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30/2022. (X.24.) szdmu hatérozata

a Magyar Tudoméanyos Akadémia Titkarsaga
Szervezeti és mikodési szabalyzatanak kozzétételérdl

l. A Magyar Tudoményos Akadémia Vezet6i Kollégiuma 35/2022. (X.18.) szamu
hatarozataval elfogadta a Magyar Tudoméanyos Akadémia Titkarsdganak Szervezeti
és mikodési szabalyzatat és annak mellékletét. A Szervezeti és mikddési szabélyzat
2022. november i-jén 1ép hatalyba.

. A Magyar Tudomanyos Akadémia Titkarsaganak Szervezeti és mikddési szabalyzata
és annak melléklete a Magyar Tudoméanyos Akadémia honlapjan keril kihirdetésre,
egyidejlleg az elektronikus informéacioszabadsagrél szold 2011. évi CXII. tdrvény
rendelkezéseinek megfelel6en kozzétételre, valamint megjelenik az Akadémiai
Ertesitében.

Il. A Magyar Tudoményos Akadémia Titkarsaga Szervezeti és mi(ikodési
szabdlyzatanak kozzétételére vonatkozd jelen hatarozatot a Magyar Tudomaéanyos
Akadémiardl szolo 1994. évi XL. torvény 14. 8-aban biztositott felhatalmazés
alapjan adom ki.






Az MTA Alapszabalyanak 42. § (3) g) pontja alapjan a Vezet6i Kollégium az MTA Titkarsaga
Szervezeti- és M (ikddési Szabalyzatat 35/2022. (X. 18.) szamu hatarozatavaljovahagyta.
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LS.

AMAGYAR TUDOMANYOS AKADEM IA
TITKARSAGANAK

SZERVEZETIES MUKODESI SZABALYZATA

I. Fejezet

A Magyar Tudomanyos Akadémia Titkarsaganak
jogallasa és feladatai

i A Titkarsag alapitasa, adatai

A Magyar Tudomanyos Akadémiardl szol6 1949. évi XXV 11, térvény hatalybalépésével
a Magyar Tudoményos Tandcs Titkarsaga jogutodjaként jott létre a Magyar
Tudomanyos Akadémia titkarsagi szervezete (kés6bb: Kdzponti Hivatal). Az Akadémia
hivatali szervezetérdl sz6lo 7/1990. (A. E. 1991.1.) M TA elnoki és f6titkari egylttes
utasitas ugy rendelkezett, hogy az Akadémia hivatali szervezetére harulo feladatokat az
Akadémia Kozponti Hivatala jogutddjaként a Magyar Tudomanyos Akadémia
Titkarsdga (a tovabbiakban jelen okiratban Titkarsag) latja el. A Titkarsag jelen
Szervezeti és m(ikddési szabalyzat (SZMSZ) kiadasakor hatadlyos Alapité Okiratat a
Magyar Tudoméanyos Akadémia elndke a Magyar Tudomanyos Akadémiarol szolo
1994, évi XL. térvény (MTAtv.) és az dllamhéaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. tdrvény
(Aht.), valamint az &llamhéztartasrdl szol6 torvény végrehajtasarol szolé 368/201L. (XII.
3L.) Korm. rendelet (Avr.) rendelkezéseivel 6sszhangban, 1739/7/2020/JIF szamon 2020.
majus n-én adta ki.

A Titkarsag székhelye: 1051 Budapest, Nador u. 7.
Levelezési cim: 1245 Budapest, Pf. 1000.
A Titk&rsag alapitdsdnak datuma: 1970. januar 1.

A Titkarsag koztestileti kdltségvetési szerv hivatalos magyar nyelv( megnevezése az 1.1
pont szerint: Magyar Tudoményos Akadémia Titkarsdga. A Titkarsdg angol nyelv(
megnevezése: Secretariat of the Hungarian Academy of Sciences.

A Titkarsag iranyito szerve: Magyar Tudoméanyos Akadémia

székhelye: 1051 Budapest, Széchenyi Istvan tér 9.

A Magyar Tudoményos Akadémia (a tovabbiakban: M T A) koztestllet, térzskdnyvi jogi
személy allamhaztartasi azonosité adatai:



XXXIII. fejezet

allamhéaztartasi azonosito: 754011
torzskonyvi azonosito: 73655
szakagazat: 841107
adonyilvantartasi szam: 15736527 -i-41

fizetési szamlaszam: 10032000-01483556-00000000

IBAN szédm: H U 711003 2000 0148 3556 0000 0000

1.6. A Titkarsag koltségvetési azonosito adatai:
M T A Titkarsag lgazgatasa, tiszteletdijak
XXXI1II. Fejezet 1. cim

1.7.

allamhaztartasi egyedi azonosito: 039398
torzskdnyvi azonosito: 300201
szakagazat: 841107

adonyilvantartasi szam:

el6iranyzat-felhasznalasi keretszamla:

IBAN szam:

V IP kartyafedezeti szamla:

IBAN szam:

Intézményi kartyafedezeti szamla:

IBAN szam:

15300203-2-41
10032000-01447224-00000000

HU23 1003 2000 0144 7224 0000 0000
10032000-01447224-00070003

HUB84 1003 200° 0144 7224 0007 0003
10032000-01447224-00060004

HUO09 1003 2000 Ol44 7224 00060004

A Titkarsdghoz rendelt kdltségvetési szervek:

A Magyar Tudomanyos Akadémia, mint iranyité szerv kijel6lése alapjan az M TA

Titkarsaga latja el

- a Széchenyi Irodalmi és Mlvészeti Akadémia Titkarsaga

(székhelye: 1051 Budapest, Széchenyi Istvan tér 9.), valamint

- aTeruleti Akadémiai Bizottsagok Titkarsdga
(székhelye: 1051 Budapest, Nador u. 7.)

gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koztestileti koltségvetési szervek esetében az
allamhaztartasrol sz6l6 jogszabalyokban a gazdasagi szervezet szamara meghatarozott
feladatokat.

Az MTA Titkdrsdga és a Széchenyi Irodalmi és Mdavészeti Akadémia Titkarsaga
(tovabbiakban: SZIM A Titkarsaga), valamint az M T A Titkarsaga és a Terileti Akadémiai
Bizottsdgok Titkarsdga (tovabbiakban: TAB Titkarsag) kozott az Avr. vonatkozo
rendelkezésében meghatdrozott pénzlgyi-gazdasagi feladatok ellatasaval kapcsolatos



munkamegosztas és felelésségvallalas rendjérdl kiilon megallapodas rendelkezik, amelyet az
M TA elndke hagy jova.

2. A Titkarséag jogéllasa

A Titk&rsdg koztestuleti koltségvetési szerv, jogi személy, amely sajat koltségvetéssel
rendelkezik és a vonatkozé jogszabalyokban meghatarozott 6nallo felelésségi kdre van.

3.L

3.2

3.3.

3.4.

3.5.

4.1.

3. A Titkarsag feladata

A Titkarsdg az Akadémia koztestuleti feladatait szervez8, az Akadémia intézményeinek
igazgatési, gazdalkodasi, pénziigyi, vagyonkezelési és ellen6rzési feladatait ellato,
gazdasadgi szervezettel rendelkez6 koztestileti koltségvetési szerv. A Titkarsag
koltségvetésének elGiranyzatai tekintetében ellatja a gazdalkodassal, a kbnyvvezetéssel és
az adatszolgéltatassal kapcsolatos feladatokat, tovabba ellathatja az tGzemeltetéssel és a
vagyongazdalkodas korében a beruhézassal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval,
védelmével kapcsolatos feladatokat.

A Titkarsag alapvet6 feladata az MTAtv.-ben, az Akadémia Alapszabalyaban és az
Ugyrendjében megfogalmazott akadémiai feladatok ellatasaban az Akadémia fGhivatasu
valasztott vezet6i és alelndkei tevékenységének el8segitése, az Akadémia koztestuleti
szervei testileti munkajanak segitése. A Titkarsdg ellatja a fejezetet iranyitd szerv
feladatai kozil azokat, amelyekkel a fejezetet iranyitd vezet6 megbizza.

A Titkarsag ellatjaaz M T A Vagyonkezel6 Kft. (igyvezetését.

A Titkarsag ellatjaaz M T A tudomanyos mindsitési rendszer miikodtetéséhez, az M T A -
nak a fiatal kutatdk életpélyaja kialakitdsanak elGsegitéséhez, az M TA-nak a kutatok és
a tarsadalom Kkozotti kapcsolat erdsitésében tortén6é kozremikddéshez szlikséges
titkarsagi feladatokat.

A Titkarsag id6szakosan az alaptevékenységhez kapcsolddo egyéb feladatokat is ellat (pl.
a koztestulet mdkodésével kapcsolatos egyéb rendezvényekkel Osszefligg6é nevezési,
szakeért6i, tanfolyami és regisztracids dijak stb. szdmlazésa, a bevételek nyilvantartasa.)

4. A Titkarsag tevékenysége

A Titkarsag alaptevékenységét meghatarozo térvények:
a) aMagyar Tudomanyos Akadémiardl sz6l6 1994. évi XL. térvény;
b) aszamvitelr6l sz616 2000. évi C. térvény,

C) a cégnyilvanossagrol, a birdsagi cégeljarasrol és a végelszamolasrol sz616 2006. évi
V. torvény;

d) anemzeti fels6oktatasrél szél6 2011, évi CCI1V. torvény

e) a civil szervezetek birdsagi nyilvantartasardl és az ezzel 6sszefiiggd eljarasi



szabalyokrol sz616 2011 évi CLX X X1. torvény;

f) az allamhaztartasrél szol6 2011. évi CXCV. torvény (Aht.);

g) aPolgéri Torvénykonyvrdl szél6 2013. évi V. torvény;

h) atudomanyos kutatésrol, fejlesztésrél és innovaciordl szol6 2014. évi LX XV L térvény;

i) a kulénleges jogallasu szervekrdl és az altaluk foglalkoztatottak jogallasarol szolé
2019. évi CVII. torvény;

4.2. A Titkarsag allamhéaztartasi szakagazati besorolasa:

841107 Koztestuletek allamhaztartéasi igazgatési tevékenysége

4.3. A Titkarsag szakmai alaptevékenységeinek kormanyzati funkcidk szerinti besorolasa:

013360

013370
014010
041130
046040
082052

082063
083020
083030

Mas szerv részére végzett pénzligyi-gazdalkodasi, Gzemeltetési,
egyéb szolgéaltatasok

Informatikai fejlesztések, szolgaltatasok
Altalanos K+F politika

Szellemi tulajdon és innovacié igazgatas
Hirlgyndkségi, informacids szolgaltatas
Levéltari szolgéltatas, tudomanyos, publikacios és
informacio kozvetitd tevékenység

Muzeumi kiallitasi tevékenység

Konyvkiadas

Egyéb kiadai tevékenység

4.4. A Titkarsag az alapit6 okiratban adott felhatalmazas mellett, jelen szabalyzat hatalya alatt
végezhet vallalkozasi tevékenységet.
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1.2.

1.3.

1.4.

L.5.

1.6.

Il. Fejezet

A Titkarsag iranyitasa
i. Az eln6k
Az elndkjogéllasa és iranyitasijogositvanyai

Az Akadémia tevékenységét a hatalyos vonatkoz6 jogszabdalyokkal, igy kiléndsen az
M TAtv. rendelkezéseivel 6sszhangban - a Kozgy(lés dontéseinek és hatarozatainak
megfelel6en - az akadémiai Alapszabalyban meghatdrozott médon az eln6k irdnyitja, aki
tevékenységéért a Kozgydlésnek felel.

Az elndk Kképviseli az Akadémiat, és gondoskodik a Kozgy(ilés dontéseinek
végrehajtasardl. Feladatai egy részének ellatasaval - a Kozgy(iléssel szemben fennalld
felel6sségenek fennmaradasa mellett - id6legesen a f6titkart vagy az alelndkoket is
megbizhatja. Az elndk képviseleti jogat - figyelemmel a Ill. Fejezet 2.3 pontjdban
foglaltakra is - eseti vagy allando jelleggel az Akadémia f6titkarara, fétitkarhelyettesére,
az aleln6kokre, valamint a Titkarsag vezet6 allashelyet betolté koztisztviselGjére
atruhazhatja. A képviseleti jog gyakorldsanak és atruhazédsanak részletes szabalyait az
elnok kildn rendelkezésben hatarozhatja meg.

Az elndk az Akadémia, mint kozponti koltségvetési fejezet tekintetében a fejezetet
iranyito szerv vezetdje, az M TAtv.-ben meghatarozottak szerint az Akadémia vagyona
tekintetében gyakorolja az Akadémiat megillet6 tulajdonosi jogokat. Az elndk iranyitja az
Akadémia, mint kozponti Kkoltségvetési fejezet koltségvetése tervezésének és
végrehajtasanak feladatait. E feladatai soran a fétitkar kozremikddésével gondoskodik a
koltségvetési tervezés el6készitésérdl, figyelemmel kiséri a tervezés folyamatdnak
alakulasat, és targyal a Kormany, az Orszaggy(ilés és a minisztériumok illetékeseivel. Az
elnok gyakorolja a kiilén jogszabalyban meghatarozott kéltségvetési iranyitasi jogokat,
amelyeket (vagy azok meghatéarozott részét) a fétitkarra atruhazhatja.

Az elnok képviseli a Titkarsagot. A képviseleti jog gyakorladsdnak és atruhazéasanak
részletes szabalyait az elndk kulén rendelkezésben hatdrozhatja meg nevében és
képviseletében eljarva szerz6déskotésre (koOtelezettségvallalasra), megéallapodasok
alairdsara az elnok jogosult, e jogat eseti vagy allandé jelleggel, illetve kiiléon rendelkezés
szerint atruhézhatja.

A Titkarsag Alapité Okiratdban foglaltak szerint a Titkarsdg szervezetének vezetdje az
elnok.

Az elndk iranyitasi jogkdrében gyakorolja a Titkarsaggal koztisztvisel6i, vagy
munkaviszonyban allok tekintetében a munkaltatéi jogokat, amelyeket a Titkarsag
Alapito Okirata, illetve az abban foglalt felhatalmazas alapjan kiadott kiilén rendelkezés
szerint atruhazhat.
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1.10.
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1.12.

1.13.

Az elndk kozvetlendl is felkérheti az Akadémia barmely szervét, szervezetét,
intézményeét, koztestlleti tagjat, koztisztvisel6jét, kodzalkalmazottjat, munkavéllal6jat
meghatarozott feladatok elvégzésére.

Az elnbk dontéshozé munkajat Stratégiai Tanacsadd Testilet segiti, amelynek
Osszetételét az Alapszabély rogziti.

Az elnokot - akadalyoztatasa (szabadsag, betegség stb.) esetén - a fotitkar helyettesiti.

Az aleln6kdk az elndk altal meghatarozott munkamegosztas szerint latjak el feladataikat.
Az EIndkségben ésa Vezetdi Kollégiumban képviselik a kdztestiilet tudomanyagi részeit.

Az elndkfeladat- és hataskorei

Az elnok eljar és dont a jogszabalyban, kdzjogi szervezetszabalyoz6 eszkdzben vagy az
Akadémia Alapszabalya és Ugyrendje altal meghatarozott mindazon kérdésekben, illetve
Ugyekben, amelyeket jogszabaly, kdzjogi szervezetszabalyozo6 eszkdz vagy az Alapszabaly
és Ugyrend nem utal mas testiilet, szerv vagy személy feladat- és hataskorébe.

Az elndk kizardlagos, at nem ruhazhaté hataskoéreit az Akadémia Alapszabalyanak 43. §
(2) bekezdése hatarozza meg.

Az elndk az Akadémia, mint koézponti koltségvetési fejezet tekintetében a fejezetet
irdnyito szerv vezet6je, e kérben kilondsen:

a)

b)

d)

f)

irdnyitja az éves koltségvetési iranyelvek, koncepcid és a kozgy(ilés hatarozatai
alapjan a koltségvetési fejezet éves koltségvetési javaslata és a koltségvetési
beszdmold (zarszamadas) elkészitésének munkajat, figyelembe véve a tudoméanyos
osztalyok tudomanyos-szakmai értékelését és a Vezetdi Kollégium és EIntkség
véleményét;

a koltségvetés iranyelveit és a koltségvetési beszamoldt a Felligyeld Testllet
véleményével elfogadas céljabdl a Kézgylilés elé terjeszti;

gondoskodik arrdl, hogy az irdnyitdsa ala tartozé fejezetbe sorolt koltségvetési
szervek tevékenységében érvényesiljon az akadémiai feladatok ellataséra szolgélo
pénzeszktzokkel és a vagyonnal valé szabalyszem és hatékony gazdalkodas
kovetelménye;

szlkség esetén kezdeményezi és engedélyezi - a vonatkozO jogszabalyi
el6irdsoknak megfeleléen - az akadémiai koltségvetési fejezeten bellil a cimek
kdzotti atcsoportositast, és engedélyezi a cimen belili atcsoportositasokat;

az Akadémia képviseletében eljarva alapitoi, tulajdonosi jogokat gyakorol az
M TA Vagyonkezel6 Kft. vonatkozéasdban,

feligyeli, irdnyitja az akadémiai vagyonnal val6 gazdalkodas korében a
beruhazassal, felUjitassal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval, védelmével
kapcsolatos feladatokat.



i.i4-

1.15.

1.16.

1.17.

1.18.
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1.20.

2.1

Az Akadémia vagyona tekintetében az elndk gondoskodik a Kézgydilés, az EIn6kség és a
Vezet6i Kollégium dontéseinek operativ végrehajtasarol. Az elndk a vonatkozo
jogszabalyokban, és az Alapszabalyban foglaltak szerint dont a vagyon megszerzésérol és
megterhelésérdl, tovdbba - figyelemmel e fejezet 1.12 e) pontjara - a vagyon
értékesitésérdl.

Az elndk ellatja a belsé ellendrzés fejezeti szintd irdnyitasat, a Titkarsag belsd ellenérzését
és az Akadémia iranyitasa ala tartozé koltségvetési szervek irdnyitd szervi ellenérzését
végz§ ellenbrzési szervezet (Ellen6rzési F6osztaly) iranyitasat. Az elndk gondoskodik a
Titkarsag Belsd Kontrollrendszerének kialakitasarol és hatékony mikodtetésérdl.

Az elndk - az aleln6kok, a f6titkar és a fétitkarhelyettes segitségével - gondoskodik az
Orszaggy(ilés szamara késziilé beszamol6 és a Kormany szamara készul6 éves tajékoztatd
Osszedllitasardl, az Orszaggylés szamara készitett beszamol6 koncepcidjanak a Kézgydlés
elé terjesztésérdl. Az eln6k gondoskodik tovadbba e dokumentumoknak az EIndkség altal
tortént elfogadasa utan az Orszaggy(léshez, illetéleg a Kormanyhoz valé benyujtasarol.

Az elnok az 6sszmagyar tudomanyossag eredményeinek kdzvetitése, valamintaz M T A
tudomanypolitikai céljainak érvényesitése érdekében stratégiai programokat és
projekteket kezdeményez, illetve mikddtet).

Az elndk kiadméanyozza az MTAtv.-ben, a kilén jogszabalyokban, az Akadémia
Alapszabalyaban és Ugyrendjében, tovabba egyéb akadémiai szabalyozasokban
hataskorébe utalt, egyedi meghatdrozott targyban (meghatérozott szervi/személyi korre)
kotelezd, illetve az iranyitdsa ald tartozd szervekre, személyekre vonatkozd altalanos
szabélyokat tartalmazd, kulon rendelkezés szerinti, meghatarozott form4ja normativ
dontéseket. El6bbieken tul az elInbk meghatarozott format nem igényl6 normativ dontést
hoz (engedélyez stb.) és iranyitasi jogat egyéb modon gyakorolja; javaslatot tesz;
allasfoglalast (véleményt) alkot és tajékoztatast ad; jovahagyasi és hozzajaruléasi jogot stb.
gyakorol.

Az elnbk az MTAtv. és az Akadémia Alapszabdalydnak eltér6 rendelkezése hianyaban
jovahagyja az akadémiai koltségvetési szervek szervezeti és m(ikodési szabalyzatat.

Az elndk engedélyezi a fotitkar, a f6titkarhelyettes és a Titkarsdg 0Onéallé vezetdi
allashelyet betolté munkatarsainak hivatalos kulféldi Gtjait.

2. A fotitkar
A fétitkarjogallasa és irdnyitasijogositvanyai
A fotitkar - a Kozgydlés hatdrozataival és az elndk irAnymutatéasaival 6sszhangban - az

Alapszabalyban meghatdrozott médon mikodteti a titkarsagi szervezetet. A f6titkar
tevékenységér6l minden évben beszdmol a Kozgy(lésnek.



2.2. A f6titkar (az Akadémia elntke altal rea atruhazott iranyitasi és munkaltatéi jogkorének
keretei kozott) kozvetlenul is felkérheti az Akadémia barmely szervét, szervezetét,
intézmeényét, koztestuleti tagjat, az intézmények koztisztvisel6jét, kozalkalmazottjat,
munkavéllalojat meghatrozott feladatok elvégzésére, és allandd vagy eseti bizottsagokat
hozhat létre.

23. A

fotitkart munkdjaban a fdétitkarhelyettes segiti, és a fotitkart szabadsaga,

akadalyoztatasa esetén helyettesiti.

A fétitkarfeladat- és hataskorei

2.4. A f6titkar alapfeladata, hogy az M TAtv. (kialdndsen annak 15. §-4ban foglaltak szerint),
az Alapszabaly és az Ugyrend, a Kozgy(lés hatarozatai, valamint az elnok
irAnymutatdsanak keretei k6zott m(ikodtesse a Titkarsagot, és azon keresztul irdnyitsa

pontjdnak megfelel6en - dontés-el6készitd és javaslattételi hatdskorrel bir az Akadémia
és a Titkarsag koltségvetési gazdalkodasaval, valamint az akadémiai koltségvetési szervek
irdnyitasaval kapcsolatos tigyekben.

2.5. A fétitkar eredeti hataskdrében eljarva

a)

b)

0)

kdzremlkodik az Orszaggy(ilés részére készuld beszamold és a Kormany részére
készul6 tajékoztatd kidolgozdsdban, tovdbb4 az Orszaggydlési beszamold
koncepcidjanak Kozgy(lés elé terjesztésében;

részt vesz az Akadémia egész mikodését érinté tudoméanypolitikai elvek,
programok Kialakitasaban;

részt vesz a Kozgyllés hatdrozatainak végrehajtasaban;

az elnodk iranymutatésa szerint gondoskodik az Akadémia Titkarsagan a kilon
jogszabaly szerinti bels6 kontrollrendszer megszervezésérél, és évente - a
koltségvetési beszamolo részeként - irasban szamot ad az elndk felé a belsé kontroll
mUkoddésérol;

ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a Kézgy(lés és az elIn6k megbizza;

részt vesz azon testiiletek munkdjdban, amelyeknek az M TAtv., illetve az
Alapszabaly alapjan vezet6je vagy tagja.

2.6. A fétitkar - atruhazott hataskérben - eljar mindazon lgyekben, ellatja mindazon
feladatokat, amelyekkel az eln6k megbizza, igy kiléndsen:

a)

b)

az Akadémia elndke &ltal meghatdrozott kdrben gyakorolja az Alapszabély 43. §
(6) bekezdése szerinti irdnyitasi (koltségvetési iranyitasi) és munkaltatdi jogokat;

az elnokkel torténd egyeztetési kotelezettséggel ellatja az Akadémia
véleményének allamtitkari szint( allamigazgatéasi képviseletét; eredeti feladat- és
hataskorében eljarva, illetve az elndk altali egyedi felkérés alapjan képviseli az
Akadémiat kiilso testlletek, szervek és személyek el6tt;



2.7.

3.L

3.2.

