LXI11/2014. EVFOLYAM 12. SZAM

Akadémiai Ertesité

A Magyar Tudomanyos Akadémia Hivatalos Lapja

Kiadja:
A MAGYAR TUDOMANYOS AKADEMIA Budapest, 2014. december 12.
TITKARSAGA
Személyi rész Kitiintetések a Magyar Tudomany Unnepének
tinnepségsorozatahoz kapcsolodoan. . ................... 140

Az Akadémiai Kutatointézetek Tanacsa
2014. november 12-i tilésének (AKT 5/2014) hatarozatai. . . .. .. .. ..ottt ettt et e e e e ettt et 141
A Magyar Tudomanyos Akadémia elnokének hatdrozatai. . . ... ... i e 142
A Magyar Tudomanyos Akadémia elnokének 31/2014. (X. 31.) szamu hatarozata
a Magyar Tudomanyos Akadémia Titkarsaga Szervezeti és miikodési szabalyzatanak kozzétételérdl. .. ............ ... ... .. 142

A Magyar Tudomanyos Akadémia elndkének 9/2014. (IV. 5.) szdmu hatdrozata
a Magyar Tudomadnyos Akadémia Informatikai Biztonsagi Politikdjanak kozzétételérdl. . ... ... ... .. . o ... 178

A Magyar Tudomanyos Akadémia Informatikai Biztonsagi Politikdjahoz kapcsoloddan:

A Magyar Tudomanyos Akadémia Informatikai Operativ Munkacsoport (IOM) Ugyrendje. . .................ccoooeiine..... 188
A Magyar Tudoményos Akadémia Informatikai Stratégiai Bizottsaganak (ISB) Ugyrendje . .................coiireinenn... 189
Kozlemeények T4jékoztato a Magyar Tudomdnyos Akadémia

doktora cim adomdnyozdsdarol ............... ... ... .. 192

Fogadoodra a Magyar Tudomanyos Akadémia fétitkaranal . . ........... 193




140 AKADEMIAI ERTESITO

2014. december 12.

SZEMELYI RESZ

Kitiintetések a Magyar Tudomany Unnepének
iinnepségsorozatahoz kapcsolodoan

A Magyar Tudomanyos Akadémia Fétitkdra, az Akadémia
szolgalatdban magas szinvonalon végzett, kiemelkedé mun-
kdjaért, Fotitkari Elismerésben részesitette:

dr. Bognar Szabinat,
az MTA Bolcsészettudomanyi Kutatokozpont
kutatojat, tudomanyos munkatdrsat

a kutatokozpont szabalyos és hatékony miikodésében betol-
tott meghatdrozo szerepéért, naprakész felkésziiltséggel, ki-
valo problémamegoldo képességgel és kreativitdssal végzett
munkajaért,

Csécsi Viktort,
az MTA Létesitménygazdalkoddsi K6zpont
gépkocsiszolgdlat-vezetdjét

a szolgélat példaértekii vezetéséert, irdnyitasaért, valamint az
Akadémia székhdzat is veszélyeztetd 2013-as arviz idején
nyujtott segitségécrt,

Csernai Laszlonét,
az MTA Wigner Fizikai Kutatok6zpont
gazdasagi csoportvezetdjeét, konyveldjét

magas szakmai szinvonald, odaado és lelkiismeretes munka-
jaért, amellyel nagymértékben hozzdjdrul a kutatokdzpont
gazdalkoddsanak szinvonaldhoz, eredményességéhez, tanitja,
segiti és példat mutat a fiatal munkatdrsaknak,

Goda Gyozot,
az MTA Kisérleti Orvostudomdnyi Kutatointézet
tudomdnyos miiszaki tigyintézdjét

az elektronmikroszkopos laboratoriumok miitkodtetésében és
az ott folyo kutatdsokban miszerészként véllalt aktiv szere-
péert és nélkiilozhetetlen munkdjaért, amellyel kutatogenera-
ciok kineveléséhez ¢s kiemelkedd kutatdsi eredmények meg-
sziiletéséhez jarult hozza,

Jakabné Nagy Zsuzsat,
az MTA Okologiai Kutatokdzpont belsd ellendrét

a Kutatokozpont szabalyszerl és hatékony miikodése érdeke-
ben végzett kiemelkedd munkajaért, ellendrzési és tanacsadoi
tamogatdsaért, amellyel nagymértékben segiti a kutatokoz-
pont zokkendmentes miikodeését,

Kiss Mihalynét,
az MTA Titkdrsaga Doktori Tandcs Titkdrsaganak
titkdrsagi referensét

az MTA doktora tiszteletdijakkal és Bolyai 6sztondijakkal
kapcsolatos adminisztrativ feladatok el6készitésében €s lebo-
nyolitdsdaban végzett preciz, alapos ¢€s lelkiismeretes munka-
jaért, a Bolyai Kuratorium munkdjanak segitéséért, valamint
a doktori oklevélatadds és a Bolyai-nap elokészitésében valo
aktiv részvételéért,

Latos Dezsonét,
az MTA Csillagaszati ¢s Foldtudomanyi Kutatokézpont
kutatdsi asszisztensét

kivalo szervezOi tevékenységeéert, pontos és feleldsségteljes
munkdjacrt, amellyel elkotelezetten segiti a Foldtani és Geo-
kémiai Intézet kutatéinak munkdjat,

Petro Ildikot,
az MTA Titkarsaga Jogi és Igazgatdsi Foosztaly
Humadnpolitikai Osztalyanak
humanpolitikai szakreferensét

példamutato, preciz €s lelkiismeretes munkdjaért, szorgalma-
ért, megbizhatosdgaért és kimagaslo szakmai teljesitményé-
ért, amellyel nagymértékben hozzdjarult az osztdly munkaja-
nak hatékonysdgdhoz,

Pogany Krisztinat,
az Orszagos Tudomdnyos Kutatdsi Alapprogramok Iroda
informatikai programozdjat, tudomanyszervezojét

az Iroda informatikai rendszerének kialakitasaban, miikodte-
tésében, testiileti iilések, nemzetkozi rendezvények megszer-
vezésében, OTKA-kiadvanyok, statisztikdk el6készitésében
végzett megbizhatd ¢s lelkiismeretes munkajaért,

dr. Schenk Borbalat,
az MTA Térsadalomtudoményi Kutatokdzpont
titkdrsagvezetdjét

a foigazgatd és az intézetigazgatok munkdjanak, valamint a
Kutatokozpont kiilonb6z6 szervezeti egységei kozti kommu-
nikdcio érdemi szervezéséért, a zokkendmentes egyiittmiiko-
dés segitéséért,
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Szabo Lucat,
az MTA Ko6zgazdasdg- és Regionalis Tudomanyi Kutato-
kozpont tigyvive szakértdjét,
megbizott gazdasdgi vezetdjét

a Gazdasagi Osztdly dtszervezésében €s az uj struktura kima-
gaslo szinvonali miikodtetésében végzett munkdjaért, kivalo
szakmai €s vezetdi teljesitményéért, tovabba a kutatokdzpont
vezetésének ¢és kutatdsi tevékenységének példamutatd tamo-
gatasaert,

Székelyhidi Gyorgyit,
az MTA Tamogatott Kutatocsoportok Iroddja
pénziigyi osztalyvezetdjét

kiemelkedé munkdjaért, amellyel segitette a hatékony kuta-
tomunka feltételeinek megteremtését, a kutatohdlozat jo tel-
jesitményének elérését, ¢s nagymértékben hozzajarult, hogy
az Iroda gazdasdagi mikodése a szabdlyoknak megfeleld,
ugyanakkor gyors és dtlathato legyen,

Toéthné Bogyo Tiindét,
az MTA Tertileti Akadémiai Bizottsagok Miskolci Tertileti
Bizottsaga Titkdrsaganak
titkdrndjét, gazdasdgi ligyintézojét

rendkiviili odaaddssal, kiemelked6 gondossaggal és elhivatott-
saggal végzett, tobb mint két évtizedes magas szinvonalu mun-
kdjaért mind az adminisztrativ, mind a pénziigyi teriileten,

Winkler Tamast,
az MTA Titkarsdga Informatikai F6osztaly
féosztalyvezetdjét

az MTA Titkarsdg igazgatdsi-tudomdnyszervezési feladatait
igényesen tamogato informatikai kornyezet példaértéki kiala-
kitasaért, a szabadlyozasi kdrnyezet megujitasanak kivalo vég-
rehajtasaért. Megbizhatova és atldthatovd tette az informatikai
tizemeltetést, a teljes akadémiai intézményhalozat stratégiai
informatikai fejlesztéseit 6sszehangold munka felelés kezde-
meényezdjekeént szdamos eredményes projekt megvalositoja.

Az Akadémiai Kutatointézetek Tanacsa
2014. november 12-i (AKT 5/2014) hatarozatai

Napirend:

1. Az igazgatodi palydzatokat véleményezd eseti bizottsagok
jelentésének megvitatdsa, javaslat az igazgatok szemé-
lyére (MTA Nyelvtudomanyi Intézet, MTA Szamitdstech-
nikai és Automatizalasi Kutatointézet)

2. A Lendiilet-kutatocsoportok éves és hdroméves munka-
janak értékelése

3. A Pedagdgus Kutatoi Pdlyadij tudomanyteriileti ardnya-
inak meghatdrozdsa ¢€s javaslattétel a dijazando szemé-
lyekre

4. Az akadémiai kutatohelyek 2014-r6l sz6l6 beszdmoltatd-
sanak szempontjai

5.5.1. Tdjékoztato a Lendiilet program keretében a Tamo-

gatott Kutatocsoportok Iroddjahoz keriilt palydzatok
inditasdval kapcsolatban végzett feladatokrol

5.2. A Tamogatott Kutatocsoportok Iroddja 2013. évi
szervezeti mikodése (beszamold)

6. Felkésziilés a kutatokdzpontok és kutatointézetek 2010—
2015 kozotti munkdjanak 2016-ban esedékes értekelése-
re

7. Té4jékoztato a hazai akadémiai szféra 2007-2013 kozotti
publikdcios teljesitménymutatoirol

8. SZMSZ elfogadasa (MTA Tarsadalomtudomanyi Kuta-
tokdzpont)

9. Az AKT 2015. I. félévi munkatervének elfogaddsa
10. Egyebek

AKT 1/5/2014 (11. 12.) hatarozat:
Az Akadémiai Kutatointézetek Tandcsanak tagjai, miutdan
az igazgatoi pdlyadzatokat véleményezo eseti bizottsagok
Jjelentését megismerték, titkos szavazdssal véleményt nyil-

vanitottak az érvényes igazgatoi palyazatokrol. Az AKT
10-10 igen szavazattal egyhangulag javasolja, hogy az
MTA Nyelvtudomanyi Intézetben Kenesei Istvan, az MTA
Szamitastechnikai és Automatizalasi Intézetben Monostori
Laszlo kapjon igazgatoi megbizast.

AKT 2/5/2014 (11. 12.) hatarozat:
Az Akadémiai Kutatointézetek Tandcsa tagjai megismerték
az éves és haroméves Lendiilet-beszamolokrol késziilt szak-
bizottsagi véleményez6 munkadrol szolo eloterjesztést, és
egyhangulag egyetértenek az abban foglaltakkal.

AKT 3/5/2014 (11. 12.) hatarozat:

Az AKT a tudomanyteriileti szakbizottsagok véleménye
alapjan 8 igen, 1 nem szavazattal és egy tartozkodassal
elfogadta a Pedagogus Kutatoi Palyadijban részesiilokre
tett személyi javaslatokat. A 12 palyadij ugy oszlik meg,
hogy a matematikai és természettudomanyi teriileten 1, az
élettudomanyok teriiletén 2, a humdn és tarsadalomtudo-
manyi teriileten 9 fo részesiil elismerésben. A javaslatot a
Magyar Tudomdnyos Akadémia elndke hagyja jova.

AKT 4/5/2014 (11. 12.) hatarozat:
Az Akadémiai Kutatointézetek Tandcsdnak tagjai megis-
merték és egyhangulag, tamogatolag tudomasul vették a
kutatohalozat 2014. évi tudomdnyos beszamoltatasi rend-
szerérdl szolo eloterjesztést.

AKT 1/5/5/2014 (11. 12.) hatarozat:
Az Akadémiai Kutatointézetek Tandcsa tagjai elfogadtak a
Lendiilet program keretében a Tamogatott Kutatocsopor-
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tok Iroddjahoz keriilt palyazatok inditasaval kapcsolatban
vegzett feladatokrol szolo tajékoztatot.

AKT 2/5/5/2014 (11. 12.) hatarozat:

Az Akadémiai Kutatointézetek Tandcsa tagjai elfogadtak a
Tamogatott Kutatocsoportok Iroddja 2013. évi szervezeti
mitkodésérol szolo beszamolot.

AKT 6/5/2014 (11. 12.) hatarozat:

Az Akadémiai Kutatointézetek Tandcsa javasolja az aka-
démiai kutatointézet-halozat 2010-2015 kozotti szakmai
tevékenységének 2016-ban esedékes atfogo értékeléset.
Felkéri az AKT elnokét eseti bizottsag felallitasara,
amely kidolgozza az értékelo munka alapelveit, modsze-
reit, szempontrendszerét és iitemezesét, javaslatot tesz a
feldllitando értékeld testiiletek Osszetételére és a rdjuk
vonatkozo egyéb feltételekre, valamint meghatdrozza az

értekelés alapjaul szolgdlo dokumentumok és adatok
koreét.

AKT 7/5/2014 (11. 12.) hatarozat:

Az Akadémiai Kutatointézetek Tandcsanak tagjai tudoma-
sul vették a hazai akadémiai szféra 2007-2013 kozotti pub-
likacios teljesitménymutatoirol szolo tdjékoztatot.

AKT 8/5/2014 (11. 12.) hatarozat:

Az Akadémiai Kutatointézetek Tandcsdnak tagjai az iilésen
Jjavasolt kisebb modositassal egyhangulag jovahagytak az
MTA Tarsadalomtudomdnyi Kutatokozpontja szervezeti és
mitkodési szabalyzatat.

AKT 9/5/2014 (11. 12.) hatarozat:

Az Akadémiai Kutatointézetek Tandcsanak tagjai elfogad-
tak az AKT 2015. 1. felévi munkatervének tervezetet.

A Magyar Tudomanyos Akadémia elnokének hatarozatai

A Magyar Tudomanyos Akadémia elnokének
31/2014. (X. 31.) szamu hatarozata

a Magyar Tudomanyos Akadémia Titkarsaga
Szervezeti és miikodeési szabalyzatanak kozzétételérol

I. A Magyar Tudomdnyos Akadémia Vezet6i Kollégiuma
28/2014. (X. 28.) sz. hatdrozatdval elfogadta a Magyar
Tudomanyos Akadémia Titkdrsdganak Szervezeti és mi-
kodési szabdlyzatdt, valamint annak mellékleteit.

II. AMagyar Tudomanyos Akadémia Titkdrsdganak Szerve-

zeti és miikodeési szabalyzatdt, valamint annak mellékle-

teit az Akadémiai Ertesitében, illetve az informacids 6n-
rendelkezési jogrol és az informdcioszabadsagrol szolo

2011. évi CXII. torvény rendelkezéseinek megfeleléen a

Magyar Tudomdnyos Akadémia honlapjan kell kozzé-

II.

tenni, valamint az érintettek szdmadra a helyben szokdsos
modon kihirdetni és hozzaférhetéve tenni.

A Magyar Tudomanyos Akadémia Titkdrsaga Szervezeti
¢s miikodési szabalyzatanak kozzétételére vonatkozo
jelen hatdrozatot a Magyar Tudomanyos Akadémidrol
sz016 1994. évi XL. torvény 14. §-aban és a Magyar Tu-
domdnyos Akadémia Elnokségének 32/2009. (VI.23.)
sz. allasfoglaldsaban biztositott felhatalmazds alapjan
adom ki.
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1.1.

1.2

1.3.

1.4.
1.5.

AMAGYAR TUDOMANYOS AKADEMIA TITKARSAGANAK
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

I. Fejezet
A Magyar Tudomanyos Akadémia Titkarsaganak
jogallasa és feladatai

1. A Titkarsag alapitasa, adatai

A Magyar Tudomanyos Akadémidrol szolo 1949. évi XXVIL. torvény hatdlybalépésével a Magyar Tudomdnyos Tandcs
Titkdrsaga jogutodjaként jott 1étre a Magyar Tudomanyos Akadémia titkdrsagi szervezete (késébb: Kozponti Hivatal). Az
Akadémia hivatali szervezetérdl sz616 7/1990. (A. E. 1991.1.) MTA elnoki és fotitkari egyiittes utasitas ugy rendelkezett,
hogy az Akadémia hivatali szervezetére hdrulod feladatokat az Akadémia Kozponti Hivatala jogutodjaként a Magyar
Tudomanyos Akadémia Titkarsaga (a tovabbiakban: Titkarsag) latja el. A Titkarsdg jelen Szervezeti és miikodési
szabdlyzat (SZMSZ) kiaddsakor hatdlyos Alapito Okiratdt a Magyar Tudomdnyos Akadémia elnoke a Magyar Tudoma-
nyos Akadémidrdl szolo 1994. évi XL. torvény (MTALtv.) és az dllamhdztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény (Aht.),
valamint az dllamhdztartdsrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (Avr.) rendelkezé-
seivel 0sszhangban, E-721/2012. szdmon 2012. december 18-an adta ki.

. A Titkdrsag székhelye: 1051 Budapest V., Nador u. 7.

Levelezési cim: 1245 Budapest, Pf. 1000.

A Titkdrsdg koltségvetési szerv hivatalos magyar nyelvli megnevezése az 1.1. pont szerint: Magyar Tudomanyos Akadé-
mia Titkarsdga. A Titkdrsag angol nyelvli megnevezése: Secretariat of the Hungarian Academy of Sciences.

A Titkdrsdg irdnyito szerve: Magyar Tudomanyos Akadémia

A Titkdrsdg koltségvetési azonosito adatai:
MTA Titkarsdg Igazgatdsa

XXXIII. Fejezet 1. cim 1. alcim
allamhdztartdsi azonosito:
torzskonyvi azonosito:

szakagazat:

adonyilvantartdsi szam:
eldiranyzat-felhaszndldsi keretszamla:
IBAN szdm:

VIP kartyafedezeti szamla:

IBAN szdm:

Intézményi kértyafedezeti szamla:
IBAN szdm:

MTA Doktori tiszteletdijak és Bolyai 0sztondijak
XXXIIL Fejezet 1. cim 2. alcim

allamhdztartdsi azonosito:

torzskonyvi azonosito:

szakagazat:

adonyilvantartdsi szam:
eldiranyzat-felhaszndldsi keretszamla:

IBAN szdm:

Akadémikusi tiszteletdijak és hozzatartozoi ellatasi dijak
XXXIIL Fejezet 1. cim 3. alcim

allamhdztartdsi azonosito:

torzskonyvi azonosito:

szakagazat:

eldiranyzat-felhaszndldsi keretszamla:

IBAN szdm:

MTA Koztestiileti feladatok
XXXIII Fejezet 1. cim 4. alcim
allamhaztartdsi azonosito:
torzskonyvi azonosito:
szakagazat:

039398

300201

841107

15300203-1-41
10032000-01447224-00000000

HU23 1003 2000 0144 7224 0000 0000
10032000-01447224-00070003

HU84 1003 2000 0144 7224 0007 0003
10032000-01447224-00060004

HU09 1003 2000 0144 7224 00060004

039947

324656

841115

15324652-1-41
10032000-01744208-00000000

HU61 1003 2000 0174 4208 0000 0000

040035

800013

841115

10032000-02020217-00000000

HU57 1003 2000 0202 0217 0000 0000

273545
800014
841107
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bankszdmlaszam: 10032000-00289696
IBAN szdm: HU96 1003 2000 0028 9696 0000 0000
VIP Kartyafedezeti szamla: 10032000-00289696-00070003
IBAN szam: HU60 1003 2000 0028 9696 0007 0003
Intézményi kartyafedezeti szamla: 10032000-0289696-00060004
IBAN szam: HUS82 1003 2000 0028 9696 0006
MTA Vagyonkezel6 Szervezete
allamhaztartdsi azonosito: 213798
torzskonyvi azonosito: 329046
szakagazat: 841191
adonyilvantartdsi szdm: 15329042-1-41
bankszdmlaszam: 10032000-01483556—-00000000
IBAN szam: HU71 1003 2000 0148 3556 0000 0000
USD devizaszamla 10004012-10002010-00123132
IBAN szam: HU26 1000 4012 1000 2010 0012 3132

1.6.

A Titkdrsdghoz rendelt 6ndlloan miikodoé koltségvetési szerv:
Az irdnyito szerv kijelolése alapjan az MTA Titkdrsdghoz rendelt, gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd koztestiileti
koltségvetési szervek megnevezése €s székhelye:
— Széchenyi Irodalmi és Miivészeti Akadémia Titkdrsaga

(székhelye: 1051 Budapest, Széchenyi Istvan tér 9.)
— Teriileti Akadémiai Bizottsagok Titkdrsaga

(székhelye: 1051 Budapest, Nador u. 7.)
Az MTA Titkdrsag és a Széchenyi Irodalmi és Mivészeti Akadémia Titkdrsdga, valamint az MTA Titkarsdg ¢s a Tertileti
Akadémiai Bizottsdgok Titkarsaga kozott az Avr. vonatkozo rendelkezésében meghatarozott pénziigyi-gazdaségi feladatok
ellatasaval kapcsolatos munkamegosztas ¢s feleldsségvallalds rendjérdl kiilon megallapodds rendelkezik, amelyet az ird-
nyito szerv hagy jova.

2. A Titkarsag jogallasa

A Titkdrsag koztestiileti koltségvetési szerv jogi személy, amely sajat koltségvetéssel rendelkezik, és a vonatkozo jogszaba-
lyokban meghatdrozott 6nallo feleldsségi kore van. A Titkdrsag koltségvetésének eldirdnyzatai tekintetében elldtja a gazdal-
kodassal, a konyvvezetéssel €s az adatszolgdltatdssal kapcsolatos feladatokat, tovabba elldthatja az tizemeltetéssel és a vagyon-
gazdalkodds korében a beruhdzassal, a vagyon haszndlataval, hasznositdsaval, védelmével kapcsolatos feladatokat.

3.1.

3.2

3. A Titkarsag feladata

A Titkdrsag az Akadémia koztestiileti feladatait szervezd, az Akadémia kutatohalozatdnak és mds intézményeinek egyes
igazgatdsi, gazdalkodasi, pénziigyi, vagyonkezelési és ellendrzési feladatait ellato koltségvetési szerv.

A Titkarsag alapvetd feladata az MTAtv.-ben, az Alapszabdlyban és az Ugyrendben megfogalmazott akadémiai felada-

tok elldtdsaban az Akadémia elnoke ¢és fotitkdra tevékenységének eldsegitése, az Akadémia koztestiileti szervei testiileti

munkdjanak segitése. A Titkdrsag elldtja a fejezetet irdnyito szerv feladatai koziil azokat, amelyekkel a fejezetet irdnyitd
vezetd megbizza, igy:

a) az Akadémia Kozgytilés dltal véalasztott vezetdinek ¢és koztestiileti szerveinek munkdjat timogatva el6segiti az MTAtv.-
ben megfogalmazott akadémiai feladatok megvalositdsat;

b) elldtja az Akadémia nemzetkozi kapcsolataibol ered6 adminisztrativ feladatokat;

c) ellatja az Akadémia testiileteinek mikodéséhez sziikséges dontéseket eldkészitd, szervezd, dsszehangolo, végrehajtd
¢s ellendrzo tevékenységet. Biztositja a koztestiileti tagok részére tagsagukbol eredd jogaik gyakorlasanak feltételeit;

d) végrehajtja a Kozgytlés, a kozgytlési bizottsagok, az Elnokseég, a Vezetdi Kollégium, annak dllando bizottsagai, a
Doktori Tandcs, a tudoményos osztalyok és bizottsagok, valamint a Bolyai Janos Kutatdsi Osztondij Kuratérium m-
kodésével kapcsolatos feladatokat;

e) biztositja az Akadémiai Kutatointézetek Tandcsa (a tovabbiakban: AKT) és szakbizottsdgainak, valamint az Akadémiai
Kutatohelyek Vezetdinek Tandcsa (a tovabbiakban: AKVT) miikodési feltételeit, elokésziti dontéseit, és gondoskodik
végrehajtasukrol. Kapcsolatot tart a kutatohalozattal, és figyelemmel kiséri a kutatasi feltételek meglétét;

f) elvégzi az akadémiai koltségvetés operativ pénziigyi, gazdasdgi feladatait; elldtja a fejezeti gazddlkoddssal kapcsolatos
feladatokat. Atruhdzott hataskorben ellatja az Akadémia vagyondnak kezelésébdl adodé gazdalkodési és képviseleti
feladatokat;

g) segiti, iranyitja és ellendrzi az akadémiai intézmények pénziigyi, gazdasdgi munkdjat;

h) elldtja a Doktori Tandcs Titkdrsdganak pénziigyi-gazdasagi feladatait;

i) adomadnyokat fogadhat el, hagyatékot kezelhet a vonatkozo elndki szabalyozas szerint.
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3.3. A Titkdrsdg id0szakosan az alaptevékenységhez kapcsolodo kapacitdskihasznaldsi tevékenység korébe tartozo feladato-
kat is ellat, igy pl.: kozvetitett szolgaltatdsok (telefon- és postakoltség) elszamoldsa; az MTA doktora tudomanyos cim
megszerzésére iranyulo eljards dijanak és a Bolyai Janos kutatdsi 6sztondij palydzat dijanak szamldzasa és a bevétel nyil-
vantartdsa; a koztestiilet miikodésével kapcsolatos egyéb rendezvényekkel Osszefiiggd nevezeési, szakértoi, tanfolyami s
regisztracios dijak stb. szamldzdsa, a bevételek nyilvantartdsa.

3.4. A Titkarsag féosztaly, osztdly és csoport jogalldsu szervezeti egységek keretében ldtja el feladatait. Onélld szakmai és
funkcionalis tevékenység elldtdsdra osztdly szervezeti egységek a féosztalyok szervezetén kiviil is létrehozhatok, illetve
miikddhetnek (6ndllo osztaly).

4. A Titkarsag tevékenysége

4.1. A Titkarsag alaptevékenységét meghatdrozo torvények:

a) a Magyar Tudoményos Akadémiardl szolo 1994. évi XL. térvény;

b) a Polgdri Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. torvény;

¢) anemzeti felsdoktatasrol szolo 2011. évi CCIV. torvény (annak zdrd rendelkezései szerint a felsoktatasrol szolo 2005.
évi CXXXIX. térvény);

d) a civil szervezetek birosagi nyilvantartasarol és az ezzel Osszefiiggd eljdrasi szabalyokrol szolo 2011. évi CLXXXI.
torvény;

e) az allamhaztartdsrol szolo 2011. évi CXCV. torvény (Ant.);

f) acégnyilvanossdgrol, a birosagi cégeljarasrol és a végelszamoldsrol szolo 2006. évi V. torvény.

4.2. A Titkarsag dllamhdztartdsi szakdgazati besoroldsa:
841107 Koztestiiletek allamhdztartdsi igazgatdsi tevékenysége

4.3. A Titkarsag alaptevékenységeinek tevékenységi korok szerinti részletes felsoroldsa a TEAOR’08 szerint:
64.20 Vagyonkezelés (holding)
69.10 Jogi tevekenység
69.20 Szamviteli, konyvvizsgaloi, adoszakértdi tevékenység
70.10 Uzletvezetés
74.30 Forditas, tolmacsolas
81.10 Epitményiizemeltetés

82.11 Osszetett adminisztrativ szolgaltatds

82.19 Fénymadsolds, egyéb irodai szolgaltatds

82.30 Konferencia, kereskedelmi bemutato szervezése

82.99 Maishova nem sorolt egyeb kiegészito iizleti szolgéltatds

84.11 Altalanos kozigazgatas

84.12 Egészségiigy, oktatds, kultura, egyeb szocidlis szolgaltatds
(kivéve tarsadalombiztositds) igazgatdsa

84.21 Kiiliigyek

85.59 Maishova nem sorolt egyéb oktatds

94.12 Szakmai érdekképviselet

4.4. A Titkarsag szakmai alaptevékenységeinek kormdnyzati funkciok szerinti besoroldsa:
014010  Altaldnos K+F politika
046040 Hirtigynokseégi, informdcios szolgaltatds
083020 Konyvkiadds
083030 Egyeéb kiadoi tevékenység

4.5. A Titkarsag vallalkozési tevékenységet nem végez.

II. Fejezet
A Titkarsag iranyitasa
1. Az elnok

Az elndk jogalldasa és iranyitdsi jogositvanyai

1.1. Az Akadémia tevékenységét a hatdlyos vonatkozo jogszabdlyokkal, igy kiilonosen az MTAtv. rendelkezéseivel 0ssz-
hangban — a Kozgytilés dontéseinek €s hatdrozatainak megfeleléen — az akadémiai Alapszabalyban meghatdrozott mo-
don az elndk irdnyitja. Az Akadémia elnokét a hazai akadémikusok koziil, a hazai akadémikusok javaslata alapjan
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1.2.

1.3.

1.4.

1.5.
1.6.
1.7.
1.8.
1.9

1.10.
1.11.

1.12.

1.13

hdrom évre a Kozgytlés valasztja, az elnok tevékenysegéért a Kozgytilésnek felel. Két kozgytilés kozott az Akadémia
dontéshozo testiilete az Elnokség.

Az MTAtv. 13. § (4) bekezdése alapjan az elnokot a miniszteri illetménnyel azonos mértékii javadalmazds, valamint
évente 40 munkanap szabadsag illeti meg. Egyéb juttatdsai tekintetében a kozponti dllamigazgatasi szervekrol, valamint
a Kormany tagjai és az allamtitkdrok jogdllasarol szolo torvényben, tovabba az dllami vezetdk és az dllamigazgatdsi
szervek koztisztviseldi szamadra biztositott juttatdsokrol és azok feltételeirdl szolo kormanyrendeletben foglaltakat kell
megfeleléen alkalmazni. Az elnok jogalldsara az MTAtv.-ben nem szabalyozott kérdésekben a kozszolgalati tisztvise-
16krol szolé 2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.) rendelkezéseit kell — a jogszabalyban meghatarozott
kivételekkel — megfeleléen alkalmazni.

Az elnok képviseli az Akadémidt, és gondoskodik a Kozgytilés dontéseinek végrehajtasarol. Feladatai egy részének
ellatdsaval — a Kozgytléssel szemben fennallo feleldsségének fennmaraddsa mellett — idélegesen a fotitkart vagy az alel-
nokoket is megbizhatja. Az elnok képviseleti jogat — figyelemmel a III. Fejezet 2.3 pontjaban foglaltakra is — eseti vagy
allando jelleggel az Akadémia fétitkdrdra, fotitkarhelyettesére, az alelnokokre, valamint a Titkdrsag vezetd beosztdsu
koztisztviseldjére dtruhdzhatja. A képviseleti jog gyakorldsdnak és dtruhdzasanak részletes szabalyait az elnok kiilon
rendelkezésben hatdrozhatja meg.

Az elnok az Akadémia mint kdzponti koltségvetési fejezet tekintetében a fejezetet irdnyitd szerv vezetdje, az MTAtv.-
ben meghatdrozottak szerint az Akadémia vagyona tekintetében gyakorolja az Akadémiat megilletd tulajdonosi jogokat.
Az elndk irdnyitja az Akadémia, mint kézponti koltségvetési fejezet koltségvetése tervezésének és végrehajtdsanak
feladatait. E feladatai sordn a fétitkdr kozremtikodésével gondoskodik a koltségvetési tervezés eldkészitéseérol, figye-
lemmel kiséri a tervezés folyamatdnak alakuldsdt, és targyal a Kormdny, az Orszdggyiilés és a minisztériumok illetéke-
seivel. Az elndk gyakorolja a kiilon jogszabdlyban meghatdrozott koltségvetési irdnyitdsi jogokat, amelyeket (vagy azok
meghatdrozott részét) a fotitkarra atruhdzhatja.

A Titkdrsag nevében ¢s képviseletében eljarva szerzodéskotesre (kotelezettségvallalasra), megéllapoddsok aldirdsara az
elnok jogosult, e jogat eseti vagy allando jelleggel, illetve kiilon rendelkezés szerint atruhdzhatja.

A Titkarsag Alapito Okiratdban foglaltak szerint a Titkarsdg szervezetének vezetdje az elnok.

Az elndk irdnyitdsi jogkorében gyakorolja a Titkarsdggal kozszolgdlati vagy munkaviszonyban allok tekintetében a
munkaltatoi jogokat, amelyeket a Titkdrsag Alapito Okirata, illetve az abban foglalt felhatalmazas alapjan kiadott kiilon
rendelkezés szerint atruhdzhat.

Az elnok kozvetleniil is felkérheti az Akadémia barmely szerveét, szervezetét, intézmeényét, koztestiileti tagjat, koztiszt-
viseldjét, kozalkalmazottjat, munkavallalojat meghatarozott feladatok elvégzésére.

Az elnok dontéshozo munkajat Stratégiai Tandcsado Testiilet segiti, amelynek Osszetételét az Alapszabaly rogziti.

Az elnokot — akaddlyoztatdsa (szabadsag, betegség stb.) esetén — a fotitkdr helyettesiti.

Az alelnokok az elnok dltal meghatdrozott munkamegosztds szerint latjak el feladataikat. Az Elnokségben és a Vezet6i
Kollégiumban képviselik a koztestiilet tudomdnyagi részeit.

Az elndk feladat- és hataskorei
Az elnok eljar és dont a jogszabdlyban, kozjogi szervezetszabdlyozo eszkozben vagy az Akadémia Alapszabdlya €s

Ugyrendje dltal meghatdrozott mindazon kérdésekben, illetve iigyekben, amelyeket jogszabaly, kozjogi szervezetszab4-
lyozo eszkoz vagy az Alapszabaly és Ugyrend nem utal mas testiilet, szerv vagy személy feladat- és hatéskorébe.

. Az elnok kizdrolagos, 4t nem ruhdzhato hataskorei:

a) az akadémiai kutatokozpontok, kutatointézetek és az Akadémia egyéb intézményei igazgatojanak, foigazgatojanak,
vezetOjének kinevezése (megbizdsa) és felmentése (megbizdsanak visszavondsa);

b) az Akadémia dltal alapitott koltségvetési szervek gazdasagi vezetdjének kinevezése (megbizasa) és felmentése (meg-
bizasanak visszavondsa);

¢) az Akadémia mint kdzponti koltségvetési fejezet koltségvetése tervezésére és végrehajtdsara vonatkozo alapelvek
meghatdrozdsa;

d) a Titkdrsag és az akadémiai koltségvetési szervek Alapito Okiratdnak kiaddsa;

e) a Vagyonkezel6 Testiilet véleményének ismeretében dontés az akadémiai vagyon értékesitésérdl (ingatlan vagyon ér-
tekesitése esetén az Elnokség jovahagyasaval); az elnok az Akadémia vagyondnak elidegenitésérdl, megterhelésérdl
az akadémiai Alapszabdlyban foglaltak szerint tdjékoztatja az Akadémia Kozgytlését, Elnokségét;

f) az Alapszabalyban meghatdrozott kivételekkel a Kozgytilés 0sszehivisa;

2) a Vezet6i Kollégium hatdrozatainak, dllasfoglaldsainak (véleményeinek) jovahagydsa;

h) meghatdrozott feladatok elldtdsdra allando vagy eseti bizottsagok létrehozdsa;

i) az Akadémia nevét visel6 megyei tudomanyos testiilet megalakuldsanak jovdhagydsa;

Jj) kutatocsoportok Iétrehozdsa és kutatocsoportok megsziinésével kapcsolatos feladatok elldtdsa;

k) az Akadémia dltal alapitott magyar és idegen nyelvii folyoiratok alapitoi jogainak gyakorldsa;

1) jovdhagyja azon akadémiai koltségvetési szervek (igy kiilondsen a joléti intézmeények) szervezeti ¢s miikodési sza-
bdlyzatat, amelyet az MTAtv., az akadémiai Alapszabdly vagy Ugyrend nem utal valamely akadémiai testiilet hatds-
korébe.
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1.14.

