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A Magyar Tudomanyos Akadémia elnékének
25/2012. (IX. 11.) szam1 hatarozata

a Magyar Tudomanyos Akadémia Titkarsaga
Szervezeti és miikodési szabalyzatanak kézzétételérdl

A Magyar Tudoményos Akadémia Vezetéi Kollégiuma 39/2012. (IX. 11.) sz
hatirozataval elfogadta a Magyar Tudominyos Akadémia Titkarsaginak Szervezeti és
mukodési szabalyzatat, valamint annak mellékleteit.

A Magyar Tudominyos Akadémia Titkirsiginak Szervezeti és mukodési szabalyzatat,
valamint annak mellékleteit az Akadémiai Ertesitében, illetve az informaciés
onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szoloé 2011, évi CXIL térveny
rendelkezéseinek megfeleléen a Magyar Tudomédnyos Akadémia honlapjan  kell
kozzétenni, valamint az érintettek szdmara a helyben szokasos modon kihirdetni és
hozzaférhet6vé tenni.

A Magyar Tudomanyos Akadémia Titkarsaga Szervezeti és mikodési szabalyzatanak
kozzétételére vonatkozo jelen hatirozatot a Magyar Tudomanyos Akadémiardl szolo
1994. évi XL. torvény 14. §-dban, és a Magyar Tudomanyos Akadémia Elnokségének
32/2009. (V1.23.) sz. allasfoglalasaban biztositott felhatalmazas alapjan adom ki.




A dokumentumot a V'ezetdi Kolléginm tagjai a 39/ 2012. (IX. 11.) sdmii hatdrozatukkal elfogadtdk.

Jovahagyom:
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A MAGYAR TUDOMANYOS AKADEMIA TITKARSAGANAK

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Budapest 2012.
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A MAGYAR TUDOMANYOS AKADEMIA TITKARSAGANAK

SZERVEZETI ES MUKODIESI SZABALYZATA

I. Fejezet
A Magyar Tudomanyos Akadémia Titkarsaganak

jogallasa és feladatai
1. A Titkarsag alapitasa, adatai

A Magyar Tudomanyos Akadémiardl sz0ld 1949, évi XXVIL torvény hatalybalépésével a
Magyar Tudomanyos Tanacs Titkdrsaga jogutddjaként jott lére a Magyar Tudomdanyos
Akadémia ritkdrsdgi szetvezete (késbb: Kozponti Hivatal). Az Akadémia hivatali
szervezetérol szold 7/1990. (AL E. 1991.1) MTA clndki és fotitkari egylttes utasitas ugy
rendelkezett, hogy az Akadémia hivatali szervezetére harulé feladatokat az Akadémia
Kézpontu Hivatala jogutddjaként az Akadémia litkarsaga (a tovabbiakban: Tikdrsdg) latja
el. A Titkarsag modositott &s egységes szerkezetbe foglalt Alapitd Okirata (1°-249/42/2008.
szamon) 2008. majus 15-¢én lépett hatalyba. A Titkdrsdg jelen Szervezeti és mukodési
szabalyzat (SZMSZ) kiaddsakor hatdlyos Alapité Okirata (IE-660/1/2009.) a 2009. évi XX
torvénnyel modositott, a Magyar Tudoményos Akadémiardl szold 1994, évi X1l torvény
(MTAev.) és az allamhéaztartasrdl szolo 1992, évi XXXVIIL torvéay (Aht) rendelkezéscivet
osszhangban, 2009, palius {-jén Iépett hatalyba.

A Titkarsag székhelye: 1051 Budapest V., Nador u, 7.

Levelezést cim: 1245 Budapest, Pf. 1000,

A Titkarsag angol nyelvi megnevezése: Secretariat of the Hungarian Academy of Sciences
A Titkarsag iranyito szerve: Magyar Tudomanyos Akadémia

A Titkarsag koltségvetési azonositd adatal:

MTA Titkarsag Igazgatasa

XXX Iejezet 1. cim 1. alcim

allamhaztartasi azonosito: (39398
torzskonyvi azonosito: 300201
szakagazat: 841107

o]



adonyilvantartasl szany 15300203-1-41

cloanyzat-fethasznalasi keretszamla: 10032000-01447224-00000000
IBAN szam: HU23 1003 2000 0144 7224 06000 0000
feladatfinanszirozasi eldiranyzat-felhasznaldsi keretszamla: - 10032000-01447224-00050005
IBAN szam: HU31 1003 2000 0144 7224 0005 0005
VIP kartyafedezeti szamla: 10032000-01447224-00070003
IBAN szanu: HU84 1003 2000 0144 7224 0007 0003
Intézmény1 kartyafedezeti szamla: 10032000~-01447224-00060004
IBAN szam: HU09 1003 2000 0144 7224 00060004

MTA Doktori Tanacs Titkdrsaga

NXXIIL Fejezet 1. cim 2. aleim

allamhazrartasi azonositd: 039947
torzskonyvi azonosito: 324656
szakagazat: 841115
adonyilvantartast szam: 15324652-1-41
clotranyzat-felhasznalas keretszamla: 10032000-01744208-00000000
IBAN szam: HU61 1003 2000 0174 4208 0000 0000

Akadémikusi aszreletdijak és hozzatartozor ellatasi dijak

XXXIIL Fejezet 1. c¢im 3. aleim

allamhaztartast azonosito: (340035
torzskonyvi azonositd: 800013
szakagazat: 841115
clotranyrzat-felhasznalas: keretszamla: 10032000-02020217-00000000
IBAN szam: Hi57 1003 2000 0202 0217 0000 0000

MTA Koztestilet feladatok

XXX Fejezet 1. cim 4. alcim

allamhéztartasi azonositd: 273545
torzskonyvl azonositod: 800014
szakagazat: 8411067
bankszamlaszam: 10032000-00289696
IBAN szam: HU196 1003 2000 0028 9696 0000 0000
VIP Kartvafedezetl szamla: 10032000-00289696-00070003
IBAN szam: HLU60 1003 2000 0028 9696 06007 0003

(%)
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MTA Vagyonkezeld Szervezete

allamhaztartasi azonosito: 213798
tO1zsk6nvv azonositd: 3290406
szakagazat: 841191
adonyilvantartas: szam: 15329042141
bankszamlaszam: 10032000~01483556-00000000
[BAN szam: HLI71 1003 2000 0148 3556 0000 0000

A Titkarsaghoz rendelt 6ndlidan mikaodé koltségvetési szerv:

Széchenyi Irodalmi és Muavészeti Akadémia Fitkarsaga

MTA Tertlet Akadémiar Bizottsagok Titkarsaga

2. A Titkarsag jogallasa

A Titkarsag  fenntartd koztestillete, iranyitd szerve a Magyar Tudomdnyos Akadémia (a
tovabbiakban: Akadémia); a Titkdrsig jogi személy, gazdalkodasi jogkorét tekintve Onalléan
mukods és gazdalkodd, kinestari korbe tartozé kiztestileti koltségvetési szerv.

3.1

3.  ATitkarsag feladata

A Titkarsdg az Akadémia koztestilled feladatait szervezd, az Akadémia kutatéhalézatanak ¢s
mis intézményeinek egyes igazgatasi, gazdilkodasl, pénzigyl, vagvonkezelési &s ellendrzési
feladatait ellatd koltségvetés szerv.,

A Tidkdrsag alapvetd feladata az M1 Awv.-ben, az Alapszabalyban és az Ugyrendben
megfogalmazott akadémiai feladatok cllitdsiban az Akadémia clndke & fotitkara
tevékenységének eldsegitése, az Akadémia kéztestilett szervel testiilerd munkdjanak segitése.
A Titkarsag ellatja 2 fejezetet ranyité szerv feladatai kozil azokat, amelyekkel a fejezetet
Iranyité vezeté meghizza, igy:

)

)
O

5)

az Akadémia Kozgyalés altal valasztott vezetdinek és koztestileti szerveinek
munkajit timogatva elSsegiti az MTAtv.-ben megfogalmazott akadémiai feladatok
megvalositasat;

cllatja az Akadémia nemzetkézi kapesolataibol eredé adminisztrativ feladatokat;

eltaitja az Akadémia testileteinek mikodéschez szitkséges dontescket eldkészitd,
szervezd, Osszehangold, végrehajtd és ellendrzé  tevékenységet. Biztositja 2
koztestileti tagok részére ragsigukbdl eredd jogaik gyakorlasinak feltételeit;

végrehajtja a Kozgyllés, a kozgyllési bizottsigok, az Elnokség, a Vezetds
Kollégium, annak allandd bizottsagai, 2 Doktort Tanacs, a tudomanyos osztalyok és
bizottsagok, valamint a Bolyai Janos Kutatasi Osztondfj Kuratérium mikodésével
kapcsolatos feladatokat;



¢)  biztosija az Akadémiai Kutatdintézetck Tanacsa (a tovabbiakban: AKT) és
szakbizottsagainak, valamint az Akadémiai Kutatdhelyek Vezetdinek Tanacsa (a
tovabbiakban: AKVT) muikodési feltéreleit, clokésziti dontéseit és gondoskodik
végrehajtasukrodl. Kapesolatot tart a kutatdhalézateal, és figvelemmel kisért a kutatasi
feltételek meglérét;

f) clvégzi az akadémial koltségvetés operativ pénzigyl, gazdasigi feladatai; ellaga a
fejezeti gazdalkoddssal kapesolatos feladatokat. Atruhazott hatiskorben ellatja az
Akadémia vagyonanak kezeléséhd] adédo gazdalkodasi és képviseleti feladatokat;

@) segiti, iranyitja & ellendrzd az akadémial intézmények pénziigyi, gazdasagi munkdjat
h)  ellaga a Doktori Tanacs Titkarsaganak pénziigyi-gazdasagi feladatars;

1) adomanyokat fogadhat cf, hagyatékot kezelhet a vonatkozé elndki szabalyozas szermt.

33 A Titkarsag  iddszakosan  az  alaptevékenységhez  kapesolodd  kapacitaskihasznalas:
tevékenység korébe tartozd feladatokat is ellde, fgy pl: az curdpai unids palyazatok
konyvvizsgilata az Akadémia és kutagdhelyel részére; kdzvetitett szolgalratasok (telefon- ¢s
postakoltség) elszamolasa; az MTA doktora tudomanyos cim megszerzésére irdanyuld eljaras
dijanak és a Bolyal Janos kutatdsi osztondij palydzat dijinak szamlazdsa és a bevétel
nyilvantartasa; a koztestilet mikddésével kapesolatos egyéb rendezvényekkel Gsszefuggd
nevezési, szakéstéi, tanfolyami & regisztracids dijak  stb. szamlazasa, a  bevételek
ayilvantartasa.

3.4 A Titkarsag foosztaly, osztaly ¢s csoport jogallasi szervezet egységek keretében latja el
feladatait.

4. A Titkarsag tevékenysége

4.1 A Titkarsag alaptevékenységét meghatirozo torvénycek:
a)  a Magyar Tudomanyos Akadémiardl sz0l6 1994, évi X1 torvény;

b) a kutatas-fejlesztésrdl és a technoldgiai innovaciordl szolé 2004, évi CXXXNIV.
torvény;

c) 2 nemzeti fels6oktatdsrol szold 2011, évi CCIV. wrvény (annak zard rendelkezéser
szerint a felsGoktatisrdl sz0l6 2005. évi CXXXIX. torvény);

d) a civil szervezetek birdsigl nyilvantartdsarol ¢s az czzel Osszefiiggd  eljarasi
szabalyokrol szolo 2011, évi CLNNXI thrvény;

¢)  az allamhaztartasrol $2616 2011, évi CXCV. térvény (Aht.);

£)  a cégnvilvanossagrol, a birdsdgl cégeljardsrol ¢s a végelszamolasrol szold 2000. évi
V. torvény.

4.2 A Tikarsag alap- ¢s kiegészitd tevékenységei a 2009, december 31. napjalg érvényes
szakfeladat-rend szerint:

751131 Orszagos hataskora szervek igazgatast tevékenysége

75181-2 Kuratast, kisétleti fejlesztést kiegészitd tevékenységek



4.3 A Tikarsag alaptevckenységeinck tevékenységi korok szerinti részletes felsorolasa a
TEAOR08 és a 2010. januar 1. napjatdl érvényes szakfeladat-rend szerint

68.10 Sajat tulajdont ingatlan adasvétele
szakfeladar: 681000 Sajat tulajdont mgatlan adasvétele
68.20 Sajat tulajdony, bérelt ingatlan bérbeadds, uzemeltetés
szakfeladat: 682001 Lakdmngatlan bérbeadasa, tzemeltetése
682002 Nem lakdingatlan bérbeadasa, tzemelretése
69.10 Jogi tevékenység
szakfeladat: 691020 Iigvél jogi tevékenység
69.20 Szamviteli, konyvvizsgaldl, adoszakértdr tevékenység
szakfeladat: 692000 Szimviteli, konyvvizsgaldi, addszakértdn tevékenység
70.10 Uzletvezetés
szakfeladat: 701000 Uzletvezetés
74.30 lorditas, tolmacsolas
szakfeladar: 743000 Forditas, tolmacsolas
82.10 Osszetert adminisztrativ szolgdltats
szakfeladat: 821100 Osszetett adminisztrativ szolgaltatds
82.19 I'énymasolas, cgych irodai szolgdltatds
szakfeladat: 821900 I'énymasolas, egyéb irodai szolgaltatas
82.30 Konferencia, kereskedelmi bemutatd szervezése
szakfeladat: 823000 Konferencia, kereskedelmi bemutatd szervezése
82.99 Mashova nem sorolt egyéb kiegészitd Gzled szolgaltatas
szakfeladat: 829000 Ligyeh kiegészit gazdasagl tevékenység
84.11 Alralanos kozigazgatas

szakfeladat: 841181 Altalanos K+ politika és a hozza kapesolodo forrasok
szervezEese

841182 Alraldnos K+F politika és a hozza kapesolodo forrasok
igazgatasa

841183 Tudomanyos mindsitési folyamattal Gsszefliiggd
tevékenységek

841184 "Ludomanyos dsztdndijak
84.12  Ligészségugy, oktatds, kultdra, cgyéb szoaalis  szolgaltatds  (kivéve
tarsadalombiztositas) igazgatasa
szakfeladat:841219  Tarsadalmi  tevékenységekkel,  esélyegyenloségekkel,
érdekképviselettel, kisebbségekkel, egyhazakkal
osszeflged feladarok igazgatasa ¢s szabalyozasa
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841230 Személyes j6lét ndveléséher kapesolddd K4+ politika és
a hozza kapesolodéd forrasok igazgatasa és szervezése
84.21 Kulugyek
szakfeladat: 842135 Hataron tali magyar tudomanyossag timogatasa
842151 Nemzetkozi tudomanyos egytttmikodés
842160 Nemzethd# szervezetekben vald részvétel
85.59 Mashova nem sorolt egyéb oktatds
szakfeladat: 855937 Mashova nem sorolt egyéb felndrtokratas
94.12 Szakmai érdekképviselet

szakfeladat: 949900 Mashova nem  sorolt egyéb  kozdsségl, tarsadalmi
tevékenység

4.4 A Tikarsag vallalkozdsi tevékenységet nem végez.

II. Fejezet

A Titkérsag iranyitdsa
1. Az elndk
Az elngk josdilisa é irdmyitdsi jogositvdnyal

1.1 Az Akadémia tevékenységét a hatilyos vonatkozd jogszabalyokkal, gy kilondsen az
MTAtv. rendelkezéseivel Osszhangban — a Kozgyllés dontéseinek ¢s hatarozatainak
megfelelen — az Alapszabalyban meghatarozott modon az clndk iranyija. Az Akadémia
clnokét a hazai akadémikusok koziil, a hazai akadémikusok javaslata alapjan harom évre a
Kozgyilés valasztja, az clnok tevékenységédrt a Kozgyllésnek felel. Két kozgytlés kézott az
Akadémia dontéshozo testiilete az Llndkség,

1.2 Az MTAw. 13, § (4) bekezdése alapjan az elnékdt a minsszter illetménnyel azonos mérteka
javadalmazas, valamint évente 40 munkanap szabadsag illeti meg. Egyéb juttatasai
tekintetében a kézponu allamigazgatasi szervekedl, valamint a Kormany tagjai és az
allamutkarok jogallasardl 52610 tdrvényben, tovabba az allami vezetdk és az allamigazgatasi
szervek koztisztviseld: szamara  biztositott juttatisoksol és azok feliételeirdl sz616
kormanyrendeletben foglaltakat kell megfeleléen  alkalmazni, Az elnok jogaliasara az
MTAtv.-ben nem szabdlyozott kérdésekben a kozszolgalati tisztviselokrd) szolé 2011, évi
CXCIX. torvény (a  tovabbiakban: Kretv) rendelkezéscit kell — a  jogszabalyban
meghatarozott kivételekkel — megfelelden alkalmazni.
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Az elnok képviseli az Akadémias, ¢s gondoskodik a Kozgytlés dontéseinek vigrehajtasarol.
I'eladatal cgy részénck cllatasival — a Kozgyiléssel szemben fennallo feleldsségeének
fennmaradasa mellett — iddlegesen a fotitkdrt vagy az alelndkoket is megbizhatja. Az elndk
képviselett jogat ~ fipyelemmel a 111 Fejezet 1. 3 pontjaban foglaltakra is — eseti vagy
allandé jelleggel az Akadémia féutkardra, foutkarhelyettesére, az alelndkokre, valamint a
Titkarsag vezetd beosztast koztisztviseldjére atrvhazhaga. A képviscleti jog gyakorlasanak
¢s atruhazasanak részletes szabdlyait az elndk kilon rendelkezésben hatarozhatja meg. Az
Akadémia elndke vagyongazdalkodasi tgyekben — kiilon rendelkezéssel — a Vagyonkezeld
Szervezeter is felruhazhatja az Akadémia képviseletében torténd eljarasra.

Az elnok az Akadémia mint kézpont koltségvetési fejezet tekintetében a fejezetet iranyitd
szerv vezetdje, az MTAtv.-ben meghatarozottak szerint az Akadénia vagyona tekintetében
gvakorolja az Akadémiat megilletd tulajdonosi jogokat. Az elnodk irdnyiga az Akadémia
mint kézponti kéltségvetési fejezet kéltségvetése tervezésének és végrehajtasanak feladatait,
E feladatar soran a foutkar kézremikodésével gondoskodik a koltségvetés: tervezés
elGkészitésérdl, figyelemmel kiséri a tervezés folyamatanak alakulasar, és targyal a Kormany,
az. Orszageyilés és a munisztériumok  dlletékeseivel. Az elnok gvakorolja a  kilén
jogszabalyban  meghatarozott  kéltségvetést  iranvitdsi jogokat, amelycket (vagy azok
meghatarozott részét) a foutkarra atruhazhata.

A Titkarsag nevében és képviseletében eljarva szerzddéskorésre (kotelezettségvallalasra),
megallapodasok alairasara az elndk jogosult, ¢ jogat eseti vagy allando jellegeel, illetve kilon
rendelkezés szerint atruhazhatia,

A Tikarsag Alapitéd Okiratdban foglaltak szerint a Titkdrsag szervezetének vezetdje az
¢lnok.

Az elnék  irAnyitasi  jogkorében  gyakorolia  a  Titkarsaggal  kézszolgalau  vagy
munkaviszonyban allok tekintetében a munkaltatdl jogokat, amelyeket a Titkarsag Alapitd
Okirata, illetve az abban foglalt felhatalmazis alapjan kiadott kilon rendelkezés szerint
atrehazhat.

Az elnok kozvetlentl is felkérheti az Akadémia barmely szervét, szervezetét, ntézményét,
koztestiletn tagjat, koztisztviscldjét, kozalkalmazotyjar, munkavallalojat meghatarozott
feladatok elvégrésére.

Az clndk dontéshozd munkajar Strarégial Tanacsadd Testillet segitd, amelynek osszetételét
az Alapszabaly rogziti.

Az elnokot — akadalyoztatasa (szabadsdg, betegség sth.) esetén — a fottkar helyettesiti.

Az alelnokok az elnok altal meghatarozott munkamegoszeas szerine lagak el feladataikat. Az
LiIndkségben és a Vezetdl Kollégiumban képviselik a kdztestilet tadomanyag) részest.



Az elnsk feladar- és hatdskire

112 Az elnok eljar és dont a jogszabdly, az allami irdnyitds cgyéh jogi eszkozeiben vagy az
Akadémia Alapszabilya és Ugyrendje dltal meghatarozott mindazon kérdésekben, illetve
Ggyekben, amelveket jogszabaly, az allami irinyitas egvéb jogi eszkoze vagy az Alapszabaly
¢és Ugyrend nem utal més testilet, szerv vagy személy feladat- ¢s hataskorébe.

