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A MAGYAR TUD,OM{S;NYOS AKADEMIA
TITKARSAGANAK

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

I. Fejezet

A Magyar Tudomanyos Akadémia Titkarsaganak
jogallasa és feladatai

1. A Titkarsag alapitasa, adatai

A Magyar Tudominyos Akadémiar6l szol6 1949. évi XX VII. torvény hatalybalépésével
a Magyar Tudominyos Tandcs Titkirsiga jogutddjaként jott létre a Magyar
Tudomainyos Akadémia titkarsigi szervezete (késGbb: Kozponti Hivatal). Az Akadémia
hivatali szervezetérél szol6 7/1990. (A. E. 1991.1.) MTA elndki és fotitkari egyiittes
utasitds ugy rendelkezett, hogy az Akadémia hivatali szervezetére harulé feladatokat az
Akadémia Kozponti Hivatala jogutédjaként a Magyar Tudomanyos Akadémia
Titkarsiaga (a toviabbiakban jelen okiratban Titkdrsdg) litja el. A Titkarsig jelen
Szervezeti és mikodési szabalyzat (SZMSZ) kiaddsakor hatilyos Alapité Okiratit a
Magyar Tudomianyos Akadémia elnoke a Magyar Tudomdnyos Akadémidrdl szol6
1994. évi XL. torvény (M'TAtv.) és az dllamhdztartisrol szol6 2011. évi CXCV. térvény
(Aht.), valamint az allamhéztartasrél sz6l6 térvény végrehajtasarol szol6 368/2o1r. (XIL.
31.) Korm. rendelet (Avr.) rendelkezéseivel osszhangban, 4358/19/2019/]IF szamon 2019.
november 15-én adta ki.

A Titkarsag székhelye: 1041 Budapest, Nador u. 7.
Levelezési cim: 1245 Budapest, Pf. 1000.

A Titkarsag koltségvetési szerv hivatalos magyar nyelvii megnevezése az 1.1 pont szerint:
Magyar Tudoméinyos Akadémia Titkarsaga. A Titkdrsig angol nyelvi megnevezése:
Secretariat of the Hungarian Academy of Sciences.

A Titkérsag irinyit6 szerve: Magyar Tudominyos Akadémia

székhelye: 1051 Budapest, Széchenyi Istvan tér 9.



1.5 A Magyar Tudominyos Akadémia (a tovabbiakban: M'TA) koztestiilet, torzskonyvi jogi
személy allamhdztartasi azonosité adatai:

XXXTII. fejezet

allamhaztartdsi azonosito: 357184
torzskonyvi azonosito: 736525
szakagazat: 841107
adonyilvantartdsi szam: 15736527-1-41
tizetési szamlaszam: 10032000-01483556-00000000
IBAN szam: HU?71 1003 2000 0148 3556 0000 0000

1.6 A Titkarsig koltségvetési azonosité adatai:
MTA Titkdrsag Igazgatasa, tiszteletdijak
XXXIII. Fejezet 1. cim

allamhaztartasi azonosito: 039398
torzskonyvi azonosité: 300201
szakagazat: 841107
adonyilvantartdsi szam: 15300203-1-41
el6iranyzat-felhaszndldsi keretszamla: 10032000-01447224-00000000
IBAN szam: HU23 1003 2000 0144 7224 0000 0000
VIP kirtyafedezeti szimla: 10032000-01447224-00070003
IBAN szam: HU84 1003 2000 0144 7224 0007 0003
Intézményi kartyafedezeti szamla: 10032000—014.47224—00060004
IBAN szam: HUo9 1003 2000 0144 7224 00060004

17 A Titkarsighoz rendelt koltségvetési szervek:

A Magyar Tudominyos Akadémia, mint irdnyité szerv kijelolése alapjin az MTA
Titkarsaga litja el

— a Széchenyi Irodalmi és Miivészeti Akadémia Titkirsaga
(székhelye: 1051 Budapest, Széchenyi Istvan tér g.), valamint

— a Tertileti Akadémiai Bizottsagok Titkarsiga
(székhelye: 1051 Budapest, Nador u. 7.)

gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koztestiileti koltségvetési szervek esetében az
allamhaztartasrol szol6 jogszabilyokban a gazdasigi szervezet szimdra meghatdrozott
feladatokat.

Az M'TA Titkédrsaga és a Széchenyi Irodalmi és Miivészeti Akadémia Titkdrsiga, valamint az
MTA Titkdrsiga és a Teriileti Akadémiai Bizottsigok Titkdrsiga (tovibbiakban: TAB
Titkdrsag) kozott az Avr. vonatkozé rendelkezésében meghatirozott pénziigyi-gazdasigi



feladatok ellatasival kapcsolatos munkamegosztis és felelGsségvallalis rendjérél kiilon
megallapodis rendelkezik, amelyet az irinyité szerv vezetGje hagy jova.

2. A Titkarsag jogallasa

A Titkirsig koztestileti koltségvetési szerv jogi személy, amely sajit koltségvetéssel
rendelkezik és a vonatkoz6 jogszabalyokban meghatirozott 6nall6 felelGsségi kore van.

3.1

3.2.

3. A Titkarsag feladata

A Titkdrsig az Akadémia koztestiileti feladatait szervezd, az Akadémia intézményeinek
igazgatdsi, gazdilkodasi, pénziigyi, vagyonkezelési és ellendrzési feladatait ellitd,
gazdasigi szervezettel rendelkezd koztestileti koltségvetési szerv. A Titkdrsig
koltségvetésének elGirdnyzatai tekintetében ellitja a gazdilkoddssal, a konyvvezetéssel és
az adatszolgdltatdssal kapcsolatos feladatokat, tovabba ellithatja az tizemeltetéssel és a
vagyongazdilkodds korében a beruhdzissal, a vagyon hasznilatival, hasznositisival,
védelmével kapesolatos feladatokat.

A Titkérsig alapvetd feladata az MTAtv.-ben, az Alapszabdlyban és az Ugyrendben
megfogalmazott akadémiai feladatok ellitisiban az Akadémia elnoke és fétitkara
tevékenységének elGsegitése, az Akadémia koztestiileti szervei testiileti munkdjinak
segitése. A Titkdrsag ellatja a fejezetet iranyité szerv feladatai koziil azokat, amelyekkel
a fejezetet irdnyito vezets megbizza, igy:

a) az Akadémia Kozgyidlés dltal vélasztott vezetSinek és koztestiileti szerveinek
munkdjit tdimogatva elGsegiti az MTAtv.-ben megfogalmazott akadémiai
teladatok megvaldsitasit;

b) ellitja az Akadémia nemzetkozi kapesolataibdl ereds adminisztrativ feladatokat;

c) ellitja az Akadémia testiileteinek mikodéséhez sziikséges dontéseket el6készitd,
szervezG, Osszehangolo, végrehajté és ellendrzé tevékenységet; biztositja a
koztestiileti tagok részére tagsigukbdl eredd jogaik gyakorlisinak feltételeit;

d)  koztestiileti adatbdzisokat miikodtet;

e) elSkésziti és végrehajtja a Kozgylés, a kozgylési bizottsagok, az Elnokség, a
Vezet6i Kollégium, annak dllandé bizottsagai, a Doktori Tandcs, a tudomédnyos
osztalyok és bizottsigok, valamint a Bolyai Janos Kutatdsi Oszténdij Kuratérium
mikodésével kapesolatos feladatokat;

f)  kapcsolatot tart kutatohelyekkel és tudominyos intézményekkel, valamint
tigyelemmel kiséri a kutatisi eredményeket, ellitja tudominyos tevékenységet
végzG intézmények felkérésre torténd értékelése soran az adminisztrativ
feladatokat, ellitja a ,,Magyar Tudominyos Akadémia Kival6é Kutatohely” cim
adomanyozasibol ered adminisztrativ feladatokat.

g)  elvégzi az akadémiai koltségvetés operativ pénziigyi, gazdasagi feladatait; ellatja a
fejezeti gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat; dtruhazott hatdskorben ellitja az
Akadémia vagyonanak kezelésébdl adodo gazdalkodasi és képviseleti feladatokat;
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4.1

h)

)

k)

p)

segiti, irdnyitja és ellendrzi az akadémiai intézmények pénziigyi, gazdasigi
munkdjit;

adomdnyokat fogadhat el, hagyatékot kezelhet a vonatkozo elnoki szabalyozas szerint
és ellith a Mivészeti Gytjtemény mikodtetésével, gondozdsival kapesolatos

feladatokat;

ellitia az M'TA vagyonanak kezelésébdl adodé gazdalkodasi és képviseleti feladatokat,
ellatja az M'TA Vagyonkezel6 Kft. iigyvezetését;

végzi a tudominyos alkotdi jaradék folyositasit a Kossuth-dijrél és Széchenyi-
dijrél szAl6 torvény alapjn;
végzi az akadémikusi tiszteletdijak és hozzatartozoi ellatasok folyositasit;

végzi az MTA doktora eljarassal kapcsolatos pénziigyi-gazdasagi feladatokat és a
doktori tiszteletdij folydsitasat;

ellitja az MTA tudomdnyos mindsitési rendszer miikodtetéséhez, az M'T'A-nak
a fiatal kutatok életpilyija kialakitisinak elGsegitéséhez, az M'T'A-nak a kutatok
és a tarsadalom kozotti kapesolat erdsitésében torténd kozremiikodéshez sziikséges
titkdrsagi feladatokat;

ellitia az MTA, az MTA Titkirsiga és igény esetén tovabbi akadémiai
intézmények  szamitastechnikai  hal6zatinak  informatikai  struktdrdja
tizemeltetésével kapesolatos feladatokat;

ellatja az M'TA éltal meghirdetett kivalosagi palyazatokkal kapcsolatos szervezési,
koordinacios és tigyintézdi feladatokat.

A Titkarsag idészakosan az alaptevékenységhez kapesol6dé egyéb feladatokat is ellat. (pl.
a koztestiilet mikodésével kapesolatos egyéb rendezvényekkel Osszefiiggs nevezési,
szakértdi, tanfolyami és regisztracios dijak stb. szimlazisa, a bevételek nyilvantartasa.)

4. A Titkarsag tevékenysége

A Titkarsag alaptevékenységét meghatirozo torvények:

a)
b)

©)
d)

e)

f)
g

a Magyar Tudomanyos Akadémidrdl szol6 1994. évi XL. torvény;
a Polgari Torvénykonyvrdl szol6 2013. évi V. torvény;
a tudomanyos kutatdsrol, fejlesztésrdl és innovaciordl szol6 2014. évi LXX VL. térvény;

a nemzeti felsGoktatasrol szol6 2o11. évi CCIV. torvény (annak zaré rendelkezései
szerint a felsGoktatasrdl sz6l6 2005. évi CXXXIX. torvény);

a civil szervezetek birdsigi nyilvintartisirdl és az ezzel Osszefiiggd eljarasi
szabalyokrol sz616 2011. évi CLXXXT. toérvény;

az dllamhdztartasrdl sz616 2011. évi CXCV. torvény (Aht.);

a cégnyilvanossagrol, a birdsigi cégeljarasrol és a végelszamolasrdl sz6l6 2006. évi
V. térvény;



h)  a kiilonleges jogéllisa szervekrdl és az altaluk foglalkoztatottak jogallisirdl szol6
2019. évi CVII. torvény;

i)  aszamvitelrdl sz6l6 2000. évi C torvény.

4.2 A Titkarsag dllamhaztartdsi szakdgazati besoroldsa:

841107 Koztestiiletek allamhaztartdsi igazgatisi tevékenysége

4.3 A Titkarsig szakmai alaptevékenységeinek kormdnyzati funkciék szerinti besorolasa:

013360

013370
014010

041130
046040
082052

082063
083020
083030

Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, tizemeltetési,
egyéb szolgaltatasok

Informatikai fejlesztések, szolgaltatisok
Altaldnos K+F politika

Szellemi tulajdon és innovici6 igazgatis
Hiriigynokségi, informacios szolgaltatis
Levéltari szolgiltatds, tudomanyos, publikaciés és
informiécié kozvetits tevékenység

Muzeumi kiallitasi tevékenység

Koényvkiadas

Egyéb kiaddi tevékenység

4.4 A Titkdrsig az alapit6 okiratban adott felhatalmazis mellett, jelen szabdlyzat hatalya alatt
végezhet villalkozasi tevékenységet.
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I1. Fejezet
A Titkarsag iranyitasa

I. Az elnok

Az elnok jogdlldsa és iranyitdsi jogositvinyai

Az Akadémia tevékenységét a hatilyos vonatkozd jogszabilyokkal, igy kiilonosen az
MTAtv. rendelkezéseivel Gsszhangban — a Kozgyilés dontéseinek és hatdrozatainak
megfelelen — az akadémiai Alapszabalyban meghatirozott médon az elndk irdnyitja. Az
Akadémia elnokét a hazai akadémikusok koziil, a hazai akadémikusok javaslata alapjin
harom évre a Kozgylés vilasztja, az elnok tevékenységéért a Kozgyilésnek felel. Két
kozgyilés kozott az Akadémia dontéshozo testiilete az Elnokség.

Az elnok képviseli az Akadémiit, és gondoskodik a Kozgyilés dontéseinek
végrehajtisirdl. Feladatai egy részének ellitdsival — a Kozgyiléssel szemben fennallo
telelGsségének fennmaradasa mellett — idSlegesen a fétitkart vagy az alelnokoket is
megbizhatja. Az elnok képviseleti jogit — figyelemmel a III. Fejezet 2.3 pontjiban
foglaltakra is — eseti vagy allandé jelleggel az Akadémia fétitkdrara, fétitkrhelyettesére,
az alelnokokre, valamint a Titkdrsig vezet§ allishelyet betoltd koztisztviselGjére
atruhazhatja. A képviseleti jog gyakorldsinak és atruhdzasinak részletes szabilyait az
elnok kiilon rendelkezésben hatirozhatja meg.

Az elnok az Akadémia, mint kozponti koltségvetési fejezet tekintetében a fejezetet
irinyité szerv vezetdje, az M'TAtv.-ben meghatirozottak szerint az Akadémia vagyona
tekintetében gyakorolja az Akadémiat megillet$ tulajdonosi jogokat. Az elntk irdnyitja
az Akadémia, mint kozponti koltségvetési fejezet koltségvetése tervezésének és
végrehajtasinak feladatait. E feladatai soran a fétitkar kozremikodésével gondoskodik a
koltségvetési tervezés elGkészitésérdl, figyelemmel kiséri a tervezés folyamatinak
alakulasit, és targyal a Kormdny, az Orszaggylés és a minisztériumok illetékeseivel. Az
elnok gyakorolja a kiilon jogszabalyban meghatirozott koltségvetési iranyitdsi jogokat,
amelyeket (vagy azok meghatdrozott részét) a fétitkarra atruhdzhatja.

A Titkdrsag nevében és képviseletében eljarva szerzédéskotésre (kotelezettségvallalasra),
megallapodasok aldirdsira az elnok jogosult, e jogit eseti vagy allandé jelleggel, illetve
kiilon rendelkezés szerint atruhdzhatja.

A Titkdrsag Alapité Okiratdban foglaltak szerint a Titkdrsig szervezetének vezetGje az
elnok.

Az elnok irdnyitisi jogkorében gyakorolla a ‘Titkdrsiggal kozszolgdlati vagy
munkaviszonyban allok tekintetében a munkaltatéi jogokat, amelyeket a Titkdrsig
Alapit6 Okirata, illetve az abban foglalt felhatalmazas alapjin kiadott kiilon rendelkezés
szerint atruhdzhat.



1.7

1.8

1.9

Az elnok kozvetlenil is felkérheti az Akadémia birmely szervét, szervezetét,
intézményét, koztestiileti tagjit, koztisztviselGjét, kozalkalmazottjat, munkavillalojat
meghatirozott feladatok elvégzésére.

Az elnok dontéshozé munkajit Stratégiai Tandcsadé Testiilet segiti, amelynek
osszetételét az Alapszabaly rogziti.

Az elnokot — akadélyoztatisa (szabadsig, betegség stb.) esetén — a ftitkar helyettesiti.

Az alelnokok az elnok altal meghatdrozott munkamegosztis szerint latjak el feladataikat.
Az Elnokségben és a Vezet6i Kollégiumban képviselik a koztestiilet tudomanyagi részeit.

Az elnok feladat- és batdiskorei

Az elnok eljar és dont a jogszabdlyban, kozjogi szervezetszabilyozo eszkozben vagy az
Akadémia Alapszabilya és Ugyrendje ltal meghatirozott mindazon kérdésekben, illetve
tigyekben, amelyeket jogszabaly, kozjogi szervezetszabalyozd eszkoz vagy az Alapszabély
és Ugyrend nem utal més testiilet, szerv vagy személy feladat- és hatdskorébe.

Az elnok kizirélagos, it nem ruhidzhaté hatiskorei:

a) az Akadémia irdnyitisa ald tartoz6 koztestiileti koltségvetési szervek
téigazgatjanak, igazgatdjanak, vezetGjének kinevezése vagy —megbizasa,
felmentése vagy megbizisinak visszavonasa;

b) az Akadémia irdnyitdsa ald tartoz6 koztestiileti koltségvetési szervek gazdasigi

vezetGjének kinevezése vagy megbizasa, felmentése vagy megbizdsinak
ViSszavonasa;

c) az Akadémia, mint kozponti koltségvetési fejezet koltségvetése tervezésére és
végrehajtisira vonatkozo elvek meghatirozasa;

d)  a Titkdrsig és az akadémiai koltségvetési szervek alapit6 okiratinak kiaddsa;

e) a Vagyonkezel§ Testiilet véleményének ismeretében dontés az akadémiai vagyon
értékesitésérdl (ingatlan vagyon értékesitése esetén az Elnokség jovahagydsival);
az elnok az Akadémia vagyoninak elidegenitésérdl, megterhelésérdl az akadémiai
Alapszabalyban foglaltak szerint tdjékoztatja az Akadémia Kozgytlését,
Elnokségét;

f)  az Alapszabilyban meghatirozott kivételekkel a Kozgylés 6sszehivisa;

g)  a VezetSi Kollégium dllisfoglalisainak (véleményeinek) jovihagyasa;

h)  meghatarozott feladatok ellitdsira dlland vagy eseti bizottsigok létrehozasa;

i) az Akadémia nevét visel6 megyei tudominyos testillet megalakulisinak
jovahagyasa;

)  kutatécsoportok létrehozdsa, és kutatocsoportok megsziinésével kapesolatos
feladatok ellatasa;



L.I3

k)  az Akadémia altal alapitott magyar és idegen nyelvd folydiratok alapitéi jogainak
gyakorlisa;

)  jovihagyja azon akadémiai koltségvetési szervek (igy kiilondsen a joléti
intézmények) szervezeti és miikodési szabalyzatit, amelyet az MTAtv., az
akadémiai Alapszabily vagy Ugyrend nem utal valamely akadémiai testiilet
hatdskorébe.

Az elnok az Akadémia, mint koézponti koltségvetési fejezet tekintetében a fejezetet
irdnyité szerv vezetdje, e korben kiilonosen:

a)  irdnyitja az éves koltségvetési iranyelvek, koncepci6 és a kozgyilés hatirozatai
alapjin a koltségvetési fejezet éves koltségvetési javaslata és a koltségvetési
beszamol6 (zarszimadas) elkészitésének munkajat, figyelembe véve a tudomanyos
osztilyok tudominyos-szakmai értékelését és a Vezet6i Kollégium és Elnokség
véleményét;

b)  a koltségvetés irdnyelveit és a koltségvetési beszamolot a Feliigyel§ Testiilet
véleményével elfogadis céljabol a Kozgydlés elé terjeszti;

¢)  gondoskodik arrdl, hogy az irdnyitdsa ald tartozé fejezetbe sorolt koltségvetési
szervek tevékenységében érvényesiiljon az akadémiai feladatok ellatdsira szolgilo
pénzeszkozokkel és a vagyonnal valé szabilyszerd és hatékony gazdalkodis
kovetelménye;

d) szikség esetén kezdeményezi és engedélyezi — a vonatkozé jogszabdlyi
eléirasoknak megfeleléen — az akadémiai koltségvetési fejezeten beliil a cimek
kozotti dtesoportositast, és engedélyezi a cimen beliili dtcsoportositasokat;

e) az Akadémia képviseletében eljarva alapitéi, tulajdonosi jogokat gyakorol az
MTA Vagyonkezel6 Kft. vonatkozasiban.

.14 Az Akadémia vagyona tekintetében az elnok gondoskodik a Kozgylés, az Elnokség és a

LI§

1.16

Vezet6i Kollégium dontéseinek operativ végrehajtasirdl. Az elnok a vonatkozo
jogszabalyokban, és az Alapszabdlyban foglaltak szerint dont a vagyon megszerzésérdl és

megterhelésérél, tovabbd — figyelemmel e Fejezet 112 €) pontjira — a vagyon
értékesitésérdl.

Az elnok ellitja a belss ellendrzés fejezeti szintd irdnyitasat, a Titkarsig belsG ellenérzését
és az Akadémia iranyitdsa ald tartozé koltségvetési szervek iranyito szervi ellendrzését
végzl ellendrzési szervezet (Ellendrzési FGosztaly) irdnyitasit. Az elnok gondoskodik a
Titkarsag Bels6 Kontrollrendszerének kialakitdsarol és hatékony mikodtetésérdl.

Az elnok — az alelnokok, a fétitkdr és a fétitkdrhelyettes segitségével — gondoskodik az
Orszaggylés szamara késziilg beszaimol6 és a Kormany szamadra készil6 éves tajékoztato
osszeallitasarol, az Orszaggydlés szamara készitett beszimol6 koncepcidjinak a Kozgytlés
elé terjesztésérdl. Az elnck gondoskodik tovibbd e dokumentumoknak az Elnckség dltal
tortént elfogadasa utin az Orszaggyiléshez, illetSleg a Kormanyhoz valé benyjtasarol.



LI7

1.18

L.I9

2.1

2.2

2.3

2.4

Az elnok az 6sszmagyar tudomanyossig eredményeinek kozvetitése, valamint az MTA
tudomanypolitikai céljainak érvényesitése érdekében stratégiai programokat és
Projekteket kezdeményez, illetve mikodtet (igy kiillonosen a Nemzeti Viztudomanyi
Kutatisi Program, Tantirgypedagdgiai Kutatdsi Program, Agriartudomanyi Program,
Egészségiigyi  Program, tovibba az MTA Székhiz rekonstrukcidja, a Kisérleti
Orvostudomdnyi Kutatéintézet székhdz épiiletének bévitése, a martonvasiri
Agririnnoviciés Centrum Projekt megval6sitasa).

Az elnok kiadminyozza az MTAtv.-ben, a kiilon jogszabilyokban, az Akadémia
Alapszabilyiban és Ugyrendjében, tovabbi egyéb akadémiai —szabdlyozdsokban
hatiskorébe utalt, egyedi meghatdrozott targyban (meghatarozott szervi/személyi korre)
kotelezs, illetve az irdnyitdsa ald tartozé szervekre, személyekre vonatkozé dltalinos
szabalyokat tartalmazo, kiilon rendelkezés szerinti, meghatirozott formaji normativ
dontéseket. Elébbieken til az elnok meghatirozott formdt nem igénylé normativ dontést
hoz (engedélyez stb.) és iranyitdsi jogat egyéb moddon gyakorolja; javaslatot tesz;
allasfoglalast (véleményt) alkot és tajékoztatast ad; jovahagydsi és hozzajarulisi jogot stb.
gyakorol.

Az MTAtv. é az Akadémia Alapszabilyanak eltérg rendelkezése hidnyaban jovahagyija
az akadémiai koltségvetési szervek szervezeti és miikodési szabdlyzatit.

Az elnok engedélyezi a fétitkdr, a fétitkdrhelyettes és a Titkdrsig 6nallé vezetdi
allashelyet betolt6 munkatdrsainak hivatalos kiilfoldi utjait.

2. A fétitkar
A fotitkdr jogalldsa és iranyitasi jogositvinyai

A fétitkar — a Kozgyilés hatirozataival és az elnok irdnymutatasaival 6sszhangban — az
Alapszabilyban meghatdrozott médon mikaodteti a titkdrsagi szervezetet. A fétitkar
tevékenységérdl minden évben beszamol a Kozgylésnek.

Az Akadémia fétitkarat a hazai akadémikusok koziil, a hazai akadémikusok javaslata
alapjin harom évre a Kozgylés vilasztja. Munkavégzésre irinyul egyéb jogviszonya a
Titkarsaggal a kozjogi tisztségviseld megvalasztisival jon létre, amelyet a tisztségviselG-
valaszté Kozgyilés levezets elnoke és a Kozgyilés jegyzdkonyv-hitelesitdi altal kidllitott
és alirt okirat igazol.

