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A MAGYAR TUDOMANYOS AKADEMIA TITKARSAGANAK

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

I. Fejezet
A Magyar Tudomanyos Akadémia Titkarsaganak

jogallasa és feladatai

1. A Titkarsag alapitasa, adatai

1.1 A Magyar Tudomanyos Akadémiardl szo6lé 1949. évi XXVIL. térvény hatalybalépésével a
Magyar Tudomanyos Tanacs Titkarsaga jogutddjaként jott 1étre a Magyar Tudomanyos
Akadémia titkarsagi szervezete (késébb: Kozponti Hivatal). Az Akadémia hivatali
szervezetérdl szol6 7/1990. (A. E. 1991.1.) MTA elnoki és fétitkari egytittes utasitas Ggy
rendelkezett, hogy az Akadémia hivatali szervezetére harul6é feladatokat az Akadémia
Kozponti Hivatala jogutédjaként az Akadémia Titkarsaga (a tovabbiakban: Titkdrsdg) latja
el. A Titkarsag modositott és egységes szerkezetbe foglalt Alapité Okirata (F-249/42/2008.
szamon) 2008. majus 15-én lépett hatalyba. A Titkarsag jelen Szervezeti és Mukodési
Szabalyzat (SZMSZ) kiadasakor hatalyos Alapité Okirata (E-660/1/2009.) a koltségvetési
szervek jogallasarol és gazdalkodasardl szolé 2008. évi CV. torvény 44. §-anak (5)
bekezdésében meghatarozott kotelezettség végrehajtasaként, a 2009. évi XX. térvénnyel
modositott, a Magyar Tudomanyos Akadémiardl szo6lo 1994. évi XL. torvény (MTAtv.) és
az allamhaztartisrél sz6l6 1992, évi XXXVIIL t6rvény (Aht)  rendelkezéscivel
Osszhangban, 2009. jalius 1-t6l 1ép hatalyba.

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

1.3 Titkarsag angol nyelvi megnevezése: Secretariat of the Hungarian Academy of Sciences
1.4 Titkarsag iranyit6 szerve: Magyar Tudomanyos Akadémia

1.5 Titkarsag koltségvetési azonositod adatai:
MTA Titkarsag Igazgatasa
XXXIII. Fejezet 1. cim 1. alcim
allamhaztartasi azonosito: 039398
torzskonyvi azonosito: 300201

szakagazat: 841107



adonyilvantartasi szam: 15300203-1-41

eliranyzat-felhasznalasi keretszamla: 10032000-01447224-00000000
IBAN szam: HU23 1003 2000 0144 7224 0000 0000
feladatfinanszirozasi elSirdnyzat-felhasznaldsi keretszamla: - 10032000-01447224-00050005
IBAN szam: HU31 1003 2000 0144 7224 0005 0005
VIP kartyafedezeti szamla: 10032000-01447224-00070003
IBAN szam: HU84 1003 2000 0144 7224 0007 0003
Intézményi kartyafedezeti szamla: 10032000-01447224-00060004
IBAN szam: HU09 1003 2000 0144 7224 00060004

MTA Doktori Tanacs Titkarsaga
XXXIIL Fejezet 1. cim 2. alcim

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

Akadémikusi tiszteletdijak és hozzatartozoi ellatasi dijak

XXXIIL Fejezet 1. cim 3. alcim

allamhaztartasi azonosito: 040035
torzskonyvi azonosito: 800013
szakagazat: 841115
eliranyzat-felhasznalasi keretszamla: 10032000-02020217-00000000
IBAN szam: HU57 1003 2000 0202 0217 0000 0000

MTA Koztestileti feladatok
XXXIIL Fejezet 1. cim 4. alcim

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

IBAN szam: HUG60 1003 2000 0028 9696 0007 0003



MTA Vagyonkezel6 Szervezete

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

1.6 Titkarsaghoz rendelt 6nalléan mkods koltségvetési szerv:

Széchenyi Irodalmi és Mavészeti Akadémia Titkarsaga

2. A Titkarsag jogallasa

A Titkarsag fenntarté koztestilete, iranyité szerve a Magyar Tudomanyos Akadémia (a
tovabbiakban: Akadémia); a Titkarsag jogi személy, gazdalkodasi jogkorét tekintve oOnalléan
mikodé és gazdalkodo, kincstari korbe tartozo kozhatalmi koztestiileti koltségvetési szerv.

3. A Titkarsag feladata

3.1 A Titkarsag az Akadémia koztestiileti feladatait szervez6, az Akadémia kutatohalézatanak és
mas intézményeinek egyes igazgatasi, gazdalkodasi, pénziigyi, vagyonkezelési és ellen6rzési
feladatait ellatd6 kozhatalmi koltségvetési szerv, amely kozhatalmi feladatai mellett
kormanyrendeletben meghatarozott kézszolgaltatasi tevékenységet is végezhet.

3.2 A Titkirsig alapvets feladata az MTAtv.-ben, az Alapszabédlyban és az Ugyrendben
megfogalmazott akadémiai feladatok ellatasaban az Akadémia elndke ¢és fotitkara
tevékenységének el6segitése, az Akadémia koztestileti szervei testileti munkéjanak segitése.
A Titkarsag ellatja a fejezetet iranyitd szerv feladatai kozil azokat, amelyekkel a fejezetet
iranyit6 vezeté megbizza, igy:

a) az Akadémia Kozgytlés altal valasztott vezetSinek és koztestileti szerveinek
munkéjat tamogatva elésegiti az MTAtv.-ben megfogalmazott akadémiai feladatok
megvalositasat;

b)  ellatja az Akadémia nemzetkozi kapcesolataibdl ered6 adminisztrativ feladatokat;

c) ecllaja az Akadémia testiileteinek mutkodéséhez szitkséges dontéseket elGkészitd,
szervez6, Osszehangold, végrehajté és ellenérzé  tevékenységet. Biztositja a
koztestleti tagok részére tagsagukbol eredd jogaik gyakorlasanak feltételeit;

d) végrehajtja a Kozgydlés, a kozgyllési bizottsigok, az Elnokség, a Vezetdi
Kollégium, annak allando bizottsagai, a Doktori Tanacs, a tudomanyos osztalyok és
bizottsigok, valamint a Bolyai Janos Kutatasi Oszténdfj Kuratérium miikédésével
kapcsolatos feladatokat;



biztositja az Akadémiai Kutatdintézetek Tanacsa (a tovabbiakban: AKT) és
szakbizottsagainak, valamint az Akadémiai Kutatohelyek VezetSinek Tanacsa (a
tovabbiakban: AKVT) mutkodési feltételeit, el6késziti dontéseit és gondoskodik
végrehajtasukrél. Kapcsolatot tart a kutatohalozattal, és figyelemmel kiséri a kutatasi
feltételek meglétét;

elvégzi az akadémiai koltségvetés operativ pénziigyi, gazdasagi feladatait; ellatja a
fejezeti gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat. Atruhazott hataskorben ellatja az
Akadémia vagyonanak kezelésébdl adoédo gazdalkodasi és képviseleti feladatokat;

segiti, iranyitja és ellenérzi az akadémiai intézmények pénziigyi, gazdasagi munkajat;
ellatja a Doktori Tanacs Titkarsaganak pénziigyi-gazdasagi feladatait;
adomanyokat fogadhat el, hagyatékot kezelhet a vonatkozé eln6ki szabalyozas szerint;

kirendeléssel ellatja az Akadémia iranyitasa ala tartoz6 egyéb intézményekben a belsé
ellen6rzési feladatokat.

3.3 A Titkarsag az alaptevékenységéhez kapcsolodd kiegészitd, kisegits tevékenységek korébe
tartoz6 feladatokat is ellat, igy pl: az Eurdpai Unids palyazatok koényvvizsgalata az
Akadémia és kutatohelyei részére; kozvetitett szolgaltatasok (telefon- és postakoltség)
elszamolasa; az MTA doktora tudomanyos cim megszerzésére iranyuld eljaras dijanak és a
Bolyai Janos Kutatasi Osztondij palyazat dijanak szamlazasa és a bevétel nyilvantartasa; a
koztesttlet mikodésével kapesolatos egyéb rendezvényekkel 6sszefiiged nevezési, szakértdi,
tanfolyami és regisztracios dijak stb. szamlazasa, a bevételek nyilvantartasa.

4. A Titkarsag tevékenysége

4.1 A Titkarsag alaptevékenységét meghatarozé torvények:

a)
b)

0
d)
5
f

A Magyar Tudomanyos Akadémiarol szolé 1994. évi XL. torvény;

A kutatas-fejlesztésrol és a technoldgiai innovaciordl szold 2004. évi CXXXIV.
torvény;

A fels6oktatasrél szo6l6 2005. évi CXXXIX. torvény;
A koltségvetési szervek jogallasardl és gazdalkodasardl szolo 2008. évi CV. torvény;
Az allamhaztartasrél sz6l6 1992. évi XXXVIIL térvény;

A cégnyilvanossagrol, a birosagi cégeljarasrol és a végelszamolasrél sz6l6 2006. évi
V. torvény.

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

75113-1 Orszagos hataskort szervek igazgatasi tevékenysége

75181-2 Kutatast, kisérleti fejlesztést kiegészité tevékenységek



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

68.10 Sajat tulajdonu ingatlan adasvétele
szakfeladat: 681000 Sajat tulajdont ingatlan adasvétele
068.20 Sajat tulajdond, bérelt ingatlan bérbeadas, tizemeltetés
szakfeladat: 682001 Lakoingatlan bérbeadasa, izemeltetése
682002 Nem lakoingatlan bérbeadasa, izemeltetése
09.10 Jogi tevékenység
szakfeladat: 691020 Egyéb jogi tevékenység
09.20 Szamviteli, konyvvizsgaloi, addszakértéi tevékenység
szakfeladat: 692000 Szamviteli, kényvvizsgaloi, adoszakértéi tevékenység
70.10 Uzletvezetés
szakfeladat: 701000 Uzletvezetés
74.30 Forditas, tolmaicsolas
szakfeladat: 743000 Forditas, tolmicsolas
82.10 Osszetett adminisztrativ szolgaltatas
szakfeladat: 821100 Osszetett adminisztrativ szolgaltats
82.19 Fénymasolas, egyéb irodai szolgaltatas
szakfeladat: 821900 Fénymasolas, egyéb irodai szolgaltatas
82.30 Konferencia, kereskedelmi bemutat6 szervezése
szakfeladat: 823000 Konferencia, kereskedelmi bemutat6 szervezése
82.99 Mashova nem sorolt egyéb kiegészit tizleti szolgaltatas
szakfeladat: 829000 Egyéb kiegészité gazdasagi tevékenység
84.11 Altalanos kozigazgatas

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

841182 Altalanos K+F politika és a hozza kapcsol6dé forrasok
igazgatasa

841183 Tudomanyos mindsitési folyamattal 6sszefiiggd
tevékenységek

841184 Tudomanyos 6sztondijak

84.12 Egészségiigy, oktatas, kultara, egyéb szocialis szolgaltatas (kivéve
tarsadalombiztositas) igazgatasa

szakfeladat:841219  Tarsadalmi  tevékenységekkel,  esélyegyenléségekkel,
érdekképviselettel, kisebbségekkel, egyhazakkal
Osszeflige6 feladatok igazgatasa és szabalyozasa



841230 Személyes jolét néveléséhez kapesolodd K+F politika és
a hozza kapcsolodo forrasok igazgatasa és szervezése

84.21 Kuligyek
szakfeladat: 842135 Hataron tuli magyar tudomanyossag tamogatasa
842151 Nemzetkozi tudomanyos egytittmikodés
842160 Nemzetkozi szervezetekben valo részvétel
85.59 Mashova nem sorolt egyéb oktatas
szakfeladat: 855937 Mashova nem sorolt egyéb felnéttoktatas
94.12 Szakmai érdekképviselet

szakfeladat: 949900 Mashova nem sorolt egyéb koézosségi, tarsadalmi
tevékenység

4.4 A Titkarsag vallalkozasi tevékenységet nem végez.

1.1

1.2

1.3

II. Fejezet

A Titkarsag iranyitasa

1. Az elnok

Az elnok jogdllisa és irdanyitdsi jogositvanyai

Az Akadémia tevékenységét a hatalyos vonatkozé jogszabalyokkal, igy kilondsen az
MTAtv. rendelkezéseivel Osszhangban — a Kozgyalés dontéseinek és hatarozatainak
megfeleléen — az Alapszabalyban meghatarozott médon az elndk iranyitja. Az Akadémia
elnokét a hazai akadémikusok kozil, a hazai akadémikusok javaslata alapjan harom évre a
Kozgyulés valasztja, az elnok tevékenységéért a Kozgytlésnek felel. Két Kozgytlés kozott
az Akadémia dontéshozoé testiilete az Elnokség.

Az MTAtv. 13. § (4) bekezdése alapjan az eln6kot a miniszteri illetménnyel azonos mértékd
javadalmazas, valamint évente 40 munkanap szabadsag illeti meg. Egyéb juttatasai
tekintetében a kozponti allamigazgatasi szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az
allamtitkarok jogallasardl szold 2006. évi LVIL torvényben, tovabba az allami vezetSk és az
allamigazgatasi szervek koztisztvisel6i szamara biztositott juttatasokrol és azok feltételeirdl
sz6l6 kormanyrendeletben foglaltakat kell megfelel6en alkalmazni. Az elnék jogallasara az
MTAtv.-ben nem szabalyozott kérdésekben a koztisztvisel6k jogallasardl szolé 1992. évi
XXIII. torvény rendelkezéseit kell —az 1-4.§ a 8. §, a 15. § /) pontja, a 23-306. §, az 50-56. §
valamint a VIL és VIII. Fejezetben foglaltak kivételével —megfelel6en alkalmazni.

Az elnok képviseli az Akadémiat, és gondoskodik a Kozgytlés dontéseinek végrehajtasarol.
Feladatai egy részének ellatasaval — a Kozgytléssel szemben fennallo felel6sségének



1.4

1.5

1.6

1.7

1.8

1.9

1.10

1.11

fennmaradasa mellett — id6legesen a fétitkart vagy az alelnokoket is megbizhatja. Az elnok
képviseleti jogat — figyelemmel a III. Fejezet 1. 3 pontjaban foglaltakra is — eseti vagy
allando jelleggel az Akadémia fétitkarara, fétitkarhelyettesére, az alelndkokre, valamint a
Titkarsag vezet6 beosztasu koztisztvisel6jére atruhazhatja. A képviseleti jog gyakorlasanak
¢és atruhazasanak részletes szabalyait az elnok kilon rendelkezésben hatarozhatja meg. Az
Akadémia elncke vagyongazdalkodasi tigyekben — kilon rendelkezéssel — a Vagyonkezel
Szervezetet is felruhazhatja az Akadémia képviseletében térténd eljarasra.

Az eln6k az Akadémia mint kézponti koltségvetési fejezet tekintetében a fejezetet iranyitd
szerv vezetdje, az MTAtv.-ben meghatarozottak szerint az Akadémia vagyona tekintetében
gyakorolja az Akadémiat megilleté tulajdonosi jogokat. Az elndk iranyitja az Akadémia
mint kézponti koltségvetési fejezet koltségvetése tervezésének és végrehajtasanak feladatait.
E feladatai soran a fétitkar koézremtkodésével gondoskodik a koltségvetési tervezés
el6készitésérol, figyelemmel kiséri a tervezés folyamatanak alakulasat, és targyal a Kormany,
az Orszaggyllés és a minisztériumok illetékeseivel. Az elndk gyakorolja a kilén
jogszabalyban meghatarozott koltségvetési iranyitasi jogokat, amelyeket (vagy azok
meghatarozott részét) a fétitkarra atruhazhatja.

A Titkarsag nevében és képviseletében eljarva szerz6déskotésre (kotelezettségvallalasra),
megallapodasok alairasara az elnok jogosult, e jogat eseti vagy allando jelleggel, illetve kilon
rendelkezés szerint atruhazhatja.

A Titkarsag Alapité Okirataban foglaltak szerint a Titkarsag szervezetének vezetSje az
elnok.

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

Az elnok kozvetlenil is felkérheti az Akadémia barmely szervét, szervezetét, intézményét,
koztesttleti tagjat, koztisztvisel6jét, kozalkalmazottjat, munkavallaléjat meghatarozott

feladatok elvégzésére.

3

Az eln6k déntéshozé munkajat Stratégiai Tanacsadd Testilet segiti, amelynek Osszetételét
az Alapszabaly rogziti.

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

Az aleln6kok az elndk altal meghatarozott munkamegosztas szerint latjak el feladataikat. Az
Elnokségben és a Vezet6i Kollégiumban képviselik a koztestiilet tudomanyagi részeit.



Az elnok feladat- és hataskire:

1.12 Az elndk eljar és dont a jogszabaly, az allami iranyitas egyéb jogi eszkozeiben vagy az
Akadémia Alapszabalya és Ugyrendje 4ltal meghatirozott mindazon kérdésekben, illetve
tgyekben, amelyeket jogszabaly, az allami iranyitas egyéb jogi eszkoze vagy az Alapszabaly
és Ugyrend nem utal mas testiilet, szerv vagy személy feladat- és hataskérébe.

