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A Magyar Tudomanyos Akadémia elnokének
15/2011. (VI1.1) szamq hatarozata

a Magyar Tudomanyos Akadémia Titkarsaga
Szervezeti és miikodési szabalyzatanak kozzétételérol

A Magyar Tudoméinyos Akadémia Vezetéi Kollégiuma 29/2011. (V.31) sz
hatarozataval elfogadta a Magyar Tudomanyos Akadémia Titkarsiganak Szervezeti és
mukodést szabalyzatat, valamint annak mellékleteit.

A Magyar Tudomanyos Akadémia Titkarsaginak Szervezeti és mikodési szabalyzatat,
valamint annak mellékleteit az Akadémiai Ertesitében, illetve az elektronikus
informacioszabadsagrol szolo 2005. évi XC. torvény rendelkezéseinek megfelelGen a
Magyar Tudomanyos Akadémia honlapjan kell kézzétenni, valamint az érintettek
szamara a helyben szokasos médon kihirdetni és hozzaférhetévé tenni.

A Magyar Tudomanyos Akadémia Titkarsaga Szervezeti és muikodési szabalyzatanak
kozzétételére vonatkozo jelen hatirozatot a Magyar Tudomanyos Akadémiarol szolo
1994. évi XL. torvény 14. §-aban, és a Magyar Tudomanyos Akadémia Elnckségének
32/2009. (V1.23.) sz. allisfoglalasiban biztositott felhatalmazis alapjan adom ki.
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A MAGYAR TUDOMANYOS AKADEMIA TITKARSAGANAK

SZERVEZETI ES MUKODISI SZABALYZATA

I. Fejezet
A Magyar Tudomanyos Akadémia Titkarsaganak

jogallasa és feladatai
1. A Titkarsag alapitasa, adatai

A Magyar Tudomanyos Akadémiardl szolod 1949, évi XXVIIL térvény hatalybalépésével a
Magyar ‘Tudomanyos Tanics Titkdrsaga jogutoddjaként jott létre 2 Magyar Tudomanyos
Akadémua titkarsagi szervezete (késSbb: Kozpont Hivaral). Az Akadémia  hivatali
szervezetérSl sz016 7/1990. (AL T8 1991,1) MTA elndki és fotitkdr egyiittes utasitis Ggy
rendelkezett, hogy az Akadémia hivatall szervezetére haruld feladatokat az Akadémia
Kozponti Hivatala jogutddjaként az Akadémia Titkarsaga (a tovabbiakban: Tikdridg) Yatja
el. A Titkdrsag modositott és egységes szerkezetbe foglalt Alapitd Okirata (F-249/42/2008.
szamon) 2008. majus 15-én lépett hatilyba. A Titkdrsdg jelen Szervezeti és mikddési
szabalyzat (SZMSZ) kiadasakor hatalyos Alapitd Okirata (12-660/1/2009.) a 2009. évi XX,
torvénnyel modositott, a Magyar Tudomanyos Akadémiardl szold 1994. évi XL, torvény
(MTAtv.) és az dllamhaztartasrél sz016 1992, évi XXXVIIL térvény (Aht) rendelkezéseivel
dsszhangban, 2009, jdalius 1-jén 1épett hatdlyba.

A Titkarsag székhelye: 1051 Budapest V., Nador w. 7.
Levelezést cim: 1245 Budapest, £, 1000.

A litkarsag angol nyelvi megnevezése: Secretariat of the Hungarian Academy of Sciences
A Titkarsag iranyitd szerve: Magyar Tudomanyos Akadémia
A Titkdrsag koltségvetést azonositd adatai:

MTA Titkdrsag Igazgatisa

NXXXIIIL Fejezet 1. cim 1. alcim

allamhaztartisi azonosito: 039398
torzskonyvi azonosito: 300201
szakdgazat: 841107
adonyilvantartasi szam: 15300203-1-41



eléiranyzat-felhasznalasi keretszamla: 10032000-01447224-00000000

IBAN szam: FU23 1003 2000 0144 7224 0000 6000
feladatfinanszirozasi eldirinyzat-felhaszndlisi keresszamla:  10032000-01447224-00050005
IBAN szim: HU31 1003 2000 0144 7224 6005 0005
VIP kartyafedezeti szamla: 10032000-01447224-00670003
IBAN szdm: HU84 1003 2000 0144 7224 0007 0003
Intézmeényi kartyafedezetl szamla: 10032000-01447224-00060004
IBAN szan: HU09 1003 2000 0144 7224 00060004

MTA Doktor Tandcs litkarsaga

XXXIIL Fejezet 1. cim 2. alcim

allamhdztartast azonositd: (039947
torzskonyvi azonositd: 324656
szakagazat: 841115
adényilvantartasi szam: 15324652-1-41
cloiranyzat-fethasznalasi keretszamla: 10032000-01744208-000000600
IBAN szam: HE61 1003 2000 0174 4208 06000 0000

Akadémikusi tuszteletdijak és hozzatartozdl ellatasi dijak

XXXIIL Fejezet 1. cim 3. aleim

allamhaztartdsi azonosito: 040035
torzskonyvi azonosito: 800013
szakagazat: 841115
elbiranyzat-felhasznalasi keretszamla: 10032000-02020217-00000000
IBAN szam: HU57 1003 2000 0202 0217 6000 0000

MTA Koztestilets feladatok

XXXIHL Fejezet 1. ¢im 4. aleim

allamhaztartisi azonosito: 273545
torzskonyvi azonositd: 800014
szakagazat: 841107
bankszamlaszam: 10032000-00289696
IBAN szam: HU96 1003 2000 0028 9696 06000 0006
VIP Kartyafedezet szamla: 10032000-00289696-00070003
IBAN szam: HUG60 1003 2000 0028 9696 0007 0003

MTA Vagyonkezeld Szervezete
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Allamhaztartasi azonositd: 213798

torzskonyvi azonosito: 329046
szakagazar: 841191
adényilvantartdsi szam: 15329042—-1-41
bankszamlaszam: 10032000-01483556-00000000
IBAN szam: HU71 1003 2000 0148 3556 0000 0600

Széchenyi Irodalmi és Mavészeti Akadémia TitkArsiga

2. A Titkarsag jogallasa

A Titkarsag  fenntartd  koztestilete, iranyitd szerve a Magyar Tudomianyos Akadémiaz (a
tovabbiakban: Akadémia); a Titkdrsag jogi szemdély, gazdalkodasi jogkorét tekintve Snilldan
mkodo és gazdilkodd, kinestari kirbe tartozd kéztestlleti koltsegvetési szerv.

3.1

32

3. A Titkarsag feladata

A Titkarsag az Akadémia koztesttled feladatait szervezd, az Akadémia kutatohildzatanak és
mis intézményeinek egyes igazgatisi, gazdalkodasi, pénzigyl, vagyonkezelési és ellendrzési
feladatait eflatd kéltségvetést szetv.

A Titkdrsag alapvetd feladata az MTAtv-ben, az Alapszabilyban ¢és az Ugyrendben
megfogalmazott akadémiai feladatok ellitasaban az  Akadémia elndke és  Stitkdra
tevékenységének eldsegitése, az Akadémia koztestileti szervel testitletl munkajdnak segitése.
A Titkdrsag ellatia a fejezetet iranyitéd szerv feladatal kozil azokat, amelyckkel a fejezetet
ranyitd vezetd meghizza, igy:

a)

d)

az Akadémia KozgylQlés altal véalasztott vezetdinek &s koztestitleti szerveinek
munkajat tamogatva eldsegiti az MTAtv.-ben megfogalmazott akadémiat feladatok
megvaldsitasat;

ellatja az Akadémia nemzetkdzi kapesolataibél eredd adminiszteativ feladatokat;

ellitja az Akadémia testileteinek mikodéséhez szikséges dontéseket eldkészits,
szervezd, Osszehangold, végrehajto és ellendrzd  tevékenységet, Biztositia a
koztestiileti tagok részére tagsagukbdl eredd jogaik gyakorlasinak feltételeit;

végrehajtja a2 Kozgyllés, a kozgyllés: bizottsagok, az [lnokség, a Vezetdi
Kollégium, annak allandé bizottsagai, 2 Doktori Tandes, a mdomidnyos osztalyok és
bizottsagok, valamint a Bolyai Janos Kutatisi Osztondij Kuratérium mikodésével
kapcsolatos feladatokat;

biztositja az Akadémiai Kutatéintézetek Tanacsa (a tovabbiakban: AKT) és
szakbizottsagainak, valamint az Akadémiai Kutatdhelyek Vezetinek Tandcsa (a



4.1

4.2

4.3

tovabbiakban: AKVT) mikaodési feltételeit, elékészit dontéseit és gondoskodik
végrehajtasukrdl. Kapesolatot tart a kutatohdlozattal, és figyelemmel kiséri a kutatast
feltételek meglétét,

f)  elvégzi az akadémiai koltségvetés operativ pénzigyl, gazdasagl feladatait; ellata a
fejezeti gazdalkodissal kapesolatos feladatokat. Atruhdzott hataskorben ellitja az
Akadémia vagyonanak kezelésébdl adodo gazdalkodasi és képviscleti feladatokat;

g)  segid, iranyitja és ellendrzi az akadémial intézmények pénziigyi, gazdasagi munkajat;

hy  ellaga a Doktori Tandes Titkarsdganak pénzigyi-gazdasagl feladatair;

1)  adomanyokat fogadhat el, hagyatékot kezethet a vonatkozé elnoki szabalyozas szerint.

A Titkarsag  1ddszakosan  az  alaptevékenységhez  kapesolodd  kapacitaskihasznalass
tevékenység korébe tartozd feladatokar is ellat, igy pl: az eurdpai unids palydzatok
konyvvizsgalata az Akadémia és kutatdhelvel részére; kozvetitett szolgaltatasok (telefon- és
postakoltség) elszamolisa; az MTA doktora tudomanyos cim megszerzésére iranyuld eljaras
dijanak és a Bolyal Jinos kutatdasi Osztondij palyazar dijanak szamlazdsa és a bevétel
nyilvintartisa; a koztestilet makodésével kapesolatos egyéh rendezvényekkel Osszefliggd
nevezési, szakértdi, tanfolyami és regisztracids  dfjak  sth. szdmlizdsa, a bevételek
nvilvintartasa,

4. A Titkarsag tevékenysége

A Titkarsag alaptevékenységét meghatarozd tdrvényck:
a)  a Magyar Tudomdanyos Akadémiardl szold 1994, évi X1, torvény;

b)  a kutatas-fejlesztésrdl és a technoldgial innovaciordl szold 2004, évi CXNXTV.
torvény;

c)  afelsboktatasrdl s2616 2005, évi CXXXIX. térvény;
d)  az allamhdztartasrdl sz616 19920 évi XXXVIIL torvény;

e}y a cégnyilvanossagrdl, a birdsagi cégeljardsrdl és a végelszamolasrol szolo 2000, évi
V. torvény.

A Titkdrsag alap- és kiegészité tevékenységel a 2009, december 31. napjaig érvényes
szakfeladat-rend szerint:
75113-1 Orszagos hataskor( szervek igazgatasi tevékenysége

75181-2 Kutatast, kisérlet fejlesztést kiegészitd tevékenységek

A Titkarsag alaptevékenységeinek tevékenységi korok szerinti részletes felsorolasa a
TEAOR’08 és a 2010. januir 1. napjatdl érvényes szakfeladat-rend szernt:

68.10 Sajit tulajdoni ingatlan adasvétele
szakfeladat: 681000 Sajat tulajdondt mngatlan adasvétele

08.20 Sajat tulajdond, bérelt ingatlan bérbeadas, tzemeltetés



szakfeladat: 682001 Lakdingatlan bérbeadisa, izemeltetése
682002 Nem lakéingatlan bérbeadasa, tzemeltetése
69.10 Jogl tevékenység
szakfeladat: 691020 Ilgvéb jogl tevékenység
69.20 Szamviteli, konyvvizsgalol, adoszakértdi tevékenység
szalfeladat: 692000 Szamvitels, kényvvizsgaldl, addszakértdi tevékenység
70.10 Uzletvezetés
szakfeladat: 701000 Urzletvezetés
74.30 Fordiras, tolmacsolds
szaldfeladat: 743000 Forditas, tolmdcsolas
82.10 Osszetett adminisztrativ szolgaltatds
szakfeladat: 821100 Osszetett adminisztrativ szolgaltatas
82.19 Fénymasolas, egyéb irodai szolgaltatis

- .

szalfeladat: 821900 Fénymasolas, egyéh irodai szolgiltatas
82.30 Konferencia, kereskedelmi bemutatd szervezése

szakfeladat: 823000 Konferencia, kereskedelm: bemutatd szervezése
82.99 Mashova nem sorolt egyéh kiegészitd tzleti szolgaltatas

szakfeladat: 829000 Lgyéb kiegészité gazdasagi tevékenység
84.11 Alwalinos kdzigazgatds

szakfeladat: 841181 Altalanos K+ politika és a hozzd kapcesolddé forrasok
szervezése

841182 Altaldnos K+F politika és a hozza kapesolddo forrasok
igazgatasa

841183 Tudomanyos mindsitési folyamattal ésszefigged
tevékenységek

841184 Tudomanyos Gsztdondijak

84.12  Iigészsegligy, oktatas, kultura, egyéb szocialis  szolgiltatds  (kivéve
tarsadalombiztositas) igazgatisa

szekfeladat:841219  Tarsadalmi  tevékenységekkel,  esélyegyenidségekkel,
¢rdekképviselettel, kisebbségekkel, egyvhazaldkal
Osszefliggo feladatok igazgatasa és szabalyozasa

841230 Személyes jolet noveléséhez kapesolédd K+I7 pohitika és
a hozza kapcesolédo forrasok igazgatasa és szervezése

84.21 Kulugyek
szakfeladat: 842135 Hatdron tili magyar tudomanyossig timogatisa
842151 Nemzetkdzi tudomanyos egylittmikodés
842160 Nemzetkozt szervezetekben vald részvétel

85.59 Mashova nem sorolt egyéb oktatas

G
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szakfeladat: 855937 Mashova nem sorolt egyéb felndttokeatas
94,12 Szakmai érdekképviselet

szalsfeladat: 949900 Mashova nem  sorolt egyéb  kozosségl, tarsadalmi
tevekenység

A Titkarsag vallalkozasi tevékenységet nem végez.

. Fejezet

A Titkarsag iranyitasa
L Az elnck
Az elnik jogdlldsa és ivanyitdsi jogositvdiyat

Az Akadémia tevékenységét z hatilyos vonatkozd jogszabalyokkal, igy kilénosen az
MTAtv. rendelkezéscivel Osszhangban — a Kozgyllés dontéseinelk ¢és hatarozatainak
megfelelden — az Alapszabilyban meghatarozott médon az elndk irdnyitia. Az Akadémia
elnkét a hazai akadémikusok kézul, a hazai akadémikusok javaslata alapjan harom évee a
Kozgyilés valasztja, az elndk tevékenységéért a Kozgyilésnek felel. Két kozgyilés kézott az
Akadémia déntéshozo testilete az Elnokség.

Az MTAtv, 13, § {(4) bekezdése alapjin az elndkédt a minisztert illetménnyel azonos mértéki
javadalmazas, valamint évente 40 munkanap szabadsag illeti meg Egyéb juttatdsat
tekintetében a kézponti allamigazgatasi szervekrSl, valamint a Kormany tagjai és az
allamuitkarok jogallasardl sz6l6 2006. évi LVIL térvényben, tovabba az allami vezetdk és az
allamigazgatasi szervek koztisztviseldl szamdra biztositott juttatisokedl és azok feltételeird]
52616 kormanyrendeletben foglaltakat kell megfelelen alkalmazni. Az elnék jogalldsara az
MTAtv.-ben nem szabalyozott késdésckben a koztisztviseldk jogallasardl szolo 1992. év
XX torvény  rendelkezéseit kell — a jogszabalyban meghatarozott  kivételekkel —
megfeleléen alkalmazn:

Az elndk képviseli az Akadémidr, és gondoskodik a KozgyGlés dontéseinek végrehajtisardl.
Feladatai egy részének ellatisaval — a Kozgyuléssel szemben fennallé felelGsségének
fennmaradasa mellett — id6legesen a fotitkart vagy az alelndkoket is megbizhatja. Az elnok
képviseleti jogat — figyelemmel a 1L Fejezet 1. 3 pontjaban foglaltakra is — eseti vagy
allando jelleggel az Akadémia f&titkarara, fotitkarhelyettesére, az alelndkokre, valamint a
Titkarsag vezetd beosztast koztisziviselSjére dtruhdzhatja. A képviseled jog gyakorlisinak
és atruhazasanak részletes szabalyait az elnok kilén rendelkezésben hatirozhatia meg. Az
Akadémia elntke vagyongazdalkodasi igyekben — kilon rendelkezéssel — a Vagyonkezeld
Szervezetet 1s felruhazhatja az Akadémia képviseletében térténd eljardsea.
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Az elnok az Akadémia mint kézponti kditségvetést fejezet tekintetében a fejezetet iranyitd
szerv vezetdje, az MTAtv.-ben meghatirozottak szerint az Akadémia vagyona tekintetében
gyakorolja az Akadémiit megillietd rulajdonost jogokat. Az elnék irdnyitja az Akadémia
mint kézponti kéltségvetési fejezet koltségvetése tervezésének és végrehajtasanak feladarait.
L feladatai soran a fotitkdr koézremikodésével gondoskodik a koltségvetési tervezés
clokészitésérdl, figvelemmel kisésl a tervezés folyamatanak alakulasar, és targyal a Kormany,
az  Orszageyllés ¢és a minisztériumok  dletékeseivel. Az elndk gyakorolla a kilén
jogszabilyban  meghatarozott  koltségvetés: iranyitisi jogokat, amelyeket (vagy azok
meghatarozott részét) a fotitkarra atruhazhatia,

A Titkérsag nevében és képviscletéhen eljarva szerzddéskotésre (kotelezettségvallalasea),
megallapodasok alairdsara az elndk jogosult, e jogat esett vagy allandé jelleggel, lletve kiilon
rendelkezés szesint dtruhazhatja.

A Titkarsag Alapitd Okiratdban foglaltak szerint a Titkarsag szervezetének vezetSje az
elnék.

Az elnok  irdnyitasi  jogkdrében  gyakorolja  a Titkarsaggal  kozszolgalati  vagy
munkaviszonyban allok tekintetében a munkaltatdi jogokat, amelyeket a Titkdrsag Alapito
Okirata, illetve az abban foglalt felhatalmazas alapjan kiadote kilén rendelkezés szerint
attuhazhat.

Az elndk kézvetlentl is felkérheti az Akadémia barmely szervét, szervezetét, intézményét,
koztestiilet:  tagjat, koztisztviseldjér, kozalkalmazotgat, munkavallaléjat meghatarozott
feladatok elvégzésére.

Az elnok dontéshozd munkdjit Stratégial Tandesadd Testulet segit, amelynek dsszetételét
az Alapszabaly rogziti.

Az elndkdt — akadalyoztatisa (szabadsag, betegség sth.) esetén — a fétitkar helycttesiti.

Az alelnokok az elndk altal meghatirozott munkamegosztas szerint latak el feladatatkat. Az
Elnokségben és a Vezetdl Kollegiumban képviselik a koztestlilet tudomanyagl részeit.

Az elnik feladat- és hatdskire

Az elnok eljar és dont a jogszabaly, az allami iranyitas cgyéb jogi eszkozeiben vagy az
Akadémia Alapszabalya ¢és Ugyrendje altal meghatirozott mindazon kérdésckben, illetve
tgyekben, amelyeket jogszabaly, az dllami iranyitas egyéb jogi eszkoze vagy az Alapszabaly
és Ugyrend nem utal més testiilet, szerv vagy személy feladat- és hataskorébe.



1.13 Az elook kizardlagos, at nem ruhazhatd hataskérern

a)

b)

k)

D

az akadémiat kutatokozpontok, kutatointézetek és az Akadémia egyéb intézményel
igazgardjanak, {Glgazgatdianak, vezetdiének kinevezése (megbizasa) ¢ felmentése
{megbizasanak visszavonasa);

az Akadémia altal alapitott koltségverést szervek gazdasagl vezetdjének kinevezése
{megbizasa) és felmentése (megbizasanak visszavondsa);

az Akadémia mint kézponu kéltségvetési fejezet koltségvetése tervezésére és
végrehajtasara vonatkozo alapelvek meghatarozasa;

a Titkdrsag és az akadémial koltségvetést szervek Alapitd Okiratanak kiadasa;

a Vagyonkezeld Testllet véleményének ismereteben déntés az akadémial vagyon
értckesitésérdl; az  Akadémia ingd- wvagy ingatlanvagyondnak elidegenitésérél,
megterhelésérdl 50 millid forint értékhatar felett a Kozgyilés, az 50 millié forint
értéket el nem ér6 elidegenités, megterhelés esetén az Elnokseg tajékoztatsa;

az Alapszabalyban meghatirozott kivételekkel a Kozgylés dsszchivasa;

a Vezetdi Kollégium hatarozatainak, allasfoglalasainak (véleményeinek) jovahagyasa;
meghatarozott feladatok ellatasara allandod vagy esct bizottsagok létrehozasa;

az Akadémia nevét viselé megyei tudomanyos testiilet megalakulasanak jévahagyasa;

kutatbesoportok  létrehozdsa, és  kutatdesoportok  megszinésével  kapcesolatos
feladatok ellatisa;

az Akadémia altal alapitott magyar és idegen nyelvll folydiratok alapitéi jogainak
gyakorlasa;

jovahagyja azon akadémiair koltségvetési szervek (fgy  kiléndsen a jéléu
Intézmények) szervezets és makodést szabalyzatat, amelyet az MTAtv., az akadémia
Alapszabaly vagy Ugyvrend nem utal valamely akadémiai testiilet hataskorébe.