1.13 Az elndk kizardlagos, at nem ruhazhatd hataskoret:

a)

b)

k

)

az akadémial kutatokozpontok, kutatéintézetek és az Akadémia egyéh mtézmenyer
igazgatojanak, féigazgatojanak, vezetdjének kinevezése (megbizasa) ¢s felmentése
(megbizasanak visszavonasa);

az Akadémia altal alapitott kéltségverési szervek gazdasagl vezetdjének kinevezése
{(megbizasa) ¢s felmentése {megbizasanak visszavonasa);

az Akadémia mint koézponti kdltségverési fejezer koltségvetése tervezésére ¢s
végrehajtasira vonatkozd alapelvek meghatirozasa;

a Titkdrsag és az akadémiai koltségverést szervek Alapitd Okiratanak kiadasa;

a Vagyonkezeld Testillet véleményének smeretében dontés az akadémiai vagyon
értckesiteserdl (ingatlan vagyon értékesitése esetén az Ilndkség jovahagyasaval); az
clnck az Akadémia vagyonanak clidegenitésérdl, megterhelésérd]l az akadémiat
Alapszabalyban foglaltak szerint tdjékoztatja az Akadémia Kéozgyilésér, Elnokséget;

az Alapszabalyban meghatarozott kivételekkel a Kozgyilés dsszehivasa;

a Vezetdl Kollégium hatarozatainak, allasfoglalasamak (véleményeinek) jovahagyasa;
meghatirozott feladatok ellitasara allandd vagy eseti bizottsagok 1étrehozasa;

az Akadémia nevér viseld megyel tudomanyos testiiler megalakulasanak jovahagyasa;

kutatdesoportok  létrehozasa, ¢s  kutatdesoportok  megszinésével  kapesolatos
feladatok ellatasa;

az Akadémia altal alapitott magyar és idegen nyelvd folydiratok alapitoi jogainak
gyakorlasa;

jovahagyja azon akadémiai koltségvetési szervek (igy kilondsen a  jéléd
intézmények) szervezetd és mukddést szabalyzatat, amelyet az MTAtv., az akadémiai
Alapszabaly vagy Ugyrend nem utal valamely akadémiai testilet hataskorébe,

1.14 Az elndk az Akadémia mint kézponti koltségvetési fejezet tekintetében a fejezetet wanyitéd

szerv vezetdje, ¢ korben killéndsen:

a)

b)

wanyitja az éves koltségvetést iranyelvek, koncepeid és a kbzgyillés hatarozatai alapjan
a koltségvetési fejezet éves Lkoltségvetési javaslata és a kolrségvetési beszamold

(zarszamadas) clkészitésének munkajay, figyclembe véve a tudomanyos osztilyok

tudomanyos-szakmai értékelését, a Vezetdl Kollégrum, a Vagyonkezeld Testilet és az
AKT véleményét;

a koltségvetés iranyelveir és a koltségvetési beszamolot a Feliigyeld Testilet, az AKT,
az lletékes szakbizottsigok és a Kozeyilés elé terjesati;

9



.15

1.18

1.19

1.20

¢} gondoskodik arrdl, hogy az itanyitasa ald tartozd fejezetbe sorolt koltségvetési szervek
tevékenységében  érvénvesulién  az  akademiai  feladatok  ellatasara  szolgilo
pénzeszkozokkel ¢s a vagyonnal vald szabalyszerG  és hatc¢kony  gazdalkodas
kovetelménye;

d) szikség esetén kezdeményezi és engedélyezi ~ a vonatkozd Jogszabalyt eldirascknak
megfeleléen — az  akadémial  koliségverési  fejezeten  belil a cdimek  kozort
atcsoportositast, és engeddélyezl a cimen beliill atcsoportositasokat;

e} irdnyitja a Titkarsag szervezeréhben milkodd Vagyonkezeld Szervezetet.

Az Akadémia vagyvona tekintetéhben az elndk gondoskodik a Kozgyalés, az Llndkség és a
Vezetét Kollégium  déntéseinek  operativ végrehajtasardl. Az elndk a  vonatkozod
jogszabalyokban, és az Alapszabalyban foglaltak szerint dont a vagyon megszerzésérol és
megterhelésérdl, tovabba - figvelemmel ¢ Fejezet 1.13 ¢) pontjara — a  vagyon
értekesitésérol.

Az elnok ellaga a belsd ellendrzés fejezetn szintd iranyitasat, a Titkdrsag ¢s az akadémiai
koltségvetést szervek belsé ellendrzését végzd ellendrzést szervezet (Lllendrzési Foosztaly)
iranyitasat. Az clnodk gondoskodik a Titkdrsag Belsé Kontrollrendszeréncek kialakitasardl és
hatékony mikodtetésérsl.

Az elndk — az alelndkok, a féudkar és a foutkarhelyettes segitségével — gondoskodik az
Orszaggyilés szamara készild beszamold és a Kormany szamara készilo éves tajékoztatd
Osszeallitasarol, az Orszageyllés szamdra készitett beszamold koncepeidjanak a Kozgyilés
clé terjesztésérdl. Az elndk gondoskodik tovabbi ¢ dokumentumoknak az lnokség altal
tortént elfogadasa utan az Orszaggyuléshez, tletSleg a Kormanyhoz valé benygjrasarol.

Az elnék kiadmanyozza az MTAw.-ben, a kulén jogszabalyokban, az Akadémia
Alapszabilyaban ¢és Ugyrendjében, tovabbi egyéh akadémiai szabilyozasokban hataskésébe
utalt, egyedi meghatarozott tirgyban (meghatirozott szervi/személyi korre) kételezd, illetve
az iranyitasa ald tartozo szervekre, személyekre vonatkozo altalanos szabalyokat tartalmazo,
kilon rendelkezés szerinti, meghatarozott formdji normativ dontéseket. Flobbicken el az
elnok meghatarozott format nem igénvlé normativ déntést hoz (engedélyez sth.) és
wanyitas: jogat egvéb modon gyakorolja; javaslatot tesz; allasfoglalast (véleményt) alkot ¢&s
tajékoztatast ad; jovahagyasi és hozzajarulasi jogot stb, gyakorol.

Az elnok kezdeménvezhen kutatdkozpont, kutatointézet és egyéb akadémiai koltségvetds
szerv 1etrehozasat, atszervezesét, atsorolasat, megszintetéseét.

Az MTAtv. ¢és az Akadémia Alapszabilyanak cltérd rendelkezése hianyaban jovahagyja az
akadémial koltségverést szervek Szervezett és mukodési szabalyzatat.

Az elndk engedélyezi a fotitkar, a fGutkdrhelyvettes és a Titharsag féosztalyvezetd beosztash
munkatarsainak hivatalos kiilfold atjait.
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2. A fGtitkar

A fitithedr jogdalldsa éx drdnyitdsi jogositvdnyar

A fotitkar — a Kozgyiles hatarozataival és az clndk irdnymutatasaival Osszhangban — az
Alapszabdlyban meghatirozott modon mOkodretn a utkarsagi szervezetet, ezen keresztil
cllaga a kutatdhalozat adminisztrativ wanyftasar, A féutkar tevékenységérdl, kiemelten a
kutatéhalozat mikodésérdl és eredményeird] minden évben beszamol a KozgyGlésnek.

Az Akadémia féutkarar a hazai akadémikusok k6ziil, a hazai akadémikusok javaslata alapjan
harom évre a Kozgyilés valasztja, Munkavégzéste iranyuld egyéh jogviszonya a Titkarsaggal
a kozjogi usztségviseld megvalasztasaval jon létre, amelyet a  tisztségviselo-valasztod
Kozgyvilés levezetd elndke és a KozgyQlés jegyzdkonyv-hitelesitdn alal kiallitotr és aldirt
okirat igazol.

Az MTAw. 13, § (4) bekezdése alapjan a fottkare az allamtitkari dletménnyel azonos
mértckd javadalmazds, valamint évente 40 munkanap szabadsag illeti meg. FHeyéb juttatisai
tekintetében a kdzponta allamigazgatisi szervekedl, valamint a Korméany tagjal és az
allamtitkarok jogallasarol szolo torvényben, tovabba az allami vezeték és az allamigazgatasi
szervek koztisztviselél szamdra  biztositott juttatdsokrdl és azok feltételeirdl szolé
kormanyrendeletben foglaltakat kell megfeleléen alkalmazni A fotitkar jogallasara az
MTAtv.-ben nem szabalyozott kérdésckben a kozszolgalan tisztviselSkrdl szolo 2011, ¢vi
CXCIX. torvény rendelkezéseit kell — a jogszabalyban meghatarozott  kivételekkel -
megfeleléen alkalmazni,

A fotitkar hivaralbdl clnoke az A T-nak,

A fotitkar (az Akadémia elndke altal rea atrubdzott iranyitasi és munkaltatoi jogkorénck
keretei kozott) kozvetlentl is felkérhea az Akadémia barmely szervét, szervezetét,
meézmeényér, koztestlilen tagjat, koztisztviseldjét, kozalkalmazottjat, munkavalialojat
meghatarozott feladatok elvégzésére, és allandd vagy eseti bizottsagokat hozhat Iétre.

A foutkart munkajaban a fétitkarhelyettes segiti, és a fotitkart szabadsaga, akadalyoztatisa
esetén helyettesitl

A fotitkedr feladat- é batdskired

A féritkdr alapfeladata, hogy az MTAtv., az Alapszabaly és az Ugyrend, a Kézgyilés
hatdrozatai, valamint az elnok iranymutatasanak keretet kozott mikodtesse a Titkdrsagot, és
azon keresztil ranyitsa az Akadémia kéztestilen és intézethalézan adminisztracidjanak
mukodesct.
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2.8 A féuatkar eredet hataskéeében eljarva

a)

b)

kozremikodik az Orszageyilés részére készild beszamolo, és a Kormany részére
készald  tajékoztatd  kidolgozasiban,  Osszedllitdsaban  és  az  orszaggyulési
beszamold koncepeidjanak Kozgy(ies elé terjeszeésében;

tészt vesz az Akadémia egész mlkodését énntd mudomanypolitikai elvek,
programok kialakitasaban;

részt vesz a Kozgyilés hatarozatainak végrehajrasdaban;

az clnok iranymutatasa szerint gondoskodik az Akadémia Tikarsagan a kilon
jogszabaly szerintt belsé kontroll-rendszerek megszervezésérdl, és évente - a
kolségvetést beszamold kererében — szamot ad a belsé kontrollok mikodéséral;
ellija mindazokat a feladatokat, amelyekkel a KozgyGlés ¢és az elndk meghizza;
részt vesz azon testiletek  munkajaban, amelyeknek az MTAtv., illetve az
Alapszabaly alapjan vezetdje vagy tagia.

29 A fotitkar — atruhdzotr hatdaskdrben - eljdr mindazon lgyekben, ellatja mindazon
feladatokat, amelyekkel az clnok meghizza, {gy ktlonosen:

)

b)

g

az Akadémia elndke altal meghatarozott kérben gyakorolja az Alapszabaly 43. §

(6} bekezdése szerntl iranyitésy (koltségvetést wranyitasy) és munkaltator jogokat;

az elnokkel torténd cgyventerés: korelezettségeel ellatja az Akadémia véleményének
allamtitkari szintG allamigazgatas: képviscletél; eredett feladat- ¢s hataskorében
eljarva, illetve az elnok altali egyed: felkérés alapjan képviselt az Akadémiat kiilsé
testiletek, szervek és személyek elétt

a Lakastgyt Brzottsdg javaslatanak ismerctében dont a lakasépitési, -vasarlasi ¢és
felajitasi és vasarlasi timogatasokrol;

engedélyezi a litkarsag munkatarsainak szocialis és jélén tamogatasat;

javaslatot tehet az Akadémia elndkének kutatdkdzpont, kutatdintézer és egyéb
akadémiai  koltségverési  szerv  1éuchozasira,  atszervezésére,  atsorolasara,
megszuntetésére;

dontést hoz a féosztalyok kdzotti vitas ugyekben;

kijeloli valamely, a Fitkarsag feladat- és hataskorébe tartozd tgy elintézéséért
felelSs szervezeti egységet, amennyiben jelen szabalyzat alapjan az nem allapithatd
meg pontosan.

210 A fédtkar az MTAwv.-ben, a killon jogszabdlyokban, az Akadémia Alapszabalyaban és
Ugyrendjében, tovabba egyéhb akadémiai szabalyozasok alapjan sajat, illetve az elnék altal

atruhdzott  hataskorében  eljarva, nem hatarozati formaban hoz normativ  dontést
(engedélyez sth.); gyakorolja ranyitast jogat; tesz javaslatot; alkot allasfoglalast (véleményt)

¢s ad tajckoztatast; gyakorol jovahagyasi és hozzajarulasi sth. jogot.
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3. A fétitkarhelyettes
A fititkerbelyettes jogdildva és iranyitdsi jogositvinyai

A foutkarhelyerres alapfeladara a fotitkar munkijanak scgitése, konkrér feladatait a forirkar
hatarozza meg. A foutkdr és a fOdtkarhelyettes munkamegoszidsanak allandéd elemeit a
Vezerdi Kollegium hatarozatha foglalhatja. Liscn feladatok ellatasara a féutkarhelyettest az
clnok vagy a fotitkar kérheu fel,

Az Akadémia fotitkarhelyettesét a hazal akadémikusok kézal, a hazai akadémikusok
javaslata alapjan harom évre a Kozgyvllés vilaszija. Munkavégzésre iranyulé egyéb
jogviszonya a Titkarsaggal a kdzjogr tisztségviseld megvalasztasaval jon létre, amelyer a
tisztségviselG-valaszto kozgydlés levezetd elndke és a kozgyllés jegyzokonyv-hitelesitdi altal
kiallitott ¢és alairt okirat igazol.

Az MTAtv. 13, § (4) bekezdése és a Kurv, 224, §-a alapjan a foutkarhelyvettest a - helyettes
allamurkar: illetménnyel azonos mértékd javadalmazds, valamint évente 40 munkanap
szabadsag illeti meg. Iigyeh jutratasai tekinterében az allami vezetdk és az allamigazgatas
szervek  koztisztviseldt  szamdra  biztositott juttatasokrdl és azok  feltételeirdt  sz0616
jogszabalyban foglaltakat kell megfeleléen alkalmazni, A féutkarhelyettes jogallasira az
MTAwv.-ben nem szabalyozott kérdésekben Kitv., rendelkezéseit kell — a jogszabalyban
meghatarozott kivételekkel — megfeleléen alkalmazni.

A fdtitkdrbelyettes foladal- éx hataskare

Az elnék, lletve a f6titkar allando vagy eseti megbizasa alapjan azok nevében eljar, képviscli
az Akadémiat kilsé testiletek, szervek és személyek elétt

Segitl az elnokot és a fotitkart az orszageyvilési beszamold és a Kormany szamara készalo
éves tajckoztatd  Gsszeallitasaban, iletve az orszageydlést beszamold  koncepcidjanak
Kazgyllés ele terjesztésében.

Részt vesz azon testuletck munkajaban, amelyeknek az MTAwv, illetve az Alapszabaly
alapjan vezetdje vagy tagja.

A féttkarhelyettes az MTAtv.-ben, a kiilon jogszabalyokban, az Akadémia Alapszabalyaban
és Ugyrendjében, tovibba egyeh akadémiai szabalyozasok alapjan sajat, illetve az elndk dltal
atruhazott  hataskérében  eliarva, nem  hatdrozatt formdban hoz normativ déntést
(engedeélyez sth.); gyakorolia iranyitasi jogat; tesz javashatot; alkot allasfoglalast (véleményt)
¢s ad tajékoztatasy; gyakorol jovahagyast és hozzajarulasi stb. jogot.

A fottkarhelyettes helvettesit a £6titkart annak szabadsaga, illetve akadalyoztatisa esetén,



3.9 A féutkarhelyettes ellaga az Akadémial Erdekegyeztetd Tanacsban az Akadémia Titkarsaga
targyalocsoportjanak Ugyvival feladatait.

ITI. Fejezet

A Titkarsag munkatarsainak altalanos feladatai

1. Gazdasagi igazgatd

A gazdasagi igazgatdé a Gazdasagl lgazgatosig, valamint az iranyitasa ala tartozd szervezen
cgységek felelds vezerdje. A gazdasagi igazgatd alalinos jogaira és kételezettségeire a jelen fejezet
2. pontjaban meghatirozott, a féosztalyvezetdhre vonatkozd rendelkezéseket kell alkalmazni.

2. FoosztalyvezetSk

2.1 A Tikarsag féosztalyvezetdi a vezetésiik ala rendelt szervezen egység munkajanak felelés
IFANyitol.

2.2 A féoszualyvezerdk altalanos feladatal kozé tartorik, hogy az iranyitasuk alatt allé szervezeti

egyscgnél

2)

b)

d)

megszervezzek és iranyitsak a vonatkozd jogszabalyok, a Kozgyllés, az clnok, a
fotitkar ¢s a fotitkdrhelyettes, valamint az akadémiai testiletek  déntésethdl
(hatarozataibdl, rendelkezéseibdl sth.) adédsd feladatok tervszert, szakszerG és
gazdasagos, hataridére térténd végrehajtasat, valaming a végrehajas ellendrzését;

meghatarozzak munkatarsatk munkakon feladatait, és hataskorik keretei kozott
gondoskodnak a feladatok elvégzéséher szukséges munkafeltételek biztositidsarol;

szorgalmazzak maguk és munkatarsaik szakmai és idegen nyelvi ismereteinek allandé
tovabbfejlesztését;

meghatarozzak a vezetdi ellendrzés eszkdzeit, kilondsen az iranyitasuk ald tartozd
vezetdk és munkatarsak rendszeres ¢s esetl beszamoltatasinak eljarasi szabalyait a
feladatok meghatarozasardl és teljesitésérdl, az intézkedésck végrehajtasardl, tovabba
a munkafolyamatba épitett ellendrzés modjat.

2.3 A fooszralyvezetok hataskorébe tartozik, és munkakor kotelességuk:

)

kapesolatrartas mikodés: terGietiiknek megfeleléen a kézpont  allamigazgatasi
szervek, kormanvhivatalok, akadémial koltségvetési szervek, egyéb szervek és
testiletek iletekes vezetd munkararsaival;

az altaluk vezetett szervezeti cgység allaspontjanak kialakitdsa ¢és képviselete a
mikodési tertletikhoz tartozd, az a) pontban emlitett szerveknél, ¢és kuldn
felhatalmazas alapjan a Titkarsag allaspontjanak képviselete;

14



clemzéseket, javaslatokat készitenck az Akadémia vezetds részére az Akadémia ¢&s az
Akadémia Titkarsiga szamara jogszabalyban (kilonosen az MTAtv.-ben), illetve
egvéb  szabalvozasokban  eléivt  feladatok  hatékony, szakszerd  végrehajtisa
érdekébeny

Javaslati¢tel az altaluk vezetetr szervezeti egység felépitésére és mikodésére, illetve

ezek modositasara;

javaslatectel a titkdrsagi munkatervnek a fOosztdlyt énntd részeire, felelosség a

munkatervben foglaltak végrehajrasaére;

foosztalyl tgyrend ellészitése (javaslattétel annak modositasara), felelésség a

foosztalynak az Ggyrendben foglaltak szerint mikodéséért;

dontés, illerve véleménynyilvanitas a szervezeti egység munkatarsainak személyes és

fegyelmi tigyeiben, az elndk dltal jévahagvott hataskorn rendnek megfeleloen;

atrubazott hataskorben az irdnyfrdsa ala tartozd szervezet egység munkatarsai felett

munkaltatdi jogok evakorlisa, a munkiliatdl jogok gvakorlasara vonatkozd kaion
ZOR £} : £OR B)

clnéki rendelkezésben foglaltak szerint.

3. Féosztalyvezetd-helyettesek

A féosztalyvezerd altal kyelolr féosztalyvezetd-helyetres helyettesiti a féosztalyvezerdt annak
tavollétében (szabadsaga, zkadalyozratdsa esetén), illetve a flosztalyvezetd egyedi kijeldlése

alapjan mds esetekben. A fGosztilyvezetS-helyettes a féosztalyvezets  altal meghatarozort
munkamegosztas alapjan, szakteriiletének megfelelden részt vesz a féoszealy iranyitasaban, cllaga
a hataskorébe utalt feladatokat.

4.1

4.3

4. OsztalyvezetSk

Az osztalyvezetd felelds a vezetése alatr alld szervezeti egység mikodeéséért. A
féosztalyvezetd rendelkezésel szerint megszervezi, és szakteriletén iranyitja a vezetése alatt
allo egység feladar- és hataskdscbe rartozd feladatok tervszer(, szakszerQ és gazdasagos,

hataridére térténd végrehajrasat, valamint a végrehajtas ellendrzését.

Az osztalyvezetd a fGosztalyvezetd rendelkezése szerint helyertesiti a fGosztalyvezetot.

Az osztalyvezetdt tavollétében (szabadsdga, akaddlyoztatisa esetén) az altala, vagy a
foosztalyvezetd altal megbizote kéztisztviseld (munkatars) helyettesiti, aki ellifja azokat a
halaszthatatlan teenddket, amelyek az osztdly zavartalan mikodéséhez szikségesck, illetve

amelyekkel az osztalyvezetd egyedileg meghizza,
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6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.0

5. Tudomanyos osztalyok titkarsagainak vezetdi

I3

A rudomanyos osztalyok utkarsaganak vezetdi (titkarsagvezetok) - koztestilett korben az

bf
Akadémia elnoke, alelndkes, ¢ az  illetékes oszudlyelndk  elvi  ranyitasaval - az

osztalyreferensek  kozremikodésével ellagak a  tudomanvos osztalvok muikodésével
dsszefuggd szakmai, szervezésy, nyilvantartasi ¢s tovabbi adminisztrativ feladatokat, az
iInoki és Testiled Titkarsag vezetdjének kozvetlen ranyitasa mellett.

A dtkarsagvezetSk az osztalyreferensek kozremikddésével elvégzik azokat a feladatokat,
amelyekkel esetenként az Akadémia elnoke, alelndked, az illetékes tudomanyos osztaly
elnoke, az Elnoki ¢s Testileti Titkdrsag vezetdje ¢és felhatalmazdsa alapjan a Szervezési
Titkdrsag vezetdje ket megbizza, lletve amelyek végrehajrasara utasitja, tovabba amelyeker
a tudomanyos osztaly figyrendje részére megallapit.

A utkarsagvezetdk osztalyvezetd besorolast koztisziviseldk.

6. Koztisztvisel8k, ligykezelok és munkavallalok

A koztiszeviselok munkakori lefrasuk alapjan, a vonatkozd jogszabalyokkal ésszhangban,
személyes  felelGsséggel intézik a munkakorikbe tartozd, valamint a vezetSk altal
szakteriiletik alapjan reajuk bizott tigyeket.

A kéztisztviselSk a féoszialyvezetd megbizasa, felhatalmazasa alapjan onalloan és személyes

felelossépgel végzik a munkakorikhéz tartozd Ggyekben a szervezési és ellenGrzés
g 8)

feladatokat, koordinaljdk a belsd és a kilsd kapesolatokat.

