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A MAGYAR TUDOMANYOS AKADEMIA TITKARSAGANAK

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

I. Fejezet
A Magyar Tudomanyos Akadémia Titkarsaganak

jogallasa és feladatai
1. A Titkarsag alapitasa, adatai

A Magyar Tudomanyos Akadémiardl szolo 1949. évi XXVIL. torvény hatalybalépésével a
Magyar Tudomanyos Tanacs Titkarsaga jogutodjaként jott létre a Magyar Tudomanyos
Akadémia titkarsagi szervezete (késobb: Kozponti Hivatal). Az Akadémia hivatali
szervezetérdl szoloé 7/1990. (A. E. 1991.1) MTA elnoki és fotitkari egylttes utasitas gy
rendelkezett, hogy az Akadémia hivatali szervezetére harulé feladatokat az Akadémia
Kézponti Hivatala jogutédjaként az Akadémia Titkarsiga (a tovabbiakban: Titkdrsdg) latja
el. A Titkarsag modositott és egységes szerkezetbe foglalt Alapité Okirata (F-249/42/2008.
szamon) 2008. majus 15-én lépett hatalyba. A Titkarsag jelen Szervezeti és mukodési
szabalyzat (SZMSZ) kiadasakor hatalyos Alapité Okirata (E-660/1/2009.) a 2009. évi XX.
torvénnyel modositott, a Magyar Tudomanyos Akadémiardl szolo 1994. évi XL. torvény
(MTAtv.) és az allamhaztartastél sz616 1992. évi XXXVIIL torvény (Aht.) rendelkezéseivel
osszhangban, 2009. julius 1-jén lépett hatalyba.

A Titkarsag székhelye: 1051 Budapest V., Nador u. 7.
Levelezési cim: 1245 Budapest, Pf. 1000.

A Titkarsag angol nyelvli megnevezése: Secretariat of the Hungarian Academy of Sciences
A Titkarsag iranyit6 szerve: Magyar Tudomanyos Akadémia
A Titkarsag koltségvetési azonositd adatai:

MTA Titkarsag Igazgatasa
XXXIII. Fejezet 1. cim 1. alcim

allamhaztartasi azonosito: 039398
torzskonyvi azonosito: 300201
szakagazat: 841107



adonyilvantartasi szam: 15300203-1-41

eléiranyzat-felhasznalasi keretszamla: 10032000-01447224-00000000
IBAN szam: HU23 1003 2000 0144 7224 0000 0000
feladatfinanszirozasi elSiranyzat-felhasznalasi keretszamla: -~ 10032000-01447224-00050005
IBAN szam: HU31 1003 2000 0144 7224 0005 0005
VIP kartyafedezeti szamla: 10032000-01447224-00070003
IBAN szam: HUB84 1003 2000 0144 7224 0007 0003
Intézményi kartyafedezeti szamla: 10032000-01447224-00060004
IBAN szam: HU09 1003 2000 0144 7224 00060004

MTA Doktori Tandcs Titkarsaga
XXXIII. Fejezet 1. cim 2. alcim

allamhaztartasi azonosito: 039947
torzskonyvi azonosito: 324656
szakagazat: 841115
adonyilvantartasi szam: 15324652-1-41
eléiranyzat-felhasznalasi keretszamla: 10032000-01744208-00000000
IBAN szam: HU61 1003 2000 0174 4208 0000 0000

Akadémikusi tiszteletdijak és hozzatartozoi ellatasi dijak
XXXIII. Fejezet 1. cim 3. alcim

allamhaztartasi azonosito: 040035
torzskonyvi azonosito: 800013
szakagazat: 841115
eléiranyzat-felhasznalasi keretszamla: 10032000-02020217-00000000
IBAN szam: HUS57 1003 2000 0202 0217 0000 0000

MTA Koztestuleti feladatok
XXXIII. Fejezet 1. cim 4. alcim

allamhaztartasi azonosito: 273545
torzskonyvi azonosito: 800014
szakagazat: 841107
bankszamlaszam: 10032000-00289696
IBAN szam: HU96 1003 2000 0028 9696 0000 0000
VIP Kartyafedezeti szamla: 10032000-00289696-00070003
IBAN szam: HUG0 1003 2000 0028 9696 0007 0003



MTA Vagyonkezel6 Szetvezete

allamhaztartasi azonosito: 213798
torzskonyvi azonosito: 329046
szakagazat: 841191
adonyilvantartasi szam: 15329042—1-41
bankszamlaszam: 10032000-01483556—00000000
IBAN szam: HU71 1003 2000 0148 3556 0000 0000

1.6 A Titkarsaghoz rendelt 6nalléan mukodo koltségvetési szerv:

Széchenyi Irodalmi és Mtvészeti Akadémia Titkarsaga

2. A Titkarsag jogallasa

A Titkarsag fenntartd koztestilete, iranyité szerve a Magyar Tudomanyos Akadémia (a
tovabbiakban: Akadémia); a Titkarsag jogi személy, gazdalkodasi jogkorét tekintve o6nallban
mikodo és gazdalkodo, kinestari korbe tartozo koztestileti koltségvetési szerv.

3.  ATitkarsag feladata

3.1 A Titkarsag az Akadémia koztestilleti feladatait szervezd, az Akadémia kutatohalozatanak és
mas intézményeinek egyes igazgatasi, gazdalkodasi, pénziigyi, vagyonkezelési és ellen6rzési
feladatait ellaté koltségvetési szerv.

3.2 A Titkirsig alapveté feladata az MTAtv.-ben, az Alapszabalyban és az Ugyrendben
megfogalmazott akadémiai feladatok ellatasaban az Akadémia elndke és fotitkara
tevékenységének elosegitése, az Akadémia koztestileti szervei testiileti munkajanak segitése.
A Titkarsag ellatja a fejezetet iranyitod szerv feladatai koziil azokat, amelyekkel a fejezetet
iranyitod vezetd megbizza, igy:
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b)

)

az Akadémia Kozgyulés altal valasztott vezetSinek és koztestileti szerveinek
munkajat tamogatva elosegiti az MTAtv.-ben megfogalmazott akadémiai feladatok
megvalositasat;

ellatja az Akadémia nemzetkozi kapcsolataibodl ered6 adminisztrativ feladatokat;
ellaja az Akadémia testileteinek mukodéséhez sziikséges dontéseket elkészito,
szervez6, Osszehangold, végrehajté ¢és ellenorzé tevékenységet. Biztositja a
koztestileti tagok részére tagsagukbol eredo jogaik gyakorlasanak feltételeit;
végrehajtja a Kozgyllés, a kozgyulési bizottsagok, az Elnokség, a Vezetoi
Kollégium, annak allandé bizottsagai, a Doktori Tanacs, a tudomanyos osztalyok és

bizottsagok, valamint a Bolyai Janos Kutatasi Oszténdfj Kuratérium mikédésével
kapcsolatos feladatokat;

biztositja az Akadémiai Kutatointézetek Tanacsa (a tovabbiakban: AKT) és



szakbizottsagainak, valamint az Akadémiai Kutatohelyek Vezetoinek Tanacsa (a
tovabbiakban: AKVT) mukodési feltételeit, elokésziti dontéseit és gondoskodik
végrehajtasukrol. Kapcesolatot tart a kutatohalézattal, és figyelemmel kiséri a kutatasi
feltételek meglétét;

f) elvégzi az akadémiai koltségvetés operativ pénzigyi, gazdasagi feladatait; ellatja a
fejezeti gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat. Atruhdzott hataskorben ellatja az
Akadémia vagyonanak kezelésébdl ad6dé gazdalkodisi és képviseleti feladatokat;

g)  segiti, iranyitja és ellendrzi az akadémial intézmények pénzigyi, gazdasagi munkajat;

h)  ellatja a Doktori Tanacs Titkarsiganak pénzigyi-gazdasagi feladatait;

1)  adomanyokat fogadhat el, hagyatékot kezelhet a vonatkoz6 elnoki szabélyozas szetint.

3.3 A Titkarsag idGszakosan az alaptevékenységhez kapcsolédd —kapacitaskihasznaldsi
tevékenység korébe tartozd feladatokat is ellit, igy pl: az eutdpai unids palyazatok
konyvvizsgalata az Akadémia és kutatohelyei részére; kozvetitett szolgaltatisok (telefon- és
postakoltség) elszamolasa; az MTA doktora tudomanyos cim megszerzésére iranyulo eljaris
dijanak és a Bolyai Janos kutatasi osztondij palyazat dijanak szamldzisa és a bevétel
nyilvantartasa; a koztestilet mukodésével kapesolatos egyéb rendezvényekkel sszefliggd
nevezési, szakértéi, tanfolyami és regisztracios dijak stb. szamlizisa, a bevételek
nyilvantartasa.

4. A Titkarsag tevékenysége

4.1 A Titkarsag alaptevékenységét meghatirozo torvények:
a)  a Magyar Tudomanyos Akadémiardl sz6l6 1994. évi XL. torvény;

b)  a kutatas-fejlesztésr6l és a technoldgiai innovaciordl szoldé 2004. évi CXXXIV.
torveény;

c)  anemzeti fels6oktatasrol sz6l6 2011. évi CCIV. totrvény (annak zard rendelkezései
szerint a felséoktatasrol szo6l6 2005. évi CXXXIX. torvény);

d) a civil szervezetek birésagi nyilvantartisirdl és az ezzel Osszefuggd eljarasi
szabalyokrol szol6 2011. évi CLXXXI. torvény;

e)  azallamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény (Aht);

f)  a cégnyilvanossagrol, a birdsagi cégeljarastol és a végelszamolasrol szol6 2006. évi
V. torvény.

4.2 A Titkarsag alap- és kiegészité tevékenységei a 2009. december 31. napjig érvényes
szakfeladat-rend szerint:

75113-1 Orszagos hataskort szervek igazgatasi tevékenysége

75181-2 Kutatast, kisérleti fejlesztést kiegészité tevékenységek



43 A Titkérség alaptevékenységeinek tevékenységi korok szerinti részletes felsorolasa a
TEAOR’08 és a 2010. januar 1. napjatdl érvényes szakfeladat-rend szerint:

68.10 Sajat tulajdonu ingatlan adasvétele
szakfeladat: 681000 Sajat tulajdonu ingatlan adasvétele
68.20 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadas, tizemeltetés
szakfeladat: 682001 Lakéingatlan bérbeadasa, izemeltetése
682002 Nem lakoéingatlan bérbeadasa, tizemeltetése
69.10 Jogi tevékenység
szakfeladat: 691020 Egyéb jogi tevékenység
69.20 Szamviteli, konyvvizsgaloi, adoszakértol tevékenység
szakfeladat: 692000 Szamviteli, konyvvizsgalol, adoszakértoi tevékenység
70.10 Uzletvezetés
szakfeladat: 701000 Uzletvezetés
74.30 Forditas, tolmacsolas
szakfeladat: 743000 Forditas, tolmacsolas
82.10 Osszetett adminisztrativ szolgaltatas
szakfeladat: 821100 Osszetett adminisztrativ szolgaltats
82.19 Fénymasolas, egyéb irodai szolgaltatas
szakfeladat: 821900 Fénymasolas, egyeb irodai szolgaltatas
82.30 Konferencia, kereskedelmi bemutato szervezése
szakfeladat: 823000 Konferencia, kereskedelmi bemutat6 szervezése
82.99 Mashova nem sorolt egyéb kiegészit6 tizleti szolgaltatas
szakfeladat: 829000 Egyéb kiegészito gazdasagi tevékenység
84.11 Altalanos kézigazgatas

szakfeladat: 841181 Altalanos K+F politika és a hozza kapcsolodo forrasok
szervezése

841182 Altalanos K+F politika és a hozza kapcsol6do forrasok
igazgatasa
tevékenységek

841184 Tudomanyos 6sztondijak

84.12 Egészségiigy, oktatas, kultara, egyéb szocialis szolgaltatas (kivéve
tarsadalombiztositas) igazgatasa
szakfeladat:841219  Tarsadalmi  tevékenységekkel,  esélyegyenloségekkel,

¢rdekképviselettel, kisebbségekkel, egyhazakkal
6sszefliggd feladatok igazgatasa és szabalyozasa

841230 Személyes jolét noveléséhez kapcsolodd K+F politika és
a hozza kapcsolodo forrasok igazgatasa és szervezése



84.21 Kilugyek
szakfeladat: 842135 Hataron tdli magyar tudomanyossag timogatasa
842151 Nemzetkozi tudomanyos egyuttmukodés
842160 Nemzetkozi szervezetekben valo részvétel
85.59 Mashova nem sorolt egyéb oktatas
szakfeladat: 855937 Mashova nem sorolt egyéb felnSttoktatas
94.12 Szakmai érdekképviselet

szakfeladat: 949900 Mashova nem sorolt egyéb kozosségl, tarsadalmi
tevékenység

4.4 A Titkarsag vallalkozasi tevékenységet nem végez.

1.1

1.2

1.3

II. Fejezet

A Titkarsag iranyitasa

1. Az eln6k

Az, elnok jogdlldsa és iranyitdsi jogositvanyai

Az Akadémia tevékenységét a hatilyos vonatkozd jogszabalyokkal, igy kulonosen az
MTAtv. rendelkezéseivel 6sszhangban — a Kozgytlés dontéseinek és hatarozatainak
megfeleléen — az Alapszabalyban meghatarozott médon az elnok iranyitja. Az Akadémia
elnokét a hazai akadémikusok kozil, a hazai akadémikusok javaslata alapjan harom évre a
Kozgytlés valasztja, az elnok tevékenységéért a Kozgyulésnek felel. Két kozgytlés kozott az
Akadémia dontéshozd testiilete az Elnokség.

Az MTAtv. 13. § (4) bekezdése alapjan az elnokot a miniszteti illetménnyel azonos mértékd
javadalmazas, valamint évente 40 munkanap szabadsag illeti meg. Egyéb juttatisai
tekintetében a koézponti allamigazgatasi szervektdl, valamint a Kormany tagjai és az
allamtitkarok jogallasarol sz6lé 2006. évi LVIL térvényben, tovabba az allami vezetdk és az
allamigazgatasi szervek koztisztviselSi szamara biztositott juttatisoktol és azok feltételeirdl
52016 kormanyrendeletben foglaltakat kell megfeleléen alkalmazni. Az elnok jogallasara az
MTAtv.-ben nem szabalyozott kérdésekben a kozszolgalati tisztviselokrdl szold 2011, évi
CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.) rendelkezéseit kell — a jogszabalyban
meghatarozott kivételekkel — megfeleléen alkalmazni.

Az elndk képviseli az Akadémiat, és gondoskodik a Kozgyalés dontéseinek végrehajtasarol.
Feladatai egy részének ellatasaval — a Kozgyiléssel szemben fennallo felel6sségének
fennmaradasa mellett — idSlegesen a fétitkart vagy az alelnokoket is megbizhatja. Az elnok



1.4

1.5

1.6

1.7

1.8

1.9

1.10

1.11

képviseleti jogat — figyelemmel a III. Fejezet 1. 3 pontjaban foglaltakra is — eseti vagy
allando jelleggel az Akadémia fétitkarara, fotitkarhelyettesére, az alelnokokre, valamint a
Titkarsag vezet6 beosztasu koztisztviselGjére atruhazhatja. A képviseleti jog gyakotlasanak
és atruhazasanak részletes szabalyait az elnok kilon rendelkezésben hatirozhatja meg. Az
Akadémia elnoke vagyongazdalkodasi tigyekben — kiillon rendelkezéssel — a Vagyonkezeld
Szervezetet is felruhazhatja az Akadémia képviseletében torténd eljarasra.

Az elndk az Akadémia mint kézponti koltségvetési fejezet tekintetében a fejezetet iranyitd
szerv vezetdje, az MTAtv.-ben meghatarozottak szerint az Akadémia vagyona tekintetében
gyakorolja az Akadémiat megilleté tulajdonosi jogokat. Az elndk iranyitja az Akadémia
mint kozponti koltségvetési fejezet koltségvetése tervezésének és végrehajtasanak feladatait.
E feladatai soran a fotitkar kozremuikodésével gondoskodik a koltségvetési tervezés
elokészitésérol, figyelemmel kiséri a tervezés folyamatanak alakulasat, és targyal a Kormany,
az Orszaggyulés és a minisztériumok illetékeseivel. Az elnék gyakorolja a kiilon
jogszabalyban meghatarozott koltségvetési iranyitasi jogokat, amelyeket (vagy azok
meghatarozott részét) a fotitkarra atruhazhatja.

A Titkarsag nevében és képviseletében eljarva szerzédéskotésre (kotelezettségvallalasra),
megallapodasok alairasara az elnok jogosult, e jogat eseti vagy allando jelleggel, illetve kilon
rendelkezés szerint atruhazhatja.

A Titkarsag Alapit6 Okirataban foglaltak szerint a Titkarsag szervezetének vezetGje az
elnok.

Az elnck iranyitasi jogkorében gyakorolja a Titkarsaggal kozszolgalati  vagy
munkaviszonyban allok tekintetében a munkaltatoi jogokat, amelyeket a Titkarsag Alapitd
Okirata, illetve az abban foglalt felhatalmazas alapjan kiadott kilon rendelkezés szerint
atruhazhat.

Az elnok kozvetlentl is felkérheti az Akadémia barmely szervét, szervezetét, intézményét,
koztestileti tagjat, koztisztvisel6jét, kozalkalmazottjat, munkavallaléjat meghatarozott
feladatok elvégzésére.

Az elnok dontéshozé munkajat Stratégiai Tanacsado Testilet segiti, amelynek Gsszetételét
az Alapszabaly r0gziti.

Az elnokot — akadalyoztatasa (szabadsag, betegség stb.) esetén — a fotitkar helyettesiti.

Az alelnokok az elnok altal meghatarozott munkamegosztas szerint latjak el feladataikat. Az
Elnodkségben és a Vezetbi Kollégiumban képviselik a koztestiilet tudomanyagi részeit.



Az elnik feladat- és hatdskire

1.12 Az elndk eljar és dont a jogszabaly, az allami iranyitas egyéb jogi eszkozeiben vagy az
Akadémia Alapszabélya és Ugyrendje altal meghatarozott mindazon kérdésekben, illetve
Ugyekben, amelyeket jogszabaly, az allami iranyitis egyéb jogi eszkoze vagy az Alapszabaly
és Ugyrend nem utal mas testillet, szerv vagy személy feladat- és hataskérébe.

1.13 Az elnok kizarolagos, at nem ruhazhaté hataskorei:

a)

b)

g
h)

)

k)

)

az akadémiai kutatokozpontok, kutatéintézetek és az Akadémia egyéb intézményei
igazgatojanak, féigazgatojanak, vezetSjének kinevezése (megbizasa) és felmentése
(megbizasanak visszavonasa);

az Akadémia altal alapitott koltségvetési szervek gazdasagi vezetSjének kinevezése
(megbizasa) ¢s felmentése (megbizasanak visszavonasa);

az Akadémia mint kozponti koltségvetési fejezet koltségvetése tervezésére és
végrehajtasara vonatkozo alapelvek meghatarozasa;

a Titkarsag és az akadémiai koltségvetési szervek Alapité Okiratanak kiadasa;

a Vagyonkezel6 Testilet véleményének ismeretében dontés az akadémiai vagyon
értékesitésérdl (ingatlan vagyon értékesitése esetén az Elnokség jovahagyasaval); az
elnok az Akadémia vagyonanak elidegenitésérdl, megterhelésér6l az akadémiai
Alapszabalyban foglaltak szetint tajékoztatja az Akadémia Kozgytlését, Elnokségét;

az Alapszabalyban meghatarozott kivételekkel a Kozgytlés osszehivasa;

a Vezet6i Kollégium hatarozatainak, allasfoglalasainak (véleményeinek) jovahagyasa;
meghatarozott feladatok ellatasara allandé vagy eseti bizottsagok létrehozasa;

az Akadémia nevét visel6 megyei tudomanyos testiilet megalakulasanak jévahagyasa;

kutatocsoportok létrehozasa, és kutatécsoportok megszinésével kapcsolatos
feladatok ellatasa;

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

jovahagyja azon akadémiai koltségvetési szervek (igy kulonosen a jolét
intézmények) szervezeti és mikodési szabalyzatat, amelyet az MTAtv., az akadémiai
Alapszabaly vagy Ugyrend nem utal valamely akadémiai testiilet hataskorébe.

