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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 Tudominyos Akadémiardl sz6l6 1949. évi XXVIL. torvény hatilybalépésevel a
Magyar Tudomainyos Tanics Titkirsaga jogutédjaként jott létre a Magyar Tudomanyos
Akadémia titkdrsagi szervezete (késébb: Kozponti Hivatal). Az Akadémia hivatali
szervezetérdl sz616 7/1990. (A. E. 1991.1.) MTA elncki és fStitkari egyiittes utasitis Ggy
rendelkezett, hogy az Akadémia hivatali szervezetére haruld feladatokat az Akadémia
Kézponti Hivatala jogutddjaként az Akadémia Titkarsaga (a tovabbiakban: Titkdrsdg) latja
el. A Titkarsag médositott és egységes szerkezetbe foglalt Alapitd Okirata (F-249/42/2008.
szamon) 2008. mijus 15-én lépett hatilyba. A Titkarsag jelen Szervezeti és Mikodést
Szabélyzat (SZMSZ) kiadasakor hatalyos Alapité Okirata (E-660/1/2009.) a 2009. évi XX.
torvénnyel médositott, a Magyar Tudomanyos Akadémiardl szolé 1994. évi XL. torvény
(MTAtv.) és az allamhaztartasrol sz6ld 1992. évi XXXVIIL torvény (Aht.) rendelkezéseivel
6sszhangban, 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 nyelvii megnevezése: Secretariat of the Hungarian Academy of Sciences
1.4 Titkarsag iranyitd szerve: Magyar Tudomanyos Akadémia
1.5 Titkarsag koltségvetési azonositéd adatai:

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

allamhaztartasi azonosito: 039398
torzskonyvi azonosito: 300201
szakagazat: 841107



adonyilvantartdsi szam: 15300203-1-41

el6iranyzat-felhasznalasi keretszamla: 10032000-01447224-00000000
IBAN szam: HU23 1003 2000 0144 7224 0000 0000
feladatfinanszirozasi elSiranyzat-felhasznalasi keretszamla: ~ 10032000-01447224-00050005
IBAN szam: HU31 1003 2000 0144 7224 0005 0005
VIP kartyafedezeti szamla: 10032000-01447224-00070003
IBAN szam: 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
el6iranyzat-felhasznalasi keretszamla: 10032000-01744208-00000000
IBAN szam: HUG1 1003 2000 0174 4208 0000 0000

Akadémikusi tiszteletdijak és hozzatartozéi ellatast dijak

XXXIIL Fejezet 1. cim 3. alcim

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

MTA Koztestileti feladatok
XXXIIL Fejezet 1. cim 4. alcim

allamhaztartasi azonosité: 273545
torzskonyvi azonosito: 800014
szakagazat: 841107
bankszamlaszam: 10032000-00289696
IBAN szam: HU96 1003 2000 0028 9696 0000 0000
VIP Kartyafedezett szamla: 10032000-00289696-00070003
IBAN szam: HU60 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 mikodé koltségvetési szerv:

Széchenyi Irodalmi és Mavészeti Akadémia Titkarsaga

2. A Titkarsag jogallasa

A Titkdrsag fenntarté koztestilete, iranyité szerve a Magyar Tudomainyos Akadémia (a
tovabbiakban: Akadémia); a Titkdrsig jogi személy, gazdilkoddsi jogkorét tekintve onalléan
mikods és gazdalkodd, kinestari korbe tartozé koztestiileti koltségvetési szetv.

3. A Titkarsag feladata

3.1 A Titkarsag az Akadémia koztestillet feladatait szervezd, az Akadémia kutatohalozatinak és
mas intézményeinek egyes igazgatisi, gazdalkodasi, pénziigyi, vagyonkezelési ¢és ellenorzési
feladatait ellato koltségvetést szerv

32 A Titkirsig alapveté feladata az MTAtv.-ben, az Alapszabilyban és az Ugyrendben
megfogalmazott akadémiai feladatok ellitisaban az Akadémia elndke és fotitkara
tevékenységének elésegitése, az Akadémia kéztestiileti szervei testiileti munkajanak segitése.
A Titkirsig ellitja a fejezetet irdnyito szerv feladatai kozil azokat, amelyekkel a fejezetet
ranyité vezeté megbizza, igy:

2)

b)

d)

az Akadémia Kozgyilés éltal vilasztott vezetSinek és koztestilleti szerveinek
munkéjat timogatva elésegiti az MTAtv.-ben megfogalmazott akadémiai feladatok
megvaldsitasat;

ellatja az Akadémia nemzetkézi kapesolataibdl ered6 adminisztrativ feladatokat;

ellatia az Akadémia testuleteinek mikédéséhez szitkséges dontéseket elSkészitd,
szervezS, Osszehangold, végrehajté és ellendrzd  tevékenységet. Biztositja a
koztestileti tagok részére tagsagukbol ered jogaik gyakorlasanak feltételeit;

végrehajtja a Kozgyllés, a kozgyllési bizottsagok, az Elndkség, a Vezetoi
Kollégium, annak allandé bizottsigai, a Doktoti Tanacs, a tudomanyos osztalyok és
bizottsagok, valamint a Bolyai Janos Kutatdsi Osztondij Kuratérium mukodésével
kapcsolatos feladatokat;

biztositja az Akadémiai Kutatéintézetek Tandcsa (a tovabbiakban: AKT) és
szakbizottsigainak, valamint az Akadémiai Kutatéhelyek VezetSinek Tanacsa (a



tovabbiakban: AKVT) mikodési feltételeit, el6késziti dontéseit és gondoskodik
végrehajtasukrol. Kapesolatot tart a kutatéhaldzattal, és figyelemmel kiséri a kutatast
feltételek meglétét;

f)  elvégzi az akadémiai koltségvetés operativ pénziigyi, gazdasigi feladatait; ellatja a
fejezeti gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat. Atruhazott hataskorben ellitja az
Akadémia vagyonanak kezelésébdl adodo gazdalkodasi és képviseleti feladatokat;

o)  segiti, irdnyitja és ellendrzi az akadémiai intézmények pénziigyi, gazdasigi munkajat;
h)  ellija a Doktori Tanacs Titkarsaganak pénziigyi-gazdasagi feladatait;

i)  adomanyokat fogadhat el, hagyatékot kezelhet a vonatkoz6 elndki szabalyozas szerint.

3.3 A Titkirsag idészakosan az alaptevékenységhez kapcsolodo kapacitaskihasznaldsi

4.1

4.2

4.3

tevékenység korébe tartozd feladatokat is ellat, igy pl: az BEurdpai Unids pailyazatok
konyvvizsgalata az Akadémia és kutatdhelyei részére; kozvetitett szolgaltatasok (telefon- és
postakoltség) elszimolasa; az MTA doktora tudomanyos cim megszerzésére iranyuld eljaras
dijanak és a Bolyai Janos Kutatasi Osztondij palyizat dijanak szamlizisa és a bevétel
nyilvintartisa; a koztestilet mikodésével kapcsolatos egyéb rendezvényekkel 6sszefuged
nevezési, szakértsi, tanfolyami és regisztriciés dijak stb. szamlazasa, a bevételek
nyilvantartasa.

4. A Titkarsag tevékenysége

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

b) A kutatis-fejlesztéstdl és a technoldgial innovaciérdl szolo 2004, évi CXXXIV.
torveény;

c) A felséoktatasrol sz616 2005. évi CXXXIX. torvény;
d) Az allamhaztartastdl sz616 1992, évi XXXVIIIL torvény;

e) A cégnyilvinossigrol, a birdsigi cégeljarasrol és a végelszamolasrol sz6ld 2006. évi
V. torvény.

A Titkdrsag alap- és kiegészité tevékenységet a 2009. december 31. napjaig érvényes
szakfeladat-rend szerint:

75113-1 Otszagos hatiskor( szervek igazgatasi tevékenysége

75181-2 Kutatast, kisérleti fejlesztést kiegészits tevékenységek

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

68.10 Sajat tulajdonu ingatlan adasvétele

szakfeladat: 681000 Sajat tulajdont ingatlan adasvétele



68.20 Sajat tulajdond, bérelt ingatlan bérbeadas, tizemeltetés

szakfeladat: 682001 Lakoingatlan bérbeadasa, tizemeltetése

682002 Nem lakéingatlan bérbeadasa, tizemeltetése

69.10 Jogi tevékenység

szakfeladat: 691020 Egyéb jogi tevékenység
69.20 Szamviteli, konyvvizsgaldi, adoszakértdi tevékenység

szakfeladat: 692000 Szamviteli, konyvvizsgaldl, adoszakértsi tevékenység
70.10 Uzletvezetés

szakfeladat: 701000 Uzletvezetés
74.30 Forditas, tolmacsolas

szakfeladat: 743000 Forditas, tolmacsolas
82.10 Osszetett adminisztrativ szolgaltatis

szakfeladat: 821100 Osszetett adminisztrativ szolgaltatas
82.19 Fénymasolas, egy¢b 1rodar szolgaltatas

szakfeladat: 821900 Fénymasolas, egyéb irodai szolgaltatas
82.30 Konferencia, kereskedelmi bemutatd szervezése

szakfeladat: 823000 Konferencia, kereskedelmi bemutatd szervezése
82.99 Mashova nem sorolt egyéb kiegészits tizleti szolgaltatas

szakfeladat: 829000 Egyéb kiegészité gazdasagi tevékenység
84.11 Altalanos kozigazgatas

szakfeladat: 841181 Altalinos K+F politika és a hozza kapesolédé forrasok

szervezeése

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

841183 Tudomanyos mindsitési folyamattal Gsszefliggd
tevékenységek

841184 Tudomanyos 0sztondijak

84.12 [Egészséglgy, oktatds, kultira, egyéb szocialis szolgaltatis (kivéve
tarsadalombiztositas) igazgatasa

szakfeladat:841219  Tarsadalmi  tevékenységekkel,  esélyegyenlSségekkel,
érdekképviselettel, kisebbségekkel, egyhazakkal

Osszefliggl feladatok igazgatasa és szabalyozasa

841230 Személyes jolét noveléséhez kapesolédd K+F politika és
a hozza kapcsolodé forrasok igazgatasa és szervezése

84.21 Kuligyek
szakfeladat: 842135 Hataron tali magyar tudomanyossag tamogatasa
842151 Nemzetkozi tudomanyos egyuttmikodés

842160 Nemzetkozi szervezetekben valo részvétel



4.4

1.1

1.2

1.3

85.59 Mashova nem sorolt egyéb oktatas
szakfeladat: 855937 Mashova nem sorolt egyéb felnéttoktatas
94.12 Szakmai érdekképviselet
szakfeladat: 949900 Miashova nem sorolt egyéb kozosségl, tarsadalmi

tevékenység
A Titkarsag vallalkozasi tevékenységet nem végez.

II. Fejezet

A Titkarsag iranyitasa

1. Az elnok

Az elnok jogdlldsa és irdnyitdsi jogositvanyai

Az Akadémia tevékenységét a hatilyos vonatkozd jogszabalyokkal, igy kilonosen az
MTAtv. rendelkezéseivel Osszhangban — a Kozgyllés dontéseinek és hatarozatainak
megfeleléen — az Alapszabilyban meghatirozott médon az elndk irinyitja. Az Akadémia
elnokét a hazai akadémikusok kozil, a hazai akadémikusok javaslata alapjan harom évre a
Kozgyilés vilasztja, az elnok tevékenységéért a Kozgytlésnek felel. Két Kozgytlés kozott
az Akadémia dontéshozé testiilete az Elnokség.

Az MTAtv. 13. § (4) bekezdése alapjin az elnokot a miniszteri illetménnyel azonos mértcka
javadalmazas, valamint évente 40 munkanap szabadsidg illeti meg. Egyéb juttatasai
tekintetében a kozpont allamigazgatisi szervekrdl, valamint a Kormany tagjai €s az
allamtitkarok jogallasirdl szol6 2006. évi LVIL torvényben, tovabba az allami vezetok és az
allamigazgatisi szervek koztisztviselSi szaméra biztositott juttatisokrdl és azok feltételeirdl
52616 kormanyrendeletben foglaltakat kell megfeleléen alkalmazni. Az elndk jogillasira az
MTAtv.-ben nem szabalyozott kérdésekben a koztisztviselSk jogallasardl szolo 1992. évi
XXIIL torvény rendelkezéseit kell — az 1-4.§ a 8. §, a 15. § /) pontja, a 23-36. §, az 50-56. §
valamint a VIL és VIIL Fejezetben foglaltak kivételével - megfelel6en alkalmazni.

Az elnok képviseli az Akadémiat, és gondoskodik a Kozgyulés dontéseinek végrehajtasarol.
Feladatai egy részének ellitisival — a Kozgylléssel szemben fennalld feleldsségének
fennmaradisa mellett — idSlegesen a fStitkart 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, fStitkarhelyettesére, az alelnckokre, valamint a
Titkarsig vezetS beosztast koztisztviselGjére atruhazhatja. A képviseleti jog gyakorlasanak
és atruhazasanak részletes szabalyait az elnok kilon rendelkezésben hatirozhatja meg. Az
Akadémia elnoke vagyongazdilkodasi tigyekben — kiilon rendelkezéssel — a Vagyonkezel6
Szervezetet is felruhdzhatja az Akadémia képviseletében torténd eljarasra.



1.4

1.5

1.6

1.7

1.8

1.9

1.10

1.11

1.12

Az elndk az Akadémia mint kozponti koltségvetési fejezet tekintetében a fejezetet iranyito
szerv vezetdje, az MTAtv.-ben meghatirozottak szerint az Akadémia vagyona tekintet¢ben
gyakorolja az Akadémiit megilletd tulajdonosi jogokat. Az elndk iranyitja az Akadémia
mint kozponti koltségvetési fejezet koltségvetése tervezésének és végrehajtasanak feladatait.
E feladatai soran a f&titkar kozremikodésével gondoskodik a koltségvetési tervezés
el8készitésérdl, figyelemmel kiséri a tervezés folyamatanak alakulasat, és targyal a Kormany,
az OrszaggyGlés és a minisztériumok illetékeseivel. Az elndk gyakorolja a kilon
jogszabalyban meghatarozott koltségvetési iranyitasi jogokat, amelyeket (vagy azok
meghatarozott részét) a fétitkarra atruhazhatja.

A Titkdrsig nevében és képviseletében eljirva szerzédéskotésre (kotelezettségvillalasra),
megallapodisok alairdsira az elnok jogosult, e jogat eseti vagy allandé jelleggel, illetve kilon
rendelkezés szernt atruhazhatja.

A Titkdrsag Alapité Okiratiban foglaltak szerint a Titkarsig szervezetének vezetdje az
elnok.

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

Az elnok kozvetlentl is felkérheti az Akadémia barmely szervét, szervezetét, intézményét,

koztestileti tagjat, koztisztvisel6jét, kozalkalmazottjat, munkavallaléjat meghatirozott
feladatok elvégzésére.

Az elnok dontéshozd munkajat Stratégiai Tandcsado Testilet segiti, amelynek Osszetételét
az Alapszabaly t6gziti.

Az elnokot — akadalyoztatisa (szabadsag, betegség stb.) esetén — a fStitkar helyettesiti.

Az alelnckok az elnok altal meghatirozott munkamegosztas szerint latjak el feladataikat. Az
Elnokségben és a Vezetsi Kollégiumban képviselik a koztestiilet tudomanyagi részeit.

Az elnik feladat- és hatdskore:

Az elnék eljar és dont a jogszabaly, az illami iranyitds egyéb jogi eszkozeiben vagy az
Akadémia Alapszabalya és Ugyrendje altal meghatirozott mindazon kérdésekben, illetve
tgyekben, amelyeket jogszabaly, az allami irdnyitds egyéb jogi eszkoze vagy az Alapszabaly
és Ugyrend nem utal mas testllet, szetv vagy személy feladat- és hataskorébe.



