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A Magyar Tudominyos Akadémia elnékének
31/2014. (X. 31) szdmu hatdrozata

a Magyar Tudomdnyos Akadémia Titkdrsiga
Szervezeti és miikodési szabilyzatdnak kozzétételérdl

A Magyar Tudominyos Akadémia Vezet6i Kollégiuma 28/2014. (X. 28.) sz.
hatdrozatival elfogadta a Magyar Tudomédnyos Akadémia Titkdrsiganak Szervezeti
és mikodési szabélyzatat, valamint annak mellékleteit.

A Magyar Tudomdnyos Akadémia Titkdrsigdnak Szervezeti és mikodési
szabilyzatat, valamint annak mellékleteit az Akadémiai Ertesitében, illetve az
informaci6s 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsigrél szél6 2011, évi CXIL.
torvény rendelkezéseinek megfeleléen a Magyar Tudomanyos Akadémia honlapjin
kell kozzétenni, valamint az érintettek szdmira a helyben szokdsos médon
kihirdetni és hozziférhet6vé tenni.

A Magyar Tudominyos Akadémia Titkirsiga Szervezeti és mikddési
szabilyzatdnak kozzétételére vonatkozé jelen hatdrozatot a Magyar Tudominyos
Akadémidrdl szol6 1994. évi XL. térvény 14. §-dban, és a Magyar Tudominyos
Akadémia Elnokségének 32/2009. (VI.23.) sz
felhatalmazas alapjin adom ki.




A dokunzentumor a Vezetdi Kollégium tagjai a 28/2014. (X. 28.) szdmii batdrozatukkal elfogadtik.

Jévihagyom:

Lowszl@)/

Budapest, 2014. oktdber ,, ,,

A MAGYAR TUD}OM@N‘}YOS AKADEMIA
TITKARSAGANAK

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Budapest 2014.
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A MAGYAR TUDOMANYOS AKADEMIA
TITKARSAGANAK

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

I. Fejezet
A Magyar Tudomanyos Akadémia Titkdrsiganak
jogalldsa és feladatai

1. A Titkdrsig alapitisa, adatai

A Magyar Tudominyos Akadémidrdl szdlé 1949. évi XXVIL torvény
hatilybalépésével a Magyar Tudoményos Tandes Titkdrsdga jogutédjaként jott létre a
Magyar Tudomdnyos Akadémia titkdrsdgi szervezete (késébb: Kozponti Hivatal). Az
Akadémia hivatali szervezetérél szél6 7/1990. (A. E. 1991..) MTA elnoki és fotitkdri
egylittes utasitds dgy rendelkezett, hogy az Akadémia hivatali szervezetére hiruls
feladatokat az Akadémia Kozponti Hivatala jogutdédjaként a Magyar Tudoményos
Akadémia Titkdrsiga (a tovibbiakban: Titkirsdg) lith el. A Titkirsig jelen
Szervezeti és mtkodési szabilyzat (SZMSZ) kiaddsakor hatdlyos Alapité Okiratit a
Magyar Tudomédnyos Akadémia elndke a Magyar Tudomdnyos Akadémidrdl sz6ls
1904. évi XL. torvény (MTAtv.) és az dllamhdztartdsrdl sz6lé 201 évi CXCV.
torvény (Aht), valamint az &llamhdztartésrdl sz6l6 torvény végrehajtasardl szolé
368/2011. (XTI 31.) Korm. rendelet (Avr.)) rendelkezéseivel osszhangban, E-721/2012.
szdmon 2012. december 18-dn adta ki.

A Titkdrsig székhelye: 1051 Budapest V., Néador u. 7.
Levelezési cim: 1245 Budapest, Pf. 1000.

A Titkdrsig koltségvetési szerv hivatalos magyar nyelvii megnevezése az r1 pont
szerint: Magyar Tudominyos Akadémia Titkdrsiga. A Titkdrsig angol nyelvi
megnevezése: Secretariat of the Hungarian Academy of Sciences.

r4 A Titkdrsdg irdnyitd szerve: Magyar Tudominyos Akadémia

o



.5 A Titkdrsig koltségvetési azonosit6 adatai:

MTA Titkarsig Igazgatasa
XXXIIIL Fejezet r. cim 1. aleim
allamhéztartasi azonositd:
térzskdnyvi azonosité:
szakdgazat:

adényilvintartdsi szdm:

el8iranyzat-felhasznalasi keretszdmla:

IBAN szdm:

VIP kirtyafedezeti szdmla:

IBAN szdm:

Intézményi kértyafedezeti szdmla:
IBAN szdm:

039398

300201
841107

15300203-I-41
10032000-01447224~00000000

HU23 1003 2000 0144 7224 0000 0000
10032000-014.47224~00070003

HUS84 1003 2000 0144 7224 0007 0003
10032000—014.47224—-00060004

HUo09 1003 2000 0144 7224 00060004

MTA Doktori tiszteletdfjak és Bolyai 6sztondijak

XXXIII. Fejezet 1. cim 2. alefm
allamhdztartisi azonositd:
torzskonyvi azonosito:
szakdgazat:

adényilvantartdsi szdm:

eliranyzat-felhasznildsi keretszdmla:

IBAN szam:

039947

324656

841115

15324.652-1-41
10032000-0174.4208-00000000

HU61 1003 2000 0174 4208 0000 0000

Akadémikusi tiszteletdfjak és hozzdtartozdi elldtdsi dfjak

XXXIIL Fejezet 1. ¢fm 3. alefim
dllamhéztartasi azonosité:
torzskonyvi azonositd:

szakdgazat:

eldirdnyzat-felhaszndldsi keretszamla:

IBAN szdm:

040035

800013

841115
10032000-02020217-00000000

HUs7 1003 2000 0202 0217 0000 0000
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MTA Koztestiileti feladatok
XXX Fejezet 1. cim 4. aleim
dllamhdztartdsi azonosits:
torzskdnyvi azonositd:
szakdgazat:

bankszamlaszam:

IBAN szdm:

VIP Kirtyafedezeti szdmla:
IBAN szam:

Intézményi kirtyafedezeti szdmla:

IBAN sziam:

MTA Vagyonkezel§ Szervezete
dllamhdztartési azonosité:
torzskényvi azonositd:
szakdgazat:

adényilvintartdsi szdm:
bankszamlaszam;

IBAN szdm:

USD devizaszdmla

IBAN szdm:

273545

8ooo14

341107

10032000-00289696

HU 96 1003 2000 0028 9696 0000 0000
10032000-00289696-00070003

HU60 1003 2000 0028 9696 0007 0003
10032000-0289696-00060004

HU82 1003 2000 0028 9696 0006

213798

329046

841101

15329042~ 1—41
10032000—014.83556—00000000

HU71 1003 2000 0148 3556 0000 0000
10004.012-10002010-00123132

HU26 1000 4012 1000 2010 0012 3132

A Titkérsighoz rendelt 6ndlléan mik6ds koltségverési szerv:

Az irinyité szerv kijelolése alapiin az MTA Titkdrsighoz rendelt, gazdasigi
szervezettel nem rendelkezd koztestilleti koltségvetési szervek megnevezése és

székhelye:

— Széchenyi Irodalmi és Mivészeti Akadémia Titkdrsiga
(székhelye: 1051 Budapest, Széchenyi Istvin tér g.)

— Teriileti Akadémiai Bizottsdgok Titkdrsiga
(székhelye: ros1 Budapest, Nador u. 7.)

Az MTA Titkirsig és a Széchenyi Irodalmi és Muvészeti Akadémia Titkdrsdga,
valamint az MTA Titkdrsdg és a Tertileti Akadémiai Bizottsigok Titkdrsiga kézétt az
Avr. vonatkozé rendelkezésében meghatdrozott pénziigyi-gazdaségi feladatok
ellitisdval kapcsolatos munkamegosztds és  felel@sségvillalis  rendjérdl  kiilén
megéllapodds rendelkezik, amelyet az irdnyité szerv hagy jévé.



2. A Titkirsig jogallisa

A Titkdrsig koztestiileti koltségvetési szerv jogi személy, amely sajit koltségvetéssel
rendelkezik és a vonatkozd jogszabdlyokban meghatirozott 6ndlld felelGsségi kére van. A
Titkdrsdg koltségvetésének eléirinyzatai tekintetében ellitip a gazdilkodassal, a
kényvvezetéssel és az adatszolgdltatdssal kapcesolatos feladatokat, tovibbd ellithatia az
tizemeltetéssel és a vagyongazdilkodds korében a beruhdzdssal, a vagyon hasznilatival,
hasznositdsdval, védelmével kapesolatos feladatokat.

3. A Titkarsag feladata

3.1 A Titkdrsdg az Akadémia koztestileti feladatait szervezd, az Akadémia
kutatéhilézatinak és mds intézményeinek egyes igazgatasi, gazdalkoddsi, pénziigyi,
vagyonkezelési & ellendrzési feladatait elldté koltségvetési szerv.

3.2 A Titkdrsig alapvetd feladata az MTAtv.-ben, az Alapszabdlyban és az Ugyrendben
megfogalmazott akadémiai feladatok ellitdsiban az Akadémia eclntke és fétitkédra
tevékenységének elGsegitése, az Akadémia koztestiileti szervei testiileti munkdjinak
segitése. A Titkdrsig ellitja a fejezetet irdnyit6 szerv feladatai koziil azokat, amelyekkel
a fejezetet irdnyit6 vezetd megbizza, igy:

a) az Akadémia Kozgydlés dltal vélasztott vezetSinek és koztestiileti szerveinek
munkdjit tdmogatva eldsegiti az MTAtv.-ben megfogalmazott akadémiai
teladatok megvaldsitdsit;

b)  elldta az Akadémia nemzetkdzi kapesolataibél ereds adminiszerativ feladatokat;

c) elldtja az Akadémia testitleteinek mikodéséhez szitkséges dontéseket eldkészitd,
szervez$, Osszehangold, végrehajrd és ellendrzé tevékenységet. Biztositip a
kéztestiileti tagok részére tagsigukbdl eredd jogaik gyakorlisinak feltételeit;

d) végrehajtjp a Kozgyilés, a kozgytlési bizottsigok, az Elnokség, a Vezetdi
Kollégium, annak illand6 bizottségai, a Doktori Tandcs, a tudomdnyos
osztilyok és Dbizottsigok, valamint a Bolyai Jinos Kutatdsi Osztondij
Kuratérium mitkédésével kapesolatos feladatokat;

e} Dbiztositja az Akadémiai Kutatéintézetek Tandcsa (a tovdbbiakban: AKT) és
szakbizottsigainak, valamint az Akadémiai KutatShelyek Vezetdinek Tanicsa
(a tovibbiakban: AKVT) mdkodési feltételeit, elkésziti dontéseic és
gondoskodik  végrehajtdsukrdl. Kapesolatot tart a  kutatéhalézatal, és
figyelemmel kiséri a kutatdsi feltételek meglétét;

f)  elvégzi az akadémiai kéltségvetés operativ pénziigyi, gazdasigi feladatait; elldtja a
fejezeti gazdélkoddssal kapesolatos feladatokat. Atruhdzott hatdskorben ellita az
Akadémia vagyondnak kezelésébd] ad6d6 gazdilkodisi és képviseleti feladatokat;

g)  segiti, irdnyitja és ellendrzi az akadémiai intézmények pénziigyi, gazdasigi
munkdjit;
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h)  ellitia a Doktori Tandcs Titkdrsdginak pénziigyi-gazdasigi feladatair;

i) adomdnyokat fogadhat el, hagyatékot kezelhet a vonatkozd elndki szabdlyozds
szerint.

A Titkdrsdg id6szakosan az alaptevékenységher kapesoldds kapacitdskihaszndldsi
tevékenység kérébe tartozd feladatokat is elldt, fgy pl: kozvetitett szolgiltatisok
(telefon- és postakoltség) elszdmoldsa; az MTA doktora tudomdnyos cim megszerzésére
irdnyuld eljirds dfjinak és a Bolyai Jinos kutatdsi dsztondij pilydzat dfjinak szdmldzdsa és
a bevéte] nyilvintartdsa; a kdztestiilet mitkddésével kapesolatos egyéb rendezvényekkel
Osszefiigg§ nevezési, szakértSi, tanfolyami és regisztricids dijak stb. szdmldzdsa, a
bevételek nyilvintartdsa.

A Titkdrsdg fGosztly, osztily és csoport jogdllisd szervezeti egységek keretében ldtja el
feladatait. Ondllé szakmai és funkciondlis tevékenység ellitisira osztdly szervezeti
egységek a fSosztilyok szervezetén kiviil is létrehozhatdk, illetve mikddhetnek (6nall6
osztaly).

4. A Titkarsig tevékenysége

A Titkdrsig alaptevékenységét meghatirozo torvények:
a)  a Magyar Tudominyos Akadémidrdl szélé 1994. évi XL.. trvény;
b)  a Polgdri Térvényksnyvrdl sz6l6 2013. évi V. t6rvény;

¢) a nemzeti felsGoktatdsrdl sz6lé 201 évi CCIV. torvény (annak zaré
rendelkezései szerint a felsGoktatdsrdl sz616 2005. évi CXXXIX. torvény);

d) a civil szervezetek birdsigi nyilvintartdsirdl és az ezzel Gsszefiiged eljirdsi
szabilyokrél sz6l6 zo11. évi CLXXXI. tGrvény;

e)  azéllamhaztartasrél szol6 2011 évi CXCV. t6rvény (Aht.);

fy  a cégnyilvinossdgrol, a birdsdgi cégeljirasrdl és a végelszdmoldsrdl sz6l6 2006. évi
V. térvény.

4.2 A Titkdrsig dllamhdztartdsi szakdgazati besoroldsa:
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841107 Kéztestiiletek 4llamhdztartdsi igazgatdsi tevékenysége

A Titkdrsdg alaptevékenységeinek tevékenységi korok szerinti részletes felsorolisa a
TEAOR 08 szerint:

64.20 Vagyonkezelés (holding)

69.10  Jogi tevékenység

69.20 Szdmviteli, kényvvizsgiléi, adészakértéi tevékenység



70.10
74-30
8r.10
82.11

82.19
82.30
82.99
84.11
84.12

84.21
85.59
94.12

Uzletvezetés

Forditds, tolmdcsolds

Epftményiizemeltetés

Osszetett adminisztrativ szolgdltatds

Fénymidsolds, egyéb irodai szolgiltatds

Konferencia, kereskedelmi bemutatd szervezése
Mishova nem sorolt egyéb kiegészitd iizleti szolgaltatis
Altalénos kézigazgatés

Egészségtigy, oktatds, kultira, egyéb szocidlis szolgdltatds
(kivéve tirsadalombiztositds) igazgatdsa

Kiiligyek

Mishova nem sorolt egyéb oktatds

Szakmai érdekképviselet

4.4 A 'Titkirsig szakmai alaptevékenységeinek kormanyzati funkciék szerinti besoroldsa:

014010
046040
083020
083030

Altaldnos K+F politika

Hirtigynokségi, informécids szolgaltatds
Kényvkiadés

Egyéb kiadéi tevékenység

4.5 A Titkdrsig villalkozdsi tevékenységet nem végez.
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II. Fejezet
A Titkirsag iranyitisa

1. Azelnok
Az elnok jogillisa & frinyitdsi jogositvdnyai

Az Akadémia tevékenységét a hatdlyos vonatkozd jogszabilyokkal, {gy killéndsen az
MTAtv. rendelkezéseivel Gsszhangban — a Kozgytilés dontéseinek és hatirozatainak
megfeleléen ~ az akadémiai Alapszabilyban meghatdrozott médon az elnék irinyftia.
Az Akadémia elndkét a hazai akadémikusok kézil, a hazai akadémikusok javaslata
alapjin hdrom évre a Koegyiilés vilasztia, az elndk tevékenységéért a Kozgytilésnek
felel. Két kézgytilés kozott az Akadémia dontéshozé testiilete az Elndkség.

Az MTAtv. 1. § (4) bekezdése alapjin az elndkot a miniszteri illetménnyel azonos
mértékd javadalmazis, valamint évente 40 munkanap szabadsig illeti meg. Egyéb
juttatdsai tekintetében a kézponti dllamigazgatisi szervekrdl, valamint a Kormény tagjai
és az allamtitkirok jogillisirdl sz6lé torvényben, tovabbd az 4llami vezetdk és az
dllamigazgatdsi szervek koztisztviselsi szdmdra biztositott juttatisokrél és azok
felvételeir6l sz6l6 korményrendeletben foglaltakat kell megfelel@en alkalmazni, Az
elngk jogdlldsira az MTAtv.-ben nem szabdlyozott kérdésekben a kézszolgélati
tisztviselSkrdl sz6l6 201 évi CXCIX. tdrvény (a tovibbiakban: Kttv.) rendelkezéseit
kell — a jogszabilyban meghatdrozott kivételekkel — megtelelGen alkalmazni.

Az elnck képviseli az Akadémidr, és gondoskodik a Kozgyilés déntéseinek
végrehajtisdrdl. Feladatai egy részének ellitisival — a Kozgy(léssel szemben fennillé
telelfsségének fennmaraddsa mellett — id6legesen a f6titkdrt vagy az alelnokéket is
megbizhatja. Az elntk képviseleti jogit — figyelemmel a III. Fejezet 2.3 pontjiban
foglaltakra is — eseti vagy dllandd jelleggel az Akadémia fétitkdrdra, tStitkdrhelyettesére,
az alelnokokre, valamint a Titkdrsdg vezetd beosztdsd koztisztvisel§jére dtruhdzhatja. A
képviseleti jog gyakorldsinak és dtruhdzdsinak részletes szabélyait az elnck kiilon
rendelkezésben hatdrozhatja meg.

Az elnck az Akadémia, mint kézponti koltségvetési fejezet tekintetében a fejezetet
irdnyitd szerv vezetdje, az MTAtv.-ben meghatdrozottak szerint az Akadémia vagyona
tekintetében gyakorolja az Akadémidt megilletd tulajdonosi jogokat. Az elndk irinyitja
az Akadémia, mint kézponti koltségvetési fejezet koltségvetése tervezésének és
végrehajtisanak feladatait. E feladatai sordn a f8titkdr kozremikodésével gondoskodik a
koltségvetési tervezés elGkészitésérdl, figyelemmel kiséri a tervezés folyamatinak
alakuldsit, és tdrgyal a Korminy, az Orszdggyilés és a minisztériumak illetékeseivel. Az
elndk gyakorolja a kiilén jogszabilyban meghatdrozott kéltségvetési irnyitdsi jogokat,
amelyeket (vagy azok meghatdrozott részét) a fStitkdrra dtruhdzhata.
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A Titkdrsig nevében és képviseletében eljirva szerzédéskétésre (kételezettségvallalasra),
megallapoddsok aldfrdsdra az elnok jogosult, e jogdt eseti vagy éllandé jelleggel, illetve
kiilon rendelkezés szerint dtruhdzhatja.

A Titkdrsdg Alapit6 Okiratdban foglaltak szerint a Titkdrsdg szervezetének vezetSje az
elnok.

Az elndk irdnyitdsi jogkorében gyakoroljp a Titkdrsdggal kézszolgilati vagy
munkaviszonyban 4llék tekintetében a munkéltatéi jogokat, amelyeket a Titkdrsig
Alapité Okirata, illetve az abban foglalt felhatalmazds alapjin kiadott kiilon rendelkezés
szerint dtruhdzhat,

Az elndk kézvetleniil is felkérheti az Akadémia birmely szervét, szervezetét,
intézményét, kéztestilleti tagjdt, koztiszuvisel8jét, kozalkalmazottjit, munkavillalGjit
meghatdrozott feladatok elvégzésére.

Az elndk dontéshozd munkdjit Stratégiai Tandcsadé Testilet segiti, amelynek
Osszetételét az Alapszabily rogziti.

Az elndkét — akaddlyoztatdsa (szabadsig, betegség stb.) esetén — a f6titkdr helyettesiti.

Az alelngkok az elnsk 4ltal meghatirozott munkamegoszeds szerint ldtidk el
feladataikat. Az Elnckségben és a Vezet6i Kollégiumban képviselik a koztestiilet
tudomdnydgi részeit.

Az elnik feladat- és batdskore:

Az elndk eljdr és dont a jogszabdlyban, kizjogi szervezetszabilyozd eszkézben vagy az
Akadémia Alapszabilya é Ugyrendje 4ltal meghatirozott mindazon kérdésekben,
illetve iigyekben, amelyeket jogszabily, kézjogi szervezetszabilyozd eszkéz vagy az
Alapszabdly é Ugyrend nem utal mis testiilet, szerv vagy személy feladat- és
hatédskoérébe.

Az elndk kizdrdlagos, 4t nem ruhdzhatd hatdskorei:

a) az akadémiai kutatékdézpontok, kutatdintézetek és az Akadémia egyéb
intézményei igazgatGidnak, féigazgatdiinak, vezetdiének kinevezése (megbizdsa)
és felmentése (megbizdsinak visszavondsa);

b) az Akadémia dltal alapitott koltségvetési szervek gazdasigi vezetGjének
kinevezése (meghizdsa) és felmentése (megbfzdsinak visszavondsa);

c) az Akadémia, mint kézponti koltségvetési fejezet koltségvetése tervezésére és
végrehajtasira vonatkozd alapelvek meghatdrozésa;



d) a Titkdrsig és az akadémiai kéltségvetési szervek Alapitd Okiratinak kiaddsa;

e) a Vagyonkezel§ Testilet véleményének ismeretében dontés az akadémiai

vagyon Crtékesitésérdl (ingatlan vagyon értékesitése esetén az Elnékség
jovihagydsival); az elnék az Akadémia vagyondnak elidegenftésérdl,
megterhelésérdl az akadémiai Alapszabélyban foglaltak szerint tijékoztatip az
Akadémia Kozgyilését, Elnckségét;

az Alapszabdlyban meghatdrozott kivételekkel a Kozgyiilés dsszehivisa;

g) a Veretéi Kollégium hatdrozatainak, allisfoglaldsainak (véleményeinek)

jovahagydsa;

h) meghatirozott feladatok ellitdsira dlland6 vagy eseti bizottsigok létrehozdsa;

)

az Akadémia nevét viseld megyei tudomdnyos testiilet megalakulisinak
jovahagyisa;

kutatéesoportok  létrehozdsa, és kutatdesoportok megsziinésével Lkapesolatos
feladatok ellatisa;

k) az Akadémia 4ltal alapitott magyar és idegen nyelvdl folyéiratok alapftéi

y

jogainak gyakorldsa;

jovdhagyja azon akadémiai koleségvetési szervek (igy kiildndsen a jéléti
intézmények) szervezeti és mikodési szabilyzatit, amelyet az MTAtv., az
akadémiai Alapszabdly vagy Ugyrend nem utal valamely akadémiai testiilet
hatdskorébe.

ri4 Az elndk az Akadémia, mint kézpont koltségvetési fejezet tekintetében a fejezetet
irdnyité szerv vezetGje, e korben kiléndsen:

a)

b)

d)

e)

irdnyitja az éves koltségvetési irdnyelvek, koncepci6 és a kdegytilés hatirozatai
alapjin a koltségvetési fejezet éves koltségvetési javaslata és a kéltségvetdsi
beszdmolé (zdrszdmadds) elkészitésének munkéjit, figyelembe véve a tudomanyos
osztilyok tudomanyos-szakmai értékelését, a Vezetdi Kollégium, a Vagyonkezel§
Testilet és az AKT véleményét;

a koltségvetés irdnyelveit és a koltségvetési beszdmol6t a Feliigyels Testilet, az
AKT, az illetékes szakbizottsigok és a Kozgyilés elé terjeszti;

gondoskodik arrél, hogy az irdnyitisa ald tartozd fejezetbe sorolt kéltségvetési
szervek tevékenységében érvényesiiljon az akadémiai feladatok elldtdsira szolgalé
pénzeszkozokkel és a vagyonnal valé szabilyszerd és hatékony gazdilkodss
kévetelménye;

szikség esetén kezdeményezi és engedélyezi — a vonatkozdé jogszabélyi
elSirdsoknak megfelelfen — az akadémiai kéltségvetési fejezeten belill a cimek
kézbttl dtesoportositist, és engedélyezi a cimen beliili dtcsoportositdsokat;

irdnyitja a Vagyonkezeld Szervezetet.
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L20
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Az Akadémia vagyona tekintetében az elndk gondoskodik a Kozgytilés, az Eln6kség és
a Vezetdi Kollégium déntéseinek operativ végrehajtdsirél. Az elnck a vonatkozd
jogszabalyokban, és az Alapszabélyban foglaltak szerint dént a vagyon megszerzésérd] és
megterhelésérdl, tovibbd — figyelemmel e Fejezet r13 e) pontjira — a vagyon
értékesitésérdl.