A kozaszeviseldknek ismernitk kell szaktertletiiket, az akadémiai feladatokat, az Ggvintézés
altalanos szabalyait, a munkateriiletitkre vonatkozd hatalyos jogszabalyokat, a szervezet
cgység munkajat érntd akadémial, titkarsagr rendelkezéseket sth.

A kozusztviseld részére f6szabilyként csak kozveten felettese adhat utasitast. Ha az

Akadémia valamely vezetdje — jogszabaly, az Akadémia Alapszabalya és Ugyrendje, vagy

jelen Szervezed és mikodési szabalyzat alapjan — kozvetlentl utasitja St, errdl az utasitott

kozdsztviseldonek kozvetlen felettesét covidejtleg, ha ez nem lehetsépes, utdlag tdjékoztarnia
yidejuleg, ;

kell.

Az UgykezelGk, valamint a munkavallalok a felettesik altal szdmukra meghatarozotr,
munkakorikbe tartozd feladatokat kotelesele ellatni.

A koztszeviseldk, dgykezelSk és munkavallaldk — a jogszabalyok és az akadémial belsé
szabalyzasok keretei kozott — jogosultak érdekképviseleti szervher csatlakozni, véleményt
nyilvanitani, munkaszervezéssel, feladatellatissal kapesolatos kérdésekben javaslatot tenni,
mformaciét kérmni.
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6.7

0.8

7.1,

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

A koztszoviseld  dlletéktelen  személynek és oszervnek nem  adhat tajékozatast  olvan
tényekrdl, informacidkrdl, amelyek feladatainak cliitésa soran jutottak rudomasara és
kiszolgaltatasuk az allam, az Akadémia vagy annak kolségeetési szerve, barmely munkatarsa
ragy kilso szemdély szamara hatranyos, vagy jogellenesen elonyos kovetkezményekkel jarna.

A koztisztviseld feladarainak cllatdsa soran a személyves adatok védelmére és a kozérdekd
adatok nyilvanossagara vonatkozd jogszabalyok szerine koteles eljarni.

7. A Titkarsag dontés-cl6készitési rendszere, testileti értekezletek

Alands év esets bisotlsdgok

Meghatarozotr iranyitasi feladatok cllatasanak eldsegitése érdekében az Akadémia elndke
véleményezo, javaslattevd, dontés-clokészitd feladatal dllandd és eseti bizottsagokat hozhar
létre.

Stratégial Tandciads Testiler

Az clnok munkajat az Akadémia tevékenységét és mikddésér hosszt tavon ¢s alapjaiban
meghatarozé dontések meghozatalaban az MTAtv.-ben és az Akadémia Alapszabalyaban
meghatarozottak szermt a Stratégial Tandcsadd Testlilet segit.

Vigtithdnr Virtekesdet

A litkarsag  egészét érintd  irdnyitasi, vezetéi dontések  cldkészitése, az akadémial
cloterjeszésck, jelentések sth. megvitatasa, valamint a titkarsag: munka megszervezésének,
rendszeres  attckintésének és  értckelésének  eldsegitése  érdekében a  foutkar - a
fGosztalyvezetdk, illetve a fétitkar dltal csetileg meghivottak részvételével — Fétitkan
Firtekezletet tart.

A Tétitkar Brtekezlet — az elséhelyi felelés szervezeti egység kijelolésével — késziti el6 az
Elnckség és a Vezetd: Kollégium doéntéseit (e korben dsszegyd)t és rendszerezi a dontés
meghozatalahoz  szikséges  adatokat, mformaciokat, valamint eldkésziti a vonatkozo
dokumentumokat). Az clséhelyt  felelds  szervezen  egység  kijelolésével  egyidejileg
meghatarozhatd az clsGhelyi szakmai felelds szervezeti egység, személy.

Amennyiben a Fétitkari Tirtekezlet ¢lé terjesztendd javaslator, déntéstervezetet stb,
valamely mas testilemek (Vagyonkerzelé Testilet, Feligyels Testilet stb.) is meg kell
vitatnia, az elséhelyi felelésként (ha van, celsdhelyi szakmai feleldsként) kijeldlt szervezeti
cgyscg feleléssége a testlileti megvitatasi kotelezettség tényérdl jelzéssel élni az illetckes
testiller felé. Amennyiben a F'éritkari Drtekezleten kijelélt hariridéig az illetékes testiiler
nem Ulésezik, vagy az ugyet nem targyalja, a felelds szervezeti egység koteles ezt a fotitkar
felé haladéktalanul jelezni

A Foutkart Errekezlet dontéseir allasfoglalas, vélemény formajaban hozza meg.
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Serveseti egysdgek értekesileter

7.7, A fSosztalyok vezetdn kotelesek a Foutkar irtekezlet dontéscirdl, az ot meghatarozott, a
féosztalyt énntd feladatokrol az iranyirasuk ald tartozd szervezeti egység munkatarsait
tdjckoztamni (a fGosztalyvezetd iltal meghatdrozott rendben, pl. féosztalyt érckezler
keretéhen).

IV. Fejezet
A Titkarsag

1. A Titkarsag szervezeti tagozodasa

A Titkarsag igazgardsagra, fGosztalyokra, titkarsagokea, osztalyokra és irodara tagolodik.

2. A Titkarsag szervezete

2.1 A Titkarsag szervezeti egysége:
2.1.1.  Llnoki és Testiled Titkdrsag
— elnoki ttkarsagl feladatok
— alelnok utkarsagi feladatok
~  Szervezést Titkarsag
—  Tudomanyos osztalyok titkdssagar:

1. Elettudomanyi Titkarsag:

V. Agrartudomanyok Osztalya
V. Orvost Tudomanyok Osztilya

VIIL.  Biolégiat Tudomanyok Osztalya

2. Tarsadalomtudomanyt Titkarsag:
. Nyelv- és Irodalomtudomanyok Osztalya
I1. Filozofial és Porténettudomanyok Osztalya

IN.  Gazdasag- és Jogtudomanyok Osztalya

3. Természettudomanyi Titkarsag:

1. Matematikai Tudomanyok Osztilya
N Miszaki Tudomanyok Oszialya

VIL  Kémiai Tudomanyok Osztilya

X. Foldrudomanyok Osztalya
X1 Fizikai Tudomanyok Osztalya
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— Hatdron 'Tali Magvarok Titkarsiga

—  Nemzetkdzi Kapesolatok Titkarsaga

)

1.2, Péutkar: Tukarsag

%

4.3 Gazdasagl Igazgatosag
~ Stratégiai Tervezési ¢s Blemzési Oszealy

~ Vagvongazdalkodast Osztaly

!

Koltségvetést és Pénzigyl Foosztaly
= Fejezets és Intézményi Pénzigyek Osztilya
— Gazdasag) Osztaly

214, Kommunikacids Fdoszedly

2.1.5.  Rutatomtézet: Féosztaly
2.1.6.  Jogi és Igazgatast I'Gosztaly
= Jogi Osztaly
= Humanpolitkai Osztaly
—  lgazgatast Osztaly
2.1.7. Lllenorzést Foosztaly
2.1.8.  Informatikai Féosztaly
— Informatikai Stratégiai és Koordinacids Osztaly
2.1.9. Doktori Tanacs Titkarsaga

A szervezed egységek feladatkdrér a VI Fejezet, mig részletes feladataikat Ggyrendjuk
tartalmazza. A Titkarsag szervezer felépirését jelen Szervezeti és mikodést szabalyzat
melléklete tartalmazza.

A Titkarsagon az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekedl sz6lé 2007, évi CLIL
torveény alapjan vagyonnyilatkozat-téreli kotelezettséggel jaré munkakorok:

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

— a foritkar,

~  a foutkarhelyettes,

- gazdasagi igazgato,

—  Gazdasags Igazgatdsag {Gosztalyvezetd-helyettese,
~ Vagvongazdalkodasi Osztaly vezetdje,

—  kozheszerzési szakreferens,

— a féosztalyvezetd,
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— a Roltségvetési és Pénzigyi Féosutaly fooszualyvezetd-helyettese és osztilyvezetdye,

— 2 belsd ellendr:

e az MTA litkarsdag belsd cllendizését véged  kozuszeviseld  (Iillendrzési
Iéosztaly)

o az akadémiai koztestiletd koltségvetést szervek, kutatdhelyek és egyéh
akadémiai intézmények feligyelet kolségverést ellendrzésére  kotelezert
koztisziviseld (Illendrzést 'Goszialy)

by Az egyes vagyonnyilatkozat-tétell kételezetségekrdl sz616 2007, évi CLIL torvény 3. §
(2) bekezdésének b) pontja alapjan dtévente vagyonnvilatkozat tételére kotelezetr:

az elnoki tanacsado,

— az elnoki fétanacsadd.

=4

¢y Az egyes vagyonnyilatkozar-tételi korelezettségelkrd] szold 2007, évi CLIL torvény 3. §
(2) bekezdéséncek d) pontja alapjan dtévente vagyonnyilatkozar tételére kotelezett:

= a foosztalyvezetd-helyertes,

- az osztalyvezetd,

A Titkarsagon a Ktev. 127, §-aban foglalt felhatalmazas, ilietve az ott meghatirozott
feltételek fennallasa alapjan az Akadémia elndke, illetve a kilon rendelkezés szerinti
atruhazott jogkorében az Akadémia fotitkara szakmal tapdcsaddl, illetve  szakma
fotandacsaddr cimet adomanyozhat a Titkarsag szervezetében kozszolgalati jogviszonyban
alld kozusztviseldknek., Az adomanyozhatd kétféle cim egyiitresen legfeliebb a Tithrsag
felsGfoka iskolat végzettségt koztisztviseldi létszamanak 20%-a Iehet.

Az Akadémia elnoke, illetve a2 kiildn rendelkezés szerint atruhdzott hataskérben az
Akadémia fOutkdra a tartdsan kiemelkedd munkat végzd felséfoku iskolal végzettségn,
kozigazgatasi  szakvizsgaval rendelkezd  kozusziviseldnek cimzetes  vezetd-tanacsosi,
cimzetes  foranacsosi,  cimzetes  vezetd-fétandcsosl, a  kozépiskolai  végzettségi
kozusztviseldnek cimzetes fémunkatarst cimet adomanyozhat.

A fenu 2.4 és 2.5 pont szerintl cimek adominyozasanak cljarast rendjével, tovabbi a
képzettségi  potlék megallapitasaval  kapesolatban az Akadémia  elndke  tovabbi
részletszabalyokat hatarozhat meg.
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V. Fejezet

A Titkarsag miikédési szabalyai

1. Az tGgyintézés alapelvei

A Titkarsag szervezeti egyscgel feladatatk celiavdsa soran, a Titkarsag zavartalan mikodése
érdekében — tekintettel ezen Fejezet 4. pont 4.1 alpontjaban foglaltakra s — kotelesek
szorosan ¢s szervezetten egytttmukddnl, kozvetlenil kapesolatotr tartani, ¢s cgymast a
szikséges tajckoztatas megadasaval, adatok szolgaltatasaval, valamint minden egyéb madon
kolesondsen segitent.

Az ugyintézés soran a jelen szabalyzatban, az egyéb akadémiai szabalyozasokban é&s a
munkakori lefrasokban foglaltak szering, az Akadémia vezetSivel és dletékes testileti
szervervel egyuttmiakaodve kell eljarni,

Ha ¢ szabalyzat alapjan nem allapithatd meg pontosan, hogy valamely Gigy clintézése mely
szervezetl egység feladata, az clndk vagy a féutkar jeloli ki az Ggy intézéséért felelos
szervezetl egységet.

Az Ggyintézésre vonatkozé eléirasokat minden munkatarsnak ismernie és alkalmaznia kell.

r

2. Az ligyintézés altalanos szabalyai

Az tgy clintézéséért elsédlegesen az a szervezeti egység felelds (elsShelyt felelds szervezett
egység), amelynek a feladat tényleges elvégrése és/vagy koordindldsa jogszabaly, az allami
irdnyitas egyéh jogi eszkoze, jelen Szervezeti ¢és mikadést szabalyzat, vagy egyéb akadémias
szabdlyozas alapjan a hataskorébe tartozik. 1 Szervezeti és mikodés: szabalyzathan
meghatarozott esetekben, tovabba az Akadémia elntkének és fétitkaranak kijelolése esctén
az Ugy clintézésében szakmai felelds, felelésok (szakmai felelGs szervezeti egység) is részt
vesznek. Tobb szakmai felelds esetén meghatirozhaté az elséhelyt szakmai felelds.

Az ugyeket érdemben vagy kozbensd intézkedésként (egyeztetés, hianypotlas stb.) a
vonatkozo  jogszabalyoknak, az akadémiai  szabalyozasoknak, a felettes wvezetd
utmutatisainak megfelelden, az ¢ldirt hatdendék megtartasaval kell elintézni. Az érdemi
dontéshez szikséges ténycket és f{eltételeket, valamint a dontés varhaté kovetkezményeir
minden esethen tisztazn kell.

Az Ggvintézés hatirideje altalaban 15 munkanap, amelyet az Ggyiratnak az ugyintézohoz
¢rkezése napjatdl kell szamitani. Az Ggy fontossagara tekintettel az illetékes vezetd enndl
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3.1,

rovidebb, illetSleg indokolt esethen hosszabb  elintézést hataridée is megallapithat.
Jogszabalyban megallapitotr hataridd esetén a jogszabaly: rendelkezéscket kell alkalmazni.

Az allamigazgatasl egveztetés kererében meglkildort eléterjesziések tekintetében az azokban
megjelolt hataridének megfelelden kell eljarni

A szervezetl egységekben a munkat agy kell megszerveznd, hogy minden {gy elintézéséért,
lletéleg annak elmulasztasaért felelés személy megallapithaté legyen.

Ha a vezetéi dontéshez szitkséges valamennyl kériimény magabdl az tigywathol nem
allapithatd meg, az ugyintézés elGzményeird] irasbeli Gsszefoglaldt, belsé feljegyzést kell
késziteni és azt az Ggyirathoz kell esatolni.

Az Ggy érdemt elintézésével dsszefliggd - kozvetlen munkakapesolatok keretéhen 1étrejott -
cgveztetéscker és megallapoddsokat, ha azokedl k6z0s jegyzokonyy, emiékeztetd nem
készult, az el6z6 bekezdésben foglaltak szerint kell rogzitent.

Ha az Ggvintézés olyan vezetdi utasitas alapjan téreént, amellyel az Ggyintézd vagy az Ggyirat
lattamozoja nem ert egyet, az ellenvéleményt az mndokok megjeldlésével rasba kell foglaln,
¢&s azt az Ugyiratban fel kell tintetni.

A Titkarsag munkatarsai kotelesck az Ggyintézés sordn a tudomasukra jutott allamttkot,
szolgalatt dtkot és lzleti tikot megbrizni. Mindsitett adatot (korabbi allamtitkot vagy
szolgalatl  titkot) tartalmazé  Ggyiratot a  ttkos Ggykezelésre vonatkozd  szabalyok
megtartasaval kell intézni, kilfoldre vinni vagy kildeni az erre vonatkozo kiilon szabalyok
szerint Iehet.

Az Ggyintézés folyaman egyebekben az MTAtv.-ben és a vonatkozd kulon jogszabalyokban,
az Alapszabdlyban és Ugyrendben, a hatdlyos akadémiai szabalyozasokban és az egyes
testiletek tigyrendjében és szabalyzataban foglaltakra figyelemmel kell eljami.

Az tgyiratkezelés és a bélyegzok hasznalata soran az Iratkezelési Szabalyzat eléirasait, illetve
a vonatkozo kulon rendelkezéseker kell alkalmazni.,

3. Egvittmikodés a koztestiileti szervekkel

Két kozgyllés kozotr az Elnokség az Akadémia déntéshozo testilete. Az Elnokség doniési
jogkorét, mikodési rendjét és azt, hogy az Flndkség mely dontési jogkoreit adhatja it a
Vezetéi Kollégiumnak, az  Alapszabaly tartalmazza, Az LElndkség a dontéseiért a
Kozgyalésnel tartozik feleldsséggel.

S
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Az Alapszabaly 42. §-aban foglaltak szerint a Vezetdl Kollégium az Elnokseg dontéseit
clékészitd testilet, amely kozremGkodik az Akadémua és az akadémiat kutatohalozat
operativ iranvitasat igényld feladatok végrehajrasaban. A Vezetdi Kollégium - hatarozat,
allasfoglalas, vélemény formajaban — dontést hoz mindazokban a kérdésekben, amelyek az
MTAre. és az Alapszabily alapjan hadskorébe rarroznak, illetve amit az Llndkség ¢s a
Kozgytles a Vezerd: Kollégium dontést jogkorébe utal.

A Kutatdintézen I'osztaly a tudomanyos osztalyokkal rendszeresen cgyuttmuikodik.

A Kutatointézeti IFGosztaly vezetGe, illetve helyetteser a tudomanyos osztaly elndkénck
meghivasara részt vesznek a tudoményos osztély dlésein, hogy ott kérésre tajékoztatase
adianak a foszialy tevékenységérd, a megtett vagy tervezett intézkedésckrol.

A Kumntointézeta Féosztaly vezetGje a feladattd] flgeden tdiékoztaga a tudomanyos
osztalyokat az akadémial kutatéintézerek, valamint mindazon, a féosztaly koordinacios
tevékenységehez  tartozd  szervezetek  munkajarol, amelyek a rudomanyos  osztalyok
tevékenyseégér érinik.

A Kutatdintézen Fooszialy vezetdje a tudomdnyos osztalyok titkdrsaganak vezetdit — a

napirendtdl fligeden, szitkség esetén — meghivya a féoszraly munkaértekezleteire,

A gazdasagl igazgaté részt vesz, és elbterjesztéseket tehet a Vagyonkezeld Testiler tilésén,
Vagyongazdalkodassal ¢s  vagyonhasznositassal  kapcsolatos  ligyben  egyebekben a
Vagyonkezeld Testtlethez cléterjesztést az Akadémia elndkének eseu  felhatalmazasa
(kijelolése) alapian a litkdrsdg {Gosztalyvezetd beosztist munkatarsa tehet. Az eloterjesztést
a kyelolt személy a gazdasags lgazgatdval egyeztett,

A funkcionalis féosztalyok tevékenységiik ellatisa sorin rendszeres kapesolatot tartanak a
tudomanyos osztalyokkal.

Az Akadémia tdimogatja az Akadémidval tarsult, kitlon alapszaballyal rendelkezé 6nallo
szervezetet, a Széchenyl Irodalmi és Mivészeti Akadémiar, amelynek adminisztratv
feladatait annak titkarsaga ldga cl. A kapesolatot mindkét részedl kér-kée delegatus tartja; a
kapesolattartas szabalyait és az cgyittmikodés rendjét a Magyar Tudomanyos Akadémia
elndke, és a Széchenyl Irodalmi és Mivészeti Akadémia elndke egytittesen alakiga ki. Az
Akadémia részérdl két tagot haroméves 1dészakra az elndk jeld] ki A Széchenyi Trodalmi és
Mivészet Akadémia tajékoztatja tevékenységérdl az Akadémia Kozgyulésér,

4. A f6osztalyok egylittmiikédése és kapcsolattartdsa

A fSosztalyok tevékenységiiket egymassal szoros egyittmikodésben, mellérendelten végzik,
Az egylttmikadést elsésorban az adott feladat ellatasaért a munkaterv szerint elsé helyen
felelds foosztalynak kell kezdeményeznie. Az cgyes foosztalyok feladatkorébe tartozd, de

b
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mas féosztalyok feladatkorér is érinté lgyckben az érdekelr féosztalyok bevonasaval kell
eljarnl. Az ennek sordn felmertlt vitas kérdésekben a kozos allaspont kialakitasat egyeztetés
ugan kell meghkisérelni. Ha ¢z nem vezet eredményre, a vitds fgvet a fotitkarhoz keli
dontésre felterjesztent,

A Titkarsag szervezetl egységel a sajto-kommunikicidjukar a Kommunikacios Féosztaly
kozremikodésével végzik, amelynek elésegitése érdekében a tudomanyos intézménycek ¢s
programok eredményeird] folyamatosan @jékoztatast kildenek a Kommunikdcios I'Gosztaly
$ZAMAra.

A Titkdrsdg szervezed egységel — a Hataron 1l Magyarok Titkarsaga kivérelével — a
nemzetkozi Ugyvek vonatkozasaban jelentkezd egyes feladatokat a Nemzetkozi Kapesolatok
Titkarsaganak kozremikodésével oldjak meg.

5. Kapcsolattartas a kiilsS szervekkel

A szervezeti egységek a kulsd szervekkel vald hivatalos érintkezésben a hataskorikbe
tartozo vagy kilon megbizas alapjan hatdskoriikbe utalt tigyvekben — a 1l Fejezet 1.
pontjaban foglaltak szerint — jogosultak eljarni. Jinnek sordn mas szervezeti egységek
feladatkorét is  énnté  Ugyekben az  érdekelt  szervezeti egységek  bevonasaval,
tajckoztatasaval jarnak ol Fldkészité vagy taickozddo jelleggel barmely szervezeti egység
vezetje — kilon egyeztetés nélkil is — eljarhat a feladatkérébe tartozoé tgyekben akkor is,
ha a végleges allasfoglalas mas szervezeti egység feladatkorébe tartozik. liyen esctekben
kotelezd a feladatok szerint itletékes szervezett egység haladéktalan tajékoztatasa.

