A

) MAGYAR TUDOMA}\IYOS AKADEM;_A
LETESITMENYGAZDALKODASI KOZPONT

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Budapest, 2020.



A

B.

Tartalomjegyzék
Altalinos rész ..

[y

1. Az mtezmcny alapltasa aéataz -
2, Az intézmény Jogallisz .o
3. Az intézmény altal ellatott tevekenysegek ........
4. Az intézmény gazdilkodasa....

A kincstéri rendszerbe t8rténd mtegralodas szabalym

Eléirinyzat-modosités, elouanyzat-felhasznalam folyamatok rend;e
5. Erdekeltségi rendszer... - b it

Alaptevékenység elszamo[asa - Loltscgvetes1—maradvany

A vagyonkezcles végrehajtasiért felelGs szervezeti egység felaclatm a vagyonkezeies rcnd]e

az MTAtv, és az MTA Alapszabélydban foglaltak alapjin ...,

R R R IR N - -

6. Azi mtezmeny vezetése .. - o

1. Az intézmény szervezeti felepitese mukodesenek rendszere

szervezeti egysegemek MeENEVezEse.
8. Az intézmény irinyitisiban és a donteshoza{alban részt vevh tcsmletei\

Vezetdi értekezlet ...
Egyedi feladatokat ellato bizottsagol\

9. Az intézmény feladatainak ellatasa -
A feladatok ellatisanak részletes, belsé n-;:nd]e és modja
Centralizalt feladatok...
Decentralizilt Eeladatok.....

10. Belso irdnyitds, szabalyzatok. e, -

11. Az LGK DelsS KONLOIENUSZETE ... oot cems sttt seememms e emsens b semes s semes s o seemmse s e cesen e sanememsr e e

12, FUGEEIT KAPCSOIALOR 1ivverimrririnenesrmsinsmmss e iresssssssssssrssss st s sssesnsss st s s s s s asss a1 e s s sass a8 pram e s saRs bR AR SR R T 0R
Szolgalati Tt

A vezetdk kivételes beavatkozast joga.....
13. Szakrmai - funkciondlis ]\apcsolatok -
14. A személyl feltételekke] kapcsolatos altaianos Lovetelmenyek .....

A feladatok teljesitésével Ssszefliges kbtelességek oo

Az informicidk fogadasa és hasznositdsa..miin
15. A ]ogkorol-. gyakorldsa ... s

Az intézmény miikodésével Lapcsolatos kcpvlsclet szabalyal s

A pazdilkodassal és a kepwselettcl kapesolatos dtruhdzott ]ogkorben gyakorolt ;ogok ......

A kiadmiényozids rendje....

Az iratkezelés rendje .... v
16. A kozalkalmazotti ;ogvlszonnyal Lapcsolatos renéelLezeseL

Foglalkoztatési kdvetelmények.....

A munkaltatéi jogok gyakorlasanak zend]e -
17. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettseggel betoltheto munkakorok
18. Munkavégzés, munkakapcsolat, munkakori lefrisok e
és a munkakodr dtadis-dtvétele

AltalAN08 SZADALYOK .oovvcesvcvrimnissssvcosssssissemssmsssesssssemisssss s sessessnne

FOLOIIGS FESZ 1oimriserrinsiostiiis bbbt sse et sss st b b emsbab b be bbb 4 S b bbb RS A4 R 4R SR L bbb bt 01 bbb e bbb bbb bbb
1. Az intézmény vezetése...

Az Igazgatd jogillasa....

Az ipazgatd feladat-, és hataskore 4 hataskomk gyakorlasanak mod]a

Helyettesitésének rendje ...

Az ipazgaté ellenbrzési kételezettsége

FelelSsségi szabélyok

A gazdasigi i )gazg"sto ]ogauasa

A gazdasigi igazgatd feladat-, és hataskorc a hataskorok gyakorlasanal\ mod]a.......

A gazdasigi igazgatd helyettesitésének rendje ...

A gazdasigi igazpatd ellendrzési kételezettsége

FelelisSEE1 SZADAITOK vt s st s R R PR RS R SRR RS R AR T




2,

Az LGK igazgatdja kbzvetlen irdnyitdsa alatt allo, vezets megbizdssal nem rendelkezd kozalkalmazottak. . wrmen 21
jogtanacsos
Aj ;ogtanacsos (mtezetl ]ogasz) Jogallasa
Feladat-, és hatdskére, a hatdskérdk gyakorlasanak mod]a
Feleldsségd szabalyok.....
Belsd eilendr
A belsd ellendr jogillasa ... - - S RO
Feladat-, és hatdskére, a hataskozok gyakorlasanak rnod]a
Felelosseg1 szabilyok.....
Biztonsagtechnikai vczeté . .
A Biztonsagtechnikai vezetd jogallisa...wi i
Feladat-, és hataskore, a hatiskorok gyakorlasanak médja. e
Felelosségi szabalyok....on....
Igazgatot asszisztens .
Azi ;gazgatm asszisztens ;ogallasa .........................................................................
Feladat-, és hatdskore, a hatdskorék gyakorldsinak modja...
Felelosségi szabalyok. i s s
Alkalmazdsgazda e
Az A]Laimazasgazda jogallasa....
Feladat-, és hatdskore, a hataskorok gyakorlasanak mod]a
FelelGsségl szabdlyok.

Az LGK pazdasigi igazgatdia Lozvetien u'any1tasa alatt allo vezetd megblzassal nem rendelkczo i».ozalkalmazottak 24

Titkdrnd " . . et ar s enranes . e eerateeeteberEeeteseaebee e eaeRa et s bebane b b e atanebne e st sasnne et st st ararbassernnsnsnner DD
A titkarnd jogillasa.... . eeeeebeAtebe bbb Attt senbeea ke aennre e s easaeanrresssbenennreeneassesanertassennrsrassetnnntratesestovessrn D
Feladat-, és hatdskore, 2 hataskorok gyakorlasanak mod]a eetrestieehebit s ranr e beanas et benesennree st seennr s sesrnnebesensennnrsesessaentieshinesrireine OEF
Felelosségi szabalyok.....

AzLGK szervezeti egysegex
Munkatgyi csoport.... .
A Munkalgyi csoport fc[adat- és hataskore 1 hatasko:ok gyakorlasamk mod]a
A munkaiigyi csoportvczeto ]ogaliasa
Felel@sségi szabalyok....
Gépkocsi-szolgilat..... "

A Gépkocsi- szolgalat tevekenysegl Lore

A Gepkocm-szolgalat vezetdjének ]ogallasa —
Feladat-, és hataskdre, a hatiskorok gyakor[asanak mod}a..
Felelosségi szabalyok.....
Rendezvényszolgalat ..
A Rendezvényszolgilat tevekenyseg1 e
A Rendezvényszolgilat vezerbiének jogillasa.
Feladat-, és hatdskére, a hatask6:8k gyakorldsanak mddja
Felelfsségl szabalyok. s,
Tudés Kavézd... .
A Tudds I\avezo teveLenyseg; korc ..........
Tudds Kavézo vezetdjének jogallisa..........
Feladat-, és hatdskore, a hatéskorék gyakorldsanak mod]a
Felelossegﬁ. s2abalyok e
Ingatlan Bérbeadési csoport.. cormernes
Az ingatlan bérbeadasi csoport tevekenysegt Lore
Az ingatlan bérbeaddsi csoportvezetd jogallisa. i

Feladat-, és hatiskore, a hataskordk gyakorlisinak médja. e
FelelGsségi szabilyolk..,
Projekt Iroda... .
A Projekt Iroda tcvekenyseg Loze
A Projekt Iroda feladatai kulonoscn
A Pro]ekt Iroda vezetd jogallasa ....
Feladat-, és hataskore, a h'ataskorok gyai\orlasanai\ mod]a
Felelbsségi szabalyok..... -

A Projekt Iroda szakmau felugyelete
Beszerzési és Szolgaltaiam Osztily.....
A Beszerzési és Szolgaltatasi Oszeily teve&cnysegl i;orc

A beszerzési és szolgiltatisi csoportvezetd jogillisa ...,
Feladat-, és hataskore, a hatiskérdk gyakorlasinak m{')dja




Feleldsségi szabalyok.....
A kézbesitési csoportvczeto jogallasa.
Feladat-, és hatdskdre, a hatiskdrtk gyal».orlasanal\ mod]a
Felelossegﬁ szabilyok....

Pénziigyi és Szamvitelt Osztaly

A Penzugyi és Szamviteli Osztaly tevekenysegl L.orc
Pénziigyl és szamviteli osztilyvezetd jogillasa ... -
Feladat-, és hatdskore, a hatiskordk gyakorlasinak médja....
Felelsségi szabilyok.....
Joleti Intézmények Gazdasagi Osztalya
A Joléti Intézmeények Gazdasagi Osztalyanak tevekenysegi Lore

A Joléti intézmények Gazdasigi Osztilya osztilyvezetSiének jogallasa O OO OO Lo
Feladat-, és hat{lskérc, a hatdsk6rok gyakorlisAnak MO i s s s s ssneneeeas
Feleldsségl szabdlyok.....

Gondnoksigi Oszidly.... e

A Gondnoksagi Osztaly tcvekenyseg Lorc
Gondnoksdgi osztalyveze:d jogallasa....
Feleldsségi szabilyok.....
Szekhaz-Konyvta:—Vlctor Hugo Gondnoksag ...........
Szekhaz—Konyvtar—thor Hugo Gondnoksagvezcto]cnek )ogailam

Feladat-, és hatskdre, 2 hataskdrok gyakor]asanak mbdia....
FelelSsségi szabalyok. .o,

Nédor - Teréz Irodahdzak Gondnoksag ....

Nador - Teréz Irodahdzak Gondnoksig tcveixenysegi Lorc:
Nidor - Teréz Irodahdzak Gondnoksigvezetdiének ]ogallasa
Feladat-, és hatiskdre, a hatdskérdk gyakorlésénak mod]a
Felel6sségi szabalyok.....
Kutatohéz — Karolina Irodahaz Gondnoksag

Kutatéhéz — Karolina Irodahiz Gondnokséig tevekenysegi kore
Kutatohiz — Karolina Irodahiz gondnoksigvezetd jogillasa.....
Feladat-, és hatiskdre, a hatdskorok pyakorlisinak médja..........
Felelosségi szabalyok....

Humin Kutatohiz Gondnoksag
Humin Kutatéhiz Gondnoksig tcvei;enysegx Lore ...........
Humin Kutatéhiz gondnoksigvezetdienek Jogallisa . s s sssssonsssssssosisssssms s
Feladat-, és hataskére, a hatiskérok gyakorlésénai; INGA[R et st s s b R e s s
FelelGsségi szabilyok..... .

Etele Irodahdz - DEPO Goncinoksag . .
Etele Irodahdz - DEPO Gondnoksig tcvekenysegl kore
Etele Irodahdz - DEPO gondnoksigvezetdiének jogallasa i,

Feladat-, és hatdskéze, a hatdskordk gyakorlasanak médja....
FelelSsségi szabalyok.....

Karbantartisi Csoport T
Kirbantartdsi csoport tevekenyseg1 Lore

Karbantartdsi csoportvezetd jogallisa.....
Feladat-, és hatiskore, a hataskdrok gyakorlasanak mod]a

FelelGsségi szabilyok..... Y
Maszaki Osatdly
A Maszaki: Osztily teveLenyseg1 kére...
Miszaki osztalyvczeto JLeT:+:11 17 S—
Feladat-, és hataskore, a hatiskordk gyakorlasanak mod]a
Felelosségi szabalyok.... o
5. Az intézményi feiadatokat eilato szervezetl egysegek mukodese
A gazdasigi szervezet mitkddése ...
6. Zard rendelkezések i,
Meliékletek:
1/A. sz. melléklet: Az LGK szervezeti felépitése
1/B. sz. mellékler: Az LGK szervezeti egységeinek engedélyezett 1étszdma
2. sz, melléldet: Az igazgats és a gazdasdgl igazgatd munkakorének dtadds-atvételérdl készitend jegyzdkonyv

kotelezd tartalma



A. Altalanos rész

1. Az intézmény alapitdsa, adatai

Az intézményt a Magyar Tudomdnyos Akadémia fotitkdra az 1/1963. MTA (A. K. 1) utasitdsdval létesitette Magyar
Tudoményos Akadémia Iutatdsi Ellitasi Szolgilata elnevezéssel. Az intézmény szervezetét a 8/1984. (A. K 9.) MTA
utasitds, szervezetét és nevét Magyar Tudoményos Akadémia Kézponti Ellatasi Szolgalata elnevezéssel a 4/199L (A. E. 5.)
MTA utasitds, majd a Magyar Tudomanyos Akadémia VezetSi Kollégiuma a nevét 1997, oktéber 29-i déntésével Magyar
Tudoményos Akadémia Akadémiai Létesitmények Fenntartisa és Uzemeltetése elnevezésre viltoztatta. Az intézmény
2011. januar 1-jét6] kezdédden Magyar Tudomanyos Akadémia Létesitménygazdélkodisi Kozpont néven makédik.

Az alapitas idépontja: 1963. februdr 15.

A hatilyos alapité okirat szdma: 1128/6/2020/GL hatdlyba lépés napja:2020.04.01.

Az intézmény neve: Magyar Tudomanyos Akadémia Létesitménygazdilkodisi Kézpont (a tovibbiakban: LGK)

Az intézmény rividitett neve: MTA LGK

Az intézmény székhelye: 1112 Budapest, Budadrsi it 45.

Az intézmény illetékessége, miikodési kdre: orszigos

Az intézmény azonositisi adatai:

a. koltségvetési fejezeti hovatartozdsa: XXXIIL Magyar Tudomanyos Akadémia (MTA)
b. Cim: 05. cim 01. alcim
¢ szakigazati besorolds: 841107
d.  Szakigazat megnevezése: Koztestiletek dllamhdaztartast igazgatisi tevékenysége
e. tbérzskonyvi azonosité szam: 318408
f.  allamhéztartsi azonosité szam: 039903
g statisztikai szdmjel: 15318406-8411-342-01
h. adéigazgatisi azonositd szam: 15318406-2-43
Pénzintézeti szdmlaszamok:
Magyar Allamkincstér
ElGirdnyzat-felhasznildsi keretszdmila szima:
10032000-01717967-00000000
IBAN szam: HU48 1003 2000 0171 7967 0000 0000
Intézményi kirtyafedezetl szamla szdma:
10032000-01717967-00060004
IBAN szam: HUA48 1003 2000 0171 7967 0006 0004
VIP Kiértyafedezeti szdmla:
10032000-01717967-00070003
IBAN szam: HU12 1003 2000 0171 7967 0007 0003
Devizaszimla: HU47-1000488510008016-00128931 EUR
Elktlonitett fedezetbiztositdsi szdmla:
10032000-01717967-90000009
IBAN szam: HUS8 1003 2000 0171 7967 9000 0009
OTP Bank Nyrt.

OTP lakdsalap szdmla:
11711034-21103146-00000000
IBAN szam: HUS2 1171 1034 2110 3146 0000 0000
Az intézmény koribbi megnevezései és székhelyei:
MTA Kutatdsi Bllatasi Szolgilata (székhelye: 1014 Budapest, Orszaghiz u. 30.)
MTA Kézponti Ellitdsi Szolgilata (székhelye: 1014 Budapest, Orszdghiz u. 30.)
Magyatr Tudominyos Akadémia Akadémiai Létesitmények Fenntartdsa és Uzemeltetése (székhelye: 1112
Budapest, Budadrsi 4t 45.)

Az mtézmény irinyitd szervének neve, székhelye, feltigyelete:
Az LGK irinyitd szervének neve: Magyar Tudomanyos Akadémia (a tovibbiakban: MTA)
Az LGK irinyit6 szervének székhelye: 1051 Budapest, Széchenyi Istvin tér 9.



Az LGK kézvetlen feltigyeletét és szakmai irdnyitisat a Magyar Tudomdnyos Akadémia Titkirsiginak (a tovabbiakban:
MTA Titkarsiga) Szervezeti és mikodést szabdlyzatiban, illetve a vonatkozd tovabbi akadémiai szabilyozisokban
meghatirozott korben az MTA Titkdrsiginak gazdasdgi igazgatdja litja el.

2. Az intézmény jogallasa

Az LGK koztestileti koltségvetési szerv, jogi személy, amely sajat koltségvetéssel rendelkezik, és a vonatkozéd
jogszabalyokban meghatirozott 6ndll6 felelésségl kore van.

3. Az intézmény altal ellatott tevékenységek

Az LGK a Magyar Tudoményos Akadémiirdl sz6lé 1994. évi XL. térvényben (MTA tv.) és az MTA Alapszabilyiban
foglaltak alapjan az akadémiai ingatlanvagyon kezelésével és tizemeltetésével kapcsolatos szolgiltatdsi tevékenységet végez
kozfeladatként.
Az LGK alaptevékenységei:
a. Az MTA wlajdondban 1év8, az irinyitd szerv dltal kijeldlt vagy egyéb torvény altal meghatirozott ingatlanok
létesitménygazdilkodési feladatainak ellitdsa, ezen beliil killénésen:

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

— a Nidor utcai Irodahdz (1051 Budapest, Nddor utca 7.);

-z KutatShdz {1112 Budapest, Budadzsi Gt 45.);

- g Teréz Irodahiz (1065 Budapest, Teréz kot 13.);

— az MTA Koényvtir és Informécids Kézpont (1051 Budapest, Arany Jénos utca 1.);

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

— a Karolina Irodahdz (1113 Budapest, Karolina it 29-31.);

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

— a torokbalintd DEPO (2046 T6rokbdlint, Raktirvirost at, hrsz: 062/88, 062/89, 062/90);

— a Humin Tudoményok Kutatéhiza (1097 Budapest, Téth Kilmdn utca 4.) szédm alatd ingatlanok;

— valamint 2z irdnyité szerv vezetSje 4ltal meghatdrozott tovibbi ingatlanok nyilvintartsa, tartés vagy 4tmeneti
létesitménygazdalkodisi feladatainak ellatdsa.

b. A létesitménygazdalkodéssal kapcsolatos feladatok az alibbiak;

— az ingatlanok m0szaki, biztonsigi tzemeltetése, kiilsé és belsd takaritdsi feladatok megszervezése,
energiaellatds biztositdsa, és ezekhez kapcsolédd beszerzési feladatok ellitisa, kozbeszerzési eljardsok
lefolytatédsa;

— az MTA LGK-hoz rendelt akadémiai ingatlanok, és azok belsé helyiségeinek hasznositdsa, bérbeadssa;

— épitési beruhizdsok, feldjitisok elGkészitése, a szilkséges beszerzési/kozbeszerzési eljirisok lefolytatisa, a
kivitelezési tevékenységelthez kapcsolddd lebonyolitdsi és miszaki ellendrzési tevékenység ellitisa;

— rendezvények szervezése, az azokkal kapcsolatos feladatok ellitisa az MTA elndkének vonatkozd
hatirozatdban foglaltak szering;

— 2z MTA Székhdzdban a kéztestiletet szolgilé Tudds Kavézé lizemeltetése;

— a2z MTA tagjai és az arra jogosultak hivatalos céli személygépkocsival tdrténd személyszallitisa;

— a kezelésében 1év6 gépjirmi-allomany teljes kord Gzemeltetése;

— pénzigyi-gazdilkoddsi szolgiltatisok végzése az irdnyitd szerv dltal kijelolt akadémiai koltségvetési szervek
részére.

A pénzlgyi-gazdasigi feladatok elldtdsdval kapcsolatos munkamegosztis és felelSsségvillalds rendjérsl killon
munkamegosztisi megillapodas rendelkezik, amelyet az MTA elnéke hagy jova.

Az LGK alaptevékenységének kormdnyzati funkeidk szerinti besoroldsa:
013360 Mis szerv eészére végzett pénzligyi-gazdilkoddsi, izemeltetési, egyéb szolgiltatisok



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

Az LGK koltségvetési tAmogatdsibol nem finanszirozhaté vallalkozdsi tevékenységet is folytathat. E tevékenységbdl
szarmazd bevétele nem haladhatja meg a médositott kiadéasi eldirinyzatok egyharmadat. A villalkozés rendjét a targyban
kiadott, mindenkor hatilyos igazgatdt utasitis szabdlyozza.

Az LGK jelen szabdlyzat hatdlybalépésekor villalkozdsi tevékenységet nem folytat. Ha véllalkozdsi tevékenyséy folytatdsit
hatirozna el, a jelen szabdlyzat kiegészitésével az elldtott tevékenységek korét jelen szabdlyzatban rogziteni kell.

Az alaptevékenységet meghatirozd jogszabélyok, egyéb szabilyozdk megjeltlése

¢ a Magyar Tudomdnyos Akadémiardl sz6l6 1994. évi XL. térvény (MTA);

e MTA Alapszabilya és Ugyrendje;

2 MTA elndkének hatirozatai;

o 2z llamhéztartistdl szolé 2011, évi CXCV. térvény. (Aht)

o 2368/2011 (XI1.31.) Korm. rendelet az allamhéztartiszél sz6l6 torvény végrehajtasirdl (Ave.) ;

e 2 szimvitelrdl sz6l6 2000. évi C. torvény (Sztv.),

¢ 2 kézbeszerzésekrdl 52616 2015. évi CXLIIL tdrvény (Kb,

* az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6lé 2007. évi CLIL térvény,

o az dllamhdztartis szamvitelérdl sz6lé 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet,

o 2 koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsS ellendrzésérdl sz6ld 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (Bkr.),

e a korminyzati funkcidk és dllamhéztartdsi szakdgazatok osztilyozasi rendjérdl sz6lé 15/2019. (XIL.7.) PM
rendelet,

o a koézalkalmazottak jogillasirdl sz6l6 1992, évi XXXIIIL térvény (Kjt.) és annak végrehajtisi rendelete, a
84/2011. (V.26.) Korm. rendelet (Kjt.V.),

e o Munka tGrvénykdnyvérdl sz6ié 2012, évi 1. tdrvény (Mt.).

A gazdalkodss soran figyelembe kell venni az irinyité szerv hatirozatait, utasitdsait, szabdlyzatait, az MTA Titkdrsig
gazdasigi igazgatdja szakmal irdnyitissal kapesolatos stratégial intézkedéseit, dontéseit. Az MTA Titkdrsig
Vagyongazdilkodisi és [<Gzbeszerzési Osztilya (a tovibbiakban: MTA Titkdrsig GI VKO) a fejezetet irdnyitd szervvel
egyittmitkodve feligyeli az LGK alapité okiratiban meghatérozott alaptevékenységének és villalkozdsi tevékenységének
hatékony megvaldsitisit.