1.13 Az eln6k kizarélagos, at nem ruhazhat6 hataskorei:

)

b)

k)

az akadémiai kutatékézpontok, kutatdintézetek és az Akadémia egyéb intézményei
igazgatdjanak, féigazgatdjanak, vezetdjének kinevezése (megbizasa) és felmentése
(megbizasanak visszavonasa);

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

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

Titkarsag és az akadémiai koltségvetési szervek Alapité Okiratanak kiadasa;

a Vagyonkezel6 Testllet véleményének ismeretében dontés az akadémiai vagyon
értékesitésérol; az  Akadémia ingd- vagy ingatlanvagyonanak elidegenitésérdl,
megterhelésérél 50 millié forint értékhatar felett a Kozgyilés, az 50 millié forint
értéket el nem ér6 elidegenités, megterhelés esetén az Elnckség tdjékoztatasa;

az Alapszabalyban meghatarozott kivételekkel a Kozgytlés 6sszehivasa;

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

az Akadémia nevét visel6 megyei tudomanyos testiilet megalakulasanak jévahagyasa;

kutatocsoportok 1étrehozasa, ¢és kutatécsoportok megszinésével kapcsolatos
feladatok ellatasa;

az Akadémia altal alapitott magyar és idegen nyelvl folyoiratok alapitéi jogainak
gyakorlasa.

1.14 Az elnok az Akadémia mint kdzponti koltségvetési fejezet tekintetében a fejezetet iranyitd

szerv

o)

b)

vezetdje, e kérben kiléndsen:

iranyitja az éves koltségvetési iranyelvek, koncepcid és a kozgytlés hatirozatai alapjan
a koltségvetési fejezet éves koltségvetési javaslata és a koltségvetési beszamold
(zarszamadas) elkészitésének munkajat, figyelembe véve a tudomanyos osztilyok
tudomanyos-szakmai értékelését, a Vezet6i Kollégium, a Vagyonkezel6 Testilet és az
AKT véleményét;

a koltségvetés iranyelveit és a koltségvetési beszamolot a Feliigyel6 Testtlet, az AKT,
az illetékes szakbizottsagok és a Kozgytlés elé terjeszti;

gondoskodik arrél, hogy az iranyitasa ala tartozo fejezetbe sorolt koltségvetési szervek
tevékenységében érvényesiljon az akadémiai feladatok ellatasara  szolgalo
pénzeszk6zokkel és a vagyonnal valé szabalyszerd ¢és hatékony gazdalkodas
kovetelménye;



1.15

1.16

1.17

1.18

1.19

1.20

1.21
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d) szikség esetén kezdeményezi és engedélyezi — a vonatkozo jogszabalyi el6irasoknak

megfeleléen — az akadémiai koltségvetési fejezeten belil a cimek kozott
atcsoportositast, és engedélyezi a cimen beltli atcsoportositasokat;

e) iranyitja a Titkarsag szervezetében mikodd Vagyonkezel6 Szervezetet.

Az Akadémia vagyona tekintetében az elnok gondoskodik a Koézgyilés, az Elnckség és a
Vezet6i Kollégium dontéseinek operativ  végrehajtasarél. Az elndk a vonatkozo
jogszabalyokban, és az Alapszabalyban foglaltak szerint dont a vagyon megszerzésérdl és
megterhelésérél, tovabba — figyelemmel e Fejezet 1.13 ¢) pontjara — a vagyon
értékesitésérol.

Az elnok ellatja a belsé ellenérzés fejezeti szintl iranyitasat, a Titkarsag és az akadémiai
koltségvetési szervek bels6 ellenbrzését végzé ellendrzési szervezet (Ellendrzési Féosztaly)
iranyitasat. Az elnok gondoskodik a Titkarsag Bels6 Kontrollrendszerének kialakitasarol és
hatékony mtkodtetésérol.

Az elndk — az aleln6kok, a fétitkar és a fétitkarhelyettes segitségével — gondoskodik az
Orszaggyilés szamara késziilé beszamold és a Kormany szamara készilé éves tajékoztato
Osszeallitasarol, az Orszaggytlés szamara készitett beszamold koncepcidjanak a Kozgytlés
elé terjesztésérdl. Az elnok gondoskodik tovabba e dokumentumoknak az Elnokség altal
tortént elfogadasa utan az Orszaggyiléshez, illet6leg a Kormanyhoz valé benyujtasarol.

Az elnok kiadmanyozza az MTAtv.-ben, a kulon jogszabalyokban, az Akadémia
Alapszabalyban és Ugyrendjében, tovabba egyéb akadémiai szabalyozasokban hatiskorébe
utalt, egyedi meghatirozott targyban (meghatirozott szervi/személyi korre) kotelezd, illetve
az iranyitasa ala tartozo szervekre, személyekre vonatkozo altalanos szabalyokat tartalmazo,
kilon rendelkezés szerinti, meghatarozott formaji normativ déntéseket. El6bbieken tul az
elnok meghatarozott format nem igényl6 normativ dontést hoz (engedélyez stb.) és
iranyitasi jogat egyéb médon gyakorolja; javaslatot tesz; allasfoglalast (véleményt) alkot és
tajékoztatast ad; jovahagyasi és hozzajarulasi jogot stb. gyakorol.

Az elnok kezdeményezheti kutatokozpont, kutatéintézet és egyéb akadémiai koltségvetési
szerv 1étrehozasat, atszervezését, atsorolasat, megsziintetését.

Az MTAtv. és az Akadémia Alapszabalyanak eltéré rendelkezése hianyaban jovahagyja az
akadémiai koltségvetési szervek Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat.

Az elnok engedélyezi a fétitkar, a fétitkarhelyettes és a Titkarsag féosztalyvezeté beosztasu
munkatarsainak hivatalos kilfoldi atjait.
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2. A fétitkar

A fotitkar jogdlldsa és iranyitisi jogositvanyai

A fétitkar — a Kozgytlés hatarozataival és az elndk iranymutatasaival 0sszhangban — az
Alapszabalyban meghatarozott médon muikodteti a titkarsagi szervezetet, ezen keresztiil
ellatja a kutatohalézat adminisztrativ iranyitasat. A fotitkar tevékenységérdl, kiemelten a
kutatohalézat mikodésérdl és eredményeirél minden évben beszamol a Koézgytlésnek.

Az Akadémia fétitkarat a hazai akadémikusok koziil, a hazai akadémikusok javaslata alapjan
harom évre a Kozgyilés valasztja. Munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonya a Titkarsaggal
a kozjogi tisztségvisel6 megvalasztasaval jon létre, amelyet a tisztségvisel6-valasztod
Kozgyulés levezets elndke és a Kozgyllés jegyz6konyv-hitelesitSi altal kiallitott és alairt
okirat igazol.

Az MTAtv. 13. § (4) bekezdése alapjan a fétitkart az allamtitkari illetménnyel azonos
mértékd javadalmazas, valamint évente 40 munkanap szabadsag illeti meg. Egyéb juttatasai
tekintetében a kozponti allamigazgatasi szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az
allamtitkarok jogallasarél szold 2006. évi LVIL. térvényben, tovabba az allami vezetSk és az
allamigazgatasi szervek koztisztvisel6i szamara biztositott juttatasokrol és azok feltételeirdl
sz6l6 kormanyrendeletben foglaltakat kell megfelel6en alkalmazni. A fétitkar jogallasara az
MTAtv.-ben nem szabalyozott kérdésekben a koztisztvisel6k jogallasardl szold 1992. évi
XXIII. térvény (a tovabbiakban: 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 —
megfeleléen alkalmazni.

A fétitkar hivatalbdl elnoke az AKT-nak.

A fotitkar (az Akadémia elnoke altal rea atruhazott iranyitasi és munkaltatdi jogkorének
keretei kozott) kozvetlentl is felkérheti az Akadémia barmely szervét, szervezetét,
intézményét, koztestileti tagjat, koztisztvisel6jét, kozalkalmazottjat, munkavallaléjat
meghatarozott feladatok elvégzésére, és allando vagy eseti bizottsagokat hozhat létre.

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

A fititkar feladat- és hatdskirei

A fétitkar alapfeladata, hogy az MTAtv., az Alapszabily és az Ugyrend, a Kozgytlés
hatarozatai, valamint az elnok iranymutatasanak keretei koz6tt mikodtesse a Titkarsagot, és
azon keresztll iranyitsa az Akadémia koztestileti és intézethaldzati adminisztraciéjanak
mikodését.
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2.8 A fétitkar eredeti hataskorében eljarva

a)

b)

f)

kozremkodik az Orszaggyilés részére késziilé beszamolo, és a Kormany részére
készil6 tajékoztatd kidolgozasaban, Osszeallitisaban és az orszaggyilési
beszamold koncepcidjanak Kozgytlés elé terjesztésében;

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

részt vesz a Kozgytlés hatarozatainak végrehajtasaban;

az elnok iranymutatasa szerint gondoskodik az Akadémia Titkarsagan a kiilon
jogszabaly szerinti belsé kontroll-rendszerek megszervezésérél, és évente — a
koltségvetési beszamolo keretében — szamot ad a belsé kontrollok mkédésérdl;

ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a K6zgyilés és az eln6k megbizza;

részt vesz azon testiletek munkajaban, amelyeknek az MTAtv., illetve az
Alapszabaly alapjan vezet6je vagy tagja.

29 A fétitkar — atruhazott hataskérben — eljar mindazon tgyekben, ellitja mindazon
feladatokat, amelyekkel az eln6k megbizza, igy killonosen:

)

b)

)

az Akadémia elncke altal meghatarozott kérben gyakorolja az Alapszabaly 43. §
(6) bekezdése szerinti iranyitasi (koltségvetési iranyitasi) és munkaltatdi jogokat;

az elnokkel torténd egyeztetési kotelezettséggel ellatja az Akadémia véleményének
allamtitkari szintG allamigazgatasi képviseletét; eredeti feladat- és hataskorében
eljarva, illetve az elndk altali egyedi felkérés alapjan képviseli az Akadémiat kilsé
testiiletek, szervek és személyek el6tt;

a Lakastgyi Bizottsag javaslatanak ismeretében dont a lakasépitési, -vasarlasi és
felujitasi és vasarlasi tamogatasokrol;
engedélyezi a Titkarsag munkatarsainak szocialis és joléti timogatasat;

javaslatot tehet az Akadémia elnékének kutatékézpont, kutatdintézet és egyéb
akadémiai  koltségvetési szerv létrehozasara, atszervezésére, atsorolasara,
megszintetésére;

dontést hoz a féosztalyok kozotti vitas ugyekben;

kijeloli valamely, a Titkarsag feladat- és hataskérébe tartozé Ugy elintézéséért
telel6s szervezeti egységet, amennyiben jelen szabalyzat alapjan az nem allapithaté
meg pontosan.

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

A fotitkdrbelyettes jogdllasa és iranyitdsi jogositvanyai

A fétitkarhelyettes alapfeladata a fétitkar munkajanak segitése, konkrét feladatait a fétitkar
hatarozza meg. A fétitkar és a fétitkarhelyettes munkamegosztasanak allandé elemeit a
Vezet6i Kollégium hatarozatba foglalhatja. Eseti feladatok ellatasara a fétitkarhelyettest az
elnok vagy a fétitkar kérheti fel.

Az Akadémia fétitkarhelyettesét a hazai akadémikusok kozil, a hazai akadémikusok
javaslata alapjan harom évre a Kozgyllés valasztja. Munkavégzésre iranyulé egyéb
jogviszonya a Titkarsaggal a kozjogi tisztségvisel6 megvalasztasaval jon létre, amelyet a
tisztségvisel§-valasztd kozgyulés levezetd elndke és a kozgyilés jegyz6konyv-hitelesitSi altal
kiallitott és alairt okirat igazol.

Az MTAtv. 13. § (4) bekezdése alapjan a fétitkarhelyettest a szakallamtitkari illetménnyel
azonos mértékd javadalmazas, valamint évente 40 munkanap szabadsag illeti meg. Egyéb
juttatasai tekintetében a kozponti allamigazgatasi szervekrol, valamint a Kormany tagjai és
az allamtitkarok jogallasarol szo6lo 20006. évi LVIIL. térvényben, tovabba az allami vezetSk és
az allamigazgatasi szervek koztisztvisel6i szamara biztositott juttatasokrol és azok
feltételeir6l sz0l6  kormanyrendeletben foglaltakat kell megfeleléen alkalmazni. A
fétitkarhelyettes jogallasara az MTAtv.-ben nem szabalyozott kérdésekben a koztisztvisel6k
jogallasardl szo6lo 1992. évi XXIIL. torvény (a tovabbiakban: Ktv.) rendelkezéseit kell —az 1-
44, 8. §, a 15. § f) pontja, a 23-36. §, az 50-56. § valamint a VIL. és VIII. Fejezetben
foglaltak kivételével — megfelel6en alkalmazni.

A fotitkdrbelyettes feladat- és hatdskore:

Az elndk, illetve a fétitkar alland6 vagy eseti megbizasa alapjan azok nevében eljar, képviseli
az Akadémiat kilsé testiletek, szervek és személyek el6tt.

Segiti az elnokot és a fétitkart az orszaggyilési beszamolo és a Kormany szamara készild
éves tajékoztatd Osszeallitisaban, illetve az orszaggyllési beszamold koncepcidjanak
Kozgyulés elé terjesztésében.

Részt vesz azon testilletek munkajaban, amelyeknek az MTAtv., illetve az Alapszabaly
alapjan vezetGje vagy tagja.

A fétitkarhelyettes az MTAtv.-ben, a kiillon jogszabalyokban, az Akadémia Alapszabalyaban
és Ugyrendjében, tovabba egyéb akadémiai szabalyozasok alapjan sajat, illetve az elnok altal
atruhazott hataskorében eljarva, nem hatarozati formaban hoz normativ dontést
(engedélyez stb.); gyakorolja iranyitasi jogat; tesz javaslatot; alkot allasfoglalast (véleményt)
¢és ad tajékoztatast; gyakorol j6vahagyasi és hozzajarulasi stb. jogot.

A fétitkarhelyettes helyettesiti a fétitkart annak szabadsaga, illetve akadalyoztatasa esetén.

A fétitkarhelyettes ellatja az Akadémiai Frdekegyeztetd Tanacsban az Akadémia Titkarsaga
targyal6csoportjanak tigyvivoi feladatait.
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III. Fejezet

A Titkérség munkatarsainak altalanos feladatai

1. FéosztalyvezetSk

1.1 A Titkarsag féosztalyvezet6i a vezetésiik ald rendelt szervezeti egység munkéjanak felel6s
iranyitoi.

1.2 A f6éosztalyvezetSk altalanos feladatai k6zé tartozik, hogy az iranyitasuk alatt allé szervezeti
egységnél

)

b)

)

megszervezzék és iranyitsak a vonatkozé jogszabalyok, a Kozgytlés, az elndk, a
totitkar és a fotitkarhelyettes, valamint az akadémiai testilletek dontéseibdl
(hatarozataibodl, rendelkezéseibdl stb.) adddé feladatok tervszerdi, szakszert és
gazdasagos, hataridére torténd végrehajtasat, valamint a végrehajtas ellenSrzését;

meghatarozzak munkatarsaik munkakori feladatait, és hataskorik keretei kozott
gondoskodnak a feladatok elvégzéséhez szitkséges munkafeltételek biztositasarol;

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

meghatarozzak a vezetdi ellenérzés eszkozeit, killénésen az iranyitasuk ala tartozo
vezet6k és munkatarsak rendszeres és eseti beszamoltatasanak eljarasi szabalyait a
feladatok meghatarozasardl és teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasarol, tovabba
a munkafolyamatba épitett ellen6rzés modjat.

1.3 A féosztalyvezetSk hataskorébe tartozik, és munkakori kotelességtik:

a)

b)

)

kapcsolattartas mutkodési  tertiletiknek megfeleléen a kozponti allamigazgatasi
szervek, kormanyhivatalok, akadémiai koltségvetési szervek, egyéb szervek és
testiiletek illetékes vezetd munkatirsaival,

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

elemzéseket, javaslatokat készitenek az Akadémia vezetdi részére az Akadémia és az
Akadémia Titkarsaga szamara jogszabalyban (kilonosen az MTAtv-ben), illetve
egyéb szabalyozasokban el6irt feladatok hatékony, szakszerl végrehajtasa
érdekében;

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

javaslattétel a titkarsagi munkatervnek a féosztalyt érinté részeire, felel6sség a
munkatervben foglaltak végrehajtasaért;

féosztalyi tgyrend elkészitése (javaslattétel annak modositasara), felel6sség a
t6osztalynak az tigyrendben foglaltak szerinti mkodéséért;
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@) dontés, illetve véleménynyilvanitas a szervezeti egység munkatarsainak személyes és
fegyelmi tigyeiben, az elnok altal jovahagyott hataskori rendnek megfelelGen;

h) atruhazott hataskorben az iranyitasa ala tartozo szervezeti egység munkatarsai feletti
munkaltatéi jogok gyakorldsa, a munkaltatéi jogok gyakorlasira vonatkozé kilon
elnoki rendelkezésben foglaltak szerint.