A fétitkar felkérésre elltja eseti elnoki bizottsagok elnoki feladatait.
A fétitkar (az Akadémia elndke dltal red atruhdzott irdnyitdsi és munkaltat6i jogkorének
keretei kozott) kozvetleniil is felkérheti az Akadémia birmely szervét, szervezetét,

intézményét, koztestileti tagjit, koztisztviselGjét, kozalkalmazottjat, munkavillal6jat
meghatarozott feladatok elvégzésére, és dlland6 vagy eseti bizottsigokat hozhat létre.
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2.5 A fétitkirt munkdjiban a fGtitkdrhelyettes segiti, és a fGtitkirt szabadsiga,
akadélyoztatdsa esetén helyettesiti.

A fotitkar feladat- és batdskorei

2.6 A fétitkar alapfeladata, hogy az MT Atv. (kiilonosen annak 15. §-dban foglaltak szerint),
az Alapszabily és az Ugyrend, a Kozgyilés hatirozatai, valamint az elnok
irinymutatisanak keretei kozott mikodtesse a Titkdrsigot, és azon keresztil irdnyitsa
az Akadémia koztestiileti adminisztricidjanak mikodésée. A fétitkar — a II. Fejezet 4.
pontjinak megfeleléen — dontés-elGkészitd hataskorrel bir az Akadémia és a Titkarsag
koltségvetési gazdalkodasival, valamint az akadémiai koltségvetési szervek iranyitasaval
kapcsolatos tigyekben.

277 A fétitkar eredeti hatdskorében eljarva

)

b)

koordindlja az Orszaggyilés részére késziil6 beszaimolo és a Kormany részére
késziil§ tdjékoztatd kidolgozasit és kozremikodik az Orszaggyilési beszamolo
koncepcidjanak Kozgyilés elé terjesztésében;

részt vesz az Akadémia egész mikodését érinté tudomdnypolitikai elvek,
programok kialakitdsaban;

részt vesz a Kozgydlés hatdrozatainak végrehajtasiban;

az elnok irinymutatdsa szerint gondoskodik az Akadémia Titkdrsigin a kiilon
jogszabaly szerinti belsG kontrollrendszerek megszervezésérdl, és évente — a
koltségvetési beszimol6 keretében — szamot ad a belsé kontrollok miikodésérdl;

ellitja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a Kozgylés és az elnok megbizza;

részt vesz azon testilletek munkdjiban, amelyeknek az MTAtv., illetve az
Alapszabily alapjin vezetGje vagy tagja.

2.8 A fétitkdr — atruhdzott hatdskorben — eljir mindazon tgyekben, ellitja mindazon
feladatokat, amelyekkel az elnok megbizza, igy kiilonosen:

a)

b)

az Akadémia elnoke altal meghatirozott korben gyakorolja az Alapszabily 43. §
(6) bekezdése szerinti iranyitasi (koltségvetési iranyitasi) és munkaltatdi jogokat;
az elnokkel torténd egyeztetési kotelezettséggel ellitia az Akadémia
véleményének allamtitkari szintd allamigazgatasi képviseletét; eredeti feladat- és
hatiskorében eljirva, illetve az elnok dltali egyedi felkérés alapjan képviseli az
Akadémiit kiilsG testiiletek, szervek és személyek elétt;

felkérésre ellatja eseti elnoki bizottsig elnoki feladatait;

/////

a Lakdstigyi Bizottsig javaslatinak ismeretében dont a lakasépitési, -vasarlasi és
felajitasi és vasarlasi timogatasokrol;
engedélyezi a Titkdrsig munkatarsainak szocidlis és joléti tamogatasat;

javaslatot tehet az Akadémia elnokének kutatocsoport, akadémiai koltségvetési
szerv létrehozdsara, dtalakitisira, megsziintetésére;
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2.9

3.

3.2

33

34

35

g)  dontést hoz az 6nall6 szervezeti egységek kozotti vitds tigyekben;

h)  kijeloli valamely, a Titkarsig feladat- és hatiskorébe tartozé tigy elintézéséért
telelGs szervezeti egységet, amennyiben jelen szabalyzat alapjin az nem allapithaté
meg pontosan.

A fétitkdr az MTAtv.-ben, a kiilén jogszabilyokban, az Akadémia Alapszabalyiban és
Ugyrendjében, tovabbi egyéb akadémiai szabdlyozasok alapjin sajit, illetve az elnok 4ltal
atruhdzott hatdskorében eljarva, nem hatdrozati formaban hoz dontést (engedélyez stb.);
gyakorolja irdnyitdsi jogit; tesz javaslatot; alkot dllisfoglaldst (véleményt) és ad
tajékoztatast; gyakorol jovahagyasi és hozzajarulasi stb. jogot.

3. A fétitkarhelyettes
A fotitkdrbelyettes jogdllasa és iranyitdsi jogositvinyai

A fétitkarhelyettes alapfeladata a fétitkdr munkajinak segitése, konkrét feladatait a
tétitkar hatirozza meg. A fétitkar és a fétitkarhelyettes munkamegosztasinak dllandé
elemeit a Vezetdi Kollégium hatirozatba foglalhatja. Eseti feladatok elltisira a
tétitkarhelyettest az elnok vagy a f6titkar kérheti fel.

Az Akadémia fétitkirhelyettesét a hazai akadémikusok koziil, a hazai akadémikusok
javaslata alapjin hdrom évre a Kozgytlés vilasztja. Munkavégzésre irinyulé egyéb
jogviszonya a Titkarsiggal a kozjogi tisztségviseld megvalasztisaval jon létre, amelyet a
tisztségviselG-vilasztd kozgyilés levezets elnoke és a kozgyilés jegyzdkonyv-hitelesitdi
altal kidllitott és aldirt okirat igazol.

A fétitkarhelyettes felkérésre ellitja eseti elnoki bizottsagok elnoki feladatait.

A fétitkarhelyettes szabadsaga, akadalyoztatdsa esetén az dltala kijelolt személy jar el az
adminisztrativ, dontésel6készits tigyekben, a fétitkarhelyettes irinymutatdsa szerint.

A fotitkdrbelyettes feladat- és batdskorei

A fétitkarhelyettes — atruhdzott hataskérben — eljir mindazon tigyekben, ellitja
mindazon feladatokat, amelyekkel a Kozgyilés, az elnok, vagy a fétitkir megbizza, igy
kiilénosen:

a)  azelnok, illetve a fétitkar dllandé vagy eseti megbizasa alapjan azok nevében eljar,
képviseli az Akadémiit kiilsG testiiletek, szervek és személyek elétt;

b)  segiti az elnokot és a fétitkart az Orszaggydlési beszaimol6 és a Kormany szamara
készill6 éves tajékoztatd Osszedllitdsaban, illetve az Orszaggyilési beszamold
koncepcidjanak Kozgytlés elé terjesztésében;

c) részt vesz azon testiletek munkdjiban, amelyeknek az MTAtv., illetve az
Alapszabily alapjin vezetGje vagy tagja;
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d)

2

h)

helyettesiti a f8titkart annak szabadsdga, illetve akaddlyoztatisa esetén;

ellia az Akadémiai Erdekegyeztetd Tandcsban az Akadémia Titkdrsiga
targyalocsoportjanak tigyvivéi feladatait; feladatait az MTA Titkdrsiganak
illetékes szervezeti egységei segitik;

szakmailag irdnyitja a Magyar Tudominy Unnepe orszigos és hatiron tuli
rendezvénysorozat évenkénti megrendezését;

engedélyezi a Kulturilis Orokség Napjai és a Mizeumok Ejszakdja keretében
megvalosulé akadémiai részvétel, valamint a székhdzat bemutaté latogatdsok
kivitelezését;

kozremiikodik a Testiileti Titkdrsaggal és a Kommunikécios Fosztallyal egytitt
az Akadémia kiemelt programjainak elSkészitésében, szervezésében és
lebonyolitasiban.

3.6 A fGtitkirhelyettes a vonatkozé elnoki utasitds szerint irdnyitdsi, engedélyezési,
beszamoltatasi jogkorében eljarva

3-7-

a)
b)

c)

d)

ellitja a Miivészeti Gydjteménnyel kapcsolatos feladatokat;

engedélyezi az MTA székhizban megrendezésre keril§ rendezvényeket,
programokat tematikai szempontbdl;

engedélyezi a székhazban a Diszterem téritésmentes haszndlatit, valamint a
székhdz tléstermeinek téritésmentes, illetve kedvezményes igénybevételét;

kozremikodik a székhdz iléstermei haszndlatira vonatkozé szabalyozds
kialakitasiban és az igények elbirdlasiban;

beszamoltatasi joggal bir a székhaz feldjitdsit és tizemeltetését érint§ vezetdi
dontés el6készitése soran a konkrét feladatok ellatasiban kozremikods szervezeti
egységek irdnyaban;

ellatja az Akadémia kiemelt jelentGségi stratégiai projektjei esetében — az elnok
felkérésére — a tudomdnypolitikai szakmai feliigyelettel kapcsolatos feladatokat.

A fétitkdrhelyettes az MTAtv.-ben, a kiilon jogszabilyokban, az Akadémia
Alapszabilyiban és Ugyrendjében, tovibbé egyéb akadémiai szabdlyozasok alapjin sajt,
illetve az elnok altal dtruhdzott hatdskorében eljdrva, nem hatdrozati formdban hoz
dontést (engedélyez stb.); gyakorolja iranyitdsi jogit; tesz javaslatot; alkot allasfoglalast
(véleményt) és ad tajékoztatast; gyakorol jovahagyasi és hozzajarulasi stb. jogot.
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4.1

43

4. A Titkarsag szervezeti egységei tevékenységének
vezetdi koordinacidja

Az Akadémia Vezet6i Kollégiuma 27/2014. (X. 7.) szimu hatirozatival (a tovibbiakban:
VK hatirozat) elfogadta az Akadémia elnoke, fétitkdra és fétitkarhelyettese kozotti
vezetSi koordindcios feladatok megosztasinak elveit.

A VK hatdrozatban foglaltak alapjin az Akadémia és a Titkdrsig koltségvetési
gazdalkodédsival és mikodtetésével kapesolatos tigyekben az Akadémia fétitkdra dontés-
elokészit hatiskorrel bir. A fétitkdr ennek keretében megteremti az {ligyintézés
egységességét, Osszehangolja az érintett szervezeti egységek tevékenységét, az elGkészités
folyamatit, kezdeményezi az érintett szervezeteknél a sziikséges intézkedések megtételét,
dontések meghozatalit.

A 4.2 pont szerinti feladatok esetében az elnoki-fétitkdri vezetSi koordindcié
megosztasinak rendje a Titkdrsig valamennyi szervezeti egysége vonatkozdsiban a
kovetkezdk szerint alakul:

— az Akadémidhoz, illetve az Akadémia elnokéhez birmely kiilsG intézménybdl, az
Akadémia Titkdrsagarol, illetve mas koztestiileti koltségvetési szervtdl érkezd
koltségvetési-gazdalkodasi feladatokat, megkereséseket az elnok (illetve a
megkeresés cimzettje) kozvetleniil a fétitkarhoz tovibbitja intézkedésre;

— a f6titkar az tigyet az illetékes szervezeti egységhez intézésre tovabbitja, valamint
rendelkezik tovabbi szervezeti egységek esetleges bevonasanak sziikségességérdl; a
munka elvégzésével és az azzal kapcsolatos elGterjesztések elkészitésével
kapcsolatos koordindciét a fétitkar végzi;

— a feladat cimzettje egyeztet, tirgyaldsokat folytat, Gsszefoglalot készit, tdjékoztat,
el6késziti a dontéshez szitkséges dokumentumokat és azt a fétitkarhoz kiildi meg;

— a f6titkar dont az tigy tovabbvitelérdl — az elnok és/vagy az akadémiai testiiletek
elé torténd felterjesztésérdl — vagy tovabbi egyeztetésre tesz javaslatot a résztvevdk
kijelolésével;

— az tgy a fétitkdr koordinalisival keril a dontéshozok (elnok vagy valamely
akadémiai testiilet) elé; a vonatkozé szabilyozasok szerint nem kotelezden elnoki,
illetve testiileti dontést igényld tigyekben a fétitkar — az elnokkel torténd elézetes
egyeztetést kovetSen — sajat hataskorben is donthet.

4.4 A kozvetlen fétitkari koordinacio alatt mikodd szervezeti egységek (VII. Fejezet B) pont)

4.5

a koltségvetési-gazdalkodasi tevékenységet és egyéb, az Akadémia elnokének dontési
hatiskorébe tartozé tigyekben a 4.3 pontban foglaltak megfeleléen alkalmazandok,
tigyelemmel a vezetGi dontési kompetenciakra.

A 1II. Fejezet 3.5 pont szerinti feladatok esetében az elnoki-fétitkarhelyettesi és f6titkar-

tétitkarhelyettesi vezetSi koordinicié megosztisinak rendje a Titkdrsig valamennyi
szervezeti egysége vonatkozasiban a kovetkezGk szerint alakul:
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— az Akadémiihoz, illetve az Akadémia elnokéhez vagy fétitkarahoz barmely kiilsG
intézménybdl és az Akadémia Titkdrsigardl érkezd, a 3.5 pontban szerepls
feladatokat, megkereséseket az elnok vagy a fétitkar (illetve a megkeresés
cimzettje) kozvetlentil a fétitkdrhelyetteshez tovibbitja intézkedésre;

— a fétitkdrhelyettes az tigyet az illetékes szervezeti egységhez intézésre tovibbitja,
valamint rendelkezik tovibbi szervezeti egységek esetleges bevondsinak
sziikségességérdl; a munka elvégzésével és az azzal kapcsolatos elGterjesztések
elkészitésével osszefliggS koordindciot a fétitkarhelyettes végzi;

— a feladat cimzettje egyeztet, tirgyaldsokat folytat, osszefoglalot készit, tdjékoztat,
el6késziti a dontéshez szitkséges dokumentumokat és azt a fétitkarhelyetteshez

kiildi meg;

— a fétitkarhelyettes dont az gy tovabbvitelérdl — az elnok, a fétitkdr és/vagy az
akadémiai testiiletek elé torténd felterjesztésérdl — vagy tovabbi egyeztetésre tesz
javaslatot a résztvevék kijelolésével,

— az ugy a fétitkarhelyettes koordindldsaval keriil a dontéshozok (elnok, fétitkar
vagy valamely akadémiai testiilet) elé; a vonatkozé szabalyozisok szerint nem
kotelezGen elnoki, fétitkdri, illetve testiileti dontést igénylé tigyekben a
tétitkarhelyettes — az elnokkel, a fétitkarral torténd elzetes egyeztetést kovetSen
— sajat hataskorben is donthet.

4.6 Az elnoki-fétitkari, az elnoki fétitkarhelyettesi és a fétitkari-fétitkarhelyettesi vezetdi
koordinicié rendje nem sértheti az Akadémia elnokének, valamint az akadémiai
testiileteknek és a Titkirsig szervezeti egységeinek az MTAtv.-ben, az Akadémia
Alapszabalyaban és Ugyrendjében, illetve a jelen szervezeti és mikodési szabélyzatban
meghatdrozott jogkorét.
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I1I. Fejezet

A Titkarsag munkatarsainak altalanos feladatai

1. Szervezeti egységek vezetdi

r.1. A Titkdrsigon az 6nall6, illetve a nem 6ndll6 szervezeti egységek vezetGinek allashelyi
elnevezését jelen szabilyzat, és ennek keretei kozott a Titkarsag allashelyeinek
besorolasardl szol6 elnoki hatdrozat dllapitja meg.

2. Az 6nall6 szervezeti egység vezetoi

2.1. A Titkdrsigon 6ndll6 szervezeti egység vezet: a fGosztilyvezetd, a gazdasagi igazgatd, az
elnoki és alelnoki titkarsigvezetd, a fétitkari és fGtitkarhelyettesi titkarsigvezets. Az
onall6 szervezeti egységek vezetdire azonos, a jelen 2. pontban meghatirozott
rendelkezéseket kell alkalmazni azzal, hogy a gazdasigi szervezet vezetGje a jelen
szabalyzat szerint kijelolt 6nallé szervezeti egység vezetd gazdasigi igazgatoként.

2.2. A Titkdrsig 6nallé szervezeti egység vezetsi a vezetésiik ald rendelt szervezeti egység
munkdjinak felelGs irdnyitoi.
Az 6nall6 szervezeti egység vezetSk édltalinos feladatai kozé tartozik, hogy az irdnyitisuk
alatt all6 szervezeti egységnél

a)  megszervezzék és iranyitsik a vonatkozo jogszabilyok, a Kozgyilés, az elnok, a
fétitkar és a fétitkdrhelyettes, valamint az akadémiai testiiletek dontéseibdl
(hatarozataibdl, rendelkezéseibdl stb.) adodo feladatok tervszerd, szakszerd és
gazdasagos, hataridére torténd végrehajtisat, valamint a végrehajtds ellendrzését;

b)  meghatirozzdk munkatdrsaik allashelyi feladatait, és hatiskoriik keretei kozott
gondoskodnak a feladatok elvégzéséhez sziikséges munkafeltételek biztositasardl;

c)  szorgalmazzik maguk és munkatarsaik szakmai és idegen nyelvi ismereteinek
allando tovabbfejlesztését;

d)  meghatdrozzak a vezetdi ellendrzés eszkozeit, kiilonosen az irdnyitasuk ald tartozo
vezetGk és munkatarsak rendszeres és eseti beszimoltatdsanak eljarasi szabalyait a
feladatok meghatirozisirdl és teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasirdl,
tovabbd a munkafolyamatba épitett ellendrzés modjat;

e)  meghatdrozzak a szervezeti egység 6nillo vezetGje helyettesitésének rendjét a
szervezeti egység Ugyrendjében.

2.3. Az 6ndlld szervezeti egység vezetSk hatdskorébe tartozik és allashelyi kitelességiik:

a)  kapcsolattartds mikodési tertiletiiknek megfeleléen a kozponti dllamigazgatasi
szervek, kormanyhivatalok, akadémiai koltségvetési szervek, egyéb szervek és
testiiletek illetékes vezetd munkatarsaival;
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3.2.

33

b) az altaluk vezetett 6ndllé szervezeti egység allispontjinak kialakitisa és
képviselete a mikodési teriiletiikhoz tartozo, az a) pontban emlitett szerveknél,
és kiilon felhatalmazds alapjan a Titkdrsag allispontjanak képviselete;

c) elemzéseket, javaslatokat készitenek az Akadémia vezetdi részére az Akadémia és
az Akadémia Titkdrsiga szimdira jogszabdlyban (kilontsen az M'TAtv.-ben),
illetve egyéb szabdlyozasokban eldirt feladatok hatékony, szakszerd végrehajtasa
érdekében;

d) javaslattétel az dltaluk vezetett szervezeti egység felépitésére és mikodésére,
illetve ezek modositdsara;

e) javaslattétel a titkdrsigi munkatervnek a féosztilyt érint§ részeire, felelGsség a
munkatervben foglaltak végrehajtisaért;

f) az onallé szervezeti egység tgyrendjének elkészitése (javaslattétel annak
modositisira), felelGsség a fGosztilynak az tgyrendben foglaltak szerinti
miukodéséért;

g)  dontés, illetve véleménynyilvanitas a szervezeti egység munkatdrsainak személyes
és fegyelmi tigyeiben, az elnok dltal jovahagyott hatdskori rendnek megfelelGen;

h)  4truhdzott hatdskorben az irdnyitdsa ald tartozé szervezeti egység munkatdirsai
teletti munkaltatdi jogok gyakorlasa, a munkaltatéi jogok gyakorlasira vonatkozo
kiilon elnoki rendelkezésben foglaltak szerint.

3. A nem 0nill6 szervezeti egységek vezetoi

A Titkarsig nem 6ndll6 szervezeti egységének vezetdije: a fGosztalyvezetG-helyettes, az
osztilyvezetS. A nem 6ndll6 szervezeti egységek vezetdire azonos, a jelen 3. pontban
meghatdrozott rendelkezéseket kell alkalmazni. A gazdasigi szervezeten belil mikodd
nem 6nall6 szervezeti egység vezetdje fGosztilyvezetG-helyettes, a mas 6ndll6 szervezeti
egységen beliil mikods nem 6ndllo szervezeti egység vezetGje osztalyvezetd.

A nem 6ndllé szervezeti egység vezetG felelGs a vezetése alatt dll6 szervezeti egység
mikodéséért. Az 6ndllé szervezeti egység vezetd rendelkezései szerint megszervezi, és
szakteriiletén irdnyitja a vezetése alatt dll6 egység feladat- és hataskorébe tartozod
feladatok tervszerd, szakszerd és gazdasigos, hataridére torténd végrehajtasit, valamint
a végrehajtas ellenGrzését.

A nem 6nall6 szervezeti egység vezetGjének tavollétében (szabadsiga, akadilyoztatdsa
esetén) az 6nalloé szervezeti egység tigyrendjében meghatirozottak szerint az 6ndll6
szervezeti egység masik osztalyanak vezetdje vagy az osztaly munkatarsai koziil az 6nallo
szervezeti egység vezetGje altal kijelolt koztisztvisel§ helyettesiti, aki ellitja azokat a
halaszthatatlan teenddket, amelyek a nem o6ndll6 szervezeti egység zavartalan
mikodéséhez szikségesek.
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4.L

43

5.L

g.2.

53

5.4

Tudomanyteriileti titkarsagok vezetdire és az osztalytitkarokra
vonatkozoé speciilis szabalyok

A Testiileti Titkdrsig fGosztilyvezetGjének kozvetlen irdnyitdsa alatt 4ll6
tudomanyteriileti titkdrsigok vezetGi felelGsek a tudomanyteriileti titkarsigok megfeleld
mikodéséért, a feladatok tervszerd, szakszerd és hatiridére torténd végrehajtasiért,
ennek érdekében koordindlé és ellendrzg feladatokat litnak el. A tudomanyteriileti
titkdrsigok vezetSi emellett adott tudominyos osztilyhoz kapcesolédé osztilytitkari
teladatokat is ellithatnak. A tudomanyteriileti titkdrsigok vezetdi kozvetleniil iranyitjak
a rajuk bizott MTA titkarsigi vagy fGosztalyi szintd projektek végrehajtasit, bevonva —
f6osztalyi szintd projekt esetén — a ‘Testileti Titkdrsig munkatdrsait. A
tudomdnyteriileti titkdrsigok vezetdi osztilyvezetdi dllishelyet betolts koztisztviselSk.

Az osztalytitkdrok a Testilleti Titkirsag fGosztilyvezetGje és az illetékes
tudomanyteriileti titkdrsaigok vezetSinek igazgatisi rendszeren belili kozvetlen,
valamint az illetékes osztilyelnok elvi irdnyitisival végzik feladataikat, s ezirinyd
tevékenységiikrdl kotelesek rendszeresen tdjékoztatni a tudomdnyteriileti titkarsiguk
vezetGjét. A tudominyos osztilyok koztestiileti mikodését segité — nem vezetdi
allashelyen — a titkdrsigi allishelyek besorolisa vonatkozd elnoki hatdrozatban
megallapitott besorolasu — koztisztviselSk.

A tudomiényos osztilyok képviseletében eljirva az osztilyelnokok 4.2 pontban emlitett
elvi irinyitdsa az illetékes tudominyos osztily koztestileti mikodésével Gsszefiiggd
tudomdnyszervezési feladatokra terjed ki. Az osztilyelnok az adott tudomanyos osztaly
munkdjit kozvetlentl segitd osztilytitkdr szimdra a tudominyos osztily koztestiileti
mikodésével kapesolatosan konkrét nyilvantartdsi és tigyintézési feladatokat ad.

5. Koztisztvisel6k és munkavallalok

A koztisztviselSk dllashelyi feladataik alapjan, a vonatkoz6 jogszabalyokkal Gsszhangban,
személyes felelGsséggel intézik a feladatkoriikbe tartozd, valamint a vezetSk dltal
szaktertiletiik alapjan redjuk bizott tigyeket.

A koztisztvisel6k a féosztilyvezetd megbizasa, felhatalmazdsa alapjan oOndlléan és
személyes felelGsséggel végzik az allashelyi feladataikhoz tartozo tigyekben a szervezési
és ellendrzési feladatokat, koordinaljak a belsG és a kiilsé kapesolatokat.

