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SZEMÉLYI RÉSZ

Az Alkotmány 30/A. § (1) bekezdése j) pontja, valamint
a Magyar Köztársaság kitüntetéseirõl szóló 1991. évi
XXXI. törvény 2. § (1) bekezdése alapján a Magyar Köz-
társaság elnöke � a miniszterelnök elõterjesztésére �

A MAGYAR KÖZTÁRSASÁGI ÉRDEMREND
NAGYKERESZTJE

(polgári tagozat)

kitüntetést adományozta

dr. Tölgyessy Péter alkotmányjogásznak, volt országgyû-
lési képviselõnek, az MTA Politikatudományi Intézet kuta-
tójának,

a rendszerváltozás közjogi keretei megteremtésében ját-
szott kiemelkedõ szerepe, a Nemzeti Kerekasztal tárgyalá-
sokon folytatott tevékenysége, valamint politikai-közéleti
munkássága elismeréseként;

A MAGYAR KÖZTÁRSASÁGI ÉRDEMREND
TISZTIKERESZTJE

(polgári tagozat)

kitüntetést adományozta

dr. Jankovics Józsefnek, az irodalomtudomány kandidá-
tusának, az MTA Irodalomtudományi Intézet igazgatóhe-
lyettesének,

a magyarországi reneszánsz- és barokk-kutatásban vég-
zett nemzetközileg is elismert tudományos munkássága
elismeréseként;

dr. Kiss Árpád Zoltánnak, a fizikai tudomány doktorá-
nak, az MTA Atommagkutató Intézet tudományos tanács-
adójának,

különbözõ ionnyaláb-analitikai módszerekben megteste-
sülõ kísérleti atom- és magfizikai eredmények nemzetközi-
leg elismert interdiszciplináris alkalmazásáért, az akadémiai
kutatóintézetek és az egyetemi oktató- és kutatómunka
közötti együttmûködés megteremtése érdekében végzett
munkásságáért;

dr. Kiss Istvánnak, a biológiai tudomány doktorának, az
MTA Szegedi Biológiai Központ Genetikai Intézet tudo-
mányos tanácsadójának,

a hazai genetikai kutatások nemzetközi elismertetése ér-
dekében végzett tudományos tevékenysége elismeréseként;

dr. Rockenbauer Antalnak, a kémiai tudomány doktorá-
nak, az MTA Kémiai Kutatóközpont Szerkezeti Kémiai
Intézete tudományos tanácsadójának,

közel öt évtizedes, a fizikai-kémia tudományterületén
végzett határainkon túl is számon tartott kimagasló kutatói
és oktatói tevékenysége, valamint szakmai életútja elisme-
réseként;

dr. Tisza Miklósnak, a mûszaki tudomány doktorának, a
Miskolci Egyetem tanszékvezetõ egyetemi tanárának, az
MTA Anyagtudományi és Technológiai Bizottsága elnöké-
nek,

a számítógépes mérnöki alkalmazások, a numerikus mo-
dellezés témakörében és a mesterséges intelligencia mód-
szereinek a mechanikai technológiákban végzett nemzet-
közileg is elismert kutatásaiért, oktatói tevékenységéért;

dr. Vesztergombi Györgynek, a fizikai tudomány dokto-
rának, az MTA KFKI Részecske és Magfizikai Kutatóinté-
zet tudományos tanácsadójának, egyetemi tanárnak,

a nagyenergiájú kísérleti részecskefizika területén nem-
zetközileg is jelentõs elismertséggel bíró tudományos kuta-
tói, oktatói munkássága elismeréseként.

A MAGYAR KÖZTÁRSASÁGI ÉRDEMREND
LOVAGKERESZTJE

(polgári tagozat)

kitüntetést adományozta

dr. Brezsnyánszky Károlynak, a Magyar Állami Földtani
Intézet nyugalmazott igazgatójának, tudományos fõmunka-
társnak,

a földtani kutatásban több mint négy évtizeden keresztül
végzett munkájáért, intézetvezetõi tevékenységéért, a Föld
Bolygó Nemzetközi Éve szellemiségének hatékony terjesz-
téséért;

dr. Märcz Ferencnek, a mûszaki tudomány kandidátusá-
nak, az MTA Geodéziai és Geofizikai Kutatóintézet nyugal-
mazott tudományos fõmunkatársának, senior kutatójának,

a légköri elektromos paraméterek és a rádióhullámok
ionoszférikus-abszorpció mérésének kidolgozásáért, a lég-
köri elektromos potenciálgradiens napi, éves és hosszúperi-
ódusú változásainak elemzéséért, a légköri elektromos és
extraterresztrikus paraméterek kapcsolatának vizsgálatáért,
valamint a geomágneses utóhatás nap-földfizikai összefüg-
géseinek tanulmányozásáért;

dr. Molnár Kálmánnak, az állatorvos-tudomány dokto-
rának, az MTA Állatorvos-tudományi Kutatóintézete nyu-
galmazott szaktanácsadójának,

a modern halkórtan tudományának magyarországi meg-
teremtéséért, a parazitológia területén végzett, nemzetközi-
leg is elismert tudományos kutatói munkásságáért;

dr. Nagy Bélának, a földtudomány doktorának, az MTA
Titkársága Földtudományok Osztály Titkársága nyugalma-
zott osztályvezetõjének,

a földtudomány területén végzett több évtizedes tudomá-
nyos kutatói, oktatói és tudományszervezõ munkássága,
valamint az MTA Földtudományok Osztálya tudományos
titkáraként végzett tevékenysége elismeréseként;

Neményi Mártának, az MTA Titkársága osztályvezetõjé-
nek,

tudományszervezõi munkájáért, elsõsorban az MTA Fi-
zikai Tudományok Osztályának tudományos titkáraként
végzett tevékenysége elismeréseként.
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A MAGYAR KÖZTÁRSASÁGI ÉRDEMREND
KÖZÉPKERESZTJE

(polgári tagozat)

kitüntetést adományozta

Páczelt Istvánnak, az MTA rendes tagjának, a Miskolci
Egyetem Gépészmérnök és Informatikai Kar Mechanikai
Tanszék Széchenyi-díjas egyetemi tanárának,

az oktatásfejlesztés, a felsõoktatási akkreditáció, a minõ-
ségbiztosítás terén végzett oktatói, kutatói és tudományos
munkássága elismeréseként.

Az Alkotmány 30/A. § (1) bekezdése f) pontja, valamint
a Magyar Köztársaság kitüntetéseirõl szóló 1991. évi
XXXI. törvény 2. § (1) bekezdése alapján a Magyar Köz-
társaság elnöke � az oktatási és kulturális miniszter elõter-
jesztésére �

A MAGYAR KÖZTÁRSASÁGI ARANY
 ÉRDEMKERESZT

(polgári tagozat)

kitüntetést adományozta

dr. Herskovits Mária pszichológusnak, az MTA Pszicho-
lógiai Intézete nyugalmazott tudományos kutatójának, a
Magyar Tehetséggondozó Társaság elnökének.

Az Alkotmány 30/A. § (1) bekezdése f) pontja, valamint
a Magyar Köztársaság kitüntetéseirõl szóló 1991. évi
XXXI. törvény 2. § (1) bekezdése alapján a Magyar Köz-
társaság elnöke � a Miniszterelnöki Hivatalt vezetõ minisz-
ter elõterjesztésére �

A MAGYAR KÖZTÁRSASÁGI ARANY
 ÉRDEMKERESZT

(polgári tagozat)

kitüntetést adományozta

dr. Miklós Dezsõnek, az MTA Rényi Alfréd Matematikai
Kutatóintézet

tudományos igazgatóhelyettesének.

A MAGYAR KÖZTÁRSASÁGI EZÜST
ÉRDEMKERESZT

(polgári tagozat)

kitüntetést adományozta

Gajda Endrénének, az MTA Szociológiai Kutatóintézet
gazdasági igazgatóhelyettesének,

Kovátsné Szabó Máriának, az MTA Nyelvtudományi
Intézet gazdasági vezetõjének.
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A dokumentumot a Vezetõi Kollégium tagjai a 40/2009. IX. 8. számú állásfoglalásukkal elfogadták.

Jóváhagyom:
Pálinkás József s. k.

Budapest, 2009. szeptember 8.

A MAGYAR TUDOMÁNYOS AKADÉMIA TITKÁRSÁGÁNAK

SZERVEZETI ÉS MÛKÖDÉSI SZABÁLYZATA

Budapest, 2009.
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A MAGYAR TUDOMÁNYOS AKADÉMIA TITKÁRSÁGÁNAK

SZERVEZETI ÉS MÛKÖDÉSI SZABÁLYZATA

I. Fejezet
A Magyar Tudományos Akadémia Titkárságának

jogállása és feladatai

I.  A Titkárság alapítása, adatai
 

1.1 A Magyar Tudományos Akadémiáról szóló 1949. évi XXVII. törvény hatálybalépésével a Magyar Tudományos Tanács
Titkársága jogutódjaként jött létre a Magyar Tudományos Akadémia titkársági szervezete (késõbb: Központi Hivatal).
Az Akadémia hivatali szervezetérõl szóló 7/1990. (A. É. 1991.1.) MTA elnöki és fõtitkári együttes utasítás úgy rendel-
kezett, hogy az Akadémia hivatali szervezetére háruló feladatokat az Akadémia Központi Hivatala jogutódjaként az
Akadémia Titkársága (a továbbiakban: Titkárság) látja el. A Titkárság módosított és egységes szerkezetbe foglalt Alapí-
tó Okirata (F-249/42/2008. számon) 2008. május 15-én lépett hatályba. A Titkárság jelen Szervezeti és Mûködési Sza-
bályzat (SZMSZ) kiadásakor hatályos Alapító Okirata (E-660/1/2009.) a költségvetési szervek jogállásáról és gazdálko-
dásáról szóló 2008. évi CV. törvény 44. §-ának (5) bekezdésében meghatározott kötelezettség végrehajtásaként, a 2009.
évi XX. törvénnyel módosított, a Magyar Tudományos Akadémiáról szóló 1994. évi XL. törvény (MTAtv.) és az ál-
lamháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény (Áht.) rendelkezéseivel összhangban, 2009. július 1-tõl lép hatályba.

1.2 Titkárság székhelye: 1051 Budapest V., Nádor u. 7.
Levelezési cím: 1245 Budapest, Pf. 1000.

1.3 Titkárság angol nyelvû megnevezése: Secretariat of the Hungarian Academy of Sciences
1.4 Titkárság irányító szerve: Magyar Tudományos Akadémia
1.5 Titkárság költségvetési azonosító adatai:

MTA Titkárság Igazgatása
XXXIII. Fejezet 1. cím 1. alcím
államháztartási azonosító:  039398
törzskönyvi azonosító: 300201
szakágazat:  841107
adónyilvántartási szám: 15300203-1-41
elõirányzat-felhasználási keretszámla: 10032000-01447224-00000000
IBAN szám: HU23 1003 2000 0144 7224 0000 0000
feladatfinanszírozási elõirányzat-felhasználási keretszámla: 10032000-01447224-00050005
IBAN szám: HU31 1003 2000 0144 7224 0005 0005
VIP kártyafedezeti számla:  10032000-01447224-00070003
IBAN szám:  HU84 1003 2000 0144 7224 0007 0003
Intézményi kártyafedezeti számla:  10032000-01447224-00060004
IBAN szám:  HU09 1003 2000 0144 7224 00060004

MTA Doktori Tanács Titkársága
XXXIII. Fejezet 1. cím 2. alcím
államháztartási azonosító: 039947
törzskönyvi azonosító: 324656
szakágazat: 841115
adónyilvántartási szám: 15324652-1-41
elõirányzat-felhasználási keretszámla: 10032000-01744208-00000000
IBAN szám: HU61 1003 2000 0174 4208 0000 0000

Akadémikusi tiszteletdíjak és hozzátartozói ellátási díjak
XXXIII. Fejezet 1. cím 3. alcím
államháztartási azonosító: 040035
törzskönyvi azonosító: 800013
szakágazat: 841115
elõirányzat-felhasználási keretszámla: 10032000-02020217-00000000
IBAN szám:  HU57 1003 2000 0202 0217 0000 0000
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MTA Köztestületi feladatok
XXXIII. Fejezet 1. cím 4. alcím
államháztartási azonosító: 273545
törzskönyvi azonosító:  800014
szakágazat:  841107
bankszámlaszám: 10032000-00289696
IBAN szám: HU96 1003 2000 0028 9696 0000 0000
VIP Kártyafedezeti számla:  10032000-00289696-00070003
IBAN szám: HU60 1003 2000 0028 9696 0007 0003
MTA Vagyonkezelõ Szervezete
államháztartási azonosító:  213798
törzskönyvi azonosító:  329046
szakágazat:  841191
adónyilvántartási szám:  15329042-1-41
bankszámlaszám: 10032000-01483556-00000000
IBAN szám:  HU71 1003 2000 0148 3556 0000 0000
Titkársághoz rendelt önállóan mûködõ költségvetési szerv:
Széchenyi Irodalmi és Mûvészeti Akadémia Titkársága

2. A Titkárság jogállása

A Titkárság fenntartó köztestülete, irányító szerve a Magyar Tudományos Akadémia (a továbbiakban: Akadémia); a Tit-
kárság jogi személy, gazdálkodási jogkörét tekintve önállóan mûködõ és gazdálkodó, kincstári körbe tartozó közhatalmi
köztestületi költségvetési szerv.

3. A Titkárság feladata

3.1 A Titkárság az Akadémia köztestületi feladatait szervezõ, az Akadémia kutatóhálózatának és más intézményeinek
egyes igazgatási, gazdálkodási, pénzügyi, vagyonkezelési és ellenõrzési feladatait ellátó közhatalmi költségvetési
szerv, amely közhatalmi feladatai mellett kormányrendeletben meghatározott közszolgáltatási tevékenységet is vé-
gezhet.

3.2 A Titkárság alapvetõ feladata az MTAtv.-ben, az Alapszabályban és az Ügyrendben megfogalmazott akadémiai fel-
adatok ellátásában az Akadémia elnöke és fõtitkára tevékenységének elõsegítése, az Akadémia köztestületi szervei
testületi munkájának segítése. A Titkárság ellátja a fejezetet irányító szerv feladatai közül azokat, amelyekkel a feje-
zetet irányító vezetõ megbízza, így:
a) az Akadémia Közgyûlés által választott vezetõinek és köztestületi szerveinek munkáját támogatva elõsegíti az

MTAtv.-ben megfogalmazott akadémiai feladatok megvalósítását;
b) ellátja az Akadémia nemzetközi kapcsolataiból eredõ adminisztratív feladatokat;
c) ellátja az Akadémia testületeinek mûködéséhez szükséges döntéseket elõkészítõ, szervezõ, összehangoló, végre-

hajtó és ellenõrzõ tevékenységet. Biztosítja a köztestületi tagok részére tagságukból eredõ jogaik gyakorlásának
feltételeit;

d) végrehajtja a Közgyûlés, a közgyûlési bizottságok, az Elnökség, a Vezetõi Kollégium, annak állandó bizottságai,
a Doktori Tanács, a tudományos osztályok és bizottságok, valamint a Bolyai János Kutatási Ösztöndíj Kuratóri-
um mûködésével kapcsolatos feladatokat;

e) biztosítja az Akadémiai Kutatóintézetek Tanácsa (a továbbiakban: AKT) és szakbizottságainak, valamint az
Akadémiai Kutatóhelyek Vezetõinek Tanácsa (a továbbiakban: AKVT) mûködési feltételeit, elõkészíti döntéseit
és gondoskodik végrehajtásukról. Kapcsolatot tart a kutatóhálózattal, és figyelemmel kíséri a kutatási feltételek
meglétét;

f) elvégzi az akadémiai költségvetés operatív pénzügyi, gazdasági feladatait; ellátja a fejezeti gazdálkodással kap-
csolatos feladatokat. Átruházott hatáskörben ellátja az Akadémia vagyonának kezelésébõl adódó gazdálkodási és
képviseleti feladatokat;

g) segíti, irányítja és ellenõrzi az akadémiai intézmények pénzügyi, gazdasági munkáját;
h) ellátja a Doktori Tanács Titkárságának pénzügyi-gazdasági feladatait;
i) adományokat fogadhat el, hagyatékot kezelhet a vonatkozó elnöki szabályozás szerint;
j) kirendeléssel ellátja az Akadémia irányítása alá tartozó egyéb intézményekben a belsõ ellenõrzési feladatokat.

3.3 A Titkárság az alaptevékenységéhez kapcsolódó kiegészítõ, kisegítõ tevékenységek körébe tartozó feladatokat is el-
lát, így pl.: az Európai Uniós pályázatok könyvvizsgálata az Akadémia és kutatóhelyei részére; közvetített szolgálta-
tások (telefon- és postaköltség) elszámolása; az MTA doktora tudományos cím megszerzésére irányuló eljárás díjá-
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nak és a Bolyai János Kutatási Ösztöndíj pályázat díjának számlázása és a bevétel nyilvántartása; a köztestület mû-
ködésével kapcsolatos egyéb rendezvényekkel összefüggõ nevezési, szakértõi, tanfolyami és regisztrációs díjak stb.
számlázása, a bevételek nyilvántartása.

4. A Titkárság tevékenysége

4.1 A Titkárság alaptevékenységét meghatározó törvények:
a) A Magyar Tudományos Akadémiáról szóló 1994. évi XL. törvény;
b) A kutatás-fejlesztésrõl és a technológiai innovációról szóló 2004. évi CXXXIV. törvény;
c) A felsõoktatásról szóló 2005. évi CXXXIX. törvény;
d) A költségvetési szervek jogállásáról és gazdálkodásáról szóló 2008. évi CV. törvény;
e) Az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény;
f) A cégnyilvánosságról, a bírósági cégeljárásról és a végelszámolásról szóló 2006. évi V. törvény.

4.2 A Titkárság alap- és kiegészítõ tevékenységei a 2009. december 31. napjáig érvényes szakfeladat-rend szerint:
75113-1 Országos hatáskörû szervek igazgatási tevékenysége
75181-2 Kutatást, kísérleti fejlesztést kiegészítõ tevékenységek

4.3 A Titkárság alaptevékenységeinek tevékenységi körök szerinti részletes felsorolása a TEÁOR�08 és a 2010. január
1. napjától érvényes szakfeladat-rend szerint:
 68.10 Saját tulajdonú ingatlan adásvétele

 szakfeladat: 681000 Saját tulajdonú ingatlan adásvétele
68.20 Saját tulajdonú, bérelt ingatlan bérbeadás, üzemeltetés

szakfeladat: 682001 Lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése
682002 Nem lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése

69.10 Jogi tevékenység
szakfeladat: 691020 Egyéb jogi tevékenység

69.20 Számviteli, könyvvizsgálói, adószakértõi tevékenység
szakfeladat: 692000 Számviteli, könyvvizsgálói, adószakértõi tevékenység

70.10 Üzletvezetés
szakfeladat: 701000 Üzletvezetés

74.30 Fordítás, tolmácsolás
szakfeladat: 743000 Fordítás, tolmácsolás

82.10 Összetett adminisztratív szolgáltatás
szakfeladat: 821100 Összetett adminisztratív szolgáltatás

82.19 Fénymásolás, egyéb irodai szolgáltatás
szakfeladat: 821900 Fénymásolás, egyéb irodai szolgáltatás

82.30 Konferencia, kereskedelmi bemutató szervezése
szakfeladat: 823000 Konferencia, kereskedelmi bemutató szervezése

82.99 Máshova nem sorolt egyéb kiegészítõ üzleti szolgáltatás
szakfeladat: 829000 Egyéb kiegészítõ gazdasági tevékenység

84.11 Általános közigazgatás
szakfeladat: 841181 Általános K+F politika és a hozzá kapcsolódó források szervezése

841182 Általános K+F politika és a hozzá kapcsolódó források igazgatása
841183 Tudományos minõsítési folyamattal összefüggõ tevékenységek
841184 Tudományos ösztöndíjak

84.12 Egészségügy, oktatás, kultúra, egyéb szociális szolgáltatás (kivéve társadalombiztosítás) igazgatása
szakfeladat: 841219 Társadalmi tevékenységekkel, esélyegyenlõségekkel, érdekképviselettel, kisebbségekkel,
egyházakkal összefüggõ feladatok igazgatása és szabályozása

841230 Személyes jólét növeléséhez kapcsolódó K+F politika és a hozzá kapcsolódó források igaz-
gatása és szervezése

84.21 Külügyek
szakfeladat: 842135 Határon túli magyar tudományosság támogatása

842151 Nemzetközi tudományos együttmûködés
842160 Nemzetközi szervezetekben való részvétel

85.59 Máshova nem sorolt egyéb oktatás
szakfeladat: 855937 Máshova nem sorolt egyéb felnõttoktatás

94.12 Szakmai érdekképviselet
szakfeladat: 949900 Máshova nem sorolt egyéb közösségi, társadalmi tevékenység

4.4  A Titkárság vállalkozási tevékenységet nem végez.
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II. Fejezet
A Titkárság irányítása

Az elnök

Az elnök jogállása és irányítási jogosítványai

1.1 Az Akadémia tevékenységét a hatályos vonatkozó jogszabályokkal, így különösen az MTAtv. rendelkezéseivel
összhangban � a Közgyûlés döntéseinek és határozatainak megfelelõen � az Alapszabályban meghatározott módon
az elnök irányítja. Az Akadémia elnökét a hazai akadémikusok közül, a hazai akadémikusok javaslata alapján három
évre a Közgyûlés választja, az elnök tevékenységéért a Közgyûlésnek felel. Két Közgyûlés között az Akadémia
döntéshozó testülete az Elnökség.