Az elncdk elldtja a bels§ ellenSrzés fejezeti szintd irdnyitdsdt, a Titkdrsdg és az akadémiai
koltségvetési szervek bels ellendrzésée végzs ellendrzési szervezet (Ellendrzési
Féosztily) iranyitdsat. Az elndk gondoskodik a Titkédrsdg Belsd Kontrollrendszerének
kialakitdsdrdl és hatékony mikodtetésérdl.

Az elndk — az alelnokak, a f6titkdr és a ftitkdrhelyettes segitségével — gondoskodik az
Orsziggytlés szamira készild beszdmolé és a Kormdny szdmira készil§ éves
tdjékoztatd Ssszedllitdsdrdl, az Orszdggylés szdmira készitett beszdmol6 koncepcidjinak
a Kozgyiilés elé terjesztésérsl. Az elndk gondoskodik tovibbi e dokumentumoknak az
Elnskség 4ltal tortént elfogadisa utdn az Orszdggyléshez, illetSleg a Kormédnyhoz valé
benydjtdsirol.

Az elndk kiadmdnyozza az MTAtv.-ben, a kilon jogszabilyokban, az Akadémia
Alapszabilysban és  Ugyrendjében, tovibbd egyéb akadémiai szabilyozasokban
hatiskorébe utalt, egyedi meghatirozott tirgyban (meghatdrozott szervi/személyi
korre) kotelezd, illetve az irdnyitdsa ald tartozd szervekre, személyekre vonatkozd
iltalinos szabdlyokat tartalmazd, kiildn rendelkezés szerinti, meghatdrozott formdjd
normativ doéntéseket. ElSbbicken til az elndk meghatirozott formit nem igényls
normatfv déntést hoz (engedélyez stb.) és irdnyitdsi jogit egyéb médon gyakorolja;
javaslatot tesz; 4llasfoglaldst (véleményt) alkot és tdjkoztatdst ad; jévihagyisi és
hozzdjiruldsi jogot stb. gyakorol.

Az elndk kezdeményezheti kutatékdzpont, kutatbintézet és egyéb akadémiai
koltségvetési szerv létrehozdsit, dtszervezését, atsoroldsit, megsziintetését.

Az MTAtv. é az Akadémia Alapszabdlydnak eltérd rendelkezése hidnyiban, az
Akadémiai Kutatéintézetek Tandcsinak dontésére figyelemmel jévihagyja az
akadémiai koltségvetési szervek szervezeti és miksdési szabilyzatit.

Az elndk engedélyezi a fGtitkdr, a fGtitkdrhelyettes és a Titkdrsdg fGosztilyvezetd
beosztdst munkatdrsainak hivatalos kiilfgldi Gtjait.
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2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

2. A fétitkar
A fotithir jogdlldsa és irdnyitdsi jogositudnyai

A f8titkdr — a Kozgylés hatdrozataival és az elndk irinymutatisaival ésszhangban — az
Alapszabalyban meghatérozott médon mikédeeti a titkdrsdgi szervezetet, ezen keresztil
ellitja a kutatéhalézat adminisztrativ irdnyftdsat. A fGtitkdr tevékenységérd], kiemelten
a kutat6halézat miikodésérél és eredményeird] minden évben beszdmol a Kozgyilésnek.

Az Akadémia f6titkdrdt a hazai akadémikusok koziil, a hazai akadémikusok javaslata
alapjin hdrom évre a Kozgyiilés vélasztja. Munkavégzésre irdnyul6 egyéb jogviszonya a
Titkdrsiggal a kézjogi tisztségviseld megvilasztisival jon létre, amelyet a tisztségvisel-
vilasztd Kozgydlés levezet§ elncke és a Kozgyllés jegyzdkényv-hitelesitdi ltal
kisllitott és aldirt okirat igazol.

Az MTAtv. 13. § (4) bekezdése alapjin a ftitkdrt a kozigazgatdsi édllamtitkdri
illetménnyel azonos mértékid javadalmazds, valamint évente 40 munkanap szabadsdg
illeti meg. Egyéb juttatdsai tekintetében a kozpont dllamigazgatdsi szervekrél, valamint
a Kormany tagjai és az dllamtitkdrok jogélldsirdl széld torvényben, tovibbd az 4llami
vezetSk és az dllamigazgatisi szervek kéztiszeviselSi szamdra biztositott juttatdsokrdl és
azok feltételeirdl sz6l6 korményrendeletben foglaltakat kell megfelel@en alkalmazni. A
fétitkdr jogélldsira az MTAtv.-ben nem szabilyozott kérdésekben a kozszolgilati
tisztviselkrsl szdlé 2011 évi CXCIX. torvény rendelkezéseit kell — a jogszabdlyban
meghatarozott kivételekkel — megfelelGen alkalmazni.

A fétitkar hivatalbdl elndke az AK T-nak.

A f6titldr (az Akadémia elndke dltal red dtruhdzott irdnyitdsi és munkaltatoi jogkdrének
keretei kozott) kozvetlenill is felkérheti az Akadémia birmely szervét, szervezetét,
intézményét, koztestilleti tagjit, kouztisztviselSit, kérzalkalmazottjit, munkavillaléft
meghatdrozott feladatok elvégzésére, és dllandd vagy eseti bizottsigokat hozhat létre.

A fétitkdre munkdjdban a f{Stitkdrhelyettes segiti, é a fGtitkdrt szabadsdga,
akadélyoztatdsa esetén helyettesiti.

A fotithdr feladat- és batdskorei

A fétitkar alapfeladata, hogy az MTAtv. (killéndsen annak 15. §-dban foglaltak
szerint), az Alapszabily é az fjgyrend, a Koézgyilés hatdrozatai, valamint az elnsk
irinymutatdsinak keretei kozott mikodtesse a Titkdrsgot, és azon keresztill irdnyitsa
az Akadémia koztestiileti és intézethdlézati adminisztricidianak mikédését, A t6tickdr
— a I Fejezet 4. pontjinak megfelelden — dontés-elSkészitd hatdskérrel bir az
Akadémia és a Titkdrsig koltségvetési gazdilkoddsival, valamint az akadémiai
kutatéhaldzat irdnyitisival és miikodeetésével kapesolatos iigyekben.



2.8 A f6titkér eredeti hatdskérében eljdrva

a)

b)

kézremikodik az Orszdggylés részére készill§ beszdmolé, és a Korminy
részére készill§ tdjékoztatd kidolgozdsiban, Gsszedllitdsiban és az orszdggylési
beszdmol6 koncepcidianak Kozgyilés elé terjesztésében;

részt vesz az Akadémia egész mikodését érintd tudomdnypolitikai elvek,
programok kialakitasiban

részt vesz a Kozgylés hatdrozatainak végrehajtdsdban;

az elndk irdnymutatdsa szerint gondoskodik az Akadémia Titkdrsigan a kitlén
jogszabily szerinti bels§ kontroll-rendszerek megszervezésérdl, és évente — a
koltségvetési beszamold keretében —~ szdmot ad a belsd kontrollok mitkédésérdl;
ellitja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a Kézgyiilés és az elnk megbizza;

részt vesz azon testilletek munkdjiban, amelyeknek az MTAtv., illetve az
Alapszabily alapjin vezetGje vagy tagja.

2.9 A f6titkdr — dtrubdzote hatdskérben — eljir mindazon iigyekben, ellitha mindazon
feladatokat, amelyekkel az elndk meghizza, foy killéndsen:

a)

b)

g)

az Akadémia eln6ke éltal meghatirozott korben gyakorolja az Alapszabily
43. § (6) bekezdése szerinti irdnyitasi (koltségvetési irdnyitdsi) és munkaleat6i
jogokat;

az elnokkel torténd egyeztetési kotelezettsépgel ellith az Akadémia
véleményének llamtitkdri szintd dllamigazgatdsi képviseletét; eredeti feladat-
és hatdskorében eljirva, illetve az elnck dltali egyedi felkérés alapjin képviseli
az Akadémidt kiilsg testiiletek, szervek és személyek el6te;

a Lakdsiigyi Bizottsdg javaslatdnak ismeretében dont a lakdsépitési, -vasarl4si és
feldjitasi és vasrldsi timogatésokrél;
engedélyezi a Titkdrsdg munkatirsainak szocidlis és j6léti tAmogatdsit;

javaslatot tehet az Akadémia elndkének kutatSkézpont, kutatdintézet és egyéb
akadémiai koltségvetési szerv létrehozdsira, Atszervezésére, 4tsoroldsara,
megsziintetésére;

déntést hoz a fGosztilyok kozotti vitds tigyekben;

kijeloli valamely, a Titkdrsig feladat- és hatdskérébe tartozé {igy elintézéséére
felelds szervezeti egységet, amennyiben jelen szabdlyzat alapjin az nem
dllapithaté meg pontosan.

210 A f6titkdr az MTAtv.-ben, a kiilén jogszabilyokban, az Akadémia Alapszabilyaban és
Ugyrendjében, tovabbé egyéb akadémiai szabdlyozdsok alapjin sajit, illetve az elnsk 4ltal
dtruhdzott hatdskorében eljdrva, nem hatdrozati formdban hoz normativ déntést
(engedélyez stb.); gyakorolja irdnyitdsi jogit; tesz javaslatot; alkot 4llisfoglaldst
(véleményt) és ad tdjékoztatdst; gyakorol jovihagyasi és hozzdjiruldsi stb. jogot.

13



3.1

3.2

33

3.4

3. A fétitkiarhelyettes
A fatithdrbelyettes jogilldsa és irdmyitdsi jogositodnyai

A fétitkirhelyettes alapfeladata a fétitkdr munkajinak segitése, konkrét feladatait a
fétitkar hatdrozza meg. A fGtitkdr és a ftitkdrhelyettes munkamegosztdsanak dllandé
elemeit a Vezet§i Kollégium hatdrozatba foglalhatja. Eseti feladatok ellatisira a
fétitkirhelyettest az elndk vagy a f6titkdr kérheti fel.

Az Akadémia f6titkdrhelyettesét a hazai akadémikusok kéziil, a hazai akadémikusok
javaslata alapjin hirom évre a Kozgydlés vilasztja. Munkavégzésre irdnyulé egyéb
jogviszonya a Titkdrsiggal a kdzjogi tisztségviseld megvilasztisival jon létre, amelyet a
tisztségvisel§-vilasztd kozgyilés levezetd elndke és a kozgydlés jegyz8konyv-hitelesitéi
altal killitott és aldirt okirat igazol.

Az MTAtv. 13. § (4) bekezdése & a Krtv. 224. §-a alapjin a f&titkérhelyettest a
helyettes dllamtitkéri illetménnyel azonos mértékd javadalmazds, valamint évente 40
munkanap szabadsdg illeti meg. Egyéb juttatdsai tekintetében az 4llami vezeték és az
dllamigazgatdsi szervek koutisztviseldi szdmdra biztosftott juttatdsokrél és azok
feltéreleirdl  sz6l6  jogszabdlyban foglaltakat kell megfeleléen alkalmazni. A
fétitkdrhelyettes jogillisira az MTAtv.-ben nem szabilyozott kérdésekben Kttv.

rendelkezéseit kell — a jogszabdlyban meghatirozott kivételekkel — megfelelden
alkalmazni.

A fotitkirbelyettes feladat- é bardskirel

A fGtitkdrhelyettes — dtrubdzott hatdskérben — eljir mindazon iigyekben, ellitja
mindazon feladatokat, amelyekkel a Kézgy(ilés vagy az elnok megbizza, igy killéndsen:

a) az elnok, illetve a féritkdr 4llandd vagy eseti megbizdsa alapjin azok nevében
eljir, képviseli az Akadémidt kiilsS testiiletek, szervek és személyek elétt;

b) segiti az elnokot és a fotitkdrt az orszdggyilési beszdmolé és a Kormany
szamara készill§ éves tdjékoztatd Osszedllitdsiban, illetve az orszdggy(dlési
beszdmolé koncepcidjinak Kozgyilés elé terjesztésében,

c) részt vesz azon testliletek munkdjiban, amelyeknek az MTAtv., illetve az
Alapszabily alapjin vezetSje vagy tagja;

d) helyettesiti a f6titkdrt annak szabadsdga, illetve akadédlyoztatdsa esetén;

e) ellitpp az Akadémiai Erdekegyeztetd Tandesban az Akadémia Titkdrsiga
térgyal6esoportjanak tgyvivéi feladatai;
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35

4.1

4.2

43

f) koordindlja az MTA székhdzban az Akadémia szervezésében megrendezésre
keriil§ rendezvényeket, programokat;

g) kozremikodik az MTA  székhdz  léstermei  haszndlatira  vonatkozd
szabilyozds kialakitdsiban és az igények elbiralédsdban;

h) kdzremikodik a Testilleti Titkdrsiggal és a Kommunikiciés Féosztdllyal
egylitt az Akadémia kiemelt programjainak el8készitésében, szervezésében és
lebonyolitdsiban.

A fétitkdrhelyettes az MTAtv.-ben, a kilén jogszabilyokban, az Akadémia
Alapszabélydban & Ugyrendjében, tovabba egyéb akadémiai szabdlyozdsok alapjin sajit,
illetve az elndk 4ltal dtrubdzott hatédskérében eljirva, nem hatdrozat formaban hoz
normativ dontést (engedélyez stb.); gyakorolja irdnyitdsi jogét; tesz javaslatot; alkot
dllasfoglaldst (véleményt) és ad tdjékoztatdst; gyakorol jovihagydsi és hozzdjiruldsi seb.
jogot.

4. A Titkirsig szervezeti egységei tevékenységének
vezetdi koordindcidja

Az Akadémia Vezetdi Kollégiuma 27/2014. (X. 7.) szdm hatdrozatdval (a tovébbiakban:
VK hatirozat) elfogadta az Akadémia elncke, fGtitkdra és fétitkdrhelyettese kézotti
vezetGi koordinicids feladatok megosztisinak elveit.

A VK hatdrozatban foglaltak alapjin az Akadémia és a Titkdrsig kéltségvetési
gazdilkoddsival, valamint az akadémiai kutatéhdlézat irdnyitdsival & mifkodtetésével
kapcsolatos tigyekben az Akadémia fGtitkdra dontés-elSkészitd hatdskorrel bir. A
tétitlkdr ennek keretében megteremti az iigyintézés egységességét, Ssszehangolja az
érintett szervezeti egységek tevékenységét, az eldkészités folyamatdt, kezdeményezi az
érintett szervezeteknél a sziikséges intézkedések megtételér, dontések meghozaraldt.

A 4.2 pont szerinti feladatok esetében az elndki-f8titkdri vezetdi koordindcis
megosztdsinak rendje a Titkdrsig valamennyi szervezeti egysége vonatkozdsiban a
kévetkezdk szerint alakul:

— az Akadémidhoz, illetve az Akadémia elnSkéhez birmely kiils§ intézménybél és
az Akadémia Titkdrsigir6l érkez6 koltségvetési-gazdilkodssi, valamint a
kutatéhilézatot érintd feladatokat, megkereséseket az elndk (illetve a megkeresés
cimzettje) kozvetleniil a f6titkdrhoz tovébbitja intézkedésre;

— a tGtitkdr az tgyet az illetékes szervezeti egységhez intézésre tovabbitja, valamint
rendelkezik tovdbbi szervezeti egységek esetleges bevondsinak sziikségességérél; a
munka elvégzésével és az azzal kapcsolatos elSterjesztések elkészitésével
kapesolatos koordindciot a f6titkar végzi;

— a feladat cimzettje egyeztet, tirgyaldsokat folytat, dsszefoglalée készit, tdjékoztat,
el6késziti a dontéshez sziikséges dokumentumokat és azt a fGtitkdrhoz kiildi meg;
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a f6titkdr dont az ligy tovabbvitelérdl — az elndk és/vagy az akadémiai testiiletek
elé torténg felterjesztésérdl — vagy tovibbi egyeztetésre tesz javaslatot a
résztvevdk kijelolésével;

az Ugy a fotitkdr koordindlisival kertil a déntéshozék (elndk vagy valamely
akadémiai testiilet) elé; a vonatkozé szabédlyozdsok szerint nem kotelezden elndki,
illetve testileti déntést igényld tigyekben a f8titkdr — az elndkkel toreénd
elSzetes egyeztetést kovetSen - sajit hatdskorben is donthet.

4.4 A kozvetlen fétitkdri koordinicié alatt miiksdd szervezeti egységek (VII Fejezet B)
pont) a koltségvetési-gazdilkoddsi tevékenységet és a kutatéhalézatot nem érint8 egyéb,
az Akadémia elnokének dontési hatdskorébe tartozd tgyekben a 4.3 pontban foglaltak
megfelelden alkalmazandék, figyelemmel a vezetdi dontési kompetencidkra.

45

A TI. Fejezet 3.4 pont szerinti feladatok esetében az elnski-f8titkarhelyettesi és {6titkar-
féitkarhelyettesi vezetdi koordindcié megosztédsdnak rendje a Titkdrsdg valamennyi
szervezeti egysége vonatkozdsiban a kovetkezdk szerint alakul:

az Akadémidhoz, illetve az Akadémia elntkéhez vagy f6titkdrdhoz barmely kiils§
intézménybdl és az Akadémia Titkdrsigirdl érkezs, a 3.4 pontban szerepld
feladatokat, megkereséseket az elnck vagy a I6titkdr (illetve a megkeresés
cimzettje) kdzvetleniil a f6titkdrhelyetteshez tovibbitja intézkedésre;

a f6titkdrhelyettes az tigyet az illetékes szervezeti egységhez intézésre tovabbita,
valamint rendelkezik tovébbi szervezeti egységek esetleges bevondsinak
sziikségességérdl; a munka elvégzésével és az azzal kapesolatos elSterjesziések
elkészitésével dsszefiiggd koordindcidt a f8titkdrhelyettes végzi;

a feladat cimzettje egyeztet, tirgyaldsokat folytat, 6sszefoglalét készit, tdjékoztat,
elGkésziti a dontéshez sziikséges dokumentumokat és azt a ftitkdrhelyetteshez
kiildi meg;

a f6titkdrhelyettes dont az tigy tovabbvitelérdl — az elndk, a {Gtitkdr és/vagy az
akadémiai testilletek elé t6rténd felterjesztésérdl — vagy tovabbi egyertetésre tesz
javaslatot a résztvevdk kijelolésével;

az, iigy a f6titkdrhelyettes koordindldsival keriil a déntéshozék (elndk, f8titkdr
vagy valamely akadémiai testiilet) elé; a vonatkozé szabilyozdsok szerint nem
kotelezden elnoki, fotitkdri, illetve testiileti dontést igényld tgyekben a
fotitkdrhelyettes — az elndkkel, a fGtitkdrral torténd elézetes egyertetést
kovetSen — sajit hatdskérben is dénthet.

4.6 Az elnoki-f6titkdri, az elncki f8titkdrhelyettesi és a fStitkdri-fétitkdrhelyettesi vezetdi
koordinicié rendje nem sértheti az Akadémia elndkének, valamint az akadémiai
testitleteknek és a Titkdrsig szervezeti egységeinek az MTAtv.-ben, az Akadémia
Alapszabalyiban és Ugyrendjében, illetve a jelen szervezeti és miikédési szabélyzatban
meghatirozott jogkorét.
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I1I. Fejezet
A Titkarsdg munkatarsainak altalanos feladatai

1.  Gazdasigi igazgatd

A gazdasdgi igazgatd a Gazdasigi Igazgatdsdg, valamint az irdnyftisa ald tartozd szervezeti
egységek felel6s vezetSje. A gazdasdgi igazgatd dltaldnos jogaira és kotelezettségeire a jelen
fejezet 2. pontjiban meghatirozott, a fGosztilyvezetSkre vonatkozé rendelkezéseket kell

allcalmazni.

2.  Féosztilyvezet6k

21 A Titkdrsig fGosztilyvezetdi a vezetésiik ald rendelt szervezeti egység munkijinak
telelds irdnyitdi.

2.2 A fosztilyvezetSk altalinos feladatai kozé tartozik, hogy az irdnyitdsuk alatt 41l6
szervezeti egységnél

2)

b)

d)

megszervezzék & iranyitsik a vonatkoz6 jogszabédlyok, a Kozgyilés, az elndk, a
fotitkar és a fotitkdrhelyettes, valamint az akadémiai testiiletek dontéseibél
(hatdrozataib6l, rendelkezéseibdl sth.) adédé feladatok tervszerdi, szakszerd és
gazdasigos, hatdrid6re torténd végrehajtdsit, valamint a végrehajtis ellendrzését;

meghatirozzak munkatirsaik munkakéri feladatait, és hatdskoriik keretei kézoet
gondoskodnak 2 feladatok elvégzéséhez sziikséges munkafeltételek biztositdsdrdl;

szorgalmazzak maguk és munkatirsaik szakmai és idegen nyelvi ismereteinek
allandé tovébbfejlesztését;

meghatirozzdk a vezetSi ellendrzés eszkozeir, kiilonésen az irdnyitisuk ald
tartozd vezetSk és munkatirsak rendszeres és eseti beszdmoltatisinak eljirasi
szabdlyait a feladatok meghatdrozdsirdl és teljesitésérdl, az intézkedések
végrehajtisirel, tovabbd a munkafolyamatba épitett ellendrzés médjit.

23 A fGosztilyvezetSk hatdskorébe tartozik, és munkakéri kotelességiik:

a)

b)

kapcsolattartds mikodési teriiletitknek megfeleléen a kézponti dllamigazgatéisi
szervek, kormanyhivatalok, akadémiai koltségvetési szervek, egyéb szervek és
testiiletek illetékes vezetd munkatirsaival;

az dltaluk vezetett szervezeti egység dlldspontjinak kialakitdsa és képviselete a
mikédési tertiletiikhoz tartozd, az a) pontban emlitett szerveknél, és kiilon
felhatalmazds alapjin a Titkdrsig dlldspontjinak képviselete;

elemzéseket, javaslatokat készitenek az Akadémia vezetdi részére az Akadémia és
az Akadémia Titkdrsiga szdmira jogszabilyban (killéndsen az MTAtv.-ben),
illetve egyéb szabdlyozdsokban eldirt feladatok hatékony, szakszerd végrehajtisa
érdekében;
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d) javaslattétel az dltaluk vezetett szervezeti egység felépitésére és mikddésére,
illetve ezek mddositisira;

e) javaslattétel a titkdrsdgi munkatervnek a {Sosztilyt érintd részeire, felelfsség a
munkatervben foglaltak végrehajtisaért;

f) fdosztilyi tigyrend elkészitése (javaslattétel annak mddositisira), feleldsség a
f6osztalynak az tigyrendben foglaltak szerinti mitkddéséére;

g) dontés, illetve véleménynyilvinitds a szervezeti egység munkatirsainak
személyes és fegyelmi tgyeiben, az elndk dleal jovihagyott hatdskéri rendnek
megfelelGen;

h) duruhdzott hatdskérben az irdnyftdsa ald tartozd szervezeti egysée munkatdrsai
feletti munkdltatél jogok gyakorlisa, a munkdltatéi jogok gyakorldsdra
vonatkozé kiilén elneki rendelkezésben foglaltak szerint.

3.  Féosztilyvezetd-helyettesek

A f8osztilyvezetd dltal kijelolt fSosztdlyvezetS-helyettes helyettesiti a fosztilyvezetdt annak
tévollétében (szabadsiga, akadilyoztatdsa esetén), illetve a fSosztilyvezetd egyedi kijellése
alapjin mis esetekben. A fGosztdlyvezetS-helyettes a f8osztilyvezetS dltal meghatdrozott
munkamegosztds alapjin, szakteriiletének megfelelen részt vesz a f8osztily irdnyitdsdban,
ellitja a hatdskorébe utalt feladatokat.

4.  Osztilyvezeték

4.1 Az osztilyvezetS felelSs a vezetése alatt dll6 szervezeti egysée mikodéséérr. A
féosztilyvezetS rendelkezései szerint megszervezi, és szakteriiletén irdnyitja a vezetése
alatt 4ll6 egyséz feladat- és hatdskorébe tartozé feladatok tervszerd, szakszerd és
gazdasagos, hatdridGre toreénd végrehajtdsit, valamint a végrehajtds ellenérzését.

4.2 Az osztilyvezet§ a f8osztilyvezetd rendelkezése szerint helyettesiti a fGosztalyvezetdt.

4.3 Az osztilyvezetSt tavollétében (szabadsiga, akadilyoztatdsa esetén) az dltala, vagy a
téosztilyvezetd 4ltal megbizott koztisztvisel§ (munkatirs) helyettesiti, aki ellita
azokat a halaszthatatlan teenddket, amelyek az osztily zavartalan mikédéséhez
sziikségesek, illetve amelyekkel az osztdlyvezetS egyedileg meghizza.

