LVI/2007. EVFOLYAM 11. SZAM

Akadémiai Ertesit6

A Magyar Tudomanyos Akadémia Hivatalos Lapja

Kiadja:
A MAGYAR TUDOMANYOS AKADEMIA BUDAPEST, 2007. NOVEMBER 16.
TITKARSAGA

Jogszabaly 70/2007. (X. 10.) ME hat. A Felsdoktatasi ¢és  Tudoméanyos Tanadcs elnokének
megbizasarol . . . ... ... 156
A Magyar Tudomanyos Akadémia Titkarsaganak Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a modositasokkal egységes szerkezetben . . . . . . . . 157

Kozlemények Téjékoztatd A Magyar Tudomanyos Akadémia Doktora cim adomanyo-
zZasardl . . ..o L 201

Pélyazati felhivasok Ifjosagi Nemzetkozi Konferencia Palyazat elnyerésére; cigany

szarmazasu fiatalok részére tudomanyos segédmunkatarsi
munkakor betoltésére . . . . . ..o 0L 201

Fogadoorak a Magyar Tudomanyos Akadémia elnokénél és f6titkaranal . . . 202




156 AKADEMIAI ERTESITO 2007. november 16.

JOGSZABALY

A Miniszterelnok
70/2007. (X. 10.) ME
hatarozata

a Fels6oktatasi és Tudomanyos Tanacs elnokének
megbizasarol
A felsdoktatasrol sz6l6 2005. évi CXXXIX. torvény 113. §-anak (2) bekezdésében foglalt jogkéromben — az oktatasi €s

kulturélis miniszter eldterjesztésére —

dr. Mang Bélat, a Miskolci Egyetem rektorhelyettesét a Felsdoktatasi €s Tudomanyos Tanacs elndki teenddinek ellatasa-
val

—2010. januar 31-ig terjed6 iddtartamra —

megbizom.
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A MAGYAR TUDOMANYOS AKADEMIA TITKARSAGANAK
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA’

I. fejezet
A Magyar Tudomanyos Akadémia Titkarsaganak
jogallasa és feladatai

1. A Titkarsag alapitasa, adatai

1.1. A Magyar Tudomanyos Akadémiardl sz6l6 1949. évi XXVII. térvény hatdlybalépésével a Magyar Tudomanyos Ta-
nacs Titkarsaga jogutddjaként jott 1étre az MTA titkdrsagi szervezete (késébb: Kozponti Hivatal). Az Akadémia hiva-
tali szervezetérél sz6l6 7/1990. (A. E. 1991.1.) MTA elnoki és fotitkari egyiittes utasitas igy rendelkezett, hogy az
Akadémia Kozponti Hivatala jogutodjaként az Akadémia hivatali szervezetére harulé feladatokat az Akadémia Titkar-
saga latja el. A Titkarsag modositott €s egységes szerkezetbe foglalt alapitd okirata (F-120/1/2001.) 2001. januar 1-jén
épett hatalyba.

1.2. A Titkarsag székhelye: 1051 Budapest V., Nador u. 7.
Levelezési cim: 1245 Budapest, Pf. 1000.
1.3. A Titkarsag azonosité adatai:

MTA Titkéarsag Igazgatasa
XXXIII. fejezet 1. alcim

allamhaztartasi azonosito: 039398

torzskonyvi azonosito: 300201

szakagazat: 751117

addnyilvantartasi szam: 15300203-1-41
eloiranyzat-felhasznélasi keretszamla: 10032000-01447224-00000000

feladatfinanszirozasi eldiranyzat-felhasznalasi keretszamla:
10032000-01447224-00050005
VIP kartyafedezeti szamla: 10032000-01447224-00070003

MTA Doktori Tandacs Titkarsaga
XXXIII. fejezet 2. alcim

allamhaztartasi azonosito: 006848

szakagazat: 751421

addnyilvantartasi szam: 15324652-1-41
eldiranyzat-felhasznalasi keretszamla: 10032000-01744208-00000000

Akadémikusi tiszteletdijak €s hozzatartozdi ellatasi dijak
XXXIII. fejezet 3. alcim

allamhaztartasi azonosito: 0040035
szakagazat: 751421
eloiranyzat-felhasznalasi keretszamla: 10032000-02020217-00000000

MTA Koztestiileti feladatok
XXXIII. fejezet 4. alcim

dllamhaztartasi azonosito: 273545
torzsszam: 800014
bankszamlaszam: 10032000-00289696
szakdagazat: 751117

* A modositasokkal egységes szerkezetben; a 2007. évi mddositasokat délt betiivel jeléltiik.
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2. A Titkarsag jogallasa

A Titkérsag fenntartd koztestiiletének, illetve feltigyeleti szervének neve: Magyar Tudoményos Akadémia. A Titkarsag onal-
16 jogi személy, gazdalkodasi jogkorét tekintve 6nalldan gazdalkodd, eldiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkez6, kincs-
tari korbe tartozo koztestiileti koltségvetési szerv.

3.1.

3.2.

3.3.

3. A Titkarsag feladata

A Titkarsag alapvet6 feladata a Magyar Tudomanyos Akadémiarol sz616 1994. évi XL. torvényben (a tovabbiakban.
Atv.) és az Alapszabalyban megfogalmazott akadémiai feladatok ellatdsaban az Akadémia elndke €s fotitkara tevé-
kenységének eldsegitése, az Akadémia koztestiileti szervei testiileti munkéjanak segitése.

a) A Titkéarsag az Akadémia testiileteinek miikdéséhez sziitkséges dontéseldkészitd, szervezo, koordinald, végrehaj-
t6 és ellendrzd tevékenységet lat el. Biztositja a koztestiileti tagok részére tagsagukbol eredd jogaik gyakorlasa-
nak feltételeit.

b) A Titkéarsag végzi a kozgyiilési bizottsdgok, az Elnokség, a Vezetdi Kollégium, annak allandé bizottsagai €s a
Doktori Tanacs miikodésével kapcsolatos feladatok végrehajtasat.

c) A Titkarsag biztositja az Akadémiai Kutatéhelyek Tanacsénak (a tovabbiakban: AKT) és kuratériumainak miiko-
dési feltételeit, dontéseinek eldkészitését és végrehajtasat. Megvaldsitja a kutatéhalozattal valo kapcsolattartast,
segitséget nyujt kutatasi feladataik végrehajtasahoz, a kutatasi feltételek biztositasahoz.

A Titkérsag végzi tovabba az allami koltségvetésben 6nallo fejezetet képezd akadémiai koltségvetés pénziigyi, gazdal-

kodasi feladatait. Atruhazott hataskorben ellatja az Akadémia vagyonanak kezelésébdl adodo — az illetékes testiiletek

és szervek, valamint a tulajdonosi jogokat gyakorlo fotitkar dontéseinek eldkészitésével és azok végrehajtasaval kap-
csolatos — gazdalkodasi és képviseleti feladatokat.

Ellatja az akadémiai intézmények pénziigyi, gazdasagi feliigyeletével kapcsolatos ellenérzési és egyéb feladatokat.

4. A Titkarsag tevékenysége

4.1. A Titkérsag tevékenységi kore a TEAOR szerint:

74.11 Jogi tevékenység

74.12 Szamviteli, addszakértoi tevékenység
74.15 Vagyonkezelés

74.85 Titkari, forditoi tevékenység

75.12 Térsadalmi szolgaltatasok igazgatasa
75.14 Kozigazgatast kiegészitd szolgaltatas
91.12 Szakmai érdekképviselet

4.2. A Titkarsag vallalkozasi tevékenységet nem végez.

1.1.

1.2.

II. fejezet
A Titkarsag iranyitasa

1. A fétitkar

Az Atv. 18. §-a (1) bekezdése szerint a fotitkart a hazai akadémikusok korébdl — legfeljebb 6t évre — az Akadémia
kozgytilése valasztja. A fotitkar illetmeényét az Atv. 18. §-anak (3) bekezdése, egyéb juttatasait az Akadémia elnéke al-
lapitia meg. A fotitkar az Atv., az Alapszabaly és az Ugyrend, valamint a kozgyiilés altal elfogadott hatdrozatok és
szabalyzatok alapjan feltigyeli és irdnyitja a Titkarsagot.
A fotitkar személyes hataskorében
a) a torzsvagyon tekintetében a kozgyiilés, a rabizott vagyon tekintetében a Vagyonkezeld Kuratérium egyetértésével
gyakorolja az Akadémiat megilletd tulajdonosi jogokat;
b) a Titkarsag keretében miikoddé vagyonkezeld szervezeten keresztiil gondoskodik az Akadémia vagyonanak megor-
zésérol és hasznositasarol;
c) ellatja az Akadémia koltségvetési fejezete felligyeletét ellato szerv hataskorébe tartozé feladatokat, és ennek kere-
teiben az Alapszabaly 50. §-a szerint:
— irényitja az éves koltségvetési iranyelvek, €s a kozgylilés hatarozata alapjan a koltségvetési fejezet éves koltség-
vetési javaslata és a koltségvetési beszamolo elkészitésének munkajat, figyelembe véve a tudomanyos osztalyok
tudomanyos-szakmai értékelését, a Vezetdi Kollégium, a Vagyonkezeld Kuratérium és az AKT véleményét;
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2.1.
2.2

1.1.
1.2.

1.3.

1.4.

— akoltségvetés iranyelveit s a koltségvetési beszamoldt a Feliigyelbizottsag az AKT, az illetékes kuratdriumok
és a kozgyiilés elé terjeszti;

— gondoskodik arrél, hogy a feltigyelete ala tartozé fejezetbe sorolt koltségvetési szervek tevékenységében érvé-
nyesiiljon az akadémiai feladatok ellatasara szolgdlod pénzeszkozokkel és a vagyonnal vald szabalyszer( €s ha-
tékony gazdalkodas kovetelménye;

— sziikség esetén kezdeményezi és engedélyezi — a vonatkozd jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen — az akadé-
miai koltségvetési fejezeten beliil a cimek kozotti dtcsoportositast, €s engedélyezi a cimen beliili atcsoportosita-
sokat;

— javaslatot tesz — a pénziigyminiszter egyetértésével — a kozgyiilésnek koltségvetési szerv alapitdsara, megsziin-
tetésére, meglévo szervezetek §sszevondasara;

d) a Lakastigyi Bizottsag javaslatanak ismeretében dont a lakasépitési timogatasokrol;

e) engedélyezi a Titkarsag munkatéarsainak kiilfoldi ttjait, segélyezését, kdlcsonét;

f) jovahagyja a Titkarsag bels6 szabalyzatait, valamint a Szervezeti és Mlikodési Szabélyzata mellékleteit;

g) ellatja a Titkarsag szervezetében az akadémiai koztestiileti koltségvetési szervek feltigyeleti ellen6rzését végzo el-
lendrzési szervezet feliigyeletét és iranyitasat;

h) az onalléan gazdalkodd akadémiai koztestiileti szerv vezetdjének javaslatara, a Titkarsag Pénziigyi Féosztalya veze-
tdjének ellenjegyzésével hatarozatlan idére megbizza, illetve felmenti az intézmény gazdasagi szervezetének veze-
tdjét.

2. A fétitkarhelyettes

A fétitkart munkdjaban a fétitkarhelyettes segiti.
A fétitkarhelyettes hataskorét és feladatait a fotitkar hatdrozza meg.

I11. fejezet
A Titkarsag munkatarsainak altalanos feladatai

1. A féosztalyvezet6k

A Titkarsag féosztalyvezetdi a vezetésiik ala rendelt szervezeti egység munkajanak felelds iranyitoi.

A fdosztalyvezet6k altalanos feladatai koz€ tartozik, hogy

a) az irdnyitasuk alatt 4ll6 szervezeti egységnél megszervezzEk €s iranyitsak a kozgy(ilés, az elndk, a fotitkar és helyet-
tese, valamint a testiiletek hatarozataibol és rendelkezéseib6dl adddé feladatok tervszer(, szakszer(, gazdasadgos vég-
rehajtasat €s a végrehajtas ellendrzését;

b) meghatarozzak az altaluk vezetett szervezeti egység munkatarsainak munkakori feladatait és gondoskodjanak a fel-
adatok elvégzéséhez sziikséges munkafeltételekrol;

c) szorgalmazzak maguk és munkatarsaik szakmai és idegen nyelvi ismereteinek 4llando tovabbfejlesztését;

d) az irényitasuk ala tartozo szervezeti egységnél meghatarozzak a vezetdi ellendrzés eszkozeit, kiilondsen a beosztott
vezetok €s munkatarsak rendszeres €s eseti beszdmoltatasanak eljarasi szabdlyait a feladatok meghatarozasarol és
teljesitésérol, az intézkedések végrehajtasardl, tovabba a munkafolyamatba épitett ellendrzés maodjat.

A f6osztalyvezetdk hataskorébe tartozik és kotelességiik:

a) a kapcsolattartas miikodési teriiletiiknek megfelelden a kozponti dallamigazgatasi szervek és kormanyhivatalok ille-
tékes vezetd munkatarsaival;

b) az altaluk vezetett szervezeti egység allaspontjanak kialakitasa és képviselete a miikodési teriiletiikkhoz tartozd, az a)
pontban emlitett szerveknél, és kiilon felhatalmazas alapjan a Titkéarsag allaspontjanak képviselete;

c) ajavaslattétel az altaluk vezetett szervezeti egység felépitésére €s mlikodésére;

d) a dontés, illetve véleménynyilvanitas a szervezeti egység munkatarsainak személyes és fegyelmi tigyeiben, a fotitkar
altal jévahagyott hataskori rendnek megfelelden;

e) a munkaltatdi jogok gyakorlasa az egység munkatarsainak mindsitésében, javaslattétel a munkatérsak illetményére,
jutalmazéséra, kitlintetésére, illetve véleménynyilvanitds mashonnan érkez6 ilyen kezdeményezésekkel kapcsolat-
ban, a szervezeti egységen beliil a szabadsagok idépontjainak egyeztetése €s a szabadsagok engedélyezése.

Az arra kijelolt féosztalyvezetd-helyettes a féosztalyvezet6t annak tavollétében helyettesiti, illetdleg a féosztaly saja-

tossagaival 6sszhangban a féosztalyvezetd altal meghatdrozott munkamegosztés alapjan részt vesz a f6osztaly iranyita-

saban, ellatja a hatdskorébe utalt feladatokat.
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2. A tudomanyos titkarok

2.1. A tudomanyos titkérok az Akadémia elndke, alelndkei, €s az illetékes osztalyelnok elvi iranyitasaval a Testiileti Titkar-
sag vezetdjének feliigyeletével ellatjak a tudomanyos osztadlyok miikodésével osszefiiggd szakmai, szervezési €s nyil-
vantartasi feladatokat.

2.2. A tudomanyos titkarok elvégzik azokat a feladatokat, amelyekkel esetenként az Akadémia vezetése ket megbizza.

2.3. A tudomanyos titkdrok osztalyvezetdk.

3. Az osztalyvezet6k

3.1. Az osztalyvezetd felelds a vezetése alatt allo szervezeti egység milkodéséért. A féosztalyvezetd rendelkezései szerint
megszervezi €s szakteriiletén irdnyitja a vezetése alatt 4ll6 egységre tartozo feladatok szakszerti, gazdasagos végrehaj-
tasat és a végrehajtas ellendrzését.

3.2. Az osztalyvezetdt tavollétében az dltala megbizott munkatars helyettesiti, aki ellatja azokat a halaszthatatlan teenddket,
amelyek az osztaly zavartalan miikodéséhez sziikségesek.

4. A koztisztviselok, ligykezel6k és fizikai alkalmazottak

4.1. A koztisztviselok a f6osztalyvezetd megbizasa, felhatalmazésa alapjan a Titkarsag képviseletében onalldéan €s szemé-
lyes felelosséggel végzik a szakteriiletiikhoz tartozo tigyekben a szervezo, koordinald, ellenérzd €s kiilsé kapcsolattar-
tasi feladatokat.

4.2. A koztisztviselok személyes feleldsséggel intézik a munkakdriikbe tartozd, valamint a vezetdk altal redjuk bizott tigye-
ket.

4.3. A koztisztvisel6knek ismerniiik kell szakteriiletiiket, az akadémiai feladatokat, az tigyintézés altalanos szabalyait, a
munkatertiiletiikre vonatkoz6 hatalyos jogszabalyokat, a szervezeti egység munkajat érintd rendelkezéseket stb.

4.4. A koztisztviseld részére altalaban csak kozvetlen felettese adhat utasitast. Ha felsébb vezetd kozvetleniil utasitja 6t,
akkor errol kozvetlen felettesét utdlag tajékoztatni kell.

4.5. Az ugykezeldk, valamint a fizikai alkalmazottak a felettesiik altal szamukra meghatarozott feladatokat kotelesek ellat-
ni.

5. A tanacsado szervek

5.1. Meghatarozott iranyitasi feladatok ellatdsdnak eldsegitése érdekében a fotitkar véleményezd, javaslattevd, dontés-
elokészitod feladattal bizottsagokat, tovabba kiilonféle alkalmi tandcsado szerveket hozhat 1étre.

5.2. Az Akadémia, illetleg a Titkarsag egészét érintd irdnyitasi vezetdi dontések eldkészitése, tovabba az akadémiai eld-
terjesztések, jelentések stb. elbirdlasa, valamint a titkarsdgi munka megszervezésének, rendszeres éttekintésének és ér-
tékelésének elésegitése érdekében a fotitkar — a féosztalyvezetok részvételével — Fotitkari Ertekezletet tart.

5.3. A fbosztalyok vezetdi a szervezeti egységek eldtt allo feladatok megbeszélésére, a munka ellendrzésére foosztalyi
értekezleteket tartanak. Az ilyen értekezletek megtartasara megosztottan (pl. osztalyértekezlet) is sor kertilhet.

IV. fejezet
A Titkarsag szervezete

1. A Titkarsag szervezeti tagolodasa
A Titkarsag féosztalyokra, onallo osztalyra, titkarsagokra, osztalyokra és iroddra tagolodik.
2. A Titkarsag szervezete

2.1. A Titkarsag szervezeti egységei
2.1.1. Testiileti Titkarsag

— Elnoki Titkarsag
— Nyelv- és Irodalomtudomanyok Osztalyanak Titkarsaga
— Filozoéfiai és Torténettudomanyok Osztalydnak Titkarsaga
— Matematikai Tudomanyok Osztalyanak Titkarsaga
— Agrartudomanyok Osztalyanak Titkarsaga
— Orvosi Tudomanyok Osztalya Titkarsaga
— Miiszaki Tudomanyok Osztalyanak Titkarsaga
— Kémiai Tudoményok Osztalyanak Titkarsaga
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Biologiai Tudomanyok Osztalyanak Titkarsaga
— Gazdasag- és Jogtudoményok Osztalyanak Titkarsaga
Foldtudomanyok Osztalyanak Titkarsaga
Fizikai Tudoméanyok Osztalyanak Titkarsaga
— Szervezési és Tertileti Titkarsag
— Kommunikécioés Titkarsag
2.1.2. Fétitkari Titkarsag
2.1.3. Kutatointézeti Fdosztaly
— Elettudomdnyi Osztaly
— Matematikai és Természettudomanyi Osztaly
— Tarsadalomtudomanyi Osztaly
2.1.4. Kutatasfejlesztési és Innovdcios Foosztaly
2.1.5. Jogi és Igazgatasi Féosztaly
— Jogi Osztaly
— Humanpolitikai Osztaly
— Ugyiratkezeld Iroda
2.1.6. Pénziigyi Foosztaly
— Beruhdazasi és Vagyongazdalkodasi Osztaly
— Gazdasagi Osztaly
— Pénziigyi Osztaly
— Intézményi Bels6 Ellen6rzési Osztaly
2.1.7. Ellendrzési Onall6 Osztaly
2.1.8. Doktori Tanacs Titkarsaga
2.1.9. Eurépai Tudomanyos Kapcsolatok Féosztalya
— Hataron Tuli Magyarok Titkarsaga
—  World Science Forum Titkarsaga

2.2. A szervezeti egységek feladatkoreét a VII. fejezet, mig részletes feladataikat ligyrend;jiik tartalmazza. A Titkarsag szer-

1.1.

1.2.
1.3.

1.4.

2.1.

2.2

2.3.

24.

2.5.

2.6.

vezeti viszonyait és tagolodasat az 1. szdmu melléklet mutatja be.

V. fejezet
A Titkarsag miikodési szabalyai

1. Az iigyintézés alapelvei

A Titkarsag zavartalan miikbdése az egyes szervezeti egységek szoros és szervezett egylittmiikodését, kozvetlen kap-
csolatéat €s egymas kolcsonos segitését igényli.

Az tigyintézés soran az eloirt esetekben az Akadémia illetékes testiileti szerveivel egylittmiikodve kell eljarni.

Ha e szabalyzat alapjan kétséges, hogy valamely tigy elintézése mely szervezeti egység feladata, a fotitkar jeloli ki az
gy intézéséért felelds szervezeti egységet.

Az tigyintézésre vonatkoz6 eldirdsokat minden munkatarsnak ismernie €s alkalmaznia kell.

2. Az iigyintézés altalanos szabalyai

Az tuigyeket érdemben, a rajuk vonatkozo jogszabdalyoknak, a felettes vezetd utmutatasainak és az el6irt hataridéknek a
megtartasaval kell elintézni. Az érdemi dontéshez sziikséges tényeket €s feltételeket, valamint a dontés varhato kovet-
kezményeit minden esetben tisztazni kell.

Az ligyintéz€s hatéarideje altalaban 15 munkanap, amelyet az ligyiratnak az tigyintéz6hoz érkezése napjatol kell szami-
tania. Az ligy természete szerint az illetékes vezetd ennél rovidebb, illetdleg hosszabb elintézési hataridét is megalla-
pithat. Jogszabalyban megallapitott hataridd esetén a jogszabaly rendelkezését kell alkalmazni.

A szervezeti egységekben a munkat Uigy kell megszervezni, hogy minden tigy elintézéséért, illetdleg annak elmulaszta-
saért felelds személy megallapithato legyen.

Ha az tigyintézés el6zményei magabol az ligyiratbol nem éllapithatok meg, azokrdl irasbeli dsszefoglalot kell késziteni
és azt az tigyirathoz kell csatolni.

Az ligy érdemi elintézésével Osszefliggd — kozvetlen munkakapcsolatok keretében létrejott — megéllapodéasokat, ha
azokrdl jegyzokonyv vagy feljegyzés nem késziilt, az el6z6 bekezdésben foglaltak szerint kell rogziteni.

Ha az ligyintézés olyan vezetdi utasitas alapjan tortént, amellyel az ligyintéz6 vagy az ligyirat lattamozdja nem ért
egyet, az ellenvéleményt az indokok megjelslésével az ligyiraton fel kell tiintetni.
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2.7.

2.8.

2.9.

3.1.

3.2

3.3.

34.

3.5.

3.6.
3.7.

4.1.

4.2.

4.3.

44.

5.1.

5.2.

A Titkarsag munkatarsai kotelesek az tigyintézés soran a tudomasukra jutott allamtitkot €s szolgdlati titkot meg6rizni.
Allamtitkot vagy szolgalati titkot tartalmaz¢ tigyiratot kiilfoldre vinni vagy kiildeni az erre vonatkozé kiilon szabalyok
szerint lehet.

Az ligyintézés folyaman, az Atv.-re, az Alapszabalyra, az Ugyrendre és az egyes testiiletek tigyrendjére és szabalyzata-
ra figyelemmel kell eljéarni.

Az ligyiratkezelés és a bélyegzOk hasznalata soran az Iratkezelési Szabélyzat (9. szamt melléklet) rendelkezéseit kell
alkalmazni.

3. Egyiittmiikodés a testiileti szervekkel

Az Alapszabaly 53. §-aban foglaltak szerint a Vezetdi Kollégium feladata a vezetés egységének és a mindennapos
teenddk osszehangolt elvégzésének biztositasa.

A Kutatasfejlesztési és Innovacios Foosztaly, valamint a Kutatointézeti Foosztaly a tudomanyos osztalyokkal rendsze-
resen egyiittmiikodik.

A Kutatasfejlesztési és Innovdcios Foosztaly, valamint a Kutatointézeti Foosztaly vezetdje, illetve helyettesiik a tudo-
manyos osztaly elnokének meghivasara részt vesz az osztalyiiléseken, hogy ott kivansagra tdjékoztatast adjon a féosz-
taly tevékenységérol, a megtett vagy tervezett intézkedésekrol.

A Kutatointézeti Foosztaly vezetOje a feladattol fliggben tajékoztatja a tudoményos osztalyokat az akadémiai kutatohe-
lyek, valamint mindazon, a f6osztaly koordinacids tevékenységéhez tartozo szervezetek munkajarol, amelyek a tudo-
manyos osztalyok tevékenységét érintik.

A Kutatointézeti Féosztaly vezetdje a tudomanyos osztalyok tudoményos titkarait — a napirendtdl fliggden, sziikség
esetén — meghivja a fdosztaly munkaértekezleteire.

A funkciondlis féosztalyok tevékenységiik ellatdsa soran rendszeres kapcsolatot tartanak a tudoményos osztalyokkal.

A Széchenyi Irodalmi és Miivészeti Akadémia Titkarsagaval az Elnoki Titkarsag tartja a kapcsolatot, az Akadémia
elndke és a SZIMA elnoke altal kidolgozott egyiittm{ikodési rend keretei kozott.