4, Az intézmény gazdilkodasa

£

A Kincstdrd rendszerbe (6riénd integrdlodis szabdlyal

Az MTAev. szerntl sajatos gazdilkoddsi szabilyok, illetve az dllamhaztartisrdl széld torvényben és az annak
végrehajtisirol sz6l6 jogszabilyi rendelkezésekben foglaltak szernt az LGK kincstint rendszerbe torténd integrilédésanak
szabalyait a Magyar Allamkincstir (a tovibbiakban: Kincstar) mindenkor hatilyos belsS utasitdsai, valamint a vonatkozé
egyéb jogszabilyok és eldirdsok hatarozzak meg. A Kincstirral kapesolatos feladatokat az LGIK Pénziligyi és Szamvitelt
Osztilya ldtja el.

Eldirdnyzat-mddositisi, elfitdanyzat-felhaszndlisi folyamatok rendje

Az elbiranyzat-moédositasi €s elSirinyzat-felhaszndlasi folyamatok rendjét az Aht., valamint annak végrehajtasi rendelete,
az Akadémia elndkének és a kdzvetlen feliigyeletet ellatd MTA Titkarsag gazdasagl igazgatdjinak rendelkezései hatirozzdk
meg, A feladatelldtis sordn az egyes szervezeti egységek vezetdi dtruhdzott hataskorben gyakoroljdk a feladatelldtdshoz
kapcsolédé kotelezettségvallaldsi, utalvinyozést hatdskort a vonatkozd igazgatéi utasitisban foglaltak szerint.

A feladatellatashdl fakadd kéltségvetési gazdasigi események rogzitése az LGK Pénziigyi és Szamviteli Osztdlyan, valamint
2 J6léd Intézmények Gazdasigi Osztilyan tdrténik.



Az eldirdnyzatok tervezése, sajat hatiskori mddositisa az igazgatd éltal dtruhdzott hatiskorben a gazdasigl igazgatd
hatiskérébe tartozik. E korben tett intézkedéseirdl havi jelentés forméjiban a gazdasigi igazgaténak tdjékoztatdsi
kotelezettsége van az igazgatd részére.

A gazdasigl igazgatd az LGK pénziigyl helyzetérd] havonta, havi jelentés keretében, tijékoztatdsi kdtelezettséggel tartozik
az igazgatd részére. Amennyiben az LGK pénziigyi helyzete negativan véltozik, a szilkséges intézkedések megtétele az
igazgatd hatdskorébe tartozik, sziikség esetén (llletve jogszabdlyban, akadémiai szabilyozdsban vagy az irinyitd szerv altal
kiadott intézkedésben meghatirozott esetben) az MTA Titkdrsiga gazdasagi igazgatdja felé is tdjékoztatist ad.

5. Etdekeltségi rendszer
Alaptevékenység elszamoldsa — kdltségvetési-maradviny

A koltségvetési-maradvany az LGK alaptevékenységének teljesitésével és a kapacitisok tovibbi — nem véllalkozis jellegl
— hasznositdsdval Gsszefiiggd bevételek és kiaddsok ldilénbdzete.

Az LGK koltségvetési-maradvanyit az éves beszdmold készitésekor a gazdaségi igazgaté llapitja meg, a beszdmold-
készitési és kényvvezetési kitelezettségrdl sz616 jogszabilyoknak megfeleléen. Az LGK eldiranyzat-maradvinyit az MTA
elndke vizsgilja feliil és hagyja jévi.

Az LGK a kotelezettségvallalissal terhelt jovihagyott koltségvetési-maradvinyibdl sajit elSirdnyzat-médositasi
hataskdrében — az MTA Titkdrsaga Fejezeti és Iniézményi Pénziigyek Osztalyinak egyidejli tdjékoztatdsa mellett — kiadasi
és bevétell elGirdnyzatinak f6 Osszegét, a kiemelt elGirinyzatokat és azokon belll a megfeleld tételek elirdnyzatait
megemelheti. Ez az elSirdnyzat-moédositds koltségvetési timogatisi igénnyel sem a koltségvetési évben, sem a kovetkezé
években nem jirhat.

Yy

A vagyonkezelés végrehajtisdért felelds szervezeti egység feladatal, a vagyonkezelés rendje
az MTAtv. és az MTA Alapszabdlydban foglaltak alapjin

Az LGK hasznilatiba, valamint dzemeltetésébe adott akadémiai vagyonnal valé gazdilkodasi szabalyokat az MTAtv., az
MTA Alapszabalya, az MTA Vagyongazddlkoddsi és Vagyonhasznositdsi Szabdlyzata, az MTA kézgyGlése éltal elfogadott
vagyongazdilkodisi irdnyelvek, az ingatlan tizemeltetésre vonatkozd irdnyitoszervi rendelkezések, valamint az LGK és az
MTA kozdttd haszndlati szerzbdések rdgzitik. Az MTA Titkdrsdg gazdasdgl igazgatdja a Vagyongazdilkoddsi és
Kozbeszerzési Osztily kdzremiikédésével feliigyeli, hogy az LGK akadémiai ing6- és ingatlangazddlkodassal kapesolatos
tevékenysége megfelelien a fejezetet irdnyitd szerv vezetSje dltal az akadémial vagyonnal valé gazdélkodds térgyaban
meghatdrozott szabdlyoknak, elveknek és gyakorlatnak.

A vagyonkezelés végrehajtisiért a Pénziigyt és Szdmviteli Osztily a felelds. A Pénzlgyi és Szamviteli Osztily a
vagyonkezeléssel Ssszefliggl feladatai keretében gondoskodik az LGK hasznilatiba, tzemeltetésébe adott vagyon
nyilvintartdsival, megSrzésével és hasznositdsival kapesolatos feladatok ellatisarél. A Pénziigyi és Szadmviteli Osztaly
egyéb feladatait részleteiben a jelen Szabdlyzat Kiilonos része tartalmazza.

6. Az intézmény vezetése

Az LGK egyszemélyi vezetés alatt 4ll, tevékenységét magasabb vezetd beosztdsi kizalkalmazottként az igazgatd irinyitja.
Az igazgatéval kapcsolatos alapvetd munkiltatd jogok gyakorldsa az MTA elnSkének hatdskorébe tartozik, az egyéb
munlkaltatéi jogokat a vonatkozo elndki hatirozataak megfelel6en az Akadémia {&tithdra és az MTA Titkirsig Gazdasagt
Igazgatdja gyakorolja. Az MTA Titkirsdginak gazdasigi igazgatéja az MTA Titkdrsdg Szervezeti és miikodési
szabalyzatiban, valamint a vonatkozé eln6ki hatirozatban foglaltak szerint ellitja a kapcsolédé adminisztrativ feladatokat.

7. Az intézmény szervezeti felépitése, mitkddésének rendszere,
szervezeti egységeinek megnevezése

Az LGK feladatait meghatirozott pozicidt betolts személyek és szervezeti egységek végzik, Az LGK szervezeti egységel
az alabbiak:

e Pénziigyi és Szimviteli Osztily

e Joléu Intézmények Gazdasdgi Osztilya

e Gondnoksdgi Osztily
L Székhdz-Koényviar-Victor Hugo Gondnokség
#.  Humidin Kutatéhiz Gondnoksag



i.  Nador-Teréz Gondnoksig
iv.  Kutatdhiz-Karolina Gondnoksdg
v.  Etele-DEPO Gondnoksig
vi.  Karbantartdsi csoport
Miszaki Osztaly
Projekt Iroda
Munkatigyi csoport
Beszerzési és Szolgiltatasi Osztily
I DBeszerzési és Szolgiltatasi csoport
it.  Kézbesitési csoport
Ertékesitési Osztaly
& Inpatlan Bérbeaddsi csoport
1.  Rendezvényszolgalat
i, Tudds Kivézor miikddeetd csoport (tovabbiakban: Tudds Kavézs)
Gépkocsi-szolgalat
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Az egyes szervezeti egységek részletes feladatait a jelen Szabilyzat Killonos része tartalmazza. Az LGIK szervezet
felépitését jelen Szabdlyzat 1/A., az LGK szervezed egységeinek engedélyezett 1étszdmit az 1/B. szdmid melléklet
szemlélteti.

Az igazgatd kozvetlen irdnyitisa és ellendrzése ald tartozd, a It, illetve a ISt V. szerinti magasabb vezetd meghizdssal
rendelkezd helyettese a gazdasagi igazgaes. A gazdasigi igazgatd kozvetlen irinyirdsa ald tartozd szervezeti egység:

o DPénziigyi és Sziamvitel: Osztily

e Jolét Intézmények Gazdasdgl Osztilya

A gazdasagi igazgatd kozvetlen irinyitdsa és ellendrzése ald tartozd, a Kjt., illetve a Kjt. V. szerinti vezetd megbizdssal nem
rendelkezd, de meghatirozd munkakért betdltd kdzalkalmazottak:

e titkirnd

Az igazgatd kozvetlen irinyitdsa és ellendrzése ala tartozd, a Kjt., illetve a Kjt. V. szerinti vezetd megbizdssal rendelkezd

kézalkalmazottak:
e a Miszaki Osztily vezetGje
¢ Gondnoksigi Osztily vezetje
¢ DBeszerzési és Szolgiltatisi Osztily vezetdje
o Ertékesitési Oszeily vezetSje

Az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa és ellenbrzése ald tartozd, a Kjt., illetve a jt. V. szednti vezetd megbizassal nem
rendelkezG, de meghatdrozd munkakért betéltd kozalkalmazottak:

e Belsé ellendr

o Jogtanicsos

o Ipazgatdi asszisztens

¢ Munkaligy: csoport vezetSje

e Projekt Iroda vezetSje

¢ Alkalmazasgazda

e Biztonsagtechnikai vezetd

¢ (Gépkocsi-szolgalat vezetGie.

8. Az intézmény irdnyitisaban és a dontéshozatalban részt vevd testiiletek



Vezetdi értekezlet

A vezetdi értekezlet az LGIC belsd, konzultativ testiilete. A vezetdi értekezletet az igazgaté vezeti.
A vezetdi értekezlet tagjat:

az igazgatd,

a gazdasfgl igazgato,

a miszaki osztilyvezetd,

a gondnoksigi osztilyvezetd,

a pénziigyi és szamviteli osztdlyvezets,

a Projekt Iroda vezetd,

a beszerzési és szolgaltatisi osztalyvezetd

értékesitési osztilyvezetd

a rnunkatigyl csoportvezetd,

az alkalmazdsgazda,

a jogtanacsos,

a belsd ellendr,

a Gépkocsi-szolgilat vezetd,

biztonsagtechnikai vezetd

az igazgatol assziszrens,

a Kozalkalmazott Tandcs képviseldje

tovibba meghivottként tagja az MTA Titkirsdg GI VKO képviseld
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A vezetdi értekezlet gyakorisagirdl és napirendjérdl az igazgatd dont, aki a napirendi pontoktdl fiiggben kibévitett illetve
szlikitett vezet6i értekezletet is Gsszehivhat, amelynek tagja az igazgatdi fellkérés alapjin birmely kézallalmazott lehet.

A vezetdi értekezleteken elhangzottakedl minden esetben emlékeztetd készil, melyet a résztvevsk elektronikus formaban
megkapnak.

A vezetdi értekezleten hozott déntésekedl az igazgatdl asszisztens nyilvantartist vezet, és gondoskodik azoknak a
résztvevek, valamint a feladat végrehajtasaért feleldstk részére elektronikus Gton térténd tovibbitisardl

Egyed| feladarokat elldts bizottsdgok

Az egyedi bizottsigok (selejtezési stb.) Iétrehozdsirdl, dsszetételérdl, feladatkdrérdl és tagjainak felkérésérdl, kijelolésérsl
a feladatkértd] fiigeden az igazgatd, a gazdasigi igazgatd dént.

9. Az intézmény feladatainak ellatasa
A feladatok ellitdsdnak részletes, belsd rendje és modja

A feladatok ellatdsanak részletes belsé rendjét és moédjit a vonatkozd jogszabdlyokban és az irdnyitd szerv dltal kdzolt
eléirdsokban foglaltaknak megfelelSen az igazgatd hatdrozza meg igazgatdi utasitis formajaban kozzétett szabalyzatokban
és elSirdsokban.

Centralizdlt feladatolk

Centraliziltak mindazok a feladatok, amelyek kozpontositottan eredményesebben lithatdak ek:

az irinyité szervvel, az MTA Titkdrsag illetékes szervezeti egységeinek vezetSivel vald kapcsolatrartis,
koncepcidk készitése, a célok meghatarozisa,

a beruhdzési feladatok és a fejlesztési tevékenység meghatdrozdsa,

a szervezési feladatok elldtdsa,

a beszamolok, statisztikik készitése, ellendrzése, j6vahagyasa,

a2 pénziigyek, a kotelezettségvillalds, 2 pénzigyi ellenjegyzés, az utalvinyozas, a teljesitésigazolds és érvényesités
rendjének meghatirozdsa,

2 belsd kontroll rendszer kialakitdsa és hatékony mikédtetése,

az illetménygazdilkodis és a munkatigyi feladatok ellitdsa, huménpolitikai igyek,

az adé- és tirsadalombiztositdsi tgyek,

az alkalmazottak szakmai fejlédése feltételeinek biztositasa.
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Decentralizdlr feladarok

Minden olyan feladat decentralizilt, amelynek ellitasihoz alsébb szinten kedvezébbek a feltételek:

a

b.
c.
d.

feladatok végrehajtisinak megszervezése, irdnyitdsa, ellenbrzése,

a gazdasdgos miikédés miiszaki, technikai feltételeinek biztositasa,

a targyt eszkozok dllagmegdvisa és gazdasdgos kihasznaldsa,

az igazgaté dltal meghatirozott kbrben az egyéb munkaltardi jogok gyakotlisa (pl. szabadsdg kiaddsa).

10.  Belsd irdnyitas, szabalyzatok

Az LGK szervezeti egységeinek folyamatos mikédését a hatdlyos jogszabdlyok, az irinyit6 szerv rendelkezésel, jelen
Szabalyzat és a belsé szabdlyozd eszkozok hatdrozzik meg,

Az LGK egészét vagy meghatirozott szetvezeti egységét érint6 Lkotelezd rendelkezéseket, végrehajtasi szabdlyokat
megillapitd belsé szabilyozé eszkozként igazgatdi utasitds, vagy igazgatdl, illetve gazdasigi igazgatdi kérlevél adhatd k.
Az igazgat6 dltal jogszabailyi rendelkezés alapjan kiadott, jelen Szabalyzat mellékletét nem képezd szabalyzatok kitléndsem:
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ad.

bb.

CC,

Gazdasagl szervezet tigyrendje

Gondnoksagi ligyrend

Miszaki Osztily Ggyrend

Projekt Iroda tigyrend

Ertékesitési Osztaly tigyrendje

Beszerzési és Szolgaltatasi Osztaly dgyrendje

Szdmviteli politika

Szamlarend

Eszkoztk és forrasok értékelési szabélyzata

Eszkoztk és forrdsok leltdrozdsi és leltirkészitési szabilyzata

Selejtezési és a felesleges vagyontirgyak hasznositisanak szabdlyzata
Onksltség-szamitisi szabdlyzat

Pénzkezelési szabélyzat

Bizonylati szabalyzat

Telefonhaszndlati szabilyzatok

A kozbeszerzési térvény hatdlya ald nem tartozd beszerzések rendjérél sz6l6 szabélyzat
Tilzvédelmi szabilyzatok

Munkavédelmi szabdlyzatok

A szabilytalansdgkezelés rendjérd] szdl6 szabalyzat

A kockizatkezelés rendjérdl szol6 szabilyzat

Eszkozgazdilkodisi szabilyzat

Informatikai biztonsagi szabilyzat

A pénzgazdilkodassal kapcsolatos kitelezettségvillalds, utalvinyozds, az érvényesités, a pénziigyi ellenjegyzés, és,
a teljesitésigazolis hatdskéd rendje,

Az MTA LGK-ndl irdnyadé munkarend

A kozérdek( adatok megismerésére irdnyuld igények teljesitésének rendjér8l, valamint a kozérdekd adatok
kézzétérelérd]

A reprezenticids kiadasok felosztisa, azok teljesitésének és elszdmoldsinal szabalyai,
HsélyegyenlGség terv

Az MTA kézpont épiileteinek uléstermeiben tartott rendezvények elSkészitésének, lebonyolitdsinak és
elszimoldsinak rendjérdl szold igazgaté utasitas

Iratkezelést szabilyzat

11, Az L.GK bels§ kontrollrendszere

A belsé kontrollrendszer a kockdzatok kezelése és tirgyilagos bizonyossig megszerzése érdekében kialakitott
folyamatrendszer, melynek célja, hogy az LGIC

a.

a tevékenységeit szabilyszerlien, valamint a megbizhaté gazdilkodas elveivel (gazdasigossig, hatékonysig és
eredményesség) dsszhangban hajtsa végre;

teljesitse az elszdmolasi kotelezettségeket;

megvédje erbforrisait a veszteségektsl (kiroktdl) és a nem rendeltetésszerd haszndlattdl.
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Az LGK bels kontrollrendszerének létrehozdsaért, mikodtetéséért és fejlesztéséért az LGK igazgatdia felelds, aki kdteles
az LGI valamennyi szervezeti egysépénél és minden szervezeti szintjén érvényesils, megfelels

a.  kontrollkérnyezetet;

b. integralt kockdzatkezelési rendszert;

¢. kontrolltevékenységeket;

d. informicids-, és kommunikicids rendszert;

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

A belsé kontrollrendszer a szervezetirdnyitds elvilaszthatatlan eszkdzeként — telintettel a helyi sajdtossdgokra — magiban
foglalja mindazokat a szabalyokat, eljirisokat, gyakorlatd mddszereket és szervezeti struktirdkat, amelyek segitséget
nydjtanak az LGK igazgatdjinak céljai elérésében. A belsd kontrollok kialakitisa, illetve miikddtetése, sorin az igazgatd
felhaszodlja az Allamhiztartisért felelds miniszter dltal kdzzétett modszertani dtmutatdkat, a kontrollrendszer
fejlesztésekor pedig figyelembe kell vennie a killsS és belsS ellenérék dltal megfogalmazott ajanldsokat és javaslatokat.

A belsé kontrollrendszer keretén belill az igazgatd koteles olyan kontrollkérnyezetet kialakitani, amelyben

vildgos a szervezeti struktiea;

egyértelmiiek a felelGsségy, hatdskéri viszonyok és feladatok;

meghatarozottak az etikai elvirdsok; valarnint

itldthaté a humdnerdforras-kezelés.
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Az igazgatd koteles kockizatkezelési rendszert mikodtetni, melynek soran fel kell mérni és meg kell hatdrozni az LGIK
szakmai tevékenységében és pazdilkodisiban rejld kockdzatokat, tovidbbi meg kell hatirozni a beazonositott
kockdzatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedéseket. A megfogalmazott intézkedések hasznosuldsa érdekében, azokat
folyamatosan nyomon is kell kévetni.

Az igazgatd koteles az LGK valamennyi szervezeti egységénél kialakitani a megfeleld kontrolltevékenysépeket, melyek
biztositjtk a kockizatok kezelését és hozzijirulnak az LGIK céljainak eléréséhez.
A vezetdi ellendrzés magiban foglalja az LGIK
a.  pénziigyl dontéseirdl sz0lé dokumentumok elkészitését (a koltségvetési tervezés, a kotelezettségvillalisok, a
szerzGdések, a kifizetések, a szabalytalansdg miatti visszafizetések dokumentumait is);
b. pénziigyi kihatisd dontéseinek célszer@iségi, gazdasigossagi, hatékonysigi és eredményességi szemponti
megalapozottsigit;
c. eldzetes és utdlagos pénzigyi ellenbrzését, a pénzigyi dontések szabilyszeriségi és szabalyozottsigi szempontbdl
torténd jovihagyasat, ill. ellenjegyzését;
d. gazdasigi eseményei elszdmoldsdnak — a hatédlyos jopszabdlyokkal 6sszhangban torténd — kontrolljat.

Az igazgatd koteles olyan rendszereket kialakitani és mikédtetnt, amelyek biztositjak az informacick megfelelé idoben és
megfelels szervezeti egységhez vagy személyhez tdrténd eljutasat. Ezen rendszerek keretében a beszdmolasi rendszereket
is gy kell mkddtetni, hogy azok hatékonyak, megbfzhatéak és pontosak legyenek.

Az igazpatd koteles olyan monitoring rendszert mékodtetni, amely képes az LGK szakmai tevékenységét, tovdbbi
gazdilkodisit nyomon kovetni. A monitoring rendszer egyik legfontosabb eleme — a folyamatos és eseti nyomon kévetés
mellett — 2 belsd ellendrzés.

A belsG ellenbrzés olyan fiiggetlen, térgyilagos bizonyossigot add és tandcsadd tevékenység, melynek célja az LGK
mitkédésének fejlesztése és az eredményének- tovibba a belsé kontrollrendszer hatékonysiginak a ndvelése. A belsé
ellendr az ellendrzések megallapftdsait belsS ellendrzési jelentésbe foglalja, melyben konkrét és vildgos ajinlasokat
fogalmaz meg az igazgatd részére.

Az LGK belsd ellendrzése kbzalkalmazotti jogviszonyban alkalmazott belsé ellendr foglalkoztatisival biztositott. A belsé
ellenér az igazgatdnak kdzvetlendl alirendelve végzi munkajat.

Az LGK belsd ellenbrének funkcionilis fiigpetlenségérd] az igazgatd kételes gondoskodni.

12. Fiiggelmi kapcsolatok
Szolgalars it
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Az LGK szervezeti felépitésében a magasabb szintl vezetd iranyitja a neki alirendelt vezetdt, aki kozvetlentl irdnyitja az
egységhez beosztott kizalkalmazottakat. fgy minden szervezeti egység és minden kézalkalmazott kézvetleniil csak egy
vezetGvel 4ll Aiggelmi kapesolatban.

Minden kézalkalmazott csak a kézvetlen felettes vezet6jétdl fogadhat el utasitist, minden vezetd csak a kdzvetlen
beosztott kézalkalmazottnak adhat utasitist, illetve minden kézalkalmazott csak a kozveden felettes vezetdie Ugin
keriilhet magasabb beosztast vezetSvel hivatalos kapcsolatba.

Valamely magasabb szintfi vezet az iigymenet gyorsabb lebonyolitisa érdekében, illetve az alacsonyabb beosztast vezeid
akaddlyoztatisa esetén a beosztottak részére kozvetleniil is adhat utasitdst, vagy kézvetlenill is intézkedhet. Ebben az
esetben az a személy, aki az utasitdst kapta, a legrovidebb idén belill kételes tdjékoztatni a kdzvetlen felettes vezetjét. Az
igazgatd a szervezet valamennyi kozalkalmazottjit kozvetlenid is utasithatja, a kézalkalmazott kézvetlen felettesének
egyidej(l értesitésével.