5. Ondllé osztily vezetGje
Az 6ndllé osztaly vezetSje — az Akadémia elndkének dontése alapjin — osztdlyvezetSi vagy

fGosztalyvezetS-helyettesi munkakorben litja el feladatit. Az 6ndllé osztdly vezetdje az
irdnyitisa ald tartozé szervezed egység felelds vezetSie. Altalinos feladat- és hatdskérére a
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2. pontban, valamint a jelen szervezeti és mikodési szabalyzatban a fosztilyvezetdkre
meghatdrozott rendelkezéseket kell megfelelden alkalmazni. Az 6ndllé osztily szervezeti
egységet irinyitd személyt tivollétében (szabadsiga, akadilyoztatdsa esetén) az dltala, vagy az
Akadémia elntke dltal megbizott kéztisztvisel§ (munkatdrs) helyettesit, aki ellitja azokat a
halaszthatatlan teendSket, amelyek az osztily zavartalan mikodéséhez sziikségesek, illetve
amelyekkel az osztilyvezets egyedileg megbizza.

6.1

6.2

7.1

7.2

73

74

6.  Tudomdnyos osztilyok titkdrsigainak vezetsi

A tudomdnyos osztilyok titkdrsigdnak vezetSi (titkdrsigvezetSk) — koztestiileti
korben az Akadémia elndke, alelndkei, és az illetékes osztalyelndk elvi irdnyitdsaval —
az osztalyreferensek kozremiikdésével ellitjdk a tudomdnyos osztilyok mifkodésével
Osszefliggd szakimai, szervezési, nyilvintartasi és tovibbi adminisztrativ feladatokat, a
Testiileti Titkdrsig vezet&jének kozvetlen irdnyitdsa mellett.

A titkdrsigvezetSk az osztalyreferensek kozremikodésével elvégzik azokat a
feladatokat, amelyekkel esetenként az Akadémia elnoke, alelnokei, az illetékes
tudominyos osztily elnoke, a Testiileti Titkdrsdg vezetSje ket megbizza, illetve
amelyek végrehajtdsira utasitja, tovabbd amelyeket a tudoményos osztily ligyrende
részére megallapit.

A itkdrsdgvezetSk osztilyvezet besoroldst kéztisztviselsk.

7. Koztisztvisel6k, tigykezel6k és munkavillalék

A koztisztvisel6k munkakori leirdsuk alapjin, a vonatkozd jogszabalyokkal
dsszhangban, személyes felel6sséggel intézik a munkakériikbe tartozé, valamint a
vezetSk dltal szakteriilettik alapjdn redjuk bizott tigyeket.

A koztiszeviselk a fGoszedlyvezetd megbizdsa, felhatalmazdsa alapjin onélléan és
személyes felel&sséggel végzik a munkakdritkhoz tartozd lgyekben a szervezési és
ellendrzési feladatokat, koordindljik a belsd és a kiils kapesolatokat.

A koztisztviseldknek ismernitik kell szakteriletiiket, az akadémiai feladatokat, az
tgyintézés dltalinos szabdlyait, a munkateriiletikre vonatkozé hatdlyos
jogszabalyokat, a szervezeti egység munkdjit érint§ akadémiai, titkdrsdgi
rendelkezéseket sth.

A koztisztvisel§ részére fészabilyként csak kozvetlen felettese adhat utasitdst. Ha az
Akadémia valamely vezetdje — jogszabily, az Akadémia Alapszabdlya és Ugyrendie,
vagy jelen Szervezeti és mikodési szabdlyzat alapjin — kézvetlentil utasitja &t, errdl az
utasitott koztisztviseldnek kézvetlen felettesét egyidejileg, ha ez nem lehetséges,
utdlag tijékoztatnia kell.
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75

77

8.

8.1

8.2

Az iigykezelSk, valamint a munkavallalék a felettestk 4ltal szdmukra meghatdrozott,
munkakoriikbe tartozo feladatokat kotelesek ellami.

A koztisztvisel6k, tigykezelSk és munkavillalék — a jogszabdlyok és az akadémiai bels
szabilyzdsok keretei kozott — jogosultak érdekképviselet szervhez csatlakozni,
véleményt nyilvinitani, munkaszervezéssel, feladatellitdssal kapesolatos kérdésekben
javaslatot tenni, informdciét kérni.

A koztisztvisel§ illetéktelen személynek és szervnek nem adhat tdjékoztatdst olyan
tényekrdl, informacickrol, amelyek feladatainak ellitdsa sordn jutottak tudomdsira és
kiszolgdltatisuk az dllam, az Akadémia vagy annak koltségvetési szerve, barmely
munkatirsa vagy kiilsé személy szdmdra hdtrdnyos, vagy jogellenesen el6nyés
kvetkezményekkel jirna.

A koztisztvisel§ feladatainak elldtdsa sordn a személyes adatok védelmére és a
kézérdekd adatok nyilvinossigira vonatkozé jogszabélyok szerint kételes eljirn.

A Titkirsig dontés-el6készitési rendszere, testiileti értekezletek

Allands és eseti bizottsdgok

Meghatirozott irdnyitisi feladatok elldtdsinak eldsegitése érdekében az Akadémia
elndke véleményezs, javaslattevs, dontés-el8készitd feladattal allandé é eseti
bizottsigokat hozhat létre.

Stratégiai Tandcsads Testiilet

Az elntk munkdjit az Akadémia tevékenységét és miikodését hosszd tdvon és alapjaiban
meghatirozé  dontések  meghozataldban az  MTAtv.-ben & az  Akadémia
Alapszabalydban meghatdrozottak szerint a Stratégiai Tandcsadd Testillet segiti.

Egyelb mnunkacrtekezlet
A Titkdrsig egészét érintd Irdnyitdsi, vezetSi dontések elSkészitése, az akadémiai
clbterjesztések, jelentések stb. megvitatdsa, valamint a dtkdrsigi munka
megszervezésének, rendszeres dttekintésének és értékelésének elésegitése érdekében az
elnok és a f6titkdr — a ftitkdrhelyettes, a fGosztalyvezetSk, illetve az elndk és {Gtitkar
4ltal esetileg meghivottak részvételével — egylittesen, illetve kilon-kiilsn is
munkaértekezletet tart.

zervezeti cgyséoek értekezletei
A fdosztilyok vezetdi kitelesek a fGosztilyt érint§ feladatokrdl az irdnyitdsuk ald

tartozd szervezeti egység munkatdrsait tdjkoztatni (a  fGosztilyvezet§ dleal
meghatirozott rendben, pl. fGosztilyi értekezlet keretében).



IV. Fejezet
A Titkarsig

1. A Titkdrsig szervezeti tagozéddsa

A Titkdrsig igazgatdsigra, {Gosztilyokra, titkdrsigokra, osztdlyokra és iroddra tagol6dik.

2. A Titkarsag szervezete

21 A Titkdrsig szervezeti egységei

2.1 Elncki Titkdrsig
— elngki titkdrsdgi feladatok
— alelnoki titkdrsigi feladatok
2.n.2.  Testiileti Titkdrsdg
—  Szervezési Osztdly
— Tudominyos osztilyok titkdrsigai:
1. Elettudoményi Titkarsig:
IV.  Agrirtudominyok Osztilya
V.  Orvosi Tudominyok Osztdlya
VII. Bioldgiai Tudominyok Osztilya
2. Térsadalomtudomdnyi Titkdrsig:
L Nyelv- és Irodalomtudomdnyok Osztilya
II.  Filozéfiai és Torténettudomdnyok Osztalya
IX.  Gazdasig- és Jogtudomanyok Osztilya
3. Természettudomdnyi Titkdrsag:
II.  Matematikai Tudominyok Osztilya
VI, Miszaki Tudomédnyok Osztélya
VI. Kémiai Tudoményok Osztilya
X.  Foldudominyok Osztilya
XI.  Fizikai Tudomdnyok Osztilya
— Hatdron Tuli Magyarok Titkdrsiga

2.13.  Kommunikiciés Fosztaly



2.I

2,2

2.1.4.
2.L§.
2.1.6.

2.1.7.
2.1.8.

2.1.9.

2,1.10,.

2,I.II,

2,L.I2.

A szervezeti egységek feladatkorét a VI Fejezet, mig részletes feladataikat {igyrendjiik
tartalmazza. A Titkdrsig szervezeti felépitését jelen Szervezeti és miikédési szabilyzat

Nemzetkdzi Kapesolatok Fdosztalya
Doktori Tandcs Titkdrsdga
Ellengrzési Féosztdly
Huminpolitikai Onall Oszealy
Fétitkari és Fétitkdrhelyettesi Titkdrsag
Gazdasigi Igazgatdsig
— Stratégiai Tervezési és Elemzési Osztdly
— Koltségvetési és Pénziigyi Féosztily
o Fejezeti és Intézményi Pénziigyek Osztilya
o Gazdasigi Osztdly
o Vagyongazdilkodisi és Kozbeszerzési Osztdly
Kutatbintézeti Féosztily
Jogi és Igazgatisi Féosztily
— Jogi Osztily
— Igazgatidsi Osztdly
Informatikai Féosztily

~ Informatikai Stratégiai és Koordinicids Osztily

mellélklete tartalmazza.

A Titkirsdgon az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6lé 2007. évi
CLIL torvény alapjin vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jird munkakérok:

a) Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL t6rvény
3. § (1) bekezdésének b), illetve c) pontja alapjin évente vagyonnyilatkozat tételére

kotelezett:

— azelnok,

—  a f6titkdr,

- aféutkdrhelyettes,

—  gazdasigi igazgatd,

- Gazdasigi Igazgatdsig fGosztilyvezet-helyettese,
—  kozbeszerzési szakreferens,

—  kozbeszerzési eljirdsban résztvevd kdztisztviseld,

—  afBosztilyvezetsd,

S}
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2.3

2.4

2.5

— a Kéolségvetési és  Pénzigyi Foosztily fSosztilyvezet§-helyettese és
osztélyvezetdie,

~  a belss ellenér:

o az MTA Titkirsig bels§ ellendrzésée végzd koztisztvisel§ (Ellendrzési
Féosztily)

e 2z akadémiai koztestiileti koltségvetési szervek, kutatShelyek és egyéb
akadémiai intézmények feliigyeleti koltségvetési ellendrzésére kotelezett
koztisztviseld (Ellendrzési Féosztaly)

b) Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl széld 2007. évi CLIL térvény
3. § (2) bekezdésének d) pontja, tovdbbd az 5. § (x) bekezdés cc) pontja alapjin
Stévente vagyonnyilatkozat tételére kotelezett:

—  a f8osztilyvezetS-helyettes,
~  az osztilyvezetd,

—  jogszabély alapjin ,,C” tipusi nemzetbiztonsigi ellendrzésre kételes fontos és
bizalmas munkakért betoltd koztisztviseldk.

¢) Az a kozszolgilatban nem 4all6 személy, aki az egyes vagyonnyilatkozat-téeeli
kotelezettségekrdl sz6lé 2007. évi CLIL torvény 3. § (3) bekezdés ) pontjdban
meghatdrozott eljirdsokban vesz részt, a térvény 5. § ca) és cb) pontgiban
meghatdrozott esedékességi id6n belill tesz vagyonnyilatkozatot.

A Titkdrsigon a Kttv. 127. §-dban foglale felhatalmazds, illetve az ott meghatdrozott
feltételek fennalldsa alapjin az Akadémia elndke, illetve a kiilon rendelkezés szerinti
drrubdzott jogkdrében az Akadémia fétitkdra szakmai tandcsaddi, iletve szakmai
f6tanicsadéi cimet adomdnyozhat a Titkdrsig szervezetében kozszolgdlati
jogviszonyban 4ll6 koztiszivisel6knek. Az adomédnyozhaté kétféle cim egylittesen
legfeliebb a Titkdrsdg felsSfokd iskolai végzettségd koutisztviselsi 1étszdmanak 20%-a
lehet.

Az Akadémia elndke, illetve a kiilon rendelkezés szerint dtruhdzott hatiskérben az
Akadémia {Gtitkdra a tartGsan kiemelked$ munkét végzd felsGtokd iskolai végzettsée,
kozigazgatdsi szakvizsgdval rendelkez§ koztisztviselSnek cimzetes vezetd-tandcsosi,
cimzetes f6tandcsosi, cfmzetes vezetG-fétandcsosi, a  kozépiskolai  végzettségd
kéztisztviseldnek cimzetes fémunkatdrsi cimet adoményozhat.

A fenti 2.4 & 2.5 pont szerinti cimek adomdnyozdsinak eljirdsi rendjével, tovibbd a
képzettségi potlék  megdllapitdsival kapesolatban az  Akadémia elncke tovibbi
részletszabdlyokat hatdrozhat meg.



LI

1.2

L3

L4

2.1

2.2

V. Fejezet
A Titkarsag miikédési szabalyai

1. Az tigyintézés alapelvei

A Titkdrsig szervezeti egységei feladataik ellitisa sordn, a Titkdrsig zavartalan
mikddése érdekében ~ tekintettel ezen Fejezet 4. pont 4.x és 4.4 alpontjiban
foglaltakra is —~ kételesek szorosan és szervezetten egyiittmitkddni, kozveteniil
kapcsolatot tartani, és egymdst a szikséges tdjékoztatds megaddsival, adatok
szolgiltatisdval, valamint minden egyéb médon kélesondsen segiten.

Az dgyintézés sorin a jelen szabilyzatban, az egyéb akadémiai szabdlyozdsokban és a
munkakéri lefrisokban foglaltak szerint, az Akadémia vezetGivel és illetékes testiileti
szerveivel egylittmiikodve kell eljdrni.

Ha e szabilyzat alapjin nem allapithaté meg pontosan, hogy valamely iigy elintézése

mely szervezetl egység feladata, az elndk vagy a fétitkdr jeloli ki az gy intézéséért
telelSs szervezeti egységet.

Az tigyintézésre vonatkozé eléirdsokat minden munkatdrsnek ismernie és alkalmaznia

kell.

2. Aziigyintézés altalanos szabilyai

Az gy elintézéséére elsdlegesen az a szervezeti egység felelds (elsShelyi felelds
szervezeti egység), amelynek a feladat tényleges elvégzése és/vagy koordindlisa
jogszabdly, kozjogi szervezetszabilyoz6 eszkéz, jelen Szervezeti és mikodési szabdlyzat,
vagy egyéb akadémial szablyozds alapjin a hatdskorébe tartozik. E Szervezeti és
mikodési szabdlyzatban meghatirozott esetekben, tovdbbd az Akadémia elndkének és
foitkdranak kijelolése esetén az tigy elintézésében szakmai felelds, feleldsgk (szakmai
felels szervezeti egység) is részt vesznek. Tobb szakmai felelSs esetén meghatdirozhatd
az elséhelyi szakmai felels.

Az tgyeket érdemben vagy kozbensd intézkedésként (egyeztetés, hidnypétlds stb.) a
vonatkozd  jogszabilyoknak, az akadémiai szabdlyozdsoknak, a felettes vezetd
Utmutatisainak megfelelden, az elSirt hatdrid6k megtartdsival kell elintézni. Az érdemi
dontéshez  szitkséges tényeket é&s feltételeket, valamint a dontés vdrhatd
kovetkezményeit minden esetben tisztdzni kell.



2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

2.8

2.9

2.10

Az dgyintézés hatdrideje dltaldban 15 munkanap, amelyet az tgyiratmak az
tgyintézéhdz érkezése napjatdl kell szdmitani. Az {igy fontossigira tekintettel az
illetékes vezetd ennél révidebb, illetdleg indokolt esetben hosszabb elintézési hatdridét is
megillapithat. Jogszabalyban megéllapitott hatdridd esetén a jogszabilyi rendelkezéseket
kell alkalmazni.

Az dllamigazgatdsi egyeztetés keretében megkiildott elSterjeszeések tekintetében az
azokban megjel6lt hatiridének megfelelden kell eljirni.

A szervezeti egységekben a munkit gy kell megszervezni, hogy minden igy
elintézéséér, illetSleg annak elmulaszedsiért felelSs személy megéllapithaté legyen.

Ha a vezetdi déntéshez szitkséges valamennyi kértlmény magibdl az fgyirathdl nem
dllapithat6 meg, az tigyintézés elézményeirdl irisbeli dsszefoglaldt, belss feljegyzést kell
késziteni és azt az tigyirathoz kell csatolni.

Az tigy érdemi elintézésével Osszefiiggd — kozvetlen munkakapesolatok keretében
létrejott — egyeztetéseket és megillapoddsokat, ha azokrdl kézos jegyzSkdnyv,
emlékeztetd nem késziilt, az elézd bekezdésben foglaltak szerint kell rogziteni.

Ha az tigyintézés olyan vezetdi utasitds alapjin tdrtént, amellyel az tigyintéz8 vagy az
ligyirat littamozdja nem ért egyet, az ellenvéleményt az indokok megjelolésével frisha
kell foglalni, és azt az tigyiratban fel kell tiintetni.

A Titkérsig munkatdrsai kotelesek az ligyintézés sordn a tudomdsukra jutott, jogszabaly
alapjin védett adatot (példdul minésitett adatok, személyes adatok, izleti titok) és az
egyébként bizalmas informicidkat megdrizni. Mindsitett adatot (kordbbi allamtitkot
vagy szolgilati titkot) tartalmazd tigyiratot a titkos {igykezelésre vonatkozé szabilyok
megtartasival kell intézni, kiilféldre vinni vagy kiildeni az erre vonatkozé kiilén
szabdlyok szerint lehet, Az adatvédelemmel kapesolatos részletes szabilyokat az
Akadémia elnoke kiilon rendelkezésben hatdrozza meg.

Az ligyintézés folyamin egyebekben 2z MTAtv.-ben é a vonatkozd kiilén
jogszabdlyokban, az Alapszabdlyban és Ugyrendben, a hatdlyos akadémiai
szabélyozdsokban, a jelen szervezeti és miikodési szabdlyzatnak a vezetdi koordiniciéra
vonatkozé II. Fejezet 4. pontjiban, valamint az egyes testilletek tgyrendiében és
szabalyzatdban foglaltakra figyelernmel kell eljirni.

Az ligyiratkezelés és a bélyegzdk hasznilata sordn az Iratkezelési szabdlyzat el6ivdsai,
dletve a vonatkozé kiilon rendelkezéseket kell allalmazni.
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3.7.

3.  Egyilittmiikodés a koztestiileti szervekkel

Két korgyilés kozote az Elnokség az Akadémia dontéshozd testillete. Az Elnokség
dontési jogkorét, mitkodési rendjét és azt, hogy az Elnokség mely dontési jogkoreit
adhatip 4t a Vezet§i Kollégiumnak, az Alapszabily tartalmazza. Az Elnokség a
déntéseiére a Kozgyiilésnek tartozik felel@sséggel.

Az Alapszabily 42. §-dban foglaltak szerint a Vezetdi Kollégium az Elnékség déntéseit
el6készitd testiilet, amely kézremiikédik az Akadémia és az akadémiai kutatéhalézat
operativ irdnyitdsit igényld feladatok végrehajtdsiban. A Vezetdi Kollégium -
hatdrozat, allisfoglalds, vélemény formdjiban - déntést hor mindazokban a
kérdésekben, amelyek az MTAwv. és az Alapszabily alapjdn hatdskérébe tartoznak,
illetve amit az Elnckség és a Kézgyilés a Vezersi Kollégium dontési jogkorébe utal.

A Kutatéintézeti Féosztily a tudomdnyos osztilyokkal rendszeresen egyiitemikadik.

A Kutatdintézeti Féosztily vezetSje, vagy az ltala delegale szakreferens a tudoményos
osztily elnckének meghivisira részt vesz a tudomanyos osztily tilésein.

A Kutatdintézeti FSosztily vezetSje a feladattdl fiiggden tijékoztatia a tudomdnyos
osztilyokat az akadémiai kutatdintézetek, valamint mindazon, a {8esztily koordindcis
tevékenységéhez tartozd szervezetek munkdjirdl, amelyek a tudomdnyos osztilyok
tevékenységét érintik.

A gazdasigi igazgatd részt vesz, és elbterjesztéseket tehet a Vagyonkezels Testiilet
tilésén. Vagyongazdilkodissal és vagyornhasznositassal kapesolatos figyben egyebekben a
Vagyonkezel§ Testiilethez elSterjesztést az Akadémia elnokének eseti felhatalmazdsa
(kilolése) alapjin a Titkdrsdg fSosztilyvezetS beosztdsi munkatdrsa tehet. Az
elSterjesztést a kijelolt személy a gazdasdgi igazgatéval egyezteti.

A funkcionilis fGosztdlyok tevékenységiik ellitdsa sordn rendszeres kapesolatot tartanak
a tudomanyos osztilyokkal.

Az Akadémia tdimogatja az Akadémidval tdrsule, killon alapszabéllyal rendelkezd 6ndllé
szervezetet, a Széchenyi Irodalmi és Mvészeti Akadémidt, amelynek adminiszerativ
feladatait annak titkdrsiga litja el. A kapesolatot mindkét részrél két-kée delegirus
tartja; a kapesolattartds szabélyait és az egytuttmikodés rendjét a Magyar Tudominyos
Akadémia elndke, és a Széchenyi Irodalmi és Mivészeti Akadémia elndke egytittesen
alakitja ki, Az Akadémia részérél két tagot hdroméves idGszakra az elndk jelol ki. A
Széchenyi Irodalmi és Mivészeti Akadémia tdjékoztatja tevékenységérdl az Akadémia
Kézgydlését.
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4. A fGosztilyok egyiittmiikddése és kapcsolattartisa

A fosztalyok tevékenységitket egymdssal szoros egyiittmikédésben, mellérendelten
végzik. Az egyticemiksdést elsGsorban az adott feladat ellitdsdért a munkaterv szerint
els6 helyen felelds féosztilynak kell kezdeményernie. Az egyes fosztilyok
feladatkérébe tartozd, de mds f8osztalyok feladatkorét is érintd tigyekben az érdekelt
féoszedlyok bevondsdval kell elidrni. Az ennek sordn felmerilt vitds kérdésekben a kézds
slldspont kialakitdsit egyeztetés dtjan kell megkisérelni. Ha ez nem vezet eredményre, a
vitds dgyet a {6titkdrhoz kell déntésre felterjeszten.

A Titkdrsig szervezeti egységei a sajté-kommunikdcidjukat a Kommunikdciés
Féosztaly kozremikodésével végzik, amelynek el8segitése érdekében a tudomédnyos
intézmények é programok eredményeirfl folyamatosan tdjékoztatdst killdenek a
Kommunikiciés Féosztily szdmdra.

A Titkdrsig szervezeti egységei — a Hatdron Tuli Magyarok Titkdrsiga kivételével — a
nemzetkdzi tgyek vonatkozdsiban jelentkezd egyes feladatokat a Nemzetkozi
Kapcsolatok Féosztilyanak kézremikodésével oldjik meg.

A Titkirsig szervezeti egységeinek egyiittmiikodésére és kapesolattartisira vonatkozd
rendelkezéseket a vezetdi koordindcié mitkddési rendjére vonatkozd, jelen szabélyzat I1.
Fejezet 4. pontjiban foglalt esetekben is megfelel@en alkalmazni kell, azzal, hogy a
fétitkari koordindcié ald tartozdé szervezeti egységek a nem gazdilkodisi és
kutatéhélézati tigyekben munkakapesolat keretében kiadott kiemelkedd jelentdségd
kiadmdnyaikat utdlag tajékoztatdsul megkiildik a fStitkdrhoz.

5.  Kapcsolattartis a kiilsé szervekkel

A szervezeti egységek a kiils§ szervekkel val6 hivatalos érintkezésben a hatdskérikbe
tartozé vagy kiilon megbizds alapjdn hatdskorikbe utalt digyekben — a IIL. Fejezet 2.3
pontjiban foglaltak szerint — jogosultak eljirni. Ennek sordn mds szervezeti egységek
feladatkorét is érint§ igyekben az érdekelt szervezed egységek bevondsival,
tdjékoztatasival jarnak el. Elkészits vagy tijgkozdds jelleggel birmely szervezeti egység
vezetSje — kiilén egyeztetés nélkiil is — eljirhat a feladatkérébe tartozé iigyekben akkor
is, ha a végleges éllisfoglalis mds szervezetl egység feladatkorébe tartozik. Ilyen
esetekben kotelezd a feladatok szerint illetékes szervezeti egység haladéktalan
tdjékoztatisa.