4. A féosztalyok egyiittmiikddése és kapcsolattartasa
a hattérintézményekkel

A féosztalyok tevékenységiiket egymassal szoros egylittmiikodésben végzik. Az egyiittmiikodést elsésorban az adott
feladat ellatasaért a munkaterv szerint elsé helyen felel6s f6osztalynak kell kezdeményeznie. Az egyes foosztalyok fel-
adatkorébe tartozd, de mas féosztalyok feladatkorét is érintd tigyekben az érdekelt f6osztalyok bevonasaval kell eljarni.
Az ennek soran felmeriilt vitds kérdésekben a kozos allaspont kialakitasat egyeztetés utjan kell megkisérelni. Ha ez
nem vezet eredményre, a vitas ligyet a fétitkarhoz kell dontésre felterjeszteni.

A Titkarsag szervezeti egységei a sajtokommunikdciojukat a Kommunikacios Titkarsag kozremiikodésével vegrzik,
amelynek eldsegitése érdekében a tudomanyos intézmények és programok eredményeirdl folyamatosan tajékoztatast
kiildenek a Kommunikacios Titkarsag szamara.

A Titkarsag szervezeti egységei — a HunASCO iroda kivételével — a nemzetkozi ligyek vonatkozéaséban jelentkezd
egyes feladatokat az MTA Nemzetkozi Egyiittm{ikodési Iroddjanak kozremiikodésével oldjak meg.

Az MTA Kutatasszervezési Intézetével — a k6zos feladatok vonatkozasaban — a Titkarsag féosztalyai kozvetleniil tart-
jék a kapcsolatot.

5. Kapcesolattartas a Kiilso szervekkel

A szervezeti egységek a kiilsé szervekkel valo hivatalos érintkezésben a hataskoriikbe tartozo vagy kiilon megbizas
alapjan hataskoriikbe utalt tigyekben jogosultak eljarni. Ennek sordn maés szervezeti egységek feladatkorét is érintd
tigyekben az érdekelt szervezeti egységek bevonasaval, tdjékoztatasaval jarnak el. E16készitd vagy tajékozodo jelleg-
gel barmely szervezeti egység vezetdje — kiilon egyeztetés nélkiil is — eljarhat a feladatkorébe tartozo tigyekben akkor
is, ha a végleges allasfoglalas mas szervezeti egység feladatkorébe tartozik. Ilyen esetekben kotelezo a feladatok sze-
rint illetékes szervezeti egység haladéktalan tajékoztatésa.

A kozponti allamigazgatasi szervek és a kormanyhivatalok illetékes f6osztalyaival a munkakapcsolatot a feladatkorébe
tartozo tigyekben az illetékes foosztaly tartja, igy kiilondsen:

a) a kozponti allamigazgatasi szervek és a kormanyhivatalok jogi szervezeteivel (titkarsagaval) a Jogi és Igazga-
tasi Féosztaly;

b) pénziigyi, koltségvetési, beruhazasi és vagyonnal kapcsolatos kérdésekben a Pénziigyminisztériummal, mun-
katigyi kérdésekben a Szocialis és Munkaiigyi Minisztériummal, iparjogvédelmi tigyekben a Magyar Szaba-
dalmi Hivatallal, ellenérzési iigyekben az Allami Szamvevészékkel a Pénziigyi Féosztaly;

¢) katasztréfavédelmi iigyekben az Onkormadnyzati és Teriiletfejlesztési Minisztériummal a Kutatéintézeti Féosz-
taly;
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5.3.

54.

5.5.

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

7.1.
7.2.

7.3.

8.1.

8.2.

8.3.
8.4.

d) mindazon kézponti allamigazgatasi szervekkel és kormanyhivatalokkal, amelyek hataskorébe a K+F+I bele-
tartozik, a Kutatdintézeti Foosztaly, illetve a Kutatdsfejlesztési és Innovdcios Féosztaly,

e) a tudomanyos osztalyok titkarsagai a feladatkoriikbe tartozé tigyekben mindazon kézponti allamigazgatasi
szervekkel, kormanyhivatalokkal, egyetemekkel, tudomanyos tarsasagokkal és szervezetekkel, amelyek tevé-
kenysége az osztaly munkajat érinti.

A médiaval a kapcsolatot a Kommunikacios Titkarsag tartja. A sajté részére adando kozlemény, tajékoztatas tartalmat
a féosztalyok vezetdinek eldzetesen kozolniiik kell a Kommunikdacios Titkarsaggal. A kozlésre az engedélyt az Aka-
démia egészét érintd tigyekben az elndk, a kutatohdlozat egésze vonatkozasaban a fotitkar adja meg. Az Akadémia
szovivoje a Kommunikacios Titkarsag vezetdje.

Kormanybizottsagokban, programtanacsokban, tarcakozi bizottsdgokban stb. az akadémiai képviselet ellatasara a Ve-
zet6i Kollégium, az elndk, illetve a fotitkar esetenként jeloli ki az illetékes munkatarsakat, és latja el a sziikséges felha-
talmazasokkal.

Birdsagok elotti eljarasokban kizardlag, mas hatosagok eldtti eljarasban altalaban a Jogi és Igazgatasi Fosztaly képvi-
seli az Akadémiat.

6. Kiadmanyozas

Kiadmanyon az Akadémiatol mas szervhez, illetdleg az Akadémién beliil az elnokhoz, alelnokhoz, fétitkarhoz, a fotit-
karhelyetteshez, a Titkarsagon belill egyik szervezeti egységtdl a masikhoz kiildott iratokat kell érteni.

Az ligy érdemi elintézésének befejezéseként az arra jogosult vezetd rendelkezik az elintézést tartalmazé tigyirat kiada-
sa (kiadmanyozas), vagy annak véglegesen az irattarba helyezése irant.

Az elndk, az alelnékok, a fotitkar, a fétitkarhelyettes kiadmanyozza mindazoknak az ligyeknek az iratait, amelyekben
személyes jogkorben jar el, vagy amelyeket személyes jogkorébe von, a Doktori Tanacs elnoke és titkara kiadméanyoz-
za azokat az iratokat, amelyek kiadéasara kizarolag 6k jogosultak.

A fBosztalyvezetdk, helyetteseik €s a tudomanyos titkarok gyakoroljdk a kiadmanyozas jogét a hataskoriikbe tartozo
minden olyan {igyben, amelyekben a kiadményozas joga nincs az Akadémia vezet6i részére fenntartva.

Az osztalyvezetbket és koztisztviseloket feladatkoriikben a kiadméanyozas joga azokban az ligyekben illeti meg, ame-
lyekre vonatozoan felettesiiktdl felhatalmazast kaptak.

A féosztalyvezetok kotelesek helyetteseik, az osztalyvezetdk és a koztisztviselok kiadmanyozasi joganak korét és a jog
gyakorlasanak feltételeit megallapitani.

A kiadmanyok tartalmaért, torvényességéért a kiadmanyozo felel, az tigyet el6készitd tigyintézo feleldsségének fenn-
tartdsa mellett. Ha a kiadmannyal kapcsolatban a Titkarsag egységes allaspontjanak kialakitdsa nem tortént meg, az el-
térd vélemények targyilagos feltarasaért a kiadmany készitéje felelds.

A jogosult altal kiilsé szerv részére kiadmanyozott iratot — az Iratkezelési Szabalyzat

(9. szamu melléklet) eldirasai szerint — korbélyegzdvel ellatva kell a cimzettnek tovabbitani.

7. Pénzgazdalkodas

A Titkarsag koltségvetését és beruhazasi tervét — a kozgyiilés altal meghatarozott keretekben — a fotitkar hagyja jova.

Az Akadémia, mint koltségvetési fejezet gazdalkodasaval osszefliggd rendelkezéseket a fétitkar a pénziigyminiszterrel
egyetértésben szabalyozza.

A Titkérsag kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési és érvényesitési rendjét a 8. szamu melléklet tartalmaz-
za.

8. Eléterjesztések készitése

A jovahagyott akadémiai munkaterv vagy kiilon hatarozat alapjan a kiilsd szervek (Orszaggyiilés, Kormany stb.) részé-
re késziilo eldterjesztések szakmai tervezetét a fotitkar altal kijelolt, illetve tigykor szerint legilletékesebb féosztaly ko-
teles — a tarsféosztalyokkal egyiittmiikédve — eldkésziteni. A szakmai tervezet megalapozdsaban a f6osztalynak a tu-
domanyos osztalyok, az akadémiai kutatohelyek és egyéb akadémiai intézmények szakértéi véleményére kell tdmasz-
kodnia. Az eldkészitésért felelds f6osztalynak figyelembe kell vennie az tigyhoz kapcsolodo korabbi hatarozatokat, ta-
nulményokat, elemzéseket stb.

Az elbterjesztés szakmai tervezetét a felelds féosztaly a Titkarsagon beliili egyeztetés utan az el6irt hataridére megkiil-
di a Jogi €s Igazgatési Féosztalynak.

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

A Jogi és Igazgatasi Foosztaly az eldterjesztés tervezetét jogi €s szerkesztési szempontbol vizsgélja, majd az elnok
vagy a fotitkar engedélye alapjan a tervezetet kiilsé szerveknek véleményezésre megkiildi. Az el6terjesztés, tajékoztatd
tervezetét olyan id6ben kell véleményezésre elkiildeni, hogy a miniszteri allasfoglalas kialakitasara legalabb 15 nap
alljon rendelkezésre.
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Ha a kiilsd szervek a tervezettel kapcsolatban, lényeges kérdésben el nem fogadhaté észrevételt tesznek, egyeztetd
targyalast kell javasolni. Az egyeztetd targyalasért altalaban az eldterjesztést készitdé féosztaly vezetdje felelds. Az
egyeztetd targyalds megszervezése a Jogi €és Igazgatasi Fosztaly feladata. Amennyiben a miniszteri ellenvélemény
fennmarad, azt az el6terjesztésben indokaival egylitt kiilon fel kell tiintetni, az Akadémia erre vonatkozé allaspontjaval
egyiitt.

A kozlemények tervezetét a kiado féosztalynak a Jogi €s Igazgatasi Fosztallyal, tovabba a tobbi érdekelt foosztallyal
egyeztetnie kell. A kozzétételt az elnok, illetve a fotitkar engedélyezi.

9. Kiilsd szervek altal kiildott eloterjesztések véleményezése

Kiilsé szervek altal megkiildott eldterjesztések és jogszabalyok eldzetes tervezetére munkakapcsolat keretében az
érdekelt foosztaly vezetdje, illetbleg a Jogi €s Igazgatasi Féosztaly vezetdje adhat nem kotelezd érvényii véleményt.
Tarcaegyeztetés keretében megkiildott tervezetekre az elndk, illetve a fotitkar adhat egyetértd, modositd vagy ellenvé-
leményt.

A kozponti allamigazgatasi szervektol, kormanyhivataloktol érkezd elbterjesztés- és jogszabalytervezetek véleménye-
zésének munkajat a Jogi és Igazgatasi Foosztaly szervezi és fogja 6ssze. Ennek soran gondoskodik arrdl, hogy — a fel-
s6bb szervek tigyrendje szerint — a véalaszt hatariddben adja meg. Kijeloli — sziikség szerint fétitkari atmutatés alapjan
— azokat a szervezeti egységeket, amelyeknek a tervezetet véleményezniiik kell. Az érintett f6osztalyok az illetékes ku-
tatohelyek €s mas akadémiai intézmények szakembereinek, fontosabb tigyekben az Akadémia testiileti szerveinek be-
vonasaval kotelesek véleményiiket kialakitani, és azt a megalapozé iratokkal egyiitt a Jogi és Igazgatési Féosztalynak
hataridére megkiildeni.

Az eltérd belsd vélemények Osszehangolasat a fotitkarhelyettes végzi el, a Jogi és Igazgatasi Féosztaly altal szervezett
egyeztetd megbeszélésen. Az egyeztetd megbeszElésen kialakitott allasfoglalést a fétitkarhelyettes terjeszti az elnok, il-
letve a fétitkar elé jovahagydasra.

Az elnok, a fétitkar szdmara az alairandé akadémiai vélemény tervezetét a Jogi €s Igazgatasi Fosztaly a jovahagyott
allasfoglalas alapjan késziti el hataridére, majd a kiadmanyozott iratot tovabbitja a kiilsé szerv vezetdjének.

Azokban az tigyekben, amelyekben a kiils§ szervek a tudoményos testiileteket tanacsadas, véleményadas érdekében
keresik meg, az Akadémia elnokének, illetdleg az illetékes tudomanyos testiileteknek a vélasztervezeteit a Testiileti
Titkéarsag — sziikség esetén a Jogi és Igazgatasi Foosztaly kozremilikodésével — késziti el.

10. Jogszabalyok, szerzédések nyilvantartasa

A jogszabalyok, hatarozatok, irdnymutatasok, allasfoglaldsok kozponti nyilvantartasa a Jogi és Igazgatasi Féosztaly
feladata. A Jogi és Igazgatasi Fdosztaly koteles a Vezetdi Kollégium dllasfoglalasait az elnoki, fétitkari szabalyoza-
sokat, valamint a Fétitkari Ertekezlet allasfoglalasait nyilvantartani.
A Jogi és Igazgatasi FOosztaly tartja nyilvan és 6rzi:

a) az elnoki, fétitkari utasitadsok, szabalyozasok, tovabba a foosztalyok altal kidolgozott kozlemények és elvi al-

lasfoglalasok eredeti kiadményait;

b) az Akadémiat jogilag kotelez6 megallapodasoknak, keretszerzddéseknek az eredeti példanyait;

c) azelnok, a fotitkar altal hazai szervek vezetdivel kotott szerzodéseket, megéallapoddsokat.
A jogszabalyok, hatarozatok megjelenése utan a Jogi és Igazgatdsi Féosztaly haladéktalanul koteles megallapitani
azokbol a Titkarsagra harulé feladatokat. A Jogi és Igazgatasi Fdosztaly javaslata alapjan a fotitkar jeloli ki a végre-
hajtasért felelds szervezeti egységet €s értesiti annak vezet6jét az elvégzendd feladatrdl, tovabba — sziikség esetén —
meghatadrozza a végrehajtasi és jelentésadasi hataridot.
A jogszabélyban (hatarozatban, allasfoglaldsban stb.) foglalt feladat végrehajtasaért a kijelolt szervezeti egység veze-
toje felelds.
A szervezeti egységek a hataridére nem teljesitett, valamint folyamatban 1€év6 feladatokrdl negyedévenként irasbeli
jelentést kotelesek kiildeni a Jogi és Igazgatasi Féosztalynak, aki err6l negyedévenként §sszefoglalo jelentést készit a
Fotitkari Ertekezletnek.
Ha valamely feladat végrehajtasa alol mentesitést vagy a végrehajtasra halasztast indokolt kérni, ezt a felels f6osz-
taly vezetdje koteles a hataridd lejarta eldtt kezdeményezni.
A Pénziigyi Féosztaly tartja nyilvan €s Orzi az Akadémia ingatlan- €és befektetett eszkdz vagyonaval kapcsolatos
szerzddéseket és megallapodasokat, az azokat megalapozé vagyonkezeld kuratériumi €s fétitkari hatarozatokat, va-
lamint az intézményi €s fejezeti éves koltségvetéseket és beszamolokat.

11. A Titkarsag munkaterve
A Titkarsag soron kovetkez6 {6 feladatait munkatervben kell meghatarozni. A munkaterv féléves idétartamra késziil.

A munkaterv alapjat a testiiletek munkatervei, hatarozatai, dlldasfoglaldsai, tovabba az Akadémia vezet6i altal eldirt
feladatok és sajat feladataira vonatkoz6 hatdrozatai képezik.
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11.3.

11.4.

12.1.
12.2.

12.3.

1.1.
1.2.

1.3.

1.4.

2.1.

A munkatervre vonatkozo javaslatot — a féosztalyok koézremiikodésével (1asd az V. fejezet 4.1. pontjat) — a Jogi és
Igazgatasi Foosztaly vezetéje késziti el és terjeszti a Fotitkari Ertekezlet elé. A munkatervet a fétitkar hagyja jova.

Ha valamely feladat végrehajtasaért a munkaterv tobb felelost jelol meg, az elséhelyi felelds kotelessége az egész
feladat atfogd megszervezése, koordindlasa, a végrehajtas teljességének és a hataridé megtartdsanak biztositésa.

A Titkéarsag munkatervének teljesitésérdl a Jogi és Igazgatasi Foosztaly vezetdje az V. fejezet 10.4. pontjaban megha-
tarozott médon tajékozodik, és jelentést készit.

12. Az Akadémiai Ertesitd

Az Akadémia hivatalos lapja az Akadémiai Ertesit, amely havonta jelenik meg.
Az Akadémiai Ertesitot a Titkarsag adja ki és a Jogi és Igazgatasi Fosztaly szerkeszti.
A szerkesztési feladatokat az elnok altal kijelolt szerkeszt az Akadémiai Kiadd Zrt.-vel kotott szerzodés alapjan latja
el.
Az Akadémiai Ertesitében kell kozzétenni:

a) az Akadémia €s a kutatdintézetek miikodését érintd jogszabalyokat,

b) az elnoki, fétitkari kézleményeket, szabalyozéasokat,

c) akozgyiilési hatarozatokat, elnokségi allasfoglalasokat,

d) az AKT dontéseit tartalmazo allasfoglalasokat,

e) a Doktori Tanacs kézleményeit,

f) az akadémiai intézményeket és munkatarsaikat érintd palyazati felhivasokat,

g) az akadémikusok, akadémiai munkatarsak kitiintetéseit,

h) egyéb, az Akadémiat érint6 kozleményeket.

VI. fejezet
A Titkarsag munkarendje

1. Hivatalos kikiildetés

Hivatalos kikiildetést csak kikiildetési rendelvény alapjan szabad teljesiteni.

A kikiildetést a féosztalyvezetd esetében a fotitkar, beosztott munkatarsak esetében a féosztalyvezetd rendeli el és
engedélyezi.

A kikiildetési koltségekre eloleg felvételére, a koltségek elszamolasara a hatalyos pénziigyi jogszabalyokat kell alkal-
mazni.

Akadémiai gépkocsinak a kikiildetés soran torténd hivatalos hasznalatra valo igénybevételét a foosztalyvezetd és a
tudoményos osztaly elnoke az Akadémiai Létesitmények Fenntartisa és Uzemeltetése keretében miikéds gépkocsi
szolgalattdl igényli.

2. A munkaltatéi jogok gyakorlasa

A Titkarsdg munkatéarsai az Akadémidval kozszolgélati jogviszonyban allo koztisztviselok, illetve munkaviszonyban
allo munkavallalok. A felséfoku iskolai végzettségli koztisztviselok felett a munkaltatoi jogokat a fotitkar — a Testiileti
Titkéarsag vezetdjét és munkatdrsait illetden az elnok, a tudoményos osztalyok titkarai vonatkozasaban pedig az elnok
és az illetékes osztalyelnok, a Doktori Tanéacs Titkarsdga munkatérsai tekintetében a Doktori Tanacs elnokének egyet-
értésével — gyakorolja.

2.2. A fétitkar a féosztalyvezetOkre ruhdzza at a kozépiskolai végzettségli koztisztviselok, az tigykezeldk €s a fizikai alkal-

2.3.
24.

2.5.

3.1.
3.2
3.3.

mazottak feletti munkaltatéi jogokat.

A koztisztviselok — kinevezésiik elott — a kinevezésre jogosult vezetd el6tt a torvényben eldirtak szerint eskiit tesznek.
A munkatarsak munkakorét a szervezeti egység vezetdje jeloli ki és atadja résziikre a munkakori leirasukat, a Titkar-
sag Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatat, a Kozszolgadlati Szabalyzatot, valamint munkavédelmi oktatasban részesiti
Oket.

A munkakori leiras tartalmat, valamint a munkakdr atadas-atvétel szabalyait az 5. szamt melléklet tartalmazza.

3. A munkaidé

A Titkarsag munkatarsainak munkaidejét a koztisztviselokre vonatkozo jogszabalyok hatarozzak meg.

A munkaidd beosztasat a fétitkar, illetve a szervezeti egység vezetdje hatdrozza meg.

A szabadsag kiadasa elére meghatdrozott szabadsagolasi titemterv szerint torténik. A féosztalyvezetok kotelesek a
fotitkar altal engedélyezett szabadsaguk, kiilfoldi kikiildetésiik idejét a Jogi és Igazgatasi Féosztallyal k6zolni, amely-
r6l a féosztaly az Akadémia vezetdit tajékoztatja.
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4. A kedvezmények és a szakszervezet jogai

4.1. A Titkarsag munkatdrsai a vonatkozo jogszabalyok alapjan — a fotitkar altal kibocsatott szabalyozés szerint — éves
kozlekedési bérletet, ruhazati koltségtéritést és étkezési hozzajarulast kapnak.

4.2. A Titkdrsag munkatarsai kedvezményesen jogosultak az Akadémia joléti és egyéb intézményeinek (konyvtar, tidiilék)
szolgaltatéasait igénybe venni.

4.3. A Titkarsagon a Munka Torvénykonyvének a koztisztviselokre vonatkozo rendelkezéseiben foglalt szakszervezeti
jogokat az Akadémiai Igazgatasi és Szolgaltatasi Dolgozdék Szakszervezete gyakorolja.

VII. fejezet
A foosztalyok feladatkore

1. A Testiileti Titkarsag feladatkore

1.1. Elnoki Titkarsag
Az elndk személyéhez kotott, az Akadémia testiileti miikodésével kapcesolatos szervezési és adminisztracids feladatokat

lat el:

a) szervezia Vezet6i Kollégium tiléseit;

b) eldkésziti, szervezi €s nyilvantartja az elnok hazai és kiilféldi programjait;

c) kozremiikodik a Titkarsag foéosztalyaival kapcsolatos elnoki tevékenység koordinalasaban;

d) ellatja az alelnokok személyéhez kotott, az Akadémia testiileti miikdésével kapcsolatos szervezési €s adminisztra-
cios feladatokat;

e) ellatja a Vezetdi Kollégium altal megallapitott alelnoki tevékenységi korokbol adodo feladatok szervezését €s ad-
minisztracidjat;

f) el6késziti, szervezi €s nyilvantartja az alelnokok hazai és kiilfoldi programjat.

1.2. A tudoményos osztalyok titkarsagai

a) az illetékességi koriikbe tartozo testiileteknél megszervezik és irdnyitjadk az Akadémia vezetd testiiletei €s tisztség-
viseldi dontéseinek végrehajtasat, nyilvantartjak az osztalyiilések hatarozatait;

b) eldkészitik és megszervezik az osztalyiiléseket, tudomanyos tiléseket;

c) ellatjak a hozzajuk tartozd bizottsagok és kozgyiilési képviseldk titkarsagi feladatait;

d) nyilvantartjak a szakteriiletileg illetékességi koriikbe tartozé koztestiileti tagokat €s segitik feladataik ellatdsaban;

e) kozremiikodnek az akadémiai tagvélasztas elokészitésében €s lebonyolitasdban, elvégzik a tisztujitasokkal, a bizott-
sagok Ujjavalasztasaval kapcsolatos feladatokat;

f) elvégzik az MTA Doktora cim megszerzésére iranyulo eljaras eldkészitésének — szabalyzatban rogzitett — szakmai
koordinacids feladatait;

g) elvégzik az AKT szabalyzatédban rajuk harulé feladatokat;

h) a feladatkoriikbe tartozo tigyekben a foosztalyokkal kozvetleniil tartjak a kapcsolatot;

i) esetenként ellatjdk a tudomanyos osztalyok kozotti kapcsolattartas koordinéacios feladatait;

j)  kozremiikddnek az akadémiai beszamolok készitésében, tudomanypolitikai és tudomanyszervezési informacidkat
gyljtenek, értékelnek;

k) kapcsolatot tartanak az osztalyok kiilfoldi (kiils6- és tiszteleti) tagjaival, a kiilfoldi akadémidk szakteriiletiiknek
megfeleld részlegeivel, segitik a tudomanyos bizottsdgokat a nemzetk6zi tudomanyos szervezetekben valdé miikodé-
siikben;

I) kapcsolatot tartanak a szakteriiletileg illetékességi koriikbe tartozé kutatd- és oktatd helyekkel;

m) elvégzik a tudomanyos konyv- és folyoirat-kiadas tervezésével kapcsolatban rajuk harul6 feladatokat, valamint fi-

gyelemmel kisérik az operativ tervek megvaldsulasat.

1.3. A Szervezési €s Tertiileti Titkarsag

a)

b)

ellatja — egyebek kozott — a kozgylilés eldkészitésével, lebonyolitdsaval, a kozgyiilés hatarozatainak végrehajtasa-
val és nyilvantartasaval, az Elnokség tiléseivel, az akadémiai kdzponti rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat;
végzi a teriileti akadémiai bizottsdgokkal kapcsolatos f6bb feladatokat, igy pl. kozremiikodik a teriileti bizottsagok
munkdjanak koordinalasaban, szak- és munkabizottsagi halézatanak kialakitdsaban, segiti a teriileti bizottsagok és a
tudomanyos osztalyok egyiittmiikodését.

1.4. A Kommunikécio6s Titkarsag

a)
b)
<)
d)
e)
f)

ellatja a kozvélemény folyamatos tdjékoztatasat az Akadémia €s intézményei tevékenységérol,
gondozza az Akadémia internetes honlapjat,

kozremiikodik a kiemelt akadémiai programok szervezésében,

szerkeszti a havi programfiizetet, hattéranyagokat, kiadvanyokat készit,

elokésziti az Akadémia vezetdinek nyilvanos szereplését €s sziikség szerint kiséretet biztosit,
szervezi a parlamenti kapcsolatokat.
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b)
¢
d)

a)
b)

)
d
e
y/j
g

h)
i)

2. A Fétitkari Titkarsag feladatkore

a fotitkar személyéhez kotott akadémiai €s titkarsagi, tovabba az AKT elnoki feladatainak operativ segitése;

a fotitkarhelyettes személyéhez kotott feladatok ellatasanak segitése;

kozremiikodés a testiiletekkel, bizottsagokkal kapcsolatos fotitkari, fotitkarhelyettesi tevékenység koordinalaséban;
a fotitkar és helyettese hazai és kiilfoldi programjainak elékészitése, szervezése, nyilvantartdsa;

a Fétitkari Titkarsag adminisztracids feladatainak ellatésa.