A koztisztviselknek ismerniiik kell szakteriiletiiket, az akadémiai feladatokat, az
tigyintézés dltalanos szabilyait, a munkateriiletiikre vonatkozé hatalyos jogszabalyokat,
a szervezeti egység munkdjit érint§ akadémiai, titkdrsagi rendelkezéseket stb.

A koztisztvisel§ részére fszabalyként csak kozvetlen felettese adhat utasitist. Ha az

Akadémia valamely vezetdje — jogszabaly, az Akadémia Alapszabalya és Ugyrendje, vagy
jelen Szervezeti és mikodési szabalyzat alapjan — kozvetleniil utasitja 6t, errdl az utasitott
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koztisztviselonek kozvetlen felettesét egyidejileg, ha ez nem lehetséges, utdlag

tajékoztatnia kell.

A munkavallalok a felettesiik altal szimukra meghatirozott, dllishelyiikhoz tartozé

feladatokat kotelesek ellatni.

A koztisztviselGk és munkavéllalok — a jogszabalyok és az akadémiai belsG szabalyzasok
keretei ko6zott — jogosultak érdekképviseleti szervhez csatlakozni, véleményt
nyilvanitani, munkaszervezéssel, feladatellitissal kapcsolatos kérdésekben javaslatot

tenni, inform4ciét kérni.

A koztisztvisel§ illetéktelen személynek és szervnek nem adhat tdjékoztatdst olyan
tényekrdl, informaciokrdl, amelyek feladatainak ellitdsa sorin jutottak tudomdsira és
kiszolgdltatdsuk az édllam, az Akadémia vagy annak koltségvetési szerve, barmely
munkatirsa vagy kilsé személy szamdra hatrinyos, vagy jogellenesen elényos

kovetkezményekkel jarna.

A koztisztvisel6 feladatainak elldtdsa soran a személyes adatok védelmére és a kozérdekd
adatok nyilvanossigira vonatkozé jogszabilyok szerint koteles eljarni.

A Titkarsag dontés-elGkészitési rendszere, testiileti értekezletek

Allando és eseti bizottsagok

Meghatirozott iranyitasi feladatok ellatisinak elGsegitése érdekében az Akadémia elnoke
véleményezd, javaslattevs, dontés-el6készit feladattal dllandé és eseti bizottsigokat

hozhat létre.

Stratégiai Tandcsado Testiilet

Az elnok munkajit az Akadémia tevékenységét és miikodését hosszi tdvon és alapjaiban
meghatdrozé dontések meghozatalaban az M'T Atv.-ben és az Akadémia Alapszabalyiban

meghatdrozottak szerint a Stratégiai Tandcsad6 Testiilet segiti.

Egyéb munkaértekezlet

A Titkirsig egészét érint§ irdnyitdsi, vezetGi dontések elSkészitése, az akadémiai

elGterjesztések,  jelentések

stb. megvitatisa,

valamint

a

titkarsagi

munka

megszervezésének, rendszeres dttekintésének és értékelésének elGsegitése érdekében az
elnok és a fétitkdr — a fétitkdrhelyettes, a fGosztilyvezetdk, illetve az elndk és fétitkar
altal esetileg meghivottak részvételével — egyiittesen, illetve kiilon-kilon is

munkaértekezletet tart.
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Szervezeti egységek értekezletei

6.4. A fGosztilyok vezetéi kotelesek a fGosztalyt érint6 feladatokrdl az irdnyitisuk ald tartozd
szervezeti egység munkatdrsait tdjékoztatni (a féosztilyvezetS dltal meghatirozott
rendben, pl. fGosztalyi értekezlet keretében).
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I.I.

I.2.

2.1

A Titkarsig 6ndll6 szervezeti egységekre tagolodik és azon belil nem 6ndll6 szervezeti

IV. Fejezet
A Titkarsag

1. A Titkarsag szervezeti tagozodasa

egységek is mikodhetnek.

I.I.I.

A Titkarsag szervezeti egységei a jelen fejezet 2. pontjaban meghatarozott elnevezésekkel

A Titkarsag 6nall6 szervezeti egységei: a fGosztalyok.
A Titkarsag fGosztalyain beliili nem 6n4ll6 szervezeti egységek: az osztalyok.

mikodnek.

A Titkarsig 6nallé szervezeti egységei és a kereteik kozott mikods nem 6nallé szervezeti

2. A Titkarsag szervezete

egységek:

2.1.1.

2.1.2.

2.13.

2.1.4.

2.1§.
2.1.6.
2.1.7.
2.1.8.
2.1.9.

2.1.10.

Elnoki és Alelnoki Titkarsag
Testiileti Titkdrsag

Szervezési Osztily

Elettudomanyi Titkdrsig, mint tudomanyteriileti titkarsag
Tarsadalomtudomanyi Titkdrsig, mint tudomdnyteriileti titkdrsag

Természettudomanyi Titkdrsig, mint tudoméinyteriileti titkdrsig

Hatiron Thli Magyarok Titkarsiga
Kommunikéciés Féosztaly
Nemzetkozi Kapcesolatok Féosztilya
WSF Titkérsig
Kutatasi Pilyazatok Féosztalya
Doktori Tandcs Titkdrsiga
Ellendrzési Fosztaly
Humanpolitikai Féosztaly
Fétitkari és Fétitkarhelyettesi Titkarsag
Gazdasagi Igazgatosig
Fejezeti és Intézményi Pénziigyek Osztilya
Gazdasagi Osztily
Vagyongazdilkodasi és Kozbeszerzési Osztaly
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2.I.I1.

Jogi és Igazgatasi FGosztily

—  Altaldnos Jogi Osztaly

— Koordiniciés Jogi Osztaly

2.1.12.

Informatikai FGosztaly

— Informatikai Uzemeltetés és Tamogatds Osztily

A szervezeti egységek feladatkorét a VII. Fejezet, mig részletes feladataikat tigyrendjitk
tartalmazza. A Titkdrsig szervezeti felépités abrijit jelen Szervezeti és mikodési
szabilyzat 1. szamu melléklete tartalmazza.

A Titkarsigon az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6l6 2007. évi CLII.
torvény alapjan vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro dllashelyek:

a) Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6l6 2007. évi CLIL. torvény
3. § (1) bekezdésének b), illetve c) pontja alapjin évente vagyonnyilatkozat tételére
kotelezett:

az elnok,

a fétitkar,

a fétitkarhelyettes,

az 6nall6 szervezeti egység vezetdje,

a Gazdasagi Igazgaté6sag fGosztilyvezetG-helyettese,

a kozbeszerzési szakreferens,

a kozbeszerzési eljarasban résztvevs koztisztvisel6 (ligyintézG és vezetd

allashelyen is),

a belsé ellendr:

o az MTA Titkdrsiga belsG ellenérzését végzd koztisztvisel6 (Ellendrzési
Féosztily)

o gazdasigi szervezettel nem rendelkezd, egyéb akadémiai koltségvetési
szervek belsG ellendrzését végzs koztisztvisels (Ellendrzési Féosztaly),
valamint egyéb akadémiai koltségvetési szervek irdnyit6 szervi (kiils6)
ellendrzését végzs koztisztiviseld (Ellendrzési Fosztaly)

b) Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szol6 2007. évi CLIL torvény
3. § (2) bekezdésének d) pontja, tovabba az s. § (1) bekezdés cc) pontja alapjin 6tévente
vagyonnyilatkozat tételére kotelezett:

nem 6nall6 szervezeti egység vezetdie,

jogszabdly alapjan nemzetbiztonsagi ellendrzésre koteles fontos és bizalmas
feladatkort ellaté koztisztviselGk.

c) Az a kozszolgilatban nem all6 személy, aki az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrdl szol6 2007. évi CLIL torvény 3. § (3) bekezdés e) pontjaban
meghatdrozott eljirdsokban vesz részt, a torvény 5. § ca) é cb) pontjiban
meghatdrozott esedékességi id6n beliil tesz vagyonnyilatkozatot.

22



I.I

1.2

1.3

1.4

2.1

2.2

2.3

V. Fejezet
A Titkarsag miikodési szabalyai

1. Az ugyintézés alapelvei

A Titkarsag szervezeti egységei feladataik ellitdsa sordn, a Titkdrsig zavartalan
mikodése érdekében — tekintettel ezen Fejezet §. pont 5.1 és 5.4 alpontjiban foglaltakra is
— kotelesek szorosan és szervezetten egytittmiikodni, kozvetleniil kapesolatot tartani, és
egymast a sziikséges tdjékoztatds megadasival, adatok szolgéltatdsival, valamint minden
egyéb modon kolesondsen segiteni.

Az tigyintézés soran a jelen szabalyzatban, az egyéb akadémiai szabalyozasokban és az
allashelyi feladatokat meghatirozé leirds szerint, az Akadémia vezetGivel és illetékes
testiileti szerveivel egyiittmiikodve kell eljarni.

Ha e szabilyzat alapjin nem dllapithat6 meg pontosan, hogy valamely tigy elintézése
mely szervezeti egység feladata, az elnok vagy a fétitkar jeloli ki az tigy intézéséért felelds
szervezeti egységet.

Az igyintézésre vonatkozo elSirasokat minden munkatarsnak ismernie és alkalmaznia

kell.

2. Az ugyintézés iltalanos szabalyai

Az tigy elintézéséért elsGdlegesen az a szervezeti egység felelGs (elsGhelyi felelds szervezeti
egység), amelynek a feladat tényleges elvégzése és/vagy koordinalisa jogszabaly, kozjogi
szervezetszabalyoz6 eszkoz, jelen Szervezeti és mikodési szabalyzat, vagy egyéb
akadémiai szabilyozis alapjin a hatdskorébe tartozik. E Szervezeti és mikodési
szabalyzatban meghatirozott esetekben, tovibba az Akadémia elnokének és fGtitkaranak
kijelolése esetén az tigy elintézésében szakmai felelSs, felel6sok (szakmai felels szervezeti
egység) is részt vesznek. T'6bb szakmai felelGs esetén meghatirozhaté az elsGhelyi szakmai
telels.

Az igyeket érdemben vagy kozbensd intézkedésként (egyeztetés, hidnypétlis stb.) a
vonatkoz6 jogszabilyoknak, az akadémiai szabdlyozasoknak, a felettes vezetd
utmutatdsainak megfelelGen, az el6irt hatarid6k megtartasaval kell elintézni. Az érdemi
dontéshez sziikséges tényeket és feltételeket, valamint a dontés varhato kovetkezményeit
minden esetben tisztazni kell.

Az tigyintézés hatarideje dltaliban 1§ munkanap, amelyet az tigyiratnak az tigyintézGhoz
érkezése napjatdl kell szimitani. Az tigy fontossigara tekintettel az illetékes vezets ennél
rovidebb, illetSleg indokolt esetben hosszabb elintézési hatdrid6t is megallapithat.
Jogszabalyban megéllapitott hatiridS esetén a jogszabilyi rendelkezéseket kell alkalmazni.

23



2.4

2.5

2.6

2.7

2.8

2.9

2.11

3.1

3.2.

Az dllamigazgatisi egyeztetés keretében megkiildott elSterjesztések tekintetében az
azokban megjelolt hatiridének megfelelGen kell eljarni.

A szervezeti egységekben a munkit ugy kell megszervezni, hogy minden gy
elintézéséért, illetSleg annak elmulasztisaért felelGs személy megillapithaté legyen.

Ha a vezetSi dontéshez sziikséges valamennyi koriilmény magabdl az tigyiratbél nem
allapithat6 meg, az tigyintézés elGzményeirdl irasbeli Gsszefoglalot, belss feljegyzést kell
késziteni és azt az tigyirathoz kell csatolni.

Az gy érdemi elintézésével Osszefiiggd — kozvetlen munkakapcsolatok keretében
létrejott — egyeztetéseket és megillapoddsokat, ha azokrdl kozos jegyzSkonyv,
emlékeztetd nem késziilt, az el6z6 bekezdésben foglaltak szerint kell rogziteni.

Ha az tigyintézés olyan vezetGi utasitds alapjin tortént, amellyel az tigyintéz vagy az
tigyirat littamoz6ja nem ért egyet, az ellenvéleményt az indokok megjelolésével irdasba
kell foglalni, és azt az tigyiratban fel kell tiintetni.

A Titkarsig munkatarsai kotelesek az iigyintézés sorin a tudomdsukra jutott, jogszabaly
alapjan védett adatot (példaul mindsitett adatok, személyes adatok, iizleti titok) és az
egyébként bizalmas informaciokat megdrizni. Az adatvédelemmel kapcsolatos részletes
szabalyokat az Akadémia elnoke kiilon rendelkezésben hatirozza meg.

Az igyintézés folyamin egyebekben az MTAtv.-ben és a vonatkozé kiilon
jogszabalyokban, az Alapszabilyban és Ugyrendben, a hatilyos akadémiai
szabalyozasokban, a jelen szervezeti és miikodési szabalyzatnak a vezetSi koordiniciéra
vonatkoz6 II. Fejezet 4. pontjaban, valamint az egyes testiiletek tigyrendjében és
szabalyzatiban foglaltakra figyelemmel kell eljarni.

Az tigyiratkezelés és a bélyegz8k haszndlata sordn az Iratkezelési szabélyzat elGirdsait,
illetve a vonatkozo kiilon rendelkezéseket kell alkalmazni.

3.  Egyuttmiikodés a koztestiileti szervekkel

Az Alapszabily 58. §-a alapjin a Titkarsag az MTA testiileteinek miikodéséhez sziikséges
dontéseket el6készits, szervezd, dsszehangold, végrehajté és ellendrzé tevékenységet lat
el; végrehajtja a Kozgydlés, a kozgylési bizottsigok, az Elnokség, a Vezetsi Kollégium,
annak alland6 bizottsigai, a Doktori Tandcs, a tudomanyos osztalyok és bizottsigok,
valamint a Bolyai-kuratérium mikodésével kapesolatos feladatokat.

Két kozgytlés kozott az Elnokség az Akadémia dontéshozé testiilete. Az Elnokség
dontési jogkorét, mikodési rendjét és azt, hogy az Elnokség mely dontési jogkoreit
adhatja it a Vezet6i Kollégiumnak, az Alapszabaly tartalmazza. Az Elnokség a dontéseiért
a Kozgytlésnek tartozik felelGsséggel.
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33

3-4.

35

4.1

4.2

43

Az Alapszabily 42. §-dban foglaltak szerint a Vezet6i Kollégium az Elnékség dontéseit
el6készitG testiilet, amely kozremikodik az Akadémia operativ irdnyitdsit igénylG
feladatok végrehajtasiban. A Vezet6i Kollégium — hatirozat, allisfoglalis, vélemény
formdjiban — dontést hoz mindazokban a kérdésekben, amelyek az MTAtv. és az
Alapszabily alapjan hatdskorébe tartoznak, illetve amit az Elnokség és a Kozgyilés a
Vezet6i Kollégium dontési jogkorébe utal.

A gazdasagi igazgaté részt vesz, és elGterjesztéseket tehet a Vagyonkezel§ Testiilet tilésén.
Vagyongazdilkoddssal és vagyonhasznositassal kapcsolatos tigyben egyebekben a
Vagyonkezel§ Testiilethez elGterjesztést az Akadémia elnokének eseti felhatalmazasa
(kijelolése) alapjan a Titkdrsig fGosztilyvezetd dllashelyet bet6ltG munkatirsa tehet. Az
elGterjesztést a kijelolt személy a gazdasagi igazgatoval egyezteti.

Az Akadémia timogatja az Akadémidval tarsult, kiilon alapszaballyal rendelkezé 6néll6
szervezetet, a Széchenyi Irodalmi és Mivészeti Akadémidt, amelynek adminisztrativ
feladatait annak titkdrsiga latja el. A kapcsolatot mindkét részrdl két-két delegitus tartja;
a kapcsolattartds szabilyait és az egytttmikodés rendjét a Magyar Tudomanyos
Akadémia elnoke, és a Széchenyi Irodalmi és Miivészeti Akadémia elnoke egytittesen
alakitja ki. Az Akadémia részérdl két tagot hiroméves idGszakra az elnok jelol ki. A
Széchenyi Irodalmi és Mivészeti Akadémia tdjékoztatja tevékenységérdl az Akadémia
Kozgytlését.

A Testileti Titkdrsig kapcsolatot tart az Akadémia tudomanyteriiletileg illetékes
alelnokeivel, akik az Elnckségben és a Vezet6i Kollégiumban képviselik a koztestiilet
tudomanyteriileti részeit. A Testiileti Titkdrsag koordinacids és szervezési feladatokat It
el a Magyar Tudomédny Unnepe rendezvénysorozat, valamint a tudoményteriileti
osztalyok kozos tudomanyos rendezvényeinek létrehozasiban.

4. Egyiittmiik6dés a tudomanyos osztilyokkal

Az MTAtv. é az Alapszabily értelmében a tudomdnyos osztily az Akadémiinak egy
tudominydg vagy egymidshoz kozel dll6 tobb tudominyig képviselit magiba foglald
egysége. A tudomdnyos osztilyok szamat és elnevezésiiket az Alapszabaly rogziti. A
tudomanyos osztaly ellitja az Akadémia kozfeladataibdl a tudoméanyteriiletét érintd, az
Alapszabilyban meghatirozott teendéket. A tudominyos osztilyt az osztilyelnok
képviseli.

Az Akadémia elnoke a tudomdnyos osztalyokkal valé kapesolattartds sordn sajit dontése
vagy a VezetSi Kollégium hatdrozata alapjan igénybe veheti az Akadémia vélasztott
vezetGinek kozremikodését.

A tudoményos osztalyok mikodésével kapesolatos operativ és adminisztrativ feladatok
végrehajtisa a IV. Fejezet 2.1.2 pontban felsorolt tudomdnyteriileti titkarsigok
segitségével valosul meg. A tudomanyteriileti titkdrsigok az alibbi tudomanyos osztalyok
koztestiileti mikodését segitik:
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1. Elettudomanyi Titkérsig:
IV. Agrirtudominyok Osztilya
V. Orvosi Tudominyok Osztilya
VIILI. Bioldgiai Tudomanyok Osztilya

2. Térsadalomtudoményi Titkarsag:
I.  Nyelv- és Irodalomtudomanyok Osztilya
II.  Filozétiai és Torténettudominyok Osztalya
IX. Gazdasig- és Jogtudomanyok Osztilya

3. Természettudomanyi Titkdrsag:
III.  Matematikai Tudomdnyok Osztalya
VI. Miszaki Tudoméinyok Osztilya
VII. Kémiai Tudominyok Osztilya
X.  Foldtudomanyok Osztilya
XI.  Fizikai Tudomdinyok Osztalya

4.4 Az osztilytitkirok gondoskodnak a tudomanyos osztaly mikodésének zavartalansagarol,

4.5

5.

5.2

a testiileti munka megfeleld szinvonald segitésérél. Ennek keretében kozremiikodnek az
osztalytilések el6készitésében, részt vesznek az osztilyiilések lebonyolitisiban, a dontések
el6készitésében, azoknak az érintettek részére torténd toviabbitisiban, a dontések
végrehajtdsinak  szervezésében. ElSkészitik és  koordindljidk az  osztilyelnokok
Alapszabilyban, illetve a tudomanyos osztily tigyrendjében meghatirozott feladatait,
kozremikodnek azok végrehajtasiban. Ellatjak az osztilyelnokok illetékes tudomanyos
osztilyhoz k6t6d6 napi munkajihoz kapesolodé tovabbi feladatokat. A tudoményteriileti
titkdrsagok szervezetrendszeréhez tartozd osztilytitkdrok részletes feladatait a VII.
Fejezet 2.2 pontja tartalmazza.

A funkcionalis fGosztalyok tevékenységiik ellitdsa soran rendszeres kapcsolatot tartanak
a tudomanyos osztalyokkal, valamint a tudomanytertileti titkarsigokkal.

5. A f6osztilyok egyiittmiikédése és kapcsolattartisa

A fbosztilyok tevékenységiiket egymassal szoros egytittmikodésben, mellérendelten
végzik. Az egytittmikodést elsGsorban az adott feladat ellatisiért a munkaterv szerint
elsé helyen felelGs fGosztilynak kell kezdeményeznie. Az egyes fGosztilyok feladatkorébe
tartozo, de mas fGosztilyok feladatkorée is érint§ tigyekben az érdekelt féosztilyok
bevondsival kell eljirni. Az ennek sordn felmeriilt vitds kérdésekben a kozos dllispont
kialakitdsit egyeztetés utjan kell megkisérelni. Ha ez nem vezet eredményre, a vitds
tigyet a fGtitkarhoz kell dontésre felterjeszteni.

A Titkdrsag szervezeti egységei a sajt6-kommunikdicidjukat a Kommunikécios Féosztaly
kozremikodésével végzik. A szervezeti egységek munkdjukrol felkérésre, vagy onallo
kezdeményezéssel tajékoztatast kiildenek a Kommunikicios Féosztily sziméra.
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6.1

A Titkdrsig szervezeti egységei — a Hatdron Tli Magyarok Titkdrsiga kivételével — a
nemzetkozi tgyek vonatkozisiban jelentkez6 egyes feladatokat a Nemzetkozi
Kapcsolatok Féosztilyanak kozremikodésével oldjak meg.

A Titkarsig szervezeti egységeinek egytittmikodésére és kapcesolattartdsira vonatkozo
rendelkezéseket a vezetSi koordinicié mikodési rendjére vonatkozo, jelen szabalyzat
II. Fejezet 4. pontjaban foglalt esetekben is megfelelen alkalmazni kell, azzal, hogy a
tétitkari koordinicié ald tartozd szervezeti egységek a nem gazdilkodasi tigyekben
munkakapcsolat  keretében kiadott kiemelkedS jelentGségd  kiadmanyaikat utdlag
tajékoztatasul megkiildik a fétitkdrhoz.

6.  Kapcsolattartas a kiils6 szervekkel

A szervezeti egységek a kiilsG szervekkel val6 hivatalos érintkezésben a hatdskoriikbe
tartozé vagy kiilon megbizds alapjan hataskoriikbe utalt tigyekben — a jelen Fejezet
6.2. pontjaban foglaltak szerint — jogosultak eljarni. Ennek sordan mas szervezeti egységek
feladatkorét is érint6 tgyekben az érdekelt szervezeti egységek bevondsival,
tajékoztatasaval jarnak el. El6készitG vagy tdjékozodo jelleggel barmely szervezeti egység
vezetGje — kiilon egyeztetés nélkiil is — eljarhat a feladatkorébe tartozé tigyekben akkor
is, ha a végleges allasfoglalds mds szervezeti egység feladatkorébe tartozik. Ilyen esetekben
kotelezs a feladatok szerint illetékes szervezeti egység haladéktalan tajékoztatasa.

Az dllamigazgatisi szervek (kozponti dllamigazgatisi szervek, kormanyhivatalok stb.) és
egyéb koltségvetési szervek illetékes fGosztilyaival a munkakapesolatot a feladatkorébe
tartozo tigyekben az illetékes fGosztaly tartja, igy kiilonosen:

a) az allamigazgatisi szervek és egyéb koltségvetési szervek jogi szervezeteivel
(titkdrsagaval) a Jogi és Igazgatasi Fosztily;

b) pénzigyi, koltségvetési, beruhazisi és vagyonnal kapcsolatos kérdésekben az
allamhaztartisért felel6s minisztériummal és az dllami vagyonért felelGs
miniszterrel, valamint a Magyar Allamkincstarral a Gazdasigi Igazgatdsag;

c¢) munkaiigyi kérdésekben a korminyzati tudominypolitikdért felelGs
minisztériummal a Gazdasigi Igazgatésag és a Humanpolitikai Féosztily;

d) iparjogvédelmi tigyekben a Szellemi Twulajdon Nemzeti Hivatalaval, szerz6i jogi
kérdések tekintetében az Artisjus Magyar Szerzdi Jogvéds Iroda Egyesiilettel a
Jogi és Igazgatasi Féosztily;

e) ellendrzési tigyekben az Allami Szamvevészékkel a Gazdasagi Igazgatésig és az
Ellendrzési Féosztaly;

f) az Allamhaztartdsi Belsé Kontroll Munkacsoport (Belsé Ellendrzési
Témacsoport, Belsé Kontroll Témacsoport) munkdjival osszeftiggésben a
Pénziigyminisztériummal az Ellendrzési Fosztaly;
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7.1

g) a kutatéi palyazatokkal kapesolatban a kormanyzati tudomanypolitikéért felelGs
minisztériummal, az E6tvos Lordand Kutatasi Halozat Titkdrsigaval, valamint a
Nemzeti Kutatdsi, Fejlesztési és Innoviciés Hivatallal a Kutatdsi Palyazatok
Féosztalya;

h) az orszigos tudomdnypolitikit folytaté intézményekkel és felsGoktatasi
szerepl6kkel az Elnoki és Alelnoki Titkdrsig, valamint a Fétitkari és
Fétitkarhelyettesi Titkarsag tart kapcsolatot;

i) mindazon  fejezetekkel, = kozponti  dllamigazgatisi  szervekkel  és
kormdnyhivatalokkal, amelyek hatiskorébe a K+F+I beletartozik, feladat- és
hatdskore szerint a Nemzetkozi Kapesolatok Féosztilya, a Gazdasagi Igazgatésig
és a Kutatdsi Pilyazatok FSosztilya;

j)) atudominyos osztalyok feladat- és hataskorét érinté tigyekben az egyetemekkel,
tudominyos tirsasigokkal és szervezetekkel a ‘Testileti Titkirsig (az
osztalytitkarok a tudomanyteriileti titkdrsigok vezetGjének egyidejd tajékoztatisa
mellett),

k) a feladat- és hatdskorét érintd tgyekben az egyetemekkel, tudominyos
tarsasagokkal és szervezetekkel a Doktori Tandcs Titkdrsiga tart kapcsolatot.