1.13 Az elnok kizardlagos, at nem ruhazhaté hataskorer:

a) az akadémiai kutatékozpontok, kutatdintézetek és az Akadémia egyéb intézményei
igazgatdjanak, féigazgatdjanak, vezetSjének kinevezése (meghbizasa) és felmentése
(megbizasanak visszavonasa);

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

c) az Akadémia mint koézponti koltségvetési fejezet koltségvetése tervezésére ¢és
végrehajtasara vonatkozé alapelvek meghatarozasa;

d) Titkarsag és az akadémiai koltségvetési szervek Alapité Okiratanak kiadasa;

e) a Vagyonkezel§ Testulet véleményének ismeretében dontés az akadémiai vagyon
értékesitésérdl; az Akadémia ingd- vagy ingatlanvagyonanak elidegenitésérdl,
megterhelésérdl 50 millié forint értékhatar felett a Kozgytlés, az 50 millié forint
értéket el nem érd elidegenités, megterhelés esetén az Elnokség tajékoztatasa;

f) az Alapszabalyban meghatarozott kivételekkel a IKozgy(ilés 6sszehivasa;

g) Vezetdi Kollégium hatarozatainak, allasfoglalasainak (véleményeinek) jovahagyasa;
h) meghatirozott feladatok ellatasara allandé vagy eseti bizottsagok létrehozasa;

i) az Akadémia nevét visel6 megyei tudomanyos testillet megalakulasanak jévahagyasa;

i) kutatécsoportok létrehozasa, és kutatécsoportok megszinésével kapcsolatos
feladatok ellatisa;

k) az Akadémia altal alapitott magyar és idegen nyelvi folyoiratok alapitoi jogaimnak
gyakorlasa;

) akadémiaijoléti intézmények Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak jovahagyasa.

1.14 Az elnok az Akadémia mint kézponti koltségvetési fejezet tekintetében a fejezetet irdnyitd
szerv vezetdije, e korben kilondsen:

a)

b)

d)

irdnyitja az éves koltségvetési iranyelvek, koncepcid és a kozgyilés hatarozatai alapjan
a koltségvetési fejezet éves koltségvetési javaslata és a koltségvetési beszamolo
(zarszamadas) elkészitésének munkajat, figyelembe véve a tudomanyos osztalyok
tudomanyos-szakmai értékelését, a Vezetdi Kollégium, a Vagyonkezelé Testiilet és az
AKT véleményét;

a koltségvetés irdnyelveit és a koltségvetési beszamolot a Feliigyel$ Testiilet, az AKT,
az illetékes szakbizottsagok és a Kozgyilés elé terjeszti;

gondoskodik arrdl, hogy az irdnyitasa ald tartozé fejezetbe sorolt koltségvetési szervek
tevékenységében  érvényesuljon az akadémiai feladatok ellatasara  szolgalo
pénzeszkozokkel és a vagyonnal valé szabdlyszerd és hatékony gazdalkodas
kovetelménye;

sziikség esetén kezdeményezi és engedélyezi — a vonatkozoé jogszabalyi eléirasoknak
megfeleléen — az akadémiai koltségvetési fejezeten belil a cimek kozott
atcsoportositast, és engedélyezi a cimen beliili atcsoportositisokat;

irdnyitja a Titkarsig szervezetében mikodd Vagyonkezeld Szervezetet.



1.15

1.16

1.17

1.18

1.19

1.20

1.21

2.1

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

Az elnok ellatja a belsé ellendrzés fejezeti szintd iranyitasat, a Titkarsig és az akadémiai
koltségvetési szervek belsé ellendrzését végzé ellendrzést szervezet (Ellendrzési Foosztaly)
iranyitisat. Az elnék gondoskodik a Titkarsag Belsé Kontrolltendszerének kialakitasarol és
hatékony mukodtetésérdl.

Az elndk — az alelnokdk, a fétitkar és a fStitkarhelyettes segitségével — gondoskodik az
Orszaggyulés szamara készulé beszamold és a Kormany szamara készulé éves tajékoztato
6sszeallitasardl, az OrszaggyGlés szamara készitett beszamold koncepcidjanak a Kozgytlés
elé terjesztésérdl. Az elnék gondoskodik tovabba e dokumentumoknak az Elnckség altal
tortént elfogadasa utan az OrszaggyGléshez, illetéleg a Kormanyhoz valé benytjtasarol.

Az elnok kiadminyozza az MTAtv.-ben, a kildn jogszabalyokban, az Akadémia
Alapszabalyaban és Ugyrendjében, tovabba egyéb akadémiai szabilyozasokban hataskorébe
utalt, egyedi meghatirozott tirgyban (meghatarozott szervi/személyi korre) kotelezd, illetve
az iranyitasa ald tartozd szervekre, személyekre vonatkozé altalanos szabalyokat tartalmazo,
kulén rendelkezés szerinti, meghatirozott formaji normativ déntéseket. Elobbieken tul az
elnok meghatirozott formdt nem igénylé normativ dontést hoz (engedélyez stb.) és
iranyitasi jogat egyéb modon gyakorolja; javaslatot tesz; allasfoglalast (véleményt) alkot és
tajékoztatast ad; jovahagyasi és hozzajarulasi jogot stb. gyakorol.

Az elndk kezdeményezheti kutatokoézpont, kutatéintézet és egyéb akadémiai koltségvetési
szerv létrehozasat, atszervezését, atsoroldsat, megsziintetését.

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

Az elnok engedélyezi a fotitkar, a fétitkarhelyettes és a Titkarsag féosztalyvezet beosztasu
munkatarsainak hivatalos kilfoldi atjait.

2. Afétitkar
A fotitkar jogdllasa és iranyitdsi jogositvanyai

A fétitkdr — a Kozgyillés hatirozataival és az elndk irdnymutatdsaival Osszhangban — az
Alapszabalyban meghatirozott médon muikodteti a titkdrsagi szervezetet, ezen keresztiil
ellitja a kutatéhalézat adminisztrativ irdnyitasat. A fétitkar tevékenységérdl, kiemelten a
kutatéhalézat mikodésérdl és eredményeirdl minden évben beszamol a Kozgytlésnek.
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22

2.3

2.4

25

2.6

2.7

2.8

Az Akadémia fétitkarat a hazai akadémikusok kozul, a hazai akadémikusok javaslata alapjan
hirom évre a Kozgytlés valasztja. Munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszonya a Titkarsiggal
a kozjogl tisztségviselé megvalasztisival jon létre, amelyet a tisztségviselé-valasztd
Kozgyilés levezets elndke és a Kozgyilés jegyzokonyv-hitelesité altal kiallitott és alairt
okirat 1gazol.

Az MTAtv. 13. § (4) bekezdése alapjan a fétitkart az allamtitkari illetménnyel azonos
mértékd javadalmazas, valamint évente 40 munkanap szabadsag illeti meg. Egyéb juttatisai
tekintetében a kozponti allamigazgatasi szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az
allamtitkarok jogallasardl szold 2006. évi LVIL torvényben, tovabba az allami vezetdk és az
allamigazgatisi szervek koztisztvisel6i szamara biztositott juttatasokrdl és azok feltételeirdl
sz0l6 kormanyrendeletben foglaltakat kell megfelelen alkalmazni. A fotitkar jogallasara az
MTAtv.-ben nem szabalyozott kérdésekben a koztisztvisel6k jogallasardl széloé 1992, évi
XXIIL torvény (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 —
megfelelden alkalmazni.

A fétitkar hivatalbdl elndke az AKT-nak.

A fotitkar (az Akadémia elnoke altal red atruhazott iranyitasi és munkaltatoi jogkorének
keretei kozott) kozvetlenul is felkérheti az Akadémia barmely szervét, szervezetét,
intézményét, koztestiletl tagjat, koztisztviselGjét, kozalkalmazottjat, munkavallalojat
meghatarozott feladatok elvégzésére, és alland6 vagy eseti bizottsagokat hozhat 1étre.

A féttkart munkdjaban a fétitkarhelyettes segiti, és a fotitkart szabadsaga, akadalyoztatasa
esetén helyettesiti.

A fotitkar feladat- és hatdskorer

A fétitkar alapfeladata, hogy az MTAtv., az Alapszabaly és az Ugyrend, a Kozgyilés
hatarozatai, valamint az elnok irinymutatasanak keretei kozott mikodtesse a Titkarsagot, és
azon keresztul irdnyitsa az Akadémia koztestileti és intézethaldzati adminisztracidjanak
miikodését.

A fétitkar eredeti hataskorében eljarva

a) kozremikodik az Orszaggylilés részére készuls beszamold, és a Kormany részére
készulé  tijékoztatd kidolgozasiban, Osszeallitasaban és az  orszaggyilési
beszamol6 koncepcidjanak Kozgyilés elé terjesztésében;

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

c) tészt vesz a Kozgylés hatirozatainak végrehajtasiban;

d) az elnok irdnymutatisa szerint gondoskodik az Akadémia Titkirsigin a kulon
jogszabdly szetinti belsé kontroll-rendszerek megszervezésérdl, és évente — a

11



2.9

koltségvetési beszamold keretében — szamot ad a belsé kontrollok mikédésérdl;
e) ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a Kozgyalés és az elnok megbizza;

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

A fétitkar — atruhazott hataskorben — eljar mindazon Ugyekben, ellatja mindazon
feladatokat, amelyekkel az elnok megbizza, igy kiilondsen:

a) az Akadémia elnéke dltal meghatdrozott korben gyakorolja az Alapszabaly 43. §
(6) bekezdése szerinti iranyitasi (koltségvetési iranyitasi) és munkaltator jogokat;

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

c) a Lakastgyi Bizottsdg javaslatinak ismeretében dont a lakasépitési, -vasarlasi és
felujitasi és vasarlasi tamogatasokrol;

d) engedélyezi a Titkdrsidg munkatarsainak szocialis és jOléti tamogatasat;

e) javaslatot tehet az Akadémia elnckének kutatékozpont, kutatéintézet és egyéb
akadémiai koltségvetési szerv létrehozasara, atszervezésére, atsorolasara,
megszintetésére,;

f) dontést hoz a féosztalyok kozotti vitas tigyekben;

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

210 A fétitkar az MTAtv.-ben, a kiilon jogszabalyokban, az Akadémia Alapszabalyaban és

3.1

3.2

Ugyrendjében, tovabba egyéb akadémiai szabalyozasok alapjin sajat, illetve az elnok altal
atrubazott hataskorében eljarva, nem hatarozati formaban hoz normativ dontést
(engedélyez stb.); gyakorolja iranyitasi jogat; tesz javaslatot; alkot allasfoglalast (véleményt)
és ad tajekoztatast; gyakorol jovahagyasi és hozzajarulasi stb. jogot.

3.  Af6titkarhelyettes
A fotitkdrbelyettes jogdllsa és irdnyitdsi jogositvanyar

A fétitkarhelyettes alapfeladata a f6titkar munkajanak segitése, konkrét feladatait a fotitkar
hatirozza meg. A fGtitkar és a fétitkarhelyettes munkamegosztasinak allandé elemeit a
Vezetdi Kollégium hatarozatba foglalhatja. Eseti feladatok ellatasara a fétitkarhelyettest az
elnok vagy a fotitkar kérheti fel.

Az Akadémia fGtitkirhelyettesét a hazai akadémikusok kozil, a hazai akadémikusok

javaslata alapjan harom évre a Kozgyllés valasztja. Munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszonya a Titkdrsdggal a kozjogl tisztségviseld megvalasztisaval jon létre, amelyet a
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3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

1.1

tisztségvisels-vilasztd kozgyllés levezets elnoke és a kozgyllés jegyzOkonyv-hitelesitoi altal
kiallitott és alairt okirat igazol.

Az MTAtv. 13. § (4) bekezdése alapjan a fétitkathelyettest a szakallamtitkari dletménnyel
azonos mértékl javadalmazis, valamint évente 40 munkanap szabadsag illeti meg. Egy¢b
juttatisai tekintetében a kozponti 4llamigazgatasi szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és
az llamtitkdrok jogallasardl sz616 2006. évi LVIL torvényben, tovabba az allami vezetdk és
az 4llamigazgatisi szervek koztisztvisel6i szamadra biztositott juttatisokrél és azok
feltételeirdl sz6l6 korményrendeletben foglaltakat kell megfeleléen alkalmazni. A
fétitkarhelyettes jogallisira az MTAtv.-ben nem szabalyozott kérdésekben a koztisztviselok
jogallasardl sz616 1992. évi XXIII. torvény (a tovabbiakban: Ktv.) rendelkezéseit kell —az 1-
4§, 8. §, a 15. § f) ponta, a 23-36. §, az 50-56. § valamint a VIIL. és VIIL Fejezetben
foglaltak kivételével — megfelelGen alkalmazni.

A fotitkdrbelyettes feladat- és hatdskire:

Az elndk, illetve a fStitkar allandd vagy eseti megbizasa alapjan azok nevében eljar, képviselt
az Akadémuat kilsé testiiletek, szervek és személyek elétt.

Segiti az elnokot és a fotitkart az orszaggyllési beszamold és a Kormany szamara keészilo
éves tajékoztatdé Osszeallitisaban, illetve az orszaggydlési beszamold koncepcidjanak

Kozgytlés elé terjesztésében.

Részt vesz azon testiletek munkdjaban, amelyeknek az MTAtv., illetve az Alapszabaly
alapjan vezetdje vagy tagja.

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

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

A fétitkarhelyettes ellitja az Akadémiai Erdekegyezteté Tanacsban az Akadémia Titkdrsiga
targyalocsoportjanak tigyvivéi feladatait.

II1. Fejezet

A Titkarsag munkatarsainak altalanos feladatai

1. FGosztalyvezetdk

A Titkarsdg féosztalyvezetSi a vezetésik ald rendelt szervezeti egység munkijanak felelos
ranyitéi.
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1.2 A fSosztilyvezetdk altalanos feladatai kozé tartozik, hogy az iranyitasuk alatt allo szervezeti
egységnél

)

b)

d)

megszervezzék és iranyitsak a vonatkozd jogszabalyok, a Kozgyllés, az elndk, a
fotitkar és a fGtitkarhelyettes, valamint az akadémiai testiletek dontéseibdl
(hatarozataibdl, rendelkezéseibdl stb.) adbédé feladatok tervszerd, szakszert és
gazdasagos, hataridére torténd végrehajtasat, valamint a végrehajtas ellenérzését;

meghatarozzak munkatarsaik munkakori feladatait, és hataskorik kereter kozott
gondoskodnak a feladatok elvégzéséhez szikséges munkafeltételek biztositasarol;

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

meghatirozzak a vezetSi ellendrzés eszkozeit, kilonosen az iranyitasuk ala tartozo
vezetSk és munkatirsak rendszeres és eseti beszamoltatasanak eljarasi szabalyait a
feladatok meghatarozasarol és teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasarol, tovabbi
a munkafolyamatba épitett ellen6rzés modjat.

1.3 A fSosztalyvezetSk hataskorébe tartozik, és munkakor kotelességiik:

)

g)

h)

kapcsolattartis muikodési teriletiiknek megfeleléen a kozponti allamigazgatasi
szervek, kormanyhivatalok, akadémiai koltségvetési szervek, egyéb szervek és
testliletek illetékes vezeto munkatarsaival;

az dltaluk vezetett szervezeti egység allispontjanak kialakitasa és képviselete a
mikodési tertletikhoz tartozd, az a) pontban emlitett szerveknél, és kilon
felhatalmazas alapjan a Titkarsag allaspontjanak képviselete;

clemzéseket, javaslatokat készitenek az Akadémia vezetd1 részére az Akadémia és az
Akadémia Titkarsiga szamara jogszabalyban (kilonosen az MTAtv-ben), illetve
egyéb  szabalyozasokban elSirt feladatok hatékony, szakszerl végrehajtasa
érdekében;

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

javaslattétel a titkirsagi munkatervnek a féosztalyt érinté részeire, felelbsség a
munkatervben foglaltak végrehajtasaért;

féosztalyt tugyrend elkészitése (javaslattétel annak modositasara), felelésség a
féosztalynak az tgyrendben foglaltak szerinti mikodéséért;

dontés, illetve véleménynyilvanitis a szervezeti egység munkatarsainak személyes és
fegyelmi tgyeiben, az elndk altal jovahagyott hataskéri rendnek megfeleléen;

atrubazott hatiskotben az irdnyitasa ala tartozd szetvezeti egység munkatarsai feletti
munkaltatéi jogok gyakotlasa, a munkaltatéi jogok gyakorlasara vonatkozé kiilon
elnoki rendelkezésben foglaltak szerint.