1.15.

1.16.

1.17.

1.18.

1.19.

1.20.

1.21.

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.
2.5.

2.6.

Az elnok az Akadémia mint kozponti koltségvetési fejezet tekintetében a fejezetet irdnyitd szerv vezetdje, e korben

kiilonosen:

a) irdnyitja az éves koltségvetési iranyelvek, koncepcio €s a kozgyiilés hatdrozatai alapjan a koltségvetési fejezet éves
koltségvetési javaslata és a koltségvetési beszamolo (zdrszamadas) elkészitésének munkdjét, figyelembe véve a tu-
domanyos osztdlyok tudomdnyos-szakmai értékelését, a Vezet6i Kollégium, a Vagyonkezel6 Testiilet és az AKT
véleményét;

b) a koltségvetés iranyelveit és a koltségvetési beszamolot a Feliigyel6 Testiilet, az AKT, az illetékes szakbizottsagok €s
a Kozgytlés elé terjeszti;

¢) gondoskodik arrdl, hogy az irdnyitdsa ald tartozo fejezetbe sorolt koltségvetési szervek tevékenységében érvénye-
stiljon az akadémiai feladatok elldtasdra szolgdlo pénzeszkozokkel és a vagyonnal valod szabdlyszerl és hatékony
gazdalkodas kovetelménye;

d) sziikseég esetén kezdeményezi és engedélyezi — a vonatkozo jogszabalyi eléirdsoknak megfeleléen — az akadémiai
koltségvetesi fejezeten beliil a cimek kozotti dtcsoportositast, és engedélyezi a cimen beliili dtcsoportositdsokat;

e) irdnyitja a Vagyonkezel6 Szervezetet.
Az Akadémia vagyona tekintetében az elnok gondoskodik a Kozgytlés, az Elnokség ¢és a Vezet6i Kollégium dontései-
nek operativ végrehajtasarol. Az elnok a vonatkozo jogszabalyokban, €s az Alapszabdlyban foglaltak szerint dont a
vagyon megszerzéserol és megterhelésérdl, tovabba — figyelemmel e Fejezet 1.13 e) pontjara — a vagyon értékesitéseérol.
Az elnok elldtja a belsd ellendrzés fejezeti szintll irdnyitdsat, a Titkdrsag és az akadémiai koltségvetési szervek belsd
ellenérzését vegzo ellendrzési szervezet (Ellendrzési Fdosztdly) iranyitasat. Az elnok gondoskodik a Titkdrsag Belso
Kontrollrendszerének kialakitdsarol és hatékony miikodtetésérol.
Az elnok — az alelnokak, a fotitkar és a fotitkdrhelyettes segitségével — gondoskodik az Orszaggyiilés szamdra késziilo
beszamolo ¢és a Kormdny szdmdra késziild éves tdjékoztatd Osszedllitdsdarol, az Orszaggyiilés szamadra készitett besza-
molo koncepciojanak a Kozgytilés elé terjesztésérol. Az elnok gondoskodik tovabba e dokumentumoknak az Elndkség
altal tortént elfogaddsa utdn az Orszaggyiiléshez, illetéleg a Kormdnyhoz valo benyujtasarol.
Az elnok kiadmanyozza az MTAtv.-ben, a kiilon jogszabalyokban, az Akadémia Alapszabalydban és Ugyrendjében,
tovabba egyéb akadémiai szabdlyozdsokban hataskorébe utalt, egyedi meghatdrozott tirgyban (meghatdrozott szervi/
személyi korre) kotelezo, illetve az irdnyitdsa ald tartozo szervekre, személyekre vonatkozo dltaldnos szabdlyokat tartal-
mazo, kiilon rendelkezés szerinti, meghatdrozott formdju normativ dontéseket. El6bbieken tul az elnok meghatdrozott
format nem igénylé normativ dontést hoz (engedélyez stb.) és irdnyitdsi jogdt egyéb modon gyakorolja; javaslatot tesz;
allasfoglaldst (véleményt) alkot és tdjékoztatdst ad; jovahagydsi és hozzdjdruldsi jogot stb. gyakorol.

Az elnok kezdeményezheti kutatokozpont, kutatointézet és egyéb akadémiai koltségvetési szerv létrehozasat, atszerve-

z¢sét, atsoroldsat, megsziintetését.

Az MTAtv. és az Akadémia Alapszabadlyanak eltérd rendelkezése hidnydban, az Akadémiai Kutatointézetek Tandcsanak

dontésére figyelemmel jovdhagyja az akadémiai koltségvetési szervek szervezeti és miikodési szabadlyzatat.

Az elnok engedélyezi a fotitkar, a fotitkdarhelyettes és a Titkdrsag féosztilyvezetd beosztdsu munkatdrsainak hivatalos

kiilfoldi utjait.

2. A fotitkar
A fotitkar jogalldsa és iranyitasi jogositvanyai

A fétitkar — a Kozgytlés hatdrozataival és az elnok irdnymutatdsaival 6sszhangban — az Alapszabdlyban meghatdrozott
modon mikodteti a titkdrsagi szervezetet, ezen keresztiil elldtja a kutatohdlozat adminisztrativ irdnyitasat. A fotitkdr
tevékenységeérdl, kiemelten a kutatohdlozat miikodésérdl és eredményeirdl minden évben beszdamol a Kozgytilésnek.
Az Akadémia f6titkdrat a hazai akadémikusok koziil, a hazai akadémikusok javaslata alapjan harom évre a Kozgytilés
vélasztja. Munkavégzésre iranyulod egyéb jogviszonya a Titkdrsaggal a kdzjogi tisztségviseld megvdlasztasaval jon Iétre,
amelyet a tisztségviseld-valaszto Kozgytles levezeto elndke és a Kozgytilés jegyzokonyv-hitelesitéi dltal kidllitott és
aldirt okirat igazol.

Az MTAtv. 13. § (4) bekezdése alapjan a fotitkart a kozigazgatdsi dllamtitkdri illetménnyel azonos mértékii javadal-
mazds, valamint évente 40 munkanap szabadsdg illeti meg. Egyéb juttatdsai tekintetében a kozponti dllamigazgatdsi
szervekrol, valamint a Kormany tagjai és az dllamtitkdrok jogalldsardl szolo torvényben, tovabba az allami vezetdk
¢és az allamigazgatdsi szervek koztisztvisel6i szamadra biztositott juttatasokrol és azok feltételeirdl szolo kormanyren-
deletben foglaltakat kell megfeleléen alkalmazni. A fotitkdr jogallasdra az MTAtv.-ben nem szabalyozott kérdésekben
a kozszolgdlati tisztviselokrol szolo 2011. évi CXCIX. torvény rendelkezéseit kell — a jogszabalyban meghatdrozott
kivételekkel — megfeleléen alkalmazni.

A fétitkar hivatalbol elnoke az AKT-nak.

A foétitkdr (az Akadémia elnoke dltal red atruhdzott irdnyitdsi és munkaltatoi jogkorének keretei kozott) kozvetlentil is
felkérheti az Akadémia barmely szervét, szervezetét, intézményét, koztestiileti tagjat, koztisztviseldjét, kozalkalmazott-
jat, munkavallalojat meghatdrozott feladatok elveégzésére, és allando vagy eseti bizottsagokat hozhat létre.

A fétitkart munkdjaban a fotitkdarhelyettes segiti, és a fotitkart szabadsaga, akaddlyoztatdsa esetén helyettesiti.
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2.17.

2.8.

2.9.

2.10.

3.1.

3.2

3.3.

3.4.

A fotitkar feladat- és hataskorei

A fétitkdr alapfeladata, hogy az MTAtv. (kiilondsen annak 15. §-dban foglaltak szerint), az Alapszabély és az Ugyrend,

a Kozgyiilés hatdrozatai, valamint az elnok irdnymutatdsanak keretei kozott miikodtesse a Titkdrsagot, és azon keresztiil

nak megfelel6en — dontés-elokészitd hatdskorrel bir az Akadémia és a Titkarsag koltségvetési gazddlkodasdval, valamint

az akadémiai kutatohdlozat iranyitdsaval és miikodtetésével kapcsolatos tigyekben.

A fétitkar eredeti hatdskorében eljarva

a) kozremiikodik az Orszdggytilés részére késziilo beszamolo és a Kormany részére késziild tajékoztato kidolgozasaban,
Osszeallitdsaban ¢és az orszaggyiilési beszamold koncepcidjanak Kozgytilés elé terjesztésében;

b) részt vesz az Akadémia egész miikodését érintd tudomanypolitikai elvek, programok kialakitdsaban;

c) részt vesz a Kozgytilés hatarozatainak végrehajtdsaban;

d) az elndk irdnymutatdsa szerint gondoskodik az Akadémia Titkdrsagan a kiilon jogszabaly szerinti bels6 kontroll-
rendszerek megszervezeseérdl, €s évente — a koltségvetési beszamolo keretében — szamot ad a belsé kontrollok mi-
kodesérol;

e) elldtja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a Kozgytilés és az elnok megbizza;

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

A fotitkdr — atruhdzott hataskorben — eljar mindazon tigyekben, elldtja mindazon feladatokat, amelyekkel az elnok meg-

bizza, igy kiilonosen:

a) az Akadémia elnoke altal meghatdrozott korben gyakorolja az Alapszabaly 43. § (6) bekezdése szerinti irdnyitdsi
(koltségvetési iranyitdsi) és munkaltatoi jogokat;

b) az elnokkel torténd egyeztetési kotelezettséggel elldtja az Akadémia véleményének allamtitkdri szintl dllamigazga-
tasi képviseletét; eredeti feladat- és hatdskorében eljarva, illetve az elnok altali egyedi felkérés alapjan képviseli az
Akadémiat kiilso testiiletek, szervek ¢s személyek elott;

c¢) a Lakasiigyi Bizottsag javaslatanak ismeretében dont a lakdsépitési, -vasdrldsi és felujitasi és vasarldsi tdmogatdsok-
rol;

d) engedélyezi a Titkarsag munkatdrsainak szocialis és joléti tdmogatdsat;

e) javaslatot tehet az Akadémia elnokének kutatokozpont, kutatointézet és egyeb akadémiai koltségvetési szerv létreho-
zasara, dtszervezésére, atsoroldsdra, megsziintetésére;

f) dontést hoz a féosztalyok kozotti vitds tigyekben;

2) kijeloli valamely, a Titkdrsag feladat- és hatdskorébe tartozo tigy elintézésécért felelds szervezeti egységet, amennyi-
ben jelen szabdlyzat alapjan az nem éllapithatd meg pontosan.

A f6titkdr az MTAtv.-ben, a kiilon jogszabdlyokban, az Akadémia Alapszabalydban és Ugyrendjében, tovdbba egyéb

akadémiai szabdlyozdsok alapjan sajat, illetve az elnok altal atruhdzott hatdskorében eljarva, nem hatdrozati formaban

hoz normativ dontést (engedélyez stb.); gyakorolja irdnyitdsi jogdt; tesz javaslatot; alkot dllasfoglaldst (véleményt) és ad
tajekoztatdst; gyakorol jovahagydsi és hozzdjaruldsi stb. jogot.

3. A fotitkarhelyettes
A fotitkarhelyettes jogdlldsa és iranyitasi jogositvanyai

A fétitkdrhelyettes alapfeladata a fotitkdr munkdjanak segitése, konkrét feladatait a fotitkar hatdrozza meg. A fotitkar és
a fotitkarhelyettes munkamegosztdsanak dllando elemeit a Vezet6i Kollégium hatdrozatba foglalhatja. Eseti feladatok
ellatdsdra a fotitkdrhelyettest az elnok vagy a fotitkar kérheti fel.

Az Akadémia fétitkarhelyettesét a hazai akadémikusok koziil, a hazai akadémikusok javaslata alapjan harom évre a
Kozgytles valasztja. Munkavégzeésre irdnyulo egyeb jogviszonya a Titkdrsaggal a kozjogi tisztségviseld megvalaszta-
saval jon létre, amelyet a tisztségvisel6-valaszto kozgytilés levezetd elndke és a kozgyiilés jegyzOkonyv-hitelesitdi altal
kiallitott és alairt okirat igazol.

Az MTAtv. 13. § (4) bekezdése ¢és a Kttv. 224. §-a alapjan a fétitkarhelyettest a helyettes allamtitkari illetménnyel
azonos mértekli javadalmazds, valamint évente 40 munkanap szabadsdg illeti meg. Egyéb juttatdsai tekintetében az
allami vezetOk és az dllamigazgatasi szervek koztisztviselOi szamara biztositott juttatdsokrol és azok feltételeirdl szolo
jogszabdlyban foglaltakat kell megfelel6en alkalmazni. A fétitkdrhelyettes jogalldsdra az MTAtv.-ben nem szabdlyozott
kérdésekben Kttv. rendelkezéseit kell — a jogszabalyban meghatarozott kivételekkel — megfelel6en alkalmazni.

A fotitkarhelyettes feladat- és hatdaskorei

A fétitkarhelyettes — atruhdzott hatdskorben — eljar mindazon tigyekben, elldtja mindazon feladatokat, amelyekkel a
Kozgytiles vagy az elnok megbizza, igy kiilondsen:
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3.5.

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

a) az elnok, illetve a fotitkar dllando vagy eseti megbizdsa alapjan azok nevében eljar, képviseli az Akadémidt kiilso
testiiletek, szervek és személyek eldtt;

b) segiti az elnokot és a fotitkdrt az orszaggytilési beszamolo és a Kormdny szdmara késziilo éves tdjekoztatd dsszealli-
tasaban, illetve az orszdggytilési beszamolo koncepcidjanak Kozgytilés elé terjesztésében;

¢) részt vesz azon testiiletek munkdjaban, amelyeknek az MTAtv., illetve az Alapszabaly alapjan vezetdje vagy tagja;

d) helyettesiti a fotitkart annak szabadsaga, illetve akaddlyoztatdsa esetén;

e) ellatja az Akadémiai Erdekegyeztet$ Tandcsban az Akadémia Titkarsaga targyalocsoportjanak iigyvivéi feladatait;

f) koordindlja az MTA székhdzban az Akadémia szervezésében megrendezésre keriil6 rendezvényeket, programokat;

2) kozremiikodik az MTA székhadz tiléstermei hasznadlatdra vonatkozo szabdlyozas kialakitdsaban és az igények elbirdldsaban;

h) kozremiikodik a Testiileti Titkarsaggal és a Kommunikdcios Fosztallyal egyiitt az Akadémia kiemelt programjainak
elokészitésében, szervezésében és lebonyolitasaban.

A fétitkarhelyettes az MTAtv.-ben, a kiilon jogszabalyokban, az Akadémia Alapszabalydban és Ugyrendjében, tovab-

ba egyéb akadémiai szabdlyozdsok alapjan sajdt, illetve az elnok altal dtruhdzott hatdskorében eljarva, nem hatdrozati

formdban hoz normativ dontést (engedélyez stb.); gyakorolja irdnyitdsi jogdt; tesz javaslatot; alkot dlldsfoglaldst (véle-

meényt) s ad tajékoztatdst; gyakorol jovahagydsi és hozzdjaruldsi stb. jogot.

4. A Titkarsag szervezeti egységei tevékenységének
vezetoi koordinacioja

Az Akadémia Vezetdi Kollégiuma 27/2014. (X. 7.) szdmu hatdrozatdval (a tovabbiakban: VK-hatdrozat) elfogadta az
Akadémia elnoke, fotitkdra és fotitkdrhelyettese kozotti vezetdi koordindcios feladatok megosztasanak elveit.

A VK-hatdrozatban foglaltak alapjdn az Akadémia és a Titkdrsag koltségvetési gazdalkoddsaval, valamint az akadémiai
kutatohalozat irdnyitdsaval és miikodtetésével kapcsolatos tigyekben az Akadémia fotitkdra dontés-el6készitd hatds-
korrel bir. A fotitkdr ennek keretében megteremti az ligyintézés egységességét, dsszehangolja az érintett szervezeti
egységek tevekenységet, az el6készités folyamatat, kezdeményezi az érintett szervezeteknél a sziikséges intézkedések
megtételét, dontések meghozatalat.

A 4.2. pont szerinti feladatok esetében az elnoki-fotitkdri vezetdi koordindcio megosztasdnak rendje a Titkdrsag vala-
mennyi szervezeti egysége vonatkozdsaban a kovetkezok szerint alakul:

— az Akadémidhoz, illetve az Akadémia elnokéhez barmely kiilsé intézménybdl és az Akadémia Titkdrsdgarol
érkez0 koltségvetési-gazdalkodasi, valamint a kutatohdlozatot érintd feladatokat, megkereséseket az elnok (il-
letve a megkeresés cimzettje) kozvetleniil a fétitkarhoz tovabbitja intézkedésre;

— a fétitkar az tigyet az illetékes szervezeti egységhez intézésre tovdbbitja, valamint rendelkezik tovabbi szerve-
zeti egységek esetleges bevondsdnak sziikségességérdl; a munka elvégzésével és az azzal kapcsolatos eldter-
jesztések elkészitésével kapcsolatos koordindciot a fotitkar végzi;

— a feladat cimzettje egyeztet, targyaldsokat folytat, osszefoglalot készit, tdjékoztat, el6késziti a dontéshez sziik-
séges dokumentumokat, és azt a fétitkarhoz kiildi meg;

— a fétitkdr dont az tigy tovadbbvitelérdl — az elndk és/vagy az akadémiai testiiletek elé torténd felterjesztésérol —,
vagy tovabbi egyeztetésre tesz javaslatot a résztvevok kijelolésével;

— az ligy a fétitkar koordindlasaval keriil a dontéshozok (elnok vagy valamely akadémiai testiilet) el¢; a vonatkozo
szabalyozdsok szerint nem kotelezOen elnoki, illetve testiileti dontést igényld tigyekben a fétitkar — az elndkkel
torténd eldzetes egyeztetést kovetden — sajat hatdskorben is donthet.

A kozvetlen fotitkdri koordindcio alatt miikodo szervezeti egységek (VII. Fejezet B) pont) a koltségvetesi-gazdalkoddsi
tevékenységet és a kutatohalozatot nem érintdé egyéb, az Akadémia elnokének dontési hatdskorébe tartozo tigyekben a
4.3. pontban foglaltak megfeleléen alkalmazandok, figyelemmel a vezetdi dontési kompetencidkra.

AL Fejezet 3.4. pont szerinti feladatok esetében az elnoki-fotitkdrhelyettesi és fotitkar-fotitkdrhelyettesi vezetdi koor-
dindcio megosztasanak rendje a Titkdrsdg valamennyi szervezeti egysége vonatkozdsaban a kovetkezok szerint alakul:

— az Akadémidhoz, illetve az Akadémia elnokéhez vagy fotitkdrahoz barmely kiils6 intézménybdl és az Akadémia
Titkarsagarol érkezd, a 3.4. pontban szerepld feladatokat, megkereséseket az elnok vagy a fotitkdr (illetve a
megkeresés cimzettje) kozvetleniil a fotitkarhelyetteshez tovébbitja intézkedésre;

— a fétitkdrhelyettes az tigyet az illetékes szervezeti egységhez intézésre tovabbitja, valamint rendelkezik tovabbi
szervezeti egységek esetleges bevondsdnak sziikségességeérol; a munka elvégzésével és az azzal kapcsolatos
eléterjesztések elkészitésével osszefiiggd koordindciot a fotitkdrhelyettes végzi;

— a feladat cimzettje egyeztet, targyaldsokat folytat, osszefoglalot készit, tdjékoztat, el6késziti a dontéshez sziik-
séges dokumentumokat, és azt a fétitkarhelyetteshez kiildi meg;

— a fotitkdrhelyettes dont az tigy tovabbvitelérdl — az elnok, a fétitkar és/vagy az akadémiai testiiletek elé torténd
felterjesztésérdl —, vagy tovabbi egyeztetésre tesz javaslatot a résztvevok kijelolésével;

— az tigy a fotitkdrhelyettes koordindldsdval keriil a dontéshozok (elndk, foétitkdr vagy valamely akadémiai tes-
tiilet) elé; a vonatkozo szabdlyozdsok szerint nem kotelezden elnoki, fotitkdri, illetve testiileti dontést igénylo
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iigyekben a fotitkarhelyettes — az elnokkel, a fotitkdrral torténd eldzetes egyeztetést kovetden — sajat hatdskor-
ben is donthet.

4.6. Az elnoki-fétitkari, az elnoki-fotitkdarhelyettesi €s a fotitkdri-fotitkdrhelyettesi vezetdi koordinacio rendje nem sértheti
az Akadémia elnokének, valamint az akadémiai testiileteknek €s a Titkdrsdg szervezeti egységeinek az MTAtv.-ben,
az Akadémia Alapszabélyaban és Ugyrendjében, illetve a jelen szervezeti és miikodési szabélyzatban meghatdrozott
jogkoreét.

II1. Fejezet
A Titkarsag munkatarsainak altalanos feladatai

1. Gazdasagi igazgato

A gazdasdgi igazgato a Gazdasagi Igazgatosag, valamint az irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egységek felelds vezetdje. A gaz-
dasdgi igazgato altaldnos jogaira és kotelezettségeire a jelen fejezet 2. pontjaban meghatdrozott, a féosztdlyvezetokre vonat-
kozo6 rendelkezéseket kell alkalmazni.

2. Foosztalyvezetok

2.1. ATitkarsag féosztalyvezetdi a vezetésiik ald rendelt szervezeti egység munkdjanak felelds iranyitoi.
2.2. Afdbosztalyvezetdk dltalanos feladatai koze tartozik, hogy az irdnyitdsuk alatt all6 szervezeti egységnél

a) megszervezzek és irdnyitsak a vonatkozo jogszabalyok, a Kozgytilés, az elnok, a fotitkar és a fotitkarhelyettes, vala-
mint az akadémiai testiiletek dontéseibdl (hatarozataibol, rendelkezéseibdl stb.) adodo feladatok tervszerd, szakszer
¢és gazdasagos, hatdridére torténd végrehajtdsat, valamint a végrehajtas ellendrzését;

b) meghatdrozzak munkatdrsaik munkakori feladatait, és hatdskoriik keretei kozott gondoskodnak a feladatok elvégzé-
séhez sziikséges munkafeltételek biztositdsarol;

¢) szorgalmazzdk maguk és munkatdrsaik szakmai és idegen nyelvi ismereteinek dllando tovabbfejlesztését;

d) meghatdrozzdk a vezet6i ellendrzés eszkozeit, kiilonosen az irdnyitasuk ala tartozo vezetOk és munkatdrsak rend-
szeres €s eseti beszamoltatdsdnak eljdrdsi szabdlyait a feladatok meghatdrozdsarol és teljesitésérol, az intézkedések
végrehajtasarol, tovabbd a munkafolyamatba épitett ellendrzés modjat.

2.3. Af6osztalyvezetok hatdskorébe tartozik, ¢s munkakori kotelességiik:

a) kapcsolattartds miikodési teriiletiiknek megfelel6en a kozponti dllamigazgatdsi szervek, kormanyhivatalok, akadémi-
ai koltségvetési szervek, egyéb szervek és testiiletek illetékes vezeté munkatdrsaival;

b) az dltaluk vezetett szervezeti egyseg allaspontjanak kialakitdsa és képviselete a miikodési teriiletiikhoz tartozo, az a)
pontban emlitett szerveknél, és kiilon felhatalmazds alapjan a Titkdrsag alldspontjanak képviselete;

c) elemzéseket, javaslatokat készitenek az Akadémia vezeti részére az Akadémia és az Akadémia Titkdrsaga szdmadra
jogszabdlyban (kiilonosen az MTAtv.-ben), illetve egyeb szabdlyozasokban eldirt feladatok hatékony, szakszert vég-
rehajtasa érdekében;

d) javaslattétel az dltaluk vezetett szervezeti egység felépitésére ¢s miikodésére, illetve ezek modositasara;

e) javaslattétel a titkdrsdgi munkatervnek a féosztalyt érintd részeire, felelosség a munkatervben foglaltak végrehajta-
saert;

f) foosztalyi igyrend elkészitése (javaslattétel annak modositasdra), feleldsség a féosztalynak az tigyrendben foglaltak
szerinti mukodéséert;

2) dontes, illetve véleménynyilvanitds a szervezeti egység munkatdrsainak személyes €s fegyelmi tigyeiben, az elnok
altal jovdhagyott hatdskori rendnek megfelelden;

h) 4truhdzott hatdskorben az irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egység munkatdrsai feletti munkdltatoi jogok gyakorldsa,
a munkdltatoi jogok gyakorldsdara vonatkozo kiilon elnoki rendelkezésben foglaltak szerint.

3. Foosztalyvezeto-helyettesek

A féosztalyvezetd dltal kijelolt foosztalyvezetd-helyettes helyettesiti a féosztalyvezetot annak tavollétében (szabadsdga, aka-
ddlyoztatdsa esetén), illetve a foosztalyvezetd egyedi kijelolése alapjan mas esetekben. A f6osztalyvezetd-helyettes a f6osz-
talyvezetd dltal meghatdrozott munkamegosztds alapjan, szakteriiletének megfelelden részt vesz a féosztaly irdnyitdsaban,
elldtja a hataskorébe utalt feladatokat.

4. Osztalyvezetok
4.1. Az osztalyvezetd felelds a vezetése alatt dllo szervezeti egység miikodéséért. A foosztalyvezetd rendelkezései szerint

megszervezi és szakteriiletén irdnyitja a vezetése alatt dllo egység feladat- és hatdskorébe tartozo feladatok tervszerd,
szakszerl ¢és gazdasagos, hatdridére torténd végrehajtasat, valamint a végrehajtds ellendrzését.
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4.2. Az osztalyvezetd a féosztilyvezetd rendelkezése szerint helyettesiti a féosztalyvezetot.

4.3. Az osztilyvezet6t tavollétében (szabadsdga, akaddlyoztatdsa esetén) az dltala vagy a féosztalyvezetd dltal megbizott
koztisztvisel6 (munkatdrs) helyettesiti, aki elldtja azokat a halaszthatatlan teenddket, amelyek az osztdly zavartalan
miikodéséhez sziikségesek, illetve amelyekkel az osztdlyvezeto egyedileg megbizza.

5. Onallo osztaly vezetéje

Az 6nallo osztaly vezetdje — az Akadémia elnokének dontése alapjan — osztalyvezetdi vagy féosztilyvezetd-helyettesi mun-
kakorben litja el feladatdt. Az onallo osztaly vezetdje az iranyitasa ala tartozo szervezeti egység felelds vezetdje. Altaldnos
feladat- és hatdskorére a 2. pontban, valamint a jelen szervezeti ¢s miikodési szabalyzatban a féosztilyvezetdkre meghatdrozott
rendelkezéseket kell megfelelden alkalmazni. Az 6ndllo osztdly szervezeti egységet iranyitd személyt tavollétében (szabad-
sdga, akaddlyoztatdsa esetén) az dltala vagy az Akadémia elnoke dltal megbizott koztisztviseld (munkatars) helyettesiti, aki
ellatja azokat a halaszthatatlan teenddket, amelyek az osztdly zavartalan miikodéséhez sziikségesek, illetve amelyekkel az
osztalyvezetd egyedileg megbizza.

6. Tudomanyos osztalyok titkarsagainak vezetoi

6.1. A tudomdnyos osztalyok titkdrsaganak vezet6i (titkdrsagvezetdk) — koztestiileti korben az Akadémia elnoke, alelnokei
¢s az illetékes osztdlyelnok elvi irdnyitdsdval — az osztalyreferensek kozremiikodésével ellatjak a tudomanyos osztalyok
miikodésével osszefliggd szakmai, szervezesi, nyilvantartdsi €s tovabbi adminisztrativ feladatokat, a Testiileti Titkdrsag
vezetdjének kozvetlen irdnyitdsa mellett.

6.2. A titkdrsagvezetok az osztdlyreferensek kozremiikodésével elvégzik azokat a feladatokat, amelyekkel esetenként az Aka-
démia elnoke, alelnokei, az illetékes tudomdnyos osztaly elnoke, a Testiileti Titkdrsdg vezetdje Oket megbizza, illetve
amelyek végrehajtasdra utasitja, tovabba amelyeket a tudomanyos osztaly tigyrendje részére megallapit.

6.3. A titkarsdgvezetok osztalyvezetd besoroldsu koztisztviselOk.

7. Koztisztviselok, iigykezelok és munkavallalok

7.1. A koztisztviselok munkakori leirdsuk alapjan, a vonatkozo jogszabalyokkal 6sszhangban, személyes felelsséggel intézik
a munkakdriikbe tartozo, valamint a vezetdk dltal szakteriiletiik alapjan redjuk bizott tigyeket.

7.2. A koztisztviselok a fosztilyvezetd megbizdsa, felhatalmazdsa alapjan ondlloan és személyes feleldsséggel végzik a
munkakoriikhoz tartozo tigyekben a szervezeési €s ellendrzési feladatokat, koordindljdk a belsé és a kiils6 kapcsolatokat.

7.3. Akoztisztviseloknek ismerniiik kell szakteriiletiiket, az akadémiai feladatokat, az tigyintézés dltalanos szabalyait, a mun-
kateriiletiikre vonatkozo hatdlyos jogszabalyokat, a szervezeti egység munkajat érint6 akadémiai, titkdrsagi rendelkezé-
seket stb.

7.4. A koztisztviseld részére foszabalyként csak kozvetlen felettese adhat utasitdst. Ha az Akadémia valamely vezetdje — jog-
szabaly, az Akadémia Alapszabdlya és Ugyrendje vagy jelen Szervezeti és miikodési szabalyzat alapjan — kozvetleniil uta-
sitja 6t, errdl az utasitott koztisztviselonek kozvetlen felettesét egyidejiileg, ha ez nem lehetséges, utolag tdjékoztatnia kell.

7.5. Az tigykezeldk, valamint a munkavallalok a felettesiik altal szdmukra meghatdrozott, munkakdriikbe tartozo feladatokat
kotelesek ellatni.

7.6. A koztisztviselok, ligykezelok és munkavéllalok — a jogszabalyok és az akadémiai bels6 szabalyzdsok keretei kozott — jo-
gosultak érdekképviseleti szervhez csatlakozni, véleményt nyilvanitani, munkaszervezéssel, feladatelldtassal kapcsolatos
kérdésekben javaslatot tenni, informdciot kérni.

7.7. A koztisztviseld illetéktelen személynek és szervnek nem adhat tdjékoztatdst olyan tényekrol, informdciokrol, amelyek
feladatainak elldtdsa sordn jutottak tudomdsdra, és kiszolgaltatasuk az dllam, az Akadémia vagy annak koltségvetési
szerve, barmely munkatdrsa vagy kiilsé személy szamadra hatranyos vagy jogellenesen elényds kovetkezményekkel jarna.

7.8. A koztisztviseld feladatainak ellatdsa soran a szemeélyes adatok védelmeére és a kozérdekili adatok nyilvanossdgara vonat-
kozo jogszabalyok szerint koteles eljdrni.

8. A Titkarsag dontés-elokészitési rendszere, testiileti értekezletek
Allandé és eseti bizottsdgok

8.1. Meghatdrozott irdnyitdsi feladatok elldtdsdnak elosegitése érdekében az Akadémia elndke véleményezd, javaslattevo,
dontés-elokeszito feladattal dllando és eseti bizottsdagokat hozhat 1étre.
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Stratégiai Tandcsado Testiilet

8.2. Az elnok munkdjat az Akadémia tevékenységét ¢s miikodését hosszu tavon és alapjaiban meghatdrozo dontések megho-
zatalaban az MTAtv.-ben és az Akadémia Alapszabalydban meghatdrozottak szerint a Stratégiai Tanacsado Testiilet segiti.

Egyéb munkaértekezlet

8.3. A Titkarsdg egészet érintd iranyitdsi, vezetdi dontések elokészitése, az akadémiai eldterjesztések, jelentések stb. megvi-
tatdsa, valamint a titkdrsagi munka megszervezésének, rendszeres attekintésének ¢s értékelésének eldsegitése érdekében
az elnok ¢és a fotitkar — a fotitkdrhelyettes, a foosztalyvezetdk, illetve az elnok és fotitkar dltal esetileg meghivottak rész-
vételével — egyiittesen, illetve kiilon-kiilon is munkaértekezletet tart.

Szervezeti egységek értekezletei

8.4. A f6osztalyok vezetdi kotelesek a foosztalyt érintd feladatokrol az irdnyitdsuk ald tartozo szervezeti egység munkatdrsait
tajékoztatni (a féosztilyvezetd dltal meghatdrozott rendben, pl. féosztalyi értekezlet keretében).

IV. Fejezet
A Titkarsag

1. A Titkarsag szervezeti tagozodasa

A Titkdrsdg igazgatosdgra, féosztalyokra, titkdrsagokra, osztalyokra €s iroddra tagolodik.
2. A Titkarsag szervezete

2.1. ATitkarsdg szervezeti egységei
2.1.1. Elnoki Titkdrsag
— elnoki titkarsagi feladatok
— alelnoki titkdrsagi feladatok
2.1.2. Testiileti Titkarsag
— Szervezési Osztdly
— Tudomadnyos osztalyok titkarsdgai:
1. Elettudoményi Titkdrsag:
IV. Agrartudomanyok Osztdlya
V. Orvosi Tudomdnyok Osztédlya
VIIIL Bioldgiai Tudomanyok Osztdlya
2. Tarsadalomtudomanyi Titkarsdg:
I. Nyelv- és Irodalomtudoményok Osztdlya
II. Filozofiai és Torténettudomanyok Osztdlya
IX. Gazdasdg- ¢s Jogtudomanyok Osztdlya
3. Természettudomanyi Titkarsdg:
III. Matematikai Tudoményok Osztédlya
VI. Muszaki Tudomanyok Osztalya
VII. Kémiai Tudomdnyok Osztalya
X. Foldtudoményok Osztalya
XI. Fizikai Tudomdnyok Osztalya
— Hatdron Tuli Magyarok Titkarsdga
2.1.3. Kommunikdcios Féosztaly
2.1.4. Nemzetkozi Kapcsolatok Fosztalya
2.1.5. Doktori Tandcs Titkarsdga
2.1.6. Ellen6rzeési Féosztaly
2.1.7. Huménpolitikai Ondll Osztaly
2.1.8. Fétitkari és Foétitkdrhelyettesi Titkdrsag
2.1.9. Gazdasagi Igazgatosag
— Stratégiai Tervezési és Elemzési Osztaly
— Koltségvetési és Pénziigyi Foosztaly
— Fejezeti ¢s Intézményi Pénziigyek Osztalya
— Gazdasdgi Osztaly
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2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

1.1.

1.2.