2. Féosztalyvezetd-helyettesek

Az arra kijelolt féosztalyvezeté-helyettes helyettesiti a féosztalyvezetét annak tavollétében
(szabadsaga, akadalyoztatasa esetén), illetve a féosztalyvezeté egyedi kijel6lése alapjan mas
esetekben. A féosztalyvezetS-helyettes a féosztalyvezets altal meghatarozott munkamegosztas
alapjan, szakteriiletének megfeleléen részt vesz a féosztaly iranyitasaban, ellatja a hataskorébe
utalt feladatokat.

3.1

3.2

3.3

4.1

4.2

4.3

3. OsztalyvezetSk

Az osztalyvezeté felelés a vezetése alatt allo szervezeti egység mukodéséért. A
féosztalyvezet6 rendelkezései szerint megszervezi, és szaktertletén iranyitja a vezetése alatt
allo egységre tartozé feladatok tervszer(i, szakszerl és gazdasagos, hataridére torténd
végrehajtasat, valamint a végrehajtas ellen6rzését.

A féosztalyvezets rendelkezése szerint helyettesiti a f6osztalyvezetét.

Az osztalyvezetét tavollétében (szabadsaga, akadalyoztatasa esetén) az altala megbizott
koztisztvisel (munkatars) helyettesiti, aki ellatja azokat a halaszthatatlan teendéket, amelyek
az osztily zavartalan mukodéséhez szikségesek, illetve amelyekkel az osztalyvezetd
egyedileg megbizza.

4. Tudomanyos titkarok

A tudomanyos titkarok az Akadémia elnoke, alelnokei, és az illetékes osztalyelnok elvi
iranyitasaval a Testulleti Titkarsag vezet6jének feliigyeletével ellatjak a tudomanyos osztalyok
muikodésével Osszefliggd szakmali, szervezési és nyilvantartasi feladatokat.

A tudomanyos titkarok elvégzik azokat a feladatokat, amelyekkel esetenként az Akadémia
elnoke, alelnoket, az illetékes tudomanyos osztaly elnoke és a Testlleti Titkarsag vezetSje
6ket megbizza, illetve amelyek végrehajtasara utasitja, tovabba amelyeket a tudomanyos
osztaly tgyrendje részére megallapit.

A tudomanyos titkarok osztalyvezetd besorolasu koztisztvisel k.
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5. Koéztisztviseldk, tigykezelSk és munkavallalok

A koztisztvisel6k munkakori leirasuk alapjan, a vonatkozé jogszabalyokkal 6sszhangban,
személyes felel6sséggel intézik a munkakorikbe tartozo, valamint a vezetok altal
szaktertletik alapjan reajuk bizott ugyeket.

A koztisztvisel6k a f6osztalyvezetd megbizasa, felhatalmazasa alapjan 6nalléan és személyes
felel6sséggel végzik a munkakorikhoz tartozé tgyekben a szervezd és ellendrzési
feladatokat, koordinaljak a bels6 és a kiils6é kapcsolatokat.

A koztisztvisel6knek ismernitik kell szaktertlettiket, az akadémiai feladatokat, az tigyintézés
altalanos szabalyait, a munkateriletikre vonatkoz6 hatalyos jogszabalyokat, a szervezeti
egység munkajat érinté akadémiai, titkarsagi rendelkezéseket stb.

A koztisztvisel6 részére fészabalyként csak kozvetlen felettese adhat utasitast. Ha az
Akadémia valamely vezetGje — jogszabaly, az Akadémia Alapszabalya és Ugyrendje, vagy
jelen Szervezeti és Mkodési szabalyzat alapjan — kozvetlentl utasitja 6t, errdl az utasitott

koztisztviselének kozvetlen felettesét egyidejileg, ha ez nem lehetséges, utélag tdjékoztatnia
kell.

Az ugykezel6k, valamint a munkavallalok a felettesik 4ltal szamukra meghatarozott,
munkakorikbe tartozé feladatokat kotelesek ellatni.

A koztisztvisel6k, tgykezel6k és munkavallalok — a jogszabalyok és az akadémiai belsé
szabalyzasok keretei kozott — jogosultak érdekképviseleti szervhez csatlakozni, véleményt
nyilvanitani, munkaszervezéssel, feladatellatassal kapcsolatos kérdésekben javaslatot tenni,
informaciot kérni.

A koztisztvisels illetéktelen személynek és szervnek nem adhat tijékoztatast olyan
tényekrdl, informaciokrol, amelyek feladatainak ellatasa soran jutottak tudomasara és
kiszolgaltatasuk az allam, az Akadémia vagy annak koltségvetési szerve, barmely munkatarsa
vagy kiilsé személy szamara hatranyos, vagy jogellenesen elény6s kévetkezményekkel jarna.

A koztisztvisel6 feladatainak ellatdsa soran a személyes adatok védelmére és a kozérdeka
adatok nyilvanossagara vonatkozé jogszabalyok szerint koteles eljarni.

6. A Titkarsag dontés-el6készitési rendszere, testiileti értekezletek

Allands és eseti bizottsigok

Meghatarozott iranyitasi feladatok ellatasanak el6segitése érdekében az Akadémia elndke
véleményezd, javaslattevs, dontés-el6készitd feladattal allando és eseti bizottsagokat hozhat
létre.
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Stratégiai Tandcsadd Testiilet

Az eln6k munkajat az Akadémia tevékenységét és mikodését hosszu tavon és alapjaiban
meghatarozé dontések meghozatalaban az MTAtv.-ben és az Akadémia Alapszabalyaban
meghatarozottak szerint a Stratégiai Tanacsado Testilet segiti.

Fotitkari értekezlet

A Titkarsag egészét érinté iranyitasi, vezetéi dontések elSkészitése, az akadémiai
el6terjesztések, jelentések stb. megvitatasa, valamint a titkarsagi munka megszervezésének,
rendszeres attekintésének ¢és értékelésének elSsegitése érdekében a fétitkar — a
féosztalyvezetSk, illetve a fétitkar altal esctileg meghivottak részvételével — Fottkari
Ertekezletet tart.

A Fétitkari Ertekezlet — az elséhelyi felelés szervezeti egység kijelolésével — késziti el6 az
Elnokség és a Vezet6i Kollégium dontéseit (e kérben Osszegyijti és rendszerezi a dontés
meghozatalahoz sziikséges adatokat, informacidkat, valamint el6késziti a vonatkozé
dokumentumokat). Az els6helyi felelés szervezeti egység kijelolésével egyidejileg
meghatarozhaté az els6helyi szakmai felel6s szervezeti egység, személy.

Amennyiben a Fétitkdri Ertekezlet elé terjesztendd javaslatot, déntéstervezetet stb.
valamely mas testiiletnek (Vagyonkezel§ Testiilet, Feligyel6 Testilet stb.) is meg kell
vitatnia, az elséhelyi felel6sként (ha van, elséhelyi szakmai felel6sként) kijelolt szervezeti
egység felel6ssége a testlleti megvitatasi kotelezettség tényérol jelzéssel élni az illetékes
testiilet felé. Amennyiben a Fétitkari Ertekezleten kijelolt hatarid6ig az illetékes testiilet

nem ulésezik, vagy az tigyet nem targyalja, a felelGs szervezeti egység koteles ezt a fotitkar
felé haladéktalanul jelezni.

A Fétitkari Ertekezlet dontéseit allasfoglalas, vélemény forméjiban hozza meg.

Szervezeti egységeke értekezletei

A féosztalyok vezet6i kotelesek a Fétitkari Ertekezlet dontéseirdl, az ott meghatarozott, a
féosztalyt érint6 feladatokrdl az iranyitasuk ala tartozo szervezeti egység munkatarsait
tajékoztatni (a féosztalyvezeté altal meghatarozott rendben, pl. féosztalyi értekezlet
keretében).

IV. Fejezet
A Titkarsag

1. A Titkarsag szervezeti tagozoédasa

A Titkarsag f6osztalyokra, titkarsagokra, osztalyokra és irodara tagolodik.
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2. A Titkarsag szervezete

2.1 A Titkarsag szervezeti egységei

2.1.1.

2.1.2.
2.1.3.
2.14.
2.1.5.
2.1.6.

2.1.7.

2.1.8.

Testuleti Titkarsag

— Elnoki Titkarsag

— Alelnoki Titkarsag

— Szervezési és Tertleti Titkarsag

— Tudomanyos osztalyok titkarsagai:

L Nyelv- és Irodalomtudomanyok Osztalya Titkarsaga

II.  Filozoéfiai és Torténettudomanyok Osztalya Titkarsaga

III.  Matematikai Tudomanyok Osztalya Titkarsaga
IV.  Agrartudomanyok Osztalya Titkarsaga

V. Orvosi Tudomanyok Osztalya Titkarsaga
VI.  Miszaki Tudomanyok Osztalya Titkarsaga
VII. Kémiai Tudomanyok Osztalya Titkarsaga
VIII. Biol6giai Tudomanyok Osztalya Titkarsaga

IX.  Gazdasag- és Jogtudomanyok Osztalya Titkarsaga

X.  Foldtudomanyok Osztalya Titkarsaga
XI.  Fizikai Tudomanyok Osztalya Titkarsaga

— Gazdasagi és Szocialis Tanacs (GSZT) Titkarsaga

— Hataron Tuli Magyarok Titkarsaga

Fotitkari Titkarsag

Kommunikaciés Féosztaly

Kutatointézeti F6osztaly

Stratégiai-elemzési Féosztaly

Jogi és Igazgatasi F6osztaly

— Jogi Osztaly

— Humanpolitikai Osztaly

— Ugyiratkezel6 Iroda

Nemzetk6zi Kapcesolatok Féosztalya

— World Science Forum (WSF) Titkarsaga

— HunASCO Iroda

Pénziigyi F6osztaly

— DPénzigyi Osztaly
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— Vagyongazdalkodasi Osztaly
— Gazdasagi Osztaly

— Intézményi Bels6 Ellen6rzési Osztaly
2.1.9. Ellenérzési Féosztaly
2.1.10. Informatikai Féosztaly
2.1.11. Doktori Tanacs Titkarsaga

2.2 A szervezeti egységek feladatkorét a VII. Fejezet, mig részletes feladataikat tigyrendjik
tartalmazza. A Titkarsag szervezeti felépitését jelen Szervezeti és Mukodési Szabalyzat
melléklete tartalmazza.

2.3 A Titkarsagon az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolé 2007. évi CLIL
torvény alapjan vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettséggel jaré munkakorok:

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

a fotitkar,

— a fétitkarhelyettes,

— a féosztalyvezetd,

— a Pénzigyi Féosztaly f6osztalyvezetS-helyettese és osztalyvezetdje,
— abelsé ellenér:

* az MTA Titkirsag belsé ellenbrzését végz6 koztisztvisel6 (Ellen6rzési
Féosztaly)

* az akadémiai koztestileti koltségvetési szervek, kutatohelyek és egyéb
akadémiai intézmények feliigyeleti koltségvetési ellenérzésére kotelezett
koztisztviseld (Ellenérzési Féosztaly)

* az Akadémia iranyitasa ala tartozé egyéb intézményeknél belsé ellendrzési
feladatot ellaté koztisztviselé (Intézményi Belsé Ellenérzési Osztaly)

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

— az elndki tanacsado,
— az elnoki f6tanicsadé.

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

— a féosztalyvezetS-helyettes,

— az osztalyvezetd.
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2.4 A Titkarsagon a koztisztvisel6k jogallasardl szolé 1992. évi XXIIIL térvény 30/A. § (1)

2.5

2.6

1.1

1.2

1.3

1.4

2.1

bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az Akadémia elndke, illetve a kiillon rendelkezés
szerinti atruhazott jogkérében az Akadémia fétitkara szakmai tandcsaddi, illetve szakmai
fétanacsadoi cimet adomanyozhat a Titkarsag szervezetében kozszolgalati jogviszonyban
all6 koztisztvisel6knek. Az adomanyozhaté kétféle cim egyiittesen legfeljebb a Titkarsag
fels6foku iskolai végzettségti koztisztvisel6i 1étszamanak 20%-a lehet.

Az Akadémia elndke, illetve a kilén rendelkezés szerint atruhdzott hatidskérben az
Akadémia fétitkara a tartésan kiemelked6 munkat végzé fels6foku iskolai végzettségu,
kozigazgatasi  szakvizsgaval rendelkezé koztisztviselébnek cimzetes vezetS-tanacsosi,
cimzetes fOtanacsosi, cimzetes vezeté-fétanacsosi, a  kozépiskolai  végzettségl
koztisztviselének cimzetes fémunkatarsi cimet adomanyozhat.

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

V. Fejezet

A Titkarsag miikodési szabalyai

1. Az uigyintézés alapelvei

A Titkarsag szervezeti egységei feladataik ellatasa soran, a Titkarsag zavartalan mikodése
érdekében — tekintettel ezen Fejezet 4. pont 4.1 alpontjaban foglaltakra is — kotelesek
szorosan és szervezetten egyuttmikodni, kozvetlenil kapcsolatot tartani, és egymast a
sziikséges tdjékoztatas megadasaval, adatok szolgaltatasaval, valamint minden egyéb moédon
koles6nosen segiteni.

Az ugyintézés soran a jelen szabalyzatban, az egyéb akadémiai szabalyozasokban és a
munkakori lefrasokban foglaltak szerint, az Akadémia vezetSivel és illetékes testlleti
szerveivel egytuttmikodve kell eljarni.

Ha e szabalyzat alapjan nem allapithaté meg pontosan, hogy valamely gy elintézése mely
szervezeti egység feladata, a f6titkar jeloli ki az tigy intézéséért felel6s szervezeti egységet.

Az ugyintézésre vonatkozo elbirasokat minden munkatarsnak ismernie és alkalmaznia kell.
2. Az ugyintézés altalanos szabalyai

Az ugy elintézéséért elsédlegesen az a szervezeti egység felel6s (els6helyi felel6s szervezeti
egység), amelynek a feladat tényleges elvégzése és/vagy koordindlasa jogszabaly, az allami
iranyitas egyéb jogi eszkoze, jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat, vagy egyéb akadémiai
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szabalyozas alapjan a hataskorébe tartozik. E Szervezeti és Miukodési Szabalyzatban
meghatarozott esetekben, tovabba az Akadémia elnckének és fétitkaranak kijelolése esetén
az ugy elintézésében szakmai felelSs, felel6sok (szakmai felelés szervezeti egység) is részt
vesznek. T6bb szakmai felel6s esetén meghatarozhat6 az elséhelyi szakmai felel6s.

Az tUgyeket érdemben vagy kozbensS intézkedésként (egyeztetés, hianypotlas stb.) a
vonatkoz6é  jogszabalyoknak, az akadémiai szabédlyozasoknak, a felettes vezetd
utmutatasainak megfelelen, az el6irt hatarid6k megtartasaval kell elintézni. Az érdemi
dontéshez sziikséges tényeket és feltételeket, valamint a dontés varhaté kovetkezményeit
minden esetben tisztazni kell.

Az ugyintézés hatarideje altalaban 15 munkanap, amelyet az tgyiratnak az tgyintézéhoz
érkezése napjatol kell szamitani. Az tigy fontossagara tekintettel az illetékes vezeté ennél
rovidebb, illetéleg indokolt esetben hosszabb elintézési hatarid6t is megallapithat.
Jogszabalyban megallapitott hataridé esetén a jogszabalyi rendelkezéseket kell alkalmazni.

Az allamigazgatasi egyeztetés keretében megkuldott elSterjesztések tekintetében az azokban
megjelolt hataridének megfelel6en kell eljarni.

A szervezeti egységekben a munkat ugy kell megszervezni, hogy minden tigy elintézéséért,
illetSleg annak elmulasztasaért felelés személy megallapithaté legyen.

Ha a vezet6i dontéshez sziikséges valamennyi korilmény magabdl az tgyiratbél nem
allapithaté6 meg, az ugyintézés elézményeirdl irasbeli 6sszefoglalot, belsé feljegyzést kell
késziteni és azt az Ugyirathoz kell csatolni.

Az tgy érdemi elintézésével Osszefliggé — kézvetlen munkakapcsolatok keretében l1étrejott —
egyeztetéseket és megallapodasokat, ha azokrél koézos jegyzokonyv, emlékezteté nem
késztlt, az el6z6 bekezdésben foglaltak szerint kell r6gziteni.

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

A Titkarsag munkatarsai kotelesek az tgyintézés soran a tudomasukra jutott allamtitkot,
szolgalati titkot és iizleti titkot meg6rizni. Allamtitkot vagy szolgalati titkot tartalmazd
lgyiratot a titkos lgykezelésre vonatkozo szabalyok megtartasaval kell intézni, kilfoldre
vinni vagy kiildeni az erre vonatkozé kiilon szabalyok szerint lehet.