2. FGosztalyvezet6-helyettesek

Az arra kijeldlt féosztalyvezetS-helyettes helyettesiti a féosztalyvezetét annak tavollétében

(szabadsaga,

akadalyoztatisa esetén), illetve a féosztilyvezetd egyedi kijelolése alapjan mas

esetekben. A fGosztilyvezetS-helyettes a fosztalyvezets altal meghatirozott munkamegosztas
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alapjan, szaktertletének megfeleléen részt vesz a fosztaly iranyitiasaban, ellatja a hatiskorébe
utalt feladatokat.

3.1

3.2

4.1

4.2

4.3

5.1

52

3. OsztalyvezetSk

Az osztilyvezetd felelés a vezetése alatt allo szervezeti egység muikodéséért. A
féosztalyvezetd rendelkezésel szerint megszervezi, és szakteriletén iranyitja a vezetése alatt
alld egységre tartozd feladatok tervszerd, szakszerl és gazdasigos, hatarid6re torténd
végrehajtasat, valamint a végrehajtas ellenorzését.

A féosztalyvezetd rendelkezése szerint helyettesiti a féosztalyvezetot.

Az osztilyvezetSt tavollétében (szabadsiga, akadalyoztatisa esetén) az dltala megbizott
koztisztvisels (munkatars) helyettesiti, aki ellitja azokat a halaszthatatlan teenddket, amelyek
az osztaly zavartalan mukodéséhez szikségesek, illetve amelyekkel az osztalyvezetd
egyedileg megbizza.

4. Tudomanyos titkarok

A tudomanyos titkarok az Akadémia elndke, alelndkei, és az illetékes osztalyelnok elvi
irdnyitasaval a Testleti Titkarsag vezetSjének feligyeletével ellatjak a tudomanyos osztalyok
mukodésével Osszefliggd szakmal, szervezési és nyilvantartasi feladatokat,

A tudominyos titkarok elvégzik azokat a feladatokat, amelyekkel esetenként az Akadémia
elnoke, alelnokei, az illetékes tudomanyos osztaly elnéke és a Testiileti Titkarsag vezetdje
Sket megbizza, illetve amelyek végtehajtasara utasitja, tovabba amelyeket a tudomanyos
osztaly Ggyrendje részére megallapit.

A tudomanyos titkarok osztalyvezetd besorolasu koztisztviselSk.

5. KoztisztviselGk, tigykezelGk és munkavallalok

A koztisztviselok munkakori leitdsuk alapjan, a vonatkozé jogszabélyokkal ésszhangban,
személyes felelésséggel intézik a munkakoriikbe tartozd, valamint a vezeték altal
szaktertletiik alapjan redjuk bizott tigyeket.

A koztisztviselk a féosztalyvezetd megbizasa, felhatalmazasa alapjan 6nalléan és személyes
feleldsséggel végzik a munkakorukhoz tartozd tlgyekben a szervezd és ellendrzést
feladatokat, koordinaljak a belsé és a kilsé kapcsolatokat.
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53

5.4

55

5.6

5.7

58

6.1.

6.2.

6.3.

A koztisztviselSknek ismernitk kell szaktertletiket, az akadémiai feladatokat, az Ugyintézés
altalanos szabalyait, a munkatertletikre vonatkozé hatalyos jogszabalyokat, a szervezeti
egység munkajat érinté akadémiai, titkarsagi rendelkezéseket stb.

A koztisztvisel§ részére fészabalyként csak kozvetlen felettese adhat utasitast. Ha az
Akadémia valamely vezetSje — jogszabaly, az Akadémia Alapszabalya és Ugyrendje, vagy
jelen Szervezeti és Mkodési szabalyzat alapjan — kozvetlentl utasitja 6t, errdl az utasitott
koztisztviselonek kozvetlen felettesét egyidejlleg, ha ez nem lehetséges, utdlag tajékoztatnia
kell.

Az tUgykezel6k, valamint a munkavallalék a felettesik 4altal szamukra meghatirozott,
munkakorikbe tartozé feladatokat kotelesek ellatni.

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

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

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

6.  ATitkarsag dontés-elGkészitési rendszere, testiileti értekezletek

Allands és esets bigottsdgok

Meghatirozott iranyitasi feladatok ellitasanak elSsegitése érdekében az Akadémia elnoke
véleményezd, javaslattevs, dontés-el6készitd feladattal allandé és eseti bizottsagokat hozhat
létre.

Stratégiai Tandcsads Testiilet

Az elnok munkajat az Akadémia tevékenységét és mikodését hosszl tavon és alapjaiban
meghatarozé dontések meghozataliban az MTAtv.-ben és az Akadémia Alapszabalyaban
meghatarozottak szerint a Stratégiai Tanacsad6 Testilet segitt.

Ftitkari B riekeslet

A Titkdrsdg egészét érintd irdnyitisi, vezet6i dontések elCkészitése, az akadémiai
elSterjesztések, jelentések stb. megvitatasa, valamint a titkarsagi munka megszervezésének,
rendszeres Aattekintésének és értékelésének elsegitése érdekében a fétitkar — a

16



0.4.

6.5.

6.6.

0.7.

fosztalyvezetdk, illetve a fétitkar altal esetileg meghivottak részvételével — Fotitkar
Ertekezletet tart.

A Fétitkari Ertekezlet — az elsGhelyi felelGs szervezeti egység kijelolésével — késziti el6 az
Elnokség és a Vezetdi Kollégium dontéseit (e korben Osszegydjti és rendszerezi a dontés
meghozatalihoz szikséges adatokat, informacidkat, valamint el6késziti a vonatkozd
dokumentumokat). Az elsShelyi felel6s szetvezeti egység kijelolésével egyidejileg
meghatarozhat6 az elsGhelyi szakmai felelSs szervezets egység, személy.

Amennyiben a Foétitkari Ertekezlet elé terjesztendd javaslatot, dontéstervezetet stb.
valamely mis testiiletnek (Vagyonkezel6 Testlilet, Feliigyelé Testilet stb.) 1s meg kell
vitatnia, az elsShelyi feleldsként (ha van, elsGhelyi szakmai felelésként) kijelolt szervezets
egység feleldssége a testilleti megvitatasi kotelezettség tényérdl jelzéssel élni az illetékes
testillet felé. Amennyiben a Fétitkar Ertekezleten kijelolt hataridéig az illetékes testiilet
nem ulésezik, vagy az ugyet nem tirgyalja, a felel6s szervezeti egység koteles ezt a fotitkar
felé haladéktalanul jelezni.

A Fétitkari Ertekezlet dontéseit allasfoglalas, vélemeny formajaban hozza meg.

Szervezets egységek értekesleted

A fSosztalyok vezetsi kotelesek a Fétitkari Ertekezlet déntéseirdl, az ott meghatirozott, a
fSosztalyt érint6 feladatokrdl az iranyitasuk ald tartozd szervezeti egység munkatarsait
tajékoztatni (a flosztalyvezetd altal meghatarozott rendben, pl. féosztilyl értekezlet
keretében).

IV. Fejezet
A Titkarsag

1. A Titkarsag szervezeti tagozodasa

A Titkarsag fSosztalyokra, titkarsagokra, osztalyokra és irodara tagolodik.

2.1

2. A Titkarsag szervezete

A Titkarsag szervezeti egységel
2.1.1. Testileti Titkarsag
— Elnoki Titkarsag
— Alelnoki Titkarsag

—  Szervezési és Tertleti Titkarsag
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— Tudomanyos osztalyok titkarsagai:
L Nyelv- és Irodalomtudomanyok Osztalya Titkarsaga
1L Filozéfial 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. Biolégiai Tudomanyok Osztalya Titkarsaga
IX.  Gazdasag- és Jogtudomanyok Osztalya Titkarsiga
X. Foldtudomanyok Osztalya Titkarsaga
XI.  Fizikai Tudomdnyok Osztalya Titkarsaga
— Hataron Tali Magyarok Titkarsaga
2.1.2. Fotitkari Titkarsag
2.1.3. Kommunikaciés Féosztaly
2.1.4.  Kutatéintézet: Féosztaly
2.1.5. Jogi és Igazgatasi Féosztaly
— Jogi Osztaly
—  Humanpolitikai Osztaly
—  Ugyiratkezel$ Iroda
2.1.6. Nemzetkozi Kapcsolatok Fbosztalya
— World Science Forum (WSF) Titkarsaga
— HunASCO Iroda
2.1.7. Pénzigyi Fbosztaly

—  Fejezeti Pénzugyek Osztalya

Vagyongazdalkodast Osztaly
— Gazdasagi Osztaly
— Nemzetkozi Pénzigyek Osztalya
2.1.8. Ellendrzési Féosztaly
2.1.9. Informatikai Féosztaly
2.1.10. Doktori Tanacs Titkarsaga

22 A szervezeti egységek feladatkorét a VII. Fejezet, mig részletes feladataikat iigyrendjik
tartalmazza. A Titkdrsdg szervezeti felépitését jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
melléklete tartalmazza.
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2.3 A Titkarsagon az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007, évi CLIL

2.4

2.5

2.6

torvény alapjan vagyonnyilatkozat-tétels kotelezettséggel jard munkakorok:

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

— 2 fotitkar,

— a f6titkarhelyettes,

- a féosztalyvezetd,

— aPénzugyi Fbosztily féosztalyvezetS-helyettese és osztalyvezetdye,
— a belsé ellendr:

e a7 MTA Titkirsig belsé ellenSrzését végzé koztisztvisels (Ellendrzési
Féosztaly)

e az akadémiai koztestileti koltségvetési szervek, kutatohelyek és egyéb
akadémiai intézmények felligyeleti koltségvetési ellenérzésére kotelezett
koztisztvisel (Ellendrzési Féosztaly)

b) Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL torvény 3. §
(2) bekezdésének b) pontja alapjan Stévente vagyonnyilatkozat tételére kotelezett:

— az elndki tanacsado,

— az elnoki fotanacsado.

¢) Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrdl sz616 2007, évi CLIL torveny 3. §
(2) bekezdésének c) pontja alapjan 6tévente vagyonnyilatkozat tételére kotelezett:

— a féosztalyvezeto-helyettes,

— az osztalyvezetd.

A Titkérsagon a kéztisztviselk jogallasardl szold 1992. évi XXIII. térvény 30/A. § (1)
bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az Akadémia elndke, illetve a kiilén rendelkezés
szerinti atruhdzott jogkorében az Akadémia f8titkira szakmai tanacsadoi, illetve szakmai
fétanacsaddi cimet adoméanyozhat a Titkdrsdg szervezetében kozszolgalati jogviszonyban
allé koztisztvisel6knek. Az adominyozhatd kétféle cim egyiittesen legfeljebb a Titkarsag
fels6foka iskolai végzettségl koztisztviseldi létszamanak 20%-a lehet.

Az Akadémia elndke, illetve a kiilon rendelkezés szerint atruhazott hataskorben az
Akadémia f6titkara a tartésan kiemelkedd munkat végzd felsGfoka iskolai végzettség,
kozigazgatasi  szakvizsgaval rendelkezé koztisztviselének —cimzetes vezetS-tanicsosi,
cimzetes  fétanacsosi, cimzetes vezetS-fOtandcsosi, 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.
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1.1

1.2

1.3

1.4

2.1

2.2

23

V. Fejezet

A Titkarsag miikoédési szabalyai

1. Az tigyintézés alapelvei

A Titkarsag szervezetl egységei feladataik ellatasa soran, a Titkarsig zavartalan mikodése
érdekében — tekintettel ezen Fejezet 4. pont 4.1 alpontjdban foglaltakra is — kotelesek
szorosan és szetvezetten egyuttmilkodni, kozvetlentl kapcsolatot tartani, és egymast a
sziikséges tajékoztatis megadasival, adatok szolgaltatdsaval, valamint minden egyéb mddon
kolesonosen segitent.

Az Ugyintézés soran a jelen szabalyzatban, az egyéb akadémiai szabalyozasokban és a
munkakori leirisokban foglaltak szerint, az Akadémia vezetbivel és illetékes testtleti
szerveivel egytittmikodve kell eljarni.

Ha e szabalyzat alapjan nem allapithaté meg pontosan, hogy valamely tigy elintézése mely
szervezeti egység feladata, a f8titkdr jeloli ki az tigy intézéséért felelSs szervezeti egységet.

Az tigyintézéste vonatkozd elbirdsokat minden munkatarsnak ismernie és alkalmaznia kell.
2. Az ugyintézés altalanos szabalyai

Az tgy elintézéséért elsGdlegesen az a szetvezeti egység felelSs (elsShelyi felelés szervezeti
egység), amelynek a feladat tényleges elvégzése és/vagy koordindlasa jogszabaly, az allami
irdnyitds egyéb jogi eszkoze, jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat, vagy egyéb akadémiai
szabalyozas alapjan a hatiskorébe tartozik. E Szetvezeti és Mukodési Szabilyzatban
meghatarozott esetekben, tovabba az Akadémia elnokének és fétitkaranak kijelolése esetén
az gy elintézésében szakmai felelSs, felel6sok (szakmai felelSs szervezeti egység) is részt
vesznek. Tobb szakmai felelGs esetén meghatirozhaté az elséhelyi szakmai felelSs.

Az lgyeket érdemben vagy kozbensS intézkedésként (egyeztetés, hidnypdtlas stb.) a
vonatkoz6  jogszabélyoknak, az akadémiai szabalyozasoknak, a felettes vezetd
Gtmutatisainak megfeleléen, az eldirt hatarid6k megtartasaval kell elintézni. Az érdemi
dontéshez sziikséges tényeket és feltételeket, valamint a dontés varhato kovetkezményeit
minden esetben tisztazni kell.

Az lgyintézés hatarideje altaldban 15 munkanap, amelyet az Ggyiratnak az Ggyintézohoz
érkezése napjatdl kell szamitani. Az tigy fontossagira tekintettel az illetékes vezet6 ennél
rovidebb, illetSleg indokolt esetben hosszabb elintézési hataridét is megallapithat.
Jogszabalyban megéllapitott hatarid esetén a jogszabalyi rendelkezéseket kell alkalmazni.
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2.4

2.5

2.6

2.7

2.8

29

2.10

2.11

3.1.

3.2.

Az allamigazgatasi egyeztetés keretében megkuldott elSterjesztések tekintetében az azokban
megjelolt hataridének megfeleléen kell eljarnit.

A szervezeti egységekben a munkat ugy kell megszervezni, hogy minden tgy elintézéséért,
illetSleg annak elmulasztasaért felel6s személy megallapithato legyen.

Ha a vezetéi dontéshez szilkséges valamennyi korilmény magabdl az {igyiratb6l nem
allapithaté meg, az lgyintézés elézményeird] irasbeli Gsszefoglalot, belsé feljegyzést kell
késziteni és azt az tgyirathoz kell csatolni.

Az iigy érdemi elintézésével osszefuggd — kozvetlen munkakapcsolatok keretében 1étrejott —
egyeztetéseket és megillapodasokat, ha azokrdl kozods jegyzOkonyv, emlékeztetd nem
készult, az el6z6 bekezdésben foglaltak szerint kell rogziteni.

Ha az iigyintézés olyan vezetdi utasitds alapjan tortént, amellyel az Ggyintézd vagy az ugyirat
littamoz6ja nem ért egyet, az ellenvéleményt az indokok megjel6lésével {rasba kell foglalni,
és azt az tUgylratban fel kell tintetni.

A Titkdrsig munkatirsai kotelesek az Ugyintézés soran a tudomasukra jutott illamtitkot,
szolgalati titkot és tuzleti titkot megdrizni. Allamtitkot vagy szolgilati titkot tartalmazé
ligyiratot a titkos tgykezeléste vonatkozd szabalyok megtartisaval kell intézni, kulfoldre
vinni vagy kuldeni az erre vonatkozé kiilon szabalyok szerint lehet.

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

Az tigyiratkezelés és a bélyegzSk hasznalata soran az Iratkezelési Szabalyzat elbirdsait, illetve
a vonatkoz6 kulon rendelkezéseket kell alkalmazni.

3. Egylittm{ikodés a koztestiileti szervekkel

Két Kozgytlés kozott az Elndkség az Akadémia dontéshozé testilete. Az Elndkség dontési
jogkorét, miikodési rendjét és azt, hogy az Elnokség mely dontési jogkoreit adhatja at a
Vezetéi Kollégiumnak, az Alapszabaly tartalmazza. Az Elnokség a dontéseicrt a
Koézgytlésnek tartozik felelosséggel.