— Vagyongazdalkodasi és Kozbeszerzési Osztély
2.1.10. Kutatointézeti Féosztaly
2.1.11. Jogi és Igazgatdsi F6osztdly
— Jogi Osztaly
— Igazgatasi Osztaly
2.1.12. Informatikai FSosztély
— Informatikai Stratégiai és Koordindcios Osztaly
A szervezeti egységek feladatkorét a VII. Fejezet, mig részletes feladataikat tigyrendjiik tartalmazza. A Titkdrsag szer-
vezeti felépitését jelen Szervezeti ¢s miikodési szabalyzat melléklete tartalmazza.
A Titkdrsagon az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL térvény alapjan vagyonnyilat-
kozat-tételi kotelezettséggel jaro munkakorok:
a) Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL torvény 3. § (1) bekezdésének b), illetve
¢) pontja alapjan évente vagyonnyilatkozat tételére kotelezett:
— az elnok,
— a fotitkar,
— a fétitkdrhelyettes,
— gazdasagi igazgato,
— Gazdasagi Igazgatosag féosztalyvezeto-helyettese,
— kozbeszerzési szakreferens,
— kozbeszerzési eljarasban részt vevo koztisztviseld,
— af6osztdlyvezeto,
— a Koltségveteési és Pénziigyi Féosztdly foosztalyvezetd-helyettese és osztalyvezetdje,
— a bels6 ellendr:
— az MTA Titkdrsag bels6 ellendrzését végzo koztisztviseld (Ellendrzési Fdosztaly)
— az akadémiai koztestiileti koltségvetési szervek, kutatohelyek ¢€s egyéb akadémiai intézmények feliigyeleti kolt-
ségvetesi ellendrzesére kotelezett koztisztviseld (Ellendrzési Féosztaly)
b) Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL torvény 3. § (2) bekezdésének d) pontja,
tovabba az 5. § (1) bekezdés cc) pontja alapjan 6tévente vagyonnyilatkozat tételére kotelezett:
— a féosztdlyvezeto-helyettes,
— az osztalyvezetd,
— jogszabaly alapjan ,,C” tipusi nemzetbiztonsagi ellendrzeésre koteles fontos és bizalmas munkakort betoltd koz-
tisztviselok.
¢) Az a kozszolgdlatban nem dllo személy, aki az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi
CLIL torvény 3. § (3) bekezdés e) pontjaban meghatdrozott eljarasokban vesz részt, a torvény 5. § ca) és cb) pontja-
ban meghatdrozott esedékességi idon beliil tesz vagyonnyilatkozatot.
A Titkdrsdgon a Kttv. 127. §-aban foglalt felhatalmazas, illetve az ott meghatdrozott feltételek fenndlldsa alapjan az
Akadémia elnoke, illetve a kiilon rendelkezés szerinti atruhdzott jogkorében az Akadémia fotitkdra szakmai tanacsadoi,
illetve szakmai fétandcsadoi cimet adomdnyozhat a Titkdrsag szervezetében kozszolgalati jogviszonyban allo koztiszt-
visel6knek. Az adomdnyozhato kétféle cim egyiittesen legfeljebb a Titkdrsag fels6foku iskolai végzettségli koztisztvi-
sel6i 1étszamanak 20%-a lehet.
Az Akadémia elndke, illetve a kiilon rendelkezés szerint atruhazott hataskorben az Akadémia fotitkara a tartosan kiemel-
ked6 munkdt végzoé felséfoku iskolai végzettségli, kdzigazgatasi szakvizsgdval rendelkezd koztisztviselének cimzetes
vezetd-tandcsosi, cimzetes fOtandcsosi, cimzetes vezetd-fotandcsosi, a kozépiskolai végzettségii koztisztviselonek cim-
zetes fémunkatdrsi cimet adomanyozhat.
Afenti 2.4. és 2.5. pont szerinti cimek adomdnyozdsanak eljardsi rendjével, tovabba a képzettségi potlek megallapitdsa-
val kapcsolatban az Akadémia elnoke tovébbi részletszabdlyokat hatdrozhat meg.

V. Fejezet
A Titkarsag miikodési szabalyai

1. Az tigyintézés alapelvei

A Titkarsdg szervezeti egységei feladataik elldtdsa sordn, a Titkdrsag zavartalan mikodése érdekében — tekintettel ezen
Fejezet 4. pont 4.1. és 4.4. alpontjdban foglaltakra is — kotelesek szorosan €s szervezetten egyiittmiikodni, kdzvetlentil
kapcsolatot tartani és egymast a sziikséges tdjékoztatds megaddsdval, adatok szolgaltatdsdval, valamint minden egyéb
modon kdlcsondsen segiteni.

Az ligyintézés sordn a jelen szabalyzatban, az egyéb akadémiai szabdlyozdsokban ¢s a munkakori leirdsokban foglaltak
szerint, az Akadémia vezetdivel €s illetékes testiileti szerveivel egylittmikodve kell eljarni.
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1.3.

1.4.

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.17.

2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

3.1.

3.2

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

Ha e szabalyzat alapjan nem allapithaté meg pontosan, hogy valamely iigy elintézése mely szervezeti egység feladata,
az elnok vagy a fotitkdr jeloli ki az ligy intézéséért felelds szervezeti egységet.
Az tigyintézeésre vonatkozo eldirasokat minden munkatdrsnak ismernie és alkalmaznia kell.

2. Az ligyintézés altalanos szabalyai

Az gy elintézéséért elsddlegesen az a szervezeti egység felelOs (elsShelyi felelds szervezeti egység), amelynek a feladat
tényleges elvégzése és/vagy koordinaldsa jogszabaly, kdzjogi szervezetszabalyozo eszkoz, jelen Szervezeti és miikodesi
szabdlyzat vagy egyéb akadémiai szabalyozas alapjan a hatdskorébe tartozik. E Szervezeti és miikodési szabdlyzatban
meghatdrozott esetekben, tovabbd az Akadémia elnokének ¢és fotitkaranak kijelolése esetén az ligy elintézésében szak-
mai felelds, felel6sok (szakmai felelOs szervezeti egység) is részt vesznek. Tobb szakmai felelds esetén meghatarozhato
az elséhelyi szakmai felel0s.

Az tigyeket érdemben vagy kozbenso intézkedésként (egyeztetés, hidnypotlds stb.) a vonatkozo jogszabdlyoknak, az
akadémiai szabdlyozasoknak, a felettes vezetd utmutatdsainak megfelel6en, az eldirt hataridok megtartdsaval kell el-
intézni. Az érdemi dontéshez sziikséges tényeket €s feltételeket, valamint a dontés varhatd kdvetkezményeit minden
esetben tisztdzni kell.

Az ligyintézes hatdrideje dltaldban 15 munkanap, amelyet az ligyiratnak az ligyintéz6hoz érkezése napjatol kell szami-
tani. Az tigy fontossagara tekintettel az illetékes vezet ennél rovidebb, illetéleg indokolt esetben hosszabb elintézesi
hatdrid6t is megallapithat. Jogszabdlyban megallapitott hatdrid6 esetén a jogszabalyi rendelkezéseket kell alkalmazni.
Az dllamigazgatasi egyeztetés keretében megkiildott eldterjesztések tekintetében az azokban megjelolt hatdridének
megfelel6en kell eljarni.

A szervezeti egységekben a munkdt ugy kell megszervezni, hogy minden iigy elintézéséeért, illetdleg annak elmulaszta-
saért felelds személy megallapithato legyen.

Ha a vezet6i dontéshez sziikséges valamennyi koriilmény magabol az tigyiratbol nem éllapithatd meg, az tigyintézes
el6zményeirdl irasbeli 6sszefoglalot, belso feljegyzést kell késziteni, és azt az tigyirathoz kell csatolni.

Az tigy érdemi elintézésével Osszefiiggd — kozvetlen munkakapcsolatok keretében létrejott — egyeztetéseket s meg-
allapoddsokat, ha azokrol kozos jegyzokonyv, emlékeztetd nem késziilt, az el6z6 bekezdésben foglaltak szerint kell
rogziteni.

Ha az tigyintézés olyan vezetdi utasitas alapjan tortént, amellyel az ligyintéz06 vagy az tigyirat lattamozdja nem ért egyet,
az ellenvéleményt az indokok megjelolésével irdsba kell foglalni, és azt az tigyiratban fel kell tiintetni.

A Titkdrsdg munkatdrsai kotelesek az tigyintézés sordn a tudomdsukra jutott, jogszabdly alapjan védett adatot (példaul
mindsitett adatok, személyes adatok, iizleti titok) €s az egyébként bizalmas informdciokat megdrizni. Mindsitett adatot
(kordbbi dllamtitkot vagy szolgalati titkot) tartalmazo¢ tigyiratot a titkos ligykezelésre vonatkozo szabalyok megtarta-
saval kell intézni, kiilfoldre vinni vagy kiildeni az erre vonatkozo¢ kiilon szabalyok szerint lehet. Az adatvédelemmel
kapcsolatos részletes szabdlyokat az Akadémia elnoke kiilon rendelkezésben hatdrozza meg.

Az ligyintézés folyaman egyebekben az MTAtv.-ben és a vonatkozo kiilon jogszabélyokban, az Alapszabélyban és Ugy-
rendben, a hatdlyos akadémiai szabalyozdsokban, a jelen szervezeti és miikodési szabdlyzatnak a vezet6i koordindciora
vonatkozo II. Fejezet 4. pontjaban, valamint az egyes testiiletek tigyrendjében €s szabadlyzatdban foglaltakra figyelem-
mel kell eljarni.

Az tigyiratkezelés ¢és a bélyegzOk hasznadlata sordn az Iratkezelési szabadlyzat eldirdsait, illetve a vonatkozo kiilon ren-
delkezéseket kell alkalmazni.

3. Egyiittmiikodés a koztestiileti szervekkel

Két kozgytiles kozott az Elnokség az Akadémia dontéshozo testiilete. Az Elnokség dontési jogkorét, miikodési rendjét
¢és azt, hogy az Elnokség mely dontési jogkoreit adhatja 4t a Vezetdi Kollégiumnak, az Alapszabaly tartalmazza. Az
Elnokség a dontéseiért a Kozgytlésnek tartozik felelosséggel.

Az Alapszabaly 42. §-dban foglaltak szerint a Vezet6i Kollégium az Elnokség dontéseit elokészito testiilet, amely kozre-
miikodik az Akadémia €s az akadémiai kutatohdlozat operativ irdnyitasat igénylo feladatok végrehajtasaban. A Vezet6i
Kollégium — hatdrozat, alldsfoglalds, vélemény formdjaban — dontést hoz mindazokban a kérdésekben, amelyek az
MTALv. és az Alapszabaly alapjan hatdskorébe tartoznak, illetve amit az Elnokség és a Kozgytlés a Vezetdi Kollégium
dontési jogkorébe utal.

A Kutatdintézeti Féosztdly a tudomdnyos osztalyokkal rendszeresen egytittmikodik.

A Kutatointézeti Féosztaly vezetdje vagy az altala delegalt szakreferens a tudomdnyos osztaly elnokének meghivdsara
részt vesz a tudomdnyos osztaly iilésein.

A Kutatointézeti Féosztaly vezetdje a feladattol fiiggden tdjékoztatja a tudomdnyos osztdlyokat az akadémiai kutato-
intézetek, valamint mindazon, a féosztaly koordindcios tevékenységéhez tartozo szervezetek munkdjarol, amelyek a
tudoményos osztalyok tevékenységet érintik.

A gazdasdgi igazgato részt vesz, és eloterjesztéseket tehet a Vagyonkezel6 Testiilet tilésén. Vagyongazdalkoddssal és
vagyonhasznositassal kapcsolatos iigyben egyebekben a Vagyonkezel6 Testiilethez el6terjesztést az Akadémia elnoke-
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3.7.
3.8.

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

nek eseti felhatalmazasa (kijelolése) alapjan a Titkdrsag féosztalyvezetd beosztdsu munkatdrsa tehet. Az el6terjesztést a
kijelolt személy a gazdasagi igazgatoval egyezteti.

A funkciondlis féosztalyok tevékenységiik ellatdsa soran rendszeres kapcsolatot tartanak a tudomanyos osztalyokkal.
Az Akadémia tdmogatja az Akadémidval tarsult, kiilon alapszaballyal rendelkez6 6ndllo szervezetet, a Széchenyi Irodal-
mi és Miivészeti Akadémiat, amelynek adminisztrativ feladatait annak titkdrsdga ldtja el. A kapcsolatot mindkét részrol
két-két delegatus tartja; a kapcsolattartds szabdlyait és az egyiittmiikodés rendjét a Magyar Tudomdnyos Akadémia
elnoke és a Széchenyi Irodalmi és Miivészeti Akadémia elnoke egylittesen alakitja ki. Az Akadémia részérdl két tagot
haroméves id6szakra az elnok jelol ki. A Széchenyi Irodalmi és Miivészeti Akadémia tdjékoztatja tevékenységérol az
Akadémia Kozgytilését.

4. A foosztalyok egyiittmiikodése és kapcsolattartasa

A foéosztalyok tevékenységiiket egymassal szoros egylittmikodésben, mellérendelten végzik. Az egyiittmiikodést el-
s6sorban az adott feladat elldtdsaért a munkaterv szerint elsé helyen felelds foosztalynak kell kezdeményeznie. Az
egyes foosztalyok feladatkorébe tartozo, de mas féosztalyok feladatkorét is érintd tigyekben az érdekelt féosztalyok
bevonasaval kell eljarni. Az ennek soran felmeriilt vitds kérdésekben a kozos dllaspont kialakitdsat egyeztetés utjan kell
megkisérelni. Ha ez nem vezet eredményre, a vitds tigyet a f6titkarhoz kell dontésre felterjeszteni.

A Titkdrsag szervezeti egységei a sajtokommunikdciojukat a Kommunikdcios Féosztily kozremiikodésével végzik,
amelynek elésegitése érdekében a tudomdnyos intézmények és programok eredményeirdl folyamatosan tdjékoztatdst
kiildenek a Kommunikacios Féosztdly szdmdra.

A Titkdrsdg szervezeti egységei — a Hatdron Tuli Magyarok Titkdrsaga kivételével — a nemzetkozi tigyek vonatkozdsa-
ban jelentkezd egyes feladatokat a Nemzetkozi Kapcsolatok Féosztalydnak kozremiikodésével oldjak meg.

A Titkdrsag szervezeti egységeinek egyiittmiikodésére és kapcsolattartdsara vonatkozo rendelkezéseket a vezet6i koordi-
nacio miikodési rendjére vonatkozo, jelen szabdlyzat II. Fejezet 4. pontjaban foglalt esetekben is megfeleléen alkalmazni
kell, azzal, hogy a fétitkari koordindcio ald tartozo szervezeti egységek a nem gazddlkodasi és kutatohdlozati tigyekben
munkakapcsolat keretében kiadott kiemelked? jelentdségli kiadmdnyaikat utolag tajékoztatdsul megkiildik a f6titkdrhoz.

5. Kapcsolattartas a kiilso szervekkel

A szervezeti egységek a kiils6 szervekkel valo hivatalos érintkezésben a hataskoriikbe tartozo vagy kiilon megbizds

alapjan hataskoriikbe utalt tigyekben — a III. Fejezet 2.3. pontjdban foglaltak szerint — jogosultak eljarni. Ennek sordn

mas szervezeti egységek feladatkorét is érintd tigyekben az érdekelt szervezeti egységek bevondsdval, tdjékoztatdsaval
jarnak el. Elokeszitd vagy tdjekozodo jelleggel barmely szervezeti egység vezetdje — kiilon egyeztetés nélkiil is — eljdr-
hat a feladatkorébe tartozo tigyekben akkor is, ha a végleges dllasfoglalas mds szervezeti egység feladatkorébe tartozik.

Ilyen esetekben kotelezd a feladatok szerint illetékes szervezeti egység haladéktalan tdjékoztatdsa.

Az allamigazgatasi szervek (kozponti dllamigazgatdsi szervek, kormdnyhivatalok stb.) és egyéb koltségvetési szervek il-

letékes foosztalyaival a munkakapcsolatot a feladatkorébe tartozo tigyekben az illetekes foosztaly tartja, igy kiilonosen:

a) az dllamigazgatdsi szervek és egyéb koltségvetési szervek jogi szervezeteivel (titkdrsagaval) a Jogi és Igazgatdsi
Foéosztaly;

b) pénziigyi, koltségvetési, beruhdzasi és vagyonnal kapcsolatos kérdésekben az dllamhdztartasért felelés miniszterrel
¢és az dllami vagyonért felel6s miniszterrel, munkaiigyi kérdésekben a Emberi Er6forrasok Minisztériumaval, iparjog-
veédelmi iigyekben a Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivataldval, szerzoi jogi kérdések tekintetében az Artisjus Magyar
Szerzéi Jogvédd Iroda Egyesiilettel, ellenérzési tigyekben az Allami Szamvevdszékkel a Gazdasagi Igazgatosag és
az Ellendrzési Féosztaly;

¢) kutatds-fejlesztési és innovacios ligyekben, valamint kutatoi palydzatokkal kapcsolatban a Kutatointézeti Foosztaly
kapcsolatot tart az Emberi Er6forrasok Minisztériumaval,

d) hataskorében eljarva a Kutatointézeti Féosztaly kapcsolatot tart a Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatalaval és az Artis-
jus Magyar Szerzo6i Jogvédo Iroda Egyesiilettel;

e) katasztrofavédelmi tigyekben a Beliigyminisztérium Katasztrofavédelmi Foigazgatosagdval és az Emberi Eréforra-
sok Minisztériumdval a Kutatointézeti Féosztaly;

f) mindazon kozponti dllamigazgatasi szervekkel és kormdanyhivatalokkal, amelyek hatdskorébe a K+F+I beletartozik,
feladat- és hatdskore szerint a Kutatointézeti Féosztaly és a Nemzetkozi Kapesolatok Féosztdlya;

2) a tudomadnyos osztdlyok titkdrsdgai a feladatkoriikbe tartozo tigyekben mindazon kozponti dllamigazgatdsi szervek-
kel, kormanyhivatalokkal, egyetemekkel, tudomdnyos tdrsasagokkal és szervezetekkel, amelyek tevékenysége az
osztaly munkajdt érinti.

A meédiaval a kapcsolatot a Kommunikdcios Féosztdly tartja. A sajtonyilatkozatok, a kiils6- és belsé kommunikdcio

szabdlyait a Kommunikdcios szabalyzat hatdrozza meg.

Kormanybizottsagokban, programtandcsokban, tarcakozi bizottsagokban stb. az akadémiai képviselet elldtdsdra a Ve-

zetdi Kollégium, az elnok, illetve a fotitkar esetenként jeloli ki az illetékes munkatarsakat, és ldtja el a sziikséges felha-

talmazdsokkal.
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5.5.

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

6.10.

6.11.

6.12.

7.1.
7.2.

7.3.

Birosagok el6tti eljardsokban, illetve mas hatosagok el6tti eljarasban fészabdlykeént (az elnok vagy a fotitkdr eltérd ren-
delkezése hidnyaban) a Jogi ¢s Igazgatdsi Fosztdly képviseli az Akadémiat.

6. Kiadmanyozas

A Titkdrsdg tevékenysége sordn az elnevezésének megfeleld — az Akadémia védjegyével elldtott, sorszamozott €s nyil-
véantartasba vett — bélyegzdt haszndl. A Titkdrsdg az Akadémia hivatalos védjegyét hasznalja hivatalos iratain, levél-
papirjan, kiadvanyain, rendezvényein stb. A Magyar Tudomdnyos Akadémia koztestiilete és az MTA Titkarsdga 4ltal
alkalmazott arculati szabdlyokrol az Akadémia elnoke kiilon hatdrozatban rendelkezik.

Kiadmadny az Akadémiatol mas szervhez, illetéleg az Akadémidn beliil az elnokhoz, az alelnokhoz, a fétitkarhoz, a £6-
titkarhelyetteshez, valamint a Titkdrsagon beliil a szervezeti egységek kozott megkiildott, a kiadmanyozo hiteles aldira-
saval ellatott (sziikség esetén bélyegzdvel lepecsételt) irat. A jogosult ltal kiilsé szerv részére kiadmdnyozott iratot — az
Iratkezelési Szabdlyzat el6irdsai szerint — akadémiai bélyegzdvel ellatva kell a cimzettnek tovédbbitani.

Jelen szabalyozas értelmében kiadmdnyozds a mdr feliilvizsgalt végleges kiadmdnytervezet jovahagydsat, aldirdsat, el-
kiildhetdségeének engedélyezését jelenti a kiadmdnyozasra jogosult részerdl.

Az elnok, az alelnokok, a fotitkar, a fotitkdrhelyettes kiadmanyozza mindazoknak az tigyeknek az iratait, amelyekben
sajat hatdskoriikben vagy az arra jogosult dltal dtruhdzott hatdskort gyakorolva jarnak el; a Doktori Tandcs elndke és
titkdra kiadmadnyozza azokat az iratokat, amelyek kiaddsdra kizarolag 6k jogosultak.

Kizdrolag az Akadémia elnoke kiadmdnyozhatja a kozjogi méltosdgoknak (miniszterelnok, koztarsasagi elnok, Orszag-
gyiilés elnske, Alkotménybirdsag elncke, Kiria elncke), a legfébb iigyésznek, az Allami Szdmvevészék elnokének, a
Kormanyzati Ellenérzési Hivatal elnokének, a Magyar Allamkincstar elnokének, az Orszégos Biroi Hivatal elnokének
cimzett iratokat. A kiadmdnyozasra jogosult vonatkozdsaban, egyebekben az Akadémia allamigazgatdsi képviseletére
vonatkozo — az Alapszabalyban ¢s jelen szabadlyzatban foglalt — rendelkezéseket kell alkalmazni (az Akadémia vélemé-
nyének allamigazgatasi képviseletére miniszteri szinten az elnok, dllamtitkdri szinten — az elnokkel torténd egyeztetesi
kotelezettséggel — a fotitkar, foosztdlyvezetdi szinten az elnok vagy az elnokot helyettesitd jogkorben a fotitkar altal,
kotott felhatalmazassal kijelolt személy jogosult. A kotott felhatalmazas alapjan eljaro személy csak a kijelolésre jogo-
sult dltal meghatarozott személyi és targyi korben, meghatdrozott tartalommal tehet nyilatkozatot, kiadmanyozhat vagy
lathatja el mds modon az Akadémia képviseletét).

A féosztalyvezetdk, helyetteseik és a tudomanyos osztdlyok titkarsdgainak vezetdi gyakoroljék a kiadmanyozds jogat a
hatdskoriikbe tartozo minden olyan ligyben, amelyekben a kiadmdanyozds joga nincs az Akadémia vezetdi részére fenn-
tartva, vagy amelyekben a kiadmanyozdsra eredetileg jogosult felhatalmazza.

Az osztalyvezetOket és a beosztott koztisztviseloket feladatkoriikben a kiadmanyozds joga azokban az tigyekben illeti
meg, amelyekre vonatkozoan felettesiikt6l felhatalmazast kaptak.

A kiadmanyok tartalmaért, jogszabdlyoknak valo megfeleldségéért a kiadmanyozo felel, az tigyet elokészitd tigyintézo
felelosségének fenntartdsa mellett. Az ligyiraton — a szakmai illetékesség, illetve a felel6sség megallapithatosaganak
érdekében — az azt elokészitd tigyintézd nevét fel kell tiintetni. Ha a kiadmannyal kapcsolatban a Titkdrsag egységes
allaspontjanak kialakitdsa nem tortént meg, az eltéré vélemények targyilagos feltdrasaért a kiadmany készit6je felelds.
Az ligy érdemi elintézésének befejezésekeént az arra jogosult vezetd rendelkezik az elintézést tartalmazo tigyirat kiaddsa
(kiadmanyozds) vagy annak véglegesen az irattarba helyezése irdnt.

A féosztalyvezetok kotelesek helyetteseik, az osztalyvezetdk és a beosztott koztisztviselok kiadmanyozasi joganak korét
¢s a jog gyakorldsanak feltételeit megéllapitani.

A dontéshozatal és kiadmdanyozds rendjére vonatkozoan az Akadémia elnoke tovabbi, az Alapszaballyal és jelen sza-
balyzattal sszhangban allo szabdlyokat allapithat meg. Az tigyiratok érkeztetésének €s szignaldsanak rendjével, az irat-
kezeléssel, az Akadémia védjegyével kapcsolatos, valamint az akadémiai bélyegzdkre vonatkozo részletes szabalyokat
az Akadémia elnoke kiilon rendelkezésben allapithatja meg.

Jelen szabdlyozds kiadmdanyozdsra vonatkozo eldirasait értelemszertien alkalmazni kell az elektronikus kiadmanyozasra
is, amelynek részletszabalyait az Akadémia elndke kiilon rendelkezésben dllapithatja meg.

7. Pénzgazdalkodas

A Titkarsdg koltségvetését — a Kozgyiiles altal meghatdrozott keretek kozott — az Akadémia elndke hagyja jova.

Az Akadémia mint koltségvetési fejezet gazdalkoddsdval 6sszefiiggd rendelkezéseket az elndk a jogszabalyban megha-
tarozott esetekben az allamhaztartdsért felelds miniszterrel egyetértésben szabdlyozza.

A Titkarsag kotelezettségvallaldsi, utalvanyozasi, ellenjegyzési €s érvényesitési rendjét, valamint a Vagyonkezel6 Szer-
vezet gazdalkodasi rendjét az elndk — jelen szabalyzattal 6sszhangban — kiilon rendelkezésben szabdlyozza.
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8.3.

8.4.
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8.6.

9.1.
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9.3.

9.4.

9.5.

9.6.

9.7.

8. Eloterjesztések készitése

Jogszabaly, a jovdhagyott akadémiai munkaterv vagy kiilon vezet6i dontés alapjan a kiilsé szervek (Orszaggytlés, Kor-
many stb.) részére késziilo akadémiai eldterjesztések szakmai tervezetét az elnok vagy a fotitkdr altal esetileg kijelolt,
egyeébkeént az ligy elsohelyi felelds szervezeti egysége koteles — a tarsféosztdlyokkal egyiittmiikodve — elokésziteni (az
eseti fotitkari kijelolésrol azzal egyidejlileg a fotitkdr az elnokot tajékoztatja). A szakmai tervezet megalapozasaban az
els6helyi felels féosztalynak a tudomdnyos osztdlyok, az akadémiai kutatohelyek és egyéb akadémiai intézmények
szakért6i véleményére kell tdmaszkodnia, és figyelemmel kell lennie a szakmailag érintett mds szervezeti egységek
véleményére. Az elokészitésért elso helyen felelos foosztalynak figyelembe kell vennie az tigyhoz kapcsolodo kordbbi
hatdrozatokat, tanulmanyokat, elemzéseket stb. is.

Az eldterjesztés szakmai tervezetét a felelds foosztaly a Titkdrsagon beliili egyeztetés utdn az eldirt hatdridére megkiildi
a Jogi és Igazgatdsi Foosztalynak.

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

A Jogi ¢és Igazgatasi Foosztaly az elOterjesztés tervezetét jogi €s szerkesztési szempontbol vizsgélja, majd az elnok
vagy a fotitkdr engedélye alapjdn a tervezetet kiilsé szervnek (szerveknek) véleményezésre megkiildi. Az eldterjesztés,
tajékoztato tervezetét olyan idében kell véleményezésre elkiildeni, hogy a kiilsé szervnek, illetve vezet6jének az allds-
foglalds kialakitdsdra legaldbb 15 naptdri nap alljon rendelkezésre.

Ha a kiils6 szerv a tervezettel kapcsolatban, Iényeges kérdésben el nem fogadhato észrevételt tesz, egyeztetd targyaldst
kell javasolni. Az egyeztetd targyalasért altaldban az el6terjesztést készitd féosztaly vezetdje felelds. Az egyeztetd tar-
gyalds megszervezése — amennyiben az elnok vagy a fotitkdr nem jelol ki mas szervezeti egységet — a Jogi és Igazgatdsi
Foosztaly feladata. Az ellenvéleményt az elSterjesztésben indokaival egyiitt kiilon fel kell tiintetni, az Akadémia erre
vonatkozo alldspontjdval egyiitt.

A kozlemények tervezetét a kiado féosztalynak a Jogi és Igazgatdsi Féosztallyal, tovabba a tobbi érdekelt foosztallyal
egyeztetnie kell. A kozzétételt az elndk, illetve a fotitkar engedélyezi.

9. Kiilso szervek altal kiildott eloterjesztések véleményezése

Tarcaegyeztetés keretében megkiildott tervezetekre (jogszabdlytervezetek, egyéb hatdrozatok és elterjesztések stb.),

illetve az allamigazgatdsi szervektdl és egyéb koltségvetési szervektdl érkezd tovabbi elbterjesztésekre, megkeresé-

sekre vonatkozoan az Akadémia elnoke, illetve fotitkdra adhat véleményt. A jogszabalytervezet, egyéb el6terjesztes,

megkeresés véleményezésének munkdjat — az elnok vagy a fotitkdr eltérd rendelkezése hidnyaban — a Jogi és Igazgatdsi

Foosztaly szervezi €s fogja Ossze.

A Jogi és Igazgatdsi Féosztaly (vagy az egyedileg kijelolt szervezeti egység) els6helyi felelOs szervezeti egységként

a) megkiildi — sziikség szerint elnoki (fotitkari) utmutatds alapjan — azoknak a szervezeti egységeknek, amelyeknek
a tervezetet véleményezniiik kell (szakmai felel6s(6k) és tovabbi kozremiikodd szervezeti egységek); szakmai tdr-
caegyeztetések korében megkiildott eléterjesztésekkel kapcsolatban elséhelyi szakmai felelGs szervezeti egység a
Kutatointézeti Féosztaly;

b) érdemben eldkésziti a kiadmdanyozando vélemény tervezetét, és gondoskodik arrol, hogy az a hatdridokre is figye-
lemmel eljusson az aldiro vezetéhoz.

Az ¢érintett féosztalyok az illetékes kutatohelyek és mas akadémiai intézmények szakembereinek, fontosabb tigyekben

az Akadémia testiileti szerveinek bevondsdval kotelesek véleményiiket kialakitani, €s azt a megalapozo iratokkal egyiitt

a Jogi és Igazgatdsi Féosztdlynak hatdridére megkiildeni.

Az eltérd bels6 vélemeények Osszehangoldsat — amennyiben azt a vélemények koordindldsaért felelds féosztaly nem tud-

ta megoldani — a fotitkar, illetve a fotitkarhelyettes végzi el, a koordindldsért felelds foosztaly dltal szervezett egyeztetd

megbeszélésen vagy a rendelkezésre 4llo iratok (vélemények és ellenvélemények) alapjan. Az egyeztetd megbeszélésen

(vagy az tigyiratok alapjan) kialakitott dllasfoglaldst a vélemények Gsszehangoldsdt végzd vezetd terjeszti az elnok,

illetve a fotitkar elé jovahagyasra.

Az elnok, illetve a fétitkar szdmadra az aldirando akadémiai vélemény tervezetét a koordindld szervezeti egység a jo-

vahagyott dllasfoglalds alapjan késziti el hatdridore, majd a kiadmdnyozott iratot tovabbitja a kiilsé szerv vezetdjének.

Azokban az iigyekben, amelyekben a kiils6 szervek a tudomadnyos testiileteket tandcsadds, véleményadas érdekében

keresik meg, az Akadémia elnokének, illetdleg az illetékes tudomdnyos testiileteknek a valasztervezeteit az Elnoki Tit-

kdrsag — sziikség esetén az MTA Titkdrsdg érintett szervezeti egységeinek kozremukodésével — késziti el.

Kiils6 szervek dltal megkiildott egyéb eldterjesztések €s jogszabalyok eldzetes tervezetére munkakapcsolat keretében

— a jelen szabdlyzatban egyébként meghatdrozottak szerint — az érintett foosztdly vezetdje, illetdleg a Jogi és Igazgatasi

Foosztaly vezetdje adhat nem kotelezd érvényll véleményt.
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10. Jogszabalyok, szerzodések nyilvantartasa

A jogszabalyok, hatdrozatok, irdnymutatdsok, dllasfoglalasok kozponti kezelése a Jogi és Igazgatasi Féosztaly feladata.
A nyilvantartando kiadmanyok egy (ha indokolt, eredeti) példanyat a kiadmanyozo feleldssége a Jogi és Igazgatasi Fo-
osztaly részére megkiildeni.

A Jogi és Igazgatdsi Féosztaly tartja nyilvan és Orzi:

a) az elnoki hatdrozatok és egyéb elnoki normativ szabalyozasok, a fotitkdri normativ rendelkezések, tovabba a f6osz-
talyok dltal megkiildott, dltaluk kidolgozott altalanos jellegii dlldsfoglalasok, vélemények, kozlemények és tajékoz-
tatdsok eredeti kiadmanyait;

b) a Vezet6i Kollégium hatdrozatait, allasfoglaldsait (véleményeit);

c¢) az AKT jovahagyott hatdrozatait.

A jogszabalyok, hatdrozatok, allasfoglalasok hatdlybalépését kovetden a Jogi és Igazgatdsi Foosztdly haladéktalanul

koteles megallapitani azokbol a Titkdrsdgra harulo feladatokat. A Jogi és Igazgatdsi Foosztdly javaslata alapjan a fotitkar

jeloli ki a végrehajtasért felelOs szervezeti egységet és értesiti annak vezetdjét az elvégzendo feladatrol, tovabba — sziik-
ség esetén — meghatdrozza a végrehajtdsi s jelentésadasi hatdridot.

A jogszabalyban (hatdrozatban, alldsfoglaldsban stb.) foglalt feladat végrehajtasaért az elsé helyen kijelolt szervezeti

egység vezetdje felelos.

A szervezeti egységek a hatdridére nem teljesitett, valamint folyamatban 1€v6 jelentds feladatokrol félévenként irdsbeli

jelentést kotelesek kiildeni a Jogi és Igazgatasi Féosztdlynak. A foosztdly errdl félévenként dsszefoglalo jelentést készit

a fotitkdr dltal 6sszehivott munkaértekezlet szamara.

Ha valamely feladat végrehajtasa alol mentesitést vagy a végrehajtdsra halasztdst indokolt kérni, ezt a felelds féosztaly

vezetdje koteles a hatdridd lejarta el6tt a feladatot meghatdrozo vezeténél kezdeményezni.

A Titkdrsdg — a kiilon szabadlyozdsban foglaltak szerint — meghatdrozott szervezeti egységei, az abban foglaltak szerint

nyilvantartjdk az Akadémiat jogilag kotelezé megallapodasok, szerzédések és keretszerzodések eredeti €s masolati pél-

dényait, valamint az azokat megalapozo elnoki és testiileti hatdrozatokat.

A Gazdasagi Igazgatosdg, valamint a gazdasdgi igazgato felhatalmazdsa alapjan a Koltségvetési és Pénziigyi Foosztaly

tartja nyilvdn €s 6rzi az intézményi €s fejezeti éves koltségvetéseket €s beszdmolokat.

11. A Titkarsag munkaterve

. A Titkdrsdg soron kovetkezo f6 feladatait — az Akadémidra mint koztestiiletre targyévben vonatkozo célkitiizések figye-

lembevételével — munkatervben kell meghatdrozni. A munkaterv féléves idétartamra késziil. A munkaterv tartalmazza a
Titkdrsag mint koztestiileti koltségvetési szerv miikodése szempontjabol relevans elvégzendo feladatot, a feladat elvég-
zésének hatdridejét és a végrehajtasért felelosok megnevezését.

A munkaterv alapjit az Akadémia részére feladatot megdllapito jogszabdlyok, miniszterelnoki, illetve kormanyhatdro-
zatok, testiiletek munkatervei, hatdrozatai, dllasfoglaldsai, tovabba az Akadémia vezet6i dltal meghatdrozott feladatok
képezik.

A munkatervre vonatkozo javaslatot — a féosztdlyok kozremiikodéseével (az V. Fejezet 4.1. és 4.4. pontjaval osszhang-
ban) — a Jogi ¢s Igazgatdsi Féosztaly késziti el és terjeszti a fotitkdr altal 6sszehivott munkaértekezlet elé. A fotitkdri
munkaértekezlet altal megvitatott és véglegesitett munkatervet az elnok hagyja jova.

Ha valamely feladat végrehajtdsaért a munkaterv tobb feleldst jelol meg, az els6helyi felelds kotelessége az egész feladat
atfogd megszervezese, koordindldsa, a végrehajtds teljességének és a hatdridé megtartdsdnak biztositdsa.

A Titkdrsag munkatervének teljesitésérdl a Jogi és Igazgatdsi Féosztaly vezetdje az V. Fejezet 10.5. pontjdban meghata-
rozott modon tajékozodik, €s jelentést készit.