1.2 Az MTAtv. 13. § (4) bekezdése alapján az elnököt a miniszteri illetménnyel azonos mértékû javadalmazás, valamint
évente 40 munkanap szabadság illeti meg. Egyéb juttatásai tekintetében a központi államigazgatási szervekrõl, va-
lamint a Kormány tagjai és az államtitkárok jogállásáról szóló 2006. évi LVII. törvényben, továbbá az állami veze-
tõk és az államigazgatási szervek köztisztviselõi számára biztosított juttatásokról és azok feltételeirõl szóló kormány-
rendeletben foglaltakat kell megfelelõen alkalmazni. Az elnök jogállására az MTAtv.-ben nem szabályozott kérdé-
sekben a köztisztviselõk jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. törvény rendelkezéseit kell � az 1-4. §, a 8. §, a 15. § f)
pontja, a 23-36. §, az 50-56. § valamint a VII. és VIII. Fejezetben foglaltak kivételével � megfelelõen alkalmazni.

1.3 Az elnök képviseli az Akadémiát, és gondoskodik a Közgyûlés döntéseinek végrehajtásáról. Feladatai egy részének
ellátásával � a Közgyûléssel szemben fennálló felelõsségének fennmaradása mellett � idõlegesen a fõtitkárt vagy az
alelnököket is megbízhatja. Az elnök képviseleti jogát � figyelemmel a III. Fejezet 1. 3 pontjában foglaltakra is �
eseti vagy állandó jelleggel az Akadémia fõtitkárára, fõtitkárhelyettesére, az alelnökökre, valamint a Titkárság vezetõ
beosztású köztisztviselõjére átruházhatja. A képviseleti jog gyakorlásának és átruházásának részletes szabályait az
elnök külön rendelkezésben határozhatja meg. Az Akadémia elnöke vagyongazdálkodási ügyekben � külön rendel-
kezéssel � a Vagyonkezelõ Szervezetet is felruházhatja az Akadémia képviseletében történõ eljárásra.

1.4 Az elnök az Akadémia mint központi költségvetési fejezet tekintetében a fejezetet irányító szerv vezetõje, az
MTAtv.-ben meghatározottak szerint az Akadémia vagyona tekintetében gyakorolja az Akadémiát megilletõ tulajdo-
nosi jogokat. Az elnök irányítja az Akadémia mint központi költségvetési fejezet költségvetése tervezésének és vég-
rehajtásának feladatait. E feladatai során a fõtitkár közremûködésével gondoskodik a költségvetési tervezés elõkészí-
tésérõl, figyelemmel kíséri a tervezés folyamatának alakulását, és tárgyal a Kormány, az Országgyûlés és a minisz-
tériumok illetékeseivel. Az elnök gyakorolja a külön jogszabályban meghatározott költségvetési irányítási jogokat,
amelyeket (vagy azok meghatározott részét) a fõtitkárra átruházhatja.

1.5 A Titkárság nevében és képviseletében eljárva szerzõdéskötésre (kötelezettségvállalásra), megállapodások aláírására
az elnök jogosult, e jogát eseti vagy állandó jelleggel, illetve külön rendelkezés szerint átruházhatja.

1.6 A Titkárság Alapító Okiratában foglaltak szerint a Titkárság szervezetének vezetõje az elnök.
1.7 Az elnök irányítási jogkörében gyakorolja a Titkársággal közszolgálati vagy munkaviszonyban állók tekintetében a

munkáltatói jogokat, amelyeket a Titkárság Alapító Okirata, illetve az abban foglalt felhatalmazás alapján kiadott
külön rendelkezés szerint átruházhat.

1.8 Az elnök közvetlenül is felkérheti az Akadémia bármely szervét, szervezetét, intézményét, köztestületi tagját, köz-
tisztviselõjét, közalkalmazottját, munkavállalóját meghatározott feladatok elvégzésére.

1.9  Az elnök döntéshozó munkáját Stratégiai Tanácsadó Testület segíti, amelynek összetételét az Alapszabály rögzíti.
1.10 Az elnököt � akadályoztatása (szabadság, betegség stb.) esetén � a fõtitkár helyettesíti.
1.11 Az alelnökök az elnök által meghatározott munkamegosztás szerint látják el feladataikat. Az Elnökségben és a Ve-

zetõi Kollégiumban képviselik a köztestület tudományági részeit.

Az elnök feladat- és hatáskörei

1.12 Az elnök eljár és dönt a jogszabály, az állami irányítás egyéb jogi eszközeiben vagy az Akadémia Alapszabálya és Ügy-
rendje által meghatározott mindazon kérdésekben, illetve ügyekben, amelyeket jogszabály, az állami irányítás egyéb jogi
eszköze vagy az Alapszabály és Ügyrend nem utal más testület, szerv vagy személy feladat- és hatáskörébe.

1.13 Az elnök kizárólagos, át nem ruházható hatáskörei:
a) az akadémiai kutatóközpontok, kutatóintézetek és az Akadémia egyéb intézményei igazgatójának, fõigazgatójá-

nak, vezetõjének kinevezése (megbízása) és felmentése (megbízásának visszavonása);
b) az Akadémia által alapított költségvetési szervek gazdasági vezetõjének kinevezése (megbízása) és felmentése

(megbízásának visszavonása);
c) az Akadémia mint központi költségvetési fejezet költségvetése tervezésére és végrehajtására vonatkozó alapel-

vek meghatározása;
d) Titkárság és az akadémiai költségvetési szervek Alapító Okiratának kiadása;
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e) a Vagyonkezelõ Testület véleményének ismeretében döntés az akadémiai vagyon értékesítésérõl; az Akadémia
ingó- vagy ingatlanvagyonának elidegenítésérõl, megterhelésérõl 50 millió forint értékhatár felett a Közgyûlés,
az 50 millió forint értéket el nem érõ elidegenítés, megterhelés esetén az Elnökség tájékoztatása;

f) az Alapszabályban meghatározott kivételekkel a Közgyûlés összehívása;
g) Vezetõi Kollégium határozatainak, állásfoglalásainak (véleményeinek) jóváhagyása;
h) meghatározott feladatok ellátására állandó vagy eseti bizottságok létrehozása;
i) az Akadémia nevét viselõ megyei tudományos testület megalakulásának jóváhagyása;
j) kutatócsoportok létrehozása, és kutatócsoportok megszûnésével kapcsolatos feladatok ellátása;
k) az Akadémia által alapított magyar és idegen nyelvû folyóiratok alapítói jogainak gyakorlása.

1.14 Az elnök az Akadémia mint központi költségvetési fejezet tekintetében a fejezetet irányító szerv vezetõje, e körben
különösen:
a) irányítja az éves költségvetési irányelvek, koncepció és a közgyûlés határozatai alapján a költségvetési fejezet

éves költségvetési javaslata és a költségvetési beszámoló (zárszámadás) elkészítésének munkáját, figyelembe
véve a tudományos osztályok tudományos-szakmai értékelését, a Vezetõi Kollégium, a Vagyonkezelõ Testület
és az AKT véleményét;

b) a költségvetés irányelveit és a költségvetési beszámolót a Felügyelõ Testület, az AKT, az illetékes szakbizottsá-
gok és a Közgyûlés elé terjeszti;

c) gondoskodik arról, hogy az irányítása alá tartozó fejezetbe sorolt költségvetési szervek tevékenységében érvé-
nyesüljön az akadémiai feladatok ellátására szolgáló pénzeszközökkel és a vagyonnal való szabályszerû és haté-
kony gazdálkodás követelménye;

d) szükség esetén kezdeményezi és engedélyezi - a vonatkozó jogszabályi elõírásoknak megfelelõen - az akadé-
miai költségvetési fejezeten belül a címek közötti átcsoportosítást, és engedélyezi a címen belüli átcsoportosítá-
sokat;

e) irányítja a Titkárság szervezetében mûködõ Vagyonkezelõ Szervezetet.
1.15 Az Akadémia vagyona tekintetében az elnök gondoskodik a Közgyûlés, az Elnökség és a Vezetõi Kollégium dön-

téseinek operatív végrehajtásáról. Az elnök a vonatkozó jogszabályokban, és az Alapszabályban foglaltak szerint
dönt a vagyon megszerzésérõl és megterhelésérõl, továbbá - figyelemmel e Fejezet 1.13 e) pontjára - a vagyon
értékesítésérõl.

1.16 Az elnök ellátja a belsõ ellenõrzés fejezeti szintû irányítását, a Titkárság és az akadémiai költségvetési szervek bel-
sõ ellenõrzését végzõ ellenõrzési szervezet (Ellenõrzési Fõosztály) irányítását. Az elnök gondoskodik a Titkárság
Belsõ Kontrollrendszerének kialakításáról és hatékony mûködtetésérõl.

1.17 Az elnök � az alelnökök, a fõtitkár és a fõtitkárhelyettes segítségével � gondoskodik az Országgyûlés számára ké-
szülõ beszámoló és a Kormány számára készülõ éves tájékoztató összeállításáról, az Országgyûlés számára készí-
tett beszámoló koncepciójának a Közgyûlés elé terjesztésérõl. Az elnök gondoskodik továbbá e dokumentumoknak
az Elnökség által történt elfogadása után az Országgyûléshez, illetõleg a Kormányhoz való benyújtásáról.

1.18 Az elnök kiadmányozza az MTAtv.-ben, a külön jogszabályokban, az Akadémia Alapszabályában és Ügyrendjében,
továbbá egyéb akadémiai szabályozásokban hatáskörébe utalt, egyedi meghatározott tárgyban (meghatározott szer-
vi/személyi körre) kötelezõ, illetve az irányítása alá tartozó szervekre, személyekre vonatkozó általános szabályokat
tartalmazó, külön rendelkezés szerinti, meghatározott formájú normatív döntéseket. Elõbbieken túl az elnök meghatá-
rozott formát nem igénylõ normatív döntést hoz (engedélyez stb.) és irányítási jogát egyéb módon gyakorolja; javasla-
tot tesz; állásfoglalást (véleményt) alkot és tájékoztatást ad; jóváhagyási és hozzájárulási jogot stb. gyakorol.

1.19 Az elnök kezdeményezheti kutatóközpont, kutatóintézet és egyéb akadémiai költségvetési szerv létrehozását, át-
szervezését, átsorolását, megszüntetését.

1.20 Az MTAtv. és az Akadémia Alapszabályának eltérõ rendelkezése hiányában jóváhagyja az akadémiai költségvetési
szervek Szervezeti és Mûködési Szabályzatát.

1.21 Az elnök engedélyezi a fõtitkár, a fõtitkárhelyettes és a Titkárság fõosztályvezetõ beosztású munkatársainak hivata-
los külföldi útjait.

2. A fõtitkár

A fõtitkár jogállása és irányítási jogosítványai

2.1 A fõtitkár � a Közgyûlés határozataival és az elnök iránymutatásaival összhangban � az Alapszabályban meghatáro-
zott módon mûködteti a titkársági szervezetet, ezen keresztül ellátja a kutatóhálózat adminisztratív irányítását. A fõ-
titkár tevékenységérõl, kiemelten a kutatóhálózat mûködésérõl és eredményeirõl minden évben beszámol a Közgyû-
lésnek.

2.2 Az Akadémia fõtitkárát a hazai akadémikusok közül, a hazai akadémikusok javaslata alapján három évre a Közgyû-
lés választja. Munkavégzésre irányuló egyéb jogviszonya a Titkársággal a közjogi tisztségviselõ megválasztásával
jön létre, amelyet a tisztségviselõ-választó Közgyûlés levezetõ elnöke és a Közgyûlés jegyzõkönyv-hitelesítõi által
kiállított és aláírt okirat igazol.
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2.3 Az MTAtv. 13. § (4) bekezdése alapján a fõtitkárt az államtitkári illetménnyel azonos mértékû javadalmazás, valamint
évente 40 munkanap szabadság illeti meg. Egyéb juttatásai tekintetében a központi államigazgatási szervekrõl, valamint a
Kormány tagjai és az államtitkárok jogállásáról szóló 2006. évi LVII. törvényben, továbbá az állami vezetõk és az állami-
gazgatási szervek köztisztviselõi számára biztosított juttatásokról és azok feltételeirõl szóló kormányrendeletben foglalta-
kat kell megfelelõen alkalmazni. A fõtitkár jogállására az MTAtv.-ben nem szabályozott kérdésekben a köztisztviselõk
jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. törvény (a továbbiakban: Ktv.) rendelkezéseit kell � az 1-4. §, a 8. §, a 15. § f) pontja,
a 23-36. §, az 50-56. § valamint a VII. és VIII. Fejezetben foglaltak kivételével � megfelelõen alkalmazni.

2.4 A fõtitkár hivatalból elnöke az AKT-nak.
2.5 A fõtitkár (az Akadémia elnöke által reá átruházott irányítási és munkáltatói jogkörének keretei között) közvetlenül

is felkérheti az Akadémia bármely szervét, szervezetét, intézményét, köztestületi tagját, köztisztviselõjét, közalkal-
mazottját, munkavállalóját meghatározott feladatok elvégzésére, és állandó vagy eseti bizottságokat hozhat létre.

2.6 A fõtitkárt munkájában a fõtitkárhelyettes segíti, és a fõtitkárt szabadsága, akadályoztatása esetén helyettesíti.

A fõtitkár feladat- és hatáskörei

2.7 A fõtitkár alapfeladata, hogy az MTAtv., az Alapszabály és az Ügyrend, a Közgyûlés határozatai, valamint az elnök
iránymutatásának keretei között mûködtesse a Titkárságot, és azon keresztül irányítsa az Akadémia köztestületi és
intézethálózati adminisztrációjának mûködését.

2.8 A fõtitkár eredeti hatáskörében eljárva
a) közremûködik az Országgyûlés részére készülõ beszámoló, és a Kormány részére készülõ tájékoztató kidolgozá-

sában, összeállításában és az országgyûlési beszámoló koncepciójának Közgyûlés elé terjesztésében;
b) részt vesz az Akadémia egész mûködését érintõ tudománypolitikai elvek, programok kialakításában;
c) részt vesz a Közgyûlés határozatainak végrehajtásában;
d) az elnök iránymutatása szerint gondoskodik az Akadémia Titkárságán a külön jogszabály szerinti belsõ kontroll-

rendszerek megszervezésérõl, és évente � a költségvetési beszámoló keretében � számot ad a belsõ kontrollok
mûködésérõl;

e) ellátja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a Közgyûlés és az elnök megbízza;
f) részt vesz azon testületek munkájában, amelyeknek az MTAtv., illetve az Alapszabály alapján vezetõje vagy tagja.

2.9 A fõtitkár � átruházott hatáskörben � eljár mindazon ügyekben, ellátja mindazon feladatokat, amelyekkel az elnök
megbízza, így különösen:
a) az Akadémia elnöke által meghatározott körben gyakorolja az Alapszabály 43. § (6) bekezdése szerinti irányítási

(költségvetési irányítási) és munkáltatói jogokat;
b) az elnökkel történõ egyeztetési kötelezettséggel ellátja az Akadémia véleményének államtitkári szintû államigaz-

gatási képviseletét; eredeti feladat- és hatáskörében eljárva, illetve az elnök általi egyedi felkérés alapján képviseli
az Akadémiát külsõ testületek, szervek és személyek elõtt;

c) a Lakásügyi Bizottság javaslatának ismeretében dönt a lakásépítési, -vásárlási és felújítási és vásárlási támogatásokról;
d) engedélyezi a Titkárság munkatársainak szociális és jóléti támogatását;
e) javaslatot tehet az Akadémia elnökének kutatóközpont, kutatóintézet és egyéb akadémiai költségvetési szerv létre-

hozására, átszervezésére, átsorolására, megszüntetésére;
f) döntést hoz a fõosztályok közötti vitás ügyekben;
g) kijelöli valamely, a Titkárság feladat- és hatáskörébe tartozó ügy elintézéséért felelõs szervezeti egységet, ameny-

nyiben jelen szabályzat alapján az nem állapítható meg pontosan.
 2.10 A fõtitkár az MTAtv.-ben, a külön jogszabályokban, az Akadémia Alapszabályában és Ügyrendjében, továbbá

egyéb akadémiai szabályozások alapján saját, illetve az elnök által átruházott hatáskörében eljárva, nem határozati
formában hoz normatív döntést (engedélyez stb.); gyakorolja irányítási jogát; tesz javaslatot; alkot állásfoglalást
(véleményt) és ad tájékoztatást; gyakorol jóváhagyási és hozzájárulási stb. jogot.

A fõtitkárhelyettes

A fõtitkárhelyettes jogállása és irányítási jogosítványai

3.1 A fõtitkárhelyettes alapfeladata a fõtitkár munkájának segítése, konkrét feladatait a fõtitkár határozza meg. A fõtitkár
és a fõtitkárhelyettes munkamegosztásának állandó elemeit a Vezetõi Kollégium határozatba foglalhatja. Eseti fel-
adatok ellátására a fõtitkárhelyettest az elnök vagy a fõtitkár kérheti fel.

3.2 Az Akadémia fõtitkárhelyettesét a hazai akadémikusok közül, a hazai akadémikusok javaslata alapján három évre a
Közgyûlés választja. Munkavégzésre irányuló egyéb jogviszonya a Titkársággal a közjogi tisztségviselõ megválasz-
tásával jön létre, amelyet a tisztségviselõ-választó közgyûlés levezetõ elnöke és a közgyûlés jegyzõkönyv-hitelesítõi
által kiállított és aláírt okirat igazol.
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3.3 Az MTAtv. 13. § (4) bekezdése alapján a fõtitkárhelyettest a szakállamtitkári illetménnyel azonos mértékû javadal-
mazás, valamint évente 40 munkanap szabadság illeti meg. Egyéb juttatásai tekintetében a központi államigazgatási
szervekrõl, valamint a Kormány tagjai és az államtitkárok jogállásáról szóló 2006. évi LVII. törvényben, továbbá az
állami vezetõk és az államigazgatási szervek köztisztviselõi számára biztosított juttatásokról és azok feltételeirõl
szóló kormányrendeletben foglaltakat kell megfelelõen alkalmazni. A fõtitkárhelyettes jogállására az MTAtv.-ben
nem szabályozott kérdésekben a köztisztviselõk jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. törvény (a továbbiakban: Ktv.)
rendelkezéseit kell � az 1-4. §, 8. §, a 15. § f) pontja, a 23-36. §, az 50-56. § valamint a VII. és VIII. Fejezetben
foglaltak kivételével � megfelelõen alkalmazni.

A fõtitkárhelyettes feladat- és hatáskörei

3.4 Az elnök, illetve a fõtitkár állandó vagy eseti megbízása alapján azok nevében eljár, képviseli az Akadémiát külsõ
testületek, szervek és személyek elõtt.

3.5 Segíti az elnököt és a fõtitkárt az országgyûlési beszámoló és a Kormány számára készülõ éves tájékoztató összeállí-
tásában, illetve az országgyûlési beszámoló koncepciójának Közgyûlés elé terjesztésében.

3.6 Részt vesz azon testületek munkájában, amelyeknek az MTAtv., illetve az Alapszabály alapján vezetõje vagy tagja.
3.7 A fõtitkárhelyettes az MTAtv.-ben, a külön jogszabályokban, az Akadémia Alapszabályában és Ügyrendjében, to-

vábbá egyéb akadémiai szabályozások alapján saját, illetve az elnök által átruházott hatáskörében eljárva, nem hatá-
rozati formában hoz normatív döntést (engedélyez stb.); gyakorolja irányítási jogát; tesz javaslatot; alkot állásfogla-
lást (véleményt) és ad tájékoztatást; gyakorol jóváhagyási és hozzájárulási stb. jogot.

3.8 A fõtitkárhelyettes helyettesíti a fõtitkárt annak szabadsága, illetve akadályoztatása esetén.
3.9 A fõtitkárhelyettes ellátja az Akadémiai Érdekegyeztetõ Tanácsban az Akadémia Titkársága tárgyalócsoportjának

ügyvivõi feladatait.