A médidval a Kommunikiciés Féosztily tartja a kapcsolatot. A sajtényilatkozatok, a
kiils6 és bels6 kommunikaci6 szabalyait a Kommunikacids szabilyzat hatirozza meg.

Kormanybizottsigokban, programtanicsokban, tircakozi bizottsigokban stb. az
akadémiai képviselet ellitdsira a Vezetdi Kollégium, az elnok, illetve a fétitkar
esetenként jeloli ki az illetékes munkatdrsakat, és latja el a sziikséges felhatalmazasokkal.

Birésagok elétti eljarasokban, illetve mds hat6sigok el6tti eljarasban fészabalyként (az
elnok vagy a fétitkdr eltéré rendelkezése hiinyaban) a Jogi és Igazgatisi Fdosztily
képviseli az Akadémidt, kozbeszerzéssel Gsszefiiggd hatdsagi tigyekben pedig a Gazdasagi
Igazgatdsig Vagyongazdalkodasi és Kozbeszerzési Osztilya.

A fétitkirhelyettes a Magyar Tudominy Unnepe orszdgos és hatiron tuli
rendezvénysorozat szakmai iranyitdsa és feliigyelete céljabdl az elnok altal dtruhazott
hataskorben, illetve egyedi felkérés alapjin képviseli az Akadémiit a tircik és a
tudomanyos szervezetek éltal kijelolt tarsrendezdkkel folytatott egyeztetések soran.

7. Kiadmanyozas

A Titkarsig tevékenysége sordan az elnevezésének megfelels — az Akadémia védjegyével
ellatott, sorszimozott és nyilvantartisba vett — bélyegz6t hasznil. A Titkdrsig az
Akadémia hivatalos védjegyét hasznilja hivatalos iratain, levélpapirjin, kiadvanyain,
rendezvényein sth. A Magyar Tudominyos Akadémia koztestiilete és a Titkdrsag altal
alkalmazott arculati szabalyokrdl az Akadémia elnoke kiilon rendelkezik.
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Kiadmény az Akadémidtdl mas szervhez, illetSleg az Akadémidn beliil az elnékhoz, az
alelnokhoz, a fétitkirhoz, a fétitkdrhelyetteshez, valamint a Titkdrsigon belil a
szervezeti egységek kozott megkiildott, a kiadmanyoz6 hiteles aldirdsival ellatott
(sziikség esetén bélyegzivel lepecsételt) irat. A jogosult dltal kilsG szerv részére
kiadmanyozott iratot — az Iratkezelési Szabélyzat elGirdsai szerint — akadémiai bélyegzdvel
ellatva kell a cimzettnek tovabbitani.

Jelen szabilyozis értelmében kiadminyozds a mar felilvizsgilt végleges
kiadmanytervezet jovihagyasit, aldirdsit, elkiildhetéségének engedélyezését jelenti a
kiadmanyozasra jogosult részérdl.

Az elnok, az alelnokok, a fétitkar, a fétitkdrhelyettes kiadmanyozza mindazoknak az
tigyeknek az iratait, amelyekben sajit hatdskoriikben, vagy az arra jogosult altal
atruhdzott hataskort gyakorolva jarnak el; a Doktori Tandcs elnoke és titkara
kiadmdnyozza azokat az iratokat, amelyek kiaddsara kizardlag 6k jogosultak.

Kizirélag az Akadémia elnoke kiadminyozhatja a kozjogi méltdsigoknak
(miniszterelnok, koztdrsasagi elnok, Orszaggyilés elnoke, Alkotmanybirdsig elnoke,
Kiria elnoke), a legfobb tigyésznek, az Allami Szamvevészék elnokének, a Korméanyzati
Ellenérzési Hivatal elnokének, a Magyar Allamkincstér elnékének, az Orszagos Biréi
Hivatal elnokének cimzett iratokat. A kiadmdnyozdsra jogosult vonatkozasiban,
egyebekben az Akadémia allamigazgatdsi képviseletére vonatkoz6 — az Alapszabalyban és
jelen szabalyzatban foglalt — rendelkezéseket kell alkalmazni (az Akadémia véleményének
allamigazgatasi képviseletére miniszteri szinten az elnok, dllamtitkdri szinten — az
elnokkel torténd egyeztetési kotelezettséggel — a fétitkar, féosztilyvezetdi szinten az
elnok vagy az elnokot helyettesitd jogkorben a fétitkar dltal, kotott felhatalmazdssal
kijelolt személy jogosult. A kotott felhatalmazas alapjan eljar6 személy csak a kijelolésre
jogosult altal meghatdrozott személyi és targyi korben, meghatirozott tartalommal tehet
nyilatkozatot, kiadmanyozhat vagy lithatja el mis médon az Akadémia képviseletét).

Az 6nall6 szervezeti egységek vezetSi, valamint a nem 6ndll6 szervezeti egységek vezetdi
gyakoroljak a kiadmdnyozis jogit a hatdskoriikbe tartozé minden olyan tigyben,
amelyekben a kiadmdnyozas joga nincs az Akadémia vezetdi részére fenntartva, vagy
amelyekben a kiadmanyozdsra eredetileg jogosult felhatalmazza Sket.

Az tgyintézGkoztisztvisel6ket feladatkoriikben a kiadmanyozds joga azokban az
tigyekben illeti meg, amelyekre vonatkozdan felettesiiktdl felhatalmazast kaptak.

A kiadminyok tartalmaért, jogszabalyoknak valé megfelelGségéért, a titkarsigi
iktatorendszerben valé megjelentetéséért a kiadmdnyozd felel, az tgyet el6készitd
ugyintézs felelGsségének fenntartdsa mellett. Az tigyiraton — a szakmai illetékesség,
illetve a felelGsség megallapithatésiganak érdekében — az azt elGkészitd tigyintézG nevét
fel kell tiintetni. Ha a kiadmannyal kapcsolatban a Titkarsig egységes allispontjanak
kialakitdsa nem tortént meg, az eltérd vélemények tirgyilagos feltardsaért a kiadmany
készitdje felelds.
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7.10

7.11

7.12

8.1

8.2.

9.1

Az gy érdemi elintézésének befejezéseként az arra jogosult vezet§ rendelkezik az
elintézést tartalmazo tigyirat kiadasa (kiadmanyozas), vagy annak véglegesen az irattirba
helyezése irant.

Az 6nill6 szervezeti egység vezetGk kotelesek a szervezeti egységen beliil a kiadméanyozasi
jogok korét és a jog gyakorlasinak feltételeit megallapitani.

A dontéshozatal és kiadmanyozds rendjére vonatkozéan az Akadémia elnoke tovabbi, az
Alapszabillyal és jelen szabalyzattal Gsszhangban 4ll6 szabdlyokat dllapithat meg. Az
tigyiratok érkeztetésének és szignalisinak rendjével, az iratkezeléssel, az Akadémia
védjegyével kapcsolatos, valamint az akadémiai bélyegzékre vonatkozd részletes
szabilyokat az Akadémia elndke kiilon rendelkezésben allapithatja meg.

Jelen szabalyozas kiadmdnyozasra vonatkozoé eldirasait értelemszerden alkalmazni kell az
elektronikus kiadmanyozasra is, amelynek részletszabalyait az Akadémia elnoke kiilon
rendelkezésben allapithatja meg.

8.  Pénzgazdalkodas

Az MTA Titkdrsaga és az M'TA fejezeti kezelésd elSiranyzatainak elemi koltségvetéseit
és éves koltségvetési beszamoloikat, valamint az MTA mint koztestilet éves
koltségvetési beszamoldjat — a Kozgytlés dltal meghatirozott keretek kozott — az
Akadémia elnoke hagyja jova.

Az Akadémia, mint koltségvetési fejezet gazdilkoddsival Gsszefliggd rendelkezéseket az
elnok a jogszabalyban meghatarozott esetekben az dllamhaztartasért felelgs miniszterrel
egyetértésben szabalyozza.

Az MTA Titkarsaga, valamint az M'TA fejezeti kezelést elSiranyzatainak gazdalkodasi
szabalyzatait ~ kotelezettségvallalasi,  teljesitésigazolasi, utalvinyozdsi, pénziigyi
ellenjegyzési és érvényesitési rendjét, és a Magyar Tudomanyos Akadémia gazdilkodisi
rendjét az elnok — jelen szabalyzattal 6sszhangban — kiilon rendelkezésben szabalyozza.

9. ElGterjesztések készitése

Jogszabily, a jovihagyott akadémiai munkaterv vagy kiilon vezetGi dontés alapjan a kiilsg
szervek (Orszaggylés, Kormany stb.) részére készilé akadémiai elGterjesztések szakmai
tervezetét az elnok vagy a fétitkar altal esetileg kijelolt, egyébként az tigy elsGhelyi felelds
szervezeti egysége koteles — a tarstGosztalyokkal egyiittmikodve — el6késziteni (az eseti
fétitkari kijelolésrdl azzal egyidejileg a fétitkar az elnokot tdjékoztatja). A szakmai
tervezet megalapozasiban az elsGhelyi felels fGosztilynak a tudomdnyos osztilyok, az
akadémiai intézmények szakértdi véleményére kell tdmaszkodnia, és figyelemmel kell
lennie a szakmailag érintett mas szervezeti egységek véleményére. Az elSkészitésért elsé
helyen felel6s féosztilynak figyelembe kell vennie az tigyhoz kapcsolédé kordbbi
hatirozatokat, tanulmanyokat, elemzéseket stb. is.
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Az elGterjesztés szakmai tervezetét a felelds fGosztaly a Titkdrsagon beliili egyeztetés utin
az el6irt hataridére megkiildi a Jogi és Igazgatasi Féosztalynak.

A Titkarsagon beliili véleményeltérés esetén az V. Fejezet .1. pontja szerint kell eljarni.

A Jogi és Igazgatisi Fosztily az elGterjesztés tervezetét jogi és szerkesztési szempontbdl
vizsgalja, majd az elnok vagy a fGtitkar engedélye alapjin a tervezetet kiilsG szervnek
(szerveknek) véleményezésre megkiildi. Az elGterjesztés, tdjékoztatd tervezetét olyan
idében kell véleményezésre elkiildeni, hogy a kiilsG szervnek, illetve vezetGjének az
allasfoglalas kialakitasira legalabb 15 naptari nap alljon rendelkezésre.

Ha a kiilsG szerv a tervezettel kapcsolatban, lényeges kérdésben el nem fogadhato
észrevételt tesz, egyeztetd targyalist kell javasolni. Az egyeztetd targyaldsért altalaban az
elGterjesztést készitG fGosztaly vezetdje felelGs. Az egyeztets tiargyalds megszervezése —
amennyiben az elnok vagy a fétitkdr nem jelol ki mds szervezeti egységet — a Jogi és
Igazgatasi Féosztily feladata. Az ellenvéleményt az el6terjesztésben indokaival egytitt
kiilon fel kell tiintetni, az Akadémia erre vonatkozo édllispontjival egyiitt.

A kozlemények tervezetét a kiadé féosztilynak a Jogi és Igazgatisi FSosztillyal, a
Kommunikdciés Féosztillyal, tovibba a tobbi érdekelt fGosztillyal egyeztetnie kell. A
kozzétételt az elndk, illetve a fétitkar engedélyezi.

ro. Kiilsé szervek altal kiildott elGterjesztések véleményezése

Tarcaegyeztetés keretében megkiildott tervezetekre (jogszabalytervezetek, egyéb
hatirozatok és elGterjesztések stb.), illetve az dllamigazgatisi szervektSl és egyéb
koltségvetési szervektdl érkezs tovabbi elSterjesztésekre, megkeresésekre vonatkozéan az
Akadémia elnoke, illetve fétitkira dont a vélemény kiadminyozdsir6l a 6.5. pont
tigyelembe vételével. A jogszabdlytervezet, egyéb elSterjesztés, megkeresés
véleményezésének munkajat — az elnok vagy a fétitkar eltérd rendelkezése hidnyaban —
a Jogi és Igazgatisi FGosztaly szervezi és fogja Gssze.

A Jogi és Igazgatasi Féosztily (vagy az egyedileg kijelolt szervezeti egység) elsShelyi
felelGs szervezeti egységként

a)  megkildi — elnoki (fétitkdri) dtmutatds alapjin — azoknak a szervezeti
egységeknek, amelyeknek a tervezetet véleményeznitik kell (szakmai felelGs(6k)
és tovabbi kozremiikodd szervezeti egységek); szakmai tircaegyeztetések korében
megkiildott elSterjesztésekkel kapesolatban elsGhelyi szakmai felelGs szervezeti
egység a Testiileti Titkdrsag;

b)  érdemben el6késziti a kiadmdnyozandé vélemény tervezetét, és gondoskodik
arr6l, hogy az a hatiridékre és a kiadmdnyozasi szabalyokra is figyelemmel
aldirasra kertiljon.
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10.3

10.4

10.§

10.6

10.7

Az érintett fosztilyok az illetékes kutatohelyek és mds akadémiai intézmények
szakembereinek, fontosabb iigyekben az Akadémia testiileti szerveinek bevondsival
kotelesek véleményiiket kialakitani, és azt a megalapozé iratokkal egyiitt a Jogi és
Igazgatisi Féosztilynak hataridére megkiildeni.

Az eltér6 belsd vélemények oOsszehangolisit — amennyiben azt a vélemények
koordindlasiért felelgs féosztily nem tudta megoldani — a fGtitkir, illetve a

tétitkarhelyettes végzi el, a koordinalasért felelGs fGosztaly dltal szervezett egyeztetd
megbeszélésen, vagy a rendelkezésre 4ll6 iratok (vélemények és ellenvélemények) alapjan.
Az egyezteté megbeszélésen (vagy az tigyiratok alapjin) kialakitott dllisfoglalast a
vélemények Osszehangoldsit végzG vezetS terjeszti az elnok, illetve a fétitkar elé
jovahagyasra.

Az elnok, illetve a fétitkdr szdmdra az aldirandé akadémiai vélemény tervezetét a
koordindld szervezeti egység a jovahagyott allasfoglalis alapjin késziti el hatiridére, majd
a kiadmanyozott iratot tovabbitja a kiils§ szerv vezetdjének.

Azokban az tigyekben, amelyekben a kiilsG szervek a tudoményos testiileteket tandcsadas,
véleményadis érdekében keresik meg, az Akadémia elnokének, illetSleg az illetékes
tudomanyos testiileteknek a vélasztervezeteit az Elnoki és Alelnoki Titkdrsig — sziikség
esetén az M'TA Titkdrsiga érintett szervezeti egységeinek kozremikodésével — késziti
el.

Kiils6 szervek altal megkiildott egyéb elterjesztések és jogszabalyok elézetes tervezetére
munkakapcsolat keretében — a jelen szabilyzatban egyébként meghatirozottak szerint —
az érintett fGosztily vezetdie, illetSleg a Jogi és Igazgatisi FGosztaly vezetGje adhat nem
kotelez6 érvényd véleményt.

11. Akadémiai normativ rendelkezések, dontések és szerzddések

II.I

11.3

I1.4

nyilvantartisa

A Magyar Tudominyos Akadémia Kozgyilésének és az Akadémikusok Gyilésének
hatirozatait a Testiileti Titkarsig tartja nyilvan és Grzi.

Az Elnokség és a Vezetdi Kollégium hatirozatait, dllastoglalasait, az irdnyit6 szervi
rendelkezéseket az Elnoki és Alelnoki Titkdrsig tartja nyilvin és 6rzi. Az elnoki
normativ rendelkezések kozponti kezelése a Jogi és Igazgatisi Féosztily feladata. A
nyilvintartand6 kiadmédnyok egy (ha indokolt, eredeti) példinyit a kiadmdnyozo
telelGssége a Jogi és Igazgatasi Féosztily részére megkiildeni.

A fétitkari dontéseket a Fétitkari és Fétitkarhelyettesi Titkarsag tartja nyilvan és Grzi.

A kozgyilési dllandé bizottsigok és testiiletek dllisfoglaldsait és dontéseit az adott
bizottsig vagy testiilet titkarsagi feladatait ellité szervezeti egység tartja nyilvan és Grzi.
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IL.§

11.6

11.7

11.8

II.9

II.IO

II.II

I2.1

12.2

12.3

A kiadmanyoz6 szervezeti egység gondoskodik arrél, hogy a normativ rendelkezések és
dontések a Kommunikacios Féosztily utjan az Intraneten megjelenjenek.

A jogszabalyok, normativ rendelkezések hatdlybalépését koveten a Jogi és Igazgatisi
Féosztaly haladéktalanul koteles megéllapitani azokbdl a Titkdrsigra harul6 feladatokat.
A Jogi és Igazgatasi FSosztily javaslata alapjan a f6titkar jeloli ki a végrehajtasért felelGs
szervezeti egységet és értesiti annak vezetGjét az elvégzendg feladatrol, tovabbd — sziikség
esetén — meghatdrozza a végrehajtisi és jelentésaddsi hataridét.

A jogszabalyban vagy normativ rendelkezésben, dontésben foglalt feladat végrehajtasaért
az elsG helyen kijelolt szervezeti egység vezetdije felelGs.

A szervezeti egységek a hatdriddre teljesitett, nem teljesitett, valamint folyamatban lévg
jelentGs feladatokrol félévenként irasbeli jelentést kotelesek kiildeni a Jogi és Igazgatasi
Féosztalynak. A féosztily errdl évenként Gsszefoglald jelentést készit a fétitkar dltal
osszehivott munkaértekezlet szimara.

Ha valamely feladat végrehajtisa alol mentesitést, vagy a végrehajtasra halasztast indokolt
kérni, ezt a felelGs fosztily vezetSje koteles a hatdrid§ lejirta el6tt a feladatot
meghatirozé vezet6nél kezdeményezni.

A Titkdrsig kiilon szabalyozasban foglaltak szerint meghatirozott szervezeti egységei
nyilvintartjadk az Akadémidt jogilag kotelez6 megallapodasok, szerzédések és
keretszerzGdések eredeti és masolati példanyait, valamint az azokat megalapozé elnoki és
testiileti dontések mdsolati példinyait.

A Gazdasagi Igazgatdsag, valamint a gazdasagi igazgaté felhatalmazisa alapjan a Fejezeti
és Intézményi Pénziigyek Osztilya tartja nyilvan és Grzi az intézményi és fejezeti éves
koltségvetéseket és beszamolokat.

12. A Titkiarsig munkaterve

A Titkdrsag soron kovetkezs 6 feladatait — az Akadémiara, mint koztestiiletre tirgyévben
vonatkozé célkittizések figyelembevételével — munkatervben kell meghatirozni. A
munkaterv éves idGtartamra késziil. A munkaterv tartalmazza a Titkdrsig, mint koztestiileti
koltségvetési szerv mikodése szempontjabol relevans elvégzendS feladatot, a feladat
elvégzésének hataridejét és a végrehajtisért felel6sok megnevezését.

A munkaterv alapjit az Akadémia részére feladatot megallapité jogszabilyok,
miniszterelnoki, illetve kormédnyhatirozatok, testiiletek munkatervei, hatdrozatai,
allasfoglaldsai, tovabbd az Akadémia vezetdi dltal meghatirozott feladatok képezik.

A munkatervre vonatkozo javaslatot —a f6osztalyok kozremikodésével (az V. Fejezet .1
és 5.4 pontjaval 6sszhangban) —a Jogi és Igazgatasi FGosztaly késziti el és terjeszti a fGtitkar
altal 6sszehivott munkaértekezlet elé. A fétitkdri munkaértekezlet dltal megvitatott és
véglegesitett munkatervet az elnok hagyja jova.
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12.4

12.§

13.1

13.2

13.3

14.1

Ha valamely feladat végrehajtisaért a munkaterv tobb felelGst jelol meg, az elsGhelyi
telel6s kotelessége az egész feladat atfogé megszervezése, koordindldsa, a végrehajtis
teljességének és a hatirid6 megtartasinak biztositdsa.

A Titkirsaig munkatervének teljesitésérdl a Jogi és Igazgatisi Fdosztily vezetdje az
V. Fejezet 11.8. pontjiban meghatirozott médon tdjékozadik, és jelentést készit.

13. Az Akadémiai Ertesitd

Az Akadémia hivatalos lapja az Akadémiai Ertesits, amely havonta egyszer jelenik meg.
Az alapit6i jogokat az Akadémia elnoke gyakorolja, az Akadémiai Ertesit6t az Akadémiai
Kiadé Zrt. adja ki.

Az Akadémiai Ertesitd szerkesztéséért a Titkarsag Jogi és Igazgatasi FGosztilya felelGs. A
szerkesztési feladatokat az elnok altal kijelolt szerkesztd latja el.

Az Akadémiai Ertesitében kell kozzétenni:
a)  akozgytlési normativ rendelkezéseket, dontéseket;

b)  elnokségi normativ rendelkezéseket, dontéseket, amennyiben azt az Akadémia
elnoke elrendeli;

c)  elnoki normativ rendelkezéseket; dontéseket, amennyiben azt az Akadémia
elnoke elrendeli;

d)  fétitkari dontéseket, amennyiben azt a fétitkar elrendels;

e)  a Doktori Tandcs kozleményeit;

f)  a Bolyai Janos Kutatisi Osztondij Kuratérium kozleményeit;

g)  az akadémikusok, akadémiai munkatdrsak kitiintetéseit;

h)  az Akadémia iltal adomédnyozott dijakat elnyert személyek névsorit;

i)  egyéb, az Akadémiit kozvetleniil érinté kozleményeket.

14. Az akadémiai koltségvetési szervekkel kapcsolatos
alapvetd titkarsagi feladatok

A Titkarsag kijelolt szervezeti egységei az alabbiak szerint kozremikodnek az akadémiai
koltségvetési szervek vezetGivel kapesolatos kovetkezd munkaéltatéi jogok gyakorlasival
osszefiiggS adminisztrativ (el6készits, nyilvantartasi stb.) feladatok ellitdsaban:

a)  Humanpolitikai Féosztaly:
az MTA koztestiileti koltségvetési szerveinek elnoki megbizasi hatiskorbe
tartozé vezetGivel: fGigazgatdk, igazgatdk, intézményvezetSk (a tovabbiakban:
intézményvezetSk), valamint gazdasigi vezetSivel kapcesolatos — kozalkalmazotti

jogviszonnyal, illetve magasabb vezetSi megbizassal 6sszefiiggd — huménpolitikai
feladatok ellitdsa, a sziikséges intézkedések megtétele, iratok elGkészitése,
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nyilvintartdsa; az intézményvezetSk vagyonnyilatkozat-tételével kapcsolatos
feladatok ellitdsa; az intézmények munkatarsainak dllami kittintetésre és fGtitkari
elismerésre torténgd javaslattételi feladatok.

b)  Fétitkari és Fétitkarhelyettesi Titkarsag:
az MTA Konyvtir é Informiciés Kozpont (a tovibbiakban: MTA KIK)
tGigazgatdja, az MTA Teriileti Akadémiai Bizottsigok Titkirsiga igazgatdia, a
Széchenyi Irodalmi és Mivészeti Akadémia Titkdrsiga vezetGje vonatkozdsiban
— az évi rendes és pétszabadsig kiadasival,
—  a fizetés nélkiili szabadsig engedélyezésével,
— a hivatalos kiilfoldi utak bejelentésének és a helyettesité személy

kijelolésének tudomasul vételével

kapcsolatos adatok nyilvintartdsa.