Nem kotelezd a szolgilatt 1t betartdsa az aldbbi esetekben sem:

a. az LGK, tovibbi a személyek és vagyontirgyak biztonsigat, épségét veszélyeztetd esetekben, amikor is az errél
értesiilé vagy ezt észlelé kozalkalmazott a leggyorsabban elérhetd vezetdt koteles tdjékoztatni és az eset
kétlilményeihez mérten utasitds nélkdl is koteles a tdle elvirhatd intézkedést foganatositani, illetve segitséget
nyljtani,

b,  a személyes jelleghi panaszok és kérelmek elGterjesztése esetén, ha azokat a szolgilati 4t betartisdval nem
orvosoltik, vagy ily médon nem orvosolhaték.

A szolgélati it megtartasa érdekében minden vezetd koteles gondoskodnd arrdl, hogy beosztottai kellé idében tudomadst
szerezzenck arrdl, hogy ki helyettesiti 6t és kitSl fogadhatnak el utasitdst abban az esetben, ha & maga a vezeti funkcié
gyakorlasdban akadilyoztatva van. Ugyanigy tAjékoztatni kell a tobbi szervezeti egység vezetSjét is.

A vezetdk kivételes beavatkozdsi joga

A kildnbozd szinteken elhelyezkedé vezetSknek kivételes beavatkozisi joguk van, és annak alapjin minden vezetd
jogosult az alirendelt vezetd vagy beosztottak hatdskorébdl a dontési, intézkedési, végrehajtdsi jogot konkrét tigyekben és
az ligymenet birmely szakaszaban sajit hataskérbe vonni, ha:

a. megitélése szerint a dontést, intézkedést, végrehajtist megalapozé informdcidk, és egyébként doéntésre,
intézkedésre, végrehajtdsra kételezett kdzvetlen beosztottak nem allnak vagy az ligy természetébdl eredSen nem
allhatnals rendelkezésre,

b. haadontést, intézkedést, végrehajtist megalapozé informiciok beszerzése kdriilményes, tillzottan iddigényes vagy
egviltalan lehetetlen, s emiatt a dontés, intézkedés, végrehajtis nem lenne kellSen megalapozoti, vagy kellden
megalapozott dontés, intézlkedés, végrehajtis csak késedelmesen hozhatd,

¢ megitélése szerint a déniés, intézkedés, végrehajtas kihatdsait, kdvetkezményeit, az Gsszefiiggéseket az egyébként
déntésre, intézkedésre, végrehajtisra kotelezett kozvetlen beosztott eldrelithatdan nem tudja kellden ériélkelni,
megitélni, s ez alapos koriiltekintés esetén sem virhatd el téle.

13.  Szakmai - funkcionalis kapcsolatok

Az irdnyitd szervvel, akadémiai intézményekkel, egyéb intézményekkel, gazdilkodd szervezetekkel és személyekkel a
kapesolatot {8szabalyként az igazgatd, a gazdasigl igazgato, a pénziigyl és szamvitell osztilyvezet§, a jolétt intézmények
gazdasagi osztalyinak osztilyvezetdje, a miszaki osztilyvezetd, a gondnoksigi osztilyvezetd, az értékesitési osztalyvezets,
a beszerzési és szolgiltatdsi osztilyvezetS és a Projekt Iroda vezetSje tartjak. A kapcesolattartds rendjét az igazgatd szitkség
szerint utasitdsban szabdlyozza. A vonatkozé jogszabilynak megfelelSen a bels6 ellendr kapesolatot tart az MTA Titkdrsag
Ellendrzést Féosztily vezetSijével. Amennyiben az LGK igazgatdjinak dontése alapjin sor kerill kiilsSs tigyvédi iroda
megbizdsara, az azzal torténd kapcsolattartds a jogtanicsos feladata. Magasabb vezetéi megbizdsokkal Osszefliggd
iigyekben a munkatigyi csoportvezetS tartja a kapesolatot az irdnyitd szerv illetékes fosztilydval.

Az MTA kézponti épiiletei iléstermeinek igénybevételével és a rendezvénytechnika Gzemeltetésével dsszeflggd teendSk
ellitisa sorin a Rendezvényszolgilat vezetGje feladatkérében eljarva kapcsolatot tart az MTA vilasztott vezetbivel, a
Székhdzban tartott rendezvényekkel dsszefliggésben az MTA Féditkirhelyettesével, aki dént a rendezvény befogadisirdl
vagy elutasitisdrdl, tovabba azok téritésmentes vagy kedvezményes igénybevételérdl. A rendezvényekkel dsszefliggésben
az igénylSkkel és a megrendelékkel a Rendezvényszolgilat vezetGje tartja a kapesolatot.
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A szakmai kapcsolattartis keretében az MTA Fédtkirhelyettese beszdmoltatdsi joggal bir a Székhdz felujitisit és
tizemeltetését érintd, az MTA vilasztott vezetSinek dontését igényld tigyekben, a dontés elSkészitése soran, a konkeét
feladatok ellitdsaban kézremiikods szervezeti egységek irdnydban.

14. A személyi feltételekkel kapcsolaios altalanos kivetelmények
A feladatok telfesitésével Gsszeliiggd kitelességek

A feladat ellatdsaére els6dlegesen az a szetvezeti egység felelés, amelynek 2 feladat tényleges elvégzése és/vagy koordindldsa
jogszabdly, a jelen Szabélyzat vagy egyéb belsé szabilyozds alapjin a hatdskorébe tartozik. A jelen Szabilyzatban
meghatirozott esetekben, tovibbi az igazgatd kijeltlése esetén a feladat ellitdsdban szakmai felelés és/vagy tovabbi
szervezetl egység is részt vehet. THbb szakmai felelds esetén meghatirozandd az els6 helyi szakmai felelSs.

A feladatokat érdemben vagy kdzbenss intézkedésként (egyeztetés, hidnypdtlas stb.) a vonatkozd jogszabdlyoknak, a belsé
szabalyoknak, a felettes vezetd Gtmutatisainak megfelelSen, az el6irt hatiridSk megtartdsival kell teljesiteni. Az érdemi
déntéshez sziikséges tényeket és feltételeket, valamint a dontés virhaté kévetkezményeit minden esetben tisztazni kell.

A szervezeti egységekben a munkir gy kell megszervezni, hogy minden iigy elintézéséért, illetSleg annak elmulaszrasaért
a felelds személye megillapithaté legyen.

Ha a feladat ellatdsa olyan vezetSi utasitds alapjin tortént, amellyel az Ggyintéz8 nem ért egyet, az ellenvéleményt az
indokok megjeltlésével frdsba kell foglalni.

A feladatok ellitisa folyamdn egyebekben az MTAtv.-ben és a vonatkozd kiilon jogszabdlyokban, az akadémiai
szabilyozisokban, belsd szabalyozasokban foglaltakra figvelemmel kell eljarni.

Az informiciok fogaddsa és hasznositisa

Az informdcick fogaddsa az igazgatd hatdskore, akadilyoztatdsa esetén — szakteriiletilknek megfeleléen — e feladatot a
gazdasdpi igazgatd, a miszaki osztilyvezetd, a gondnoksigl osztilyvezetd, az értékesitési osztilyvezetS, a beszerzési és
szolgdltatdsi osztilyvezets és a Projekt Iroda vezet§je latjdk el, akik az akaddlyoztatds megszinésével utdlag tdjékoztatni
kotelesek az igazgatdt.

15. A jogkérok gyakorlisa
Az intézmény miikddésével kapcsolatos képviselet szabdlyal

Az LGK iltalinos képviseletét az igazgatd latja el, aki ezt a jogkdrér meghatirozott tigycsoportokra, illetbleg egyedi
esetekben dllandé, vagy ideiglenes jelleggel irdshan dtruhdzhatja.

A gazdilkoddssal és a képviselettel kapcsolatos dtrubdzott fogkérben gyakorolt jogok

Az LGKigazgatdja a hatiskérébe tartozs tigyeket, vagy ligyek meghatdrozott csoportjit — a pazdalkoddssal és képviselettel
kapcsolatos egyes jogkordket — megfeleld szakmai képzettséggel rendelkezd kézalkalmazottakra, esetenként vagy
rendszeresen, irisban dtruhdzhatja. A gazdalkodassal és képviselettel kapcsolatos jogkdrok atruhdzésit az LGK igazgatdja
barmikor, indokolds nélkill megsziintetheti és a jogkort a koltségvetési szerv vezetSjeként (a vonatkozd jogszabilyi keretek
kdzétt) maga gyakorolhatja.

A kiadmdnyozds rendje

Az LGK mitkédésének egészét érntS kiils6 és bels6 leveleket (feljegyzéseket) az igazgatd irja ald, kotelezettségvillalis
esetén a gazdasdgi igazgatd ellenjegyzésével. Az LGK gazdilkoddsaval, valamint az A. Altalinos rész 3. pont b) alpont
utolsé bekezdés hivatkozott akadémiai szervezetek esetében a munkamegosztisi megillapodds szerint az LG altal a
szervezetek szimdra végzett gazdilkoddsi feladatokkal Ssszefiiggd kilsd és belsG leveleket a gazdasagi igazgatd frja ald, aki
ezt a jogkodrét meghatirozott tgycsoportokra, illetSleg egyedi esetekben dllandd, vapy ideiglenes jelleggel irdsban
atruhdzhatja (a jogkdrok dtruhdzdsat birmikor, indokolds nélkil megsziintetheti).

Az LGK tevékenysége sorin az elnevezésének megfeleld — az MTA védjegyével ellitott, sorszamozott és nyilvantartisba
vett — bélyegz6t haszndl,

Az egyes szervezeti egységek vezet6i kiadmanyozzik az irdnyitdsuk ald tartozé szervezeti egység hatdskorébe tartozé azon
igyek iratait, amelyek tekintetében az igazpatd e hardskérét Atruhdzta. Kotelezeteségvillaldst rartalmazé iratok
kiadmanyozdsa sordn be kell tartani a hatdlyos jogszabilyi €s belsé szabdlyzatok rendelkezéseit. A belsé ellendr
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belsSellendrzést feladatal ellitdsa sordn készitett dokumentumokat, jelentéseket — a megbizé levél kivételével — 6nélldan
kiadminyozza.

A kiadmanyok tartalméért, torvényességéért a kiadmanyozd felel, az tigyet elSkészitd kozalkalmazott felelGsségénels
fenntartasa mellett. Az ligyiraton az azt elGkészitd kozalkalmazott nevét fel kell tintetni.

Az iratkezelés rendje

Az LGK-nal az iratok kezelése, egy a létesitménygazdalkoddsi szakmai munkat timogatd szoftver (tovibbiakban: Szoftver)
alkalmazdsdval torténik. Az iratkezelés irinyitisaért és ellenSrzéséért az igazgatd 2 felelds. Minden kézalkalmazott kételes
a sajat feladat- és hatdskdrével kapesolatos iratok szabdlyos kezelésérSl gondoskodni. Az iratkezelés rendjét egyebekben
az illetékes levéltar dltal jévihagyott, vonatkozd igazgatéi utasitds, az Iratkezelési szabilyzat tartalmazza.

16. A kbzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos rendelkezések
Foglalkoztatdsi kivetelményelk

A kozalkalmazottak foglatkoztatidsinak kovetelményeit elsdsorban a Kijt., illetve a Kjt. V., valamint az Mt.-ben foglalt
eldirisok tartalmazzdk.
Az igazgatd az egyes munkakorok betdltésének feltételeként szakmai képzetiséget, képesitést irhat eld.

A municiltatol jogok gyakorldsdnak rendje

Az LGK kozalkalmazottjainak kézalkalmazotti jogviszonyira vonatkozd alapvetd munkaltatéi jogokat az igazgatd
gyakorolja, amelyek a2 kdvetkezdk:

a.  Lkinevezés (besorolds, illetmény és iletménypdtlék megillapitdsa, munkakér és a munkavégzés helyének
meghatdrozdsa, probaidé kikétése) azzal, hogy a Projekt Iroda vezetdjével kapesolatban a kinevezés jogit az MTA
Titkirsdg gazdasdgl igazgatdja véleményének ismeretében, az MTA elntkének elbzetes egyetértésével
gyakorolhatja,

b.  palydzat kifrdsa betoltetlen munkakérokre,

vezetG megbizdsa; a vezetdi illetménypdtlék megillapitisa; vezetdi meghizds visszavonisa,

kinevezés médositisa (munkakér, munkakés feladatok, flletmény és illetménypdtiékok, a kinevezés id6tartama:
hatirozott vagy hatirozatlan),

dsszeférhetetlenség megillapitdsa,

jutalmazis,

a tobbletbevétel személyi jellegl felhaszndlisa a vonatkozé elbirdsok alapjin,

a I{jt. és az Mt. szerinti hitrdnyos jogkdvetkezmény alkalmazisa és a kirfelelésség megillapitdsa,

Kjt. szerind el6zetes hozzijirulds a kézalkalmazott munkavégzésre irdnyulé tovibbi jogviszonyinak 1étesitéséhez,
a munkavégzésre irinyuld tovabbi jogviszony létesitésének megtiltdsa Ssszeférhetetlenség miatt,

mindsités,

a kozalkalmazotti jogviszonyban toltott 1d6, valamint a fizetési fokozat meghatirozdsihoz figyelembe vehetd id6,
a fizetési osztily és fokozat megallapitisa,

tanulmainyl szerzddés kitése,

fizetés nélkili szabadsdg engedélyezése,

a kozalkalmazott koltségei megtéritésének engedélyezése,

a kézalkalmazotti jogviszony megsziintetése azzal, hogy a Projekt Iroda vezetdjével kapesolatban a felmentés jogat
az MTA Titkirsag gazdasigi igazgatdja véleményének ismeretében, az MTA elndkének elzetes egyetértésével
gyakorolhatja

a felmentés idStartama alatt munkavégzés alol térténd mentesités,

r.  akozalkalmazotti jogviszony megszinésének megillapitdsa.
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A gazdasagi igazgatd gyakorolja a kévetkezd, egyéb munkéltatéi jogokat:
a.  ajubileami jutalomra vald jogosultsig megallapitisa,
b. arendes szabadsig és a jogszabdlyban biztositott potszabadsigok mértékének megéllapitisa,
¢ kézalkalmazott jogviszony megsziinésérd] szdld igazolds kiaddsa.

A kézveden felettes gyakorolja a kévetkez8 egyéb munkéltatdi jogokat:
a. rendkivilli munkavégzésre vald kételezés, kivételt képez ez aldl a Gondnoksdgi osztdly, ahol a rendkiviili
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munkavégzést minden esetben az osztdlyvezeid rendeli el
b. rendes szabadsig és pétszabadsag kiadisa.

17.  Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel betdlthetd munkakérék

Az egyes vagyonnyilatkozat-tétell kttelezettségekrd] szdlé 2007, évi CLIL t6rvény szerint vagyonnyilatkozat tételére
kitelezett az a ktzszolgilatban 4l személy, aki — Ondlldan vagy testllet tagjaként - javaslattételre, dontésre vagy
ellendrzésre jogosult:
a.  kézbeszerzési eljdrds sordn,
b. feladatai ellitdsa sorin koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az dllami vagy Snkormanyzati
vagyonnal vald gazdilkodds, valamint elkGlonitett dllami pénzalapok, fejezeti kezelés(i el6iranyzatok tekintetében.

Az LGK-nal vagyonnyilatkozat-tételi ki telezettséggel jard munkakordk:
igazgatd,

gazdasigl igazgatd,

miszaki osztilyvezetd,

gondnoksagi osztilyvezets,

pénzigyi és szimviteli osztilyvezetd,

jolét intézmények gazdasigi osztilyinak osztilyvezetdje,
beszerzési és szolgileatdsi osztilyvezets,

értékesitési osztalyvezetd,

Projekt Iroda vezetd,

ingatlan bérbeaddsi csoportvezetd,

beszerzési és szolgaltatdsi csoportvezets,
alkalmazdsgazda,

Székhdz-Konyvtir-Victor Hugo gondnoksigvezets,

Humin Kutatéhiz gondnoksigvezetd,

rendezvényszolgilat vezets,

gépkocsi-szolgilati vezetd,

biztonsagtechnikai vezetd,

Tudds Kivézd vezetd,

belsé ellendr,

jogtandcsos,

mszaki eilendr,

mdszaki tgyintézé

beruhdzasi mémék.
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A kbzbeszerzést eljiris sorin szakmai szakértelmet add Birdld Bizottsigi tagoknak, munkakort6l fliggetlenil a
kozbeszerzéssel érintett évben vagyonnyilatkozat tételi kételezettségilik van.

A vagyonnyilatkozae-tétell kbtelezettség részletes szabdlyaira a 2007, évi CLIL t6rvény rendelkezéset, valamint e térvény
felhatalmazdsa alapjan kiadott igazgatdl utasitds az irdnyaddak,

18.  Munkavégzés, munkakapcsolat, munkakdri leirdsok
és a munkakdr atadas-atvétele

Altalinos szabdlyok

Az LGK kdzalkalmazottjainak jogillisdt, feladatait, déntési jogkdrét és felelSsségét a munkakori leirdsok tartalmazzdk.
Az igazgatd, a gazdasigl igazgaté és a szervezeti egységek vezetdi hatirozzdk meg a szervezetileg hozzdjuk tartozd
kézalkalmazottak munkakésd feladatait.
A munkakor leirist a kdzalkalmazott munkaba 1épését kdvetSen haladéktalanul ki kell adni, amelyet az igazpato, és a
kozvetlen felettes ir ald. A munkakért betdhtd kézalkalmazott a munkakén lefrds dtvételt aldirasdval igazolja.
A munkakér leirds tartalma:

a. név
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munkavégzés helye
munkakér megnevezése
vezetdl mepbizis
szervezetl egység megnevezése
szervezeti egység vezetSjének megnevezése
munkaltatéi jogkor gyakorléjinak megnevezése
faggelmi viszonyainak meghatirozasa
munkakés feladatainak meghatirozdsa
egyéb utasitisok
hatiskére, a hatdskérdk gyakotldsinak modja
ellenérzési kistelezettséy
a munkakor ellatisihoz biztositott véleményezési, javaslateétell, észrevételezési jog-, és hatdskdre
szervezeti kapcsolatainak meghatdrozisa
munkakérének elldtasa sordn fenndllé felelGsségének és kotelességének meghatirozdsa
p. helyettesités szabalyai.

A munkakéri leirdst hirom példinyban kell ellészitent, egy példany a kozalkalmazotté, egy példiny a kdzvetlen felettesé,
egy példanyt a munkatigyi ligyintézd kezel, és gondoskodik annak nyilvintartdsirdl, megdrzésérdl.
A kozalkalmazott aldirdsdval igazolja a munkakor leirdsban foglaltak madomdsulvételét és a2 munkakorl leirds egy
példanyanak atvételét.
Az igazgaté és a gazdasdg igazgaté munkakod lefrdsit az MTA elntke hagyja jova. A munkakéri leirds elkészitésére és
naprakészen tartdsira az MTA elndkének a munkaltatéi jogok gyakorlasdnak szabilyairdl sz6l6 mindenkor hatilyos elntki
hatdrozata az irdnyadd.
A kézalkalmazottak kézalkalmazotti jogviszonyuk megszinése vagy megsziintetése esetén, tovibbi belsd dthelyezés, vagy
a 30 napot meghaladd fizetés nélkilli szabadsig igénybevételét megelSzden munkakorl feladataikas, illetve az annak
ellitasaval Osszefliggd informécidkat, tigyiratokat dtadas-dtvétel: eljiras keretében kbtelesek dtadni az dtvevének.
A vezetSi megbizissal rendelkezd kdzalkalmazott munkakorének dtadasakor dtvevd az (f vezetdi meghizdssal rendelkezd
kézalkalmazott, ennek hidnyiban az igazgatd, illetve az dltala megbizott kozallalmazott. Vezeti megbizdssal nem
rendelkezé kézalkalmazott munkakér dtaddsa esetén az dtvevd a szervezeti egység vezetdje, vagy a munkaltatdi jogkor
gyakorldja dltal kijeltlt k6zalkalmazott.
A munkakor dtaddsirdl-dtvételérdl jegyzikonyvet kell felvenni, amelyet az dtadd és az atvevd ir ald. A szervezed egység
vezetSje — vezetdi munkakor dtadas-dtvétele esetén az igazgatd — aldirdsdval igazolja az dtadas-dtvétel megfelelGségér.
A jegyz8konyvet hirom példinyban kell elkésziteni, melybél egy-egy példiny az dtadéndl, illetve 2z dtvevénél marad. A
jegyzOkdnyv harmadik példdnyit a vezetdi megbizdssal, dletve a kozszolgilati jogviszony megsziinésével kapcsolatos
személyigyl eljirds részeként kell kezelni.
Az Atadds-dtvételi jegyzSkonyv célja, hogy az érintett szervezeti egység feladat- és hatdskdrébe tartozé feladatok
végrehajtisirdl dtfogd képet adjon.
A jegyzGkonyv tartalmi kovetelménye killéndsen:

o a munkakdrt dtadd szdmdra eldirt feladatok idGardnyos teljesitése,

e a munkakort dtadé kozalkalmazott dltal kezelt valamennyi figyirat fellelhetSsége, az aktudlis intézkedések

felsorolasa,

e a kotelezettségvallalassal terhelt, folyamatban 1évd szerzddésekrd] tajékoztatis addsa,

e a munkakdr atadisat kdvetd idSszak legfontosabb, aktualis szakmai feladatai.
Az igazgatd és a gazdasigi igazgatd munkakorének 4tadds-dtvételérd] készitendd jegyzikonyv kdtelezd tactalmi elemeit
jelen Szabdlyzat 2. szdmi melléklete tartalmazza.
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A vezetSi megbizissal nem rendelkezd kozalkalmazottak esetében a munkakér dtadis-atvétel lebonyolitdsaért a szervezeti
egység vezetdje — egyéb esetben az igazgatd — teljes kdrli felelSsséggel tartozik,

Amennyiben a munkakdr dtadasdra kételezett kozalkalmazott elhérithatatlan okbdl nem tud eleget tenni a munkakée-
itadisi kotelezettségnek, illetSleg azt megtagadja, a kozvetlen munkahelyi vezetd a szervezeti egység kozalkalmazottjai
kézil kijeldli az dtaddként eljird személyt. Az Ataddkéat eljird kozalkalmazott két tana jelenlétében leltirba veszi a
tavollévd kozalkalmazott személyes kezelésében 1évé iratokat, amelyeket az dtadési jegyzdkdnyv kitdltésével ad 4t az erre
kijelolt kézalkalmazotimak, Az dtadisrdl a thvollevd kézalkalmazottat ebben az esetben is értesiteni kell, az 4taddsi
jegyz6konyv egy példinyinak megliildésével.