III. Fejezet

A Titkárság munkatársainak általános feladatai

Fõosztályvezetõk

1.1 A Titkárság fõosztályvezetõi a vezetésük alá rendelt szervezeti egység munkájának felelõs irányítói.
1.2 A fõosztályvezetõk általános feladatai közé tartozik, hogy az irányításuk alatt álló szervezeti egységnél

a) megszervezzék és irányítsák a vonatkozó jogszabályok, a Közgyûlés, az elnök, a fõtitkár és a fõtitkárhelyettes,
valamint az akadémiai testületek döntéseibõl (határozataiból, rendelkezéseibõl stb.) adódó feladatok tervszerû,
szakszerû és gazdaságos, határidõre történõ végrehajtását, valamint a végrehajtás ellenõrzését;

b) meghatározzák munkatársaik munkaköri feladatait, és hatáskörük keretei között gondoskodnak a feladatok elvég-
zéséhez szükséges munkafeltételek biztosításáról;

c) szorgalmazzák maguk és munkatársaik szakmai és idegen nyelvi ismereteinek állandó továbbfejlesztését;
d) meghatározzák a vezetõi ellenõrzés eszközeit, különösen az irányításuk alá tartozó vezetõk és munkatársak rend-

szeres és eseti beszámoltatásának eljárási szabályait a feladatok meghatározásáról és teljesítésérõl, az intézkedések
végrehajtásáról, továbbá a munkafolyamatba épített ellenõrzés módját.

1.3 A fõosztályvezetõk hatáskörébe tartozik, és munkaköri kötelességük:
a) kapcsolattartás mûködési területüknek megfelelõen a központi államigazgatási szervek, kormányhivatalok, aka-

démiai költségvetési szervek, egyéb szervek és testületek illetékes vezetõ munkatársaival;
b) az általuk vezetett szervezeti egység álláspontjának kialakítása és képviselete a mûködési területükhöz tartozó, az

a) pontban említett szerveknél, és külön felhatalmazás alapján a Titkárság álláspontjának képviselete;
c) elemzéseket, javaslatokat készítenek az Akadémia vezetõi részére az Akadémia és az Akadémia Titkársága számá-

ra jogszabályban (különösen az MTAtv-ben), illetve egyéb szabályozásokban elõírt feladatok hatékony, szaksze-
rû végrehajtása érdekében;

d) javaslattétel az általuk vezetett szervezeti egység felépítésére és mûködésére, illetve ezek módosítására;
e) javaslattétel a titkársági munkatervnek a fõosztályt érintõ részeire, felelõsség a munkatervben foglaltak végrehaj-

tásáért;
f) fõosztályi ügyrend elkészítése (javaslattétel annak módosítására), felelõsség a fõosztálynak az ügyrendben foglal-

tak szerinti mûködéséért;
g) döntés, illetve véleménynyilvánítás a szervezeti egység munkatársainak személyes és fegyelmi ügyeiben, az elnök

által jóváhagyott hatásköri rendnek megfelelõen;
h) átruházott hatáskörben az irányítása alá tartozó szervezeti egység munkatársai feletti munkáltatói jogok gyakorlá-

sa, a munkáltatói jogok gyakorlására vonatkozó külön elnöki rendelkezésben foglaltak szerint.
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2. Fõosztályvezetõ-helyettesek

Az arra kijelölt fõosztályvezetõ-helyettes helyettesíti a fõosztályvezetõt annak távollétében (szabadsága, akadályoztatása
esetén), illetve a fõosztályvezetõ egyedi kijelölése alapján más esetekben. A fõosztályvezetõ-helyettes a fõosztályvezetõ
által meghatározott munkamegosztás alapján, szakterületének megfelelõen részt vesz a fõosztály irányításában, ellátja a
hatáskörébe utalt feladatokat.

3. Osztályvezetõk

3.1 Az osztályvezetõ felelõs a vezetése alatt álló szervezeti egység mûködéséért. A fõosztályvezetõ rendelkezései szerint
megszervezi, és szakterületén irányítja a vezetése alatt álló egységre tartozó feladatok tervszerû, szakszerû és gazda-
ságos, határidõre történõ végrehajtását, valamint a végrehajtás ellenõrzését.

3.2 A fõosztályvezetõ rendelkezése szerint helyettesíti a fõosztályvezetõt.
3.3 Az osztályvezetõt távollétében (szabadsága, akadályoztatása esetén) az általa megbízott köztisztviselõ (munkatárs)

helyettesíti, aki ellátja azokat a halaszthatatlan teendõket, amelyek az osztály zavartalan mûködéséhez szükségesek,
illetve amelyekkel az osztályvezetõ egyedileg megbízza.

4. Tudományos titkárok

4.1 A tudományos titkárok az Akadémia elnöke, alelnökei, és az illetékes osztályelnök elvi irányításával a Testületi Tit-
kárság vezetõjének felügyeletével ellátják a tudományos osztályok mûködésével összefüggõ szakmai, szervezési és
nyilvántartási feladatokat.

4.2 A tudományos titkárok elvégzik azokat a feladatokat, amelyekkel esetenként az Akadémia elnöke, alelnökei, az ille-
tékes tudományos osztály elnöke és a Testületi Titkárság vezetõje õket megbízza, illetve amelyek végrehajtására
utasítja, továbbá amelyeket a tudományos osztály ügyrendje részére megállapít.

4.3 A tudományos titkárok osztályvezetõ besorolású köztisztviselõk.

5. Köztisztviselõk, ügykezelõk és munkavállalók

5.1 A köztisztviselõk munkaköri leírásuk alapján, a vonatkozó jogszabályokkal összhangban, személyes felelõsséggel
intézik a munkakörükbe tartozó, valamint a vezetõk által szakterületük alapján reájuk bízott ügyeket.

5.2 A köztisztviselõk a fõosztályvezetõ megbízása, felhatalmazása alapján önállóan és személyes felelõsséggel végzik a
munkakörükhöz tartozó ügyekben a szervezõ és ellenõrzési feladatokat, koordinálják a belsõ és a külsõ kapcsolatokat.

5.3 A köztisztviselõknek ismerniük kell szakterületüket, az akadémiai feladatokat, az ügyintézés általános szabályait, a
munkaterületükre vonatkozó hatályos jogszabályokat, a szervezeti egység munkáját érintõ akadémiai, titkársági ren-
delkezéseket stb.

5.4 A köztisztviselõ részére fõszabályként csak közvetlen felettese adhat utasítást. Ha az Akadémia valamely vezetõje �
jogszabály, az Akadémia Alapszabálya és Ügyrendje, vagy jelen Szervezeti és Mûködési szabályzat alapján � köz-
vetlenül utasítja õt, errõl az utasított köztisztviselõnek közvetlen felettesét egyidejûleg, ha ez nem lehetséges, utólag
tájékoztatnia kell.

5.5 Az ügykezelõk, valamint a munkavállalók a felettesük által számukra meghatározott, munkakörükbe tartozó felada-
tokat kötelesek ellátni.

5.6 A köztisztviselõk, ügykezelõk és munkavállalók � a jogszabályok és az akadémiai belsõ szabályzások keretei között
� jogosultak érdekképviseleti szervhez csatlakozni, véleményt nyilvánítani, munkaszervezéssel, feladatellátással
kapcsolatos kérdésekben javaslatot tenni, információt kérni.

5.7 A köztisztviselõ illetéktelen személynek és szervnek nem adhat tájékoztatást olyan tényekrõl, információkról, ame-
lyek feladatainak ellátása során jutottak tudomására és kiszolgáltatásuk az állam, az Akadémia vagy annak költségve-
tési szerve, bármely munkatársa vagy külsõ személy számára hátrányos, vagy jogellenesen elõnyös következmé-
nyekkel járna.

5.8 A köztisztviselõ feladatainak ellátása során a személyes adatok védelmére és a közérdekû adatok nyilvánosságára
vonatkozó jogszabályok szerint köteles eljárni.

6. A Titkárság döntés-elõkészítési rendszere, testületi értekezletek

Állandó és eseti bizottságok

6.1 Meghatározott irányítási feladatok ellátásának elõsegítése érdekében az Akadémia elnöke véleményezõ, javaslatte-
võ, döntés-elõkészítõ feladattal állandó és eseti bizottságokat hozhat létre.
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Stratégiai Tanácsadó Testület

6.2 Az elnök munkáját az Akadémia tevékenységét és mûködését hosszú távon és alapjaiban meghatározó döntések meghoza-
talában az MTAtv.-ben és az Akadémia Alapszabályában meghatározottak szerint a Stratégiai Tanácsadó Testület segíti.

Fõtitkári értekezlet

6.3 A Titkárság egészét érintõ irányítási, vezetõi döntések elõkészítése, az akadémiai elõterjesztések, jelentések stb. megvi-
tatása, valamint a titkársági munka megszervezésének, rendszeres áttekintésének és értékelésének elõsegítése érdekében
a fõtitkár - a fõosztályvezetõk, illetve a fõtitkár által esetileg meghívottak részvételével - Fõtitkári Értekezletet tart.

6.4 A Fõtitkári Értekezlet � az elsõhelyi felelõs szervezeti egység kijelölésével � készíti elõ az Elnökség és a Vezetõi
Kollégium döntéseit (e körben összegyûjti és rendszerezi a döntés meghozatalához szükséges adatokat, információ-
kat, valamint elõkészíti a vonatkozó dokumentumokat). Az elsõhelyi felelõs szervezeti egység kijelölésével egyidejû-
leg meghatározható az elsõhelyi szakmai felelõs szervezeti egység, személy.

6.5 Amennyiben a Fõtitkári Értekezlet elé terjesztendõ javaslatot, döntéstervezetet stb. valamely más testületnek
(Vagyonkezelõ Testület, Felügyelõ Testület stb.) is meg kell vitatnia, az elsõhelyi felelõsként (ha van, elsõhelyi
szakmai felelõsként) kijelölt szervezeti egység felelõssége a testületi megvitatási kötelezettség tényérõl jelzéssel élni
az illetékes testület felé. Amennyiben a Fõtitkári Értekezleten kijelölt határidõig az illetékes testület nem ülésezik,
vagy az ügyet nem tárgyalja, a felelõs szervezeti egység köteles ezt a fõtitkár felé haladéktalanul jelezni.

6.6 A Fõtitkári Értekezlet döntéseit állásfoglalás, vélemény formájában hozza meg.

Szervezeti egységek értekezletei

6.7 A fõosztályok vezetõi kötelesek a Fõtitkári Értekezlet döntéseirõl, az ott meghatározott, a fõosztályt érintõ feladatokról
az irányításuk alá tartozó szervezeti egység munkatársait tájékoztatni (a fõosztályvezetõ által meghatározott rendben, pl.
fõosztályi értekezlet keretében).

IV. Fejezet
A Titkárság

1. A Titkárság szervezeti tagozódása

A Titkárság fõosztályokra, titkárságokra, osztályokra és irodára tagolódik.

2. A Titkárság szervezete
2.1 A Titkárság szervezeti egységei

2.1.1.Testületi Titkárság
� Elnöki Titkárság
� Alelnöki Titkárság
� Szervezési és Területi Titkárság
� Tudományos osztályok titkárságai:

I.       Nyelv- és Irodalomtudományok Osztálya Titkársága
II.      Filozófiai és Történettudományok Osztálya Titkársága
III.     Matematikai Tudományok Osztálya Titkársága
IV.     Agrártudományok Osztálya Titkársága
V.      Orvosi Tudományok Osztálya Titkársága
VI.     Mûszaki Tudományok Osztálya Titkársága
VII.   Kémiai Tudományok Osztálya Titkársága
VIII.  Biológiai Tudományok Osztálya Titkársága
IX.     Gazdaság- és Jogtudományok Osztálya Titkársága
X.      Földtudományok Osztálya Titkársága
XI.     Fizikai Tudományok Osztálya Titkársága

� Gazdasági és Szociális Tanács (GSZT) Titkársága
� Határon Túli Magyarok Titkársága

2.1.2. Fõtitkári Titkárság
2.1.3. Kommunikációs Fõosztály
2.1.4. Kutatóintézeti Fõosztály
2.1.5. Stratégiai-elemzési Fõosztály
2.1.6. Jogi és Igazgatási Fõosztály

- Jogi Osztály
- Humánpolitikai Osztály
- Ügyiratkezelõ Iroda
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2.1.7. Nemzetközi Kapcsolatok Fõosztálya
- World Science Forum (WSF) Titkársága
- HunASCO Iroda

2.1.8. Pénzügyi Fõosztály
- Pénzügyi Osztály
- Vagyongazdálkodási Osztály
- Gazdasági Osztály
- Intézményi Belsõ Ellenõrzési Osztály

2.1.9.   Ellenõrzési Fõosztály
2.1.10. Informatikai Fõosztály
2.1.11. Doktori Tanács Titkársága

2.2 A szervezeti egységek feladatkörét a VII. Fejezet, míg részletes feladataikat ügyrendjük tartalmazza. A Titkárság
szervezeti felépítését jelen Szervezeti és Mûködési Szabályzat melléklete tartalmazza.

2.3 A Titkárságon az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekrõl szóló 2007. évi CLII. törvény alapján vagyon-
nyilatkozat-tételi kötelezettséggel járó munkakörök:
a) Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekrõl szóló 2007. évi CLII. törvény 3. § (1) bekezdésének b), c),

d), e) pontja alapján évente vagyonnyilatkozat tételére kötelezett:
- a fõtitkár,
- a fõtitkárhelyettes,
- a fõosztályvezetõ,
- a Pénzügyi Fõosztály fõosztályvezetõ-helyettese és osztályvezetõje,
- a belsõ ellenõr:

� az MTA Titkárság belsõ ellenõrzését végzõ köztisztviselõ (Ellenõrzési Fõosztály)
� az akadémiai köztestületi költségvetési szervek, kutatóhelyek és egyéb akadémiai intézmények fel-

ügyeleti költségvetési ellenõrzésére kötelezett köztisztviselõ (Ellenõrzési Fõosztály)
� az Akadémia irányítása alá tartozó egyéb intézményeknél belsõ ellenõrzési feladatot ellátó köz-

tisztviselõ (Intézményi Belsõ Ellenõrzési Osztály)
b) Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekrõl szóló 2007. évi CLII. törvény 3. § (2) bekezdésének b)

pontja alapján ötévente vagyonnyilatkozat tételére kötelezett:
- az elnöki tanácsadó,
- az elnöki fõtanácsadó.

c) Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekrõl szóló 2007. évi CLII. törvény 3. § (2) bekezdésének c)
pontja alapján ötévente vagyonnyilatkozat tételére kötelezett:
- a fõosztályvezetõ-helyettes,
- az osztályvezetõ.

2.4 A Titkárságon a köztisztviselõk jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. törvény 30/A. § (1) bekezdésében foglalt felha-
talmazás alapján az Akadémia elnöke, illetve a külön rendelkezés szerinti átruházott jogkörében az Akadémia fõtit-
kára szakmai tanácsadói, illetve szakmai fõtanácsadói címet adományozhat a Titkárság szervezetében közszolgálati
jogviszonyban álló köztisztviselõknek. Az adományozható kétféle cím együttesen legfeljebb a Titkárság felsõfokú
iskolai végzettségû köztisztviselõi létszámának 20%-a lehet.

2.5 Az Akadémia elnöke, illetve a külön rendelkezés szerint átruházott hatáskörben az Akadémia fõtitkára a tartósan ki-
emelkedõ munkát végzõ felsõfokú iskolai végzettségû, közigazgatási szakvizsgával rendelkezõ köztisztviselõnek
címzetes vezetõ-tanácsosi, címzetes fõtanácsosi, címzetes vezetõ-fõtanácsosi, a középiskolai végzettségû köztisztvi-
selõnek címzetes fõmunkatársi címet adományozhat.

2.6 A fenti 2.4 és 2.5 pont szerinti címek adományozásának eljárási rendjével kapcsolatban az Akadémia elnöke további
részletszabályokat határozhat meg.

V. Fejezet
A Titkárság mûködési szabályai

1. Az ügyintézés alapelvei

1.1 A Titkárság szervezeti egységei feladataik ellátása során, a Titkárság zavartalan mûködése érdekében � tekintettel
ezen Fejezet 4. pont 4.1 alpontjában foglaltakra is � kötelesek szorosan és szervezetten együttmûködni, közvetlenül
kapcsolatot tartani, és egymást a szükséges tájékoztatás megadásával, adatok szolgáltatásával, valamint minden
egyéb módon kölcsönösen segíteni.

1.2 Az ügyintézés során a jelen szabályzatban, az egyéb akadémiai szabályozásokban és a munkaköri leírásokban foglal-
tak szerint, az Akadémia vezetõivel és illetékes testületi szerveivel együttmûködve kell eljárni.
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1.3 Ha e szabályzat alapján nem állapítható meg pontosan, hogy valamely ügy elintézése mely szervezeti egység felada-
ta, a fõtitkár jelöli ki az ügy intézéséért felelõs szervezeti egységet.

1.4 Az ügyintézésre vonatkozó elõírásokat minden munkatársnak ismernie és alkalmaznia kell.

2. Az ügyintézés általános szabályai

2.1 Az ügy elintézéséért elsõdlegesen az a szervezeti egység felelõs (elsõhelyi felelõs szervezeti egység), amelynek a
feladat tényleges elvégzése és/vagy koordinálása jogszabály, az állami irányítás egyéb jogi eszköze, jelen Szervezeti
és Mûködési Szabályzat, vagy egyéb akadémiai szabályozás alapján a hatáskörébe tartozik. E Szervezeti és Mûkö-
dési Szabályzatban meghatározott esetekben, továbbá az Akadémia elnökének és fõtitkárának kijelölése esetén az
ügy elintézésében szakmai felelõs, felelõsök (szakmai felelõs szervezeti egység) is részt vesznek. Több szakmai fele-
lõs esetén meghatározható az elsõhelyi szakmai felelõs.

2.2 Az ügyeket érdemben vagy közbensõ intézkedésként (egyeztetés, hiánypótlás stb.) a vonatkozó jogszabályoknak, az
akadémiai szabályozásoknak, a felettes vezetõ útmutatásainak megfelelõen, az elõírt határidõk megtartásával kell
elintézni. Az érdemi döntéshez szükséges tényeket és feltételeket, valamint a döntés várható következményeit min-
den esetben tisztázni kell.

2.3 Az ügyintézés határideje általában 15 munkanap, amelyet az ügyiratnak az ügyintézõhöz érkezése napjától kell
számítani. Az ügy fontosságára tekintettel az illetékes vezetõ ennél rövidebb, illetõleg indokolt esetben hosszabb
elintézési határidõt is megállapíthat. Jogszabályban megállapított határidõ esetén a jogszabályi rendelkezéseket kell
alkalmazni.

2.4 Az államigazgatási egyeztetés keretében megküldött elõterjesztések tekintetében az azokban megjelölt határidõnek
megfelelõen kell eljárni.

2.5 A szervezeti egységekben a munkát úgy kell megszervezni, hogy minden ügy elintézéséért, illetõleg annak elmulasz-
tásáért felelõs személy megállapítható legyen.

2.6 Ha a vezetõi döntéshez szükséges valamennyi körülmény magából az ügyiratból nem állapítható meg, az ügyintézés
elõzményeirõl írásbeli összefoglalót, belsõ feljegyzést kell készíteni és azt az ügyirathoz kell csatolni.

2.7 Az ügy érdemi elintézésével összefüggõ � közvetlen munkakapcsolatok keretében létrejött � egyeztetéseket és
megállapodásokat, ha azokról közös jegyzõkönyv, emlékeztetõ nem készült, az elõzõ bekezdésben foglaltak szerint
kell rögzíteni.

2.8 Ha az ügyintézés olyan vezetõi utasítás alapján történt, amellyel az ügyintézõ vagy az ügyirat láttamozója nem ért
egyet, az ellenvéleményt az indokok megjelölésével írásba kell foglalni, és azt az ügyiratban fel kell tüntetni.

2.9 A Titkárság munkatársai kötelesek az ügyintézés során a tudomásukra jutott államtitkot, szolgálati titkot és üzleti tit-
kot megõrizni. Államtitkot vagy szolgálati titkot tartalmazó ügyiratot a titkos ügykezelésre vonatkozó szabályok
megtartásával kell intézni, külföldre vinni vagy küldeni az erre vonatkozó külön szabályok szerint lehet.

2.10 Az ügyintézés folyamán egyebekben az MTAtv.-ben és a vonatkozó külön jogszabályokban, az Alapszabályban és
Ügyrendben, a hatályos akadémiai szabályozásokban és az egyes testületek ügyrendjében és szabályzatában foglal-
takra figyelemmel kell eljárni.

2.11 Az ügyiratkezelés és a bélyegzõk használata során az Iratkezelési Szabályzat elõírásait, illetve a vonatkozó külön
rendelkezéseket kell alkalmazni.