1.14 Az elnok az Akadémia mint kézpont koltségvetést fejezet tekintetében a fejezetet iranyité
szerv vezetdje, ¢ korben kulénosen:

a)

4

irdnyitja az ¢ves kdlségvetést iranyelvek, koncepeid és a kozgyilés hatirozatai alapjin
a koltségvetési fejezet éves koltségvetési javaslata és a koltségvetési beszamolo
{zArszamadas) elkészitésénck munkajdt, figyelembe véve a tudomanyos osztalyok
tudomanyos-szakmai értékelését, a Vezetdi Kollégium, a Vagyonkezeld Testiilet és az
AT véleményét;

a koltsegvetés iranyelveit ¢s a koltségvetési beszamolot a Feliigyeld Testilet, az AKT,
az illetékes szakbizottsigok és a Kozgytilés elé terjeszti;

gondoskodik arrdl, hogy az ranyitisa ald tartozd fejezetbe sorolt kéltségvetést szervek
tevékenységében  érvényesilion  az  akadémial  feladatok ellitdsara  szolgalod
pénzeszkozokkel ¢és a vagyonnal vald szabalyszerd és hatékony gazdalkodas
kévetelmeénye;

szitkség esetén kezdeményezi és engedélyezi ~ a vonatkozd jogszabalyi eldirdsoknak
megfelelden — az akadémiai koltségvetési fejezeten beliil a cimek kézotu
atcsoportositast, és engedélyez a cimen belli atcsoportositisokat;

irinyitja a Titkarsag szervezetében mikods Vagyonkezeld Szervezetet.

9



1.15

1.16

1.17

1.18

1.19

1.20

1.21

2.1

Az Akadémia vagyvona tekintetében az elndk gondoskodik a Kozgytlés, az Elnokség és a
Vezetét Kollégium  déntéscinek  operativ - végrehajtasarol. Az elndk a vonatkozd
jogszabalyokban, és az Alapszabdlyban foglaltak szerint dént a vagyon megszerzésérdl és
megterhelésérdl, tovabba — figyelemmel ¢ Fejezet 1.13 ¢} pontjara — a vagyon
éreékesitésérdl.

Az elnok cllitja a belsd ellendrzés fejezett szintd iranyitdsat, a Titkarsdg és az akadémiat
koltségvetést szervek belsd cllendrzését végzd ellendrzést szervezet (Hliendrzést Foosztaly)
anyitasat. Az elndk gondoskodik a Titkarsag Belsé Kontrollrendszerének kialakitasarol és
hat¢kony mékodtetésérdl.

Az elndk — az alelndkok, a fotickar és a fortkarhelyettes segitségével — gondoskodik az
Orszaggyllés szamara készilé beszamold és a Kormany szamara készild eves tajékoztatd
Osszeallitasardl, az Orszageyllés szamara készitett beszamold koncepeidjanak a Kozgyiles
elé terjesztésérdl. Az elndk gondoskodik tovabba e dokumentumoknak az Flnokség altal
tortént elfogadasa utan az Orszaggyiléshez, lletdleg a Kormanyhoz vald benyujtasarol.

Az elnék kiadméanyozza az MTAtv-ben, a kilén jogszabdlyokban, az Akadémia
Alapszabalyaban és Ugyrendjében, tovabba egyéh akadémiai szabalyozdsokban hatiskdrébe
utalt, egvedi meghatarozott tirgyban {meghatarozott szervi/személyl kotre) kotelezd, illetve
az ranyitasa ala tartozo szervekre, személyekre vonatkozd altalinos szabalyokar tartalmazo,
kilon rendelkezés szerinti, meghatarozott formaji normativ déntéscket. Ilébbicken 4l az
elnék meghatarozott format nem igénylé nommativ doéntést hoz (engedélyez sth.) és
ranyitast jogat egyéb modon gyakorolja; javaslator tesz; allasfoglalast (véleményt) alkot és
tajékoztatast ad; jovahagydsi ¢s hozzajarulasi jogot sth. gyakorol.

Az elnok kezdeményezheti kutatokdzpont, kutatdintézet és egyéh akadémial kéltségvetési
szerv [étrehozdsat, dtszervezését, atsoroldsat, megsziintetését.

Az MTAtv. és az Akadémia Alapszabalvanak cltérd rendelkezése hianyaban jévahagyja az
akadémiai koltségvetési szervek Szervezeti ¢s mikodést szabalyzatat.

Az elnok engedélyezi a £6titkar, a fétitkarhelyettes ¢s a Titkarsag fSosztalyvezetd beosztasi
munkatarsainak hivatalos kilfoldi atait.

2. A fotitkar

A fotitkdr jogdlldia éx irdnyildsi jagositediryai

A féutkar — a Kozgyilés hatatozataival és az elndk iranymutatisaival Osszhangban — az
Alapszabalyban meghatirozott modon mikddteti a titkdrsagl szervezetet, ezen keresztiil
ellatja a kutatohalozat adminisztrativ irdayitasat. A fétitkar tevékenységerdl, kiemelten a
kutatéhalozat mikodeésérdl és eredményetrdl minden évben beszimol a Kozgydlésnek.
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Az Akadémia foutkarat a hazai akadémikusok koziil, a hazai akadémikusok javaslata alapian
harom évre a Kozgyilés valasztja. Munkavégzésre irinyuld egyéb jogviszonya a 1itkarsaggal
a kozjogl tisztségviseld megvalasztasaval j6n létre, amelyer a  tisztségviseld-valasztd
Kozgyllés levezetd elndke és a Kozgyhlés jegyzékonyv-hitelesiedr altal kiallitott és alairt
okirat igazol.

Az MTAte, 13 § (4) bekezdése alapjin a fStitkdrt az illamtitkdsi illetménnyel azonos
mértéki javadalmazds, valamint évente 40 munkanap szabadsdg illetd meg. Fgvéb juttatisai
tekintetében a kozponti allamigazgatasi szervekrdl, valamint a Kormédny tagjal és az
allamtitkérok jogallasardl sz016 2006. évi LVIL térvénvben, tovabba az allami vezeték és az
allamigazgatasi szervek kdztisztviselSi szamara biztositott juttatisokedl és azok feltételeird]
sz0lo kormanyrendeletben foglaltakat kell megfelelSen alkalmazni. A féutkar jogallisara az
MTAtv.-ben nem szabalyozott kérdésekben a koztisztviseldk jogallasardl szold 1992, évi
XXII torvény {a tovabbiakban: Kiv)) rendelkezéseit kell — a jogszabalyban meghatarozots
kivételekkel — megfelelGen alkalmazni.

A féntkar hivaralbdl eindke az AR T-nak.

A fottkar (az Akadémia elndke altal red dtruhdzott irdnyitdsi és munkéltatdi jogkorének
keretei kézott) kozvedenill is  felkétheti az Akadémia birmely szervét, szervezetét,
intézmeényét, koztestileti tagjar, koztisztviselSiér, kozalkalmazottiat, munkavallaléjir
meghatirozott feladatok elvégzésére, és allandd vagy eseti bizottsigokat hozhat létre.

A fétitkart munkajiban a féutkirhelyettes segiti, és a fotitkart szabadsdga, akaddlyoztatisa
esetén helyettesiti.

A fotitkdr feladat- & haldskires

A fotitkdr alapfeladata, hogy az MTAtv., az Alapszabily és az Ugyrend, a KézgyGlés
hatdrozatal, valamint az elnék irdnymutatdsanak keretei kézott mikodeesse a Titkdrsdgot, és
azon keresztul irdnyitsa az Akadémia koztestilet és intézethalozati adminisztracidjanak
mikodését,

A fétitkar eredet hataskérében eljarva

a) kézremikodik az Orszageyilés részére készils beszamold, és a Kormany részére
késziilo  tajékoztatd  kidolgozasiban, Osszealiitdsiban  ¢és  az  orszaggvilési
beszamold koncepcidjanak Kozgyllés elé terjesztésében;

b) részt vesz az Akadémia cgész mikddését érintd tudomdnypolitikai elvek,
programok kialakitasaban;

c) részt vesz a Kozgyllés hatdrozatainak végrehajtisaban;

d) az elnék irdnymutatisa szerint gondoskodik az Akadémia Titkarsagan a kilon
jogszabaly szerinti belsé kontroll-rendszerek megszervezésérdl, és évente — a
koitségvetési beszamold keretében — szamot ad a belsd kontrollok mikodésérdl;

e) ellitja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a Kozpy(ilés és az elndk megbizza;

i1



2.9

f) részt vesz azon testiletek munkajiban, amelyeknek az MTAtv, iletve az

Alapszabaly alapjan vezetdje vagy tagja.

»

A foutkar - Atruhazott hatiskothen - eljir mindazon Ugyekben, ellatja mindazon
feladatokat, amelyekkel az elnck meghizza, igy kiillondsen:

a) az Akadémia elndke altal meghatarozott korben gyakorolja az Alapszabaly 43, §
(6) bekezdése szerint ranyitasi (koltségvetést iranyitasi) és munkaltatol jogokat;

b) az elnokkel torténd egyeztetést kotelezettséggel ellatja az Akadémia véleményének
allamtitkar: szintl allamigazgatasi képviseletét; eredet feladat- és hataskorében
cljasva, illetve az elnok altali egyedi felkérés alapjan képviseli az Akadémiat kitlsé
testiletek, szervek és személyek eldtt;

¢) a Lakastgyl Bizottsig javaslatanak ismeretében dont a lakasépitési, -vasarlasi és
felvjitdst és vasarlasi tamogatasokrol;

d) engedélyezi a Titkarsdag munkatarsainak szocialis és joléu tamogatasat;

¢) Jjavaslatot tehet az Akadémia clndkének kutatékézpont, kutatointézetr és egyvéb
akadémiai  koltsegvetési  szerv  létrehozasira, dtszervezésére, Aatsorolasara,
megszintetésére;

f) dontést hoz a fosztilyok kozott vitas tgyekben,

o) Kkijeloli valamely, a Titkdrsag feladat- és hataskorébe tartozd tgy clintézéséént
felelés szervezeti egységet, amennyiben jelen szabalyzat alapjan az nem allapithatd
meg pontosasn.

210 A féutkir az MTAtv.-ben, a kilén jogszabdlyokban, az Akadémia Alapszabalyaban és

3.1

32

Ugyrendjében, tovibbi egyéb akadémiai szabalyozisok alapjan sajat, illetve az elndk alral
atrubhdzott  hataskdrében  eljarva, nem hatirozati formaban hoz normativ  dontést
(engedélyez sth.); gyakorolja iranyitast jogat; tesz javaslatot; alkot allasfoglalast {véleményt)
és ad tajckoztatast; gyakorol jévahagyasi és hozzajarulast sth. jogot.

3.  Af6titkarhelyettes

A fétithkdrbelyeties jogdlldsa és irdnyidsi jogositvanyai

A féutkarhelyetres alapfeladata a f6titkar munkajanak segitése, konkrét feladatait a féutkar
hatarozza meg. A foutkar és a fotitkarhelyettes munkamegosztasanak allando clemeit a
Vezetdi Kollegium hatarozatba foglalhatja. Liseti feladatok cllatasara a fotitkirhelyettest az
clndk vagy a fédtkar kérheti fel.

Az Akadémia fotitkarhelyettesét a hazai akadémikusok kozil, a hazal akadémikusok
javaslata alapfn hiarom évre a KozgyQlés valasztja. Munkavégzésre wanyuld egyéb
jogviszonya a Titkarsigpal a kozjogl tisztségviseld megvilasztasaval jon létre, amelyet a
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3.6

3.7

tisztségviseld-valaszed kdzgyilés levezetd elndke és a kdzgytlés jegyzdkonyv-hitelesitor altal
kiallitott és alajrr okirat igazol.

Az MTAtv. 13§ (4) bekezdése alapjan a fotitkarhelyetrest a szakallamtitkdn illetménnyel
azonos mértck javadalmazas, valamint évente 40 munkanap szabadsig illeti meg, Egyéh
juttatasal tekintetében a kdzponti allamigazgatas: szervekrdl, valammt a Kormany tagjai és
az allamtitkarok jogallasardl sz6lo 2006, évi LVIL térvényben, tovabba az allami vezerdk és
az allamigazgatdsi szervek koztisztviseldl szamdra biztositott juttatasokrdl és azok
feltételeird] 52010 kormanyrendeletben  foglaltakat kell megfeleléen  alkalmazni. A
totitkarhelyettes jogallasira az MTAtv.-ben nem szabalyozott kérdésekben a koztisztviselSk
jogaliasardl szolé 1992, évi XXIHL térvény (a tovdbbiakban: Kiv.) rendelkezéseit keli — a
jogszabalyban meghatarozott kivételekkel — megfeleléen alkalmazni.,

A fatitkdrbelyeties feladal- é batdikored

Az elnok, illetve a féutkar allandé vagy eseti megbizasa alapjan azok nevében eljar, képvisell
az Akadémzat kiilsé testtletek, szervek és személyek elétt.

Segiti az elnokot és a fotitkart az orszdaggyilési beszamold és a Kormany szamara készild
éves tajékoztatd  Osszeallitdsaban, illetve az orszaggyliési beszamold koncepaidjanak
Kozgyhiés elé tetjesztésében.

Részt vesz azon testiletek munkajiban, amelyeknek az MTArv, illetve az Alapszabaly
alapyn vezetdje vagy taga.

A foutkarhelyettes az MTAtv.-ben, a kilén jogszabalyokban, az Akadémia Alapszabalyaban
és Ugyrendjében, tovabba egyéb akadémiai szabilyozasok alapjan sajat, illetve az elndk 4ltal
atruhdzott hataskorében eljirva, nem hatdrozat formaban hoz normatdv déntést
(engedélyez sth.); gvakorolja iranyitasi jogdt; tesz javaslatot; alkot alldsfoglaldst (véleményt)
és ad tajekoztatast; gyakorol jovahagyasi és hozzajarulasi sth. jogot.

A fétitkarhelyettes helyettesiti a fotitkart annak szabadsaga, lletve akadédlyoztatdsa esetén.

targyaléesoportjinak Ggyvivéi feladatait.



ITI. Fejezet

A Titkarsag munkatarsainak 4ltalanos feladatai

1. Gazdasagi igazgato

A gazdasagi igazpatd a Gazdasdgl Igazgatdsdg, valamint az iranyitdsa ala tartozd szervezeti
cgyvségek felelds vezetdje. A gazdasdgt igazgatd dltalinos jogaira és kdtelezettségeire a jelen fejezet
2. pontjaban meghatirozott, a f6osztilyvezetdkre vonatkozé rendelkezéseket kell alkalmazni.

2. F@osztalyvezetOk

2.1 A Tidkarsag foosztalyvezetGl a vezetésiik ala rendelr szervezet egység munkajanak felelds
1ranyitol.

2.2 A foszralyvezetdk altalinos feladatal kiyz¢ tartozik, hogy az irdnyitasuk alatt allé szervezeti

egysépnél

2

b)

d)

megszervezzék és iranyitsdk a vonatkozd jogszabalyok, a Kozgyilés, az clndk, a
foritkar és a  fodtkarhelyettes, valamint az  akadémial testiletek dontéseibdl
(hatdrozataibél, readelkezéseibdl sth.) adddé feladatok tervszer(, szakszerd és
gazdasigos, hataridére torténd végrehajtasat, valamint a végrehajtas ellendrzését;

meghatarozzak munkatarsaik munkakén feladatait, és hatiskorik kereter kozott
gondoskodnak a feladatok elvégzéschez szlikséges munkafeltételek biztositasardl;

szorgalmazzak maguk és munkatarsatk szakmai és idegen nyelvi ismereteinek allando
tovabbfejlesztését;

meghatarozzak a vezetdi ellendrzés eszkozeit, killondsen az ranyitasuk ald tartozd
vezetdk és munkatarsak rendszeres ¢s esetl beszamoltatisinak cliarasi szabélyait a
feladatok meghatarozasirdl és teljesitésérdl, az mtézkedések végrehajtasardl, tovabba
a munkafolyamatba épitett ellendrzés modjat.

2.3 A foosztalyvezetSk hataskorébe tartozik, és munkakos kotelességiik:

3)

b)

kapcsolattartds mukoédési tertletiknek megfelelden a kézponti dllamigazgatis:
szervek, kormanyhivatalok, akadémiai koltségvetési szervek, egyéb szervek és
testiletek ifletékes vezetd munkatarsaival;

az altaluk vezetett szervezeti egység allaspontjanak lkialakitasa és képviselete a
muikodést tertletikhéz tartozd, az a) pontban emlitett szerveknél, és kilon
felhatalmazas alapjan a Titkarsag allispontjanak képviselete;

clemzéseket, javaslatokat készitenek az Akadémia vezetdi részére az Akadémia ¢s az
Akadémia Titkdrsaga szamdra jogszabalyban (kilénésen az MTAtv.-ben), illetve
cgyéh  szabilyozdsokban eléirt  feladatok hatékony, szakszerG végrehajtasa
érdekében;
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d) javaslattétel az altaluk vezetett szervezeti egység felépitésére és mikodésére, illetve
ezek modositasara;

¢) Jjavaslastétel a titkarsagl munkaterviek a foosatalyr érinté részeire, felelésség a
munkatervben foglaltak végrehajeasacry;
fGosztalyl tgyrend elkészitése (javaslattétel annak modositasara), feleldsség a

i v 2 -

foosztalynak az Ugvrendben foglaltak szerint makodéséért;

gy dontés, illetve véleménynyilvanitas a szervezet! egység munkatarsainak személyes és
fegyelmi dgyeiben, az elndk altal jovahagyott hataskor rendnek megfelelden;

h) atruhazot hatdskGeben az ivdnyitasa ala tartozd szervezetl egység munkatarsai felettl
munkaltatéi jogok gyakorlasa, a munkaltatdl jogok gyakorlasara vonatkozd kilon
elndki rendelkezésben foglaltak szerint,

3. Féosztalyvezetd-helyettesek

A féosztalyvezets altal kijeldlt fosztalyvezetd-helyettes helyettesiti a fSosztalyvezetSt annak
tavollétében {szabadsiga, akadilyoztatdsa esetén), illetve a fdosztalyvezetd egyedi kijelolése
alapjan mds esetekben. A foosztalyvezetS-helyettes a féosztalyvezetd  altal meghatirozott
munkamegosztas alapjan, szakteriletének megfelelen részt vesz a féosztaly iranyitasaban, ellatja
a hataskorébe utalt feladatokat.

4.1

4.3

5.1

4. OsztalyvezetSk

Az osztalyvezetd  felelbs a vezetése alatt alld  szervezeti egység mukodéséért. A
tdosztilyvezetd rendelkezései szerint megszervezd, és szaktertiletén irdnyitja a vezetése alatt
allo egység feladat- és hataskorébe tartozd feladatok tervszer(, szakszert és gazdasagos,
hataridére torténd végrehajrasat, valamint a végrehajtas ellendrzését.

Az osztalyvezetd a féosztalyvezetd rendelkezése szerint helyettesin a féosztalyvezetot.

Az osztalyvezetét tavolléteben (szabadsaga, akadalyoztatisa esetén) az altala, vagy a
foosztalyvezetd altal meghizott kézusztviseld (munkatirs) helyettesiti, aki ellaga azokat a
halaszthatatlan teendGket, amelyek az osztily zavartalan mikodéséhez szikségesek, illetve
amelyelkel az osztalyvezetd egyedileg megbizza.

5. Tudomanyos osztalyok titkarsagainak vezetoi

A tudomanyos osztalyok titkarsaganak vezetdi {dtkarsagvezetdk) - koztestileti korben az
Akadémia clnoke, alelndker, és az illetékes osztdlyelndk elvi irdnyitdsdval - ellitjak a
tudomanyos osztilyok mikdodésevel Osszeflged szakmai, szervezéss, nyilvantartdsi és
tovabbt adminisztrativ feladatokat, az Flndki és Tesuilett Titkarsag vezetdjének kdzvetlen
iranyitisa mellett.