C) felkérésre ellatja allandd vagy eseti elndki bizottsag elnoki feladatait;

d) ellatja az Akadémia kiemelt jelent6ségl stratégiai projektjei esetében - az elndk
felkérésére - a tudomanypolitikai szakmai felligyelettel kapcsolatos feladatokat;

e) javaslatot tesz az akadémiai vagyonnal valé gazdalkodas kérében a beruhazassal,
feldjitdssal, a vagyon haszndlataval, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos
feladatokra;

f) javaslatot tesz és szakmai fellgyeletet gyakorol a kutatdi életpalya modellt
tdmogato hazai kival6sagi palyazati rendszerrel kapcsolatos tudoméanypolitikai és
stratégiai kérdésekben;

9) beszdmoltatasi joggal bir a Székhaz felujitasat és Uzemeltetését érinté vezetdi
dontés el6készitése soran a konkrét feladatok ellatdsaban k6zremdkodé szervezeti
egységek iranyaban;

h) a Lakéaslgyi Bizottsag javaslatanak ismeretében dont a lakasépitési, -vasarlasi és

i) engedélyezi a Titkdrsag munkatarsainak szocialis és joléti tamogatésat;

)] javaslatot tehet az Akadémia elndkének kutatécsoport, akadémiai koltségvetési
szerv létrehozéasara, atalakitasara, megsziintetésére;

k) dontést hoz az 6nallé szervezeti egységek kozotti vitds lgyekben;

)} kijeloli valamely, a Titkarsag feladat- és hataskdrébe tartozé gy elintézéséért
felelGs szervezeti egységet, amennyiben jelen szabalyzat alapjan az nem allapithat6
meg pontosan.

A f6titkar az MTAtv.-ben, a kilon jogszabalyokban, az Akadémia Alapszabéalydban és
Ugyrendjében, tovabba egyéb akadémiai szabalyozasok alapjan sajat, illetve az elnok altal
atruhazott hataskorében eljarva hoz dontést (engedélyez stb.); gyakorolja iranyitési jogét;
tesz javaslatot; alkot allasfoglalast (véleményt) és ad tajékoztatast; gyakorol jovahagyasi és
hozz4jarulési stb. jogot.

3. A fétitkarhelyettes
A f6titkarhelyettesjogéallasa és irdnyitasijogositvanyai
A fé6titkarhelyettes alapfeladata a f6titkdr munkéjdnak segitése, konkrét feladatait a
fotitkar hatarozza meg. A foétitkar és a fotitkarhelyettes munkamegosztasanak allandé
elemeit a Vezet6i Kollégium hatarozatba foglalhatja. Eseti feladatok ellatasara a

fotitkarhelyettest az elnok vagy a fétitkar kérheti fel.

A fétitkarhelyettes szabadsaga, akadalyoztatdsa esetén az altala kijelolt személy jar el az
adminisztrativ, dontésel6készit6 tigyekben, a fétitkarhelyettes irAnymutatésa szerint.



3.3. A f6titkarhelyettes eljar mindazon Ugyekben melyekkel a Koézgy(lés megbizza, és
atruhazott hataskorben ellatja mindazon feladatokat, amelyekkel az elndk, vagy a
fotitkar megbizza, igy kulénosen:

a)

b)

d)
e)

f)

9)

h)

i)

az elnok, illetve a fétitkar allandd vagy eseti megbizasa alapjan azok nevében eljar,
képviseli az Akadémiat kiilsé testiletek, szervek és személyek el6tt;

segiti az elInokot és a fétitkart az Orszaggy(ilési beszamol6 és a Kormany szamara
készUl§ éves tajékoztatd Osszeallitasdban, illetve az Orszaggy(ilési beszamold
koncepcibdjanak Kozgydilés elé terjesztésében;

részt vesz azon testiletek munkajaban, amelyeknek az MTAtv., illetve az
Alapszabaly alapjan vezetdje vagy tagja;
helyettesiti a f6titkart annak szabadsaga, illetve akadalyoztatasa esetén;

ellatia az Akadémiai Erdekegyeztetd Tanacsban az Akadémia Titkarsaga
targyalocsoportjanak Ugyvivéi feladatait; feladatait az M TA Titkarsaganak
illetékes szervezeti egységei segitik;

szakmailag iranyitja a Magyar Tudomany Unnepe orszagos és hataron tali
rendezvénysorozat évenkénti megrendezéseét;

engedélyezi a Kulturalis Orokség Napjai és a Mlzeumok Ejszakaja keretében
megvalosuldé akadémiai részvétel, valamint a Székhazat bemutat6é latogatasok
kivitelezését;

kdozremlkodik a Koztestileti Igazgatdsaggal és a Kommunikacios Féosztallyal
egyutt az Akadémia az Akadémia kiemelt programjainak el6készitésében,
szervezésében és lebonyolitasaban;

felkérésre ellatja 4lland6 vagy eseti elndki bizottsdgok elndki feladatait.

3.4. A f6titkarhelyettes a vonatkoz6 elnoki hatirozat szerint irdnyitasi, engedélyezési,
beszamoltatasi, valamint - az Akadémia elndke altal atruhazott hataskérben -
elidegenitést vagy terhelést nem eredményezé kotelezettségvallalé jogkorében eljarva

a)
b)

c)

d)

35 A

ellatja a M(vészeti Gyljteménnyel kapcsolatos, feladatokat;

engedélyezi a Diszterem hasznalatdt a vonatkoz6 elndki hatarozatban
meghatarozottak szerint;

kdézremlkodik a Székhaz (léstermei hasznalatara vonatkoz6 szabélyozas
kialakitasaban és az igények elbiralasaban;

ellatja az Akadémia kiemelt jelent6ségl stratégiai projektjei esetében - az elndk
felkérésére - a tudomanypolitikai szakmai felligyelettel kapcsolatos feladatokat.

fotitkarhelyettes az MTAtv.-ben, a kilén jogszabalyokban, az Akadémia

Alapszabalyaban és Ugyrendjében, tovabba egyéb akadémiai szabalyozasok alapjan sajat,



4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

illetve az elndk altal atruhdzott hataskdrében eljdrva, nem hatdrozati formaban hoz
dontést (engedélyez stb.); gyakorolja iranyitasi jogat; tesz javaslatot; alkot allasfoglalast
(véleményt) és ad tajékoztatast; gyakorol jovadhagyasi és hozzajarulasi stb. jogot.

4. A Titkarsag szervezeti egységei tevékenységének
vezetbi koordinacidja

A VK hatarozatban foglaltak alapjan az Akadémia és a Titkarsag koltségvetési
gazdalkodasaval és m(ikodtetésével kapcsolatos tigyekben az Akadémia fétitkara déntés-
el6készitd hataskorrel bir. A fétitkdr ennek keretében megteremti az lgyintézés
egységességét, dsszehangolja az érintett szervezeti egységek tevékenységeét, az el6készités
folyamatat, kezdeményezi az érintett szervezeteknél a szlikséges intézkedések
megtételét, dontések meghozatalat.

A 4.1 pont szerinti feladatok esetében az elnoki-fétitkari vezet6i koordinacio
megosztasanak rendje a Titkarsdg valamennyi szervezeti egysége vonatkozasdban a
kovetkezbk szerint alakul:

- az Akadémiahoz, illetve az Akadémia eln6kéhez barmely kils6 intézménybdl, az
Akadémia Titkarsagarol, illetve méas koztestuleti koltségvetési szervt6l érkezé
koltségvetési-gazdalkodasi feladatokat, megkereséseket az elndk (illetve a
megkeresés cimzettje) kdzvetlenll a fétitkdrhoz tovabbitja intézkedésre;

a fotitkar az Gigyet az illetékes szervezeti egységhez intézésre tovabbitja, valamint
rendelkezik tovabbi szervezeti egységek esetleges bevonasanak szlikségességérol; a
munka elvégzésével és az azzal kapcsolatos el6terjesztések elkészitésével
kapcsolatos koordinaciot a fétitkar végzi;

a feladat cimzettje egyeztet, targyaldsokat folytat, dsszefoglalét készit, tajékoztat,
el6késziti a dontéshez szilkséges dokumentumokat és azt a fétitkarhoz kuldi meg;

a fétitkar dont az gy tovabbvitelérél - az elndk és/vagy az akadémiai testiletek
elé torténé felterjesztésér6l - vagy tovabbi egyeztetésre tesz javaslatot a
résztvevék kijelolésével,

az Ugy a fétitkar koordinalasaval keril a dontéshozék (elndk vagy valamely
akadémiai testllet) elé; a vonatkoz6 szabalyozasok szerint nem kotelez6en elnéki,
illetve testleti dontést igényld lGigyekben a fétitkar - az elntkkel torténd elézetes
egyeztetést kovetden - sajat hataskodrben is dont.

A kozvetlen f6titkari koordinacié alatt m(ikdd6 szervezeti egységek (VII. Fejezet B)
pont) a koltségvetési-gazdalkodasi tevékenység és egyéb, az Akadémia elndkének dontési
hataskorébe tartozo Ugyekben a 4.3 pontban foglaltakat megfeleléen alkalmazzék,
figyelemmel a vezetdi dontési kompetenciakra.

A 1l. Fejezet 3.5 pont szerinti feladatok esetében az elnoki-fétitkarhelyettesi és fétitkar-
fétitkarhelyettesi vezet6i koordinacié megosztasanak rendje a Titkarsag valamennyi
szervezeti egysége vonatkozasaban a kévetkezO6k szerint alakul:



— az Akadémiahoz, illetve az Akadémia eln6kéhez vagy fétitkdrahoz barmely kiilsé
intézménybdbl és az Akadémia Titkarsagarol érkezé, a 3.3. és 3.4. pontban szerepl§
feladatokat, megkereséseket az elndk vagy a f6titkar (illetve a megkeresés
cimzettje) kozvetlenul a fétitkarhelyetteshez tovabbitja intézkedésre;

a fétitkarhelyettes az ligyet az illetékes szervezeti egységhez intézésre tovabbitja,
valamint rendelkezik tovadbbi szervezeti egységek esetleges bevonasanak
sziikségességér6l; a munka elvégzésével és az azzal kapcsolatos el6terjesztések
elkészitésével 6sszefiiggd koordinaciot a fétitkarhelyettes végzi;

a feladat cimzettje egyeztet, targyalasokat folytat, dsszefoglaldt készit, tajékoztat,
el6késziti a dontéshez sziikséges dokumentumokat és azt a f6titkarhelyetteshez
kuldi meg;

- a fétitkarhelyettes dont az ligy tovabbvitelérdl - az elnok, a fétitkar és/vagy az
akadémiai testlletek elé torténd felterjesztésérél - vagy tovabbi egyeztetésre tesz
javaslatot a résztvevék kijelolésével,
az Ugy a fétitkarhelyettes koordinalasaval keril a déntéshozék (elnok, fétitkar
vagy valamely akadémiai testiilet) elé; a vonatkozd szabalyozasok szerint nem
kotelez6en elnoki, fétitkari, illetve testlleti dontést igényl6 (gyekben a
fotitkarhelyettes - az elnokkel, a fétitkarral torténd el6zetes egyeztetést kdvetben
- sajat hataskorben dont.

4.5. Az elnoki-f6étitkari, az elnoki-fétitkarhelyettesi és a fétitkari-fotitkarhelyettesi vezetdi
koordinacio rendje nem sértheti az Akadémia elndkének, valamint az akadémiai
testileteknek és a Titkarsag szervezeti egységeinek az MTAtv.-ben, az Akadémia
Alapszabalyaban és Ugyrendjében, illetve a jelen szervezeti és m(ikodési szabalyzatban
meghatarozott jogkorét.
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2.2.

2.3.

ul. Fejezet

A Titkarsdg munkatéarsainak altalanos feladatai

i Szervezeti egységek vezetdi

A Titk&rsdgon az 6néllg, illetve a nem 6néllé szervezeti egységek vezetdinek allashelyi
elnevezését jelen szabdlyzat, és ennek keretei kozott a Titkarsadg Aallashelyeinek
besorolasarol sz6l6 elndki hatarozat allapitja meg.

2. Az 6nallo szervezeti egység vezetoli

Az 0nall6 szervezeti egységek vezetdje lehet: féosztalyvezetd, igazgato, titkarsagvezetd.
Az 06nallo szervezeti egységek vezetlire azonos, a jelen 2. pontban meghatarozott
rendelkezéseket kell alkalmazni.

A Titkarsag 6nall6 szervezeti egység vezet6i a vezetésuk ala rendelt szervezeti egység
munkajanak felel6s iranyitoi.
Az 6nallo szervezeti egység vezetdk altalanos feladatai k6zé tartozik, hogy az iranyitasuk
alatt allo szervezeti egységnél

a) megszervezzek és iranyitsak a vonatkozo jogszabalyok, a Kézgylilés, az elndk, a
fotitkar és a fotitkarhelyettes, valamint az akadémiai testiiletek dontéseibdl
(hatarozataibdl, rendelkezéseibél stb.) ad6d6 feladatok tervszer(i, szakszer( és
gazdasagos, hatarid6re torténé végrehajtasat, valamint a végrehajtas ellenbrzését;

b) meghatarozzak az 6nallé szervezeti egység allashelyeinek feladatait, és hataskorik
keretei kdzott gondoskodnak a feladatok elvégzéséhez sziikséges munkafeltételek
biztositasarol;

C) szorgalmazzadk maguk és munkatarsaik szakmai és idegen nyelvi ismereteinek
allando tovabbfejlesztését;

d) meghatarozzak a vezetdi ellenbrzés eszkozeit, kiillondsen az irdnyitasuk ala tartozé
vezetbk és munkatarsak rendszeres és eseti beszamoltatasanak eljarasi szabalyait a
feladatok meghatarozasardl és teljesitésérél, az intézkedések végrehajtasarol,
tovabba a munkafolyamatba épitett ellen6rzés maédjat;

e) meghatarozzdk a szervezeti egység onallo vezetSje helyettesitésének rendjét a
szervezeti egység Ugyrendjében.

Az 6néll6 szervezeti egység vezetdk hatdskorébe tartozik és alldshelyi kotelességuk:

a) kapcsolattartas m(ikodési teriletiiknek megfeleléen a kdézponti allamigazgatasi
szervek, korméanyhivatalok, akadémiai koltségvetési szervek, egyéb szervek és
testiletek illetékes vezetd munkatarsaival;

b) az altaluk vezetett ©6nall6 szervezeti egység allaspontjanak Kialakitasa és
képviselete a mikodési teriletikhoz tartozo, az a) pontban emlitett szerveknél,
és kuilon felhatalmazas alapjan a Titkarsag allaspontjanak képviselete;
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C) elemzéseket, javaslatokat készitenek az Akadémia vezet6i részére az Akadémia és
az Akadémia Titkarsdga szamara jogszabalyban (kuléndsen az MTAtv.-ben),
illetve egyéb szabalyozasokban el6irt feladatok hatékony, szakszer(i végrehajtasa
érdekében;

d) javaslattétel az A&ltaluk vezetett szervezeti egység felépitésére és muiikddésére,
illetve ezek moédositasara;

e) javaslattétel a titkdrsdgi munkatervnek az ©6ndall6 szervezeti egységet érintd
részeire, felel6sség a munkatervben foglaltak végrehajtasaért;

f) az 0Ondall6 szervezeti egység Uugyrendjének elkészitése (javaslattétel annak
modositasara), felel6sség a fdosztalynak az Ugyrendben foglaltak szerinti
muikodéséért;

Q) dontés, illetve véleménynyilvanitas a szervezeti egység munkatarsainak személyes
és fegyelmi tgyeiben, az eln6k altal jovahagyott hataskori rendnek megfelel6en;

h)  atruh&zott hataskodrben az irdnyitasa ald tartozé szervezeti egység munkatarsai
feletti munkaltatdi jogok gyakorlésa, a munkaltatdi jogok gyakorlasdra vonatkozo6
kuldn elndki rendelkezésben foglaltak szerint.

3. A nem 0nalloé szervezeti egységek vezetoi

A Titkarsdg nem 6néllé szervezeti egységének vezet6je: az osztalyvezetd. A nem 6nallé
szervezeti egységek vezetbire azonos, a jelen 3. pontban meghatarozott rendelkezéseket
kell alkalmazni.

A nem 0néllé szervezeti egység vezet6 felel6s a vezetése alatt all6 szervezeti egység
mikddéséért. Az onallé szervezeti egység vezetd rendelkezései szerint megszervezi, €s
szaktertletén irdnyitja a vezetése alatt all6 egység feladat- és hataskorébe tartozo
feladatok tervszerd, szakszerd és gazdasagos, hataridére torténd végrehajtasat, valamint
a végrehajtas ellen6rzését.

A nem 06nallé szervezeti egység vezet6jének tavollétében (szabadsaga, akadalyoztatasa
esetén) az oOnall6 szervezeti egység Ugyrendjében meghatarozottak szerint az 6nallé
szervezeti egység masik osztalydnak vezet6je vagy az osztaly munkatarsai kozil az 6nallé
szervezeti egység vezet6je altal kijelolt kodztisztvisel6 helyettesiti, aki ellatja azokat a
halaszthatatlan teenddket, amelyek a nem 0©0nallé6 szervezeti egység zavartalan
mikddéséhez sziikségesek.

4. Az osztalytitkarokra vonatkozo specidlis szabalyok

A Koztestlleti lgazgatdsdg igazgatdja felel6s a tudoméanyos osztalytitkadrsdgok megfeleld
mikddéséért, a feladatok tervszer(i, szakszer(i és hatarid6re tdérténd végrehajtasaért. Az
osztalytitkarok a Koztestlleti lgazgatdsdg igazgatdja igazgatasi rendszeren bellli
kdzvetlen, valamint az illetékes osztalyelndk elvi iranyitadsaval végzik feladataikat. A
tudomanyos osztalyok koztestileti mikodését segitd osztalytitkarok a titkarsagi
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allashelyek besoroldsara vonatkozé elnodki hatarozatban megallapitott besorolasu
koztisztvisel6k.

A tudomaényos osztalyok képviseletében eljdrva az osztalyelndkdk 4.2 pontban emlitett
elvi iranyitadsa az illetékes tudomanyos osztaly koztestlleti m(ikdodésével 6sszefliiggb
tudoményszervezési feladatokra terjed ki. Az osztalyelndk az adott tudoményos osztaly
munkajat kozvetlenil segité osztalytitkar szamara a tudomanyos osztaly koztestiileti
mikodésével kapcsolatosan konkrét nyilvantartasi és tigyintézési feladatokat ad.

Az osztélytitkarok segitik egymas munkajat, sziikség esetén Koztestileti lgazgatdsag
vezetdjének rendelkezése szerint helyettesitik egymast.

5. Koztisztvisel6k és munkavallalok

A koztisztvisel6k allashelyi feladataik alapjan, a vonatkozo jogszabalyokkal 6sszhangban,
személyes felel6sséggel intézik a feladatkoriikbe tartozd, valamint a vezet6k altal
szakteruletik alapjan redjuk bizott Ggyeket.

A koztisztvisel6k az 6nall6 szervezeti egységek vezet6inek megbizésa, felhatalmazésa
alapjan 6néalléan és személyes felel6sséggel végzik az allashelyi feladataikhoz tartozé
Ugyekben a szervezési és ellen6rzési feladatokat, koordinaljak a bels6é és a klls6
kapcsolatokat.

A koztisztvisel6knek ismernitk kell szaktertletiket, az akadémiai feladatokat, az
Ugyintézés altalanos szabalyait, a munkatertletikre vonatkoz6 hatalyos jogszabalyokat,
a szervezeti egység munkajat érint6 akadémiai, titkarsagi rendelkezéseket stb.

A koztisztvisel6 részére f6szabalyként csak kdzvetlen felettese adhat utasitast. Ha az
Akadémia valamely valasztott vezet6je - jogszabdaly, az Akadémia Alapszabéalya és
Ugyrendije, vagy jelen Szervezeti és m(ikodési szabalyzat alapjan - kozvetleniil utasitja 6t,
err6l az utasitott koztisztvisel6nek kdzvetlen felettesét egyidejlileg, ha ez nem lehetséges,
utoélag tajékoztatnia kell.

A munkavallaldk a felettesik altal - munkakori leirdsukban - szamukra meghatarozott,
allashelyiikhoz tartozé feladatokat kotelesek ellatni.

A koztisztvisel6k és munkavallalok - a jogszabalyok és az akadémiai bels6 szabalyzasok
keretei kozott - jogosultak érdekképviseleti szervhez csatlakozni, véleményt
nyilvadnitani, munkaszervezéssel, feladatelldtissal kapcsolatos kérdésekben javaslatot
tenni, informéciot kérni.

A koztisztvisel6 illetéktelen személynek és szervnek nem adhat tajékoztatast olyan
tényekrdl, informaciokrél, amelyek feladatainak elldtdsa soran jutottak tudomaésara és
kiszolgaltatasuk az allam, az Akadémia vagy annak koltségvetési szerve, barmely
munkatarsa vagy Kkulsé személy szamara hatrdnyos, vagy jogellenesen elényds
kovetkezményekkel jarna.



5.8.

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

A koztisztviseld feladatainak ellatasa soran a személyes adatok védelmére és a kdzérdek(
adatok nyilvdnossdgéra vonatkoz6 jogszabalyok szerint koteles eljarni.

A Titkarsag dontés-el6keszitési rendszere, testileti értekezletek

Alando és eseti bizottsagok

Meghatarozott iranyitasi feladatok ellatdsanak elGsegitése érdekében az Akadémia elndke
véleményezd, javaslattevl, dontés-el6készit6 feladattal allandd és eseti bizottsagokat

hozhat létre.
Stratégiai Tanacsadd Testllet

Az eln6k munkajat az Akadémia tevékenységét és mikddését hosszu tavon és alapjaiban
meghatarozé déntések meghozataldban az M TAtv.-ben és az Akadémia Alapszabalyaban
meghatéarozottak szerint a Stratégiai Tanacsado6 Testllet segiti.

Egyéb munkaértekezlet

A Titkarsadg egészét érintd iranyitasi, vezet6i dontések el6készitése, az akadémiai
el6terjesztések, jelentések stb. megvitatdsa, valamint a titkdrsdgi munka
megszervezésének, rendszeres attekintésének és értékelésének el6segitése érdekében az
elndk és a fotitkar - a fotitkarhelyettes, az 6nall6 szervezeti egységek vezet6i, illetve az
elnok és fétitkar altal esetileg meghivottak részvételével - egylttesen, illetve kilon-
kialon is munkaértekezletet tart.

Szervezeti egységek értekezletei
Az 0nallé szervezeti egységek vezetdi kotelesek a féosztalyt érinté feladatokrdl az

irdnyitasuk ald tartozo6 szervezeti egység munkatarsait tajékoztatni (az 6néllo szervezeti
egység altal meghatarozott rendben, pl. f6osztalyi értekezlet keretében).



i. A Titkarsag szervezeti tagozodasa

1.1, A Titkarsag onall6 szervezeti egységekre tagolodik és azon bellil nem 6nallé szervezeti
egységek is m(ikddhetnek.

1.1.1. A Titkarsag onall6 szervezeti egységei: a féosztalyok.
A Titkarsag f6éosztalyain bellili nem 6nall6 szervezeti egységek: az osztalyok.

Ha a szervezeti egység egyes tevékenységeit allando csoportok utjan latja el, azt
az 6nallo szervezeti egység ugyrendjében fel kell tiintetni.

1.2. A Titkarsag szervezeti egységei a jelen fejezet 2. pontjdban meghatérozott elnevezésekkel
mikddnek.

2. A Titkarsag szervezete

2.1. A Titkarsdg onall6 szervezeti egységei és a kereteik kdzott m(ikod6é nem 6nallo szervezeti
egységek:

2.1.1.  EInoki és Alelndki Titkarsag
- Nemzetkdzi Kapcsolatok Osztalya
2.1.2. FO6titkéari és Fotitkarhelyettesi Titkarsag
- Kulturéalis Javak Osztalya

2.1.3. Koztestuleti Igazgatosag

- Hataron Tuli Magyarok Titkarsaga
- Stratégiai Osztaly

Az osztalytitkdrok a Koztestilleti Igazgatosdg mint 6nallé szervezeti egység
vezet6jének kozvetlen irdnyitdsa alatt 1atjak el feladataikat.

2.1.4. Doktori Tanacs Titkarsaga

2.1.5. Kutatasi Palyazatok F6osztalya

2.1.6. Kommunikéacids F6osztaly

2.1.7. Gazdasagi lgazgatdsag
- Fejezeti és Intézményi Pénzigyek Osztalya
- Gazdasagi Osztaly

- Vagyongazdalkodasi és Kozbeszerzési Osztaly



2.2.

2.3.

