A Széchenyi Irodalmi és Miivészeti Akadémia
Titkarsaganak
szervezeti és miikodési szabalyzata

I. Szervezeti felépités
1. § {A Titkarsag jogdlldsa}

(1) A Széchenyi Irodalmi és Mivészeti Akadémia Titkarsaganak (a
_tovabbiakban: Titkarsag) feladata, hogy szervezze a Széchenyi Irodalmi és
Miivészeti Akadémia tevékenységével és miikodésével jard dontések
elokészitését, intézze az igazgatassal Osszefliggd ligyeket.

(2) A Titkarsag koltségvetesi szerv.

Székhelye: 1051 Budapest, Széchenyi Istvan tér 9.

Feliigyeleti szerve: Széchenyi Irodalmi és Mivészeti Akadémia,
1051 Budapest, Széchenyi Istvan tér 9.

Alapitoja: a Magyar Tudomanyos Akadémia,

1051 Budapest, Széchenyi Istvan tér 9.

2. § {Tevékenységek}

"(1) A Titkarsag a Széchenyi Irodalmi és Mivészeti Akadémia tigyvezetd
elndkének kozvetleniil aldrendelt {igyintézé szerv, amely indokolt esetben
érdemleges javaslatok elbterjesztésével, az tigyvezetd elndk irdnyitdsa szerint
segiti, szervezi és eldkésziti a programokat, a szakmai osztalyok €s a Vezetdk
Tanacsanak liléseit.

(2) A Titkarsag gondoskodik a testiileti hatarozatok végrehajtasarol, ha az
nem haladja meg a hataskorét. Ellenkezd esetben megkeresi az illetékes
vezetot, és felkéri a végrehajtashoz sziikséges intézkedés megtételére.

(3) A Titkérsag feladata, hogy segitse a Széchenyi Irodalmi és Miivészeti
Akadémia testiileti szerveinek munkdjat, miikodését dontés eldkészitéssel,
szervezéssel, koordinalassal, ellendrzéssel, és intézze a napi ligyeket.



. (4) A Titkérsag latja el a Széchenyi Irodalmi és Miivészeti Akadémia
koltségvetéséhez kapcsoldédd pénziigyi, gazdalkoddsi feladatokat az MTA
Titkarsag Gazdasagi Osztalyanak iranyitasaval.

(5) A Széchenyi Irodalmi és Miivészeti Akadémia vagyondnak megorzése €s
kezelése a Titkarsag feladata.

3. § /A Titkarsdg személyi allomdanya}

(1) A Titkarsag vezettje az ligyvezetd titkar, akit a Széchenyi Irodalmi €s
Miivészeti Akadémia iigyvezetd elndkének javaslatara, kozalkalmazotti
_munkaviszonyban a Széchenyi Irodalmi és Miivészeti Akadémia Vezetdk
Tanacsa (Asz. 14. §) valaszt meg hatdrozatlan idére. A munkaltatoi jogokat
vele kapcsolatban az MTA elndke gyakorolja. Fiiggelmi helyzetére,
munkajogi kotelességeire, jogositvanyaira egyebekben azokat a szabalyokat
kell alkalmazni, amelyek az MTA Titkarsaganak fOosztalyvezetOire
vonatkoznak.

(2) A Titkarsag beosztott munkatérsainak kinevezése az ligyvezeto titkar
hataskorébe tartozik, 6 iranyitja a munkajukat, és 6 gyakorolja felettiik a
munkaltatéi jogokat. Munkajogi helyzetiikre, jogaikra és kotelességeikre az
MTA Titkarsaggal kozalkalmazotti jogviszonyban 4allo6 személyekre
vonatkozd rendelkezések és szabalyok az iranyadok.

(3) A Titkarsagon dolgozék munkakéri leirasait az tigyvezetd titkar késziti el,
" és Orzi meg.

(4) Az tigyvezetd titkart megilleti az utalvanyozasi jog gyakorlasa.

4. § {Kapcsolattartds szervezeti szinten/

A Széchenyi Irodalmi és Miivészeti Akadémia és az MTA
egyiittmiikodésének és kapcsolattartasanak szabalyait az MTA elndke ¢és a
Széchenyi Akadémia elndke egylittesen alakitja ki (Asz. 3. §).



5. § {Kizgyiiléssel kapcsolatos teendok}

(1) A Széchenyi Irodalmi és Miivészeti Akadémia kdzgyUlése évente
legalabb egyszer iilést tart (Asz. 15. §). Az iilést az ligyvezetd elndk késziti
eld, szervezi meg, hivia 6ssze és vezeti le. A napirendi javaslatot a Titkarsag
allitja Gssze részére. A Titkarsag véleményt mond a kdzgyiilés tagjaitdl, a
szakmai osztalyoktol eldzetesen frdsban benyujtott napirendi inditvanyokrol,
- bsszedllitia a meghivandok jegyzékét, és kelld idoben gondoskodik a
meghivok és a megfelelé dokumentumok elkészitésérdl, szétkiildésérdl.

(2) A Titkarsag gondoskodik az iilések jegyzokonyvének és hatirozatainak
irasba foglalasarol.

(3) A Tikérsag ellendrzi a hatarozatok végrehajtasat.