Az §llamigazgatdsi szervek (kozponti dllamigazgatdsi szervek, kormdnyhivatalok stb.) és
egyéb koltségvetési szervek illetékes féosztilyaival a munkakapesolatot a feladatkorébe
tartozd igyekben az lletékes {Gosztily tartja, igy kilondsen:
a) az dllamigazgatdsi szervek é&s egyéb koltségvetési szervek jogi szervezeteivel
(titkdrsigdval) a Jogi és Igazgatisi Féosztdly;
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6.1

b) pénziigyi, koltségvetési, beruhdzasi és vagyonnal kapesolatos kérdésekben az
dllamhdztartdsére felel6s miniszterrel és az dllami vagyonért felel6s miniszterrel,
munkatigyi  kérdésekben a  Emberi Erdforrdsok  Minisztériamaval,
iparjogvédelmi tigyekben a Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivataldval, szerzéi jogi
kérdések tekintetében az Artisjus Magyar Szerzdi Jogvédd Iroda Egyesiilettel,
ellenéizési tigyekben az Allami Szamvevészékkel a Gazdasagi Ioazgatdsig és az
Ellendrzési FSosztély;

c¢) kutatds-fejlesztési és innovicibs tigyekben, valamint kutatéi pilydzatokkal
kapcsolatban a Kutatéintézeti FSosztdly kapesolatot tart az Emberi Eréforrds
Minisztériumaval;

d) hatdskorében eljfrva a Kutatéintézeti FSosztily kapesolatot tart a Szellemi

Tulajdon Nemzeti Hivataldval és az Artisjus Magyar Szerzéi Jogvéds Iroda
Egyesilettel;

e) katasztrofavédelmi {igyekben a Beliigyminisztérium Katasztréfavédelmi
Féigazgatdsdgdval és az Emberi Erdforrds Miniszeériumaval a Kutatdintézeti
Féosztily;

f) mindazon kézponti dllamigazgatisi szervekkel és kormdnyhivatalokkal, amelyek
hatiskérébe a K+IF4] beletartozik, feladat- és hatdskore szerint a Kutatéintézeti
F8osztily és a Nemzetkozi Kapesolatok Féosztilya;

g) a tudomdnyos osztilyok titkdrsigai a feladatkoriikbe tartozd iigyekben
mindazon kézponti 4dllamigazgatdsi  szervekkel, kormanyhivatalokkal,
egyetemekkel, tudomdnyos tdrsasdgokkal és  szervezetekkel, amelyek
tevékenysége az osztdly munkajic érinti.

A médidval a kapcsolatot a Kommunikdcids Féosztdly tartja. A sajtényilatkozatok, a
kiils6- és bels§ kommunikdcié szabilyait a Kommunikdci6s szabalyzat hatdrozza meg.

Korminybizottsigokban, programtanicsokban, tdrcakdzi bizottsigokban sth. az
akadémiai képviselet ellitdsira a Vezetdi Kollégium, az elndk, illetve a fétitkdr
esetenként jeloli ki az illetékes munkatdrsakat, és ltja el a sziikséges felhatalmazasokkal.

Birésigok eltti eljgrasokban, illetve mds hatdsdgok elStti eljirdshan fészabdlyként (az
elnck vagy a fétitkdr eltérd rendelkezése hidnydban) a Jogi és Igazgatdsi Féosztily
képviseli az Akadémiat.

6. Kiadminyozis

A Titkdrsig tevékenysége sordn az elnevezésének megfelels — az Akadémia védjegyével
ellatott, sorszimozott és nyilvintartisba vett — bélyegzét haszndl. A Titkdrsdg az
Akadémia hivatalos védjegyét haszndlja hivatalos iratain, levélpapfrjin, kiadvinyain,
rendezvényein stb. A Magyar Tudomdnyos Akadémia koztestiilete és az MTA
Titkdrsiga dltal alkalmazott arculati szabdlyokrdl az Akadémia elndke kiilon
hatdrozatban rendelkezik.



6.2

6.3

6.6

Kiadmény az AkadémiitGl mds szervhez, illetSleg az Akadémidn belill az elnskhéz, az
alelnokhdz, a fétitkdrhoz, a fétitkdrhelyetteshez, valamint a Titkdrsigon beliil a
szervezeti egységek kozétt megkildott, a kiadminyozé hiteles aldirdsival elldtoct
(sziikség esetén bélyegzdvel lepecsételt) irat. A jogosult 4ltal kiils§ szerv részére
kiadményozott iratot — az Iratkezelési Szabilyzat el6irdsai szerint — akadémiai
bélyegzdvel elldtva kell a cimzettnek tovbbitani.

Jelen szabilyozds értelmében kiadminyozds a mdr feliilvizsgdle  végleges
kiadmédnytervezet jévihagydsit, alifrdsit, elkiildhetségének engedélyezését jelenti a
kiadményozdsra jogosult részérél.

Az elndk, az alelnokok, a fétitkdr, a f6titkdrhelyettes kiadmdnyozza mindazoknak az
igyeknek az iratait, amelyekben sajit hatdskoérikben, vagy az arra jogosult 4leal
dtrubdzott hatdskért gyakorolva jirnmak el; a Doktori Tandcs elnoke & titkdra
kiadmdnyozza azokat az iratokat, amelyek kiaddsira kizdrélag 8k jogosultak.

Kizdrdlag az Akadémia elnoke kiadminyozhath a kozjogi méltésigoknak
(miniszterelndk, koéztirsasigi elnok, Orszdggyilés elnvke, Alkotménybirdsig elnoke,
Kiiria elnoke), a legfébb tigyésznek, az Allami Szémvevészék elndkének, a
Korményzati Ellendrzési Hivatal elnékének, a Magyar Allamkincstér elnskének, az
Orszigos Birét Hivatal elndkének cimzett iratokat. A kiadmdnyozisra jogosult
vonatkozdsiban, egyebekben az Akadémia allamigazgatisi képviseletére vonatkozd — az
Alapszabdlyban és jelen szabalyzatban foglalt — rendelkezéseket kell alkalmazni (az
Akadémia véleményének dllamigazgatisi képviseletére miniszeeri szinten az elnok,
llamtitkari szinten - az elndkkel torténd egyeztetési kotelezettséggel — 2 f8titkir,
fBosztalyvezetdi szinten az elndk vagy az elnokot helyettesits jogkdrben a fétitkar 4ltal,
kotott felhatalmazdssal kijelolt személy jogosult. A kotott felhatalmazds alapjin eljird
személy csak a kijelolésre jogosult dltal meghatirozott személyi és tirgyi kérben,
meghatdrozott tartalommal tehet nyilatkozatot, kiadmdnyozhat vagy lithatja el més
médon az Akadémia képviseletét).

A fBosztilyvezetdk, helyetteseik és a tudomdnyos osztilyok titkdrsigainak vezetdi
gyakoroljzk a kiadmdnyozds jogit a hatdskoritkbe tartozé minden olyan {igyben,
amelyekben a kiadmédnyozés joga nincs az Akadémia vezetdi részére fenntartva, vagy
amelyekben a kiadményozdsra eredetileg jogosult felhatalmazza.

Az osztilyvezetSket és a beosztott kéztisztvisel@ket feladatkdritkben a kiadmdnyozis
joga azokban az Ggyekben illeti meg, amelyekre vonatkozéan felettesiiktél
felhatalmazist kaptak.
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A kiadmdnyok tartalmaért, jogszabilyoknak valé megfelelségéért a kiadményozé felel,
az tigyet eldkészitd tgyintézS feleldsségének fenntartisa mellett. Az figyiraton — a
szakmai illetékesség, illetve a felelfsséy megdllapithatdsiginak érdekében — az azt
el6készit igyintéz6 nevét fel kell tiintetni. Ha a kiadmdnnyal kapcsolatban a Titkdrsig
egységes dllaspontjinak kialakitisa nem tortént meg, az eltérd vélemények tirgyilagos
feltdrasiére a kiadmdny készitSje felelds.

Az iigy érdemi elintézésének befejezéseként az arra jogosult vezetd rendelkezik az
elintézést tartalmazé tgyirat kiaddsa (kiadmdnyozds), vagy anmak véglegesen az
irattdrba helyezése irant.

A fbosztilyvezetSk kotelesek helyetteseik, az osztilyvezet6k és a beosztott
kéztiszeviseldk  kiadmdnyozdsi jogdnak korét és a jog gyakorldsinak feltéreleit
megillapitani.

A déntéshozatal és kiadmanyozds rendjére vonatkozéan az Akadémia elnske tovibbi, az
Alapszabillyal és jelen szabilyzattal Gsszhangban 4l szabdlyokat dllapithat meg. Az
tigyiratok érkeztetésének és szigndlisinak rendjével, az iratkezeléssel, az Akadémia
védjegyével kapcsolatos, valamint az akadémiai bélyegzékre vonatkozé részletes
szabalyokat az Akadémia elnoke kiilén rendelkezésben allapithatja meg.

o

6.12 Jelen szabdlyozds kiadményozdsra vonatkozé eléirdsait értelemszertien alkalmazni kell az

7.1

7.2,

73

elektronikus kiadmdnyozdsra is, amelynek részletszabilyait az Akadémia elntke killén
rendelkezésben dllapfthatja meg.

7. Pénzgazdilkodas

A Titkérsdg koltségvetését ~ a Kozgyilés 4ltal meghatdrozott keretek kézott — az
Akadémia elndke hagyja jovi.

Az Akadémia, mint kéltségvetési fejezet gazdilkodisival dsszefiiged rendelkezéseket az
elndk a jogszabdlyban meghatdrozott esetekben az dllamhdztartisért felelds miniszterrel
egyetértéshen szabalyozza.

A Titkdrsdg kételezettségvallaldsi, ntalvinyozisi, ellenjegyzési és érvényesitési rendjét,

valamint a VagyonkezelS Szervezet gazdalkoddsi rendjét az elnsk — jelen szabalyzattal
tsszhangban ~ kiilon rendelkezésben szabdlyorzza.
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8.  Eléterjesztések készitése

Jogszabély, a jévihagyott akadémiai munkaterv vagy killon vezetSi dontés alapjin a
kiilsé szervek (Orszdggydlés, Kormdny stb.) részére készill§ akadémiai el6terjesztések
szakmai tervezetét az elndk vagy a fGtitkdr altal esetileg kijeldlt, egyébként az tgy
elséhelyi felelds szervezeti egysége koteles ~ a térsféosztilyokkal egyiictmikddve —
el6késziteni (az eseti f8titkdri kijelolésrdl azzal egyidejileg a fétitkdr 2z elndkot
téjékoztatja). A szakmai tervezet megalapozdsiban az elshelyi felelds féosztilynak a
tudomdnyos osztilyok, az akadémiai kutatdhelyek és egyéb akadémiai intézmények
szakértdi véleményére kell tdmaszkodnia, és figyelemmel kell lennie 2 szakmailag
érintett mds szervezeti egységek véleményére. Az eldkészitésére els6 helyen felelds
tGosztdlynak figyelembe kell vennie az tigyhéz kapesol6dé kordbbi hatirozatokat,
tanulményokat, elemzéseket stb. is.

Az elSterjesziés szakmal tervezeté a felelds fGoszidly a Titkdrsagon Dbelili egyeztetés
utdn az el@irt hatdridére megkiildi a Jogi és Igazgatdsi Féosztilynak.

A Titkdrsigon beliili véleményeltérés esetén az V. Fejezet 4.1. pontja szerint kell elirni.

A Jogi és lgazgardsi Flosztily az elSterjesztés tervezetét jogi és szerkesztési
szempontbd] vizsgilja, majd az elndk vagy a fétitkdr engedélye alapjin a tervezetet
kiils§ szervnek (szerveknek) véleményezésre megkiildi. Az eléterjesztés, tdjékoztatd
tervezetét olyan idében kell véleményezésre elkiildeni, hogy a kiillsé szervnek, illetve
vezetSjének az dllasfoglalds kialakitdsdra legaldbb 15 naptdri nap 4lljon rendelkezésre.

Ha a kiils§ szerv a tervezettel kapesolatban, lényeges kérdéshen el nem fogadhaté
észrevételt tesz, egyeztet§ tirgyalist kell javasolni. Az egyeztetS térgyaldsért dltaliban
az  elSterjesztést  készitd fGosztily vezetdje felels. Az egyeztetd tdrgyalds
megszervezése — amennyiben az elndk vagy a f8titkdr nem jelsl ki més szervezet
egységet — a Jogi & Igazgatdsi Fdosztily feladata. Az ellenvéleményt az
el6terjesztésben indokaival egyiite kiilon fel kell tiintetni, az Akadémia erre vonatkozd
dllaspontjival egyiitt.

A kozlemények tervezetét a kiadd féosztilynak a Jogi és Igazgatdsi Féosztillyal,
tovibbi a t6bbi érdekelt fGosztillyal egyeztetnie kell. A kozzétételt az elnok, illetve a
fétitkdr engedélyezi.

9. Kiilss szervek altal kiildott elGterjesztések véleményezése

Tércaegyeztetés keretében megkiildott tervezetekre (jogszabélytervezetek, egyéb
hatdrozatok és eldterjesztések sth.), illetve az dllamigazgatisi szervekedl és egyéb
koltségvetési szervektd] érkezd tovdbbi el6terjesztésekre, megkeresésekre vonatkozéan
az Akadémia elnéke, illetve f6titkdra adhat véleményt. A jogszabalytervezet, egyéb
elterjesztés, megkeresés véleményezésének munkajat — az elndk vagy a fétitkdr eltérd
rendelkezése hidnydban — a Jogi és Igazgatasi Féosztdly szervezi és fogija bssze.
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A Jogi és Igazgatisi FSosztily (vagy az egyedileg kijeldlt szervezeti egység) elsthelyi
felelds szervezeti egyséeként

a) megkiildi — szitkség szerint elnoki (f6titkdri) Gumutatds alapjin — azoknak a
szervezeti egységeknek, amelyeknek a tervezetet véleményerniik Lell
(szakmai felel6s(6k) és tovibbi kozremiksdd szervereti egységek); szakmai
tdrcaegyeztetések korében megkiildott elSterjesztésekkel kapesolathan elshelyi
szakmai felelGs szervezeti egység a KutatSintézeti Féosztily;

b)  érdemben eldkésziti a kiadminyozandd vélemény tervezetét, és gondoskodik
arrdl, hogy az a hatérid6kre is figyelemmel eljusson az aldiré vezetShoz.

Az érintett fosztilyok az illetékes kutatShelyek és mds akadémiai intézmények
szakembereinek, fontosabb tigyekben az Akadémia testiileti szerveinek bevondsdval
kotelesek véleményiiket kialakitani, és azt a megalapozé iratokkal egyiitt 2 Jogi és
Igazgatisi Féosztalynak hatdridére megkiildeni.

Az eltér6 bels6 vélemények Osszehangoldsit — amennyiben azt a vélemények
koordindlisiért felelds fdosztdly nem tudta megoldani — a f&titkdr, illetve a

fétitkirhelyettes végzi el, a koordinildsért felelds fGosztily dltal szervezett egyeztetd
megbeszélésen, vagy a rendelkezésre 4ll6 iratok (vélemények és ellenvélemények)
alapjin. Az egyertet$ megbeszélésen (vagy az iigyiratok alapjin) kialakitott 4llisfoglalist
a vélemények Osszehangoldsit végz8 vezetd terjeszti az elndk, illetve a fétitkdr elé
jovihagyasra.

Az elnok, illetve a fétitkdr szdmdra az alifrand6 akadémiai vélemény tervezetét a
koordindlé szervezeti egység a jévihagyott dllisfoglalds alapjin késziti el hatdridére,
majd a kiadmdnyozott iratot tovdbbitja a kiils§ szerv vezetSjének.

Azokban az igyekben, amelyekben a kills§ szervek a tudomdnyos testilleteket
tanicsadds, véleményadis érdekében keresik meg, az Akadémia elnokének, illetéleg az
illetékes tudoményos testiileteknek a vélasztervezeteit az Elndki Titkdrsdg — sziikség
esetén az MTA Titkdrsig érintett szervezeti egységeinek kdzremitkddésével — késziti
el.

Kiils szervek dltal megkiildset egyéb el6terjesztések és jogszabilyok elGzetes tervezetére
munkakapesolat keretében — a jelen szabalyzatban egyébként meghatdrozottak szerint —
az érintett fGosztily vezetdie, illetdleg a Jogi és Igazgatdsi Féosztily vezetSje adhat nem
kételezd érvény véleményrt.

(%)
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I10.2

10.3

10.4
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10.6

10.7

10.8

10. Jogszabilyok, szerz6dések nyilvantartdsa

A jogszabilyok, hatdrozatok, irdnymutatdsok, dlldsfoglalisok kozponti kezelése a Jogi és
Igazgatdsi Féosztdly feladata. A nyilvintartand6 kiadmdnyok egy (ha indokolt, eredeti)
példanyit a kiadmdnyozo felel@ssége a Jogi és Igazgatési Féosztdly részére megkiildeni.

A Jogi és Igazgatdsi FGosztily tartja nyilvin és Grzi:

a) az elndki hatdrozatok és egyéb elndki normativ szabdlyozdsok, a fGtitkdri
normativ rendelkezések, tovibbd a féosztilyok 4ltal megkiildott, dltaluk
kidolgozott altaldnos jellegd 4lldsfoglalisok, vélemények, kozlemények és
tdjékoztatdsok eredeti kiadmanyait;

by a Vezetdi Kollégium hatdrozatait, 4lldsfoglalisait (véleményeit);

c) az AKT jévihagyott hatdrozatait.

A jogszabilyok, hatdrozatok, illisfoglalisok hatilybalépését kovetGen a Jogi és
Igazgatisi Féosztily haladéktalanul kiteles megéllapitani azokbdl a Titkdrsigra hiruld
feladatokat. A Jogi és Igazgatisi Féosztily javaslata alapjin a f&titkdr jelsli ki a
végrehajtisére felelds szervezeti egységet és értesiti annak vezet$jt az elvégzendd
feladatrdl, tovabbd — szitkség esetén — meghatirozza a végrehajtdsi és jelentésaddsi
hataridét.

A jogszabalyban (hatirozatban, dllisfoglaldsban sth.) foglalt feladat végrehajtdsiért az
els8 helyen Lijelolt szervezet egység vezetdje felelds.

A szervezeti egységek a hatdridére nem teljesitett, valamint folyamatban lév§ jelent6s
feladatokrél félévenként frisbeli jelentést kotelesek killdeni a Jogi & Igazgatdsi
Féosztilynak. A féosztily errdl félévenként Gsszefoglald jelentést készit a f6titkdr 4leal
osszehivott munkaértekezlet szdmdra.

Ha valamely feladat végrehajtdsa al6l mentesitést, vagy a végrehajtdsra halasztdst
indokolt kérni, ezt a felelds fGosztily vezetSje koteles a hatdridd lejirta eléer a
feladatot meghatdrozs vezetdnél kezdeményezni.

A Titkdrsig ~ a kiilon szabdlyozdsban foglaltak szerint — meghatdrozott szervezeti
egységei, az abban foglaltak szerint nyilvintartjdk az Akadémiit jogilag kételezd
megallapoddsok, szerzdések és keretszerzddések eredeti és mdsolati példdnyait,
valamint az azokat megalapozé elndki és testiileti hatdrozatokat.

A Gazdasigi Igazgatdsig, valamint a gazdasigi igazgatd felhatalmazdsa alapjin a
Koltségvetési és Pénziigyi Féosztdly tartja nyilvin és &zi az intézményi és fejezeti
éves koltségvetéseket és beszdmoldkat.
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11. A Titkdrsig munkaterve

A Titkdrsdg soron kovetkezd f§ feladatait — az Akadémidra, mint koztestiiletre
tirgyévben vonatkozdé célkittizések figyelembevételével — munkatervben kell
meghatirozni. A munkaterv féléves idStartamra késziil. A munkaterv tartalmazza a
Titkdrsdg, mint kéztestilleti kéltségvetési szerv mifkGdése szempontjabdl relevans
elvégzend§ feladatot, a feladat elvégzésének hatdridejét és a végrehajtisért feleldsok
megnevezését.

A munkaterv alapjit az Akadémia részére feladatot megéllapité jogszabilyok,
miniszterelnski, illetve korminyhatirozatok, testiiletek munkatervei, hatdrozatai,
4llasfoglaldsai, tovibbd az Akadémia vezetdi dltal meghatdrozott feladatok képezik,

A munkatervre vonatkozé javaslatot — a fGosztilyok kozremikddésével (az V. Fejezet
4.1 65 4.4 pontjival 8sszhangban) — a Jogi és Igazgatisi Féosztdly késziti el és terjeszti a
fatitkar 4ltal Gsszehivott munkaértekezlet elé. A fGtitkdri munkaértekezlet éltal
megvitatott és véglegesitett munkatervet az eln6k hagyja jova.

Ha valamely feladat végrehajtdsiért a munkaterv t6bb felelSst jelol meg, az elséhelyi
felelGs kotelessége az egész feladat dtfogd megszervezése, koordinildsa, a végrehajtds
teljességének és a hatdrid§ megtartdsdnak biztositdsa.

A Titkdrsag munkatervének teljesitésérél a Jogi és Igazgatdsi Féosztily vezetGje az V.
Fejezet 10.5. pontjiban meghatdrozott médon tdjékozddik, és jelentést készit.

12. Az Akadémiai Ertesité

Az Akadémia hivatalos lapja az Akadémiai Ertesits, amely havonta egyszer jelenik meg.
Az alapft6i jogokat az Akadémia elndke gyakorolja, az Akadémiai Ertesitét az
Akadémiai Kiadé Zrt. adja ki.

Az Akadémiai Ertesits szerkesztéséért a Titkarsdg Jogi és Igazgatasi Féosztdlya felelds.
A szerkesztési feladatokat az elngk dleal kijelsle szerkesztd Litja el

Az Akadémiai Ertesitében kell kozzétenni:

a) az elndki, fétitkari kézleményeket (hatdrozatok, szabdlyozdsok, dlldsfoglaldsok
sth.), amennyiben azt az Akadémia elndke vagy a kozlemény kiadéja elrendeli;

b) a kézgyilési hatdrozatokat;
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c) az elndkségi hatdrozatokat, dontéseket, egyéb édllisfoglaldsokat, amennyiben
azt az Akadémia elndke vagy a kdzlemény kiad6ja elrendeli;

d) az AKT doéntéseit (hatdrozatok, dlldsfoglaldsok sth.);
e} a Doktori Tandcs kizleményeit;
f) a Bolyai Janos Kutatési Oszténd§ Kuratérium kézleményeit;

g) az akadémiai koltségvetdsi szerveket és azok magasabb vezetit érintd
pilyazati felhivdsokat; e szervek tovébbi munkatdrsait érintd pilydzati
felhivasokat akkor, ha a kézzététellel az Frtesitd nem lépi tal a kiilsn
szerzGdésben megdliapitott keretet;

h) az akadémikusok, akadémiai munkatdrsak kitiintetéseit;

i) az Akadémiai Ifjisdgi Dij, valamint a Pedagégus Kutatsi Pilyadij
nyerteseinek névsorit;

) egyéb, az Akadémidt kozvetleniil érint§ kozleményeket.

Az akadémiai koltségvetési szervekkel kapcsolatos alapvetd
titkarsagi feladatok

3.1 A Titkdrsig kijelolt szervezeti egységei az alabbiak szerint kézremiksdnek az akadémiai
koltségvetési szervek vezetSivel kapesolatos kdvetkezd munkaltatdi jogok gyakorlisival
Osszefliggd adminisztrativ (el6készits, nyilvantartdsi sth.) feladatok elldrdsdban:

a)

b)

Huménpolitikai Onéllé Osztdly:

az akadémia koleségvetési szervek elndki meghizési hatdskorbe tartozé vezetdivel
(t6igazgaték, igazgatdk, egyéb intézmények wvezetéi (a tovabbiakban:
intézményvezetSk), valamint gazdasigi vezetdivel kapesolatos — kézalkalmazotti
jogviszonnyal, illetve magasabb vezetdi beosztdssal dsszefiiggd —~ humdnpolitikai
iratok el6készitése, nyilvintartisa.

Kutatdintézeti Fdosztily: a kutatékdzpont figazgatGja, a kutatdintézet
igazgar6ja, az MTA Kényvtir és Informaciés Kézpont (a tovibbiakban: MTA
KIK) f6igazgatdja és a Tamogatott Kutatesoportok Iroddja (a tovibbiakban:
"TKI) igazgatdja vonatkozdsiban

~ az évi rendes &s potszabadsig kiaddsdval,
—  a ftizetés nélkiili szabadsig engedélyezésével,

— a hivatalos kilfoldi utak bejelentésének és a helyettesitd személy
kijelolésének tudomdsul vételével

kapesolatos adatok nyilvintartisa.
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c) Koltségvetési é Pénziigyi Féosztily a gazdasigi igazgaté rendelkezése alapjin:

— a kutatSkdzpont f6igazgatdia, 2 kutatdintézet igazgatdja, az MTA KIK
fGigazgatGja, a TKI é az MTA Udilési Kézpont vezetdje
vonatkozdsiban a jubileumi jutalomra jogosité kozalkalmazotti
jogviszony idStartamdnak megillapitdsa, és a jubileumi jutalom
kifizetésérdl vald gondoskodis;

d) Gazdasigi Igazgatdsig:
- az MTA Létesitménygazdilkoddsi Kozpont (a tovibbiakban: MTA

LGK) é az MTA Udiilési Kézpont vezetdjével kapesolatos — kiildn
elndki rendelkezés szerinti ~ alapvetd munkdltatéi jogok gyakorldsa;

- az LGK é az MTA Udilési Kézpont vezetdje tekintetében
valamennyi — kiilén elngki rendelkezés szerinti — egyéb munkéltatéi
jog gyakorldsa;

— az Akadémiai Ovoda és Bolesdde vezetdje tekintetében valamennyi —
kiilén elncki rendelkezés szerinti — alapvetd és egyéb munkiltatéi jogok
gyakorldsa.

e) Testileti Titkdrsdg

— MTA TTeriileti Akadémiai Bizottsigok Titkdrsiga vezetdjével
kapesolatos — kiilon elngki rendelkezés szerinti — alapvetd & egyéb
munkéltatdi jogok gyakorldsa,

13.2 Jogi & Igazgatisi Flosztily: az akadémiai koltségvetési szervek alapité okirata
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13.4

13.5

(megsziintetd okirata) elkészitésének koordindlsa, valamint az akadémiai koltségvetési
szervek szervezeti és miikodési szabdlyzatainak el6készitésében valé kozremikodés.