1.14 Az elndk az Akadémia mint kézponti koltségvetési fejezet tekintetében a fejezetet iranyito
szerv vezetoje, e korben kilonosen:

a) iranyitja az éves koltségvetési iranyelvek, koncepcid és a kozgytlés hatarozatai alapjan
a koltségvetési fejezet éves koltségvetési javaslata és a koltségvetési beszamold

(zarszamadas) elkészitésének munkajat, figyelembe véve a tudomainyos osztilyok

tudomanyos-szakmai értékelését, a Vezetdi Kollégium, a Vagyonkezeld Testllet és az
AKT véleményét;

b) a koltségvetés iranyelveit és a koltségvetési beszamolot a Felugyels Testilet, az AKT,
az illetékes szakbizottsagok és a IKK6zgyilés elé terjeszti;



1.15

1.16

147

1.18

1,19

1.20

1.21

c) gondoskodik arrdl, hogy az iranyitasa ala tartozo fejezetbe sorolt koltségvetési szervek
tevékenységében  érvényesiljon az akadémiai feladatok ellatasara  szolgald
pénzeszkozokkel és a vagyonnal valé szabalyszerd és hatékony gazdalkodas
kovetelménye;

d) sziikség esetén kezdeményezi és engedélyezi — a vonatkozo jogszabalyi elGirasoknak
megfeleléen — az akadémiai koltségvetési fejezeten belil a cimek kozott
atcsoportositast, és engedélyezi a cimen beliili atcsoportositasokat;

e) Iranyitja a Titkarsag szervezetében mukodé Vagyonkezel6 Szervezetet.

Az Akadémia vagyona tekintetében az elnck gondoskodik a Kozgyulés, az Elndkség és a
Vezetér Kollégium dontéseinek operativ  végrehajtasardl. Az elndk a vonatkozd
jogszabalyokban, és az Alapszabalyban foglaltak szerint dont a vagyon megszerzésérol és
megterhelésérdl, tovabba — figyelemmel e Fejezet 1.13 e) pontjara — a vagyon
értékesitésérol.

Az elnok ellatja a bels6 ellendrzés fejezeti szintQ iranyitasat, a Titkarsag és az akadémiai
koltségvetési szervek belsé ellenorzését végzé ellendrzési szervezet (Ellenérzési Féosztaly)
iranyitasat. Az elnok gondoskodik a Titkarsag Bels6é Kontrollrendszerének kialakitasardl és
hatékony mukodtetésérol.

Az elndk — az alelndkok, a fétitkar és a fotitkarhelyettes segitségével — gondoskodik az
Orszaggytlés szamara készilé beszamold és a Kormany szamara készilo éves tajékoztatod
osszeallitasarol, az Orszaggyulés szamara készitett beszamolé koncepcidjanak a Kozgytlés
elé terjesztésérol. Az elnok gondoskodik tovabba e dokumentumoknak az Elnokség altal
tortént elfogadasa utan az Orszaggyutléshez, illetoleg a Kormanyhoz val6 benyujtasarol.

Az elnok kiadmanyozza az MTAtv.-ben, a kilén jogszabalyokban, az Akadémia
Alapszabalyaban és Ugyrendjében, tovabba egyéb akadémiai szabalyozasokban hatiskorébe
utalt, egyedi meghatarozott tatgyban (meghatarozott szetvi/személyi korre) kotelezd, illetve
az iranyitasa ala tartozo szervekre, személyekre vonatkozé altalanos szabalyokat tartalmazo,
kilon rendelkezés szerinti, meghatarozott formaji normativ dontéseket. Elébbieken tal az
elnok meghatarozott format nem igénylé6 normativ dontést hoz (engedélyez stb.) és
iranyitasi jogat egyéb moédon gyakorolja; javaslatot tesz; allasfoglalast (véleményt) alkot és
tajékoztatast ad; jovahagyasi és hozzajarulasi jogot stb. gyakorol.

Az elndk kezdeményezheti kutatokézpont, kutatointézet és egyéb akadémiai koltségvetési
szerv létrehozasat, atszervezését, atsorolasat, megszintetését.

Az MTAtv. és az Akadémia Alapszabalyanak eltéré rendelkezése hianyaban jovahagyja az
akadémiai koltségvetési szervek Szervezeti és mukodést szabalyzatat.

Az elndk engedélyezi a fotitkar, a fotitkarhelyettes és a Titkarsag féosztalyvezeto beosztasa
munkatarsainak hivatalos kilfoldi utjait.
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2.1

2.2

2.5

2.4

2

2.6

2.7

o A fétitkar

A fititkdr jogdllisa és irdnyitdsi jogositvinyai

A fotitkar — a Kozgyulés hatarozataival és az elndk iranymutatasaival 6sszhangban — az
Alapszabalyban meghatirozott médon mukdodteti a titkarsagi szervezetet, ezen keresztiil
ellatja a kutatéhalozat adminisztrativ iranyitasat. A fétitkar tevékenységérdl, kiemelten a
kutatohalézat mikodésérdl és eredményeirdl minden évben beszamol a Kozgyulésnek.

Az Akadémia f&titkarat a hazai akadémikusok kozul, a hazai akadémikusok javaslata alapjan
harom évre a Kozgyilés valasztja. Munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszonya a Titkarsaggal
a kozjogi tisztségvisel6 megvalasztasaval jon létre, amelyet a tisztségvisel6-valaszto
Kozgytlés levezets elnoke és a Kozgyllés jegyzokonyv-hitelesitoi altal kiallitott és alairt
okirat igazol.

Az MTAtv. 13. § (4) bekezdése alapjan a fétitkart az allamtitkari illetménnyel azonos
mértéki javadalmazas, valamint évente 40 munkanap szabadsag illeti meg. Egyéb juttatisai
tekintetében a kozponti allamigazgatasi szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az
allamtitkarok jogallasardl sz6lé 2006. évi LVIL torvényben, tovabba az allami vezetdk és az
allamigazgatasi szetvek koztisztviselSi szamara biztositott juttatasokrol és azok feltételeirdl
52016 kormanyrendeletben foglaltakat kell megfelel6en alkalmazni. A fétitkar jogallasara az
MTAtv.-ben nem szabalyozott kérdésekben a kozszolgalati tisztviselokrol szold 2011. évi
CXCIX. torvény rendelkezéseit kell — a jogszabalyban meghatarozott kivételekkel —
megfelel6en alkalmazni.

A fétitkar hivatalbdl elndke az AKT-nak.

A fétitkar (az Akadémia elnoke altal red atruhdzott iranyitasi és munkaltatoi jogkorének
keretei kozott) kozvetlentl is felkérheti az Akadémia barmely szervét, szervezetét,
intézményét, koztestileti tagjat, koztisztviseljét, kozalkalmazottjat, munkavallaléjat
meghatarozott feladatok elvégzésére, és allando vagy eseti bizottsagokat hozhat létre.

A fétitkart munkajaban a fétitkarhelyettes segiti, és a fotitkart szabadsaga, akadalyoztatasa
esetén helyettesiti.

A fotitkar feladat- és hatdskire

A fétitkar alapfeladata, hogy az MTAtv., az Alapszabaly és az Ugyrend, a Kozgytilés
hatarozatai, valamint az elndk iranymutatasanak keretei kozott mikodtesse a Titkarsagot, és
azon keresztil iranyitsa az Akadémia koztestileti és intézethal6zati adminisztracidjanak
mukodését.
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2.8 A fétitkar eredeti hataskorében eljarva

a) kozremukodik az Orszaggytlés részére készilé beszamolo, és a Kormany részére
készilo  tajékoztatd  kidolgozasaban, Osszeallitisaban és az  orszaggyulési
beszamold koncepcidjanak Kozgytlés elé tetjesztésében;

b) részt vesz az Akadémia egész muikodését érinté tudomanypolitikai elvek,
programok kialakitasaban;

c) részt vesz a Kozgyulés hatarozatainak végrehajtasaban;

d) az elndk iranymutatasa szerint gondoskodik az Akadémia Titkarsagan a kilon
jogszabaly szerinti belsé kontroll-rendszerek megszervezésérol, és évente — a
koltségvetési beszamold keretében — szamot ad a belsé kontrollok mikodésérdl,

e) ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a Kozgytlés és az elnok megbizza;

f) részt vesz azon testiiletek munkajaban, amelyeknek az MTAtv., illetve az
Alapszabaly alapjan vezet6je vagy tagja.

2.9 A fétitkar — atrubazott hataskdrben — eljar mindazon Ugyekben, ellija mindazon
feladatokat, amelyekkel az eln6k megbizza, igy kulonosen:

a) az Akadémia elnoke altal meghatarozott korben gyakorolja az Alapszabaly 43. §
(6) bekezdése szerinti iranyitasi (koltségvetési iranyitasi) és munkaltatoi jogokat;

b) az elnokkel torténd egyeztetési kotelezettséggel ellatja az Akadémia véleményének
allamtitkari szintG allamigazgatasi képviseletét; eredeti feladat- és hataskoérében
eljarva, illetve az elnok altali egyedi felkérés alapjan képviseli az Akadémiat kiilsé
testiletek, szervek és személyek el6tt;

c) a Lakasiigyl Bizottsag javaslatanak ismeretében dont a lakasépitési, -vasarlasi és
felujitasi és vasarlasi tamogatasokrol;
d) engedélyezi a Titkarsag munkatarsainak szocialis és joléti tamogatasat;

e) javaslatot tehet az Akadémia elnokének kutatokoézpont, kutatdintézet és egyéb
akadémiai koltségvetési szerv létrehozasara, atszervezésére, atsorolasara,
megszintetésére;

f) dontést hoz a féosztalyok kozotti vitas tgyekben;

g) kijeloli valamely, a Titkarsag feladat- és hataskorébe tartozo Ugy elintézéséért
felel6s szervezeti egységet, amennyiben jelen szabalyzat alapjan az nem allapithaté
meg pontosan.

2.10 A fétitkar az MTAtv.-ben, a kilon jogszabalyokban, az Akadémia Alapszabalyaban és
Ugyrendjében, tovabba egyéb akadémiai szabalyozasok alapjan sajat, illetve az elnok altal
atruhazott hataskorében eljarva, nem hatarozati formaban hoz normativ dontést
(engedélyez stb.); gyakorolja iranyitasi jogat; tesz javaslatot; alkot allasfoglalast (véleményt)
és ad tajékoztatast; gyakorol jovahagyasi és hozzajarulasi stb. jogot.
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3.1

5.2

33

34

3.5

3.6

kN

3.8

3. A fétitkarhelyettes

A fotitkarhelyettes jogdlldsa és iranyitdsi jogositvanyai

A fétitkarhelyettes alapfeladata a fotitkar munkajanak segitése, konkrét feladatait a fotitkar
hatarozza meg. A fotitkar és a fétitkarhelyettes munkamegosztasanak allando elemeit a
Vezetbi Kollégium hatirozatba foglalhatja. Eseti feladatok ellatasara a fotitkarhelyettest az
elnok vagy a fotitkar kérheti fel.

Az Akadémia fétitkarhelyettesét a hazai akadémikusok kozil, a hazai akadémikusok
javaslata alapjan harom évre a Kozgyllés valasztja. Munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszonya a Titkarsaggal a kozjogi tisztségvisel6 megvalasztisaval jon létre, amelyet a
tisztségvisel6-valasztd kozgytlés levezets elndke és a kozgyulés jegyzokonyv-hitelesiton altal
kiallitott és alairt okirat igazol.

Az MTAtv. 13. § (4) bekezdése és a Kttv. 224. §-a alapjan a fétitkarhelyettest a helyettes
allamtitkari illetménnyel azonos mértéka javadalmazas, valamint évente 40 munkanap
szabadsag illeti meg. Egyéb juttatasai tekintetében az allami vezetSk és az allamigazgatasi
szervek koztisztvisel6i szamara biztositott juttatasokrol és azok feltételeirol szolo
jogszabalyban foglaltakat kell megfeleléen alkalmazni. A fétitkarhelyettes jogallasara az
MTAtv.-ben nem szabalyozott kérdésekben Kttv. rendelkezéseit kell — a jogszabalyban
meghatarozott kivételekkel — megfelel6en alkalmazni.

A fotitkdrbelyettes feladat- és hatdskire:

Az elndk, illetve a fétitkar allando vagy eseti megbizasa alapjan azok nevében eljar, képviseli
az Akadémiat killsé testiiletek, szervek és személyek el6tt.

Segiti az elnokot és a fotitkart az orszaggyulési beszamold és a Kormany szamara késziil6
éves tajékoztatd Osszeallitisaban, illetve az orszaggyllési beszamolé koncepcidjanak
Kozgytlés elé terjesztésében.

Részt vesz azon testiiletek munkajaban, amelyeknek az MTAtv., illetve az Alapszabaly
alapjan vezetdje vagy tagja.

A fétitkarhelyettes az MTAtv.-ben, a kilon jogszabalyokban, az Akadémia Alapszabalyaban
és Ugyrendjében, tovabba egyéb akadémiai szabalyozasok alapjan sajat, illetve az elndk 4ltal
atruhazott hataskorében eljarva, nem hatarozati formaban hoz normativ dontést
(engedélyez stb.); gyakorolja iranyitasi jogat; tesz javaslatot; alkot allasfoglalast (véleményt)
és ad tajékoztatast; gyakorol jovahagyasi és hozzajarulasi stb. jogot.

A fétitkarhelyettes helyettesiti a fotitkart annak szabadsaga, illetve akadalyoztatasa esetén.
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3.9 A fétitkarhelyettes ellatja az Akadémiai Erdekegyezteté Tanacsban az Akadémia Titkarsaga
targyalocsoportjanak tigyvivoi feladatait.

I1I. Fejezet

A Titkarsag munkatarsainak altalanos feladatai

1. Gazdasagi igazgato

A gazdasagi igazgaté a Gazdasagi Igazgatosag, valamint az iranyitisa ald tartozé szetvezeti
egységek felelos vezetdje. A gazdasagi igazgaté altalanos jogaira és kotelezettségeire a jelen fejezet
2. pontjaban meghatarozott, a féosztalyvezetokre vonatkozoé rendelkezéseket kell alkalmazni.

2. FéosztalyvezetGk

2.1 A Titkarsag féosztalyvezetéi a vezetésiik ala rendelt szervezeti egység munkajanak felelGs
iranyitoi.

2.2 A f6osztalyvezetSk altalanos feladatai kozé tartozik, hogy az iranyitasuk alatt all6 szervezeti
egységnél

a) megszervezzék és iranyitsak a vonatkozoé jogszabalyok, a Kozgytlés, az elndk, a

fotitkar és a fotitkarhelyettes, valamint az akadémiai testlletek dontéseibol

(hatarozataibdl, rendelkezéseibdl stb.) adodé feladatok tervszert, szakszerd és
gazdasagos, hataridére torténd végrehajtasat, valamint a végrehajtas ellenSrzését;
b) meghatarozzak munkatarsaik munkakori feladatait, és hataskorik keretei kozott

gondoskodnak a feladatok elvégzéséhez sziikséges munkafeltételek biztositasarol,

c) szorgalmazzak maguk és munkatarsaik szakmai és idegen nyelvi ismereteinek allando
tovabbfejlesztését;

d) meghatarozzak a vezetdi ellenorzés eszkozeit, killonosen az iranyitasuk ala tartozo
vezetok és munkatarsak rendszeres és eseti beszamoltatasanak eljarasi szabalyait a
feladatok meghatarozasarol és teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasardl, tovabba
a munkafolyamatba épitett ellenérzés modjat.

2.3 A féosztalyvezetok hataskorébe tartozik, és munkakori kotelességuk:

a) kapcsolattartas mukodési tertiletiknek megfeleléen a kozponti allamigazgatasi
szervek, kormanyhivatalok, akadémiai koltségvetési szervek, egyéb szervek és
testuletek illetékes vezeté munkatarsaival;
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b)

g

h)

az altaluk vezetett szervezeti egység allaspontjanak kialakitasa és képviselete a
mukodési tertiletiikhéz tartozo, az a) pontban emlitett szerveknél, és kilon
felhatalmazas alapjan a Titkarsag allaspontjanak képviselete;

elemzéseket, javaslatokat készitenek az Akadémia vezetdi részére az Akadémia és az
Akadémia Titkarsaga szamara jogszabalyban (kilonésen az MTAtv.-ben), illetve
egyéb szabilyozasokban el6irt feladatok hatékony, szakszert végrehajtisa
érdekében;

javaslattétel az altaluk vezetett szervezeti egység felépitésére és mikodésére, illetve
ezek modositasara;

javaslattétel a titkarsagi munkatervnek a féosztalyt érinté részeire, felelGsség a
munkatervben foglaltak végrehajtasaért;

féosztalyi tgyrend elkészitése (javaslattétel annak modositasara), felel6sség a
foosztalynak az tgyrendben foglaltak szerinti mikodéséért;

dontés, illetve véleménynyilvanitas a szervezeti egység munkatarsainak személyes és
fegyelmi tigyeiben, az elndk altal jovahagyott hataskori rendnek megfelel6en;

atruhazott hataskorben az iranyitasa ala tartozo szetvezeti egység munkatarsai feletti
munkaltatol jogok gyakorlasa, a munkaltatoi jogok gyakotlasara vonatkozé kiilon
elnoki rendelkezésben foglaltak szerint.

3. FdosztalyvezetS-helyettesek

A féosztalyvezets altal kijelolt féosztalyvezetS-helyettes helyettesiti a fosztilyvezetSt annak
tavollétében (szabadsaga, akadalyoztatisa esetén), illetve a fGosztalyvezets egyedi kijelolése
alapjan mas esetekben. A fGosztilyvezetS-helyettes a fGosztalyvezets altal meghatirozott
munkamegosztas alapjan, szakteriletének megfelelGen részt vesz a fGosztaly irdnyitasaban, ellitja
a hataskorébe utalt feladatokat.

4.1

4.2

4.3

4. Osztalyvezet6k

Az osztalyvezeté felelés a vezetése alatt 4ll6 szervezeti egység muikodéséért. A
téosztalyvezetS rendelkezései szerint megszervezi, és szakteriletén iranyitja a vezetése alatt
allo egység feladat- és hatiskorébe tartozd feladatok tervszerd, szakszerd és gazdasigos,
hataridére torténs végrehajtasat, valamint a végrehajtas ellenérzését.

Az osztalyvezetS a féosztalyvezetS rendelkezése szerint helyettesiti a fSosztilyvezet6t.

Az osztilyvezetSt tavollétében (szabadsiga, akadalyoztatisa esetén) az altala, vagy a
féosztalyvezetS altal megbizott koztisztviseld (munkatars) helyettesiti, aki ellitja azokat a
halaszthatatlan teenddket, amelyek az osztily zavartalan mikodéséhez szikségesek, illetve
amelyekkel az osztalyvezets egyedileg meghizza.
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5.1

52

53

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

B. Tudomanyos osztalyok titkarsagainak vezetGi

A tudomanyos osztalyok titkarsaganak vezetdi (titkarsagvezetok) - koztestlleti korben az
Akadémia elndke, alelndkei, és az illetékes osztalyelnok elvi iranyitasaval — az
osztalyreferensek kozremtkodésével ellatjak a tudomanyos osztalyok mukodésével
Osszefliged szakmai, szervezési, nyilvantartasi és tovabbi adminisztrativ feladatokat, az
Elnoki és Testuleti Titkarsag vezetSjének kozvetlen iranyitasa mellett.

A titkarsagvezeték az osztalyreferensek kozremikodésével elvégzik azokat a feladatokat,
amelyekkel esetenként az Akadémia elndke, alelndkei, az illetékes tudomanyos osztaly
elnoke, az Elnoki és Testlleti Titkdrsag vezetSje és felhatalmazasa alapjan a Szervezési
Titkarsag vezetSje Gket megbizza, illetve amelyek végrehajtasara utasitja, tovabba amelyeket
a tudomanyos osztaly tigyrendje részére megallapit.

A titkarsagvezetSk osztalyvezet6 besorolasu koztisztviselok.
6. Koztisztvisel6k, tigykezel6k és munkavallalok
)

A koztisztvisel6ok munkakori leirasuk alapjan, a vonatkozé jogszabalyokkal 6sszhangban,
személyes felelosséggel intézik a munkakorikbe tartozd, valamint a vezetSk altal
szakteriiletiik alapjan reajuk bizott tigyeket.

A koztisztviselok a féosztalyvezetd megbizasa, felhatalmazasa alapjan 6nalloan és személyes
felel6sséggel végzik a munkakorikhoz tartozé tgyekben a szervezési és ellendrzési
feladatokat, koordinaljik a belsé és a kiilsé kapcsolatokat.

A koztisztviseloknek ismernitik kell szaktertletiket, az akadémiai feladatokat, az tigyintézés
altalanos szabalyait, a munkatertletitkre vonatkozé hatalyos jogszabalyokat, a szervezeti
egység munkajat érinté akadémiai, titkarsagi rendelkezéseket stb.

A koztisztviselo részére foszabalyként csak kozvetlen felettese adhat utasitast. Ha az
Akadémia valamely vezetSje — jogszabaly, az Akadémia Alapszabalya és Ugyrendje, vagy
jelen Szervezeti és mikodési szabalyzat alapjan — kozvetlentl utasitja 6t, errol az utasitott
koztisztviselonek kozvetlen felettesét egyidejuleg, ha ez nem lehetséges, utdlag tajékoztatnia

kell.

Az ugykezelok, valamint a munkavallalok a felettesik altal szamukra meghatarozott,
munkakorikbe tartozo feladatokat kotelesek ellatni.