12. Az Akadémiai Ertesito

Az Akadémia hivatalos lapja az Akadémiai Ertesité, amely havonta egyszer jelenik meg. Az alapitéi jogokat az Akadé-

mia elnoke gyakorolja, az Akadémiai ErtesitSt az Akadémiai Kiadé Zrt. adja ki.

Az Akadémiai Ertesitd szerkesztéséért a Titkarsag Jogi és Igazgatasi Fosztdlya felelds. A szerkesztési feladatokat az

elnok 4ltal kijelolt szerkeszto latja el.

Az Akadémiai Ertesitdben kell kozzétenni:

a) az elnoki, fotitkari kozleményeket (hatdrozatok, szabalyozasok, allasfoglaldsok stb.), amennyiben azt az Akadémia
elnoke vagy a kozlemény kiaddja elrendeli;

b) a kozgytlési hatdrozatokat;
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¢) az elnokségi hatdrozatokat, dontéseket, egyeb alldsfoglaldsokat, amennyiben azt az Akadémia elnoke vagy a kozle-
mény kiaddja elrendeli;

d) az AKT dontéseit (hatdrozatok, allasfoglaldsok stb.);

e) a Doktori Tandcs kézleményeit;

f) a Bolyai Janos Kutatdsi Osztondij Kuratorium kozleményeit;

2) az akadémiai koltségvetési szerveket és azok magasabb vezetdit érintd palydzati felhivasokat; e szervek tovabbi
munkatérsait érinté palyézati felhivasokat akkor, ha a kozzététellel az Ertesité nem lépi til a kiilon szerzédésben
megallapitott keretet;

h) az akadémikusok, akadémiai munkatarsak kitiintetéseit;

i) az Akadémiai Ifjusdgi Dij, valamint a Pedagogus Kutatoi Palyadij nyerteseinek névsorat;

j) egyeéb, az Akadémiat kozvetleniil érintd kdzleményeket.

13. Az akadémiai koltségvetési szervekkel kapcsolatos alapveto titkarsagi feladatok

13.1. A Titkarsag kijelolt szervezeti egységei az alabbiak szerint kozremiikodnek az akadémiai koltségvetési szervek vezeto-
ivel kapcsolatos kovetkez6 munkaltatoi jogok gyakorldsaval 6sszefiiggd adminisztrativ (elokészitd, nyilvantartasi stb.)
feladatok ellatdsdban:

a) Humanpolitikai Ondllo Osztély:
az akadémia koltségvetési szervek elnoki megbizasi hatdskorbe tartozo vezetdivel (foigazgatok, igazgatok, egyeb
intézmények vezetdi — a tovabbiakban: intézményvezetdk), valamint gazdasagi vezetdivel kapcsolatos — kozalkalma-
zotti jogviszonnyal, illetve magasabb vezet0i beosztassal Osszefiiggé — humanpolitikai iratok elékészitése, nyilvan-
tartasa.

b) Kutatointézeti Féosztaly: a kutatokézpont féigazgatdja, a kutatointézet igazgatoja, az MTA Konyvtar és Informacios
Kozpont (a tovabbiakban: MTA KIK) féigazgatdja és a Tamogatott Kutatocsoportok Iroddja (a tovabbiakban: TKI)
igazgatoja vonatkozdsdban
— az évi rendes és potszabadsag kiaddsaval,

— a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésével,

— a hivatalos kiilfoldi utak bejelentésének és a helyettesitd személy kijelolésének tudomasul vételével

kapcsolatos adatok nyilvantartdsa.

c) Koltségvetési és Pénziigyi Féosztdly a gazdasdgi igazgato rendelkezése alapjan:

— a kutatokozpont féigazgatoja, a kutatdintézet igazgatoja, az MTA KIK fdigazgatoja, a TKI és az MTA Udiilési
Kozpont vezetdje vonatkozdsaban a jubileumi jutalomra jogosito kozalkalmazotti jogviszony idétartamanak meg-
allapitdsa €s a jubileumi jutalom kifizetésérdl valo gondoskodds;

d) Gazdasagi Igazgatosag:

— az MTA Létesitménygazdalkodasi Kézpont (a tovébbiakban: MTA LGK) és az MTA Udiilési Kézpont vezetdjével
kapcsolatos — kiilon elnoki rendelkezés szerinti — alapvetd munkdltatoi jogok gyakorldsa;

— az LGK ¢és az MTA Udiilési Kozpont vezetdje tekintetében valamennyi — kiilon elnoki rendelkezés szerinti — egyéb
munkdltatoi jog gyakorldsa;

— az Akadémiai Ovoda és Bolcséde vezetdje tekintetében valamennyi — kiilon elnoki rendelkezés szerinti — alapvetd
¢és egyeb munkaltatoi jogok gyakorldsa.

e) Testiileti Titkdrsag:

— MTA Teriileti Akadémiai Bizottsagok Titkdrsaga vezetdjével kapcsolatos — kiilon elnoki rendelkezés szerinti —
alapvetd és egyéb munkdltatoi jogok gyakorldsa.

13.2. Jogi és Igazgatdsi Foosztaly: az akadémiai koltségvetési szervek alapitd okirata (megsziintetd okirata) elkészitésének
koordindldsa, valamint az akadémiai koltségvetési szervek szervezeti s miikodési szabadlyzatainak elokészitésében valo
kozremiikodes.

13.3. Gazdasagi Igazgatésag: kozremiikodés a joléti intézmények, valamint az Akadémiai Ovoda és Bolcséde pénziigyi és
szakmai irdnyitdsdnak elldtdsdban, valamint az akadémiai koltségvetési szervek alapito okiratainak, szervezeti és miko-
dési szabdlyzatainak el6készitésében.

13.4. Nemzetkozi Kapcsolatok Féosztalya: az akadémiai koltségvetési szervek nemzetkozi kapesolatokban valo részvételébol
eredd, valamint az EU tudomdnypolitikai kérdéseivel, nemzetkozi palyazatokkal kapcsolatos stratégiai-elemzési tigyek-
ben valo kdzremtikodés, javaslattétel.

13.5. Kutatointézeti Féosztdly: hazai tudomdnypolitikai kérdések, hazai palyazatokkal kapcsolatos stratégiai-elemzési iigyek.

13.6. Ellen6rzési Foosztaly: az intézményi éves Osszefoglalo ellendrzési tervekkel és az éves Osszefoglalo ellendrzeési je-
lentésekkel, valamint az ellendrzési jelentésekhez kapcsolodo intézkedési tervekkel Osszefiiggd feladatok, tovabba az
intézkedések nyilvantartdsa és azok végrehajtasanak nyomon kovetése.
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VI. Fejezet
A Titkarsag munkarendje
1. A munkaltatoi jogok gyakorlasa
1.1. A Titkdrsdg munkatdrsai az Akadémidval kozszolgalati jogviszonyban allo koztisztviselok és iigykezeldk, illetve mun-

1.2.

1.3.
1.4.

1.5.

1.6.

2.1.

2.2.

2.3.

3.1.

3.2

3.3.

4.1.
4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

kaviszonyban dll6 munkavallalok.

A Titkdrsaggal kozszolgdlati vagy munkaviszonyban allok tekintetében a munkaltatoi jogokat az Akadémia elnoke gya-
korolja, amely jogokat a Titkdrsag Alapito Okirata és a jelen szabdlyzat szerint, illetve az azokban foglalt felhatalmazas
alapjan kiadott kiilon rendelkezés szerint a fotitkdrra, illetve a Titkdrsag vezetd beosztasu koztisztviseldjére atruhdzhat.
A koztisztviselok — kinevezésiik el6tt — a kinevezésre jogosult vezeto elott a Kttv.-ben eldirtak szerint eskiit tesznek.

A munkatdrsak részletes munkakori feladatait a féosztalyvezetd hatdrozza meg (a munkakori leirast a féosztalyvezetd
adja at résziikre). A foosztalyvezetd gondoskodik tovabba arrol, hogy a Titkdrsag Szervezeti ¢s miikodési szabdlyzatdt és
a Kozszolgalati szabdlyzatot a munkatdrsak megismerjék, valamint intézkedik a munkatarsak munkavédelmi oktatdsban
valo részesitése irdnt.

A munkakéri leirds tartalmat, valamint a munkakor dtadds-dtvétel szabalyait az elnok kiilon rendelkezésben hatdrozhatja
meg.

A Titkdrsdg szervezeti egységei részére engedélyezett l1étszamot jelen szabalyzat melléklete tartalmazza. Azon iires al-
lashelyek, amelyek a jelen szabalyzat mellékletét képezo statuszrendben rogzitett engedélyezett 1étszamok alapjan szer-
vezeti egyseég részere kifejezetten nem kertiltek kiosztasra, az Elnoki Titkdrsag Iétszamkeretéhez tartoznak. Az elébbiek
szerinti iires alldshelyek kiosztasara az Akadémia elnoke jogosult.

2. A munkaido

A Titkdrsdg munkatdrsainak munkaidejét a koztisztviselokre és a munkavallalokra vonatkozé jogszabdlyok hatdrozzak
meg, amelyek alapjan — amennyiben kiilon jogszabaly, a kinevezés vagy munkaszerzddés eltéréen nem rendelkezik — a
munkaidd heti 40 ora.

A munkaid6 beosztasat az elndk, a fotitkar, illetve a szervezeti egység vezetdje hatdrozza meg és ellendrzi.

A szabadsag kiaddsa elére meghatdrozott szabadsdgolasi iitemterv szerint torténik; a munkdltatoi jogok gyakorldsanak
rendjét az Akadémia elnokének kiilon hatdrozata tartalmazza

3. Kedvezmények és a szakszervezet jogai

A Titkdrsdg munkatdrsai a vonatkozo jogszabdlyok alapjan az Akadémia elnoke altal kiadott Kozszolgdlati Szabaly-
zatban és egyéb akadémiai szabdlyozasokban foglaltak szerinti juttatdsokban, illetve tdmogatasban, koltségtéritésben
részesiilnek.

A Titkdrsag munkatdrsai kedvezményesen jogosultak az Akadémia joléti és egyéb intézményeinek szolgaltatdsait — a
vonatkozo kiilon akadémiai szabalyozasokban foglalt feltételekkel — igénybe venni.

A Titkdrsagon foglalkoztatott koztisztviselok ¢s munkavallalok érdekképviseletét az Akadémiai Igazgatasi és Szolgalta-
tasi Dolgozok Szakszervezete ldtja el.

4. Hivatalos kikiildetés

Hivatalos kikiildetést csak kikiildetési rendelvény alapjan szabad teljesiteni.

A kiilfoldi kikiildetést a fotitkar, a fotitkarhelyettes és a foosztdlyvezetd esetében az Akadémia elndke, a tovabbi mun-
katdrsak esetében a fétitkdr rendeli el és engedélyezi.

A belfoldi kikiildetést a fotitkar és fotitkarhelyettes esetében az Akadémia elnoke, a Titkdrsag féosztalyvezetdi vonatko-
zdsaban a fotitkdr, a Titkdrsag foosztdlyvezeto-helyettesei, osztalyvezetdi, az 6nallo osztdly szervezeti egység vezetdje,
valamint a beosztott munkatdrsak vonatkozasdban az illetékes szervezeti egység vezetdje (féosztilyvezetd) rendeli el
¢és engedélyezi.

A kiilfoldi kikiildetési koltségek eldlegfelvételére és a koltségek elszamoldsdra a hatdlyos pénziigyi jogszabalyokat,
illetve a vonatkozo akadémiai szabalyozdsokat kell alkalmazni; belfoldi kikiildetés esetén el6legfelvételre egyedi enge-
dellyel kertilhet sor, az elszdmoldsra a hatdlyos pénziigyi jogszabdlyokat kell alkalmazni.

Belfoldi kikiildetés sordan torténd hivatalos haszndlatra akadémiai gépkocsit a tudomdnyos osztaly elndke és a f6osz-
talyvezeté az LGK keretében miikodé Gépkocsiszolgalattol igényelhet. Kiilfoldi kikiildetés esetén akadémiai gépkocsi
haszndlatdra az Akadémia elnokének egyedi engedélye alapjan van lehetdség.
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1.1.

VII. Fejezet
A foosztalyok feladatkore

A) Kozvetlen elnoki koordinacio alatt miikodo szervezeti egységek
1. EInoki Titkarsag feladatkore

Elnoki titkdrsagi feladatok

Az elnok személyéehez kotott, valamint az Akadémia mint intézmeény képviseletével kapcsolatos szervezési s adminiszt-

racios feladatokat lat el, igy kiilonosen:

a) elokeésziti, szervezi €s nyilvantartja az elnok hazai és kiilfoldi programjait;

b) el6késziti és szervezi az Elnokség, a Vezetdi Kollégium, valamint az Akadémia elnoke altal kezdeményezett megbe-
szelések iileseit;

¢) az Akadémia elnokével, alelnokeivel és az illetékes osztalyelnokkel egyiittmiikodésben, azok elvi irdnyitdsi jogkoreit
nem érintve koordindlja a koztestiilet intézmeényi képviseletével kapcsolatos feladatokat;

d) kozremiikodik a Titkdrsdg szervezeti egységeivel, illetve kiils6 szervekkel (személyekkel) kapcsolatos elnoki teve-
kenység koordinaldsdban;

e) segitséget nyujt az alelnokok hazai és kiilfoldi programjainak elokészitéséhez, szervezéséhez ¢és nyilvantartdsahoz.

1.2. Alelnoki titkdrsagi feladatok

a) elldtja az alelnokok személyéhez kotott akadémiai és titkarsagi feladatokat, ideértve az Alelnoki Titkdrsaghoz tartozo
adminisztracios feladatot;

b) elldtja az Akadémia elnoke dltal az alelnokok szamadra meghatdrozott munkamegosztds szerinti tevékenyseégi korok-

¢) kozremiikodik az akadémiai testiiletekkel, bizottsagokkal kapcsolatos alelnoki tevékenység koordindldsaban;

d) elokeésziti, szervezi és nyilvantartja az alelnokok hazai és kiilfoldi programjait.

2. Testiileti Titkarsag feladatkore

A Testiileti Titkdrsag az Akadémia elnokének kozvetlen irdnyitdsa ald tartozo, féosztalyi besoroldsu szervezeti egység, amely
az Akadémia koztestiiletével kapcsolatos koordindlo, dontés-elokészitd, végrehajto, ellendrzd, informacioszolgaltatd, admi-
nisztrativ, szervezési és nyilvantartdsi feladatokat végez.

A Testiileti Titkdrsag vezetdje irdnyitja és feltigyeli a Szervezési Osztdly, a tudomdnyos osztdlyok titkdrsagainak, valamint a
Hatdron Tuli Magyarok Titkdrsdgdnak adminisztrativ feladatellatdsat.

A Testiileti Titkdrsag végzi a teriileti akadémiai bizottsagokkal kapcsolatos feladatokat, igy kiilonosen: kozremiikodik a tertileti
bizottsdgok munkdjanak koordindldsdban, szak- és munkabizottsagi halozatdnak kialakitdsdban; segiti a teriileti bizottsdgok
¢s a tudomanyos osztalyok egyiittmikodését; vélemeényezteti a Titkdrsag érintett szervezeti egységeivel a Teriileti Akadémiai
Bizottsdgok Titkdrsdga szervezeti és miikodési szabdlyzatat.

2.1.

2.2.

A Szervezési Osztaly

a) az Akadémia Alapszabalydban és Ugyrendjében foglaltakkal 6sszhangban — egyebek kozott — elldtja a Kozgyilés
elokeszitésével, lebonyolitdsaval, a kozgytlés hatdrozatainak végrehajtdsaval és nyilvantartdsaval, az akadémiai koz-
ponti rendezvényekkel kapcsolatos, a koztestiiletet kozvetlentil érint6 feladatokat;

b) kozremiikodik a koztestiileti tagfelvételi eljarasban, elvégzi a koztestiileti tagsag nyilvantartasaval, az Akadémiai
Adattdr (tovabbiakban: AAT) miikodtetésével kapcsolatos feladatok elldtdsdban; szervezi és lebonyolitja a koztestii-
leti miikodéshez kotddo valasztdsokat; a Kommunikdcios Foosztallyal egyiittmikodve a koztestiileti tagokra vonat-
kozo6 adatszolgaltatassal segiti az akadémiai kiadvanyok elkészitéseét.

A tudomadnyos osztalyok titkdrsagai

a) az illetékesseégi koriikbe tartozo testiileteknél megszervezik az Akadémia vezeto testiiletei és tisztségvisel6i dontései-
nek végrehajtdsat, nyilvantartjak az osztalyiilések hatdrozatait;

b) el6készitik és megszervezik az osztalyiiléseket, tudomdnyos iiléseket;

c) segitik a tudomanyos osztdlyokhoz tartozo bizottsagok és nem akadémikus kozgytilési képviseldk feladatainak vég-
rehajtasat;

d) kozremiikodnek a szakteriiletileg illetékességi koriikbe tartozo koztestiileti tagfelvételi eljarasokban, és segitik a ta-
gokat feladataik ellatdsdaban;

e) kozremilikodnek az akadémiai tagvdlasztds el6készitésében €s lebonyolitdsdban, elvégzik a tisztujitasokkal, a bizott-
sagok ujjavalasztdsaval kapcsolatos feladatokat;

f) elvégzik az MTA doktora cim megszerzésére iranyulo eljards elokészitésének — szabdlyzatban rogzitett — szakmai
koordinacios feladatait;

2) elvégzik a jogszabdlyokban, az osztdly tigyrendjében, az AKT alapszabdlyaban ¢és tigyrendjében rogzitett, rajuk ha-
rulo feladatokat;

h) a feladatkoriikbe tartozo tigyekben a Titkdrsdg szervezeti egységeivel kozvetlentil tartjak a kapcsolatot;
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2.3.

3.1.

3.2

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

i) esetenként elldtjak a tudomanyos osztalyok kozotti kapesolattartds koordindcios feladatait;

j) kozremikodnek az akadémiai beszamolok készitésében, tudomanypolitikai és tudomanyszervezési informdciokat
gyljtenek, értékelnek;

k) kapcsolatot tartanak az osztalyok kiilfoldi tagjaival, a kiilfoldi akadémidk szakteriiletiiknek megfeleld részlegeivel,
segitik a tudomdnyos bizottsdgokat egyiittmiikodési programjaikban, és — a Titkdrsdg érintett szervezeti egységeivel
egyiittmiikodve — kozremiikodnek a koztestiileti tagok nemzetkozi egyiittmiikodési programjainak szervezésében;

1) kapcsolatot tartanak a szakteriiletileg illetékességi koriikbe tartozo kutato- és oktatohelyekkel;

m) elvégzik a dijakkal, kitlintetésekkel, illetve a tudomanyos konyv- és folyoirat-kiadds tervezésével kapcsolatban rdjuk
harul¢ feladatokat;

n) kozremiikodnek az Akadémia tudomadnyos rendezvényeinek szervezésében és lebonyolitasaban;

0) kozremiikodnek az akadémikusok és koztestiileti tagok szocidlis ligyeinek intézésében; kiilon szabalyzatban foglal-
tak szerint jarnak el az akadémikusok kegyeleti tigyeiben.

A Hatéron Tuli Magyarok Titkdrsaga:

a) segiti a Magyar Tudomdnyossag Kiilfoldon Elnoki Bizottsdg munkdjat, ellatja a titkdri teenddket, kozremiikodik az
elnoki bizottsdg hatdrozatainak végrehajtdsaban; tdmogatja a hatdron tali tudomdnyossagot, kapcsolatot tart, egyiitt-
miikodik az Akadémia kiilsd tagjaival;

b) miikodteti az Akadémia hatdron tuli tudomanyossagot tdmogatod Osztondijprogramjait, palydzatait; elldtja az ezzel
Osszefiiggd tudomdny- és rendezvényszervezeési feladatokat, és mikodteti a Domus program palydzati rendszerét;

c) elldtja a hatdron tuli koztestiileti miikodéssel kapcsolatos szervezési és adminisztracios feladatokat (jelentkezések,
adatbazis, honlap, hirlevél, kiadvanyok stb.);

d) elldtja a hatdron tuli magyarok kedvezményeivel kapcsolatos igazgatasi feladatokat.

3. Kommunikacios Foéosztaly

A Kommunikdcios Foosztaly alapvetd feladata a Magyar Tudomdnyos Akadémia egységes, az intézmény érdekeit €s

crer
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kommunikdcios eszkoztar folyamatos fejlesztéséért, az ehhez sziikséges szabalyozasok elkészitéséért, aktualizalasaért

¢és érvényesitéséért.

A kiils6 intézményi kommunikdcios feladatok részeként:

a) folyamatos tdjékoztatast ad az Akadémia és intézményei tevékenységérol a tudomanyos-szakmai kzonség, valamint
a tagabb nyilvanossdg szdmadra;

b) feladatkorében kapesolatot tart az dllamigazgatdsi és egyéb koltségvetési szervekkel, onkormdnyzatokkal, oktatdsi
intézményekkel, civil szervezetekkel, a médidval és a lakossaggal;

¢) gondozza és szélesiti az Akadémia bel- és kiilfoldi sajtokapcsolatait;

d) napi sajtofigyelést végez, és sajtoelemzéseket készit;

e) az Elnoki Titkdrsaggal egyiittmikodve kozremiikodik az dllampolgéri megkeresések intézésében;

f) elvégzi az akadémiai kiadvanyok, programfiizetek, hattéranyagok szerkesztését.

Az mta.hu akadémiai honlap, valamint az Akadémia kiadvdnyainak titkdrsagi felelds szerkesztdje a Kommunikdcios

Foosztaly vezetdje, aki iranyitja a portdl és a kiadvanyok szerkesztését, és felelds annak folyamatos fejlesztéséért.

Az akadémiai honlapon kozlemény, tdjékoztato, felhivas kozzétételét az Akadémia elnoke, fotitkdra, fotitkarhelyettese

¢és a Titkarsdg vezet6i munkakorben foglalkoztatott koztisztvisel6je igényelheti a Kommunikdcios Féosztalyndl. Az

anyag kozzétételét — az Akadémia elnoke, fotitkdra és fotitkarhelyettese ez iranyu intézkedésének kivételével — a Kom-

munikécios Féosztdly vezetdje rendeli el, hasonloképpen az 6nallo projekt keretében aktualis témdk feldolgozasat is.

Biztositja az Akadémia és koltségvetési szervei tevékenységérol torténd folyamatos, széles kort tdjékoztatdst. Koordi-

nélja (a Kutatointézeti Féosztéllyal egyiittmiikodve) az Akadémia kutatointézet-hdlozatdba tartozo intézmények kiilsd

munkadjat.

A titkdrsagi szervezeti egységekkel szorosan egyiittmiikodve miikodteti az intranet-hdlozatot, azon megtaldlhato doku-

mentumokat és informéciokat folyamatosan frissiti, ¢s moderalja az ott megjelend tartalmakat.

Az Informatikai Foosztallyal egyiittmiikodve, az MTA Titkdrsag szervezeti egységeinek vezetdivel, az akadémiai kolt-

ségvetesi szervek vezetdivel és kommunikdcios referenseivel egyeztetve, kialakitja, miikodteti és moderdlja az extranet-

halozatot.

A Testiileti Titkdrsaggal egyiitt kozremilikodik az Akadémia kiemelt programjainak elokészitésében, szervezésében és

lebonyolitasaban.
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4. Nemzetkozi Kapcsolatok Foéosztalya

A Nemzetkozi Kapcsolatok Féosztalya javaslattevd, koordindlo, dontés-elokészitd, elemzd, adminisztrativ és végrehajto teve-
kenységgel segiti az MTA Titkdrsaganak, az MTA koztestiiletnek és kutatohdlozatanak tevékenységét a tudomdanydiplomacia
koncepcionalis és gyakorlati kérdéseiben, kiilonos tekintettel a kovetkezokre:

a) nemzetkozi vonatkozasu tigyekkel kapcsolatos el6készitd €s szervezomunkat végez;

b) figyelemmel kiséri az Akadémia érdekeltségi korébe tartozo tudomdnyos szervezetek, partnerszervezetek és mas ki-
emelt nemzetkozi befolydssal bird tudomadnyos szervezetek tevékenységét, €s errdl naprakész informdciokat vezet;

¢) tamogatja az Akadémidt a nemzetkozi forumokon ¢€s testiiletekben képvisel6 vezetok munkajat;

d) biztositja a két- és tobboldalu tudomdnyos programokban, projektekben valo részvétel adminisztrativ feltételeit, kozre-
miikodik azok végrehajtdsaban;

e) ellatja a kormdnykozi tudomdnyos szervezetekkel folyo egytittmiikodésbol adodo feladatokat;

f) kozremiikodik a partner akadémidktol érkezd kérések/megkeresések intézésében, megvalaszoldsdban;

2) ellatja az Akadémia érdekeltségi korébe tartozd nem kormadnyzati tudomdnyos szervezetekkel folytatott nemzetk6zi
egyiittmiikodésbdl adodo feladatokat;

h) kapcsolatot tart a hazai tarsszervekkel nemzetkozi tudomdnyos egyiittmiikodeési igyekben;

i) kapcsolatot tart a magyarorszagi diploméciai képviseletekkel;

j) koordindlja a tobboldalu és regionadlis akadémiai egyiittmiikodésekkel kapcsolatos tudomanydiplomadciai tevékenységet;

k) a vonatkozo jogszabaly alapjan az Akadémia nevében kiadja a kiilfoldi kutatok magyarorszagi munkavégzéséhez sziik-
séges igazoldst;

1) ellatja a Titkdrsag ¢és az akadémiai valasztott vezetok utazdsaival kapcsolatos el6készito feladatokat;

m) kozremiikodik az Akadémidhoz érkezo kiilfoldi vendégek beutazasi engedélyének megszerzésében, kapcsolatot tart a
kiilfoldi magyar képviseletekkel;

n) biztositja az Akadémidra érkez6 kiilfoldi vendégek magyarorszagi tartozkoddsanak feltételeit

0) az Akadémia valasztott vezet6i és a Titkdrsag munkatdrsai, valamint a nem akadémiai intézmények munkatdrsai —
sajatos nemzetkozi kapcsolatok keret terhére torténd — kiilfoldi utaztatasanak, illetve a meghivott kiilfoldi vendégek
beutazdsanak operativ lebonyolitdsa;

p) a tarsféosztalyokkal egyiittmikodve figyelemmel kiséri az EU tudomdnyos programjait, koveti ezekben az akadémiai
kutatok részvételét; elvi és gyakorlati segitséget nyujt az Akadémidt érinté nemzetkozi jogi kérdésekben, kiilonos tekin-
tettel az EU kutatdsi keretprogramjaiban valo részvétel eurdpai szakjogi kérdéseire; ezt a tevékenységeét a kutatohdloza-
tot érintd tigyekben a Kutatdintézeti Foosztallyal egyiittmiikodésben végzi;

q) a tarsféosztalyokkal egyiittmiikodve elvi — €s lehetdség szerint gyakorlati — segitséget nyujt az Akadémia nemzetk6zi
kutatdsi programokban valo részvételéhez, kiilonos tekintettel az EU kutatdsi keretprogramjaira; ezt a tevékenységét a
kutatohalozatot érint6 tigyekben a Kutatointézeti Féosztallyal egyiittmiikodésben végzi;

r) elldtja az Europai Kutatdsi Tandcs (European Research Council) palydzataival kapcsolatos nemzeti kapcsolattartoi fel-
adatokat;

s) ellatja az Eurdpai Unidhoz k6t6d6 tudomanydiplomadciai feladatokbol adodo teenddket;

t) elldtja a WSF titkdrsdgi teenddit.

5. Doktori Tanacs Titkarsaga

5.1. Szervezd, ligyintézo és végrehajtasi feladatokat 1at el azokban az tigyekben, amelyekben az Akadémia Doktori Tandcsa-
nak, valamint a Bolyai Janos Kutatasi Osztondij Kuratériumanak az eljards lefolytatésara és érdemi dontés meghozata-
lara hatdskore van.

5.2. A Doktori Tanécs Titkdrsaga elldtja kiilonosen az aldbbi feladatokat:

a) az MTA doktora tudomdnyos cim megszerzése érdekében benyujtott palydzatok elbirdldsra el6készitése, ennek soran
— a Doktori Szabdlyzat szerint — a doktori eljdrassal kapcsolatos tigyintézeés;

b) az MTA doktora tudomdnyos cimmel, illetéleg a tudomdnyos fokozatokkal (tudomdny doktora, kandidétus) kap-
csolatos nyilvantartdsok vezetése, az ezekben szerepld adatokrol igazolds kiaddsa, tudomdnyos mindsitési, illetve a
tudomdnyos cim megszerzéséért inditott eljardsban keletkezett iratokba valo betekintés engedélyezése;

c¢) az MTA doktora cimmel, illetve azzal egyenértékii tudomanyos fokozattal rendelkezok részére a Kormany altal meg-
hatdrozott mérték tiszteletdij folyositdsanak tigyében a dontés elokészitése és kozremiikodés annak folyositdsaban;

d) a Bolyai Jéanos Kutatdsi Osztondij megszerzése érdekében benytjtott palydzatok elbirdldsra eldkészitése, a vonatkozo
szabalyzat szerinti tigyintézes;

e) a Bolyai Janos Kutatdsi Osztondijban részesiilok kutatoi jelentései értékelésének megszervezése és lebonyolitasa;
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6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

f) a Bolyai Jdnos Kutatasi Osztondijban részesiilok részére a Kormdny éltal meghatdrozott mértékii 6sztondij folyositd-
sanak tigyében a kifizetés elokészitése és kozremilikodés annak folyositasaban;

2) a Doktori Tandcs hatdskorébe tartozo tudomanyos fokozat honositdsdra, akadémiai elismertetésére vonatkozo dontés
elokészitése;

h) egyiittmiikodés a tudomanyos osztalyok titkdrsagaival, kapcsolattartds a Magyar Felsdoktatdsi Akkreditdcios Bizott-
sag Titkarsagdval, az Emberi Eréforrdsok Minisztériuma illetékes féosztdlydval, valamint az Oktatdsi Hivatalhoz
tartozo Magyar Ekvivalencia és Informdcios Kozponttal.

6. Ellenorzési Foosztaly

Az Ellendrzési Féosztaly az Akadémia mint kdzponti koltségvetési fejezet tekintetében a fejezet irdnyitdsat elldto szerv

belsé ellendrzeési egysége. Ellatja a Titkdrsag belso ellendrzését, ellendrzést végez az Akadémia irdnyitdsa ald tarto-

z0 koztestiileti koltségvetési szerveknél, a vonatkozo jogszabalyok szerinti megéllapodds alapjan elldthatja akadémiai
koltségvetési szerv belso ellendrzési feladatait, illetve a jogszabalyok dltal hatdskorébe tartozo barmely targyban belsd
ellendrzési feladatot végez. A koltségvetési ellendrzések eljardsi rendjét az Ellendrzési Foosztaly Belsé Ellendrzesi

Kézikonyve tartalmazza.

Az Ellendrzeési Fosztaly tevékenysége kiterjed az MTA Titkdrsag tevékenységeire, kiilonosen a koltségvetési bevételek

¢és kiadasok tervezésének, felhaszndldsdnak és elszamoldsdnak, valamint az eszkdzokkel és forrasokkal valo gazdalkodds-

nak a vizsgalatara. Az Ellenérzési Féosztély elldtja a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 21. § (2)-(3) bekezdése szerinti,

bizonyossagot ado tevékenységeket €s a 21. § (4) bekezdése szerinti tandcsadoi tevékenység korébe tartozo feladatokat. A

féosztaly végzi tovabba az MTA fejezet tekintetében a Korm. rendelet 21. § (5) bekezdésében foglalt feladatokat.

Az Ellendrzési Foosztdly vezetdje egyben a Titkdrsdg belso ellendrzési vezetdje, akit a vonatkozo jogszabalyokban (igy

kiilonosen a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben, tovabba a Kttv.-ben foglaltak szerint) és akadémiai szabdlyozasok-

ban foglaltak szerint kell kinevezni.

A bels6 ellendérok tevékenységiiket az Akadémia elnokének kozvetleniil aldarendelve végzik. A belso ellenérokre vonat-

kozo altaldnos és szakmai kovetelményeket a koltségveteési szervek belso kontrollrendszerérdl €s a belso ellendrzésrol

sz0l6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet tartalmazza.

Az Ellen6rzési Foosztdly vezetdje €s a belsd ellendrok bizonyossdgot ado ellendrzési €s a nemzetkozi, valamint az

allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett belso ellendrzési standardokkal 6sszhangban 1évé tandcsaddsi teve-

kenységen kiviil mds tevékenyseg végrehajtasaiba nem vonhatok be.

Az Ellendrzési Féosztaly egyeb feladataival osszefiiggésben

a) fejleszti és miikodteti az ellendrzések mindségbiztositasi rendszerét,

b) vizsgdlja és értekeli a FEUVE ellendrzési rendszerek kiépitését, miikodését, jogszabdlyoknak és szabalyzatoknak

vald megfelelését,

c) felkérés esetén részt vesz az Allamhéztartasi Belsd Kontroll Munkacsoportban,

d) erdsiti az Akadémia korrupcioellenes elkotelezettségét, kozremiikodik az ehhez kapcsolodo feladatok elldtdasdban.
Az Ellen6rzési Féosztaly az MTA Titkdrsdgdnal és az Akadémia irdnyitdsa ala tartozo koztestiileti koltségvetési szervek-
nel végezhet ellenérzést, amely kiterjed kiilondsen
a) az adatvédelemre €s a kozérdekl adatok nyilvdnossdgdra,

b) a szervezeti rendszer miikodésének szabdlyozottsdgdra, a szabdlyozas és feladatrendszer 6sszhangjara,

c) aszerv alaptevékenységét meghatdrozo jogszabalyok hatdlyosuldsdra, a tevékenyseg jogszeriiségeére és szabdlysze-
riiségére,

d) aszervezetre hato irdnyitasi és a szervezeten beliil érvényesiilé vezetési funkciokra, valamint a szerv tevékenységé-
nek hatasfokara,

e) a mikodes teljes feltételrendszerére, a miikodési feltételek, a feladatrendszer, az eredményesség kozotti dsszefiig-
gésekre,

f) aziigyintézés és az tigyvitel szakszerliségére, tervszertiségére,

g) aszemélyzeti és munkaiigyi rendelkezések megtartdsara,

h) akoltségvetés tervezésére és végrehajtdsara, az allami pénzeszkozok kezelésére és ésszerli felhaszndldsara,

i) alétszam- és illetménygazdalkodds jogszertiségére,

j) apénziigyi rendelkezések megtartdsara,

k) a beruhdzdsok, fejlesztések, felujitdsok rendjére,

1) abelsé ellenérzési tevékenységre,

m) a szervek egyes résztevékenységeit meghatdrozo normak hatdlyosuldsdnak, a kezdeményezett miniszteri vagy ma-
gasabb szintll irdnyitdsi normdk varhato hatasanak és végrehajtasuk sziikséges feltételrendszerének felmérésére, a
kozérdekti adatok kezeléseérdl, kozzétételérdl rendelkezd, a vonatkozo jogszabalyokban meghatarozott eldirdsokra,

n) aszervvel vagy egyes munkatarsaival kapcsolatos torvénysérté gyakorlat vagy magatartds vizsgalatdra, az Akadémia
elnoke egyedi utasitasai végrehajtasanak ellendrzeésére, illetve

0) utoellendrzések végzésére (a szervek helyszini ellendrzése vagy a szerv vezetdjének beszdmoltatdsa alapjan eldirt
feladatok végrehajtasanak vizsgalata).
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7. Humanpolitikai Onallo Osztaly

Segiti az Akadémia valasztott vezetOinek és a Titkdrsdg vezetdinek szemeélyligyi tevékenységet, elldtja a koztisztviselok koz-
szolgalati jogviszonyahoz kapcsolodo feladatokat (jogviszony létesitése, megsziintetése, teljesitményértekelés, vagyonnyilat-
kozat-tétel stb.), szervezi s koordindlja az akadémiai intézmények elnoki megbizasi hatdskorébe tartozo magasabb vezetdi
palydzati eljarasait, magasabb vezet6i megbizdsukkal, kinevezesiikkel, jogviszony-megsziintetésiikkel kapcsolatos feladatokat,
intézi a hatdskorébe tartozo kitlintetési és szocidlis ligyeket.