Az Alapszabaly 42. §-dban foglaltak szerint a Vezetéi Kollégium az Elnokség donteéseit
el8készits testilet, amely koztemtkodik az Akadémia és az akadémiai kutatohalozat
operativ irdnyitasit igénylé feladatok végrehajtasiban. A Vezetéi Kollégium — hatarozat,
allasfoglalds, vélemény formajiban — dontést hoz mindazokban a kérdésekben, amelyek az
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3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

4.1

MTAtv. és az Alapszabély alapjin hatiskorébe tartoznak, illetve amit az Elnokség és a
Kozgytlés a Vezetsi Kollégium dontési jogkorébe utal,

A Kutatdintézeti FSosztaly a tudomanyos osztalyokkal rendszeresen egyuttmukaodik.

A Kutatéintézeti Féosztily vezetdje, illetve helyettesei a tudomanyos osztaly elnokének
meghivisira tészt vesznek a tudomanyos osztily tilésein, hogy ott kérésre tajékoztatast
adjanak a fSosztaly tevékenységérdl, a megtett vagy tervezett intézkedésekrol.

A Kutatéintézeti Féosztily vezetje a feladattdl figgben tajékoztatja a tudomanyos
osztalyokat az akadémiai kutatdintézetek, valamint mindazon, a féosztaly koordinacios
tevékenységéhez tartozd szervezetek munkdjirdl, amelyek a tudomanyos osztilyok
tevékenységét érintik.

A Kutatéintézeti FSosztily vezetSje a tudomanyos osztalyok tudomanyos titkarait — a
napirendtd] fuggden, szikség esetén — meghivija a féosztaly munkaértekezleteire.

A Pénziigyi Féosztaly vezetdje észt vesz, és elGterjesztéseket tehet a Vagyonkezel6 Testiilet
ilésén. Vagyongazdalkodissal és vagyonhasznositissal kapcsolatos tgyben egyebekben a
Vagyonkezel§ Testlilethez elSterjesztést az Akadémia elnOkének eseti felhatalmazasa
(kijelolése) alapjan a Titkarsag fSosztilyvezets beosztisi munkatirsa tehet. Az elSterjesztést
a kijelolt személy a Pénziigyl FSosztaly vezetéjével egyezteti.

A funkcionalis féosztilyok tevékenységik ellatisa soran rendszeres kapcsolatot tartanak a
tudomanyos osztalyokkal.

Az Akadémia timogatja az Akadémiival tirsult, kilon alapszaballyal rendelkezd onallo
szervezetet, a Széchenyi Irodalmi és Muvészeti Akadémiit, amelynek adminisztrativ
feladatait annak titkdrsaga litja el. A kapcsolatot mindkét részrdl két-két delegatus tartja; a
kapcsolattartis szabalyait és az egyuttmikodés rendjét a Magyar Tudomanyos Akadémia
elndke, és a Széchenyi Irodalmi és Mivészeti Akadémia elndke egyuttesen alakitja ki. Az
Akadémia részérél két tagot haroméves idészakra az elndk jelol ki. A Széchenyi Irodalmi és
Mivészeti Akadémia tijékoztatja tevékenységérol az Akadémia Kozgytlését.

4. A f6osztalyok egyuittmiikodése és kapcsolattartasa

A féosztalyok tevékenységiiket egymissal szoros egyiittmikédésben, mellérendelten végzik.
Az egyiittmikédést elsésorban az adott feladat ellatisaért a munkaterv szerint elsé helyen
felelés fSosztalynak kell kezdeményeznie. Az egyes féosztilyok feladatkorébe tartozo, de
mas fosztalyok feladatkérét is érintd tigyekben az érdekelt f6osztlyok bevondsival kell
eljarni. Az ennek soran felmeriilt vitds kérdésekben a kozos allaspont kialakitasat egyeztetés
Gtjan kell megkisérelni. Ha ez nem vezet eredményre, a vitas tigyet a fétitkdrhoz kell
dontésre felterjesztent.
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4.2

4.3

4.4

5.1

52

A Titkarsig szervezeti egységel a sajté-kommunikacidjukat a KKommunikaciés Féosztaly
kozremikodésével végzik, amelynek elSsegitése érdekében a tudomanyos intézmények ¢s
programok eredményeirél folyamatosan tdjékoztatast kiildenek a Kommunikaciés Féosztaly
szamara.

A Titkarsag szervezeti egységei — a Hataron Tali Magyarok Titkarsaga kivételével — a
nemzetkdzi Ugyek vonatkozasaban jelentkezd egyes feladatokat a Nemzetkozi Kapcsolatok
Féosztalyanak kozremikodésével oldjak meg.

A Kutatasszervezési Intézettel (a tovabbiakban: KSZI) — a k6z6s feladatok vonatkozasiban
— a Titkarsig fSosztalyai kozvetlentl tartjak a kapcsolatot.

5. Kapcsolattartas a kiils6 szervekkel

A szervezeti egységek a kiilsé szervekkel vald hivatalos érintkezésben a hatdskorikbe
tartoz6 vagy kilon megbizas alapjan hataskoriikbe utalt tgyekben — a IIL. Fejezet 1.
pontjaban foglaltak szerint — jogosultak eljarni. Ennek soran mas szervezett egysegek
feladatkorét is érinté tigyekben az érdekelt szervezeti egységek bevonisaval,
tajékoztatasival jarnak el. El8készitS vagy tdjékozddd jelleggel barmely szervezeti egység
vezetSje — killon egyeztetés nélkul is — eljarhat a feladatkorébe tartozé tigyekben akkor 1s,
ha a végleges allisfoglalds més szervezeti egység feladatkérébe tartozik. llyen esetekben
kotelezd a feladatok szerint illetékes szervezeti egység haladéktalan tajékoztatasa.

Az allamigazgatasi szetvek (kézponti allamigazgatasi szervek, kormanyhivatalok stb.) ¢és
egyéb koltségvetési szervek illetékes féosztalyaival a munkakapesolatot a feladatkorebe
tartozd Ugyekben az illetékes f6osztaly tartja, igy kulonosen:

a) az allamigazgatisi szervek és egyéb koltségvetési szervek jogi szetvezeteivel
(titkdrsagaval) a Jogi és Igazgatasi Féosztily,

b) pénziigyi, koltségvetési, beruhazasi és vagyonnal kapcsolatos kérdésekben az
dllamhéaztartasért felelés miniszterrel és az allami vagyonért felelés miniszterrel,
munkaiigyi kérdésekben a Nemzeti Eréforrds Minisztériummal, iparjogvédelmi
igyekben a Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatalaval, szerzéi jogi kérdések
tekintetében az Artisjus Magyar SzerzSi Jogvédd Iroda Egyesiilettel, ellendrzési
Ugyekben az Allami Szimvevészékkel a Pénziigyi Féosztily és az Ellendrzési
Féosztaly,

¢) hataskérében eljarva a Kutatdintézeti Féosztily kapesolatot tart a Szellemi Tulajdon
Nemzeti Hivatalaval és az Artisjus Magyar Szerzo1 Jogvédd Iroda Egyestlettel,

d) katasztréfavédelmi tgyekben a Beligyminisztériummal és a Nemzeti Er6forras
Minisztériumaval a Kutatdintézeti Féosztaly;

¢) mindazon kozponti allamigazgatasi szervekkel és kormanyhivatalokkal, amelyek
hataskorébe a K+F+1 beletartozik, feladat- és hatdskore szetint a Kutatdintézeti
Féosztaly és a Nemzetkozi Kapcesolatok Féosztalya;
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53

54

55

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

f) a tudominyos osztalyok titkirsigai a feladatkoriikbe tartozé tigyekben mindazon
kozponti  4llamigazgatisi  szervekkel, —kormanyhivatalokkal,  egyetemekkel,
tudoméanyos tarsasagokkal és szervezetekkel, amelyek tevékenysége az osztaly
munkajat érinti.

A médiaval a kapcsolatot 2 Kommunikiciés Féosztily tartja. A sajtd részére adando
kozlemény, tijékoztatis tartalmit az illetékes féosztalyok vezetdinek kell kozolnitk a
Kommunikiciés Féosztallyal. Féosztilyvezets a sajtonak nyilatkozatot, kozlést az  elnok
engedélyével adhat.

Kormanybizottsdgokban, programtanicsokban, tircakézi  bizottsagokban stb. az
akadémiai képviselet ellatisara a Vezetdi Kollégium, az elndk, illetve a f6titkar esetenkent
jeloli ki az illetékes munkatirsakat, és latja el a sziikséges felhatalmazasokkal.

Birésagok elétti eljardsokban, illetve mds hatdsigok elStti eljarasban fészabalykent (az
elnék vagy a fétitkdr eltérd rendelkezése hianyiban) a Jogi és Igazgatisi Fdosztaly
képviseli az Akadémiat.

6.  Kiadmanyozas

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

Kiadmany az Akadémiitél mas szervhez, illetSleg az Akadémiin belill az elndkhoz, az
alelnokhoz, a fétitkarhoz, a fétitkarhelyetteshez, valamint a Titkarsagon belil a szervezeti
egységek kozott megkiildott, a kiadmanyozd hiteles alirasaval ellitott (szitkség esetén
bélyegzével lepecsételt) irat. A jogosult altal kiilsé szerv részére kiadmanyozott iratot — az
Tratkezelési Szabalyzat el6irdsai szerint — akadémiai bélyegzével ellatva kell a cimzettnek
tovabbitani.

Jelen szabalyozas értelmében kiadmanyozds a mar felilvizsgalt végleges kiadmany-tervezet
jovahagyasat, alafrasat, elkiildhetéségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult
részérdl.

Az elndk, az alelnokok, a fétitkir, a fStitkarhelyettes kiadmanyozza mindazoknak az
tigyeknek az iratait, amelyekben sajit hatiskoriikben, vagy az arra jogosult altal atruhazott
hataskort gyakorolva jarnak el; a Doktori Tanacs elnoke és titkara kiadmanyozza azokat az
itatokat, amelyek kiaddsara kizarélag 6k jogosultak.

Kizarblag az Akadémia elnéke kiadményozhatja a kézjogi méltésagoknak (miniszterelnok,
koztarsasagi elnok, Orszaggytlés elnoke, Alkotminybirdsig elnoke, Legfelsébb Birosag
elnoke), a legfébb tgyésznek, az Allami Szimvevészék elnokének, a Kormanyzati
Ellen6rzési Hivatal elnokének, a Magyar Allamkinestar elnokének cimzett iratokat. A
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6.6

6.7

6.8

6.9

6.10

0.11

kiadmanyozasra jogosult vonatkozdsiban egyebekben az Akadémia allamigazgatasi

képviseletére vonatkozé — az Alapszabalyban és jelen szabilyzatban — foglalt
rendelkezéseket kell alkalmazni (az Akadémia véleményének allamigazgatasi képviseletére
miniszteri szinten az elnok, allamtitkari szinten — az elnokkel torténd egyeztetést

kotelezettséggel — a fétitkar, féosztilyvezetdi szinten az elndk vagy az elndkét helyettesito
jogkorben a fétitkdr altal, kotott felhatalmazassal kijelSlt személy jogosult. A kotott
felhatalmazas alapjan eljaré személy csak a kijeléléste jogosult altal meghatarozott személyi
és targyi korben, meghatirozott tartalommal tehet nyilatkozatot, kiadmanyozhat vagy
lithatja el mds mddon az Akadémia képviseletét).

A féosztalyvezetSk, helyetteseik és a tudomanyos titkdrok 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 koztisztviselSket feladatkérikben a kiadmanyozas joga azokban az
tigyekben illeti meg, amelyekre vonatkozdan felettestktdl felhatalmazast kaptak.

A kiadmanyok tartalmiért, torvényességéért a kiadmanyozd felel, az ugyet elokészitd
ligyintézd felelSsségének fenntartasa mellett. Az tgyiraton — a szakmai illetékesség, illetve a
felel6sség megallapithatdsiganak érdekében — az azt elSkészito Ugyintézd nevét fel kell
tintetni. Ha a kiadmannyal kapcsolatban a Titkirsag egységes allaspontjanak kialakitasa
nem tortént meg, az eltérd vélemények targyilagos feltirasaért a kiadmany készitSje felelos.

Az ligy érdemi elintézésének befejezéseként az arra jogosult vezetS rendelkezik az elintézést
tartalmazé tigyirat kiadasa (kiadményozas), vagy annak véglegesen az irattarba helyezése
rant.

A féosztalyvezetSk kotelesek helyetteseik, az osztilyvezeték és a koztisztvisel6k
kiadmanyozési joganak kérét és a jog gyakotlisanak feltételeit megallapitani.

A déntéshozatal és kiadmanyozas rendjére vonatkozdan az Akadémia elndke tovabbi, az
Alapszaballyal és jelen szabdlyzattal Ssszhangban 4ll6 szabilyokat allapithat meg. Az
tigyiratok érkeztetésének és szignalasanak rendjével, az iratkezeléssel, az Akadémia
védjegyével kapcsolatos, valamint az akadémiai bélyegzSkre vonatkozd részletes szabilyokat
az Akadémia elnoke killon rendelkezésben allapithatja meg.

6.12 Jelen szabalyozas kiadmanyozasra vonatkozd elSirasait értelemszerden alkalmazni kell az

elektronikus kiadmanyozasra is, amelynek részletszabalyait az Akadémia elnoke kilon
rendelkezésben allapithatja meg.
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7.1.

7.2.

7.3.

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

7. Pénzgazdalkodas

A Titkdrsag koltségvetését — a Kozgyllés altal meghatarozott keretek kozott — az Akadémia
elnoke hagyja jova.

Az Akadémia, mint koltségvetési fejezet gazdilkodasival Osszefiiggd rendelkezéseket az
elnék a jogszabilyban meghatirozott esetekben az allamhaztartasért felel6s miniszterrel
egyetértésben szabalyozza.

A Titkarsag kotelezettségviallalisi, utalvinyozisi, ellenjegyzési és érvényesitési rendjét,
valamint a Vagyonkezel§ Szetvezet gazdalkodasi rendjét az elnék — jelen szabilyzattal
osszhangban — kiilon rendelkezésben szabalyozza.

8. ElGterjesztések készitése

Jogszabaly, a jévahagyott akadémiai munkaterv vagy kiilén vezet6i dontés alapjan a kulsé
szervek (Orszaggytlés, Kormany stb.) részére készild akadémiai elSterjesztésck szakmat
tervezetét az elnok vagy a fStitkdr altal esetileg kijelolt, egyébként az tigy elsShelyi felels
szervezeti egysége koteles — a tirsféosztalyokkal egyiittmiikodve — el6késziteni (az esett
fétitkari kijeloléstél azzal egyidejlileg a fStitkar az elnokot tijékoztatja). A szakmai
tervezet megalapozasiban az elsGhelyi felelSs féosztalynak a tudomanyos osztalyok, az
akadémiai kutatdhelyek és egyéb akadémiai intézmények szakértéi véleményére kell
tamaszkodnia, és figyelemmel kell lennie a szakmailag érintett mas szervezeti egységek
véleményére. Az elSkészitésért elsé helyen felelds féosztalynak figyelembe kell vennie az
tgyhoz kapcsolédé korabbi hatarozatokat, tanulmanyokat, elemzéseket stb. is.

Az elbterjesztés szakmai tervezetét a felelSs fGosztaly a Titkarsigon belili egyeztetés utin
az eléirt hatiridSre megkuldi a Jogi és Igazgatasi FSosztalynak.

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

A Jogi és Igazgatasi Féosztaly az elStetjesztés tervezetét jogi és szerkesztési szempontbol
vizsgalia, majd az elndk vagy a fétitkir engedélye alapjin a tervezetet kilsé szervnek
(szerveknek) véleményezésre megkiildi. Az elSterjesztés, tajékoztatd tervezetét olyan
idében kell véleményezésre elkilldeni, hogy a kilsé szervnek, illetve vezet6jének az
allisfoglalas kialakitdsara legalabb 15 naptari nap alljon rendelkezésre.