Az allamigazgatisi szervek (kozponti allamigazgatdsi szervek, kormanyhivatalok sth.) és
epyéb koltségvetési szervek illetékes féosztalyaival a munkakapesolatot a feladatkorebe
tartozo dgyekben az illetékes foosztaly tartja, igy kilondsen:

a) az allamigazgatasi szervek & cgyéb koltségvetési szervek jogi szervezeteivel
(titkdrsagaval) a Jogt és Igazgatasi I'Gosztaly;

b) pénzigyl, kolségvetési, beruhdzasi és vagyonnal kapesolatos kérdésekben az
allamhaztartasére feleldés miniszterrel és az allami vagyonért felelds mimszterrel,
munkatgyi kérdésekben a Nemzeti Hrdforras Minisztériummal, iparjogvédelms
Ugvekben a Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatalaval, szerz6i jogi kérdések
tekintetében az Artisjus Magyar Szerzdl Jogvéds lroda Egyesilettel, ellendrzést
tigyekben az Allami Szamvev8székkel a Gazdasigi lgazgatosig és az Dllenérzési
FFéosztaly;

¢) hatdskorében eljdrva a Kuatdintézet I*Sosztaly kapesolatot tart a Szelleni Tulajdon
Nemzeti Hivataldval és az Artisjus Magyar Szerzdi Jogvédd Troda Lgyesilettel;

d) katasztréfavédelmi Ggyekben a Beligyminisztériummal és az BEmbert Lréforras
Minisztériumaval a Kutatdintézett I'éosztily;

¢) mindazon kozponti allamigazgatdsi szervekkel és kormanyhivatalokkal, amelyek
hataskorébe a KA4F-+1 beletartozik, feladat- és hataskore szerint a Kutatointézeti
Foosztaly és az Blnoki és Testlilen Titkarsag iranyitasaval a Nemzetkoz
Kapcesolatok Titkarsaga;
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£} a wdomanyos osztalyok titkarsigal a feladathdnikbe tartozéd Ggyekben mindazon
kozponu  allamigazgatasi  szervekkel,  kormanyhivatalokkal,  egveremekkel,
tudomanyos tarsasagokkal és szervezerekkel, amelyek tevékenysége az osztily
munkajat érinti.

A meédiaval a kapesolatot a Kommunikiacios doszealy tartja. A sajté részére adandd
kozlemény, tajckoztatas tartalmar az illetékes féosztdlyok vezetdinek kell kozolniik a
Kommumikacios  Féosztallval. A sajtonak  nyilatkozator, kozlést  alapvetben  a
féosztalyvezetd  adhat, az eclndk  engedélyével. Féosztalyvezetdl megbizassal nem
rendelkezé személy nyilatkozatra csak kivételes esetben, elnéki engedéllyel jogosult.

Kormanybizottsagokban, programtanacsokban, tarcakdzi  bizottsagokban  sth.,  az
akadémual képviselet eliatasara a Vezerdl Kollégium, az clnok, tlerve a fotitkar esetenként
jeloh ki az illetékes munkatdrsakar, és latja el a sziikséges felhatalmazasokkal.

Birdsagok eldtti eljarasokban, illetve mas hatdsagok eldt eljarasban fészabalykénr (az
clnék vagy a foutkar eleérd rendelkezése hidnyaban) a Jogi és Igazgatasi dosztaly
képvisell az Akadémaar.

6. Kiadmanyozas

A Titkarsag tevékenysége soran az elnevezésének megfeleld — az Akadémia védjegyével
ellatott, sorszamozott és nyiivantartasha vett — bélyegzdt hasznal. A Titkarsag az Akadémia
hivatalos védjegyét hasznalia hivatalos iratain, levélpapirjan, kiadvanyam, rendezvényein stb.

Kiadmany az Akadémiatd]l mas szervhez, illetdleg az Akadémidn belil az ¢lnokhoz, az
aleindkhoz, a fétitkarhoz, a foutkarhelyettesher, valamint a Titkarsagon belil a szervezett
egyscgek kozott megkildot, a kiadmanyozé hiteles alafrasaval ellatott (szikség esetén
bélyegzdvel lepeesételr) irat. A jogosult altal kilséd szerv részére kiadmanyozott tratot — az
Iratkezelési Szabalyzat elirasal szerint — akadémial bélyegzével ellitva kell a cimzettnek
tovabbitani.

.

Jelen szabalyozas értelmében kiadmanyozas a mar felilvizsgalt végleges kiadmanytervezet
jovahagyasat, alairdsat, clkiildhetéségének engedélyezését jelent a kiadmanyozasra jogosult
részerdl,

Az elndk, az alelndkok, a féutkar, a féutkichelyettes kiadmanyozza mindazoknak az
Ggveknek az iratait, amelyekben sajat hataskorikben, vagy az arra jogosult altal atrubazort
hataskort gyakorolva jarnak el; a Dokrori Tandcs elndke és ttkara kiadmanyozza azokat az
iratokat, amelyek kiadasara kizarélag 6k jogosultak.

Kizarélag az Akadémia elndke kiadmanyozhatja a kézjogi méltdsagoknak (miniszterelnok,
koztarsasagy elnok, Orszageyilés elndke, Alkotmanybirdsag elndke, Legfelsébb Birdsig

[Re]
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clnoke), a legfébb tgyésznek, az Allami Szamvevdszék elndkének, a Kormanyzati

Fllendrzést Hivatal elnokének, a Magyar Allamkinestar eladkének cimzett iratokat. A
kiadmanyozasra  jogosult vonatkozaséban egyebekben az  Akadémia  allamigazgatasi

képviseletére  vonatkozd -~ az  Alapszabalyban  és jelen  szabalyzatban - foglalt
rendclkezéseker kell alkalmazni (az Akadémia véleményének allamigazgatasi képviseletére
miniszteri szinten az clnok, dllamtitkart szinten — az clnodkkel torténd  cgyeztetési

kotelezettséggel — a fSutkar, fSosztalyvezetdi szinten az elndk vagy az clndkot helyettesitd
jogkorben a féutkar altal, kowdrr felhatalmazassal kijelolr szemcly jogosult. A kotott
fethatalmazas alapjén eljard szemdély csak a kijelolésre jogosult altal meghatarozott személyi
¢s targyi korben, meghatirozotr tartalommal tehet nyilatkozatot, kiadmanyozhat vagy
Jathatja el mas modon az Akadémia képviseletér).

A féosztalyvezetdk, helyetteseik ¢és a  tudomanyos  osztalyok dtkdrsdgainak  vezetdi
gvakoroljak 2 kiadmanyozds jogat a  hatdskorikbe rtartozéd minden olyan tgyben,
amelyekben a kindmanyozas joga nmcs az Akadénua vezetdl részére fenntartva, vagy
amelyekben a kiadméanvozasra eredetileg jogosult felhatalmazza.

Az oszealyvezetSket és koztsziviselSket feladatkorikben a kiadmanyozas joga azokban az
ugyekben llet meg, amelyekre vonatkozdan felerresiiktdl fethatalmazdst kaptak.

A kiadmanyok tartalmaést, torvényességéért a kiadmanyozoé felel, az tigyet el6készito
ugvintézé felelésségének fenntartasa mellett, Az tgyiraton — a szakmai illetékesség, illetve a
felelGsség megallapithatdsaganak érdekében — az azt clékészité Ggyintézé nevét fel kell
tintetni. Ha a kiadménnyal kapcsolatban a Titkdrsig egységes allaspontjanak kialakitisa
nem toreéne meg, az eltérd vélemények targyilagos feltarasacst a kiadmany készitGje felelds.

Az Ggy érdemi elintézésénck befejezéseként az arra jogosult vezetd rendelkezik az elintézést
tartalmazd Ugyirat kiaddsa (kiadmdnyozds), vagy annak véglegesen az irattirba helyezése
1rant.

A fGosztalyvezetSk  kotclesek  helyetteseik, az  osztilyvezetdk és a  kozusztviselok
kiadmanyozasi joganak kérét és a jog gyakorlasanak feltételeit megallapitani.

A dontéshozatal és kiadmanyozas rendjére vonatkozoan az Akadémia elndke tovabbi, az
Alapszabaliyal és jelen szabdlyzattal Gsszhangban 4llo szabalyokat allapithat meg. Az
dgyiratok  érkeztetésének ¢s szignalasanak rendjével, az iratkezeléssel, az Akadémia
védjegyével kapesolatos, valamint az akadémiai bélvegzdkre vonatkozo részletes szabilyokat
az Akadémia elndke kiilon rendelkezésben dllapithaga meg.

Jelen szabalyozas kiadmanyozasra vonatkozd cléirasaie értelemszerGen alkalmazni kell az

clektronikus kiadmanyozdsra is, amelvnek részletszabalyait az Akadémia clnoke kulon
rendelkezésben allapithatia meg.
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7. Pénzgazdalkodas

A Titkdrsag koltségvetését — a KozgyQlés altal meghatirozott keretek kézott — az Akadémia
clndke hagyvia jova.

Az Akadémia mint kolségveréss fejezet gazdalkodasaval osszefiiged rendelkezéscket az
elnok a jogszabalyban meghatarozott esetekben az dllamhaztartasért felelés mmiszeerrel
egyetértésben szabalyozza.

A Titkarsag kotelezettségvallalasi, utalvanyozasl, clienjegyzést ¢s érvényesitést rendjé,
valamint a Vagyonkezeld Szervezet gazdalkodasi rendiée az elndk — jelen szabalyzatral
Osszhangban — kalon rendelkezésben szabdlyozza.

8. El6terjesztések készitése

Jogszabaly, a jovahagyott akadémial munkatesv vagy kGlon vezetd: dontés alapjan a kiilsé
szervek (Orszageyilés, Kormany sth.) részére késziild akadémiai elSterjesztések szakmai
tervezetét az elndk vagy a féutkar altal esetileg kijelols, egvébként az Ggy elséhelyi felelds
szervezetl cgysége koteles — a tdrsfSosztalyokkal egylittmikodve — elékésziteni (az ese
fottkarl kijeloléstdl azzal cgyidejlleg a féttkar az elndkor tajékoztatja). A szakmai
tervezet megalapozasaban az clséhelyi felelds féosztalynak a tudomanyos osztalyok, az
akadémiai kutatdhelyek ¢és egyéb akadémiai intézmények szakértdl vélemenyére kell
ramaszkodnia, és figyelemmel kell lennie a szakmaitlag érintett mas szervezeti egységek
véleményére. Az elSkészitésért elsd helyen felelds fSosztalynak figyelembe kell vennie axz
ligyhoz kapesolddd kosabbi hatarozatokat, tanulmanyokar, clemzéscket stb. 1s.

Az clbterjesziés szakmal tervezetét a felelds féosztaly a Titkarsagon beluli egyeztetés utan
az loirt hataridére megkildi a Jogi és Igazgatasi Fosztalynak.

A Titkarsagon belil véleményeltérés esetén az V. Fejezet 4.1, pontja szerint kell eliami.

A Jogi és Igazgatasi Fdosztaly az elSterjesziés tervezetét jogi és szerkesztést szemponthol
vizsgalja, majd az eladk vagy a féutkdr engedélye alapjan a tervezetet kilsd szervnek
(szerveknek) véleményezésre megkildi. Az cldterjesztés, tajékoztatd tervezetét olyan
idében kell véleményezésre clkildeni, hogy a kilsd szervnek, illetve vezetdjénck az
allasfoglalas kialakitaséra legalabb 15 naptari nap alljon rendelkezésre.

Ha a kulsé szerv a tervezettel kapesolatban, lényeges kérdésben el nem fogadhatd
észrevetelt tesz, egyeztetd targyalast kell javasolni. Az egyveztetd targyalasért dltaldban az
elGrerjesztést készit féosztaly vezetSje felelds, Az egyeztetd targyalas megszervezése —
amennyiben az clnok vagy a foutkdr nem jeldl ki mds szervezeti cgységet — a Jogi ¢s
Igazgatas1i Fdosztaly feladara. Az ellenvéleményt az cldterjesztésben indokaival egyiitt
kilon fel kell tintetni, az Akadémia erre vonatkozd allaspontjaval egytitt,



8.6

9.1

0.3

9.4

9.5

9.0

A kozlemeények tervezetét a kiadd féosztalynak a Jogi ¢s Tgarzgarasi I*Goszrallyal, tovabba a
tobbi érdekelt fGosztallyal egyeztetnie kell. A kdzzétérelt az clnok, illetve a f6titkar
engedélyezi

9. Kiilsd szervek altal kiildott elSterjesztések véleményezése

Tarcacgyeztetés  keretében  megkildott  tervezetekre  (jogszabalytervezetek,  egych
hatdrozatok  és eldterjesztések  sth.), illetve az  allamigazpatdst szervektdl ¢s egyéb
koltségvetést szervektd] érkezd tovabbi eldterjesztésekee, megkeresésekre vonatkozdan az
Akadémia  clnoke, illetve féritkara  adhar véleményt. A jogszabalytervezet, cgych
clGtesjesziés, megkeresés véleményezésének munkdjir ~ az clnok vagy a féutkar eleérd
rendelkezése hidanyaban - a Jogi és 1gazgatisi IFGosztaly szervezi ¢s fogja dssze.

A Jogi és Igazgatasi Féosztaly (vagy az cgyedileg kijelolt szervezen egység) elséhelvi felelds
szervezeti egységként

a) kijeloli — sziikség szerint elndki (fotitkart) Grmutatds alapjan — azokat a szervezets
cgységeket, amelycknek a tervezeter véleményezniik kell (szakmai felelds(ok) ¢s
tovabbi kozremikodd szervezed egyscégek); szakmal tarcacgyeztetések kérében
megkuldott eléterjesziésekkel kapesolatban elsShelyt szakmai felelds szervezeu
egység a Kutatéintézet Fooszraly,

b} érdemben eldkésziti a kiadméanyozandd vélemény tervezetét, és gondoskodik arrdl,
hogy az a hataridSkre is figyelemmel eljusson az alaité vezetéhoz.

Az érintett  fosztalyok az illetékes kutatohelyek ¢s mas akadémiar  intézmények
szakembereinek, fontosabb ugyekben az Akadémia testlleti szerveinek bevonasaval
kotelesek véleményliket kialakitani, és azt a megalapozd iratokkal egyiite a Jogi és lgazgatasi
Féosztalynak hataridére meglildent,

Az eltésd  belsé  vélemények Osszehangolasat — amennyiben azt a  vélemények
koordinalasaést felelds féosztaly nem tudta megoldani — a {6utkar, illetve a foritkarhelyettes
végzi el, a koordinalasért felelGs fSosztaly alaal szervezett egyeztetd megbeszélésen, vagy a
rendelkezésre  allé wratok  (vélemények ¢és  cllenvélemények) alapjan. Az egyeztetd
meghesz€lésen  (vagy az  Ugyiratok alapjan) kialakitort allisfoglalast a  vwélemények
dsszehangolasat végzé vezetd tetjeszii az elndk, dlletve a fttkdr ¢lé jovahagyasra.

Az elnok, illetve a fotitkdr szamara az alaftandd akadémial vélemény tervezetét a koordindld
szervezetl egység a jovihagyotr dllisfoglalds alapjan készit el hataridére, majd a
kiadmanyozott iratot tovabbitja a kilsé szerv vezetdjénck.

Azokban az Ugyekben, amelyekben a kiilsé szervek a tudomanyos testileteket tanacsadas,
véleményadas érdekében keresik meg, az Akadémia elnokének, illetSleg az ilietckes
tudomanyos testiletcknek a valasztervezeteit az Llndki ¢és Testilenn Titkarsag — szikség

esctén a Jogi ¢s Igazgatasi Féosztaly kézremikadésével — késziti el.
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KulsS szervek dltal megkildote egyéb eldterjesziések és jogszabalyok clézetes tervezertre
munkakapesolat keretében — a jelen szabalyzatban egyébként meghatarozottak sZErint — az
érdekelt fGosztaly vezede, lletbleg a Jogi és Igazgatasi I'Goszialy vezetdje adhat nem
kételezd érvényt véleményt.

10.  Jogszabalyok, szerz6dések nyilvantartisa

A jogszabalyok, hatarozatok, iranymutatasok, allasfoglalasok kozponti kezelése a jogi ¢s
lgazgatisi I'Gosztaly feladata. A nyilvantartandé kiadmdnyok egy (ha indokolr, eredets)
példanvit a kiadmanyozo feleléssége a Jogi és 1gazgatas Féoszaly részére meghkildent.

A Jogi ¢és Tgazgatast F'ooszraly tartja nyilvan és Gz

a) az elndki hatarozatok és egyéh cindki normativ szabalyozasok, a fotitkar: normativ
rendelkezések, tovibba a fooszialyok alal megktldot, altaluk kidolgozott altalanos
jellegtt  allasfoglalasok, vélemények, kozlemények  ¢és  ta)ckoztatasok  eredeti
kiadmanyait;

b) a Vezetdl Kollégium hatirozatait, allasfoglalasait (véleményeit);
¢) a Fédikari Ertekezlet allasfoglalasait (véleményeit);

dy az AKT jovahagyott hatarozatait.

A jogszabalyok, hatarozatok, allisfoglalisok hatdlybalépését kovetGen a Jogi és Igazgatasi
FFéosztaly haladékealanul kételes megallapitani azokbdl a Titkarsagra harulé feladatokat, A
Jogi ¢és Tgazgatasi Fdosztaly javaslata alapjan a féutkar jelol ki a végrehajtasést felelds
szervezeti egységet és értesiti annak vezetdjét az elvégzendd feladatrdl, tovabba — szlikség
esetén ~ meghatarozza a végrehajtasi ¢s jelentésadast hatdridoe

A jogszabalyban (hatdrozatban, allisfoglalasban stb.) foglalt feladat végrehajtasaért az elsé
helyen kijelolt szervezeti egység vezetdje felelds.

A szervezet egységek a hatiriddre nem teljesitett, valamint folyamatban lévo jelentds
feladatokrol negyedévenként irdsbeli jelentést kételesek killdeni a Jogi és Igazgatisi
Féosztalynak. A fSosztily errdl negyedévenként dsszefoglald jelentést készit a Fotitkar
Ertekezletnek,

Ha valamely feladat végrehajtdsa alél mentesitést, vagy a végrehajrasra halaszeast indokolt
kérni, ezt a felelds féoszialy vezetdje koteles a hatardd lejarta elétr a feladatot
meghatarozo vezetonel kezdeményezni.

A Titkarsag — a kulon szabalyozasban foglaltak szerint - meghatdrozott szervezet
egységei, az abban foglaltak szerint nyilvanargak az Akadémiat jogilag kotelezd
megallapodasok, szerzédések és keretszerzddésck ereden és masolati példdnyait, valamint
az azokat megalapozo elnoki ¢s testileti hatdrozatokat,
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10.8 A Gazdasagl lgazgatsig, valamint a gazdasigi igazgatd  felhatalmazasa alapjan a
Koltségvetést és Pénzigyl Féosztdly tartja nyilvan és Gzl az intézményi és fejezetl éves
koltségvetéseket ¢s beszamoldkat.

11. A Titkarsag munkaterve

11.1 A Titkdrsag soron kovetkezd {6 feladatair — az Akadémidra, mint koztestlletre targycvben
vonatkozé  célkitizések  figvelembevételével — munkatervben kell meghatdrozni. A
munkaterv  féléves idétartamra készil. A munkaterv  tartalmazza a Titkdrsdg  mint
kéztestitleti koltségvetési szerv mikodése szempontjabdl relevans elvégrendd feladatot, a
feladat elvégzésének hataridejét és a végrehajrasért feleldsok megnevezését.

11.2 A munkaterv  alapjat az  Akadémia  részére  feladator  megallapitd  jogszabdlyok,
miniszterelnoki-  illetve  kormanvhatirozatok, testiiletek  munkaterver, hatdrozatai,
allasfoglalasai, tovabbd az Akadémia vezetds altal meghatirozott feladatok képezik.

11.3 A munkatervre vonatkozd javaslatot — a foosztalyok kozremukodésével (az V. Fejezet 4.1,
pontjaval Gsszhangban) — a Jogi és Igazgatasi Foosztily késziti el és terjeszti a Féritkar
Lrtekezlet elé. A Fottkari Iirtekezlet a  munkatervet megvitatja, ahhoz modosito
javaslatokat tchet. A IFéutkart [irtekezlet altal megvitatott ¢s véglegesitett munkatesvet az
elndk hagyja jéva, a jdvihagyott munkaterver az elndk tijékoziatisul az Elnokség el
terjeszil.

11.4 Ha valamely feladat végrehajedsaéet a munkatery t6bb feleldst jeldl meg, az elshelyi felelds
kotelessége az egész feladat dtfogd megszerverdse, koordinaldsa, a végrebajtas teljességének
¢s a hataridé megtartasanak biztosftasa.

11.5 A Titkarsig munkatervének teljesitéséré] a Jogt és Igazgarasi Iéosztaly vezetoje az V.
Fejezet 10.5. pontjiban meghatirozott modon tdjékozodik, és jelentést készit.

12. Az Akadémiai Ertesits

12.1 Az Akadémia hivatalos lapja az Akadémial Tirtesitd, amely havonta egyszer jelenik meg. Az
alapitoi jogokat az Akadémia clndke gyakorolja, az Akadémiai rtesitét az Akadémial Kiado
Zrt. adja k.

12.2 Az Akadémiai Lrtesité szerkesztéséért a Titkdrsdg Jogi és lgazgatast FGosztalya felelds. A
szerkesztési feladatokat az clnok altal kijelole szerkesze6 1aga el.

12.3 Az Akadémiai FrtesitGben kel kozzétennn:



a) az clnoki, fétitkart kazleménycket (hatirozatok, szabalyozasok, allasfoglalasok stb.),
amennyiben azt az Akadémia clnoke vagy a kézlemény kiadéja elrendels;

b) a kdzgytlést hatarozatokat;

¢) az elndkségr hatarozatokat, donréscket, egych allasfoglalisokat, amennyiben azt az
Akadémia clndke vagy a kdzlemény kiaddja elrendels

d) az AK'T donteseit (hatarozatok, allasfoglalasolk sth.);
¢) aDoktort Tanacs kbzleményeit;
f) aBolyal Janos Kutatasi Osztondi) Kuratérnum kozlemeényeir;

g) az akadémial kéltségvetési szerveker és azok magasabb vezerdit erintd palyazati
felhivasokat; e szervek tovabbi munkatarsait érintd palyazati felhivasokat akkor, ha
a kozzerctellel az Freesit nem iépi tal a kilon szerzédésben megallapitott keretet;

h) az akadémikusok, akadémial munkatarsak kitintetéseit;

1} az Akadémiai Hjasagi 1), valamine a Pedagdgus Kutatol Palyadi) nyerteseinek
NEVSOTat;

) egyeb, az Akadémiar kdzvetlentl érined kozleménycket.