6.1

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

A utkarsagvezetdk elvégzik azokat a feladatokat, amelyekkel esetenként az Akadémia
clndke, alelndkel, az illetékes tudomanyos osztaly elndke, az FElnokl és Testileti Titkarsag
vezetdje ¢s felhatalmazasa alapjan a Szervezést Titkarsag vezetdje Sket megbizza, illetve
amelyek végrehajtasiza utasiga, tovabba amelveket a tudomanyos osztaly Ggyrendje részére
megallapit.

A titkarsagvezetdk osztalyvezetd besorolasd koztisztviselSk.
6.  KoztisztviselSk, igykezel6k és munkavallalok

A koztisztviseldk munkakért leirasuk alapjan, a vonatkozd jogszabalyokkal dsszhangban,
személyes  feleldsségeel intézik a munkakorikbe rartozd, valaming a vezetSk alwal
szaktesiiletik alapjin reajuk bizott ugveket.

A kdztisztviselok a f6osztalyvezetd meghbizasa, felhatalmazasa alapjan 6nalldan és személyes
felelosséggel végzik a munkakorikhéz tartozd tgyekben a szervezési ¢s cllendrzési
feladatokat, koordinaljak a belsé és a kiilsé kapesolatokat.

A kozosztviselSknek ismerniiik kell szaktertletitker, az akadémuai feladatokat, az Ugyintézés
altalanos szabalyait, a munkateriletitkre vonatkozd hatdlyos jogszabalyokat, a szerveszeti
egyscg munkajat érintd akadémiag, titkdrsdgi rendelkezéscket sth.

A koztisztviseld részére fészabalyként csak kozvetlen felettese adhat utasitast. Ha az
Akadémia valamely vezetdje — jogszabily, az Akadémia Alapszabilya és Ugyrendje, vagy
jelen Szervezeti és mikddést szabalyzat alapjan — kozvetlentl utasitja 6t, errdl az utasitott
koztisztviselonek kozvetlen felettesét egyidejtleg, ha ez nem lehetséges, utdlag tajékoztatnia

kell.

Az ugvkezeldk, valamint a munkavaltalok a felettesuk altal szamukra meghatarozote,
munkakdrikbe tartozd feladatokat kételesek ellani.

A kéztisziviselok, fgykezeldk ¢és munkavallalok — a jogszabilyok és az akadémiai belsd
szabalyzasok keretei kozott — jogosultak érdekképviseleti szervhez csatlakozni, véleményt
nyilvanitani, munkaszervezéssel, feladatellatassal kapesolatos kérdésekben javaslatot tenni,
informacior kérni.

A koztisztvisels  lletéktelen  személynek és szervack nem  adhat  ajékoztatast olyan
tényckedl, informicidkedl, amelyek feladatainak ellatdsa soran jutottak tudomdisira és
kiszolgaltatasuk az allam, az Akadémia vagy annak koltségvetési szerve, barmely munkatarsa
vagy kilsé személy szamara hatranyos, vagy jogellenesen elényds kovetkezményekkel jarna.
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6.8

7.1.

A koztisztvisels feladatainak ellatisa soran a személyes adatok védelmére és a kozérdeka
adatok nyilvanossagara vonatkozo jogszabalyok szerint koteles eljarni,

7.  ATitkarsag dontés-elGkészitési rendszere, testiileti értekezletek

Ablandd é5 eseti bizottsdpok

Meghatirozott irinyitasi feladatok cllatisinak elbsegitése érdekében az Akadémia elndke
véleményezd, javaslattevd, dontés-elGkészitd feladattal allando és eseti bizottsagokat hozhat
létze.

Stratégial Tandesadd estiilel

Az elndk munkdjar az Akadémia tevékenységét és mikddését hossza tavon & alapjatban
meghatirozd dontésck meghozatalaban az MTAtv.-ben és az Akadémia Alapszabilyaban
meghatarozottak szerint a Stratégiai Tandcsadd Testulet segiti.

Vétitfedri J’.'fif'/cr/(?e{/et

7.3.A Titkarsag  cgészét  énntd  iranyitasi, vezetdl  dontések  eldkészitése, az  akadémiai

7.4.

7.0.

7.1,

elSterjesztések, jelentések sth. megvitatasa, valamint a titkarsagi munka megszervezésének,

rendszeres  attekintésének  és  értékelésénck  eldsegitése  érdekében a  foutkar — a
féosztalyvezetdk, ilietve a fotitkar dltal esetileg meghivottak részvételével — Fotitkar

Lrtekezletet tare.

A Fétitkari Tirtekezlet — az elséhelyi felelds szervezeti egység kijelslésével — késziti el6 az
Elnékség és a Vezetdi Kollégium déntéseit {e¢ korben dsszegy(jtl és rendszerezi a dontés
meghozatalahoz szikséges adatokat, informéacidkar, wvalamint eldkésziti a vonatkozd
dokumentumokat). Az elsbhelyl  felelds  szervezett epység  kijelolésével  egyidejileg
meghatirozhatd az elséhelyl szakmai felelds szervezeti egység, személy.

.,

Amennyiben a Féritkari Lirtekezier clé terjesztendd javaslatot, déntéstervezetet stbh.
valamely mis testiletnek (Vagyonkezeld Testilet, Feligyeld Testilet stb.) 1s meg kell
vitatnia, az elsShelyi feleldsként (ha van, elsGhelyi szakmai feleldsként) kijelolt szervezet
egyseg felelGssége a testilleti megvitatdsi kotelezettség tényérdl jelzéssel élni az illeeékes
testiilet felé. Amennyiben a Fétitkari Ertckezleten kijelslt hataridéig az ifletékes testiilet
aem dlésezik, vagy az Ggyet nem targyalja, a felelds szervezeti egység koteles ezt a fotitkar
fele haladéktalanul jelezni.

A Fotitkart Hrtekezlet dontéseit allasfoglalas, vélemény formdjaban hozza meg,

Sserveselt egységeke értekeesietei
A fbosztilyok vezetdi kotelesek a Iotitkart Lrtekezlet dontéseird], az ott meghatarozott, a
féosztalyt érinté feladatokrdl az wrdnyitasuk ald tartozd szervezetl egység munkatirsait
tajékoztatnl (a féosztalyvezetd altal meghatarozott rendben, pl fGosztilyl értekezlet
keretében).
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IV. Fejezet
A Titkarsag

1. A Titkarsag szervezeti tagozodasa
A Titkarsag igazgatosagra, fGoszelyokra, athkarsagokra, osztalyokea és iroddra tagolodik.
2. A Titkarsag szervezete
2.1 A Titkdrsag szervezeti egységel

201, Blodki és Testilet Titkarsag

— elnéki titkarsagl feladatok

alelndlki utkarsag: feladatok

—  Szervezési Titkdrsag

Tudominyos osztalyok titkarsagar:
1. Blettudominyi Titkarsig:
IV, Agrartudomanyok Osztilya
V. Orvosi Tudomianyok Osztalya
VI Bioldgiai Tudomanyok Osztilya

2. Tarsadalomtudomanyi Titkarsag:

1. Nyclv- és Irodalomtudomanyok Osztilya
11. ilozdfiai és Torténettudomanyok Osztalya
X Gazdasag- ¢s Jogtudomanyok Osztalya

3. Természettudomany Titkarsag:
{II. Matematikal Tudomanyok Osztalya
V1. Miszaki Tudomanyok Osztalya
VII.  Kémiai Tudomanyok Osztalya
X Foldtudomanyok Osztalya
XL Fizikai Tudomanyok Osztalya
- Hatiron TGl Magyarok Titkdrsaga
2.1.2. Téutkart Titkarsag
2.1.3.  Gazdasagi Igazgatosig
Stratégial Tervezési és Elemzést Osztaly

— Vagyongazdalkodasi Osztaly
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2.3

2.1.4. Koltségvetési és Pénztgyi Féosztaly
= Tejezets Pénzigyek Osztilya
= Gazdasagg Osztaly
— Nemzetkozi Pénzugyck Oszralya
2.1.5. Kommunikacios Féosztaly
2.1.6.  Kutatomtézeti Fosztaly
2.1.7. Jogi &s Tgazgatast Féosztaly
—  Jogi Osztaly
~  Humanpolitikai Osztaly
~  Ugyiratkezeld Iroda
2.1.8.  Nemzetkozi Kapesolatok Féosztalya

2.1.9. Lllendrzés: I'éosztaly

S

1.10. Informatikai Féosztaly

[
—
—
—

. Doktori Tanacs Titkarsaga

A szervezeti egységek feladatkorét a VIIL Fejezet, mig részletes feladataikat Ggyrendjik
tartalmazza. A litkdrsig szervezeti felépitését jelen Szervezeti és mukodési szabalyzat
melléklete tartalmazza.

A Titkarsigon az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekedl 2616 2007, évi CLIL
torvény alapjan vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard munkakdrék:

a) Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolod 2007, évi CLIL térvény 3. §
(1) bekezdésének b}, ¢), d), ¢) ponta alapjan évente vagvonnyilatkozat tételére
kételezett:

- a fouitkar,

—  a fétitkarhelyettes,

— gazdasagl ipgazgatd,

—  Gazdasagl Igazgatosag féosztalyvezetG-helyettese,

—  a fBosztalyvezetd,

— a Koltségvetési és Pénzigyi Féosztily f6osztilyvezetd-helyettese és osztalyvezetdie,
— abelsé ellendr:

e az MTA Titkiarsig belsd ellendrzését végzd koztisztvisels  (Bllendrzést
Féosztaly)

e az akadémiai koztestulet koltségvetési szervek, kutatdhelyek és egyéb
akadémial intézmények felagyeleti koltségvetési ellendrzéscre  kotelezett
koztisztviseld (Ellendrzést Fdosztaly)
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2.4

25

2.0

11

by Az cgves vagvonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007, évi CLIL torvény 3. §
(2) bekezdésének b) pontja alapjan 6tévente vagyonnyilatkozat tételére kotelezett:

— az elndki tanacsadd,

— az elnokl fotanacsadd.

c) Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szdld 2007, évi CLIL tdrvény 3. §
{Z) bekezdéséncek ¢) pontja alapjan dtévente vagyonnyilatkozat tételére kotelezett:

— a fbosztalyvezetd-helyettes,

-~ az osutalyvezetd.

A Titkarsagon a koztisztviselSk jogallisardl szold 1992, évi XXIIL torvény 30/A. § (1)
bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az Akadémia elndke, dletve a killon rendelkezés
szerintl atruhazott jogkdrében az Akadémia fétitkdra szakmar tandcsaddy, illetve szakmai
fotanacsadol cimer adomanyozhat a Titkarsag szervezetében kozszolgalat jogviszonyban
alld koztisztviseloknek. Az adomanyozhatd kéticle cim egylttesen legfeljebb a Tithdrsag
felsdfoki iskolal végzettségl kdztsztviseldt tszamanak 20%-a lehet.

Az Akadémia c¢lndke, illetve a kiillén rendelkezés szerint atrahizott hatdskorben az
Akadémia foutkara a tartésan kiemelkedd munkie végzd felsGfoki iskolal végzettségd,
kozigazgatast  szakvizsgaval rendelkezd  koztisztviseldnek cimzetes  vezetd-tanacsosi,
cimzetes  fotandcsosi,  cimzetes  vezetG-fotandcsosi, a  kozépiskolar  végzettségl
kdztiszviselének cimzetes fémunkatirsi cimet adomanyozhat.

A fenu 2.4 és 2.5 pont szerinti cimek adomanyozasinak eljarast rendjével kapesolatban az
Akadémia elndke tovabbi részletszabalyokat hatarozhat meg,

V. Fejezet

A Titkarsag mikodési szabalyai

1, Az ligyintézés alapelvei

A Titkdrsag szervezeti egységel feladataik ellitasa sordn, a Titkdrsdg zavartalan mikodése
érdekében — tekintettel ezen Fejezet 4. pont 4.1 alpontjaban foglaltakra is — kotelesek
szorosan ¢s szervezetten egylttmuikodni, koézvetlenal kapesolatot tartani, és egymast a
szikséges tajékoztatas megadasaval, adatok szolgaltatasaval, valamint minden egyéb méden
kolesbnosen segitent,

Az UGgyintézés soran a jelen szabélyzatban, az egyéb akadémuai szabalyozasokban és a
munkakos leitasokban foglaltak szerint, az Akadémia vezetdivel és illetékes testiileti
szerveivel egyGttmiikodve kell eliaeni,
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2.2

2.3

2.4
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2.6

2.7

Ha e szabalyzat alapian nem allapithaté meg pontosan, hogy valamely lgy elintézése mely
szervezeti egység feladata, az elnok vagy a fotitkar jeloli ki az lgy intézéséért felelds
szervezetl egységet.

Az Ugyintézéste vonatkozé eldirasokat minden munkatarsnak ismernice és alkalmaznia kell,
2. Az ligyintézés altalanos szabalyai

Az Ugy clintézéséeért elsGdiegesen az a szetvezet egység felelds (elséhelyl felelds szervezeti
egység), amelynck a fefadat tényleges elvégzése és/vagy koordinalasa jogszabaly, az allami
iranyitis egyéh jogi eszkdze, jelen Szervezeti és mukddés: szabalyzat, vagy egyéb akadémiai
szabalyozas alapjan a hataskérébe tartozik, 1D Szervezetl és muikodési szabalyzatban
meghatarozott esetekben, tovabba az Akadémia elnckének és fétitkaranak kijelolése esetén
az ugy elintézésében szakmal felelds, feleldsok (szakmal felelds szervezetl egyseg) is részt
vesznek, Tobb szakmai felelds esetén meghatarozhatd az elséhelyt szakmai felelds.

Az ugyeket érdemben vagy kozbensd intézkedésként {cgyeztetés, hidnypotlds sth.) a
vonatkozd  jogszabalyoknak, az  akadémiai  szabalyozasoknak, a felettes  vezetd
utmutatasainak megfeleléen, az eldirt hatdridék megtartasaval kell elintézni. Az érdemm
dontéshez sziikséges ténycket és feltételeket, valamint a déntés varhato kévetkezményeit
minden esethen tisztazni kell.

Az lUgymtézés hatarideje altalaban 15 munkanap, amelyet az Ggyiratnak az Ugyintézéhdz
érkezése napjatdl kell szamitani. Az Ggy fontossagara tekintettel az illetékes vezetd ennél
rovidebb, illetbleg mdokolt esctben hosszabb  elintézési hataridét 15 megallapithat.
Jogszabalyban megallapitott hatardé esctén a jogszabalyi rendelkezéseket kell alkalmazni.

Az allamigazgatasi egveztetés keretében megkuldotr eldtetjesztésck tekintetében az azokban
megjeldlt hataridonek megfeleléen kell efjarni.

A szervezett egységekben a munkat tgy kell megszervezni, hogy minden tigy elintézéséére,
illetoleg annak elmulasztasaért felelds személy megallapithatd legyen.

Ha a vezetdi déntéshez szikséges valamennyi korilmény magibdl az Ggyirathdl nem
allapithatd meg, az Ugyintézés elézményeirdl irasbell dsszefoglalot, belsd feljegyzeést kell
készitent ¢s azt az Ugyirathoz kell csatolni,

Az gy érdemi elintézésével dsszefliged — kdzvetlen munkakapcesolatok keretében 1étrejoet —
egyeztetéseket és megallapodasokat, ha azokrdl kozos jegyzdkonyv, emlékeztetd nem
késziilt, az eléz6 bekezdésben foglaltak szerint kell ségziteni.



2.8

2.9

2.10

2.11

3.2.

3.4,

3.5.

Ha az tgyintézés olyan vezetdr utasitas alapian tortént, amellyel az Ggyvintéz6 vagy az tigyirat
lttamozoja nem ¢et egyet, az ellenvéleményt az indokok megjelélésével irasha kell foglaln,
és azt az Ugyiratban fel kell tuntetns.

A Titkarsag munkatdrsar kotelesek az tigyintézés soran a tudomasukra jutott allamtitkot,
szolgdlatt titkot és Uzlett titkot megdriznl. Mindsitett adatot (korabbi allamtitkot vagy
szolgdlati  titkot) tartalmazd  Ggyiratot a  titkos  lgykezelésre  vonatkozo  szabilyok
megtartasaval kell intézni, kilféldre vinal vagy kildeni az erre vonatkozd kiillén szabalyok
szerint lehet.

Az tgyintézés folyaman egyebekben az MTAtv.-ben és a vonatkozd kilén jogszabalyokban,
az Alapszabalyban és Ugyrendben, a hatdlyos akadémiai szabilyvozasokban és az egyes
testiiletek tigyrendjében ¢és szabilyzataban foglaltakra figyelemmel kell eljarni.

Az Ggyiratkezelés és a bélyegzdk haszndlata soran az Iratkezelést Szabalyzat eldirasait, illetve
a vonatkozd kitlon rendelkezéseket kell alkalmazni.

3. Egyiittmikodés a koztestiileti szervekkel

IKét kozgyilés kozott az Findkség az Akadémia dontéshozd testillete. Az Elnokség dontési
jogkdrét, makodést rendjét és azt, hogy az Elnokség mely dontés: jogkoreit adhatja at a
Vezetdl Kollégiumnak, az  Alapszabaly tattalmazza. Az Elnokség a dontéseiért a
Kozgyalésnek tartozik felelGsséggel.

Az Alapszabaly 42. §-aban foglaltak szerint a Vezetdl Kollégium az Iindkség dontéseit
elokeészitd testiilet, amely koézremikodik az Akadémia és az akadémial kutatdhaldzat
operativ iranyitasat igényld feladatok végrehajtasaban, A Vezetdl Kollégium — hatarozat,
allasfoglalas, vélemény formajaban — déntést hoz mindazokban a kérdésekben, amelyek az
MTAw. ¢s az Alapszabaly alapjan hataskorébe tartoznak, illetve amit az Elndkség ¢s a
Kozgyilés a Vezetdi Kollégium doéntési jogkdrebe utal.

A Kutatointézett Féosztaly a tudomanyos osztalyokkal rendszeresen egyuttmikodik.

A Kutatdintézetn Féosztaly vezetbje, dletve helyettesel a tudomanyos osztaly elndkének
meghivasara részt vesznek a tudomanyos osztily Glésein, hogy ott kérésre tajékoztatast
adjanak a fGosztaly tevékenységérdl, a megtett vagy tervezett intézkedésckrdl.

A Kutatdmntézeti Fdosztaly vezetdje a feladattol figgden tajékoztatja a tudomanyos
osztalyokat az akadémiai kutatointézetek, valamint mindazon, a fSosztily koordinacids
tevekenységéhez  tartozd  szervezetek munkdjardl, amelyek a tudomédnyos  osztilyok
tevékenységet érintik.
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3.0.

3.8

3.9.

4.1

4.2

4.3

4.4

A Kutatdmntézen Féosztaly vezetdje a tudomanyos osztalyok titkdrsiganak vezetdit — a

napirendtd! fliggden, szitkség esetén ~ meghivia a féosztaly munkaérrekezleteire.

A gazdasigl ipazgatd részt vesz, és eldterjesziéseker tehet a Vagyonkezeld Testillet tlésén.
Vagyongazdalkoddssal és  vagyonhasznositassal kapcsolatos  tgyben  egyebekben  a
Vagyonkezelé Testilethez cldterjeszeést az Akadémia elndkének eseti felhatalmazdsa
(kijelolése) alapian a Titkdrsdg féosztalyvezets beosztasta munkatirsa tehet. Az eléterjeszeést
a lkijelolt személy a gazdasagl igazgatdval egyeztett.

A funkcionalis f8osztilyok tevékenységik cllatisa soran rendszeres kapesolatot tartanak a
tudomanyos osztilyokkal.

Az Akadémia timogatia az Akadémidval tarsult, kilon alapszabillyal rendelkezd 6nalld
szervezetet, a Széchenyr Trodalmt és Muavészeu Akadémiat, amelynek adnunisztrativ
feladatait annak titkarsaga liga el. A kapesolatot mindket részrdl két-két delegarus tartia; a
kapcsolattartas szabilyait és az egyttamikddés rendjét a Magyar Tudomdnyos Akadémia
elncke, és a Széchenyi Irodalmi és Muavészeti Akadémia eladke egytrtesen alakitja ki. Az
Akadémia részérdl két tapgot haromeéves idészakra az elnok jeldl ki. A Széchenyi Irodalmi és
Muvészeti Akadémia tajékoztatja tevékenységérdl az Akadémia KozgyGlését,

4. Afbosztalyok egylittmiikédése és kapcsolattartasa

A toosztalyok tevékenységiliket egymassal szoros egytittmikodésben, mellérendelten végzik.
Az egylttmikodést elsésorban az adott feladat ellatdsdére a munkaterv szerint elsé helyen
telelds féosztalynak kell kezdeményeznie. Az egyes féosztalyok feladatkdrébe tartozod, de
mas féosztilyok feladatkdrét 1s érinté tgvekben az érdekelr fGosztalyok bevonasaval kell
eljarni. Az ennek soran felmerilt vitas kérdésekben a kézos allaspont kialakitasat egyeztetés
utjan kell megkisérelni. Ha ez nem vezet eredményre, a vitas Ugyet a fétitkirhoz kell
déntésre felterjesztent.