Ha a kiilsé szerv a tervezettel kapcsolatban, lényeges kérdésben el nem fogadhato
észrevételt tesz, egyeztetS targyalast kell javasolni. Az egyeztet$ targyalasért altalaban az
elSterjesztést készitd féosztily vezetdje felelbs. Az egyeztets targyalds megszervezeése —
amennyiben az elnok vagy a fétitkdr nem jelol ki mds szervezeti egységet — a Jogl €s
Tgazgatisi Féosztaly feladata. Az ellenvéleményt az elSterjesztésben indokaival egyutt
kiillon fel kell tintetni, az Akadémia erre vonatkozé allaspontjaval egylitt.
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8.6

9.1

9.2

9.3

9.4

9.5

9.6

A koézlemények tervezetét a kiadd féosztalynak a Jogi és Igazgatasi Féosztallyal, tovabba a
tobbi érdekelt fosztillyal egyeztetnie kell. A kézzétételt az elndk, illetve a fotitkar
engedélyezi.

9. Kiils§ szervek altal kiildott elGtetjesztések véleményezése

Tarcaegyeztetés keretében megkildott tervezetekre — (jogszabalytervezetek, —egyéb
hatarozatok és elSterjesztések stb.), illetve az allamigazgatisi szervektdl és egyéb
koltségvetési szervektSl érkezd tovabbi elSterjesztésekre, megkeresésekre vonatkozban az
Akadémia elnoke, illetve fétitkara adhat véleményt. A jogszabalytervezet, egyéb
el6terjesztés, megkeresés véleményezésének munkajit — az elndk vagy a fotitkar eltero
rendelkezése hidnyiban — a Jogi és Igazgatasi Féosztaly szervezi és fogja Ossze.

A Jogi és Igazgatasi Féosztily (vagy az egyedileg kijelolt szervezeti egység) elsShelyi felelSs
szervezetl egységként

a) kijeloli — sziikség szerint elnoki (f6titkari) Gtmutatds alapjan — azokat a szervezeti
egységeket, amelyeknek a tervezetet véleményeznitik kell (szakmai felel6s(Sk) és
tovabbi kézremikodd szervezeti egységek); szakmai tircacgyeztetések korében
megkiildétt eldterjesztésekkel kapcsolatban elsGhelyi szakmai felelSs szervezeti
egység a Kutatointézeti Féosztaly;

b) érdemben elSkésziti a kiadmanyozandé vélemény tervezetét, és gondoskodik artol,
hogy az a hataridSkre is figyelemmel eljusson az alaird vezetShoz.

Az érintett féosztalyok az illetékes kutatShelyek és mas akadémiai intézmények
szakembereinek, fontosabb tgyekben az Akadémia testileti szerveinek bevonasaval
kotelesek véleményiiket kialakitani, és azt a megalapozé iratokkal egytitt a Jogi és Igazgatasi
Féosztalynak hatarid6re megkiildent.

Az eltéré belsé  vélemények Osszehangolisit — amennyiben azt a vélemények
koordinalasaért felel6s f8osztaly nem tudta megoldani — a fétitkar, illetve a fétitkarhelyettes
végzi el, a koordinalsért felelés f8osztaly dltal szervezett egyezteté megbeszélésen, vagy a
rendelkezésre 4ll6 iratok (vélemények és ellenvélemények) alapjan. Az egyeztetS
megbeszélésen (vagy az Ugyiratok alapjan) kialakitott allisfoglalist a vélemények
osszehangolasat végzd vezetd tetjeszti az elndk, illetve a fétitkar elé jovahagydsra.

Az elndk, illetve a f&titkar szamara az alairandé akadémiai vélemény tervezetét a koordinald
szetvezeti egység a jovahagyott éllisfoglalds alapjin késziti el hatiridSre, majd a
kiadmanyozott iratot tovabbitja a kiils$ szerv vezetdjének.

Azokban az iigyekben, amelyekben a kiilsé szervek a tudomanyos testileteket tanacsadas,
véleményadas érdekében keresik meg, az Akadémia elnckének, illetSleg az illetékes
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9.7

10.1

10.2

10.3

10.4

10.5

10.6

tudomanyos testiileteknek a valasztervezeteit a Testuleti Titkdrsag — szitkség esetén a Jogi és
Igazgatasi Féosztaly kozremikodésével — késziti el.

Kilsé szervek altal megkildott egyéb elSterjesztések és jogszabalyok elézetes tervezetére
munkakapesolat keretében — a jelen szabalyzatban egyébként meghatarozottak szerint — az
érdekelt féosztily vezetdje, illetSleg a Jogi és Igazgatisi FSosztaly vezetSje adhat nem
kotelezd érvényt véleményt.

10.  Jogszabalyok, szerz6dések nyilvantartasa

A jogszabalyok, hatirozatok, iranymutatisok, allasfoglalisok kozponti kezelése a Jogi ¢s
Igazgatisi Féosztily feladata. A nyilvantartandé kiadmanyok egy (ha indokolt, eredeti)
példanyat a kiadmanyozé felelGssége a Jogi és Igazgatasi Féosztaly részére megkildent.

A Jogi és Igazgatasi Féosztaly tartja nyilvan és érzt:

a) elnoki hatirozatok és egyéb elnoki normativ szabalyozasok, a fétitkari normativ
rendelkezések, tovabbd a féosztilyok éltal megkildétt, altaluk kidolgozott altalinos
jellegi  allisfoglalisok, vélemények, kozlemények ¢és tajékoztatisok eredeti
kiadmanyait;

b) Vezetsi Kollégium hatirozatait, allasfoglalasait (véleményeit);

) Fotitkari Brtekezlet allasfoglalasait (véleményeit);

d) AKT jévahagyott hatarozatait.

A jogszabalyok, hatirozatok, dllasfoglalisok hatalybalépését kovetSen a Jogi és Igazgatasi
Féosztaly haladéktalanul koteles megallapitani azokbodl a Titkarsagra harulé feladatokat. A
Jogi és Igazgatasi FSosztily javaslata alapjan a fétitkar jeloli ki a végrehajtasért felelds
szetvezeti egységet és értesiti annak vezetdjét az elvégzendd feladatrol, tovabba — szukség

s s

A jogszabalyban (hatirozatban, allasfoglalisban stb.) foglalt feladat végrehajtasaért az elsd
helyen kijelolt szervezeti egység vezetdje felelds.

A szervezeti egységek a hatiridSre nem teljesitett, valamint folyamatban 1évé jelentds
feladatokrdl negyedévenként irisbeli jelentést kotelesek kildeni a Jogi és Igazgatasi
Féosztalynak. A f6osztaly errdl negyedévenként Gsszefoglald jelentést készit a Fotitkari
Ertekezletnek.

Ha valamely feladat végrehajtisa alél mentesitést, vagy a végrehajtasra halasztast indokolt
kérni, ezt a felelés féosztily vezetSje koteles a hatiridé lejarta eldtt a feladatot
meghatarozd vezeténél kezdeményezni.
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11.1

11.2

11.3

11.4

11.5

121

12.2

A Titkdrsig — a kilon szabilyozasban foglaltak szerint — meghatirozott szervezeti
egységei, az abban foglaltak szerint nyilvintartjdk az Akadémiat jogilag kotelezd
megallapodésok, szerz8dések és keretszerz6dések eredeti és masolati példanyait, valamint
az azokat megalapozé elndki és testiileti hatarozatokat.

A Pénzlgyi Fbosztaly tartja nyilvan és 6rzi az intézményi és fejezeti éves koltségvetéseket
és beszamolokat.

11. A Titkarsag munkaterve

A Titkarsag soron kovetkezd £6 feladatait — az Akadémiara, mint kéztestiiletre targyévben
vonatkozé célkitlizések figyelembevételével — munkatervben kell meghatirozni A
munkaterv féléves idStartamra késziil. A munkaterv tartalmazza az elvégzendd feladatot, a
feladat elvégzésének hataridejét és a végrehajtasért felel6sok megnevezését.

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

A munkatervre vonatkozo javaslatot — a fSosztalyok kozremikodésével (az V. Fejezet 4.1.
pontjaval osszhangban) — a Jogi és Igazgatisi Féosztaly késziti el és terjeszti a Fotitkas
Ertekezlet elé. A Fétitkari Ertekezlet a munkatervet megvitatja, ahhoz mobdositd
javaslatokat tehet. A Fétitkari Ertekezlet altal megvitatott és véglegesitett munkatervet az
elndk hagyja j6vé, a jovahagyott munkatervet az elnok tijékoztatasul az Elnokség ele
terjesztl.

Ha valamely feladat végtehajtasaért a munkaterv tobb felelSst jelol meg, az elsShelyi felelos
kotelessége az egész feladat atfogd megszervezése, koordinaldsa, a végrehajtis teljességének
és a hataridé megtartasanak biztositasa.

A Titkirsdg munkatervének teljesitésérSl a Jogi és Igazgatasi Féosztily vezetSje az V.
Fejezet 10.4. pontjaban meghatirozott médon tajékozodik, és jelentést készit.

12. Az Akadémiai Ertesitd

Az Akadémia hivatalos lapja az Akadémiat Frtesitd, amely havpnta egyszer jelenik meg. Az
alapitéi jogokat az Akadémia elndke gyakorolja, az Akadémiai ErtesitSt az Akadémiai Kiado
ZRt. adja ki.

Az Akadémiai Brtesits szetkesztéséért a Titkarsag Jogi és Igazgatisi Féosztalya felelés. A
szerkesztési feladatokat az elnok 4ltal kijelolt szerkesztS a kiaddval kotott szerz6dés alapjan
latja el.
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12.3 Az Akadémiai Ertesitében kell kozzétenni:

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

b) kozgyilési hatarozatokat;

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

d) az AKT dontéseit (hatarozatok, allasfoglalasok stb.);
¢) a Doktori Tanacs kézleményeit;
f) a Bolyai Janos Kutatasi Oszténdij Kuratérium kézleményeit;

g) az akadémiai koltségvetési szerveket és azok magasabb vezetdit érinté palyazati
felhivasokat; e szervek tovabbi munkatarsait érinté palyazati felhivasokat akkor, ha
a kozzététellel az Ertesit nem 1épi tul a kulén szerzédésben megallapitott keretet;

h) az akadémikusok, akadémiai munkatarsak kitiintetéseit;

i) Az Akadémiai Ifjusigi Dfij, valamint a Pedagégus Kutatéi Palyadij nyerteseinek
névsorat;

) egyéb, az Akadémiat kozvetlenil érintd kozleményeket.

13. Az akadémiai koltségvetési szervekkel kapcsolatos alapvetd titkarsagi
feladatok

13.1 A Titkarsag kijelolt szervezeti egységeli az alabbiak szerint kozremtkodnek az akadémiai
koltségvetési szervek vezetSivel kapcsolatos kovetkezd munkaltatéi jogok gyakorlasaval
Osszefiggs adminisztrativ (el6készits, nyilvantartasi sth.) feladatok ellitasaban:

a) Jogt és Igazgatasi Féosztaly:

— akadémiai évoda és boleséde vezetdjével kapcesolatos, kilon elnoki
rendelkezés szerinti alapvets- és egyéb munkaltatdr jogok gyakorlasa.

b) Kutatéintézeti Féosztaly: kutatékozpont féigazgatdja, kutatdintézet igazgatdja, MTA
Konyvtar féigazgatdja vonatkozasaban

— ¢évirendes és potszabadsag kiadasaval,
— fizetés nélkuli szabadsig engedélyezésével,

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

kapcsolatos munkiltatéi jogok gyakorldsa, igy kiilonésen ezen b) pontban
foglaltakkal kapcsolatos adatok nyilvantartasa.

c) Pénziigy1 Féosztaly:

—  kutatékdzpont fSigazgatdja, kutatdintézet igazgatdja, az MTA Konyvtar
féigazgatdja, a Tamogatott Kutatécsoportok Irodaja (a tovabbiakban:
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TKI) és a KSZI vezetSje vonatkozisiban a jubileumi jutalomra jogositd
kozalkalmazotti jogviszony idétartamanak megallapitasa, és a jubieumi
jutalom kifizetésérdl vald gondoskodas;

—  MTA Létesitménygazdilkodisi Kozpont (a tovabbiakban: LGK), TKI és
KSZI vezetdjével kapcsolatos — kilon elndki rendelkezés — szerinti —
alapvetd munkaltatdi jogok gyakorlasa;

—  LGK vezetdje tekintetében valamennyi — kiillon elnoki rendelkezés szerinti
— egyéb munkiltatdi jog gyakorlasa;

— akadémiai évoda és bolcséde kivételével az akadémiai joléti szervezetek
vezetSivel kapcsolatos, killon elnoki rendelkezés szerinti alapvetd- és
egyéb munkaltatol jogok gyakorlasa.

132 Jogi és Igazgatisi FSosztaly: akadémiai koltségvetési szervek alapitd okiratinak, valamint
szervezetl és mikodési szabalyzatainak elSkészitésében vald kézremiikodés.

13.3 Pénzugyt Féosztaly: kozremkodés a joléti intézmények pénzigyi és szakmal iranyitisanak
ellatasaban.

13.4 Nemzetkdzi Kapcsolatok Féosztilya: akadémiai koltségvetési szervek nemzetkozi
kapcsolatokban vald részvételébdl eredd, valamint a nemzetkdzi palyazatokkal kapesolatos
feladatok; Fu tudomanypolitikai kérdések, nemzetkozi palyazatokkal kapcsolatos stratégiai-
elemzési Ggyek.

13.5 Kutatdintézeti Féosztaly: hazai tudomanypolitikai kérdések, hazai palyazatokkal kapcsolatos
stratéglai-elemzési tigyek.

13.6 Ellendtzési Flosztaly: Az intézett éves ellenbrzési tervekkel és az éves ellendrzési
jelentésekkel, valamint az ellendrzési jelentésekhez kapcsolodo intézkedési beszamoldokkal
6sszefiiggd feladatok.

13.7 Pénziigyi Féosztaly: a VIL Fejezet 8. pontjaban meghatarozott operativ feladatok akadémiai
koltségvetési szerveket érinté tertletel.

VI. Fejezet

A Titkarsag munkarendje

1. A munkaltatéi jogok gyakorlasa

1.1 A Titkdrsig munkatarsai az Akadémiaval kozszolgalati jogviszonyban all6 koztisztviselok és
tigykezel8k, illetve munkaviszonyban all6 munkavallalok.
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1.2

1.3

1.4

1.5

2.1

2.2

23

3.1

3.2

A Titkirsaggal kozszolgilati vagy munkaviszonyban allok tekintetében a munkaltatoi
jogokat az Akadémia elndke gyakorolja, amely jogokat a Titkarsag Alapité Okirata, illetve az
abban foglalt felhatalmazas alapjén kiadott kulon rendelkezés szerint a fétitkarra, illetve a
Titkarsag vezets beosztast koztisztvisel6jére atruhazhat.

A koztisztvisel6k — kinevezésik el6tt — a kinevezéste jogosult vezetd elétt a Ktv.-ben
eloirtak szerint eskut tesznek.

A munkatirsak részletes munkakori feladatait a féosztalyvezets hatarozza meg, és atadja
tészikre a munkakori leirdsukat, a Titkarsig Szervezeti és Mikodési Szabalyzatit, a
Kozszolgalati Szabalyzatot, valamint intézkedik munkavédelmi oktatasban vald részesitéstk
irant.

A munkakori leiras tartalmat, valamint a munkakor atadas-atvétel szabalyait az elnok kilon
rendelkezésben hatarozhatja meg,.

2. A munkaido

A Titkirsig munkatirsainak munkaidejét a koztisztvisel6kre és a munkavallalokra
vonatkoz6 jogszabalyok hatirozzak meg, amelyek alapjan — amennyiben kilon jogszabaly, a
kinevezés vagy munkaszerz6dés eltéréen nem rendelkezik — a munkaidd heti 40 6ra.

A munkaidd beosztasit az elnok, a fotitkar, illetve a szervezeti egység vezetdje hatarozza
meg.

A szabadsig kiaddsa el8re meghatirozott szabadsigolasi itemterv szerint torténik. A
féosztilyvezetSk kotelesek az elnok, vagy dtruhazott hatiskorben a fotitkar altal
engedélyezett szabadsaguk, kilfoldi kikuldetésik idejét a Jogi és Igazgatisi Féosztillyal
kozolni, amelyrdl a féosztaly — kéréste — az Akadémia elnokét és fotitkarat tijékoztatja.

3. Kedvezmények és a szakszervezet jogai

A Titkarsag munkatarsai a vonatkozé jogszabalyok alapjan az Akadémia elnoke altal kiadott
Koézszolgalati Szabalyzatban és egyéb akadémiai szabalyozasokban foglaltak szerinti
juttatisokban, illetve timogatasban, koltségtéritésben részestilnek.