A koztisztviselok, ugykezelok és munkavallalok — a jogszabalyok és az akadémiai belsé
szabalyzasok keretei k6zott — jogosultak érdekképviseleti szervhez csatlakozni, véleményt
nyilvanitani, munkaszervezéssel, feladatellatassal kapcsolatos kérdésekben javaslatot tenni,
informaciot kérni.
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6.7

6.8

Pl

7.2.

Ts

7.4.

Yl

7.6.

A koztisztvisel6  illetéktelen személynek és szervnek nem adhat tajékoztatast olyan
tényekrdl, informaciokrol, amelyek feladatainak ellitisa soran jutottak tudomasara és
kiszolgaltatasuk az allam, az Akadémia vagy annak koltségvetési szerve, barmely munkatarsa
vagy kiils6 személy szamara hatranyos, vagy jogellenesen elényos kovetkezményekkel jarna.

A koztisztvisel feladatainak ellatasa soran a személyes adatok védelmére és a kozérdekd
adatok nyilvanossagara vonatkozo jogszabalyok szerint koteles eljarni.

7 A Titkarsag dontés-elGkészitési rendszere, testiileti értekezletek

Allands és esets bizottsdgok

Meghatarozott iranyitasi feladatok ellatisanak elGsegitése érdekében az Akadémia elndke
véleményezd, javaslattevo, dontés-el6készits feladattal allando és eseti bizottsagokat hozhat
létre.

Stratégiai Tandesadd Testiilet

Az elndk munkajat az Akadémia tevékenységét és mikodését hossza tavon és alapjaiban
meghataroz6 dontések meghozatalaban az MTAtv.-ben és az Akadémia Alapszabalyaban
meghatarozottak szerint a Stratégiai Tanacsado Testllet segiti.

Fistitkdri Ertekezlet

A Titkarsag egészét érinté iranyitasi, vezetSi dontések elSkészitése, az akadémiai
eloterjesztések, jelentések stb. megvitatasa, valamint a titkdrsagi munka megszervezésének,
rendszeres attekintésének és értékelésének elGsegitése érdekében a  fStitkar — a
f/(ﬁosztélyvezeték, lletve a fotitkar altal esetileg meghivottak részvételével — Fotitkari
Ertekezletet tart.

A Fétitkari Frtekezlet — az elséhelyi felel6s szervezeti egység kijelolésével — késziti el6 az
Elnckség és a Vezet6i Kollégium dontéseit (e korben Osszegyljti és rendszerezi a dontés
meghozatalahoz szikséges adatokat, informacidkat, valamint el6késziti a vonatkozd
dokumentumokat). Az elsShelyi felelds szetvezeti egység kijelolésével —egyidejlleg
meghatirozhaté az elsShelyi szakmai felelGs szetvezeti egység, személy.

Amennyiben a Fétitkari Ertekezlet elé terjesztendd javaslatot, déntéstervezetet stb.
valamely mas testiiletnek (Vagyonkezel6 Testilet, Felugyelé Testilet stb.) is meg kell
vitatnia, az elséhelyi felelésként (ha van, elsShelyi szakmai felel6sként) kijelolt szervezeti
egyscg felel6ssége a testilleti megvitatasi kotelezettség tényérdl jelzéssel élni az illetékes
testiilet felé. Amennyiben a Fotitkari Ertekezleten kijelolt hatarid6ig az illetékes testilet
nem ilésezik, vagy az ligyet nem targyalja, a felelGs szetvezeti egység koteles ezt a fotitkar
felé haladéktalanul jelezni.

A Fétitkari Ertekezlet dontéseit allasfoglalas, vélemény formajaban hozza meg.
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Szervezets egységeke értekesleter

7.7. A féosztalyok vezetoi kotelesek a Fotitkari Ertekezlet doéntéseirdl, az ott meghatarozott, a
féosztalyt érinté feladatokrol az iranyitasuk ala tartozd szervezeti egység munkatarsait
tajekoztatni (a féosztalyvezetd altal meghatarozott rendben, pl. fSosztalyi értekezlet
keretében).

1.

IV. Fejezet
A Titkarsag

A Titkarsag szervezeti tagozodasa

A Titkarsag igazgatosagra, féosztalyokra, titkarsagokra, osztalyokra és irodara tagolodik.

2.  ATitkarsag szervezete

2.1 A Titkarsag szervezeti egységei
Elnoki és Testtileti Titkarsag

2.1.1.

elnoki titkarsagi feladatok

alelnoki titkarsagi feladatok

Szervezési Titkarsag

Tudomanyos osztalyok titkarsagai:

1

Elettudomanyi Titkarsag:

IV.  Agrartudomanyok Osztalya

V. Orvosi Tudomanyok Osztalya

VIII.  Biolégiai Tudomanyok Osztalya
Tarsadalomtudomanyi Titkarsag:

L Nyelv- és Irodalomtudomanyok Osztalya
I1. Filozoéfiai és Torténettudomanyok Osztalya
IX.  Gazdasag- és Jogtudomanyok Osztalya
Természettudomanyi Titkarsag:

III. ~ Matematikai Tudomanyok Osztalya

VI.  Muszaki Tudomanyok Osztalya

VII.  Kémiai Tudomanyok Osztalya

X. Foldtudomanyok Osztalya

XI.  Fizikai Tudomanyok Osztalya
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2:2

2:1:2;
2.1.3.

2.1.4.
2:1.5:
2.1.6.

2.1.7.
2.1.8.
2:1:9;

— Hataron Tuli Magyarok Titkarsaga
Fotitkari Titkarsag

Gazdasagi Igazgatosag

— Stratégiai Tervezési és Elemzési Osztaly

— Vagyongazdalkodasi Osztaly

|

Koltségvetési és Pénziigyi Féosztaly
— Fejezeti és Intézményi Pénzigyek Osztalya
— Gazdasagi Osztaly
Kommunikaciés Féosztaly
Kutatéintézeti Féosztaly

Jogi és Igazgatasi Féosztaly

— Jogi Osztaly

— Humanpolitikai Osztaly

— Ugyiratkezel$ Iroda

Nemzetkozi Kapcsolatok Féosztalya
Ellen6rzési Féosztaly

Informatikai Féosztaly

— Informatikai Stratégiai és Koordinacios Osztaly

2.1.10. Doktori Tanacs Titkarsaga

A szervezeti egységek feladatkorét a VII. Fejezet, mig részletes feladataikat tigyrendjiik
tartalmazza. A Titkarsag szervezeti felépitését jelen Szervezeti és mikodési szabalyzat

melléklete tartalmazza.

A Titkarsagon az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6l6 2007. évi CLII.
torvény alapjan vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard munkakorok:

a) Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL torvény 3.
3 SyOnLy: 8 y
(1) bekezdésének b) pontja alapjan évente vagyonnyilatkozat tételére kotelezett:

a fotitkar,
a fotitkarhelyettes,

gazdasagl igazgato,

Gazdasagi Igazgatosag féosztalyvezetS-helyettese,

Vagyongazdalkodasi Osztaly vezetdje,
kozbeszerzési szakreferens,

a féosztalyvezetd,
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2.5

24

2.5

— a Koltségvetési és Pénzuigyi Féosztaly f6osztalyvezeto-helyettese és osztalyvezetdje,
— abelsé ellenor:

e az MTA Titkarsag belsé ellenérzését végzé koztisztvisel6 (Ellenorzési
Foéosztaly)

e az akadémiai koztestileti koltségvetési szervek, kutatohelyek és egyéb
akadémiai intézmények feligyeleti koltségvetési ellendrzésére kotelezett
koztisztvisel6 (Ellendrzési Foosztaly)

b) Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szold 2007. évi CLIL torvény 3. §
(2) bekezdésének b) pontja alapjan 6tévente vagyonnyilatkozat tételére kotelezett:

— az elnoki tanacsado,

— az elnoki fétanacsado.

c) Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolé 2007, évi CLIL térvény 3. §
(2) bekezdésének d) pontja alapjan 6tévente vagyonnyilatkozat tételére kotelezett:

— a féosztalyvezeto-helyettes,

— az osztalyvezeto.

A Titkarsagon a Kttv. 127. §-aban foglalt felhatalmazas, illetve az ott meghatarozott
feltételek fennallasa alapjan az Akadémia elndke, illetve a kilon rendelkezés szerinti
atruhazott jogkorében az Akadémia fStitkara szakmai tandcsadéi, illetve szakmai
fétanacsaddi cimet adomanyozhat a Titkarsag szervezetében kozszolgilati jogviszonyban
allo koztisztviseloknek. Az adomanyozhaté kétféle cim egyiittesen legfeljebb a Titkarsag
felsofoku iskolai végzettségl koztisztviseloi létszamanak 20%-a lehet.

Az Akadémia elnoke, illetve a kulon tendelkezés szerint atruhazott hataskorben az
Akadémia fotitkara a tartésan kiemelked6 munkat végzé felséfoku iskolai végzettségl,
kozigazgatasi  szakvizsgaval rendelkezé koztisztviselonek cimzetes vezeto-tanacsosi,
cimzetes fotanacsosi, cimzetes vezeto-fotanacsosi, a  kozépiskolai — végzettségl
koztisztviselének cimzetes fomunkatarsi cimet adomanyozhat.

A fenti 2.4 és 2.5 pont szerinti cimek adomanyozasanak eljarasi rendjével kapcsolatban az
Akadémia elndke tovabbi részletszabalyokat hatarozhat meg.
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1.1

1.2

13

1.4
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2.2

2.5

V. Fejezet
A Titkarsag miikodési szabalyai

1. Az tigyintézés alapelvei

A Titkarsag szervezeti egységei feladataik ellatdsa soran, a Titkarsag zavartalan mikodése
érdekében — tekintettel ezen Fejezet 4. pont 4.1 alpontjaban foglaltakra is — kotelesek
szorosan és szervezetten egyuttmikodni, kézvetlentl kapcesolatot tartani, és egymast a
szikséges tajékoztatas megadasaval, adatok szolgaltatasaval, valamint minden egyéb moédon
kolcsonosen segiteni.

Az tgyintézés soran a jelen szabalyzatban, az egyéb akadémiai szabalyozasokban és a
munkakori leirasokban foglaltak szerint, az Akadémia vezetbivel és illetékes testiileti
szervetvel egyittmukodve kell eljarni.

Ha e szabalyzat alapjan nem allapithat6 meg pontosan, hogy valamely tigy elintézése mely
szervezeti egység feladata, az elnok vagy a fotitkar jeloli ki az tgy intézéséért felelos
szervezeti egységet.

Az Ugyintézésre vonatkozo elbirasokat minden munkatarsnak ismernie és alkalmaznia kell.
2. Az tigyintézés altalanos szabalyai

Az tgy elintézéséért elsédlegesen az a szervezeti egység felels (elséhelyi felelds szervezeti
egység), amelynek a feladat tényleges elvégzése és/vagy koordinalasa jogszabaly, az allami
iranyitas egyéb jogi eszkoze, jelen Szetvezeti és mikodési szabalyzat, vagy egyéb akadémiai
szabalyozas alapjan a hataskorébe tartozik. E Szervezeti és mukodési szabalyzatban
meghatarozott esetekben, tovabba az Akadémia elnokének és fotitkaranak kijelolése esetén
az Ugy elintézésében szakmai felels, felel6sok (szakmai felel6s szervezeti egység) is részt
vesznek. Tobb szakmai felel6s esetén meghatarozhaté az elsGhelyi szakmai felel6s.

Az tgyeket érdemben vagy kozbensé intézkedésként (egyeztetés, hianypotlas stb.) a
vonatkozé  jogszabalyoknak, az akadémiai szabalyozasoknak, a felettes vezeto
utmutatasainak megfeleléen, az el6irt hatarid6k megtartasaval kell elintézni. Az érdemi
dontéshez sziukséges tényeket és feltételeket, valamint a dontés varhaté koévetkezményeit
minden esetben tisztazni kell.

Az ugyintézés hatarideje altaliban 15 munkanap, amelyet az tgyiratnak az tgyintéz6hoz
érkezése napjatol kell szamitani. Az tgy fontossagara tekintettel az illetékes vezeté ennél
révidebb, illetleg indokolt esetben hosszabb elintézési hataridét is megallapithat.
Jogszabalyban megallapitott hataridS esetén a jogszabalyi rendelkezéseket kell alkalmazni.
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25

2.6

2.7

2.8

2.9

2.10

2.11

o

32,

Az allamigazgatasi egyeztetés keretében megkuldott el6tetjesztések tekintetében az azokban
megjelolt hataridonek megfelel6en kell eljarni.

A szervezeti egységekben a munkat ugy kell megszetvezni, hogy minden tgy elintézéséért,
illet6leg annak elmulasztasaért felel6s személy megallapithaté legyen.

Ha a vezet6i dontéshez sziikséges valamennyi korilmény magabol az tgyiratbol nem
allapithat6 meg, az Ugyintézés elézményeirdl irasbeli Gsszefoglalot, belsé feljegyzést kell
késziteni és azt az tigyirathoz kell csatolni.

Az tigy érdemi elintézésével Osszefiiggd — kozvetlen munkakapcesolatok keretében 1étrejott —
egyeztetéseket és megallapodasokat, ha azokrdl kozos jegyzékonyv, emlékeztetd nem
készilt, az el6z6 bekezdésben foglaltak szerint kell régziteni.

Ha az tigyintézés olyan vezetdi utasitas alapjan tortént, amellyel az tigyintéz6 vagy az tgyirat
lattamozoja nem ért egyet, az ellenvéleményt az indokok megjellésével irasba kell foglalni,
és azt az ugyiratban fel kell tintetni.

A Titkarsag munkatarsai kotelesek az tgyintézés soran a tudomasukra jutott allamtitkot,
szolgalati titkot és tUzleti titkot megérizni. Mindsitett adatot (korabbi allamtitkot vagy
szolgalati titkot) tartalmazé Ugyiratot a titkos Ugykezeléste vonatkozé szabalyok
megtartasaval kell intézni, kulfoldre vinni vagy kiildeni az etre vonatkozé kilon szabalyok
szerint lehet.

Az tgyintézés folyaman egyebekben az MTAtv.-ben és a vonatkozé kiilon jogszabalyokban,
az Alapszabalyban és Ugyrendben, a hatalyos akadémiai szabalyozasokban ¢és az egyes
testiiletek tigyrendjében és szabalyzataban foglaltakra figyelemmel kell eljarni.

Az ugyiratkezelés és a bélyegzok hasznalata soran az Iratkezelési Szabalyzat el6irasait, illetve
a vonatkozdé kiilon rendelkezéseket kell alkalmazni.

3. Egyiittm(kodés a koztestiileti szervekkel

Két kozgytlés kozott az Elnokség az Akadémia dontéshozo testiilete. Az Elnokség dontési
jogkorét, mikodési rendjét és azt, hogy az Elnokség mely dontési jogkoreit adhatja at a
Vezetor Kollégiumnak, az Alapszabaly tartalmazza. Az Elnokség a dontéseiért a
Kozgytlésnek tartozik felelosséggel.

Az Alapszabaly 42. §-daban foglaltak szerint a Vezetéi Kollégium az Elndkség dontéseit
elkészito testilet, amely kozremtkodik az Akadémia és az akadémiai kutatohalozat
operativ iranyitasat igénylé feladatok végrehajtasaban. A Vezetoi Kollégium — hatarozat,
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3.3,

3.4.

3.5.

2.0,

5:7.

3.8,

39

4.1

allasfoglalas, vélemény formajaban — dontést hoz mindazokban a kérdésekben, amelyek az
MTAtv. és az Alapszabaly alapjan hataskorébe tartoznak, illetve amit az Elnokség és a
Kozgytlés a Vezetbi Kollégium dontési jogkorébe utal.

A Kutatéintézeti F 6osztaly a tudomanyos osztalyokkal rendszeresen egytttmukodik.

A Kutatointézeti Féosztaly vezetGje, illetve helyettesei a tudomanyos osztily elnokének
meghivasara részt vesznek a tudomdnyos osztily Ulésein, hogy ott kérésre tdjékoztatast
adjanak a f6osztaly tevékenységérdl, a megtett vagy tervezett intézkedésekrdl.

A Kutatéintézeti Fbosztily vezetSje a feladattdl fuggden tijékoztatjia a tudomanyos
osztilyokat az akadémiai kutatéintézetek, valamint mindazon, a fSosztily koordinicids
tevékenységéhez tartozé szervezetek munkdjardl, amelyek a tudomdnyos osztilyok
tevékenységét érintik.

A Kutatéintézeti Féosztaly vezetSje a tudomanyos osztalyok titkirsiginak vezetsit — a
napirendtdl fiiggben, szikség esetén — meghivija a fGosztaly munkaértekezleteire.

A gazdasagi igazgatd részt vesz, és elSterjesztéseket tehet a Vagyonkezel Testiilet tilésén.
Vagyongazdalkodassal és vagyonhasznositassal kapcsolatos ugyben egyebekben a
Vagyonkezel6 Testiilethez elSterjesztést az Akadémia elnokének eseti felhatalmazisa
(kijelolése) alapjan a Titkarsag fGosztilyvezets beosztasi munkatarsa tehet. Az elStetjesztést
a kijelolt személy a gazdasagi igazgatdval egyezteti.

A funkcionalis féosztalyok tevékenységtik ellatasa soran rendszeres kapcsolatot tartanak a
tudomanyos osztalyokkal.

Az Akadémia tamogatja az Akadémidval tarsult, kiilon alapszabillyal rendelkezé 6nalld
szervezetet, a Széchenyi Irodalmi és Muvészeti Akadémiit, amelynek adminisztrativ
feladatait annak titkarsaga latja el. A kapcsolatot mindkét részrdl két-két delegatus tartja; a
kapcsolattartas szabalyait és az egylttmikodés rendjét a Magyar Tudomanyos Akadémia
elnoke, és a Széchenyi Irodalmi és Mivészeti Akadémia elndke egyiittesen alakitja ki. Az
Akadémia részérdl két tagot haroméves id8szakra az elndk jelol ki. A Széchenyi Irodalmi és
Mivészeti Akadémia tdjékoztatja tevékenységérdl az Akadémia Kozgytlését.

4. A f6osztalyok egyiittmiikodése és kapcsolattartisa

A féosztalyok tevékenységliket egymassal szoros egyiittm(ikodésben, mellérendelten végzik.
Az egylittmlkodést elsGsorban az adott feladat ellitisaért a munkaterv szerint elsé helyen
felel6s féosztalynak kell kezdeményeznie. Az egyes f8osztilyok feladatkorébe tartozé, de
mas féosztalyok feladatkorét is érintd tgyekben az érdekelt féosztilyok bevonasival kell
eljarni. Az ennek soran felmertlt vitas kérdésekben a kozos dllaspont kialakitasat egyeztetés
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utjan kell megkisérelni. Ha ez nem vezet eredményre, a vitas Ugyet a fStitkirhoz kell
dontésre felterjeszteni.

A Titkarsag szervezeti egységei a sajto-kommunikacidéjukat a Kommunikaciés Féosztaly
kozremikodésével végzik, amelynek elGsegitése érdekében a tudomanyos intézmények és
programok eredményeirdl folyamatosan tajékoztatast kiildenek a Kommunikacios Féosztaly
szamara.

A Titkarsag szervezeti egységei — a Hataron Tuli Magyarok Titkarsiga kivételével — a
nemzetkozi ligyek vonatkozasaban jelentkezd egyes feladatokat a Nemzetkozi Kapcesolatok
Féosztalyanak kézremtkodésével oldjak meg.

5. Kapcsolattartas a kiils6 szervekkel

A szervezeti egységek a kilsé szetvekkel valé hivatalos érintkezésben a hataskorukbe
tartozo vagy kilon megbizas alapjan hataskoriikbe utalt Ggyekben — a IIL. Fejezet 1.
pontjaban foglaltak szerint — jogosultak eljarni. Ennek soran mas szervezeti egységek
feladatkorét is  érinté  Ugyekben az érdekelt szervezeti egységek bevonasaval,
tajékoztatasaval jarnak el. Elokészit6 vagy tajékozodo jelleggel barmely szervezeti egység
vezetoje — kilon egyeztetés nélkil is — eljarhat a feladatkorébe tartozé tgyekben akkor is,
ha a végleges allasfoglalas mas szervezeti egység feladatkorébe tartozik. Ilyen esetekben
kotelez6 a feladatok szerint illetékes szervezeti egység haladéktalan tijékoztatasa.