Az ugyintézés folyaman egyebekben az MTAtv.-ben és a vonatkozo kiilon jogszabalyokban,
az Alapszabilyban és Ugyrendben, a hatdlyos akadémiai szabilyozisokban és az egyes
testliletek tigyrendjében és szabalyzataban foglaltakra figyelemmel kell eljarni.
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Az ugyiratkezelés és a bélyegz&k hasznalata soran az Iratkezelési Szabalyzat el6irasait, illetve
a vonatkozo kiilon rendelkezéseket kell alkalmazni.

3. Egyitittmiikodés a koztestiileti szervekkel

Két Kozgytlés kozott az Elndkség az Akadémia dontéshozo testiilete. Az Elnokség dontési
jogkorét, mikodési rendjét és azt, hogy az Elnokség mely dontési jogkoreit adhatja at a
Vezet6i Kollégiumnak, az Alapszabaly tartalmazza. Az Elnokség a dontéseiért a
Kozgyulésnek tartozik felel6sséggel.

Az Alapszabaly 42. §-aban foglaltak szerint a Vezetéi Kollégium az Elnokség dontéseit
el6készits testilet, amely kozremtkodik az Akadémia és az akadémiai kutatohalozat
operativ iranyitasat igénylé feladatok végrehajtasaban. A Vezetéi Kollégium — hatarozat,
allasfoglalas, vélemény formajaban — dontést hoz mindazokban a kérdésekben, amelyek az
MTAtv. és az Alapszabaly alapjan hataskorébe tartoznak, illetve amit az Elnokség és a
Ko6zgytlés a Vezetdi Kollégium dontési jogkorébe utal.

A Kutatéintézeti Fbosztaly, valamint a Stratégiai-elemzési Foéosztialy a tudomanyos
osztalyokkal rendszeresen egytittmiikodik.

A Kutatéintézeti Féosztaly, valamint a Stratégiai-elemzési Foéosztaly vezetdje, illetve
helyetteseik a tudomanyos osztily eln6kének meghivasara részt vesznek a tudomanyos
osztaly tlésein, hogy ott kérésre tajékoztatast adjanak a f6osztaly tevékenységérdl, a megtett
vagy tervezett intézkedésekrdl.

A Kutatéintézeti Féosztaly vezetSje a feladattél figgben tajékoztatja a tudomanyos
osztalyokat az akadémiai kutatéintézetek, valamint mindazon, a féosztaly koordinacids
tevékenységéhez tartozo szervezetek munkédjardl, amelyek a tudomanyos osztalyok
tevékenységét érintik.

A Kutatoéintézeti Féosztaly vezetdje a tudomanyos osztalyok tudomanyos titkarait — a
napirendtdl fliggben, szitkség esetén — meghivja a fosztaly munkaértekezleteire.

A Pénzigyi Féosztaly vezetSije részt vesz, és elbterjesztéseket tehet a Vagyonkezeld Testiilet
ulésén. Vagyongazdalkodassal és vagyonhasznositassal kapcsolatos tgyben egyebekben a
Vagyonkezel6 Testllethez el6terjesztést az Akadémia elnokének eseti felhatalmazasa
(kijelolése) alapjan a Titkarsag féosztalyvezetd beosztasi munkatarsa tehet. Az elGterjesztést
a kijelolt személy a Pénzligyi Féosztaly vezetdjével egyezteti.

A funkcionalis féosztalyok tevékenységik ellatisa soran rendszeres kapcsolatot tartanak a
tudomanyos osztalyokkal.
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Az Akadémia tamogatja az Akadémiaval tarsult, kilon alapszaballyal rendelkezé 6nallo
szervezetet, a Széchenyi Irodalmi és Muvészeti Akadémiat, amelynek adminisztrativ
feladatait annak titkarsaga latja el. A kapcsolatot mindkét részrél két-két delegatus tartja; a
kapcsolattartds szabalyait és az egyluttmikodés rendjét a Magyar Tudomanyos Akadémia
elnoke, és a Széchenyi Irodalmi és Mavészeti Akadémia elnke egytittesen alakitja ki. Az
Akadémia részérdl két tagot haroméves id6szakra az elndk jelol ki. A Széchenyi Irodalmi és
Mivészeti Akadémia tajékoztatja tevékenységérdl az Akadémia Kozgyulését.

4. A f8osztalyok egyiittmiikodése és kapcsolattartasa

A féosztalyok tevékenységliket egymassal szoros egyiittmiikodésben, mellérendelten végzik.
Az egyittmikodést elsésorban az adott feladat ellatasaért a munkaterv szerint elsé helyen
felel6s féosztalynak kell kezdeményeznie. Az egyes féosztalyok feladatkérébe tartozo, de
mas féosztalyok feladatkorét is érinté tUgyekben az érdekelt f6osztalyok bevonasaval kell
eljarni. Az ennek soran felmertlt vitas kérdésekben a k6zos allaspont kialakitasat egyeztetés
utjan kell megkisérelni. Ha ez nem vezet eredményre, a vitas Ugyet a fétitkarhoz kell
dontésre felterjeszteni.

A Titkarsag szervezeti egységei a sajto-kommunikaciojukat a Kommunikaciés Féosztaly
kozremtkodésével végzik, amelynek elésegitése érdekében a tudomanyos intézmények és
programok eredményeirdl folyamatosan tajékoztatast kildenek a Kommunikaciés Féosztaly
szamara.

A Titkarsag szervezeti egységei — a Hataron Tuali Magyarok Titkarsaga kivételével — a
nemzetkozi tigyek vonatkozasaban jelentkezé egyes feladatokat a Nemzetkozi Kapcesolatok
Féosztalyanak kozremikodésével oldjak meg.

A Kutatasszervezési Intézettel (a tovabbiakban: KSZI) — a k6z6s feladatok vonatkozasaban
— a Titkarsag f6osztalyai kozvetlenil tartjak a kapcsolatot.

5. Kapcsolattartas a kiils6 szervekkel

A szervezeti egységek a kulsé szervekkel valé hivatalos érintkezésben a hataskoriikbe
tartoz6 vagy kilon megbizas alapjan hataskoriikbe utalt Ggyekben — a III. Fejezet 1.
pontjaban foglaltak szerint — jogosultak eljarni. Ennek soran mas szervezeti egységek
feladatkorét is érint6 tgyekben az érdekelt szervezeti egységek bevonasaval, tajékoztatasaval
jarnak el. El6készité vagy tajékozodo jelleggel barmely szervezeti egység vezetSje — killon
egyeztetés nélkil is — eljarhat a feladatkorébe tartozé tigyekben akkor is, ha a végleges
allasfoglalas mas szervezeti egység feladatkorébe tartozik. Ilyen esetekben kotelezé a
feladatok szerint illetékes szervezeti egység haladéktalan tajékoztatasa.

A 2008. évi CV. torvény hatalya ala tartozé szervek (kiemelten a kézponti allamigazgatasi
szervek és kormanyhivatalok) illetékes féosztalyaival a munkakapcsolatot a feladatkérébe
tartozo tgyekben az illetékes f6osztaly tartja, igy killondsen:
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a) a 2008. évi CV. torvényben meghatarozott koltségvetési szervek (kézponti
allamigazgatasi szervek, kormanyhivatalok stb.) jogi szervezeteivel (titkarsagaval) a
Jogi és Igazgatasi Féosztaly,

b) pénzigyi, koltségvetési, beruhazasi és vagyonnal kapcsolatos kérdésekben a
Pénzlgyminisztériummal, munkatgyi kérdésekben a Szocialis és Munkatgyi
Minisztériummal, iparjogvédelmi tigyekben a Magyar Szabadalmi Hivatallal, szerzéi
jogl kérdések tekintetében az Artisjus Magyar Szerz6i Jogvéds Iroda Egyestlettel,
cllenérzési tigyekben az Allami Szamvevészékkel a Pénziigyi Féosztaly és az
Ellenérzési Féosztaly;

¢) hataskérében eljarva a Stratégiai-elemzési Féosztaly kapcsolatot tart a Magyar
Szabadalmi Hivatallal és az Artisjus Magyar Szerz6i Jogvéds Iroda Egyesiilettel;

d) katasztréfavédelmi tigyekben az Onkormanyzati Minisztériummal a Kutatéintézeti
Féosztaly;

e) mindazon kozponti allamigazgatasi szervekkel és kormanyhivatalokkal, amelyek
hatiskorébe a K+F+1 beletartozik, feladat- és hatiaskore szerint a Kutatdintézeti
Féosztaly, a Stratégiai-elemzési Féosztaly és a Nemzetkozi Kapcesolatok Féosztalya;

f) a tudomanyos osztalyok titkarsagai a feladatkorikbe tartozé tigyekben mindazon
kozponti  allamigazgatasi  szervekkel,  kormanyhivatalokkal, egyetemekkel,
tudomanyos tarsasagokkal és szervezetekkel, amelyek tevékenysége az osztaly
munkajat érinti.

A médiaval a kapcsolatot a Kommunikaciéos Féosztaly tartja. A sajtd részére adando
kozlemény, tajékoztatas tartalmat az illetékes féosztalyok vezetSinek kell kézolniik a
Kommunikaciés Féosztallyal. Féosztalyvezeté a sajtonak nyilatkozatot, kézlést az  elnok
engedélyével adhat.

Kormanybizottsagokban, programtanacsokban, tarcakoézi bizottsagokban stb. az akadémiai
képviselet ellatasara a Vezet6i Kollégium, az elnok, illetve a fétitkar esetenként jeloli ki az
illetékes munkatarsakat, és latja el a szitkséges felhatalmazasokkal.

Birésagok el6tti eljarasokban, illetve mas hatésagok el6tti eljarasban f6szabalyként (az elnok
vagy a fétitkar eltéré rendelkezése hianyaban) a Jogi és Igazgatasi Féosztaly képviseli az
Akadémiat.

6. Kiadmanyozas

A Titkarsag tevékenysége soran az elnevezésének megfelel6 — az Akadémia védjegyével
ellatott, sorszamozott és nyilvantartasba vett — bélyegz6t hasznal. A Titkarsag az Akadémia
hivatalos védjegyét hasznalja hivatalos iratain, levélpapirjan, kiadvanyain, rendezvényein stb.

Kiadmany az Akadémiatél mas szervhez, illetéleg az Akadémian belil az elnokhéz, az
alelnokhoz, a fétitkarhoz, a fétitkarhelyetteshez, valamint a Titkarsagon belil a szervezeti
egységek kozott megkildott, a kiadmanyozé hiteles alairasaval ellatott (sziikség esetén
bélyegzbvel lepecsételt) irat. A jogosult altal kiilsé szerv részére kiadmanyozott iratot — az
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Iratkezelési Szabalyzat el6irasai szerint — akadémiai bélyegzével ellatva kell a cimzettnek
tovabbitani.

Jelen szabalyozas értelmében kiadmanyozas a mar felilvizsgalt végleges kiadmany-tervezet
jovahagyasat, alairasat, elkiildhet6ségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult
részérol.

Az elnok, az alelnokok, a fétitkar, a fétitkarhelyettes kiadmanyozza mindazoknak az
tgyeknek az iratait, amelyekben sajat hataskorikben, vagy az arra jogosult altal atruhazott
hataskort gyakorolva jarnak el; a Doktori Tanacs elndke és titkara kiadmanyozza azokat az
iratokat, amelyek kiadasara kizarélag 6k jogosultak.

Kizarélag az Akadémia elncke kiadmanyozhatja a kézjogi méltésagoknak (miniszterelnok,
koztarsasagi elnok, Orszaggytlés elndke, Alkotmanybirésag elndke, Legfelsébb Birdsag
elndke), a legfébb tigyésznek, az Allami Szamvevészék elndkének, a Kormanyzati
Ellen6rzési Hivatal elnckének, a Magyar Allamkincstar elnékének cimzett iratokat. A
kiadmanyozasra jogosult vonatkozasaban egyebekben az Akadémia allamigazgatasi
képviseletére vonatkozé — az Alapszabalyban és jelen szabalyzatban — foglalt
rendelkezéseket kell alkalmazni (az Akadémia véleményének allamigazgatasi képviseletére
miniszteri szinten az elnok, allamtitkari szinten — az elnokkel torténé egyeztetési
kotelezettséggel — a fotitkar, féosztalyvezetSi szinten az elnok vagy az elnokot helyettesitd
jogkérben a fétitkar altal, kotott felhatalmazassal kijelolt személy jogosult. A kotott
felhatalmazas alapjan eljaré személy csak a kijel6lésre jogosult altal meghatarozott személyi
¢és targyi korben, meghatarozott tartalommal tehet nyilatkozatot, kiadmanyozhat vagy
lathatja el mas médon az Akadémia képviseletét).

A f6osztalyvezetok, helyetteseik és a tudomanyos titkarok gyakoroljak a kiadmanyozas jogat
a hataskoriikbe tartozé minden olyan tgyben, amelyekben a kiadmanyozas joga nincs az
Akadémia vezetdi részére fenntartva, vagy amelyekben a kiadmanyozasra eredetileg jogosult
felhatalmazza.

Az osztalyvezetSket és koztisztvisel6ket feladatkoriikben a kiadmanyozas joga azokban az
tgyekben illeti meg, amelyekre vonatkozoan felettestiktdl felhatalmazast kaptak.

A kiadmanyok tartalmaért, torvényességéért a kiadmanyozé felel, az Ugyet el6készitd
tgyintézé felelésségének fenntartasa mellett. Az Ggyiraton — a szakmai illetékesség, illetve a
felel6sség megallapithatésaganak érdekében — az azt el6készité tgyintézé nevét fel kell
tintetni. Ha a kiadmannyal kapcsolatban a Titkarsag egységes allaspontjanak kialakitdsa
nem tortént meg, az eltéré vélemények targyilagos feltarasaért a kiadmany készitéje felel6s.

Az Ggy érdemi elintézésének befejezéseként az arra jogosult vezetd rendelkezik az elintézést
tartalmazé Ugyirat kiaddsa (kiadmanyozas), vagy annak véglegesen az irattarba helyezése
irant.
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A féosztalyvezetok kotelesek helyetteseik, az osztalyvezet6k és a koztisztvisel6k
kiadmanyozasi joganak korét és a jog gyakorlasanak feltételeit megallapitani.

A dontéshozatal és kiadmanyozas rendjére vonatkozoéan az Akadémia elndke tovabbi, az
Alapszaballyal és jelen szabalyzattal Osszhangban all6 szabalyokat allapithat meg. Az
Ugyiratok érkeztetésének ¢és szignalasanak rendjével, az iratkezeléssel, az Akadémia
védjegyével kapcsolatos, valamint az akadémiai bélyegzékre vonatkozé részletes szabalyokat
az Akadémia elndke kiilon rendelkezésben allapithatja meg.

Jelen szabalyozas kiadmanyozasra vonatkozo elbirasait értelemszertien alkalmazni kell az
elektronikus kiadmanyozasra is, amelynek részletszabdlyait az Akadémia elndke kilén
rendelkezésben allapithatja meg.

7. Pénzgazdalkodas

A Titkarsag koltségvetését — a Kozgytlés altal meghatarozott keretek kozott — az Akadémia
elnéke hagyja jova.

Az Akadémia, mint koltségvetési fejezet gazdalkodasaval Osszefiiggs rendelkezéseket az
elnok a jogszabalyban meghatarozott esetekben az allamhaztartasért felel6s miniszterrel
egyetértésben szabalyozza.

A Titkarsag kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési és érvényesitési rendjét,
valamint a Vagyonkezel6 Szervezet gazdalkodasi rendjét az elnék — jelen szabalyzattal
Osszhangban — kiilon rendelkezésben szabalyozza.

8. El6terjesztések készitése

Jogszabaly, a jovahagyott akadémiai munkaterv vagy kilon vezetéi dontés alapjan a kilsé
szervek (Orszaggytlés, Kormany stb.) részére készilé akadémiai elSterjesztések szakmai
tervezetét az elnok vagy a fétitkar altal esetileg kijelolt, egyébként az gy elsShelyi felelSs
szervezetl egysége koteles — a tarsféosztalyokkal egyiittmikédve — elékésziteni (az eseti
totitkari kijelolésrol azzal egyidejileg a fétitkar az elnokot tajékoztatja). A szakmai tervezet
megalapozasaban az elsShelyi felel6s féosztalynak a tudomanyos osztalyok, az akadémiai
kutatéhelyek és egyéb akadémiai intézmények szakértéi véleményére kell tamaszkodnia, és
figyelemmel kell lennie a szakmailag érintett mas szervezeti egységek véleményére. Az
el6készitésért elsé helyen felel6s féosztalynak figyelembe kell vennie az tigyh6z kapcesolodd
korabbi hatarozatokat, tanulmanyokat, elemzéseket stb. is.

Az elbterjesztés szakmai tervezetét a felel6s f6osztaly a Titkarsagon belli egyeztetés utan
az el6irt hataridére megkildi a Jogi és Igazgatasi Féosztalynak.
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A Titkarsagon beluli véleményeltérés esetén az V. Fejezet 4.1. pontja szerint kell eljarni.

