkoddsit nyomon kovetri. A monitoring rendszer egyik legfontosabb eleme - a folyamatos és eseti nyomon
kévetés mellett — a belsd ellendrzés.

A belsé ellenérzés olyan fiiggetlen, targyilagos bizonyossdgot add és tandcsadd tevékenység, melynek célja az LGK
miikodésének fejlesztése és az eredményének- tovibba a belsé kontrollrendszer hatékonysiginak a névelése. A belsé
ellendr az ellenérzések megallapitdsait belsé ellendrzési jelentésbe foglalja, melyben konkrét és vildgos ajanldsokat
fogalmaz meg az igazgatd részére.

Az LGK belsé ellendrzése kézalkalmazott jogviszonyban alkalmazott belsd ellendr foglalkoztatdsaval biztositott. A
bels ellen6r az igazgatdnak kzvetlentl alarendelve végzl munkdjir,

Az LGK belsS ellenSrének funkcionilis figgetdenségérd] az igazgatd koteles gondoskodni,

12. Fiiggelmi kapcesolatok
Szolgdlaty i

Az LGK szervezeti felépitésében a magasabb szintfl vezetd irinyitja a nekd alirendelt vezetSt, aki kdzvetleniil irinyitja az
egységhez beosztotr kbzalkalmazottakat. Igy minden szervezeti egység és minden kézalkalmazott kézvetlenill csak egy
vezetGvel 4ll fiiggelmi kapcsolatban.

Minden kozalkalmazott csak a kozvetlen felettes vezet§jétdl fogadhat el utasitdst, minden vezeté csak a kézvetlen
beosztott kézalkalmazottnak adhat utasitdst, illetve minden kézalkalmazott csak a kozvetlen felettes vezetSje Witjan
ketiilhet magasabb beasztisd vezetdvel hivatalos kapcsolatba.

Valamely magasabb szintll vezeté az tigymenet gyorsabb lebonyolitisa érdekében, illetve az alacsonyabb beosztist
vezetd akadilyoztatisa esetén a beosztottak részére kbzvetleniil is adhat utasitist, vagy kozvetlentil is intézkedhet. Ebben
az esetben az a személy, aki az utasitist kapta, a legrovidebb id6n belil kételes tijékoztatni a kozveten felettes vezetSjét.
Az igazgatd a szervezet valamennyi kézalkalmazottjit kdzvetleniil is utasithatja, a kozalkalmazott kézvetlen felettesének
egyidejdl értesitésével.
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Nem kotelezd a szolgdlati Gt betartdsa az alabbi esetekben sem:

a. az LGIK, tovabbd a személyek és vagyontargyak biztonsigat, épségét veszélyeztetd esetekben, amikor is az
errdl értestls vagy ezt észleld kdzalkalmazott a leggyorsabban elérhetd vezetdt kételes tdjékoztatni és az eset
koriilményeihez mérten utasitis nélkiil is kételes a téle elvirhaté intézkedést foganatositani, illetve segitséget
oyGjtan,

b. a személyes jellegli panaszok és kérelmek elSterjesztése esetén, ha azokat a szolgilat Gt betartdsival nem
orvosoltik, vagy ily médon nem orvosolhaték.

A szolgilati it megtaridsa érdelében minden vezetd kételes gondoskodni acrdl, hogy beosztottai kells idében tudomast
szerezzenek arrdl, hogy ki helyettesit 6t és kitdl fogadhatnak el utasitast abban az esetben, ha & maga a vezetdi funkcid
gyakorldsiban akadalyoztatva van. Ugyanigy tdjékoztatar kell a tobbi szervezeti egység vezetSjét is.

A vezetdk kivételes beavatkozdsi foga

A Kiillénb6zd szinteken elhelyezkedS vezetSknek kivételes beavatkozdsi joguk van, és annak alapjin minden vezetd
jogosult az alirendelt vezet$ vagy beosztottak hatiskérébdl a dontési, intézkedési, végrehajtasi jogot konkrée tigyekben
és az iigymenet barmely szakaszaban sajat hataskérbe vonni, ha:

a. megitélése szerint a dontést, intézkedést, végrehajtist megalapozd informicidk, és egyébként dontésre,
intézkedésre, végrehajtisra kételezett kézvetlen beosztottak nem dllnak vagy az Ugy természetébdl eredben
nem #llhatnak rendelkezésre,

b. ha a déntést, intézkedést, végrehajtist megalapozé informicidk beszerzése kérilményes, tilzottan idSigéayes
vagy egyiltalin lehetetlen, s emiatt a doniés, intézkedés, végrehajtds nem lenne kellSen megalapozott, vagy
kellden megalapozott dontés, intézkedés, végrehajtis csak késedelmesen hozhato,

c. megitélése szernt a dontés, intézkedés, végrehajris kihatdsait, kovetkezményeit, az Osszefiiggéseket az
egyébként déntésre, intézkedésre, végrehajtisra kételezett kézvetlen beosztott elSrelithatéan nem tudja
kellSen értékelns, megitélni, s ez alapos koriiltekintés esetén sem virhaté ef téle.

13.  Szakmai - funkcionilis kapcsolatok

Az irinyité szervvel, akadémiai intézményekkel, egyéb intézményekkel, gazdilkodd szervezetekkel és személyekkel a
kapcsolatot £6szabilyként az igazgatd, a gazdasagi igazgatd, az igazgatd-helyettes, a pénziigyi és szamviteli osztalyvezetd,
a jolétt intézmények gazdasdgl osztilydnak osztilyvezetSje, a beruhdzasi és felbjitdsi osztilyvezetd, az {izemeltetési
osztilyvezetd és a Projekt Iroda vezetSje tartjdk. A kapcsolattartis rendjét az igazgatd sziikség szenint utasitisban
szabidlyozza. A vonatkozd jogszabilynak megfelelGen a belsé ellenér kapcesolatot tart az MTA Titkirsig EllenSrzési
Féosztily vezetSjével. Amennyiben az LGK igazgatéjinak dontése alapjdn sor kerll kiilsés ligyvédi iroda megbizdsira,
az azzal torténd kapcsolattartds a jogtandcsos feladata. Magasabb vezetSi megbizdsokkal Ssszefliggd tgyekben a
munkaiigyi csoportvezetd tartja a kapcsolatot az irdnyito szerv illetékes féosztalyaval.

Az MTA kézpont épiiletei Gléstermeinek igénybevételével és a rendezvénytechnika lizemeltetésével Gsszefliged teenddk
ellitdsa sordn a Rendezvényszolgilat vezetSje feladatkorében eljarva kapesolatot tart az MTA vélasztott vezetdivel, a
Székhazban tartott rendezvényekkel 6sszefiiggésben az MTA Fétitkrhelyettesével, aki dént a rendezvény befogadasardl
vagy elutasitdsdrd], tovibbd azok téritésmentes vagy kedvezményes igénybevételérdl. A rendezvényekkel Gsszefiiggésben
az igénylSkkel és a megrendel6kkel a Rendezvényszolgilat vezet§je tartja a kapcsolatot.

A szakmai kapcsolattartds keretében az MTA Féttkirhelyettese beszimoltatisi joggal bir a Székhiz felojitisit és
Uzemeltetését érintd, az MTA vilasztott vezetSinek dontését igényld Ggyekben, a déntés elGkészitése sordn, a konkrét
feladatok ellitisiban kdzremiikddd szervezeti egységek irinyiban.

14, A személyi feltételekkel kapcsolatos altalanos kévetelmények
A feladatok telfesitésével dsszefiigod kitelességek

A feladat ellatisiért elsGdlegesen az a szervezeti egység felelSs, amelynek a feladat tényleges elvégzése és/vagy
koordindldsa jogszabily, a jelen Szabilyzat vagy egyéb belsé szabélyozds alapjin a hatiskérébe tartozik. A jelen
Szabdlyzatban meghatérozott esetekben, tovabbi az igazgatd kijeldlése esetén a feladat ellatdsiban szakmai felelSs



és/vagy tovibbi szervezet egység is részt vehet. T6bb szakmai felelSs esetén meghatirozandé az elsé helyi szakmai
felelSs.

A feladatokat érdemben vagy kozbensG intézkedésként (egyeztetés, hiinyp6tlds stb.) a vonathozd jogszabalyoknak, a
belsé szabilyoknak, a felettes vezet$ utmutatisainak megfelelfen, az elSirt hatarid6k megtartdsival kell teljesiteni. Az
érdemi dontéshez sziikséges tényeket és feltételeket, valamint a dontés virhatdé kévetkezményeit minden esetben
tisztdzni kell.

A szervezeti egységekben a munkat agy kell megszervezni, hogy minden iigy elintézéséért, illetSleg annak elmulasztdséért
a felelbs személye megillapithaté legyen.

Ha a feladat ellitdsa olyan vezetdi utasitds alapjin tortént, amellyel az {igyintéz6 nem ért egyet, az ellenvéleményt az
indokok megjeldlésével irdsba kell foglalni.

A feladatok ellitisa folyamdn egyebekben az MTAtv.-ben és a vonatkozd kilon jogszabidlyokban, az akadémiai
szabilyozdsokban, belsd szabilyozasokban foglaltakra figyelemmel kell eljarm.

Az informdciok fogaddsa és hasznosftdsa

Az informacidk fogaddsa az igazgatd hatiskére, akadilyoztatisa esetén — szakteriiletilknek megfelelben — e feladatot a
gazdasigl igazgatd, az igazgatd-helyettes, a beruhazdsi és feltyitasi osztilyvezetd és a Projekt Iroda vezetdje itk el, akik
az akaddlyoztatds megsziinésével utdlag tdjékoztatni kételesek az igazgarot.

15, A jogkdrok gyakorlisa
Az Imtézmény miikddésével kapcsolatos képviselet szabdlyal

Az LGK iltalinos képviseletét az igazgatd litja el, aki ezt a jogktrét meghatirozott ¥igycsoportokra, illetSleg egyedi
esetekben dllandé, vagy ideiglenes jelleggel irdsban dtrubazhatja.

A gazddlkoddssal és a képviseleitel kapcsolatos dtrubidzort jogidrben gyakorolt jogok

Az LGK igazgatéja a hatiskorébe tartozé ligyeker, vagy igyek meghatirozott csoportjit — a gazdalkoddssal és
képviselettel kapesolatos egyes jogkorsket — megfelels szakmai képzettséggel rendelkezd kézalkalmazottakra, esetenként
vagy rendszeresen, irdsban 4truhazhatja. A gazdilkodassal és képviselettel kapcsolatos jogkorék dtrubdzdsit az LGK
igazgatdja birmikor, indokolds nélkil megsziintetheti és a jogkort a koltsépvetési szerv vezetdjcként (a vonatkozd
jogszabdilyl keretek kozdtt) maga gyakorolhatja.

A kiadmdnyozds rendje

Az LGK mikddésének egészét érinté killsG és belsd leveleket {feljegyzéseket) az igazgatd irja ald, kotelezettségvallalds
esetén a gazdasigi igazgaté ellenjegyzésével. Az LGK gazdilkoddsival, valamint az A. Altalinos rész 3. pont h)
alpontjdban hivatkozott akadémial szervezetek esetében a munkamegosztisi megillapodds szegint az LGK iltal a
szervezetek szdmdra végzett gazdilkoddsi feladatokkal dsszefiiggd kiilsd és belsd leveleket a gazdasigr igazgatd irja ald,
aki ezt a jogkorét meghatirozott tgycsoportokra, illetdleg egyedi esetekben dllandd, vagy ideiglenes jelleggel irdsban
dtruhdzhatja (a jogkorok atruhdzasat barmikor, indokolds nélkil megsziintetheti).

Az LGK tevékenysége sordn az elnevezésének megfeleld — az MTA védjegyével ellatott, sorszdmozott és nyilvantartdsba
vett — bélyegzit hasznal.

Az egyes szervezeti egységek vezetd: kiadminyozzdk az irinyitdsuk ali tartozd szervezeti egység hatiskdrébe tartozd
azon iigyek iratait, amelyek tekintetében az igazgaté e hatdskérét dtrubdzta. Kotelezettségvillalast tartalmazd iratok
kiadményozdsa sordn be kell tartani a hatilyos jogszabalyi és bels§ szabilyzatok rendelkezéseit. A belsé ellendr
belsGellendrzési feladatai elltdsa sordn készitett dokumentumokat, jelentéseket — a megbizé levél kivételével — dnalléan
kiadmanyozza.

A kiadminyok tartalmiért, tOrvényességéért a kiadmdnyozd felel, az tgyet el6készitd kdzalkalmazott felelGsségének
fenntartdsa mellett. Az ligyiraton az azt eldkészitd kozalkalmazott nevét fel kell tiintetni,

Az iratkezelés rendje

Az LGK-ndl az iratok kezelése, egy a létesitménygazdialkodasi szakmai munkat timogaté szoftver (rovabbiakban:
Szoftver) alkalmazdsival torténitk. Az iradkezelés irdnyitisdért és ellenbrzéséért az igazgatdé a felelés. Minden
kozalkalmazott koteles a sajat feladat- és hataskorével kapcsolatos iratok szabilyos kezelésérSl gondoskodni. Az
iratkezelés rendjét egyebekben az illetékes levéltdr 4ltal jovihagyott, vonatkozd igazgatdi utasitds, az Iratkezelési
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szabilyzat tartalmazza.

16. A kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos rendelkezések
Foglalkoztatdsi kdvetelmények

A kozalkalmazottak foglalkoztatdsdnak kovetelményeit elsGsorban a Kjt., illetve a IKjt. V., valamint az Mt.-ben foglalt
eléirdsok tartalmazzak.
Az igazgato az egyes munkakordk betdltésének feltételeként szakmai képzettséget, képesitést irhat el.

A munkdltatol jogok gyakorldsdnak rendje

Az LGK kozalkalmazottainak kézalkalmazotti jogviszonyara vonatkozd alapvetd munkdltator jogokat az igazgatd
gyakorolja, amelyek a kévetkezdk:
2. kinevezés {besorolds, illetmény és illetménypdtlék megillapitisa, munkakdr és a munkavégzés helyének
meghatirozisa, probaidd kikdtése) azzal, hogy a Projekt Iroda vezetSjével kapcesolatban a kinevezés jogdr az
MTA Titkarsdg pazdasigi igazgatdja véleményének ismeretében, az MTA elndkének elzetes egyetértésével
gyakorolhatja,
b. palyazat kifrdsa bet6ltetlen munkakérokre,
c. vezetd mepbizisa; a vezetdi illetménypdtlék megillapitisa; vezetdi meghizds visszavonisa,
d. kinevezés mdédositdsa (munkekor, munkakor feladatok, illetmény és illetmnénypédékok, a kinevezés
id6tartama: hatdrozott vagy hatirozatlan),
e. Osszeférhetetlenség megallapitisa,
f.  jutalmazds,
a tobbletbevétel személyi jellegli felhaszndlisa a vonatkozé eldirisok alapjin,
h. aKjt és az Mt szerinti hitranyos joghovetkezmény alkalmazisa és a kirfelel6sség megallapitisa,
i It szennd eldzetes hozzdjarulis a kozalkalmazott munkavégzésre irdnyulé tovdbbi jogviszonyinak
létesitéséhez,
a munkavégzésre iranyuld tovibbi jogviszony létesitésének megiiltisa &sszeférhetetlenség miatt,
mindsités,
a kézalkalmazott jogviszonyban t5ltétt 1d6, valamint a fizetést fokozat meghatdrozdsihoz figyelembe vehetd
1d6, a fizetési osztily és fokozat megallapitisa,
tanulminayi szerzodés kotése,
fizetés nélkili szabadsdg engedélyezése,
a kbzalkalmazott kéltségei megtéritésének engedélyezése,
a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése azzal, hogy a Projekt Iroda vezetdjével kapcsolatban a felmentés
jogit az MTA Titkirsdg gazdasagl igazgatdja véleményének ismeretében, az MTA elndkének elfzetes
egyetértésével gyakorolhatja
q. 2 felmentés idGtartama alatt munkavégzés aldl t6rténd mentesités,
r.  a kézalkalmazott jogviszony megsziinésének megallapitasa.
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A gazdasigl igazgatd gyakorolja a kdvetkezd, egyéb munkiltatéi jogokat:
a.  ajubieumi jutalomra vald jogosultsig megallapitisa,
b. arendes szabadsdg és a jogszabdlyban biztositott pétszabadsigok mértékének megillapitdsa,
c.  kozalkalmazotti jogviszony megszinésérd] szdld igazolas kiadssa.

A kézvetlen felettes gyakorolja a kévetkezd egyéb munkaltatdi jogokat:
2.  rendkivili munkavégzésre vald kotelezés, kivételt képez ez aldl az Uzemeltetési osztily, ahol a rendkiviili
munkavégzést minden esetben az osztilyvezetS rendeli el
b. rendes szabadsag és potszabadsdg kiaddsa.

17. Vagyomnmyilatkozat-tételi kitelezettséggel betélthetd munkakdrok

Az egyes vagyonnyilatkozat-tétell kotelezettségekedl szdld 2007, évi CLIL torvény szerint vagyonnyilatkozat tételére
kotelezett az a kozszolgilatban allé személy, aki — &énalldéan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, ddniésre vagy
ellendrzésre jogosult:

a. kézbeszerzési eljards sordn,
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b. feladatai ellitdsa sordn koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az dllami vagy dnkorményzati
vagyonnal valé gazdilkodas, valamint elkilonitett dllami pénzalapok, fejezeti kezelésd eléirdnyzatok
tekintetében.