2.1.8. Jogi és Igazgatasi F6osztaly

- Altalanoslogi Osztaly

- KoordinéaciosJogi Osztaly
2.1.9. Ellen6rzési F6osztaly
2.1.10. Humanpolitikai F6osztaly
2.1.11. Informatikai F6osztaly

- Informatikai Uzemeltetés és Tamogatas Osztaly

A szervezeti egységek feladatkorét a V11. Fejezet, mig részletes feladataikat tigyrendjiik
tartalmazza. A Titkarsag szervezeti felépités abrajat jelen Szervezeti és m(ikodési
szabalyzat 1. szdamU melléklete tartalmazza. A jelen szabéalyzat 2. szamu melléklete a
Titkarsag és az M TA koztestilet, valamint az M T A alapitasu koltségvetési szervek
kapcsolatrendszerét tartalmazza.

A Titkarsagon az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségekrél sz6l6 2007. évi CLII.
torvény 3. § (1) bekezdésének b), illetve c) pontja alapjan kodtelezettséggel jaro allashelyek:

a) Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szold 2007. évi CLII.
torvény 3. § (1) bekezdésének b), illetve ¢) pontja alapjan évente vagyonnyilatkozat
tételére kotelezett:

- azelnok,

- afaétitkar,

- afdétitkarhelyettes,

- az 6nall6 szervezeti egység vezetfje,

- a Gazdasagi lgazgatdsag osztalyvezetdje,

- a kozbeszerzési szakreferens,

- a kOzbeszerzési eljarasban résztvevé koztisztvisel6 (lgyintéz6 és vezetd
allashelyen is),

- abelsé ellen6r:

* az MTA Titkarsaga bels6 ellendrzését végz6 koztisztviseld (Ellen6rzési
FBosztaly)

+ gazdasagi szervezettel nem rendelkez6, egyéb akadémiai koltségvetési
szervek bels6 ellen6rzését végzé koztisztvisel6 (Ellen6rzési F6osztaly),
valamint egyéb akadémiai koltségvetési szervek iranyitd szervi (kilsd)
ellen6rzését végzb koztisztiviseld (Ellen6rzési Féosztaly)

b) Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekr6l szold 2007. évi CLII.
torvény 3. § (2) bekezdésének d) pontja, tovabba az 5. § (1) bekezdés cc) pontja
alapjan 6tévente vagyonnyilatkozat tételére kotelezett:

- nem 0nallé szervezeti egység vezetfje,

- jogszabaly alapjan nemzetbiztonsagi ellen6rzésre koteles fontos és bizalmas
feladatkort ellato koztisztvisel6k.



c)

Az a kozszolgalatban, koztisztvisel6i jogviszonyban nem allé személy, aki az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségekrél sz6l6 2007. évi CLII. torvény 3. § (3)
bekezdés e) pontjaban meghatarozott eljarasokban vesz részt, a torvény 5. § ca) E
eb) pontjaban meghatéarozott esedékességi idén belll tesz vagyonnyilatkozatot. A

Titkarsaggal szerzddéses jogviszonyban 4all6 személy vagyonnyilatkozatat a
Humanpolitikai Fosztaly 6rzi.
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1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

i. Az ugyintézés altalanos szabalyai

Az lgy elintézéséért els6dlegesen az a szervezeti egység felelds (els6helyi felel6s szervezeti
egység), amelynek a feladat tényleges elvégzése és/vagy koordinaladsa jogszabaly, kozjogi
szervezetszabalyozé eszkodz, jelen Szervezeti és mi(ikddési szabalyzat, vagy egyéb
akadémiai szabalyozas alapjan a hataskdrébe tartozik. E Szervezeti és muadkddési
szabalyzatban meghatarozott esetekben, tovabba az Akadémia elndkének és fétitkaranak
kijelolése esetén az igy elintézésében szakmai felel8s, felel6sok (szakmai felel6s szervezeti
egyséqg) is részt vesznek. Tobb szakmai felel6s esetén meghatdrozhaté az els6helyi
szakmai felelGs.

Az Ugyeket érdemben vagy kozbensd intézkedésként (egyeztetés, hianypoétlas stb.) a
vonatkoz6 jogszabalyoknak, az akadémiai szabalyozdsoknak, a felettes vezet6
Utmutatdsainak megfeleléen, az el6irt hatarid6k megtartasaval kell elintézni. Az érdemi
dontéshez szlikséges tényeket és feltételeket, valamint a dontés varhatd kdvetkezményeit
minden esetben tisztazni kell.

Az Ugyintézés hatarideje altaldban 15 munkanap, amelyet az Ugyiratnak az lgyintézéhoz
érkezése napjatél kell szamitani. Az gy fontossagara tekintettel az illetékes vezet ennél
rovidebb, illet6leg indokolt esetben hosszabb elintézési hatarid6t is megallapithat.
Jogszabalyban megéllapitott hatarid6 esetén a jogszabalyi rendelkezéseket kell alkalmazni.
Az Aallamigazgatasi egyeztetés keretében megklldott elSterjesztések tekintetében az
azokban megjel6lt hataridének megfeleléen kell eljarni.

A szervezeti egységekben a munkat ugy kell megszervezni, hogy minden ugy
elintézéséeért, illet6leg annak elmulasztasaért felel6s személy megallapithaté legyen.

Ha a vezet6i dontéshez sziikséges valamennyi kérilmény magabdl az tgyiratbdél nem
allapithaté meg, az tgyintézés el6zményeir6l irdsbeli dsszefoglaldt, belsé feljegyzést kell
késziteni és azt az Ugyirathoz kell csatolni.

Az Ugy érdemi elintézésével 6sszefligg6 - kodzvetlen munkakapcsolatok keretében
létrejott - egyeztetéseket és megallapodasokat, ha azokrdél kozos jegyzOkényv,
emlékeztetd nem készllt, az el6z8 bekezdésben foglaltak szerint kell régziteni.

Ha az Ugyintézés olyan vezet6i utasitas alapjan tortént, amellyel az Ggyintéz6 vagy az
Ugyirat lattamozd6ja nem ért egyet, az ellenvéleményt az indokok megjeltlésével irasba
kell foglalni, és azt az tgyiratban fel kell tintetni.

A Titkarsdg munkatéarsai kotelesek az tigyintézés sordn a tudoméasukra jutott, jogszabéaly
alapjan védett adatot (példaul mindésitett adatok, személyes adatok, Uzleti titok) és az
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2.1

2.2.
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2.4.

25.

egyébként bizalmas informéaciokat megdrizni. Az adatvédelemmel kapcsolatos részletes
szabélyokat az Akadémia elndke kulon rendelkezésben hatdrozza meg.

Az Ugyintézés folyaman egyebekben az MTAtv.-ben és a vonatkozé kulon
jogszabalyokban, az Alapszabéalyban és Ugyrendben, a hatalyos akadémiai
szabalyozésokban, a jelen szervezeti és m(ikodési szabalyzatnak a vezet6i, koordinacidra
vonatkozo Il. Fejezet 4. pontjdban, valamint az egyes testlletek Ugyrendjében és
szabalyzatdban foglaltakra figyelemmel kell eljarni.

Az Ugyiratkezelés és a bélyegz6k hasznalata soran az Iratkezelési szabéalyzat el6irasait,
illetve a vonatkoz6 kuldn rendelkezéseket kell alkalmazni.

2. Egyuttmikodés a koztestuleti szervekkel

Az Alapszabély 58. §-a alapjan a Titkarsag az M T A koOztestiletének, intézményeinek és
testlletéinek mikodéséhez szikséges dontéseket el6készit, szervezd, 0Osszehangold,
végrehajtd és ellen6rzd tevékenységet lat el; végrehajtja a Kozgy(lés, a kozgydlési
bizottsagok, az EIn6kség, az elndkségi bizottsagok, a Vezetdi Kollégium, annak alland6
bizottsagai, a Doktori Tanacs, a tudomanyos osztalyok és bizottsagok, elndki bizottsagok,
valamint a Bolyai-kuratéorium m(kddésével kapcsolatos feladatokat. A Titkarsag az
Akadémia Alapszabalya szerint kapcsolatot tart a Széchenyi Irodalmi és Mf(ivészeti
Akadémiaval, valamint Fiatal Kutaték Akadémigjaval (FKA), és tovabbi megallapodasok
alapjan segiti ezek tevékenységeét.

Két kozgydlés kozott az Elndkség az Akadémia dontéshozo testuleté. Az Elndkség
dontési jogkorét, mdkodési rendjét és azt, hogy az EIntkség mely dontési jogkoreit
adhatja at a Vezet6i Kollégiumnak, az Alapszabaly tartalmazza. Az EIntkség a
dontéseiért a Kozgyllésnek tartozik felel6sséggel.

Az Alapszabaly 42. §8-aban foglaltak szerint a Vezet6i Kollégium az EIndkség dontéseit
el6készitd testilet, amely kozremikodik az Akadémia operativ iranyitasat igényld
feladatok végrehajtasdban. A Vezet6i Kollégium - hatarozat, allasfoglalas, vélemény
formdjdban - dontést hoz mindazokban a kérdésekben, amelyek az MTAtv. és az
Alapszabaly alapjan hataskorébe tartoznak, illetve amit az EIndkség és a Kozgydlés a
Vezet6i Kollégium dontési jogkdrébe utal.

A gazdasagi igazgato részt vesz, és elGterjesztéseket tehet a Vagyonkezeld Testllet tlésén.
Vagyongazdalkodassal és vagyonhasznositassal kapcsolatos (gyben egyebekben a
Vagyonkezel§ Testllethez el6terjesztést az Akadémia elndkének felhatalmazésa
(kijelolése) alapjan a Titkarsdg ©nall6 szervezeti egység vezetd alldshelyet betdlt6
munkatéarsa tehet. Az elGterjesztést a kijelolt személy a gazdasagi igazgatdval egyezteti.

A Koztestlleti lgazgatdsag kapcsolatot tart az Akadémia tudomanytertletileg illetékes
alelndkeivel, akik az Elndkségben és a Vezetdi Kollégiumban képviselik a kdztestilet
tudomanyterileti részeit. A Koztestileti lgazgatésag koordinacios és szervezési
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feladatokat lat el a Magyar Tudoméany Unnepe rendezvénysorozat, valamint a
tudomanyteruleti osztalyok kézos tudomanyos rendezvényeinek létrehozésaban.

3. Egyuttmikodés a tudomanyos osztalyokkal

A tudomaényos osztalyok miikodésével kapcsolatos operativ és adminisztrativ feladatok
végrehajtasa a Kdzteslleti lgazgatdsag segitségével valdsul meg.

Az osztalytitkarok gondoskodnak a tudomanyos osztaly mikodésének zavartalansagarol,
a testuleti munka megfelel6 szinvonall segitésérdl. Ennek keretében kézremikddnek az
osztalyllések el6készitésében, részt vesznek az osztalyllések lebonyolitasaban, a dontések
el6készitésében, azoknak az érintettek részére torténd tovabbitdsdban, a dontések
végrehajtdsdnak szervezésében. El6készitik és koordinaljdk az osztalyelnokok
Alapszabalyban, illetve a tudoményos osztaly ugyrendjében meghatérozott feladatait,
kdzremlkodnek azok végrehajtasdban. Ellatjak az osztalyelnokok illetékes tudomanyos
osztalyhoz k6t6d6 napi munkéjdhoz kapcsol6do tovabbi feladatokat. Az osztélytitkarok
részletes feladatait a V 11. Fejezet 2.3 pontja tartalmazza.

A funkciondlis f6osztalyok tevékenységulk ellatasa soran rendszeres kapcsolatot tartanak
a tudoméanyos osztalyokkal, valamint a Kdztestlleti lgazgatosaggal.

4. A féosztalyok egylttm(kodése és kapcsolattartasa

A f6osztalyok tevékenységlket egymaéssal szoros egylttmikodésben, mellérendelten
végzik. Az egyuttmUikddést elssorban az adott feladat ellatasdért a munkaterv szerint
elsé helyen felels f6osztalynak kell kezdeményeznie. Az egyes f6osztalyok feladatkdrébe
tartozdé, de mas f6osztalyok feladatkdrét is érint6 lUgyekben az érdekelt f6osztalyok
bevonasaval kell eljarni. Az ennek soran felmerilt vitds kérdésekben a kdzos allaspont
kialakitasat egyeztetés utjan kell megkisérelni. Ha ez nem vezet eredményre, a vitas
Ugyet a fétitkarhoz kell dontésre felterjeszteni.

A Titkarsag szervezeti egységei a sajto-kommunikéacidjukat a Kommunikacids
Féosztaly kozremikoddésével végzik. A szervezeti egységek munkajukrol felkérésre, vagy
onallé kezdeményezéssel tajékoztatast kildenek a Kommunikéacids Féosztaly szamara.

A Titkarsag szervezeti egységei - a Hataron Tuli Magyarok Titkarsaga kivételével - a
nemzetkdzi Ugyek vonatkozasaban jelentkez6 feladataikat az EIndki és Alelnoki
Titkarsag Nemzetkdzi Kapcsolatok Osztalydnak kdzremd(kodésével oldjak meg.

A Titkarsag szervezeti egységeinek egyuttm(ikodésére és kapcsolattartdsara vonatkozo
rendelkezéseket a vezet6i koordinacié mikddeési rendjére vonatkozo, jelen szabdlyzat
Il. Fejezet 4. pontjdban foglalt esetekben is megfelel6en alkalmazni kell, azzal, hogy a
fotitkari koordinacio alad tartoz6 szervezeti egységek a nem gazdalkodasi Ugyekben
munkakapcsolat keretében kiadott kiemelked6 jelentdségd kiadmanyaikat utolag
tajékoztatasul megkuldik a fétitkarhoz.



5* Kapcsolattartas a ktlsé szervekkel

5.1. A szervezeti egységek a kiilsé szervekkel vald hivatalos érintkezésben a hataskorikbe

tartoz6 vagy kulon megbizés alapjan hatdskorikbe utalt Ggyekben - a jelen Fejezet
6.2. pontjaban foglaltak szerint - jogosultak eljarni. Ennek sordn mas szervezeti egységek
feladatkorét is érint6 Ugyekben az érdekelt szervezeti egységek bevonasaval,

tajékoztatasaval jarnak el. EI6készit6 vagy tajékozadd jelleggel barmely szervezeti egység

vezetBje - kulon egyeztetés nélkll is - eljarhat a feladatkorébe tartoz6 tgyekben akkor

is, ha a végleges allasfoglalas mas szervezeti egység feladatkorébe tartozik. llyen esetekben

kotelez6 a feladatok szerint illetékes szervezeti egység haladéktalan tajékoztatasa.

5.2. Az éallamigazgatasi szervek (kozponti allamigazgatasi szervek, korméanyhivatalok stb.) és
egyéb koltségveteési szervek illetékes féosztalyaival a munkakapcsolatot a feladatkdrébe
tartozo6 lgyekben az illetékes f6osztaly tartja, igy kulénodsen:

a) az allamigazgatasi szervek és egyéb koltségvetési szervek jogi szervezeteivel
(titkarsagéaval) aJogi és Igazgatasi Fosztaly;

b) pénziigyi, koltségvetési, beruhazasi és vagyonnal kapcsolatos kérdésekben az
allamhéaztartasért felelés minisztériummal és az Aallami vagyonért felelGs
miniszterrel, valamint a Magyar Allamkincstarral a Gazdasagi lgazgatosag;

C) munkatgyi kérdésekben a kormanyzati tudomanypolitikadért felelds
minisztériummal a Gazdasagi Igazgat6sag és a Humanpolitikai F6osztaly;

d) iparjogvédelmi tgyekben a Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatalaval, szerzdi jogi
kérdések tekintetében az Artisjus Magyar Szerz6iJogvéd6 Iroda Egyesilettel a
Jogi és lgazgatasi Féosztaly;

e) ellen6rzési ligyekben az Allami Szamvevészékkel a Gazdasagi lgazgatdsag és az
Ellendrzési F6osztaly;

f) az Allamhéaztartasi Bels6 Kontroll Munkacsoport (Belsé Ellenérzési
Témacsoport, Bels6 Kontroll Témacsoport) munkdjaval 6sszefiiggésben a
Pénzugyminisztériummal az Ellen8rzési FGosztaly;

g) a kutatdi palyazatokkal kapcsolatban a kormanyzati tudomanypolitikaért felelés
minisztériummal, az E6tvos Lorand Kutatasi Haldzat Titkarsagaval, valamint a
Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovaciés Hivatallal a F&titkari és
Fotitkarhelyettesi Titkarsag, valamint a Kutatasi Palyazatok F6osztalya;

h) az orszdgos tudomanypolitikat folytatd intézményekkel, a felsGoktatasért és
tudomanypolitikaért felel6s minisztériumokkal és fels6oktatasi szereplékkel az
EInoki és Alelndki Titkarsdg, a Fo6titkari és FOtitkarhelyettesi Titkarsag,
valamint a Koztestileti lgazgatosag tart kapcsolatot;

i) mindazon fejezetekkel, kdzponti allamigazgatési szervekkel és
kormanyhivatalokkal, amelyek hataskérébe a K+F+I beletartozik, feladat- és
hatdskore szerint az EInoki és Alelndki Titkarsdg a Fotitkari és FGtitkarhelyettesi
Titkarsag, a Koztestlleti Igazgatdsag, valamint a Gazdasagi lgazgatosag;



5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

6.1.

6.2.

6.3.
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)] a feladat- és hataskorét érintd Ugyekben az egyetemekkel, az Oktatasi Hivatallal,
tudomanyos tarsasagokkal és szervezetekkel a Doktori Tanacs Titkarsaga tart
kapcsolatot.

A médiaval a Kommunikacios F6éosztaly tartja a kapcsolatot. A sajtonyilatkozatok, a
klls6 és bels6 kommunikéacio szabalyait a Kommunikacids szabalyzat hatarozza meg.

Korméanybizottsagokban, programtanacsokban, tarcakdzi bizottsdgokban stb. az
akadémiai keépviselet ellatdsdra a Vezet6i Kollégium, az elndk, illetve a fotitkar
esetenként jeloli ki az illetékes munkatarsakat, és latja el a szlikséges felhatalmazasokkal.

Birdsagok el6tti eljarasokban, illetve mas hatdsagok eldtti eljarasban fészabalyként (az
elnok vagy a f6titkar eltéré rendelkezése hianyaban) a Jogi és lgazgatasi F6osztaly
képviseli az Akadémiat, kozbeszerzéssel 6sszefliggbé hatoésagi Ugyekben pedig a Gazdasagi
Igazgatdsag Vagyongazdalkodasi és Kdzbeszerzési Osztalya.

A f6titkarhelyettes a Magyar Tudoméany Unnepe orszagos és hataron tali
rendezvénysorozat szakmai irdnyitasa és felligyelete céljabdl az elndk altal atruhazott
hataskorben, illetve egyedi felkérés alapjan képviseli az Akadémiat a tarcak és a
tudomanyos szervezetek altal kijeldlt tarsrendezdkkel folytatott egyeztetések soran.

6. Kiadmanyozas

A Titkarsag tevékenysége soran az elnevezésének megfelel6 - az Akadémia védjegyével
ellatott, sorszamozott és nyilvantartasba vett - bélyegz6t hasznal. A Titkarsag az
Akadémia hivatalos védjegyét haszndlja hivatalos iratain, levélpapirjan, kiadvéanyain,
rendezvényein stb. A Magyar Tudoméanyos Akadémia kodztestlilete és a Titkarsag altal
alkalmazott arculati szabalyokrél az Akadémia elnéke kilén rendelkezik.

Kiadmany az Akadémiatdl mas szervhez, illetéleg az Akadémian belill az elndkhéz, az
alelnokhoéz, a f6titkarhoz, a f6titkarhelyetteshez, valamint a Titkarsagon belll a
szervezeti egységek kozott megkuldott, a kiadmanyozo hiteles aldirdsaval ellatott
(sziikség esetén bélyegzbvel lepecsételt) irat. A jogosult altal kilsd szerv részére
kiadmanyozott iratot - az Iratkezelési Szabdalyzat elGirasai szerint -papir alapon
akadémiai bélyegzdvel ellatva, elektronikus okiratban mindsitett tanusitvannyal ellatott
elektronikus aléirassal kell a cimzettnek tovabbitani.

Jelen szabdlyozas értelmében kiadméanyozds a mar felllvizsgalt végleges
kiadmanytervezet jovahagydsat, aldirasat, elkildhet6ségének engedélyezését jelenti a
kiadmanyozasra jogosult részérdl.

Az elndk, az aleln6kdk, a fétitkar, a fotitkarhelyettes kiadményozza mindazoknak az
Ugyeknek az iratait, amelyekben sajat hataskorikben, vagy az arra jogosult altal
atruhazott hatédskort gyakorolva jarnak el; a Doktori Tanacs elndke és titkara
kiadmanyozza azokat az iratokat, amelyek kiadasara kizarélag 6k jogosultak.



6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

6.10.

6.11.

Kizardlag az Akadémia elntke kiadmanyozhatja a legfébb kozjogi méltésagoknak
(kodztarsasagi elntk, miniszterelndk, Orszaggydlés elndke, Alkotmanybirdsdg elndke,
Kdaria elnoke), valamint a legfébb (igyésznek, az Allami Szamvevészék elndkének, a
Kormanyzati Ellen6rzési Hivatal elnokének, a Magyar Allamkincstar elnékének, az
Orszagos Bir6i Hivatal elndkének cimzett iratokat. A kiadmanyozasra jogosult
vonatkozasdban, egyebekben az Akadémia allamigazgatési képviseletére vonatkozo - az
Alapszabéalyban és jelen szabalyzatban foglalt - rendelkezéseket kell alkalmazni (az
Akadémia véleményének é&llamigazgatasi képviseletére miniszteri szinten az elnok,
allamtitkari szinten - az elntkkel torténé egyeztetési kotelezettséggel - a fétitkar, 6nallé
szervezeti egység vezet6i szinten az elndk vagy az elnokodt helyettesité jogkdrben a
fotitkar altal, kotott felhatalmazassal kijelolt személy jogosult. A kotott felhatalmazas
alapjan eljaré személy csak a kijel6lésre jogosult altal meghatarozott személyi és targyi
kérben, meghatarozott tartalommal tehet nyilatkozatot, kiadmanyozhat vagy lathatja el
més maédon az Akadémia képviseletét).

Az 6nall6 szervezeti egységek vezet6i, valamint a nem 6nalld szervezeti egységek vezet6i
gyakoroljak a kiadményozas jogat a hataskorikbe tartoz6 minden olyan (gyben,
amelyekben a kiadmanyozéas joga nincs az Akadémia vezet6i részére fenntartva, vagy
amelyekben a kiadmanyozasra eredetileg jogosult felhatalmazza 6ket.

Az ugyintéz6 koztisztvisel6ket feladatkdrikben a kiadményozas joga azokban az
Ugyekben illeti meg, amelyekre vonatkozéan felettestiktdl felhatalmazast kaptak.

A kiadméanyok tartalmaért, jogszabalyoknak valé megfelel6ségéért, a titkarsagi
iktatorendszerben valé megjelentetéséért a kiadmanyoz6 felel, az lgyet el6készitd
tgyintézé felel6sségének fenntartdsa mellett. Az Ugyiraton - a szakmai illetékesség,
illetve a felel6sség megéllapithat6saganak érdekében - az azt el6készit6 Gigyintézd nevét
fel kell tintetni. Ha a kiadmannyal kapcsolatban a Titkarsag egységes allaspontjanak
kialakitdasa nem tortént meg, az eltéré vélemények targyilagos feltarasaért a kiadmany
készit6je felels.

Az Ugy érdemi elintézésének befejezéseként az arra jogosult vezetd rendelkezik az
elintézést tartalmazo tgyirat kiadasa (kiadmanyozas), vagy annak véglegesen az irattarba
helyezése irant.

Az 6nalld szervezeti egység vezet6k kotelesek a szervezeti egységen belll a kiadmanyozasi
jogok korét és a jog gyakorlasanak feltételeit megallapitani.

A dontéshozatal és kiadmanyozas rendjére vonatkoz6an az Akadémia elntke tovabbi, az
Alapszabéllyal és jelen szabdlyzattal 6sszhangban &ll6 szabalyokat &llapithat meg. Az
Ugyiratok érkeztetésének és szignaldsanak rendjével, az iratkezeléssel, az Akadémia
védjegyével kapcsolatos, valamint az akadémiai bélyegz6kre vonatkozd részletes
szabalyokat az Akadémia elndke kiilén rendelkezésben allapithatja meg.



