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A Magyar Tudomanyos Akadémia elnékének
17/2020. (VIIIL. 31.) szamu hatirozata

a Magyar Tudomanyos Akadémia Titkarsiga
Szervezeti és miikodési szabalyzatinak kozzétételérol

L. A Magyar Tudoméinyos Akadémia Vezet6i Kollégiuma 24/2020. (VIII. 31.) szdmud
hatdrozataval elfogadta a Magyar Tudoméanyos Akadémia Titkdrsiganak Szervezeti
és mikodési szabilyzatdt és annak mellékletét. A Szervezeti és miikodési szabalyzat
2020. szeptember 1-jén 1ép hatdlyba.

II. A Magyar Tudomdnyos Akadémia Titkdrsigdnak Szervezeti és miikodési szabilyzata
és annak melléklete a Magyar Tudoményos Akadémia honlapjan kertil kihirdetésre,
egyidejileg az elektronikus informdcidszabadsigrdl sz6l6 zo1r. évi CXII. térvény
rendelkezéseinek megfelelden koézzétételre, valamint megjelenik az Akadémiai
Ertesitoben.

II1. A Magyar Tudominyos Akadémia Titkdrsiga Szervezeti és mikodési
szabdlyzatinak kozzétételére vonatkozé jelen hatdrozatot a Magyar Tudomanyos
Akadémidrdl sz6l6 1994. évi XL. térvény 14. §-dban, és a Magyar Tudomanyos
Akadémia Elnokségének 32/2009. (VI. 23.) sz. dllasfoglaldsiban biztositott
felhatalmazis alapjin adom ki.
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Az MTA Alapszabdlydnak 42. § (3) g) pontja alapjdn a Vezetdi Kollégium az MTA Titkdrsdga
Szervezeti- és Miikodési Szabdlyzatdr 24/2020. (VIIIL. 31.) szdmii hatdrozatdval jovdhagyta.
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Budapest, 2020. augusztus 31.
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A MAGYAR TUD,OM{&NYOS AKADEMIA
TITKARSAGANAK

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

I. Fejezet

A Magyar Tudominyos Akadémia Titkarsiganak
jogillisa és feladatai

1. A Titkarsag alapitasa, adatai

A Magyar Tudoményos Akadémidrél sz616 1949. évi XX VII. t6rvény hatdlybalépésével
a Magyar Tudomdnyos Tandcs Titkdrsiga jogutédjaként jott létre a Magyar
Tudoményos Akadémia titkarsagi szervezete (késébb: Kozponti Hivatal). Az Akadémia
hivatali szervezetérdl sz6l6 7/1990. (A. E. 1991.1.) MTA elnéki és fétitkari egyiittes
utasitds gy rendelkezett, hogy az Akadémia hivatali szervezetére hdrulé feladatokat az
Akadémia Kozponti Hivatala jogutédjaként a Magyar Tudominyos Akadémia
Titkarsiga (a tovibbiakban jelen okiratban Titkdrsag) litja el. A Titkdrsig jelen
Szervezeti és miikodési szabilyzat (SZMSZ) kiaddsakor hatilyos Alapité Okiratat a
Magyar Tudomdnyos Akadémia eln6ke a Magyar Tudominyos Akadémiirdl szél6
1994. évi XL. térvény (MTAtv.) és az dllamhdztartdsrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény
(Aht.), valamint az 4llamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasirdl szol6 368/20mr. (XII.
31.) Korm. rendelet (Avr.) rendelkezéseivel dsszhangban, 1739/7/2020/JIF szémon 2020.
mdjus 11-én adta ki.

A Titkarsag székhelye: 1051 Budapest, Nédor u. 7.
Levelezési cim: 124.5 Budapest, Pf. 1000.

A Titkdrsig koztestiileti koltségvetési szerv hivatalos magyar nyelvli megnevezése az 1.1
pont szerint: Magyar Tudomédnyos Akadémia Titkdrsiga. A Titkdrsig angol nyelvd
megnevezése: Secretariat of the Hungarian Academy of Sciences.

A Titkarsag irinyit6 szerve: Magyar Tudomanyos Akadémia
székhelye: 1051 Budapest, Széchenyi Istvin tér 9.

A Magyar Tudomanyos Akadémia (a tovabbiakban: MTA) koztestiilet, torzskonyvi jogi
személy édllamhdztartdsi azonosité adatai:

XXXIII. fejezet



dllamhdztartdsi azonosité: 357184

t6rzskonyvi azonosité: 736525
szakdgazat: 841107
adényilvantartsi szam: 15736527-1-41
fizetési szamlaszdm: 10032000-014.83556-00000000
IBAN szam: HU?71 1003 2000 0148 3556 0000 0000

1.6 A Titkirsig koltségvetési azonosité adatai:
MTA Titkérsig Igazgatdsa, tiszteletdijak
XXXIII. Fejezet 1. cim

allamhdztartdsi azonosité: 039398
torzskonyvi azonosité: 300201
szakdgazat: 841107
adényilvantartdsi szim: 1§300203-1-41
el6irinyzat-felhasznaldsi keretszamla: 10032000-01447224-00000000
IBAN szdm: HU23 1003 2000 0144 7224 0000 0000
VIP kirtyafedezeti szimla: 10032000-01447224-00070003
IBAN szam: HU84 1003 2000 0144 7224 0007 0003
Intézményi kartyafedezeti szdmla: 10032000—01447224—00060004
IBAN szdm: HUo9 1003 2000 0144 7224 00060004

1.7 A Titkdrsighoz rendelt koltségvetési szervek:

A Magyar Tudoményos Akadémia, mint irdnyité szerv kijelolése alapjan az MTA
Titkarsiga latja el

— a Széchenyi Irodalmi és Miivészeti Akadémia Titkdrsiga
(székhelye: 1051 Budapest, Széchenyi Istvan tér 9.), valamint

— a Teriileti Akadémiai Bizottsigok Titkdrsiga
(székhelye: 1051 Budapest, Néddor u. 7.)

gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koztestiileti koltségvetési szervek esetében az
dllamhdztartdsrél szél6 jogszabilyokban a gazdasigi szervezet szdmdra meghatirozott
feladatokat.

Az MTA Titkdrsiga és a Széchenyi Irodalmi és Mivészeti Akadémia Titkarsiga
(tovibbiakban: SZIMA Titkirsiga), valamint az MTA Titkarsiga és a Teriileti Akadémiai
Bizottsigok Titkarsiga (tovabbiakban: TAB Titkarsig) kozott az Avr. vonatkozé
rendelkezésében meghatdrozott pénziigyi-gazdasigi feladatok ellitdsival kapcsolatos
munkamegosztds és felelGsségvillalds rendjérdl kiilon megéllapodds rendelkezik, amelyet az

MTA elnoke hagy jova.



2. A Titkarsag jogallasa

A Titkdrsdg koztestilleti koltségvetési szerv, jogi személy, amely sajit koltségvetéssel
rendelkezik és a vonatkoz6 jogszabdlyokban meghatdrozott 6nall6 felelsségi kore van.

3.L

3.2.

3. A Titkirsag feladata

A Titkérsdg az Akadémia koztestiileti feladatait szervezd, az Akadémia intézményeinek
igazgatdsi, gazdilkoddsi, pénziigyi, vagyonkezelési és ellenGrzési feladatait ellitd,
gazdasigi szervezettel rendelkezd koztestiileti koltségvetési szerv. A Titkdrsig
koltségvetésének elSirdnyzatai tekintetében ellitja a gazddlkodéssal, a konyvvezetéssel és
az adatszolgiltatdssal kapcsolatos feladatokat, tovabba ellithatja az iizemeltetéssel és a
vagyongazdilkodds korében a beruhdzissal, a vagyon hasznilatdval, hasznositdsival,
védelmével kapcsolatos feladatokat.

A Titkirsig alapvetd feladata az MTAtv.-ben, az Akadémia Alapszabélydban és az
Ugyrendjében megfogalmazott akadémiai feladatok ellitdsiban az Akadémia elnéke és
fétitkdra tevékenységének elGsegitése, az Akadémia koztestiileti szervei testiileti
munkdjinak segitése. A Titkarsig elldtja a fejezetet irdnyité szerv feladatai koziil azokat,
amelyekkel a fejezetet irdnyité vezetG megbizza, igy:

a) az Akadémia Kozgytlés iltal vilasztott vezetSinek és koztestileti szerveinek
munkdjit tdmogatva elSsegiti az MTAtv.-ben megfogalmazott akadémiai
feladatok megvalésitisit;

b) ellitja az Akadémia nemzetkozi kapesolataib6l eredé adminisztrativ feladatokat;

c) ellitja az Akadémia testiileteinek mikodéséhez sziikséges dontéseket el6készitd,
szervez$, Osszehangold, végrehajté és ellendrzd tevékenységet; biztositja a
koztestiileti tagok részére tagsigukbdl eredd jogaik gyakorlisinak feltételeit;

d)  koztestiileti adatbdzisokat mikodtet;

e) elSkésziti és végrehajtja a Kozgyilés, a kozgyilési bizottsigok, az Elnokség, a
Vezetdi Kollégium, annak 4lland6 bizottsdgai, a Doktori Tandcs, a tudomanyos
osztalyok és bizottsagok, valamint a Bolyai Janos Kutatisi Oszténdij Kuratérium
miikodésével kapcesolatos feladatokat;

f)  kapcsolatot tart kutatGhelyekkel és tudoményos intézményekkel, valamint
figyelemmel kiséri a kutatdsi eredményeket, ellitja tudominyos tevékenységet
végz8 intézmények felkérésre torténd értékelése sorin az adminisztrativ
feladatokat, ellitja a ,,Magyar Tudoményos Akadémia 4ltal Kivédlénak elismert
Kutatéhely” (MTA Kivilé Kutatéhely) cim adominyozdsibdl eredd
adminisztrativ feladatokat.

g) elvégzi az akadémiai koltségvetés operativ pénziigyi, gazdasigi feladatait; elldtja a
fejezeti gazdilkoddssal kapcsolatos feladatokat; dtruhdzott hatdskorben ellitja az
Akadémia vagyoninak kezelésébdl ad6d6 gazdilkodasi és képviseleti feladatokat;

h)  segiti, irdnyitja és ellenérzi az akadémiai intézmények pénziigyi, gazdasigi

4
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4.1

)
k)

il

p)

munkadjit;
adominyokat fogadhat el, hagyatékot kezelhet a vonatkozé elnoki szabalyozas

szerint és ellita a Mivészeti Gydjtemény miikodtetésével, gondozdsival
kapcsolatos feladatokat;

ellitja az MTA Vagyonkezel6 Kft. igyvezetését;

végzi a tudomdnyos alkotéi jiradék folydsitdsit a Kossuth-dijrél és Széchenyi-
dijrdl sz6l6 térvény alapjin;

végzi az akadémikusi tiszteletdijak és hozzdtartozdi ellitdsok folydsitasat;

végzi az MTA doktora eljérassal kapcsolatos pénziigyi-gazdasigi feladatokat és a
doktori tiszteletdij folydsitdsit;

ellitia az MTA tudomanyos mindsitési rendszer mikodtetéséhez, az MTA-nak
a fiatal kutatdk életpélydja kialakitdsinak elGsegitéséhez, az MTA-nak a kutaték
és a tirsadalom kozotti kapesolat erdsitésében torténd kozremiikodéshez szitkséges
titkdrsigi feladatokat;

ellaga az MTA, az MTA Titkdrsiga és igény esetén tovabbi akadémiai
intézmények  szdmitdstechnikai  halézatdnak  informatikai  struktirdja
tizemeltetésével kapcsolatos feladatokat;

ellitia az MTA éltal meghirdetett kivalésdgi palyazatokkal kapesolatos szervezési,
koordiniciés és iigyintézsi feladatokat.

A Titkarsig idészakosan az alaptevékenységhez kapesol6dé egyéb feladatokat is ellat. (pl.
a koztestiilet mifkodésével kapcsolatos egyéb rendezvényekkel Gsszefiiggd nevezési,
szakértdi, tanfolyami és regisztrici6s dijak stb. szimldzdsa, a bevételek nyilvintartdsa.)

4. A Titkirsig tevékenysége

A Titkérsag alaptevékenységét meghatirozé torvények:

a)
b)

c)
d)

e)

B
8)

h)

a Magyar Tudominyos Akadémiardl sz6l6 1994. évi XL. térvény;

a Polgiri Torvénykonyvrdl szol6 2013. évi V. torvény;

a tudomanyos kutatisrdl, fejlesztésrdl és innovaciorol szol6 2014. évi LXX VL. térvény;
a nemzeti felsGoktatdsrdl sz616 2011. évi CCIV. térvény (annak zir6 rendelkezései

szerint a felsGoktatdsrdl sz6l6 2005. évi CXXXIX. torvény);

a civil szervezetek birésigi nyilvintartdsirél és az ezzel Gsszefiiggl eljarasi
szabalyokrdl szd16 2011. évi CLXXXI. torvény;

az 4llamhéztartdsrdl szol6 2011. évi CXCV. torvény (Aht.);

a cégnyilvanossigrdl, a birdsigi cégeljarasrol és a végelszamolasrol szdl6 2006. évi
V. térvény;

a kiilénleges jogillisa szervekrdl és az éltaluk foglalkoztatottak jogallisirdl sz6lé
2019. évi CVII. torvény;



i)  aszamvitelrl sz6l6 2000. évi C torvény.

4.2 A Titkirsig dllamhdaztartdsi szakdgazati besoroldsa:

841107 Koztestiiletek dllamhdztartasi igazgatisi tevékenysége

4.3 A Titkirsig szakmai alaptevékenységeinek kormanyzati funkcidk szerinti besoroldsa:

013360

013370
014010

041130
046040
082052

082063
083020
083030

Mis szerv részére végzett pénziigyi-gazdilkodisi, tizemeltetési,
egyéb szolgiltatdsok

Informatikai fejlesztések, szolgaltatdsok

Altalédnos K+F politika

Szellemi tulajdon és innovicié igazgatds
Hiriigynokségi, informdaciés szolgéltatds
Levéltri szolgiltatds, tudoményos, publikicids és
informiécié kozvetit§ tevékenység

Muizeumi kiallitasi tevékenység

Konyvkiadds

Egyéb kiadéi tevékenység

4.4 A Titkdrsig az alapit6 okiratban adott felhatalmazis mellett, jelen szabilyzat hatélya alatt
végezhet villalkozési tevékenységet.
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1.6

II. Fejezet
A Titkarsig iranyitisa

1. Azelnok
Az elnok jogdlldsa és irdnyitdsi jogositvanyai

Az Akadémia tevékenységét a hatdlyos vonatkozé jogszabilyokkal, igy kiilonésen az
MTAtv. rendelkezéseivel Gsszhangban — a Kozgyilés dontéseinek és hatirozatainak
megfelelSen — az akadémiai Alapszabdlyban meghatdrozott médon az elnék irinyitja. Az
Akadémia elnokét a hazai akadémikusok kéziil, a hazai akadémikusok javaslata alapjan
hérom évre a Ko6zgyilés vilasztja, az elndk tevékenységéért a Kozgyilésnek felel. Két
kozgylés kozott az Akadémia dontéshozo testiilete az Elnokség.

Az eln6k képviseli az Akadémiit, és gondoskodik a Kozgyilés dontéseinek
végrehajtdsir6l. Feladatai egy részének elldtdsival — a Kozgyiléssel szemben fennillé
felelosségének fennmaraddsa mellett — id6legesen a fdtitkdrt vagy az alelnokoket is
megbizhatja. Az elndk képviseleti jogit — figyelemmel a III. Fejezet 2.3 pontjiban
foglaltakra is — eseti vagy allando jelleggel az Akadémia fétitkdrara, f6titkdrhelyettesére,
az alelnokokre, valamint a Titkdrsig vezetG éllashelyet betoltd koztisztviselSjére
dtruhdzhatja. A képviseleti jog gyakorlisinak és dtruhdzdsinak részletes szabilyait az
eln6k kiilon rendelkezésben hatdrozhatja meg.

Az elnék az Akadémia, mint kézponti koltségvetési fejezet tekintetében a fejezetet
irdnyit6 szerv vezetGje, az MTAtv.-ben meghatdrozottak szerint az Akadémia vagyona
tekintetében gyakorolja az Akadémidt megillet§ tulajdonosi jogokat. Az elndk irdnyitja
az Akadémia, mint kozponti koltségvetési fejezet koltségvetése tervezésének és
végrehajtisinak feladatait. E feladatai sordn a fétitkdr kozremikodésével gondoskodik a
koltségvetési tervezés elSkészitésérdl, figyelemmel kiséri a tervezés folyamatinak
alakuldsat, és targyal a Kormany, az Orszaggyilés és a minisztériumok illetékeseivel. Az
elnsk gyakorolja a kiilén jogszabilyban meghatdrozott koltségvetési irdnyitdsi jogokat,
amelyeket (vagy azok meghatdrozott részét) a f8titkarra dtruhdzhatja.

A Titkirsig nevében és képviseletében eljirva szerzGdéskotésre (kotelezettségvallaldsra),
megallapodisok aldirisira az elndk jogosult, e jogit eseti vagy éllandé jelleggel, illetve
kiilén rendelkezés szerint dtruhdzhatja.

A Titkdrsdg Alapité Okiratdban foglaltak szerint a Titkdrsig szervezetének vezetdje az
elnok.

Az eln6k irdnyitdsi jogkorében gyakorolja a Titkdrsiggal koztisztviselSi, vagy
munkaviszonyban 4ll6k tekintetében a munkaltatéi jogokat, amelyeket a Titkdrsig
Alapité Okirata, illetve az abban foglalt felhatalmazis alapjin kiadott kiilon rendelkezés
szerint dtruhizhat.



1.7

1.8

1.9

Az elnok kozvetleniil is felkérheti az Akadémia bdrmely szervét, szervezetét,
intézményét, koztestiileti tagjit, koztisztviselGjét, kozalkalmazottjit, munkavallaléjit
meghatdrozott feladatok elvégzésére.

Az eln6k doéntéshozé6 munkdjit Stratégiai Tandcsadé Testiilet segiti, amelynek
oOsszetételét az Alapszabily rogziti.

Az eln6kot — akadilyoztatdsa (szabadsdg, betegség stb.) esetén — a fétitkar helyettesiti.

Az alelnSkok az elnok dltal meghatdrozott munkamegosztis szerint latjak el feladataikat.
Az Elnokségben és a Vezetdi Kollégiumban képviselik a koztestiilet tudomanyégi részeit.

Az elnok feladat- és hatdskorei

Az elnék eljir és dont a jogszabilyban, kozjogi szervezetszabdlyozé eszkozben vagy az
Akadémia Alapszabélya és Ugyrendie 4ltal meghatirozott mindazon kérdésekben, illetve
tigyekben, amelyeket jogszabdly, kézjogi szervezetszabilyozé eszkéz vagy az Alapszabily
és Ugyrend nem utal mis testiilet, szerv vagy személy feladat- és hatdskorébe.

Az elnék kizardlagos, it nem ruhdzhaté hatdskorei:

a) az Akadémia irinyitisa ald tartozé koztestiileti koltségvetési szervek
fGigazgatGjinak, igazgatGjinak, vezetGjének kinevezése vagy megbizisa,
felmentése vagy megbizdsinak visszavondsa;

b) az Akadémia irdnyitdsa ald tartozé koztestiileti koltségvetési szervek gazdasagi
vezetGjének kinevezése vagy megbizdsa, felmentése vagy megbizdsinak
visszavonasa;

¢) az Akadémia, mint k&zponti koltségvetési fejezet koltségvetése tervezésére és
végrehajtdsira vonatkoz6 elvek meghatdrozésa;

d)  a Titkdrsig és az akadémiai koltségvetési szervek alapité okiratdnak kiaddsa;

e)  a VagyonkezelG Testiilet véleményének ismeretében dontés az akadémiai vagyon
értékesitésérdl (ingatlan vagyon értékesitése esetén az Elnokség jovahagyasival);
az eln6k az Akadémia vagyondnak elidegenitésérdl, megterhelésérél az akadémiai
Alapszabilyban foglaltak szerint tdjékoztatja az Akadémia Kozgyiilését,
Elnckségét;

f)  az Alapszabdlyban meghatdrozott kivételekkel a Kozgyilés Gsszehivisa;

g) a VezetSi Kollégium élldsfoglalisainak (véleményeinek) j6vihagyasa;

h)  meghatirozott feladatok ellitdsdra dllandé vagy eseti bizottsdgok létrehozésa;

i) az Akadémia nevét visel§ megyei tudominyos testillet megalakuldsinak
jovahagyasa;

)  kutat6csoportok létrehozdsa, és kutatéesoportok megsziinésével kapcesolatos
feladatok elldtisa;



.13

k)  az Akadémia 4ltal alapitott magyar és idegen nyelvii folyéiratok alapitéi jogainak
gyakorldsa;

)  jovihagyja azon akadémiai koltségvetési szervek (igy kiilonGsen a joléti
intézmények) szervezeti és miikodési szabilyzatit, amelyet az MTAtv., az

akadémiai Alapszabily vagy Ugyrend nem utal valamely akadémiai testiilet
hataskorébe.

Az elnok az Akadémia, mint kozponti koltségvetési fejezet tekintetében a fejezetet
irdnyit6 szerv vezetdje, e korben kiilondsen:

a)  irdnyitja az éves koltségvetési irdnyelvek, koncepcid és a kozgylés hatdrozatai
alapjin a koltségvetési fejezet éves koltségvetési javaslata és a koltségvetési
beszdmol6 (zdrszdmadas) elkészitésének munkdjit, figyelembe véve a tudoméanyos
osztilyok tudoményos-szakmai értékelését és a Vezetsi Kollégium és Elnokség
véleményét;

b) a koltségvetés irdnyelveit és a koltségvetési beszdmolét a FeliigyelS Testiilet
véleményével elfogadis céljibol a Kozgylés elé terjeszti;

¢) gondoskodik arrél, hogy az irdnyitdsa ald tartozé fejezetbe sorolt koltségvetési
szervek tevékenységében érvényesiiljon az akadémiai feladatok elldtdsara szolgalé
pénzeszkozokkel és a vagyonnal valé szabilyszer és hatékony gazdilkodds
kévetelménye;

d) szitkség esetén kezdeményezi és engedélyezi — a vonatkozé jogszabilyi
elgirdsoknak megfelelen — az akadémiai koltségvetési fejezeten beliil a cimek
kozotti dtcsoportositst, és engedélyezi a cimen beliili dtcsoportositdsokat;

e) az Akadémia képviseletében eljdrva alapitdi, tulajdonosi jogokat gyakorol az
MTA Vagyonkezel§ Kft. vonatkozasdban.

1.14 Az Akadémia vagyona tekintetében az eln6k gondoskodik a Kozgy(lés, az Elnckség és a

L.I§

.16

Vezetdi Kollégium déntéseinek operativ végrehajtisirél. Az elnék a vonatkozd
jogszabédlyokban, és az Alapszabilyban foglaltak szerint dont a vagyon megszerzésérél és
megterhelésérél, tovibbd — figyelemmel e Fejezet 1.12 €) pontjira — a vagyon
értékesitésérol.

Az elnok ellitja a belsG ellendrzés fejezeti szintd irdnyitdsdt, a Titkdrsag belsG ellen6rzését
és az Akadémia irdnyitdsa ald tartozé koltségvetési szervek irdnyit szervi ellendrzését
végz4 ellendrzési szervezet (Ellendrzési Féosztdly) irdnyitdsit. Az elnok gondoskodik a
Titkarsig BelsG Kontrollrendszerének kialakitdsirél és hatékony mitkodtetésérdl.

Az elndk — az aleln6kok, a f8titkar és a f8titkdrhelyettes segitségével — gondoskodik az
Orszaggy(ilés szamara késziil§ beszimol6 és a Kormédny szdmadra késziil§ éves tdjékoztatd
osszeallitdsarol, az Orszaggyilés sziméra készitett beszaimol6 koncepcidjinak a Kozgytilés
elé terjesztésérdl. Az elndk gondoskodik tovdbbd e dokumentumoknak az Elnckség altal
tortént elfogaddsa utin az Orszdggyléshez, illetSleg a Korméanyhoz val6 benyujtdsardl.



L.I7

1.18

I.19

I.20

2.1

2.2

23

2.4

2.§

Az elndk az 6sszmagyar tudomdnyossig eredményeinek kozvetitése, valamint az MTA
tudomdnypolitikai céljainak érvényesitése érdekében stratégiai programokat és
Projekteket kezdeményez, illetve mikodtet).