A Jogi és Igazgatasi Féosztaly az elSterjesztés tervezetét jogi és szerkesztési szempontbol
vizsgalja, majd az eln6k vagy a fétitkar engedélye alapjan a tervezetet kilsé szervnek
(szerveknek) véleményezésre megkildi. Az elSterjesztés, tajékoztatd tervezetét olyan id6ben
kell véleményezésre elkiildeni, hogy a kiilsé szervnek, illetve vezet6jének az allasfoglalas
kialakitasara legalabb 15 naptari nap éalljon rendelkezésre.

Ha a kilsé szerv a tervezettel kapcsolatban, lényeges kérdésben el nem fogadhato
észrevételt tesz, egyeztetd targyalast kell javasolni. Az egyeztetS targyalasért altalaban az
el6terjesztést készité féosztaly vezetSje felelés. Az egyezteté targyalds megszervezése —
amennyiben az elnék vagy a fétitkar nem jelol ki mas szervezeti egységet — a Jogi és
Igazgatasi Féosztaly feladata. Az ellenvéleményt az el6terjesztésben indokaival egyiitt kilon
fel kell tiintetni, az Akadémia erre vonatkozo allaspontjaval egytitt.

A kozlemények tervezetét a kiadé féosztalynak a Jogi és Igazgatasi Féosztallyal, tovabba a
tobbi érdekelt féosztallyal egyeztetnie kell. A kozzétételt az elndk, illetve a fétitkar
engedélyezi.

9. Kiilsg szervek altal kiildo6tt elSterjesztések véleményezése

Tarcaegyeztetés keretében megktldott tervezetekre — (jogszabalytervezetek, —egyéb
hatarozatok és el6terjesztések stb.), illetve a 2008. évi CV. torvény hatalya ala tartozé
szervektSl (kézponti allamigazgatasi szervektdl, kormanyhivataloktdl stb.) érkezé tovabbi
el6terjesztésekre, megkeresésekre vonatkozdan az Akadémia elndke, illetve fétitkara adhat
véleményt. A jogszabalytervezet, egyéb elGterjesztés, megkeresés véleményezésének
munkajat — az elnok vagy a fétitkar eltéré rendelkezése hianyaban — a Jogi és Igazgatasi
Féosztaly szervezi és fogja Ossze.

9.1.1 A Jogi és Igazgatasi F6osztaly (vagy az egyedileg kijelolt szervezeti egység) elshelyi felel6s

szervezeti egységként

a) kijeloli — sziikség szerint elnoki (fétitkari) Gtmutatas alapjan — azokat a szervezeti
egységeket, amelyeknek a tervezetet véleményezniiik kell (szakmai felel6s(0k) és
tovabbi kozremikodé szervezeti egységek); szakmai tarcaegyeztetések korében
megkuildott elSterjesztésekkel kapcsolatban elséhelyi szakmai felel6s szervezeti
egység a Stratégiai-elemzési Féosztaly;

b) érdemben el6késziti a kiadmanyozandé vélemény tervezetét, és gondoskodik arrol,
hogy az a hataridékre is figyelemmel eljusson az alair6 vezet6hoz.

9.1.2 Az érintett féosztalyok az illetékes kutatohelyek és mas akadémiai intézmények

szakembereinek, fontosabb tgyekben az Akadémia testlleti szerveinek bevonasaval
kotelesek véleményiket kialakitani, és azt a megalapozé iratokkal egyiitt a Jogi és Igazgatasi
Féosztalynak hataridére megkildeni.

913 Az eltér6 bels6 vélemények Osszehangolasit — amennyiben azt a vélemények

koordinalasaért felelés f6osztaly nem tudta megoldani — a fétitkar, illetve a fétitkarhelyettes
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végzi el, a koordinalasért felel6s f6osztaly altal szervezett egyezteté megbeszélésen, vagy a
rendelkezésre all6 iratok (vélemények és ellenvélemények) alapjan. Az egyeztetd
megbeszélésen (vagy az ugyiratok alapjan) kialakitott allasfoglalast a vélemények
Osszehangolasat végzo vezetd terjeszti az elndk, illetve a fétitkar elé jovahagyasra.

9.1.4 Az elnok, illetve a fétitkar szamara az alairandé akadémiai vélemény tervezetét a koordinald

9.2

9.3

10.1

10.2

10.3

szervezeti egység a jovahagyott allasfoglalas alapjan késziti el hataridére, majd a
kiadmanyozott iratot tovabbitja a kiilsé szerv vezet6jének.

Azokban az tgyekben, amelyekben a kiilsé szervek a tudomanyos testiileteket tanacsadas,
véleményadas érdekében keresik meg, az Akadémia elndkének, illetSleg az illetékes
tudomanyos testuleteknek a valasztervezeteit a Testileti Titkarsag — sziikség esetén a Jogi és
Igazgatasi Féosztaly kozremtkodésével — késziti el.

Kilsé szervek altal megkuldott egyéb elbterjesztések és jogszabalyok elézetes tervezetére
munkakapcsolat keretében — a jelen szabalyzatban egyébként meghatarozottak szerint — az
érdekelt féosztaly vezetSje, illetbleg a Jogi és Igazgatisi Féosztily vezetSje adhat nem
kételez6 érvényt véleményt.

10.  Jogszabalyok, szerz6dések nyilvantartasa

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

A Jogi és Igazgatasi F6osztaly tartja nyilvan és 6rzi:

a) elnoki hatarozatok és egyéb eln6ki normativ szabalyozasok, a fétitkari normativ
rendelkezések, tovabba a féosztalyok altal kidolgozott altalanos jellegh
allasfoglalasok, vélemények, kézlemények és tdjékoztatasok eredeti kiadmanyait;

b) Vezetéi Kollégium hatarozatait, allasfoglalasait (véleményeit);
) Fétitkari Ertekezlet allasfoglalasait (véleményeit);

d) AKT jévahagyott hatarozatait.

A jogszabalyok, hatarozatok, allasfoglalasok hatalybalépését kévetben a Jogi és Igazgatasi
Féosztaly haladéktalanul koteles megallapitani azokbdl a Titkarsagra haruld feladatokat. A
Jogi és Igazgatasi Féosztaly javaslata alapjan a fétitkar jeloli ki a végrehajtasért felels
szervezetl egységet és értesiti annak vezet§jét az elvégzendd feladatrdl, tovabba — szikség

s s s

A jogszabalyban (hatarozatban, allasfoglalasban stb.) foglalt feladat végrehajtasaért az elsé
helyen kijelolt szervezeti egység vezetdje felelSs.
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A szervezeti egységek a hataridére nem teljesitett, valamint folyamatban 1évé jelent6s
feladatokrol negyedévenként irasbeli jelentést kotelesek kiildeni a Jogi és Igazgatasi
Féosztalynak. A féosztaly err6l negyedévenként Gsszefoglald jelentést készit a Fétitkari
Ertekezletnek.

Ha valamely feladat végrehajtasa alél mentesitést, vagy a végrehajtasra halasztast indokolt
kérni, ezt a felelés f6osztaly vezetSje koteles a hataridd lejarta elStt a feladatot meghatarozé
vezeténél kezdeményezni.

A Titkarsag — a kilon szabalyozasban foglaltak szerint — meghatarozott szervezeti egységei,
az abban foglaltak szerint nyilvantartjak az Akadémiat jogilag kotelez6 megallapodasok,
szerz6dések és keretszerzédések eredeti és masolati példanyait, valamint az azokat
megalapozo elndki és testiileti hatarozatokat.

A Pénzigyi Féosztaly tartja nyilvan és 6rzi az intézményi és fejezeti éves koltségvetéseket és
beszamoldkat.

11. A Titkarsag munkaterve

A Titkarsag soron kovetkez6 £6 feladatait — az Akadémiara, mint koztestiletre targyévben
vonatkozé célkitlzések figyelembevételével — munkatervben kell meghatarozni. A
munkaterv féléves id6tartamra készul. A munkaterv tartalmazza az elvégzendd feladatot, a
feladat elvégzésének hataridejét és a végrehajtasért felel6sok megnevezését.

A munkaterv alapjat az Akadémia részére feladatot megallapité jogszabalyok,
miniszterelndki-  illetve  kormanyhatarozatok, testiletek munkatervei, hatarozatai,
allasfoglalasai, tovabba az Akadémia vezet6i altal meghatarozott feladatok képezik.

A munkatervre vonatkozoé javaslatot — a féosztalyok kozremikodésével (az V. Fejezet 4.1.
pontjaval Gsszhangban) — a Jogi és Igazgatasi Féosztaly késziti el és terjeszti a Fétitkari
Ertekezlet elé. A Fotitkari Ertekezlet a munkatervet megvitatja, ahhoz mdédosité
javaslatokat tehet. A Fétitkari Frtekezlet altal megvitatott és véglegesitett munkatervet az
eln6k hagyja jova, a jovahagyott munkatervet az elndk tajékoztatasul az Elnokség elé
terjeszti.

Ha valamely feladat végrehajtasaért a munkaterv tébb felelést jelél meg, az elsGhelyi felel6s
kotelessége az egész feladat atfogd megszervezése, koordinalasa, a végrehajtas teljességének
¢és a hataridé megtartasanak biztositasa.

A Titkarsag munkatervének teljesitésérol a Jogi és Igazgatasi Féosztily vezetje az V.
Fejezet 10.4. pontjaban meghatarozott médon tajékozodik, és jelentést készit.
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12. Az Akadémiai Ertesité

12.1 Az Akadémia hivatalos lapja az Akadémiai Frtesit6, amely havonta egyszer jelenik meg, Az
alapitéi jogokat az Akadémia elnoke gyakorolja, az Akadémiai Ertesitét az Akadémiai Kiado
ZRt. adja ki.

12.2 Az Akadémiai Ertesitd szerkesztéséért a Titkarsig Jogi és Igazgatisi Féosztalya felelgs. A
szerkesztési feladatokat az elnok altal kijel6lt szerkeszt6 a kiadoval kotott szerzédés alapjan

latja el.

12.3 Az Akadémiai Ertesitében kell kézzétenni:

a)

b)

)
h)

k)

az Akadémia és annak koltségvetési szervel (igy kilonosen a kutatdintézetek és
kutatékézpontok) muakodését  érinté  jogszabalyokat, —miniszterelnoki-  és
kormanyhatarozatokat;

elnoki, fétitkari kozleményeket (hatarozatok, szabalyozasok, allasfoglalasok stb.),
amennyiben azt az Akadémia elndke vagy a kézlemény kiaddja elrendeli;

kozgytlési hatarozatokat;

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

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

az akadémiai koltségvetési szerveket és azok magasabb vezet6it érinté palyazati
felhivasokat; e szervek tovabbi munkatarsait érinté palyazati felhivasokat akkor, ha
a kozzététellel az Ertesité nem 1épi tal a kilon szerzédésben megallapitott keretet;

az akadémikusok, akadémiai munkatirsak kitintetéseit;

Az Akadémiai Ifjasagi Dfj, valamint a Pedagogus Kutat6i Palyadij nyerteseinek
névsorat;

egyéb, az Akadémiat kozvetlenil érint6 kézleményeket.

13. Az akadémiai kéltségvetési szervekkel kapcsolatos alapvetd titkarsagi

feladatok

13.1 A Titkarsag kijelolt szervezeti egységei az alabbiak szerint kézremtkoédnek az akadémiai
koltségvetési szervek vezetbivel kapcsolatos kévetkezé munkaltatéi jogok gyakorlasaval
Osszefliged adminisztrativ (el6készitd, nyilvantartasi stb.) feladatok ellatasaban:

a) Jogi és Igazgatasi Féosztaly:

— akadémiai joléti szervezetek vezetSivel kapcsolatos, kilon elnoki
rendelkezés szerinti alapvet6- és egyéb munkaltatol jogok gyakorlasa.
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b) Kutatéintézeti Féosztaly: kutatokdzpont féigazgatdja, kutatdintézet igazgatdja, MTA
Konyvtar téigazgatdja vonatkozasaban

— ¢évirendes és potszabadsag kiadasaval,
— fizetés nélkili szabadsag engedélyezésével,

— hivatalos kulféldi utak bejelentésének és a helyettesité személy
kijel6lésének tudomasul vételével

kapcsolatos munkaltatéi jogok gyakorlasa, {gy kilonosen ezen b) pontban
foglaltakkal kapcsolatos adatok nyilvantartasa.

c) Pénzugyi Féosztaly:

— kutatokozpont féigazgatdja, kutatdintézet igazgatdja, az MTA Konyvtar
téigazgatdja, a Tamogatott Kutatécsoportok Irodaja (a tovabbiakban:
TKI) és a KSZI vezet6je vonatkozasaban a jubileumi jutalomra jogositd
kézalkalmazotti jogviszony idStartamanak megallapitasa, és a jubileumi
jutalom kifizetésérél valé gondoskodas;

— Akadémiai Létesitmények Fenntartisa és Uzemeltetése (a tovabbiakban:
ALFA), TKI és KSZI vezet6jével kapcsolatos — kiilon elnoki rendelkezés
szerinti — alapveté munkaltatoi jogok gyakorlasa;

— ALFA vezetéje tekintetében valamennyi — kilén elnoki rendelkezés
szerinti — egyéb munkaltatdi jog gyakorlasa.

13.2 Jogi és Igazgatasi Foosztaly: akadémiai joléti szervezetek Szervezeti és Mukodési

13.3

13.4

13.5

13.6

Szabalyzatainak elkészitésében valé kozremlkodés, azok elndki jovahagyasra valo
felterjesztése; kozremikodés a joléti intézmények szakmai iranyitasanak ellatasaban.

Pénztgyl Féosztaly: kézremkodés a joléti intézmények pénzligyi szakmai iranyitasanak
ellatasaban.

Nemzetkozi Kapcsolatok Féosztalya: Akadémiai  koltségvetési  szervek nemzetkdzi
kapcsolatokban vald részvételébdl eredd, valamint a nemzetkozi palyazatokkal kapcsolatos
feladatok.

Stratégiai-elemzési Féosztaly: tudomanypolitikai és stratégiai tervezési kérdések, nemzetkozi
¢és hazai palyazatokkal kapcsolatos stratégiai-elemzési tigyek.

Ellen6rzési Foéosztaly: Az intézeti éves ellendrzési tervekkel és az éves ellendrzési
jelentésekkel, valamint az ellenérzési jelentésekhez kapcsolédo intézkedési beszamolokkal
Osszeflige6 feladatok.
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13.7 Pénzugyi Féosztaly: a VII. Fejezet 8. pontjaban meghatarozott operativ feladatok akadémiai

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

2.1

2.2

2.3

koltségvetési szerveket érinté terlletei, valamint kirendelés alapjan belsé ellenérzési
feladatok ellatasa.

VI. Fejezet

A Titkarsag munkarendje

1. A munkaltatéi jogok gyakorlasa

A Titkarsag munkatarsai az Akadémiaval kézszolgalati jogviszonyban allé koztisztvisel6k és
tgykezel6k, illetve munkaviszonyban allé munkavallalok.

A Titkarsaggal kozszolgalati vagy munkaviszonyban allok tekintetében a munkaltatoi
jogokat az Akadémia elnéke gyakorolja, amely jogokat a Titkarsag Alapité Okirata, illetve az
abban foglalt felhatalmazas alapjan kiadott kilon rendelkezés szerint a fétitkarra, illetve a
Titkarsag vezetd beosztasu koztisztviseljére atruhazhat.

A koztisztvisel6k — kinevezésik el6tt — a kinevezésre jogosult vezeté el6tt a Ktv.-ben
el6irtak szerint eskiit tesznek.

A munkatarsak részletes munkakori feladatait a f6osztalyvezeté hatarozza meg, és atadja
résziikre a munkakori lefrdsukat, a Titkarsag Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat, a
Ko6zszolgalati Szabalyzatot, valamint intézkedik munkavédelmi oktatasban valé részesitésik
irant.

A munkakéri lefras tartalmat, valamint a munkakor atadas-atvétel szabalyait az elndk kilon
rendelkezésben hatarozhatja meg.

2. A munkaidé

A Titkarsag munkatarsainak munkaidejét a koztisztvisel6kre és a munkavallalokra
vonatkozo jogszabalyok hatarozzak meg, amelyek alapjan — amennyiben kiilon jogszabaly, a
kinevezés vagy munkaszerz6dés eltéréen nem rendelkezik — a munkaidé heti 40 6ra.

A munkaidé beosztasat az elnok, a fétitkar, illetve a szervezeti egység vezetGje hatarozza
meg.

A szabadsag kiadasa el6re meghatarozott szabadsagolasi Gtemterv szerint torténik. A
f6osztalyvezet6k kotelesek az elndk, vagy atruhazott hataskorben a fétitkar altal
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engedélyezett szabadsaguk, kulféldi kiktldetéstk idejét a Jogi és Igazgatasi Féosztallyal
kozolni, amelyrol a f6osztaly — kérésre — az Akadémia elnokét és fotitkarat tajékoztatja.

3. Kedvezmények és a szakszervezet jogai

A Titkarsag munkatarsai a vonatkozo jogszabalyok alapjan az Akadémia elndke éltal kiadott
Ko6zszolgalati Szabalyzatban ¢és egyéb akadémiai szabalyozasokban foglaltak szerinti
juttatasokban, illetve timogatasban, koltségtéritésben részestlnek.