A Titkarsag szervezet egységel a sajtd-kommunikicidjukat a Kommunikiciés Flosztily
kozremitkGdésével végzik, amelynek elSsegitése érdekében a tudomdanyos intézmények és
programok eredményeirdl folyamatosan tajékoztatast kildenek a IKommunikacios Féosztaly
$zamara.

A Titkarsag szervezetl egységel — a Hatdron Tali Magyarok Titkdrsdga kivételével - a
nemzetkozi tgyek vonatkozasaban jelentkezd egyes feladatokat a Nemzetkozi Kapesolatok
Féosztalyanak kézremikodésével oldjak meg,

A Kutatasszervezési Intézettel {(a tovabbiakban: KSZI) — a kozds feladatok vonatkozdsiban
— a Titkarsag fSosztilyal kozvetentl tartjak a kapesolatot.
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5.4

5. Kapcsolattartas a kiils§ szervekkel

A szervezeti egységek a kulsd szervekkel vald hivatalos érintkezésben a hataskérikbe
tartozo vagy killon megbizds alapjan hatdskoriikbe utalt ligyekben — a IIL Fejezet 1.
pontjban foglaltak szermt - jogosultak eljarni. nnek sordn mas szervezeti egységek
feladatkdrét is  érinté  ugyekben az  érdekelt  szervezeti  egységek  bevondsaval,
tajckoztatasaval jarnak el. Eldkészitd vagy tajékozodd jelleggel barmely szervezetl egység
vezetGie — kulon egyezterés nélkil is —~ eliarhat a feladatkorébe rartozo tgyekben akkor is,
ha a végleges allasfoglalas mas szervezeti egység feladatkorébe tartozik. Iyen esetekben
kotelezd a feladatok szerint illetékes szervezett egység haladéktalan tajékoztatasa.

Az allamigazgatast szervek (kézponti allamigazgatasi szervek, kormanyhivatalok stb.) és
egyéh koltségvetést szervek illetékes foosztalyaival a munkakapesolator a feladatkdrébe
tartozo Ugvekben az illetékes féosztaly tartja, {gy kilondsen:

ay az allamigazgatast szervek és egyéb koltségvetést szervek jJogi szervezetelvel
(titkarsagival) a Jogi és Igazgatast Féosztaly,

b) pénzigyi, kolsségvetési, beruhazasi és vagyonnal kapesolatos kérdésekben az
allamhaztartdsért felelés miniszterrel és az allami vagyonést felelés miniszterrel,
munkaligyt kérdésckben a Nemzeti Eréforrds Minisztériummal, iparjogvédelmi
tgyekben a Szellemi Tulajdon Nemzeti HMivatalaval, szerzbi jogt kérdések
tekintetében az Artisjus Magyar Szerzéi Jogvédd Iroda Lgyesilettel, ellendrzési
ugyekben az Allami Szamvevdszékkel a Gazdasagi Igazgatdsag és az Lllendrzést
Fbosztaly;

¢) hataskdsében chjarva a Kutatointézett Féoszealy kapesolatot tart a Szellemi Tulajdon
Nemzeti Hivataldval és az Artisjus Magyar Szerzdi Jogvédd Troda Ligyestilettel;

d) kataszurofavédelmi tgyekben a Beligyminisztériummal és a Nemzeti [Erdforsas
Minisztériumaval a Kutatdintézett Fdosztaly:

¢) mindazon kézponti allamigazgatast szervekkel és kormanyhivatalokkal, amelyek
hataskorébe a d eletartozik, feladat- és hatdskdre szerint s atomtézet
hatdskoréh K+F+1 beletartozik, feladat hataskor rint 4 Kutatdimntézetl
Idosztaly és a Nemzetkdz Kapesolatok Idosztalya;

f) a tudomanyos osztalyok titkdrsagal a feladatkoriikbe tartozd tgyekben mindazon
kozponti  allamigazgatasi  szervekkel,  kormanyhivatalokkal,  egyetemekkel,
tudomanyos tarsasagokkal és szervezetekkel, amelyek tevékenysége az osztily
munkajat érinti.

A médiaval a kapcsolatot a Kommunikacios 'dosztaly tartja. A sajté részére adandd
kozlemény, tajékoztatas tartalmat az illetékes flosztalyok vezetdinek kell kozoiniik a
Kommunikicids  Féosztallyal. A sajténak  nyilatkozator, kozlést alapvetden  a
fGosztalyvezetd adhat, az elndk engedélyével. Foosztalyvezetéi megbizassal nem
rendelkezé személy nyilatkozatra csak kivételes esetben, elndki engedéllyel jogosult.

Kormanybizottsagokban, programtandcsokban, tarcakozi  bizottsagokban  sth.  az
akadémiai képviselet ellatasara a Vezetdl Kollégium, az elnok, dletve a fotitkdr esetenként
jeloli ki az illetékes munkatarsakat, és 1aga el a sziikséges felhatalmazasokkal.



5.5

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.0

Birdsagok eldet eljirasokban, illetve mas hatdsagok elditi eljarasban fészabdlylként (az
elntk vagy a fétitkar eltérd rendelkezése hianyaban) 2 Jogi és Igazgatasi Foosztaly
képviseli az Akadémuat.

6.  Kiadmanyozas

A Titkarsag tevékenysége sorin az elnevezésénck megfeleld — az Akadémia védjegyével
ellatott, sorszamozott és nyilvantartisba vett — bélyegzdét hasznal. A Titkarsag az Akadémia
hivatalos védjegyét hasznalja hivatalos iratain, levélpapirjan, kiadvanyam, rendezvényein stb.

Kiadmany az Akadémiitd] mis szervhez, illetSleg az Akadémian beliil az elndkhoz, az
alelnokhoz, a fédtkarhoz, a fSdtkirhelyetteshez, valamine a Titkdrsagon belil a szervezet:
egységek kozodtt megkildotr, a kiadmanyozo hiteles alairasival ellatott (szitkség esetén
bélyegzdvel lepecsételt) irat. A jogosult dltal killsé szerv részése kiadmanyozott iratot — az
Iratkezelési Szabalyzat elirdsai szerint — akadémial bélyegzével ellatva kell a cimzettnek
tovabbitan.

Jelen szabalyozis értelmében kiadmanyozas a mar felilvizsgalt végleges kiadmanytervezet
jovahagyasat, alairasat, elkildhetSségének engedélyezésér jelenti a kiadmanyozasea jogosult
tészérdl.

Az elndk, az alelnokok, a fotitkdr, a f6titkirhelyettes kiadmanyozza mindazoknak az
Ggveknek az iratait, amelyekben sajat hataskorikben, vagy az arra jogosult altal atruhdzott
hataskort gyakorolva jarnak el; a Doktori Tanacs elndke és dtkara kindmanyozza azokat az
iratokat, amelyek kiadasara kizardlag Sk jogosultak.

Kizardlag az Akadémia elndke kiadmanyozhatja a kozjogl méltésagoknak {miniszterelnok,
koztarsasagl cinok, Orszaggytlés elné/ke, Alkotmanybirdsag clndke, Legfelsébl Birdsag
elndke), a legfdbb tgyésznek, az Allami Szdmvevészék elnékének, a Kormanyzati
Ellendrzési Hivatal elndkének, a Magvar Allamkincstir elnokének cimzett itatokat. A
kiadmanyozasra jogosult vonatkozasaban egyebekben az  Akadémia  allamigazgatas:
képviseletére vonatkozd — az  Alapszabdlyban és  jelen szabalyzatban — foglalt
rendelkezéseket kell alkalmazni (az Akadémia véleményének allamigazgatast képviseletére
miniszteri szinten az clndk, Allamttkdrl szinten — az elnokkel torénd egyeztetés:
kotelezettséggel — a fotitkar, féosztalyvezetdi szinten az elndk vagy az elndkot helyettesitd
jogkorben a f6utkar dltal, kotott felhatalmazassal kijeldlt személy jogosult. A kotote
felhatalmazas alapjan cljard személy csak a kijelolésre jogosult altal meghatarozott személyi
¢s targyl korben, meghatarozott tartalommal tehet nyilatkozatot, kiadmdnyozhat vagy
lathatja el mas modon az Akadémia képviseletét).

A fosztalyvezetSk, helyetteseik és a tudomanvos osztalyok titkarsigainak vezetdi
gyakoroljak a kiadminyozds jogat a hataskorikbe tartozd minden olyan igyben,
amelyekben 2 kiadmanyozis joga nines az Akadémia vezetl részére fenntartva, vagy
amelyekben a kiadmdnyozdsra eredetileg jogosult felhatalmazza.

2]
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6.7

6.8

6.9

6.10

6.11

Az osztalyvezetdket és koztisztviselbket feladatkdrikben a kiadmanyozas joga azokban az
tgyekben illeti meg, amelyckre vonatkozdan felettesiiked] felhataimazast kaptak.

A kiadmanyok tartalmaért, tSrvényességéért a kiadmanyozd felel, az lgyet elkészitd
Ugvintézd feleldsségének fenntartisa mellett. Az Ggyiraton — a szakmai illetékesség, illetve a
felelésség megillapithatdsaganak érdekében — az azt eldkészité ligyintézd nevét fel kell
tuntetnl, Ha a kiadmannyal kapesolathban a Titkdrsag cgvséges allaspontianak kialakitdsa
nem toreént meg, az eltérd vélemények targyilagos feltarasaért a kiadmany készitdje felel6s.

Az ligy érdemt elintézésének befejezéseként az arra jogosult vezetd tendelkezik az elintézést
tartalmazo Ggyirat kiadasa (kiadményozas), vagy annak véglegesen az irattdrba helyezése
irant.

A fbosztalyvezetdk  kdtelesek  helvetteseik, az  osztalyvezetSk ¢és a  koztszrviseldk
kiadmanyozasi joginak korét ¢s a jog gvakortasanak feltereleir megallapitani.

A dontéshozatal ¢és kiadmanyozas rendjére vonatkozoan az Akadémia elndke tovabbi, az
Alapszaballyal és jelen szabalyzattal Gsszhangban allé szabalyokat allapithat meg. Az
tgyiratok érkeztetésének ¢és szignaldasanak rendjével, az matkezeléssel, az  Akadémia
védjegyével kapesolatos, valamint az akadémiat bélyegzdkre vonatkozo részletes szabalyokat
az Akadémia elntke kilon rendelkezésben allapithatia meg.

6.12 Jelen szabdlyozas kiadminvozasra vonatkozo clbirdsait ertelemszerfen alkalmazni kell az

7.1,

7.2,

clektrontkus kiadmanyozasra is, amelynek részletszabalyait az Akadémia elndke kilon
rendelkezésben allapithatja meg,.

7. Pénzgazdalkodas

A Titkarsag koltségvetését — a Kozgyllés altal meghatarozott keretek kdzott — az Akadémia
elndke hagyja jova.

Az Akadémia mint koltségvetési fejezet gazdalkodasival Gsszefiiggd rendelkezéseket az
clndk a jogszabalyban meghatarozott esetekben az allumhaztartasért felelés miniszterrel
egyetértéshen szabalyozza.

A Titkarsag kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési és érvényesitési rendjét,
valamint a Vagyonkezeld Szervezer gazdalkodasi rendjét az elndk — jelen szabalyzattal
dsszhangban — kilon rendelkezésben szabilyozza.



8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

9.1

8. Eléterjesztések készitése

Jogszabaly, a jovahagyott akadémiai munkaterv vagy kilon vezeti dontés alapjan a kilsé
szervek (Orszdgpyilés, Kormany sth.) részére készuld akadémiai elSterjesztések szakmai
tervezetét az elndk vagy a fotitkar altal esetileg kyjelolt, egyébként az tgy elséhely: felelds
szervezetl egysége kdteles — a tarsfGosztalyokkal egyiittmikddve — el8késziteni (az eseti
fotitkart kijelolésrdl azzal cgvidejileg a fétitkdr az eladkot tdjckoztatja). A szakmat
tervezet megalapozasiban az elsShelyi felelés féosztalynak a rudomanyos osztalyok, az
akadémiai kuatatohelyek és egyéb akadémial intézmények szakértél véleményére kell
tamaszkodnia, és figyelemmel kell lennie a szakmailag érintett mas szervezeti egységek
véleményére, Az elokészitésért elsG helyen felelds féosztalynak figyelembe kell vennie az
Ugyhoz kapesolédd korabbi hatarozatokat, tanulmanyokat, elemzéseket sth. is.

Az elbterjesztés szakmal tervezetét a felelds féosztily a Titkarsagon belilli egyeztetés utan
az ¢loirt hatariddre megkildi a Jogt és Igazpatasi Fdosztalynak.

A Titkarsagon beliili véleményeltérés esetén az V. Fejezet 4.1, pontja szerint kell eljarni.

A Jogi és Igazgatasi Féosztaly az elSterjesztés tervezetét jogt és szerkesztést szempontbol
vizsgilia, majd az eindk vagy a fotitkdr engedélye alapjan a tervezetet kilsé szervnek
(szerveknek) véleményezésre megkildi. Az elSterjeszeés, tdjékozeatd tervezetét olyan
idében kell véleményezésre elkiildeni, hogy a killsé szervnek, illetve vezetdjénck az
allastoglalas kialakitasara legaldbb 15 naptari nap alljon rendelkezésre.

Ha a kilsd szerv a tesvezettel kapesolatban, lényeges kérdésben el nem fogadhatd
észrevételt tesz, egyeztetd targyalast kell javasolni. Az cgyeztetS targyalasért altaldban az
cloterjesziést készied fosztaly vezetdje felelds. Az egyeztetd tirgyalas megszervezése —
amennyiben az elnck vagy a fétitkar nem jeldl ki mas szervezeti egységet — a Jogi és
[gazgatass Foosztaly feladata, Az ellenvéleményt az cldterjesztésben indokaival egyiitt
killon fel kell tintetni, az Akadémia erre vonatkozé allaispontjaval egyiitt.

A kozlemények tervezetét a kiadé foosztalynak a Jogi és Igazgatasi Féosztallyal, tovabba a
tobbi érdekelt foosztallyal egyeztetnie kell. A koézzétételt az elnék, illetve a fétitkar
engedélyezi.

9. Kiilsé szervek altal kiildott elGterjesztések véleményezése

Tarcacgyeztetés  keretében  megkildétt  tervezetekre  (jogszabalytervezetek,  egyéh
hatarozatok és eldterjesztések  sth.), illetve az  allamigazgatdsi szervektél és  cegyéb
koltségvetési szervektd] érkezd tovabbi elSterjesztésckre, megkeresésekte vonatkozdan az
Akadémia ecindke, illetve f&titkira adhat véleményt. A jogszabalytervezet, egyéh
cléterjesztés, megkeresés véleményezésének munkdjit — az clndk vagy a fotitkar eltérd
rendelkezése hianyaban — a Jogi és Igazgatist Féosztaly szervezi és fogja Hssze.



9.2

9.3

9.4

9.5

9.6

9.7

10.1

A Jogi és Igazgatasi Foosztaly (vagy az cgyedileg kijeloit szervezeti egység) elsGhelyi felelds
szervezetl egységkeént

a) kijeloli — szikség szerint elndki (fouitkari) Gumutatas alapjan — azokat a szervezeti
egyscgeket, amelyeknek a tervezeter véleményerzniik kell (szakmai felelos(Gk) ¢s
tovabbi kédzremikodd szervezett egységek); szakmai tarcacgyeztetésck korében
meglkuildott elbterjesztésekkel kapesolatban elsGhelyl szakmai felelds szervezeu
egység a Kutatointézett Féosztaly,

b) érdemben eldkésziti a kiadmanyozandd vélemény tervezetét, és gondoskodik arrol,
hogy az a hataridokre 1s figyelemmel eljusson az alaird vezetéhoz.

Az érmtert féosztalyok az  illetékes  kutatdhelyek ¢és mas  akadémial mtézmények
szakembereinck, fontosabb figyekben az Akadémia testileti szerveinek Dbevonasaval
kotelesek véleményiiket kialakitani, és azt a megalapozd iratokkal egyiitt a Jogpl és Igazgatasi
I'dosztalynak hataridére meghkuildens.

Az eltéré  Dbelsé  vélemények  dsszehangolasat —  amennyiben azt a  veélemények
koordinalasaért felelds f6osztaly nem tudta megoldani — a {6utkér, illetve a féutkarhelyettes
végzi el, a koordmndlasért felelds fGosztaly altal szervezett egyeztetd megbeszélésen, vagy a
rendelkezésre  allo  matok (vélemények és  ellenvélemények) alapjan. Az egyeztetd
megbeszélésen  (vagy az igyiratok alapjn) kialakitott allasfoglalist a  vélemények
Osszchangolasat végzd veretd terjeszti az elndk, illetve a fotitkar clé jovahagyasra.

Az elndk, illetve a fétitkar szamara az alairandd akadémiai vélemény tervezetét a koordinald
szervezetl egység a  jovahagyott allisfoglalds  alapjan  késziti el hatdriddre, majd a
kiadmanyozott 1ratot tovabbitja a kilsé szerv vezetdjének.

Azokban az tigyekben, amelyekben a kiillsé szervek a tudomanyos testileteket tanacsadas,
véleményadas érdekében keresik meg, az Akadémia clndkénck, illetdleg az illetckes
tudomanvos testileteknek a valasztervezetelt az Illndki és Testilett Titkarsag — szikség

esetén a Jogi és Tgazgatast Féosztaly kzremikodésevel — készitt el.

Kalsé szervek altal megkildott egyéb eléterjesztések és jogszabilyok elézetes tervezetere
munkakapcsolat keretében — a jelen szabalyzatban egyébként meghatarozottak szerint — az
érdekelt fSosztily vezetdje, illetdleg a Jogi és Igazgatisi Foosztaly vezetdie adhat nem
kotelezd érvényt véleményt.

10.  Jogszabalyok, szerzédések nyilvantartasa

A jogszabalyok, hatarozatok, irdnymutatasok, alidsfoglaldsok kézponti kezelése a Jogi és
Igazgatasi Féosztaly feladata. A nyilvantartandé kiadméanyok egy (ha idokolt, eredeti)
példanyat a kiadmanvozo feleldssége a Jogi és Igazgatasi Féoszaly részére megkiildeni.



10.2

10.3

10.4

10.5

10.6

10.7

10.8

A Jogi és Igazgatasi Foosztaly tartja nyilvan és Suzi:

a) az elnoki hatarozatok és egyéb elndki normativ szabalyozasok, a fétitkart normativ
rendelkezések, tovabba a féosztélyok altal megkuldote, altaluk kidolgozott dltalanos
jellegt  allasfoglalisok, véleményck, kozleményck és  tdjckoztatisok eredets
kiadmanyait;

b) a Vezetdi Kollégium hatirozatait, ailasfoglalisait (véleményeit);
¢y a Iottkart Iireekezlet allasfoglalasait (véleményeit);

d) az AKT jovihagyott hatarozatait,

A jogszabalyok, hatirozatok, allasfoglalasok hatalybalépését kovetden a Jogl és Igazgartasi
Fdosztaly haladéktalanul kételes megallapitani azokbdl a Titkarsagra haruléd feladatokat. A
Jogt és Igazgatist Foosztaly javaslata alapjin a fotitkdr jelolt ki a végrehajtasért felelos
szervezetl egységet és értesitt annak vezetdjét az elvégzendé feladatrdl, tovabbi — szlikség
esetén — meghatarozza a végrehajtasi és jelentésadasi hataridér.

A jogszabalyban (hatarozatban, dllisfoglalasban sth.) foglalt feladat végrehajtasiért az elsd
helyen kijelolt szervezeti egység vezetdje felelds.

A szervezetl egységek a hataniddre nem teljesitett, valamint folyamatban 1évé jelentds
feladatokrdl negyedévenként irasbeli jelentést kotelesek kildeni a Jogi és Igazgatdsi
Foosztalynak, A fSosztaly eredl negyedévenként dsszefoglald jelentést készit a Fétitkar
Frtekezletnel.

Ha valamely feladat végrehajtasa aldl mentesitést, vagy a végrehajtasra halasztdst indokolt
kérni, ezt a felelds flosztily vezetdje kételes a hatdridS lejarta eléu a feladatot
meghatarozé vezetdénél kezdeményezni.

A Titkarsag — a kulon szabdlyozasban foglaltak szerint — meghatirozott szervezet
egységei, az abban foglaltak szerint nyllvantartjak az Akadémiit jogilag kotelezd
megallapodasok, szerzddések és keretszerzddések eredeti és masolati: példanyait, valamint
az azokat megalapozd elndki és testilett hatarozatokat.