Az LGKnal vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséggel jard munkakérok:
1gazgatd,

gazdasigl igazgatd,

igazgatd-helyettes,

beruhdzasi és feldjitdsi osztilyvezetd,

tzemeltetési osztilyvezetd,

pénziigyl és szdmviteli osztilyvezets,

joléd intézmények gazdasigi osztilydnak osztilyvezetdje,
Projekt Iroda vezetd,

ingatlan bérbeadasi csoportvezetd,

beszerzési és szolgiltatisi csoportvezetd,
informatikai és telekommunikiciés csoportvezetd,
Székhéz-Kényvtir Uzemeltetési csoportvezetd
Humian Kutatéhiz Uzemeltetési csoportvezetd
rendezvényszolgilat vezetd,

gépkocsi-szolgilati vezetd,

Tudds Kivézo vezetd,

belsd ellendr,

jogtanicsos,

miiszaki ellendr,

beruhdzdsi mérnék.

TEneT OB T RTIEFR Me a0 gp

A kézbeszerzési eljirds sorin szakmai szakértelmet add Birdld Bizottsigi tagoknak, munkakoértél fiiggetlenil a
kézbeszerzéssel érintett évben vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségiik van,

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség részletes szabdlyaira a 2007, évi CLIL torvény rendelkezésel, valamint e térvény
felhatalmazdsa alapjin kiadott igazgatdi utasitis az irdnyaddak.

18. Munkavégzés, munkakapcsolat, munkakéri leirasok
és a munkakdr atadas-atvétele

Altalinos szabdlyok

Az LGK kozatkalmazottainak jogilldsat, feladatait, dontési jogkorét és felel6sségét a munkakdn lefrisok tartalmazzdk.
Az igazgatd, a gazdasigl igazgatd, az igazgatd helyettes és a szervezeti egységek vezeti hatdrozzik meg a szervezetileg
hozzdjuk tartozé kozalkalmazottak munkakor feladatait.

A munkakéd leirdst a kézalkalmazott munkiba 1épését kivetSen haladéktalanul ki kell adni, amelyet az igazgatd, és a
kozvetlen felettes ir ald. A munkakért betsltd kdzalkalmazott a munkakési leirds dtvételt aldfrdsdval igazolja.

A munkakéri leirds tartalma:

a. név

b. munkavégzés helye

c. munkakér megnevezése

d.  vezetdi megbfzis

e. szervezeti egység megnevezése

f.  szervezet egység vezetSjének megnevezése
g munkiltatdi jogkor gyakorléjinak megnevezése
h. figgelmi viszonyainak meghatirozdsa

i.  munkakori feladatainak meghatirozisa

j-  egyéb utasitdsok

k. hatiskdre, a hatasktrdk gyakorldsinak modja
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ellendrzési kotelezettség

a munkakér ellitdsdhoz biztosftott véleményezési, javaslatiételi, észrevételezési jog-, és hatdskore

szervezeti kapcsclatainak meghatdrozdsa

munkakérének ellitisa soran feandlld felelGsségének és kitelességének meghatirozdsa

. helyettesités szabdlyai.

A munkakér leirdst hirom példanyban kell elkésziteni, egy példiny a kézalkalmazotté, egy példany a kbzvetlen felettesé,
egy példinyt a munkatipyi {igyintézd kezel, és gondoskodik annak ayilvantartdsardl, megdrzésérdl.

A kozalkalmazott aldirdsival igazolia a munkakor leirasban foglaltak wdomasulvételét és a munkakéd leirds egy
példanyanak dtvételét.

Az igazgaté munkakéri leirdsat az MTA elndke hagyja jéva. A munkakor leirds elkészitésére és karbantartisara az MTA
elndkének a munkiltatéi jogok gyakorldsanak szabalyairdl sz6lé mindenkor hatilyos elndki hatdrozata az iranyadé.

A kézalkalmazottak kézalkalmazott jogviszonyuk megszinése vagy megsziintetése esetén, tovibba belsd ithelyezés,
vagy a 30 napot meghaladé fizetés nélkiili szabadsig igénybevételér megel6zéen munkakosi feladatatkat, lletve az annak
ellitisdval Gsszefiigeb informacidkat, tigyiratokar dtadds-dtvételi eljaras keretében kotelesek atadni az dtvevének.

A vezetSi megbizdssal rendelkezd kozalkalmazott munkakorének atadiasakor dtvevd az 0j vezetéi megbizdssal
rendelkezd kézalkalmazott, ennek hidnyiban az igazgatd, illetve az dltala megbizott kdzalkalmazott. Vezetdi megbizdssal
nem rendelkezd kézalkalmazott munkakér dtaddsa esetén az dtvevd a szervezeti egység vezetGie, vagy a munkdlratdi
jogkér gyakorldia dltal kijeldlt kdzalkalmazott,

A munkakdr dradisarol-itvételérd] jegyzdkonyvet kell felvenni, amelyet az dtadd és az atvevs {r ald. A szervezeti egység

Toepg T

vezetSije — vezerdi munkakér dtadds-dtvétele esetén az igazgatd — alifrisaval igazolja az dtadds-dtvétel megfelelGségét.
A jegyz8konyvet hirom példinyban kell elkésziteni, melybél egy-egy példany az dtadéndl, illetve az dtvevénél marad. A
jegyzOkodnyv harmadik példanyit a vezetSi megbizdssal, flletve a kozszolgilati jogviszony megsziinésével kapcsolatos
személyligyi eljaris részeként kell kezelni.
Az dradds-dtvételi jegyzdkonyv célja, hogy az érintett szervezet egység feladat- és hardskérébe tartozd feladatok
végrehajtisdrol dtfogd képer adjon.
A jegyzOkonyv tartalmi kdvetelménye kiildndsen:

¢ a munkakért dtadd szdmira eldirt feladatok idGarinyos teljesitése,

¢ a munkakért dtadd kzalkalmazott 4ltal kezelt valamennyi dgyirat fellelbetGsége, az aktualis mtézkedések

felsoroldsa,

* 2 kotelezettségvallalissal terhelt, folyamatban 1év szerzédésekrdl tajékoztatds addsa,

¢ 2 munkakér dtaddsdt kovetd idSszak legfontosabb, aktualis szakmat feladatai
Az igazgatd és a gazdasdgi igazgatd munkakérének dtadds-drvételérd] készitendd jegyzdkonyv kitelezd tartalmi elemeit
jelen Szabdilyzat 2. szdmn melléklete tartalmazza.

A vezetSi megbizissal nem rendelkezd kozatkalmazottak esetében a munkakdr dtadas-dtvétel lebonyolitisdért a
szervezeti egység vezetSje — egyéb esetben az igazgatd — teljes ko felelbsséggel tartozik.

Amennyiben a munkakér dtaddsira kotelezett kbzalkalmazott elhdrithatatlan okbdl nem tud eleget tenni a munkakdr-
4taddsi kotelezettségnek, illetSleg azt megtagadja, a kézvetlen munkahelyi vezeté a szervezeti egység kdzalkalmazottai
kozil kijeloli az dtadéként eljird személyt. Az dtaddként eljard kozalkalmazott két tant jelenlétében leltirba veszi a
tavollévd kézalkalmazott személyes kezelésében 1évé iratokat, amelyeket az dtaddsi jegyzékényv kitdltésével ad it az erre
kijelole kézalkalmazottmak. Az dtaddsrdl a tivollevd kozalkalmazottat ebben az esetben is értesitent kell, az dtadisi
jegyzékonyv egy példinyinak meglsildésével.

A kozalkalmazott kételes az LGK tulajdondt képezd személyes haszndlatdban 1évé eszkozékkel, igazolvanyokkal,
belépésre jogositd kartydkkal stb. elszdmolni, azokat az illetékes szervezeti egységnél leadni,

Azokrdl a tirgyakrol, amelyek leaddsra nem kerilnek, illetéleg nem képezik az LGK tulajdonit, jegyzGkdnyvet kell
felvenni, majd az LGIK raktiriban kell elhelyezni. Err6l értesiteni kell a kézalkalmazottat vagy az ismert tulajdonost és a
kozalkalmazotti jogviszony fennillisinak ideje alatt, illetve annak megsziinésétél szamitott 1 évig meg kell Srizni, vagy a
targyakat a tulajdonos 1smert lakcimére kell kikiildeni.
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B. Kiilénds rész

1. Az intézmény vezetése
Az Igazgato jogillisa

Az igazgatd az LGK egyszemélyi felelds vezetSie és képviselGje. Jogillasit a Kjt., a kéltségvetési szervekre vonatkozd
jogszabdlyok, a vonatkozd fejezetet irdnyité szervi rendelkezések, valamint a jelen Szabdlyzat hatirozza meg,
Az igazgatd az LGK kizalkalmazottai vonatkozdsiban jogosult vezetSi megbizds addsdra és visszavonisira, a gazdasagi
igazgatd vonatkozdsdban a kiilén jogszabilyok és az irdnyadd elndki rendelkezésben foglaltakat kell alkalmazmi, az
alibbiakban foglaltak szerint. Az igazgaté teljes korlien ellendrzi az irdnyitdsa ald tartozd intézmény munkajat,
Az LGK kozalkalmazottai felett gyakorolja a munkaltatéi jogkdroket, kivéve a gazdasigi igazgatd

» Linevezését vagy megbizdsit (kinevezés, megbizis médositasit),

o felmentését wvagy a megbizds visszavondsat, valamint a gazdasigi igazgaté jogviszonyanak kozds

megegyezéssel vald megsziintetését,

o dijazis megdllapitdsit (lletmény, jutalom, kereset-kiegészités sth. megillapitdsa).
Az igazgatd kozalkalmazotd jogviszonyban az LGK-val ill, magasabb vezetd megbizdssal rendelkez8 kézalkalmazote.
Az igazgatdt az MTA elndke, nevezi ki és menti fel, adja, dletve vonja vissza magasabb vezetéi megbizasit és gyakorolja
felette az alapveté munkaltatéi jogokat. Az egyéb munkdltatdi jogokat az MTA Titkdrsdg Szervezed és Mkodési
Szabalyzata, valamint kiilén elndki szabdlyozis szerint az MTA fétitkdra gyakorolja.

Az [gazgartd feladat-, és hatdskire, a hatdskirdk gyakorlisdnak mddja

Magasabb vezetdi megbizdsahoz kapcsoldddan:

2. Irinvitja, ellendrzi és koordindlja az LGK szakmai tevékenységét, gazdilkodisi és pénziigyi feladatainak
ellatdsdt, tovibba az intézmény hatékony mikodéséhez szikséges valamennyi kiegészité tevékenységer, a b.
pontban foglalt kiegészitéssel.

b. A Projekt Iroda tekintetében annak szakmai tevékenységét, gazdilkoddsi és pénziigyi feladatamak elldtdsat,
tovabbi a Projekt Iroda hatékony mikddéséhez szikséges valamennyi kiegészitd tevékenységet ellenérzi,
irdnyitja.

c. Irinyitja az MTA meghatdrozott ingatlanjainak tartds vagy Atmeneti fenatartdsinak és {zemeltetésének
feladatait.

Feliigyeli a rendezvények szervezésével kapesolatos — az LG hataskérébe tartozd — feladatolkat.

e. Az Akadémia elndkének felhatalmazdsa szerinti kbrben irdnyitja az épités-beruhizasi, feljitdsi lebonyolitast és
miszaki ellendrzési tevékenység ellatasat.

f.  Peligyeli az akadémial ingatlanok hasznositdsit; mikodtet: az akadémiai vagyon kijeldlt részének analitikus
nyilvantarrdsat.

g. Peligyeli a Gépkocsi-szolgilat, a Rendezvényszolgdlat, a Tudés Kivézd, az igazgatdl asszisztens, és a
Munkaiigyi csopost tevékenységét.

h.  Egyuttmiikédik az MTA illetékes testiileteivel és az MTA Titkdrsdga szakmai féosztalyaival.

i Meghatirozza az LGK mikodési és ellendrzési rendjét, gondoskodik az ehhez sziikséges szabalyozisok
elkészitésérdl és naprakész aktalizdldsdrol.

j.  DBiztositja az LGK eredményes mikddését, valamint a zavartalan mikédéshez szikséges személyi és targyi
feltételeket, amihez a Projekt Iroda. esetében az LGIK kdltségvetésén belil egy elkillnitett keret tartozik,
amely felett a Projekt Iroda vezetSje 6ndlldan, felel§sen rendelkezik.

k. A Projekt Iroda Ugyeinek kivételével kiadminyozza az MTA valasztott vezetSihez, illetve az MTA
Titkirsdgihoz intézett felterjesztéseket, jelentéseket és javaslatokat.

1. Gondoskoedik az LGK miikédésében a térvényesség, valamint az MTA valasztott vezet6i rendelkezéseinek
végrehajtasardl.

m. Intézkedik az LGK vagyonvédelmérsl, tizvédelmérsl, munka és balesetvédelmérd] szold eldirdsok megtartisa
érdekében.

Helyettesttésének rendje

Az igazgatd szervezetszer( és tdvollét esetén ehjard helyettese — szakmai kompetencidja, valamint a jogszabélyokban és
jelen szabdlyzatban meghatirozott feladat- és hatiskérei keretei kdzdtt — a gazdasigl igazgatd. Az igazgatd esetenként
irdsban meghatirozhatja, hogy tivolléte alatt a hatdlyos jogszabilyok és jelen Szabilyzat szerint szdméra fenntartott
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jogok kozil a helyettesitést ellatd vezetd melyeket és milyen mértékben gyakorolhat.

Az igazgatd tartds (30 naptani napot meghaladé) tavolléte esetén az MTA elndke jeloli ki a helyettesét.

A létesitménygazdilkoddsi szakmai feladatok ellitdsa vonatkozasiban az igazgatd-helyettes, a beruhdzdsi, feldjitdst
szakmai feladatok ellitdsa vonatkozdsdban a beruhdzisi és feltjirist osztily vezetSje helyettesiti tavolléwében.

Az [gazgato ellendrzési kbtelezettsége

Az igazgatd kotelezettsége az LGK miikddése egészének folyamatos komplex ellendrzése, amelynek sordn egyiittesen
kell vizsgalnia az LGIK gazdasigi és miiszaki tevékenységét.
Az igazgatd ellendrzési funkcibjit:
a.  belsé kontrollrendszer mkodtetésével,
b. ianyitasi feladatainak teljesitése és dontéseinek elékészitése sordn végzett tijékozddas Ggjan,
c. jelentések és adatok rendszeres bekérésével,
d. a szervezed egységek vezetSinek és a kozveten irdnyitisival dolgozéd alkalmazottak rendszeres
beszamoltatdsival,
e. amunkahelyeken végzett helyszini ellendrzéssel,
f. alkalmanként belsé ellends titjin és
g alairdsi jog gyakorlisaval
teljesit.
Az igazgatd az LGK vezetésében, ellendrzésében az alkalmazottak kollektivijira is tAmaszkodik, ennek megfelelGen
biztositja az érdekképviseleti szervek tdrvényben biztositott jogainak gyakorldsit, érvényre juttatja az alkalmazoteak
ésszer( és helyes javaslatait,

Felelésségi szabdlyok

Az igazgat6 felel kbtelezettségeinek teljesftéséért, igy:

a munkakérébe tartozé feladatok hatdridén belith és maradéktalan elvégzéséért,

az LGK feladatainak hatiridére tirténd szinvonalas elvégzéséért,

a hatilyos jogszabdlyok eléirdsainak betartdsaért és betartatdsaért,

a munkafegyelem megtartisaére,

a mindsitett adatokra vonatkozo eléirdsok megtartasaért,

az akadémiai szabdlyozdsok megismeréséért és alkalmazdsiért,

dltalinos ellenGrzési kotelezettségének ellatdsaért,

az LGK szervezetének és mikodési rendjének megfeleld kialakitdsaést,

a belsd kontrollrendszerek megszervezéséért és hatékony mikodtetéséért,

a kozvetlenil aldrendelt vezerSk és alkalmazottak munkajinak megfelels irdnyitasaért és ellendrzéséért,
gazdasdgi vonatkozast intézkedésesért,

felel&s az adatvédelmi jogszabélyokban foglaltak betartasiért,

az intézmény munkarendjének betartdsaért,

az LGK gazdasigl igazgatéja munkdjinak ellenSrzéséért,

a belsé ellendrzés kialakitdsdért, megfelelé mikodtetéséért és fliggetlenségének biztositisiért, valamint a belsé
ellendrzés mikodéséhez szitkséges forrisok biztositisdért.

Op g TRETERE e D T

A gazdasdgi igazgaro jogdllisa

A gazdasdgi igazgatdt az LGK igazgatdja és az MTA Titkdrsdg gazdasagi igazgatdja véleményének ismeretében, az MTA
elndke nevezi ki, bizza meg (mddositja kinevezését, megbizdsit), menti fel, vonja vissza magasabb vezetéi megbizisit,
illapitia meg dijazdsit (illetmény, jutalom, kereset-kiegészités sth.). Az MTA elntke hatdskérébe tartozik tovabbi a
gazdasdpi igazeatd jogviszonyinak kozbs megegyezéssel vald megszintetése. A tovibbi munkaltatdi jogokat felette az
LGK igazgatdja gyakorolja

A pazdasdgi igazgatd az LGIK gazdasigl tevékenységéért felelds — magasabb vezetd beosztisi — vezetd.

A gazdasdgl igazgatd irdnyitja és ellendrzi az LGK gazdilkoddsit a vonatkozd jogszabalyok, jelen Szabilyzat, az irinyitd
szerv, valamint az igazgatd rendelkezései szerint. Kozvetlen felettese az igazgatd, feladatait az igazgatd kozvetlen
iranyitasival és ellendrzésével latja el.