13. Az akadémiai koltségvetési szervekkel kapesolatos alapvetd titkarsagi
feladatok

131 A Titkdrsag kijelole szervezetl egységel az alibbiak szerint kézremikddnek az akadémiat
koltségvetési szervek vezetbivel kapesolatos kovetkezd munkaltatdn jogok gyakorlasaval
osszefuggd adminiszirativ (eldkészits, nyilvantartasi sth.) feladatok ellatasaban:

a) Jogi és Igazgatast Féosztaly:

= az Akadémial Ovoda és Bolesdde vezetdjével kapesolatos, kilon elnoki
rendelkezés szerind alapvetd- és egyvéh munkaltaton jogok gyakorlisa.

b) Kutatbintézen Fdosztaly: a kutatdkézpont fGigazgatdja, a kutatdmtézet igazgatdia, az
MTA Konyvtar féigazgatdia és a TR igazgatdja vonatkozasiban

az ¢vi rendes és potszabadsag kiadasaval,
— a fizetés nelkil szabadsag engedélyezésével,

— a hivatalos kilféldi utak Dbejelentésének és a  helvettesitd  személy
kijelolésének tudomasul vételével
kapcsolatos  munkdltatds jogok gyakorlasa, gy kulonosen ezen b) pontban
foglaltakkal kapcsolatos adatok nytivantartdsa.

¢} Koltségvetési és Pénziigyi FGoszily a gazdasag igazgato rendelkezése alapjan:

— a kutatokézpont féigazgatdja, a kutatémtézet igazgatdja, az MTA
Konyvtar foigazpatdja, a ‘Tédmogatott Kutatéesoportok Irodaja  {a
tovabbiakban:  TKI} é  az  MTA  Udalési  Kozpont  vezetdje
vonatkozasaban a jubileumi jutalomra jogosité kozalkalmazottt jogviszony
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idérartamanak  megallapitisa, ¢és a jubileumi jutalom kifizerésérdl valo
gondoskodas;

d) Gazdasagi Igazgatdsig:

- az MTA Létesitménygazdalkodasi Kozpont és az MTA Uddlést Kozpont
vezetdiével kapesolatos - kilon elnoki rendelkezés szerinti - alapvetd
munkaltatdi jogok gyakorlasa;

— az LGK és az MTA Udualést Kézpont vezetdje tekinterében valamennyi —
kiilon elnéki rendelkezés szerinti ~ egyéb munkaltatdl jog gyakorlasa;

¢) FRInoki és Testlilen Tikarsag

—  MTA Tertleti Akadémiai Bizottsagok "Titkarsaga vezetdjével kapesolatos -
kiilon elndki rendelkezés szetinti — alapvetd és egyéb munkaltatdl jogok
gyakorlasa.

13.2 Jogi és lgazgatasi 'Gosztaly: az akadémiai kéleségverési szervek alapité okirata (megsziintetd
okirata) elkészitésének koordindlasa, valamine az akadémia kélségverést szervek szervezed
és mukodeést szabalyzatainak elGkészitésében vald kézremikodés,

133 Gazdasagt lgazgatdsag: kozremOkodés a jolét  intézmények pénzigyvi ¢és  szakmai
ranyitasanak ellatasaban.

134 Elnoki és Testileti Titharsdg Nemzetkézi Kapesolatok  Titkarsiga: az  akadémial
koltségvetési szervek nemzetkézi kapesolatokban vald részvételébdl eredd, valamunt az EU
tudomanypolitikai kérdéseivel, nemzethdz palydzatokkal kapesolatos stratégiai-clemzési
tgyekben vald kozremksdés, javasiattérel.

13.5 Kutatointézeti Féosztaly: hazai rudomanypolitikai késdésck, hazai palyazatokkal kapesolatos
stratégiai-clemzési tgyek.

13.6 Lllendrzési Féosztaly: az intézetn éves cllenbrzési tervekkel ¢és az éves ellenbrzést
jelentésekkel, valamint az ellendrzési jelentésekhez kapesoléds intézkedést beszamoldkkal
Osszefliggd feladatok.

VI. Fejezet

A Titkarsag munkarendje

1. A munkaltatoi jogok gyakorlasa

,

1.1 A Titkdrsig munkatdrsai az Akadémiaval kézszolgalati jogviszonyban allé koztisziviselok ¢s
ugvkezeldk, illetve munkaviszonyban alld munkavélialok.
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A Titkdrsdggal kozszolgilat vagy munkaviszonyban allok tekintetében a munkaltatés
jogokat az Akadémia elndke gyakorolja, amely jogokat a Tidkdrsag Alapito Okirata ¢s a jelen
szabalyzat szesing, illetve az azokban foglalt felbatalmazas alapjan kiadott kulon rendelkenés
szerint a fotitkarra, etve a Titkarsdg vezetd beosziasa koztiszeviseldjére atruhazhat.

A koztsztviselok — kinevezésik eléte — a kinevezésre jogosult vezetd eldtt a Ketv.-ben
elbirtak szerint eskar tesznek.

A munkatarsak részletes munkakorl feladatait a f{Gosztalyvezeté hatdrozza meg {a
munkakéri leirist a {Gosztdlyvezetd adja at részikre). A fSoszealvvezeté gondoskodik
tovabba arrol, hogy a Titkarsig Szervezetd és mukodést szabalyzarat és a Kozszolgalat
Szabalyzatot 2 munkatarsak megismerjék, valamint intézkedik a munkatarsalk munkavédelmi
oktatasban valé részesitése irant.

A munkakori leiras tartalmat, valamint a munkakor atadas-atvétel szabalyait az elndk kulon
rendelkezésben hatarozhatia meg.

A Titkarsdg szervezeti cgységel részére engedélyezett 1étszamort jelen szabalyzat melicklete
tartalmazza. Azon ires allashelyek, amelyek a jelen szabalyzat mellekletér képezd
statuszrendben  rogzitett  engedélyezett  1étszdmok  alapjdn  szervezetl egység  részére
kifcjezetten nem keriiltek kiosztdsta, az Elnoki és Testileti Tikarsag 1étszamkeretéhez
tartoznak. Az elébbick szerinti Gres allashelyek kiosztdsara az Akadémia elndke jogosult.

2. A munkaid§

A Titkarsag munkatarsainak munkaideiét a  koztiszeviselokre és a munkavallaldkra
vonatkozd jogszabilyok hatirozzik meg, amelyek alapjan — amenayiben kiilon jogszabaly, a
kinevezés vagy munkaszerz&dés eltérden nem rendelkezik - a munkaidé het: 40 ora.

A munkaidS beosztisat az elnok, a f6titkdr, illetve a szetvezet egvség vezetdje hatarozza
meg ¢s ellendrzi,

A szabadsdg kiaddsa eldre meghatirozott szabadsagolasi Gtemterv szerint térténik. A
fosztalyvezetSk kotelesek az elndk, vagy amuhdzott hataskorben a  fotitkar  aleal
engedélyezett szabadsiguk, kulfoldi kiktidetésik 1dejér a Jogi és lIgazgatasi Fooszeallyal
koz0Ini, amelyrdl a fSosztaly — kérésre — az Akadémia elnokét és fotitkarat tajékoztatja.

3. Kedvezmények és a szakszervezet jogai

A Titkarsdg munkatissai a vonatkozé jogszabilyok alapjan az Akadémia elndke altal kiadott
Kozszolgalati Szabalyzatban ¢és egyéh akadémial szabdlyozasokban foglaltak  szerinti
juttatasokban, illetve timogatasban, koltségtéritésben részestlnek.
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4.1

4.3

4.4

i1

A Titkdrsag munkatarsai kedvezményesen jogosultak az  Akadémia jolén és egyéb
intézményeinels szolgaltatasait — a vonatkozé kilén akadémiar szabilyozasokban foglalt
felrérelekkel - igénybe venni,

A Titkarsagon foglalkoztatott kéztisztviselfk  és munkavallalok  érdekképviseletét az
Akadémiai Igazgatisi és Szolgaltatast Dolgozok Szakszervezete latja cl.

4. Hivatalos kikuldetés

Hivatalos kikildetést csak kikildetési rendelvény alapjan szabad teljesitent.

2’

A kilféldi kikildetést a f6titkar, a féutkdrhelyettes és a fooszralyvezetd esetében az
Akadémia elnéke, a tovabbi munkatassak esetében a £Sutkar rendeli el és engedélyezi,

A belfoldi kikiilldetést a f6titkdr és foutkarhelyettes esctcben az Akadémia elnoke, a
Titkdrsag  foosztalyvezetdi vonatkozdsiban a fédtkar, a Tikdrsag  fSosztdlyvezetd-
helyettesel, osztalyvezetdi, valamint a beosztote munkatarsak vonatkozdsiban az illetckes
szervezetl egység vezetdje (foosztalyvezetd) rendeli el és engedélyezt.

A kilfsldi kikiilldetési koltségek cidlegfelvérelére és a koltségek clszamolasara a hatalyos
pénziigyi jogszabalyokat, illetve a vonatkozd akadémial szabalyozasokat kell alkalmazni;
belféldi kikiildetés esetén eldlegfelvételre egyedt engedéllyel keriilhet sor, az elszimolassa a
hatalyos pénzugyi jogszabalyokat kell allkalmazni.

Belfsldi kikiildetés soran térténd hivatalos hasznalatra akadémial gépkocsit a tudomanyos
osztaly elndke és a fbosztalyvezetd az LGK keretében mikédé Gépkocsiszolgalatrol
igényelher. Kulfoldi kikuldetés esetén akadémiai gépkocsi haszndlatira az Akadémia
elndkének egyedi engedélye alapjan van lehetdség.

VII. Fejezet
A fGosztalyok feladatkore

1. Elnoki és Testiileti Titkarsag feladatkore

Elncki utkarsagi feladatok

Az elndk személyéhez kotoee, valamint az Akadémia testilet mikodésével kapesolatos
szervezesl ¢s adminisztracids feladatokat lat ¢l, ipy kilondsen:

a) clSkészit, szervezi és nyilvantartja az elndk hazai és kulfsldi programiait;
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b)

g)

clékésziti ¢s szervezi az Inokség, a Vezerd: Kollegium és a Vezetdl lrtekerlet
aléseit;

az  Akadémia  elnokével,  alelndkeivel  és  az  illetékes  osztalyelndkkel
egyittmikadéshen, azok elvi iranyitasi jogkoreit nem érineve cllifja a rudomanyos
osztalyok titkarsagaival kapesolatos irdnyitdsi ¢s ellenbrzési feladatokat;

az Dlnoki és Vestilet Titkarsdg verzetdje fdszerkesztdr feleldse az  akadémiai
honlapnak ¢s a Titkarsag altal gondozott kiadvanyoknak;

kozremGkodik a Titkarsig fSosztalyaival, ilietve kilsd szervekkel (szemcélyckkel)
kapesolatos elnoki tevékenység koordinalasaban;

segitséget nyujt az alelndkok hazal és kiHoldi programjamnak  elSkészitéschez,
szervezéséhez ¢s nyilvantartisahoz;

véleményezteti a Titkdrsdg tdrsfGoszealyaival az  Akadémia terlleti bizottsagai

=

munkdjat segitS titkarsigok altal benyijtott szervezeti és mikodést szabalyzarokat.

Alelnoki titkarsagi feladatok

a)
b)
<)

d)

elliga alelnokok személychez kotdtt akadémiai és trkarsagi feladatokat, ideértve az
Alelnoki Titkdrsaghoz tartozé adminisziracids feladatot;

ellitja az Akadémia elncke altal az aleinokok szamdra meghatdrozott munkamegosztas
szetinti tevékenységi korokbdl addd feladatok szervezését és adminisztracidjat;

kézremikodik az akadémiai testliletekkel, bizottsagokkal kapcesolatos  alelnoki
tevékenység koordmaldsaban;

elékésziti, szervezi és nyilvantartia az alelnékok hazai és kiilfoldi programjait.

A Szervezési litkarsag

A Szervezést Titkarsag feladat- és hataskorei:

a)

)

d)

2

elldtja — egyebek kézdet — a Kozpyllés cldkészitésével, lebonyolitasaval, a kozgyilés
hatirozatainak végrehajtasival ¢és  nyilvantartisival, az Llndkség dléseivel, az
akadémiai kozponti rendezvényekkel kapesolatos feladatokat;

az Elnoki és Testiileti Titkarsag vezetdjéncek iranyitasa melletr feliigyeli a tudomanyos
osztalyok titkarsagainak adminisztrativ feladatellatasat;

az Flnoki és Testuleti Titkdrsag vezetSiének felhatalmazasa alapjan részt vesz a
tudomanyos  osztilyok  ttkdrsdgai  kouztestilettel  kapesolatos  munkdjanak
szervezésében ¢s ellendrzésében;

végzi a terifet akadémiai bizottsagokkal kapesolatos fébb feladatokat, igy pl
kézremikodik a  terileti bizottsdgok munkijanak  koordindlisaban, szak- ¢és
munkabizottsigi  hdldzatdnak kialakitdsiban, scgiti a terilet bizottsdgok &s 2
tudomanyos osztalyok cgyiittmikodését;

kdzremikodik az Akadémial Almanach szerkesztésében.

A Szervezési Titkdrsig vezetSje ~ az Akadémia elnokének ezzel ellentétes kilon
rendelkezése hidnyaban ~ féosztalyvezetd-helyettes vezetéi megbizassal rendelkezd

koztisztviselo.



14 A tudomanvos osztalvok utkarsagai

a) az illetéhességi korikbe tartozd testileteknél megszervezik az Akadémia verzeto
testilletel és tisztségviselSi dontéseinek végrehajrasar, nyilvantarjik az osztdlytlések
hatarozatait;

by elSkészitik és megszerverzik az osztalyiiléscker, rudomanyos Gléseket;

¢) segitik a tudomanyos osztalyokhoz tartozd bizottsagok és kézgytiési nem akadémikus
kozgyiles képviseldk feladatainak végrehajtasat;

d) nyilvintartjak a szaktesiiletileg illetékességi korikbe tartozéd kéztestiileti tagokat és
segitik Gker feladataik ellatisaban;

¢) kézremilkodnek az akadémiai tagvilasztas cldkészitésében és  lebonyolitasaban,
elvégzik a tisztdjitasokkal, a bizotsagok Gjjavalasztiasival kapesolatos feladatokat;

) elvégzik az MTA doktora cim megszerzésére iranyuld eljards elSkészitésének -
szabalyzatban rogzitett — szakmai koordindcids feladatait;

g) clvégzik a jogszabdlyokban, az osztdly Ggyrendjcben, az AKT alapszabalydban &s
Ggvrendjében rogzitett, rajuk haruld feladatokat;

h) a feladatkdrilkbe tartozd tgyekben a Titkirsig féosztdlyaival kozvedentl tartjak a
kapcsolatot;

i) eserenként cllaak 2 tudominyos osztilyok kozowi kapesolattartas koordinacios
feladatait;

i) kozremlkédnek az akadémiai Dbeszdmoldk  készitésében, tudomanypolitkai és
tudomanyszervezést informaciokat gy{ijtenck, értékelaek;

k) kapesolatot tartanak az osztdlyok kilfoldi (kilss- és tisztelet) tagjaival, a kilfoldi
akadémiak  szakteriiletiknek megfelelé  részlegeivel,  segiik  a  tudomanyos
bizottsagokat a nemzetkdzi tadomanyos szervezetekben vald mukodéstukben;

1) kapcsolatot tartanak a szakteriletileg illetékességi korikbe rtartozd kurato- s
oktatdhelyekkel;

m) clvégzik a tudomdnyos koéayv- és folydirat-kiadds tervezésével kapesolatban rajuk
harulé feladatokat, valamint figyelemmel kisérik az operativ tervek megvalésulasat.

n) figyclemmel kisérik a tudomdnyos osztalyhoz tartozd akadémikusok, a tudomanyos
osztaly munkajiban rendszeresen részt vallalo MTA doktorai életkoralményeit;

0) intézik a j6léd, illetve szocidlis ligyckben a tudomanyos osztalyhoz segitségérr forduld
akadémikusok, koztestiilet: tagok Ggyeit;

p) segitik, illetve elékészitk az osztilyelndk dontését a tudds segély odaitéléscben;

q) kiiloén szabilyzatban foglaltak szerint jarnak el az akadémikusok kegyeletl Ggyeiben.

1.5 A Hataron Tali Magyarok Titldrsaga:
a) segiti a Magyar Tudominyossag Kulfoldon elnoki bizottsig munkajat, ellatja a titkas
teend&ket, kozremikodik az elndki bizottsag hatarozatainak végrehajtasaban;
b) 6sszefogja az Akadémia hatiron tili mdomdnyos, tudomanyszervezést programjait,
koordinalja az alapprogramok mikéddését;
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¢) kialakia az Akadémia hataron wili koztestilen makodési rendjér, ellatja az ezzel
kapesolatos teenddket (jelentkezések, adatbazis, honlap stb.);

d) feladata (egyuttmiksodve a tudomanyos osztalyokkal) az Akadémia kilsé tagjaival
vald kapesolattartis, mindél teljesebb bevonasuk a hazai tadomanyos életbe, czek
feleételeinek eldsegitése, szerverzése; cgylittmikddés hatdron tali magyar tudomanyos
muhelyekkel, kdzremikadés a mihelytimogatasi programban;

¢} kapcsolattartis mids, az Akadémidn kivill partnerintézménvekkel, a hatiron il
: I 3 N
akadémiai program képvisclete;

f) clldtja a hataron wili magyarok kedvezményeivel kapesolatos igazgatasi feladatokat.

Nemzetkoz Kapesolatok Titkarsaga

Az osztaly strukeiraban mikodd Nemzetkozi Kapesolatok litkarsiga javaslattevo,
koordinald, déntés-elékészitd, elemz, adminiszerativ és végrehajtd tevékenységgel segiti az
MTA Titkarsaganak, az MTA  kéztestiletnek & kutardhalozatanak  revékenységet a
tudomanydiplomacia  koncepciondlis és gyakorlau kérdéseiben, kilonos tekintettel a
kévetkezdkre:
a)  nemzetkozi vonatkozast Ugvekkel kapesolatos elékészitd és szervezdmunkat vegez;
b) figyelemmel kiséri az  Akadémia  érdekeltségi korébe rartozéd  tudoméanyos
szervezetek, partnerszervezetek, ¢s mds kiemelt nemzetkoz befolydssal bird
tudomanyos szervezetek tevékenységét és errdl naprakész informaciokat vezet;
¢) timogatja az Akadémiat a nemzetkozi forumokon és testiletekben képviseld
vezetok munkajat;

d) biztosija a két- és tobboldald tudoményos programokban, projektekben vald
részvérel adminiszurativ feltéeeleit, kozremukodik azok végrehajtasaban;

¢) ellija a kormdnykozi tudominyos szervezetekkel folyd egytittumikodésbdl adodd
feladatokat;

f)  kozremikodik a partner akadémidktdl érkezd kérésels/meghkeresések mtézésében,
megvalaszolasiban;

g) clldga az Akadémia érdekeltségl kérébe rartozd nem kormanyzau tudomanyos
szervezetekkel folvtatott nemzetkézi egyiittmikodésbdl adodé feladatokat;

h) kapcsolatot tart a hazai tarsszervekkel nemzetkdzi tudomanyos egylrtmiikodést

ugyekben;
1) kapcesolatot tart a magyarorszagl diplomacial képviscletekkel;

) koordinilja a tébboldald és regiondils akadémiai egytuttmikoédésekkel kapesolatos
tudomanydiplomadcial tevékenységet;

k) a vonatkozd jogszabaly alapjan az Akadémia nevében kiadja a kilfoldi kutatok
magyarorszagi munkavégzéschez szitkséges igazolast;

)  clldata a Titkdrsag ¢és az akadémial vilasztort vezetdk utazdsaival kapcesolatos
clokeszits feladatokat;

m) kozremikodik az Akadémiihoz érkezé kulfoldi vendégek beutazasi engedélyének
megszerzéséhen, kapesolatot tart a kilfoldi magyar képviseletekdkel;
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n)  biztosiga az Akadémidra érkezd kilfoldi vendégek magyarorszagl rartézkodasanak
felectelet

o) az Akadémia valasztott vezetél ¢s a Tidkarsdg munkatarsai, valamint a nem
akadémial intézmények munkatarsai — sajitos nemzetkézi kapesolarok keret terhére
t61ténd — kilfsldi utazatasanak, illetve a meghivott kulfoldi vendégek beutazasanak
operativ lebonyolitdsa;

p) figyclemmel kiséri az FU tudomanyos programjait, kéveti ezelben az akadémiai
kutardk részveételér

q) a tarsféosztalyokkal egytittmGkodve clvi — ¢és lehetdség szerint gyakorlat -~
segitséget nydjt az akadémial kutatdhdldzar tagjainak és a kutatohelyeknek a
nemzetkézi kutatasi programokban vald részvérelher, kiilonds tekintettel az EU
kutatast keretprogramjaira;

) elliga az Lurdpai Unidhoz kotddé tudomanydiplomaciai feladatokbol adodo
teendéketia foszidly elkésziti és négyévente Magyarorszagon megszervezi a
tudomdnyos vilagférumot (World Science Forum), é a kulsé helyszineken
kézremukodik a WSIF megrendezésében. Llliga a WSIF titkdrsagi teenddit

2. A Faotitkari Titkarsag feladatkore

A Fétitkari Titkarsdg ellata a fStitkar és a fétitkarhelyettes személyéhez kétott akadémiar és
titkdrsagi feladatokat, ideértve valamennyi, a Fétitkari Titkarsaghoz tartozd adminisztracios
feladatot.

Operativ modon segiti a fautkarr az AKT einoki feladatainak ellarasaban.

Kézremakodik a testilletekkel, bizottsigokkal kapesolatos f6titkdr, fotitkar-helyettes:
tevékenység koordinalasaban.

