A Széchenyi Irodalmi és Miivészeti Akadémia Titkarsaganak
szervezeti és miikodési szabalyzata

1. §
A SZIMA Titkarsag jogallasa

(1) A Széchenyi Irodalmi és Miuvészeti Akadémia Titkdrsiga (a tovabbiakban: SZIMA
Titkarsig) 6ndlloan mikods koztestiileti koltségvetési szerv, feladata, hogy szervezze
a Széchenyi Irodalmi és Mivészeti Akadémia Alapszabdlydban meghatirozott
tevékenységével és miikodésével jard dontések elSkészitését, és intézze az igazgatassal
osszefliggd tigyeket.
A Magyar Tudominyos Akadémia (MTA) Alapszabilya alapjain adminisztrativ
feladatokat lat el kozfeladatként.

Szakagazati besoroldsa: 841107 Koztestiiletek allamhaztartdsi igazgatasi tevékenysége

A koleségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besoroldsa:
o14010 Altalanos K+F politika

A SZIMA Titkarsaga operativ feladatokat végez; alaptevékenységének tevékenységi
korok szerinti meghatarozasa az allamhaztartasi szakfeladatok rendje szerint:

s81roo Konyvkiadas

581900 Egyéb kiadoi tevékenység

900400 Kulturilis misorok, rendezvények, kidllitisok szervezése

940000 Kozosségi, tarsadalmi tevékenységek

A SZIMA Titkarsag vallalkozo6i tevékenységet nem folytathat.

(2) A SZIMA Titkarsag székhelye: 1051 Budapest, Széchenyi Istvan tér 9.
Irinyité szerve: Magyar Tudoményos Akadémia,
(1051 Budapest, Széchenyi Istvin tér g.)
Alapitéja: a Magyar Tudomédnyos Akadémia, 1051 Budapest, Széchenyi Istvan tér g.

Létrehozta: az MTA 1992. évi mdjusi rendes kozgytilésének felhatalmazdsa alapjin a
SZIMA megalakitasarol sz6l6 17/1992. szamu elnokségi hatdrozat

Jogalliasinak részletes szabilyait az M'TA elnoke altal kiadott, mindenkor hatalyos
alapito okirat szabalyozza.

(3) Hivatalos bélyegzdje:



2.§
A SZIMA Titkdrsag feladatai

(1) Szakmai — a mdvészet korét érinté — kérdésekben a SZIMA Titkarsig a SZIMA
tigyvezetd elnokének kozvetleniil alirendelt tigyintézG szerv, mely indokolt esetben
érdemleges javaslatok elGterjesztésével, az tigyvezet§ elnok irdnyitdsa szerint segiti,
szervezi és elGkésziti a programokat, a szakmai osztilyok és a VezetSk Tandcsinak’
tléseit.

(2) A SZIMA Titkarsig feladata, hogy dontés elGkészitéssel, szervezéssel, koordindlassal,
és ellendrzéssel segitse a SZIMA testiileti szerveinek munkajit, mikodését, és ellissa a
napi szintd adminisztraciot.

(3) A SZIMA Titkirsig ellita a SZIMA koltségvetéséhez kapcsolédd pénziigyi,
gazdilkodédsi feladatokat az M'TA Titkdrsig Gazdasigi Igazgatésiginak Gazdasagi
Osztilya (a tovabbiakban: Gazdasigi Osztaly) iranyitasival az Avr. 9. § (5) bekezdésének
a.) pontja alapjan, az MTA Titkarsig és SZIMA Titkdrsig kozotti munkamegosztasi
megallapodisban részletezettek szerint.

(4) A SZIMA vagyoninak megdrzése és kezelése a SZIMA Titkarsag feladata.

3-9
A SZIMA Titkdrsag szemelyi dallomanya

(1) A SZIMA Titkirsig egyszemélyi vezetés alatt dll, tevékenységét a titkdrsigvezets
iranyitja, akit palyaztatds alapjan a Széchenyi Irodalmi és Mivészeti Akadémia tagjaibol
és az M'TA elnoke éltal kijelolt személyekbdl 4ll6 bizottsig a meghallgatasit, és a SZIMA
tgyvezetS elnokének javaslatit kovetGen az MTA elnoke nevez ki. A munkéltatoi
jogokat vele kapcsolatban az MTA elnoke gyakorolja. Fiiggelmi helyzetére, munkajogi
kotelességeire, és jogositvanyaira a kozalkalmazottak jogallasardl szolé torvényben (a
tovabbiakban: Kjt.), és az M'TA elnokének vonatkozé hatdrozatdban foglaltak az
iranyadok.