3. A Kutatointézeti Foosztdly feladatkore

a foosztaly alapveté feladata, hogy az Akadémia kutatohdlozata szamara szervezo, koordindlo, dontés-elokészito és
ellendrzo tevekenysegével segitse az Akadémia vezetdinek, az AKT-nak és a kuratoriumoknak a tevékenységéet;

napi munkakapcsolatban dllva a kutatdintézeti halozattal — kozvetits, véleményezo, ellendrzé szerepet betoltve — a
foosztaly kozremiikodik minden olyan, a kutatdst érinto, segito iigy intézésében, amely nem tartozik az AKT vagy a tu-
domanyteriileti kuratoriumok hataskoérébe, igy kiilonosen

—  a kutatohelyek tudomanyos, miikodesi tevékenysége,

—  a kutatasok tervezése, mitkodesi szervezése,

—  a kutatohelyek beszamoltatasa,

—  a kutatohelyek kapcsolatrendszere

teriiletén lat el feladatokat;

koordindlja és szervezi az akadémiai kutatohelyek értékelésével kapcsolatos teendoket;

gyiijti a tevékenységi koréhez sziikséges informaciokat,

kézremiikodik az akadémiai kutatasi tevekenysegrol szolo jelentések elkészitésében, eloterjesztések véleményezésében,
egyiittmitkodik a tarsféosztalyokkal és a tudomanyos osztalyokkal a feladatkérébe tartozo kérdésekben;

ellatja a rabizott specialis feladatokat, igy példaul a kormanyzati tevékenységgel Osszefiiggd véleményezési feladatok
szervezeset, a kozponti allamigazgatasi szervek, kormanyhivatalok daltal az Akadémia rendelkezésére bocsatott palya-
zati eszk6zok kezelését, bizottsagok titkari teendoit;

részt vesz a Kormanyzati Koordindcios Bizottsag Operativ Torzse nukledarbaleset-elharitasi feladatainak megoldasa-
ban;

az Akadémia altal tamogatott tudomdanyos tarsasagokkal kapcsolatban szervezd, koordinalo, dontés-elokeészito és
ellendrzo munkat végez.

A fbosztaly szervezetében harom osztaly,

a) az Elettudomdnyi Osztdly,
b) a Matematikai és Természettudomanyi Osztaly és
¢) a Tarsadalomtudomanyi Osztaly

mitkodik.

a)

b)

4. A Kutatasfejlesztési és Innovdcios Foosztdly feladatkire

a foosztaly alapveté feladata, hogy koordindlo, dontés-elokészité és ellendrzo tevékenységével segitse az Akadémia

vezetoinek, illetékes bizottsagainak tevékenységet a tudomanypolitika teriiletén és a stratégiai jellegii dontések kialaki-

tasaban;

feladata, hogy koordinadlo, dontés-elokészito és ellendrzo tevékenységével segitse a kutatohalozat munkajat

— az EU tudomanypolitikajabol adodo teendok és lehetoségek kozvetitésével, a 7. keretprogram, a Versenyképessegi
és Innovacios Program és mas palydzati lehetoségek kozvetitésével,

— a hazai tudomanypolitikabol adodo teendok és palyazati lehetoségek kozvetitésével (beleértve a Nemzeti Fejlesztési
Tervet is),

a tarsféosztalyokkal egyiittmiikédve,

feladata a technologiai transzfer lehetoségek feltardasa, az intézetek nemzetkozi palyazati tevékenysége szamdra tamo-

gatas megszerzeése;

a féosztaly keretén beliil miikédik az Akadémia briisszeli HunASCO iroddja;

kézremiikodik az akadémiai jelentések elkészitésében, eloterjesztések véleményezésében;

gyiijti a tevékenységi koréhez sziikséges informaciokat,

egyiittmitkodik a kozponti dallamigazgatdsi szervekkel, kormanyhivatalokkal, a tarsféosztalyokkal, a feladatkorébe tar-

tozo kérdésekben.
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5. A Jogi és Igazgatasi Foosztaly feladatkore

Dontéselkészitd, koordinald, ellenérzd, informacioszolgéltato, jogi, igazgatasi szervezési €s nyilvantartasi feladatok ellatéasa.
Ellatja a Tudomanyetikai Bizottsag, a Doktori Tanacs Ugyrendi Bizottsaga, a Lakasiigyi Bizottsag és a Szocialis Bizottsag
titkarsagi feladatait.

5.1. A Jogi Osztaly feladatai:
a) az Akadémia altal kiilsé szervekhez kiildend6 eldterjesztések, vélemények véglegesitése;
b) az Akadémia és a Titkarsag jogi képviselete, jogértelmezes biztositdsa az Akadémia vezet6i €s a féosztalyveze-
tok részére;
c) a cégnyilvanossagrol, a birosagi cégeljarasrol és a végelszamolasrol szolo 2006. évi V. térveny 4. §-anak (5)
bekezdése alapjan az Akadémiara haruld feladatok ellatasa;
d) a Budapest, V. keriileti polgari védelmi és veszély-elharitasi tervrendszerhez adatszolgaltatas;
e) atitkos ligykezelés ellatasa, az igyiratkezelés titkarsagi feliigyelete.
5.2. A Humanpolitikai Osztéaly feladatai:
a) a fétitkar huménpolitikai (személyligyi, joléti és szocidlis) dontéseinek megalapozasa, elékészitése és végrehajta-
sa;
b) a Titkarsag munkatarsainak kozszolgalati jogviszonyaval kapcsolatos személyiigyi feladatok elokészitése és veg-
rehajtdsa;
¢) az akadémiai tagvalasztasokkal, a kitlintetésekkel, akadémiai dijakkal kapcsolatos operativ feladatok ellatasa;
d) a Titkarsdg munkatarsai szakmai képzésének €s tovabbképzésének szervezése;
e) kozszolgalati alapnyilvantartas felallitisa és vezetése, adatszolgaltatds, személyligyi nyilvantartds vezetése az
akadémiai intézmények vezetdirdl;
f) ajoléti intézmények altalanos €s szakmai feltigyeletének ellatasa, az akadémikusok joléti, szocidlis és kegyeleti
tigyeinek intézése, az Akadémia Szociadlis Bizottsdga titkari teenddinek ellatdsa;
g) kozremiikédes a kutatointézeti igazgatoi palyazatok elckeészitésében és szervezésében, a Kutatointézeti Foosztaly-
lyal egyiittmiikodve.
5.3. Az Ugyiratkezelé Iroda feladatai:
az Akadémian, valamint mas szerveknél késziilt tigyiratok belso €s kiils6 kézbesitése, postazas, konyv €s irodaszerek
beszerzése és elosztasa, folyoirat-rendelés és tovabbitas, kdzponti sokszorositas.

6. A Pénziigyi Féosztaly feladatkore

Ellatja az Akadémianak, mint a kézponti koltségvetés 6nalld fejezetének koltségvetési eldiranyzataival, beruhazasi keretei-
vel, a gazdasagi tervezéssel, finanszirozassal, gazdalkodassal, a Titkarsag gazdalkodédsaval kapcsolatos feladatokat. A f6osz-
taly keretében miikodé vagyonkezeld szervezeten keresztiil gondoskodik az Akadémia vagyonanak nyilvantartasaval, meg-
Orzésével és hasznositasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol.

6.1. A Beruhazasi és Vagyongazdalkodasi Osztaly feladatai:

a) az intézmények egészét magaba foglald beruhdzasi pénziigyi tervek dsszeéllitdsa, egyes beruhdzasok pénziigyi
feltételeinek biztositasa, beszamoldk készitése a tervek megvaldsitasardl;

b) az Akadémia térzsvagyonaban 1€v9, illetve az allam altal az Akadémidra bizott ingatlanok hasznélataval, haszno-
sitdsaval kapcsolatos akadémiai feladatok ellatasa, eljaras az ingatlan-nyilvantartasi bejegyzést igényld tigyekben,
nagyjavitasokkal beruhazasokkal kapcsolatos szakmai feladatok ellatasa;

c) a kozvetlen akadémiai érdekeltségli vallalkozdsok tizletrészeinek, részvényeinek kezelésével, tulajdonosi jogok
gyakorlasaval kapcsolatos feladatok ellatasa;

d) az Akadémia vagyonkezeld szervezetének keretében az Akadémia Vagyonkezeld Kuratériuma titkarsagi teendo-
inek ellatasa, a vagyon megdrzésével és hasznositasdval kapcsolatos feladatok ellatasa.

6.2. A Gazdasagi Osztaly feladatai:

a) ellatja a Titkarsag koltségvetési, gazdalkodasi bér- €s munkatigyi feladatait;

b) végzi a Bolyai Janos Kutatasi Osztondijak folyositasat és a Doktori Tanacs miikddésével kapcsolatos pénziigyi,
gazdasagi feladatokat;

c) teljesiti az akadémikusi, doktori és kandidatusi tiszteletdijak kifizetését, valamint az akadémikusi hozzatartozo6i
ellatasi dijak folydsitasat.

6.3. A Pénziigyi Osztaly feladatai:

a) az Akadémia koltségvetési javaslatanak benyujtasa, az Akadémia éves gazdalkodasardl sszefoglald jelentés ké-
szitése a kozgyiilés, a Pénziigyminisztérium, a Kormany és az Orszaggytilés szamara;

b) az akadémiai intézmények vezetdivel kapcsolatos bér- és munkaiigyi feladatok ellatasa;

c) konstruktiv és a szorosan vett akadémiai gazdalkodason tilmutaté feladatok (dontéselokészités, a finanszirozas
rendszerének kialakitasara, pénziigyi szabalyozasi €s érdekképviseleti feladat betoltése);

d) a Titkarsag munkajogi, iparjogvédelmi, szerzoi jogi, tarsadalombiztositasi jogi feladatainak ellatasa;

e) az akadémikusi tiszteletdijakkal kapcsolatos hozzétartozoi ellatasok megallapitasa;
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f) az Akadémiai Erdekegyeztetd Tanacs miikodésével kapesolatos operativ feladatok végzése;

g) az akadémiai torzsvagyon értékének nyilvantartdsa, a hasznalatbol szdrmazé bevétel kezelése az MTA Vagyon-
kezeld Szervezet keretein beliil.

6.4. Az Intézményi Bels6 Ellenorzési Osztaly feladatai:

a) az Akadémia feliigyelete ala tartozo egyéb intézményeknél — az OTKA Iroda, az Akadémia Konyvtara és a Ta-
mogatott Kutatéhelyek Irodaja kivételével — ellatja a koltségvetési szervek belsé ellendrzésrol sz616 193/2003.
(XI. 26.) Korm. rendeletben meghatarozott belsé ellendrzési feladatokat;

b) a pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani Utmutatdk és kézikonyv-minta alapjan elkésziti az érintett intéz-
mények belsd ellendrzési kézikonyveit, s gondoskodik azok folyamatos karbantartasarol;

c¢) gondoskodik az érintett akadémiai intézmények stratégiai és éves ellendrzési terveinek elkészitésérol, s azok ma-
radéktalan végrehajtasarol;

d) a vizsgalatok soran biztositja a belsd ellen6rzés mindségét megalapozo — a pénziigyminiszter altal megjelentetett
— modszertani eldirasok érvényesiilését;

e) elkésziti az érintett akadémiai intézmények €ves ellenérzeési jelentéseit a belsd ellenérzési tevékenységiikrol,;

f) szakmai segitséget nyujt az intézmények vezetdinek a megfeleld folyamatba épitett, eldzetes €s utdlagos vezetodi
ellendrzés (FEUVE) rendszerének kialakitdsdhoz, miikodtetéséhez és folyamatos fejlesztéséhez;

g) kapcsolatot tart az Akadémia Titkarsag szervezeti egységeivel.

7. Az Ellenérzési Onallo Osztaly feladatkore

Az Ellenérzési Onallé Osztaly az Akadémia fejezet feliigyeletét ellatd szerv belsé ellendrzési egysége. Ellatja a Titkarsag
belsd ellendrzését, valamint ellendrzést végez az Akadémia feliigyelete ald tartozo koztestiileti koltségvetési szerveknél,
illetve a jogszabalyok altal hataskorébe tartozo barmely belsd ellenérzési feladat tekintetében. A koltségvetési ellendrzések
eljarasi rendjét az Ellendrzési Onallé Osztaly Belsé Ellendrzési Kézikonyve tartalmazza.

Az Ellendrzési Onallé Osztaly vezetdje egyben a Titkarsag belsé ellendrzési vezetdje, akit nyilvanos palyazat utjan kell
kivélasztani. A péalyazatok elbirdlasat végzd bizottsdg munkajaban a pénziigyminiszter képviseldje tanacskozasi joggal vesz
részt.

A belso6 ellendrok tevékenységiiket az Akadémia fotitkaranak kozvetleniil alarendelve végzik. A belsé ellenérokre vonat-
kozo altalanos és szakmai kovetelményeket a koltségvetési szervek belsd ellendrzésérdl szolo 193/2003. (XI. 26.) Korm.
rendelet 11. §-a4nak (1) bekezdése tartalmazza.

Az Ellenérzési Onallé Osztaly vezetéje és a belsd ellenér munkatarsak az ellendrzési tevékenységen kiviil mas tevékeny-
ség végrehajtasdba nem vonhatok be.

8. A Doktori Tanacs Titkarsaganak feladatkore

Szervezd, ligyintéz6 és végrehajtasi feladatokat 14t el azokban az tigyekben, amelyekben az Akadémia Doktori Tanacsanak
az eljaras lefolytatasara és érdemi dontés meghozatalara hataskore van.

Feladatai:

a) az MTA Doktora tudomanyos cim megszerzése €rdekében benyujtott palydzatok elbiralasra elokészitése, ennek so-
ran — a Doktori Szabalyzat szerint — a doktori eljarassal kapcsolatos iigyintézés;

b) az MTA Doktora tudomanyos cimmel, illetéleg a tudomanyos fokozatokkal (tudomany doktora, kandidatus) kap-
csolatos nyilvantartasok vezetése, az ezekben szereplé adatokrol igazolés kiadasa, tudomanyos minésitési, illetve a
tudomanyos cim megszerzéséért inditott eljarasban keletkezett iratokba vald betekintés engedélyezése;

c¢) az MTA Doktora cimmel, illetve azzal egyenértékii tudomanyos fokozattal rendelkezdk részére a Kormany altal
meghatarozott mértéki tiszteletdij folydsitadsanak tigyében a dontés elékészitése és kozremiikddés annak folyosita-
saban;

d) a Bolyai Janos Kutatdsi Osztondij megszerzése érdekében benyujtott palydzatok elbirdldsra elékészitése, a vonat-
kozo szabalyzat szerinti iigyintézés;

e) a Bolyai Janos Kutatdsi Osztondijban részesiil6k kutatoi jelentései értékelésének megszervezése és lebonyolitdsa;

f)  a Bolyai Janos Kutatdsi Osztondijban részesiilék részére a Kormadny dltal meghatdrozott mértékii dsztondij folyosi-
tasanak iigyeben a kifizetés elokészitése és kozremiikodeés annak folyositasaban,

g) a Doktori Tandcs hataskorébe tartozo tudomanyos fokozat honositasara vonatkozo dontés elokészitése,

h) egylittmiikodés a tudomanyos osztalyok titkarsagaival, kapcsolattartas az Orszagos Akkreditacios Bizottsag Titkar-
sagaval és az Oktatasi és Kulturalis Minisztérium illetékes féosztalyadval (Magyar Ekvivalencia és Informacids
Kozpont).
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9. Az Eurépai Tudomanyos Kapcsolatok Féosztalyanak feladatkore

A fbosztaly alapvetd feladata, hogy dontés-el6készitd, adminisztrativ és végrehajtod tevekenységgel segitse az Akadémia
vezetoinek és illetékes bizottsagainak tevékenységét az europai multilateralis tudomanyos kapcsolatok koncepciondlis és
gyvakorlati kérdéseiben, kiilonos tekintettel a kutatasi keretprogramokra.

a) Figyelemmel kiséri az EU tudomanyos programokat, kéveti ezekben az akadémiai kutatok részvételét;

b) a tarsfoosztalyokkal egyiittmiikodve elvi és lehetoség szerint gyakorlati segitséget nyujt az akadémiai intézethalozat
tagjainak és a kutatohelyeknek a nemzetkozi kutatasi programokban valo részvételhez, kiilonéos tekintettel az EU
kutatasi keretprogramjaira;

¢) koordinalja a sokoldalu és regionalis jellegii eurdpai egyiittmiikodésekkel kapcsolatos akadémiai tevékenységet
(ESF, europai akademiak egyiittmiikédései, Visegradi orszagok akadémiai kapcsolatai, Kozép- és Kelet-europai
Akadeémiai Halozat stb.), az MTA Nemzetkozi Egyiittmiikédési Iroda kozremiikodésével;

d) részt vesz egyes nemzetkozi kormanykozi tudomanyos szervezetekben folyo egyiittmiikodeés tudomanyos elkészite-
sében;

e) eseti megbizds alapjan egyéb nemzetkozi vonatkozasi iigyekkel kapcsolatos elokészito, szervezo munkat vegez;

9.1. A Hatéaron Tuli Magyarok Titkéarsaga:

a) segiti a Magyar Tudoményossag Kiilfoldon elnoki bizottsag munkajat, ellatja a  titkari teendodket, kozremiikodik
az elnoki bizottsag hatarozatainak végrehajtasaban;

b) 0Osszefogja az Akadémia hataron tali programjat, koordinalja az alapprogramok miikdését;

c) kialakitja az Akadémia hataron tali koztestiileti tagozata miikodési rendjét, ellatja az ezzel kapcsolatos folyamatos
teendoket (jelentkezések, adatbazis, honlap stb.);

d) feladata (egylittmiikédve a tudomanyos osztalyokkal) az Akadémia kiilsé tagjaival valo kapcsolattartas, minél telje-
sebb bevondsaval a hazai tudomanyos életbe, ezek feltételeinek eldsegitése, szervezése; egyiittmiikodés hataron tali
magyar miithelyekkel, kozremiikodés a miihelytamogatasi programban;

e) kapcsolattartds mas, az Akadémian kiviili partnerintézményekkel, a hataron tili akadémiai program képviselete.

9.2. World Science Forum Titkarsag:
feladata a Magyarorszagon kétévente megrendezésre keriilo tudomanyos vilagforum elokészitése, megszervezése,
és a lebonyolitasban részvétel.

VIILI. fejezet
Vegyes rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjan valamennyi f6osztalynak el kell készitenie és a fotitkarhoz jovahagyasra fel
kell terjesztenie a féosztaly részletes feladatait is tartalmazé tigyrendjét €s a f6osztaly munkatarsainak munkakori leirasat. A
munkakori leirasokban a koztisztviselok képesitési eloirasairol szolo 9/1995. (11. 3.) Korm.rendelet eléirasait érvényesiteni
kell.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Vezet6i Kollégium 1995. szeptember 27-i" iilésén hagyta jova.

Budapest, 2007. oktéber 11.

Dr. Mesko Attila s. k.,
fotitkar

* A modositasokat a Vezetoi Kollégium 1995. november 29-i, 1997. november 12-i, 1999. november 16-i, 2003. aprilis 15-i, 2003.
majus 21-i, 2004. november 2-i, 2004. november 30-i, 2005. februar 22-i, 2006. februar 21-i és 2007. szeptember 25-ei iilésein fogadta
el.
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A Titkarsag Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak mellékletei’

* 9. szamua melléklet (Iratkezelési Szabalyzat), amely az MTA honlapjan megtalalhato, jelenleg atdolgozas alatt all. Az atdolgozott és
jovahagyott szabalyzatot az Ertesitdben kozzétessziik.



A Titkarsag Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatanak

1. szama melléklete
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Titkarsadg Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdnak
2. szamu melléklete

Az MTA Titkarsag koztisztviselGit érint6, vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettséggel jaré munkakorok megjelolése

Az 1992. évi XXIII. torvény (Ktv.) 22/A. §-a (8) bekezdésében megnevezett munkakorokon tul, a (8) bekezdés g) pontja

alapjan vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek:

Ellenérzési Onalloé Osztaly: az akadémiai koztestiileti koltségvetési szervek, kutatohelyek és egyéb akadémiai intézmények
feliigyeleti koltségvetési ellendrzésére kotelezett koztisztviselok.

A Titkarsag Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
3. szamu melléklete

Képzettségi potlékra jogosité munkakorok és képzettségek

A koztisztviselok jogallasardl szolé — tobbszor modositott — 1992. évi XXIII. térvény (Ktv.) 48/A. §-a (1) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan az Magyar Tudomanyos Akadémia Titkarsaga szervezetében, a kozszolgalati jogviszonyban

allo koztisztvisel6k tekintetében a képzettségi potlékra jogositdo munkakorok és képzettségek, 2003. januér 1. napjatol.
1. A Ktv. 48/A. § /4/ bekezdésének a) pontja alapjan az alabbi munkakoérben dolgozé koztisztviselok képzettségi potlék-

ra jogosultak:

Munkakor megnevezése

A feladatkor szakszeriibb ellatasat biztosité tudomanyos
fokozat

foosztalyvezetd
foosztalyvezetd-helyettes
osztalyvezetd

tanacsos

vezetd-tanacsos
fotanacsos
vezetd-fétanacsos

doktori (PhD) fokozat
tudomany(ok) kandidatusa
tudomany(ok) doktora
MTA Doktora

2. A Ktv. 48/A. § /4/ bekezdeésének b) pontja alapjan az alabbi munkakorben dolgozo koztisztviselok képzettsegi potlékra

jogosultak:

Munkakor megnevezése

Szakképesités, szakképzettség megnevezése

Jogi tevékenységgel kapcsolatos munkakor

europa jogi szakjogdsz
igazgatdasszervezo

Humanpolitikai tevékenységgel kapcsolatos

okleveles személyiigyi szervezo

munkakor

munkakér okleveles igazgatasi-rendszerszervezo
igazgatdasszervezo
Tudomanyszervezési tevékenységgel kapcsolatos jogasz
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3. AKtv. 48/A. § /4/ bekezdésének c) pontja:

Munkakor megnevezése Szakképesités, szakképzettség megnevezése

okleveles adoszakértdi képesités
(OKJ 71 3437 04)

adotanacsadoi képesités

(OKIJ 71 3437 01)

tovabba, ha nem besorolasi feltétel:

okleveles pénziigyi revizori képesités
(OKJ 71 3437 03)

okleveles konyvvizsgaloi képesités
(OKJ 4392514 0890 07)
mérlegképes konyveldi képesités

(OK1J 54 3436 03; 4393614 092001)

Koltségvetési ellendrzési munkakor

Gazdalkodassal kapcsolatos munkakorok (a koltségvetés
cimrendszerében a  kutatointézeti cimekhez tartozé in-

tézmények pénziigyi finanszirozasi tevékenységét, illetve | felsdfoku koltségvetési (allamhaztartasi) képesités
egyéb pénziigyi, szamviteli, munkaiigyi tarsadalombiztosi- | szamviteli szakiigyintéz6i (felséfoku) képesités
tasi szakfeladatokat ellatok) (OKJ 553436 02)
tarsadalombiztositasi szakeldadé (felsdfok)
szakképesités

(OKJ 54 3435 04)

fels6foku pénziigyi szakiigyintéz6 (koltségvetési szak)
(OKJ 553436 01)

adotandcsadoi képesités

(OKJ 71 3437 01)

okleveles konyvvizsgaloi képesités

(OKJ 4392514 0890 07)
Vagyongazdalkodassal kapcsolatos munkakor (a beruhazasi | fels6foki tervgazdasagi €s beruhazasi szakképesités

finanszirozasi feladatokat magaba foglalo munkakar) (OKJ 53 3435 01)

Humaner6-gazdalkodasi tligyintézdi munkakor felsdfoku személyiigyi gazdalkodo szakképesités
(OKJ 54 3442 01)

Humanpolitikai titkarsagi tigyintézéi munkakor fels6foku oktatdsszervezdi szakképesités
(OKJ 54 3472 01)

4. A Ktv. 48/A. § /4/ bekezdésének d) pontja:

Munkakor megnevezése Szakképesités, szakképzettség megnevezése

Gazdalkodassal kapcsolatos munkakorok (pénziigyi, szamvi- | kozépfoku szamviteli tigyintéz6
teli, munkatigyi és tarsadalombiztositési feladatokat magaba (OKJ 52 3432 02)
foglalo munkakorok, ha felséfoku szakmai képesités megléte nem

szitkséges) kozépfoku pénziigyi tigyintézo (koltségvetési szak)

(OKJ 523432 01)

kozépfoku tarsadalombiztositasi ligyintéz6
(OKJ 52 3435 05)

kozépfokt munkavédelmi technikusi szakképesités
(OKJ 53 5499 01)

Az Allami Szamvevészék ltal javasolt financial audit jellegii szamitastechnikai szoftver tizemeltetd
ellen6rzés bevezetését segité munkakor

szakképesités
(OKJ 52 4641 03)

5. A képzettségi potlék megallapitasa csak az MTA Titkarsag személyi juttatasi eldirdnyzata terhére torténhet.
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6. A tobb feltételnek is megfeleld koztisztviseld csak egy, a magasabb Osszegli potlékra jogosult. A Ktv. 48/A. § /4/ bekez-
désének a)-d) pontjaban meghatarozott tobb, képzettségi potlék szempontjabdl azonos szintii oklevél vagy szakképesités
esetén is csak egyszeres potlék allapithaté meg.