Lllitja a fotitkdr és helyettese hazai és kulfoldi programjainak elékészitését, szervezésct,
nyilvantartasat.

Ellita a Féttkari  irtekezlet  lebonyolitasival  kapesolatos  adminisztrativ-technikat
feladatokat.

3. Gazdasagi Igazgatosag

A Gazdasigi lgazgatésig a Titkarsdg koltségvetési szerv & az Akadémia mint kdzpont
koltségvetési  fejezet  gazdalkodisanak — tetveréséért  és  a  fejezeti  koltségvetés
végrehajtasaért  felelbs  szetvezetl egység. 1D feladatkSeében  felel a  gazdalkodis
megszervezéséért és  irAnyitdsaért, az akadémiai vagyon haszndlataval, védelmeével
osszefiiggd feladatok teljesitéséért, a pénutigyi, szamvitel rend berartasaért.
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A Gazdasagl 1gazgatdsag cllaga

a)

d)

koliségvetésének eldiranyzatal tekinterében a koliségvetési tervezcssel, a gazdalkodassal,
konyvvezetessel ¢s az adatszolgaltatassal kapesolatos feladatokar

a Titkarsag gazdilkoddsi szakteriletet  érintd  mikédtetésével,  tizemeltetésevel
kapcsolatos feladatokar,

az akadémiai vagyonnal vald gazdilkodds korében a  beruhazassal, a  vagyon

hasznalataval, hasznositasaval, védelmével kapesolatos feladatokat,

az Agazatl irdnyitashoz valamint a (kéz)testileti dontés-eldkészitéshez kapesolodo
kozgazdasigt és elemzési valamint tervezés: feladatokat.

A gazdasagi igazpatd

)

)

d)

irdnyitja és ellendrzi a Titkarsag gazdasdgi szervezetét, ide értve a gazdasagl igazgato
kozvetlen alarendeltségében dolgozé munkatarsakat, valamint a Koltségverést ¢s
Pénziigyi 1FSosztalyt, annak vezetdiér és a Koliségverési és Pénziigyi Fdosztalyon belill
mukodo szervezeti egységeket;

a Titkdrsdg mdas szervezeti cgységéhez beosztott, a gazdalkodasi, konyvvezetési,
adatszolgiltatas: feladatok cllatasaért felelds alkalmazottaknak iranymuratast ad;

felelés az allamhaztartastd] szold torvényben a kifejezetten a gazdasagl vezetd
hataskorébe utalt feladatok ellatasaért;

gazdasagl mtézkedeéseket hoz.

A gazdasagl igazgatod kozveden iranyitasa ala tartozd, at nem ruhdzhato hataskoren:

a)  az akadémial vagyongazdalkodassal
by  a fejezetd kezelésil eloiranyzatokkal

¢} az MTA Létesitménygazdilkodasi Kozpont (MTA LGK) és az MTA
Udilési Kozpont szakmal iranyitasaval

d)  az akadémiai koltségvetési szesvek  gazdasagl vezetSinek  szakmai
iranyitasaval

kapcsolatos stratéglai intézkedésck és dontéshozatal;

c) Belsd Kontrollrendszer kialakitasaval, mikodretésével és fejlesztésével
jaro stratégial feladatok.

A gazdasdgi igazgaté az Akadémia fejezet koltségvetés: gazdidlkodasival kapesolatos

feladat- és hataskoreit a Koltségvetdési és Pénztigyi Foosztaly kbzremikodésével latja el.

A gazdasigi igazgatd a stratégial jelentdséel, koltségverést érintd tervezéssel kapesolatos
feladat- és hatdskoreit a Stratégiai Tervezési és Blemzési Oszialy kozremkodésével latia

el



3.7

3.8

3.9

3.10

A gazdasigi igazgaté az akadémiai vagyonnal vald gazdalkodassal kapesolatos feladatait a
Vagyvongazdilkodast Oszedly kdzremkodésével laga el.

A gazdasdgl igazgatd a 3.4 pontban felsoroltak kivérelével hatdskoreinek a jelen
szabilyzatban, valamint az dltala, vagy az Akadémia elnoke dltal killon egyed: dontésben
meghatarozott tészét a Koltségvercsi és Pénziigyl Féoszualy vezetGjére arruhazhatja. A
feladat-atruhazas rendjét, a delegdlt feladatok részietes felsorolasat a gazdasagi igazgatd a
Gazdasagi lgazgatosig ~ az Akadémia fStitkdra daltal jévahagyott — lgyrendjében
hatarozhatja meg.

A gazdasagi igazgatd az Akadémia fejezet koltségvetési gazdalkodasival kapcsolatos
feladat- és hataskoéret killéndsen:

a) az Akadémia fejezet koltségverésének tervezésével kapesolatos fejezeti feladatok, a
koltségvetési javaslat benydjtasa, az Akadémia éves gazdalkodasardl dsszefoglalo
;_-) 7 2 é’ -
jelentés készitése a Kozgyliés, a Nemzergazdasigi Minisztérium, a Kormany ¢s az
Orszageyalés szamara;

b) a szorosan vett akadémiai gazdalkoddson tilmutatd feladatok (dontés-clkeszités, a
finanszirozas  rendszerének  kialakitasa,  pénzlgyi  szabalyozasi,  valamint
¢rdekképviselen feladat) végrehajtasa;

¢) az Akadémia fejezeti szintd gazdalkodast szabalyozasainak elokészitése;

d) az irdnyitdszervi hatdskdrben végrchajtott elbirinyzat-mddositasokkal lkapcsolatos
pénztigyi feladatok  ellitdsa, fejezeti kezelési  elbiranyzatok  kezelése (dontés-
elékészités, fimanszirozas, elszamoltatas, nyilvantartas, zarszamadas). Az adott ¢vre
érvényes fejezeti kezelésti cldiranyzatokat az éves kéltségvetést torvény, illetve a
fejezeti kezelést eloiranyzatok gazdalkodasi szabalyzara tartalmazza;

¢) ellenérzi az év végi clbirdnyzat-maradvinyok felilvizsgalatanak a  szikséges
indoklassal egyiitt clkészitett Gsszeallitasat;

f) az Akadémia koltségvetésének végrehajtisaval kapesolatos feladatok: az intézményi
beszamoldok  felilvizsgilata, jovihagyatdsa, a fejezeti zarszamadas clkészitése ¢és
beavujtasa a vonatkozo jogszabily alapian illetckes miniszternek;

g) kézremiikodik az Akadémia fejezet koliségvetése tervezésének, illerve a koltségvetés
végrehajtasanak Allami Szamvevdszek altal térténd ellendrzésben;

A gazdasagl igazgatd kozgazdasagi és elemzési feladatat korében

a) Az Akadémia alaptevékenységének cllatdsaval kapesolatosan, valamint az agazan
dontés-eldkészités megalapozdsihoz elemzéscket, hatasvizsgalatokat készit
8 : g »

7

b) kozremikodik g

tervezésében, forrasoldali alatamasztottsaganak megalapozasaban,

oazati  kihatdsu  fejlesztési  programok  gazdasagi-pénziigyl
¢) kozremGkodik az Akadémia stratégiai jelentdségi projekgeinek elékészitésében,

d) véleményt nyilvanit koztestiled &s  intézményt  programok, eléterjesztésck
megalapozottsagardl, megvaldsithatésagardl.
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A Strarégiai Tervezési & Blemzést Oszaly feladat- & hataskoren: a Titkarsdg koleségverési
szerv ¢s az Akadémia fejezet alaprevékenységének  ellatasaval kapesolatos tervezést

feladarok koréhen:

a)

b)

)

d)

¢)

clemzéscket, hatisvizsgilatokat készit a szabalyozasi ¢s a gazdalkodasi komyezet
valtozasara, alakitasiara vonatkozd cléterjesziések, programok esetchen;
kézremikdik a koltségvetési tervezésben, a koltségvetést elSkésziteséher tervezcést
¢és elemzési feladatokar lar ¢l;

kozremikodik az  Akadémiar érintd  fejleszeési programok  gazdasagl-pénziigyi
eldkészitésében;

kozremikodik az Akadémia stratégial jelentéségl projektjeinck eldkészitéscben,
lletve véleményezi az ilyen targyu elGterjesztéseket;

véleményezi az Akadémia clnokének irdnyitdsa ald tartozod szervek altal kidolgozott
stratégiai jelentdségt elGterjesziéseket, programokat, dokumentumokat.

A Vagvongazdalkodasi Osztaly feladat- és hataskorern

)

b)

()

)

d)
¢)
f)

Bl

™

g

h)

az  Akadémia vagyoniba tartozd  Ingdsigok ¢és  ingatlanok  haszndlatdval,
hasznositisival kapesolatos akadémial feladatok elldvisa, cljaras az ingatlan-
nyilvantartasi bejegyzést 1génylé tigyekben;

nagyjavitasokkal, beruhazdsokkal kapesolatos szakmai feladatok (ingatlanfejleszecssel,
ingatlan-felijitassal kapesolatos dontés elékészites) ellitasa; akadémiai tulajdonokon
végzett épitési munkikkal kapesolatos intézkedésck cldkészitése, a  szukséges
intézkedések megtétele;

az akadémiai érdekeltséell gazdasigl tarsasagok tzletrészeinek, részvényeinek
kezelésével, illetve kitlén felbatalmazds alapidn sulajdonosi jogok gyakorlasaval
kapcsolatos feladatok ellatasa;

az intézmeényi hasznalaton kiviili egyes vagyonclemekkel valo gazdalkodas;

ellatja az Akadémia Vagyonkezeld Szervezetének szakmai feladataig;

a vagyon meg6rzésével & hasznositdsdval kapesolatos operativ feladatok cllatdsa,e
kérben a jelen szabilyzatban, valamint elndki (dlralanos illerve eseti) felhatalmazas
alapjan tulajdonosi képviselet ellatasa;

dsszefoglald jelentés készitése az éves kozgyilés szamara az Akadémia vagyoni
helyzetérdl; az Akadémia vagyonaba tartozd ingatlanok cs tarsasagl részesedeések
nyilvantartasa;

az akadémiai vagyon értékénck nyilvantartisival, a vagyonhasznositishol szarmazo
bevételekkel, illetve az adominyok kezelésével kapesolatos feladatokban vald
kdzremikodes;

a Vagyonkezels Szervezeten keresztiil gondoskodik az Akadémia vagyonanak
nyilvantartasaval, megdSrzésével & hasznositasival kapesolatos feladatok ellatasardl;
az Akadémia altal kotott vagyvonhaszndlati  szerzédésekben  foglale  feladatok
tekintetében  szakmai  feligyelet  ellatdsa, a szerzédésben foglalt  jogok  és
kotelezettségek betartasanak az ellendrzése;

a vonatkozé elnéki hatarozatban részletezetiek szerint felligveli és koordindlja a
Titkarsag, az LGK és — fejezetet irdnyitd szerv killon rendelkezése alapjin — az MTA
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Cdilési Kozpont kozbeszerzési eljirasait; minden kozbeszerzési és beszerzési
cliarasban  sziikségszertien legalibb  a  Birdlobizotsag  munkajaban  részt vesz
gondoskodik a kozbeszerzési (beszerzési) szabalyzat ellészitésésd), illetve dsszefogja
a kozbeszerzési terv és statisztikai dsszegzés clkészitésér, nyilvanossagra hozatalat;

1) ellatja a Vagyonkezeld Lestiilet vitkdrsagi feladataig

m) vagyongazdilkodasi tgyekben jelen szabilyozasban  meghatdrozott  esctekben,
tovibba az Akadémia cnéke vagy a gazdasigl igazgatéd alral adott fethatalmazas
alapjan képvisels az Akadémiat.

Az MTA LGK szakmal iranyitasaval kapcesolatos feladatok

a) a fejezetet iranyitd szervvel egytittmiikddve felugyeli az MTA LGK alapito okirataban
meghatarozott  alaptevékenységének  ¢s  villalkozasi  tevckenységének  hatékony
megvalositasat;

b) feliigveli, hogy az MTA LGK akadémiai ingd- ¢s ingatlangazdalkodassal kapcsolatos
tevékenysége megfeleljen a fejezetet irdnyitd szerv vezetGje dltal az akadémiai
vagyonnal vald gazdilkodis tdrgydban meghatirozott elveknek és gyakorlatnak;

¢) srzakmailag véleményezi az LGK Szervezet és mikodési szabilyzatat, és felligyelt az
abban foglaltak végrehaitasar;

d) L.GK vezetdje tekintetében valamennyi — kilon elnoki rendelkezés szerinti — egyéh
munkaltatdl jog gyakorldsa,

Az MTA Udulési Kozpont szakmat iranyitasaval kapcsolatos feladatok

a) feligyeli az MTA  Udilési Kozpont alapité  okiratiban  meghatirozott
alaptevékenységének hatékony megvalositasat;

b) MTA Udilési Kozpont Szervezeti és  mikodési  szabalyzatdnak  szakmai
véleményezése, illetve az abban foglaitak végrehajtdsanak feligyelete;

¢) MTA Udalési Kézpont vezetdje tekinterében valamennyi — kilon elnéki rendelkezés
szerinti — egyéb munkaltatol jog gyakorldsa.

4. Koltségvetési és Pénziigyi Féosztaly feladatkore

Atruhizott hatdskorhen cllatia a gazdasigi tervezéssel, finanszirozassal, gazdalkodassal
kapcsolatos, a gazdasagi igazgatd altal dclcg’llt feladatokat. Kozremikodik az Akadémia
vagyoninak nyilvintartdsaval, megdrzésével és hasznositasaval kapesolatos  feladatok
cliatisiban. A gazdalkodasi teriiletre vonatkozdan clldtja, illetve a Titkarsag szervezetére
vonatkozéan koordinilja a Belsé Kontrollrendszer kialakitdsaval, mikodietésével és
fejlesztésével jard feladatokat. Végzi a Feligyeld Testiler mikodésével kapcesolatos
titkarsagi teenddket. Blldga az Akadémia nemzetkozi kapesolarainak lebonyolitisabaol
adodo gazdilkodasi és pénzligyl-szamviteli feladatokat,

A Koltségvetési ¢s Pénzigyl l'dosztaly vezetdjének kozvetlen irdnyitasa ald tartozo
feladatok:

Ellatja az V. Fejezet 13. pontjiban a féosztaly részére megillapitott feladatokar.



4.3

Fejezetl és Intézmeényi Pénzuevek Oszralyanak feladatax:
; ) J

)

Io)

)

m}

az  Akadémia kéltségverésének  tervezésével  kapesolatos  fejezett feladatok, a
koltségvetést javaslat benydjtasa, az Akadémia éves gazdilkodasirdl dsszefoglalo
jelentés készitése a Kozgyilés, a Nemzetgazdasagi Minisztérium, a Kormany ¢s az
Orszaggvilés szamara;

a szorosan veit akadémial gazdalkoddson tilmutatd feladatok (déntés-clékészites, a
finanszirozis rendszerének kialakitasa, pénziigyt szabalyozas: feladatok) végrehajtasa;

az irdnyitdszervi hataskérben végrehajtott elGiranyzat-modositasokkal kapesolatos
pénzigyi feladatok clldtdsa, fejezeti kezelési  clSiranyzatok  kezelése  (dontcs-
clékészités, finanszirozas, elszamolwatas, nyilvantartas, zarszamadas). Az adott évre
érvényes fejezeti kezelést elGiranyzatokat az ¢éves kéltségvetési tOrvény, illetve a
fejezed kezelésh eldiranyzatok gazdalkodasi szabalyzata rartalmazza;

ellatja a fejezeti kezelés( elirinyzatok gazdalkodasi, konyvvezetési kotelezettségeinek
reljesitésér és az ezzel kapesolatos adatszolgaltarist;

rendszeresen figyelemme) kiséri a kolségvetés végrehajtasaban az iranyitisa ald
tartozd  koltségvetési szervek  ezzel  kapesolatos  tevékenységét, a  jovahagyott
koltségverési eldiranyzatok, illetve az azokbdl ellatando feladatok  teljestilésének
veszllyeztetése csetén megteszi a sziikséges intézkedést a hatdskorébe tartozo
dgyekben;

koordinalja és elemzi az Akadémia fejezethes tartozd intézmények gazdalkodédsit — a
gazdasigl igazgaté dltal meghatirozott — intézményl adatszolgiltatds alapjan;
koordinalja a fejezet irdnyitdsa ald rtartozd koltségvetési szervek korcben az
dllamhaztartds mikodési rendjének  viltozasa kapesan az  intézménycket érintd
valtozasok végrehajtasat és azt folyamatosan cllendrz;

koordindlia az év végi clSirdnyzat-maradvinyok felilvizsgilatinak a szitkscges
indoklassal egyiite ellsészitett Osszeallitasat;

az Akadémia koltségvetésének végrehajtdsaval kapesolatos feladatok: az intézményi
beszamolok feliilvizspalata, jovahagyatisa, a fejezeti zdrszamadas elkészitése és
benytjtasa a vonatkozé jogszabaly alapyin iletékes miniszternek;

kézremiksdik az Akadémia fejezet koltségvetése tervezésének, illerve a koltségvetés
végrehajtasanak Allami Szamvevészék altal torténd ellendrzésben;

az V. Fejezet 13.1. ¢} alpongaban megjelslt magasabb vezetd beosztasikkal és az

akadémiai koltségvetési szervek gazdasagi vezetSivel kapesolatos — kiilon elnoki
rendelkezésben meghatirozott ~ munkiltatdi jogok gyakorldsaval Gsszefuggd

elékészitd, operativ feladatok ellatdsa, tovibba valamennyi akadémiai megbizasi,
kinevezési hataskorbe  tartozd  magasabb  vezetd  beosztasy  kozalkalmazottal
kapesolatos munkatgyi nvilvantartas vezetése;

a megvalasztott 4j akadémiai tag tiszteletdijra vald jogosultsagardl vald elndki értesités
cldkeszitese;

az akadémikusi tiszteletdijakkal kapesolatos hozzitartozoi ellatdsok megallapitasa;

az akadémial vagyon értékének nyilvintartdsa, a vagvonhasznositisbol szarmazo
bevétel, illetve az adomanyok kezelése a Vagyonkezeld Szervezet keretein belil;



o)

véleményezteti a titkdrsags tarsféoszralyokkal az akadénuar koleségvetcst szervek
Szervezeti és nuikddési szabalyzatait, illetve a Titkdrsag gazdilkodast feladatait érintd
cléterjeszidseket, belsé szabalyozasokat;

az Akadémia fejezeti szintl gazdilkodasi szabdlyozasainak elSkészitéseslakastgy
Bizottsag tevékenységéhez kapesolddo pénzigyt feladatok cllatasa.

Gazdasagt Oszraly feladatai:

a)

d)

¢)

g

h)

Ik)

D

elkkésziti az MTA Titkdssaga, az MTA Dokrori Tanacs Titkarsaga, az Akadémikust
Tiszteletdijak és Hozzatartozoi Ellatasok, az MTA Kéztestilen feladatok | valamint -
delegalt jogkorben megallapodas alapjin - a Széchenyl Irodalmi és Mavészeti
Akadémia (Titkdrsiga), és az META  Terileti Akadémiai Bizottsagok Tithdrsiga
(tovabbiakban: Titkirsighoz tartozd alcimek) elemi koltségverését, féléves és cves
koltségvetési beszamoldjat, valamint az 1d6kozi mérlegielentéseket;

vigzi az MTA Titkdrsdga ¢és a Tikarsighor tartozo alcimek koltségvetését érintd
hataskérébe tastozd  elbiranyzat  modositasokat, szitkség  esetén  a  fejezetnd
kezdeményezi annak végrehajtasat;

vezetli az MTA Titkarsiga és a hozza tartozd aldmek koliségvetésével kapesolatos
kotelezettség vallalasok aylvantartdasae;

cllatia az MTA Titkdrsdga és a hozzé tartozd aleimek kozil az MTA Doktori Tandcs
Titkdrsaga, az Akadémikusi Tiszteletdfjak és Hozzatartozoi Bllatdsok, az MTA
Koztestilleti feladatok gazdalkodasi, pénzkezelési és kényvvezetést feladatait és az
czzel kapesolatos adatszolgaltatast;

cllatia az MTA Titkdrsdga ¢s a hozzd tartozd alcimek kozil delegalt jogkorben,
megallapodis alapjin a Széchenyi Irodalmi és Mivészeti Akadémia (Titkdrsdga), és az
MTA Teriilet Akadémiai Bizottsdgok Titkdssdga operativ gazdalkoddsi, pénzkezelési
és konyvvezetési feladatait és az ezzel kapesolatos adatszolgiltatast;

ellitja a hazipénztari, valutapénztari & éntékkezelési muveleteket, gondoskodik 2
forint ¢s valutaellitmanyok biztonsagos szallitasanak végrehajtasarol;

végzi az MTA 'Iitkdrsaga és a hozza tartozd alcimek bér- és munkatgyi, add- és
tarsadalombiztositasi igazgatasi feladatait;

végzi a kilénbézd palydzatok, projekiek lebonyolitasival kapesolatos gazdalkodasi és
pénzigyi-szamvitelt feladatokat;

végzi  a  Bolyai-oszténdijak, a  doktori  tisztelerdijak,  a kandidatusi
lletménykiegészitések folydsitasat ¢s a Doktori Tandcs mikodésével kapcsolatos
egvéb pénzigyi, gazdasags feladatokat;

teljesiti az  akadémikusi  tiszteletdfjak  kifizetésér, valamint  az  akadémikusi
hozzatartozdl ellatast dijak folydsitdsat;

2

végzi a Hatdron Tali Magyarok Titkarsiganak , Kapcsolatok™ ¢s a Domus program
kereteibdl, valamint az Linoki és Testileti Titkarsag ,, Koztestileti” keret¢hdl vald

kifizetések nyilvantastisat és ezekrd] adatszolgdlitatasokat teljesis;

teljesiti az évkozi és éves statisztikai jelentéseket, valamint a kiilsé és belsd ellendrzést
végz6 szervek részére adatszolgaltatasokat keszit;
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m) az MTA Titkassaga és a hozza tartozd alcimekre vonatkozd gazdalkodasi szabalyzarok
elkészitese;

n) elvégzi az Akadémia vilasztotr vezetdinek és a Titkarsig munkatarsainak belfolds
utaztatasaval kapesolatos feladatok teljeskord pénzigyi-szamviteli lebonyolitdsat.

o) elvégzi a ,Sajatos nemzetkozi kapesolatok eidiranyzata” teshére téreénd kaifoldi
utazasok és kilfoldi vendégfogadasokkal Gsszefiigpd pénziigyi-szamviteli feladatokat.