Az elnok kiadményozza az MTAtv.-ben, a kiilén jogszabilyokban, az Akadémia
Alapszabalydban és Ugyrendjében, tovibbi egyéb akadémiai szabilyozisokban
hatdskorébe utalt, egyedi meghatdrozott tirgyban (meghatirozott szervi/személyi korre)
kotelezd, illetve az irdnyitdsa ald tartozd szervekre, személyekre vonatkozé dltaldnos
szabdlyokat tartalmaz6, kiilon rendelkezés szerinti, meghatdrozott formdji normativ
dontéseket. Eldbbieken il az elnok meghatirozott format nem igénylS normativ déntést
hoz (engedélyez stb.) és irdnyitdsi jogit egyéb mddon gyakorolja; javaslatot tesz;
dllasfoglaldst (véleményt) alkot és tdjékoztatist ad; jovihagydsi és hozzajiruldsi jogot stb.
gyakorol.

Az MTAtv. és az Akadémia Alapszabilydnak eltér§ rendelkezése hidnydban jévihagyija
az akadémiai koltségvetési szervek szervezeti és miikodési szabilyzatit.

Az elngk engedélyezi a fétitkdr, a fétitkdrhelyettes és a Titkdrsig 6ndllé vezetSi
dllashelyet bet6lté munkatdrsainak hivatalos kiilf6ldi dtjait.

2. A fétitkar
A fotitkdr jogdlldsa és irdnyitdsi jogositvinyai

A f6titkdr — a Kozgylés hatdrozataival és az eln6k irinymutatdsaival 6sszhangban — az
Alapszabilyban meghatdrozott médon mikodteti a titkdrsigi szervezetet. A fétitkar
tevékenységérdl minden évben beszdmol a Kozgytilésnek.

Az Akadémia fétitkdrt a hazai akadémikusok kéziil, a hazai akadémikusok javaslata
alapjdn hdrom évre a Kézgyilés vélasztja. Munkavégzésre irdnyul6 egyéb jogviszonya a
Titkdrsiggal a kozjogi tisztségvisel6 megvilasztdsival jon létre, amelyet a tisztségviseld-
vélaszt6 Kozgyiilés levezetd elndke és a Kozgylés jegyzGkonyv-hitelesitdi dltal kidllitott
és alirt okirat igazol.

A f6ritkar felkérésre ellitja eseti elngki bizottsigok elndki feladatait.

A fétitkar (az Akadémia elncke dltal red dtruhizott irdnyitdsi és munkaltatéi jogkorének
keretei kozott) kozvetleniil is felkérheti az Akadémia bérmely szervét, szervezetét,
intézményét, koztestilleti tagjit, koztisztviselGjét, kozalkalmazottjit, munkavdllaléjit
meghatirozott feladatok elvégzésére, és dllando vagy eseti bizottsigokat hozhat Jétre.

A f6titkirt munkdjdban a fGtitkdrhelyettes segiti, és a ftitkdrt szabadsiga,
akadilyoztatdsa esetén helyettesiti.

A fotithir feladat- és batdskorei
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2.6 A f6titkdr alapfeladata, hogy az MTAtv. (kiiléndsen annak 15. §-dban foglaltak szerint),
az Alapszabily és az Ugyrend, a Kozgyilés hatdrozatai, valamint az elnék
irdnymutatdsinak keretei koz6tt mikodtesse a Titkdrsigot, és azon keresztiil irdnyitsa
az Akadémia koztestiileti adminisztriciéjanak mikodését. A fétitkdr — a II. Fejezet 4.
pontjinak megfelelden — déntés-elGkészitd és javaslattételi hatdskorrel bir az Akadémia
és a Titkdrsdg koltségvetési gazdilkoddsival, valamint az akadémiai koltségvetési szervek
irdnyitdsival kapcsolatos iigyekben.

27 A ftitkdr eredeti hatdskorében eljirva

2)

b)

koordindlja az Orszdggytlés részére késziil6 beszimol6 és a Kormény részére
késziil§ tdjékoztatd kidolgozasit és kézremiikodik az Orszaggyilési beszimold
koncepcidjanak Kozgytilés elé terjesztésében;

részt vesz az Akadémia egész mifkodését érint§ tudomdinypolitikai elvek,
programok kialakitasdban,;

részt vesz a Kozgyilés hatdrozatainak végrehajtdsiban;

az eln6k irinymutatdsa szerint gondoskodik az Akadémia Titkdrsigin a kiilén
jogszabily szerinti bels6 kontrollrendszerek megszervezésérdl, és évente — a
koltségvetési beszimol6 keretében — szimot ad a belsG kontrollok mifkodésérél;

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

részt vesz azon testilletek munkdjaban, amelyeknek az MTAtv., illetve az
Alapszabaly alapjin vezetGje vagy tagja.

2.8 A f6titkdr — 4truhdzott hatdskorben — eljir mindazon iigyekben, ellitja mindazon
feladatokat, amelyekkel az eln6k megbizza, igy kiilonésen:

a)

b)

g)

az Akadémia elnoke dltal meghatdrozott kérben gyakorolja az Alapszabily 43. §
(6) bekezdése szerinti irdnyitési (koltségvetési irdnyitdsi) és munkaltatéi jogokat;
az elnokkel torténd egyeztetési kotelezettséggel ellia az Akadémia
véleményének allamtitkari szintd dllamigazgatdsi képviseletét; eredeti feladat- és
hatdskorében eljirva, illetve az elnck éltali egyedi felkérés alapjin képviseli az
Akadémiit kiilsG testiiletek, szervek és személyek el6tt;

felkérésre elldtja eseti elnoki bizottsig elnoki feladatait;

ellitja az Akadémia kiemelt jelentdségii stratégiai projektjei esetében — az elnok
felkérésére — a tudomanypolitikai szakmai feliigyelettel kapcsolatos feladatokat;
feliigyeli az akadémiai vagyonnal valé gazdilkodds koérében a beruhdzissal,
feldjitdssal, a vagyon hasznilatdval, hasznositdsival, védelmével kapcsolatos
feladatokat;

javaslatot tesz a kutat6i életpilya modellt tdmogat6 hazai kivél6sigi palyédzati
rendszerrel kapcsolatos tudoménypolitikai és stratégiai kérdésekben;

koordinilja a ,Magyar Tudomdnyos Akadémia 4ltal Kivdlénak -elismert
Kutatéhely” (MTA Kivil6 Kutatdhely) cim adomdnyozdsibdl eredd feladatokat;
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2.9

3.1

3.2

33

3.4

35

h)  a Lakdsiigyi Bizottsdg javaslatinak ismeretében dont a lakdsépitési, -vasarldsi és
feldjitdsi és vésarldsi tdimogatdsokrol;
i)  engedélyezi a Titkdrsig munkatdrsainak szocidlis és joléti tamogatdsat;

)  javaslatot tehet az Akadémia elnckének kutatécsoport, akadémiai koltségvetési
szerv létrehozasara, dtalakitdsira, megsziintetésére;

k)  dontést hoz az 6ndll6 szervezeti egységek kozotti vitds tigyekben;

)  kijeloli valamely, a Titkdrsig feladat- és hatdskorébe tartozé iigy elintézéséért
felelGs szervezeti egységet, amennyiben jelen szabélyzat alapjin az nem 4llapithaté
meg pontosan.

A fétitkdr az MTAtv.-ben, a kiilon jogszabilyokban, az Akadémia Alapszabédlydban és
Ugyrendjében, tovabbé egyéb akadémiai szabdlyozésok alapjin sajit, illetve az elndk altal
atruhdzott hatdskorében eljirva hoz dontést (engedélyez stb.); gyakorolja irdnyitasi jogat;
tesz javaslatot; alkot dlldsfoglaldst (véleményt) és ad tdjékoztatdst; gyakorol jovihagyasi és
hozzéjarulasi stb. jogot.

3. A fétitkirhelyettes
A fotitkdrbelyettes jogdlldsa és iranyitdsi jogositvinyai

A fétitkdrhelyettes alapfeladata a f&titkdr munkdjinak segitése, konkrét feladatait a
fétitkdr hatdrozza meg. A fGtitkdr és a f8titkdrhelyettes munkamegosztisinak allandé
elemeit a Vezet§i Kollégium hatirozatba foglalhatja. Eseti feladatok ellitisira a
fétitkarhelyettest az eln6k vagy a f8titkar kérheti fel.

Az Akadémia fGtitkdrhelyettesét a hazai akadémikusok koziil, a hazai akadémikusok
javaslata alapjin hirom évre a Kozgyilés vélasztja. Munkavégzésre irdnyulé egyéb
jogviszonya a Titkdrsiggal a kozjogi tisztségvisel§ megviélasztdsival jon létre, amelyet a
tisztségviselS-vilasztd kozgytilés levezets elnoke és a kozgytilés jegyzokonyv-hitelesitdi
dltal kidllitott és aldirt okirat igazol.

A fétitkarhelyettes felkérésre elldtja eseti elnoki bizottsigok elndki feladatait.

A fétitkdrhelyettes szabadsiga, akadilyoztatdsa esetén az dltala kijelolt személy jir el az
adminisztrativ, dontésel6készits tigyekben, a fétitkdrhelyettes irinymutatdsa szerint.

A fotitkdrbelyettes feladat- és batdskorei

A fétitkirhelyettes — dtruhdzott hatiskérben - eljir mindazon tigyekben, ellitja
mindazon feladatokat, amelyekkel a Kozgyilés, az elndk, vagy a fétitkdr megbizza, igy
kiilonosen:

a)  azelnok, illetve a fétitkdr dlland6 vagy eseti megbizdsa alapjin azok nevében eljar,
képviseli az Akadémiit kiils§ testiiletek, szervek és személyek elétt;
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b)

g

h)

segiti az eln6kot és a fétitkart az Orszaggyilési beszaimol6 és a Kormany szdmdra
késziils éves tdjékoztaté Osszedllitdsiban, illetve az Orszdggytlési beszimold
koncepcidjinak Ko6zgyilés elé terjesztésében;

részt vesz azon testiiletek munkdjiban, amelyeknek az MTAtv., illetve az
Alapszabily alapjin vezetdje vagy tagja;

helyettesiti a f6titkdrt annak szabadsiga, illetve akadalyoztatdsa esetén;

ellitia. az Akadémiai Erdekegyeztetd Tandcsban az Akadémia Titkdrsiga
targyalécsoportjinak tigyvivéi feladatait; feladatait az MTA Titkarsiganak
illetékes szervezeti egységei segitik;

szakmailag irdnyitja a Magyar Tudomdny Unnepe orszdgos és hatiron tuli
rendezvénysorozat évenkénti megrendezését;

engedélyezi a Kulturilis Orokség Napjai és a Mizeumok Ejszakija keretében
megval6sulé akadémiai részvétel, valamint a székhdzat bemutat6 litogatisok
kivitelezését;

kozremiikodik a Koztestiileti Igazgatdsiggal és a Kommunikdciés Fosztillyal

egyiitt az Akadémia kiemelt programjainak elSkészitésében, szervezésében és
lebonyolitasiban.

3.6 A fétitkdrhelyettes a vonatkozé elnoki utasitis szerint irdnyitdsi, engedélyezési,
beszamoltatasi jogkorében eljirva

a)
b)

c)

d)

ellitia a Miivészeti Gyjteménnyel kapcsolatos feladatokat;

engedélyezi az MTA székhdzban megrendezésre keriild rendezvényeket,
programokat tematikai szempontbdl;

engedélyezi a székhdzban a Diszterem téritésmentes hasznilatt, valamint a
székhdz tiléstermeinek téritésmentes, illetve kedvezményes igénybevételét;

kozremiikodik a székhdz iiléstermei hasznédlatira vonatkozd szabilyozds
kialakitdsiban és az igények elbirdldsdban;

beszdmoltatisi joggal bir a székhdz feldjitdsit és iizemeltetését érint§ vezeti
dontés eldkészitése sordn a konkrét feladatok ellitdsiban kozremiikods szervezeti
egységek irinydban;

ellitja az Akadémia kiemelt jelentGségt stratégiai projektjei esetében — az elnok
felkérésére — a tudomédnypolitikai szakmai feliigyelettel kapcsolatos feladatokat.

3.7. A fétitkdrhelyettes az MTAtv.-ben, a kiiloén jogszabilyokban, az Akadémia
Alapszabalydban és Ugyrendjében, tovabba egyéb akadémiai szabalyozdsok alapjin sajit,
illetve az eln6k dltal dtruhdzott hatdskorében eljirva, nem hatdrozati formdban hoz
dontést (engedélyez stb.); gyakorolja irdnyitdsi jogit; tesz javaslatot; alkot élldsfoglaldst
(véleményt) és ad tdjékoztatdst; gyakorol jovahagyasi és hozzajaruldsi stb. jogot.
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4. A Titkarsag szervezeti egységei tevékenységének
vezetdi koordinicidja

4.1 Az Akadémia Vezeti Kollégiuma 27/2014. (X. 7.) szimi hatdrozatdval (a tovabbiakban:
VK hatdrozat) elfogadta az Akadémia elncke, fétitkdra és fétitkdrhelyettese kozotti
vezetGi koordiniciés feladatok megosztisinak elveit.

4.2 A VK hatdrozatban foglaltak alapjin az Akadémia és a Titkdrsig koltségvetési
gazdilkodisival és mikodtetésével kapesolatos tigyekben az Akadémia fétitkdra dontés-
el6készitG hatdskorrel bir. A fétitkdr ennek keretében megteremti az igyintézés
egységességét, Gsszehangolja az érintett szervezeti egységek tevékenységét, az el6készités
folyamatét, kezdeményezi az érintett szervezeteknél a sziikséges intézkedések megtételét,
dontések meghozatalit.

43 A 4.2 pont szerinti feladatok esetében az elnoki-fétitkdri vezetdi koordinicié
megosztisinak rendje a Titkdrsig valamennyi szervezeti egysége vonatkozdsiban a
kovetkezdk szerint alakul:

— az Akadémiihoz, illetve az Akadémia elnkéhez barmely kiils§ intézménybdl, az
Akadémia Titkdrsigirdl, illetve mds koztestiileti koltségvetési szervtél érkezd
koltségvetési-gazdalkoddsi feladatokat, megkereséseket az elndk (illetve a
megkeresés cimzettje) kozvetleniil a f8titkarhoz tovabbitja intézkedésre;

— a f6titkdr az tigyet az illetékes szervezeti egységhez intézésre tovibbitja, valamint
rendelkezik tovibbi szervezeti egységek esetleges bevondsinak sziikségességérdl; a
munka elvégzésével és az azzal kapcsolatos elGterjesztések elkészitésével
kapcsolatos koordindciét a fétitkar végzi;

— a feladat cimzettje egyeztet, tirgyaldsokat folytat, dsszefoglalot készit, tdjékoztat,
el6késziti a dontéshez sziikséges dokumentumokat és azt a f6titkdrhoz kiildi meg;

— a fGtitkdr dont az tigy tovabbvitelérdl — az elntk és/vagy az akadémiai testiiletek
elé torténd felterjesztésérdl — vagy tovibbi egyeztetésre tesz javaslatot a résztvevok
kijelolésével;

— az ligy a f6titkdr koordindldsival keriil a dontéshozdk (elnok vagy valamely
akadémiai testiilet) elé; a vonatkozé szabdlyozisok szerint nem kételezGen elnoki,
illetve testiileti dontést igénylé tigyekben a fétitkdr — az elnokkel torténd el6zetes
egyeztetést kovetden — sajit hatdskérben is dont.

4.4 A kozvetlen fétitkari koordindci6 alatt mikodS szervezeti egységek (VII. Fejezet B)
pont) a koltségvetési-gazdilkoddsi tevékenység és egyéb, az Akadémia eln6kének dontési
hatdskorébe tartozé ligyekben a 4.3 pontban foglaltakat megfeleléen alkalmazzik,
figyelemmel a vezetSi dontési kompetencidkra.

4.5 A II Fejezet 3.5 pont szerinti feladatok esetében az elnoki-f6titkdrhelyettesi és fStitkar-

fétitkdrhelyettesi vezetdi koordinicié megosztdsinak rendje a Titkdrsig valamennyi
szervezeti egysége vonatkozdsiban a kovetkezSk szerint alakul:
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— az Akadémishoz, illetve az Akadémia elnckéhez vagy fétitkdrdhoz barmely kiilsé
intézménybdl és az Akadémia Titkdrsigirdl érkezd, a 3.5 pontban szerepld
feladatokat, megkereséseket az elnok vagy a fétitkdr (illetve a megkeresés
cimzettje) kozvetleniil a fétitkarhelyetteshez tovibbitja intézkedésre;

— a fGtitkdrhelyettes az iigyet az illetékes szervezeti egységhez intézésre tovibbitja,
valamint rendelkezik tovébbi szervezeti egységek esetleges bevondsinak
sziikségességérdl; a munka elvégzésével és az azzal kapcsolatos elSterjesztések
elkészitésével Gsszefliggd koordinécidt a fétitkdrhelyettes végzi;

— a feladat cimzettje egyeztet, tirgyaldsokat folytat, dsszefoglalét készit, tijékoztat,
el8késziti a dontéshez sziikséges dokumentumokat és azt a fétitkdrhelyetteshez
kiildi meg;

— a fétitkdrhelyettes dont az ligy tovibbvitelérdl — az elnk, a fétitkir és/vagy az
akadémiai testiiletek elé torténd felterjesztésérél — vagy tovébbi egyeztetésre tesz
javaslatot a résztvevik kijelolésével;

— az ligy a fGtitkdrhelyettes koordindldsival keriil a déntéshozok (elnok, fétitkar
vagy valamely akadémiai testiilet) elé; a vonatkozé szabilyozasok szerint nem
kotelezGen elnoki, fétitkdri, illetve testilleti dontést igénylS iigyekben a
fétitkdrhelyettes — az elndkkel, a fGtitkarral torténd el8zetes egyeztetést kovetden
— sajat hatdskorben dont

4.6 Az elnoki-fétitkdri, az elnoki fétitkdrhelyettesi és a fétitkdri-f8titkarhelyettesi vezetdi
koordinicié6 rendje nem sértheti az Akadémia elnokének, valamint az akadémiai
testiileteknek és a Titkdrsig szervezeti egységeinek az MTAtv.-ben, az Akadémia
Alapszabilydban és Ugyrendjében, illetve a jelen szervezeti és mikodési szabalyzatban
meghatdrozott jogkorét.
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I1I. Fejezet
A Titkdrsig munkatarsainak altalinos feladatai

1.  Szervezeti egységek vezetdi

.. A Titkirsigon az 6nill6, illetve a nem 6nill6 szervezeti egységek vezetGinek 4llishelyi
elnevezését jelen szabilyzat, és ennek keretei kozott a Titkdrsig dllashelyeinek
besoroldsardl sz6l6 elnski hatdrozat dllapitja meg.

2. Az 6nill6 szervezeti egység vezetdi

2.1. Az 6nillé szervezeti egységek vezetGje lehet: fGosztilyvezetd, igazgatd, titkdrsigvezetd.
Az 6ndllé szervezeti egységek vezetSire azonos, a jelen 2. pontban meghatirozott

rendelkezéseket kell alkalmazni.

2.2. A Titkdrsig 6nall6 szervezeti egység vezetSi a vezetésiik ald rendelt szervezeti egység
munkajinak felel8s irdnyitoi.
Az 6nall6 szervezeti egység vezetSk altaldnos feladatai k6zé tartozik, hogy az irdnyitdsuk
alatt 4ll6 szervezeti egységnél

a)  megszervezzék és irdnyitsik a vonatkozé jogszabélyok, a Kozgytilés, az elnok, a
fotitkdr és a fétitkdrhelyettes, valamint az akadémiai testiiletek dontéseibdl
(hatdrozataibdl, rendelkezéseibdl stb.) ad6dé feladatok tervszerti, szakszerd és
gazdasdgos, hatdridGre torténd végrehajtdsit, valamint a végrehajtds ellenérzését;

b)  meghatirozzik az 6ndllé szervezeti egység dllishelyeinek feladatait, és hatdskorik
keretei kozott gondoskodnak a feladatok elvégzéséhez sziikséges munkafeltételek
biztositisirdl;

¢)  szorgalmazzik maguk és munkatdrsaik szakmai és idegen nyelvi ismereteinek
dllandé tovibbfejlesztését;

d)  meghatdrozzak a vezetdi ellenGrzés eszkozeit, killondsen az irdnyitdsuk ald tartozé
vezetSk és munkatirsak rendszeres és eseti beszimoltatdsinak eljardsi szabilyait a
feladatok meghatdrozdsirdl és teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtisirdl,
tovabbd a munkafolyamatba épitett ellendrzés madjit;

e)  meghatirozzdk a szervezeti egység 6nillo vezetdje helyettesitésének rendjét a
szervezeti egység Ugyrendijében.
2.3. Az 6nill6 szervezeti egység vezetSk hatdskorébe tartozik és dlldshelyi kotelességiik:

a)  kapcsolattartds mikodési teriiletiiknek megfeleléen a kézponti dllamigazgatasi
szervek, korményhivatalok, akadémiai koltségvetési szervek, egyéb szervek és
testiiletek illetékes vezeté munkatarsaival;

b) az dltaluk vezetett 6nillé szervezeti egység dllaspontjanak kialakitdsa és
képviselete a miikadési teriiletiikhéz tartozd, az a) pontban emlitett szerveknél,
és kiilon felhatalmazas alapjin a Titkdrsdg dlldspontjinak képviselete;
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c) elemzéseket, javaslatokat készitenek az Akadémia vezetdi részére az Akadémia és
az Akadémia Titkdrsiga szdmdra jogszabilyban (kiilonGsen az MTAtv.-ben),
illetve egyéb szabilyozdsokban eldirt feladatok hatékony, szakszert végrehajtisa
érdekében;

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

e) javaslattétel a titkdrsigi munkatervnek az 6ndllé szervezeti egységet érintd
részeire, feleldsség a munkatervben foglaltak végrehajtasaért;

f) az o6ndll6 szervezeti egység ligyrendjének elkészitése (javaslattétel annak
médositdsira), felelosség a féosztilynak az tgyrendben foglaltak szerinti
muikodéséért;

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

h)  4truhazott hatdskorben az irdnyitdsa ald tartozé szervezeti egység munkatarsai
feletti munkaltatéi jogok gyakorlisa, a munkaltatéi jogok gyakorlisira vonatkozé
kiilon elnoki rendelkezésben foglaltak szerint.

3. A nem 06nill6 szervezeti egységek vezetdi

A Titkirség nem 6nill6 szervezeti egységének vezetdje: az osztdlyvezetS. A nem 6nillé
szervezeti egységek vezetSire azonos, a jelen 3. pontban meghatdrozott rendelkezéseket

kell alkalmazni.

A nem 6néllé szervezeti egység vezet§ felelGs a vezetése alatt dll6 szervezeti egység
miikodéséért. Az 6nillé szervezeti egység vezetS rendelkezései szerint megszervezi, és
szakteriiletén irdnyitja a vezetése alatt dll6 egység feladat- és hatdskorébe tartozé
feladatok tervszerd, szakszert és gazdasigos, hatiridére to6rténd végrehajtasit, valamint
a végrehajtds ellendrzését.

A nem 6néllé szervezeti egység vezetdjének tdvollétében (szabadsiga, akadilyoztatisa
esetén) az 6nallé szervezeti egység iigyrendjében meghatdrozottak szerint az 6nall
szervezeti egység mésik osztilydnak vezetGje vagy az osztily munkatdrsai koziil az 6nall6
szervezeti egység vezetGje dltal kijellt koztisztvisel§ helyettesiti, aki ellitja azokat a
halaszthatatlan teendGket, amelyek a nem 0nédllé szervezeti egység zavartalan
miikodéséhez sziikségesek.

4. Tudomidnyteriileti titkdrsigokra és az osztalytitkirokra
vonatkoz6 speciilis szabilyok

A Koztestiileti Igazgatdsig igazgatdja felelSs a tudomdnyteriileti titkdrsigok megfelelé
miik6déséért, a feladatok tervszert, szakszerd és hatdridére torténd végrehajtasaére. A
hirom tudominyteriilethez tartozé6 tudomédnyos osztilyok mikodését —segits
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4.4

5.2,
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5.4
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osztlytitkdrok hirom tudomdnyteriileti titkdrsdg utjan latjak el tevékenységiiket. Az
osztilytitkdrok a Koztestilleti IgazgatGsdg igazgatéja igazgatdsi rendszeren beliili
kozvetlen, valamint az illetékes osztilyelnok elvi irdnyitdsival végzik feladataikat. A
tudomdnyos osztilyok koztestiileti mikodését segit§ osztilytitkiarok a titkdrsagi
dlldshelyek besoroldsira vonatkozd elnoki hatdrozatban megillapitott besoroldsi
koztisztviselGk. A tudoményteriileti titkdrsig nem képez igazgatisi szervezeti egységet,
nem rendelkezik hozzdrendelt vezetdvel.

