A MAGYAR TUDOMANYOS AKADEMIA TITKARSAGANAK
SZERVEZETI ES M UKODESI SZABALYZATA
ES
MELLEKLETEI

Budapest, 2008. december



A MAGYAR TUDOMANYOS AKADEMIA TITKARSAGA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA *

l. fejezet
A Magyar Tudomanyos Akadémia Titkarsaga
jogéllasa és feladatai

1. A Titkarsag alapitasa, adatai

1.1. A Magyar Tudomanyos Akadémiarol szolo 1949X8\VI1. torvény hatalybalépésével a
Magyar Tudomanyos Tanacs Titkarsaga jogutddjaki@ntgtre a Magyar Tudomanyos
Akadémia titkarsagi szervezete (kBb: Kozponti Hivatal). Az Akadémia hivatal
szervezetél szo6lo 7/1990. (A. E. 1991.1.) MTA elnoki é&stitkari egyittes utasitas ugy
rendelkezett, hogy az Akadémia Kodzponti Hivatalgufddjaként az Akadémia hivatali
szervezetére harulo feladatokat az Akadéemia Tifélggrga tovabbiakban: Titkarsag) latja
el. A Titkarsag mobdositott és egységes szerkezefibglalt alapité okirata
(F-249/42/2008. szamon) 2008. majus 15-én |épédlyiea.

1.2. A Titkarsag székhelye: 1051 Budapest V., Nadar.
Levelezési cim: 1245 Budapest, Pf. 1000.

1.3. A Titkarsag azonosit6 adatai:

MTA Titkarsag lgazgatasa
XXXIII. fejezet 1. cim 1. alcim

allamhaztartasi azonosito: 039398

torzskényvi azonosito: 300201

szakagazat: 841107

adonyilvantartasi szam: 15300203-1-41
eléiranyzat-felhasznalasi keretszamla: 10032000-0224-00000000

IBAN szam: HU23 1003 2000 0144 7224 0000 0000

feladatfinanszirozasi &@fanyzat-felhasznalasi keretszamla:
10032000-01447224-00050005

IBAN szam: HU31 1003 2000 0144 7224 0005 0005
VIP kartyafedezeti szamla: 10032000-0144722470003
IBAN szam: HU84 1003 2000 0144 7224 0007 0003

MTA Doktori Tanacs Titkarsaga
XXXIII. fejezet 1. cim 2. alcim

allamhaztartasi azonosito: 039947

torzskényvi azonosito: 324656

szakagazat: 841115

adonyilvantartasi szam: 15324652-1-41
eléiranyzat-felhasznalasi keretszamla: 10032000-9238-00000000

IBAN szam: HU61 1003 2000 0174 4208 0000 0000

" A médositasokkal egységes szerkezetben; a mosoisétiadlt betivel jeldltiik.



Akadémikusi tiszteletdijak és hozzatartozoi ellathisik
XXXIII. fejezet 1. cim 3. alcim

allamhaztartasi azonosito: 0040035

torzskényvi azonosito: 800013

szakagazat: 841115

eléiranyzat-felhasznalasi keretszamla: 10032000-0202-00000000

IBAN szam: HU57 1003 2000 0202 0217 0000 0000

MTA Koztestuleti feladatok
XXXIII. fejezet 1. cim 4. alcim

allamhaztartasi azonosito: 273545

torzskényvi azonosito: 800014

szakagazat: 841107

bankszamlaszam: 10032000-00289696

IBAN szam: HU96 1003 2000 0028 9696 0000 0000
VIP Kartyafedezeti szamla: 10032000-0028969670003

IBAN szam: HUG60 1003 2000 0028 9696 0007 0003

2. A Titkarsag jogallasa

A Titkarsdg fenntartd koztestiletének, illetve pléleti szervének neve: Magyar
Tudomanyos Akadémia (a tovabbiakban: Akadémia). itkkafsag onalld jogi személy,
gazdalkodasi jogkoret tekintve onallban gazdalkodidjranyzatai felett teljes jogkorrel
rendelked, kincstari korbe tartozo koztestileti koltségveszerv.

3. A Titkarsag feladata

3.1. A Titkarsag alapvétfeladata a Magyar Tudomanyos Akadémiarol szoloa189i XL.
torvényben (a tovabbiakban. Atv.), az Alapszabatysaz Ugyrendben megfogalmazott
akadémiai feladatok ellatasdban az Akadémia elnékebtitkara tevékenységének
elésegitése, az Akadémia koztestlleti szervei testalakajanak segitése.

a) A Titkarsag az Akadémia testileteineKikixdéséhez szikséges dontédkeészi6,
szerved, koordinalo, végrehajtdo és elleud tevékenységet lat el. Biztositia a
koztestuleti tagok részére tagsagukbol éjedaik gyakorlasanak feltételeit.

b) A Titkarsag vegzi a kozgiesi bizottsagok, az EIndkség, a Véidfolleégium, annak
allando bizottsagai és a Doktori Tanacsikidésével kapcsolatos feladatok
végrehajtasat.

c) A Titkarsag biztositja az Akadémiai Kutatohelygdzetinek Tanacsa, az Akadémiai
Kutatohelyek Tanacsanak (a tovabbiakban: AKT) ésatéuiumainak mkodesi
feltételeit, dontéseinek @észitését és végrehajtasat. Megvalodsitja a kutkipattal
valé kapcsolattartast, segitséget nyujt kutatdsidégaik végrehajtadsahoz, a kutatasi
feltételek biztositasahoz.



3.2. A Titkarsag veégzi tovabba a kozponti koltségsben onallo fejezetet kégeakademiai
koltségvetés pénzigyi, gazdalkodasi fejezeti ésrapipe feladatait. Atruhazott
hataskorben ellatja az Akadémia vagyonanak kez#kadddod — az illetékes testlletek
es szervek, valamint a tulajdonosi jogokat gyakdstikar dontéseinek 8készitésével
€s azok vegrehajtasaval kapcsolatos — gazdalkéd&sipviseleti feladatokat.

3.3. Ellatja az akadémiai intézmények pénzigyi, dgaagi feligyeletével kapcsolatos
igazgatasi, ellefrzési és egyeb feladatokat.

3.4. Az alaptevékenységéhez kapcsolodo kiedeskitegity tevekenysegek korébe tartozo
feladatokat is ellat, igy pl.: az Eurépai Uniésydabtok konyvvizsgalata az Akadémia és
kutatdhelyei részére; kdzvetitett szolgaltatasele{fon- és postakdltség) elszamolasa; az
Akadémia Doktora tudomanyos cim megszerzését kezugaw eljaras dijanak és a
Bolyai Janos Kutatasi Osztondij palyazat dijanadazasa és a bevétel nyilvantartasa;
a koztestilet riikddésével kapcsolatos egyéb rendezvényekkel Osggefiievezesi,
szakérdi, tanfolyami és regisztracios dijak szamlazadse\etelek nyilvantartasa.

4. A Titkarsag tevékenysége

4.1. A Titkarsdg alaptevékenységeinek tevekenykégbk szerinti részletes felsoroldsa a
TEAOR’08 szerint:
64.20 Vagyonkezelés (holding)
69.10 Jogi tevékenység
70.10 Uzletvezetés
84.11 Altalanos kézigazgatas
84.12 Egészségulgy, oktatas, kultura, egyéb szecAtiigaltatas
(kivéve tarsadalombiztositas) igazgatasa
94.12 Szakmai érdekképviselet

4.2. A Titkarsag alaptevékenységhez kapcsol6doé ékEe, kisegit tevékenységeinek
tevékenységi korok szerinti részletes felsorol488A0OR’08 szerint:
69.20 Szamviteli, kdnyvvizsgéloi, adoszakétevekenység
74.30 Forditas, tolmacsolas
81.10 Epitményiizemeltetés
82.11 Osszetett adminisztrativ szolgaltatas
82.19 Fénymasolas, egyéb irodai szolgaltatas
82.99 Mashova nem sorolt egyéb kiegésittleti szolgaltatas
85.59 Mashova nem sorolt egyéb oktatas

4.3. A Titkarsag vallalkozasi tevékenységet nenezég



. fejezet
A Titkarsag iranyitasa

1. A fotitkar

1.1. Az Atv. 18. 8-a (1) bekezdése szerintositkart a hazai akadémikusok korgb—
legfeljebb 6t évre — az Akadémia ko#fgse valasztja. Munkavégzésre iranyulé egyéb
jogviszonya a Titkarsaggal a kozjogi tisztségvisekegvalasztasaval jon létre, amelyet a
tisztségvisdi-valasztd kozgilés levezei elndke és a kdozgiés jegydkonyv-hitelesidi
altal kiallitott és alairt okirat igazol. Astitkar illetményét az Atv., egyeb juttatasait az
Atv. 18. §-anak (3) bekezdéseében foglaltak alap/aAkadémia elndke allapitja meg.

1.2. A fétitkar az Atv., a kdzgylés hatarozatainak és az elndk iranymutatasainaiteie
kozott, az Alapszabaly és az Ugyrend, valamint zgitiés altal elfogadott hatarozatok
es szabdalyzatok, valamint bé&kszabalyzatok alapjan feligyeli és iranyitja a digagot.