A gazdasigi igazgaté kozvetlen irdnyitdsa alatt all6 kozalkalmazott a pénzigyi és szdmviteli osztilyvezetd, a jolét
mtézmények gazdasigi osztilyanak osztilyvezetSje, valamint a titkarnd.

Gazdilkoddsi és pénzigyi feladatok tekintetében az igazgatd dllandd helyettese. Ebben a jogkdrében végzett
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tevékenységérdl az igazgatot folyamatosaa tdjékoztatni kdteles,

A gazdasdgi igazgald feladat-, és hatdskore, a hatdskdrok gyakorlisdnak modja

A vonatkozé jogszabélyok, valamint az irdnyito szerv és az igazgat rendelkezéseinek megfeleléen munkakor feladatar:

a.

b.

h.

vopg T

Lo

u.

az osztilyvezetSkdn keresztiil irinyitja és megszervezi a Pénziigyi és Szimviteli Osztaly, valamint a Joléu
Intézmények Gazdasigi Osztdlydnak munkajit,

szakmailag feliigyeli az intézménnyel szemben timasztott pénzlgyi, szdmviteli és adatszolgiltatdsi
kovetelmények kielégitését,

az EcoSTAT rendszer tekintetében ellitja az adatvédelmi feladatokat,

részt vesz az intézmény éves koltségvetésének, valamint a beruhdzisi és feldjitdsi tervjavaslatinak
Osszedllitdsdban;

kézremikodik az mtézmény feladatainak eredményes és gazdasigos megoldasihoz szitkséges gazdilkodési
feladatok megteremiésében,

megszervezi az intézmény szimviteli és utokalkulicids rendszerét, az ehhez kapesolodd bizonylat rendszert és
tgyvitelt,

gyakorolja a gazdilkodidsi jogkorékhoz kapesolédd aldirdsi jogokat a kiildn igazgatdi utasitdsban foglalt
szabdlyozds szednt,

figyelemmel kiséri a gazdasigi, a pénziigyl, a bértgyi, a tirsadalombiztositdsi, az addligyi feladatokkal
kapcsolatos jogszabalyok véltozdsit, szilkség szernt a viltozdsokat Atvezeti a belsé szabdlyzatokon,
utasitisokon,

biztositja a pénziigyi és gazdilkodasi fegyelem betartdsit, az akadémiai vagyon megérzését,

megszervezi a szdmvitelle]l dsszefiiggs teriletek tigyvitelének kialakfedsdt,

megszervezi a leltirozdsi, selejtezési és érrékesitési tevékenységet,

elBsegiti az intézményi tulajdon védelmét a szamviteli el6irdsok, szabdlyzatok, igazgatdi utasitisok, a bizonylat
elv, illetve a szdmwviteli rend betartisinak és betartatdsinak biztositasa Gtjan,

irdnyitja a kényvviteli zdrlati munkikat és a hatidddk betartisihoz biztositja a sziikséges eldfeltételeker,
irdnyitja az intézmény idészaki és éves koltségvetési beszamold jelentéseinek &sszedllitasit,

elkésziti a szdmszaki beszamolot és a mérdeget,

kézremikddik a szdveges beszamold elkészitésénél, gondoskodik az ahhoz sziikséges adatok Gsszeallitasardl,
ellendrzi a szoveges beszdmoloban szerepeltetett adatok helyességét,

megszervezi az adatszolgaltatist az irinyito szerv, az intézmény vezetGsége és a hatdsigok részére;

szamviteli és pénzgazdilkoddsi kérdésekben téjékoztatja az intézménynél ellendrzést végzd revizorokar;
megszervezi, és folyamatosan, hatiridére biztositja az igazgato és a szervezeti egységek vezetdinek informaldsit
a pénziigyl keretek felhaszndlasardl és a riforditisok alakuldsirdl;

elldt minden olyan iigyet, amelyet jogszabily, belsé szabdlyzat, irdnyité szervi rendelkezés, igazgatol utasitds,
MTA Titkdrsdg gazdasigi igazgatdja szakmal irinyitisdnak keretében a feladatkérébe utal;

az LGK munkarendjének, valamint szabalyzatzu és urasitisal rendelkezéseinek betartdsa és betartatasa,

Hatiskére gyakotldsinak modjit a pénziigyi és szdmviteli tevékenység rendjét szabilyozé igazgatéi utasitisokkal kiadott
belsd szabdlyzatok hatarozzak meg.

A gazdasdgi igazgaro helvettesitésének rendfe

A gazdasigi igazgatét tivollétében a pénziigyi és szamviteli osztdlyvezetd helyettesiti.

A pazdasigi igazgaté Atmeneti vagy tartés akadilyoztatisa esetén az igazgatd haladéltalanul kételes gondoskodm
helyettesitésérél, a gazdasigi 1gazgato1 allashely megiiresedése esetén annak betdltésérSl Az dllishely betéltéséig tartd
dtmeneti idSszakra a pénziigyi és szdmviteli osztilyvezet6t — amennyiben az az Avr-ben foglaltaknak megfeleld
végzettségll alkalmazott — az igazgatS felterjesztésére az MTA elntke irdsban jeloli ki a gazdasdgl igazgatéi feladatok
ellitasira, az MTA Titkdrsdg gazdasigi igazgatdjanak véleményér is kikérve. Az MTA elnoke mds személyt is meghizhat
a gazdasigi igazgatdi feladatok dtreneti idSszakra, helyettesitéssel torténd ellitisdra,

A gazdasigi igazgarc ellendrzési kdtelezettsége

Ellenérzési kételezettsége kiterjed az LGK egész gazdasigi-, és ezzel dsszefliggs ligyviteli tevékenységére.
Ellen&rzési kotelezettségét kilonodsen:

a.

rendszeresen kiépitett operativ adatszolgaltatisok alapjan,
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b.
c.
teljesitl.

konkrét tigyek irdnyitisa és ellendrzése kapcsin,
kozvetlentil alirendelt alkalmazottak rendszeres beszamoltatdsdval

FelelGsségi szabdlyok

A gazdasigl igazgato felelSs

FRme o oe

-

az LGK hasznilatdban [évé akadémial vagyon védelmének megszervezéséért,
az LGK gazdasigi miikédési és tgyviteli rendjének szabalyozdsaért,

az egységes gazdilkodasi, elszamoltatasi és szamviteli rend meghatarozasaért,
szabalyzatai és utasitdsai rendelkezéseinek betartisaért,

a munkakdrébe tartozd feladatok hatiridén belili és maradéktalan elvégzéséért,
a hatilyos jogszabilyok el6irdsainak betartdsaért és betartatasaére,

a munkafegyelem megtartisiért,

a személyes és mindsitett adatok védelmére vonatkozd el6irdsok megtartasaért,
az MTA-ra vonatkozd, az atra jogosult 4leal kozzétert akadémiai szabdlyozdsok megismeréséért és
alkalmazisiért,

ellendrzési kitelezettségének ellacdsdért.

az Igazgato-helyettes jogdllisa

Az igazgatd-helyettes az LGK Gzemeltetésébe adott ingatlanok (tovibbiakban: ingatlanok) Uzemeltetésével,
hasznositdsdval, beszerzésekkel (kozbeszerzést nem igényld, valamint az dlrala feliigyelt tertiletek kézbeszerzést igényld
beszerzéseivel), valamint az informatlkdval és telekommunikicidéval kapcsolatos feladatok elvégzéséért felelds vezetd.
Feladatainak ellitdsiaban az igazgatd kozveten irinyitisa ald tartozik, aki felette a munkaltatdi jogokat gyakorolja.
Kézvetlen beosztottal az Gzemeltetési osztalyvezetd, az ingatlan bérbeaddsi csoportvezetd, a beszerzési és szolgiltatdsi
csoportvezetd, az informatikai és telekommunikicids csoportvezetd. a biztonsigtechnikal vezetd és az Ugyintézd, Az
igazgatd helyettes a Kjt. V. szerinti vezetdi megbizassal rendelkezd kizalkalmazott.

Az igazgaro-helyertes feladat-, €s hatdskdre, a hatdskrdk gyakorldsdnak modja

A vonatkoz6 jogszabilyok, valamint az irinyitd szerv és az igazgatd rendelkezéseinek megfelelden munlaldsi feladatai:

a.

Mo T

3

az osztilyvezetSn, illetve a csoportvezetSkon keresztil irinyitja, ellendrzi és feliigyeli

o az Uzemeltetési Osztaly,

* a Beszerzési és Szolgiltatdst csoport,

* az Informatikai és Telekommunikdcids csoport,

¢ az Ingatlan Bérbeadési csoport munkdjit,

kozvetleniil irdnyitja, ellendrzi és feligyeli a biztonsagtechnikai vezetd munkajat,

az LGK tzemeltetési koncepcidjanak kidolgozésa és végrehajtasa,

a korszer( lizemeltetési normdk vizsgalata, az LGK-ra torténd alkalmazdsuk kidolgozasa, bevezetése,

az alirendelt szervezeti egységek vezetdin keresztill irdnyitja a hozzd tartozé szakteriletek munkdjat,

a beruhdzdsok, feljitdsok energetikar szemponti elemzése a fenntarthaté fejlddés kévetelményeinek vizsgilata
mellett,

részt vesz az ingatlanok {izemeltetési koltségeinek tervezésében,

a munka-, és tiizvédelemmel Osszefliged feladatok ellitdsinak szervezése, irdnyitisa és ellenGrzése,

a polgir- és katasztrdfa védelemmel Gsszeftigpd feladatok ellatisanak szervezése, irdnyitdsa és ellendrzése,

az LGK dltal tzemeltetett éplletek feldjitisa sordn, az iizemeltetési szempontok figyelembevételével
megvizsgilja a leglijabb technoldgidk alkalmazhatdsagit,

eldkésziti a tirgyévet kovetd évee érvényesithetd, az ingatlanok bédeti szerzGdésethez sziikséges,
ingatlankezelési és lizemeltetési dijakat jovihagydsra,

szakmailag feliigyeli az Ingatlankezelési dfj (IK dfj) megéllapitasahoz sziikséges koltségvetések elkészitését és
azok betartdsit,

feliigyeli az LGK tzemeltetésébe adott ingatlanok vagyonbiztonsagit, javaslatot tesz a biztonsdg fokozdsara,
gondoskodik az LGK mikddését timogatd Szoftver hatékony miikddtetéséedl, annak az LGK mdkédési
igényei szerint fejlesztetésérol,



w.

5.

figyelemmel kiséd az ingatlanok hatékony mikddtetését tamogatd pilydzatok (kormdnyzati és unids)
megjelenését és az azokra t81ténd jelentkezés lehetdségeit,

az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek altal lebonyolitandd beruhdzisokat, beszerzéseket, kbzbeszerzési
ehardasokat szakmailag felligyeli,

a vonatkozd igazgaedi utasitisnak megfelelé mértékben a szakteriletét illetSen kotelezettségeket vallalhat
(szerz6dések, megrendelések),

az LGIK éves beszdmoldjihoz sziikséges szaktertiled éves beszdmoldkat elkészittet,

javaslatot tesz az dltala vezetett szervezett egységek felépitésére és mikddésére, illetve ezek modositdsdra,
miitkédési teriiletének megfeleléen kapcsolatot tart az MTA Titkdrsdgival, mds akadémia kéltségvetési
szervekkel, intézményekkel,

meghatirozza a vezetdi ellenSrzés eszkozeit, killénosen az irinyitisa ald tartozd vezetSk és munkatirsak
rendszeres és esed beszdmoltatisinak eljardsi szabdlyait a feladatok meghatirozdsardl és teljesitésérdl, az
intézkedések végrehajtisardl, tovibbd a munkafolyamatokba épitett ellendrzés modyat,

meghatirozza munkatirsai munkakédi feladatait és hatdskdrének keretei kozétt gondoskodik a feladatok
elvégzéséhez szitkséges munkafeltételek biztositisirdl,

a szervezeti egység vezetbkdn keresztill megszervezi az Uzemeltetési Osztily, a Beszerzési és Szolgaltatdsi
csoport, az Informatikai és Telekommunikicids csoport és az Ingatlan Bérbeadési csoport alkalmazottai
munkavégzését,

ellit minden olyan tigyet, amelyet jogszabily, belsd szabalyzat, irdnyité szervi rendelkezés, igazgatdi utasitds a
feladatkorébe utal,

feladata az LGK munkarendjének, valamint szabilyzatainak és ucasitisainak, rendelkezéseinek betartisa és
betartatdsa.

Tivolléte esetén helyettesét az igazgato jeloli ki

Az [gazgato-helyettes elfendrzisi kdtelezetisége

Ellen&rzési kételezettsége kitesjed az LGK teljes Gzemeltetési, beszerzési, szolgiltatdsi, ingatlanhasznositdsi, mformatikai
és telekommunikicids tevékenységére.

Ellen6rzési kitelezettségét kiléndsen:

ot TR

2]

teljesiti.

az ingatlangazdilkodasi szoftverben torténd ellendrzéssel,

konkrét tigyek irdnyitdsa és ellendrzése kapesan,

kézvetlenil alarendelt alkalmazottak rendszeres beszdmoltatdsival

irdnyitasi feladatainak teljesitése és dontéseinek elSkészitése soran végzett tijékozodds Gtjdn,
jelentések és adatok rendszeres bekérésével,

a munkahelyeken végzett helyszini ellenGrzéssel

Feleldsségi szabdlyok

Felels az intézmény munkarendjének, valamint szabilyzatai és utasitdsal rendelkezéseinek betartasaért, betartatasaért.
FelelGsség terheli az elbirt, valamint az irdnyit6 szerv altal hatdskorébe utalt egyéb feladatok ellitisdnak, ellendrzésének
elmulasztisaést. FelelSs az informatikai és biztonsdgi rendszerekkel sszefliggésben felmeriilé adatvédelmi szempontok
betartatisiést. Felels az LGK {izemeltetésébe adott ingatlanok biztonsiginak megszervezéséért.
Tevékenységérdl felelSsségpel és rendszeres beszamolasi kitelezettséggel tartozik az igazgatonak.

2, Az LGK igazgatoja kozvetlen irdnyitisa alatt 4llo, vezetd megbizassal nem rendelkezd
kozalkalmazottak
Jogtandcsos

A jogtandcsos (intézet jogdsz) jogdllisa



A jogtanacsos {intézeti jogdsz) az LGK miikddésének — kivételt képez ez aldl a Projekt Iroda szakmai tevékenysége,
melynek jogi timogatasit kildn megbizdsi szerzGdés keretében megbizott tgyvédi iroda litja el — jogszertiségét
elGsegitd, a tOrvényesség érvényre juttatdsaban kozremik6ds, a jogok érvényesitéséhez, valamint a kételezettségek
teljesitéséhez segitséget nyijté kozalkalmazott. A jogtanicsos feladata, hogy jogi szakismeretével timogassa az LGK-t
feladarainak ellatasiban és gondoskodjon arrdl, hogy az LGK miikédése soran a jogszabalyokat mindenkor betartsak.
Feladatainak ellitdsiban az igazgatd kézvetlen irdnyitdsa ald tartozik, aki felette a munkdltatéi jogokat gyakorolja.

Feladat-, és hatiskire, a hatdskdrok gyakorlisdnak mddja

A vonatkozé jogszabilyok, az irdnyitd szerv rendelkezéses, valamint a belsé utasitisok és az igazgatd rendelkezéseinek
megfelelfen:
a.  az igazgatd és annak kozvetlen irdnyitésa ald tartozd vezetSk, munkatdrsak feladatar ellatasdhoz szikséges jogi
tanacsadds, egylittmiikodés,
b. petes lgyek elGkészitése, az LGK peres képviseletét ellitd Ggyvéddel vald szakmai egytittmdikodés; eseti
jellegoel peres képviselet ellitdsa és végrehajtisi eljarisok ligyintézése,
c. a szervezeti és mikodést szabilyzat, a belsé utasitisok, szabdlyozdsok clékészitése és korszer@sitése sorin a
szitkséges jogl rendelkezések, szempontok érvényesitéséaek biztositasa,
d.  jogl szakértelmet igénylé kérdésekben az LGK igazgatjanak kijeldlése alapjan kilsé szervekkel, személyekkel
valé kapcsolattartas,
e. az LGK feladatai ellitdsa érdekében megh&tésre keriils bérlen, villalkozoi és egyéb szerzddések eldzetes jogi
véleményezése, szerkesztése, szigndldsa,
£, az LGK szervezet egységeivel torténd egyiittmiikodés keretében a szervezeti egységek munkdjinak jogi
szempontl tAimogatisa,
g az LGK munkalgyi tevékenységének sordn felmeriild, munkajoggal kapcsolatos jogi tanicsadis,
h.  megbizisi szerzGdések kotésével, modositisival és megsziintetésével kapesolatos Ggyintézés.
Tevékenységér6l beszdmolisi kotelezettséggel tartozik az igazgatdnak Koteles az Ugykorében tudomiasira jutott
jogsértésekre az igazgatd figyelmér felhival és azok megsziintetése érdekében javaslatot tenni. Az LGI igazgatdja az
intézmény miikédésével Gsszefiiggd jogi feladatok {vagy azok egy részének) ellatisdra figyvédi iroddr is megbizhat.
Feleldsségi szabdlyok
A jogtanicsos (intézeti jogdsz) felelés az LGK munkarendjének, valamint szabilyzataiban és utasitisaiban foglalt
rendelkezések hatilyos jogszabilyoknak vald megfelelGségéért. Feleldsség terhell az elbirt, valamint a jogszabalyok dltal
hatiskorébe utalt egyéb feladatok ellatasinak elmulasztasaért.
Belsé ellendr

A beisé ellendr jogillisa

A belsé ellendr az LGIC, mint kbztestillet koltségvetési szerv tekintetében ellatja a belsé ellendri tevékenységet, egyben
az LGK belsd ellendrzési vezetdie.