A Huménpolitikai Onéllo Osztaly feladatai
7.1. A Titkarsdg tekintetében:

a) elokesziti és végrehajtja az elnok és a fotitkar humanpolitikai dontéseit;

b) elvégzi az akadémiai vezetOvalasztaskor az Akadémia elndke, fotitkdra és fotitkdrhelyettese — e mindségiikre vonat-
koz6 — jogviszonydnak létesitésével kapcsolatos feladatokat;

c) elokesziti és végrehajtja a Titkdrsdgnal a koztisztviseldi, kozszolgdlati tigykezeldi jogviszonyban és munkaviszony-
ban 4allo koztisztviselok, kozszolgalati tigykezelok és munkavallalok (a tovdbbiakban: munkatdrsak) tekintetében a
személyiigyi, humdnpolitikai dontésekkel kapcsolatos feladatokat;

d) kezeli a titkdrsagi munkatarsak személyi anyagait, — a jogszabalyi eldirdsoknak a megfeleléen — nyilvantartja a
munkatarsak adatait;

e) elkésziti a Titkdrsag képzési és tovabbképzési tervét;

f) szervezi a munkatarsak kozszolgalati szakmai képzését és tovabbképzését;

g) eldkeésziti a tanulmdnyi szerzédéseket;

h) ellatja a vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos feladatokat, elvégzi a munkaltatoi intézkedések szakmai elokészité-
sét, az ehhez fliz6do iratok ¢s nyilvantartdsok kezelését;

i) veégzi a tartalékallomdnyba helyezéssel kapcsolatos feladatokat;

j) miikodteti a koztisztviseldi teljesitményértékelési rendszert, ennek keretében szakmai segitséget nyujt az értékel6knek;

k) koordindlja a kozszolgalati jogviszonnyal kapcsolatos jogszabalyok titkdrsagi végrehajtasat;

1) elkésziti a kozszolgdlati jogviszonyra vonatkozo jogszabdlyokhoz tarsulod elnoki utasitasokat;

m) figyelemmel kiséri a Titkdrsag 1étszamadnak valtozdsait, vezeti a titkdrsagi statuszrendet;

n) elldtja az allami kitiintetésekkel, a Kossuth- és Széchenyi-dijjal, az akadémiai dijakkal (Akadémiai Aranyérem, Aka-
démiai Dijak, Akadémiai Ujsagiroi Dij, Eotvos Jozsef-koszoru, Szily Kalman-dij, Fétitkari Elismerés) kapcsolatos
operativ feladatokat;

0) elokesziti és szervezi az dllami kitiintetések, Fotitkari Elismerés, Pedagogus Kutatoi Palyadij, Akadémiai Ifjusagi Dij
¢s a Kornyezetvédelmi Dij dtaddsaval kapcsolatos tinnepségeket;

p) a vonatkozo elnoki hatdrozat szerint intézi az akadémikusok kegyeleti tigyeit, elldtja az Akadémia Szocidlis Bizott-
saga és a Kitiintetési és Dijbizottsag titkari teendoit.

7.2. Az MTA intézményei tekintetében:

a) szervezi az akadémia elnokének megbizasi hatdskorbe tartozo, féigazgatokkal, igazgatokkal, az egyéb intézmények
vezetdivel (a tovabbiakban: intézményvezetdk), valamint gazdasagi vezetdivel kapcsolatos — kozalkalmazotti jogvi-
szonnyal, illetve magasabb vezetdi beosztdssal Osszefiiggd — palyaztatdsi eljardst;

b) elkésziti az intézményvezetdk és gazdasagi vezetok magasabb vezetdi megbizdsdhoz kapcsolodo személyi iratokat;

¢) nyilvantartja és kezeli az intézményvezetok ¢s gazdasagi vezetOk személyi anyagat;

d) elldtja az intézményvezetok vagyonnyilatkozataihoz kot6dé munkaltatoi intézkedések szakmai elkészitését, az eh-
hez fiz6do iratok és nyilvantartasok kezelését.

A Huménpolitikai Ondllo Osztély vezetdje féosztalyvezetd-helyettes munkakorrel rendelkezd koztisztvisels.

B) Kozvetlen fotitkari koordinacio alatt miikodo szervezeti egységek
8. A Fetitkari és Fotitkarhelyettesi Titkarsag feladatkore

8.1. AFotitkari és Fotitkdrhelyettesi Titkdrsag elldtja a fotitkar és a fétitkdrhelyettes személyéhez kotott akadémiai és titkar-
sagi feladatokat, ideértve valamennyi, a Fétitkdri és Fotitkdrhelyettesi Titkdrsaghoz tartozo adminisztracios feladatot.
Ellatja a II. Fejezet 4. pontjdban meghatdrozott fotitkari vezetdi koordindcios feladatok adminisztracios teenddit.

8.2. Operativ modon segiti a fotitkart az AKT elnoki feladatainak elldtasaban.

8.3. Kozremiikodik a testiiletekkel, bizottsagokkal kapcsolatos fotitkari, fotitkdrhelyettesi tevékenység koordindldsaban.

8.4. Ellatja a fotitkdr és helyettese hazai és kiilfoldi programjainak el6készitését, szervezését, nyilvantartdsat.

8.5. Ellatja a fotitkdr dltal 6sszehivott munkaértekezlet lebonyolitasdval kapcsolatos adminisztrativ-technikai feladatokat.
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9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

9.6.

9.7.

9.8.

9.9.

9. Gazdasagi Igazgatosag

A Gazdasagi Igazgatosag a Titkdrsdg koltségvetési szerv és az Akadémia mint kozponti koltségvetési fejezet gazdal-

koddsdnak tervezéséért ¢s a fejezeti koltségvetés végrehajtdsaért felelds szervezeti egység. E feladatkorében felel a

gazdalkodds megszervezéséeért és iranyitdsaért, az akadémiai vagyon hasznalatdval, védelmével osszefiiggd feladatok

teljesitéséért, a pénziigyi, szdmviteli rend betartasaért.

A Gazdasagi [gazgatosag elldtja

a) a Titkdrsag koltségvetési szerv és az Akadémia mint kozponti koltségvetési fejezet koltségvetésének eldirdnyzatai
tekintetében a koltségvetési tervezéssel, a gazdalkoddssal, konyvvezetéssel €s az adatszolgaltatassal kapcsolatos fel-
adatokat;

b) a Titkdrsdg gazdalkodasi szakteriiletet érint6 miikodtetésével, tizemeltetésével kapcsolatos feladatokat,

c¢) az akadémiai vagyonnal valo gazddlkodds korében a beruhdzassal, a vagyon hasznalataval, hasznositdsaval, védel-
meével kapcsolatos feladatokat,

d) az dgazati irdnyitdshoz valamint a (koz)testiileti dontés-el6készitéshez kapcsolodo kozgazdasagi és elemzési vala-
mint tervezési feladatokat.

A gazdasagi igazgato

a) irdnyitja és ellendrzi a Titkdrsag gazdasagi szervezetét, ide értve a gazdasagi igazgatod kozvetlen aldrendeltségében
dolgozo munkatdrsakat, valamint a Koltségvetési és Pénziigyi Foosztalyt, annak vezetdjét és a Koltségvetési és Pénz-
tigyi Féosztalyon beliil miikodo szervezeti egységeket;

b) a Titkdrsag mas szervezeti egységéhez beosztott, a gazdalkodasi, konyvvezetési, adatszolgaltatdsi feladatok ellatdsa-
ért felelés alkalmazottaknak irdnymutatast ad,;

c) felel6s az dllamhdztartasrol szolo torvényben a kifejezetten a gazdasagi vezetd hatdskorébe utalt feladatok ellatdsaért;

d) gazdasagi intézkedéseket hoz.

A gazdasdgi igazgato kozvetlen irdnyitdsa ala tartozo, at nem ruhdzhato hataskorei:

a) az akadémiai vagyongazdalkoddssal

b) a fejezeti kezelésti eldirdanyzatokkal

¢) az MTA LGK ¢és az MTA Udiilési Kozpont szakmai irdnyitasaval; az Akadémiai Ovoda és Bolcséde funkciondlis és
szakmai feliigyeletével

d) az akadémiai koltségvetési szervek gazdasagi vezetdinek szakmai irdnyitdsaval kapcsolatos stratégiai intézkedések
és dontéshozatal;

e) Bels6 Kontrollrendszer kialakitdsaval, miikodtetésével és fejlesztésével jaro stratégiai feladatok.

A gazdasagi igazgato az Akadémia fejezet koltségvetési gazddlkodasdaval, valamint az akadémiai vagyonnal valo gaz-

délkodassal kapcsolatos feladat- és hatdskoreit a Koltségvetési és Pénziigyi Féosztaly kozremiikodéseével ldtja el.

A gazdasdgi igazgato a stratégiai jelentdségl, koltségvetést érintd tervezéssel kapcsolatos feladat- €s hataskoreit a Stra-

tégiai Tervezési és Elemzeési Osztaly kozremikodésével ldtja el.

A gazdasdagi igazgato a 9.4. pontban felsoroltak kivételével hataskoreinek a jelen szabdlyzatban, valamint az dltala vagy

az Akadémia elnoke 4ltal kiilon egyedi dontésben meghatdrozott részét a Koltségvetési és Pénziigyi Foosztaly vezetdje-

re atruhdzhatja. A feladatdtruhdzds rendjét, a delegalt feladatok részletes felsorolasat a gazdasagi igazgatd a Gazdasagi

Igazgatdsdg — az Akadémia fétitkdra altal jovahagyott — tigyrendjében hatdrozhatja meg.

A gazdasdgi igazgatonak az Akadémia fejezet koltségvetési gazdalkodasaval kapcsolatos feladat- és hataskorei kiilonosen:

a) az Akadémia fejezet koltségvetésének tervezésével kapcsolatos fejezeti feladatok, a koltségvetési javaslat benyujtdsa,
az Akadémia éves gazddlkodasarol osszefoglalo jelentés készitése a Kozgytilés, a Nemzetgazdasagi Minisztérium, a
Kormany ¢és az Orszdggyiilés szamara;

b) a szorosan vett akadémiai gazdalkoddson tulmutatod feladatok (dontés-elokészités, a finanszirozas rendszerének kiala-
kitdsa, pénziigyi szabalyozasi, valamint érdekképviseleti feladat) végrehajtdsa;

¢) az Akadémia fejezeti szintli gazdalkoddsi szabdlyozdsainak elokészitése;

d) az irdnyitoszervi hatdskorben végrehajtott eldirdnyzat-modositasokkal kapcsolatos pénziigyi feladatok elldtdsa, feje-
zeti kezelést eldirdnyzatok kezelése (dontés-elokészités, finanszirozas, elszdmoltatds, nyilvantartds, zdrszamadas).
Az adott évre érvényes fejezeti kezelést eldirdnyzatokat az éves koltségvetési torveény, illetve a fejezeti kezelésti
eldiranyzatok gazddlkoddsi szabdlyzata tartalmazza;

e) ellendrzi az év végi maradvanyok feliilvizsgédlatdnak a sziikséges indokldssal egyiitt elkészitett 6sszeallitasat;

f) az Akadémia koltségvetésének végrehajtasaval kapcsolatos feladatok: az intézményi beszamolok feliilvizsgélata, jo-
vahagyatdsa, a fejezeti zarszdmadds elkészitése és benyujtdsa a vonatkozo jogszabaly alapjan illetékes miniszternek;

g) kozremiikodik az Akadémia fejezet koltségvetése tervezésének, illetve a koltségvetés végrehajtasdnak Allami Szam-
vevoszek dltal torténd ellendrzésben.

A gazdasdgi igazgato kozgazdasagi és elemzési feladatai korében

a) Az Akadémia alaptevékenységének elldtasaval kapcsolatosan, valamint az dgazati dontés-elokészités megalapozdsa-
hoz elemzéseket, hatdsvizsgalatokat készit,

b) kozremiikodik dgazati kihatasu fejlesztési programok gazdasagi-pénziigyi tervezésében, forrdsoldali aldtdmasztott-
saganak megalapozdsaban,
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9.10.

9.11.

9.12.

9.13.

9.14.

10.1.

¢) kozremikodik az Akadémia stratégiai jelentdségli projektjeinek el6készitésében,

d) véleményt nyilvanit koztestiileti és intézményi programok, elterjesztések megalapozottsagarol, megvaldsithatosa-
garol.

A Stratégiai Tervezeési és Elemzési Osztdly feladat- ¢s hataskorei: a Titkarsag koltségvetési szerv €s az Akadémia fejezet

alaptevékenységének elldtdsaval kapcsolatos tervezeési feladatok korében:

a) elemzéseket, hatasvizsgadlatokat készit a szabalyozasi és a gazdalkoddsi kornyezet valtozdsara, alakitasdra vonatkozo
el6terjesztések, programok esetében;

b) kozremiikodik a koltségvetési tervezésben, a koltségveteési el6készitésehez tervezesi és elemzési feladatokat lat el;

¢) kozremiikodik az Akadémidt érint6 fejlesztési programok gazdasagi-pénziigyi el6készitésében;

d) kozremiikodik az Akadémia stratégiai jelentdségli projektjeinek eldkészitéseben, illetve véleményezi az ilyen targyu
eléterjesztéseket;

e) véleményezi az Akadémia elnokének irdnyitdsa ald tartozo szervek altal kidolgozott stratégiai jelentdségii eléterjesz-
téseket, programokat, dokumentumokat.

A gazdasdgi igazgato a vagyongazddlkodadsi feladatai korében:

a) az Akadémia vagyondba tartozo ingdsagok ¢és ingatlanok hasznalatdval, hasznositdsaval kapcsolatos akadémiai fel-
adatok koordinaldsa, feliigyelete;

b) nagyjavitasokkal, beruhdzdsokkal kapcsolatos szakmai feladatok (ingatlanfejlesztéssel, ingatlanfelujitdssal kapcso-
latos dontés elokészités) ellatdsa; akadémiai tulajdonokon végzett épitési munkdkkal kapcsolatos intézkedések ko-
ordinalasa;

¢) az akadémiai érdekeltségli gazdasagi tarsasagok miikodésével kapcsolatos feladatok feliigyelete;

d) osszefoglalo jelentés készittetése az éves kozgyiilés szamdra az Akadémia vagyoni helyzetérol;

e) a Vagyonkezeld Szervezeten keresztiil gondoskodik az Akadémia vagyonanak nyilvantartdsaval, megorzésével és
hasznositdsaval kapcsolatos feladatok feliigyeletérol;

f) a vonatkozo elnoki hatdrozatban részletezettek szerint feliigyeli a Titkdrsdg, az LGK — fejezetet irdnyito szerv kiilon
rendelkezése alapjan —, az MTA Udiilési Kozpont és az Akadémiai Ovoda és Bolcséde kozbeszerzési eljarasait; vala-
mint ellatja a kutatokozpontok, kutatdintézetek kozbeszerzési ellendrzési feliigyeletét.

Az MTA LGK szakmai irdnyitdsaval kapcsolatos feladatok:

a) a fejezetet irdnyito szervvel egyiittmiikodve feliigyeli az MTA LGK alapito okiratdban meghatdrozott alaptevékeny-
ségének ¢s vallalkozdsi tevékenységének hatékony megvalositdsat;

b) feliigyeli, hogy az MTA LGK akadémiai ingo- és ingatlangazdalkoddssal kapcsolatos tevékenysége megfeleljen a
fejezetet iranyito szerv vezetdje dltal az akadémiai vagyonnal vald gazdalkodds targydban meghatdrozott elveknek
¢és gyakorlatnak;

¢) szakmailag véleményezi az LGK Szervezeti és miikodési szabalyzatat, és feliigyeli az abban foglaltak végrehajtasat;

d) LGK vezetdje tekintetében valamennyi — kiilon elnoki rendelkezés szerinti — egyéb munkaltatoi jog gyakorldsa;

e) feliigyeli az LGK szervezetén beliil miikodo Projekt Iroda tevékenységeét, igy kiilondsen a kiemelt beruhdzdsokkal,
felujitdsokkal kapcsolatos feladatokat, kozbeszerzési eljarasokat.

Az MTA Udiilési Kézpont szakmai irdnyitdséval kapcsolatos feladatok:

a) feliigyeli az MTA Udiilési Kzpont alapito okiratdban meghatdarozott alaptevékenységének hatékony megvalositdsat;

b) MTA Udiilési Kozpont Szervezeti és miikodési szabdlyzatanak szakmai véleményezése, illetve az abban foglaltak
végrehajtdsdnak feliigyelete;

¢) MTA Udiilési Kézpont vezetdje tekintetében valamennyi — kiilon elnoki rendelkezés szerinti — egyéb munkaltatdi jog
gyakorldsa.

Az Akadémiai Ovoda és Bolcsdde funkcionalis és szakmai feliigyeletével kapcsolatos feladatok:

a) feliigyeli az Akadémiai Ovoda és Bolcséde alapitd okiratdban meghatarozott alaptevékenységének hatékony meg-
valositasat;

b) az Akadémiai Ovoda és Bolcsdde jogszabalyi rendelkezés alapjan fenntartoi jovéhagyést igényld szabélyzatainak
(igy kiilonosen: Szervezeti és miikodési szabalyzat, pedagogiai program, munkaterv) szakmai véleményezése, illetve
az abban foglaltak végrehajtasanak feliigyelete;

¢) az Akadémiai Ovoda és Bolcsdde vezetdje tekintetében valamennyi — kiilon elnoki rendelkezés szerinti — egyéb
munkdltatoi jog gyakorldsa.

10. Koltségvetési és Pénziigyi Foosztaly feladatkore

Atruhazott hataskorben elldtja a gazdasagi tervezéssel, finanszirozassal, gazdalkodassal kapcsolatos, a gazdasagi igaz-
gato dltal delegalt feladatokat. Kozremiikodik az Akadémia vagyondnak nyilvantartasaval, megdérzésével és hasznosi-
tasaval kapcsolatos feladatok ellatdsdban. A gazddlkodasi teriiletre vonatkozoan elldtja, illetve a Titkdrsag szervezetére
vonatkozoan koordindlja a Bels6 Kontrollrendszer kialakitasdval, mikodtetésével és fejlesztésével jaro feladatokat.
Végzi a Vagyonkezel6 Testiilet és a Feliigyel6 Testiilet miikodésével kapcsolatos titkarsdgi teendoket. Elldtja az Aka-
démia nemzetkozi kapcsolatainak lebonyolitdsabol adodo gazdalkoddsi és pénziigyi-szamviteli feladatokat. Elldtja a
vagyongazdalkoddssal kapcsolatos feladatok irdnyitdsat, valamint a kozbeszerzési eljarasok feliigyeletét.
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10.2. A Koltségvetési ¢s Pénziigyi Féosztdly vezetdjének kozvetlen irdnyitdsa ald tartozo feladatok: Elldtja az V. Fejezet 13.
pontjaban a féosztdly részére megallapitott feladatokat.
Fejezeti és Intézményi Pénziigyek Osztalyanak feladatai:

10.3.

10.4.

a)

b)

¢)

d)

g)

h)
)

i)

k)

D

m)
n)
0)

az Akadémia koltségvetésének tervezésével kapcsolatos fejezeti feladatok, a koltségvetési javaslat benyujtasa, az
Akadémia éves gazddlkoddsarol osszefoglalo jelentés készitése a Kozgyiiles, a Nemzetgazdasagi Minisztérium, a
Kormany ¢és az Orszdggyiilés szamara;

a szorosan vett akadémiai gazddlkoddson tulmutato feladatok (dontés-el6készités, a finanszirozas rendszerének ki-
alakitdsa, pénziigyi szabalyozasi feladatok) végrehajtasa;

az iranyitoszervi hatdskorben végrehajtott eldiranyzat-modositdsokkal kapcsolatos pénziigyi feladatok elldtdsa, feje-
zeti kezelésl eldirdnyzatok kezelése (dontés-eldkészités, finanszirozds, elszamoltatds, nyilvantartds, zdrszamadas).
Az adott évre érvényes fejezeti kezelést eldiranyzatokat az éves koltségvetési torvény, illetve a fejezeti kezelésti
eldirdnyzatok gazdalkoddsi szabdlyzata tartalmazza;

elldtja a fejezeti kezelést eldirdanyzatok gazdalkodasi, konyvvezetési kotelezettségeinek teljesitését és az ezzel kap-
csolatos adatszolgaltatast;

rendszeresen figyelemmel kiséri a koltségvetés végrehajtdsaban az irdnyitdsa ald tartozo koltségvetési szervek ezzel
kapcsolatos tevékenységét, a jovahagyott koltségvetési eldirdnyzatok, illetve az azokbol elldtando feladatok teljesii-
Iésének veszélyeztetése esetén megteszi a sziikséges intézkedést a hataskorébe tartozo tigyekben;

koordindlja és elemzi az Akadémia fejezethez tartozo intézmények gazddlkodasdt — a gazdasagi igazgato altal meg-
hatdrozott — intézményi adatszolgaltatds alapjan;

koordindlja a fejezet irdnyitdsa ala tartozo koltségvetési szervek korében az dllamhdztartds miikodési rendjének val-
tozdsa kapcsdn az intézményeket érintd valtozdsok végrehajtasat és azt folyamatosan ellendrzi;

koordindlja az év végi maradvanyok feliilvizsgdlatanak a sziikséges indokldssal egyiitt elkészitett Osszeallitdsat;

az Akadémia koltségvetésének végrehajtasaval kapcsolatos feladatok: az intézményi beszamolok feliilvizsgalata, jo-
véhagyatdsa, a fejezeti zdrszamadas elkészitése és benyujtdsa a vonatkozo jogszabdly alapjan illetékes miniszternek;
kozremiikodik az Akadémia fejezet koltségvetése tervezésének, illetve a koltségvetés végrehajtisanak Allami Szam-
vevoszek altal torténo ellenorzésben;

az V. Fejezet 13.1. c) alpontjdban megjel6lt magasabb vezetd beosztdsukkal és az akadémiai koltségvetési szervek
gazdasagi vezetdivel kapcsolatos — kiilon elnoki rendelkezésben meghatdrozott — munkdltatoi jogok gyakorlasaval
Osszefiiggd el6készitd, operativ feladatok elldtdsa, tovabba valamennyi akadémiai megbizasi, kinevezési hatdskorbe
tartozo magasabb vezetd beosztasu kozalkalmazottal kapcsolatos munkatigyi nyilvantartds vezetése;

a megvalasztott uj akadémiai tag tiszteletdijra valo jogosultsagarol valo elnoki értesités elokészitése;

az akadémiai vagyon értékének nyilvantartdsa, a vagyonhasznositdsbol szarmazo bevétel, illetve az adomanyok
kezelése a Vagyonkezel$ Szervezet keretein beliil;

véleményezi a titkarsdgi tarsféosztalyokkal az akadémiai koltségvetési szervek Szervezeti és miikodési szabalyza-
tait, illetve a Titkdrsag gazdalkodasi feladatait érint6 eldterjesztéseket, belsd szabdlyozdsokat;

az Akadémia fejezeti szinti gazddlkodasi szabdlyozasainak el6készitése; Lakasiigyi Bizottsag tevékenységehez kap-
csolodo pénziigyi feladatok elldtdsa.

Gazdasagi Osztaly feladatai:

a)

b)

¢)

d)

e)

g)

elkésziti az MTA Titkarsdga és az MTA Doktori tiszteletdijak és Bolyai 0sztondijak, az Akadémikusi Tiszteletdijak
és Hozzatartozoi Ellatasok, az MTA Koztestiileti feladatok (a tovdbbiakban: Titkdrsaghoz tartozo alcimek), vala-
mint — delegalt jogkorben megallapodas alapjan — a Széchenyi Irodalmi és Miivészeti Akadémia (Titkdrsaga) és az
MTA Tertileti Akadémiai Bizottsdgok Titkdrsaga elemi koltségvetését, éves koltségvetési beszamolojat, valamint az
id6kozi mérlegjelentéseket;

veégzi az MTA Titkdrsaga ¢és a Titkdrsaghoz tartozo alcimek, valamint a Széchenyi Irodalmi és Miivészeti Akadémia
(Titkdrsaga) és az MTA Teriileti Akadémiai Bizottsagok Titkdrsaga koltségvetését érintd hatdskorébe tartozo elo-
irdnyzat modositdsokat, sziikség esetén a fejezetnél kezdeményezi annak végrehajtasat;

vezeti az MTA Titkdrsaga és a Titkarsdghoz tartozo alcimek, valamint a Széchenyi Irodalmi és Miivészeti Akadémia
(Titkdrsaga) és az MTA Tertileti Akadémiai Bizottsdgok Titkdrsaga koltségvetésével kapcsolatos kotelezettségvalla-
lasok nyilvantartdsat;

elldtja az MTA Titkdrsdga ¢s a Titkdrsaghoz tartozo alcimek, valamint a Széchenyi Irodalmi és Miivészeti Akadémia
(Titkdrsaga) és az MTA Teriileti Akadémiai Bizottsdgok Titkdrsdaga gazddlkodasi, pénzkezelési és konyvvezetési
feladatait és az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatdst;

elldtja az MTA Titkdrsdga ¢s a Titkdrsaghoz tartozo alcimek, valamint a Széchenyi Irodalmi és Miivészeti Akadémia
(Titkdrsaga) és az MTA Teriileti Akadémiai Bizottsdgok Titkdrsaga operativ gazddlkoddsi, pénzkezelési és konyvve-
zetési feladatait és az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatast;

elldtja a hazipénztari, valutapénztdri €s értekkezelési miiveleteket, gondoskodik a forint és valutaelldtmanyok biz-
tonsdgos szallitdsanak végrehajtasarol;

veégzi az MTA Titkdrsaga ¢és a Titkdrsaghoz tartozo alcimek, valamint a Széchenyi Irodalmi és Miivészeti Akadémia
(Titkdrsaga) és az MTA Teriileti Akadémiai Bizottsdgok Titkdrsaga bér- és munkaiigyi, ado- és tarsadalombiztositdsi
igazgatasi feladatait;
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10.5.

11.2.

h)
)

k),
k)

D

0)

p)

veégzi a kiilonboz0 palydzatok, projektek lebonyolitdsaval kapcsolatos gazdalkodasi és pénziigyi-szamviteli feladatokat;
veégzi a Bolyai-6sztondijak, a doktori tiszteletdijak, a kandidatusi illetménykiegészitések folyositasat és a Doktori
Tandcs mitkodésével kapcsolatos egyeéb pénziigyi, gazdasagi feladatokat;

teljesiti az akadémikusi tiszteletdijak kifizetését, valamint az akadémikusi hozzatartozoi elldtdsi dijak folyositdsat;
végzi a Hatdron Tuli Magyarok Titkdrsaganak ,,Kapcsolatok” és a Domus program kereteibdl, valamint a Titkdrsag
,.Koztestiileti” keretébdl valo kifizetések nyilvantartdsat és ezekrdl adatszolgaltatasokat teljesit;

teljesiti az évkozi és éves statisztikai jelentéseket, valamint a kiilso ¢és belso ellenérzést végzo szervek részére adat-
szolgaltatdsokat készit;

az MTA Titkdrsdga és a Titkdrsdghoz tartozo alcimek, valamint a Széchenyi Irodalmi és Mavészeti Akadémia (Tit-
kdrsaga) és az MTA Teriileti Akadémiai Bizottsdgok Titkdrsdga esetében a vonatkozd gazddlkoddsi szabalyzatok
elkészitése;

elvégzi az Akadémia valasztott vezetdinek és a Titkdrsag munkatdrsainak belfoldi utaztatasaval kapcsolatos felada-
tok teljes kort pénziigyi-szamviteli lebonyolitdsat;

elvégzi a nemzetkozi kapcsolatok fejezeti kezelésti eldiranyzata terhére torténd kiilfoldi utazasok és kiilfoldi vendég-
fogaddsokkal 0sszefliggd pénziigyi-szamviteli feladatokat;

megéllapitja az akadémikusi tiszteletdijakkal kapcsolatos hozzétartozoi ellatasokat.

A Vagyongazdalkodasi és Kozbeszerzési Osztdly feladat- és hatdskorei:

a)

b)

¢)
d)
e)
f)

g)

h)

i)

k)

D

az Akadémia vagyondba tartozo ingosagok ¢s ingatlanok hasznalatdval, hasznositasaval kapcsolatos akadémiai fel-
adatok elldtdsa, eljaras az ingatlan-nyilvantartasi bejegyzést igényl6 tigyekben;

nagyjavitdsokkal, beruhdzdsokkal kapcsolatos szakmai feladatok (ingatlanfejlesztéssel, ingatlanfeldjitdssal kapcso-
latos dontés-el6készités) ellatdsa; akadémiai tulajdonokon végzett épitési munkakkal kapcsolatos intézkedések eld-
készitése, a sziikséges intézkedések megtétele;

az akadémiai érdekeltségli gazdasdgi tarsasagok iizletrészeinek, részvényeinek kezelésével, illetve kiilon felhatalma-
zds alapjan tulajdonosi jogok gyakorldsaval kapcsolatos feladatok elldtasa;

az intézményi haszndlaton kiviili egyes vagyonelemekkel valo gazdalkodas;

elldtja az Akadémia Vagyonkezeld Szervezetének szakmai feladatait;

a vagyon megorzésével €s hasznositdsaval kapcsolatos operativ feladatok elldtdsa, e korben a jelen szabdlyzatban,
valamint elnoki (dltalanos illetve eseti) felhatalmazds alapjan tulajdonosi képviselet ellatdsa;

Osszefoglalo jelentés készitése az éves kozgytilés szamadra az Akadémia vagyoni helyzetérdl; az Akadémia vagyona-
ba tartozo ingatlanok €s tarsasagi részesedések nyilvantartdsa;

az akadémiai vagyon értékének nyilvantartasdval, a vagyonhasznositdsbol szarmazo bevételekkel, illetve az adoma-
nyok kezelésével kapcsolatos feladatokban valo kozremiikodeés;

a Vagyonkezel6 Szervezeten keresztiil gondoskodik az Akadémia vagyondnak nyilvantartdsaval, megdérzésével és
hasznositdsaval kapcsolatos feladatok ellatdsarol;

az Akadémia dltal kotott vagyonhasznalati szerzodésekben foglalt feladatok tekintetében szakmai feliigyelet elldtdsa,
a szerzOdésben foglalt jogok és kotelezettségek betartdsanak az ellendrzése;

a vonatkozo elnoki hatdrozatban részletezettek szerint feliigyeli €s koordinalja a Titkdrsag, az LGK — fejezetet irdnyi-
t6 szerv kiilon rendelkezése alapjan — az MTA Udiilési Kozpont és az Akadémiai Ovoda és Bolcsde kozbeszerzési
eljdrasait, valamint elldtja a kutatokdzpontok, kutatdintézetek kozbeszerzeési ellendrzeési feliigyeletét; minden kozbe-
szerzési és beszerzeési eljarasban sziikségszertien legalabb a Birdlobizottsdg munkdjdban részt vesz; gondoskodik a
kozbeszerzési (beszerzési) szabdlyzat elkészitéserdl, illetve dsszefogja a kozbeszerzeési terv és statisztikai 0sszegzes
elkészitését, nyilvanossagra hozatalat;

vagyongazdalkodasi tigyekben jelen szabdlyozdsban meghatdrozott esetekben, tovabba az Akadémia elnoke vagy a
gazdasagi igazgato dltal adott felhatalmazas alapjan képviseli az Akadémiat.

11. A Kutatointézeti Foosztaly feladatkore

. A féosztaly alapvetd feladata, hogy az akadémiai kutatohelyek (a kutatokozpontok, kutatointézetek, Lendiilet kutato-

csoportok, tdmogatott kutatocsoportok) szamadra végzett szervezd, koordindlo, dontés-el6keészitd és szakmai ellenérzo
tevékenységével segitse az Akadémia vezetdinek, az AKT-nak €s a szakbizottsagoknak a munkdjat.

A 11.1. pontban meghatdrozott korben, vizsgalati, adatgytijtd, javaslattevd, koordinalo, elemzd és dontés-el6készitd
tevékenységével:

a)

b)

elemzéseket végez, ¢s ez alapjan javaslatokat dolgoz ki az akadémiai koltségvetési szervek (kiilonodsen a kutatokoz-

pontok és kutatointézetek) miikodése hatékonysaganak novelésére;

a tudomdnypolitika teriiletén segiti a kutatohdlozat szakmai munkajét, igy kiilonosen:

— stratégidt és elemzést készit a kutatohalozat hazai palyazati tevékenységére vonatkozoan;

— ellatja a hazai tudomdnypolitikabol adodo feladatokat;

— kiils6 kapcsolatot tart a kutatds-fejlesztéssel, az innovacioval és a szellemi tulajdonnal kapcsolatos tigyekben,
elldtja a lehetdségek feltardsdval és a kutatohdlozat tajekoztatdsaval kapcesolatos feladatokat, részt vesz a dontés-
elokészitésben, tandcsadasban, a vonatkozo szabalyozdsok elkészitésében.
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11.3. Elldtja az AKT és szakbizottsdgai, valamint az Akadémiai Kutatohelyek Vezetdinek Tandcsa mikodésével kapcsolatos

operativ feladatokat és a titkdrsagi teenddket, az alabbiak szerint:

a) a Kutatointézeti Féosztdly vezetdje az AKT titkdra;

b) a szakbizottsagok titkdri feladatait a Kutatointézeti F6osztdly tudomanyteriiletileg illetékes munkatdrsai latjak el;
c) az AKVT titkdri teendo6it a Kutatointézeti Féosztdly munkatarsa ldtja el.

11.4. A f6osztaly napi munkakapcsolatban all a kutatointézeti halozattal, és kozvetitd, véleményezd, ellenérzo szerepe révén
kozremiikodik minden olyan, a kutatdst érintd, segitd ligy intézésében, amely nem tartozik az AKT vagy a tudomany-
teriileti szakbizottsagok hatdskorébe, igy kiilondsen
a) a kutatointézetek (kutatokozpontok) tudomanyos, miikodeési tevékenysége,

b) a kutatasok tervezése, mikddési szervezése,

¢) a kutatoéintézetek (kutatokézpontok) beszamoltatdsa,

d) a kutatéintézetek (kutatdkézpontok) kapcsolatrendszere
teriiletén ldt el feladatokat.

11.5. Koordindlja és szervezi az akadémiai kutatokozpontok €s kutatdintézetek értekelésével kapcsolatos teenddket. Elldtja a
kutatohalozat kiilon értekeléshez kotott (infrastruktira-tdmogatds, palydzat-kiegészitd tdmogatds, megujitds stb.) tdmo-
gatasdval kapcsolatos teenddket (igénybekérées, illetve palydzatok lebonyolitasa, értekelés elokészitése).

11.6. Kozremiikodik az akadémiai kutatdsi tevékenységrol szolo jelentések elkészitésében, eldterjesztések véleményezésében.

11.7. Elsohelyi felelose az Akadémia szamara az MTAtv.-ben eldirt, az Orszaggyiilés, illetve a Kormany részére benyujtando
beszamolok, tdjékoztatok, jelentések elkészitésének.

