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A MAGYAR TUDOMÁNYOS AKADÉMIA TITKÁRSÁGÁNAK 
 

SZERVEZETI ÉS MŐKÖDÉSI SZABÁLYZATA  

 

 

I. Fejezet 

A Magyar Tudományos Akadémia Titkárságának 

jogállása és feladatai 
 

1. A Titkárság alapítása, adatai 

 

1.1 A Magyar Tudományos Akadémiáról szóló 1949. évi XXVII. törvény hatálybalépésével a 
Magyar Tudományos Tanács Titkársága jogutódjaként jött létre a Magyar Tudományos 
Akadémia titkársági szervezete (késıbb: Központi Hivatal). Az Akadémia hivatali 
szervezetérıl szóló 7/1990. (A. É. 1991.1.) MTA elnöki és fıtitkári együttes utasítás úgy 
rendelkezett, hogy az Akadémia hivatali szervezetére háruló feladatokat az Akadémia 
Központi Hivatala jogutódjaként az Akadémia Titkársága (a továbbiakban: Titkárság) látja 
el. A Titkárság módosított és egységes szerkezetbe foglalt Alapító Okirata (F-249/42/2008. 
számon) 2008. május 15-én lépett hatályba. A Titkárság jelen Szervezeti és Mőködési 
Szabályzat (SZMSZ) kiadásakor hatályos Alapító Okirata (E-660/1/2009.) a költségvetési 
szervek jogállásáról és gazdálkodásáról szóló 2008. évi CV. törvény 44. §-ának (5) 
bekezdésében meghatározott kötelezettség végrehajtásaként, a 2009. évi XX. törvénnyel 
módosított, a Magyar Tudományos Akadémiáról szóló 1994. évi XL. törvény (MTAtv.) és 
az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény (Áht.) rendelkezéseivel 
összhangban, 2009. július 1-tıl lép hatályba. 

 

1.2 Titkárság székhelye: 1051 Budapest V., Nádor u. 7. 

  Levelezési cím: 1245 Budapest, Pf. 1000. 

 

1.3 Titkárság angol nyelvő megnevezése: Secretariat of the Hungarian Academy of Sciences 

 

1.4 Titkárság irányító szerve: Magyar Tudományos Akadémia 

 

1.5 Titkárság költségvetési azonosító adatai:  

MTA Titkárság Igazgatása  

XXXIII. Fejezet 1. cím 1. alcím 

államháztartási azonosító:          039398 

törzskönyvi azonosító:           300201 

szakágazat:            841107 
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adónyilvántartási szám:                  15300203-1-41 

elıirányzat-felhasználási keretszámla:              10032000-01447224-00000000 

IBAN szám:                        HU23 1003 2000 0144 7224 0000 0000 

feladatfinanszírozási elıirányzat-felhasználási keretszámla:    10032000-01447224-00050005 

IBAN szám:              HU31  1003 2000 0144 7224 0005 0005 

VIP kártyafedezeti számla:                 10032000-01447224-00070003 

IBAN szám:              HU84 1003 2000 0144 7224 0007 0003 

  Intézményi kártyafedezeti számla:            10032000−01447224−00060004 

  IBAN szám:                    HU09 1003 2000 0144 7224 00060004 

 

MTA Doktori Tanács Titkársága 

XXXIII. Fejezet 1. cím 2. alcím 

államháztartási azonosító:        039947  

törzskönyvi azonosító:    324656 

szakágazat:          841115 

adónyilvántartási szám:        15324652-1-41 

elıirányzat-felhasználási keretszámla:              10032000-01744208-00000000 

IBAN szám:             HU61 1003 2000 0174 4208 0000 0000 

 

Akadémikusi tiszteletdíjak és hozzátartozói ellátási díjak  

XXXIII. Fejezet 1. cím 3. alcím 

államháztartási azonosító:        040035 

törzskönyvi azonosító:                                           800013 

szakágazat:          841115  

elıirányzat-felhasználási keretszámla:              10032000-02020217-00000000 

IBAN szám:              HU57 1003 2000 0202 0217 0000 0000 

 

MTA Köztestületi feladatok 

XXXIII. Fejezet 1. cím 4. alcím 

államháztartási azonosító:                273545 

törzskönyvi azonosító:                 800014 

szakágazat:                  841107 

bankszámlaszám:         10032000-00289696 

IBAN szám:             HU96 1003 2000 0028 9696 0000 0000 

VIP Kártyafedezeti számla:              10032000-00289696-00070003 

IBAN szám:             HU60 1003 2000 0028 9696 0007 0003  
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MTA Vagyonkezelı Szervezete 

államháztartási azonosító:               213798 

törzskönyvi azonosító:                329046 

szakágazat:                 841191 

adónyilvántartási szám:                        15329042−1−41 

bankszámlaszám:            10032000−01483556−00000000 

IBAN szám:           HU71 1003 2000 0148 3556 0000 0000 

 

1.6 Titkársághoz rendelt önállóan mőködı költségvetési szerv: 

Széchenyi Irodalmi és Mővészeti Akadémia Titkársága 

 

2. A Titkárság jogállása 

 

A Titkárság fenntartó köztestülete, irányító szerve a Magyar Tudományos Akadémia (a 
továbbiakban: Akadémia); a Titkárság jogi személy, gazdálkodási jogkörét tekintve önállóan 
mőködı és gazdálkodó, kincstári körbe tartozó közhatalmi köztestületi költségvetési szerv.  

 

3. A Titkárság feladata 

 

3.1 A Titkárság az Akadémia köztestületi feladatait szervezı, az Akadémia kutatóhálózatának és 
más intézményeinek egyes igazgatási, gazdálkodási, pénzügyi, vagyonkezelési és ellenırzési 
feladatait ellátó közhatalmi költségvetési szerv, amely közhatalmi feladatai mellett 
kormányrendeletben meghatározott közszolgáltatási tevékenységet is végezhet.  

 

3.2 A Titkárság alapvetı feladata az MTAtv.-ben, az Alapszabályban és az Ügyrendben 
megfogalmazott akadémiai feladatok ellátásában az Akadémia elnöke és fıtitkára 
tevékenységének elısegítése, az Akadémia köztestületi szervei testületi munkájának segítése. 
A Titkárság ellátja a fejezetet irányító szerv feladatai közül azokat, amelyekkel a fejezetet 
irányító vezetı megbízza, így: 

a) az Akadémia Közgyőlés által választott vezetıinek és köztestületi szerveinek 
munkáját támogatva elısegíti az MTAtv.-ben megfogalmazott akadémiai feladatok 
megvalósítását; 

b) ellátja az Akadémia nemzetközi kapcsolataiból eredı adminisztratív feladatokat; 

c) ellátja az Akadémia testületeinek mőködéséhez szükséges döntéseket elıkészítı, 
szervezı, összehangoló, végrehajtó és ellenırzı tevékenységet. Biztosítja a 
köztestületi tagok részére tagságukból eredı jogaik gyakorlásának feltételeit; 

d) végrehajtja a Közgyőlés, a közgyőlési bizottságok, az Elnökség, a Vezetıi 
Kollégium, annak állandó bizottságai, a Doktori Tanács, a tudományos osztályok és 
bizottságok, valamint a Bolyai János Kutatási Ösztöndíj Kuratórium mőködésével 
kapcsolatos feladatokat; 
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e) biztosítja az Akadémiai Kutatóintézetek Tanácsa (a továbbiakban: AKT) és 
szakbizottságainak, valamint az Akadémiai Kutatóhelyek Vezetıinek Tanácsa (a 
továbbiakban: AKVT) mőködési feltételeit, elıkészíti döntéseit és gondoskodik 
végrehajtásukról. Kapcsolatot tart a kutatóhálózattal, és figyelemmel kíséri a kutatási 
feltételek meglétét; 

f) elvégzi az akadémiai költségvetés operatív pénzügyi, gazdasági feladatait; ellátja a 
fejezeti gazdálkodással kapcsolatos feladatokat. Átruházott hatáskörben ellátja az 
Akadémia vagyonának kezelésébıl adódó gazdálkodási és képviseleti feladatokat; 

g) segíti, irányítja és ellenırzi az akadémiai intézmények pénzügyi, gazdasági munkáját; 

h) ellátja a Doktori Tanács Titkárságának pénzügyi-gazdasági feladatait; 

i) adományokat fogadhat el, hagyatékot kezelhet a vonatkozó elnöki szabályozás szerint; 

j) kirendeléssel ellátja az Akadémia irányítása alá tartozó egyéb intézményekben a belsı 
ellenırzési feladatokat. 

 

3.3 A Titkárság az alaptevékenységéhez kapcsolódó kiegészítı, kisegítı tevékenységek körébe 
tartozó feladatokat is ellát, így pl.: az Európai Uniós pályázatok könyvvizsgálata az 
Akadémia és kutatóhelyei részére; közvetített szolgáltatások (telefon- és postaköltség) 
elszámolása; az MTA doktora tudományos cím megszerzésére irányuló eljárás díjának és a 
Bolyai János Kutatási Ösztöndíj pályázat díjának számlázása és a bevétel nyilvántartása; a 
köztestület mőködésével kapcsolatos egyéb rendezvényekkel összefüggı nevezési, szakértıi, 
tanfolyami és regisztrációs díjak stb. számlázása, a bevételek nyilvántartása. 

 

4. A Titkárság tevékenysége 

 

4.1 A Titkárság alaptevékenységét meghatározó törvények: 

a) A Magyar Tudományos Akadémiáról szóló 1994. évi XL. törvény; 

b) A kutatás-fejlesztésrıl és a technológiai innovációról szóló 2004. évi CXXXIV. 
törvény; 

c) A felsıoktatásról szóló 2005. évi CXXXIX. törvény; 

d) A költségvetési szervek jogállásáról és gazdálkodásáról szóló 2008. évi CV. törvény; 

e) Az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény; 

f) A cégnyilvánosságról, a bírósági cégeljárásról és a végelszámolásról szóló 2006. évi 
V. törvény. 

 

4.2 A Titkárság alap- és kiegészítı tevékenységei a 2009. december 31. napjáig érvényes 
szakfeladat-rend szerint: 

75113-1 Országos hatáskörő szervek igazgatási tevékenysége 

75181-2 Kutatást, kísérleti fejlesztést kiegészítı tevékenységek 
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4.3 A Titkárság alaptevékenységeinek tevékenységi körök szerinti részletes felsorolása a 
TEÁOR’08 és a 2010. január 1. napjától érvényes szakfeladat-rend szerint: 

 

 68.10 Saját tulajdonú ingatlan adásvétele 

 szakfeladat: 681000 Saját tulajdonú ingatlan adásvétele 

68.20 Saját tulajdonú, bérelt ingatlan bérbeadás, üzemeltetés 

 szakfeladat: 682001 Lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése 

682002 Nem lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése 

69.10 Jogi tevékenység 

 szakfeladat: 691020 Egyéb jogi tevékenység 

69.20 Számviteli, könyvvizsgálói, adószakértıi tevékenység 

 szakfeladat: 692000 Számviteli, könyvvizsgálói, adószakértıi tevékenység 

70.10 Üzletvezetés 

 szakfeladat: 701000 Üzletvezetés 

74.30 Fordítás, tolmácsolás 

 szakfeladat: 743000 Fordítás, tolmácsolás 

82.10 Összetett adminisztratív szolgáltatás 

 szakfeladat: 821100 Összetett adminisztratív szolgáltatás 

82.19 Fénymásolás, egyéb irodai szolgáltatás 

 szakfeladat: 821900 Fénymásolás, egyéb irodai szolgáltatás 

82.30 Konferencia, kereskedelmi bemutató szervezése 

 szakfeladat: 823000 Konferencia, kereskedelmi bemutató szervezése 

82.99 Máshova nem sorolt egyéb kiegészítı üzleti szolgáltatás 

 szakfeladat: 829000 Egyéb kiegészítı gazdasági tevékenység 

84.11 Általános közigazgatás 

 szakfeladat: 841181 Általános K+F politika és a hozzá kapcsolódó források 
szervezése 

841182 Általános K+F politika és a hozzá kapcsolódó források 
igazgatása 

841183 Tudományos minısítési folyamattal összefüggı 
tevékenységek 

841184 Tudományos ösztöndíjak 

84.12 Egészségügy, oktatás, kultúra, egyéb szociális szolgáltatás (kivéve 
társadalombiztosítás) igazgatása 

 szakfeladat:841219 Társadalmi tevékenységekkel, esélyegyenlıségekkel, 
érdekképviselettel, kisebbségekkel, egyházakkal 
összefüggı feladatok igazgatása és szabályozása  
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841230  Személyes jólét növeléséhez kapcsolódó K+F politika és 
a hozzá kapcsolódó források igazgatása és szervezése 

84.21 Külügyek 

 szakfeladat: 842135 Határon túli magyar tudományosság támogatása 

842151 Nemzetközi tudományos együttmőködés 

842160 Nemzetközi szervezetekben való részvétel 

85.59 Máshova nem sorolt egyéb oktatás 

 szakfeladat: 855937 Máshova nem sorolt egyéb felnıttoktatás 

94.12 Szakmai érdekképviselet 

 szakfeladat: 949900 Máshova nem sorolt egyéb közösségi, társadalmi 
tevékenység 

 

4.4 A Titkárság vállalkozási tevékenységet nem végez. 

 

II. Fejezet 

A Titkárság irányítása 

 

1. Az elnök 

 

Az elnök jogállása és irányítási jogosítványai 

 

1.1 Az Akadémia tevékenységét a hatályos vonatkozó jogszabályokkal, így különösen az 
MTAtv. rendelkezéseivel összhangban – a Közgyőlés döntéseinek és határozatainak 
megfelelıen – az Alapszabályban meghatározott módon az elnök irányítja. Az Akadémia 
elnökét a hazai akadémikusok közül, a hazai akadémikusok javaslata alapján három évre a 
Közgyőlés választja, az elnök tevékenységéért a Közgyőlésnek felel. Két Közgyőlés között 
az Akadémia döntéshozó testülete az Elnökség. 

 

1.2 Az MTAtv. 13. § (4) bekezdése alapján az elnököt a miniszteri illetménnyel azonos mértékő 
javadalmazás, valamint évente 40 munkanap szabadság illeti meg. Egyéb juttatásai 
tekintetében a központi államigazgatási szervekrıl, valamint a Kormány tagjai és az 
államtitkárok jogállásáról szóló 2006. évi LVII. törvényben, továbbá az állami vezetık és az 
államigazgatási szervek köztisztviselıi számára biztosított juttatásokról és azok feltételeirıl 
szóló kormányrendeletben foglaltakat kell megfelelıen alkalmazni. Az elnök jogállására az 
MTAtv.-ben nem szabályozott kérdésekben a köztisztviselık jogállásáról szóló 1992. évi 
XXIII. törvény rendelkezéseit kell – az 1-4.§ a 8. §, a 15. § f) pontja, a 23-36. §, az 50-56. § 
valamint a VII. és VIII. Fejezetben foglaltak kivételével – megfelelıen alkalmazni. 

 

1.3 Az elnök képviseli az Akadémiát, és gondoskodik a Közgyőlés döntéseinek végrehajtásáról. 
Feladatai egy részének ellátásával – a Közgyőléssel szemben fennálló felelısségének 
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fennmaradása mellett – idılegesen a fıtitkárt vagy az alelnököket is megbízhatja. Az elnök 
képviseleti jogát – figyelemmel a III. Fejezet 1. 3 pontjában foglaltakra is – eseti vagy 
állandó jelleggel az Akadémia fıtitkárára, fıtitkárhelyettesére, az alelnökökre, valamint a 
Titkárság vezetı beosztású köztisztviselıjére átruházhatja. A képviseleti jog gyakorlásának 
és átruházásának részletes szabályait az elnök külön rendelkezésben határozhatja meg. Az 
Akadémia elnöke vagyongazdálkodási ügyekben – külön rendelkezéssel – a Vagyonkezelı 
Szervezetet is felruházhatja az Akadémia képviseletében történı eljárásra. 

 

1.4 Az elnök az Akadémia mint központi költségvetési fejezet tekintetében a fejezetet irányító 
szerv vezetıje, az MTAtv.-ben meghatározottak szerint az Akadémia vagyona tekintetében 
gyakorolja az Akadémiát megilletı tulajdonosi jogokat.  Az elnök irányítja az Akadémia 
mint központi költségvetési fejezet költségvetése tervezésének és végrehajtásának feladatait. 
E feladatai során a fıtitkár közremőködésével gondoskodik a költségvetési tervezés 
elıkészítésérıl, figyelemmel kíséri a tervezés folyamatának alakulását, és tárgyal a Kormány, 
az Országgyőlés és a minisztériumok illetékeseivel. Az elnök gyakorolja a külön 
jogszabályban meghatározott költségvetési irányítási jogokat, amelyeket (vagy azok 
meghatározott részét) a fıtitkárra átruházhatja. 

 

1.5 A Titkárság nevében és képviseletében eljárva szerzıdéskötésre (kötelezettségvállalásra), 
megállapodások aláírására az elnök jogosult, e jogát eseti vagy állandó jelleggel, illetve külön 
rendelkezés szerint átruházhatja. 

 

1.6 A Titkárság Alapító Okiratában foglaltak szerint a Titkárság szervezetének vezetıje az 
elnök.  

 

1.7 Az elnök irányítási jogkörében gyakorolja a Titkársággal közszolgálati vagy 
munkaviszonyban állók tekintetében a munkáltatói jogokat, amelyeket a Titkárság Alapító 
Okirata, illetve az abban foglalt felhatalmazás alapján kiadott külön rendelkezés szerint 
átruházhat. 

 

1.8 Az elnök közvetlenül is felkérheti az Akadémia bármely szervét, szervezetét, intézményét, 
köztestületi tagját, köztisztviselıjét, közalkalmazottját, munkavállalóját meghatározott 
feladatok elvégzésére. 