Feladat-, és hatdskdre, a hatdskordk gyakorldsdnak modfa

A Dbelsé ellendr feladatait az igazgaténak kozvetleniil aldrendelve végzi, aki a munkéltatél jogokat gyakorolja felette.

A belsd ellendr a Titkdrsig Ellendrzési Féoszialydval aktiv munkakapcsolatot tart.

Az ellenbrzések eljardsi rendjét az LGIK Belsé Ellendrzési Kézikdnyve tartalmazza,

A belsé ellen6rre vonatkozé dltalinos és szakmai kdvetelményeket a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérl és
belsé ellenérzésérdl sz616 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet tartalmazza.

A belsé ellendr az ellendrzési tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasiba nem vonhaté be.

Helyettesitésérl — szikség esetén — az igazgatd gondoskodik.

Felelfsségr szabdlyok

A belsé cllendr felelds az LGIC munkarendjének, valamint szabdlyzataiban és utasitdsaiban foglalt rendelkezések
betartdsdért. Feleldsség terheli az el&irt, valamint a jogszabilyok altal hatiskorébe utalt egyéb feladatok elldtdsdnak
elmulasztisaért.
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Igazgartdf asszisztens

Az igazgator asszisztens jogillisa

Feladatamak ellitdsaban az igazgatd kozvetlen iranyitisa ala tartozik, alki felette a munkaltatél jogokat gyakorolja.

Feladat-, és hatdskore, a hatdskirék gyakorlisinak mddja

Feladatai az igazgat6 iltal kiadott asszisztensi feladatok ellatdsa, igy kilonosen:

a.

b.

g
h.

az igazgatd levelezésének és egyéb adminisztrativ munkamak elvégzése,

igazgatdl utasitisok kihirdetésében vald kozremGkodés, nyilvintartisa, feltdltése a Szoftverbe, a hatilyos
igazgatdl utasitds lista naprakész vezetése,

a vezetdi értekezlet megszervezése, emlékeztetSiének elkészitése,

részvétel 2z igazgatd dltal elrendelt események, térgyalisok megszervezésében, a tirgyaldsok technikai
feltételeinek elSkészitése, biztositdsa,

az igazgatd dltal megjeldlt dokumentumok, nyilvintartisok elkészitése,

az LGK honlapjai tartalminak szakmai tertletekkel t61ténd egyeztetése és az informicidk, adatok tovabbitdsa
az informatikai és telekommunikicibs csoport részére,

a titkdmé tdvollétében annak helyettesitése az LGI kézponti adminisztricidja tekintetében, az irattirozdsi
feladatok elltisa

az LGK munkarendjének, valamunt szabalyzatai és utasitisai rendelkezéseinek betartdsa.

Helyettesér esetenként az igazgaté jeldl ki

Feleldsséoi szabdlyok

Az igazgatdl asszisztenst feleldsség terheli a megadott pontban elbirt feladatok ellitisinak elmulasztisiért. Felelds az
asszisztensi munkakérének gyakorldsa kézben tudomdsdra jutott bizalmas informaciék megtartdsaért.

Az 1.GK gazdasagi igazgatdja kdézvetlen irdnyitasa alatt allé, vezetd megbizassal nem rendelkezd
kozalkalmazottak

Titkdrnd

A titkdrnd jogdllisa

Feladatainak ellitisiban a gazdasigi igazgatd kozvetlen irinyitdsa ald tartozik, felette a munkilatdi jogokat az igazgatd
gyakorolja.

Feladat-, és hatiskdre, a hatdskorok gyakorldsinak modja

Feladatat kiillénosen:
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k.

a beérkez6 posta bontésa, iktatdsa és szétosztisa,

a kézbesitd munkajanak irdnyitdsa és ellendrzése,

a részére dtadott kimend levelezés iktatisa, postdzdsa,

bejovd és kimend telefonhivisok lebonyolitisa, az érkezé vendégek fogadisa,

postabélyegek felhaszndlisinak és elszimoldsdnak ellendrzése,

a gazdasagi igazgatd altal kiadott feladatok elldtasa,

a gazdasagl igazgatd levelezésének és egyéb adminisztrativ munkdinak elvégzése,

a gazdasigi igazgaté programjanak nyomon kévetése, hatiridsk figyelése,

a Gazdasigi igazgatd, a Pénziigyi és Szamviteli Osztily miikédéséhez kapcsolédd titkdrsigi, adminisztrdcids
feladatol ellitasa,

1 Gazdasigl igazgatd és a Pénziigyi és Szamviteli Osztilyvezetd altal megjeldlt dokumentumok, nyilvantartdsok
elkészitése,

sziikség esetén kozremGkadik a leltirozasi, illetve kontirozasi feladatok ellitisaban.

Helyettese az a)-d) pontok tekintetében az igazgatdi asszisztens. Az €)- j) pontok tekintetében helyettesét esetenként a
gazdasigl igazgatd jelsli ld.

Feleldsségt szabdlyok



A dkdrndt felelosség terheli az elézd pontban eldirt feladatok ellitidsinak elmulasztisaért. Felelés a munkakérének
gyakorldsa kozben tudomdsdra jutott bizalmas informaciék megtartdsiére.

Az LGK igazgaté-helyettese kizvetlen iranyitasa alatt allg, vezet§ megbizassal nem rendelkezd
kdzalkalmazott

Biztonsdgtechnikar vezetd
A Biztonsdgtechnikal vezetd jogdllisa

A biztonsigtechnikai vezetd az LGK tiz- és munkavédelmi, vagyonvédelmi, katasztréfavédelmi és biztonsdgtechnikai
feladatait ellit6 {a Kjt. végrehajtisi rendelete szerinti vezetdi meghizdssal nem rendelkez8) kézalkalmazott.

Feladatainak ellitisiban az igazgatd-helyettes kozvetlen irinyitdsa ald tartozik. Felette 2 munkdltatdi jogokat az igazgatd
gyakorolja.

Feladat-, és hatdskdre, a hatiskdrdk gyakotldsdnak mddja

A vonatkozd jogszabilyok, az irdnyitd szerv rendelkezésel, valamint a belsé utasitdsok és az igazgatd-helyettes
rendelkezéseinek megfelelSen az LGK kezelésébe adott ingatlanok vonatkozdsaban:

a munka-, és tiizvédelmével dsszefiiged feladatok ellitasa,

kapcsolattartis a szaktevékenységek ellitisira szerz6dott kiilsSs partnerrel,

kapcsolattartas az ingatlanokbaa m@kddé szervezetekkel,

a katasztréfavédelemmel Ssszefliggs feladatok ellitdsa,

a katasztréfavédelemmel GOsszefiigpésben a veszélyhelyzetekre valo felkésziilés, beavatkozdsi protokoll
kidolgozisa meghatarozott mgatlanokea,

a vagyoavédelmével kapesolatos feladatok ellatdsa,

a biztonsagtechnikai rendszerekkel kapcsolatos feladatok elldtasa, javaslattétel a fejlesztésekre,

a Hazirendekben a feladatkérnek megfeleld elbirisok meghatirozdsa
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Tevékenységérdl beszdmolasi kitelezettséggel tartozik az igazgatd-helyettesnek.
Feleidsségf szabdlyok

A biztonsigtechnikai vezeté felelés az LGK munkarendjének, valamint szabdlyzataiban és utasitisaiban foglalt
rendelkezések betartiséért. FelelGsség terheli az el6irt, valamint a jogszabilyok dltal hatdskorébe utalt egyéb feladatok
ellatasanak elmulaszedsaért.

4. Az LGK szervezeti egységei
Muniarigys csoport
A Munkaligyi csoport feladat-, és hatdskodre, a hatiskérok gyakorldsdnak mddja

Az LGK munkaiigyi, TB- és bériigyi feladatainak ellatdisa az alibbiak szerint:

a.  akozalkalmazortt kinevezések, kinevezés médositisok (itsorolisok) aldirisra ttreénd elGlkészitése,

b. vagyonnyilatkozatok tételével, kezelésével kapcsolatos feladatok ellitdsa,

c. az érintett szakmai vezetd dtal elkészitett munkakéd leirisok és a jogszabilyokban és belsG szabilyozd
eszkdzokben elbirt ayilvantartisok {pl. koézalkalmazotti alap, szabadsig, kézalkalmazota 1éeszam) elkészitése,
adatszolgdltatdsok teljesitése,
jovedelemigazolasok, kézalkalmazott jogviszony igazoldsok kidllitdsa,

e. anyugdijazissal kapcsolatos tigyek intézése,

f. a joléd és szocidlis feladatokhoz kapesolédd adatszolgaltatds és nyilvintartas {pl. kamatmentes munkdltatdi
kolcsénok, fizetés elbleg, segélyezés stb.),

g.  akozalkalmazottak szabadsdginak nyilvintartdsa.

h.  tanulmdnyi szerzGdések alafrdsra el6készitése és kdtelezd tovibbképzések nyilvintartdsa,

i.  adolgozdilétszam adatoknak a Pénziigyi és Szdmviteli Osztilynak hatiridSben tHrténd dtaddsa,

j-  abérfelosztasi feladatok ellitdsa, adatszolgdltatds a Pénziigyi és Szdmviteli Osztalynak,



k. az LGK alkalmazottainak kézalkalmazotti jogviszonyival dsszeftiged illetmények, potlékok, betegszabadsig,
tappénz, béren kiviili juttatdsok, munkdba jaras koltségei, szocidlis timogatisok, adokedvezmények rogzitése a
Magyar Allamkincstar (MAK) altal mGkodtetett KIRA rendszerben,

L gyermekvillalishoz kapcseléds ellatdsok dokumentumainak kezelése, tgyintézés,

m. a MAK e-adat rendszerébdl — szamfejtést kovetSen- utaldsi allomdnyok letdltése, ellenbrzése, utalvanyozast
kévetden utalisa a GIRO rendszer hasznilatival,

n. a2 kézalkalmazottak illetményelSlegeinek MAIK felé térténd lejelentése a KIRA rendszeren keresztiil, valamint
ehhez kapcsoldddan személyi nyilvintartds vezetése, havi egyeztetés a f6kényv adatarval,

o. a CAFM rendszerben nyilvintartott tiléra adatokat ellendrzése és Gsszevetése a szervezet egységek vezetdi
Altal megkiildott dokumentumokkal ezt kévetden rogzitése a IKIRA rendszerben,

p. 2 Biztonsigtechnikai vezeté dltal megadott adatok, dokumentumok alapjin az tizemi balesetekkel kapcsolatos
adattovibbitis a MAK részére,

q. munkatgyi, TB- és bériigyi feladatokkal kapcsolathan hivatalos szervektSl, valamint a kézalkalmazottaktdl
érkezdé megkeresések kezelése, megvalaszoldsa

r.  munkatigyi, TB- és bériigyi nyilvintartisok vezetése, adatszolgdltatis a magasabb vezetSk és vezetSk részére

s. 2 humdner&forris fejlesztésével és podtlisdval kapcsolatos ugyintézés (pl képzésck, trainingek szervezése,
toborzis).

A munkaligyt csoportvezetd jogillisa

A Munkaiigyi csoportvezetd az LG munkatigyi, TB- és bértigyi feladatait irinyité, bonyolité (a Kjt. végrehajtdsi
rendelete szerinti vezetSi megbizissal nem rendelkezé) kézalkalmazott. Kozvetlen felettese az igazgatd, aki felette a
munkdltatéi jogokat gyakorolja. Kozvetlea vezetése ald rendelt kozalkalmazottak a TB- és bériigyt ligyintézd és a
huminpolitikal dgyineézd.

Feladatai killondsen:
2. A munkaiigyi csoport hatdskorébe tartozd feladatok elvégzésének koordinildsa, a fellgyelete ald tartozd
kozalkalmazottak munkdjinak irinyitdsa és a bels6 kontrollrendszer keretében t6rténd ellendrzése,
. munkatigyl feladatok ellitisa,
c.  afeladatkdrébe tartozd Ggyekben az irdnyitd szervvel, kiilsSs szervezetekkel, hivatalokkal valé kapcsolattartis.

Feladatait az igazgatd kdzvetlen irdnyitdsa és ellenbrzése mellett litja el.
Helyettesét esetenként az igazgatd jelél ki

Feleldsségr szabdlvok

Felelés az intézmény munkarendjének, valamint szabilyzatai és utasitisai rendelkezéseinek betartdsiért. FelelGsség
terheli a megadott pontban el6irt, valamint az irdnyitd szerv dltal hatdskorébe utalt egyéb feladatok elldtdsinak,
ellendrzésének elmulasztasaért.

Tevékenységéért felelSsséggel és rendszeres beszamoldsi kotelezettséggel tartozik az igazgaténak.

Ingatlan Bérbeaddsi csoport
Az ingatlan bérbeaddsi csoport tevékenységi kire

Az ingatlan bérbeaddsi csoport az LGK altal tizemeltetett ingatlanok helyiségeinek (pl. iroda, raktir, konferenciatermek,
egyéb tertiletek, kivéve a Rendezvényszolgdlat hatdskérébe rendelt termek), reklimfeliiletek bérbeadédsival, haszndlatdval,
hasznositdsival foglalkozd szervezeti egység.

Az ingatlan bérbeaddsi csoport feladatai kiilénGsen:
Az LGK 4ltal kezelt ingatlanokkal kapcsolatos hasznositasi tevékenység végrehajtisa — a Rendezvényszolgélat alial
ellitott feladatok kivételével — az alabbiak szerint:

a. ires teriiletek hasznositdsa (iroddk, raktirak és egyéb tertiletek, ill. konferencia termek bérbeadésa),

b. bérldkkel, haszndldkkal vals kapesclattartas,
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bérleti és Bizemeltetési szerzddések ellészitése, kezelése, mddositisa, napra készen tartdsa,

a bérlet és izemeltetést szerzodésekbdl eredd kbtelezettségek ellendrzése, biztositdsa,

a bérlSk és bérlet szerzGdések nyilvintartisa a Szoftverben,

a hasznaldk és izemeltetési szerzédések nyilvintartisa a Szoftverben

2 bérbeadissal kapcsolatos egyéb tevékenységek végzése (pl: teriletek dtaddsa dtvétele, bérdet szerzédések
indexdldsa stb.).

wme o

Az Ingatian bérbeaddst csoportvezetd jogdllisa

Az ingatlan bérbeadisi csoportvezeté az LGIC ingatlan bérbeadissal kapcsolatos tevékenységét lebonyolitd (a Kjt.
végrehajtdsi rendelete szerinti vezetdi megbizdssal nem rendelkezd) kdzalkalmazott. Kozvetlen felettese az igazgato-
helyettes. Felette a munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja. Kozvetlen vezetése ald rendelt kézalkalmazott a
hasznositist Ggyintézs.

Feladat-, és hatdskore, a hatdskérék gyakorldsdnak modja

Feladarai kilondsen:
2. a meghatirozott feladatok elvégzéséhez szilkséges szervezési és operativ tevékenységek elvégzése, a feliigyelete
ala tartozd kdzalkalmazott munkdjanak irdnyitdsa,
a mds szervekkel, szervezeti egységekkel vagy személyekkel, kiilsds partnereldrel, bérlékkel vald kapcsolattareds,
a bérleti és egyéb szerzddések alirisra, modositisra el6készitése, kezelése,
d. a bérbeadissal kapcsolatos egyéh tevékenységek végzése, irdnyitdsa (mint pl: teriiletek dtaddsa dcvétele, bérleti
szerzddések indexdlasa stb.).

o

Feladatait az igazgatd-helyettes kézvetlen irinyitdsa és ellenbrzése mellett litja el.
Helyettesét esetenként az igazgatd-helyettes jelol ki,

Felelésségi szabdlyok

Felelés az intézmény munkarendjének, valamint szabdlyzatai és utasitisai rendelkezéseinek betartdsdért. FelelGsség
terheli 2 megadott pontban elbirt, valamnt az irdnyitd szerv dltal hatdskdrébe utalt egyéb feladatok ellardsinak,
ellendrzésének elmulasztdsdért,

Tevékenységéért felelGsséggel €s rendszeres beszamolasi kitelezettséggel tartozik az igazgatd-helyettesnek.