A Gazdasigi Ipazgatdsag, valamint a gazdasigi igazgaté felhatalmazdsa alapiin a
Koltségvetést és Pénzlgyl [Féosztaly tartja nyilvan és Orzi az intézményl és fejezed éves
koltségvetéseket és beszamoldkat,

11. A Titkarsag munkaterve

A Titkarsag soron kédvetkezd 6 feladatait — az Akadémiara, mint kdztestiletre targyévben
vonatkozé  célkitizések  figvelembevételével — munkatervben kel meghataroznl. A
munkaterv féléves idotartamra készil. A munkaterv tartalmazza az elvégzendd feladatot, a
feladat elvégzesének hataridejét és a végrehajtasért felelésok megnevezését.



11.2

11.3

11.4

1.5

12.1

12.2

12.3

A munkaterv  alapjat  az  Akadémia  részére feladatot  megallapitd  jogszabdlyok,
miniszterelnoki-  illetve  kormanyhatirozarok,  testiletek  munkatervei, hatarozatai,
allasfoplalasai, tovabba az Akadémia vezetdi dltal meghatarozott feladatok képezik.

A munkatervie vonatkozé javaslatot — a féosztalyok kézremiikédésével (az V. Fejezet 4.1.
pontjaval Osszhangban) ~ a Jogi &s lgazgatasi Foszealy késziti el és terjeszti a étitkar

Frtekezlet elé. A Fétitkdri Drtekezlet a  munkaterver megvitatja, ahhoz modositd
javaslatokat tehet. A Fétitkari Lrrekezlet 4ltal megvitatott és véglegesitett munkatervet az
clndk hagyja jovd, a jovahagyott munkatervet az elnotk tajckozratisul az Elnokség elé
terjesz.

Ha valamely feladat végrehajtisaért a munkaterv tobb felelSst jelol meg, az elséhelyi felelds
kotelessége az egész feladat atfogd megszervezése, koordinalasa, a végrehajtis teljességének
¢s a hataridd megtastasanak biztositdsa,

A Titkdrsag munkatervének teljesitésérdl a Jogl és Igazgatisi Foosztdly vezetSje az V.
Iejezet 10.5. pontjaban meghatarozott médon tajékozodik, és jelentést készit.

12. Az Akadémiai Ertesits

Az Akadémia hivatalos lapja az Akadémiai Iirtesitd, amely havonta egyszer jelenik meg. Az
alapitol jogokat az Akadémia clnéke gyakorolja, az Akadémial rtesiedt az Akadémiai Kiado
Zrt. adja ki,

Az Akadémiai Ertesitd szerkesztéséért a Titkarsag Jogi és Igazpatasi Foosztilya felelds. A
szerkeszeést feladatokat az elnok altal kyeldlt szerkesztd laya el.

Az Akadémiai Brtesitohen kell kdzzétennt:

a) az elnoki, fétitkan kozleménycket (hatirozatok, szabilyozisok, allasfoglalisok stb.),
amennyiben azt az Akadémia elndke vagy a kdzlemény kiaddja elrendeli;

b) a kdzgydlést hatarozatokat;

c) az elndkségl hatarozatokat, dontéseker, egyéb allasfoglalisokat, amennyiben azt az
Akadémia elndke vagy a kozlemény kiaddja clrendels;

d) az AKT dontéseit (hatarozatok, allasfoglalasok sth.);
¢) a Doktori Tanacs kdzleményeit;
£) a Bolyai Janos Kutatasi Osztondij Kuratérivm kozleményeit;

¢) az akadémiai koltségvetési szerveket és azok magasabb vezetdit érintd palyazat
felhivasokat; ¢ szervek tovabbi munkatarsait éxinté palyazati felhivasokat akkor, ha
a kozzététellel az Ertesitd nem 1épi tal a kiiloén szerzédésben megillapitott keretet;

h) az akadémikusok, akadémiai munkatarsak kitlintetéseit;
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1) az Akadémiai Ifjasagi Dij, valamunt a Pedagdgus Kutatdr Pilyadfj nyerteseinek
NEVSOrat;

1) eovéb, az Akadémiat kozvetlentl érintd kozleményeket.
2 ¥

13. Az akadémiai koltségvetési szervekkel kapcsolatos alapvetd titkarsagi
feladatok

13.1 A Tikdrsag kijelolt szervezetl egységel az alabbiak szerint kozremtkodaek az akadémiai
koltségvetési szexvek vezetdivel kapesolatos kovetkezd munkaltatéi jogok gyakorlasaval
Osszefuged adminisztrativ (elGkészitd, nyilvantartasi sth.) feladatok ellatasaban:

a) Jogi és Igazpatasi Féosztaly:
— az Akadémial Ovoda és Bolesdde vezetdjével kapesolatos, kilén elndki
rendelkezés szerinti alapvets- és egyéh munkaltatdl jogok gyakorlasa.
b) Kutatdintézed Féosztaly: a kutatdkdzpont f6igazgatoja, a kutatdintézet igazgatdja, az
MTA Konyvtar féigazgatdja vonatkozasaban
— az évirendes és potszabadsag kiadasaval,
— a fizetés nélkili szabadsag engedélyezésével,
— a hivatalos kalfoldi utak bejelentésének és a helyettesité  személy
kijelolésénck tudomasul vételével

kapesolatos  munkaltatdl jogok gyakorldsa, {gyv kiléndsen ezen b) pontban
foglaltakkal kapcsolatos adatok nyilvantartdsa,

c) Koltségvetési és Pénzigyi Féoszraly a gazdasagl igazgatd rendelkezése alapjan:

- a hkutatdkdzpont fSigazgatdja, a  kutatdintézet igazgatdja, az MTA
Konyvtar  fGigazgatdja, a Tamogatort Kutatdesoportok Irodaja  (a
tovabbiakban: TKI) és a KSZI vezetie vonatkozasiban a jubileumi
jutalomra  jogositd  kozalkalmazottt  jogviszony  idOtartamanak
megallapitisa, és a jubileumi jutalom kifizetésérdl valé gondoskodas;

d) Gazdasagi Igazgatdsag:

— az MTA Létesitménygazdalkodasi Kozpont, a TKI és a KSZI vezetdjével
kapcesolatos — kilon elndki rendelkezés szerinti — alapvetd munkiltator
jogok gyakorlasa;

— az LGK vezetdje tekintetében valamennyi — kilon elnoki rendelkezés
szerintl — egyéb munkaltatdl jog gyakorlasa,

— az Akadémiai Ovoda ¢és Bolesode kivételével az  akadémiar jolét
szervezetek  vezetdivel kapesolatos, kilon elndki rendelkezés szerinti
alapvetd és egyéh munkaltatdi jogok gyakorlasa.

13.2 Jogi és Igazgatasi FSosztily: az akadémial koltségvetési szervek alapitd okirata (megszlintetd
okirata) elkészitésének koordindldsa, valamint az akadémiai koltségvetési szervek szervezeti
és mGkodést szabalyzatainak elékészitésében vald kdzremikaodes.
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13.3

13.4

1.1

1.2

1.3

1.4

Gazdasagi  Igazgatésag:  kozremikodés a  joléd intézmények pénzigyl és  szakmal
ranyitasanak ellatasaban.

Nemzetkozr Kapesolatok Foosztalya: sz akadémiai kéltségvetési szervek nemzetkozi
kapcsolatokban vald gészvételébd] eredd, valamint a nemzetkdzi palydzatokkal kapesolatos
feladatok; az LU tudominypolitikai kérdései, nemzetkézi palyazatokkal kapesolatos
stratégial-clemzést tgvek.

Kutatdintézeti Fdosztaly: hazat tudomanypolitkal késdések, hazai palvazatokkal kapesolatos
stratégial-clemzési tigyek.

Ellendrzést [“Gosztaly: az intézeti éves ellendrzési tervekkel és az éves ellendrzést
jelentésekkel, valamint az ellendrzést jelentésekhez kapesolddd mtézkedési beszamoldkkal
Gsszefiged feladatok.

VI. Fejezet

A Titkarsag munkarendje

1. A munkaltatoi jogok gyakorlasa

A Titkarsag munkatarsai az Akadémiaval kdzszolgalati jogviszonyban alié koztisztviselSk és
ugykezeldk, illetve munkaviszonyban alld munkavillaldk.

A Tikarsaggal kozszolgalat vagy munkaviszonyban allok tekintetében a munkadltatdi
jogokat az Akadémia elncke gyakorolja, amely jogokat a Titkarsag Alapité Okirata és a jelen
szabalyzat szerint, dletve az azokban foglalt fethatalmazas alapjan kiadott kilén rendelkezés
szerint a fétitkarra, flletve a Titkarsag vezetd beosztasa koztisztviseljére atruhazhat,

A koztisztviseldk — kinevezésik elétt — a kinevezésre jogosult vezetd clétt a Kiv.-ben
eldivtak szecint eslkiit tesznek.,

A munkatirsak részletes munkakési feladatait a fosztilyvezetd hatarozza meg (2
munkakori leirast a féosztalyvezetd adja 4t részikre). A féosztalyvezetd gondoskodik
tovabba arrdl, hogy a litkarsag Szervezeti és mikodési szabalyzatit és a Kozszolgilat
Szabilyzatot a munkatirsak megismerjék, valamint intézkedik a munkatarsak munkavédelmi
oktatdasban vald részesitése irant.

A munkakori lefras tartalmat, valamint a munkakor atadas-atvétel szabalyait az elnok killén
rendelkezéshben hatarozhatja meg.
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4.2

A Titkarsag szervezetl egységel részére engedélyezett 1étszamot jelen szabalyzat melléklete
tartalmazza. Azon ires allishelyek, amelyek a jelen szabalyzat mellékletét képezd
stituszrendben  tdgzitett engedélyezett létszamok alapjan szervezeti egyscg részére
kifejezetten nem keriiltek kiosztasra, az Llnoki és Testileti Titkarsdg létszamkeretéhez
tartoznak. Az elébbick szerinti Ures alldshelyek kiosztasara az Akadémia elndke jogosult,

2. A munkaidé

A Titkarsag munkatarsainak munkaidejét a  koztisztviseldkre és a munkavallaldkra
vonatkozd jogszabalyok hatarozzak meg, amelyek alapjdn — amennyiben kilon jogszabaly, a
kinevezés vagy munkaszerz$dés eltérden nem rendelkezik — a munkaidé heti 40 6ra.

A munkaidS beosztasat az elnok, a fStitkdr, illetve a szervezetl egység vezetdje hatarozza
meg.

A szabadsdg kiaddsa clére meghatirozott szabadsdgolasi Gtemterv szesint tosténik. A
fosztilyvezetSk  kotelesek az  elndk, wvagy dtruhdzotr hataskorben a  f6titkdr  altal
engedélyezett szabadsaguk, kulfoldi kikildetésuk idejér a Jogi és Igazgatisi Fosztallyal
kézolni, amelyrdl a féoszeily — kérésre — az Akadémia elndkér és fétitharat tajckozratja.

3. Kedvezmények és a szakszervezet jogai

A Titkdrsig munkatirsai a vonatkozd jogszabalyok alapjan az Akadémia clnéke 4ltal kiadott
Kozszolgilati Szabalyzatban ¢és egyéb akadémiai szabilyozasokban foglaltak szerinti
juttatisokbasn, illetve timogatasban, koltségtéritésben részestlnek.

A Titkdrsdg munkatirsai kedvezményesen jogosultak az Akadémia jolét és egych
intézményeinek szolgiltatdsait — a vonatkozd kilén akadémiai szabalyozasokban foglalt
feltételekkel — igénybe venni.

A Titkarsagon  foglalkoztatott  koztisztviselSk ¢s munkavallalok érdekképviseletér az

Akadémiai Igazgatasi és Szolgaltatasi Dolgozdk Szakszervezete latja el

4, Hivatalos kikiildetés

Hivatalos kikildetést csak kikiildetést rendelvény alapjan szabad teljesiteni,

A kulféldi kikilldetést a féceitkdr, a fotitkirhelyettes és a f8osztalyvezetd esetében az
Akadémia elndke, a tovabbi munkatarsak esetében a fottkar rendeli el és engedélyezi.
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4.3 A belfoldi kikildetést a f6titkar ¢s fotitkarhelyettes esetében az Akadémia elnoke, a
Titkarsdg fGoszealyvezetdi vonatkozdsiban a fédtkdr, a Titkdrsag fSosztilyvezets-
helyettesel, osztalyvezetdl, valamint a beosztott munkatarsak vonatkozasiban az illetékes
szervezeti egység vezetdje (fGosztalyvezetd) rendeli el és engedélyezi.

4.4 A kilfoldi kilcildetési kolségek elSlegfelvételére és a koltségek celszdmolisira a hatilyos
pénzligyi jogszabalyokat, illetve a vonatkozd akadémial szabilyozdsokat kell alkalmazni;
belfolds kikiildetés esetén elblegfelvételre egyedi engedéllyel kerdlher sor, az elszdmoldsta a
hatalyos pénzigyl jogszabalyokat kell alkalmazni.

4.5 Belfoldi kikiildetés soran térténd hivatalos hasznalatra akadémial gépkocsit a tudomanyos
osztaly elndke és a féosztalyvezetd az LGK keretében mikédd Gépkocsiszolgalattol
igényelhet. Kulfoldi kikildetés esetén akadémiai gépkocsi haszndlatira az Akadémia
elnokénck egyedi engedélye alapjan van lehetéség,

VII. Fejezet
A féosztalyok feladatkore

1 Elnoki és Testiileti Titkarsag feladatkore

1.1 Elnéki utkarsagl feladatok

Az elndk személyéhez kotott, valamint az Akadémia testileti mikodésével kapesolatos
szervezést és adminisztracios feladatokat e el, fgy kiilénosen:

a)
b)

<)

d)

elékésziti, szervezi és nyilvintartja az elnék hazai és kilfoldi programyjaic;

elokésziti és szervezi az Elndkség, a Vezetoi Kollégium &s a Vezetdt Ertekezlet
tléseit;

az  Akadémia  elndkével, alelndkeivel és  az  illetékes  osztalyelndkkel
egyiittmiikodésben, azok elvi iranyitasi jogkdreit nem érintve ellatja a tudomanyos
osztalyok titkdrsagaival kapesolatos iranyitast és ellendrzési feladatokat;
kézremidkodik a Titkdrsag féosztalyatval, illetve kitlsé szervekkel (személyekkel)
kapesolatos elndki tevékenység koordinalasaban;

segftséget nydjt az alelnokok hazal és kilféldi programjainak  elGkészitéséhez,
szervezéséhez és nyilvantartasihoz;

véleményezteti a Titkarsag tdrsfGosztalyaival az Akadémia terilleti bizottsigai
munkajdt segitd ttkarsagok altal benyijtott szervezeti és mukodési szabalyzatokat.

1.2 Alelnoki titkarsagi feladatok

a)

b)

ellatja alelnokok személyéhez kotott akadémial és titkarsagl feladatokat, ideértve az
Alelnoki Titkarsighoz tartozd adminisztrdcios feladatos

eliatja az Akadémia elndke dltal az alelndkok szamadra meghatirozott munkamegosztas
szerinti tevékenységl korokbEl adédo feladatok szervezésée és adminisztracidiat;
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<)

d)

kézremitkddik az  akadémiai testiletekkel, bizottsagokkal kapcsolatos  alelndki
tevékenység koordinalasaban,;

elékésziti, szervezi és nyilvintartja az alelndkok hazai és kiilfoldi programjait.

1.3 A Szervezési Titkarsag

1.3.1 A Szervezesi Titkdrsag feladat- és hataskoren

a)

b}

d)

9

ellatjia — egyebek kozote — a Kozgydlés eldkészitésével, kebonyolitasaval, a kézgyllés
hatdrozatainak végrehajtasaval ¢s nyilvintartdsival, az Elnokség uléseivel, az
akadémial kozponti rendezvényekkel kapesolatos feladatokat;

az Blnéki és Testiileti Titkdrsag vezetSiének irinyitisa mellett feligyeli a tudomdnyos
osztalyok titkdrsagainak adminisztrativ feladatellatasat;

az Finoki és Testileti Titkdrsiag vezetdjének felharalmazasa alapjan részt vesz a
tudomanyos  osztalyok  titkdrsagai  koztestllettel  kapesolatos  munkdjinak
szervezésében s ellendrzésében;

végzi a terileti akadémiai bizottsagokkal kapesolatos fébb feladatokat, gy pl.
kézremlkodik a  terdlett bizottsagok munkajanak  koordinalasaban, szak- és
munkabizottsigi haldzatinak kialakitisiban, segiti a terileti bizottsigok es a
tudomanyos osztalyok egyuttmakodését;

kézremikodik az Akadémial Almanach szetkesztésében.

1.3.2 A Szervezési Titkdrsig vezetje - az Akadémia elnokének ezzel ellentétes kulon
rendelkezése hidnydban — f{SosztilyvezetS-helyettes vezetdl meghizdssal readelkezd
kdztisztviseld.

1.4 A tudomanyos osztalyok utkarsagal

)

g)

h)

az illetékességl kortkbe tartozd testilleteknél megszervezik az Akadémia vezetd
testiiletei és tisztségviseldi dontéscinek végrehajtasat, nyilvantartjak az osztilyllések
hatarozatait;

elokeszitik és megszervezik az osztalytléseket, tudomanyos tiléseket;

segitik a tudomanyos osztalyokhoz tartozo bizottsigok és kozgyilési nem akadémikus
kozgyilési képviselSk feladatainak végrehajtdsat;

nyilvantartjdk a szakteriiletileg lletékességi kérikbe tartozd koztestitleti tagokat és
segitik Sket feladataik ellatasaban;

koztemikodnek az akadémiai tagvilasztds eldkészitésében ¢s lebonyolitisaban,
elvégzik a tisztdjitasokkal, a bizottsagok Gjjavilasztasival kapesolatos feladatokat;
elvégzik az MTA doktora cim megszerzésére iranyuld eljdras cldkészitésenek ~
szabalyzathban rdgzitert — szakmat koordinacids feladatait;

clvégzik a jogszabdlyokban, az osztaly tgyrendjében, az AKT alapszabalyiban és
tgyrendjében rogzitett, rajuk haruld feladatokat;

a feladatkoriikbe tartozd tigyekben a Titkdrsdg féosztalyaival kozvetlenll targik a
kapesolatot;



1.5

2.1

2.2

)

k)

y

esetenként ellatjadk a tudomanvos osztalyok kozord kapesolattartdas koordinacids
feladatait;

kozremikodnek az  akadémiat beszamoldk  készitésében, tudomanypolitkal és
tudomanyszervezést informacidkat gyajtenek, értékelnek;

kapcsolatot tartanak az osztalyok kilféld: (kilsé- és uszteletd) tagjaival, a kilféldi
akadémidk  szakrerietiknek  megfeleld  sészlegeivel,  segitk  a  tudomanyos
bizottsigokat a nemzetkozt tudomanyos szervezetekben vald mikodésikben;

kapcsolatot tartanak a  szakteriletileg ifletékességt kérikbe tartozd kutatd- és
oktatdhelyekkel;

elvégzik a tudomanyos konyv- és folydirat-kiadas tervezésével kapesolatban rajuk
hiruld feladatokat, valamint figyclemmel kisérik az operatly tervek megvaldsulasat.

tigyelemmel kisérik a tudomanvos osztilyhoz tartozd akadémikusok, a tudominyos
osztaly munkdjaban readszeresen részt vallalé MTA doktoral életkorilményeit;

intézik a jolét, flletve szocialis Ugyekben a tudomdnyos osztalyhoz segitsépért forduld
akadémikusok, kéztestileti tagok tGgyeit;

segitik, illetve elékészitik az osztalyelndk dontését a tudos segély odaitélésében;

kiilén szabalyzatban foglaltak szerint jarnak el az akadémikusok kegyeleti Ggyeiben.

A Hataron TGl Magyarok Titkarsaga:

a)

b)

segiti a Magyar Tudomdnyossag Kulfoldon clndki bizottsig muonkajat, ellatja a titkar
teenddket, kdzremikddik az elnéki bizottsdg hatarozatainak végrehajtisaban,
dsszefogia az Akadémia hataron tail rudomanvos, tudomanyszervezési programjait,
koordinalja az alapprogramok mukédését;

kialakitja az Akadémia hatiron tili koztestileti mikodést rendjét, ellitja az ezzel
kapcsolatos teenddket (jelentkezések, adatbizis, honlap stb.);

feladata (egyiittmikodve a tudomanyos osztalyokkal) az Akadémia kilsé tagjaival
vald kapcesolattartas, minél teljescbb bevondsuk a hazai tudomdnyos életbe, ezek
teltételeinek elGsegitése, szervezése; egytittmikddés hatdron tili magyar tudomdanyos
mithelyelkel, kézremikddés a muhelytamogatasi programban;

kapesolattartds mas, az Akadémiin kivili partnerintézményekkel, a hatiron tali

akadémial program képviselete;

ellatja a hatdron tall magyarok kedvezményeivel kapesolatos igazgatasi feladatokat.