 

1.9 Az elnök döntéshozó munkáját Stratégiai Tanácsadó Testület segíti, amelynek összetételét 
az Alapszabály rögzíti. 

 

1.10 Az elnököt – akadályoztatása (szabadság, betegség stb.) esetén – a fıtitkár helyettesíti. 

 

1.11 Az alelnökök az elnök által meghatározott munkamegosztás szerint látják el feladataikat. Az 
Elnökségben és a Vezetıi Kollégiumban képviselik a köztestület tudományági részeit. 
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Az elnök feladat- és hatáskörei 

 

1.12 Az elnök eljár és dönt a jogszabály, az állami irányítás egyéb jogi eszközeiben vagy az 
Akadémia Alapszabálya és Ügyrendje által meghatározott mindazon kérdésekben, illetve 
ügyekben, amelyeket jogszabály, az állami irányítás egyéb jogi eszköze vagy az Alapszabály 
és Ügyrend nem utal más testület, szerv vagy személy feladat- és hatáskörébe. 

 

1.13 Az elnök kizárólagos, át nem ruházható hatáskörei: 

a) az akadémiai kutatóközpontok, kutatóintézetek és az Akadémia egyéb intézményei 
igazgatójának, fıigazgatójának, vezetıjének kinevezése (megbízása) és felmentése 
(megbízásának visszavonása);  

b) az Akadémia által alapított költségvetési szervek gazdasági vezetıjének kinevezése 
(megbízása) és felmentése (megbízásának visszavonása);  

c) az Akadémia mint központi költségvetési fejezet költségvetése tervezésére és 
végrehajtására vonatkozó alapelvek meghatározása; 

d) Titkárság és az akadémiai költségvetési szervek Alapító Okiratának kiadása; 

e) a Vagyonkezelı Testület véleményének ismeretében döntés az akadémiai vagyon 
értékesítésérıl; az Akadémia ingó- vagy ingatlanvagyonának elidegenítésérıl, 
megterhelésérıl 50 millió forint értékhatár felett a Közgyőlés, az 50 millió forint 
értéket el nem érı elidegenítés, megterhelés esetén az Elnökség tájékoztatása; 

f) az Alapszabályban meghatározott kivételekkel a Közgyőlés összehívása; 

g) Vezetıi Kollégium határozatainak, állásfoglalásainak (véleményeinek) jóváhagyása; 

h) meghatározott feladatok ellátására állandó vagy eseti bizottságok létrehozása; 

i) az Akadémia nevét viselı megyei tudományos testület megalakulásának jóváhagyása; 

j) kutatócsoportok létrehozása, és kutatócsoportok megszőnésével kapcsolatos 
feladatok ellátása; 

k) az Akadémia által alapított magyar és idegen nyelvő folyóiratok alapítói jogainak 
gyakorlása. 

 

1.14 Az elnök az Akadémia mint központi költségvetési fejezet tekintetében a fejezetet irányító 
szerv vezetıje, e körben különösen: 

a) irányítja az éves költségvetési irányelvek, koncepció és a közgyőlés határozatai alapján 
a költségvetési fejezet éves költségvetési javaslata és a költségvetési beszámoló 
(zárszámadás) elkészítésének munkáját, figyelembe véve a tudományos osztályok 
tudományos-szakmai értékelését, a Vezetıi Kollégium, a Vagyonkezelı Testület és az 
AKT véleményét;  

b) a költségvetés irányelveit és a költségvetési beszámolót a Felügyelı Testület, az AKT, 
az illetékes szakbizottságok és a Közgyőlés elé terjeszti; 

c) gondoskodik arról, hogy az irányítása alá tartozó fejezetbe sorolt költségvetési szervek 
tevékenységében érvényesüljön az akadémiai feladatok ellátására szolgáló 
pénzeszközökkel és a vagyonnal való szabályszerő és hatékony gazdálkodás 
követelménye; 
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d) szükség esetén kezdeményezi és engedélyezi − a vonatkozó jogszabályi elıírásoknak 
megfelelıen − az akadémiai költségvetési fejezeten belül a címek közötti 
átcsoportosítást, és engedélyezi a címen belüli átcsoportosításokat; 

e) irányítja a Titkárság szervezetében mőködı Vagyonkezelı Szervezetet. 

 

1.15 Az Akadémia vagyona tekintetében az elnök gondoskodik a Közgyőlés, az Elnökség és a 
Vezetıi Kollégium döntéseinek operatív végrehajtásáról. Az elnök a vonatkozó 
jogszabályokban, és az Alapszabályban foglaltak szerint dönt a vagyon megszerzésérıl és 
megterhelésérıl, továbbá − figyelemmel e Fejezet 1.13 e) pontjára − a vagyon 
értékesítésérıl. 

 

1.16 Az elnök ellátja a belsı ellenırzés fejezeti szintő irányítását, a Titkárság és az akadémiai 
költségvetési szervek belsı ellenırzését végzı ellenırzési szervezet (Ellenırzési Fıosztály) 
irányítását. Az elnök gondoskodik a Titkárság Belsı Kontrollrendszerének kialakításáról és 
hatékony mőködtetésérıl. 

 

1.17 Az elnök – az alelnökök, a fıtitkár és a fıtitkárhelyettes segítségével – gondoskodik az 
Országgyőlés számára készülı beszámoló és a Kormány számára készülı éves tájékoztató 
összeállításáról, az Országgyőlés számára készített beszámoló koncepciójának a Közgyőlés 
elé terjesztésérıl. Az elnök gondoskodik továbbá e dokumentumoknak az Elnökség által 
történt elfogadása után az Országgyőléshez, illetıleg a Kormányhoz való benyújtásáról. 

 

1.18 Az elnök kiadmányozza az MTAtv.-ben, a külön jogszabályokban, az Akadémia 
Alapszabályában és Ügyrendjében, továbbá egyéb akadémiai szabályozásokban hatáskörébe 
utalt, egyedi meghatározott tárgyban (meghatározott szervi/személyi körre) kötelezı, illetve 
az irányítása alá tartozó szervekre, személyekre vonatkozó általános szabályokat tartalmazó, 
külön rendelkezés szerinti, meghatározott formájú normatív döntéseket. Elıbbieken túl az 
elnök meghatározott formát nem igénylı normatív döntést hoz (engedélyez stb.) és 
irányítási jogát egyéb módon gyakorolja; javaslatot tesz; állásfoglalást (véleményt) alkot és 
tájékoztatást ad; jóváhagyási és hozzájárulási jogot stb. gyakorol. 

 

1.19 Az elnök kezdeményezheti kutatóközpont, kutatóintézet és egyéb akadémiai költségvetési 
szerv létrehozását, átszervezését, átsorolását, megszüntetését. 

 

1.20 Az MTAtv. és az Akadémia Alapszabályának eltérı rendelkezése hiányában jóváhagyja az 
akadémiai költségvetési szervek Szervezeti és Mőködési Szabályzatát. 

 

1.21 Az elnök engedélyezi a fıtitkár, a fıtitkárhelyettes és a Titkárság fıosztályvezetı beosztású 
munkatársainak hivatalos külföldi útjait. 
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2. A fıtitkár 

 

A fıtitkár jogállása és irányítási jogosítványai 

 

2.1 A fıtitkár – a Közgyőlés határozataival és az elnök iránymutatásaival összhangban – az 
Alapszabályban meghatározott módon mőködteti a titkársági szervezetet, ezen keresztül 
ellátja a kutatóhálózat adminisztratív irányítását.  A fıtitkár tevékenységérıl, kiemelten a 
kutatóhálózat mőködésérıl és eredményeirıl minden évben beszámol a Közgyőlésnek.  

 

2.2 Az Akadémia fıtitkárát a hazai akadémikusok közül, a hazai akadémikusok javaslata alapján 
három évre a Közgyőlés választja. Munkavégzésre irányuló egyéb jogviszonya a Titkársággal 
a közjogi tisztségviselı megválasztásával jön létre, amelyet a tisztségviselı-választó 
Közgyőlés levezetı elnöke és a Közgyőlés jegyzıkönyv-hitelesítıi által kiállított és aláírt 
okirat igazol. 

 

2.3 Az MTAtv. 13. § (4) bekezdése alapján a fıtitkárt az államtitkári illetménnyel azonos 
mértékő javadalmazás, valamint évente 40 munkanap szabadság illeti meg. Egyéb juttatásai 
tekintetében a központi államigazgatási szervekrıl, valamint a Kormány tagjai és az 
államtitkárok jogállásáról szóló 2006. évi LVII. törvényben, továbbá az állami vezetık és az 
államigazgatási szervek köztisztviselıi számára biztosított juttatásokról és azok feltételeirıl 
szóló kormányrendeletben foglaltakat kell megfelelıen alkalmazni. A fıtitkár jogállására az 
MTAtv.-ben nem szabályozott kérdésekben a köztisztviselık jogállásáról szóló 1992. évi 
XXIII. törvény (a továbbiakban: Ktv.) rendelkezéseit kell – az 1-4.§ a 8. §, a 15. § f) pontja, 
a 23-36. §, az 50-56. § valamint a VII. és VIII. Fejezetben foglaltak kivételével – 
megfelelıen alkalmazni. 

 

2.4 A fıtitkár hivatalból elnöke az AKT-nak. 

 

2.5 A fıtitkár (az Akadémia elnöke által reá átruházott irányítási és munkáltatói jogkörének 
keretei között) közvetlenül is felkérheti az Akadémia bármely szervét, szervezetét, 
intézményét, köztestületi tagját, köztisztviselıjét, közalkalmazottját, munkavállalóját 
meghatározott feladatok elvégzésére, és állandó vagy eseti bizottságokat hozhat létre. 

 

2.6 A fıtitkárt munkájában a fıtitkárhelyettes segíti, és a fıtitkárt szabadsága, akadályoztatása 
esetén helyettesíti. 

 

A fıtitkár feladat- és hatáskörei 

 

2.7 A fıtitkár alapfeladata, hogy az MTAtv., az Alapszabály és az Ügyrend, a Közgyőlés 
határozatai, valamint az elnök iránymutatásának keretei között mőködtesse a Titkárságot, és 
azon keresztül irányítsa az Akadémia köztestületi és intézethálózati adminisztrációjának 
mőködését.  
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2.8 A fıtitkár eredeti hatáskörében eljárva 

a) közremőködik az Országgyőlés részére készülı beszámoló, és a Kormány részére 
készülı tájékoztató kidolgozásában, összeállításában és az országgyőlési 
beszámoló koncepciójának Közgyőlés elé terjesztésében; 

b) részt vesz az Akadémia egész mőködését érintı tudománypolitikai elvek, 
programok kialakításában; 

c) részt vesz a Közgyőlés határozatainak végrehajtásában; 

d) az elnök iránymutatása szerint gondoskodik az Akadémia Titkárságán a külön 
jogszabály szerinti belsı kontroll-rendszerek megszervezésérıl, és évente – a 
költségvetési beszámoló keretében – számot ad a belsı kontrollok mőködésérıl; 

e) ellátja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a Közgyőlés és az elnök megbízza; 

f) részt vesz azon testületek munkájában, amelyeknek az MTAtv., illetve az 
Alapszabály alapján vezetıje vagy tagja. 

 

2.9 A fıtitkár – átruházott hatáskörben – eljár mindazon ügyekben, ellátja mindazon 
feladatokat, amelyekkel az elnök megbízza, így különösen: 

a) az Akadémia elnöke által meghatározott körben gyakorolja az Alapszabály 43. § 
(6) bekezdése szerinti irányítási (költségvetési irányítási) és munkáltatói jogokat;  

b) az elnökkel történı egyeztetési kötelezettséggel ellátja az Akadémia véleményének 
államtitkári szintő államigazgatási képviseletét; eredeti feladat- és hatáskörében 
eljárva, illetve az elnök általi egyedi felkérés alapján képviseli az Akadémiát külsı 
testületek, szervek és személyek elıtt; 

c) a Lakásügyi Bizottság javaslatának ismeretében dönt a lakásépítési, -vásárlási és 
felújítási és vásárlási támogatásokról; 

d) engedélyezi a Titkárság munkatársainak szociális és jóléti támogatását; 

e) javaslatot tehet az Akadémia elnökének kutatóközpont, kutatóintézet és egyéb 
akadémiai költségvetési szerv létrehozására, átszervezésére, átsorolására, 
megszüntetésére; 

f) döntést hoz a fıosztályok közötti vitás ügyekben; 

g) kijelöli valamely, a Titkárság feladat- és hatáskörébe tartozó ügy elintézéséért 
felelıs szervezeti egységet, amennyiben jelen szabályzat alapján az nem állapítható 
meg pontosan. 

 

2.10  A fıtitkár az MTAtv.-ben, a külön jogszabályokban, az Akadémia Alapszabályában és 
Ügyrendjében, továbbá egyéb akadémiai szabályozások alapján saját, illetve az elnök által 
átruházott hatáskörében eljárva, nem határozati formában hoz normatív döntést 
(engedélyez stb.); gyakorolja irányítási jogát; tesz javaslatot; alkot állásfoglalást (véleményt) 
és ad tájékoztatást; gyakorol jóváhagyási és hozzájárulási stb. jogot. 
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3. A fıtitkárhelyettes 

 

A fıtitkárhelyettes jogállása és irányítási jogosítványai 

 

3.1 A fıtitkárhelyettes alapfeladata a fıtitkár munkájának segítése, konkrét feladatait a fıtitkár 
határozza meg. A fıtitkár és a fıtitkárhelyettes munkamegosztásának állandó elemeit a 
Vezetıi Kollégium határozatba foglalhatja. Eseti feladatok ellátására a fıtitkárhelyettest az 
elnök vagy a fıtitkár kérheti fel. 

 
3.2 Az Akadémia fıtitkárhelyettesét a hazai akadémikusok közül, a hazai akadémikusok 

javaslata alapján három évre a Közgyőlés választja. Munkavégzésre irányuló egyéb 
jogviszonya a Titkársággal a közjogi tisztségviselı megválasztásával jön létre, amelyet a 
tisztségviselı-választó közgyőlés levezetı elnöke és a közgyőlés jegyzıkönyv-hitelesítıi által 
kiállított és aláírt okirat igazol. 

 
3.3 Az MTAtv. 13. § (4) bekezdése alapján a fıtitkárhelyettest a szakállamtitkári illetménnyel 

azonos mértékő javadalmazás, valamint évente 40 munkanap szabadság illeti meg. Egyéb 
juttatásai tekintetében a központi államigazgatási szervekrıl, valamint a Kormány tagjai és 
az államtitkárok jogállásáról szóló 2006. évi LVII. törvényben, továbbá az állami vezetık és 
az államigazgatási szervek köztisztviselıi számára biztosított juttatásokról és azok 
feltételeirıl szóló kormányrendeletben foglaltakat kell megfelelıen alkalmazni. A 
fıtitkárhelyettes jogállására az MTAtv.-ben nem szabályozott kérdésekben a köztisztviselık 
jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. törvény (a továbbiakban: Ktv.) rendelkezéseit kell – az 1-
4.§, 8. §, a 15. § f) pontja, a 23-36. §, az 50-56. § valamint a VII. és VIII. Fejezetben 
foglaltak kivételével – megfelelıen alkalmazni. 

 

A fıtitkárhelyettes feladat- és hatáskörei 

 
3.4 Az elnök, illetve a fıtitkár állandó vagy eseti megbízása alapján azok nevében eljár, képviseli 

az Akadémiát külsı testületek, szervek és személyek elıtt. 
 
3.5 Segíti az elnököt és a fıtitkárt az országgyőlési beszámoló és a Kormány számára készülı 

éves tájékoztató összeállításában, illetve az országgyőlési beszámoló koncepciójának 
Közgyőlés elé terjesztésében. 

 
3.6 Részt vesz azon testületek munkájában, amelyeknek az MTAtv., illetve az Alapszabály 

alapján vezetıje vagy tagja. 
 
3.7 A fıtitkárhelyettes az MTAtv.-ben, a külön jogszabályokban, az Akadémia Alapszabályában 

és Ügyrendjében, továbbá egyéb akadémiai szabályozások alapján saját, illetve az elnök által 
átruházott hatáskörében eljárva, nem határozati formában hoz normatív döntést 
(engedélyez stb.); gyakorolja irányítási jogát; tesz javaslatot; alkot állásfoglalást (véleményt) 
és ad tájékoztatást; gyakorol jóváhagyási és hozzájárulási stb. jogot. 

 
3.8 A fıtitkárhelyettes helyettesíti a fıtitkárt annak szabadsága, illetve akadályoztatása esetén. 
 
3.9 A fıtitkárhelyettes ellátja az Akadémiai Érdekegyeztetı Tanácsban az Akadémia Titkársága 

tárgyalócsoportjának ügyvivıi feladatait. 
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III. Fejezet 

A Titkárság munkatársainak általános feladatai 

 

1. Fıosztályvezetık 

 

1.1 A Titkárság fıosztályvezetıi a vezetésük alá rendelt szervezeti egység munkájának felelıs 
irányítói. 

 

1.2 A fıosztályvezetık általános feladatai közé tartozik, hogy az irányításuk alatt álló szervezeti 
egységnél 

a) megszervezzék és irányítsák a vonatkozó jogszabályok, a Közgyőlés, az elnök, a 
fıtitkár és a fıtitkárhelyettes, valamint az akadémiai testületek döntéseibıl 
(határozataiból, rendelkezéseibıl stb.) adódó feladatok tervszerő, szakszerő és 
gazdaságos, határidıre történı végrehajtását, valamint a végrehajtás ellenırzését; 

b) meghatározzák munkatársaik munkaköri feladatait, és hatáskörük keretei között 
gondoskodnak a feladatok elvégzéséhez szükséges munkafeltételek biztosításáról; 

c) szorgalmazzák maguk és munkatársaik szakmai és idegen nyelvi ismereteinek állandó 
továbbfejlesztését; 

d) meghatározzák a vezetıi ellenırzés eszközeit, különösen az irányításuk alá tartozó 
vezetık és munkatársak rendszeres és eseti beszámoltatásának eljárási szabályait a 
feladatok meghatározásáról és teljesítésérıl, az intézkedések végrehajtásáról, továbbá 
a munkafolyamatba épített ellenırzés módját. 