Informatikai és Telekommunikicids csoport

Az Informatikai és Telekommunikdcibs csoport tevékenységi kére

Az Informatikai és Telekommunikicids csoport az LGK szakrendszereinek, honlapjainak és mobileszkizeinek
tizemeltetésével, valamint telekommunikacids feladatainak ellitasival foglalkozd szervezed egység,

Az Informatikai és Telekommunikdcids csoport feladatai kiildnésen:

* a7z LGK dltal hasznilt informatikai és informécids szakrendszerek mikddésének folyamatos biztositdsa,

o szakrendszeren belili jogosultsigok kezelése, naprakészen tartisa;

* 2 szakrendszer szakmai mitkédése megfeleléségének biztositdsa;

» a szakrendszer esetleges hibdinak jelzése a rendszert Gizemeltetd szakemberek felé;

» 2 szakrendszerrel szemben tdmasztott Oj szakmal igények begydjtése és azok tovdbbitisa az lizemeltetSk
felé;

® a szakrendszerekkel kapcsolatban tdmasztott ¢ igények felmérése, a fejlesztések meghatirozdsa, a
fejlesztékkel vald kapesolattartds, a szakrendszerek fejlesztésekor a rendszerek funkcidinak tesztelése, a
fejlesztés szakmai timogatdsa, koordindldsa és a fejlesztések szakmai atvétele;

o 2z LGK iltal Gzemeltetett honlapok tartalmanak szerkesztése, fejlesztése és/vagy kapcsolattartds a
honlapok kiilsé fejlesztSjével;

e 2 szoftverek kezelésében wvald segitségnyiijtds, a szoftverekkel kapcsolatos oktatdsok nyijtdsa, il
megszervezése;

o 2z LGK informatikat beszerzéseinek szakmai tdmogatasa, koordindldsa;

e az MTA Titkirsag Informatikai Féosztilyival vals egyiittmikodés és kapcsolaitartds;



e 2z LGK és az MTA Titkdrsiga vonatkozdsiban az informatikai mobileszkdzk timogatdsa;

» a2 Humin Kutatéhdzban mikédé Informatikal Bizottsag munkdjaban valé kézremiikédés;

s 2 telekommunikiciés (mobil és vezetékes telefon) feladatok ellitdsa igy killdnGsen a telefonszdmlik
felosztasa, a telefon IK dijak kiszdmitisa, a telefonkézpontok miikédésének biztositisa, meglévd telefon és
informatikai hilézat vezetékeinek igény szerint bévitésének biztositisa;

» az MTA Titkdrsiga és az LG mobiltelefon flottdjanak kezelése, nyilvintartdsa, ellendrzése az ezzel
kapcsolatos kézbeszerzési eljdrasokban kézremiikodés.

Az Iinformatikal és telekommunikicios csoportvezetd jogdilisa

Az Informatikai és Telekommunikiciés csoportvezetd az LGK szakrendszereinek, honlapjainak és mobileszkdzeinek
tizemeltetéséért, valamint telekommunikacios feladatainak ellatdsaére felel6s {a Kjt. végrehajtdsi rendelete szerinti vezetéi
megbizdssal nem rendelkezd) kozalkalmazort. Kézveten feletrese az igazgatd-helyettes. Felette a munkdltat6i jogokat az
igazgatd gyakorolja. Kdzvetlen vezetése ald rendelt kézalkalmazott az informatikai Ggyintéz6 és a telekommunikicids
tgyintézo.

Feladat-, és hatdskére, a hatiskdrok gyakorldsdnak modja

Feladatai killonésen:

a meghatirozott feladatok elvégzésének koordindldsa, a felligyelete ala tartozd kdzalkalmazottak munkdjinak
iranyitdsa és a belsé kontrollrendszer keretében torténd ellendrzése.

szakrendszeren belili jogosultsigok kezelése, naprakészen tartisa;

a szakrendszer szakmai miktdése megfeleléségének biztositasa;

a szakrendszer esetleges hibdinak jelzése a rendszert Gizemeltetd szakemberek felé;

a szakrendszerrel szemben timasztott 0f szakmai igények begyiijtése és azok tovibbitisa az lizemeltetSk felé;

a szakrendszerrel kapcsolatos funkciondlis igények meghatdrozdsa, a fejlesztékkel és az tzemeltetSkkel vald
egyidejd, pirhuzamos kapcsolattartds, a fejleszt6 szakmai tdmogatisa, a szakrendszer fejlesztésekor a rendszer
funkcidinak tesztelése, a fejlesztés timogatisa és a fejlesztések szakmai dtvétele;

g honiapok tartalmanak szerkesztése;

h. a szoftverek kezelésében valé segitségnyijtds, a szoftverekkel kapcsolatos oktatisok nydjtdsa, ill.
megszervezése,

a mobiltelefon szolgiltatassal és telefonkészilékek adminisziricidjaval, mitkodtetésével kapesolatos feladatok
ellatdsa,

a vezetékes telefonszolgaltatdssal, a telefonkézpontok miikédtetésével kapesolatos feladatok elldtasa,

az informatikai és telefonos vezetékhaldzat mikodterése,

az LGK honlapjai tartalmdnak mddositisa, karbantartisa ¢és fejlesztése,

az MTA Titkdrsdg Informatikai FSoszedlydval vald egyiittmiikédés,

ellitja a szakmai rendszerekkel kapcesolatos adatvédelmi feladatokat,

gyakorolja a gazdilkodasi jogkdrokhoz kapcsolédd aldirdsi jogokat a killén igazgatdi utasitisban foglalt
szabdlyozds szerint.
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Az Informatikai és Telekommunikiciés csoportvezetd a vonatkozd hatilyos jogszabilyok, az irdnyitd szerv
rendelkezései, 2 belsd utasitasok, valamint az igazgaté helyettes rendelkezéseinek megfeleléen végzi munkajit. Feladatait
az igazgatd helyettes kézvetlen irdnyitasa és ellendrzése mellett latja el.

Helyettesét esetenként az igazgatd-helyettes jeloli ki

Felelfssépf szabdlyok

Felelés az intézmény munkarendjének, valamint szabalyzatai és utasitisai rendelkezéseinek betartdsiérr. Felel@sség
terheli 2 megadott pontban el6irt, valamint az igazgaté-helyettes dltal hatdskdrébe utalt egyéb feladatok ellatisdnak,
ellendrzésének elmulasztdsiért.

Tevékenységéért felelGsséggel és rendszeres beszdmoldsi kistelezettséggel tartozik az igazgat6é-helyettesnek.

Projekt Iroda



A Projeict Irodza tevékenyséegi kire
A Projelit Iroda feladatal kilondsen:

Az MTA kiemelt, valamint az MTA eclodke 4dltal kilén meghatirozott beruhdzdsi és feljitdsi projektjeinek
megvalositisa, ezen belil a tervezésre és kivitelezésre kézbeszerzési eljirds keretében villalkozd kivilasztisa és
szerz6déskotés a feladatok végrehajtisira; azok hatdridbre torténd elvégzésének és lezardsanak irdnyitdsa, feliigyelete és
ellendrzése az alibbiak szerint:

a. aprojekt tervezése, a célok elemzése és meghatirozisa;

b.  az erbforrisok és kockizatok felmérése, megvaldsithatdsig tanulminy készitése;

c.  Projekt alapité dolumentum (PAD) készitése. A PAD meghatirozza a projekt céljait, jellemzdit, termékeit,
ttemezését, mérfoldkévelt, szikséges eréforrdsait, a projektszervezet kialakitdsdt és felelGsségr korét, a
projektre hatd kockazatokat és kezelésith modjat.

A projekt kivitelezinek jogszer kivilasztasa, szerz8dések eldkészitése, meghdtése.
A szakhatdsigl engedélyek beszerzése.

A projekt végrehajtisa,

Miiszaki ellenbrzési tevékenységek ellatasa.

A projekt végrehajtasnak ellenGrzése.

Elérehaladis kdvetési és jelentési feladatok ellitasa.

Korrekcids akeidk tervezése és végrehajtdsa.
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A Projekt Iroda munkajdban, jogl, kézbeszerzést, miszali és értékbecsldi szakértdk makddnek kdzre.
A Projekt Iroda vezetd jogdlldsa

A Projekt Iroda vezetSie a Projekt Iroda beszerzéseit, a projelktmenedzsmenti feladatokat lebonyolitd (a Kjt. végrehajtisi
rendelete szerind vezetdi meghbizdssal nem rendelkezd) kozalkalmazotr. Kozvetlen felettese az igazgatd, Kozvetlen
vezetése ald rendelt kézalkalmazottak: a beruhazdsi mémok, a projekt asszisztens és a miiszaki ellendr. A Projekt Iroda
vezetbjével kapesolatban a munkaltatdr jogokat az LGK igazgatdia gyakorolja azzal, hogy a Projekt Iroda vezetdjét az
MTA Titkirsig gazdasigi igazgatdja véleményének ismeretében, az MTA elndkének clézetes egyetértésével nevezi ki és
ment fel.

Feladat-, és hatdskdre, a hatdskdrdk gyakorldsdnak modja

Feladatai kiilénosen:
a. A meghatirozott feladatok elvégzésének koordindlisa, a feltgyelete ald tartozd kézalkalmazottak munkdjinak
iranyitasa és a belsS kontrollrendszer keretében t61ténd ellendrzése,
b. A maés szerv, szervezed egység vagy személy hatdskorébe nem tartozd kozbeszerzési eljirasok kezelése és
bonyolitisa, a szallitok, szolgiltatdk palyiztatdsa,
c. Kiulsé szolgiltatokkal, vallalkozdkkal tdrténd kapcsolattartis.
. Szakmat teljesitésigazolds a kildn 1gazgatdi utasitisban foglalt jogosultsdg szerint,
e. Gryakorolja a gazdilkodisi jogktrdkhéz kapesolédé aldirdsi jogokat (kdtelezettség vallalas) a killon igazgatdi
utasitdsban foglalt szabilyozis szerint.
Feladatait a Projekt Iroda munkatirsai kézremikodésével laga el az igazgatd ellendrzése mellett.
Tavollétében helyettesitését az arra altala kijeldlt munkatdrsa latja el.

Feleldsségr szabilyok

Felelés az intézmény munkarendjének, valamint szabélyzatai és utasitdsat rendelkezéseinek betartdsaért. Feleldsség
terheli az elirt, valamint az irdnyité szerv dltal hatdskérébe utalt egyéb feladatok ellitisdérr, ellendrzéséért. Kimondottan
felelSs a kiemelt beruhdzdsi projektek sikeres és jogszeri lebonyolitasaét.

Tevékenységérdl felelbsséggel és rendszeres beszdmolasi kbtelezettséggel tartozik az igazgatdnak.

A Projekt Iroda szakmal feliigyelete

Az MTA Titkarsiga gazdasigi igazgatdja az LGK szakmai irdnyitdsdval kapcsolatos feladatai kozott feliigyeli a Projekt
Iroda tevékenységét, igy killondsen a kiemelt beruhdzdsokkal, feltjitdsokkal kapcsolatos feladatokat és kézbeszerzési



eljardsokat.
Beszerzdsi és Szolgdlratdsi Csoport
A Beszerzésr és Szolgdltatdsi Csoport tevékenységt kire

A Beszerzési és Szolgaltatdsi csoport feladatai kiilénésen:

a. az MTA Titkirsiga, valamint az LGK részére igényelt anyagok, eszkozok, szolgiltatisok megrendelése,
beszerzésének és kiaddsinak lebonyolitdsa, amennyiben az valamely vonatkozd szabily értelmében nem
tartozik mds szerv, szervezett egység vagy személy hatdskorébe,
helyi beszerzések 9sszehangoldsa,
az intézménynél bevezetett Szoftver segitségével az igényiések és a beszerzések nyilvintartdsa, raktirkezelés,

d. az MTA Titkdrsiga részére kdzponti nyomtatdsi, fénymdsoldsi, belépSkirtya kiaddsi, kezelési és egyéb,
egyeztetett tevékenységek ellatisanak megszervezése, ellendrzése,

e. az MTA Székhdzban, a Nidor Irodahdzban és a KutatShdzban telepitett kézponti nyomtatd rendszer
kontrollja, napi probiémik kezelése, ellenérzése, kapesolattartds a szallito-lizemeltetSvel,

£ akadémiai beléptets kirtyik kiaddsa, nyilvintartisa és annak ellendrzése,

g budapest tomegkozlekedési (BIKV) bérletek beszerzése, szétosztdsa, elszdmoldsa,

h. az LGK ,Helpdesk” feliletének (szolgiltatisinak) kezelése, tigyfélszolgilati feladatok ellitdsa.
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A beszerzési és szolgdltatdsi csoportvezetd jogillisa

A beszerzési és szolgiltatdsi csoportvezetd az LGIK beszerzéseit és egyéb szolgaltatisait kézpontositottan megszervezd
és lebonyolitd (a Kijt. végrehajtisi rendelete szerintl vezetéi megbizdssal nem rendelkezd) kbzalkalmazott. Kozvetlen
felettese az igazgatd-helyettes. A munkiltatdi jogokat felette az igazgaté gyakorolja. Kézvetlen vezetése ald rendelt
kézalkalmazottak a szolgdltatasi ligyintézdk.

Feladat-, és hatdskire, a hatdskirék gyakorldsdinak modja

Feladatai killdnésen:
a. A meghatarozott feladatok elvégzésének koordinildsa, a feliigyelete ald tartozé kbzalkalmazottak munkijénak
irdnyitdsa és a belsd kontrollrendszer keretében t6rténd ellendrzése.
b. A més szerv, szervezeti egység vagy személy hatdskdrébe nem tartozd kozbeszerzési (kiiléndsen a
kozpontositott kézbeszerzési) eljardsok kezelése és bonyolitdsa, a szallitk, szolgiltatdk palyaztatdsa.
¢. Kiilsé szolgiltatékkal téreéné kapesolattartis.
Szakmai teljesitésigazolds a kiilon igazgatdi utasitisban foglalt jogosultsag szerint.
e. Gyakorolja a gazdilkoddsi jogkorékhoz kapcsoldédd aldirdsi jogokat a kiilén igazgatdi utasitdsban foglalt
szabalyozas szerint,
Feladatait a szolgaltatast iigyintézdk kdzremikodésével ltja el az igazgato-helyettes kdzvetlen irdnyitisa és ellendrzése
mellett.
Tévollétében helyettesitését az arra dltala kijelslt beosztottja latja el.

Felelisségi szabdlyok

Felel6s az intézmény munkarendjének, valamint szabilyzatai és utasitdsal rendelkezéseinek betartiséért. FelelOsség
terheli az elBirt, valamint az igazgatd helyettes iltal hatdskérébe utalt egyéb feladatok ellitisdnak, ellenérzésének
elmulasztisaért. Tevékenységérdl feleléssépgel és rendszeres beszamolasi kotelezettséggel tartozik az igazgatd-
helyettesnek.

Rendezvényszolgdlat
A Rendezvényszolgdlat tevékenységt kire

Az MTA Székhazban és a kdzpont épiiletekben, valamint a Humin Kutatdhdzban a rendezvények elSkészitését és az
azokkal kapcsolatos feladatokat a Rendezvényszolgalat (tovabbiakban: Rendezvényszolgilat) latja el, feladata a termek
igényhevételével és a rendezvénytechnika lizemeltetésével Ssszefliggd teendbk ellitisa. Az ezzel kapcsolatos részletes
szabdlyokat kilén elnoki hatarozat és igazgatdi utasitdsok rendezik.

A Rendezvényszolgilat tevékenységi korébe tartozik:
a. Az MTA Székhiz (1051 Budapest, Széchenyi Istvin tér 9.), az MTA Titkarsig székhelye (Nador Irodahdz;



1051 Budapest, Nador u. 7.} az MTA KIK {1051 Budapest, Arany Janos u. 1.) valamint a2 Humédn Kutatéhdz
(tovabbiakban: rendezvény helyszinek) elGadétermeinek rendezvényekre vald elSkészitése, az ezzel jird
szervezési és adminisztracids feladatok ellatdsa, valamint a rendezvénytechnikai infrastruktdra és azok
kezeléséhez a megfeleld személyzet biztositisa.

b. A rendezvény-helyszinek elGadétermeinek az MTA vilasztott vezetdi, az MTA Titkirsdg szervezed
egységeinek, az MTA intézeteinek rendezvényei részére vald biztositisa és kiilsé megrendeldk részére torténd
hasznositisa.

¢ Kiemelt rendezvények esetén, azok specidlis igényeinek, esetleg killsé megbizdsok igénybevételével td1ténd
kielégitése.

d. Folyamatos kapesolattartds az MTA Titkdrsdg Flnoki Titkdrsdga, Testileti Titkdrsdg, Iotitkan Titkdrsaga, az
MTA Titkdrsiga tovdbbi szervezeti egységei illetékes munkatirsaival, tovabbid az MTA tudomdnyos
osztilyaival; elobbi testilletek és szervezeti egységek megkereséseinek — a vonatkozd szabilyozdsok és
helyiség/eszkéz  kapacitdsok fliggvényében rténé — teljesitése. A szokdsostdl eltérs, killdnleges
megrendelések esetén megfeleld tajékoztatasuk, kérdéses esetekben engedélyiik, jovihagyisuk megszerzése.

e. Kapcsolattartds az Akadémiai Klub Egyestilet és a lub konyha-éttermet {izemeltetd cég munkatdrsaival.
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A Rendezvényszolgilat vezetofének jogdllisa

A Rendezvényszolgilat élén a Rendezvényszolgilat vezetd (a Kjt. végrehajtisi rendelete szerinti vezetSt meghizdssal nem
rendelkezé kozalkalmazott) 4ll. Kézvetlen felettese az igazgatd, aki felette a munkdltatdi jogokat is gyakorolja.

Feladat-, és hardskire, a hatdskdrdk gyakorlisdnak mddja

A rendezvényszolgilat vezeté feladata a vonatkozd hatdlyos jogszabilyok, az irinyiid szerv rendelkezései, valamine a
belsd utasitasok, és az igazgaté rendelkezéseinek megfelelGen:

a meghatirozott feladatok elvégzésének koordindldsa, irinyitdsa, a feliigyeledik ald tartozd kbzalkalmazottak
munkajinak vezetése és a belsé kontrolirendszer keretében térténd ellenbrzése,

megteszi a rendezvények lebonyolitisihoz sziikséges szervezési és operativ intézkedéseket,

vezeti a termek hasznalatba addsdval kapcsolatos adminisztriciét,

biztositja a rendezvénytechnikai hitteret és az ehhez sziikséges személyzetet,

kozremitkddik a rendezvények lebonyolitdsaban,

a terrmeket és a rendelkezésre 4ll6 infrastruktarit bemutatja a megrendeld részére,

gyakorolja a gazdilkodisi jogkorokhéz kapcsolodé aldirdsi jogokat a kildn igazgatdi utasitdsban foglalt
szabilyozds szerint.