A Titkarsag munkatarsai kedvezményesen jogosultak az Akadémia joléti és egyéb
intézményeinek szolgaltatasait — a vonatkozé kilon akadémiai szabalyozasokban foglalt
feltételekkel — igénybe venni.

A Titkarsagon foglalkoztatott koztisztvisel6k és munkavallalok érdekképviseletét az
Akadémiai Igazgatasi és Szolgaltatasi Dolgozok Szakszervezete latja el.

4. Hivatalos kikiildetés

Hivatalos kikiildetést csak kikiildetési rendelvény alapjan szabad teljesiteni.

A kulfoldi kikildetést a fétitkar, a fétitkarhelyettes és a féosztilyvezetd esetében az
Akadémia elndke, a tovabbi munkatarsak esetében a fétitkar rendeli el és engedélyezi.

A belfoldi kikildetést a fétitkar és fétitkarhelyettes esetében az Akadémia elndke, a
Titkarsag féosztalyvezetéi vonatkozasaban a fétitkar, a Titkarsag féosztalyvezetd-
helyettesei, osztalyvezetdi, valamint a beosztott munkatarsak vonatkozasaban az illetékes
szervezeti egység vezetdje (f6osztalyvezetd) rendeli el és engedélyezi.

A kulfoldi kiktldetési koltségek elSlegfelvételére és a koltségek elszamolasara a hatalyos
pénzlgyi jogszabalyokat, illetve a vonatkozé akadémiai szabalyozasokat kell alkalmazni;
belfoldi kikiildetés esetén ellegfelvételre egyedi engedéllyel kertlhet sor, az elszamolasra a
hatalyos pénzuigyi jogszabalyokat kell alkalmazni.

Belfoldi kiktldetés soran torténé hivatalos hasznalatra akadémiai gépkocsit a tudomanyos
osztaly elndke és a féosztalyvezeté az ALFA keretében mukods Gépkocsiszolgalattol
igényelhet. Kulfoldi kiktldetés esetén akadémiai gépkocsi hasznalatira az Akadémia
elnokének egyedi engedélye alapjan van lehet6ség.
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VII. Fejezet
A f8osztalyok feladatkore

1. A Testileti Titkarsag feladatkore

1.1  Elnoki Titkarsag

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

a)
b)

0

d)

el6késziti, szervezi és nyilvantartja az elnék hazai és kilfoldi programyjait;

el6késziti és szervezi az Elnokség, a Vezetéi Kollégium és a Vezeti Frtekezlet
uléseit;

kozremkodik a Titkarsag féosztalyaival, illetve kilsé szervekkel (személyekkel)

kapcsolatos elnoki tevékenység koordinalasaban;

segitséget nyujt az alelnokok hazai és kulféldi programjainak el6készitéséhez,
szervezés¢hez és nyilvantartasahoz;

véleményezteti a Titkarsdg tarsfGosztalyaival az Akadémia terileti bizottsagai
munkajat segité titkarsagok altal benyujtott szervezeti és miikodési szabalyzatokat.

1.2 Alelnoki Titkarsag

a)

b)

)

d)

ellatja alelnokok személyéhez kotott akadémiai és titkarsagi feladatokat, ideértve az
Alelnoki Titkarsaghoz tartozé adminisztracios feladatot;

ellatja az Akadémia elnoke altal az aleln6kok szamara meghatarozott munkamegosztas
szerinti tevékenységi kérokbol adédo feladatok szervezését és adminisztraciojat;

kézremtkodik az akadémiai testlletekkel, bizottsagokkal kapcsolatos alelnoki
tevékenység koordinalasaban;

el6készitl, szervezi és nyilvantartja az aleln6kok hazai és kulfoldi programjait.

1.3 A Szervezési és Tertleti Titkarsag

2)

b)

)

ellatja — egyebek kozott — a Kozgytlés el6készitésével, lebonyolitasaval, a kozgytlés
hatarozatainak végrehajtasaval ¢és nyilvantartasaval, az Elnokség tléseivel, az
akadémiai kézponti rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat;

végzi a teruleti akadémiai bizottsagokkal kapcsolatos fébb feladatokat, igy pl.
kozremikodik a tertleti bizottsigok munkajanak koordinalasaban, szak- és
munkabizottsagi halézatanak kialakitasaban, segiti a terileti bizottsigok ¢és a
tudomanyos osztalyok egyiittmikodését;

kozremtkodik az Akadémiai Almanach szerkesztésében.

1.4 A tudomanyos osztalyok titkarsagai
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a) az illetékességi kortkbe tartozé testileteknél megszervezik az Akadémia vezetd
testiiletei és tisztségvisel6i dontéseinek végrehajtasat, nyilvantartjak az osztalytlések
hatarozatait;

b) el6készitik és megszervezik az osztalytuléseket, tudomanyos tléseket;

c) segitik a tudomanyos osztalyokhoz tartozé bizottsagok és kozgytlési nem akadémikus
kozgytlési képvisel6k feladatainak végrehajtasat;

d) nyilvantartjak a szakteriletileg illetékességi kortikbe tartozd koztestileti tagokat és
segitik 6ket feladataik ellatasaban;

e) kozremikodnek az akadémiai tagvalasztas el6készitésében és lebonyolitasaban,
elvégzik a tisztajitasokkal, a bizottsagok Gjjavalasztasaval kapcsolatos feladatokat;

f) elvégzik az MTA doktora cim megszerzésére iranyul6 eljaras elSkészitésének —
szabalyzatban régzitett — szakmai koordindacios feladatait;

g) elvégzik a jogszabalyokban, az osztaly tgyrendjében, az AKT alapszabalyaban és
tgyrendjében rogzitett, rajuk harul6 feladatokat;

h) a feladatkoriikbe tartozé tigyekben a Titkarsag féosztalyaival kozvetlendl tartjak a
kapcsolatot;

1) esetenként ellatjak a tudomanyos osztalyok kozotti kapcsolattartds koordinacios
feladatait;

) kozremlkodnek az akadémiai beszamolok készitésében, tudomanypolitikai és
tudomanyszervezési informaciokat gydjtenek, értékelnek;

k) kapcsolatot tartanak az osztalyok kulfoldi (kiilsé- és tiszteleti) tagjaival, a kulfoldi
akadémiak szaktertletiknek megfelel6 részlegeivel, segitik a tudomanyos
bizottsagokat a nemzetkézi tudomanyos szervezetekben valé mikoédéstikben;

) kapcsolatot tartanak a szakteriletileg illetékességi koriikbe tartozé kutatd- és
oktatohelyekkel;

m) elvégzik a tudomanyos koényv- és folyoirat-kiadas tervezésével kapcsolatban rajuk
harul6 feladatokat, valamint figyelemmel kisérik az operativ tervek megvaldsulasat.

n) figyelemmel kisérik a tudomanyos osztalyhoz tartozé akadémikusok, a tudomanyos
osztaly munkajaban rendszeresen részt vallal6 MTA doktorai életkriilményeit;

o) intézik a joléti, illetve szocialis tigyekben a tudomanyos osztalyhoz segitségért fordul6
akadémikusok, koztestileti tagok tigyeit;

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

q) kulon szabalyzatban foglaltak szerint jarnak el az akadémikusok kegyeleti tigyeiben.

1.5 A Gazdasagi és Szocialis Tanacs Titkarsaga

Ellatja a Gazdasagi ¢és Szocialis Tanacs (GSZT) mikodésével kapcsolatos operativ,
szervezési és adminisztrativ teendSket: el6késziti a GSZT uléseit, végrehajtja a GSZT
dontéseit, kapcsolatot tart az illetékes allami és tarsadalmi szervekkel és szervezetekkel,
szervezi a GSZT nemzetk6zi kapcesolatait, valamint gondoskodik a GSZT mukodéséhez
kapcsolodé  kiadvanyok  megjelentetésérél.  Feladatait a  koltségvetési  kereteinek
felhasznalasaval teljesiti. A GSZT Titkarsaga éves koltségvetési keretének felhasznalasara a
GSZT fotitkara az Akadémia Titkarsaga kotelezettségvallalasok rendjére vonatkozo
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szabalyozasa alapjan, a kotelezettségeknek az Akadémia Pénziigyi Féosztalya kijelolt
munkatarsanak ellenjegyzésével jogosult.

A Hataron Tuli Magyarok Titkarsaga:

a) segiti a Magyar Tudomanyossag Kulf6ldon elnoki bizottsag munkajat, ellatja a titkari
teenddSket, kozremtkodik az elnoki bizottsag hatarozatainak végrehajtasaban;

b) 6sszefogja az Akadémia hataron tali tudomanyos, tudomanyszervezési programjait,
koordinalja az alapprogramok mukodését;

c) kialakitja az Akadémia hataron tuli koztestiileti mikodési rendjét, ellatja az ezzel
kapcsolatos teendSket (jelentkezések, adatbazis, honlap stb.);

d) feladata (egyiittmikédve a tudomanyos osztalyokkal) az Akadémia kils6 tagjaival
valé kapcsolattartas, minél teljesebb bevonasuk a hazai tudomanyos életbe, ezek
feltételeinek elGsegitése, szervezése; egytittmikodés hataron tdali magyar tudomanyos
muhelyekkel, k6zremikoédés a mihelytamogatasi programban;

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

f) ellatja a hataron tali magyarok kedvezményeivel kapcsolatos igazgatasi feladatokat.

2. A Fétitkari Titkarsag feladatkore

A Fétitkari Titkarsag ellatja a f6titkar és a fétitkarhelyettes személyéhez kotott akadémiai és
titkarsagi feladatokat, ideértve valamennyi, a Fotitkari Titkarsaghoz tartozé adminisztracios
feladatot.

Operativ médon segiti a fétitkart az AKT elnoki feladatainak ellatasaban.

Ko6zremikodik a testiletekkel, bizottsagokkal kapcsolatos fétitkari, fétitkarhelyettesi
tevékenység koordinalasaban.

Ellatja a fétitkar és helyettese hazai és kilfoldi programjainak el6készitését, szervezését,
nyilvantartasat.

Ellatia a Fétitkari Ertekezlet lebonyolitisaval kapcsolatos —adminisztrativ-technikai
feladatokat.

3. Kommunikaciés Féosztaly

A kilsé és bels6 kommunikacios stratégia altal meghatarozott elvek szerint, az azokban
rogzitett keretekre figyelemmel folyamatos tajékoztatast ad a kdzvélemény és a tudomanyos
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szakmai élet részére az Akadémia és intézményei tevékenységérdl, egyebek kozott
hattéranyagok, kiadvanyok készitésével.

Apolja és szervezi az Akadémia parlamenti kapcsolatait.
Gondoskodik az Akadémia egységes kommunikacids arculatanak megteremtésérél.

Kozremakodik a kiemelt akadémiai programok, sajtotajékoztatok, interjuk, PR tervek,
sajtokampanyok megszervezésében. ElSkésziti az Akadémia vezetSinek nyilvanos
szereplését, és sziikség szerint kiséretet biztosit ahhoz.

Az akadémiai honlap és a titkarsagi intranet titkarsagi felel6s szerkesztje a Kommunikacids
Féosztaly vezetdje. A f6osztaly — a szakmailag illetékes titkarsagi szervezeti egységek, és a
kutatointézetek véleménye alapjan — meghatarozza a honlap és az intranet tartalmi
kritériumait, kézremkodik az azokon megjelené anyagok elkészitésében, illetve a honlap és
az Intranet tartalmanak aktualizalasaban. Az akadémiai honlapon kézlemény, tajékoztato,
felhivas stb. kozzétételét az Akadémia elnoke, fétitkara, fétitkarhelyettese és a Titkarsag
vezetd beosztasu koztisztvisel§je kezdeményezheti a Kommunikaciés Féosztalynal. Az
anyag kozzétételét — az Akadémia elndke, fétitkara és fétitkarhelyettese eziranya
intézkedésének kivételével — a Kommunikacios Féosztaly vezetdje rendeli el.

Programfuzeteket, hattéranyagokat, kiadvanyokat szerkeszt és készit.
Az elnok felkérésére sajtofigyelést végez.

Feladatkorében eljarva kapcsolatot tart a 2008. évi CV. torvény hatalya ala tartozé
szervekkel, 6nkormanyzatokkal, civil szervezetekkel, a médiaval és a lakossaggal.

4. A Kutatdintézeti FGosztaly feladatkore

A féosztaly alapveté feladata, hogy az akadémiai kutatéhelyek (a kutatokozpontok,
kutatéintézetek, tamogatott kutatécsoportok) szamara szervezd, koordinald, dontés-
el6készits és ellendrzé tevékenységével segitse az Akadémia vezetdinek, az AKT-nak és a
szakbizottsagoknak a tevékenységét.

Ellata az AKT és szakbizottsagai, az Akadémiai Kutatohelyek Vezetéinek Tanacsa
muikodésével kapcesolatos operativ feladatokat és a titkarsagi teendSket, az alabbiak szerint:

— a Kutatéintézeti Féosztaly vezetdje az AKT titkara;

— a szakbizottsagok titkari feladatait a Kutatdintézeti Féosztaly tudomanyteriletileg
illetékes munkatarsai latjak el;
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— az AKVT titkari teenddit a Kutatointézeti Féosztaly munkatarsa latja el.

A fbéosztily napi munkakapcsolatban allva a kutatéintézeti halézattal — kozvetits,
véleményezd, ellen6rz6 szerepet betoltve — kozremiikodik minden olyan, a kutatast érinto,
segit6 gy intézésében, amely nem tartozik az AKT wvagy a tudomanyterileti
szakbizottsagok hataskorébe, igy killondsen

— a kutatéintézetek (kutatokozpontok) tudomanyos, mikodési tevékenysége,

a kutatisok tervezése, mikodési szervezése,
— a kutatdintézetek (kutatékézpontok) beszamoltatasa,

— a kutatéintézetek (kutatokozpontok) kapesolatrendszere

teruiletén lat el feladatokat.

4.4
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4.12

Koordinalja és szervezi az akadémiai kutatokézpontok és kutatéintézetek értékelésével
kapcsolatos teenddket.

”e

Gytjti a tevékenységi koréhez sziikséges informaciokat.

Ko6zremikodik az akadémiai kutatasi tevékenységrdl szolo jelentések elkészitésében,
el6terjesztések véleményezésében.

Egyiuttmikodik a tarsféosztalyokkal és a tudomanyos osztalyokkal a feladatkérébe tartozé
kérdésekben.

Ellatja az Akadémia altal tdmogatott kutatocsoportok palyazatainak elbiralasaval és
beszamoldik értékelésével kapcsolatos el6készitd feladatokat.

Ellatja a palyazatot nyert fiatal kutatékkal kapcsolatos iranyité szervi teenddket.

Ellatja a rabizott specialis feladatokat, igy példaul — feladatkérében eljarva — a kormanyzati
tevékenységgel Osszefliggd véleményezési feladatokat, a kézponti allamigazgatasi szervek,
kormanyhivatalok altal az Akadémia rendelkezésére bocsatott palyazati eszkozok kezelését,
bizottsagok titkari teendait.

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

Az Akadémia altal tamogatott tudomanyos tarsasagokkal kapcsolatban —szervezd,
koordinal6, dontés-el6készitd és ellenérz6 munkat végez.
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Véleményezteti a titkarsagi tarsfGosztalyokkal a kutatokozpontok és kutatdintézetek altal
benyujtott szervezeti és muikodési szabalyzatokat, és azokat jovahagyasra az AKT elé
terjeszti.

4.14 Ellatja a kutatokozponti féigazgatér és kutatdintézeti igazgatdi palyazatok elbiralasi

4.15

4.16

4.17

5.1
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folyamataban a szaktertleti szakmai véleményeztetés koordinacios feladatait.

4.14.1 Ellatja az ajanl6 bizottsagok (search committee-k) elnoki felkérésével kapcsolatos
el6készits, valamint a bizottsagok munkajat segité adminisztrativ feladatokat.

4.14.2 Ellaga a kutatokozponti féigazgatoéi és kutatdintézeti igazgatdi palyazatok
értékelését végzb eseti bizottsagok felkérésével kapcsolatos el6készits, valamint
a bizottsagok munkajat segité adminisztrativ feladatokat.

4.14.3 Ellatja a koordinacios és adminisztrativ feladatokat a kutatokézponti f6igazgatoi
¢és kutatoéintézeti igazgatdi palyazatoknak az illetékes tudomanyos osztalyok altali
véleményeztetésével kapcsolatosan.

4.14.4 Elokésziti a f6igazgatol és igazgatdi megbizasokra vonatkozo javaslatot az AKT,
valamint az Akadémia elndke szamara.

Az Akadémiai Ifjusagi Dijra, a Pedagogus Kutatéi Palyadijra, valamint a kutatéhelyeket
érinté, mas dijakra és kitiintetésekre vonatkozo javaslatokat gydjti, dontésre el6késziti.

Ko6zremikodik a Konyv- és Folyoiratkiadd Bizottsag titkarsagi teenddinek ellatasaban, a
Konyv-és Folyoiratkiadé Bizottsag titkari teenddit a f6osztaly munkatarsa latja el.