 

1.3 A fıosztályvezetık hatáskörébe tartozik, és munkaköri kötelességük: 

a) kapcsolattartás mőködési területüknek megfelelıen a központi államigazgatási 
szervek, kormányhivatalok, akadémiai költségvetési szervek, egyéb szervek és 
testületek illetékes vezetı munkatársaival; 

b) az általuk vezetett szervezeti egység álláspontjának kialakítása és képviselete a 
mőködési területükhöz tartozó, az a) pontban említett szerveknél, és külön 
felhatalmazás alapján a Titkárság álláspontjának képviselete; 

c) elemzéseket, javaslatokat készítenek az Akadémia vezetıi részére az Akadémia és az 
Akadémia Titkársága számára jogszabályban (különösen az MTAtv-ben), illetve 
egyéb szabályozásokban elıírt feladatok hatékony, szakszerő végrehajtása 
érdekében; 

d) javaslattétel az általuk vezetett szervezeti egység felépítésére és mőködésére, illetve 
ezek módosítására; 

e) javaslattétel a titkársági munkatervnek a fıosztályt érintı részeire, felelısség a 
munkatervben foglaltak végrehajtásáért; 

f) fıosztályi ügyrend elkészítése (javaslattétel annak módosítására), felelısség a 
fıosztálynak az ügyrendben foglaltak szerinti mőködéséért; 
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g) döntés, illetve véleménynyilvánítás a szervezeti egység munkatársainak személyes és 
fegyelmi ügyeiben, az elnök által jóváhagyott hatásköri rendnek megfelelıen; 

h) átruházott hatáskörben az irányítása alá tartozó szervezeti egység munkatársai feletti 
munkáltatói jogok gyakorlása, a munkáltatói jogok gyakorlására vonatkozó külön 
elnöki rendelkezésben foglaltak szerint. 

 

2. Fıosztályvezetı-helyettesek 

 

Az arra kijelölt fıosztályvezetı-helyettes helyettesíti a fıosztályvezetıt annak távollétében 
(szabadsága, akadályoztatása esetén), illetve a fıosztályvezetı egyedi kijelölése alapján más 
esetekben. A fıosztályvezetı-helyettes a fıosztályvezetı által meghatározott munkamegosztás 
alapján, szakterületének megfelelıen részt vesz a fıosztály irányításában, ellátja a hatáskörébe 
utalt feladatokat. 

 

3. Osztályvezetık 

 

3.1 Az osztályvezetı felelıs a vezetése alatt álló szervezeti egység mőködéséért. A 
fıosztályvezetı rendelkezései szerint megszervezi, és szakterületén irányítja a vezetése alatt 
álló egységre tartozó feladatok tervszerő, szakszerő és gazdaságos, határidıre történı 
végrehajtását, valamint a végrehajtás ellenırzését. 

 

3.2 A fıosztályvezetı rendelkezése szerint helyettesíti a fıosztályvezetıt. 

 

3.3 Az osztályvezetıt távollétében (szabadsága, akadályoztatása esetén) az általa megbízott 
köztisztviselı (munkatárs) helyettesíti, aki ellátja azokat a halaszthatatlan teendıket, amelyek 
az osztály zavartalan mőködéséhez szükségesek, illetve amelyekkel az osztályvezetı 
egyedileg megbízza. 

 

4. Tudományos titkárok 

 

4.1 A tudományos titkárok az Akadémia elnöke, alelnökei, és az illetékes osztályelnök elvi 
irányításával a Testületi Titkárság vezetıjének felügyeletével ellátják a tudományos osztályok 
mőködésével összefüggı szakmai, szervezési és nyilvántartási feladatokat. 

4.2 A tudományos titkárok elvégzik azokat a feladatokat, amelyekkel esetenként az Akadémia 
elnöke, alelnökei, az illetékes tudományos osztály elnöke és a Testületi Titkárság vezetıje 
ıket megbízza, illetve amelyek végrehajtására utasítja, továbbá amelyeket a tudományos 
osztály ügyrendje részére megállapít. 

 

4.3 A tudományos titkárok osztályvezetı besorolású köztisztviselık. 
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5. Köztisztviselık, ügykezelık és munkavállalók 

 

5.1 A köztisztviselık munkaköri leírásuk alapján, a vonatkozó jogszabályokkal összhangban, 
személyes felelısséggel intézik a munkakörükbe tartozó, valamint a vezetık által 
szakterületük alapján reájuk bízott ügyeket. 

 

5.2 A köztisztviselık a fıosztályvezetı megbízása, felhatalmazása alapján önállóan és személyes 
felelısséggel végzik a munkakörükhöz tartozó ügyekben a szervezı és ellenırzési 
feladatokat, koordinálják a belsı és a külsı kapcsolatokat. 

 

5.3 A köztisztviselıknek ismerniük kell szakterületüket, az akadémiai feladatokat, az ügyintézés 
általános szabályait, a munkaterületükre vonatkozó hatályos jogszabályokat, a szervezeti 
egység munkáját érintı akadémiai, titkársági rendelkezéseket stb. 

 

5.4 A köztisztviselı részére fıszabályként csak közvetlen felettese adhat utasítást. Ha az 
Akadémia valamely vezetıje – jogszabály, az Akadémia Alapszabálya és Ügyrendje, vagy 
jelen Szervezeti és Mőködési szabályzat alapján – közvetlenül utasítja ıt, errıl az utasított 
köztisztviselınek közvetlen felettesét egyidejőleg, ha ez nem lehetséges, utólag tájékoztatnia 
kell. 

 

5.5 Az ügykezelık, valamint a munkavállalók a felettesük által számukra meghatározott, 
munkakörükbe tartozó feladatokat kötelesek ellátni. 

 

5.6 A köztisztviselık, ügykezelık és munkavállalók – a jogszabályok és az akadémiai belsı 
szabályzások keretei között – jogosultak érdekképviseleti szervhez csatlakozni, véleményt 
nyilvánítani, munkaszervezéssel, feladatellátással kapcsolatos kérdésekben javaslatot tenni, 
információt kérni. 

 

5.7 A köztisztviselı illetéktelen személynek és szervnek nem adhat tájékoztatást olyan 
tényekrıl, információkról, amelyek feladatainak ellátása során jutottak tudomására és 
kiszolgáltatásuk az állam, az Akadémia vagy annak költségvetési szerve, bármely munkatársa 
vagy külsı személy számára hátrányos, vagy jogellenesen elınyös következményekkel járna. 

 

5.8 A köztisztviselı feladatainak ellátása során a személyes adatok védelmére és a közérdekő 
adatok nyilvánosságára vonatkozó jogszabályok szerint köteles eljárni. 

 

6. A Titkárság döntés-elıkészítési rendszere, testületi értekezletek 

 

Állandó és eseti bizottságok 

6.1. Meghatározott irányítási feladatok ellátásának elısegítése érdekében az Akadémia elnöke 
véleményezı, javaslattevı, döntés-elıkészítı feladattal állandó és eseti bizottságokat hozhat 
létre. 
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Stratégiai Tanácsadó Testület 

6.2. Az elnök munkáját az Akadémia tevékenységét és mőködését hosszú távon és alapjaiban 
meghatározó döntések meghozatalában az MTAtv.-ben és az Akadémia Alapszabályában 
meghatározottak szerint a Stratégiai Tanácsadó Testület segíti.  

 

Fıtitkári értekezlet 

6.3. A Titkárság egészét érintı irányítási, vezetıi döntések elıkészítése, az akadémiai 
elıterjesztések, jelentések stb. megvitatása, valamint a titkársági munka megszervezésének, 
rendszeres áttekintésének és értékelésének elısegítése érdekében a fıtitkár − a 
fıosztályvezetık, illetve a fıtitkár által esetileg meghívottak részvételével − Fıtitkári 
Értekezletet tart.  

 

6.4. A Fıtitkári Értekezlet – az elsıhelyi felelıs szervezeti egység kijelölésével – készíti elı az 
Elnökség és a Vezetıi Kollégium döntéseit (e körben összegyőjti és rendszerezi a döntés 
meghozatalához szükséges adatokat, információkat, valamint elıkészíti a vonatkozó 
dokumentumokat). Az elsıhelyi felelıs szervezeti egység kijelölésével egyidejőleg 
meghatározható az elsıhelyi szakmai felelıs szervezeti egység, személy. 

 

6.5. Amennyiben a Fıtitkári Értekezlet elé terjesztendı javaslatot, döntéstervezetet stb. 
valamely más testületnek (Vagyonkezelı Testület, Felügyelı Testület stb.) is meg kell 
vitatnia, az elsıhelyi felelısként (ha van, elsıhelyi szakmai felelısként) kijelölt szervezeti 
egység felelıssége a testületi megvitatási kötelezettség tényérıl jelzéssel élni az illetékes 
testület felé. Amennyiben a Fıtitkári Értekezleten kijelölt határidıig az illetékes testület 
nem ülésezik, vagy az ügyet nem tárgyalja, a felelıs szervezeti egység köteles ezt a fıtitkár 
felé haladéktalanul jelezni.  

 

6.6. A Fıtitkári Értekezlet döntéseit állásfoglalás, vélemény formájában hozza meg. 

 

Szervezeti egységek értekezletei 

6.7. A fıosztályok vezetıi kötelesek a Fıtitkári Értekezlet döntéseirıl, az ott meghatározott, a 
fıosztályt érintı feladatokról az irányításuk alá tartozó szervezeti egység munkatársait 
tájékoztatni (a fıosztályvezetı által meghatározott rendben, pl. fıosztályi értekezlet 
keretében). 

 

IV. Fejezet 

A Titkárság  

 

1. A Titkárság szervezeti tagozódása 

 

A Titkárság fıosztályokra, titkárságokra, osztályokra és irodára tagolódik. 
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2. A Titkárság szervezete 

 

2.1 A Titkárság szervezeti egységei 

2.1.1. Testületi Titkárság 

− Elnöki Titkárság  

− Alelnöki Titkárság 

− Szervezési és Területi Titkárság 

− Tudományos osztályok titkárságai: 

I.  Nyelv- és Irodalomtudományok Osztálya Titkársága 

II.  Filozófiai és Történettudományok Osztálya Titkársága 

III.  Matematikai Tudományok Osztálya Titkársága 

IV.  Agrártudományok Osztálya Titkársága 

V.  Orvosi Tudományok Osztálya Titkársága 

VI.  Mőszaki Tudományok Osztálya Titkársága 

VII.  Kémiai Tudományok Osztálya Titkársága 

VIII.  Biológiai Tudományok Osztálya Titkársága 

IX.  Gazdaság- és Jogtudományok Osztálya Titkársága 

X.  Földtudományok Osztálya Titkársága 

XI.  Fizikai Tudományok Osztálya Titkársága 

− Gazdasági és Szociális Tanács (GSZT) Titkársága 

− Határon Túli Magyarok Titkársága 

2.1.2. Fıtitkári Titkárság  

2.1.3. Kommunikációs Fıosztály 

2.1.4.  Kutatóintézeti Fıosztály 

2.1.5. Stratégiai-elemzési Fıosztály 

2.1.6. Jogi és Igazgatási Fıosztály 

− Jogi Osztály 

− Humánpolitikai Osztály 

− Ügyiratkezelı Iroda 

2.1.7. Nemzetközi Kapcsolatok Fıosztálya 

− World Science Forum (WSF) Titkársága 

− HunASCO Iroda 

2.1.8. Pénzügyi Fıosztály 

− Pénzügyi Osztály 
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− Vagyongazdálkodási Osztály 

− Gazdasági Osztály 

− Intézményi Belsı Ellenırzési Osztály 

2.1.9. Ellenırzési Fıosztály 

2.1.10. Informatikai Fıosztály 

2.1.11. Doktori Tanács Titkársága 

 

2.2 A szervezeti egységek feladatkörét a VII. Fejezet, míg részletes feladataikat ügyrendjük 
tartalmazza. A Titkárság szervezeti felépítését jelen Szervezeti és Mőködési Szabályzat 
melléklete tartalmazza. 

 

2.3 A Titkárságon az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekrıl szóló 2007. évi CLII. 
törvény alapján vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséggel járó munkakörök: 

a) Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekrıl szóló 2007. évi CLII. törvény 3. § 
(1) bekezdésének b), c), d), e) pontja alapján évente vagyonnyilatkozat tételére 
kötelezett: 

− a fıtitkár, 

− a fıtitkárhelyettes, 

− a fıosztályvezetı, 

− a Pénzügyi Fıosztály fıosztályvezetı-helyettese és osztályvezetıje, 

− a belsı ellenır: 

• az MTA Titkárság belsı ellenırzését végzı köztisztviselı (Ellenırzési 
Fıosztály) 

• az akadémiai köztestületi költségvetési szervek, kutatóhelyek és egyéb 
akadémiai intézmények felügyeleti költségvetési ellenırzésére kötelezett 
köztisztviselı (Ellenırzési Fıosztály) 

• az Akadémia irányítása alá tartozó egyéb intézményeknél belsı ellenırzési 
feladatot ellátó köztisztviselı (Intézményi Belsı Ellenırzési Osztály) 

 

b) Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekrıl szóló 2007. évi CLII. törvény 3. § 
(2) bekezdésének b) pontja alapján ötévente vagyonnyilatkozat tételére kötelezett: 

− az elnöki tanácsadó, 

− az elnöki fıtanácsadó. 

c) Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekrıl szóló 2007. évi CLII. törvény 3. § 
(2) bekezdésének c) pontja alapján ötévente vagyonnyilatkozat tételére kötelezett: 

− a fıosztályvezetı-helyettes, 

− az osztályvezetı. 
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2.4 A Titkárságon a köztisztviselık jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. törvény 30/A. § (1) 
bekezdésében foglalt felhatalmazás alapján az Akadémia elnöke, illetve a külön rendelkezés 
szerinti átruházott jogkörében az Akadémia fıtitkára szakmai tanácsadói, illetve szakmai 
fıtanácsadói címet adományozhat a Titkárság szervezetében közszolgálati jogviszonyban 
álló köztisztviselıknek. Az adományozható kétféle cím együttesen legfeljebb a Titkárság 
felsıfokú iskolai végzettségő köztisztviselıi létszámának 20%-a lehet.  

 

2.5 Az Akadémia elnöke, illetve a külön rendelkezés szerint átruházott hatáskörben az 
Akadémia fıtitkára a tartósan kiemelkedı munkát végzı felsıfokú iskolai végzettségő, 
közigazgatási szakvizsgával rendelkezı köztisztviselınek címzetes vezetı-tanácsosi, 
címzetes fıtanácsosi, címzetes vezetı-fıtanácsosi, a középiskolai végzettségő 
köztisztviselınek címzetes fımunkatársi címet adományozhat. 

 

2.6 A fenti 2.4 és 2.5 pont szerinti címek adományozásának eljárási rendjével kapcsolatban az 
Akadémia elnöke további részletszabályokat határozhat meg. 

 

V. Fejezet 

A Titkárság mőködési szabályai 

 

1. Az ügyintézés alapelvei 

 

1.1 A Titkárság szervezeti egységei feladataik ellátása során, a Titkárság zavartalan mőködése 
érdekében – tekintettel ezen Fejezet 4. pont 4.1 alpontjában foglaltakra is – kötelesek 
szorosan és szervezetten együttmőködni, közvetlenül kapcsolatot tartani, és egymást a 
szükséges tájékoztatás megadásával, adatok szolgáltatásával, valamint minden egyéb módon 
kölcsönösen segíteni. 

 

1.2 Az ügyintézés során a jelen szabályzatban, az egyéb akadémiai szabályozásokban és a 
munkaköri leírásokban foglaltak szerint, az Akadémia vezetıivel és illetékes testületi 
szerveivel együttmőködve kell eljárni. 

 

1.3 Ha e szabályzat alapján nem állapítható meg pontosan, hogy valamely ügy elintézése mely 
szervezeti egység feladata, a fıtitkár jelöli ki az ügy intézéséért felelıs szervezeti egységet. 

 

1.4 Az ügyintézésre vonatkozó elıírásokat minden munkatársnak ismernie és alkalmaznia kell.  

 

2. Az ügyintézés általános szabályai 

 

2.1 Az ügy elintézéséért elsıdlegesen az a szervezeti egység felelıs (elsıhelyi felelıs szervezeti 
egység), amelynek a feladat tényleges elvégzése és/vagy koordinálása jogszabály, az állami 
irányítás egyéb jogi eszköze, jelen Szervezeti és Mőködési Szabályzat, vagy egyéb akadémiai 
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szabályozás alapján a hatáskörébe tartozik. E Szervezeti és Mőködési Szabályzatban 
meghatározott esetekben, továbbá az Akadémia elnökének és fıtitkárának kijelölése esetén 
az ügy elintézésében szakmai felelıs, felelısök (szakmai felelıs szervezeti egység) is részt 
vesznek. Több szakmai felelıs esetén meghatározható az elsıhelyi szakmai felelıs. 

 

2.2 Az ügyeket érdemben vagy közbensı intézkedésként (egyeztetés, hiánypótlás stb.) a 
vonatkozó jogszabályoknak, az akadémiai szabályozásoknak, a felettes vezetı 
útmutatásainak megfelelıen, az elıírt határidık megtartásával kell elintézni. Az érdemi 
döntéshez szükséges tényeket és feltételeket, valamint a döntés várható következményeit 
minden esetben tisztázni kell. 

 

2.3 Az ügyintézés határideje általában 15 munkanap, amelyet az ügyiratnak az ügyintézıhöz 
érkezése napjától kell számítani. Az ügy fontosságára tekintettel az illetékes vezetı ennél 
rövidebb, illetıleg indokolt esetben hosszabb elintézési határidıt is megállapíthat. 
Jogszabályban megállapított határidı esetén a jogszabályi rendelkezéseket kell alkalmazni. 

 

2.4 Az államigazgatási egyeztetés keretében megküldött elıterjesztések tekintetében az azokban 
megjelölt határidınek megfelelıen kell eljárni. 