2. A Fétitkari Titkarsag feladatkore

A Fotitkar Titkarsag cllatja a féutkar ¢s a fétitkazhelyettes személyéhez kot akadémiai és
titkarsagl feladatokat, ideértve valamennyi, a Foutkart Titkdrsighoz tartozé adminisztracios
feladatot.

Operativ médon segiti a fStitkart az AKT elndki feladatainak cllatisaban.
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2.5

3.2

3.4

KézremlGkodik a  testiletekkel, bizottsagokkal kapesolatos fétitkdn, féttkar-helyettes
tevékenység koordindlisdban.

Ellatja a f6titkar és helyettese hazai és kilfoldi programijainak cidkészitését, szervezését,
nyilvantartasat.

Elldga a Fédthast Frtekezlet  lebonyolitisaval  kapesolatos  adminisztrativ-technikai
feladatokat.

3. Gazdasagi Igazgatdosag

A Gazdasdgi Tgazgatdsig a Titkdrsdg koltségvetési szerv és az Akadémia mint kézpont
koltségvetési  fejezet  gazdilkoddsinak  tervezéséért és a  fejezeti  koltségvetés
végrehajtasaérr  felelds  szervezet egység. LB feladatkorében  felel a  gazdalkodas
megszervezéséért és iranyitdsadet, az akadémiai vagyon hasznilatival, védelmével
Osszefiiged feladatok reljesitéséért, a pénzigyl, szamviteli rend betartasaért,

A Gazdasagi [gazgatdsig cllatja

a} a Titkarsdg koltségvetési szerv és az Akadémia mint kdzpont koltségvetes: fejezet
koleségvetésének eldiranyzatal tekintetében a koltségvetési tervezéssel, a gazdalkodassal,
konyvvezetéssel és az adatszolgaltatassal kapesolatos feladatokat;

) a Titkdrsdg gazddlkodasi szakteriifeter érintd  mikodterésével, lzemeltetésével
kapesolatos feladatokat,

¢) az akadémial wvagyonnal valé gazdalkodds kérében a beruhdzassal, a vagyon
hasznalataval, haszoositasaval, védelmével kapesolatos feladatokat,

d) az é4gazad Irdnyitishoz valamint a (kézjtestileti dontés-elSkészitéshez kapcsolodd
kozgazdasagi és elemzési valamint tervezési feladatokat.

A gazdasagi igazgatd

a) irdnyitja és ellendrzi a Titkdrsag gazdasagi szetvezetét, ide értve a gazdasagl igazgatd
kozvetlen alirendeltségében dolgozé munkatarsakat, valamint a Koltségvetés: és
Pénzigyi Féosztilyt, annak vezetdjét és a Koltségvetési és Pénzigyl Féosztalyon belil
mikodé szervezetl egységeket;

by a Titkdrsdg mas szervezeti egységéhez beosztott, a gazdalkoddsi, koényvvezetést,
adatszolgaltatasi feladatok ellatasaért felelds alkalmazottaknalk irAnymutatast ad;

c) felelds az allamhaztartasrol szolé torvényben 2 kifejezetten a pazdasiglt vezetd
hataskorébe utalt feladatok ellatasaére;

d) gazdasigl intézkedéscket hoz.

A gazdasigl igazgatd kozvetlen irdnyitdsa ala tartozo, dt nem ruhdzhatd hataskores:

a)  az akadémial vagyongazdalkodassal
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3.6

b) a fejezeti kezelést eléiranyzatokkal

c) az MTA Létesitménygazdalkodasi Kozpont (MTA 1LGK)  szakmai
ranyitasaval

d)  az akadémial koltségvetési  szervek gazdasagl vezetinek  szakmal
irdnyitasival

kapesolatos stratégiat intézkedésck és dontéshozatal;

¢)  Belsé Kontrollrendszer kialakitasaval, muikodtetésével és fejlesztésével
jard stratégial feladatok.

A gazdasagl igazgatd a fejezeti kezelés kolsségvetést tervezéssel és eléiranyzatokkal
kapesolatos  feladat-  és hataskoreit a  Kolségvetést  és Pénzligyi  Foosztaly
kézremukddésével latja el.

A gazdasigl igazgatd a stratégial jelentbségll, koltségvetést érintd tervezéssel kapesolatos

lagja el.

A gazdasagi igazgatd az akadémial vagyonnal valéd gazdalkodissal kapesolatos feladatait a
Vagyongazdalkodast Osztaly kézremikodésével latja el.

A gazdasagl igazgaté a 3.4 pontban felsoroltak kivételével hatdskéreinek a jelen
szabdlyzatban, valamint az altala, vagy az Akadémia elndke altal killén egyedi déntésben
meghatirozott részét a Koltségvetési és Pénztgyl Fdosztaly vezet§jére atruhazhatja, A
feladat-dtruhazas rendjét, a delegalt feladatok részletes felsorolasat a gazdasagl igazgatd a
Gazdasagl Igazgatésag ~ az Akadémia fétitkira 4ltal jovahagvott — Ggyrendjében
hatirozhatja meg.

A gazdasagl igazgaté fejezent kezelési kdltségvetési tervezéssel és eldiranyzatokkal
kapcesolatos feladat- és hataskoret:

a) az Akadémia fejezet koltségvetésének tervezésével kapesolatos fejezeti feladatok, a
koltségvetési javaslat benyujtisa, az Akadémm éves gazdalkodasardl Osszefoglald
jelentés készitése a KozgyQlés, a Nemzetgazdasagi Minisztérium és a Nemzeti
Fejlesztési Minisztérium, a Kormany és az Orszaggyilés szamara,

b) 2 szorosan vett akadémiai gazdalkodason talmutatd feladatok (dontés-eldkészités, a
finanszirozds  rendszerének  kialakitisa,  pénzigyr  szabalvozdsi,  valamint
érdekképviselets feladat) végrehajtasa;

c) a kutatomtézet1 alapellatisi rendszer kialakitisaval kapesolatos szdmitdsi, elemzési
feladatok ellarasa;

d} az Akadémia fejezeti szintQ gazdalkodast és egyéb szabalyozasainak elSkészitése;

e) az iranyitoszesvi hataskorben wvégrehajtott eldiranyzat-modositasokkal kapcesolatos
pénzugyt feladatok  cllatasa, fejezeti kerzelést  cléiranyzatok  kezelése  (dontés-
cl6készités, finanszirozas, elszamoltatis, nyilvantartas, zarszdmadis). Az adott évre
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érvényes fejezeti kezelésQ eldiranyzatokat az éves koltségvetési torvény, illerve a
tejezet: kezelést cléiranyzatok gazdalkodast szabalyzata tastalmazza;

ellenérzi az  év végi  eldiranyzat-maradvinyok felilvizsgilatanak a  szitkséges
indoklassal egyiitt elkészitett Gsszeallitasat;

az Akadémia koltségvetésének végrehajtasaval kapesolatos feladatok: az mtézményi
beszamolok felilvizsgalara, iovihagyatasa, a fejezeti zarszamadas elkészitése és
benygjtasa a vonatkozé jogszabaly alapjan illetékes miniszternek;

kozremGkodik az Akadémia fejezet kdlisépvetése tervezésének, illetve a koltségvetés
veégrehajtasanak Allami Szamvevészék altal térténd cllendrzesben;

A gazdasagl igazgatd kozgazdasagi és elemzési feladatai kérében

)

b}

c)
d)

Az Akadémia alaptevékenységének ellatasaval kapesolatosan, valamint az agazati
dontés-clékészités megalapozasihoz elemzéseket, hatasvizsgalatokat készit,

kozremikodik  agazati  kthatdast  fejlesztési  programok  gazdasagi-pénzigyl
tervezésében, forrdsoldali alitamasztottsaganak megalapozasaban,

kdzremikodik az Akadémia stratégial jelentGségi projektieinek elSkészitéschen,

véleményt nyilvanit  kdztestilen  és  intézményl  programok, elGterjesztések
megalapozottsagardl, megvaldsithatdsigardl,

A Stratégiat Tervezési ¢s Ilemzési Osztaly feladat- és hataskorei: a Titkdrsag koltségvetési
szerv & az Akadémia fejezet alaptevékenységének ellitisival kapesolatos tervezés
feladatok korében:

2

b)

9

d)

clemzéseket, hatasvizsgalatokat készit a szabilyozdst és a gazdalkodast kornyezet
valtozasara, alakitisara vonatkozd eléterjesztések, programok esetében;

s,

kézremkadik a kéltségvetési tervezésben, a kéltségvetési eldkészitéscher tervezést
és elemzési feladatokat lat el;

kozremikodik az Akadémidt érinté  fejlesztési programok gazdasagi-pénzigyl
elokészitésében;

kézremikodik az Akadémia stratégiat jelentdségl projektjeinek  elkészitéschben,
illetve véleményezi az ilyen targyu cldtesjesztéscket;

véleményezi az Akadémia elndkének irdnyitdsa ald tartozd szervek altal kidolgozott
stratégiai jelentdség eloterjesztéseket, programokat, dokumentumolkat.

A Vagyongazdalkodasi Osztaly feladat- és hataskorer:

2)

b)

’

az  Akadémia  vagyonaba tartozd ingdsagok és  ingatlanok  hasznalatdval,
hasznositisival kapesolatos akadémiai feladatok ellitdsa, eljaras az mgatlan-
nyilvantartasi bejegyzést igényld Ggyekben;

nagyjavitasokkal, beruhdzdsokkal kapcesolatos szakmai feladatok (mgatlanfejlesztéssel,
ingatlan-felijitassal kapcsolatos déntés el6készités) cliatasa; akadémial tulajdonokon
végzett ¢pitést munkakkal kapcesolatos intézkedésck celdkészitése, a  szikséges
intézkedésck megtétele;
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4.1

c) az akadémial érdekeltségl  gazdasagl tarsasagok lzletrészeinek, részvénycinek
kezelésével, dletve killon felhatalmazas alapjan tulajdonosi jogok gvakoslasaval
kapesolatos feladatok eflatisa,

d) azintézményi hasznalaton kivilt egyes vagyonelemekkel valéd gazdalkodas;
¢y cllatja az Akadémia Vagyonkezeld Szervezetének szakmai feladatair

f) a vagyon megbrzésével és hasznositasival kapesolatos operativ feladatok ellatisa,e
korben a jelen szabalyzatban, valamint elnoki (altalanos illetve eseti) fethatalmazas
alapjan tulajdonosi képvisclet ellitasa;

g)  Osszefoglald jelentés készitése az éves kozgyilés szamara az Akademia vagyoni
helyzeterdl; az Akadémia vagvonaba tartozéd ingatlanok és tarsasdagi részesedésck
nvilvantartasa;

h) az akadémial vagyon értékénck nyilvantartasa, a vagyonhasznositashol szarmazod
bevétel, tlletve az adomanvolk kezelése a Vagvonkezeld Szervezet keretein belil;
> 2

1) A Vagyonkezeld Szervezeten keresztil gondoskodik az Akadémia vagyoninak
nyilvantartasaval, megorzésével és hasznositisaval kapesolatos feladatok ellatasardl.

Az MTA LLGK szakmai iranyitasaval kapesolatos feladatok

a) a fejezetet wanyito szervvel egylittmikodve feligyeli az MTA LGIK alapité okiratiban
meghatirozott  alaptevékenységénck ¢és villalkozdst  tevékenységének  hatékony
megvalositasat;

b} feligyell, hogy az MTA LGK akadémiat 1ngd- és mgatlangazdalkodassal kapesolatos
tevékenysége megfeleljen a fejezetet iranyitd szerv vezetSie altal az akadémiai
vagyonnal vald gazdalkodas targyaban meghatirozott elveknek és gyakorlatnalk;

c) szakmailag véleményezi az LGI Szervezetl és mikodési szabalyzatat, ¢s feligyeli az
abban foglaltak végrchajtdsat;

d) LGK vezetdje tekintetében valamennyi — kilén elndki rendelkezés szerinti — egyeb
munkaltatol jog gyakorlasa;

4. Koltségvetési és Pénziigyi Féosztaly feladatkore

Atruhazott hataskérben ellatja a gazdasagl tervezéssel, finanszirozassal, gazdalkodassal
kapcsolatos, a gazdasag igazgatd altal delegale feladatokat. Kézremakodik az Akadémia
vagyonanak nyillvantartisaval, megbrzésével és hasznositisival kapcsolatos feladatok
ellatasaban.  Ellatja, 1lletve koordinaljla a  Belsd  Kontrollrendszer  kialakitdsaval,
mukodtetésével és  fejlesztésével jard  feladatokat. Végzi a  Felligyeld 'Testilet, a
Vagyonkezeld Lestilet és a Vagyonkezeld Szervezet miikodésével kapesolatos titkdrsagi
teendSket. Vagyongazdalkodasi tgyekben a Koltségvetési és Pénzigyl Fdosztaly jelen
szabalyozashan meghatarozott csetekben, tovabba az Akadémia elndke vagy a gazdasagl
igazgatd altal adott felhatalmazas alapjin képviseli az Akadémiat. Ellatja az Akadémia
nemzetkozl kapesolatainak lebonyolitasabol adodé gazdalkodasi, pénziigyl-szamviteli és
egyéb feladatokat.
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A Koltségverési és Pénziigyl Foosztaly vezetdyének kozvetlen iranyitisa ala tartozo
feladatok:

¥

b)

¢}

a  gazdasigi igazgatd dltal meghatirozott kérben a  Titkdrsdg  munkajogi,
iparjogvédelmi, szeszoi jogi, tarsadalombiztositasi jogl feladatamnak ellatisa;

az Akadémial Iirdekegyeztetd Tandcs mikddésével kapesolatos operativ feladatok
végrise;

elliga az V. I'ejezet 13. pontidban a féoszaly részére megallapitott feladatokat.

Fejezet Pénztigyek Osztalyanak feladatar:

)

b)

g)

h)

)

I}

D

az  Akadémia kolségvetésének tervezésével kapcsolatos fejezeti  feladatok, a
koltségvetési javaslat beny(jtasa, az Akadémia éves gazdilkodasirdl oOsszefoglald
jelentés készitése a KozgyGlés, a Nemzetgazdasagl Mintsztérium és a Nemzeti
Fejlesztést Minisztérium, a Kormany és az Orszageyllés szamara;

az V. Fejezet 13.1. ¢) alpontidban megjeldlt magasabb vezetd beosztastukkal ¢s az

akadémial koéltségvetést szervek gazdasagi vezetbivel kapesolatos — kilon  einoki
rendelkezésben meghatarozott — munkaltatdl  jogok  gyakorlisdval  Osszefliggd

clSkészitd, operativ feladatok ellarasa, tovabba valamennyl akadémiai meghizasi,
kinevezési  hataskorbe  tartozd  magasabb  vezeté  beosztasu  kozalkalmazottal
kapesolatos munkatgyl nyilvantartds vezetése;

a szorosan vett akadémial gazdalkodason tGlmutatd feladatok {dontés-cldkészités, a
finanszirozas  rendszerének  kialakiedsa,  pénziigyi  szabalyozdsi,  valammt
¢rdekképviseleti feladat) végrehajtasa;

az akadémikusi tiszteletdijakkal kapesolatos hozztartozoi ellitisok megallapitasa;

az akadémial vagyon értékénck nyilvantartasa, a vagyonhasznositashol szarmazo
bevétel, illetve az adomanyok kezelése a Vagyonkezelé Szervezet keretein belil;

a kutatointézeti alapellatisi reandszer kialakitisaval kapcesolatos szamitasi, elemzést
feladatok ellatasa;

véleményezteti a titkdrsagi tarsféosztalyokkal az LGK Szervezeti és mikddést
szabalyzatat;

az Akadémia fejezeti szinth gazdilkodisi és egyéh szabalyozasainak elékészitése;

a megvalasztott Gf akadémiai tag tiszteletdijra valé jogosultsagardl vald elnok értesités
el6készitése,

az 1ranyitoszervi hataskorben végrehajtott eldiranyzat-modositasokkal kapesolatos
pénzigyi  feladatok ellatasa, fejezeti kezelést elSuranyzatok  kezelése (dontés-
clékészités, finanszirozds, clszamoltatds, ayllvantartas, zarszamadas). Az adott évre
érvényes fejezeti kezelésl elSirdnvzarokat az éves koltségvetési torvény, illetve a
fejezet kezelést eliranyzatok gazdalkodasi szabalyzata tartalmazza;

ellendrzi az év végi elSwanyzat-maradvanyok felulvizsgalatinak a  szlkséges
indolklassal egyiitt elkészitett Gsszeallitasat;

nemzetkdzl tagdijak kiutaldsa;

az Akadémia koltségvetésének végrehajtasaval kapcesolatos feladatok: az intézményi
beszamoldk  felilvizsgalata, jovahagyatasa, a fejezeti zarszamadas elkészitese és
benyujtasa a vonatkozd jogszabaly alapjan illetékes miniszternek;

41



4.4

4.5

n) kézremikddik az Akadémia fejezet koltségvetése tervezésének, illetve a koltségvetés
vegrehajtasanak Allami Szamvevdszéek altal torténd ellendrzéshben;

o} Lakasiigvi Bizottsag tevékenységcherz kapesolddd pénzigyi feladatok ellitisa.

Gazdasagl Osztaly feladatai:

a) cllija a Titkarsdg koltségvetési, gazdalkodasi, bér- és munkatgyl, adod- és
tarsadalombiztositisi igazgatasi feladarait;

by wvégzi  a  Bolyai-Osztéondfjak, a  doktori  tiszteletdfjak, a  kandidatusi
illetménykiepészitések folydsitasit és a Doktori Tandcs mikddésével kapesolatos
egyéb pénziigyi, gazdasagl feladatokat;

c) teljesitt az akadémikusi uszteletdijak  kifizetését, wvalamint az  akadémikust
hozzatartozol ellatasi dijak folyositasat;

d)} wvégzi a Hataron Tuli Magyarok Titkarsaganak ,Kapcsolatok™ kereteibdl, valamint az
Elnoki Titkarsag ,Koztestilet” keretéhdl vald kifizetések nyilvantartasat és ezekedl
adatszolgaltatasokat teljesit;

ey végzia WSF szervezésével, adminisztracidjaval kapesolatos gazdalkodasi és pénztigyi-
szamvitelt feladatokat;

£y ellitfa a kildénbozd palyadijak ¢s tuddssegélyek  szamfejtésével és kifizetésével
kapesolatos feladatokat, valamint a dtkarsdgi kozszolgilat szabalyzatban foglaltak
alapjan kegveleti kiadasokat teljesit;

g} clvéga
- a Titkarsag munkatarsainak ¢s az Akadémia valasztott vezetSinek bel- és kilfolds
utaztatasival,
— osztalykeretek terhére toérténd kiutazassal és vendéglatassal,
~ egyezményes keretek, és az Akadémia egyéb egyezményeivel kapesolatos ke és
beutazassal,

—  WSF-kiadasokkal, valamint

— epyeb nemzetkdzt kiadasokkal

kapcsolatos feladatok teljes kord pénziigyi-szamvitel lebonyolitasat.

A Nemzetkdz Pénzigyek Oszedlyanak feladatat:

a) a Titkarsag munkatarsai és az Akadémia valasztott vezetdi utaztatasanak operativ
lebonyolitisa (vizum, repilSiegy, szallas, napidij biztositasa és elszamoltatas);

b) osztalykeretck terhére a nem akadémiai intézményekben foglalkoztatott kutatdk
kiutazdsinak operativ Iebonyolitisa (vizum, reptilSjegy, szallas, napidij biztositisa és
elszamoltatas);

¢) egyezményes kereteknél a beutazdsok operativ lebonyolitisa (vizum, repuldjegy,
szallas, napidij biztositasa és elszamoltatas);

d) vizumok beszerzése azokban az esetekben, ahol a kwutazasok akadémial forrashdél
torrénnek;
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e) a World Science Forum megrendezésével sszeflged operativ pénzigyt feladatok
ellatasa.

5. Kommunikacios Fdosztaly

A kilsé és belsé kommunikacids stratégia iltal meghatirozott elvek szeunt, az azokban
rogzitett  keretekre figyelemmel  folyamatos tdjékoztatast ad a kézvélemény és a
tudomanyos szakmai élet részére az Akadémia és intézményel tevékenységérdl, egyebek
kGuzott hattéranyagok, kiadvanyok készitésével,

Apolja é&s szervezt az Akadémia parlamenti kapcsolatait.
CGrondoskodik az Akadémia egyseges kommunikacios arculatanak megteremtésérél.

Kozremikodik a kiemelt akadémiai programok, sajtétajékoztatdk, interjok, PR-tervek,
sajtokampanyok megszervezésében.  Lékészitt az  Akadémia  vezetdinek nyilvanos
szereplését, és szikség szerint kiséretet biztosit ahhoz.