Gazdasagi Igazgatdsig: kozremikodés a joléti intézmények, valamint az Akadémiai
Ovoda és Boleséde pénziigyi és szakmat irdnyftasanak ellitdsaban, valamint az akadémiai
koltségvetési szervek alapité okiratainak, szervezeti & miksdési szabdlyzatainak
el6készitésében.

Nemzetkozi Kapesolatok Féosztdlya: az akadémiai koltségvetési szervek nemzetkésd
kapesolatokban valé részvételébd] eredd, valamint az EU tudoménypolitikai kérdéseivel,
nemzetkdzi pdlydzatokkal kapesolatos stratégiai-elemzési tigyekben valé kézremiksdés,
javaslattétel.

KutatSintézeti Féosztdly: hazai tudomdnypolitikai kérdések, hazai pdlyazatokkal
kapesolatos stratégiai-elemzési tigyek.

Ellendrzési Féosztaly: az intéziményi éves Gsszefoglals ellendrzési tervekkel és az éves
osszefoglald ellendrzési jelentésekkel, valamint az ellendrzési jelentésekhez kapesolédé
intézkedési tervekkel Gsszeftiggd feladatok, tovibbd az intézkedések nyilvintartdsa és
azok végrehajtisinak nyomon kévetése.
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VI. Fejezet

A Titkarsag munkarendje

1. A munkiltatéi jogok gyakorlisa

A Titkdrsig munkatirsai az Akadémidval kézszolgdlati jogviszonyban 4llé
koztisztviselSk és tigykezeldk, illetve munkaviszonyban 416 munkavillalék.

A Titkarsdggal kozszolgilati vagy munkaviszonyban 4llék tekintetében a munkaltatéi
jogokat az Akadémia elndke gyakorolja, amely jogokat a Titkdrsdg Alapité Okirata és a
jelen szabilyzat szerint, illetve az azokban foglalt felbatalmazds alapjin kiadott kiilén
rendelkezés szerint a f&titkdrra, illetve a Titkdrsig vezetd beosztdsd kéztiszevisel§jére
atruhdzhat.

A koztiszeviselSk — kinevezésiik eldtt — a kinevezésre jogosult vezetd elétt a Kttv.-ben
elirtak szerint eskiit tesznek.

A munkatdrsak részletes munkakéri feladatait a fGosztilyvezetS hatdrozza meg (a
munkakéri lefrdst a {Gosztdlyvezet§ adja at részitkre). A fGosztilyvezet gondoskodik
tovdbba arrdl, hogy a Titkédrsdg Szervezeti és mitkodési szabilyzatit és a Kozszolgédlati
szabilyzatot a munkatirsak megismerjék, valamint intézkedik a munkatirsak
munkavédelmi oktatdsban valé részesitése irdnt.

A munkakéri lefrds tartalmdt, valamint a munkakdr dtadds-dtvétel szabdlyait az elnék
kiilon rendelkezésben hatdrozhatja meg.

A Titkdrsig szervezeti egységei részére engedélyezett létszdmot jelen szabilyzat
melléklete tartalmazza. Azon tres illishelyek, amelyek a jelen szabdlyzat mellékletée
képezd stituszrendben rogzitett engedélyezett létszdmok alapjin szervezeti egység
részére kifejezetten nem keriiltek kiosztdsra, az Elnoki Titkdrsdg létszamkeretéhez
tartoznak. Az elébbiek szerinti iires dllishelyek kiosztdsira az Akadémia elnéke jogosult.

2, A munkaidd

A Titkdrsig munkatirsainak munkaidejét a koztisztviselkre és a munkavallalékra
vonatkozé jogszabilyok hatdrozzdk meg, amelyek alapjin ~ amennyiben kiilén
jogszabily, a kinevezés vagy munkaszerzddés eltéren nem rendelkezik — a munkaids
heti 40 6ra.
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A munkaid6 beosztdsit az elndk, a f6titkdr, illetve a szervezeti egység vezetGje hatdrozza
meg és ellendrzi.

A szabadsig kiaddsa el6re meghatdrozott szabadsigoldsi titemterv szerint t6reénik; a
murkaltat6i jogok gyakorldsinak rendjét az Akadémia elndkének kiilon hatdrozata
tartalmazza

3. Kedvezmények és a szakszervezet jogai

A Titkérsdg munkatdrsai a vonatkozé jogszabilyok alapjin az Akadémia elndke iltal
kiadott Kozszolgilati Szabilyzatban és egyéb akadémiai szabilyozdsokban foglaltak
szerinti juttatdsokban, illetve tdmogatdsban, kéltségtéritéshen részesiilnek.

A Titkdrsdg munkatdrsai kedvezményesen jogosultak az Akadémia j6léti és egyéb
intézményeinek szolgaltatisait — a vonatkozé kiilon akadémiai szabalyozdsokban foglalt
feltételekkel — igénybe venni.

A Titkdrsigon foglalkoztatott koztisztviseldk és munkavéllalék érdekképviseletét az
Akadémiai Igazgatdsi és Szolgaltatisi Dolgozdk Szakszervezete latja el.

4.  Hivatalos kikiildetés

Hivatalos kikiildetést csak kikiildetési rendelvény alapjin szabad teljesiteni.

A Lkiilfoldi kikiildetést a f6titkar, a fétitkdrhelyettes és a fGosztilyvezetd esetében az
Akadémia elncke, a tovdbbi munkatérsak esetében a f8titkdr rendeli el és engedélyezi.

A belfoldi kikiildetést a {8titkdr és fdtitkdrhelyettes esetében az Akadémia elncke, a
Titkdrsig fGosztilyvezetdi vonatkozdsdban a fGtitkdr, a Titkdrsdg fGosztilyvezetd-
helyettesei, osztilyvezetSi, az 6nillé osztdly szervezeti egység vezetGje, valamint a
beosztott munkatirsak vonatkozdsiban az illetékes szervezeti egység vezetSje
(f6osztalyvezetd) rendeli el és engedélyezi.

A kulfoldi kikiildetést koltségek elSlegfelvételére és a koltségek elszdmoldsira a hatdlyos
pénziigyi jogszabdlyokat, illetve a vonatkozé akadémiai szabélyozdsokat kell alkalmazni;
belfoldi kikiildetés esetén elélegfelvételre egyedi engedéllyel keriilhet sor, az
elszimoldsra a hatdlyos pénziigyi jogszabdlyokat kell alkalmazni.

Belfoldi kikiildetés sordn térténd hivatalos haszndlatra akadémiai gépkocsit a
tudomdnyos osztdly elndke és a fosztilyvezetd az LGK keretében miksds
Gépkocsiszolgdlattél igényelhet. Kalfoldi kikildetés esetén akadémial gépkocsi
hasznilatdra az Akadémia eln6kének egyedi engedélye alapjin van lehetdség.
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VII. Fejezet
A f6osztalyok feladatkore

A)Kézvetlen elnoki koordindcié alatt mitkods szervezeti egységek

1. Elnoki Titkdrsig feladatkére

11 Elnoki titkdrsigi feladatok

Az elnck személyéhez kotote, valamint az Akadémia, mint intézmény képviseletével
kapcesolatos szervezési és adminisztracids feladatokat ldc el, fgy kiilondsen:

a) elSkésziti, szervezi és nyilvantartja az elndk hazai és kiilfoldi programjait;

b) el6késziti és szervezi az Elndkség, a Vezetdi Kollégium, valamint az Akadémia
elndke 4ltal kezdeményezett megheszélések tiléseit;

¢) az Akadémia elndkével, alelndkeivel és az illetékes osztilyelnkkel
egytittmiikdésben, azok elvi irdnyitdsi jogkéreit nem érintve koordindlja a
koztestiilet intézményi képviseletével kapesolatos feladatokat;

d) kozremtkodik a Titkdrsig szervezeti egységeivel, illetve kiilsS szervekkel
(személyekkel) kapcsolatos elnski tevékenység koordindldsdban;

e) segitséget nyijt az alelnokok hazai és killfoldi programjainak elSkészitéséhez,
szervezéséhez és nyilvintartisihoz;

12 Alelnoki titkdrsdgi feladatok

a) ellia az alelnokok személyéhez kotott akadémiai és titkdrsigi feladarokat,
ideértve az Alelnoki Titkdrsighoz tartozd adminisztriciGs feladatot;

b) ellia az Akadémia elndke dltal az alelndkék szdmdra meghatdrozott
munkamegosztds szerinti tevékenységi korokbdl adéds feladatok szervezésée és
adminisztraciGit;

¢) kozremikodik az akadémiai testilletekkel, bizottsigokkal kapesolatos alelnéki
tevékenység koordinildsiban;

d) eldkésziti, szervezi és nyilvintartja az alelnckok hazai és kulfsldi programijait.

2. Testiileti Titkdrsag feladatkore

A Testiileti Titkdrsdg az Akadémia elnckének kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd, fSosztilyi
besoroldst szervezeti egység, amely az Akadémia koztestiiletével kapesolatos koordindls,
dontés-elSkészits, végrehajtd, ellendrzd, informdcid-szolgéltatd, adminisztrativ, szervezési és
nyilvantartasi feladatokat végez.
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A Testiileti Titkdrsdg vezetSje irdnyitja és feltigyeli a Szervezési Osztily, a tudoményos
osztilyok titkarsigainak, valamint a Hatdron Tali Magyarok Titkdrsiganak adminisztrativ
feladatellatdsat.

A Testiileti Titkdrsdg végzi a tertileti akadémiai bizottsigokkal kapesolatos feladatokat, foy
killonosen: kézremikodik a terileti bizottsigok munkédjinak koordindldsaban, szak- és
munkabizottsdgi hédlézatdnak kialakitdsdban; segiti a teriileti bizottsdgok és a tudomanyos
oszidlyok egyiittmikodését; véleményezteti a Titkdrsig érintett szervezeti egységeivel a
Teriileti Akadémiai Bizottsigok Titkdrsiga szervezeti és mikddési szabilyzatit.

2.1

2.2

A Szervezési Osztily

a) az Akadémia Alapszabdlydban é Ugyrendjében foglaltakkal dsszhangban, — egyebek
kozote — ellita a Kozgytlés eldkészitésével, lebonyolitdsival, a kézgyiilés
hatdrozatainak végrehajtdsdval és nyilvintartisival, az akadémiai kozponti
rendezvényekkel kapcsolatos, a koztestiiletet kdzvetleniil érintd feladatokat;

b) kozremikéodik a kéztestilet tagfelvételi eljdrdsban, elvégzi a kéztestiileti tagsig
nyilvintartdsival, az Akadémiai Adattir (tovdbbiakban: AAT) miikédtetésével
kapesolatos feladatok elldtdsiban; szervezi és lebonyolitja a kéztestiileti mitksdéshez
kot6ds vilasztdsokat; a Kommunikdcids Féosztillyal egyiittmikodve a kéztestiileti
tagokra vonatkozé adatszolgéltatdssal segiti az akadémiai kiadvanyok elkészitését.

A tudominyos osztalyok titkdrsdgal

a) az illetékességi koritkbe tartozd testiileteknél megszervezik az Akadémia vezetd
testiiletei és tisztségviselSi dontéseinek  végrehajtisic, nyilvantartigk az
osztilyiilések hatirozatait;

b) el8készitik és megszervezik az osztdlyiiléseket, tudomédnyos iiléseket;

o) segitik a tudomdnyos osztilyokhoz tartozd bizottsigok és nem akadémikus
kozgyilési képviselSk feladatainak végrehajdsit;

d) kézremikodnek a szakteriletileg illetékességi kériikbe tartozd kéztestiileti
tagtelvételi eljirdsokban és segitik a tagokat feladataik elldtdsiban;

e) kozremikodnek az akadémiai tagvilasztds el6készitésében és lebonyolitisiban,
elvégzik a tisztdjitdsokkal, a bizottsigok djjivilasztisival kapesolatos feladatokat;

f) elvégzik az MTA doktora cim megszerzésére iranyulé eljirds el6készitésének —
szabilyzatban rogzitett — szakmai koordindciés feladatait;

g) elvégzik a jogszabalyokban, az osztily tigyrendjében, az AKT alapszabalydban és
tigyrendjében rogzitett, rijuk hiruld feladatokat;

h) a feladatkériikbe tartozé tigyekben a Titkdrsdg szervezeti egységeivel kdzvetleniil
tartjak a kapesolatot;

i) esetenként ellitjdk a tudomdnyos osztilyok kézotd kapesolattartds koordindcids
feladatait;

) kézremtkodnek az akadémiai beszdmolék készitésében, tudomdnypolitikai és
tudominyszervezési informdcidkat gytjtenek, értékelnek;
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k) kapesolatot tartanak az osztdlyok kilfoldi tagjaival, a kiilfoldi akadémisk
szakteriiletiiknek megfelels részlegeivel, segitik a tudomdnyos bizottsigokat
egyuttmikadési programjaikban, és ~ a Titkdrsdg érintett szervezeti egységeivel
egyuttmikddve ~  kézremidkodnek a  koéztestiletd  tagok  nemwetkézi
egytttmdkodési programjainak szervezésében,

) kapcsolatot tartanak a szakteriiletileg illetékességi kartikbe tartozé Lkutats- és
oktatbhelyekkel;

m) elvégzik a dfjakkal, kitiintetésekkel, illetve a tudomdnyos kényv- és folydirat-
kiadds tervezésével kapesolatban rajuk hirul feladatokat;

n) kozremikodnek az Akadémia tudomdnyos rendezvényeinek szervezésében és
lebonyolitdsdban;

0) kozremikodnek az akadémikusok és kéztestilleti tagok szocidlis tigyeinek
intézésében; kildon szabilyzatban foglaltak szerint jirnak el az akadémikusok
kegyeleti tigyeiben.

A Hatdron Tdli Magyarok Titkdrsiga:

a) segiti a Magyar Tudomdnyossdg Kiilfoldon Elnoki Bizottsdg munkdjit, ellitja a
titkdri  teendbket, kozremdkédik az elndki bizottsdg hatdrozatainak
végrehajtdsdban; timogatja a hatdron tdli tudomdinyossigot, kapesolatot tart,
egylittmikddik az Akadémia kiilss tagjaival;

b) mikodteti az Akadémia hatdron tdli tudomdnyossigot tdmogatd
osztondfjprogramijait, pilydzatait; elldtip az ezzel Gsszefiiggd tudomdny- és
rendezvényszervezési feladatokat, és mikddteti a Domus program palydzad
rendszerét;

¢) ellita a hatdron wili koztestileti mdkddéssel kapesolatos szervezési és
adminisztricids  feladatokat  (elentkezések, adatbdzis, honlap, hirlevél,
kiadvényok stb.);

d) ellitih a hatiron tili magyarok kedvezményeivel kapcsolatos igazgatdsi
feladatokat.

3.  Kommunikdcids Foosztily

A Kommunikiciés Féosztily alapvet§ feladata a Magyar Tudomdnyos Akadémia
egységes, az intézmény érdekeit és torténelmi malijit, kdzfeladatait és killdetésée
szem elbtt tared kiils§ kommunikicidiinak folyamatos biztositisa, az Akadémia
kommunikéciés stratégifjinak kialakitdsa; az Akadémia vezet6i nyilvinos
szereplésének, valamint a Titkdrsdg belsd kommunikacigjinak szervezése. Koordinlja
az Akadémia intézményi kommunikicidjit, felelds az intézményi kommunikéciés
eszkoztdr folyamatos fejlesztéséére, az ehhez szitkséges szabdlyozdsok elkészitésédrt,
aktualizdlasdért &s érvényesitéséért.
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34
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A kiils§ intézményi kommunikdciés feladatok részeként:

a) folyamatos tdjékoztatdst ad az Akadémia & intézményel tevékenységérdl a
tudomanyos-szakmai kézénség, valamint a tdgabb nyilvinossig szdmara;

b) feladatkérében kapesolatot tart az dllamigazgatisi és egyéb koltségvetési
szervekkel, dnkorményzatokkal, oktatisi intézményekkel, civil szervezetekkel, a
médidval és a lakossdggal;

¢) gondozza és szélesiti az Akadémia bel- és kiiltoldi sajrékapesolarait;
d) napi sajtofigyelést végez, és sajedelemzéseket készit;

¢) az Elnoki Titkdrsdggal egyiittmikodve kozremikodik az  4llampolgdri
megkeresések intézésében;

f) elvégzi az akadémiai kiadvdnyok, programfiizetek, hittéranyagok szerkesztését.

Az mta.hu akadémiai honlap, valamint az Akadémia kiadvinyainak titkdrsigi felelds
szerkesztGje a Kommunikdciés Féosztily vezetGje, aki irdnyita a portdl és a
kiadvinyok szerkesztését, és felelds annak folyamatos fejlesztéséért.

Az akadémiai honlapon kézlemény, tdjékoztatd, felhivis kozzétételét az Akadémia
elncke, fdtitkdra, f8titkdrhelyettese és a  Titkdrsdg vezetéi munkakérben
foglalkoztatott koztisztviselGje igényelheti a Kommunikdcis Féoszidlynil. Az anyag
kozzétételér — az Akadémia elndke, fétitkdra és fGtitkdrhelyettese ez irdnyd
intézkedésének kivételével — a Kommunikiciés Féosztdly vezetSje rendeli el,
hasonléképpen az 6ndllé projekt keretében aktudlis témdk feldolgozdsit is.

Biztositja az Akadémia és koltségvetési szervei tevékenységérdl torténd folyamatos,
széles kord téjékoztatdst. Koordindlja (a KutatSintézeti Féosztllyal egyiittmikédve)
az Akadémia kutatéintézet-hdl6zatdba tartozé intézmények kiilsd kommunikicigjit,
gondoskodik az egységes vizudlis & tartalmi elemekrd], &sszehangolp a
kommunikdcids referensek munkéjit.

A titkarsdgi szervezeti egységekkel szorosan egylittmtkddve mikodteti az intranet
halézatot, azon megtaldlhaté dokumentumokat és informécidkat folyamatosan frissiti,
és moderilja az ott megjelend tartalmakat.

Az Informatikai Flosztillyal egytittmikodve, az MTA Titkdrsdg szervezeti
egységeinek  vezetSivel, az akadémiai kolségvetési szervek vezetSivel és
kommunikiciés referenseivel egyeztetve, kialakitja, mkédteti, és moderdlja az
extranet halézatot.

A Testileti Titkdrsdggal egytitt kézremiksdik az Akadémia kiemelt programjainak
elkészitésében, szervezésében és lebonyolitdsiban.



4.  Nemzetkozi Kapcsolatok Féosztilya

A Nemzetkozi Kapesolatok Fdosztilya javaslattevd, koordindls, déntés-eldkészits, elemzd,
adminisztrativ & végrehajté tevékenységgel segiti az MTA Titkdrsdginak, az MTA
kéztestiiletnek és kutatéhalézatinak tevékenységée a tudomdnydiplomicia koncepeiondlis és
gyakorlati kérdéseiben, kiilongs tekintettel a kovetkez8kre:

a)
b)

g)

h)

)
k)

y

p)

nemzetkdzi vonatkozdsd tigyekkel kapesolatos elkészitd és szervezdmunkit végez;

figyelemmel Lkiséri az Akadémia érdekeltségi korébe tartozé tudomdnyos
szervezetek, partnerszervezetek, és mds kiemelt nemzetkdzi befolydssal biré
tudomdnyos szervezetek tevékenységét és errdl naprakész informdcickat vezet;

tdmogatja az Akadémiit a nemzetkdzi férumokon és testiiletekben képviseld
vezetSk munkdjit;

biztositja a két- és tobboldalt tudominyos programokban, projektekben val6
részvétel adminiszirativ feltéeleit, kozremtkodik azok végrehajtdsaban;

ellitia a kormanykézi tudoményos szervezetekkel folyé egyiittmiksdéshdl adédés
feladatokat;

k6zremkodik a partner akadémidktdl érkezd kérések/megkeresések intézésében,
megvalaszolasiban;

ellitia az Akadémia érdekeltségi korébe tartozé nem korményzati tudominyos

szervezetekkel folytatott nemzetko6zi egytitemiikodésbdl ad6dé feladatokat;

kapcsolatot tart a hazai tdrsszervekkel nemzetkézi tudoményos egytitemiikodési

tigyekben;

kapcsolatot tart 2 magyarorszdgi diploméciai képviseletekkel;

koordindlja a t&bboldald és regiondlis akadémiai egyiittmiikddésekkel kapesolatos
tudoménydiplomiciai tevékenységet;

a vonatkoz jogszabily alapjin az Akadémia nevében kiadja a kilfsldi kutatdk
magyarorszdgi munkavégzéséhez szikséges igazoldst;

ellitia a Titkdrsdg és az akadémiai vélasztott vezetSk utazdsaival kapcsolatos
el6készitd feladatokat;

kozremifkodik az Akadémidhoz érkezd kiilfoldi vendégek beutazdsi engedélyének
megszerzésében, kapesolatot tart a kiilféldi magyar képviseletekkel;

biztositja az Akadémisra érkezd kiilfsldi vendégek magyarorszigi tartézkoddsdnak
feltételeit

az. Akadémia vilasztott vezetdi és a Titkdrsig munkatirsai, valamint 2 nem
akadémiai intézmények munkatdrsai — sajitos nemzetkdzi kapesolatok keret
terhére torténd — kilfoldi utaztatdsinak, illetve a meghivott kilfoldi vendégek
beutazasinak operativ lebonyolitdsa;

a tdrsfGosztilyokkal egyttmikodve figyelemmel kiséri az EU tudomdnyos
programyjait, kéveti ezekben az akadémiai kutatdk részvételét; elvi és gyakorlati
segitséget nyujt az Akadémidt érintd nemzetkézi jogi kérdésekben, kiilonds
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tekintettel az EU kurtatdsi keretprogramjaiban valé részvétel eurépai szakjogi
kérdéseire; ezt a tevékenységét a kutatéhédlézatot érintd iigyekben a
Kutatdintézeti Féosztillyal egyiittmtikodésben végzi;

a tarsfGosztalyokkal egylittmikodve elvi — és lehetSség szerint gyakorlati —
segitséget nydjt az Akadémia nemzetkozi kutatdsi programokban valé
részvételéhez, kiilonds tekintettel az EU kutatdsi keretprogramjaira; ezt a

tevékenységét a kutatdhalzatot érintd iigyekben a Kutatdintézeti Féosztillyal
egyiitemikodésben végzi;

ellita az Eurdpai Kutatdsi Tandcs (European Research Council) pilydzataival
kapesolatos nemzeti kapesolattartéi feladatokat;

ellitia az Eurépai Unidhoz kotddS tudominydiploméciai feladatokbdl adédé
teenddket;

ellitja a WSF titkdrsdgi teenddit.,

5.  Doktori Tandcs Titkarsiga

Szervezd, iigyintézd és végrehajtdsi feladatokat lit el azokban az iigyekben,
amelyekben az Akadémia Doktori Tandcsinak, valamint a Bolyai Janos Kutatisi
Osztondfj Kuratériuménak az eljdrds lefolytatdsira és érdemi déntés meghozataldra
hatéskdre van.