1.3. A fétitkar személyes hataskorében
a) a kozgyilés egyetértésével és a VagyonkézKuratorium vélemeényeét figyelembe
véve gyakorolja az Akademiat megitigtlajdonosi jogokat;

b) a Titkarsag keretébentkdds Vagyonkezel Szervezeten keresztll gondoskodik az
Akadémia vagyonanak mégeéséél és hasznositasarol,

c) ellatja az Akadémia koltségvetesi fejezete fedligtét ellatd szerv hataskorébe tartozo
feladatokat, és ennek kereteiben az Alapszabal§-a0szerint:

— iranyitja az éves koltségvetési iranyelvek, kooae@s a kdzgylés hatarozatai
alapjan a koltségvetési fejezet éves koltségvetdsislata és a koltségvetési
beszamold elkészitésének munkajat, figyelembe @étedomanyos osztalyok
tudomanyos-szakmai értékelését, a V@&zeKollégium, a Vagyonkezél
Kuratérium és az AKT vélemeényeét;

— a koltségvetés iranyelveit és a koltségvetésidmsivt a Felligyébizottsag, az
AKT, az illetékes kuratoriumok és a kozdgs elé terjeszti;

— gondoskodik arrél, hogy a felligyelete ala tartégjézetbe sorolt kéltségvetési
szervek tevékenységeben eérvényesiljon az akadéfeladatok -ellatasara
szolgalo pénzeszkozokkel és a vagyonnal valé sysweii és hatékony
gazdalkodas kovetelménye;

— szikség esetén kezdeményezi és engedélyeas vonatkozd jogszabalyi
eléirasoknak megfeléen — az akadémiai koltségvetési fejezeten belll a cimek
kozOtti atcsoportositast, és engedélyezi a cimiii décsoportositasokat;

— javaslatot tesz— a pénzugyminiszter egyetértésevel a kozgyilésnek
koltségvetési szerv alapitasara, megszintetéséregléwh szervezetek
0dsszevonasara,

d) a Lakasugyi Bizottsag javaslatanak ismeretélign d lakasépitési, -felvjitasi, illetve
vasarlasi tamogatasokrol;

e) engedélyezi a Titkarsag munkatarsainak kulfdligit, segelyezését;

f) jovahagyja a Titkarsag beélsszabalyzatait, valamint a Szervezeti ésikdueési
szabalyzata mellékleteit;



2.1.

2.2.

2.3.

g) ellatja a Titkarsag szervezetében az akadéeniatektileti koltségvetési szervek
felugyeleti ellerzését végs ellersrzési szervezet (Ellénzési Onallo Osztaly)
irdnyitasat;

h) gondoskodik a Titkarsag folyamatba épitetizetes és utdlagos veédetllensrzési
rendszerének (a tovabbiakban: FEUVE) kialakitasgsdiatékony kodtetesés;

i) az Akadémia altal fenntartott, 6nalléan gazddtkdoztestileti koltségvetési szerv
vezebjének javaslatara — a Titkarsdg Pénzilgyibodztalya vezéienek
ellenjegyzésével — hatarozatlanéred megbizza, illetve felmenti a koztestileti
koltségvetési szerv gazdasagi szervezetének djétzet(gazdasagi igazgato,
igazgatohelyettes, gazdasagi véxet

2. A fétitkarhelyettes

A fotitkarhelyettest a hazai akadémikusok kétéhz Akadémia kozditese valasztja.
Munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonya a Titkfgah a kozjogi tisztségvisel

megvalasztasaval jon létre, amelyet a tisztsédisislhszto kozgylés levezet elnbke

es a kozghiés jegydkonyv-hitelesidi altal kiallitott és alairt okirat igazol. A
fotitkarhelyettes illetményét az Atv., egyéb juttaifsaz Atv.18. §-anak (3)
bekezdésében foglaltak alapjan az Akadémia elniideiiga meg.

Segiti munkajaban étitkart, szabadsaga, illetve akadalyoztatasa esetiyettesiti.

Hataskorét és feladatait éitkar hatarozza meg.

2.4. A fotitkar eseti megbizasa, felkérése alapjan nevélpn leepviseli az Akadémiat kids

szervezeteknél.

2.5.Az Akadémiai Erdekegyezit®t Tanacsban ellatia az Akadémia Titkarsaga

1.1

1.2.

targyaldécsoportjanak tigywivfeladatait.

lIl. fejezet
A Titkarsadg munkatarsainak altalanos feladatai

1. Aféosztalyvezebk

A Titkarsag dosztalyvezdii a vezetésik ald rendelt szervezeti egység mumdddja
felelés iranyitoi.

A foosztalyvezdik altalanos feladatai ko6zé tartozik, hogy az irtasik alatt allé
szervezeti egysegnél

a) megszervezzek és irdnyitsak a kdibggy, az elnok, asfitkar és helyettese, valamint a
testlletek hatarozataibdl és rendelkezége#tnlodd feladatok tervsZgr szakszet,
gazdasagos végrehajtasat és a végrehajtasrelbmeét;



b) meghatarozzak munkatarsaik munkakdri felada¢sit gondoskodnak a feladatok
elvégzéséhez sziikséges munkafeltétélekr

c) szorgalmazzak maguk és munkatarsaik szakmdegsn nyelvi ismereteinek allando
tovabbfejlesztését;

d) meghatarozzak a vedetellensrzés eszkozeit, kialonésen a beosztott \dzeais
munkatarsak rendszeres és eseti beszamoltatas§aedsieszabalyait a feladatok
meghatarozasarol eés teljesitétéraz intézkedések végrehajtasarol, tovabba a
munkafolyamatba épitett ell&rzés maodjat.

1.3. A f6osztalyvezdik hataskorébe tartozik és munkakori kdtelességuk:

a)a kapcsolattartas tkodeési terlletiknek megfet@n a kodzponti allamigazgatasi
szervek és kormanyhivatalok illetékes vézmunkatarsaival;

b)az altaluk vezetett szervezeti egység allaspoak kialakithsa és képviselete a
mukodeési teruletikh6éz tartozd, az a) pontban emliteterveknél, és kilén
felhatalmazas alapjan a Titkarsag allaspontjanakikélete;

C) a javaslattétel az altaluk vezetett szervezpiseg felépitésére édikvdesére;

d)a dontés, illetve véleménynyilvanitas a szenvexgység munkatarsainak szemeélyes és
fegyelmi tigyeiben, astitkar altal jovahagyott hataskori rendnek megfiel

e) a munkaltatéi jogok gyakorlasa a szervezeti @gysunkatarsainak ntsitésében,
javaslattétel a munkatarsak illetményeére, jutalmard kitintetésére, illetve
véleménynyilvanitas mashonnan éikelyen kezdeményezésekkel kapcsolatban, a
szervezeti egységen belll a szabadsagéoiatjainak egyeztetése és a szabadsagok
engedélyezeése.

2. A féosztalyvezed-helyettesek

A féosztalyvezdit tavollétében az arra kijelolédsztalyvezei-helyettes helyettesiti, illékeg

a foosztaly sajatossagaival oOsszhangban &os#Atalyvezdét altal meghatarozott
munkamegosztas alapjan részt veszé@s#taly iranyitasaban, ellatja a hataskorébe utalt
feladatokat.

3. A tudomanyos titkarok

3.1. A tudomanyos titkarok az Akadémia elntke,rdikei, és az illetékes osztalyelnok elvi
iranyitasaval a Testlleti Titkarsag vegének feligyeletével ellatjiagk a tudomanyos
osztalyok nikddésével 6sszefli§gzakmai, szervezesi €s nyilvantartasi feladatokat.

3.2. A tudomanyos titkarok elvégzik azokat a fetalat, amelyekkel esetenként az
Akadémia elndke, alelndkei, az illetekes tudomangsgtaly elndke és a Testlleti
Titkarsag vezéije 6ket megbizza, illetve amelyek végrehajtasara yaasit

3.3. A tudomanyos titkarok osztalyve@diesorolasu koztisztvis.



4.1.

4.2.

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

6.1.

6.2.

6.3.

4. Az osztalyvezdik

Az osztalyvezét felelos a vezetése alatt all6 szervezeti egyséikoaeseert. A
féosztalyvezet rendelkezései szerint megszervezi, €és szaktenligigyitja a vezetése
alatt allé egységre tartozo feladatok szakgzgazdasagos vegrehajtasat és a veégrehajtas
ellendrzesét.

Az osztélyvezét tavollétében az altala megbizott koztisztvigehunkatars) helyettesiti,
aki ellatja azokat a halaszthatatlan tédad, amelyek az osztaly zavartalatkidéséhez
szikségesek.

5. A koztisztvisebk, tgykezebk és fizikai alkalmazottak

A koztisztvisdlk a foosztalyvezdt megbizasa, felhatalmazasa alapjan a Titkarsag
képviseletében onalléan és személyes dstgiggel végzik a munkakérikhodz tartozé
Ugyekben a szervézés elledrzési feladatokat, koordinaljak a b&lss a kil
kapcsolatokat.

A koztisztvisdlk személyes felébséggel intézik a munkakdri leirasuk alapjan a
munkakdorikbe tartozé, valamint a vedealtal redjuk bizott tigyeket.

A koztisztvisélknek ismernitk kell szakteriletiket, az akadémialadatokat, az
Ugyintézeés altalanos szabalyait, a munkateriletiinatkoz6 hatalyos jogszabalyokat, a
szervezeti egység munkajat esiméndelkezéseket stb.

A koztisztvisél részére dszabalyként csak kdzvetlen felettese adhat utasitis az
Akadémia valamely vez&e kozvetlenil utasitjét, ebben az esetben @raz utasitott
koztisztvisebnek kozvetlen felettesét utolag tajekoztatnia kell.

Az Ugykezdélk, valamint a fizikai alkalmazottak a felettesiiktahl szamukra
meghatarozott feladatokat kotelesek ellatni.

6. A tanacsado testlletek

Meghatarozott iranyitasi feladatok ellatasaneksegitése érdekében adtitkar
véleményed, javaslattew, dontés-élkészit feladattal allandd és ad hoc bizottsagokat
hozhat létre.

Az Akadémia, illéileg a Titkarsag egészét éfintiranyitasi, vezéi dontések
elokészitése, tovabba az akadémidiaziesztések, jelentések stb. elbiralasa, valamint
titkarsagi munka megszervezésének, rendszeres indfisdnek és értekelésének
elésegitése érdekében atitkar — a foosztalyvezdik részvételével— Fotitkari
Ertekezletet tart.

A foosztalyok vezéil a szervezeti egysegelotlallo feladatok megbeszélésére, a munka
ellendrzéseére legalabb féléveni&bztalyi értekezleteket tartanak. Az ilyen értektit
megtartadsara megosztottan (pl. osztalyértekeaear kertlhet.



V. fejezet
A Titkarsag szervezete

1. A Titkarsag szervezeti tagolddasa

A Titkarsag 6osztalyokra, 6nallé osztalyra, titkarsagokra, dgetaa és irodara tagolodik.

2. A Titkarsag szervezete

2.1. A Titkarsag szervezeti egységei

2.1.1.

2.1.2.
2.1.3.