Az allamigazgatasi szervek (kozponti allamigazgatasi szetvek, kormanyhivatalok stb.) és
egyéb koltségvetési szervek illetékes féosztalyaival a munkakapcesolatot a feladatkorébe
tartozo tigyekben az illetékes f6osztaly tartja, igy kiilonosen:

a) az allamigazgatasi szervek ¢és egyéb koltségvetési szervek jogli szervezeteivel
(titkarsagaval) a Jogi és Igazgatasi Féosztaly,

b) pénziigyi, koltségvetési, beruhazasi és vagyonnal kapcsolatos kérdésekben az
allamhaztartasért felelos miniszterrel és az allami vagyonért felelés miniszterrel,
munkatigyi kérdésekben a Nemzeti Er6forras Minisztériummal, iparjogvédelmi
tgyekben a Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatalaval, szerzéi jogi kérdések
tekintetében az Artisjus Magyar Szerzbi Jogvéddé Iroda Egyestlettel, ellenorzési
tigyekben az Allami SzimvevSszékkel a Gazdasagi Igazgatosig és az Ellendrzési
Foéosztaly;

c) hataskorében eljarva a Kutatointézeti Féosztaly kapcsolatot tart a Szellemi Tulajdon
Nemzeti Hivatalaval és az Artisjus Magyar Szerz61 Jogvédd Iroda Egyestilettel;

d) katasztrofavédelmi tigyekben a Beligyminisztériummal és a Nemzeti Hroforras
Minisztériumaval a Kutatointézeti Féosztaly;

e) mindazon kozponti allamigazgatasi szervekkel és kormanyhivatalokkal, amelyek
hataskorébe a K+F+1 beletartozik, feladat- és hataskore szerint a Kutatéintézeti
Foosztaly és a Nemzetkozi Kapcesolatok Foosztalya;

f) a tudomanyos osztalyok titkarsagai a feladatkoritkbe tartozé tgyekben mindazon
kozponti  allamigazgatasi  szervekkel, kormanyhivatalokkal, egyetemekkel,
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5.4

5.5

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

tudomanyos tarsasagokkal és szervezetekkel, amelyek tevékenysége az osztily
munkajat érinti.

A médiaval a kapcsolatot a Kommunikiciés Féosztaly tartja. A sajté részére adandé
kézlemény, tijékoztatas tartalmat az illetékes féosztilyok vezetdinek kell kozolnitk a
Kommunikiciés Féosztallyal. A sajtonak nyilatkozatot, kozlést alapvetSen a
féosztalyvezeté adhat, az elndk engedélyével. FosztilyvezetSi megbizassal nem
rendelkez6 személy nyilatkozatra csak kivételes esetben, elnoki engedéllyel jogosult.

Kormanybizottsigokban, programtanacsokban, tarcakozi bizottsigokban stb.  az
akadémiai képviselet ellatisira a Vezetdi Kollégium, az elnok, illetve a fStitkar esetenként
jeloli ki az illetékes munkatarsakat, és litja el a sziikséges felhatalmazasokkal.

Birésagok el6tti eljarasokban, illetve mas hatdsagok elStti eljarasban f8szabalyként (az
elnck vagy a fotitkar eltéré rendelkezése hidnyiban) a Jogi és Igazgatisi FSosztaly
képviseli az Akadémiit.

6. Kiadmanyozas

A Titkarsag tevékenysége soran az elnevezésének megfelelé — az Akadémia védjegyével
ellatott, sorszamozott és nyilvantartasba vett — bélyegzdt hasznal. A Titkirsig az Akadémia
hivatalos védjegyét hasznalja hivatalos iratain, levélpapitjan, kiadvanyain, rendezvényein stb.

Kiadmany az Akadémiatol mais szervhez, illetSleg az Akadémiin belill az elnokhoz, az
alelnokhoz, a fétitkarhoz, a fétitkarhelyetteshez, valamint a Titkarsagon beliil a szervezeti
egységek kozott megkildott, a kiadmanyozd hiteles alairisaval ellitott (szitkség esetén
bélyegzével lepecsételt) irat. A jogosult altal killsS szerv részére kiadmanyozott iratot — az
Iratkezelési Szabalyzat el6irasai szerint — akadémiai bélyegzdvel ellitva kell a cimzettnek
tovabbitani.

Jelen szabélyozas értelmében kiadminyozas a mar feliilvizsgalt végleges kiadmanytervezet
jovahagyasat, alairasat, elkiildhetGségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult
részérol.

Az elndk, az alelnckok, a fotitkir, a fétitkarhelyettes kiadmanyozza mindazoknak az
ugyeknek az iratait, amelyekben sajat hatiskorukben, vagy az atra jogosult altal dtruhdzott
hataskort gyakorolva jarnak el; a Doktori Tanacs elndke és titkara kiadmanyozza azokat az
iratokat, amelyek kiadasara kizardlag Sk jogosultak.

Kizarolag az Akadémia elnoke kiadminyozhatja a kézjogi méltdsigoknak (miniszterelndk,
koztarsasagi elndk, Orszaggytlés elncke, Alkotmanybirdsig elnéke, Legfelsébb Birésag
clndke), a legfébb iigyésznek, az Allami Sziamvevészék elndkének, a Kormanyzati
Ellenérzési Hivatal elnckének, a Magyar Allamkincstar elnékének cimzett iratokat. A
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6.6

6.7

6.8

6.9

6.10

6.11

kiadmanyozasra jogosult vonatkozasiban egyebekben az Akadémia allamigazgatasi

képviseletére vonatkozé6 — az Alapszabalyban ¢és jelen szabalyzatban — foglalt
rendelkezéseket kell alkalmazni (az Akadémia véleményének allamigazgatasi képviseletére
miniszteri szinten az elnok, allamtitkari szinten — az elnokkel torténd egyeztetési

kotelezettséggel — a fotitkar, féosztalyvezetdi szinten az elndk vagy az elnokot helyettesitd
jogkorben a fétitkar altal, kotott felhatalmazassal kijelolt személy jogosult. A kotott
felhatalmazas alapjan eljard személy csak a kijelolésre jogosult altal meghatarozott személyi
és targyi korben, meghatarozott tartalommal tehet nyilatkozatot, kiadmanyozhat vagy
lathatja el mas médon az Akadémia képviseletét).

A foéosztalyvezetok, helyetteseik és a tudomanyos osztalyok titkarsigainak vezetoi
gyakoroljak a kiadmanyozas jogat a hataskorikbe tartoz6 minden olyan tgyben,
amelyekben a kiadmanyozas joga nincs az Akadémia vezetdi részére fenntartva, vagy
amelyekben a kiadmanyozasra eredetileg jogosult felhatalmazza.

Az osztalyvezetoket és koztisztviselOket feladatkortikben a kiadmanyozas joga azokban az
tgyekben illeti meg, amelyekre vonatkozoan felettesiiktol felhatalmazast kaptak.

A kiadmanyok tartalmaért, torvényességéért a kiadmanyozo felel, az tgyet elokészitd
Ugyintéz6 felelGsségének fenntartasa mellett. Az tgyiraton — a szakmai illetékesség, illetve a
felelosség megallapithatosaganak érdekében — az azt el6készité tgyintézé nevét fel kell
tintetni. Ha a kiadmannyal kapcsolatban a Titkarsag egységes allaspontjanak kialakitasa
nem tortént meg, az eltérd vélemények targyilagos feltarasaért a kiadmany készitoje felel6s.

Az gy érdemi elintézésének befejezéseként az arra jogosult vezet6 rendelkezik az elintézést
tartalmaz6 Ugyirat kiadasa (kiadmanyozas), vagy annak véglegesen az irattarba helyezése
irant.

A fbosztalyvezetok kotelesek helyetteseik, az osztalyvezetok és a koztisztviselok
kiadmanyozasi joganak korét és a jog gyakorlasanak feltételeit megallapitani.

A dontéshozatal és kiadmanyozas rendjére vonatkozéan az Akadémia elndke tovabbi, az
Alapszaballyal és jelen szabalyzattal Osszhangban all6 szabalyokat allapithat meg. Az
tgyiratok érkeztetésének és szignalasanak rendjével, az iratkezeléssel, az Akadémia
védjegyével kapcsolatos, valamint az akadémiai bélyegzokre vonatkozé részletes szabalyokat
az Akadémia elnoke kilon rendelkezésben allapithatja meg.

0.12 Jelen szabalyozas kiadmanyozasra vonatkozé elbirasait értelemszertien alkalmazni kell az

elektronikus kiadmanyozasra is, amelynek részletszabalyait az Akadémia elndke kilon
rendelkezésben allapithatja meg.
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7.2.

W5

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

s Pénzgazdalkodas

A Titkarsag koltségvetését — a Kozgyilés altal meghatirozott keretek kozott — az Akadémia
elncke hagyja jova.

Az Akadémia mint koltségvetési fejezet gazdalkoddsival Osszefliggd rendelkezéseket az
elnok a jogszabalyban meghatirozott esetekben az allamhaztartasért felelés miniszterrel
egyetértésben szabalyozza.

A Titkarsag kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési és érvényesitési rendjét,
valamint a Vagyonkezel6 Szervezet gazdalkodaisi rendjét az elnok — jelen szabalyzattal
6sszhangban — kiilon rendelkezésben szabalyozza.

8. Elbterjesztések készitése

Jogszabaly, a jovahagyott akadémiai munkaterv vagy kilon vezetdi dontés alapjan a kilsé
szervek (Orszaggytlés, Kormany stb.) részére készilo akadémiai elGtetjesztések szakmai
tervezetét az elndk vagy a fétitkar altal esetileg kijelolt, egyébként az ugy elsShelyi felelds
szervezeti egysége koteles — a tarsféosztalyokkal egytttmikodve — elSkésziteni (az eseti
fotitkari kijeloléstSl azzal egyidejileg a fStitkar az elnokot tijékoztatja). A szakmai
tervezet megalapozasaban az elséhelyi felel6s féosztalynak a tudomanyos osztalyok, az
akadémiai kutatohelyek és egyéb akadémiai intézmények szakértdi véleményére kell
tamaszkodnia, és figyelemmel kell lennie a szakmailag érintett mis szervezeti egységek
véleményére. Az elGkészitésért elsé helyen felelds féosztalynak figyelembe kell vennie az
ligyh6z kapesolodé korabbi hatirozatokat, tanulmanyokat, elemzéseket stb. is.

Az elbterjesztés szakmai tervezetét a felelGs fGosztaly a Titkarsagon belili egyeztetés utan
az el6irt hataridére megkiildi a Jogi és Igazgatisi FSosztalynak.

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

A Jogi és Igazgatasi FGosztily az elGterjesztés tervezetét jogi és szerkesztési szempontbdl
vizsgalja, majd az elnck vagy a fétitkar engedélye alapjan a tervezetet kiilsé szervnek
(szerveknek) véleményezésre megkildi. Az elStetjesztés, tajékoztatd tervezetét olyan
idében kell véleményezéste elkilldeni, hogy a kilsS szervnek, illetve vezetSjének az
allasfoglalas kialakitasara legalabb 15 naptari nap alljon rendelkezéste.

Ha a kils6 szerv a tervezettel kapcsolatban, lényeges kérdésben el nem fogadhatd
észrevételt tesz, egyeztetS targyalast kell javasolni. Az egyeztetd targyaldsért altaliban az
elterjesztést készité fosztaly vezetSje felelés. Az egyeztetd tirgyalds megszervezése —
amennyiben az elnék vagy a fétitkar nem jelol ki mas szervezeti egységet — a Jogi és
Igazgatasi Féosztaly feladata. Az ellenvéleményt az elStetjesztésben indokaival egytitt
kiilon fel kell tiintetni, az Akadémia erre vonatkozé allispontjaval egyiitt.
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8.6

9.1

9.2

9.3

9.4

9.5

9.6

A kozlemények tervezetét a kiado féosztalynak a Jogi és Igazgatasi Féosztallyal, tovabba a
tobbi érdekelt foosztallyal egyeztetnie kell. A kozzétételt az elnok, illetve a fotitkar
engedélyezi.

9. Kiils6 szervek altal kiild6tt elGterjesztések véleményezése

Tarcaegyeztetés  keretében megkildott —tervezetekre — (jogszabalytervezetek, egyéb
hatarozatok ¢és eloterjesztések stb.), illetve az allamigazgatasi szervektdl és egyéb
koltségvetési szervektol érkezo tovabbi eloterjesztésekre, megkeresésekre vonatkozoan az
Akadémia elncke, illetve fotitkara adhat véleményt. A jogszabalytervezet, egyéb
eloterjesztés, megkeresés véleményezésének munkajat — az elnok vagy a fotitkar eltéro
rendelkezése hianyaban — a Jogi és Igazgatasi Féosztaly szervezi és fogja Gssze.

A Jogi és Igazgatasi FGosztaly (vagy az egyedileg kijelolt szervezeti egység) elsGhelyi felel6s
szervezeti egységként

a) kijeloli — sziitkség szerint elnoki (fotitkari) utmutatas alapjan — azokat a szervezeti
egységeket, amelyeknek a tervezetet véleményezniiik kell (szakmai felel6s(6k) és
tovabbi kozremikodo szervezeti egységek); szakmai tarcaegyeztetések korében
megkuldott elbterjesztésekkel kapcsolatban elsGhelyi szakmai felelos szervezeti
egység a Kutatointézeti Foosztaly;

b) érdemben el6késziti a kiadmanyozandé vélemény tervezetét, és gondoskodik arrél,
hogy az a hataridékre is figyelemmel eljusson az alairé vezet6hoz.

Az érintett féosztalyok az illetékes kutatohelyek ¢és mas akadémiai intézmények
szakembereinek, fontosabb ugyekben az Akadémia testilleti szerveinek bevonasaval
kotelesek véleményiket kialakitani, és azt a megalapozo iratokkal egyiitt a Jogi és Igazgatasi
Foéosztalynak hataridore megkildeni.

Az eltéré belsé vélemények Osszehangolasat — amennyiben azt a vélemények
koordinalasaért felel6s f6osztaly nem tudta megoldani — a fotitkar, illetve a fétitkarhelyettes
végzi el, a koordinalasért felel6s féosztaly altal szervezett egyezteté megbeszélésen, vagy a
rendelkezésre 4all6 iratok (vélemények ¢és ellenvélemények) alapjan. Az egyeztetd
megbeszélésen (vagy az ugyiratok alapjan) kialakitott allasfoglalast a vélemények
6sszehangolasat végzo vezets tetjeszti az elnok, illetve a fotitkar elé jovahagyasra.

Az elnok, illetve a fotitkar szamara az alairand6 akadémiai vélemény tervezetét a koordinald
szervezeti egység a jovahagyott allasfoglalas alapjan késziti el hataridére, majd a
kiadmanyozott iratot tovabbitja a kiils6 szerv vezetojének.

Azokban az tgyekben, amelyekben a kiils6 szervek a tudomanyos testiileteket tanacsadas,
véleményadas érdekében keresik meg, az Akadémia elnokének, illetdleg az illetékes
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9.7

10.1

10.2

10.3

10.4

16.5

10.6

tudomanyos testilleteknek a valasztervezeteit az Elnoki és Testileti Titkarsag — sziikség
esetén a Jogi és Igazgatasi FGosztaly kozremukodésével — késziti el.

Kils6 szervek altal megkildott egyéb elSterjesztések és jogszabalyok el6zetes tervezetére
munkakapcsolat keretében — a jelen szabalyzatban egyébként meghatarozottak szerint — az
érdekelt féosztaly vezetdje, illetSleg a Jogi és Igazgatasi Féosztily vezetSje adhat nem
kotelez6 érvényd véleményt.

10.  Jogszabalyok, szerz6dések nyilvantartasa

A jogszabalyok, hatarozatok, iranymutatasok, allasfoglalasok kozponti kezelése a Jogi és
Igazgatasi Féosztaly feladata. A nyilvantartandé kiadmanyok egy (ha indokolt, eredeti)
példanyat a kiadmanyozo felel6ssége a Jogi és Igazgatasi FGosztaly részére megkitildeni.

A Jogi és Igazgatasi Féosztaly tartja nyilvan és Grzi:

a) az elnoki hatarozatok és egyéb elndki normativ szabalyozasok, a fétitkari normativ
rendelkezések, tovabba a féosztalyok altal megkuldott, altaluk kidolgozott altalanos
jellegii  allasfoglaldsok, vélemények, kozlemények és tajékoztatasok eredeti
kiadmanyait;

b) a Vezetoé: Kollégium hatarozatait, allasfoglalasait (véleményeit);
¢) a Fotitkari Ertekezlet allasfoglalasait (véleményeit);

d) az AKT jévahagyott hatarozatait.

A jogszabalyok, hatarozatok, allasfoglalasok hatalybalépését kovetGen a Jogi és Igazgatasi
Féosztaly haladéktalanul kételes megallapitani azokbol a Titkarsagra harul6 feladatokat. A
Jogi és Igazgatasi Féosztaly javaslata alapjan a fétitkar jeloli ki a végrehajtasért felelGs
szervezeti egységet és értesiti annak vezet6jét az elvégzendd feladatrol, tovabba — szikség
esetén — meghatarozza a végrehajtasi és jelentésadasi hataridét.

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

A szervezeti egységek a hataridére nem teljesitett, valamint folyamatban 1évé jelentds
teladatokrol negyedévenként irasbeli jelentést kotelesek kiildeni a Jogi és Igazgatasi
Féosztalynak. A féosztaly errdl negyedévenként Gsszefoglald jelentést készit a Fétitkari
Ertekezletnek.

Ha valamely feladat végrehajtasa alol mentesitést, vagy a végrehajtasra halasztast indokolt
kérni, ezt a felelds féosztaly vezetGje koteles a hataridd lejarta el6tt a feladatot
meghatarozé vezet6nél kezdeményezni.
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10.8

11.1

11.2

11.3

11.4

11.5

121

12.2

A Titkarsag — a kulon szabalyozasban foglaltak szerint — meghatarozott szetvezeti
egységel, az abban foglaltak szerint nyilvantartjdk az Akadémiat jogilag kotelezd
megallapodasok, szerz6dések és keretszerzédések eredeti és masolati példanyait, valamint
az azokat megalapozé elndki és testiileti hatarozatokat.

A Gazdasagi Igazgatosag, valamint a gazdasagi igazgaté felhatalmazasa alapjan a
Koltségvetési és Pénziigyl Féosztaly tartja nyilvan és 6rzi az intézményi és fejezeti éves
koltségvetéseket és beszamolokat.

11. A Titkarsag munkaterve

A Titkarsag soron koévetkezo £6 feladatait — az Akadémiara, mint koztestiletre targyévben
vonatkozé célkitizések figyelembevételével — munkatervben kell meghatarozni. A
munkaterv féléves idotartamra készul. A munkaterv tartalmazza az elvégzendé feladatot, a
feladat elvégzésének hataridejét és a végrehajtasért felel6sok megnevezését.

A munkaterv alapjat az Akadémia részére feladatot megallapitd jogszabalyok,
miniszterelnoki-  illetve  kormanyhatarozatok, testiletek munkatetvei, hatarozatai,
allasfoglalasai, tovabba az Akadémia vezetoi altal meghatarozott feladatok képezik.

A munkatervre vonatkozoé javaslatot — a féosztalyok kozremukodésével (az V. Fejezet 4.1.
pontjaval 6sszhangban) — a Jogi és Igazgatasi FGosztaly késziti el és terjeszti a Fotitkari
Ertekezlet elé. A Fétitkari Ertekezlet a munkatervet megvitatja, ahhoz médosité
javaslatokat tehet. A Fétitkari Frtekezlet 4ltal megvitatott és véglegesitett munkatervet az
elnck hagyja jova, a jovahagyott munkatervet az elnok tajékoztatasul az Elnckség elé
terjesztl.

Ha valamely feladat végrehajtasaért a munkaterv tobb felel6st jelol meg, az elséhelyi felel6s
kotelessége az egész feladat atfogd megszervezése, koordinalasa, a végrehajtas teljességének
¢s a hatarid6 megtartasanak biztositasa.

A Titkarsag munkatervének teljesitésérdl a Jogi és Igazgatasi Féosztily vezetéje az V.
Fejezet 10.5. pontjaban meghatarozott modon tajékozodik, és jelentést készit.

12. Az Akadémiai Ertesit6

Az Akadémia hivatalos lapja az Akadémiai ErtesitS, amely havonta egyszer jelenik meg. Az
alapit6i jogokat az Akadémia elndke gyakorolja, az Akadémiai Ertesitot az Akadémiai Kiado
Zrt. adja ki.

Az Akadémiai Ertesits szerkesztéséért a Titkdrsag Jogi és Igazgatasi Féosztalya felelGs. A
szerkesztési feladatokat az elnck altal kijelolt szerkeszto latja el.
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12.3 Az Akadémiai Ertesitében kell kézzétenni:

a) az elnoki, fotitkari kézleményeket (hatarozatok, szabalyozasok, allasfoglalasok stb.),
amennyiben azt az Akadémia elnéke vagy a kézlemény kiaddja elrendeli;

b) a kozgyulési hatarozatokat;

c) az elnokségi hatarozatokat, dontéseket, egyéb allasfoglalasokat, amennyiben azt az
Akadémia elnoke vagy a kozlemény kiaddja elrendeli;

d) az AKT dontéseit (hatarozatok, allasfoglalasok stb.);
e) a Doktori Tanacs kozleményeit;
f) a Bolyai Janos Kutatasi Osztondij Kuratérium kozleményeit;

g) az akadémiai koltségvetési szerveket és azok magasabb vezetéit érinté palyazati
felhivasokat; e szervek tovabbi munkatarsait érintS palyazati felhivasokat akkor, ha
a kozzététellel az Ertesité nem 1épi til a kulon szerzédésben megallapitott keretet;

h) az akadémikusok, akadémiai munkatarsak kitlintetéseit;

1) az Akadémiai Ifjisagi Dfj, valamint a Pedagégus Kutatéi Palyadij nyerteseinek
névsorat;

) egyéeb, az Akadémiat kozvetlenil érint6 kézleményeket.