©)  Gazdasigi Igazgatosig: az MTA Létesitménygazdilkoddsi Kozpont (a
tovabbiakban: M'TA LGK), az MTA Udiilési Kozpont és az Akadémiai Ovoda
és BolesGde intézményvezetGje vonatkozdsaban:

— az évi rendes és potszabadsag kiaddsival,

— a hat hoénapot meg nem haladé fizetés nélkiili szabadsig
engedélyezésével,

— a kozalkalmazott munkaidejét nem érint§ tovibbi munkavégzésre
iranyul6 jogviszony létesitése el6zetes bejelentésének
tudomasulvételével, illetve 0Osszeférhetetlenség esetén a tovabbi
jogviszony létesitésének megtiltsival,

— munkavégzésre iranyulé tovabbi jogviszony Ilétesitésének elGzetes
engedélyezésével, vagy az engedély megtagadisival, amennyiben a
tovabbi jogviszony a kozalkalmazotti jogviszonnyal részben vagy
egészben azonos idGtartamra esik,

— a hivatalos kiilfoldi utak bejelentésének és a helyettesité személy
kijelolésének tudomasul vételével

kapcsolatos egyéb munkaltatoi jogok gyakorlisa.

14.2 Jogi és Igazgatdsi Fdosztily: az akadémiai koltségvetési szervek alapité okirata

14.3

(megsziintetd okirata) elkészitésének koordinalasa ideértve a Magyar Allamkincstarhoz
torténd benyujtast is, valamint az akadémiai koltségvetési szervek szervezeti és mikodési
szabalyzatainak elGkészitésében val6 kozremikodés.

Gazdasagi Igazgatosig: az MTA LGK és a joléti intézmények pénziigyi és szakmai
iranyitisinak ellitisiban, valamint az akadémiai koltségvetési szervek alapit6
okiratainak, szervezeti és miikodési szabilyzatainak véleményezésében kozremiikodés.

35



14.4 Nemzetkozi Kapcsolatok Féosztilya: az Akadémia nemzetkozi kapcesolatokban valo

14.5

részvételébsl és a magyar tudomdny nemzetkozi képviseletébdl ereds, valamint a
nemzetkozi tudomdnypolitikai kérdésekkel és palydzatokkal kapcsolatos stratégiai-
elemzési tigyekben val6 kézremiikodés, javaslattétel.

Ellendrzési FGosztily: az Akadémia irdnyitisa vagy feliigyelete ald tartozé koltségvetési
szervek éves ellendrzési tervei alapjan Gsszedllitott Gsszefoglalo éves ellendrzési tervvel és
az Akadémia irinyitisa vagy feliigyelete ala tartozo6 koltségvetési szervek éves ellendrzési
jelentései alapjan Gsszedllitott Gsszefoglalo éves ellendrzési jelentéssel, valamint az
ellendrzési jelentésekhez kapesol6dé intézkedési tervekkel Gsszefiiggs feladatok elltdsa,
tovabbd az intézkedések nyilvintartdsa és azok végrehajtisinak nyomon kovetése, a
Titkdrsigra iranyulé kilsG ellendrzések koordindlisa, nyilvantartisa, tovibbd az
Akadémia tulajdonaban 1évé, hasznélatba adott vagyonelemeinek ellendrzése.
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I.I

1.2

1.3

1.4

LS

2.1

2.2

2.3

VI. Fejezet
A Titkarsag munkarendje

I. A munkaltatéi jogok gyakorlasa

A Titkarsig munkatarsai a Titkdrsiggal kozszolgilati jogviszonyban 4ll6 koztisztviselSk,
illetve munkaviszonyban 4ll6 munkavallalok.

A Titkdrsaggal kozszolgalati vagy munkaviszonyban allok tekintetében a munkaltatéi
jogokat az Akadémia elnoke gyakorolja, amely jogokat a Titkirsag alapité okirata és a
jelen szabélyzat szerint, illetve az azokban foglalt felhatalmazds alapjin kiadott kiilon
rendelkezés szerint a fétitkarra, illetve a Titkdrsig 6ndllé szervezeti egység vezetGjére
atruhazhat.

A munkatirsak részletes allashelyi feladatait az 6nallé szervezeti egység vezetd hatirozza
meg. A féosztilyvezet6 gondoskodik tovabbd arrdl, hogy a Titkirsig Szervezeti és
mikodési szabdlyzatat és a Kozszolgdlati szabalyzatot a munkatirsak megismerjék,
valamint intézkedik a munkatdrsak munkavédelmi oktatasban valé részesitése irant.

Az illashelyi feladatokat, valamint az édllashelyi feladatok dtadas-atvételi szabalyait az
elnok kiilon rendelkezésben hatirozza meg.

A kiilonleges jogallisa szerv alaplétszamat a szerv vezetGje hatirozza meg a szerv
rendelkezésére 4llé koltségvetési forras és a szerv feladatai figyelembevételével.

2. A munkaidé

A Titkarsig munkatirsainak munkaidejét a koztisztvisel6kre és a munkavallalokra
vonatkozé jogszabilyok hatirozzdk meg, amelyek alapjin — amennyiben kiilon
jogszabdly, a kinevezés vagy munkaszerz6dés eltérGen nem rendelkezik — a munkaidé
heti 40 6ra.

A munkaid§ beosztisat az elnok, a fétitkar, illetve az 6nallé szervezeti egység vezetdje
hatirozza meg és ellenérzi.

A szabadsig kiaddsa a vonatkozd torvényi elGirdsok és a Kozszolgalati Szabdlyzat

rendelkezése szerint torténik; a munkaltatoi jogok gyakorlisinak rendjét a Kozszolgalati
Szabilyzat tartalmazza.
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3.

3.2

4.1

4.2

43

44

4.5

3. Kedvezmények

A Titkirsig munkatdrsai a vonatkozd jogszabalyok alapjin az Akadémia elnoke éltal
kiadott Kozszolgalati Szabilyzatban és egyéb akadémiai szabilyoziasokban foglaltak
szerinti juttatdsokban, illetve timogatasban, koltségtéritésben részestilnek.

A Titkirsig munkatirsai kedvezményesen jogosultak az Akadémia joléti és egyéb
intézményeinek szolgéltatdsait — a vonatkozo kiilon akadémiai szabalyozisokban foglalt
teltételekkel — igénybe venni.

4.  Hivatalos kikiildetés
Hivatalos kikiildetést csak kikiildetési rendelvény alapjin szabad teljesiteni.

A kiilfoldi kikiildetést a fétitkar, a fétitkdrhelyettes és az 6nallo szervezeti egység vezetGk
esetében az Akadémia elnoke, a tovabbi munkatirsak esetében a fétitkar rendeli el és
engedélyezi.

A belfoldi kikiildetést a fétitkar és fétitkarhelyettes esetében az Akadémia elnoke, a
Titkarsig 6nallé szervezeti egység vezet§ vonatkozasiban a fétitkdr, a Titkdrsig nem
onall6 szervezeti egység vezetdi, valamint az tigyintézd munkatdrsak vonatkozasiban az
illetékes 6ndll6 szervezeti egység vezetGje rendeli el és engedélyezi.

A kdilfoldi kikiildetési koltségek elSlegtelvételére és a koltségek elszamolasdra a hatilyos
pénziigyi jogszabilyokat, illetve a vonatkoz6 akadémiai szabalyozdsokat kell alkalmazni;
belfoldi kikiildetés esetén elélegfelvételre egyedi engedéllyel keriilhet sor, az elszimolasra
a hatalyos pénziigyi jogszabilyokat kell alkalmazni.

Belfoldi kikiildetés sordn torténd hivatalos hasznalatra akadémiai gépkocsit a tudomanyos
osztily elnoke és az 6nallé szervezeti egység vezetG az MTA LGK keretében mikods
Gépkocsiszolgilattol igényelhet. Kiilfoldi kikiildetés esetén akadémiai gépkocsi
hasznélatira az Akadémia elnokének egyedi engedélye alapjan van lehetGség.
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VII. Fejezet
A féosztalyok feladatkore

A)Kozvetlen elnoki koordinacié alatt miik6dé szervezeti egységek

1. Az Elnoki és Alelnoki Titkarsag feladatkore

1.1 Az elnok személyéhez kotott titkdrsagi feladatok:

Az elnok személyéhez kotott, valamint az Akadémia, mint intézmény képviseletével
kapcsolatos szervezési és adminisztricios feladatokat lit el, igy kiilonosen:

a)
b)

c)

d)

el6késziti, szervezi és nyilvantartja az elnok hazai és kiilfoldi programjait;
el6késziti és szervezi az Elnokség, a Vezetdi Kollégium, valamint az Akadémia
elnoke altal kezdeményezett megbeszélések tiléseit;

az  Akadémia elnokével, alelnokeivel és az illetékes osztilyelnokkel
egylittmikodésben, azok elvi irdnyitasi jogkoreit nem érintve koordindlja a
koztestiilet intézményi képviseletével kapcsolatos feladatokat;

kozremikodik a Titkdrsig szervezeti egységeivel, illetve kiilsG szervekkel
(személyekkel) kapcsolatos elnoki tevékenység koordinalasaban.

1.2 Azalelnokok személyéhez kotott titkdrsagi feladatok:

a)

b)

c)

d)

ellatja az alelnokok személyéhez kotot akadémiai és titkarsagi feladatokat és azok
adminisztraciojat;

ellita az Akadémia elnoke dltal az alelnokok szimdra meghatirozott
munkamegosztis szerinti tevékenységi korokbdl adodé feladatok szervezését és
adminisztraciojat;

kozremikodik az akadémiai testiiletekkel, bizottsigokkal kapcsolatos alelnoki
tevékenység koordinalasiban;

el6késziti, szervezi és nyilvantartja az alelnokok hazai és kiilfoldi programijait.

1.3 Az MTA koztestiilet kozfeladatainak ellatasihoz kotott feladatok:

a)

b)

figyelemmel kiséri a tudomdnyteriiletek fejlédési trendjeit, nyomon koveti a

formalasiban;

kozremikodik a tuddstranszfer kiépitésben, az MTA és az OGsszmagyar
tudomanyossag szerepl6i (Eotvos Lorand Kutatdsi Hal6zat, kormanyzat és egyéb
intézmények) kozotti szinergidk erdsitésében;

kozremtkodik a stratégiai programok gondozisiban, Wwjabbak inditdsiban
(vizprogram, tantargypedagdgia, egészségprogram kidolgozasa stb.);
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d)

g)

koordindlja az  Akadémia kiemelt jelentGségd  stratégiai  projektjei
tudomanypolitikai feladatainak ellatasit a szakmai feliigyeletet ellité valasztott
vezetGvel egytittmikodésben;

elGsegiti a kutat6i életpilya modell kialakitisit és kozremikodik annak
fejlesztésében;

kozremikodSként  részt  vesz az  Orszaggyidlési  beszimolo és a
Kormianytajékoztatd készitésében;

tigyelemmel kiséri az MTA-t érintG jogszabélyi és szabalyozasi kotelezettségek
teljesitését.

40



2. A Testiileti Titkarsag feladatkore

A Testiileti Titkdrsig az Akadémia elnokének kozvetlen irdnyitdsa ald tartozo, fGosztilyi
besoroldsi szervezeti egység, amely az Akadémia koztestiiletével kapcesolatos koordinéld,
dontés-el6készitd, végrehajto, ellendrzd, informacié-szolgaltatd, adminisztrativ, szervezési és
nyilvantartasi feladatokat végez.

A Testileti  Titkdrsig  elvégzi a  tudominyos  osztilyokhoz  kapesol6do
szervezési/tudomanyszervezési feladatokat. Ellitja a tudomanyteriileti titkirsagok, valamint a
Hatiron Thli Magyarok Titkdrsiginak adminisztrativ feladatait, segiti a teriileti akadémiai
bizottsagok és a tudominyos osztilyok egyiittmiikodését.

Lebonyolitja az akadémikus és nem akadémikus kozgylési képvisel6k, valamint a tudomanyos
bizottsigok vélasztasi feladatait, lebonyolitja a tisztdjitds elSkészitését és a vélasztisi feladatokat,
tovabba kozremiikodik az MTA doktora eljarasok lebonyolitdsaban.

A Testiileti Titkirsag kapcsolatot tart az Akadémia tudoményteriiletileg illetékes alelnokeivel,
akik az Elnokségben és a Vezetéi Kollégiumban képviselik a koztestilet egyes
tudomanyteriileteit. A Testiileti Titkarsig koordindcids és szervezési feladatokat lit el a
Magyar Tudomdinyos Akadémia kozgyidlése, valamint a fGtitkirhelyettes szakmai
irinymutatdsa alapjin a Magyar Tudomédny Unnepe rendezvénysorozat és a tudoményteriileti
osztilyok kozos tudomanyos rendezvényeinek létrehozisiban.

A Testiileti Titkarsag ellatja a Konyv- és Folyéiratkiad6 Bizottsag, a Jelolébizottsag, Vezetdi
Kollégium Intézményi Publikiciés Munkabizottsiga, valamint a Coalition S Elnoki Bizottsig
titkdrsagi feladatait. Az Akadémia dltal timogatott tudomédnyos tarsasigokkal kapcsolatban
szervezG, koordindl6, dontés-elGkészits és szakmai ellendrz6 munkat végez vezetSi dontés
keretei kozott.

21 A Szervezési Osztily

a) az Akadémia Alapszabilyiban é Ugyrendjében foglaltakkal @sszhangban —
egyebek kozott — ellitja a Kozgylés, illetve a fétitkdrhelyettes szakmai
irinymutatisa mellett a Magyar Tudominy Unnepe rendezvénysorozat
el6készitésével, lebonyolitasival, a kozgytlés hatirozatainak végrehajtisival és
nyilvintartisival, az akadémiai kozponti rendezvényekkel kapcsolatos, a
koztestiiletet kozvetlenill érint6 feladatokat, valamint e kiemelt rendezvények
technikai hattér biztositasinak megszervezése;

b)  lebonyolitja az akadémikusvilasztds, nem akadémikus kozgyilési képvisels
valasztds, tudomdnyos bizottsigok tagsiginak valasztisi feladatait, ehhez
kapcsoloddan a valasztasihoz sziikséges e-valasztasok kiirasit és az eredmények
feldolgozasat;

c)  kozremikodik a koztestiileti tagfelvételi eljarasban, elvégzi a koztestiileti tagsag
nyilvintartisival, az Akadémiai Adattir (tovabbiakban: AAT) mikodtetésével
kapcsolatos  feladatok ellitisiban; szervezi és lebonyolitja a koztestiileti
mikodéshez kot6ds egyéb valasztasokat;
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d)

a Kommunikacids Féosztillyal egyiittmikodve a koztestiileti tagokra vonatkozd
adatszolgaltatassal segiti az akadémiai kiadvanyok elkészitését.

22 A tudominyteriileti titkdrsigok szervezetrendszeréhez tartozé osztilytitkirok az
illetékességi koriikbe tartozé tudomédnyos osztalyok koztestiileti mikodése korében:

a)

b)
c)

d)

g)

k)

D

megszervezik az Akadémia vezet§ testiiletei és tisztségvisel6i dontéseinek
végrehajtast, nyilvantartjik az osztilytiilések hatrozatait;

el6készitik és megszervezik az osztilyiiléseket, tudomédnyos iiléseket;

elkészitik az iilések emlékeztetSit, elvégzik az osztilyhatirozatokkal kapcesolatos
tigyintézéseket, feladatokat;

segitik a tudominyos osztilyokhoz tartozé bizottsigok és nem akadémikus
kozgylési képviselGk feladatainak végrehajtasit;

kozremikodnek a szakteriiletileg illetékességi koriikbe tartozd koztestiileti
tagfelvételi eljarasokban és segitik a tagokat feladataik ellitasaban;

kozremikodnek az akadémiai tagvilasztas elSkészitésében és lebonyolitdsaban,
székfoglalok  szervezésében, elvégzik a tisztdjitdsokkal, a  bizottsigok
wjavilasztasival, alakulé ilések megszervezésével kapcsolatos feladatokat;

elvégzik az MTA doktora cim megszerzésére iranyuld eljaras soran a Doktori
Szabilyzatban a tudominyos osztilyokra vonatkozé feladatok elSkészitésének
szakmai koordinacios feladatait;

elvégzik a jogszabalyokban, az osztily tigyrendjében rajuk harul6 feladatokat;

a feladatkoriikbe tartozo tigyekben a Titkarsag szervezeti egységeivel kozvetleniil
tartjak a kapcsolatot;

esetenként ellajak a tudomdnyos osztilyok kozotti kapesolattartas koordindcids
feladatait;

kozremikodnek az akadémiai beszimolok készitésében, kiemelten az
Orszaggytlési  beszimolé é a  Kormanytijékoztaté — Osszeillitdsaban,
tudomanypolitikai és tudomanyszervezési informécidkat gytjtenek, értékelnek,
tudomanymetriai adatokat kezelnek;

kapcsolatot tartanak az osztilyok kiilfoldi tagjaival, a kilfoldi akadémidk
szaktertiletiknek megfelel§ részlegeivel, segitik a tudomdnyos bizottsigokat
egylittmikodési programjaikban, és — a Titkarsag érintett szervezeti egységeivel
egyittmikodve — kozremikodnek a  koztestileti tagok nemzetkozi
egytittmiikodési programjainak szervezésében;

a tudomdnyos osztilyok feladat- és hatiskorét érinté tigyekben kapcsolatot
tartanak az egyetemekkel, tudomanyos tdrsasagokkal és szervezetekkel;

kapcsolatot tartanak a szakteriiletileg illetékességi koriikbe tartozd kutatd- és
oktatohelyekkel;

elvégzik a dijakkal, kitiintetésekkel, (akadémiai, dllami, osztalydijak) kapcsolatban
rajuk harul6 feladatokat;
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p)

Q

elvégzik a tudomdnyos konyv- és folydirat-kiadds tervezésével, valamint a
konyv- és folyoirat-palyazattal kapesolatban rajuk harulé feladatokat;

segitik az Open Access és Open Data publikaldsi rendszerrel és a szellemitulajdon-
kezeléssel kapcsolatos adminisztrativ feladatok elltasat;

részt vesznek az MTA KIK kozremikodésével mikodtetett nemzeti
tudominyos bibliogrifiai adatbizis (Magyar Tudominyos Mivek Téara /
MTMT) Koordinici6s Testiilet munkajiban;

elvégzik a tudomdnyos osztilyok hatdskorében szétoszthaté nemzetkozi utazasi
timogatasi keret tigyintézésével kapcsolatos feladatokat;

kozremikodnek az Akadémia tudominyos rendezvényeinek — kiemelten a

Magyar Tudominy Unnepe rendezvénysorozat — szervezésében és
lebonyolitasiban;

ellajik a Junior Prima Dijra jel6lés adminisztricidjit,
folyamatosan végzik az osztilyhonlapok karbantartisit, szakmai feliigyeletét, az

osztily  korlatozott hozzatérési tarhelyének (KOHO) mikodtetését,
osztilyiiléseken a TUDAX szavazorendszer mikodtetését, kezelését;

kozremikodnek az akadémikusok és koztestiileti tagok szocidlis tgyeinek
intézésében; kiilon szabilyzatban foglaltak szerint jirnak el az akadémikusok
kegyeleti tigyeiben és a tudds segély elbiralisihoz kapcsol6do feladatokban.

2.3 A Hatdron Tuli Magyarok Titkdrsaga:

a)

b)

d)

segiti a Magyar Tudomanyossig Kiilfoldon Elnoki Bizottsig munkajit, ellitja a
titkdri  teendSket, kozremikodik az elnoki bizottsig hatdrozatainak
végrehajtdsaban; tdmogatja a hatdron tuli tudomdnyossigot, kapcsolatot tart,
egytittmikodik az Akadémia kiilsG tagjaival;

mikodteti  az  Akadémia hatdron tdli tudominyossigot tdmogato
osztondijprogramijait, palydzatait; ellita az ezzel Osszefiiggé tudomainy- és
rendezvényszervezési feladatokat, és mikodteti a Domus program pélyazati
rendszerét;

ellita a hatdron tali koztestileti mikodéssel kapesolatos szervezési és
adminisztricios  feladatokat (jelentkezések, adatbdzis, honlap, hirlevél,
kiadvanyok stb.);

ellita a hatdron tdli magyarok kedvezményeivel kapcsolatos igazgatasi
feladatokat.
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3.2

33

3.4

35

3. A Kommunikiciés Féosztily feladatkore

A Kommunikéciés Féosztily alapvet§ feladata a Magyar Tudomianyos Akadémia
egységes, az intézmény érdekeit és torténelmi maltjit, kozfeladatait és kiildetését szem
el6tt  tarté  kils6 kommunikicidjanak folyamatos biztositdsa, az Akadémia
kommunikdcios stratégidjanak kialakitdsa; az Akadémia vezetdi nyilvanos szereplésének,
valamint a Titkdrsig bels6 kommunikdcidjanak szervezése. Koordindlja az Akadémia
intézményi kommunikacidjat, felelds az intézményi kommunikiciés eszkoztir
folyamatos fejlesztéséért, az ehhez sziikséges szabalyozasok elkészitéséért, aktualizalasaért
és érvényesitéséért.

Az intézményi kommunikacios feladatok részeként:

a)  folyamatos tajékoztatist ad az Akadémia és intézményei tevékenységérdl a
tudomanyos-szakmai kézonség, valamint a tigabb nyilvinossig szimara;

b)  folyamatos tdjékoztatast ad az Akadémia tagjainak és doktorainak tudomdnyos
tevékenységérdl a tudomanyos szakmai k6zosség, valamint a tagabb nyilvanossag
szamara;

c) feladatkorében kapcsolatot tart az dllamigazgatisi és egyéb koltségvetési
szervekkel, 6nkormanyzatokkal, oktatdsi intézményekkel, civil szervezetekkel, a
médiaval és a lakossiggal;

d)  gondozza és szélesiti az Akadémia bel- és kiilfoldi sajtokapcsolatait;
e)  napi sajtofigyelést végez, és sajtéelemzéseket készit;

f) az Elnoki és Alelnoki Titkdrsiggal egyiittmikodve kozremikodik az
allampolgari megkeresések intézésében;

g)  elvégzi az akadémiai kiadvinyok, programfiizetek, hittéranyagok szerkesztését.

Az mta.hu akadémiai honlap, az M'T'A dltal szerkesztett és feliigyelt kozosségi oldalak,
valamint az Akadémia kiadvinyainak titkdrsigi felelGs szerkesztGje a Kommunikicids
Féosztaly vezetdje, aki irdnyitja a portal és a kiadvinyok szerkesztését, és felelGs annak
folyamatos fejlesztéséért.

Az akadémiai honlapon kozlemény, tdjékoztatd, felhivds kozzétételét az Akadémia
elnoke, fétitkara, fétitkarhelyettese és a Titkarsig vezetSi dllashelyet betoltd
koztisztviselGje igényelheti a Kommunikéciés Féosztilynal. Az anyag kozzétételét — az
Akadémia elnoke, fétitkara és fGtitkarhelyettese ez iriny intézkedésének kivételével —
a Kommunikiciés Féosztily vezetSje rendeli el, hasonloképpen az 6ndllé projekt
keretében aktudlis témdk feldolgozasit is.

Biztositja az Akadémia és koltségvetési szervei tevékenységérdl torténd folyamatos, széles
kord tajékoztatist. Koordindlja az Akadémiihoz tartozé intézmények kiilsG
kommunikicigjat, gondoskodik az egységes vizualis és tartalmi elemekrdl, dsszehangolja
a kommunikdcios referensek munkajat.
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3.6 A titkdrsigi szervezeti egységekkel szorosan egyiittmikodve és sziikség esetén az

37

akadémiai koltségvetési szervek referenseivel egytittmikodve kialakitja, mikodteti és
moderilja az intranet halézatot, azon megtalilhaté dokumentumokat és informdciokat
folyamatosan frissiti, és moderalja az ott megjelend tartalmakat.