Az akadémiai honlap és a dtharsdgi intranet titkarsagi felelds  szerkesztdje a
Kommunikicids Foosztaly vezetdje. A féosztily — a szakmailag illetékes titkdrsagt
szervezetl egységek, ¢s a kutatdmtézetek véleménye alapjan - meghatarozza a honlap és az
intranet tartalmi kritérinmait, kdzremiakodik az azokon megjelend anyagok elkészitésében,
illetve a honlap és az Inwanet tartaimanak aktualizalasaban. Az akadémial honlapon
kozlemény, tajékouztatd, felhivas sth. kozzétételét az  Akadémia elnoke, fétitkara,
totitkarhelyettese és a Titkdrsdg vezetd beosztasa koztisztviselSje kezdeményezheti a
Kommunikicids Féosztalynal. Az anyag kozzétételér — az Akadémia clndke, fotitkara és
fotitkarhelyettese ez Iranyu ntézkedésének kivételével — a Kommunikacios Féosztaly
vezetOie rendelr el.

Programfiizeteket, hattéranyagokat, kiadvanyokat szerkeszt és keészit,
Az elnok felkérésére sajtofigyelést végez.

Feladatkorében cljarva  kapcsolatot tart az  allamigazgatasi és  egyéb  koltségvetést
szervekkel, onkormanyzatokkal, civil szervezetekkel, a mediaval és a lakossaggal.

6. A Kutatéintézeti FSosztaly feladatkore

A fbosztaly alapvetd feladata, hogy az akadénuai kutatdhelyek (a kutatdkozpontok,
kutatointézetek, tamogatott kutatdcsoportok) szamara szervezd, koordinalo, dontés-
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6.3

6.4

elGkészitd és cllendrzd tevekenységivel segitse az Akadémia vezetdinek, az AKT-nak és a
szakbizottsagoknak a tevékenységét,

A 6.1 pontban meghatarozott korben, vizsgalat, adatgvGjts, avaslattevd, koordinald,
clemzé és dontés-elokészitd tevékenységével:

a) clemzéscket végez, ¢s ez alapjan javaslatokat dolgoz ki az akadémiai koltségverési
szervek  (kdiondsen  a kutatdkozpontok  és kutatdmntézetek)  muikddése
hatékonysaganak ndvelésére;

b) a tudomanypolitika teriletén segiti a kutatdhdldzat szakmai munkajie, fpy kilénosen:

- stratégiat ¢s clemzést készit a kutatobalézat hazal palvazati tevékenységére
vonatkozoan;

= ellatja a hazal tudomanypolitikabdl adddo feladatokat;

=~ kilsé kapcsolator tart az innovicidval és a szellemi tulajdonnal kapesolatos
tgvekben, ellitja a lehetdségek feltarasaval és a kutatdhalézar tdjékoztatasaval
kapesolatos feladatokat, részt vesz a doneés-clokészitéshen, tanacsadasban, a
vonatkozd szabalyozasok elkészitésében.

Elaga az AKT és szakbizottsagal, az Akadémiai Kutatohelyek Vezetdinek Tandcsa
mikodésével kapesolatos operativ feladatokat és a titkarsagi teenddket, az alabbiak
szerint:

a)  a Kutatoémeezeti Fdosztaly vezetdje az AKT titkira;

b) a szakbizottsagok titkari feladatait a Kutatdintézeti Fbosztaly tudomanyteriletileg
lletékes munkatarsai lgjak el

¢) az AKVT titkan teenddit a Kutatdintézeti Foosztaly munkatarsa 1atja el.

A fbosztaly napl munkakapesolatban allva a kutatéintézeti haldzattal — kozvetits,
véleményezd, ellendrzd szerepet betdltve — kozremikodik minden olyan, a kutatdst
érintd, segitd gy intézéséhen, amely nem tartozik az AKT vagy a tudomanyterilet
szakbizottsagok hataskérébe, igy kiilondsen

a)  a kunatointézetek (kutatokdzpontok) tudomanyos, miakaodést tevékenysége,
b} a kueatasok tervezése, mikodést szervezése,
¢ akutatdintézetek (kutatdkdzpontok) beszimoltatasa,

d)  a kutatointézetek (kutatokdzpontok) kapesolatrendszere

teruletén lar el feladatokat,

6.5

6.6

Koordinalja és szervezi az akadémial kutatokdzpontok és kutatointézetek értékelesével
kapesolatos teenddket.

Koztemiakodik az akadémiai kutatasi tevékenységrdl sz016 jelentések elkészitésében,
cloterjesztések véleményezésében.
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6.7

6.8

6.9

6.10

6.11

6.12

6.13

6.14

6.15

6.16

6.17

ElsShelyl feleldse az Akadémianak az MTAev.-ben eldirt, az Orszaggyllés, illetve a
Kormainy részése készitett beszamolok, tajékoztatok, jelentések elkészitésében.

A flosztaly feladatainak elldtasa sordn a ‘litkirsdg szervezeti egységeitol, illetve az
akadémiai koltségverési szervektdl céthoz kotdtten adatot, informaciot kéthet, a feladat
teljesitéscher szitkséges dokumentumolkba betekinthet. Az érintett szervezeti egységek,
akadémiai koltségvetési szervek a kért adatokat (iratokat) kotelesek rendelkezésre
boesatant. Amennyiben a szikséges adatok, informécidk, dokumentumok kezelésére —
barmely kilon szabilyozds szesint — kizdrdlagosan kijelélt mas személy jogosuit, a
féosztaly vezetdje részére az Akadémia elndke adhat felhatalmazast azok megismerésére.

A fGosztaly egyttemukddik az  dllamigazgatasi szervekkel és cgyéb  koltségvetési
szervekkel, elsShelyl szakmai feleldse a szakmal tarcacgyeztetéscknek. A feladatkorébe
tartozé  lgyekben  egylttmikodik  tovabbid  a  tarsféosztilyokkal, a  tudomanyos
osztalyokkal, valamint az illetékes bizottsagokkal.

Egyuttmikodik a tarsféoszealyokkal és a tudomanyos osztalyokkal a feladatkoréhe tartozd
kérdéselkben.

Ellda az Akadémia altal tamogatott kutatdcsoportok palyazatainak elbiralasaval és
beszamoldik értékelésével kapesolatos elékészitd feladatokat.

Ellatja a palyazatot nyert fiatal kutatdkkal kapesolatos iranyitd szervi teendSket.

Ellatja a ribizott specialis feladatokat, igy példaul — feladatkérében eljarva — a kormanyzati
tevekenységgel Gsszeflggd véleményezést feladatokat, a kézponti allamigazgatast szervek,
kormanyhivatalok altal az  Akadémia rendelkezésére bocsatott palydzati  eszkozok
kezelését, bizottsagok atkari teenddit.

Részt vesz a Kormanyzatl Koordinacios Bizottsag Operativ Torzse nukledrts baleset-
elharitasi feladatainak megoldasaban.

Az Akadémia altal timogatott tudomanyos tirsasagokkal kapcsolatban szervezd,
koordinald, déntés-elékészits és ellendrzé munkat végez.

Vélemeényeztetl a titkarsagl tarsfGosztalyokkal a kutatékdzpontok és kutatdintézetek altal
benyujtott szervezeti és mukodési szabilyzatokat, és azokat jovahagyasra az AKT elé
terjesztl.

Ellitia a kutatokézpond féigazgatél és kutatdintézeti igazgatdl palyazatok  elbiralasi
folyamataban a szakteriileti szakmal véleményeztetés koordinacios feladatait.



6.18

6.19

6.20

7.1

7.2

6.17.1 Ellafja az ajanio bizottsagok (search committee-k) elndki felkérésével kapesolatos
elékészitd, valamint a bizottsagok munkajat segité adminisztrativ feladatokat.

6.17.2 Ellitja a kutatékozponti féigazgator és kutatointézetl igazgatdl palyazatok
értékelését vegnd eseti bizottsagok felkérésevel kapesolatos elokészitd, valaming
a bizottsagok munkdjat segitd adminisztrativ feladatokat.

6.17.3 Ellatja a koordinacids és adminiszteativ feladatokat a kutatokdzponti foigazgaton
és kutatointézets igazgatdl palydzatoknak az illetékes tudomanyos osztalyok aleal
véleményeztetésével kapesolatosan.

6.17.4 Lilékészitt a fSigazgatdl és igazgatdl megbizasokra vonatkozd javaslatot az AT,
valamint az Akadémia eindke szamara.

Az Akadénuai Ifjusagi Dijra, a Pedagdgus Kutatdi Palyadijra, valamuint a kutatohelyeker

érintd, mas dijakra és kitintetésckre vonatkozé javaslatokat gyGiti, dontésre eldkésziti.

[Kozremukaodik az akadémiai bizottsagok titkarsagi feladatainak ellatisaban (igy killondsen
a Konyv- és Folyowrat-kiadd Bizottsag titkarsagl teendéinek ellitasaban, a Kényv-és
Folyodirat-kiado Bizottsag titkari teenddit a f6osztaly muankatarsa latja el).

Lllatja az V. Fejezet 13 pontjaban a féosztaly részére megallapitott feladatokat.

7. AJogi és Igazgatasi FSosztaly feladatkore

A fbosztaly a jogt és igazgatasi szakterileten déntéselkészitd, koordinild, ellendrzd,
informacioszolgaltatd, szervezési  és  nyilvantartast  feladatokat  végez. Ellata  a
Tudomianyetikai Bizottsag, a Doktori Tandcs Ugyrendi Bizottsiga, a Szocilis Bizottsag, a
Kitlintetési ¢s Dijbizottsag titkar1 és titkarsagl, valamint a Lakastigyt Bizottsag titkarsagl és
elnolki feladatait.

Jogl Osztaly feladatan:

a)y Jog és Igazgatasi Fdosztaly feladatkorében az Akadémia altal kiilsé szervek részére
készitett elGterjesztések, vélemények véglegesitése;

b) akadémiai hataskorben kozeemikodés az Akadémidr vagy annak kéltségvetést szerveit
érinté jogszabalytervezetek el6készitésében, véleményezésében;

¢) az Akadémia és a Titkdrsag jogl képvisclete, jogértelmenés biztositasa az Akadémia
vezetol és a foosztalyvezetdk részére;

d} a ‘litkarsdg f6osztalyar altal  észrevételezésre  megkildott  szerzddésck  jogl
szempontbol térténd véleményezése;

¢) jogi szakértelmet 1pényld kérdésekben részvétel az elndkségt és a vezetdl kollégiumi
eloterjesztesek elokészitésében;

f) koordinilja az akadémiai belsé szabdlyozasok kidolgozasat, kdzremikdodik azok
clkészitésében; a szabalyozasok jogi cllenérzését kovetden gondoskodik azoknak az
Akadémia elndke elé terjesztésérdl;
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g)

h)

)
k)

a pénzigyt ¢s tudomdinyos szakteriilet kozremikodésével koordinalja az akadénual
koltségvetési szervek alapitd és megszinteté okiratanak elkészitésé, és gondoskodik
azoknak az Akadémia elndke elé terjeszeésérdl;

a cégnyilvinossagrol, a birdsdgl cégeljardsrdl és a végelszamolastdl szold 2006, évi V.
trvény 4. §-anak (8) bekezdése alapjan a torténelem kiemelkedd személyisége
nevénck cégnévként, valamint a felsboktatasrdl sz0ld 2005, évi CRXXXIX. torvény
egyes rendelkezéscinek végrehajtasardl sz0l6 79/2006. (IV. 5 Korm. rendelet 29/B.
(3) bekezdése alapjin felsGoktarast mmtézmény neveként a torténelem kiemelkedd
személyisége nevének felsdoktatdst intézmény neveként térténd  feltintetésével
kapcsolatban az Akadémiara haruld feladatok ellatasa, flletve koordinalasa;

a titkdrsagi tarsféosztalyok véleményének kikérése a jéleti intézmények altal benyajtott
szervezetl és mikodést szabalyzatok tervezetérdl;

a titkos Ugykezeles ellatdsa, az tgyiratkezelés titkarsagl feligyelete;

ellagja az V. Fejezet 13, pontjaban a fosztaly részére megallapitott feladatolkat,

7.3 Humadapolitikai Osztaly feladatat:

)

b)

<)

g

h)

elndk  (féutkar) humanpolitikai  (szemdélyligyi, jolét és  szocidlis)  déntéseinek
megalapozasa, elokészitése és végrehajtisa;

a Titkarsag munkatarsainak kozszolgilatt jogviszonyaval kapesolatos személytigyi
feladatok elékészitése &s végrehajtasa;

az akadémial vezetGvalasztaskor az Akadémia elnoke, féutkara és féutkarhelyettese
munkavégzésre ranyuld  egyéh  jogviszonyanak létesitésével, a  lkitlntetésckkel,
akadémiai dfjakkal kapcsolatos operativ feladatok ellitasa;

a Titkirsdg munkatarsat szakmal képzésének és tovabbképzésének szervesése;

az akadémikusok kegyeled tgyeinek intézése; az Akadémia Szocialis Bizottsaga ¢s a
Kituntetési és Dijbizottsag titkari teenddinek ellatisa;

kozremikodes a kutatdmtézeti igazgatdi palyazatok elékészitésében és szervezésében,
a Kutatointézeti Fdosztallyal egyiittmikédve;

az  akadémiai megbizasi hatiskérbe tartozd  magasabb  vezeté  beosztasu
foigazgatdkkal, igazgatdkkal, az egyéb intézmények vezetSivel és az akadémiai terdlett
bizottsagok munkdjat segité dtkarsagok vezetSivel kapesolatos humanpolitkal
operativ feladatok cilatdsa;

ellatja az V. Fejezet 13. pontjaban a f6osztaly részére megallapitott feladatokat;

az akadémiai dvodai és bolesbder felvételek intézése, a kulén szabalyozasban foglaltak
szerint.

7.4 Ugyiratkezeld lroda feladatai

Osztalystruktdraban az Akadémidn, valamint mas szerveknél készile Ugyiratok belsé és kilsé
kézbesitése, postizisa; tgyirat-kezelési rendszer kialakitasa, mukédietése; konyvek beszerzése,
irodaszer-elosztas, folydirat-rendelés és tovabbitis.
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8.1

8. Nemzetkézi Kapcesolatok Féosztalya

A foosztaly alapvetd feladata, hogy dontés-cidkészitd, adminisztrativ és végrehajtd
tevékenységgel segitse az Akadémia vezetoinek és illetékes bizottsdgainak tevékenységét a
muitilateralis tudomanyos kapesolatok koncepetonalis és gyakorlat kérdéseiben, kiilonds

tekintettel a kutatasi keretprogramolkra:

)

b)

D

p)

figyelemmel kiséri az LU tudomdnyos programijait, koveti ezekben az akadémial
kutatok részvételét;

a tarsfoosztalyokkal egyittmikodve elvi — és lehetSség szerint gyakorlati — segitséget
nyujt az akadémiai kutatohalozat tagjainak és a kutatéhelyeknek a nemzetkézi kutatast
programokban  valé  pészvételhez, kulonos  tekintettel  az LU kutatdsi
keretprogramjaira;

koordinalja a sokoldali és regionalis jellegl eurdpal egyuttmtkadésekkel kapesolatos
akadémiai tevékenységer (IISIY,  curdpai  akadémiak  cgyUrtmidkddésel, visegradi
orszagok akadémiat kapesolatal, Kozép- és Kelet-curdpai Akadémai Halozat sth.);
részt vesz egyes nemzetkozi kommanvkozi  tudomdnvos  szervezetekben  folyd
cgyuttmikodés tudomanyos eldkeszitésében;

esetl megbizas alapjin  cgyéb nemzetkozi  vonatkozasd  lgyekkel  kapesolatos
eldkészitd, szervezdmunkat végez;

a vonatkozd jogszabaly alapjan az Akadémia nevében kiadja a kulfoldi kutatdk
magyarorszagl munkavégzéschez szukséges igazolast;

cllitia a Titkarsag ¢s a valasztott vezetGk utazasaival kapesolatos elvi eldkészitd
feladatokat;

szervezi  és eldkésziti  az  Akadémia  kétoldali  tudomanyos  egyuttmikodési
megallapodasait, megkdtésiik utan kdzremikaodik a végrehajtashban;

kézremtkodik a partner akadémiaked] érkezd kérések/megkeresések intézésében,
megvalaszolisiaban;

szervezi a kér- és tobboldalt  tudomanyos programokban, projektekben  vald
részvételt, kdzremtkadik azok végrehajtasaban;

naprakész nyilvintartdst vezet a nem korményzati tudomanyos szetvezetekkel
kapesolatos informdciokrdl, és feladata a magyar képviselettel Gsszefliged belfoldi és
kilfoldi kapesolattartas és levelezések bonyolitasa;

kapcsolatot tart a hazat tdrsszervekkel nemzetkézi tudomanyos egyuttmikodést
tgyekben;

kozremikadik a TET-projektck biraltatasaban és kivalasztasaban;

kozremikodik az Akadémidhoz érkezd kulfoldi vendégek beutazasi engedélvének
megszerzésében, kapesolatot tart a kiilfoldi magyar képviseletekkel;

gondoskodik az Akadémidhoz {egyezményes keret alapjan, kiloén meghivasra) érkezd
kulfoldi vendégek elszallasolasirdl;

kapcsolatot tart a magyarorszagi diplomaciai képviseletekkel.
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8.2

8.3

8.4

8.5

9.1

9.2

9.3

9.4

A 8.1 pontban meghatirozott korben, vizsgilad, adatgyGjtd, javaslattevd, koordinald,
clemzé és dontés-eldkészitd  tevékenységével a tudomanypolitika tertletén segiti a
kutatohalozat szakmal munlkajat, igy killondsen:

a) ellatja az EU tudomanypolitikdjabol adddéd teenddket;

b) stratégiat és clemzést készit a kutatohdldzat nemzetkdz palyazati tevékenységére
vonatkozdan.

A féosztaly ellatja a Nemzetkozi Kapesolatok Bizottsaganak titkarsagi teendéit.

A féosztaly koordmnalja az BEurdpal Unid Akadémia szamara fontos szervezetelvel
kapcsolatot tarto, valamint a kozodsséel keretprogramok, mas K+T+1 programok,
palyazan lehetdségek kozvetitésével, az ezekben vald tandcsadassal a lkutatohaldzat
munkajat segitd, az Akadémia elncke altal felkért személy tevekenységér.

A fSosztaly elékésziti, megszervezi a Magyarorszigon kétévente megrendezésre kerilé
tudomanyos vilagforumot (Wotld Science IMorum), ellitja a WS titkdrsdgi teenddit,
valamint részt vesz a tudomanyos viligforum lebonyolitasaban.

9. Az Ellendrzési Féosztaly feladatkore

Az Ellendrzést Foosztaly az Akadémia mint kdzpontt koltségvetési fejezet tekintetében a
fejezet iranyitisat cllatd szerv belsé ellendrzési egysége. Lllatia a ‘litkarsag belsé
cellenérzését, valamint ellendrzést végez az Akadémia iranyitdsa ala tartozd koztestileti
koltségverési szerveknél, lletve a jogszabalyok altal hatdskorébe tartozd barmely targyban
belsé  cllendrzési feladatot végez. A koltségvetési ellendrzések  ehjarasi rendjét az
Ellendrzést Féosztaly Belsé Lllenérzési Kézikdnyve tartalmazza,

nyilvanos palyazat Ggan kell kivilasztani. A palydzatok elbirdldsat végzd bizottsag
munkajaban a pénziigyminiszter képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt,

A Dbelsé ellendrok tevékenységiket az Akadémia elndkének kozvetlenil aldrendelve
végzik. A belsé ellendrdkre vonatkozd altalinos és szakmai kovetelményeket a koltségvetést
szervek belsé ellendrzésérd] sz6lé 193/2003. (X1 26.) Korm, rendelet 11. §- 4nak (1) bekezdése
tartalmazza.