A kozalkalmazott koteles az LGK tulajdondt képezé személyes hasznilatiban 1évd eszkozokkel, igazolvinyokkal,
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belépésre jogositd kirtyakkal stb. elszdmolni, azokat az lletékes szervezet egységnél leadni.

Azokeol a targyakrdl, amelyek leaddsra nem kertilnek, illetSleg nem képezik az LGK tulajdonat, jegyz&kényvet kell
felvenni, majd az LGK raktiriban kell elhelyezni. Ere6l értesitenti kell a kdzalkalmazottat vagy az ismert tulajdonost és a
kézalkalmazotti jogviszony fennillisinak ideje alatt, illetve annak megsziinésétSl szamitott 1 évig meg kell &rizni, vagy 2
targyakat a tulajdonos ismert lakcimére kell kikildeni.

B. Kiilonods rész

1. Az intézmény vezetése
Az fgazgato jogillisa

Az igazpatd az LGK egyszemélyi felels vezetdje és képviselSje. Jogillisat a IGt., a kéltségvetési szervekre vonatkozd
jogszabilyok, a vonatkozd fejezetet irdnyitd szervi rendelkezések, valamint a jelen Szabalyzat hatdrozza meg,
Az igazgatd az LGK kbzalkalmazottjat vonatkozasiban jogosult vezetdi megbizis adasira és visszavonésira, a gazdasigi
igazgatd vonatkozdsdban a kilén jogszabilyok és az irinyadd elntki rendelkezésben foglaltakat kell alkalmazni, az
aldbbiakban foglaltak szerint. Az igazgatd teljes kdrlien ellendrzi az irdnyitdsa ald tartozé intézmény munlkdjat.
Az LGK kozalkalmazottjai felett gyakorolja a munkéleatdi jogktirdket, kivéve a gazdasigi igazgatd

e Linevezését vagy megbizdsit (kinevezés, megbizis médositdsat),

e felmentését vagy a megbizds visszavondsit, valamint a gazdasigl igazgatd jogviszonyinak kozds

megegyezéssel valé megsziintetését,

¢ dijazds megillapitasat (illetmény, jutalom, kereset-kiegészités stb. megallapitisa).
Az igazgatd kozalkalmazotti jogviszonyban az LGIK-val 4ll, magasabb vezetd megbizdssal rendelkezd kézalkalmazott. Az
tgazgatot az MTA elndke, nevezi ki és ment fel, adja, dlletve vonja vissza magasabb vezetSi megbizasat és gyakorolja felette
az alapvetd munkaltatdi jogokat. Az egyéb munkdltatéi jogokat az MTA Titkérsdg Szervezed és Mitkodési Szabdlyzata,
valamint kGlén elndki szabilyozds szerint az MTA f&titkdra, valamint az MTA Titkdrsdg gazdasdgi igazgatdja gyakorolja.

Az [gazgaté feladat-, és hatiskore, a hatiskorok gyakoridsdnak mddja

Magasabb vezetdi megbizisdhoz kapcsolédoan:

a. Irdnyitja, ellendrzi és koordindlja az LGIK szakmai tevékenységét, gazdillkoddsi és pénziigyi feladatainak eliatisdt,
tovibbi az intézmény hatékony mikddéséhez szitkséges valamennyi kiegészits tevékenységet, a b. pontban foglalt
kiegészitéssel.

b. A Projekt Iroda tekintetében annak szakmai tevékenységét, gazdalkodasi és pénziigyl feladatainak ellatasdt,
tovibba a Projekt Iroda hatékony miikddéséhez szitkséges valamenayi kiegészits tevékenységet ellendrzi, irdnyitja.

¢, Iranyitja az MTA meghatirozott ingatlanjainalk tartds vagy dtmenet fenntartdsdnak és Gzemeltetésének feladatait,
Feliigyeli a rendezvények szervezésével kapcesolatos — az LGK hatdskérébe tartozd — feladatokat.

e. Az Akadémia elndkének felbatalmazdsa szerind korben irdnyitja az épftés-beruhdzasi, feltjitisi lebonyolitisi és
miszaki ellenSrzési tevékenyséyg ellitdsit.

f.  Feliigyell az akadémiai ingatlanok hasznositisdt; mikddteti az akadémiai vagyon kijelsle részének analitikus
nyilvantartdsat.

g Az osztilyvezetSkon ketesztil irdnyitja €s megszervezi Miiszaki osztaly, a Gondnoksagi osztily, a Beszerzési és
Szolgiltatisi osztily, az Ertékesitési osztily munkdjit és feliigyeli 2 Gépkocsi-szolgilat, az Igazgatdi asszisztens, a
Biztonsagtechnikai vezetd, az Alkalmazisgazda, a Belsd ellendr, a Jogtandicsos és a Munkaligyi csoport
tevékenységét.

h.  Egyitemikddik az MTA illetékes testifleteivel és az MTA Titldrsiga szakmai féosztdlyaival.

1. Meghatirozza az LGK mikodési és ellendrzési rendjét, gondoskodik az ehhez sziikséges szabdlyozdsok
elkészitésérdl és naprakész aktualizaldsirsl.

j-  Biztositja az LGK eredményes miikddését, valamint a zavartalan milkddéshez sziikséges személyi és tirgyi
feltételeket, amihez a Projekt Iroda. esetében az LGK kéltségvetésén beliil egy elkiildnitett keret tartozik, amely
felett a Projekt Iroda vezetGje 6nalléan, feleldsen rendelkezik.

k. A Projekt Iroda lgyeinek kivételével kindmdnyozza az MTA vilasztott vezetSihez, illetve az MTA Titkdrsigihoz
intézett felterjesztéseket, jelentéseket és javaslatokat.

I Gondoskodik az LGK mikédésében a tdrvényesség, valamint az MTA vilasztott vezetdl rendelkezéseinek
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végrehajtasardl.
m. Intézkedik az LGK vagyonvédelmérsl, tizvédelmérsl, munka és balesetvédelmérdl sz6l6 elSirdsok megtareisa
érdekében.

Helyettesitésének rendje

Az igazgatd szervezetszer( és tavollét esetén eljiré helyettese — szakmai kompetencidja, valamint a jogszabilyokban és
jelen szabdlyzatban meghatirozott feladat- és hatiskérel keretei kozttt — a gazdasdgi igazgatd. Az igazgatd esetenként
irdsban meghatirozhatja, hogy tavolléte alatt a hatdlyos jogszabdlyok és jelen Szabdlyzat szerint szdmdra fenntartott jogok
kozdl a helyettesitést ellitd vezetd melyeket és milyen mértékben gyakorolhat.

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

Az LGK-t érintd valamennyl miszaki szakmai feladat ellitisa vonatkozisdban a miiszali osztily vezetSje helyettesid
tavollétében.

Az igazgald ellendrzési kitelezettsége

Az igazgatd kotelezettsége az LGK milktdése egészének folyamatos komplex ellendrzése, amelynek sorin egyiittesen kell
vizsgilnia az LGK gazdasdgi és miszaki tevékenységét.
Az igazgaté ellenbrzési funkcidjat:

2. belst kentrollrendszer mikédtetésével,
b. iranyitasi feladatainak teljesitése és dontéseinek elSlkészitése sorin végzett tijékozodds itjan,
c. jelentések és adatok rendszeres bekérésével,
d.  aszervezeti egységek vezetSinek és a kozvetlen iranyitisaval dolgozo alkalmazottak rendszeres beszdmoltatisaval,
e. amunkahelyeken végzett helyszini ellenGrzéssel,
£ alkalmanként belsS ellendr vitjan és
g, aldirdsi jog gyakorldsival
teljesiti.

Az igazgaté az LGK vezetésében, ellendrzésében az alkalmazottak kollektivdjdra is tdmaszkodik, ennek megfelelSen
biztositja az érdekképviseleti szervek torvényben biztositott jogainak gyakorlasdt, érvényre juttatja az alkalmazottak ésszerd
és helyes javaslatait.

Feleldsségi szabdlyok

Az igazgatd felel kitelezettségeinek teljesitéséért, igy:

a munkakorébe tartozd feladatok hatdridSn belili és maradéktalan elvégzéséést,

az LGK feladatainak hatddddre torténd szinvonalas elvégzéséért,

a hatalyos jogszabdlyok eléirdsainak betartdsdért és betartatdsaérs,

a munkafegyelem megtartdsaért,

1 mindsitett adatokra vonatkozé eldirdsok megtartisdért,

az akadémiai szabdlyozisok megismeréséért és alkalmazdsaért,

dltaldnos ellenérzési kitelezettségének ellitisiért,

az LGK szervezetének és milkddési rendjének megfeleld kialakitdsadst,

a belsd kontrollrendszerek megszervezéséért és hatékony mikodtetéséére,

a kozvetleniil aldrendelt vezeték és alkalmazottak munkajinak megfeleld irinyitisaért és ellendrzéséért,
gazdasigl vonatkozdsa intézkedéseiért,

felelds az adatvédelmi jogszabdlyokban foglaltak betartdsaért, betartatisaére,

az intézmény munkarendjének betartisiért,

az LGK gazdasagi igazgatdja munkdjinak ellendrzéséért,

a belsS ellendrzés kialakitdsiért, megfeleld milksdtetéséért és fiiggetlensépének biztositdsdést, valamint a belsd
ellendrzés mitkodéséhez szitksépes forrisok biztositdsdért.

opgTFTIER mE OD TP

A gazdasdgi igazgato fogdllisa

A gazdasigi igazgatot az LGK igazgatdja és az MTA Titkirsdg gazdasdgi igazgatdja véleményének ismeretében, az MTA
elndke nevezi ki, bizza meg (mddositja kinevezését, megbizisat), ment fel, vonja vissza magasabb vezetdi meghizdsit,
dllapitja meg dijazdsit (illetmény, jutalom, kereset-kiegészités stb.). Az MTA elnoke hatiskdrébe tartozik tovdbbi a
gazdasagi igazgatd jogviszonyinak kézos megegyezéssel vald megsziintetése. A tovibbi munkdltatéi jogokat felette az
LGK igazgatdja gyakorolja
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A gazdasigi igazgatd az LGK gazdasdgl tevékenységéért felel6s — magasabb vezetd beosztist — vezetd.

A gazdasig igazgatd irdnyitia és ellenSrzi az LGK gazdilkoddsat a vonatkozd jogszabdlyok, jelen Szabilyzat, az irdnyitd
szerv, valamint az igazgaté rendelkezései szerint. Kdzvetlen felettese az igazgatd, feladatait az igazgaté kozvetlen
iranyitisival és ellenSrzésével litja el.

A gazdasigl igazgatd kézvetlen irdnyitdsa alatt dllé kézalkalmazott a pénzigyt és szdmvitell osztilyvezetd, a jolét
intézmények gazdasigt osztilyinak osztilyvezetSie, valamint a titkdrnd.

Gazdalkoddsi és pénziigyi feladatok tekintetében az igazgatd dllandd helyettese. Ebben a jogkttében végzett
tevékenységérdl az ipazgatot folyamatosan tdjékoztatmi koteles.

A gazdasdgl feazgato feladat-, és hatdskdre, a hatdskdrdk gyakorldsdnak modja

A vonatloz6 jogszabilyok, valamint az irdnyité szerv és az igazgatod rendellezéseinek megfeleléen munkakér feladatai:
a. az osztilyvezetSkon keresztil irinyitja és megszervezi a Pénziigyl és Szdmviteli Osztily, valamint a Joléd
Intézmények Gazdasigl Osztilydnak munkijit,
b.  szakmailag feliigyeli az intézménnyel szemben tAmasztott pénziigyl, szamviteli és adatszolgaltatdsi kdvetelmények
kielégitését,
az EcoSTAT rendszer tekintetében ellitja az adatvédelmi feladatokat,
részt vesz az intézmény éves kbltségvetésénel, valamint a beruhdzasi és felbjitdsi tervjavaslatinak dsszedllitdsdban;
e. kozremGkodik az intézmény feladatainak eredményes és gazdasigos megolddsihoz sziikséges gazdilkoddsi
feladatok megteremtésében,
f.  megszervezi az intézmény szidmviteli és utdkalkulicids rendszerét, az ehhez kapcesolédd bizonylati rendszert és

oo

Ugyvitelt,
g.  gyakoroljaa gazdilkodési jogktrskhoz kapesolodé aliirdsi jogokat a kiilon igazgatdi utasitisban foglalt szabilyozds
szerinat,

figyelemmel kiséri a pazdasigi, a pénzigyi, a bérigyi, a tirsadalombiztositisi, az addtigyi feladatokkal kapesolatos
jogszabalyok viltozdsat, szlikséy szednt a valtozdsckat dtvezet a belsG szabdlyzatokon, utasitdsokon,
biztositja a pénziigyi és gazdilkoddsi fegyelem betartdsat, az akadémiai vagyon megérzését,
megszervezi a szimvitellel Ssszefiiged teriiletek tgyvitelének kialakitdsét,
megszervezi a leltirozasi, selejtezési és értélkesitési tevékenységet,
eldsegiti az intézményi tulajdon védelmét a szdmviteli elSfrasok, szabdlyzatok, igazgatdl utasitdsok, a bizoaylad elv,
illetve a szamviteli rend betartdsdnak és betartatdsinak biztositdsa tjdn,
irinyitja a kényvvitelt zarlati munkékat és a hatiridSk betartisahoz biztositja a szlikséges eléfeltételeket,
iranyitja az intézmény iddszaki és éves koltségvetési beszimold jelentéseinek &sszeillitdsdt,
elkésziti a szdmszaki beszdmol6t és a mérleget,
kozremikodik a széveges beszdmold elkészitésénél, gondoskodik az ahhoz szilkséges adatok Osszedllitdsdrdl,
ellendrzi a sz&veges beszéamoldban szerepeltetett adatok helyességét,
megszervezi az adatszolgiltatist az irdnyitd szerv, az intézmény vezetSsége és a hatdsigok részére;
szamviteli és pénzgazdilkodisi kérdésekben thjékoztatja az intézménynél ellenbrzést végzs revizorokat;
megszervezi, és folyamatosan, hatdridSre biztositja az igazgatd és a szervezeti egységek vezetSinek informaldsit a
pénziigyi keretek felhaszndlasirdl és a raforditdsok alakulasardl;

t.  elldit minden olyan ligyet, amelyet jogszabaly, belsé szabdlyzat, irinyité szervi rendelkezés, igazgatdi utasitas, MTA

Titkassdg gazdasigi igazgatdja szakmai irdnyitisanak keretében a feladatkérébe utal;

u.  az LGK munkarendjének, valamint szabélyzatai és utasitdsai rendelkezéseinek betartdsa és betartatdsa.
Hatdskére gyakorlisinak modjat a pénziigyi és szamviteli tevékenység rendjét szabilyozé igazgatdi utasitasokkal kiadott
belsd szabdlyzatok hatirozzik meg.
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A gazdasdgl igazgato helyettesftésének rendje

A gazdasigi igazgatdt tivollétében a pénziigyl és szamviteli osztilyvezetd helyettesiti.

A gazdasdgl igazgatd Atmeneti vagy tartds akaddlyoztatisa esetén az igazgatd haladéktalanul kételes gondoskodni
helyettesitésérol, a gazdasigl igazgatéi dllishely megiiresedése esetén annak betoltésérl. Az dllishely betdltéséig tart6
dtmeneti idészakra a pénziigyi €s szdmviteli osztalyvezetdt — amennyiben az az Avr-ben foglaltaknak megfelels végzettségi
alkalmazott — az igazgato felterjesziésére az MTA elnoke irdsban jeloli ki a gazdasigi igazgatéi feladatok elldtdsara, az MTA
Titkdrsag gazdasagi igazgatdjanak véleményét is kikérve. Az MTA elntke mds személyt is megbizhat a gazdasigi igazgatdi
feladatok dtmeneti id&szakea, helyettesitéssel torténd ellidsdra.
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A gazdasigi igazgaro ellendrzési kdtelezettsége

Ellendrzési kotelezettsége kiterjed az LGK egész gazdasigi-, és ezzel Ssszefiggd tigyviteli tevékenységére.
Ellendrzési kételezettségét killdndsen:

a.
b.
c.
teljesiti.

rendszeresen kiépitett operativ adatszolgiltatisok alapjin,
konkrét Gigyek irdnyitisa és ellenSrzése kapesén,
kézvetleniil alarendelt alkalmazottak rendszeres beszdmoltatisdval

Felelfssépi szabdlyok

A gazdasagi igazgatd felelSs

TETR M e TR

az LGK haszndlatdban 1évé akadémiai vagyon védelmének megszervezéséért,

az LGK gazdasdgi mikodést és tpyviteli rendjének szabilyozdsiért,

az egységes gazdalkodssi, elszamoltatdsi és szdmviteli rend meghatirozdsaért,

szabdlyzatai és utasitdsai rendelkezéseinek betartdséért,

a munkak&rébe tartozd feladatok hatdridén beliili és maradéktalan elvégzéséért,

a hatilyos jogszabilyok elGirdsainak betartdsdért és betartatdsiért,

a munkafegyelem meptartisaért,

a személyes és minGsitett adatok védelmére vonatkoz6 elirisok megtartdsaért,

az MTA-ra vonatkozd, az arra jogosult altal kdzzétett akadémiai szabalyozdsok megismeréséért és alkalmazdsaérr,
ellendrzést kbtelezettsépének ellitdsaért.

2, Az LGKigazgatdja kizvetlen itdnyitasa alatt 4116, vezet$ megbizdssal nem rendelkez§
kozalkalmazottak
Jogtandcsos

A jogtandcsos (intézeti jogdsz) jogdlldsa

A jogtanicsos (intézeti jogisz) az LGK mikodésének — kivételt képez ez aldl a Projekt Iroda szakmai tevékenysége,
melynek jogi timogatasit killén megbizasi szerz6dés keretében megbizott tigyvédi iroda ldtja el — jogszerliségét elSsegitd,
a térvényesség érvényre juttatisdban kézremtkods, a jogok érvényesitéséhez, valamint a kotelezettségek teljesitéséhez
segitséget nyijté kozalkalmazott. A jogtandcsos feladata, hogy jogi szakismeretével tdmogassa az LGK-t feladatainak
ellitasiban és gondoskodjon arrdl, hogy az LGK miikodése sorin a jogszabdlyokat mindenkor betartsk.

Feladatainak ellatisiban az igazgatd kbzvetlen irdnyitisa ald tartozik, aki felette a munkéltatéi jogokat gyakorolja.

Feladat-, és hatdskore, a hatdskorok gyakorlisdnak modja

A vonatkozé jogszabilyok, az irdnyitd szerv rendelkezésel, valamint a belsd utasitdsok és az igazgato rendelkezéseinek

megfelelfen:

a. az igazgatd és annak kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd vezetSk, munkatirsak feladatai ellitisihoz szitkséges jogi
tandcsadas, egylittmikéadés,

b. peres tigyek elGkészitése, az LGIK peres képviseletét ellatd tigyvéddel vald szakmai egyiittmiikodés; eseti jelleggel
peres képviselet ellitdsa,

c. a szervezeti és mkddési szabalyzat, a belsé utasitisok, szabilyozdsok elSkészitése és korszeriisitése sordn a
sziikséges jogi rendelkezések, szempontok érvényesitésének biztositisa,

d. jogiszakértelmet igénylG kérdésekben az LGK igazgatdjinak kijelolése alapjin kiilss szervekkel, személyekkel vald
kapcsolattartis,

e. az LGK feladatai ellitisa érdekében megkttésre kerilld bérleti, véllalkozdi és egyéb szerzddések elbzetes jogi
véleményezése, szerkesztése, szignalisa,

f. az LGK szervezeti egységeivel torténd egyittmiikodés keretében a szervezeti egységek munkdjinak jogi
szemponti timogatésa,

g az LGK munkatigyi tevékenységének sordn felmeriild, munkajoggal kapcsolatos jogi tanicsadas,

h.  megbizdsi szerz6dések kotésével, modositisival és megsziintetésével kapcsolatos Tigyintézés

részvétel az LGK 4ltal bonyolitort kozbeszerzési eljirasokban, a jogi szakérielem biztositdsa a birdld bizottsdg
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tagjaként,
TevékenységérSl beszdmoldsi korelezettséggel tartozik az igazgatonak. Koteles az iigykorében tudomdsira jutott
jogsértésekre az igazgatd figyelmét felhivni és azok mepszintetése érdekében javaslatot tenni. Az LGK igazgatdia az
intézmény mikodésével Gsszefiiggd jogl feladatok (vagy azok egy részének) ellitdsara Gigyvédi irodit is megbizhat.

FelelGssépi szabdlyok

A jogtandcsos (intézetl jogisz) felelds az LGIK munkarendjénel, valamint szabdlyzataiban és utasitdsatban foglalt
rendelkezésck hatilyos jogszabilyoknak valé megfelelségéért. Felelésség terheli az elirt, valamint a jogszabalyok dltal
hatdskorébe utalt egyéb feladatok ellitdsinak elmulasztasaért.

Belsd ellenir
A belsd ellendr jogillisa

A belsé ellendr az LG, mint ktztestilet: koliségvetési szerv tekintetében ellitja a belsé ellendn tevékenységet, egyben
az LGK belsé ellendrzési vezetdie.

Feladar-, és hatdskédre, a hatdskirdk gyakotlisdnak modja

A belsé ellendr feladatait az igazgaténak kozvetlentil aldrendelve végzi, aki a munkaltatdi jogokat gyakorolja felette.

A bels6 ellendr a Titkdssdg Ellendrzési Fosztalyival munkakapesolatot tart.

Az ellendrzések eljirdsi rendjét az LGK Belsd Ellendrzési Kézikdnyve tartalmazza,

A belsé ellenSrre vonatkozé dltalinos és szakmai kdvetelményeket a kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerér6l és
belss ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XT1.31.) Korm. rendelet tartalmazza.

A belst ellendr az ellendrzési tevékenységen kiviil més tevékenység végrehajtdsiba nem vonhatd be.

Helyettesitésérdl — szitkség esetén — az igazgatd gondoskodik.

Felelosséof szabdlyok

A belsd ellendr felelds az LGK munkarendjének, valamint szabdlyzataiban és utasitdsaiban foglalt rendelkezések
betartisdért. FelelGsség terheli az el6irt, valamint a jogszabilyok dltal hatiskorébe utalt egyéb feladatok ellitdsanak
elmulasztisiért.