 

2.5 A szervezeti egységekben a munkát úgy kell megszervezni, hogy minden ügy elintézéséért, 
illetıleg annak elmulasztásáért felelıs személy megállapítható legyen. 

 

2.6 Ha a vezetıi döntéshez szükséges valamennyi körülmény magából az ügyiratból nem 
állapítható meg, az ügyintézés elızményeirıl írásbeli összefoglalót, belsı feljegyzést kell 
készíteni és azt az  ügyirathoz kell csatolni. 

 

2.7 Az ügy érdemi elintézésével összefüggı – közvetlen munkakapcsolatok keretében létrejött – 
egyeztetéseket és megállapodásokat, ha azokról közös jegyzıkönyv, emlékeztetı nem 
készült, az elızı bekezdésben foglaltak szerint kell rögzíteni. 

 

2.8 Ha az ügyintézés olyan vezetıi utasítás alapján történt, amellyel az ügyintézı vagy az ügyirat 
láttamozója nem ért egyet, az ellenvéleményt az indokok megjelölésével írásba kell foglalni, 
és azt az ügyiratban fel kell tüntetni. 

 

2.9 A Titkárság munkatársai kötelesek az ügyintézés során a tudomásukra jutott államtitkot, 
szolgálati titkot és üzleti titkot megırizni. Államtitkot vagy szolgálati titkot tartalmazó 
ügyiratot a titkos ügykezelésre vonatkozó szabályok megtartásával kell intézni, külföldre 
vinni vagy küldeni az erre vonatkozó külön szabályok szerint lehet. 

 

2.10 Az ügyintézés folyamán egyebekben az MTAtv.-ben és a vonatkozó külön jogszabályokban, 
az Alapszabályban és Ügyrendben, a hatályos akadémiai szabályozásokban és az egyes 
testületek ügyrendjében és szabályzatában foglaltakra figyelemmel kell eljárni. 
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2.11 Az ügyiratkezelés és a bélyegzık használata során az Iratkezelési Szabályzat elıírásait, illetve 
a vonatkozó külön rendelkezéseket kell alkalmazni. 

 

3. Együttmőködés a köztestületi szervekkel 

 

3.1. Két Közgyőlés között az Elnökség az Akadémia döntéshozó testülete. Az Elnökség döntési 
jogkörét, mőködési rendjét és azt, hogy az Elnökség mely döntési jogköreit adhatja át a 
Vezetıi Kollégiumnak, az Alapszabály tartalmazza. Az Elnökség a döntéseiért a 
Közgyőlésnek tartozik felelısséggel. 

 

3.2. Az Alapszabály 42. §-ában foglaltak szerint a Vezetıi Kollégium az Elnökség döntéseit 
elıkészítı testület, amely közremőködik az Akadémia és az akadémiai kutatóhálózat 
operatív irányítását igénylı feladatok végrehajtásában. A Vezetıi Kollégium – határozat, 
állásfoglalás, vélemény formájában – döntést hoz mindazokban a kérdésekben, amelyek az 
MTAtv. és az Alapszabály alapján hatáskörébe tartoznak, illetve amit az Elnökség és a 
Közgyőlés a Vezetıi Kollégium döntési jogkörébe utal. 

 

3.3. A Kutatóintézeti Fıosztály, valamint a Stratégiai-elemzési Fıosztály a tudományos 
osztályokkal rendszeresen együttmőködik. 

 

3.4. A Kutatóintézeti Fıosztály, valamint a Stratégiai-elemzési Fıosztály vezetıje, illetve 
helyetteseik a tudományos osztály elnökének meghívására részt vesznek a tudományos 
osztály ülésein, hogy ott kérésre tájékoztatást adjanak a fıosztály tevékenységérıl, a megtett 
vagy tervezett intézkedésekrıl. 

 

3.5. A Kutatóintézeti Fıosztály vezetıje a feladattól függıen tájékoztatja a tudományos 
osztályokat az akadémiai kutatóintézetek, valamint mindazon, a fıosztály koordinációs 
tevékenységéhez tartozó szervezetek munkájáról, amelyek a tudományos osztályok 
tevékenységét érintik. 

 

3.6. A Kutatóintézeti Fıosztály vezetıje a tudományos osztályok tudományos titkárait − a 
napirendtıl függıen, szükség esetén − meghívja a fıosztály munkaértekezleteire. 

 

3.7. A Pénzügyi Fıosztály vezetıje részt vesz, és elıterjesztéseket tehet a Vagyonkezelı Testület 
ülésén. Vagyongazdálkodással és vagyonhasznosítással kapcsolatos ügyben egyebekben a 
Vagyonkezelı Testülethez elıterjesztést az Akadémia elnökének eseti felhatalmazása 
(kijelölése) alapján a Titkárság fıosztályvezetı beosztású munkatársa tehet. Az elıterjesztést 
a kijelölt személy a Pénzügyi Fıosztály vezetıjével egyezteti. 

 

3.8. A funkcionális fıosztályok tevékenységük ellátása során rendszeres kapcsolatot tartanak a 
tudományos osztályokkal. 
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3.9. Az Akadémia támogatja az Akadémiával társult, külön alapszabállyal rendelkezı önálló 
szervezetet, a Széchenyi Irodalmi és Mővészeti Akadémiát, amelynek adminisztratív 
feladatait annak titkársága látja el. A kapcsolatot mindkét részrıl két-két delegátus tartja; a 
kapcsolattartás szabályait és az együttmőködés rendjét a Magyar Tudományos Akadémia 
elnöke, és a Széchenyi Irodalmi és Mővészeti Akadémia elnöke együttesen alakítja ki. Az 
Akadémia részérıl két tagot hároméves idıszakra az elnök jelöl ki. A Széchenyi Irodalmi és 
Mővészeti Akadémia tájékoztatja tevékenységérıl az Akadémia Közgyőlését. 

 

4. A fıosztályok együttmőködése és kapcsolattartása  

 

4.1 A fıosztályok tevékenységüket egymással szoros együttmőködésben, mellérendelten végzik. 
Az együttmőködést elsısorban az adott feladat ellátásáért a munkaterv szerint elsı helyen 
felelıs fıosztálynak kell kezdeményeznie. Az egyes fıosztályok feladatkörébe tartozó, de 
más fıosztályok feladatkörét is érintı ügyekben az érdekelt fıosztályok bevonásával kell 
eljárni. Az ennek során felmerült vitás kérdésekben a közös álláspont kialakítását egyeztetés 
útján kell megkísérelni. Ha ez nem vezet eredményre, a vitás ügyet a fıtitkárhoz kell 
döntésre felterjeszteni. 

 

4.2 A Titkárság szervezeti egységei a sajtó-kommunikációjukat a Kommunikációs Fıosztály 
közremőködésével végzik, amelynek elısegítése érdekében a tudományos intézmények és 
programok eredményeirıl folyamatosan tájékoztatást küldenek a Kommunikációs Fıosztály 
számára.  

 

4.3 A Titkárság szervezeti egységei – a Határon Túli Magyarok Titkársága kivételével – a 
nemzetközi ügyek vonatkozásában jelentkezı egyes feladatokat a Nemzetközi Kapcsolatok 
Fıosztályának közremőködésével oldják meg.  

 

4.4 A Kutatásszervezési Intézettel (a továbbiakban: KSZI) – a közös feladatok vonatkozásában 
– a Titkárság fıosztályai közvetlenül tartják a kapcsolatot. 

 

5. Kapcsolattartás a külsı szervekkel 

 

5.1 A szervezeti egységek a külsı szervekkel való hivatalos érintkezésben a hatáskörükbe 
tartozó vagy külön megbízás alapján hatáskörükbe utalt ügyekben – a III. Fejezet 1. 
pontjában foglaltak szerint – jogosultak eljárni. Ennek során más szervezeti egységek 
feladatkörét is érintı ügyekben az érdekelt szervezeti egységek bevonásával, tájékoztatásával 
járnak el. Elıkészítı vagy tájékozódó jelleggel bármely szervezeti egység vezetıje – külön 
egyeztetés nélkül is – eljárhat a feladatkörébe tartozó ügyekben akkor is, ha a végleges 
állásfoglalás más szervezeti egység feladatkörébe tartozik. Ilyen esetekben kötelezı a 
feladatok szerint illetékes szervezeti egység haladéktalan tájékoztatása. 

 

5.2 A 2008. évi CV. törvény hatálya alá tartozó szervek (kiemelten a központi államigazgatási 
szervek és kormányhivatalok) illetékes fıosztályaival a munkakapcsolatot a feladatkörébe 
tartozó ügyekben az illetékes fıosztály tartja, így különösen: 
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a) a 2008. évi CV. törvényben meghatározott költségvetési szervek (központi 
államigazgatási szervek, kormányhivatalok stb.) jogi szervezeteivel (titkárságával) a 
Jogi és Igazgatási Fıosztály, 

b) pénzügyi, költségvetési, beruházási és vagyonnal kapcsolatos kérdésekben a 
Pénzügyminisztériummal, munkaügyi kérdésekben a Szociális és Munkaügyi 
Minisztériummal, iparjogvédelmi ügyekben a Magyar Szabadalmi Hivatallal, szerzıi 
jogi kérdések tekintetében az Artisjus Magyar Szerzıi Jogvédı Iroda Egyesülettel, 
ellenırzési ügyekben az Állami Számvevıszékkel a Pénzügyi Fıosztály és az 
Ellenırzési Fıosztály; 

c) hatáskörében eljárva a Stratégiai-elemzési Fıosztály kapcsolatot tart a Magyar 
Szabadalmi Hivatallal és az Artisjus Magyar Szerzıi Jogvédı Iroda Egyesülettel;  

d) katasztrófavédelmi ügyekben az Önkormányzati Minisztériummal a Kutatóintézeti 
Fıosztály; 

e) mindazon központi államigazgatási szervekkel és kormányhivatalokkal, amelyek 
hatáskörébe a K+F+I beletartozik, feladat- és hatásköre szerint a Kutatóintézeti 
Fıosztály, a Stratégiai-elemzési Fıosztály és a Nemzetközi Kapcsolatok Fıosztálya; 

f) a tudományos osztályok titkárságai a feladatkörükbe tartozó ügyekben mindazon 
központi államigazgatási szervekkel, kormányhivatalokkal, egyetemekkel, 
tudományos társaságokkal és szervezetekkel, amelyek tevékenysége az osztály 
munkáját érinti. 

 

5.3 A médiával a kapcsolatot a Kommunikációs Fıosztály tartja. A sajtó részére adandó 
közlemény, tájékoztatás tartalmát az illetékes fıosztályok vezetıinek kell közölniük a 
Kommunikációs Fıosztállyal. Fıosztályvezetı a sajtónak nyilatkozatot, közlést az  elnök 
engedélyével adhat.  

 

5.4 Kormánybizottságokban, programtanácsokban, tárcaközi bizottságokban stb. az akadémiai 
képviselet ellátására a Vezetıi Kollégium, az elnök, illetve a fıtitkár esetenként jelöli ki az 
illetékes munkatársakat, és látja el a szükséges felhatalmazásokkal. 

 

5.5 Bíróságok elıtti eljárásokban, illetve más hatóságok elıtti eljárásban fıszabályként (az elnök 
vagy a fıtitkár eltérı rendelkezése hiányában) a Jogi és Igazgatási Fıosztály képviseli az 
Akadémiát. 

 

6. Kiadmányozás 

 

6.1 A Titkárság tevékenysége során az elnevezésének megfelelı – az Akadémia védjegyével 
ellátott, sorszámozott és nyilvántartásba vett – bélyegzıt használ. A Titkárság az Akadémia 
hivatalos védjegyét használja hivatalos iratain, levélpapírján, kiadványain, rendezvényein stb. 

  

6.2 Kiadmány az Akadémiától más szervhez, illetıleg az Akadémián belül az elnökhöz, az 
alelnökhöz, a fıtitkárhoz, a fıtitkárhelyetteshez, valamint a Titkárságon belül a szervezeti 
egységek között megküldött, a kiadmányozó hiteles aláírásával ellátott (szükség esetén 
bélyegzıvel lepecsételt) irat. A jogosult által külsı szerv részére kiadmányozott iratot − az 
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Iratkezelési Szabályzat elıírásai szerint − akadémiai bélyegzıvel ellátva kell a címzettnek 
továbbítani. 

 

6.3 Jelen szabályozás értelmében kiadmányozás a már felülvizsgált végleges kiadmány-tervezet 
jóváhagyását, aláírását, elküldhetıségének engedélyezését jelenti a kiadmányozásra jogosult 
részérıl. 

 

6.4 Az elnök, az alelnökök, a fıtitkár, a fıtitkárhelyettes kiadmányozza mindazoknak az 
ügyeknek az iratait, amelyekben saját hatáskörükben, vagy az arra jogosult által átruházott 
hatáskört gyakorolva járnak el; a Doktori Tanács elnöke és titkára kiadmányozza azokat az 
iratokat, amelyek kiadására kizárólag ık jogosultak.  

 

6.5 Kizárólag az Akadémia elnöke kiadmányozhatja a közjogi méltóságoknak (miniszterelnök, 
köztársasági elnök, Országgyőlés elnöke, Alkotmánybíróság elnöke, Legfelsıbb Bíróság 
elnöke), a legfıbb ügyésznek, az Állami Számvevıszék elnökének, a Kormányzati 
Ellenırzési Hivatal elnökének, a Magyar Államkincstár elnökének címzett iratokat. A 
kiadmányozásra jogosult vonatkozásában egyebekben az Akadémia államigazgatási 
képviseletére vonatkozó – az Alapszabályban és jelen szabályzatban – foglalt 
rendelkezéseket kell alkalmazni (az Akadémia véleményének államigazgatási képviseletére 
miniszteri szinten az elnök, államtitkári szinten – az elnökkel történı egyeztetési 
kötelezettséggel – a fıtitkár, fıosztályvezetıi szinten az elnök vagy az elnököt helyettesítı 
jogkörben a fıtitkár által, kötött felhatalmazással kijelölt személy jogosult. A kötött 
felhatalmazás alapján eljáró személy csak a kijelölésre jogosult által meghatározott személyi 
és tárgyi körben, meghatározott tartalommal tehet nyilatkozatot, kiadmányozhat vagy 
láthatja el más módon az Akadémia képviseletét). 

 

6.6 A fıosztályvezetık, helyetteseik és a tudományos titkárok gyakorolják a kiadmányozás jogát 
a hatáskörükbe tartozó minden olyan ügyben, amelyekben a kiadmányozás joga nincs az 
Akadémia vezetıi részére fenntartva, vagy amelyekben a kiadmányozásra eredetileg jogosult 
felhatalmazza. 

 

6.7 Az osztályvezetıket és köztisztviselıket feladatkörükben a kiadmányozás joga azokban az 
ügyekben illeti meg, amelyekre vonatkozóan felettesüktıl felhatalmazást kaptak. 

 

6.8 A kiadmányok tartalmáért, törvényességéért a kiadmányozó felel, az ügyet elıkészítı 
ügyintézı felelısségének fenntartása mellett. Az ügyiraton – a szakmai illetékesség, illetve a 
felelısség megállapíthatóságának érdekében – az azt elıkészítı ügyintézı nevét fel kell 
tüntetni. Ha a kiadmánnyal kapcsolatban a Titkárság egységes álláspontjának kialakítása 
nem történt meg, az eltérı vélemények tárgyilagos feltárásáért a kiadmány készítıje felelıs.  

 

6.9 Az ügy érdemi elintézésének befejezéseként az arra jogosult vezetı rendelkezik az elintézést 
tartalmazó ügyirat kiadása (kiadmányozás), vagy annak véglegesen az irattárba helyezése 
iránt. 
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6.10 A fıosztályvezetık kötelesek helyetteseik, az osztályvezetık és a köztisztviselık 
kiadmányozási jogának körét és a jog gyakorlásának feltételeit megállapítani. 

 

6.11 A döntéshozatal és kiadmányozás rendjére vonatkozóan az Akadémia elnöke további, az 
Alapszabállyal és jelen szabályzattal összhangban álló szabályokat állapíthat meg. Az 
ügyiratok érkeztetésének és szignálásának rendjével, az iratkezeléssel, az Akadémia 
védjegyével kapcsolatos, valamint az akadémiai bélyegzıkre vonatkozó részletes szabályokat 
az Akadémia elnöke külön rendelkezésben állapíthatja meg. 

 

6.12 Jelen szabályozás kiadmányozásra vonatkozó elıírásait értelemszerően alkalmazni kell az 
elektronikus kiadmányozásra is, amelynek részletszabályait az Akadémia elnöke külön 
rendelkezésben állapíthatja meg. 

 

7. Pénzgazdálkodás 

 

7.1. A Titkárság költségvetését − a Közgyőlés által meghatározott keretek között − az Akadémia 
elnöke hagyja jóvá. 

 

7.2. Az Akadémia, mint költségvetési fejezet gazdálkodásával összefüggı rendelkezéseket az 
elnök a jogszabályban meghatározott esetekben az államháztartásért felelıs miniszterrel 
egyetértésben szabályozza. 

 

7.3. A Titkárság kötelezettségvállalási, utalványozási, ellenjegyzési és érvényesítési rendjét, 
valamint a Vagyonkezelı Szervezet gazdálkodási rendjét az elnök – jelen szabályzattal 
összhangban – külön rendelkezésben szabályozza. 

 

8. Elıterjesztések készítése 

 

8.1 Jogszabály, a jóváhagyott akadémiai munkaterv vagy külön vezetıi döntés alapján a külsı 
szervek (Országgyőlés, Kormány stb.) részére készülı akadémiai elıterjesztések szakmai 
tervezetét az elnök vagy a fıtitkár által esetileg kijelölt, egyébként az ügy elsıhelyi felelıs 
szervezeti egysége köteles − a társfıosztályokkal együttmőködve − elıkészíteni (az eseti 
fıtitkári kijelölésrıl azzal egyidejőleg a fıtitkár az elnököt tájékoztatja). A szakmai tervezet 
megalapozásában az elsıhelyi felelıs fıosztálynak a tudományos osztályok, az akadémiai 
kutatóhelyek és egyéb akadémiai intézmények szakértıi véleményére kell támaszkodnia, és 
figyelemmel kell lennie a szakmailag érintett más szervezeti egységek véleményére. Az 
elıkészítésért elsı helyen felelıs fıosztálynak figyelembe kell vennie az ügyhöz kapcsolódó 
korábbi határozatokat, tanulmányokat, elemzéseket stb. is. 