6.12. Jelen szabdlyozas kiadmanyozéasra vonatkoz6 eldirasait értelemszer(ien alkalmazni kell az

7.1

7.2.

7.3.

8.1

8.2.

8.3.

8.4.

elektronikus kiadmanyozasra is, amelynek részletszabalyait az Akadémia elndke kiildén
rendelkezésben allapithatja meg.

7. Pénzgazdalkodés

Az M TA Titkarsadga ésaz M T A fejezeti kezelésd eldirdnyzatainak elemi koltségvetéseit
és éves Kkoltségvetési beszdmolodikat, valamint az MTA mint koztestllet éves
koltségvetési beszamolojat - a Kozgydlés altal meghatdrozott keretek kozott —az
Akadémia elndke hagyja jova.

Az Akadémia, mint koltségvetési fejezet gazdalkodasaval 6sszefliiggé rendelkezéseket az
elndk a jogszabalyban meghatarozott esetekben az allamhéztartasért felel6s miniszterrel
egyetértésben szabalyozza.

Az M TA Titkarsaga, valamint az M T A fejezeti kezelés(l elGirdnyzatainak gazdalkodasi
szabalyzatait  koOtelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi, utalvanyozasi, pénzilgyi
ellenjegyzési és érvényesitési rendjét, és a Magyar Tudomanyos Akadémia gazdalkodasi
rendjét az elnok - jelen szabalyzattal 6sszhangban - kilon rendelkezésben szabalyozza.

8. ElGterjesztések készitése

Jogszabaly, a jovdhagyott titkarsagi munkaterv vagy kulon vezetdi dontés alapjan a kilsé
szervek (Orszaggyl(ilés, Kormany stb.) részére készUld akadémiai elGterjesztések szakmai
tervezetét az elndk vagy a fétitkar altal esetileg kijelolt, egyébként az tigy els6helyi felelds
szervezeti egysége koteles - a tarsf6osztalyokkal egylttmikddve - el6késziteni (az eseti
fotitkari kijelolésr6l azzal egyidejlileg a fétitkar az elndkot tajékoztatja). A szakmai
tervezet megalapozasdban az els6helyi felel6s féosztalynak a tudomanyos osztalyok, az
akadémiai intézmények szakért6i véleményére kell tAmaszkodnia, és figyelemmel kell
lennie a szakmailag érintett mas szervezeti egységek véleményére. Az el6készitésért elsé
helyen felel6s f6osztalynak figyelembe kell vennie az Ugyhoz kapcsolédd korabbi
hatarozatokat, tanulméanyokat, elemzéseket stb. is.

Az el6terjesztés szakmai tervezetét a felelds f6osztaly a Titkarsdgon beliili egyeztetés utan
az el6irt hataridére megkuldi aJogi és lgazgatasi Féosztalynak.

A Titkarsagon beluli véleményeltérés esetén az V. Fejezet 5.1. pontja szerint kell eljarni.

A Jogi és lgazgatasi F6osztaly az elGterjesztés tervezetét jogi és szerkesztési szempontbal
vizsgalja, majd az eln6k vagy a f6titkdr engedélye alapjdn a tervezetet kils6é szervnek
(szerveknek) véleményezésre megkuldi. Az el6terjesztés, tajékoztatd tervezetét olyan
idében kell véleményezésre elkildeni, hogy a kilsd szervnek, illetve vezet6jének az
allasfoglalas kialakitasara legaldbb 15 naptéri nap alljon rendelkezésre.



8.5.

8.6.
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9.2.
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Ha a kuls6é szerv a tervezettel kapcsolatban, Iényeges kérdésben el nem fogadhato
észrevételt tesz, egyeztetd targyalast kell javasolni. Az egyeztetd targyalasért altalaban az
elGterjesztést készitd féosztaly vezetbje felelds. Az egyeztetd targyalds megszervezése -
amennyiben az eln6k vagy a f6titkar nem jeldl ki mas szervezeti egységet - alogi és
Igazgatési F6osztaly feladata. Az ellenvéleményt az el6terjesztésben indokaival egyutt
kuldn fel kell tintetni, az Akadémia erre vonatkoz6 allaspontjaval egyutt.

A koézlemények tervezetét a kiadd féosztdlynak a Jogi és lgazgatasi FOosztéllyal, a
Kommunikéacids F6osztallyal, tovabba a tdbbi érdekelt féosztallyal egyeztetnie kell. A
kozzétételt az elndk, illetve a f6titkar engedélyezi.

9. Kuls6 szervek altal kuldott el6terjesztések véleményezése

Tarcaegyeztetés keretében megkildott tervezetekre (jogszabalytervezetek, egyéb
hatarozatok és elGterjesztések stb.), illetve az allamigazgatasi szervekt6l és egyéb
koltségvetési szervektbl érkez6 tovabbi elGterjesztésekre, megkeresésekre vonatkozoéan az
Akadémia elnoke, illetve fétitkara dont a vélemény kiadmanyozasarél a 6.5. pont
figyelembe vételével. A jogszabalytervezet, egyéb elBterjesztés, megkeresés
véleményezésének munkajat - az elnok vagy a f6étitkar eltér6 rendelkezése hianyaban -
alogi és Igazgatasi F6osztaly szervezi és fogja dssze.

A Jogi és lgazgatasi F6osztaly (vagy az egyedileg Kijeldlt szervezeti egység) els6helyi
felel6s szervezeti egységként

a) megkuldi - elndki (fétitkari) Utmutatds alapjan - azoknak a szervezeti
egységeknek, amelyeknek a tervezetet véleményezniik kell (szakmai felel6sdk és
tovabbi kézrem(dk6doé szervezeti egységek); szakmai tarcaegyeztetések korében
megkuldott el6terjesztésekkel kapcsolatban els6helyi szakmai felel6s szervezeti
egység a Koztestileti lgazgatdsag;

b) érdemben el6késziti a kiadmanyozand6 vélemény tervezetét, és gondoskodik
arrél, hogy az a hataridékre és a kiadmanyozéasi szabdalyokra is figyelemmel
alairasra kerdljon.

Az érintett f6osztalyok az akadémiai intézmények szakembereinek, fontosabb igyekben
az Akadémia testileti szerveinek bevonasaval kotelesek véleménytket kialakitani, és azt
a megalapoz6 iratokkal egyutt aJogi és lgazgatasi F6osztalynak hataridére megktldeni.

Az eltér§ bels6 vélemények 0Osszehangoldsat - amennyiben azt a vélemények
koordinalasaért felelés f6osztdly nem tudta megoldani - a f6titkar, illetve a
fétitkarhelyettes végzi el, a koordinalasért felel6s f6osztaly altal szervezett egyeztet§
megbeszélésen, vagy a rendelkezésre all6 iratok (vélemények és ellenvélemények) alapjan.
Az egyeztet6 megbeszélésen (vagy az Ugyiratok alapjan) kialakitott allasfoglalast a
vélemények 0Osszehangolasat végz6 vezet6 terjeszti az elndk, illetve a fotitkar elé
jovahagyasra.



9-5

9.6.

9.7.

Az elnok, illetve a f6titkdr szdmara az aldirand6 akadémiai vélemény tervezetét a
koordinal6 szervezeti egység a jévahagyott allasfoglalas alapjan késziti el hatarid6re, majd
a kiadmanyozo« iratot tovabbitja a kiils6 szerv vezet6jének.

Azokban az Gigyekben, amelyekben a kiils szervek a tudomanyos testlileteket tanacsadas,
véleményadas érdekében keresik meg, az Akadémia elntkének, illetdleg az illetékes
tudomanyos testiileteknek a valasztervezeteit az EInoki és Alelnoki Titkarsag - szikség
esetén az M TA Titkarsaga érintett szervezeti egységeinek kdzremdkodésével - késziti
el.

Kilsd szervek altal megkuldott egyéb el6terjesztések és jogszabalyok eldzetes tervezetére
munkakapcsolat keretében - a jelen szabalyzatban egyébként meghatarozottak szerint -
az érintett féosztaly vezetGje, illet6leg alogi és lgazgatasi F6osztaly vezetSje adhat nem
kotelezd érvényd véleményt.

10. Akadémiai normativ rendelkezések, dontések és szerz6dések

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

10.6.

10.7.

nyilvantartasa

A Magyar Tudomanyos Akadémia Kozgyllésének és az Akadémikusok Gydlésének
hatarozatait a Koztestlleti Igazgatdsag tartja nyilvan és 6rzi.

Az Elnokség és a Vezet6i Kollégium hatarozatait, allasfoglaldsait, az iranyité szervi
rendelkezéseket az Elnoki és Alelndki Titkarsdg tartja nyilvdn és 6rzi. Az elnoki
normativ rendelkezések kdzponti kezelése a Jogi és lgazgatasi F6osztaly feladata. A
nyilvdntartandé kiadméanyok egy (ha indokolt, eredeti) példanyat a kiadméanyozé
felel6ssége alogi és lgazgatasi F6osztaly részére megkildeni.

A f6titkari dontéseket a F6titkari és Fétitkarhelyettesi Titkarsag tartja nyilvan és drzi.

A kozgydlési allando bizottsagok és testiiletek, tovabba az elndki, elndkségi bizottsagok
allasfoglalasait és dontéseit az adott bizottsdg vagy testllet titkarsagi feladatait ellatd
szervezeti egység tartja nyilvan és 6rzi.

A kiadmanyoz6 szervezeti egység gondoskodik arrdl, hogy a normativ rendelkezések és
dontések a Kommunikacidés F6osztaly utjan az Intranetén megjelenjenek.

A jogszabéalyok, normativ rendelkezések hatalybalépését kovetden a Jogi és lIgazgatési
F6osztaly haladéktalanul koteles megallapitani azokbol a Titkarsagra harulo feladatokat.
A Jogi és Igazgatasi FOosztaly javaslata alapjan a f6titkar jeloli ki a végrehajtasért felel6s
szervezeti egységet és értesiti annak vezet@jét az elvégzend6 feladatrol, tovabbéa - sziikség
esetén - meghatédrozza a végrehajtési és jelentésadési hataridot.

A jogszabdalyban vagy normativ rendelkezésben, dontésben foglalt feladat végrehajtasaért
az elsé helyen Kijel6lt szervezeti egység vezet6je felel6s.



10.8.

10.9.

10.10.

11.1.

11.2.

11.3.

11.4.

11.5.

A szervezeti egységek a hataridére teljesitett, nem teljesitett, valamint folyamatban [évd
jelent6s feladatokrol évenként irasbeli jelentést kotelesek killdeni a Jogi és Igazgatési
FOosztalynak. A féosztaly err6l évenként dsszefoglald jelentést készit a fétitkar altal
0sszehivott munkaértekezlet szamara.

Ha valamely feladat végrehajtasa aldél mentesitést, vagy a végrehajtasra halasztast
indokolt kérni, ezt a felel6s f6osztaly vezetdje koteles a hataridé lejarta el6tt a feladatot
meghatarozo vezeténél kezdeményezni.

A Titkarsag kilon szabalyozasban foglaltak szerint meghatarozott szervezeti egységei
nyilvadntartjak az Akadémiat jogilag kotelez6 megéllapodéasok, szerz6dések és
keretszerz6dések eredeti és masolati példanyait, valamint az azokat megalapoz6 elndki és
testileti dontések méasolati példanyait.

. A Gazdasagi lgazgatdsag, valamint a gazdasagi igazgaté felhatalmazasa alapjan a Fejezeti

és Intézményi Pénzlgyek Osztalya tartja nyilvan és 6rzi az intézményi és fejezeti éves
koltségvetéseket és beszamoldkat.

11. A Titkarsag munkaterve

A Titkarsag soron kovetkez6 f6 feladatait - az Akadémiara, mint kdztestlletre targyévben
vonatkozd célkitlzések figyelembevételével - munkatervben kell meghatarozni. A
munkaterv éves idétartamra készil. A munkaterv tartalmazza a Titkarsag, mint koztestuileti
koltségvetési szerv miikdodése szempontjabol relevans elvégzendd feladatot, a feladat
elvégzésének hatéridejét és a végrehajtasért felel6sok megnevezését.

A munkaterv alapjat az Akadémia részére feladatot megallapité jogszabalyok,
miniszterelnoki, illetve korméanyhatarozatok, testlletek munkatervei, hatarozatai,
allasfoglalésai, tovdbba az Akadémia vezet6i &ltal meghatarozott feladatok képezik.

A munkatervre vonatkozo javaslatot - a féosztalyok kdzremlkodésével (az V. Fejezet
5.1 és 5.4 pontjaval 6sszhangban) - aJogi és Igazgatasi F6osztaly késziti el és terjeszti a
fotitkar altal Osszehivott munkaértekezlet elé. A f6titkdri munkaértekezlet Altal
megvitatott és a fGtitkar altal tamogatott véglegesitett munkatervet az elndk hagyja jova.

Ha valamely feladat végrehajtasdért a munkaterv tébb felel6st jelol meg, az els6helyi
felel6s kotelessége az egész feladat atfogé megszervezése, koordinalasa, a végrehajtas
teljességének és a hatarid6 megtartasanak biztositasa.

A Titkarsag munkatervének teljesitésérél a Jogi és lgazgatasi FOosztaly vezetbje az
V. Fejezet 10.8. pontjaban meghatarozott médon tajékozddik, és jelentést készit.

12. Az Akadémiai Ertesitd



12.1. Az Akadémia hivatalos lapja az Akadémiai Ertesitd, amely havonta egyszer jelenik meg
elektronikus formaban. Az alapitdi jogokat az Akadémia elndke gyakorolja, az Akadémiai
Ertesit6t az Akadémiai Kiad6 Zrt. adja ki.

12.2. Az Akadémiai Ertesit6 szerkesztéséért a TitkarsagJogi és Igazgatasi FGosztélya felel6s.
A szerkesztési feladatokat az elnok altal kijelolt szerkeszt6 latja el.

12.3. Az Akadémiai Ertesitében kell kozzétenni:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
9)
h)
i)

a kozgydlési normativ rendelkezéseket, dontéseket;

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

eln6ki normativ rendelkezéseket; dontéseket, amennyiben azt az Akadémia
elnoke elrendeli;

fotitkari dontéseket, amennyiben azt a fétitkar elrendeli;

a Doktori Tanacs kézleményeit;

a BolyaiJanos Kutatasi Osztondij Kuratorium kozleményeit;

az akadémikusok, akadémiai munkatarsak kitlintetéseit;

az Akadémia altal adomanyozott dijakat elnyert személyek névsorat;

egyéb, az Akadémiat kdzvetlentl érint6 k6zleményeket.

13. Az akadémiai koltségvetési szervekkel kapcsolatos

alapvet6 titkarsagi feladatok

13.1. A Titkarséag kijelolt szervezeti egységei az aldbbiak szerint kdzremlkddnek az akadémiai
koltségvetési szervek vezetdivel kapcsolatos kdvetkez6 munkaltatédi jogok gyakorlasaval
0sszefliggd adminisztrativ (el6készit6, nyilvantartasi stb.) feladatok ellatasaban:

a)

b)

Humanpolitikai F6osztaly:

az MTA Kkoztestileti koltségvetési szerveinek elndki megbizési hatdskérbe
tartozé vezetdivel: f6igazgatok, igazgatdk, intézményvezet6k (a tovabbiakban:

intézményvezetdk), valamint gazdasagi vezetGivel kapcsolatos -
munkaviszonnyal, ko6zalkalmazotti jogviszonnyal, illetve magasabb vezetdi
megbizassal 0©sszefliggd - humanpolitikai feladatok ellatasa, a szlUkséges

intézkedések megtétele, iratok el6készitése ideértve a Magyar Allamkincstarhoz
torténd benyujtast is, nyilvantartdsa; az intézményvezet6k vagyonnyilatkozat-
tételével kapcsolatos feladatok elldtdsa; az intézmények munkatarsainak a
vonatkoz6é elndki hatarozatok szerinti kitiintetésekre, elismerésekre torténd
javaslattételi feladatok.

F6titkari és Fotitkarhelyettesi Titkarsag:

az MTA Konyvtar és Informécios Kozpont (a tovabbiakban: M TA KIK)
f6éigazgatdja, az M TA Terlleti Akadémiai Bizottsagok Titkarsdga igazgatdja, a
Széchenyi Irodalmi és Mvészeti Akadémia Titkarsaga vezet6je vonatkozasaban



13.2.

13.3.

13.4.

13.5.

- az évirendes és pétszabadsag kiadasaval,
- afizetés nélklli szabadsag engedélyezésével,

- a hivatalos kulfoldi utak bejelentésének és a helyettesit6 személy
kijelolésének tudomasul vételével

kapcsolatos adatok nyilvidntartasa.

C) Gazdasagi lgazgatésdag: az M TA  Létesitménygazdalkodasi Kozpont (a
tovabbiakban: M TA LGK), az M TA Udulési Kézpont és az Akadémiai Ovoda
és Bolcs6de intézményvezetbje vonatkozasaban:

- az évi rendes és potszabadsag kiadasaval,
- ahat hénapot meg nem haladé fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésével,

- akozalkalmazott munkaidejét nem érintd tovabbi munkavégzésre iranyuld
jogviszony létesitése elGzetes bejelentésének tudomasulvételével, illetve
Osszeférhetetlenség esetén a tovabbi jogviszony létesitésének megtiltasaval,

- munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszony létesitésének el6zetes
engedélyezésével, vagy az engedély megtagadasaval, amennyiben a tovabbi
jogviszony a kozalkalmazotti jogviszonnyal részben vagy egészben azonos
id6étartamra esik,

- a hivatalos kulfoldi utak bejelentésének és a helyettesité személy
kijelolésének tudomasul vételével

kapcsolatos egyéb munkaltatdi jogok gyakorlasa.

Jogi és lgazgatasi FO8osztaly: az akadémiai koltségvetési szervek alapitdé okirata
(megsziuntetd okirata) elkészitésének koordinalasa ideértve a Magyar Allamkincstarhoz
torténd benyujtast is, valamint az akadémiai koltségvetési szervek szervezeti és mikodési
szabalyzatainak el6készitésében valé kozrem(ikodés.

Gazdasagi lgazgatésdg: az MTA LGK és a joléti intézmények pénzlgyi és szakmai
irdnyitdsdnak ellatasaban, valamint az akadémiai Kkoltségvetési szervek alapitd
okiratainak, szervezeti és miikddési szabalyzatainak véleményezésében kdzremikodes.

EIndki és Alelndki Titkarsag, Nemzetktzi Kapcsolatok Osztalya: az Akadémia
nemzetk6zi kapcsolatokban valé részvételéb6l és a magyar tudoméany nemzetkozi
képviseletéb6l ered6, valamint a nemzetk6zi tudomdénypolitikai kérdésekkel és
palyazatokkal kapcsolatos stratégiai-elemzési Gigyekben val6 kézrem(ikodés, javaslattétel.

Ellendrzési Fosztaly: az Akadémia irdnyitasa vagy felligyelete ala tartozo koltségvetési
szervek éves ellendrzési tervei alapjan dsszeallitott 6sszefoglald éves ellendrzési tervvel és
az Akadémia irdnyitasa vagy felligyelete ala tartozo6 koltségvetési szervek éves ellen6rzési
jelentései alapjan 6sszeéllitott Osszefoglald éves ellen6rzési jelentéssel, valamint az
ellen6rzési jelentésekhez kapcsolddd intézkedési tervekkel 6sszefiiggé feladatok ellatasa,
tovabba az intézkedések nyilvantartasa és azok végrehajtasanak nyomon koévetése, a
Titkarsagra iranyuld kuils6é ellenérzések koordinalasa, nyilvadntartadsa, tovabba az
Akadémia tulajdonaban lév6, hasznalatba adott vagyonelemeinek ellenérzése.,



13.6. Koztestlleti Igazgatosag:
az MTA LGK, UK altal iizemeltetett és hasznositott ingatlanokkal kapcsolatos
stratégiai javaslatok kidolgozéasa,
azM TA LGK ésjoléti intézmények mUikddési stratégidjanak kialakitasaban valo
részvétel a Gl-vel egyuttmdkddésben.



1.1

1.2.

1.3.

1.4.

2.1

2.2.

2.3.

3.L

V1. Fejezet

A Titkarsag munkarendje

i. A munkaltatdi jogok gyakorlasa

A Titk&rsdg munkatarsai a Titkarsdggal kozszolgélati jogviszonyban &ll6 kdztisztvisel6k,
illetve munkaviszonyban all6 munkavallalék.

A Titkarsaggal kozszolgélati vagy munkaviszonyban allok tekintetében a munkaltatéi
jogokat az Akadémia elndke gyakorolja, amely jogokat a Titkarsag alapité okirata és a
jelen szabalyzat szerint, illetve az azokban foglalt felhatalmazas alapjan kiadott kilén
rendelkezés szerint a fétitkarra, illetve a Titkarsag 6nall6 szervezeti egység vezet6jére
atruhézhat.

Az 06nall6 szervezeti egységek allashelyeinek részletes feladatait az 6nallé szervezeti
egység vezetdjének javaslata alapjan, az eln6k hatdrozza meg. A részletes szabalyokat az
allashelyek besoroldsara vonatkozé szabélyzat rogziti.

A kildnleges jogallasu szerv alaplétszamat a szerv vezet6je hatdrozza meg a szerv
rendelkezésére allé koltségvetési forras és a szerv feladatai figyelembevételével.

2. A munkaidd

A Titkarsdg munkatarsainak munkaidejét a koztisztvisel6kre és a munkavallalékra
vonatkozdé jogszabalyok hatdrozzak meg, amelyek alapjdn - amennyiben kudlén
jogszabaly, a kinevezés vagy munkaszerz6dés eltér6en nem rendelkezik - a munkaidé
heti 40 ora.

A munkaidd beosztasat az elnok, a fotitkar, illetve az 6nallé szervezeti egység vezetdje
hatarozza meg és ellendrzi.

A szabadsag kiadasa a vonatkoz6 torvényi elGirasok és a Kozszolgalati Szabalyzat
rendelkezése szerint torténik; a munkaltatdi jogok gyakorlasdnak rendjét a Kdzszolgalati
Szabalyzat tartalmazza.

3. Kedvezmények

A Titkarsag munkatarsai a vonatkoz6 jogszabalyok alapjdn az Akadémia elndke altal
kiadott Kozszolgalati Szabéalyzatban és egyéb akadémiai szabalyozdsokban foglaltak
szerinti juttatdsokban, illetve tAmogatasban, koltségtéritésben részestilnek.



3.2. A Titkarsdg munkatarsai kedvezményesen jogosultak az Akadémia joléti és egyéb
intézményeinek szolgaltatasait - a vonatkozé kulon akadémiai szabalyozasokban foglalt
feltételekkel - igénybe venni.



VI1Il. Fejezet

A) A féosztalyok feladatkdre Kozvetlen elndki koordinacio alatt

mUkodoé szervezeti egységek

i. Az EIn6Kki és Alelnoki Titkarsag feladatkore

1.1, Az elndk személyéhez kotott titkarsagi feladatok:

Az elndk személyéhez kotott, valamint az Akadémia, mint intézmény képviseletével
kapcsolatos szervezési és adminisztracios feladatokat lat el, igy kulénosen:

a)
b)

c)

d)

el6keésziti, szervezi és nyilvantartja az elndk hazai és kilfoldi programjait;

el6késziti és szervezi az EIn6kség, a Vezetdi Kollégium, valamint az Akadémia
elndke altal kezdeményezett megbeszélések Uléseit;

az Akadémia elnokével, alelntkeivel és az illetékes osztalyelndkkel
egyuttm(kodésben, azok elvi iranyitasi jogkoreit nem érintve koordinélja a
kodztestllet intézményi képviseletével kapcsolatos feladatokat;

kdozrem(kodik a Titkarsdg szervezeti egységeivel, illetve Kkilsé szervekkel
(személyekkel) kapcsolatos elndki tevékenység koordinalasaban.