13. Az akadémiai koltségvetési szervekkel kapcsolatos alapvetd titkarsagi
feladatok

13.1 A Titkarsag kijelolt szervezeti egységei az alabbiak szerint kozremikodnek az akadémiai
koltségvetési szervek vezetbivel kapcsolatos koévetkez6 munkaltatdl jogok gyakorlasaval
Osszefliggd adminisztrativ (el6készitd, nyilvantartasi stb.) feladatok ellatasaban:

a) Jogi és Igazgatasi FSosztaly:

— az Akadémiai Ovoda és Bélesdde vezetdjével kapesolatos, kiilon elndki
rendelkezés szerinti alapveto- és egyéb munkaltatoi jogok gyakorlasa.

b) Kutatéintézeti FSosztaly: a kutatokoézpont féigazgatdja, a kutatointézet igazgatdja, az
MTA Konyvtar féigazgatdja vonatkozasaban

— az évirendes és potszabadsag kiadasaval,
— a fizetés nélkili szabadsag engedélyezésével,

— a hivatalos kulfoldi utak bejelentésének és a helyettesité személy
kijelolésének tudomasul vételével

kapcsolatos munkaltatoi jogok gyakotlasa, igy kilondsen ezen b) pontban
foglaltakkal kapcsolatos adatok nyilvantartasa.

c) Koltségvetési és Pénzugyi Féosztaly a gazdasagi igazgato rendelkezése alapjan:

— a kutatékézpont fbigazgatdja, a kutatdintézet igazgatdja, az MTA
Konyvtar féigazgatdja, a Tamogatott Kutatécsoportok Irodaja (a
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tovibbiakban: TKI) és az MTA Udilési Kézpont vezetdje
vonatkozasaban a jubileumi jutalomra jogosit6 kozalkalmazotti jogviszony
idotartamanak megallapitasa, és a jubileumi jutalom kifizetésérdl vald
gondoskodas;

d) Gazdasagi Igazgatosag:

— az MTA Létesitménygazdalkodasi Koézpont, a TKI és az MTA Udiilési
Kozpont vezetdjével kapcesolatos — kilon elnoki rendelkezés szerinti —
alapvet6 munkaltatoi jogok gyakotlasa;

— az LGK és az MTA Udulési Kozpont vezetoje tekintetében valamennyi —
kiilon elnoki rendelkezés szerinti — egyéb munkaltatdi jog gyakotlasa;

Jogi és Igazgatasi Féosztaly: az akadémiai koltségvetési szervek alapité okirata (megsziintetd
okirata) elkészitésének koordinalasa, valamint az akadémiai koltségvetési szervek szervezeti
¢és mukodési szabalyzatainak el6készitésében vald kozremtkodés.

Gazdasagi Igazgatésag: kozremukodés a joléd intézmények pénziigyi és szakmai
iranyitasanak ellatasaban.

Nemzetkézi Kapcesolatok Féosztalya: az akadémiai koltségvetési szervek nemzetkozi
kapcsolatokban val6 részvételébdl eredd, valamint az EU tudomanypolitikai kérdéseivel,
nemzetkozi palyazatokkal kapcsolatos stratégiai-elemzési tgyekben valé koézremutkodés,
javaslattétel.

Kutatointézeti Féosztaly: hazai tudomanypolitikai kérdések, hazai palyazatokkal kapcsolatos
stratégiai-elemzési tgyek.

Ellenérzési Foosztaly: az intézeti éves ellenérzési tervekkel és az éves ellenSrzési
¥

jelentésekkel, valamint az ellendrzési jelentésekhez kapcsolédo intézkedési beszamolokkal

6sszefiiggo feladatok.

VI. Fejezet

A Titkarsag munkarendje

1. A munkaltatéi jogok gyakorlasa

A Titkarsag munkatarsai az Akadémiaval kozszolgalati jogviszonyban allé koztisztviselGk és
tgykezel6k, illetve munkaviszonyban allé munkavallalok.

A Titkarsaggal kozszolgalati vagy munkaviszonyban allok tekintetében a munkaltatoi
jogokat az Akadémia elndke gyakorolja, amely jogokat a Titkarsag Alapité Okirata és a jelen
szabalyzat szerint, illetve az azokban foglalt felhatalmazas alapjan kiadott killon rendelkezés
szerint a fétitkarra, illetve a Titkarsag vezeto beosztasu koztisztvisel6jére atruhazhat.
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A koztisztvisel6k — kinevezésiik el6tt — a kinevezéste jogosult vezetS elott a Kttv.-ben
eloirtak szerint eskit tesznek.

A munkatarsak részletes munkakori feladatait a fSosztalyvezeté hatarozza meg (a
munkakori leirast a féosztilyvezetd adja at részikre). A fosztalyvezeté gondoskodik
tovabbéd arrdl, hogy a Titkarsig Szervezeti és muikodési szabalyzatat és a Kozszolgalati
Szabalyzatot a munkatirsak megismerjék, valamint intézkedik a munkatarsak munkavédelmi
oktatasban valo részesitése irant.

A munkakéri leiras tartalmat, valamint a munkakor dtadas-atvétel szabalyait az elnok kiilon
rendelkezésben hatarozhatja meg.

A Titkarsig szervezeti egységei részére engedélyezett létszamot jelen szabalyzat melléklete
tartalmazza. Azon {tres allashelyek, amelyek a jelen szabalyzat mellékletét képezo
statuszrendben rogzitett engedélyezett létszamok alapjan szervezeti egység trészére
kifejezetten nem keriltek kiosztasra, az Elnoki és Testileti Titkarsag létszamkeretéhez
tartoznak. Az el6bbiek szerinti tires allishelyek kiosztasara az Akadémia elndke jogosult.

2. A munkaidé

A Titkarsig munkatarsainak munkaidejét a koztisztviselokre ¢és a munkavallalokta
vonatkozé jogszabalyok hatirozzak meg, amelyek alapjan — amennyiben kiilon jogszabaly, a
kinevezés vagy munkaszerz6dés eltéréen nem rendelkezik — a munkaidé heti 40 ora.

A munkaid8 beosztisit az elnok, a fétitkar, illetve a szervezeti egység vezetdje hatirozza
meg.

A szabadsig kiadisa elére meghatirozott szabadsagolasi ttemterv szerint torténik. A
féosztalyvezetSk kotelesek az elnok, vagy atruhdzott hataskorben a fotitkar altal
engedélyezett szabadsiaguk, kulfoldi kikuldetéstk idejét a Jogi és Igazgatasi FSosztallyal
kozolni, amelyrol a féosztaly — kérésre — az Akadémia elnokét és fotitkarat tajékoztatja.

3. Kedvezmények és a szakszervezet jogai

A Titkarsag munkatirsai a vonatkozo jogszabalyok alapjan az Akadémia elndke altal kiadott
Kozszolgalati Szabilyzatban és egyéb akadémiai szabalyozasokban foglaltak szerinti
juttatasokban, illetve timogatasban, koltségtéritésben részesiilnek.
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A Titkarsag munkatarsai kedvezményesen jogosultak az Akadémia joléti és egyéb
intézményeinek szolgiltatisait — a vonatkozé kulon akadémiai szabalyozasokban foglalt
feltételekkel — igénybe venni.

A Titkarsagon foglalkoztatott koztisztviselok és munkavallalok érdekképviseletét az
Akadémiai Igazgatasi és Szolgaltatasi Dolgozok Szakszervezete latja el.

4. Hivatalos kikiildetés

Hivatalos kikiildetést csak kiktldetési rendelvény alapjan szabad teljesiteni.

A kilfoldi kikiilldetést a fotitkar, a fétitkarhelyettes és a fGosztilyvezets esetében az
Akadémia elndke, a tovabbi munkatarsak esetében a fétitkar rendeli el és engedélyezi.

A belfoldi kikiilldetést a fotitkar és fotitkarhelyettes esetében az Akadémia elndke, a
Titkarsag fbosztalyvezetéi vonatkozasaban a fétitkar, a Titkarsdg fSosztalyvezets-
helyettesei, osztalyvezet6i, valamint a beosztott munkatarsak vonatkozasaban az illetékes
szervezeti egység vezetoje (f6osztalyvezetd) rendeli el és engedélyezi.

A kilfoldi kiktldetési koltségek elSlegfelvételére és a koltségek elszamolasara a hatalyos
pénziigyi jogszabalyokat, illetve a vonatkozé akadémiai szabalyozasokat kell alkalmazni;
belfoldi kikiildetés esetén elSlegfelvételre egyedi engedéllyel kertilhet sor, az elszamolasta a
hatalyos pénziigyi jogszabalyokat kell alkalmazni.

Belfoldi kiktldetés soran torténé hivatalos hasznalatra akadémiai gépkocsit a tudomanyos
osztaly elncke és a féosztalyvezeté az LGK keretében mukoéds Gépkocsiszolgalattol
igényelhet. Kilfoldi kikildetés esetén akadémiai gépkocsi hasznalatira az Akadémia
elnokének egyedi engedélye alapjan van lehetGség.

VII. Fejezet
A féosztalyok feladatkore

1. Elnoki és Testiileti Titkarsag feladatkore

Elnoki titkarsagi feladatok

Az elndk személyéhez kotott, valamint az Akadémia testileti mikodésével kapcsolatos
szervezési és adminisztracios feladatokat lat el, igy kilonosen:

a) elokésziti, szervezi és nyilvantartja az elnok hazai és kilféldi programjait;

b) el6késziti és szervezi az Elnokség, a Vezetéi Kollégium és a Vezetéi Ertekezlet
uléseit;
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g)

az  Akadémia elnokével, alelnokeivel és az illetékes  osztalyelnokkel
egyuttmuikodésben, azok elvi iranyitasi jogkoreit nem érintve ellatja a tudomanyos
osztalyok titkarsagaival kapcsolatos iranyitasi és ellenérzési feladatokat;

az Elnoki és Testileti Titkarsag vezetSje fOszerkesztoi felelése az akadémiai
honlapnak és a Titkarsag altal gondozott kiadvanyoknak;

kozremikodik a Titkarsag féosztalyaival, illetve kiilsé szervekkel (személyekkel)
kapcsolatos elndki tevékenység koordinalasaban;

segitséget nydjt az aleln6kok hazai és kilfoldi programjainak elékészitéséhez,
szervezéschez és nyilvantartasahoz;

véleményezteti a Titkarsag tarsfGosztalyaival az Akadémia terileti bizottsagai
munkajat segito titkarsagok altal benyujtott szetvezeti és mukodési szabalyzatokat.

1.2 Alelnoki titkarsagi feladatok

a)

b)

)

d)

ellatja alelnckok személyéhez kotott akadémiai és titkarsagi feladatokat, ideértve az
Aleln6ki Titkarsaghoz tattozé adminisztracios feladatot;

ellatja az Akadémia elnoke altal az alelnokok szamara meghatarozott munkamegosztas
szerinti tevékenységi korokbdl adodo feladatok szervezését és adminisztraciojat;

kozremikodik az akadémiai testiletekkel, bizottsigokkal kapcsolatos alelnoki
tevékenység koordinalasaban;

el6késziti, szervezi és nyilvantartja az alelnokok hazai és kulfoldi programjait.

1.3 A Szervezési Titkarsag

1.2.]

1.3.2

A Szervezési Titkarsag feladat- és hataskorei:

a) ellatja — egyebek kozott — a Kozgytlés elokészitésével, lebonyolitasaval, a kozgytlés
hatarozatainak végrehajtasaval és nyilvantartasaval, az Elnokség iléseivel, az
akadémiai kézponti rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat;

b) az Elnoki és Testiileti Titkarsag vezetSjének iranyitisa mellett feliigyeli a tudomanyos
osztalyok titkarsagainak adminisztrativ feladatellatisat;

c) az Elnoki és Testileti Titkarsag vezetSjének felhatalmazasa alapjan részt vesz a
tudomanyos  osztalyok  titkdarsigai  koztestilettel  kapesolatos  munkajanak
szervezésében és ellendrzésében;

d) végzi a teriileti akadémiai bizottsigokkal kapcsolatos f&bb feladatokat, igy pl
kozremtkodik a  teriileti  bizottsigok munkajanak koordinalasiban, szak- és
munkabizottsagi halézatanak kialakitasaban, segiti a tertleti bizottsigok és a
tudomanyos osztalyok egytittmiikodését;

e) kozremikodik az Akadémiai Almanach szerkesztésében.

A Szervezési Titkarsig vezetSje — az Akadémia elnokének ezzel ellentétes kiilon

tendelkezése hianyaban — f6osztalyvezetS-helyettes vezetSi megbizassal rendelkezd

koztisztviselo.
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1.4 A tudomanyos osztalyok titkarsagai

a)

g)

h)

k)

)

p)
Q

az illetékességi korikbe tartozd testlleteknél megszervezik az Akadémia vezetd
testiiletel és tisztségvisel6i dontéseinek végrehajtasat, nyilvantartjak az osztalytlések
hatarozatait;

elokészitik és megszervezik az osztalytléseket, tudomanyos tléseket;

segitik a tudomanyos osztalyokhoz tartozé bizottsagok és kozgyilési nem akadémikus
kozgyulési képviselok feladatainak végrehajtasat;

nyilvantartjak a szakteriletileg illetékességi koriikbe tartozé koztestlleti tagokat és
segitik ket feladataik ellatisaban;

kozremUkodnek az akadémial tagvalasztas elGkészitésében és lebonyolitasaban,

elvégzik a tisztajitasokkal, a bizottsagok vjjavalasztasaval kapcsolatos feladatokat;
elvégzik az MTA doktora cim megszerzésére iranyuld eljaras elokészitésének —
szabalyzatban rogzitett — szakmai koordinacids feladatait;

elvégzik a jogszabalyokban, az osztaly tgyrendjében, az AKT alapszabalyaban és
tgyrendjében rogzitett, rajuk harulo feladatokat;

a feladatkoriikbe tartozo tigyekben a Titkarsag foosztalyaival kozvetlentl tartjak a
kapcsolatot;

esetenként ellatjak a tudomanyos osztalyok kozotti kapcesolattartdas koordinacios
feladatait;

kozremikodnek az akadémiai beszamolok készitésében, tudomanypolitikai és
tudomanyszervezési informaciokat gyUjtenek, értékelnek;

kapcsolatot tartanak az osztalyok kualfoldi (kiilsé- és tiszteleti) tagjaival, a kulfoldi
akadémiak szakteriiletiknek megfelelé részlegeivel, segitik a tudomanyos
bizottsagokat a nemzetkozi tudomanyos szervezetekben valé makodéstkben;

kapcsolatot tartanak a szakteriletileg illetékességi korukbe tartozo kutato- és
oktatohelyekkel;

elvégzik a tudomanyos konyv- és folyoirat-kiadas tervezésével kapcsolatban rajuk
harul6 feladatokat, valamint figyelemmel kisérik az operativ tervek megvalosulasat.

figyelemmel kisérik a tudomanyos osztalyhoz tartozo akadémikusok, a tudomanyos
osztaly munkajaban rendszeresen részt vallalo6 MTA doktorai életkoriilményeit;

intézik a jolét, illetve szocialis tigyekben a tudomanyos osztalyhoz segitségért forduld
akadémikusok, koztestiileti tagok tigyeit;

segitik, illetve el6készitik az osztalyelnok dontését a tudos segély odaitélésében;

kilon szabalyzatban foglaltak szerint jarnak el az akadémikusok kegyeleti tigyeiben.

1.5 A Hataron Tuli Magyarok Titkarsaga:

a)

segiti a Magyar Tudomanyossag Kulfoldon elnoki bizottsag munkajat, ellatja a titkari
teenddket, kozremukodik az elndki bizottsag hatarozatainak végrehajtasaban;

b) Osszefogja az Akadémia hataron tdli tudomanyos, tudomanyszervezési programyjait,

koordinalja az alapprogramok mukodését;
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c) kialakitja az Akadémia hataron tili koztestilleti miikodési rendjét, ellitja az ezzel
kapcsolatos teenddket (jelentkezések, adatbazis, honlap stb.);

d) feladata (egylittmikoédve a tudomanyos osztalyokkal) az Akadémia kiilsé tagjaival
valé kapcsolattartas, minél teljesebb bevonasuk a hazai tudomanyos életbe, ezek
feltételeinek elésegitése, szervezése; egyuttmikodés hatiron tili magyatr tudomanyos
miuhelyekkel, kézremiikédés a mihelytimogatasi programban;

e) kapcsolattartas mas, az Akadémiin kivili partnerintézményekkel, a hatiron tdli
akadémiai program képviselete;

f) ellatja a hatdron tili magyarok kedvezményeivel kapcsolatos igazgatasi feladatokat.

2. A Fétitkari Titkarsag feladatkore

A Fétitkari Titkarsag ellatja a fotitkar és a fotitkdrhelyettes személyéhez kotott akadémiai és
titkdrsagi feladatokat, ideértve valamennyi, a Fétitkari Titkdrsighoz tartozé adminisztricids
feladatot.

Operativ moédon segiti a fétitkart az AKT elnoki feladatainak ellatasaban.

Kozremukodik a testiiletekkel, bizottsagokkal kapcsolatos f6titkari, fétitkar-helyettesi
tevékenység koordinalisaban.

Ellatja a fotitkar és helyettese hazai és kiilfoldi programjainak el6készitését, szervezését,
nyilvantartasat.

Ellatia a Fétitkari Frtekezlet lebonyolitasaval kapcsolatos adminisztrativ-technikai
feladatokat.

3.  Gazdasagi Igazgatosag

A Gazdasagi Igazgatosag a Titkarsig koltségvetési szerv és az Akadémia mint koézponti
koltségvetési  fejezet gazdalkodasinak —tervezéséért és a  fejezeti koltségvetés
vegrehajtasaért  felelés szervezeti egység. E  feladatkdrében felel a gazdalkodas
megszervezéséért és iranyitisaért, az akadémiai vagyon hasznilatival, védelmével
6sszefiiggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért.

A Gazdasagi Igazgatosag ellatja

a) a Titkirsig koltségvetési szerv és az Akadémia mint kézponti koltségvetési fejezet
koltségvetésének eldiranyzatai tekintetében a koltségvetési tervezéssel, a gazdalkodassal,
konyvvezetéssel és az adatszolgiltatssal kapcsolatos feladatokat;

b) a Titkarsag gazdalkodisi szakteriiletet érinté mikodtetésével, tizemeltetésével
kapcsolatos feladatokat,
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c) az akadémiai vagyonnal val6 gazdalkodas korében a beruhazassal, a vagyon
hasznalataval, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatokat,

d) az agazati iranyitashoz valamint a (koz)testileti dontés-elokészitéshez kapcsol6do
kozgazdasagi és elemzési valamint tervezési feladatokat.

A gazdasagi igazgatd

a) iranyitja és ellenérzi a Titkdrsag gazdasagi szervezetét, ide értve a gazdasagi igazgatod
kozvetlen alarendeltségében dolgozé munkatarsakat, valamint a Koltségvetési és
Pénziigyl Foosztalyt, annak vezetojét és a Koltségvetési és Pénziigyi Foosztalyon beliil
mukodo szervezeti egységeket;

b) a Titkarsag mas szervezeti egységéhez beosztott, a gazdalkodasi, konyvvezetési,
adatszolgaltatasi feladatok ellatasaért felelos alkalmazottaknak iranymutatast ad,

c) felelés az allamhaztartastdl szolo torvényben a kifejezetten a gazdasagi vezetd
hataskorébe utalt feladatok ellatasaért;

d) gazdasagi intézkedéseket hoz.

A gazdasagi igazgaté kozvetlen iranyitasa ala tartozo, at nem ruhazhaté hataskorer:
a)  az akadémiai vagyongazdalkodassal
b)  a fejezeti kezelést elbiranyzatokkal

c) az MTA Létesitménygazdalkodasi Kézpont (MTA LGK) és az MTA
Udiilési Kézpont szakmai iranyitisaval

d) az akadémiai koltségvetési szetvek gazdasagi vezetéinek szakmai
iranyitasaval

kapcsolatos stratégiai intézkedések és dontéshozatal,

e)  Belsé Kontrollrendszer kialakitasaval, mukodtetésével és fejlesztésével
jaro stratégial feladatok.

A gazdasagi igazgaté az Akadémia fejezet koltségvetési gazdalkodasaval kapcsolatos
feladat- és hataskoreit a Koltségvetési és Pénzigyi Féosztaly kézremtkodésével latja el.