 

8.2 Az elıterjesztés szakmai tervezetét a felelıs fıosztály a Titkárságon belüli egyeztetés után 
az elıírt határidıre megküldi a Jogi és Igazgatási Fıosztálynak. 
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8.3 A Titkárságon belüli véleményeltérés esetén az V. Fejezet 4.1. pontja szerint kell eljárni. 

 

8.4 A Jogi és Igazgatási Fıosztály az elıterjesztés tervezetét jogi és szerkesztési szempontból 
vizsgálja, majd az elnök vagy a fıtitkár engedélye alapján a tervezetet külsı szervnek 
(szerveknek) véleményezésre megküldi. Az elıterjesztés, tájékoztató tervezetét olyan idıben 
kell véleményezésre elküldeni, hogy a külsı szervnek, illetve vezetıjének az állásfoglalás 
kialakítására legalább 15 naptári nap álljon rendelkezésre. 

 

8.5 Ha a külsı szerv a tervezettel kapcsolatban, lényeges kérdésben el nem fogadható 
észrevételt tesz, egyeztetı tárgyalást kell javasolni. Az egyeztetı tárgyalásért általában az 
elıterjesztést készítı fıosztály vezetıje felelıs. Az egyeztetı tárgyalás megszervezése – 
amennyiben az elnök vagy a fıtitkár nem jelöl ki más szervezeti egységet – a Jogi és 
Igazgatási Fıosztály feladata. Az ellenvéleményt az elıterjesztésben indokaival együtt külön 
fel kell tüntetni, az Akadémia erre vonatkozó álláspontjával együtt. 

 

8.6 A közlemények tervezetét a kiadó fıosztálynak a Jogi és Igazgatási Fıosztállyal, továbbá a 
többi érdekelt fıosztállyal egyeztetnie kell. A közzétételt az elnök, illetve a fıtitkár 
engedélyezi. 

 

9. Külsı szervek által küldött elıterjesztések véleményezése 

 

9.1 Tárcaegyeztetés keretében megküldött tervezetekre (jogszabálytervezetek, egyéb 
határozatok és elıterjesztések stb.), illetve a 2008. évi CV. törvény hatálya alá tartozó 
szervektıl (központi államigazgatási szervektıl, kormányhivataloktól stb.) érkezı további 
elıterjesztésekre, megkeresésekre vonatkozóan az Akadémia elnöke, illetve fıtitkára adhat 
véleményt. A jogszabálytervezet, egyéb elıterjesztés, megkeresés véleményezésének 
munkáját – az elnök vagy a fıtitkár eltérı rendelkezése hiányában – a Jogi és Igazgatási 
Fıosztály szervezi és fogja össze. 

 

9.1.1 A Jogi és Igazgatási Fıosztály (vagy az egyedileg kijelölt szervezeti egység) elsıhelyi felelıs 
szervezeti egységként 

a) kijelöli − szükség szerint elnöki (fıtitkári) útmutatás alapján − azokat a szervezeti 
egységeket, amelyeknek a tervezetet véleményezniük kell (szakmai felelıs(ök) és 
további közremőködı szervezeti egységek); szakmai tárcaegyeztetések körében 
megküldött elıterjesztésekkel kapcsolatban elsıhelyi szakmai felelıs szervezeti 
egység a Stratégiai-elemzési Fıosztály; 

b) érdemben elıkészíti a kiadmányozandó vélemény tervezetét, és gondoskodik arról, 
hogy az a határidıkre is figyelemmel eljusson az aláíró vezetıhöz. 

9.1.2 Az érintett fıosztályok az illetékes kutatóhelyek és más akadémiai intézmények 
szakembereinek, fontosabb ügyekben az Akadémia testületi szerveinek bevonásával 
kötelesek véleményüket kialakítani, és azt a megalapozó iratokkal együtt a Jogi és Igazgatási 
Fıosztálynak határidıre megküldeni. 

9.1.3 Az eltérı belsı vélemények összehangolását – amennyiben azt a vélemények 
koordinálásáért felelıs fıosztály nem tudta megoldani – a fıtitkár, illetve a fıtitkárhelyettes 
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végzi el, a koordinálásért felelıs fıosztály által szervezett egyeztetı megbeszélésen, vagy a 
rendelkezésre álló iratok (vélemények és ellenvélemények) alapján. Az egyeztetı 
megbeszélésen (vagy az ügyiratok alapján) kialakított állásfoglalást a vélemények 
összehangolását végzı vezetı terjeszti az elnök, illetve a fıtitkár elé jóváhagyásra. 

9.1.4 Az elnök, illetve a fıtitkár számára az aláírandó akadémiai vélemény tervezetét a koordináló 
szervezeti egység a jóváhagyott állásfoglalás alapján készíti el határidıre, majd a 
kiadmányozott iratot továbbítja a külsı szerv vezetıjének. 

 

9.2 Azokban az ügyekben, amelyekben a külsı szervek a tudományos testületeket tanácsadás, 
véleményadás érdekében keresik meg, az Akadémia elnökének, illetıleg az illetékes 
tudományos testületeknek a választervezeteit a Testületi Titkárság − szükség esetén a Jogi és 
Igazgatási Fıosztály közremőködésével − készíti el. 

 

9.3 Külsı szervek által megküldött egyéb elıterjesztések és jogszabályok elızetes tervezetére 
munkakapcsolat keretében – a jelen szabályzatban egyébként meghatározottak szerint – az 
érdekelt fıosztály vezetıje, illetıleg a Jogi és Igazgatási Fıosztály vezetıje adhat nem 
kötelezı érvényő véleményt. 

 

10. Jogszabályok, szerzıdések nyilvántartása 

 

10.1 A jogszabályok, határozatok, iránymutatások, állásfoglalások központi kezelése a Jogi és 
Igazgatási Fıosztály feladata. A nyilvántartandó kiadmányok egy (ha indokolt, eredeti) 
példányát a kiadmányozó felelıssége a Jogi és Igazgatási Fıosztály részére megküldeni. 

 

A Jogi és Igazgatási Fıosztály tartja nyilván és ırzi: 

 

a) elnöki határozatok és egyéb elnöki normatív szabályozások, a fıtitkári normatív 
rendelkezések, továbbá a fıosztályok által kidolgozott általános jellegő 
állásfoglalások, vélemények, közlemények és tájékoztatások eredeti kiadmányait; 

b) Vezetıi Kollégium határozatait, állásfoglalásait (véleményeit); 

c) Fıtitkári Értekezlet állásfoglalásait (véleményeit); 

d) AKT jóváhagyott határozatait. 

 

10.2 A jogszabályok, határozatok, állásfoglalások hatálybalépését követıen a Jogi és Igazgatási 
Fıosztály haladéktalanul köteles megállapítani azokból a Titkárságra háruló feladatokat. A 
Jogi és Igazgatási Fıosztály javaslata alapján a fıtitkár jelöli ki a végrehajtásért felelıs 
szervezeti egységet és értesíti annak vezetıjét az elvégzendı feladatról, továbbá – szükség 
esetén – meghatározza a végrehajtási és jelentésadási határidıt. 

 

10.3 A jogszabályban (határozatban, állásfoglalásban stb.) foglalt feladat végrehajtásáért az elsı 
helyen kijelölt szervezeti egység vezetıje felelıs. 
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10.4 A szervezeti egységek a határidıre nem teljesített, valamint folyamatban lévı jelentıs 
feladatokról negyedévenként írásbeli jelentést kötelesek küldeni a Jogi és Igazgatási 
Fıosztálynak. A fıosztály errıl negyedévenként összefoglaló jelentést készít a Fıtitkári 
Értekezletnek. 

 

10.5 Ha valamely feladat végrehajtása alól mentesítést, vagy a végrehajtásra halasztást indokolt 
kérni, ezt a felelıs fıosztály vezetıje köteles a határidı lejárta elıtt a feladatot meghatározó 
vezetınél kezdeményezni. 

 

10.6 A Titkárság – a külön szabályozásban foglaltak szerint – meghatározott szervezeti egységei, 
az abban foglaltak szerint nyilvántartják az Akadémiát jogilag kötelezı megállapodások, 
szerzıdések és keretszerzıdések eredeti és másolati példányait, valamint az azokat 
megalapozó elnöki és testületi határozatokat. 

 

10.7 A Pénzügyi Fıosztály tartja nyilván és ırzi az intézményi és fejezeti éves költségvetéseket és 
beszámolókat. 

 

11. A Titkárság munkaterve 

 

11.1 A Titkárság soron következı fı feladatait – az Akadémiára, mint köztestületre tárgyévben 
vonatkozó célkitőzések figyelembevételével – munkatervben kell meghatározni. A 
munkaterv féléves idıtartamra készül. A munkaterv tartalmazza az elvégzendı feladatot, a 
feladat elvégzésének határidejét és a végrehajtásért felelısök megnevezését. 

 

11.2 A munkaterv alapját az Akadémia részére feladatot megállapító jogszabályok, 
miniszterelnöki- illetve kormányhatározatok, testületek munkatervei, határozatai, 
állásfoglalásai, továbbá az Akadémia vezetıi által meghatározott feladatok képezik. 

 

11.3 A munkatervre vonatkozó javaslatot − a fıosztályok közremőködésével (az V. Fejezet 4.1. 
pontjával összhangban) − a Jogi és Igazgatási Fıosztály készíti el és terjeszti a Fıtitkári 
Értekezlet elé. A Fıtitkári Értekezlet a munkatervet megvitatja, ahhoz módosító 
javaslatokat tehet. A Fıtitkári Értekezlet által megvitatott és véglegesített munkatervet az 
elnök hagyja jóvá, a jóváhagyott munkatervet az elnök tájékoztatásul az Elnökség elé 
terjeszti. 

 

11.4 Ha valamely feladat végrehajtásáért a munkaterv több felelıst jelöl meg, az elsıhelyi felelıs 
kötelessége az egész feladat átfogó megszervezése, koordinálása, a végrehajtás teljességének 
és a határidı megtartásának biztosítása. 

 

11.5 A Titkárság munkatervének teljesítésérıl a Jogi és Igazgatási Fıosztály vezetıje az V. 
Fejezet 10.4. pontjában meghatározott módon tájékozódik, és jelentést készít. 
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12. Az Akadémiai Értesítı  

 

12.1 Az Akadémia hivatalos lapja az Akadémiai Értesítı, amely havonta egyszer jelenik meg. Az 
alapítói jogokat az Akadémia elnöke gyakorolja, az Akadémiai Értesítıt az Akadémiai Kiadó 
ZRt. adja ki. 

 

12.2 Az Akadémiai Értesítı szerkesztéséért a Titkárság Jogi és Igazgatási Fıosztálya felelıs. A 
szerkesztési feladatokat az elnök által kijelölt szerkesztı a kiadóval kötött szerzıdés alapján 
látja el. 

 

12.3 Az Akadémiai Értesítıben kell közzétenni: 

a) az Akadémia és annak költségvetési szervei (így különösen a kutatóintézetek és 
kutatóközpontok) mőködését érintı jogszabályokat, miniszterelnöki- és 
kormányhatározatokat; 

b) elnöki, fıtitkári közleményeket (határozatok, szabályozások, állásfoglalások stb.), 
amennyiben azt az Akadémia elnöke vagy a közlemény kiadója elrendeli; 

c) közgyőlési határozatokat;  

d) elnökségi határozatokat, döntéseket, egyéb állásfoglalásokat, amennyiben azt az 
Akadémia elnöke vagy a közlemény kiadója elrendeli; 

e) az AKT döntéseit (határozatok, állásfoglalások stb.); 

f) a Doktori Tanács közleményeit; 

g) a Bolyai János Kutatási Ösztöndíj Kuratórium közleményeit; 

h) az akadémiai költségvetési szerveket és azok magasabb vezetıit érintı pályázati 
felhívásokat; e szervek további munkatársait érintı pályázati felhívásokat akkor, ha 
a közzététellel az Értesítı nem lépi túl a külön szerzıdésben megállapított keretet; 

i) az akadémikusok, akadémiai munkatársak kitüntetéseit; 

j) Az Akadémiai Ifjúsági Díj, valamint a Pedagógus Kutatói Pályadíj nyerteseinek 
névsorát; 

k) egyéb, az Akadémiát közvetlenül érintı közleményeket. 

 

13. Az akadémiai költségvetési szervekkel kapcsolatos alapvetı titkársági 
feladatok 

 

13.1 A Titkárság kijelölt szervezeti egységei az alábbiak szerint közremőködnek az akadémiai 
költségvetési szervek vezetıivel kapcsolatos következı munkáltatói jogok gyakorlásával 
összefüggı adminisztratív (elıkészítı, nyilvántartási stb.) feladatok ellátásában: 

 

a) Jogi és Igazgatási Fıosztály: 

− akadémiai jóléti szervezetek vezetıivel kapcsolatos, külön elnöki 
rendelkezés szerinti alapvetı- és egyéb munkáltatói jogok gyakorlása. 
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b) Kutatóintézeti Fıosztály: kutatóközpont fıigazgatója, kutatóintézet igazgatója, MTA 
Könyvtár fıigazgatója  vonatkozásában  

− évi rendes és pótszabadság kiadásával, 

− fizetés nélküli szabadság engedélyezésével,  

− hivatalos külföldi utak bejelentésének és a helyettesítı személy 
kijelölésének tudomásul vételével  

kapcsolatos munkáltatói jogok gyakorlása, így különösen ezen b) pontban 
foglaltakkal kapcsolatos adatok nyilvántartása. 

 

c) Pénzügyi Fıosztály:  

− kutatóközpont fıigazgatója, kutatóintézet igazgatója, az MTA Könyvtár 
fıigazgatója, a Támogatott Kutatócsoportok Irodája (a továbbiakban: 
TKI) és a KSZI vezetıje vonatkozásában a jubileumi jutalomra jogosító 
közalkalmazotti jogviszony idıtartamának megállapítása, és a jubileumi 
jutalom kifizetésérıl való gondoskodás; 

− Akadémiai Létesítmények Fenntartása és Üzemeltetése (a továbbiakban: 
ALFA), TKI és KSZI vezetıjével kapcsolatos – külön elnöki rendelkezés  
szerinti – alapvetı munkáltatói jogok gyakorlása; 

− ALFA vezetıje tekintetében valamennyi – külön elnöki rendelkezés 
szerinti – egyéb munkáltatói jog gyakorlása. 

 

13.2 Jogi és Igazgatási Fıosztály: akadémiai jóléti szervezetek Szervezeti és Mőködési 
Szabályzatainak elkészítésében való közremőködés, azok elnöki jóváhagyásra való 
felterjesztése; közremőködés a jóléti intézmények szakmai irányításának ellátásában. 

 

13.3 Pénzügyi Fıosztály: közremőködés a jóléti intézmények pénzügyi szakmai irányításának 
ellátásában. 

 

13.4 Nemzetközi Kapcsolatok Fıosztálya: Akadémiai költségvetési szervek nemzetközi 
kapcsolatokban való részvételébıl eredı, valamint a nemzetközi pályázatokkal kapcsolatos 
feladatok. 

 

13.5 Stratégiai-elemzési Fıosztály: tudománypolitikai és stratégiai tervezési kérdések, nemzetközi 
és hazai pályázatokkal kapcsolatos stratégiai-elemzési ügyek.  

 

13.6 Ellenırzési Fıosztály: Az intézeti éves ellenırzési tervekkel és az éves ellenırzési 
jelentésekkel, valamint az ellenırzési jelentésekhez kapcsolódó intézkedési beszámolókkal 
összefüggı feladatok. 
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13.7 Pénzügyi Fıosztály: a VII. Fejezet 8. pontjában meghatározott operatív feladatok akadémiai 
költségvetési szerveket érintı területei, valamint kirendelés alapján belsı ellenırzési 
feladatok ellátása. 

 

VI. Fejezet 

A Titkárság munkarendje 

 

1. A munkáltatói jogok gyakorlása 

 

1.1 A Titkárság munkatársai az Akadémiával közszolgálati jogviszonyban álló köztisztviselık és 
ügykezelık, illetve munkaviszonyban álló munkavállalók. 

 

1.2  A Titkársággal közszolgálati vagy munkaviszonyban állók tekintetében a munkáltatói 
jogokat az Akadémia elnöke gyakorolja, amely jogokat a Titkárság Alapító Okirata, illetve az 
abban foglalt felhatalmazás alapján kiadott külön rendelkezés szerint a fıtitkárra, illetve a 
Titkárság vezetı beosztású köztisztviselıjére átruházhat. 

 

1.3 A köztisztviselık − kinevezésük elıtt − a kinevezésre jogosult vezetı elıtt a Ktv.-ben 
elıírtak szerint esküt tesznek. 

 

1.4  A munkatársak részletes munkaköri feladatait a fıosztályvezetı határozza meg, és átadja 
részükre a munkaköri leírásukat, a Titkárság Szervezeti és Mőködési Szabályzatát, a 
Közszolgálati Szabályzatot, valamint intézkedik munkavédelmi oktatásban való részesítésük 
iránt. 

 

1.5 A munkaköri leírás tartalmát, valamint a munkakör átadás-átvétel szabályait az elnök külön 
rendelkezésben határozhatja meg. 

 

2. A munkaidı 

 

2.1 A Titkárság munkatársainak munkaidejét a köztisztviselıkre és a munkavállalókra 
vonatkozó jogszabályok határozzák meg, amelyek alapján – amennyiben külön jogszabály, a 
kinevezés vagy munkaszerzıdés eltérıen nem rendelkezik – a munkaidı heti 40 óra. 