A Titkirsig munkatirsai kedvezményesen jogosultak az Akadémia joléti és egyéb
intézményeinek szolgaltatdsait — a vonatkozé kilon akadémiai szabalyozasokban foglalt
feltételekkel — igénybe venni.
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3.3

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

1.1

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

4. Hivatalos kikiildetés

Hivatalos kikiildetést csak kiktldetési rendelvény alapjan szabad teljesitent.

A kilfoldi kikiildetést a fétitkdr, a fétitkarhelyettes és a féosztalyvezets esetében az
Akadémia elndke, a tovabbi munkatirsak esetében a fétitkar rendeli el és engedélyezi.

A belfoldi kikiildetést a fStitkdr és fotitkarhelyettes esetében az Akadémia elndke, a
Titkdrsdg fSosztilyvezetdi vonatkozasiban a fotitkar, a Titkdrsig féosztalyvezets-
helyettesei, osztilyvezetdi, valamint a beosztott munkatarsak vonatkozdsiban az illetékes
szervezetl egység vezetSje (f6osztalyvezetd) rendeli el és engedélyez.

A kiilfoldi kikiildetési koltségek elSlegfelvételére és a koltségek elszamolasira a hatilyos
pénziigyi jogszabalyokat, illetve a vonatkozé akadémiai szabéalyozasokat kell alkalmazni;
belfsldi kikiildetés esetén elSlegfelvételre egyedi engedéllyel kertilhet sor, az elszimolasta a
hatalyos pénzigyi jogszabalyokat kell alkalmazni.

Belfoldi kikiildetés soran torténd hivatalos hasznalatra akadémial gépkocsit a tudomanyos
osztaly elndke és a féosztilyvezetd az LGK keretében mikods Gépkocsiszolgilattol
igényelhet. Kiilfoldi kikildetés esetén akadémiai gépkocsi hasznalatira az Akadémia
elnckének egyedi engedélye alapjan van lehetdség.

VII. Fejezet
A fSosztalyok feladatkore

1. A Testuleti Titkarsag feladatkore

Elnoki Titkarsag
Az elndk személyéhez kotott, valamint az Akadémia testiileti mikodésével kapcsolatos
szervezési és adminisztricios feladatokat lat el, igy kulondsen:
a) el6késziti, szervezi és nyilvantartja az elnok hazai és kiilfldi programjait;
b) elkésziti és szervezi az Elnokség, a Vezetdi Kollégium és a Vezet6t Frtekezlet
uléseit;
¢) kozremikodik a Titkirsig féosztalyaival, illetve kilsé szervekkel (személyekkel)
kapcsolatos elnoki tevékenység koordinaldsaban;

d) segitséget nytjt az alelnokék hazai és kulféldi programjainak elékészitéschez,
szervezéséhez és nyilvantartasahoz;
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e) véleményezteti a Titkdrsdg tarsfSosztilyaival az Akadémia teriileti bizottsagai

munkajat segité titkarsagok altal benyujtott szervezeti és mikodési szabalyzatokat.

12 Alelnoki Titkdrsig

2)

b)

)

d)

ellatja alelnékok személyéhez kotott akadémial és titkarsagi feladatokat, ideértve az
Alelnoki Titkdrsaghoz tartozd adminisztracids feladatot;

cllitja az Akadémia elndke 4ltal az alelnokok szamara meghatirozott munkamegosztas
szerintl tevékenységi korokbdl adodoé feladatok szervezését és adminisztracijat;

kozremikodik az akadémiai testiiletekkel, bizottsigokkal kapcsolatos alelnoki
tevékenység koordinalasaban;

el8késziti, szervezi és nyilvantartja az alelnokok hazai és kiilféldi programjait.

1.3 A Szervezési és Tertileti Titkarsag

a)

b)

c)

ellitja — egyebek kozott — a Kozgyilés el6készitésével, lebonyolitisival, a kozgytlés
hatirozatainak végrehajtisaval és nyilvantartdsaval, az Elnokség Uléseivel, az
akadémiai kozpont rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat;

végzi a teriileti akadémiai bizottsigokkal kapcsolatos fébb feladatokat, igy pl.
kézremitkodik a terilleti bizottsigok munkajinak koordindlasiban, szak- és
munkabizottsdgi hilézatinak kialakitisaban, segiti a terileti bizottsigok és a
tudomanyos osztalyok egylittmikodését;

kézremukodik az Akadémiai Almanach szerkesztésében.

1.4 A tudomanyos osztalyok titkarsagai

)

g

h)

az illetékességi korikbe tartozd testileteknél megszervezik az Akadémia vezetd
testilletei és tisztségviseléi dontéseinek végrehajtasat, nyilvantartjak az osztalyulések
hatarozatait;

el8készitik és megszervezik az osztalytléseket, tudomanyos iiléseket;

segitik 2 tudomanyos osztalyokhoz tartozoé bizottsagok és kozgytlési nem akadémikus
kozgytlési képviselSk feladatainak végrehajtasat;

nyilvantartjak a szakteriletileg illetékességi korikbe tartozd koztestiileti tagokat és
segitik ket feladataik ellatasaban;

kozremlkodnek az akadémiai tagvalasztids elGkészitésében és lebonyolitasaban,
elvégzik a tisztijitasokkal, a bizottsagok Gjjavalasztasival kapcsolatos feladatokat;

elvégzik az MTA doktora cim megszerzésére iranyulé eljaras elbkészitésének —
szabalyzatban rogzitett — szakmai koordinaciés feladatait;

elvégzik a jogszabélyokban, az osztily tgyrendjében, az AKT alapszabalyaban ¢és
ugyrendjében rogzitett, rajuk harulé feladatokat;

a feladatkorukbe tartozd Ugyekben a Titkarsig f6osztalyaival kozvetleniil tartjak a
kapcsolatot;

esetenként ellaitjadk a tudomanyos osztilyok kozottl kapcsolattartas koordinacios
feladatait;
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k)

)

p)
S))

kézrem(kodnek az akadémiai beszamoldk készitésében, tudomanypolitikai és
tudomanyszetvezési informaciokat gyljtenek, értékelnek;

kapcsolatot tartanak az osztilyok kulfoldi (kulsS- és tiszteleti) tagjaival, a kalfolds
akadémiak szakteriletiiknek megfelel6 részlegeivel, segitik a tudomanyos
bizottsagokat a nemzetkozi tudomanyos szervezetekben vald mikodésukben;

kapcsolatot tartanak a szakteriletileg illetékességi  korikbe  tartozod kutatd- és
oktatohelyekkel;

elvégzik a tudomanyos konyv- és folydirat-kiadas tervezésével kapcsolatban rajuk
harulé feladatokat, valamint figyelemmel kisérik az operativ tervek megvalosuldsat.

figyelemmel kisérik a tudomanyos osztalyhoz tartozé akadémikusok, a tudomanyos
osztaly munkajdban rendszeresen részt vallalo MTA doktorai életkorilményeit;

intézik a joléti, illetve szocialis ugyekben a tudomanyos osztalyhoz segitségért forduld
akadémikusok, koztestiileti tagok tgyeit;

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

kulon szabalyzatban foglaltak szerint jarnak el az akadémikusok kegyeleti Ggyeiben.

1.5 A Hataron Tali Magyarok Titkarsaga:

2.1

2.2

2.3

a)

b)

<)

d)

segiti 2 Magyar Tudomanyossig Kilféldon elndki bizottsig munkajat, ellitja a titkari
teenddket, kozremlikodik az elnoki bizottsag hatarozatainak végrehajtisaban;
osszefogja az Akadémia hatiron tdli tudomanyos, tudomanyszervezési programjait,
koordinalja az alapprogramok mikodését;

kialakitja az Akadémia hatiron tili koztestileti mikodési rendjét, ellitja az ezzel

kapcsolatos teenddket (jelentkezések, adatbazis, honlap stb.);

feladata (egytuttmikodve a tudomanyos osztalyokkal) az Akadémia kiilsS tagjaival
valé kapcsolattartds, minél teljesebb bevonasuk a hazai tudomanyos életbe, ezek
feltételeinek elSsegitése, szervezése; egytittmiikddés hataron tuli magyar tudomanyos
miuhelyekkel, kdzremkodés a mihelytimogatasi programban;

kapcsolattartds mds, az Akadémian kiviili partnerintézmeényekkel, a hatiron tili
akadémiai program képviselete;

ellitja a hataron tili magyarok kedvezményeivel kapcsolatos igazgatasi feladatokat.

2. A Fétitkari Titkarsag feladatkore

A Fétitkari Titkdrsag ellatja a fStitkar és a fotitkarhelyettes személyéhez kotott akadémial és
titkarsagi feladatokat, ideértve valamennyi, a Fétitkari Titkirsaghoz tartozo adminisztricids
feladatot.

Operativ médon segiti a fétitkart az AKT elnoki feladatainak ellatasaban.

Kézrem(kodik a testilletekkel, bizottsagokkal kapcsolatos fétitkari, fotitkarhelyettesi
tevékenység koordinalasaban.
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2.4

2.5

3.1

32

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

Ellatja a fétitkdr és helyettese hazai és kulfoldi programjainak el6készitését, szervezését,
nyilvantartasat.

Ellatja a Fotitkar Brtekezlet lebonyolitasaval kapcsolatos adminisztrativ-technikai
feladatokat.

3. Kommunikacids Féosztaly

A kiilsé és belsé kommunikiciés stratégia altal meghatirozott elvek szerint, az azokban
rogzitett keretekre figyelemmel folyamatos tajékoztatast ad a kozvélemény és a tudomanyos
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.

Kozremtkodik a kiemelt akadémiai programok, sajtétijékoztatdk, interjuk, PR tervek,
sajtékampanyok megszervezésében. ElSkésziti az Akadémia vezetSinek nyilvanos
szereplését, és szitkség szerint kiséretet biztosit ahhoz.

Az akadémiai honlap és a titkarsagi intranet titkarsagi felelSs szerkeszt6je a Kommunikacios
Féosztily vezetéje. A féosztily — a szakmailag illetékes titkarsigi szervezeti egységek, ¢s a
kutatéintézetek véleménye alapjan — meghatirozza a honlap és az intranet tartalmi
kritériumait, kozremikodik az azokon megjelend anyagok elkészitésében, illetve a honlap és
az Intranet tartalmanak aktualizalisdban. Az akadémiai honlapon kézlemény, tajékoztato,
felhivas stb. kozzétételét az Akadémia elncke, fétitkara, fotitkarhelyettese és a Titkdrsig
vezeté beosztast koztisztviseldje kezdeményezheti a Kommunikicidés FSosztalynal. Az
anyag kozzétételét — az Akadémia elnoke, fStitkira és fétitkarhelyettese eziranya
intézkedésének kivételével — a Kommunikiciés Fosztily vezetSje rendeli el.

Programfizeteket, hittéranyagokat, kiadvanyokat szerkeszt és készit.
Az elnok felkérésére sajtofigyelést végez.

Feladatkérében eljarva kapcsolatot tart a 2008. évi CV. térvény hatilya ala tartozod
szervekkel, dnkormanyzatokkal, civil szervezetekkel, a médiaval és a lakossaggal.
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4. A Kutatéintézeti FSosztaly feladatkére

4.1 A féosztily alapvetS feladata, hogy az akadémiai kutatohelyek (a kutatokozpontok,
kutatéintézetek, timogatott kutatdcsoportok) szamira szervezs, koordindlo, dontés-
el6készits és ellendrzd tevékenységével segitse az Akadémia vezetSinek, az AKT-nak ¢és a
szakbizottsagoknak a tevékenységét.

42 A 4.1 pontban meghatirozott korben, vizsgalati, adatgydjts, javaslattevs, kootdinalo,
elemzd és dontés-elGkészits tevékenységével:

a) clemzéseket végez, és ez alapjin javaslatokat dolgoz ki az akadémiai koltségvetési
szervek  (kilénosen a  kutatdkozpontok  és  kutatéintézetek) — mikodése
hatékonysaganak novelésére;

b) a tudoméanypolitika teriiletén segiti a kutatohalézat szakmai munkajat, igy kiilonosen:

— stratégiat és elemzést készit a kutatéhalézat hazai palyazati tevékenységére
vonatkozdan;

— ellatja a hazai tudomanypolitikabdl ad6dé feladatokat;

~ killsé kapcsolatot tart az innoviciéval és a szellemi tulajdonnal kapcsolatos
tigyekben, ellitja a lehetSségek feltirasaval és a kutatohalézat tajékoztatisaval
kapcsolatos feladatokat, részt vesz a dontés-el6készitésben, tanicsaddsban, a
vonatkozé szabalyozasok elkészitésében.

43 Ellatja az AKT és szakbizottsigai, az Akadémiai Kutatéhelyek VezetSinek Tanacsa
miltkodésével kapcsolatos operativ feladatokat és a titkarsagi teenddket, az alabbiak szerint:

— a Kutatdintézeti Fosztaly vezetdje az AKT titkara;

— a szakbizottsagok titkari feladatait a Kutatéintézeti FSosztaly tudomanyteriiletileg
lletékes munkatarsai latjak el;

— az AKVT titkéri teenddit a Kutatdintézeti FSosztily munkatarsa latja el.

44 A fSosztaly napi munkakapcsolatban illva a kutatéintézeti haldzattal — kozvetito,

véleményezé, ellendtzd szerepet betdltve — kézremikodik minden olyan, a kutatast érintd,
segité Ugy intézésében, amely nem tartozik az AKT vagy a tudomanyterilet
szakbizottsagok hataskorébe, igy killonosen

~ a kutatéintézetek (kutatékozpontok) tudomanyos, mikodési tevékenysége,
— a kutatasok tervezése, miikodési szervezése,
— a kutatéintézetek (kutatdkozpontok) beszamoltatasa,

— a kutatéintézetek (kutatékozpontok) kapesolatrendszere

teriiletén lat el feladatokat.
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4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

4.10

4.11

4.12

4.13

4.14

4.15

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

Kozremikodik az akadémiai kutatisi tevékenységrdl szold jelentések elkészitésében,
elSterjesztések véleményezésében.

Elséhelyi feleldse az Akadémidnak az MTAtv.-ben eléirt, az Orszaggytilés, illetve a
Kormany részére készitett beszimoldk, tajékoztatok, jelentések elkészitéseben.

A fBosztily feladatainak elldtdsa soran a Titkdrsdg szervezeti egységeitdl, illetve az
akadémiai koltségvetési szervektd] célhoz kototten adatot, informaciot kérhet, a feladat
teljesitéséhez sziikséges dokumentumokba betekinthet. Az érintett szervezeti egységek,
akadémiai koltségvetési szervek a kért adatokat (iratokat) kotelesek rendelkezésre
bocsatani. Amennyiben a szitkséges adatok, informaciok, dokumentumok kezelésére —
barmely kilon szabalyozas szerint — kizardlagosan kijelolt mas személy jogosult, a
féosztaly vezetdje részére az Akadémia elndke adhat felhatalmazast azok megismerésére.

A féosztily egylittmikodik az 4llamigazgatisi szervekkel és egyéb koltségvetési
szervekkel, elsShelyi szakmai felelése a szakmai tarcaegyeztetéseknek. A feladatkorébe
tartozé  tgyekben egylittmilkodik tovabba a tarsfGosztalyokkal, a tudomanyos
osztilyokkal, valamint az illetékes bizottsagokkal.

Egylittmikodik a tarsféosztilyokkal és a tudomdnyos osztalyokkal a feladatkorébe tartozo
kérdésekben.

Ellatja az Akadémia 4ltal timogatott kutatcsoportok palyazatainak elbirdlasaval és
beszamoldik értékelésével kapesolatos el6készits feladatokat.

Ellitja a palyazatot nyert fiatal kutatokkal kapcsolatos iranyit szervi teenddket.

Ellitja a rabizott specialis feladatokat, igy példaul — feladatkorében eljarva — a kormdnyzati
tevékenységgel Osszefiiggd véleményezési feladatokat, a kézponti dllamigazgatisi szervek,
kormanyhivatalok altal az Akadémia rendelkezésére bocsatott palydzati eszkézok kezelését,
bizottsagok titkari teenddit.

Részt vesz a Kormanyzati Koordinacids Bizottsag Operativ Torzse nuklearis baleset-
elhiritasi feladatainak megoldasaban.