A Doktori Tandcs Titkdrsiga ellitja killénésen az alabbi feladatokat:

a) az MTA doktora tudominyos cim megszerzése érdekében benytjrott palydzatok

b)

elbirdldsra el6készitése, ennek sordn — a Doktori Szabdlyzat szerint — a doktori
eljirdssal kapesolatos tigyintézés;

az MTA doktora tudominyos cimmel, flletdleg a tudominyos fokozatokkal
(tudominy doktora, kandidtus) kapesolatos nyilvdntartdsok vezetése, az ezekben
szerepld adatokrdl igazolds kiaddsa, tudomdnyos mindsitési, illetve a tudomdnyos
cfm megszerzéséért inditott eljirdshan keletkezett iratokba vald betekintés
engedélyezése;

az MTA doktora cimmel, illetve azzal egyenértékd tudomanyos fokozattal
rendelkezék részére a Kormédny 4ltal meghatirozott mértékd tiszteletdi]
foly6sitdsdnak tgyében a déntés el6készitése és  kozremikodés annak
folydsitdsiban;

a Bolyai Janos Kurtatdsi Osztondfj megszerzése érdekében benyuijott palyszatok
elbirldsra el6készitése, 2 vonatkozo szabilyzat szerinti {igyintézés;

a Bolyai Janos Kutatdsi Oszténdijban részesiilék kutatdi jelentései értékelésének
megszervezése és lebonyolitdsa;
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f) a Bolyai Jinos Kutatisi Osztondijban részestilék részére a Kormdny dltal
meghatirozott mértékd 6sztondij folydsitisinak tigyében a kifizetés eldkészitése és
kozremikodés annak folydsitasdban;

g) a Doktori Tandcs hatiskorébe tartozéd tudominyos fokozat honositisdra,
akadémiai elismertetésére vonatkozé dontés el8készitése;

h) egyiittmikédés a tudoményos osztilyok titkirsigaival, kapesolattartds a Magyar
FelsGoktatdsi Akkreditdciés Bizottsdg Titkdrsigival, az Emberi Eréforrdsok
Minisztériuma illetékes fGosztilydval, valamint az Oktatdsi Hivatalhoz tartozd
Magyar Ekvivalencia és Informdciés K6zponttal.

6.  Ellen6rzési F6osztily

Az EllenSizési Foosztily az Akadémia, mint kozponti koéltségvetési fejezet
tekintetében a fejezet irdnyitisit ellitd szerv belsé ellendrzési egysége. Ellita a
Titkarsig belsd ellendrzését, ellendrzést végez az Akadémia irdnyitdsa ald tartozéd
koztestiileti koltségvetési szerveknél, a vonatkoz6 jogszabdlyok szerinti megallapodas
alapjan ellithatja akadémiai koltségvetési szerv bels§ ellendrzési feladatait, illetve a
jogszabdlyok 4lral hatiskdrébe tartozé birmely tirgyban bels§ ellendrzési feladatot
végez. A koltségvetési ellendizések eljirdsi rendjér az EllenGrzési Féosztily Bels§
Ellendrzési Kézikonyve tartalmazza.

Az Ellenérzési Féosztdly tevékenysége kiterjed az MTA Titkdrsdg tevékenységeire,
killondsen a koltségvetési bevételek és kiaddsok tervezésének, felhasznilisinak és
elszdmoldsinak, valamint az eszkézokkel és forrisokkal valé gazdilkoddsnak a
vizsgilatira. Az Ellendrzési FSosetily elldtia a 370/2011. (XTI 31.) Korm. rendelet 21. §
(2)-(3) bekezdése szerinti, bizonyossdgot adé tevékenységeket és a 21. § (4) bekezdése
szerinti tandcsadéi tevékenység korébe tartozd feladatokat. A féosztily végzi tovabbi
az MTA fejezet tekintetében a Korm. rendelet 21. § (5) bekezdésében foglalt
feladatokat.

Az Ellenérzési Féosztily vezetSje egyben a Titkdrsig belsd ellendrzési vezetde, akit a
vonatkoz6 jogszabilyokban (igy kiilondsen a 370/201n. (XIL. 31.) Korm. rendeletben,
tovabba a Kttv.-ben foglaltak szerint) és akadémiai szabdlyozdsokban foglaltak szerint
kell kinevezni.

A belsg ellendrok tevékenységiiket az Akadémia elndkének kozvetlentl aldrendelve
végzik. A bels§ ellenérokre vonatkozd dltalinos és szakmai  kévetelményeket a
koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és a belss ellendrzésrél sz6l6 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet tartalmazza.

Az Ellendrzési Féosztaly vezetSje és a belss ellendrok bizonyossdgot ado ellendrzési és
a nemzetkdzi, valamint az dllamhdzrartdsére felel6s miniszter dltal kézzétett belss
ellendrzési standardokkal &sszhangban 16v6 tanicsaddsi tevékenységen kiviil mids
tevékenység végrehajtdsiba nem vonhaték be.
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Az Ellendrzési Fosztily egyéb feladataival 6sszeftiggéshen

a) fejleszti és mikodteti az ellendrzések mindségbiztositdsi rendszerés,

b) vizsgilja és értékeli a FEUVE ellenGrzési rendszerek kiépitésér, mitkodését,

jogszabalyoknak és szabidlyzatoknak valé megfelelését,

c) felkérés esetén részt vesz az Allamhdztartési Bels§ Kontroll Munkacsoporthan,

d) erdsiti az Akadémia korrupcibellenes elkdtelezettségét, kézremtkodik az ehhez
kapcsolédé feladatok elldtdsiban.

Az EllenSrzési Féosztily az MTA Titkdrsigindl és az Akadémia irdnyftisa ald
tartozé koztestiileti koltségvetési szerveknél végezhet ellendrzést, amely kiterjed
kilondsen

a)
b)

©)

d)

az adatvédelemre és a kdzérdekd adatok nyilvinossigira,

a szervezeti rendszer mikoédésének szabilyozottsigira, a szabdlyozds és
feladatrendszer ésszhangiara,

a szerv alaptevékenységét meghatdrozd jogszabilyok hatdlyosulisira, a
tevékenység jogszertségére és szabilyszerdségére,

a szervezetre hatd irdnyitdsi és a szervezeten belill érvényesiils vezetési
funkcidkra, valamint a szerv tevékenységének hatisfokdra,

a mitkodés teljes feltételrendszerére, a mikodési feltételek, a feladatrendszer,
az eredményesség kozotti Gsszefliggésekre,

az ligyintézés és az tigyvitel szakszerdségére, tervszerdségére,
a személyzeti és munkaiigyi rendelkezések megtartdsira,

a kolségvetés tervezésére és végrehajtdsira, az dllami pénzeszkézok kezelésére
és ésszertl felhasznéldsara,

a létszdm- és illetménygazdilkodds jogszeriségére,
a pénziigyi rendelkezések megtartisira,
a beruhdzdsok, fejlesztések, felijitdsok rendjére,

a belsé ellendrzési tevékenységre,

m) a szervek egyes résztevékenységeit meghatirozé normdk hatdlyosuldsinak, a

kezdeményezett miniszteri vagy magasabb szintf irdnyitdsi normik virhaté
hatdsinak és végrehajtdsuk szitkséges feltételrendszerének felmérésére, a
kozérdekd adatok kezelésérdl, kozzétételérdl rendelkezd, a vonatkozd
jogszabalyokban meghatdrozott eldirdsokra,

a szervvel vagy egyes munkatdrsaival kapcsolatos torvénysértd gyakorlat vagy
magatartds vizsgdlatira, az Akadémia elndke egyedi utasitdsai végrehajtisinak
ellendrzésére, illetve

utdellendrzések végzésére (a szervek helyszini ellendizése, vagy a szerv
vezet§jgnek beszdmoltatdsa alapjin eldirt feladatok végrehajtdsinak vizsgdlata).
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=. Huménpolitikai On4llé Osztily

Segiti az Akadémia vilasztott vezetSinek & a Titkdrsig vezetSinek személytigyi
tevékenységét, ellitjp a koztiszevisel6k kozszolgdlati jogviszonydhoz kapesoléds feladatokat
(jogviszony létesités, megsziintetés, teljesitményéreékelés, vagyonnyilatkozat-tétel stb.),
szervezi és koordindlja az akadémiai intézmények elndki megbizdsi hatdskorébe tartozd

magasabb

vezetSl palydzati eljirdsait, magasabb vezeti megbizdsukkal, kinevezésiikkel,

jogviszony megsziintetésiikkel Lkapcsolatos feladatokat, intézi a hatdskorébe tartozé
kitiintetési és szocidlis tigyeket.

A Huménpolitikai On4llé Osztsly feladatai

7.1 A Titkdrsig tekintetében:

a)
b)

d)

g)
h)

k)

D

el6késziti és végrehajtja az elndk és a f8titkdr humdanpolitikai dontéseit;

elvégzi az akadémiai vezetGvilasztiskor az Akadémia elndke, fGtitkdra és
fétitkdrhelyettese — e mindségiikre vonatkozd — jogviszonyinak létesitésével
kapcsolatos feladatokat;

el6késziti és végrehajtja a Titkdrsdgnil a kdzdsztviseldi-, kozszolgalati iigykezeléi
jogviszonyban és munkaviszonyban all6 koztisztviselk, kozszolgdlat iigykezelsk
és munkavéllalék (a tovabbiakban: munkatirsak) tekintetében a személyiigyi,
huménpolitikai déntésekkel kapesolatos feladatokat;

kezeli a titkdrsdgi munkatirsak személyi anyagait, — a jogszabslyi el6irasoknak a
megfelelden — nyilvintartja a munkatdrsak adatait;

elkésziti a Titkdrsdg képzési és tovabbképzési tervét;

szervezi a munkatarsak kézszolgédlati szakimai képzését és tovabbképzését;
el6késziti a tanulminyi szerzédéseket;

elliga a vagyonnyilatkozat-tétellel kapesolatos feladatokat, elvégzi a munkaltatsi
intézkedések szakmai elGkészitését, az ehhez fiz6dS iratok és nyilvdntartisok
kezelését;

végzi a tartalékillomanyba helyezéssel kapesolatos feladatokat;

mikodteti a koztisztviseldi teljesitményértékelési rendszert, ennek keretében
szakmai segitséget nyujt az értékelSknek;

koordindlja a kouzszolgdlati jogviszonnyal kapesolatos jogszabilyok titkdrsigi
végrehajtisat;

elkésziti a kozszolgilati jogviszonyra vonatkozd jogszabilyokhoz tdrsulé elndki
utasitdsokat;

m) figyelemmel kiséri a Titkdrsig létszdmdnak viltozdsait, vezetl a titkdrsigi

statuszrendet;
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n) ellitp az dllami kittintetésekkel, a Kossuth és Széchenyi-dffjal, az akadémiai

p)

dijakkal (Akadémiai Aranyérem, Akadémiai Dijak, Akadémiai Ujsdgiréi Dj,
Eotvos Jozsef-koszort, Szily Kélman-dfj, Fétitkdri Elismerés) kapesolatos operativ
feladatokat;

elkésziti és szervezi az dllami kitiintetések, Fétitkdri Elismerés, Pedagégus
Kutatéi Pélyadij, Akadémiai Ifjusdgi Dfj és a Kornyezetvédelmi Dij dtaddsdval
kapesolatos tinnepségeket;

a vonatkozé elndki hatdrozat szerint intézi az akadémikusok kegyeleti tigyeit,
ellitia az Akadémia Szociilis Bizottsiga és a Kitiintetési és Dibizottsdg titkari
teenddit.

7.2 Az MTA intézményel tekintetében;

a)

b)

d)

szervezi az akadémia eln6kének megbizdsi hatiskorbe tartozd, f8igazgatdkkal,
igazgatdkkal, az egyéb intézmények vezetbivel (a tovdbbiakban: intézményvezetsk)
valamint gazdasigi vezetdivel kapcsolatos — kézalkalmazotti jogviszonnyal, illetve
magasabb vezetdi beosztdssal Gsszefiigg6 — palydztatdsi eljirdst;

elkésziti az intézményvezetdk és gazdasigi vezetdk magasabb vezetdi meghizdsihoz
kapcsolédd személyi iratokat;

nyilvintartja és kezeli az intézményvezetSk és gazdasigi vezetdk személyi anyagit;

ellitih. az intézményvezetSk vagyonnyilatkozatathoz két6dd munkdltatéi

intézkedések szakmai el6készitését, az ehhez [z8d6 iratok és nyilvintartdsok
kezelését.

A Huménpolitikai Ondllé Osztily vezetSje féosztilyvezetS-helyettes munkakérrel
rendelkezd koztisztviseld.
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B) Kézvetlen fGtitkari koordindcid alatt miikdé szervezeti egységek

8. A Fétitkari és Fétitkarhelyettesi Titkarsag feladatkore

8.1 A Fouitkdri és Fotitkdrhelyetrtesi Titkdrsig ellita a {Gtitkdr és a fGtitkdrhelyettes
személyéhez kotott akadémiai és titkdrsigi feladatokat, ideértve valamennyi, a Fétitkari
és Fétitkarhelyettesi Titkdrsdghoz tartozé adminisztriciés feladatot. Elldtja a II. Fejezet
4. pontjaban meghatirozott fStitkdri vezetdi koordindcids feladatok adminisztricids

20

teenddit.

8.2 Operativ médon segiti a fStitkdrt az AKT elnski feladatainak elldtdsaban.

Kozremtksdik a testiiletekkel, bizottsigokkal kapcsolatos f6titkari, fStitkdrhelyettesi
tevékenység koordindldsiban.

Elldtja a fStitkdr és helyettese hazai és kiilfoldi programjainak eldkészitését, szervezését,
nyilvintartdsit.

Ellitip a f6titkdr 4ltal Osszehivott munkaértekezlet lebonyolitdsival kapesolatos
adminisztrativ-technikai feladatokat.

9. Gazdasigi Igazgatdsig

A Gazdasigi Igazgat6sig a Titkdrsig koltségvetési szerv és az Akadémia, mint kézponti
koltségvetési  fejezet gazdilkoddsinak tervezéséért és a fejezeti koltségvetés
végrehajtdsaére felelds szervezeti egység. E feladatkdrében felel a gazdilkodis
megszervezéséért és irdnyitdsdért, az akadémiai vagyon hasznélatival, védelmével
osszefiiggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartdséért.

9.1

9.2 A Gazdasigi Igazgatdsig elldtin

a) a Titkdrsdg koltségvetési szerv és az Akadémia, mint kozponti koltségvetési fejezet
kéltségverésének  elSirdnyzatai tekintetében a  koltséovetési  tervezéssel,
gazdilkoddssal, konyvvezetéssel és az adatszolgiltatdssal kapesolatos feladatokat;

b) a Titkirsdg gazdilkoddsi szakterilletet érintd miikodtetésével, tizemeltetésével
kapcsolatos feladatokat,

¢) az akadémiai vagyonnal valé gazdilkodds koérében a beruhdzissal, a vagyon
hasznilatival, hasznositdsdval, védelmével kapesolatos feladatokat,

d) az dgazati irdnyitishoz valamint a (k6z)testileti dontés-elékészitéshez kapesoldds
kozgazdasigi és elemzési valamint tervezési feladatokat.
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93

9-4

95

9.7

A gazdasdgi igazgatd

a) irdnyitja és ellendrzi a Titkdrsig gazdasigi szervezetét, ide értve a gazdasdgi igazgatd
kézvetlen aldrendeltségében dolgozdé munkatirsakat, valamint a Koltségvetési és
Pénziigyi Féosztilyt, annak vezetdjét és a Koltségvetési és Pénzligyi Fdosztilyon
beltil mikads szervezeti egységeket;

b) a Titkdrsig mds szervezeti egységéhez beosztott, a gazdilkoddsi, konyvvezetési,
adatszolgéltatisi feladatok ellitdsdért felelSs alkalmazottaknak irdnymutatdst ad;

c) felelds az dllamhdztartdsrol szold torvényben a kifejezetten a gazdasigi vezetd
hatdskorébe utalt feladatok ellatasaére;

d) gazdasigi intézkedéseket hoz.

A gazdasigi igazgat6 kozvetlen irdnyitisa ald tartozd, it nem ruhdzhatd hatdskorei:
a) az akadémiai vagyongazdalkodissal
b) a fejezeti kezelést eldiranyzatokkal

c) az MTA LGK é az MTA Udiilési Kozpont szakmai irdnyitisival; az Akadémiai
Ovoda és BolesGde funkcionlis és szakmai feltigyeletével

d) az akadémiai koltségvetési szervek gazdasigi vezetSinek szakmai irdnyitdsdval

kapcsolatos stratégiai intézkedések és déntéshozatal;

e) Bels§ Kontrollrendszer kialakitisival, mikodtetésével és fejlesztésével jird stratégiai

feladatok.

A gazdasigi igazgar$ az Akadémia fejezet koltségvetési gazdilkoddsival, valamint az
akadémiai vagyonmal valé gazdilkoddssal kapcsolatos feladat- és hatdskoreit a
Koltségvetési és Pénziigyi Féosztily kozremiikodésével latja el.

A gazdasigi igazgatd a stratégiai jelentSségt, koltségvetést érintd tervezéssel kapesolatos
feladat- és hatdskéreit a Stratégiai Tervezési és Elemzési Osztdly kozremiikddésével
litja el.

A gardasdgi igazgaté a 9.4 pontban felsoroltak kivételével hatdskoreinek a jelen
szabdlyzatban, valamint az 4ltala, vagy az Akadémia elndke altal kiilén egyedi
dontésben meghatdrozott részét a Koltségvetési és Pénziigyl Foosztily vezet§jére
dtruhdzhatjp. A feladat-dtruhdzds rendjée, a delegélt feladatok részletes felsoroldsit a
gazdasigi igazgatd a Gazdasdgi Igazgatdsdg —~ az Akadémia {6titkdra 4ltal jdvdhagyott -
tgyrendjében hatdrozhatja meg.

A gazdasigi igazgaténak az Akadémia fejezet koltségvetési gazdilkoddsival kapesolatos
feladat- és hatdskorei killénésen:



9:9

9.10

a) az Akadémia fejezet koltségvetésének tervezésével kapesolatos fejezeti feladatok, a
koltségvetési javaslat benytjidsa, az Akadémia éves gazdilkoddsirdl osszefoglalé
jelentés készitése a Kozgylés, a Nemzetgazdasigi Miniszeérium, a Kormény és az
Orsziggy(ilés szdmdra;

b) a szorosan vett akadémiai gazdilkoddson tilmutaté feladatok (dontés-elékészités,
a finanszfrozds rendszerének Lkialakitdsa, pénziigyi szabdlyozdsi, valamint
érdekképviseleti feladat) végrehajtdsa;

¢) az Akadémia fejezed szint{ gazdilkoddsi szabdlyozdsainak elGkészitése;

d) az irdnyitészervi hatiskérben végrehajrott elSirinyzat-mddositdsokkal kapesolatos
pénziigyl feladatok elldtdsa, fejezeti kezelési elSirinyzatok kezelése (dontés-
el8készités, finanszirozds, elszdmoltatds, nyilvintartds, zdrszdmadis). Az adott évre
érvényes fejezeti kezelési elGirdnyzatokat az éves koltségvetési térvény, illetve a
tejezeti kezelésd el@irinyzatok gazddlkoddsi szabalyzata tartalmazza;

e) ellendrzi az év végi maradvinyok feliilvizsgdlatanak a szitkséges indokldssal egyiitt
elkészitett Osszellitisat;

f) az Akadémia koltségvetésének végrehajtdsaval kapcsolatos feladatok: az
intézményi beszdmoldk {feliilvizsgdlata, jovdhagyatdsa, a fejezeti zdrszdmadis
elkészitése és benydjtdsa a vonatkozd jogszabily alapjin illetékes miniszternek;

g) kézremikodik az Akadémia fejezet koltségvetése tervezésének, illetve a
koltségvetés végrehajtisinak Allami Szamvevszék dltal torténd ellenSrzésben.

A gazdasigi igazgat$ kozgazdasigi és elemzési feladatai kérében

a) Az Akadémia alaptevékenységének elldtdsival kapcsolatosan, valamint az dgazati
déntés-el8készités megalapozdsihoz elemzéseket, hatdsvizsgilatokat készit,

b) kozremdkodik 4gazati kihatdsd fejlesztési programok gazdasigi-pénziigyi
tervezésében, forrdsoldali aldtdmasztottsigdnak megalapozdsdban,

¢) kozremtksdik az Akadémia stratégiai jelentSség projektieinek elékészitésében,

d) véleményt nyilvinit koztestiled é&s intézményi programok, -eléterjesztések
megalapozottsigardl, megvalésithatdsdgardl.

A Stratégiai Tervezési és Elemzési Osztily feladat- és hatdskérei: a Titkdrsig

koltségvetési szerv és az Akadémia fejezet alaptevékenységének elldtdsival kapesolatos

tervezési feladatok korében:

a) elemzéseket, hatdsvizsgilatokat készit a szabilyozdsi és a gazdalkoddsi kérnyezet
valtozdsdra, alakitdsdra vonatkozd el8terjesztések, programok esetében;

b) kozremikddik a koltségvetési tervezéshen, a koltségvetési eldkészitéséhez
tervezési s elemzési feladatokat it el;

¢) kozremikodik az Akadémidt érintd fejlesztési programok gazdasigi-pénziigyi
elékészitésében;
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.11

Q.12

d) kozremikodik az Akadémia stratégial jelent8ségl projektjeinek elSkészitésében,
illetve véleményevi az ilyen tirgyd elSterjesztéseket;

e) véleményezi az Akadémia elndkének irdnyitisa ald tartozd szervek 4ltal
kidolgozott ~ stratégiai  jelentGségd  elGterjesztéseket,  programokat,
dokumentumokat.

A gazdasigi igazgatd a vagyongazdilkodisi feladatai kérében:

a) az Akadémia vagyondba tartozd ingésigok és ingatlanok hasznilatival,
hasznositdsdval kapesolatos akadémiai feladatok koordindldsa, feliigyelete;

b) nagyjavitisokkal,  beruhdzdsokkal = kapcsolatos  szakmai  feladatok
(ingatlanfejlesztéssel, ingatlan-felujitdssal kapesolatos dontés el6készités) ellitdsa;
akadémiai tulajdonokon végzett épitési munkdkkal kapesolatos intézkedések
koordinél4sa;

¢) azakadémiai érdekeltség gazdasigi tirsasdgok miikddésével kapesolatos feladatok
feliigyelete;

d) dsszefoglald jelentés készittetése az éves kézgyiilés szdmdra az Akadémia vagyoni
helyzetérdl;

e) a Vagyonkezel§ Szervezeten keresztil gondoskodik az Akadémia vagyondnak
nyilvintartdsival, megbrzésével és hasznositisival kapcesolatos feladatok
feligyeletérdl;

f) a vonatkozé elndki hatirozathan részletezettek szerint feligyeli a Titkdrsig, az
LGK - fejezetet irdnyit6 szerv kiilon rendelkezése alapjan —, az MTA Udiilési
Kézpont és az Akadémiat 6voda és Boles6de kozbeszerzési eljirdsait; valamint
ellitja a kutatékézpontok, kutatéintézetek kézbeszerzési ellendrzési feliigyeletét.

Az MTA LGK szakmai irdnyitdsival kapesolatos feladatok

a) a fejezetet irdnyitd szervvel egytittmdkédve feliigyeli az MTA LGK alapité
okiratdban meghatirozott alaptevékenységének és véllalkozdsi tevékenységének
hatékony megvalésitdsit;

by feligyeli, hogy az MTA LGK akadémiai ingé- és ingatlangazdilkoddssal
kapesolatos tevékenysége megfeleljen a fejezetet irdnyité szerv vezetSje altal az
akadémiai vagyonnal valé gazdilkodds tdrgyiban meghatdrozott elveknek és
gyakorlatnak;

¢) szakmailag véleményezi az LGK Szervezeti és mikodési szabalyzatit, és feliigyeli
az abban foglaltak végrehajtdsat;

d) LGK vezetSje tekintetében valamennyi — killon elnoki rendelkezés szerinti —
egyéb munkiltatdi jog gyakorldsa;

e} feliigyeli az LGK szervezetén belil mikodd Projekt Iroda tevékenységée, igy

killonésen a kiemelt beruhizdsokkal, felujitdsokkal kapcsolatos feladatokat,
kozbeszerzési eljirdsokat.
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9-13

Az MTA Udiilési Kézpont szakmai irdnyftésival kapesolatos feladatok

a) feligyeli az MTA Udilési Kézpont alapité okiratdban meghatirozott
alaptevékenységének hatékony megvaldsitdsit;

b) MTA Udilési Kozpont Szervezeti é mikodési szabdlyzatinak —szakmai
véleményezése, illetve az abban foglaltak végrehajtdsinak feliigyelete;

¢) MTA Udilési Kozpont vezetdje tekintetében valamennyi — kiilén elnski
rendelkezés szerinti — egyéb munkdltatdi jog gyakorldsa.

9.14 Az Akadémiai Ovoda és Boleséde funkcionglis és szakmai feliigyeletével kapesolatos

I10.I

10.2

10.3

feladatok:

a) feliigyeli az Akadémiai Ovoda és BolesGde alapité okiratdban meghatirozott
alaptevékenységének hatékony megvaldsitdsit;

b) az Akadémiai Ovoda é Bolesdde jogszabilyi rendelkezés alapjin fenntartéi
jovahagydst igénylé szabdlyzatainak (fgy killondsen: Szervezeti és mitkadési
szabilyzat, pedagdgiai program, munkaterv) szakmai véleményezése, illetve az
abban foglaltak végrehajtdsinak feliigyelete;

¢) az Akadémiai Ovoda és BolesGde vezetSje tekintetében valamennyi — kiilon elnski
rendelkezés szerinti — egyéb munkdltatéi jog gyakorldsa.