Testuleti Titkarsag

EInoki Titkarsag

Szervezési és Teruleti Titkarsag

Nyelv- és Irodalomtudomanyok Osztalya Titkarsaga
Filozoéfiai és Torténettudomanyok Osztalya Titkaesag
Matematikai Tudomanyok Osztalya Titkarsaga
Agrartudomanyok Osztalya Titkarsaga

Orvosi Tudomanyok Osztalya Titkarsaga

Miszaki Tudomanyok Osztalya Titkarsaga

Kémiai Tudomanyok Osztalya Titkarsaga

Biologiai Tudomanyok Osztalya Titkarsaga
Gazdaséag- és Jogtudomanyok Osztalya Titkarsaga
Foldtudomanyok Osztalya Titkarsaga

Fizikai Tudomanyok Osztalya Titkarsaga
Kommunikacios Titkarsag

World Science Forum (WSF) Titkarsaga
Gazdasagi és Szocialis Tanacs (GSZT) Titkarsaga
Hataron Tuali Magyarok Titkarsaga

Btitkari Titkarsag

Kutatointézetr6osztaly

2.1.4. Kutatasfejlesztési és Innovadid®sztaly

— HunASCO Iroda

2.1.5.Jogi és lgazgatasidsztaly

— Jogi Osztaly
— Humanpolitikai Osztaly
- Ugyiratkezeb Iroda

2.1.6. Pénzigyifosztaly

— Pénzlgyi Osztaly

— Vagyongazdalkodasi Osztaly

— Gazdasagi Osztéaly

- Intézményi Bel§ Ellensrzési Osztaly



2.2.

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

2.1.

2.2.

2.3.

2.4,

10

2.1.7.Elledrzési Onallé Osztaly
2.1.8. Doktori Tanacs Titkarsaga
2.1.9.Nemzetkdzi Kapcsolatokésztalya

A szervezeti egysegek feladatkorét a VII. Zeje mig részletes feladataikat tigyrendjik
tartalmazza. A Titkarsag szervezeti viszonyait &golibdasat az 1. szamu melléklet
mutatja be.

V. fejezet
A Titkarsag miikodési szabalyai

1. Az lgyintézés alapelvei

A Titkarsag zavartalan (ikddése az egyes szervezeti egysegpbros €s szervezett
egyuttmikodéseét, kdzvetlen kapcsolatat €s egymas kolcssegiteset igényli.

Az Ugyintézés soran a jelen szabalyzatbanréarkakori leirdsokban foglaltak szerint,
az Akadémia illetékes testlleti szerveivel egyiikadve kell eljarni.

Ha e szabalyzat alapjan nem allapithatd megopan, hogy valamely Ggy elintézése
mely szervezeti egység feladata,ttkar jeldli ki az gy intézéseeért fele szervezeti
egységet.

Az Ugyintézésre vonatkozésebsokat minden munkatarsnak ismernie és alkalmazni
kell.

2. Az lgyintézés altalanos szabalyai

Az Ugyeket érdemben, a rajuk vonatkozo jogsyaknak, a felettes veZet
Utmutatasainak és azoéet hataridknek a megtartasaval kell elintézni. Az érdemi
dontéshez szikséges tényeket és feltételeket, valandontés varhaté kdvetkezményeit
minden esetben tisztazni kell.

Az Ugyintézeés hatarideje altalaban 15 munkaamglyet az Ggyiratnak az Ugyindé@nz
erkezése napjatol kell szamitania. Az Ugy fontosdekintettel az illetékes vedet
ennél rovidebb, illédeg indokolt esetben hosszabb elintézési hataredmegallapithat.
Jogszabalyban megallapitott hatéresetén a jogszabaly rendelkezését kell alkalmazni.

Az allamigazgatasi egyeztetés keretében mdgkulebterjesztések tekintetében az
azokban megijel6lt hatadek megfelelen kell eljarni.

A szervezeti egységekben a munkat ugy kell saexgezni, hogy minden Ugy
elintézéseert, illéleg annak elmulasztasaért félelszemély megallapithato legyen.
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2.5. Ha a vezét dontéshez sziikséges valamennyi korilmény magabalgyiratbol nem
allapithaté meg, az ugyintézé$ahényeibl irasbeli 6sszefoglalét, béldeljegyzeést kell
késziteni és azt az ugyirathoz kell csatolni.

2.6. Az ugy érdemi elintézésével 0Osszetiigg kdzvetlen munkakapcsolatok keretében
létrej6tt — megallapodasokat, ha azokrol jédyinyv, emlékeztét vagy feljegyzés nem
készult, az élz6 bekezdésben foglaltak szerint kell rogziteni.

2.7. Ha az ugyintézés olyan vefetitasitas alapjan tortént, amellyel az tgyiitéagy az
Ugyirat lattamozéja nem ért egyet, az ellenvélemear indokok megjeldlésével az
ugyiraton fel kell tintetni.

2.8. A Titkarsdg munkatarsai kotelesek az tgyirgémran a tudomasukra jutott allamtitkot
és szolgalati titkot mégizni. Allamtitkot vagy szolgalati titkot tartalméziigyiratot a
titkos tigykezelésre vonatkozé szabalyok megtartddall intézni, kulféldre vinni vagy
kuldeni az erre vonatkozo kilon szabalyok szedhet.

2.9. Az Ugyintézés folyaman, az Atv.-ben, az Alapsgyban, az Ugyrendben, a hatalyos
akadémiai szabalyzatokban és az egyes testiletgiendjeben és szabalyzataban
foglaltakra figyelemmel kell eljarni.

2.10. Az ugyiratkezelés és a bélyékghasznalata soran az Iratkezelési Szabalyzazé@ns
melléklet) rendelkezéseit kell alkalmazni.

3. Egyuttmiikodés a koztestilleti szervekkel

3.1. Az Alapszabaly 53. §-aban foglaltak szerinVezeti Kollégium feladata a vezetés
egységének és a mindennapos tékrisszehangolt elvégzésének biztositasa.

3.2. A Kutatasfejlesztési és Innovaciégobztaly, valamint a Kutatointézetioésztaly a
tudomanyos osztalyokkal rendszeresen egyiktiik.

3.3. A Kutatasfejlesztési és Innovacio$obztaly, valamint a Kutatointézeti6éésztaly
vezebje, illetve helyettesik a tudomanyos osztaly elnokémeighivasara részt vesz az
osztalylléseken, hogy ott kivansagra tajekoztatdgin a dosztaly tevékenységsr a
megtett vagy tervezett intézkedesikr

3.4. A Kutatéintézeti gosztaly vezebje a feladattdl flgéen tajékoztatja a tudomanyos
osztalyokat az akadémiai kutatohelyek, valamint dazon, a dosztaly koordinaciés
tevékenységehez tartozd szervezetek munkdjaréllyaknea tudomanyos osztalyok
tevékenyseégeét érintik.

3.5. A Kutatdintézeti osztalyvezebje a tudomanyos osztalyok tudomanyos titkaraa
napirenddl fliggéen, sziikség esetérmeghivja adosztaly munkaértekezleteire.

3.6. A funkcionalis osztalyok tevékenységuk ellatasa soran rendszapesalatot tartanak a
tudomanyos osztalyokkal.
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3.7. A Széchenyi Irodalmi ésiiMészeti Akadémia Titkarsagaval az EInoki Titkartagja a
kapcsolatot, az Akadémia elntke és a Széchenyallmodes Mivészeti Akadémia elndke
altal kidolgozott egyuttiitkodési rend keretei kozott.

4. A féosztalyok egyuttmikodése és kapcsolattartasa
a kutatast kiegészib intézetekkel

4.1. A foosztalyok tevekenysegiket egymassal szoros eggkioésben, mellérendelten
veégzik. Az egyuttrikddést el8sorban az adott feladat ellatasaért a munkateminsze
elss helyen felebs foosztalynak kell kezdeményeznie. Az egye8osktalyok
feladatkodrébe tartozo, de masos$ztalyok feladatkorét is érihtigyekben az érdekelt
féosztalyok bevonasaval kell eljarni. Az ennek sdedmerdlt vitas kerdésekben a k6zos
allaspont kialakitasat egyeztetés utjan kell meggkisi. Ha ez nem vezet eredményre, a
vitas ugyet adtitkarhoz kell dontésre felterjeszteni.

4.2. A Titkarsag szervezeti egységei a sajto-komkadanojukat a Kommunikaciés Titkarsag
kozremikodésével végzik, amelynekiskgitése érdekében a tudomanyos intézmeények és
programok eredmény@ir folyamatosan tajékoztatast kildenek a Kommunis&ci
Titkarsag szamara.

4.3. A Titkarsag szervezeti egységea HUNASCO iroda kivételéevel a nemzetkdzi Ugyek
vonatkozasaban jelentkezegyes feladatokat a Nemzetkdzi Kapcsolatdosztalya
kozremikodésével oldjak meg.

4.4. A Kutatadsszervezési Intézettel — a kozos &tdd vonatkozdsaban — a Titkarsag
féosztalyai kozvetlendl tartjdk a kapcsolatot.

5. Kapcsolattartas a kul$ szervekkel

5.1. A szervezeti egysegek a Kilszervekkel vald hivatalos érintkezésben a hatégk@r
tartozé vagy kulén megbizas alapjan hataskoriklaé tgyekben jogosultak eljarni.
Ennek sordan mas szervezeti egységek feladatkorédrimd Ugyekben az érdekelt
szervezeti egységek bevonasaval, tajekoztatas@avell el. Ebkészit vagy tajekozodo
jelleggel barmely szervezeti egység véget- kulon egyeztetés nélkil is — eljarhat a
feladatkorébe tartozd lgyekben akkor is, ha a wégleallasfoglalas mas szervezeti
egység feladatkorébe tartozik. Ilyen esetekben ldézitea feladatok szerint illetékes
szervezeti egység haladéktalan tajékoztatasa.

5.2. A kézponti allamigazgatasi szervek és a koghigatalok illetékes dosztalyaival a
munkakapcsolatot a feladatkdrébe tartozo Ugyeklenlletékes dosztaly tartja, igy
kulonosen:

a) a kozponti allamigazgatasi szervek és a kormaatdiok jogi szervezeteivel
(titkarsagaval) a Jogi és Igazgatasosztaly;



5.3.

5.4.