A Testiileti Titkarsiggal egyiitt kozremikodik az Akadémia kiemelt programjainak
el6készitésében, szervezésében és lebonyolitasiban.
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4.1

4.2

A Nemzetkozi Kapcsolatok Fosztalya feladatkore

A Nemzetkozi Kapcsolatok Fdosztilya javaslattevd, koordinil6, dontés-elGkészitd,
elemzd, adminisztrativ és végrehajté tevékenységgel segiti az Akadémia és az MTA
Titkdrsiga tevékenységét a tudomdnydiplomacia koncepcionilis és gyakorlati
kérdéseiben, kiilonos tekintettel a kovetkezSkre:

a)
b)

f)

g)
h)

nemzetkozi vonatkozasa tigyekkel kapcsolatos elGkészitG és szervezémunkat végez;

tigyelemmel kiséri az Akadémia érdekeltségi korébe tartozé tudominyos
szervezetek, partnerszervezetek, és mds kiemelt nemzetkozi befolydssal bird
tudomdnyos szervezetek tevékenységét és errél naprakész informaciokat vezet;

timogatja az Akadémidt a nemzetkozi féorumokon és testiiletekben képviselg
vezet6k munkdjit; ellita a kormdnykoézi tudomdnyos szervezetekkel folyo
egylittmikodésbdl ad6do feladatokat;

kozremikodik a partner akadémidktol érkezd kérések/megkeresések intézésében,
megvilaszoldsiban;

ellitja az Akadémia érdekeltségi korébe tartozé nem kormanyzati tudomanyos
szervezetekkel folytatott nemzetkozi egyiittmiikodésbdl adodo feladatokat
killonos  tekintettel a  tudomdnypolitikai és egyéb dgazati  politikai
egylittmikodésekre;

kapcsolatot tart a hazai tirsszervekkel nemzetkozi tudomédnyos egyiittmikodési
tgyekben;

kapcsolatot tart a magyarorszagi diplomaciai képviseletekkel;

koordinalja a tobboldalu és regionalis akadémiai egyiittmikodésekkel kapesolatos
tudominydiplomaciai tevékenységet.

Adminisztrativ timogatist nyujt az akadémiai koztestiilet és az M'TA Titkarsiga dltal
kezdeményezett hivatalos kiilfoldi kikiildetések szervezéséhez és az Akadémia kilfoldi
vendégeinek fogadisihoz: ellitjp a Titkirsig és az akadémiai valasztott vezetdk
utazasaival kapcsolatos el6készitG feladatokat;

a)

b)

kozremikodik az Akadémidhoz érkezé kiilfoldi vendégek beutazasi engedélyének
megszerzésében, biztositia az  Akadémidra érkezé  kilfoldi  vendégek
magyarorszagi tartozkoddsinak feltételeit, kapcsolatot tart a kiilfoldi magyar
képviseletekkel;

gondoskodik az Akadémia vélasztott vezetGi és a Titkdrsig munkatarsai,
valamint a nem akadémiai intézmények munkatdrsai — sajitos nemzetkozi
kapcsolatok keret terhére torténg — kiilfoldi utaztatdsinak, illetve a meghivott
kiilfoldi vendégek beutazasinak lebonyolitasirol;

a harmadik orszagbeli allampolgir kutatok beutazasinak, tartézkoddsinak és
munkavillalisinak engedélyezésére irinyulé eljirds sorin - a vonatkozo
jogszabily alapjain — az Akadémia nevében igazolja a kutatisi tevékenység
Magyarorszag éltal aldirt nemzetkozi szerz6dés hatalya ala tartozasat.

46



43

Tamogatja a magyar tudomanyos k6zosség sikeres részvételét az Eurépai Uni6 altal
finanszirozott kutatasi programokban:

a)

b)

c)

d)

a tarsfGosztilyokkal egyiittmikodve figyelemmel kiséri az EU tudomanyos
programjait, koveti ezekben az akadémiai kutatok részvételét; elvi és gyakorlati
segitséget nyujt az Akadémiat érinté nemzetkozi jogi kérdésekben, kiilonés tekintettel
az EU kutatisi keretprogramjaiban val6 részvétel eurdpai szakjogi kérdéseire;

a tarstGosztilyokkal egyiittmikodve elvi — és lehetdség szerint gyakorlati —
segitséget nyujt az Akadémia nemzetkozi kutatdsi programokban valo
részvételéhez, kiilonos tekintettel az EU kutatasi keretprogramjaira;

ellitja. az Eurdpai Kutatdsi Tandcs (European Research Council) palyazataival
kapcsolatos nemzeti kapcsolattartdi feladatokat;

ellitja az Eur6pai Unidhoz kotéd6 tudomanydiploméciai feladatokbol ad6dé teenddket.

4.4 Nemzetkozi pélyazatok és  egytittmikodések adminisztricidjaval, nemzetkozi
rendezvények szervezésével timogatja az MTA koztestiilet nemzetkozi kapesolatainak

4.5

bévitését:

a)  biztositja a két- és tobboldali tudominyos programokban, projektekben val6
részvétel adminisztrativ feltételeit, kozremiikodik azok végrehajtasaban;

b) ellitja a kétoldali akadémiai mobilitdsi programok mikodtetésével kapesolatos
feladatokat beleértve a sziikséges egyéni és projekt alapi mobilitdsi palyazatok
kifrasaval, birdlatinak el6készitésével jar6 teenddket;

c) ellita a nemzetkozi konferenciaszervezési pilydzatok, valamint az Ifjasigi
Nemzetkozi Konferencia Palyazat kiirasival, a péalyazat lebonyolitisival és
elbirdlasaval kapcsolatos elGkészits és tigyintézdi feladatokat;

d) segiti az MTA és az MTA Titkirsiga pilyazéinak részvételét nemzetkozi
palyazati kiirasokon;

e) a British Councillal ko6zosen szervezi a  Famelab  Magyarorszag

g)

tudomdnykommunikacids versenyt és timogatja a magyar kutat6i részvételt az
eurdpai Falling Walls tudomanykommunikaciés versenyen;

a tudominyos osztilyokkal egyiittmikodve segiti a magyar kutatdk jelolését
nemzetkozi tudomanyos dijakra;

ellia a Fiatal Kutaték Akadémidja titkdrsigi tdmogatisihoz kot6ds egyes
feladatokat.

Ellitja és koordinalja az M'TA éltal kezdeményezett World Science Forum (WSF,
Tudoményos Vilagférum) konferenciasorozat szervezésével kapcsolatos teendéket:

a)
b)

c)

nem 6ndll6 szervezeti egységként mikodteti a WSF Titkdrsagat;

ellitia a Word Science Forum titkarsigi teenddit, koordindlja a WSF budapesti
konferencidinak megszervezését;

segiti a WSF nem budapesti konferencidinak megszervezését;

47



d) a tirsfGosztilyokkal egytittmikodve gondoskodik a WSF weboldalinak
mikodtetésérl és a WSF  partnerszervezetivel valé kapcsolattartdsrdl és a
férummal kapcsolatos kommunikaciés feladatok elldtasarol
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5.1

5.2

53
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5. A Kutatiasi Pilyazatok Féosztilya feladatkore

A Kutatisi Pilydzatok F8osztilya az Akadémia dltal meghirdetett, kutatdsi timogatasra
iranyul6 palyazatok lebonyolitdsinak szervezési, koordindcios és tigyintézé feladatait végzi,
valamint részt vesz az azokkal kapesolatos stratégiai-elemzési feladatokban.

Ellata a Lendiilet-kutatécsoportok, az Akadémia dltal timogatott kutatécsoportok, a
vendégkutatéi program, a Tantirgy-pedagdgiai kutatdsi program, az MTA
Posztdoktori Program, az Isabel és Alfred Bader mivészettorténeti, valamint més eseti
kutatdsi timogatds palydzatainak kifrasival, a palydzat lebonyolitasival és elbiralisival, a
szakmai beszamoloik bekérésével és értékelésével kapesolatos el6készitG és tigyintézbi
feladatokat. Részt vesz a Lendiilet-kutatécsoportok szerzédéseinek elGkészitésében.

Szervezd, tigyintézG és végrehajtasi feladatokat lit el azokban az tigyekben, amelyekben
a Bolyai Fanos Kutatdsi Osztondij Kuratoriumdinak a palyazati eljars lefolytatisara és érdemi
dontés meghozatalara hatdskore van, kiilonosen:

a)  a Bolyai Jinos Kutatdsi Osztondij megszerzése érdekében benyujtott palydzatok
elbirdldsra el6készitése, a vonatkozo szabalyzat szerinti tigyintézés;

b)  a Bolyai Janos Kutatisi Osztondijban részesiil6k kutatdi jelentései értékelésének
megszervezése és lebonyolitasa;

c) a Bolyai Janos Kutatdsi Osztondijpan részesiilék részére a Kormany altal
meghatdrozott mértékd 6sztondij folydsitisinak tigyében a kifizetés elGkészitése
és kozremikodés annak folydsitasiban.

Kozremiikodik a kezelésében 1évé palyazatok birdltatsi folyamatdban (szakértdi javaslat,
bizottsigi munkaban val6 részvétel, stb.).

Kozremiikodik a hazai tudoméanypolitikai kérdésekkel és az akadémiai pdlydzatokkal
kapcsolatos stratégiai-elemzési iigyekben.

Kozremiikodik a timogatisbol megvalésuld fejlesztések kozponti monitoringjardl és
nyilvantartasar6l szol6 6o/2014. (III. 6.) Korm. rendelet szerint a ,,Fejlesztéspolitikai
Adatbizis és Informdcios Rendszer” (FAIR) szimara torténd adatszolgaltatasban.

A feladatkorébe tartozoé tigyekben egyiittmiikodik a tarstGosztalyokkal, a tudomanyos
osztilyokkal és bizottsagokkal, kapcsolatot tart az Innoviciés és Technologiai
Minisztérium és az Emberi Eréforrasok Minisztériuma illetékes fGosztilyaival, az E6tvos
Lorand Kutatdsi Hal6zat Titkarsagaval, a Nemzeti Kutatdsi, Fejlesztési és Innovicios
Hivatallal, valamint az Oktatdsi Hivatalhoz tartoz6 Magyar Ekvivalencia és Informécids
Kéozponttal.

A Kutatdsi Pilyazatok Fdéosztilya szakmai felelése az Egységes Pilyazati

Keretrendszernek (EPK), emellett Gsszehangolja a pélyazatok egyes fazisainak
hataridejét, egységes mederbe tereli a palyazatok feltételrendszerét.
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5.9  Gyiijti és dontésre elGkésziti a Pedagogus Kutatdi Palyadijra, az Akadémiai Ifjusdgi Dijra,
valamint a Kornyezetvédelmi Ifjisagi Pilyadijra és egyes egyéb, a kezelésre a
teladatkorébe utalt dijakra és kitiintetésekre vonatkozo javaslatokat.

510  Kozremikodik és javaslatot tesz a kutatdi életpalya-modell alapvets elemét jelentd
palyazati lehetGségek feltdrdsiban és kidolgozasaban.

sar  Ellitja a Kutatétanir Palyazatok M'TA biraloinak szervezésével kapesolatos feladatokat,

valamint ellitja a Kival6sagi Egyiittmtkodési Program kapcesin az éves szakmai
beszamolok értékelésével kapesolatos feladatokat.
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6.1

6. A Doktori Tanics Titkarsiaga feladatkore

A Doktori Tandcs Titkdrsaga fGosztilyi besoroldsd, 6ndll6 szervezeti egység. Szervezd,
tgyintézG és végrehajtasi feladatokat lit el azokban az igyekben, amelyekben az
Akadémia Doktori Tandcsinak az M'TA doktori eljaras lefolytatisira és érdemi dontés
meghozataldra hatdskore van.

A Doktori Tandcs Titkdrsaga kiilonosen az alibbi feladatokat litja el:

a)

b)

g)

h)

az MTA doktora tudominyos cim megszerzése érdekében benyujtott
palyazatokat elbirdldsra el6késziti, ennek soran — a Doktori Szabdlyzat szerint —a
doktori eljardssal kapcsolatos tigyintézést biztositja;

tajékoztatja az M'TA doktora tudomanyos cimre vonatkozé palyadzat benyujtasa
irant érdeklédd kutatékat, segitséget nyujt a palyazat formai, technikai és az
elektronikus feliiletet érintd kérdéseiben;

el6késziti és menedzseli a Doktori Tandcs eljardasra bocsitasi, biralati szakaszra

vonatkoz6, cimodaitélési és egyéb dontéseit;
szabalyzati ellenGrzést végez és kezeli az eljarasi és tudomanyetikai kifogdsokat;

az MTA doktori eljirdsra vonatkozé feladatkorét tekintve folyamatosan
kapcsolatot tart és egyiittmikodik a Testiileti Titkarsiggal, a tudomanyos
osztilyokkal és a tudomanyos/doktori bizottsigokkal, valamint a biralokkal és a
biralébizottsaggal;

megszervezi az M'TA doktora nyilvinos vitdkat és segiti a biralébizottsig
munkdjit;

el6késziti, megszervezi és lebonyolitia az MTA doktora diszoklevéloszt6
innepséget;

az MTA doktori eljardsok soran gondoskodik a szabdlyzatok szerinti
nyilvanossagrol;

gondozza az M'T A honlapjinak Doktori Tandcsot érintd részét;

részt vesz a Doktori Szabalyzat és kapcsolodo szabalyzatok viéltoztatdsainak
el6készitésében, kapcsolatot tart az ebben a folyamatban érintett tudomanyos
osztilyokkal;

kialakitja és gondozza a Doktori Minimumkovetelmények Tarat;
informdciét nyujt a fiatal kutatok tudoményos életpalyajanak kialakitisihoz;

el6késziti és szervezi a Doktori Tandcs havonta esedékes iiléseit, nyilvintartja a
hatirozatokat;

el6késziti és kezeli a Doktori Tandcs elnoke és titkdra altal kiadmdnyozando
iratokat.
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A Doktori Tandcs Titkarsiga tovabbi feladatai:

a)

b)

)

az MTA doktora tudominyos cimmel, illetGleg a tudominyos fokozatokkal
(tudomény doktora, kandidatus) kapcsolatos nyilvantartdsok vezetése, az ezekben
szerepld adatokrol igazolas kiaddsa, tudomanyos minGsitési, illetve a tudomanyos
cim megszerzéséért inditott eljarasban keletkezett iratokba valé betekintés
engedélyezése és a betekintés lebonyolitasa;

az MTA doktora cimmel, illetve azzal egyenértékid tudominyos fokozattal
rendelkez8k részére a Kormany altal meghatirozott mértékd tiszteletdij
folyositasinak tigyében a dontés el6készitése és kozremiikodés annak
folyositasaban;

a Doktori Tandcs hatiskorébe tartoz6 tudomédnyos fokozat honositisira
vonatkozo dontés elSkészitése;

kozremikodés a doktori eljardsok tgyviteli rendjének (ide értve az egységes
papiralapu és elektronikus nyilvantartasi rendet) kialakitisdban és fenntartisiban;

az egyes tudomdnyagak hazai eredményességének és nemzetkozi megitélésének
felmérésében és értékelésében valo részvétel;

feladatkorét  tekintve egyiittmikodés a  Testileti  Titkdrsaggal, a
Kommunikiciés Féosztillyal, a Gazdasigi Igazgatdsaggal, a Jogi és Igazgatasi
Féosztallyal, az Informatikai Fosztallyal, valamint az MTA LGK-val;

kapcsolattartas az MTA KIK-kel, a Magyar FelsGoktatdsi Akkrediticids
Bizottsaig 'Titkarsagaval, az Emberi Eréforrasok Minisztériuma illetékes

fGosztalyaval, valamint az Oktatdsi Hivatalhoz tartozé Magyar Ekvivalencia és
Informaciés Kozponttal, tovabbad a Beliigyminisztérium illetékes féosztalyaival.
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7.1

7.2

7. Az Ellen6rzési FSosztaly feladatkore

Az FEllen6rzési Féosztily tevékenysége kiterjed a koltségvetési szervek belss
kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérdl szolé 370/2011. (X1IL.31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Bkr.) 21. § (1) bekezdése alapjin az MTA Titkdrsiga minden
tevékenységére, kilonosen a koltségvetési bevételek és kiaddsok tervezésének,
felhasznildsinak és elszimoldsinak, valamint az eszkozokkel és forrasokkal vald
gazdalkoddsnak a vizsgilatira.

Az Ellendrzési Féosztily ellatja a Bkr. 21. § (2)-(3) bekezdése alapjan a bizonyossigot ad6
tevékenysége korében ellitandd feladatai koziil kiilonos tekintettel az alabbiakat:

a)

b)

d)

elemezni, vizsgilni és értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitésének,
mikodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak val6 megfelelését, valamint
mikodésének gazdasigossigit, hatékonysagat és eredményességét;

elemezni, vizsgilni a rendelkezésre all6 eréforrasokkal valé gazdalkodast, a
vagyon megévasit és gyarapitasat, valamint az elszimoldsok megfelelGségét, a
beszamolok valodisagit;

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitisokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezdk, hidnyossigok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabdlytalansigok megelézése, illetve feltarasa
érdekében, valamint a koltségvetési szerv miikodése eredményességének novelése
és a belsé kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében;

nyilvintartani és nyomon kovetni a belsG ellendrzési jelentések alapjin megtett
intézkedéseket;

a Titkdrsigra vonatkozé kiilsG ellendrzések koordinicijit és éves bontisban
nyilvintartast vezet réluk.

A Bkr. 21. § (4) bekezdése alapjan az Ellendrzési Fosztily tandcsad6 tevékenység
keretében ellithaté feladatai lehetnek kiilonosen:

a)

b)

c)

d)

vezetGk timogatdsa az egyes megolddsi lehetségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatinak becslésével;

pénziigyi, targyi, informatikai és humanerd&forras-kapacitasokkal val6 ésszertibb
és hatékonyabb gazdilkoddsra irdinyul6 tandcsadis;

a vezetGség szakértSi timogatisa a kockazatkezelési és szabdlytalansigkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitisiban, folyamatos
tovabbfejlesztésében;

tandcsadds a szervezeti struktirik racionalizilisa, a valtozismenedzsment
tertiletén;

konzultdci6 és tandcsadds a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;
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7-3

7-4

75

7.6

f)  javaslatok megfogalmazisa a koltségvetési szerv mikodése eredményességének
novelése és a belsé kontrollrendszerek javitdsa, tovibbfejlesztése érdekében, a
koltségvetési szerv belsd szabilyzatainak tartalmat, szerkezetét illetGen.

Az FEllen6rzési Féosztily az Akadémia irdnyitisa vagy feligyelete ald tartozo
koltségvetési szerveknél — a fentiekben meghatirozott feladatokon tdl, a Bkr. 21. § (5)
bekezdése alapjin — ellitja:

a)  az Akadémia irdnyitisa vagy feliigyelete ald tartozé koltségvetési szervek belsG
ellendrzései tevékenységének szakmai feliigyeletét;

b)  afejezeten beliili ellendrzések koordiniciojit;

c)  aBkr. 32. § (5) bekezdésében és a Bkr. 49. § (4) bekezdésében foglaltakat.

Az Ellenérzési Féosztily vezetSje egyben a Titkdrsig bels ellendrzési vezetdje, akit a
vonatkozé jogszabilyokban (igy kiilonosen a Bkr.-ben és a Kttv.-ben), valamint az
akadémiai szabalyozasokban foglaltak szerint kell kinevezni.

A bels§ ellenérok tevékenységiiket az Akadémia elnokének kozvetleniil aldrendelve
végzik. A bels§ ellendrokre vonatkozé altalinos és szakmai kovetelményeket a koltségvetési
szervnél belsG ellendrzési tevékenységet végzik nyilvintartisirdl és kotelezd szakmai
tovabbképzésérdl, valamint a koltségvetési szervek vezetGinek és gazdasigi vezetGinek
belsG kontrollrendszer témaji tovabbképzésérdl szol6 28/2011. (VIIIL. 3.) NGM rendelet
tartalmazza.

Az Ellenérzési Féosztily vezetGje és a belsS ellendrok bizonyossagot adé ellendrzési és a
nemzetkozi, valamint az allamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett belsd
ellenérzési  standardokkal Gsszhangban 1évG tandcsaddsi tevékenységen kivil mds
tevékenység végrehajtisiba nem vonhatdk be.

A belsé ellendr nem vehet részt a koltségvetési szerv operativ mikodésével kapesolatos
feladatok — kiilondsen a Bkr. 19. § (2) bekezdésében foglaltak — ellatasiban.

Az Ellen6rzési Féosztily egyéb feladataival 6sszefiiggésben
a)  fejleszti és mikodteti az ellendrzések mindségbiztositasi rendszerét,

b)  vizsgilja és értékeli a belsG kontrollrendszer kiépitését, mikodését,
jogszabalyoknak és szabdlyzatoknak val6 megfelelését,

c) felkérés esetén részt vesz az Allamhaztartasi Belsé Kontroll Munkacsoportban,

d)  erdsiti az Akadémia korrupcidellenes elkotelezettségét, kozremiikodik az ehhez
kapcsolodo feladatok ellitdsaban.
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8. A Humanpolitikai Féosztily feladatkore

Segiti az Akadémia vélasztott vezetSinek és a Titkdrsig vezetSinek személytigyi tevékenységét,
ellita a koztisztvisel6k kozszolgilati jogviszonyihoz kapesolodo feladatokat (jogviszony létesités,
megsziintetés, teljesitményértékelés, vagyonnyilatkozat-tétel stb.), szervezi és koordindlja az
akadémiai intézmények elnoki megbizasi hatiskorébe tartozé magasabb vezetdi palyazati eljarasait,
magasabb vezetdi megbizasukkal, kinevezésiikkel, jogviszony megsziintetésiikkel kapcsolatos
feladatokat, intézi a hatdskorébe tartozo kitiintetési és szocidlis tigyeket.

A Humiénpolitikai FSosztily feladatai

8.1 A Titkdrsag tekintetében;

a)

b)

g)

h)

el6késziti és kozremikodik az elnok és a fétitkir humanpolitikai dontéseinek
megalapozdsiban, megteszi a végrehajtishoz sziikséges intézkedéseket;

elvégzi az akadémiai vezetGvalasztiskor az Akadémia elnoke, fétitkara és
tétitkarhelyettese — e mingségiikre vonatkozd — jogviszonydnak létesitésével
kapcsolatos  feladatokat; illetve megteszi a  sziikséges humdnpolitikai
intézkedéseket a lekoszong elnok, fétitkdr, fétitkarhelyettes jogviszonya
megszinéséhez kapcsoloddan;

el6késziti és végrehajtja a Titkdrsig koztisztvisel6i és munkavallaloi (a
tovabbiakban: ~munkatdrsak) tekintetében a jogviszony létesitéséhez,
tenntartasihoz, megsziintetéséhez kapcsolodé személytigyi, humanpolitikai
dontésekkel kapesolatos feladatokat;

szervezi a titkarsag tires allashelyeinek betoltésére iranyuld palyaztatasi eljarast;

nyilvintartja a Titkdrsig tres allashelyeit, kezeli a Titkirsig valamennyi
allashelyére vonatkozéan az éllishelyi specifikiciokat tartalmazé dllishelyi
regisztert;

kezeli a titkdrsigi munkatdrsak személyi anyagait, a jogszabélyi elGirdsoknak
megfeleléen nyilvantarta a munkatirsak adatait; statisztikdt készit, tovabba
folyamatosan ellendrzi a jogszabalyok dltal eldirt feltételek, adatok meglétét és
ennek eredményeként megteszi a szitkségesnek tartott intézkedéseket;

elkésziti a Titkarsig képzési és tovibbképzési tervét; figyelemmel kiséri annak
megvalosuldsat, koordindlja a képzési tervvel kapcsolatos tigyeket;

szervezi a munkatarsak kozszolgalati szakmai képzését és tovabbképzését, kezeli a
ProBono rendszert;

el6késziti a tanulmanyi szerzGdéseket, naprakészen koveti azok megvaldsuldsat, a
teljesités elmaradiskor megteszi a sziikséges intézkedéseket; ellita a
vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos feladatokat, elvégzi a munkaltatéi
intézkedések szakmai elGkészitését, az ehhez f{z6dS iratok és nyilvantartisok
kezelését;

mikodteti a koztisztviselSi teljesitményértékelési rendszert, ennek keretében
szakmai segitséget nyjt az értékelSknek;
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k)

)

p)

Q

)

koordindlja a kozszolgilati jogviszonnyal kapcsolatos jogszabalyok titkarsagi
végrehajtdsat; elkésziti a  humdnpolitikai  tevékenységhez  kapcsol6do
szabdlyzatokat, illetve a jogszabalyviltozasoknak megfelelGen aktualizalja azokat;

elkésziti a kozszolgilati jogviszonyra vonatkozé jogszabalyokhoz tarsul6 elnoki
utasitasokat;

tigyelemmel kiséri a Titkdrsig létszimdnak valtozasait, vezeti a titkdrsagi
statuszrendet;

koordinalja az tizemorvosi ellitdst, vezeti az alkalmassigi vizsgilatok kartonjait,
tigyelemmel kiséri a hatdridGket és szervezi az aktudlissi valt vizsgalatokra
torténd beutaldsokat, kapesolatot tart az tizemorvossal;

szervezi a munkatdrsak részére juttatisként biztositott egészségligyi elltassal
kapcsolatos adatszolgéltatast, javaslatot tesz és intézkedik a biztositas lejartahoz
kapcsolodo feladatokkal Gsszeftiggésben sziikségessé vilt tigyekben;

ellitja az llami kitiintetésekkel (Magyar Erdemrend és Magyar Erdemkereszt),
a Kossuth és Széchenyi-dfjjal, az Akadémiai dfjakkal (Akadémiai Aranyérem,
Akadémiai Dijak, Akadémiai Ujsagiré6i Dij, E6tvos Jozsef-koszora, Szily Kalman-

dij, Fétitkari Elismerés) kapcsolatos operativ feladatokat;

el6késziti és szervezi a Titkarsagi Szolgilati Elismerés, Pedagégus Kutato6i
Pilyadij, Akadémiai Ifjusigi Djj és a Kornyezetvédelmi Dij dtaddsaval kapesolatos
iinnepségeket;

a vonatkozé elnoki hatdrozat szerint intézi az akadémikusok kegyeleti tigyeit;

a vonatkozd elnoki hatdrozat szerint végzi az tudds segéllyel kapcsolatos
adminisztracids, nyilvantartasi feladatokat;

ellatja a Fiumei uti Nemzeti Sirkertben és a Farkasréti temetdben lévd, akadémiai
parcellik fenntartisihoz, karbantartdsihoz kapcsol6dé feladatokat, megkoti a
kertészeti ellitdssal kapcsolatos szerzédéseket, kapesolatot tart a Nemzeti Orokség
Intézettel;

ellitja az Akadémia Szocidlis Bizottsiga és a Kittintetési és Dijizottsag titkari
teenddit.