7. A felséfoku iskolai végzettségii koztisztviseld nem jogosult képzettségi potlékra, ha a Ktv. 48/A. § /4/ bekezdésének d)
pontjaban meghatarozott tovabbi szakképesitéssel rendelkezik.

A Titkarsag Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatanak
4. szamu melléklete

Képesitési kovetelmények
az MTA Titkarsagan

A koztisztvisel6k képesitési eldirdsairdl szolo 9/1995. (11.3.) Korm.rendelet (a tovabbiakban: R.) alapjan a Magyar Tudo-
manyos Akadémia Titkarsaga (a tovabbiakban: Titkarsdg) munkatarsaira vonatkozo képesitési kovetelményeket — figye-
lemmel a Titkarsag Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban foglaltakra — az alabbiak szerint allapitom meg, illetve jel6lom
ki.
1. A Titkarsagon koztisztviselének az nevezhetd ki, aki a feladata ellatasdhoz sziikséges képesitési kovetelményeknek” meg-
felel. igy:
1.1. A Szervezeti és Teriileti Titkarsagon
1.1.1. Az olyan feladatkorokre, amelyekre az R. nem hatarozott meg kiilon szakképesitési eldirasokat (a tovabbiak-
ban: specidlis feladat; pl. tudomanyos titkar 4ltal ellatott feladat) fels6fokt szakiranyt végzettség az alkal-
mazasi feltétel.
1.1.2. Az R. altal meghatarozott feladatkorok koziil az alabbi feladatkorokben eloirt képesitési kovetelményeknek
kell megtelelni:
1.1.2.1. parlamenti és tarsadalmi kapcsolatok feladatkor (105™; csak az 1. besoroldsi osztalyban)
1.1.2.2. sajté- és tajékoztatasi feladatkor (110.; csak az 1. besorolasi osztalyban).
1.2. A Doktori Tanécs Titkdrsagan
A specidlis feladatot ellaté munkatarsak esetében (pl. szakreferens) felsdfoku szakirdnyd végzettség az alkalmazasi
feltétel.
1.3. A tudomanyteriileti féosztalyokon
A specidlis feladatot ellatdé munkatarsak esetében (pl. szakreferens) fels6foka szakiranyd végzettség és legalabb egy
éves kutatdhelyi gyakorlat az alkalmazasi feltétel.
1.4. A Pénziigyi F6éosztalyon
Az R. altal meghatéarozott feladatkorok koziil az alabbi feladatkérokben el6irt képesitési kovetelmények valamelyik-
ének kell megfelelni:
1.4.1. adatfeldolgozéi tizemviteli, rendszerszervez6, programfejlesztd €s szolgaltato feladatkor (1)
1.4.2. addkonyvelési és pénzforgalmi feladatkor (6)
1.4.3. adotigyi adatfeldolgozasi feladatkor (8)
1.4.4. addligyi elokészitd és adatszerzési feladatkor (11; csak az 1. besorolasi osztalyban)
1.4.5. biztonsagtechnikai feladatkor (27)
1.4.6. devizagazdalkodasi feladatkor (30; csak az 1. besorolési osztalyban)
1.4.7. dokumentacid, ligyiratkezelés €és konyvtaros feladatkor (31)
1.4.8. foglalkoztatassal kapcsolatos humanpolitikai, valamint munkatigyi feladatkor (43)
1.4.9. gazdéalkodassal kapcsolatos (vagyongazdalkodasi) feladatkor (48)
1.4.10. informatikai és szamitégépes feladatkor (55)
1.4.11. innovacids feladatkor (56)
1.4.12. koltségvetési ellendrzési feladatkor (66; csak az 1. besorolasi osztalyban)
1.4.13. koltségvetési feladatkor (67)
1.4.14. munkabiztonsagi €s munkatigyi igazgatasi és hatosagi feladatkor (92)
1.4.15. miiszaki fenntartasi, fejlesztési és belsd ellatasi feladatkor (93).

* Az R. 3. szamu melléklete 135 feladatkort sorolt fel az ahhoz rendelt iskolai végzettségekkel, szakképesitésekkel, jelezve egyidejiileg
azt, hogy melyek kivantatnak meg az I. vagy a II. besorolasi osztalyban. A Titkarsagon ellatott munkakorok egy része — specidlis jellegiik
miatt — nem azonosithat6 az emlitett feladatkorok egyikével sem.

** A szamok minden esetben az R. 3. szam® mellékletében felsorolt feladatkdrok szamara utalnak.
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1.5. A Jogi és Igazgatasi F6osztalyon
Az R. altal meghatéarozott feladatkorok kozil az alabbi feladatkérokben el6irt képesitési kovetelmények valamelyik-
ének kell megfelelni:
1.5.1. adatfeldolgozéi tizemviteli, rendszerszervezo, programfejlesztd €s szolgaltato feladatkor (1)
1.5.2. dokumentacid, tigyiratkezelés és konyvtaros feladatkor (31)
1.5.3. foglalkoztatassal kapcsolatos humanpolitikai, valamint munkatigyi feladatkor (43)
1.5.4. informatikai €s szamitégépes feladatkor (55)
1.5.5. jogi és igazgatasi feladatkor (60; csak az I. besorolasi osztalyban)
1.5.6. képzéssel, tovabbképzéssel kapcsolatos feladatkor (64)
1.5.7. rendvédelmi (tlizvédelmi, polgari védelmi, rendészeti) feladatkor (109)
1.5.8. személyiadat- és lakcim-, kdzlekedési, biiniigyi nyilvantartasi és adatszolgal-tatasi feladatkor (84; csak az 1.
besorolési osztalyban).

2. Koztisztviseld kozépiskolai végzettséggel is kinevezhetd, ha a II. besorolasi osztalyban az R. 3. szamu melléklete nem
tartalmaz szakképesitési eldirast.

3. Ugykezeléi szervezeti egység vezetésével legalabb kozépiskolai végzettséggel és tligykezeldi alapvizsgaval rendelkezd
tigykezeldt lehet megbizni.

4. Titkos tigykezeld az lehet, aki legalabb kozépfokt végzettségli, és a mindsitett adat védelmével kapcsolatos jogszabalyok
ismeretébdl, valamint gyakorlati alkalmazasébol az eldirt vizsgat letette.”

5. Az tigykezeldk és a fizikai alkalmazottak képesitési kovetelményeire az R., illetleg a jelen belsdé szabalyzat nem vonat-
kozik. Az ilyen munkakorok betoltésére kiilon (mas) jogszabalyban megéllapitott képesitési kovetelményt kell alkalmaz-
ni.

6. Az 1995. februar ho 10-én kozszolgalatban allt koztisztvisel6 munkatarsat — feladatkorének megvaltozasaig — képesitett-
nek kell tekinteni, ha:

6.1. a feladatkorében a Titkarsagon legalabb 10 éves szakmai gyakorlatot szerzett, vagy a korabbi jogszabalyok szerint
képesitéssel rendelkezett vagy annak megszerzése alol mentesitették;

6.2. 1995. februar ho 10-én az oregségi nyugdijra jogosito €letkora eléréséig 10 évnél kevesebb volt hatra, s a képesités
csak iskolarendszerii képzésben szerezhetd meg.

7. Amennyiben a szakképesitéssel nem rendelkezé munkatarsat a 6.1. — 6.2. pontokban foglaltak alapjan nem lehet képesi-
tettnek tekinteni, Ggy a szakképesités megszerzéséhez sziikséges képesitési idd6 masfélszerese alatt a szakképesitést kote-
les megszerezni.

A Titkarsag Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
5. szamu melléklete

A munkakori leiras tartalmarol és
a munkakor atadas-atvételi szabalyairdl

1. A munkakori leirés

1.1. A munkakori leirasnak tartalmaznia kell:
—  akoztisztviseld nevét, besorolasi osztalyat, besorolési fokozatanak megjelolését;
— amunkahely (szervezeti egység) megjelolését;
— akozvetlen felettes és vezetd esetében az alarendeltek munkakdri megnevezesét;
— amunkakori feladatokat;
— aziligydontd feladatokkal kapcsolatos hataskort;
— az éallamtitokra és a szolgéalati titokra vonatkozé meghatérozasokat;
— avéleményezési, a javaslattételi és az észrevételezési jogkort;
— amunkakapcsolat keretében kapott informaciorél valo tajékoztatasi kotelezettséget;
—  az eseti feladatok megjelolését;
—  a helyettesités szabalyait;
— amunkaidé-kedvezményt (pl. a kutaténapot, a rendkiviili munkavégzés esetén jaro szabadidé mértékét);
— az érvénybelépés iddpontjat;
— aszervezeti egység vezetd, a kozvetlen felettes €s a koztisztviseld alairasat;
— avezetdi és a munkafolyamatba épitett ellenérzes ellatasaval kapcsolatos részletes szabalyokat.

1.2. A munkakori leirast harom példanyban kell elkésziteni, amelybdl egy példany a koztisztvisel6é, egy példany a koz-
vetlen felettesé és egy példany a Titkarsag Humanpolitikai Osztalyaé, ahol gondoskodnak a kdzponti nyilvantartas-
rol.

* Az allamtitokrél és a szolgalati titokrdl sz616 1995. évi LXV. torvény 24. §-4nak (2) bekezdése.
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2. A munkakor atadés-atvételi rendje
2.1. A munkakor ideiglenes atadas-atvétele

Ha a koztisztviseld valamilyen oknél fogva a munkavégzésben akadalyoztatva van, tartds ideig nem tudja ellatni

munkakorét (tovabbképzés, betegség, katonai szolgélat, fizetés nélkiili szabadsag stb.) €s a munkakoérének mas koz-

tisztviselovel valo végleges betoltése nem indokolt, a munkavégzésével ideiglenesen mas koztisztviselot kell meg-

bizni, vagy hatarozott idére — az akadalyoztatas id6tartamara — 01j koztisztvisel6t kell felvenni.

Az tigydontd, illetve az érdemi feladatot ellato vezetd és ligyintéz6 egy honapot meghalad6 akadalyoztatasa esetén a

munkakort irdsban kell atadni, atvenni.

Pénztarosi feladatot ellaté koztisztviseld munkakorét minden esetben irdsban kell atadni. A szervezeti egység veze-

tdje meghatarozhatja azokat a munkakoroket, amelyek atadas-atvételét minden esetben irasba kell foglalni. Az iréas-

beli atadéas-atvétel jegyz6konyvvel torténhet, a jegyzOkonyvet az atado és az atvevo koztisztviseld és a kozvetlen fe-

lettes irja ala.

2.2. A munkakor végleges atadas-atvétele torténhet:
—munkakori leirés alapjan,
—atadas-atvételi jegyzokonyvvel.

Az ugydontd, illetve az érdemi feladatot ellatd vezetd és ligyintéz6 munkakore atadas-atvételéhez jegyzokonyv

sziikséges. A szervezeti egység vezetdje rendelkezhet arrol, hogy még mely tovabbi munkakorok atadas-atvételénél

kell jegyzOkonyvet késziteni. Az atadés-atvételi jegyzOkonyvet az atado €s atvevd koztisztviseld és a kozvetlen fe-

lettes irja ala.

2.3. Az Akadémia feliigyelete ala tartozé intézmények magasabb vezetd €s vezetd beosztasi kozalkalmazottai munka-
korének atadas-atvételével kapcsolatos titkarsagi feladatok

Az Akadémia feliigyelete ala tartozé koltségvetési szerv

—  vezetdje munkakorének ideiglenes vagy végleges atadas-atvételérdl jegyz6-konyvet kell késziteni, amelyet az
atado és az atvevd kozalkalmazott, illetve a feliigyeletet ellatd foosztaly esetenként kijelolt koztisztviseloje ir
ala. A jegyzokonyv egy példanyat el kell juttatni az 4tadd tekintetében munkaltatdi jogokat gyakorlo vezeto-
héz;

—  gazdasagi vezetdi feladatokat ellatd vezetdje munkakorének ideiglenes vagy végleges atvételérdl jegyzOkony-
vet kell késziteni, amelyet az atado és az atvevo kozalkalmazott, illetve a Pénziigyi Foosztaly esetenként kije-
61t koztisztviseldje ir ala.

A Titkarsag Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
6. szamu melléklete

Bérgazdalkodasi szabalyok
a munkaltatdi jogok gyakorlasaval sszefiiggésben
az MTA Titkarsagan

A bérgazdalkodasi szabalyok és a munkaltatdi jogok alkalmazésa soran felmeriilt gyakorlati gondok ismeretében sziikséges-
sé valt, hogy e tekintetben is irdanymutatéasul szolgalo allaspont alakuljon ki, amely az illetékes vezetdk szamara segitséget ad
az egységes bérgazdalkodasi gyakorlat megteremtéséhez.

1. A Magyar Tudomanyos Akadémia Titkarsaga (a tovabbiakban: Titkarsag) Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatanak (a
tovabbiakban: SZMSZ) 8. szamu mellékletében foglaltak szerint a Titkarsag éves koltségvetésében meghatarozott sze-
mélyi juttatasi keret terhére kotelezettséget csak a fotitkar vallalhat. Ebbdl kovetkezden a bérgazdalkodas tehat centrali-
zalt, kdzszolgalati jogviszony a Titkarsaggal csak abban az esetben létesithetd, ha a kinevezéshez sziikséges bérfedezet
rendelkezésre all.

2. Az SZMSZ VI. fejezet 2.1 pontjaban” megjelslt — az I. besorolasi osztalyba tartozo, nem féosztalyvezetdi munkakort
ellatd — koztisztviselk kinevezési javaslatat a Gazdasagi Osztaly vezetdjének eldzetes ellenjegyzésével kell a foétitkarhoz
el6terjeszteni. Az ellenjegyzés azt igazolja, hogy a bérfedezet — korabbi kotelezettségvallalassal — rendelkezésre all. Ha a
sziikséges bérfedezet hidnyzik, ebben az esetben a kinevezéshez eldzetes fotitkari kotelezettségvallalas sziikséges.

3. A Titkarsag féosztalyvezetsi az SZMSZ VI. fejezet 2.2 pontja szerint’ hataskoriikbe utalt munkaltatéi jogok gyakorlasa
soran — figyelemmel az 1. pontban foglaltakra — az aldbbiak szerint jarhatnak el.

3.1. A II. besorolasi osztalyba tartozok (kozépiskolai végzettségii koztisztviseldk), valamint tigykezeldk és a fizikai al-
kalmazottak nevezhetdk ki a Gazdasagi Osztaly vezetdjének eldzetes ellenjegyzésével, ha az érintett f6osztalyon

* Az SzZMSz szamozéasanak megvaltoztatasa miatt javitva.
" Az SzMSz szamozasanak megvéltoztatisa miatt javitva.
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korabbi fotitkari kotelezettségvallaldssal — mar betdltetlen, vagy megiiresedd allashelyen nyilvantartottan — a bérfe-
dezet rendelkezésre all.

3.2. Haa 3.1. pontban emlitett kinevezéshez — fizetési fokozat kiilonbségére visszavezethetéen — nincs meg a sziikséges
bérfedezet, ebben az esetben a kinevezéshez eldzetes fotitkari kotelezettségvallalas sziikséges. A szoban forgé bér-
fedezeti igény eldterjesztése a Gazdasagi Osztaly vezetdjének ellenjegyzésével torténhet.

4. A munkaltatoi jogok gyakorlasa, illetve a 2. pontban emlitett javaslat megtétele el6tt figyelemmel kell lenni arra, hogy a
Titkarsag kozlekedési koltségtéritéshez Budapest—vidék viszonylatban pénziigyi forrassal nem rendelkezik.

5. A munkaltatéi jogok gyakorlasa, illetve a 2. pontban emlitett javaslat megtétele soran keriilni kell a kettds foglalkoztatast.

6. A koztisztvisel6k jogallasarol szolo 1992. évi XXIIIL. torvény (a tovabbiakban: Ktv.) 43. §-a (4) bekezdésében meghatarozott
esetben a koztisztviseld illetményének eltéritése (+ 30%/— 20%-os mértékben)” — a Ktv. rendelkezése alapjan — kizarélag fotitka-
ri hataskorben allapithaté meg.

7. A Ktv. 30. §-a, illetve 30/A. §-a szerint cimadomanyozasra, illetve a Ktv. 48/A. §-aban meghatarozott képzettségi potlék
megallapitdsara — a Titkdrsag személyi juttatasi kerete terhére, az illetékes féosztalyvezetd javaslatara, a Pénziigyi Fo-
osztaly vezet6jének ellenjegyzésével — kizarolag az Akadémia f6titkara jogosult.

8. A kozponti forrasbol biztositott éves bérfejlesztés végrehajtasa elott a személyi juttatas keret — szervezeti egységek kozot-
ti — felosztasi modjat a munkaltatdi jogokat gyakorlo vezetdkkel eldzetesen egyeztetni kell.

A Titkarsag Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatanak
7. szamu melléklete

Szabalyzat
a Titkarsag nyugdijba vonulé munkatarsainak jutalmazasarol

A koztisztvisel6k jogallasarol sz616 1992. évi XXIII. térvény 49/N. §-aban foglalt felhatalmazas alapjén az alabbi szabalyo-

zast adom ki.

1. A szabdlyozés hatalya a Magyar Tudoméanyos Akadémia Titkarsagaval (a tovabbiakban: Titkéarsag) a 2. pontban meghaté-
rozott id6tartamu, teljes munkaiddben foglalkoztatott koztisztviselore, tigykezeldre és fizikai alkalmazottra (egylitt:
munkatarsak) terjed ki.

2. A munkatéarsnak — ha kozszolgalati jogviszonya, illetve munkaviszonya arra tekintettel sziinik meg, hogy nyugéallomanyba
vonul — a Titkarsagnal 10, 20, 30 és 40 évi kozszolgalati jogviszonyban, illetve munkaviszonyban tolt6tt id6 utan juta-
lom jar.

3. A jutalom:

10 évi titkarsagi kozszolgalati jogviszonyban, illetve munkaviszony esetén egyhavi,

20 évi titkarsagi kozszolgalati jogviszonyban, illetve munkaviszony esetén kéthavi,

30 évi titkarsagi kozszolgalati jogviszonyban, illetve munkaviszony esetén hdromhavi és

40 évi titkarsagi kozszolgalati jogviszonyban, illetve munkaviszony esetén négyhavi

illetményének (alapilletmény, illetménykiegészités, illetménypdtlék(ok) egyiittes sszege) megfeleld 6sszeg.

4. A 3. pontban megjelolt kozszolgalati jogviszony, illetve munkaviszony id6tartamaba bele kell szamitani a munkaviszony-
nak (kozalkalmazotti jogviszonynak) azon id6tartamat is, amelyet a munkatars kordbban akadémiai intézménynél toltott
el.

5. Ha a 10 évnél hosszabb kozszolgalati jogviszony, illetve munkaviszony szamitasanal (3., 4 pont) toredékév keletkezik,
ebben az esetben a 2. pontban jelzett idétartamot 5 évig le-, 5 évet meghaladdan felkerekitve kell megallapitani.

6. A jutalom megéllapitasarol a kozszolgalati jogviszonyt, illetve munkaviszonyt megsziintetd okiratban kell intézkedni, €s
egyidejlileg gondoskodni kell annak a munkaban t61tott utolsé napon torténd kifizetésérol.

7. A jutalom megéllapitasanal figyelembe vehet6 szolgalati id6 elézetes vizsgalata a Jogi és Igazgatasi Féosztaly Humanpo-
litikai Osztalyanak a feladata, amely a varhato kifizetésekrdl eldzetesen téjékoztatja a Pénziigyi Féosztaly Gazdasagi
Osztalyat is.

* A Ktv. hatalyos szovegének megfeleléen javitva.
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8. szamu melléklete

A kotelezettségvallalas, az ellenjegyzés, az utalvanyozas és az érvényesitésrendje

Sor- Megnevezés Kotelezettség- Ellenjegyzo Erve’nyesit(’i Utalvanyozé Utalvanyozas
szam vallalo ellenjegyzdje
1. Teljes- és részmunkaidében

foglalkoztatott koztisztviselok

rendszeres személyi juttatasa

- 1. besorolasi osztaly fotitkar gazdasagi osztalyvezetd munkaiigyi fotitkar gazdasagi osztalyvezetd
vagy helyettese eldado vagy helyettese

- II. besorolasi osztaly + illetékes gazdasagi osztalyvezetd munkaiigyi illetékes gazdasagi osztalyvezetd

Munka Torvénykonyve hatélya ala tartozok foosztalyvezetd vagy helyettese eléado foosztalyvezetd vagy helyettese
2. Nem rendszeres személyi juttatasok

- jutalom fotitkar gazdasagi osztalyvezetd munkaiigyi illetékes gazdasagi osztalyvezetd
vagy helyettese eldado foosztalyvezetd vagy helyettese

- elnoki jutalom elndk gazdasagi osztalyvezetd pénziigyi Elnoki Titkéarsag gazdasagi osztalyvezetd
vagy helyettese eldado foosztalyvezetdje vagy helyettese

- fotitkari jutalom fotitkar gazdasagi osztalyvezetd pénziigyi Fotitkari Titkarsag gazdasagi osztalyvezetd
vagy helyettese eldado foosztalyvezetdje vagy helyettese

- végkielégités fotitkar gazdasagi osztalyvezetod munkaiigyi fotitkar gazdasagi osztalyvezetd
vagy helyettese eldado vagy helyettese

- jubileumi jutalom fotitkar gazdasagi osztalyvezetod munkaiigyi fotitkar gazdasagi osztalyvezetd
vagy helyettese eldado vagy helyettese

- egyéb sajatos juttatdsok fotitkar gazdasagi osztalyvezeto munkaiigyi Humanpolitikai Osztaly gazdasagi osztalyvezetd
vagy helyettese eldado vezetdje vagy helyettese

- ruhazati koltségtérités fotitkar gazdasagi osztalyvezetd munkaiigyi fotitkar gazdasagi osztalyvezetd
vagy helyettese eldado vagy helyettese

- kozlekedési koltségtérités fotitkar gazdaséagi osztalyvezetod munkatigyi fotitkar gazdasagi osztalyvezetd
vagy helyettese eldadd vagy helyettese

- étkezési koltségtérités fotitkar gazdaséagi osztalyvezetod munkatigyi fotitkar gazdasagi osztalyvezetd
vagy helyettese eldadd vagy helyettese

- helyettesités fotitkar pénziigyi munkaiigyi fotitkar gazdasagi osztalyvezetd
foosztalyvezetd eldado vagy helyettese




Sor- Megnevezés Kotelezettség- Ellenjegyzé Ervényesit(’i Utalvanyozé Utalvanyozas
szam vallalo ellenjegyzdje
3. Kiilsé személyi juttatas
- megbizasi dij: Kézponti Igazgatas illetékes gazdasagi osztalyvezetod munkaiigyi illetékes gazdasagi osztalyvezetd
foosztalyvezetd vagy helyettese eldado foosztalyvezetod vagy helyettese
- megbizasi dij: tudomanyos osztalyok illetékes tudomanyos gazdasagi osztalyvezeto pénziigyi tudomanyos titkar, gazdasagi osztalyvezetd
osztaly elnoke, vagy helyettese eléado tudoményos osztaly vagy helyettese
elnokhelyettese vagy elnokhelyettese
tudomanyos titkar
- megbizasi dij: Doktori Tanécs Doktori Tanacs gazdasagi osztalyvezetd pénziigyi Doktori Tanacs gazdasagi osztalyvezetd
foosztalyvezetdje vagy helyettese eléado foosztalyvezetdje vagy helyettese
vagy helyettese vagy helyettese
- akadémiai tisztségviselok fotitkar gazdasagi osztalyvezetd pénziigyi Elnoki Titkéarsag gazdasagi osztalyvezetd
vagy helyettese eldado foosztalyvezetdje vagy helyettese
- Akadémiai Dij, Ujsagiréi Dij elnok gazdasagi osztalyvezetod pénziigyi Humanpolitikai Osztaly gazdasagi osztalyvezetd
vagy helyettese eldado vezetdje vagy helyettese
- Akadémiai Ifjusagi Dij fotitkar gazdasagi osztalyvezetod pénziigyi tudomanyteriileti gazdasagi osztalyvezetd
vagy helyettese eléado foosztalyvezetdk és a vagy helyettese
Humanpolitikai Osztaly
vezetdje
- fotitkari dicséret fotitkar gazdasagi osztalyvezetod pénziigyi Humanpolitikai Osztaly gazdasagi osztalyvezetd
vagy helyettese eldado vezetdje vagy helyettese
- pedagdgus kutatok fotitkar gazdasagi osztalyvezetd pénziigyi Humanpolitikai Osztaly gazdasagi osztalyvezetd
vagy helyettese eldado vezetdje vagy helyettese
- Bolyai 6sztondij Doktori Tanacs gazdasagi osztalyvezetod pénziigyi Doktori Tanacs gazdasagi osztalyvezetd
foosztalyvezetdje vagy helyettese eldado foosztalyvezetdje vagy helyettese
vagy helyettese vagy helyettese
- doktori tiszteletdij Doktori Tanécs gazdasagi osztalyvezetod pénziigyi Doktori Tanécs gazdasagi osztalyvezetd
foosztalyvezetdje vagy helyettese eldado foosztalyvezetdje vagy helyettese
vagy helyettese vagy helyettese
- kandidatusi illetménykiegészités Doktori Tanacs gazdasagi osztalyvezetod pénziigyi Doktori Tanécs gazdasagi osztalyvezetd
foosztalyvezetdje vagy helyettese eldado foosztalyvezetdje vagy helyettese
vagy helyettese vagy helyettese
- akadémikusi tiszteletdij fotitkar gazdasagi osztalyvezetod pénziigyi fotitkar gazdasagi osztalyvezetd
vagy helyettese eldado vagy helyettese
- akadémikusi 6zvegy- és arvaellatas fotitkar gazdasagi osztalyvezetod pénziigyi fotitkar gazdasagi osztalyvezetd
vagy helyettese eldado vagy helyettese
- tudossegély Szocialis Bizottsag gazdasagi osztalyvezetod pénziigyi Joléti Csoport gazdasagi osztalyvezetd
elnoke vagy helyettese eldado osztalyvezetoje vagy helyettese




