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A Magyar Tudominyos Akadémia elnokének
25/2016. (VIIL. 1.) szim1 hatirozata

a Magyar Tudominyos Akadémia Titkirsiga
Szervezeti és miik6dési szabilyzatinak kozzétételérél

A Magyar Tudominyos Akadémia Vezetdi Kollégiuma 30/2016. (VI. 28.)
szdmi  hatdrozatdval elfogadta a Magyar Tudominyos Akadémia
Titkarsiganak Szervezeti és mikodési szabilyzatit és annak mellékleteit. A
Szervezeti és mikodési szabalyzat 2016. augusztus 15-én 1ép hatélyba.

A Magyar Tudominyos Akadémia Titkdrsigianak Szervezeti és miikodési
szabilyzatit és mellékleteit az Akadémiai Ertesitében kell kézzétenni,
valamint az érintettek szdmdra a helyben szokdsos médon kihirdetni és
hozzitérhetévé tenni. Ezzel egyidejileg, az informaciés énrendelkezési jogrol
és az informaciészabadsigrél szol6 zo11. évi CXII. térvény rendelkezéseinek
megfeleléen a Magyar Tudomanyos Akadémia honlapjin is meg kell
jelentetni.

A Magyar Tudomanyos Akadémia Titkdrsiga Szervezeti és mukodési
szablyzatinak kozzétételére vonatkozdé jelen hatirozatot a Magyar
Tudominyos Akadémidrél szolé 1994. évi XL. torvény 14. §-dban és a
Magyar Tudominyos Akadémia Elnokségének 32/2009. (VI. 23.) szimdi
allisfoglaldsiban biztositott felhatalmazds alapjin adom ki.
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A MAGYAR TUDQM{SNYOS AKADEMIA
TITKARSAGANAK

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

I. Fejezet

A Magyar Tudominyos Akadémia Titkarsaganak
jogallasa és feladatai

1. A Titkdrsdg alapitdsa, adatai

A Magyar Tudominyos Akadémiirél sz6l6 1949. évi XXVIL térvény batdlybalépésé-
vel a Magyar Tudominyos Tandcs Titkérsiga jogutédjaként jott létre a Magyar Ta-
doményos Akadémia titkdrsagi szervezete (késébb: Kozponti Hivatal). Az Akadémia
hivatali szervezetérél sz6l6 7/1990. (A. . 1991.1.) MT'A elnski és fétitkdri egyiittes uta-
sitas tigy rendelkezett, hogy az Akadémia hivatali szervezetére hdrulé feladatokat az
Akadémia Kozponti Hivatala jogutédjaként a Magyar Tudomédnyos Akadémia
Titkdrsiga (a tovidbbiakban: Titkdrsdg) litja el. A Titkdrsag jelen Szervezeti és mi-
kodési szabdlyzat (SZMSZ) kiaddsakor hatilyos Alapité Okiratdt a Magyar Tudoma-
nyos Akadémia elndke a Magyar Tudominyos Akadémidrdl szélé 1994. évi XL. tor-
vény (MTAtv.) & az 4llamhéztartdsrdl szol6 2011, évi CXCV. térvény (Aht.), valamint
az dllamhaztartdsrol sz6l6 torvény végrehajtisirdl sz6l6 368/20m. (XIL. 31.) Korm. ren-
delet (Avr.) rendelkezéseivel 5sszhangban, E~721/2012. szdmon zo12. december 18-4n ad-
ta ki.

A Titkdrsig székhelye: 1051 Budapest, Nador u. 7.

Levelezési cim: 1245 Budapest, PE. ro00.

A Titkdrsag koltségvetési szerv hivatalos magyar nyelvi megnevezése az 1.1 pont sze-
rint: Magyar Tudomdnyos Akadémia Titkirsiga. A Titkdrsdg angol nyelvii megneve-
zése: Secretariat of the Hungarian Academy of Sciences.

A Titkdrsig irdnyit6 szerve:  Magyar Tudomédnyos Akadémia

székhelye: 1051 Budapest, Széchenyi Istvan tér g.



1.5 A Magyar Tudominyos Akadémia (a tovdbbiakban: MTA) kéztestiilet, torzskényvi

jogi személy dllamhaztartdsi azonositd adatai:

XXXTII. Fejezet 1. cim
dllamhdztartdsi azonosito:
torzskonyvi azonosité:
szakdgazat:
adényilvintartdsi szdm:
tizetési szamlaszdm:
IBAN szim:

1.6 A Titkdrsig koltségvetési azonositd adatai:

MTA Titkédrsig Igazgatdsa
XXXIII Fejezet 2. cim
allamhdztartdsi azonositd:
torzskényvi azonositd:
szakdgazat:

adényilvantartdsi szam:

elSiranyzat-felhasznalasi keretszdmla:

IBAN szim:
VIP kértyafedezeti szdmla:
IBAN szam:

Intézményi kirtyafedezeti szdmla:
IBAN szam:

357184

736525

841107

19736527-1-41
10032000-01483556-00000000

HU?71 1003 2000 0148 3556 0000 0000

039398

300201
841107

15300203~1-41
10032000-01447224-00000000

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

HUS84 1003 2000 0144 7224 0007 0003
10032000—01447224—00060004

HUo9 1003 2000 0144 7224 00060004

1.7 A Titkdrsighoz rendelt koltségvetési szervek:

A Magyar Tudoményos Akadémia, mint irdnyit6 szerv kijelolése alapjin az MTA

Titkarsdg latja el

— a Széchenyi Irodalmi és Miivészeti Akadémia Titkdrsdga

(székhelye: 1051 Budapest, Széchenyi Istvin tér ¢.), valamint
— a Teriileti Akadémiai Bizottsdgok Titkdrsga
(székhelye: 1051 Budapest, Nador u. 7.)

gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd koztestiileti koltségvetési szervek esetében az 4l-
Jlamhéztartdsrdl sz016 jogszabélyokban a gazdasigi szervezet szimdra meghatdrozott fe-
ladatokat.



Az MTA Titkirsdg és a Széchenyi Irodalmi és Mifvészeti Akadémia Titkdrsiga, vala-
mint az MTA Titkdrsdg és a Teriileti Akadémiai Bizottsigok Titkdrsiga kozott az
Avr. vonatkoz6 rendelkezésében meghatirozott pénziigyi-gazdasigi feladatok elldtdsa-
val kapesolatos munkamegosztas és felel@sségvallalds rendjérdl kiilon megillapodés ren-
delkezik, amelyet az irdnyit6 szerv hagy jové.

2. A Titkarsag jogallisa

A Titkérsig koztestiileti koltségvetési szerv jogi személy, amely sajit kolségvetéssel rendel-
kezik és a vonatkozé jogszabilyokban meghatirozott 6néllé felelSsségi kire van, A Titkdrsag
koltségvetésének elfirinyzatai tekintetében ellitia a gazddlkoddssal, a konyvvezetéssel és az
adatszolgéltatdssal kapesolatos feladatokat, tovibbi ellithatja az tizemeltetéssel és a vagyon-
gazdélkodss kérében a beruhdzassal, a vagyon haszndlatival, hasznositdsdval, védelmével kap-
esolatos feladatokat.

3.1

3.2

3. A Titkarsag feladata

A Titk4rsg az Akadémia koztestiileti feladatait szervez8, az Akadémia kutatShdlézata-
nak és mds intézményeinek egyes igazgatisi, gazdilkoddsi, pénziigyi, vagyonkezelési és
ellen6rzési feladatait elldté koltségvetési szerv.

A Titkarség alapvets feladata az MTAtv.-ben, az Alapszabilyban és az Ugyrendben
megfogalmazott akadémiai feladatok elldtdséban az Akadémia elnéke és fGtitkdra tevé-
kenységének elSsegitése, az Akadémia kéztestiileti szervei testilleti munkdjinak segitése.
A Titkdrsdg ellitia a fejezetet irdnyité szerv feladatai kéziil azokat, amelyekkel a fejeze-
tet irdnyitd vezetd megbizza, igy:

a) az Akadémia Kézgytlés dltal vilasztott vezetSinek és koztestiileti szerveinek
munkdjit timogatva elésegiti az MTAtv.-ben megfogalmazott akadémiai
feladatok megvalésitasit;

b)  ellitia az Akadémia nemzetkdzi kapesolataibdl eredd adminiszerativ feladatokat;

¢) ellitja az Akadémia testiileteinek mdkodéséhez szitkséges dontéseket elkészitd,
szervezs, oOsszehangols, végrehajtd és ellendrzd tevékenységet; biztosita a
koztestiileti tagok részére tagsdgukbdl eredd jogaik gyakorlisinak feltételeit;

d) végrehajtia a Kozgydlés, a kozgyidlési bizottsigok, az ElnGkség, a Vezet6i
Kollégium, annak illandé bizottsigai, a Doktori Tandcs, a tudomdnyos
osztilyok és bizottsigok, valamint a Bolyai Jénos Kutatisi Osztondi
Kuratérium mikédésével kapesolatos feladatokat;

e) biztositja az Akadémiai Kutatdintézetek Tandcsa (a tovdbbiakban: AK'T) és
szakbizottsdgainak, valamint az Akadémiai Kutatéhelyek VezetSinek Tandcsa
(a tovibbiakban: AKVT) mikodési feltételeit, elSkésziti dontéseit és
gondoskodik  végrehajtdsukrdl; kapesolatot tart a  kutatéhilézattal, és
figyelemmel kiséri a kutatdsi feltételek meglétét;
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g)

h)

)

elvégzi az akadémiai kéltségvetés operativ pénziigyli, gazdasigi feladatait; ellitja a
fejezeti gazddlkoddssal kapesolatos feladatokat; dtruhdzott hatdskorben ellitja az
Akadémia vagyoninak kezelésébdl ad6dé gazdilkodasi és képviseleti feladatokat;

segiti, irdnyitja és ellendrzi az akadémiai intézmények pénziigyi, gazdasigi
munkéjit;

eldta a Doktori Tandcs Titkdrsiginak pénziigyi-gazdasigi feladatait;

adominyokat fogadhat el, hagyatékot kezelhet a vonatkozé elncki szabilyozds
SZerint;

ellitia az MTA Vagyonkezel§ Kft. igyvezetését.

3.3 A Titkdrsdg idSszakosan az alaptevékenységhez kapesolédé kapacitdskihasznaldsi tevé-
kenység korébe tartozé feladatokat is elldt, gy pl.: kézvetitett szolgédltatdsok (telefon- és
postakéltség) elszdmoldsa; az MTTA doktora tudominyos cim megszerzésére irinyulé el-
jirs dfjinak és a Bolyai Jinos kutatdsi 6sztondjj palydzat dijinak szdmldzdsa és a bevétel
nyilvantartdsa; a koztestiilet mikédésével kapesolatos egyéb rendezvényekkel Gsszefiig-
g8 nevezési, szakértdi, tanfolyami és regisztracids dijak stb. szdmldzdsa, a bevételek nyil-
vantartdsa.

3.4 A Titkdrsdg f6osztily, osztily és csoport jogélldsa szervezed egységek keretében litja el
feladatait. Onallé szakmai és funkciondlis tevékenység elldtdsira osztdly szervezeti egy-
ségek a féosztalyok szervezetén kivil is étrehozhatdk, illetve miikédhetnek (6n4ll6 osz-

tély).

4. A Titkarsig tevékenysége

4.1 A Titkdrsig alaptevékenységét meghatdrozo torvények:

a)
b)

c)

d)

a Magyar Tudoményos Akadémiirdl szélé 1994. évi XL. térvény;

a Polgiri Torvénykonyvrél sz6lé 2013. évi V. térvény;

a nemzeti felsGoktatdsrdl sz6l6 2011 évi CCIV. torvény (annak z4r6 rendelkezé-
sei szerint a felsGoktardsrdl sz6l6 2005. évi CXXXIX. torvény);

a civil szervezetek birdsigi nyilvintartdsirdl és az ezzel Gsszefiiggd eljirdsi szabd-
lyokrél sz616 2011 évi CLXXXI. térvény;

az Allamhéztartssrdl szol6 201 évi CXCV. térvény (Aht.);

P T

a cégnyilvanossigrdl, a birdsigi cégeljdrisrdl és a végelszdmolasrol szol6 2006. évi
V. térvény.

4.2 A Titkdrsdg dllamhdztartdsi szakdgazati besoroldsa:

841107 Koztestiiletek dllamhdztartdsi igazgatdsi tevékenysége
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4.3 A Titkirsdg alaptevékenységeinek tevékenységi kortk szerinti részletes felsoroldsa a
TEAOR’08 szerint:
64.20 Vagyonkezelés (holding)
69.10  Jogi tevékenység
69.20 Szdmviteli, kényvvizsgildi, adészakért6i tevékenység
2010 Utzletvezetés
74.30  Forditds, tolmdcsolds
810  Epitményiizemeltetés
82.1  Osszetett adminisztratfv szolgaltatds
82.19  Fénymdsolds, egyéb irodai szolgaltatas
8230  Konferencia, kereskedelmi bemutaté szervezése
82.99  Mishova nem sorolt egyéb kiegészitd tizleti szolgdltatds
841 Altaldnos kézigazgatds
84.12  Egészségiigy, oktatds, kultira, egyéb szociilis szolgdltatds
(kivéve tirsadalombiztositis) igazgatdsa
84.21 Kiiligyek
85.59  Mishova nem sorolt egyéb oktatds
94.12  Szakmai érdekképviselet

4-4 A Titkdrsig szakmai alaptevékenységeinek kormdnyzati funkcidk szerinti besoroldsa:
org4oro  Altaldnos K+F politika
046040  Hiriigyn6kségi, informdcids szolgaltatds
083020  Kényvkiadis
083030  Egyéb kiadéi tevékenység

4.5 A Titkdrsig az alapitd okiratban adott felhatalmazds mellett, jelen szabilyzat hatalya
alatt nem végez villalkozési tevékenységet.
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II. Fejezet
A Titkarsag iranyitasa

I. Azelnok
Az elnik jogdlldsa és irdnyitdsi jogositvinyai

Az Akadémia tevékenységét a hatdlyos vonatkozd jogszabilyokkal, igy kiilondsen az
MTAtv. rendelkezéseivel 6sszhangban — a Kozgyilés dontéseinek és hatdrozatainak
megfelelden — az akadémiai Alapszabilyban meghatirozott médon az elndk irdnyitja.
Az Akadémia elnckét a hazai akadémikusok kozil, a hazai akadémikusok javaslata
alapjin hdrom évre a Kozgyiilés vélasztia, az elndk tevékenységéért a Kozgytlésnek
felel. Két kiszgytlés kozott az Akadémia déntéshozé testiilete az Elndkség.

Az MTAtv. 13. § (4) bekezdése alapjin az elndkdt a miniszeeri illetménnyel azonos
mértékd javadalmazds, valamint évente 40 munkanap szabadsig illeti meg. Egyéb
juttatdsai tekintetében a kézponti dllamigazgatdsi szervekrél, valamint a Kormény tagjai
és az Allamtitkdrok jogdllisirdl szélé torvényben, tovibbd az allami vezetSk és az
dllamigazgatisi szervek koztisztvisel6i szdmdra biztositott juttatdsokrél és azok
feltételeirdl sz6lé6 korményrendeletben foglaltakat kell megfelelGen alkalmazni. Az
elnok jogillisira az MTAuv.-ben nem szabilyozott kérdésekben a kozszolgilati
tisztvisel6krdl sz616 2011, évi CXCIX. torvény (a tovibbiakban: Kttv.) rendelkezéseit
kell - a jogszabélyban meghatirozott kivételekkel — megfelelen alkalmazni.

Az elnok képviseli az Akadémidt, és gondoskodik a Kozgyilés dontéseinek
végrehajtdsirdl. Feladatai egy részének ellitdsival — a Kozgytiléssel szemben fennalls
felelGsségének fennmaraddsa mellett ~ id6legesen a fGtitkirt vagy az alelnokéket is
megbizhatja. Az elndk képviseleti jogit — figyelemmel a III. Fejezet 2.3 pontjiban
foglaltakra is - eseti vagy dllandd jelleggel az Akadémia f6titkdrdra, tStitkdrhelyettesére,
az alelnokaokre, valamint a Titkdrsig vezetd beosztasd koztisztviselGjére dtruhdzhatja. A
képviseleti jog gyakorldsinak és dtruhdzdsinak részletes szabilyait az elndk kiilon
rendelkezésben hatirozhatja meg.

Az elndk az Akadémia, mint kézponti koltségvetési fejezet tekintetében a fejezetet
irdnyit6 szerv vezetSje, az M T Atv.-ben meghatdrozottak szerint az Akadémia vagyona
tekintetében gyakorolja az Akadémidt megilletd tulajdonosi jogokat. Az elndk irdnyitja
az Akadémia, mint kézponti koltségvetési fejezet koltségvetése tervezésének <&s
végrehajtisinak feladatait. E feladatai sordn a {6titkdr kézremiikodésével gondoskodik a
koltségvetési tervezés elSkészitésérdl, figyelemmel kiséri a tervezés folyamatinak
alakuldsdt, és tirgyal a Kormdny, az Orszdggyilés és a minisztériumok illetékeseivel. Az
elndk gyakorolja a kilon jogszabalyban meghatdrozott koltségvetési irdnyitdsi jogokat,
amelyeket (vagy azok meghatirozott részét) a f6titkarra dtruhdzhatja.
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1.6

L7

1.8

L9

I.10

1.II

1.13

A Titkirsdg nevében és képviseletében eljirva szerzGdéskotésre (kotelezettségvillalasra),
megallapodisok aldirdsira az elndk jogosult, e jogit eseti vagy dllandd jelleggel, illetve
kiilén rendelkezés szerint dtruhdzhatja.

A Titkarsig Alapft6 Okiratdban foglaltak szerint a Titkdrsdg szervezetének vezetSje az
elnok.

Az elndk irdnyitdsi jogkorében gyakorolp a Titkdrsiggal kézszolgilati vagy
munkaviszonyban 4llék tekintetében a munkéltatéi jogokat, amelyeket a Titkirsag
Alapité Okirata, illetve az abban foglalt felhatalmazas alapjin kiadott kiilon rendelkezés
szerint 4truhdzhat.

Az elntk kézvetleniil is felkérheti az Akadémia barmely szervét, szervezetét, intézmé-
nyét, koztestiileti tagjit, koztisztviselGjét, kozalkalmazottjit, munkavallaléjit meghatd-
rozott feladatok elvégzésére.

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

Az elnskét — akaddlyoztatdsa (szabadsig, betegség stb.) esetén — a f6titkar helyettesiti.

Az alelndksk az elndk altal meghatirozott munkamegosztds szerint litidk el
feladataikat. Az Elnokségben és a Vezetdi Kollégiumban képviselik a koztestiilet
tudomanyagi részeit.

Az elnik feladat- és batdskorei

Az elndk eljidr és dént a jogszabilyban, kdzjogi szervezetszabilyoz6 eszkézben vagy az
Akadémia Alapszabilya és Ugyrendje éltal meghatirozott mindazon kérdésekben,
illetve {igyekben, amelyeket jogszabily, kozjogi szervezetszabdlyozd eszkéz vagy az
Alapszabily és Ugyrend nem utal mis testillet, szerv vagy személy feladat- és
hatdskorébe.

Az elndk kizdrdlagos, 4t nem ruhazhaté hatdskorei:

a) az akadémiai kutatkozpontok, kutatéintézetek és az Akadémia egyéb
intézményei igazgatGjinak, fSigazgatdjinak, vezetGjének kinevezése vagy
megbizdsa, felmentése vagy megbizdsinak visszavondsa;

b) az Akadémia irdnyitisa ald tartozé koltségvetési szervek gazdasigi vezetSjének
kinevezése vagy megbizisa, felmentése vagy megbizdsinak visszavondsa;

gy meg Y ;

¢} az Akadémia, mint kdzponti koltségvetési fejezet koltségvetése tervezésére és

végrehajtdsira vonatkozd elvek meghatdrozasa;

d) a Titkdrsdg és az akadémiai koltségvetési szervek alapité okiratinak kiaddsa;



e) a Vagyonkezel§ Testillet véleményének ismeretében dontés az akadémiai
vagyon értékesitésérdl (ingatlan vagyon értékesitése esetén az Elnokség
jovihagydsival)y az elndk az Akadémia vagyoninak elidegenitésérdl,
megterhelésérdl az akadémiai Alapszabilyban foglaltak szerint tdjékoztatja az
Akadémia Kozgylését, Elnokségét;

f) az Alapszabdlyban meghatérozott kivételekkel a Kozgytilés Gsszehivisa;

g) a Vezetsi Kollégium dlldsfoglalasainak (véleményeinek) jévihagydsa;

h) meghatirozott feladatok ellitdsira dlland6 vagy eseti bizottsigok [étrehozésa;

i) az Akadémia nevét viseld megyei tudominyos testilet megalakuldsinak
jovihagyisa;

D kutatécsoportok étrehozdsa, é€s kutatGesoportok megsziinésével kapcsolatos

feladatok ellatasa;

k) az Akadémia altal alapitott magyar és idegen nyelvii folydiratok alapitéi

114 Az

jogainak gyakorldsa;

I) j6vdbagyja azon akadémiai koltségvetési szervek (fgy kiiléndsen a joléd
intézmények) szervezeti és mikodési szabdlyzatit, amelyet az MTAtv., az
akadémiai Alapszabdly vagy Ugyrend nem utal valamely akadémiai testiilet
hatdskérébe.

elnék az Akadémia, mint kézponti koltségvetési fejezet tekintetében a fejezetet

irdnyité szerv vezetdje, e korben kiilondsen:

a)

b)

irinyitja az éves koltségvetési irdnyelvek, koncepcié és a kozgylés hatirozatai
alapjin a koltségvetési fejezet éves koltségvetési javaslata és a koltségvetési beszd-
mol6 (zdrszdmadis) elkészitésének munkdjit, figyelembe véve a tudoményos osz-
talyok tudomanyos-szakmai értékelését, a Vezetdi Kollégium, a Vagyonkezel§
Testiilet és az AKT véleményét;

a koltségvetés irinyelveit és a koltségvetési beszdmolét a Feltigyel§ Testiilet, az
AKT, az illetékes szakbizottsigok és a Kozgylés elé terjeszti;

gondoskodik arrdl, hogy az irdnyitdsa ald tartozé fejezetbe sorolt koltségvetési
szervek tevékenységében érvényesiiljon az akadémiai feladatok elldtdsira szolgilé
pénzeszkozokkel és a vagyonnal valé szabalyszerd és hatékony gazdilkodds kéve-
telménye;

d) sziikség esetén kezdeményezi és engedélyezi — a vonatkozé jogszabélyi eléirdsok-

nak megfelel@en — az akadémiai kéltségvetési fejezeten beliil a cimek kézotti at-
csoportositast, és engedélyezi a cimen beliili dtcsoportositdsokat;

az Akadémia képviseletében eljirva alapitdi, tulajdonosi jogokat gyakorol az MTA
Vagyonkezel$ Kft. vonatkozdsiban.



I.I§

1.16

I.I7

.18

LI1G

.20

I.2I

Az Akadémia vagyona tekintetében az elndk gondoskodik a Kézgytlés, az Elnckség és
a Vezetsi Kollégium déntéseinek operativ végrehajtisirdl. Az elndk a vonatkozd
jogszabélyokban, és az Alapszabdlyban foglaltak szerint dént a vagyon megszerzésérdl és
megterhelésérdl, tovibbid - figyelemmel e Fejezet 1.13 €) pontjira — a vagyon
ériékesitésérd].

Az elndk elldtp a belsd ellenbrzés fejezeti szintd irdnyitdst, a Titkdrsig belsé
ellendrzését és az Akadémia irdnyitdsa ald tartozé koltségvetési szervek irdnyitd szervi
ellenérzését végz8 ellendrzési szervezet (Ellendrzési Féoszidly) irdnyitdsit. Az elnok
gondoskodik a Titkdrsig Bels§ Kontrollrendszerének kialakitdsirél és hatékony
mikédtetésérd].

Az elnik — az alelndkok, a fétitkdr és a fétitkdrhelyettes segitségével — gondoskodik az
Orsziggytilés szdmira késziil§ beszdmolé és a Kormdny szdmdra készils éves
téjékoztatd dsszedllitisirsl, az Orszigeytilés szamdra készitett beszdmolé koncepcidjanak
a Kozgyiilés elé terjesztésérél. Az elndk gondoskodik tovabbi e dokumentumoknak az
Elnckség altal tortént elfogadasa utdn az Orszdggyiléshez, illetSleg a Kormdnyhoz valé
benyjtasirol.

Az elndk kiadminyozza az MTAtv.-ben, a kiilon jogszabdlyokban, az Akadémia
Alapszabilydban és Ugyrendjében, tovibbd egyéb akadémiai szabilyozdsokban
hatdskérébe utalt, egyedi meghatirozott tirgyban (meghatirozott szervi/személyi
kérre) kotelezs, illetve az irinyitdsa ald tartozd szervekre, személyekre vonatkozd
sltalinos szabilyokat tartalmazé, killén rendelkezés szerinti, meghatirozott formaji
normatfv déntéseket, Elébbieken til az elnék meghatirozott formit nem igényld
normativ dontést hoz (engedélyez sth.) és irdnyitdsi jogdt egyéb médon gyakorolja;
avaslatot tesz; allasfoglaldst (véleményt) alkot és tdjékoztatdst ad; j6vihagydsi és
hozzdjaruldsi jogot stb. gyakorol.

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

Az MTAtv. é az Akadémia Alapszabilyinak eltérd rendelkezése hidnydban, az
Akadémiai Kutatointézetek Tandcsinak dontésére figyelemmel jévihagyja az
akadémiai koltségvetési szervek szervezeti és mikodési szabilyzatit.