5. Kommunikacios Fdosztaly

A Kommunikiciés Fdosztaly alapveté feladata a Magvar Tudomanyos Akadémia
egységes, az intézmény érdekeit és torténelmi maltjar, kdzfeladatair és kildetésér szem
cléer tartd killsé kommunikdcidjianak folyamatos biztositasa, és a Titkdrsig belso
kommunikicidjanak szervezése, a szervezetl kultira formalasa.

A Kommunikiciés Féosztaly koordindlja a Magyar Tudominyos Akadémia intézményl
kommunikacidjat, felelés az intézményi kommunikdcidhoz szikséges szabalyozisok
clkészitéséért, akualizalasaért és érvényesicéséért.

Felelés az Akadémia iranti kozbizalom erdsitésér szolgalod iddszera, hatékony intézményi
kommunikécids eszkéztar folyamatos fejlesztéséént

Kidolgozza a Magyar Tudomanyos Akadémia kommunikacids stratégiajat, és azt ¢vente
felulvizsgatva akrualizalja, szitkség esetén maodositia.

A kilsé mtézményt kommunikacios feladatok részeként :

a. folyamatos tdjékoztatast ad az Akadémia és intézményei tevékenységérdl a tudomanyos-
szakmai kozonség, valamint a tagabb nyilvanossig szamara;

b. gondozza ¢&s szélesit az Akadémia bel- és kilfoldi sajtékapesolatait;

c. napi sajtofigyelést végez, és sajroelemzéscket készit;

d. az Elnoki és Testilet Titkdrsaggal cgvittmikodve gondozza  az  allampolgan
megkereséscket

e. kézremikodik a programfizetek, hattéranyagok, kiadvanyok szerkesztésében

Kidolgozza a kiemelt akadémial programok kommunikacids tervét. Sajtétajékoztatokat,
interjikat, sajtokampanyokat szetverz, és eldkészid az Akadémia vezetdinek nyilvanos
szereplését.

Az mtahu akadémiai honlap titkarsdgi felelds szerkesztdie a Kommunikacios Foosztily
vezetbje, aki irdnyitja a portdl szerkesztésé, és felelds annak folyamatos fejlesztéséérr. A
fSosztily feleldés a honlapon megielend anvagok clkészitéséért, illetve a  honlap

tartalmanak aktualizalasaést.
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Az akadémiai honlapon kézlemény, thiékoztatd, felhivas kozzétérelét az Akademia elndke,
féritkara, fotitkarhelyettese és a Titkdrsag vezetd beosztasa koztisziviselGje igényelheti a
Kommunikacios Iéosztalynal. Az anvag kozzétételér — az Akadémia ceindke, fotitkara ¢s
fétitkarhelvettese ez iranyu intézkedésének kivérelével - a Kommunikicios 1"éosztaly
vezetSje rendeli el, hasonldképpen az  6ndlld projekt keretében  akrudlis  témak
feldolgozasat 1s.

Biztositja az Akadémia és kdltségvetési szervel tevékenységérdl torénd folyamatos, széles
kord  tajékoztatast.  Koordindlia  az  Akadémia  kutatdintézet-halozataba  tartozd
intézmények kiilsé  kommunikicididr, gondoskodik az cgységes vizudlis és tartalou
clemekrdl, sszechangolja 2 kommunikacios referensek munkajat.

A dtkdrsdgl szervezetd cgységekkel szorosan egylirrmikodve mukddeeti az intranet
halézatot, azon megtalithaté dokumentumokar és informécidkat folyamatosan frissid, és
moderalja az ott megjelend tartalmakat.

Az Informatikai I'Sosztallyal egyiicomlkodve, az MTA Titkdrsag fSosztalyaival, az
akadémial kéltségverési szervek vezetSivel és kommunikicios referenseivel egyeztetve,
kialakitja, mikodtet, és moderalja az extranet halozatot,

A kiilsé, a titkarsigi belsé, valamint az Akadémia intézménykézi kommunikacidjanak
kialakitasaban és fejlesztésében, a honlappal és az intranettel kapesolatos feladatok ellatasa
soran folyamatosan egytittmikodik az Informatikai [dosztallyal.

Feladatkorében eljarva kapesolatotr tare az  allamigazgatdsi és egyéb kolségvetést
szervekkel, énkormanyzatokkal, oktatdsi intézményekkel, avil szervezetekkel, a médiaval
és a lakossaggal, gondozza az Akadémia kdzénségkapcesolatait.

Kézremiikédik a Magyar Tudominyos Akadémia kiemelt programjainak el6készitéseben,
szervezésében s lebonyolitasiban a Szervezési Titkdrsaggal egytictmikodve.

6. A Kutatdintézeti Féosztaly feladatkore

A fboszealy alapvetd feladata, hogy az akadémiai kutatohelyek (a kutatokozpontok,
kutatéintézetek, tamogatott kutatdcsoportok) szamdra szervezd, koordindlo, dontés-
elékészitd és ellendrzd tevékenységével segitse az Akadémia vezetdinek, az AK'T-nak ¢és a
szakbizottsagoknak a tevékenységét.

A 6.1 pontban meghatirozott korben, vizsgilati, adatgyjed, javaslattevd, koordinald,
elemzé és dontés-eldkészitd tevékenységével:

46



6.3

6.4

6.5

6.0

6.7

a) clemzéscket véger, és ez alapjan javaslatokat dolgoz ki az akadémiai kolescgvetcs:
szervek  (killéndsen a2 kutatékozpontok  és kutatdintézetek)  mikodése
hat¢konysaganak novelésére;

b) a tudomanypolitika testilesén segiti a kutatdhaldzac szakmai munkdjat, igy kulonosen:

stratégiat és clemzést készit a kutatdhaldzat hazai palyazati tevékenységére
vonatkozoan;

— ellatja a hazal tadomanypolitikabél adédé feladatokat;

- kiilsé kapcesolatot tart az innovacidéval és a szellemi tulajdonnal kapesolatos
tigyekben, ellitja a lehetdségek feltirisdval és a kutatdhaldzat tajékoztatasival
kapcsolatos feladatokat, részt vesz a dontés-clokészitésben, tanacsadasban, a
vonatkozé szabalyozasok elkészitésében.

Fllaga az AKT ¢és szakbizottsigai, az Akadémial Kutatohelyek Vezetdinek Tanacsa
muikodésével kapesolatos operativ feladatokar és a ttkdrsagt teenddket, az alablbiak
szernt:

a)  a Kutatdintézet Fdosztaly vezetdje az AKT utkdra;

b) a szakbizottsagok tithiri feladatait a Kutatdineézen Féoszidly tudomanyteriiletileg
lletékes munkatarsat latjak el;

¢)  az ARV titkdri teenddit a Kutatdintézen Fdosztaly munkatdrsa latja el.

A féosztaly napi munkakapesolatban dllva a kutatdintézeti haldzattal — kdzvetito,
véleményezs, ellendrzé szerepet betdltve — kozremikodik minden olyan, a kutatast

érintd, segitd tigy intézésében, amely nem tartozik az AKT vagy a tudomanyterilet:
szakbizottsagok hataskorébe, {gy kilondsen

a)  a kutatdintézetek (kutatdkazpontok) dominyos, mikodési tevékenysége,
b) a kutatdsok tervezése, mikodést szervezése,

¢) akutatéintézetek (kutatokozpontok) beszamoltatasa,

d) a kutatéinézetek (kutatdkdzpontok) kapesolatrendszere

tertletén lat el feladatokat.

Koordinalja és szervezi az akadémial kutatSkozpontok és kutatéintézetek értékelésével
kapcsolatos teenddket.

Kozremtkodik az akadémiai kutatasi tevékenységrdl szold jelentések  elkészitcschen,
cloterjesztések véleményezéschen.

Elséhelyi felelgse az Akadémianak az MTAtv.-ben cldirt, az Orszaggyulés, illetve a
Kormany részére készitetr beszamoldk, tajékozratok, jelentések elkészitéscben.



6.8

6.9

6.10

6.11

6.12

6.13

6.14

6.15

6.16

6.17

A fSosztaly feladatainak cllatdsa sorin a Titkdrsag szervezen egységentdl, illetve az
akadémial koltségvetési szervekedl célhoz kétdtien adatot, informacior késhet, a feladar
teljesitéséhez szikséges dokumentumokba betekinthet. Az érintett szervezet egyscgek,
akadémiai koltségvetési szervek a kért adatokat  (iratokat) kotelesek rendelkezésre
bocsatani, Amennyiben a sziikséges adatok, informdcidk, dokumentumok kezelésére —
barmely kilon szabdlyozds szerint - kizardlagosan kijeldlt mas személy jogosult, a
foosztaly vezetGie vészére az Akadémia elndke adhat felharalmazdst azok megismerdéscre.

A fSosztaly  egyuttmUkodik az  allamigazgatasi szervekkel ¢s egych koltségvetési
szervelshel, elséhelyi szakmai feleldse a szakmal tarcacgyezteréscknek. A feladatkorébe
tartoz6  Ugyekben  egyutimlkadik  tovabba  a  rarsfGosztalyokkal, a  udomanyos
osztalyokkal, valamint az dletékes bizotsagokkal.

I

kérdésckben.

Aittmkodik a tarsfGoszralyokkal és a tudomédnyos osztilyokkal a feladatkérébe tarrozd

Fllata az Akadémia altal tAmogatott kutatdcsoportok pilyazatainak elbirdldsaval és
beszamoldik értékelésével kapesolatos elokészitd feladatokat.

Elldtja a palyazatot nvert fiatal kutatokkal kapesolatos iranyitd szervi reenddket.

Ellatja a rdbizott specialis feladatokat, {gy példaul - feladatkdrében eljarva — a kormanyzat
tevékenységgel Ssszefliged véleményezési feladatokat, a kézpont dllamigazgatdst szervek,

kormanyhivatalok altal az Akadémia tendelkezésére bocsatott palyizad  eszkozok
kezelésér, bizottsagok titkari teendéit.

Részt vesz a Kormanyzati Koordinacios Bizottsag Operativ Torzse nuklearis baleset-
clhéritas: feladatainak megoldasaban.

Az Akadémia alal timogatott tudomdnyos tarsasagokkal kapesolatban  szervezo,
koordinild, dontés-eldkészitd és ellendrzd munkat véges.

Véleményertet a titkdrsdgi tarsfSosztalyokkal a kutatokdzpontok és kutatdintézerek altal
benyGjtott szervezeti és mikodési szabilyzatokat, és azokat jovahagyasra az AKT elé
terjeszti,

Ellitja 2 kutatdkozponti fSigazgatdi és kuratdintézen igazgatdi palydzatok  clbiralas:
folyamatdban a szakterileti szakmal véleményextetés koordinacids feladatait,

6.17.1 Ellitja az 2janld bizottsdgok (search committee-k) elnoki felkérésével kapesolatos
clékészit, valamint a bizottsigok munkajat seitd adminisztrativ feladatokat.
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6.19

6.20

7.1

6.17.2 Ellaga a kuntdkézpont foigazgardi és kutardintézeti igazgatdi palyazatok
értékeléser végzd eseti bizottsagok felliérésével kapesolatos elokeszitd, valamint
a bizottsagolk munkajar segitd adminisztrativ feladarokat.

6.17.3 Ellaga a koordindcios ¢s adminisztrativ feladatokat a kutatdkozponti f6igazgaton
¢s kutatdiniézeti igazgatdi palyazatoknak az illetékes tudomanyos osztalyolk aleals
veleményeztetésével kapesolatosan,

6.17.4 ElSkészit a fSigazgatdl és igazgatdr meghizasokra vonatkozé javaslator az AKT,
valaming az Akadémia elnoke szamara,

Az Akadémia 1fjasagl Dijra, a Pedagdgus Kutatdi Palyadijra, valamint a kutatohelyeket
érintd, mas dfjakea és kitlintetésekre vonatkozo javaslatokat gyiju, dontésre elékészit.

Kozremikodik az akadémial bizotsagok ttkdrsagi feladatainak elldtdsaban (igy kilondsen
a Konyv- és Folybirat-kiadd Bizottsdg titkarsigi teendéinek ellatasaban, a Konyv-és
Folyoirat-kiadd Bizotrsag titkar teenddit a féoszraly munkatarsa lata cl).

allapitott feladatokart.

IEllatja az V. TFejezet 13, pontaban a fooszraly részére meg
2 &

7.  AJogi és Igazgatasi F6osztaly feladatkore

A féosztaly a jogl, igazgatasi és humanpolitikai szaktertleten dontéselkészitd, koordinalo,
ellendrzd, informacidszolgaltatd, szervezési és nyilvantartasi feladatokat végez, altalanos
jogi és munkajogl timogatast nyijt a Titkarsagnak a vonatkozo jogszabalyoknak megfeleld
mukodéséhez. Lllaga a Tudomanyetikal Bizottsag, a Doktor: Tandcs Ug)-’rendi Bizottsaga,
a Szociilis Bizottsag, az Akadémiai Frdekegyeztetd Tandces, a Kitiintetési és Dijbizottsdg
titkari és titkarsagi, valamint a Lakastigyl Bizottsag ditkarsagl és elndki feladatait. A Jogi és
Igazgatasi Féosztaly vezetdje felelés tovabba a utharsagl tgyiratkezelés feltgyeletéért, az
ugyiratkezelésnek a vonatkozd szabalyozasoknak megfelelé mikodtetéséért és a titkos
ugykezelés: feladatokért.

Jogi Osztaly feladatar:

a) Jogl és lgazgatasi Foosztly feladatkdrében az Akadémia dltal kilsé szervek részére
készitett elSterjeszések, vélemények véglegesitése;

b) akadémiat hataskorben kézremtkodés az Akadémiat vagy annak koltségvetési szerveit
érintd jogszabalytervezetek eldkészitésében, véleményezésében;

c) az Akadémia és a Titkdrsag jogi képviselete, jogértelmezés biztositasa az Akadémia
vezetdl 6s a Titkarsag fosztalyvezetds résuére;

d) a Titkarsag fooszealyai  altal  észrevételezésre  megkuldot  szerzédések  jog
szempontbdl torténd véleményezése;

¢) jogl szakértelmet igényld kérdésekben résuvétel az elnékségi és a vezetor kollégiumi
clGrerjesztések elGkészitésében;



7.3

7.4

£)

k)

koordinalja az akadémiai belsd szabalyozisok kidolgozisat, kozremtkadik azok
elkészitéséhen; a szabalyozasok jogi ellendrzését kovetben gondoskodik azoknak az
Akadémia elnske elé terjesziéserdl;

a pénzugyi ¢s tdomdanyos szakteritler kézremikodésével koordindlia az akadémial
koltségvetési szervek alapitd ¢s megsziintetd okiratanak clkészitésct, és gondoskodik
azoknak az Akadémia elnoke elé terjesziésérol;

a torténelem kiemelkedd személyisége feltintetésének engedélyezésével kapesolathan
a vonatkozo jogszabalyok alapjan az Akadémigra bharuld feladatok ecllatdsa, illerve
loordinalasa;

a titkarsdgt tarsféoszealvok véleménvének kikérése a jolén intézmények altal benygjtott
szervezeti ¢s mikadést szabdlyzatok terverzetérdl;

az Akadémiin, valamint mas szerveknél késziilt tigviratok belsé és kilsé kézbesitése,
postazasa; konyvek beszerzése, irodaszer-closztas, folydirat-rendelés és tovabbitdsa;

cllatja az V. Fejezet 13, pontiaban a {Gosztaly részére megallapitott feladatokat.

Humanpolitika: Osztaly feladatan:

)

b)

<)

clnsk (féutkar) humanpolittkal  (személyligyl, joléd ¢ szowaadlis)  dontéseinck
megalapozasa, elokészitése és végrehajtisa;

a Titkarsag munkatarsainak kézszolgalati jogviszonyaval kapesolatos személyligyt
feladatok elokészitése és végrehajtasa;

az akadémial vezetdvalasztaskor az Akadémia elndke, fotitkara és fotrkarhelyettese
munkavégzésre iranyuld egyéh jogviszonvanak Iétesitésével, a  kitlintetésekkel,
akadémiai dijakkal kapesolatos operativ feladatok ellatasa;

s -
"

a Titkarsag munkatarsal szakmai képzésének és tovabbképzésének szervezése;

az akadémikusok kegyeleti Ugyeinek intézése; az Akadémia Szocialis Bizottsaga ¢s a
Kitiintetési és Dijbizotrsag titkari teenddinek ellatasa;

kozremikodés a kutatointézeti igazgatdl palyazatok clékészitésében és szervezésében,
a Kutatointézeti Féosztallyal egyGttmtkaodve;

az akadémiai megbizasi hatiskésbe tartozd  magasabb  vezeté  beosztast
fGigazgatokkal, igazgatdkkal, az cgyéh intézményck vezetdivel és az akadémiai tertlets
bizotrsagok munkajat segité  titkdrsdgok vezetdivel kapesolatos humanpolitikai
operativ feladatok ellatasa;

ellatin az V. Fejezet 13. pontjaban a {Gosztaly részére megallapitott feladatokat;

az akadémiai dvodai és bolesddet felvételek intézése, a kilon szabalyozasban foglaltak
szegint.

lgazgatasi Osztaly

)

MTA  Titkdrsig munkatervénck  dsszeillitasaval  kapesolatos  adatgyGjtési és
szervezési feladatok, a utkarsagl foosztalyok bevonasaval a munkaterv vezetoi
dontésre alkalmas elokésx#itésce;

MTA  Titkdrsig  munkatervében  foglaltak  teljesitésérdl  sz016 beszamold
osszeallitasaval kapesolatos adatgyijeés, a beszamold tervezetének eldkészitése;”
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¢ kozremkadeés a vezetdi és akadémiat testlileti eldterjesztések elékészitéseben;

d)  Akadémial Erdekegyeztetd Tandces titkdrsagi feladataival Osszefliiggd szervezési és
adminisztracios feladatok;

¢)  akadémial alapitast vagy az Akadémia részvételével alapitott  alapitvanyok
kezelésével kapesolatos feladarok (nyilvantarcas, birdsag valtozas-bejelentések sth.);

£) a [Goszidly akadémial testlleteket timogatd tdkari feladarainak koordinalasaban,
szervezéséhen vald kdzremikadés.

8. Az Ellen6rzési Féosztdly feladatkdre

Az Ellenorzési Foosztaly az Akadémia ming kézpona kdlségverést fejezer tekintetében a
fejezet iranyitasat cllitd szerv belsé ellendrzési egysége. Ellaga a Titkarsag belsd
cllendrzését,  cllendrzést végez az  Akadémia  iranyitasa ala  tartozd  koztestilets
koliségvetési szesveknél, a vonatkozd jogszabalyok szerintt megallapodas alapjan cllathatja
akadémiai koleségvetési szerv belséd ellendizési feladatait, illetve a jogszabalyok altal
hataskércbe tartozd barmely targyban belsé ellendrzési feladatot végez. A koltségverést
cllendrzések eljarasi rendjér az Bllendrzési Féosztaly Belsé llendrzési Kézikonyve
tartalimazza,

Az Ellendrzést Foosztaly vezetdje egyben a Titkdrsag belsd cllendrzést vezetdje, akit
nyilvanos palyazat ugan kell kivalasztani. A palyazatok cibirdlasat végzd bizottsag
munkajiban az allamhaztartasést felelds miniszter képviselGje tanacskozasi joggal vesz
részt.

A Dbelsé ellendrok tevékenységtket az Akadémia elnokének koézvetlendl alarendelve
vegrzik. A belsé cllendrokre vonatkozo altalanos és szakmai kévetelményelet a koltségvetés:
szervek belsd kontrollrendszeréedl és a belsd ellendrzésed] szold 37072011 (XTI 31)
Korm. rendelet tartalmazza.

Az Ellendszést doszraly vezetSie €s a belsd ellendr munkatarsak az  cllendrzést
tevékenységen kivil mas tevékenység végrehajtasiba nem vonhatdk be.

Az Ellenérzési Féosztaly egyéh feladatatval dsszefiiggésben

a) fejleszti és mukodtett az cllenérzések mindségbiztositasi rendszerét,

by vizsgalia ¢és értékeli a FEUVE ellendrzési rendszerck  kiépitését, mikodését,
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését,

c) felkérés esetén részt vesz az Allamhaztartast Belsd Kontroll Munkacsoportban,

d) erésiti az Akadémia korrupcidellenes clkételerettségét, kozremukodik az ehhez

kapesolodd feladatok ellatasaban.

