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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;
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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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7.6. A Foutkari Errekezletr dontéseir allasfoglalas, vélemény formajaban hozza meg.
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