Az elndk engedélyezi a f6titkdr, a fStitkdrhelyettes és a Titkdrsdg fGosztdlyvezets
beosztisd munkatdrsainak hivatalos kiilfoldi utjait.
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2.1

2,2

2.3

2.4

2.§

2.6

2.7

2. A fdtitkdr
A fotitkir jogdllisa és ivanyitdsi jogositvinyai

A fétitkdr — a Kozgyiilés hatdrozataival és az elnck irinymutatdsaival sszhangban — az
Alapszabalyban meghatdrozott médon miikodteti a titkdrsigi szervezetet, ezen keresztiil
elldtja a kutatéhdlézat adminiszerativ irdnyitdsit. A fStitkdr tevékenységérdl, kiemelten
a kutatdéhilézat mikddésérdl és eredményeirdl minden évben beszdmol a Kézgydlésnek.

Az Akadémia f6titkdrit a hazai akadémikusok koziil, a hazai akadémikusok javaslata
alapjin hdrom évre a Kézgy(ilés vdlasztja. Munkavégzésre irdinyulé egyéb jogviszonya a
Titkirsiggal a kézjogi tisztségvisels megvilasztisival jon létre, amelyet a tisztségvisel6-
vilasztd Kozgydlés levezetd elndke és a Koegylés jegyzékonyv-hitelesitdi dltal kidlli-
tott és aldirt okirat igazol.

Az MTAtv. 13. § (4) bekezdése alapjin a fStitkdrt a kozigazgatasi dllamtitkéri illet-
ménnyel azonos mértékd javadalmazas, valamint évente 40 munkanap szabadsig illeti
meg. Egyéb juttatdsai tekintetében a kozponti dllamigazgatdsi szervekrdl, valamint a
Kormény tagjai és az dllamtitkdrok jogéllasardl sz6lé térvényben, tovabbi az dllami ve-
zet6k és az dllamigazgatdsi szervek koztisztviseldi szdméra biztositott juttatisokrdl és
azok feltételeirdl sz6l6 kormédnyrendeletben foglaltakat kell megfelelen alkalmazni. A
tétitkar jogillisira az MTAtv.-ben nem szabilyozott kérdésekben a kozszolgdlati tiszt-
visel6krdl sz616 2011. évi CXCIX. torvény rendelkezéseit kell — a jogszabalyban megha-
térozott kivételekkel — megfelelden alkalmazni.

A f6titkar hivatalbél elndke az AK T -nak.

A fétitkdr (az Akadémia elndke dltal red dtruhdzott irinyitdsi és munkaltatdi jogkdrének
keretei kozotr) kézvetlentll is felkérheti az Akadémia birmely szervét, szervezetét, intéz-
ményét, kéztestileti tagjit, koztisztviseldjét, kézalkalmazottjit, munkavéallaléjit meghata-
rozott feladatok elvégzésére, és dllandG vagy eseti bizottsigokat hozhat létre.

A fétitkdre munkéjiban a f&titkdrhelyettes segiti, és a {6titkdrt szabadsdga, akadilyozta-
tdsa esetén helyettesiti.

A fétitkar feladat- és hatdskired

A fétitkdr alapfeladata, hogy az MTAtv. (kiilondsen annak 15. §-dban foglaltak sze-
rint), az Alapszabdly és az Ugyrend, a Kézgy(lés hatdrozatai, valamint az elnok irdny-
mutatdsanak keretei kozott mitkadtesse a Titkdrsigot, és azon keresztiil irdnyitsa az
Akadémia koztestiileti és intézethalézati adminisztracidjinak mikodésée. A fétitkar — a
II. Fejezet 4. pontjinak megfelelGen — dontés-el6készits hatdskdrrel bir az Akadémia és
a Titkdrsag koltségvetési gazdilkoddsival, valamint az akadémiai kutatéhilézat irdnyi-
tésdval és mikodtetésével kapesolatos tigyekben.

11



2.8 A fétitkdr eredeti hatédskorében eljirva

a)

b)

kozremikodik az Orszdggyiilés részére készilS beszdmold, és a Kormany
részére készill§ tajgkoztatd kidolgozdsiban, dsszedllitisiban és az orsziggyilési
beszamold koncepcidjinak Kozgyilés elé terjesztésében;

részt vesz az Akadémia egész mikodését érintd tudomdnypolitikai elvek,
programok kialakitisiban;

részt vesz a Kozgyilés hatdrozatainak végrehajtdsiban;

az elndk irdnymutatdsa szerint gondoskodik az Akadémia Titkdrsdgan a kilén
jogszabdly szerind bels6 kontroll-rendszerek megszervezésérdl, és évente — a
koltségvetési beszamol6 keretében — szdmot ad a bels6 kontrollok miiksdésérdl;
ellitja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a K&zgyiilés és az elnok megbizza;

részt vesz azon testitletek munkdjiban, amelyeknek az MTAtv.,, illetve az
Alapszabily alapjin vezetSje vagy tagia.

2.9 A f8titkdr ~ dtruhdzott hatiskdrben — eljir mindazon tigyekben, ellitja mindazon fela-
datokat, amelyekkel az eln6k megbizza, igy kiiléndsen:

a)

b)

g

az Akadémia elndke 4ltal meghatirozott korben gyakorolja az Alapszabily
43 § (6) bekezdése szerinti irdnyitdsi (koltségvetési irdnyitdsi) és munkdltatdi
jogokat;

az elndkkel torténd egyeztetési kotelezettséggel ellita az Akadémia vélemé-
nyének dllamtitkari szintd 4llamigazgatdsi képviseletét; eredeti feladat- és ha-
taskorében eljdrva, illetve az elndk dltali egyedi felkérés alapjin képviseli az
Akadémiit kiilsé testiiletek, szervek és személyek elétt;

a Lakdsiigyi Bizottsdg javaslatdnak ismeretében dont a lakdsépitési, ~vasarldsi &s
feldjitasi és vasdrldsi timogatdsokrél;

engedélyezi a Titkdrsdg munkatdrsainak szocidlis & jéléti timogatdsat;
javaslatot tehet az Akadémia elndkének kutatSkézpont, kutatdintézet és egyéb
akadémiai koltségvetési szerv létrehozdsira, dtalakitdsira, megsziintetésére;
déntést hoz a fGosztilyok kézotti vitds ligyekben;

kijelsli valamely, a Titkdrsdg feladat- és hatiskorébe tartozé tigy elintézéséért

felels szervezeti egységet, amennyiben jelen szabédlyzat alapjin az nem éllapit-
haté meg pontosan.

210 A f8titkdr az MTAtv.-ben, a kiilén jogszabdlyokban, az Akadémia Alapszabilyiban és
Ugyrendjében, tovibbd egyéb akadémiai szabalyozdsok alapjin sajat, illetve az elndk éltal
atruhdzott hatdskérében eljrva, nem hatdrozati forméban hoz normativ déntést (enge-
délyez sth.); gyakorolja irdnyitisi jogdt; tesz javaslatot; alkot dlldsfoglaldst (véleményt) és
ad tdjékoztatdst; gyakorol jovahagydsi és hozzdjirulisi stb. jogot.
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3.3

3.2

33

3.4

3. A fétitkirhelyettes

A foritkavbelyertes jogillisa és ivanyitdsi jogositvinyai

A fétitkdrhelyettes alapfeladata a f6titkdr munkéjinak segitése, konkrét feladatait a
fétitkdr hatdrozza meg. A fétitkdr és a fGtitkdrhelyettes munkamegosztdsinak dllandé
elemeit a VezetSi Kollégium hatdrozatba foglalhatja. Eseti feladatok ellitdsdra a f6tit-
kirhelyettest az elnck vagy a f8titkdr kérheti fel.

Az Akadémia fGtitkirhelyettesét a hazai akadémikusok koziil, a hazai akadémikusok
javaslata alapjin hdrom évre a Kozgytlés vilasztja. Munkavégzésre irinyulé egyéb jog-
viszonya a Titkdrsiggal a kozjogi tisztségvisel§ megvilasztisival jon 1étre, amelyet a
tisztségvisel§-valasztd korgylés levezetd elndke és a kozgydlés jegyzSkonyv-hitelesitsi
dltal kidllitott és aldirt okirat igazol.

Az MTAtv. 13. § (4) bekezdése és a Kttv. 224. §-a alapjin a fStitkdrhelyettest a helyet-
tes dllamtitkari illetménnyel azonos mértékd javadalmazds, valamint évente 4.0 munka-
nap szabadsig illeti meg. Egyéb juttatisai tekintetében az dllami vezetdk és az dllamigaz-
gatdsi szervek kéztisztvisel8i szdmdra biztositott juttatdsokrdl és azok feltételeird] sz6lo
jogszabilyban foglaltakat kell megfeleléen alkalmazni. A f8titkdrhelyettes jogallisira az
MT Atv.-ben nem szabilyozott kérdésekben Kttv. rendelkezéseit kell — a jogszabilyban
meghatirozott kivételekkel — megfeleléen alkalmazni.

A fétidkirhelyettes felndat- é hatdskorei

A fétitkarhelyettes — dtruhdzott hatdskdrben ~ eljir mindazon tigyekben, elldtja minda-
zon feladatokat, amelyekkel a Kézgytilés vagy az elnék megbizza, fgy killonésen:

a) az elnok, illetve a fétitkdr dllandd vagy eseti megbizdsa alapjin azok nevében
eljér, képviseli az Akadémidt kiilsG testiiletek, szervek és személyek elétt;

b) segiti az elndkdt és a fSuitkart az orszdggyiilési beszdmolé és a Kormany sza-
miéra késziil§ éves tijékoztaté Osszesllitisiban, illetve az orszdggyiilési beszd-
mol6 koncepcidjinak Kézgyilés elé terjesztésében;

¢) részt vesz azon testiletek munkdjiban, amelyeknek az MTAtv,, illetve az
Alapszabily alapjin vezetdje vagy tagja;

d) helyettesiti a ftitkart annak szabadsdga, illetve akaddlyoztatdsa esetén;

e) ellitia az Akadémiai Frdekegyeztetd Tandeshan az Akadémia Titkdrsiga tér-
gyaldcsoportjanak igyvivéi feladatait;

f) szakmailag irinyitja a Magyar Tudomédny Unnepe orszigos rendezvénysoro-
zat évenkénti megrendezését;
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35

3.6

4.1

4.2

g) engedélyezi a Kulturilis Orokség Napjai é a Miizeumok Ejszakaja keretében
megvalésuld akadémiai részvétel, valamint a székhdzat bemutaté ldtogatisok
kivitelezését;

h) kézremikddik a Testilleti Titkdrsiggal és a Kommunikdciés Fdosztillyal
egyiitt az Akadémia kiemelt programjainak elSkészitésében, szervezésében és
lebonyolitisdban.

A f8titkdrhelyettes a vonatkozd elndki utasitds szerint irdnyitdsi, engedélyezési, besza-
moltatési jogkérében eljirva

a) elldtja a Mivészeti Gytjteménnyel kapcsolatos feladatokat;

b) engedélyezi az MTA székhizban megrendezésre keriil§ rendezvényeket,
programokat tematikai szempontb6l;

¢) engedélyezi a székhdzban a Diszterem téritésmentes haszndlatdt, valamint a
székhdz {iléstermeinek téritésmentes, illetve kedvezményes igénybevételét;

d) kozremiksdik a székhdz {iléstermei hasznilatira vonatkozé szabilyozis kiala-
kitisiban és az igények elbirdlisaban;

e) beszdmoltatisi joggal bir a székhiz feldjitdsit és Uzemeltetését érint§ vezerdi
dontés el8készitése soran a konkrét feladatok ellitdsiban kézremiikodd szerve-
zeti egységek irinydban.

A fétitkdrhelyettes az MTAtv.-ben, a kiilon jogszabalyokban, az Akadémia Alapszabi-
lyéban és Ugyrendjében, tovibbd egyéb akadémiai szabilyozdsok alapjin sajit, illetve az
elnsk éltal dtruhdzott hatdskorében eljirva, nem hatdrozati formdban hoz normativ
déntést (engedélyez stb.); gyakorolja irdnyitdsi jogat; tesz javaslatot; alkot 4llasfoglalast
(véleményt) és ad tijékoztatast; gyakorol j6vihagydsi és hozzdjirulisi stb. jogot.

4. A Titkdrsig szervezeti egységei tevékenységének
vezetdi koordinicidja

Az Akadémia Vezet&i Kollégiuma 27/2014. (X. 7.) szdmn hatdrozatdval (a tovabbiakban:
VK hatdrozat) elfogadta az Akadémia elnéke, f6titkdra és fStitkdrhelyettese kozotti ve-
zeti koordindcids feladatok megosztisdnak elveit,

A VK hatérozatban foglaltak alapjin az Akadémia és a Titkdrsdg koltségvetési gazdal-
kodasdval, valamint az akadémiai kutatéhdlézat irdnyitdsival és mikddtetésével kapeso-
latos iigyekben az Akadémia fétitkdra dontés-elékészits hatdskorrel bir. A fétitkdr en-
nek keretében megteremti az iigyintézés egységességét, Osszehangolja az érintett szerve-
zeti egységek tevékenységét, az el6készités folyamatdt, kezdeményezi az érintett szerve-
zeteknél a sziikséges intézkedések megtételét, déntések meghorzatalat.
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4.3 A 4.2 pont szerinti feladatok esetében az elnoki-fétitkdri vezetsi koordindcié megoszta-

sinak rendje a Titkdrsig valamennyi szervezeti egysége vonatkozisiban a kévetkezdk
szerint alakul:

az Akadémishoz, illetve az Akadémia elnckéhez birmely kiilsé intézménybdl és
az Akadémia Titkérsigardl érkezd koltségvetési-gazdilkodisi, valamint a kuta-
t6hélézatot érint§ feladatokat, megkereséseket az elnok (illetve a megkeresés
cimzettje) kézvetleniil a fétitkdrhoz tovibbitja intézkedésre;

a f6titkdr az ligyet az illetékes szervezeti egységhez intézésre tovdbbitja, valamint
rendelkezik tovibbi szervezeti egységek esetleges bevondsinak sziikségességérdl; a
munka elvégzésével és az azzal kapesolatos elSterjesztések elkészitésével kapesola-
tos koordindciét a f&titkdr végzi;

a feladat cimzettje egyeztet, tirgyaldsokat folytat, Gsszefoglalét készit, tajékoztat,
elSkésziti a dontéshez sziikséges dokumentumnokat és azt a f6titkdrhoz kiildi meg;

a f6titkdr dont az tgy tovibbvitelérd] — az elntk és/vagy az akadémiai testiiletek
elé torténd felterjesztésérdl — vagy tovibbi egyeztetésre tesz javaslatot a résztve-
vik kijel6lésével;

az ligy a f6titkar koordindldsival keriil a déntéshozdk (elnok vagy valamely aka-
démiai testiilet) elé; a vonatkozd szabélyozdsok szerint nem kételezden elndki, il-
letve testiileti dontést igényld tigyekben a fStitkar — az elntkkel t6rténd eldzetes
egyeztetést kdvetfen - sajit hatdskorben is donthet.

4.4 A kozvetlen f6titkdri koordindcié alatt mikadS szervezeti egységek (VII. Fejezet B)
pont) a koltségvetési-gazdilkodisi tevékenységet és a kutatéhilézatot nem érintd egyéb,
az Akadémia elndkének dontési hatiskorébe tartozé tigyekben a 4.3 pontban foglaltak
megfelelGen alkalmazanddk, figyelemmel a vezetdi dontési kompetencidkra,

4.5

A 11, Fejezet 3.4 pont szerinti feladatok esetében az elncki-fétitkdrhelyettesi és fGtitkar-
ftitkdrhelyettesi vezet6i koordindcié megosztisinak rendje a Titkdrsig valamennyi
szervezeti egysége vonatkozdsdban a kdvetkezdk szerint alakul:

az Akadémidhoz, illetve az Akadémia elngkéhez vagy fétitkdrihoz birmely kiilsg
intézménybdl és az Akadémia Titkdrsagardl érkezd, a 3.4 pontban szerepld fela-
datokat, megkereséseket az elndk vagy a f6titkdr (illetve a megkeresés cimzettje)
kézvetlentil a fétitkarhelyetteshez tovdbbitja intézkedésre;

a ftitkdrhelyettes az Ugyet az illetékes szervezeti egységhez intézésre tovabbitja,
valamint rendelkezik tovibbi szervezeti egységek esetleges bevondsinak sziiksé-
gességérdl; a munka elvégzésével és az azzal kapesolatos eléterjesztések elkészité-
sével dsszefiiggd koordindciét a f6titkdrhelyettes végzi;

a feladat cimzettje egyeztet, tdrgyaldsokat folytat, Gsszefoglalét készit, tdjékoztat,
el6késziti a dontéshez szikkséges dokumentumokat és azt a ftitkdrhelyetteshez

kiildi meg;
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— a fétitkdrhelyettes dont az iigy tovabbvitelérdl — az elndk, a f6titkdr és/vagy az

akadémiai testiiletek elé toérténd felterjesztésérdl — vagy tovdbbi egyeztetésre tesz
javaslatot a résztvevdk kijelolésével,

az tigy a fétitkdrhelyettes koordindldséval keriil a dontéshozdk (elndk, fétitkar
vagy valamely akadémiai testiilet) elé; a vonatkozd szabédlyozasok szerint nem
kételezden elnoki, fétitkari, illetve testiileti déntést igényld tigyekben a fétitkar-
helyettes — az elndkkel, a fétitkdrral torténd elSzetes egyeztetést kivetden — sajat
hatdskorben is dénthet.

4.6 Az elndki-fétitkdri, az elndki fétitkdrhelyettesi és a fétitkari-f6titkirhelyettesi vezetdi
koordindcié rendje nem sértheti az Akadémia elnokének, valamint az akadémiai testtile-
teknek és a Tlitkdrsdg szervezeti egységeinek az MT Atv.-ben, az Akadémia Alapszabi-
lysban és Ugyrendjében, illetve a jelen szervezeti és miikédési szabilyzatban meghataro-
zott jogkorét.

III. Fejezet
A Titkarsag munkatirsainak sltaldnos feladatai

1. Gazdasigi igazgatd

A gazdasigi igazgat6 a Gazdasigi IgazgatGsdg, valamint az irdnyitdsa ald tartozé szervezeti
egységek felelds vezetSje. A gazdasigi igazgat6 dltalinos jogaira és kételezettségeire a jelen
fejezet 2. pontjaban meghatirozott, a f8osztalyvezetSkre vonatkozé rendelkezéseket kell al-

kalmazni.

2.  Fosztilyvezetdk

21 A Titkdrsig f6osztilyvezetSi a vezetésiik ald rendelt szervezeti egység munkajinak fele-
185 irdnyitéi.

22 A f8osztélyvezetSk altalinos feladatai kdzé tartozik, hogy az irdnyitdsuk alatt 4116 szer-
vezetl egységnél

a)

b)

megszervezzék és iranyitsik a vonatkozo jogszabilyok, a Kozgy(lés, az elnck, a
fétitkdr és a fétitkirhelyettes, valamint az akadémiai testiiletek dontéseibsl (ha-
tdrozataibol, rendelkezéseibdl stb.) ad6d6 feladatok tervszerd, szakszerd és gazda-
sdgos, hatdriddre torténd végrehajtast, valamint a végrehajtds ellendrzését;

meghatirozzdk munkatdrsaik munkakéri feladatait, és hatdskoriik keretel kozott
gondoskodnak a feladatok elvégzéséhez sziikséges munkafeltételek biztositdsirsl;

szorgalmazzik maguk és munkatérsaik szakmai és idegen nyelvi ismereteinek 4l-
landé tovibbfejlesztésér;
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d) meghatirozzik a vezetdi ellenbrzés eszkozeit, kiiléndsen az irdnyitdsuk ald tarto-
76 vezet6k és munkatirsak rendszeres és eseti beszdmoltatdsinak eljirdsi szabdlya-
it a feladatok meghatdrozdsirdl és teljesitésérél, az intézkedések végrehajtasirdl,
tovabbi a munkafolyamatba épitett ellendrzés modjit.

23 A féosztilyvezetSk hatdskorébe tartozik, és munkakori kotelességiik:

a) kapesolattartds miikddési tertletitknek megfelelSen a kézponti dllamigazgatasi
szervek, kormdnyhivatalok, akadémiai koltségvetési szervek, egyéb szervek és
testiiletek illetékes vezetd munkatdrsaival;

b) az altaluk vezetett szervezeti egység allispontjinak kialakitdsa és képviselete a
mikodési teriiletitkhéz tartozd, az a) pontban emlitett szerveknél, és kiilon fel-
hatalmazds alapjin a Titkdrsig dllispontjanak képviselete;

¢) elemzéseket, javaslatokat készitenek az Akadémia vezetdi részére az Akadémia és
az Akadémia Titkdrsiga szdmdra jogszabilyban (kiilonésen az MTAtv.-ben), il-
letve egyéb szabilyozisokban eldirt feladatok hatékony, szakszerd végrehajtdsa
érdekében;

d) javaslattétel az dltaluk vezetett szervezeti egység felépitésére és mikodésére, il-
letve ezek médositisara;

e) javaslattétel a titkdrsdgi munkatervnek a f8osztilyt érintd részeire, feleldsség a
munkatervben foglaltak végrehajtasiérr;

f) f8osztilyi igyrend elkészitése (javaslattétel annak médositdsira), felelGsség a f6-
osztalynak az tigyrendben foglaltak szerinti mikédéséért;

g) dontés, illetve véleménynyilvinitds a szervezeti egység munkatirsainak szemé-
lyes és fegyelmi tigyeiben, az elnok 4ltal j6vahagyott hatdskdri rendnek megfele-
18en;

h) 4trubdzott hatdskérben az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egység munkatdrsai

feletti munkaltat6i jogok gyakorldsa, a munkaltatdi jogok gyakorldsdra vonatko-
z6 kiilén elnéki rendelkezésben foglaltak szerint.

3.  Féosztilyvezets-helyettesek

A féosztalyvezetd dltal kijelslt fGosztilyvezetd-helyettes helyettesiti a fGosztilyvezetSt annak
tavollétében (szabadsiga, akaddlyoztatdsa esetén), illetve a féosztilyvezetd egyedi kijelolése
alapjin miés esetekben., A f8osztilyvezetS-helyettes a fGosztilyvezetS dltal meghatirozott
munkamegosztés alapjin, szakteriiletének megfelelen részt vesz a féosztily irdnyirdsiban,
ellitja a hatdskorébe utalt feladatokat.
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4.  OsztilyvezetSk

4.1 Az osztilyvezet§ felels a vezetése alatt 4ll6 szervezeti egység mikodéséért. A fGosz-
talyvezetd rendelkezései szerint megszervezi, és szaktertletén irdnyitja a vezetése alatt
4l egység feladat- és hatiskdrébe tartozé feladatok tervszerd, szakszerd és gazdasi-
gos, hatérid6re torténd végrehajtdsit, valamint a végrehajtds ellendrzését.

4.2 Az osztilyvezet§ a fGosztilyvezets rendelkezése szerint helyettesiti a fGosztilyvezetét.

4.3 Az osztlyvezetSt tivollétében (szabadsiga, akadélyoztatdsa esetén) az dltala, vagy a
féosztilyvezetd 4ltal megbizott koztisztviseld (munkatdrs) helyettesit, aki elldtja azo-
kat a halaszthatatlan teendSket, amelyek az osztily zavartalan mikodéséhez szitksége-
sek, illetve amelyekkel az osztilyvezetS egyedileg megbizza.

5. Onallé osztily vezetbje

Az 6n3llé oszidly vezetSje ~ az Akadémia elnokének déntése alapjin — osztilyvezetdi vagy
f6osztélyvezetS-helyettesi munkakdrben dtja el feladatdt. Az 6ndllé osztily vezetSje az ird-
nyitdsa ald tartozé szervezeti egység felel6s vezetSje. Altaldnos feladat- és hatdskorére a
2. pontban, valamint a jelen szervezeti és mikadési szabdlyzatban a fGosztélyvezetSkre meg-
hatdrozott rendelkezéseket kell megfelelden alkalmazni. Az 6ndllé osztily szervezeti egységet
irdnyit6 személyt tévollétében (szabadsdga, akadilyoztatisa esetén) az dltala, vagy az Akadé-
mia elndke 4ltal megbizott kéztisztvisel§ (munkatdrs) helyettesiti, aki elldtja azokat a halaszt-
hatatlan teendéket, amelyek az osztily zavartalan mikodéséhez sziikségesek, illetve ame-
lyekkel az osztdlyvezet§ egyedileg megbizza.

6. Tudomadnyterileti titkirsigok vezetdi és az osztalytitkirok

6.1 A Testileti Titkdrsig fSosztilyvezetdjének kézvetlen irdnyitdsa alatt 416 tudomédny-
teriileti titkdrsigok vezetdi felelGsek a tudomanyteriileti titkdrsigok megfeleld miko-
déséért, a feladatok tervszerd, szakszer(i és hatdridére torténé végrehajtisiért, ennek
érdekében koordindlé és ellendrzs feladatokat Iitnak el. A tudomédnyteriileti titkarsd-
gok vezetSi emellett adott tudomdnyos osztilyhoz kapesol6dd osztilytitkdri feladato-
kat is ellithatnak. A tudominytertleti titkdrsigok vezetéi kozvetlenii! irdnyitjik a ra-
juk bizott MTA titkdrsigi vagy f8osztalyi szintd projektek végrehajtdsit, bevonva —
fSosztdlyi szintd projekt esetén — a Testiileti Titkdrsig munkatdrsait. A tudominyte-
ritleti titkdrsigok vezetdi osztdlyvezetd besorolast koztisztvisel8k.