11.8. A f6éosztaly feladatainak elldtdsa sordn a Titkdrsag szervezeti egységeitol, illetve az akadémiai koltségvetési szervektol
célhoz kototten adatot, informdciot kérhet, a feladat teljesitéséhez sziikséges dokumentumokba betekinthet. Az érin-
tett szervezeti egységek, akadémiai koltségvetési szervek a keért adatokat (iratokat) kotelesek rendelkezésre bocsdtani.
Amennyiben a sziikséges adatok, informdciok, dokumentumok kezelésére — barmely kiilon szabdlyozds szerint — ki-
zdrolagosan kijelolt mds személy jogosult, a féosztily vezetdje részére az Akadémia elnoke adhat felhatalmazast azok
megismerésére.

11.9. Af6osztdly egyiittmiikodik az dllamigazgatdsi szervekkel és egyéb koltségvetési szervekkel, els6helyi szakmai feleldse
a szakmai tarcaegyeztetéseknek. A feladatkorébe tartozo iigyekben egylittmikodik tovabba a tarsféosztalyokkal, a tu-
domanyos osztalyokkal, valamint az illetékes bizottsagokkal.

11.10. Egyiittmilikodik a tarsféosztalyokkal és a tudomanyos osztalyokkal, valamint az illetékes bizottsagokkal a feladatkorébe
tartozo kérdésekben.

11.11. Elldtja a Lendiilet-kutatocsoportok, az Akadémia altal timogatott kutatocsoportok, a vendégkutatoi program és az MTA
Posztdoktori Program pélydzatainak kiirdsdval, a palydzat lebonyolitdsaval és elbirdlasaval, valamint a beszamoloik
bekérésevel és értekelésével kapcsolatos elokészitd feladatokat.

11.12.Elldtja a fiatal kutatoi dllashelyek odaitélésével és a fiatal kutatoi dllashelyen foglalkoztatott kutatokkal kapcsolatos
irdnyito szervi teendoket.

11.13.Figyelemmel kiséri és nyilvantartja a kutatokozpontok és kutatointézetek hazai és nemzetkozi palydzati onrészigényet,
tovabba segiti a nemzetkozi palydzati aktivitdst.

11.14.Figyelemmel kiséri a nemzetkozi, kiilonosen az eurdpai unios, a kutatohalozatot érintd tudomanypolitikai folyamatokat.

11.15. A nemzetkozi kutatdsi programokban segiti az akadémiai kutatointézet-halozatot eredményességének novelésében; ezt
a tevekenységét a Nemzetkozi Kapesolatok Féosztalyaval egytittmiikodésben végzi.

11.16. Segiti az Open Access publikdldsi rendszerrel ¢és a szellemitulajdon-kezeléssel kapcsolatos adminisztrativ feladatok
ellatasat.

11.17.Ellatja a rabizott specialis feladatokat, igy példdul — feladatkorében eljarva — a kormanyzati tevékenységgel sszefiiggd
véleményezési feladatokat, a kozponti dllamigazgatdsi szervek, kormanyhivatalok altal az Akadémia rendelkezésére
bocsatott palyazati eszk6zok kezelését, bizottsagok titkdri teendoit.

11.18.Részt vesz a Kormadnyzati Koordindcios Bizottsag Operativ Torzse nukledris baleset-elhdritasi feladatainak megolda-
saban.

11.19. Az Akadémia éltal tdmogatott tudomadnyos tarsasagokkal kapcsolatban szervezd, koordindlo, dontés-elokészitd és szak-
mai ellen6rz6 munkat végez.

11.20. Véleményezteti az illetékes titkarsdgi tarsféosztalyokkal (igy kiilonosen a Gazdasagi Igazgatosaggal, valamint a Jogi és
Igazgatdsi Féosztallyal) a kutatokozpontok €s kutatdintézetek altal benyujtott szervezeti €s miikodési szabadlyzatokat,
¢s azokat jovahagyasra az AKT elé terjeszti.

11.21.Elldtja a kutatokozponti féigazgatoi és az 6nallo jogi személy kutatointézeti igazgatoi palyazatok elbirdlasi folyamata-
ban a szakteriileti szakmai véleményeztetés koordindcios feladatait.

11.21.1. Ellatja az ajdnlo bizottsdgok (search committee-k) elnoki felkérésével kapesolatos elokészitd, valamint a bi-
zottsagok munkdjat segité adminisztrativ feladatokat.

11.21.2. Ellatja a kutatokozponti féigazgatoi €s kutatointézeti igazgatoi palydzatok értékelését végzo eseti bizottsagok
felkérésével kapcsolatos el6készitd, valamint a bizottsdgok munkajat segité adminisztrativ feladatokat.
11.21.3. Ellatja a koordindcios és adminisztrativ feladatokat a kutatokozponti féigazgatdi és kutatointézeti igazgatoi

palyazatoknak az illetékes tudomadnyos osztalyok 4ltali véleményeztetésével kapcsolatosan.
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11.21.4. El6keésziti a f6igazgatoi €s igazgatoi megbizdsokra vonatkozo javaslatot az AKT, valamint az Akadémia elnoke
szamdra.

11.22. Az Akadémiai Ifjusdgi Dijra, a Pedagogus Kutatoi Pdlyadijra, valamint a kutatohelyeket érintd, tovabbi dijakra és ki-
tiintetésekre vonatkozo (beleértve az ifjusdgi nemzetkozi konferenciarészvételi tdmogatdst) és egyeb javaslatokat (pl.
Kutatd Professor Emeritus, Akadémiai Kiado 4ltal kiadott folyoiratok fészerkesztdi kinevezésével kapcsolatos doku-
mentumok stb.) gytjti, dontésre el6késziti.

11.23.Ko6zremiikodik az akadémiai bizottsdgok titkdrsdgi feladatainak elldtdsaban, a Konyv- és Folyoirat-kiadd Bizottsag
titkari teend6it a féosztdly munkatarsa ldtja el.

11.24.Ellatja az V. Fejezet 13. pontjdban a féosztaly részére megéllapitott feladatokat.

12. A Jogi és Igazgatasi Foosztaly feladatkore

12.1. A foosztdly a jogi €s igazgatdsi szakteriileten dontéselkészitd, koordindlo, ellendrzd, informdcioszolgaltato, szervezési
¢és nyilvantartdsi feladatokat végez, altalanos jogi és munkajogi tdmogatdst nyujt a Titkdrsagnak a vonatkozo jogszaba-
lyoknak megfeleld miikodéséhez. Elldtja a Tudomanyetikai Bizottsdg, a Doktori Tandcs Ugyrendi Bizottsaga, valamint
az Akadémiai Erdekegyeztetd Tandcs titkari és titkdrsagi, valamint a Lakésiigyi Bizottsag titkarsagi és elnoki feladatait.
A Jogi és Igazgatdsi Foosztdly vezetdje felelOs tovabba a titkdrsagi tigyiratkezelés feliigyeletéért, az ligyiratkezelésnek
a vonatkozo szabdlyozdsoknak megfelel6 miikodtetéséért és a titkos tigykezelési feladatokert.

12.2. Jogi Osztaly feladatai:

a) Jogi és Igazgatdsi Féosztdly feladatkorében az Akadémia dltal kiilsé szervek részére készitett eldterjesztések, véle-
mények véglegesitése;

b) akadémiai hatdskorben kozremilikodés az Akadémidt vagy annak koltségvetési szerveit érintd jogszabdlytervezetek
elokészitéseben, véleményezésében;

c¢) az Akadémia ¢s a Titkdrsag jogi képviselete, jogértelmezés biztositdsa az Akadémia vezetdi és a Titkdrsdg féosztaly-
vezetoi részére;

d) a Titkdrsag féosztdlyai altal észrevételezésre megkiildott szerzédések jogi szempontbol térténd vélemeényezeése;

e) jogi szakértelmet igénylo kérdésekben részvétel az elnokségi €s a vezetdi kollégiumi eldterjesztések elokészitésében;

f) koordindlja az akadémiai bels6 szabalyozdsok kidolgozdsat, kozremilikodik azok elkészitésében; a szabdlyozdsok jogi
ellendrzését kovetden gondoskodik azoknak az Akadémia elnoke elé terjesztésérol;

2) a pénziigyi ¢s tudomanyos szakteriilet kozremiikodésével koordindlja az akadémiai koltségvetési szervek alapito €s
megsziintetd okiratdnak elkészitését, és gondoskodik azoknak az Akadémia elnoke elé terjesztésérol;

h) a torténelem kiemelked6 személyisége feltiintetésének engedélyezésével, valamint a XX. szdzadi politikai 6nkény-
uralmi rendszerekkel Osszefiiggd elnevezések véleményezésével kapcsolatban a vonatkozo jogszabadlyok alapjan az
Akadémiara harulo feladatok ellatasa, illetve koordinalasa;

i) az akadémiai koltségvetési szervek szervezeti ¢s miikodési szabalyzatanak véleményezése;

j) az Akadémian, valamint mds szerveknél késziilt tigyiratok belso és kiilsé kézbesitése, postdzdsa; konyvek beszerzése,
irodaszer-elosztds, folyoirat-rendelés és tovabbitdsa;

k) ellatja az V. Fejezet 13. pontjdban a féosztaly részére megallapitott feladatokat.

12.3. Igazgatdsi Osztaly
a) MTA Titkdrsag munkatervének osszeallitdsaval kapcsolatos adatgytjtési €s szervezési feladatok, a titkdrsagi féoszta-

lyok bevondsaval a munkaterv vezet6i dontésre alkalmas el6készitése;

b) adatvédelmi feladatok elldtdsa, mindsitett iratok kezelésével Osszefiiggd tevékenységek;

¢) MTA Titkdrsdag munkatervében foglaltak teljesitésérdl szolo beszamolo Osszedllitdsaval kapcsolatos adatgytjtés, a
beszamolo tervezetének elokeszitése;

d) kozremiikodeés a vezetdi és akadémiai testiileti eldterjesztések elokészitésében;

e) Akadémiai Erdekegyeztetd Tandcs titkarsagi feladataival sszefiiggd szervezési és adminisztracios feladatok;

f) akadémiai alapitdsu vagy az Akadémia részvételével alapitott alapitvanyok kezelésével kapcsolatos feladatok (nyil-
vantartds, birésagi valtozasbejelentések stb.);

2) a f6osztdly akadémiai testiileteket tdmogato titkdri feladatainak koordinaldsdaban, szervezésében valo kozremiikodes.

13. Informatikai Foosztaly feladatkore

13.1. Az Informatikai Féosztdly alapvet6 feladatai a Titkdrsdg, a Tdmogatott Kutatocsoportok Iroddja, a Létesitmény Gaz-
délkodasi Kozpont, az Udiilési Kozpont, a Teriileti Akadémiai Bizottsgok Titkdrsdga valamint a Széchenyi Irodalmi és
Miivészeti Akadémia (tovabbiakban: Ellatottak) informatikai rendszereinek mitkodtetésének, fejlesztésének biztositasa,
¢s az informatikai rendszer biztonsagaval 6sszefiigg6 tevékenység elldtdsa. A féosztdly a rendszermiikodtetes, fejlesztés
¢s az informdciotechnologiai biztonsdgi tevékenység korében kiilondsen:

a) tizembe helyezi, konfigurdlja, mikodteti, fejleszti és karbantartja az informatikai rendszer kdzponti er6forrésait (fizi-

rrrrr

tarvédelmi alrendszerek, elektronikus levelezési er6forrasok, virus- €s kéretlen levél elleni védelmi alrendszerek stb.);
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13.2.

13.3.

b) iizembe helyezi, konfigurdlja, mikodteti, sziikség szerint karbantartja az elektronikus munkahelyek informatikai esz-
kozeit (monitor, munkaallomas, notebook és tartozékai);

¢) biztositja az informatikai halozati szolgéltatdsokat, a Titkdrsdg és az akadémiai szervek kozotti adatkapesolatot (vala-
mint a kiilsé szervekkel, személyekkel valo adatkapcsolat sziikség szerinti, biztonsagos kialakitasat) az elektronikus
levelezOrendszer €s az internet elérhetségét, az adatbazisok és a programrendszerek mitkodését;

d) monitorozza a f6bb informatikai rendszerelemek iizemképességét; meghatdrozza az Ellatottak informdcios rendsze-
rének mindségi indikdtorait, a monitorozds id6szakait és mdodszertanat;

e) elldtja az Elldtottak informatikai rendszerével kapcsolatos halozatbiztonsdgi, fejlesztési s iizemeltetési feladatokat;

f) folyamatosan értékeli a miikodd informacios rendszerelemeket és meghatdrozza a fejlesztési vagy levaltdsi idéciklu-
sokat, illetve annak modozatat;

g) tdmogatja az Informatikai Stratégiai Bizottsdg munkdjat;

h) kiemelt figyelemmel {izemelteti az Akadémiai Adattar, e-Valasztds és Elektronikus Pdlydzati Keretrendszereket va-
lamint kozremiikodik ezen rendszerek fejlesztésében; a szervezeti igények alapjan tovabbi adatbazisokat hoz Iétre,
miukodtet;

i) tizemelteti és karbantartja az Akadémia honlapjat ¢és a titkdrsagi intranetet; tdmogatja a honlapon és az intraneten
torténd folyamatos adatfrissitést. A honlappal és az intranettel kapcsolatos informatikai feladatok elldtdsa soran fo-
lyamatosan egyiittmiikodik az azok tartalmaért felelés Kommunikécios Féosztallyal;

j) feliigyeli és fenntartja az informatikai hdlozati infrastruktura miikodését; elldtja a halozati mentési rendszer tizemel-
tetését, a beallitasok karbantartasat;

k) megoldja az informatikai rendszer mikodese, iizemeltetése soran felmeriilé problémakat, e korben elvégzi a hibak
elharitasat;

1) tdmogatja a felhaszndlokat az informatikai rendszerek haszndlataban.

Az informatika teriiletén kapcsolatot tart a kiilsé beszallitokkal és szolgaltatokkal, szakmailag kozremiikodik az infor-

matikai eszk6zok beszerzéseben.

Az Informatikai Stratégiai és Koordindcios Osztaly alapvet6 feladata a Titkdrsag és az Akadémiai koltségvetési szervek

informatikai stratégidjanak megalkotdsa ¢s annak betartatdsa. Az osztaly:

a) az Akadémia elnokének irdnymutatdsa alapjan (a kormanyzati és az dgazati stratégidkkal 6sszhangban) alakitja az
akadémiai informdcios politikat, kidolgozza és fejleszti a rovid, kozép- és hosszu tava IT-stratégiat, részt vesz az
informatikaval kapcsolatos belsé szabdlyozdsok, eljarasi rendek kidolgozasaban;

b) biztositja az akadémia intézményeinek a titkdrsagi intranetre valo felkapcsolodasat;

c) sziikség szerint koordinalja az akadémia intézményeinek informatikai rendszerek beszerzését, fejlesztését, projektjeit
és azok bevezetését, lizemeltetésre valo atadasat;

d) idészakosan feliilvizsgadlja a Titkdrsdg informatikai biztonsagi szabalyzatanak keretrendszerét és azt folyamataban
Osszehangolja a Titkdrsdg mikodésével;

e) iddszakosan feliilvizsgélja az akadémia Informatikai Biztonsagi Politikdjat, részt vesz az Informatikai Operativ Mun-
kacsoport munkdjéban;

f) kapcsolatot tart az akadémiai intézmények informatikai feleldseivel, azok szakmai munkdjat koordinalja és a k6zos
informatikai stratégia irdnyaba tereli;

2) szakmailag feliigyeli az akadémiai intézmények informatikai szerzddéseit.

VIII. Fejezet
Zaro, atmeneti és vegyes rendelkezések

1. Jelen Szervezeti és miikodési szabdlyzat hatdlyba Iépését kovetden a Titkdrsdg valamennyi féosztalya koteles feliilvizsgal-
ni a részletes feladatait tartalmazo tigyrendjét és a szervezeti egység munkatdrsainak munkakori leirdsait, és amennyiben
sziikséges, azokat — a Vezet6i Kollégium 27/2014. (X. 7.) szdmu hatdrozatdban foglaltakkal 6sszhangban, modositdsokkal
egyseéges szerkezetbe foglalva — a fétitkdrhoz jovahagyasra fel kell terjesztenie.

. Jelen Szervezeti és miikodeési szabalyzat elvédlaszthatatlan mellékleteit képezik azon szabdlyozasok, amelyeket jogszabaly

a szervezeti és miikodési szabalyzatok mellékletekeént rendel kiadni, igy kiilondsen:

a)
b)
¢)

a Titkdarsag szervezeti felépitésének abrija;
a szervezeti egységek engedélyezett 1étszama;
a képzettségi potlékra jogositd munkakorok €s képzettségek meghatdrozdsa.
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3. Jelen Szervezeti és miikodési szabalyzattal 6sszhangban rendelkezhet az Akadémia elnoke kiilondsen a kovetkezd targy-
korokben:

a) a Titkdrsag koztisztviseldivel és munkavallaloival kapcsolatos munkaltatoi jogok gyakorldsa;

b) kozszolgalati szabalyozas;

¢) munkavédelmi elGirasok;

d) tlizvédelmi eloirasok;

e) a gazddlkodassal kapcsolatos rendelkezések, igy kiilonosen a kotelezettségvallalds (szerzodéskotés), utalvanyozas, el-
lenjegyzés rendje; a Vagyonkezeld Szervezet gazddlkoddsanak rendje; a vagyongazdalkoddssal és vagyonhasznositdssal
kapcsolatos dltalanos és specidlis rendelkezések;

f) a belso kontrollrendszerre, belsé ellendrzésre vonatkozo eldirasok;

g) iratkezelés szabdlyai;

h) az Akadémia védjegyével kapcsolatos rendelkezések, valamint az akadémiai bélyegzok leirdsa, lenyomata, nyilvantar-
tasa, hasznalatanak rendje;

i) adatvédelmi el6irasok;

j) informatikai biztonsagi szabalyzat;

k) informatikai biztonsagi politika;

1) kozbeszerzési szabdlyozds;

m) kommunikdcios €s arculati szabdlyozas;

n) esélyegyenldségi terv;

0) a torténelem kiemelkedd személyisége nevének cégnévkeént, valamint felsdoktatdsi intézmény neveként torténd enge-
délyezésének szabalyai.

p) aszolgalati személygépkocsik haszndlatara vonatkozo rendelkezések;

q) a mobiltelefon-hasznadlat szabalyozasa;

r) aképerny6 eldtti munkavégzéssel kapcsolatos specidlis eldirdsok;

s) anemdohdnyzok védelmére vonatkozo rendelkezések.

4. Jelen Szervezeti és miikodeési szabdlyzatot a Vezetdi Kollégium a 27/2014. (X. 28.) szamu hatdrozatdval fogadta el, ren-
delkezéseit — az 5. pontban meghatdrozott kivétellel — 2014. november 1-jétdl kell alkalmazni azzal, hogy jelen szabadlyzat
hatdlybalépésével egyidejiileg hatdlyat veszti a Titkdrsagnak a Vezet6i Kollégium 39/2012. (IX. 11.) szdmu hatdrozatdval
elfogadott Szervezeti és miikodési szabdlyzata ¢s annak mellékletei.

5. Jelen szabalyzat I. Fejezet 1.6 pontjdban, valamint a VII. Fejezet 10.4 pont a)—e), g) és m) alpontjaban foglalt rendelkezé-
sek és 2015. janudr 1. napjan az aldbbi szoveggel lépnek hatdlyba:

5.1. Jelen szabdlyzat I. Fejezet 1.6 pontja szovege helyébe a kovetkezd szoveg 1ép:

,,1.6 A Titkdrsdghoz rendelt 6ndlloan miikodo koltségvetési szerv:
Az irdnyito szerv kijelolése alapjan az MTA Titkdrsaghoz rendelt, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koztestiileti
koltségvetési szerv megnevezése €s székhelye:
Széchenyi Irodalmi és Miivészeti Akadémia Titkarsdga
(székhelye: 1051 Budapest, Széchenyi Istvan tér 9.)
Az MTA Titkarsag és a Széchenyi Irodalmi és Miivészeti Akadémia kozott az Avr. vonatkozé rendelkezésében
meghatdrozott pénziigyi-gazdasagi feladatok elldtasaval kapcsolatos munkamegosztds és feleldsségvallalds rendjérol
kiilon megéllapodds rendelkezik, amelyet az iranyito szerv hagy jova.”

5.2. Jelen szabdlyzat VII. Fejezet 10.4 pontjanak a)—e), g, és m) alpontjdban a ,,Széchenyi Irodalmi és Miivészeti Akadémia

(Titkdrsaga) és az MTA Teriileti Akadémiai Bizottsagok Titkdrsaga” szoveg helyébe a ,,Széchenyi Irodalmi és Miivészeti

Akadémia (Titkdrsaga)” szoveg lép.

6. Jelen szabalyzat hatdlyba lépését kovetden ahol akadémiai szabdlyozas a feladatellatdssal Osszefiiggésben a Nemzetkozi
Kapcsolatok Titkdrsagat nevesiti, azon a Nemzetkozi Kapcsolatok Féosztalyat kell érteni azzal, hogy a kifejezetten a Nem-
zetkozi Kapcsolatok Titkdrsdganak vezetdjét megilletd osztdlyvezetdi jogositvanyokat a Nemzetkozi Kapcesolatok Féosz-
talyanak vezetdje gyakorolja.

7. Jelen Szervezeti ¢s mikodési szabdlyzat hatdlyba lIépését kovetden felhatalmazast kap az Akadémia elnoke, hogy a Titkar-
sag miikodésével kapcsolatos belsd szabdlyozdsokat amennyiben sziikséges, az MTAtv.-ben, az MTA Alapszabdlydban és
Ugyrendjében, valamint a Vezet8i Kollégium 27/2014. (X. 7.) szému hatdrozatdban és a jelen szabalyzatban foglaltakkal
Osszhangban modositsa.

8. Jelen szabalyzat hatdlyba 1épésével felhatalmazast kap az Akadémia elndke, hogy a szervezeti egységek részére megalla-
pitott engedélyezett 1étszamot (rogzitett statuszrendet) rendkiviil indokolt esetben egyedileg modositsa. Az egyedi elnoki
statuszrend-modositdsokat a Vezet6i Kollégium minden évben dttekinti, és a Szervezeti és miikodési szabalyzat vonatkozo
mellékletének modositasdval azokat atvezeti.
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Az MTA Titkarsag Szervezeti és miikodési szabalyzatanak 2. szamu melléklete

Magyar Tudomanyos Akadémia Titkarsaga szervezeti egységeinek engedélyezett MAXIMALIS létszama

Szervezeti egységek 2014. november 1-t6l

FelsOvezetok (elnok, fotitkar, fotitkdrhelyettes) 3
Elnoki Titkdrsag 7
Testiileti Titkarsag 18
Kommunikdcios Fosztaly 9
Nemzetkozi Kapcsolatok Féosztaly 12
Doktori Tandcs Titkdrsaga 10
Ellen6rzési Foosztdly
Humanpolitikai Onallo Osztaly
Fétitkari és Fotitkarhelyettesi Titkarsag
Gazdasagi Igazgatosag

Koltségvetési és Pénziigyi Foosztaly 36
Kutatointézeti Féosztaly 16
Jogi és Igazgatdsi Féosztaly 14
Informatikai Féosztaly 11
Zarolt tires allashelyek 12
Osszes teljes munkaidos allashely: 177

Az MTA Titkarsag Szervezeti és miikodési szabalyzatanak 3. szamu melléklete

A Magyar Tudomanyos Akadémia Titkarsagan foglalkoztatottak részére megallapithato

képzettségi potlékokrol

A kozszolgalati tisztviselokrol szolo 2011. évi CXCIX. torvényben (a tovabbiakban: Kttv.), a kozszolgélati tisztviselok részére
adhato juttatasokrol és egyéb illetménypotlekokrol szolo 249/2012. (VIIL 31.) kormadnyrendeletben (a tovabbiakban: Kor-
ményrendelet) foglaltakkal, valamint a Magyar Tudomdnyos Akadémia Titkdrsaganak Kozszolgalati Szabdlyzatdval 6sszhang-
ban a Vezetdi Kollégium a Magyar Tudomdnyos Akadémia Titkarsdgan foglalkoztatottak vonatkozdsaban a képzettségi pot-
Iékra jogosito munkakoroket és a képzettségi potlékokat a jelen szabdlyzatban (a tovdbbiakban: szabdlyzat) foglaltak szerint

hatdrozza meg.

1.§

Szervi, személyi és targyi hataly

(1) Szervi hatdly: a szabdlyzat hatdlya a Magyar Tudomadnyos Akadémia Titkdrsaga (a tovabbiakban: Titkarsdg) koztestiileti

koltségvetési szervre terjed ki.

(2) Személyi hatdly: a szabdlyzat hatdlya a Titkdrsagon kozszolgalati jogviszony keretében foglalkoztatott koztisztviselokre

terjed ki.

(3) Targyi hatély: e szabalyzat alkalmazasaban
a) tudomdnyos fokozat a doktori (PhD) fokozat, vagy a felsdoktatasrol szolo torvény alapjan azzal egyenértékd, vagy

ennél magasabb tudoményos fokozat;

b) szakképzettség a felsdoktatdsi intézmény alap- vagy mesterképzésében megszerzett képzettség, amely jogszabalyban
meghatdrozott munkakor betoltésére jogosit;

c) szakkeépesités a fels6foku szakképzés keretében megszerzett, az Orszagos Képzesi Jegyzékben szerepld képesités,
amely jogszabdlyban meghatdrozott munkakor betoltésére jogosit.

2.8

A képzettségi potlék megallapitasanak szabalyai

(1) AKttv. és a Kormdnyrendelet alapjdn, a feladatkor szakszeribb ellatasat biztositd tudomdnyos fokozat, valamint a fel-
adatkoron beliili szakosodast eldsegitd tovabbi szakképzettség, szakképesités elismeréseként a Titkdrsdgon foglalkozta-
tott koztisztvisel szamadra — a személyi juttatds eldirdnyzat terhére — képzettségi potlék allapithatdé meg.
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Képzettségi potlek dllapithatdo meg annak a koztisztviselonek is, aki a besoroldsanal figyelembe vett iskolai végzettsé-
génél magasabb szintl szakképzettséggel, szakképesitéssel rendelkezik, feltéve, ha az munkakorének ellatasahoz sziik-
séges.

A Titkdrsagon a képzettségi potlék megallapitdsanak alapja, hogy a koztisztvisel rendelkezzék az adott munkakdrre
a jelen hatdrozat kiaddsa soran irdnyadonak tekintett, a koztisztviselok képesitési eldirdsairol szolo, illetve az egyéb
vonatkozo kiilon jogszabdlyban meghatdrozotthoz képest tovabbi vagy magasabb szintl szakképzettséggel vagy szak-
képesitéssel.

A Titkdrsagnal képzettségi potlékra jogositd munkakoroket, szakképzettségeket és szakképesitéseket a jelen szabdlyzat
melléklete tartalmazza. A képzettségi potlek e szabadlyzattol eltéré megallapitdsdra a Titkdrsdg Kozszolgalati Szabdlyza-
taban foglaltak irdnyadok.

Nem jogosult képzettségi potlékra a koztisztviseld abban az esetben, ha a szakképzettség, szakképesités az adott munka-
korre a koztisztvisel6i jogviszony létesitésének, a jogviszony fenntartdsdnak vagy a vezetdi megbizds keletkezésének €s
folytonossdaganak feltétele.

Nem jogosult tovabbd képzettségi potlekra az a felséfoku iskolai végzettségli koztisztviseld sem, aki a munkakorébe
tortént besoroldsanal figyelembe vett végzettségével megegyezd szakirdnyu, tovabbi szakképesitést szerez.
Amennyiben a koztisztviseld tobb szakképzettség, szakképesités alapjan jogosult képzettségi potlékra, szdmara csak egy
jogcimen, €s a legmagasabb Osszegli potlék dllapithatd meg.

3.8
A képzettségi potlék mértéke

A képzettségi potlék mértéke:

a) doktori (PhD) fokozat vagy a felsdoktatdsrol szolo torvény alapjan azzal egyenértékii vagy ennél magasabb tudoma-
nyos fokozat esetén az illetményalap 75%-a,

b) fels6foku iskolai rendszerli képzésben, tovabbképzésben szerzett tovabbi szakképzettség, szakképesités esetén az il-
letményalap 50%-a,

c¢) akkreditalt iskolai rendszerti felséfoku szakképzésben vagy iskolarendszeren kiviili fels6foku szakképzésben szerzett
szakképzettség, szakképesités esetén az illetményalap 40%-a,

d) iskolarendszeren kiviili kozépfoku szakképzésben szerzett tovabbi szakképzettség, szakképesités esetén az illetmény-
alap 30%-a.

A felséfoku iskolai végzettségii koztisztvisel6 nem jogosult képzettségi potlekra, ha az (1) bekezdés d) pontjaban meg-

hatdrozott tovabbi szakképesitéssel rendelkezik.

4.8
A képzettségi potlék folyositasa

A képzettségi potlek folyositasa a tudomdnyos fokozat, tovdbbi szakképzettség, szakképesités megszerzését igazolod do-
kumentum (oklevél) bemutatdsat kovetéen, a dokumentumban (oklevélben) meghatarozott idéponttol torténik. Ameny-
nyiben a képzettségi potlek megallapitdsa a kinevezési okiratban torténik, a folyositas kezdd napja a kinevezés napja.
Meg kell sziintetni a képzettségi potlékra valo jogosultsagot és a képzettségi potlek folyositasat akkor, ha a koztisztviseld
munkakore megvaltozik, és az uj munkakorben az e szabalyzat 2. § (1)—(2) bekezdései, ¢és az e szabdlyzat melléklete
alapjan az adott tudomanyos fokozat, szakképesités, szakképzettség alapjan képzettségi potlék nem jar.
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Képzettségi potlékra
jogosité munkakakorok és végzettségek

Munkakor

Potlékra jogosito végzettség

Jogi és igazgatasi feladatkor, jogi szakértelmet is igényld
munkakorok, szervezeti egységtol fiiggetleniil

szakjogasz, jogi szakvizsga

Humanpolitikai, joléti feladatkor

okleveles személyligyi szervezo, jogasz,
okleveles igazgatdsi-rendszerszervezo,
igazgatasszervezo,

szemeélyiigyi gazdalkodo,
oktatasszervezo

Tudomadnyszervezési tevékenységgel kapcsolatos feladatkor

jogdsz, egyetemi szintll kozgazddsz

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatkorok

okleveles adoszakerto,

adotanacsado,

okleveles pénziigyi revizor,

okleveles konyvvizsgalo,

mérlegképes konyveld,

felsofoku koltsegvetési (allamhaztartasi) képesites,
szamviteli szakiigyintézo,

tarsadalombiztositasi szakel6ado, tigyintézd,
szakkozgazdasz szakképesités

Titkdrsagi munkakor

jogasz, egyetemi szintl kdzgazdasz, nemzetkozi kapcsolatok teriiletén
szerzett szakképzettség, igazgatdsi ligyintézo , igyvitelszervezoi és
rendszerszervezOi szakképesités

Kommunikacioés munkakor

fels6foku ujsagiroi szakképesites, nemzetkozi kapcsolatok teriiletén
szerzett szakképzettség

EllenOrzés

felséfoku informatikai szakképzettség, okleveles adoszakértdi
szakképesités, okleveles konyvvizsgaloi szakképesités, adotanacsado;
kozbeszerzési referens; tarsadalombiztositasi szakeldado; okleveles
pénziigyi revizor; mérlegképes konyveld; felséfoku koltségvetési
(dllamhdztartdsi) képesités; szamviteli szakiigyintézo;
tarsadalombiztositasi szakel6ado, ligyintézo; a Belsé Ellendrok
Nemzetkozi Szervezetének okleveles belso ellenéri (CIA); az
Information Systems Audit and Control Association (ISACA)
Nemzetkozi Szervezetének okleveles informatikai rendszerellendri
(CISA); igazgatdsszervezd; koltségvetési ellendr; allamhaztartdsi
gazdadlkodasi €s ellendrzési szaktandcsado; szakkozgazdasz
szakképesités (igazgatasszervezdi végzettség esetén potlék csak akkor
allapithato meg, ha az érintett nem rendelkezik jogdsz végzettséggel)

Nemzetkozi kapcsolatok feladatkorei

nemzetkozi kommunikécio szakképzettség, nemzetkozi kapcsolatok
szakképzettség, Europai Unio mikodése teriiletén szerzett
szakképzettség, szakforditoi képesités, nemzetkozi protokoll
szakkeépesités

Valamennyi munkakorben

tudomanyteriileti: doktori (PhD fokozat), tudomany(ok) kandidatusa,
tudomany(ok) doktora, MTA doktora
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A Magyar Tudomanyos Akadémia elnokének hatarozatai

A Magyar Tudomanyos Akadémia elnokének
9/2014. (IV. 5.) szamu hatarozata

a Magyar Tudomanyos Akadémia Informatikai Biztonsagi Politikajanak kozzétételérol

I. A Magyar Tudomdnyos Akadémia Elnoksége 62/2013. | III. A Magyar Tudomanyos Akadémia Informatikai Bizton-

(XII. 17.) szamu hatdrozatdval fogadta el a Magyar Tu- sagi Politikdjanak kozzétételére vonatkozo jelen hatdro-
domanyos Akadémia Informatikai Biztonsagi Politikajat. zatot a Magyar Tudomanyos Akadémidrol szolo 1994.
II. A Magyar Tudoményos Akadémia Informatikai Bizton- évi XL. torvény 14. §-dban, és a Magyar Tudomanyos
sagi Politikdjat az érintettek szdmadra a helyben szokdsos Akadémia Elnokségének 32/2009. (VI.23.) sz. dllasfog-

modon kell kihirdetni és hozzaférhetdvé tenni. laldsaban biztositott felhatalmazas alapjan adom ki.
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MAGYAR TUDOMANYOS AKADEMIA
INFORMATIKAI BIZTONSAGI POLITIKA

TARTALOMJEGYZEK
1. Bevezetd rendelkezesek. . . . . ..ot 179
2. Feliilvizsgalat idOPONtja. . . . . ..ot 179
3. Az informatikai biztonsagi politika hatdlya ... ... ... ... . . 179
4. HIVAtKOZASOK . . . . oottt 180
5. Az informatikai biztonsagpolitikdban hasznadlt fogalmak. . ....... ... .. .. .. .. .. . . . . 180
6. AZIBP CeLJa. . . .o 181
7. Az informatikai biztonsdg értelmezése az IBP-ben. . .. ... ... .. .. 182
8. Az Akadémia informatikai biztonsdga szempontjabol fontos tendencidk. . .. .......... ... .. L. 182
9. Az informatikai biztonsagi kérdésekkel kapcsolatos alapvetések. . ......... .. i i 182
10. Informatikai rendszer informatikai biztonsagi politikai irdnyelvei. .. ........... .. .. .. . . i 184
11. Az informatikai biZtonsag SZEIVEZELe . . . . . . ..ottt 185
12. Az informatikai biztonsdgi SZervezet iIrdANYItaSa . . . . . .ottt ittt 185
13. Az informatikai biztonsagért felelds szervezet mint szakteriilet helye, szerepe. . ......... ... ... ... .. ...... 185
14. Informdcidbiztonsagi incidensek. . . . ... ... 186
15. Szabdlyozott KOTNYEZEt . . . . . . oottt e 186
16. Az informdcios adat- és eszkozvagyonelemek 0sztalyozdsa. .. .. ... . 187

1. Bevezeto rendelkezések

Az MTA Titkdrsag Informatikai F6osztdlydnak — mint a Magyar Tudomanyos Akadémia (a tovdbbiakban: Akadémia) irdnyitd
szerv altal kijelolt igazgatdsi szervezeti egység — feladatai kozé tartozik az Akadémia és az iranyitdsa ald tartozo koztestiileti
koltségveteési szervek tekintetében az informatikai biztonsagi szabalyozasi keretrendszer kozponti, egységes iranyelvek men-
tén torténo kialakitdsa, annak érdekében, hogy az informatikai biztonsagiranyitdsi folyamatok egységesen tervezhetdek, fenn-
tarthatoak, mérhetéek legyenek az Akadémidn beliil.