Az Akadémia altal timogatott tudomanyos tarsasagokkal kapcsolatban szervezo,
koordinald, dontés-elSkészits és ellendrzé munkat végez.
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4.16 Véleményezteti a titkarsagi tarsféosztalyokkal a kutatokozpontok és kutatdintézetek altal

benytjtott szervezeti és miikodési szabalyzatokat, és azokat jovahagyasra az AKT elé
terjeszti.

417 Ellatia a kutatékézponti fSigazgatdi és kutatbintézeti igazgatoi palyazatok  elbiralasi

4.18

4.19

4.20

5.1

folyamataban a szakteriiletl szakmai véleményeztetés koordinacids feladatait.

4.17.1 Ellatja az ajanlé bizottsigok (search committee-k) elnoki felkérésével kapcsolatos
el8készits, valamint a bizottsagok munkdjit segité adminisztrativ feladatokat.

4.17.2 Ellia a kutatékézponti féigazgatdr és kutatéintézetl igazgatdi palyazatok
értékelését végzd eseti bizottsigok felkérésével kapcsolatos el6készitd, valamint
a bizottsagok munkajat segité adminisztrativ feladatokat.

4.17.3 BEllatja a koordinciés és adminisztrativ feladatokat a kutatékdzponti féigazgatdi
és kutatbintézeti igazgat6i palydzatoknak az illetékes tudomanyos osztalyok 4ltali
véleményeztetésével kapcsolatosan.

4.17.4 ElSkésziti a f8igazgatdi és igazgatdi megbizasokra vonatkozé javaslatot az AKT,
valamint az Akadémia elnoke szamara.

Az Akadémiai Ifjusigi Dijra, a Pedagbgus Kutatéi Pilyadijra, valamint a kutatéhelyeket
érinté, mas dfjakra és kitiintetésektre vonatkozé javaslatokat gydjti, dontésre elokesziti.

Ko6zremiikodik az akadémiai bizottsigok titkarsagi feladatainak ellatasaban (igy killonosen a
Konyv- és Folyéiratkiadd Bizottsig titkarsigi teendSinek ellatisaban, a Konyv-és
Folyéiratkiad6 Bizottsag titkari teenddit a fSosztaly munkatarsa latja el).

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

5. A Jogi és Igazgatasi FGosztaly feladatkore

A féosztily a jogi és igazgatasi szakterileten dontéselkészitd, koordinald, ellené1zd,
informacibszolgaltatd, —szervezési ¢és nyilvantartdsi feladatokat végez. Ellatja a
Tudomanyetikai Bizottsag, a Doktori Tanacs Ugyrendi Bizottsiga, a Szocidlis Bizottsag, a
Kitintetési és Dijbizottsag titkari és titkarsagi, valamint a Lakastigyi Bizottsag titkarsagi és
elnoki feladatait.

52  Jogi Osztaly feladatai:

a) Jogi és Igazgatasi Féosztaly feladatkorében az Akadémia altal killsé szervek részére
készitett elGtetjesztések, vélemények véglegesitése;

b) akadémiai hataskérben kozremiikodés az Akadémiat vagy annak koltségvetési szerveit
érinté jogszabalytervezetek el6készitésében, véleményezésében;
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g

h)

p
)

az Akadémia és a Titkdrsag jogi képviselete, jogértelmezés biztositisa az Akadémia
vezetSi és a fGosztalyvezetSk részére;

a Titkdrsig fGosztalyai altal észrevételezéste megktldott szerzédések —jogi
szempontbodl torténd véleményezése;

jogi szakértelmet igényld kérdésekben részvétel az elnokségi és a vezetdi kollégiumi
elStetjesztések eldkészitésében,

kozremikodés az akadémiai belsd szabalyozasok kidolgozasaban;

a cégnyilvanossagrol, a birdsigl cégeljarasrol és a végelszamolistodl sz6l6 2006. évi V.
torvény 4. §-dnak (5) bekezdése alapjin a torténelem kiemelkedd szemelyisege
nevének cégnévként, valamint a felsGoktatasrol sz6l6 2005. évi CXXXIX. torvény
egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl szl6 79/2006. (IV. 5.) Korm. rendelet 29/B.
(3) bekezdése alapjan felséoktatasi intézmény neveként a torténelem kiemelkedd
személyisége nevének felsGoktatasi intézmény nevekent torténd  feltuntetésével
kapcsolatban az Akadémidra harul6 feladatok ellatasa, illetve koordinalasa,

a titkarsagi tarsf6osztalyok véleményének kikérése a jolét intézmények altal benyujtott
szervezeti és mikodési szabdlyzatok tervezetérdl;

a titkos tigykezelés ellatdsa, az ugyiratkezelés titkdrsagi feltgyelete;

ellitia az V. Fejezet 13. pontjdban a fGosztily részére megallapitott feladatokat.

5.3 Humanpolitikai Osztaly feladatai:

2)

b)

©)

J

g)

h)

elnok  (fétitlkdr) humanpolitikai  (személytigyi, joléti és szocidlis) dontéseinek
megalapozisa, elGkészitése és végrehajtisa;

a Titkérsag munkatirsainak kozszolgilati jogviszonyaval kapcsolatos személyligyi
feladatok elSkészitése és végrehajtasa;

az akadémiai vezetévalasztaskor az Akadémia elnoke, fétitkara és fotitkarhelyettese
munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyinak létesitésével, a kitintetésekkel,
akadémiai dijakkal kapcsolatos operativ feladatok ellatasa;

a Titkarsag munkatarsai szakmai képzésének és tovabbképzésének szervezése;

az akadémikusok kegyeleti tigyeinek intézése; az Akadémia Szocialis Bizottsaga és a
Kitiintetési és Dijbizottsag titkari teendSinek ellatasa;

kozremiikodés a kutatdintézeti igazgatdi palyazatok el6készitésében és szervezésében,
a Kutatéintézeti FSosztallyal egyuttmikodve;

az akadémiai megbizasi hatiskorbe tartozé magasabb vezetS beosztasu
figazgatokkal, igazgatdkkal, az egyéb intézmények vezetdivel és az akadémial terileti
bizottsigok munkajat segité titkdrsagok vezetivel kapcsolatos humanpolitikai
operativ feladatok ellatisa;

ellatja az V. Fejezet 13. pontjaban a f8osztily részére megallapitott feladatokat;

az akadémiai 6vodai és bolcsSdei felvételek intézése, a kiilon szabalyozasban foglaltak
szerint.
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5.4  Ugyiratkezeld Iroda feladatai

Osztalystruktirdban az Akadémidn, valamint mis szerveknél készilt tgyiratok belsé és kilso
kézbesitése, postizisa; Ugyiratkezelési rendszer kialakitasa, mikodtetése; konyvek beszerzése,
irodaszer-elosztas, folydirat-rendelés és tovabbitas.

6.1

6. Nemzetkozi Kapcsolatok Féosztalya

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

2)

b)

g)

k)

)

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

a tarsféosztalyokkal egytittmtikodve elvi — és lehetGség szetint gyakorlati — segitséget
nytjt az akadémiai kutatohalozat tagjainak és a kutatohelyeknek a nemzetkozi kutatasi
programokban  valé  részvételhez, kulonés  tekintettel az  EU kutatasi
keretprogramjaira;

koordinalja a sokoldald és regionilis jellegii eurdpai egytittmikodésekkel kapesolatos
akadémiai tevékenységet (ESF, eutrdpai akadémidk egyuttmikodésel, Visegradi
orszagok akadémiai kapcsolatai, K6zép- és Kelet-eurépai Akadémiai Halozat stb.);
részt vesz egyes nemzetk6zi kormanykozi tudomanyos szervezetekben folyo
egyuttmikodés tudomanyos el6készitésében;

eseti megbizds alapjan egyéb nemzetkézi vonatkozast Ugyekkel kapesolatos
el6készits, szervezémunkat végez;

a vonatkoz6 jogszabily alapjan az Akadémia nevében kiadja a kilfoldi kutatok
magyarorszagi munkavégzéséhez szitkséges igazolast;

ellatia a Titkarsig és a valasztott vezetSk utazasaival kapcsolatos elvi el6készitd
feladatokat;

szervezi és  elSkésziti az Akadémia kétoldald tudoményos egyiittmikodési
megallapodasait, megkotésik utan kézremtkodik a végrehajtasban;

kozrem(kodik a partner akadémidktdl érkezd kérések/megkeresések intézésében,
megvalaszolasaban;

szetvezi a két- és tobboldald tudoményos programokban, projektekben vald
részvételt, kozremkodik azok végrehajtasaban;

naprakész nyilvantartast vezet a nem kormanyzati tudomanyos szervezetekkel
kapcsolatos informacioktol, és feladata a magyar képviselettel osszefliggd belfolds és
kulfoldi kapesolattartas és levelezések bonyolitasa;

kapcsolatot tart a hazai tarsszervekkel nemzetkozi tudomanyos egylttmikodési
tgyekben;

kézremikodik a TET projektek biraltatasiban és kivalasztasaban;

kozremikodik az Akadémidhoz érkezd kilfoldi vendégek beutazasi engedélyének
megszerzésében, kapcsolatot tart a kiilfoldi magyar képviseletekkel;
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6.2

6.3

6.4

6.5

7.1

0) gondoskodik az Akadémiihoz (egyezményes keret alapjan, kilon meghivasra) érkezo
kulfoldi vendégek elszallasolasarol;

p) kapcsolatot tart a magyarorszagl diplomaciai képviseletekkel.

A 6.1 pontban meghatirozott kérben, vizsgalati, adatgyijto, javaslattevd, koordinald,
clemz8 és dontés-elSkészits tevékenységével a tudomanypolitika teriiletén segiti a
kutatohaldzat szakmai munkajat, igy killonoésen:

a) ellitja az EU tudomanypolitikajabél ad6do teenddket;

b) stratégiat és elemzést készit a kutatohalozat nemzetkézi palydzati tevékenységére
vonatkozoban.

A f8osztaly ellatja a Nemzetkozi Kapcesolatok Bizottsaganak titkarsigi teendoit.
A féosztaly keretén belil mikodik az Akadémia briisszeli HunASCO irodaja, amely:

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

b) a kozosségi keretprogtramok, mis K+F+I programok, palyazati lehetoségek
kozvetitésével, ezekben val6 tanicsaddssal segiti a kutatohalozat munkajat,

¢) kapcsolatokat létesit és tart fenn az Eurdpai Unidnak az Akadémia szamara fontos
szervezeteivel,

d) akadémiai eseti megbizasokat lat el.

A f8osztaly keretében mikodik a World Science Forum Titkirsiga, amely elGkészit,
megszervezi a Magyarorszigon kétévente megrendezésre kertilé tudomanyos vilagforumot
(World Science Forum), valamint részt vesz a tudomanyos vilagférum lebonyolitasaban.

7. A Pénzuigyi FSosztaly feladatkore

Ellitia az Akadémidnak, a kozponti koéltségvetés 0ndllo fejezetének koltsegvetési
eldiranyzataival, a gazdasigi tervezéssel, finanszirozassal, gazdalkodassal, a Titkirsig
gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat. A fosztily keretében miikods VagyonkezelS
Szervezeten keresztil gondoskodik az Akadémia vagyonianak nyilvantartasival,
megdrzésével és hasznositisival kapcsolatos feladatok ellatasardl. Ellatja, illetve koordinalja
a Belsé Kontrollrendszer kialakitasaval, mikodtetésével és fejlesztésével jard feladatokat,
tovabba ellatja a Feligyeld Testilet és a Vagyonkezelé Testiilet mikodésével kapcsolatos
titkdrsagi teendSket. Vagyongazdalkodasi iigyekben a Pénzugyi Foosztaly jelen
szabalyozdsban meghatirozott esetekben, illetve az Akadémia elnoke altal adott
felhatalmazas alapjan képviseli az Akadémiat. Ellija az Akadémia nemzetkozi
kapcsolatainak lebonyolitisabél adédé gazdilkodasi, pénzigyi-szamviteli és egyéb
feladatokat.

4



7.2 A Pénziigyi FSosztily vezetSjének kozvetlen iranyitisa ala tartozd feladatok:

a)

b)

9

a Titkarsig munkajogi, iparjogvédelmi, szerzéi jogi, tarsadalombiztositasi jogi
feladatainak ellatisa;

az Akadémiai Erdekegyeztetc’i Tanacs mitikodésével kapesolatos operativ feladatok
végzése;

ellitja az V. Fejezet 13. pontjaban a fSosztily részére megallapitott feladatokat.

7.3 Fejezeti Pénziigyek Osztalyanak feladatat:

a)

b)

az Akadémia koltségvetésének tervezésével kapcsolatos fejezeti feladatok, 2
koltségvetési javaslatinak benydjtisa, az Akadémia éves gazdalkodasarol Osszefoglald
jelentés készitése a Kozgyiilés, a Nemzetgazdasagi Minisztérium és a Nemzetl
Fejlesztési Minisztérium, a Kormany és az Orszaggyilés szimara;

az V. Fejezet 13.1. ¢) alpontjaban megjelolt magasabb vezeté beosztastkkal és az
akadémiai koltségvetési szervek gazdasagi vezetdivel kapcsolatos — kilon elndk
rendelkezésben meghatarozott — munkaltatéi jogok gyakorlasaval osszefuggd
el8készits, operativ feladatok ellitisa, tovabba valamennyi akadémiai megbizasi,
kinevezési hataskorbe tartozd magasabb vezet6 beosztasu kozalkalmazottal
kapcsolatos munkatigy: nyilvantartas vezetése;

a szorosan vett akadémiai gazdalkodison tulmutaté feladatok (dontés-elSkészités, a
finanszirozas  rendszerének  kialakitisa, pénzugyi  szabalyozasi,  valamint
érdekképviseleti feladat) végrehajtasa;

az akadémikusi tiszteletdijakkal kapcsolatos hozzatartozot ellaitaisok megallapitasa;

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

a kutatéintézeti alapellitdsi rendszer kialakitasaval kapcsolatos szamitasi, elemzési
feladatok ellatasa;

véleményezteti a titkdrsigi tirsfGosztilyokkal az LGIC Szervezeti és Mukodést
szabalyzatat;

az Akadémia fejezeti szintli gazdilkodasi és egyéb szabalyozasainak el6készitése;

a megvalasztott j akadémiai tag tiszteletdijra valé jogosultsagardl vald elndki értesités
elBkészitése;

az iranyitészervi hatiskérben végrehajtott elSiranyzat-médositasokkal kapcsolatos
pénziigyi feladatok ellitdsa, fejezeti kezelési elSiranyzatok kezelése (dontés-
el8készités, finanszirozas, elszamoltatas, nyilvantartis, zarszamadas). Az adott évre
érvényes fejezeti kezelésli elSiranyzatokat az éves koltségvetési torvény, dletve a

fejezetl kezelést elbiranyzatok gazdalkodasi szabalyzata tartalmazza,

ellendszi az év végi elGiranyzat-maradvanyok felilvizsgalatinak a  sziikséges
indoklassal egyutt elkészitett Osszeallitasat;

nemzetkozi tagdijak kiutalasa;

az Akadémia koltségvetésének végtrehajtasaval kapcsolatos feladatok: az intézmeényi
beszamoldk feliilvizsgalata, jovihagyatisa, a fejezeti zarszamadas elkészitése és
benyudjtasa a vonatkozo jogszabaly alapjan illetékes miniszternek;
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n)

o)

kozremikodik az Akadémia fejezet koltségvetése tervezésének, illetve a koltségvetés
végrehajtisinak Allami Szamvevészék altal torténd ellendrzésben;

Lakéstigyi Bizottsig tevékenységéhez kapcsolodd pénzugyi feladatok ellatasa.