6.2 Az oszidlytitkdrok a Testiileti Titkdrsdg fGosztilyvezetSje és az illetékes tudomanyte-
riileti titkdrsdgvezetSk igazgatdsi rendszeren belilli kézvetlen, valamine az illetékes
osztilyelnok elvi irdnyitdsdval végzik feladataikat, s ezirdnyt tevékenységtikrdl kéte-
lesek rendszeresen tdjékoztatni a tudomédnyteriileti titkdrsdguk vezetdjét. A madoma-
nyos osztilyok kéztestiileti mikddését segitd osztdlytitkdrok vezetd besoroldssal nem
rendelkezd, szakreferens koztisztviseldk.
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7.2

73

7-4

75

77

A tudomdnyos osztilyok képviseletében eljirva az osztilyelnsksk 6.2 pontban emli-
tett elvi irdnyitdsa az illetékes tudomanyos osztily koztestiileti mikodésével Ssszefiig-
g8 tudomdnyszervezési feladatokra terjed ki. Az osztilyelntk az adott tudominyos
osztaly munkijit kézvetleniil segitd osztdlytitkdr szdméra a tudomdnyos osztily kéz-

testiileti miksdésével kapesolatosan konkrét nyilvdntartdsi és tigyintézési feladatokat
ad.

7. Koztisztvisel6k, iigykezel6k és munkavillalék

A koztiszeviselk munkakéri lefrisuk alapjin, a vonatkozd jogszabédlyokkal 6sszhang-
ban, személyes felel@sséggel intézik a munkakériikbe tartozd, valamint a vezet8k édltal
szakteriiletiik alapjin redjuk bizott iigyeket.

A kozdszevisel6k a fGosztilyvezetd megbizdsa, felhatalmazdsa alapjin 6ndllGan és sze-
mélyes felelGsséggel végzik a munkakdriikhéz rartozd iigyekben a szervezési és elle-
nérzési feladatokat, koordingljdk a belsG és a kiilsé kapesolatokat.

A koztiszeviselknek ismerniitk kell szakteriiletiiket, az akadémiai feladatokat, az
tigyintézés 4ltaldnos szabdlyait, a munkateriiletitkre vonatkozé hatilyos jogszabilyo-
kat, a szervezeti egység munkdjit érintd akadémiai, titkdrsigi rendelkezéseket stb.

A koztiszevisel§ részére fGszabilyként csak kozvetlen felettese adhat utasitdst. FHa az
Akadémia valamely vezetSje — jogszabily, az Akadémia Alapszabilya é Ugyrendje,
vagy jelen Szervezeti és mikodési szabalyzat alapjin — kézveteniil utasitia 6t, errdl az
utasitott koztisztvisel6nek kozvetlen felettesét egyidejileg, ha ez nem lehetséges, uts-
lag tdjékoztatnia kell.

Az tigykezeldk, valamint a munkavallalok a felettesiik dltal szimukra meghatirozott,
munkakoriikbe tartozé feladatokat kotelesek elldni.

A kéztiszeviselSk, igykezelSk és munkavillalék — a jogszabélyok és az akadémiai bels§
szabdlyzdsok keretei kozott — jogosultak érdekképviseleti szervhez csatlakozni, véle-
ményt nyilvdnitani, munkaszervezéssel, feladatelldtdssal kapcsolatos kérdésekben ja-
vaslatot tenni, informiciét kérni.

A koztiszeviseld illetéktelen személynek és szervnek nem adhat tdjékoztatdst olyan
tényekrdl, informacidkrél, amelyek feladatainak elldtdsa sordn jutottak tudomdsdra és
kiszolgéltatdsuk az dllam, az Akadémia vagy annak koltségvetési szerve, birmely
munkatdrsa vagy kiils§ személy szdmdra hitrdnyos, vagy jogellenesen elényds kévet-
kezményekkel jarna.

A koztisztviseld feladatainak elldtdsa sordn a személyes adatok védelmére és a kozér-
dekd adatok nyilvdnossagdra vonatkozd jogszabilyok szerint kételes eljarni.
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8.

8.1

8.2

A Titkdrsig dontés-el6készitési rendszere, testiileti értekezletek

Allands és eseti bizottsdgok

Meghatdrozott iranyitdsi feladatok ellitdsinak elésegitése érdekében az Akadémia el-
noke véleményez8, javaslattevs, dontés-el6készits feladattal 4llandé és eseti bizottsa-
gokat hozhat létre.

Stratégiai Tandcsads Testiilet
Az elndk munkijit az Akadémia tevékenységét és miikSdését hosszi tavon és alapjai-
ban meghatirozé dontések meghozataldban az MTAtv.-ben és az Akadémia Alapsza-
balyaban meghatdrozottak szerint a Stratégiai Tandcsadd Testiilet segiti.

Egyéh munkaértekezlet
A Titkdrsdg egészét érintd irdnyitdsi, vezetdi dontések elGkészitése, az akadémiai els-
terjesztések, jelentések stb. megvitatdsa, valamint a titkdrsigi munka megszervezésé-
nek, rendszeres attekintésének és értékelésének elGsegitése érdekében az elndk és a f6-
titkdr — a f8titkdrhelyettes, a fGosztilyvezetdk, illetve az elndk és fGtitkar dltal esetileg
meghivottak részvételével — egyiittesen, illetve kiilon-kiilén is munkaértekezletet
tart.

Szervezeti egységek értekezletei

A f8osztilyok vezetdi kotelesek a f8osztilyt érintd feladatokrdl az irdnyftdsuk ald tar-
toz6 szervezeti egység munkatirsait tdjékoztatni (a fGosztilyvezet§ dltal meghatiro-
zott rendben, pl. f6osztilyi értekezlet keretében).
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IV. Fejezet
A Titkarsag

1. A Titkirsig szervezeti tagozé6disa

A Titkdrsig igazgatésigra, féosztilyokra, titkarsigokra, osztalyokra és csoportokra tagolédik.

2. A Titkdrsig szervezete

21 A Titkdrsag szervezeti egységel

211 Elnoki Titkdrsig
— elnski titkdrsdgi feladatok
— alelnoki titkdrsdgi feladatok
2.1.2.  Testileti Titkdrsig
—  Szervezési Osztdly
— Tudomiényteriileti titkdrsdgok:
1. Elettudomanyi Titkdrsag:
2. Térsadalomtudomdnyi Titkdrsdg:
3. Természettudomanyi Titkarsig:
— Hatéron Tuli Magyarok Titkdrsiga
2.13.  Kommunikiciés Féosztily
2.1.4. Nemzetkézi Kapesolatok FSosztilya
2.1.5.  Kutatdsi Pilydzatok Fdosztilya
2.1.6. Doktori Tandcs Titkdrsiga (6nill6 oszeily)
2.1.7.  Ellen6rzési Féosztily
2.1.8.  Huménpolitikai On3llé Osztily
2.1.9. Fdtitkari és Fétitkarhelyettesi Titkdrsig
2.1.10. Gazdasigi Igazgatdsig
— Stratégiai Tervezési és Elemzési Osztily

— Kboltségvetési és Pénziigyi Fdosztaly
o Fejezetl és Intézményi Pénziigyek Osztilya
o Gazdasigi Osztily
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2.2

23

o Vagyongazdilkodasi és Kozbeszerzési Osztily

2.r.11. Kutatdintézeti Féosztdly

2112, Jogi és Igazpatisi Féosztaly

- Altalnos Jogi Osztily

—  Koordiniciés Jogi Osztaly

2.1.13. Informatikai Féosztily

— Informatikai Stratégiai és Koordinaciés Osztily

A szervezeti egységek feladatkdrée a VII. Fejezet, mig részletes feladataikat tigyrendjitk
tartalmazza. A Titkdrsdg szervezeti felépitését jelen Szervezeti és mitkddési szabdlyzat
melléklete tartalmazza.

A Titkirsigon az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6lé 2007. évi
CLIL torvény alapjin vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséggel jiré munkakorok:

a) Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrdl sz9l6 2007. évi CLIL torvény
3. § (1) bekezdésének b), illetve c) pontja alapjin évente vagyonnyilatkozat tételére
kételezett:

az elndk,

a f6titkar,

a fétitkdrhelyettes,

gazdasigi igazgato,

Gazdasdgi Igazgatdsig f6osztilyvezetS-helyettese,
kozbeszerzési szakreferens,

kézbeszerzési eljirdsban résztvevd koztisztviseld,

a fGosztalyvezetd,

a Koltségvetési és Pénziigyi Féosztily fGosztilyvezetS-helyettese és osztilyve-
zetdje,

a bels§ ellendr:

o az MTA Titkdrsdg belsd ellendrzését végzd koutisztvisels (Ellendirzési
Féosztaly)

e az akadémiai koztestiileti koltségvetési szervek, kutatShelyek és egyéb
akadémiai intézmények feliigyeleti koltségvetési ellendrzésére kotelezett
kéztisztviselS (Ellendrzési Féosztily)

b) Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrd] sz6l6 2007. évi CLIL torvény
3. § (2) bekezdésének d) pontja, tovabba az 5. § (1) bekezdés cc) pontja alapjin Stéven-
te vagyonnyilatkozat tételére kotelezett:

a fGosztilyvezetS-helyettes,
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2.4

2.5

2.6

—  az osztilyvezetd,

~  jogszabaly alapn ,,C” tipusii nemzetbiztonsigi ellendrzésre koteles fontos és
bizalmas munkakért betoltd koztisztvisel6k.

¢) Az a kézszolgilatban nem 416 személy, aki az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kéte-
lezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL torvény 3. § (3) bekezdés e) pontjiban meghati-
rozott eljirisokban vesz részt, a térvény s. § ca) és cb) pontjiban meghatdrozott ese-
dékességi id6n beliil tesz vagyonnyilatkozatot.

A Titkdrsigon a Kttv. 127. §-dban foglalt felhatalmazds, illetve az ott meghatdrozott
feltételek fennalldsa alapjin az Akadémia elndke, illetve a kiilon rendelkezés szerinti 4t-
ruhdzott jogkérében az Akadémia f8titkéra szakmai tandcsaddi, illetve szakmai féta-
nicsadéi cimet adomdnyozhat a Titkarsig szervezetében kozszolgilati jogviszonyban 4l-
16 koztisztviselSknek. Az adoményozhaté kétféle cim egyiittesen legfeljebb a Titkdrsig
felséfok iskolai végzettségii kiztiszevisel6i létszdmanak 20%-a lehet.

Az Akadémia elndke, illetve a kiilon rendelkezés szerint atruhdzott hatdskérben az
Akadémia fétitkdra a tart6san kiemelkedd munkét végzé felséfokad iskolai végzettség,
kozigazgatisi szakvizsgdval rendelkezd kéztisztviseldnek cimzetes vezetS-tandcsosi, cim-
zetes f6tandcsosi, cimzetes vezet§-fétanicsosi, a kozépiskolai végzettségil koztisztvisels-
nek cimeetes fémunkatdrsi cimet adoményozhat.

A fenti 2.4 és 2.5 pont szerinti cimek adoményozdsinak eljirdsi rendjével, tovibbd a
képzettségi pétlék megéllapitdsival kapesolatban az Akadémia elndke tovébbi részletsza-
balyokat hatirozhat meg.
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LI

I.2

13

14

2.1

2.2

V. Fejezet
A Titkarsiag miikodési szabalyai

1. Az ugyintézés alapelvei

A Titkdrsig szervezeti egységei feladataik elldtdsa sordn, a Titkrsig zavartalan mika-
dése érdekében — tekintettel ezen Fejezet 5. pont 5.1 és 5.4 alpontjiban foglaltakra is —
kételesek szorosan és szervezetten egytittmikodni, kozvetlentl kapesolatot tartani, és
egymdst a sziikséges tdjékoztatds megadisival, adatok szolgiltatdsdval, valamint minden
egyéb médon kolcsondsen segiteni.

Az {igyintézés sordn a jelen szabélyzatban, az egyéb akadémiai szabdlyozdsokban és a
munkakéri leirdsokban foglaltak szerint, az Akadémia vezetivel és illetékes testiileti
szerveivel egytittmikédve kell eljarni.

Ha e szabalyzat alapjin nem llapithaté meg pontosan, hogy valamely iigy elintézése
mely szervezeti egység feladata, az elndk vagy a f8titkdr jeloli ki az Ggy intézéséérrt fele-
18s szervezeti egységet.

Az {igyintézésre vonatkozé el6irisokat minden munkatirsnak ismernie és alkalmaznia

kell.

2. Az ugyintézés dltalinos szabalyai

Az igy elintézéséére elsGdlegesen az a szervezeti egység felels (elsdhelyi felelSs szerve-
zeti egység), amelynek a feladat tényleges elvégzése és/vagy koordindldsa jogszabily,
kozjogi szervezetszabilyozd eszkdz, jelen Szervezeti és miksdési szabilyzat, vagy egyéb
akadémiai szablyozds alapjin a hatdskorébe tartozik. E Szervezeti és miikodési szabély-
zatban meghatdrozott esetekben, tovibbd az Akadémia elnskének és f6titkdranak kijels-
lése esetén az Ugy elintézésében szakmai felelds, felel6sok (szakmai felelds szervezeti
egység) is részt vesznek. To6bb szakmai felels esetén meghatdrozhaté az elsdhelyi szak-
mai felelds.

Az tgyeket érdemben vagy koézbensd intézkedésként (egyeztetés, hidnypdtlds stb.) a
vonatkozd jogszabalyoknak, az akadémiai szabalyozdsoknak, a felettes vezet§ Gtmutatd-
sainak megfelel@en, az elSirt hatdrid6k megtartisival kell elintézni. Az érdemi dontés-
hez szitkséges tényeket és feltételeket, valamint a dontés vdrhaté kévetkezményeit
minden esetben tisztdzni kell.
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2.4.

25

2.6

2.7

2.8

2.9

2.10

Az tgyintézés hatdrideje 4ltaldban 1§ munkanap, amelyet az tigyiratnak az tgyintézéhéz
érkezése napjitdl kell szdmitani. Az tigy fontossigira tekintettel az illetékes vezetd ennél
r6videbb, illetSleg indokolt esetben hosszabb elintézési hatdridét is megallapithat. Jogsza-
balyban megallapitott hatirid6 esetén a jogszabalyi rendelkezéseket kell alkalmazni.

Az dllamigazgatdsi egyeztetés keretében megkiildott elSterjesztések tekintetében az
azokban megjelolt hatdridének megfelelden kell eljarni.

A szervezeti egységekben a munkdt dgy kell megszervezni, hogy minden iigy elintézé-
séért, illetSleg annak elmulasztisdért felelds személy megéllapithaté legyen.

Ha a vezet6i dontéshez sziikséges valamennyi koriilmény maggbdl az ligyiratbél nem
allapithaté meg, az igyintézés eldzményeirdl irdsbeli sszefoglalét, belss feliegyzést kell
késziteni és azt az tigyirathoz kell csatolni.

Az ligy érdemi elintézésével sszefiigpd ~ kézvetlen munkakapcesolatok keretében létre-
jott — egyeztetéseket és megdllapoddsokat, ha azokrdl kouzos jegyzékényv, emlékeztetd
nerm késziilt, az eléz8 bekezdésben foglaltak szerint kell régziten.

Ha az ligyintézés olyan vezetdi utasitds alapjin tortént, amellyel az tigyintéz8 vagy az
ligyirat ldttamozGia nem ért egyet, az ellenvéleményt az indokok megjel6lésével irdsba

kell foglalni, és azt az tigyiratban fel kell tiintetni.

A Titkdrsig munkatérsai kotelesek az tigyintézés soran a tudomasukra jutott, jogszabily
alapjin védett adatot (példdul mindsitett adatok, személyes adatok, iizleti titok) és az
egyébként bizalmas informdci6kat megérizni. Mindsitett adatot (kordbbi 4llamtitkot
vagy szolgilati titkot) tartalmazé tigyiratot a titkos tigykezelésre vonatkozd szabilyok
megtartasival kell intézni, kiilfoldre vinni vagy kildeni az erre vonatkozé kiilén szabé-
lyok szerint lehet. Az adatvédelemmel kapcesolatos részletes szabilyokat az Akadémia
elnoke kiilon rendelkezésben hatdrozza meg.

Az iigyintézés folyamdn egyebekben az MT Atv.-ben és a vonatkozé kiilon jogszabély-
okban, az Alapszabdlyban é Ugyrendben, a hatdlyos akadémiai szabalyozasokban, a je-
len szervezeti és miikodési szabdlyzatnak a vezetdi koordiniciéra vonatkozé II. Fejezet
4. pontjiban, valamint az egyes testilletek tigyrendjében és szabdlyzatéban foglaltakra
figyelemmel kell eljirni.

Az tgyiratkezelés és a bélyegz8k hasznilata sordn az Iratkezelési szabdlyzat eléirdsait,
illetve a vonatkozé killén rendelkezéseket kell alkalmazni.
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3.  Egyuittmiikodés a koztestiileti szervekkel

Az Alapszabily 58. §-a alapjin a Titkdrsag az MTA testiileteinek mikodéséhez sziiksé-
ges dontéseket el6készits, szervezs, dsszehangold, végrehajtd és ellendérzd tevékenységet
lat el; végrehajtja a Kozgyiilés, a kizgydlési bizottsdgok, az Elndkség, a Vezetdi Kollé-
gium, annak 4llandé bizottsdgai, a Doktori Tandcs, a tudomédnyos osztdlyok és bizottsd-
gok, valamint a Bolyai-kuratérium miksdésével kapesolatos feladatokat.

Két kizgyilés kozott az Elndkség az Akadémia déntéshozd testiilete. Az Elnokség don-
tési jogkdrét, mitkddési rendjét és azt, hogy az Elnokség mely dontési jogkdreit adhatja
it a Vezetdi Kollégiumnak, az Alapszabily tartalmazza. Az Elntkség a dontéseiért a
Kozgyiilésnek tartozik feleldsséggel.

Az Alapszabily 42. §-dban foglaltak szerint a Vezetdi Kollégium az Elnckség dontéseit
el8készits testiilet, amely kézremiksdik az Akadémia és az akadémiai kutatéhdlézat
operatfv irdnyitdsit igényld feladatok végrehajtdsiban. A Vezetsi Kollégium ~ hatdro-
zat, 4lldsfoglalds, vélemény forméjiban — doéntést hoz mindazokban a kérdésekben, ame-
lyek az MTAtv. és az Alapszabily alapjin hatdskérébe tartoznak, illetve amit az Elnck-
ség és a Koézgyilés a VezetSi Kollégium dontési jogkorébe utal.

A gazdasigi igazgat6 részt vesz, és elSterjesztéseket tehet a Vagyonkezels Testiilet {ilé-
sén. Vagyongazdilkodsssal és vagyonhasznositdssal kapesolatos tigyben egyebekben a
Vagyonkezel§ Testillethez eldterjesztést az Akadémia elndkének eseti felhatalmazasa
(kijelolése) alapjan a Titkdrsdg fSosztilyvezetd beosztdsi munkatirsa tehet. Az eldter-

jesztést a kijeldlt személy a gazdasdgi igazgatéval egyezteti.

Az Akadémia timogatja az Akadémidval trsult, kiilén alapszabillyal rendelkezd 6nillé
szervezetet, a Széchenyi Irodalmi és Mivészeti Akadémidt, amelynek adminisztrativ fe-
ladatait annak titkdrsiga ldtia el. A kapesolatot mindkée részrd] két-két delegdtus tartja;
a kapcsolattartds szabélyait és az egyiittmiiksdés rendjét a Magyar Tudomdnyos Aka-
démia elndke, és a Széchenyi Irodalmi és Mdvészeti Akadémia elndke egyiittesen ala-
kitja ki. Az Akadémia részérdl két tagot hdroméves id@szakra az elnok jelol ki. A Széc-
henyi Trodalmi és Mivészeti Akadémia téjékoztatja tevékenységérdl az Akadémia Koz~
gytlését.

A Testiileti Titkdrsdg kapesolatot tart az Akadémia tudoményteriiletileg illetékes alel-
nokeivel, akik az Elndkségben és a Vezetsi Kollégiumban képviselik a koztestiilet tu-
doményteriileti részeit. A Testiileti Titkarsdg koordindciés és szervezési feladatokat lat
el a Magyar Tudomény Unnepe rendezvénysorozat, valamint a tudomanyteriileti osz-
talyok kozds tudomanyos rendezvényeinek létrehozdsiban.
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4.  Egyiittmiikodés a tudominyos osztilyokkal

4.1 Az MTAtv. és az Alapszabily értelmében a tudomdnyos osztily az Akadémidnak egy
tudoményig vagy egymdshoz kozel 416 tobb tudoménydg képviselSit magdba foglalé
egysége. A tudomdnyos osztilyok szdmét és elnevezésiiket az Alapszabily régziti. A tu-
dominyos osztily elldtja az Akadémia kozfeladataibél a tudomanyteriiletét érintd, az
Alapszabdlyban meghatirozott teend8ket. A tudomanyos osztdlyt az osztilyelnok kép-
viseli.

4.2 Az Akadémia elnske a tudomdnyos osztilyokkal valé kapesolattartds soran sajit dontése
vagy a Vezetdi Kollégium hatdrozata alapjin igénybe veheti az Akadémia vélasztott ve-
zetbinek kozremikadését.,

4.3 A tudominyos osztalyok mikédésével kapesolatos operativ és adminisztrativ feladatok
végrehajtdsa a IV. Fejezet 2.1.2 pontban felsorolt tudomdnyteriileti titkdrsagok segitsé-
gével valésul meg. A tudoményteriileti titkdrsdgok az aldbbi tudomdnyos osztilyok
koztestileti mitkddését segitik:

1. Elettudoményi Titkrsdg:
IV. Agrirtudominyok Osztilya
V. Orvosi Tudomdnyok Osztilya
VIII. Biol6giai ‘Tudomanyok Osztalya

2. Tdrsadalomtudominyi Titkdrsag:
1. Nyelv- és Irodalomtudoményok Osztilya
II.  Filozéfiai és Térténettudoményok Osztilya
IX. Gazdasig- és Jogtudominyok Osztilya

3. Természettudomanyi Titkdrsdg:
III.  Matematikai Tudominyok Osztilya
VI. Miszaki Tudominyok Osztdlya
VII. Kémiai Tudominyok Osztilya
X.  TFoldtudominyock Osztilya
XI.  Fizikai Tudomdnyok Osztilya

4.4 Az osztdlytitkirok gondoskodnak a tudominyos osztily mikodésének zavartalansigi-
rél, a testiileti munka megfelel§ szinvonald segitésérdl. Ennek keretében kézremikod-
nek az osztilyiilések elSkészitésében, részt vesznek az osztdlyiilések lebonyolitdsiban, a
dontések elékészitésében, azoknak az érintettek részére torténd tovabbitdsiban, a dénté-
sek végrehajtdsinak szervezésében. ElSkészitik és koordindljdk az osztalyelnskok Alap-
szabdlyban, illetve a tudomédnyos osztdly tgyrendjében meghatirozott feladatait, koz-
remitkddnek azok végrehajtdsiban. Elldtjik az osztélyelnokok illetékes tudomanyos osz~
talyhoz két8dé napi munkdjihoz kapesol6dd tovabbi feladatokat. A tudoményterileti
titkdrsdgok szervezetrendszeréhez tartozd osztilytitkdrok részletes feladatait a VII. Fe-
jezet 2.2 pontja tartalmazza.
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4.5

4.7

5.2

53
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A Kutatéintézeti Féosztdly a tudomdnyos osztilyokkal, valamint a tudominyteriileti
titkdrsdgokkal rendszeresen egyiittmikodik. A Kutatdintézeti Féosztily vezetde, vagy
az 4ltala delegélt szakreferens a tudomanyos osztily elndkének meghivasara részt vesz a
tudominyos osztily tilésein.

A Kutatéintézeti FSosztily vezetSje a feladattd] fiiggen tdjékoztatja a tudomanyos
osztilyokat az akadémiai kutat6kézpontok, 6ndllé jogi személy kutatbintézetek, vala-
mint mindazon, a fosztily koordindcibs tevékenységéhez tartozé szervezetek munka-
jardl, amelyek a tudominyos osztilyok tevékenységét érintik.

A funkcionilis f6osztilyok tevékenységiik elldtdsa sordn rendszeres kapesolatot tartanak
a tudomdnyos osztilyokkal, valamint a tudomdnyteriileti titkdrsdgokkal.

5. A f6osztilyok egyiittmiikédése és kapcsolattartisa

A féosztalyok tevékenységiiket egymdssal szoros egyiittmikddésben, mellérendelten
végzik. Az egyiittmiiksdést elsdsorban az adott feladat elldtdséért a munkaterv szerint
els6 helyen felels f6osztilynak kell kezdeményeznie. Az egyes fGosztilyok feladatkoré-
be tartozé, de mds fGosztilyok feladatkorée is érintd tgyekben az érdekelt fGosztilyok
bevondsival kell eljirni. Az ennek sordn felmeriilt vitds kérdésekben a kozés alldspont
kialakitdsit egyeztetés ijin kell megkisérelni. Ha ez nem vezet eredményre, a vitds
tigyet a fGtitkdrhoz kell dontésre felterjeszteni.

A Titkirsig szervezeti egységei a sajté-kommunikicidjukat a Kommunikdciés Féosz-
taly kozremiksdésével végzik, amelynek eldsegitése érdekében a tudomdnyos intézmé-
nyek és programok eredményeirdl folyamatosan tdjékoztatist kildenek a Kommunikd-
ci6s Féosztaly szdmadra.