3. Együttmûködés a köztestületi szervekkel

3.1 Két Közgyûlés között az Elnökség az Akadémia döntéshozó testülete. Az Elnökség döntési jogkörét, mûködési
rendjét és azt, hogy az Elnökség mely döntési jogköreit adhatja át a Vezetõi Kollégiumnak, az Alapszabály tartal-
mazza. Az Elnökség a döntéseiért a Közgyûlésnek tartozik felelõsséggel.

3.2 Az Alapszabály 42. §-ában foglaltak szerint a Vezetõi Kollégium az Elnökség döntéseit elõkészítõ testület, amely
közremûködik az Akadémia és az akadémiai kutatóhálózat operatív irányítását igénylõ feladatok végrehajtásában. A
Vezetõi Kollégium � határozat, állásfoglalás, vélemény formájában � döntést hoz mindazokban a kérdésekben,
amelyek az MTAtv. és az Alapszabály alapján hatáskörébe tartoznak, illetve amit az Elnökség és a Közgyûlés a Ve-
zetõi Kollégium döntési jogkörébe utal.

3.3 A Kutatóintézeti Fõosztály, valamint a Stratégiai-elemzési Fõosztály a tudományos osztályokkal rendszeresen
együttmûködik.

3.4 A Kutatóintézeti Fõosztály, valamint a Stratégiai-elemzési Fõosztály vezetõje, illetve helyetteseik a tudományos
osztály elnökének meghívására részt vesznek a tudományos osztály ülésein, hogy ott kérésre tájékoztatást adjanak a
fõosztály tevékenységérõl, a megtett vagy tervezett intézkedésekrõl.

3.5 A Kutatóintézeti Fõosztály vezetõje a feladattól függõen tájékoztatja a tudományos osztályokat az akadémiai kutató-
intézetek, valamint mindazon, a fõosztály koordinációs tevékenységéhez tartozó szervezetek munkájáról, amelyek a
tudományos osztályok tevékenységét érintik.
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3.6 A Kutatóintézeti Fõosztály vezetõje a tudományos osztályok tudományos titkárait - a napirendtõl függõen, szükség
esetén - meghívja a fõosztály munkaértekezleteire.

3.7 A Pénzügyi Fõosztály vezetõje részt vesz, és elõterjesztéseket tehet a Vagyonkezelõ Testület ülésén. Vagyongazdál-
kodással és vagyonhasznosítással kapcsolatos ügyben egyebekben a Vagyonkezelõ Testülethez elõterjesztést az
Akadémia elnökének eseti felhatalmazása (kijelölése) alapján a Titkárság fõosztályvezetõ beosztású munkatársa te-
het. Az elõterjesztést a kijelölt személy a Pénzügyi Fõosztály vezetõjével egyezteti.

3.8 A funkcionális fõosztályok tevékenységük ellátása során rendszeres kapcsolatot tartanak a tudományos osztályokkal.
3.9 Az Akadémia támogatja az Akadémiával társult, külön alapszabállyal rendelkezõ önálló szervezetet, a Széchenyi

Irodalmi és Mûvészeti Akadémiát, amelynek adminisztratív feladatait annak titkársága látja el. A kapcsolatot mind-
két részrõl két-két delegátus tartja; a kapcsolattartás szabályait és az együttmûködés rendjét a Magyar Tudományos
Akadémia elnöke, és a Széchenyi Irodalmi és Mûvészeti Akadémia elnöke együttesen alakítja ki. Az Akadémia ré-
szérõl két tagot hároméves idõszakra az elnök jelöl ki. A Széchenyi Irodalmi és Mûvészeti Akadémia tájékoztatja te-
vékenységérõl az Akadémia Közgyûlését.

4. A fõosztályok együttmûködése és kapcsolattartása

4.1 A fõosztályok tevékenységüket egymással szoros együttmûködésben, mellérendelten végzik. Az együttmûködést el-
sõsorban az adott feladat ellátásáért a munkaterv szerint elsõ helyen felelõs fõosztálynak kell kezdeményeznie. Az
egyes fõosztályok feladatkörébe tartozó, de más fõosztályok feladatkörét is érintõ ügyekben az érdekelt fõosztályok
bevonásával kell eljárni. Az ennek során felmerült vitás kérdésekben a közös álláspont kialakítását egyeztetés útján
kell megkísérelni. Ha ez nem vezet eredményre, a vitás ügyet a fõtitkárhoz kell döntésre felterjeszteni.

4.2 A Titkárság szervezeti egységei a sajtó-kommunikációjukat a Kommunikációs Fõosztály közremûködésével végzik,
amelynek elõsegítése érdekében a tudományos intézmények és programok eredményeirõl folyamatosan tájékoztatást
küldenek a Kommunikációs Fõosztály számára.

4.3 A Titkárság szervezeti egységei � a Határon Túli Magyarok Titkársága kivételével � a nemzetközi ügyek vonatkozá-
sában jelentkezõ egyes feladatokat a Nemzetközi Kapcsolatok Fõosztályának közremûködésével oldják meg.

4.4 A Kutatásszervezési Intézettel (a továbbiakban: KSZI) � a közös feladatok vonatkozásában � a Titkárság fõosztályai
közvetlenül tartják a kapcsolatot.

5. Kapcsolattartás a külsõ szervekkel

5.1 A szervezeti egységek a külsõ szervekkel való hivatalos érintkezésben a hatáskörükbe tartozó vagy külön megbízás
alapján hatáskörükbe utalt ügyekben � a III. Fejezet 1. pontjában foglaltak szerint � jogosultak eljárni. Ennek során
más szervezeti egységek feladatkörét is érintõ ügyekben az érdekelt szervezeti egységek bevonásával, tájékoztatásá-
val járnak el. Elõkészítõ vagy tájékozódó jelleggel bármely szervezeti egység vezetõje � külön egyeztetés nélkül is �
eljárhat a feladatkörébe tartozó ügyekben akkor is, ha a végleges állásfoglalás más szervezeti egység feladatkörébe
tartozik. Ilyen esetekben kötelezõ a feladatok szerint illetékes szervezeti egység haladéktalan tájékoztatása.

5.2 A 2008. évi CV. törvény hatálya alá tartozó szervek (kiemelten a központi államigazgatási szervek és kormányhiva-
talok) illetékes fõosztályaival a munkakapcsolatot a feladatkörébe tartozó ügyekben az illetékes fõosztály tartja, így
különösen:
a) a 2008. évi CV. törvényben meghatározott költségvetési szervek (központi államigazgatási szervek, kormányhiva-

talok stb.) jogi szervezeteivel (titkárságával) a Jogi és Igazgatási Fõosztály,
b) pénzügyi, költségvetési, beruházási és vagyonnal kapcsolatos kérdésekben a Pénzügyminisztériummal, munka-

ügyi kérdésekben a Szociális és Munkaügyi Minisztériummal, iparjogvédelmi ügyekben a Magyar Szabadalmi
Hivatallal, szerzõi jogi kérdések tekintetében az Artisjus Magyar Szerzõi Jogvédõ Iroda Egyesülettel, ellenõrzési
ügyekben az Állami Számvevõszékkel a Pénzügyi Fõosztály és az Ellenõrzési Fõosztály;

c) hatáskörében eljárva a Stratégiai-elemzési Fõosztály kapcsolatot tart a Magyar Szabadalmi Hivatallal és az
Artisjus Magyar Szerzõi Jogvédõ Iroda Egyesülettel;

d) katasztrófavédelmi ügyekben az Önkormányzati Minisztériummal a Kutatóintézeti Fõosztály;
e) mindazon központi államigazgatási szervekkel és kormányhivatalokkal, amelyek hatáskörébe a K+F+I beletarto-

zik, feladat- és hatásköre szerint a Kutatóintézeti Fõosztály, a Stratégiai-elemzési Fõosztály és a Nemzetközi Kap-
csolatok Fõosztálya;

f) a tudományos osztályok titkárságai a feladatkörükbe tartozó ügyekben mindazon központi államigazgatási szer-
vekkel, kormányhivatalokkal, egyetemekkel, tudományos társaságokkal és szervezetekkel, amelyek tevékenysége
az osztály munkáját érinti.

5.3 A médiával a kapcsolatot a Kommunikációs Fõosztály tartja. A sajtó részére adandó közlemény, tájékoztatás tartal-
mát az illetékes fõosztályok vezetõinek kell közölniük a Kommunikációs Fõosztállyal. Fõosztályvezetõ a sajtónak
nyilatkozatot, közlést az elnök engedélyével adhat.
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5.4 Kormánybizottságokban, programtanácsokban, tárcaközi bizottságokban stb. az akadémiai képviselet ellátására a
Vezetõi Kollégium, az elnök, illetve a fõtitkár esetenként jelöli ki az illetékes munkatársakat, és látja el a szükséges
felhatalmazásokkal.

5.5 Bíróságok elõtti eljárásokban, illetve más hatóságok elõtti eljárásban fõszabályként (az elnök vagy a fõtitkár eltérõ
rendelkezése hiányában) a Jogi és Igazgatási Fõosztály képviseli az Akadémiát.

6. Kiadmányozás

6.1 A Titkárság tevékenysége során az elnevezésének megfelelõ � az Akadémia védjegyével ellátott, sorszámozott és
nyilvántartásba vett � bélyegzõt használ. A Titkárság az Akadémia hivatalos védjegyét használja hivatalos iratain,
levélpapírján, kiadványain, rendezvényein stb.

 6.2 Kiadmány az Akadémiától más szervhez, illetõleg az Akadémián belül az elnökhöz, az alelnökhöz, a fõtitkárhoz, a
fõtitkárhelyetteshez, valamint a Titkárságon belül a szervezeti egységek között megküldött, a kiadmányozó hiteles
aláírásával ellátott (szükség esetén bélyegzõvel lepecsételt) irat. A jogosult által külsõ szerv részére kiadmányozott
iratot - az Iratkezelési Szabályzat elõírásai szerint - akadémiai bélyegzõvel ellátva kell a címzettnek továbbítani.

6.3 Jelen szabályozás értelmében kiadmányozás a már felülvizsgált végleges kiadmány-tervezet jóváhagyását, aláírását,
elküldhetõségének engedélyezését jelenti a kiadmányozásra jogosult részérõl.

6.4 Az elnök, az alelnökök, a fõtitkár, a fõtitkárhelyettes kiadmányozza mindazoknak az ügyeknek az iratait, amelyek-
ben saját hatáskörükben, vagy az arra jogosult által átruházott hatáskört gyakorolva járnak el; a Doktori Tanács el-
nöke és titkára kiadmányozza azokat az iratokat, amelyek kiadására kizárólag õk jogosultak.

6.5 Kizárólag az Akadémia elnöke kiadmányozhatja a közjogi méltóságoknak (miniszterelnök, köztársasági elnök, Or-
szággyûlés elnöke, Alkotmánybíróság elnöke, Legfelsõbb Bíróság elnöke), a legfõbb ügyésznek, az Állami Számve-
võszék elnökének, a Kormányzati Ellenõrzési Hivatal elnökének, a Magyar Államkincstár elnökének címzett irato-
kat. A kiadmányozásra jogosult vonatkozásában egyebekben az Akadémia államigazgatási képviseletére vonatkozó �
az Alapszabályban és jelen szabályzatban � foglalt rendelkezéseket kell alkalmazni (az Akadémia véleményének ál-
lamigazgatási képviseletére miniszteri szinten az elnök, államtitkári szinten � az elnökkel történõ egyeztetési kötele-
zettséggel � a fõtitkár, fõosztályvezetõi szinten az elnök vagy az elnököt helyettesítõ jogkörben a fõtitkár által, kötött
felhatalmazással kijelölt személy jogosult. A kötött felhatalmazás alapján eljáró személy csak a kijelölésre jogosult
által meghatározott személyi és tárgyi körben, meghatározott tartalommal tehet nyilatkozatot, kiadmányozhat vagy
láthatja el más módon az Akadémia képviseletét).

6.6 A fõosztályvezetõk, helyetteseik és a tudományos titkárok gyakorolják a kiadmányozás jogát a hatáskörükbe tartozó
minden olyan ügyben, amelyekben a kiadmányozás joga nincs az Akadémia vezetõi részére fenntartva, vagy ame-
lyekben a kiadmányozásra eredetileg jogosult felhatalmazza.

6.7 Az osztályvezetõket és köztisztviselõket feladatkörükben a kiadmányozás joga azokban az ügyekben illeti meg,
amelyekre vonatkozóan felettesüktõl felhatalmazást kaptak.

6.8 A kiadmányok tartalmáért, törvényességéért a kiadmányozó felel, az ügyet elõkészítõ ügyintézõ felelõsségének
fenntartása mellett. Az ügyiraton � a szakmai illetékesség, illetve a felelõsség megállapíthatóságának érdekében � az
azt elõkészítõ ügyintézõ nevét fel kell tüntetni. Ha a kiadmánnyal kapcsolatban a Titkárság egységes álláspontjának
kialakítása nem történt meg, az eltérõ vélemények tárgyilagos feltárásáért a kiadmány készítõje felelõs.

6.9 Az ügy érdemi elintézésének befejezéseként az arra jogosult vezetõ rendelkezik az elintézést tartalmazó ügyirat ki-
adása (kiadmányozás), vagy annak véglegesen az irattárba helyezése iránt.

6.10 A fõosztályvezetõk kötelesek helyetteseik, az osztályvezetõk és a köztisztviselõk kiadmányozási jogának körét és a
jog gyakorlásának feltételeit megállapítani.

6.11 A döntéshozatal és kiadmányozás rendjére vonatkozóan az Akadémia elnöke további, az Alapszabállyal és jelen
szabályzattal összhangban álló szabályokat állapíthat meg. Az ügyiratok érkeztetésének és szignálásának rendjével,
az iratkezeléssel, az Akadémia védjegyével kapcsolatos, valamint az akadémiai bélyegzõkre vonatkozó részletes
szabályokat az Akadémia elnöke külön rendelkezésben állapíthatja meg.

6.12 Jelen szabályozás kiadmányozásra vonatkozó elõírásait értelemszerûen alkalmazni kell az elektronikus kiadmányo-
zásra is, amelynek részletszabályait az Akadémia elnöke külön rendelkezésben állapíthatja meg.

7. Pénzgazdálkodás

7.1 A Titkárság költségvetését - a Közgyûlés által meghatározott keretek között - az Akadémia elnöke hagyja jóvá.
7.2 Az Akadémia, mint költségvetési fejezet gazdálkodásával összefüggõ rendelkezéseket az elnök a jogszabályban

meghatározott esetekben az államháztartásért felelõs miniszterrel egyetértésben szabályozza.
7.3 A Titkárság kötelezettségvállalási, utalványozási, ellenjegyzési és érvényesítési rendjét, valamint a Vagyonkezelõ

Szervezet gazdálkodási rendjét az elnök � jelen szabályzattal összhangban � külön rendelkezésben szabályozza.
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8. Elõterjesztések készítése

8.1 Jogszabály, a jóváhagyott akadémiai munkaterv vagy külön vezetõi döntés alapján a külsõ szervek (Országgyûlés,
Kormány stb.) részére készülõ akadémiai elõterjesztések szakmai tervezetét az elnök vagy a fõtitkár által esetileg
kijelölt, egyébként az ügy elsõhelyi felelõs szervezeti egysége köteles - a társfõosztályokkal együttmûködve - elõ-
készíteni (az eseti fõtitkári kijelölésrõl azzal egyidejûleg a fõtitkár az elnököt tájékoztatja). A szakmai tervezet meg-
alapozásában az elsõhelyi felelõs fõosztálynak a tudományos osztályok, az akadémiai kutatóhelyek és egyéb aka-
démiai intézmények szakértõi véleményére kell támaszkodnia, és figyelemmel kell lennie a szakmailag érintett más
szervezeti egységek véleményére. Az elõkészítésért elsõ helyen felelõs fõosztálynak figyelembe kell vennie az ügy-
höz kapcsolódó korábbi határozatokat, tanulmányokat, elemzéseket stb. is.

8.2 Az elõterjesztés szakmai tervezetét a felelõs fõosztály a Titkárságon belüli egyeztetés után az elõírt határidõre meg-
küldi a Jogi és Igazgatási Fõosztálynak.

8.3 A Titkárságon belüli véleményeltérés esetén az V. Fejezet 4.1. pontja szerint kell eljárni.
8.4 A Jogi és Igazgatási Fõosztály az elõterjesztés tervezetét jogi és szerkesztési szempontból vizsgálja, majd az elnök

vagy a fõtitkár engedélye alapján a tervezetet külsõ szervnek (szerveknek) véleményezésre megküldi. Az elõterjesz-
tés, tájékoztató tervezetét olyan idõben kell véleményezésre elküldeni, hogy a külsõ szervnek, illetve vezetõjének az
állásfoglalás kialakítására legalább 15 naptári nap álljon rendelkezésre.

8.5 Ha a külsõ szerv a tervezettel kapcsolatban, lényeges kérdésben el nem fogadható észrevételt tesz, egyeztetõ tárgya-
lást kell javasolni. Az egyeztetõ tárgyalásért általában az elõterjesztést készítõ fõosztály vezetõje felelõs. Az egyezte-
tõ tárgyalás megszervezése � amennyiben az elnök vagy a fõtitkár nem jelöl ki más szervezeti egységet � a Jogi és
Igazgatási Fõosztály feladata. Az ellenvéleményt az elõterjesztésben indokaival együtt külön fel kell tüntetni, az
Akadémia erre vonatkozó álláspontjával együtt.

8.6 A közlemények tervezetét a kiadó fõosztálynak a Jogi és Igazgatási Fõosztállyal, továbbá a többi érdekelt fõosztály-
lyal egyeztetnie kell. A közzétételt az elnök, illetve a fõtitkár engedélyezi.

9. Külsõ szervek által küldött elõterjesztések véleményezése

9.1 Tárcaegyeztetés keretében megküldött tervezetekre (jogszabálytervezetek, egyéb határozatok és elõterjesztések stb.),
illetve a 2008. évi CV. törvény hatálya alá tartozó szervektõl (központi államigazgatási szervektõl, kormányhivata-
loktól stb.) érkezõ további elõterjesztésekre, megkeresésekre vonatkozóan az Akadémia elnöke, illetve fõtitkára ad-
hat véleményt. A jogszabálytervezet, egyéb elõterjesztés, megkeresés véleményezésének munkáját � az elnök vagy a
fõtitkár eltérõ rendelkezése hiányában � a Jogi és Igazgatási Fõosztály szervezi és fogja össze.

9.1.1 A Jogi és Igazgatási Fõosztály (vagy az egyedileg kijelölt szervezeti egység) elsõhelyi felelõs szervezeti egység-
ként
a) kijelöli - szükség szerint elnöki (fõtitkári) útmutatás alapján - azokat a szervezeti egységeket, amelyeknek a ter-

vezetet véleményezniük kell (szakmai felelõs(ök) és további közremûködõ szervezeti egységek); szakmai tárca-
egyeztetések körében megküldött elõterjesztésekkel kapcsolatban elsõhelyi szakmai felelõs szervezeti egység a
Stratégiai-elemzési Fõosztály;

b) érdemben elõkészíti a kiadmányozandó vélemény tervezetét, és gondoskodik arról, hogy az a határidõkre is fi-
gyelemmel eljusson az aláíró vezetõhöz.

9.1.2 Az érintett fõosztályok az illetékes kutatóhelyek és más akadémiai intézmények szakembereinek, fontosabb
ügyekben az Akadémia testületi szerveinek bevonásával kötelesek véleményüket kialakítani, és azt a megalapozó
iratokkal együtt a Jogi és Igazgatási Fõosztálynak határidõre megküldeni.

9.1.3 Az eltérõ belsõ vélemények összehangolását � amennyiben azt a vélemények koordinálásáért felelõs fõosztály
nem tudta megoldani � a fõtitkár, illetve a fõtitkárhelyettes végzi el, a koordinálásért felelõs fõosztály által szerve-
zett egyeztetõ megbeszélésen, vagy a rendelkezésre álló iratok (vélemények és ellenvélemények) alapján. Az
egyeztetõ megbeszélésen (vagy az ügyiratok alapján) kialakított állásfoglalást a vélemények összehangolását végzõ
vezetõ terjeszti az elnök, illetve a fõtitkár elé jóváhagyásra.

9.1.4 Az elnök, illetve a fõtitkár számára az aláírandó akadémiai vélemény tervezetét a koordináló szervezeti egység a
jóváhagyott állásfoglalás alapján készíti el határidõre, majd a kiadmányozott iratot továbbítja a külsõ szerv vezetõ-
jének.

9.2 Azokban az ügyekben, amelyekben a külsõ szervek a tudományos testületeket tanácsadás, véleményadás érdekében
keresik meg, az Akadémia elnökének, illetõleg az illetékes tudományos testületeknek a választervezeteit a Testületi
Titkárság - szükség esetén a Jogi és Igazgatási Fõosztály közremûködésével - készíti el.