A rendezvényszolgilat vezetd tovibbi részletes feladatait, felelosségét és jogait a munkakor leirdsa tartalmazza,
hatiskére gyakordldsinak mdédjat, a feladatal rendjét szabilyozd igazgatdi utasitasokkal kiadott belsé szabdlyzatok
hatirozzik meg.

A Székhaz rendezvényszolgalat vezetSiének helyettesitését az arra kijelolt beosztotta ldtja el.
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Felelisségi szabdlyok

Felelgsség terheli az elSirt, valamint az igazgaté altal hardskorébe utalt egyéb feladatok ellitisinak, ellendrzésének
elmulasztisaért.

Felelés az intézmény munkarendjének, valamint szabilyzatai és utasitisal rendelkezéseinek betartdsdért.

Tevékenységérdl felelGsséggel és rendszeres beszdmoldsi kotelezettsépgel tartozik az igazgatonak.

Tudds Kdvézd
A Tudds Kdvézo tevékenységi kire
A Tudds IKavézd tevékenységl korébe tartozik:
a.  az akadémiai testiileti rendezvényekhez, bizottsdg Glésekhez kapcesoléds,
b. az Blndki Titkarsdg, Testllet Titkdrsdg, a Fotitkdri Titkdrsdg, és a SZIMA reprezenticidjival kapesolatos,
¢ aTudés Kavézd hasznilatdban 1év6 helyiségekben tartotr, alkalmilag igényelt, védéseket, székfoglalokat kovetd
fogadasokkal 6sszefliggs,
d. kitintetésekkel, sajtétijékoziatokkal, egyéb szlk kdrd rendezvényekkel kapesolatos vendéglatdsi
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szolgdltatisok ellatdsa.
A Tudos Kavézé élén a Tudds Kavézo vezetdje ill.

Tudos Kavézo vezetdfének jogdlldsa

A Tudés Kavézé vezetSje a Tudds Kavézd megfeleld milkodésének biztositisaére felelss (a Kjt. végrehajtdsi rendelete
szerinti vezetSi meghizdssal nem rendelkezd) kdzalkalmazott.

Feladatainak ellitisiban az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa ald tartozik, aki felette a2 munkaltatéi jogokat. Kézvetlen
aldrendeltjei a bifés-felszolgild, a felszolgild és a felszolgald-takarito.

Feladat-, és hatdskére, a hatdskordk gyakorldsinak modja

Feladatai killongsen:
a. A Tudés Kivézd mikodéséhez és a tevékenységi kdréhez tartozd rendezvények lebonyolitisdhoz sziikséges
szervezési és operativ intézkedések megtétele.
b. Kapesolattartis a Tudés Kavézo mikddése és a rendezvények tekintetében az MTA illetékes vezetSivel és
munkatirsaival, a Székhdzban elhelyezett intézményi és akadémiai szervezetekkel.
c. Az iranyitdsa ald tartoz6 alkalmazottak munkdjinak szervezése, irdnyftsa és ellendrzése.
A Tudés Kévéz tevékenységéhez sziikséges druk, anyagok és eszkozdk beszerzése.
e. A gazdilkodési jogk6rékhoéz kapesolddd aldirdsi jogok gyakorldsa a killén igazgatoi utasitdsban foglalt
szabalyozds szerint.
f. A HACCP csoport vezetdi teenddinek elldtisa, a HACCP rendszer elSirt nyilvantartisainak vezetése.
2.  Bevételek szimldzasa és a készpénzbevételek beszedése.
h. Az eszkdzbeszerzési és felljitasi igények felmérése és elGterjesztése.
i A védert kulmarilis javak kérébe tartozd bitorok, mitirgyak mennyiségi nyilvintartdsa.
ji. A Tudés Kavézo tevékenységével kapcsolatos tligyviteli munkdk elvégzése, igazgatéi utasitisokban el6irt
adminisztricid lebonyolitisa a Pénziigyi és Szamwviteli Osztily felé.
Thvollétében helyettesitését az igazgatd dltal kijelSlt személy litja el.

Feleldsségi szabdlyok

Felel6s az intézmény munkarendjének, valamint szabilyzatai és utasitdsai rendelkezéseinek betartdsiért. PelelGsség
terheli az el&irt, valamint az igazgatd leal hatiskérébe utalt egyéb feladatok ellatisinak, ellendrzésének elmulasztdsiért.
Tevékenységérdl felelGsséggel és rendszeres beszdmolasi kotelezettséggel tartozik az igazgatdnak.

Gépkocsi-szolgdlat
A Gépkocsi- szolgdlat tevékenységi kire

A Gépkocsi-szolgilat az atra jogosultak hivatalos céld utazdsi igényeit elégiti ki a vonatkozé elndki hatirozatban

foglaltak szerint, igy killéndsen:
a. Magyar Tudominyos Akadémia vilasztott vezetsi, hazai, killsé és tiszteleti tagjas;

b. aSzéchenyi Irodalmi és Miivészeti Akadémia tagjas,

c. az MTA Titkdrsig koztisztvisel6i és munkavillalés,

d.  az MTA LGK, az MTA KIK, a Széchenyi Irodalmi és Miivészeti Akadémia Titkirsiginak (SZIMA Titkarsig)
munkatirsai részére.

A Gépkocsi-szolgilat feladata tovibbi a gépjirmGallominy Gizemeltetése.

A Gépkocsi-szolgilat élén a Gépkocsi-szolgilat vezetdje 4ll.

A Gépkocsi-szolgdlat vezetSjének jogdllisa

A gépkocsi-szolgilat vezetSje a Gépkocsi-szolgilat megfeleld mikodésének biztositdsdért felelds (a Kjt. végrehajtist
rendelete szerinti vezetSi megbizdssal nem rendelkezd) kdzalkalmazott. Feladatainak ellitdsdban az igazgatd kozvetlen
irdnyitdsa ald tartozik, aki felette a munkaltatdi jogokat gyakorolja. Kézvetlen vezetése ald rendelt kézalkalmazottak: a
gépkocsivezetSk

Feladat-, és hatdskore, a hatdskorik gyakorlisdnak midya

Feladatai kiiloaosen:
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Az MTA vilasztott vezetdi és tagjai, valamint az MTA Titkdrsigival kézszolgilati jogviszonyban 4llé arra
jogosultak, valarnint az MTA hivatalos vendégel hivatalos céla személyszallitasi igényeinek a vonatkozd elndki
hatarozat és a rendelkezésre allé kapacitds szerinti teljesitése.

A gépkocsi-szolgilatl tevékenység rendjérd] kiadotr Ggyrend és igazgardi utasitdsok elbirfsainak betartisa és
betartatisa.

A gépkocsik hasznalatival kapcsolatos adminisztricid naprakész és pontos vezetése (pl. menetlevelek).

Az alarendelt munkakéel alkalmazottak munkéjinak irinyitasa, szervezése és ellenSrzése.

A gépkocsivezetOk szakmai fejldésének biztositdsa, kiilénods tekintettel, a kozati kozlekedéssel jard fokozott
felelésség szabdlyaira és a kézlekedéshiztonsagl intézkedések megtartasira.

A gazdalkodasi jogktrékhéz kapcsolodd aldirdsi jogok gyakorldsa a kildn igazgatdi utasitdsban foglalt
szabilyozds szerint.

A gépkocsik tizemeltetésével kapcsolatos hatosagi feladatokkal sszefliggs tevékenység elldtasa.

A gépkocsi-hasznélattal dsszefiiggd anyaggazdilkodis rendjének kialakitdsa, a gépkocsik anyagellatasinak
megszervezése &s biztositisa.

Az lizemanyag és gépkocsi beszerzésekkel kapcsolatos kozbeszerzési feladatok elldtdsa,

A leltdrozdsi feladatok ellitdsiban, a felesleges vagyontirgyak hasznositdsaban és a hasznosithatatlan eszkdzok
selejtezésében vald részvétel

A gépkocsi-hasznilattal dsszefliggésben adatszolgaltards az igazgatd és a gazdasdgi igazgatd részére.

A gépkocsikra és gépkocsivezetSkre vonatkozd munka-, és tiizvédelmi el6irdsok betartisdnak biztositisa.

Tiavollétében helyettesitését az arra kijeldlt beosztottja litja el.

Feleldsségi szabdlyok

Felelds az intézmény munkarendjének, valamint szabdlyzatai és utasitisai rendelkezéseinek betartisaért. FelelGsség
terheli az eléirt, valamint az irdnyitd szerv 4ltal hatdskorébe utalt egyéb feladatok ellitisinak, ellendrzésének
elmulasztisaért,

Tevékenységérdl feleldsséggel és rendszeres beszdmolisi kételezettségpel tartozik az igazgaténak.

Pénziigyr és Szamviteli Osztdly

A Pénziigyi és Szdmvitell Osztdly tevékenységt kire

A Pénzigyi és Szamviteli Osztaly feladatai killdnosen:

a.

b.

C.

d.

az LGK kéltségvetési javaslatanak elkészitése az Avr. vonatkozé el6irdsainak megfelelden,

az LGK beszimolisi kotelezettségének teljesitése, amely a kéltségvetési elSivinyzatok alakulisinak és azok
teljesitésének, a vagyoni-, pénzlgyi-, és 1étszdmhelyzetének, a koltségvetési feladatmutatdknak és normativik
alakuldsdnak bernutatdsira, tovabbi a kéltségvetési tAmogatisok elszdmoldsara terjed ki,

a koltségvetés végrehajtisinak elSsegftése érdekében a pénziigyi és bizonylati fegyelem betartatisa,

a pénzigyl kotelezettségek teljesitéséhez és a kovetelések érvényesitéséhez, valamint a szamviteli rend
biztositisdhoz sziikséges intézkedések megrétele.

A gazddlkodds tekintetében ellitja kiiléndsen:

e,

£

-

k.
L

a személyi juttatdsokkal és a munkaerdvel vald gazdilkoddsi, tirsadalombiztositdsi feladatokat,
pénziigyi-nyilvintartdsi, szamviteli és az ezzel kapcsolatos Gigyviteli, ezen kivill a bizonylati rend és bizonylat
fegyelern megszervezésével Osszeflggd, a szdmvitell és egyéb nyilvintartisok - a jogszabilyok 4ltal
meghatirozott rendszerben és részletezésben vald - naprakész vezetésével Gsszeftiged feladatokat,

a készletek nyilvantartdsdval és elszdmoldsdval Ssszefiigpd feladatokat,

az elbirdnyzatok és teljesitések kincstir tranzakeids kédok altal t&rténd nyomon kvetésér, analitikus
nyilvintartdsit,

az eldirinyzatok sajat hataskérd modositdsinak kincstan atvezetését,

az egyes tranzakcios kodok kdzott rendezést és a kdnyvvitel egyeztetését a kincstirl nyilvantactissal, illetve az
esetleges eltérések indokldsat,

tovabbd a Kincstér dltal el6irt adatszolgiltatasok, jelentések teljesitését, az adotigyl teendSket,

valamint az eszkdzgazdilkodasi feladatokat.

A Pénzigyi és Szamviteli Osztily feladatait a CT-EcoSTAT gazdilkoddsi és tigyviteli integrilt rendszer haszndlatdval

litja el.



A Pénziigyi és Szamviteli Osztily élén 2 pénziigyi és szamviteli osztilyvezetd (a Kt végrehajtisi rendelete szerinti
osztilyvezetd vezet6i megbizdssal rendelkezs kézatkalmazott) 4ll.

Pénziigyi és sedmviteli osztilyvezetd jogdllisa

A Pénziigyi és Szamviteli Osztily élén a pénziigyi és szamviteli osztilyvezeté (a Kjr végrehajtdsi rendelete szerinu
osztilyvezetd vezetdi megbizdssal rendelkezd kizalkalmazott) dll. Kézveden felettese a gazdasdgl igazgatd. Kozvetlen
vezetése ald rendelt kozalkalmazottak a Pénzigyi és Szdmviteli Osztaly alkalmazottai: a gazdasigi szakértd, a pénziigyi
{igyintézak, szimviteli tigyintéz6k, pénzigyi és szamviteli Ggyintéz8 és az eszkdzgazdilkodo. Az osztdlyvezetd szervezi a
Pénziigyi és Szamviteli Osztily munkdjt; biztositja az intézménnyel szemben tdmasztott pénziigyi, szdmviteli és
adatszolgaltatdsi kévetelmények kielégitésér.

Feladat-, és hatdskore, a hatiskordk gyakorlisdnak moédja

Feladatat kiléndsen:

a. a Pénziigyl és Szamviteli Osztily feladatai elvégzésének koordinildsa, iranyitisa, a feliigyelete ald tartozd

kézalkalmazottak munlkdjinak vezetése és a belsé kontrollrendszer keretében torténd ellendrzése,

b. biztosifja a kiilsd szervekkel és személyekkel szemben fennallé pénziigyi kotelezettségek teljesitését és az

intézmény kiveteléseinek érvényesitését;

c. kozremiikodik a szimvitellel sszefiggd tertletek tgyvitelének kialakitdsinal;

. részt vesz az intézmény idGszaki és éves koltsépvetést beszdmold jelentéseinek Gsszeallitdsdban;

e. Osszedllija az Akadémia vagy mis kiils6 szervek (IKSH, NAV stb.) altal elirt, gazdasigi vonatkozdst egyéb

adatszolgiltatisokat (pl. koltségvetéseket, statisztikai jelentéseket stb.);

f.  gyakorolja a gazdilkodisi jogktrokhoz kapcsolodd aldirdsi jogokat a killén igazgatdi utasitisban foglalt

szabalyozis szerint;

g. megszervezi a kényvviteli zdddati munkikat, biztositva a hatdridék betartdsat;

h. ellenérzi a szintetkus és analitikus nyilvantartisok egvezdségét, a forgalmi kimutatas helyességét, részt vesz a

szamszaki beszdmold és a mérleg Osszedllitisiban;

i kbézremikodik a szdveges beszamold elkészitésében, gondoskodik az ahhoz szilkséges adatok dsszedllitisardl;

j.  ellat minden olyan iigyet, amelyet jogszabaly, belsé szabilyzat, irdnyitd szervi rendelkezés, igazgatoi utasitds

vagy gazdasdgi igazgatdi utasitis a feladatkdrébe utal;

k. az LGK munkarendjének, valamint szabalyzatai és utasitdsai rendelkezéseinek betartdsa és betartatdsa.
Tavolléte esetén a gazdasigi igazgatd helyettesiti. Egyes feladatok elvégzésére helyettesét esetenként a gazdasagt igazgatd
jelsli ki,

Feleldsségi szabilyok

Felelés az intézmény munkarendjének, valamint szabilyzatai és utasitisai rendelkezéseinek betartdsaérr. FelelGsség
terheli az eldzéekben elire, valamint a jogszabalyok altal hatdskorébe utalt egyéb feladatok ellitdsdnak, ellendrzésének
elmulasztasaért.

Joléd Intézmények Gazdasdgi Osztdlya
A Joléw Intézmények Gazdasdgi Osztilvdnak tevékenységi kére

Az irdnyitészerv dontése alapjin, az LGK iltal az Akadémiai Ovoda és Bolesdde, valamint az MTA Udilést Kézpont
koltségvetési szervekkel megkotott munkamegosztisi megéllapodas (tovabbiakban: Megillapodas) alapjdn az abban
meghatirozott médon, a hivatkozott MTA intézmények részére gazdasigi szervezet feladatokat 1dt el.

A Joléd Intézmények Gazdasigi Osztilyinak élén a joléd intézmények gazdasigi osztilyvezetSie (a Kjt. végrehajtdsi
rendelete szerini osztilyvezets vezetSi megbizassal rendelkezd kézalkalmazotr) il

A Jolétf intézmények Gazdasdgi Osztilya osztilyvezetdjének jogdllisa

A J6léd Intézmények Gazdasigi Osztilydnak vezetGje a Megillapodasban rogzitett feladatok elldtdsdért felelds vezetd.
Kézvetlen felettese a gazdasagi igazgatd, a munkaltatdi jogokat felette az igazgatd gyakorolja.

Kézvetlen vezetése ald rendelt kozalkalmazottak a Joléd Intézmények Gazdasigi Osztilyinak alkalmazottal: a pénziigyt
ugyintézé, és a szamviteli tigyintézd.

Feladat-, és hatiskire, a hatiskordk gyakorlisdnak modja
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Feladatai killénésen:
a. A Megillapodds LGIC-ra vonatkozd rendelkezéseinek végrehajtdsa, szilkség esetén a Megillapodas
mddositasinak kezdeményezése.
b. A Jéléu Intézmények Gazdasdgi Osztilya feladatal elvégzésének koordindlisa, iranyitisa, a feliigyelete ald
tartozé kdzalkalmazottak munkdjinak vezetése és a belsé kontrollrendszer keretében torténd ellenGrzése.
¢. Az LGK munkarendjének, valamint szabélyzatai és utasitisai rendelkezéseinek betartdsa és betartatdsa.

Tiavolléte esetén helyettesét a gazdasigi igazgato jel6l ki.

Felelfsségf szabilyok

Felelds az ntézmény munkarendjének, valamint szabdlyzatal és utasitisai rendelkezéseinek betartasaért. Feleldsség
terheli az elzbekben elirt, valamint a jogszabdlyok altal hatiskérébe utalt egyéb feladatok ellitdsdnak, ellendrzésének
elmulasztisiért.