A Titkdrsig szervezeti egységei — a Hatdron Truli Magyarok Titkdrsiga kivételével — a
nemzetkozi tigyek vonatkozdsiban jelentkezd egyes feladatokat a Nemzetkézi Kapceso-
latok Féosztalydnak kézremikadésével oldjik meg.

A Titkdrsig szervezetl egységeinek egyiittmiksdésére és kapesolattartdsra vonatkozd
rendelkezéseket a vezetdi koordindcié mitkodési rendjére vonatkozd, jelen szabilyzat II.
Fejezet 4. pontjiban foglalt esetekben is megfeleléen alkalmazni kell, azzal, hogy a f6-
titkdri koordindci6 ald tartozd szervezeti egységek a nem gazdilkoddsi és kutatchaldzati
tigyekben munkakapcsolat keretében kiadott kiemelkedd jelentdségtd kiadmdnyaikat
utdlag tdjékoztatdsul megkiildik a fétitkdrhoz.
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6.1

6.2

6. Kapcsolattartis a kiilsé szervekkel

A szervezeti egységek a kiils§ szervekkel valé hivatalos érintkezésben a hatdskériikbe
tartozé vagy killon megbizds alapjin hatdskorikbe utalt Ggyekben — a III. Fejezet 2.3
pontjiban foglaltak szerint ~ jogosultak eljirni. Ennek sordn mds szervezeti egységek fe-
ladatkorét is érintd tgyekben az érdekelt szervezeti egységek bevonssival, tdjékoztatd-
sdval jirnak el. El6készits vagy tdjékozddd jelleggel birmely szervezeti egység vezetdje —
kiilén egyeztetés nélkiil is — eljirhat a feladatkdrébe tartozé iigyekben akkor is, ha a
végleges illisfoglalds mas szervezeti egység feladatkorébe tartozik. Hlyen esetekben kéte-
lez§ a feladatok szerint illetékes szervezeti egység haladéktalan tdjékoztatdsa.

Az dllamigazgatisi szervek (kozponti dllamigazgatdsi szervek, kormanyhivatalok stb.) és
egyéb koltségvetési szervek illetékes fGosztilyaival a munkakapesolatot a feladatkdrébe
tartozé iigyekben az illetékes fGosztily tartja, igy kitlondsen:

a)

b)

d)

g)

az dllamigazgatdsi szervek és egyéb koltségvetési szervek jogi szervezeteivel (tit-
kérsigdval) a Jogi és Igazgatisi Fosztaly;

pénziigyi, kéltségvetési, beruhdzisi és vagyonnal kapcsolatos kérdésekben az 4l-
lamhéztartisért felel6s miniszterrel és az 4llami vagyonért felelds miniszterrel,
munkatigyl kérdésekben az Emberi Erdforrisok Minisztériumaval, iparjogvé-
delmi iigyekben a Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivataldval, szerzdi jogi kérdések
tekintetében az Artisjus Magyar Szerzdi Jogvéds Iroda Egyesiilettel, ellendrzési
tigyekben az Allami Szamvevészékkel a Gazdasigi Igazgatésdg és az Ellendrzési
Féosztily;

kutatds-fejlesztési és innoviciGs tigyekben a Kutatéintézeti Féosztily, a kutatdi
palyazatokkal kapesolatban a Kutatdsi Pdlydzatok Féosztdlya kapesolatot tart az
Emberi Exéforras Minisztériumaval;

hatdskorében eljirva a Kutatbintézeti Fosztily kapesolatot tart a Szellemi Thu-
lajdon Nemzeti Hivatalival és az Artisjus Magyar Szerz6i Jogvéd§ Iroda Egye-
siilettel;

katasztréfavédelmi dgyekben a Beliigyminisztérium Orszégos Katasztréfavé-
delmi Féigazgatbsigdval és az Emberi Eréforrds Minisztériumdval a Kutatéinté-
zeti Féosztily;

mindazon kézponti dllamigazgatasi szervekkel és kormanyhivatalokkal, amelyek
hataskorébe a K+F+I beletartozik, feladat- és hatdskére szerint a Kutatdintézeti
F8osztily, a Nemzetkozi Kapesolatok Fosztilya és a Kutatdsi Palydzatok Fé&-
osztilya;

a tudomdnyos osztilyok hatds-, és feladatkdrét érinté tigyekben az egyetemek-
kel, tudomédnyos tirsasdgokkal és szervezetekkel az osztilytitkdrok a tudomény-
teriileti titkdrsagok vezetSiének egyidejd tdjékoztatisa mellett tartanak kapesola-
tot.
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6.4
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73
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A médidval a kapcsolatot a Kommunikéciés Féosztily tartia. A sajtényilatkozatok, a
kiils8- és bels§ kommunikéci szabélyait a Kommunikéci6s szabilyzat hatirozza meg.

Korminybizottsigokban, programtandcsokban, tircakézi bizottsigokban stb. az akadé-
miai képviselet ellitdsira a Vezetdi Kollégium, az elndk, illetve a f6titkdr esetenként je-

[6li ki az illetékes munkatédrsakat, és Iitja el a sziikséges felhatalmazdsokkal.

Birésigok elétti eljirdsokban, illetve mds hatGsigok elétti eljirdsban fészabdlyként (az
elndk vagy a fétitkar eltérd rendelkezése hidnyiban) a Jogi és Igazgatdsi Féosztaly kép-
viseli az Akadémiit.

7. Kiadminyozas

A Titkirsig tevékenysége sordn az elnevezésének megfelel§ — az Akadémia védjegyével
elldtott, sorszdmozott és nyilvintartdsha vett — bélyegzdt haszndl. A Titkdrsig az Aka-
démia hivatalos védjegyét hasznilja hivatalos iratain, levélpapirjin, kiadvanyain, ren-
dezvényein sth. A Magyar Tudominyos Akadémia koztestiilete és az MTA Titkdrsiga
altal alkalmazott arculati szabdlyokrol az Akadémia elndke kiilon utasitisban rendelke-
zik.

Kiadmdny az Akadémiitdl mis szervhez, illet8leg az Akadémidn belil az elnokhéz, az
alelndkhéz, a fétitkdrhoz, a fétitkdrhelyetteshez, valamine a Titkdrsigon beliil a szerve-
zetl egységek koézott megkiildste, a kiadmdnyozd hiteles aldirdsival elldtott (szitkség ese-
tén bélyegzdvel lepecsételt) irat. A jogosult 4ltal kiils§ szerv részére kiadminyozott ira-
tot — az Iratkezelési Szabélyzat el6irdsai szerint — akadémiai bélyegzdvel ellitva kell a
cimzettnek tovdbbitani.

Jelen szabalyozds értelmében kiadmanyozds a mér felilvizsgilt végleges kiadminyterve-
zet jovihagydsit, aldfrdsit, elkiildhetSségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozdsra
jogosult részérél.

Az elndk, az alelnokaok, a f6titkar, a fétitkdrhelyettes kiadmdnyozza mindazoknak az
tigyeknek az iratait, amelyekben sajit hatdskoritkben, vagy az arra jogosult dltal dtruhd-
zott hatdskért gyakorolva jirnak el; a Doktori Tandcs elnoke és titkdra kiadmanyozza
azokat az iratokat, amelyek kiaddsdra kizdrclag 6k jogosultak.

Kizdrélag az Akadémia elnske kiadmédnyozhatja a kézjogi méltésigoknak (miniszterel-
ndk, koztirsasigi elndk, Orsziggylés elncke, Alkotminybirdsdg elncke, Kiiria elndke),
a legfébb tigyésznek, az Allami Szémvevészék elndkének, a Korméanyzati Ellendrzési
Hivatal elnskének, a Magyar Allamkinestér elnokének, az Orszigos Birsi Hivatal eln-
kének cimzett iratokat. A kiadmdnyozdsra jogosult vonatkozdsiban, egyebekben az
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77
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7.11

Akadémia dllamigazgatisi képviseletére vonatkozd — az Alapszabélyban és jelen szabaly-
zatban foglalt — rendelkezéseket kell alkalmazni (az Akadémia véleményének dllamigaz-
gatési képviseletére miniszteri szinten az elnok, dllamtitkari szinten — az elntkkel torté-
né egyeztetési kotelezettséggel — a fétitkar, f6osztdlyvezetdi szinten az elntk vagy az
elnokot helyettesit§ jogkorben a fétitkar 4ltal, kétote felhatalmazissal kijelslt személy
jogosult. A kétott felhatalmazds alapjin eljiré személy csak a kijelolésre jogosult dltal
meghatirozott személyi és tdrgyi kérben, meghatirozott tartalommal tehet nyilatkoza-
tot, kiadmanyozhat vagy ldthatja el mds médon az Akadémia képviseletét).

A fBosztilyvezetsk, helyetteseik és a tudomdnyteriileti titkdrsagvezetSk gyakoroljik a
kiadmanyozds jogit a hatdskériikbe tartozé minden olyan tigyben, amelyekben a kiad-
ményozis joga nincs az Akadémia vezetdi részére fenntartva, vagy amelyekben a kiad-
ményozisra eredetileg jogosult felhatalmazza.

Az osztélyvezetSket & a beosztott koztiszeviselSket feladatkdriikben a kiadmanyozés
joga azokban az tigyekben illeti meg, amelyekre vonatkozdan felettesiiktdl felhatalma-
zést kaptak.

A kiadminyok tartalmdért, jogszabilyoknak valé megfelelGségéért a kiadminyozé felel,
az Ugyet eldkészitd igyintézd feleldsségének fenntartdsa mellett. Az igyiraton — a
szakmai illetékesség, illetve a feleldsség megallapithatdsiganak érdekében — az azt el6ké-
szit§ igyintézd nevét fel kell tiintetni. Ha a kiadménnyal kapesolatban a Titkdrsig egy-
séges dlldspontjinak kialakitdsa nem tortént meg, az eltéré vélemények targyilagos fel-
tirdsaért a kiadminy készitdje felelds.

Az iigy érdemi elintézésének befejezéseként az arra jogosult vezetd rendelkezik az elin-
tézést tartalmazé tigyirat kiaddsa (kiadmdnyozds), vagy annak véglegesen az irattdrba
helyezése irdnt.

A fBosztilyvezetSk kotelesek helyetteseik, az osztilyvezetdk és a beosztott koztiszevise-
18k kiadményozdsi jogdnak kérét és a jog gyakorldsinak feltételeit megallapitani.

A dontéshozatal és kiadmanyozds rendjére vonatkozdan az Akadémia elnéke tovibbi, az
Alapszabdllyal és jelen szabilyzattal Gsszhangban dllé szabilyokat dllapithat meg. Az
tigyiratok érkeztetésének és szignaldsinak rendjével, az iratkezeléssel, az Akadémia véd-
jegyével kapcsolatos, valamint az akadémiai bélyegzikre vonatkozé részletes szabdlyokat
az Akadémia elndke kiilén rendelkezéshen allapithatja meg.

7.2 Jelen szabilyouds kiadmdnyozdsra vonatkozd el8irdsait értelemszerten alkalmazni kell az

elektronikus kiadmanyozisra is, amelynek részletszabilyait az Akadémia elntke kiilon
rendelkezésben allapithatja meg.
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8.1

8.2

9.1

9.2

93

9.4

95

8.  Pénzgazdilkodas

A Titkdrsdg koltségvetését — a Kozgyilés éltal meghatdrozott keretek kozétt —az Aka-
démia elnske hagyja jovi.

Az Akadémia, mint kéltségvetési fejezet gazddlkoddsdval dsszefliggS rendelkezéseket az
elnsk a jogszabdlyban meghatdrozott esetekben az dllamhdztartdsére felelés miniszterrel
egyetértésben szabilyozza.

A Titkdrsdg kotelezettségvillaldsi, utalvinyozdsi, ellenjegyzési és érvényesitési rendjét,
valamint a Magyar Tudomdnyos Akadémia gazdalkoddsi rendjét az elndk — jelen sza-
bélyzattal tsszhangban — kiilon rendelkezésben szabélyozza.

9. El6terjesztések készitése

Jogszabaly, a jévahagyott akadémiai munkaterv vagy kiilon vezetdi déntés alapjin a
kiils§ szervek (Orszdggyiilés, Kormany stb.) részére késziil§ akadémiai elterjesztések
szakmai tervezetét az elndk vagy a f6titkdr dltal esetileg kielolt, egyébként az gy
elsShelyi felelds szervezeti egysége koteles — a tdrsfGosztilyokkal egytittmikodve ~
elSkésziteni (az eseti f8titkari kijelolésrdl azzal egyidejileg a f&titkdr az elndkét taje-
koztatja). A szakmai tervezet megalapozdsiban az elsShelyi felelds fGosztdlynak a tu-
doményos osztilyok, az akadémiai kutatShelyek és egyéb akadémiai intézmények
szakértSi véleményére kell timaszkodnia, és figyelemmel kell lennie a szakmailag
érintett més szervezeti egységek véleményére. Az el6készitésére elsd helyen felelds £6-
osztilynak figyelembe kell vennie az tigyhoz kapesolddé kordbbi hatdrozatokat, ta-
nulmdnyokat, elemzéseket stb. is.

Az elGterjesztés szakimai tervezetét a felelds f6osztily a Titkdrsigon beliili egyeztetés
utin az el§irt hatdridére megkiildi a Jogi és Igazgatisi Féosztalynak.

A Titkarsigon beliili véleményeltérés esetén az V. Fejezet 5.1. pontja szerint kell eljirni,

A Jogi és Igazgatisi Féosztily az elterjesztés tervezetér jogi és szerkesztési szempont-
b6l vizsgilja, majd az elndk vagy a fétitkdr engedélye alapjin a tervezetet kilsé szerv-
nek (szerveknek) véleményezésre megkiildi. Az elSterjesztés, tdjékoztatd tervezetét
olyan id6ben kell véleményezésre elkiildeni, hogy a kiils§ szervnek, illetve vezetdjé-
nek az dllisfoglalds kialakitdsira legaldbb 15 naptdri nap dlljon rendelkezésre.

Ia a kiilsd szerv a tervezettel kapesolatban, lényeges kérdésben el nem fogadhaté ész-
revételt tesz, egyeztetd tdrgyalast kell javasolni. Az egyeztetd tirgyaldsért dltaliban az
el6terjesztést készitS fGosztily vezetSje felelds. Az egyertetd tirgyalds megszervezése —
amennyiben az elndk vagy a f&titkar nem jeldl ki mds szervezeti egységet — a Jogi és
Igazgatasi Fosztily feladata. Az ellenvéleményt az elSterjesztésben indokaival egyiitt
kiilén fel kell tiintetni, az Akadémia erre vonatkozé dlldspontjival egytitt.
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9.6

I0.1

10.2

10.3

10.4.

10.§

A kozlemények tervezetét a kiadd féosztilynak a Jogi é&s Igazgatisi FGosztillyal, a
Kommunikéciés Féosztallyal, tovabbi a t6bbi érdekelt féosztillyal egyeztetnie kell. A
kézzétételt az elnék, illetve a f6titkdr engedélyezi.

1o. Kiilss szervek dltal kiildott elGterjesztések véleményezése

Tércaegyeztetés keretében megkiildott tervezetekre (jogszabilytervezetek, egyéb hatd-
rozatok és elGterjesztések stb.), illetve az dllamigazgatési szervektdl és egyéb koltségveté-
si szervektdl érkezd tovabbi elterjesztésekre, megkeresésekre vonatkozéan az Akadémia
elncke, illetve f&titkdra dont a vélemény kiadmdnyozdsirdl a 6.5. pont figyelembe véte-
lével. A jogszabdlytervezet, egyéb elSterjesztés, megkeresés véleményezésének munkdjit
— az elndk vagy a {6titkar eltérd rendelkezése hidnydban — a Jogi és Igazgatdsi Féosztily
szervezi és fogja dssze.

A Jogi és Igazgatisi Féosztily (vagy az egyedileg kijel6lt szervezeti egység) elsthelyi
felel8s szervezeti egységként

a) megkiildi - sziikség szerint elnoki (f6titkari) Gtmutatds alapjin — azoknak a
szervezeti egységeknek, amelyeknek a tervezetet véleményezniiik kell (szak-
mai felel8s(ck) és tovabbi kozremiksds szervezeti egységek); szakmai tdrca-
egyeztetések korében megkiildste elSterjesztésekkel kapesolatban elsShelyi
szakmai felel8s szervezeti egység a Kutatéintézeti Féosztily,

b) érdemben elSkésziti a kiadmanyozandé vélemény tervezetét, és gondoskodik
arrél, hogy az a hatdridékre és a kiadmanyozdsi szabalyokra is figyelemmel ald-
irdsra kertiljon.

Az érintett fSosztilyok az illetékes kutatShelyek és mds akadémiai intézmények szak-
embereinek, fontosabb iigyekben az Akadémia testilleti szerveinek bevonisival kotele-
sek véleményiiket kialakitani, és azt a megalapozd iratokkal egyiitt a Jogi és Igazgatasi
Fé&osztalynak hataridére megkiildeni.

Az eltér belsé vélemények osszehangoldsit — amennyiben azt a vélemények koordini-
lisaért felel@s fGosztily nem tudta megoldani — a fGtitkdr, illetve a fétitkdrhelyettes
végzi el, a koordindldsért felelds fGosztdly dltal szervezett egyeztetd megbeszélésen, vagy
a rendelkezésre 4ll6 iratok (vélemények és ellenvélemények) alapjin. Az egyeztetd meg-
beszélésen (vagy az iigyiratok alapjin) kialakitott dllisfoglaldst a vélemények Gsszehan-
goldsit végzd vezetd terjeszti az elndk, illetve a {Gtitkar elé jovihagydsra.

Az elndk, illetve a fétitkdr szimdra az alifrand6 akadémiai vélemény tervezetét a koor-
dindlé szervezeti egység a jovahagyott dllisfoglalds alapjin késziti el hatdriddre, majd a
kiadmdnyozott iratot tovibbitja a kiils§ szerv vezet&jének.
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10.6 Azokban az tigyekben, amelyekben a kiils§ szervek a tudomdnyos testiileteket tanacs-
adds, véleményadds érdekében keresik meg, az Akadémia elndkének, illetdleg az illeté-
kes tudomdnyos testiileteknek a vélasztervezeteit az Elnoki Titkdrsag — sziikség esetén
az MTA Titk4rsag érintett szervezeti egységeinek kézremiikodésével — késziti el.

10.7 Kiilsg szervek dltal megkiildote egyéb elSterjesztések és jogszabilyok el6zetes tervezetére
munkakapcesolat keretében — a jelen szabilyzatban egyébként meghatdrozottak szerint —
az érintett {Gosztaly vezetdje, illetleg a Jogi és Igazgatdsi Féosztily vezetSje adhat nem
kotelezs érvényd véleményt.

11. Jogszabilyok, akadémiai hatirozatok, szerz6dések nyilvintartisa

.1 A jogszabdlyok, hatirozatok, irinymutatisok, dlldsfoglaldsok kézponti kezelése a Jogi és
Igazgatisi Féosztaly feladata. A nyilvdntartandé kiadmanyok egy (ha indokolt, eredeti)
példényit a kiadmdnyozé feleléssége a Jogi és Igazgatasi Fosztaly részére megkiildeni.

2 A Jogi és Igazgatdsi Féosztaly tartja nyilvin és 8rzi az elndki utasitdsok és egyéb elngs-
ki normativ szabilyozdsok, a f&titkari normativ rendelkezések, tovibbd a féosztalyok
altal megkiildétt, altaluk kidolgozott altalinos jellegd allisfoglalisok, vélemények,
kozlemények és téjékoztatdsok eredeti kiadminyait.

1.3 Az Elnokség és a Vezet6i Kollégium hatdrozatait, dllasfoglaldsait az Elnoki Titkdrsag,
a Magyar Tudomanyos Akadémia Kézgytilésének és az Akadémikusok Gyilésének
hatdrozatait a Testiileti Titkdrsdg, az Akadémial Kutatdintézetek Tandcsa hatéroza-
tait a Kutatéintézeti Féosztily tartja nyilvan és Grzi.

1.4 A jogszabilyok, hatdrozatok, dllisfoglaldsok hatilybalépését kovetSen a Jogi és Igazga-
tasi Féosztaly haladéktalanul kételes megallapitani azokbdl a Titkdrsdgra hédrulé fela-
datokat. A Jogi és Igazgatisi Féosztily javaslata alapjin a {Gtitkdr jeloli ki a végrehajta-
sért felelds szervezeti egységet és értesiti annak vezetdjét az elvégzendS feladatrdl, to-

L s

.5 A jogszabdlyban (hatirozatban, dllisfoglalishan stb.) foglalt feladat végrehajtdséére az
elsé helyen kijelolt szervezeti egység vezetdje felelds.

1.6 A szervezeti egységek a hatdriddre teljesitett, nem teljesitett, valamint folyamatban
1év3 jelentds feladatokrdl félévenként irdsbeli jelentést kotelesek kiildeni a Jogi és Igaz-
gatisi Féosztilynak. A féosztily errd] félévenként dsszefoglald jelentést készit a f6tit-
kdr dltal 8sszehivott munkaértekezlet szdmdra.
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IL7

L3

1.9

I2.1

12,2

12.3

I12.4

12.5

Ha valamely feladat végrehajtisa alél mentesitést, vagy a végrehajtdsra halasztast in-
dokolt kérni, ezt a felelds f6osztily vezetdje koteles a hatdrids lejirta elétt a feladatot
meghatirozé vezetdnél kezdeményezni.

A Titkdrsig — a kiilén szabdlyozdsban foglaltak szerint — meghatirozott szervezeti
egységel, az abban foglaltak szerint nyilvdntartjik az Akadémiit jogilag kotelezS meg-
dllapodasok, szerzédések és keretszerzddések eredeti és mdsolati példinyait, valamint
az azokat megalapozé elndki és testiileti hatdrozatokat.

A Gazdasagi IgazgatGsig, valamint a gazdaségi igazgatd felhatalmazdsa alapjin a Kolt-
ségvetési és Pénziigyi F8osztdly tartja nyilvdn és &rzi az intézményi és fejezeti éves
koltségvetéseket és beszdmoldkat.

12. A Titkdrsig munkaterve

A Titkarsdg soron kovetkezs f6 feladatait — az Akadémidra, mint kéztestiletre tirgy-
évben vonatkozé célkitizések figyelembevételéve]l — munkatervben kell meghatdrozni.
A munkaterv féléves idStartamra késziil. A munkaterv tartalmazza a Titkdrsdg, mint
koztestiileti koltségvetési szerv mikddése szempontjibél relevins elvégzends feladatot,
a feladat elvégzésének hatdridejét és a végrehajtasért felelGsok megnevezését.

A munkaterv alapjit az Akadémia részére feladatot megéllapité jogszabélyok, miniszter-
elnéki, illetve korményhatdrozatok, testiiletek munkatervei, hatdrozatai, dllasfoglalésai,
tovabbd az Akadémia vezetdi dltal meghatirozott feladatok képezik.

A munkatervre vonatkozé javaslatot — a fGosztalyok kdzremikodésével (az V. Fejezet
5.1 6s 5.4 pontjival Osszhangban) — a Jogi és Igazgatdsi FSosztdly késziti el és terjeszti a
fétitlkdr altal dsszehivott munkaértekezlet elé. A f8titkdri munkaértekezlet dltal megvi-
tatott és véglegesitett munkatervet az elnck hagyja jovi.

Ha valamely feladat végrehajtdsiére a munkaterv tobb feleldst jelél meg, az elséhelyi
felel8s kotelessége az egész feladat dtfogd megszervezése, koordindldsa, a végrehajtds tel-
jességének és a hatdridé megtartdsinak biztositdsa.

A Titkarsig munkatervének teljesitésérdl a Jogi és Igazgardsi FSosztily vezetje az V.
Fejezet 11.6. pontjiban meghatirozott médon tdjékozédik, és jelentést készit.
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13. Az Akadémiai Ertesit6

1.1 Az Akadémia hivatalos lapja az Akadémiai Ertesits, amely havonta egyszer jelenik meg.
Az alapitéi jogokat az Akadémia elntke gyakorolja, az Akadémiai Ertesit6t az Akadé-
miai Kiadé Zrt. adja ki.

13.2 Az Akadémiai Ertesitd szerkesztéséére a Titkdrsdg Jogi és Igargatési Fdosztilya felelds.
A szerkesztési feladatokat az elnck dltal kijelolt szerkesztd lita el.

13.3 Az Akadémiai Ertesitében kell kézzétenni:

a)

b)
c)

d)

g)

h)

)

I4.

az elnoki, f6titkari kézleményeket (hatdrozatok, szabdlyozdsok, 4lldsfoglalasok
sth.), amennyiben azt az Akadémia elndke vagy a kézlemény kiaddja elrendeli;

a kozgyilési hatdrozatokar;

az elndkségi hatdrozatokat, dontéseket, egyéb éllisfoglalésokat, amennyiben
azt az Akadémia elndke vagy a kézlemény kiaddja elrendeli;

az AK'T dontéseit (hatdrozatok, dlldsfoglaldsok stb.);
a Doktori Tandcs kozleményeit;
a Bolyai Janos Kutatdsi C)szténdij Kuratérium kézleményeit;

az akadémiai koltségvetési szerveket és azok magasabb vezetdit érintd palydza-
ti felhivisokat; e szervek tovibbi munkatdrsait érintd pilyizati felhivasokat
akkor, ha a kézzététellel az Ertesitd nem Iépi til a kiilén szerzédésben megl-
lapitott keretet;

az akadémikusok, akadémiai munkatirsak kitiintetéseit;

az Akadémiai Ijisdgi Dij, valamint a Pedagégus Kutatéi Pilyadij nyertesei-
nek névsorit;

egyéb, az Akadémiit kézvetlendl érinté kozleményeket.