A tudomdnyos osztilyok képviseletében eljirva az osztilyeln6kok 4.2 pontban emlitett
elvi irdnyitdsa az illetékes tudomdnyos osztily koztestiileti mikodésével Gsszefiiggd
tudoményszervezési feladatokra terjed ki. Az osztilyelnok az adott tudoményos osztily
munkéjit kozvetleniil segitd osztilytitkdr szdmdra a tudominyos osztily koztestiileti
mifkodésével kapesolatosan konkrét nyilvantartési és tigyintézési feladatokat ad.

Az V. fejezet 4.3. pont szerint felsorolt egyes tudomanyteriileti titkdrsigokhoz tartozé
osztilytitkdrok segitik egymds munkdjit, sziikség esetén Koztestiileti Igazgatésig
vezetdjének rendelkezése szerint helyettesitik egymast.

5. Koztisztviselk és munkavillalok

A koztiszeviselk dlldshelyi feladataik alapjén, a vonatkozé jogszabalyokkal 6sszhangban,
személyes felelGsséggel intézik a feladatkoriikbe tartozd, valamint a vezetdk altal
szakteriiletiik alapjin redjuk bizott tigyeket.

A koztisztvisel6k az 6ndll szervezeti egységek vezetSinek megbizisa, felhatalmazasa
alapjin 6nélléan és személyes felelGsséggel végzik az dllishelyi feladataikhoz tartozé
tigyekben a szervezési és ellendrzési feladatokat, koordiniljik a belsé és a kiilsé
kapcsolatokat.

A koztisztvisel6knek ismerniiik kell szakteriiletiiket, az akadémiai feladatokat, az
gyintézés 4ltalinos szabdlyait, a munkateriiletitkre vonatkozé hatilyos jogszabalyokat,
a szervezeti egység munkdjit érint§ akadémiai, titkdrsigi rendelkezéseket stb.

A koztisztvisel§ részére fészabilyként csak kozvetlen felettese adhat utasitdst. Ha az
Akadémia valamely vezetGje — jogszabily, az Akadémia Alapszabélya és Ugyrendje, vagy
jelen Szervezeti és miikodési szabilyzat alapjin — kozvetleniil utasitja 6t, errél az utasitott
koztisztviselének kozvetlen felettesét egyidejileg, ha ez nem lehetséges, utélag
tdjékoztatnia kell.

A munkavillalok a felettesiik altal — munkakoéri leirdsukban — szimukra meghatérozott,
dllishelytikhoz tartozé feladatokat kételesek elldtni.

A koztisztviselok és munkavéllalok — a jogszabilyok és az akadémiai bels§ szabalyzasok
keretei kozott — jogosultak érdekképviseleti szervhez csatlakozni, véleményt
nyilvanitani, munkaszervezéssel, feladatellitdssal kapcsolatos kérdésekben javaslatot
tenni, informaciét kérni.
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5.8.

6.1.

6.2.

6.3.

A koztisztvisel§ illetéktelen személynek és szervnek nem adhat tdjékoztatdst olyan
tényekrdl, informdcidkrol, amelyek feladatainak ellitdsa sordn jutottak tudomdsira és
kiszolgaltatdsuk az édllam, az Akadémia vagy annak koltségvetési szerve, barmely
munkatdrsa vagy kiils6 személy szdmira hétrdnyos, vagy jogellenesen -elényo6s
kovetkezményekkel jarna.

A koztisztvisel§ feladatainak elltdsa sordn a személyes adatok védelmére és a kozérdeki
adatok nyilvinossigdra vonatkozé jogszabilyok szerint kételes eljarni.

6. A Titkirsig dontés-elGkészitési rendszere, testiileti értekezletek

Allando és eseti bizottsdgok

Meghatirozott irdnyitési feladatok ellitdsinak elGsegitése érdekében az Akadémia elntke
véleményezd, javaslattevs, dontés-el6készitd feladattal dlland6 és eseti bizottsigokat
hozhat létre.

Stratégiai Tandcsado Testiilet

Az eln6k munkdjit az Akadémia tevékenységét és miikGdését hosszi tdvon és alapjaiban
meghatirozé dontések meghozataldban az MT Atv.-ben és az Akadémia Alapszabélydban
meghatdrozottak szerint a Stratégiai Tandcsadé Testiilet segiti.

Egyéb munkaértekezlet

A Titkirsig egészét érint§ irdnyitdsi, vezetSi dontések eldkészitése, az akadémiai
elGterjesztések, jelentések stb. megvitatdsa, valamint a titkdrsigi munka
megszervezésének, rendszeres dttekintésének és értékelésének elGsegitése érdekében az
elnok és a fétitkdr — a fétitkdrhelyettes, az 6néllo szervezeti egységek vezetdi, illetve az
elnok és fotitkdr altal esetileg meghivottak részvételével — egyiittesen, illetve kiilén-
kiilon is munkaértekezletet tart.

Szervezeti egységek értekezletei

6.4. Az 0ndllo szervezeti egységek vezetdi kotelesek a fosztilyt érintS feladatokrdl az

irdnyitdsuk ald tartoz6 szervezeti egység munkatdrsait tdjékoztatni (a az 6ndllé szervezeti
egység altal meghatdrozott rendben, pl. fGosztilyi értekezlet keretében).
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I.I.

I.2.

2.1

IV. Fejezet
A Titkarsig

1. A Titkirsig szervezeti tagozédisa

A Titkdrsig 6ndll6 szervezeti egységekre tagolddik és azon beliil nem 6nall6 szervezeti
egységek is mikodhetnek.

. A Titkdrsig 6nallé szervezeti egységei: a fGosztalyok.
A Titkdrsag féosztilyain beliili nem 6n4llé szervezeti egységek: az osztilyok.

Ha a szervezeti egység egyes tevékenységeit allandé csoportok ttjan latja el, azt
az 6nall6 szervezeti egység tigyrendjében fel kell tiintetni.

A Titkirsig szervezeti egységei a jelen fejezet 2. pontjiban meghatdrozott elnevezésekkel

mikodnek.
2. A Titkirsig szervezete

A Titkdrsig 6nall6 szervezeti egységei és a kereteik koz6tt mikods nem 6nallé szervezeti
egységek:

2.1, Elnoki és Alelnoki Titkdrsig
- Nemzetkézi Kapesolatok Osztilya
2.2, Koztestiileti Igazgatésig
— Szervezési Osztily
— Hatiron Tuli Magyarok Titkédrsiga
— Stratégiai Osztily

Az osztilytitkdrok a Koztestiileti Igazgat6sig mint 6ndll6 szervezeti egység
vezetGjének kozvetlen irdnyitdsa alatt latjik el feladataikat.

2..3.  Kommunikidciés Féosztily
2..4. Ellen8rzési FGosztily
2..5.  Humanpolitikai Féosztily
2.1.6.  Féitkari és Fétitkarhelyettesi Titkarsag

- Kutatisi Pélyazatok Osztilya
2..7.  Doktori Tandcs Titkdrsiga
2.1.8.  Gazdasigi Igazgatésig

- Fejezeti és Intézményi Pénziigyek Osztilya
- Gazdasigi Osztily
- Vagyongazdilkodasi és Kozbeszerzési Osztaly
20
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2.1.9.

2.1.10.

Jogi és Igazgatési FGosztily

— Altaldnos Jogi Osztaly
— Koordiniciés Jogi Osztily
Informatikai Féosztaly

— Informatikai Uzemeltetés és Tdmogatds Osztily

A szervezeti egységek feladatkorét a VII. Fejezet, mig részletes feladataikat tigyrendjiik
tartalmazza. A Titkdrsig szervezeti felépités dbrdjit jelen Szervezeti és mikodési
szabilyzat 1. szdmui melléklete tartalmazza. A jelen szabilyzat 2. szdimd melléklete a
Titkdrsig és az MTA koztestiilet, valamint az MTA alapitdsi koltségvetési szervek
kapcsolatrendszerét tartalmazza.

A Titkdrsigon az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL
térvény alapjin vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré dllashelyek:

a) Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél sz616 2007. évi CLIIL. torvény
3. § (1) bekezdésének b), illetve c) pontja alapjin évente vagyonnyilatkozat tételére
kotelezett:

az elnok,

a fétitkdr,

a fétitkdrhelyettes,

az 6nall6 szervezeti egység vezetdie,

a Gazdasigi Igazgatdsig osztilyvezetdie,

a kozbeszerzési szakreferens,

a kozbeszerzési eljirisban résztvevd koztisztvisel§ (iigyintézé és vezetd

illdshelyen is),

a belsg ellenér:

e az MTA Titkdrsiga belsG ellendrzését végz6 koztisztvisel6 (Ellendrzési
Féosztily)

o gazdasigi szervezettel nem rendelkezd, egyéb akadémiai koltségvetési
szervek belsS ellendrzését végzd koztisztvisel§ (Ellendrzési Féosztily),
valamint egyéb akadémiai koltségvetési szervek irdnyité szervi (kils6)
ellendrzését végzd koztisztivisel§ (Ellendrzési Féosztily)

b) Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrdl szol6 2007. évi CLIIL. térvény
3. § (2) bekezdésének d) pontja, tovibba az §. § (1) bekezdés cc) pontja alapjan Gtévente
vagyonnyilatkozat tételére kotelezett:

nem 6nall szervezeti egység vezetdije,

jogszabily alapjin nemzetbiztonsigi ellenGrzésre koteles fontos és bizalmas
feladatkort ellaté koztisztviseldk.

¢) Az a kozszolgilatban, koztisztviselSi jogviszonyban nem 4llé személy, aki az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szdlé 2007. évi CLIL torvény 3. § (3)
bekezdés ) pontjidban meghatdrozott eljirdsokban vesz részt, a torvény §. § ca) és cb)
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pontjdban meghatirozott esedékességi id6n beliil tesz vagyonnyilatkozatot. A
Titkdrsiggal szerzGdéses jogviszonyban 4ll6 személy vagyonnyilatkozatit a
Humadnpolitikai Féosztily 6rzi.
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I.I

I.2

1.3

1.4

2.1

2.2

2.3

V. Fejezet
A Titkarsag miikodési szabilyai

I. Az iigyintézés alapelvei

A Titkdrsdg szervezeti egységei feladataik ellitdsa sorin, a Titkdrsig zavartalan
miikédése érdekében — tekintettel ezen Fejezet 5. pont 5.1 és 5.4 alpontjiban foglaltakra is
— kotelesek szorosan és szervezetten egyiittmiikodni, kozvetleniil kapesolatot tartani, és
egymast a sziitkséges tdjékoztatis megaddsdval, adatok szolgiltatdsival, valamint minden
egyéb médon kolcséndsen segiteni.

Az ligyintézés sordn a jelen szabilyzatban, az egyéb akadémiai szabélyozdsokban és az
dllashelyi feladatokat meghatdrozé leirds szerint, az Akadémia vezetdivel és illetékes
testiileti szerveivel egyiittmikodve kell eljarni.

Ha e szabilyzat alapjin nem allapithaté meg pontosan, hogy valamely iigy elintézése
mely szervezeti egység feladata, az elndk vagy a f6titkér jeloli ki az tigy intézéséért felelds
szervezeti egységet.

Az tigyintézésre vonatkozé el6irisokat minden munkatdrsnak ismernie és alkalmaznia

kell.

2. Az iigyintézés iltalinos szabalyai

Az iigy elintézéséért elsGdlegesen az a szervezeti egység felelds (elsGhelyi felelSs szervezeti
egység), amelynek a feladat tényleges elvégzése és/vagy koordinélisa jogszabily, kozjogi
szervezetszabilyozd eszkéz, jelen Szervezeti és mikodési szabilyzat, vagy egyéb
akadémiai szabilyozis alapjin a hatdskorébe tartozik. E Szervezeti és mikodési
szabilyzatban meghatirozott esetekben, tovdbbd az Akadémia elnokének és fétitkdranak
kijelolése esetén az iigy elintézésében szakmai felelGs, felelGsok (szakmai felelGs szervezeti

egység) is részt vesznek. T6bb szakmai felelds esetén meghatdrozhaté az els6helyi szakmai
felelGs

Az iigyeket érdemben vagy kozbensd intézkedésként (egyeztetés, hidnypétlis stb.) a
vonatkozé jogszabilyoknak, az akadémiai szabdlyozdsoknak, a felettes vezetd
titmutatdsainak megfelelGen, az el6irt hatdrid6k megtartdsival kell elintézni. Az érdemi
dontéshez sziikséges tényeket és feltételeket, valamint a dontés varhaté kévetkezményeit
minden esetben tisztdzni kell.

Az {igyintézés hatdrideje 4ltaldban 15 munkanap, amelyet az ligyiratnak az iigyintéz6hoz
érkezése napjitdl kell szdmitani. Az ligy fontossigira tekintettel az illetékes vezeté ennél
révidebb, illetSleg indokolt esetben hosszabb elintézési hatdrid6t is megallapithat.
Jogszabalyban megéllapitott hatdridG esetén a jogszabalyi rendelkezéseket kell alkalmazni.
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2.4

2.§

2.6

2.7

2.8

2.9

3L

3.2.

Az illamigazgatisi egyeztetés keretében megkiildott elSterjesztések tekintetében az
azokban megjelolt hatdridének megfelelGen kell eljarni.

A szervezeti egységekben a munkdt Ggy kell megszervezni, hogy minden iigy
elintézéséért, illetbleg annak elmulasztasiért felelds személy megillapithaté legyen.

Ha a vezet6i dontéshez sziikséges valamennyi korilmény magibdl az tigyiratbél nem
allapithaté meg, az ugyintézés el6zményeirdl irdsbeli Gsszefoglalét, belsé feliegyzést kell
késziteni és azt az tigyirathoz kell csatolni.

Az tgy érdemi elintézésével osszefiiggd — kozvetlen munkakapcsolatok keretében
létrejott — egyeztetéseket és megallapoddsokat, ha azokrdl kézos jegyzdkonyv,
emlékeztetd nem késziilt, az el6zG bekezdésben foglaltak szerint kell rogziteni.

Ha az tigyintézés olyan vezetdi utasitds alapjin tortént, amellyel az tigyintéz§ vagy az
ligyirat littamozdja nem ért egyet, az ellenvéleményt az indokok megjel6lésével irdsba
kell foglalni, és azt az tigyiratban fel kell tiintetni.

A Titkdrsdg munkatdrsai kotelesek az tigyintézés sordn a tudomasukra jutott, jogszabély
alapjin védett adatot (példdul minGsitett adatok, személyes adatok, iizleti titok) és az
egyébként bizalmas informdcidkat megdrizni. Az adatvédelemmel kapcsolatos részletes
szabalyokat az Akadémia elnoke kiilon rendelkezésben hatirozza meg.

Az igyintézés folyamin egyebekben az MTAtv.-ben és a vonatkozd kiilon
jogszabdlyokban, az Alapszabdlyban és Ugyrendben, a hatilyos akadémiai
szabalyozdsokban, a jelen szervezeti és miik6dési szabilyzatnak a vezetdi koordindciora
vonatkozé II. Fejezet 4. pontjiban, valamint az egyes testilletek iigyrendjében és
szabdlyzatiban foglaltakra figyelemmel kell eljarni.

Az tgyiratkezelés és a bélyegzk hasznélata sordn az Iratkezelési szabilyzat elSirasait,
illetve a vonatkozo kiilon rendelkezéseket kell alkalmazni.

3. Egyiittmiikodés a koztestiileti szervekkel

Az Alapszabiély §8. §-a alapjin a Titkdrsig az MTA testiileteinek miikodéséhez sziikséges
dontéseket el6készitd, szervezs, Gsszehangold, végrehajté és ellendrzd tevékenységet lit
el; végrehajtja a Kozgylés, a kozgyiilési bizottsigok, az Elnokség, a Vezetdi Kollégium,
annak édllandé bizottsigai, a Doktori Tandcs, a tudomdnyos osztilyok és bizottsagok,
valamint a Bolyai-kuratérium miikdésével kapesolatos feladatokat.

Két kozgyilés kozott az Elnokség az Akadémia dontéshozé testiilete. Az Elnokség
dontési jogkorét, miikodési rendjét és azt, hogy az Elnokség mely dontési jogkoreit
adhatja 4t a Vezetdi Kollégiumnak, az Alapszabély tartalmazza. Az Elnckség a dontéseiért
a Kozgyilésnek tartozik felelGsséggel.
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Az Alapszabily 42. §-dban foglaltak szerint a Vezetdi Kollégium az Eln6kség dontéseit
elokészits testiilet, amely kézremidkédik az Akadémia operativ irdnyitdsit igénylé
feladatok végrehajtisaban. A Vezetdi Kollégium — hatdrozat, illisfoglalds, vélemény
formdjiban — dontést hoz mindazokban a kérdésekben, amelyek az MTAtv. és az
Alapszabily alapjin hatdskérébe tartoznak, illetve amit az Elnokség és a Kozgyiilés a
Vezet6i Kollégium dontési jogkorébe utal.

A gazdasigi igazgatd részt vesz, és elGterjesztéseket tehet a VagyonkezelS Testiilet iilésén.
Vagyongazdilkodissal és vagyonhasznositissal kapcsolatos tigyben egyebekben a
Vagyonkezel§ Testiilethez elSterjesztést az Akadémia elnckének eseti felhatalmazasa
(kijelolése) alapjan a Titkdrsig 6nalld szervezeti egység vezetG allashelyet betoltd
munkatirsa tehet. Az elSterjesztést a kijelolt személy a gazdasigi igazgatdval egyezteti.

Az Akadémia timogatja az Akadémidval tirsult, kiilon alapszabéllyal rendelkez$ 6nill6
szervezetet, a Széchenyi Irodalmi és Miivészeti Akadémidt, amelynek adminisztrativ
feladatait annak titkdrsiga latja el. A kapesolatot mindkét részrd] két-két delegatus tartja;
a kapcsolattartds szabilyait és az egyiittmikodés rendjét a Magyar Tudomédnyos
Akadémia elnoke, és a Széchenyi Irodalmi és Mivészeti Akadémia elnSke egyiittesen
alakitja ki. Az Akadémia részérdl két tagot hiroméves idGszakra az elndk jelol ki. A
Széchenyi Irodalmi és Miivészeti Akadémia tdjékoztatja tevékenységérdl az Akadémia

Kozgyilését.

A Koztestiileti Igazgatdsig kapesolatot tart az Akadémia tudominyteriiletileg illetékes
alelnokeivel, akik az Eln6kségben és a Vezet6i Kollégiumban képviselik a koztestiilet
tudoményteriileti részeit. A Koztestilleti Igazgatésig koordindciés és szervezési
feladatokat lit el a Magyar Tudomdny Unnepe rendezvénysorozat, valamint a
tudomanyrteriileti osztilyok kézos tudomanyos rendezvényeinek létrehozédsiban.

4. Egyiittm{ik6dés a tudomanyos osztilyokkal

Az MTAtv. és az Alapszabily értelmében a tudoményos osztily az Akadémidnak egy
tudomdnyég vagy egymishoz kézel 4ll6 tobb tudomdnyig képviselSit magaba foglalé
egysége. A tudominyos osztilyok szdmét és elnevezésiiket az Alapszabily rogziti. A
tudominyos osztily ellitja az Akadémia kozfeladataibdl a tudoményteriiletét érintd, az
Alapszabdlyban meghatdrozott teendSket. A tudominyos osztilyt az osztilyelnok
képviseli.

Az Akadémia elnske a tudomédnyos osztélyokkal val6 kapesolattartds sordn sajit dontése
vagy a Vezetdi Kollégium hatdrozata alapjin igénybe veheti az Akadémia vilasztott
vezetSinek kozremikodését.

A tudominyos osztilyok mikédésével kapesolatos operativ és adminisztrativ feladatok
végrehajtisa a  tudomdnyteriileti titkdrsigok segitségével valésul meg. A
tudominyrteriileti titkdrsigok az aldbbi tudoményos osztilyok koztestileti mikodését
segitik:
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1. Elettudoményi Titkarsag:
IV. Agrirtudominyok Osztéilya
V.  Orvosi Tudominyok Osztilya
VIILI. Bioldgiai Tudomanyok Osztilya

2. Térsadalomtudomanyi Titkdrsag:
I.  Nyelv- és Irodalomtudoméinyok Osztilya
II.  Filozéfiai és Torténettudomanyok Osztilya
IX. Gazdasig- és Jogtudomdnyok Osztilya

3. Természettudomanyi Titkarsig:
III. Matematikai Tudoményok Osztilya
VI. Miszaki Tudoményok Osztilya
VII. Kémiai Tudominyok Osztilya
X.  Foldtudoményok Osztilya
XI. Fizikai Tudomdnyok Osztilya

4.4 Az osztilytitkdrok gondoskodnak a tudomanyos osztily mikodésének zavartalansgardl,

4.5

5.2

a testiileti munka megfelel szinvonald segitésérdl. Ennek keretében kozremikodnek az
osztilytilések elSkészitésében, részt vesznek az osztilyiilések lebonyolitdsiban, a dontések
el6készitésében, azoknak az érintettek részére torténd tovabbitisiban, a dontések
végrehajtdsinak szervezésében. ElSkészitik és koordiniljik az osztilyelnokok
Alapszabélyban, illetve a tudominyos osztily ugyrendjében meghatirozott feladatait,
kézremiikodnek azok végrehajtisiban. Elldtjik az osztilyelnokok illetékes tudoményos
osztilyhoz k6t8d6 napi munkajihoz kapesolédé tovabbi feladatokat. A tudomanyteriileti
titkdrsigok szervezetrendszeréhez tartozé osztilytitkdrok részletes feladatait a VII.
Fejezet 2.3 pontja tartalmazza.

A funkcionilis f6osztilyok tevékenységiik ellitdsa sordn rendszeres kapcsolatot tartanak
a tudomdnyos osztilyokkal, valamint a Koztestiileti Igazgat6siggal.

5. A fGosztilyok egyiittmiikddése és kapcsolattartisa

A fGosztilyok tevékenységiiket egymdssal szoros egyiittmiikodésben, mellérendelten
végzik. Az egyiittmiikodést elsdsorban az adott feladat ellitdsdért a munkaterv szerint
elsd helyen felelds fGosztilynak kell kezdeményeznie. Az egyes f8osztilyok feladatkorébe
tartoz6, de mis f8osztilyok feladatkorét is érintd iigyekben az érdekelt fSosztilyok
bevonésival kell eljirni. Az ennek sordn felmeriilt vitds kérdésekben a ko6zos dllispont
kialakitdsit egyeztetés ttjin kell megkisérelni. Ha ez nem vezet eredményre, a vitds
tigyet a fétitkdrhoz kell dontésre felterjeszteni.

A Titkérsag szervezeti egységei a sajt6-kommunikdiciéjukat a Kommunikécids Féosztily
kozremiikodésével végzik. A szervezeti egységek munkdjukrdl felkérésre, vagy 6nall6
kezdeményezéssel tijékoztatdst kiildenek a Kommunikdciés Féosztily szdmara.

26



53

54

6.2

A Titkérsig szervezeti egységei — a Hatdron Thili Magyarok Titkarsiga kivételével — a
nemzetkozi tigyek vonatkozisiban jelentkez§ feladataikat az Elnoki és Alelnoki
Titkarsdg Nemzetkozi Kapcsolatok Osztilydnak kozremikodésével oldjik meg.

A Titkarsig szervezeti egységeinek egytittmiikodésére és kapcsolattartdsira vonatkozd
rendelkezéseket a vezetSi koordinicié mikadési rendjére vonatkozd, jelen szabélyzat
II. Fejezet 4. pontjiban foglalt esetekben is megfelelden alkalmazni kell, azzal, hogy a
fétitkdri koordindci6 ald tartozd szervezeti egységek a nem gazdilkoddsi iigyekben
munkakapcsolat keretében kiadott kiemelked§ jelentdségid kiadmdnyaikat utélag
tajékoztatdsul megkiildik a fétitkarhoz.

6. Kapcsolattartis a kiilsé szervekkel

A szervezeti egységek a kiilsG szervekkel val6 hivatalos érintkezésben a hatdskoriikbe
tartoz6 vagy kiilon megbizds alapjin hatdskoriikbe utalt iigyekben — a jelen Fejezet
6.2. pontjdban foglaltak szerint — jogosultak eljirni. Ennek sordn mds szervezeti egységek
feladatkorét is érintd iigyekben az érdekelt szervezeti egységek bevondsival,
tdjékoztatdsival jarnak el. El6készits vagy tdjékozddé jelleggel birmely szervezeti egység
vezetGje — kiilon egyeztetés nélkiil is — eljirhat a feladatkorébe tartozé tigyekben akkor
is, ha a végleges éllisfoglalds mds szervezeti egység feladatkorébe tartozik. Ilyen esetekben
kotelezs a feladatok szerint illetékes szervezeti egység haladéktalan tdjékoztatasa.