E folyamatok sziikségessé teszik, hogy az Akadémia meghatdrozza Informatikai Biztonsdgpolitikdjat (tovédbbiakban: IBP).

2. Feliilvizsgalat idopontja

Az informatikai biztonsdgi vezetd felelGsségi- és hatdskorében eljarva az IBP feliilvizsgdlatara koteles intézkedni évente
rendszeresen, valamint minden olyan jogszabalyi, szervezeti €s technologiai valtoztatds utan, amely az abban foglaltak vég-
rehajtdsdt lényegesen befolydsolja.

3. Az Informatikai biztonsagi politika hatalya

3.1. Szervi hataly:

Az IBP szervi hatdlya kiterjed a Magyar Tudomanyos Akadémidra mint koztestiiletre ¢s a Magyar Tudomanyos Akadémidrol
sz010 1994. évi XL. torvény (MTAtv.) alapjan az Akadémia irdnyitdsa ald tartozo koztestiileti koltségvetési szervekre (a to-
vabbiakban akadémiai koltségvetési szervek).

3.2. Személyi hataly:

Az IBP személyi hatdlya kiterjed

— az Akadémia hazai (rendes ¢s levelez0) tagjaira és tovabbi koztestiileti tagjaira koztestiileti feladatai ellatdsa soran (a tovab-
biakban egyiittesen: az Akadémia tagjai);

— az akadémiai koltségvetési szervek kozalkalmazottjaira, koztisztviseldire, tigykezeldire és munkavallaloira.

— az IBP tdrgyi hatdlya ald tartozod eszkozoket lizemeltetd vagy az IBP hatdlya ald tartozo eszkozoket és szolgaltatdsokat
igénybe vevo személyekre.
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3.3. Targyi hataly:

Az IBP tdrgyi hatdlya kiterjed

— mindazon, az IBP szervi hatdlya ala tartozo akadémiai koltségvetési szervek dltal folytatott tevékenységre, végrehajtott fo-
lyamatra, eljardsra, hatdlyos szabdlyozdsra, utasitdsra, dontésre, amelyek az Akadémia informatikai szempontu biztonsdgos
miikodését kozvetleniil vagy kozvetetten érintik, illetve befolyadsoljak,

— az IBP szervi hatdlya ald tartozo akadémiai koltségvetési szervek altal birtokolt vagy érdekében létrehozott, illetve kezelt
informdcios adatvagyonra, kiilondsen a kutatdsi eredményekre, a szellemi tulajdonra, az iizleti, a személyes vagy az egyéb
okbodl érzékeny, védendd informdciokra,

— az informécios adatvagyon elemeit kezeld, illetve tarolo informécios eszkdzvagyonra, kiilondsen az informatikai ¢s tele-
kommunikdcios eszkozokre, munkadllomasokra, kiszolgalokra, adattarolokra, mobileszk6zokre.

4. Hivatkozasok

4.1. Kapcsolodo akadémiai szabalyozasok:

— Az Akadémia Alapszabdlya és Ugyrendje

— Az MTA Titkdrsag Szervezeti ¢s miikodési szabalyzata

— A Magyar Tudoményos Akadémia Adatvédelmi szabdlyzata

— Adatvédelmi szabalyzat az Akadémiai Adattarban kezelt személyes adatok védelmérol

— Adatvédelmi szabadlyzat a Magyar Tudomanyos Akadémia Titkdrsdgdnak kezelésében lévo kozszolgalati adatok védelmerdl
— Az Akadémia irdnyitdsa alatt 4llo koltségvetési szerv informatikai és adatvédelmi szabalyozdsai

4.2. Jogszabalyi hivatkozasok:

— A Magyar Tudomdnyos Akadémiarol szolo 1994. évi XL. torvény

— Az informdcios onrendelkezési jogrol és az informdcidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény

— A min6sitett adat védelmérdl szolo 2009. évi CLV. torvény

— A Polgari Torvénykonyvrél szold 1959. évi IV. torvény

— A kozszolgalati tisztvisel6krol szolo 2011. évi CXCIX. térvény

— A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. torvény

— A Munka Torvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. torvény

— A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmeérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény

— A kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének dltalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet

4.3. Szakiranyu hivatkozasok:
— AKIB 25. sz. ajdnldsa, 2008
— MSZ ISO/IEC 27001:2006

— MSZ EN ISO 9000:2001

— MSZ ISO/IEC 13335-1:2004

5. Az Informatikai biztonsagi politikaban hasznalt fogalmak

Informatikai biztonsag, informaciobiztonsag:' Az informatikai biztonsdg az informatikai rendszer olyan — az érintett sz-
mara kielégité mértéki és a vonatkozo jogszabdlyoknak megfeleld — dllapota, amelynek védelme az infokommunikacios
rendszerben kezelt adatok bizalmassaga, sértetlensége ¢s rendelkezésre dlldsa, valamint a rendszer elemeinek sértetlensége és
rendelkezésre dlldsa szempontjabol zart, teljes kord, folytonos és a kockdzatokkal ardnyos. Egyszertisitve: az informatikai
rendszerekben kezelt adatok bizalmassdganak, sértetlenségének €s rendelkezésre dllasanak védelme.

Bizalmassag: Az adat tulajdonsaga, amely arra vonatkozik, hogy az adatot csak az arra jogosultak ismerhessék meg, illetve
rendelkezhessenek a felhasznalasdrol.

Sértetlenség: Az adat tulajdonsaga, amely arra vonatkozik, hogy az adat fizikailag és logikailag teljes, és bizonyitottan vagy
bizonyithatoan az elvart forrdsbol szarmazik.

Rendelkezésre allas: Az informatikai rendszerelem — ideértve az adatot is — tulajdonsaga, amely arra vonatkozik, hogy az
informatikai rendszerelem a sziikséges idében €s idétartamra hasznélhato.

Zart védelem: Zart a védelem, ha az az §sszes relevans fenyegetést figyelembe veszi.

Teljes kori védelem: Teljes korii a védelem, ha az az informatikai rendszer dsszes elemére kiterjed.

Folytonos védelem: Folytonos a védelem, ha az az idében valtozo koriilmények és viszonyok ellenére is megszakitas nélkiil
megvalosul.

Kockazattal aranyos védelem: A kockdzatokkal aranyos a védelem, ha egy kellden nagy iddintervallumban a védelem kolt-
ségei ardnyosak a potencialis karértekkel.

Szabalyozott kornyezet: Konzisztens, megismerhetd, betarthato és egyértelmi szabalyozasi kornyezet.

! Forras: Kozigazgatasi Informatikai Bizottsag — Informatikai Biztonsag Iranyitasi Kévetelmények (KIB IBIK 2.1)
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Védelmi intézkedés: A fenyegetettség bekovetkezési valoszinliségének, illetve a bekdvetkezéskor jelentkezd kar csokkenté-
sére tett szervezési és/vagy technikai eszkozokkel megvalositott intézkedések.

Védendo adat: Az Akadémia szamaéra védend6 adatnak mindsiil minden olyan adat, amelynek informaciobiztonsagi sériilése
az Akadémia és/vagy koltségvetési szervei szamdra jelentds, kozvetett vagy kozvetlen anyagi, erkdlcesi, presztizsbeli, illetve
tizleti kart okozhat. A védend¢ adatok korét a vonatkozo jogszabalyok, a vonatkozo jogszabdlyokban erre feljogositott szervek
¢és személyek; ezen tul a jogszabalyi keretek kozott a jelen szabadlyzatban (vagy jelen szabalyzat alapjan) kijelolt adatgazdak
hatdrozzak meg.

Informacidbiztonsagi esemény:* Valamely rendszer, szolgaltatas, illetve halozat meghatarozott allapotanak eléfordulasa,
amely az informaciobiztonsagi szabdlyzat lehetséges megsértésére vagy a biztonsdgi ellenintézkedések hidnydra vagy a biz-
tonsaggal esetleg Osszefiiggd, korabban nem ismert helyzetre utal.

Informaciobiztonsagi incidens:® Nem kivant, illetve nem vért egyedi vagy sorozatos informaciobiztonsagi események, ame-
lyek nagy valoszintliséggel veszélyeztetik a mikodeési tevékenységet, és fenyegetik az informaciok biztonsagat.

Adatgazda: Az informdcios adatvagyon elemeinek kezeléséért kijelolt felelos személy (értékel, osztalyba sorol, a vonatkozo
jogszabdlyi keretek kozott dont az adatokhoz valo hozzéférési jogosultsagi szintekrol).

Informatikai biztonsagi vezeté: Az informatikai biztonsagiranyitasért felelds vezetd (meghatarozza és végrehajtja az infor-
matikai biztonsagi stratégidban foglaltakat, informatikai kockdzatkezelést végez, irdnyitja az informdciobiztonsdgi esemény-
¢s incidenskezelést, valamint az informatikai biztonsagi alrendszerek tizemeltetését, tudatositja az informatikai biztonsag
szerepét, fontossagat).

Kozérdekbol nyilvanos adat: A kozérdekii adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan adat, amelynek nyilvanossagra hoza-
talat, megismerhetSségét vagy hozzaférhetévé tételét torvény kozérdekbdl elrendeli.*

Kozérdekii adat: Az dllami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatdrozott egyéb kozfeladatot
ellato szerv vagy személy kezelésében 1¢v0 €s tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak elldtdsaval osszefiiggésben
keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem es6, barmilyen modon vagy formdban rogzitett informécio vagy ismeret, flig-
getleniil kezelésének modjatol, 6ndllo vagy gytlijteményes jellegétdl, igy kiilonosen a hatdskorre, illetékességre, szervezeti
felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességeére is kiterjedd értekelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodeést
szabdlyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkoddsra, a megkotott szerzédésekre vonatkozé adat.’

6. Az IBP célja

6.1. Az IBP az Akadémia azon makroszintl informatikai biztonsagi alapdokumentuma, amely azokat az alapvetéseket, iranyel-
veket, kovetelményeket tartalmazza elvi szinten, amelyek érvényesitését, megvalositdsat az Akadémia és koltségvetési
szervei informatikai biztonsaganak fenntartasa érdekében az Akadémia fontosnak, kdvetendének €s megvalositandonak tart.

6.2. Az IBP-ben foglaltak hosszabb tdvon, a politika 35 éves id6tavlataban szabjdk meg a kereteit az Akadémia informatikai
biztonsagi tevékenységének, az informatikai biztonsdgi rendszereket kozvetleniil vagy kozvetve érint6 fejlesztéseknek,
illetve az ezeket megel6z6 dontéseknek. Ez az orientdcio az IBP-n alapulo, az informatikai biztonsdgi tevékenység konk-
rét napi feladatait meghatdrozo eljardsokban, szabdlyozdsokban, fejlesztési tervekben Oltenek testet (pl. Informatikai biz-
tonsagi szabalyzat, Informatikai biztonsagi stratégia), ldsd alabbi abra:®

Informatikai
Biztonsagi Politika

Informatikai Biztonsagi Stratégia

Informatikai Biztonsagi Informatikai Szabalyzat
Szabalyzat (15Z)
Bsz)

/ Eljarasrend gyldjtemény, folyamat utasitasok \

6.3. Az informatikai biztonsag részletes szabdlyozdsat az IBP alapjan kidolgozott egyedi informatikai biztonsdgi szabalyzatok
tartalmazzdk, a stratégiai célkitlizéseket pedig a jovoben kialakitando Informatikai biztonsagi stratégia fogalmazza meg.

2 Forras: ISO/IEC TR 18044:2004
? Forras: ISO/IEC TR 18044:2004
* Forras: 2011. évi CXII. torvény, 3. § 6. pont
> Forras: 2011. évi CXIL torvény, 3. § 5. pont
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7. Az informatikai biztonsag értelmezése az IBP-ben

Az IBP az Akadémia informatikai biztonsagat ugy hatdrozza meg, hogy:

— az Akadémia és koltségvetési szervei kozfeladataikat zavartalanul és korlatozdsok nélkiil képesek ellatni,

— az Akadémia és/vagy koltségvetési szerveinek miikodése kozben az Akadémidba vetett kozbizalom informdciobiztonsagi
okbol még iddszakosan sem csokken,

— az Akadémia és/vagy koltségvetési szerveinek tevékenységeét, stabilitdsdt, jo hirnevét, megitélését negativ modon befolya-
solo veszteség nem éri,

— a fenyegetettségek bekovetkezési valosziniiségeébdl €s a lehetséges kdrértékekbdl szarmaztatott kockdzat az Akadémia sza-
mara elfogadhatd mértékd,

— a kockazatkezelési eljardsok eredményekeént kialakulo maradvanykockdzat az Akadémia szdmadra a felvallalhato tartomany-
ban marad.

8. Az Akadémia informatikai biztonsaga szempontjabol fontos tendenciak

Az Akadémia informatikai biztonsaga szempontjabol az alabbi fontos tendencidkkal szdmol az IBP id6tavlataban:

8.1. Tovabb boviil a nyilvdnos infokommunikdcios halozatokon keresztiil, informatikai eszkdzokkel nyujtott és igénybe
vehetd szolgaltatdsok szama, amely az akadémiai informatikai rendszerek tamadhatosdganak lehetdségét és veszelyét
tovabb fokozza az Akadémia kozponti rendszereit és felhasznalo oldali eszkozeit illetden is.

8.2. Tovabb boviil a mobil informatikai eszkdzokkel igénybe vett, vehetd szolgaltatdsok szama, amelyek haszndlata uj — a
belsé hdlozatban haszndlt eszk6zok kockdzatain tul —, tovabbi kockdzatot jelent (pl.: adatkezelésre vonatkozo adatvé-
delmi kotelezettség megsértése, nem ellendrzott munkavallaloi tevékenység, adatszivargds, foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése / lopds esetén az adatok visszaszerzésének, torlésének korldtozott lehetdsége, sajat mobil eszkoz hasznalata
esetén munkaltatoi és munkavallaloi adatok keveredése stb.). A mobil eszkdzokben tdrolt és feldolgozott informaciot
fokozott mértékben kell védeni az illetéktelen hozzaféréstol, a tarolt és a feldolgozott informacio nyilvanossagra kertilé-
sétol, valamint fokozottan kell védeni a lopds ellen. Védend6 adatokat tartalmazo mobil eszk6zok esetében az eszk6zok
feliigyeletének, fizikai védelmének tovdbbi megerésitése valik sziikségesse.

8.3. Tovabb bdoviil a kiils6 adatkapcsolatok szama, amelynek kovetkeztében a ki- és belépési pontok biztonsaga és az adat-
kapcsolatokban alkalmazott hdlozati, biztonsagi eszkozok védelmének, funkciojanak tovabbi, fokozott megerdsitését
teszi sziikségessé.

8.4. Az uj rendszerek bevezetése, a meglévo alkalmazasok funkcionalis bovitése mind a kezelendd, mind a tarolando digi-
talis adattartalmak mennyiségét megnovelik. Ennek megfeleléen egyre hangsulyosabban elétérbe keriil az archivalds és
mentés folyamatdnak, technikai megvalositasanak kiterjesztése, a jogszabdlyi €s az akadémiai szintl elvardsoknak valo
megfeleltetése.

9. Az informatikai biztonsagi kérdésekkel kapcsolatos alapvetések

9.1. Az Akadémia elkotelezett a sajit és/vagy az akadémiai koltségvetési szervek birtokdban 1év6 informdcios adat- €s esz-
kozvagyon biztonsaganak mint allapotnak a folyamatos fenntartasat illetéen €s a vonatkozo jogszabdlyoknak megfele-
16en, ezen tul a lehetdségeihez mérten biztositja az ehhez sziikséges, indokolt forrdsokat, eszkozoket, valamint egyéb
feltételeket (anyagi ¢s humdneréforrasok, szabadlyozott kornyezet, dontések stb.) a tudatos valtozdsok tervezésekor,
figyelembe véve annak informatikai biztonsdgi vonatkozasainak teljesités¢hez sziikséges feltételeket is.

9.2. Az Akadémia az informatikai biztonsdgdnak megteremtésekor a vonatkozo jogszabdlyoknak megfelelden jar el. Fi-
gyelembe vesz, értékel és mérlegel minden olyan ajdnldst, szabvanyt, gyakorlatot, informdciot és tapasztalatot, amely
hozzdjarulhat az Akadémia informatikai biztonsagi helyzetének javitdsahoz.

9.3. Az Akadémia az informatikai biztonsaganak megteremtésekor torekszik a szabalyozasi kornyezet atlathato kialakitdsa-
ra. Az Akadémia az érintett akadémiai koltségvetési szerveket — az Akadémia mint fejezetet iranyitod szerv jogosultsa-
gainak sérelme vagy korldtozdsa nélkiil — a szabalyozasi folyamatokba bevonja, id6t és lehetOséget ad a szabdlyzdsok
értekelésére, a felkésziilésre és véleménynyilvanitdsra. Az akadémiai koltségvetési szervek a véleményezési eljards so-
ran — 6ndllo jogi személy jogdllasukra tekintettel — 6nalloan is kotelesek a vonatkozo jogszabdlyok szerinti adatvédelmi/
adatkezelési eldirasokat teljes kortien, 6ndlldan és hatdridore betartani, a vonatkozo belsé szabdlyozdsokat megalkotni.

9.4. Az Akadémia informatikai biztonsdga megteremtésének kozéppontjaban a megel6zes all. Az informatikai tevékenység
nelkiilozhetetlen fizikai kornyezetének megteremtésén tul az Akadémia alapvetd eszkoznek tekinti a logikai, human,
szabdlyozdsi és szervezeési eszkozok alkalmazasan keresztiil megvalositott prevenciot, nagy hangsulyt fektetve a rend-
szeres tudatosito oktatdsokra, képzésekre (pl.: az egyre elterjedtebb social engineering [pszicholdgiai manipuldcio] elle-
ni felkészitése az alkalmazottaknak).

9.5. Az Akadémia informatikai biztonsagdnak megteremtése érdekében konzisztens, megismerhetd, betarthato és egyértel-
mi szabalyozasi kornyezet kialakitasara torekszik, és elkeriili a kivételes eljardsokat.
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9.6.

9.7.

9.8.

9.9.

9.10.

9.11.

9.12.

9.13.

9.14.
9.15.

9.16.

9.17.

9.18.

9.19.

9.20.

Az Akadémia a belsd szabdly-, informdcios és tigyviteli rendszerét ugy alakitja ki, hogy az informdciok, dokumentu-
mok, dontési folyamatok, ellendrzési szintek személyhez és beosztashoz kotottsége vilagos, dttekinthetd, dokumentalt
¢s idében kovethetd legyen.

Az Akadémia informatikai biztonsaganak mdr elégséges szintje folyamatos ellendrzések, korrekciok és fejlesztések
révén tartando fenn, ennek részeként kiemelt prioritdsként kezelendd az egységes informatikai biztonsagi feltételrend-
szerre torténo felkészitése a kevéssé biztonsdgos megolddsoknak is.

Az Akadémia alapvetOen abban érdekelt, hogy csak a sziikségszeri, a prudens mikodés mellett is megjelend kockdza-
tokat vallalja. Igy alapvetden arra torekszik, hogy befolyasi és feleldsségi korébe ne vonjon be, vagy ne teremtsen olyan
fenyegetettséget jelentd rendszerelemet vagy helyzetet (szolgaltatds, eljards, tigyfél, alkalmazott, kornyezeti feltétel, fel-
adat-ellatdsi folyamat stb.), amely ténylegesen fenyegetést jelenthet, illetve amelynek kockdzata a varhato elényokhoz
képest ardnytalanul nagy, é¢s amelyek vallaldsat illetden nincsen érdemi kényszerité koriilmény.

A fel nem vallalhato kockdzatok kezelésére szolgalo intézkedési alternativdk koziil azt a leginkdbb koltségtakarékosat
kell valasztani, amely a kockdzatokat a mar felvallalhato tartomdnyba szoritja, s eleget tesz a vonatkozo jogszabalyok-
nak megfeleld adatvédelmi és kezelési eldirasoknak. Az Akadémia fontosnak tartja, hogy biztonsdgi intézkedéseivel
folyamatosan figyelemmel kisérje az Akadémia relevans — barmely forrdsbol szarmazo (pl. miiszaki-technikai fejlodes,
uj feladat, gazdasagi-politikai esemény, 1] informatikai rendszer vagy szdmitogépes virus) — fenyegetettségeinek val-
tozasait, annak érdekében, hogy kockdzatkezelési eljarasaival a maradvanykockdzatokat a felvallalhatd tartomanyban
tudja tartani.

Informatikai biztonsagi rendszerei kialakitdsakor az Akadémia olyan eljardsokat, eszkozoket és intézkedéseket valaszt,
amelyek a szamadra kockdzatot, veszteséget, kdrt jelentd vagy azzal fenyegetd folyamatok felfedezését a lehetd legko-
rabban €s a kockdzattal aranyos modon lehetdve teszik, €s teljesitik a vonatkozo jogszabdlyokban el6irt adatvédelmi €s
kezelési szabalyokat.

Az Akadémia biztositani kivanja egy nemkivdnatos, de esetlegesen bekovetkezd biztonsdgi esemény kapcsan a fele-
1650k egyértelmt megéllapitasanak lehetdségét, a hatékony kdrenyhitést, valamint a normalis és biztonsagos mikodes
visszaallitasat, az adatgazddk ¢s a felhaszndlok dltal meghatdrozott kritikus helyreallitdsi idon beliil.

Az Akadémia ¢és koltségvetési szerveinek mikodését alapveten befolydsolo rendszereinek fejlesztésekor, tizemelte-
tésekor, ellendrzésekor, illetve az ehhez kapcsolodod kockdzatelemzések soran professziondlis ismeretekkel €s eszko-
zokkel rendelkezd, jol informalt tamadokat is feltételez, illetve a legkedvezdtlenebb lehetdségeket is szamba veszi a
fenyegetd tényezok értékelésénél.

Az Akadémia ¢és koltségvetési szervei olyan kockdzatardnyos védelmi, a feladatelldtds folyamatossdgat biztosito és ka-
tasztrofahelyzet-elhdritasi eljardsokat alkalmaznak, amelyek garantdljak az Akadémia altal még legaldbb elégségesnek
itélt feladat-elldtdsi és biztonsagi szinvonalat arra az esetre is, ha az Akadémia és/vagy koltségvetési szerveinek egyes
informatikai rendszereit vagy ezek egyes elemeit sulyos — tartos és/vagy miikodésképtelenséget okozo — kar éri.

Az Akadémia tervezi a feladatellatas folytonossagat biztosito és a katasztrofahelyzet-elhdritdsi tevékenyseégeét.

Annak érdekében, hogy az Akadémia megeldzze, illetve tdvol tartsa mindazon potencidlis informatikai biztonsagat
fenyeget6 folyamatokat, illetve tényezoket, amelyek kedvezotleniil befolydsolhatjak az Akadémia jo hirnevét, az Aka-
démia mikodési, szervezeti és dltaldban minden rendszerelemében az Akadémia tagjai, az Akadémia €s koltsegvetesi
szerveinek alkalmazottai és szerzodéses partnerei, tovabba a kdzvélemény felé kozvetiteni kivanja miikodésének szer-
vezettségét, stabilitasat, megbizhatosdgat, biztonsdgat €s azt, hogy hatdrozottan fellép minden olyan folyamat ellen vagy
elkeriilésére, amely ezen 0sszképet kedvezdtleniil befolydsolhatja.

Az Akadémia kozvetiteni kivanja kiilsé és belsé kornyezete felé, hogy rendelkezik a sziikséges eszkozokkel ahhoz,
hogy az Akadémidt és koltségvetési szerveit fenyegetd veszélyek kockadzatait felvéallalhato mértékiire redukalja, tovabba
minden, az Akadémiat ért timadast felismerjen és felderitsen, és megvédje az Akadémia érdekeit az esetleges fenyege-
tésektdl és azok kovetkezményeitol.

Az Akadémia és koltségvetési szervei informatikai biztonsdganak megfeleld szinten torténd tartdsa napi feladat. E biz-
tonsdg fenntartdsa a vezetok €s a felhasznalok személyes feleldssége is.

Az Akadémia informatikai biztonsaganak fenntartdsa sordn eldnyben részesiti a muiszaki-technikai, elektronikai, va-
lamint szervezési és ellendrzési megolddsokat. Ahol lehetséges, kiiktatja az emberi tévedésre, mulasztasra, szandékos
kdrokozasra lehetOséget ado helyzeteket, megolddsokat.

Az Akadémia minden rendelkezésére allo torvényes eszkozt és modszert igénybe vehet annak érdekében, hogy az infor-
matikai biztonsagat ténylegesen vagy potencialisan fenyegetd eseményeket és folyamatokat felismerje.

Az Akadémia kivizsgal, elemez és értékel minden tudomdsdra jutott olyan informdciobiztonsagi eseményt, incidenst,
informaciot, folyamatot — fiiggetleniil attol, hogy abbdl anyagi vagy egyeb kdra szarmazott-e —, amely:

— biztonsdgos mikodését kozvetve vagy kozvetleniil veszélyezteti,

— biztonsagi kockdzatait indokolatlanul noveli,

— jogszabadlyokat vagy belso utasitdsokat sértett, fiiggetleniil attol, hogy a szabalysértés szandékos vagy gondatlan.

— az Akadémia a bekovetkez6 informdciobiztonsagi incidenseket irdsban, meghatdrozott rend szerint kommunikélja.
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10. Informatikai rendszer informatikai biztonsagi politikai iranyelvei

10.1. Az Akadémia ¢és koltségvetési szerveinek informatikai rendszere eszkozeiben, adataiban rendkiviil nagy értéket kép-
visel, megbizihato és biztonsagos mitkodése az Akadémia tevékenysége és mitkodése szempontjabol kritikus, ezért az
Akadémia e szakteriilet biztonsdgi kérdéseinek kiilonos jelentdséget tulajdonit, azt kiemelten kezeli.

10.2. Informatikai rendszerének védelme kapcsan az Akadémia legfontosabbnak a rendszer elemei ¢s adatai funkcionalitd-
sanak, rendelkezésre allasanak, bizalmassdgdnak és sértetlenségének megovasat tekinti. Ezen beliil is kiemelt szerepet
szan a rendszer konzisztens, egyen szildrd €s zart fizikai-logikai hozzaférés-védelmének, valamint miikodésbiztonsa-
ganak.

10.3. A fenti torekvés jegyében az Akadémia és koltségvetési szervei informatikai rendszereinek haszndlata, fejlesztése,
tizemeltetése sordn:

— a sziikséges képzettséggel és ismeretekkel rendelkezd, a kritikus rendszereseményekre is felkésziilt, megbizhatd
munkatarsakat alkalmaz, vagy alkalmazdsat koveteli meg az tizemeltetési és fejlesztési feladatok ellatdsanal,

— kiilonos figyelmet fordit a rendszert hasznalo felhasznalok felkészitésére és ismereteik aktualizdldsara,

— a rendszer azon kritikus rendszerelemeit, amelyek az egész Akadémia mikodeése szempontjabol létfontossaguak,
fizikailag is kiemelten védi az illetéktelen hozzaféréstdl és mas fizikai zavaroktol,

— hibattir6é eszkozoket és szoftvereljarasokat vélaszt ¢s alkalmaz,

— olyan megolddsokat, intézkedéseket ¢s eljardsokat valaszt, amelyek egy rendszerdsszeomlds vagy egyéb katasztrofa
esetén is biztositjak az akadémiai rendszerek kritikus helyredllitasi idon beliili rekonstrudlhatosagat, illetve rendelke-
zésre allasat,

— olyan hozzaférés-védelmi rendszert alkalmaz, amely felfedi, naplozza az illetéktelen hozzaférési kisérleteket, és ezt
a funkciot idében historikusan is képes biztositani.

10.4. Az Akadémia és koltségvetési szervei informdcioit, adatvagyonat és informdciofeldolgozo eszkozeit, illetve informa-
tikai rendszereit a feladatelldtds biztositasanak érdekében és katasztrofahelyzet-elhdritasi tervezési tevékenységéhez
kapcsolodoan a szervezeti, feladatellatdsi folyamatok tdmogatdsa szempontjabol értékeli, biztonsagi osztalyokba so-
rolja. E besorolds alapjan megéllapitja a szamitogépes informatikai rendszerei vagy részrendszerei rendelkezésre alldsi
paramétereit €s azt a maximalis kiesési id6tartamot, amelyet az adott rendszer ledlldsa semmilyen koriilmények kozott
nem haladhat meg (14sd 16. fejezet). A biztonsagi, miiszaki-technikai megolddsokat és egyeb intézkedéseket az Akadé-
mia ezekhez a kdvetelményekhez valasztja meg.

10.5. A biztonsagi osztalyba soroldst az informatikai biztonsdgi kockazatelemzéssel egyiitt kell elvégezni, vagy feliil kell
vizsgalni.

10.6. Az Akadémia védendd informatikai rendszereit oly modon iizemelteti, amely a vonatkozo jogszabalyok alapjan ellen-
Orizhetéve teszi az illetéktelen cselekmények bekovetkezését és a felelosok megallapitdsat.

10.7. Az Akadémia informatikai rendszere hasznalata, fejlesztése, iizemeltetése soran az egyes feladatkorok elkiilonitésénél
biztonsagi szempontbdl is vizsgélja az egyes funkciok Osszeférhetetlenségét. Megakaddlyozza az ismeretek, feladatok
muikodését veszélyeztetheti.

10.8. Az IBP targyi hatdlya ald es6 tevékenységeét érintd valamennyi informatikai rendszerelem hozzaférésére ¢és kezelésére
vonatkozoan, az esetleg nem szabalyozott eseteket és koriilményeket illetéen kifejezetten korlatozo alapallasu, tehat a
»minden tilos, ami nem kifejezetten megengedett” alapelvet érvényesiti.

10.9. Hozzaférési jogosultsdgokat csak a vonatkozo jogszabadlyokban és akadémiai szabdlyozdsokban meghatdrozott, meg-
hatalmazott vezetok és csak dokumentaltan adhatnak, az adott tevékenység végzéséhez feltétleniil sziikséges €s elég-
séges szerepkorokon alapulo jogosultsagok biztositdsanak szellemében. A hozzaférési jogosultsagok meghatdrozdsa és
kiaddsa a jogszabalyban, akadémiai szabdlyozasban és/vagy alkalmazasi okiratban meghatdrozott felhasznaloi feladat-
ellatast nem akaddlyozhatja.

10.10. Az Akadémia és koltségvetési szervei a szerz6i jogot feltétleniil tiszteletben tartja, nem tiri el illegalis szoftvermaso-
latok hasznalatat, és nem teremt olyan helyzetet, amely az ilyen tipusu szoftvereszk6zok hasznalatat 6sztonozne, vagy
szerz6i jog védelmérdl rendelkezd jogszabalyokat barmely modon sértené. Minden indokolt igényre jogtiszta szoftvert
biztosit a megfeleld idoben ¢s mennyiségben. Eleget tesz mindazon licencfeltételeknek, amelyek a szoftverek beszer-
z¢ését és haszndlatat szabdlyozzdk. Az illegdlis szoftvermdsolatok készitésének vagy haszndlatdnak megakaddlyozdsa
érdekében a fenti elvek és normak érvényesiilését az Akadémia folyamatosan ellendrzi.

10.11. Az Akadémia el6nyben részesiti a nemzetkozi és hazai viszonylatban mar sikeresen alkalmazott és széles korben hasz-
nalt informatikai biztonsdgi megolddsokat, szemben az egyedi fejlesztésekkel.

10.12. Az Akadémia el6nyben részesiti a nyilt forraskodu, ingyenes, nyilt szabvanyokat hasznalo rendszereket, szoftvereket.

10.13. Az Akadémia egyedi szoftverfejlesztésnél torekszik a forraskod nyiltta tételére vagy — amennyiben ez indokolt — aka-
démiai tulajdonba vételére.

10.14. Az Akadémia az informatikai és informdciobiztonsdgi rendszerek, illetve szolgaltatasok kiszervezésével, kiils6 part-
nert6l valo beszerzésével szemben a lehetdségekhez mérten, — az Akadémia mint fejezetet irdnyito szerv irdnyitdsi és
dontési jogosultsagainak tiszteletben tartasa mellett — elényben részesiti az akadémiai koltségvetési szervek szakmai
kompetencidjanak igénybevételét.
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12.1.

12.2.

13.1.

13.2.

11. Az informatikai biztonsag szervezete

. Az informatikai biztonsagirdnyitdsi feladatok — még akkor is, ha dont6 tobbségiik operativ folyamatok részeként valosul

meg, és igy minden, jelen szabdlyzat személyi hatdlya ald tartozo tag és felhasznalo feleldsséggel tartozik elldtasukért —
szamos specidlis elemet tartalmaznak, ezért e biztonsagi tevékenységet az Akadémia elkiiloniilt feladatként kezeli szer-
vezeti, feladat- és funkciostrukturdjaban.

12. Az informatikai biztonsagi szervezet iranyitasa

Az Akadémia (MTA Titkdrsdg Informatikai Fdosztdlya) biztonsdgi szervezete a legtdgabban értelmezve fogja dssze
mindazon személyeket ¢€s testiileteket, illetve szervezeti egységeket, akik az Akadémia informatikai biztonsdgaért va-
lamilyen modon felelsséget viselnek, és megvalositjak az Akadémia Informatikai biztonsagi politikajaban foglaltakat.
Az Akadémia informatikai biztonsagi szervezete nem ldtja el (helyettesiti) az akadémiai koltségvetési szerveknek a
vonatkozo jogszabalyokban az 6ndllo jogi személyekre (koltségvetési szervekre) €s alkalmazottaikra meghatdrozott
adatvédelmi/adatkezelési feladatokat.

Az informatikai biztonsagi szervezet® alapvetd tagjai alatt azokat a személyeket, illetve testiileteket, szervezeti egysé-
geket kell érteni, akik/amelyek az Akadémia informatikai biztonsdgaért kozvetleniil felel6sek, és munkaidejiikben alap-
vetd feladatként a biztonsdgi rendszer feliigyeletével, miikodtetésével, fejlesztésével, illetve az informaciobiztonsagi
incidensek kezelésével Osszefiiggd hivatdsszert tevékenységet folytatnak. Az informatikai biztonsdgi szervezet allando
tagjait, illetve elemeit az informatikai biztonsdgi tevékenységert kozvetleniil felelds vezet6 fogja dssze.

13. Az informatikai biztonsagért felelos szervezet mint szakteriilet helye, szerepe

Az informatikai biztonsageért felelds szervezeti egység az Akadémia elnoke altal megbizott informatikai biztonsagi ve-
zetd feliigyelete alatt végzi tevékenységeét. Jelen szabalyzat kiaddsakor az informatikai biztonsagért felelds szervezeti
egység az MTA Titkdrsag Informatikai Féosztdlya, és az informatikai biztonsdgi vezet6i feladatokat az Informatikai
Foosztaly vezetdje latja el.

Az Akadémia biztositja a szakteriilet specidlis feladataihoz sziikséges megfeleld fiiggetlenségét és elkiiloniiltséget,
ugyanakkor lehet6vé teszi szamadra az Akadémia informdcios atjarhatosagat.

13.3. Az informatikai biztonsagert felel0s szervezet miikodéséhez és mikodtetéséhez az Akadémia biztosit minden sziikséges
¢és indokolt technikai, kommunikacios és szamitastechnikai eszkozt €s felszerelést.

13.4. Az informatikai és informatikai biztonsdgi stratégiai fejlesztések és operativ megvalositasuk egységes, hatékony tdmo-
gatdsa érdekében az alabbi akadémiai szintl testiiletek keriilnek kialakitdsra:

13.4.1. Informatikai Stratégiai Bizottsag, amelynek feladata az informatikai biztonsagi stratégia kialakitdsa,
fejlesztések, szabadlyzatalkotdsi és szervezeti feladatok soran tandcsadoi, javaslattételei, véleményez6i feladatok
ellatdsa. VezetOjeét és tagjait az Akadémia elnoke jeloli ki, tagjai az Akadémia koztestiiletének, tovabba az
akadémiai koztestiileti koltségvetési szervek képvisel6i.