Biztonsdgtechnikar vezetd
A Biztonsdgtechnikai vezetd fogdllisa

A biztonsdgtechnikai vezetd az LGK tiz- és munkavédelmi, vagyonvédelmi, katasztréfavédelmi és biztonsigtechnikai
feladatait ellité (a Kjt. végrehajtisi rendelete szerint vezetSi megbizdssal nem rendelkez6) kdzalkalmazott,
Feladatainak ellatdsaban az igazgatd kozvetlen irinyitdsa ala tartozik, aki felette a munkaltatéi jogokat gyakorolja.

Feladat-, és hatdskdre, a hatdskdrdk gyakorldsdnak modja

A vonatkozd jogszabilyok, az irdnyitd szerv rendelkezései, valamint a belsd utasitdsok és az igazgaté rendelkezéseinek
megfelelden az LGIK tizemeltetésébe adott ingatlanok, illetve az LGIK kézalkalmazottjai vonatkozdsaban:

a munka-, és tizvédelemmel Gsszefiiggs feladatok ellitésa,

kapcsolattartas a szaktevékenységek ellitisara szerzddott kiilsds partnerrel,

kapcsolattartds az ingatlanokban mkodo szervezetekkel,

a katasztrofavédelemmel Gsszefiigpd feladatok ellatdsa,

a katasztréfavédelemmel Gsszefiiggéshen a veszélyhelyzetekre vald felkésziilés, beavatkozasi protokoll kidolgozésa
meghatirozott ingatlanokra,

a vagyonvédelmével kapcsolatos feladatok ellitdsa,

a biztonsigtechnikai rendszereldel kapcsolatos feladatok ellitisa, javaslattétel a fejlesztésekre,

a Hizirendekben a feladatktrnek megfeleld elbirisok meghatirozisa,

részvétel az LGIK dltal bonyolitott, tevékenységi korébe tartozd kézbeszerzést eljarasokban a birdld bizottsig
tagjaként,

j. az LGK éves beszdmoldjihoz sziikséges szakteriileti éves beszdmolot elkészit;
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k. résztvesz az LGK dltal iizemeltett ingatlanok Gzemeltetési kéltségeinek tervezésében.

Tevékenységérdl beszamolasi kitelezettséggel tartozik az igazgatdnak.
Felelssségt szabilyok

A biztonsigtechnikai vezet6 felelds az LGK munkarendjének, valamint szabélyzataiban és utasitdsaiban foglalt
rendelkezések betartdsdért. Felel6sség terheli az eldirt, valamint a jogszabilyok altal hatiskorébe utalt egyéb feladatok
ellatisinak elmulaszedsdért.

Igazgaldi asszisztens
Az fgazgatol asszisztens jogdllisa
Feladatainak ellitdsdban az igazgaté kozvetlen irdnyitdsa ald tartozik, aki felette a munkdiltatéi jogokat gyakorolja.
Feladat-, és hatdskdre, a hatdskirdk gyakorldsdnak modja

Feladatai az igazgaté dltal kiadott asszisztensi feladatok elldtisa, igy killonGsen:
a.  az igazgatd levelezésének és egyéb adminisztrativ munkainak elvégzése,
b.  a beérkezs posta bontdsa, iktatdsa és szétosztisa,
c.  igazgatol utasitisok kihirdetésében vald kozremikodés, nyilvintartdsa, feltSliése a Szoftverbe, a hatdlyos igazgatdi
utasitds lista naprakész vezetése,
a vezetSi értekezlet megszervezése, emlékeztetSjének elkészitése,
e. részvétel az igazgatd dltal elrendelt események, tirgyaldsok megszervezésében, a tirgyaldsok technikai feltételeinek
elGkészitése, biztositisa,
f.  azigazpatd dltal megjelSlt dokumentumok, nyilvintartisok elkészitése,
az LG honlapjai tartalmédnal szakmai tertiletekdel torténd egyeztetése és az informicidk, adatok tovabbitdsa az
informatikai és telekommunikécids csoport részére,
h.  a titkdrnd tavollétében annak helyettesitése az LGK kézponti adminisztricidja tekintetében, az irattdrozisi
feladatok elldtisa
i.  az LGK munkarendjének, valamint szabalyzatai és utasitisal rendelkezéseinek betartasa.
Helyettesét esetenként az igazgatd jeloh ki

Felelisségi szabdlyok

Az igazgatdi asszisztenst feleldsség terheli a megadott pontban elSirt feladatok ellitdsinak elmulasztisaért. Felel§s az
asszisztensi munkakorének gyakorldsa kézben tudomasira jutott bizalmas informdcidk megtartisiért.

Alkalmazdsgazda
Az Allealmazdsgazda jogdllisa

Az Alkalmazasgazda az LGK szakrendszereinek, honlapjainak Gzemeltetéséért, valamint digitalis-fejlesztésekkel
kapcsolatos feladatok ellitdsaért felelds (a Kjt. végrehajtisi rendelete szerinti vezetSi megbizdssal nem rendelkezd)
kozalkalmazott, Feladatainak ellatisiban az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa ald tartozik, aki felette a munkiltatéi jogokat
gyakorolja.

 Feladat-, és hatiskére, a hatdsk6rok gyakorldsdnak modja

Feladatai kiilondsen:

az LGK dltal haszndlt informatikai szakrendszer megfelelS miikddésének folyamatos biztositdsa, auditdlis,
szakrendszeren belilli jogosultsigok kezelése, naprakészen tartasa;

a szakrendszer esetleges hibdinak jelzése a rendszert lizemeltetS szakemberek felé;

a szakrendszerrel szemben timasztott (j szakmai igények begytjtése és azok tovabbitisa az tizemeltetSk felé;

a szakrendszerrel kapcsolatos funkciondlis igények meghatirozisa, 2 fejlesztSldkel és az tizemeltetSkdeel vald
egyideji, pirhuzamos kapcsolattartds, a fejlesztd szakmai timogatisa, a szakrendszer fejlesztésekor a rendszer
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Funkcidinak tesztelése, a fejlesztés szakmai timogatdsa, koordindldsa és a fejlesztések szakmai dtvétele;

a szoftverek kezelésében vald segitségnyjtas, a szoftverekkel kapesolatos oktatdsok nytjtasa, ill. megszervezése,
az LGK honlapjainak kezelése, tartalmuk médositisa, karbantartdsa, és fejlesztése,

javaslattétel az informatikai eszkozok beszerzésére, selejtezésére,

az MTA Titkdrsdg Informatikai Ffosztilyival vald egytittmGkédés.

ellitja a szakmai rendszerekkel kapcsolatos adatvédelmi feladatokat,

az LGK éves beszdmoldjdhoz sziikséges szakteriileti éves beszimolot ellésziti;

gyakorolja a gazdalkodisi jogkorokhoz kapcsolédd aldfrdsi jogokat a kilon igazgatdi utasitdsban foglalt
szabalyozis szerint,

ol Rl =k R

Az Alkalmazdsgazda a vonatkozd hatilyos jogszabilyok, az irdnyitd szerv rendelkezései, a belsS utasitisok, valamint az
tgazgatd rendelkezéseinek megfelelSen végzi munkajit.

Feladatait az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa és ellendrzése mellett latja el.

Helyettesét esetenként az igazgatd jeloli ki,

Felelosségr szabdlyok

Felels az intézmény munkarendjének, valamint szabdlyzatai és utasitisai rendelkezéseinek betartisiért. Felel6sség terheli
a megadott pontban eldirt, valamint az irdnyité szerv iltal hatiskdrébe utalt egyéb feladatok ellitdsdnak, ellendrzésének
elmulasztdsdért.

Tevékenységéért felelGsséggel és rendszeres beszamoldsi kotelezettséggel tartozik az igazgaténak.

3. Az LGK gazdasagi igazgatdja kbzvetlen irdnyitisa alatt all6, vezetd megbizassal nem rendelkezd
kbzalkalmazottak
Titkdrnd

A titkdend jogdlldsa

Feladatainak ellitisiban a gazdasigi igazgatd kdzvetlen irdnyitdsa ald tartozik, felette 2 munkéltatdi jogokat az igazgatd
gyakorolja.

Feladat-, és hatdskdre, a hatdskOrék gyakorlisdnak modja

Feladatai killdaésen:

a részére atadott kimend levelezés iktatdsa, postdzisa,

bejévd és kimend telefonhivisok lebonyolitdsa, az éckezd vendégek fogadasa,

postabélyegek felhasznilisinak és elszdrmoldsinak ellendrzése,

a gazdasdgi igazgatd dltal kiadott feladatok ellatisa,

a gazdasdgl igazgatd levelezésének és egyéb adminisztrativ munkdinak elvégzése,

a gazdasagi igazgatd programjinak nyomon kovetése, hataridék figyelése,

a Gazdasigi igazgatd, a Pénziigyi és Szamviteli Osztily milkddéséhez kapcsolédd titkdrsdgl, adminisztracids
feladatok ellitdsa,

a Gazdasigj igazgat$ és a Pénziigyi és Szamviteli Osztilyvezetd altal megjeldlt dokumentumok, nyilvantartdsok
elkészitése,

1. szikség esetén kozremiikodik a leltarozasi feladatok ellatdsdban.

B0 e g

Helyettese az a)-d) pontok tekintetében az igazgatdi asszisztens. Az e)- j) pontok tekintetében helyettesét esetenként a
gazdasagi igazgaté jelol ki
Feleldsségl szabilyok

A titkdrn6t felelGsség terhell az eléz8 pontban eldirt feladatok ellitisinak elmulasztisiért. Felelds a munkakérének
gyakorldsa kézben tudomdasara jutott bizalmas informaciok megtartasaért.
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4. Az LGK szervezeti egységei
Munikailigvi csoport
A Munkatigyf csoport feladat-, és hatdskiore, a hatiskorok gyakorldsdnak médja

Az LGK munkatigyi, tirsadalombiztositisi (TB) és bértigyi feladatainak elldtdsa az alibbiak szernt:

4. akozalkalmazott kinevezések, kinevezés modositisok (itsoroldsok) aldirdsra t6reénd eldkészitése,

b. vagyonnyilatkozatok tételével, kezelésével kapesolatos feladatok ellitdsa,

c. az érintett szakmai vezetS dltal clSkészitett munkakéri lefrisok és a jogszabilyokban és belsS szabilyozd
eszkozokben eldirt nyilvantactisok (pl. kozalkalmazotti alap, szabadsig, kozalkalmazotti 1étszdm) elkészitése,
adatszolgéltatasok teljesitése,

d.  jévedelemigazolisok, kézalkalmazotti jogviszony igazolisok kidllitisa,

e. anyugdijazdssal kapcsolatos tigyek intézése,

£ a jolén és szodiilis feladatokhoz kapcsolédd adatszolgiltatds és nyilvantartds (pl. kamatmentes munkéltatoi
kolesondk, fizetés eléleg, segélyezés sth.),

g akoézalkalmazottak szabadsdginak nyilvintartdsa.

h.  tanulmdnyi szerz6dések aldirisra elokészitése és kitelezd tovibbképzések nyilvintartisa,

i adolgozéi létszim adatoknak a Pénzlgyi és Szamviteli Osztilynak hatdridSben torténd ataddsa,

j-  a Dbérfelosztasi feladatok ellitisa, adatszolgiltatds a Pénziigyi és Szdmviteli Osztalynak,

k. az LGK alkalmazottainak kdzalkalmazotti jogviszonyival 6sszefiiggd illetmények, pétlékok, betegszabadsag,
tippénz, béren kiviili juttatisok, munkdba jirds kéltségel, szocidlis tAimogatisok, adékedvezmények rogzitése a
Magyar Alamkinestar (l\iAK) altal mikodtetett KIRA rendszerben,

L gyermekvillalishoz kapcsoldé ellitisok dokumentumainak kezelése, tigyintézés,

m. a MAK e-adat rendszerébdl — szamfejtést kovetSen- utaldsi dllomdnyok letdltése, ellenbrzése, utalvinyozdst
kévetSen utaldsa a GIRO rendszer haszndlatdval,

0. a kézalkalmazottak illetményelSlegeinek MAK felé térténd lejelentése a KIRA rendszeren keresztiil, valamint
ehhez kapcsolédéan személyi nyilvintartds vezetése, havi egyeztetés a f6kényv adataival,

o. a CAFM rendszerben nyilvantartott tiléra adatok ellendrzése és Gsszevetése a szervezeti egységek vezetdi dltal
megkiildott dokumentumokkal ezt kévetSen rdgzitése a KIRA rendszerben,

p. a Biztonsigtechnikai vezetd dltal megadott adatok, dokumentumnok alapjin az izemi balesetekkel kapcsolatos
adattovabbitis 2a MAK részére,

q. munkaiigyi, TB- és bérligyi feladatokkal kapcsolatban hivatalos szervektdl, valamint a kdzalkalmazottaktdl érkezd
megkeresések kezelése, megvilaszoldsa

r.  munkaiigyi, TB- és bériigyi nyilvantartdsok vezetése, adatszolgdltatis a magasabb vezetSk és vezetSk részére.

A munkaiigyi csoportvezetd jogdllisa

A Munkaligyi csoportvezeté az LGK munkaligyi, TB- és bériigyi feladatait bonyolité szervezeti egységet vezetd (a Kjt.
végrehajtdsi rendelete szerinti vezet&i megbizissal nem rendelkezd) kézalkalmazott, Kozvetlen felettese az igazgat6, aki
felette a munkaltatdi jogokat gyakorolja. Kozvetlen vezetése ald rendelt kézalkalmazott a TB- és bérligyl tigyintézd.

Feladatai kitlondsen:
a. A munkaligyi csoport hatiskérébe tartozd feladatok elvégzésének koordindldsa, a feliigyelete ald tartozd
kézalkalmazottak munkdjanalk irdnyitdsa és a belsS kontrollrendszer keretében t6:téné ellendrzése,
munkaiigyi feladatok ellatdsa,
c.  a feladatk6rébe tartozd tgyekben az irdnyitd szervvel, kilsés szervezetekkel, hivatalokkal valé kapesolattartas.

Feladatait az igazgatd kozvetlen irdnyitisa és ellendrzése mellett 14tja el.
Helyettesét esetenként az igazgato jeloh ki.

Feleldsségl szabdlyok

Felelds az intézmény munkarendjének, valamint szabalyzatai és utasitdsai rendelkezéseinek betartisiért. FelelSsség terheli
a megadott pontban elbirt, valamint az irdnyité szerv dltal hatdskdrébe utalt egyéb feladatok elldtisanak, ellendrzésének
elmulasztisiért.



Tevékenységéért feleldsséggel és rendszeres beszamoldsi kotelezettséggel tartozik az igazgatonak,

Gépkocsi-szolgdlat
A Gépkocsi- szolgdlat tevékenységl kidre

A Gépkocsi-szolgilat az arra jogosultak hivatalos céli utazési igényeit elégiti ki a vonatkozé elndki hatdrozatban foglaltak
szednt, {gy kildndsen:
a.  Magyar Tudomanyos Akadémia vélasztott vezetdi, hazai, killsé és tiszteleti tagjai;
b. a Széchenyi Irodalmi és Miivészeti Akadémia tagjai;
c.  az MTA Titkdrsig koztisztviseldi és munkavillalos
d.  az MTA LGK, az MTA KIK, a Széchenyi Irodalmi és Miivészeti Akadémia Titkirsaginak (SZIMA Titkdrsdg)
munkatdrsal részére.
A Gépkocsi-szolgilat feladata tovibbd a gépjarmGillomany lizemeltetése.
A Gépkocsi-szolgilat élén a Gépkocsi-szolgilat vezetSje 4ll.

A Gépkocsi-szolgilat vezetdjének jogdllisa

A gépkocsi-szolgilat vezetSje a Gépkocsi-szolgilat megfeleld mikédésének biztositdsiére felelos (a Kjt. végrehajtdsi
rendelete szernti vezet6i megbfzdssal nem rendelkezd) kozalkalmazott. Feladatainak elldtisiban az igazgaté kozvetlen
irdnyitasa ald tartozik, aki felette a munkéltaréi jogokat gyakorolja. Kézvetlen vezetése ald rendelt kézalkalmazottak: a
gépkocsivezetdk

Feladat-, és hatdskire, a hatdskorok gyakorldsdnak modja

Feladatai kilonésen:

a. Az MTA valasztott vezetSi és tagjai, valamint az MTA Titkdrsigaval kézszolgilati jogviszonyban allé arra
jogosultak, valamint az MTA hivatalos vendégei hivatalos céli személyszallitdsi igényeinek a vonatkozé elndki
hatirozat és a rendelkezésre all6 kapacitds szerdnti teljesitése.

b. A gépkocsi-szolgdlati tevékenység rendjérSl kiadott ligyrend és igazgatéi utasitisok elSirdsainak betartdsa és
betartatdsa.

c. A gépkocsik haszndlatdval kapesolatos adminisztricié naprakész és pontos vezetése (pl. menetlevelek).

d. Az alirendelt munkakérG alkalmazottak munkajinak irdnyitdsa, szervezése és ellendrzése.

e. A gépkocsivezetSk szakmai fejlédésének biztositisa, kiilonds tekintettel, a kéziti kozlekedéssel jard fokozott
felelGsség szabilyaira és a kdzlekedéshiztonsigt intézkedések megtartisira.

f. A gazdilkodisi jogkdrokhéz kapesolods aldirdsi jogok gyakorldsa a kiilén igazgatdi utasitdsban foglalt szabilyozds
szerint.

g A gépkocsik izemeltetésével kapesolatos hatdsédgi feladatokkal dsszefiiggd tevékenység ellatdsa.

h. A gépkocsi-haszndlattal Gsszefliggd anyaggazdilkodds rendjének kialakitdsa, a gépkocsik anyagelldtdsinak
megszervezése és biztositasa.

. Részvétel az LGK iltal bonyolitott, tevékenységl korébe tartozd kdzbeszerzést eljdrdsokban a birdld bizottsig
tagjaként.

j.  az LGK éves beszdmoldjahoz szikséges szakteriileti éves beszdmolét elkésziti;

k. A leltdrozisi feladatok ellitisdban, a felesleges vagyontirgyak hasznositisiban és a hasznosithatatlan eszkdzok
selejtezésében vald részvétel
L. A gépkocsi-hasznalattal Osszefiiggésben adatszolgaltatis az igazgaté és a gazdasagi igazgatd részére.
m. A gépkocsikra és gépkocsivezetSkre vonatkozd munka-, és tizvédelmi elSirdsok betartdsinak biztositdsa.
Tavollétében helyettesitését az arra kijelslt beosztotija litja el.

Feleldsségr szabdlyok

Felelss az intézmény munkarendjének, valamint szabdlyzatai és utasitasai rendelkezéseinek betartisdért. FelelGsség terheli
az eléirt, valamint az irdnyitd szerv dleal hatdskdrébe utalt egyéb feladatok ellatisinak, ellenbrzésének elmulasztisaért.
Tevékenységérdl felelbsségpel és rendszeres beszdmoldst kotelezettséggel tartozik az igazgatdnak.,
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Ertékesitési Osztaly
Az Ertékesitési Osztdly tevékenységi kire

Az MTA LGK részére lizemeltetésre dtadott ingatlanok helyiségeinek (iroda, raktir, konferenciatetem, valamint a
Rendezvényszolgilat és a Tudds Kavézd hatdskorébe rendelt termek), rellamfelileteinek hasznositdsival foglalkozd
szervezetii egység,
Az Ertékesitési osztily tevékenységét

a.) a Rendezvényszolgilat,

b.) aTudds Kavézd,

c.) az Ingatlan Bérbeadisi csoport
atjan ldga el

Az Ertékesitési osztalyvezetd jogallasa
Az Eutékesitési Osatily élén az Ertékesitési osztilyvezetd (a Kjt. végrehajiasi rendelete szerinti vezetdi megbizassal
rendelkezé kézalkalmazott) 4ll. Kézvetlen felettese az igazgatd, aki felette a munkdltatéi jogokat is gyakorolja. Kézvetlen
vezetése ald rendelt kézalkalmazottak 2 Rendezvényszolgilat, a Tudds Kavézé, valamint az Ingatlan Bérbeaddsi Csoport
vezetSi, az értékesitési Ugyintézd.

) Feladat-, és hatiskére, a hataskérbk gyakorlasanak modja
Az Ertékesitési osztilyvezetd feladatai a vonatkozd hatdlyos jogszabélyok, az irdnyitd szerv rendelkezései, valamint a belsé
utasitdsok, és az igazgatd rendelkezéseinek megfelelGen:

a) acsoportvezetSkon keresztiil irdnyitja, ellendrzi és feliigyeli a Rendezvényszolgilat, a Tudds Kavézo és az Ingatlan
Bérbeaddsi Csoport munkéjit;

b) részt vesz az LGK dltal lizemeltett ingatlanok tizemeltetési kéltségeinek tervezésében, elSkésziti a tirgyévet
kdvetd évre érvényesithets, az ingatlanok bérleti és lizemeltetési szerz6déseihez szitkséges ingatlankezelési és
tizemeltetési dijakat jévahagyasra;

c) az Iatézmény tzemeltetésében 1évS ingatlanok hasznositdsdnak marketing tevékenységgel torténd timogatasa;

d) a meghatirozott feladatok elvégzéséhez szitkséges szervezési és operativ tevékenységek elvégzése, a feliigyelete
ald tartoz6 kzalkalmazott munkédjinak irinyitisa;

€) mias szervekkel, szervezeti egységekkel vagy személyekkel, kiilsGs partnerekkel vald kapesolattartds;

£} az LGK éves beszamoldjihoz sziikséges szakteriileti éves beszamoldkat elkésziti;

g) eltit minden olyan ligyet, amelyet jogszabily, belsd szabdlyzat, irinyité szervi rendelkezés, igazgatdi utasitis a
feladatkorébe utal;

h) az LGK munkarendjének, valamint szabilyzatai és utasitdsai rendelkezéseinek betartdsa és betartatdsa.

Egybefiiggd 30 napot meghaladd tivolléte esetén helyettesét az igazgatd jeloli ki.

FelelGsségi szabilyok
FelelSs az intézmény munkarendjének, valamint szabilyzatai és utasitdsai rendelkezéseinek betartasaért.
Felel6sség terheli az eldirt, valamint az igazgatd Altal hatdskdrébe utalt egyéb feladatok ellitisinak, ellenSrzésének
elmulasztisiért.
Tevékenységérol felelosséggel és rendszeres beszdmolasi kotelezettséggel tartozik az igazgatdnak.