1.2. Az alelIn6kdk személyéhez kotott titkarsagi feladatok:

a)

b)

c)

d)

ellatja az alelndkok személyéhez kotott akadémiai és titkarsagi feladatokat és azok
adminisztraciojat;
elldtjia az Akadémia elndke A&ltal az alelnbkdék szaméra meghatarozott

munkamegosztas szerinti tevékenységi korokb6l adédo feladatok szervezését és
adminisztraciojat;
kdézrem(kodik az akadémiai testiletekkel, bizottsdgokkal kapcsolatos alelnoki

tevékenység koordinalasaban;

el6keésziti, szervezi és nyilvantartja az aleln6kok hazai és kilféldi programjait.

1.3. Az M TA kozfeladatainak ellatasahoz kotott feladatok

a)

b)

c)

d)

fellgyeli az elnoki koordinacié alatt m(ikoédé ©nall6 szervezeti egységek
munkajat;
kdézrem(ikdodik az elnoki programok megvaldsitasanak koncepcionalis és

gyakorlati kérdéseinek kidolgozasaban;

az elndk megbizdsa alapjan koordinalja egyes akadémiai programok
megvaldsitasat;

figyelemmel Kiséri az M TA-t érintd jogszabalyi és szabalyozasi kotelezettségek
teljesitését;



e) ellatja a Fiatal Kutatok Akadémiaja titkarsagi tdmogatadsdhoz kot6d6 egyes
feladatokat;

f) akadémiai alapitasi vagy Akadémia részvételével midkod6é egyes civil
szervezetekkel valé kapcsolattartds, valamint a mdkddtetéshez sziikséges
akadémiai feladatok ellatdsa a szakteriletileg illetékes titkarsagi szervezeti
egységekkel egytttmikddve.

1.4. Az M TA nemzetkézi kapcsolataihoz kéthet§ feladatok:

a) Javaslattevd, koordinald, dontés-el6készitd, elemzd, adminisztrativ és végrehajto
tevékenységgel segiti az Akadémia és az M TA Titkarsdga tevékenységét a
tudoméanydiploméacia koncepcionalis és gyakorlati kérdéseiben, Kkulonés
tekintettel a kbvetkezdOkre:

- ellatja az Akadémia érdekeltségi korébe tartoz6 tudoméanyos és kormanykozi
szervezetek, partnerszervezetek, és mas kiemelt nemzetkdzi befolyassal bird
tudoméanyos szervezetekkel folytatott egyuttmikodésbél adédd feladatokat,
tdmogatja az Akadémiat a nemzetkézi forumokon és testliletekben képviseld
vezet8k munkajat;

- kapcsolatot tart a hazai tarsszervekkel és diplomaéciai képviseletekkel
nemzetkdzi tudomanyos egytttmidkddési tigyekben.

b) Adminisztrativ tAmogatast nydjt az akadémiai koztestllet ésaz M T A Titkarsaga
altal kezdeményezett hivatalos kulféldi Kkikuldetések szervezéséhez és az
Akadémia kulféldi vendégeinek fogadasdhoz: ellatja a Titkarsag és az akadémiai
vélasztott vezet6k utazasaival kapcsolatos el6készit6 feladatokat, ezen beldl:

- gondoskodik az Akadémia valasztott vezet6i és a Titkarsag munkatarsai,
valamint a nem akadémiai intézmények munkatéarsai - sajatos nemzetkozi
kapcsolatok keret terhére torténd - kulfoldi utaztatasanak, illetve a meghivott
kalféldi vendégek beutazasanak lebonyolitasarol;

- a harmadik orszagbeli allampolgar kutatok beutazdsanak, tartézkodasanak és
munkavéllaldésanak engedélyezésére irdnyuld eljards soran - a vonatkozé
jogszabaly alapjan - az Akadémia nevében igazolja a kutatasi tevékenység
Magyarorszag altal alairt nemzetk6zi szerz6dés hatélya alé tartozasat.

C) Tamogatja a magyar tudomanyos kozosség sikeres részvételét az Eurdpai Unié
altal finanszirozott kutatéasi programokban, ezen belll:

- a tarsf6osztalyokkal egyuttm(ikddve figyelemmel kiséri az EU tudoméanyos
programjait, elvi és gyakorlati segitséget nyujt az Akadémiat érinté
nemzetkdzi jogi kérdésekben, Kkilonds tekintettel az EU  kutatasi
keretprogramjaiban val6é részvétel eurdpai szakjogi kérdéseire elvi - és
lehet6ség szerint gyakorlati - segitséget nyujt az Akadémia nemzetkdzi
kutatasi programokban valé részvételéhez;

- ellatja az Eurdpai Kutatasi Tanacs (European Research Council) palyazataival
kapcsolatos nemzeti kapcsolattart6i feladatokat;



d)

9)

Nemzetkdzi palyazatok és egylttm(ikddések adminisztracidjaval, nemzetkozi
rendezvények szervezésével tadmogatja az M TA koztestlilet nemzetkozi
kapcsolatainak bévitését, igy:

biztositja a két- és tobboldald tudomanyos programokban, projektekben valé
részvétel adminisztrativ feltételeit, kézremdkodik azok végrehajtasaban;

ellatja a kétoldalu akadémiai mobilitasi programok mikodtetésével kapcsolatos
feladatokat beleértve a sziikséges egyéni és projekt alapu mobilitasi palyazatok
kiirasaval, biralatdnak el6készitésével jaro teendéket;

ellatja a nemzetkdzi konferenciaszervezési péalyazatok, valamint az Ifjusagi
Nemzetk6zi Konferencia Palyazat kiirdsaval, a palyazat lebonyolitasaval és
elbiralasaval kapcsolatos el6készit6 és tigyintézdi feladatokat;

a tudomanyos osztalyokkal egytttm(ikodve segiti a magyar kutatdk jeldlését
nemzetkdzi tudomanyos dijakra;

Ellatja és koordindlja az M TA Aaltal kezdeményezett World Science Férum
(WSF, Tudoméanyos Vilagforum) konferenciasorozat szervezésével kapcsolatos
teenddket;

Ellatja és koordinalja az Academia Europaea Budapest Knowledge Hub titkarsagi
teenddit;

Gondozza az Akadémia angol nyelv(i honlapjanak tartalmait a Kommunikéacios
Féosztéallyal egyuttmikodésben.



2. A Koztestuleti lgazgatdsag feladatkore

A Koztestileti Igazgatésag az Akadémia elndkének kozvetlen iranyitasa ala tartozo, féosztalyi
besorolasu szervezeti egység, amely az Akadémia koztestiletével kapcsolatos koordinald,
dontés-el6készitd, végrehajtd, ellendrzé, informéacio-szolgéltatd, adminisztrativ, szervezési és
nyilvadntartasi feladatokat végez, tovabba az Akadémia kildetési nyilatkozata és az elndk
OUtmutatdsai alapjan dontés-el6készit6, koordinald, szervez@, ugyintéz6 és végrehajtési
elvégzésében. A Koztestlleti lgazgatosag koordinal6é tevékenységet lat el az M TA Nemzeti
Programjaival, az M T A kiemelt jelent6ségl stratégiai projektjeivel és az M T A kdzpolitikai
dontéshozatalt tamogaté tudomanyos tevékenységével kapcsolatosan, valamint stratégiai
javaslatokat fogalmaz meg az akadémiai vagyonnal val6 gazdalkodéas kérében.

2.1. A Koztestuleti lgazgatdsdg tAmogatja az M T A koztestilet kdzfeladatainak ellatasat:

a) kdzremlkodik a tudastranszfer kiépitésben, az MTA és az &sszmagyar
tudomanyossag szerepl6i (E6tvés Lorand Kutatasi Halézat, fels6oktatasi
intézmények, ipari és vallalkozasi kutatdéhelyek, korméanyzat és egyéb allami
intézmények) kozotti szinergidk erdsitésében;

b) kdézremlkodik a stratégiai programok gondozasaban, Gjabbak inditasaban;

C) koordindlja az Akadémia kiemelt jelent6ség(i stratégiai  projektjei
tudomanypolitikai feladatainak ellatasat a szakmai felligyeletet ellaté valasztott
vezet6vel egyuttmikddésben;

d) koordinaljaaz M T A kdzpolitikai dontéseket (kormanyzati, 6nkormanyzati vagy
egyéb allami szervet) segit6 tanacsaddi és dontéshozatalt tAimogaté tudomanyos és
tudomanypolitikai tevékenységével kapcsolatos feladatok ellatasat;

e) stratégiai javaslatokat fogalmaz meg az M TA elnbke szdmara akadémiai
vagyonnal valé gazdalkodas korében a beruhazassal, feldjitassal, a vagyon
hasznalataval, hasznositasaval, védelmével kapcsolatosan; az eln6k doéntésének
megfelel6en egyezteti azt a titkarsag érintett szervezeti egységeivel;

f) elemzések alapjan stratégiai javaslatokat fogalmaz meg az M T A elndke szdméara
az akadémiai koltségvetési szervek feladataira, m(ikdodésére vonatkozodan; az eln6k
dontésének megfeleléen egyezteti azt a titkarsag érintett szervezeti egységeivel;

0) el6segiti a kutatoi életpdlya modell Kkialakitasat és kozremdldkodik annak
fejlesztésében;

h) elkésziti az Orszaggydlési beszamold és a Kormanytajékoztato tervezetét;

i) ellatja a ,Magyar Tudomanyos Akadémia altal Kivalénak elismert Kutatéhely”
(MTA Kivalé Kutatéhely) mindsités adoményozasaval és a Kutatdhelyeket

Mind@sité Tanacs munkajanak titkarsagi tAmogatasaval 6sszefliggd feladatokat;

)] felkérésre részt vesz az MTA KIK koézremlkodésével miikddtetett nemzeti
tudomanyos bibliografiai adatbazis (Magyar Tudoméanyos Mdivek Tara /



k)

MTMT) Koordinaciés Testuleté és Tudoméanyos Tandcsa mikdodtetésével
kapcsolatos feladatokban;

A Koztestuleti lgazgatdsdg koordinédlja az M TA Nemzeti Programjainak
makodésével kapcsolatos szervezési, jogi és adminisztrativ feladatokat, e kérben a
szervezi a Programtanacsok (léseit, kapcsolatot tart a kutatast végzo
konzorciumok Iranyitd Testlletével, segiti a konzorciumok beszamoltatasat.

22. A Koztestiuleti Igazgatdésdg elvégzi a tudomanyos osztalyokhoz kapcsolédéd
szervezési/tudomanyszervezeési és adminisztrativ feladatokat. Segiti a tertleti akadémiai
bizottsagok és a tudomanyos osztalyok egylttmdkodését:

a)

b)

d)

lebonyolitja az akadémikus és nem akadémikus kozgy(ilési képvisel6k, valamint a
tudomanyos bizottsadgok vélasztasi feladatait, lebonyolitja a tisztujitas el6készitését
és a valasztasi feladatokat, tovabba kdzrem(kodik az M TA doktora eljarasok
lebonyolitasaban;

a Koztestlleti Igazgatésdg kapcsolatot tart az Akadémia tudomanyteriletileg
illetékes alelndkeivel, akik az EIndkséghben és a Vezet6i Kollégiumban képviselik
a koztestulet egyes tudomanyterileteit. A Koztestileti Igazgatdsdg koordinécios
és szervezési feladatokat lat el a Magyar Tudomanyos Akadémia koézgydlésének
lebonyolitasdban. A fétitkarhelyettes szakmai iranymutatasa alapjan a Magyar
Tudomany Unnepe rendezvénysorozat és a tudomanyteriileti osztalyok kozos
tudomanyos rendezvényeinek létrehozésaban;

ellatja aJeldl6bizottsag titkarsagi adminisztracios feladatait;

gydjti és dontésre el6késziti a Pedagogus Kutatoi Palyadijra, az Akadémiai Ifjusagi
Dijra, valamint a Kérnyezetvédelmi Ifjusagi Palyadijra és egyes egyeb, a kezelésre
a feladatkdrébe utalt dijakra és kitliintetésekre vonatkozo6 javaslatokat.

2.3. Az osztélytitkarok az illetékességi koriikbe tartozé tudoményos osztalyok koztestileti
m(ikodése korében:

a)

b)
c)

d)

e)

f)

megszervezik az Akadémia vezet6 testlletéi és tisztségvisel6i dontéseinek
végrehajtasat, nyilvantartjak az osztalyllések hatarozatait;

el6készitik és megszervezik az osztalylléseket, tudomanyos Uléseket;

elkészitik az Ulések emlékeztetdit, elvégzik az osztalyhatarozatokkal kapcsolatos
Ugyintézéseket, feladatokat;

segitik a tudomanyos osztalyokhoz tartoz6 bizottsdgok és nem akadémikus
kozgydlési képvisel6k feladatainak végrehajtasat;

kdozrem(kddnek a szakteruletileg illetékességi korikbe tartozé koztestuleti
tagfelvételi eljarasokban és segitik a tagokat feladataik ellatasaban;

kdzrem(kddnek az akadémiai tagvélasztas el6készitésében és lebonyolitasiaban,
székfoglalok szervezésében, elvégzik a tisztljitasokkal, a bizottsdgok
Ujjavalasztasaval, alakul6 tlések megszervezésével kapcsolatos feladatokat;



9)

h)

)

K)

p)

Q)

t)

elvégzik az M TA doktora cim megszerzésére irdnyuld eljaras soran a Doktori
Szabalyzatban a tudomanyos osztalyokra vonatkozé feladatok el6készitésének
szakmai koordinacioés feladatait;

elvégzik a jogszabalyokban, az osztaly tigyrendjében rajuk harulé feladatokat;

a feladatkorikbe tartozo ligyekben a Titkarsag szervezeti egységeivel kdzvetlenil
tartjdk a kapcsolatot;

esetenként ellatjak a tudomanyos osztalyok kdzotti kapcsolattartas koordinacios
feladatait;

kozrem(ikoédnek az akadémiai beszamolok készitésében, kiemelten az
Orszaggy(ilési  beszamolé és a  Korménytajékoztatd  Gsszedllitasdban,
tudomanypolitikai és tudomanyszervezési informéacidkat gy(ijtenek, értékelnek,
tudomanymetriai adatokat kezelnek;

kapcsolatot tartanak az osztalyok kulféldi tagjaival, a kilfoldi akadémiak
szaktertletiiknek megfelel6 részlegeivel, segitik a tudomanyos bizottsdgokat
egyuttmdkodési programjaikban, és - a Titkarsag érintett szervezeti egységeivel
egyuttm(kodve - kozrem(ikddnek a koztestiileti tagok nemzetkozi
egylttmikodési programjainak szervezésében;

a tudomanyos osztalyok feladat- és hataskorét érinté tgyekben kapcsolatot
tartanak az egyetemekkel, tudomanyos tarsasagokkal és szervezetekkel,

kapcsolatot tartanak a szakteriletileg illetékességi korikbe tartozé kutato- és
oktatohelyekkel;

elvégzik a dijakkal, kitintetésekkel, (akadémiai, allami, osztalydijak) kapcsolatban
rajuk harulé feladatokat;

elvégzik a tudoményos konyv- és folyoirat-kiadds tervezésével, valamint a
koényv- és folydirat-palyazattal kapcsolatban rajuk harulo feladatokat;

elvégzik a tudomanyos osztalyok hataskérében szétoszthaté nemzetkozi utazasi
tdmogatasi keret tgyintézésével kapcsolatos feladatokat;

kdozremldkddnek az Akadémia tudomanyos rendezvényeinek - Kkiemelten a
Magyar Tudomany Unnepe rendezvénysorozat -  szervezésében és
lebonyolitasaban;

ellatjak aJunior Prima Dijra jel6lés adminisztracidjat;
folyamatosan végzik az osztalyhonlapok karbantartasat, szakmai felligyeletét, az
osztaly korlatozott hozzaférésd tarhelyének (KOHO) mikddtetését, az

osztalyllésekhez kapcsolédoan koordinaljak az elektronikus szavazasok
lebonyolitasat;

kdézrem(kodnek az akadémikusok és koztestlleti tagok szocidlis Ugyeinek
intézésében; kilon szabalyzatban foglaltak szerint jarnak el az akadémikusok
kegyeleti Gigyeiben és a tudds segély elbirdlasahoz kapcsolodo feladatokban.



2*41 A Szervezési Osztaly

a)

b)

d)

az Akadémia Alapszabalyaban és Ugyrendjében foglaltakkal Gsszhangban -
egyebek kozott - ellatja a Kozgyllés, el6készitésével, lebonyolitasaval, és a
kozgyl(ilési hatarozatok nyilvdntartasaval kapcsolatos feladatokat, a koztestiletet
kdzvetlenul érintd esetekben, tovabba az akadémiai kiemelt programok kapcsan
azok szervezéséhez és lebonyolitdsdhoz technikai hatteret biztosit;

lebonyolitja az akadémikusvélasztas, nem akadémikus kozgy(lési képvisel§
vélasztds, tudomanyos bizottsdgok tagsaganak valasztasi feladatait, ehhez
kapcsol6ddan a vélasztasdhoz sziikséges e-valasztisok kiirdsat és az eredmények
feldolgozéasat;

kdézremikodik a koztestileti tagfelvételi eljarasban, elvégzi a koztestiileti tagsag
nyilvantartasaval, az Akadémiai Adattar (tovabbiakban: AAT) mulkodtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasdban; szervezi és lebonyolitja a koztestileti
mikodéshez kotédé egyéb valasztasokat;

a Kommunikacios F6éosztallyal egytittmikodve a kdztestlleti tagokra vonatkozé
adatszolgaltatassal segiti az akadémiai kiadvanyok elkészitését.

2.5. A Stratégiai Osztaly:

A Stratégiai Osztaly dontés-el6készitd, koordinald, szervezd, ligyintéz6 és végrehajtasi
feladatokat lat el az elndk altal meghatarozott tigyekben:

a)

b)

d)

€)

f)

9)

az MTAtv. és az Alapszabéaly altal meghatarozott kdzfeladatok keretei kozott
javaslatot tehet Uj akadémiai programokra és projektekre;

a jovahagyott javaslatokat atfogo stratégiai fejlesztési programtervezetbe illeszti,
ésaz M TA Titkarsdga féosztalyaival, valamint tovabbi kdztestuleti kdltségvetési
szervekkel egyuttm(ikdodésben, szikség esetén kilsé szakért6k bevonéasaval
kidolgozza, stratégiai programma fejleszti. Ennek érdekében a Ill. fejezet 3.2.
pontja szerint tartja a kapcsolatot kiilsé szervekkel. Segiti az elndkot, a fotitkart,
a fétitkarhelyettest és az alelndkdket a stratégiai programok megvaldsitasa
érdekében végzett vezetli feladataik ellatasaban;

erre felhatalmaz6é dontés birtokaban programfelelésként koordinalja, szervezi a
stratégiai programok megvaldsitasat, tdjékoztatast ad az elndknek a program
elérehaladasardl;

a stratégiai program megvalositasa soran szakaszonként, és annak lezéarasat
kovetben, tsszefoglalja a program tapasztalatait;

Javaslatokkal segiti az eln6koét az M TA klldetésének és elndki programjanak
érvényesitésében;

egyuttm(kodik a Stratégiai Tanacsado6 Testllettel; ellatja a Stratégiai Tanacsadd
Testullet titkarsagi feladatait;

ellatja a Kozoktatas-fejlesztési Kutatasi Palydzat lebonyolitasaval és elbiralasaval,
a szakmai beszamoldik bekérésével és értékelésével, tovabba a tudoményos



h)

tarsasagok péalyaztatasaval és tamogatasaval kapcsolatos el6készit6 és Ugyintéz6i
feladatokat;

kozremlUkodik az Orszaggydlési beszdamolé és a Kormanytajékoztatd
el6készitésében;

ellatia. a Konyv- és Folyoirat-kiadd Bizottsadg titkarsagi teend6it, ehhez
kapcsoléddéan az akadémiai kiadvanyokkal, folyoiratokkal és az Akadémiai
Kiadoval kapcsolatos feladatokat.

2.6. A Hataron Tuli Magyarok Titkarsaga:

a)

b)

c)

d)

€)

9)

h)

segiti a Magyar Tudomanyossag Kulfoldon EInoki Bizottsag munkajat, ellatja a
titkari teenddket, kozremlkoédik az elndki bizottsag hatarozatainak
végrehajtadsdban; tdmogatja a hataron tuli tudomanyossagot, kapcsolatot tart,
egyuttmdkodik az Akadémia kiilsé tagjaival;

makodteti az Akadémia hataron tdli tudoményossagot tadmogatd
Osztondijprogramjait, palyazatait; ellatja az ezzel Osszefiggé tudomany- és
rendezvényszervezési feladatokat, és m(ikddteti a Domus program péalyazati
rendszerét;

ellatia a hataron tali koztestileti midkddéssel kapcsolatos szervezési és
adminisztraciés feladatokat (jelentkezések, adatbazis, honlap, hirlevél,
kiadvanyok stb.);

ellitja a hatdron tali magyarok kedvezményeivel kapcsolatos igazgatasi
feladatokat;

adminisztralja a Magyar Tudomany Unnepe rendezvénysorozat hataron tali
szervezetek rendezvényeit;

folyamatos szakmai kapcsolatot tart fenn és egytttmikodik a ,,Domus Collegium
Hungaricum”-mal;

kozremlkédik az MTM T kulsd koztestuleti alloméanyanak ellenérzésében,
tanacsot ad az M TM T hasznéalatdhoz a koztestileti kiils6 tagjai részére;

sajtészemlét készit a hataron tuli magyar sajtéban megjelent tudoméanyos hirekrél;

gondozza az mta.hu honlapon belil a ,Magyar tudomanyossag kulféldon”
mendpontot.



3.L

3.2.

3- A Doktori Tanacs Titkarsaga feladatkore

A Doktori Tanéacs Titkarsdga onall6 szervezeti egység. Szervezd, uUgyintéz6 és
végrehajtasi feladatokat lat el azokban az tigyekben, amelyekben az Akadémia Doktori
Tanacsanak az M TA doktori eljaras lefolytatdsara és érdemi dontés meghozatalara
hataskdre van.

A Doktori Tanéacs Titkarsaga kiilénosen az aldbbi feladatokat latja el:

a)

b)

d)
e)

f)

)

h)

az MTA doktora tudoményos cim  megszerzése érdekében benydjtott
palyazatokat elbiralasra el6késziti, ennek soran - a Doktori Szabalyzat szerint - a
doktori eljarassal kapcsolatos Gigyintézést biztositja;

tajékoztatja az M T A doktora tudomanyos cimre vonatkoz6 péalyazat benyujtasa
irant érdekléd6 kutatdkat, segitséget nyujt a palyazat formai, technikai és az
elektronikus feltletet érintd kérdéseiben;

el6késziti és menedzseli a Doktori Tanacs eljarasra bocsatasi, biralati szakaszra

szabalyzati ellen6rzést végez és kezeli az eljarasi és tudomanyetikai kifogasokat;

az MTA doktori eljardsra vonatkoz6 feladatkorét tekintve folyamatosan
kapcsolatot tart és egyuttmikodik a Kdztestlleti Igazgatdsaggal, a tudomanyos
osztélyokkal és a tudoményos/doktori bizottsdgokkal, valamint a biralékkal és a
biralébizottsaggal,

megszervezi az M TA doktora nyilvdnos vitdkat és segiti a biraldbizottsag
munkajat;
el6késziti, megszervezi és lebonyolitja az M TA doktora diszoklevéloszto

Unnepséget;

az MTA doktori eljardsok soran gondoskodik a szabalyzatok szerinti
nyilvdnossagrol;

gondozza az M T A honlapjanak Doktori Tanacsot érint6 részét;

részt vesz a Doktori Szabalyzat és kapcsol6dd szabéalyzatok valtoztatasainak
el6készitésében, kapcsolatot tart az ebben a folyamatban érintett tudomanyos
osztalyokkal;

kialakitja és gondozza a Doktori Minimumkdvetelmények Tarat;
informé&ciot nydjt a fiatal kutatok tudoméanyos életpélyajanak kialakitasdhoz;

el6késziti és szervezi a Doktori Tanacs havonta esedékes Uléseit, nyilvantartja a
hatarozatokat és gondoskodik a hatarozatok végrehajtasarol,

el6késziti és kezeli a Doktori Tanacs elndke és titkara altal kiadmanyézandé
iratokat.



3.3.