9.3 Külsõ szervek által megküldött egyéb elõterjesztések és jogszabályok elõzetes tervezetére munkakapcsolat keretében
� a jelen szabályzatban egyébként meghatározottak szerint � az érdekelt fõosztály vezetõje, illetõleg a Jogi és Igazga-
tási Fõosztály vezetõje adhat nem kötelezõ érvényû véleményt.
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10. Jogszabályok, szerzõdések nyilvántartása

10.1 A jogszabályok, határozatok, iránymutatások, állásfoglalások központi kezelése a Jogi és Igazgatási Fõosztály fel-
adata. A nyilvántartandó kiadmányok egy (ha indokolt, eredeti) példányát a kiadmányozó felelõssége a Jogi és
Igazgatási Fõosztály részére megküldeni.
A Jogi és Igazgatási Fõosztály tartja nyilván és õrzi:
a) elnöki határozatok és egyéb elnöki normatív szabályozások, a fõtitkári normatív rendelkezések, továbbá a fõ-

osztályok által kidolgozott általános jellegû állásfoglalások, vélemények, közlemények és tájékoztatások eredeti
kiadmányait;

b) Vezetõi Kollégium határozatait, állásfoglalásait (véleményeit);
c) Fõtitkári Értekezlet állásfoglalásait (véleményeit);
d) AKT jóváhagyott határozatait.

10.2 A jogszabályok, határozatok, állásfoglalások hatálybalépését követõen a Jogi és Igazgatási Fõosztály haladéktala-
nul köteles megállapítani azokból a Titkárságra háruló feladatokat. A Jogi és Igazgatási Fõosztály javaslata alapján
a fõtitkár jelöli ki a végrehajtásért felelõs szervezeti egységet és értesíti annak vezetõjét az elvégzendõ feladatról,
továbbá � szükség esetén � meghatározza a végrehajtási és jelentésadási határidõt.

10.3 A jogszabályban (határozatban, állásfoglalásban stb.) foglalt feladat végrehajtásáért az elsõ helyen kijelölt szerve-
zeti egység vezetõje felelõs.

10.4 A szervezeti egységek a határidõre nem teljesített, valamint folyamatban lévõ jelentõs feladatokról negyedévenként
írásbeli jelentést kötelesek küldeni a Jogi és Igazgatási Fõosztálynak. A fõosztály errõl negyedévenként összefogla-
ló jelentést készít a Fõtitkári Értekezletnek.

10.5 Ha valamely feladat végrehajtása alól mentesítést, vagy a végrehajtásra halasztást indokolt kérni, ezt a felelõs fõ-
osztály vezetõje köteles a határidõ lejárta elõtt a feladatot meghatározó vezetõnél kezdeményezni.

10.6 A Titkárság � a külön szabályozásban foglaltak szerint � meghatározott szervezeti egységei, az abban foglaltak
szerint nyilvántartják az Akadémiát jogilag kötelezõ megállapodások, szerzõdések és keretszerzõdések eredeti és
másolati példányait, valamint az azokat megalapozó elnöki és testületi határozatokat.

10.7 A Pénzügyi Fõosztály tartja nyilván és õrzi az intézményi és fejezeti éves költségvetéseket és beszámolókat.

11. A Titkárság munkaterve

11.1 A Titkárság soron következõ fõ feladatait � az Akadémiára, mint köztestületre tárgyévben vonatkozó célkitûzések
figyelembevételével � munkatervben kell meghatározni. A munkaterv féléves idõtartamra készül. A munkaterv tar-
talmazza az elvégzendõ feladatot, a feladat elvégzésének határidejét és a végrehajtásért felelõsök megnevezését.

11.2 A munkaterv alapját az Akadémia részére feladatot megállapító jogszabályok, miniszterelnöki- illetve kormányha-
tározatok, testületek munkatervei, határozatai, állásfoglalásai, továbbá az Akadémia vezetõi által meghatározott fel-
adatok képezik.

11.3 A munkatervre vonatkozó javaslatot - a fõosztályok közremûködésével (az V. Fejezet 4.1. pontjával összhangban)
- a Jogi és Igazgatási Fõosztály készíti el és terjeszti a Fõtitkári Értekezlet elé. A Fõtitkári Értekezlet a munkatervet
megvitatja, ahhoz módosító javaslatokat tehet. A Fõtitkári Értekezlet által megvitatott és véglegesített munkatervet
az elnök hagyja jóvá, a jóváhagyott munkatervet az elnök tájékoztatásul az Elnökség elé terjeszti.

11.4 Ha valamely feladat végrehajtásáért a munkaterv több felelõst jelöl meg, az elsõhelyi felelõs kötelessége az egész
feladat átfogó megszervezése, koordinálása, a végrehajtás teljességének és a határidõ megtartásának biztosítása.

11.5 A Titkárság munkatervének teljesítésérõl a Jogi és Igazgatási Fõosztály vezetõje az V. Fejezet 10.4. pontjában
meghatározott módon tájékozódik, és jelentést készít.

12. Az Akadémiai Értesítõ

12.1 Az Akadémia hivatalos lapja az Akadémiai Értesítõ, amely havonta egyszer jelenik meg. Az alapítói jogokat az
Akadémia elnöke gyakorolja, az Akadémiai Értesítõt az Akadémiai Kiadó ZRt. adja ki.

12.2 Az Akadémiai Értesítõ szerkesztéséért a Titkárság Jogi és Igazgatási Fõosztálya felelõs. A szerkesztési feladatokat
az elnök által kijelölt szerkesztõ a kiadóval kötött szerzõdés alapján látja el.

12.3 Az Akadémiai Értesítõben kell közzétenni:
a) az Akadémia és annak költségvetési szervei (így különösen a kutatóintézetek és kutatóközpontok) mûködését

érintõ jogszabályokat, miniszterelnöki- és kormányhatározatokat;
b) elnöki, fõtitkári közleményeket (határozatok, szabályozások, állásfoglalások stb.), amennyiben azt az Akadémia

elnöke vagy a közlemény kiadója elrendeli;
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c) közgyûlési határozatokat;
d) elnökségi határozatokat, döntéseket, egyéb állásfoglalásokat, amennyiben azt az Akadémia elnöke vagy a köz-

lemény kiadója elrendeli;
e) az AKT döntéseit (határozatok, állásfoglalások stb.);
f) a Doktori Tanács közleményeit;
g) a Bolyai János Kutatási Ösztöndíj Kuratórium közleményeit;
h) az akadémiai költségvetési szerveket és azok magasabb vezetõit érintõ pályázati felhívásokat; e szervek további

munkatársait érintõ pályázati felhívásokat akkor, ha a közzététellel az Értesítõ nem lépi túl a külön szerzõdés-
ben megállapított keretet;

i) az akadémikusok, akadémiai munkatársak kitüntetéseit;
j) Az Akadémiai Ifjúsági Díj, valamint a Pedagógus Kutatói Pályadíj nyerteseinek névsorát;
k) egyéb, az Akadémiát közvetlenül érintõ közleményeket.

 
 

13. Az akadémiai költségvetési szervekkel kapcsolatos alapvetõ titkársági feladatok

13.1 A Titkárság kijelölt szervezeti egységei az alábbiak szerint közremûködnek az akadémiai költségvetési szervek ve-
zetõivel kapcsolatos következõ munkáltatói jogok gyakorlásával összefüggõ adminisztratív (elõkészítõ, nyilvántar-
tási stb.) feladatok ellátásában:
a) Jogi és Igazgatási Fõosztály:

� akadémiai jóléti szervezetek vezetõivel kapcsolatos, külön elnöki rendelkezés szerinti alapvetõ- és egyéb
munkáltatói jogok gyakorlása.

b) Kutatóintézeti Fõosztály: kutatóközpont fõigazgatója, kutatóintézet igazgatója, MTA Könyvtár fõigazgatója vo-
natkozásában

� évi rendes és pótszabadság kiadásával,
� fizetés nélküli szabadság engedélyezésével,
� hivatalos külföldi utak bejelentésének és a helyettesítõ személy kijelölésének tudomásul vételével
� kapcsolatos munkáltatói jogok gyakorlása, így különösen ezen b) pontban foglaltakkal kapcsolatos adatok

nyilvántartása.
c) Pénzügyi Fõosztály:

� kutatóközpont fõigazgatója, kutatóintézet igazgatója, az MTA Könyvtár fõigazgatója, a Támogatott Kutatócso-
portok Irodája (a továbbiakban: TKI) és a KSZI vezetõje vonatkozásában a jubileumi jutalomra jogosító közal-
kalmazotti jogviszony idõtartamának megállapítása, és a jubileumi jutalom kifizetésérõl való gondoskodás;

� Akadémiai Létesítmények Fenntartása és Üzemeltetése (a továbbiakban: ALFA), TKI és KSZI vezetõjével
kapcsolatos � külön elnöki rendelkezés szerinti � alapvetõ munkáltatói jogok gyakorlása;

� ALFA vezetõje tekintetében valamennyi � külön elnöki rendelkezés szerinti � egyéb munkáltatói jog gyakorlása.
13.2 Jogi és Igazgatási Fõosztály: akadémiai jóléti szervezetek Szervezeti és Mûködési Szabályzatainak elkészítésében

való közremûködés, azok elnöki jóváhagyásra való felterjesztése; közremûködés a jóléti intézmények szakmai irá-
nyításának ellátásában.

13.3 Pénzügyi Fõosztály: közremûködés a jóléti intézmények pénzügyi szakmai irányításának ellátásában.
13.4 Nemzetközi Kapcsolatok Fõosztálya: Akadémiai költségvetési szervek nemzetközi kapcsolatokban való részvéte-

lébõl eredõ, valamint a nemzetközi pályázatokkal kapcsolatos feladatok.
13. 5 Stratégiai-elemzési Fõosztály: tudománypolitikai és stratégiai tervezési kérdések, nemzetközi és hazai pályázatok-

kal kapcsolatos stratégiai-elemzési ügyek.
13.6 Ellenõrzési Fõosztály: Az intézeti éves ellenõrzési tervekkel és az éves ellenõrzési jelentésekkel, valamint az ellen-

õrzési jelentésekhez kapcsolódó intézkedési beszámolókkal összefüggõ feladatok.
13.7 Pénzügyi Fõosztály: a VII. Fejezet 8. pontjában meghatározott operatív feladatok akadémiai költségvetési szerve-

ket érintõ területei, valamint kirendelés alapján belsõ ellenõrzési feladatok ellátása.

VI. Fejezet
A Titkárság munkarendje

1. A munkáltatói jogok gyakorlása

1.1 A Titkárság munkatársai az Akadémiával közszolgálati jogviszonyban álló köztisztviselõk és ügykezelõk, illetve
munkaviszonyban álló munkavállalók.

1.2 A Titkársággal közszolgálati vagy munkaviszonyban állók tekintetében a munkáltatói jogokat az Akadémia elnöke
gyakorolja, amely jogokat a Titkárság Alapító Okirata, illetve az abban foglalt felhatalmazás alapján kiadott külön
rendelkezés szerint a fõtitkárra, illetve a Titkárság vezetõ beosztású köztisztviselõjére átruházhat.
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1.3 A köztisztviselõk - kinevezésük elõtt - a kinevezésre jogosult vezetõ elõtt a Ktv.-ben elõírtak szerint esküt tesznek.
1.4 A munkatársak részletes munkaköri feladatait a fõosztályvezetõ határozza meg, és átadja részükre a munkaköri le-

írásukat, a Titkárság Szervezeti és Mûködési Szabályzatát, a Közszolgálati Szabályzatot, valamint intézkedik mun-
kavédelmi oktatásban való részesítésük iránt.

1.5 A munkaköri leírás tartalmát, valamint a munkakör átadás-átvétel szabályait az elnök külön rendelkezésben határoz-
hatja meg.

2. A munkaidõ

2.1 A Titkárság munkatársainak munkaidejét a köztisztviselõkre és a munkavállalókra vonatkozó jogszabályok határoz-
zák meg, amelyek alapján � amennyiben külön jogszabály, a kinevezés vagy munkaszerzõdés eltérõen nem rendel-
kezik � a munkaidõ heti 40 óra.

2.2 A munkaidõ beosztását az elnök, a fõtitkár, illetve a szervezeti egység vezetõje határozza meg.
2.3 A szabadság kiadása elõre meghatározott szabadságolási ütemterv szerint történik. A fõosztályvezetõk kötelesek az

elnök, vagy átruházott hatáskörben a fõtitkár által engedélyezett szabadságuk, külföldi kiküldetésük idejét a Jogi és
Igazgatási Fõosztállyal közölni, amelyrõl a fõosztály � kérésre � az Akadémia elnökét és fõtitkárát tájékoztatja.

3. Kedvezmények és a szakszervezet jogai

3.1 A Titkárság munkatársai a vonatkozó jogszabályok alapján az Akadémia elnöke által kiadott Közszolgálati Szabály-
zatban és egyéb akadémiai szabályozásokban foglaltak szerinti juttatásokban, illetve támogatásban, költségtérítésben
részesülnek.

3.2 A Titkárság munkatársai kedvezményesen jogosultak az Akadémia jóléti és egyéb intézményeinek szolgáltatásait � a
vonatkozó külön akadémiai szabályozásokban foglalt feltételekkel � igénybe venni.

3.3 A Titkárságon foglalkoztatott köztisztviselõk és munkavállalók érdekképviseletét az Akadémiai Igazgatási és Szol-
gáltatási Dolgozók Szakszervezete látja el.

4. Hivatalos kiküldetés

4.1 Hivatalos kiküldetést csak kiküldetési rendelvény alapján szabad teljesíteni.
4.2 A külföldi kiküldetést a fõtitkár, a fõtitkárhelyettes és a fõosztályvezetõ esetében az Akadémia elnöke, a további

munkatársak esetében a fõtitkár rendeli el és engedélyezi.
4.3 A belföldi kiküldetést a fõtitkár és fõtitkárhelyettes esetében az Akadémia elnöke, a Titkárság fõosztályvezetõi vo-

natkozásában a fõtitkár, a Titkárság fõosztályvezetõ-helyettesei, osztályvezetõi, valamint a beosztott munkatársak
vonatkozásában az illetékes szervezeti egység vezetõje (fõosztályvezetõ) rendeli el és engedélyezi.

4.4 A külföldi kiküldetési költségek elõlegfelvételére és a költségek elszámolására a hatályos pénzügyi jogszabályokat,
illetve a vonatkozó akadémiai szabályozásokat kell alkalmazni; belföldi kiküldetés esetén elõlegfelvételre egyedi en-
gedéllyel kerülhet sor, az elszámolásra a hatályos pénzügyi jogszabályokat kell alkalmazni.

4.5 Belföldi kiküldetés során történõ hivatalos használatra akadémiai gépkocsit a tudományos osztály elnöke és a fõosz-
tályvezetõ az ALFA keretében mûködõ Gépkocsiszolgálattól igényelhet. Külföldi kiküldetés esetén akadémiai gép-
kocsi használatára az Akadémia elnökének egyedi engedélye alapján van lehetõség.

VII. Fejezet
A fõosztályok feladatköre

1. A Testületi Titkárság feladatköre

1.1 Elnöki Titkárság
Az elnök személyéhez kötött, valamint az Akadémia testületi mûködésével kapcsolatos szervezési és adminisztrációs
feladatokat lát el, így különösen:
a) elõkészíti, szervezi és nyilvántartja az elnök hazai és külföldi programjait;
b) elõkészíti és szervezi az Elnökség, a Vezetõi Kollégium és a Vezetõi Értekezlet üléseit;
c) közremûködik a Titkárság fõosztályaival, illetve külsõ szervekkel (személyekkel) kapcsolatos elnöki tevékenység

koordinálásában;
d) segítséget nyújt az alelnökök hazai és külföldi programjainak elõkészítéséhez, szervezéséhez és nyilvántartásához;
e) véleményezteti a Titkárság társfõosztályaival az Akadémia területi bizottságai munkáját segítõ titkárságok által

benyújtott szervezeti és mûködési szabályzatokat.
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1.2 Alelnöki Titkárság
a) ellátja alelnökök személyéhez kötött akadémiai és titkársági feladatokat, ideértve az Alelnöki Titkársághoz tarto-

zó adminisztrációs feladatot;
b) ellátja az Akadémia elnöke által az alelnökök számára meghatározott munkamegosztás szerinti tevékenységi kö-

rökbõl adódó feladatok szervezését és adminisztrációját;
c) közremûködik az akadémiai testületekkel, bizottságokkal kapcsolatos alelnöki tevékenység koordinálásában;
d) elõkészíti, szervezi és nyilvántartja az alelnökök hazai és külföldi programjait.

1.3 A Szervezési és Területi Titkárság
a) ellátja - egyebek között - a Közgyûlés elõkészítésével, lebonyolításával, a közgyûlés határozatainak végrehajtá-

sával és nyilvántartásával, az Elnökség üléseivel, az akadémiai központi rendezvényekkel kapcsolatos feladato-
kat;

b) végzi a területi akadémiai bizottságokkal kapcsolatos fõbb feladatokat, így pl. közremûködik a területi bizottsá-
gok munkájának koordinálásában, szak- és munkabizottsági hálózatának kialakításában, segíti a területi bizottsá-
gok és a tudományos osztályok együttmûködését;

c) közremûködik az Akadémiai Almanach szerkesztésében.
1.4 A tudományos osztályok titkárságai

a) az illetékességi körükbe tartozó testületeknél megszervezik az Akadémia vezetõ testületei és tisztségviselõi dön-
téseinek végrehajtását, nyilvántartják az osztályülések határozatait;

b) elõkészítik és megszervezik az osztályüléseket, tudományos üléseket;
c) segítik a tudományos osztályokhoz tartozó bizottságok és közgyûlési nem akadémikus közgyûlési képviselõk fel-

adatainak végrehajtását;
d) nyilvántartják a szakterületileg illetékességi körükbe tartozó köztestületi tagokat és segítik õket feladataik ellátá-

sában;
e) közremûködnek az akadémiai tagválasztás elõkészítésében és lebonyolításában, elvégzik a tisztújításokkal, a bi-

zottságok újjáválasztásával kapcsolatos feladatokat;
f) elvégzik az MTA doktora cím megszerzésére irányuló eljárás elõkészítésének - szabályzatban rögzített - szak-

mai koordinációs feladatait;
g) elvégzik a jogszabályokban, az osztály ügyrendjében, az AKT alapszabályában és ügyrendjében rögzített, rájuk

háruló feladatokat;
h) a feladatkörükbe tartozó ügyekben a Titkárság fõosztályaival közvetlenül tartják a kapcsolatot;
i) esetenként ellátják a tudományos osztályok közötti kapcsolattartás koordinációs feladatait;
j) közremûködnek az akadémiai beszámolók készítésében, tudománypolitikai és tudományszervezési információkat

gyûjtenek, értékelnek;
k) kapcsolatot tartanak az osztályok külföldi (külsõ- és tiszteleti) tagjaival, a külföldi akadémiák szakterületüknek

megfelelõ részlegeivel, segítik a tudományos bizottságokat a nemzetközi tudományos szervezetekben való mû-
ködésükben;

l) kapcsolatot tartanak a szakterületileg illetékességi körükbe tartozó kutató- és oktatóhelyekkel;
m) elvégzik a tudományos könyv- és folyóirat-kiadás tervezésével kapcsolatban rájuk háruló feladatokat, valamint

figyelemmel kísérik az operatív tervek megvalósulását.
n) figyelemmel kísérik a tudományos osztályhoz tartozó akadémikusok, a tudományos osztály munkájában rendsze-

resen részt vállaló MTA doktorai életkörülményeit;
o) intézik a jóléti, illetve szociális ügyekben a tudományos osztályhoz segítségért forduló akadémikusok, köztestü-

leti tagok ügyeit;
p) segítik, illetve elõkészítik az osztályelnök döntését a tudós segély odaítélésében;
q) külön szabályzatban foglaltak szerint járnak el az akadémikusok kegyeleti ügyeiben.

1.5 A Gazdasági és Szociális Tanács Titkársága
Ellátja a Gazdasági és Szociális Tanács (GSZT) mûködésével kapcsolatos operatív, szervezési és adminisztratív te-
endõket: elõkészíti a GSZT üléseit, végrehajtja a GSZT döntéseit, kapcsolatot tart az illetékes állami és társadalmi
szervekkel és szervezetekkel, szervezi a GSZT nemzetközi kapcsolatait, valamint gondoskodik a GSZT mûködésé-
hez kapcsolódó kiadványok megjelentetésérõl. Feladatait a költségvetési kereteinek felhasználásával teljesíti. A
GSZT Titkársága éves költségvetési keretének felhasználására a GSZT fõtitkára az Akadémia Titkársága kötelezett-
ségvállalások rendjére vonatkozó szabályozása alapján, a kötelezettségeknek az Akadémia Pénzügyi Fõosztálya kije-
lölt munkatársának ellenjegyzésével jogosult.