5.5.

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.
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b) pénzugyi, koltségvetési, beruhazasi és vagyorkegbcsolatos kérdésekben a
Pénzugyminisztériummal, munkatgyi kérdésekben aci8i® és Munkalgyi
Minisztériummal, iparjogvédelmi Ugyekben a MagyaaRadalmi Hivatallal, szebk
jogi kérdések tekintetében az Artisjus Magyar S@edogved Iroda Egyesulettel,
ellerrzési ugyekben az Allami Szamvszékkel a Pénziigyi desztaly és az
Ellendrzési Onallé Osztaly;

c) katasztréfavédelmi tgyekben az Onkormanyzatiiddiériummal a Kutatointézeti
Féosztaly;

d) mindazon koézponti allamigazgatasi szervekkel késmanyhivatalokkal, amelyek
hataskorébe a K+F+l beletartozik, a Kutatointézdtbosztaly, illetve a
Kutatasfejlesztési és Innovaciosdsztaly;

e) a tudomanyos osztalyok titkarsagai a feladatdigltartozd Ugyekben mindazon
kozponti  allamigazgatasi  szervekkel, kormanyhitiahl, egyetemekkel,
tudomanyos tarsasagokkal és szervezetekkel, amdigedkenysége az osztaly
munkajat érinti.

A meédiaval a kapcsolatot a Kommunikacios Tak§ tartja. A sajtdé részére adando
kézlemény, tajékoztatas tartalmatdgztalyok vezéinek ebzetesen kdzoélnitk kell a
Kommunikacios Titkarsaggal. A kozlésre az engedéyt Akadémia egéeszeét éxint
Ugyekben az elndk, a kutatohalbzat egésze vonatlibaa adtitkar adja meg.

Kormanybizottsagokban, programtanacsokbancalktéri bizottsagokban stb. az
akadémiai képviselet ellatasara a VéreKollegium, az elndk, illetve a ofitkar
esetenkeént jeloli ki az illetékes munkatarsakataga el a szikséges felhatalmazasokkal.

Birésagok élti eljarasokban, illetve mas hatosagokteeleljarasban altalaban a Jogi és
lgazgatéasi Bosztaly képviseli az Akadémiat.

6. Kiadmanyozas

Kiadmanyon az Akadémiatdl mas szervhezgldgtaz Akadémian belll az elnékhoz, az
alelnokhoz, a dtitkarhoz, a 8titkarhelyetteshez, a Titkarsagon belll egyik seeeti
egységil a masikhoz kuldott iratokat kell érteni.

Az ugy érdemi elintézésének befejezésekénairea jogosult vezét rendelkezik az
elintézést tartalmazé Ugyirat kiadasa (kiadmanypzagy annak véglegesen az irattarba
helyezése irant.

Az elndk, az alelndkélg fotitkar, a Btitkarhelyettes kiadmanyozza mindazoknak az
Ugyeknek az iratait, amelyekben személyes jogkojéeerl, vagy amelyeket személyes
jogkorébe von, a Doktori Tanacs elnoke és titkaedrkanyozza azokat az iratokat,
amelyek kiadasara kizarélég jogosultak.

A f6osztalyvezdik, helyetteseik és a tudomanyos titkarok gyakoko§akiadmanyozas
jogat a hataskorikbe tartoz6 minden olyan Ugybemelyekben a kiadmanyozas joga
nincs az Akadémia vezZetrészére fenntartva.
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7.3.

8.1.

8.2.

8.3.
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Az osztélyvezéket és koztisztviséket feladatkérikben a kiadmanyozas joga azokban
az ugyekben illeti meg, amelyekre vonatkozoan tied¢ik6l felhatalmazast kaptak.

A foosztalyvezdik kotelesek helyetteseik, az osztalyvéketes a koztisztvisék
kiadmanyozasi joganak korét és a jog gyakorlaséltdteleit megallapitani.

A kiadmanyok tartalmaért, térvényességéériaanianyozo felel, az Ugyetodeszi6
ugyintés felelésségének fenntartasa mellett. Ha a kiadmannyalkkdégiban a Titkarsag
egységes allaspontjanak kialakitasa nem tortént amegltéd vélemények targyilagos
feltarasaért a kiadmany késyé felels.

A jogosult altal kil szerv részére kiadmanyozott iratotaz Iratkezelési Szabalyzat
(9. szamu melléklet) &irasai szerint— korbélyegsvel ellatva kell a cimzettnek
tovabbitani.

7. Pénzgazdalkodas

A Titkarsag koltségvetéséta kozgyilés altal meghatarozott keretekbena fotitkar
hagyja jova.

Az Akadémia, mint koltségvetési fejezet gakddisaval dsszefugendelkezéseket a
fotitkar a pénzigyminiszterrel egyetértésben szahabo amely a jelen szabalyzat
14. szamu mellékletét képezi.

A Titkarsag kotelezettségvallalasi, utalvarggizellenjegyzesi es ervényesitési rendjéet a
8. szamu melléklet tartalmazza.

8. Eléterjesztések készitése

A j6évahagyott akadémiai munkaterv vagy kuldastarozat alapjan a kidlsszervek
(Orszaggyilés, Kormany stb.) részéere késkigloterjesztések szakmai tervezetét a
fotitkar altal kijelolt, illetve Ugykor szerint ledgtékesebb dosztaly koételes— a
tarsibosztalyokkal egyuttitkodve — elokésziteni. A szakmai tervezet megalapozasaban a
féosztalynak a tudomanyos osztalyok, az akadémiatdelyek és egyéb akadémiai
intézmeények szakéit vélemeényére kell tamaszkodnia. Azdledszitéseért felék
féosztalynak figyelembe kell vennie az lgyhoz kapmdol korabbi hatarozatokat,
tanulmanyokat, elemzéseket stb.

Az ebterjesztés szakmai tervezetét a fidefoosztaly a Titkarsagon bellli egyeztetés
utan az dlirt hataridre megkuldi a Jogi és lgazgatagosztalynak.

A Titkarsagon bellli véleményeltérés esetéx.dejezet 4.1. pontja szerint kell eljarni.
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8.4. A Jogi és Igazgatasbbsztaly az diterjesztés tervezetét jogi €s szerkesztési szeimglont

8.5.

8.6.

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

vizsgalja, majd az elntk vagy étitkar engedélye alapjan a tervezetet &dgerveknek
véleményezésre megkuldi. Azotdrjesztés, tajékoztato tervezetét olyadbih kell
véleményezésre elkildeni, hogy a miniszteri aligisias kialakitasara legalabb 15 nap
alljon rendelkezésre.

Ha a kuls szervek a tervezettel kapcsolatban, |ényeges sigetiéel nem fogadhatd
eészrevetelt tesznek, egyedtetargyalast kell javasolni. Az egyeziettargyalasért
altalaban az éterjesztést késitfoosztaly vezdije felelbs. Az egyeztét targyalas
megszervezése a Jogi és lgazgatéssialy feladata. A minisztériumi ellenvéleményt
az ebterjesztésben indokaival egyutt kilon fel kell gint, az Akadémia erre vonatkozo6
allaspontjaval egyditt.

A kozlemények tervezetét a kiadd$ztalynak a Jogi és Igazgatagobztallyal, tovabba
a tobbi érdekeltdosztallyal egyeztetnie kell. A kdzzétételt az elniletve a Btitkar
engedélyezi.

9. Kllsé szervek altal kiuldott ebterjesztések véleményezése

Kil$ szervek altal megkuldott @krjesztések és jogszabalyokoadtes tervezetére
munkakapcsolat keretében az érdekétisttaly vezdie, illetsleg a Jogi és Igazgatasi
Foosztaly vezdie adhat nem koételézérvényi vélemeényt. Tarcaegyeztetés keretében
megkuldott tervezetekre az elnok, illetve @itkar adhat egyetét modosité vagy
ellenvélemeényt.

A kozponti allamigazgatasi szervddktkormanyhivataloktdl érkeg eléterjesztés- és
jogszabalytervezetek véleményezésének munkajagiggéddgazgatasidosztaly szervezi

és fogja 0ssze. Ennek soran gondoskodik arrdl, hogy fel$bb szervek tgyrendje
szerint— a valaszt hatariiben adja meg. Kijel6l szukség szerinfitkari utmutatas

alapjan— azokat a szervezeti egységeket, amelyeknek aztgntevélemeényeznitik kell.
Az érintett Bosztalyok az illetékes kutatohelyek és mas akadémigzmények

szakembereinek, fontosabb lgyekben az Akadémidledsszerveinek bevonasaval
kotelesek vélemeényuket kialakitani, és azt a megalkd iratokkal egyitt a Jogi és
lgazgatéasi Bosztalynak hatariite megkuldeni.

Az eltéé beld vélemények Osszehangolasat ditkarhelyettes végzi el, a Jogi és
lgazgatasi Bosztaly altal szervezett egye#ietmegbeszélésen. Az egyedtet
megbeszélésen kialakitott allasfoglalastotatiarhelyettes terjeszti az elnok, illetve a
fotitkar elé jovahagyasra.

Az elnok, a dtitkar szamara az alairando akadémiai véleményezetet a Jogi é€s
lgazgatasi Bosztaly a jovahagyott allasfoglalas alapjan készithataridre, majd a
kiadmanyozott iratot tovabbitja a kélszerv vezéijének.

Azokban az tigyekben, amelyekben adk#imervek a tudomanyos testileteket tanacsadas,
véleményadas érdekében keresik meg, az Akadémikeésiak, illebleg az illetékes
tudomanyos testileteknek a valasztervezeteit allB#isiitkarsag— szikség esetén a
Jogi és Igazgatasiobsztaly kozrerikodésévet késziti el.
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10. Jogszabalyok, szefidések nyilvantartasa

10.1. A jogszabalyok, hatarozatok, iranymutatasok, aigisilasok kdzponti nyilvantartasa a
Jogi és Igazgatasiobsztaly feladata. A Jogi és Igazgatasosztaly kételes a Vezit
Kollégium allasfoglalasait, valamint a@fitkari Ertekezlet allasfoglalasait nyilvantartani.