A Doktori Tanacs Titkarsaga tovabbi feladatai:

a)

b)

f)

9)

az M TA doktora tudomanyos cimmel, illetéleg a tudomanyos fokozatokkal
(tudomany doktora, kandidatus) kapcsolatos nyilvantartasok vezetése, az ezekben
szerepl6 adatokrol igazolas kiadasa, tudomanyos mingsitési, illetve a tudomanyos
cim megszerzéséért inditott eljardsban keletkezett iratokba valé betekintés
engedélyezése és a betekintés lebonyolitésa;

az MTA doktora cimmel, illetve azzal egyenérték(i tudoményos fokozattal
rendelkez6k részére a Kormaéany altal meghatarozott mértékl tiszteletdij
folydsitasdnak Ugyében a dontés el6készitése és kozrem(ikdodés annak
folydsitasaban;

a Doktori Tanacs hatdskorébe tartoz6é tudoményos fokozat honositésara
vonatkoz6 dontés el6készitése;

a doktori eljarasok ugyviteli rendjének (ideértve az egységes papiralapu és
elektronikus nyilvantartasi rendet) koordinéalasa, kialakitasa és fenntartésa;

az egyes tudomanyagak hazai eredményességének és nemzetkdzi megitélésének
felmérésében és értékelésében vald részvétel;

feladatkorét tekintve egyuttm(ikodés a F&titkari- és Fdétitkarhelyettesi
Titkarsaggal, a Koztestileti lgazgatdsaggal, a Kommunikacios F6osztéallyal, a
Gazdasagi lgazgatésdggal, a Jogi és lgazgatdsi FOosztéllyal, az Informatikai
Féosztallyal, valamintaz M TA LGK-val;

kapcsolattartas az M TA KIK-kel, a Magyar Fels6oktatdsi Akkreditacids
Bizottsag Titkarsagaval, a Kulturalis és Innovaciés Minisztérium illetékes
f6osztalyaval, valamint az Oktatési Hivatalhoz tartoz6 Magyar Ekvivalencia és
Informéaciés Kozponttal és a Kézponti Statisztikai Hivatallal.



4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

A Kommunikaciés F6osztaly alapvet6 feladata a Magyar Tudoméanyos Akadémia
egységes, az intézmeny érdekeit és torténelmi multjat, kdzfeladatait és kildetését szem
el6tt tartdé kuls6 kommunikaciojanak folyamatos biztositdsa, az Akadémia
valamint a Titkarsag bels6 kommunikacidjanak szervezése. Koordinalja az Akadémia
intézményi kommunikaciéjat, felelés az intézményi kommunik4cidés eszkoztar
folyamatos fejlesztéséért, az ehhez sziikséges szabalyozasok elkészitéséért, aktualizalasaért
és érvényesitéséért.

Az intézményi kommunikacids feladatok részeként:

a) folyamatos tajékoztatdst ad az Akadémia és intézményei tevékenységérél a
tudoméanyos-szakmai k6z6nség, valamint a tagabb nyilvanossag szdmara;

b) folyamatos tajékoztatast ad az Akadémia tagjainak és doktorainak tudomanyos
tevékenységérél a tudomanyos szakmai kézosség, valamint a tdgabb nyilvanossag
szamara,

C) feladatkorében kapcsolatot tart az allamigazgatasi és egyéb koltségvetési
szervekkel, 6nkorméanyzatokkal, oktatasi intézmeényekkel, civil szervezetekkel, a
médiaval és a lakossaggal;

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

f) az EIndki és Alelndki Titkdrsaggal egyuttmdkodve kozrem(ikédik az
allampolgéari megkeresések intézésében;

g) elvégzi az akadémiai kiadvanyok, programfiizetek, hattéranyagok szerkesztését.

Az mta.hu akadémiai honlap, az M T A altal szerkesztett és fellgyelt kozosségi oldalak,
valamint az Akadémia kiadvanyainak titkarsagi felel6s szerkesztdje a Kommunikacios
F6osztaly vezetje, aki irdnyitja a portél és a kiadvanyok szerkesztését, és felel6és annak
folyamatos fejlesztéséért.

Az akadémiai honlapon koézlemény, tajékoztatd, felhivas kozzétételét az Akadémia
elnoke, fotitkara, f6titkarhelyettese és a Titkarsag vezet6i allashelyet betolté
koztisztviselSje igényelheti a Kommunikacios Fosztalynal. Az anyag kbzzétételét - az
Akadémia elndke, fotitkara és f6titkarhelyettese ez irdnyl intézkedésének kivételével -
a Kommunikécios F6osztaly vezetbje rendeli el, hasonléképpen az ©6néllé projekt
keretében aktudlis témak feldolgozasat is.

Biztositja az Akadémia tevékenységér6l torténd folyamatos, széles kor(i tajékoztatést,
gondoskodik az egységes vizudlis és tartalmi elemekr6l.



4.6. A titkarsagi szervezeti egységekkel szorosan egyuttmikodve kialakitja, mdkodteti és
moderélja az intranet hal6zatot, azon megtalalhaté dokumentumokat és informéaciokat
folyamatosan frissiti, és moderalja az ott megjelend tartalmakat.

4.7. A Koztestuleti lgazgatésdggal egyutt kozrem(kodik az Akadémia kiemelt programjainak
el6készitésében, szervezésében és lebonyolitasaban.



5.1

5.2

5.3.

Az Ellen6rzési F6osztaly tevékenysége Kiterjed a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerér6l és belsd ellen6rzésérdl szolo 370/2011. (X11.31.) Korm. rendelet (a
tovdbbiakban: Bkr.) 2. 8 (1) bekezdése alapjan az M TA Titkdrsdga minden
tevékenységére, kulondsen a koltségvetési bevételek és kiaddsok tervezésének,
felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint az eszkozokkel és forrasokkal valé
gazdalkodésnak a vizsgalatara.

Az Ellendrzési F6osztaly ellatja a Bkr. 21. § (2)-(3) bekezdése alapjan a bizonyossagot adé
tevékenysége korében ellatandé feladatai kozul kiilonds tekintettel az aldbbiakat:

a) elemzi, vizsgélja és értékeli a bels6 kontrollrendszerek kiépitésének, mikddésének
jogszabalyoknak és szabéalyzatoknak val6 megfelelését, valamint mlkodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

b) elemi, vizsgalja a rendelkezésre allé er6forrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleléségét, a beszamoldk
valodisagat;

C) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megéallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényez6k, hidnyossagok megsziintetése,
kikliszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansagok megel&zése, illetve feltarasa
érdekében, valamint a koltségvetési szerv mikddése eredményességének novelése
és a bels6 kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

d) nyilvadntartja és nyomon koveti a bels6 ellendrzési jelentések alapjdn megtett
intézkedéseket;

e) koordindlja a Titkarsagra vonatkozd kiilsé ellen6rzéseket és éves bontdsban
nyilvantartast vezet réluk.

A Bkr. 21. 8 (4) bekezdése alapjan az Ellen6rzési F6osztaly tanacsadd tevékenység
keretében elldthato feladatai lehetnek kuléndsen:

a) vezetdk tdmogatasa az egyes megoldasi lehetfségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével,

b) pénzugyi, targyi, informatikai és huméaneréforras-kapacitasokkal valé ésszer(ibb
és hatékonyabb gazdalkodéasra iranyulé tanacsadas;

c) a vezetOség szakértdi tdmogatdsa a kockézatkezelési és szabdlytalansagkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasdban, folyamatos
tovabbfejlesztésében;

d) tanacsadas a szervezeti struktlirdk racionalizalasa, a valtozasmenedzsment
teriletén;

e) konzultacio és tandcsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;



f) javaslatok megfogalmazésa a koltségvetési szerv mikddése eredményességének
novelése és a belsé kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a
koltségvetési szerv bels6 szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetéen.

5.4. Az Ellen6rzési FOosztadly az Akadémia iranyitasa vagy fellgyelete ald tartozé

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

koltségvetési szerveknél - a fentiekben meghatarozott feladatokon tal, a Bkr. 21. § (5)
bekezdése alapjan - ellatja:

a) az Akadémia iranyitasa vagy felligyelete ald tartoz6 koltségvetési szervek bels6
ellenérzései tevékenységének szakmai felligyeletét;

b) a fejezeten beluli ellen6rzések koordinaciojat;

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

Az Ellen6rzési Fbosztaly vezet6je egyben a Titkarsag bels6 ellendrzési vezetfje, akit a
vonatkozé jogszabalyokban (igy kuléndsen a Bkr.-ben és a Kit.-ben), valamint az
akadémiai szabalyozasokban foglaltak szerint kell kinevezni.

A bels6 ellen6rok tevékenységlket az Akadémia elntkének kozvetlenil alarendelve
végzik. A belsd ellen6rokre vonatkozé altalanos és szakmai kdvetelményeket a kdltségvetési
szervnél belsd ellen6rzési tevékenységet végzdk nyilvantartasardl és kotelezd szakmai
tovibbképzésérdl, valamint a koltségvetési szervek vezetdinek és gazdasagi vezetSinek
belsé kontrollrendszer témaju tovabbképzésérél sz6lé 22/2019. (XI1. 23) PM rendelet
tartalmazza.

Az Ellenérzési F6osztaly vezetdje és a belsd ellen6rok bizonyossigot add ellendrzési és a
nemzetkozi, valamint az allamhéaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett belsd
ellen6rzési standardokkal ©sszhangban |év6 tanacsadasi tevékenységen kivil mas
tevékenység végrehajtasaba nem vonhatok be.

A belsd ellenér nem vehet részt a kéltségvetési szerv operativ miikdodésével kapcsolatos
feladatok - kulon6sen a Bkr. 19. § (2) bekezdésében foglaltak - ellatasadban.

Az Ellen6rzési F6osztaly egyéb feladataival 6sszefiiggésben
a) fejleszti és mikodteti az ellen8rzések mindségbiztositasi rendszerét,

b) vizsgalja és értékeli a bels6 kontrollrendszer kiépitését, mulkodését,
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak val6 megfelelését,

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

d) erdsiti az Akadémia korrupcidellenes elkotelezettségét, kozremlkodik az ehhez
kapcsolodé feladatok ellatasaban,

e) gondoskodik a Bkr. -ben meghatarozott nyilatkozatok Pénzigyminisztérium
részére torténé benyujtasarol.



Segiti az Akadémia véalasztott vezet6inek és a Titkarsag vezetSinek személyligyi tevékenységét,
elldtja a koztisztvisel6k kdzszolgalati jogviszonydhoz kapcsolddo feladatokat (jogviszony létesités,
megszlntetés, teljesitményértékelés, vagyonnyilatkozat-tétel stb.), szervezi és koordinalja az
akadémiai intézmények elndki megbizasi hatdskorébe tartozd - vezet6i pélyazati eljarasait,
magasabb  vezetdi megbizasukkal, Kinevezésiikkel, munkaszerz6désiikkel, jogviszony
megszuntetésiikkel kapcsolatos feladatokat, intézi a hatdskorébe tartozd kitiintetési, joléti és
szocialis Ugyeket.

A Humanpolitikai F6osztaly feladatai

6.1. A Titkarsag tekintetében:

a) el6késziti és kozremlkodik az elndk és a f6titkar humanpolitikai dontéseinek
megalapozasdban, megteszi a végrehajtashoz sziikséges intézkedéseket;

b) elvégzi az akadémiai vezet6vélasztaskor az Akadémia elntke, f6titkara és
fétitkarhelyettese - e mindségukre vonatkoz6 - jogviszonydnak létesitésével
kapcsolatos feladatokat; illetve megteszi a szikséges humanpolitikai
intézkedéseket a lek6szoénd elndk, fotitkar, f6titkarhelyettes jogviszonya
megszlinéséhez kapcsoldédoan;

C) el6késziti és végrehajtia a Titkarsag koztisztvisel6i és munkavallaloéi (a
tovabbiakban: munkatarsak) tekintetében a jogviszony létesitéséhez,
fenntartdsahoz, megszintetéséhez kapcsolédd személyiigyi, humaénpolitikai
dontésekkel kapcsolatos feladatokat;

d) szervezi a titk&rsag ures allashelyeinek betoltésére irdnyuld palyaztatasi eljarast;

e) nyilvantartja a Titkarsag ures allashelyeit, kezeli a Titkarsag valamennyi
allashelyére vonatkozoan az Aallashelyi specifikaciokat tartalmazo Aallashelyi
nyilvantartast;

f) kezeli a titkarsagi munkatarsak személyi anyagait, a jogszabélyi el6irasoknak
megfelel6en nyilvantartja a munkatarsak adatait; statisztikat készit, tovabba
folyamatosan ellenérzi a jogszabalyok altal el6irt feltételek, adatok meglétét és
ennek eredményeként megteszi a szlikségesnek tartott intézkedéseket;

9) elkésziti a Titkarsag képzési és tovabbképzési tervét; figyelemmel kiséri annak
megvaldsulasat, koordindalja a képzési tervvel kapcsolatos ligyeket;

h)  szervezi a munkatarsak kozszolgéalati szakmai képzését és tovabbképzését, kezeli a
ProBono rendszert;

i) szervezi a vezet6k- és a munkatarsak egyéni kompetenciait fejlesztd képzéseket;

)i el6késziti a tanulmanyi szerz8déseket, naprakészen kdveti azok megvaldsulésat, a
teljesités elmaradaskor megteszi a sziikséges intézkedéseket;

k) kiallitja a kdzszolgélati jogviszony, munkaviszony fennallasarol sz616 munkaltatoi
igazolasokat;



p)

q)

S)

t)

ellatja a vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos feladatokat;

elvégzi a munkaltatoi intézkedések szakmai el6készitését, az ehhez fiz6d§ iratok
és nyilvantartasok kezelését;

mikddteti a koztisztviselGi teljesitményértékelési rendszert, ennek keretében
szakmai segitséget nyujt az értékel6knek;

koordindlja a kozszolgalati jogviszonnyal kapcsolatos jogszabalyok titkarsagi
végrehajtasat; elkésziti a humanpolitikai tevékenységhez  kapcsol6dé
szabalyzatokat, illetve a jogszabalyvaltozasoknak megfelel6en aktualizalja azokat;

elkésziti a kdzszolgdalati jogviszonyra vonatkozo6 jogszabalyokhoz tarsuld elnoki
utasitasokat;

figyelemmel Kiséri a Titkarsadg létszamanak valtozasait, vezeti a titkarsagi
statuszrendet;

koordinalja az Gzemorvosi ellatast, vezeti az alkalmassagi vizsgalatok kartonjait,
figyelemmel kiséri a hatarid6ket és szervezi az aktudlissd valt vizsgalatokra
torténé beutaldsokat, kapcsolatot tart az Gizemorvossal;

szervezi a munkatarsak részére juttatdsként biztositott egészségiigyi ellatassal
kapcsolatos adatszolgaltatast, javaslatot tesz és intézkedik a szolgaltatas lejartdhoz
kapcsolodo feladatokkal dsszefliggésben sziikségessé véalt tgyekben;

ellatja az allami kitiintetésekkel (Magyar Erdemrend és Magyar Erdemkereszt),
a Kossuth és Széchenyi-dijjal, az Akadémiai dijakkal (Akadémiai Aranyérem,
Akadémiai Dijak, Akadémiai Ujsagiréi Dij, Edtvoslozsef-koszora, Szily Kalman-
dij, F6titkari Elismerés) kapcsolatos operativ feladatokat;

el6késziti és szervezi a Titkarsagi Szolgalati Elismerés, Pedagdégus Kutatoi
Palyadij, Akadémiai Ifjusagi Dij atadasaval kapcsolatos tinnepségeket;

ellatja a Titkarsdg munkavédelmi és tlzvédelmi lgyeihez kapcsol6dé feladatok
szervezesét, az e feladatot ellaté szakmai céggel folyamatosan egyuttmikodik a
jogszabalyi el6irasok szerinti tevékenységek végrehajtasdban, és végzi a
szerz8désbbl ered6 titkarsagi feladatokat;

a vonatkoz6 elndki hatarozat szerint intézi az akadémikusok kegyeleti tgyeit;

a vonatkozdé elnoki hatarozat szerint végzi a tudds segéllyel kapcsolatos
adminisztraciés, nyilvantartasi feladatokat;

ellatja a Fiumei Uti Nemzeti Sirkertben és a Farkasréti temet6ben 1év6, akadémiai
parcellak fenntartasahoz, karbantartasdhoz kapcsol6dé feladatokat, megkoti a
kertészeti ellatassal kapcsolatos szerz6déseket, kapcsolatot tart a Nemzeti Orokség
Intézettel;

ellatja az Akadémia Szocidlis Bizottsaga és a Kitlintetési és Dijbizottsag titkari
teenddit.



6.2.

Az M TA intézményei tekintetében:

a)

b)

d)

szervezi az akadémia elnokének megbizasi hataskorbe tartoz6 akadémiai
intézmények vezetBivel (a tovabbiakban: intézményvezetdk) és gazdasagi
vezetBivel kapcsolatos - kozalkalmazotti jogviszonnyal, magasabb vezetdi
megbizassal, illetve vezetd allasi munkavallaléi jogviszonnyal 6sszefliigg -
palyaztatési eljarast;

elkésziti az intézményvezet6k és gazdasagi vezetdk magasabb vezetdi
megbizasahoz, illetve munkaszerz6déséhez kapcsolddo személyi iratokat;

nyilvantartja és kezeli az intézményvezet6k és gazdasagi vezetbk személyi
anyagat;

ellatia az intézményvezet6k vagyonnyilatkozataihoz kot6dé munkaltatdi
intézkedések szakmai el6készitését, az ehhez fiz6d6 iratok és nyilvantartasok
kezelését.



7.1

7.2.

Kozvetlen fétitkari koordinacio alatt mikodo szervezeti egysé

7. A FOtitkari és Fotitkarhelyettesi Titkarsag feladatkore

A FG&titkari és Fétitkarhelyettesi Titkarsag ellatja a fotitkar és a f6titkarhelyettes
személyéhez kotott akadémiai és titkarsagi feladatokat, ideértve valamennyi, a FOtitkari
és Fotitkarhelyettesi Titkarsaghoz tartoz6 adminisztracids feladatot. Ellatja a Il. Fejezet
4. pontjdban meghatéarozott f6titkari vezet6i koordinacios feladatok adminisztracios
teenddit.. Szakterlleti feladatokat lat el az Akadémia M(ivészeti Gydjteményét kezeld
KulturalisJavak Osztalya utjan.

A szervezeti egység alapvet6 feladatai:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

operativ modon segiti a fétitkart és fotitkarhelyettest eseti elndki bizottsdgok
elnoki feladatainak ellatasaban;

kozrem(kodik a  testiletekkel, bizottsdgokkal  kapcsolatos  fétitkari,
fétitkarhelyettesi tevékenység koordinélasdban;

vezet6i dontésre el6késziti az Akadémia szamara az MTAtv.-ben elbirt, az
Orsz4ggydtilés, illetve a Kormany részére benyljtandd beszdmoldkat,
tajékoztatdkat, jelentéseket;

figyelemmel kiséri a tudoménypolitikai trendeket és ellitja a
Tudomanyértékelési EIndki Bizottsdg és szakbizottsdgai milkodtetésével
kapcsolatos titkarsagi feladatokat;

a fotitkar elndke az MTA KIK kozrem(Ukddésével miikodtetett MTM T
Adatbézis (Magyar Tudomanyos Mlvek T4ra / MTMT) Tudoméanyos
Tanacsanak és Koordinacios Testuletének, valamint részt vesz az MTA
Konyvtar és Informaciés Kozpont kozrem(kodésével mikodtetett EISZ
Programtanacs munkdajdban és a FOtitkari és Fétitkarhelyettesi Titkarsag e
tevékenység adminisztraciojat ellatja;

koordinalja a Magyar Tudoméany Unnepével (M TU) kapcsolatos szervezési és
adminisztrativ feladatokat. E munkat kozvetlenil az M T U szakmai iranyitasaért
felels f6titkarhelyettes iranymutatasa szerint, az érintett M TA titkarsagi
féosztalyokkal egytuttmikodve végzi;

kdzremlkodik az Akadémia Székhazanak tGzemeltetésével és rekonstrukcidjanak
el6készitésével kapcsolatos feladatok ellatasaban. A f6titkar iranyitasaval és az
MTA LGK kozrem(ikodésével ellatia az M TA Székhadz Rekonstrukcids
Szakértéi EIndki Bizottsag muakodtetésével kapcsolatos titkarsagi feladatokat,
emellett részt vesz a Székhdz rekonstrukcio el6készitéséhez kapcsolédd tovabbi
titkarsagi feladatokban;

kdézremlkodik az EIndki- és Aleln6ki Titkarsaggal, a Koztestlleti lgazgatdsaggal
és a Kommunikéacios F6osztallyal egyltt az Akadémia kiemelt programjainak
el6készitésében, szervezésében és lebonyolitasaban;



7.3.

7.4.

i) ellatja a f6titkar és fétitkarhelyettes hazai és kulfoldi programjainak el6készitését,
szervezését, nyilvantartasat;

)] ellatja a f6titkdr és a f6titkarhelyettes Aaltal 6sszehivott munkaértekezlet
lebonyolitasaval kapcsolatos adminisztrativ-technikai feladatokat;

k) Ellatja az elnoki rendelkezéssel a fotitkar és a fétitkarhelyettes feladatkorébe utalt
stratégiai jelent6ségl akadémiai projektek tudomanypolitikai szakmai
felligyeletével egyutt jar6 adminisztrativ feladatokat a fotitkar és a
fétitkarhelyettes iranymutatésa szerint;

) elldtja a Vildggazdasadgi Tudomanyos Tanacs m(ikddtetésének adminisztracios
feladatait;

m) ellitja a Tudomanyértékelési EIn6ki Bizottsdg titkarsagi adminisztracids
feladatait;

n) segiti az Open Access és Open Data publikalasi rendszerrel és koordindlja a
szellemitulajdon-kezeléssel kapcsolatos feladatok ellatadsat, kuléndsen az
akadémiai tAmogatasok, palyazatok vonatkozéasaban;

0) kapcsolatot tart az akadémiai alapitdsu vagy Akadémia részvételével m(ikodd
egyes civil szervezetekkel, valamint a mUkodtetéshez szikséges akadémiai
feladatokat l1at el a szakterlletileg illetékes titkarsagi szervezeti egységekkel
egyuttm(kodve;

p)  segitia fétitkart a bels6é kontrollrendszer megszervezéséhez kapcsoldédo - all. 2.5.
d) pontban - meghatarozott feladataban.

A Kulturalis lavak Osztalya

Az osztaly az Akadémia kildetésének szellemében 6rzi, apolja, gondozza és gyarapitja a
tulajdondba kertlt kulturdlis javak, kiemelten a mdtargyak (festmények, grafikak,
metszetek, érmék, tudomanytorténeti targyak, stb.) 6sszességét. A kapcsolddo titkarsagi
feladatok ellatéja a KulturalisJavak Osztélya.

A Kulturdlis Javak Osztalya osztalyvezet6 altal vezetett, nem 6nallé szervezeti egység.
Kiemelt feladata a f6titkarhelyettes Mdvészeti Gy(lijteménnyel kapcsolatos elnoéki
megbizdsanak tamogatésa. Ellatja a kulturalis javak nyilvantartasaval, rendszerezésével,
védelmével, gyarapitasaval, letétbe vételével, bemutatidsaval kapcsolatos dontés-
el6keészit6, koordinalo, szervezd, lgyintézd és végrehajtasi feladatokat, a Titkarsag mas
szervezeti egységeivel egyuttmdkodve. A Mdavészeti Gy(lijteménnyel kapcsolatos
muaveészettorténészi szakért6i feladatok végrehajtasdért a gyljteményvezetd felel a
KulturélisJavak Osztalydhoz rendelten, a f6titkarhelyettes hivatali irdnyitdsa mellett.