1.6 A Határon Túli Magyarok Titkársága:
a) segíti a Magyar Tudományosság Külföldön elnöki bizottság munkáját, ellátja a titkári teendõket, közremûködik

az elnöki bizottság határozatainak végrehajtásában;
b) összefogja az Akadémia határon túli tudományos, tudományszervezési programjait, koordinálja az alapprogra-

mok mûködését;
c) kialakítja az Akadémia határon túli köztestületi mûködési rendjét, ellátja az ezzel kapcsolatos teendõket

(jelentkezések, adatbázis, honlap stb.);
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d) feladata (együttmûködve a tudományos osztályokkal) az Akadémia külsõ tagjaival való kapcsolattartás, minél
teljesebb bevonásuk a hazai tudományos életbe, ezek feltételeinek elõsegítése, szervezése; együttmûködés hatá-
ron túli magyar tudományos mûhelyekkel, közremûködés a mûhelytámogatási programban;

e) kapcsolattartás más, az Akadémián kívüli partnerintézményekkel, a határon túli akadémiai program képviselete;
f) ellátja a határon túli magyarok kedvezményeivel kapcsolatos igazgatási feladatokat.

2. A Fõtitkári Titkárság feladatköre

2.1 A Fõtitkári Titkárság ellátja a fõtitkár és a fõtitkárhelyettes személyéhez kötött akadémiai és titkársági feladatokat,
ideértve valamennyi, a Fõtitkári Titkársághoz tartozó adminisztrációs feladatot.

2.2 Operatív módon segíti a fõtitkárt az AKT elnöki feladatainak ellátásában.
2.3 Közremûködik a testületekkel, bizottságokkal kapcsolatos fõtitkári, fõtitkárhelyettesi tevékenység koordinálásában.
2.4 Ellátja a fõtitkár és helyettese hazai és külföldi programjainak elõkészítését, szervezését, nyilvántartását.
2.5 Ellátja a Fõtitkári Értekezlet lebonyolításával kapcsolatos adminisztratív-technikai feladatokat.

3. Kommunikációs Fõosztály

3.1 A külsõ és belsõ kommunikációs stratégia által meghatározott elvek szerint, az azokban rögzített keretekre figye-
lemmel folyamatos tájékoztatást ad a közvélemény és a tudományos szakmai élet részére az Akadémia és intézmé-
nyei tevékenységérõl, egyebek között háttéranyagok, kiadványok készítésével.

3.2 Ápolja és szervezi az Akadémia parlamenti kapcsolatait.
3.3 Gondoskodik az Akadémia egységes kommunikációs arculatának megteremtésérõl.
3.4 Közremûködik a kiemelt akadémiai programok, sajtótájékoztatók, interjúk, PR tervek, sajtókampányok megszerve-

zésében. Elõkészíti az Akadémia vezetõinek nyilvános szereplését, és szükség szerint kíséretet biztosít ahhoz.
3.5 Az akadémiai honlap és a titkársági intranet titkársági felelõs szerkesztõje a Kommunikációs Fõosztály vezetõje. A

fõosztály � a szakmailag illetékes titkársági szervezeti egységek, és a kutatóintézetek véleménye alapján � meghatá-
rozza a honlap és az intranet tartalmi kritériumait, közremûködik az azokon megjelenõ anyagok elkészítésében, illet-
ve a honlap és az Intranet tartalmának aktualizálásában. Az akadémiai honlapon közlemény, tájékoztató, felhívás stb.
közzétételét az Akadémia elnöke, fõtitkára, fõtitkárhelyettese és a Titkárság vezetõ beosztású köztisztviselõje kez-
deményezheti a Kommunikációs Fõosztálynál. Az anyag közzétételét � az Akadémia elnöke, fõtitkára és fõtitkárhe-
lyettese ezirányú intézkedésének kivételével � a Kommunikációs Fõosztály vezetõje rendeli el.

3.6 Programfüzeteket, háttéranyagokat, kiadványokat szerkeszt és készít.
3.7 Az elnök felkérésére sajtófigyelést végez.
3.8 Feladatkörében eljárva kapcsolatot tart a 2008. évi CV. törvény hatálya alá tartozó szervekkel, önkormányzatokkal,

civil szervezetekkel, a médiával és a lakossággal.

4. A Kutatóintézeti Fõosztály feladatköre

4.1 A fõosztály alapvetõ feladata, hogy az akadémiai kutatóhelyek (a kutatóközpontok, kutatóintézetek, támogatott kuta-
tócsoportok) számára szervezõ, koordináló, döntés-elõkészítõ és ellenõrzõ tevékenységével segítse az Akadémia ve-
zetõinek, az AKT-nak és a szakbizottságoknak a tevékenységét.

4.2 Ellátja az AKT és szakbizottságai, az Akadémiai Kutatóhelyek Vezetõinek Tanácsa mûködésével kapcsolatos ope-
ratív feladatokat és a titkársági teendõket, az alábbiak szerint:
� a Kutatóintézeti Fõosztály vezetõje az AKT titkára;
� a szakbizottságok titkári feladatait a Kutatóintézeti Fõosztály tudományterületileg illetékes munkatársai látják el;
� az AKVT titkári teendõit a Kutatóintézeti Fõosztály munkatársa látja el.

4.3 A fõosztály napi munkakapcsolatban állva a kutatóintézeti hálózattal - közvetítõ, véleményezõ, ellenõrzõ szerepet
betöltve - közremûködik minden olyan, a kutatást érintõ, segítõ ügy intézésében, amely nem tartozik az AKT vagy a
tudományterületi szakbizottságok hatáskörébe, így különösen
� a kutatóintézetek (kutatóközpontok) tudományos, mûködési tevékenysége,
� a kutatások tervezése, mûködési szervezése,
� a kutatóintézetek (kutatóközpontok) beszámoltatása,
� a kutatóintézetek (kutatóközpontok) kapcsolatrendszere
területén lát el feladatokat.

4.4 Koordinálja és szervezi az akadémiai kutatóközpontok és kutatóintézetek értékelésével kapcsolatos teendõket.
4.5 Gyûjti a tevékenységi köréhez szükséges információkat.
4.6 Közremûködik az akadémiai kutatási tevékenységrõl szóló jelentések elkészítésében, elõterjesztések véleményezésében.
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4.7 Együttmûködik a társfõosztályokkal és a tudományos osztályokkal a feladatkörébe tartozó kérdésekben.
4.8 Ellátja az Akadémia által támogatott kutatócsoportok pályázatainak elbírálásával és beszámolóik értékelésével kap-

csolatos elõkészítõ feladatokat.
4.9 Ellátja a pályázatot nyert fiatal kutatókkal kapcsolatos irányító szervi teendõket.
4.10 Ellátja a rábízott speciális feladatokat, így például � feladatkörében eljárva � a kormányzati tevékenységgel össze-

függõ véleményezési feladatokat, a központi államigazgatási szervek, kormányhivatalok által az Akadémia rendel-
kezésére bocsátott pályázati eszközök kezelését, bizottságok titkári teendõit.

4.11 Részt vesz a Kormányzati Koordinációs Bizottság Operatív Törzse nukleáris baleset-elhárítási feladatainak megol-
dásában.

4.12 Az Akadémia által támogatott tudományos társaságokkal kapcsolatban szervezõ, koordináló, döntés-elõkészítõ és
ellenõrzõ munkát végez.

4.13 Véleményezteti a titkársági társfõosztályokkal a kutatóközpontok és kutatóintézetek által benyújtott szervezeti és
mûködési szabályzatokat, és azokat jóváhagyásra az AKT elé terjeszti.

4.14 Ellátja a kutatóközponti fõigazgatói és kutatóintézeti igazgatói pályázatok elbírálási folyamatában a szakterületi
szakmai véleményeztetés koordinációs feladatait.
4.14.1 Ellátja az ajánló bizottságok (search committee-k) elnöki felkérésével kapcsolatos elõkészítõ, valamint a bi-

zottságok munkáját segítõ adminisztratív feladatokat.
4.14.2 Ellátja a kutatóközponti fõigazgatói és kutatóintézeti igazgatói pályázatok értékelését végzõ eseti bizottsá-

gok felkérésével kapcsolatos elõkészítõ, valamint a bizottságok munkáját segítõ adminisztratív feladatokat.
4.14.3 Ellátja a koordinációs és adminisztratív feladatokat a kutatóközponti fõigazgatói és kutatóintézeti igazgatói

pályázatoknak az illetékes tudományos osztályok általi véleményeztetésével kapcsolatosan.
4.14.4 Elõkészíti a fõigazgatói és igazgatói megbízásokra vonatkozó javaslatot az AKT, valamint az Akadémia el-

nöke számára.
4.15 Az Akadémiai Ifjúsági Díjra, a Pedagógus Kutatói Pályadíjra, valamint a kutatóhelyeket érintõ, más díjakra és ki-

tüntetésekre vonatkozó javaslatokat gyûjti, döntésre elõkészíti.
4.16 Közremûködik a Könyv- és Folyóiratkiadó Bizottság titkársági teendõinek ellátásában, a Könyv-és Folyóiratkiadó

Bizottság titkári teendõit a fõosztály munkatársa látja el.
4.17 Ellátja az V. Fejezet 13. pontjában a fõosztály részére megállapított feladatokat.

5. A Stratégiai-elemzési Fõosztály feladatköre

 5.1 A fõosztály alapvetõ feladata az akadémiai gazdálkodás, valamint a hazai és közösségi tudománypolitika területén
közép- és hosszútávú stratégiai tervek, politikák elõkészítése, készítése, aktualizálása, az elõkészítés koordinálása;
javaslattétel a gazdálkodási és tudománypolitikai prioritásokra és a megvalósításhoz szükséges eszközrendszerre.

5.2 Az 5.1 pontban meghatározott körben, vizsgálati, adatgyûjtõ, javaslattevõ, koordináló, elemzõ és döntés-elõkészítõ
tevékenységével:
a) elemzéseket végez, és ez alapján javaslatokat dolgoz ki az akadémiai költségvetési szervek (különösen a kutató-

központok és kutatóintézetek) mûködésének � szervezeti és gazdasági � racionalizálására, a mûködés hatékony-
ságának növelésére.

b) a vonatkozó jogszabályok és akadémiai szabályozások keretei között ellátja a gazdálkodással
(vagyongazdálkodással) kapcsolatos stratégiai tervezõ tevékenységet (így különösen az akadémiai vagyon felmé-
rése, racionalizálási-hatékonysági tervek kidolgozása). A gazdálkodás-stratégiai feladatok ellátása nem érinti
(azokkal nem lehet ellentétes) a fejezetért felelõs gazdasági vezetõ számára külön jogszabályban meghatározott
feladat- és hatásköröket, jogosultságokat és kötelezettségeket.

c) a tudománypolitika területén segíti a kutatóhálózat szakmai munkáját, így különösen:
� az EU tudománypolitikájából adódó teendõk elvégzése és lehetõségek feltárása;
� stratégiát és elemzést készít a kutatóhálózat hazai és nemzetközi pályázati tevékenységére vonatkozóan;
� a hazai tudománypolitikából adódó teendõk;
� Külsõ kapcsolatot tart az innovációval és a szellemi tulajdonnal kapcsolatos ügyekben, ellátja a lehetõségek

feltárásával és a kutatóhálózat tájékoztatásával kapcsolatos feladatokat, részt vesz a döntés-elõkészítésben,
tanácsadásban, a vonatkozó szabályozások elkészítésében.

5.3 Ellátja a kiemelt jelentõsséggel bíró kutatási infrastruktúrákkal kapcsolatos feladatokat.
5.4 Az Akadémia elnökének felkérésére a tudománypolitikával, illetve a gazdálkodással kapcsolatos, az Akadémiát

érintõ új szabályozások, illetve új feladatok vonatkozásában elõzetes hatástanulmányt végez, ez alapján megvalósí-
tási koncepciót készít.

5.5 Elsõhelyi felelõse az Akadémiának az MTAtv.-ben elõírt, az Országgyûlés, illetve a Kormány részére készített be-
számolók, tájékoztatók, jelentések elkészítésében.

5.6 A fõosztály vezetõje az 5.1 � 5.5 pontokban meghatározott feladatok ellátása során a Titkárság szervezeti egységei-
tõl, illetve az akadémiai költségvetési szervektõl célhoz kötötten adatot, információt kérhet, a feladat teljesítéséhez
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szükséges dokumentumokba betekinthet. Az érintett szervezeti egységek, akadémiai költségvetési szervek a kért
adatokat (iratokat) kötelesek rendelkezésre bocsátani. Amennyiben a szükséges adatok, információk, dokumentumok
kezelésére � bármely külön szabályozás szerint � kizárólagosan kijelölt más személy jogosult, a Stratégiai-elemzési
Fõosztály vezetõje részére az Akadémia elnöke adhat felhatalmazást azok megismerésére.

5.7 A fõosztály együttmûködik a 2008. évi CV. törvény hatálya alá tartozó szervekkel (központi államigazgatási szer-
vek, kormányhivatalok stb.), elsõhelyi szakmai felelõse a szakmai tárcaegyeztetéseknek. A feladatkörébe tartozó
ügyekben együttmûködik továbbá a társfõosztályokkal, a tudományos osztályokkal, valamint az illetékes bizottsá-
gokkal.

5.8 Ellátja a rábízott speciális feladatokat, így pl. ellátja a bizottságok titkársági teendõit.
5.9 Ellátja az V. Fejezet 13. pontjában a fõosztály részére megállapított feladatokat.

6. A Jogi és Igazgatási Fõosztály feladatköre

6.1 A fõosztály döntéselkészítõ, koordináló, ellenõrzõ, információszolgáltató, jogi, igazgatási, szervezési és nyilvántar-
tási feladatokat végez. Ellátja a Tudományetikai Bizottság, a Doktori Tanács Ügyrendi Bizottsága, a Szociális Bi-
zottság, a Kitüntetési és Díjbizottság titkári és titkársági, valamint a Lakásügyi Bizottság titkársági és elnöki felada-
tait.

6.2 Jogi Osztály feladatai:
� Jogi és Igazgatási Fõosztály feladatkörében az Akadémia által külsõ szervek részére készített elõterjesztések, vé-

lemények véglegesítése;
� az Akadémia és a Titkárság jogi képviselete, jogértelmezés biztosítása az Akadémia vezetõi és a fõosztályvezetõk

részére;
� a Titkárság fõosztályai által észrevételezésre megküldött szerzõdések jogi szempontból történõ véleményezése;
� jogi szakértelmet igénylõ kérdésekben részvétel az elnökségi és a vezetõi kollégiumi elõterjesztések elõkészítésé-

ben;
� közremûködés az akadémiai belsõ szabályozások kidolgozásában;
� a cégnyilvánosságról, a bírósági cégeljárásról és a végelszámolásról szóló 2006. évi V. törvény 4. §-ának (5) be-

kezdése alapján a történelem kiemelkedõ személyisége nevének cégnévként történõ feltüntetésével kapcsolatban
az Akadémiára háruló feladatok ellátása, illetve koordinálása;

� a titkársági társfõosztályok véleményének kikérése a jóléti intézmények által benyújtott szervezeti és mûködési
szabályzatok tervezetérõl;

� közremûködik az akadémiai jóléti intézmények általános és szakmai irányítási feladataiban;
� a titkos ügykezelés ellátása, az ügyiratkezelés titkársági felügyelete;
� ellátja az V. Fejezet 13. pontjában a fõosztály részére megállapított feladatokat.

6.3 Humánpolitikai Osztály feladatai:
a) elnök (fõtitkár) humánpolitikai (személyügyi, jóléti és szociális) döntéseinek megalapozása, elõkészítése és vég-

rehajtása;
b) a Titkárság munkatársainak közszolgálati jogviszonyával kapcsolatos személyügyi feladatok elõkészítése és vég-

rehajtása;
c) az akadémiai vezetõválasztáskor az Akadémia elnöke, fõtitkára és fõtitkárhelyettese munkavégzésre irányuló

egyéb jogviszonyának létesítésével, a kitüntetésekkel, akadémiai díjakkal kapcsolatos operatív feladatok ellátása;
d) a Titkárság munkatársai szakmai képzésének és továbbképzésének szervezése;
e) a Jogi és Igazgatási Fõosztály vezetõjének ezirányú jogosítványaihoz kapcsolódva részt vesz a jóléti intézmények

általános és szakmai felügyeletének és a jóléti intézményekkel kapcsolatos operatív feladatok ellátásában,, az aka-
démikusok kegyeleti ügyeinek intézése; az Akadémia Szociális Bizottsága és a Kitüntetési és Díjbizottság titkári
teendõinek ellátása;

f) közremûködés a kutatóintézeti igazgatói pályázatok elõkészítésében és szervezésében, a Kutatóintézeti Fõosztály-
lyal együttmûködve;

g) az akadémiai megbízási hatáskörbe tartozó magasabb vezetõ beosztású fõigazgatókkal, igazgatókkal, az egyéb
intézmények vezetõivel és az akadémiai területi bizottságok munkáját segítõ titkárságok vezetõivel kapcsolatos
humánpolitikai operatív feladatok ellátása;

h) ellátja az V. Fejezet 13. pontjában a fõosztály részére megállapított feladatokat;
i) az akadémiai óvodai és bölcsõdei felvételek intézése, a külön szabályozásban foglaltak szerint.

6.4 Ügyiratkezelõ Iroda feladatai
Az Akadémián, valamint más szerveknél készült ügyiratok belsõ és külsõ kézbesítése, postázás, könyv és irodaszerek be-
szerzése és elosztása, folyóirat-rendelés és továbbítás, központi sokszorosítás.
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7.  Nemzetközi Kapcsolatok Fõosztálya

7.1 A fõosztály alapvetõ feladata, hogy döntés-elõkészítõ, adminisztratív és végrehajtó tevékenységgel segítse az Aka-
démia vezetõinek és illetékes bizottságainak tevékenységét a multilaterális tudományos kapcsolatok koncepcionális
és gyakorlati kérdéseiben, különös tekintettel a kutatási keretprogramokra:
a) figyelemmel kíséri az EU tudományos programokat, követi ezekben az akadémiai kutatók részvételét;
b) a társfõosztályokkal együttmûködve elvi � és lehetõség szerint gyakorlati � segítséget nyújt az akadémiai kutató-

hálózat tagjainak és a kutatóhelyeknek a nemzetközi kutatási programokban való részvételhez, különös tekintettel
az EU kutatási keretprogramjaira;

c) koordinálja a sokoldalú és regionális jellegû európai együttmûködésekkel kapcsolatos akadémiai tevékenységet
(ESF, európai akadémiák együttmûködései, Visegrádi országok akadémiai kapcsolatai, Közép- és Kelet-európai
Akadémiai Hálózat stb.);

d) részt vesz egyes nemzetközi kormányközi tudományos szervezetekben folyó együttmûködés tudományos elõké-
szítésében;

e) eseti megbízás alapján egyéb nemzetközi vonatkozású ügyekkel kapcsolatos elõkészítõ, szervezõmunkát végez;
f) a külföldiek magyarországi foglalkoztatásának engedélyezésérõl szóló 8/1999. (XI. 10.) SzCsM rendelet 7. §-a

(1) bekezdésének n) pontja alapján az Akadémia nevében kiadja a külföldi kutatók magyarországi munkavégzé-
séhez szükséges igazolást;

g) ellátja a Titkárság és a választott vezetõk utazásaival kapcsolatos elvi elõkészítõ feladatokat;
h) szervezi és elõkészíti az Akadémia kétoldalú tudományos együttmûködési megállapodásait, megkötésük után

közremûködik a végrehajtásban;
i) közremûködik a partner akadémiáktól érkezõ kérések/megkeresések intézésében, megválaszolásában;
j) szervezi a két- és többoldalú tudományos programokban, projektekben való részvételt, közremûködik azok vég-

rehajtásában;
k) naprakész nyilvántartást vezet a nem kormányzati tudományos szervezetekkel kapcsolatos információkról, és fel-

adata a magyar képviselettel összefüggõ belföldi és külföldi kapcsolattartás és levelezések bonyolítása;
l) kapcsolatot tart a hazai társszervekkel nemzetközi tudományos együttmûködési ügyekben;
m) közremûködik a TÉT projektek bíráltatásában és kiválasztásában;
n) közremûködik az Akadémiához érkezõ külföldi vendégek beutazási engedélyének megszerzésében, kapcsolatot

tart a külföldi magyar képviseletekkel;
o) gondoskodik az Akadémiához (egyezményes keret alapján, külön meghívásra) érkezõ külföldi vendégek elszállá-

solásáról;
p) kapcsolatot tart a magyarországi diplomáciai képviseletekkel.