Az akadémiai koltségvetési szervekkel kapcsolatos
alapvetd titkarsigi feladatok

14.1 A Titkdrsdg kijelolt szervezeti egységei az alibbiak szerint kézremiikédnek az akadémiai
koltségvetési szervek vezetivel kapesolatos kévetkezd munkaltatéi jogok gyakorlisival
sszefiiggd adminisztrativ (elékészitd, nyilvantartdsi stb.) feladatok elltisiban:

a) Huménpolitikai Onéllé Osztsly:

az akadémia koltségvetési szervek elnoki megbizdsi hatdskérbe tartozéd vezetdi-
vel: {8igazgatok, igazgatck, egyéb intézmények vezetsi (a tovdbbiakban: intéz-
ményvezetSk), valamint gazdasigi vezetSivel kapesolatos — kézalkalmazotti jog-
viszonnyal, illetve magasabb vezetdi beosztdssal Gsszefliggd ~ humdnpolitikai ira-
tok elékészitése, nyilvintartasa.
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b)

d)

Kutatéintézeti Fosztily: a kutatokézpont féigazgatdja, a kutatdintézet igazga-
t6ja, az M'TA Kényvtir és Informéciés Kézpont (a tovdbbiakban: MTA KIK)
fGigazgatGia és a Tamogatott Kutatdcsoportok Iroddja (a tovdbbiakban: 'TKI)
igazgatGja vonatkozdsiban

— 2z évi rendes és pdtszabadsig kiaddsival,

— a fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésével,

— 2 hivatalos kiilf5ldi utak bejelentésének és a helyettesits személy kijelo-

lésének tudomdsul vételével

kapcsolatos adatok nyilvantartisa.

Koltségvetési és Pénziigyi Féosztily a gazdasigi igazgatd rendelkezése alapjin:

— a kutatékézpont figazgatdje, a kutatbintézet igazgatdja, az MTA KIK
fGigazgatdja, a TKI és az MTA Udiilési Kozpont vezetdje vonatkoza-
siban a jubileumi jutalom kifizetésérél valé gondoskodés;

Gazdasigi Igazgat6sig: az MTA Létesitménygazdilkodési Kozpont (a tovabbi-
akban: MTA LGK), az MTA Udiilési Kézpont és az Akadémiai Ovoda és Bol-
cs6de intézményvezetdje vonatkozdsiban:

az évi rendes és pétszabadsag kiaddsival,

— a hat hénapot meg nem haladé fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésé-
vel,

~  a kozalkalmazott munkaidejét nem érint tovibbi munkavégzésre ird-
nyuld jogviszony létesitése elSzetes bejelentésének tudomésulvételével,
illetve osszeférhetetlenség esetén a tovabbi jogviszony létesitésének
megtiltdsdval,

— munkavégzésre irinyulé tovabbi jogviszony létesitésének elézetes enge-
délyezésével, vagy az engedély megtagaddsival, amennyiben a tovdbbi
jogviszony a kozalkalmazotti jogviszonnyal részben vagy egészben azo-
nos idétartamra esik,

— a hivatalos kilfoldi utak bejelentésének és a helyettesitd személy kijels-
lésének tudomésul vételével

kapcsolatos egyéb munkdltatdi jogok gyakorldsa.

14.2 Jogi és Igazgatisi Foosztily: az akadémiai koltségvetési szervek alapité okirata (meg-

4.3

sziintetd okirata) elkészitésének koordindldsa, valamint az akadémiai kéltségvetési szer-
vek szervezeti és miikodési szabdlyzatainak elSkészitésében vald kozremitkodés.

Gazdasigi Igazgatdsig: kézremiksdés a joléd intézmények, valamint az Akadémiai
Ovoda és Béleséde pénziigyi és szakmat irdnyitdsinak ellstasaban, valamint az akadémiai
koltségvetési szervek alapité okiratainak, szervezeti és mikodési szabdlyzatainak eldké-
szitésében.
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14.4 Nemzetkdzi Kapesolatok Fdosztlya: az akadémiai koltségvetési szervek nemzetkozi

14.5

kapcsolatokban val6 részvételébél eredd, valamint az EU tudomdnypolitikai kérdéseivel,
nemzetkézi palydzatokkal kapesolatos stratégiai-elemzési {igyekben valé kozremikadés,
javaslattétel.

Ellendrzési Féosztily: az Akadémia irdnyitdsa vagy feligyelete ald tartozd koltségvetési
szervek éves ellendrzési tervei alapjin dsszedllitott Gsszefoglalé éves ellendrzési tervvel és
az Akadémia irdnyitisa vagy feliigyelete al tartozé kéltségvetési szervek éves ellendr-
zési jelentésel alapjan 6sszedllitott dsszefoglald éves ellendrzési jelentéssel, valamint az el-
lenérzési jelentésekhez kapesolodé intézkedési tervekkel Gsszefliggd feladatok ellitdsa,
tovabbd az intézkedések nyilvintartdsa és azok végrehajtdsinak nyomon kévetése.
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I.I

1.2

L3

1.4

1.y

1.6

2.1

2.2

VI. Fejezet
A Titkarsig munkarendje

I. A munkaltatéi jogok gyakorlisa

A Titkédrsdg munkatdrsai az Akadémidval kozszolgdlati jogviszonyban 4llé kéztisztvise-
16k és tigykezeldk, illetve munkaviszonyban 4llé munkavéllalék.

A Titkdrsiggal kozszolgilati vagy munkaviszonyban 4llék tekintetében a munkéltatéi
jogokat az Akadémia elnike gyakorolja, amely jogokat a Titkdrsdg Alapité Okirata és a
jelen szabdlyzat szerint, illetve az azokban foglalt felhatalmazés alapjin kiadott kiilén
rendelkezés szerint a f8titkdrra, illetve a Titkdrsdg vezetS beosztdsti kdztisztviselGjére

dtruhdzhat.

A kéztisztviselgk — kinevezésiik el6tt — a kinevezésre jogosule vezetd el6tt a Kttv.-ben
eléirtak szerint eskiit tesznek.

A munkatdrsak részletes munkakori feladatait a fGosztlyvezetd hatirozza meg (a mun-
kakéri lefrast a fGosztilyvezetd adja 4t résziikre). A {Gosztilyvezetd gondoskodik tovab-
ba arrdl, hogy a Titkdrsig Szervezeti és miikodési szabdlyzatit és a Kozszolgilati sza-
balyzatot a munkatdrsak megismerjék, valamint intézkedik a munkatdrsak munkavé-
delmi oktatdsban val6 részesitése irdnt.

A munkakéri leirds tartalmét, valamint a munkakor 4tadds-dtvétel szabilyait az elnsk
kiilén rendelkezésben hatdrozhatja meg.

A Titkdrsig szervezeti egységel részére engedélyezett létszdmot jelen szabilyzat
2. szami melléklete tartalmazza. Azon iires dllishelyek, amelyek a jelen szabalyzat mel-
1ékletét képezd stituszrendben rogzitett engedélyezett létszimok alapjin szervezeti egy-
ség részére kifejezetten nem keriiltek kiosztdsra, az Elnoki Titkérsdg létszdmkeretéhez
tartoznak. Az el6bbiek szerinti iires 4llashelyek kiosztdsira az Akadémia elndke jogosult.

2. A munkaidd

A Titkdrsig munkatdrsainak munkaidejét a koztisztviselékre és a munkavillalékra vo-
natkozé jogszabilyok hatdrozzik meg, amelyek alapjin — amennyiben kiilon jogszabily,
a kinevezés vagy munkaszerzddés eltéréen nem rendelkezik — a munkaidé heti 40 dra.

A munkaidé beosztdsit az elnok, a f8titkdr, illetve a szervezeti egység vezetSje hatdrozza
meg és ellendrzi.
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A szabadsdg kiaddsa el6re meghatdrozott szabadsdgoldsi iitemterv szerint torténik; a
munkéltatéi jogok gyakorldsinak rendjét az Akadémia elndkének kiilon hatdrozata tar-
talmazza

3.  Kedvezmények

A Titkdrsdg munkatirsai a vonatkozd jogszabdlyok alapjin az Akadémia elndke éltal
kiadott Kézszolgalati Szabilyzatban és egyéb akadémiai szabdlyozdsokban foglaltak sze-
rinti juttatdsokban, illetve tdmogatisban, koltségtéritésben részesiilnek.

A Titkarsig munkatdrsai kedvezményesen jogosultak az Akadémia j6léti és egyéb in-
tézményeinek szolgiltatisait — a vonatkozd kiilon akadémiai szabdlyozdsokban foglalt
feltételekkel ~ igénybe venni.

4.  Hivatalos kikiildetés

Hivatalos kikiildetést csak kikiildetési rendelvény alapjin szabad teljesiteni.

A kiilfoldi kikiildetést a fétickdr, a fétitkdrhelyettes és a f8osztilyvezetd esetében az
Akadémia elnéke, a tovibbi munkatdrsak esetében a {8titkdr rendeli el és engedélyezi.

A belféldi kikiildetést a f6titkdr és ftitkdrhelyettes esetében az Akadémia elnike, a
Titkdrsdg fGosztilyvezetSi vonatkozdsiban a fGtitkdr, a Titkdrsag fGosztilyvezetd-
helyettesei, osztilyvezetdi, az 6nillé osztily szervezeti egység vezetdje, valamint a be-
osztott munkatirsak vonatkozisiban az illetékes szervezeti egység vezetdje (f8osztaly-
vezetd) rendeli el és engedélyezi.

A kiilfoldi kikildetési koltségek elSlegfelvételére és a koltségek elszdmoldsara a hatélyos
pénziigyi jogszabalyokat, illetve a vonatkoz6 akadémiai szabalyozdsokat kell alkalmazni;
belféldi kikiildetés esetén el8legfelvételre egyedi engedéllyel kertilhet sor, az elszimolas-
ra a hatdlyos pénziigyi jogszabélyokat kell alkalmazni.

Belfoldi kikiildetés sordn torténd hivatalos haszndlatra akadémiai gépkocsit a tudomad-
nyos osztily elndke és a  fBosztilyvezetd az LGK  keretében mikodd
Gépkocsiszolgalattdl igényelhet. Kiilfoldi kikildetés esetén akadémiai géplocsi hasznd-
latira az Akadémia elndkének egyedi engedélye alapjin van lehetdség.
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VII. Fejezet
A f6osztilyok feladatkore

A)Koézvetlen elndki koordindcié alatt miikodé szervezeti egységek

1. Az Elooki Titkdrsig feladatkore

1.1 Elnoki titkérsigi feladatok

Az elndk személyéhez kétott, valamint az Akadémia, mint intézmény képviseletével
kapesolatos szervezési & adminisztricids feladatokat I4t el, igy kiilondsen:

a)
b)

c)

d)

el6késziti, szervezi és nyilvintartja az elnék hazai és kilfoldi programyjait;
cl6késziti és szervezi az Elnokség, a Vezetdi Kollégium, valamint az Akadémia
elnske 4ltal kezdeményezett megheszélések iiléseit;

az Akadémia elnokével, alelngkeivel és az illetékes osztdlyelnokkel egyiittmiiko-
désben, azok elvi irinyftisi jogkoreit nem érintve koordindlja a kéztestiilet in-
tézményi képviseletével kapesolatos feladatokat;

kozremtkodik a Titkdrsig szervezeti egységeivel, illetve kiils szervekkel (sze-
mélyekkel) kapcsolatos elnéki tevékenység koordindldsiban;

segitséget nyjt az alelndkdk hazai és kiilfoldi programjainak elkészitéséhesz,
szervezéséhez és nyilvintartdsahoz;

1.2 Alelnoki titkdrsdgi feladatok

a)

b)

c)

d)

ellita az alelndkok személyéhez kotdtt akadémiai és titkdrsdgi feladatokat, ideére-
ve az Alelnski Titkdrsighoz tartozé adminisztricids feladatot;

elldtja az Akadémia elndke 3ltal az alelnoksk szdmdra meghatdrozott munkameg-
osztds szerinti tevékenységi korokbsl ad6do feladatok szervezését és adminisztraci-
oOjit;

kézremiikddik az akadémiai testiiletekkel, bizottsdgokkal kapesolatos alelncki te-
vékenység koordindldsdban;

el6késziti, szervezi és nyilvantartja az alelnckok hazai és kilfoldi programyjait.
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2. A Testiileti Titkdrsig feladatkore

A Testileti Titkdrsig az Akadémia elntkének kozvetlen irinyitdsa ald tartozd, fdosztilyi
besoroldsi szervezeti egység, amely az Akadémia koztestiiletével kapesolatos koordinilé, dén-
tés-el8készits, végrehajtd, ellendrz8, informdcié-szolgdltatd, adminisztrativ, szervezési &s
nyilvintartdsi feladatokat végez.

A Testiileti Titkdrsig féosztilyvezetdje irdnyitja és feliigyeli a Szervezési Osztaly, a tudo-
ményteriileti titkdrsdgok, valamint a Hatdron Tuli Magyarok Titkdrsiganak adminisztrativ
feladatelldtdsit.

A Testiileti Titkdrsdg segiti a teriileti akadémiai bizottsigok és a tudoményos osztilyok
egytittmdkddését.

2.1 A Szervezési Osztdly

a) az Akadémia Alapszabdlysban és Ugyrendjében foglaltakkal ésszhangban, — egyebek
kozott — ellitja a Kozgyilés el6készitésével, lebonyolitisival, a kézgyilés hatdrozata-
inak végrehajtisval és nyilvintartdsival, az akadémiai k6zponti rendezvényekkel
kapcsolatos, a koztestiiletet kozvetleniil érintd feladatokat;

b) kozremiiksdik a koztestiileti tagfelvéreli eljirdsban, elvégzi a koztestiileti tagsdg nyil-
vantartisival, az Akadémiai Adattir (tovdbbiakban: AAT) mikdédtetésével kapesola-
tos feladatok elldtdsiban; szervezi és lebonyolitja a kéztestiileti miikédéshez kot6ds
vélasztisokat; a Kommunikdcibs Féosztillyal egyiittmikddve a koztestiileti tagokra
vonatkoz6 adatszolgaltatassal segiti az akadémiai kiadvanyok elkészitését.

2.2 A tudoményterileti titkdrsigok szervezetrendszeréhez tartoz osztélytitkdrok az illeté-
kességi koriikbe tartozd tudomdnyos osztdlyok koztestiileti mitkddése korében:

a)

b)
c)

d)

g)

h)

megszervezik az Akadémia vezet§ testiiletei és tisztségviselSi déntéseinek végre-
hajtdsit, nyilvintartjik az osztdlyiilések hatdrozatait;

elSkészitik és megszervezik az osztilyiiléseket, tudomdnyos iiléseket;

segitik a tudoményos osztilyokhoz tartozd bizottsigok és nem akadémikus koz-
gyilési képviselSk feladatainak végrehajtasit;

kézremiikodnek a szakteriiletileg illetékességi koriikbe tartozd koztestiileti tagfel-
vételi eljdrisokban és segitik a tagokat feladataik ellitdsaban;

kézremikddnek az akadémiai tagvélasztds elkészitésében és lebonyolitisiban, el-
végzik a tisztdjitisokkal, a bizottsigok Gjjdvalasztasival kapesolatos feladatokat;

elvégzik az MTA doktora cim megszerzésére irinyuld eljirs elSkészitésének —
szabdlyzatban rogzitett — szakmai koordindcids feladatait;

elvégzik a jogszabilyokban, az osztily tgyrendjében, az AKT alapszabédlydban és
tigyrendjében rdgzitett, rijuk harulé feladatokat;

a feladatkoriikbe tartozd tigyekben a Titkdrsdg szervezeti egységeivel kozvetlenil
tartjik a kapesolatot;
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)

k)

D
m)
n)

0)

esetenként ellitjgk a tudomdnyos osztilyok kozotti kapesolattartds koordindcids
feladatait;

kozremitkédnek az akadémiai beszdmolék készitésében, tudomdnypolitikai és tu-
domdnyszervezési informdcidkat gydjtenek, értékelnek;

kapcsolatot tartanak az osztdlyok kiilfcldi tagjaival, a kiilfoldi akadémisk szakterti-
letiiknek megfelel§ részlegeivel, segitik a tudoményos bizottsdgokat egyiittmiks-
dési programjaikban, és — a Titkdrsdg érintett szervezeti egységeivel egytittmi-
kédve — kozremikodnek a koztestiileti tagok nemzetkdzi egytittmikodési prog-
ramjainak szervezésében;

kapesolatot tartanak a szaktertletileg illetékességi kériikbe tartozd kutaté- és ok-
tatchelyekkel;

elvégzik a dfjakkal, kitlintetésekkel, illetve a tudomédnyos konyv- és folydirat-
kiadds tervezésével kapcsolatban rdjuk harulé feladatokat;

kézremiik6édnek az Akadémia tudomédnyos rendezvényeinek — kiemelten a Ma-
gyar Tudominy Unnepe rendezvénysorozat — szervezésében és lebonyolitdsiban;

kozremifktdnek az akadémikusok és koztestiileti tagok szocidlis tigyeinek intézé-
sében; kiilén szabdlyzatban foglaltak szerint jirnak el az akadémikusok kegyeleti
Ugyeiben.

2.3 A Hatdron Tli Magyarok Titkdrsiga:

a)

b)

d)

segiti a Magyar Tudominyossig Kilfcldon Elnski Bizottsdg munkdjit, ellitja a
titkdri teend8ket, kdzremikddik az elndki bizottsig hatirozatainak végrehajtdsi-
ban; timogatja 2 hatdron tili tudomdnyossdgot, kapesolatot tart, egytittmikodik
az Akadémia kiilsg tagjaival;

miikodteti az Akadémia hatdron tili tudoményossigot tdmogatd dsztdndijprog-
ramjait, pélydzatait; elldtja az ezzel 6sszefiiggd tudominy- és rendezvényszervezé-
si feladatokat, és mikédteti a Domus program pilyizati rendszerét;

ellitja a hatdron tili koztestileti mikédéssel kapesolatos szervezési és adminiszt-
ricibs feladatokat (jelentkezések, adatbdzis, honlap, hirlevél, kiadvanyok stb.);

elldtja a hatdron tili magyarok kedvezményeivel kapcsolatos igazgatisi feladato-
kat.
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3. A Kommunikiciés Féosztily feladatkore

A Kommunikicids Féosztily alapvetd feladata a Magyar Tudominyos Akadémia
egységes, az intézmény érdekeit és térténelmi mdltjat, kozfeladatait és kiildetését
szem el6tt tarté kils§ kommunikdciéjinak folyamatos biztositisa, az Akadémia
kommunikécids stratégidjinak kialakitdsa; az Akadémia vezetdi nyilvinos szereplésé-
nek, valamint a Titkdrsdg bels6é kommunikiciéjinak szervezése. Koordindlja az Aka-
démia intézményi kommunikicigjt, felelSs az intézményi kommunikicids eszkoztir
folyamatos fejlesztéséért, az ehhez sziikséges szabdlyozdsok elkészitéséért, aktualizald-
saért és érvényesitéséért.

A kiils8 intézményi kommunikdcids feladatok részeként:

a) folyamatos tdjékortatdst ad az Akadémia és intézményei tevékenységérdl a tu-
doményos-szakmai kdzénség, valamint a tigabb nyilvinossig szdmara;

b) feladatkorében kapesolatot tart az dllamigazgatisi és egyéb koltségvetési szervek-
kel, énkormdnyzatokkal, oktatdsi intézményekkel, civil szervezetekkel, a média-
val és a lakossdggal;

¢} gondozza és szélesiti az Akadémia bel- és kiilfoldi sajtékapesolatait;
d) napi sajtéfigyelést végez, és sajtdelemzéseket készit;

e) az Elnoki Titkarsiggal egytittmiikddve kozremikodik az dllampolgdri megkere-
sések intézésében;

f) elvégziaz akadémiai kiadvinyok, programfiizetek, hittéranyagok szerkesztését.

Az mta.hu akadémiai honlap, valamint az Akadémia kiadvinyainak titkdrsigi felelSs
szerkesztSje a Kommunikdcids Féosztily vezetdje, aki irdnyitja a portal és a kiadvany-
ok szerkesztését, és felelds annak folyamatos fejlesztéséért.

Az akadémiai honlapon kézlemény, tdjékoztatd, felhivds kozzétételét az Akadémia
elngke, f6titkara, fétitkdrhelyettese és a Titkdrsdg vezetdi munkakérben foglalkozta-
tott kéztiszeviselGje igényelheti a Kommunikdcids Féosztdlyndl. Az anyag kozzététel-
ét — az Akadémia elndke, fétitkdra és fétitkirhelyettese ez irinyd intézkedésének ki-
vételével — a Kommunikiciés Féosztily vezetSje rendeli el, hasonléképpen az 6ndllé
projekt keretében aktudlis témék feldolgozdsit is.

Biztositja az Akadémia és koltségvetési szervei tevékenységérdl torténd folyamatos,
széles kérd tdjékoztatist. Koordindlja (a Kutatdintézeti Féosztillyal egytuttmikodve)
az Akadémia kutatéintézet-halézatiba tartozd intézmények kiilsé kommunikdcidjit,
gondoskodik az egységes vizudlis és tartalmi elemekrél, Ssszehangolja a kommunikaci-
s referensek munkajat.
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A titkdrsigi szervezeti egységekkel szorosan egyiittmitkédve mikaodteti az intranet
hilézatot, azon megtaldlhaté dokumentumokat és informacickat folyamatosan frissiti,
és moderilja az ott megjelend tartalmakat.

Az Informatikai Féosztillyal egytittmikodve, az MTA Titkdrsig szervezeti egysége-
inek vezetdivel, az akadémiai koltségvetési szervek vezetSivel és kommunikdcids refe-

renseivel egyeztetve, kialakitja, mdkoédteti, é moderilja az extranet hdlézatot.

A Testiileti Titkdrsiggal egyiitt kézremikodik az Akadémia kiemelt programjainak
el8készitésében, szervezésében és lebonyolitisdban.
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4. A Nemzetkozi Kapcsolatok Fdosztilya feladatkore

A Nemzetkdzi Kapesolatok Féosztilya javaslattevd, koordindls, dontés-eldkészits, elemzd,
adminisztrativ és végrehajté tevékenységgel segiti az MTA Titkdrsigdnak, az MTA koztes-
tilletnek és kutatdhilézatinak tevékenységét a tudomanydiplomdcia koncepciondlis és gya-
korlati kérdéseiben, kiilonos tekintettel a kovetkezdkre:

a)  nemzetkdzi vonatkozdsa tigyekkel kapesolatos el6készitd & szervezémunkat végez;

b) figyelemmel kiséri az Akadémia érdekeltségi korébe tartozé tudoményos szerve-
zetek, partnerszervezetek, és mds kiemelt nemzetkézi befolydssal biré tudoma-
nyos szervezetek tevékenységét és errdl naprakész informicickat vezet;

¢) tdmogatia az Akadémiit a nemzetkdzi férumokon és testiiletekben képvisel§ ve-
zetSk munkdjit;

d) biztositja a két- és tdbboldali tudomdnyos programokban, projektekben valé rész-
vétel adminisztrativ feleételeit, kozremikodik azok végrehajtisdban;

e) ellitja a korminykozi tudomanyos szervezetekkel foly6 egylittmiksdésbsl adédéo
feladatokat;

f)  kozremiikddik a partner akadémidktdl érkezd kérések/megkeresések intézésében,
megvilaszoldsdban;

o) ellitph az Akadémia érdekeltségi korébe tartozé nem kormdnyzati tudominyos
szervezetekkel folytatott nemzetkézi egylittmitksdésbd] adéds feladatokat;

h)  kapcsolatot tart a hazai tirsszervekkel nemzetkozi tudomdnyos egyiittmikodési
igyekben;

)  kapcsolatot tart a magyarorszdgi diplomiciai képviseletekkel;

) koordinglja a tébboldali és regionalis akadémiai egyiittmiksdésekkel kapcsolatos
tudomanydiploméciai tevékenységet;

k) a harmadik orszigbeli dllampolgdr kutaték beutazdsinak, tartézkodisinak és
munkavillalisinak engedélyezésére irinyulé eljirds sorin — a vonatkozd jogsza-
bély alapjin — az Akadémia nevében igazolja a kutatdsi tevékenység Magyarorszig
altal alairt nemzetkdzi szerzédés hatdlya ald tartozdsie;

)  ellitja a Titkdrsdg és az akadémiai valasztott vezetSk utazdsaival kapesolatos el-
készitd feladatokat;

m) kézremikddik az Akadémishoz érkezd kiilfsldi vendégek beutazdsi engedélyének
megszerzésében, kapesolatot tart a kiilfoldi magyar képviseletekkel;

n)  biztositja az Akadémidra érkezd kiilfoldi vendégek magyarorszigi tartézkoddsinak
feltéreleir;

o) az Akadémia vilasztott vezetdi és a Titkdrsdg munkatdrsai, valamint a nem aka-
démiai intézmények munkatédrsai — sajitos nemzetkdzi kapesolatok keret terhére

torténd — kiilfoldi utaztatdsinak, illetve a meghivott kilféldi vendégek beutazi-
sanak operativ lebonyolitisa;
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p)

a térstGosztilyokkal egyiittmikddve figyelemmel kiséri az EU tudomdnyos prog-
ramjait, kéveti ezekben az akadémiai kutatdk részvételét; elvi és gyakorlati segit-
séget nyjt az Akadémidt érintd nemzetkdzi jogi kérdésekben, kiilénds tekintettel
az EU kutatdsi keretprogramjaiban valé részvétel eurdpai szakjogi kérdéseire; ezt
a tevékenységét a kutatdhdlézatot érintd tigyekben a Kutatbintézeti Féosztillyal
egyiittmitkodésben végzi;

a tdrsfGosztalyokkal egyiittmiikddve elvi — és lehetSség szerint gyakorlati — segft-
séget nydjt az Akadémia nemzetkézi kutatdsi programokban valé részvételéhez,
kiillongs tekintettel az EU kutatdsi keretprogramyjaira; ezt a tevékenységét a kuta-
téhélézatot érintd tgyekben a Kutatdintézeti Féosztillyal egyiittmikodésben
végzi;

elldtja az Eurdpai Kutatdsi Tandes (European Research Council) pélydzataival
kapcsolatos nemezeti kapesolattartéi feladatokar;

ellitjia az Eurdpai Unithoz kotéd8 tudomanydiplomaciai feladatokbél ad6dé te-
endéket;

ellitja a WSF titkdrsdgi teenddit;

ellitja a nemzetkézi konferenciaszervezési pilydzatok, valamint az Ifjisigi Nem-
zetkozi Konferencia Pilyizat kifrisdval, a pilydzat lebonyolitisival és elbirdlisdval
kapesolatos elékészitd és ligyintézdi feladatokat.
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5. A Kutatisi Pilyizatok Féosztilya feladatkore

A Kutatdsi Pilydzatok Féosztilya az Akadémia ltal meghirdetett, kutatdsi timogatdsra
irdnyulé palydzatok lebonyolitdsinak szervezési, koordindciés és tigyintézs feladatait vég-
zi, valamint részt vesz az azokkal kapesolatos stratégiai-elemnzési feladatokban.