A gazdasagl igazgato a stratégiai jelentéségl, koltségvetést érinté tervezéssel kapcsolatos
feladat- és hataskoreit a Stratégiai Tervezési és Elemzési Osztaly kozremikodésével latja
el

A gazdasagi igazgat6 az akadémiai vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatait a
Vagyongazdalkodasi Osztaly kozremtkodésével latja el.

A gazdasigi igazgaté a 3.4 pontban felsoroltak kivételével hataskoreinek a jelen
szabalyzatban, valamint az altala, vagy az Akadémia elnoke altal kiilon egyedi dontésben
meghatarozott tészét a Koltségvetési és Pénzigyi Fosztaly vezetSjére atruhazhatja. A
feladat-atruhazas rendjét, a delegalt feladatok részletes felsorolasat a gazdasagi igazgatd a
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Gazdasagi Igazgatosig — az Akadémia fétitkara altal jovahagyott — lgyrendjében
hatarozhatja meg.

A gazdasagi igazgaté az Akadémia fejezet koltségvetési gazdalkodasaval kapcsolatos
feladat- és hataskorei killonosen:

a)

b)

d)

g

az Akadémia fejezet koltségvetésének tervezésével kapcsolatos fejezeti feladatok, a
koltségvetési javaslat benyujtisa, az Akadémia éves gazdalkodasarol Gsszefoglalo
jelentés készitése a Kozgyilés, a Nemzetgazdasagi Minisztérium, a Kormany és az
Orszaggyulés szamara;

a szorosan vett akadémiai gazdalkodison tdlmutaté feladatok (dontés-elokészités, a
finanszirozas  rendszerének  kialakitasa, pénzigyi  szabalyozasi,  valamint
érdekképviseleti feladat) végrehajtasa;

az Akadémia fejezeti szinti gazdalkodasi szabalyozasainak el6készitése;

az iranyitoszervi hataskorben végrehajtott elSiranyzat-modositasokkal kapcsolatos
pénziigyi feladatok ellitisa, fejezeti kezelést elGiranyzatok kezelése (dontes-
elokészités, finanszirozas, elszamoltatas, nyilvantartas, zarszamadas). Az adott évre
érvényes fejezeti kezelés elGiranyzatokat az éves koltségvetési torvény, illetve a
fejezeti kezelésu elbiranyzatok gazdalkodasi szabalyzata tartalmazza,

ellen6rzi az év végl elbiranyzat-maradvanyok felilvizsgalatainak a sziikséges
indoklassal egytitt elkészitett 6sszeallitasat;

az Akadémia koltségvetésének végrehajtasaval kapcsolatos feladatok: az intézményi
beszamolok felilvizsgalata, jovahagyatasa, a fejezeti zarszamadas elkészitése és
benyujtasa a vonatkozo6 jogszabaly alapjan illetékes miniszternek;

kozremuikodik az Akadémia fejezet koltségvetése tervezésének, illetve a koltségvetés
végrehajtasanak Allami SzamvevGszék altal torténd ellendrzésben;

A gazdasagi igazgatd kozgazdasagi és elemzési feladatai korében

)

b)

)
d)

Az Akadémia alaptevékenységének ellatasaval kapcsolatosan, valamint az agazati
dontés-el6készités megalapozasihoz elemzéseket, hatasvizsgalatokat készit,

koztemukodik — agazati  kihatast  fejlesztési  programok  gazdasagi-pénziigyi
tervezésében, forrasoldali alatimasztottsaganak megalapozasaban,

kozremukodik az Akadémia stratégiai jelentSségti projektjeinek elokészitésében,

véleményt nyilvanit koztestlleti és intézményi programok, eloterjesztések
megalapozottsagarol, megvalosithatosagarol.

A Stratégiai Tervezési és Elemzési Osztaly feladat- és hataskorei: a Titkarsag koltségvetési
szerv és az Akadémia fejezet alaptevékenységének ellatasaval kapcsolatos tervezési
feladatok korében:

2

b)

elemzéseket, hatasvizsgalatokat készit a szabalyozasi és a gazdalkodasi kornyezet
valtozasara, alakitasara vonatkozo elGterjesztések, programok esetében;

kozremukodik a koltségvetési tervezésben, a koltségvetési elokészitéséhez tervezési
és elemzési feladatokat lat el;
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kozremukodik az  Akadémiat érinté  fejlesztési programok gazdasagi-pénzugyi
el6készitésében;

kozremukodik az Akadémia stratégiai jelentGségli projektjeinek elSkészitésében,
lletve véleményezi az ilyen targyu elGterjesztéseket;

véleményezi az Akadémia elnokének iranyitasa ala tartozé szervek altal kidolgozott
stratégiai jelentoség elGterjesztéseket, programokat, dokumentumokat.

A Vagyongazdalkodasi Osztaly feladat- és hataskorei:

a)

b)

g

h)

k)

)

az Akadémia vagyonaba tartozé ingésagok és  ingatlanok hasznalataval,
hasznositasaval kapcsolatos akadémiai feladatok ellatisa, eljaras az ingatlan-
nyilvantartasi bejegyzést igénylé tgyekben;

nagyjavitasokkal, beruhazasokkal kapcsolatos szakmai feladatok (ingatlanfejlesztéssel,
ingatlan-feldjitassal kapcsolatos dontés el6készités) ellatisa; akadémiai tulajdonokon
végzett épitési munkakkal kapcsolatos intézkedések elGkészitése, a sziikséges
intézkedések megtétele;

az akadémiai érdekeltségti gazdasagi tarsasagok Uzletrészeinek, részvényeinek
kezelésével, illetve kulon felhatalmazas alapjan tulajdonosi jogok gyakorlasaval
kapcsolatos feladatok ellatasa;

az intézmény1 hasznalaton kiviili egyes vagyonelemekkel valé gazdalkodas;
ellatja az Akadémia Vagyonkezel$ Szervezetének szakmai feladatait;

a vagyon megorzésével és hasznositasaval kapcsolatos operativ feladatok ellatdsa,e
korben a jelen szabalyzatban, valamint elnoki (altalanos illetve eseti) felhatalmazas
alapjan tulajdonosi képviselet ellatasa;

Osszefoglalo jelentés készitése az éves kozgyllés szamara az Akadémia vagyoni
helyzetérol;, az Akadémia vagyondba tartozo ingatlanok és tarsasagi részesedések
nyilvantartasa;

az akadémiai vagyon értékének nyilvantartasaval, a vagyonhasznositasbol szarmazo
bevételekkel, illetve az adomanyok kezelésével kapcsolatos feladatokban vald
kozremukodés;

a Vagyonkezel6 Szervezeten keresztiil gondoskodik az Akadémia vagyonanak
nyilvantartasaval, megérzésével és hasznositasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol;

az Akadémia altal kotott vagyonhasznalati  szerzédésekben foglalt feladatok
tekintetében szakmai feliigyelet ellatasa, a szerzGdésben foglalt jogok és
kotelezettségek betartasanak az ellendrzése;

a vonatkozé elnoki hatarozatban részletezettek szerint feliigyeli és koordinalja a
Titkarsag, az LGK és — fejezetet iranyito szerv kiillon rendelkezése alapjan — az MTA
Udiilési Kézpont kézbeszerzési eljarasait; minden kozbeszerzési és beszerzési
eljarasban szikségszerten legalabb a Biralobizottsig munkajaban részt vesz;
gondoskodik a kozbeszerzési (beszerzési) szabalyzat elkészitésérol, illetve Osszefogja
a kozbeszerzési terv és statisztikai Osszegzés elkészitését, nyilvanossagra hozatalat;

ellatja a Vagyonkezel6 Testiilet titkarsagi feladatait;

vagyongazdalkodasi tigyekben jelen szabalyozasban meghatarozott esetekben,
tovabba az Akadémia elndke vagy a gazdasagi igazgaté altal adott felhatalmazas
alapjan képviseli az Akadémiat.
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3.14

4.1

4.2

4.3

Az MTA LGK szakmai iranyitasaval kapcsolatos feladatok

a) a fejezetet iranyit6 szervvel egylittmikodve feligyeli az MTA LGK alapité okirataban
meghatarozott alaptevékenységének és vallalkozasi tevékenységének hatékony
megvalositasat;

b) feligyeli, hogy az MTA LGK akadémiai ing- és ingatlangazdalkodassal kapcsolatos
tevékenysége megfeleljen a fejezetet iranyité szerv vezet6je altal az akadémiai
vagyonnal valé gazdalkodas targyaban meghatarozott elveknek és gyakorlatnak;

c) szakmailag véleményezi az LGK Szetvezeti és mukodési szabalyzatat, és feligyeli az
abban foglaltak végrehajtasat;

d) LGK vezetdje tekintetében valamennyi — kilon elnoki rendelkezés szerinti — egyéb
munkaltatoi jog gyakorlasa.

Az MTA Udulési Kozpont szakmai iranyitasaval kapcsolatos feladatok

a) feliigyeli az MTA Udilési Kozpont alapité okiratdban  meghatirozott
alaptevékenységének hatékony megvaldsitasat;

b) MTA Udilési Kézpont Szervezeti és mikodési —szabalyzatinak —szakmai
véleményezése, illetve az abban foglaltak végrehajtasanak feltigyelete;

¢) MTA Udiilési Kézpont vezetdje tekintetében valamennyi — kiillon elnéki rendelkezés
szerinti — egyéb munkaltatoi jog gyakotlasa.

4. Koltségvetési és Pénziigyi FSosztaly feladatkore

Atruhédzott hatiskorben ellitia a gazdasagi tervezéssel, finanszirozassal, gazdalkodassal
kapcsolatos, a gazdasagi igazgat6 altal delegalt feladatokat. Koézremukodik az Akadémia
vagyonanak nyilvantartasaval, megbrzésével és hasznositasaval kapcsolatos feladatok
ellatasaban. A gazdalkodasi tertletre vonatkozoan ellatja, illetve a Titkarsag szervezetére
vonatkozéan koordinalja a Bels6 Kontrollrendszer kialakitasaval, mukodtetésével és
tejlesztésével jard feladatokat. Végzi a Felugyelé Testilet mukodésével kapcsolatos
titkarsagi teendSket. Ellitja az Akadémia nemzetkoézi kapcesolatainak lebonyolitasabol
ad6doé gazdalkodasi és pénziigyi-szamviteli feladatokat.

A Koltségvetési és Pénzugyi Féosztily vezetSjének kozvetlen iranyitasa ald tartozd
feladatok:

a) az Akadémiai Erdekegyezteté Tanacs mukodésével kapcesolatos operativ feladatok
végzése;

b) ellatja az V. Fejezet 13. pontjaban a féosztaly részére megallapitott feladatokat.

Fejezeti és Intézményi Pénziigyek Osztalyanak feladatai:

a) az Akadémia koltségvetésének tervezésével kapcsolatos fejezeti feladatok, a
koltségvetési javaslat benyujtasa, az Akadémia éves gazdalkodasardl Osszefoglald
jelentés készitése a Kozgyllés, a Nemzetgazdasagi Minisztérium, a Kormany és az
Orszaggyulés szamara;
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b)

d)

g)

h)

k)

D

p)

a szorosan vett akadémiai gazdalkodason tdlmutatéd feladatok (dontés-elokészités, a
finanszirozas rendszerének kialakitasa, pénziigyi szabalyozasi feladatok) végrehajtasa;

az iranyitoészervi hataskorben végrehajtott eléiranyzat-modositasokkal kapcesolatos
pénziigyi feladatok ellatasa, fejezeti kezelést elbiranyzatok kezelése (dontés-
elokészités, finanszirozas, elszamoltatas, nyilvantartas, zarszamadas). Az adott évre
érvényes fejezeti kezelésti eldiranyzatokat az éves koltségvetési torvény, illetve a
fejezeti kezelést eloiranyzatok gazdalkodasi szabalyzata tartalmazza,

ellatja a fejezeti kezelést el6iranyzatok gazdalkodasi, konyvvezetési kotelezettségeinek
teljesitését és az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatast;

rendszeresen figyelemmel kiséri a koltségvetés végrehajtasaban az iranyitasa ala
tartozo koltségvetési szervek ezzel kapcsolatos tevékenységét, a jovahagyott
koltségvetési elbiranyzatok, illetve az azokbdl ellitand6 feladatok teljesiilésének
veszélyeztetése esetén megteszi a szikséges intézkedést a hataskorébe tartozéd

tgyekben;

koordinalja ¢és elemzi az Akadémia fejezethez tartozo intézmények gazdalkodasat — a
gazdasagi igazgato altal meghatarozott — intézményi adatszolgaltatas alapjan;

koordinalja a fejezet iranyitasa ala tartozé koltségvetési szervek korében az
allamhaztartds muikodési rendjének valtozasa kapcesan az intézményeket érintd
valtozasok végrehajtasat és azt folyamatosan ellenérzi;

koordinalja az ¢év végi elbiranyzat-maradvanyok felilvizsgalatanak a szikséges
indoklassal egytitt elkészitett 6sszeallitasat;

az Akadémia koltségvetésének végrehajtasaval kapcsolatos feladatok: az intézményi
beszamolok felilvizsgalata, jovahagyatasa, a fejezeti zarszamadas elkészitése és
benyujtasa a vonatkozo jogszabaly alapjan illetékes miniszternek;

kozremtkodik az Akadémia fejezet koltségvetése tervezésének, illetve a koltségvetés
végrehajtasanak Allami Szamvevoszék altal torténd ellenérzésben;

az V. Fejezet 13.1. c) alpontjaban megjelolt magasabb vezet6 beosztasukkal és az
akadémiai koltségvetési szervek gazdasagi vezetGivel kapcsolatos — kilon elnoki
rendelkezésben meghatarozott — munkaltatéi jogok gyakorlasaval Osszefliggd
el6készitd, operativ feladatok ellatasa, tovabba valamennyi akadémiai megbizasi,
kinevezési hataskorbe tartozé magasabb vezeté beosztasi  koézalkalmazottal
kapcsolatos munkatigyi nyilvantartas vezetése;

a megvalasztott Uj akadémiai tag tiszteletdijra valé jogosultsagarol vald elnoki értesités
elokészitése;
az akadémikusi tiszteletdijakkal kapcsolatos hozzatartozoi ellatasok megallapitasa;

az akadémiai vagyon értékének nyilvantartdsa, a vagyonhasznositasbol szarmazo
bevétel, illetve az adomanyok kezelése a Vagyonkezel6 Szervezet keretein belil;

véleményezteti a titkarsagi tarsféosztalyokkal az akadémiai koltségvetési szervek
Szervezeti és mukodési szabalyzatait, illetve a Titkarsiag gazdalkodasi feladatait érinto
eloterjesztéseket, bels6 szabalyozasokat;

az Akadémia fejezeti szintd gazdalkodasi szabalyozasainak elGkészitése;Lakastigyi
Bizottsag tevékenységéhez kapcsol6dod pénziigyi feladatok ellatasa.
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4.4

Gazdasagi Osztaly feladatai:

a)

b)

g

h)

)

k)

)

elkésziti az MTA Titkarsaga, az MTA Doktori Tanacs Titkarsaga, az Akadémikusi
Tiszteletdifjak és Hozzatartozéi Ellatasok, az MTA Koztestileti feladatok , valamint -
delegalt jogkotben megallapodas alapjan - a Széchenyi Irodalmi és Mivészeti
Akadémia, és a  Tertleti Akadémiai Bizottsagok Titkarsaga (tovabbiakban:
Titkarsaghoz tartozo alcimek) elemi koltségvetését, féléves és éves koltségvetési
beszamolodjat, valamint az idokozi mérlegjelentéseket;

végzi az MTA Titkarsaga és a Titkirsighoz tartozé alcimek koltségvetését érintd
hataskorébe tartozd elSiranyzat modositasokat, szikség esetén a fejezetnél
kezdeményezi annak végrehajtasat;

vezeti az MTA Titkdrsaga és a hozza tartoz6 alcimek koltségvetésével kapcsolatos
kotelezettség vallalasok nyilvantartasat;

ellatja az MTA Titkarsaga és a hozza tartozé alcimek koézil az MTA Doktori Tanacs
Titkarsaga, az Akadémikusi Tiszteletdijak és Hozzatartozoi Ellatasok, az MTA
Koztestileti feladatok gazdalkoddsi, pénzkezelési és konyvvezetési feladatait és az
ezzel kapcsolatos adatszolgaltatast;

ellatia. az MTA Titkarsaga és a hozza tartozé alcimek kozil delegalt jogkorben,
megallapodas alapjan a Széchenyi Irodalmi és Muvészeti Akadémia, és a Tertileti
Akadémiai  Bizottsaigok Titkarsiga operativ gazdalkodasi, pénzkezelési és
konyvvezetési feladatait és az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatast;

ellatia a hazipénztari, valutapénztari és értékkezelési muveleteket, gondoskodik a
forint és valutaellatmanyok biztonsagos szallitisanak végrehajtasarol;

végzi az MTA Titkarsaga és a hozza tartozé alcimek bér- és munkatigyi, ado- és
tarsadalombiztositasi igazgatasi feladatait;

végzi a kilonbozé palyazatok, projektek lebonyolitisaval kapcesolatos gazdalkodasi és
pénzigyi-szamviteli feladatokat;

végzi a  Bolyai-Osztondijak, a  doktori  tiszteletdfjak, a  kandidatusi

lletménykiegészitések folyositasat és a Doktori Tanacs mikodésével kapcsolatos
egyéb pénzigyi, gazdasagi feladatokat;

teljesiti az akadémikusi tiszteletdfjak kifizetését, valamint az akadémikusi
hozzatartozoi ellatasi dijak folyositasat;
végzi a Hataron Tuli Magyarok Titkarsaganak ,,Kapcsolatok” és a Domus program

kereteib6l, valamint az Elnoki és Testileti Titkarsag , Koztestileti” keretébol valo
kifizetések nyilvantartasat és ezekrol adatszolgaltatasokat teljesit;

teljesiti az évkozi és éves statisztikai jelentéseket, valamint a kiilsé és belsé ellendrzést
végzG szervek részére adatszolgaltatasokat készit;

az MTA Titkarsaga és a hozza tartozé alcimekre vonatkoz6 gazdalkodasi szabalyzatok
elkészitése;

elvégzi az Akadémia valasztott vezetéinek és a Titkarsag munkatarsainak belfoldi
utaztatasaval kapcsolatos feladatok teljeskort pénziigyi-szamviteli lebonyolitasat.

elvégzi a Sajaitos nemzetkozi kapcsolatok elbiranyzata terhére torténd kilfoldi
utazasok és kulfoldi vendégfogadasokkal 6sszefiiggd pénziigyi-szamviteli feladatokat..
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5.2

5.3

5.4

55

5.6

5.7

58

5.9

5. Kommunikaciés Féosztaly

A Kommunikaciés Foosztaly alapveté feladata a Magyar Tudomanyos Akadémia
egységes, az intézmény érdekeit és torténelmi multjat, kozfeladatait és kildetését szem
elott tartd kilsé kommunikacidjanak folyamatos biztositisa, és a Titkirsig belsd
kommunikacidjanak szervezése, a szervezeti kultura formalasa.

A Kommunikaciés Féosztaly koordinalja a Magyar Tudoméinyos Akadémia intézményi
kommunikacidjat, felelés az intézményi kommunikacidhoz szikséges szabalyozisok
elkészitéséért, aktualizalasaért és érvényesitéséért.

Felel6s az Akadémia iranti kozbizalom erdsitését szolgalo idészerl, hatékony intézményi
kommunikacios eszkoztar folyamatos fejlesztéséért

Kidolgozza a Magyar Tudomanyos Akadémia kommunikacids stratégiajat, és azt évente
feliilvizsgalva aktualizalja, sziikség esetén modositja.

A kils6 intézményi kommunikacios feladatok részeként :

folyamatos tajékoztatast ad az Akadémia és intézményei tevékenységérdl a tudomanyos-
szakmai kozonség, valamint a tagabb nyilvanossag szamara,

. gondozza és szélesiti az Akadémia bel- és kulfoldi sajtokapcesolatait;

c. napi sajtofigyelést végez, és sajtoelemzéseket készit;

. az Elnoki és Testileti Titkarsaggal egyuttmikodve gondozza — az allampolgari
megkereséseket

kozremikodik a programfizetek, hattéranyagok, kiadvanyok szerkesztésében

Kidolgozza a kiemelt akadémiai programok kommunikacids tervét. Sajtotajékoztatokat,
interjukat, sajtokampanyokat szervez, és el6késziti az Akadémia vezetSinek nyilvanos
szereplését.

Az mta.hu akadémiai honlap titkarsagi felel6s szetkesztSje a Kommunikacids Féosztaly
vezetdje, aki iranyitja a portal szerkesztését, és felelSs annak folyamatos fejlesztéséért. A
féosztaly felelés a honlapon megjelené anyagok elkészitéséért, illetve a honlap
tartalmanak aktualizalasaért.