7.2 A fõosztály ellátja a Nemzetközi Kapcsolatok Bizottságának titkársági teendõit.
7.3 A fõosztály keretén belül mûködik az Akadémia brüsszeli HunASCO irodája, amely:

a) elemzéseket és javaslatokat készít az Akadémia vezetõi részére a közösségi K+F+I programokban való részvétel-
lel kapcsolatban;

b) a közösségi keretprogramok, más K+F+I programok, pályázati lehetõségek közvetítésével, ezekben való tanács-
adással segíti a kutatóhálózat munkáját,

c) kapcsolatokat létesít és tart fenn az Európai Uniónak az Akadémia számára fontos szervezeteivel;
d) akadémiai eseti megbízásokat lát el.

7.4 A fõosztály keretében mûködik a World Science Forum Titkársága, amely elõkészíti, megszervezi a Magyarorszá-
gon kétévente megrendezésre kerülõ tudományos világfórumot (World Science Forum), valamint részt vesz a tudo-
mányos világfórum lebonyolításában.

8. A Pénzügyi Fõosztály feladatköre

8.1 Ellátja az Akadémiának, a központi költségvetés önálló fejezetének költségvetési elõirányzataival, a gazdasági tervezés-
sel, finanszírozással, gazdálkodással, a Titkárság gazdálkodásával kapcsolatos feladatokat. A fõosztály keretében mûkö-
dõ Vagyonkezelõ Szervezeten keresztül gondoskodik az Akadémia vagyonának nyilvántartásával, megõrzésével és
hasznosításával kapcsolatos feladatok ellátásáról. Ellátja, illetve koordinálja a Belsõ Kontrollrendszer kialakításával,
mûködtetésével és fejlesztésével járó feladatokat, továbbá ellátja a Felügyelõ Testület és a Vagyonkezelõ Testület mû-
ködésével kapcsolatos titkársági teendõket. Vagyongazdálkodási ügyekben a Pénzügyi Fõosztály jelen szabályozásban
meghatározott esetekben, illetve az Akadémia elnöke által adott felhatalmazás alapján képviseli az Akadémiát.

8.2 A Pénzügyi Fõosztály vezetõjének közvetlen irányítása alá tartozó feladatok:
a) a Titkárság munkatársai és az Akadémia választott vezetõi utaztatásának operatív lebonyolítása (vízum, repülõ-

jegy, szállás, napidíj biztosítása és elszámoltatás);
b) osztálykeretek terhére a nem akadémiai intézményekben foglalkoztatott kutatók kiutazásának operatív lebonyolí-

tása (vízum, repülõjegy, szállás, napidíj biztosítása és elszámoltatás);
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c) egyezményes kereteknél a beutazások operatív lebonyolítása (vízum, repülõjegy, szállás, napidíj biztosítása és el-
számoltatás);

d) vízumok beszerzése azokban az esetekben, ahol a kiutazások akadémiai forrásból történnek;
e) a World Science Forum megrendezésével összefüggõ operatív pénzügyi feladatok ellátása;
f) a Titkárság munkajogi, iparjogvédelmi, szerzõi jogi, társadalombiztosítási jogi feladatainak ellátása;
g) az Akadémiai Érdekegyeztetõ Tanács mûködésével kapcsolatos operatív feladatok végzése;
h) ellátja az V. Fejezet 13. pontjában a fõosztály részére megállapított feladatokat.

8.3 Pénzügyi Osztály feladatai:
a) az Akadémia költségvetésének tervezésével kapcsolatos fejezeti feladatok, a költségvetési javaslatának benyújtá-

sa, az Akadémia éves gazdálkodásáról összefoglaló jelentés készítése a Közgyûlés, a Pénzügyminisztérium, a
Kormány és az Országgyûlés számára;

b) az V/13.1.c) alpontjában megjelölt magasabb vezetõ beosztásúkkal és az akadémiai költségvetési szervek gazda-
sági vezetõivel kapcsolatos � külön elnöki rendelkezésben meghatározott � munkáltatói jogok gyakorlásával ösz-
szefüggõ elõkészítõ, operatív feladatok ellátása, továbbá valamennyi akadémiai megbízási, kinevezési hatáskörbe
tartozó magasabb vezetõ beosztású közalkalmazottal kapcsolatos munkaügyi nyilvántartás vezetése;

c) konstruktív és a szorosan vett akadémiai gazdálkodáson túlmutató feladatok (döntés-elõkészítés, a finanszírozás
rendszerének kialakítása, pénzügyi szabályozási, valamint érdekképviseleti feladat) végrehajtása;

d) az akadémikusi tiszteletdíjakkal kapcsolatos hozzátartozói ellátások megállapítása;
e) az akadémiai vagyon értékének nyilvántartása, a vagyonhasznosításból származó bevétel, illetve az adományok

kezelése a Vagyonkezelõ Szervezet keretein belül;
f) a kutatóintézeti alapellátási rendszer kialakításával kapcsolatos számítási, elemzési feladatok ellátása;
g) véleményezteti a titkársági társfõosztályokkal az ALFA Szervezeti és Mûködési szabályzatát;
h) az Akadémia fejezeti szintû gazdálkodási és egyéb szabályozásainak elõkészítése;
i) a megválasztott új akadémiai tag tiszteletdíjra való jogosultságáról való elnöki értesítés elõkészítése;
j) az irányítószervi hatáskörben végrehajtott elõirányzat-módosításokkal kapcsolatos pénzügyi feladatok ellátása,

fejezeti kezelésû elõirányzatok kezelése (döntés-elõkészítés, finanszírozás, elszámoltatás, nyilvántartás, zárszám-
adás). Az adott évre érvényes fejezeti kezelésû elõirányzatokat az éves költségvetési törvény, illetve a fejezeti
kezelésû elõirányzatok Pénzügyminisztérium által jóváhagyott gazdálkodási szabályzata tartalmazza;

k) ellenõrzi az év végi elõirányzat-maradványok felülvizsgálatának a szükséges indoklással együtt elkészített ösz-
szeállítását;

l) nemzetközi tagdíjak kiutalása;
m) az Akadémia költségvetésének végrehajtásával kapcsolatos feladatok: az intézményi beszámolók felülvizsgálata,

jóváhagyatása, a fejezeti zárszámadás elkészítése és benyújtása a Pénzügyminisztériumnak;
n) közremûködik az Akadémia fejezet költségvetése tervezésének, illetve a költségvetés végrehajtásának Állami

Számvevõszék által történõ ellenõrzésben.
8.4 Vagyongazdálkodási Osztály feladatai:

a) az Akadémia vagyonába tartozó ingatlanok használatával, hasznosításával kapcsolatos akadémiai feladatok ellá-
tása, eljárás az ingatlan-nyilvántartási bejegyzést igénylõ ügyekben;

b) nagyjavításokkal, beruházásokkal kapcsolatos szakmai feladatok (ingatlanfejlesztéssel, ingatlan-felújítással kap-
csolatos döntés elõkészítés) ellátása; akadémiai tulajdonokon végzett építési munkákkal kapcsolatos intézkedések
elõkészítése, az osztály feladatkörében eljárva intézkedés megtétele;

c) az akadémiai érdekeltségû gazdasági társaságok üzletrészeinek, részvényeinek kezelésével, illetve külön felha-
talmazás alapján tulajdonosi jogok gyakorlásával kapcsolatos feladatok ellátása;

d) az intézményi használaton kívüli egyes vagyonelemekkel való gazdálkodás;
e) ellátja az Akadémia Vagyonkezelõ Szervezetének szakmai feladatait;
f) az Akadémia Vagyonkezelõ Testülete titkársági teendõinek ellátása;
g) a vagyon megõrzésével és hasznosításával kapcsolatos operatív feladatok ellátása, e körben elnöki (általános il-

letve eseti) felhatalmazás alapján tulajdonosi képviselet ellátása;
h) összefoglaló jelentés készítése az éves közgyûlés számára az Akadémia vagyoni helyzetérõl; az Akadémia va-

gyonába tartozó ingatlanok és társasági részesedések nyilvántartása.
8.5 Gazdasági Osztály feladatai:

a) ellátja a Titkárság költségvetési, gazdálkodási, bér- és munkaügyi, adó- és társadalombiztosítási igazgatási feladatait;
b) külön megállapodás alapján végzi a Bolyai ösztöndíjak, a doktori tiszteletdíjak, a kandidátusi illetménykiegészí-

tések folyósítását és a Doktori Tanács mûködésével kapcsolatos egyéb pénzügyi, gazdasági feladatokat;
c) teljesíti az akadémikusi tiszteletdíjak kifizetését, valamint az akadémikusi hozzátartozói ellátási díjak folyósítá-

sát;
d) végzi a Határon Túli Magyarok Titkárságának �Kapcsolatok� kereteibõl, valamint az Elnöki Titkárság

�Köztestületi� keretébõl való kifizetések nyilvántartását és ezekrõl adatszolgáltatásokat teljesít;
e) végzi a GSZT Titkársága, valamint a WSF Titkársága mûködésével kapcsolatos gazdálkodási és pénzügyi-

számviteli feladatokat;
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f) ellátja a különbözõ pályadíjak és tudóssegélyek számfejtésével és kifizetésével kapcsolatos feladatokat, valamint
a titkársági közszolgálati szabályzatban foglaltak alapján kegyeleti kiadásokat teljesít;

g) elvégzi
� a Titkárság munkatársainak és az Akadémia választott vezetõinek bel- és külföldi utaztatásával,
� osztálykeretek terhére történõ kiutazással és vendéglátással,
� egyezményes keretek, és az Akadémia egyéb egyezményeivel kapcsolatos ki- és beutazással,
� WSF kiadásokkal, valamint
� egyéb (GSZT, HunASCO Iroda) nemzetközi kiadásokkal
kapcsolatos feladatok teljes körû pénzügyi-számviteli lebonyolítását.

8.6 Az Intézményi Belsõ Ellenõrzési Osztály feladatai:
a) az Akadémia irányítása alá tartozó egyéb intézményeknél � a Támogatott Kutatócsoportok Irodája kivételével �

ellátja a költségvetési szervek belsõ ellenõrzésrõl szóló 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendeletben meghatározott
belsõ ellenõrzési feladatokat;

b) a pénzügyminiszter által közzétett módszertani útmutatók és kézikönyv-minta alapján elkészíti az érintett intéz-
mények belsõ ellenõrzési kézikönyveit, s gondoskodik azok folyamatos karbantartásáról;

c) gondoskodik az érintett akadémiai intézmények stratégiai és éves ellenõrzési terveinek elkészítésérõl, azok mara-
déktalan végrehajtásáról;

d) a vizsgálatok során biztosítja a belsõ ellenõrzés minõségét megalapozó � a pénzügyminiszter által megjelentetett
� módszertani elõírások érvényesülését;

e) elkészíti az érintett akadémiai intézmények éves ellenõrzési jelentéseit a belsõ ellenõrzési tevékenységükrõl;
f) szakmai segítséget nyújt az intézmények vezetõinek a Belsõ Kontrollrendszer kialakításához, mûködtetéséhez és

folyamatos fejlesztéséhez.

9. Az Ellenõrzési Fõosztály feladatköre

9.1 Az Ellenõrzési Fõosztály az Akadémia mint központi költségvetési fejezet tekintetében a fejezet irányítását ellátó
szerv belsõ ellenõrzési egysége. Ellátja a Titkárság belsõ ellenõrzését, valamint ellenõrzést végez az Akadémia irá-
nyítása alá tartozó köztestületi költségvetési szerveknél, illetve a jogszabályok által hatáskörébe tartozó bármely
tárgyban belsõ ellenõrzési feladatot végez. A költségvetési ellenõrzések eljárási rendjét az Ellenõrzési Fõosztály Bel-
sõ Ellenõrzési Kézikönyve tartalmazza.

9.2 Az Ellenõrzési Fõosztály vezetõje egyben a Titkárság belsõ ellenõrzési vezetõje, akit nyilvános pályázat útján kell
kiválasztani. A pályázatok elbírálását végzõ bizottság munkájában a pénzügyminiszter képviselõje tanácskozási jog-
gal vesz részt.

9.3 A belsõ ellenõrök tevékenységüket az Akadémia elnökének közvetlenül alárendelve végzik. A belsõ ellenõrökre vo-
natkozó általános és szakmai követelményeket a költségvetési szervek belsõ ellenõrzésérõl szóló 193/2003. (XI. 26.)
Korm. rendelet 11. §- ának (1) bekezdése tartalmazza.

9.4 Az Ellenõrzési Fõosztály vezetõje és a belsõ ellenõr munkatársak az ellenõrzési tevékenységen kívül más tevékeny-
ség végrehajtásába nem vonhatók be.

10. Informatikai Fõosztály feladatköre

10.1 Az Informatikai Fõosztály alapvetõ feladatai a Titkárság informatikai rendszere mûködtetésének, fejlesztésének
biztosítása, és az informatikai rendszer biztonságával összefüggõ tevékenység ellátása. A fõosztály a rendszermû-
ködtetés, fejlesztés és az információtechnológiai biztonsági tevékenység körében különösen:
a) mûködteti, fejleszti, karbantartja az informatikai rendszer erõforrásait (elektronikus munkahelyek eszközei,

központi erõforrások, kommunikációs elemek, hozzáférési rendszerek, védelmi rendszerek, levelezési erõforrá-
sok, vírusvédelmi erõforrások, stb.);

b) biztosítja a hálózati szolgáltatásokat, a Titkárság és az akadémiai szervek közötti adatkapcsolatot (valamint a
külsõ szervekkel, személyekkel való kapcsolattartást) az elektronikus levelezõrendszer és az internet elérhetõ-
ségét, az adatbázisok és a programrendszerek mûködését;

c) ellátja a Titkárság informatikai rendszerével kapcsolatos hálózatbiztonsági, fejlesztési és üzemeltetési feladatokat;
d) folyamatosan értékeli a mûködõ információs rendszer elemeket és meghatározza a fejlesztési vagy leváltási

módozatokat;
e) a szervezeti igények alapján adatbázisokat hoz létre, mûködtet és fejleszt;
f) üzemelteti, fejleszti és karbantartja az Akadémia honlapját és a titkársági intranetet; részt vesz a honlapon és az

intraneten történõ folyamatos adatfrissítésben. A honlappal és az intranettel kapcsolatos informatikai feladatok
ellátása során folyamatosan együttmûködik az azok tartalmáért felelõs Kommunikációs Fõosztállyal;

g) üzembe helyezi és konfigurálja a számítógépeket, notebookokat, nyomtatókat;
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h) üzembe helyezi és konfigurálja az új szervereket;
i) felügyeli és fenntartja a hálózati infrastruktúra mûködését; ellátja a hálózati mentési rendszer üzemeltetését, a

beállítások karbantartását;
j) megoldja az informatikai rendszer mûködése, üzemeltetése során felmerülõ problémákat, e körben elvégzi a hi-

bák elhárítását;
k) támogatja a felhasználókat az informatikai rendszerek használatában.

10.2 Az informatika területén kapcsolatot tart a külsõ beszállítókkal és szolgáltatókkal, szakmailag közremûködik az in-
formatikai eszközök beszerzésében.

10.3 Az Akadémia elnökének iránymutatása alapján (a kormányzati és az ágazati stratégiákkal összhangban) megtervezi
és kialakítja az akadémiai információs politikát, kidolgozza és fejleszti a rövid-, közép- és hosszú távú IT stratégiát,
részt vesz az informatikával kapcsolatos belsõ szabályozások, eljárási rendek kidolgozásában.

10.4 Meghatározza a Titkárság információs rendszerének minõségi indikátorait, a monitorozás idõszakait és módszertanát.
10.5 Részt vesz a titkársági elektronikus iktatási és dokumentumkezelõ rendszer kialakításában és mûködtetésében, va-

lamint az akadémia intézményeinek a titkársági intranetre való felkapcsolódásának kialakításában.

11. A Doktori Tanács Titkársága feladatköre

11.1 Szervezõ, ügyintézõ és végrehajtási feladatokat lát el azokban az ügyekben, amelyekben az Akadémia Doktori Ta-
nácsának, valamint a Bolyai János Kutatási Ösztöndíj Kuratóriumának az eljárás lefolytatására és érdemi döntés
meghozatalára hatásköre van.

11.2 A Doktori Tanács ellátja különösen az alábbi feladatokat:
a) az MTA doktora tudományos cím megszerzése érdekében benyújtott pályázatok elbírálásra elõkészítése, ennek

során - a Doktori Szabályzat szerint - a doktori eljárással kapcsolatos ügyintézés;
b) az MTA doktora tudományos címmel, illetõleg a tudományos fokozatokkal (tudomány doktora, kandidátus)

kapcsolatos nyilvántartások vezetése, az ezekben szereplõ adatokról igazolás kiadása, tudományos minõsítési,
illetve a tudományos cím megszerzéséért indított eljárásban keletkezett iratokba való betekintés engedélyezése;

c) az MTA doktora címmel, illetve azzal egyenértékû tudományos fokozattal rendelkezõk részére a Kormány által
meghatározott mértékû tiszteletdíj folyósításának ügyében a döntés elõkészítése és közremûködés annak fo-
lyósításában;

d) a Bolyai János Kutatási Ösztöndíj megszerzése érdekében benyújtott pályázatok elbírálásra elõkészítése, a vo-
natkozó szabályzat szerinti ügyintézés;

e) a Bolyai János Kutatási Ösztöndíjban részesülõk kutatói jelentései értékelésének megszervezése és lebonyolítá-
sa;

f) a Bolyai János Kutatási Ösztöndíjban részesülõk részére a Kormány által meghatározott mértékû ösztöndíj fo-
lyósításának ügyében a kifizetés elõkészítése és közremûködés annak folyósításában;

g) a Doktori Tanács hatáskörébe tartozó tudományos fokozat honosítására vonatkozó döntés elõkészítése;
h) együttmûködés a tudományos osztályok titkárságaival, kapcsolattartás az Országos Akkreditációs Bizottság

Titkárságával és az Oktatási és Kulturális Minisztérium illetékes fõosztályával (Magyar Ekvivalencia és Infor-
mációs Központ).

VIII. Fejezet

Vegyes rendelkezések

8.1 A Szervezeti és Mûködési Szabályzat alapján valamennyi fõosztálynak el kell készítenie, és a fõtitkárhoz jóváha-
gyásra fel kell terjesztenie a fõosztály részletes feladatait is tartalmazó ügyrendjét, illetve a fõosztály munkatársainak
munkaköri leírását.

8.2 Jelen Szervezeti és Mûködési Szabályzat elválaszthatatlan mellékleteit képezik azon szabályozások, amelyeket jog-
szabály a szervezeti és mûködési szabályzatok mellékleteként rendel kiadni, így különösen:
a) Titkárság szervezeti felépítésének ábrája;
b) szervezeti egységek engedélyezett létszáma;
c) képzettségi pótlékra jogosító munkakörök és képzettségek meghatározása;
d) iratkezelés szabályai;
e) szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje.

8.3 Jelen Szervezeti és Mûködési Szabályzattal összhangban szükséges rendelkezni különösen a következõ tárgykörökben:
a) Titkárság köztisztviselõivel és munkavállalóival kapcsolatos munkáltatói jogok gyakorlása;
b) közszolgálati szabályozás;
c) munkavédelmi elõírások;
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d) tûzvédelmi elõírások;
e) gazdálkodással kapcsolatos rendelkezések, így különösen a kötelezettségvállalás (szerzõdéskötés), utalványozás,

ellenjegyzés rendje; Vagyonkezelõ Szervezet gazdálkodásának rendje; a vagyongazdálkodással és vagyonhasz-
nosítással kapcsolatos általános és speciális rendelkezések;

f) belsõ kontrollrendszerre, belsõ ellenõrzésre vonatkozó elõírások;
g) az Akadémia védjegyével kapcsolatos rendelkezések, valamint az akadémiai bélyegzõk leírása, lenyomata, nyil-

vántartása, használatának rendje;
h) adatvédelmi elõírások;
i) informatikai szabályzat;
j) közbeszerzési szabályozás;
k) kommunikációs szabályozás;
l) esélyegyenlõségi terv;
m) történelem kiemelkedõ személyisége nevének cégnévként, valamint felsõoktatási intézmény neveként történõ en-

gedélyezésének szabályai.
n) szolgálati személygépkocsik használatára vonatkozó rendelkezések;
o) mobiltelefon-használat szabályozása;
p) képernyõ elõtti munkavégzéssel kapcsolatos speciális elõírások;
q) nemdohányzók védelmére vonatkozó rendelkezések.

8.4 E Szervezeti és Mûködési Szabályzatot I/2009. és II/2009. sz. mellékleteivel együttesen a Vezetõi Kollégium 2009.
szeptember 8-i ülésén hagyta jóvá. E Szervezeti és Mûködési Szabályzat és mellékletei � a 8.5. és 8.6. pontokban
foglalt kivételekkel � 2009. szeptember 15-én lépnek hatályba.