Szervezet Tagok
MTA Titkdrsag, Informatikai Féosztdly vezetdje 1
Igazgatasi koztestiileti koltségvetési szervek® 2 16
Kutatohadlozati koltsegvetési szervek 316
[Kutatékozponti IT-felelds ]’

Koztestiilet 4 16
Osszesen: 10 f6

Az Informatikai Stratégiai Bizottsdg tagjai megbizatdsdnak, visszahivdsanak ¢és a bizottsdg miikodésének rész-
letes szabdlyait az Akadémia elndke hatdrozza meg.

13.4.2. Informatikai Operativ Munkacsoport, amelynek feladata az informatikai és informatikai biztonsagi stratégiai
(technologia, szervezet, szabdlyozas, stb.) célok operativ megvalositdsa, végrehajtdsa, szorosan egyiitt mikodve
az Informatikai Stratégiai Bizottsaggal. Vezetdjét az Akadémia elndke jeloli ki, tagjai az akadémiai koltségvetési
szervezetek informatikai feleldsei.

7 Az Akadémia kozéptavi céljai kozott szerepel egy fliggetlen, Akadémia-szintii informatikai biztonsagért felelés szervezet feldllitasa.
8 TKI, LGK, TABT, UK, SZIMA Titkarsag, KIK, Akadémiai Ovoda és Bélesde, OTKA Iroda és MTA Titkarsag.
° A hdrom informatikai és technologia tekintetében magasabb érettségi szintet mutato kutatokozpont IT-felelse.
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Szervezet Tagok
MTA Titkdrsag Informatikai F6osztaly vezetdje altal kijelolt szemeély 116
(elsédlegesen a Koordindcios és Stratégiai Osztdly vezetdje)

Igazgatdsi koztestiileti koltségvetési szervek 2 16
Kutatohadlozati koltsegvetési szervek 15 f6
Osszesen: 18 6

Az Informatikai Operativ Munkacsoport tagjai megbizatdsanak, visszahivasdnak és a bizottsag miikodésének részletes szaba-
lyait az Akadémia elndke hatdrozza meg.

14.1.

14.2.

15.1.

15.2.

15.3.

15.4.

15.5.

15.6.

15.7.

14. Informacidbiztonsagi incidensek

Az Akadémia arra torekszik, hogy minden, az informatikai biztonsdgat ténylegesen fenyegetd helyzetet és incidenst a
lehetd leggyorsabban, minden koriilményére figyelemmel, kell6 alapossdggal és koriiltekintéssel kivizsgéljon és ele-
mezzen, még akkor is, ha az Akadémidt anyagi kdar nem érte.

Az informaciobiztonsagi incidensek kapcsdan folytatott, a vonatkozo jogszabalyokkal 6sszhangban végzett vizsgalatban
az Akadémia megvizsgalja, hogy milyen koriilmények tették lehetéve, vagy vezettek az adott informatikai biztonsagi
esemény bekovetkezéséhez. A vizsgalat soran minden esetben elemzi az adott esemény korabbi biztonsagi események-
hez kothetd kapcesolatait is. A vizsgalat eredményeit €s tapasztalatait minden esetben felhasznalja az informatikai bizton-
sagi rendszerei, intézkedései, kockdzatmenedzselési, szabalyozasi és oktatdsi rendszerének fejlesztésére.

15. Szabalyozott kornyezet

Az Akadémia nagy hangsulyt fektet informatikai biztonsdgat meghatdrozo bels6 kdrnyezete szabalyozottsagara, doku-
mentéltsagdra, amely egyrészt a hatalyos jogszabalyokon, masrészt az Akadémia bels6 szabdlyrendszerén alapul. Ennek
megfelelden az aldbbi fobb dokumentumokban rogziti az Akadémia informatikai biztonsdgdval kapcsolatos legfonto-
sabb informdciokat:

Informatikai biztonsagi politika (IBP): Az Akadémia azon informatikai biztonsagi alapdokumentuma, amely az Aka-
démia informatikai biztonsdganak az Akadémia elndke és az Akadémia illetékes testiiletei dltal meghatdrozott legfonto-
sabb kereteit, alapelveit, kovetelményeit hatdrozza meg.

Informatikai biztonsagi stratégia (IBS): Az Akadémia azon stratégiai alapdokumentuma, amely akadémiai szinten
tartalmazza az informatikai biztonsagi célkitiizéseket. Ezen akadémiai szintli alapdokumentum tartalmi elemeivel 6ssz-
hangban az egyes koltségvetési szervek is megfogalmazzak stratégiai célkitlizéseiket, kialakitjdk sajat informatikai biz-
tonsagi stratégidjukat.

Informatikai biztonsagi szabalyzat (IBSZ): Az egyes koltségvetési szervezetek azon dokumentuma, amely az adott
szerv tekintetében az informatikai rendszerének biztonsagos alkalmazdsdval, fejlesztésével €s tizemeltetésével kapcso-
latos napi feladatokat, eljarasokat és szabdlyokat foglalja dssze.

Informatikai szabalyzat (ISZ): Az egyes koltségvetési szervek azon dokumentuma, amelynek célja, hogy meghata-
rozza, ¢s egységes rendszerbe foglalja informatikai szervezetének miikodésének, miikodtetésének szervezeti és miiko-
dési kereteit oly modon, hogy az hatékonyan, rugalmasan ¢s az elvart szinten tudjon eleget tenni az szerv felhasznaloi
elvardsainak.

Feladatellatas folytonossagat biztosito terv és Katasztrofahelyzet-elharitasi terv: A Feladatellatas folytonossagat
biztositod terv az Akadémia miikodési folyamatainak zavartalan fenntartasahoz sziikséges feladatok Osszessége, amely
szamba veszi az egyes folyamatok lehetséges fenyegetettségeit, ezek valoszintliségét, a folyamat kiesésébdl szarmazo
esetleges karokat €s az e tényezO6kon alapuld kockdzatelemzés eredményeképpen. A Katasztrofahelyzet-elhdritasi terv
a Feladatelldtas folytonossagat biztosito terven alapul. Azon intézkedési terveket és feladatokat tartalmazza, amelyeket
abban az esetben kell végrehajtani, ha az Akadémia mikodése szempontjabol kritikus folyamatok, illetve az azokat
tamogato eréforrasok olyan mértékig sériiltek, hogy a kritikus folyamatok nem tarthatok fenn, vagy a szerv funkciona-
litdsa szempontjabol elviselhetetlen mértékig korldtozottak.

Adatvédelmi szabalyozasok: A szabdlyozdsok az adatvédelmi, dltaldnos és specidlis adatbiztonsagi és a kozérdeki
adatok megismerésére vonatkozo, valamint a kozérdekli (vagy kozérdekbdl nyilvanos) adatok kozzétételi szabalyairol
¢s a mindsitett adatok kezelésére vonatkozo biztonsagi szabalyokrol rendelkeznek.
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16. Az informacios adat- és eszkozvagyonelemek osztalyozasa

Az IBP targyi hatdlya ald es6 informdcios adat- és eszkozvagyon elemei biztonsagi osztalyba sorolandok. A besorolds a felelds
adatgazda feladata. A jelen szakasz a besoroldsok soran hasznalatos egységes fogalmi rendet adja meg. Az informécios elemek
osztalyozdsa a kockdzataranyos biztonsdgi elvarasok alapjat adja.

Az adatvagyonelemek esetében hasznalhato biztonsagi osztdlyozas:
a) nyilvdnos,

b) nem nyilvanos (csak belsé hasznalatra),

c¢) érzekeny,

d) fokozottan érzékeny,

€) mindsitett.

A ,,nyilvanos” osztalyozasu informaciok kozkincsnek tekinthetdk, felhasznédlasuk teljesen szabad, terjesztésiiket semmi nem
korldtozza. Az Akadémia vagy tagintézményeinek egyes informdcios adatvagyonelemei csak a felelds adatgazda kiilon irdsos
hatarozata alapjan tekinthetdk ,,nyilvanos” osztalyozasunak. A kozérdekbdl nyilvanos adatok — természetiiknél fogva — a
,»Nyilvdnos” biztonsagi osztalyba tartoznak.
A masként nem osztdlyozott adatok a ,,nem nyilvanos” biztonsdgi osztalyba tartoznak. A felelds adatgazda ellenkezd oszta-
lyozdsanak hidnydban, alapértelmezetten ilyen osztilyozast kap minden, az IBP szervezeti hatdlya ald es6 szervezettdl vagy
annak lizleti partnerét6l szarmazo vagy a mindennapi munkaveégzés soran eldallitott dokumentum.
Az ,érzékeny” osztalyozasu adatok olyan informaciora utalnak, amelyek jogosulatlan haszndlata vagy nyilvanossagra
hozatala az Akadémidnak, tagintézményének vagy szerz0dott partnerének kozvetett vagy kozvetlen anyagi kart, jo hirének
csokkenését, piaci versenyképességének romlasat vagy egyéb, hatranyos kdvetkezményeket okozhat. Az ,,érzékeny”
osztalyozdasu adatok egyben a ,,nem nyilvanos” osztalyozas ald is tartoznak, am felhasznalasuk erésebben korlatozott.
A ,.fokozottan érzékeny” osztalyozasu adatok rendkiviil kényes természetii informdciora utalnak, amelyek jogosulatlan
haszndlata vagy nyilvanossagra hozatala az Akadémia vagy tagintézménye szdmdra kozvetlen és nagymeértékii anyagi kart, jo
hirének jelentOst csokkenését, piaci versenyképességének jelentds romldsat vagy sulyosan hatranyos jogkovetkezményeket
okozhat. A ,,fokozottan érzékeny” osztalyozasu adatok egyben a ,,érzékeny” osztalyozas ala is tartoznak, am felhasznalasuk
még erésebben korlatozott.
Minden informdcios adatvagyonelem pontosan egy biztonsagi osztalyozassal rendelkezhet, azonban a tovabb bonthato
vagyonelemek egyes alelemei vagy adatai eltérd, akar megengeddbb jellegli osztalyozdssal is rendelkezhetnek, mint az egész,
Osszesitett vagyonelem. (Példaul: a teljes felhasznaloi adatbazis érzékeny, de az ennek részét képezd e-mail cimek listdja
nyilvanos osztdlyozasu lehet.)
A ,,minositett adat” a mindsitett adat védelmérdl szolo torvény szerint definialt nemzeti és kiilf6ldi mindsitett adat.
Az informacios eszkozvagyonelemek és informacios szolgaltatasok besorolasa esetében hasznalhato biztonsagi osztalyok:
— E kategoria: felesleges eszkoz vagy szolgaltatds: a kovetkezo feltételek mindegyike igaz:

— nincsenek aktiv felhasznaloi,

— nem tarol fontos adatokat,

— nem tdrol érzékeny vagy nem nyilvdnos, csak bels6 haszndlatra szant adatokat,

— nem fiiggenek téle mds (nem felesleges) eszkdzok vagy szolgaltatasok.
— D kategoria: tamogato eszkoz vagy szolgaltatas: az alabbiak mindegyike igaz:

— nem tdrol érzékeny adatokat,

— az adatvesztés és az eszkoz vagy szolgaltatas idészakos kiesése elfogadott lehetoség,

— hosszabb 3-5 napos, kiesése sem okoz kozvetlen fennakaddst a rendes intézményi miikodésben,

— informéciobiztonsdganak sériilése IBIK szerinti legfeljebb csekély kart okozhat.
— C kategoria: normal eszkoz vagy szolgéltatds: a kovetkezo feltételek mindegyike igaz:

— a mds kategoridkba nem sorolhato,

— informéciobiztonsdganak sériilése legfeljebb IBIK szerinti kdzepes kart okozhat.
— B kategoria: kiemelt eszkoz vagy szolgéltatds: a kovetkez6 feltételek barmelyike igaz:

— fontos adatokat tarol,

— érzékeny adatokat tarol,

— informéciobiztonsdganak sériilése legfeljebb IBIK szerinti nagy kdrt okozhat

— mds, kiemelt (B) szolgaltatasok vagy eszk6zok informdciobiztonsaga fiigg tole.
— A kategoria: kritikus eszkoz vagy szolgaltatds: olyan kiemelt (B) szolgaltatas, amelyre az aldbbiak barmelyike igaz:

— fokozottan érzékeny adatokat tarol.

— informéciobiztonsdganak sériilése akar IBIK szerinti kiemelkeden nagy kart is okozhat,

— mids, kritikus (A) szolgaltatasok vagy eszkdzok informadciobiztonsdga fiigg téle.
— Fontos adat: potolhatatlan vagy nehezen potolhato adat, amely az eszkozszolgaltatds elsédleges vagy jarulékos funkcioja-

nak betoltésehez sziikséges.
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A Magyar Tudomanyos Akadémia
Informatikai Operativ Munkacsoport (I0OM)
Ugyrendje

1. Az Informatikai Operativ Munkacsoport jogallasa

A Magyar Tudoményos Akadémia Elncksége 62/2013. (XII. 17.) szdmu hatdrozataval elfogadta az MTA Informatikai Bizton-
sagi Politikdjat (tovabbiakban: IBP), és egyben elfogadta, hogy az informatikai szabalyozasi feladatok operativ megvalositdsa
érdekében létrejon az MTA Informatikai Operativ Munkacsoport (tovdbbiakban: IOM). A Magyar Tudomdnyos Akadémia
Informatikai Biztonsdgi Politikdjanak kozzétételérdl szolo 9/2014. (IV. 5.) szamu elnoki hatdrozat alapjan az IOM, mint aka-
démiai szint testiilet feladata az informatikai és informatikai biztonsagi stratégiai célok operativ megvalositdsa, végrehajtdsa,
szorosan egylitt miikodve az Informatikai Stratégiai Bizottsaggal.

Az IOM munkdjat 6nalloan, kizarolag az Akadémia Elnokének aldrendelve, valamint a vonatkozo, hatdlyos jogszabalyok
alapjan végzi.

2.1.

2.2.

3.1.

4.1.

4.2.

2. Az IOM feladata és hataskore

Az IOM feladata

2.1.1. az informatikai stratégiai célok operativ megvalositasa, végrehajtdsa;

2.1.2. felkérés esetén az Informatikai Stratégiai Bizottsdgtol (tovabbiakban: ISB) érkezd javaslatok technikai
megvalositdsa;

2.1.3. szakmailag Osszefogja, koordindlja az akadémiai intézmények informatikai egységeit ¢s szakembereinek
tevékenységet;

2.1.4. szervezékeént kozremikodik a felmeriild informatikai igények értelmezésében annak érdekében, hogy a (cél)
rendszerek funkcionalitdsa minél jobban lefedje azokat;

2.1.5. igényeket fogalmaz meg az akadémiai koltségvetési szervekre kiterjedd belso és kiils6 informatikai projektekkel
kapcsolatosan;

2.1.6. kozremiikodes a versenyképes kutatdsi eredményeket tdmogatd gazdasagos, biztonsdgos, hatékony €s egységes
informatikai alapinfrastruktura kialakitdsdban, szinten tartdsdban és fejlesztésében;

2.1.7. lehet6ségeihez mérten megszervezi az akadémiai intézethdlozat informatikai szakembereinek képzését, szakmai
fejlodését.

Az IOM hataskore az Akadémia elnokének rendelkezése, €s a vonatkozd akadémiai szabdlyozdsokkal 6sszhangban

kiterjed minden akadémiai intézmény 4ltal hasznalt informatikai rendszer tizemeltetésére.

3. Az IOM tagjai és tisztségvisel6i

Az IOM-nak 18 tagja van, tagjai:

— 15 kutatohdlozati koltségvetési szerv 1-1 informatikai felelose,

— az igazgatasi koztestiileti koltségvetési szervektol 2 {0, illetve

— az MTA Titkdrsdg Informatikai Foosztalya altal kijelolt 1 6 (elsédlegesen a Koordindcios €s Stratégiai Osztaly veze-
tdje), aki egyben a munkacsoport vezetdje is.

Az IOM tagjainak megbizdsa ¢és visszahivdsa a tagot delegdlo akadémiai koltségvetési szerv vezetdjének kezdeménye-

zésére torténik; az MTA Titkdrsdg delegdltja esetén az Informatikai Féosztaly vezetdjének kezdeményezésére; ha a f6-

osztalyvezetd a delegalt tag, az MTA elnokének hatdskore a megbizas és a megbizds visszavondsa. A kinevezést, illetve

a megbizds visszavondsat az adott intézmény vezetdje 8 napon beliil bejelenti az IOM vezetdjének. A megbizds vissza-

vonasaval egyidejiileg a kezdeményezdnek ki kell jelolnie az IOM uj delegalt tagjat.

4. Az IOM miikodése

Az IOM testiiletként jdr el, hataskorét a munkacsoporti iilésen gyakorolja, tagjainak szavazati joga van. Az IOM éllas-
foglaldst hozhat, és javaslatot tehet.

A munkacsoport dllasfoglaldsarol és javaslatarol (a tovabbiakban egyiitt: dontésérdl) szavazni csak személyesen lehet.
Tavollevo tag irasban (elektronikus uton, e-mailben, online {irlapon stb.) csak véleményt, javaslatot terjeszthet eld.
Kivételes és indokolt esetben, amennyiben az IOM tagjai egy adott iigy minden 1ényeges koriilményét ismerik, az IOM
vezetdje a tagoktol kérhet elektronikus uton, illetve irdsban torténd tigydontd szavazast.
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4.3. Az IOM sziikség szerint, de évente legaldbb két alkalommal munkacsoport-megbeszélést tart. Az IOM-ot a vezetd a
megbeszélés el6tt legalabb 30 naptdri nappal a napirend, a hely €s az idOpont megjelolésével irdsban (levél vagy e-mail)
hivja 6ssze. Rendkiviili esetben az iilés 30 napon beliilre is 6sszehivhato.

4.4. Az IOM megbeszélésén a munkacsoport vezetdje elnokol, akadalyoztatdsa esetén kijeloli az iilésen 6t helyettesitd sze-
mélyt.

4.5. Az iilés akkor hatdrozatképes, ha azon az IOM legaldbb 10 tagja megjelent. Az IOM dontéseit egyszerl szotobbséggel,
nyilt szavazdssal hozza meg, szavazategyenldség esetén az elnok szavazata dont.

4.6. A munkacsoporti tagok legaldbb egyharmada irdsban, a napirend megjelolésével javasolhatja a munkacsoport-vezeto-
nek az IOM 0sszehivasat. Ha a javaslatnak a munkacsoport vezet6je 15 naptdri napon beliil nem tesz eleget, a kezde-
meényezOk is 0sszehivhatjak az IOM-ot. Az ily modon 6sszehivott munkacsoport a rendkiviili tilésen titkos szavazdssal,
egyszerl szotobbséggel levezetd elnokot valaszt. A munkacsoport a rendkiviili iilését egyebekben az dltaldanos szabalyok
szerint tartja, hozza meg dontését.

4.7. Az IOM iiléseirdl emlékeztetd késziil, amely tartalmazza az iilés helyét, id6pontjat, a megtargyalt napirendet, az elhang-
zott inditvanyokat, a szavazdsok eredményét, minden olyan adatot vagy tényt, amelynek rogzitését barmelyik bizottsagi
tag kéri, igy kiilondsen a bizottsagi tag kiilonvéleményét a dontésre vagy annak indokoldsdra vonatkozoan. Az emlékez-
tetot az IOM vezetdje az iilést kovetd 5 munkanapon beliil 6sszedllitja és megkiildi az IOM tagjainak. Ha az IOM tagjai
koziil valaki ugy itéli meg, hogy az emlékeztetd az iilésen elhangzottakat vagy valamely adatot, tényt, koriilményt nem
hitelesen tartalmazza, inditvanyozhatja annak modositdsat.

4.8. Az IOM vezetdje az IOM tagjaival a kapcsolatot els6sorban e-mailen tartja, az tilések anyagait ugyancsak e-mailen kiildi
meg.

4.9. Az IOM tagjai a tisztségiik elldtasa sordn, azzal Osszefiiggésben tudomdsukra jutott adatokat, informaciokat kotelesek
bizalmasan kezelni, azokat illetéktelen személy részére nem tehetik hozzaférhetdve.

4.10. Az IOM tagjainak a munkacsoportban végzett tevékenységéért juttatds nem jar.

5. Vegyes rendelkezések
5.1. Az IOM miukodésének jogszertiségeért az IOM vezetdje felelds.
5.2. Az IOM mikodéséhez sziikséges adminisztrativ, technikai feltételeket az MTA Titkdrsaga Informatikai Féosztalya biz-
tositja. Az IOM iratait a foosztaly irataitol kiilon kell iktatni, kezelni €s irattdrozni.
6. Zaro rendelkezések
Az IOM iigyrendje az Akadémia Elnokének jovahagydsét kovetden, 2014. oktdber 31-én 1ép hatalyba. Az Ugyrendet a hataly-

balépését kovetden az MTA Titkarsag Informatikai Foosztalyanak vezetdje koteles az érintett akadémiai koltségvetési szervek
szamdra kihirdetni.

A Magyar Tudomanyos Akadémia
Informatikai Stratégiai Bizottsaganak
Ugyrendje

1. Az Informatikai Stratégiai Bizottsag jogallasa

A Magyar Tudoményos Akadémia Elnoksége 62/2013. (XII. 17.) szdmu hatdrozataval elfogadta az MTA Informatikai Bizton-
sagi Politikdjat (tovabbiakban: IBP), és egyben elfogadta, hogy az informatikai szabalyozasi feladatok egységes megvalositdsa
érdekében létrejon az MTA Informatikai Stratégiai Bizottsdga (tovabbiakban: ISB). A Magyar Tudomanyos Akadémia Infor-
matikai Biztonsagi Politikdjanak kozzétételérdl szold 9/2014. (IV. 5.) szamu elnoki hatdrozat alapjan az Informatikai Stratégiai
Bizottsag az informatikai és informatikai biztonsdgi stratégiai fejlesztések egységes, hatékony tdmogatdsa érdekében jon létre,
mint akadémiai szintl testiilet.

Az ISB munkdjat 6nalloan, kizarolag az Akadémia Elnokének aldrendelve, valamint a vonatkozo, hatdlyos jogszabalyok
alapjan végzi, tevékenységérdl az Akadémia Elnokének évente beszamol.
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2.1.

2.2.

3.1.

3.2

3.3.

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

2. Az ISB feladata és hataskore

Az ISB feladata

2.1.1. az Akadémia informatikai biztonsdgi stratégidjanak és politikdjanak kialakitasa, naprakészen tartdsa;

2.1.2. informatikai szabdlyalkotasi feladatok sordn tandcsadoi, javaslattételi, és véleményezési feladatok elldtdsa;

2.1.3. akadémiai koltségvetési szervek felkérésére segitséget nyujthat az intézményi IT stratégia kialakitasaban, az
informatikai jellegli koltségvetés tervezésében;

2.1.4. szervezeti/intézeti struktura atalakitdsa sordn felkérésre az informatikai szervezet dtszervezésére javaslatot tesz;

2.1.5. az Akadémia informatikai szakrendszerei tervezésének, fejlesztésének, bevezetésének, iizemeltetésének ¢és
tovabbfejlesztésének stratégiai kérdéseiben javaslattal ¢l;

2.1.6. felkérés esetén, minden egyéb, informatikat érintd javaslatot megvizsgal, kérdésre vélemeényt formal.

Az ISB hatédskore kiterjed minden akadémiai intézmény altal hasznalt, tizemeltetett, fejlesztett informatikai rendszerre.

3. Az ISB tagjai és tisztségvisel6i

Az ISB-nek 10 tagja van. Az ISB allando tagja az MTA Titkdrsag Informatikai Féosztdlydnak vezetdje; a bizottsdg tobbi

tagja az Akadémia koztestiiletének, tovabba az akadémiai koltségvetési szerveknek a képviseloi.

A tagok — az allando tag kivételével — megbizatdsa 3 évre szo0l, a tag legfeljebb egy alkalommal ismételten megbizhato.

Az ISB tagjait az MTA Titkdrsag Informatikai Féosztaly vezetdjének javaslata alapjan az Akadémia elnoke jeloli ki az

aldbbiak szerint:

— az ISB két tagja az igazgatasi koztestiileti koltségvetési szervek képviselsi (TKI, LGK, TABT, UK, SZIMA, KIK,
OTKA, MTA Titkarsag),

— hdrom tagja a kutatohdlozati koltségvetési szervek képviseldi (Iehetdleg az informatikai szempontbdl a harom legma-
gasabb fejlettségi szinten allo kutatokozpont vagy kutatdintézet IT-feleldse),

— négy tagja az Akadémia koztestiilet tagjai koziil kertil kivalasztdsra.

Ha egy bizottsagi tag a bizottsdgi munka elldtasaban tartosan (6 honapnal hosszabb ideig) akadalyoztatva van, illetve

tagsaga barmely okndl fogva megsziinik, az MTA Titkdrsag Informatikai Féosztdly vezetdje uj tag kijelolésére tesz ja-

vaslatot az Akadémia elndkének.

Az ISB elnokét az Akadémia elndke jeloli ki. Az MTA Titkdrsag Informatikai Féosztdlydnak vezetdje a tisztséget kor-

latlan alkalommal betoltheti.

Az ISB tagok kijelolését kovetden az elsé iilés Osszehivasarol az MTA Titkdrsag Informatikai Féosztaly vezetdje gon-

doskodik. A bizottsdg titkdrsagi teenddit az MTA Titkdrsdg Informatikai FGosztdlya ldtja el. Az ISB titkdrdt az MTA

Titkdrsag Informatikai Féosztaly vezetdje bizza meg irdsban, az Informatikai F6osztdly munkatarsai koziil.

4. Az ISB miikodése

Az ISB testiiletként jdr el, hataskorét a bizottsdgi iilésen vagy tavollévok kozotti iilés keretében gyakorolja, tagjainak
szavazati joga van. Az ISB a 2.1. pontban meghatdrozott feladatokkal sszefiiggésben allasfoglalast fogalmazhat meg,
javaslatot tehet, véleményt alkothat.

Abizottsdg alldsfoglaldsarol, javaslatarol, véleményérdl (a tovabbiakban egyiitt: dontésérdl) szavazni személyesen vagy
az akadémia e-valasztasi rendszerén keresztiil elektronikus uton lehet, egyéb uton (e-mailben, online trlapon, papir ala-
pon stb.) csak véleményt, javaslatot terjeszthet eld. Az elektronikus uton valo szavazds feltétele, hogy az ISB tagjai egy
adott tigy minden Iényeges koriilményét ismerjek.

Az ISB sziikség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal iilésezik. Az ISB-t az elnok az iilés elott legalabb 8 nappal
a napirend, a hely és az idépont megjeldlésével irasban (levél, vagy e-mail) hivja 6ssze. Rendkiviili esetben az iilés 8
napon beliilre is 6sszehivhato.

Az ISB iilését az elnok vezeti. Az elnok akaddlyoztatdsa esetén koteles a levezetd elnokot kijelolni; ennek hidnyaban a
jelenlévé tagok maguk valasztanak iiléselnokot.

Az iilés akkor hatdrozatképes, ha azon az ISB legalabb 6 tagja megjelent. Az ISB dontéseit egyszeri szotobbséggel, nyilt
szavazassal hozza meg, szavazategyenlOség esetén az elnok szavazata dont.

A bizottsagi tagok legaldbb egyharmada irdsban, a napirend megjeldlésével javasolhatja az elndknek az ISB 6sszehiva-
sat. Ha a javaslatnak az elnok 15 munkanapon beliil nem tesz eleget, a kezdeményezok is 6sszehivhatjak az ISB-t. Az
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4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

5.1.

5.2.
5.3.

5.4.
5.5.

6.1.
6.2.

6.3.

ily modon 6sszehivott bizottsag a rendkiviili tilésen titkos szavazdssal, egyszerli szotobbséggel levezetd elnokot valaszt.
A bizottsdg a rendkiviili tilését egyebekben az dltaldnos szabalyok szerint tartja, hozza meg dontését.

Az ISB iiléseirdl emlékeztetd késziil, amely tartalmazza az iilés helyét, idopontjdt, a megtargyalt napirendet, az elhang-
zott inditvanyokat, a szavazdsok eredményét, minden olyan adatot vagy tényt, amelynek rogzitését barmelyik bizottsagi
tag kéri, igy kiilonosen a bizottsagi tag kiilonvéleményét barmely dontésre vonatkozoan. Az emlékeztetdt az ISB elnoke
az tilést kovetd 5 munkanapon beliil 6sszeallitja és jovahagydsra megkiildi az ISB tagjainak. Ha az ISB tagjai koziil va-
laki ugy itéli meg, hogy az emlékeztetd az iilésen elhangzottakat vagy valamely adatot, tényt, koriilményt nem hitelesen
tartalmazza, inditvanyozhatja annak modositasat.

Az ISB elnoke az ISB tagjaival a kapcsolatot elsdsorban e-mailen tartja, az iilések anyagait ugyancsak e-mailen kiildi
meg.

Az ISB tagjai a bizottsagi tisztségiik ellatdsa sordn, azzal 6sszefiiggésben tudomadsukra jutott adatokat, informaciokat
kotelesek bizalmasan kezelni, azokat illetéktelen személy részére nem tehetik hozzaférhetdve.

Az ISB tagjainak a bizottsdgban végzett tevékenységéért juttatds nem jar.

5. Eljaras egyedi iigyekben

Az ISB-nek cimzett (elektronikusan, postai uton) beadvanyt a bizottsag elnokénél kell el6terjeszteni. Egyedi tigyekben

az elnok megyvizsgalja, hogy az ISB-nek van-e hatdskore, illetve illetékessége az ligyben eljarni.

Az ISB elndke a beadvany megérkezésétdl szamitott 30 naptdri napon beliil elektronikus uton (az elektronikus levelezesi

rendszerben részt nem vevo ISB tagnak postai uton) a beadvany megkiildésével egyidejlileg indokldssal elldtott javasla-

tot tesz az ISB tagjainak a beadvannyal kapcsolatosan.

Az ISB tagjai az tigyr6l 30 napon beliil dontenek.

Az ISB a beadvanyrol hozott, 5.1. pont szerinti dontésérdl az elnok irdsban tdjékoztatja a beadvany elSterjesztojét.

Bonyolultabb tigyekben az ISB elnoke

— az ISB tagjai koziil referenst kérhet fel az iigy ismertetésére és dontési javaslat eldterjesztésre;

— az ISB tagjai koziil eseti bizottsdgot kérhet fel. Az eseti bizottsdg (egyszerl szotobbséggel hozott) dontési javaslatot
¢és indokolast készit, amelyet az ISB elé terjeszt megvitatdsra.

Az ISB elndke maga is vezetheti a vizsgalatot, és ebbe — beldtasa szerint — az ISB altala sziikségesnek tartott szamu

tagjat bevonhatja. Ebben az esetben az elnok készit dontési javaslatot és terjeszti azt indokldssal elldtva megvitatdsra az

ISB elé.

Az ISB - sziikség szerint — iratokat, szakértdi véleményeket szerezhet be.

Az ISB a vizsgalat soran megismert informdciokat — amennyiben az nem jogszabdly altal eldirt kotelezettsége — harma-

dik személy részére, csak indokolt esetben, és a harmadik fél 4ltal aldirt titoktartdsi nyilatkozat ellenében adhat 4t vagy

tehet hozzaférhetoveé. Az ISB személyes adatokat harmadik személy részére csak az informacios onrendelkezési jogrol

¢s az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvényben meghatdrozott esetekben és modon tovabbithat, tovabba

személyes adatokat csak e torvény alapjan hozhat nyilvdnossagra.

6. Vegyes rendelkezések

Az ISB miikodésének jogszertiségeert az ISB elnoke felelds.

Az ISB miikodéséhez sziikséges adminisztrativ, technikai feltételeket az MTA Titkdrsdga Informatikai Féosztalya bizto-
sitja. Az ISB iratait a féosztdly irataitol kiilon kell iktatni, kezelni és irattdrozni.

Az ISB Ugyrendjében nem szabélyozott kérdésekben az IBP, az IBSZ, valamint a hatélyos, vonatkozo akadémiai sza-
balyozdsokat és jogszabalyokat kell a megfelel6 modon alkalmazni.

7. Zaro rendelkezések

Az ISB Ugyrendje az Akadémia Elnokének jovahagydsat kovetden, 2014. oktober 31-én 1ép hatdlyba. Az Ugyrendet a hataly-
balépését kovetden az MTA Titkarsag Informatikai Fosztalyanak vezetdje koteles az érintett akadémiai koltségvetési szervek
szamdra kihirdetni.
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KOZLEMENY
TAJEKOZTATO
BEKES CSABA LAKATOS PETER

,Magyarorszag, a szovjet blokk és a nemzetkdzi politika az
enyhiilés id6szakdban 1953—-1991” cimli munkaja alapjdn,

CSUKOVITS ENIKO
»2Magyarorszagrol és a magyarokrol. Nyugat-Europa ma-
gyar-képe a kozépkorban” cimli munkaja alapjan,

DEMETROVICS ZSOLT
,» Viselkedési addikciok: spektrumszemléletii kutatdsok™
cimi munkdja alapjan,

DEAK AGNES
~Allamrend6rség Magyarorszagon, 1849-1867” cimii
munkaja alapjéan,

DOBOLYI ARPAD
., Iwo novel neuropeptides with maternal functions” cimi
munkaja alapjén,

FERENCZI MIKLOS
,»Reprezentdcioelmeélet logikai eredetii relativizalt halmaz-
algebrakra alapozva” cimli munkaja alapjén,

JAKAB LASZLO
,,Optoelektronikai eszk6zok és rendszerek” cimti munkaja
alapjan,

KRAJCSI PETER
,Membran transzporterek mint a gyogyszerek, néveényi ha-
toanyagok ¢s kornyezetszennyez6 anyagok ADMETox tu-
lajdonsdgainak meghatdrozoi” cimli munkdja alapjan,

,Genetikai, szerologiai ¢s klinikai tényezok szerepe a gyul-
laddsos bélbetegségek patogenezisében, jelentdségiik a kor-
lefolyds ¢€s a terdpidra adott vdlasz eldrejelzésében” cimi
munkdja alapjdn,

MAGYAR TIBOR
,»A sertés torzito orrgyulladdsa: a koroktan, a korfejlédés és
az immunvédelem egyes kérdéseinek vizsgdlata” cimi
munkdja alapjan,

MATYASOVSZKY ISTVAN
»INéhany statisztikus modszer az elméleti és alkalmazott
klimatologiai vizsgalatokban” cimli munkdja alapjan,

TUSOR PETER
»EBgy ,.epizdd” Magyarorszdg és a romai Szentszék kap-
csolataibol: PAZMANY PETER ESZTERGOMI ERSEKI
KINEVEZESE (Mikropolitikai tanulmény)” ciméi mun-
kdja alapjan,

VARNAGY KATALIN
,»Az imidazolgylri szerepe a fémionmegkétésben: oldal-
lancban tobb donorcsoportot tartalmazo peptidek és szar-
mazékaik atmenetifém komplexeinek egyensulyi s redoxi
sajatsdgai” cimli munkdja alapjdn,

OSI ATTILA
,»Az iharkuti késé-kréta archosauria fauna taxonomiai, paleo-

biologiai s dsdllatfoldrajzi aspektusai” cimii munkadja alapjan

elnyerte a Magyar Tudomdnyos Akadémia doktora cimet.
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FOGADOORA

Torok Addm, a Magyar Tudoményos Akadémia fétitkdra minden csiitortokon — elézetes bejelentkezés alapjan (tel.: 269-0114)
— fogadoorat tart. Az Akadémia koztestiileti tagjainak mds idépontokban is rendelkezésére all.
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