Az dllamigazgatési szervek (kozponti dllamigazgatdsi szervek, kormanyhivatalok stb.) és
egyéb koltségvetési szervek illetékes fGosztilyaival a munkakapesolatot a feladatkorébe
tartozd ligyekben az illetékes fGosztély tartja, igy kiilonosen:

a) az allamigazgatisi szervek és egyéb koltségvetési szervek jogi szervezeteivel
(titkdrsigaval) a Jogi és Igazgatisi Féosztily;
b) pénziigyi, koltségvetési, beruhdzasi és vagyonnal kapcsolatos kérdésekben az

dllamhdztartdsért felelés minisztériummal és az édllami vagyonért felelds
miniszterrel, valamint a Magyar Allamkincstdrral a Gazdasagi Igazgatdsig;

c) munkaligyi kérdésekben a kormédnyzati tudominypolitikdért felelGs
minisztériummal a Gazdasigi Igazgatdsig és a Huménpolitikai FSosztily;

d) iparjogvédelmi tigyekben a Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivataldval, szerzéi jogi
kérdések tekintetében az Artisjus Magyar Szerzsi Jogvéds Iroda Egyesiilettel a
Jogi és Igazgatisi FGosztily;

e) ellendrzési ligyekben az Allami Szamvevészékkel a Gazdasigi Igazgatésig és az
Ellendrzési Fosztily;

f) az Allamhaztartisi Bels6 Kontroll Munkacsoport (Bels¢ Ellen6rzési
Témacsoport, Bels6 Kontroll Témacsoport) munkdjival Osszefiiggésben a
Pénziigyminisztériummal az Ellen6rzési Féosztily;
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6.6.

7.1

7.2

g) a kutatdi palydzatokkal kapesolatban a kormédnyzati tudoménypolitikdért felelds
minisztériummal, az E6tv6s Lordnd Kutatisi Hal6zat Titkdrsigdval, valamint a
Nemzeti Kutatisi, Fejlesztési é Innoviciés Hivatallal a Fétitkdri és
Fétitkarhelyettesi Titkdrsag ;

h) az orszdgos tudomdnypolitikit folytaté intézményekkel és felsGoktatdsi
szerepl6kkel az Elnoki és Alelnoki Titkarsig, a Fétitkari és Fétitkdrhelyettesi
Titkdrsig, valamint a Koztestiileti Igazgatdsag tart kapesolatot;

i) mindazon  fejezetekkel,  koézponti  dllamigazgatisi  szervekkel  és
korminyhivatalokkal, amelyek hatdskorébe a K+F+I beletartozik, feladat- és
hatéskore szerint az Elnoki és Alelnoki Titkdrsig a Fétitkari és Fétitkdrhelyettesi
Titkarsdg, a Koztestiileti Igazgatdsg valamint a Gazdasigi Igazgatdsig;

) a feladat- és hatdskorér érinté iigyekben az egyetemekkel, tudominyos
tarsasigokkal és szervezetekkel a Doktori Tandcs Titkdrsiga tart kapcsolatot.

A médidval a Kommunikéciés FSosztily tartja a kapcsolatot. A sajtényilatkozatok, a
kiilsG és belsé kommunikdcié szabalyait a KommunikaciGs szabalyzat hatdrozza meg.

Korminybizottsigokban, programtandcsokban, tdrcakézi bizottsigokban stb. az
akadémiai képviselet ellitdsira a Vezet6i Kollégium, az elndk, illetve a fétitkar
esetenként jeloli ki az illetékes munkatdrsakat, és ldtja el a sziikséges felhatalmazasokkal.

Birésagok elétti eljarisokban, illetve mds hatdsigok elétti eljarisban f@szabilyként (az
elnok vagy a f6titkdr eltér§ rendelkezése hidnydban) a Jogi és Igazgatdsi Fdosztily
képviseli az Akadémidt, kozbeszerzéssel Gsszefiiggd hatdsigi iigyekben pedig a Gazdasigi
Igazgatdsig Vagyongazdilkodisi és Kozbeszerzési Osztilya.

A fétitkirhelyettes a Magyar Tudominy Unnepe orszigos és hatiron tili
rendezvénysorozat szakmai irdnyitdsa és feliigyelete céljabdl az elnok éltal dtruhdzott
hatdskorben, illetve egyedi felkérés alapjin képviseli az Akadémidt a tircik és a
tudomanyos szervezetek éltal kijel6lt tarsrendez8kkel folytatott egyeztetések sordn.

7. Kiadmanyozas

A Titkirsig tevékenysége sordn az elnevezésének megfelel§ — az Akadémia védjegyével
ellitott, sorszdmozott és nyilvintartdsba vett — bélyegzdt haszndl. A Titkdrsig az
Akadémia hivatalos védjegyét haszndlja hivatalos iratain, levélpapirjin, kiadvinyain,
rendezvényein stb. A Magyar Tudominyos Akadémia koztestiilete és a Titkdrsag édltal
alkalmazott arculati szabilyokrél az Akadémia elnoke kiilén rendelkezik.

Kiadmény az Akadémidtdl mds szervhez, illetéleg az Akadémidn beliil az eln6khéz, az
alelnokhoz, a fétitkirhoz, a fdtitkdrhelyetteshez, valamint a Titkdrsigon belil a
szervezeti egységek kozott megkiildott, a kiadmdnyozé hiteles aldirdsival ellitott
(sziikség esetén bélyegzével lepecsételt) irat. A jogosult dltal kiils§ szerv részére
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kiadményozott iratot — az Iratkezelési Szabilyzat elSirdsai szerint — papir alapon
akadémiai bélyegzével ellitva, elektronikus okiratban mindsitett tandsitvannyal elldtott
elektronikus aldirdssal kell a cimzettnek tovabbitani.

Jelen szabilyozds értelmében kiadmdnyozds a mdr feliilvizsgilt végleges
kiadménytervezet jévihagydsit, aldirdsdt, elkiildhetGségének engedélyezését jelenti a
kiadményozasra jogosult részérdl.

Az elnck, az alelnokok, a fétitkdr, a f8titkdrhelyettes kiadmanyozza mindazoknak az
tgyeknek az iratait, amelyekben sajit hatdskoriikben, vagy az arra jogosult éltal
atruhdzott hatdskort gyakorolva jirnak el; a Doktori Tandcs elnoke és titkdra
kiadmanyozza azokat az iratokat, amelyek kiaddsira kizarélag 6k jogosultak.

Kizirélag az Akadémia elnoke kiadminyozhatja a legfébb kézjogi méltdsigoknak
(koztirsasigi elnok, miniszterelnk, koztdrsasigi elnok, Orszaggydlés elnoke,
Alkotmanybirésig elndke, Kiria elnke), valamint a legfébb tigyésznek, az Allami
Szimvev@szék elnokének, a Kormdnyzati Ellendrzési Hivatal elnokének, a Magyar
Allamkincstar elnékének, az Orszagos Biréi Hivatal elnokének cimzett iratokat. A
kiadmédnyozdsra jogosult vonatkozdsiban, egyebekben az Akadémia éllamigazgatisi
képviseletére vonatkozé - az Alapszabdlyban és jelen szabilyzatban foglalt -
rendelkezéseket kell alkalmazni (az Akadémia véleményének dllamigazgatisi
képviseletére miniszteri szinten az elndk, dllamtitkdri szinten — az elnokkel torténd
egyeztetési kotelezettséggel — a f6titkdr, 6ndll szervezeti egység vezetdi szinten az elnck
vagy az elnokot helyettesitS jogkorben a fétitkdr éltal, kotott felhatalmazéssal kijelolt
személy jogosult. A kotott felhatalmazis alapjin eljaré személy csak a kijelolésre jogosult
dltal meghatdrozott személyi és tdrgyi korben, meghatdrozott tartalommal tehet
nyilatkozatot, kiadményozhat vagy lithatja el mis médon az Akadémia képviseletét).

Az 6nall6 szervezeti egységek vezetdi, valamint a nem 6nall6 szervezeti egységek vezetSi
gyakoroljik a kiadményozis jogit a hatdskoriikbe tartozé minden olyan iigyben,
amelyekben a kiadmédnyozis joga nincs az Akadémia vezetSi részére fenntartva, vagy
amelyekben a kiadmanyozisra eredetileg jogosult felhatalmazza Sket.

Az iigyintéz§ koztisztviselket feladatkoritkben a kiadminyozis joga azokban az
tigyekben illeti meg, amelyekre vonatkozdan felettesiikt6l felhatalmazdst kaptak.

A kiadmdnyok tartalmédért, jogszabdlyoknak valé megfelelGségéért, a titkdrsagi
iktatérendszerben val6 megjelentetéséért a kiadményozé felel, az tigyet el8készits
tigyintéz$ felelGsségének fenntartdsa mellett. Az {igyiraton — a szakmai illetékesség,
illetve a felelgsség megallapithatdsdganak érdekében — az azt elGkészitd tgyintéz6 nevét
fel kell tiintetni. Ha a kiadmdnnyal kapcsolatban a Titkdrsig egységes dllispontjinak
kialakitdsa nem t6rtént meg, az eltéré vélemények tirgyilagos feltdrisiért a kiadméiny
készitGje felelds.
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7.10

7.11

7.12

8.1

8.2.

Az igy érdemi elintézésének befejezéseként az arra jogosult vezet§ rendelkezik az
elintézést tartalmazé iigyirat kiaddsa (kiadmdnyozds), vagy annak véglegesen az irattdrba
helyezése irant.

Az 6nall6 szervezeti egység vezetSk kotelesek a szervezeti egységen beliil a kiadmdnyozasi
jogok korét és a jog gyakorldsinak feltételeit megéllapitani.

A doéntéshozatal és kiadmanyozis rendjére vonatkozdan az Akadémia elncke tovabbi, az
Alapszabillyal és jelen szabdlyzattal Gsszhangban 4llé szabilyokat dllapithat meg. Az
gyiratok érkeztetésének és szignilisinak rendjével, az iratkezeléssel, az Akadémia
védjegyével kapcsolatos, valamint az akadémiai bélyegzékre vonatkozé részletes
szabélyokat az Akadémia elnoke kiilén rendelkezésben éllapithatja meg.

Jelen szabilyozés kiadmédnyozasra vonatkozé eldirdsait értelemszerien alkalmazni kell az
elektronikus kiadmanyozdsra is, amelynek részletszabilyait az Akadémia eln6ke kiilon
rendelkezésben éllapithatja meg.

8.  Pénzgazdilkodis

Az MTA Titkdrsiga és az MTA fejezeti kezelést elSirdnyzatainak elemi koltségvetéseit
és éves koltségvetési beszdmolGikat, valamint az MTA mint koztestiilet éves
koltségvetési beszimolGjat — a Kozgydlés altal meghatirozott keretek kozétt — az
Akadémia elnoke hagyja jova.

Az Akadémia, mint koltségvetési fejezet gazddlkoddsival Gsszefiiggd rendelkezéseket az
elnok a jogszabilyban meghatdrozott esetekben az dllamhaztartdsért felel6s miniszterrel
egyetértésben szabilyozza.

Az MTA Titkirsiga, valamint az MTA fejezeti kezelés{ elSirdnyzatainak gazdilkodsi
szabdlyzatait  kotelezettségvillaldsi, teljesitésigazoldsi, utalvinyozdsi, pénziigyi
ellenjegyzési és érvényesitési rendjét, és a Magyar Tudomanyos Akadémia gazdalkoddsi
rendjét az elnok ~ jelen szabdlyzattal Gsszhangban — kiilon rendelkezésben szabélyozza.

9. ElGterjesztések készitése

Jogszabily, a jovihagyott titkdrsdgi munkaterv vagy kiilon vezetdi dontés alapjin a kiilsé
szervek (Orszaggylés, Kormdny stb.) részére késziil6 akadémiai elSterjesztések szakmai
tervezetét az elnok vagy a 8titkar dltal esetileg kijellt, egyébként az tigy els6helyi felelSs
szervezeti egysége koteles — a tarsfGosztilyokkal egytittmikodve — el6késziteni (az eseti
fétitkari kijelolésrdl azzal egyidejileg a fétitkdr az eln6két tdjékoztatja). A szakmai
tervezet megalapozdsiban az elsGhelyi felelds fGosztdlynak a tudomdnyos osztilyok, az
akadémiai intézmények szakértdi véleményére kell tdmaszkodnia, és figyelemmel kell
lennie a szakmailag érintett mds szervezeti egységek véleményére. Az el6készitésért elsé
helyen felelgs fGosztilynak figyelembe kell vennie az {igyhoz kapcsolédé kordbbi
hatdrozatokat, tanulmanyokat, elemzéseket stb. is.
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I0.1

Az elGterjesztés szakmai tervezetét a felelds fGosztaly a Titkdrsigon beliili egyeztetés utan
az elGirt hatdridére megkiildi a Jogi és Igazgatasi Féosztalynak.

A Titkédrsigon beliili véleményeltérés esetén az V. Fejezet 5.1. pontja szerint kell eljirni.

A Jogi és Igazgatési FGosztily az elGterjesztés tervezetét jogi és szerkesztési szempontbél
vizsgélja, majd az elnok vagy a f8titkir engedélye alapjin a tervezetet kiils§ szervnek
(szerveknek) véleményezésre megkiildi. Az elGterjesztés, tdjékoztatd tervezetét olyan
idében kell véleményezésre elkiildeni, hogy a kiilsG szervnek, illetve vezetdjének az
allasfoglalds kialakitdsdra legaldbb 15 naptari nap élljon rendelkezésre.

Ha a kiilsG szerv a tervezettel kapcsolatban, lényeges kérdésben el nem fogadhaté
észrevételt tesz, egyeztetd targyalist kell javasolni. Az egyeztet§ tirgyaldsért dltaliban az
elGterjesztést készits fGosztily vezetdje felelGs. Az egyeztet§ tdrgyalds megszervezése —
amennyiben az eln6k vagy a f8titkdr nem jelol ki mds szervezeti egységet — a Jogi és
Igazgatisi Fdosztily feladata. Az ellenvéleményt az elGterjesztésben indokaival egyiitt
kiilon fel kell tiintetni, az Akadémia erre vonatkoz6 dlldspontjival egyriitt.

A kozlemények tervezetét a kiad6 fGosztilynak a Jogi és Igazgatdsi Féosztillyal, a
Kommunikéciés Féosztillyal, tovabba a t6bbi érdekelt féosztillyal egyeztetnie kell. A
kozzétételt az elnok, illetve a fétitkdr engedélyezi.

ro. KiilsG szervek altal kiildott elGterjesztések véleményezése

Tércaegyeztetés keretében megkiildott tervezetekre (jogszabélytervezetek, egyéb
hatdrozatok és elGterjesztések sth.), illetve az allamigazgatisi szervektdl és egyéb
koltségvetési szervektdl érkezd tovibbi elGterjesztésekre, megkeresésekre vonatkozéan az
Akadémia elncke, illetve fétitkdra dont a vélemény kiadményozisirél a 6.5. pont
figyelembe vételével. A  jogszabilytervezet, egyéb elSterjesztés, megkeresés
véleményezésének munkdjit — az eln6k vagy a f6titkdr eltér rendelkezése hidnydban —
a Jogi és Igazgatasi Fosztily szervezi és fogja Ossze.

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

a)  megkiildi — elnoki (f6titkdri) dGtmutatds alapjin — azoknak a szervezeti
egységeknek, amelyeknek a tervezetet véleményezniiik kell (szakmai felelGsok és
tovabbi kézremikodd szervezeti egységek); szakmai tdrcaegyeztetések korében
megkiild6tt el6terjesztésekkel kapesolatban elsShelyi szakmai felelGs szervezeti
egység a Koztestiileti Igazgatésig;

b)  érdemben elSkésziti a kiadminyozandé vélemény tervezetét, és gondoskodik
arrél, hogy az a hatdrid6kre és a kiadmédnyozisi szabalyokra is figyelemmel
aldirasra keriiljon.

31



10.3

10.4

10.§

10.6

10.7

Az érintett fGosztilyok az akadémiai intézmények szakembereinek, fontosabb iigyekben
az Akadémia testiileti szerveinek bevondsival kotelesek véleményiiket kialakitani, és azt
a megalapoz6 iratokkal egyiitt a Jogi és Igazgatdsi FGosztilynak hatdridére megkiildeni.

Az eltér§ belsG vélemények Osszehangoldsit — amennyiben azt a vélemények
koordindliséért felelds fGosztily nem tudta megoldani — a f6titkdr, illetve a

fétitkdrhelyettes végzi el, a koordinilsért felelds fGosztily altal szervezett egyeztetd
megbeszélésen, vagy a rendelkezésre 4116 iratok (vélemények és ellenvélemények) alapjin.
Az egyeztet6 megbeszélésen (vagy az ligyiratok alapjin) kialakitott 4llisfoglalist a
vélemények osszehangolisit végz8 vezet$ terjeszti az elnok, illetve a fétitkdr elé
jovahagyasra.

Az elndk, illetve a fétitkdr szdméra az aliirandé akadémiai vélemény tervezetét a
koordinilé szervezeti egység a jovahagyott dlldsfoglalds alapjin késziti el hatdridére, majd
a kiadmdnyozott iratot tovabbitja a kiils§ szerv vezetGjének.

Azokban az iigyekben, amelyekben a kiilsG szervek a tudomanyos testiileteket tanacsadas,
véleményadis érdekében keresik meg, az Akadémia eln6kének, illetSleg az illetékes
tudomanyos testiileteknek a vilasztervezeteit az Elnoki és Alelnoki Titkarsig — sziikség
esetén az MTA Titkdrsiga érintett szervezeti egységeinek kozremikodésével — késziti
el.

Kiils§ szervek altal megkiildott egyéb elSterjesztések és jogszabélyok el6zetes tervezetére
munkakapcsolat keretében - a jelen szabilyzatban egyébként meghatdrozottak szerint —
az érintett fGosztily vezetdje, illetSleg a Jogi és Igazgatdsi Féosztily vezetdje adhat nem
kotelez érvényd véleményt.

11. Akadémiai normativ rendelkezések, dontések és szerz6dések

I1.2

II.3

1.4

I1.§

nyilvintartisa

A Magyar Tudominyos Akadémia Kozgytilésének és az Akadémikusok Gyiilésének
hatdrozatait a Koztestiileti Igazgatdsig tartja nyilvin és drzi.

Az Elnokség és a VezetSi Kollégium hatdrozatait, élldsfoglaldsait, az irdnyité szervi
rendelkezéseket az Elnoki és Alelnoki Titkdrsig tartja nyilvin és 6rzi. Az elnoki
normativ rendelkezések kozponti kezelése a Jogi és Igazgatdsi Fdosztily feladata. A
nyilvintartandé kiadminyok egy (ha indokolt, eredeti) példinyit a kiadminyozd
felelGssége a Jogi és Igazgatdsi FSosztily részére megkiildeni.

A f6titkdri dontéseket a Fétitkari és Fotitkdrhelyettesi Titkdrsg tartja nyilvan és rzi.

A kozgyilési dlland6 bizottsigok és testiiletek 4llisfoglaldsait és dontéseit az adott
bizottsig vagy testiilet titkdrsdgi feladatait ellité szervezeti egység tartja nyilvan és érzi.

A kiadmdnyoz6 szervezeti egység gondoskodik arrél, hogy a normativ rendelkezések és
dontések a Kommunikdciés Fosztily 1dtjin az Intraneten megjelenjenek.
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11.6

11.7

1.8

1.9

II.IO

IL.II

12.1

12,2

12.3

A jogszabilyok, normativ rendelkezések hatilybalépését kovetSen a Jogi és Igazgatasi
Féosztily haladéktalanul kételes megallapitani azokbdl a Titkarsigra hdrulé feladatokat.
A Jogi és Igazgatdsi FGosztily javaslata alapjan a f6titkdr jeloli ki a végrehajtasért felelds
szervezeti egységet és értesiti annak vezetGjét az elvégzendd feladatrdl, tovabba — sziikség
esetén — meghatdrozza a végrehajtési és jelentésadsi hataridét.

A jogszabdlyban vagy normativ rendelkezésben, dontésben foglalt feladat végrehajtasaért
az els§ helyen kijel6lt szervezeti egység vezetdje felelGs.

A szervezeti egységek a hatdridére teljesitett, nem teljesitett, valamint folyamatban lévg
jelentds feladatokrodl évenként irdsbeli jelentést kotelesek kiildeni a Jogi és Igazgatasi
Féosztalynak. A f8osztily errdl évenként osszefoglalo jelentést készit a fétitkdr altal
Osszehivott munkaértekezlet szimara.

Ha valamely feladat végrehajtisa al6l mentesitést, vagy a végrehajtdsra halasztst indokolt
kérni, ezt a felel6s f8osztily vezetdje koteles a hatdridG lejirta elStt a feladatot
meghatdrozé vezeténél kezdeményezni.

A Titkdrsag kiilon szabilyozdsban foglaltak szerint meghatdrozott szervezeti egységei
nyilvintartjidk az Akadémidt jogilag kotelez megillapodasok, szerzédések és
keretszerz8dések eredeti és mdsolati példdnyait, valamint az azokat megalapozé elndki és
testiileti dontések masolati példanyait.

A Gazdasigi Igazgatdsig, valamint a gazdasdgi igazgaté felhatalmazasa alapjan a Fejezeti
és Intézményi Pénziigyek Osztilya tartja nyilvin és drzi az intézményi és fejezeti éves
koltségvetéseket és beszimoldkat.

12. A Titkirsig munkaterve

A Titkirsig soron kovetkezs f6 feladatait — az Akadémidra, mint koztestiiletre tirgyévben
vonatkozd célkitiizések figyelembevételével — munkatervben kell meghatirozni. A
munkaterv éves idStartamra késziil. A munkaterv tartalmazza a Titkdrsig, mint koztestiileti
koltségvetési szerv miikodése szempontjibdl relevins elvégzendS feladatot, a feladat

elvégzésének hatiridejét és a végrehajtdsért felel6sok megnevezését.

A munkaterv alapjit az Akadémia részére feladatot megallapité jogszabalyok,
miniszterelnoki, illetve korményhatdrozatok, testiiletek munkatervei, hatirozatai,
alldsfoglaldsai, tovibbd az Akadémia vezetdi dltal meghatédrozott feladatok képezik.

A munkatervre vonatkozé javaslatot — a fGosztilyok kozremiikodésével (az V. Fejezet 5.1
és 5.4 pontjival dsszhangban) — a Jogi és Igazgatisi FGosztily késziti el és terjeszti a fGtitkar
dltal osszehivott munkaértekezlet elé. A f8titkdri munkaértekezlet 4ltal megvitatott és
véglegesitett munkatervet az elndk hagyja jova.
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12.4

12.5

13.1

13.2

133

14.1

Ha valamely feladat végrehajtdsdért a munkaterv tobb feleldst jelol meg, az elsdhelyi
felelés kotelessége az egész feladat dtfogé megszervezése, koordindlisa, a végrehajtds
teljességének és a hatdrid6 megtartdsinak biztositdsa.

A Titkirsig munkatervének teljesitésérél a Jogi és Igazgatdsi FGosztily vezetGje az
V. Fejezet 11.8. pontjdban meghatirozott médon tdjékozodik, és jelentést készit.

13. Az Akadémiai Ertesit

Az Akadémia hivatalos lapja az Akadémiai Ertesit6, amely havonta egyszer jelenik meg.
Az alapitéi jogokat az Akadémia elntke gyakorolja, az Akadémiai Ertesitdt az Akadémiai
Kiadé Zrt. adja ki.

Az Akadémiai ErtesitG szerkesztéséért a Titkarsdg Jogi és Igazgatdsi FGosztilya felelSs. A
szerkesztési feladatokat az elnok 4ltal kijelolt szerkesztd latja el.

Az Akadémiai Ertesitében kell kézzétenni:
a)  a kozgyilési normativ rendelkezéseket, dontéseket;

b)  elnckségi normativ rendelkezéseket, dontéseket, amennyiben azt az Akadémia

elnoke elrendeli;

¢) elndki normativ rendelkezéseket; déntéseket, amennyiben azt az Akadémia

elnéke elrendeli;
d)  fétitkari dontéseket, amennyiben azt a f8titkdr elrendeli;
e)  a Doktori Tandcs kozleményeit;
f)  aBolyai Jinos Kutatési Osztondij Kuratérium kézleményeit;
g)  azakadémikusok, akadémiai munkatirsak kitiintetéseit;
h)  az Akadémia dltal adoményozott dijakat elnyert személyek névsorit;

i)  egyéb, az Akadémiit kézvetleniil érintd kozleményeket.