Uzemeltetési Osztily
Az Uzemeltetési Osztily tevékenységi kére

Az LGK részére Gzemeltetésre atadotr ingatlanck lzemeltetése, tovibbd az LGK dltal Gzemeltetett Mtesitményekre
kiterjedd létesitménygazdéalkodési tevékenység ellitisa, amely elsGsorban az lzemeltetési csoportok szlkség szerint
atcsoportositott, személyi és technikai kapacitdsinak igénybevételével tdriénk,

Az Uzemeltetési Osztily tevékenységét

a Székhiz - Konyvtir iizemeltetési csoport

a Nidor - Teréz tzemeltetési csoport,

a Kutatohiz — Karolina fizemeltetési csoport,
a Human Kutatéhdz lzemeltetési csoport,

az Ertele - DEPO tzemeltetési csoport,

. a Karbantartisi csoport

atjan lata el.

P oo g
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Az Uzemeltetési Osztdly teljesitéképességét, illetve miszaki kereteit meghaladdé karbantartdsi és javitdsi feladatok
elvégzésére kiilsé villalkozok bevonisival keriilhet sor.

Az Uzemeltetési Osztily élén az tizemeltetési osztilyvezetd (a Kjt. végrehajtisi rendelete szerinti osztilyvezetd vezetdi
meghizassal rendelkezé kézalkalmazott) 4ll.

Uzemeltetési osztilyvezets jogdllisa

Az lzemeltetési osztélyvezetd az LGK lizemeltetésében 1év6 ingatlanok zavartalan mGkédéséhez sziikséges lizemeltetéss
feltételek biztositisaért (a bejelentett miszaki hibdk kijavitdsardl és az egyéb lizemeltetési zavarok megsziintetésérdl
intézked ) felelds vezets.

Feladatainak ellitisiban az igazgatS-helyettes kozvetlen irdnyitdsa ald tartozik, felette a munkaltatdi jogokat az igazgatd
gyakorolja, Kozvetlen beosztotfjai az lizemeltetési és mulszaki lgyintézék, az tizemeltetési csoportvezetSk és a
karbantartasi csoportvezetd.

Feladat-, és hatdskdre, a hatdskdrok gyakotlisdnak médja
Feladatai killondsen:
az LGI lizemeltetési koncepeidjinak kidolgozdsa és végrehajtisa,
a korszeri lizemeltetési normdk vizsgalata, az LGIK~ra torténd alkalmazdsuk kidolgozasa, bevezetése,
épiilet-tizemeltetéssel-, karbantartdssal és hibajavitissal kapcsolatos feladatok szervezése és elvégzése,
tizemeltetési zavarok szakszer( kezelésének megszervezése, ellenGrzése, lizemeltetési zavarok elhiritdsa,
az Uzemeltetési csoportok irinyitisa, feligyelete,
a karbantartasi csoport irinyitdsa, feliigyelete,
kapcsolattartis kdziizemi szolgaltatokkal, a teljesitések ellendrzése,
az Uzemeltetéssel kapcsolatban véllalkozdk szerzddéseinek kezelése, a szerzfdések szakszer(iségének és a
gazdasdgossiganak biztositdsa, feliilvizsgalata,
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az Uzemeltetéssel Gsszefiiggd adatok feltdltése és karbantartdsa az intézmény Szoftverében,
a lizemeltetési csoportokhoz tartozd eszkozok tzembe helyezésének és az eszkézmozgasok bizonylatolisanak
gondnoksagt tigyintézkon keresztili ellitdsa,

—

k. szolgiltatasokkal kapcsolatos kdzbeszerzési feladatok ellatasa,

L ahdzirend elkészitése, naprakészen tartdsa,

m. az alarendelt munkakord kézalkaimazottak munkéjinak szervezése, irinyitasa és ellendrzése,

n. az LGK eszkdzeinek hasznilatba adésa (lizembe-helyeztetése), karbantartisuk, sziikség szennti javitdsuk
elvégeztetése,

0. a kozizemi és egyéb szolgiltatdkkal szerzédések megkdtése, a szerzbdések gondozdsa, a teljesitések

ellenGrzése, igazolasa,

p. a gazdilkoddsi jogktrékhdz kapcsolddd aldirdsi jogok gyakorlisa a killdn igazgatdi utasitdsban foglalt
szabalyozds szednt,

q.  az intézményi tulajdon védelméhez szlikséges intézkedések megtétele;

az LGK munkarendjének, valamint szabdlyzatai és utasitdsai rendelkezéseinek betartdsa és betartatdsa.

a kézvetlen alirendeltjei 4ltal elvégzett feladatok ellenbrzése.

b

Téavolléte esetén helyettesét az igazgatd-helyettes jeldh L.

Feleldsségi szabdlyok

Felelés az intézmény munkarendjének, valamint szabdlyzatai és utasitisai rendelkezéseinek betartdsiére. FelelGsség
tetheli az elSirt, valamint az irdnyité szerv altal hatiskdrébe utalt egyéb feladatok ellitisinak, ellendrzésének
elmulaszrdsiért.

Tevékenységérol feleldsséggel és rendszeres beszamoldsi kitelezettségpel tartozik az igazgatd-helyettesnek.

Székhiz-Konyvidr Uzemeltetési csoport

Székhiz-Konyvtdr Uzemeltetési csoport tevékenyséar kire

Az MTA Székhazban, és az MTA Koényvtar és Informaciés Kézpont (MTA KIK) épiiletében ellitja az {izemeltetési
feladatokat.

Székhdz-Konyvedr tizemeltetési csoportvezetd jogdllisa

A Székhiaz-Konyvtis dzemeltetési csoportvezetd a Székhdz és a Konyvtir épiletiizemeltetési feladatainak elatdsdért
felels (a Kjt. végrehajtasi rendelete szerinti vezetdi megbizassal nem rendelkezé) kézalkalmazott. Kozvetlen felettese az
tizemeltetési osztilyvezetd. Koézvetlen vezetése ali rendelt kbzalkalmazottak a gondnokok, karbantartdk, betanitott
munkdsok, takaritok.

Feladat-, és hatdskodre, a hatdskérok gyakorldsdnak modja

az épiiletek lizemeltetésével, karbantartisdval és hibajavitdsaval kapcsolatos feladatok szervezése és elvégzése,
tizemeltetési zavarok szakszer( kezelésének megszervezése, ellendrzése, Gizemeltetési zavarok elbdritdsa,
munka-, és tlizvédelemmel dsszefiigpd feladatok ellitdsa,

a karbantartisi szerzodések végrehajtisinak segitése,

a CAFM szoftver aktuilis felileteinek naprakészen tartisa, kezelése,

készpéazellitminy kezelése,

a hizirend elkészitése, naprakészen tartasa,

az alarendelt munkakdol kdzalkalmazottak munkajinak szervezése, irdnyitisa és ellendrzése,

az intézményi tulajdon védelméhez szilkséges intézkedésel megtétele,

a kozvetlen aldrendelt kdzalkalmazottak munkavégzésének szervezése, a munkaidejiik havi szint ellen&rzése,
tilordk kezelése,

2 kdzvetlen aldrendeltjei ltal elvégzett feladatok ellendrzése,

megteszi 4 rendezvények lebonyolitisdhoz szikséges szervezési intézkedéseket,

biztositja a rendezvénytechnikai haiteret és az ehhez szlikséges személyzetet,

az eszkdzbeszerzési és felljitisi igények felmérése és elSterjesztése,
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Felelisségi szabilvok

Pelelés az intézmény muakarendjének, valamint szabélyzatai és utasitdsai rendelkezéseinek betartdséért. Felel8sség
terheli az eldirt, valamint kozvetlen felettese altal hatiskdrébe utalt egyéb feladatok ellitdsinak, ellenérzésének
elmulasztisiére.

Tevékenységérdl felelosséggel és rendszeres beszamoldsi kotelezettséggel tartozik az Gzemeltetési osztilyvezetének.

Niddor - Teréz frodahdzak iizemeltetési csoport
Nidor - Teréz Irodahdzak Uzemeltetési csoport tevékenységi kére

Az MTA Nador utcal Irodahdzaban, és az MTA Teréz kérad [rodahizdban ellitja az iizemeltetési feladatokat.

Nddor - Teréz Irodahdzak iizemeltetési csoportvezetd jogdllisa

A Niador - Teréz tzemeltetési csoportvezetdé a Nidor utcat Irodahdz, és az MTA Teréz kériti Irodahédz
épiiletiizemeltetési feladatainak elldtdséért felelés (a It végrehajtdsi rendelete szerinti vezetdi megbizdssal nem
rendelkezd) kozalkalmazott. Kozvetlen felettese az Uzemeltetési osztilyvezetd. Kozvetlen vezetése 2l rendelt
kézalkalmazottak a karbantarték és a betanitott munkds,

Feladar-, és hatdskire, a hatdskérok gyakorldsdnak modfa

az épiiletek lizemeltetésével, karbantartdsaval és hibajavitdsdval kapcsolatos feladatok szervezése és elvégzése,
tzemeltetési zavarok szakszerG kezelésének mepszervezése, ellendrzése, tizemeltetési zavarok elhiritisa,
munka-, és tizvédelemmel Gsszefiiggd feladatok ellitdsa,

a karbantartési szerzédések végrehajtisdnak segitése,

a CAFM szoftver aktalis feliileteinek naprakészen tartasa, kezelése,

készpénzellitminy kezelése

a hézirend elkészitése, naprakészen tastisa,

az alirendelt munkaktrG kdzalkalmazottak munkdjinak szervezése, irdnyitdsa és ellendrzése,

az intézményi tulajdon védelméhez sziikséges intézkedések megtétele,

a kozvetlen aldrendelt kbzalkalmazottak munkavégzésének szervezése, a munkaidejitk havi szintd ellendrzése,
tilordk kezelése,

a kozvetlen aldrendeltjei dltal elvégzett feladatok ellendrzése,

az eszkozbeszerzési és feldjitdsi igények felmérése és elGterjesztése,
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Feleldsségi szabdlyok

Felelés az intézmény munkarendjének, valamint szabalyzatai és utasitisai rendelkezéseinek betartdsiért. FelelGsség
terheli az elirt, valamint kozvetlen felettese 4ltal hatiskérébe utalt egyéb feladatok -elldtisinak, ellenSezésének
elmulasztdsdért.

Tevékenységérdl felelosségpel és rendszeres beszamoldsi kbtelezettséggel tartozik az Gzemeltetési osztdlyvezetdnek.

Kutarohdz — Karolina Irodahdz tizemeltetési csoport
Kutaréhdz — Karolina Irodahdz Uzemeltetési csoport tevékenyséef kére

Az MTA Kutatdhézaban, és az MTA Karolina [rodahdzdban ellitja az tizemeltetési feladatokat.

Kutatohdz — Karolina frodahdz iizemeltetési csoportvezetd jogillisa

A Kutatéhdz — Karolina tizemeltetési csoportvezeté a Kutatdhdz, és a Karolina Irodahdz épiiletiizemeltetési feladatainak
ellitdsdért felelSs (a Ijt. végrehajtisi rendelete szerint vezetdi megbizdssal nem rendelkezd) kézalkalmazott. Kézvetlen
feleitese az tizemeltetést osztilyvezetd. Kozveten vezetése ald rendelt kézalkalmazottak a karbantarték,és a betanitott



munkids.
Feladar-, és hatiskdre, a hatdskdrdk gyakorlisdnak mddfa

az éplletek Gzemeltetésével, karbantartisdval és hibajavitisdval kapcsolatos feladatok szervezése és elvégzése,
tzemeltetési zavarok szakszer( kezelésének megszervezése, ellendrzése, lizemeltetést zavarok etharitisa,
munka-, &s tizvédelemmel dsszefliggd feladatok ellatisa,

a karbantartisi szerz6dések végrehajtasinak segitése,

a CAFM szoftver aktudlis feliileteinek naprakészen tartisa, kezelése,

készpénzellatmainy kezelése

a hizirend elkészitése, naprakészen tartdsa,

az alirendelt munkakdr kézalkalmazottak munkdjdnak szervezése, irdnyitdsa és ellenbrzése,

az intézményi tulajdon védelméhez sziikséges intézkedések megtétele,

a kdzvetlen alirendelt kdzalkalmazottak munkavégzésének szervezése, a munkaidejik havi szintG ellendrzése,
tilérdk kezelése,

k. akodzvetlen alirendeltjei altal elvégzett feladatok ellenbrzése,

az eszlbzbeszerzési és feltjitasi igények felmérése és elSterjesziése,
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Feleldsségf szabdlyok

Felelds az intézmény munkarendjének, valamint szabélyzatai és utasftdsai rendelkezéseinek betartisiért. FelelGsség
terheli az elSirt, valamiot kozvetlen felettese Altal hariskérébe utalt egyéb feladatok ellirisanak, ellenGrzésének
elmulasztisdért,

Tevékenységérol felelGsséggel és rendszeres beszamoldst kdtelezettsépgel tartozik az Gzemeltetési osztalyvezetGnek.

Humdn Kutatohdz izemeltetéss csoport
Humién Kutatohdz Uzemeltetési csoport tevékenyséaf kore

A Humién Kutatdhdzban ellitja az tizemeltetést feladatokat.

Humin Kutatéhiz izemeltetési csoportvezetd jogdllisa

A Humin Kutatdhdz {izemeltetési csoportvezetd a Flumin Kuratéhdz épiiletiizerneltetési feladatainak elldtdsaért felelds
(a Kjt. végrehajiisi rendelete szerinti vezet8i megbizassal nem rendelkezs) kézalkalmazott. Kozvetlen felettese az
Uzemeltetési osztdlyvezetd. Kozvetlen vezetése ald rendelt kézalkalmazottak a karbantartdsi vezet$, az Ggyviteli
ligyintézd és a karbantarték.

Feladat-, és hatdskire, a hatdskirok gyakorldsdnak modya

az épiiletek tizemeltetésével, karbantartisdval és hibajavitdsaval kapcsolatos feladatok szervezése és elvégzése,
épiiletfeliigyeled rendszer mikédtetése, energiagazdilkodas

tizemeltetési zavarok szakszerd kezelésének megszervezése, ellendrzése, izemeltetési zavarck elharitdsa,
munka-, és thzvédelemmel dsszefliggd feladatok ellatdsa,

a karbantartisi szerzGdések végrehajtasinak segitése,

a CAFM szoftver aktudlis felileteinek naprakészen tartdsa, kezelése,

készpénzellitminy kezelése

a hdzirend elkészitése, naprakészen tartdsa,

az aldrendelt munkakdrG kézalkalmazottak munkdjinak szervezése, irinyitisa és ellendrzése,

az intézményi tulajdon védelméhez szilkséges intézkedések megtétele,

a kfizvetlen aldrendelt kdzalkalmazotrak munkavégzésének szervezése, a munkaidejik havi szintG ellendrzése,
tilérik kezelése,

a kdzvetlen aldrendeltjei 4ltal elvégzertt feladatok ellendrzése,

m. az eszkbzbeszerzési és felujitdsi igények felmérése és elGterjesztése,

FOe Mmoo pn g
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Felelfsségi szabidlyok

Felelés az intézmény munkarendjének, valamint szabdlyzatai és utasitisai rendelkezéseinek betartisaért. FelelGsség
terheli az elSirt, valamint kozvetlen felettese dltal hatdskéirébe utalt egyéb feladatok ellitisinak, ellendrzésének
elmulasztdsaért.

Tevékenységérdl feleldsséggel és rendszeres beszamoldsi ktelezettségeel tartozik az tizemeltetési osztalyvezetSnek.

Etele irodahdz - DEPO lizemeltetési csoport
Etele Irodahiz - DEPO Uzemeltetési csoport tevékenységi kore

Az Btele [rodahazban ellatia az dzemeltetési feladatokat.

Etele Irodahiz - DEPO fizemeltetési csoportvezetd jogillisa

Az Etele Irodahdz Gzemeltetési csoportvezets az Etele Irodahdz épilletiizemeltetési feladatainak ellitdséért felelds (a
Kjt. végrehajtasi rendelete szerinti vezetSi megbizassal nem rendelkezd) kozalkalmazott. Kozvetlen felettese az
lizemeltetési osztilyvezetd. Kdzvetlen vezetése ald rendelt kozalkalmazottak a karbantartok.

Feladat-, és hatdskore, a hatdskorék gyakorlisdnak mddja

zz épiilet lizemeltetésével, karbantartisdval és hibajavitdsaval kapcsolatos feladatok szervezése és elvégzése,
tizemeltetési zavarok szakszer( kezelésének megszervezése, ellendrzése, tizemeltetési zavarok elhdritdsa,
munka-, és tizvédelemmel dsszefiiged feladatok ellitdsa,

a karbantartasi szerz6dések végrehajtisdnak segitése,

a CAFM szoftver aktudlis feliletetnek naprakészen tartdsa, kezelése,

készpénzellatmany kezelése

a hazirend elkészitése, naprakészen tartisa,

az aldrendelt munkakérii kézalkalmazottak munkdjdnak szervezése, irinyitasa és ellendrzése,

az intézményi tulajdon védelméhez szitkséges intézkedések megtétele,

a kozvetlen alirendelt kézalkalmazottak munkavégzésének szervezése, a munkaidejik havi szintd ellenérzése,
mldrik kezelése,

a kOzvetlen alarendeltjei dltal elvégzett feladatok ellendrzése,

az eszkOzbeszerzési és feltjitis ipények felmérése és eldterjesziése,

B0 Th e o
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Felelfsségf szabdlvok

Felelss az intézmény munkarendjének, valamint szabdlyzatai és utasitisai rendelkezéseinek betartasiért. TelelGsség
terheli az el6irt, valamint kozvetlen felettese 4ltal hatdskorébe utalt egyéb feladatok ellitdsinak, ellenbrzésének
elmulasztisaérr.