10. Koltségvetési és Pénziigyi Féosztily feladatkore

Atruhdzott hatdskorben ellétja a gazdasigi tervezéssel, finanszirozéssal, gazdalkodsssal
kapesolatos, a gazdasdgi igazgat6 dltal delegile feladatokar. Kézremikodik az
Akadémia vagyoninak nyilvéntartdsival, megérzésével és hasznositdsival kapcsolatos
feladatok ellitdsiban, A gazddlkoddsi teriiletre vonatkozdan ellita, illetve a Titkdrsig
szervezetére vonatkozéan koordindljp a Belsd Kontrollrendszer kialakitisdval,
miikddtetésével és fejlesztésével jird feladatokat. Végzi a Vagyonkezel§ Testiilet és a
Feliigyeld Testiilet mifkédésével kapesolatos titkdrsagi teendSket. Ellitja az Akadémia
nemzetkézi kapesolatainak lebonyolitdsibél adédé gazdilkoddsi és pénziigyi-szdmviteli
feladatokat. Elldtja a vagyongazdilkoddssal kapesolatos feladatok irdnyftdsit, valamint
a kozbeszerzési eljdrsok feliigyeletét.

A Koltségvetési és Pénziigyi Féosztdly vezetSiének kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd
feladatok: Eldtja az V. Fejezet 13. pontjban a {Sosztily részére megillapitott
feladatokat.

Fejezeti és Intézményi Pénziigyek Osztilydnak feladatai:

a) az Akadémia koltségvetdsének rtervezésével kapesolatos fejezeti feladatok, a
koltségvetési javaslat benydjtdsa, az Akadémia éves gazdilkodisirdl dsszefoglald
jelentés készitése a Kozgyilés, a Nemzetgazdasigi Miniszeérium, a Kormény és az
Orszdggyilés szdmdra;
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b)

d)

g)

h)

)

k)

D

n)

a szorosan vett akadémiai gazdilkoddson tdlmutatd feladatok (dontés-el6készités,
a finanszirozds rendszerének kialakitdsa, pénziigyi szabilyozdsi feladatok)
végrehajtdsa;

az irinyitdszervi hatdskérben végrehajrott eldirdnyzat-médositdsokkal kapesolatos
pénziigyl feladatok ellitdsa, fejezeti kezelésd elSirdnyzatok kezelése (dontés-
el@készités, finanszirozds, elszdmoltatds, nyilvintartds, zdrszdmadss). Az adott évre
érvényes fejezeti kezelés elSirdnyzatokat az éves koltségvetési térvény, illetve a
fejezeti kezelésd elSirdnyzatok gazdilkodési szabélyzata tartalimazza;

ellith. a fejezeti kezelési elGirdnyzatok  gazdilkoddsi, konyvvezetési
kotelezettségeinek teljesitését és az ezzel kapesolatos adatszolgéltatdst;

rendszeresen figyelemmel kiséri a koltségvetés végrehajtdsiban az irdnyitisa ald
tartozd koltségvetési szervek ezzel kapcesolatos tevékenységét, a jévihagyott
koltségvetési eldirdnyzatok, illetve az azokbdl ellitandd feladatok teljestilésének
veszélyeztetése esetén megteszi a sziikséges intézkedést a hatdskorébe tartozé
tigyekben;

koordindlja és elemzi az Akadémia fejezethez tartozé intézmények gazdilkoddsat -
a gazdasigi igazgatd dltal meghatdrozott — intézményi adatszolgiltatds alapjin;

koordindlja a fejezet irdnyitdsa ald tartozé koltségvetési szervek korében az
dllamhdaztareds miikodési rendjének véltozdsa kapesin az intézményeket érintd
viltozdsok végrehajtasit és azt folyamatosan ellendrzi;

koordindlja az év végi maradvinyok feliilvizsgalatinak a szitkséges indokldssal
egyiitt elkészitett Gsszeallitdsat;

az Akadémia koltségvetésének végrehajtdsival kapesolatos feladatok: az
intézményi beszdmoldk feliilvizsgilata, jovihagyatdsa, a fejezeti zdrszdmadis
elkészitése és benydjrdsa a vonatkozé jogszabily alapjin illetékes miniszternek;

kozremikodik az Akadémia fejezet Lkoltségvetése tervezésének, illetve a
koltségverés végrehajrisanak Allami Szamvevdszék dltal térténd ellendrzésben;

az V. Fejezet 13.1. ¢) alpontjdban megjelolt magasabb vezetd beosztisikkal és az
akadémiai koltségvetési szervek gazdasigi vezetdivel kapesolatos ~ killén elnski
rendelkezésben meghatdrozott — munkdltatéi jogok gyakorlasival Osszefliggd
elBkészitd, operativ feladatok elldtdsa, tovdbbd valamennyi akadémiai megbizdsi,
kinevezési hatdskérbe tartozd magasabb vezet§ beosztdsd kézalkalmazottal
kapesolatos munkatigyi nyilvdntartds vezetése;

a megvalasztott 1ij akadémiai tag tiszteletdijra valé jogosultsigdrdl valé elnski
éreesités elgkészitése;

az akadémiai vagyon értékének nyilvintartdsa, a vagyonhasznositdsbdl szdrmazé
bevétel, illetve az adomdnyok kezelése a Vagyonkezel§ Szervezet keretein beliil;
véleményezi a titkdrsigi tdrsfGosztdlyokkal az akadémiai koltségvetési szervek
Szervezeti és mikodési szabilyzatait, illetve a Titkdrsig gazdilkodisi feladatait
érint§ elSterjesztéseket, bels§ szabilyozdsokat;
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0)

az Akadémia fejezeti szintl gazddlkoddsi szabalyozdsainak el6készitése; Lakdsiigyi
Bizottsig tevékenységéhez kapesoléds pénziigyi feladatok ellitdsa.

Gazdasigi Osztily feladatai:

a)

b)

d)

g)

h)

)

elkésziti az MTA Titkdrsiga és az MTA Doktori tiszteletdijpk és Bolyai
osztondijak, az Akadémikusi Tiszteletdijak és Hozzdtartozéi Elldtdsok, az MTA
Koztestiileti feladatok (a tovabbiakban: Titkdrsighoz tartozé alcimek), valamint —
delegilt jogkorben megéllapodés alapjin — a Széchenyi Irodalmi és Miivészeti
Akadémia (Titkdrsiga) és az MTA Tertileti Akadémiai Bizottsigok Titkdrsiga
elemi koltségvetését, éves koltségvetési beszdmolGjdt, valamint az id6kozi
mérlegjelentéseket;

végzi az MTA Titkdrsiga é a Titkdrsdghoz tartozd alcimek, valamint a
Széchenyi Irodalmi és Mivészeti Akadémia (Titkdrsiga) és az MTA Teriileti
Akadémiai Bizottsigok Titkdrsdga koltségverésée érintd hatdskérébe tarvozéd
elfirinyzat modositisokat, szikség esetén a fejezetnél kezdeményezi annak
végrehajtisit;

vezeti az MTA Titkirsiga és a Titkdrsaghoz tartozd alcimek, valamint a
Széchenyi Irodalmi és Miivészeti Akadémia (Titkirsiga) és az MTA Tertileti
Akadémiai Bizottsigok Titkdrsiga koltségvetésével kapesolatos kotelezettség
vallalisok nyilvintartdsit;

ellith. az MTA Titkdrsiga é a Titkdrsighoz tartozé alcimek, valamint a
Széchenyi Irodalmi és Mivészeti Akadémia (Titkdrsiga) és az M'TA Teriileti
Akadémiai Bizottsigok Titkdrsiga gazdilkoddsi, pénzkezelési és konyvvezetési
feladatait és az ezzel kapesolatos adatszolgaltatast;

ellitih az MTA Titkirsdga é a Titkdrsighoz tartozé alcfmek, valamint a
Széchenyi Irodalmi és Mivészetd Akadémia (Titkérsiga) és az MTA Tertileti
Akadémiai Bizottsigok Titkdrsiga operativ gazddlkoddsi, pénzkezelési és
kényvvezetési feladatait és az ezzel kapesolatos adatszolgileatdst;

elldtja a hizipénztdri, valutapénzedri és értékkezelési mifveleteket, gondoskodik a
forint és valutaelldtmédnyok biztonsigos széllitdsdnak végrehajtdsirdl;

végzi az MTA Titkdrsdga é a Titkdrsdghoz tartozd alcimek, valamint a
Széchenyi Irodalmi és Miivészeti Akadémia (Titkdrsiga) és az MTA Teriileti
Akadémiai  Bizottsdgok  Titkdrsiga bér- é  munkaligyi, adé- &
tirsadalombiztositdsi igazgatdsi feladatait;

végzi a kiilonbdzd pélydzatok, projektek lebonyolitdsival kapesolatos gazddlkodasi
és pénziigyi-szdmviteli feladatokat;

végzi a  DBolyai-Osztondfjak, a  doktori tiszteletdfak, a kandiddtusi
illetménykiegészitések folydsitdsit és a Doktori Tandes mikédésével kapesolatos
egyéb pénzligyi, gazdasigi feladatokat;

teljesiti az akadémikusi dszteletdfjak  kifizetésér, valamint az akadémikusi
hozzitartozdi elldtdsi dijak folydsitdsit;
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k) végzi a Hatdron Tili Magyarok Titkdrsigdnak ,Kapcsolatok” és a Domus
program kereteibdl, valamint a Titkdrsdg , Koztestiileti” keretébdl valé kifizetések
nyilvntartdsit és ezekrél adatszolgéltatdsokat teljesit;

) teljesiti az évkozi és éves statisztikai jelentéseket, valamint a kiilsé és belsd
ellenGrzést végzé szervek részére adatszolgiltatdsokat készit;

m) az MTA Titkirsiga és a Titkdrsdghoz tartozé alcimek, valamint a Széchenyi
Irodalmi és Mtvészeti Akadémia (Titkdrsiga) és az MTA Teriileti Akadémiai
Bizottsagok Titkdrsdga esetében a vonatkozd gazdilkodisi szabélyzatok elkészitése,

n) elvégzi az Akadémia vilasztott vezetdinek és a Titkérsdg munkatdrsainak belféldi
utaztatdsival kapesolatos feladatok teljes koril pénziigyi-szdmviteli lebonyolitdsit;

o) elvégzi a nemzetkdzi kapesolatok fejezeti kezelést elirdnyzata terhére torténd
kilfoldi utazdsok és kiilf6ldi vendégfogadisokkal 8sszefiiggd pénziigyi-szdmviteli
feladatokat;

p) megillapitja az akadémikusi tiszteletdfjakkal kapesolatos hozzdtartozéi ellatésokat.

A Vagyongazdilkodisi és K6zbeszerzési Osztily feladat- és hatdskérei:

a) az Akadémia vagyoniba tartozé ingGsigok és ingatlanck hasznilatival,
hasznositdsdval kapesolatos akadémiai feladatok ellitdsa, eljirds az ingatlan-
nyilvintartdsi bejegyzést igényld tigyekben;

b) nagyjavitisokkal,  beruhdzdsokkal kapcsolatos  szakmai  feladatok
(ingatlanfejlesztéssel, ingatlan-feldjitdssal kapcsolatos déntés elSkészités) elldtisa;
akadémiai tulajdonokon végzett épitési munkdkkal kapcsolatos intézkedésel
elékészitése, a sziikséges intézkedések megtétele;

c) az akadémiai érdekeltségli gazdasigi tdrsasigok tzletrészeinek, részvényeinek
kezelésével, illetve kiilon felhatalmazds alapjin tulajdonosi jogok gyakorldsival
kapcsolatos feladatok elldtdsa;

d) az intézményi hasznilaton kiviili egyes vagyonelemekkel valé gazdilkodas;
e} ellitja az Akadémia Vagyonkezel§ Szervezetének szakmai feladatait;

f) a vagyon megdrzésével és hasznositdsival kapcsolatos operativ feladatok ellitdsa, e
kérben a jelen szabélyzatban, valamint elnéki (dltaldnos illetve eseti) felhatalmazis
alapjan tulajdonosi képviselet elldtdsa;

g) Osszefoglald jelentés készitése az éves kozgy(llés szdmdra az Akadémia vagyoni
helyzetérdl; az Akadémia vagyondba tartoz6 ingatlanok és tirsasigi részesedések
nyilvintartasa;

h) az akadémiai vagyon értékének nyilvintartdsival, a vagyonhasznositishél
szdrmazd bevételekkel, dlletve az adomanyok kezelésével kapesolatos feladatokban
valé kozremikodés;

1) a Vagyonkezel§ Szervezeten keresztill gondoskodik az Akadémia vagyondnak
nyilvintartdsival, megdlrzésével &  hasnosftdsdval  kapesolatos  feladatok
elldtdsirdl;
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) az Akadémia dltal k6ot vagyonhasznilati szerzdésekben foglalt feladatok
tekintetében szakmai feliigyelet ellitdsa, a szerzédésben foglalt jogok és
kitelezettségek betartdsinak az ellenérzése;

k) a vonatkozd elnoki hatdrozatban részletezettek szerint feltigyeli és koordinilja a
Titkdrsdg, az LGK - fejezetet irdnyitd szerv kilon rendelkezése alapjin — az
MTA Uldilési Kézpont és az Akadémiai Ovoda & Béleséde kézbeszerzési
elidrisait, valamint ellitjp a kutatékozpontok, kutatdintézetek koézbeszerzési
ellendrzési  feliigyeletét; minden kozbeszerzési és  beszerzési eljirisban
sziikségszerden legaldbb a Birdldbizottsdg munkdjiban részt vesz; gondoskodik a
kizbeszerzési  (beszerzési) szabilyzat elkészitésérdl, illetve Osszefogja a
kézbeszerzési terv és statisztikai 6sszegzés elkészitését, nyilvanossigra hozataldt;

I) vagyongazddlkoddsi iigyekben jelen szabdlyozdsban meghatirozott esetekben,
tovabbi az Akadémia elndke vagy a gazdasigi igazgatd dltal adott felhatalmazds
alapjin képviseli az Akadémiit.

11. A Kutatéintézeti Féosztily feladatkore

A {8osztily alapvetd feladata, hogy az akadémiai kutatShelyek (a kutatékozpontok,
kutatéintézetek, Lendilet kutatécsoportok, tdmogatott kutatécsoportok) szdmdra
végrett szervezd, koordinald, dontés-eldkészitd és szakmai ellendrzd tevékenységével
segitse az Akadémia vezetSinek, az AK'T-nak és a szakbizottsigoknak a munk4jit.

A 1.1 pontban meghatérozott kérben, vizsgilati, adatgy(ijtd, javaslattevs, koordindls,
elemzd és dontés-elkészitG tevékenységével:

a) elemzéseket végez, és ez alapjin javaslatokat dolgoz ki az akadémiai koltségvetési
szervek  (kilondsen a  kutatSkdzpontok és  kutatéintézetek) mikodése
hatékonysiginak novelésére;

b) a tudomdnypolitika teriiletén segiti a kutatShdlézatr szakmal munkdjit, igy
kiilondsen:

— stratégidt és elemzést készit a kutatShélézat hazai palydzati tevékenységére
vonatkozdan;

— ellitja a hazai tudomdnypolitikabdl ad6ds feladatokat;

~ kiils§ kapesolatot tart a kutatds-fejlesztéssel, az innoviciéval és a szellemi
tulajdonnal kapcsolatos tigyekben, ellitip a lehetSségek feltdrdsival é a
kutatéhalGzat tdjékoztatdsival kapesolatos feladatokat, részt vesz a dontés-
el6készitéshen, tanicsaddsban, a vonatkozd szabilyozisok elkészitésében.

Ellitia az AKT és szakbizottsigai, valamint az Akadémiai KutatShelyek VezetSinek
Tandcsa miksdésével kapesolatos operativ feladatokat és a titkdrsigl teendéket, 2z
aldbbiak szerint:
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a) a Kutatdintézeti Féosztily vezetdje az AK'T titkdra;

b) a  szakbizottsigok  titkdri  feladatait a  Kutatbintézeti  Féoszily
tudomanyteriletileg illetékes munkatirsai litjik el;

c) az AKVT titkdri teendéit a Kutatéintézeti Fosztdly munkatdrsa litja el.

A f8osztily napi munkakapcsolatban 4ll a kutatéintézeti haldzattal, é kézvetitd,
véleményez§, ellendrzd szerepe révén kézremikodik minden olyan, a kutatdst érintd,
segitd tgy intézésében, amely nem tartozik az AKT vagy a tudoménytertleti
szakbizottsigok hatdskorébe, fgy kiilondsen

a) a kutatdintézetek (kutatSkézpontok) tudomdnyos, mikadési tevékenysége,
b) a kutatdsok tervezése, miikodési szervezése,

¢) akutatdintézetek (kutatékdzpontok) beszdmoltatdsa,

d) a kutatdintézetek (kutardkdzpontok) kapesolatrendszere

tertiletén lat el feladatokat.

Koordinilja és szervezi az akadémiai kutatékézpontok és kutatéintézetek érékelésével
kapcsolatos  teendSket. Elldtia a kutat6hdlézat killén értékeléshezr koot
(infrastruktira-tdmogatds,  pilydzat-kiegészit6  tdmogatds, megdjitds  stb.)
tdmogatdsdval kapesolatos teendéket (igénybekérés, illetve pilydzatok lebonyolitdsa,
értékelés eldkészitése).

Kézremikadik az akadémiai kutatdsi tevékenységrdl szdlé jelentések elkészitésében,
el6terjesztések véleményezésében.

Elshelyi felelse az Akadémia szdmdra az MTAtv.-ben el6irt, az Orszdggy(lés,
illetve a Kormdny részére benyudjtands beszdmoldk, tdjékoztatdk, jelentések
elkészitésének.

A fGosztily feladatainak ellitisa sordn a Titkdrsig szervezeti egységeitdl, illetve az
akadémiai koltségvetési szervektdl célhoz kétdtten adatot, informdcit kérhet, a
feladat teljesitéséhez szikséges dokumentumokba betekinthet. Az érintett szervezeti
egységek, akadémiai Lkoltségverési szervek a kért adatokat (iratokat) kotelesek
rendelkezésre  bocsitani.  Amennyiben a  szikséges adatok, informdcick,
dokumentumok kezelésére — bdrmely kiilén szabilyords szerint — kizdrdlagosan
kijelolt mas személy jogosult, a téosztily vezetdje részére az Akadémia elndke adhat
telhatalmardst azok megismerésére.

A f6osziily egylittmikddik az dllamigazgatdsi szervekkel és egyéb koliségvetési
szervekkel, elsShelyi szakmai feleldse a szakmai tdrcacgyeztetéseknek. A feladatkérébe
tartozé tgyekben egylittmidkodik tovibbd a tdrstSosztilyokkal, a tudominyos
osztilyokkal, valamint az illetékes bizottsigokkal.
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Egyiittmikodik a tdrsfSosztilyokkal és a tudomdnyos osztilyokkal, valamint az
illetékes bizottsigokkal a feladatkorébe tartozé kérdésekben.

Ellitja a Lendilet-kutatdesoportok, az Akadémia dltal tdmogatott kutatéesoportok, a
vendégkutat6i program és az MTA Posztdoktori Program pilydzatainak kifrdsival, a
pélydzat lebonyolitdsival és elbirldsival, valamint a beszamoldik bekérésével és
értékelésével kapesolatos el6készitd feladatokat.

Ellitja a fiatal kutatSi 4llishelyek odaftélésével, és a fiatal kutatdi dlldshelyen
foglalkoztatott kutatdkkal kapesolatos irdnyité szervi teenddket.

Figyelemmel kiséri és nyilvdntartja a kutatékozpontok és kutatSintézetek hazai és
nemzetkdzi pélydzati dnrész igényét, tovibba segiti a nemzetkdzi palydzati aktivitast.

Figyelemmel kiséri a nemzetkézi, killonsen az eurdpai unids, a kutatéhilézatot
érint§ tudomdnypolitikai folyamatokat.

A nemzetkozi kutatdsi programokban segiti az akadémiai kutatéintézet-hélézatot
eredményességének novelésében; ezt a tevékenységét a Nemzetkozi Kapesolatok
Fgosztilyaval egyiittmitkdéshen végzi.

Segiti az Open Access publikdlési rendszerrel é a szellemitulajdon-kezeléssel
kapcesolatos adminisztrativ feladatok ellitdsit.

Ellitia a rébizott specidlis feladatokat, fgy példdul - feladatkérében eljgrva — a
kormanyzati tevékenységgel OsszefiiggS véleményezési feladatokar, a kozponti
dllamigazgatisi szervek, kormanyhivatalok 4ltal az Akadémia rendelkezésére boesitott
palyazati eszkozok kezelését, bizottsdgok titkdri teenddit.

Részt vesz a Kormanyzati Koordindcids Bizottsig Operativ Torzse nukledris baleset-
elhdritdsi feladatainak megoldisiban.

Az Akadémia dltal tdmogatott tudomdinyos tdrsasdgokkal kapcsolatban szervezd,
koordinilé, déntés-el6készits és szakmai ellendrzé munkét végez.

Véleményezteti az illetékes titkdrsigi tdrsfGosztilyokkal (igy kiiléndsen a Gazdasigi
Igazgatésiggal, valamint a Jogi és Igazgatdsi Féosztillyal) a kutatékdzpontok és
kutatéintézetek 4altal benyujtott szervezeti és muikddési szabilyzatokat, és azokat
jovahagydsra az AKT elé terjeszti.

Ellitja a kutatékdzponti f6igazgatéi és az 6ndll6 jogi személy kutatdintézeti igazgatdi
pilydzatok elbfrilisi folyamatdban a szaktertleti szakmai véleményeztetés
koordindciés feladatait.
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m2r1 Elldtla az ajdnlé bizottsigok (search committee-k) elngki felkérésével
kapesolatos elgkészitd, valamint a bizottsigok munkdjét segit§ adminisztrativ
feladatokat.

1212 Elldta a kutatokézponti {Gigazgatdi és kutatSintézeti igazgatdi pélydzatok
értékelését végzd eseti bizottsigok felkérésével kapcsolatos eldkészitd,
valamint a bizottsigok munkéjit segfitd adminisztrativ feladatokat.

213 Ellita a koordindciés és adminiszerativ feladatokat a kutatkdzponti
fGigazgatéi és kutatSintézeti igazgatdi pilydzatoknak az  illetékes
tudomdnyos osztilyok dltali véleményeztetésével kapesolatosan.

1.21.4 El6késziti a fSigazgatéi és igazgatéi megbizdsokra vonatkozé javaslatot az
AKT, valamint az Akadémia elntke szdmdra.

Az Akadémiai Ifjisigi Dijra, a Pedagégus Kutatéi Pilyadijra, valamint a
kutatéhelyeket érints, tovébbi dijakra és kitiintetésekre vonatkozd (beleértve az
ifjasdgi nemzetkdzi konferenciarészvételi timogatist) és egyéb javaslatokat (pl. Kutaté
Professor Emeritus, Akadémiai Kiad6é altal kiadott folydiratok f(Gszerkesztdi
kinevezésével kapcsolatos dokumentumok sth.) gyijti, dontésre el6késziti.

Kézremikadik az akadémiai bizottsigok titkarsigi feladatainak elldtdsiban, a Kényv-
és Folydirat-kiadd Bizottsig titkdri teend6it a {6osztdly munkatirsa ldta el.

Ellitja az V. Fejezet 13. pontjiban a fosztily részére megallapitott feladatokat.

12. A Jogi és Igazgatisi FGosztily feladatkére

P

A f8osztily a jogi és igazgatisi szakterilleten dontéselkészits, koordindld, ellendrzg
informAcidszolgaltatd, szervezési és nyilvintartdsi feladatokat végez, dltaldnos jogi és
munkajogi timogatdst nydjt a Titkdrsignak a vonatkozé jogszabilyoknak megfeleld
mitkisdéséhez. Ellia a Tudominyetikai Bizottsig, a Doktori Tandes Ugyrendi
Bizottsiga, valamint az Akadémiai Erdekegyeztetd Tandcs titkdri és titkrsagi,
valamint a Lakédstigyi Bizottsdg titkdrsdgi és elndki feladatait. A Jogi és Igazgatdsi
Fgosztily vezetSje felelds tovdbbd a titkdrsdgi tgyiratkezelés feliigyeletéért, az
tigyiratkezelésnek a vonatkozé szabilyozdsoknak megfeleld mifkddretéséére és a titkos
tigykezelési feladatokért.