14. Az akadémiai koltségvetési szervekkel kapcsolatos
alapvetd titkarsigi feladatok

A Titkérsag kijelolt szervezeti egységei az alibbiak szerint kézremtikdnek az akadémiai
koltségvetési szervek vezetivel kapcsolatos kovetkezd munkaltatéi jogok gyakorldsiaval
Osszefiiggd adminisztrativ (el6készitd, nyilvantartdsi stb.) feladatok elldtdsiban:

a)  Humdénpolitikai F8osztily:

az MTA koztestiileti koltségvetési szerveinek elnoki megbizdsi hataskorbe
tartozé vezetGivel: f8igazgatdk, igazgatdk, intézményvezetSk (a tovabbiakban:
intézményvezetdk), valamint  gazdasigi  vezetSivel  kapcsolatos -
munkaviszonnyal, kézalkalmazotti jogviszonnyal, illetve magasabb vezetdi
megbizissal Osszefiggd — humdnpolitikai feladatok ellitdsa, a sziikséges
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b)

intézkedések megtétele, iratok elSkészitése, nyilvantartdsa; az intézményvezetSk
vagyonnyilatkozat-tételével kapcsolatos feladatok ellitdsa; az intézmények
munkatdrsainak a vonatkozé elnoki hatdrozatok szerinti kitiintetésekre,
elismerésekre torténd javaslattételi feladatok.

Fétitkari és Fétitkarhelyettesi Titkarsag:
az MTA Konyvtir és Informdciés Kozpont (a tovibbiakban: MTA KIK)
fGigazgatdja, az MTA Teriileti Akadémiai Bizottsigok Titkarsdga igazgatdia, a
Széchenyi Irodalmi és Mivészeti Akadémia Titkdrsiga vezetje vonatkozisiban
— az évi rendes és pétszabadsig kiaddsival,
— a fizetés nélkiili szabadsig engedélyezésével,
— a hivatalos kiilféldi utak bejelentésének és a helyettesité személy
kijelolésének tudomdsul vételével

kapcsolatos adatok nyilvintartdsa.

Gazdasdgi Igazgatésig: az MTA Létesitménygazdilkoddsi Kozpont (a
tovabbiakban: MTA LGK), az MTA Udiilési Kozpont és az Akadémiai Ovoda
és BolesGde intézményvezetdje vonatkozasdban:

— az évi rendes és pétszabadsig kiaddsaval,

— a hat hénapot meg nem haladé fizetés nélkili szabadsig
engedélyezésével,

— a kozalkalmazott munkaidejét nem érinté tovdbbi munkavégzésre
irinyuldé jogviszony létesitése el6zetes bejelentésének
tudomésulvételével, illetve Osszeférhetetlenség esetén a tovibbi
jogviszony létesitésének megtiltdsival,

- munkavégzésre irinyulé tovibbi jogviszony létesitésének eldzetes
engedélyezésével, vagy az engedély megtagadisival, amennyiben a
tovibbi jogviszony a kozalkalmazotti jogviszonnyal részben vagy
egészben azonos idGtartamra esik,

— a hivatalos kiilféldi utak bejelentésének és a helyettesit6 személy
kijelolésének tudomdsul vételével

kapcsolatos egyéb munkdltatéi jogok gyakorldsa.

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

14.3

(megsziintet§ okirata) elkészitésének koordinildsa ideértve a Magyar Allamkincstdrhoz
torténd benyjtdst is, valamint az akadémiai koltségvetési szervek szervezeti és mikodési
szabalyzatainak el6készitésében val6 kozremikodés.

Gazdasigi Igazgatdsig: az MTA LGK és a joléti intézmények pénziigyi és szakmai
irinyitdsinak ellitisdban, valamint az akadémiai koltségvetési szervek alapité
okiratainak, szervezeti és miikodési szabilyzatainak véleményezésében kozremiikodés.
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14.4 Elnoki é Alelnoki Titkdrsig, Nemzetk6zi Kapcsolatok Osztilya: az Akadémia

14.5

nemzetkozi kapcsolatokban val6 részvételébdl és a magyar tudomédny nemzetkézi
képviseletébsl eredd, valamint a nemzetkdzi tudomdnypolitikai kérdésekkel és
pélyédzatokkal kapcsolatos stratégiai-elemzési tigyekben val6 kozremiikodés, javaslattétel.

Ellendrzési Féosztily: az Akadémia irdnyitdsa vagy feliigyelete ald tartozé kéltségvetési
szervek éves ellendrzési tervei alapjdn osszedllitott 6sszefoglalé éves ellendrzési tervvel és
az Akadémia irdnyitdsa vagy feliigyelete ald tartozé koltségvetési szervek éves ellenérzési
jelentései alapjin Osszedllitott Gsszefoglalé éves ellendrzési jelentéssel, valamint az
ellendrzési jelentésekhez kapcsolédo intézkedési tervekkel Gsszefiiggd feladatok elldtisa,
tovabbd az intézkedések nyilvintartisa és azok végrehajtdsinak nyomon kovetése, a
Titkdrsigra irdnyulé kiilsé ellen6rzések koordindldsa, nyilvdntartdsa, tovibbi az
Akadémia tulajdoniban lévé, hasznilatba adott vagyonelemeinek ellendrzése.
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L.I

I.2

13

1.4

1§

2.1

2.2

23

VL. Fejezet
A Titkarsag munkarendje

1. A munkailtatéi jogok gyakorlisa

A Titkdrsdg munkatdrsai a Titkdrsiggal kozszolgalati jogviszonyban ll6 koztisztviseldk,
illetve munkaviszonyban 4ll6 munkavallalok.

A Titkarsiggal kozszolgilati vagy munkaviszonyban dllok tekintetében a munkaltat6i
jogokat az Akadémia eln6ke gyakorolja, amely jogokat a Titkdrsig alapit6 okirata és a
jelen szabélyzat szerint, illetve az azokban foglalt felhatalmazas alapjin kiadott kiilon
rendelkezés szerint a f6titkdrra, illetve a Titkdrsdg 6ndllé szervezeti egység vezetGjére
atruhdzhat.

Az 6nallé szervezeti egységek éllishelyeinek részletes feladatait az 6néll6 szervezeti
egység vezetS hatdrozza meg. Az 6nill6 szervezeti egység vezetGje gondoskodik tovibbi
arr6l, hogy a Titkdrsig Szervezeti és mikodési szabdlyzatit és a Kozszolgilati
szabdlyzatot a munkatirsak megismerjék, valamint intézkedik a munkatirsak
munkavédelmi oktatdsban val6 részesitése irdnt.

Az illishelyi feladatokat, valamint az éllishelyi feladatok dtadds-dtvételi szabélyait az
elnok kiilén rendelkezésben hatdrozza meg.

A kiilonleges jogillisu szerv alaplétszimdt a szerv vezetGje hatirozza meg a szerv
rendelkezésére 4ll6 koltségvetési forrds és a szerv feladatai figyelembevételével.

2. A munkaidé

A Titkdrsdg munkatdrsainak munkaidejét a koztisztvisel6kre és a munkavillalékra
vonatkozé jogszabdlyok hatdrozzdk meg, amelyek alapjin - amennyiben kiilon
jogszabily, a kinevezés vagy munkaszerz4dés eltérden nem rendelkezik — a munkaidé
heti 40 6ra.

A munkaid§ beosztisit az elnok, a fétitkdr, illetve az 6nall6 szervezeti egység vezetje
hatdrozza meg és ellendrzi.

A szabadsig kiaddsa a vonatkozd térvényi elGirdsok és a Kozszolgilati Szabilyzat

rendelkezése szerint torténik; a munkaltat6i jogok gyakorldsinak rendjét a Kozszolgilati
Szabélyzat tartalmazza.
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3. Kedvezmények

3.1 A Titkdrsdg munkatdrsai a vonatkoz6 jogszabilyok alapjin az Akadémia elndke dltal
kiadott Kozszolgélati Szabélyzatban és egyéb akadémiai szabilyozdsokban foglaltak
szerinti juttatdsokban, illetve tdmogatdsban, koltségtéritésben részesiilnek.

3.2 A Titkdrsig munkatdrsai kedvezményesen jogosultak az Akadémia j6léti és egyéb

intézményeinek szolgiltatisait — a vonatkoz6 kiilon akadémiai szabalyozdsokban foglalt
feltételekkel — igénybe venni.
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VII. Fejezet
A féosztilyok feladatkore

A)Koézvetlen elnoki koordinicié alatt miik6dé szervezeti egységek

1. Az Elnéki és Alelnoki Titkarsig feladatkore

1.1 Az elnok személyéhez kotott titkdrsigi feladatok:

Az elnok személyéhez kotott, valamint az Akadémia, mint intézmény képviseletével
kapcsolatos szervezési és adminisztricis feladatokat lat el, igy kiilonésen:

2)
b)

c)

d)

el6késziti, szervezi és nyilvintartja az eln6k hazai és kiilfoldi programyjait;
el6késziti és szervezi az Elnokség, a VezetSi Kollégium, valamint az Akadémia
elnoke 4ltal kezdeményezett megbeszélések iiléseit;

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

kozremikodik a Titkdrsig szervezeti egységeivel, illetve kiilsG szervekkel
(személyekkel) kapcsolatos elnéki tevékenység koordindldsaban.

1.2 Az alelnokok személyéhez kotott titkdrsdgi feladatok:

a)

b)

c)

d)

ellitja az aleln6kok személyéhez kotott akadémiai és titkarsagi feladatokat és azok
adminisztricidjat;
ellita az Akadémia elnke dltal az alelnokok szimdra meghatdrozott

munkamegosztds szerinti tevékenységi korokbél adédé feladatok szervezését és
adminisztricidjat;

kozremiikodik az akadémiai testiiletekkel, bizottsigokkal kapcsolatos alelnoki
tevékenység koordindldsiban;

el6késziti, szervezi és nyilvintartja az aleln6kok hazai és kiilf6ldi programyjait.

1.3 Az MTA kozfeladatainak ellitdsihoz kotott feladatok

a)

b)

c)
d)

feliigyeli az elndki koordinicié alatt mikodé 6ndllé szervezeti egységek
munkdjit;

kozremikodik az elndki programok megvaldsitisinak koncepciondlis és
gyakorlati kérdéseinek kidolgozdsdban;

az eln6k megbizdsa alapjin koordinilja egyes akadémiai programok megval6sitdsit

figyelemmel kiséri az MTA-t érint§ jogszabilyi és szabilyozisi kotelezettségek
teljesitését.
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1.4 Az MTA nemzetkozi kapcsolataihoz kéthetd feladatok:

a)

b)

d)

javaslattevd, koordinils, dontés-el6készitd, elemzd, adminisztrativ és végrehajté
tevékenységgel segiti az Akadémia és az MTA Titkdrsiga tevékenységét a
tudominydiplomécia koncepciondlis és gyakorlati kérdéseiben, kiilonos
tekintettel a kovetkezdkre:

ellitja az Akadémia érdekeltségi korébe tartozé tudominyos és korménykozi
szervezetek, partnerszervezetek, és mds kiemelt nemzetk6zi befolyéssal bird
tudominyos szervezetekkel folytatott egyiittmikodésbSl adodé feladatokat,
timogatja az Akadémidt a nemzetkézi férumokon és testiiletekben képviseld
vezetGk munkdjit;

kapcsolatot tart a hazai tirsszervekkel és diplomdciai képviseletekkel nemzetkozi
tudominyos egyiittmiikodési tigyekben;

Adminisztrativ tdmogatist nyujt az akadémiai koztestiilet és az MTA Titkarsiga
dltal kezdeményezett hivatalos kiilféldi kikiildetések szervezéséhez és az
Akadémia kiilf6ldi vendégeinek fogadisihoz: ellitja a Titkdrsdg és az akadémiai
vélasztott vezetSk utazdsaival kapcsolatos el6készitd feladatokat, ezen beliil:

gondoskodik az Akadémia vilasztott vezetdi és a Titkdrsdg munkatdrsai, valamint
a nem akadémiai intézmények munkatdrsai — sajitos nemzetkozi kapcsolatok
keret terhére t6rténd - kiilfoldi utaztatdsinak, illetve a meghivott kiilfoldi
vendégek beutazdsinak lebonyolitasardl;

a harmadik orszigbeli dllampolgir kutat6k beutazisinak, tartézkoddsinak és
munkavillaldsinak engedélyezésére iranyul6 eljiras sordn — a vonatkozd jogszabily
alapjan — az Akadémia nevében igazolja a kutatdsi tevékenység Magyarorszig altal
aldirt nemzetkozi szerz8dés hatélya ald tartozdsit.

timogatja a magyar tudomdnyos kozosség sikeres részvételét az Eurépai Uni6 altal
finanszirozott kutatdsi programokban, ezen beliil:

a tdrsfGosztilyokkal egyiittmikodve figyelemmel kiséri az EU tudomanyos
programyjait, elvi és gyakorlati segitséget nyujt az Akadémidt érint§ nemzetkozi
jogi kérdésekben, kiilénés tekintettel az EU kutatdsi keretprogramjaiban val6
részvétel eurdpai szakjogi kérdéseire elvi — és lehetGség szerint gyakorlati —
segitséget nyujt az Akadémia nemzetkézi kutatdsi programokban valé
részvételéhez;

ellitja az Eurdpai Kutatdsi Tandcs (European Research Council) pilyazataival
kapcsolatos nemzeti kapesolattartdi feladatokat;

Nemzetkozi pilyazatok és egyiittmiikodések adminisztriciGjaval, nemzetkozi
rendezvények szervezésével timogatpp az MTA koztestilet nemzetkozi
kapcsolatainak bgvitését, igy:

biztositja a két- és tobboldali tudomédnyos programokban, projektekben vald
részvétel adminisztrativ feltételeit, kozremikodik azok végrehajtdsiban;
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g)

ellitja a kétoldali akadémiai mobilitdsi programok miikodtetésével kapesolatos
feladatokat beleértve a sziikséges egyéni és projekt alapi mobilitdsi palyizatok
kifrésdval, birdlatinak el6készitésével jir6 teenddket;

ellita a nemzetkézi konferenciaszervezési pilydzatok, valamint az Ifjdsagi

Nemzetkozi Konferencia Palyazat kiirdsival, a pélydzat lebonyolitdsival és
elbiralisival kapcsolatos elGkészits és tigyintézdi feladatokat;

a tudomdnyos osztilyokkal egyiittmiikodve segiti a magyar kutatdk jelolését
nemzetkozi tudoményos dijakra;

Ellitja és koordinalja az MTA iltal kezdeményezett World Science Forum (WSF,

Tudoményos Vildgférum) konferenciasorozat szervezésével kapcsolatos
teenddket;

a British Councillal k6z6sen szervezi a Famelab Magyarorszag
tudomdnykommunikiciés versenyt és timogatja a magyar kutatdi részvételt az
eurdpai Falling Walls tudomadnykommunikéci6s versenyen;

ellitja a Fiatal Kutat6k Akadémidja titkdrsigi tdmogatisihoz ko6t6dS egyes
feladatokat.
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2. A Koztestiileti Igazgat6sig feladatkore

A Koztestiileti IgazgatGsig az Akadémia eln6kének kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd, fGosztalyi
besorolisi szervezeti egység, amely az Akadémia koztestiiletével kapcsolatos koordinld,
dontés-el6készits, végrehajtd, ellendrzd, informacié-szolgiltaté, adminisztrativ, szervezési és
nyilvintartisi feladatokat végez, tovibbi az Akadémia kiildetési nyilatkozata és az elnok
Utmutatdsai alapjin dontés-el6készits, koordinald, szervezd, iigyintézé és végrehajtdsi
feladatokat lit el az MTA stratégidjinak gyakorlati megvaldsitisa és kiemelt feladatai
elvégzésében.

A Koztestiileti Igazgatésg felel a Magyar Tudomanyos Akadémia Alapszabélya és Ugyrendje
szerint a Testiileti Titkdrsdg szimdra kijelolt feladatok megvaldsitdsiért.

2.1. A Koztestiileti Igazgat6sig tdimogatja az MTA koztestiilet kozfeladatainak elldtasat:

a)

b)

kozremikodik a tudistranszfer kiépitésben, az MTA és az Osszmagyar
tudomédnyossig szerepldi (E6tvos Lorind Kutatdsi Halézat, felsGoktatdsi
intézmények, ipari és villalkozdsi kutatShelyek, kormanyzat és egyéb dllami
intézmények) kozotti szinergidk erdsitésében;

kézremikodik a stratégiai programok gondozisiban, djabbak inditdsaban;
koordindlia az Akadémia kiemelt jelentdségid stratégiai  projektjei
tudoménypolitikai feladatainak ellitdsit a szakmai feliigyeletet ellité valasztott
vezetGvel egyiittmikodésben;

elosegiti a kutat6i életpilya modell kialakitdsit és kozremikodik annak
fejlesztésében;

elkésziti az Orszdggylési beszimol6 és a Kormanytdjékoztaté tervezetét;

ellitja a ,Magyar Tudoményos Akadémia altal Kivilénak elismert Kutatéhely”
(MTA Kivil6 Kutatéhely) cim adoményozasibol eredd feladatokat

22. A Koztestilleti IgazgatGsig elvégzi a tudoményos osztilyokhoz —kapcsolédd
szervezési/tudomdnyszervezési feladatokat. Ellitia a tudoményteriileti titkdrsigok,
adminisztrativ feladatait, segiti a teriileti akadémiai bizottsigok és a tudomdnyos
osztilyok egyiittmikodését.

a)

b)

Lebonyolitja az akadémikus és nem akadémikus kozgylési képviseldk, valamint
a tudomédnyos bizottsigok vélasztdsi feladatait, lebonyolitja a tisztijitds
el6készitését és a valasztasi feladatokat, tovabbd kézremikodik az MTA doktora
eljirasok lebonyolitdsiban.

A Koztestiileti Igazgatésig kapesolatot tart az Akadémia tudoményteriletileg
illetékes alelnskeivel, akik az Elnokségben és a Vezetdi Kollégiumban képviselik
a koztestiilet egyes tudomdnyteriileteit. A Koztestiileti Igazgatdsdg koordindcios
és szervezési feladatokat lit el a Magyar Tudominyos Akadémia kozgyilése,
valamint a fétitkdrhelyettes szakmai irinymutatésa alapjin a Magyar Tudomany
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Unnepe rendezvénysorozat és a tudomdnyteriileti osztilyok kézés tudomanyos
rendezvényeinek létrehozdsiban.

A Koztestiileti IgazgatGsig ellita a Konyv- és Folyéiratkiadé Bizottsig, a
Jeloldbizottsig, Vezetdi Kollégium Intézményi Publikdciés Munkabizottsiga,
valamint a Coalition S Elnéki Bizottség titkdrsdgi feladatait. Az Akadémia éltal
tAmogatott tudomanyos trsasigokkal kapcsolatban szervezd, koordinald, dontés-
el6készitS és szakmai ellen6rzd munkdt végez vezetdi dontés keretei kozott.

23. Az osztilytitkdrok az illetékességi kériikbe tartozd tudoményos osztilyok koztestiileti
miikodése korében:

a)

b)
c)

d)

g)

h)

)

k)

D

megszervezik az Akadémia vezet$ testiiletei és tisztségviselsi dontéseinek
végrehajtasit, nyilvantartjik az osztlyiilések hatdrozatait;

el6készitik és megszervezik az osztilyiléseket, tudomanyos iiléseket;

elkészitik az iilések emlékeztetdit, elvégzik az osztilyhatdrozatokkal kapesolatos
tigyintézéseket, feladatokat;

segitik a tudomdnyos osztilyokhoz tartozd bizottsigok és nem akadémikus
kozgylési képviselGk feladatainak végrehajtasat;

kozremikédnek a szakteriiletileg illetékességi koriikbe tartozé koztestiileti
tagfelvételi eljarasokban és segitik a tagokat feladataik elldtdsiban;

kozremtkddnek az akadémiai tagvélasztds el6készitésében és lebonyolitdsaban,
székfoglalok szervezésében, elvégzik a tisztdjitdsokkal, a  bizottsigok
tjjdvilasztisival, alakulé iilések megszervezésével kapcsolatos feladatokat;

elvégzik az MTA doktora cim megszerzésére irinyuld eljards soran a Doktori
Szabélyzatban a tudoményos osztilyokra vonatkozé feladatok elSkészitésének
szakmai koordinacids feladatait;

elvégzik a jogszabilyokban, az osztily tigyrendjében rdjuk harul6 feladatokat;

a feladatkoriikbe tartozé tigyekben a Titkdrsig szervezeti egységeivel kozvetleniil
tartjik a kapcsolatot;

esetenként ellitjik a tudomanyos osztilyok kozotti kapesolattartds koordinacids
feladatait;

kozremikédnek az akadémiai beszdmolék készitésében, kiemelten az
Orszaggy(lési beszdmolé és a  Korminytdjékoztaté  Gsszedllitdsiban,
tudoménypolitikai és tudomdnyszervezési informécitkat gytjtenek, értékelnek,
tudomdnymetriai adatokat kezelnek;

kapcsolatot tartanak az osztilyok kilfoldi tagjaival, a kilfoldi akadémiak
szakteriiletiknek megfelel§ részlegeivel, segitik a tudominyos bizottsigokat
egylittmiik6dési programjaikban, és — a Titkdrsig érintett szervezeti egységeivel
egylittmiikddve - kozremikodnek a koztestileti tagok nemzetkézi
egyuttmiikodési programjainak szervezésében;

a tudominyos osztilyok feladat- és hatdskorét érinté iigyekben kapcsolatot
tartanak az egyetemekkel, tudomédnyos tirsasigokkal és szervezetekkel;
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kapcsolatot tartanak a szakteriiletileg illetékességi koriikbe tartozé kutaté- és
oktatdhelyekkel;

elvégzik a dijakkal, kitiintetésekkel, (akadémiai, 4llami, osztilydijak) kapcsolatban
rajuk hirul6 feladatokat;

elvégzik a tudomdnyos konyv- és folyéirat-kiadds tervezésével, valamint a
konyv- és folyéirat-pélyazattal kapesolatban rjuk hirulé feladatokat;

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

részt vesznek az MTA KIK kozremikodésével mikodtetett nemzeti
tudomdnyos bibliografiai adatbizis (Magyar Tudominyos Mivek Tédra /
MTMT) Koordinéciés Testiilet munkajiban;

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

kozremikodnek az Akadémia tudoményos rendezvényeinek — kiemelten a
Magyar Tudomidny Unnepe rendezvénysorozat - szervezésében és
lebonyolitdsiban;

ellitjak a Junior Prima Dijra jel6lés adminisztricidjit,
folyamatosan végzik az osztilyhonlapok karbantartdsit, szakmai feliigyeletét, az

osztily korlitozott hozzdférésii tirhelyének (KOHO) mikodtetését,
osztilyiiléseken a TUDAX szavazérendszer mikodtetését, kezelését;

kozremikodnek az akadémikusok és koztestilleti tagok szocidlis tigyeinek
intézésében; kiilén szabilyzatban foglaltak szerint jirnak el az akadémikusok
kegyeleti tigyeiben és a tudds segély elbirildsihoz kapcsol6dé feladatokban.

2.4. A Szervezési Osztily

a)

b)

az Akadémia Alapszabilyban é Ugyrendjében foglaltakkal osszhangban —
egyebek kozott — ellita a Kozgytilés, illetve a fétitkdrhelyettes szakmai
irinymutatisa mellett a Magyar Tudomdny Unnepe rendezvénysorozat
el6készitésével, lebonyolitdsival, a kozgyilés hatirozatainak végrehajtisival és
nyilvintartisival, az akadémiai kozponti rendezvényekkel kapcsolatos, a
koztestiiletet kozvetleniil érintd feladatokat, valamint e kiemelt rendezvények
technikai hattér biztositdsinak megszervezése;

lebonyolitja az akadémikusvilasztds, nem akadémikus kozgytlési képviselS
vilasztds, tudominyos bizottsigok tagsiginak vdlasztdsi feladatait, ehhez
kapcsoléddan a vélasztisdhoz sziikséges e-vilasztdsok kiirdsit és az eredmények
feldolgozisit;

kozremiikodik a koztestiileti tagfelvételi eljarasban, elvégzi a koztestiileti tagsag
nyilvintartdsdval, az Akadémiai Adattdr (tovibbiakban: AAT) mdkodtetésével
kapcsolatos  feladatok ellitdsdban; szervezi és lebonyolita a koztestiileti
miikodéshez kotddS egyéb vilasztasokat;
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d) aKommunikiciés Fosztillyal egyiittmikodve a koztestiileti tagokra vonatkozé
adatszolgiltatdssal segiti az akadémiai kiadvanyok elkészitését.

2.5. A Stratégiai Osztily:

A Stratégiai Osztily dontés-el6készitd, koordinild, szervezd, ligyintézd és végrehajtisi
feladatokat lat el az elnok altal meghatarozott iigyekben:

a) Az MTAtv és az Alapszabily iltal meghatdrozott kozfeladatok keretei kozott
javaslatot tehet 4j akadémiai programokra és projektekre;

b) A jévihagyott javaslatokat dtfogo stratégiai fejlesztési programtervezetbe illeszti,
és az MTA Titkirsiga {8osztalyaival, valamint tovibbi koztestiileti koltségvetési
szervekkel egyiittmikodésben, szitkség esetén kiilsG szakérték bevonasival
kidolgozza, stratégiai programmid fejleszti. Ennek érdekében a III. fejezet 3.2.
pontja szerint tartja a kapcsolatot kiilsG szervekkel. Segiti az elnokat, a fétitkart,
a fétitkdrhelyettest és az alelnokoket a stratégiai programok megvaldsitisa
érdekében végzett vezetdi feladataik elldtdsdban.