6. § {Kozgyiilések kozotti idoszak}

(1) Két kozgylilés kozotti idészakban az tigyvezetd elndk irdnyitja a
Széchenyi Irodalmi és Miivészeti Akadémia miikodését a Vezetok
. Tanacsaval egytittmiikodve.

(2) A Vezetdk Tandcsa az iigyvezet elnok tandcsado szerve is egyben.

(3) A Vezetok Tanacsanak {iléseit az ligyvezeté elnok hivja dssze, €s

& hatarozza meg napirendjét is. A napirendre vonatkozo javaslat tervezetet a
Titkarsag késziti el, miutan konzultalt az tigyvezetd elnokkel.

II. Miikodési szabalyok — iigyintézés
7. § {Altaldnos rendelkezések}

.(1) Aziigyeket a rdgjuk vonatkozo jogszabalyoknak, a felettes vezetd
Gtmutatasainak megfelelSen és az eldirt hataridok betartasaval kell intézni.

(2) Aziigyintézés hatérideje altalaban 15 munkanap. Jogszabéalyban
megallapitott hataridé esetében a jogszabaly rendelkezését kell alkalmazni.



+(3) Ha a Titkarsag olyan vezetdi utasitast kap, amellyel nem ért egyet, az
ellenvéleményt az indokok megjelolésével fel kell tiintetni az ligyiraton.

(4) A jogszabalysértd utasitast a Titkarsag koteles megtagadni, erre az
utasitast adé figyelmét irasban fel kell hivni; bilincselekmény esetén
feljelentést kell tenni.

8. § {Titokmegoirzési kitelezettség}

A Titkarsag vezetdje €s munkatarsai kotelesek a tudomasukra jutott
mindsitett adatot megdrizni. Ilyen jellegli informaciot tartalmazé ligyiratot
kiilfsldre vinni vagy kiildeni csak az erre vonatkozd szabalyok szerint
szabad.

9. § {Napi kapcsolattartas}

A Titkarsdg folyamatos munkakapcsolatot tart fenn az MTA
Titkarsagaval és sziikség esetén az MTA Elnoki Titkarsagaval. Az
egyiittmiikodés kiterjed a kdlesdnos tajékoztatasra, a masik fél részérdl jelzett
szervezési (infrastrukturalis) segitségnyujtasra, szakmai szolgaltatas és
viszontszolgaltatas teljesitésére.

10. § {Kiadmdnyozds}

(1) Aziigyek érdemi elintézésének befejezéseként az arra jogosult vezetd
rendelkezik az intézését tartalmazo ligyirat kiaddsa vagy annak irattarba
helyezése irant (kiadmanyozas).

(2) Az iigyvezetd elndk kiadmanyozza azoknak az ligyeknek az
iratait, amelyekben személyes jogkérben jar el, vagy amelyeket személyes

jogkorébe von. A tobbi iratot az tigyvezetd titkar kiadmanyozza.

(3) A kiadmanyok tartalmaért a kiadmanyozo felel.



11. § {Kikiildetés}

(1) Hivatalos kikiildetés csak kikiildetési rendelvény alapjan teljesitheto.

(2) Akadémiai gépkocsit hivatalos hasznalatra az tigyvezet6 titkar igényelhet
az. Akadémia gépkocsi-szolgalatatol.

12. § {Juttatisok}

(1) A Titkarsag vezetdje és beosztott munkatarsa éves kozlekedési bérletet €s

étkezési hozzajarulast kaphat, illetve minden olyan kedvezményt, amelyet az

MTA Titkarsaganak kozalkalmazott munkatarsai.

(2) A Titkarsag munkatérsai jogosultak arra, hogy kedvezményesen igénybe

vegyék az Akadémia joléti és egyéb intézményeinek (konyvtar, tdilok,
munkahelyi étkeztetés, bifé stb.) szolgaltatasait.

III. Pénziigyi ellen6rzés
13. § {Belso ellenorzés}
(1) A belsd ellenérzést az MTA belso ellenérzési szervezete végzi.

(2) A Titkarsag a sziikséges segitséget a belso ellendrzéshez megadja.

14. § {FEUVE}

A Titkéarsag hataskorébe tartozo tigyekben az tigyvezetd titkar feladata a
. FEUVE naprakész €s rendszeres végzése.
15. § {Altaldnos gazddlkodds}

Az MTA Gazdasagi Osztalya a Titkarsag megfeleld felkérése alapjan, a

hatalyos szabalyozasnak megfelelGen, elézetes pénziigyi kontrolt kdvetden
latja el az altalanos gazdalkodasi feladatokat.



IV. Zaré rendelkezések
16. § {Kisegito jogalkalmazds}

Minden olyan kérdésben, amelyet a fentick nem rendeznek, az MTA
Elnoki Titkarsagara vonatkozo belsé szabalyozasok, illetve a vonatkozo
jogszabalyok elirdsai érvényesiilnek a Széchenyi Irodalmi és Miivészeti
Akadémia sajatossagainak figyelembe vételével.

17. § {Hatdilybalépés}

Jelen SzMSz alairasaval egyidejlileg 1ép hatalyba, €s valtja fel a korabbi
szabalyozast.

Budapest, 2014. majus 12.
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