Jogi Osztily feladatai:

a) Jogi és Igazgatisi Féosztdly feladackorében az Akadémia dlal kiilsd szervek részére
készitett elSterjesztések, vélemények véglegesitése;

b) akadémiai hatdskérben kozremikodés az Akadémidt vagy annak koltségvetés
szerveit érintd jogszabilytervezetek el6készitésében, véleményezésében;

60
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¢) az Akadémia és a Titkdrsdg jogi képviselete, jogértelmezés biztositdsa az Akadémia
vezetdi és a Titkdrsdg fGosztalyvezetdi részére;

d) a Titkdrsdg {Sosztdlyai altal észrevételezésre megkiilddte szerzédések jogi
szempontbdl torténd véleményezése;

e) jogi szakértelmet igénylS kérdésekben részvétel az elntkségi és a vezetdi
kollégiumi elGterjesztések eldkészitésében;

f) koordinilja az akadémiai bels§ szabilyozdsok kidolgozdsit, kozremdksdik azok
elkészitésében; a szabdlyozdsok jogi ellendrzését kiverden gondoskodik azoknak az
Akadémia elndke elé terjesztésérdl;

g) a pénziigyi és tudomdnyos szakteriilet kzremiikddésével koordindlja az akadémiai
koltségvetési szervek alapité és megsziintetd okiratdnak elkészitésér, és
gondoskodik azoknak az Akadémia elndke elé terjesztésérdl;

h) a téreénelem kiemelkedd személyisége feltiintetésének engedélyezésével, valamint
a XX. szdzadi politikai 6nkényuralmi rendszerekkel Gsszefiiged elnevezések

véleményezésével kapesolatban a vonatkozé jogszabdlyok alapjin az Akadémiira
harulé feladatok ellatésa, illetve koordindldsa;

i) az akadémiai koltségvetési szervek szervezeti és miikddési szabilyzatinak
véleményezése;

D) az Akadémidn, valamint mds szerveknél készilt igyiratok bels§ & kiilsé
kézbesitése, postizdsa; konyvek beszerzése, irodaszer-elosztis, folyéirat-rendelés és
tovabbitdsa;

k) ellitia az V. Fejezet 13. pontjiban a f8osztily részére megéllapitott feladatokat.

Igargatdsi Osztily

a) MTA Titkdrsdg munkatervének Osszedllitdsival kapcsolatos adatgyiijtési és
szervezési feladatok, a titkdrsigi fGosztdlyok bevondsival a munkaterv vezet6i
doéntésre alkalmas el8készitése;

b) adatvédelmi feladatok elldtdsa, mindsitett iratok kezelésével dsszefiiggd
tevékenységek;

¢) MTA Titkirsig munkatervében foglaltak teljesitésérdl sz6l6  beszimols
dsszedllitasival kapesolatos adatgyijiés, a beszdmold tervezetének el6készitése;

d) kozremiikGdés a vezeti és akadémiai testiileti elSterjesztések el6készitésében;

e) Akadémiai ErdekegyeztetS Tandcs titkdrsdgi feladataival dsszefiiged szervezési és
adminisztracids feladatok;

f) akadémiai alapitisd vagy az Akadémia részvételével alapftott alapitvinyok
kezelésével kapcsolatos feladatok (nyilvdntartds, birdsagi véltozds-bejelentésel

sth.);

g) a téosztily akadémiai testiileteket tdmogaté titkdri feladatainak koordinildsiban,
szervezésében vald kdzremiksdés.
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13.1

13. Informatikai Féosztily feladatkore

Az Informatikai F8osztily alapvet§ feladatai a Titkdrsdg, a Tamogatott
Kutatéesoportok Troddja, a Létesitmény Gazdilkoddsi Kézpont, az Udiilési Kézpont,
a Tertilett Akadémiai Bizottsigok Titkdrsiga valamint a Széchenyi Irodalmi és
Miivészeti Akadémia (tovibbiakban: Ellftottak) informatikai rendszereinek
mikodtetésének, fejlesztésének biztositdsa, és az informatikai rendszer biztonsdgdval
osszefiggs tevékenység ellitdsa. A fSosztdly a rendszermikodtetés, fejlesztés és az
informécidtechnoldgiai biztonsigi tevékenység korében kiilondsen:

a) izembe helyezi, konfigurdlja, mikodteti, fejleszti és karbantartja az informatikai
rendszer kozponti erdforrdsait (fizikai és virtvalizalt szerverpark, hdttéredrak,
adatkommunikécids elemek, hozzdférési és azonositdsi alrendszerek, hatirvédelmi
alrendszerek, elektronikus levelezési erdforrasok, virus- és kéretlen levél elleni
védelmi alrendszerek, stb.);

b) tzembe helyezi, konfigurilja, mitkodted, szitkség szerint karbantartia az
elektronikus munkahelyek informatikai eszkozeit (monitor, munkadllomds,
notebook és tartozékai);

¢) biztositja az informatikai hilézati szolgiltatdsokat, a Titkdrsig és az akadémiai
szervek kozotti adatkapesolatot (valamint a kiils§ szervekkel, személyekkel val6
adatkapcsolat  szitkség  szerinti, biztonsigos kialakftdsit) az elektronikus
levelez8rendszer és  az internet elérhetSségét, az adatbizisok é a
programrendszerek mikodésér;

d) monitorozza a £6bb informatikai rendszerelemek iizemképességét; meghatirozza
az Ellitottak informdciés rendszerének mindségi indikdtorait, a monitorozds
id6szakait és médszertanat;

e) ellitp az Ellitottak informatikai rendszerével kapcsolatos halézatbiztonsdgi,
fejlesztési és lizemeltetési feladatokat;

f) folyamatosan értékeli a miksds informdcids rendszerelemeket és meghatirozza a
fejlesztési vagy leviltdsi idGeiklusokat, illetve annak médozatit;

tamogatia az Informatikai Stratéeiai Bizottsde munk4ijit:
g gatj g g Jat;

h) kiemelt figyelemmel iizemelteti az Akadémiai Adattdr, e-Vilasztds és
Elektronikus  Pilydzati Keretrendszercket valamint kézremikodik —ezen
rendszerek fejlesztésében; a szervezeti igények alapjin tovibbi adatbizisokat hoz
létre, mikadtet;

i) tlizemelteti és karbantarta az Akadémia honlapjit és a titkdrsigi intranetet;
timogatja a honlapon és az intraneten torténd folyamatos adatfrissitést. A
honlappal és az intranettel kapesolatos informatikai feladatok ellitésa sordn
folyamatosan egyiittmitkodik az azok tartalmdére felelds Kommunikiciés
Féosztallyal;

) feligyeli & fenntartja az informatikai hélézati infrastruktdra mikodését; elldtia a
halézati mentési rendszer tizemeltetését, a bedllitdsok karbantartisit;
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k) megoldja az informatikai rendszer mikodése, iizemeltetése sordn felmeriils
problémdkat, e korben elvégzi a hibik elhdritisit;

) tdmogatja a felhasznaldkat az informatikai rendszerek haszndlatiban.

Az informatika teriiletén kapesolatot tart a kitls§ beszdllit6kkal és szolgaltatdkkal,
szakmailag kozremikddik az informatikai eszkéz8k beszerzésében.

Az Informatikai Stratégiai és Koordindciés Oszedly alapvetd feladata a Titkdrsdg és az
Akadémiai koltségvetési szervek informatikai stratégidjinak megalkotdsa és annak
betartatdsa. Az osztily:

a) az Akadémia elnckének irdnymutatdsa alapjin (a kormédnyzati és az 4gazati
stratégidkkal Gsszhangban) alakitja az akadémiai informdciés politikét, kidolgozza
és fefleszti a rovid-, kozép- és hosszd tdvd IT-stratégide, részt vesz az
informatikéval kapcsolatos belsd szabdlyozdsok, eljirisi rendek kidolgozdsiban;

b) biztositip az akadémia intézményeinek a titkdrsdgi intranetre valé
felkapcsol6dasat;

c) szitkség szerint koordindlja az akadémia intézményeinek informatikai rendszerek
beszerzését, fejlesztését, projektieit €s azok bevezetését, lizemeltetésre vald
atadasat;

d) id8szakosan feliilvizsgilia a Titkdrsdg informatikai biztonsigi szabilyzatinak
keretrendszerét és azt folyamatiban dsszehangolja a Titkdrsig mikodésével;

e) id8szakosan felilvizsgilja az akadémia Informatikai Biztonsdgi Politikéjit, részt
vesz az Informatikai Operativ Munkacsoport munkajiban;

f) kapesolatot tart az akadémiai intézmények informatikai felelGseivel, azok szakmai
munkdjit koordinilja és a koz6s informatikai stratégia irdnyéba tereli;

g) szakmailag feltigyeli az akadémiai intézmények informatikai szerzédéseit.

VIII. Fejezet

Zaro, atmeneti és vegyes rendelkezések

Jelen Szervezeti és mikddési szabdlyzat hatdlyba lépését kovetSen a Titkdrsig
valamennyi fGosztalya koteles felillvizsgdlni a részletes feladatait tartalmazé tigyrendjée
és a szervezeti egység munkatdrsainak munkakori lefrdsait, és amennyiben sziikséges,
azokat — a Vezetdi Kollégium 27/2014. (X. 7.) szdmd hatdrozatiban foglaltakkal
dsszhangban, médositdsokkal egységes szerkezetbe foglalva — a fdtitkdrhoz j6vihagydsra
fel kell terjesztenie.
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Jelen Szervezeti és mitkSdési szabilyzat elvilaszthatatlan mellékleteit képezik azon
szabdlyozdsok, amelyeket jogszabdly a szervezeti é mikoédési szabilyzatok
mellékleteként rendel kiadni, igy kiildnésen:

a) a Titkdrsig szervezeti felépitésének 4brija;
b) aszervezeti egységek engedélyezett létszdma;

c) a képzettségi pétlékra jogosité munkaksrsk és képzettségek meghatirozdsa.

Jelen Szervezeti és mikodési szabilyzattal sszhangban rendelkezhet az Akadémia
elndke kiilondsen a kévetkezd targykorokben:

a) a Titkdrsig koztisztviselSivel és munkavillalGival kapesolatos munkdltatéi jogok
gyakorldsa;

b) kézszolgilati szabdlyords;
¢) munkavédelmi el8irisok;
d) tizvédelmi el6irdsok;

e) a gazdilkodsssal kapcsolatos rendelkezések, igy kiilonosen a kotelezettségvallalss
(szerzddéskotés), utalvinyozds, ellenjegyzés rendje; a Vagyonkezel8 Szervezet
gazdilkoddsinak rendje; a vagyongazdilkodissal és  vagyonhasznositissal
kapesolatos dltaldnos és specidlis rendelkezések;

f) abelsd kontrollrendszerre, bels§ ellendrzésre vonatkozd eléfrasok;
g) iratkezelés szabélyai;

h) az Akadémia védjegyével kapcsolatos rendelkezések, valamint az akadémiai
bélyegzsk leirdsa, lenyomata, nyilvintartdsa, haszndlatinak rendje;

i) adatvédelmi el8irisok;

) informatikai biztonsigi szabdlyzat;

k) informatikai biztonsdgi politika;

) kozbeszerzési szabilyozés;

m) kommunikécids és arculati szabalyozs;
n) esélyegyenl8séei terv;

o) a torténelem kiemelkedd személyisége nevének cégnévként, valamint felsGoktatdsi
intézmény neveként torténd engedélyezésének szabilyai.

p) aszolgilati személygépkocsik haszndlatira vonatkozé rendelkezések;
q) a mobiltelefon-hasznalat szabdlyozdsa;
r) a képernyd elétti munkavégzéssel kapesolatos specidlis el6irdsok;

s) a nemdohanyzék védelmére vonatkozé rendelkezések.
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Jelen Szervezeti és miikodési szabdlyzatot a Vezetdi Kollégium a 27/2014. (X. 28.) szdmi
hatdrozatdval fogadta el, rendelkezéseit — az 5. pontban meghatirozott kivétellel — 2014.
november 1-6t8l kell alkalmazni azzal, hogy jelen szabilyzat hatdlybalépésével
egyidejiileg hatalydt veszti a Titkdrsdgnak a Vezetdi Kollégium 39/2012. (IX. 11.) szdmd
hatdrozatdval elfogadott Szervezeti és mikddési szabilyzata és annak mellékletei.

Jelen szabalyzat I. Fejezet 1.6 pontjiban, valamint a VIL Fejezet 10.4 pont a)-e), g) és
my} alpontjdban foglalt rendelkezések és 2015. janudr 1. napjin az aldbbi szdveggel lépnek
hatélyba:

5.1 Jelen szabélyzat 1. Fejezet 1.6 pontja szévege helyébe a kovetkezd szdveg 1ép:
"1.6 A Titkdrsighoz rendelt 6ndlléan miiksds koltségvetési szerv:

Az irdnyité szerv kijelolése alapjan az MTA Titkdrsighoz rendelt, gazdasdgi
szervezettel nem rendelkezd koztestiileti koltségvetési szerv megnevezése és
székhelye:

Széchenyi Irodalmi és Mivészeti Akadémia Titkdrsiga
(székhelye: 1051 Budapest, Széchenyi Istvin tér 9.)

Az MTA Titkirsig és a Széchenyi Irodalmi és Mivészeti Akadémia kozétt
az. Avr. vonatkozé rendelkezésében meghatdrozott pénziigyi-gazdasigi
teladatok ellitdsival kapcsolatos munkamegosztds és  feleldsségvallalds
rendjérdl kilon megéllapodds rendelkezik, amelyet az irdnyité szerv hagy
jova.”

52 Jelen szabdlyzat VII. Fejezet 10.4 pontjinak a)-e), g, é m) alpontjiban a
yozéchenyi Irodalmi és Mivészeti Akadémia (Titkdrsiga) és az MTA Teriilet
Akadémiai Bizottsigok Titkdrsiga” sz6veg helyébe a ,Széchenyi Irodalmi és
Miuvészeti Akadémia (Titkdrsiga)” szdveg Iép.

Jelen szabalyzat hatdlyba [épését kévetden ahol akadémiai szabilyozds a feladatelldtdssal
osszefiiggésben a Nemzetkozi Kapesolatok Titkdrsdgdt nevesiti, azon a Nemzetkozi
Kapesolatok Féosztdlydt kell érteni azzal, hogy a kifejezetten a Nemzetkézi
Kapesolatok  Titkdrsdginak vezetGjét megillet§ osztilyvezetdi jogositvinyokat a
Nemzetkozi Kapesolatok Féosztalyanak vezetSje gyakorolja.

Jelen Szervezeti és miikddési szabalyzat hatdlyba pését kdvetden felhatalmazdst kap az
Akadémia elndke, hogy a Titkdrsig mitkédésével kapesolatos belsd szabalyozdsokat
amennyiben szilkséges, az MTAtv.-ben, az MTA Alapszabélydban & Ugyrendjében,
valamint a VezetSi Kollégium 27/2014. (X. 7)) szdmi hatdrozatiban é a jelen
szabélyzatban foglaltakkal 6sszhangban médositsa.

Jelen szabdlyzat hatdlyba lépésével felhatalmazdst kap az Akadémia elntke, hogy a
szervezetl egységek részére megédllapitott engedélyezett létszdmot (rdgzitett
statuszrendet) rendkivill indokolt esetben egyedileg mddositsa. Az egyedi elngki
stituszrend-médositisokat a Vezetdi Kollégium minden évben dttekined, és a Szervezeti
és mitkodési szabilyzat vonatkozé mellékletének médositisival azokat dtvezeti.
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Az MTA Titkirsig Szervezeti és miikodési szabilyzatinak 2. szimi melléklete
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Az MT A Titkarsag Szervezeti & mitkodési szabdlyzatdnak 3. szamit melléklete

A Magyar Tudomdnyos Akadémia Titkdrsigin foglalkoztatottak részére
megallapithat6 képzettségi pétlékokrol

A kézszolgalati tiszevisel6krdl sz616 2011, évi CXCIX. térvényben (a tovabbiakban: Kttv.), a
kozszolgalati tisztvisel6k részére adhatd juttatdsokrdl és egyéb illetménypétiékokrdl sz6l6
249/2012. (VIIL 31.) kormédnyrendeletben (a tovabbiakban: Korményrendelet) foglaltakkal,
valamint a Magyar Tudomédnyos Akadémia Titkdrsigdnak Kozszolgdlati Szabalyzatival
Osszhangban a Vezet6i Kollégium a Magyar Tudomdnyos Akadémia Titkirsigin
foglalkoztatottak vonatkozdsiban a képzettségi pétlékra jogosité munkakoroket és a
képzettségi potlekokat a jelen szabilyzatban (a tovibbiakban: szabalyzat) foglaltak szerint
hatdrozza meg.

. §
Szervi, személyi és targyi hatély

(1) Szervi hatily: a szabilyzat hatdlya a Magyar Tudoményos Akadémia Titkirsiga (a
tovabbiakban: Titkarsig) koztestiileti koltségvetési szervre terjed ki.

(2)  Személyi hatily: a szabilyzat hatédlya a Titkdrsigon kézszolgilati jogviszony keretében
foglalkoztatott kéztisztviselSkre terjed ki.

(3) Tdérgyi hatdly: e szabalyzat alkalmazasaban

a) tudomdnyos fokozat a doktori (PhD) fokozat, vagy a felsGoktatdsrél sz6l6 torvény
alapjan azzal egyenértékd, vagy ennél magasabb tudomanyos fokozat;

b) szakképzettség a felsoktatdsi intézmény alap- vagy mesterképzésében
megszerzett képzettség, amely jogszabalyban meghatdrozott munkakér betéltésére
jogosit;

c) szakképesités a felséfokd szakképzés keretében megszerzett, az Orszdgos Képzési
Jegyzékben szerepld képesités, amely jogszabdlyban meghatirozott munkakér
betoltésére jogosit.

2. §
A képzettségi p6tlék megillapitisinak szabalyai

() A Kttv. é a Kormdnyrendelet alapjin, a feladatkér szakszerdbb ellatasit biztosits
tudomanyos fokozat, valamint a feladatkoron belili szakosoddst el6segitd tovabbi
szakképzettség,  szakképesités elismeréseként a  Titkdrsigon  foglalkoztatott
koztisztvisel§ szamdra — a személyi juttatds elSirdnyzat terhére — képzettségi potlék
allapithat6 meg.



(2)

3)

(4)

(5)

(6)

@)

©)

Képzettségi pétlék dllapithaté meg annak a koztiszeviselének is, aki a besoroldsdnal
figyelembe vett iskolai  végzettségénél magasabb szintd  szakképrettséggel,
szakképesitéssel rendelkezik, feltéve, ha az munkakérének elldtdsdhoz sziikséges.

A Titkdrsagon a képzettségi potlék megdllapitisinak alapja, hogy a koztisztvisel§
rendelkezzék az adott munkakdrre a jelen hatdrozat kiaddsa sordn irdnyadénak
tekintett, a koztiszeviselGk képesitési elGirasairdl szdlo, illetve az egyéb vonatkozé kiilon
jogszabdlyban meghatdrozotthoz képest tovdbbi vagy magasabb szint( szakképzettséggel
vagy szakképesitéssel.

A Titkdrsdgnal képzettségi pétlékra jogosité munkakorcket, szakképzettségeket és
szakképesitéscket a jelen szabilyzat melléklete tartalmazza. A képzettségi pétlék e
szabilyzattd] eltérd megdllapitasira a Titkdrsig Kozszolgalati Szabalyzatdban foglaltak
irdnyaddk.

Nem jogosult képzettséoi poilékra a kdztiszivisel§ abban az esetben, ha a szaklépzetiség,
szakképesités az adott munkakérre a koztisztviselSi jogviszony létesitésének, a
jogviszony fenntartdsinak, vagy a vezetSi megbizds keletkezésének és folytonossigdnak
feltétele.

Nem jogosult tovibbd képzettségi pétlékra az a felséfoka iskolai végzettségd
koztisztvisel6 sem, aki a munkakorébe tortént besoroldsindl figyelembe vett
végzettségével megegyez( szakirdnyd, tovdbbi szakképesitést szerez.

Amennyiben a koztisztvisel§ tbb szakképzettség, szakképesités alapjin jogosult
képzettségi pétlékra, szdmdra csak egy jogcimen, és a legmagasabb dsszegl pétlék
allapithaté meg.

3.9

A képzettségi p6tlék mértéke

A képzettségi p6tlék mértéke:

a) doktori (PhD) fokozat vagy a felsGoktatdsrél sz6lo torvény alapjin azzal
egyenértékd, vagy ennél magasabb tudominyos fokozat esetén az illetményalap
75702,

b) fels6fokt iskolai rendszerd képzésben, tovibbképzésben szerzett tovabbi
szakképzettség, szakképesités esetén az illetményalap 50%-a,

¢) akkreditdlt iskolai rendszerd felséfoka szakképzésben vagy iskolarendszeren kiviili
fels6fokt  szakképzésben szerzett szakképrettség, szakképesités esetén az
illetményalap 40%-a,

d) iskolarendszeren kiviili kozépfoku szakképzésben szerzett tovdbbi szakképzettség,
szakképesités esetén az illetményalap 30%-a.

A fels6foku iskolai végzettséed koztisztvisel§ nem jogosule képzettségi pdtlékra, ha az
(1) bekezdés d) pontjiban meghatirozott tovabbi szakképesitéssel rendelkezik.
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4§

A képzettségi potlék folydsitdsa

(0 A képrettségi pétlék foly6sitdsa a tudomdnyos fokozat, tovabbi szakképrettség,
szakképesités megszerzését igazolé dokumentum (oklevél) bemutatisit kévetden, a
dokumentumban (oklevélben) meghatdrozott id8ponttdl torténik. Amennyiben a
képzettségi potlék megdllapitisa a kinevezési okirathan térténik, a folydsitds kezds
napja a kinevezés napja.

(2)  Meg kell sziintetni a képzettségi pétlékra valé jogosultsigot és a képzettségi potlék
folyésitasat akkor, ha a kéztisztvisel§ munkakére megvaltozik, és az G munkakérben
az e szabdlyzat 2. § (1)-(2) bekezdései, és az e szabdlyzat melléklete alapjin az adott
tudomanyos fokozat, szakképesités, szakképzettség alapjin képzettségi p6tlék nem jir.



KEPZETTSEGI POTLEKRA
JOGOSITO MUNKAKAKOROK ES VEGZETTSEGEK

Munkakor

Pé6tlékra jogosit6 végzettség

Jogi és igazgatasi feladatkor, jogi szakértelmet is
igényld munkakorok, szervezeti egységtdl
figgetleniil

szakjogdsz, jogi szakvizsga

Humanpolitikai, j6léti feladatkor

okleveles személyligyi szervezd, jogész,
okleveles igazgatdsi-rendszerszervez,
igazgatdsszervezd,

személytigyi gazdilkodd,
oktatdsszervezd

Tudoményszervezési tevékenységgel kapesolatos
teladatkor

jogasz, egyetemi szintf kézgazddsz

Gazdalkodssal kapesolatos feladatkorok

okleveles adészakértd,

adétanicsadd,

okleveles pénziigyi revizor,

okleveles kényvvizsgdld,

mérlegképes kényvel,

felséfokn koltségvetési (dllamhaztartisi) képesités,
szamviteli szakiigyintézd,

tarsadalombiztositdsi szakel$add, iigyintézd,
szakkézgazddsz szakképesités

Titkarsdgi munkakdr

jogdsz, egyetemi szintd kézgazddsz, nemzetkozi
kapcsolatok tertiletén szerzett szakképzettség,
igazgatasi ligyintéz§ , tgyvitelszervezdi és
rendszerszervezdi szakképesités

Kommunikdciés munkakor

fels6fok jsdgiréi szakképesités, nemzetkozi
kapesolatok tertiletén szerzett szakképzettség




Ellenérzés

fels6foki informatikai szakképzettség, okleveles
adoszakértéi szakképesités, okleveles konyvvizsgaléi
szakképesités, ad6tandcsadod; kozbeszerzési referens;
tarsadalombiztositisi szakel6ado; okleveles pénziigyi
revizor; mérlegképes konyveld; fels6foka kéltségvetési
(dllamhdztartdsi) képesités; szamviteli szakiigyintézs;
tarsadalombiztositdsi szakel$ads, tigyintézs; a Belsé
Ellenérok Nemzetkozi Szervezetének okleveles bels§
ellendri (CIA); az Information Systems Audit and
Control Association (ISACA) Nemzetkdzi
Szervezetének okleveles informatikai rendszerellenéri
(CISA); igazgatasszervezd; koltségvetési ellendr;
allamhdaztartdsi gazddlkoddsi és ellendrzési
szaktandcsadd; szakkozgazdasz szakképesieés
(igazgatisszervezii végzeriség esetén potlék csak akkor
dllapithato meg, ba az érvintett nent rendelkezik jogdsz
végzetiséggel)

Nemzetkozi kapesolatok feladatkorei

nemzetkozi kommunikdcié szakképzettség,
nemzetkozi kapesolatok szakképzettség, Eurdpai Unié
mikodése teriiletén szerzett szakképzettség,
szakforditéi képesités, nemzetkozi protokoll

szakkénesités

Valamennyi munkakdrben

tudomanyterileti:  doktori (PhD-fokozat),
tudomdny(ok) kandiddtusa, tudomédny(ok) doktora,
MTA doktora