Rendezvényszolgilat
A Rendezvényszolg:lat tevékenységi kire

Az MTA Székhazban és az LGK dltal lizemeltetett egyéb épiiletekben a rendezvények elGkészitését és az azokkal
kapcsolatos feladatokat a Rendezvényszolgdlat (tovibbiakban: Rendezvényszolgilat) liga el, feladata a termek
igénybevételével és a rendezvénytechnika tzemeltetésével Gsszefiiged teenddk elldtdsa. Az ezzel kapesolatos részletes
szabdlyokat killén elnéki hatirozat és igazgatdi utasitisok rendezik.
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A Rendezvényszolgdlat tevékenységi kérébe tartozik:

2. Az MTA Székhdz (1051 Budapest, Széchenyt Istvin tér 9.), az MTA Titkdesig székhelye (Nddor Irodahéz; 1051
Budapest, Nidor u. 7.) az MTA KIK (1051 Budapest, Arany Jdnos u. 1.) valamint a Humédn Tudomdnyok
Kutatéhdza (tovibbiakban: rendezvény helyszinek) termeinek rendezvényekre vald el6készitése, az ezzel jard
szervezési és adminisztricios feladatok elldtisa, valamint a rendezvénytechnikai infrastruktira és azok kezeléséhez
a megfeleld személyzet biztositdsa, tovibba a lehetséges rendezvény megrendelSk felkutatdsa.

b. A rendezvény-helyszinek el6addtermeinek az MTA vilasztott vezetdi, az MTA Titkirsig szervezet egységeinek,
az MTA tudomdnyos osztalyainak rendezvényel részére valé biztositisa és killsé megrendelSk részére torténd
hasznositasa.

c. Kiemelt rendezvények esetén, azok specidlis igényeinel, esetleg kiilsé meghizdsok igénybevételével torténd
kielégitése.

d. Folyamatos kapcsolattartds az MTA Titkdrsag Elnoki Titkdrsaga, Testiileti Titkdrsag, Fotitkdri és Fotitkdr-
helyettesi Titkdrsiga, az MTA Titkdrsiga tovabbi szervezeti egységel illetékes munkatirsaival, tovabbd az MTA
tudominyos osztilyaival; elSbbi testiiletek és szervezetl egységek megkereséseinek — a vonatkozé szabdlyozdsok
és helyiség/eszkoz kapacitisok figgvényében tdrténd — teljesitése. A szokdsostdl eltérd, killénleges megrendelések
esetén megfeleld tdjékoztatisuk, kérdéses esetekben engedélylk, jévihagyisuk megszerzése.

e. Kapcsolattartds az Akadémiai Klub Egyesiilet és a Klub konyha-éttermet tizemeltetS cég munkatarsatval.

A Rendezvényszolgdlat vezelSjénelk jogdllisa

A Rendezvényszolgilat élén a Rendezvényszolgalat vezetd (a Kjt. végrehajtasi rendelete szerinti vezetdi megbizassal nem
rendelkezé kézalkalmazott) 4ll. I(ézvetlen felettese az értékesitési osztilyvezets. Felette a munkéltatdi jogokat az igazgatd
gyakorolja.

Feladat-, és hatdskdre, a hatiskirdk gyakorlisdnak mddja

A rendezvényszolgilat vezetS feladata a vonatkozd hatdlyos jogszabdlyok, az irdnyité szerv rendelkezésed, valamint a belsd
utasitisck, és az értékesitési osztilyvezetd rendelkezéseinelk megfelelGen:

a. 2 meghatirozott feladatok elvégzésének koordindlisa, irinyitisa, a feltigyeletiik ald tartozd kozalkalmazottak
munkijinak vezetése és a bels$ kontrollrendszer keretében trténd ellendrzése,
megteszi a rendezvények lebonyolitdsihoz szlikséges szervezési és operativ intézkedéseket,
vezetl a termek haszndlatba addsdval kapcsolatos adminisztricidt,
biztositja a rendezvénytechnikai hitteret és az ehhez sziikséges személyzetet,
kézremiikddik a rendezvények lebonyolitdsiban,
a termeket és a rendelkezésre 4ll6 infrastruktirat bemutatja a megrendeld részére,
gyakorolja a gazdilkoddsi jogkorokhoz kapesolédd aldirdsi jogokat a kiilon igazgatdi utasitisban foglalt szabilyozds
szerint.
A rendezvényszolgilat vezetS tovibbi részletes feladatait, felelGsségét és jogait a munkakdri lefrasa tartalmazza, hatdskére
gyakotlasdnak mddjat, a feladatai rendjét szabdlyouzd igazgatdi utasitdsokkal kiadott belsd szabdlyzatok hatdrozzdk meg,
A Székhiz rendezvényszolgilat vezetdiének helyetiesét az értékesitési osztilyvezetd jeloli ki,

@@ me A o

Feleldsségi szabdlyok

FelelGsség terheli az elbirt, valamint az osztilyvezetd vagy az igazgat6 altal hataskorébe utalt egyéb feladatok ellatisanak,
ellendrzésének elmudasztisdért.

Felelés az intézmény munkarendjének, valamint szabilyzatai és utasitdsai rendellezéseinek betartdsiért,

Tevékenységérll felelGsséggel és rendszeres beszdmoldsi kételezettséggel tartozik az ériékesitési osztdlyvezetdnek.

Tudds Kivézd
A Tudds Kdvézo tevékenységi kire
A Tudds Kévézo tevékenységl kérébe tartozik:
a. az akadémiai testiileti rendezvényekhez, bizottsagi tilésekhez kapcsoléds,
b. az Elndki Titldrsdg, Testilleti Titkdrsdg, a Fotitledr és Fétitkdr-helyettesi Titkdrsig, Kommunikiciés Fdoszedly és
a SZIMA reprezenticidjival kapcsolatos,



¢.  a Tudds Kivézd hasznilatiban 1évé helyiségekben tartott, alkalmilag igényelt, védéseket, székfoglaldkat kévetd
fogadasokkal Gsszefiiggs,

d. kitiintetésekkel, sajtotdjékoztatokkal, egyéb sziik kori rendezvényekkel kapesolatos vendéglitasi
szolgiltatisok ellitisa.
A Tudds Kdvézd één a Tudds Kivézd vezetdje 41l

Tudds Kdvézo vezetdfének jogdllisa

A Tudds Kavézd vezetGje a Tudds Kavézo megfeleld mikddésének biztositisdért felelds (a Kjt. végrehajtisi rendelete
szerinti vezetSi megbizdssal nem rendelkezd) kézalkalmazott.

Feladatainak ellitisaban az értékesitési osztilyvezetd irdnyitdsa ald tartozik. Felette a munkéltatéi jogokat az igazgatd
gyakorolja. Kozvetlen alirendeltjei a biifés-felszolgdls, a felszolgald és a felszolgdl-takarito.

Feladat-, és hatdskire, a hatdskorok gyakorlisdnak mddja

Feladatai killéndsen:
a. A Tudés Kivézé miikodéséhez és a tevékenységi koréhez tartozd rendezvények lebonyolitdsdhoz szilkséges
szervezésl és operativ intézkedések megtétele.
b.  Kapcsolattartds a Tudéds Kavézd miktdése és a rendezvények tekintetében az MTA illetékes vezetdivel és
munkatdrsaival, a Székhazban elhelyezett intézményi és akadémiai szervezetekkel.
c. Az irinyitisa ali tartozé alkalmazottak munkdjinak szervezése, irinyitdsa és ellenbrzése.
. ATudds Idvézd tevékenységéhez sziikséges druk, anyagok és eszkozok beszerzése.
e. A gazdilkodisi jogkorokhoz kapesolodé aldirdsi jogok gyakorldsa a kiilén igazgatoi utasitdsban foglalt szabdlyozés
szerint.
A HACCP-vel kapesolatos csoportvezetdi teenddinek elldtdsa, a HACCP rendszer elbirt nyilvintartisainak
vezetése.
g. Bevételek szamldzdsa és a készpénzbevételek beszedése.
h. Az eszkézbeszerzési és feltjitasi igények felmérése és elSterjesztése.
i
j.

a2l

A védett kuliurdlis javak kérébe tartozd butorok, miitdrgyak mennyiségi nyilvintartdsa.
A Tudds Kéavézd tevékenységével kapcsolatos lgyviteli munkék elvégzése, igazgatdi utasitisokban elbitt
adminisztrécié lebonyolitisa a Pénzlgyi és Szamviteli Osztily felé.

‘Tavollétében helyettesér az értékesitési osztalyvezetd jelsli ki.

Feleldsségf szabdlyok

Felel6s az intézmény munkarendjének, valamint szabalyzatai és utasitdsai rendelkezéseinek betartdsiért. Felel@sség terheli
az eldirt, valamint az osztilyvezetd vagy az igazgatd dltal hatiskorébe utalt egyéb feladatok elldtisdnak, ellendrzésének
elmulasztisiére.

Tevékenységérdl felelGsséggel és rendszeres beszdmoldsi kdtelezettséggel tartozik az értékesitési osztilyvezetdnek.

Ingatlan Bérbeaddsi csoport
Az ingatlan bérbeaddsi csoport tevékenységi kire

Az ingatlan bérbeadisi csoport az LGK altal Gzemeltetett ingatlanok helyiségeinek (pl. iroda, raktdr, lakds,
konferenciatermek, egyéb teriiletek, kivéve a Rendezvényszolgilat hatiskérébe rendelt termek), reklimfelilletek
bérbeaddsdval, haszndlatival, hasznositisival foglalkozd szervezeti egység.

Az ingatlan bérbeaddsi esoport feladatar killindsen:
Az LGK dlal kezelt ingatlanokkal kapcsolatos hasznositdsi tevékenység végrehajtisa — a Rendezvényszolgdlat Aleal elldtott
feladatok kivételével — az alabbiak szerint
fires teriiletek hasznosftdsa (irodak, lakisok, raktdrak és egyéb teriiletek, ill. konferencia termek bérbeaddsa),
bérlékkel, hasznildkkal vald kapcesolattastis,
bérleti és tizemeltetési szerz&dések elkészitése, kezelése, modositisa, napra készen tartdsa,
a bésleti és lizemeltetési szerzGdésekbd] eredd kotelezettségek ellenbrzése, biztositisa,
a bérlok és bérleti szerz6dések nyilvintartisa a Szoftverben,
4 hasznildk és izemeltetési szerz8dések nyilvintartisa a Szoftverben

mp oo e
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g.  a bérbeaddssal kapcsolatos egyéb tevékenységek végzése (pl: teriiletel dtaddisa dtvétele, béretl szerz6dések
indexdldsa stb.)
h.  a gondnoksigokkal vald kapcsolattartds és egylittmiikédés.

Az ingatlan bérbead:si csoportvezetd jogdildsa

Az ingatlan bérbeadisi csoportvezets az 1.GK ingatlan bérbeaddssal kapcsolatos tevékenységét lebonyolitd szervezett
egységet vezetd (a Kjt. végrehajtisi rendelete szerinti vezet6i megbizdssal nem rendelkezd) kizalkalmazott. Kozvetlen
felettese az értékesitési osztilyvezetd. Felette a munkaleatdl jogokat az igazgatd gyakorolja. Kézvetlen vezetése ald rendelt
kézalkalmazott a hasznositasi {igyintézd.

Feladat-, és hatdskdre, a hatdskéordk gyakorldsdnak médfa

Feladatai killoaésen:
a. a meghatirozott feladatok elvégzéséhez szikséges szervezési és operativ revékenységek elvégzése, a fellgyelete
alé tartozé kézalkalmazott munkdjinak irdnyitdsa,
a mis szervekkel, szervezet egységeklie]l vagy személyekkel, kiilsds partnerekkel, béddkleel valé kapesolattartis,
a bérlet és egyéb szerzddések alalrisra, médositisra elGkészitése, kezelése,
d. a bérbeadissal kapcsolatos egyéb tevékenységek végzése, irdnyitdsa (mint pl: terliletek dtaddsa dtvétele, bérleti
szerzGdések indexdldsa sth.).

o

Feladatait az értékesitési osztalyvezetd kbzvetlen irinyitdsa és ellendrzése mellett Iitja el
Helyettesét esetenként az értékesitési osztalyvezets jeldh ki.

Felelisségi szabilyok

Felelds az intézmény munkarendjének, valamint szabdlyzatai és utasitisai rendelkezéseinek betartdsiért. Felel8sség terheli
az ¢lbirt, valamint az osztilyvezetd vagy az igazgatd dltal hatiskérébe utalt egyéb feladatok ellitisanak, ellendrzésének
elmulasztdsdért.

Tevékenységéért felelGsséggel és rendszeres beszdmolasi ktelezettséggel tartozik az értélkesitési osztalyvezetonek.

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

Az MTA kiemelt, valamint az MTA elntke altal kiilén meghatirozott beruhdzasi és fel(jitasi projektjeinek megvalésitisa,
ezen beliil a tervezésre és kivitelezésre kdzbeszerzési eljaras keretében villalkozd kivéilasztisa és szerz6déskotés a feladatok
végrehajtisira; azok hataridére trténd elvégzésének és lezarisinak irinyitisa, feliigyelete és ellendrzése az alibbiak szesint:
a.  aprojekt tervezése, a célok elemzése és meghatdrozdsa;
b. az erdforrisok és kockdzatok felmérése, megvaldsithatdsigt tanulmany készitése;
¢. Projekt alapité dokumentum (PAD) készitése. A PAD meghatirozza a projekt céljait, jellemz&it, termékeit,
{itemezését, mérfoldkoveit, sziikséges erdforrdsait, a projektszervezet kialakitisit és felel6sségi korét, a projektre
hatd kockézatokat és kezelésitk modjat.
A projekt kivitelezinek jogszer( kivalasztdsa, szerz6dések elokészitése, megkdtése.
A szakhatdsdgi engedélyek beszerzése.
A projekt végrehajtasa.
Muszaki ellendrzési tevékenységek ellatdsa.
A projekt végrehajtisnak ellenSrzése.
ElSrehaladis kivetési és jelentési feladatok ellatdsa.
Korrekeids akeidk tervezése és végrehajtasa.

rEmoome e

A Projekt Iroda munkdjaban, jogi, kdzbeszerzést, miszaki és értékbecsldi szakérték miksdnek kdzre.
A Projekt Iroda vezetd jogdlldsa

A Projekt Iroda vezetdje a Projekt Iroda beszerzéseit, a projektmenedzsmentt feladatokat lebonyolitd szervezet egységet
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vezet6 (a Ijt. végrehajtdsi rendelete szetinti vezetSi megbizdssal nem rendelkezd) kdzalkalemazott. Kozvetlen felettese az
1gazgatd, Kozvetlen vezetése ald rendelt kézalkalmazottak: a beruhdzdsi mérnék, a projekt asszisztens és a miiszaki ellenér.
A Projekt Iroda vezetSjével kapesolatban a munkaltatdi jogokat az LGK igazgatdja gyakorolja azzal, hogy a Projekt Iroda
vezetSjét az MTA Titkirsig gazdasagi igazgatdja véleményének ismeretében, az MTA elntkének elSzetes egyetértésével
nevezi ki és menti fel.

Feladar-, és hatdskdre, a hatdskérdk gyakorlisdnak modja

Feladatai killéndsen:
a. A meghatirozott feladatok elvégzésének koordindlésa, a feliigyelete ald tartozé kozalkalmazottak munkdjanak
irdnyitdsa és a bels6 kontrollrendszer keretében t61ténd ellenGrzése,
b. A mis szerv, szervezeti egység vagy személy hatiskorébe nem tartozé kozbeszerzési eljirdsok kezelése és
bonyolitdsa, a szllitdk, szolgiltatok pilydztatisa,
c. Kiils6 szolgaltatoklkal, vallalkozélkkal torténd kapesolattartés.
d.  Szakmai teljesitésigazolds a kiilon igazgatéi utasitisban foglalt jogosultsdg szerint,
e. Gryakorolja a gazdalkoddsi jogktrokhoz kapcsolodd aldirdsi jogokat (kbtelezettség villalds) a kilon igazgatdi
utasitdsban foglalt szabilyozds szerint.
Feladatait a Projekt Iroda munkatdrsai kézrem@kodésével litja el az igazgatd ellendrzése mellett.
Tévollétében helyettesitését az arra ltala kijelSlt munkatarsa latja el.

Felelfsséof szabdlyok

FelelGs az intézmény munkarendjének, valamint szabélyzatai és utasitdsai rendelkezéseinek betartdsiért. Felel@sség terheli
az elSirt, valamint az irdnyitd szerv alral hatdskdrébe utalt egyéb feladatok elldtdsaért, ellenbrzéséért. Kimondottan felelSs
a kiemelt beruhdzasi projektek sikeres és jogszer(i lebonyolitasaért.

Tevékenységérdl feleldsséggel és rendszeres beszdmolast kitelezettséggel tartozik az igazgatonak.

A Profekt Iroda szakmai feligyelete

Az MTA Titkirsiga gazdasagi igazgatdja az LGK szakmai irdnyitiséval kapcsolatos feladatai kézétt feliigyeli a Projekt
Iroda tevékenységét, igy killdndsen a kiemelt beruhdzdsokkal, feldjitdsokkal kapesolatos feladatokat és kizbeszerzési
eljdrisokat.

Beszerzési és Szolgdltatdsi Osztdly
A Beszerzési és Szolgiltatisi Osztdly tevékenységt kidre

Az MTA LGK valamint az MTA Titkdrsiga részére igényelt anyagok, eszkézok, szolgiltatdsok megrendelésével,
beszerzésének és kiadasinak lebonyolitisdval — amennyiben az valamely vonatkozd szabily értelmében nem tartozik més
szerv, szervezeti egység vagy személy hatiskérébe -, az MTA LGK mobiltelefon flottdjdnak kezelésével és az LGK
valamint az MTA Titkirsdga kézbesitési feladatainak ellitdsdval foglalkozé szervezet egység.
A Beszerzési és Szolgaltatdsi osztily tevékenységét
a.) a Beszerzési és szolgéltatisi csoport,
b.) a Kézbesitési csoport
utjin latja el.

A Beszerzési és Szolodltatdsi vsztdlyvezetd jogdlldsa
A Beszerzési és Szolgaltatdsi Osztaly élén a Beszerzési és Szolgiltatasi osztilyvezetS (a Kjt. végrehajtisi rendelete szerint
vezetSi megbizassal rendelkez6 kézalkalmazott) all. Kozvetlen felettese az igazgatd, aki felette a munkiltatdi jogokat is
gyakorolja. Kézvetlen vezetése ala rendelt kozalkalmazottak a Beszerzési és szolgaltatdsi csoportvezetd, és a Kézbesitési

csoportvezetd.

Feladat-, és hatdskdre, a hatdskorok gyakorlisdnak modya
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A Beszerzést és szolgiltatdst osztilyvezetd feladatal a vonatkozd hatdlyos jogszabdlyok, az irinyitd szerv rendelkezései,
valamint a belsS utasitdsok, és az igazgaté rendelkezéseinek megfelelSen:
a. a csoportvezetdkdn keresztiil irdnyitja, ellendrzi és felligyeli a Beszerzési és szolgiltatisi csoport valamint a
Kézbesitési csoport munkajat;
b. a meghatirozott feladatok elvégzéséhez szikséges szervezési és operativ tevékenységek elvégzése, a feliigyelete
ald tartozd kozalkalmazott munkdjinak irdnyitisa és a belsé kontrollrendszer keretében torténd ellendrzése;
c. mas szervekkel szervezet egységekkel vagy személyekkel, kiillsGs partnerekkel vald kapcesolattartas;
az LGK éves beszamoléjihoz szitkséges szakterlleti éves beszdmolot elkésziti;
e. részvétel az LGK dltal bonyolitott, tevékenységi korébe tartozd kdzbeszerzési eljardsokban a birdld bizottsag
tagjaként.
f.  ellit minden olyan igyet, amelyet jogszabily, belsé szabdlyzat, irdnyitd szervi rendelkezés, igazgatdi utasitis a
feladatkdzébe utal;
az LGK munkarendjének, valamint szabdlyzatai és utasitdsai rendelkezéseinek betartdsa és betartatdsa,
Egybeﬁlggo 30 napot meghaladé tavolléte esetén helyettesét az igazgatd jeloli ki

Feleldsségi szabdlyok
Felelés az intézmény munkarendjének, valamint szabélyzatai és utasitdsai rendelkezéseinek betartdsaért.
Felelosség terheli az elbirt, valamint az igazgatd dltal hatiskérébe utalt egyéb feladatok elldtisinak, ellendrzésének
elmrulasztdsaére.
Tevékenységérdl felelosséggel és rendszeres beszdmoldsi kotelezettséggel tartozik az igazgatdnak.

A beszerzési és szolgdltatdsi csoport

A Beszerzési és Szolgdltatdsi csoport feladatai kiildndsen:

t

az LGK, valamint az MTA Titkirsdga részére igényelt anyagok, eszkézok, szolgiltatisok megrendelése,
beszerzésének és kiaddsdnak lebonyolitisa, amennyiben az valamely vonatkozé szabily értelmében nem tartozik
mids szerv, szervezetl egység vagy személy hataskérébe,

helyi beszerzések Gsszehangoldsa,

az MTA Titkdrsdg folydirat elSfizetéseinek bonyolitdsa,

az intézménynél bevezetett Szofiver segitségével az igénylések és a beszerzések nyilvintartdsa, raktirkezelés,

az MTA Titkdrsiga részére kbzponti nyomtatisi, fénymdsoldsi, belépolkartya kiaddsi, kezelési és egyéh, egyeztetett
tevékenységek ellitdsinak megszervezése, ellenGrzése,

az MTA Székhizban, a Nédor Irodahdzban és a Kutatéhizban telepitett kézpont nyomtatd rendszer kontrollja,
napi problémilk kezelése, ellenrzése, kapcsolattartas a szillité-lizemeltetSvel,

alkadémiai beléptetd kirtyik kiaddsa, nyilviatartisa és annak ellenbrzése,

budapesti tdmegkdzlekedési (BIKV) bétletek beszerzése, szétosztisa, elszimolisa,

tigyfélszolgilati feladatok elldtdsa,

az MTA LGK mobiltelefon flottajinak kezelése, nyilvantartisa, ellendrzése, a telefonszamiik felosztasa, valamint
az ezzel kapcsolatos beszerzési feladatok elldtisa,

k. a szakterilethez kapcsolodé kézbeszerzési eljarasokban vald kozremGkodés.