A Jogi és lgazgatasivbsztaly tartja nyilvan é&rzi:

a) az elnoki-btitkari egyuttes szabalyzatok, az elndki és dttiari szabalyzatok,
tovabba a dosztalyok altal kidolgozott kdzlemények és tajektasok eredeti
kiadmanyait;

b) az Akadémiat jogilag koteléz megallapodasoknak, szédéseknek és
keretszergdéseknek az eredeti példanyait;

c) az elnbk, a dtitkar altal hazai szervek vedetel kotott szerddéseket,
megallapodasokat.

10.2. A jogszabalyok, hatarozatok megjelenése wianlogi és Igazgatasi 6&sztaly
haladéktalanul kdteles megallapitani azokbdl aargéigra harulé feladatokat. A Jogi és
lgazgatasi Bosztaly javaslata alapjan dtitkar jeloli ki a végrehajtasert felid
szervezeti egységet es értesiti annak vw@tetiz elvégzertil feladatrol, tovabba —

,,,,,,

10.3. A jogszabalyban (hatarozatban, allasfoglaldastb.) foglalt feladat végrehajtasaert a
kijel6lt szervezeti egység vedg felebss.

10.4. A szervezeti egységek a hatémd nem teljesitett, valamint folyamatban dév
feladatokrol negyedévenkeént irasbeli jelentést Ik§ak kildeni a Jogi €s Igazgatasi
Féosztalynak, aki eéf negyedévenként 0Osszefoglald jelentést keészit Gatkari
Ertekezletnek.

10.5. Ha valamely feladat végrehajtasa alol metdsisivagy a végrehajtasra halasztast
indokolt kérni, ezt a felés foosztaly vezeie koteles a hataréd lejarta ebtt
kezdemeényezni.

10.6. A Pénzigyi sosztaly tartja nyilvan éérzi az Akadémia ingatlan- és befektetett eszk6z
vagyonaval kapcsolatos szédéseket és megallapodasokat, az azokat megalapozé
vagyonkezel kuratériumi és dtitkari hatarozatokat, valamint az intézmeényi §s4eti
eves koltségvetéseket €s beszamolokat.

11. A Titkarsag munkaterve

11.1. A Titkarsag soron kovetk&zfé feladatait munkatervben kell meghatarozni. A
munkaterv féléves titartamra készul.

11.2. A munkaterv alapjat a testlletek munkaterkiatarozatai, allasfoglalasai, tovabba az
Akadémia vezéi altal ebirt feladatok és sajat feladataira vonatkoz0 hatiten
képezik.
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11.3. A munkatervre vonatkozé javaslatota foosztalyok kozreriikodésével (lasd az V.
fejezet 4.1. pontjaty a Jogi és Igazgatasvésztaly vezefje késziti el €s terjeszti a
Fotitkari Ertekezlet elé. A munkatervet @itkar hagyja jova.

11.4. Ha valamely feladat végrehajtasaért a munkatibb felebst jeldl meg, az elthelyi
felelos kotelessége az egész feladat atfogd megszerydaesdinalasa, a végrehajtas
teljességeének és a hatdrithegtartasanak biztositasa.

11.5. A Titkarsag munkatervenek teljesitésér Jogi €s Igazgatasivésztaly vezdie az V.
fejezet 10.4. pontjaban meghatarozott médon tajedkiez €s jelentést készit.

12. Az Akadémiai Ertesit

12.1. Az Akadémia hivatalos lapja az Akadémiai &ite amely havonta jelenik meg. Az
alapit6i jogokat az Akadémia elndke gyakorolja,Akadémiai Ertestit az Akadémiai
Kiadd ZRt. adja ki.

12.2. Az Akadémiai Ertesitszerkesztéséért a Titkarsag Jogi és Igazgasasizilya feldls.
A szerkesztési feladatokat az elntk altal kijegierkes4t a kiadoval kotott szeérés
alapjan latja el.

12.3. Az Akadémiai Ertegiben kell kbzzétenni:
a) az Akadémia és a kutatéintézetelkodesét érirdt jogszabalyokat,
b) az elnoki, dtitkari kézleményeket, szabalyozasokat,
c) a kozgyilési hatarozatokat, elndkségi allasfoglalasokat,
d) az AKT dontéseit tartalmazo allasfoglalasokat,
e) a Doktori Tanacs kdzleményeit,
f) a Bolyai Janos Kutatasi Osztondij Kuratorium ledzényeit,
g) az akadémiai intézmeényeket €s munkatarsaikatt grélyazati felhivasokat,
h) az akadémikusok, akadémiai munkatarsak kitUseéete
i) egyéb, az Akadémiat érthkdzleményeket.

V1. fejezet
A Titkarsadg munkarendje

1. Hivatalos kikuldetés
1.1. Hivatalos kikuldetést csak kikuldetési renéely alapjan szabad teljesiteni.

1.2. A kikuldetést adosztalyvezet esetében adfitkar, beosztott munkatarsak esetében a
féosztalyvezei rendeli el és engedélyezi.

1.3. A kikuldetési koltségekre daég felvéetelére, a koltségek elszamolasara a lotaly
pénzigyi jogszabalyokat kell alkalmazni.

1.4. Kikuldetés soran tortérhivatalos hasznalatra akadémiai gépkocsioadtalyvezei és a
tudomanyos osztaly elnoke az Akadémiai Létesitmiérijenntartasa és Uzemeltetése
keretében ritk6dé Gépkocsiszolgalattol igényel.



2.1.

2.2.

2.3.

2.4,

2.5.

3.1.

3.2.

3.3.

4.1.

4.2.

4.3.
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2. A munkaltatoi jogok gyakorlasa

A Titkrsdg munkatarsai az Akadémiaval kokgdati jogviszonyban allé
koztisztvisebk és Ugykezék, illetve munkaviszonyban all6 munkavallalok. Astéoku
iskolai végzettség koztisztvisebk felett a munkaltatéi jogokat atftkar — az EInoki
Titkarsag vezéjéet és munkatarsait illéén az elnok, a tudomanyos osztalyok titkarai
vonatkozasaban pedig az elndk és az illetékeslpsirtdk, a Doktori Tanacs Titkarsaga
munkatéarsai tekintetében a Doktori Tanacs elndkééska Bolyai Janos Kutatasi
Osztondij Kuratérium elndkének egyetértésévgyakorolja.

A fotitkar a Hosztalyvezedikre ruhazza at a szervezeti egységehez tartoz@istméai
veégzettseg koztisztvisebk, az ligykezélk, és a fizikai alkalmazottak feletti munkaltatoi
jogokat.

A koztisztvisdlk — kinevezeésiuk ékt — a kinevezésre jogosult veaetlott a torvényben
eléirtak szerint eskit tesznek.

A munkatarsak munkakorét a szervezeti egysegtie jeldli ki és atadja részikre a
munkakari leirasukat, a Titkarsag Szervezeti é&ddési Szabalyzatat, a Kbzszolgalati
Szabdlyzatot, valamint munkavédelmi oktatasbaresdtzket.

A munkakori leiras tartalméat, valamint a mkikaatadas-atvetel szabalyait az 5. szamu
melléklet tartalmazza.

3. A munkaidé

A Titkarsag munkatarsainak munkaidejét a kantisebkre vonatkozo jogszabalyok
hatarozzak meg.

A munkaid beosztasat dfitkar, illetve a szervezeti egység vegethatarozza meg.

A szabadsag kiadasa&rel meghatarozott szabadsagolasi Utemterv szenité@ntk. A
foosztalyvezdik kotelesek a dtitkar altal engedélyezett szabadsaguk, kulfoldi
kikuldetésuk idejét a Jogi és lgazgatasosztallyal k6zolni, amelyt a féosztaly az
Akadémia vezéit tajékoztatja.

4. Kedvezmeények és a szakszervezet jogai

A Titkarsag munkatarsai a vonatkozé jogszaibalglapjan a dtitkar altal kiadott
Kdzszolgalati szabalyzatban foglaltak szerinti gtésokban, illetve tamogatasban,
valamint az illetmény banki atutalasaval kapcsadtibbletkiadasok miatt 2000 Ft évi
egyszeri koltségtéritésben részesulnek.

A Titkarsag munkatarsai kedvezményesen jotpisuhz Akadémia joléti és egyeb
intézmeényeinek szolgaltatasait igénybe venni.

A Titkarsagon foglalkoztatott koztisztvigél €s munkavallalok érdekképviseletét az
Akadémiai lgazgatasi és Szolgaltatasi Dolgozok Szalvezete latja el.



1.1.

1.2.
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VII. fejezet
A féosztalyok feladatkore

1. A Testlleti Titkarsag feladatkdre

EInoki Titkarsag

Az elnbk személyehez kotott, valamint az Akadérestitleti niikodésével kapcsolatos

szervezeési és adminisztracios feladatokat lat el:
a) szervezi a VezéitKollégium Uléseit;
b) ebkésziti, szervezi és nyilvantartja az elndk hasaiidfoldi programjait;

c) kozreniikddik a Titkarsag dosztalyaival kapcsolatos elndki tevékenyseég
koordinalasaban;

d) ellatja az alelnokdk személyéhez kotott, az Akaih testlleti rkddésével
kapcsolatos szervezési és adminisztracios feladtok

e) ellatja a Vezeéi Kollégium altal megallapitott alelnoki tevékengs&drokisl adodo

Ve

f) elokésziti, szervezi és nyilvantartja az alelnokokaha@s kilfoldi programjat;

g) vélemeényezteti a titkarsagi taisbztalyokkal az Akadémia terlleti bizottsagai
munkajat segét titkarsagok altal benyujtott szervezeti &skigdési szabalyzatokat.