8.5 A Szervezeti és Mûködési Szabályzatnak a Stratégiai-elemzési Fõosztályra és az Informatikai Fõosztályra, valamint
a Széchenyi Irodalmi és Mûvészeti Akadémia Titkárságára (I. Fejezet 1. A Titkárság alapítása, adatai 1.6 pont) vo-
natkozó rendelkezései 2010. január 1-én lépnek hatályba.

8.6 A HunASCO Iroda (VII. Fejezet 7. Nemzetközi Kapcsolatok Fõosztály 7.3 pont) és a WSF Titkárság (VII. Fejezet
7. Nemzetközi Kapcsolatok Fõosztály 7.4 pont) 2010. január 1-tõl mûködik a Nemzetközi Kapcsolatok Fõosztályá-
nak keretein belül.

8.7 E Szervezeti és Mûködési Szabályzat hatályba lépésével egyidejûleg � a jelen pontban foglalt kivételekkel � a Veze-
tõi Kollégium 1995. november 29-i ülésén elfogadott, és 1997. november 12-i, 1999. november 16-i, 2003. április
15-i, 2003. május 21-i, 2004. november 2-i, 2004. november 30-i, 2005. február 22-i, 2006. február 21-i, 2007.
szeptember 25-i, 2008. július 8-ai, 2008. november 18-ai és 2008. december 16-i ülésein módosított Szervezeti és
Mûködési Szabályzat, és annak a Titkárság szervezeti tagolódását tartalmazó 1. sz. melléklete hatályát veszti. A Ve-
zetõi Kollégium 1995. november 29-i ülésén elfogadott Szervezeti és Mûködési Szabályzatnak a Kutatásfejlesztési
és Innovációs Fõosztályra vonatkozó rendelkezései 2009. december 31-én vesztik hatályukat.

8.8 A Vezetõi Kollégium 1995. november 29-i ülésén elfogadott Szervezeti és Mûködési Szabályzat 2-14. sz. mellékle-
teit képezõ szabályzatok visszavonásig hatályban maradnak azzal, hogy amennyiben azok valamely rendelkezése
ellentétes jelen Szabályzattal, e Szabályzatban foglaltakat kell irányadónak tekinteni.
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Az MTA Titkárság Szervezeti és Mûködési Szabályzatának II/2009. számú melléklete

MAGYAR TUDOMÁNYOS AKADÉMIA TITKÁRSÁGA SZERVEZETI EGYSÉGEINEK

ENGEDÉLYEZETT LÉTSZÁMA

Szervezeti egységek 2009. dec. 31-ig 2010. jan. 1-tõl

Felsõvezetõk (elnök, fõtitkár, fõtitkárhelyettes) 3 3

Testületi Titkárság
         38    (2) *          37    (2) *

Fõtitkári Titkárság 7 7

Kommunikációs Fõosztály 7 7

Kutatóintézeti Fõosztály
         16    (1) *         16   (1) *

Stratégiai-elemzési Fõosztály (2009. dec. 31-ig Kutatás-

fejlesztési és Innovációs Fõosztály)
7 8

Jogi és Igazgatási Fõosztály
            21    (2) * 22   (2) *

Nemzetközi Kapcsolatok Fõosztálya 13 15

Pénzügyi Fõosztály 40 40

Ellenõrzési Fõosztály 6 6

Informatikai Fõosztály (2010. jan. 1-tõl) -- 7

Doktori Tanács Titkársága 10 10

*Szervezeti egység engedélyezett létszámából a részmunkaidõs álláshelyek száma
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KÖZLEMÉNYEK

PÁLYÁZATI FELHÍVÁSOK

A Magyar Tudományos Akadémia Könyvtárának fõ-
igazgatója pályázatot hirdet a

Magyar Tudományos Akadémia Könyvtára
fõigazgató-helyettesi munkakörére

A munkakör betölthetõ: 2010. január 1. napjától

A fõigazgató-helyettes feladata:
� a szervezeti egységek munkájának összehangolása,
� a hazai és nemzetközi kapcsolatok ápolása,
� részvétel a fõigazgatói döntések elõkészítésében, a

pénzügyi és anyagi eszközök felosztásában,
� a fõigazgató helyettesítése eseti megbízás alapján.

A pályázókkal szembeni követelmények:
� könyvtáros szakirányú egyetemi végzettség, vagy

nem szakirányú egyetemi végzettség és felsõfokú
szakirányú munkaköri szakvizsga, fõiskolai könyvtá-
rosi képzettség [150/1992. (XI. 20.) Korm. rend.
(továbbiakban: R) 6. § (2) bek.],

� legalább öt éves szakmai gyakorlat,
� kiemelkedõ szakmai vagy tudományos tevékenység,
� büntetlen elõélet.
Szakmai gyakorlati idõnek minõsül a szakirányú felsõfo-

kú végzettségnek megfelelõ munkakörben, valamint az
intézmény alaptevékenységének megfelelõ munkakörben
korábban eltöltött valamennyi jogviszony.

A pályázat elbírálása során elõnyt jelent:
� vezetõi és közigazgatási gyakorlat,
� átfogó tapasztalat az info-kommunikációs technika

könyvtári alkalmazása, az elektronikus tartalmak és
digitális könyvtárak kialakítása, valamint mûködteté-
se terén,

� az angol nyelv tárgyalási szintû ismerete.

A pályázatnak tartalmaznia kell:
� részletes szakmai önéletrajzot, amelyben szerepel a

pályázó jelenlegi munkahelyének, besorolásának és
beosztásának megjelölése, továbbá eddigi szakmai
munkájának és a munka eredményeinek ismertetése,

� a pályázó szakmai közleményeinek bibliográfiáját,
� a munkakör elnyerése esetén az MTA honlapján és

egyéb MTA tájékoztatókban közzétehetõ rövid,
fényképes bemutatkozó életrajzot.

A fenti anyagokat elektronikus adathordozón Word fájl-
formátumban (floppy, CD stb.) is be kell nyújtani.

A pályázathoz mellékelni kell:
� a végzettséget és nyelvtudást igazoló oklevelek hite-

lesített másolatát,
� a jelenlegi munkáltató által készített, két évnél nem

régebbi szakmai minõsítését,

� 3 hónapnál nem régebbi keletû erkölcsi bizonyít-
ványt,

� nyilatkozatot arról, hogy a pályázat tartalmát a pályázati
eljárás lebonyolításában résztvevõk megismerhetik,

� hozzájárulást ahhoz, hogy sikeres pályázat esetén a
fényképes bemutatkozó életrajzot az MTA kommu-
nikációs és tájékoztatási célokra felhasználhatja.

A jelenlegi fõigazgató-helyettesnek - amennyiben pályá-
zatot nyújt be - az erkölcsi bizonyítványt nem kell mellékel-
nie. Az oklevelek hitelesített másolatát csak abban az esetben
kell csatolni, ha a fõigazgató-helyettesi kinevezése óta azok-
ban változás történt. Amennyiben az MTA Könyvtára dolgo-
zója pályázatot kíván benyújtani � esetleges összeférhetetlen-
ségre hivatkozva � ,a fõigazgatótól felmentést kérhet a mi-
nõsítés csatolásának kötelezettsége alól.

A pályázat nyertese határozatlan idõre szóló közalkalma-
zotti kinevezést és legfeljebb 5 évre szóló fõigazgató-
helyettesi megbízást kap. A közalkalmazotti, illetve vezetõi
illetmény a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi
XXXIII. törvény (Kjt.) alapján kerül megállapításra. Fõigaz-
gató-helyettesi megbízás csak annak adható, akivel szemben
a Kjt. 41. és 44. §-a értelmében összeférhetetlenség nem áll
fenn. Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségrõl
szóló 2007. CLII. törvény alapján, a könyvtár fõigazgató-
helyettese vagyonnyilatkozat-tételre kötelezett.

A pályázat elbírálásának rendje:
A pályázatot az MTA Könyvtára fõigazgatója által fel-

kért szakmai bizottság véleményezi, amelynek tagja a Kö-
zalkalmazotti Tanács, illetve a reprezentatív szakszervezet
által delegált egy-egy tag, továbbá egy országos szakmai
szervezet képviselõje is. [R. 7. § (6) bek.]

A pályázat benyújtásának határideje: 2009. október 19.
A pályázat elbírálásának határideje: 2009. november 19.

A pályázat benyújtásának helye és módja:
A pályázatot � a fõigazgatónak címzett kísérõlevéllel együtt

� a Magyar Tudományos Akadémia Könyvtárába (1051 Bu-
dapest, Arany János u. 1.) kell beküldeni. A pályázat iránt
érdeklõdõk a pályázatok elkészítéséhez és a Könyvtár tevé-
kenységének megismeréséhez szükséges tájékoztatást a
www.mtak.hu honlapon, valamint a Könyvtár fõigazgatói
titkárságától (tel.: 311-4230) kaphatnak.

 Dr. Náray-Szabó Gábor s. k,
 az MTA Könyvtára  fõigazgatója

A Magyar Tudományos Akadémia elnöke pályázatot
hirdet a

TÁMOGATOTT KUTATÓCSOPORTOK
IRODÁJA

igazgatói munkakörére

A munkakör betölthetõ: 2010. január 1. napjától

Az igazgató feladata:
� az MTA elnöke által létrehozott, nem az MTA irányí-

tása alá tartozó intézménynél befogadott támogatott
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kutatócsoportok adott pályázati ciklusára szóló támo-
gatási szerzõdésben meghatározott kutatási terv vég-
rehajtása,

� a támogatott kutatócsoportok mûködésével és gazdál-
kodásával összefüggõ operatív feladatok ellátásának
irányítása,

� a támogatott kutatócsoportok kutatási szerzõdései
megkötésében való közremûködés, továbbá vállalko-
zási tevékenységük adminisztratív felügyelete,

� az MTA illetékes testületeivel és az MTA Titkársága
szakmai fõosztályaival való együttmûködés.

A pályázókkal szembeni követelmények:
� legalább a tudomány kandidátusa vagy PhD tudomá-

nyos fokozat,
� legalább három éves vezetõi gyakorlat,
� angol, német vagy francia nyelvbõl legalább közép-

fokú nyelvvizsga.

Elõnyt jelent:
� vezetési-szervezési képesítés,
� pénzügyi-gazdasági képesítés,
� intézet, intézmény vagy kutatási egység vezetésében

szerzett gyakorlat.

A pályázatnak tartalmaznia kell:
� a pályázónak az intézmény vezetésére, fejlesztésére

vonatkozó koncepcióját,
� részletes szakmai önéletrajzot,
� tudományos fokozatának és idegennyelv-ismeretének

megjelölését,
� eddigi szakmai munkájának és a munka eredményei-

nek ismertetését,
� az MTA honlapján és egyéb MTA-tájékoztatókban �

a munkakör elnyerése esetén � közzé tehetõ rövid,
fényképes bemutatkozó életrajzot.

A fenti anyagokat elektronikus adathordozón Word fájl-
formátumban (pl.: floppy, CD) is be kell nyújtani. A beso-
rolást, illetményt és egyéb személyes adatot külön fájlban
kell csatolni.

A pályázathoz mellékelni kell:
� a végzettséget, tudományos fokozatot és nyelvtudást

igazoló oklevelek hiteles másolatát (amennyiben nem
magyar nyelven kerültek kiállításra, úgy azok hite-
lesített fordítását),

� 3 hónapnál nem régebbi keletû erkölcsi bizonyít-
ványt,

� a jelenlegi munkáltató által készített, két évnél nem
régebbi minõsítést,

� a pályázó jelenlegi munkahelyének, besorolásának,
beosztásának és fizetésének megjelölését,

� nyilatkozatot arról, hogy a pályázat tartalmát a pá-
lyáztatási eljárásban résztvevõk megismerhessék,

� hozzájárulást ahhoz, hogy sikeres pályázat esetén a
fényképes bemutatkozó életrajzot az MTA kommu-
nikációs és tájékoztatási célokra felhasználhatja.

A jelenlegi igazgatónak - amennyiben pályázatot nyújt
be - a munkáltatói minõsítést és az erkölcsi bizonyítványt
nem kell mellékelnie. Az oklevelek hiteles másolatát csak

abban az esetben kell csatolni, ha igazgatói megbízása óta
azokban változás történt. Az intézmény dolgozója a pályá-
zat benyújtását megelõzõen � esetleges összeférhetetlen-
ségre hivatkozva � az MTA elnökétõl felmentést kérhet a
minõsítés csatolásának kötelezettsége alól.

Az igazgató jogállása:
Az Iroda egyszemélyi felelõs vezetõje, tevékenységét

magasabb vezetõ beosztású közalkalmazottként, heti negy-
venórás, teljes munkaidõben látja el. Az igazgató magasabb
vezetõi megbízása, megbízásának visszavonása, a vele
kapcsolatos egyéb munkáltatói jogok gyakorlása az MTA
elnökének hatáskörébe tartozik. A munkavégzés helye:
Budapest, Teréz krt. 13.

A magasabb vezetõi megbízás legfeljebb 5 évig terjedõ
idõtartamra, illetõleg a pályázó 70 éves koráig szól. A kö-
zalkalmazotti, illetve magasabb vezetõi illetmény a közal-
kalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény
(Kjt.) és annak végrehajtásáról rendelkezõ 49/1993. (III.
26.) Korm. rendelet (Kjt. V.) alapján kerül megállapításra.
Igazgatói munkakörre magasabb vezetõi megbízás annak
adható, akivel szemben a Kjt. 41., 44., és 43/D. §-a, vala-
mint a Kjt. V-ben foglaltak értelmében összeférhetetlenség
nem áll fenn. Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezett-
ségérõl szóló 2007. évi CLII. törvény alapján, az intézmény
igazgatója vagyonnyilatkozat-tételre kötelezett.

A pályázat elbírálásának rendje:
A pályázók anyagait szakmai elõkészítõ bizottság értékeli

és a bizottság által kiválasztott személyek meghallgatása után
javaslatát � döntésre � az MTA elnöke elé terjeszti. A pályá-
zat eredményérõl a pályázók írásban értesítést kapnak.

A pályázat benyújtási határideje: 2009. október 19.
A pályázat elbírálásának határideje: 2009. november 30.

A pályázatot � az MTA elnökének címzett kísérõlevéllel
együtt � a Magyar Tudományos Akadémia Titkársága Jogi és
Igazgatási Fõosztály Humánpolitikai Osztályára (1245 Buda-
pest, Pf. 1000) kell beküldeni.

Dr. Pálinkás József s. k.,
 az MTA elnöke

A Magyar Tudományos Akadémia elnöke pályázatot hirdet
AZ MTA VESZPRÉMI TERÜLETI BIZOTTSÁG

TITKÁRSÁGA
titkárságvezetõi munkakörére

A munkakör betölthetõ: 2010. január 1. napjától

A titkárságvezetõ feladata:
� a Bizottság tudományszervezési tevékenységét segítõ,

koordináló, információs, adminisztratív, gazdálkodá-
si, üzemeltetési és ügyviteli feladatainak irányítása,

� a Titkárság képviselete az Akadémia különbözõ testü-
leteinél, a hazai és külföldi kutatóintézeteknél és
egyéb szervezeteknél,

� a sajtó és egyéb hírközlõ szervezetek számára az in-
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tézményi tevékenységet érintõ tudományos, szakmai
és gazdasági információk, valamint tudományos pub-
likációk kiadásának engedélyezése,

� az intézményi mûködés irányítása és ellenõrzése.

A pályázókkal szembeni követelmények:
� legalább a tudomány kandidátusa vagy PhD tudomá-

nyos fokozat,
� legalább három éves vezetõi gyakorlat,
� angol, német vagy francia nyelvbõl legalább közép-

fokú nyelvvizsga.

Elõnyt jelent:
� vezetési-szervezési képesítés,
� pénzügyi-gazdasági képesítés,
� intézet, intézmény vagy kutatási egység vezetésében

szerzett gyakorlat.

A pályázatnak tartalmaznia kell:
� a pályázónak az intézmény vezetésére, fejlesztésére

vonatkozó koncepcióját,
� részletes szakmai önéletrajzot,
� tudományos fokozatának és idegennyelv-ismeretének

megjelölését,
� eddigi szakmai munkájának és a munka eredményei-

nek ismertetését,
� az MTA honlapján és egyéb MTA-tájékoztatókban �

a munkakör elnyerése esetén � közzé tehetõ rövid,
fényképes bemutatkozó életrajzot.

A fenti anyagokat elektronikus adathordozón Word fájl-
formátumban (pl.: floppy, CD) is be kell nyújtani. A beso-
rolást, illetményt és egyéb személyes adatot külön fájlban
kell csatolni.

A pályázathoz mellékelni kell:
� a végzettséget, tudományos fokozatot és nyelvtudást

igazoló oklevelek hiteles másolatát (amennyiben nem
magyar nyelven kerültek kiállításra, úgy azok hite-
lesített fordítását),

� 3 hónapnál nem régebbi keletû erkölcsi bizonyít-
ványt,

� a jelenlegi munkáltató által készített, két évnél nem
régebbi minõsítést,

� a pályázó jelenlegi munkahelyének, besorolásának,
beosztásának és fizetésének megjelölését,

� nyilatkozatot arról, hogy a pályázat tartalmát a pá-
lyáztatási eljárásban résztvevõk megismerhessék,

� hozzájárulást ahhoz, hogy sikeres pályázat esetén a
fényképes bemutatkozó életrajzot az MTA kommu-
nikációs és tájékoztatási célokra felhasználhatja.

A jelenlegi titkárságvezetõnek - amennyiben pályázatot
nyújt be - a munkáltatói minõsítést és az erkölcsi bizonyít-
ványt nem kell mellékelnie. Az oklevelek hiteles másolatát
csak abban az esetben kell csatolni, ha titkárságvezetõi
megbízása óta azokban változás történt. Az intézmény
dolgozója a pályázat benyújtását megelõzõen � esetleges
összeférhetetlenségre hivatkozva � az MTA elnökétõl fel-
mentést kérhet a minõsítés csatolásának kötelezettsége alól.

A titkárságvezetõ jogállása:
A Titkárság egyszemélyi felelõs vezetõje, tevékenységét

magasabb vezetõ beosztású közalkalmazottként, heti
nyolcórás részmunkaidõben látja el. A titkárságvezetõ
magasabb vezetõi megbízása, megbízásának visszavonása,
a vele kapcsolatos egyéb munkáltatói jogok gyakorlása az
MTA elnökének hatáskörébe tartozik. A munkavégzés
helye: Veszprém, Vár u. 37.

A magasabb vezetõi megbízás legfeljebb 5 évig terjedõ
idõtartamra, illetõleg a pályázó 70 éves koráig szól. A kö-
zalkalmazotti, illetve a magasabb vezetõi illetmény a köz-
alkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény
(Kjt.) és annak végrehajtásáról rendelkezõ 49/1993. (III.
26.) Korm. rendelet (Kjt. V.) alapján kerül megállapításra.
Titkárságvezetõi munkakörre magasabb vezetõi megbízás
annak adható, akivel szemben a Kjt. 41. és 44. §-a, vala-
mint a Kjt. V-ben foglaltak értelmében összeférhetetlenség
nem áll fenn. Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezett-
ségérõl szóló 2007. évi CLII. törvény alapján, a titkárság-
vezetõ vagyonnyilatkozat-tételre kötelezett.

A pályázat elbírálásának rendje:
A pályázók anyagait szakmai elõkészítõ bizottság érté-

keli és a bizottság által kiválasztott személyek meghallgatá-
sa után javaslatát � döntésre � az MTA elnöke elé terjeszti.
A pályázat eredményérõl a pályázók írásban értesítést kap-
nak.

A pályázat benyújtási határideje: 2009. 10. 19.
A pályázat elbírálásának határideje: 2009. 11. 30.

A pályázatot � az MTA elnökének címzett kísérõlevéllel
együtt � a Magyar Tudományos Akadémia Titkársága Jogi és
Igazgatási Fõosztály Humánpolitikai Osztályára (1245 Buda-
pest, Pf. 1000) kell beküldeni.

Dr. Pálinkás József s. k.,
 az MTA elnöke

FOGADÓÓRÁK

Pálinkás József, a Magyar Tudományos Akadémia elnö-
ke minden hónap elsõ hétfõjén 16�17 óra között � elõzetes
bejelentkezés alapján (tel.: 331-9353) � fogadóórát tart. Az
Akadémia köztestületi tagjainak más idõpontokban is ren-
delkezésére áll.

_________________

Németh Tamás, a Magyar Tudományos Akadémia fõtit-
kára minden hétfõn 15:30�17:00 óra között � elõzetes
bejelentkezés alapján (tel.: 269-0114) - fogadóórát tart. Az
Akadémia köztestületi tagjainak más idõpontokban is ren-
delkezésére áll.
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