Az akadémiai honlapon kézlemény, tajékoztato, felhivas kozzétételét az Akadémia elnoke,
fotitkara, fotitkarhelyettese és a Titkarsag vezetd beosztasu koztisztviselGje igényelheti a
Kommunikaciés Féosztalynal. Az anyag kozzétételét — az Akadémia elnoke, fotitkara és
fotitkarhelyettese ez iranya intézkedésének kivételével — a Kommunikacios Féosztaly
vezet6je rendeli el, hasonloképpen az 0Onallé projekt keretében aktualis témak
feldolgozasat is.

Biztositja az Akadémia és koltségvetési szervei tevékenységérdl torténd folyamatos, széles
kort  tajékoztatast. Koordinalja az Akadémia kutatéintézet-halézataba  tartozéd
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5.10

5.11

5.12

5.13

5.14

6.1

6.2

intézmények kiilsé kommunikacidjat, gondoskodik az egységes vizualis és tartalmi
elemekrdl, 6sszehangolja a kommunikacios referensek munkajat.

A titkarsagi szervezeti egységekkel szorosan egyuttmikodve mikodteti az intranet
hil6zatot, azon megtalalhaté dokumentumokat és informaciokat folyamatosan frissiti, és
moderalja az ott megjelend tartalmakat.

Az Informatikai Féosztallyal egylttmikodve, az MTA Titkarsdg fSosztalyaival, az
akadémiai koltségvetési szervek vezetSivel és kommunikicios referenseivel egyeztetve,
kialakitja, mukodteti, és moderalja az extranet hal6zatot.

A kils6, a titkarsigi belsd, valamint az Akadémia intézménykozi kommunikaciéjanak
kialakitasaban és fejlesztésében, a honlappal és az intranettel kapcsolatos feladatok ellatisa
soran folyamatosan egyiittmikodik az Informatikai Fosztallyal.

Feladatkorében eljarva kapcsolatot tart az allamigazgatasi és egyéb koltségvetési
szervekkel, onkormanyzatokkal, oktatasi intézményekkel, civil szervezetekkel, a médiaval
¢s a lakossaggal, gondozza az Akadémia kozonségkapcsolatait.

Kézremtkodik a Magyar Tudomanyos Akadémia kiemelt programjainak elGkészitésében,
szervezésében és lebonyolitasaban a Szervezési Titkarsaggal egyuttmiikodve.

6. A Kutatointézeti FGosztaly feladatkore

A fbosztily alapvet6 feladata, hogy az akadémiai kutatohelyek (a kutatdkozpontok,
kutatéintézetek, tamogatott kutatocsoportok) szamira szetvezd, koordinald, dontés-
elokészito és ellenérzo tevékenységével segitse az Akadémia vezetSinek, az AKT-nak és a
szakbizottsagoknak a tevékenységét.

A 6.1 pontban meghatirozott kotben, vizsgilati, adatgyijtd, javaslattevs, koordinald,
elemz6 és dontés-elGkészit tevékenységével:

a) elemzéseket végez, és ez alapjin javaslatokat dolgoz ki az akadémiai koltségvetési
szervek  (kilonésen a  kutatokozpontok  és  kutatdintézetek)  mikodése
hatékonysaganak novelésére;

b) a tudomanypolitika tertiletén segiti a kutatohalézat szakmai munkajat, igy killénosen:

— stratégiat és elemzést készit a kutatOhalézat hazai palyazati tevékenységére
vonatkozoan;

— ellatja a hazai tudomanypolitikab6l ad6dé feladatokat;

— kiilsé kapcsolatot tart az innovacidéval és a szellemi tulajdonnal kapcsolatos
Ugyekben, ellatja a lehetGségek feltirasival és a kutatohdlézat tdjékoztatisival
kapcsolatos feladatokat, részt vesz a dontés-el6készitésben, tanacsadasban, a
vonatkozo szabalyozasok elkészitésében.
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6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

0.8

6.9

Ellatja az AKT és szakbizottsagai, az Akadémiai Kutatohelyek VezetSinek Tanicsa
mikodésével kapesolatos operativ feladatokat és a titkarsigi teenddket, az alibbiak
szetrint:

a) a Kutatéintézeti Féosztaly vezetSje az AKT titkara;

b) a szakbizottsagok titkari feladatait a Kutatéintézeti Féosztaly tudomanyteriletileg
lletékes munkatarsai latjak el;

c) az AKVT titkari teend6it a Kutatédintézeti Féosztaly munkatarsa latja el.

A féosztaly napi munkakapcsolatban allva a kutatéintézeti haldzattal — kozvetitd,
véleményezo, ellenérzé szerepet betdltve — kozremukodik minden olyan, a kutatast
érinto, segitd tigy intézésében, amely nem tartozik az AKT vagy a tudomanytertleti
szakbizottsagok hataskorébe, igy kilondsen

a) a kutatéintézetek (kutatokoézpontok) tudomanyos, mikodési tevékenysége,
b) a kutatasok tervezése, mukodési szervezése,

c) a kutatéintézetek (kutatokézpontok) beszamoltatasa,

d) a kutatéintézetek (kutatokézpontok) kapcesolatrendszere

tertiletén 1at el feladatokat.

Koordinalja és szervezi az akadémiai kutatokozpontok és kutatointézetek értékelésével
kapcsolatos teenddket.

Kozremtkodik az akadémiai kutatasi tevékenységrol szolo jelentések elkészitésében,
eloterjesztések véleményezésében.

Els6helyi felelose az Akadémianak az MTAtv.-ben el6irt, az Orszaggyulés, illetve a
Kormany részére készitett beszamolok, tajékoztatok, jelentések elkészitésében.

A fbosztaly feladatainak ellatasa soran a Titkdrsag szervezeti egységeitdl, illetve az
akadémiai koltségvetési szervektol célhoz kototten adatot, informaciot kérhet, a feladat
teljesitéséhez sziikséges dokumentumokba betekinthet. Az érintett szervezeti egységek,
akadémiai koltségvetési szervek a kért adatokat (iratokat) kotelesek rendelkezésre
bocsatani. Amennyiben a szitkséges adatok, informacidk, dokumentumok kezelésére —
barmely kiilon szabalyozas szerint — kizarolagosan kijelolt mas személy jogosult, a
féosztaly vezetbje részére az Akadémia elnoke adhat felhatalmazast azok megismerésére.

A féosztaly egyuttmikodik az  allamigazgatasi szervekkel és egyéb koltségvetési
szervekkel, els6helyi szakmai felel6se a szakmai tarcaegyeztetéseknek. A feladatkorébe
tartozo ugyekben egyuttmukodik tovabba a tarsféosztalyokkal, a tudomanyos
osztalyokkal, valamint az illetékes bizottsagokkal.
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6.10

6.11

6.12

6.13

6.14

6.15

6.16

6.17

6.18

6.19

Egylttmuakodik a tarsféosztalyokkal és a tudomanyos osztalyokkal a feladatkorébe tartozo
kérdésekben.

Ellija az Akadémia altal timogatott kutatécsoportok palyazatainak elbirdlasaval és
beszamoloik értékelésével kapcsolatos elSkészitd feladatokat.

Ellitja a palyazatot nyert fiatal kutatokkal kapesolatos irdnyito szervi teendSket.

Ellitja a rabizott specialis feladatokat, igy példaul — feladatkorében eljarva — a kormanyzati
tevékenységgel Osszefiiges véleményezési feladatokat, a kozponti allamigazgatasi szervek,
kormanyhivatalok altal az Akadémia rendelkezésére bocsitott palydzati eszkozok
kezelését, bizottsagok titkari teenddit.

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

Az Akadémia dltal tamogatott tudoményos tarsasagokkal kapcsolatban szervezd,
koordinal6, dontés-el6készits és ellendrzé munkat végez.

Véleményezteti a titkarsagi tarsfGosztalyokkal a kutatokozpontok és kutatdintézetek 4ltal
benyujtott szervezeti és mikodési szabalyzatokat, és azokat jovahagyasra az AKT elé
terjeszti.

Ellitja a kutatokézponti fSigazgatoéi és kutatéintézeti igazgatédi palydzatok  elbiralasi
folyamataban a szakterileti szakmai véleményeztetés koordinacios feladatait.

6.17.1 Ellatja az ajanlé6 bizottsagok (search committee-k) elnoki felkérésével kapcsolatos
elokészito, valamint a bizottsagok munkdjat segit adminisztrativ feladatokat.

6.17.2 Ellatja a kutatokézponti foigazgatéi és kutatdintézeti igazgatdi palyazatok
értékelését végzo eseti bizottsagok felkérésével kapesolatos el6készits, valamint
a bizottsagok munkajat segité adminisztrativ feladatokat.

6.17.3 Ellatja a koordinaciés és adminisztrativ feladatokat a kutatékézponti féigazgatdi
és kutatointézeti igazgatoi palyazatoknak az illetékes tudomanyos osztalyok altali
véleményeztetésével kapcsolatosan.

6.17.4 Elokésziti a f6igazgatdi és igazgatéi megbizasokra vonatkozé javaslatot az AKT,
valamint az Akadémia elnoke szamara.

Az Akadémiai Ifjisagi Dijra, a Pedagégus Kutatéi Palyadijra, valamint a kutatohelyeket
érint6, mas dijakra és kitlintetésekre vonatkoz6 javaslatokat gydjti, dontésre el6késziti.

Ko6zremukodik az akadémiai bizottsagok titkarsagi feladatainak ellitasiban (igy kiilondsen
a Konyv- és Folyéirat-kiadé Bizottsag titkarsigi teenddinek ellitisiban, a Kényv-és
Folyoéirat-kiad6 Bizottsag titkari teenddit a f6osztaly munkatarsa latja el).
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6.20

71

1.2

7.3

Ellatja az V. Fejezet 13. pontjaban a f6osztaly részére megallapitott feladatokat.

7.  AJogi és Igazgatasi FGosztaly feladatkore

A féosztaly a jogi és igazgatasi szakterilleten dontéselkészitd, koordinald, ellendrzd,
informaciészolgaltatd, szervezési ¢és nyilvantartasi feladatokat végez. Ellatia a
Tudomanyetikai Bizottsag, a Doktori Tanacs Ugyrendi Bizottsaga, a Szocilis Bizottsag, a
Kitintetési és Dijbizottsag titkari és titkarsagi, valamint a Lakastligyi Bizottsag titkarsagi és
elnoki feladatait.

Jogi Osztaly feladatat:

)

b)

<)

d)

g

h)

Jogi és Igazgatasi Foosztaly feladatkorében az Akadémia altal kilsé szervek részére
készitett eloterjesztések, vélemények véglegesitése;

akadémiai hataskorben kézremtkodés az Akadémiat vagy annak koltségvetési szerveit
érint6 jogszabalytervezetek elokészitésében, véleményezésében;

az Akadémia és a Titkarsag jogli képviselete, jogértelmezés biztositasa az Akadémia
vezetol és a Titkarsag féosztalyvezetdi részére;

a Titkarsag foosztalyai altal észrevételezésre megkildott —szerzédések —jogi
szempontbdl torténd véleményezése;

jogl szakértelmet igénylé kérdésekben részvétel az elnokségl és a vezetdi kollégiumi
elGterjesztések elokészitésében;
koordinalja az akadémiai bels6é szabalyozasok kidolgozasat, koézremikodik azok

elkészitésében; a szabalyozasok jogl ellendrzését kovetéen gondoskodik azoknak az
Akadémia elndke elé terjesztésérol;

a pénziigyi és tudomanyos szaktertlet kozremikodésével koordinalja az akadémiai
koltségvetési szetvek alapitoé és megsziinteté okiratanak elkészitését, és gondoskodik
azoknak az Akadémia elncke elé terjesztésérol;

a torténelem kiemelkedd személyisége feltintetésének engedélyezésével kapcsolatban
a vonatkoz jogszabalyok alapjan az Akadémiara harulé feladatok ellatasa, illetve
koordinalasa;

a titkarsagi tarsféosztalyok véleményének kikérése a joléti intézmények altal benyujtott
szervezetl és mukodési szabalyzatok tervezetérdl;

a titkos Ugykezelés ellatasa, az tigyiratkezelés titkarsagi feliigyelete;

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

Humanpolitikai Osztaly feladatai:

a)

b)

elnok (fétitkar) humanpolitikai (személyligyi, joléti és szocialis) dontéseinek
megalapozasa, elokészitése és végrehajtasa;

a Titkarsag munkatarsainak kozszolgalati jogviszonyaval kapcsolatos személyiigyi
feladatok elokészitése és végrehajtasa;
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c) az akadémiai vezetévalasztaskor az Akadémia elndke, fotitkara és fotitkarhelyettese
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyanak létesitésével, a kitiintetésekkel,
akadémiai dijakkal kapcsolatos operativ feladatok ellatasa;

d) a Titkarsag munkatarsai szakmai képzésének és tovabbképzésének szervezése;

e) az akadémikusok kegyeleti tigyeinek intézése; az Akadémia Szocialis Bizottsaga és a
Kitiintetési és Dijbizottsag titkari teenddinek ellatasa;

f) koézremukodés a kutatdintézeti igazgatdi palyazatok elkészitésében és szervezésében,
a Kutatéintézeti Foosztallyal egytittmikodve;

@) az akadémiai megbizasi hataskorbe tartozé magasabb  vezeté beosztast
foigazgatokkal, igazgatokkal, az egyéb intézmények vezetbivel és az akadémiai teriileti
bizottsagok munkajat segité titkarsigok vezetdivel kapcsolatos humanpolitikai
operativ feladatok ellatasa;

h) ellatja az V. Fejezet 13. pontjaban a féosztaly részére megallapitott feladatokat;

1) az akadémiai 6vodai és bolcsédei felvételek intézése, a kiillon szabalyozasban foglaltak
szerint.

7.4 Ugyiratkezelé Iroda feladatai

Osztalystruktiraban az Akadémian, valamint mas szerveknél készilt tgyiratok bels6 és kiilsé
kézbesitése, postazasa; ugyirat-kezelési rendszer kialakitasa, mukodtetése; konyvek beszerzése,
irodaszer-elosztas, folyoirat-rendelés és tovabbitas.

8. Nemzetkozi Kapcsolatok FSosztalya

A féosztily feladata, hogy javaslattevd, koordinald, dontés-elokészits, elemzd, adminisztrativ és
végrehajté tevékenységgel segitse az MTA Titkarsaganak, az MTA koztestiletnek és
kutatohalézatanak tevékenységét a tudomanydiplomacia koncepcionalis és gyakorlati kérdéseiben,
kulonos tekintettel a kovetkezdkre:

a) nemzetkozi vonatkozasu tigyekkel kapcsolatos el6készits és szervezomunkat végez;

b) figyelemmel kiséri az Akadémia érdekeltségi korébe tartozé tudomanyos szervezetek,
partnerszervezetek, és mas kiemelt nemzetkozi befolyassal bité tudomanyos
szervezetek tevékenységét és errdl naprakész informaciokat vezet;

c) tamogatja az Akadémiat a nemzetkozi forumokon és testlletekben képviselé vezetok
munkajat;
d) biztositja a két- és tobboldali tudomanyos programokban, projektekben vald

részvétel adminisztrativ feltételeit,, kozremtkodik azok végrehajtasaban;

e) ellatja a kormanykozi tudomanyos szervezetekkel foly6 egytttmikodésbol adodo
feladatokat;

f) kozremukodik a partner akadémiaktdl érkezd kérések/megkeresések intézésében,
megvalaszolasaban;

g) ellatja az Akadémia érdekeltségi korébe tartozé nem kormanyzati tudomanyos
szervezetekkel folytatott nemzetkozi egytittmukodésbol adodo feladatokat;
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9.1

9.2

h) kapcsolatot tart a hazai tarsszervekkel nemzetk6zi tudomanyos egylttmikodési
tgyekben;

1) kapcsolatot tart a magyarorszagi diplomaciai képviseletekkel;

) koordinalja a tobboldalu és regionalis akadémiai egyiittmukodésekkel kapcesolatos
tudomanydiplomaciai tevékenységet;

k) a vonatkozé jogszabaly alapjan az Akadémia nevében kiadja a kulfoldi kutatok
magyarorszagi munkavégzéséhez sziikséges igazolast;

1) ellatja a Titkarsag és az akadémiai valasztott vezetSk utazasaival kapcsolatos el6készits
feladatokat;

m) kozremutkodik az Akadémiahoz érkezé kulféldi vendégek beutazasi engedélyének
megszerzésében, kapcsolatot tart a killfoldi magyar képviseletekkel;

n) biztositja az Akadémiara érkezé kulfoldi vendégek magyarorszagi tartézkodasanak
feltételeit

o) az Akadémia valasztott vezetdi és a Titkarsig munkatarsai, valamint a nem akadémiai
intézmények munkatarsai — sajatos nemzetkozi kapcsolatok keret terhére torténd —
kulfoldi utaztatasanak, illetve a meghivott kilfoldi vendégek beutazasanak operativ
lebonyolitasa;

p) figyelemmel kiséri az EU tudomanyos programjait, kéveti ezekben az akadémiai
kutatdk részvételét;

q) a tarsféosztalyokkal egyiittmikodve elvi — és lehetSség szerint gyakorlati — segitséget
nyuGjt az akadémiai kutatohalozat tagjainak és a kutatohelyeknek a nemzetkozi kutatasi
programokban  val6 = részvételhez, kilonés  tekintettel az EU  kutatasi
keretprogramyjaira;

r) ellaja az BEurépai Unidhoz kotédé tudomanydiplomaciai  feladatokbol adodo
teendSket;a  féosztaly elkésziti és négyévente Magyarorszagon megszervezi a
tudomanyos vilagférumot (World Science Forum), és a kilsé helyszineken
kozremikodik a WSE megrendezésében. Ellatja a WSF titkarsagi teendéit

9. Az Ellendrzési Féosztaly feladatkore

Az Ellen6rzési Féosztaly az Akadémia mint kézponti koltségvetési fejezet tekintetében a
fejezet iranyitasat ellatd szerv belsé ellendrzési egysége. Ellatja a Titkarsag belsé
ellenorzését, ellenérzést végez az Akadémia iranyitisa ala tartozé koztestileti
koltségvetési szerveknél, a vonatkozo6 jogszabalyok szerinti megallapodas alapjan ellathatja
akadémiai koltségvetési szerv belsé ellenérzési feladatait, illetve a jogszabalyok altal
hataskorébe tartozo barmely targyban belsé ellendrzési feladatot végez. A koltségvetési
ellenérzések eljarasi rendjét az FEllenorzési Foosztaly Belsé Ellendrzési Kézikonyve
tartalmazza.

Az Ellen6rzési Foosztaly vezetSje egyben a Titkarsag belsé ellenérzési vezetie, akit
nyilvanos palyazat atjan kell kivalasztani. A palyazatok elbiralasat végzé bizottsag
munkajaban az allamhaztartasért felelos miniszter képviselSje tanacskozasi joggal vesz
részt.

50



9.3

9.4

9.5

9.6

A belsé ellen6rok tevékenységliket az Akadémia elnokének kozvetlentl alarendelve

végzik.

A bels6 ellenérokre vonatkozo altalanos és szakmai kovetelményeket a koltségvetési

szervek belsé kontrollrendszerérdl és a belsé ellendrzéstdl szolo 370/2011 (XIL 31.)
Korm. rendelet tartalmazza.

Az Ellen6rzési Féosztaly vezetje és a belsé ellenér munkatirsak az ellenérzési
tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasaba nem vonhatok be.

Az Ellen6rzési Féosztaly egyéb feladataival 6sszefliggésben

a) fejleszti és mukodteti az ellenérzések minéségbiztositasi rendszerét,

b) vizsgalja ¢és értékeli a FEUVE ellendrzési rendszerek kiépitését, mukodését,
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését,

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

d) er6siti az Akadémia korrupcidellenes elkotelezettségét, kozremukodik az ehhez
kapcsolédo feladatok ellatasaban.

Az Ellenbrzési Féosztaly az MTA Titkarsaganal és az Akadémia iranyitisa ald tartozo
koztestiileti koltségvetési szerveknél végezhet ellendrzést, amely kiterjed kiilonésen

a)

b)

c)

d)

a szervezeti rendszer mukodésének szabalyozottsagara, a szabalyozas és
feladatrendszer 6sszhangjara,

a szerv alaptevékenységét meghatarozé jogszabalyok hatalyosulasara, a
tevékenység jogszerlségére és szabalyszeruségére,

a szervezetre hatd iranyitasi és a szervezeten belil érvényesilé vezetési
funkcidkra, valamint a szerv tevékenységének hatasfokara,

a mukodés teljes feltételrendszerére, a mukodési feltételek, a feladatrendszer, az
eredményesség kozotti Osszefiiggésekre,

az Ugyintézés és az Ugyvitel szakszerlségére, tervszeruségére, a mindsitett adat
védelmére,

a személyzeti és munkatigyi rendelkezések megtartasara,

a koltségvetés tervezésére és végrehajtasara, az allami pénzeszkozok kezelésére és
ésszeru felhasznalasara,

a létszam- és illetménygazdalkodas jogszertségére,

a pénziigyi rendelkezések megtartasara,

a beruhazasok, fejlesztések, feltjitasok rendjére,

a belso ellen6rzési tevékenységre,

az adatvédelemre és a kozérdekd adatok nyilvanossagara,

a szervek egyes résztevékenységeit meghatarozé normak hatalyosulasanak, a
kezdeményezett miniszteri vagy magasabb szintd iranyitasi normak varhat6
hatasanak és végrehajtasuk sziikséges feltételrendszerének felmérésére,
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10.1

10.2

n) a szervvel vagy egyes munkatarsaival kapcsolatos torvénysérté gyakotlat vagy
magatartas vizsgalatara, az MTA Elnoke egyedi utasitdsai végrehajtasanak
ellendrzésére, illetve

o) utoellendrzések végzésére (a szervek helyszini ellendrzése, vagy a szerv
vezetdjének beszamoltatasa alapjan eloirt feladatok végrehajtasanak vizsgalata).