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

5. A Stratégiai-elemzési F6osztaly feladatkore

A féosztaly alapveté feladata az akadémiai gazdalkodas, valamint a hazai és kozosségl
tudomanypolitika teriiletén kozép- és hosszutavu stratégiai tervek, politikak el6készitése,
készitése, aktualizalasa, az el6készités koordinalasa; javaslattétel a gazdalkodasi és
tudomanypolitikai prioritasokra és a megvaldsitashoz sztuikséges eszkozrendszerre.

Az 5.1 pontban meghatarozott korben, vizsgalati, adatgyijts, javaslattevs, koordinald,
elemz6 és dontés-el6készitd tevékenységével:

a) elemzéseket végez, és ez alapjan javaslatokat dolgoz ki az akadémiai koltségvetési
szervek (kulénosen a kutatokézpontok és kutatdintézetek) mikodésének — szervezeti
¢és gazdasagi — racionalizalasara, a mikodés hatékonysaganak novelésére.

b) a vonatkozé jogszabalyok ¢és akadémiai szabalyozasok keretei kozott ellatja a
gazdalkodassal (vagyongazdalkodassal) kapcsolatos stratégiai tervezd tevékenységet
(gy kulonosen az akadémiai vagyon felmérése, racionalizalasi-hatékonysagi tervek
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kidolgozasa). A gazdalkodas-stratégiai feladatok ellatasa nem érinti (azokkal nem lehet
ellentétes) a fejezetért felel6s gazdasagi vezetdé szamara kulon jogszabalyban
meghatarozott feladat- és hataskoroket, jogosultsagokat és kotelezettségeket.

¢) atudomanypolitika teriiletén segiti a kutatohalézat szakmai munkajat, igy killonésen:
— az EU tudomanypolitikajabol adodé teenddk elvégzése és lehetdségek feltarasa;

— stratégiat és elemzést készit a kutatéhalézat hazai és nemzetkozi palyazati
tevékenységére vonatkozoan;

— a hazai tudomanypolitikab6l adédé teenddk;

— Kilsé kapcsolatot tart az innovaciéval és a szellemi tulajdonnal kapcsolatos
Ugyekben, ellatja a lehet6ségek feltarasaval és a kutatohaldzat tajékoztatasaval
kapcsolatos feladatokat, részt vesz a dontés-el6készitésben, tanacsadasban, a
vonatkozo szabalyozasok elkészitésében.

Ellatja a kiemelt jelentésséggel bird kutatasi infrastruktarakkal kapcsolatos feladatokat.

Az Akadémia elnokének felkérésére a tudomanypolitikaval, illetve a gazdalkodassal
kapcsolatos, az Akadémiat érinté 4j szabalyozasok, illetve 4j feladatok vonatkozasaban
el6zetes hatastanulmanyt végez, ez alapjan megvaldsitasi koncepciot készit.

Els6helyi felel6se az Akadémiianak az MTAtv.-ben elbirt, az Orszaggyulés, illetve a
Kormany részére készitett beszamolok, tajékoztatok, jelentések elkészitésében.

A féosztaly vezet6je az 5.1 — 5.5 pontokban meghatarozott feladatok ellatasa soran a
Titkarsag szervezeti egységeitdl, illetve az akadémiai koltségvetési szervektél célhoz
kototten adatot, informaciot kérhet, a feladat teljesitéséhez sziikséges dokumentumokba
betekinthet. Az érintett szervezeti egységek, akadémiai koltségvetési szervek a kért adatokat
(iratokat) kotelesek rendelkezésre bocsatani. Amennyiben a sztikséges adatok, informaciok,
dokumentumok kezelésére — barmely kiilon szabalyozas szerint — kizarélagosan kijelolt mas
személy jogosult, a Stratégiai-elemzési Féosztaly vezetSje részére az Akadémia elnoke adhat
felhatalmazast azok megismerésére.

A f6osztaly egyuttmikodik a 2008. évi CV. térvény hatalya ala tartozo szervekkel (kézponti
allamigazgatasi szervek, kormanyhivatalok stb.), els6helyi szakmai felel6se a szakmai
tarcaegyeztetéseknek. A feladatkorébe tartozé tUgyekben egylittmikodik tovabba a
tarstGosztalyokkal, a tudomanyos osztalyokkal, valamint az illetékes bizottsagokkal.

Ellatja a rabizott specialis feladatokat, igy pl. ellatja a bizottsagok titkarsagi teenddit.

Ellatja az V. Fejezet 13. pontjaban a f6osztaly részére megallapitott feladatokat.
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6. A Jogi és Igazgatasi F6osztaly feladatkore

6.1 A fbosztaly dontéselkészits, koordinald, ellenérzd, informacidszolgaltatod, jogi, igazgatasi,
szervezési és nyilvantartasi feladatokat végez. Ellatja a Tudomanyetikai Bizottsag, a Doktori
Tanacs Ugyrendi Bizottsiga, a Szocialis Bizottsig, a Kitiintetési és Dijbizottsag titkari és
titkarsagi, valamint a Lakastigyi Bizottsag titkarsagi és elnoki feladatait.

0.2 Jogi Osztaly feladatai:

)

b)

)

d)

g)

h)

Jogi és Igazgatasi Féosztaly feladatkorében az Akadémia éltal kilsé szervek részére
készitett el6terjesztések, vélemények véglegesitése;

az Akadémia és a Titkarsag jogi képviselete, jogértelmezés biztositasa az Akadémia
vezetdi és a fGosztalyvezetSk részére;

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

jogi szakértelmet igényl6 kérdésekben részvétel az elnokségi és a vezet6i kollégiumi
elSterjesztések el6készitésében;

kozremikodés az akadémiai belsé szabalyozasok kidolgozasaban;

a cégnyilvanossagrol, a birdsagi cégeljarasrol és a végelszamolasrol szolé 2006. évi V.
torvény 4. §-anak (5) bekezdése alapjan a torténelem kiemelkedd személyisége
nevének cégnévként torténd feltuntetésével kapcsolatban az Akadémiara haruld
feladatok ellatasa, illetve koordinaldsa;

a titkarsagi tarsféosztalyok véleményének kikérése a joléti intézmények altal benyujtott
szervezeti és mikodési szabalyzatok tervezetérdl,

kozremikodik az akadémiai joléti intézmények altalanos és szakmai iranyitasi
feladataiban;

a titkos tugykezelés ellatasa, az tgyiratkezelés titkarsagi feliigyelete;

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

6.3 Humanpolitikai Osztaly feladatai:

a)

b)

0

5

elnok (fétitkar) humanpolitikai  (személytgyi, joléti és szocialis) dontéseinek
megalapozasa, el6készitése és végrehajtasa;

a Titkarsag munkatarsainak kozszolgalati jogviszonyaval kapcsolatos személytigyi
feladatok el6készitése és végrehajtasa;

az akadémiai vezet6valasztaskor az Akadémia elnoke, fétitkara és fétitkarhelyettese
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyanak létesitésével, a kitiintetésekkel,
akadémiai dfjakkal kapcsolatos operativ feladatok ellatasa;

a Titkarsag munkatarsai szakmai képzésének és tovabbképzésének szervezése;

a Jogi és lIgazgatasi Féosztaly vezetSjének eziranya jogositvanyaithoz kapcsolédva
részt vesz a joléti intézmények altalanos és szakmai felugyeletének és a jolét
intézményekkel kapcsolatos operativ feladatok ellatasaban,, az akadémikusok kegyeleti
tgyeinek intézése; az Akadémia Szocialis Bizottsaga és a Kitiintetési és Dijbizottsag
titkari teendSinek ellatasa;



)

h)

42

kézremtikodés a kutatdintézeti igazgatdi palyazatok el6készitésében és szervezésében,
a Kutatointézeti Féosztallyal egytittmikodve;

az akadémiai megbizasi hataskérbe tartozé6 ~magasabb vezeté beosztasu
téigazgatokkal, igazgatokkal, az egyéb intézmények vezetSivel és az akadémiai teriileti
bizottsagok munkéjat segité titkarsagok vezetéivel kapcesolatos humanpolitikai
operativ feladatok ellatasa;

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

az akadémiai 6vodai és bolcsédei felvételek intézése, a kiilon szabalyozasban foglaltak
szerint.

6.4 Ugyiratkezel6 Iroda feladatai

Az Akadémian, valamint mas szerveknél készult tgyiratok belsé és kiilsé kézbesitése, postazas,
konyv és irodaszerek beszerzése és elosztasa, folyoirat-rendelés és tovabbitas, kozponti
sokszorositas.

7. Nemzetkozi Kapcsolatok Féosztalya

7.1 A fbéosztaly alapveté feladata, hogy dontés-el6készitd, adminisztrativ és végrehajto
tevékenységgel segitse az Akadémia vezetSinek és illetékes bizottsagainak tevékenységét a
multilateralis tudomanyos kapcsolatok koncepcionalis és gyakorlati kérdéseiben, kilonos
tekintettel a kutatasi keretprogramokra:

a)

b)

g

h)

tigyelemmel kiséri az EU tudomanyos programokat, kéveti ezekben az akadémiai
kutatdk részvételét;

a tarsf6osztalyokkal egyiittmikodve elvi — és lehet6ség szerint gyakorlati — segitséget
nyudjt az akadémiai kutatéhalézat tagjainak és a kutatéhelyeknek a nemzetkdzi kutatasi
programokban  valé  részvételhez, kilonos tekintettel az EU  kutatasi
keretprogramjaira;

koordinalja a sokoldalu és regionalis jellegli eurdpai egyiittmtkodésekkel kapesolatos
akadémiai tevékenységet (ESF, eurdpai akadémiak egytuttmikodései, Visegradi
orszagok akadémiai kapcsolatai, Kozép- és Kelet-eurépai Akadémiai Halozat stb.);

részt vesz egyes nemzetk6zi kormanykoézi tudomanyos szervezetekben folyo
egyuttmikodés tudomanyos el6készitésében;

eseti megbizas alapjan egyéb nemzetkozi vonatkozasu tgyekkel kapcsolatos
el6készits, szervezémunkat végez;

a kilfoldiek magyarorszagi foglalkoztatasanak engedélyezésérdl szolé 8/1999. (XI.
10.) SzCsM rendelet 7. §-a (1) bekezdésének n) pontja alapjan az Akadémia nevében
kiadja a kilf6ldi kutaték magyarorszagi munkavégzéséhez szukséges igazolast;

ellatja a Titkarsag és a valasztott vezetOk utazasaival kapcsolatos elvi el6készit
feladatokat;

szervezi és el6késziti az Akadémia kétoldald tudomanyos egytittmikodési
megallapodasait, megkotésik utan kézremikodik a végrehajtasban;

kozremtkodik a partner akadémiaktdl érkezs kérések/megkeresések intézésében,
megvalaszolasaban;
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) szervezi a két- és tobboldald tudomanyos programokban, projektekben vald
részvételt, kozremtkodik azok végrehajtasaban;

k) naprakész nyilvantartast vezet a nem kormanyzati tudomanyos szervezetekkel
kapcsolatos informaciokrol, és feladata a magyar képviselettel Osszeftiggé belfoldi és
kulfoldi kapesolattartas és levelezések bonyolitasa;

) kapcsolatot tart a hazai tarsszervekkel nemzetkézi tudomanyos egyuttmikodési
tgyekben;

m) kézremikodik a TET projektek birdltatasdban és kivalasztasiban

n) koézremikodik az Akadémidhoz érkezé kilfoldi vendégek beutazasi engedélyének
megszerzésében, kapcsolatot tart a kiilfoldi magyar képviseletekkel;

0) gondoskodik az Akadémiahoz (egyezményes keret alapjan, kilon meghivasra) érkezé
kulfoldi vendégek elszallasolasardl;

p) kapcsolatot tart a magyarorszagi diplomaciai képviseletekkel.

7.2 A féosztaly ellatja a Nemzetkozi Kapcesolatok Bizottsaganak titkarsagi teendéit.

7.3 A f6éosztaly keretén belil mtkédik az Akadémia briisszeli HunASCO irodaja, amely:

a) elemzéseket és javaslatokat készit az Akadémia vezetdi részére a kozosségi K+F+1
programokban valé részvétellel kapcsolatban;

b) a kozosségi keretprogramok, mas K+F+I programok, palyazati lehet6ségek
kozvetitésével, ezekben vald tanacsadassal segiti a kutatohalézat munkajat,

c) kapcsolatokat létesit és tart fenn az Eurépai Unidnak az Akadémia szamara fontos
szervezeteivel,

d) akadémiai eseti megbizasokat lat el.

7.4 A féosztaly keretében mutkoédik a World Science Forum Titkarsaga, amely el6késziti,

8.1

megszervezi a Magyarorszagon kétévente megrendezésre kertil6 tudomanyos vilagférumot
(World Science Forum), valamint részt vesz a tudomanyos vilagférum lebonyolitasaban.

8. A Pénziigyi F6osztaly feladatkore

Ellata az Akadémianak, a koézponti koltségvetés oOnallo fejezetének koltségvetési
el6iranyzataival, a gazdasagi tervezéssel, finanszirozassal, gazdalkodassal, a Titkarsag
gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat. A féosztaly keretében mikodé Vagyonkezeld
Szervezeten keresztil gondoskodik az Akadémia vagyonanak nyilvantartasaval,
megdbrzésével és hasznositasaval kapcsolatos feladatok ellatasarél. Ellatja, illetve koordinalja
a Bels6 Kontrollrendszer kialakitasaval, makodtetésével és fejlesztésével jaro feladatokat,
tovabba ellatja a Feliigyel6 Testilet és a Vagyonkezel6 Testilet mikodésével kapesolatos
titkarsagi teenddket. Vagyongazdalkodasi tgyekben a Pénziigyi Foosztily jelen
szabalyozasban meghatarozott esetekben, illetve az Akadémia elndke altal adott
felhatalmazas alapjan képviseli az Akadémiat.
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8.2 A Pénzugyi Féosztaly vezetSjének kozvetlen iranyitasa ala tartozo feladatok:

2)

b)

)

)

a Titkarsag munkatarsai és az Akadémia valasztott vezetéi utaztatasanak operativ
lebonyolitasa (vizum, reptléjegy, szallas, napidij biztositasa és elszamoltatas);

osztalykeretek terhére a nem akadémiai intézményekben foglalkoztatott kutatok
kiutazasanak operativ lebonyolitasa (vizum, repil6jegy, szallas, napidij biztositasa és
elszamoltatas);

egyezményes kereteknél a beutazasok operativ lebonyolitisa (vizum, reputldjegy,
szallas, napidij biztositasa és elszamoltatas);

vizumok beszerzése azokban az esetekben, ahol a kiutazisok akadémiai forrasbol
torténnek;

a World Science Forum megrendezésével Osszefiiggé operativ pénziigyi feladatok
ellatasa;

a Titkarsag munkajogi, iparjogvédelmi, szerz6i jogi, tarsadalombiztositasi jogi
feladatainak ellatasa;

az Akadémiai FErdekegyeztetd Tanics mikodésével kapesolatos operativ feladatok
végzése;

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

8.3 Pénzigyi Osztaly feladatai:

a)

b)

g

h)

az Akadémia koltségvetésének tervezésével kapcsolatos fejezeti feladatok, a
koltségvetési javaslatanak benyujtasa, az Akadémia éves gazdalkodasardl 6sszefoglalo
jelentés készitése a Kozgytlés, a Pénziigyminisztérium, a Kormany és az Orszaggytlés
Szamara;

az V/13.1.c) alpontjaban megjel6lt magasabb vezet6 beosztasikkal és az akadémiai
koltségvetési szervek gazdasagi vezetéivel kapcesolatos — kiilon elnoki rendelkezésben
meghatarozott — munkaltatéi jogok gyakorlasaval Osszefiiggd el6készits, operativ
feladatok ellatasa, tovabba valamennyi akadémiai megbizasi, kinevezési hataskorbe
tartoz6 magasabb vezeté beosztasu kozalkalmazottal kapcsolatos munkatigyl
nyilvantartas vezetése;

konstruktiv és a szorosan vett akadémiai gazdalkodason tdlmutaté feladatok (dontés-
el6készités, a finanszirozas rendszerének kialakitasa, pénziigyi szabalyozasi, valamint
érdekképviseleti feladat) végrehajtasa;

az akadémikusi tiszteletdijakkal kapcsolatos hozzatartozoéi ellatasok megallapitasa;

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

a kutatéintézeti alapellatasi rendszer kialakitasaval kapcsolatos szamitasi, elemzési
feladatok ellatsa;

véleményezteti a titkarsagi tarsfGosztalyokkal az ALFA Szervezeti és Mukodési
szabalyzatat;

az Akadémia fejezeti szintd gazdalkodasi és egyéb szabalyozasainak el6készitése;
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a megvalasztott Uj akadémiai tag tiszteletdijra valo jogosultsagarol valo elnoki értesités
el6készitése;

az iranyitoészervi hataskorben végrehajtott el6iranyzat-moédositasokkal kapcsolatos
pénzigyi feladatok ellatdsa, fejezeti kezelést elbiranyzatok kezelése (dontés-
el6készités, finanszirozas, elszamoltatas, nyilvantartas, zarszamadas). Az adott évre
érvényes fejezeti kezelésti elbiranyzatokat az éves koltségvetési torvény, illetve a
fejezeti kezelést elbiranyzatok Pénzigyminisztérium altal jévahagyott gazdalkodasi
szabalyzata tartalmazza;

ellenérzi az év végi elbiranyzat-maradvanyok felilvizsgalatanak a sziikséges
indoklassal egytitt elkészitett 6sszeallitasat;

nemzetkozi tagdijak kiutalasa;

az Akadémia koltségvetésének végrehajtasaval kapcsolatos feladatok: az intézményi
beszamolok felilvizsgalata, jovahagyatasa, a fejezeti zarszamadas elkészitése és
benyujtasa a Pénziigyminisztériumnak;

kozremikodik az Akadémia fejezet koltségvetése tervezésének, illetve a koltségvetés
végrehajtasanak Allami Szamvevészék altal torténd ellenérzésben.