Az Akadémia Alapszabalyaban és a Mvészeti Gylijteményrél szolo elndki hatarozatban
foglaltakkal 6sszhangban a Kulturdlis Javak Osztalyanak feladatai kilondsen, de nem
kizardlagosan:

a) gondoskodik a kulturalis javakhoz kapcsolddo belsé normak aktualizalasardl;



b)

c)

d)

e)

f)
9)

h)

rendszerezd, nyilvantarto feladatot végez annak érdekében, hogy létrejéjjon az
Akadémia tulajdonat képez6 kulturdlis javak (adatbazisok, gyljtemények,
mitargyak) egységes szakmai nyilvantartasa;

kdzremldkodik az Akadémia tulajdondban all6 kulturalis javak leltdrozasanak
0sszehangolasaban;

kiallitasok szervezésével, kiadvanyok szerkesztésével, mitargyak kolcsénzésével
hozzajarul az Akadémia muvészeti értékeinek nyilvanossagra hozatalahoz;

kdézremikodik az MTA részére felajanlott adoméanyok elfogadéasaban,
hagyatékok kezelésében;

el6segiti a meglévé kulturalis javak allagmegovasat, restauralasat;

kdézremlkodik a kulturalis javak gyarapitdsdban, ideértve a kortars mdvészeti
értékek gydjtését is;

egyuttmdkodik és szakmai kapcsolatot tart fenn hazai és kulféldi mizeumokkal,
kozgy(ljteményekkel, szakkdnyvtarakkal,

kapcsolatot tart az Akadémia alapitdsaval vagy tédmogatdsaval mikodd,
f6tevékenysége szerint kulturélis tevékenységet folytato civil szervezetekkel.



8. Kutatéasi Palyazatok F6osztalya

A Kutatasi Palyazatok F6osztadlya az Akadémia altal meghirdetett, kutatdsi tamogatésra
iranyuld péalyazatok lebonyolitasanak szervezeési, koordinaciés és Ugyintéz6 feladatait végzi,
valamint részt vesz az azokkal kapcsolatos stratégiai-elemzési feladatokban.

8.1. A f6osztaly feladatai:

a) Az Akadémia &ltal meghirdetett, kutatasi tdmogatasra irdnyul6é péalyazatok
lebonyolitdsdnak szervezési, koordinacios és ligyintéz6 feladatait végzi, valamint
részt vesz az azokkal kapcsolatos stratégiai-elemzési feladatokban.

b) Ellatja a Lendulet Program, a Vendégkutatoi Program, az M T A Posztdoktori
Program, a kisgyermeket nevel§ kutatok tAmogatasat seqgitd, az Isabel és Alfréd
Bader mi(ivészettdrténeti, valamint mas eseti kutatast tdmogato palyazatainak
kiirasaval (pl. nagy kockazatu poszt Covid pélyazat), a palyazat lebonyolitasaval
és elbirdlasaval, a szakmai beszamoldik bekérésével és értékelésével kapcsolatos
el6készit6 és ugyintézd6i feladatokat. Részt vesz a Lendilet-kutatécsoportok
tamogato okiratainak el6készitésében.

C) SzervezO, lgyintéz6 és végrehajtasi feladatokat lat el azokban az Ugyekben,
amelyekben a BolyailJanos Kutatasi Osztondij Kuratoriumanak a palyazati eljaras
lefolytatasara és érdemi dontés meghozatalara hataskore van, kulénosen:

ca) a Bolyai Janos Kutatasi Osztondij megszerzése érdekében benyujtott
palyazatok elbiralasra el6készitése, a vonatkoz0 szabalyzat szerinti Gigyintézés;

eb) a Bolyai Janos Kutatasi Osztondijban részesiilék kutatoi jelentései
értékelésének megszervezése és lebonyolitasa;

cc) a Bolyai Janos Kutatasi Osztondijban részesiilék részére a Kormany altal
meghatarozott mértékl 06sztondij folydsitasanak Ugyében a kifizetés
el6készitése és kozrem(ikddés annak folydsitasaban.

d) Kozremikodik a kezelésében 1év6 palydzatok biraltatasi folyamatdban (szakeértdi
javaslat, bizottsagi munkéban valo részvétel, stb.).

e) Kozrem(kodik a hazai tudomanypolitikai kérdésekkel és az akadémiai
palyazatokkal kapcsolatos stratégiai-elemzési tigyekben.

f) Kozrem(kodik a timogatasbol megvaldsuld fejlesztések kdzponti monitoringjaroi
és nyilvadntartasardl sz6l6 60/2014. (HI- 6.) Korm. rendelet szerint a
~Fejlesztéspolitikai Adatbazis és Informéacios Rendszer” (FAIR) szamaéra torténd
adatszolgaltatasban.

9) A feladatktrébe tartoz6 ugyekben egylttm(kodik a tarsf6osztalyokkal és
osztalyokkal, a tudomanyos osztdlyokkal és bizottsagokkal, kapcsolatot tart a
Kulturalis és Innovacios Minisztérium illetékes szervezeti egységeivel, az E6tvos
Lordnd Kutatasi Hal6zat Titkarsagaval, a Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és
Innovacios Hivatallal, valamint az Oktatasi Hivatalhoz tartozé Magyar
Ekvivalencia és Informaciés Kdzponttal.



h)

Szakmai felel6se az Egységes Palyazati Keretrendszernek (EPK), emellett

0sszehangolja a palyazatok egyes fazisainak hataridejét, egységes mederbe tereli a
palyazatok feltételrendszerét.

Kozrem(kodik és javaslatot tesz a kutatdi életpalya-modell alapvet6 elemét
jelentd palyazati lehetségek feltardsdban és kidolgozasaban.



0. A Gazdasagi lgazgatésag feladatkore

9.1. A Gazdasagi lgazgatésag a Titkarsag koltségvetési szerv és az Akadémia, mint kézponti
koltségvetési fejezet gazdalkodasdnak tervezéséért és a fejezeti koltségvetés
végrehajtasaért felel6s szervezeti egység. E feladatkérében felel a gazdalkodas
megszervezéséért és irdnyitasaért, az akadémiai vagyon haszndalataval, védelmével
Osszefliggé feladatok teljesitéséért, a pénzigyi, szamviteli rend betartasaért. A
gazdalkodasi terlletre vonatkozoan ellatja, illetve a Titk&rsag szervezetére vonatkozoan
koordindlja a Bels6é Kontrollrendszer kialakitasaval, m(ikddtetésével és fejlesztésével jard
feladatokat.

9.2. A Gazdasagi lgazgatdsag ellatja

a) a Titkarsag koltségvetési szerv és az Akadémia, mint koézponti koltségvetési
fejezet koltségvetésének elGiranyzatai tekintetében a koltségvetési tervezéssel, a
gazdalkodassal, kdnyvvezetéssel és az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat;

b) a Titkarsag gazdalkodasi szakterlletet érint6 muikodtetésével kapcsolatos
feladatokat;

C) az akadémiai vagyonnal valo gazdalkodas korében a beruhazéssal, feltjitassal, a
vagyon hasznalataval, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatokat.

9.3. A gazdasagi igazgato

a) irdnyitja és ellenérzi a Titkarsdg gazdasagi szervezetét, ideértve a gazdasagi
igazgato kozvetlen alarendeltségében dolgozdé munkatarsakat is;

b) a gazdalkodasi, konyvvezetési, adatszolgaltatdsi feladatok ellatasaért felelGs
alkalmazottaknak irdnymutatast ad,;

C) felel6s az allamhéztartasrol szolo térvényben a kifejezetten a gazdasagi vezetd
hataskorébe utalt feladatok ellatasaért;

d) gazdasagi intézkedéseket hoz.

9.4. A gazdasagi igazgato kozvetlen irdnyitasa ala tartozé, &t nem ruhazhato6 hataskorei:
a) az akadémiai vagyongazdalkodassal,
b) a fejezeti kezelés(i eldiranyzatokkal,

C) azMTA LGK ésaz M TA Udulési Kozpont szakmai iranyitasaval, az Akadémiai
Ovoda és Bolcséde funkcionalis és szakmai iranyitasaval

Osszefliggd feladatok ellatasa;

d) az akadémiai koltségvetési szervek gazdasagi vezetfinek szakmai iranyitasaval
kapcsolatos intézkedések és dontéshozatal,

e) Bels6 Kontrollrendszer kialakitasaval, mulkodtetésével és fejlesztésével jaréd
feladatok ellatasa.



9-5

9.6.

9.7.

9.8.

A gazdasagi igazgatd az Akadémia fejezet koltségvetési gazdalkodasaval, valamint a
koltségvetést érint6 tervezéssel kapcsolatos feladat- és hataskoreit a Fejezeti és
Intézményi Pénziigyek Osztalya k6zrem(ikddésével latja el.

A gazdasagi igazgatd az akadémiai vagyonnal vald gazdalkodassal kapcsolatos feladat- és
hataskoreit, valamint a stratégiai jelent6ségd beruhdzéasok, felljitasok gazdasagi
koordinaciojat és fellgyeletét ellatja, a Koztestlleti lgazgatosag eldzetes véleményének
figyelembevételével.

A gazdasagi igazgatonak az Akadémia fejezet koltségvetési gazdalkodasaval kapcsolatos
feladat- és hataskorei kilonosen:

a) az Akadémia fejezet koltségvetésének tervezésével kapcsolatos fejezeti feladatok,
a koltségvetési javaslat benyujtasa, az Akadémia éves gazdalkodasarol 6sszefoglald
jelentés készitése a Kozgydlés, a Pénzigyminisztériuma Kormany és az
Orszaggydlés szamara;

b) a szorosan vett akadémiai gazdalkodason tulmutat6 feladatok (dontés-el6készités,
a finanszirozas rendszerének Kkialakitdsa, pénzligyi szabdalyozasi, valamint
érdekképviseleti feladat) végrehajtasa;

C) az Akadémia fejezeti szint( gazdalkodasi szabalyozasainak el6készitése;

d) az iradnyit6 szervi hatdskdrben végrehajtott el@irdnyzat-mddositdsokkal
kapcsolatos pénzigyi feladatok ellatasa, fejezeti kezelésl elGiranyzatok kezelése
(dontés-el6készités, finanszirozas, elszamoltatés, nyilvantartas, zarszamadas). Az
adott évre érvényes fejezeti kezelésd elGirdnyzatokat az éves koltségvetési
torvény, illetve a fejezeti kezelésl elGirdnyzatok gazdéalkodasi szabélyzata
tartalmazza;

e) az év végi maradvanyok felUlvizsgalatdnak a szlkséges indoklassal egyutt
elkészitett dsszeallitasdnak ellenérzése;

f) az Akadémia koltségvetésének végrehajtadsaval kapcsolatos feladatok: az
intézményi beszamoldk felllvizsgalata, jovahagyatasa, a fejezeti zarszamadas
elkészitése és benyujtasa a vonatkozo jogszabaly alapjan illetékes miniszternek;

g) kdozrem(ikodés az Akadémia fejezet koltségvetése tervezésének, illetve a
koltségvetés végrehajtasanak Allami Szamvevészék altal torténd ellenérzésben.

A gazdasagi igazgat6 koézgazdasagi és elemzési feladatai kdrében

a) az Akadémia alaptevékenységének elldtdsaval kapcsolatosan, valamint az agazati
dontés-el6készités megalapozasahoz elemzéseket, hatasvizsgalatokat készit;

b) kdozrem(ikodik &gazati Kkihatdsu fejlesztési programok gazdasagi-pénzigyi
tervezésében, forrasoldali alatamasztottsaganak megalapozésaban;

C) kdzrem(ikodik az Akadémia stratégiai jelentdségl projektjeinek el6készitésében;

d) véleményt nyilvanit koztestlleti és intézményi programok, el6terjesztések
megalapozottsagar6l, megvaldsithatosagarol.



9-9- A gazdasagi igazgato a vagyongazdalkodasi feladatai kérében:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)

koordinalja, felligyeli az Akadémia vagyonaba tartozé ingésagok és ingatlanok
hasznalataval, hasznositasaval kapcsolatos akadémiai feladatokat;

koordinalja az Akadémia vagyonéba tartozo ingatlanok hasznositasara vonatkozé
ingatlangazdalkodasi stratégia elkészitését a KT altal rendelkezésre bocsatott
stratégiai terv, és vezet6i dontés alapjan szikséges egyéb dokumentumok
figyelembevételével,

elldtja a nagyjavitasokkal, beruhazasokkal, felujitasokkal kapcsolatos szakmai
feladatokat  (ingatlanfejlesztéssel, ingatlan-felGjitdssal kapcsolatos dontés
el6készités), valamint az Akadémia stratégiai jelent6ségl beruhazasi, felujitasi
projektjeinek pénziigyi-gazdasagi felligyeletét;

fellgyeli az akadémiai érdekeltségl gazdasagi tarsasdgok miikodésével kapcsolatos
feladatokat;

gondoskodik az éves kozgy(lés szadméara az Akadémia vagyoni helyzetérdl
Osszefoglalo jelentés elkészitésérdl,

gondoskodik az Akadémia vagyonanak nyilvantartasaval, megdrzésével és
hasznositasaval kapcsolatos feladatok feltigyeletérél;

a vonatkozo elntki hatarozatban részletezettek szerint felligyeli a Titkarsag, az
MTA LGK - fejezetet iranyito szerv kulon rendelkezése alapjan az MTA
Udilési Kdzpont, az Akadémiai Ovoda és Boélcséde, valamint az M TA TAB
Titkarsag) kozbeszerzési eljarasait;

az M TA elndkének iranymutatasa alapjan szervezi, koordinalja a Titkarsagnak
az M TA Vagyonkezel6 Kft.-ben meglévé ligyvezet6i feladatait.

9.10. A gazdasagi igazgaténak az M TA LG K szakmai irdnyitasaval kapcsolatos feladatai:

a)

b)

d)

e)

a fejezetet iranyitd szervvel egyuttm(ikddve feligyeli az MTA LGK alapitd
okiratdban meghatéarozott alaptevékenységének és vallalkozasi tevékenységének
hatékony megvalositasat;

feltgyeli, hogy az MTA LGK akadémiai ing6- és ingatlangazdalkodassal
kapcsolatos tevékenysége megfeleljen a fejezetet irdnyité szerv vezetdje altal az
akadémiai vagyonnal valé gazdalkodas targyaban meghatarozott elveknek és
gyakorlatnak;

szakmailag véleményezi az M TA LG K Szervezeti és m(ikodési szabalyzatat, és
felligyeli az abban foglaltak végrehajtasat;

az MTA LGK igazgatdja tekintetében valamennyi - kilon elnoki rendelkezés
szerinti - egyéb munkaltatoéi jogot gyakorol;

feligyeliaz M TA LG K szervezetén belil mikodd Projekt Iroda tevékenységét,
igy kulonosen a kiemelt beruhdzasokkal, felUjitasokkal kapcsolatos feladatokat,
kdzbeszerzési eljarasokat.



9-n. A gazdasagi igazgatonak az M TA Udiilési Kézpont szakmai iranyitasaval kapcsolatos

feladatai:
a) felugyeli az MTA Udilési Kozpont alapitd okiratdban meghatarozott
alaptevékenységének hatékony megvalOsitasat;
b) szakmailag véleményezi az M TA Udilési Kézpont Szervezeti és miikodési
szabdlyzatat, felligyeli az abban foglaltak végrehajtasat;
C) az MTA Udulési Kézpont vezet6je tekintetében valamennyi - kiilon elnoki

rendelkezés szerinti - egyéb munkaltatoi jogot gyakorol.

9.12. A gazdasagi igazgatonak az Akadémiai Ovoda és Bolcséde funkcionalis és szakmai
felligyeletével kapcsolatos feladatai:

a)

b)

feliigyeli az Akadémiai Ovoda és Bolcséde alapitd okiratdban meghatarozott
alaptevékenységének hatékony megvalGsitasat;

véleményezi az Akadémiai Ovoda és Bolcséde jogszabalyi rendelkezés alapjan
fenntartoi jovahagyast igényl6 szabdlyzatait (igy kulénosen: Szervezeti és
m(ikodési szabalyzat, pedagdgiai program, munkaterv), felligyeli az abban
foglaltak végrehajtasat;

az Akadémiai Ovoda és BolcsGde intézményvezetdje tekintetében valamennyi -
kildn elnoki rendelkezés szerinti - egyéb munkaltatoi jogot gyakorol.

9.13 Fejezeti és Intézmeényi Pénzligyek Osztalydnak feladatai:

a)

b)

c)

d)

e)

az Akadémia koltségvetésének tervezésével kapcsolatos fejezeti feladatok, a
koltségvetési javaslat benyuljtasa, az Akadémia éves gazdalkodasarol dsszefoglald
jelentés készitése a Kozgydlés, a Pénzugyminisztérium, a Kormény és az
Orsz4ggy(ilés szamara;

a szorosan vett akadémiai gazdalkodéson tulmutato feladatok (dontés-el6készités,
a finanszirozas rendszerének kialakitdsa, pénzlgyi szabalyozasi feladatok)
végrehajtésa,;

az iranyitd szervi hataskorben végrehajtott eldiranyzat-mddositasokkal
kapcsolatos pénzugyi feladatok ellatasa, fejezeti kezelési el§iranyzatok kezelése
(dontés-el6készités, finanszirozas, elszamoltatas, nyilvantartas, zarszdmadas); az
adott évre érvényes fejezeti kezelés(i elGirdnyzatokat az éves koltségvetési
torvény, illetve a fejezeti kezelésli eldiranyzatok gazdalkodasi szabalyzata
tartalmazza;

elldtja a fejezeti kezelésd el6irdnyzatok gazdalkodéasi, kdnyvvezeteési
kotelezettségeinek teljesitését és az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatast;

rendszeresen figyelemmel kiséri a koltségvetés végrehajtdsaban az irdnyitasa ala
tartozd koltségvetési szervek ezzel kapcsolatos tevékenységét, a jovahagyott
koltségvetési eldiranyzatok, illetve az azokbdl elldtandé feladatok teljestilésének
veszélyeztetése esetén megteszi a szikséges intézkedést a hataskorébe tartozo
Ugyekben;



f)

9)

h)

)

k)

koordinalja és elemzi az Akadémia fejezethez tartozo intézmények gazdalkodasat
- agazdasagi igazgat6 altal meghatarozott - intézményi adatszolgéaltatas alapjan;

koordindlja a fejezet iranyitadsa ald tartozé koltségvetési szervek korében az
allamhéaztartas mikodési rendjének valtozasa kapcsan az intézményeket érintd
valtozasok végrehajtasat és azt folyamatosan ellenérzi;

koordindlja az év végi maradvanyok felllvizsgalatdnak a szikséges indoklassal
egyutt elkészitett dsszeallitasat;

az Akadémia koltségvetésének végrehajtasadval kapcsolatos feladatok: az
intézmeényi beszamoldk fellilvizsgalata, jovahagyatdsa, a fejezeti zarszamadas
elkészitése és benyujtasa a vonatkozé jogszabaly alapjan illetékes miniszternek;

kdozrem(kodik az Akadémia fejezet koltségvetése tervezésének, illetve a
koltségvetés végrehajtasanak Allami Szamvevészék altal torténd ellenérzésben;

véleményezi a titkarsagi tarsféosztalyokkal az akadémiai koltségvetési szervek
alapitd okiratait valamint szervezeti és m(ikodési szabalyzatait, illetve a Titkarsag
gazdélkodasi feladatait érint6 el6terjesztéseket, bels6 szabalyozasokat;

kdézrem(kodik az Akadémia fejezeti szint(i gazdalkodasi szabalyozéasainak
elkészitésében;

m) teljesiti az évkozi és éves statisztikai jelentéseket, valamint a kuls6 és bels6

n)

ellen6rzést végzo szervek részére adatszolgaltatasokat készit;

atruhdzott hataskdrben ellatjia a gazdasagi tervezéssel, finanszirozassal,

gazdalkodassal kapcsolatos, gazdasagi igazgaté altal delegalt feladatokat.

9.14. Gazdasagi Osztéaly feladatai:

a)

b)

c)

d)

e)

elkészitiaz M T A Titkarsaga, valamint - delegalt jogkdrben megéllapodés alapjan
- a Széchenyi Irodalmi és M(ivészeti Akadémia (Titkarsaga) ésa TAB Titkarsag
elemi koltségvetését, éves koltségvetési beszamoldjat, idékdzi mérlegjelentését,
valamint id6kozi kdltségvetési jelentését;

végzi az MTA Titkarsdga, valamint a Széchenyi Irodalmi és Miuvészeti
Akadémia (Titkarsdga) és a TAB Titkarsag koltségvetését érint6 hataskorébe
tartozé eldiranyzat maddositasokat, szikség esetén a fejezetnél kezdeményezi
annak végrehajtasat;

vezeti az MTA Titkarsdga, valamint a Széchenyi Irodalmi és M{(ivészeti
Akadémia (Titk&rsaga) és a TAB Titkdrsag koltségvetésével kapcsolatos
kotelezettség vallaldsok nyilvantartasat;

vezeti az MTA Titkarsadga, valamint a Széchenyi Irodalmi és M{ivészeti
Akadémia (Titkarsaga) és a TAB Titkarsag teljes kord fé6kdonyvi és analitikus
kdnyvvezetését, a targyi eszkdzok, immateridlis javak analitikus nyilvantartésat,
vezeti a készletbeszerzések nyilvantartasat;

ellatia az M TA Titkarsaga, valamint a Széchenyi Irodalmi és Mivészeti
Akadémia (Titkarsaga) és a TAB Titkarsag operativ gazdalkodasi, pénzkezelési
és konyvvezetési feladatait és az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatast;



f)

9)

h)

)
k)

0)

p)

Q)

ellitia. az M TA Titkarsdgat, valamint a Széchenyi Irodalmi és Muvészeti
Akadémiat (Titk&rsagéat) ésa T AB Titkarsagot érintd adok és ado jelleg(i tételek
bevallasaval, befizetésével kapcsolatos feladatokat - kivéve a bér- és bérjellegi
tételekhez kapcsol6do6 addbevallasokat -, elvégzia N AV folydszamlak rendszeres
egyeztetéseét;

elkésziti és kezeli a kimen6 szamlakat, illetve egyéb kovetelésekr6l sz6lo
bizonylatokat, kezeli a hataridén tali Kintlév6ségeket, a Jogi és lgazgatasi
FOosztallyal egylutt kdozremlkoddik a Kintlevéségek beszedésével kapcsolatos
eljarasban;

elkésziti a gazdalkodassal kapcsolatos statisztikai jelentéseket;

kdzremakodik a kiilsé és bels6 ellen6rzésekkel dsszefligg6 feladatokban;
koordinélja az éves integritas felmérés elkészitését;

végzi az MTA Titkarsaga, valamint a Széchenyi Irodalmi és Mdivészeti
Akadémia (Titkarsdga) és a TAB Titkdrsdg bér- és munkalgyi, add- és
tarsadalombiztositasi igazgatasi feladatait, nyilvantartast vezet a nem rendszeres
juttatasok kifizetésérdl;

végzi a kilonbo6z6 palyazatok, projektek lebonyolitasaval kapcsolatos gazdalkodasi
és pénzugyi-szamviteli feladatokat;

végzi a Bolyai Janos Kutatasi Osztondijak, a doktori tiszteletdijak, a kandidatusi
illetménykiegészitések, valamint a tudomanyos alkotdéi jaradék folydsitasat és a
Doktori Tanacs mlkodésével kapcsolatos egyéb pénziigyi, gazdasagi feladatokat;

teljesiti az akadémikusi tiszteletdijak kifizetését, valamint az akadémikusi
hozzatartozoi ellatési dijak folyositasat;

végzi az M TA Titkarsaga kereteibél valé kifizetések nyilvantartasat és ezekrol
adatszolgaltatasokat teljesit;

teljesiti az évkozi és éves statisztikai jelentéseket, valamint a kilsé és belsé
ellen6rzést végz6 szervek részére adatszolgaltatasokat készit;

kdézremlkodik az M T A Titkarsaga, valamint a Széchenyi Irodalmi és M(vészeti
Akadémia (Titkarsaga) és a TAB Titkarsag esetében a vonatkozo6 gazdalkodasi
szabdlyzatok elkészitésében;

elvégzi az Akadémia vélasztott vezetSinek, az akadémiai osztalyok, bizottsagok
tagjainak és az M TA Titkdrsdga munkatarsainak belfoldi utaztatasaval
kapcsolatos feladatok teljes kord pénzigyi-szamviteli lebonyolitasat;

elvégzi a nemzetkdzi kapcsolatok fejezeti kezelésl elbiranyzata terhére torténd
kulfoldi utazisok és kulfoldi vendégfogadasokkal 6sszefliggé pénzigyi-szamviteli
feladatokat;

megallapitja az akadémikusi tiszteletdijakkal kapcsolatos hozzatartozdi ellatasokat,
az ellatottakrol nyilvantartast vezet;

megallapitia a tudomanyos alkotéi jaradék jogosultsagat, a jogosultakrol
nyilvantartast vezet;



y)

2)

ellatja a Lakastigyi Bizottsag tevékenységéhez kapcsolddé pénziigyi feladatokat;

el6késziti a megvalasztott Uj akadémiai tag tiszteletdijra val6 jogosultsagarol valo
elnoki értesitéseket;

végzi az akadémiai vagyon értékének nyilvantartasat, a vagyonhasznositasbol
szarmazoé bevételek, illetve az adomanyok kezelését az M TA, mint kdztestllet
keretein belil;

elldtja az M TA, mint koztestlilet gazdalkodasi, kbnyvvezetési, adatszolgaltatasi
feladatait,

atruhdzott hataskorben ellatia a gazdasdgi tervezéssel, finanszirozéassal,

gazdalkodéssal kapcsolatos, a gazdasagi igazgato altal delegélt feladatokat.