¢)  Erre felhatalmaz6 dontés birtokdban programfelelgsként koordindlja, szervezi a
stratégiai programok megvaldsitasit, tdjékoztatist ad az elnoknek a program
eldrehaladdsirol

d) A stratégiai program megvalGsitdsa sordn szakaszonként, és annak lezdrdsit
kovetden, dsszefoglalja a program tapasztalatait

e) Javaslatokkal segiti az elnokot az MTA kiildetésének és elnski programjinak
érvényesitésében,

f)  Egyiittmiikodik a Stratégiai Tandcsad6 Testiilettel; ellitja a Stratégiai Tandcsad
Testiilet titkarsdgi feladatait

2.6. A Hatdron Tli Magyarok Titkdrsiga:

a)  segiti a Magyar Tudomédnyossig Kiilf6ldén Elnoki Bizottsdg munkdjit, ellitja a
titkdri teendGket, kozremiikodik az elnoki bizottsig hatdrozatainak
végrehajtdsiban; tdmogatja a hatdron tdli tudominyossigot, kapcsolatot tart,
egyuttmikodik az Akadémia kiilsG tagjaival;

b) mikodteti az Akadémia hatiron tili tudomdnyossigot timogatd
osztondijprogramjait, pélydzatait; ellitja az ezzel Osszefiiggd tudominy- és
rendezvényszervezési feladatokat, és mikodteti a Domus program pélyizati
rendszerét;

¢) ellith a hatiron tdli koztestiileti miikodéssel kapcsolatos szervezési és
adminisztriciés feladatokat (jelentkezések, adatbdzis, honlap, hirlevél,
kiadvinyok stb.);

d) ellita a hatiron tdli magyarok kedvezményeivel kapcsolatos igazgatasi
feladatokat,
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e)  adminisztrilia a Magyar Tudomdny Unnepe rendezvénysorozat hatdron tili
szervezetek rendezvényeit;

f)  folyamatos szakmai kapcsolatot tart fenn és egytittmikadik a ,, Domus Collegium
Hungaricum”mal,

g) kozremikodik az MTMT kiils§ koztestiileti dllomdnyénak ellenSrzésében,
tandcsadds az MTMT hasznélatihoz a koztestiileti kiilsé tagjai részére;

h) sajtészemlét készit a hatdron tili magyar sajtéban megjelent tudomanyos hirekrél;

i) gondozza az mtahu honlapon belil a ,,Magyar tudominyossig kilf6ldon”
menupontot.
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3.1

3.2

33

3.4

35

3. A Kommunikiciés Féosztily feladatkore

A Kommunikéciés FGosztily alapvetd feladata a Magyar Tudoményos Akadémia
egységes, az intézmény érdekeit és torténelmi multjt, kozfeladatait és kiildetését szem
elott  tarté kiils§ kommunikdcidjinak folyamatos biztositdsa, az Akadémia
kommunikdciés stratégidjanak kialakitisa; az Akadémia vezetdi nyilvinos szereplésének,
valamint a Titkdrsig bels6 kommunikicigjinak szervezése. Koordindlja az Akadémia
intézményi kommunikéciGjit, felelés az intézményi kommunikdciés eszkoztir
folyamatos fejlesztéséért, az ehhez sziikséges szabilyozdsok elkészitéséért, aktualizldsaért
és érvényesitéséért.

Az intézményi kommunikicis feladatok részeként:

a)  folyamatos tdjékoztatist ad az Akadémia és intézményei tevékenységérdl a
tudomanyos-szakmai kézonség, valamint a tdgabb nyilvinossig szamara;

b)  folyamatos tijékoztatist ad az Akadémia tagjainak és doktorainak tudominyos
tevékenységérdl a tudomdnyos szakmai k6zosség, valamint a tdgabb nyilvinossig
szamdra;

¢) feladatkorében kapcsolatot tart az éllamigazgatdsi és egyéb koltségvetési

szervekkel, 6nkormdnyzatokkal, oktatdsi intézményekkel, civil szervezetekkel, a
médidval és a lakossiggal;

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

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

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

Az mta.hu akadémiai honlap, az MTA 4ltal szerkesztett és feliigyelt kozosségi oldalak,
valamint az Akadémia kiadvinyainak titkdrsigi felel§s szerkesztdje a Kommunikaciés
F8osztily vezetGje, aki irdnyitja a portél és a kiadvinyok szerkesztését, és felel6s annak
folyamatos fejlesztéséért.

Az akadémiai honlapon kézlemény, tdjékoztatd, felhivds kozzétételét az Akadémia
elnoke, fétitkdra, fétitkdrhelyettese és a Titkdrsdg vezetSi éllishelyet betoltd
koztisztviselgje igényelheti a Kommunikéciés Féosztilynal. Az anyag kozzétételét — az
Akadémia elnoke, f8titkdra és fGtitkdrhelyettese ez irdny1 intézkedésének kivételével —
a Kommunikiciés Fdosztily vezetSje rendeli el, hasonléképpen az 6nillé projekt
keretében aktudlis témdk feldolgozasit is.

Biztositja az Akadémia tevékenységérdl torténd folyamatos, széles kord tdjékoztatist.,
gondoskodik az egységes vizuilis és tartalmi elemekrél
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3.6 A titkdrsdgi szervezeti egységekkel szorosan egyiittmikodve kialakitja, mikodteti és
moderilja az intranet hdl6zatot, azon megtaldlhaté dokumentumokat és informécidkat
folyamatosan frissiti, és moderilja az ott megjelend tartalmakat.

3.7 A Koztestiileti Igazgatésiggal egyiitt kozremiikodik az Akadémia kiemelt programjainak
elSkészitésében, szervezésében és lebonyolitdsiban.
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4.1.

4.2.

4. A Doktori Tandcs Titkdrsiga feladatkore

A Doktori Tandcs Titkdrsiga 6ndllo szervezeti egység. Szervezd, ligyintézd és
végrehajtdsi feladatokat lit el azokban az iigyekben, amelyekben az Akadémia Dokrtori
Tandcsinak az MTA doktori eljirds lefolytatdsira és érdemi dontés meghozatalira
hatédskore van.

A Doktori Tandcs Titkdrsdga kiilonosen az aldbbi feladatokat litja el:

a)

b)

g)

h)

az MTA doktora tudominyos cim megszerzése érdekében benyijtott
pélyazatokat elbirdldsra el6késziti, ennek soran — a Doktori Szabélyzat szerint — a
doktori eljarissal kapcsolatos tigyintézést biztositja;

tdjékoztatja az MTA doktora tudominyos cimre vonatkozé pilydzat benytjtisa
irdnt érdeklédS kutatdkat, segitséget nyujt a palydzat formai, technikai és az
elektronikus feliiletet érint6 kérdéseiben,;

elgkésziti és menedzseli a Doktori Tandcs eljdrdsra bocsatdsi, biralati szakaszra
vonatkozé, cimodaitélési és egyéb dontéseit;

szabilyzati ellendrzést végez és kezeli az eljirasi és tudoményetikai kifogdsokat;

az MTA doktori eljirdsra vonatkozé feladatkorét tekintve folyamatosan
kapcsolatot tart és egyiittmikodik a Koztestiileti Titkdrsiggal, a tudomanyos
osztilyokkal és a tudomanyos/doktori bizottsigokkal, valamint a birdlékkal és a
biralébizottsiggal;

megszervezi az MTA doktora nyilvdnos vitdkat és segiti a birdlébizottsig
munkajit;

el6késziti, megszervezi és lebonyolita az MTA doktora diszoklevélosztd
iinnepséget;

az MTA doktori eljirisok sordn gondoskodik a szabilyzatok szerinti
nyilvinossagrol;

gondozza az MTA honlapjinak Doktori Tandcsot érint6 részét;

részt vesz a Doktori Szabilyzat és kapcsoléd6 szabilyzatok valtoztatdsainak
el6készitésében, kapcsolatot tart az ebben a folyamatban érintett tudominyos
osztilyokkal;

kialakitja és gondozza a Doktori Minimumkdovetelmények Tarit;
informéciét nynjt a fiatal kutat6k tudomanyos életpélydjinak kialakitisihoz;

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

el6késziti és kezeli a Doktori Tandcs elndke és titkdra dltal kiadminyozandé
iratokat.
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4.3. A Doktori Tanics Titkdrsiga tovébbi feladatai:

a)

b)

g)

az MTA doktora tudoményos cimmel, illetSleg a tudominyos fokozatokkal
(tudomiany doktora, kandidatus) kapcsolatos nyilvantartdsok vezetése, az ezekben
szerepl§ adatokrdl igazolds kiaddsa, tudomanyos mindsitési, illetve a tudomanyos
cim megszerzéséért inditott eljirsban keletkezett iratokba val6 betekintés
engedélyezése és a betekintés lebonyolitdsa;

az MTA doktora cimmel, illetve azzal egyenértékd tudominyos fokozattal
rendelkez8k részére a Korminy altal meghatdrozott mértékd tiszteletdi
folyGsitdsinak tigyében a dontés elSkészitése és kozremiikodés annak
folyésitasaban;

a Doktori Tandcs hatdskorébe tartozé tudomdnyos fokozat honositdsira
vonatkozé dontés elGkészitése;

kozremikodés a doktori eljirasok iigyviteli rendjének (ide értve az egységes
papiralapi és elektronikus nyilvintartasi rendet) kialakitdsdban és fenntartdsiban;

az egyes tudomdnydgak hazai eredményességének és nemzetk6zi megitélésének
felmérésében és értékelésében vald részvétel;

feladatkorét tekintve egyiittmikodés a Koztestiileti Titkdrsiggal, a
Kommunikiciés Féosztillyal, a Gazdasigi Igazgatdsiggal, a Jogi és Igazgatasi
Féosztéllyal, az Informatikai Féosztéllyal, valamint az MTA LGK-val;
kapcsolattartds az MTA KIK-kel, a Magyar FelsGoktatdsi Akkrediticios
Bizottsdg Titkdrsagival, az Innoviciés és Technol6giai Minisztérium illetékes
fGosztilyaval, valamint az Oktatdsi Hivatalhoz tartoz6 Magyar Ekvivalencia és
Informéciés K6zponttal, tovibbd a Beliigyminisztérium illetékes fSosztilyaival.
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5. Az Ellenrzési FGosztily feladatkore

5s.. Az Ellen6rzési Foosztily tevékenysége kiterjed a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szélé 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (a
tovibbiakban: Bkr.) 21. § (1) bekezdése alapjin az MTA Titkdrsiga minden
tevékenységére, kiilongsen a koltségvetési bevételek és kiaddsok tervezésének,
felhaszndldsanak és elszimoldsinak, valamint az eszkozokkel és forrisokkal valé
gazdilkoddsnak a vizsgilatdra.

5.2. Az Ellendrzési Féosztily ellitja a Bkr. 21. § (2)-(3) bekezdése alapjin a bizonyossigot adé
tevékenysége korében ellitandé feladatai koziil kiilonés tekintettel az alabbiakat:

a)

b)

d)

e)

elemezni, vizsgilni és értékelni a bels6 kontrollrendszerek kiépitésének,
miik6désének jogszabdlyoknak és szabilyzatoknak valé megfelelését, valamint
miikddésének gazdasigossigit, hatékonysigat és eredményességét;

elemezni, vizsgdlni a rendelkezésre 4ll6 erdforrasokkal valé gazdilkoddst, a
vagyon meglvisit és gyarapitdsit, valamint az elszimoldsok megfelelGségét, a
beszdmoldk valédisdgit;

a vizsgilt folyamatokkal kapcsolatban megillapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényez6k, hidnyossigok megsziintetése,
kikiiszgbolése vagy csbkkentése, a szabilytalansigok megel6zése, illetve feltdrasa
érdekében, valamint a koltségvetési szerv mikodése eredményességének novelése
és a belsg kontrollrendszerek javitdsa, tovibbfejlesztése érdekében;

nyilvintartani és nyomon kovetni a bels§ ellendrzési jelentések alapjin megtett
intézkedéseket;

a Titkdrsigra vonatkozé kiils§ ellendrzések koordindciGjit és éves bontdsban
nyilvintartdst vezet roluk.

5.3. A Bkr. 21. § (4) bekezdése alapjin az Ellendrzési F8osztily tanicsadé tevékenység
keretében ellithato feladatai lehetnek kiilonosen:

a)

b)

c)

d)

vezetSk tdmogatisa az egyes megolddsi lehetGségek elemzésével, értékelésével,
vizsgilatdval, kockdzatdnak becslésével;

pénziigyi, tirgyi, informatikai és humanerdforras-kapacitdsokkal valé ésszertbb
és hatékonyabb gazdélkoddsra irinyulé tandcsadis;

a vezetGség szakértSi tdmogatdsa a kockdzatkezelési és szabilytalansigkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitdsiban, folyamatos
tovibbfejlesztésében;

tandcsadds a szervezeti struktiirik racionalizilisa, a valtozismenedzsment
teriiletén;

konzultici6 és tandcsadds a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;
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5.4
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f)  javaslatok megfogalmazdsa a koltségvetési szerv mikodése eredményességének
novelése és a bels§ kontrollrendszerek javitdsa, tovibbfejlesztése érdekében, a
koltségvetési szerv belsg szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetGen.

Az Ellendrzési Fiosztily az Akadémia irdnyitdsa vagy feliigyelete ali tartozé
koltségvetési szerveknél — a fentiekben meghatdrozott feladatokon tul, a Bkr. 21. § (5)
bekezdése alapjin — elldtja:

a)  az Akadémia irdnyitdsa vagy feliigyelete ald tartozé koltségvetési szervek belss
ellendrzései tevékenységének szakmai feliigyeletét;
b)  a fejezeten beliili ellendrzések koordinicidjt;

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

Az Ellendrzési Fosztily vezetSje egyben a Titkarsdg belsS ellendrzési vezetGe, akit a
vonatkozé jogszabilyokban (igy kiilonGsen a Bkr.-ben és a Kttv.-ben), valamint az
akadémiai szabélyozasokban foglaltak szerint kell kinevezni.

A bels§ ellenérok tevékenységiiket az Akadémia elndkének kozvetleniil alirendelve
végzik. A belss ellendrokre vonatkozé altalinos és szakmai kovetelményeket a koltségvetési
szervnél bels6 ellendrzési tevékenységet végzdk nyilvantartisirdl és kotelezé szakmai
tovibbképzésérdl, valamint a koltségvetési szervek vezetGinek és gazdasigi vezetSinek
belsé kontrollrendszer téméji tovabbképzésérdl sz6l6 28/2011. (VIIL. 3.) NGM rendelet
tartalmazza.

Az Ellendrzési Féosztily vezetGje és a belsG ellendrok bizonyossigot adé ellendrzési és a
nemzetkozi, valamint az d4llamhéaztartisért felel6s miniszter dltal koézzétett belsd
ellendrzési standardokkal Gsszhangban 1évé tandcsaddsi tevékenységen kivil mds
tevékenység végrehajtdsiba nem vonhatdk be.

A bels ellendr nem vehet részt a koltségvetési szerv operativ miikodésével kapesolatos

feladatok — kiilonosen a Bkr. 19. § (2) bekezdésében foglaltak — ellitésiban.

Az Ellendrzési FSosztily egyéb feladataival sszefiiggésben
a) fejleszti és midkodteti az ellenGrzések minGségbiztositasi rendszerét,

b) vizsgila és értékeli a bels§ kontrollrendszer kiépitését, mikodését,
jogszabilyoknak és szabilyzatoknak valé megfelelését,

c) felkérés esetén részt vesz az Allamhdztartasi Bels6 Kontroll Munkacsoportban,

d)  erGsiti az Akadémia korrupcidellenes elkételezettségét, kozremiikodik az ehhez

kapcsol6do feladatok ellitisiban.
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6. A Humanpolitikai Féosztily feladatkore

Segiti az Akadémia vélasztott vezetSinek és a Titkdrsig vezetdinek személytigyi tevékenységét,
ellitja a koztiszeviselSk kozszolgalati jogviszonyihoz kapesolodé feladatokat (jogviszony létesités,
megsziintetés, teljesitményértékelés, vagyonnyilatkozat-tétel stb.), szervezi és koordinilja az
akadémiai intézmények elncki megbizdsi hatdskorébe tartozd magasabb vezetdi pélyézati eljarisait,
magasabb vezet6i megbizdsukkal, kinevezésiikkel, jogviszony megsziintetésiikkel kapcsolatos
feladatokat, intézi a hatdskorébe tartozd kitiintetési és szocidlis igyeket.

A Huminpolitikai Féosztily feladatai

6.1. A Titkirsig tekintetében;

a)

b)

g)

h)

)
k)

el6késziti és kozremikadik az elndk és a fétitkar humanpolitikai dontéseinek
megalapozasiban, megteszi a végrehajtishoz sziikséges intézkedéseket;

elvégzi az akadémiai vezetGvilasztiskor az Akadémia elndke, fétitkdra és
fétitkdrhelyettese — e mindségiikre vonatkozé — jogviszonydnak létesitésével
kapcsolatos  feladatokat; illetve megteszi a szitkséges huménpolitikai
intézkedéseket a lekoszonS elnok, fétitkdr, fdtitkdrhelyettes jogviszonya
megsziinéséhez kapcsoléddan;

el6késziti és végrehajtja a Titkdrsig koztisztviselsi és munkavillaléi (a
tovdbbiakban: munkatirsak) tekintetében a jogviszony létesitéséhez,
fenntartdsihoz, megsziintetéséhez kapcsolédé személyligyi, huménpolitikai
dontésekkel kapesolatos feladatokat;

szervezi a titkdrsag iires dllishelyeinek bet6ltésére irdnyulé pilyaztatdsi eljarast;
nyilvintartja a Titkdrsig iires dllishelyeit, kezeli a Titkdrsig valamennyi
dllishelyére vonatkozéan az allishelyi specifikdciokat tartalmazé allashelyi
nyilvintartast;

kezeli a titkdrsigi munkatdrsak személyi anyagait, a jogszabélyi el8irdsoknak
megfelelden nyilvintartja a munkatdrsak adatait; statisztikdt készit, tovabbi

e

folyamatosan ellendrzi a jogszabilyok altal el6irt feltételek, adatok meglétét és
ennek eredményeként megteszi a sziikségesnek tartott intézkedéseket;

elkésziti a Titkdrsdg képzési és tovabbképzési tervét; figyelemmel kiséri annak
megval6suldsat, koordindlja a képzési tervvel kapcsolatos tigyeket;

szervezi a munkatdrsak kozszolgilati szakmai képzését és tovabbképzését, kezeli a
ProBono rendszert;

el8késziti a tanulmdnyi szerzGdéseket, naprakészen koveti azok megvalésuldsit, a
teljesités elmaraddskor megteszi a sziikséges intézkedéseket;

ellitja a vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos feladatokat,

elvégzi a munkéltatdi intézkedések szakmai elGkészitését, az ehhez fGz6d6 iratok
és nyilvantartdsok kezelését;
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D

p)

W)

mikodteti a koztisztviselSi teljesitményértékelési rendszert, ennek keretében
szakmai segitséget nyjt az értékelGknek;

koordindlja a kozszolgilati jogviszonnyal kapcsolatos jogszabdlyok titkdrsagi
végrehajtasat; elkésziti a humdnpolitikai tevékenységhez  kapcsol6dé
szabalyzatokat, illetve a jogszabilyvéltozdsoknak megfeleléen aktualizdlja azokat;

elkésziti a kozszolgilati jogviszonyra vonatkozé jogszabilyokhoz tdrsulé elnoki
utasitdsokat;

figyelemmel kiséri a Titkdrsig létszdmdnak véltozdsait, vezeti a titkdrsdgi
statuszrendet;

koordindlja az iizemorvosi ellitist, vezeti az alkalmassigi vizsgalatok kartonjait,
figyelemmel kiséri a hatiridSket és szervezi az aktudlissd valt vizsgilatokra
torténd beutaldsokat, kapcsolatot tart az {izemorvossal;

szervezi a munkatdrsak részére juttatisként biztositott egészségiigyi elldtdssal
kapcsolatos adatszolgiltatdst, javaslatot tesz és intézkedik a biztositds lejirtdhoz
kapcsol6dé feladatokkal Gsszefiiggésben sziikségessé vilt tigyekben;

ellétja az dllami kitiintetésekkel (Magyar Erdemrend és Magyar Erdemkereszt),
a Kossuth és Széchenyi-dijjal, az Akadémiai dijakkal (Akadémiai Aranyérem,
Akadémiai Dijak, Akadémiai Ujsgiréi Dj, E6tvés Jézsef-koszort, Szily Kalman-
dij, Fétitkéri Elismerés) kapcsolatos operativ feladatokat;

el6késziti és szervezi a Titkdrsigi Szolgilati Elismerés, Pedagégus Kutatéi
Pilyadij, Akadémiai Ifjisigi Dij dtaddsival kapcsolatos iinnepségeket;

a vonatkoz6 eln6ki hatdrozat szerint intézi az akadémikusok kegyeleti tigyeit;

a vonatkozd elnoki hatdrozat szerint végzi az tudds segéllyel kapcsolatos
adminisztriciés, nyilvintartisi feladatokat;

ellitja a Fiumei ti Nemzeti Sirkertben és a Farkasréti temetdben 1év§, akadémiai
parcelldk fenntartisihoz, karbantartdsihoz kapcsol6dé feladatokat, megkéti a
kertészeti ellitdssal kapcsolatos szerzédéseket, kapesolatot tart a Nemzeti Orokség
Intézettel;

ellitja az Akadémia Szocidlis Bizottsiga és a Kitiintetési és Dijbizottsig titkari
teenddit.

6.2. Az MTA intézményei tekintetében:

a)

b)

szervezi az akadémia elnckének megbizdsi hatdskorbe tartozé akadémiai
intézmények vezetSivel (a tovibbiakban: intézményvezetSk) és gazdasigi
vezetGivel kapesolatos — kézalkalmazotti jogviszonnyal, illetve magasabb vezetdi
megbizdssal sszefiiggs — palydztatdsi eljarast;

elkésziti az intézményvezetSk és gazdasigi vezetGk magasabb vezetdi
megbizdsihoz kapcsoléd6 személyi iratokat;

nyilvintartja és kezeli az intézményvezetSk és gazdasigi vezetSk személyi
anyagit;
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d) elliga az intézményvezeték vagyonnyilatkozataihoz kot6d§ munkéltatéi
intézkedések szakmai elGkészitését, az ehhez fiz6d§ iratok és nyilvantartdsok
kezelését.
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B) Kozvetlen f6titkiri koordinicié alatt miik6dé szervezeti egységek

7. A Fétitkari és Fétitkarhelyettesi Titkarsag feladatkore

7.1. A Fétitkdri és Fétitkarhelyettesi Titkdrsdg ellitja a fétitkdr és a f8titkdrhelyettes
személyéhez kotore akadémiai és titkdrsigi feladatokat, ideértve valamennyi, a
Fétitkari és Fétitkarhelyettesi Titkdrsaghoz tartozé adminisztriciés feladatot. Elldtja a
II. Fejezet 4.pontjdban meghatirozott fGtitkdri vezetSi koordindciés feladatok
adminisztriciés teenddit. Elldt tovabbd szakteriileti feladatokat Kutatdsi Palyizatok
Osztilya titjan.

7.2. A szervezeti egység alapvet§ feladatai:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

Operativ médon segiti a fétitkdrt és fdtitkdrhelyettest eseti elndki bizottsigok
elnoki feladatainak elldtdséban.

Ko6zremikodik a  testiiletekkel, bizottsigokkal kapcsolatos — fdtitkdri,
fétitkdrhelyettesi tevékenység koordinéldsaban.

Elkésziti az Akadémia szimdra az MTAtv.-ben elirt, az Orsziggylés, illetve a
Korminy részére benyjtandé beszamolokat, tdjékoztatdkat, jelentéseket.

Figyelemmel kiséri a tudomdnypolitikai trendeket és ellita a
Tudomanyértékelési Elnoki Bizottsdg és szakbizottsigai mikodtetésével
kapcsolatos titkarsigi feladatokat.

A fétitkdr részt vesz az MTA KIK kozremiikodésével mikaodtetett Adatbazis
(Magyar Tudoményos Mivek Téra / MTMT) Koordiniciés Testiilet és az
MTA Konyvtir és Informéciés Kozpont kozremikodésével mikodtetett EISZ
Programtandcs munkdjiban és a Fétitkdri és Fétitkarhelyettesi Titkdrsig e
tevékenység adminisztricidjit elltja.