Sor- Megnevezés Kotelezettség- Ellenjegyzd Ervényesit(’i Utalvinyoz6 Utalvinyozas
szam vallalo ellenjegyzdje
4. Dologi kiadasok
- irodaszer-készletbeszerzés fotitkar gazdasagi osztalyvezetd pénziigyi iigykezeld gazdasagi osztalyvezetd
vagy helyettese eléado osztalyvezetd vagy helyettese
- konyv-folyirat foosztalyvezetok gazdaséagi osztalyvezetod pénziigyi tigykezeld gazdasagi osztalyvezetd
vagy helyettese eldado osztalyvezeto vagy helyettese
- tavkozlési dijak fotitkar gazdasagi osztalyvezetod pénziigyi illetékes foosztalyvezetd | gazdasagi osztalyvezetd
vagy helyettese eldado vagy foeloado vagy helyettese
- postai szolgaltatas fotitkar gazdasagi osztalyvezetod pénziigyi tigykezeld gazdasagi osztalyvezetd
vagy helyettese eldado osztalyvezetd vagy helyettese
- belfoldi kikiildetés foosztalyvezetok, gazdasagi osztalyvezetd pénziigyi foosztalyvezetok, gazdasagi osztalyvezetd
foosztalyvezetd-hely. | vagy helyettese eléado foosztalyvezeto-hely. vagy helyettese
osztalyvezetok gazdasagi osztalyvezeto pénziigyi osztalyvezetok gazdasagi osztalyvezetd
vagy helyettese eldado vagy helyettese
- reprezentacio fotitkar gazdaséagi osztalyvezetod pénziigyi illetékes foosztalyvezetd, | gazdasagi osztalyvezetd
vagy helyettese eléado osztalyelnok, vagy helyettese
foosztalyvezeto-hely.
osztalyvezeto
- kegyeleti kiadasok Joléti Csoport gazdasagi osztalyvezetd pénziigyi Joléti Csoport gazdaségi osztalyvezetd
osztalyvezetoje vagy helyettese eléado osztalyvezetoje vagy helyettese
- Akadémiai Aranyérem fotitkar gazdasagi osztalyvezetod pénziigyi Elnoki Titkarsag gazdasagi osztalyvezetd
vagy helyettese eldado foosztalyvezetdje vagy helyettese
- egyéb dologi kiadasok fotitkar gazdasagi osztalyvezetd pénziigyi illetékes foosztalyvezetd, | gazdasagi osztalyvezetd
vagy helyettese eléado foosztalyvezeto-hely. vagy helyettese
osztalyvezetd
- koztestiileti keret elnok gazdasagi osztalyvezetod pénziigyi Elnoki Titkarsag gazdasagi osztalyvezetd
vagy helyettese eldado foosztalyvezetdje vagy helyettese
- Doktori Tanacs dologi kiadasai (irodaszer, Doktori Tanacs gazdasagi osztalyvezetd pénziigyi Doktori Tanacs gazdasagi osztalyvezetd
konyv, postakoltség, egyéb szolgaltatas, foosztalyvezetdje vagy helyettese eléado foosztalyvezetdje vagy helyettese

egyéb dologi kiadas, reprezentacio)

vagy helyettese

vagy helyettese
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A Titkarsag Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatanak
10. szamu melléklete

A Magyar Tudomanyos Akadémia Titkarsaganak
Titokvédelmi Szabalyzata

1.
Altaldnos rendelkezések

1. A Magyar Tudomanyos Akadémia Titkarsaga (tovabbiakban: Titkarsag) Titokvédelmi Szabalyzatanak (a tovabbiakban:
szabalyzat) hatdlya a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat IV. fejezet 11. pontjadban felsorolt szervezeti egységekre terjed
ki.

2. A Titkérsag titokvédelmi és iratkezelési feladatainak végrehajtasat a Jogi €s Igazgatasi Féosztaly vezetdje feliigyeli.

Ertelmezé rendelkezések

3. E szabalyzat alkalmazasa soran

a) mindsités: az a dontés, amelynek meghozatala soran az allamtitkokrdl €s szolgalati titokrol szold 1995. évi LXV.
torvény (a tovabbiakban: Ttv.) szerint felhatalmazott személy — a Magyar Tudoményos Akadémia elndke — megal-
lapitja, hogy egy adat a tartalmanal fogva a nyilvanossagot korlatozé allamtitokkorbe vagy szolgalati titokkorbe tar-
tozik.

b) mindsitett adat:
— akoziratokrdl, a kozlevéltarakrdl €s maganlevél-valtasi anyag védelmérdl szo16 torvényben meghatarozott koz-

iratban szerepld, allamtitkot vagy szolgalati titkot tartalmazé adat,

— aszdban kozolt allamtitkot vagy szolgalati titkot képezd informacid,
— allamtitkot vagy szolgalati titkot képezd informaciot hordozé objektum, technikai eszkoz.

¢) mindsitett adat tovabbitésa:
— a mindsitd rendelkezése alapjan a mindsitett adatnak allami, vagy kozfeladat ellatdsa érdekében mas szerv,

vagy személy részére torténd hozzaférhetove tétele,

d) mindsitett adattal rendelkezés:
— abetekintés, a birtokban tartas,
— mindsitett adat alapjan tovabbi mindsitett adat készitése, azon az eredeti min6sités feltiintetése,
— amindsitett adat masolasa, sokszorositdsa, a betekintés engedélyezése,
— afeldolgozas és felhasznalas, a mindsités feliilvizsgalata,
— amindsités feltilbiralata, a nyilvanossagra hozatal,
— atitoktartasi kotelezettség aldli felmentés.

e) illetéktelen személy:
— aki mindsitett adat megismerésére nem jogosult.

f) érvényességi id6: az év, ho, nap szerint feltiintetett idépont, amelynek eléréséig a mindsitéssel ellatott adat megis-
merését a Ttv. korlatozza.

g) titokbirtokos: a mindsitd, valamint az a személy vagy szerv, akinek vagy amelynek a mindsitett adatot a c) pont
alapjéan tovabbitottak.

h) Az adatra vonatkozo, a Ttv-ben nem szabélyozott kérdésekben a személyes adatok védelmérdl €s a kozérdekii ada-
tok nyilvanossagarol szolé 1992. évi LXIII. tv. (a tovabbiakban: Atv.) rendelkezéseit kell alkalmazni.

1L
Titokfajtak
Allamtitok

1. A Magyar Tudoméanyos Akadémian allamtitoknak mindstilnek:
,»A nemzetgazdasagi, illetve a belbiztonsagi és honvédelmi szempontbdl kiemelked6 jelentdségii fejlesztési tervek, kuta-
tasi, fejlesztési eredmények, taldlmanyok, nagy jelentdségili ujitdsok adatai (miiszaki leirasok, tervdokumentaciok stb.) a
szabadalmaztatds, illetve a jogszer(i publikalas el6tt, amennyiben a vonatkozé munkak megbizéja, illetve koordinatora
az allamtitokként torténd kezelés sziikségességére felhivja a figyelmet, illetve a sajat hataskorii titkositas, amelynek
sziikségessége az akadémiai tevékenység soran meriilt fel.”
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Az allamtitok érvényességi idejét a mindsitd allapitja meg. Az érvényességi idé azonban 50 évnél hosszabb nem lehet.
Szolgalati titok

A Magyar Tudomanyos Akadémian szolgélati titoknak mindsiilnek:

a) mas allamok és a Magyar Koztarsasag kozott 1étrejott szerzodések, vagy az ezekhez kapcsolodd rendelkezések
alapjan allamtitoknak nem mindsitett, de tarsadalmi, illetve nemzetgazdasagi szempontbdl jelentds kutato €s kisér-
leti munkdk azon adatai, amelyek fokozott védelmét az egyiittmi(ik6dd felek valamelyike meghatarozott idére kéri,
ennek hianyaban legfeljebb 10 évig;

b) kutatasok, fejlesztések soran elért olyan eredmények, amelyek védelmét a megbizé kéri, vagy akadémiai érdekbol
indokolt, a megbizo altal meghatarozott idétartamra, ennek hidnyaban legfeljebb 5 évig;

c) a katonai nyilvantartasok €s ,M” (meghagyas) ligyekkel 0sszefiiggd iratok, amelyek nem tartalmaznak éallamtitkot,
legfeljebb 5 évig;

d) a ,Titkos” min6sitésii iratok gépi feldolgozasa soran keletkezett adathordozdk, amelyek ebben a formaban is nem-
zetgazdasagi, intézményi vagy vallalati érdeket érintd, védendd informacidt tartalmaznak, 5 évig;

e) akilfoldi intézményekkel, személyekkel folytatott targyalasokrol készitett jegyz6konyvek, feljegyzesek, jelentések,
amelyek allamtitkot nem képeznek, de a kiilfldi fél szolgalati titokként térténd védelmét meghatarozott idétartamra
kéri, ennek hidnyaban legfeljebb 5 évig;

f) a Magyar Tudoméanyos Akadémia €s intézményei Orzésére, védelmére, a polgari fegyveres 6rségek szervezetére,
létszamara €s miikodésére vonatkozé egyedileg meghatarozott adatok, legfeljebb 5 évig;

g) nem mindsitett adatok Osszesitése vagy feldolgozasa dtjan nyert olyan adathordozdk, amelyek allamtitoknak nem
mindsiilnek, de ebben a formajukban mar jelentd6s nemzetgazdasagi, intézményi, illetve vallalati érdeket érintenek,
vagy egyéb okbol fokozott védelmet igényelnek, legfeljebb 5 évig.

A szolgalati titokkor a Magyar Kozlonyben is kozzétételre kertilt.

Kiilfoldi mindsitett adat

Mas allami, vagy nemzetkdzi szervezet altal dtadott mindsitett adatot, ha nemzetk6zi szerz6dés masként nem rendelke-
zik, az atado fél altal meghatarozott érvényességi id6 lejartaig a mindsitett iratok kezelésérol szol6é rendelkezések sze-
rint kell kezelni.

I11.

rrrrr

Feladat és hataskorében mindsitésre jogosult a Magyar Tudomanyos Akadémia elnoke.
Szolgélati titok esetén mindsitésre jogosult a Magyar Tudomanyos Akadémia elndke, fotitkara, fotitkarhelyettese(i),
valamint a Titkarsag féosztalyvezetdi és helyetteseik.

Minbsités

Az allamtitkot, illetve szolgalati titkot képez6 adatot mindsiteni kell. Az allamtitokkoérbe, valamint a szolgalati titokkor-
be tartoz6 adat mindsitését az kezdeményezi, akinél a feladata végrehajtasa soran az adat keletkezik.

A kezdeményezd indokolassal ellatott mindsitési javaslatot készit, amelyet vezetdje Gtjan — ennek hidnyaban kozvetle-
niil — terjeszt fel a mindsitésre jogosulthoz.

A javaslatban meg kell jelolni a mindsités alapjaul szolgald allamtitokkort €s a mindsités €rvényességi idejét.

A javaslat indokolasanak tartalmaznia kell azokat a tényeket és koriilményeket, amelyek a mindsitést sziikségessé te-
szik.

A szolgalati titokkd mindsitéshez az adatot a szolgalati titokkor mindsitést megalapozé pontja €s az érvényességi id6
megjelolésével kell felterjeszteni.

A mindsités alkalméval az allamtitkot képez6 adat hordozéjan a ,,Szigortian Titkos!”, szolgalati titkot képez6 adat hor-
dozojan ,, Titkos!” jelolést, a mindsitd nevét €s beosztasat, az érvényességi idot (év, hd, nap) fel kell tiintetni. Hasonld
jelzésekkel kell ellatni a boritét is (amennyiben van ilyen). Tobb lapbdl all6 iraton a mindsitési jelolést minden egyes
lapon, annak fels6 részén és also részén kozépen is fel kell tiintetni!

Ha a mindsitési jelolés feltiintetésére a mindsitett adathordozdk annak sajatos jellege miatt nincs mdd, a mindsités té-
nyét kiilon iratba kell foglalni az el6zdek feltiintetésével.
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A mindsitett adathordozo (irat) készitése, nyilvantartasa

. A mindsitési javaslat készit6je a mindsitett irat nyilvantartasba vételérol kozvetleniil az irat elkészitése utdn gondosko-
dik.
A mindsitett adathordozd irattari példanyat, tovabba az ligyintéz0 részére megdrzendé munkapéldanyt a mindsitett adat-
ra vonatkoz¢ szabdlyok szerint kell nyilvantartasba venni és kezelni.
Az iktatashoz hasznalt nyilvantartast agy kell vezetni, hogy abbdl az érkezett, készitett, tovabbitott, illetve irattarba
helyezett adathordozdk nyilvantartasi szama, példanyszama, terjedelme, példanyszamanak sorszama, az iigy targya €s az
egyes példanyok 6rzésének helye megéllapithaté legyen.
Az egy ligyben keletkezett, 6nall6 részként kezelhetd adatokat, ideértve a nem mindsitettet is egytitt lehet nyilvantartani
és kezelni.
A minb6sitd hatarozza meg, hogy az adathordozébdl hany példanyt kell késziteni. A mindsitett adathordozon, a kiilon
iraton, vagy ezek elosztdjan fel kell tiintetni, hogy egyes cimzettek részére melyik sorszamu példanyt kell tovabbitani.
A mindsitett irathordozén annak jellegének megfelelden, vagy a kiilon iraton a mindsitésen tul fel kell tiintetni:

—  akészitd szerv megnevezését,

—  apéldany sorszamat,

—  anyilvantartasi szamot

—  azegyes példanyok cimzettjét,

—  azirat targyat,

—  amellékletek esetén azok példanyszamat, nyilvantartasi szamat, lapjainak szaméat és a mindsitést,

—  akiadmanyoz¢ alairasat,

—  aziratkezelési zaradékot.
Az iratkezelési zaradék tartalmazza:

—  akészitett irat példanyszamat,

—  lapszamat,

—  azirattéri kezelési jelzést,

—  azirat készit6jét és telefonszamat,

—  aziratot gépeld nevét,

—  azegyes példanyok cimzettjeit.
A mindsitd a mindsitéssel egyidejiileg a mindsitett adat kiilonleges kezelésérdl is rendelkezhet, amelyet az adathordo-
z0n, illetve a mellékleten fel kell tiintetni.
A mindsitett adathordozén, illetve értelemszeriien annak csomagolasan a kovetkezd kiilonleges kezelési utasitasok al-
kalmazhatok:

- »Sajat kezii felbontésra!”

- ,,Mas szervnek nem adhato at!”

- ,,Nem masolhat6!”

- ,,Kivonat nem készithet6!”

- ,Elolvasas utan visszakiildend6!”

- ,,Zart boritékban tarolando!”

—  valamint més, az adathordozo sajatossagaitol fliggd, egyéb sziikséges utasitas.
A mindsitd kiilonleges kezelési utasitasatol eltérni csak a mindsitd irdsbeli engedélyével, illetve hozzajarulasaval lehet.

A minésitett adathordozé sokszorositasa

Mindsitett adathordozordl masolatot késziteni csak a titokbirtokos engedélyével lehet, kivéve, ha a mindsit6 masként
rendelkezett.

Titkot tartalmazé adathordozot sokszorositani csak a mindsités és a sziikséges kezelési jelzések feltiintetése utan szabad.
A sokszorositas helyén olyan nyilvantartast kell vezetni, amibdl kitiinik a sokszorositott iratok példanyszama €s a ron-
tott példanyok szama. A tobbszorozott példanyokat a mindsitett adat nyilvantartasi szaman kell nyilvantartasba venni. A
sokszorositas soran keletkezett felesleges példanyokat €s selejtes lapokat megsemmisitésre a titkos tigykezel6nek kell
atadni.

A mindsités feliilvizsgalata

A mindsitd, illetve jogutodja koteles rendszeresen, de legalabb 3 évente feliilvizsgélni valamennyi mindsitett adata
mindsitésének indokoltsagat. A vizsgélat eredményeként a min6sitést fenntartja, megsziinteti, vagy modositja a mindsi-
tés érvényességi idejét. A modositasrol vagy megsziintetésrol értesiteni kell azt, akinek nyilvantartds szerint a mindsitett
adatot tovabbitottak.

Meg kell sziintetni a mindsitést, ha a torvényi feltételek mar nem allnak fenn. A mindsités kezdeményezésére, a mindsi-
tésre, a feliilvizsgalatra kotelezettek a mulasztasért feleldsséggel tartoznak.

A feliilvizsgalat-feliilbiralat eredményét a min6sitd koteles az adathordozon vagy kiilon iraton feltiintetni.
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A feliilvizsgélatnal, a feliilbiralatnal meg kell jelolni:

- a mindsitd nevét,

- a beosztasat,

— afeliilvizsgalat, feltilbiralat idépontjat év, hd, nap feltiintetésével, valamint

— afeliilvizsgalat, feltilbiralat eredményét.
Ha az adat mindsitését torlik, az eredeti mindsitési jelzés érintetlentil hagyasaval a , Torolve” jelzést kell feltiintetni
minden olyan helyen, ahol a mindsitési jelzés szerepel.
A mindsités feliilvizsgalata, feltilbiralata soran ugy kell eljarni, hogy azt kdvetden az ij mindsitési jelolés egyértelmiien
megallapithato legyen.
A megsemmisitést kizarolag a mindsitett adatok kezelésére felhatalmazott személy végezheti. A megsemmisités tényét
és idépontjat a mindsitett adathordozdval készitett nyilvantartasba be kell jegyezni. A megsemmisitéskor legalabb két
mindsitett adat kezelésére feljogositott személynek jelen kell lennie.

A mindsitett adat megismerése

A mindsitésre jogosult, a titokbirtokos, tovabba a titokvédelmi feliigyel6 a feladat és hataskorében engedély nélkiil
hozzaférhet a mindsitett adathoz.

A 30. pontban meghatarozottakon kiviil, mas személy kizardlag megismerési, illetve betekintési engedély birtokaban
jogosult mindsitett adat megismerésére.

Ha allami szerv feladatdnak végrehajtasahoz mas kozremiikodését veszi igénybe, és ehhez a kozremiikodének a mindsi-
tett adatba vald betekintése sziikséges, erre a mindsit6 ad engedélyt.

A 31. és 32. pont rendelkezései nem vonatkoznak arra, aki mindsitett adatot térvényi felhatalmazas alapjan, az ott meg-
hatarozottak szerint ismerhet meg.

A mindsitett adat megismerésére a mindsitd kérelemre ad engedélyt. A kérelemben meg kell hatarozni azt az adatot,
amelyre a kérelem irdnyul. A kérelem megtagadasa esetén a kérelmez6 birésaghoz fordulhat.

IV.
A minésitett adat védelme

Aki minésitett adat megismerésére torvény vagy engedély alapjan jogosult:

a) koteles a mindsitett adat védelmére vonatkozo rendelkezéseket — kiilondsen a betekintéssel egytitt jaré — a Ttv-ben
vagy mas jogszabalyban meghatarozott eldirasokat megismerni, és errdl irdsban nyilatkozni, azokat alkalmazni,

b) a tudomdsara jutott allamtitkot, szolgalati titkot az érvényességi idon beliil illetéktelen személynek nem adhatja at,
illetve az adat tartalmat nem hozhatja illetéktelen tudomésara vagy nyilvanossagra (titoktartasi kotelezettség),

c) amegismerési jog megszlinésekor koteles a mindsitett adatot a mindsitének vagy a mindsitett adattal rendelkezd jo-
gosultnak haladéktalanul 4tadni.

Ha biintetd, polgari vagy allamigazgatasi eljarasban a titoktartasra kotelezettnek allami titkot képezd adatrdl kell nyilat-

koznia a titoktartési kotelezettség aldli felmentésre a Magyar Tudoményos Akadémia elndke, vagy atruhdzott jogkorben

helyettese jogosult.

Szolgalati titkot képez6 adat esetén a felmentésre a mindsitd jogosult.

Aki allam vagy szolgalati titok birtokdba nem a Ttv. szabdlyai szerint jutott, koteles azt a mindsitének, ha ez szdmara

ismeretlen, vagy nem megallapithato, a legkdzelebbi rendéri szervnek haladéktalanul 4tadni.

Allamtitkot nyilvanossagra hozni kizarélag az adatot min6sitd irasbeli engedélyével lehet. Ez azt is jelenti, hogy az

allamtitok nyilvanossagra hozatalaval az adat mindésitett jellege megsziinik.

Allamtitkot kiilfoldi szervnek vagy személynek atadni, kiilfsldre tovabbitani kizérélag az adatot mindsit irasbeli enge-

délyével lehet.

A titokbirtokos szerv vezetdje:

a) aziranyitasa ald tartozd szervekre nézve kiilonds védelmi szabalyokat is megéallapithat,

b) felel6s azért, hogy akinek a feladata ellatashoz ez sziikséges, betekintési engedéllyel rendelkezzen, és a titok vé-
delmére vonatkozé szabalyokat megismer;je,

¢) amindsitett adatkezelés ellatasara titkos tigyiratkezel6t jelol ki,

d) biztositja, hogy a mindsitett adat atja hitelesen kovethetd, titoksértés, a feleldsség megallapithato legyen,

e) allamtitkot képezd mindsitett adat elvesztésérol, illetéktelen személy altal torténd megismerésérdl haladéktalanul és
egyidejlileg tajékoztatja a beliigyminisztert €s a mindsitdt.
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A minésitett adathordozé 6rzése

A minésitett adathordozok tarolaséra szolgéld, valamint a titkos tigykezelSk részére biztositott helyiséget ugy kell kiala-
kitani, hogy a titkot tartalmaz6 adathordozdk 6rzése az illetéktelen megismerést kizérja, tarolasuk az egyéb tevékeny-
ségtdl elkiilonitetten torténjek.

A helyiséget a védelemhez sziikséges technikai, elektronikai eszk6zokkel (vasréacs, biztonsagi zér, riasztoberendezés,
tlizjelzd stb.) fel kell szerelni. Az ilyen modon védett helyiségben az iratok allvanyzaton is tarolhatok, a megfeleld tiiz-
védelmi eldirasok betartasaval.

A mindsitett adathordozd tarolasara, drzésére lemezszekrényt kell rendszeresiteni. A zarashoz személyi pecsétnyomdval
torténd lepecsételésre alkalmas biztonsagi lakatot kell hasznélni. A lemezszekrény, valamint a tarolasra kialakitott helyi-
ség nyilaszaroinak kulcsait a fenti modon lepecsételhetd fémdobozban kell drizni.

Munkaidd utan a kulcsdobozt a Titkarsag portajan 1évod biztonsagi zarral ellatott szekrényben kell elhelyezni. A kulcs-
doboz felvételének, illetve leaddsanak idOpontjat az arra jogosult a portan e célra rendszeresitett nyilvantartokonyvben
alairasaval regisztralja. A kulcsdobozon fel kell tiintetni a felvételre jogosult(ak) nevét. A jogosult(ak) tavollétében —
halasztast nem tiir6 esetben — az illetékes vezetd altal megbizott személyek (legalabb 2 f6) veheti fel a kulcsdobozt, il-
letve nyithatja ki a mindsitett iratok tarolasara szolgaldé lemezszekrényt. Az esetrdl jegyz6konyvet kell késziteni.

A lemezszekrények masodkulcsait a Titkarsag Jogi €s Igazgatasi Fbosztalya vezetdjének lemezszekrényében lepecsételt
kulcsdobozban kell tarolni. A tarolasra szolgald lemezszekrényt lepecsételhetd biztonsagi lakattal kell ellatni.
Allamtitoknak minésiilé adathordozé érzésére kizarolag biztonsagos zarszerkezettel és biztonsagi lakattal védett tarola-
si megoldas alkalmazhat6. Lehetdség szerint gondoskodni kell kombinacids zar rendszeresitésérdl is.

A titok megoOrzésére kotelezett személy tavolléte esetén, a mindsitett adathordozo elzarasaval, vagy mas védelmet bizto-
sito modon ugy kell eljarnia, hogy a minésitett adat folyamatosan ellendrzés alatt maradjon, érizetb6l az ne keriilhessen
ki, illetéktelen hozzaférés a titokhoz ne torténjen.

V.
A titkos iigykezelés szabalyai

E szabalyzat értelmezésében ,, TUK” tigykezelé minden olyan munkatars, aki munkakorében allamtitkot vagy szolgélati
titkot tartalmazé iratot kezel, tovabbit, tarol, ériz, nyilvantart, irattaroz, selejtez.

. Titkos ligykezel6 az lehet, aki legalabb kozépfokll végzettségli és a mindsitett adatok védelmére vonatkozo jogszabélyok-

bdl, valamint a jelen szabalyzattal, azok gyakorlati alkalmazasabdl egy éven beliil, a titokbirtokos szervezet vezetdje al-
tal kijelolt bizottsag eldtt vizsgat tett.

. A titokvédelmi oktatds, a tovabbképzeés szervezeti keretei meghatarozasanak szakmai feliigyeletét a Belligyminisztérium a

titokbirtokos szerv vezetdjével egyiittmiikodve latja el.

. Titkos tigykezelés vezetdje, tovabba titkos ligykezeld koteles tovabbképzésben folyamatosan részt venni, €s a hatdlyos

titokvédelmi jogszabalyok megismerését nyilatkozat alairasaval igazolni.

. A minésitett iratok (,,TUK”) iktatasi rendszere a ,,nyilt” iratok iktatsi rendszerével azonos (lasd a Titkarsag Iratkezelési

Szabalyzatat). A ,,TUK” iratok iktatésara az ligykezel6nek kiilon szamkeretet kell kijeldlni.