8.2 Az MTA intézményei tekintetében:

a)

b)

szervezi az akadémia elnokének megbizdsi hataskorbe tartozé akadémiai
intézmények vezetdivel (a tovabbiakban: intézményvezetGk) és gazdasigi
vezetGivel kapesolatos — kozalkalmazotti jogviszonnyal, illetve magasabb vezet6i
megbizissal Osszefiiggs — palyaztatasi eljarast;

elkésziti az intézményvezetGk és gazdasigi vezet6k magasabb vezetSi
megbizasihoz kapcsolodé személyi iratokat;

nyilvintartja és kezeli az intézményvezetGk és gazdasigi vezetGk személyi
anyagat;
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d) ellita az intézményvezetSk vagyonnyilatkozatathoz ko6t6d6 munkéltatdi
intézkedések szakmai elGkészitését, az ehhez fiz6d§ iratok és nyilvantartdsok
kezelését.
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B) Kozvetlen fétitkari koordinacié alatt miikodé szervezeti egységek

9.1

93

9.4

95

97

99

9.10.

9. A Fétitkari és Fétitkarhelyettesi Titkarsag feladatkore

A Fétitkari és Fétitkarhelyettesi Titkdrsig ellitja a fétitkdr és a fétitkdrhelyettes
személyéhez kotott akadémiai és titkarsagi feladatokat, ideértve valamennyi, a Fétitkari
és Fétitkarhelyettesi Titkdrsighoz tartozé adminisztricios feladatot. Ellitja a IT. Fejezet
4. pontjaban meghatirozott fétitkari vezetSi koordinicios feladatok adminisztricios
teenddit.

Operativ médon segiti a fétitkart és fétitkarhelyettest eseti elnoki bizottsigok elnoki
teladatainak ellatdsaban.

Kozremikodik a testiiletekkel, bizottsigokkal kapcsolatos fétitkari, fétitkdrhelyettesi
tevékenység koordindlasiban.

Elkésziti az Akadémia szimdra az MTAtv.-ben el6irt, az Orszaggyilés, illetve a
Kormany részére benyujtandé beszamolokat, tdjékoztatokat, jelentéseket. .

Figyelemmel kiséri a tudominypolitikai trendeket és ellitia a Tudomanyértékelési
Elnoki Bizottsag és szakbizottsagai mikodtetésével kapesolatos titkarsagi feladatokat.

A fétitkar részt vesz az MTA KIK kozremiikodésével mikodtetett Adatbazis (Magyar
Tudomanyos Mivek Tara / MTMT) Koordindciés Testiilet és az MTA Konyvtar és
Informiéciés Kozpont kézremiikodésével mikodtetett EISZ Programtanics munkdjiban
és a Fétitkari és Fotitkarhelyettesi Titkdrsag e tevékenység adminisztricidjat ellatja.

Koordinilja a Magyar Tudominy Unnepével (MTU) kapcsolatos  szervezési és
adminisztrativ feladatokat. E munkét kézvetleniil az MTU szakmai irdnyitasaért felels
tétitkarhelyettes irdnymutatdsa szerint, az érintett M'TA titkarsigi fGosztilyokkal
egytittmikodve végzi.

Kozremtikodik az Akadémia Székhizanak itizemeltetésével és rekonstrukcidjanak
el6készitésével kapesolatos feladatok ellitasiban. A fétitkarhelyettes irinyitisival ellitja
az M'TA Székhaz Rekonstrukcios Szakért6i Elnoki Bizottsag mikodtetésével kapesolatos
titkdrsagi feladatokat, emellett részt vesz a Székhdz rekonstrukcié el6készitéséhez
kapcsol6do tovabbi titkarsagi feladatokban.

Kozremikodik az MTA Titkdrsaga Testiileti Titkdrsigaval és a Kommunikacios
Féosztilyaval egytitt az Akadémia kiemelt programjainak el6készitésében, szervezésében

és lebonyolitasiban.

Ellitja az Akadémia Mivészeti Gytjteményével kapcsolatos, a f6titkarhelyettes feladat-
és hatiskorébe tartozo feladatokat.
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9.II1.

9.12.

9.13.

9.14.

Ellatja a fétitkar és helyettese hazai és kiilfoldi programjainak el6készitését, szervezését,
nyilvantartasat.

Ellatja a fétitkar és a fétitkdrhelyettes dltal dsszehivott munkaértekezlet lebonyolitasival
kapcsolatos adminisztrativ-technikai feladatokat.

Ellitja az elnoki rendelkezéssel a fétitkar és a fétitkdrhelyettes feladatkorébe utalt
stratégiai jelentGségd akadémiai projektek tudomdnypolitikai szakmai feliigyeletével
egytitt jar6é adminisztrativ feladatokat a fétitkdr és a ftitkdrhelyettes irdnymutatdsa
szerint.

Ellitla a Viliggazdasigi Tudominyos Tandcs mikodtetésének adminisztricios
teladatait.
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10. A Gazdasigi Igazgatosag feladatkore

10.1 A Gazdasigi Igazgat6sig a Titkarsag koltségvetési szerv és az Akadémia, mint kozponti

koltségvetési  fejezet gazdalkoddsinak tervezéséért és a fejezeti koltségvetés
végrehajtdsaért felelGs szervezeti egység. E feladatkorében felel a gazdilkodis
megszervezéséért és iranyitisiért, az akadémiai vagyon hasznalatival, védelmével
osszefggs feladatok teljesitéséért, a pénzigyi, szamviteli rend betartisiért. A
gazdalkodasi tertiletre vonatkozdan ellitja, illetve a Titkarsig szervezetére vonatkozdan
koordinalja a Bels6 Kontrollrendszer kialakitdsival, mikodtetésével és fejlesztésével jaro
teladatokat.

10.2 A Gazdasigi Igazgatésig elltja

a)  a Titkdrsig koltségvetési szerv és az Akadémia, mint kozponti koltségvetési
tejezet koltségvetésének elSiranyzatai tekintetében a koltségvetési tervezéssel, a
gazdalkodassal, konyvvezetéssel és az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat;

b) a Titkirsig gazdilkodasi szakteriiletet érintd mikodtetésével kapesolatos
feladatokat;

c)  az akadémiai vagyonnal valé gazdilkodds korében a beruhdzassal, feldjitissal, a
vagyon hasznélataval, hasznositisival, védelmével kapcsolatos feladatokat.

10.3 A gazdasigi igazgato

a)  irdnyitja és ellendrzi a Titkdrsig gazdasigi szervezetét, ide értve a gazdasigi
igazgat6 kozvetlen aldrendeltségében dolgozé munkatarsakat is;

b) a gazdilkodasi, konyvvezetési, adatszolgiltatdsi feladatok ellitdsaért felelGs
alkalmazottaknak irinymutatast ad;

c) felel6s az dllamhaztartasrdl szolo torvényben a kifejezetten a gazdasigi vezetd
hataskorébe utalt feladatok ellatdsiért;

d)  gazdasigi intézkedéseket hoz.

10.4 A gazdasigi igazgat6 kozvetlen irdnyitdsa ald tartozo, at nem ruhdzhaté hatdskorei:

a)  az akadémiai vagyongazdalkodissal;
b)  afejezeti kezelésd elSiranyzatokkal;

¢) azMTA LGK ésaz MTA Udiilési Kézpont szakmai irdnyitasival, az Akadémiai
Ovoda és Bolesde funkcionalis és szakmai irdnyitasaval;

d) az akadémiai koltségvetési szervek gazdasigi vezetGinek szakmai irdnyitasival
kapcsolatos stratégiai intézkedések és dontéshozatal;

e) Bels6 Kontrollrendszer kialakitasival, muikodtetésével és fejlesztésével jar6
stratégiai feladatok.
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10.§ A gazdasigi igazgaté az Akadémia fejezet koltségvetési gazdilkodasival, valamint a
koltségvetést érintG tervezéssel kapcsolatos feladat- és hatdskoreit a Fejezeti és
Intézményi Pénziigyek Osztilya kozremiikodésével litja el.

10.6 A gazdasigi igazgat6 az akadémiai vagyonnal val6 gazdilkodassal kapcsolatos feladat- és
hatdskoreit, valamint a stratégiai jelentGségd beruhdzisok, feldjitisok gazdasigi
koordindcidjit és feliigyeletét ellitja.

10.7 A gazdasagi igazgaténak az Akadémia fejezet koltségvetési gazdilkodasival kapcsolatos
feladat- és hatdskorei kiilonosen:

a)

b)

d)

g)

az Akadémia fejezet koltségvetésének tervezésével kapesolatos fejezeti feladatok,
a koltségvetési javaslat benyujtisa, az Akadémia éves gazdalkodasirol Gsszefoglald
jelentés készitése a Kozgyidlés, a Pénziigyminisztériuma Korminy és az
Orszaggyiilés szimara;

a szorosan vett akadémiai gazdalkodason tilmutat6 feladatok (dontés-elSkészités,
a finanszirozds rendszerének kialakitdsa, pénziigyi szabilyozdsi, valamint
érdekképviseleti feladat) végrehajtisa;

az Akadémia fejezeti szintd gazdalkodasi szabilyozasainak elSkészitése;

az irdnyité szervi hatiskorben végrehajtott elGirdnyzat-maédositisokkal
kapcsolatos pénziigyi feladatok ellitdsa, fejezeti kezelést elGirinyzatok kezelése
(dontés-elGkészités, finanszirozas, elszimoltatds, nyilvantartas, zarszamadds). Az
adott évre érvényes fejezeti kezelési elGiranyzatokat az éves koltségvetési
torvény, illetve a fejezeti kezelési elGiranyzatok gazdalkoddsi szabilyzata
tartalmazza;

az év végi maradvinyok felilvizsgilatinak a sziikséges indoklissal egyiitt
elkészitett Osszeallitisanak ellendrzése;

az Akadémia koltségvetésének végrehajtisival kapcsolatos feladatok: az
intézményi beszimolok felilvizsgilata, jovihagyatdsa, a fejezeti zdrszaimadas
elkészitése és benyujtisa a vonatkozo jogszabdly alapjan illetékes miniszternek;

kozremikodés az Akadémia fejezet koltségvetése tervezésének, illetve a
koltségvetés végrehajtisinak Allami SzamvevdGszék éltal torténd ellendrzésben.

10.8 A gazdasigi igazgat6 kozgazdasigi és elemzési feladatai korében

a)

b)

c)
d)

az Akadémia alaptevékenységének ellitasival kapcsolatosan, valamint az dgazati
dontés-elGkészités megalapozasihoz elemzéseket, hatdsvizsgalatokat készit;

kézremikodik dgazati  kihatdsa fejlesztési programok gazdasigi-pénziigyi
tervezésében, forrasoldali alitdmasztottsiganak megalapozasiban;

kozremikodik az Akadémia stratégiai jelentségi projektjeinek elSkészitésében;

véleményt nyilvanit koztestilleti és intézményi programok, elGterjesztések
megalapozottsagarol, megvalosithat6sagarol.
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10.9 A gazdasigi igazgaté a vagyongazdilkodisi feladatai korében:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

koordinalja, feliigyeli az Akadémia vagyondiba tartozé ingdsigok és ingatlanok
hasznélatdval, hasznositisival kapcsolatos akadémiai feladatokat;

koordinalja az Akadémia vagyonaba tartozé ingatlanok hasznositdsira vonatkozd
ingatlangazdalkodasi stratégia elkészitését;

ellitia a nagyjavitisokkal, beruhdzisokkal, feldjitisokkal kapcsolatos szakmai
feladatokat  (ingatlanfejlesztéssel, ingatlan-feldjitissal kapcsolatos — dontés
el6készités), valamint az Akadémia stratégiai jelentGségt beruhdzasi, felajitasi
projektjeinek pénziigyi-gazdasagi feliigyeletét;

teliigyeli az akadémiai érdekeltségti gazdasigi tarsasigok mikodésével kapesolatos
feladatokat;

gondoskodik az éves kozgytlés szamara az Akadémia vagyoni helyzetérdl

s, 2 2 L

gondoskodik az Akadémia vagyondnak nyilvintartisival, meglrzésével és
hasznositasaval kapcsolatos feladatok feliigyeletérdl;

a vonatkoz6 elnoki hatdrozatban részletezettek szerint feliigyeli a Titkirsig, az
MTA LGK - fejezetet iranyité szerv kiilon rendelkezése alapjin —, az MTA
Udiilési Kozpont, az Akadémiai Ovoda és Boleséde, valamint az MTA TAB
Titkarsag) kozbeszerzési eljarasait;

az M'TA elnokének irinymutatdsa alapjin szervezi, koordindlja a Titkarsignak
az M'TA Vagyonkezel§ Kft.-ben meglévs tigyvezetéi feladatait.

10.10 A gazdasigi igazgatonak az M'TA LGK szakmai irdnyitisival kapcsolatos feladatai:

a)

b)

a fejezetet iranyité szervvel egytittmikodve feliigyeli az MTA LGK alapit6
okirataban meghatarozott alaptevékenységének és villalkozasi tevékenységének
hatékony megvalositasat;

teligyeli, hogy az MTA LGK akadémiai ing6- és ingatlangazdalkodassal
kapcsolatos tevékenysége megfeleljen a fejezetet irdnyitéd szerv vezetdje éltal az
akadémiai vagyonnal val6 gazdilkodds targyaban meghatirozott elveknek és
gyakorlatnak;

szakmailag véleményezi az MTA LGK Szervezeti és miikodési szabilyzatit, és
teliigyeli az abban foglaltak végrehajtasit;

az MTA LGK igazgatdja tekintetében valamennyi — kiilon elnoki rendelkezés
szerinti — egyéb munkaltatdi jogot gyakorol;

teligyeli az MTA LGK szervezetén belill miikods Projekt Iroda tevékenységét,
igy kiilonGsen a kiemelt beruhazasokkal, feldjitisokkal kapcsolatos feladatokat,
kozbeszerzési eljarasokat.
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10.11 A gazdasigi igazgaténak az MTA Udiilési Kozpont szakmai irdnyitdsival kapcsolatos

teladatai:
a) feligyeli az MTA Udilési Kozpont alapité okiratdban meghatirozott
alaptevékenységének hatékony megvalositasit;
b)  szakmailag véleményezi az MTA Udiilési Kézpont Szervezeti és miikodési
szablyzatit, feliigyeli az abban foglaltak végrehajtisit;
¢) az MTA Udiilési Kézpont vezetdje tekintetében valamennyi — kiilon elnoki

rendelkezés szerinti — egyéb munkaltatdi jogot gyakorol.

0.2 A gazdasigi igazgatonak az Akadémiai Ovoda és Bolesdde funkciondlis és szakmai
teligyeletével kapcsolatos feladatai:

a)

b)

teliigyeli az Akadémiai Ovoda és Boles6de alapité okiratiban meghatdrozott
alaptevékenységének hatékony megvalésitasit;

véleményezi az Akadémiai Ovoda és Bolesdde jogszabalyi rendelkezés alapjan
tenntart6i jovahagyast igénylé szabdlyzatait (igy kiilonosen: Szervezeti és
mikodési szabilyzat, pedagdgiai program, munkaterv), feligyeli az abban
foglaltak végrehajtasit;

az Akadémiai Ovoda és BolcsGde intézményvezetGje tekintetében valamennyi —
kiilon elnoki rendelkezés szerinti — egyéb munkaltat6i jogot gyakorol.

10.13 Fejezeti és Intézményi Pénziigyek Osztalyanak feladatai:

a)

b)

d)

az Akadémia koltségvetésének tervezésével kapcsolatos fejezeti feladatok, a
koltségvetési javaslat benyujtasa, az Akadémia éves gazdalkodasardl osszefoglalo
jelentés készitése a Kozgyilés, a Pénziigyminisztérium, a Kormdny és az
Orszaggyiilés szamara;

a szorosan vett akadémiai gazdalkodason tilmutato feladatok (dontés-elSkészités,
a finanszirozds rendszerének kialakitdsa, pénziigyi szabdlyozasi feladatok)
végrehajtdsa;

az irdnyit6 szervi hatdskorben végrehajtott elGirdnyzat-maédositasokkal
kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatdsa, fejezeti kezelésd elSiranyzatok kezelése
(dontés-elGkészités, finanszirozds, elszaimoltatds, nyilvantartds, zarszamadas); az
adott évre érvényes fejezeti kezelési elGiranyzatokat az éves koltségvetési
torvény, illetve a fejezeti kezelésd elGirinyzatok gazdilkoddsi szabdlyzata
tartalmazza;

ellia a fejezeti kezelési elGiranyzatok gazdilkoddsi, konyvvezetési
kotelezettségeinek teljesitését és az ezzel kapcesolatos adatszolgaltatast;

rendszeresen figyelemmel kiséri a koltségvetés végrehajtisiban az irdnyitdsa ald
tartoz6 koltségvetési szervek ezzel kapcsolatos tevékenységét, a jovihagyott
koltségvetési elGiranyzatok, illetve az azokbdl ellitandé feladatok teljesiilésének
veszélyeztetése esetén megteszi a sziikséges intézkedést a hataskorébe tartozo
tgyekben;
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2

h)

)

k)

D

koordindlja és elemzi az Akadémia fejezethez tartozé intézmények gazdalkodasat
— a gazdasagi igazgaté altal meghatirozott — intézményi adatszolgaltatis alapjin;

koordindlja a fejezet irdnyitdsa ali tartozé koltségvetési szervek korében az
allamhaztartds miikodési rendjének valtozdsa kapesin az intézményeket érintG
valtozdsok végrehajtisit és azt folyamatosan ellendrzi;

koordinalja az év végi maradvinyok feliilvizsgilatinak a sziikséges indoklissal
egyiitt elkészitett Osszeallitdsat;

az Akadémia koltségvetésének végrehajtisival kapcsolatos feladatok: az
intézményi beszamolok feliilvizsgilata, jovahagyatisa, a fejezeti zdrszdmadds
elkészitése és benyjtasa a vonatkozé jogszabély alapjan illetékes miniszternek;

kozremikodik az Akadémia fejezet koltségvetése tervezésének, illetve a
koltségvetés végrehajtasinak Allami Szamvevészék dltal torténd ellendrzésben;

véleményezi a titkdrsigi tarsfGosztilyokkal az akadémiai koltségvetési szervek
alapito okiratait valamint szervezeti és mikodési szabalyzatait, illetve a Titkarsig
gazdalkodasi feladatait érintd elGterjesztéseket, belsd szabalyozasokat;

kozremikodik az Akadémia fejezeti szintd gazdilkodasi szabdlyozasainak
elkészitésében;

m) teljesiti az évkozi és éves statisztikai jelentéseket, valamint a kiils6 és belsé

n)

ellendrzést végza szervek részére adatszolgaltatisokat készit;

atruhdzott hatiskorben ellitip a gazdasigi tervezéssel, finanszirozissal,

gazdalkodassal kapcsolatos, gazdasigi igazgato dltal delegélt feladatokat.

10.14 Gazdasagi Osztily feladatai:

a)

b)

d)

elkésziti az M'TA Titkarsiga, valamint — delegélt jogkdrben megillapodas alapjan
—a Széchenyi Irodalmi és Mivészeti Akadémia (Titkdrsiga) és a TAB Titkarsag
elemi koltségvetését, éves koltségvetési beszamoldjat, id6kozi mérlegjelentését,
valamint id6kozi koltségvetési jelentését;

végzi az M'TA Titkirsiga, valamint a Széchenyi Irodalmi és Mivészeti
Akadémia (Titkdrsiga) és a TAB Titkdrsig koltségvetését érinté hataskorébe
tartoz6 elGirdnyzat moédositasokat, sziikség esetén a fejezetnél kezdeményezi
annak végrehajtasat;

vezeti az M'TA Titkdrsiga, valamint a Széchenyi Irodalmi és Miivészeti
Akadémia (Titkarsiga) és a TAB Titkdrsig koltségvetésével kapcsolatos
kotelezettség vallalasok nyilvantartasat;

vezeti az MTA Titkdrsiga, valamint a Széchenyi Irodalmi és Mivészeti
Akadémia (Titkdrsiga) és a TAB Titkarsig teljes kord f6konyvi és analitikus
konyvvezetését, a targyi eszkozok, immateridlis javak analitikus nyilvantartdsat,
vezeti a készletbeszerzések nyilvantartasit;

ellia az MTA Titkirsiga, valamint a Széchenyi Irodalmi é Mivészeti
Akadémia (Titkdrsaga) és a TAB Titkarsig operativ gazdalkodasi, pénzkezelési
és konyvvezetési feladatait és az ezzel kapesolatos adatszolgaltatast;
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)

h)

)
k)

D

p)

Q

ellitia. az M'TA Titkdrsigit, valamint a Széchenyi Irodalmi és Mivészeti
Akadémiit (Titkdrsagat) és a TAB Titkdrsigot érint§ adok és ado jellegt tételek
bevallisaval, befizetésével kapcsolatos feladatokat — kivéve a bér- és bérjellegd
tételekhez kapesolod6 adébevallasokat —, elvégzi a NAV folyészamlik rendszeres
egyeztetését;

elkésziti és kezeli a kimend szamlikat, illetve egyéb kovetelésekrdl szolo
bizonylatokat, kezeli a hatiridén tili kintléviségeket, a Jogi és Igazgatdsi
Féosztallyal egyiitt kozremikodik a kintlévségek beszedésével kapcesolatos
eljarasban;

elkésziti a gazdalkodassal kapcsolatos statisztikai jelentéseket;

kozremikodik a kiilsG és belss ellendrzésekkel osszefiiggd feladatokban;
koordindlja az éves integritds felmérés elkészitését;

végzi az MTA Titkirsiga, valamint a Széchenyi Irodalmi és Mivészeti
Akadémia (Titkirsiga) és a TAB Titkirsig bér- és munkatigyi, ado- és
tarsadalombiztositasi igazgatisi feladatait, nyilvantartist vezet a nem rendszeres
juttatdsok kifizetésérdl;

végzi a kiilonboz4 palyazatok, projektek lebonyolitisival kapesolatos gazdilkodisi
és pénziigyi-szamviteli feladatokat;

végzi a Bolyai Janos Kutatisi Oszténdijak, a doktori tiszteletdfjak, a kandiddtusi
illetménykiegészitések, valamint a tudoméanyos alkotdi jaradék folyositisat és a
Doktori Tandcs miikodésével kapcesolatos egyéb pénziigyi, gazdasigi feladatokat;

teljesiti az akadémikusi tiszteletdijak kifizetését, valamint az akadémikusi
hozzitartozai ellatési dijak folyésitasit;

végzi az M'TA Titkarsiga kereteibdl valo kifizetések nyilvantartdsat és ezekrdl
adatszolgiltatdsokat teljesit;

teljesiti az évkozi és éves statisztikai jelentéseket, valamint a kiilsG és belsG
ellendrzést végzG szervek részére adatszolgaltatasokat készit;

kozremikodik az MTA Titkdrsiga, valamint a Széchenyi Irodalmi és Mivészeti
Akadémia (Titkarsiga) és a TAB Titkarsig esetében a vonatkozd gazdilkodasi
szabalyzatok elkészitésében;

elvégzi az Akadémia vélasztott vezetSinek, az akadémiai osztilyok, bizottsigok
tagjainak és az MTA Titkirsiga munkatirsainak belf6ldi utaztatisival
kapcsolatos feladatok teljes kord pénziigyi-szamviteli lebonyolitdsat;

elvégzi a nemzetkozi kapesolatok fejezeti kezelést elGirdnyzata terhére torténd
kilfoldi utazasok és kiilfoldi vendégfogadasokkal Gsszefiiggs pénziigyi-szamviteli
feladatokat;

megallapitja az akadémikusi tiszteletdijakkal kapcsolatos hozzatartozai ellatdsokat,
az ellatottakrdl nyilvantartast vezet;

megallapitia. a tudomdnyos alkot6i jiradék jogosultsigit, a jogosultakrodl
nyilvantartast vezet;
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y)

ellitja a Lakdstigyi Bizottsig tevékenységéhez kapcsol6dé pénziigyi feladatokat;

el6késziti a megvilasztott Uj akadémiai tag tiszteletdijra valé jogosultsigardl valo
elnoki értesitéseket;

végzi az akadémiai vagyon értékének nyilvantartdsit, a vagyonhasznositisbol
szarmazo6 bevételek, illetve az adomédnyok kezelését az M'TA, mint koztestiilet
keretein beliil;

ellitja az M'TA, mint koztestiilet gazdilkodasi, konyvvezetési, adatszolgaltatasi
feladatait,

z) Atruhdzott hatiskorben ellita a gazdasigi tervezéssel, finanszirozassal,

gazdalkodassal kapcsolatos, a gazdasigi igazgaté altal delegalt feladatokat.