10. Informatikai F6osztaly feladatkore

Az Informatikai Foosztaly alapveté feladatai a Titkarsag informatikai rendszere
mukodtetésének, fejlesztésének biztositasa, és az informatikai rendszer biztonsagaval
Osszefiiged tevékenység ellatasa. A féosztaly a rendszermikodtetés, fejlesztés és az
informaciotechnologiai biztonsagi tevékenység korében kilonosen:

a)

b)

g
h)

)

k)

mukodtets, fejleszti, karbantartja az informatikai rendszer eréforrasait (elektronikus
munkahelyek eszkozei, kozponti eréforrasok, kommunikacios elemek, hozzaférési
rendszerek, védelmi trendszerek, levelezési eroforrasok, virusvédelmi eroforrasok,

stb.);

biztositja a halézati szolgaltatasokat, a Titkarsag és az akadémiai szervek kozotti
adatkapcsolatot (valamint a kiilsé szervekkel, személyekkel valo kapcsolattartast) az
elektronikus levelezérendszer ¢és az internet elérhet6ségét, az adatbazisok és a
programrendszerek mikodését;

ellatja a Titkarsag informatikai rendszerével kapcsolatos halézatbiztonsagi, fejlesztési
és izemeltetési feladatokat;

folyamatosan értékeli a mikodé informacios rendszerelemeket és meghatirozza a
fejlesztési vagy levaltasi moédozatokat;

a szervezeti igények alapjan adatbazisokat hoz létre, mukodtet és fejleszt;

tzemelteti, fejleszti és karbantartja az Akadémia honlapjat és a titkarsagi intranetet;
részt vesz a honlapon és az intraneten torténé folyamatos adatfrissitésben. A
honlappal és az intranettel kapcsolatos informatikai feladatok ellatisa soran
folyamatosan egytttmuikodik az azok tartalmaért felel6s Kommunikacios Féosztallyal;

tzembe helyezi és konfiguralja a szamitdégépeket, notebookokat, nyomtatokat;
tzembe helyezi és konfiguralja az 0j szervereket;

feltigyeli és fenntartja a halozati infrastruktara muakodését; ellatja a halozati mentési
rendszer Uzemeltetését, a beallitasok karbantartasat;

megoldja az informatikai rendszer mukodése, Uzemeltetése soran felmerild
problémakat, e korben elvégzi a hibak elharitasat;

tamogatja a felhasznalokat az informatikai rendszerek hasznalataban.

Az informatika tertiletén kapcsolatot tart a kilsé beszallitokkal és szolgaltatokkal,
szakmailag k6zremkodik az informatikai eszk6z0k beszerzésében.
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10.3

11.2

Az Informatikai Stratégiai és Koordinacios Osztaly alapvetS feladata a Titkarsag és az
Akadémiai koltségvetési szervek informatikai stratégidjanak megalkotasa ¢és annak
betartatisa. Az osztély:

a)

b)

g)

az Akadémia elnokének iranymutatasa alapjan (a kormanyzati és az agazati
stratégiakkal 6sszhangban) megtervezi és kialakitja az akadémiai informacios politikat,
kidolgozza és fejleszti a révid-, kdzép- és hosszu tava IT-stratégiat, részt vesz az
informatikaval kapcsolatos belsé szabalyozasok, eljarasi rendek kidolgozasaban;

meghatarozza a Titkarsag informaciés rendszerének mindségi indikatorait, a
monitorozas idoszakait és modszertanat;

részt vesz a titkarsagi elektronikus iktatasi ¢és dokumentumkezelé rendszer
kialakitasaban és mukodtetésében, valamint az akadémia intézményeinek a titkarsagi
intranetre valo felkapcsolodasanak kialakitasaban;

koordinalja az informatikai rendszerek fejlesztését, projektjeit és azok bevezetését,
uzemeltetésre vald atadasat;

megalkotja a Titkarsig informatikai szabdlyzatanak keretrendszerét és azt
folyamataban 6sszehangolja a Titkarsdag mikodésével;

kapcsolatot tart az Akadémiai koltségvetési szervek informatikai feleloseivel, azok
szakmai munkdjat koordinalja és a kbzos informatikai stratégia iranyaba terels;
szakmailag feliigyeli az akadémiai koltségvetési szervek informatikai szerzodéseit,
figyelemmel az Akadémia egészének gazdasagos tizemeltetését.

11. A Doktori Tanacs Titkarsaga feladatkore

Szervezo, tgyintézo és végrehajtasi feladatokat lat el azokban az tigyekben, amelyekben az
Akadémia Doktori Tanacsanak, valamint a Bolyai Janos Kutatasi Osztondij
Kuratoriumanak az eljaras lefolytatasara és érdemi dontés meghozatalara hataskore van.

A Doktori Tanacs ellatja kiilonosen az alabbi feladatokat:

a)

b)

az MTA doktora tudomanyos cim megszerzése érdekében benyujtott palyazatok
elbiralasra elGkészitése, ennek soran — a Doktori Szabalyzat szerint — a doktori
eljarassal kapcsolatos tgyintézés;

az MTA doktora tudomanyos cimmel, illetéleg a tudomanyos fokozatokkal
(tudomany doktora, kandidatus) kapcsolatos nyilvantartisok vezetése, az ezekben
szereplé adatokrol igazolas kiadasa, tudomanyos mindsitési, illetve a tudomanyos cim
megszerzéséért inditott eljarasban keletkezett iratokba vald betekintés engedélyezése;

az MTA doktora cimmel, illetve azzal egyenértékl tudomanyos fokozattal
rendelkezok részére a Kormany altal meghatarozott mértéku tiszteletdij folyositasanak
lgyében a dontés el6készitése és kdzremikoddés annak folydsitasaban;

a Bolyai Janos Kutatasi Osztondfj megszerzése érdekében benyujtott palyazatok
elbiralasra el6készitése, a vonatkozo szabalyzat szetinti iigyintézés;

a Bolyai Janos Kutatasi Osztc’jndijban részesulok kutatol jelentései értékelésének
megszervezése és lebonyolitasa;
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8.1

8.2

8.3

)

g)

h)

a Bolyai Jinos Kutatasi Osztondijban részesiilok részére a Kormany altal
meghatarozott mértéka Osztondij folyositasanak tgyében a kifizetés elokészitése és
kozremtkodés annak folyositasaban;

a Doktori Tandcs hataskorébe tartozé tudomanyos fokozat honositasira vonatkozé
dontés elokészitése;

egyuttmikodés a tudomanyos osztalyok titkarsagaival, kapcsolattartds a Magyar
Fels6oktatasi ~ Akkreditaciés Bizottsag Titkarsagaval, a Nemzeti FEréforras
Minisztérium illetékes foosztalyaval, valamint az Oktatasi Hivatalhoz tartozé Magyar
Ekvivalencia és Informacios Kozponttal.

VIII. Fejezet

Zard, atmeneti és vegyes rendelkezések

Jelen Szervezeti és mikodési szabalyzat hatalyba 1épését kovetSen a Titkarsig valamennyi
f6osztalya koteles feliilvizsgalni a részletes feladatait tartalmazo tigyrendjét és a szetvezeti
egység munkatarsainak munkakori lefrasait, és amennyiben sziikséges, azokat — a
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva — a fGtitkarhoz jévahagyasra fel kell
terjesztenie.

Jelen Szervezeti és mukodési szabalyzat elvalaszthatatlan mellékleteit képezik azon
szabalyozasok, amelyeket jogszabaly a szervezeti és mukodési szabalyzatok mellékleteként
rendel kiadni, igy kiiléndsen:

a)
b)
)
d)

a Titkarsag szervezeti felépitésének abraja;
a szervezeti egységek engedélyezett létszama;
a képzettségi potlékra jogosité munkakorok és képzettségek meghatarozasa;

az iratkezelés szabalyai.

Jelen Szervezeti és mkodési szabalyzattal 6sszhangban rendelkezhet az Akadémia elndke a
kovetkezo targykorokben:

a)

b)
©)
d)
¢)

a Titkarsag koztisztviselSivel és munkavallaloival kapcsolatos munkaltatél jogok
gyakorlasa;

kozszolgalati szabalyozas;

munkavédelmi el6irasok;

tzvédelmi eloirasok;

a gazdalkodassal kapcsolatos rendelkezések, igy kilonosen a kotelezettségvallalas
(szerz6déskotés), utalvanyozas, ellenjegyzés rendje; a Vagyonkezelé Szervezet

gazdalkodasanak rendje; a vagyongazdalkodassal és vagyonhasznositassal kapcsolatos
altalanos és specialis rendelkezések;

a bels6é kontrollrendszerre, belsé ellenotrzésre vonatkozé elbirasok;
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g) az Akadémia védjegyével kapcsolatos rendelkezések, valamint az akadémiai bélyegzdk
leirasa, lenyomata, nyilvantartasa, hasznalatanak rendje;

h) adatvédelmi el6irasok;

1) informatikai szabalyzat;

) kozbeszerzési szabalyozas;
k) kommunikacios szabalyozas;
) esélyegyenlSségi terv;

m) a torténelem kiemelked6 személyisége nevének cégnévként, valamint felsGoktatasi
intézmény neveként torténé engedélyezésének szabalyai.

n) a szolgalati személygépkocsik hasznilatara vonatkozé rendelkezések;
o) a mobiltelefon-hasznalat szabalyozasa;
p) aképernyé el6tti munkavégzéssel kapesolatos specialis el6irdsok;

q) anemdohanyzok védelmére vonatkozd rendelkezések.

8.4  Jelen Szervezeti és mukodési szabalyzatot a Vezetdi Kollégium 12/2012. (IIL. 13.) szamu

8.5

8.6

hatarozataval fogadta el, rendelkezéseit 2012. marcius 14-tSl kell alkalmazni azzal, hogy a
Nemzetkozi Pénziigyek Osztalya 2012. junius 30-an szinik meg. Jelen szabalyzat hatilyba
lépésével egyidejileg — az iratkezelés szabalyai és az alibbi 8.5 pontban meghatirozottak
kivételével — hatalyat veszti a Titkarsagnak a Vezetdi Kollégium 29/2011. (V.31.) szamu
hatirozataval elfogadott Szetvezeti és mikodési szabalyzata és annak mellékletei.

Az MTA Titkarsaganak a Vezetéi Kollégium 29/2011. (V.31.) szamu hatirozataval
elfogadott, az Akadémia elnokének 15/2011. (VL. 1.) sz. hatirozatival kozzétett Szervezeti
¢s mukodési szabalyzatanak IV. fejezet 2. pontjanak 2.1.4 alpontjaban a ,Nemzetkozi
Pénzigyek Osztalya” szovegrész és a VIL fejezet 4. pont 4.5 pontja (,A Nemzetkozi
Pénztigyek Osztalyanak feladatai”); tovabba a Titkdrsig szetvezeti felépitését tartalmazd 1.
sz. mellékletében a , Nemzetkozi Pénziigyek Osztalya” szovegrész 2012. janius 30-4n veszt
hatalyat. A VIL fejezet 8. pont o) alpontja 2012. jalius 1-jén 1ép hatalyba.

Jelen szabalyzat hatilyba lépésével felhatalmazist kap az Akadémia elnoke, hogy a
szervezeti egységek részére megallapitott engedélyezett létszamot (rogzitett stituszrendet)
rendkiviil indokolt esetben egyedileg modositsa. Az egyedi elnoki stituszrend-
modositasokat a Vezetdi Kollégium minden évben attekinti, és a Szervezeti és miikodési
szabalyzat vonatkoz6 mellékletének modositasaval azokat atvezeti.
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Az MTA Titkdrsdg Szervezeti és miikidési szabdlyzatanak 2. s3dmii melléklete

MAGYAR TUDOMANYOS AKADEMIA TITKARSAGA SZERVEZETI
EGYSEGEINEK ENGEDELYEZETT LETSZAMA

Szervezeti egységek 2012. marcius 14-t61

Fels6évezetSk (elnok, fotitkar, fétitkarhelyettes) 3
Testtleti Titkarsag 25
Fotitkari Titkarsag 5
Kommunikacios Féosztaly 9
Kutatéintézeti Fosztaly 15

ogi és Igazgatasi Féosztaly 22
Nemzetkozi Kapesolatok Féosztilya 13
Gazdasagi Igazgatosag g
Koltségvetési és Pénziigyi Féosztily 31
Ellen6rzési Féosztaly 8
Informatikai FSosztaly 10
Doktori Tanacs Titkarsdga 10
Kozpontositott (elnoki rendelkezés alatt) 4
Osszes teljes munkaidés allashely: 176

*2012. augusztus 1-jéig végrehajtandd



Az MTA Titkdrsdg Szerveseti és miikidési sgabdlyzatanak 3. sgamii melléklete

A Magyar Tudomanyos Akadémia Titkarsagan foglalkoztatottak részére megallapithato

képzettségi potlékokrol

A kozszolgalati tisztvisel6ktdl sz616 2011. évi CXCIX. torvényben foglaltakkal és a Magyar
Tudomanyos Akadémia Szervezeti és mukodési szabalyzataval, valamint a Magyar Tudomanyos
Akadémia Titkarsaganak Kozszolgalati Szabalyzataval o6sszhangban a Vezetéi Kollégium a
Magyar Tudomanyos Akadémia Titkarsagan foglalkoztatottak vonatkozasaban a képzettségi
potlékra jogositd munkakoroket és a  képzettségi potlékokat a  jelen szabalyzatban (a
tovabbiakban: szabalyzat) foglaltak szerint hatarozza meg.

2)

3)

2)

3)

1.
Szervi, személyi és targyi hataly

Szervi hataly: a szabalyzat hatalya a Magyar Tudomanyos Akadémia Titkarsaga (a
tovabbiakban: Titkarsag) koztestileti koltségvetési szervre terjed ki.

Személyi hatdly: a szabalyzat hatalya a Titkarsagon kozszolgalati jogviszony keretében
foglalkoztatott koztisztviselokre terjed ki.

Targyi hataly: e szabalyzat alkalmazasaban

a) tudomanyos fokozat a doktori (PhD) fokozat, vagy a felsGoktatasrol szolo torvény
alapjan azzal egyenértékd, vagy ennél magasabb tudomanyos fokozat;

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

c) szakképesités a fels6foku szakképzés keretében megszerzett, az Orszagos Képzési
Jegyzékben  szereploképesités, amely jogszabalyban meghatarozott munkakor
betdltésére jogosit.

2. §

A képzettségi potlék megallapitaisanak szabalyai

A kozszolgalati tisztvisel6ktdl szolo 2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.)
alapjan a feladatkor szakszeribb ellatasat biztosité tudomanyos fokozat, valamint a
feladatk6ron  belili  szakosodast elGsegité  tovabbi szakképzettség, szakképesités
elismeréseként a Titkarsagon foglalkoztatott koztisztvisel6 szamara — a személyi juttatas
eléiranyzat terhére — képzettségi potlék allapithaté meg.

Képzettségi poétlék allapithaté meg annak a koztisztviselonek is, aki a besorolasanal
figyelembe vett iskolai végzettségénél magasabb szintd szakképzettséggel, szakképesitéssel
rendelkezik, feltéve, ha az munkakorének ellitasahoz sziikséges.

A Titkarsagon a képzettségi potlék megallapitasanak alapja, hogy a koztisztviselo
rendelkezzék az adott munkakorre a jelen hatarozat kiadasa soran iranyadonak tekintett, a
koztisztviselok képesitési elbirasairdl szolo, illetve az egyéb vonatkozoé kilon jogszabalyban
meghatarozotthoz képest tovabbi vagy magasabb szintd szakképzettséggel vagy
szakképesitéssel.



)

®)

©)

M

)

O

®)

A Titkarsagnal képzettségi potlékra jogositdé munkakoroket, szakképzettségeket és
szakképesitéseket a jelen szabalyzat melléklete tartalmazza. A képzettségi potlék e
szabalyzattol eltér6 megallapitasara a Titkdrsag Kozszolgalati Szabalyzataban foglaltak
iranyadok.

Nem jogosult képzettségi potlékra a koztisztviselé abban az esetben, ha a szakképzettség,
szakképesités az adott munkakorre a koztisztvisel6l jogviszony létesitésének, a jogviszony
fenntartasanak, vagy a vezetoi megbizas keletkezésének és folytonossaganak feltétele.

Nem jogosult tovabba képzettségi potlékra az a felséfoku iskolai végzettségl koztisztviseld
sem, aki a munkakorébe tortént besorolasanal figyelembe vett végzettségével megegyezo
szakiranyu, tovabbi szakképesitést szerez.

Amennyiben a koztisztvisel6 tobb  szakképzettség, szakképesités alapjan jogosult
képzettségt potlékra, szamara csak egy jogcimen, és a legmagasabb Gsszegl potlék
allapithato meg.

3. §

7

A képzettségi potlék mértéke

A képzettségi potlék meértéke:

a)  doktori (PhD) fokozat vagy a felsdoktatasrol szolo torvény alapjan azzal egyenértéka,
vagy ennél magasabb tudomanyos fokozat esetén az illetményalap 75%-a,

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

c) akkreditalt iskolai rendszerG felséfoka szakképzésben vagy iskolarendszeren kivili
felsofokt  szakképzésben —szerzett szakképzettség, szakképesités —esetén az
lletményalap 40%-a,

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

A fels6foka iskolai végzettség koztisztvisel6 nem jogosult képzettségi potlékra, ha az (1)
bekezdés d) pontjaban meghatarozott tovabbi szakképesitéssel rendelkezik.

4. §
A képzettségi potlék folyositasa

A képzettségi potlék  folyositasa a  tudomanyos fokozat, tovabbi szakképzettség,
szakképesités megszerzését igazold dokumentum (oklevél) bemutatasat kovetben, a
dokumentumban (oklevélben) meghatarozott idoponttol torténik. Amennyiben a
képzettségi potlék megallapitasa a kinevezési okiratban torténik, a folyositas kezdd napja a
kinevezés napja.

Meg kell sziintetni a képzettségi potlékra vald jogosultsagot és a képzettségi potlék
folyositasat akkor, ha a koztisztvisel6 munkakore megvaltozik, és az 1) munkakorben az e
szabalyzat 2. § (1) — (2) bekezdései, és az e szabalyzat melléklete alapjan az adott
tudomanyos fokozat, szakképesités, szakképzettség alapjan képzettségi potlék nem jar.



KEPZETTSEGI POTLEKRA
JOGOSITO MUNKAKAKOROK ES VEGZETTSEGEK

Munkakor

Pé6tlékra jogosité végzettség

Jogi és igazgatasi feladatkor

szakjogasz, jogl szakvizsga

Humanpolitikai, joléti feladatkor

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

személytigyi gazdalkodo,

oktatasszervezo, fels6foku vendéglatoi képesités

Tudomanyszervezési tevékenységgel kapcsolatos
teladatkor

jogasz, egyetemi szintG kozgazdasz

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatkorok

okleveles addszakérto,

adotanacsado,

okleveles pénziigyi revizor,

okleveles konyvvizsgalo,

mérlegképes konyvelo,

fels6foku koltségvetési (allamhaztartasi) képesités,
szamviteli szakugyintézo,

tarsadalombiztositasi szakel6ado, tigyintézo,
szakkozgazdasz szakképesités

Titkarsagi munkakor

jogasz, egyetemi szintd kézgazdasz, nemzetkozi
kapcsolatok teriiletén szerzett szakképzettség, igazgatasi
Ugyintézo , Ugyvitelszervezdi és rendszerszervezol
szakképesités

Kommunikacidos munkakor

fels6foku ujsagirdi szakképesités, nemzetkozi
kapcsolatok tertiletén szerzett szakképzettség

Belsé ellenorzés

fels6foku informatikai szakképzettség, okleveles
adoszakértoi szakképesités, okleveles konyvvizsgaloi
szakképesités

Nemzetkozi kapesolatok feladatkorei

nemzetkozi kommunikacié szakképzettség,
nemzetkozi menedzsment szakképzettség

Valamennyi munkakérben

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