(2)A SZIMA Titkirsig beosztott munkatirsainak kinevezése a titkarsigvezetd
hatiskorébe tartozik, aki gyakorolja felettiik a munkaltatéi jogokat. A munkatirsak

munkajogi helyzetére, jogaira és kotelességeire szintén a Kjt. rendelkezései az irinyadok.

(3) A SZIMA Titkarsagon dolgozok munkakori leirasait a titkdrsigvezetd késziti el, és
Orzi meg.

(4) A titkdrsigvezetGt megilleti az utalvanyozisi jog gyakorlisa.

! A Vezeték Tanacsanak tagjai: az elndk, az ligyvezetd elndk, a szakmai osztalyelnokok, az elndkségi tag, a
SZIMA delegatusai és a titkarsagvezeto.



(5) A SZIMA Titkarsig nevében 6nallé képviseleti joggal a titkdrsigvezets rendelkezik,
onalléan ellenjegyezhet és véllalhat kotelezettséget. A kotelezettségvallalishoz azonban
minden esetben a Gazdasigi Osztily vezetdjének pénziigyi ellenjegyzése sziikséges.

(6) A titkirsigvezetd minden olyan tgyben eljirhat a SZIMA Titkdrsigot illetGen,
amelyet az MTA elnoke nem vont sajit hataskorébe, illetve amelyet jogszabaly vagy
akadémiai belsG szabalyzat nem érint.

(7) A titkirsagvezetd felel a SZIMA Titkarsig — a jogszabalyoknak és belsé szabalyoknak

— megfelel6 mikodéséért.

(8) A SZIMA Titkérsag iratkezelését a titkarsigvezetd altal kijelolt beosztott munkatars
végzi.

(9) Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6l6 2007. évi CLIL torvény 3.
§ (1) bekezdésének c) pontja alapjan a SZIMA Titkarsigvezetd évente vagyonnyilatkozat
tételére kotelezett.

43-$

Kapcsolattartds szervezeti szinten

A SZIMA és az MTA egyiittmikodésének és kapcesolattartdsinak szabalyait az MTA
elnoke és a SZIMA elnoke egyiittesen alakitja ki (SZIMA Asz. 3. §).

5-9
Kozgyiiléssel kapcsolatos teendok

(1) A SZIMA kozgytlése évente legalibb egyszer tilést tart (SZIMA Asz. 15. §). Az tlést
az lgyvezet§ elnok késziti elS, szervezi meg, hivja Ossze és vezeti le. A napirendi
javaslatot a SZIMA Titkdrsag allitja 6ssze részére. A SZIMA Titkarsig véleményezi a
kozgyilés tagjaitol, a szakmai osztilyoktdl elézetesen irasban benyujtott napirendi
inditvinyokat, Osszedllitia a meghivandok jegyzékét, és gondoskodik a meghivok és a
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(2) A SZIMA Titkérsig gondoskodik az tilések jegyzSkonyvének és hatirozatainak irdsba
foglalasarol.

(3) A SZIMA Tikérsag ellendrzi a hatirozatok végrehajtasat.

6.§

Kozgyiilések kozotti idoszak

(1) Két kozgylés kozotti idGszakban az tigyvezet§ elnok irdnyitja a SZIMA miikodését
a VezetSk Tanicsival egytittmikodve.

(2) A VezetSk Tandcsa az tigyvezetd elnok tandcsado szerve is egyben.



(3) A Vezetdk Tandcsianak tiléseit az tigyvezet§ elnok hivija Gssze, és & hatdrozza meg
napirendjét is. A napirendre vonatkozé javaslat tervezetét a SZIMA Titkarsig késziti el,
miutidn konzultdlt az tigyvezets elnokkel.

7-9

Szervezeti mitkodésre vonatkozo altalanos rendelkezéesek

(1) Az tigyeket a rdjuk vonatkozo jogszabdlyoknak, a felettes vezet§ utmutatdsainak
megfelelGen és az el6irt hataridék betartasival kell intézni.

(2) Az tigyintézés hatdrideje altalaban 15 munkanap. Jogszabalyban megillapitott hatiridé
esetében a jogszabily rendelkezését kell alkalmazni.

(3) Ha a SZIMA Titkdrsig munkatirsa olyan vezetdi utasitdst kap, amellyel nem ért
egyet, ellenvéleményét az indokok megjelolésével fel kell tiintetni az iigyiraton.

(4) A jogszabilysértd utasitast a SZIMA Titkdrsig munkatirsa koteles megtagadni, erre
az utasitast ad6 figyelmét irasban fel kell hivni; biincselekmény esetén feljelentést kell
tenni.