Koordinilja a Magyar Tudomany Unnepével (MTU) kapcsolatos szervezési és
adminisztrativ feladatokat. E munkdt kézvetleniil az MTU szakmai irdnyitsaért
felelgs fétitkarhelyettes irdnymutatdsa szerint, az érintett MTA titkdrsigi
fGosztilyokkal egyiittmiikodve végzi.

Kozremikodik az Akadémia SzEékhazanak tizemeltetésével és rekonstrukcidjinak
el6készitésével kapesolatos feladatok ellitdsiban. A fétitkdrhelyettes irdnyitdsival
ellita az MTA Székhiz Rekonstrukciés Szakértdi FElnoki Bizottsig
miikodtetésével kapesolatos titkdrsagi feladatokat, emellett részt vesz a Székhaz
rekonstrukci6 el6készitéséhez kapcsol6do tovabbi titkdrsigi feladatokban.

Kozremikodik a Koztestiileti Igazgatdsiggal és a Kommunikdciés Féosztéllyal

egyiitt az Akadémia kiemelt programjainak el6készitésében, szervezésében és
lebonyolitdsban.

Ellitja az Akadémia Mivészeti Gyijteményével kapcsolatos, a fétitkdrhelyettes
feladat- és hatdskorébe tartozé feladatokat.
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)
k)

D

m)

Ellitja a fétitkdr és helyettese hazai és kiilfoldi programjainak eldkészitését,
szervezését, nyilvintartdsit.

Ellita a f&titkdr és a fGtitkdrhelyettes dltal Gsszehivott munkaértekezlet
lebonyolitdsival kapcsolatos adminisztrativ-technikai feladatokat.

Ellitja az elnoki rendelkezéssel a f6titkdr és a fétitkarhelyettes feladatkorébe utalt
stratégiai  jelentGségd akadémiai projektek tudomdnypolitikai szakmai
feligyeletével egyiitt jir6 adminisztrativ feladatokat a fétitkir és a
fétitkarhelyettes irinymutatdsa szerint.

Ellitja a Viliggazdasigi Tudomdnyos Tandcs mikodtetésének adminisztracios
feladatait.

7.3. A Kutatési Pilyazatok Osztilya feladatkore

a)

b)

g)
h)

j)

az Akadémia dltal meghirdetett, kutatdsi tdmogatdsra irdnyulé palydzatok
lebonyolitdsinak szervezési, koordinicids és ligyintéz4 feladatait végzi, valamint részt
vesz az azokkal kapcsolatos stratégiai-elemzési feladatokban.

Ellitla a Lendiilet-kutatécsoportok, az Akadémia dltal tdmogatott
kutatéesoportok, a vendégkutat6i program, a Tantdrgy-pedagdgiai kutatdsi
program, az MTA Posztdoktori Program, az Isabel és Alfred Bader
mivészettorténeti, valamint mds eseti kutatdsi tdmogatds pélydzatainak
kifrdsival, a palydzat lebonyolitisival és elbirildsival, a szakmai beszdmol6ik
bekérésével és értékelésével kapcsolatos el6készits és tigyintézsi feladatokat. Részt
vesz a Lendiilet-kutatcesoportok szerzGdéseinek elSkészitésében.

Szervezd, lgyintéz$ és végrehajtsi feladatokat lit el azokban az iigyekben,
amelyekben @ Bolyai Finos Kutatdisi Osztondij Kuratériumdnak a palyizati eljirds
lefolytatdsira és érdemi d6ntés meghozataldra hatdskore van, kiilonosen:

a Bolyai Janos Kutatdsi Oszténdij megszerzése érdekében benyqjtott palyizatok
elbiraldsra elGkészitése, a vonatkoz6 szabélyzat szerinti tigyintézés;

a Bolyai Janos Kutatdsi Oszténdijban részesiildk kutatéi jelentései értékelésének
megszervezése és lebonyolitdsa;

a Bolyai Jinos Kutatdsi Osztondipan részesiil6k részére a Korminy iltal
meghatdrozott mértékid osztondij folydsitisinak tigyében a kifizetés elGkészitése
és kozremiikodés annak folydsitdsaban.

Ko6zremikodik a kezelésében 1évé pélydzatok birdltatisi folyamatdban (szakérti
javaslat, bizottsdgi munkaban val6 részvétel, stb.).

Ké6zremtkodik a hazai tudomdnypolitikai kérdésekkel és az akadémiai
palyézatokkal kapcsolatos stratégiai-elemzési tigyekben.

Kozremiikodik a tdmogatdsbdl megvaldsulé fejlesztések kézponti monitoringjardl
és nyilvintartdsir6l szélé6 60/2014. (III. 6.) Korm. rendelet szerint a
»Fejlesztéspolitikai Adatbézis és Informécids Rendszer” (FAIR) szdmara torténd
adatszolgéltatdsban.

A feladatkorébe tartozé iigyekben egyiittmikodik a tdrsfGosztilyokkal és
osztilyokkal, a tudominyos osztilyokkal és bizottsigokkal, kapcsolatot tart az
Innoviciés és Technolégiai Minisztérium és az Emberi Erdforrasok
Minisztériuma illetékes fosztilyaival, az Eotvos Lorind Kutatdsi Hélézat
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k)

)

Titkarsigdval, a Nemzeti Kutatési, Fejlesztési és Innovaciés Hivatallal, valamint
az Oktatasi Hivatathoz tartoz6 Magyar Ekvivalencia és Informéciés K6zponttal.
Szakmai felelése az Egységes Pilydzati Keretrendszernek (EPK), emellett
osszehangolja a pilydzatok egyes fizisainak hatiridejét, egységes mederbe tereli a
palydzatok feltételrendszerét.

Gyijti és dontésre el6késziti a Pedagégus Kutatéi Pilyadijra, az Akadémiai
Ifjasagi Dijra, valamint a Koérnyezetvédelmi Ifjisigi Pilyadijra és egyes egyéb, a
kezelésre a feladatkérébe utalt dijakra és kitiintetésekre vonatkozé javaslatokat.
Kézremitkodik és javaslatot tesz a kutat6i életpilya-modell alapvetd elemét
jelent6 pélydzati lehetGségek feltdrdsiban és kidolgozésiban.

Ellita a Kutatétanir Pélydzatok MTA birdléinak szervezésével kapesolatos
feladatokat, valamint ellitja a Kivalésdgi Egyiittmikodési Program kapesn az
éves szakmai beszdmol6k értékelésével kapcsolatos feladatokat.
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8. A Gazdasigi Igazgatésig feladatkore

8.. A Gazdasigi Igazgatdsig a Titkdrsig koltségvetési szerv és az Akadémia, mint kozponti
koltségvetési fejezet gazdilkoddsinak tervezéséért és a fejezeti koltségvetés
végrehajtdséért felel6s szervezeti egység. E feladatkorében felel a gazdalkodis
megszervezéséért és irdnyitdsaért, az akadémiai vagyon hasznilatival, védelmével
osszefiiggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szdmviteli rend betartdsaért. A
gazdalkodssi teriiletre vonatkozdan elldtja, illetve a Titkdrsdg szervezetére vonatkozéan
koordindlja a Bels§ Kontrollrendszer kialakitdsival, mikodtetésével és fejlesztésével jaré
feladatokat.

8.2. A Gazdasigi Igazgatésig elldtja

a)

b)

a Titkdrsdg koltségvetési szerv és az Akadémia, mint kézponti koltségvetési
fejezet koltségvetésének elGirdnyzatai tekintetében a koltségvetési tervezéssel, a
gazdilkoddssal, kényvvezetéssel és az adatszolgaltatdssal kapcsolatos feladatokat;

a Titkdrsdg gazdilkodisi szakteriiletet érinté mikodtetésével kapcesolatos
feladatokat;

az akadémiai vagyonnal valé gazdilkodds korében a beruhazissal, feldjitassal, a
vagyon hasznélatdval, hasznositisival, védelmével kapcsolatos feladatokat.

8.3. A gazdasigi igazgatd

a)

b)

c)

d)

irdnyitja és ellendrzi a Titkdrsig gazdasigi szervezetét, ide értve a gazdasagi
igazgaté kozvetlen alirendeltségében dolgoz6 munkatdrsakat is;

a gazdilkoddsi, konyvvezetési, adatszolgiltatdsi feladatok ellitdsiért felelds
alkalmazottaknak irdnymutatst ad;

felelgs az allamhdztartasrdl szol6 torvényben a kifejezetten a gazdasigi vezetd
hatdskorébe utalt feladatok ellitasiért;

gazdasigi intézkedéseket hoz.

8.4. A gazdasigi igazgat6 kozvetlen irdnyitdsa ald tartozé, 4t nem ruhdzhaté hatdskorei:

a)
b)

c)

d)

az akadémiai vagyongazdilkoddssal;

a fejezeti kezelési elGirdnyzatokkal;

az MTA LGK és az MTA Udiilési Kozpont szakmai irdnyitisival, az Akadémiai
Ovoda és BolcsGde funkcionilis és szakmai irnyitdsival;

az akadémiai koltségvetési szervek gazdasigi vezetdinek szakmai irdnyitdsival
kapcsolatos intézkedések és dontéshozatal;

Bels6 Kontrollrendszer kialakitdsival, miikodtetésével és fejlesztésével jar6

feladatok.
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8.5. A gazdasigi igazgat6 az Akadémia fejezet koltségvetési gazdilkoddsival, valamint a
koltségvetést érintS tervezéssel kapcsolatos feladat- és hatdskoreit a Fejezeti és
Intézményi Pénziigyek Osztilya kozremiikodésével litja el.

8.6. A gazdasigi igazgat6 az akadémiai vagyonnal val6 gazdilkodassal kapcsolatos feladat- és
hatiskoreit, valamint a stratégiai jelentdségli beruhdzisok, felyjitisok gazdasigi
koordinécidjit és feliigyeletét elltja.

8.7. A gazdasigi igazgaténak az Akadémia fejezet koltségvetési gazdilkoddsival kapcsolatos
feladat- és hatdskorei kiilondsen:

a)

b)

d)

g)

az Akadémia fejezet koltségvetésének tervezésével kapcsolatos fejezeti feladatok,
a koltségvetési javaslat benyjtdsa, az Akadémia éves gazdilkodésirdl dsszefoglald
jelentés készitése a Kozgyilés, a Pénziigyminisztériuma Korminy és az
Orsziggylés szdmdra;

a szorosan vett akadémiai gazdilkoddson tdlmutaté feladatok (d6ntés-elgkészités,
a finanszirozds rendszerének kialakitdsa, pénziigyi szabélyozisi, valamint
érdekképviseleti feladat) végrehajtisa;

az Akadémia fejezeti szint{i gazdilkodasi szabilyozdsainak eldkészitése;

az irdnyité szervi hatiskorben végrehajtott elSirinyzat-mddositisokkal
kapcsolatos pénziigyi feladatok elldtdsa, fejezeti kezelési elSirdnyzatok kezelése
(dontés-el6készités, finanszirozds, elszimoltats, nyilvintartds, zdrszimadis). Az
adott évre érvényes fejezeti kezelésli elGirinyzatokat az éves koltségvetési
torvény, illetve a fejezeti kezelésd elGirdnyzatok gazdilkodési szabélyzata
tartalmazza;

az év végi maradvinyok felillvizsgilatdnak a sziikséges indokldssal egyiitt
elkészitett dsszedllitisinak ellenérzése;

az Akadémia koltségvetésének végrehajtisival kapcsolatos feladatok: az
intézményi beszimol6k feliilvizsgilata, jovdhagyatdsa, a fejezeti zdrszdmadis
elkészitése és benyijtisa a vonatkozé jogszabily alapjén illetékes miniszternek;

kozremikodés az Akadémia fejezet koltségvetése tervezésének, illetve a
koltségvetés végrehajtdsinak Allami Szdmvevdszék éltal torténd ellendrzésben.

8.8. A gazdasigi igazgat6 kozgazdasigi és elemzési feladatai kérében

a)

b)

c)
d)

az Akadémia alaptevékenységének ellitdsival kapcsolatosan, valamint az 4gazati
dontés-elGkészités megalapozdsihoz elemzéseket, hatdsvizsgilatokat készit;

kozremikodik 4gazati kihatdsd fejlesztési programok gazdasigi-pénziigyi
tervezésében, forrdsoldali alitimasztottsiganak megalapozdsiban,;

kézremikodik az Akadémia stratégiai jelentSség projektjeinek elSkészitésében,;

véleményt nyilvinit koztestiileti és intézményi programok, elSterjesztések
megalapozottsigirdl, megvaldsithatésagarol.
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8.9. A gazdasigi igazgaté a vagyongazdilkodasi feladatai korében:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

koordindlja, feliigyeli az Akadémia vagyonaba tartozé ingésigok és ingatlanok
hasznélatdval, hasznositdsival kapcsolatos akadémiai feladatokat;

koordindlja az Akadémia vagyondba tartozé ingatlanok hasznositdsra vonatkozé
ingatlangazdilkodési stratégia elkészitését;

ellitia a nagyjavitdsokkal, beruhdzdsokkal, felujitisokkal kapcsolatos szakmai
feladatokat (ingatlanfejlesztéssel, ingatlan-felujitdssal kapcsolatos — dontés
el6készités), valamint az Akadémia stratégiai jelentGségd beruhdzisi, feldjitasi
projektjeinek pénziigyi-gazdasigi feliigyeletét;

feliigyeli az akadémiai érdekeltségi gazdasigi tarsasigok miikodésével kapesolatos
feladatokat;

gondoskodik az éves kozgytlés szdmdra az Akadémia vagyoni helyzetérdl

s s P A

gondoskodik az Akadémia vagyoninak nyilvintartdsival, meglrzésével és
hasznositdsival kapcsolatos feladatok feliigyeletérdl;

a vonatkozd elnoki hatdrozatban részletezettek szerint feliigyeli a Titkdrsdg, az
MTA LGK - fejezetet irdnyité szerv kiilon rendelkezése alapjin —, az MTA
Udiilési Kézpont, az Akadémiai Ovoda és Béleséde, valamint az MTA TAB
Titkarsig) kozbeszerzési eljarasait;

az MTA eln6kének irinymutatésa alapjin szervezi, koordinélja a Titkdrsignak
az MTA Vagyonkezel§ Kft.-ben meglévd tigyvezet6i feladatait.

8.10. A gazdasigi igazgaténak az MTA LGK szakmai irdnyitdsdval kapcsolatos feladatai:

a)

b)

a fejezetet irdnyit6 szervvel egytittmikédve feliigyeli az MTA LGK alapité
okiratdban meghatdrozott alaptevékenységének és villalkozdsi tevékenységének
hatékony megvaldsitdsit;

feliigyeli, hogy az MTA LGK akadémiai ing6- és ingatlangazdilkodissal
kapcsolatos tevékenysége megfeleljen a fejezetet irdnyité szerv vezetdje dltal az
akadémiai vagyonnal valé gazdilkodds tirgydban meghatdrozott elveknek és
gyakorlatnak;

szakmailag véleményezi az MTA LGK Szervezeti és miik6dési szabilyzatit, és
feliigyeli az abban foglaltak végrehajtisit;

az MTA LGK igazgatdja tekintetében valamennyi — kiilon eln6ki rendelkezés
szerinti — egyéb munkaltatéi jogot gyakorol;

feliigyeli az MTA LGK szervezetén beliil mikodé Projekt Iroda tevékenységét,
igy kiilonosen a kiemelt beruhdzisokkal, feldjitdsokkal kapcsolatos feladatokat,
kézbeszerzési eljarasokat.
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8.11. A gazdasigi igazgaténak az MTA Udiilési Kozpont szakmai iranyitdsival kapcsolatos

feladatai:
a) feligyeli az MTA Udiilési Kozpont alapité okiratdban meghatdrozott
alaptevékenységének hatékony megvaldsitasat;
b)  szakmailag véleményezi az MTA Udiilési Kézpont Szervezeti és mikodési
szabilyzatét, feliigyeli az abban foglaltak végrehajtisit;
¢) az MTA Udilési Kézpont vezetGje tekintetében valamennyi — kiilon elnoki

rendelkezés szerinti — egyéb munkaltatdi jogot gyakorol.

8.12. A gazdasigi igazgaténak az Akadémiai Ovoda és Boleséde funkcionalis és szakmai
feliigyeletével kapcsolatos feladatai:

a)

b)

feligyeli az Akadémiai Ovoda és Bolcséde alapité okiratdban meghatirozott
alaptevékenységének hatékony megvaldsitdsit;

véleményezi az Akadémiai Ovoda és BolesGde jogszabilyi rendelkezés alapjan
fenntartéi jévihagydst igénylS szabélyzatait (igy kiilonosen: Szervezeti és
miikodési szabélyzat, pedagdgiai program, munkaterv), feliigyeli az abban
foglaltak végrehajtasit;

az Akadémiai Ovoda és BélcsGde intézményvezetdje tekintetében valamennyi —
kiilén elnoki rendelkezés szerinti — egyéb munkdltatéi jogot gyakorol.

8.13 Fejezeti és Intézményi Pénziigyek Osztilydnak feladatai:

a)

b)

d)

az Akadémia koltségvetésének tervezésével kapcsolatos fejezeti feladatok, a
koltségvetési javaslat benyjtdsa, az Akadémia éves gazdilkoddsirdl osszefoglalé
jelentés készitése a Kozgytlés, a Pénziigyminisztérium, a Kormény és az
Orszaggyiilés szdmdra;

a szorosan vett akadémiai gazdilkoddson tilmutaté feladatok (dontés-elSkészités,

a finanszirozds rendszerének kialakitdsa, pénziigyi szabilyozdsi feladatok)
végrehajtasa;

az irdnyitd szervi hatdskorben végrehajtott elSirdnyzat-médositdsokkal
kapcsolatos pénziigyi feladatok elldtdsa, fejezeti kezelési elGirdnyzatok kezelése
(dontés-eldkészités, finanszirozds, elszdmoltatds, nyilvantartds, zdrszimadis); az
adott évre érvényes fejezeti kezelésti elGirdnyzatokat az éves koltségvetési
torvény, illetve a fejezeti kezelésd elGirinyzatok gazdilkoddsi szabilyzata
tartalmazza;

ellita a fejezeti kezelési elGirinyzatok gazdilkodisi, konyvvezetési
kotelezettségeinek teljesitését és az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatast;

rendszeresen figyelemmel kiséri a koltségvetés végrehajtdsiban az irdnyitdsa ald
tartozé koltségvetési szervek ezzel kapcsolatos tevékenységét, a jovihagyott
koltségvetési elGirdnyzatok, illetve az azokbdl ellitand6 feladatok teljesiilésének
veszélyeztetése esetén megteszi a sziikséges intézkedést a hatdskorébe tartozé

tigyekben;
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g)

h)

)

k)

D

koordindlja és elemzi az Akadémia fejezethez tartozé intézmények gazdilkoddsit
— a gazdasigi igazgat6 dltal meghatdrozott — intézményi adatszolgiltatds alapjdn;

koordindlja a fejezet irinyitisa ald tartoz6 koltségvetési szervek korében az
dllamhdztartds mikodési rendjének valtozdsa kapesdn az intézményeket érintG
véltozdsok végrehajtdsit és azt folyamatosan ellendrzi;

koordinilja az év végi maradvinyok feliilvizsgdlatinak a sziikséges indokldssal
egyiitt elkészitett Gsszedllitdsat;

az Akadémia koltségvetésének végrehajtisival kapesolatos feladatok: az
intézményi beszdmolok feliilvizsgilata, jévidhagyatisa, a fejezeti zdrszimadds
elkészitése és benyijtdsa a vonatkozé jogszabily alapjan illetékes miniszternek;

kozremikodik az Akadémia fejezet koltségvetése tervezésének, illetve a
koltségvetés végrehajtdsinak Allami SzimvevGszék éltal torténd ellenGrzésben;

véleményezi a titkdrsigi tirsfGosztilyokkal az akadémiai koltségvetési szervek
alapité okiratait valamint szervezeti és mikodési szabilyzatait, illetve a Titkdrsig
gazdalkodisi feladatait érintd elGterjesztéseket, belsd szabdlyozasokat;

kézremikodik az Akadémia fejezeti szintl gazdilkoddsi szabdlyozdsainak
elkészitésében;

m) teljesiti az évkozi és éves statisztikai jelentéseket, valamint a kiilsG és bels§

n)

ellendrzést végz§ szervek részére adatszolgaltatisokat készit;

dtruhdzott hatdskorben ellita a gazdasigi tervezéssel, finanszirozissal,

gazdélkodassal kapcsolatos, gazdasigi igazgatd dltal delegilt feladatokat.

8.14. Gazdasigi Osztily feladatai:

a)

b)

d)

elkésziti az MTA Titkdrsiga, valamint — deleglt jogkorben megallapodss alapjin
— a Széchenyi Irodalmi és Midvészeti Akadémia (Titkdrsiga) és a TAB Titkdrsig
elemi koltségvetését, éves koltségvetési beszamoldjit, iddkozi mérlegjelentését,
valamint id6kozi koltségvetési jelentését;

végzi az MTA Titkdrsiga, valamint a Széchenyi Irodalmi és Mivészeti
Akadémia (Titkarsiga) és a TAB Titkdrsig koltségvetését érint6 hatdskorébe
tartoz6 elGirdnyzat mddositdsokat, sziikség esetén a fejezetnél kezdeményezi
annak végrehajtisat;

vezeti az MTA Titkdrsdga, valamint a Széchenyi Irodalmi és Mivészeti
Akadémia (Titkirsiga) és a TAB Titkdrsig koltségvetésével kapcsolatos
kotelezettség villaldsok nyilvdntartdsit;

vezeti az MTA Titkirsiga, valamint a Széchenyi Irodalmi és Miivészeti
Akadémia (Titkirsiga) és a TAB Titkarsdg teljes kord f6konyvi és analitikus
konyvvezetését, a tirgyi eszkozok, immateridlis javak analitikus nyilvintartasit,
vezeti a készletbeszerzések nyilvantartasit;

ellita az MTA Titkdrsiga, valamint a Széchenyi Irodalmi és Miuvészeti
Akadémia (Titkérsiga) és a TAB Titkérsig operativ gazdalkodési, pénzkezelési
és kényvvezetési feladatait és az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatdst;
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g)

h)

)

k)

D

p)

ellita az MTA Titkdrsdgit, valamint a Széchenyi Irodalmi és Miivészeti
Akadémidt (Titkdrsdgit) és a TAB Titkdrsigot érint6 addk és ado jelleg tételek
bevalldsaval, befizetésével kapcsolatos feladatokat — kivéve a bér- és bérjellegid
tételekhez kapcsol6dé addbevalldsokat —, elvégzi a NAV folydszamldk rendszeres
egyeztetését;

elkésziti és kezeli a kimend szimlikat, illetve egyéb kovetelésekrdl sz6lé
bizonylatokat, kezeli a hatdridén tili kintlévGségeket, a Jogi és Igazgatdsi
Féosztillyal egyiitt kozremikodik a kintlévdségek beszedésével kapcsolatos
eljirasban;

elkésziti a gazddlkoddssal kapcsolatos statisztikai jelentéseket;

kézremikodik a kiils6 és belss ellendrzésekkel Gsszefiiggd feladatokban;
koordindlja az éves integritds felmérés elkészitését;

végzi az MTA Titkdrsiga, valamint a Széchenyi Irodalmi és Miivészeti
Akadémia (Titkdrsiga) és a TAB Titkdrsig bér- és munkaiigyi, adé- és
tarsadalombiztositdsi igazgatdsi feladatait, nyilvintartdst vezet a nem rendszeres
juttatdsok kifizetésérdl;

végzi a kiilonbozd palydzatok, projektek lebonyolitisival kapesolatos gazdalkoddsi
és pénziigyi-szamviteli feladatokat;

végzi a Bolyai Jénos Kutatasi Osztondijak, a doktori tiszteletdijak, a kandid4tusi
illetménykiegészitések, valamint a tudominyos alkotdi jiradék folydsitdsit és a
Doktori Tandcs mikodésével kapesolatos egyéb pénziigyi, gazdasigi feladatokat;
teljesiti az akadémikusi tiszteletdfjak kifizetését, valamint az akadémikusi
hozzitartozéi ellatési dijak folyositdsat;

végzi az MTA Titkdrsiga kereteibdl val6 kifizetések nyilvantartdsit és ezekrdl
adatszolgaltatasokat teljesit;

teljesiti az évkozi és éves statisztikai jelentéseket, valamint a kiils§ és bels§
ellendrzést végzs szervek részére adatszolgéltatdsokat készit;

kozremikodik az MTA Titkarsiga, valamint a Széchenyi Irodalmi és Miivészeti
Akadémia (Titkarsiga) és a TAB Titkdrsig esetében a vonatkozd gazdilkodasi
szabélyzatok elkészitésében;

elvégzi az Akadémia vilasztott vezetSinek, az akadémiai osztilyok, bizottsigok
tagjainak és az MTA Titkirsdga munkatdrsainak belfoldi utaztatdsival
kapcsolatos feladatok teljes kort pénziigyi-szdmviteli lebonyolitdsit;

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

megillapitja az akadémikusi tiszteletdijakkal kapcsolatos hozzétartozdi ellatdsokat,
az elldtottakrdl nyilvintartdst vezet;

megillapitia. a tudoményos alkotéi jiradék jogosultsigit, a jogosultakrdl
nyilvantartist vezet;
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y)

elldtja a Lakastigyi Bizottsig tevékenységéhez kapcsolodé pénziigyi feladatokat;
el6késziti a megvilasztott 1ij akadémiai tag tiszteletdijra vald jogosultsgardl valé
elnoki értesitéseket;

végzi az akadémiai vagyon értékének nyilvdntartdsit, a vagyonhasznositisbol
szdrmaz6 bevételek, illetve az adomanyok kezelését az MTA, mint koztestiilet
keretein beliil;

ellitja az MTA, mint koztestiilet gazdilkodési, konyvvezetési, adatszolgaltatdsi
feladatait,

z) Atruhdzott hatdskorben ellitja a gazdasigi tervezéssel, finanszirozissal,

gazdalkodassal kapcsolatos, a gazdasigi igazgaté dltal delegilt feladatokat.