A tudomanyos osztalyok titkarsagai

a) az illetekességi korikbe tartozo testiletekngjsmervezik és iranyitjak az Akadémia
vezet testlletei és tisztségvisel dontéseinek végrehajtasat, nyilvantartjak az
osztalyulések hatarozatait;

b) ebkészitik és megszervezik az osztalylléseket, tudgaosaiiléseket;

c) ellatjak a hozzajuk tartozo bizottsagok és kdkggi doktor képvisék titkarsagi
feladatait;

d) nyilvantartjdk a szakteriletileg illetékességirikkbe tartozé koztestlleti tagokat és
segitik feladataik ellatasaban;

e) kozrenikddnek az akadémiai tagvalasztasikékzitéesében és lebonyolitasaban,
elvégzik a tisztujitasokkal, a bizottsagok Ujjasatasaval kapcsolatos feladatokat;

f) elvégzik az MTA Doktora cim megszerzésere irddyeljaras elkészitésének
— szabalyzatban rogzitettszakmai koordinacios feladatait;

g) elvégzik a jogszabalyokban, az AKT alapszabagalrogzitett, rajuk haruld
feladatokat;

h) a feladatkdrtikbe tartozé tigyekberbadztalyokkal kézvetlendl tartjadk a kapcsolatot;

i) esetenként ellatjdk a tudomanyos osztalyok Kkozkapcsolattartas koordinacios
feladatait;
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]) kozremikédnek az akadémiai beszamoldk készitésében, tudqolitikai és
tudomanyszervezési informaciokatiggnek, ertékelnek;

k) kapcsolatot tartanak az osztalyok kulfoldi (Kal€s tiszteleti) tagjaival, a kalfoldi
akadémiak szakteruletiknek megfélelrészlegeivel, segitik a tudomanyos
bizottsagokat a nemzetk6zi tudomanyos szervezatekdlé mikodésikben;

[) kapcsolatot tartanak a szakterlletileg illetélégs korikbe tartozd kutato- €s oktatod
helyekkel;

m)elvégzik a tudomanyos konyv- és folyodirat-kiadasvezésével kapcsolatban rajuk
harulo feladatokat, valamint figyelemmel kisérikagerativ tervek megvaldsulasat.

A Szervezeési és Terlleti Titkarsag

a) ellatja— egyebek kozott a kozgyiles ebkészitésével, lebonyolitasaval, a kddgg
hatarozatainak végrehajtasaval és nyilvantartaséaal Elndkség uUléseivel, az
akadémiai kozponti rendezvenyekkel kapcsolatosi&ttkat;

b) végzi a terileti akadémiai bizottsagokkal kapates t©Hbb feladatokat, igy pl.
kozremikddik a terlleti bizottsagok munkajanak koordindlien, szak- és
munkabizottsagi haldzatanak kialakitasaban, segitierlleti bizottsagok és a
tudomanyos osztalyok egyitikbdeseét.

A Kommunikacios Titkarsag

a) ellatja a kozvélemény folyamatos tdjékoztatagat Akadémia és intézményei
tevékenységét,

b) gondozza az Akadémia internetes honlapjat,

c) kozreniikddik a kiemelt akadémiai programok szervezésében,

d) szerkeszti a havi programflizetet, hattéranyadg&iadvanyokat készit,

e) ebkésziti az Akadémia veZi@hek nyilvanos szereplését és szikség szerintetetér
biztosit,

f) szervezi a parlamenti kapcsolatokat.

A World Science Forum Titkarsaga

elokésziti, megszervezi a Magyarorszagon kétéventaendgzésre kerfiltudoméanyos
vilagférumot, valamint részt vesz a tudomanyosgidéum lebonyolitasaban.

A Gazdasagi és Szocialis Tanacs Titkarsaga

ellatia a Gazdasagi és Szocidlis Tanacs (Tanad&paésével kapcsolatos operativ,
szervezési és adminisztrativ teéket: ebkésziti a Tanacs Uléseit, végrehajtja a Tanacs
dontéseit, kapcsolatot tart az illetékes allamiagsadalmi szervekkel és szervezetekkel,
szervezi a Tanacs nemzetkdzi kapcsolatait, valagantioskodik a Tanacsiikodéséhez
kapcsolodo kiadvanyok megjelentetégér Feladatait a koltségvetési kereteinek
felhasznalasaval teljesiti. A GSZT Titkarsaga eévésltségvetési keretének
felhasznalasara a GSZTotitkara az Akadémia Titkarsaga kotelezettségvatata
rendjére vonatkoz6 szabalyzata alapjan, a kotetgrgiknek az Akadémia Pénzigyi
Féosztalya kijelolt munkatarsanak ellenjegyzésévgbsuilt.
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1.7. A Hataron Tuli Magyarok Titkarsaga:

a) segiti a Magyar Tudomanyossag Kiilfoldon elndkotbisag munkdjat, ellatja a titkari
teendket, kozrenikodik az elndki bizottsag hatarozatainak végrebapan;

b) 6sszefogja az Akadémia hataron tali programiatordinalja az alapprogramok
mukodéseét;

c) kialakitja az Akadémia hataron tali koztestltejozata mikodési rendjét, ellatja az
ezzel kapcsolatos folyamatos teéket (jelentkezések, adatbazis, honlap stb.);

d) feladata (egyuttiikédve a tudomanyos osztalyokkal) az Akadémia &kii&mjaival
valdé kapcsolattartas, minél teljesebb bevonasa zaihdomanyos életbe, ezek
feltételeinek @lsegitése, szervezése; egyiittidés hataron tuli magyarimelyekkel,
kozremikodés a ihelytamogatasi programban;

e) kapcsolattartds mas, az Akadémian Kkivili parntéemeényekkel, a hataron tali
akadémiai program képviselete.

2. A Fétitkari Titkarsag feladatkore

a) A fotitkar személyéhez kotott akadémiai és titkarsiyiabba az AKT elndki feladatainak
operativ segitése;

b) a Btitkarhelyettes személyéhez kotott feladatok edidtdk segitése;

c) kozreniikbdés a testlletekkel, bizottsagokkal kapcsolatétitkéri, fétitkarhelyettesi
tevékenység koordinalasaban;

d) a ®Btitkar és helyettese hazai és kulféldi programjrinalokészitése, szervezése,
nyilvantartasa;

e) a Btitkari Titkarsag adminisztracios feladatainak &l&a.

3. A Kutatoéintézeti Féosztaly feladatkdre

a) A féosztdly alapvét feladata, hogy az Akadémia kutatohal6zata szansaeaved,
koordindld, dontés-8készit és elledrz6 tevékenységével segitse az Akadémia
vezebinek, az AKT-nak és a kuratériumoknak a tevékenggég

b) ellatja az AKT és kuratdriumai, az Akadémiai #idhelyek Vezéinek Tanacsa, valamint
a Kutatéi Férum rikodésével kapcsolatos operativ feladatokat ékadigi teendket;

c) napi munkakapcsolatban éllva a kutatéintézelozadtal — kozvetit, véleményed,
ellensrzé szerepet betdltve a fosztaly kozremikddik minden olyan, a kutatast édnt
segib ugy intézésében, amely nem tartozik az AKT vagydmmanyteruleti kuratoriumok
hataskdrébe, igy kuléndsen

- a kutatohelyek tudomanyosjikbdési tevékenysége,
— a kutatasok tervezéseijikibdési szervezése,
- a kutatéhelyek beszamoltatasa,
— a kutatéhelyek kapcsolatrendszere
terlletén lat el feladatokat;

d) koordindlja és szervezi az akadémiai kutatoedytékelésével kapcsolatos teéket;
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e) gyijti a tevékenységi kérehez szilkséges informaciokat;

f) kozremikddik az akadémiai kutatasi tevekenysgszolo jelentések elkészitésében,
eléterjesztések véleményezésében,;

g) egyuttntikodik a tarsbosztalyokkal és a tudomanyos osztalyokkal a fekdnt@be tartozo
kérdésekben;

h) ellatia az Akadémia altal tdmogatott kutatocstipo palyazatainak elbiradlasaval és
beszamolodik értekelésével kapcsolatd&eszit feladatokat;

i) ellatja a palyazatot nyert fiatal kutatokkal kaplatos felligyeleti szervi teaficbt;

j) ellatia a rabizott specialis feladatokat, igyldaél a kormanyzati tevékenységgel
o0sszefug§ véleményezési feladatok szervezését, a kozpoldmiégazgatasi szervek,
kormanyhivatalok &altal az Akadémia rendelkezésémcsatott palyazati eszkdzok
kezelését, bizottsagok titkari tedicl

K) részt vesz a Kormanyzati Koordinacios Bizott€fugrativ Torzse nuklearbaleset-elharitasi
feladatainak megoldasaban;

l) az Akadémia altal tamogatott tudomanyos tarsaldéa) kapcsolatban szervigz
koordinalo, dontés-8készit és elleldrzé6 munkat veégez;

m)véleményezteti a titkarsagi taiesztalyokkal a kutatdintézetek altal benyujtottrgeeeti
és niikodeési szabalyzatokat, €s azokat jovahagyasr&dzefé terjeszti.

4. A Kutatasfejlesztési és Innovaciosdesztaly feladatkore

a) a bosztaly alapvét feladata, hogy koordinaldé, dontésledszit és elledrzo
tevékenységével segitse az Akadémia zek, tudomanyos osztalyainak, illetékes
bizottsagainak, kutatéintézeteinek tevékenységhtzai és kdzosségi tudomanypolitika
terlletén és a stratégiai jelledontések kialakitasaban;

b) feladata, hogy koordinalo, dontésladszitt és ellekdrzé tevékenységével segitse a
kutatohalozat munkajat
- az EU tudomanypolitikajabol adodé teékd és lehaiségek, a kbzossegi
keretprogramok, mas K+F+|I programok, palyazati tékegek kozvetitéseével,
ezekben valo tanacsadassal,
- a hazai tudomanypolitikdbol adodo teékd a K+F+l programok, palyazati
lehetségek kdzvetitésével, ezekben valod tanacsadassksés) szerint
a tarséosztalyokkal egyuittitkodve;

c) feladata a hazai és nemzetk6zi technolégiasifen leheiségek feltarasa, kiaknazasa;

d) feladata az innovacioval és a szellemi tulajédnkapcsolatos Ugyekben a kiils
kapcsolattartas, a leliségek feltarasa és a kutatohaldzat tdjekoztatdsayéatel a dontes-
elokészitésben, tanacsadas, részvétel a szabalyzspitdsében;

e) a nagy kutatasi infrastrukturakkal kapcsolagtadatok ellatasa;
f) aféosztaly keretén belul tikddik az Akadémia brisszeli HunASCO irodaja;
g) elsShelyi felelbs az akadémiai jelentések elkészitésébétergsztések véleményezésében,;

h) gyijti a tevékenységi koréhez sziikséges informaciokat;
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egyuttmikodik a kozponti allamigazgatasi szervekkel, korgmiwvatalokkal, a
tarsbosztalyokkal, a tudomanyos osztalyokkal, az illeghkizottsagokkal a feladatkdrébe
tartozo kérdésekben;

ellatja a rabizott specialis feladatokat, igy @lkormanyzati tevekenységgel 6sszeéiigg
véleményezési feladatok szervezését, a rendelkezdsécsatott palyazati eszkdzok

kezelését, bizottsagok titkarsagi teéind

5. A Jogi és lgazgatasi bosztaly feladatkore

Dontéselkészdt koordinalo, ellerzd, informéaciészolgaltato, jogi, igazgatasi, szenszs
nyilvantartasi feladatok ellatasa. Ellatjia a Tudag®iikai Bizottsag, a Doktori Tanacs
Ugyrendi Bizottsaga, a Lakastiigyi Bizottsag, és@cBitis Bizottsag titkarsagi feladatait.