Az Ellendrzési Foosztaly az MTA Titkarsaganal ¢s az Akadémia iranyitasa ala tartozo
koztestiled koltségvetési szerveknél végezhet ellendrzést, amely kiterjed kilonosen
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a)

b}

a szervezenn  rendszer  mikddésének  szabalyozottsigara, a  szabalvozas  &s
feladatrendszer Ssszhangjara,

a  szerv  alaptevékenysépés  meghatarozd  jogszabalyok  hatdlvosulasara, a
tevékenység jogszertiségére &s szabalyszertségére,

a szervezetre hatd  ardnyitast ¢s a szervezeten belil  érvénvestld  vezetési
funkciokra, valamint a szerv tevékenységének harasfokara,

a mukodés teljes feltcrelrendszerére, a mikodesi feltéeelek, a feladatrendszer, az
eredményesség kozott osszeflggésekre,

az Ugyintézés ¢s az ugyvitel szakszerGsépére, tervszerlségére, a mindsitett adat
védelmére,

a személyzeti ¢s munkatgyi rendelkezésck megtartasara,

a koltségvetés tervezdsére és végrehajtasara, az allami pénzeszkozok kezelésére és
¢sszert felhasznalasara,

a létszam- és illetménygazdalkodas jogszertségére,

a pénziigyi rendelkezésck megrartasira,

a beruhazasok, fejleszeésck, felujitasok rendjére,

a belsé ellendrzési tevékenységre,

az adatvédelemre ¢s a kdzérdekd adatok nyilvanossagara,

a szervek cgyes résutevikenységelt meghatarozd normak  hatdlyosulasanak, a
kezdeményezett miniszter: vagy magasabb szintd irdnyitasi normdk varhato
hatasanak ¢s végrehajtasuk szikséges feltételrendszerének felmérésére,

a szervvel vagy egyes munkatarsazval kapesolatos térvénysértd gyakotdat vagy
magatartas vizsgalatara, az Akadémia clndke egyedi utasitasar végrehajrasanak
cllendrzésére, illetve

utdellendrzésck  végzésére (a szervek  helvszinl ellendrzése, vagy a  szarv
vezetojének beszamoltatasa alapjan cldirt feladatok végrehajtisanak vizsgalata).,

9. Informatikai Féosztaly feladatkore

Az Informatkal Fdosztaly alapvetd feladatai a Titkdrsdg informatikai rendszere
muikodtetésének, fejlesztésénel biztositdsa, ¢és az informatikal rendszer biztonsagaval
Osszefliged tevékenység ellatdsa. A fGosztaly a rendszermikodretés, fejlesztés és az
informaciotechnolégial biztonsagi tevékenység karében kilondsen:

a)

mikodtets, fefleszti, karbantartja az informatikai rendszer erdforrasait (elekeronikus
munkahelyck eszkozel, kdzponti erdforrisok, kommunikicios elemek, hozzaférési
rendszerek, védelm: rendszerek, levelezést erdforrisok, virusvédelmi esdforrasolk,

sth.);

biztositja a halozati szolgaltatasokat, a Titkdrsdg ¢s az akadémial szervek kozotu
adatkapcsolatot (valamint a kilsé szervekkel, személyckkel vald kapesolattartist) az
clektronikus levelezGrendszer és az internet elérhetGségér, az adatbazisok és a
programrendszerck muikodését;

1
]
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k)

ellatja a Titkarsdg informatikai rendszerével kapesolatos halézathiztonsagi, fejlesztés
¢s tzemelretési feladatokat;

folyamatosan érrékeli a mikadd informacios rendszerelemeker és meghatarozza a
fejlesztést vagy levaltasi mddozatokat,

a szervezett igények alapjan adarbazisokat hoz lérre, mikodeet és fejleszy

uzemeltety, fejleszt és karbantartja az Akadémm honlapjar ¢s a utkirsagl intranetet;
reészt vesz a honlapon és az intrancten t6rténé  folyamatos adatfrissitésben. A
honlappal  és az intrancttel  kapesolatos  mformankal  feladatok  ellagisa  soran
folyamatosan egytttmikadik az azok tartalmiért felelés Kommunikicios FFGosztallyal;

Gzembe helvezi és konfiguralja a szamitdgépeket, notebookokat, nyomtatrdkat;
uzembe helyezs és konfigurilia az O szerverckert;

felugycli ¢s fenntargja a haldézad infrastrukodra mikodésés ellaga a haldzar mentési
rendszer Uzemeltetését, a beallitasok karbantartasas,

megoldja  az informatikai  rendszer mukodése, Gzemeltetése  soran  felmerild
problémakat, e kérben elvéga a hibak etharitdsat

tamogatia a felhasznalokat az informatikai rendszerek haszndalaraban.

Az informatika teriiletén kapesolatot tart a kilsé beszallitokkal és szolgaltardkkal,

szakmailag kézremikodik az informatikai eszkdzok beszerzésében,

Az Informatikal Stratégiai és Koordinacios Osztaly alapvetd feladata a Titkarsag és az
Akadémial koltségvetési szervek informatikal stratégidgjanak megalkotdasa és  annak
betartatasa. Az osztaly:

a)

b)

az Akadémia elndkének manymutatasa alapjan (a kormanyzati ¢s az  agazan
stratégiakkal Gsszhangban) megtervezi és kialakitja az akadémiai mformdcios politkat,
kidolgozza és fejleszti a rovid-, kozép- ¢és hossza tava T'l-stratéglat, részt vesz az
informatikaval kapcsolatos belsé szabalyozasok, cliarasi rendek kidolgozasaban;

meghatarozza a litkarsag informécids rendszerénck mindségi  indikatorait, a
monttorozas 1dészakair és modszertanat;

részt vesz a titkarsagi clektronikus  iktatdsi és  dokumentumkezeld rendszer
kialakitasaban és mikodtetésében, valamint az akadémia intézményeinek a ttkarsagi
intranctre valé felkapesolodasanak kialakitasdban;

koordindlja az informatika: rendszerek fejlesztését, projektjeit és azok bevezetését
Uzemeltetésre valo atadasag

megalkotja  a  Titkarsag  informatikai  szabalyzatanak  keretrendszerét  és  ant
folyamataban osszehangolja a Titkdrsag mukodésével;

kapcesolator tart az Akadémiai koltségvetést szervek informatikai feleléseivel, azok

?

szakmar munkdjat koordinalja ¢s a k6zos informatikai stratégia Iranyaba tereli;
szakmailag feliigyelt az akadémiai koltségvetési szervek informatikai szerzédéseit,
figvelemmel az Akadémia egészének gazdasigos Uzemeltetését.
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10. A Doktori Tandcs Titkarsaga feladatkore

Szervezd, Ugyintézo ¢s végrehajtasi feladatokat lat ¢l azokban az tgyekben, amelyekben az
Akadémia  Doktori  Tanacsinak, valamint 2 Bolyai  Janos Kutatasi  Osztondj)
Kuratoriuméanals az eljaras lefolytatdsara ¢s érdemi déntés meghozatalara hardskore van.

A Dokrori Tandcs ellaga kilondsen az alabbi feladatokat:

a) az MTA doktora rudomdnyos cim megszerzése érdekében benydjrott palyazatok
elbirdlasra elGkészitése, ennek sordn — a Doktori Szabalyzat szerint — a doktori
eljarassal kapcesolatos tgyintézés;

b) az MTA doktora tudomanyos cimmel, illetdleg a  tudomanyos fokozatokkal
(tudoméany doktora, kandidatus) kapesolatos nyilvintartasok vezetése, az ezekben
szerepld adatokrdl igazolds kiadasa, tudominyos mindsitési, illetve a tudomanyos cim
megszerzéséért inditort eljdrisban keletkezett iratokba vald berekintés engedélyezése;

¢) az MTA doktora cimmel, illetve azzal egyenériékll  tudomdnyos  fokozattal
rendelkezdk részére a Kormdny altal meghatarozott mértéki tszeelerdi) folydsitasinak
igvében a dontés eldkészitése és kézremitkodes annak folyositasaban;

d) a Bolyai Janos Kutatasi Osztondi] megszerzése érdekében benytjrott palydzatok
elbiralasra elSkészitése, a vonatkozd szabalyzat szerinti tigymntézés;

¢) a Bolyai Janos Kutatisi Osztondijban részestldk kutaroi jelentésel értékelésének
megszervezése és lebonyolitasa;

f) a Bolyai Janos Kutatdsi Osztondijban részesilék részére a Kormany Altal
meghatirozott mértékd Gsztondij folydsivdsinak tigyében a kifizetés cldkészitese ¢s
kozremUkodés annak folyésitasaban;

¢} a Doktori Tandes hataskérébe tartozd tudomanyos fokozat honositasira vonatkozo
dontés elokészitése;

h) egyiuttmikodés a tudomdnyos osztalyok titkdrsdgaival, kapesolattartds a Magyar
FelsGoktatasi  Akkrediticios  Bizottsag  Titkdrsdgaval, a  Nemzeti  liréforras
Minisztérium illetékes fSosztalyival, valamint az Oktatast Hivatathoz tartozd Magyar
Ekvivalencia és Informacids Kozponttal,

VIII. Fejezet

Zaro, atmeneti ¢és vegyes rendelkezések

Jelen Szervezeti és mikédést szabalyzat hatalyba lépését kovetden a Titkdrsag valamennyi

fGosztalya kételes felillvizsgalni a részletes feladatait tartalmazé tigyrendjét és a szervezeti

coysép  munkatdrsainak munkakori leirdsait, és amennyiben szlikséges, azokat — a
médositasokkal cgységes szerkezetbe foglaiva -~ a fGtitkdthoz jovahagyasra fel kell
terjesztenie.



8.2

8.3

8.4

Jelen Szervezeti ¢s mukodési szabalyzar  clvilaszthatadan  mellékleteit képezik azon
szabalyozasok, amelyeket jogszabdly a szervezeti és makodést szabilyzatok meliékleteként
rendel ksadni, {gy kulondsen:

a) a litkarsag szerveze felépitésénck abraja;
b} a szervezeti egységek engedélyezetr 1étszama;

c) a képzettségi potlckra jogositd munkakdrok és képrettségelk meghatarozasa.

Jelen Szervezet és makadést szabalyzattal dsszhangban rendelkezhet az Akadémia elnéke a
kovetkezo rargykorokben:

a) a Tikarsag koztiszrviselSivel €s munkavallaloival kapesolatos munkaltatol jogok
gyakorlasa;

b) kozszolgalau szabalvozas;
¢) munkavédelmi eléirasok;
d} tizvedelmi elbirasok;

¢) a gazdalkodassal kapesolatos rendelkezések, igy kilondsen a kotelezettségvillalas
(szerzbdéskones), utalvanyozds, ellenjegyzés  rendje; a  Vagyonkezeld  Szervezer
gazdalkodasanak rendje; a vagyongazdalkodissal és vagyonhasznositassal kapesolatos
altalanos ¢és specialis rendelkezéselk;

f) a belsé kontrollrendszerre, belsd elfendrzésre vonatkozo eldirasok;
g) iratkezelés szabalyaj;

h) az Akadémua védjegyével kapesolatos rendelkezések, valamint az akadémiai bélyegzdk
leirasa, lenvomata, nvilvantartasa, hasznalatanak rendie;
] 3 s A1) 2 } E]

1} adatvédelmu elbirasok;

1) informatikal szabalyzag

k) kozbeszerzési szabalyozas;

) kommunikécids szabalyozas;

m) esélvegyenldségi terv,

n) a torténelem kiemelkedd személyisége nevénck cégnévként, valamine felsGokratasi
intézmény neveként torténd engedélyezésének szabalyai.

o) a szolgalatt személygépkocsik hasznilatira vonatkozd rendelkezések;

p) a mobiltelefon-hasznalat szabilyozasa;

q) a képernyd elottt munkavégzéssel kapesolatos specialis eléirasok;

r)  anemdohanyzdk védelmére vonatkozd rendelkezések.

Jelen Szervezen ¢s mikodést szabalyzatot a Vezerds Kollégium a 39/2012. (IX. 11.) szama
hatarozatiaval fogadta cl, rendelkezéseit - a 8.5 pontban meghatarozotr kivétellel — 2012,
szeptember 12-t0l kell alkalmazni azzal, hogy jelen szabalyzat hatdlybalépésével egyidejileg
— az iratkezelést szabalyzat kivérelével — haralyat veszti a Titkarsagnak a Vezetdi Kollégiom
12/2012. (II1. 13.) szam( hatdrozatival clfogadott Szesvezeti és mikodési szabilyzata és
annak mellékletel

[#3)
I



8.5

8.0

A Nemzetkéz Kapesolatok I*Goszialyara vonatkozd rendelkezések 2012, szeptember 30-4n
Iepnek hatdlyba; ezen iddpontot kovetGen (azok aktualizalasalg) ahol akadémiai szabalyozas
a feladatellatassal Osszefiiggésben Nemzetkdz Kapesolatok Foosztalyat nevesit, azon a
Nemzetkoz Kapesolatok Titkarsagat kell érteni azzal, hogy a kifejezetten a Nemzetkoz:
Kapesolatok Féosztalyanak vezetéiét megilletd féosztalyverzetdi jogositvanyokat az Ilndks
¢s Testilen Titkarsig vezetdje gyakorolia; ahol pedig akadémiai szabalyozas — osztaly
szintre nem alkalmazhatd ~ kifejezerten fGosztdlyl hataskort nevesit, azt az Lnoki ¢s
Testiilets Titkarsag gvakorolja.

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

szervezeti egyscgek részére megallapitott engedélyezett 1étszamot (rogzitett statuszrendet)
rendkivil indokolt esetben cgyedileg mddositsa. Az cgvedi  elndki  statuszrend-
maodositasokat a Vezetdl Kollégium minden évben attekint, és a Szervezet ¢és mukaodés
szabalyzat vonatkozo mellékierének modosirasaval azokat arvezen.
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Az MT A Titkdride Syervesedi & prikidési szabalyzatanak 2. ssdnmi mellékiete

MAGYAR TUDOMANYOS AKADEMIA "rITKARs,AGA SZERVEZETI
EGYSEGEINEK ENGEDELYEZETT MAXIMALIS LETSZAMA

Szervezeti egységek 2012. oktéber 1-t61
Fels6vezetdk (elndk, féutkar, féutkirhelvettes) 3
Lilnoki és Testillet Titkdrsag 37
Fotdkart Titkarsag 4

Kommunikacios Foosztaly

Kutatéintézeti Féoszely 15
Jogi és Igazgatasi I'Gosztaly 22
Gazdasigi Ipazgatdsig 12
Koltségvetési és Pénzigyi I'oszealy 29
Ellendszési Féosztily 8
Informatikai Féosztaly 10
Doktori Tanacs Titkarsaga 10
Kézpontositott (elndki rendelkezés alatt) 6

Osszes teljes munkaidds allashely: 176




A M Titkdrsdy Syervesell dy miliddsi szabdlysaidiak 3. s mefliklete

A Magyar Tudomanyos Akadémia Titkarsdgan foglalkoztatottak részére megallapithatd

képzettségi pétlékokrdl

A kozszolgilati tsztviselSkrd] sz0ld 2011, évi CXCIN. tdrvénvben  foglaltakkal és a Magyar
‘Tudomanyos Akadémia Szervezer és mikodést szabdlyzatdval, valamine a Magyar Tudomanyos
Akadémia Titkarsaganak Kouzszolgalati Szabalyzataval 6sszhangban a Vezetdi Kollégium a
Magyar Tudomanyos Akadémia Titkdrsagin foglalkoztatottak vonatkozasiban a képrettségi
potlékra jogositd munkakoroket és a képzettséei potiékokar a jelen szabélyzatban (a
tovabbiakban: szabalyzat) foglaltak szerint hatdrozza meg,

(1)

&

©)

M

2

&)

L
Szervi, személyi és targyi hataly

Szervi haraly: a szabdlyzat hatilya a Magyar Tudomdnyos Akadémia Titkarsiga (a
tovabbiakban: Titkarsdg) koztestiled koltségvetési szervie terjed ki.

Személyi havaly: a szabdlyzat hatdlya a Titkdrsagon kozszolgilati jogviszony keretében
foglalkoztatote koztisztviselSkre terjed ki.

Léargvi hataly: e szabalyzat alkalmazasaban

a)  tudomanyvos fokozat a doktoti (PhID) fokozat, vagy a felsGokratassdl 2016 tdrvény
alapjan azzal egvenértek, vagy ennél magasabb tudominyos fokozat

b)  szakképzettség a felsGoktatasi ntézmény alap- vagy mesterképzésében megszerzett
képzettség, amely jogszabalyban meghatarozott munkakor betoleésére jogosit

¢}  szakképesités a felséfoka szakképzés keretében megszerzett, az Orszagos Képzési
Jegyzékben  szerepléképesités, amely jogszabdlyban meghatarozott  munkakor
betdltésére jogosit.

2. §

A képzettségi potick megallapitasanak szabalyai

A kozszolgalati tisztvisel6krd) szold 2011, évi CXCIX. tdrvény (a tovabbiakban: Kttv.)
alapjian a feladatkGr szakszerdbb ellitasit biztositd tudominyos fokozat, valamint a
feladatkoron  belili  szakosodast  eldsegité  tovabbi  szakképzettség, szakképesités
elismeréseként a Titkarsagon foglalkoztatott kdztisztviseld szamara — a személyl juttatis
eléiranyzat terhére — képzettsépi potick allapithatd meg,

Képzettségl potlék allapithaté meg annak a koztiszeviseldnek is, aki a besoroldsanal
figvelembe vett iskolai végzettségénél magasabb szintd szakképzettséggel, szakképesitéssel
rendelkezik, feltéve, ha az munkakorének ellitasahoz szikséges.

A Titkarsagon a képzettségi poték megallapitasinak alapja, hogy a koztisztvisels
rendelkezzck az adott munkakérre a jelen hatdrozat kiaddsa soran irdnyaddnak tekintett, a
kéztisztviselok képesitési eléirdsairol sz01o, dletve az egyéh vonatkozo kilon jogszabalyban
meghatirozotthoz képest tovabbi vagy magasabb  szintG  szakképzettséggel vagy
szakképesitéssel.
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A Titkarsagnal  képzettséei potlckea jogositd munkakdsdker, szakképzettségeket és
szakképesitéseket a jelen szabilyzar melléklete tartalmazza. A képzettségr potlck ¢

o Kozszolgalan Szabalvzataban foglaltak

szabalyzattol eltérd megallapitdsara a litkarsag

iranvadok.

Nem jogosult képzettségl potlékea a kozusziviseld abban az esetben, ha a szakkepzertség,
szakliépesites az adott munkakérre a kdzusztviseldl jogviszony létesitésének, a jogviszony
fenntartasanak, vagy a vezerdl megbizas keletkezésének ¢és folytonossaganak feltétele.

Nem jogosult tovabba képzettségl potlékra az a felsGfoka iskolat végzettségl koztisztviseld
sem, aki a munkakorébe tortént besorolasanal figyelembe vett végzettségével megegyezo
szakiranya, tovabbi szakképesitést szerez.,

Amennyiben a koztiszeviselo  tobb  szakképzertség, szakképesités  alapjan  jogosult
képzettségl potlékra, szdmira csak egy jogeimen, és a legmagasabb Osszeglh potlék
allapithato meg.

3. §

A képzettségi potlék mértéke

A képzettségl potlék meértéke:

ay  doktort (PhID) fokozat vagy a felsGokeatastdl sz6]6 torvény alapjan azzal egyenértéka,
vagy ennél magasabb tudomanyos fokozar eserén az illetményalap 75%-a,

b) felséfoka iskolai rendszerl képzésben, tovabblképzésben szerzett tovabbi
szaklképzettség, szakképesités esetén az lletmenyalap 50%-a,

c) akkreditalt iskolai rendszerG felséfoka szakképzésben vagy iskolarendszeren kivili
felséfoka  szakképzésben  szerzett  szakképrzettség, szakképesités esetén  az
ilierményalap 40%-a,

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

A felséfoka iskolal végzettségt koztisztviseld nem jogosult képzettségt potlékra, ha az (1)
bekezdés d)y pontjaban meghatirozott tovabbi szakképesitessel rendelkezik.

4§

A képzettségi potlék folyositisa

A képzetség podék  folyositdsa a  tudomanyos fokozat, tovabbi szakképrettség,
szakképesités megszerzését igazold dokumentum (oklevél) bemutarasat koévetden, a
dokumentumban  {oklevélben) meghatarozote  idéponttdl  torténik.  Amennyiben a
képzettségr potlek megallapitisa a kinevezés: oldrathban torténik, a folyositas kezdé napja a
kinevezés napja.

Meg kell szintetni a képzettségl pétlékra vald jogosultsagot és a képzettségt potlék
folydsitasat akkor, ha a koztsztviseld munkakore megvaltozik, és az ) munkakorben az e
szabalyzat 2. § (1) — (2) bekezdéses, és az ¢ szabialyzat melléklete alapjan az adott
tudomanyos fokozat, szakképesités, szakképrzetrség alapjan képzettségl potlék nem jar.

P



KEPZETTSEGI POTLEKRA
JOGOSITO MUNKAKAKOROK ES VEGZETTSEGEK

Munkakor

Potlékra jogositd végzettség

Jogi és igazgatasi feladatkor

szakjogasz, jogl szakvizsga

Humanpolitikai, joléti feladatkor

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

személylgyi gazdalkodo,

oktatasszervezd, fels6foku vendéglatoi képesités

Tudomanyszervezési tevékenységgel kapcsolatos

feladatkor

jogisz, egyetemi szinta kozgazdasz

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatkorok

okleveles adoszakérto,

adotanacsado,

okleveles pénzugyi revizor,

okleveles konyvvizsgalo,

mérlegképes konyveld,

felséfoku koltségvetési (allamhaztartasi) képesités,
szamviteli szakligyintézd,

tarsadalombiztositasi szakel6ado, tgyintézo,
szakkozgazdasz szakképesités

Titkarsagi munkakor

jogasz, egyetemi szintl kozgazdasz, nemzetkozi
kapesolatok tertiletén szerzett szakképzettség, igazgatasi
Ugyintézd |, gyvitelszervezdi és rendszerszervezoi
szakképesités

Kommunikacios munkakor

fels6foku Gjsagirdi szakképesités, nemzetkozi
kapcsolatok teriiletén szerzett szakképzettség

Belso ellenorzés

fels6foku informatikai szakképzettség, okleveles
addszakértdi szakképesités, okleveles konyvvizsgalot
szakképesités

Nemzetkozi kapesolatok feladatkorei

nemzetkozi kommunikacié szakképzettség,
nemzetkézi menedzsment szakképzettség

Valamennyi munkakérben

tudomanytertleti: ~ doktori (Phd fokozat),
tudomany(ok) kandidatusa, tndomany(ok) doktora, MTA
doktora