8.15. A Vagyongazdalkodasi és K6zbeszerzési Osztily feladat- és hataskorei:

a)

b)

g)

h)

)

k)

ellitja az Akadémia vagyondba tartozé ingésigok és ingatlanok hasznilatdval,
hasznositsival kapcsolatos akadémiai feladatokat, eljar az ingatlan-nyilvintartsi
bejegyzést igénylé tugyekben;

nagyjavitdsokkal, beruhdzisokkal, feldjitisokkal kapcsolatos szakmai feladatok
(ingatlanfejlesztéssel, ingatlan-feldjitdssal kapesolatos dontés el6készités) ellitdsa,
az akadémiai tulajdonokon végzett épitési munkakkal kapcsolatos intézkedések
elSkészitése, a sziikséges intézkedések megtétele;

engedélyezi az akadémiai tulajdoni ingatlanokra kététt, 30 napot meghaladé
idétartam bérleti szerz6déseket, ellendrzi a bérleti bevétel felhasznilasat;

elkésziti az Akadémia vagyonira vonatkozé vagyongazdilkodisi-, valamint az
tartozd ingatlanok hasznositdsdra vonatkoz6 ingatlangazdilkodasi stratégiat;

ellita az akadémiai tulajdonldsi gazdasigi tdrsasigok izletrészeinek,
részvényeinek kezelésével, illetve kiilon felhatalmazis alapjin tulajdonosi jogok
gyakorldsival kapcsolatos feladatokat, nyilvintartja a tirsasigi részesedéseket;

gazdilkodik a hasznilaton kiviili egyes vagyonelemekkel;

elldtja a vagyon megdrzésével és hasznositdsival kapesolatos operativ feladatokat,
e korben a jelen szabdlyzatban, valamint elndki (dltalinos illetve eseti)
felhatalmazas alapjan tulajdonosi képviseletet;

osszefoglald jelentést készit az éves koézgyilés szdméra az Akadémia vagyoni
helyzetérdl;

nyilvintartja az Akadémia vagyondba tartozé ingatlanokat, vezeti az
ingatlankatasztert;

kézremtkodik az akadémiai  vagyon értékének nyilvintartdsival, a
vagyonhasznositdsb6l szdrmazé bevételekkel, illetve az adomdnyok kezelésével
kapcsolatos feladatokban;

gondoskodik az Akadémia vagyondnak nyilvantartdsival, megélrzésével és
hasznositasdval kapcsolatos feladatok elldtdsirdl;
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p)

az Akadémia dltal az Akadémia irdnyitdsa ald tartozé koltségvetési szervekkel
kotott vagyonhasznalati szerzédésekben foglalt feladatok tekintetében szakmai
feligyeletet gyakorol;

végrehajtja az Akadémia ingé és ingatlan vagyondnak, kulturilis javainak
haszndlatira kotott szerzédésekben foglalt vagyongazdilkoddsi feladatokat,
ellendrzi az adatszolgéltatdsokat;

feliigyeli és koordindlja a vonatkoz6 eln6ki hatdrozatban részletezettek szerint az
MTA Titkirsiga, az MTA LGK - fejezetet irdnyit6 szerv kiilon rendelkezése
alapjin — az M'TA Udiilési Kézpont, az Akadémiai Ovoda és Boleséde és a TAB
Titkdrsag kozbeszerzési eljirasait;

az MTA Titkédrsiga és az MTA LGK Altal lebonyolitott minden kozbeszerzési
és beszerzési eljarasban sziikségszertien legalibb a BirilGbizottsdg munkdjiban részt
vesz; gondoskodik a kézbeszerzési (beszerzési) szabalyzat elkészitésérdl, illetve
osszefogja a kozbeszerzési terv és statisztikai Gsszegzés elkészitését, nyilvinossigra
hozatalat;

vagyongazdilkoddsi tgyekben jelen szabilyozdsban meghatdrozott esetekben,
tovabba az Akadémia elntke vagy a gazdasigi igazgatd dltal adott felhatalmazds
alapjin képviseli az Akadémiit;

végzi a VagyonkezelG Testiilet és a FeliigyelS Testiilet miikodésével kapesolatos
titkdrsigi teendGket;

gondoskodik a Vagyongazdélkodisi és vagyonhasznositdsi szabalyzatban foglaltak
betartdsardl és betartatdsardl;

gondoskodik az Ingatlan beruhdzisi és feldjitdsi szabilyzatban foglaltak
betartisirdl és betartatasardl;

ellita. az akadémiai vagyonbiztositdssal dontésel6készitG és koordindcids
feladatokat;

miszaki, kozbeszerzési kérdésekben tdmogatist nyvjt az Akadémia stratégiai
jelentGségt projektjei megvaldsitdsihoz.
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9. A Jogi és Igazgatasi Féosztaly feladatkore

A fbosztily a jogi és igazgatdsi szakteriileten dontéselkészitd, koordinild, -ellendrzg,
informécidszolgiltatd, szervezési és nyilvantartasi feladatokat végez, altaldnos jogi timogatast
nydjt a Titkdrsignak a vonatkozd jogszabdlyoknak megfeleld mikodéséhez. Ellita a
Tudomanyetikai Bizottsig, a Doktori Tandcs Ugyrendi Bizottsiga, valamint az Akadémiai
Erdekegyeztetd Tandcs titkari és titkarsigi, valamint a Lak4siigyi Bizottsag titkdrsgi és elnoki
feladatait. A Jogi és Igazgatisi FGosztily vezetdje felelés a titkdrsigi ligyiratkezelés
feliigyeletéért, az MTA koztestiileti és titkdrsdgi tigyiratkezelés a vonatkoz6 szabilyozdsoknak
megfelel§ mikodtetéséért, tovabba az Akadémiai Ertesitd szerkesztéséért.

A Jogi és Igazgatisi Féosztaly vezetdje kozvetleniil iranyitja és feliigyeli az Altalinos Jogi
Osztaly és a Koordinacis Jogi Osztély 9.1-9.2 pontban meghatdrozott feladatait.

9.1 Az Altaldnos Jogi Osztély feladata és hatdskore:

Az osztily dltaldnos feladatként ellitja az Akadémia koztestiilethez, a tudominyos
osztilyokhoz, és az ezekhez kapcsol6dd intézményen beliili jogi feladatokat, melyek
elsésorban: az Akadémia Alapszabilydnak és Ugyrendjének jogszabilyokhoz igazodé
aktualizdldsinak el6készitése, a Titkirsdig SZMSZ-ének szerkesztése, akadémiai
pélydzatokkal kapcsolatos véleményezés, egyéb szerz6dések véleményezése a peres és
peren kiviili eljirdsok; munkajogi feladatok; munkaltatéi kolesén6khoz kapesolédé jogi
tigyintézés; doktori tigyekhez kapcsol6dé jogi eljdrisok; tudomadnyetikai iigyek;
Akadémiai Erdekegyeztetd Tandcs titkarsagi feladatai; jogszabély figyelés, tovabbé az
igazgatisi feladatoknak a Koordindciés Jogi Osztily hatdskorébe nem vagy nem
kizrélagosan utalt részét. Kozremikodik az Akadémia elnoke, fétitkdra és
fétitkdrhelyettese 4ltal jegyzett elGterjesztések, tirgyaldsi és tdjékoztaté anyagok
elkészitésében.

Egyes feladatok az osztily szakteriiletén:

a)  a Korminy részére késziilg elGterjesztések jogi feladatainak koordinaldsa, végleges
tervezetiik elkészitése;

b) az MTA Titkirsiga szervezeti egységei dltal elGkészitett eln6ki hatirozat
tervezetek jogi és formai szempontbdl térténd dttekintése, aldirdsra felterjesztése;

c) az eln6ki dontések, fétitkari és fétitkirhelyettesi dontések, javaslatok jogi
szempontbd torténd eldkészitése;

d)  vezetdi és akadémiai testiileti elGterjesztések elGkészitése;
e) jogiallasfoglaldsok, jogszabily értelmezések Gsszesllitdsa;

f) az Akadémia Kozgytlésének -elGkészitésével, koztestiileti és akadémikus
vélasztdssal kapcsolatos jogi feladatok ellatdsa;

g) az érintett fGosztilyokkal egyiittmikodve a Titkdrsig szervezeti és mikodési
szabdlyzatinak szerkesztése, mis koltségvetési szerv szervezeti €s miikodési
szabélyzatinak véleményezése erre irdinyulé megkeresés esetén;
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9.2.

h) az Akadémia é az MTA Titkdrsiga jogi képviselete hatdsigok,
igazsagszolgiltatdsi szervek eltt, peres és peren kiviili tigyekben;

i)  kozremidkodés a titkdrsigi, egyes esetekben intézményi munkajogi és kartéritési
tigyekben, hitranyos jogkovetkezmények alkalmazdsinak el6készitésében;

) az MTA Titkirsiga munkatirsai é az intézmények vezetSi részére
tevékenységiik ellatdsival Gsszefiiggd jogi kérdésekben konzulticid, tanicsadis;

k)  atorténelem kiemelkedd személyisége nevének civil szervezetek nevében t6rténd
feltiintetésével kapcsolatban az Akadémidra hirulé feladatok ellitdsa, illetve
koordindlasa;

)  kozremikodés a XX. szdzadi 6nkényuralmi rendszerekhez kothetd elnevezések
tilalminak valé megfeleléség vizsgilata szabilyairél sz6l6 vonatkozd
jogszabélyban és elnoki hatdrozatban foglalt feladatok elldtdsdban;

m) hatilyos jogszabilyok figyelemmel kisérése, az Akadémiit érint§ lényeges
véltozis esetén figyelemfelhivis Gsszedllitdsa;

n) az MTA Lakisiigyi Bizottsig dontéseinek elGkészitése és végrehajtisa,
kapesolattartds a munkaéltat6i kélesont folydsité hitelintézettel.

A Koordiniciés Jogi Osztily feladata és hatdskore:

Jogi és igazgatisi feladatok ellitdsa az Akadémia, az MTA Titkdrsiga és kilsG
szervezetek kozotti tigyekben, melynek teriiletei elsGsorban: civil szervezetekhez és
gazdasigi tdrsasigokhoz kapcsol6dé jogi tgyek; szerzGdések joga; polgiri jogi
szerzGdésekhez szellemi alkotdsok kezeléséhez kapcsol6dd jogi tigyintézés; az MTA
Mivészeti Gytjteményéhez kapcsol6dé jogi feladatok ellitdsa; a koltségvetési szervek
alapit6 okiratinak, SZMSZ-ének és az irdnyitott szervek ingé és ingatlan hasznalati
szerzGdésének jogi feliilvizsgilata; kozigazgatdsi egyeztetés; az MTA Titkdrsiga
papiralapi és elektronikus tigyiratkezelésének miikodtetése; titkdrsigi kozbeszerzések és
egyéb gazdasigi tigyek dokumentumainak jogi véleményezése; akadémiai dijakkal
kapcsolatos tigyek; adatvédelmi jogi feladatok;. Koézremiikodik az Akadémia elndke,
tétitkdra és fétitkarhelyettese dltal jegyzett elGterjesztések, tdrgyalisi és tdjékoztaté
anyagok elkészitésében.

Egyes feladatok az osztily szakteriiletén:

a)  a Korminy részére késziil§ el6terjesztések jogi feladatainak koordinaldsa, végleges
tervezetiik elkészitése;

b)  az illetékes testiiletek és az MTA Titkdrsiga fGosztilyai koordinilt véleményén
alapulé akadémiai vélemény tervezetének kialakitdsa az Akadémiihoz érkezett
jogszabily és egyéb elSterjesztés tervezetére;

c)  az érintett f8osztilyokkal egyiittmikodve az akadémiai koltségvetési szervek
alapit6 okiratainak (médosit6 és megsziintetd okiratainak) elGkészitése, valamint
az akadémiai koltségvetési szervek szervezeti és mikodési szabilyzatainak
elSkészitésében val6 kozremiikodés erre irinyuld megkeresés esetén;
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d)

g)
h)

)

k)

)

p)

az MTA Titkirsiga szervezeti egységei dltal el6készitett elnoki hatdrozatok
tervezeteinek jogi és formai szempontbdl torténd dttekintése, aldirdsra
felterjesztése;

az eln6ki dontések, fétitkdri és fotitkar-helyettesi megéllapitdsok, javaslatok jogi
szempontbdl torténd elGkészitése;

vezetGi és akadémiai testiileti elGterjesztések el6készitése;

jogi allasfoglaldsok, jogszabaly értelmezések Gsszesllitasa;

az Akadémia dltal, vagy kozremiikodésével alapitott civil szervezetek alapité
dokumentumainak el6készitése, a birésigi eljirds kezdeményezése;

az Akadémidhoz kapcsol6dé gazdasigi tdrsasigok jogi adminisztraciéjinak
segitése;

az MTA Titkirsiga {6 feladatait meghatdrozd, éves munkatervre vonatkozé

javaslat el6készitése és a Fétitkari Munkaértekezlet elé terjesztése;

az MTA Titkirsiga fGosztilyai teljesitett, hatdridGre nem teljesitett, valamint
folyamatban 1év§ jelentds feladatair6l évenként jelentés (beszimold) készitése a
Fétitkiari Munkaértekezlet részére;

egylittm(ikodés az Akadémia és az MTA Titkdrsiga adatvédelmi tisztviselGjével
feladatainak elldtdsa sordn a kozremikodés az MTA Titkdrsiga egységes
tigyviteli rendjének (ide értve kiilonosen az egységes papir alapu és elektronikus
iktatdsi rendet) kialakitdsiban és fenntartdsiban;

akadémiai alapitisi vagy az Akadémia részvételével alapitott dijak kezelésével
kapcsolatos  feladatok ellitdsa, alapit6 dokumentumainak el6készitése,
nyilvintartisa;

az Akadémidnak felajinlott adominyok, juttatdsok elfogadisival kapcsolatos
lgyintézés;

Akadémiai Erdekegyeztetd Tandcs titkarsdgi feladataival Gsszefiiggd szervezési és

adminisztriciés feladatok; a titkdrsdgi iigyiratkezelés felugyeletében valé
kozremikodés;

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

koézremiikodés és koordindlds az MTA Titkdrsigdn hasznilt jogtdr kivilasztdsa és
megrendelése sorin;

bélyegz6k nyilvintartisa.
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10. Az Informatikai Féosztily feladatkore

Az Informatikai Féosztily alapvetd feladatai az MTA és az MTA Titkdrsiga, valamint kiilon
irdnyitészervi rendelkezéskeretében szabilyozva, az MTA LGK, az Udiilési Kozpont, a
Teriileti Akadémiai Bizottsigok Titkarsiga, az MTA KIK, valamint a Széchenyi Irodalmi és
Muvészeti Akadémia Titkdrsiga (tovdbbiakban: Ellitottak) informatikai rendszereinek
miikddtetése, dllagmegévisa, sziikség szerinti technoldgia valtdsok és az informatikai rendszer
biztonsigaval Gsszefiiggs tevékenység elldtisa.

10.1. A Féosztily az informatikai rendszer miikodtetése, annak technoldgiai fejlesztése és az
informiciétechnoldgiai biztonsdgi tevékenység korében:

a)

b)

c)

d)

8)
h)

)
k)

)

a Titkarsig esetében elvégzi, mds esetekben tdmogatja az informatika egészének
miikodéséhez sziikséges hardver- és szoftver elemek, licenszek beszerzését;

tizembe helyezi, konfiguralja, mikddteti, sziikség szerint fejleszti és karbantartja
az informatikai rendszer kézponti eréforrasait;

tizemelteti és karban tartja az adatbézis-kiszolgilé rendszereket, elvégzi a
szervezeti igények alapjin sziikséges adatbdzisok kialakitisdnak technikai
feladatait;

biztositja a szakrendszerek miikodéséhez szitkséges informatikai eréforrasokat;
biztositja az informatikai hdlézati szolgéltatsokat;

a szakrendszerek adatgazddinak felkérése alapjin informatikai szakmai véleményt
formal a szakrendszerek beszerzésében, esetleges szoftverfejlesztésében;

monitorozza a fébb informatikai rendszerelemek tizemképességét;

ellitja az Ellitottak informatikai rendszerével kapcsolatos hél6zatbiztonsigi,
héilézatfejlesztési és hil6zatiizemeltetési feladatokat;

az Akadémia koézponti honlappal és az intranettel kapcsolatos informatikai
feladatok ellitdsa sordn folyamatosan egyiittmiik6dik az azok tartalméért felelSs
Kommunikéciés Féosztillyal;

ellitja az informatikai rendszer mentési alrendszerének iizemeltetését;

megoldja az informatikai rendszer mikodése, tizemeltetése sordn felmeriild
problémadkat, e kérben elvégzi a hibdk elhdritasit;

az Akadémia elnokének irinymutatdsa alapjin (a kormdnyzati és az dgazati
stratégidkkal 6sszhangban) alakitja az akadémiai informiciés politikat, kidolgozza
és fejleszti a rovid-, kozép- és hosszi tdvi IT-stratégidt, részt vesz az
informatik4val kapcsolatos bels§ szabélyozésok, eljardsi rendek kidolgozasdban;

biztositja az informatikai szakrendszerek jogosultsigainak nyilvintartdsira
alkalmas kornyezetet, melyben a jogosultsigokat az adott szakrendszerek felelGsei
tartjik naprakészen;

kozremikodik a Jogi és Igazgatdsi FGosztdly dltal meghatdrozott adatok
Kormanyzati Adattrezorba valé dtaddsiban;
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p)

Az informatika és telekommunikicié teriiletén kapcsolatot tart a kiilsé
beszillitokkal és szolgéltatokkal, szakmailag kézremiikodik az informatikai
eszkozok beszerzésében;

tizembe helyezi, konfigurilja, mtkodteti, szitkség szerint karbantartja a
tableteket, mobiltelefonokat és ezek tartozékait, illetve lizemelteti ezen eszk6zok
kozponti menedzseléséhez sziikséges rendszert (EMM - Enterprise Mobility
Management).

10.2 Az Informatikai Uzemeltetés és Tamogatis Osztily alapvetd feladatai az Elldtottak

tekintetében:

a) segiti a felhasznaldkat az informatikai rendszerek hasznilatiban felmeriilt
problémdk megoldisiban;

b)  iizembe helyezi, konfigurilja, mikodteti, sziikség szerint karbantartja az
informatikai hardver eszkoézéket (monitor, asztali munkaillomds, notebook és
tartozékaik);

c) lizemeltetia tdvoli munkavégzést biztosité virtudlis munkaéllomasokat;

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

e) lizemelteti az épiilet részét nem képzd informatikai passziv hélézatot (az épiilet
részét képzd informatikai passziv hil6zat elemei: fali aljzat, patch kabel, patch-
panel);

f)  nyilvintartast vezet az Elldtottak 4ltal jelzett informatikai igényekrdl és az osztily
altal elvégzett munkafolyamatokrdl;

g)  részletes dokumentici6t vezet az ilizemeltetett informatikai rendszerekrdl, azok
miikodésérél, konfiguricids llapotardl;

h)  raktirozza és leltdr szerint nyilvantartja a Titkirsig informatikai rendszerének

miik6déséhez sziikséges hardver- és szoftver elemeket, licenszeket.
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VIII. Fejezet

Zaré, dtmeneti és vegyes rendelkezések

Jelen Szervezeti és mikodési szabilyzat hatdlyba 1épését kovetden a Titkdrsig
valamennyi fGosztilya kételes felilvizsgdlni a részletes feladatait tartalmazé iigyrendjét
és koteles elkésziteni a szervezeti egység munkatdrsainak 4llashelyi lefrisait. A szervezeti
egységek Ugyrendjeit az Akadémia fétitkardhoz, a munkatérsak llishelyi leirsait az
Akadémia elnkéhez j6vihagydsra fel kell terjeszteni.

Jelen Szervezeti és miikodési szabalyzat elvdlaszthatatlan melléklete a Titkdrsig
szervezeti felépitésének dbrija.

Jelen Szervezeti és mikodési szabalyzattal Gsszhangban rendelkezhet az Akadémia elnske
kiilonosen a kovetkezd tirgykorokben:

a)

a Titkdrsdg koztisztviselivel és munkavillalgival, tovibbd az Akadémia
irdnyftdsa ald tartozé intézmények intézményvezetSivel, gazdasigi vezetdvel
kapcsolatos munkaltatéi jogok gyakorlisa;

kozszolgilati szabélyozis;

a titkdrsagi dlldshelyek besoroldsa;

kittintetések, dijak eljirdsrendje;

vagyonnyilatkozattétel eljirdsrendje,

koztisztvisel6i teljesitményértékelésre vonatkoz6 szabilyok;

a Titkdrsdg, illetve a koztisztvisel6k hivatdsetikai elvei, hivatisetikai eljiris
rendje;

munkavédelmi elSirasok;
tlizvédelmi elGirdsok;
a gazdilkoddssal kapcsolatos rendelkezések, igy kiilonésen a kételezettségvillalds

(szerz6déskotés), utalvinyozds, ellenjegyzés rendje; a vagyongazdilkodissal és
vagyonhasznositdssal kapcsolatos dltaldnos és speciilis rendelkezések;

a bels§ kontrollrendszerre, bels ellenérzésre vonatkozo el6irasok;
az iratkezelés szabalyai;

az Akadémia védjegyével kapcsolatos rendelkezések, valamint az akadémiai
bélyegzdk leirisa, lenyomata, nyilvintartisa, hasznalatdnak rendje;

adatvédelmi el6irasok;

informatikai biztonsdgi szabélyzat;
informatikai biztonsigi politika;
kozbeszerzési szabilyozis;
kommunikdciés és arculati szabélyozis;
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s)  esélyegyenlGségi terv;

t) a torténelem kiemelked§ személyisége nevének cégnévként, valamint
felsGoktatdsi intézmény neveként torténd engedélyezésének szabélyai;

u)  aszolgilati személygépkocsik hasznélatdra vonatkozé rendelkezések;

v)  a mobiltelefon-hasznilat szabilyozisa;

w)  a képernyd el6tti munkavégzéssel kapesolatos specidlis el6irdsok;

x)  anemdohdnyzok védelmére vonatkozé rendelkezések.

Jelen Szervezeti és miikddési szabdlyzat 2020. szeptember 1. napjin 1ép hatéilyba, ezzel
egyidejileg hatédlyét veszti a Titkdrsdgnak a Vezetdi Kollégium 4/2020. (IV .4.) szdmd
hatirozatival elfogadott és az Akadémia elnokének 9/2020. (IV.9.) szimu hatdrozatival
kozzétett Szervezeti és miikodési szabdlyzata és annak mellékletei.

Az Akadémia Alapszabilydnak és Ugyrendjének médositasit elfogadé kozgyilési
hatérozat hatdlyba lépését kovetd 6o napon beliil feliil kell vizsgdlni a Szervezeti és
miikédési szabalyzatot, és annak médositasit jovahagydsra elSterjeszteni.

Jelen Szervezeti és mikédési szabilyzat hatdlyba lépését kovetGen a Titkarsig
miikddésével kapesolatos belss szabilyozdsokat amennyiben sziikséges, az MTAtv.-ben,
az MTA Alapszabilyiban és Ugyrendjében, valamint a jelen szabilyzatban foglaltakkal
Gsszhangban médositani sziikséges.

Az Akadémiai Ugyrendben meghatirozott Testiileti Titkirsig feladatait a jelen

Szervezeti- és Miikodési Szabilyzat 2020. szeptember 1-jei hatdlybalépését kovetden a
Koztestiileti Igazgatdsig litja el 6nallé szervezeti egységként.
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