5.1.

5.2.

A Jogi Osztaly feladatai:

a) az Akadémia A&ltal kils szervekhez kilderdd eléterjesztések, vélemények
véglegesitése;

b) az Akadémia és a Titkarsag jogi képviselete¢ijmymezés biztositasa az Akadémia
vezebi és a bosztalyvezeik részeére;

c) a cégnyilvanossagrol, a birésagi cégeljarasd@ e¥égelszamolasrol sz6l6 2006. évi V.
torvény 4. 8-anak (5) bekezdés¢apjan a torténelem kiemelkiedszemélyisége
nevének cégnévkeént tortenfeltiintetésével kapcsolatban az Akadémiara harulo
feladatok ellatasa;

d) a titkarsagi tarébsztalyok véleményének kikérése a joléti intézmienytal
benyujtott szervezeti ésiikodési szabalyzatok tervezeatiér

e) a Budapest, V. kerUleti polgari védelmi és Mgsaidaritasi tervrendszerhez adatszolgaltatas;

f) a titkos lUgykezelés ellatasa, az lUgyiratkezetdédrsagi felugyelete.

A Humanpolitikai Osztaly feladatai:

a) a Btitkar humanpolitikai (személyugyi, joléti és szal@) dontéseinek megalapozasa,
elokészitése és végrehajtasa;

b) a Titkdrsdg munkatérsainak kozszolgélati jogwiyAval kapcsolatos személyugyi
feladatok ebkészitése és végrehajtasa;

c) az akadémiai tagvalasztaskor az Akadémia eln&ikékara és é&titkarhelyettese
munkavégzeésre iranyuld egyeéb jogviszonyaval, anktiésekkel, akadémiai dijakkal
kapcsolatos operativ feladatok ellatasa;

d) a Titkdrsdg munkatarsai szakmai képzésénekvéblieépzésének szervezése,

e) a joléti intézmeények altalanos és szakmai faleignek ellatasa, az akadémikusok
jOléti, szocialis és kegyeleti Ugyeinek intézéseAkadémia Szocialis Bizottsaga és a
Kitiintetési és Dijbizottsag titkari teaefidek ellatasa;

f) kozrenmikddés a kutatointézeti igazgatdi palyazatdtkészitésében és szervezéseében,
a Kutatéintézeti sosztallyal egyuttrikodve;

g) az akadémiai megbizasi hataskorbe tartozO mblgasaezed beosztasu
kozalkalmazottakkal, az egyéb intézmények \@rel és az akadémiai terileti
bizottsagok munkajat segit titkarsagok vezéivel kapcsolatos humanpolitikai
operativ feladatok ellatasa.
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5.3. Az Ugyiratkezd Iroda feladatai
Az Akadémian, valamint mas szerveknél készilt gk bel$ és kil kézbesitése,
postazas, konyv és irodaszerek beszerzése ésaslmshilyoirat-rendelés és tovabbitas,
ko6zponti sokszorositas.

6. A Pénzlgyi Fbosztaly feladatkdre

Elldtja az Akadémianak, mint a kozponti kdltségsetinalld fejezetének koltségvetési
eléiranyzataival, beruhazasi kereteivel, a gazdasagrvetéssel, finanszirozassal,
gazdalkodassal, a Titkarsag gazdalkodasaval kagiosofeladatokat. Aébsztaly keretében
mikodé Vagyonkezel Szervezeten keresztil gondoskodik az Akadémia oragyak
nyilvantartasaval, meégzésével és hasznositasaval kapcsolatos feladd&bésarol. Ellatja,
illetve koordindlja a FEUVE rendszer kialakitasavalikodtetésével és fejlesztésével jaro
feladatokat, tovabba ellatja a FellugyeBizottsag nikddésével kapcsolatos titkarsagi
teendket.

6.1. A Pénzugyi osztaly vezdfjének kdzvetlen iranyitasa ala tartozo feladatok:

a) a Titkarsag munkatarsai és az Akadémia valdsyezeti utaztatasanak operativ
lebonyolitasa (vizum, repijegy, szallas, napidij biztositasa és elszamoltatas

b) osztalykeretek terhére a nem akadémiai intézelkdgn foglalkoztatott kutatok
kiutazasanak operativ lebonyolitasa (vizum, @&pdy, szallas, napidij biztositasa és
elszamoltatas);

c) egyezményes kereteknél a beutazasok operatmnyebtasa (vizum, repdiegy,
szallas, napidij biztositasa és elszamoltatas);

d) vizumok beszerzése azokban az esetekben, aknitazasok akadémiai forrasbol
torténnek;

e) a World Science Forum megrendezésével dsszefaggrativ pénzigyi feladatok
ellatasa.

6.2. A Pénzugyi Osztély feladatai:

a) az Akadémia koltségvetési javaslatdnak benwjjtaaz Akadémia éves
gazdalkodasarol Osszefoglalé  jelentés készitése azgylés, a
Pénzlgyminisztérium, a Kormény és az Orszalggyszamara;

b) az akadémiai intézmények gazdasagi é@zelt kapcsolatos bér- és munkatgyi
feladatok ellatasa, az intézmeényi vékemunkatgyi nyilvantartdsanak vezetése;

c) konstruktiv és a szorosan vett akadémiai gandakkon tilmutato feladatok (dontés-
elokészités, a finanszirozas rendszerének kialakétas@mzigyi szabdalyozasi és
érdekképviseleti feladat betdltése);

d) a Titkarsag munkajogi, iparjogvédelmi, sZgrjogi, tarsadalombiztositasi jogi
feladatainak ellatasa;

e) az akadémikusi tiszteletdijakkal kapcsolatogzhtartozoi ellatasok megallapitasa;

f) az Akadémiai ErdekegyeztefTanacs rikodésével kapcsolatos operativ feladatok
veégzése,

g) az akadémiai vagyon értékének nyilvantartasaagyonhasznositasbél szarmazo
bevétel, illetve az adomanyok kezelése a Vagyonkexeervezet keretein bellll;



6.3.

6.4.

h)

)
K)

n)
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yzawa

a kutatointézeti alapellatasi rendszer kialaétal kapcsolatos szamitasi, elemzési
feladatok ellatasa;

véleményezteti a titkarsagi tadskztalyokkal az Akadémiai Létesitmények
Fenntartasa és Uzemeltetése szervezetiigdaasi szabalyzatat;

az Akadémia fejezeti szifigazdalkodasi és egyéb szabalyzatainékésizitése;

a megvalasztott 0) akadémiai tag tiszteletdijedd jogosultsagardl vald elnoki
ertesités ekészitése;

az iranyitészervi hataskorben végrehajtotiir@hyzat-moédositasokkal kapcsolatos
pénzigyi feladatok ellatasa, fejezeti kezeéléssirdnyzatok kezelése (dontés-
elokészités, finanszirozas, elszamoltatas, nyilvésanarszamadas). Az adott évre
érvényes fejezeti kezelgelsirAnyzatokat az éves koltségvetési torvény, illedve
fejezeti kezelés elsirAnyzatok Pénzugyminisztérium altal jovahagyottdgdkodasi
szabdlyzata tartalmazza;

ellerérzi az év veégi dliranyzat-maradvanyok felllvizsgalatanak a szikséges
indoklassal egyiitt elkészitett 6sszeallitasat;

nemzetkozi tagdijak kiutalasa.

A Vagyongazdalkodasi Osztaly feladatai:

a)

b)

d)

az intézmények egészét magéba foglaldo beruh@gazilgyi tervek dsszedllitdsa,
egyes beruhazasok pénzigyi feltételeinek biztagitdsszamoldk készitése a tervek
megvalésitasarol;

az Akadémia vagyonaba tartozé ingatlanok haazdl, hasznositasaval
kapcsolatos akadémiai feladatok ellatasa, eljaras irgatlan-nyilvantartasi
bejegyzést igényl Ugyekben, nagyjavitasokkal, beruhdzasokkal kaptsdkzakmai
feladatok ellatasa;

az akadémiai érdekeltdéggazdasagi tarsasagok Uzletrészeinek, részvényeinek
kezelésével, tulajdonosi jogok gyakorlasaval kaladee feladatok ellatasa;
az Akadémia VagyonkeZelSzervezetének keretében az Akadémia Vagyonkezel

Kuratériuma titkarsagi teedthek ellatasa, a vagyon m@gésével és
hasznositasaval kapcsolatos operativ feladatakaddnosi képviselet ellatasa.

A Gazdasagi Osztaly feladatai:

a)

b)

c)

d)

ellatia a Titkarsag koltségvetési, gazdalkoddsdy- é€s munkailgyi, ado- és
tarsadalombiztositasi igazgatasi feladatait;

kilon megallapodas alapjan végzi a Bolyai ogfijalk, a doktori tiszteletdijak és a
kandidatusi illetmeénykiegészitések folydsitasataéBoktori Tanacs ffkodésével
kapcsolatos egyéb pénzigyi, gazdasagi feladatokat;

teliesiti az akadémikusi tiszteletdijak Kkifize#¢ valamint az akadémikusi
hozzéatartozdi ellatasi dijak folyositasat;

végzi a Hataron Tuli Magyarok Titkarsaganak ,Ksglatok” keretei6l, valamint az
EInoki Titkarsag ,Koztestuleti” keretébvald kifizetések nyilvantartasat és ezikr
adatszolgaltatasokat teljesit;

végzi a GSZT Titkarsaga, valamint a WSF Titkgasa&tikodésével kapcsolatos
gazdalkodasi és pénziigyi-szamviteli feladatokat;
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f) ellatia a kulonbdé palyadijak és tudossegélyek szamfejtésével ézekifsével
kapcsolatos feladatokat, valamint a titkarsagi kolgalati szabalyzatban foglaltak
alapjan kegyeleti kiadasokat teljesit.