7.4 Vagyongazdalkodasi Osztaly feladatat:

2)

b)

g

h)

az Akadémia vagyonaba tartozé ingatlanok hasznalatival, hasznositasaval kapcsolatos
akadémiai feladatok ellitisa, eljards az ingatlan-nyilvantartdsi bejegyzést igényld
tgyekben;

nagyjavitisokkal, beruhazasokkal kapcsolatos szakmai feladatok (ingatlanfejlesztéssel,
ingatlan-feldjitassal kapcsolatos dontés el6készités) ellatasa; akadémiai tulajdonokon
végzett épitési munkdkkal kapcsolatos intézkedések elSkészitése, 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 kivili egyes vagyonelemekkel valo gazdalkodas;

elldtja az Akadémia Vagyonkezel$ Szervezetének szakmai feladatait;

az Akadémia Vagyonkezeld Testilete titkarsagi teendbinek ellatasa;

a vagyon megdrzésével és hasznositisaval kapcsolatos operativ feladatok ellatasa, e
kotben elnoki (4ltaldnos illetve eseti) felhatalmazas alapjan tulajdonosi képviselet
ellatasa;

osszefoglald jelentés készitése az éves kozgyllés szamara az Akadémia vagyoni
helyzetérdl; az Akadémia vagyonaba tartozd ingatlanok és tarsasagl részesedések
nyilvantartasa.

7.5 Gazdasagi Osztaly feladatai:

a)

b)

g

ellifa a Titkirsdg koltségvetési, gazdalkodasi, bér- ¢és munkalgyi, ado-  és
tarsadalombiztositasi igazgatasi feladatait;

kiilon megallapodas alapjan végzi a Bolyai osztondijak, a doktori tiszteletdijak, a
kandidatusi illetménykiegészitések folyositisat és a Doktori Tanidcs mikodésével
kapcsolatos egyéb pénzigyi, gazdasagi feladatokat;

teljesiti az akadémikusi tiszteletdijak kifizetését, valamint az akadémikusi
hozzatartozdi ellatasi dijak folyositasat;

végzi a Hatiron Tali Magyarok Titkarsaganak ,,KKapcsolatok” kereteibdl, valamint az
Elnoki Titkarsag ,,Koztestiileti” keretébdl valé kifizetések nyilvantartisat és ezektdl
adatszolgaltatasokat teljesit;

végzi a WS Titkarsaga mikodésével kapcesolatos gazdalkodasi és pénzigyi-szamviteli
feladatokat;

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

elvégzi
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7.6

8.1

8.2

8.3

8.4

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

— osztalykeretek terhére torténd kiutazassal és vendéglatassal,

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

-~ WSF kiadasokkal, valamint
— egyéb (HunASCO Iroda) nemzetkdzi kiadasokkal

kapcsolatos feladatok teljes kort pénzugyi-szamviteli lebonyolitasat.

A Nemzetkozi Pénziigyek Osztalyanak feladatai:

a) a Titkdrsag munkatirsai és az Akadémia vélasztott vezet6i utaztatisinak operativ
lebonyolitasa (vizum, repiil8jegy, szallas, napidij biztositasa és elszamoltatas);

b) osztilykeretek terhére a nem akadémiai intézményekben foglalkoztatott kutatok
kiutazdsinak operativ lebonyolitisa (vizum, repiiléjegy, szallas, napidij biztositasa és
elszamoltatas);

¢) egyezményes kereteknél a beutazisok operativ lebonyolitasa (vizum, repuldjegy,
szallas, napidij biztositasa és elszamoltatas);

d) vizumok beszerzése azokban az esetekben, ahol a kiutazasok akadémiai forrasbol
torténnek;

¢) a World Science Forum megrendezésével Osszefiiggd operativ pénziigyi feladatok
ellatasa;

8. Az Ellendrzési FGosztaly feladatkére

Az Ellenérzési Féosztaly az Akadémia mint kozponti kéltségvetési fejezet tekintetében a
fejezet iranyitisat ellitd szerv belsS ellendrzési egysége. Bllitja a Titkarsig belsé
ellenéezését, valamint ellenSrzést végez az Akadémia irdnyitisa ald tartozd koztestileti
kéltségvetési szerveknél, illetve a jogszabalyok éltal hataskorébe tartozé barmely targyban
belsé ellendrzési feladatot végez. A koltségvetési ellendrzések eljarasi rendjét az Ellendrzési
F&osztaly Belsé Ellenérzési Kézikonyve tartalmazza.

Az Ellenérzési Flosztaly vezetdje egyben a Titkdrsdg belsS ellenérzési vezetdje, akit
nyilvinos palyazat utjan kell kivilasztani. A palyazatok elbiralasat végz6  bizottsag
munkajiban a pénzigyminiszter képviselje tanacskozasi joggal vesz részt.

A belsé ellenétrok tevékenységiiket az Akadémia elnokének kozvetlentl alirendelve végzik.
A belsé ellenétrokre vonatkozé altalanos és szakmai kévetelményeket a koltségvetési szervek belsd
ellendrzésérdl sz016 193/2003. (X1 26.) Korm. rendelet 11. §- dnak (1) bekezdése tartalmazza.

Az Ellenérzési Féosztily vezetdje és a belsé ellendr munkatarsak az ellenérzési
tevékenységen kivil mas tevékenység végrehajtasaba nem vonhatok be.
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9.1

9. Informatikai FSosztaly feladatkore

Az Informatikai Féosztaly alapvetd feladatai a Titkdrsag informatikai rendszere
mikodtetésének, fejlesztésének biztositisa, és az informatikai rendszer biztonsagaval
Osszefliiged tevékenység ellatisa. A féosztaly a rendszermikodtetes, fejlesztés ¢s az
informAaciétechnoldgiai biztonsagl tevékenység korében kiilondsen:

2)

b)

k)

mikodteti, fejleszti, karbantartja az informatikai rendszer erdforrasait (elektronikus
munkahelyek eszkozel, kozponti erbforrdsok, kommunikaciés elemek, hozzaférési
rendszerek, védelmi rendszerek, levelezési erdforrasok, virusvédelmi eréforrasok,
stb.);

biztositja a halézati szolgiltatisokat, a Titkdrsdg és az akadémiai szervek kozott
adatkapcsolatot (valamint a kilsS szervekkel, személyekkel valé kapesolattartast) az
elektronikus levelezérendszer és az internet elérhetOségét, az adatbazisok és a
programrendszerek mikodését;

ellitja a Titkarsag informatikai rendszerével kapcsolatos halézatbiztonsagi, fejlesztési
és uzemeltetési feladatokat;

folyamatosan értékeli a miikodé informacids rendszer elemeket és meghatirozza a
fejlesztési vagy levaltasi moédozatokat;

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

tizemelteti, fejleszti és karbantartja az Akadémia honlapjat és a titkdrsigi intranetet;
tészt vesz a honlapon és az intraneten torténé folyamatos adatfrissitésben. A
honlappal és az intranettel kapcsolatos informatikai feladatok ellatisa soran
folyamatosan egylittm(ikodik az azok tartalmaért felelés Kommunikiciés FSosztallyal;

tizembe helyezi és konfiguralja a szamitogépeket, notebookokat, nyomtatokat;
uzembe helyezi és konfiguralja az 0j szervereket;

feliigyeli és fenntartja a halézati infrastruktira mikodését; ellatja a halozati mentési
rendszer izemeltetését, a beallitisok karbantartasat;

megoldja az informatikai rendszer mikodése, Uzemeltetése sorin felmeruld
problémaékat, e korben elvégzi a hibak elharitasat;

tamogatja a felhasznalékat az informatikai rendszerek hasznilataban.

9.2 Az informatika teriiletén kapcsolatot tart a kilsé beszallitokkal és szolgaltatokkal,
szakmailag kozremikodik az informatikai eszk6z6k beszerzésében.

9.3

9.4

Az Akadémia elnckének iranymutatisa alapjan (a korményzati és az agazati stratégiikkal
osszhangban) megtervezi és kialakitja az akadémiai informaciés politikit, kidolgozza és
fejleszti a rovid-, kozép- és hosszt tava IT stratégiat, részt vesz az informatikival
kapcsolatos belsé szabalyozasok, eljarasi rendek kidolgozasiban.

Meghatarozza a Titkdrsig informaciés rendszerének mindségi indikdtorait, a monitorozas
id8szakait és modszertanat.
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9.5 Részt vesz a titkarsagi elektronikus iktatisi és dokumentumkezel6 rendszer kialakitasaban és
miikodtetésében, valamint az akadémia intézményeinek a titkarsagi intranetre vald
felkapcsolodasanak kialakitasaban.

10. A Doktori Tanacs Titkarsaga feladatkore

10.1 Szetvezd, ugyintézd és végrehajtasi feladatokat lat el azokban az tigyekben, amelyekben az
Akadémia Doktori Tandcsinak, valamint a Bolyai Janos Kutatdasi Osztondij
Kuratériumanak az eljaras lefolytatasara és érdemi dontés meghozatalara hataskore van.

10.2 A Doktori Tanacs ellatja kilondsen az alabbi feladatokat:

8.1

2

b)

g)

h)

az MTA doktora tudominyos cim megszerzése érdekében benyujtott palyazatok
elbiralasra elSkészitése, ennek soran — a Doktori Szabailyzat szerint — a doktort
eljarassal kapcsolatos ligyintézés;

az MTA doktora tudomanyos cimmel, illetSleg a tudomanyos fokozatokkal
(tudominy doktora, kandidatus) kapcsolatos nyilvantartasok vezetése, az ezekben
szerepl6 adatokrdl igazolas kiadasa, tudomanyos mindsitési, illetve a tudomanyos cim
megszerzéséért inditott eljarasban keletkezett iratokba val6 betekintés engedélyezése;

az MTA doktora cimmel, illetve azzal egyenértékd tudomanyos fokozattal
rendelkez8k részére a Kormany altal meghatirozott mértéka tiszteletdij folyositasanak
Ugyében a dontés el6készitése és kozremikodés annak folyodsitasaban;

a Bolyai Janos Kutatasi Osztondij megszerzése érdekében benyijtott palyazatok
elbiralasra elkészitése, a vonatkozo szabalyzat szerinti Ggyintézés,

a Bolyai Janos Kutatasi Osztondijban részesilSk kutatdi jelentései értékelésének
megszervezése és lebonyolitasa;

a Bolyai Janos Kutatdsi Osztondijban részesilék 1észére a Kormany altal
meghatirozott mértékd 6sztondij folydsitasanak tgyében a kifizetés elSkészitése ¢s
kozremikodés annak folydsitasaban;

a Doktori Tanacs hataskorébe tartozé tudomanyos fokozat honositasira vonatkozo
dontés elSkészitése;

egylittmitkodés a tudomanyos osztilyok titkarsagaival, kapcsolattartas az Orszagos
Akkrediticiés Bizottsag Titkarsigaval, a Nemzeti Eréforras Minisztérium illetékes
fosztalyaval, valamint az Oktatdsi Hivatalhoz tartozé6 Magyar Ekvivalencia ¢és
Informaciés Koézponttal.

VIII. Fejezet

Vegyes rendelkezések

A Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat alapjan valamennyi féosztalynak el kell készitenie, és a
fétitkirhoz jovahagyasra fel kell tetjesztenie a fSosztaly részletes feladatait is tartalmazé
ugyrendjét, illetve a fSosztaly munkatarsainak munkakori lefrasat.
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8.2 Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat elvilaszthatatlan mellékleteit képezik azon
szabalyozasok, amelyeket jogszabaly a szervezeti és mikodést szabalyzatok mellékleteként

rendel kiadni, {gy kilonosen:

a)
b)
9
4
)

Titkarsag szetvezeti felépitésének abraja;

szervezetl egységek engedélyezett 1étszama;

képzettségi potlékra jogositd munkakorok és képzettségek meghatarozasa;
iratkezelés szabalyai;

szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje.

8.3 Jelen Szervezeti és Mitkodési Szabalyzattal 6sszhangban rendelkezhet az Akadémia elndke a
kovetkezd targykorokben:

2)

b)
9
d)
0

Titkarsag koztisztviselsivel és munkavillaldival kapcsolatos munkaltatéi jogok
gyakotlasa;

kozszolgalati szabalyozas;
munkavédelmi elGirasok;
tizvédelmi elbirasok;

gazdilkodassal kapcsolatos rendelkezések, igy kilonésen a kételezettségvallalas
(szerz8déskotés), utalvanyozas, ecllenjegyzés rendje; Vagyonkezelé  Szervezet
gazdalkodasanak rendje; a vagyongazdalkodassal és vagyonhasznositassal kapcsolatos
altalanos és specialis rendelkezések;

belsé kontrollrendszerre, belsd ellenérzésre vonatkozd eldirasok;

az Akadémia védjegyével kapcsolatos rendelkezések, valamint az akadémial bélyegzdk
leirdsa, lenyomata, nyilvantartasa, hasznilatanak rendje;

adatvédelmi elbirasok;
informatikai szabalyzat;
kozbeszerzési szabalyozas;
kommunikacids szabalyozas;
esélyegyenlSségi terv;

torténelem kiemelkedd személyisége nevének cégnévként, valamint felsGoktatasi
intézmény neveként torténd engedélyezésének szabalyai.

szolgalati személygépkocsik hasznalatira vonatkozo6 rendelkezések;
mobiltelefon-hasznalat szabalyozasa;
képernyé el6tti munkavégzéssel kapcsolatos specialis el6irasok;

nemdohanyzok védelmére vonatkozé rendelkezések.

8.4 E Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot 1/2009. és 11/2009. sz. mellékleteivel egyuttesen a
Vezetsi Kollégium 2009. szeptember 8- iilésén hagyta jova. E Szetvezeti és Mukodési
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8.5

8.6

8.7

8.8

Szabalyzat és mellékletei — a 8.5. és 8.6. pontokban foglalt kivételekkel — 2009. szeptember
15-én lépnek hatalyba.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatnak a Stratégiai-elemzési FSosztalyra és az Informatikai
Féosztalyra, valamint a Széchenyi Irodalmi és Mivészeti Akadémia Titkarsagara (I. Fejezet
1. A Titkarsag alapitasa, adatai 1.6 pont) vonatkoz6 rendelkezései 2010. janudr 1-én lépnek
hatalyba.

A HunASCO Iroda (VIL Fejezet 7. Nemzetkozi Kapcsolatok Féosztaly 7.3 pont) és a WSF
Titkarsdg (VIL. Fejezet 7. Nemzetkézi Kapesolatok Féosztily 7.4 pont) 2010. janudr 1-t6l
mukodik 2 Nemzetkozi Kapesolatok Féosztalyanak keretein beliil.

E Szervezeti és Mtikodési Szabalyzat hatilyba lépésével egyidejileg — a jelen pontban foglalt
kivételekkel — a Vezetéi Kollégium 1995. november 29-1 ilésén elfogadott, és 1997.
november 12-1, 1999. november 16-i, 2003. aprilis 15-i, 2003. majus 21-i, 2004. november
244, 2004. november 30-i, 2005. februar 22, 2006. februar 21-i, 2007. szeptember 25-1,
2008. julius 8-ai, 2008. november 18-ai és 2008. december 16-i tlésein moddositott
Szervezeti és Mikodési Szabalyzat, és annak a Titkdrsag szetvezeti tagolodasat tartalmazo 1.
sz. melléklete hatalyat veszti. A Vezetsi Kollégium 1995. november 29-1 iilésén elfogadott
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatnak a Kutatisfejlesztési és Innovacidés Fdosztalyra
vonatkozé rendelkezései 2009. december 31-én vesztik hatalyukat.

A Vezetdi Kollégium 1995. november 29-i lésén elfogadott Szervezeti és Mukodési
Szabalyzat 2-14. sz. mellékleteit képezd szabilyzatok visszavonasig hatilyban maradnak
azzal, hogy amennyiben azok valamely rendelkezése ellentétes jelen Szabalyzattal, e
Szabalyzatban foglaltakat kell iranyadénak tekintent.
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As MTA Titkdrsdg Sservezeti és Mitkidési Szabdlyzatanak 11/ 2009. sxdmii melléklete

MAGYAR TUDOMANYOS AKADEMIA TITKARSAGA SZERVEZETI
EGYSEGEINEK ENGEDELYEZETT LETSZAMA

Szervezeti egységek 2011. februar 1-t6l

FelsévezetSk (elnok, f6titkar, fStitkarhelyettes) 3
Testuleti Titkarsag 42
Eétitkari Titkarsag 7
Kommunikaciés Féosztaly 7
Kutatointézeti Féosztaly 21 (1) *
Jogi és Igazgatasi Féosztaly 24 (1) *
Nemzetkozi Kapcesolatok Féosztalya 18
Pénzigyl Féosztaly 40
Ellenérzési Féosztaly 8
Informatikai Féosztaly 7
Doktori Tanacs Titkarsiga 10
Osszes allashely: 179

* Szervezeti egység engedélyezett létszamabdl a részmunkaidds dllashelyek szima