Tevékenységérdl felelGsséggel és rendszeres beszimoldsi kotelezettségpel tartozik az tizemeltetési osztilyvezetGnek.

Karbantartdsi csoport
Karbanrartisi csoport tevékenységi kdre

Az LGIK iltal tizerneltetett épiiletekben ellitja az elektromos és épiiletgépész karbantartisi feladarokat.

Karbantartisi csoportvezetd jogdllisa

A Karbantartdsi: csoportvezetd az LGI 4ltal tzemeltetett épliletekben az elektromos és épliletgépész karbantartdsi
feladatok ellatdsaért felelSs (a Kjt. végrehajtisi rendelete szerinti vezetdi megbizdssal nem rendelkezd) kdzalkalmazotr.
Kbzvetlen felettese az ilizemeltetési osztilyvezetd. Kozvetlen vezetése ald rendelt kdzalkalmazottak az elektromos- és
épiletgépész karbantartdk, diszpécserek.
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Feladat-, és hatdskore, a hatdskorik gyakorldsdnak modjfa

a. az épiletek elektromos és gépészeti rendszereinek Uzemeltetésével, karbantartisival és hibajavitisdval
kapcsolatos feladatok szervezése és elvégzése,

b. izemeltetési zavarok szakszerd kezelésének megszervezése, ellendrzése, tizemeltetési zavarok elhdritdsa,

¢.  akarbantartdsi, javitsi feladatok szervezése, a munkaerd allokdldsa az ingatlanok kézott,

d.  akarbantartisi szerz8dések végrehajtisinak segitése,

e. a CAFM szoftver Helpdesk feliletén, vagy a gondnokoktdl érkezd bejelentések kezelése, a szilkséges
beavatkozasok megszervezése,

f.  készpénzellitminy kezelése

. az aldrendelt munkakérd kdzalkalmazottak munkdjinak ellendrzése,
h.  az intézményi tulajdon védelméhez szitkséges intézkedések megtétele,
i akozvetlen alirendelt kézalkalmazottak munkavégzésének szervezése, a munkaidejik havi szintl ellendrzése,
talérik kezelése,
- alkdzvetlen aldrendeltjer dltal elvégzetr feladatok ellendrzése,
k. az eszkOzbeszerzési és fellyitdsi igények felmérése és elSterjesziése,

Felelfsségt szabdlyok

Felelés az intézmény munkarendjének, valamint szabdlyzatai és utasiedsal rendelkezéseinek betartasiért. FelelGsség
terheli az el&irt, valamint kézveten felettese 4ltal hatdskoérébe utalt egyéb feladatok elldtdsinak, ellendrzésének
elmulasztisaért.

Tevékenységérdl feleldsségpel és rendszeres beszamoldsi kitelezettséggel tartozik az tizemeltetési osztilyvezetnek.

Berulidzdsi és Felujitdsi Osztdly
A Beruhdzdsi és Felilfitdst Osztdly tevékenységt kdre

A Beruhizasi és Feldjitdsi Osztily tevékenységi kdrébe tartozik:

a. az LGK dltal iizemeltetett ingatlanokon, valamint az irdnyitd szerv kijeldlése alapjdn meghatirozott
ingatlanokon végzendd feldjitdsi és beruhdzasi munkdk lebonyolitdsa, a kivitelezés mGszaki ellenSrzése,

b. beruhdzisok, felifjitisok energetikai szemponti elemzése, az ingatlanok energetikal elemzése,

c. a beruhdzasi és feldjitdsi tevékenységi korbe tartozé feladatok kézbeszerzési és pilydzati versenytirgyaldsainak
iebonyolitasa,
felkérés esetén az akadémiai szintd miliszaki szakért6i tevékenység ellatdsaban vald részvétel,

e. a béddk altal a bérbe adott ingatlanon végrehajtani tervezett beruhdzdsi, dtalakitisi, feldjitdsi munkdk
elvégzéséhez szikséges Dbérbeaddl hozzdjarulds, engedély kiadisi teenddinek elldtdsa, a hozz4jdrulds
megadésihoz sziikséges miiszaki és hatdsdgi el6irdsok betartdsinak és az engedélyek meglétének vizsgilata,

f.  mis, az Akadémia irdnyitdsa ald tartozd koliségvetési szervek részére megbizas alapjin feldjitdsi és miszaki
ellendd tevékenység nydjtisa.

A Beruhdzisi és FelGjitdsi Osztily élén a beruhdzisi és feldjitdsi osztilyvezetd (a Kjt. végrehajtasi rendelete szerinti
osztilyvezetd vezetdi megbizdssal rendelkezd kdzalkalmazott) 4ll
Beruhdzdsi és Felijitdsi osztilyvezetd jogdlldsa

A beruhizasi és felnjitasi osztilyvezetd a megadott ingatlanok miiszaki feltételeinek biztositdsaért, meghatirozott épitési,
altaldnos miiszaki feladatok ellitdsdért felelds vezets.
Feladatainak ellitdsiban az igazgaté kozvetlen irinyitisa ald tartozik, aki felette a munkéltat6l jogokat gyakorolja.
Koézvetlen vezetése ald rendelt kozalkalmazottak: a beruhizd miszaki ellendrdk (épitész, gépész, elektromos) és a
beruhdzdsi Ggyintézd.

Feladat-, és hatdskdre, a hatdskirok gyakorldsdnak modfa

A vonatkozd jogszabélyok, az irdnyité szerv rendelkezései, valamint a belsé utasitdsok és az igazgaté rendelkezéseinek
megfeleléen feladata:

a.  a Beruhdzisi és Fel(jitdsi Osztily tevékenységi kirébe utalt szakmai {eladatok maradéktalan végrehajtisa, az

irdnyitisa ald tartozd szervezeti egység és a lebonyolitdsi feladatkdr tekintetében a miszaki tevékenység
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Osszefogisa, az e hataskorbe tartozé feladatok végrehajtasanak ellendrzése;

b. az LGK ingatlanai r6vid-, és hosszt tava beruhdzisi és feldjitdsi terveinek és koncepcidjinak kidolgozisa,

c.  a beruhdzisok, felgjitisok vizsgalata a hatékony és gazdasdgos megvaldsitis érdekében,

d.  a beruhdzasok, feldjitisok energetikai szempontu elemzése a fenntarthatd fejlédés kovetelményeinek vizsgalata
mellett,

e. beruhdzdsi és feldjitdsi munkik szervezése, irdnyitdsa és ellendrzése,

f.  miszaki tevékenység végzése, szervezése, miiszalki feladatok végrehajtdsnak ellendrzése,

g részvétel milszaki szakért6i tevékenység végzésében,

h. miszaki és hatosigi engedélyek beszerzése, kezelése,

L az épitési tertilet dtadds-atvételében valo kozremikodés,

o épitési feladatok feliigyelete,

k. kozbeszerzési feladatok lebonyolitasa,

1. kivitelezék kivalasztisa, drajanlatok egyeztetése,

m. a gazdalkodasi jogkorokhéz kapcsolodd aldirast jogok gyakorlasa a killon igazgatdi utasitisban foglalt

szabalyozas szerint,
n. akozvetlen alirendeltjei dltal elvégzett feladatok ellenérzése.
Tartds tavolléte esetén helyettesitését az arra kijelolt beosztottja latja el.

Felelosségi szabdlvok

Felelés az mtézmény munkarendjének, valamint szabdlyzatai és utasitdsai rendelkezéseinek betartdsaért. FelelGsség
terheli az elSirt, valamint az irdnyitd szerv dltal hatdskorébe utalt egvéb feladatok ellitisanak, ellenérzésének
elmulasztasaért.

Tevékenységérdl felel6sséggel és rendszeres beszamolasi kotelezettséggel tartozik az igazgatonak.

5. Az intézményi feladatokat ellitd szervezeti egységek miikodése
Az LGK feladatait ellaté szervezeti egységek az igazgaté alarendeltségében mikodnek, a Pénzigyi és Szamviteli Osztaly
iranyitdsaval kapcsolatos jogkoreit az igazgatd jellemzéen a gazdasagi igazgatdn keresztill gyakorolja.
A meghatirozott keretek kozott a gazdasagi igazgatd alarendeltségében mikodik a Pénziigyl és Szamviteli Osztily. A
tobbi szervezeti egység pénzigyi, szamviteli tevékenységét - az igazgatonak vald alarendeltséget nem érinté modon -
szakmailag a gazdasdgl igazgatd feltgyell.
A gazdasagi szervezet miikédése

Az LGK killon-kiilon belsé gazdilkodasi szabalyzatban rendezi a koltségvetése és az dltala kezelt egyéb el6irinyzatok
tekintetében a gazdilkodassal, ellendrzéssel és az adatszolgaltatdsok rendjével kapcsolatos belsé eldirdsokat, feltételeket,
valamint az Avr.-ben az LGI belsé szabilyzatinak hataskorébe utalt egyéb kérdéseket.

6. Zaro rendelkezések

Jelen szabilyzat az MTA elnéke, mint az Aht. 9. § (1) bekezdés b) pontja alapjin a kéltségvetési szerv szervezeti és
miikddés: szabalyzatanak jovahagydsara jogosult személy jovahagyasival 1ép hatilyba. Jelen Szabalyzat rendelkezéseit
2018. januar 1. napjatol kell alkalmazni.

Jelen szabalyzat hatalybalépésével egyidejileg a 2015. marcius 30-dn kelt, és az MTA elndke dltal jovahagyott szervezeti
¢és mikodést szabdlyzat hatdlyat vesztl.

Budapest, 2018.....

7 Buskoé Sandor
" igazgato
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Kozalkalmazottt Tandcs részérdl:

JOVAHAGYASI ZARADEK
A jelen Szervezeti és mikodést szabalyzatot jéviahagyom. Az MTA LGK igazgatdjanak a jelen szabalyzat hatalyba

lépését kovetd egy éven beliil feldl kell vizsgalnia, és ha az indokolt, mddositania kell valamennyi, a kordbbi szervezeti és
miikodési szabilyzat mellékleteként vagy azzal 6sszhangban kiadott belsé szabilyozast.

Budapest, 201 8.‘ 02.0%, O~

- ~ . \\ﬂ“i\
Dr. Lovész Lasglo B

a Magyar Tudoményc;s Aka&éfni?)
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MTA LGK szervezet séma 1/A. sz. melléklet

Igazpatd

Gazdasag icazgatd 8125

I D i | Ipugatohalettes

| Titkamo

[

Beruhiris és

Jolén Invézménrek Pénziign és ;
: Faltjitisi Osstily Projekt Trads

Uzemeltetés: §
Gazdasigi Osztilya Szémvitsl Osztily zemeltetési Osztily

Beszerzéu é:

Szélkhiz -
Stolgilatis Cioport i

Koy i G, Tudés Kivézo —
Uzemeltstésn: Csoport
Csoport

L D L R

Csoport

|

Rendezvényszolgilat [

Humin KH
Uzemeltetés: |——
Csoport Gépkocsi Szolgilst  |—

Inform. &5 Telskarm.
Csoport

Etele
Uzemeltetési |

Csoport

Nidor - Tezez
Uzemeltetési
Csoport

Kutatohiz -
KacolinaUz. ||
Csop.
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Az LGK szervezeti egységeinek engedélyezett l1étszama

Megnevezés 1étszam
Igazgatd 16
Gazdasigi igazgatd 165
Igazgatd-helyettes 1f£6
Jogtanacsos 1f8
Belsd ellentr 1£6
Igazgatol asszisztens 1£6
Biztonsdgtechnikai Vezetd 15
Munkatigyi Csoport 36
Titkérnd és Kézbesitd 265
Jélét Intézmények Gazdasagi Osztalya 36
Pénziigyi és Szamvitel Oszrily 8 {6
Uzemeltetési Osztaly 68 {6
Beruhizasi és Felbjitisi Osztaly 76
Beszerzési €s Szolgaltatisi Csoport 516
Ingatian Bérbeaddsi Csoport 2f6
Informatikai és Telekommunikacids Csoport 366
Projeke Iroda 56
Tudos Kavézd 565
Rendezvényszolgilat 7 {6
Gépkocsi-szolgilat 12 {6
Osszes engedélyezett létszam 137 £6
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2. szamua melléklet
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Az igazgatd és a gazdasigi igazgaté munkalkorének dtadas-atvételérdl készitendd jegyz6kdnyv kitelezd tartalmal

az dtadas-dtvételben részt vevd személyek neve és beosztisa, az eljirds idSpontja, az dtadds-atvétel helye,

az Atadott munkakdrrel kapcsolatos, dltalinos jellegii téjékoztatds megtorténtét tandsité megallapitis az érvényes szervezeti és mikodési
szabéilyzatban 2 vezetd tekintetében meghatirozott feladatokrél, jogokrdl és kotelezettségekrdl,

az intézmény Alapité okiratdnak és érvényes szabilyzatainak a felsoroldsa és azok dtadis-dtvérelét igazold megillapitds,

az atadott konkrét tigyeket, kotelezettségvillalisokat (elintézetlen iigyiratok, érvényes kutatisi és egyéb szerzGdések, levelek stb.) és az azokban
teend$ intézkedések megnevezése, valamint az azokkal kapcsolatos érdemi megjegyzések,

a bitdsigon folyamatban 1évs peres tigyben a jogi képviselé megnevezése, illetve a per targyinak megjeldlése,

a vezet$ irattiriban meglévd, az intézmény tevékenységének ellitisa, mikodése, gazdilkodasa szempontjibol lényeges informdcidkat tartalmazé
valamennyi hivatalos irat, elektronikus formdban (szimitégépen, illetve barmely mds adathordozén) térolt adatok és dokumentumok, a vezetdi
munkakérhéz kapesolédd irattar (tik) és az iktatékonyvek dtadds-drvételét igazolé megillapitas,

az dtadds-atvételt megeldz6 honap utolsé munkanapjin meglévd személyi dllominyrdl készitett kimutatds dtvételét igazold megillapitds,

a vezetd munkéltatdi jogkdrébe tartozd vezetSk és kdzvetlen munkatirsak kinevezésének és vezetSt megbizisinak dtvételét igazold megallapitas,
vagy a széban forgd személyek név szerinti felsoroldsa és a vezetéi meghizds érvényességi idejének feltlintetése,

a kiildnboz6 intézményi grémiumokba a hivatali elédvezetd dltal felkért tisztségviselSk névsora, €s az dltaluk ellatott tisztségek megjeldlése,

az intézményi kdtelezettségvillalds, uralvinyozds, pénziigyi ellenjegyzés és érvényesités rendjérél és az intézmény likviditisdrdl adott tdjékoztatast
igazold megillapitis,

az intézmény elSirdnyzat-fethasznaldsi keretszdmldjin, az egyéb hitelintézetnél vezetett szdmldin meglévé Osszegek az atadas-itvétel napjiig
beérkezett pénzintézeti kivonatok alapjin,

a munkakdrt dtadd vezetd frdsbeli elszdmolrathatésagt nyilatkozata arrdl, hogy az intézménynél a folyamatba épitett elGzetes és utélagos vezetdi
ellendrzés rendszere és a belsS ellendrzés kiépitett és azok miként mikédnek,

a vezetd hivatali szobdjaban 1év8, illetve a visszaszolgiltatdsi kotelezettséggel kizdrdlagos haszndlatiba adott targyi eszkézok (pl. mobiltelefon) és
készletek tételes dtadds-dtvételét igazold megdllapitis,

a legutdbbi irdnyitd szervi és intézményi belsd ellendrzéstdl, tovabba a kilénbozd hatdsigok iltal tartott, még intézkedést 1gényld ellenbrzésekedl
készilt okiratok atadas-dtvételét igazolé megallapitas,

a vezetdi elszamoltathatésaggal kapesolatos ayilatkozat dtadds-dtvételét igazold megallapitds,

az egyéb lényeges adatok, illetSleg kirilmények ismertetése,

az 4tadd, illetSleg az dtvevs esetleges észrevételed,

a vezets altal haszndlt bélyegzd(k) lenyomat szesinti ismertetése, illetve az atadds-itvételének megtoeténte,

a vezetd altal hasznalt pincélszekrény, fémszekrény kulcsanak dtadas-atvétele,

az érvényes munkakot leirds dtadds-dtvételét igazold megillapitdsa,

az Atadas-dtvételi eljirisban részt vevdk aldirdsa,

tovibb4 a gazdasdgl igazgatd esetében, a fentieken tal:

za)  az dtadds-dtvétel idSpontjira vonatkozd {6konyvi kivonat,

1 Az MTA elndkének 19/2009. (XII. 15.) sz4mu hatdrozatiban foglaltak figyelembevételével,
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zb)a Magyar Allamkincstirral kapcsolatos aktuilis tigyek,

zcy  a kotelezd beszamoldsi és adatszolgiltatisi kotelezettség teljesitésével kapcesolatos megdllapitasok,

zd)az eszkdzok leltdrozasaval kapcesolatos tajékoztatds,

ze)  akozterhek (adok, TB jirulék) bevalldsdval, dtutaldsdval kapcsolatos helyzetr6l vald tdjékoztatds, az adékapesolatok,
zf)  az dtadds-dtvétel napjin a hizi-, és a valutapénztirban meglévs forint készpénz, illetve valuta készpénz dsszege,

zg) a beruhdzasi és feldjitdsi feladatok teljesiilésének helyzetérél és a keretmaradvanyok alakulisdrdl valo tdjékoztatds,
zh)az 4tadds-atvétel idSpontjdban érvényes kdtelezettségvillalisi nyilvintartis és annak alapdokumentumai.
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