6.5. Az Intézményi BetsEllensrzési Osztaly feladatai:

a) az Akadémia felligyelete ala tartoz6 egyéeb in&wmeknél — az Akadémia
Kdnyvtara és a Tamogatott Kutatohelyek Irodaja tal@el — ellatja a koltségvetési
szervek bels ellersrzéssl szol6 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendeletben
meghatarozott belsellertrzési feladatokat;

b) a pénzugyminiszter altal kozzeétett modszertamutatok és kézikdnyv-minta
alapjan elkésziti az érintett intézmeények 6elsllerbrzési kézikdnyveit, s
gondoskodik azok folyamatos karbantartasarol;

c) gondoskodik az érintett akadémiai intézményelatégiai és éves elléreési
terveinek elkészitésélr s azok maradéktalan végrehajtasardl;

d) a vizsgalatok soran biztositia a léelsllertrzés mihségét megalapoz6 — a
pénzigyminiszter altal megjelentetett — modszesifiasok érvényestilését;

e) elkésziti az érintett akadémiai intézmeények égharrzési jelentéseit a béls
ellendrzési tevékenységur

f) szakmai segitséget nyujt az intézmeények \izek a megfelél folyamatba épitett,
elézetes és utdlagos veédetellensrzés (FEUVE) rendszerének kialakitasahoz,
mikodtetéséhez és folyamatos fejlesztésehez;

g) kapcsolatot tart az Akadémia Titkarsag szervezgtségeivel.

7. Az Ellenérzési Onallé Osztaly feladatkore

Az Ellerérzési Onallé Osztaly az Akadémia fejezet felugyeletlatd szerv belsellersrzési
egysége. Ellatja a Titkarsag helsllersrzését, valamint ellémzést végez az Akadémia
felligyelete ala tartozd koztestileti koltségvetsserveknél, illetve a jogszabdalyok Aaltal
hatdskorébe tartozé barmely Melellerdrzési feladat tekintetében. A koltségvetési
ellensrzések eljarasi rendjét az Eltenési Onall6 Osztaly BelsEllensrzési Kézikonyve
tartalmazza.

Az Ellendrzési Ondllé Osztaly vezge egyben a Titkarsag bélellersrzési vezdije, akit
nyilvdnos pélyazat atjan kell kivalasztani. A pagfok elbirdldsat végz bizottsag
munkajaban a pénzigyminiszter képvigetanicskozasi joggal vesz részt.

A bels ellensrok tevékenységliket az Akadémégitkaranak kozvetlenil alarendelve végzik.

A bels ellerbrokre vonatkozo6 altalanos és szakmai kévetelménygekéltségvetési szervek hiels
ellersrzésébl sz616 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet 11. 8al& (1) bekezdése tartalmazza.

Az Ellendrzési Onall6 Osztaly vezie és a bels ellersr munkatarsak az ellérzési
tevékenységen kivil mas tevékenység végrehajtémbharonhatok be.
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8. A Doktori Tanacs Titkarsaga feladatkore

Szerved, Ugyintéd és végrehajtasi feladatokat lat el azokban az kingre amelyekben az
Akadémia Doktori Tanacsanak, valamint a Bolyai 3aKatatasi Osztondij Kuratériumanak
az eljaras lefolytatasara é€s érdemi dontes meghlarathataskore van.

Feladatai:

a) az MTA Doktora tudoményos cim megszerzése ébdekédenyujtott palydzatok
elbirdlasra élkészitése, ennek sorar a Doktori Szabdalyzat szerint- a doktori
eljarassal kapcsolatos ugyintézés;

b) az MTA Doktora tudomanyos cimmel, ibé&#g a tudomanyos fokozatokkal
(tudoméany doktora, kandidatus) kapcsolatos nyiedasok vezetése, az ezekben
szerepd adatokrdl igazolas kiadasa, tudomanyosasiiési, illetve a tudomanyos cim
megszerzeéseéért inditott eljarasban keletkezetikbat valé betekintés engedélyezeése;

c) az MTA Doktora cimmel, illetve azzal egyenériektudoméanyos fokozattal
rendelkedk részére a Kormany altal meghatarozott mértédzteletdij folydsitdsanak
Ugyében a dontésidészitése és kozrdikodés annak folydsitasaban;

d) a Bolyai Janos Kutatasi Osztondij megszerzésekében benyujtott palyazatok
elbiralasra élkészitése, a vonatkozo szabalyzat szerinti Ugyéstéz

e) a Bolyai Janos Kutatasi Osztondijban réssésikutatoi jelentései értékelésének
megszervezése és lebonyolitasa;

f) a Bolyai Janos Kutatasi Osztondijpan részdsiiészére a Kormany altal
meghatarozott mértékdsztondij folyositasanak Ugyeben a kifizet&kedzitése és
kozremikddés annak folydsitasaban;

g) a Doktori Tanacs hatdskorébe tartozé tudoméarmgkszat honositasara vonatkozo
dontés dlkészitése;

h) egyittntikddés a tudomanyos osztalyok titkarsagaival, kdptiastas az Orszagos
Akkreditaciés Bizottsag Titkarsagaval és az Okiags Kulturalis Minisztérium
illetékes Bosztalyaval (Magyar Ekvivalencia és Informacios paat).

9. A Nemzetkdzi Kapcsolatok Bosztalya feladatkdre

A foéosztaly alapvét feladata, hogy dontéséddeszit, adminisztrativ és végrehajto
tevékenységgel segitse az Akadémia \ézek és illetékes bizottsagainak tevékenységét a
multilateralis tudomanyos kapcsolatok koncepciand@s gyakorlati kérdéseiben, kilénos
tekintettel a kutatasi keretprogramokra.

a) Figyelemmel kiséri az EU tudomanyos programokateti ezekben az akadémiai
kutatok részvételét;
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b) a tarsbosztalyokkal egyuttitkodve elvi — és lehéség szerint gyakorlati — segitséget
nyljt az akadémiai intézethaldézat tagjainak és tatkbelyeknek a nemzetkozi
kutatasi programokban valé részvételhez, kiulondsntettel az EU kutatasi
keretprogramjaira;

c) koordinalja a sokoldalu és regionalis jelleguropai egyuttiiikddésekkel kapcsolatos
akadémiai tevékenységet (ESF, eurOpai akadémiakittegikodeései, Visegradi
orszagok akadémiai kapcsolatai, Kozép- és KelaigairAkadémiai Haldzat stb.).

d) részt vesz egyes nemzetk6zi kormanykdzi tudoweingzervezetekben folyo
egyuttmikodés tudomanyos@észitéseben;

e) eseti megbizas alapjan egyéb nemzetkdzi voremkozigyekkel kapcsolatos
elokészit, szerve# munkat végez;

f) a kalfoldiek magyarorszagi foglalkoztatasanakgestelyezését szolo 8/1999.
(XI. 10.) SzCsM rendelet 7. §8-a (1) bekezdésénelpantja alapjan az Akadémia
neveében kiadja a kudlféldi kutatok magyarorszagi kawegzéséhez szikséges
igazolast.

g) ellatja a Titkarsag és a valasztott vékeutazasaival kapcsolatos elvidkszi®
feladatokat;

h) szervezi és &késziti az MTA kétoldali tudomanyos egyuikidési
megallapodasait, megkotésik utan kozikedaik a végrehajtasban;

i) kozremikoddik a partner akadémiaktdl érkexkérések/megkeresések intézésében,
megvalaszolasaban;

]) szervezi a két- és tobboldali tudomanyos progidran, projektekben valo részveételt,
kozremikodik azok végrehajtasaban;

k) naprakész nyilvantartast vezet a nem kormanyratiomanyos szervezetekkel
kapcsolatos informaciokrol, és feladata a magyawviselettel 6sszefuggbelfoldi és
kulfoldi kapcsolattartas és levelezések bonyoljtasa

[) kapcsolatot tart a hazai tarsszervekkel nemzetkddomanyos egyittikodési
ugyekben;

m)kozrentikodik a TET projektek biraltatasaban és kivalastian;

n) kozrenikddik az Akadémidhoz érkézkuilféldi vendégek beutazasi engedélyének
megszerzéseben, kapcsolatot tart a kulféldi makgpwiseletekkel,

0) szallast biztosit az Akadémiahoz (egyezményest kalapjan, kulon meghivasra)
erked kulfoldi vendégek szamara;

p) kapcsolatot tart a magyarorszagi diploméaciaviggietekkel.
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VIII. fejezet
Vegyes rendelkezések

A Szervezeti és kkodési Szabalyzat alapjan valamenrdgdztalynak el kell készitenie és a
fotitkarnoz jovahagyasra fel kell terjesztenie cmdztaly részletes feladatait is tartalmazo
dgyrendjét és adbsztaly munkatarsainak munkakoéri leirasat. A mubkaleirasokban a

koztisztvisebk képesitési éirasairdl szol0 9/1995. (ll. 3.) Korm. rendelet d@lasait
ervenyesiteni kell.

A Szervezeti és Nkodési Szabalyzatot a VesieKollégium 1995. szeptember 274ilésén
hagyta jéva.

Budapest, 2008. december ,,

Németh Tamas
fotitkar

" A modositasokat a VezétKollégium 1995. november 29-i, 1997. novemberi,12999. november 16-i,
2003. aprilis 15-i, 2003. majus 21-i, 2004. noveml2ei, 2004. november 30-i, 2005. februar 22-i,
2006. februar 21-i, 2007. szeptember 25-i, 200Bug(B-ai, 2008. november 18- 2008. december 16-ai
Ulésein fogadta el. A 2008. december 16-ai \@zKbIllégium dontése szerint a mddositott és egysége
szerkezdt SzMSz 2009. januar 1-jével I1ép hatalyba.