. A titkos tigykezel6 feladata:

a) amindsitett iratok atvétele, nyilvantartasa, érzése, azok kiadasa és visszavétele,

b) a titokvédelmi jogszabalyok megismerésérdl szl nyilatkozatok drzése,

c) a mindsitett irat felhasznalasaval és kezelésével kapcsolatos engedélyek iratban torténd 6rzése, a TUK iratok nyil-
vantartasara szolgalo segédletek (konyvek, munkafiizetek) hitelesitése, nyilvantartasba vétele.

d) a TUK iratok tovabbitasa kézbesitd ttjan.

. Mas szervtdl érkezett mindsitett killdeményt a cimzett, a titkos ligykezel6 altal irdsban megbizott mas személy vehet at.
. Aki mindsitett killdeményt vesz at, koteles ellenérizni, hogy

a) acimzés alapjan jogosult-e az atvételre;
b) az atadasi okmanyban és kiilldeményben feltlintetett nyilvantartasi szam egyezik-e, tovabba meg kell vizsgalnia,

hogy
c) akiildemény sértetlen-e.

. Az atvevd az atadasi okmanyon aldirassal, az atvétel idejének feltiintetésével €s a szerv bélyegzdjének lenyomataval iga-

zolja a kiilldemény atvételét.

. Ha az atvevo a kiilldeményben olyan sériilést észlel, amely arra utal, hogy az felbontottdk, vagy megkisérelték felbontani,
a kézbesitd jelenlétében a kiilldeményt felbontja, tartalmat ellenérzi €s az eseményrdl két példanyban jegyzdkonyvet ké-
szit.

A jegyzdkonyvet mindketten alairjak, majd a kiildének az egyik példanyt atadjak, aki intézkedik a sériilés koriilményé-
nek tisztazasara.

. Ha a kiildeményt az atvevd tévedésbol bontja fel, arr6l két példanyban jegyzOkonyvet készit, a kiilldeményt Gjbdl sza-
balyszerlien lezarja, és a jegyzokonyv egy példanyaval a cimzettnek tovabbitja.
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12. A titkos tigykezeld a mas szervtdl érkezett mindsitett iratot érkezteti, nyilvantartasba veszi és a cimzettnek tovabbitja. A
kuldeményt a ,,Sajat kezii felbontasra!” jelzéssel ellatott kivételével a titkos tigykezeld bonthatja fel.

13. A ,,Sajat kezii felbontasra!” jelzéssel ellatott kiildeményt az atvételt kovetden zart killdeményként a rendelkezésre allo,
azonositasra alkalmas adatok alapjan nyilvantartasba kell venni. Az ilyen kiilldeményt a cimzett akadalyoztatasa estén a
helyettese bonthatja fel.

Amennyiben a nyilvantartashoz sziikséges adatok az atvételkor nem allnak rendelkezésre, a cimzett a felbontas utan ko-
teles azt kozolni a titkos ligykezelével.

A nyilvantartds megjegyzési rovataban fel kell tiintetni, hogy a kezelésrdl és 6rzésrol a tovabbiakban a cimzett gondos-
kodik. Az ilyen kiilldeményt ,,S k. jelzés miatt felbontas nélkiil tovabbitva!” kisérélappal a cimzettnek kell atadni, aki azt
alairja és a titkos tigykezel6nek azt visszaadja.

14. A kiildemény felbontasakor ellenérizni kell a mindsitett iratok hianytalan meglétét, a mindsités szabalyszeriiségét.

Ha mindsitési jelolés nem felel meg az eldirasoknak, vagy hidnyt észlelnek €s az rovid dton nem tisztazhatd, két pél-
danyban jegyzokonyvet kell felvenni és annak eredeti példanyat a kiilsé szerv részére tovabbitani kell.

15. A minésitett iratok atadasa, visszavétele csak a titkos ligykezeld utjan, kézbesitd- vagy atado konyvben, illetve atado
kartonon torténhet.

16. A mindsitett irat szerven beliil torténd 4tadasara és visszavételére a 15. pont szerinti kezelési segédlet tartalmazza:

—  amindsitett irat nyilvantartasi szamat,

—  amindsitési jelolést,

—  apéldanyonkénti lapterjedelmet,

—  apéldanyszamot, a példanysorszamot,

— a cimzettet,

- az atadas keltét,

- az atvevd nevét, olvashato alairasat,

- a visszavétel keltét,

—  avisszavétel tényének igazolasat, a visszavevd nevének olvashaté alairasaval.

17. A minbsitett iratot a megfeleld mindsitési jeloléssel ellatott zart kiildeményben kell tovabbitani. A boritékon, csomagon,
a cimzésen és kiilsé szervre vonatkozo adatokon tul, fel kell tiintetni az irat nyilvantartdsi szamat, mindsitési jelolését,
példanysorszamat és ,,Baleset esetén vagy rendkiviili helyzetben a kiildo szerv bonthatja fel!” figyelmeztetést, sziikség
esetén a kiilonleges kezelési jelzést.

18. A kiildeményt el kell latni a kiild6 szerv titkos tigykezeldje altal hasznalt bélyegzélenyomattal oly médon, hogy az eset-
leges felbontas, jogosulatlan hozzaférés ténye egyértelmlien megéllapithaté legyen.

19. A minésitett killdeményt sajat kézbesitd tovabbitja biztonsdgosan zarhato eszkoz felhasznélasaval. A titkos ligykezeld a
kézbesitonek a kézbesitéshez rendszeresitett segédlettel adja 4t a mindsitett kiildeményt, és felhivja a figyelmét a szalli-
tas fokozott biztonsagi kovetelményeire. Mindsitett iratot telefaxon tovabbitani nem lehet.

20. Ha tovabbitas soran a kiildeményt elveszitették, errdl a kiildd szervet a tovabbitasért felelds személy azonnal értesiti.

Az elvesztés tényérol haladéktalanul jegyzOkonyvet kell felvenni, amely tartalmazza a kiildemény azonosit6 adatait, az
elvesztés valoszinti iddpontjat, helyét és minden olyan lényeges koriilményt, ami a kiildemény felkutatasat eldsegitheti.

21. A mindsitett irat eltinésérol, hidnyarol, elvesztésérdl, titoksértés gyantijarol az illetékes vezetdnek a Jogi és Igazgatasi
Foosztaly vezetdjét azonnal tajékoztatni kell. A kozvetlen vezetének az irat felkutatdsa, a titoksértés megakadalyozésa
érdekében haladéktalanul intézkednie kell, illetve indokolt esetben kezdeményezze a mulasztéas fegyelmi, szabalysértési
vagy biintetd uton torténd feleldsségre vondsat. Az ligy lezarasarol a Jogi és Igazgatasi Foosztaly vezetdjét irasban tajé-
koztatni kell.

22. Minden év elsd negyedévében ellendrizni kell az el6z6 évi mindsitett iratok:
a) készitésének, nyilvantartdsdnak, mindsitésének, kezelésének, drzésének, tovabbitd-sanak rendjét,
b) aztigyek elintézését,
c) az iratok meglétét.

23. Az ellendrzés megallapitasait minden év marcius ho 31-ig jegyzokonyvben kell rogziteni.

Egyéb védelmi feladatok

Jelenléti iv, minésitett adatok felhasznaldsaval
tartott értekezleten

24. Allamtitkot képez6d adat felhasznalasaval tartott munkaértekezleten, tandcskozason a témara, a helyre, az idpontra,
valamint a résztvevok nevére, beosztasara, az altaluk képviselt szervre vonatkozo adatokat, tovabba a titok megérzésére
vonatkozé figyelmeztetést tartalmazé jelenléti ivet kell késziteni legalabb egy példanyban, amelyet a jelenlévok alair-
nak, személyazonossaguknak a rendez6 szerv megbizottja altal végrehajtott ellendrzése utan.

Az alairt jelenléti ivet az értekezleten felhasznalt, valamint késziilt mindsitett irat mellett kell tarolni.

25. Allamtitkot tartalmazé adatok felhasznalasaval tandcskozas csak olyan helyiségben tarthato, amely illetéktelen szemé-

lyek részére a titok megismerését kizarja.
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A Titkarsag Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatanak
11. szamu melléklete

A Magyar Tudomanyos Akadémia fétitkaranak
1/2007. (A. E. 2.) MTA-F
szabalyzata

a Magyar Tudomadnyos Akadémia Titkarsdg
Informatikai szabdlyzatinak kiaddsarol

1. A szabalyzat célja

Az informatikai eszkozok allandé fejlodése, elterjedése valtozé €s mindig megujuld kockazatot jelent, ezért a szabalyzat

célja egységes keretszabalyokat, értelmezést, irdnymutatast adni az informatikai eszk6zok tizemeltet6i, fejlesztéi €s fel-

hasznalo6i szdmadra, emellett az, hogy biztositsa

— az informatikai eszk6zokre vonatkozé vagyon- és tlizvédelmi eldirasok betartasat,
az lizemeltetett szamitogépek, valamint azok kiegészitd eszkdzeinek rendeltetésszerli hasznalatat,

—  az lizembiztonsagot szolgald karbantartast és fenntartast,

— az adatok szamitogépes feldolgozasa €s azok tovabbi hasznositdsa soran az illetéktelen felhasznalasbol szarmazé
hatranyos kovetkezmények elkeriilését, illetve minimalis mértékre valé csokkentését,

— az adatallomanyok épségének megorzesét,

—  aszamitégépeken, illetve munkaalldsokon lekérdezhetd adatok hozzaférhet6ségi szabalyait,

— az adatallomanyok biztonsagi mentését,

—  aszamitégépes rendszerek zavartalan lizemeltetését,

— afeldolgozas folyamatat fenyegetd veszélyek megeldzését és elharitasat, valamint

— azadatvédelem é&s adatbiztonsag feltételeit.

2. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat targyi hatalya kiterjed az MTA Titkarsagan
jelenleg hasznalt és tizemeltetett, valamint a jovOben megvaldsitasra, bevezetésre keriild (tarolt és raktarozott) in-
formatikai eszkodzre, a beszerzéstdl a megsemmisités, selejtezés, illetve az értékesités idopontjaig,

—  aszamitastechnika-alkalmazéssal kapcsolatos valamennyi dokumentéciora,

— arendszer- és felhasznaloi programokra,

— az adathordozOk tarolasara, felhasznalasara.

A szabélyzat személyi hatdlya kiterjed az MTA Titkarsag valamennyi teljes és részmunkaidében, tovabba polgari jogi
szerz8dés keretében foglalkoztatott munkatarsara, valamint a Titkarsaggal kotott, informatikai targya szerzddés szerint a
Titkarsag informatikai fejlesztésében, informatikai eszkdzok alkalmazasaban, lizemeltetésében résztvevd mas szerveze-
tek munkatérsaira.

3. A szabalyzatban hasznalt roviditések és fogalmak

IT: Informéacidtechnologia;

BIOS: Basic Input Output System;

MTA: Magyar Tudomanyos Akadémia;

MTA ALFA: Akadémiai Létesitmények Fenntartasa és Uzemeltetése;

NIIF: Nemzeti Informacios Infrastruktura Fejlesztési Program;

hardver: a szamitogép miikodését lehetdvé tevd elektromos, elektromagneses egységek Osszessége; a szamitogeép és
minden megfoghaté tartozéka (pl. billentyiizet, egér, monitor, alaplap, merevlemez, processzor, nyomtatd €s
bovitdkartyak);

operaciés rendszer: a szamitégépet miikodtetd szoftver, amely a szamitogép induldsakor azonnal bet6ltédik a
szamitogép memdridjaba. Az operacids rendszer tolti be a szamitégép miikodéséhez sziikséges programokat, vezérli,
Osszehangolja, ellendrzi a programok miikodését; az operacids rendszer feladata az, hogy az ember és szdmitogép
kozotti kommunikéciot biztositsa, a szamitogép erdforrasait €s periféridit kezelje, a szamitogép miikodését ellendrizze
és vezérelje; végrehajtsa a neki sz616 parancsokat;

szoftver: a hardver egységeket miikodtetd, vezérld programok dsszessége.
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4. A védelmet igényld adatok és a védelmi eszkdzok kore

A védelem targya:

az alkalmazott hardver eszkdzok €s azok miikodési biztonsaga,

az informatikai eszk6zok tizemeltetéséhez sziikséges okmanyok és dokumentéciok,

az adatfeldolgozé programok és programrendszerek, valamint a feldolgozast timogaté rendszerszoftverek tartalmi
és logikai egysége, eldirasszer(i felhasznalasa, reprodukélhatésaga,

személyhez fiiz6d6 €s vagyoni jogok (védelem a jogtalan belsé €s kiilsé hozzaféréstol),

az alkalmazott biztonsagi intézkedések, azok tervei, tartalmi elirdsai és eljarasi szabélyai.

A védelem eszkozei: a mindenkori technikai fejlettségnek megfeleld miszaki, szervezeti €s jogi szabalyzatokban rogzitett
intézkedések a kiilonb6z6 veszélyforrasokbdl szarmazo (kéart okozd) hatasokkal és szdndékokkal szemben.

5. A védelem felelGsei és azok tevékenységi kore

A védelmi eldirasok betartasaért az informatikai eszk6zok alkalmazasahoz és az adatok feldolgozasahoz kapcsolddo te-
vékenységet végz6 titkarsagi szervezeti egységek vezetdi a feleldsek. E feleldsségiiket — a feladat ellatasdhoz sziikséges
hataskorrel egylitt — atruhazhatjak az illetd szervezeti egység valamely munkatarsara. Tobb szervezeti egység vezetdje
egyiittesen is kijelolhet (megfeleld hataskorrel felruhdzott) k6zos felelst.

A titkarsagi szervezeti egységek vezetdi, illetve az atruhazas folytan kijelolt munkatarsaik (a tovabbiakban: a szervezeti
egységek felelosei) védelmi feladatkoriikben ellatjak az adatfeldolgozas feliigyeletét,

ellendrzik a védelmi eldirasok betartasat,

mindsitett informaciok esetén gondoskodnak a specidlis titokvédelmi és egyéb utasitasok betartasardl,

a védelmi eszkozok alkalmazasara vonatkozd dontések eldkészitése soran részt vesznek a biztonsagot noveld in-
tézkedések kialakitasaban,

biztositjak a lehetdséget a hardver eszkozok rendszeres karbantartasra és iddszakos hardvertesztjeinek végrehajta-
sahoz.

Az Informdciotechnologiai osztaly vezetijének feladata:

a szamitégépek tizemeltetésével és karbantartasaval, a szamitégéppark fejlesztésével, valamint a szamitogép-
hasznalathoz kapcsolodo tanacsadasi tevékenységgel 6sszefliggd feladatkorébe utalt feladatok ellatasa,

a kapcsolodo szamitastechnikai szolgaltatasok biztositésa,

kapcsolattartas a szamitastechnikai eszkozoket hasznalo, illetve adatfeldolgozéssal foglalkozd szervezeti egységek
vezetdivel és (ahol ilyen van) kijelolt felelésokkel,

kapcsolattartas €s egytittmiikodés a karbantartési szerzodések targydban az MTA ALFA munkatérsaval,
kapcsolattartas és egyiittm{ikodés a karbantartasi szerz6dés keretében a karbantartasi tevékenységet végzo szerve-
zettel.

Az Informdciotechnologiai osztaly vezetdjének kotelezettségei:

biztositja az lizemképességet €s megszervezi a karbantartast, javitast,

gondoskodik az alkalmazott szoftverek és az adatdllomanyok formai és tartalmi eldirasaira vonatkozé egységességi
szempontok érvényesitésérol,

kozremiikodik a hardver és szoftver eszk6zbazis fejlesztésében és az adatfeldolgozésra vonatkozo eldirasok kor-
szeriisitésében, a tervezett fejlesztésekrol irasbeli véleményt ad,

tevékenységérol rendszeresen beszamol az MTA Fétitkaranak.

6. A védelmet igényld adatok és informaciok mindésitése, hozzaférési jogosultsag

Az adatok és informaciok jelent6ségiik és bizalmassagi fokozatuk szerint az alabbi osztalyokba sorolhatok:

nem mindsitett (barki altal megismerhetd) adatok,
mindsitett (titokvédelemben részesiild) adatok.

A mindsitett adatok esetében irasban €s névre szoléan meg kell hatarozni a hozzaférési jogosultsagot.

A mindsitett adatokhoz hozzéaféréssel rendelkezé munkatarsakkal ismertetni kell a titokvédelmi és egyéb rendszabalyo-
kat, a betekintési jogosultsag terjedelmét, gyakorlasi modjat és iddtartamat.

A titkot képez6 adatok védelmét a feldolgozas-adattovabbitas-tarolas soran a felhasznaldi programokban alkalmazott, il-

letve
lem).

a hardver berendezésekben kiépitett technikai megoldéasokkal is biztositani kell (szoftver, illetve hardver adatvéde-
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7. A szamitogép fizikai védelme
A szamitégép csatlakozoit (kivéve a 220 V-os halozati csatlakozdt, amit csak kikapcsolt dllapotban szabad kihuzni vagy
bedugni) csak informatikus helyezheti a halézati konnektorba, kivéve a mobil szamitogépeket.
A sziinetmentes dramforréasra a hardver eszk6zon és a monitoron kiviil nyomtat6 vagy mas elektromos arammal miik6dé
eszkoz nem csatlakoztathato.
Az észlelt aramsziinetré] az IT Osztalyt minden esetben tajékoztatni kell. Aramsziinet utan, ha a szamitogép rendellenes
miikddést mutat, szintén értesiteni kell az IT Osztaly munkatarsat.
A szamitogépet, a monitort €s a helyi nyomtatdt a munkanap végén ki kell kapcsolni.
Minden szamitastechnikai berendezést 6vni kell a mechanikai behatdsoktol és szennyezédésektdl.
A szémitéstechnikai berendezések kozelében magnest tartani, erds elektromagneses mezot gerjesztd késziiléket hasznalni
tilos. Hosugarzot, ventilatort és mas elektromos berendezést a szamitdgéppel kozos erésaramu aljzatrol miikddtetni tilos.
Szamitastechnikai berendezések kozelében étkezni, nedves, vizes targyakat, eszkdzoket tartani és lizemeltetni tilos.
Az informatikai eszk6zok fizikai mozgatdsdhoz az IT Osztaly munkatarsanak segitségét kell kérni, amelyet minimum egy
munkanappal el6tte kell jelenteni.
Az informatikai eszk$z6k hasznalata soran be kell tartani a tliz- és munkavédelmi szabalyzat el6irasait.

8. Specialis védelmi médszerek alkalmazasa
rél, a szoftver dokumentacidok naprakész allapotban tartasarol, a programok nyilvantartasardl és a felhasznalas helyét6l
elkiilonitetten, behatolastol védetten egy-egy masolati példany tarolasarol.
Egyéb specidlis eldirdsok hianyaban az informatikai eszk6zok €s adathordozok selejtezését és megsemmisitését a Selej-
tezési és Eszkozhasznositasi Szabalyzatnak, valamint a Titkarsag Iratkezelési Szabalyzatanak megfelel6en kell lefolytat-
ni, a szamitastechnikai eszk6zok és adathordozok leltarozasat pedig a Leltarozasi és Ertékelési Szabalyzatnak megfelels-
en kell elvégezni.

9. Az operacios rendszer
A Székhazban €s a Titkarsagon a munkaalloméasokon hasznélt, az IT Osztaly 4ltal jelenleg tdmogatott operacids rendszer
a Microsoft Windows XP.
A munkadllomésokon az operacids rendszert minden esetben szabélyosan le kell allitani. Ha ez valamilyen oknal fogva
nem lehetséges, az IT Osztadly munkatarsanak segitségét kell kérni.
Az operacids rendszernek az IT Osztadly munkatéarsa altal beallitott — a rendszer tizemszerii miikodését biztosito — tulaj-
donségait (rendszerleir6 adatbazis, haldzati kapcsolatok, halézati megosztasok, stb.) megvaltoztatni tilos.
Az MTA Titkarsagan tizemeld szamitogépeken barmilyen szoftvert — igy az operacids rendszert is — telepiteni kizarolag
az IT Osztaly munkatérsa jogosult.

10. Az alkalmazdi szoftverek
Alkalmazéi szoftvereket csak az IT Osztadly munkatarsdnak tudtaval telepithet, modosithat, torolhet mas informatikai
szakember.
A szamitogépen csak jogtiszta szoftverek hasznalhatok. Jatékprogramok futtatasa €s taroldsa nem megengedett.
A szamitogépeken 1évd programokrol IT Osztaly munkatarsai szoftverleltart készitenek.

11. A hardver kezelésére vonatkoz6 eléirasok
A szamitégépeket — ahol az rendelkezésre all — a sziinetmentes aramforrassal biztositott erésaramt halézati konnektorba
kell csatlakoztatni.
Bekapcsolaskor el6szor a periféridkat, majd a szamitogépet kell aram ala helyezni, a kikapcsolas forditott sorrendben
torténik.
A szamitégépet €s tartozékait csak az IT Osztaly altal rendelkezésre bocsatott kezelési itmutatdban foglalt eléirasoknak
megfeleléen, rendeltetésszertien lehet hasznalni.
A szamitégépet és tartozékait csak kikapcsolt €s aramtalanitott allapotban lehet tisztitani az erre vonatkozé eléirasok be-
tartasaval.
A szamitédgépek BIOS-at mddositani, valamint a hardverkonfiguraciét €s a BIOS adminisztréatori jelszavat megvaltoztat-
ni tilos.

12. A haldzat hasznalatara vonatkozo szabalyok
A helyi halézatok teljes korl tizemeltetését az IT Osztaly végzi.
Halozati végpont menedzselésére (atépités, athelyezés, bovités, atkotés, megsziintetés, kabelezés barminemli modositasa)
kizarolag az IT Osztaly munkatarsa jogosult.
Az operacios rendszer halozati bedllitdsainak megvaltoztatasara kizardlag az IT Osztaly munkatarsa jogosult.
A szamitogép halozati csatlakozdjat csak az IT Osztadly munkatarsa kezelheti.



192

AKADEMIAI ERTESITO 2007. november 16.

13.

14.

15.

16.

A munkadllomasokon tilos megosztott konyvtarakat létrehozni. A helyi nyomtaték megosztasat az IT Osztaly munkatér-
sénak kell elvégezni.

Halozati alkalmazasok hasznalata utdn a mar nem hasznalt programot be kell zarni.

A munkavégzés felfuiggesztésekor a fajlokat le kell zarni, az alkalmazasokbol ki kell jelentkezni €s a szamitégépet jel-
szoval le kell zarni. Az alkalmazésok altal hasznalt, nyitott fajlokkal a szamitégépet magéara hagyni tilos.

A felhasznalonév/azonosité megadasnak a szabalyozasa

A titkéarsagi halozatban 0j azonosito létrehozésa soran a kovetkezd szabalyokat kell kovetni:

—  kikell tolteni az ,,Uj felhasznal¢ igénylése” tirlapot;

— engedélyeztetni kell az illetékes vezetdvel az 01j felhasznalo létesitését;

— az azonosité a kovetkezd szabalyok szerint képzddik: a felhasznalé vezetékneve és a keresztnevének elsé betiije,
amennyiben mar létezik ilyen azonosito, akkor a keresztnév tovabbi betiii is felhasznalhatéak (pl. Kiss Lajos —
kissl, Nagy Tamas — nagyt, Nagy Tilda — nagyti);

— e-mail cim létrehozasanal a kovetkezd cimeket kell 1étrehozni; keresztnév.vezetéknév@office.mta.hu,
vezetéknév.keresztnév(@office.mta.hu,
azonosité@office.mta.hu;

— a kliens oldali levelezd program beallitdsanal a vezetéknév.keresztnév(@office.mta.hu cimet kell beallitani a fel-
adonal;

— azonos vezeték- €s keresztnevii felhasznalok esetén egyedileg kell megkiilonboztetni az e-mail cimeket.

A jelszavakkal kapcsolatos szabalyok
A jelszot ugy kell megvélasztani, hogy abban kis- és nagybetii, szam és esetleg specialis karakter is szerepeljen. Felhasz-
nalénév és jelszo generalasat, 1étrehozasat az IT Osztaly munkatérsa végezheti. A jelszo legalabb 8 karakter hosszisagu
legyen. Az azonositékat a munkatarsaknak meg kell jegyeznilik, és titkosan kell kezelnilik.
Az azonositokat — kiilonds tekintettel a rendszer-adminisztratori azonositékra — és jelszavakat zart boritékban le kell adni
a szervezeti egységeknél erre kijelolt munkatarsnak, aki koteles a biztonsagos tarolasrél gondoskodni. Egy masik pél-
danyt az IT Osztaly tarol szintén zart boritékban. A jelszavakat mas személy szdmara atadni nem lehet.
Minden bejelentkezésnél kizardlag a sajat azonositd és jelszoparos hasznalhato.
A jelszavakat rendszeresen, hathavonta sziikséges valtoztatni. Szamitégépes munkavégzés esetén anonim bejelentkezé-
seket hasznalni nem szabad.

Virusfert6zés elleni tevékenység

Az IT Osztaly munkatérsa, illetve az altala kijelolt szakember minden szamitdgépre virusellendrzd rendszert koteles te-
lepiteni. A virusvédd rendszerek adatdllomanyait legalabb hetente frissiteni kell, vagy gy kell beallitani, hogy —
amennyiben a munkaallomésok be vannak kapcsolva — azok automatikusan naponta frissiiljenek.

A viruskeresdt nem szabad kikapcsolni még a teljesitmény novelése érdekében sem.

Virusellendrzés nélkiil semmilyen kiilsé adathordozé eszk6z nem helyezhetd a szamitégépbe.