8.4 Vagyongazdalkodasi Osztaly feladatai:

2)

b)

)

h)

az Akadémia vagyonaba tartozé ingatlanok hasznalataval, hasznositasaval kapcsolatos
akadémiai feladatok ellatasa, eljards az ingatlan-nyilvantartasi bejegyzést igényl6
tgyekben;

nagyjavitasokkal, beruhazasokkal kapcsolatos szakmai feladatok (ingatlanfejlesztéssel,
ingatlan-feltjitassal kapcsolatos dontés el6készités) ellatasa; akadémiai tulajdonokon
végzett épitési munkdkkal kapcsolatos intézkedések el6készitése, az osztaly
feladatkorében eljarva intézkedés megtétele;

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

az intézményi hasznalaton kiviili egyes vagyonelemekkel valé gazdalkodas;
ellatja az Akadémia Vagyonkezel6 Szervezetének szakmai feladatait;
az Akadémia Vagyonkezel6 Testulete titkarsagi teendSinek ellatasa;

a vagyon megébrzésével és hasznositasaval kapcsolatos operativ feladatok ellatasa, e
korben elnoki (altalanos illetve eseti) felhatalmazas alapjan tulajdonosi képviselet
ellatasa;

Osszefoglal6 jelentés készitése az éves kozgyllés szamara az Akadémia vagyoni
helyzetérdl; az Akadémia vagyonaba tartozé ingatlanok és tarsasagi részesedések
nyilvantartasa.

8.5 Gazdasagi Osztaly feladatai:

o)

ellatia a Titkarsag koltségvetési, gazdalkodasi, bér- és munkatigyi, ado- és
tarsadalombiztositasi igazgatasi feladatait;
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kilon megallapodas alapjan végzi a Bolyai 6sztondijak, a doktori tiszteletdijak, a
kandidatusi illetménykiegészitések folydsitasat és a Doktori Tandcs mikodésével
kapcsolatos egyéb pénziigyi, gazdasagi feladatokat;

teljesiti az akadémikusi tiszteletdfjak kifizetését, valamint az akadémikusi
hozzatartozoi ellatasi dijak folyositasat;

végzi a Hataron Tuli Magyarok Titkarsaganak ,,Kapcsolatok™ kereteibdl, valamint az
Elnoki Titkarsag ,,Koztestileti” keretébdl valéd kifizetések nyilvantartasat és ezekrol
adatszolgaltatasokat teljesit;

végzi a GSZT Titkarsaga, valamint a WSF Titkarsaga mukodésével kapcesolatos
gazdalkodasi és pénziigyi-szamviteli feladatokat;

ellatia a kulonboz6 palyadijak és tuddssegélyek szamfejtésével és kifizetésével
kapcsolatos feladatokat, valamint a titkdrsagi kozszolgalati szabalyzatban foglaltak
alapjan kegyeleti kiadasokat teljesit;

elvégzi

— a Titkarsag munkatarsainak és az Akadémia valasztott vezetSinek bel- és kilfoldi
utaztatasaval,

— osztalykeretek terhére torténé kiutazassal és vendéglatassal,

— egyezményes keretek, és az Akadémia egyéb egyezményeivel kapcsolatos ki- és
beutazissal,

— WSF kiadasokkal, valamint
— egyéb (GSZT, HunASCO Iroda) nemzetkdzi kiadasokkal

kapcsolatos feladatok teljes korti pénzigyi-szamviteli lebonyolitasat.

8.6 Az Intézményi Bels6 Ellen6rzési Osztaly feladatai:

a)

b)

az Akadémia iranyitasa ala tartozé egyéb intézményeknél — a Tamogatott
Kutatocsoportok Irodaja kivételével — ellatja a koltségvetési szervek belsé

ellenbrzéstol szol6 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendeletben meghatirozott belsé
ellenrzési feladatokat;

a pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani atmutatok és kézikonyv-minta alapjan
elkésziti az érintett intézmények belsé ellendrzési kézikonyveit, s gondoskodik azok
folyamatos karbantartasarol;

gondoskodik az érintett akadémiai intézmények stratégiai és éves ellenérzési terveinek
elkészitésérdl, azok maradéktalan végrehajtasarol;

a vizsgalatok soran biztositja a bels6é ellenérzés mindségét megalapozd — a
pénzigyminiszter altal megjelentetett — modszertani el6irasok érvényestlését;

elkésziti az érintett akadémiai intézmények éves ellenbrzési jelentéseit a belsé
ellenérzési tevékenységiikrol;

szakmai segitséget nydjt az intézmények vezetinek a Belsé Kontrollrendszer
kialakitasahoz, makodtetéséhez és folyamatos fejlesztéséhez.
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9. Az Ellenérzési F6osztaly feladatkore

Az Ellen6rzési Féosztaly az Akadémia mint kézponti koltségvetési fejezet tekintetében a
fejezet iranyitasat ellatd szerv belsé ellenérzési egysége. Ellatja a Titkarsag bels6
ellenérzését, valamint ellenérzést végez az Akadémia irdnyitasa ala tartozé koztestileti
koltségvetési szerveknél, illetve a jogszabalyok altal hataskorébe tartozé barmely targyban
belsé ellenérzési feladatot végez. A koltségvetési ellendrzések eljarasi rendjét az Ellendrzési
Féosztaly Bels6 Ellen6rzési Kézikonyve tartalmazza.

Az Ellen6rzési Féosztaly vezetSje egyben a Titkarsag belsé ellenbrzési vezetGje, akit
nyilvanos palyazat utjan kell kivalasztani. A palyazatok elbiralasat végz6 bizottsag
munkajaban a pénzligyminiszter képvisel6je tanacskozasi joggal vesz részt.

A belsé ellenérok tevékenységiiket az Akadémia elnékének kozvetlendl alarendelve végzik.
A bels6 ellenérokre vonatkozé altalanos és szakmai kovetelményeket a koltségvetési szervek belsé
ellenérzésérol szol6 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet 11. §- dnak (1) bekezdése tartalmazza.

Az FEllen6rzési Foéosztaly vezetSje és a belsé ellenér munkatarsak az ellen6rzési
tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasaba nem vonhatok be.

10. Informatikai F6osztaly feladatkore

Az Informatikai Foéosztaly alapveté feladatai a Titkarsag informatikai rendszere
mikodtetésének, fejlesztésének biztositasa, és az informatikai rendszer biztonsagaval
Osszefliged tevékenység ellatasa. A féosztaly a rendszermuikodtetés, fejlesztés és az
informaciétechnoldgiai biztonsagi tevékenység kérében kilondsen:

a) mukodteti, fejleszti, karbantartja az informatikai rendszer eréforrasait (elektronikus
munkahelyek eszkozei, kozponti eréforrasok, kommunikacios elemek, hozzaférési
rendszerek, védelmi rendszerek, levelezési eréforrasok, virusvédelmi erdforrasok,

stb.);

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

c) ellatja a Titkarsag informatikai rendszerével kapcsolatos halézatbiztonsagi, fejlesztési
és Uzemeltetési feladatokat;

d) folyamatosan értékeli a mikéds informacids rendszer elemeket és meghatarozza a
fejlesztési vagy levaltasi médozatokat;

e) a szervezeti igények alapjan adatbazisokat hoz létre, mikddtet és fejleszt;

f) tzemelteti, fejleszti és karbantartja az Akadémia honlapjat és a titkarsagi intranetet;
részt vesz a honlapon és az intraneten torténé folyamatos adatfrissitésben. A
honlappal és az intranettel kapcsolatos informatikai feladatok ellatdsa soran
folyamatosan egytttmikodik az azok tartalmaért felel6s Kommunikacios Féosztallyal;
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@) uzembe helyezi és konfiguralja a szamitégépeket, notebookokat, nyomtatokat;
h) tzembe helyezi és konfiguralja az 0j szervereket;

1) felugyeli és fenntartja a halézati infrastruktara mikodését; ellatja a halézati mentési
rendszer Uzemeltetését, a beallitisok karbantartisat;

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

k) tamogatja a felhasznalokat az informatikai rendszerek hasznalataban.

Az informatika tertletén kapcsolatot tart a kuilsé beszallitokkal ¢és szolgaltatokkal,
szakmailag kozremtkodik az informatikai eszk6zok beszerzésében.

Az Akadémia eln6kének iranymutatasa alapjan (a kormanyzati és az agazati stratégiakkal
Osszhangban) megtervezi ¢és kialakitja az akadémiai informaciés politikat, kidolgozza és
fejleszti a rovid-, kozép- és hossza tava IT stratégiat, részt vesz az informatikaval
kapcsolatos belsé szabalyozasok, eljarasi rendek kidolgozasaban.

Meghatarozza a Titkarsag informaciés rendszerének minéségi indikatorait, a monitorozas
id&szakait és modszertanat.

Részt vesz a titkarsagi elektronikus iktatasi és dokumentumkezel6 rendszer kialakitasaban és
mukodtetésében, valamint az akadémia intézményeinek a titkarsagi intranetre valo
felkapcsolodasanak kialakitasaban.

11. A Doktori Tanacs Titkarsaga feladatkore

Szervezo, ugyintézd és végrehajtasi feladatokat lat el azokban az tigyekben, amelyekben az
Akadémia Doktori Tandcsanak, valamint a Bolyai Janos Kutatasi Osztondjj
Kuratériumanak az eljaras lefolytatasara és érdemi dontés meghozatalara hataskore van.

A Doktori Tanacs ellatja killénosen az alabbi feladatokat:

a) az MTA doktora tudomanyos cim megszerzése érdekében benyujtott palyazatok
elbiralasra el6készitése, ennek soran — a Doktori Szabalyzat szerint — a doktori
eljarassal kapcsolatos tgyintézés;

b) az MTA doktora tudomanyos cimmel, illetéleg a tudomanyos fokozatokkal
(tudomany doktora, kandidatus) kapcsolatos nyilvantartasok vezetése, az ezekben
szerepl$ adatokrdl igazolas kiadasa, tudomanyos mindsitési, illetve a tudomanyos cim
megszerzéséért inditott eljarasban keletkezett iratokba vald betekintés engedélyezése;

c¢) az MTA doktora cimmel, illetve azzal egyenértékd tudomanyos fokozattal
rendelkez8k részére a Kormany altal meghatarozott mértékd tiszteletdij folydsitasanak
tgyében a dontés el6készitése és kozremiikodés annak folyodsitasaban;
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a Bolyai Janos Kutatasi Osztondij megszerzése érdekében benyujtott palyazatok
elbiralasra el6készitése, a vonatkozé szabalyzat szerinti igyintézés;

a Bolyai Janos Kutatisi Osztondijban részesiildk kutatéi jelentései értékelésének
megszervezése és lebonyolitasa;

a Bolyai Janos Kutatisi Osztondijban részesiilék részére a Kormany altal
meghatarozott mértékd Osztondij folyositasanak tgyében a kifizetés el6készitése és
kozremikodés annak folydsitasaban;

a Doktori Tanacs hataskorébe tartozé tudomanyos fokozat honositasara vonatkozo
dontés el6készitése;

egyuttmikodés a tudomanyos osztalyok titkarsagaival, kapcsolattartas az Orszagos
Akkreditaciés Bizottsag Titkarsagaval és az Oktatasi és Kulturalis Minisztérium
illetékes f6osztalyaval (Magyar Ekvivalencia és Informaciés Kozpont).

VIIL. Fejezet

Vegyes rendelkezések

8.1 A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat alapjan valamennyi f6osztalynak el kell készitenie, és a
tétitkarhoz jovahagyasra fel kell terjesztenie a féosztaly részletes feladatait is tartalmazo
tgyrendjét, illetve a f6osztaly munkatarsainak munkakori lefrasat.

8.2 Jelen Szervezeti és Mukodési Szabalyzat elvalaszthatatlan mellékleteit képezik azon
szabalyozasok, amelyeket jogszabaly a szervezeti és mikodési szabalyzatok mellékleteként
rendel kiadni, igy ktlon6sen:

a)
b)
)
d)
©)

Titkarsag szervezeti felépitésének abraja;

szervezeti egységek engedélyezett 1étszama;

képzettségi potlékra jogositd munkakorok és képzettségek meghatarozasa;
iratkezelés szabalyai;

szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje.

8.3 Jelen Szervezeti és Mkodési Szabalyzattal 6sszhangban sziikséges rendelkezni killéndsen a
kovetkezé targykorokben:

a)

b)
0
d)
5

Titkarsag koztisztvisel6ivel és munkavallaléival kapcsolatos munkaltatéi  jogok
gyakorlasa;

kozszolgalati szabalyozas;
munkavédelmi elbirasok;
tzvédelmi elGirasok;

gazdalkodassal kapcsolatos rendelkezések, igy kilonésen a kotelezettségvallalas
(szerz6déskotés), utalvanyozas, ellenjegyzés rendje; Vagyonkezel6 Szervezet
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gazdalkodasanak rendje; a vagyongazdalkodassal és vagyonhasznositassal kapcsolatos
altalanos és specialis rendelkezések;

f) bels6 kontrollrendszerre, belsé ellendrzésre vonatkozo elbirasok;

g) az Akadémia védjegyével kapcsolatos rendelkezések, valamint az akadémiai bélyegzok
leirasa, lenyomata, nyilvantartasa, hasznalatanak rendje;

h) adatvédelmi el6irasok;

1) informatikai szabalyzat;

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

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

n) szolgalati személygépkocsik hasznalatara vonatkozé rendelkezések;
o) mobiltelefon-hasznalat szabalyozasa;
p) képerny6 el6tti munkavégzéssel kapesolatos specialis eléirasok;

q) nemdohanyzok védelmére vonatkozé rendelkezések.

E Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot 1/2009. és 11/2009. sz. mellékleteivel egytittesen a
Vezetéi Kollégium 2009. szeptember 8-1 Glésén hagyta jova. E Szervezeti és Mukodési
Szabalyzat és mellékletei — a 8.5. és 8.6. pontokban foglalt kivételekkel — 2009. szeptember
15-én 1épnek hatalyba.

A Szervezeti és Mkodési Szabalyzatnak a Stratégiai-elemzési Féosztalyra és az Informatikai
Féosztalyra, valamint a Széchenyi Irodalmi és Mivészeti Akadémia Titkarsagara (I. Fejezet
1. A Titkarsag alapitasa, adatai 1.6 pont) vonatkozé rendelkezései 2010. januar 1-én 1épnek
hatélyba.

A HunASCO Iroda (VIL Fejezet 7. Nemzetkozi Kapcesolatok Féosztaly 7.3 pont) és a WSF
Titkarsag (VII. Fejezet 7. Nemzetkozi Kapcsolatok Féosztaly 7.4 pont) 2010. januar 1-t6l
mikodik a Nemzetkozi Kapcesolatok Féosztalyanak keretein belil.

E Szervezeti és Mukodési Szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejlleg — a jelen pontban foglalt
kivételekkel — a Vezet6i Kollégium 1995. november 29-1 ilésén elfogadott, és 1997.
november 12-i, 1999. november 16-1, 2003. aprilis 15-i, 2003. majus 21-i, 2004. november
2-i, 2004. november 30-i, 2005. februar 22-i, 2006. februar 21-i, 2007. szeptember 25-i,
2008. julius 8-ai, 2008. november 18-ai és 2008. december 16-i tlésein modositott
Szervezeti és Mkodési Szabalyzat, és annak a Titkarsag szervezeti tagolédasat tartalmazo 1.
sz. melléklete hatalyat veszti. A Vezet6i Kollégium 1995. november 29-i iilésén elfogadott
Szervezeti és Mukodési Szabalyzatnak a Kutatasfejlesztési és Innovaciés Féosztalyra
vonatkozo rendelkezései 2009. december 31-én vesztik hatalyukat.
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8.8 A Vezetéi Kollégium 1995. november 29-i tlésén elfogadott Szervezeti és Mukodési
Szabalyzat 2-14. sz. mellékleteit képez6 szabalyzatok visszavonasig hatalyban maradnak
azzal, hogy amennyiben azok valamely rendelkezése ellentétes jelen Szabalyzattal, e
Szabalyzatban foglaltakat kell iranyadénak tekinteni.