- =

A beszerzési és szolgdliatdsi csoportvezets jogdllisa

A beszerzési és szolgiltatisi csoportvezetd az LGK beszerzéseit és egyéb szolgaltatdsait kdzpontositottan megszervezs és
lebonyolitd szervezeti egységet vezetd (a Ijt. végrehajtasi rendelete szerinti vezet6i megbizdssal nem rendelkezd)
ktzalkalmazott. Kzvetlen felettese a beszerzési és szolgiltatdsi osztilyvezets. A munkaltatdi jogokat felette az ipazgatd
gyakorolja. Kozvetlen vezetése ald rendelt kézalkalmazottak a szolgiltatdsi tigyintézdk, a telekommunikdcids dgyintézd, az
anyagbeszerzd-gépkocsivezetd,

Feladat-, és hatdskire, a hatdskérdk gyakorldsdnak modjfa

Feladatai kiilénosen:
a. A meghatarozott feladatok elvégzésének koordindlasa, a feligyelete ald tartozd kézalkalmazottak munkdjanak
iranyitisa és a belsd kontrollrendszer keretében torténd ellendrzése.



b. A mis szerv, szervezeti egység vagy személy hatdskérébe nem tartozd kozbeszerzési (kilénésen a kdzpontositote
kézbeszerzési) eljdrisok elékészitése, a szAllitdk, szolgiltatdk palydztatdsa.
c. Kiilsé szolgdltatdkkal tdrténd kapcesolatrartis.
. Szakmai teljesitésigazolds a killon igazgatdi utasitdsban foglalt jogosultsdg szerint.
e.  Gyakorolja a gazdilkodasi jogkorékhéz kapesoléds aldirdsi jogokat a killon igazgatdi utasitisban foglale
szabdlyozds szerint.
Feladatait a szolgiltatdsi igyintézék kozremikédésével laga el a beszerzési és szolgiltatasi osztilyvezetd kozvetlen
irinyitdsa és ellenérzése mellett.
Tavollétében helyettesét a beszerzési és szolgiltatdsi osztilyvezets jeloli ki.

Felelisségi szabdlyok

FelelSs az intézmény munkarendjének, valamint szabélyzatai és utasitdsai rendelkezéseinek betartdsiért. FelelSsség terheli
az elBirt, valamint az igazgatd helyettes iltal hatiskérébe uralt egyéb feladatok ellitdsinak, ellenfrzésének elmulasztaséért.
TevékenységérSl felelSsséggel és rendszeres beszdmoldsi kotelezettséggel tartozik a beszerzési és szolgiltatdsi
osztalyvezetbnek.

Kézbesftési Csoport
A Kézbesitési csoport feladatai

A Kézbesitési csoport feladatai az LGK, valamint az MTA Titkdrsdga tekintetében:

a.  a kiilsé szervektdl érkezd, illetve a hivatkozott intézmények egyes szervezeti egységeinél készilt postai és egyéb
kildemények 4tvétele, érkeztetd/iktatobélyegzével valé ellitdsa, tovibbitisa, szétosztisa (szitkség esetén
felbontdsa);

a szervezeti egységeknél késziilt postai killdemények postai feladdsa, kills6 kézbesitése;

a hivatkozott intézmények egyes szervezet egységei kozotti kézbesitdi feladatok ellitdsa (belsd kézbesités);

d. hivatkozott intézmények vezetSinek eseti igénye szerint dokumentécid, egyéb eszk6zok szétosztdsa a Székhdzban,
a Nidor irodahdzban és a Kutatéhdzban.

o

A Kézbesitési csoport feladatai az MTA Titkdrsaga tekintetébern:

a.  az MTA Titkirsdga nevében, az MTA Titkdrsiga szervezeti egységei részére megrendelt folydiratok szétosztasa;
b, az MTA Koézgyiléshez, World Science Forum (WSF) rendezvényhez és a Magyar Tudomdny Unnepéhez
szlikséges dokumenticid szétosztisanak megszervezése, a feladat ellitdsa.

A kézbesitési csoportvezetd jogillisa

A kézbesitési csoportvezetd az LGK, valamint az MTA Titkdrsdg kézbesitési feladatait kézpontositottan lebonyolité
szervezeti egységet vezetd (a Kjt. végrehajtasi rendelete szerinti vezetdi megbizdssal nem rendelkez8) kdzalkalmazott.
Koézvetlen felettese a beszerzési és szolgiltatasi osztilyvezets. A munkdltatéi jogokat felette az igazgatd gyakorolja.
Kézvetlen vezetése ald rendelt kozalkalmazotrak a kézbesiték.

Feladat-, és hatdskire, a hatdskdrdk gyakorlisdnak mddja

Feladatai kiilonosen:
a. A meghatirozott feladatok elvégzésének koordinilisa, a feliigyelete ald tartozd kézalkalmazottak munkéjinak
irényitasa és a bels6 kontrollrendszer keretében torténd ellendrzése.
b. Kiils6 szolgaltatdkkal trténd kapcesolattartds.
c.  Szakmal teljesitésigazolds a kiildn igazgatdi utasitdsban foglalt jogosultsdg szerint.
d.  Gyakorolja a gazdilkoddsi jogktrokhdz kapesolédd aldirdsi jogokat a kiilén igazgatdi utasitisban foglalt
szabdlyozis szerint.
Feladatait a kézbesiték kozremitikodésével litja el a beszerzési és szolgiltatisi osztdlyvezetd kozvetlen irdnyitdsa és
ellen6rzése mellett.
Tavollétében helyettesét a beszerzési és szolgdltatdsi osztalyvezets jelohi ki,
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Feleldsségd szabdlvok

s 22

Felelds az intézmény munkarendjének, valamint szabdlyzatai és utasitisai rendelkezéseinek betartdsdért. FelelSsség terhell
az eldirt, valamint a beszerzési és szolgiltatist osztilyvezets vagy az igazgatd dltal hatdskorébe utalt egyéb feladatok
elldtdsanak, ellendrzésének elmulasztdsiért. Tevékenységérol felelGsséggel és rendszeres beszdmoldsi kotelezettséggel
tartozik a beszerzési és szolgiltatisi osztilyvezetének.

Pénziigyi és Szdmviteli Osztdly
A Pénziigyr és Szdmviteli Osztdly tevékenységr kore

A Pénziigyi és Szamviteli Osztdly feladatai kilondsen:

2. az LGK kéltségvetési javaslatinak elkészitése az Avr. vonatkozé elSirdsainak megfelelGen,

b. az LGK beszimolisi kotelezettségének teljesitése, amely a koltségvetési elSirdnyzatok alakuldsinak és azok
teljesitésének, a vagyoni-, pénziligyi-, és létszamhelyzetének, a koltségvetési feladatmutatdk alakuldsanak
bemutatisdra, tovibbi a kéltségvetési timogatisok elszdmolisira terjed ki,

c. a koltségvetés végrehajtisinak elGsegitése érdekében a pénziigyi és bizonylati fegyelem betartatdsa,

d.  a pénzigyi kotelezettségek teljesitéséhez és a kovetelések érvényesitéséhez, valamint a szdmviteh rend
biztositisihoz sziikséges intézkedések megtétele.

A gazdalkodis tekintetében ellitja killéndsen:

e. aszemélyl juttatdsokkal valé gazdalkoddsi feladatokat,

£ pénziigyi-nyilvintartdsi, szamviteli és az ezzel kapcsolatos tigyviteli, ezen kiviil a bizonylati rend és bizonylati
fegyelem megszervezésével Osszefiigpd, a szimviteli és egyéb nyilvantartdsok - a jogszabilyok dltal meghatrozott
rendszerben és részletezésben vald - naprakész vezetésével dsszefiiggd feladatokat,

g.  a készletek nyilvintartdsaval és elszamolisaval dsszefiiggd feladatokat,

h.  az informatikai raktirral kapcsolatos adminisztrativ feladatok elldtdsa,

az elbirdnyzatok és teljesitések egységes rovat azonositék dltal tdrténé nyomon kdvetését, analitikus
nyilvintartisat,

-

jo az elSirdnyzatok sajat hataskérd madositdsdnak kinestdd dtvezetését,

k. az egységes rovat azonositok kozott rendezést és a konyvvitel egyeztetését a kincstiri nyilvantartassal, illetve az
esetleges eltérések indokldsat,

L tovibbi a Kincstar dltal elSirt adatszolgiltatdsok, jelentések teljesitését, az addiigyi teenddket,

m. valamint az eszkdzgazdilkodisi feladatokat.

A Pénziigyi és Szamviteli Osztily feladatait a CT-EcoSTAT gazdilkoddsi és iigyviteli integrdlt rendszer haszndlatival 1dtja
el

Pénziigyi és szdmvitell osztdlyvezetd jogdlldsa

A Pénzigyl és Szamviteli Osztily élén a pénziigyl és szamviteli osztilyvezetd (a Kjt. végrehajtdsi rendelete szerinti
osztilyvezetd vezetdi meghizdssal rendelkezd kézalkalmazott) dll. Kozvetlen felettese a gazdasigi igazgatd. Kozvetlen
vezetése ald rendelt kdzalkalmazottak a Pénziigyi és Szimviteli Osztdly alkalmazottai: a gazdasigl szakérts, a pénziigyi
lgyintézdk, szamviteli tgyintéz8k, pénzigyi és szamviteli Ggyintézs és az eszkodzgazdilkodd. Az osztilyvezetd szervezi a
Pénziigyi és Szamvitell Osztily munkijit; biztositja az intézménnyel szemben timasztott pénziigyl, szamwviteli és
adatszolgaltatisi kévetelmények kielégitését.

Feladar-, és hatdskire, a hatdskdrdk gyakorlisdnak mdodja

Feladatai ktlondsen:
a. 4a Pénzligyi és Szamvitell Osztily feladatai elvégzésének koordindldsa, irdnyitisa, a feliigyelete ald tartozd
kézalkalmazottak munkdjdnak vezetése és a belsé kontrollrendszer keretében térténd ellendrzése,
b. Dbiztositja a kills§ szervekkel és személyekkel szemben fenndlld pénziigyi kotelezettségek teljesitésér és az
intézmény kiveteléseinek érvényesitését;
c. kozremikodik a szdmvitellel 6sszefliggs teriiletek tigyvitelének kialakitisinal;
d.  részt vesz az intézmény id6szaki és éves koltségvetési beszimolo jelentéseinek Ssszedllitdsiban;
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e. Osszedllija az Akadémia vagy mas killsé szervek (ICSH, NAYV stb.) dltal eldirt, gazdasigi vonatkozdst egyéb
adatszolgiltatdsokat (pl. koltségvetéseket, statisztikal jelentéseket stb.);

f. gyakorolja a gazdilkoddsi jogktrokhoz kapesolods aldirdsi jogokat a kiilon igazgatdi utasitisban foglalt szabilyozds
szerint;

g, megszervezi a konyvviteli zarlati munkdkat, biztositva a hatdriddk betartasit;

h, ellendtzi a szintetikus és analitikus nyilvantartdsok egyezdségét, a forgalmi kimutatds helyességét, részt vesz a
szamszaki beszdmold és a mérleg Ssszedllitdsdban;

i kézremikodik a széveges beszamold elkészitésében, gondoskodik az abhhoz szikséges adatok Gsszeallitasardl;

jo  ellit minden olyan Ggyet, amelyet jogszabily, bels szabilyzat, irnyité szervi rendelkezés, igazgatdi utasitds vagy
gazdasigi igazgatoi utasitds a feladatkdrébe utal;

k. az LGK munkarendjének, valamint szabdlyzatai és utasitisai rendelkezéseinek betartisa és betartatdsa.

Tévolléte esetén a gazdasigi igazgatd helyettesiti. Egyes feladatok elvégzésére helyettesét esetenként a gazdaségi igazgatd
jeléls ki

Felelosségl szabdlyok

Felelds az intézmény munkarendjének, valamint szabélyzatai és utasitdsai rendelkezéseinek betartdsaért. FelelGsség terheli
az elézbekben elditt, valamint a jogszabilyok iltal hatdskorébe utalt egyéb feladatok elldtdsinak, ellendrzésének
elmulasztisdért.

JoIéti Intézmények Gazdasdgi Osztilya
A Jolétd Intézmények Gazdasdgi Osztdlydnak revékenységi kire

Az iranyitészerv dontése alapjin, az LGK 4ltal az Akadémiat Ovoda és Boles6de, valamint az MTA Udilési Kézpont
koltségvetést szervekkel megk6tdtt munkameposztisi megillapedas (tovdbbiakban: Megillapodds) alapjin az abban
meghatirozott médon, a hivatkozott MTA intézmények részére gazdasigi szervezeti feladatokat 14t el.

A Joléti Intézmények Gazdasigi Osztilyinak €lén a jOléti intézmények gazdasigi osztilyvezetSje (a Kijt. végrehajtast
rendelete szerinti osztilyvezetd vezetdi megbizassal rendelkezd kézalkalmazott) 4ll.

A Jolér intézmények Gazdasdgi Osztilya osztdlyvezetdjének jog:illisa

A Joléd Intézmények Gazdasigi Osztilyinak vezetSje a Megillapodisban rogzitett feladatok ellatdsdért felelds vezetd.
K&zvetlen felettese a gazdasigi igazgatd, a munkdltatds jogokat felette az igazgatd gyakorolja.
Kozvetlen vezetése ald rendelt kézalkalmazottak a Joléti Intézmények Gazdasigi Osztilyinak alkalmazottai: a pénziigyi
{igyintézd, és a szdmviteli Ggyintézd.

Feladat-, és hardskire, a hatdskordk gyakorldsdnak mddya

Feladatai killondsen:
a. A Megéllapodis 1L.GK-1a vonatkozé rendelkezéseinek végrehajidsa, 2 Megillapodis évenkéntl felilvizsgilata,
sziikség esetén a Megdllapodis médositisinak kezdeményezése.
b. A Jélét Intézmények Gazdasdgi Osztilya feladatai elvégzésének koordinéldsa, irdnyitisa, a felligyelete ald tartozo
kozalkalmazottak munkdjéanak vezetése és a belsS kontrollrendszer keretében t&rténd ellentrzése.
¢. Az LGK munkarendjének, valamint szabdlyzatai és utasitisai rendelkezéseinek betartdsa és betartatisa.

Tavolléte esetén helyettesét a gazdasagl igazgatS jeloli ki,

Felelosségl szabdlyok

Felelds az intézmény munkarendjének, valamint szabdlyzatai és utasitisai rendelkezéseinek betartisért. FelelGsség terheli
az elbzdekben elSitt, valamint a jogszabdlyolk Altal hatiskdrébe utalt egyéb feladatok ellatdsinak, ellenGrzésének
elmulasztasaért,

Gondnoksdgi Osztily
A Gondnoksdgt Osztdly tevékenységi kire

Az LGK részére lizemeltetésre atadott ingatlanok gondnoksdgi feladatainak, killénésen a takaritas, sajat exds karbantartds,
parkold biztositds ellitisa, amely a gondnoksdgok és a karbantartasi csoport szlikség szerint dtcsoportositott, személyi és
technikai kapacitdsdnak igénybevételével torténik.
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A Gondnoksagi Osztily tevékenységét

o a0 g

s

a Székhaz - Kényvtar-Victor Hugo Gondnoksig,
a Nador - Teréz Gondnoksag,

a Kutatéhaz — Karolina Gondnoksdg,

a Humén Kutatéhéz Gondnoksig,

az Etele - DEPO Gondnoksig,

a Karbantaredsi csoport

itjan latja el.

Gondnoksdgi osztdlyvezeld jogdllisa

Az Gondnokségi Osztily élén a Gondnoksigi osztilyvezetd (a Kit. végrehajtdsi rendelete szerinti osztilyvezetd vezetdi
megbizassal rendelkezé kézalkalmazott) 4ll.

A gondnoksigi osztilyvezetd az LGK iizemeltetésében 1év ingatlanok zavartalan miikédéséhez szitkséges gondnoksigi
feladatok ellatisdért felelGs vezetd.

Feladatainak ellitisdban az igazgaté kézvetlen irdnyitisa ald tartozik, aki felette 2 munkaltatdi jogokat gyakorolja.
Kozveilen beosztottjai a gondnoksagvezetdk, a gondnoksigi Ugyintézd és a karbantartisi csoportvezetd.

Feladat-, és hatiskdre, a hatdskdrok gyakorldsdnak modfa

Feladatai kiiléndsen:

a.

b.

g T

e B

v

részvétel az LGK gondnokségi (lizemeltetési) és hibaelhiritisi koncepcidjanak kidolgozdsaban és végrehajtisaban,
a sajit erfs épilet-lizemeltetéssel, karbantartdssal és hibajavitdssal kapcsolatos feladatok szervezése és
elvégeztetése,

az Gzerneltetési zavarok szakszer( kezelésének megszervezése, ellendrzése,

a gondnoksagok és a karbantartdsi csoport iranyitasa, feliigyelete és szakmai felkésziiltséglik biztositdsa,

az gondnoksagi feladatokkal kapcsolatos véllalkozdst szerzGdések meghkotése, kezelése, a szerzédések
szakszerGségének és a gazdasigossiginak biztositasa, rendszeres feliilvizsgalata,

a gondnoksigi feladatokkal dsszefliggd adatok feltSltése és karbantartdsa az intézmény Szoftverében,

a gondnoksigokhoz tartozd eszkézOk tzembe helyezésének és az eszkdzmozgisok bizonylatolisdnak
gondnoksigi ligyintéz6kan keresztiili ellitdsa,

részvétel a gondnoksdgl szolgaltatisokkal (pl.: takaritds) kapesolatos kozbeszerzési eljdrsokban 2 birald bizottsig
szakena tagjaként,

részt vesz az LGK altal lizemeltett ingatlanolk tizemeltetést koleségeinek tervezésében,

az LGK éves beszimol6jdhoz sziikséges szakteriileti éves beszdmolot elkészity;

a hdzirendek elkészitése, naprakészen tartdsa,

az alirendelt munkakérd kézalkalmazottak munkajinak szervezése, iranyitisa és ellendrzése,

a munka-, tlz-, é katasztrdfavédelemmel, valaming vagyonbiztonsigpal Gsszefiiges feladatok iranyitdsa,
szervezése a Biztonsigtechnikai vezetd kozremikddésével,

az LGK dltal Gzemeltetett épilletek karbantartdsdra javaslat tétel, egyittmikodés a Miszaki Osztily vezetdjével,
a gondnoksagokkal dsszeflignd belsoé szabilyzatok, utasitidsok elékészitése, naprakészen tartdsa,

az MTA Székhézban 1évé kiemelt (MTU, Kbdzgyllés, WSF, stb.) és védett személyes rendezvények esetén
kapcsolattartds az MTA Titkirsig szervezdi osztilyatval, ill. az illetékes rendfenntartd (TEK, KR) erSkkel,
egyiittmiikéidés és kapcsolattartis a ribizott éptiletekben elhelyezett akadémiai intézetekkel és egyéb kilsd
szervezetelkel, béridkkel,

a gazdalkodasi jogkdrokhoz kapesolodé alirisi jogok gyakorlasa a kiilén igazgatdi utasitisban foglalt szabilyozas
szerint,

az LGK munkarendjének, valamint szabalyzatai és utasitdsai rendelkezéseinek betartisa és betartatdsa,

a kézvetlen aldrendeltjet dltal elvépzett feladatok ellenGrzése.

Egybeftiggé 30 napot meghaladd tivolléte esetén helyettesét az igazgatd jeldli ki,

Felelosségl szabdlvok
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Felelés az intézmény munkarendjének, valamint szabdlyzatai és utasitdsai rendelkezéseinek betartisdért. FelelGsség terheli
az eloirt, az irdnyitd szerv, valamint az igazgatd dltal hatdskérébe wtalt egyéb feladatok ellitasanak, ellendrzésének
elmulasztisaért.

Tevékenységérdl felelosségpel és rendszeres beszdmoldsi kételezettséggel tartozik az igazgaténak.

Szélkhdz-Kdnyvtir-Victor Hugo Gondnoksdg

Székhdz-Kdayviir-Victor Hugo Gondnoksdg tevékenységi kdre

Az MTA Székhazban, és az MTA Konyviar és Informacids Kézpont (MTA KIK) éptletében, valamint a Vietor Hugo
Irodahézban ellitja a gondnokségi feladatokat,

Székhdz-Kényvidr-Victor Hugo Gondnoksdgvezetdjének jogdllisa

A Székhaz-Konyvtar-Victor Hugo gondnoksagvezetS a Székhiz a Konyvtir és a Victor Hugo Irodahdz gondnoksagi
feladatainak ellitdsaért felelSs (a It végrehajtisi rendelete szerinti vezeti megbizassal nem rendelkezd) kozatkalmazott.
Kozvetlen felettese 2 gondnoksigi osztilyvezets. Kozvetlen vezetése ald rendelt kozalkalmazottak a gondnok, az 4ltaldnos
karbantarték, betanitott munkdsok, az asztalosok és a takarfték.

Feladat-, és hatdskire, a hatdskérok gyakorldsdnak mddja

a. Az épiletek gondnoksigi feladataival kapcsolatos, LGK-s sajit erfvel ellithaté feladatok szervezése és
elvégzésének ellendrzése,

tzemeltetési zavarok észlelése és a Karbantartdsi csoportvezetd értesitése,

a karbantartdsi, hibajavitasi és egyéb villalkozasi szerzbdések teljesitésének segitése,

a CAFM szoftver aktudlis felilleteinek naprakészen tartdsa, kezelése,

készpénzellitminy kezelése,

a hizirend el6készitése, naprakészen tartisa, betartatisa,

az alirendelt munkakdr( kézalkalmazottak munkavégzésének szervezése, irdnyitisa és ellendrzése,

a kizvetlen aldrendelt kdzalkalmazottak nunkatdejének havi szintil ellendrzése, tilérik és szabadsigok kezelése a
jelyen szabdlyzatban elSirt keretek kozotr,

biztositja a rendezvények lebonyolitisdhoz sziikséges teremrendezéseket és személyzetet (takaritd, ruhatiros,
tigyeletes karbantartd),

jarvanyok idején és egyéb kozegészségiigyileg indokolt esetekben a védekezési feladatok szervezése és ellitdsa,

k. az eszkOzbeszerzési és fel(jitdsi igények felmérése és elGterjesztése,

a higiéniai t6ltdanyagok fogyisinak és feltltésének feliigyelete, beszerzésének elGterjesztése.
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Feleldsségt szabdlyok

FelelSs az intézmény munkarendjének, valamint szabélyzatai és utasitdsat rendelkezéseinek betartdsaért. FelelGsség terheli
az elSirt, valamint kdzvetlen felettese dltal hatiskorébe utalt egyéb feladatok ellitdsinak, ellenérzésének elmulasztisaére
Tevékenységérdl felelosséggel és rendszeres beszdmolist kitelezettséggel tartozik a gondnoksagr osztilyvezetdnek.