Archivalas

Minden munkatérs kételes az adatok rendszeres mentésérdl gondoskodni, amelyhez kozponti tarteriilet a1l rendelkezés-

re a szervereken. Meghatarozott feladatokhoz tovabbi kozponti szerver tarteriilet igényelhet6 az IT Osztalytol. Az ada-

tokat lehetdleg a szervereken kell tarolni. A hél6zati meghajtok hasznalatanak mell6zésébdl eredd esetleges probléma-

kért az IT Osztaly nem vonhato feleldsségre. A munkaallomasokon tarolt adatok mentéséért a munkaallomas hasznaloja

a felel6s.

Az adatalloményok elnevezésénél a kovetkezd szabalyokat kell betartani:

—  a konyvtar- és fajlnevekben nem hasznalhatoak ékezetes betiik (pl. beérkezd helyett beérkezo, javitas.doc helyett
javitas.doc);

—  akonyvtar- és fajlnevekben nem hasznalhat6 a ,,sziinet” jel — SPACE — (pl. fontos iratok helyett fontos_iratok).

A fontos adatokrdl biztonsagi masolatokat sziikséges késziteni a haldzatra, illetve lemezre torténé mentéssel. A fontos

adatok listajat €s mentési modjat az IT Osztaly segitségével minden szervezeti egységnél az illetékes vezetd hatarozza

meg.

A DVD-, CD- és floppy lemezeket fénytdl, h6tdl, magnestdl és elektromos tért6l védve, a csomagolason feltiintetett

el6irasok szerint kell tarolni.

Az adatvesztés elkeriilése végett a floppy lemezeket félévente célszerli cserélni.
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18.

19.

20.

21.

22.

Mobil szamitégépek (notebook-ok)

A notebook-okra a fenti szabalyok vonatkoznak, azonban kiilon figyelmet kell forditani arra, hogy a virusvédelem és a
rendszeres mentések itt fontosabbak, mint az asztali gépeken, valamint fokozatosan sziikséges 6vni 6ket a mechanikai
sériilésektol.

Kiilonos figyelmet kell forditani a munkatars altal visszaszolgaltatasi kotelezettséggel atvett notebook-ok, a szamitogé-
pekhez tartozo kellékek megbérzésére (pl. bovitd kartydk, USB flash meghajtok, DVD, CD, FDD, dokumentacid, tolt6,
dokkoléegység, stb.).

Az 1j perifériak telepitését csak az IT Osztadly munkatarsa, illetve az altala kijelolt szakember végezheti.

Az Internet hasznalata

Az internet haszndalata soran be kell tartani az informatikai és hirk6zlési miniszter 20/2004. (VI.21.) IHM rendeletét,
mely a Nemzeti Informaciés Infrastruktira Fejlesztési Program Felhasznaldéi Szabdalyzatat tartalmazza. Ez a
http://www.iif.hu/aup cimen érhet6 el.

Levelezésre a titkarsagi levelezdszerver hasznélata kotelez6 minden munkatars szamara. Kiilsé levelezd rendszerek
haszndlata keriilendd. Levelezésre Web-es feliilet esetén a Microsoft Internet Explorer, illetve a Mozilla Firefox vagy a
Microsoft Outlook Express, illetve Mozilla Thunderbird kliens oldali levelezé programok IT Osztaly altal tdmogatott
verzioi hasznalhatoak.

Elektronikus levelek irasakor a ,targy” mezot ki kell tolteni. Lehetdleg magyar nyelvii, de ékezet nélkiili, a levél tartal-
mara utal¢ kifejezéseket célszerli hasznalni, keriilend6 a kézismert reklam, illetve ,,spam” szorok altal hasznalt szavak,
kifejezések alkalmazasa (pl.: viagra, cash, free, buy).

Csak olyan levelezblistara célszerii feliratkozni, amelyekrol szarmazé informacié a munkavégzéshez elengedhetetlentil
sziikséges, elkeriilendd a nagy tomegi irrelevans adatbearamlést.

Internetezésre a Microsoft Internet Explorer, illetve a Mozilla Firefox bongész6 programok IT Osztaly altal tAmogatott
verzidi hasznalhatoak.

Az internetet €s levelezérendszert kizardlag a munkakorrel 6sszefliggésben, a feladatok ellatasanak tdmogatasahoz, il-
letve a feladat ellatdsdhoz szabad hasznalni, az erre kapott felhasznalonév/jelszé kettésének felhasznéaldsaval. Minden
j6 erkolesbe iitk6zd, illetve a biintetdjogi feleldsséget megalapozé internet oldal l1atogatasa fegyelmi eljarast vonhat
maga utan. A levelezésrol és az internet forgalomrdl az IT Osztaly eseménynaplot vezet.

Hibabejelentések

Az eléforduld hibakat az IT Osztaly felé kell jelezni. Amennyiben lehetséges, akkor a hibabejelentést az IT Osztaly al-
tal tizemeltetett ,,Helpdesk™ alkalmazas segitségével kell megtenni (https://helpdesk.office.mta.hu/helpdesk). Ha ez nem
megoldhato, akkor telefonon kell az észlelt hibét jelezni.

A hiba elhéritasa hivatali munkaidében folyamatosan torténik (telefonon, személyesen vagy tavsegitséggel).

Egyéb rendelkezések

Szamitogép cseréjét, kiegészitdket, illetve Uj szamitdgépet igényelni az adott szervezeti egység vezetdje felé jelzett
igény bejelentésével lehet. Az adott évre vonatkozd igényekbdl az IT Osztaly dsszesitést készit, melyet megkiild az
MTA f6titkaranak.

Az IT Osztaly javaslatot készit a kovetkezd évre tervezett halozati fejlesztésekrol és szerver-beszerzésekrol, melyet az
el6z6 osszesitéssel egyiitt tad az MTA f6titkaranak.

A fotitkar sajat hataskorében dont az informatikai fejlesztésre fordithato keretrol.

Adatot és/vagy adathordozdt, illetve barmely szamitastechnikai eszkozt az épiiletb6l kivinni vagy kijuttatni kizardlag az
arra illetékes vezetd irasbeli engedélyével lehet.

Informatikai eszkoz tartds otthoni hasznalatat kizardlag az illetékes szervezeti egység vezetdje engedélyezheti.

Levelezési fiokok beallitasa

A munkaallomésokon csak az IT Osztaly munkatarsa allithatja be a levelezd programokat.

A felhasznalok a levelezési szolgaltatast — bejelentkezés, cimszolgaltatés, levelek kiildése/fogadasa — csak regisztralt
felhasznaloként vehetik igénybe.

Jogosultsagok és felhasznaldi fiokok kezelése

Munkavégzésre irdnyuld jogviszony létesitésekor minden munkatars szamara biztositani kell a feladatkore ellatasahoz
sziikséges informatikai rendszerhez valé hozzaférést.

A jogosultsagok megadasahoz az adott szervezeti egység vezetje megadja a munkatars szervezeti hovatartozasat,
munkakorét €s az esetleges specialis jogosultsagi igényeit az IT Osztalynak. Ezen informacidk alapjan keriil beallitasra
a megfeleld jogosultsag. Az IT Osztaly munkatérsa altal elvégzett modositasokat dokumentalni kell.

A munkavégzésre iranyulo jogviszony megsziinése esetén az adatok atadasardl a szervezeti egység vezetdje és a mun-
katars gondoskodik. Az IT Osztadly munkatarsa végzi el a sziikséges feladatokat (felhasznaldi név felfliggesztése vagy
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23.

24.

25.

26.

27.

28.

torlése). A hozzaférési jog megvonasa (felfliggesztése) az illetékes vezetd irasbeli utasitasa utan hajthatd végre. Az ada-
tokkal kapcsolatos teenddket az IT Osztaly munkatarsa csak az illetékes vezetd jovahagyasaval végezheti el.
A felhasznaléi jelszavak létrehozasat és cseréjét az IT Osztaly munkatéarsa végzi.

Virusvédelem

Az MTA Titkarsagan tizemeltetett szerverek és szamitogépek virusvédelemmel vannak ellatva. A szerver és kliens ol-
dali virusvédelmet kézpontilag beszerzett virusvédelmi rendszer biztositja.

A virusvédelem karbantartasarol az IT Osztaly gondoskodik. Az tizemeltetés soran felmeriilt problémakat és frissitése-
ket csak az IT Osztaly munkatarsa kezelheti és végezheti.

A szerverterem biztonsaga

Az MTA Titkarsagan négy telekommunikacids helyiség két szerver terem €s két kabelrendez6 talalhato:

—  MTA Székhaz, Roosevelt tér 9. alagsor 15-6s helyiség, ez tartalmazza az NIIF hélozat hatarpontjat és a Székhaz-
ban elhelyezett szervereket,

—  MTA Titkarsaga, Nador u. 7., I. emelet 142-es szoba, itt taldlhatéak a Titkarsag épiiletében elhelyezett szerverek,

—  MTA Székhaz, Roosevelt tér 9. foldszint folyoso elektromos szekrény,

—  MTA Titkarsaga, Nador u. 7., I. emelet 119-es szoba.

A szerverterem biztonsaga érdekében a létesitményt védeni kell a jogosulatlan hozzaférésektdl. A helyiségekben kiza-

rolag az arra jogosult személyek tartozkodhatnak.

A helyiségben kiils6 személy éltal végzett vagy tdmogatott munkak végzésére csak az IT Osztaly munkatarséanak jelen-

létében kertilhet sor.

A szerverterem klimatizalasa

A szerverteremben, ahol t6bb, nagy hémennyiséget leadd hardver eszkoz tizemel, Iégkondicionalé berendezéssel kell az
eszkozok szamara eldirt miikodési hdmérsékletet biztositani.

Az eszkdzOk szdmara altaldban a 15—25 °C hdmérséklet tartoményt kell biztositani a normal iizemeltetés esetén. Uze-
men kiviili, azaz tarolasi helyzetben a 0—30 °C hémérséklet tartomanyt kell biztositani. A szerverterem hdmérsékletét
naponta az IT Osztaly munkatarsanak ellendrizni kell.

A szerverterem aramellatasa

A szervertermek biztonsagos sziinetmentes aramforrassal rendelkeznek, amelynek célja, hogy megel6zze az aramkima-
radasbol, tulfesziiltségbdl, fesziiltségingadozasbol szarmazo veszélyeket. A sziinetmentes tapegység terhelhetdségét ad-
dig lehet fokozni, hogy az még alkalmas legyen a szerverek meghatarozott idejii lizemeltetésére, majd stabil, biztonsa-
gos ledllitaséra.

A sziinetmentes aramforrasok folyamatos tizemeltetésérol, karbantartasarol az IT Osztaly gondoskodik.

Felhasznalok

Az MTA Titkarsag informatikai rendszerének oOsszes felhasznaldja mindenben koteles a vonatkozo szakmai-

informatikai €s biztonsagi szabalyokat betartani, illetve ezek betartdsdban az informatikai rendszer haszndlatét iranyité

személyekkel egyiittmiikddni.

Minden felhasznalé a munkajogi, illetve polgari jogi szabalyok szerint felel az altala elkovetett szabalytalansagért, va-

lamint a keletkez6 kéarokért €s hatranyért.

A felhasznalok kotelesek belépési jelszavaikat megjegyezni €s azokat masnak nem adhatjak at.

Ha a munkatars a felhasznaloi gépét elhagyja, koteles azt olyan allapotban hagyni, hogy illetéktelen ne hasznalhassa. A

felhasznalo koteles az észlelt rendellenességrodl tajékoztatni kozvetlen felettesét és az tizemeltetésért felelds illetékes

rendszergazdat.

A felhasznal6 koteles a munkadllomasokra vonatkozo eléirdsokat betartani.

A Titkarsag informatikai rendszerét hasznalé minden belsé vagy kiilsé munkatarsnak (felhasznalonak) tilos:

—  a szamitogép halozat fizikai megbontasa, a szamitastechnikai eszkdzok lecsatlakoztatéasa, illetve barmilyen szami-
tastechnikai eszkdz racsatlakoztatdsa a halozatra az tizemeltetésért felelds illetékes rendszergazda engedélye nélkiil,

—  aszamitégép-konfiguraciok megbontasa, atalakitasa,

— a Titkarsdgnal nem rendszeresitett szoftver telepitése, engedély nélkiili hardver eszk6z beszerelése €és haszndlata,
engedély vagy utasitas nélkiil a kiilonbozé adatokrol mésolatok készitése.

Mentés, archivalas, visszatoltés

Az MTA Titkarsag informatikai rendszerében tarolt adatok biztonsagat a szerveren torténd napi mentések automatikus
elvégzése, mentési adathordozdk biztonsagos helyen torténd taroldsa, valamint a felhasznaldk adott id6szakonkénti lo-
kalis anyagainak mentése garantdlja. A szervereken mentett adatok visszaallitasat az IT Osztaly munkatarsa végezheti
el a felhasznald kérésére.

A jelen szabdlyzat 2007. év janudr ho 1. napjan 1€p hatalyba.
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A szabalyzatnak az érintett munkatarsakkal torténé megismertetésérol a szervezeti egységek vezetdi gondoskodnak.

A szabalyzat aktualizalasa az Informéciotechnoldgiai Osztaly vezetdjének a feladata.

A jelen szabalyzat az MTA Titkarsag Szervezeti és Miikodési Szabdalyzatanak 11. szamu mellékletét képezi, €s életbelépé-
sével egyidejlileg az MTA Titkarsdga Szamitastechnikai Védelmi Szabalyzata hatalyat veszti.

A Titkarsag Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatanak
12. szamu melléklete

Szakmai f6tanacsadéi, szakmai tanacsadoéi cimek adomdnyozdsa és
elnoki fotandcsadoi, elnéoki tanacsadoi munkakorok létesitése
az MTA Titkarsagan

A koztisztviselok jogallasardl szolo 1992. evi XXIII. térveny (Ktv.) 30/4. § (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas
alapjan a fotitkar szakmai tandcsadoi, illetve szakmai fétanacsadoi cimet adomanyozhat a Magyar Tudomanyos Aka-
démia Titkarsdaga szervezetében kozszolgalati jogviszonyban allo koztisztviseloknek, az alabbi feltételekkel.

Az adomanyozhato kétféle cim egyiittesen nem haladhatia meg a Titkarsag felsofoku iskolai végzettségii koztisztviseldi
létszamanak 20%-at.

Szakmai tandacsadoi cim annak az I. besorolasi osztalyba tartozo, szakmai gyakorlattal és kozigazgatasi vagy jogi szakvizs-
gaval, illetve teljeskoriien kozigazgatasi jellegiinek mindsitett tudomanyos fokozattal rendelkezo koztisztviselonek; szakmai
fotanacsadoi cim annak az 1. besoroldsi osztdalyba tartozo, szakmai gyakorlattal és kozigazgatdsi vagy jogi szakvizsgaval,
illetve teljeskoriien kozigazgatasi jellegiinek mindsitett tudomanyos fokozattal rendelkezé koztisztviselonek adomanyozhato,
aki ,, kivaloan alkalmas” mindsitésii.

A szakmai tanacsado, illetve szakmai fotandcsado a kozigazgatdsi szervre vonatkozo szabalyok szerint vezetdi potlék nélkiil
szamitott foosztalyvezeto-helyettesi, illetve foosztalyvezetii illetményre jogosult. A szakmai tandcsadoi, szakmai fotandcs-
adoi cimmel és vezetdi megbizassal, kinevezéssel rendelkezo koztisztviselo a vezetdi illetményre jogosult, ha az magasabb,
mint a cime alapjan szamitott illetménye.

A szakmai (fo)tandacsadoi cimet ,, kevéssé alkalmas”™ mindsités esetén vissza kell vonni, ebben az esetben a koztisztviselo a
cimmel jaro illetmény helyett a besorolds szerinti illetményére jogosult.

II.

A koztisztvisel6k jogallasarol szolo 1992. évi XXIII. térvény (Ktv.) 32. § (8) bekezdése szerint a Magyar Tudomanyos
Akadémia (MTA) Titkérsagan az MTA elnoke elnoki tandcsadoi, elnoki fotandcsadoi munkakoréket létesithet, az
alabbi feltételekkel.

A fétanacsaddi, tanadcsadoi munkakor betdltésére vonatkozo megbizas hatarozatlan idére sz4l, nem mindsiil vezetdi
megbizéasnak €s az kiilon indokolas nélkiil barmikor visszavonhatd. A megbizasrol a koztisztviseld indokoléds nélkiil
barmikor lemondhat. Az e munkakorben foglalkoztatott koztisztviseld — tekintet nélkiil a kézszolgélati jogviszonyban
eltoltott idejére — vezetd-fétanacsosi vagy fétanacsosi besorolast kap. A vezetd-fotanacsosi besorolast koztisztviseld
foosztalyvezetdi, a fétandcsosi besorolasu koztisztviseld féosztalyvezetd-helyettesi illetményre jogosult.

Fotanacsadoi munkakor ellatdsdra megbizds annak a koztisztviselének adhatd, aki feladata ellatasahoz sziikséges
szakirdnyu egyetemi végzettséggel, jogi vagy kozigazgatasi szakvizsgaval, vagy a kozigazgatasi szakvizsga aldl adott
OKYV elnokségi teljes korii mentesitéssel és legalabb 5 éves szakmai gyakorlattal rendelkezik.

Tanacsadoi munkakor ellatdsara megbizas annak a koztisztviselonek adhatd, aki feladata ellatdsahoz sziikséges
szakiranyu fels6foku iskolai végzettséggel, jogi vagy kozigazgatasi szakvizsgédval, vagy a kozigazgatasi szakvizsga alol
adott OKV elnokségi teljes korli mentesitéssel és legalabb 3 éves szakmai gyakorlattal rendelkezik.

Ha a f6tanacsado, illetve tanacsado kozszolgalati jogviszonya nyugdijazdsa miatt szlinik meg, a koztisztviseld jogo-
sult a fétandcsadoi, illetve tandcsaddi elnevezés — ,,nyugalmazott” jelzdvel kiegészitett — hasznalatéra.

A koztisztvisel6t, ha a fétanacsadoéi, tanacsadoi munkakorben torténd alkalmazasa megsziinik, tjra be kell sorolni.
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Az MTA Titkarsag Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatanak
13. sz. melléklete

A Magyar Tudoméanyos Akadémia Fétitkaranak
1/2004. (A. E. 3.) MTA-F szabalyzata

az allamhaztartassal Osszefiigg6 kozérdekii adatok kozzé-,
illetve hozzaférhetdvé tételérol

A kozpénzek felhasznalasaval, a koztulajdon hasznélatdnak nyilvanossadgaval, atlathatdbba tételével és ellendrzésének bovi-
tésével Osszefiiggd egyes torvények modositasardl szolé 2003. évi XXIV. torvényben, az dllamhaztartds miikodési rendjérol
sz616 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendeletben (a tovabbiakban: R.) végrehajtasara, valamint figyelemmel a kézpénzek fel-
hasznalasardl, a koztulajdon hasznalatdnak nyilvanossagardl, atlathatobba tételérdl €s ellendrzésének bovitésérdl szold
,,Uvegzseb” torvénybol eredd és az allamhaztartasi informacios és miikodési rendszer korszertisitését szolgalé egyes felada-
tokrol szl 1096/2003. (IX. 11.) Korm. hatdrozatban (a tovabbiakban: H.) foglaltakra a Magyar Tudomanyos Akadémia
Titkarsaga (a tovabbiakban: Titkarsag) részére az alabbi szabalyzatot allapitom meg.

ERTELMEZO RENDELKEZESEK

1. § E szabalyzat alkalmazasdban:

a) kozerdekii adat: az allami feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv, illetve
személy kezelésében 1€v6 (ideértve a tevékenységére vonatkozo adatot is), a személyes adat fogalma ald nem es6 adat;

b) koltsegvetési alapokmany: a kozponti és a fejezeti kezelésli eldiranyzat, a kdzponti és a koztestiileti koltségvetési
szerv azonositd és szervezeti adatait; tovabba tevékenységét, feladatait, azok tartalmi €s mennyiségi jellemzoit, személyi és
targyi feltételeit, pénziigyi forrsait a koltségvetési évre vonatkozéan megallapité dokumentum;

¢) az allamhaztartasi informaciok korébe tartozo, kotelezden kozzéteendo kozérdekii adat (a tovabbiakban: kételezéen
kozzéteendo kozérdekii adat): barmely, a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekii adatok nyilvanossagardl szold 1992.
évi LXIIL. torvény 19. §-anak (2) bekezdésében meghatarozott korbe tartozé akadémiai intézmény altal kezelt, e szabalyzat-
ban meghatarozott modon nyilvanossagra hozandd, az allamhaztartasi informaciok korébe tartozé adat;

d) adatfelelos: az allamhaztartasi korbe tartozé azon akadémiai szervezet, amely — tevékenységével, feladatellatasaval
kapcsolatban, illetve jogszabaly vagy a jelen szabdlyzat alapjan — elééllitja a kotelezben kozzéteendd kozérdekii adatot €s
felelds annak tartalmaért;

e) adatkozI6: az dllamhaztartasi korbe tartozo azon akadémiai szervezet, amely az adatfelel6s altal szolgéltatott adatokat
kiilén jogszabalyban vagy e rendeletben meghatarozott médon kozzéteszi.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

2. § (1) Jelen szabalyzatot akkor kell alkalmazni, ha mind az adatfelelés, mind az adatk$z1é akadémiai szervezet. Ha az
adatk6zl6 nem akadémiai intézmény, az adatk6zl6 szerv altal megallapitott szabalyok érvényesek.

(2) Ahol jelen szabalyzat kivételt nem tesz, el6irdsait a Titkarsag Szervezeti és Miikodési Szabalyzataval dsszhangban
kell alkalmazni.

3. § (1) A Titkarsagon az allamhéztartassal osszefliggd kozérdeki adatok kozzE-, illetve hozzaférhetdvé tételével kapcsolatos
tevékenységben kozvetleniil résztvevd szervezeti egységek:

a) Kommunikacids Titkarsag

b) Természettudomanyi Féosztaly

¢) Téarsadalomtudoméanyi Féosztaly

d) Jogi és Igazgatasi Foosztaly

e) Pénziigyi Foosztaly

(2) A feladatok végrehajtasat a Pénziligyi Foosztaly hangolja 6ssze. Ez a jogkdre azonban nem érinti az (1) bekezdés
a)—d) pontjaban felsorolt t6bbi szervezeti egység jelen szabalyzatban nevesitett kitelezettségeit.

(3) A Pénziigyi Féosztaly a feladatok végrehajtasa keretében kiilondsen

a) tajékoztatast és felvilagositast ad;

b) elésegiti az dllamhaztartas adataira vonatkozoé fogalmaknak a tobbi adatszolgaltato éltali egységes értelmezését;

¢) elémozditja a tobbi adatszolgaltatdtol szarmazd adatok tartalméanak egységesitését.
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(4) A (3) bekezdésben foglalt feladatok ellatasaval a Pénziigyi Féosztaly vezetdje a Foosztaly allomanyabol megfeleld
(lehetoleg az informacids jogokra is kiterjedd) szakismeretekkel rendelkezd 6sszekotdt biz meg.

(5) A Pénziigyi Foosztallyal a (2) bekezdésben meghatarozott feladatanak ellatasa soran a Titkarsag (1) bekezdésben fel
nem sorolt szervezeti egységei is kotelesek egyiittm{ikddni.

(6) Az adatfelelds szervezeti egység vezetdje felelds az adatk6zlonek atadott kozérdekii adat(ok) tartalmaért és annak
(azoknak) az eldirasoknak megfeleld idokozonkénti frissitéséért.

4. § (1) Az MTA az allamhéztartassal 6sszefliggd kozérdekii adatok kotelezd kozzé-, illetve hozzaférhetdve tételére

a) a Magyar Tudoményos Akadémia honlapjat (www.mta.hu), illetve

b) az Akadémia hivatalos lapjat, az Akadémiai Ertesitot
hasznalja fel.

(2) Az (1) bekezdés a) pontjanak vonatkozasaban a Kommunikéacios Titkarsag, a b) pont vonatkozéaséban pedig a Jogi
és Igazgatasi Féosztaly az adatk6zI6.

(3) Az MTA az éllamhaztartassal Osszefiiggd kozérdekli adatok kérelemre torténd szolgaltatdsdnak biztositasara az
MTA Kutatasszervezési Intézete keretében ,,Informaciés Irodat” (a tovabbiakban: Iroda) hoz létre.

(4) A (3) bekezdés vonatkozasaban adatk6zl6 az MTA Kutatdsszervezési Intézete.

AZ ALLAMHAZTARTASSAL OSSZEFUGGO KOZERDEKU
ADATOK KOTELEZO KOZZETETELE

SZERVEZETI ES TEVEKENYSEGI ADATOK
Az alapito okirat

5. § (1) Az alapito okiratot elsé izben 2004. januar 1-jéig kell kozzétenni, majd ezt kovetden sziikség szerint frissiteni.
(2) Az (1) bekezdés tekintetében adatfelelds a Jogi €s Igazgatasi Foosztaly. Visszamendleges adatszolgaltatasi kotele-
zettség nincs. Az el6zo6 allapot térlendo.

A kéltsegveteési alapokmany

6. § (1) A koltségvetési alapokmanyt évente az elemi koltségvetés jovahagyasat kovetd harmincadik napig kell kozzé-
tenni, a R. 21. szdmu mellékletének megfeleld tartalommal.

(2) Az (1) bekezdés tekintetében adatfeleldés a Pénziigyi FOosztaly. Visszamendleges adatszolgaltatasi kotelezettség
nincs. Az el6z6 allapot torlendd.

Teljesitménymutatok

7. § (1) Az allamhaztartasbol tamogatott szervek, személyek teljesitményét jellemz6 mutatok (feladat-, teljesitmény-,
kapacitas-, hatékonysag-, eredményességmutatok) alakulasat a timogatott tevékenységet illetden elsé izben 2005. januar 1-
jéig kell kozzétenni, majd ezt kovetden az altalanos szabalyok szerint frissiteni.