10.15 A Vagyongazdalkodasi és Kozbeszerzési Osztaly feladat- és hataskorei:

a)

b)

g)

h)

k)

ellitja az Akadémia vagyondba tartozé ingdsigok és ingatlanok haszndlatival,
hasznositisival kapcsolatos akadémiai feladatokat, eljir az ingatlan-nyilvantartési
bejegyzést igényld tigyekben;

nagyjavitasokkal, beruhazisokkal, feldjitisokkal kapcsolatos szakmai feladatok
(ingatlanfejlesztéssel, ingatlan-felujitassal kapcsolatos dontés elGkészités) ellatisa,
az akadémiai tulajdonokon végzett épitési munkakkal kapcsolatos intézkedések
el6készitése, a sziikséges intézkedések megtétele;

engedélyezi az akadémiai tulajdond ingatlanokra kétott, 30 napot meghaladé
id6tartamu bérleti szerzddéseket, ellendrzi a bérleti bevétel felhasznalasit;

elkésziti az Akadémia vagyoniba tartozé ingatlanok hasznositdsira vonatkozo
ingatlangazdalkodasi stratégidt;

ellita. az akadémiai tulajdonldsi gazdasigi tdrsasigok iizletrészeinek,
részvényeinek kezelésével, illetve kiilon felhatalmazis alapjin tulajdonosi jogok
gyakorldsaval kapcsolatos feladatokat, nyilvantartja a tarsasagi részesedéseket;

gazdalkodik a hasznilaton kiviili egyes vagyonelemekkel;

ellitja a vagyon megérzésével és hasznositasival kapcesolatos operativ feladatokat,
e korben a jelen szabilyzatban, valamint elnoki (altalinos illetve eseti)
felhatalmazas alapjan tulajdonosi képviseletet;

osszefoglald jelentést készit az éves kozgyilés szaimara az Akadémia vagyoni
helyzetérdl;

nyilvintartpa az Akadémia vagyondba tartozé ingatlanokat, vezeti az
ingatlankatasztert;

kozremikodik az akadémiai  vagyon értékének nyilvantartisival, a
vagyonhasznositisbdl szirmazé bevételekkel, illetve az adomanyok kezelésével
kapcsolatos feladatokban;

gondoskodik az Akadémia vagyoninak nyilvintartisival, megdrzésével és
hasznositasival kapcsolatos feladatok ellatdsirol;
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D

p)

Q

az Akadémia iltal az Akadémia irdnyitdsa ald tartozé koltségvetési szervekkel
kotott vagyonhasznalati szerzGdésekben foglalt feladatok tekintetében szakmai
teliigyeletet gyakorol;

végrehajtja az Akadémia ingé és ingatlan vagyondnak, kulturilis javainak
haszndlatira kotott szerzGdésekben foglalt vagyongazdilkodasi feladatokat,
ellendrzi az adatszolgaltatdsokat;

teliigyeli és koordinalja a vonatkozo elnoki hatdrozatban részletezettek szerint az
MTA Titkdrsiga, az MTA LGK - fejezetet irdnyit6 szerv kiilon rendelkezése
alapjan — az M'TA Udiilési K6zpont, az Akadémiai Ovoda és BolesGde és a TAB

Titkdrsag kozbeszerzési eljarasait;

az MTA Titkirsiga és az MTA LGK dltal lebonyolitott minden kézbeszerzési
és beszerzési eljarasban sziikségszerten legaldbb a Birdlobizottsdg munkajiban részt
vesz; gondoskodik a kozbeszerzési (beszerzési) szabilyzat elkészitésérdl, illetve
osszefogja a kozbeszerzési terv és statisztikai Osszegzés elkészitését, nyilvanossigra
hozatalat;

vagyongazdilkodisi tigyekben jelen szabilyozasban meghatirozott esetekben,
tovabbd az Akadémia elntke vagy a gazdasigi igazgaté altal adott felhatalmazas
alapjan képviseli az Akadémidt;

végzia Vagyonkezel§ Testiilet és a Feliigyel§ Testiilet miikodésével kapcesolatos
titkdrsagi teenddket;

gondoskodik a Vagyongazdilkodasi és vagyonhasznositasi szabdlyzatban foglaltak
betartasarol és betartatdsarol;

gondoskodik az Ingatlan beruhidzisi és feldjitdsi szabalyzatban foglaltak
betartasarol és betartatdsarol;

ellita az akadémiai vagyonbiztositissal dontéselSkészité és koordinicios
feladatokat;

muszaki, kozbeszerzési kérdésekben timogatist nyujt az Akadémia stratégiai
jelentGség projektjei megvaldsitisihoz.
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11. A Jogi és Igazgatasi FGosztily feladatkore

A fGosztily a jogi és igazgatasi szakterileten dontéselkészits, koordindld, ellendrzd,
informdcidszolgiltatd, szervezési és nyilvantartasi feladatokat végez, dltalinos jogi timogatdst
nyut a Titkdrsignak a vonatkozd jogszabilyoknak megfelels mikodéséhez. Ellitia a
Tudominyetikai Bizottsig, a Doktori Tandcs Ugyrendi Bizottsiga, valamint az Akadémiai
Erdekegyeztetd Tandcs titkari és titkarsagi, valamint a Lakésiigyi Bizottsig titkarsgi és elnoki
feladatait. A Jogi és Igazgatisi Fosztily vezetGje felelGs tovabba a titkarsigi tigyiratkezelés
feligyeletéért, az M'TA koztestiileti és titkdrsagi tigyiratkezelés a vonatkozé szabalyozasoknak
megfelels mikodtetéséért, tovabba az Akadémiai Ertesitd szerkesztéséért.

A Jogi és Igazgatisi Foosztaly vezetdje kozvetleniil irinyitja és feliigyeli az Altalinos Jogi
Osztély és a Koordinicios Jogi Osztily 11.1—11.2 pontban meghatarozott feladatait.

1 Az Altalinos Jogi Osztily feladata és hatdskére:

Az osztaly altalinos feladatként ellitja az Akadémia koztestiilet és a tudomainyos
osztilyok, az M'TA Titkarsaga és kiilsé szervezetek kozotti jogi feladatokat, és az ezekhez
kapcsolodd intézményen beliili feladatokat melyek elsGsorban: a koltségvetési szervek
alapit6 okiratinak, SZMSZ-ének és az irinyitott szervek ingd és ingatlan hasznélati
szerz6désének jogi feliilvizsgalatat; akadémiai palyazatokkal kapcsolatos véleményezést,
egyéb szerzdések véleményezését, a kiilsG partnerekhez kothetd peres és peren kiviili
eljardsokat; kozigazgatisi egyeztetést;; munkajogi feladatokat; munkaéltatéi kolesonokhoz
kapcsolod6  jogi  tigyintézést; doktori igyekhez kapcsolod6 jogi - eljirdsokat;
tudomanyetikai tigyeket; tovabbd az igazgatasi feladatoknak a Koordindciés Jogi Osztily
hataskorébe nem vagy nem kizdrélagosan utalt részét. Kozremikodik az Akadémia
elnoke, fétitkira és fétitkarhelyettese altal jegyzett elGterjesztések, tirgyalasi és
tajékoztatd anyagok elkészitésében.

Egyes feladatok az osztily szaktertiletén:

a)  a Kormany részére késziil6 elGterjesztések jogi feladatainak koordindlasa, végleges
tervezetiik elkészitése;

b)  az illetékes testiiletek és az M'TA Titkarsiga fGosztilyai koordinalt véleményén
alapul6 akadémiai vélemény tervezetének kialakitisa az Akadémidhoz érkezett
jogszabily és egyéb elGterjesztés tervezetére;

c) az MTA Titkirsiga szervezeti egységei dltal elGkészitett elnoki hatdrozat
tervezetek jogi és formai szempontbdl torténd attekintése, aldirasra felterjesztése;

d) az elnoki dontések, fétitkdri és fétitkarhelyettesi dontések, javaslatok jogi
szempontbol torténd elkészitése;

e)  vezetdi és akadémiai testiileti elGterjesztések elGkészitése;
f)  jogi dllasfoglalisok, jogszabily értelmezések osszeallitasa;

g) az Akadémia Kozgyidlésének elSkészitésével, koztestileti és akadémikus
valasztassal kapcsolatos jogi feladatok ellatdsa;
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11.2

h)  az érintett féosztilyokkal egyiittmikodve az akadémiai koltségvetési szervek
alapité okiratainak (médosité és megsziintetd okiratainak) elGkészitése, valamint
az akadémiai koltségvetési szervek szervezeti és mikodési szabalyzatainak
el6készitésében vald kézremiikodés erre irdinyulé megkeresés esetén;

i) az Akadémia é az MTA Titkirsiga jogi képviselete hatdsigok,
igazsagszolgaltatasi szervek el6tt, peres és peren kiviili tigyekben;

)  kozremikodés a titkarsagi, egyes esetekben intézményi munkajogi és kartéritési
igyekben, hitrinyos jogkovetkezmények alkalmazisinak elGkészitésében;

k) az MTA Titkirsiga munkatirsai és az intézmények vezetdi részére
tevékenységiik ellatdsival osszefiiggd jogi kérdésekben konzulticid, tanicsadas;

)  atorténelem kiemelkedd személyisége nevének civil szervezetek nevében torténd
teltiintetésével kapcsolatban az Akadémiira hdrul6 feladatok ellitisa, illetve
koordin4lasa;

m) kozremikodés a XX. szazadi 6nkényuralmi rendszerekhez kothetd elnevezések
tilalmanak val6 megfeleléség vizsgalata szabalyairél sz6lé  vonatkozd
jogszabalyban és elnoki hatirozatban foglalt feladatok elldtdsaban;

n) hatilyos jogszabilyok figyelemmel kisérése, az Akadémiit érinté lényeges
valtozas esetén figyelemfelhivas sszedllitasa;

o) az MTA Lakasigyi Bizottsig dontéseinek elGkészitése és végrehajtisa,
kapcsolattartds a munkaltat6i kolesont foly6sito hitelintézettel.

A Koordinicios Jogi Osztily feladata és hataskore:

Jogi és igazgatisi feladatok ellatdsa az Akadémia, az M'TA Titkarsiga tigyeiben, melynek
teriiletei elsGsorban: civil szervezetekhez és gazdasigi tdrsasigokhoz kapcsolodo jogi
tgyek; szerzGdések joga; polgiri jogi szerzédésekhez szellemi alkotdsok kezeléséhez
kapcsolodd jogi tgyintézés; az MTA Mivészeti Gytjteményéhez kapesoloédd jogi
feladatok ellatasa; az MTA Titkarsiga papiralapa és elektronikus tigyiratkezelésének
mukodtetése; titkdrsagi kozbeszerzések és egyéb gazdasigi iigyek dokumentumainak jogi
véleményezése; akadémiai dijakkal kapcsolatos tigyek; adatvédelmi jogi feladatok;
Akadémiai Erdekegyeztet Tandcs titkarsigi feladatainak ellitdsa. Kozremikodik az
Akadémia elnoke, fétitkdra és fétitkarhelyettese altal jegyzett elGterjesztések, tirgyalisi
és tdjékoztatd anyagok elkészitésében.

Egyes feladatok az osztély szakteriiletén:

a)  aKorminy részére késziilg elGterjesztések jogi feladatainak koordindlasa, végleges
tervezetiik elkészitése;

b) az MTA Titkdrsiga szervezeti egységei dltal elGkészitett elnoki hatdrozatok
tervezeteinek jogi és formai szempontbdl torténé attekintése, aldirdsra
felterjesztése;

c)  az elnoki dontések, fétitkari és fétitkar-helyettesi megallapitdsok, javaslatok jogi
szempontbdl torténd elGkészitése;

d)  vezetGi és akadémiai testiileti elGterjesztések elGkészitése;
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h)

)

k)

)

p)

jogi allasfoglalasok, jogszabdly értelmezések Gsszedllitdsa;

az Akadémia dltal, vagy kozremikodésével alapitott civil szervezetek alapité
dokumentumainak el8készitése, a birdsigi eljards kezdeményezése;

az Akadémiihoz kapcsolodé gazdasigi tdrsasigok jogi adminisztricidjinak
segitése;

az MTA Titkarsiga {6 feladatait meghatirozo, éves munkatervre vonatkozé
javaslat el6készitése és a Fétitkari Munkaértekezlet elé terjesztése;

az MTA Titkdrsiga fGosztilyai teljesitett, hataridére nem teljesitett, valamint
folyamatban 1év6 jelentds feladatairdl évenként jelentés (beszimol6) készitése a
Fétitkdri Munkaértekezlet részére;

egylittmikodés az Akadémia és az MTA Titkdrsaga adatvédelmi tisztviselGjével
feladatainak ellitdsa sordn a kozremikodés az MTA Titkdrsiga egységes
tgyviteli rendjének (ide értve killonosen az egységes papir alapu és elektronikus
iktatasi rendet) kialakitdsiban és fenntartdsiban;

akadémiai alapitisu vagy az Akadémia részvételével alapitott dijak kezelésével
kapcsolatos  feladatok  ellatdsa, alapité dokumentumainak elGkészitése,
nyilvintartasa;

az Akadémiinak felajinlott adomdnyok, juttatisok elfogadisival kapcsolatos
tigyintézés;

Akadémiai Erdekegyeztet Tandcs titkarsagi feladataival GsszefiiggG szervezési és

adminisztracios feladatok; a titkdrsigi tgyiratkezelés feliigyeletében wvalo
kozremiikodés;

az Akadémia é az MTA Titkirsiga jogi képviselete hatdsigok,
igazsagszolgaltatasi szervek el6tt, peres és peren kiviili tigyekben;

kozremikodés és koordinalds az MTA Titkarsagan hasznélt jogtar kivalasztasa és
megrendelése sordn;

bélyegzdk nyilvantartisa.
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12. Az Informatikai Féosztily feladatkore

Az Informatikai Féosztily alapvet6 feladatai az M'TA és az M'TA Titkdrsdga, valamint kiilén
irinyftészervi rendelkezéskeretében szabilyozva, az MTA LGK, az Udiilési Kozpont, a
Teriileti Akadémiai Bizottsigok Titkarsiga, az MTA KIK, valamint a Széchenyi Irodalmi és
Miivészeti Akadémia Titkdrsiga (tovibbiakban: Ellitottak) informatikai rendszereinek
mikodtetése, dllagmegovisa, sziikség szerinti technoldgia valtdsok és az informatikai rendszer
biztonsagaval Gsszefiiggs tevékenység ellatasa.

121 A F8osztily az informatikai rendszer mikodtetése, annak technoldgiai fejlesztése és az
informdcidtechnoldgiai biztonsagi tevékenység korében:

a)

b)

c)

d)

g)
h)

)
k)

D

a Titkirsig esetében elvégzi, mis esetekben tdmogatja az informatika egészének
mikodéséhez sziikséges hardver- és szoftver elemek, licenszek beszerzését;

tizembe helyezi, konfigurilja, mikodteti, szitkség szerint fejleszti és karbantartja
az informatikai rendszer koézponti eréforrasait;

tzemelteti és karban tartja az adatbazis-kiszolgal6 rendszereket, elvégzi a
szervezeti igények alapjin sziikséges adatbazisok kialakitdsinak technikai
feladatait;

biztositja a szakrendszerek miikodéséhez sziikséges informatikai eréforrasokat;
biztositja az informatikai hal6zati szolgaltatasokat;

a szakrendszerek adatgazdiinak felkérése alapjan informatikai szakmai véleményt
tormal a szakrendszerek beszerzésében, esetleges szoftverfejlesztésében;

monitorozza a fébb informatikai rendszerelemek tizemképességét;

ellitia az Ellitottak informatikai rendszerével kapcsolatos halézatbiztonsagi,
halozatfejlesztési és halozatiizemeltetési feladatokat;

az Akadémia kozponti honlappal és az intranettel kapcsolatos informatikai
feladatok elldtdsa sordn folyamatosan egyiittmiikodik az azok tartalméért felelGs
Kommunikiciés Féosztillyal;

ellatja az informatikai rendszer mentési alrendszerének tizemeltetését;

megoldja az informatikai rendszer mikodése, tizemeltetése soran felmerild
problémakat, e korben elvégzi a hibik elharitisat;

az Akadémia elnokének irdnymutatisa alapjin (a korminyzati és az 4dgazati
stratégiakkal 6sszhangban) alakitja az akadémiai informacids politikat, kidolgozza
és fejleszti a rovid-, kozép- és hosszia tiva I'T-stratégidt, részt vesz az
informatikaval kapcsolatos bels§ szabdlyozasok, eljrasi rendek kidolgozasiban;

biztositja az informatikai szakrendszerek jogosultsigainak nyilvantartisira
alkalmas kornyezetet, melyben a jogosultsagokat az adott szakrendszerek felelGsei
tartjak naprakészen;

kozremikodik a Jogi és Igazgatdsi FGosztily dltal meghatirozott adatok
Korményzati Adattrezorba val6 dtadasiban;
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p)

Az informatika és telekommunikécié teriiletén kapcsolatot tart a kiilsg
beszéllitokkal és szolgiltatokkal, szakmailag kozremikodik az informatikai
eszkozok beszerzésében;

tizembe helyezi, konfigurilja, mudkodteti, szikkség szerint karbantartja a
tableteket, mobiltelefonokat és ezek tartozékait, illetve tizemelteti ezen eszkozok
kozponti menedzseléséhez sziikséges rendszert (EMM - Enterprise Mobility
Management).

12.2 Az Informatikai Uzemeltetés és Tamogatds Osztily alapvetd feladatai az Ellitottak

tekintetében:

a)  segiti a felhasznilokat az informatikai rendszerek haszndlatdban felmeriilt
problémdk megolddsiban;

b)  tzembe helyezi, konfigurilja, muikodteti, sziikség szerint karbantartja az
informatikai hardver eszkozoket (monitor, asztali munkaillomas, notebook és
tartozékaik);

c)  tzemelteti a tdvoli munkavégzést biztositd virtudlis munkaillomésokat;

d)  biztositja a szakrendszerek futtatisihoz a kliens oldali szakrendszer-specifikus
informatikai feltételeket;

e)  uzemelteti az épiilet részét nem képzd informatikai passziv halézatot (az épiilet

g)

h)

részét képzG informatikai passziv hilézat elemei: fali aljzat, patch kabel, patch-
panel);

nyilvantartast vezet az Ellitottak altal jelzett informatikai igényekr6l és az osztily
altal elvégzett munkafolyamatokrol;

részletes dokumenticiot vezet az tizemeltetett informatikai rendszerekrdl, azok
mikodésérdl, konfiguricios dllapotardl;

raktdrozza és leltar szerint nyilvantartja a Titkdrsig informatikai rendszerének
mikodéséhez sziikséges hardver- és szoftver elemeket, licenszeket.
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VIII. Fejezet

Zaro, atmeneti és vegyes rendelkezések

Jelen Szervezeti és mikodési szabilyzat hatilyba 1épését kovetGen a Titkdrsig
valamennyi féosztilya koteles feliilvizsgilni a részletes feladatait tartalmazé tigyrendjét
és koteles elkésziteni a szervezeti egység munkatirsainak dllishelyi leirdsait. A szervezeti
egységek Ugyrendieit az Akadémia ftitkarahoz, a munkatirsak 4llishelyi lefrdsait az
Akadémia elnokéhez jévihagyasra fel kell terjeszteni.

Jelen Szervezeti és mikodési szabilyzat elvilaszthatatlan melléklete a Titkdrsig
szervezeti felépitésének dbrija.

Jelen Szervezeti és miikodési szabalyzattal Gsszhangban rendelkezhet az Akadémia elnoke
kiilonosen a kovetkezd targykorokben:

a)

)
k)
D

a Titkdrsig koztisztviselivel és munkavéllal6ival, tovibba az Akadémia
irinyitdsa ald tartoz6 intézmények intézményvezetGivel, gazdasigi vezetGvel
kapcsolatos munkaltatéi jogok gyakorldsa;

kozszolgalati szabdlyozas;

a titkarsagi dllashelyek besorolasa;

kittintetések, dijak eljarasrendje;

vagyonnyilatkozattétel eljarasrendje,

koztisztviseldi teljesitményértékelésre vonatkozo szabalyok;
munkavédelmi elGirasok;

tizvédelmi elSirasok;

a gazdalkoddssal kapcsolatos rendelkezések, igy kiillonosen a kotelezettségvallals
(szerz6déskotés), utalvanyozas, ellenjegyzés rendje; a vagyongazdilkodassal és
vagyonhasznositassal kapcsolatos dltaldnos és specialis rendelkezések;

a bels6 kontrollrendszerre, belsd ellendrzésre vonatkozo elGirasok;
az iratkezelés szabdlyai;

az Akadémia védjegyével kapcsolatos rendelkezések, valamint az akadémiai
bélyegzdk leirdsa, lenyomata, nyilvantartasa, hasznalatianak rendje;

adatvédelmi elSirasok;

informatikai biztonsagi szabélyzat;
informatikai biztonsagi politika;
kozbeszerzési szabélyozis;
kommunikdciés és arculati szabalyozds;

esélyegyenlGségi terv;
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s) a torténelem kiemelked§ személyisége nevének cégnévként, valamint
felsGoktatisi intézmény neveként torténd engedélyezésének szabalyai;

t)  aszolgilati személygépkocsik haszndlatira vonatkozo rendelkezések;
u)  a mobiltelefon-hasznalat szabalyozasa;
v)  aképernyd el6tti munkavégzéssel kapesolatos specialis elGirdsok;

w) anemdohinyzok védelmére vonatkozé rendelkezések.

Jelen Szervezeti és mikodési szabdlyzat 2020. mdjus 1. napjin lép hatilyba, ezzel
egyidejileg hatilyat veszti a Titkarsagnak a Vezet6i Kollégium 30/2016. (V1.28.) szamu
hatdrozatival elfogadott és az Akadémia elnokének 25/2016. (VIIL1) szdmui
hatirozatival kozzétett Szervezeti és miikodési szabdlyzata és annak mellékletei.

Jelen Szervezeti és mikodési szabdlyzat hatdlyba lépését kovetGen a Titkdrsig
mikodésével kapesolatos belsG szabalyozidsokat amennyiben sziikséges, az M'T'Atv.-ben,

az MTA Alapszabélyiban és Ugyrendjében, valamint a jelen szabdlyzatban foglaltakkal
osszhangban maédositani sziikséges.
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