 

2.2 A munkaidı beosztását az elnök, a fıtitkár, illetve a szervezeti egység vezetıje határozza 
meg. 

 

2.3 A szabadság kiadása elıre meghatározott szabadságolási ütemterv szerint történik. A 
fıosztályvezetık kötelesek az elnök, vagy átruházott hatáskörben a fıtitkár által 



 33 

engedélyezett szabadságuk, külföldi kiküldetésük idejét a Jogi és Igazgatási Fıosztállyal 
közölni, amelyrıl a fıosztály – kérésre – az Akadémia elnökét és fıtitkárát tájékoztatja.  

 

3. Kedvezmények és a szakszervezet jogai 

 

3.1 A Titkárság munkatársai a vonatkozó jogszabályok alapján az Akadémia elnöke által kiadott 
Közszolgálati Szabályzatban és egyéb akadémiai szabályozásokban foglaltak szerinti 
juttatásokban, illetve támogatásban, költségtérítésben részesülnek. 

 

3.2 A Titkárság munkatársai kedvezményesen jogosultak az Akadémia jóléti és egyéb 
intézményeinek szolgáltatásait – a vonatkozó külön akadémiai szabályozásokban foglalt 
feltételekkel – igénybe venni. 

 

3.3 A Titkárságon foglalkoztatott köztisztviselık és munkavállalók érdekképviseletét az 
Akadémiai Igazgatási és Szolgáltatási Dolgozók Szakszervezete látja el. 

 

4. Hivatalos kiküldetés 

 

4.1 Hivatalos kiküldetést csak kiküldetési rendelvény alapján szabad teljesíteni. 

 

4.2 A külföldi kiküldetést a fıtitkár, a fıtitkárhelyettes és a fıosztályvezetı esetében az 
Akadémia elnöke, a további munkatársak esetében a fıtitkár rendeli el és engedélyezi. 

 

4.3 A belföldi kiküldetést a fıtitkár és fıtitkárhelyettes esetében az Akadémia elnöke, a 
Titkárság fıosztályvezetıi vonatkozásában a fıtitkár, a Titkárság fıosztályvezetı-
helyettesei, osztályvezetıi, valamint a beosztott munkatársak vonatkozásában az illetékes 
szervezeti egység vezetıje (fıosztályvezetı) rendeli el és engedélyezi. 

 

4.4 A külföldi kiküldetési költségek elılegfelvételére és a költségek elszámolására a hatályos 
pénzügyi jogszabályokat, illetve a vonatkozó akadémiai szabályozásokat kell alkalmazni; 
belföldi kiküldetés esetén elılegfelvételre egyedi engedéllyel kerülhet sor, az elszámolásra a 
hatályos pénzügyi jogszabályokat kell alkalmazni. 

 

4.5 Belföldi kiküldetés során történı hivatalos használatra akadémiai gépkocsit a tudományos 
osztály elnöke és a fıosztályvezetı az ALFA keretében mőködı Gépkocsiszolgálattól 
igényelhet. Külföldi kiküldetés esetén akadémiai gépkocsi használatára az Akadémia 
elnökének egyedi engedélye alapján van lehetıség. 
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VII. Fejezet 

A fıosztályok feladatköre 

 

1. A Testületi Titkárság feladatköre 

 

1.1 Elnöki Titkárság 

Az elnök személyéhez kötött, valamint az Akadémia testületi mőködésével kapcsolatos 
szervezési és adminisztrációs feladatokat lát el, így különösen: 

a) elıkészíti, szervezi és nyilvántartja az elnök hazai és külföldi programjait; 

b) elıkészíti és szervezi az Elnökség, a Vezetıi Kollégium és a Vezetıi Értekezlet 
üléseit; 

c) közremőködik a Titkárság fıosztályaival, illetve külsı szervekkel (személyekkel) 
kapcsolatos elnöki tevékenység koordinálásában; 

d) segítséget nyújt az alelnökök hazai és külföldi programjainak elıkészítéséhez, 
szervezéséhez és nyilvántartásához; 

e) véleményezteti a Titkárság társfıosztályaival az Akadémia területi bizottságai 
munkáját segítı titkárságok által benyújtott szervezeti és mőködési szabályzatokat. 

 

1.2 Alelnöki Titkárság 

a) ellátja alelnökök személyéhez kötött akadémiai és titkársági feladatokat, ideértve az 
Alelnöki Titkársághoz tartozó adminisztrációs feladatot; 

b) ellátja az Akadémia elnöke által az alelnökök számára meghatározott munkamegosztás 
szerinti tevékenységi körökbıl adódó feladatok szervezését és adminisztrációját; 

c) közremőködik az akadémiai testületekkel, bizottságokkal kapcsolatos alelnöki 
tevékenység koordinálásában; 

d) elıkészíti, szervezi és nyilvántartja az alelnökök hazai és külföldi programjait. 

 

1.3 A Szervezési és Területi Titkárság 

a) ellátja − egyebek között − a Közgyőlés elıkészítésével, lebonyolításával, a közgyőlés 
határozatainak végrehajtásával és nyilvántartásával, az Elnökség üléseivel, az 
akadémiai központi rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat; 

b) végzi a területi akadémiai bizottságokkal kapcsolatos fıbb feladatokat, így pl. 
közremőködik a területi bizottságok munkájának koordinálásában, szak- és 
munkabizottsági hálózatának kialakításában, segíti a területi bizottságok és a 
tudományos osztályok együttmőködését; 

c) közremőködik az Akadémiai Almanach szerkesztésében. 

 

1.4 A tudományos osztályok titkárságai 
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a) az illetékességi körükbe tartozó testületeknél megszervezik az Akadémia vezetı 
testületei és tisztségviselıi döntéseinek végrehajtását, nyilvántartják az osztályülések 
határozatait; 

b) elıkészítik és megszervezik az osztályüléseket, tudományos üléseket; 

c) segítik a tudományos osztályokhoz tartozó bizottságok és közgyőlési nem akadémikus 
közgyőlési képviselık feladatainak végrehajtását; 

d) nyilvántartják a szakterületileg illetékességi körükbe tartozó köztestületi tagokat és 
segítik ıket feladataik ellátásában; 

e) közremőködnek az akadémiai tagválasztás elıkészítésében és lebonyolításában, 
elvégzik a tisztújításokkal, a bizottságok újjáválasztásával kapcsolatos feladatokat; 

f) elvégzik az MTA doktora cím megszerzésére irányuló eljárás elıkészítésének − 
szabályzatban rögzített − szakmai koordinációs feladatait; 

g) elvégzik a jogszabályokban, az osztály ügyrendjében, az AKT alapszabályában és 
ügyrendjében rögzített, rájuk háruló feladatokat; 

h) a feladatkörükbe tartozó ügyekben a Titkárság fıosztályaival közvetlenül tartják a 
kapcsolatot; 

i) esetenként ellátják a tudományos osztályok közötti kapcsolattartás koordinációs 
feladatait; 

j) közremőködnek az akadémiai beszámolók készítésében, tudománypolitikai és 
tudományszervezési információkat győjtenek, értékelnek; 

k) kapcsolatot tartanak az osztályok külföldi (külsı- és tiszteleti) tagjaival, a külföldi 
akadémiák szakterületüknek megfelelı részlegeivel, segítik a tudományos 
bizottságokat a nemzetközi tudományos szervezetekben való mőködésükben; 

l) kapcsolatot tartanak a szakterületileg illetékességi körükbe tartozó kutató- és 
oktatóhelyekkel; 

m) elvégzik a tudományos könyv- és folyóirat-kiadás tervezésével kapcsolatban rájuk 
háruló feladatokat, valamint figyelemmel kísérik az operatív tervek megvalósulását. 

n) figyelemmel kísérik a tudományos osztályhoz tartozó akadémikusok, a tudományos 
osztály munkájában rendszeresen részt vállaló MTA doktorai életkörülményeit; 

o) intézik a jóléti, illetve szociális ügyekben a tudományos osztályhoz segítségért forduló 
akadémikusok, köztestületi tagok ügyeit; 

p) segítik, illetve elıkészítik az osztályelnök döntését a tudós segély odaítélésében; 

q) külön szabályzatban foglaltak szerint járnak el az akadémikusok kegyeleti ügyeiben. 

 

1.5 A Gazdasági és Szociális Tanács Titkársága 

Ellátja a Gazdasági és Szociális Tanács (GSZT) mőködésével kapcsolatos operatív, 
szervezési és adminisztratív teendıket: elıkészíti a GSZT üléseit, végrehajtja a GSZT 
döntéseit, kapcsolatot tart az illetékes állami és társadalmi szervekkel és szervezetekkel, 
szervezi a GSZT nemzetközi kapcsolatait, valamint gondoskodik a GSZT mőködéséhez 
kapcsolódó kiadványok megjelentetésérıl. Feladatait a költségvetési kereteinek 
felhasználásával teljesíti. A GSZT Titkársága éves költségvetési keretének felhasználására a 
GSZT fıtitkára az Akadémia Titkársága kötelezettségvállalások rendjére vonatkozó 
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szabályozása alapján, a kötelezettségeknek az Akadémia Pénzügyi Fıosztálya kijelölt 
munkatársának ellenjegyzésével jogosult. 

 

1.6 A Határon Túli Magyarok Titkársága: 

a) segíti a Magyar Tudományosság Külföldön elnöki bizottság munkáját, ellátja a titkári 
teendıket, közremőködik az elnöki bizottság határozatainak végrehajtásában; 

b) összefogja az Akadémia határon túli tudományos, tudományszervezési programjait, 
koordinálja az alapprogramok mőködését; 

c) kialakítja az Akadémia határon túli köztestületi mőködési rendjét, ellátja az ezzel 
kapcsolatos teendıket (jelentkezések, adatbázis, honlap stb.); 

d) feladata (együttmőködve a tudományos osztályokkal) az Akadémia külsı tagjaival 
való kapcsolattartás, minél teljesebb bevonásuk a hazai tudományos életbe, ezek 
feltételeinek elısegítése, szervezése; együttmőködés határon túli magyar tudományos 
mőhelyekkel, közremőködés a mőhelytámogatási programban; 

e) kapcsolattartás más, az Akadémián kívüli partnerintézményekkel, a határon túli 
akadémiai program képviselete; 

f) ellátja a határon túli magyarok kedvezményeivel kapcsolatos igazgatási feladatokat. 

 

2. A Fıtitkári Titkárság feladatköre 

 

2.1 A Fıtitkári Titkárság ellátja a fıtitkár és a fıtitkárhelyettes személyéhez kötött akadémiai és 
titkársági feladatokat, ideértve valamennyi, a Fıtitkári Titkársághoz tartozó adminisztrációs 
feladatot. 

 

2.2 Operatív módon segíti a fıtitkárt az AKT elnöki feladatainak ellátásában. 

 

2.3 Közremőködik a testületekkel, bizottságokkal kapcsolatos fıtitkári, fıtitkárhelyettesi 
tevékenység koordinálásában. 

 

2.4 Ellátja a fıtitkár és helyettese hazai és külföldi programjainak elıkészítését, szervezését, 
nyilvántartását. 

 

2.5 Ellátja a Fıtitkári Értekezlet lebonyolításával kapcsolatos adminisztratív-technikai 
feladatokat. 

 

3. Kommunikációs Fıosztály 

 

3.1 A külsı és belsı kommunikációs stratégia által meghatározott elvek szerint, az azokban 
rögzített keretekre figyelemmel folyamatos tájékoztatást ad a közvélemény és a tudományos 
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szakmai élet részére az Akadémia és intézményei tevékenységérıl, egyebek között 
háttéranyagok, kiadványok készítésével. 

 

3.2 Ápolja és szervezi az Akadémia parlamenti kapcsolatait. 

 

3.3 Gondoskodik az Akadémia egységes kommunikációs arculatának megteremtésérıl. 

 

3.4 Közremőködik a kiemelt akadémiai programok, sajtótájékoztatók, interjúk, PR tervek, 
sajtókampányok megszervezésében. Elıkészíti az Akadémia vezetıinek nyilvános 
szereplését, és szükség szerint kíséretet biztosít ahhoz. 

 

3.5 Az akadémiai honlap és a titkársági intranet titkársági felelıs szerkesztıje a Kommunikációs 
Fıosztály vezetıje. A fıosztály – a szakmailag illetékes titkársági szervezeti egységek, és a 
kutatóintézetek véleménye alapján – meghatározza a honlap és az intranet tartalmi 
kritériumait, közremőködik az azokon megjelenı anyagok elkészítésében, illetve a honlap és 
az Intranet tartalmának aktualizálásában. Az akadémiai honlapon közlemény, tájékoztató, 
felhívás stb. közzétételét az Akadémia elnöke, fıtitkára, fıtitkárhelyettese és a Titkárság 
vezetı beosztású köztisztviselıje kezdeményezheti a Kommunikációs Fıosztálynál. Az 
anyag közzétételét – az Akadémia elnöke, fıtitkára és fıtitkárhelyettese ezirányú 
intézkedésének kivételével –  a Kommunikációs Fıosztály vezetıje rendeli el. 

 

3.6 Programfüzeteket, háttéranyagokat, kiadványokat szerkeszt és készít. 

 

3.7 Az elnök felkérésére sajtófigyelést végez. 

 

3.8 Feladatkörében eljárva kapcsolatot tart a 2008. évi CV. törvény hatálya alá tartozó 
szervekkel, önkormányzatokkal, civil szervezetekkel, a médiával és a lakossággal. 

 

4. A Kutatóintézeti Fıosztály feladatköre 

 

4.1 A fıosztály alapvetı feladata, hogy az akadémiai kutatóhelyek (a kutatóközpontok, 
kutatóintézetek, támogatott kutatócsoportok) számára szervezı, koordináló, döntés-
elıkészítı és ellenırzı tevékenységével segítse az Akadémia vezetıinek, az AKT-nak és a 
szakbizottságoknak a tevékenységét. 

 

4.2 Ellátja az AKT és szakbizottságai, az Akadémiai Kutatóhelyek Vezetıinek Tanácsa 
mőködésével kapcsolatos operatív feladatokat és a titkársági teendıket, az alábbiak szerint: 

− a Kutatóintézeti Fıosztály vezetıje az AKT titkára; 

− a szakbizottságok titkári feladatait a Kutatóintézeti Fıosztály tudományterületileg 
illetékes munkatársai látják el; 
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− az AKVT titkári teendıit a Kutatóintézeti Fıosztály munkatársa látja el. 

 

4.3 A fıosztály napi munkakapcsolatban állva a kutatóintézeti hálózattal − közvetítı, 
véleményezı, ellenırzı szerepet betöltve − közremőködik minden olyan, a kutatást érintı, 
segítı ügy intézésében, amely nem tartozik az AKT vagy a tudományterületi 
szakbizottságok hatáskörébe, így különösen 

− a kutatóintézetek (kutatóközpontok) tudományos, mőködési tevékenysége, 

− a kutatások tervezése, mőködési szervezése, 

−  a kutatóintézetek (kutatóközpontok) beszámoltatása, 

− a kutatóintézetek (kutatóközpontok) kapcsolatrendszere 

területén lát el feladatokat. 

4.4 Koordinálja és szervezi az akadémiai kutatóközpontok és kutatóintézetek értékelésével 
kapcsolatos teendıket. 

 

4.5 Győjti a tevékenységi köréhez szükséges információkat. 

 

4.6 Közremőködik az akadémiai kutatási tevékenységrıl szóló jelentések elkészítésében, 
elıterjesztések véleményezésében. 

 

4.7 Együttmőködik a társfıosztályokkal és a tudományos osztályokkal a feladatkörébe tartozó 
kérdésekben. 

 

4.8 Ellátja az Akadémia által támogatott kutatócsoportok pályázatainak elbírálásával és 
beszámolóik értékelésével kapcsolatos elıkészítı feladatokat. 

 

4.9 Ellátja a pályázatot nyert fiatal kutatókkal kapcsolatos irányító szervi teendıket. 

 

4.10 Ellátja a rábízott speciális feladatokat, így például – feladatkörében eljárva – a kormányzati 
tevékenységgel összefüggı véleményezési feladatokat, a központi államigazgatási szervek, 
kormányhivatalok által az Akadémia rendelkezésére bocsátott pályázati eszközök kezelését, 
bizottságok titkári teendıit. 

 

4.11 Részt vesz a Kormányzati Koordinációs Bizottság Operatív Törzse nukleáris baleset-
elhárítási feladatainak megoldásában. 

 

4.12 Az Akadémia által támogatott tudományos társaságokkal kapcsolatban szervezı, 
koordináló, döntés-elıkészítı és ellenırzı munkát végez. 

 



 39 

4.13 Véleményezteti a titkársági társfıosztályokkal a kutatóközpontok és kutatóintézetek által 
benyújtott szervezeti és mőködési szabályzatokat, és azokat jóváhagyásra az AKT elé 
terjeszti. 

 

4.14 Ellátja a kutatóközponti fıigazgatói és kutatóintézeti igazgatói pályázatok elbírálási 
folyamatában a szakterületi szakmai véleményeztetés koordinációs feladatait. 

 

4.14.1 Ellátja az ajánló bizottságok (search committee-k) elnöki felkérésével kapcsolatos 
elıkészítı, valamint a bizottságok munkáját segítı adminisztratív feladatokat. 

4.14.2 Ellátja a kutatóközponti fıigazgatói és kutatóintézeti igazgatói pályázatok 
értékelését végzı eseti bizottságok  felkérésével kapcsolatos elıkészítı, valamint 
a bizottságok munkáját segítı adminisztratív feladatokat. 

4.14.3 Ellátja a koordinációs és adminisztratív feladatokat a kutatóközponti fıigazgatói 
és kutatóintézeti igazgatói pályázatoknak az illetékes tudományos osztályok általi 
véleményeztetésével kapcsolatosan.  

4.14.4 Elıkészíti a fıigazgatói és igazgatói megbízásokra vonatkozó javaslatot az AKT, 
valamint az Akadémia elnöke számára. 