(2) Az (1) bekezdés tekintetében adatfelelds a Pénziigyi Féosztaly, a Tarsadalomtudomanyi valamint a Természettudo-
manyi Féosztaly. Visszamendleges adatszolgaltatasi kotelezettség nincs. Az el6z6 allapot nem tordlhetd.

(3) Az (1) bekezdésben felsorolt mutatok kidolgozasdhoz sziikséges kozponti modszertan a H. 4. pontja értelmében a
2004. aprilis 30-ra késziil el.

(4) Az Akadémiara vonatkozé mutatok kidolgozasaban részt vesz a Pénziigyi Féosztaly, a Tarsadalomtudomanyi F6-
osztaly és a Természettudomanyi Féosztaly. A mutatok kidolgozéasaba be kell vonni az illetékes kuratériumokat is.

(5) Az Akadémiara vonatkozo mutatdk kidolgozasanak hatérideje els6 izben 2004. szeptember 30.

Az éves szakmai teljesitmény bemutatdsa és értékelése

8. § (1) Az éves szakmai teljesitmény bemutatasat és értékelését a R. 149. § (2) bekezdése szerinti tartalommal els6 iz-
ben 2004. majus 31-ig, ezt kovetden minden év méjus 3 1-ig kell kozzétenni.

(2) A kutatéintézetek éves szakmai feladatairdl sz6lo, a tudomanyteriileti f6osztalyok éltal dsszedllitott beszamolot az
illetékes kuratoriumok altal a Magyar Tudoményos Akadémiarol sz6lé 1994. évi XL. térvény 21. § (5) bekezdése alapjan
készitett értékeléssel kiegészitve kell kozzétenni.

(3) Az (1) bekezdés tekintetében adatfelelds a Tarsadalomtudomanyi €s a Természettudomanyi Féosztaly, illetve az ille-
tékes kuratériumok. Visszamenoéleges adatszolgaltatasi kotelezettség nincs. Az el6zd allapot nem tordlhetd.
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Az Akadémia miikodésére vonatkozo jogszabalyok

9. § (1) Az Akadémia miikodésére vonatkozd jogszabalyokat valamint szabalyzatokat 2004. januar 31-ig kozzé kell
tenni.

(2) Az (1) bekezdés tekintetében adatfelelds a Jogi €s Igazgatasi Foosztaly. Visszamendleges adatszolgaltatasi kotele-
zettség nincs. Az el6zo6 allapot térlendo.

Az Akadémia hataskérében eljaro személyek

10. § (1) Az Akadémia hataskorében eljaro személyek nevét, beosztasat és munkakorét 2004. januar 31-ig kozze kell
tenni.

(2) Az (1) bekezdés tekintetében adatfelelds a Jogi €s Igazgatasi Foosztaly. Visszamendleges adatszolgaltatasi kotele-
zettség nincs. Az el6zo6 allapot térlendo.

GAZDALKODASI ADATOK
Az akadeémiai intézmények beszamolojanak feliilvizsgalata

11. § (1) Az akadémiai intézmények beszdmoldjanak feliigyeleti szervi feliilvizsgalatat, vagy az arrol késziilt 6sszefog-
lalot a R. 149. § (3) bekezdése szerinti tartalommal elsd izben 2004. majus 31-ig, ezt kovetden minden év majus 31-ig kell
kozzétenni.

(2) Az (1) bekezdés tekintetében adatfeleldés a Pénziigyi Fosztaly. Visszamenodleges adatszolgaltatasi kotelezettség
nincs. Az el6z6 éallapot nem tordlhetd.

A beszamolo szerinti cimjegyzék a lezart feliigyeleti ellendrzésekrol

12. § (1) A lezart felugyeleti ellendrzésekrdl a beszamolé szerinti cimjegyzéket elsd izben 2004. januér 1-jén, ezt kove-
téen a jelentés elfogadasa utan kell kozzétenni.

(2) Az (1) bekezdés tekintetében adatfeleldés a Pénziigyi Fosztaly. Visszamendleges adatszolgaltatasi kotelezettség
nincs. Az el6z6 éallapot nem torolhetd.

EGYEB ADATOK
A kézfeladatok ellatasat bemutato tajékoztato

13. § (1) Az Akadémia kozfeladatainak ellatasardl, valamint a fontosabb aktudlis tigyekrél vald informacios kotelezett-
ségének az MTA 4altal a Kormany részére évente készitett beszamolo alapjan osszeallitott tajékoztatoval tesz eleget.

(2) A tajékoztatot a Kommunikaciés Titkarsadg szerkeszti, figyelemmel a kozérthetdségre €s az internetes megjelenés
szempontjaira. A tajékoztatdt elsd izben 2004-ben, majd ezt kovetden évente a tajékoztatd alapjat képezd beszdmold elfoga-
dasat kovetd 30 napon beliil kell kdzzétenni.

(3) Az (1) bekezdés tekintetében adatfelelés a Kommunikécios Titkarsag. Visszamendleges adatszolgaltatasi kotelezett-
ség nincs. Az adatok hozzaférhetdségét 6t évig biztositani kell.

Az Akadémia kozfeladatainak ellatasaval valo
dllampolgari elégedettségrol szolo tajékoztato

14. § (1) Az Akadémidnak az allamhaztartds forrasaibol vagy vagyonanak felhasznalasaval torténd kozfeladat-
ellatasaval valo allampolgari elégedettséget a Kommunikacios Titkarsag folyamatosan vizsgalja, €s gondoskodik az eredmé-
nyek kozzétételérdl.

(2) A vizsgalatot els6 izben 2004. julius 31-ig kell lefolytatni.

(3) Az (1) bekezdés tekintetében adatfelelés a Kommunikécios Titkarsag. Visszamendleges adatszolgaltatasi kotelezett-
ség nincs. Az adatok hozzaférhetdségét 6t évig biztositani kell.

A céljellegii — nem normativ — fejlesztési tamogatasok kedvezményezettjeire
vonatkozo adatok

15. § (1) Az Akadémia altal nyujtott céljellegi — nem normativ — fejlesztési tiamogatasok kedvezményezettjeinek nevé-
re, a tamogatas céljara, dsszegére, tovabba a tdmogatasi program megvaldsitasi helyére vonatkozo adatokat legkésébb a
dontés meghozatalat kovetd hatvanadik napig kozz¢ kell tenni.
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(2) A kozzétételre nem keriil sor, ha — az (1) bekezdésben meghatarozott hatarid6 elétt — a tamogatast visszavonjak
vagy arrol a kedvezményezett lemond. A kozzététel mell6zhetd, ha torvény vagy kormanyrendelet kettdszazezer forint alatti
tamogatasi Osszegre — melyet adott koltségvetési évben egybe kell szamitani — vonatkozdan ezt lehetdvé teszi.

(3) Az (1) bekezdés tekintetében adatfeleldés a Pénziigyi FOosztaly. Visszamendleges adatszolgaltatasi kotelezettség
nincs. Az adatok hozzaférhetdségét 6t évig biztositani kell.

Egyes nagyértékii szerzodeésekre vonatkozo adatok

16. § (1) Az Akadémia Titkarsaga pénzeszkozeinek, valamint kozponti kezelésii eldiranyzatainak a felhasznéalasaval, il-
letve az allamhéztartashoz tartozé vagyondval torténd gazdalkodéasaval 6sszefliggd — a nettd 6tmillié forintot elérd vagy azt
meghaladé értékii — drubeszerzésre, €pitési beruhazasra, szolgaltatds-megrendelésre, vagyonértékesitésre, vagyonhasznosi-
tasra, valamint vagyon vagy vagyoni értékii jog atadasara vonatkozé szerzodések megnevezését (tipusat), targyat, a szerzo-
dést kot felek nevét, a szerz6dés értékét, hatarozott idére kotott szerzodés esetében annak idétartamat, valamint az emlitett
adatok valtozasait a szerz6dés 1étrejottét kovetd hatvan napon beliil k6zz€ kell tenni.

(2) A szerzddés értéke alatt a szerzodés targyaért kikotott — altalanos forgalmi adé nélkiil szamitott — ellenszolgaltatast
kell érteni, ingyenes ligylet esetén pedig a vagyon piaci vagy konyv szerinti értéke koziil a magasabb dsszeget kell figyelem-
be venni. Az idészakonként visszatérd — egy évnél hosszabb id6tartamra kotott — szerz6déseknél az érték kiszamitasakor az
ellenszolgaltatas egy évre szamitott 9sszegét kell alapul venni. Az egy koltségvetési évben ugyanazon szerz6dd féllel kotott
azonos targyu szerzddések értékét a 16. § (1) bekezdés szerinti kozzétételi kotelezettség szempontjabol egybe kell szamitani.

(3) A nyilvénossagra hozatali kotelezettség nem vonatkozik a kiilon jogszabalyban meghatarozott egyéb okbol allamti-
tokka, illetve szolgdlati titokkd mindsitett adatokra, tovabba a 2004. janudr 1-jét megelézden kotott szerzodésekre.

(4) Az (1) bekezdés tekintetében adatfeleldés a Pénziigyi FOosztaly. Visszamendleges adatszolgaltatasi kotelezettség
nincs. Az adatok hozzaférhetdségét 6t évig biztositani kell.

17. § (1)Az MTA Fétitkara az adatfelel6s megnevezésével mas kozérdekil adat kozzétételét is elrendelheti.

(2) Az Akadémia hivatalos honlapjan az MTA Fétitkaranak engedélyével az akadémiai intézmények kozérdekii adatai
is kozzétehetdk. Az adatk6z16 ebben az esetben az illetd akadémiai intézmény.

AZ ALLAMHAZTARTASSAL OSSZEFUGGO KOZERDEKU ADATOK
KERELEMRE TORTENO SZOLGALTATASA

18. § (1) Az [roda az Akadémia altal kezelt kozérdekii adatokbdl adatbézist hoz 1étre és azt folyamatosan frissiti.

(2) Az adatbazis felépitése az Iroddhoz beérkezett kérelmek alapjan folyamatosan torténik.

(3) Az adatbézis tartalmat az egyes adatok altalaban szokdsos frissitési periddusa alkalméval évente feliil kell vizsgalni.
Azt az adatot, amellyel kapcsolatban a feliilvizsgélatot megel6z6 évben egyetlen megkeresés sem érkezett, tordlni kell az
adatbazisbol.

(4) Azoknal az adatoknal, amelyeknél nem allapithaté meg a frissitési periodus, a (3) bekezdés alkalmazasa tekintetében
az irdnyad¢ idépont januar 31.

19. § (1) Az Akadémia az allamhaztartassal osszefiiggd kozérdekl adatok megismerésére iranyuld kérelmeket az Irodan
keresztiil fogadja.

(2) Az Akadémia mas szervezeti egységéhez érkezett kérelmet haladéktalanul meg kell kiildeni a Irodanak, a személyes
érdekl6dot pedig az Irodaba kell iranyitani.

(3) Ha a kérelem nem az Akadémia altal kezelt kozérdek(i adatokra iranyul, azt a kérelmez6 egyidejii értesitése mellett
azonnal meg kell kiildeni a hataskorrel és illetékességgel rendelkezd szervnek. A tovabbkiildésrdl a Pénziigyi Foosztaly
vezetdje dont.

(4) Ha az Akadémia altal kezelt kozérdekii adatokra irdnyuld kérelem jogszabdly vagy belsé szabalyzat eldirdsai miatt
nem teljesithetd, a kérelmezot errdl részletes indokolassal 8 napon beliil irdasban értesiteni kell. A kérelem elutasitasanak
lehetdségét kiilonosen akkor kell vizsgalni, ha az az adat, amelyre a kérelem irdnyul, az Iroda adatbézisdban nem talalhato.

(5) A kérelem teljesitésének megtagadasardl a Pénziigyi FOosztaly valamint a Jogi és Igazgatasi Fosztaly vezetdje
egyiittesen dont. Véleményeltérés esetén az MTA Fétitkara hataroz. Az elutasitott kérelmekrol a Jogi és Igazgatasi Foosztaly
nyilvantartast vezet. Az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitds indokairdl az Akadémia évente tdjékoztatja az adatvé-
delmi biztost.

(6) Amennyiben az az adat, amelyre a kérelem iranyul, az Iroda adatbazisaban nem talalhatd, az Iroda a sziikséges in-
formacié megszerzése érdekében barmely akadémiai szervhez kozvetleniil fordulhat. Ebben az esetben adatfelelésnek a meg-
keresett akadémiai szerv mindsiil.

(7) Ha a kérelmez6 nem tudja a kért adatot pontosan megjelolni, az Iroda a lehetdségekhez mérten ehhez segitséget
nyujt.

(8) Ha a kérelem olyan adatra irdnyul, amelyet az Akadémia jogszabély vagy a jelen szabalyzat alapjan mar kozzétett, a
kérelmez6t errdl a fellelhetdséggel egyiitt tajékoztatni kell. Ez azonban nem mentesiti az Irodat adatszolgéltatasi kotelezett-
sége alol.
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20. § (1) A kozérdekii adat megismerésére iranyuld kérelemnek legfeljebb 15 napon beliil kdzérthetd formaban kell ele-
get tenni.

(2) A kérelmezd az adatokat tartalmazo dokumentumrél vagy dokumentumrészrél masolatot kérhet vagy jegyzeteket
készithet.

(3) A kért adat kérelmezdvel valé megismertetéséhez megfeleld idot €s targyi feltételeket kell biztositani.

(4) A kérelmezdnek a kérelemben foglalt adatok kozlésével kapcsolatban (ideértve a masolast €s az adatok meghatéaro-
zott szempontok szerinti eldallitasat, illetve csoportositasat is) felmertilt koltségekkel aranyos téritést kell fizetnie.

(5) Az Iroda adatbazisabol a kérelem el6terjesztését kovetden azonnal szoban teljesitett, masolast nem igényld adatkoz-
1ésért nem kell téritést fizetni, az adatk6z1és megtorténtét és annak tartalmat azonban ebben az esetben is nyilvantartasba kell
venni.

21. § Az Iroda éaltal irasban teljesitett adatkozlés tekintetében az Akadémia Titkarsaga Iratkezelési Szabélyzatanak a ki-
admanyozas rendjére vonatkozd szabalyait kell alkalmazni. A kiadméanyoz6 az MTA Kutatasszervezési Intézetének igazga-
tdja altal erre frasban kijelolt személy.

22. § (1) Az Iroda cimét, elérhetdségét valamint nyitva tartasat a Kommunikécios Titkarsag feltiinteti az Akadémia hon-
lapjan.

(2) Az Iroda tigyfélfogadasi idejét az allamigazgatasi szervek szokdsos ligyfélfogadasi rendjének figyelembevételével
kell megallapitani.

23. § (1) Felhatalmazast kap a Kutatasszervezési Intézet igazgatdja, hogy az Iroda részletes tigyviteli rendjét jelen sza-
balyzat keretei kozott megéllapitsa.

(2) Felhatalmazast kap a Pénziigyi Foosztaly vezetdje, hogy a 20. § (4) bekezdésben meghatarozott koltségtéritésre vo-
natkozé részletes szabalyokat megallapitsa.

ADATVEDELEM

24. § (1) A kotelezden kozzétett vagy kérelemre szolgaltatott adat allamtitkot €s szolgalati titkot nem tartalmazhat.

(2) Az adatfelelds koteles megvizsgalni, hogy az altala eléallitott vagy az adatkdzlének tovabbadni szandékozott adat
nem tartozik-e az (1) bekezdésben meghatarozott korbe.

(3) Az MTA Titkéarséaga tekintetében az allam- és szolgalati titoknak minésiilé adatokat a Titokvédelmi Szabalyzat 1. il-
letve 3. pontja allapitja meg.

(4) Nem hozhatdk nyilvanossagra a belsé haszndlatra késziilt, valamint a dontéselokészitéssel dsszefliggd adatok a ke-
letkezésiiket kovetd harminc éven beliil. Kérelemre az adatok megismerését az MTA Fétitkara e hataridén beliil is engedé-
lyezheti.

(5) A kozszolgalati alapnyilvantartas adatai koziil a koézigazgatasi szerv megnevezése, a koztisztviseld neve, tovabba a
besorolasara vonatkozé adat nyilvanos, ezeket az adatokat a koztisztviseld elézetes tudta és belegyezése nélkiil nyilvanos-
sagra lehet hozni.

25. § Jelen szabalyzat az Akadémiai Ertesitében valo kozzététele napjan lép hatalyba és az MTA Titkarsaga Szervezeti
és Miikodési Szabalyzatanak 13. szdmu mellékleteként kell kezelni.
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KOZLEMENYEK

PALYAZATI FELHIVASOK

TAJEKOZTATO
a Magyar Tudoményos Akadémia Doktora cim odaitélésérol

ABAFFY JOZSEF ZSOLT
,»Optimalizalasi algoritmusok, modellek €s alkalma-
zésaik” cimli munkéja alapjan,

ACSPAL
,WElvaltozott id6k«. Iranyvaltdsok a régi magyar
irodalomban” cimii munkdja alapjan,

BAKO IMRE
»Molekularis kolcsonhatdsok vizsgélata kondenzalt
fazisban” ciml munkdja alapjan,

BARANYI BELA
,»A hatadrmentiség dimenziéi Magyarorszagon” cimi
munkdja alapjan,

BERKES TAMAS
»A cseh eszmetorténet antinomidi” cimii munkdja
alapjan,

BUCZOLICH ZOLTAN
»Geometric and Dynamical aspects of measure
theory” cimli munkéja alapjan,

DOMBI ANDRAS
,»Vizekben és leveg6ben eléfordulo szerves szennye-
z6k lebontdsa nagyhatékonysdgli oxidacios eljara-
sokkal” cim{i munkéja alapjan,

DODONY ISTVAN
»Az asvanyok redlis szerkezetérél” cimli munkaja
alapjan,

FARAGO SANDOR
»A vonuld vizivad populacidk fenntartdsanak alapjai
Magyarorszagon” cimii munkdja alapjan,

FERTO IMRE
,»A mezdgazdasagi kereskedelem étalakulasa Kozép-
Eurépaban kiilonos tekintettel Magyarorszagra” ci-
mi munkdja alapjan,

KOVACS ANDRAS BALINT
,»A modern film irdnyzatai” cim{i munkéja alapjan,

MILOSEVITS PETER
Az abszurd lira” cim{i munkéja alapjan,

SIMON LASZLO
,»loxikus elemek akkumulécidja, fitoindikéacioja és
fitoremediacidja a talajndovény rendszerben” cimi
munkdja alapjan,

TERBE ISTVAN
»Az étkezési paprika (Capsicum annuum L.) tap-
anyagigénye és tapanyagellatdsa” cimli munkdja
alapjan,

TOTH MAGDOLNA
»Malus genotipusok pomolégiai €s genetikai értéke-
lése” cimii munkaja alapjan,

WOLFLING JANOS
,D-gylirliben mddositott szteroidok sztereoszelektiv
szintézise” cimli munkdja alapjan,

elnyerte a Magyar Tudoméanyos Akadémia Doktora cimet.

A Magyar Tudoményos Akadémia a kezelésére bizott ma-
ganalapitvany felhasznélasaval,

Ifjusagi Nemzetkozi Konferencia Palyazat

létrehozasaval tdmogatni kivanja a fiatal magyar tudoma-
nyos kutaték nemzetkozi tudoményos rendezvényeken valo
részvételét.

A vissza nem téritend6 tdmogatas legmagasabb Osszege
150 000 Ft és a nemzetkozi tudomanyos konferencidk rész-
vételi koltségeinek (részvételi dij, utikoltség, szallaskoltség
stb.) fedezetéiil hasznalhato fel.

Az Ifjusagi Nemzetkozi Konferencia Palyazaton elnyer-
heté tamogatidsra a Magyar Tudoméanyos Akadémia fel-
tigyelete alatt 4ll6 intézmények (kutatointézetek, tdmogatott
kutatohelyek) tudoméanyos munkakérben dolgozo, doktori
fokozattal (PhD, DLA, kandidatus) rendelkez6 magyar
kutato6i palyazhatnak, a doktori cselekmény megkezdésétol
szamitott 10 éven beliil, de legfeljebb 40 éves korig.

A palyazatokat az MTA Titkarsaga Humanpolitikai Osz-
talydhoz (1051 Budapest, Nador u. 7.; postacim: 1245 Bu-
dapest, Pf. 1000) 2008. januar 31-ig kell benyujtani.

A paélyéazatnak tartalmaznia kell:
a palyazo nevét, sziiletési iddpontjat;
a doktori oklevél szamat;
a palyazo szakmai publikacioinak jegyzékét (a
publikaciés adattar nyilvantartdsa szerinti bontés-
ban);
a munkahely megnevezését €s cimét;
a nemzetk6zi rendezvény megnevezését, idépontjat
és helyét;
a palyazo el6adasanak cimét €s rovid kivonatat
(absztrakt);
a részvételi koltség varhato nagysagat;
az intézményi €s/vagy sajat hozzajarulas mértékét;
az igényelt timogatas 6sszegét;
az intézmény vezetdjének javaslatat;
a tudomanyos szakteriilet egyik neves képviseldjé-
nek ajanlo véleményét.

A tamogatés odaitélésérél a Kuratérium javaslatdra a Ma-
gyar Tudoméanyos Akadémia fotitkarhelyettese, a Kuratdri-
um elnoke dont, amelyrél az érintettek névre szo6l6 értesitést
kapnak. A nyertes palyazok nevét és a tdmogatds Osszegét
az Akadémiai Ertesité 2008. aprilisi szdméban tessziik
kozzé. A tamogatast elnyert kutatdk a nemzetk6zi konfe-
rencian val6 részvételiikkr6l az MTA Titkarsaga Humanpoli-
tikai Osztalyanak kiildott rovid jelentésben szamolnak be.

Magyar Tudomanyos Akadémia
Titkarsaga
Humanpolitikai Osztaly
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A Magyar Tudomanyos Akadémia (a tovabbiakban: MTA)
elndke cigany szdrmazast fiatalok tudomanyos fokozat-
szerzésének érdekében palyazatot hirdet

tudomanyos segédmunkatarsi munkakor

hatarozott idoére, két év idGtartamra szolé bet6ltésére.

A palyézatot elnyert palydzé részére az MTA a segéd-
munkatarsi munkakdor betoltésére a lehetdséget olyan tudo-
manyos intézetében biztositja, amely intézet a kutatasi fel-
adatait — legalabb részben — a nyertes palyazo altal miivelt
tudomanyéaghoz kapcsolodoan végzi.

A palyazatokat az MTA elnokének cimezve, az MTA
Titkarsaga Jogi és Igazgatasi Féosztaly Humanpolitikai
Osztalyanak vezetdjéhez kell benytjtani (1245 Budapest,
Pf. 1000).

A paélyazat benyujtasi hatarideje 2007. december 14.

Palyazhatnak azok a legfeljebb 35 éves, cigany szdrma-
zéasu fiatalok, akik doktorandusz-hallgatéi jogviszonyban
allnak [ideértve a mester-(DLA) képzésben résztveviket
is], teljes munkaidében végzett munkaviszonybdl szarmazé
jovedelemmel nem rendelkeznek, a felsdoktatasban részt
vevd hallgatdk juttatdsairdl és az altaluk fizetendd egyes
téritésekrol szol6 51/2007. (III. 26.) Korm. rendelet 7. §-a
¢) pontjaban meghatarozott doktorandusz §sztondijban nem
részesiilnek, valamint doktori képzésiikbol még legalabb 24
hoénap van hatra, és a kézalkalmazotti jogviszony létesitésé-
re vonatkozoé jogszabalyokban foglalt feltételeknek megfe-
lelnek.

A palyazatnak — a személyes adatokon kiviil — a kovetke-
z6ket kell tartalmaznia:

— szakmai Onéletrajzot, az eddigi publikaciok illetve
egyéb tudomanyos munkak jegyzékével,;

— a palyazé doktorandusz-hallgatéi jogviszonyéat
igazold okiratot a tanulméanyok vérhat6 befejezé-
sének id6épontjaval;

— a palyazé nyilatkozatat arrol, hogy teljes munka-
idében végzett munkaviszonybdl szarmazo jovede-
lemmel nem rendelkezik, és 6sztondijban nem ré-
szesiil;

— a lakdhelye szerinti telepiilési kisebbségi onkor-
manyzat, vagy ha ilyen nem létezik, a teriileti ki-
sebbségi 6nkormanyzat, vagy az Orszagos Cigany
Onkorméanyzat véleményét;

— minden olyan tovabbi dokumentumot illetve okira-
tot, amit a palyazo fontosnak tart.

A palyéazatokat az MTA elnoke altal felkért kuratérium
birélja el.

A nyertes palyazot az MTA kutatdintézete a vonatkozo,
hatalyos jogszabalyok alapjan 2008. januar 1-jét61 2009.
december 31-ig (24 honapra) nevezi ki tudoményos segéd-
munkatarsnak.

A pélyézat eredménye az MTA honlapjan (www.mta.hu)
tekintheté meg.

Dr. Vizi E. Szilveszter,
az MTA elnoke

FOGADOORAK

Vizi E. Szilveszter, a Magyar Tudoméanyos Akadémia
elnoke minden hénap elsd hétfdjén 16—17 ora kozott —
barmely természetii tigyben — fogadddrat tart.

Az Akadémia koztestiileti tagjainak mas idépontokban
is rendelkezésére all.

Mesko Attila, a Magyar Tudoményos Akadémia fotitka-
ra minden hétfén 15:30-17:00 dra kozott — eldzetes beje-
lentkezés alapjan (tel.: 269-0114) — fogadoorat tart.

Az Akadémia koztestiileti tagjainak mas idépontokban
is rendelkezésére all.
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