8.§

Titoktartasi kotelezettség

(1) A titkarsigvezetd és munkatirsai kotelesek illetéktelen személynek és szervnek nem
adhat tajékoztatast olyan tényekrdl, informaciokrol, amelyek feladatainak ellitdsa soran
jutottak tudomdsira és kiszolgiltatdsuk az dllam, az Akadémia vagy annak birmely
koltségvetési szerve, munkatirsa vagy kiilsG személy szimara hdtrinyos, vagy
jogellenesen elényos kovetkezményekkel jarna.

(2) A titkdrsigvezet6 és munkatirsai feladataik ellitdsa sorin a személyes adatok
védelmére és a kozérdekd adatok nyilvanossigara vonatkozo jogszabilyok szerint koteles
eljarni.

9.9

Napi kapcsolattartas

A SZIMA Titkarsig folyamatos munkakapcsolatot tart fenn az M'TA Titkarsigaval. Az
egytttmikodés kiterjed a kolesonds tajékoztatasra, a masik fél részérdl jelzett szervezési
(infrastrukturalis) és szakmai segitségnyjtasra.

10. §

Kiadmanyozas

(1) Az igyek érdemi elintézésének befejezéseként az arra jogosult vezetd rendelkezik az
intézését tartalmazo tigyirat kiaddsa vagy annak irattarba helyezése irdnt (kiadmanyozas).

(2) A SZIMA Titkérsig iratait a titkdrsagvezet§ kiadmanyozza.



(3) A kiadmanyok tartalmdnak helytallésagaért a kiadmanyozé felel.

I1.§
Kikiildetes

() Hivatalos kikiildetés csak kikiildetési rendelvény alapjan teljesithetd.

(2) Akadémiai gépkocsit hivatalos haszndlatra a titkdrsigvezet§ igényelhet az M'TA
Létesitménygazdalkodisi Kozpont keretében mikods Gépkocsi-szolgilatatol.

(3) Kiilfoldi kikiildetés esetén akadémiai gépkocsi hasznélatira az Akadémia elnokének
egyedi engedélye alapjin van lehetdség.
12.§
Futtatdsok
(1) A titkdrsigvezetG és beosztott munkatirsa éves kozlekedési bérletet és étkezési
hozzijiruldst kaphat, illetve minden olyan kedvezményt, amelyet az MTA
Titkarsaganak munkatarsai.

(2) A SZIMA Titkarsag munkatdrsai jogosultak arra, hogy kedvezményesen igénybe
vegyék az Akadémia joléti és egyéb intézményeinek (konyvtar, idilék, munkahelyi
étkeztetés, biifé stb.) szolgaltatisait.
13.§
Belso ellenorzés

(1) A SZIMA Titkédrsig belsé ellendrzését az MTA Titkarsig Ellen6rzési FGosztalya
végzi; az ellendrzések lefolytatisihoz a SZIMA Titkirsig a sziikséges segitséget
(tdjékoztatds, dokumentumok rendelkezésre bocsitisa) megadja.

14§
FEUVE

A SZIMA Titkarsag hatiskorébe tartozé tigyekben a titkarsigvezets feladata a FEUVE
naprakész és rendszeres végzése.
) 15.9
Altalanos gazdalkodas

A Gazdasigi Osztily a Titkdrsdg megkeresése alapjan, a hatilyos szabdlyozasnak
megfelelGen, el6zetes pénziigyi kontrollt kovetden litja el az altalinos gazdilkodasi
teladatokat.

16. §

Kisegito jogalkalmazas

Minden olyan kérdésben, amelyet a fentieck nem rendeznek, a vonatkozé jogszabilyok
el6irasai, az MTA elnokének hatirozatai, és az M'TA Titkarsig és a SZIMA Titkarsag
kozotti gazdilkodasi feladatokat érinté munkamegosztasrol szolo, 2o1r1. jinius 15.-én kelt



megallapodis az irdnyadok a SZIMA, illetve SZIMA Titkirsig sajitossigainak
tigyelembe vételével.

17.§
Hatalybalépés

Jelen SzMSz az aldirasival 1ép hatilyba, és egyidejileg hatdlydt veszti a 2017. marcius 30-
an kelt szervezeti és miikodési szabélyzat.

Budapest, 2018. dprilis 30.

Lovasz Laszlo
elnok



1. szamu melléklet

A SZIMA Titkéarsag szervezete és kiilsg kapcsolati rendszere

SZIMA Vezetok Tanacsa

MTA Elnoke

munkaltatoi iranyitas

SZIMA Titkarsaga
szakmai iranyitas titkdrsagvezetd
titkarsagi szakreferens

kapcsolattartas, eseti egytittmiikodés

MTA Titkéarsag egyéb
szervezeti egységel

ellenérzés, tanacsadas

MTA Titkarsag

Ellen6rzést Féosztaly

pénziigyi és gazdalkodasi feladatmegosztas

MTA Titkarsag
Gazdasagi Igazgatosag
Gazdasagi Osztalya