 

4.15 Az Akadémiai Ifjúsági Díjra, a Pedagógus Kutatói Pályadíjra, valamint a kutatóhelyeket 
érintı, más díjakra és kitüntetésekre vonatkozó javaslatokat győjti, döntésre elıkészíti. 

 

4.16 Közremőködik a Könyv- és Folyóiratkiadó Bizottság titkársági teendıinek ellátásában, a 
Könyv-és Folyóiratkiadó Bizottság titkári teendıit a fıosztály munkatársa látja el. 

 

4.17 Ellátja az V. Fejezet 13. pontjában a fıosztály részére megállapított feladatokat. 

 

5. A Stratégiai-elemzési Fıosztály feladatköre 

 

5.1  A fıosztály alapvetı feladata az akadémiai gazdálkodás, valamint a hazai és közösségi 
tudománypolitika területén közép- és hosszútávú stratégiai tervek, politikák elıkészítése, 
készítése, aktualizálása, az elıkészítés koordinálása; javaslattétel a gazdálkodási és 
tudománypolitikai prioritásokra és a megvalósításhoz szükséges eszközrendszerre. 

 

5.2 Az 5.1 pontban meghatározott körben, vizsgálati, adatgyőjtı, javaslattevı, koordináló, 
elemzı és döntés-elıkészítı tevékenységével: 

a) elemzéseket végez, és ez alapján javaslatokat dolgoz ki az akadémiai költségvetési 
szervek (különösen a kutatóközpontok és kutatóintézetek) mőködésének – szervezeti 
és gazdasági – racionalizálására, a mőködés hatékonyságának növelésére. 

b) a vonatkozó jogszabályok és akadémiai szabályozások keretei között ellátja a 
gazdálkodással (vagyongazdálkodással) kapcsolatos stratégiai tervezı tevékenységet 
(így különösen az akadémiai vagyon felmérése, racionalizálási-hatékonysági tervek 
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kidolgozása). A gazdálkodás-stratégiai feladatok ellátása nem érinti (azokkal nem lehet 
ellentétes) a fejezetért felelıs gazdasági vezetı számára külön jogszabályban 
meghatározott feladat- és hatásköröket, jogosultságokat és kötelezettségeket. 

c) a tudománypolitika területén segíti a kutatóhálózat szakmai munkáját, így különösen: 

− az EU tudománypolitikájából adódó teendık elvégzése és lehetıségek feltárása;  

− stratégiát és elemzést készít a kutatóhálózat hazai és nemzetközi pályázati 
tevékenységére vonatkozóan; 

− a hazai tudománypolitikából adódó teendık;  

− Külsı kapcsolatot tart az innovációval és a szellemi tulajdonnal kapcsolatos 
ügyekben, ellátja a lehetıségek feltárásával és a kutatóhálózat tájékoztatásával 
kapcsolatos feladatokat, részt vesz a döntés-elıkészítésben, tanácsadásban, a 
vonatkozó szabályozások elkészítésében. 

 

5.3  Ellátja a kiemelt jelentısséggel bíró kutatási infrastruktúrákkal kapcsolatos feladatokat. 

 

5.4  Az Akadémia elnökének felkérésére a tudománypolitikával, illetve a gazdálkodással 
kapcsolatos, az Akadémiát érintı új szabályozások, illetve új feladatok vonatkozásában 
elızetes hatástanulmányt végez, ez alapján megvalósítási koncepciót készít. 

 

5.5 Elsıhelyi felelıse az Akadémiának az MTAtv.-ben elıírt, az Országgyőlés, illetve a 
Kormány részére készített beszámolók, tájékoztatók, jelentések elkészítésében.  

 

5.6 A fıosztály vezetıje az 5.1 – 5.5 pontokban meghatározott feladatok ellátása során a 
Titkárság szervezeti egységeitıl, illetve az akadémiai költségvetési szervektıl célhoz 
kötötten adatot, információt kérhet, a feladat teljesítéséhez szükséges dokumentumokba 
betekinthet. Az érintett szervezeti egységek, akadémiai költségvetési szervek a kért adatokat 
(iratokat) kötelesek rendelkezésre bocsátani. Amennyiben a szükséges adatok, információk, 
dokumentumok kezelésére – bármely külön szabályozás szerint – kizárólagosan kijelölt más 
személy jogosult, a Stratégiai-elemzési Fıosztály vezetıje részére az Akadémia elnöke adhat 
felhatalmazást azok megismerésére.  

 

5.7  A fıosztály együttmőködik a 2008. évi CV. törvény hatálya alá tartozó szervekkel (központi 
államigazgatási szervek, kormányhivatalok stb.), elsıhelyi szakmai felelıse a szakmai 
tárcaegyeztetéseknek. A feladatkörébe tartozó ügyekben együttmőködik továbbá a 
társfıosztályokkal, a tudományos osztályokkal, valamint az illetékes bizottságokkal. 

 

5.8  Ellátja a rábízott speciális feladatokat, így pl. ellátja a bizottságok titkársági teendıit. 

 

5.9 Ellátja az V. Fejezet 13. pontjában a fıosztály részére megállapított feladatokat. 
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6. A Jogi és Igazgatási Fıosztály feladatköre 

 

6.1 A fıosztály döntéselkészítı, koordináló, ellenırzı, információszolgáltató, jogi, igazgatási, 
szervezési és nyilvántartási feladatokat végez. Ellátja a Tudományetikai Bizottság, a Doktori 
Tanács Ügyrendi Bizottsága, a Szociális Bizottság, a Kitüntetési és Díjbizottság titkári és 
titkársági, valamint a Lakásügyi Bizottság titkársági és elnöki feladatait. 

 

6.2 Jogi Osztály feladatai: 

a) Jogi és Igazgatási Fıosztály feladatkörében az Akadémia által külsı szervek részére 
készített elıterjesztések, vélemények véglegesítése; 

b) az Akadémia és a Titkárság jogi képviselete, jogértelmezés biztosítása az Akadémia 
vezetıi és a fıosztályvezetık részére; 

c) a Titkárság fıosztályai által észrevételezésre megküldött szerzıdések jogi 
szempontból történı véleményezése; 

d) jogi szakértelmet igénylı kérdésekben részvétel az elnökségi és a vezetıi kollégiumi 
elıterjesztések elıkészítésében; 

e) közremőködés az akadémiai belsı szabályozások kidolgozásában; 

f) a cégnyilvánosságról, a bírósági cégeljárásról és a végelszámolásról szóló 2006. évi V. 
törvény 4. §-ának (5) bekezdése alapján a történelem kiemelkedı személyisége 
nevének cégnévként történı feltüntetésével kapcsolatban az Akadémiára háruló 
feladatok ellátása, illetve koordinálása; 

g) a titkársági társfıosztályok véleményének kikérése a jóléti intézmények által benyújtott 
szervezeti és mőködési szabályzatok tervezetérıl; 

h) közremőködik az akadémiai jóléti intézmények általános és szakmai irányítási 
feladataiban; 

i) a titkos ügykezelés ellátása, az ügyiratkezelés titkársági felügyelete; 

j) ellátja az V. Fejezet 13. pontjában a fıosztály részére megállapított feladatokat. 

 

6.3 Humánpolitikai Osztály feladatai: 

a) elnök (fıtitkár) humánpolitikai (személyügyi, jóléti és szociális) döntéseinek 
megalapozása, elıkészítése és végrehajtása; 

b) a Titkárság munkatársainak közszolgálati jogviszonyával kapcsolatos személyügyi 
feladatok elıkészítése és végrehajtása; 

c) az akadémiai vezetıválasztáskor az Akadémia elnöke, fıtitkára és fıtitkárhelyettese 
munkavégzésre irányuló egyéb jogviszonyának létesítésével, a kitüntetésekkel, 
akadémiai díjakkal kapcsolatos operatív feladatok ellátása; 

d) a Titkárság munkatársai szakmai képzésének és továbbképzésének szervezése; 

e) a Jogi és Igazgatási Fıosztály vezetıjének ezirányú jogosítványaihoz kapcsolódva 
részt vesz a jóléti intézmények általános és szakmai felügyeletének és a jóléti 
intézményekkel kapcsolatos operatív feladatok ellátásában,, az akadémikusok kegyeleti 
ügyeinek intézése; az Akadémia Szociális Bizottsága és a Kitüntetési és Díjbizottság 
titkári teendıinek ellátása; 
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f) közremőködés a kutatóintézeti igazgatói pályázatok elıkészítésében és szervezésében, 
a Kutatóintézeti Fıosztállyal együttmőködve; 

g) az akadémiai megbízási hatáskörbe tartozó magasabb vezetı beosztású 
fıigazgatókkal, igazgatókkal, az egyéb intézmények vezetıivel és az akadémiai területi 
bizottságok munkáját segítı titkárságok vezetıivel kapcsolatos humánpolitikai 
operatív feladatok ellátása; 

h) ellátja az V. Fejezet 13. pontjában a fıosztály részére megállapított feladatokat; 

i) az akadémiai óvodai és bölcsıdei felvételek intézése, a külön szabályozásban foglaltak 
szerint. 

 

6.4 Ügyiratkezelı Iroda feladatai  

Az Akadémián, valamint más szerveknél készült ügyiratok belsı és külsı kézbesítése, postázás, 
könyv és irodaszerek beszerzése és elosztása, folyóirat-rendelés és továbbítás, központi 
sokszorosítás. 

 

7. Nemzetközi Kapcsolatok Fıosztálya 

 

7.1 A fıosztály alapvetı feladata, hogy döntés-elıkészítı, adminisztratív és végrehajtó 
tevékenységgel segítse az Akadémia vezetıinek és illetékes bizottságainak tevékenységét a 
multilaterális tudományos kapcsolatok koncepcionális és gyakorlati kérdéseiben, különös 
tekintettel a kutatási keretprogramokra: 

a) figyelemmel kíséri az EU tudományos programokat, követi ezekben az akadémiai 
kutatók részvételét; 

b) a társfıosztályokkal együttmőködve elvi – és lehetıség szerint gyakorlati – segítséget 
nyújt az akadémiai kutatóhálózat tagjainak és a kutatóhelyeknek a nemzetközi kutatási 
programokban való részvételhez, különös tekintettel az EU kutatási 
keretprogramjaira;  

c) koordinálja a sokoldalú és regionális jellegő európai együttmőködésekkel kapcsolatos 
akadémiai tevékenységet (ESF, európai akadémiák együttmőködései, Visegrádi 
országok akadémiai kapcsolatai, Közép- és Kelet-európai Akadémiai Hálózat stb.);  

d) részt vesz egyes nemzetközi kormányközi tudományos szervezetekben folyó 
együttmőködés tudományos elıkészítésében; 

e) eseti megbízás alapján egyéb nemzetközi vonatkozású ügyekkel kapcsolatos 
elıkészítı, szervezımunkát végez; 

f) a külföldiek magyarországi foglalkoztatásának engedélyezésérıl szóló 8/1999. (XI. 
10.) SzCsM rendelet 7. §-a (1) bekezdésének n) pontja alapján az Akadémia nevében 
kiadja a külföldi kutatók magyarországi munkavégzéséhez szükséges igazolást; 

g) ellátja a Titkárság és a választott vezetık utazásaival kapcsolatos elvi elıkészítı 
feladatokat; 

h) szervezi és elıkészíti az Akadémia kétoldalú tudományos együttmőködési 
megállapodásait, megkötésük után közremőködik a végrehajtásban; 

i) közremőködik a partner akadémiáktól érkezı kérések/megkeresések intézésében, 
megválaszolásában; 
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j) szervezi a két- és többoldalú tudományos programokban, projektekben való 
részvételt, közremőködik azok végrehajtásában; 

k) naprakész nyilvántartást vezet a nem kormányzati tudományos szervezetekkel 
kapcsolatos információkról, és feladata a magyar képviselettel összefüggı belföldi és 
külföldi kapcsolattartás és levelezések bonyolítása; 

l) kapcsolatot tart a hazai társszervekkel nemzetközi tudományos együttmőködési 
ügyekben; 

m)  közremőködik a TÉT projektek bíráltatásában és kiválasztásában; 

n) közremőködik az Akadémiához érkezı külföldi vendégek beutazási engedélyének 
megszerzésében, kapcsolatot tart a külföldi magyar képviseletekkel; 

o) gondoskodik az Akadémiához (egyezményes keret alapján, külön meghívásra) érkezı 
külföldi vendégek elszállásolásáról; 

p) kapcsolatot tart a magyarországi diplomáciai képviseletekkel. 

 

7.2 A fıosztály ellátja a Nemzetközi Kapcsolatok Bizottságának titkársági teendıit. 

 

7.3 A fıosztály keretén belül mőködik az Akadémia brüsszeli HunASCO irodája, amely: 

a) elemzéseket és javaslatokat készít az Akadémia vezetıi részére a közösségi K+F+I 
programokban való részvétellel kapcsolatban; 

b) a közösségi keretprogramok, más K+F+I programok, pályázati lehetıségek 
közvetítésével, ezekben való tanácsadással segíti a kutatóhálózat munkáját, 

c) kapcsolatokat létesít és tart fenn az Európai Uniónak az Akadémia számára fontos 
szervezeteivel; 

d) akadémiai eseti megbízásokat lát el. 

 

7.4 A fıosztály keretében mőködik a World Science Forum Titkársága, amely elıkészíti, 
megszervezi a Magyarországon kétévente megrendezésre kerülı tudományos világfórumot 
(World Science Forum), valamint részt vesz a tudományos világfórum lebonyolításában. 

 

8. A Pénzügyi Fıosztály feladatköre 

 

8.1 Ellátja az Akadémiának, a központi költségvetés önálló fejezetének költségvetési 
elıirányzataival, a gazdasági tervezéssel, finanszírozással, gazdálkodással, a Titkárság 
gazdálkodásával kapcsolatos feladatokat. A fıosztály keretében mőködı Vagyonkezelı 
Szervezeten keresztül gondoskodik az Akadémia vagyonának nyilvántartásával, 
megırzésével és hasznosításával kapcsolatos feladatok ellátásáról. Ellátja, illetve koordinálja 
a Belsı Kontrollrendszer kialakításával, mőködtetésével és fejlesztésével járó feladatokat, 
továbbá ellátja a Felügyelı Testület és a Vagyonkezelı Testület mőködésével kapcsolatos 
titkársági teendıket. Vagyongazdálkodási ügyekben a Pénzügyi Fıosztály jelen 
szabályozásban meghatározott esetekben, illetve az Akadémia elnöke által adott 
felhatalmazás alapján képviseli az Akadémiát. 
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8.2 A Pénzügyi Fıosztály vezetıjének közvetlen irányítása alá tartozó feladatok: 

 

a) a Titkárság munkatársai és az Akadémia választott vezetıi utaztatásának operatív 
lebonyolítása (vízum, repülıjegy, szállás, napidíj biztosítása és elszámoltatás); 

b) osztálykeretek terhére a nem akadémiai intézményekben foglalkoztatott kutatók 
kiutazásának operatív lebonyolítása (vízum, repülıjegy, szállás, napidíj biztosítása és 
elszámoltatás); 

c) egyezményes kereteknél a beutazások operatív lebonyolítása (vízum, repülıjegy, 
szállás, napidíj biztosítása és elszámoltatás); 

d) vízumok beszerzése azokban az esetekben, ahol a kiutazások akadémiai forrásból 
történnek; 

e) a World Science Forum megrendezésével összefüggı operatív pénzügyi feladatok 
ellátása; 

f) a Titkárság munkajogi, iparjogvédelmi, szerzıi jogi, társadalombiztosítási jogi 
feladatainak ellátása; 

g) az Akadémiai Érdekegyeztetı Tanács mőködésével kapcsolatos operatív feladatok 
végzése; 

h) ellátja az V. Fejezet 13. pontjában a fıosztály részére megállapított feladatokat. 

 

8.3 Pénzügyi Osztály feladatai: 

a) az Akadémia költségvetésének tervezésével kapcsolatos fejezeti feladatok, a 
költségvetési javaslatának benyújtása, az Akadémia éves gazdálkodásáról összefoglaló 
jelentés készítése a Közgyőlés, a Pénzügyminisztérium, a Kormány és az Országgyőlés 
számára; 

b) az V/13.1.c) alpontjában megjelölt magasabb vezetı beosztásúkkal és az akadémiai 
költségvetési szervek gazdasági vezetıivel kapcsolatos – külön elnöki rendelkezésben 
meghatározott – munkáltatói jogok gyakorlásával összefüggı elıkészítı, operatív 
feladatok ellátása, továbbá valamennyi akadémiai megbízási, kinevezési hatáskörbe 
tartozó magasabb vezetı beosztású közalkalmazottal kapcsolatos munkaügyi 
nyilvántartás vezetése; 

c) konstruktív és a szorosan vett akadémiai gazdálkodáson túlmutató feladatok (döntés-
elıkészítés, a finanszírozás rendszerének kialakítása, pénzügyi szabályozási, valamint 
érdekképviseleti feladat) végrehajtása; 

d) az akadémikusi tiszteletdíjakkal kapcsolatos hozzátartozói ellátások megállapítása; 

e) az akadémiai vagyon értékének nyilvántartása, a vagyonhasznosításból származó 
bevétel, illetve az adományok kezelése a Vagyonkezelı Szervezet keretein belül; 

f) a kutatóintézeti alapellátási rendszer kialakításával kapcsolatos számítási, elemzési 
feladatok ellátása; 

g) véleményezteti a titkársági társfıosztályokkal az ALFA Szervezeti és Mőködési 
szabályzatát; 

h) az Akadémia fejezeti szintő gazdálkodási és egyéb szabályozásainak elıkészítése; 
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i) a megválasztott új akadémiai tag tiszteletdíjra való jogosultságáról való elnöki értesítés 
elıkészítése; 

j) az irányítószervi hatáskörben végrehajtott elıirányzat-módosításokkal kapcsolatos 
pénzügyi feladatok ellátása, fejezeti kezeléső elıirányzatok kezelése (döntés-
elıkészítés, finanszírozás, elszámoltatás, nyilvántartás, zárszámadás). Az adott évre 
érvényes fejezeti kezeléső elıirányzatokat az éves költségvetési törvény, illetve a 
fejezeti kezeléső elıirányzatok Pénzügyminisztérium által jóváhagyott gazdálkodási 
szabályzata tartalmazza; 

k) ellenırzi az év végi elıirányzat-maradványok felülvizsgálatának a szükséges 
indoklással együtt elkészített összeállítását; 

l) nemzetközi tagdíjak kiutalása; 

m) az Akadémia költségvetésének végrehajtásával kapcsolatos feladatok: az intézményi 
beszámolók felülvizsgálata, jóváhagyatása, a fejezeti zárszámadás elkészítése és 
benyújtása a Pénzügyminisztériumnak; 

n) közremőködik az Akadémia fejezet költségvetése tervezésének, illetve a költségvetés 
végrehajtásának Állami Számvevıszék által történı ellenırzésben. 