Ellitja a Lendiilet-kutatéesoportok, az Akadémia 4ltal tdmogatott kutatéesoportok, a
vendégkutat6i program, a szakmédszertani program, az MTA Posztdoktori Program,
valamint az Isabel és Alfred Bader miivészettorténet kutatdsi tdmogatds pélydzatainak
kifrdsdval, a palydzat lebonyolitdsival és elbirildsival, a beszdmol6ik bekérésével és ér-
tékelésével kapesolatos elékészitd és tigyintézdi feladatokat, részt vesz a Lendiilet-
kutatéesoportok szerzddéseinek elSkészitésében.

Szervezd, tigyintéz és végrehajtdsi feladatokat lit el azokban az {igyekben, amelyek-
ben a Bolyai Janos Kutatdsi Oszténdij Kuratriuménak a pélyazati eljirds lefolytatdsa-
ra és érdemi dontés meghozataldra hatdskére van, kiilénésen az aldbbi feladatokat litja

el:

a) a Bolyai Janos Kutatdsi Osztondij megszerzése érdekében benyjtott pilydzatok
elbirdlisra el6készitése, a vonatkozd szabilyzat szerinti tigyintézés;

b) a Bolyai Jinos Kutatdsi Oszténdfban részesiilék kutatéi jelentései éreékelésének
megszervezése és lebonyolftdsa;

¢) a Bolyai Janos Kutatdsi Osztondijban részesiil6k részére a Kormany éltal megha-
tdrozott mértékd szeéndjj folydsitisinak tigyében a kifizetés el6készitése és koz-
remiik6dés annak folydsitdsiban.

Kutatéintézeti Féosztillyal egytitt kozremitkodik a kezelésében 1évé pilydzatok biril-
tatdsi folyamatiban (szakért6i javaslat, bizottsigi munkdban vald részvétel, stb.).

A Kutatdintézeti Féosztillyal egyiitt kdzremiikadik a hazai tudomdanypolitikai kérdé-
sekkel és az akadémiai pélydzatokkal kapcsolatos stratégiai-elemzési tigyekben.

A Kutatdintézeti Féosztillyal egyiict kézremiksdik a timogatdsbél megvaldsulé fej-
lesztések kdzponti monitoringjirdl és nyilvantartasardl széld 6o/z014. (IIL. 6.) Korm.
rendelet szerint a ,Fejlesztéspolitikai Adatbdzis és Informdciés Rendszer” (FAIR)
szdmara torténd adatszolgéltatdsban.

A feladatkorébe tartozd tgyekben egyiittmiksdik a tirsf8osztilyokkal, a tudomdnyos
osztilyokkal és bizottsigokkal, kapesolatot tart az Emberi Eréforrdsok Minisztériuma
illetékes fGosztalydval, valamint az Oktatdsi Hivatalhoz tartozé Magyar Ekvivalencia
és Informéciés Kozponttal.

A Kutatdsi Palyazatok Fdosztalya szakmai felelése az Egységes Pilydzati Keretrend-

szernek (EPK), emellett 6sszehangolja a pilydzatok egyes fdzisainak hatdridejét, egy-
séges mederbe tereli a palydzatok feltételrendszerét.

48



6.1

6.2

6. A Doktori Tandcs Titkdrsiga feladatkére

A Doktori Tandcs Titkdrsiga 6ndllé osztdly besoroldsii szervezeti egység. Szervezd,
tigyintéz§ és végrehajtdsi feladatokat lit el azokban az tigyekben, amelyekben az Aka-
démia Doktori Tandcsinak az MTA. doktori eljirds lefolytatdsdra és érdemi dontés
meghozatalira hatdskére van.

A Doktori Tandcs Titkérsiga kiilontsen az aldbbi feladatokat litja el:

a)

b)

az MTA doktora tudomdnyos cim megszerzése érdekében benyujtott palydzatok
elbirdldsra elGkészitése, ennek sordn —a Doktori Szabédlyzat szerint — a doktori elj-
rassal kapcsolatos tigyintézés;

az MTA doktora tudominyos cimmnel, illet8leg a tudomdnyos fokozatokkal (tu-
dominy doktora, kandiddtus) kapcsolatos nyilvintartisok vezetése, az ezekben
szerepl$ adatokrdl igazolds kiaddsa, tudomanyos mindsitési, illetve a tudoményos
cim megszerzéséért inditott eljirdsban keletkezett iratokba valé betekintés engedé-
lyezése és a betekintés lebonyolitdsa;

az MTA doktora cimmel, illetve azzal egyenértéki tudomdnyos fokozattal ren-
delkezsk részére a Kormany 4ltal meghatdrozott mértékd tiszteletdij folyositasa-
nak tigyében a dontés el6készitése és kozremikadés annak folydsitdsiban;

a Doktori Tandcs hatdskérébe tartozé tudoményos fokozat honositisira vonatko-
z6 dontés elGkészitése;

a kiilféldi tudomanyos fokozat elfogadisira vonatkozd — az adott szakteriileten
kutatist kézfeladatként végzd akadémiai koltségvetési szervnél tudominyos mun-
kakérben torténd (vendégkuratdi) foglalkoztatishoz szikséges — akadémiai elncki
dontés eldkészitése, és az elndki dontés megkiildése az érintett akadémiai koltség-
vetési szerv vezetdiének és a Kutatbintézeti Féosztalynak;

egyiittmikodés a Testiileti Titkdrsigegal, kapesolattartds a Magyar FelsGoktatdsi
Akkreditdciés Bizottsig Titkdrsigdval, az Emberi Eréforrasok Minisztériuma ille-
tékes fGosztilydval, valamint az Oktatdsi Hivatalhoz tartozé Magyar Ekvivalencia
és Informécids Kozponttal, tovibbd a Koézigazgatisi és Elektronikus Kézszolgalta-
tdsok Kézponti hivataldval (KEKKH) illetve annak jogutédjival.

A Doktori Tandcs Titkdrsiga vezetSje fGosztilyvezetS-helyettesi munkakérrel ren-
delkez koztiszrviseld.
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7.1

7.2

7. Az Ellendrzési FSosztily feladatkére

Az Ellenérzési Féosztaly tevékenysége kiterjed a koltségvetési szervek belsd kontroll-
rendszerérdl és belss ellendrzésérdl szdlé 370/2011. (X11.31.) Korm. rendelet (a tovabbi-
akban: Bkr.) 21. § (1) bekezdése alapjin az MTA Titkdrsiga minden tevékenységére,
kiilénosen a kéltségvetési bevételek és kiaddsok tervezésének, felhaszndlisinak és el-
szdmoldsanak, valamint az eszkozékkel és forrisokkal val6 gazdalkoddsnak a vizsgéla-
tara.

Az Ellenérzési Féosztily ellitja a Bkr. 21. § (2)-(3) bekezdése alapjin a bizonyossdgot
adé tevékenysége kérében ellitand6 feladatai koziil kiilénds tekintettel az aldbbiakat:

a) clemezni, vizsgilni és értékelni a belsd kontrollrendszerek kiépitésének, miikodé-
sének jogszabilyoknak és szabdlyzatoknak valé megfelelését, valamint miikodésé-
nek gazdasdgossigit, hatékonysdgit és eredményességét;

b) elemezni, vizsgilni a rendelkezésre all6 erdforrisokkal valé gazdilkodist, a vagyon
meg6vasit és gyarapitisit, valamint az elszdmoldsok megfelel&ségét, a beszdmoldk
valédisagar;

c) a vizsgdlt folyamatokkal kapesolatban megéllapitisokat, kovetkeztetéseket és ja-
vaslatokat megfogalmazni a kockdzati tényez8k, hidnyossigok megsziintetése, ki-
kiisz6bolése vagy csokkentése, a szabélytalansigok megelézése, illetve feltdrdsa ér-
deleében, valamint a kéltségvetési szerv mikédése eredményességének novelése és
a bels§ kontrollrendszerek javitdsa, tovibbfejlesztése érdekében;

d) nyilvintartani és nyomon kovetni a belsé ellendrzési jelentések alapjin megtett in-
tézkedéseket.

A Bkr. 21. § (4) bekezdése alapjin az Ellendrzési Fosztily tandcsadd tevékenység ke-
retében elldthaté feladatai lehetnek kiilondsen:

a) vezetSk timogatdsa az egyes megolddsi lehetSségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalatdval, kockazatdnak becslésével;

b) pénziigyi, tirgyi, informatikai és humdnerdforras-kapacitdsokkal valé ésszertibb és
hatékonyabb gazdilkoddsra irdnyulé tandcsadas;

¢) a vezetdség szakértdi timogatdsa a kockdzatkezelési és szabilytalansigkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitdsiban, folyamatos to-
vibbfejlesztésében;

d) tandcsadis a szervezeti struktirdk racionalizilisa, a viltozdsmenedzsment teriile-
tén;
e} konzultici6 és tandcsadds a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;

f} javaslatok megfogalmazdsa a koltségvetési szerv mikédése eredményességének
novelése és a bels§ kontrollrendszerek javitdsa, tovibbfejlesztése érdekében, a kolt-
ségvetési szerv belsd szabdlyzatainak tartalmat, szerkezetér illetGen.

50



73

74

75

Az Ellendrzési Féosztily az Akadémia irdnyitdsa vagy feliigyelete ald tartozé koltség-

vetési szerveknél — a fentiekben meghatdrozott feladatokon til, a Bkr. 1. § (5) bekez-

dése alapjin — ellitja:

a) az Akadémia irdnyitdsa vagy feltigyelete ala tartozé kéltségvetési szervek belsS el-
lendrzései tevékenységének szakmai feliigyeletét;

b) a fejezeten beliili ellendrzések koordindcidjit;

¢) aBkr. 32. § (5) bekezdésében és a Bkr. 49. § (4) bekezdésében foglaltakat.

Az Ellendrzési Féosztily vezetSje egyben a Titkdrsig belsd ellendrzési vezetdje, akit a
vonatkozé jogszabdlyokban (fgy kilondsen a Bkr.-ben és a Kttv.-ben), valamint az
akadémiai szabdlyozdsokban foglaltak szerint kell kinevezni.

A bels§ ellendrok tevékenységiiket az Akadémia elndkének kézvetleniil aldrendelve
végzik. A belsd ellendrokre vonatkozd dltalines és szakmai kivetelményeket a kéltségve-
tési szervnél belsd ellendrzési tevékenységet végzSk nyilvintartdsirdl és kételezd
szakmai tovibbképzésérdl, valamint a koltségvetési szervek vezetdinek és gazdasigi
vezetSinek bels§ kontrollrendszer témidjd tovabbképzésérdl szolé 28/20m. (VIIL 3.)

NGM rendelet tartalmazza.

Az Ellenérzési Féosztdly vezetdje és a bels§ ellendrok bizonyossigot adé ellendrzési és
a nemzetkdzi, valamint az dllamhéztartdsért felelds miniszter ltal kozzétett bels elle-
nérzési standardokkal Gsszhangban 1évé tandcsadisi tevékenységen kivill mds tevé-
kenység végrehajtisiba nem vonhatdk be.

A bels§ ellendr nem vehet részt a koltségvetési szerv operativ mikodésével kapesolatos

feladatok — kiiléndsen a Bkr. 19. § (2) bekezdésében foglaitak — elldtdsaban.

Az Ellenérzési Féosztily egyéb feladataival Gsszeftiggésben
a) fejleszti és mikadeeti az ellendrzések mindségbiztositdsi rendszerét,

b) vizsgdlja és értékeli a belsS kontrollrendszer kiépitését, miksdésée, jogszabilyok-
nak és szabilyzatoknak valé megfelelését,

¢) felkérés esetén részt vesz az Allamhdztartdsi Belsé Kontroll Munkacsoportban,

d) erdsiti az Akadémia korrupcidellenes elkotelezettségée, kozremikodik az ehhez
kapcesoladé feladatok elldtdséban.
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8. A Humdnpolitikai Onillé Osztily feladatkore

Segiti az Akadémia vilasztott vezetdinek és a Titkdrsig vezetSinek személyligyi tevékenysé-
gét, elliga a koztisztviselsk kozszolgdlati jogviszonydhoz kapesoléds feladatokat (jogviszony
létesités, megsziintetés, teliesitményértékelés, vagyonnyilatkozat-tétel stb.), szervezi és koor-
dindlja az akadémiai intézmények elndki megbizasi hatdskérébe tartozé magasabb vezetdi pa-
lyazati eljrasait, magasabb vezetSi megbizsukkal, kinevezésiikkel, jogviszony megsziinteté-
stikkel kapesolatos feladatokat, intézi a hatdskérébe tartozé kitiintetési és szocidlis tigyeket.

A Huménpolitikai Onallé Osztaly feladatai

8.1 A Titkdrsig tekintetében:

a)
b)

g)
h)

)
k)

y

el6késziti és végrehajtja az elndk és a fétitkar humanpolitikai dontéseit;
elvégzi az akadémiai vezetSvilaszraskor az Akadémia elndke, fétitkdra és f6titkdr-

helyettese — e mindségiikre vonatkozé — jogviszonydnak létesitésével kapesolatos
feladatokat;

el6késziti és végrehajtja a Titkdrsdgnal a koztisztviselGi-, kozszolgdlati tigykezelsi
jogviszonyban és munkaviszonyban éll6 koztisztviselSk, kozszolgdlati tigykezelSk
és munkavillalék (a tovébbiakban: munkatirsak) tekintetében a személyiigyi, hu-
miénpolitikai déntésekkel kapesolatos feladatokat;

kezeli a titkdrsdgi munkatdrsak személyi anyagait, — a jogszabélyi el6irdsoknak a
megfeleléen — nyilvantartja a munkatirsak adatait;

elkésziti a Titkdrsdg képzési és tovibbképzési tervét;
szervezi a munkatirsak kozszolgélati szakmai képzését és rovabbképzését;
elGkésziti a tanulmanyi szerzédéseket;

ellitja a vagyonnyilatkozat-tétellel kapesolatos feladatokat, elvégzi a munkaltat6i
intézkedések szakmai elBkészitését, az ehhez fiz8d6 iratok és nyilvintartisok ke-
zelését;

végzi a tartalékdllomanyba helyezéssel kapesolatos feladatokat;

mukédteti a koztisztviseldi teljesitményértékelési rendszert, ennek keretében
szakmai segitséget nyuijt az értékeléknek;

koordinilja a kézszolgalati jogviszonnyal kapesolatos jogszabdlyok titkarsagi végre-
hajtdsat;

elkésziti a kozszolgilati jogviszonyra vonatkozd jogszabdlyokhoz tarsulé elnoki
utasitasokat;

m) figyelemmel kiséri a Titkdrsdg létszdmanak viltozdsait, vezeti a titkdrsigi stitusz-

rendet;
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n) ellitja az 4llami kitiintetésekkel, a Kossuth és Széchenyi-dfjjal, az akadémiai dijak-
kal (Akadémiai Aranyérem, Akadémiai Dijak, Akadémiai Ujsdgiréi Dfj, Eotvés
J6zsef-koszor, Szily Kélman-dij, Fétitkdri Elismerés) kapesolatos operativ felada-
tokat;

0) el6késziti és szervezi az dllami kitiintetések, Fétitkari Elismerés, Pedagdgus Kuta-
t6i Péalyadij, Akadémiai Ifjisigi Dij és a Kérnyezetvédelmi Djj dtaddsdval kapeso-
latos tinnepségeket;

p) a vonatkozd elndki hatdrozat szerint intézi az akadémikusok kegyeleti iigyeit, el-
litia az Akadémia Szocidlis Bizottsdga és a Kitiintetési és Dijbizottsdg titkéri teen-
déit.

8.2 Az MTA intézményei tekintetében:

a) szervezi az akadémia elnckének megbizdsi hatiskérbe tartozd, {Gigazgatdkkal, igaz-
gatbkkal, az egyéb intézmények vezetbivel (a tovabbiakban: intézményvezetdk) va-
lamint gazdasigi vezetdivel kapcsolatos — kozalkalmazotti jogviszonnyal, illetve
magasabb vezetdi beosztdssal Gsszefligg$ — pélydztatdsi eljardst;

b) elkésziti az intézményvezetSk és gazdasigi vezetk magasabb vezetdi megbizdsihoz
kapesolédé személyi iratokat;

¢) nyilvintartja és kezeli az intézményvezetdk és gazdasigi vezetbk személyi anyagit;

d) ellitia az intézményvezetSk vagyonnyilatkozataihoz k6t6d6 munkaltatéi intézke-
dések szakmai el6készitését, az ehhez fiz6d6 iratok és nyilvintartdsok kezelését.

A Huménpolitikai Onllé Osztily vezetSje féoszralyvezerd-helyettes munkakérrel rendelke-
2§ koztisziviseld.
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B) Kozvetlen f6titkari koordindcié alatt miik6dé szervezeti egységek

9.1

93

9.4

9-5

9. A Fgtitkadri és Fétitkdrhelyettesi Titkdrsig feladatkore

A Fétitkari és Fétitkdrhelyettesi Titkdrsig ellitja a f6titkdr és a fStitkdrhelyettes sze-
mélyéhez kétott akadémiai és titkdrsigi feladatokat, ideértve valamennyi, a Fétitkari és
Fétitkdrhelyettesi Titkdrsighoz tartozé adminiszericids feladatot. Ellitia a II. Fejezet
4. pontjiban meghatirozott f6titkdri vezetSi koordinacids feladatok adminisztricids te-
enddit.

Operativ médon segiti a fStitkdrt az AKT elnoki feladatainak ellatdsiban.

Kozremtksdik a testiiletekkel, bizottsdgokkal kapesolatos fétitkéri, fétitkdrhelyettesi
tevékenység koordindldsdban.

Ellitja a fétitkdr és helyettese hazai és kilfoldi programjainak elSkészitését, szervezését,
nyilvintartdsat.

Ellitja a f6titkdr dltal dsszehivott munkaértekezlet lebonyolitdsdval kapesolatos admi-
nisztrativ-technikai feladatokat.
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10. A Gazdasigi Igazgatosig feladatkore

101 A Gazdasigi IgazgatSsig a Titkdrsig koltségvetési szerv és az Akadémia, mint kézpontd
koltségvetési fejezet gazdilkoddsinak tervezéséért és a fejezeti koltségvetés végrehajtasa-
ért felelSs szervezeti egység. E feladatkorében felel a gazdilkodds megszervezéséért és
irdnyitdsiért, az akadémiai vagyon hasznilatdval, védelmével Gsszeftiggs feladatok telje-
sitéséért, a pénziigyi, szdmviteli rend betartdsaért.

10.2 A Gazdasigi Igazgatdsig elldtja

a)

b)

d)

a Titkdrsig koltségvetési szerv és az Akadémia, mint kézponti koltségvetési fejezet
koltségvetésének elSirdnyzatai tekintetében a koltségvetési tervezéssel, a gazdalko-
ddssal, kényvvezetéssel és az adatszolgiltatdssal kapesolatos feladatokat;

a Titkarsdg gazdélkodssi szakteriiletet érintd mitkodtetésével, tizemeltetésével kap-
csolatos feladatokat,

az akadémiai vagyonnal val6 gazdilkodds kérében a beruhdzdssal, a vagyon haszni-
latdval, hasznositdsdval, védelmével kapesolatos feladatokat,

az 4gazati irinyitishoz valamint a (kéz)testileti dontés-elSkészitéshez kapesol6do
kozgazdasigi és elemzési valamint tervezési feladatokat.

10.3 A gazdasigi igazgatd

a)

b)

c)

d)

irdnyitja és ellendrzi a Titkdrsdg gazdasigi szervezetét, ide értve a gazdasdgi igazgatd
kozvetlen aldrendeltségében dolgozé munkatdrsakat, valamint a Koltségvetési és
Pénziigyi Fosztilyt, annak vezetdjét és a Koltségvetési és Pénziigyi Féosztilyon
beliil mikdds szervezetd egységeket;

a Titkdrsig mds szervezeti egységéhez beosztott, a gazddlkoddsi, konyvvezetési,
adatszolgéltatisi feladatok ellitdsdért felelGs alkalmazottaknak irdnymutatdst ad;

felelds az dllamhéztartisrdl sz6l6 térvényben a kifejezetten a gazdasdgi vezetd hatds-
korébe utalt feladatok ellatdsiére;

gazdasagi intézkedéseket hoz.

10.4 A gazdasigi igazgatd kdzvetlen irdnyitdsa ald tartozé, 4t nem ruhdzhatd havdskorei:

a)
b)

c)

d)

az akadémiai vagyongazdalkoddssal
a fejezeti kezelési elirdnyzatoklkal

az MTA LGK és az MTA Udiilési Kézpont szakmai irdnyitisival; az Akadémiai
Ovoda és BolesGde funkcionilis és szakmai feligyeletével

az akadémiai koltségvetési szervek gazdasigi vezetSinek szakmai irdnyitdsdval

kapcsolatos stratégiai intézkedések és dontéshozatal;
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10.5

10.6

10.7

10.8

e) Belsd Kontrollrendszer kialakitdsdval, mikodtetésével és fejlesztésével jarg stratégiai
feladatok.

A gazdaségi igazgaté az Akadémia fejezet koltségvetési gazdilkodisdval, valamint az
akadémiai vagyonnal valé gazdalkoddssal kapesolatos feladat- és hatdskéreit a Koltség-
vetési és Pénziigyi Féosztdly kozremiiksdésével ldta el.

A gazdasigi igazgatd a stratégiai jelentéségd, koltségvetést érintd tervezéssel kapesolatos
feladat- és hatdskéreit a Stratégiai Tervezési és Elemzési Osztaly kizremikodésével lae-
jael.

A gazdasigi igazgat6 a 10.4 pontban felsoroltak kivételével hatdskoreinek a jelen sza-
bélyzatban, valamint az 4ltala, vagy az Akadémia elncke dltal kiilén egyedi dontésben
meghatirozott részét a Koltségvetési és Pénziigyi Féosztily vezetjére dtruhdzhatja. A
feladat-dtruhdzds rendjét, a delegilt feladatok részletes felsoroldsit a gazdasdgi igazgatd a
Gazdasigi Igazgatésig — az Akadémia {Gtitkdra dltal j6vihagyott — igyrendjében hatd-
rozhatja meg.

A gazdasdgi igazgaténak az Akadémia fejezet koltségvetési gazdilkoddsival kapesolatos
feladat- és hatdskdrei kitlontsen:

a) az Akadémia fejezet kéltségvetésének tervezésével kapesolatos fejezeti feladatok, a
kéltségvetési javaslat benydjtdsa, az Akadémia éves gazdilkoddsdrdl Gsszefoglalé je-
Jentés készitése a Korgyilés, a Nemzetgazdasdgi Minisztérium, a Kormany és az
Orszéggytilés szimdra;

b) a szorosan vett akadémiai gazdilkoddson tilmutaté feladatok (dontés-eldkészités,

a finanszirozds rendszerének kialakitdsa, pénziigyi szabdlyozdsi, valamint érdek-
képviseleti feladat) végrehajtdsa;

¢) az Akadémia fejezeti szintd gazdilkoddsi szabdlyozdsainak elGkészitése;

d) az irdnyitdszervi hatdskérben végrehajtott eldirinyzat-mddositdsokkal kapesolatos
pénziigyi feladatok elldtdsa, fejezeti kezelésd elSirdnyzatok kezelése (dontés-
el6készités, finanszirozas, elszamoltatds, nyilvdntartds, zdrszdmadds). Az adott évre
érvényes fejezeti kezelést elSirdnyzatokat az éves koltségvetési térvény, illetve a
fejezeti kezelést elgirdnyzatok gazddlkoddsi szabélyzata tartalmazza;

e) ellendrzi az év végi maradvinyok felilvizsgdlatinak a szitkséges indoklissal egytitt
elkészitett Gsszedllitdsit;

f) az Akadémia koltséovetésének végrehajtdsival kapesolatos feladatok: az intézmé-
nyi beszamol6k feltilvizsgalata, jovahagyatdsa, a fejezeti zdrszdmadis elkészitése €s
benyjtisa a vonatkozd jogszabily alapjin illetékes miniszternek;

g) kozremiksdik az Akadémia fejezet koltségvetése tervezésének, illetve a koltségve-
tés végrehajtdsinak Allami Szamvevdszék éltal torténd ellendrzésben.
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10.9 A gazdasigi igazgat6 kbzgazdasigi és elemzési feladatai korében

a) Az Akadémia alaptevékenységének ellitisival kapesolatosan, valamint az dgazati

dontés-el6készités megalapozdsihoz elemzéseket, hatdsvizsgélatokat készit,

b) kozremikédik dgazati kihatdsy fejlesztési programok gazdasdgi-pénziigyi tervezé-

sében, forrdsoldali aldtdmasztottsiganak megalapozdsiban,

c) kézremiksdik az Akadémia stratégiai jelentSség i projektjeinek elGkészitésében,

d) véleményt nyilvinit koztestiileti és intézményi programok, elSterjesztések meg-

alapozottsigirél, megval6sithatésagardl.