9.15. A Vagyongazdalkodasi és Kdzbeszerzési Osztaly feladat- és hataskorei:

a)

b)

9)

h)

)

k)

ellatja az Akadémia vagyonaba tartozé ingdsagok és ingatlanok hasznalataval,
hasznositasaval kapcsolatos akadémiai feladatokat, eljar az ingatlan-nyilvantartési
bejegyzést igényld ligyekben;

nagyjavitasokkal, beruhazésokkal, felajitdsokkal kapcsolatos szakmai feladatok
(ingatlanfejlesztéssel, ingatlan-feltjitdssal kapcsolatos dontés el6készités) ellatasa,
az akadémiai tulajdonokon végzett épitési munkakkal kapcsolatos intézkedések
el6készitése, a szlikséges intézkedések megtétele;

engedélyezi az akadémiai tulajdond ingatlanokra koétott, 30 napot meghaladd
id6tartamu bérleti szerz6déseket, ellen6rzi a bérleti bevétel felhasznalasat;

a KTI stratégiai tervezésének figyelembevételével elkésziti az Akadémia
vagyonara vonatkoz6 vagyongazdalkodasi-, valamint az tartozé ingatlanok
hasznositasara vonatkozo¢ ingatlangazdalkodasi stratégiat;

elldtja az akadémiai tulajdonlasi gazdasdgi tarsasdgok Uzletrészeinek,
részvényeinek kezelésével, illetve kilon felhatalmazas alapjan tulajdonosi jogok
gyakorlasaval kapcsolatos feladatokat, nyilvantartja a tarsasagi részesedéseket;

gazdalkodik a hasznélaton kivili egyes vagyonelemekkel;

ellatja a vagyon meg6rzésével és hasznositésaval kapcsolatos operativ feladatokat,
e korben a jelen szabélyzatban, valamint elndki (altalanos illetve eseti)
felhatalmazés alapjan tulajdonosi képviseletet;

Osszefoglald jelentést készit az éves kozgyllés szdmara az Akadémia vagyoni
helyzetér6l;

nyilvantartja az Akadémia vagyondba tartozé ingatlanokat, vezeti az
ingatlankatasztert;

kozremlkoédik az akadémiai vagyon értékének nyilvantartdsaval, a
vagyonhasznositasbol szarmazo bevételekkel, illetve az adoméanyok kezelésével
kapcsolatos feladatokban;

gondoskodik az Akadémia vagyondnak nyilvdntartasaval, meglrzésével és
hasznositasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol;



m)

n)

p)

Q)

r

s)

t)

az Akadémia altal az Akadémia iranyitisa ala tartozé koltségvetési szervekkel
kotott vagyonhasznalati szerz6désekben foglalt feladatok tekintetében szakmai
felugyeletet gyakorol;

végrehajtja az Akadémia ing6 és ingatlan vagyonanak, kulturalis javainak
hasznalatara kotott szerz6désekben foglalt vagyongazdalkodasi feladatokat,
ellenérzi az adatszolgéaltatasokat;

feligyeli és koordinalja a vonatkozo elndki hatarozatban részletezettek szerint az
M TA Titkarsaga, az M TA LGK - fejezetet iranyit6 szerv kiilén rendelkezése
alapjan - az M TA Udulési Kdézpont, az Akadémiai Ovoda és Bolcséde és a TAB
Titkarsag kdzbeszerzési eljarasait;

az M TA Titkarsdga ésaz M TA LGK éaltal lebonyolitott minden kozbeszerzési
és beszerzési eljarasban sziikségszer(ien legaldbb a Birdlobizottsag munkajaban részt
vesz; gondoskodik a kozbeszerzési (beszerzési) szabdlyzat elkészitésérdl, illetve
0sszefogja a kozbeszerzési terv és statisztikai 6sszegzés elkészitését, nyilvaAnossagra
hozatalat;

vagyongazdalkodasi Ugyekben jelen szabalyozadsban meghatarozott esetekben,
tovdbba az Akadémia elntke vagy a gazdasagi igazgaté altal adott felhatalmazés
alapjan képviseli az Akadémiat;

végzi a Vagyonkezel6 Testllet ésa Felligyeld Testilet mikddésével kapcsolatos
titkarsagi teenddéket;

gondoskodik a Vagyongazdalkodasi és vagyonhasznositési szabalyzatban foglaltak
betartasaroél és betartatasarol;

gondoskodik az Ingatlan beruhdzési és felljitdsi szabalyzatban foglaltak
betartasarol és betartatasarol;

elldtja az akadémiai vagyonbiztositdssal dontésel6készitd és koordinacios
feladatokat;

mdszaki, kdzbeszerzési kérdésekben tamogatast nydjt az Akadémia stratégiai
jelentdségl projektjei megvalodsitasahoz.



A fbosztaly a jogi és igazgatdsi szakterlleten dontéselkészitd, koordinald, ellen6rzé,
informacidszolgaltatd, szervezési és nyilvantartasi feladatokat végez, altalanos jogi tAmogatast
nyujt a Titkarsagnak a vonatkozd jogszabalyoknak megfeleld mikddéséhez. Ellatja a
Tudomanyetikai Bizottsag, a Doktori Tanacs Ugyrendi Bizottsaga, valamint az Akadémiai
Erdekegyeztetd Tanacs titkari és titkarsagi, valamint a Lakasiigyi Bizottsag titkarsagi és elnoki
feladatait. A Jogi és lgazgatdsi FGosztaly vezetOje felel6s a titkarsagi Ugyiratkezelés
fellgyeletéért, az M T A koztestlleti és titkarsagi Ugyiratkezelés vonatkozo6 szabalyozasoknak
megfelel6 mikodtetéséért, tovabba az Akadémiai Ertesitd szerkesztéséért.

A Jogi és lgazgatasi FGosztaly vezetGje kozvetlenul iranyitja és feliigyeli az Altalanos Jogi
Osztély és a KoordinaciosJogi Osztaly 10.1-10.2 pontban meghatarozott feladatait.

10.1. Az AltalanosJogi Osztaly feladata és hataskore:

Az osztaly &ltaldnos feladatként ellatja az Akadémia koztestilethez, a tudoméanyos
osztalyokhoz, és az ezekhez kapcsoléd6 intézményen bellli jogi feladatokat, melyek
elsGsorban: az Akadémia Alapszabalyanak és Ugyrendjének jogszabalyokhoz és testiileti
dontésekhez igazodd aktualizalasdnak el6készitése; a Titkarsdg SZMSZ-ének
szerkesztése; akadémiai palyazatokkal kapcsolatos véleményezés; szerz6dések
véleményezése; a peres és peren kivili eljarasok; munkajogi feladatok; munkaltatdi
kdlcsondkhoz kapcsolddé jogi lgyintézés; doktori Ggyekhez kapcsolddé jogi eljarasok;
tudomanyetikai Ugyek; Akadémiai Erdekegyeztet6 Tanacs titkarsagi feladatai;
jogszabalyfigyelés; tovabba az igazgatasi feladatoknak a Koordinacios Jogi Osztaly
hataskérébe nem vagy nem Kizardlagosan utalt része. Kézremikoddik az Akadémia
elnoke, f6titkara és fotitkarhelyettese altal jegyzett el6terjesztések, targyalasi és
tajékoztatd anyagok elkészitésében.

Egyes feladatok az osztaly szakteriletén:

a) a Kormany részére készuld el6terjesztések jogi feladatainak koordinalasa, végleges
tervezetik elkészitése;

b) az MTA Titkarsdga szervezeti egységei A&ltal el6készitett elndki hatarozat
tervezetek jogi és formai szempontbol torténé attekintése, alairasra felterjesztése;

C) az elnoki dontések, f6titkari és f6titkarhelyettesi dontések, javaslatok jogi
szempontbol torténd el6készitése;

d) vezet6i-, és akadémiai testileti el6terjesztések el6készitése;
e) jogi allasfoglalasok, jogszabaly értelmezések dsszeallitasa;

f) az Akadémia Kozgyllésének el6készitésével, koztestileti és akadémikus
valasztassal kapcsolatos jogi feladatok ellatésa;

Q) az érintett féosztalyokkal egylttm(ikddve a Titkarsag szervezeti és mikodési
szabalyzatanak szerkesztése, mas koltségvetési szerv szervezeti és m(ikodési
szabalyzatanak véleményezése erre irdnyuld megkeresés esetén;



h) az Akadémia és az MTA Titkdrsdga jogi képviselete hatdsagok,
igazsagszolgéltatasi szervek eldtt, peres és peren kivili tigyekben;

i) kdzrem(kodés a titkarsagi, egyes esetekben intézményi munkajogi és kartéritési
Ugyekben, hatranyos jogktvetkezmények alkalmazasanak el6készitésében;

)] az MTA Titkdrsdga munkatérsai és az intézmények vezet6i részére
tevékenységulk ellatasaval 6sszefliggd jogi kérdésekben konzultacio, tanacsadas;

k) a torténelem kiemelked6 személyisége nevének civil szervezetek nevében torténd
feltiintetésével kapcsolatban az Akadémiara harulé feladatok ellatasa, illetve
koordinalasa;

) kdzremlkodés a X X. szdzadi 6nkényuralmi rendszerekhez kéthet6 elnevezések
tilalméanak valé6 megfelel6ség vizsgalata szabdlyairdél sz6l6 vonatkozdé
jogszabalyban és elntki hatarozatban foglalt feladatok ellatasaban;

m) hatédlyos jogszabalyok figyelemmel Kisérése, az Akadémiat érintd lényeges
véaltozas esetén figyelemfelhivas 6sszeéllitasa;

n) az MTA Lakaslgyi Bizottsdg dontéseinek el6készitése és végrehajtasa,
kapcsolattartas a munkaltatéi kdlcsont folyosito hitelintézettel.

10.2. A KoordinaciésJogi Osztaly feladata és hataskore:

Jogi és igazgatasi feladatok ellatdsa az Akadémia, az M TA Titkarsaga és kils6
szervezetek kozotti Ggyekben, melynek teriletei els6sorban: civil szervezetekhez és
gazdasagi tarsasagokhoz kapcsol6dd jogi Ugyek; szerz6dések joga;, polgari jogi
szerz8désekhez szellemi alkotdsok kezeléséhez kapcsol6dd jogi Ugyintézés; az MTA
Mlivészeti Gyljteményéhez kapcsolodé jogi feladatok ellatasa; a koltségvetési szervek
alapité okiratdnak, SZMSZ-ének és az iranyitott szervek ingd és ingatlan hasznalati
szerz8désének jogi felllvizsgalata; koOzigazgatdsi egyeztetés; az M TA Titkarsdga
papiralapu és elektronikus lgyiratkezelésének mikodtetése; titkarsagi kdzbeszerzések és
egyéb gazdasagi Ugyek dokumentumainak jogi véleményezése; akadémiai dijakkal
kapcsolatos Ugyek; adatvédelmi jogi feladatok. Kézrem(ikédik az Akadémia elnoke,
fotitkara és fotitkarhelyettese altal jegyzett el6terjesztések, targyaldsi és tajékoztatd
anyagok elkészitésében.

Egyes feladatok az osztaly szaktertletén:

a) a Kormany részére készll6 elGterjesztések jogi feladatainak koordinalasa, végleges
tervezetik elkészitése;

b) az illetékes testiletek és az M T A Titkarsaga f6osztalyai koordinalt véleményén
alapulé akadémiai vélemény tervezetének kialakitasa az Akadémiahoz érkezett
jogszabaly és egyéb elGterjesztés tervezetére;

C) az érintett f6osztalyokkal egyuttm(ikodve az akadémiai koltségvetési szervek
alapit6 okiratainak (mddosité és megsziintetd okiratainak) el6készitése, valamint
az akadémiai koltségvetési szervek szervezeti és mikodési szabéalyzatainak
el6készitésében vald kozremdkddés erre iranyulé megkeresés esetén;



d)

e)

f)
9)
h)

)

k)

p)

Q)

az MTA Titkarsadga szervezeti egysegei altal el6készitett elndki hatirozatok
tervezeteinek jogi és formai szempontbol tortén6 attekintése, alairasra
felterjesztése;

az elnoki dontések, fotitkari és fotitkar-helyettesi megéllapitisok, javaslatok jogi
szempontbol torténd el6készitése;

vezetdi és akadémiai testilleti elGterjesztések el6készitése;
jogi allasfoglalasok, jogszabaly értelmezések dsszedllitasa;

az Akadémia &ltal, vagy kozremikddésével alapitott civil szervezetek alapitd
dokumentumainak el6készitése, a birdsagi eljaras kezdeményezése;

az Akadémidhoz kapcsolodé gazdasagi tarsasagok jogi adminisztraciojanak
segitése;

az MTA Titkarsaga f6 feladatait meghatdrozd, éves munkatervre vonatkozé
javaslat el6készitése és a Fétitkari Munkaértekezlet elé terjesztése;

az M TA Titkarsaga f6osztalyai teljesitett, hataridére nem teljesitett, valamint
folyamatban 1év6 jelentds feladatair6l a féosztalyok altal szolgaltatott adatok
alapjan évenként jelentés (beszamold) készitése a Fo6titkari Munkaértekezlet
részére;

egylttmikodés az Akadémia ésaz M T A Titkarsaga adatvédelmi tisztviseldjével
feladatainak ellatdsa soran a kozrem(ikédés az M TA Titkarsaga egységes
Ugyviteli rendjének (ideértve kiilondsen az egységes papir alapu és elektronikus
iktatasi rendet) kialakitadsaban és fenntartasaban;

akadémiai alapitdsu vagy az Akadémia részvételével alapitott dijak kezelésével
kapcsolatos feladatok elldtasa, alapit6 dokumentumainak el6készitése,
nyilvantartasa;

az Akadémidnak felajanlott adoméanyok, juttatasok elfogadésaval kapcsolatos
Ugyintézés;
Akadémiai Erdekegyeztet6 Tanacs titkarsagi feladataival 6sszefiiggé szervezési és

adminisztracios feladatok; a titkarsagi Ugyiratkezelés fellgyeletében valé
kdzrem(kdodés;

az Akadémia és az MTA Titkarsaga jogi képviselete hatdsagok,
igazsagszolgaltatasi szervek el6tt, peres és peren kivili Gigyekben;

kdzrem(ikodés és koordinalas az M T A Titkarsagan hasznalt jogtar kivalasztasa és
megrendelése soran;

bélyegz6k nyilvantartasa.



Az Informatikai F6osztaly alapvetd feladataiaz M TA ésaz M T A Titkarsaga, valamint kiillén
iranyitoszervi rendelkezéskeretében szabalyozva, az M TA LGK, az Udulési Kézpont, a
Tertleti Akadémiai Bizottsagok Titkarsdga, az M TA KIK, valamint a Széchenyi Irodalmi és
Mdvészeti Akadémia Titkarsaga (tovabbiakban: Ell4tottak) informatikai rendszereinek
mikddtetése, allagmegovasa, sziikség szerinti technoldgia valtasok és az informatikai rendszer
biztonsagaval 6sszefliggd tevékenység ellatasa.

ii.i. A FG6osztaly az informatikai rendszer mikodtetése, annak technoldgiai fejlesztése és az
informacidtechnoldgiai biztonsagi tevékenység korében:
a) a Titkarsag esetében elvégzi, més esetekben tamogatja az informatika egészének

mikodéséhez sziikséges hardver- és szoftver elemek, licenszek beszerzését;

b) tizembe helyezi, konfiguralja, m(ikodteti, szikség szerint fejleszti és karbantartja
az informatikai rendszer kbzponti eréforréasait;

C) Uzemelteti és karban tartja az adatbazis-kiszolgdlé rendszereket, elvégzi a
szervezeti igények alapjan szlkséges adatbazisok Kkialakitasanak technikai
feladatait;

d) biztositja a szakrendszerek m(ikbédéséhez sziikséges informatikai er6forrasokat;
e) biztositja az informatikai hal6zati szolgaltatasokat;

f) a szakrendszerek adatgazdainak felkérése alapjan informatikai szakmai véleményt
formal a szakrendszerek beszerzésében, esetleges szoftverfejlesztésében;

9) monitorozza a f6bb informatikai rendszerelemek lizemképességét;

h) elldtja az Ellatottak informatikai rendszerével kapcsolatos hal6zatbiztonségi,
halézatfejlesztési és hal6zatliizemeltetési feladatokat;

i) az Akadémia kozponti honlappal és az intranettel kapcsolatos informatikai
feladatok ellatasa soran folyamatosan egytttm(ikodik az azok tartalméaért felel6s
Kommunik&cidés F6osztallyal,

)} ellatja az informatikai rendszer mentési alrendszerének tGzemeltetéseét;

k) megoldja az informatikai rendszer mikodése, Uzemeltetése sordn felmerild
problémaékat, e kdrben elvégzi a hibak elharitasat;

) az Akadémia elntkének irdnymutatasa alapjan (a korméanyzati és az &gazati
stratégidkkal 6sszhangban) alakitja az akadémiai informaciés politikat, kidolgozza
és fejleszti a rovid-, kozép- és hosszu tavu IT-stratégiat, részt vesz az
informatikaval kapcsolatos bels6 szabalyozasok, eljarasi rendek kidolgozasaban;

m) biztositja az informatikai szakrendszerek jogosultsdgainak nyilvantartasara
alkalmas kérnyezetet, melyben ajogosultsagokat az adott szakrendszerek feleldsei
tartjak naprakészen;

n) kdézrem(ikodik a Jogi és lgazgatdsi F6osztaly A&ltal meghatarozott adatok
Kormaéanyzati Adattrezorba val6 atadasaban;



p)

Q)

Az informatika és telekommunikacié terlletén kapcsolatot tart a Kkulsé
beszallitokkal és szolgéltatokkal, szakmailag kozremikddik az informatikai
eszkdzok beszerzésében;

tzembe helyezi, konfigurdlja, m(kodteti, szikség szerint karbantartja a
tableteket, mobiltelefonokat és ezek tartozékait, illetve Gzemelteti ezen eszkdzok
kdzponti menedzseléséhez sziikséges rendszert,

raktarozza és leltar szerint nyilvantartja a Titkarsag informatikai rendszerének
mikddéséhez szikséges hardver- és szoftver elemeket, licenszeket.

n.2 Az Informatikai Uzemeltetés és Tamogatas Osztaly alapvets feladatai az Ellatottak
tekintetében:

a)

b)

d)

€)

f)

9)

segiti a felhasznaldkat az informatikai rendszerek hasznalatdban felmertlt
problémak megoldasaban;

Uzembe helyezi, konfiguralja, madkodteti, sziikség szerint karbantartja az
informatikai hardver eszkézoket (monitor, asztali munkaallomaés, notebook és
tartozékaik);

lizemelteti a tavoli munkavégzést biztosito virtualis munkaallomasokat;

biztositja a szakrendszerek futtatasahoz a kliens oldali szakrendszer-specifikus
informatikai feltételeket;

Uzemelteti az épilet részét nem képz6 informatikai passziv hal6zatot (az épiilet
részét képzd informatikai passziv halézat elemei: fali aljzat, patch kébel, patch-
panel);

nyilvantartast vezet az Ellatottak altal jelzett informatikai igényekrdl és az osztaly
altal elvégzett munkafolyamatokrol;

részletes dokumentéacioét vezet az tizemeltetett informatikai rendszerekrél, azok
mikddésérdl, konfiguracios allapotarol.



Vili. Fejezet

Zaro6, atmeneti és vegyes rendelkezések

Jelen Szervezeti és mikodési szabdlyzat hatdlyba Iépését kovetéen a Titkarsag
valamennyi f6osztalya koteles felllvizsgalni a részletes feladatait tartalmazo tgyrendjét
és koteles elkésziteni a szervezeti egység munkatarsainak allashelyi leirasait. A szervezeti
egységek Ugyrendjeit az Akadémia fétitkarahoz, a munkatéarsak allashelyi leirsait az
Akadémia elnokéhez jovahagyasra fel kell terjeszteni.

Jelen Szervezeti és m(ikddési szabéalyzat elvalaszthatatlan  melléklete a Titkarsag
szervezeti felépitésének abrija.

Jelen Szervezeti és m(ikodési szabalyzattal 6sszhangban rendelkezhet az Akadémia elndke
kaloénosen a kovetkez6 targykdrokben:

a) a Titkarsag koztisztviselGivel és munkavallal6ival, tovdbba az Akadémia
irdnyitadsa ald tartozo intézmények intézményvezet@ivel, gazdasagi vezetdvel
kapcsolatos munkaltatoi jogok gyakorlasa;

b) kdzszolgalati szabalyozas;

C) a titkarsagi allashelyek besorolasa;

d) Kitintetések, dijak eljarasrendje;

e)  vagyonnyilatkozattétel eljarasrendje,

f) kdztisztviselGi teljesitményértékelésre vonatkozé szabalyok;

Q) a Titkarsag, illetve a koztisztvisel6k hivatasetikai elvei, hivatasetikai eljaras
rendje;

h) munkavédelmi el§irasok;
i) tlizvédelmi elGirasok;

)} a gazdalkodéassal kapcsolatos rendelkezések, igy kilénosen a kotelezettségvallalas
(szerz8déskotés), utalvanyozas, ellenjegyzés rendje; a vagyongazdalkodéassal és
vagyonhasznositassal kapcsolatos altalanos és specialis rendelkezések;

k) a bels6 kontrollrendszerre, bels6 ellenérzésre vonatkoz6 elGirasok;
)} az iratkezelés szabdlyai;

m) az Akadémia védjegyével kapcsolatos rendelkezések, valamint az akadémiai
bélyegz6k leirasa, lenyomata, nyilvantartdsa, hasznalatanak rendje;

n) adatvédelmi elGirasok;

0) informatikai biztonsagi szabalyzat;
p) informatikai biztonséagi politika;
q) kbzbeszerzési szabalyozas;

r kommunikécios és arculati szabalyozas;



S) esélyegyenlGségi terv;

t) a torténelem kiemelkedd személyisége nevének cégnévként, valamint
fels6oktatési intézmeény neveként torténd engedélyezésének szabalyai;

u) aszolgalati személygépkocsik hasznélatara vonatkozé rendelkezések;
V)  amobiltelefon-hasznélat szabalyozasa;
w) aképernyd el6tti munkavégzéssel kapcsolatos specialis elGirasok;

X) anemdohanyzék védelmére vonatkoz6 rendelkezések.

Jelen Szervezeti és mlkodési szabdlyzat 2022. november 1. napjan Iép hatélyba, ezzel
egyidejlleg hatalyat veszti a Titkarsagnak a Vezet6i Kollégium 4/2020. (VI11. 3L.) szamu
hatarozataval elfogadott és az Akadémia elndkének 17/2020. (VIII. 3L) szdmu
hatarozataval kdzzétett Szervezeti és m(ikodési szabélyzata és annak mellékletei.

Az Akadémia Alapszabalyanak és Ugyrendjének modositasat elfogad6 kozgydilési
hatarozat hatalyba lépését kéveté6 60 napon belil feltl kell vizsgalni a Szervezeti és
m(ikodési szabalyzatot, és annak modositasat jovahagyasra el6terjeszteni.

Jelen Szervezeti és milkodési szabalyzat hatalyba lépését kovet6en a Titkarsag
mikodésével kapcsolatos belsd szabalyozasokat amennyiben sziikséges, az M TAtv.-ben,
az M TA Alapszabalyaban és Ugyrendjében, valamint a jelen szabalyzatban foglaltakkal
0sszhangban maédositani sziikséges.
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