 

8.4 Vagyongazdálkodási Osztály feladatai: 

a) az Akadémia vagyonába tartozó ingatlanok használatával, hasznosításával kapcsolatos 
akadémiai feladatok ellátása, eljárás az ingatlan-nyilvántartási bejegyzést igénylı 
ügyekben; 

b) nagyjavításokkal, beruházásokkal kapcsolatos szakmai feladatok (ingatlanfejlesztéssel, 
ingatlan-felújítással kapcsolatos döntés elıkészítés) ellátása; akadémiai tulajdonokon 
végzett építési munkákkal kapcsolatos intézkedések elıkészítése, az osztály 
feladatkörében eljárva intézkedés megtétele; 

c) az akadémiai érdekeltségő gazdasági társaságok üzletrészeinek, részvényeinek 
kezelésével, illetve külön felhatalmazás alapján tulajdonosi jogok gyakorlásával 
kapcsolatos feladatok ellátása; 

d) az intézményi használaton kívüli egyes vagyonelemekkel való gazdálkodás; 

e) ellátja az Akadémia Vagyonkezelı Szervezetének szakmai feladatait; 

f) az Akadémia Vagyonkezelı Testülete titkársági teendıinek ellátása; 

g) a vagyon megırzésével és hasznosításával kapcsolatos operatív feladatok ellátása, e 
körben elnöki (általános illetve eseti) felhatalmazás alapján tulajdonosi képviselet 
ellátása; 

h) összefoglaló jelentés készítése az éves közgyőlés számára az Akadémia vagyoni 
helyzetérıl; az Akadémia vagyonába tartozó ingatlanok és társasági részesedések 
nyilvántartása. 

 

8.5 Gazdasági Osztály feladatai: 

a) ellátja a Titkárság költségvetési, gazdálkodási, bér- és munkaügyi, adó- és 
társadalombiztosítási igazgatási feladatait; 
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b) külön megállapodás alapján végzi a Bolyai ösztöndíjak, a doktori tiszteletdíjak, a 
kandidátusi illetménykiegészítések folyósítását és a Doktori Tanács mőködésével 
kapcsolatos egyéb pénzügyi, gazdasági feladatokat; 

c) teljesíti az akadémikusi tiszteletdíjak kifizetését, valamint az akadémikusi 
hozzátartozói ellátási díjak folyósítását; 

d) végzi a Határon Túli Magyarok Titkárságának „Kapcsolatok” kereteibıl, valamint az 
Elnöki Titkárság „Köztestületi” keretébıl való kifizetések nyilvántartását és ezekrıl 
adatszolgáltatásokat teljesít; 

e) végzi a GSZT Titkársága, valamint a WSF Titkársága mőködésével kapcsolatos 
gazdálkodási és pénzügyi-számviteli feladatokat; 

f) ellátja a különbözı pályadíjak és tudóssegélyek számfejtésével és kifizetésével 
kapcsolatos feladatokat, valamint a titkársági közszolgálati szabályzatban foglaltak 
alapján kegyeleti kiadásokat teljesít; 

g) elvégzi 

− a Titkárság munkatársainak és az Akadémia választott vezetıinek bel- és külföldi 
utaztatásával, 

− osztálykeretek terhére történı kiutazással és vendéglátással, 

− egyezményes keretek, és az Akadémia egyéb egyezményeivel kapcsolatos ki- és 
beutazással, 

− WSF kiadásokkal, valamint  

− egyéb (GSZT, HunASCO Iroda) nemzetközi kiadásokkal  

kapcsolatos feladatok teljes körő pénzügyi-számviteli lebonyolítását. 

 

8.6 Az Intézményi Belsı Ellenırzési Osztály feladatai: 

a) az Akadémia irányítása alá tartozó egyéb intézményeknél – a Támogatott 
Kutatócsoportok Irodája kivételével – ellátja a költségvetési szervek belsı 
ellenırzésrıl szóló 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendeletben meghatározott belsı 
ellenırzési feladatokat; 

b) a pénzügyminiszter által közzétett módszertani útmutatók és kézikönyv-minta alapján 
elkészíti az érintett intézmények belsı ellenırzési kézikönyveit, s gondoskodik azok 
folyamatos karbantartásáról; 

c) gondoskodik az érintett akadémiai intézmények stratégiai és éves ellenırzési terveinek 
elkészítésérıl, azok maradéktalan végrehajtásáról; 

d) a vizsgálatok során biztosítja a belsı ellenırzés minıségét megalapozó – a 
pénzügyminiszter által megjelentetett – módszertani elıírások érvényesülését; 

e) elkészíti az érintett akadémiai intézmények éves ellenırzési jelentéseit a belsı 
ellenırzési tevékenységükrıl; 

f) szakmai segítséget nyújt az intézmények vezetıinek a Belsı Kontrollrendszer 
kialakításához, mőködtetéséhez és folyamatos fejlesztéséhez. 
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9. Az Ellenırzési Fıosztály feladatköre 

 

9.1 Az Ellenırzési Fıosztály az Akadémia mint központi költségvetési fejezet tekintetében a 
fejezet irányítását ellátó szerv belsı ellenırzési egysége. Ellátja a Titkárság belsı 
ellenırzését, valamint ellenırzést végez az Akadémia irányítása alá tartozó köztestületi 
költségvetési szerveknél, illetve a jogszabályok által hatáskörébe tartozó bármely tárgyban 
belsı ellenırzési feladatot végez. A költségvetési ellenırzések eljárási rendjét az Ellenırzési 
Fıosztály Belsı Ellenırzési Kézikönyve tartalmazza. 

 

9.2 Az Ellenırzési Fıosztály vezetıje egyben a Titkárság belsı ellenırzési vezetıje, akit 
nyilvános pályázat útján kell kiválasztani. A pályázatok elbírálását végzı bizottság 
munkájában a pénzügyminiszter képviselıje tanácskozási joggal vesz részt. 

 

9.3 A belsı ellenırök tevékenységüket az Akadémia elnökének közvetlenül alárendelve végzik. 
A belsı ellenırökre vonatkozó általános és szakmai követelményeket a költségvetési szervek belsı 
ellenırzésérıl szóló 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet 11. §- ának (1) bekezdése tartalmazza.  

 

9.4 Az Ellenırzési Fıosztály vezetıje és a belsı ellenır munkatársak az ellenırzési 
tevékenységen kívül más tevékenység végrehajtásába nem vonhatók be. 

 

10. Informatikai Fıosztály feladatköre 

 

10.1 Az Informatikai Fıosztály alapvetı feladatai a Titkárság informatikai rendszere 
mőködtetésének, fejlesztésének biztosítása, és az informatikai rendszer biztonságával 
összefüggı tevékenység ellátása. A fıosztály a rendszermőködtetés, fejlesztés és az 
információtechnológiai biztonsági tevékenység körében különösen: 

a) mőködteti, fejleszti, karbantartja az informatikai rendszer erıforrásait (elektronikus 
munkahelyek eszközei, központi erıforrások, kommunikációs elemek, hozzáférési 
rendszerek, védelmi rendszerek, levelezési erıforrások, vírusvédelmi erıforrások, 
stb.); 

b) biztosítja a hálózati szolgáltatásokat, a Titkárság és az akadémiai szervek közötti 
adatkapcsolatot (valamint a külsı szervekkel, személyekkel való kapcsolattartást) az 
elektronikus levelezırendszer és az internet elérhetıségét, az adatbázisok és a 
programrendszerek mőködését; 

c) ellátja a Titkárság informatikai rendszerével kapcsolatos hálózatbiztonsági, fejlesztési 
és üzemeltetési feladatokat; 

d) folyamatosan értékeli a mőködı információs rendszer elemeket és meghatározza a 
fejlesztési vagy leváltási módozatokat; 

e) a szervezeti igények alapján adatbázisokat hoz létre, mőködtet és fejleszt; 

f) üzemelteti, fejleszti és karbantartja az Akadémia honlapját és a titkársági intranetet; 
részt vesz a honlapon és az intraneten történı folyamatos adatfrissítésben. A 
honlappal és az intranettel kapcsolatos informatikai feladatok ellátása során 
folyamatosan együttmőködik az azok tartalmáért felelıs Kommunikációs Fıosztállyal; 
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g) üzembe helyezi és konfigurálja a számítógépeket, notebookokat, nyomtatókat; 

h) üzembe helyezi és konfigurálja az új szervereket; 

i) felügyeli és fenntartja a hálózati infrastruktúra mőködését; ellátja a hálózati mentési 
rendszer üzemeltetését, a beállítások karbantartását; 

j) megoldja az informatikai rendszer mőködése, üzemeltetése során felmerülı 
problémákat, e körben elvégzi a hibák elhárítását;  

k) támogatja a felhasználókat az informatikai rendszerek használatában. 

 

10.2 Az informatika területén kapcsolatot tart a külsı beszállítókkal és szolgáltatókkal, 
szakmailag közremőködik az informatikai eszközök beszerzésében. 

 

10.3 Az Akadémia elnökének iránymutatása alapján (a kormányzati és az ágazati stratégiákkal 
összhangban) megtervezi és kialakítja az akadémiai információs politikát, kidolgozza és 
fejleszti a rövid-, közép- és hosszú távú IT stratégiát, részt vesz az informatikával 
kapcsolatos belsı szabályozások, eljárási rendek kidolgozásában. 

 

10.4 Meghatározza a Titkárság információs rendszerének minıségi indikátorait, a monitorozás 
idıszakait és módszertanát. 

 

10.5 Részt vesz a titkársági elektronikus iktatási és dokumentumkezelı rendszer kialakításában és 
mőködtetésében, valamint az akadémia intézményeinek a titkársági intranetre való 
felkapcsolódásának kialakításában. 

 

11. A Doktori Tanács Titkársága feladatköre 

 

11.1 Szervezı, ügyintézı és végrehajtási feladatokat lát el azokban az ügyekben, amelyekben az 
Akadémia Doktori Tanácsának, valamint a Bolyai János Kutatási Ösztöndíj 
Kuratóriumának az eljárás lefolytatására és érdemi döntés meghozatalára hatásköre van. 

 

11.2  A Doktori Tanács ellátja különösen az alábbi feladatokat: 

a) az MTA doktora tudományos cím megszerzése érdekében benyújtott pályázatok 
elbírálásra elıkészítése, ennek során − a Doktori Szabályzat szerint  − a doktori 
eljárással kapcsolatos ügyintézés; 

b) az MTA doktora tudományos címmel, illetıleg a tudományos fokozatokkal 
(tudomány doktora, kandidátus) kapcsolatos nyilvántartások vezetése, az ezekben 
szereplı adatokról igazolás kiadása, tudományos minısítési, illetve a tudományos cím 
megszerzéséért indított eljárásban keletkezett iratokba való betekintés engedélyezése; 

c) az MTA doktora címmel, illetve azzal egyenértékő tudományos fokozattal 
rendelkezık részére a Kormány által meghatározott mértékő tiszteletdíj folyósításának 
ügyében a döntés elıkészítése és közremőködés annak folyósításában; 
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d) a Bolyai János Kutatási Ösztöndíj megszerzése érdekében benyújtott pályázatok 
elbírálásra elıkészítése, a vonatkozó szabályzat szerinti ügyintézés; 

e) a Bolyai János Kutatási Ösztöndíjban részesülık kutatói jelentései értékelésének 
megszervezése és lebonyolítása; 

f) a Bolyai János Kutatási Ösztöndíjban részesülık részére a Kormány által 
meghatározott mértékő ösztöndíj folyósításának ügyében a kifizetés elıkészítése és 
közremőködés annak folyósításában; 

g) a Doktori Tanács hatáskörébe tartozó tudományos fokozat honosítására vonatkozó 
döntés elıkészítése; 

h) együttmőködés a tudományos osztályok titkárságaival, kapcsolattartás az Országos 
Akkreditációs Bizottság Titkárságával és az Oktatási és Kulturális Minisztérium 
illetékes fıosztályával (Magyar Ekvivalencia és Információs Központ). 

 

VIII. Fejezet 

 

Vegyes rendelkezések 
 

8.1 A Szervezeti és Mőködési Szabályzat alapján valamennyi fıosztálynak el kell készítenie, és a 
fıtitkárhoz jóváhagyásra fel kell terjesztenie a fıosztály részletes feladatait is tartalmazó 
ügyrendjét, illetve a fıosztály munkatársainak munkaköri leírását. 

 

8.2 Jelen Szervezeti és Mőködési Szabályzat elválaszthatatlan mellékleteit képezik azon 
szabályozások, amelyeket jogszabály a szervezeti és mőködési szabályzatok mellékleteként 
rendel kiadni, így különösen: 

a) Titkárság szervezeti felépítésének ábrája; 

b) szervezeti egységek engedélyezett létszáma; 

c) képzettségi pótlékra jogosító munkakörök és képzettségek meghatározása; 

d) iratkezelés szabályai; 

e) szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje. 

 

8.3 Jelen Szervezeti és Mőködési Szabályzattal összhangban szükséges rendelkezni különösen a 
következı tárgykörökben: 

a) Titkárság köztisztviselıivel és munkavállalóival kapcsolatos munkáltatói jogok 
gyakorlása; 

b) közszolgálati szabályozás; 

c) munkavédelmi elıírások; 

d) tőzvédelmi elıírások; 

e) gazdálkodással kapcsolatos rendelkezések, így különösen a kötelezettségvállalás 
(szerzıdéskötés), utalványozás, ellenjegyzés rendje; Vagyonkezelı Szervezet 
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gazdálkodásának rendje; a vagyongazdálkodással és vagyonhasznosítással kapcsolatos 
általános és speciális rendelkezések; 

f) belsı kontrollrendszerre, belsı ellenırzésre vonatkozó elıírások; 

g) az Akadémia védjegyével kapcsolatos rendelkezések, valamint az akadémiai bélyegzık 
leírása, lenyomata, nyilvántartása, használatának rendje; 

h) adatvédelmi elıírások; 

i) informatikai szabályzat; 

j) közbeszerzési szabályozás; 

k) kommunikációs szabályozás; 

l) esélyegyenlıségi terv; 

m) történelem kiemelkedı személyisége nevének cégnévként, valamint felsıoktatási 
intézmény neveként történı engedélyezésének szabályai. 

n) szolgálati személygépkocsik használatára vonatkozó rendelkezések; 

o) mobiltelefon-használat szabályozása; 

p) képernyı elıtti munkavégzéssel kapcsolatos speciális elıírások; 

q) nemdohányzók védelmére vonatkozó rendelkezések. 

 

8.4 E Szervezeti és Mőködési Szabályzatot I/2009. és II/2009. sz. mellékleteivel együttesen a 
Vezetıi Kollégium 2009. szeptember 8-i ülésén hagyta jóvá. E Szervezeti és Mőködési 
Szabályzat és mellékletei – a 8.5. és 8.6. pontokban foglalt kivételekkel – 2009. szeptember 
15-én lépnek hatályba.  

 

8.5 A Szervezeti és Mőködési Szabályzatnak a Stratégiai-elemzési Fıosztályra és az Informatikai 
Fıosztályra, valamint a Széchenyi Irodalmi és Mővészeti Akadémia Titkárságára (I. Fejezet 
1. A Titkárság alapítása, adatai 1.6 pont) vonatkozó rendelkezései 2010. január 1-én lépnek 
hatályba. 

 

8.6 A HunASCO Iroda (VII. Fejezet 7. Nemzetközi Kapcsolatok Fıosztály 7.3 pont) és a WSF 
Titkárság (VII. Fejezet 7. Nemzetközi Kapcsolatok Fıosztály 7.4 pont) 2010. január 1-tıl 
mőködik a Nemzetközi Kapcsolatok Fıosztályának keretein belül. 

 

8.7 E Szervezeti és Mőködési Szabályzat hatályba lépésével egyidejőleg – a jelen pontban foglalt 
kivételekkel – a Vezetıi Kollégium 1995. november 29-i ülésén elfogadott, és 1997. 
november 12-i, 1999. november 16-i, 2003. április 15-i, 2003. május 21-i, 2004. november 
2-i, 2004. november 30-i, 2005. február 22-i, 2006. február 21-i, 2007. szeptember 25-i, 
2008. július 8-ai, 2008. november 18-ai és 2008. december 16-i ülésein módosított 
Szervezeti és Mőködési Szabályzat, és annak a Titkárság szervezeti tagolódását tartalmazó 1. 
sz. melléklete hatályát veszti. A Vezetıi Kollégium 1995. november 29-i ülésén elfogadott 
Szervezeti és Mőködési Szabályzatnak a Kutatásfejlesztési és Innovációs Fıosztályra 
vonatkozó rendelkezései 2009. december 31-én vesztik hatályukat.  
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8.8 A Vezetıi Kollégium 1995. november 29-i ülésén elfogadott Szervezeti és Mőködési 
Szabályzat 2-14. sz. mellékleteit képezı szabályzatok visszavonásig hatályban maradnak 
azzal, hogy amennyiben azok valamely rendelkezése ellentétes jelen Szabályzattal, e 
Szabályzatban foglaltakat kell irányadónak tekinteni. 

 

 

 

 

 