Nidor - Teréz Irodahdzak Gondnoksdg
Nidor - Teréz Irodahdzak Gondnoksdg tevékenységi kire
Az MTA Nidor utcai Irodahéziban, és az MTA Teréz kérati Irodahaziban ellitja a gondnoksigi feladatokat.

Nédor - Teréz Irodahdzak Gondnoksigvezetijének jogdlldsa

A Nidor - Teréz gondnoksigvezetd a Nidor uteai Irodahdz, és az MTA Teréz kériat Irodahdz gondnoksigi feladatainak
ellitasiért felelds (a Kjt. végrehajtdsi rendelete szerinti vezetdi megbizdssal nem rendelkezd) kozalkalmazott. Kozvetlen
felettese az gondnokségi osztilyvezets. Kozvetlen vezetése ald rendelt kézalkalmazottak az dltalinos karbantartdk és a
betanitott munkés.
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Feladat-, és hatdskdre, a hatdskérék gyakorlisinak mddja

a. Az éplletek gondnoksigi feladataival kapcsolatos, LGK-s sajit erdvel ellithaté feladatok szervezése és
elvégzésének ellendrzése,

Uzemeltetési zavarok észlelése és a Karbantartdsi csoportvezetd értesitése,

a karbantartdsi, hibajavitasi és egyéb vallalkozasi szerz&dések teljesitésének segitése,

a CAFM szoftver aktudlis feltleteinek naprakészen tartisa, kezelése,

készpénzellitminy kezelése,

a hizirend el6készitése, naprakészen tartisa, betartatisa,

az aldrendelt munkakded kézalkalmazottak munkavégzésének szervezése, iranyitisa és ellenbrzése,

a kdzvetlen alirendelt kézalkalmazottak munkaidejének havi szintd ellendrzése, tilérik és szabadsagok kezelése a
jelyen szabalyzatban el6irt keretek kozttt,

jarvdnyok idején és egyéb kozegészségiigyileg indokolt esetekben a védekezési feladatok szervezése és ellatdsa,

az eszkbzbeszerzési és feldjitdsi igények felmérése és elSterjesztése,

a higiéniat téltGanyagok fogyisinak és feltdliésének feligyelete, beszerzésének elGterjesztése.
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Feleldsségf szabdlyok

Felel6s az intézmény munkarendjének, valamint szabdlyzatai és utasitisai rendelkezéseinek betartasaést. FelelGsség terheli
az elbirt, valamint kbzvetlen felettese 4ltal hatiskorébe utalt egyéb feladatok ellitisinak, ellendrzésének elmulasztsiért.
Tevékenységérdl feleldsséggel és rendszeres beszdmolisi ktelezettséggel rattozik az gondnoksigi osztilyvezetSnek.

Kutatohdidz ~ Karolina Irodahidz Gondnoksdg
Kutatohdz —~ Karolina Irodahdz Gondnoksdg tevikenységi kire
Az MTA Kutatdhdziban, és az MTA Karolina Irodahdzdban ellatja az gondnoksdgi feladatokat.

e ’

Kutatéhdz — Karolina Irodahdz gondnoksdgvezetd jogdllisa

A Kutatéhiz — Karolina gondnoksagvezetd 2 Kutatohiz, és a Karolina Irodahiz gondnoksdgi feladatainak ellatisiért
felelds (a Kjt. végrehajtdsi rendelete szerinti vezetSi megbizdssal nem rendelkez) kozalkalmazote. I{6zvetlen felettese az
gondnoksagi osztilyvezets, Kozveten vezetése ald rendelt kézalkalmazottak az dltaldnos karbantartdk és a betanitott
munkds.

Feladat-, és hatdskdre, a hatdskirok gyakorldsdnak modja

a. Az éptiletek gondnoksdgi feladataival kapcsolatos, LGK-s sajat erével ellithaté feladatok szervezése és
elvégzésének ellenSrzése,

tzemeltetési zavarok észlelése és a Karbantartasi csoportvezets értesitése,

a karbantartdsi, hibajavitdsi és egyéb véllalkozasi szerz8dések teljesitésének segitése,

a CAFM szoftver aktudlis feltleteinek naprakészen tartisa, kezelése,

készpénzellstmany kezelése,

a hizirend el8készitése, naprakészen tartisa, betartatisa,

az aldrendelt munkakorG kozalkalmazottak munkavégzésének szervezése, irdnyitasa és ellenbrzése,

a kdzvetlen alirendelt kozalkalmazottak munkaidejének havi szintd ellenSrzése, tilérik és szabadsdgok kezelése a
jelyen szabalyzatban elGirt keretek kdzdtt,

jArvinyok idején és egyéb kizegészséglgyileg indokolt esetekben a védekezési feladatok szervezése és elldtdsa,

az eszkdzbeszerzési és feldjitisi igények felmérése és elGterjesztése,

k. ahigiéniai toltdanyagok fogyasinak és feltdltésének feliigyelete, beszerzésének eldterjesztése.
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Felelfssépi szabdlyok

FelelGs az intézmény munkarendjének, valamint szabdlyzatai és utasitasai rendelkezéseinek betartisaért. FelelGsség terheli
az elSirt, valamint kbzvetlen felettese altal hatiskérébe utalt egyéb feladatok elldtisinak, ellendrzésének elmulasztasiért.
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Tevékenységérll felelGsségpel és rendszeres beszamolasi kotelezettséggel tartozik az gondnoksigl osztilyvezetdnek.

Humdn Kutatohdz Gondnoksig
Humin Kutatohdz Gondnoksig tevékenységi kére

A Humin Kutatéhdzban elldtja a gondnokségi feladatokat.

Humadn Kitatohidz gondnoksdgvezetdjének jogillisa

A Humin Kutatéhdz gondnoksigvezeté a Humin Kutatéhdz gondnoksigi feladatainak elldtisdért felelds (a Kit.
végrehajtisi rendelete szerinti vezetdi megbizdssal nem rendelkezd) kézalkalmazott. IKozvetlen felettese az gondnoksédgi
osztilyvezetd. [Kbzvetlen vezetése ald rendelt kozalkalmazottak a karbantartdsi vezetd, az tigyviteli tigyintézs és az dltalinos
karbantartok.

Feladat-, és hatdskdre, a hatdskordk gyakoridsdnak modya

a. Az épliletek gondnoksagi feladataival kapcsolatos, LGK-s sajat erdvel ellithaté feladatok szervezése és
elvégzésének ellenbrzése,

lizemeltetést zavarok észlelése és a Karbantartdsi csopostvezetd értesitése,

a karbantartdsi, hibajavitasi és egyéb véllalkozasi szerzédések teljesitésének segitése,

a CAFM szoftver aktudlis feliileteinek naprakészen tartisa, kezelése,

készpénzellatmany kezelése,

a hazirend el6készitése, naprakészen tartdsa, betartatisa,

az atdrendelt munkakorG kozalkalmazottak munkavégzésének szervezése, irinyitdsa és ellenSrzése,

a kdyzvetlen alirendelt kdzalkalmazottak munkaidejének havi szinti ellendrzése, cilérdk és szabadsigok kezelése a
jelyen szabilyzatban el&irt keretek kozott,

jArvinyok idején és egyéb kdzegészségigyileg indokolt esetekben a védekezési feladatok szervezése és ellatisa,
biztositja a rendezvények lebonyolitdsihoz szikséges teremrendezéseket és személyzetet (takaritd, ruhatiros,
tigyeletes karbantartd),

az eszkozbeszerzést és feltjitdsi igények felmérése és elSterjesztése,

a higiénial téltSanyagok fogydsanak és felt6leésének feltgyelete, beszerzésének elGterjesztése.
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Feleldsségi szabdlyok

FelelSs az intézmény munkarendjének, valamint szabélyzatai és utasitdsai rendelkezéseinek betartdsiért. Feleldsség terheli
az elbirt, valamint kdzvetlen felettese 4ltal hatdskérébe utalt egyéb feladatok ellatdsdnak, ellendrzésének elmulasztisdért.
Tevékenységérdl felelGsséggel és rendszeres beszdmoldsi kotelezettséggel tartozik a gondnoksdgt osztilyvezetdnek.

Etele Irodahdz - DEPO Gondnoksdg
Etele Irodahdz - DEPO Gondnoksdg tevékenységi kére
Az Etele Irodahdzban ellitja a gondnoksagi feladatokat.

Etele Irpdahdz - DEPO gondnoksdgvezetdjének jogdllisa

Az Etele Irodahiz gondnoksagvezets az Fiele Irodahdz épiiletiizemeltetési feladatainak ellitisdéer felelds (a2 Kjt
végrehajtdsi rendelete szerinti vezetdi megbizassal nem rendelkez) kozallalmazott. IKézvetlen felettese az gondnoksdgi
osztilyvezetd. Kozvetlen vezetése ald rendelt kdzalkalmazottak 2 karbantarték.

Feladar-, és hatdskire, a hatdskirdk gyakorldsdnak mddfa

a. Az épiiletek gondnoksdgi feladataival kapcsolatos, LGK-s sajit erdvel ellithatd feladatok szervezése és
elvégzésének ellendrzése,
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tzemeltetési zavarck észlelése és a Karbantartdsi csoportvezetd értesitése,

a karbantartasi, hibajavitsi és egyéb villalkozasi szerzGdéselk teljesitésének segitése,

a CAFM szofiver akrudlis felileteinek naprakészen tartdsa, kezelése,

készpénzellitminy kezelése,

a hizirend elSkészitése, napralkészen tartdsa, betartatisa,

az alirendelt munkakord kdzalkalmazotiak munkavégzésének szervezése, irinyitisa és ellendrzése,

a kézvetlen alarendelt kizalkalmazottak munkatdejének havi szintd ellendrezése, tdlorak és szabadsdgok kezelése a
jelyen szabilyzatban eldirt keretek kdzott,

jarvanyok idején és egyéb kozegészséglgyileg indokolt esetekben a védekezési feladatok szervezése és elldtdsa,
az eszkGzbeszerzési és fel(jitdsi ipények felmérése és elGterjesztése,

k. a higiéniai téltGanyagok fogydsinak és feltoltésének feliigyelete, beszerzésének clSterjesztése.

o me Ao o

St b e

Feleldsségf szabdlyok

Felel6s az intézmény munkarendjének, valamint szabalyzatai és utasitasai rendelkezéseinek betartdsaért. FelelGsség terheli
az el6irt, valamint kézvetlen felettese altal hataskorébe utalt egyéb feladatok ellatisinak, ellenSrzésének elmulasztdsaért.
Tevékenységérdl felelSsségoel és rendszeres beszimoldsi kdtelezettséggel tartozik az gondnoksdgi osztilyvezetSnek.

Karbantartdsi Csoport
Karbantartdsi csoport tevékenységi kdre

Az LGK altal tizemeltetett épiiletekben ellitja az elekeromos és épuiletgépész karbantartdsi feladatokat.

Karbantartdsi csoportvezetd jogdlldsa

A Karbantartast csoportvezeté az LGIK iltal Gzemeltetett épiletekben az elektromos és éplletgépész karbantartdsi
feladatok elldtdséért felelés (a Kjt. végrehajtisi rendelete szerinti vezetSi megbizdssal nem rendelkez8) kozalkalmazott.
Kozvetlen felettese az gondnoksagi osztilyvezetd. Kozvetlen vezetése ald rendelt kézalkalmazottak az elektromos- és
éptiletpépész karbantartdk.

Feladat-, és hatdskdre, a hatdskérdk gvakorldsdnak mddja

a. Az épiiletek elektromos és gépészeti rendszereinek Uzemeltetésével, karbantartdsival és hibajavitdsival
kapesolatos, LGK-s sajit erdvel elvégezhetd feladatok szervezése és elvégzése,

b. lizemeltetési zavarok szakszeril kezelésének megszervezése, ellendrzése, tizemeltetési zavarok elhdritisa,

¢.  akarbantartdsi, javitdsi feladatok szervezése, a munkaerd allokaldsa az ingatlanok kézott,

d.  a karbantartdsi szerzGdések teljesitésénels segitése,

e. a CAFM szoftver Helpdesk felilletén, vagy a gondnoksagvezetSktol érkezd hibabejelentések kezelése, a szitkséges
beavatkozisok megszervezése, amennyiben a sajat erés beavatkozds nem elég, a Miiszaki osztalyvezetd értesitése
a szitkséges killsd szakernber bevondsa érdekében,

£ készpénzellitminy kezelése,

g az alirendelt munkakérG kozallalmazottak munkéijanak ellendrzése,

h.  az intézményi tulajdon védelméhez szikséges intézkedések megtétele,

i a kozvetlen aldrendelt kdzalkalmazottak munkavégzésének szervezése, a munkaidejik havi szint ellendrzése,

taldrak és szabadsagok kezelése a jelyen szabalyzatban eldirt keretek kozétt,

az eszkdzbeszerzési és felijitisi igények felmérése és elGterjesztése,

k. az LGK iltal kezelt tiresen ali, valamint Gzemeltetéshe kiadott ingatlanckgondnoki feladatainak ellatdsa,
L az LGK dltal kezelt lakisok llapotinak éves ellenGrzése.
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FelelGsségi szabilyok

Felelds az intézmény munkarendjének, valamint szabdlyzatai és utasitdsai rendelkezéseinek betartisdért. Felel0sség terheli
az eldirt, valamint kdzvetlen felettese 4ltal hataskorébe utalt egyéb feladatok ellitdsinak, ellendrzésének elmulasztdsdért.
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Tevékenységérol felelGsséggel és rendszeres beszdmoldsi kitelezettsépgel tartozik az gondnoksdgl osztilyvezetének.

Miszaki Oszidly
A Mifszaki Osztdly tevékenységi kire

A Miiszaki Osztdly tevékenységi korébe tartozik:

a. Az LGK részére lizemeltetésre dtadott ingatlanokkal kapesolatos — a mis szervezet egység feladatkérébe nem
tartozo — lizemeltetési, miiszaki feladatok ellitisa sajdt erblorrissal és kils vallalkozdk bevondsaval.
kapcsolattartds az LGK iltal izemeletetett ingatlanok kézlizemi szolgiltatSival,

¢ az LGK altal tizemeltetett ingatlanokon, valamint az irdnyitd szerv kijelolése alapjan meghatirozott ingatlanokon
végzendd feljitdsi és beruhzast munkik lebonyolitdsa, a kivitelezés mszaki ellendrzése,

d.  beruhdzésok, felijitisok energetikai szempontit elemzése, az ingatlanok energetikai elemzése,

a beruhazasi és felijitdsi tevékenységi korbe tartozd feladatok kozbeszerzési és pélydzati versenytirgyaldsainak

lebonyolitisa,

felkérés esetén az akadémial szintd milszaki szakértéi tevékenység ellitisiban vald részvétel,

miszaki szakértdi tevékenység végzése,

a miiszaki és hatésigi engedélyek beszerzése, kezelése,

a bérlSk altal a bérbe adott ingatlanon végrehajtani tervezett beruhazési, Aralakitdsi, felijitisi munkdk elvégzéséhez

szitkséges bérbeaddi hozzdjirulds, engedély kiaddsi teenddinek elldtdsa, a hozzdjarulds megadisihoz szitkséges

miszaki és hatdsagi eléirdsok betartdsinak és az engedélyek meglétének vizsgilata,

.+ mas, az Akadémia iranyitasa ald tartozd koltségvetési szervek részére meghizis alapjin feldjitdsi és miszaki ellendd
tevékenység nyijtisa,

k. avezetékes telefon dlloméannyal kapcsolatos feladatok elldtdsa igy kilondsen 2 telefonszamlik felosztisa, a telefon
IK dijak kiszdmitdsa, a telefonkozpontok és a telefonos vezetékhilézat miikédésének biztositdsa, meglévd
telefonhdlézat vezetékeinek igény szerinti bovitésének biztositisa,

L azinformatikai vezetékhalézat mikodtetése.
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Miiszakt osztdlyvezetd jogdllisa

A Miiszaki Osztily élén a miiszaki osztilyvezetd (a Kjt. végrehajtisi rendelete szerinti osztdlyvezetd vezetSi megbizdssal
rendelkez6 kézalkalmazott) All.

Az miszaki osztilyvezetd az LGK tizemeltetésében 1év8 ingatlanok zavartalan mikddéséhez szilkséges miiszaki feltételek
(a bejelentett, mérndki kompetencidt, vagy killsé partner bevondsat igényls miszaki hibik kijavitisdtdl és az ezzel
Osszefiiged tizemeltetési zavarok megsziintetésérdl intézkeds) biztositisiért, tovibbi meghatirozott épitési, tervezési,
feltjitist és dltaldnos miszaki feladatok ellitdsaért felelSs vezetd.

Feladatainak ellitdsdban az igazgaté kozvetlen irdnyitdsa ald tartozik, aki felette a munkdltatdi jogokat gyakorolja.
Kozvetlen vezetése ald rendelt kozalkalmazottak: a miszaki tgyintézék, beruhizé miszaki ellendrdk (épitész, gépész,
elektromos) és az ligyviteli tigyintézd.

Feladat-, és hatdskire, a hatdskork gyakorldsdnak modjfa

A Miszaki osztilyvezetd feladatai kitlindsen:

a.  aMiszaki Osztily tevékenység kdrébe utalt szakmai feladatok maradéktalan végrehajtisa, az irinyitisa ald tartozd
szervezeti egység és a mlszaki lebonyolitist feladatkér tekintetében a miiszaki tevékenység Osszefogdsa, az e
hatdskorbe tartozé feladatok végrehajtisdnak ellendrzése,
részvétel az LGK Gzemeltetési koncepeidjinak kidolgozasiban és végrehajtisdban,

c.  akorszer(i izemeltetés miiszaki kérdéseivel kapcsolatos normik vizsgilata, az MTA LGK-ra torténd alkalmazdsuk
kidolgozdsa, bevezetése,

d. épiletek tzemeltetéssel kapcsolatos mémoki kompetenciat igényld, killsd er6forrds bevondsét igénylé feladatok
szervezése és elvépestetése,

e. a miszaki osztily feladataival kapcsolatos villalkozdsi, tervezési, megbizdsi szerzGdések megkdtése, kezelése, a
szerzOdések szakszerliségének és a gazdasagossiginak biztositisa, rendszeres felilvizsgilata,

£ amiszaki osztily tevékenységi kdrével Osszefiiged szabalyzatok, utasitdsok elSkészitése, naprakészen tartdsa,
az LGK ingatlanal révid-, és hosszd tavii beruhazdsi €s felhijitasi terveinek és koncepcidjinak kidolgozisa,
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h.  a beruhdzisok, feldjitasok vizsgélata a hatékony és gazdasagos megvalositas érdekében,

i a beruhdzisok, feldjitisok energetikai szemponti elemzése a fenntarthatd fejlédés kovetelményeinek vizsgilata

mellett,

beruhdzasi és feltjitasi munkak szervezése, iranyitisa és ellenorzése,

muszaki tevékenység végzése, szervezése, miiszaki feladatok végrehajtiasinak ellendrzése,

a kivitelez6k kivalasztisa, arajinlatok egyeztetése,

részvétel az LGK dltal bonyolitott, tevékenységi kérébe tartozd kézbeszerzési eljirdsokban a birdld bizottsig

tagjaként.,

n. részt vesz az LGK dltal tizemeltett ingatlanok tizemeltetési koltségeinek tervezésében,

az LGK éves beszamoldjahoz sziikséges szaktertileti éves beszdmolot elkésziti;

p. agazdilkodisi jogk6rokhdz kapesolodé aldirdsi jogok gyakorlisa a killén igazgatdi utasitisban foglalt szabilyozds
szerint,

q. akozvetlen alarendeltjei 4ltal elvégzett feladatok ellendrzése.

©

Egybefiiggs 30 napot meghaladé tiavolléte esetén helyettesét az igazgatd jeloli ki
Felelosségtl szabdlyok

Felel6s az intézmény munkarendjének, valamint szabdlyzatai és utasitdsai rendelkezéseinek betartisaért. Felel6sség terheli
az el&irt, valamint az irdnyitd szerv dltal hatiskorébe utalt egyéb feladatok elldtisinak, ellenérzésének elmulasztisaért.
Tevékenységérdl felelGsséggel és rendszeres beszdmoldsi kotelezettséggel tartozik az igazgaténak.

5. Az intézményi feladatokat ellato szervezeti egységek miikodése

Az LGK feladatait ellito szervezeti egységek az igazgaté alirendeltségében miikddnek, a Pénziigyi és Szamviteli Osztily
iranyitisaval kapcsolatos jogkoreit az igazgaté jellemzden a gazdasagi igazgaton keresztiil gyakorolja.

A meghatarozott keretek kozétt a gazdasdgi igazgatd alirendeltségében miikadik a Pénzigyi és Szimviteli Osztily. A tobbi
szervezeti egység pénziigyi, szamviteli tevékenységét - az igazgatonak vald alirendeltséget nem érinté modon - szakmailag
a gazdasigi igazgatd feliigyeli.

A gazdasdgi szervezet miikédése

Az LGK killon-kilon belsé gazdalkodasi szabalyzatban rendezi a koltségvetése és az altala kezelt egyéb elirdnyzatok
tekintetében a gazdilkodssal, ellenérzéssel és az adatszolgaltatdsok rendjével kapcsolatos belsé el6irasokat, feltételeket,
valamint az Avr.-ben az LGK bels6 szabdlyzatinak hatiskorébe utalt egyéb kérdéseket.

6. Zaro rendelkezések
Jelen szabilyzat az MTA elndke, mint az Aht. 9. § (1) bekezdés b) pontja alapjin a kéltségvetési szerv szervezeti és

mikodést szabalyzatdnak jévihagydsdra jogosult személy jévdhagydsdval 1ép hatédlyba.

Jelen szabilyzat hatilybalépésével egyidejGleg a 2018. marcius 07-én kelt, és az MTA elntke dltal jévihagyott szervezeti és
miikddési szabalyzat hatalyat vesztl.

Budapest, 2020. 4prilis . 0X
[
Lm

Buské Siandor
igazgato

Kozalkalmazotti Tanacs részérdl:

(\ \
1o e ”}}t\‘.;m

...................................................

42



JOVAHAGYASI ZARADEK
A jelen Szervezeti és mikodési szabalyzatot Lovasz Laszlo, a Magyar
Tudomanyos Akadémia elnoke 1616/1/2020/GI. szamu dontésével jovahagyta.
Az elncki dontés szerint az MTA LGK igazgatdjanak a jelen szabalyzat hatalyba 1épését koveto egy éven belil

felil kell vizsgalnia, és ha az indokolt, médositania kell valamennyi, a korabbi szervezeti és mikodési
szabalyzat mellékleteként vagy azzal 6sszhangban kiadott belsé szabalyozast.

Budapest, 2020. 4prilis /¢ .
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