Az Bllendrzést Foosztaly vezetGje és a Dbelsd ellendr munkatassak az  ellendrzés:
tevékenységen kivil mas tevékenység végrehajtasiba nem vonhatdk be.
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10.1

10.2

10.3

10.4

10.  Informatikai Féosztaly feladatkore

Az Informatikal Féosztdly alapvetd feladatai a Titkarsag informatikal rendszere
mikadtetésének, fejlesztésének biztositasa, ¢s az informatkai rendszer biztonsagaval
Osszefliged tevékenyseg ellitasa. A foosztaly a rendszermikdodtetés, fejlesztés &s az
mformaciétechnoldgial biztonsagi tevékenység koréhen kilondsen:

ay miukodten, fejlesztl, karbantartja az informatikal rendszer eréforrasait (elektronikus
munkahelyek eszkozel, kézponu eréforrasok, kommunikicids elemek, hozzaférési
rendszerek, védelmi rendszerek, levelezési erdforrasok, virusvédelmi erxdforrasok,

sth.);

b) biztositja a hilozati szolealtatisokat, a Titkarsag és az akadémial szesrvek kozott
adatkapcesolatot (valamint a kiilsé szervekkel, személyekkel vald kapesolattartast) az
clektronikus levelezdrendszer ¢s az internet elérhetdségét, az adatbazisok és a
programrendszerek mikodését;

¢) cllatja a Titkarsag mformattkal rendszesével kapesolatos halézatbiztonsagi, fejlesztést
és uzemeltetési feladatokat;

d) folyamatosan értékeli a mukodd informacios rendszerclemeket és meghatarozza a
fejlesztést vagy levaltasi modozatokat;

¢) aszervezetl igényel alapjan adatbazisokat hoz iétre, makodtet és fejleszt;

f) tzemeltet, fejleszti és karbantartja az Akadémia honlapjat és a ttkarsigl mtranetet;
részt vesz a honlapon & az intrancten t6rténd folyamatos adatfrissitésben. A
honlappal és az intrancttel kapesolatos informatikai  feladatok  ellatasa  soran
folyamatosan egyltumikédik az azok tartalmaért felelds ommunikicids Féosztallyal;

g) zembe helyezi és konfiguralja a szamitogépeket, notebookokat, nyomtatékat;

h) Gzembe helyezt és konfigurdlja az 0j szervercket;

1 felligyeli és fenntartja a halézat infrastruktdrs mkodésés, ellitja a haldézati mentési
rendszer Uzemeltetését, a beallitasok karbantartasat;

i) megoldja az informatkal rendszer mukodése, lzemeltetése soran  felmerild
problémakat, ¢ korben elvégzi a hibak clharicasat;

k) tamogatja a felhasznalokat az informatikal readszerek hasznalatiban.

Az informatika teriletén kapesolatot tart a kilsé beszallitokkal és szolgiltatokkal,
szakmailag kozremikodik az informatikat eszkézok beszerzésében.

Az Akadémia elnokéncek irainymutatisa alapjan (a kormanyzati &s az agazati stratégiakkal
dsszhangban) megtervezt és kialakitja az akadémiai informécids politikat, kidolgozza és
fejleszti a révid-, kozép- és hosszi tava I'l-stratégiat, részt vesz az informatikival
kapcsolatos belsé szabalyozasok, eljarast rendek kidolgozasaban.

Meghatarozza a ‘litkarsag informacios rendszerének mindségi indikdtorait, a monitorozas
1dbszakait és modszertanat.
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10.5  Résut vesz a titkarsagi elektronikus iktatasi és dokumentumkezeld rendszer kialakitasaban
és muikodeetésében, valamint az akadémia mtézménveinek a titkdrsagl ntranetre vald
felkapeselodasanak kialakitasaban.

11. A Doktori Tanacs Titkarsaga feladatkére

111 Szervezd, tgyintézd és végrehajrast feladatokat 1at el azokban az Ggyekben, amelyekben az
Akadémia  Doktort  Tanacsanak, valamint a Bolyai Janos Kutatasi Osztondi
Kuratdériumanak az cliaras lefolytatasara és érdemi dontés meghozatalara hataskore van.

11.

[

A Doktosi Tanaes ellitja kiildndsen az alabbi feladatokat:

a) az MTA doktora tudomanyos cim megszetzése érdekében benyidjtott palyazatok
clbiralasra eldkészitése, ennek sordin — a Doktori Szabalyzat szerint — a dokton
eljarassal kapesolatos Ggyintézés;

by az MTA doktora tedoméanyos cimmel, illetdleg a tudomanyos fokozatokkal
(tudomany doktora, kandidatus) kapesolatos nyvilvantartasok vezetése, az ezekben
szerepld adatokrdl igazolas kiadasa, tudomanyos mindsitési, ilietve a tudomanyos cim
megszerzéséért inditott eljarasban keletkezett iratokba vald betekintés engedélyezése;

¢) az MTA doktora cimmel, illetve azzal egyenértékd tudomanyos fokozattal
rendelkezGk sészére a Kommany altal meghatarozott mérték( tiszteletdi) folydsitasanal
Ggyében a dontés eldkészitése ¢s kdzremukodés annak folydsitasaban;

d) a Bolyal Janos Kutatasi Osztondiy megszerzése érdekében benyijtott palyazatok
elbiraldsra eldkészitése, a vonatkozd szabalyzat szerinti tgyintézés;

¢) a Bolyal Janos Kutatasi Osztindijban részesilok kutatdi jelentéser értékelésének
megszervezése és lebonyolitasa;

f) a Bolyai Jinos Kutatdsi Oszténdijban részesiilék részére a Korméany dleal
meghatarozott mérték dsztondi) folyositasinak Ggyében a kifizetés elOkészitése és
kozremitkddés annak folyositasaban;

g) a Doktori Tanacs hataskoérébe tartozd tudomanyos fokozat honositdsira vonatkozd
déntés eldkészitése;

h) egyittmikodés a rudomdnyos osztalyok titkdrsigaival, kapesolattartas a Magyar
FelsGoktatasi  Akkrediticids  Bizotrsag  Tidkarsagaval, a  Nemzeti  Erdforras
Minssztérium illetékes fSosztdlydval, valamint az Oktatasi Hivatalhoz tartozé Magyar
Ikvivalencia ¢s Informacids Kozponttal.

VIII. Fejezet

Zaré, atmeneti és vegyes rendelkezések

8.1 Jelen Szervezeti és mikodési szabalyzat hatalyba lépésér kovetden a Titkarsag valamennyi
féosztalya koteles felilvizsgalni a részletes feladatait tartalmazd Ggyrendjét és a szervezeti
egység munkatarsainak munkakéri leirdsait, és amennyiben szikséges, azokat — a



8.2

8.3

modositasokkal egységes  szerkezetbe foglalva — a  fotitkarhoz  jovahagyvasea fel kel
terjesztenie.

Jelen Szervezeti ¢és mikddést szabalyzat elvalaszthatatlan mellékleteit képezik azon
szabalyozasok, amelyeket jogszabaly a szervezeti és mGkoédést szabalyzatok mellékleteként
rendel kiadni, {gy kilonésen:

a)
b)
<)
d)

Jelen

a Titkarsag szervezetl felépitésének abraja;
a szetvezetl egységek engedélyezett létszama;
a kepzettségl potlékra jogositd munkakordk és képzettségek meghatarozasa;

az irathkezelés szabalyal

Szervezeti ¢s mukodést szabalyzateal Gsszhangban rendelkezhet az Akadémia elncke a
ke

kovetkezd targykorokben:

)

b}
c)
9
¢)

a Titkarsag koztisztviseldivel & munkavallaléival kapesolatos munkaltatdn jogok
gyakorldsa;

kézszolgalat szabalyozas;
munkavédelnt eloirasok;
thzvédelmi eldirasolk;

a gazdalkodassal kapesolatos rendelkezések, igy kulondsen a kotelezettségvillalds
(szerzddéskotrés), utalvanyozds, ellenjegyzés rendje; a Vagyonkezeld  Szervezet
gazdalkodasanak rendje; a vagyongazdalkodassal é&s vagyonhasznositassal kapesolatos
altalanos és specidlis rendetkezések;

a belsd kontrolisendszettre, belsd eliendrzéste vonatkozd eldirasok;

az Akadémia védjegyével kapesolatos rendelkezések, valamint az akadémiai bélyegzdk
leirasa, lenyomata, nyilvantartasa, hasznalatanak rendje;

adatvédelmt elbirasok;
informatikai szabalyzat;
kdzbeszerzési szabalyozas;
kommunikacios szabalyozas;
esélyegyenldségl terv;

a torténelem kiemelkedd személyisége nevének cégnévként, valamint felsdoktatds:
intézmény neveként térténd engedélyezésének szabalyal.

a szolgalati személygépkocsik hasznélatara vonatkozd rendelkezések;
a mobiltelefon-hasznalat szabalyozisa;
a képernyd elbtti munkavégzéssel kapesolatos specidlis eléirdsok;

a nemdohdnyzok védelmére vonatkozd rendelkezések.

8.4 Jelen Szervezeti és mikaddési szabdlyzatot a Vezetdi Kollégium 29/2011. (V. 31) szamu
hatirozataval fogadta el, rendelkezéseit — a 8.5 pontban meghatarozott kivételekkel — 2011,
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8.6

8.7

janius 15-tal kell alkalmazni. Jelen szabalyzat hatdlyba lépésével egyidejlleg — az iratkezelés
szabalyal kivételével — hatalyat vesztl a Titkarsagnak a Vezetdi Kollégium 40/2009. (IX. 8.)
szamu hatarozataval elfogadott Szervezet: és mikaodést szabalyzata.

Jelen szabalyzat hatdlyba lépését kovetGen a Gazdasagi Igazgatdsigot és a tudomanyos
osztalytitkarsagokat folyamatosan, legkésSbb 2011, december 31-ig kel létrehozni. Ahol
korabbi kiloén akadémial szabalyozas tudomanyos titkdrrdl rendelkezik, azon —a vonatkozo
szabalyozasok aktuahizdlasalg — a jelen szabalyzat szerint titkarsagvezetdket kell érteni. Ahol

kordbbi kulon akadémiai szabdlyozas Pénzigyi Féosztalyrdl rendelkezik, azon — a
vonatkozd szabalyozdasok aktualizdlisdlg, a jelen szabéalyozasban foglaltak szerint — a

Gazdasagi Igazgatosagor, illetve az Akadémia elnoke vagy a gazdasagl igazgatd rendelkezése
szerint a Koltségvetesi ¢s Pénziigyl Féosztalyt kell értent.

Jelen szabalyzat hatalyba lépésével felhatalmazast kap az Akadémia elndke, hogy a

szervezett egységek részére megallapitott engedélyezett létszamot (rogzitett statuszrendet)
rendkiviil  indokolt  esetbenn  egvedileg moédositsa. Az egyedi  elncki  statusziend-
modositasokat a VezetSi Kollégium minden évben attekint, ¢s a Szervezeti ¢s mikddési
szabalyzat vonatkozd mellékletének modositasaval azokat dtvezeti.

Jelen szabalyzat hatalyba lépésével egyidejlileg hatdlyat veszti a Magyar Tudomanyos
Akadémia elnokének a Magyar Tudominyos Akadémia Titkirsigan foglalkoztatottak
részére megallapithatéd képzettségl potlékrdl szold hatarozat kdzzétételérd] szold 18/20009,
(XII. 10.) sz. hatarozata, ¢s az annak alapjaul szolgdld 14/2000. (XII. 1.) szamu vezetdi
kollégiumi hatarozat.
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Ag MUUA Titkdrsdg Sgerveseli & nuikidési ssabdlysatdnake 2. ssami melléklete

MAGYAR TUDOMANYOS AKADEMIA TITKARSAGA SZERVEZETI
EGYSEGEINEK ENGEDELYEZETT LETSZAMA

Szervezeti egységek 2011, janius 15-t61
Felsdvezetdk (elndk, f6titkdr, fotitkarhelyettes) 3
Testiileti Titkarsag 33(2)"
Foutkan Titkarsdg 6
Kommunikacios Féosztily 5
Rutatdintézeti Fdosztdly 19
Jogi és 1pazgatisi I'Gosztdly 23 (1) "
Nemzetkdzi Kapcesolatok Féosztilya 17
Gazdasdgi Ipazgatdsag 8
Kéltségverési és Pénziigyi Fdogzraly 3B
Ellendrzési Féosztaly 8
Informatikai Fosztdly 8
Doktori Tandcs Titkarsaga 10
Osszes teljes munkaidgs allashely: 174

Szervezeti egységek 2011, december 31-ig

elérendd statuszrend

FelsGvezetdk (elnok, f6utkir, fotitkathelyettes) 3
Testitled Titkdrsdg 29
Fiétitkari Titkarsig
Kommunikiciés Féosztily
Kutatéintézet Ligoszraly 19
Jogi és lgazgatasi FSosztaly 24 (1)~
Nemzetkdzi Kapesolatok Fdosztalya 18
Gazdasagi Igazgatdsag 8
Kéltségvetési és Pénzlgyl Féosztily 35
Fllenérzési Féoszraly 8
Informatikai Féosztaly 8
Doktori Tandcs Titkdrsdga 10
Osszes allashely: 174

* Szervezeti egység engedélyexzett [étszimabdl a részmunkaidds dllashelyek szdma






Az MTA Totkedredy Szerveseti ée mitkidési sqabdlysatdnak 3. ssdmi melltklote

A Magyar Tudomanyos Akadémia Titkarsigan foglalkoztatottak részére megallapithato

képzettségi potlékokrol

A kozdszviseldk jogallisirdl szol6 19920 évi XXIL torvény 48/A. §-dban foglaitakkal és a
Magyar Tudomanyos Akadémia Szervezeti ¢és mikodési szabalyzataval, valamint a Magyar
Tudoméanyos Akadémia Titkarsaganak Kouzszolgalati Szabilyzatival osszhangban a Vezetdl
Kollégium a Magyar Tudomanyos Akadémia Titkdrsigin foglalkoztatottak vonatkozasaban a
képzettségr potlékra jogositd munkakordket és a képzettségr pdtlékokat a jelen szabalyzatban {a
tovabbiakban: szabalyzat) foglaltak szerint hatarozza meg.

(0

@

&)

e

(2)

3)

1.
Szervi, személyi &s targyi hatdly

Szervi hataly: a szabdlyzat hatilya a Magyar Tudomanyos Akadémia Titkdrsaga (a
tovabbiakban: Titkarsag) kouztestiileti koltségvetési szervre terjed ki

Személyi hataly: a szabalyzatr hatdlya a Titkarsigon kozszolgalati jogviszony keretében
foglalkoztatott koztisztviselSkre terjed ki

Térgvi hatdly: ¢ szabalyzat alkalmazasaban

a) tudomanyos fokozat a doktori (PhD) fokozat, vagy a felsboktatasrél szolo 2005, évi
CXXXIX. torvény 149. §-anak (5) bekezdése alapjin azzal egyenérték(, vagy ennél
magasabb tudomanyos fokozat;

b)  szakképrettség a felsGoktatasi intézmény alap- vagy mesterképzésében megszerzett
képzettség, amely jogszabalyban meghatirozott munkakor betdltésére jogosit;

c) szakképesités a felsGfoka szakképzés keretében megszerzett, az Orszagos Képuzési
Jegyzékben  szereploképesités, amely jogszabalyban meghatdrozott  munkakér
betdltésére jogosit.

2. §

A képzettségi potick megallapitisanak szabalyai

A kéztisztviselSk jogillasard] sz616 1992, évi XXIIL torvény (a tovabbiakban: Kev.) 48/A.
§ (1) bekezdése alapjan a feladatkor szakszerGbb cllatasat brztosito tadomanyos fokozat,
valamint a feladatkoron beliili szakosodast eldsegitd tovabbi szakképzettség, szakképesités
elismeréseként a litkarsigon foglalkoztatott koztisztviseld szamdara — a személyi juttatas
cloiranyzat tethére — képzettségl potlék allapithatd meg.

Képzettségi potlék dllapithatdé meg annak a kouztisztviselonek s, aki a besorolisanal
figyelembe vett iskolai végzettségénél magasabb szintl szakképzettséggel, szakképesitéssel
rendelkezik, feltéve, ha az munkakorének eliatdsdhoz szikséges.

A Titkarsagon a képzettségl potlék megallapitdsinak alapja, hogy a koztisztviseld
rendelkezzék az adott munkakérre a jelen hatarozat kiadisa soran iranyadonak tekintett, a
koztisztviselSk képesitési elbirasairdl szolo, illetve az egyéb vonatkozd kilon jogszabalyban
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1)

2)

meghatarozotthoz  képest  tovabbi  vagy magasabl  szintQ  szakképrettségpel  vagy
szakképesitéssel.

A Titkarsagndl  képzettségl potlékra jogositd  munkakoroket, szakképzettségeket és
szakképesitéscket a jelen szabdlyzat mclléklete tartalmazza. A képzettségl potlék ¢
szabalyzattol eltérd megallapitasara a Titkdrsag Kozszolgilati Szabalyzatiban foglaltak
iranyadok.

Nem jogosult képzettségi potlékra a koztisziviselé abban az csetben, ha a szakképzettség,
szakképesités az adott munkakorre a kodztisztviseléi jogviszony létesitésénck, a jogviszony
fenntartasanak, vagy a vezetél megbizas keletkezésénck és folytonossaganak feltétele.

Nem jogosult tovabba képzettségl potlekra az a felséfoka skolal végzettsépll kduztisztviseld
sem, aki a munkakorébe torténr besorolasandl figyelembe vett végzettséoével megegyezd
szakiranyt, tovabbi szakképesitést szerez,

Amennyiben 2  koztisztviselé  tébb  szakképrzettség, szakképesités  alapjan  jogosult
képrzettségr poOtlékra, szamdra csak epgy jogeimen, és a legmagasabb  Osszegli potlék
allapithaté meg.

3§

A képzettségi potlek mértéke
A képzettségt poték mértéke a Kiv. 48/A. §-a alapjan:

a)  doktori (PhD) fokozat vagy a felsdoktatastdl szold 2005, évi CXXXIX. torvény
alapjin azzal egyenértékl, vagy ennél magasabb tudomanyos fokozat esetén az
iltetményalap 75%-a,

b) felséfoka iskolal rendszeri  képzésben, tovibbképzésben  szerzett  tovabbi
szakképrettség, szakkepesités esctén az illetményalap 50%-a,

¢) akkreditalt 1skolar rendszert felséfoka szakképzésben vagy iskolarendszeren kivih
felsbfoka  szakképzésben  szerzett  szakképrzettség,  szakképesités  esctén  az
lletményalap 40%-a,

d)  iskolarendszeren kivili kozépfokd szakképzésben szerzett tovabbi szakképzettség,
szakképesités esetén az illetményalap 30%-a.

A fels6foku iskolai végzettségl koztsztviseld nem jogosult képzettségl potlélkra, ha az (1)
bekezdés d) pontjaban meghatirozott tovabbi szakképesitéssel rendelkezik.

4§

’

A képzettségi potlék folyositasa

A képzettségi  potlék  folydsitasa 2  tudomanyos  fokozat, tovabbi szakképzettség,
szakképesites megszerzését igazold dokumentum  (oklevél) bemutatdsit kovetden, a
dokumentumban  (oklevélben)  meghatarozott  iddponttél  torténik.  Amennyiben  a
képzettségi potlek megallapitisa a kinevezési okiratban torténik, a folyésitas kezdé napja a
kinevezés napja.

Meg kell szintetn: a képzettségr potlékra vald jogosultsigot és a képzettségi potlék
folydsitasat akkor, ha a koztisztviseld munkakore megviltozik, és az 1) munkakorben az ¢
szabalyzat 2. § (1) — (2) bekezdései, ¢s az ¢ szabalyzat melléklete alapjan az adott
tudomanyos fokozat, szakképesités, szaklképzettség alapjan képzettségi pdtlék nem jar.
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KEPZETTSEGI POTLEKRA
JOGOSITO MUNKAKAKOROK ES VEGZETTSEGEK

Munkakor

Potlékra jogosito végzettség

Jogi és igazgatasi feladatkor

szakjogasz, jogi szakvizsga

Humanpolitikai, joléti feladatkor

okleveles személytigyi szervezo, jogasz,
okleveles igazgatasi-rendszerszervezo,
igazgatasszervezo,

személytigyl gazdalkodo,

oktatisszervezd, fels6foku vendéglatoi képesités

Tudomanyszervezési tevékenységgel kapcsolatos
feladatkor

jogasz, egyetemi szintl kozgazdasz

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatkorok

okleveles addszakértd,

addtanacsado,

okleveles pénziigyi revizor,

okleveles konyvvizsgalo,

mérlegképes konyveld,

felséfoka koltségvetési (allamhaztartasi) képesités,
szamviteli szakligyintézo,

tarsadalombiztositasi szakel6ado, ugyintézo,
szakkozgazdasz szakképesités

Titkarsagi munkakor

jogasz, egyetemi szinta kozgazdasz, nemzetkozi
kapcsolatok tertiletén szerzett szakképzettség, igazgatasi
Ugyintézo , iigyvitelszervezdi és rendszerszervezot
szakképesites

Kommunikacios munkakor

fels6foka Ujsagirdi szakképesités, nemzetkozi
kapcsolatok teriiletén szerzett szakképzettség

Belso ellen6rzés

fels6foku informatikai szakképzettség, okleveles
adoszakértol szakkepesités, okleveles konyvvizsgalol
szakképesites

Nemzetkozi kapcesolatok feladatkorei

nemzetkozi kommunikacio szakképzettség,
nemzetk6zi menedzsment szakképzettség

Valamennyi munkakérben

tudomanyterileti:  doktori (Phd fokozat),
tudomany(ok) kandidatusa, tadomany(ok) doktora, MTA
doktora