10.10 A Stratégiai Tervezési és Elemzési Osztily feladat- és hatdskdrei: a Titkdrsdg koltség-
vetési szerv és az Akadémia fejezet alaptevékenységének ellitdsival kapesolatos terve-
zési feladatok korében:

10.1X

a)

b)

c)

d)

elemzéseket, hatdsvizsgilatokat készit a szabdlyozdsi és a gazdilkoddsi kérnyezet
véltozdsira, alakirdsdra vonatkozé el6terjesztések, programok esetében;

kézremtkodik a koltségvetési tervezéshen, a koltségvetési elSkészitéséhez tervezé-
si és elemzési feladatokat lit el;

kozremikadik az Akadémidt érint§ fejlesztési programok gazdasigi-pénziigyi
elékészitésében;

kozremitkodik az Akadémia stratégiai jelentéségl projektjeinek elSkészitésében,
illetve véleményezi az ilyen tirgyu eldterjesztéseket;

véleményezi az Akadémia elnckének irdnyitdsa ald tartozd szervek éltal kidolgo-
zott stratégiai jelent8ség( elSterjesztéseket, programokat, dokumentumokat.

A gazdasigi igazgatd a vagyongazdalkodisi feladatai korében:

a)

b)

az Akadémia vagyondba tartozé ingésigok & ingatlanok hasznélatival, hasznosi-
tésdval kapesolatos akadémiai feladatok koordindldsa, feliigyelete;

nagyjavitasokkal, beruhdzdsokkal kapcsolatos szakmai feladatok (ingatlanfejlesz-
téssel, ingatlan-feldjitdssal kapesolatos dontés el8készités) ellitdsa; akadémiai tulaj-
donokon végzett épitési munkékkal kapesolatos intézkedések koordinaldsa;

az akadémiai érdekeltségil gazdasigi tirsasigok mikodésével kapesolatos feladatok
feligyelete;

osszefoglald jelentés készittetése az éves kbzgylés szdmdra az Akadémia vagyoni
helyzetérél;
gondoskodik az Akadémia vagyoninak nyilvintartdsival, megdrzésével és hasz-

nositisdval kapesolatos feladatok feliigyeletérdl;

a vonatkozd elnoki hatirozatban részletezettek szerint feliigyeli a Titkdrsig, az
LGK - fejezetet iranyit6 szerv kiilén rendelkezése alapjin —, az MTA Udiilési
Kézpont és az Akadémiai 6voda és Boles6de kdzbeszerzési eljirasait; valamint el-
latia a kutatkozpontok, kutatdintézetek kézbeszerzési ellendrzési feliigyeletét;
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g)

az MTA elngkének irdnymutatdsa alapjin szervezi, koordinilja a Titkdrsignak az
MTA Vagyonkezel§ Kft.-ben meglévé tigyvezetdi feladatait.

1012 A gazdasigi igazgaténak az MTA LGK szakmai irdnyitdsival kapcsolatos feladatai:

a)

b)

a fejezetet irdnyitd szervvel egytittmiksdve felligyeli az MTA LGK alapité ok-
iratdban meghatérozott alaptevékenységének és vallalkozdsi tevékenységének ha-
tékony megvaldsitdsit;

feliigyeli, hogy az MTA LGK akadémiai ingé- és ingatlangazdilkodissal kapeso-
latos tevékenysége megfeleljen a fejezetet irdnyitd szerv vezetdje dltal az akadémiai
vagyonnal valé gazdalkodds tirgydban meghatirozott elveknek és gyakorlatnak;

szakmailag véleményezi az LGK Szervezeti és mikodési szabélyzatit, és feliigyeli
az abban foglaltak végrehajtdsat;

LGK vezetdje tekintetében valamennyi — kiiloén elncki rendelkezés szerinti —
egyéb munkaltatdi jog gyakorldsa;

feltgyeli az LGK szervezetén belill miksds Projekt Iroda tevékenységét, fgy kii-
lénésen a kiemelt beruhdzdsokkal, feldjitdsokkal kapesolatos feladatokat, kozbe-
szerzési eljirasokat.

10.13 ?lgzzda.ségi igazgaténak az MTA Udiilési Kézpont szakmai irdnyitdsival kapesolatos
eladatai:

a)

b)

c)

feligyeli az MTA Udiilési Kézpont alapité okiratdban meghatarozott alaptevé-
kenységének hatékony megvaldsitdsit;

MTA Udiilési Kézpont Szervezeti és miikodési szabilyzatinak szakmai vélemé-
nyezése, illetve az abban foglaltak végrehajtisinak feliigyelete;

MTA Udiilési Kézpont vezetje tekintetében valamennyi - kiilén elnski rendel-
kezés szerinti — egyéb munkaltatdi jog gyakorldsa.

1014 A gazdasigi igazgatonak az Akadémiai Ovoda és Boleséde funkcionilis és szakmai fe-
ligyeletével kapcsolatos feladatai:

a)

b)

feliigyeli az Akadémiai Ovoda és Béleséde alapité okiratdban meghatirozott alap-
tevékenységének hatékony megvaldsitsit;

az Akadémiai Ovoda és BolesSde jogszabalyi rendelkezés alapjin fenntartéi joviha-
gyést igényls szabalyzatainak (fgy kiilonésen: Szervezeti és mifkodési szabilyzat,
pedagdgiai program, munkaterv) szakmai véleményezése, illetve az abban foglal-
tak végrehajtdsinak feliigyelete;

az. Akadémiai Ovoda és Bolcséde intézményvezetfje tekintetében valamennyi -
kiilon elnoki rendelkezés szerinti — egyéb munkaltatéi jog gyakorldsa.
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IL.I

I1.2

113

11. A Kéltségvetési és Pénziigyi Féosztily feladatkore

Atruhgzott hataskérben ellitia a gazdasdgi tervezéssel, finanszirozéssal, gazdalkoddssal
kapesolatos, a gazdasdgi igazgatd dltal delegilt feladatokat. KézremGkodik az Akadé-
mia vagyondnak nyilvintartisival, megérzésével és hasznositdsival kapcsolatos felada-
tok ellitisaban. A gazdilkodisi teriiletre vonatkozdan elldtja, illetve a Titkdrsig szer-
vezetére vonatkozdan koordindlja a Bels§ Kontrollrendszer kialakitdsdval, mikodteté-
sével és fejlesztésével jir6 feladatokat. Végzi a Feliigyel$ Testilet mikodésével kap-
csolatos titkdrsigi teenddket. Ellitja az Akadémia nemzetkdzi kapesolatainak lebonyo-
litdsab6l ad6déd gazdalkodisi és pénziigyi-szamviteli feladatokat. Elldtja a vagyongaz-
délkod3ssal kapcsolatos feladatok irdnyitdsit, valamint a kdzbeszerzési eljirdsok feli-
gyeletét.

A Koltségvetési és Pénziigyi Fbosztily vezetGjének kozvetlen irdnyitdsa ald tartozéd
feladatok: Ellitja az V. Fejezet 14. pontjiban a {Gosztily részére megillapitott felada-
tokat.

Fejezeti és Intézményi Pénziigyek Osztilydnak feladatai:

a) az Akadémia kéltségvetésének tervezésével kapcsolatos fejezeti feladatok, a kolt-
ségvetési javaslat benytjtdsa, az Akadémia éves gazdilkodasirdl Gsszefoglalé jelen-
tés készitése a Kozgyiilés, a Nemzetgazdasigi Minisztérium, a Kormany és az Or-
sziggy(lés szdmira;

b) a szorosan vett akadémiai gazdilkoddson tilmutaté feladatok (dontés-el6készités,
a finanszirozds rendszerének kialakitdsa, pénzigyi szabilyozdsi feladatok) végre-
hajtdsa;

¢) az irdnyitészervi hatdskérben végrehajrott elSirinyzat-mddositdsokkal kapesolatos
pénziigyi feladatok ellitdsa, fejezeti kezelésd eldirdnyzatok kezelése (dontés-
el6készités, finanszirozds, elszdmoltatds, nyilvintartds, zirszimadis). Az adott évre
érvényes fejezeti kezelésd el8irinyzatokat az éves koltségvetési torvény, illetve a
fejezeti kezelésd elirdnyzatok gazddlkoddsi szabilyzata tartalmazza;

d) elldtja a fejezeti kezelésd eléirdnyzatok gazdalkoddsi, kényvvezetési kotelezettsége-
inek teljesitését és az ezzel kapesolatos adatszolgiltatdst;

e) rendszeresen figyelemmel kiséri a koltségvetés végrehajtasiban az irdnyitisa ald
tartozé koltségvetési szervek ezzel kapesolatos tevékenységét, a jovdhagyott kole-
ségvetési elSirinyzatok, illetve az azokbdl ellitandé feladatok teljesiilésének veszé-
lyeztetése esetén megteszi a sziikséges intézkedést a hatdskorébe tartozé ligyekben;

f) koordindlja és elemzi az Akadémia fejezethez tartozd intézmények gazdilkoddsit —
a gazdasigi igazgatd dltal meghatérozott — intézményi adatszolgdltatas alapjan;

o) koordindlja a fejezet irdnyitdsa ald tartozé koltségvetési szervek korében az dllam-
hiztartds mikodési rendjének viltozdsa kapesin az intézményeket érint§ viltoza-
sok végrehajtdsit és azt folyamatosan ellenérzi;
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IL4

h)

i)

»

k)
ly

p)

koordinilja az év végi maradvinyok felilvizsgilatdnak a szitkséges indokldssal
egyiitt elkészitett Gsszedllitisdt;

az Akadémia koltségvetésének végrehajtdsival kapesolatos feladatok: az intézmé-
nyi beszdmoldk felilvizsgilata, jGvahagyatisa, a fejezeti zdrszdmadds elkészitése és
benyjtisa a vonatkoz6 jogszabily alapjin illetékes miniszternek;

kézremiikodik az Akadémia fejezet koltségvetése tervezésének, illetve a koltségve-
tés végrehajtdsanak Allami Szdmvevdszék altal térténd ellendrzésben;

az V. Fejezet 14.1. ¢) alpontjiban megjeldlt operativ feladatok elldtdsa;

a megvilasztott 4 akadémiai tag tiszteletdijra valé jogosultsigirdl valé elnski érte-
sités elGkészitése;

az akadémiai vagyon értékének nyilvintartdsa, a vagyonhasznositisbdl szarmazé

bevétel, illetve az adominyok kezelése az MTA, mint kéztestiilet keretein beliil;

véleményezi a titkdrsigi tirsfGosztilyokkal az akadémiai koltségvetési szervek
Szervezeti és mikddési szabédlyzatait, illetve a Titkdrsdg gazdilkodisi feladatait
érint§ elSterjesztéseket, belss szabdlyozasokat;

az Akadémia fejezeti szintd gazdilkodsi szabilyozdsainak el6készitése;

az MTA, mint kéztestiilet gazdélkodisi, kényvvezetési, adatszolgaltatisi feladata-
inak elldtdsa.

Gazdasigi Osztaly feladatat:

a)

b)

d)

elkésziti az MTTA Titkdrsiga, valamint — delegalt jogkérben megéllapodds alapjin
— a Széchenyi Irodalmi és Miivészeti Akadémia (Titkdrsiga) és az MTA Teriileti
Akadémiai Bizottsigok Titkdrsiga elemi koltségvetését, éves koltségvetési beszd-
moldjit, valamint az id6kozi mérlegjelentéseket;

végzi az MTA Titkirsiga, valamint a Széchenyi Irodalmi és Mivészeti Akadémia
(Titkdrsiga) és az MTA Tertileti Akadémiai Bizottsigok Titkdrsiga koltségve-
tését érintd hatdskorébe tartozé elSirdnyzat médositdsokat, szitkség esetén a feje-
zetnél kezdeményezi annak végrehajtdsit;

vezeti az MTA Titkdrsiga, valamint a Széchenyi Irodalmi és Mivészeti Akadé-
mia (Titkdrsiga) és az MTA Teriileti Akadémiai Bizottsigok Titkdrsiga koltség-
vetésével kapesolatos kotelezettség véllalisok nyilvantartdsdt;

ellitia az MTA Titkdrsiga, valamint a Széchenyi Irodalmi és Muvészeti Akadé-
mia (Titkdrsdga) és az MTA Teriileti Akadémiai Bizottsigok Titkarsiga gazdél-
koddsi, pénzkezelési és konyvvezetési feladatait és az ezzel kapesolatos adatszolgdl-
tatast;

ellitja az MTA Titkdrsiga, valamint a Széchenyi Irodalmi és Mivészeti Akadé-
mia (Titkdrsdga) és az M'TA Teriileti Akadémiai Bizottsdgok Titkdrsiga operativ
gazdilkoddsi, pénzkezelési és kényvvezetési feladatait és az ezzel kapesolatos adat-
szolgdltatdst;
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I1.5

g)

h)

)

k)

D

ellitja a hzipénztari, valutapénztiri és értékkezelési miiveleteket, gondoskodik a
forint és valutaellitmdnyok biztonsdgos szillitdsdnak végrehajtasirdl;

végzi az MTA Titkdrséga, valamint a Széchenyi Irodalmi és Miivészeti Akadémia
(Titkdrsiga) és az MTA Terileti Akadémiai Bizottsigok Titkdrsiga bér- és
munkatigyi, ad6- és tdrsadalombiztositdsi igazgatisi feladatait;

végzi a kiillénbozd palyizatok, projektek lebonyolitisival kapesolatos gazdilkodési
és pénziigyi-szdmviteli feladatokat;

végzi a Bolyai-dsztondijak, a doktori tiszteletdfjak, a kandiddtusi illetménykiegé-
szitések folyésitdsit és a Doktori Tandcs mitk6désével kapesolatos egyéb pénz-
tigyi, gazdasdgi feladatokat;

teljesiti az akadémikusi tiszteletdfjak kifizetését, valamint az akadémikusi hozza-
tartozéi elldtdsi dijak folydsitasat;

végzi a Hatdron Tuli Magyarok Titkdrsdgdnak ,,Kapesolatok” és a Domus prog-
ram kereteibgl, valamint a Titkdrsdg ,K6ztestiileti” keretébl valé kifizetések
nyilvintartdsit és ezekrl adatszolgaltatisokat teljesit;

teljesiti az évkozi és éves statisztikai jelentéseket, valamint a kiils6 és bels§ ellendr-
zést végzl szervek részére adatszolgiltatdsokat készit;

m) az MTA Titkdrsiga, valamint a Széchenyi Irodalmi és Mdvészeti Akadémia

n)

0)

p)
9

(Titkdrsiga) és az MTA Teriileti Akadémiai Bizottsdgok Titkirsiga esetében a
vonatkozé gazdilkodési szabdlyzatok elkészitése;

elvégzi az Akadémia valasztott vezetSinek és a Titkdrsdg munkatirsainak belfoldi
utaztatasival kapesolatos feladatok teljes kérdi pénziigyi-szdmviteli lebonyolitisat;

elvégzi a nemzetkdzi kapesolatok fejezeti kezelésd elirinyzata terhére torténd
kiilfoldi utazdsok és kiilfoldi vendégfogadisokkal Gsszefiiged pénziigyi-szdmviteli
feladatokat;

megallapitia az akadémikusi tiszteletdijalkal kapesolatos hozzitartozdi elldtdsokat;

a Lakdstigyi Bizottsdg tevékenységéhez kapesoléds pénziigyi feladatok elldtdsa.

A Vagyongazdilkodasi és Kozbeszerzési Osztily feladat- és hatdskoret:

a)

b)

az Akadémia vagyoniba tartozd ingdsigok és ingatlanok hasznilatdval, hasznosi-
tasaval kapesolatos akadémiai feladatok ellitdsa, eljirds az ingatlan-nyilvéntartasi
bejegyzést igényld tigyekben;

nagyjavitdsokkal, beruhdzdsokkal kapcsolatos szakmai feladatok (ingatlanfejlesz-
téssel, ingatlan-felijitdssal kapcsolatos dontés el6készités) elldtdsa; akadémiai tulaj-
donokon végzett épitési munkdkkal kapesolatos intézkedések elkészitése, a szitk-
séges intézkedések megtétele;

az akadémiai érdekeltség(l gazdasdgi tdrsasigok Uzletrészeinek, részvényeinek ke-
zelésével, illetve kiilén felhatalmazds alapjin tulajdonosi jogok gyakorldsival kap-
csolatos feladatok elldtdsa;
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d)

g)

h)

)

k)

D

az intézményi hasznilaton kiviili egyes vagyonelemekkel val6 gazdalkodas;

a vagyon megérzésével és hasznositdsdval kapesolatos operativ feladatok elldtdsa, e
korben a jelen szabélyzatban, valamint elnoki (dltaldnos illetve eseti) felhatalmazds
alapjin tulajdonosi képviselet ellitisa;

Osszefoglal6 jelentés készitése az éves kozgyilés szdmdra az Akadémia vagyoni
helyzetérdl; az Akadémia vagyondba tartozd ingatlanok és tdrsasdgi részesedések
nyilvintartdsa;

az akadémiai vagyon értékének nyilvintartdsival, a vagyonhasznositisbdl szar-
mazé bevételekkel, illetve az adomdnyok kezelésével kapesolatos feladatokban va-
16 kézremiikddés;

gondoskodik az Akadémia vagyoninak nyilvintartisival, megdrzésével és hasz-
nositisival kapcsolatos feladatok elldtsirdl;

az. Akadémia ltal kotott vagyonhaszndlati szerzdésekben foglalt feladatok tekin-
tetében szakmai feliigyelet ellitdsa, a szerzédésben foglalt jogok és kotelezettségek
betartdsanak az ellenérzése;

a vonatkozé elnoki hatdrozatban részletezettek szerint feliigyeli és koordindlja a
Titkdrsdg, az LGK — fejezetet irdnyité szerv kilén rendelkezése alapjin — az
MTA Udiilési Kézpont és az Akadémiai Ovoda és Boleséde kézheszerzési eljaré-
sait, valamint elldtja a kutatékézpontok, kutatdintézetek kozbeszerzési ellendrzési
feliigyeletét; minden kézbeszerzési és beszerzési eljirasban szitkségszertien legalabb
a Birdlébizottsdg munk4jiban részt vesz; gondoskodik a kozbeszerzési (beszerzési)
szabalyzat elkészitésérdl, illetve Ssszefogja a kozbeszerzési terv és statisztikai Osz-
szegzés elkészitését, nyilvanossagra hozatalat;

vagyongazdilkodisi {igyekben jelen szabilyozdsban meghatirozott esetekben, to-
vabbi az Akadémia elndke vagy a gazdasigi igazgatd éltal adott felhatalmazas
alapjin képviseli az Akadémiit;

végzi a Vagyonkezel§ Testiilet mitkédésével kapesolatos titkdrsigi teenddket.
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I12.1

12.2

12.3

12.4

12. A Kutatéintézeti Féosztily feladatkore

A féosztaly alapvetd feladata, hogy az akadémiai kutatéhelyek (a kutatékozpontok,
kutatéintézetek, Lendilet kutatéesoportok, tdmogatott kutatGesoportok) szdmira
végzett szervezd, koordinils, déntés-elokészits és szakmai ellendrzd tevékenységével
segitse az Akadémia vezetSinek, az AKT-nak és a szakbizottsigoknak a munkéjit.

anrd

A 12.1 pontban meghatirozott kérben, vizsgalati, adatgyijtd, javaslattevd, koordinilé,
elemzd és dontés-el8készitd tevékenységével:

a) elemzéseket végez, és ez alapjin javaslatokat dolgoz ki az akadémiai koltségvetési
szervek (kiilénésen a kutatékoézpontok és kutatéintézetek) miiksdése hatékonysa-
ginak n6velésére;

b) a tudomdnypolitika teriiletén segiti a kutatShdl6zat szakmai munkdjit, igy kils-
nosen:

— stratégidt és elemzést készit a kutat6hdlézat hazai pilydzati tevékenységére
vonatkozdan;

— elldtja a hazai tudoménypolitikdbél adédé feladatokat;

—  kiils§ kapcsolatot tart a kutatds-fejleszeéssel, az innovicidval és a szellemi tulaj-
donnal kapcsolatos tigyekben, ellitja a lehet8ségek feltdrdsival és a kutatohdls-
zat tdjékoztatisival kapcesolatos feladatokat, részt vesz a dontés-elékészitéshen,
tandcsaddsban, a vonatkozé szabilyozasok elkészitésében.

Ellitja az AKT és szakbizottsigai, valamint az Akadémiai Kutatéhelyek Vezetdinek
Tandcsa mitkédésével kapesolatos operativ feladatokat és a titkdrsigi teendSket, az
alabbiak szerint:

a) a Kutatéintézeti Féosztily vezetGje az AKT titkdra;

b) a szakbizottsigok titkdri feladatair a Kutatéintézeti Féosztily tudomédnyteriileti-
leg illetékes munkatarsai lgik el;

¢) az AKVT titkdri teenddit a Kutatdintézeti Fosztily munkatdrsa litja el.

A fGosztily napi munkakapesolatban 4ll a kutatdintézeti hdlézattal, és kdzvetits, vé-
leményezd, ellendrzé szerepe révén kozremkddik minden olyan, a kutatdst érintd,
segitd ligy intézésében, amely nem tartozik az AKT vagy a tudomdnytertileti szakbi-
zottsigok hatdskorébe, igy kiillénésen

a) a kutatéintézetek (kutatékézpontok) tudomdnyos, mikddési tevékenysége,

b) a kutatdsok tervezése, miikédési szervezése,
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12.5

12.6

12.7

12.8

12.9

12,10

I12.11

¢) akutatdintézetek (kutatékszpontok) beszdmoltatisa,
d) akutatéintézetek (kutatékozpontok) kapesolatrendszere

tertiletén ldt el feladatokat.

Koordinilja és szervezi az akadémiai kutatSkozpontok és kutatéintézetek értékelésével
kapcsolatos teend8ket. Ellitja a kutatShdlézat kiilon értékeléshez kotott (infrastruked-
ra-tdimogatds, EurGpai unis és hazai kutatéintézeti pélydzatok kiegészits timogatisa,
egyetemi-akadémiai kivilésagi egyiittmikdést program megujits stb.) tdmogatdsaval
kapesolatos teend@ket (igénybekérés, illetve palyizatok lebonyolitdsa, értékelés elgké-
szitése).

A Kutatisi Pilydzatok Féosztilydval egytitt kézremiikodik a kezelésében 1év6 palyd-
zatok biriltatdsi folyamatiban (szakértdi javaslat, bizottsdgi munkdban valé részvétel
sth.).

Kézremtksdik az akadémiai kutatdsi tevékenyséprol szdlé jelentések elkészitésében,
elSterjesztések véleményezésében.

Elsthelyi feleldse az Akadémia szdmara az MTAtv.-ben el6irt, az Orsziggylés, illet-
ve a Korminy részére benytijtand6 beszdmoldk, tdjékoztatdk, jelentések elkészitésé-
ben. E tevékenysége sordn a kutatchéldzat és az MTA Titkdrsdg szervezeti egységei-
nek kézremiksdésén tal jogosult igénybe venni az MTA konyvtdr és Informéciés
Kézpont (MTA KIK) kézremiikddését is.

A féosztaly feladatainak elldtdsa soran a Titkdrsig szervezeti egységeitdl, illetve az
akadémiai koltségvetési szervektdl célhoz kétotten adatot, informdaciét kérhet, a fela-
dat teljesitéséhez sziikséges dokumentumokba betekinthet. Az érintett szervezeti egy-
ségek, akadémiai koltségvetési szervek a kért adatokat (iratokat) kotelesek rendelke-
zésre bocsitani. Amennyiben a szitkséges adatok, informécidk, dokumentumok keze-
lésére — birmely kiilon szabélyozds szerint - kizdrélagosan kijelélt mis személy jogo-
sult, a f8osztily vezetdje részére az Akadémia elndke adhat felhatalmazdst azok meg-
ismerésére.

A fSosztily egyiittmikodik az llamigazgatisi szervekkel és egyéb koltségvetési szer-
vekkel, elsdhelyi szakmai felel6se a szakmai tircaegyeztetéseknek. A feladatkérébe
tartozé ligyekben egyiittmiikédik tovabbi a tirsféosztilyokkal, a tudomdnyos osztd-
lyokkal, valamint az illetékes bizottsigokkal.

Ellatia a fiatal kutati dlldshelyek odaitélésével, és a fiatal kutatéi dlldshelyen foglal-
koztatott kutatdklkal kapesolatos irdnyitd szervi teenddket.
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12,12

12.13

12.14

12.1§

12.16

12.17

12,18

12.19

12.20

Figyelemmel kiséri é nyilvintartja a kutatékdzpontok és kutatSintézetek harzai és
nemzetkdzi pilyizati onrész igényét, tovdbbd segiti a nemzetkdzi palydzati aktivitdst,
a Kutatdsi Pilyizatok Féosztilyival és a Nemzetkozi Kapesolatok Fosztdlydval
egyittmikodve.

Figyelemmel kiséri a nemzetkézi, kilondsen az eurépai unids, a kutatéhalézatot érin-
t6 tudomédnypolitikai folyamatokat.

Segiti az Open Access és Open Data publikdldsi rendszerrel és a szellemitulajdon-
kezeléssel kapcsolatos adminisztrativ feladatok elldtdsit.

Részt vesz az MTA KIK kézremikodésével mitkddtetett Adathdzis (Magyar Tudo-
manyos Mivek Tdra / MTMT) Programtandcsa munkajiban.

Ellitja a rébizott speciilis feladatokat, igy példdul — feladatkérében eljirva — a kor-
ményzati tevékenységgel dsszefiiggd véleményezési feladatokat, a kézponti dllamigaz-
gatisi szervek, kormdnyhivatalok 4ltal az Akadémia rendelkezésére bocsitott palydzati
eszkozok kezelésée, bizottsigok titkdri teenddit.

Részt vesz a Korményzati Koordindci6s Bizottsdg Operativ Torzse nukledris baleset-
elhdritdsi feladatainak megolddsaban.

Az Akadémia 4ltal tdmogatott tudoményos tirsasigokkal kapcsolatban szervezd, ko-
ordinald, dontés-elSkészitd és szakmai ellendrzé munkét végez.

Véleményerteti az illetékes titkdrsgi tarsfGosztilyokkal (fgy kiilontsen a Gazdasigi
Igazgatésiggal, valamint a Jogi és Igazgatdsi Féosztdllyal) a kutatékézpontok és kuta-
téintézetek 4ltal benytjtott szervezeti és miksdési szabdlyzatokat, és azokat jGviha-
gydsra az AKT elé terjeszti.

Ellitia a kutatSkozponti fSigazgatdi és az 6nall6 jogi személy kutatSintézeti igazgat6i
pélyédzatok elbirdldsi folyamatdban a szakteriileti szakmai véleményeztetés koordindci-
és feladatait.

12.20.1 Elldtja az ajinlé bizottsdgok (search committee-k) elndki felkérésével kapcso-
latos el6készitd, valamint a bizottsigok munkéjit segitd adminisztrativ fela-
datokat.

12.20.2 Ellitja a kutatékdzponti {Sigazgatdi és kutatdintézeti igazgatdi pilydzatok

értékelését végzd eseti bizottsigok felkérésével kapesolatos eldkészitd, vala-
mint a bizottsdgok munk4jit segitd adminisztrativ feladatokat.
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12.21

12,22

12.23

12.24

12.20.3 Ellitja a koordinicids és adminisztrativ feladatokat a kutatékozponti f6igaz-
gatdi és kutatéintézeti igazgatéi pilyizatoknak az illetékes tudomanyos osz-
talyok 4ltali véleményeztetésével kapcsolatosan.

12.20.4 El6késziti a {Gigazgatdi és igargat6l megbizdsokra vonatkozd javaslatot az
AKT, valamint az Akadémia elnéke szdmidra.

Gryfijti és dontésre elBkésziti az Akadémiai Ifjisigi Dijra, a Pedagdgus Kutatdi Pilya-
dijra, valamint a kutatéhelyeket érintd tovibbi dfjakra és kitiintetésekre vonatkozé és
egyéb javaslatokat (pl. Kutaté Professor Emeritus, az MTA Emeritus Kutatdja aka-
démiai cimmel, valamint az Akadémiai Kiadé 4ltal kiadott folyéiratok f&szerkesztdi
kinevezésével kapcsolatos dokumentumok stb.).

Ké6zremikadik az akadémiai bizottsdgok titkdrsdgi feladatainak elldtdsiban, a Kényv-
és Folyéirat-kiad6 Bizottsdg titkdri teenddit a f6osztaly munkatarsa latja el.

A Kutatdsi Pilyizatok Féosztilydval egyiitt kizremiikddik a hazai tudoménypolitikai
kérdésekkel és az akadémiai pdlydzatokkal kapesolatos stratégiai-elemzési tigyekben..

A Kutatdsi Pilydzatok Féosztilyaval egyiitt kézremiikodik a tdmogatdsbdl megvalé-
suld fejlesztések kézponti monitoringjardl és nyilvintartisirdl szolé 6o/2014. (IIL 6.)
Korm. rendelet szerint a ,Fejlesztéspolitikai Adatbdzis és Informiciés Rendszer” (FA-
IR) szdmdra torténd adatszolgiltatdsban.
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13.1

13.2

13. A Jogi és Igazgatisi F6osztily feladatkore

A fBosztily a jogi és igazgatisi szakteriileten déntéselkészits, koordinilé, ellendrzd,
informécidszolgaltatd, szervezési és nyilvintartisi feladatokat végez, dltaldnos jogi ti-
mogatdst nytjt a Titkdrsdgnak a vonatkoz6 jogszabdlyoknak megfeleld mikadéséhez.
Ellitja a Tudomdnyetikai Bizottsig, a Doktori Tandcs Ugyrendi Bizottsiga, valamint
az. Akadémiai Erdekegyeztetd Tandcs titkdri és titkdrsgi, valamint a Lakasigyi Bi-
zottsdg titkdrsdgi és elndki feladatait. A Jogi és Igazgatdsi Fosztily vezetdje felelds
tovibbé a titkdrsdgi tigyiratkezelés feliigyeletéére, az MTA koztestiileti és titkdrsagi
tigyiratkezelés a vonatkozé szabalyozdsoknak megfeleld mikodtetéséért és a titkos
iigykezelési feladatokért.

A Jogi és Igazgatdsi Féosztily vezetdje kozvetlenil irdnyitja és felugyeli az Altaldnos
Jogi Osztily, a Koordinacids Jogi Osztily és a Kézbesitési Csoport 13.2-13.4 pontban
meghatirozott feladatait.

Az Altalénos Jogi Osztaly feladata és hatdskore:

Az osztdly éltaldnos feladatként ellita az Akadémia, az MTA. Titkdrsiga és kiilsG
szervezetek kozotti jogi feladatokat, és az ezekhez kapesol6dé intézményen beliili fela-
datokat melyek elsGsorban: a kiils§ partnerekhez kothetd peres és peren kiviili eljara-
sok; kozigazgatisi egyeztetés; alapitvinyokhoz és gazdasigi tdrsasigokhoz kapesol6dé
jogi tigyek; szerzddések joga; szellemi alkotdsok joga; munkajog; munkéleatéi koleso-
nok; adatvédelerm; doktori tigyekhez kapesolédé jogi eljirisok; tudomédnyetikai tigyek;
biintetd eljirds tovabbé az igazgatasi feladatoknak a Koordiniciés Jogi Osztily hatds-
korébe nem vagy nem kizdrélagosan utalt része. Kozremitkodik az Akadémia elndke,
fétitkdra és fGtitkdrhelyettese dltal jegyzett elSterjesztések, tirgyalasi és tdjékoztatd
anyagok elkészitésében. BelsS kapesolataiban elsdsorban az Elncki Titkdrsdg, a Fétit-
kir-helyettesi Titkérsdg, a Dokrori Tandes Titkdrsiga, a Humdnpolitikai Onills
Osztily, az Informatikai Féosztily, a Kutatéintézeti Féosztily, a Kommunikécids
Féosztily, a Nemzetkdzi Kapesolatok Fdosztalya munkdjit segiti.

Egyes feladatok:
a) a Korminy részére késziilg el8terjesztések jogi feladatainak koordinildsa, végleges

tervezetiik elkészitése az osztdly szakteriiletén;

b) az illetékes testiiletek és az MTA Titkirsdg fGosztilyai koordindlt véleményén
alapulé akadémiai vélemény tervezetének kialakitisa az Akadémiihoz érkezett
jogszabdly és egyéb elGterjesztés tervezetére;

¢) a Titkdrsig szervezeti egységei dltal el6készitett elnoki hatdrozat tervezetek jogi és
formai szempontbél térténd dttekintése, aldirisra felterjesztése az osztily szakteri-
letén;

d) az elndki dontések, f6titkari és ftitkdr-helyettesi megéllapitdsok, javaslatok jogi
szempontbdl torténd eldkészitése;
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g)

h)

)
k)

D

vezet6i és akadémiai testiileti elGterjesztések elSkészitése az osztily szaktertiletén;
az osztily szakteriiletéhez tartozé jogi dlldsfoglaldsok, jogszabily értelmezések Gsz-
szeallitdsa;

az MTA Titkdrsdg {8 feladatait meghatdrozé, féléves munkatervre vonatkozd ja-

vaslat el8készitése és a Fétitkdri Munkaértekezlet elé terjesztése;

az MTA Titkérsig f8osztilyai teljesitett, hatdriddre nem teljesitett, valamint fo-
lyamatban 1év§ jelentSs feladatairdl félévenként jelentés (beszdmol6) készitése a
Fétitkari Munkaértekezlet részére;

az Akadémia éltal, vagy kozremiiksdésével alapitott civil szervezetek alapité do-
kumentumainak el6készitése, a birdsdgi eljdrds kezdeményezése;

az Akadémidhoz kapesoléd6 gazdasigi tdrsasigok jogi adminisztraciéjanak segitése;

az Akadémia és az MTA Titkdrsig jogi képviselete hatdsigok, igazsigszolgiltatasi
szervek eldtt, peres és peren kiviili tigyekben;

kézremiik6dés a titkdrsigi, egyes esetekben intézményi munkajogi és kartéritési
tigyekben, hitrinyos jogkdvetkezmények alkalmazdsdnak elSkészitésében; blincse-
lekmény elkévetése esetén kozremiikodés a biintetGeljiras kezdeményezésében;

m) az MTA Titkérsig munkatdrsai és az intézmények vezetdi részére tevékenységiik

n)

0)

p)

ellitdsival 6sszefiiggd jogi kérdésekben konzultdcid, tandcsadis;

a térténelem kiemelkeds személyisége nevének cégnévként torténd feltiintetésével
kapcsolatban az Akadémidra harulé feladatok elltdsa, illetve koordindldsa;

kézremiikddés a XX. szdzadi 6nkényuralmi rendszerekhez kéthetd elnevezések ti-
lalmédnak val6 megfelelség vizsgélata szabilyairdl sz616 vonatkozd jogszabalyban és
elnoki hatdrozathan foglalt feladatok elldtdsiban;

az MTA Lakidsiigyi Bizottsdg déntéseinek elGkészitése és végrehajtdsa, kapesolat-
tartds a munkdltatdi kélesont folyésité hitelintézettel;

Akadémia és az MTA Titkdrsig bels§ adatvédelmi felelSsi, titkos ligyirat kezel6i
feladatainak elldtdsa, mindsitett iratok kezelése, a Nyilvantart6 és Kezel6 Pont
miikodtetése, a mindsitett adatok kezelésével kapesolatos feladatok végrehajtdsa.

kozremikodés az MTA Titkdrsag egységes tgyviteli rendjének (ide értve kiilons-

sen az egységes papir alapy és elektronikus iktatdsi rendet) kialakitdsiban és fenn-
tartdsdban.
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A Koordingciés Jogi Osztély feladata és hatdskore:

Jogi és igazgatisi feladatok ellitdsa az Akadémia koztestiilet és a tudomdnyos oszti-
lyok valamint a Titk4rsdg és a kutatdhdlézat kozott tigyekben, melynek teriiletei el-
sGsorban: a kéltségvetési szervek alapitd okiratinak, SZMSZ-ének, ingatlan hasznalati
szerz6désének jogi feliilvizsgilata; akadémiai pélydzatokkal kapcesolatos véleményezés;
titkdrsdgi kézbeszerzések és egyéb gazdasigi tigyek dokumentumainak jogi vélemé-
nyezése; szerz8dések véleményezése; akadémiai dfjaklkal kapesolatos tigyek; Akadémiai
Ertesitd szerkesztése; Akadémiai Erdekegyezteté Tandcs titkdrsgi feladatainak ellra-
sa. Bels§ kapcsolataiban elsésorban a Fétitkdri Titkdrsig, a Gazdasigi Igazgatdsig, az
Ellenérzési Féosztily, a Testiileti Titkdrsdg, a Kutatéintézeti Fosztily, a Kutatdsi
Palyazatok Féosztilya és a Nemzetkozi Kapesolatok Féosztdlya munkdjit segiti. Koz-
remiikédik az Akadémia elnoke, fGtitkdra és ftitkdrhelyettese dltal jegyzett elSter-
jesztések, tirgyaldsi és tdjékoztatd anyagok elkészitésében.

Egyes feladatok:

a) 2 Kormdny részére késziil§ el6terjesztések jogi feladatainak koordindlésa, végleges
tervezetiik elkészitése az osztdly szakteriiletén;

b) a Titkirsig szervezeti egységei altal elékészitett elndki hatdrozatok tervezeteinek
jogi és formai szempontbdl torténg drtekintése, aldirdsra felterjesztése, az osztily

szakteriiletén;

c) az elnéki déntések, f8titkari és fGtitkdr-helyettesi megallapitdsok, javaslatok jogi
szempontbdl torténd elGkészitése;

d) vezet6i és akadémiai testiileti elSterjesztések el6készitése az osztily szakteriletén;

e) az osztily szakteriiletéhez tartozd jogi dllisfoglaldsok, jogszabély értelmezések Gsz-
szesllftisa;
f) az Akadémia kozgytilésének elSkészitésével, kbztestilleti és akadémikus valasztds-

sal kapesolatos feladatok elldtdsa;

g) az érintett fBosztilyokkal egytittmiksdve az akadémiai koltségvetési szervek ala-
pité okiratainak (médositd és megsziintetd okiratainak) el6készitése, valamint az
akadémiai koltségvetési szervek szervezeti és miikadési szabélyzatainak elSkészité-
sében valg kozremmikodés erre irdnyulé megkeresés esetén;

h) akadémiai alapitdsd vagy az Akadémia részvételével alapitott dijak kezelésével kap-
csolatos feladatok ellatdsa, alapité dokumentumainak elSkészitése, nyilvintartdsa;

i) az Akadémidnak felajinlott juttatisok elfogaddsdval kapesolatos ligyintézés;

) az Akadémia és az MTA Titkdrsig jogi képviselete hatbsigok, igazsgszolgaltatasi
szervek elétt, peres és peren kiviili tigyekben;
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13.4

k) hatilyos jogszabilyok figyelemmel kisérése, az Akadémidt érint§ lényeges véltozds
esetén figyelemfelhivis Gsszedllitdsa;

) Akadémiai Ertesit8 szerkesztése;

m) Akadémiai Erdekegyeztetd Tandcs titkdrsigi feladataival Gsszefliggd szervezési és

adminisztricids feladatok; a titkdrsigi ligyiratkezelés feliigyeletében valé kézre-
mikodés;

n) kozremdkodés és koordindlds az MTA Titkdrsigon hasznalt jogtdr kivalasztisa és
megrendelése sordn.

A téosztilyvezetd kézvetlen irdnyitdsa ald tartoz6 Kézbesitési Csoport feladatai:

a) az MTA koztestilleti és titkdrsagi iratkezelés tekintetében a Jogi és Igazgatisi Fé-
osztily feladat és hatdskorébe utalt kézbesitdi feladatok elldtdsa;

b) sajtétermékek, kényvek megrendelése, elosztdsa;

¢) Korgyiléshez WSF-hez és Magyar Tudominy Unnepéhez sziikséges dokumen-
tdcio, szétosztdsanak megszervezése, a feladat ellatisa;

d) eseti vezetSi igény szerint a Székhdzban és a Titkdrsigon dokumentdcié, egyéb
eszkozok szétosztdsa;

e} a fGosztilyon belili, a kézbesitd csoport dltal végzett sokszorositds, mdsolds,
szkennelés megszervezése, irinyitdsa;

f) bélyegzdk megrendelése, nyilvintartisa;

g) mindezen fenti beszerzésekhez sziikséges anyagi eszkozokkel valé gazdilkodss,
szdmldkkal t6rténd elszdmolds a vonatkozé szabilyok szerint.
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14.1

14. Az Informatikai Féosztily feladatkore

Az Informatikai Féosztily alapvetd feladatai a Titkdrsdg, a Tdmogatott Kutatéeso-
portok Iroddja, a Létesitmény Gazdilkodssi Kézpont, az Udiilési Kozpont, a Teriileti
Akadémiai Bizottsdgok Titkdrsiga valamint a Széchenyi Irodalmi és Miivészeti Aka-
démia (tovibbiakban: Ellitottak) informatikai rendszereinek mitkédtetésének, fejlesz-
tésének biztositdsa, és az informatikai rendszer biztonsigival dsszefiiggs tevékenység
elldtdsa. A f8osztily a rendszermitkddtetés, fejlesztés és az informiciétechnolégiai biz-
tonsdgi tevékenység korében kiilonssen:

a)

b)

d)

g)
h)

tizembe helyezi, konfigurdlja, mdkdédteti, fejleszti és karbantartja az informatikai
rendszer kézponti erdforrisait (fizikai és virtualizile szerverpark, hdttéredrak,
adatkommunikdcids elemek, hozzaférési és azonositisi alrendszerek, hatirvédelmi
alrendszerek, elektronikus levelezési erdforrasok, virus- és kéretlen levél elleni

védelmi alrendszerek, stb.);

tizembe helyezi, konfigurilja, mikadteti, szitkség szerint karbantartja az elektro-
nikus munkahelyek informatikai eszkdzeit (monitor, munkasllomds, notebook és
tartozékai);

biztositja az informatikai halézati szolgdltatdsokat, a Titkdrsdg és az akadémiai
szervek kozotti adatkapesolatot (valamint a kiilsS szervekkel, személyekkel valé
adatkapcsolat sziikség szerinti, biztonsdgos kialakitdsit) az elektronikus levelezG-
rendszer és az internet elérhet8ségét, az adatbdzisok és a programrendszerek mi-
kodését;

monitorozza a {6bb informatikai rendszerelemek tizemképességét; meghatirozza
az Elldtottak informdcids rendszerének mindségi indikatorait, a monitorozis idg-
szakait és médszertanit;

ellitja az Ellitottak informatikai rendszerével kapcsolatos hélGzatbiztonsagi, fej-
lesztési és tizemeltetési feladatokat;

folyamatosan értékeli a miiksdd informdcibs rendszerelemeket és meghatdrozza a
fejlesztési vagy leviltdsi iddciklusokat, illetve annak médozatat;

tdmogatja az Informatikai Stratégiai Bizottsdg munkajat;

kiemelt figyelemmel iizemelteti az Akadémiai Adattér, e-Vilasztds és Elektroni-
kus Pilyazati Keretrendszereket valamint kézremikodik ezen rendszerek fejlesz-
tésében; a szervezet igények alapjin tovabbi adatbézisokat hoz létre, mikadtet;

tizemelteti és karbantartia az Akadémia honlapjit és a titkdrsdgi intranetet; tdmo-
gatja a honlapon és az intraneten toreénd folyamatos adatfrissitést. A honlappal és
az intranettel kapesolatos informatikai feladatok elldtdsa sordn folyamatosan
egyiittmikédik az azok tartalméére felels Kommunikécids Féosztéllyal;
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14.2

14.3

) feliigyeli és fenntartja az informatikai hélézad infrastruktira mikodését; ellitja a
halézati mentési rendszer tizemeltetését, a bedllitdsok karbantartisat;

k) megoldja az informatikai rendszer mikddése, tizemeltetése sordn felmeriils prob-
lémdkat, e kérben elvégzi a hibsk elhdritisat;

) témogatja a felhaszndlékat az informatikai rendszerek haszndlatiban.

Az informatika teriiletén kapcsolatot tart a kiils§ beszallitékkal és szolgdltatdkkal,
szakmailag kozrem@kodik az informatikai eszkdzék beszerzésében.

Az Informatikai Stratégiai és Koordinicids Osztdly alapvetd feladata a Titkdrsag és az
Akadémiai kéltségvetési szervek informatikai stratégidjinak megalkotdsa és annak be-
tartatdsa. Az osztily:

a) az Akadémia eln6kének irdnymutatdsa alapjin (a kormdnyzati és az dgazati straté-
gidkkal Bsszhangban) alakitja az akadémiai informdcis politikét, kidolgozza és fej-
leszti a révid-, kézép- és hosszii tivd IT-stratégidt, részt vesz az informatikdval
kapcesolatos belsd szabilyozasok, eljardsi rendek kidolgozdsaban;

b) biztositia az akadémia intézményeinek a titkdrsigi intranetre valé felleapesolédd-
sat;

c) sziikség szerint koordindlja az akadémia intézményeinek informatikai rendszerek
beszerzését, fejlesztését, projektieit és azok bevezetését, tizemeltetésre vald dtada-

sat;

d) id8szakosan feliilvizsgdlja a Titkdrsig informatikai biztonsdgi szabdlyzatdnak ke-
retrendszerét &s azt folyamatiban 6sszehangolja a Titkdrsig mikodésével;

) idészakosan feliilvizsgilia az akadémia Informatikai Biztonsigi Politikdjét, részt
vesz az Informatikai Operativ Munkacsoport munkdjiban;

f) kapesolatot tart az akadémiai intézmények informatikai feleléseivel, azok szakmai
munkdjit koordinilja és a kozos informatikai stratégia irinydba tereli;

g) szakmailag feltigyeli az akadémiail intézmények informatikai szerz8déseit.
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VIIL Fejezet

Ziro, dtmeneti és vegyes rendelkezések

Jelen Szervezeti és mikédési szabdlyzat hatdlyba 1épését koveten a Titkdrsig vala-
mennyi f8osztilya koteles feltilvizsgdlni a részletes feladatait tartalmazé tigyrendjét és a
szervezeti egység munkatdrsainak munkakéri lefrdsait, és amennyiben sziikséges, azokat
az Akadémia f6titkdrdhoz j6vahagyasra fel kell terjesztenie.

Jelen Szervezeti és mikkodési szabilyzat elvilaszthatatlan mellékleteit képezik azon sza-
bilyozdsok, amelyeket jogszabily, illetve az Akadémia elndke a szervezeti és mifkodési
szabélyzatok mellékleteként rendel kiadni, fgy kiilondsen:

a) a Titkdrsdg szervezeti felépitésének dbrija;

b) aszervezeti egységek engedélyezett létszdma.

Jelen Szervezeti és midksdési szabilyzattal 6sszhangban rendelkezhet az Akadémia elné-
ke kiilondsen a kivetkezs targykorokben:

a) a Titkdrsig kéztisztviselSivel és munkavillal6ival kapesolatos munkaltatéi jogok
gyakorldsa;

b) kézszolgilati szabilyozis;
¢) munkavédelmi el§irdsok;
d) tizvédelmi el6irdsok;

e) a gazdilkoddssal kapcsolatos rendelkezések, igy killondsen a kotelezettségvallalds
(szerz8déskéités), utalvinyozds, ellenjegyzés rendje; a vagyongazdalkodassal és va-
gyonhasznositdssal kapesolatos dltaldnos és specidlis rendelkezések;

£) a belsé kontrollrendszerre, belsd ellendrzésre vonatkozo eléirdsok;
g) az iratkezelés szabdlyai;

h) az Akadémia védjegyével kapcsolatos rendelkezések, valamint az akadémiai bé-
lyegz6k leirdsa, lenyomata, nyilvintartdsa, hasznilatinak rendje;

i) adatvédelmi eléirdsok;

) informatikai biztonsdgi szabilyzat;

k) informatikai biztonsigi politika;

1) kozbeszerzési szabdlyozds;

m) kommunikacids és arculati szabalyozis;

n) esélyegyenl8ségi terv,

0) atérténelem kiemelkedd személyisége nevének cégnévként, valamint felsGoktatasi

intézmény neveként torténd engedélyezésének szabilyai;
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p) aszolgdlati személygépkocsik haszndlatdra vonatkozd rendelkezések;
q) a mobiltelefon-hasznilat szabdlyozésa;
r) aképernyd eldtti munkavégzéssel kapesolatos specidlis eléirdsok;

s) anemdohdnyzdk védelmére vonatkozd rendelkezések.

Jelen Szervezeti és mitkddési szabdlyzatot a Vezetdi Kollégium a 30/2016. (V1. 28.) szé-
md hatdrozatival fogadta el, rendelkezéseit 2016. augusztus 15. napjitél kell alkalmazni.
Jelen szabalyzat hatdlybalépésével egyidejileg hatdlyit veszti a Titkdrsignak a Vezetdi
Kollégium 17/2016. (IV. 12.) szdmi hatdrozatdval elfogadott és az Akadémia elndkének
17/2016. (IV. 18.) szdmu hatdrozatival kozzétett Szervezeti és mikodési szabalyzata és
annak mellékletei.

Jelen Szervezeti és miikddési szabdlyzat hatdlyba 16pését kovetden felhatalmazdst kap az
Akadémia elnske, hogy a Titkirsig mikodésével kapesolatos bels§ szabilyozdsokat
amennyiben sziikséges, az MTAtv.-ben, az MTA Alapszabélydban és Ugyrendjében,
valamint a jelen szabalyzatban foglaltakkal dsszhangban médositsa.

Jelen szabalyzat hatélyba lépésével felhatalmazdst kap az Akadémia elndke, hogy a szer-
vezetl egységek részére megillapitott engedélyezett létszdmot (rogzitett stituszrendet)
rendkiviil indokolt esetben egyedileg médositsa. Az egyedi elnoki stituszrend-
médositisokat a Vezetdi Kollégium minden évben dttekinti, és a Szervezeti és muikodési
szabalyzat vonatkozé mellékletének médositisdval azokat dtvezeti.
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Az MTA Tithirsdg Szervezeti & mikodési szabilyzatinak 2. szdmi melléklete
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